龙腾轨道＞工作标准＞沪办公室用品标准
[bookmark: _GoBack]【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“每个用品现值多少元”。
雇主室位置编号：门后柜面1、上2、下3，西南窗下柜上4、下5;西北壁柜上起6、7、8、9、10。
服务室内外位置编号：空调室外机11;隔间窗台内12;卫生间洗脸盆面13;隔间吊柜左起14、15、16、17;隔间墙面挂架上起18、19、20；隔间地面21；复印机下柜上22、下23;煤气管柜上起24、25、26、27;壁柜上起28、29、30、31、32;大门地面33。
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	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-
	

	
	
	
	

	2-1
	全棉--被芯、套；垫芯、套
	各1-
	300

	2-2
	全棉--枕芯
	1-
	100

	
	
	
	

	3-1
	全棉--被芯、套；垫芯、套
	各1-
	300

	3-2
	全棉--枕芯
	1-
	100

	
	
	
	

	4-1
	全棉--被芯、套；垫芯、套
	各1-
	300

	4-2
	全棉--枕芯
	1-
	100

	
	
	
	

	5-1
	
	
	

	
	
	
	

	6-1
	职员杯
	4-
	50

	
	
	
	

	7-1
	茶壶
	1-
	100

	7-2
	茶杯
	4-
	50

	
	
	
	

	8-1
	茶壶
	1-
	100

	8-2
	茶杯
	4-
	50

	
	
	
	

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	9-1
	浴用丝瓜络
	1-
	50

	9-2
	剃须刀（离沪充足电）
	1-
	2000

	
	
	
	

	10-1
	
	
	

	
	
	
	

	11-1
	整洁墙面、大理石、门窗等的百洁布
	1-
	

	11-2
	整洁地面拖布
	2-
	

	
	
	
	

	12-1
	整洁桌面、办公设备的百洁布
	1-
	

	12-2
	整洁茶杯、餐具的百洁布
	1-
	

	
	
	
	

	13-1
	小100ml洗发露；沐浴露
	各1-
	50

	13-2
	杯及牙刷；牙膏；梳子
	各1-
	50

	13-3
	简装面纸
	1-
	50

	
	
	
	

	14-1
	电动装订机
	1-
	100

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	14--2
	电动装订机附件
	
	100

	14-2
	手电筒及充电器；录音笔
	各1-
	100

	14-3
	音箱--电脑；话筒
	各2-
	100

	
	
	
	

	15-1
	变压器220V/110V
	4
	100

	15-2
	切纸刀；车用吸尘器；地漏拔
	1-
	50

	15-3-1
	电话机接线盒
	8
	

	15-3-2
	电话机连结线
	2
	

	15-4
	电池--5号；7号
	各8-
	50

	15-5
	烟缸；垃圾袋
	各2-
	50

	15-6
	印泥油；简装面纸；卷纸
	各1-
	50

	15-7
	刀片
	1~10
	50

	15-8
	打印机硒鼓
	1-
	400

	15-9
	中国最小凯伍德电水壶
	1-
	400

	
	
	
	

	16-1
	洗洁精；洗衣液；衣领净
	各？-
	[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]50

	16-2
	洁厕液；消毒液；杀虫剂
	各？-
	50

	16-3
	玻璃清洁剂；卫浴清洗剂
	各？-
	50

	16-4
	护理蜡--家具；地板
	各？-
	50

	16-5
	橄榄油；皮鞋油	
	各？-
	50

	16-6
	棉布--红木打蜡；整洁
	各2-
	50

	16-7
	皮鞋-刷子、擦布；板刷
	各1-
	50

	
	
	
	

	17-1
	职员洗簌用品
	不计
	

	
	
	
	

	18-1
	职员毛巾
	不计
	

	
	
	
	

	19-1
	职员毛巾
	不计
	

	
	
	
	

	20-1
	雨伞
	8-
	50

	
	
	
	

	21-1
	塑料盆
	1-
	50

	
	
	
	

	22-1
	施乐518复印机
	1-
	1000

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	22-2
	复印纸A4
	2
	50

	22-3
	复印纸A3；粉红色A4纸
	
	

	23-1
	中国邮政EMS快递袋；详情单；撤回、更改、查询单
	各5以上
	50

	23-2
	顺丰等快递快递袋、详情单
	各5以上
	50

	23-3
	复写纸-小
	4-
	50 

	23-4
	复写纸-大
	1-
	50

	
	
	
	

	24-1
	十字起；一字起；活动扳手
	各1-
	50

	24-2
	老虎钳；小铲；小五金L
	各1-
	50

	24-3
	吸灰尘皮管L；小毛刷
	各1-
	50

	24-4
	千分卡（0～75）
	3-
	100

	
	
	
	

	25-1
	1级1面空白纸
	不计
	

	
	
	
	

	26-1
	[bookmark: OLE_LINK7]2级1面空白纸
	不计
	

	26-2
	小便笺
	不计
	

	26-3
	空白报销单
	不计
	50 

	
	
	
	

	27-1
	2次用信封；2次用快递袋
	不计
	

	27-2
	透明文件夹；塑料板
	不计
	

	
	
	
	

	28-1
	临时文件
	
	

	
	
	
	

	29-1
	临时文件
	
	

	
	
	
	

	30-1
	临时文件
	
	

	
	
	
	

	31-1
	临时文件
	
	

	
	
	
	

	32-1
	空白记帐凭证
	
	

	32-2
	龙腾信笺
	
	

	
	
	
	

	33-1
	清洁鞋底垫
	1-
	100



档案用品标准指导协助及考评和代职人2初助1：
代职人（1生秘；3高助）1： 　           管理人物业1：
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