[image: LOGO]  龙腾轨道＞工作标准＞港办公间用品标准
【编号】列“-”左边数为位置编号即定位标准；【数量】列“-或+”左边数为定量标准、右边为盘点时铅笔记录多或缺的数、“？”表示“正在使用中即数量不满1”、“0”表示“没有且待指令补”。单价列“数字”表示“每个实物现值多少元”。
一、港厅中办公桌位置编号：左抽屉上起1、2、3、4；中抽屉5；右上抽屉6、下柜7；桌面8。
1、职位通用用品。
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	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	1-1
	计算器
	1-
	50

	
	
	
	

	2-1
	流动常用档案--职位
	1-
	500

	
	
	
	

	3-1
	过渡档案用品及表
	0
	

	
	
	
	

	4-1
	职员鞋
	0
	50

	4-2
	室外鞋布套
	0
	50

	4-3
	一级整洁毛巾
	0-
	50

	4-4
	显示器清洗液
	？-
	50

	4-5
	显示器擦布
	1-
	50

	
	
	
	

	5-1
	流动消费记录信封
	不计
	

	
	
	
	

	6-1
	中性黑水笔
	？-
	50

	6-2
	中性红水笔
	？-
	50

	6-3
	铅笔
	？-
	50

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	6-4
	橡皮
	？-
	50

	6-5-1
	订书机带起钉器12号
	1-
	50

	6-5-2
	订书钉12号
	？-
	50

	6-6
	固体胶
	？-
	50

	6-7-1
	客户名片--御金国峯
	不计
	

	6-7-2
	客户名片--餐饮、酒店
	不计
	

	6-7-3
	客户名片--医教、家政
	不计
	

	6-7-4
	客户名片--银行、证券等
	不计
	

	
	
	
	

	7-1
	流动随身及差旅包—
职位
	0
	

	
	
	
	

	8-1
	电话机
	0
	100

	8-2
	红木手中名片
	不计
	300

	8-3
	盒中便签纸
	不计
	50

	8-4-1
	流动电脑 
	1-
	6000

	8-4-2
	流动电脑鼠标
	1-
	400

	8-4-3
	流动电脑电源线
	1-
	200





2、职位独用用品。
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	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	1-2-1
	遥控器--空调；抽湿机；
	各1-
	200

	1-2-3
	遥控器--电视机；视信盒
	各1-
	200

	1-2-5
	遥控器--厨房电视、卫间电视
	各1-
	200

	1-2-6
	换电池钥匙--厨房电视遥控器
	1-
	200

	1-3
	新来港定居人士指南
	1-
	50

	1-4
	空白信封；红包；粘贴条
	各4-
	50

	
	
	
	

	2-2
	保险箱电池盒
	1-
	100

	2-3-1
	电池--5号
	10-
	50

	2-3-2
	电池--7号
	10-
	50

	2-4
	地图--港岛中心；九龙中心
	各3-
	

	2-5
	地图--港铁线路图；站指南
	不计
	

	2-6
	地图--澳门；纽约；港观光车
	各3-
	

	
	
	
	

	3-2
	卷尺--0m；削笔刀；剪刀
	各1-
	100

	3-3
	光驱；W7光盘
	各1-
	300

	3-4
	光驱连接线
	2-
	100

	3-5
	针线盒
	？-
	

	3-6
	塑料扎              
	9~50
	

	3-7
	衣架上的衣钩
	8-
	50

	3-8
	工具包
	0
	300

	
	
	
	

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	4-6
	港转中插座；灯泡  
	各2-
	50

	4-7
	二次用信封
	不计
	

	
	
	
	

	5-1
	御金车时表
	不计
	

	5-2
	雇主证件照50×40cm
	4-
	50

	5-3
	过渡档案用品及表
	不计
	

	
	
	
	

	6-8-1
	10号订书机
	1-
	50

	6-8-2
	10号订书钉
	？-
	50

	6-9
	夹子--小；中；大
	各5-
	50

	6-10
	醒目笔；启钉器；直尺
	各1-
	50

	6-11
	修正液
	？-
	50

	
	
	
	

	7-2
	二次用特快专递袋
	不计
	

	7-3
	雇主随身小袋
	不计
	

	7-4
	A4纽扣包
	5-
	50

	7-5
	二面白纸（包）
	1-
	200

	7-6
	空白记账凭证
	100~600
	

	7-7
	龙腾信笺
	50-
	

	
	
	
	

	8-5
	台历
	1-
	50



二、港厅中酒柜位置编号：柜上面1、柜内上起2～13。

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	1-1
	收集虎谊和港龙票据的袋
	1
	

	1-2
	二面白纸（夹子）
	1-
	

	1-3
	一面白纸--1级；2级
	不计
	

	
	
	
	

	2-1-1
	蜂胶--标签
	1-
	50

	2-1-2
	蜂胶--（）
	？+
	500

	2-2
	冬虫夏草
	90+
	100

	2-3
	木质小调羹
	1-
	50

	
	
	
	

	3-1-1
	纸罐--冬虫夏草丸
	5~10
	100

	3-1-2
	纸罐--蜂胶丸
	9~20
	50

	
	
	
	

	4-1
	白茶--安吉
	？-
	200

	4-2
	红茶--
	0
	

	4-3
	锡罐-莲心
	？-
	200

	5-1
	客用格物致知
	1
	200

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	
	
	
	

	6-1
	咖啡
	24
	50

	
	
	
	

	7-1
	姜茶盒
	0
	100

	
	
	
	

	8-1
	
	
	

	
	
	
	

	9-1
	
	
	

	
	
	
	

	10-1
	
	
	

	
	
	
	

	11-1
	
	
	

	
	
	3
	

	12-1
	冰酒
	8-
	

	
	
	
	

	13-1
	
	
	



   
 三、港厅位置编号：西墙电视屏下1，保险箱上面2，方桌面3、下4；北墙方桌下5；北单人椅下6；茶几面7；南单人椅面8，双人椅南下9。

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	1-1
	墙插座插网视盒电源港插头
	1-
	200

	1-2
	墙插座插港插头的6开港孔6位4USB口0.8米接线板—电视；视信；猫；固话；4功能
	1-
	200

	1-3
	墙背插座插港插头的3开中孔3位3USB口0.1米接线板（雇主）；雇主华为、苹果手机
	1-
	300

	1-4
	电讯盈科--电视信息盒 ；宽带猫
	各1-
	300

	1-5
	路由器--TP-LINK
	1-
	300

	
	
	
	

	2-1
	HP425四个功能机；电源线；连电脑线；传真
	各1-
	5000

	
	
	
	

	3-1
	黑松下无绳电话机（接B盒）   
	1-
	400

	3-2
	彩色打印机--惠普M252N
	1-
	2000

	
	
	
	

	4-1
	港插头的3开中孔3位3USB口0.1米接线板（彩印；1108印； B盒）
	1-
	200

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	5-1
	雇主随从差旅箱
	1-
	

	5-2
	流动雇员差旅箱
	
	

	
	
	
	

	6-1
	二次使用袋--卫生间；厨房间
	不计
	

	6-2
	直型雨伞；校招易拉宝
	各2-
	

	6-3
	纸盒中雇员沐浴用酒店鞋
	不计
	

	6-4
	港插头的3开港孔3位4USB口0.1米接线板—冰；壶
	1-
	100

	6-5
	港插头的3开中孔3位3USB口0.5米接线板—雇员
	1-
	100

	
	
	
	

	7-1
	自动电水壶-Panasonic
	1-
	300

	
	
	
	

	8-1
	流动职员枕被随身包等
	不计
	

	
	
	
	

	9-1-1
	小袋茶杯1中--卷纸；木梳
	各1-
	50

	9-1-2
	小袋茶杯1中--嫩肤霜
	1-
	50

	9-1-3
	小袋茶杯2；雇主鞋
	1-
	500
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