
常用办公用品清单（一）

序号 大类 品类 品名/规格型号 单位 最高限价 单价 品牌

1
复印纸

复印纸 A4/70g 8 包/箱 箱 140 138 APP金光

2 复印纸 A3/70g 4 包/箱 箱 140 138 APP金光

3 起钉器 起钉器 12# 个 2.3 2.3 得力

4 订书机 省力订书机 个 16 15.4 得力

5 回形针（彩色塑料盒） 盒 2.5 2.2 得力

6 订书钉 #12 盒 1.2 1.2 得力

7 剪刀 办公剪刀 把 4 3.8 得力

8

鱼尾夹

彩色鱼尾夹（国标 32mm）24 筒 9 8.9 得力

9 彩色鱼尾夹（国标 25mm）48 筒 12.5 12.5 得力

10 彩色鱼尾夹（国标 19mm）40 筒 7 6.5 得力

11 固体胶 办公固体胶 21g(中号) 支 1.5 1.3 得力

12 液体胶 液体胶 50ml 支 1.3 1.2 得力

13 直尺 直尺 30CM 把 1.5 1.5 得力

19 胶带 封箱胶带超透明（48mm*200Y） 卷 9 9 其他

20
语音型

电子计算器 台 15.5 15.5 得力

21 语音型计算器 台 25 24 得力

22
印泥

印台 红色 个 5.5 4.7 得力

23 光敏印油 10ml 瓶 8 8 得力

24

中性笔

中性笔 0.5mm (3 色) 支 0.7 0.7 得力

25 中性笔 0.7mm （黑) 支 1.5 1.4 得力

26 中性笔 0.5mm 磨纱笔杆 支 1.7 1.65 得力



27

书写用品

中性笔
中性笔 0.7mm 磨纱笔杆 支 1.9 1.8 得力

28 按动中性笔 0.5mm 支 1.8 1.75 得力

29 按动中性笔 0.7mm 支 1.8 1.75 得力

30
圆珠笔

圆珠笔 支 0.8 0.7 得力

31 精装绘图铅笔 2B 支 0.5 0.47 得力

32

笔芯

按动中性笔芯 0.5mm 支 0.7 0.68 得力

33 中性笔芯 0.5mm 支 0.5 0.45 得力

34 中性笔芯 0.7mm 支 0.5 0.48 得力

35 中性笔芯 0.38mm 支 0.5 0.45 得力

36 文件夹 文件夹 强力双夹 A4 个 7 5 易隆

37
按扣文件袋

透明丝印按扣公文袋 个 1.2 0.63 创源

38 透明单片夹L型文件夹 个 1 0.85 得力

39 档案盒 档案盒  55mm 个 8 6.5 易隆

40 资料册 60页 个 13 12.8 得力

41 笔记本 皮面笔记本 18k 个 10 8.4 中佳

42 便利贴 荧光膜便利贴 本 3 2.8 得力

43
插座

609 插座 3.0 米线 个 40 39 公牛

44 109 插座 1.8 米 个 41 41 公牛

45

杂货类

烧水壶
保温 个 200 168 得力

46 不保温 个 100 95 优达

47 奖状 张 0.5 0.4 得力

57 荣誉证书（皮） 本 7.5 7.2 启恒

58 纸杯200ml（100个） 提 16 15.3 优兰

 



常用办公用品清单（二）
办公用品类--(办公用纸)

序号 大类 品类 品名/规格型号 单位 单价 品牌

1

彩色复印纸

彩色复印纸 大红 A4/80g 100 张/包 包 14.5 得力

2 彩色复印纸 A4/80g 100 张/包 包 14.5 得力

3 卡纸 A4 160g100 张/包 包 15 理想

4 卡纸 A3 160g100 张/包 包 28 理想

5
热敏打印纸

57*50（120卷） 箱 100 天章

6 60*80（120卷） 箱 185 天章

7

装订用纸 封面纸

皮纹纸 A4/180g 淡紫 100 张/包 包 13 理想

8 皮纹纸 A4/180g 大红 100 张/包 包 13 理想

9 皮纹纸 A4/180g 淡黄 100 张/包 包 13 理想

10 皮纹纸 A4/180g 淡兰 100 张/包 包 13 理想

办公用品类--(桌面用品)

序号 大类 品类 品名/规格型号 单位

1
厚层订书机

厚层订书机 (50 页) 个 12.7 得力

2 厚层订书机 (60 页) 个 38.2 得力

3 图钉 121-100 粒 盒 1.55 得力

4 三角回形针 盒 1.5 得力

5 厚层订书针 23/13 盒 2.4 得力

6 厚层订书针 23/10 盒 1.4 得力

7 大头针 盒 1.6 得力

8 图钉 盒 1.6 得力



9 彩色工字钉 盒 2.2 得力

10
美工刀

美工刀 把 2.5 得力

11 美工刀片 盒 3.9 得力

12 削笔机 削笔机 个 9.5 得力

13
装订夹/推夹器

金属装订夹 合 5.4 得力

14 塑料装订夹 80mm 合 3 得力

15

鱼尾夹

彩色鱼尾夹（国标 51mm）12 筒 10.8 得力

16 彩色鱼尾夹（国标 41mm）24 筒 15 得力

17 彩色鱼尾夹（国标 15mm）60 筒 8.4 得力

18

尺子

钢网笔筒
金属方形 个 8.5 得力

19 金属圆形 个 7.2 得力

20

笔筒

笔筒（多功能办公盒） 个 16.5 得力

21 多功能笔筒 个 11.1 得力

22 四层笔筒 个 8.9 得力

23 多功能笔筒 个 7.5 得力

24
书立

铁书立（200mm 8 寸）卡通 付 15.7 得力

25 铁书立（177mm 7 寸） 付 12.3 得力

26 固体胶 办公固体胶 36g(大号) 支 1.7 得力

27
胶水

液体胶 35ML 支 0.95 得力

28 液体胶 125ml 支 2.8 得力

29 直尺 直尺 50CM 把 3.4 得力

30
三角尺

三角板 两把（小） 副 1.6 得力

31 三角板 两把（大） 副 6.2 得力

32 不锈钢直尺 15CM 把 2.2 得力



33
不锈钢直尺

不锈钢直尺 20CM 把 3.4 得力

34 不锈钢直尺 30CM 把 5.5 得力

35 不锈钢直尺 50CM 把 9.8 得力

36
钢卷尺

钢卷尺 5 米*16mm 把 9.4 得力

37 钢卷尺 3 米*13mm 把 6.5 得力

办公用品类--(包装用品)

序号 大类 品类 品名/规格型号 单位

1 胶带 封箱胶带超透明（48mm*200Y） 卷 9 其他

2
双面胶

双面胶 1CM 卷 0.8 得力

3 双面胶 2CM 卷 1.5 得力

办公用品类--(财务行政用品)

序号 大类 品类 品名/规格型号 单位

1

电子计算器

迷你型
迷你随身便携型计算器 台 14.8 其他

2 迷你彩壳便携型计算器 台 14.8 其他

3 大屏 大屏语音型计算器 台 24 得力

4 函数型 函数型计算器 台 23.5 得力

5

订本式帐本

25K 帐本 存货分类帐 本 10.5 宏海

6 25K 帐本 存货计数帐 本 6.5 宏海

7 25K 帐本 三栏明细帐 本 6.5 宏海

8

账本

25K 帐本 现金日记帐 本 6.5 宏海

9 25K 帐本 银行日记帐 本 6.5 宏海

10 纸质帐本类 25K 帐本 总分类帐 本 6.5 宏海

11 18K 帐本 现金日记帐 本 12.8 宏海

12 35K 转账凭证 本 2.4 得力



13
凭证报表

35K 付款凭证 本 2.4 得力

14 35K 收款凭证 本 2.4 得力

15 35K 记账凭证 本 2.4 得力

16

凭证封面

记账凭证 本 2.4 得力

17 凭证 报表封面 本 2.4 得力

18 凭证 凭证封面(二段) 本 7 立信

19 凭证封面 192-20 扎 27 立信

20

无碳单据

253-54 二联无碳收据 本 0.85 得力

21 632-54 三联无碳收据 本 1.3 得力

22 641-54 四联无碳收据 本 1.7 宏海

23 收款收据无碳复写二联 20 组 本 17 宏海

24 收款收据无碳复写三联 20 组 本 24 宏海

25 54202B 二联收据无碳单据 (20 组) 本 17 宏海

26 54201B 三联收据 无碳单据 (20 组) 本 24 宏海

27 126-54-3 三联加厚无碳单据(50 组) 本 65 宏海

28
帐壳/铜钉

帐壳 25K 付 2 亚信

29 帐壳 16K 付 2 亚信

30
印泥

快干印台 (长方形) 个 8.5 得力

31 双色快干印台 个 11 得力

32 湿手器 个 4.5 得力

33
橡皮筋

黄色橡皮筋 1.5 寸 (25g) 包 2.1 得力

34 黄色橡皮筋 1.5 寸 (100g) 包 6.8 得力

35

墨水墨汁颜料

墨汁 瓶 8.8 得力

36 颜料 瓶 3.1 得力



37 202 蓝黑墨水 60ml 瓶 2.5 英雄

办公用品类--(书写修正用品)

序号 大类 品类 品名/规格型号 单位

1

书写铅笔

大头铅笔 HB 支 0.49 得力

2 精装铅笔 HB 支 0.38 得力

3 自动铅笔 0.5mm 支 1.4 得力

4 自动铅笔 0.7mm 支 1.4 得力

5

记号笔

记号笔（3 色） 支 0.9 得力

6 小双头记号笔 （3 色） 支 1.4 得力

7 可加墨白板笔（3 色） 支 1.4 得力

8 白板笔 （4 色） 支 1.3 得力

9 优逸白板笔（3 色） 支 1.3 得力

10 荧光笔 荧光笔（6 色） 支 1.5 得力

11
台笔

台笔 支 2.8 得力

12 微笑台笔 支 2.5 得力

13

中性笔芯

子弹头中性笔芯 0.7mm 支 0.48 得力

14 子弹头按动中性笔芯 0.7mm 支 0.6 得力

15 中性笔芯 超大容量 0.5mm 支 0.8 得力

16 中性笔芯 0.35mm 支 0.45 得力

17
自动铅笔芯

0.5mm 个 1.2 得力

18 0.7mm 个 1.2 得力

19
橡皮

高级橡皮擦考试专用 大号 块 0.85 得力

20 高级橡皮擦考试专用 小号 块 0.55 得力

21
修正液

修正液 6ml 瓶 2.1 得力



22
修正液

修正液 12ml 瓶 2.5 得力

办公用品类--(文管用品)

序号 大类 品类 品名/规格型号 单位

1

文管用品

文件夹

文件夹 强力单夹 A4 个 5 得力

2 文件夹 长押夹 8 寸+插袋 A4 个 7.5 得力

3 文件夹 长押夹 8 寸+板夹 A4 个 8.3 得力

4 文件夹 硬纸板二孔打孔快劳夹 个 8.5 得力

5 纸板文件夹 单夹 个 9.2 得力

6 纸板文件夹 长押夹 8 寸 单夹 个 9.4 得力

7 PP 纸质文件夹 长押夹 8 寸+插袋A4 个 9.6 得力

8 文件夹 强力单夹 个 5 得力

9

公文袋

透明粘扣公文袋 个 1.1 得力

10 透明公文袋 个 0.63 创源

11 文件袋 缠绳文件套 正反双用 个 1.7 得力

12

透明拉链袋

透明 PVC 拉链袋 A4 个 2.12 得力

13 透明 PP 拉链袋 磨砂 A4 个 2 得力

14 透明 PP 拉链袋 磨砂 A5 个 1.3 得力

15

手提织布袋

手提布袋单层加厚拉链袋 A4 个 5.5 毅豪

16 手提布袋单层加厚拉链袋 B4 个 4.3 毅豪

17 双层手提立体织布拉链袋 B4 个 5.6 毅豪

18

抽杆文件夹

抽杆文件夹 容量 7mm 个 0.75 得力

19 抽杆文件夹 容量 15mm 个 0.63 创源

20 抽杆文件夹 容量 10mm 个 0.49 创源

21 透明彩色抽杆文件夹 容量 5mm 个 0.49 和昌



22 档案盒 档案盒  75mm 个 8 创源

23 资料册 100页 个 24.5 得力

24

纸质档案袋

牛皮纸档案袋 个 0.65 申通

25 牛皮纸档案盒 1 寸 (10 个/包) 包 13 毅豪

26 牛皮纸档案盒 40mm (10 个/包) 包 14 毅豪

27 牛皮纸档案盒 50mm (10 个/包) 包 15 毅豪

28
纸质档案盒

普通 2 公分牛皮纸质档案盒 个 1.2 毅豪

29 普通 4 公分牛皮纸质档案盒 个 1.4 毅豪

30

文件柜

四层硬塑料文件柜（带锁） 个 98.2 得力

31 五层硬塑料文件柜（带锁） 个 101 得力

32 透明文件柜五层 个 71 得力

33 透明文件柜四层 个 68 得力

34

文件架

文件栏 三栏 付 17 得力

35 文件栏 四栏 付 20 得力

36 文件栏 五栏 付 27 得力

37 文件盘 文件盘 二层 A4 付 18 粤富

办公用品类--(纸品本册)

序号 大类 品类 品名/规格型号 单位

1

自粘便条

便利贴 76*76mm 本 2.4 得力

2 彩条便利贴 本 3.4 得力

3 彩层便利贴 76*76mm 本 2.3 兴利

4
百事贴

心晴百事贴 45*15mm（100张） 本 2 得力

5 彩色引索贴 45*12mm（200张） 本 2.8 得力

6 便条纸 91*87mm 300 张 合 5.3 得力



7

书写纸品

便签合

便条纸 107*96mm 300 张 合 7.5 得力

8 便条纸 147*101mm 300 张 合 8.9 得力

9 便条纸内芯 91*87mm 300 张 本 3.7 得力

10 便条纸内芯 107*96mm 300 张 本 4.6 得力

11 便条纸内芯 147*101mm 300 张 本 6.3 得力

12

口取纸

小号 包 6.5 构思

13 中号 包 6.5 构思

14 大号 包 6.5 构思

15

办公软抄

A5-60 办公软抄 本 0.95 唐都

16 A5-80 办公软抄 本 1.2 唐都

17 A5-100 办公软抄 本 1.4 唐都

18 A5-150 办公软抄 本 2.1 唐都

19
实用型皮本

皮面笔记本 (16K-78 页） 本 9.2 中佳

20 会议记录本 （18K-124 页） 本 8.5 中佳

21

合装皮本

高级记事本 (48K 带扣) 本 6 中佳

22 高级记事本 (25K 带扣) 本 9 中佳

23 皮面抄 本 7.2 中佳

24 高级皮面笔记本 本 9.5 得力

25 皮面活页本 皮面活页本 本 28.32 中佳

26

信纸/信封

高白信纸 16K 单线 本 0.9 一本一木

27 高白信纸 16K 双线 本 0.9 一本一木

28 高白信纸 16K 方格 本 0.9 一本一木

29 高白信纸 16K 大方格 本 0.9 一本一木

30 高白信纸 16K 书法 本 0.9 一本一木



办公用品类--(展示用品)

序号 大类 品类 品名/规格型号 单位

1

报刊架/ 杂志架

报刊杂志 个 98 得力

2 报刊架（简约型） 个 104 得力

3 报刊架（标准型） 个 175 得力

4 杂志架（旋转型） 个 105 得力

5 杂志架（标准型） 个 175 得力

6

木头板夹

木头板夹 A5 块 5 毅豪

7 木头板夹 A4 块 9.5 毅豪

8 pvc 板夹（A4)黑 块 6.5 毅豪

9 板夹（A4）白 块 7 毅豪

办公用品类--(杂项)

序号 大类 品类            品名/规格型号 单位

1

数码用品

录音笔
录音笔 V-25/8G 支 125 现代

2 录音笔 V-03/4G 支 89 现代

3

U盘

U 盘 8GB (优等品) 个 19 金士顿

4 U 盘 16GB (优等品) 个 21 金士顿

5 U 盘 32GB (优等品) 个 24 金士顿

6 硬盘 1T 个 391 希捷

7 硬盘 2T 个 450 希捷

8 通讯用 电话机 电话机 台 61 得力

9 3800 电源插座 个 42 得力

10 3983 电源插座 个 51 得力

11 609 插座 1.8 米线 个 33 得力



12

插座

609 插座 5.0 米线 个 56 得力

13 609 插座 10 米线 个 88 得力

14 102 插座 1.8 米 个 33 得力

15 110 插座 3 米 个 45 得力

16 213 插座 3 米 个 35 得力

17 402 插座 1.8 米 个 39 得力

18 603 插座 3 米 个 39 得力

19 604 插座 3 米 个 43 得力

20 605 插座 3 米 个 48 得力

21 606A 插座 5 米 个 36 得力

22 607 插座 3 米 个 37 得力

23 608 插座 6 米 个 58 得力

24 610 插座 3 米 个 45 得力

25 H1330 插座 3 米 个 43 得力

26 314 插座 1.8 米 个 39 得力

27 插座 GN-212 单排 12 孔 1.8 米 个 78 得力

28 插座 GN-609 双排 18 孔 1.8 米 个 96 得力

29 塑料桶（中号） 18 鹏发

30 塑料桶（小号） 15 鹏发

31 塑料脸盆 个 8 鹏发

32 拖把桶 个 28 鹏发

33 橡胶手套 双 5.5 鹏发

34 白线手套 双 1.9 其他

35 洗衣粉 袋 5.5 汰渍



36 小抹布 块 2.5 其他

37 垃圾袋大 包 24 其他

38 垃圾袋小 卷 2.5 其他

39 垃圾筐 个 9 其他

40 毛巾 条 9.5 金号

41 抽纸150mm*190mm 200抽*2层 包 4 心相印

42 卷纸筒 提 25 心相印

43 香皂 块 5 舒肤佳


