附件2：
江阴市行政事业单位办公消耗用品采购单
采购单位（盖章）：









年    月    日

	类  别
	采购数量
	备    注

	
	
	

	办公

用纸
	复印纸
	
	

	
	打印纸
	
	

	
	传真纸
	
	

	
	刀切纸
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	办公

耗材
	碳带
	
	

	
	墨粉
	
	

	
	墨盒
	
	

	
	硒鼓
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	一般

办公

消耗

用品
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	联系人：
	
	联系电话：
	


注：1、本单一式二份，采购单位和供应商各持一份；

    2、一般办公消耗用品指：日常用品、书写用品、文件用品、财务用品、其它办公工具等

（1）日常文具用品主要指：薄本，软，硬抄，便条，标签，笔筒，订书机、三针一钉，打孔机，电池，纸篓，胶水，胶带，修正液等；

（2）书写工具用品主要指：水笔，铅笔，自动铅笔，白板笔，油性笔，墨水，莹光笔等；

（3）文件管理用品主要指：文件夹，资料架，报架，资料袋等；

（4）财务管理用品主要指：印章、印油、复写纸，账本，凭证，计算器等；

（5）其他办公工具主要指：碎纸机、装订机、切纸机、电话机、保险箱、文件柜等。
