安徽中医药高等专科学校
办公用品申领流程

一、计划物品

	学期初部门提出计划（表格在总务处网站下载）


↓
	总务处汇总、审核


↓
	总务处依据合同采购


↓
	部门统一领取


二、平时零星物品

	部门申请：到总务处分管处长处开出库单


↓

	凭出库单领取办公用品


三、若部门另有需求（如会议、比赛、检查等），可提出申请（列出清单），但须在采购清单范围内，部门盖章后交总务处分管处长审批，同意后采购、领取。
附：办公用品申领表格
    安徽中医药高专办公及实验室卫生用品申领计划
	序 号
	品   名
	品  牌
	单 位
	规   格
	计划数

	1
	大容量中性笔 黑
	得力S33 
	支
	0.5mm*12支*1盒
	

	2
	中性笔（红）
	得力S01
	支
	0.5mm*12支*1盒
	

	3
	大容量中性笔芯 黑
	得力S755
	支
	0.5mm*10支*1盒
	

	4
	记号笔(黑）
	得力6821
	支
	10*1盒
	

	5
	记号笔(红）
	得力6821
	支
	10*1盒
	

	6
	铅笔
	中华HB6151
	支
	
	

	7
	橡皮
	得力7536
	块
	45块*1盒
	

	8
	软面抄
	得力7655
	本
	100页A5
	

	9
	记事本
	得力3186
	本
	25K
	

	10
	记事本
	得力3185
	本
	16k
	

	11
	账簿
	得力3454
	本
	16k存货计数账
	

	12
	透明胶布
	得力30061
	卷
	18mm*14y *8卷*1筒
	

	13
	透明胶布
	得力30171
	卷
	45mm*40y*6卷*1筒
	

	14
	双面胶
	得力30402
	卷
	16卷*1筒
	

	15
	海绵胶
	得力30411
	卷
	18mm85y 16卷*1筒
	

	16
	固体胶
	得力7101 
	只
	12只*1盒
	

	17
	液体胶
	得力
	只
	24支*1盒
	

	18
	订书机
	得力0414 
	个
	
	

	19
	订书针
	得力0012
	盒
	
	

	20
	起钉器
	得力0231
	个
	
	

	21
	回形针
	得力0018
	盒
	10*1盒
	

	22
	快干印泥
	得力9863 
	个 
	圆
	

	23
	红印油
	得力9872
	瓶
	
	

	24
	电话机
	得力788 
	个
	788
	

	25
	计算器
	得力837
	个
	837
	

	26
	牛皮纸档案袋
	得力5953
	个
	300个*1件
	

	27
	塑料档案盒
	得力5622
	个
	A4 35mm 48只
	

	28
	塑料档案盒
	得力5623
	个
	A4 50mm 36只
	

	29
	文件夹
	得力5371 
	个
	内铁夹20支*1件
	

	30
	资料册
	得力5004
	个
	40页A410支*1件
	

	31
	彩色长尾票夹
	得力8556ES 
	筒
	15mm 60*1筒
	

	32
	彩色长尾票夹
	得力8554ES 
	筒
	25mm 48*1筒
	

	33
	彩色长尾票夹
	得力8553ES 
	筒
	32mm 24*1筒
	

	34
	彩色长尾票夹
	得力8552ES
	筒
	41mm 24*1筒
	

	35
	五号电池
	南孚
	节
	48节*1盒
	

	36
	七号电池
	南孚
	节
	24节*1盒
	

	37
	碳酸电池9V
	松下6F22ND/1S
	节
	200节*1盒
	

	38
	民用剪刀
	得力6036
	把
	170mm 
	

	39
	热水瓶
	
	个
	2L 塑料外壳、新塑
	

	40
	热水瓶
	
	个
	3.2L 塑料外壳、新塑
	

	41
	U型锁
	晶钻
	把
	JZ-333
	

	42
	挂锁
	三环
	把
	32mm 
	

	43
	电水壶
	
	个
	自动断电、鸣笛，5L，底盘加热
	

	44
	便条纸
	得力7601
	本
	107*96mm
	

	45
	石英钟（挂钟）
	得力9008
	个 
	
	

	46
	美工刀
	得力2004
	把
	24*1盒
	

	47
	毛笔
	得力6584、6585
	支
	
	

	48
	颜料
	马头牌
	瓶
	白、黑、蓝、黄、红
	

	49
	塑料直尺
	得力6230
	把
	30cm
	

	50
	蜡笔
	得力6966
	套
	24色
	

	51
	大红纸
	春辉
	张
	80*120mm
	

	52
	大白纸
	春辉
	张
	80*120mm
	

	53
	自粘性标签
	得力6418
	袋
	25*1袋
	

	54
	百事贴
	得力9082
	本
	12*1盒
	

	55
	四联文件筐
	得力9848
	组
	12只*1盒
	

	56
	推尘
	信鸽
	把
	100cm
	

	57
	洁厕粉
	劲豹
	瓶
	30瓶*1箱
	

	58
	洗洁精
	雕牌
	瓶
	500g*1瓶*30瓶
	

	59
	洗衣粉
	汰渍
	袋
	1.36kg*1袋
	

	60
	劳保手套
	
	双
	加厚白色纯棉纱
	

	61
	橡胶手套
	天鹰
	双
	S号、M号
	

	62
	五香球
	中奥
	条
	5个/包60条1箱
	

	63
	塑料桶
	
	个
	23L
	

	64
	肥皂
	奥妙
	块
	206g*1块
	

	65
	蚊香
	正点
	盒
	无烟
	

	66
	杀虫气雾剂
	枪手
	瓶
	600ml*24瓶
	

	67
	毛巾
	
	条
	纯棉 70*34cm
	

	68
	塑料扫把
	
	把
	把头毛长8cm、宽32cm、杆子长59cm
	

	69
	拖把
	
	个
	全棉布木柄加长老式
	

	70
	塑料垃圾铲
	
	个
	家用带卡扣、柄把手
	

	71
	抹布
	洁虹00671
	块
	　超细纤维 30*70cm
	

	72
	垃圾袋
	
	卷
	50只*1卷 加厚      宽*高  ≥31*51cm
	

	73
	纸篓
	得力9556
	个
	　Pp材料
	

	74
	大号订书机
	得力
	个
	
	

	75
	大号订书机针
	得力
	盒
	
	


  注：请各部门在做计划时注意物品单位，系部只能领取卫生用品，不需要的可将行删掉，但不要打乱序号。

