	办公用品汇总统计表

	单位：
	总人数：

	序号
	名称
	规格型号
	单价
	数量
	合计

	1
	签字笔（黑）
	真彩
	0.9元/支
	　
	　

	2
	签字笔（红）
	真彩
	0.9元/支
	　
	　

	3
	笔芯（黑）
	真彩
	0.5元/支
	　
	　

	4
	笔芯（红）
	真彩
	0.5元/支
	　
	　

	5
	黑皮笔记本
	32K
	4元/本
	　
	　

	6
	稿纸
	50张
	1.4元/本
	　
	　

	7
	小刀
	　
	0.3元/个
	　
	　

	8
	订书机
	得力
	9元/个
	　
	　

	9
	固体胶（36g）
	真彩
	1.5元/根
	　
	　

	10
	2B铅笔
	中华
	0.45元/根
	　
	　

	11
	橡皮
	　
	0.25元/块
	　
	　

	12
	文件夹
	　
	4.5元/个
	　
	　

	13
	燕尾夹（中）
	　
	0.5元/个
	　
	　

	14
	订书钉
	　
	0.7元/盒
	　
	　

	15
	计算器
	得力
	15元/台
	　
	　

	16
	档案盒
	　
	7元/个
	　
	　

	17
	削笔刀
	　
	2元/个
	　
	　

	18
	胶带
	　
	5元/卷
	　
	　

	19
	其它
	　
	　
	　
	　

	20
	　
	　
	　
	　
	　

	21
	总计
	　
	　
	　
	　

	填表人：                                 部门主管：

	    


