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依据《文化总述》第五条“标准”第2、3款，制订本《雇员随身用品标准》。
[image: ]雇员随身用品表--职位名
【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”。
随身差旅包位置编号：外起前左袋内1-1，内壁1-2～4；前右袋外壁2；前右袋内3-1，内壁3-2；前缩纳手提带袋4；办公袋内5-1，前壁5-2～3，后壁5-4；生活袋内6-1，前壁6-2，后壁左右6-3～4；背面缩纳手提带和背带袋7。
一、职位通用用品。
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	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	1-1-1
	订书机带起钉器10号
	1-
	50

	1-1-2
	订书钉10号
	？-
	50

	1-2
	中性黑水笔
	？-
	50

	1-3-1
	钥匙--进户门沪1902/港31A
	1-
	500

	
	
	
	

	2-1
	U盘—台电16G
	1-
	500

	2-2
	电脑鼠标—罗技M557
	1-
	200

	
	
	
	

	3-1
	名片--职位
	量5～20

	3-2
	自备工作用现金
	人民币1500

	3-3
	自备沪交通卡
	金200～500

	3-4-1
	自备沪交行卡
	1-
	

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	3-5-1
	自备身份证
	1-
	

	
	
	
	

	4-1
	手机--11
	0
	0,000

	4-2
	手机充电器--11
	0
	300

	4-3
	移动靓号卡00000002222 
	1-
	300+3万

	
	
	
	

	5-1
	常用档案--职位
	0
	500

	5-2
	电脑--1100
	1-
	0,000

	5-3
	流动消费记录信封
	不计
	

	
	
	
	

	6-1
	自备白色小毛巾
	1-
	

	6-2
	自备白色内短裤
	1-
	

	6-3
	自备白色袜子
	1-
	

	6-4-1
	自备12月~次年03月15日白色内衣裤
	1-
	

	6-4-2
	自备03月16日~05月15日和10月16日~11月白色长袖衬衣；白色内衣裤
	1- ；
1-
	

	6-4-3
	自备05月16日~10月15日白色短袖衬衣；黑色长裤
	2- ；
1-
	

	6-5
	自备小如厕卷纸
	1-
	

	6-6
	自备小牙刷及牙膏
	1-
	

	6-7
	自备小洗发及沐浴露
	1-
	

	
	
	
	

	7
	电脑电源线--1100
	1-
	400
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二、职位独用用品。
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	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	1-1-
	
	
	

	1-2-
	
	
	

	
	
	
	

	2-
	
	
	

	
	
	
	

	3-4-2
	自备建行及深通卡
	0
	

	3-5-2
	自备驾驶证--雇主随身雇员
	1-
	

	3-5-3
	自备港澳通行证--随身雇员
	1-
	

	
	
	
	

	4-
	
	
	

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	5-1-
	
	
	

	5-2-
	
	
	

	5-3-
	
	
	

	5-4-
	
	
	

	
	
	
	

	6-8
	自备小剃须刀及充电器--男
	1-
	

	6-9
	[bookmark: _GoBack]身着白色衬衣、内短裤、袜子；黑色近似西装上衣、长裤；黑色最简旅游鞋。

	
	
	
	

	7-
	
	
	



三、电脑内硬件。
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	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	1
	品牌
	
	

	2
	型号
	
	

	3
	屏幕
	
	

	4
	端口
	
	

	5
	尺寸
	
	

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	6
	CPU
	
	

	7
	内存
	
	

	8
	硬盘
	
	

	9
	重量
	
	

	10
	系统
	
	



四、电脑内软件。
	序
	品名及规格
	译名
	用途

	一、不可卸载的原机操作系统软件。

	1
	
	
	

	二、可卸载的职位通用软件。

	1
	
	
	

	三、可卸载的职位独有软件。

	1
	
	
	

	四、请示卸载软件。

	1
	
	
	

	五、使用人交接电脑账户信息标准。

	1
	中国地区：账号 j1@long-teng.cn;  密码Nianci138166;安全验证邮箱 j1@long-teng.cn；邮箱密码 nc138166;安全问题答案1三国演义；答案2新兵营；答案3诵经阁。

	2
	海外地区：账户名张念慈；账户longteng11@hotmail.com密码 Nianci138166;安全问题答案1sanguoyanyi; 答案2新兵营英文；答案3诵经阁英文。


五、手机内硬件。

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	1
	品牌
	
	

	2
	型号
	
	

	3
	屏幕
	
	

	4
	端口
	
	

	5
	尺寸
	
	

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	6
	CPU
	
	

	7
	内存
	
	

	8
	硬盘
	
	

	9
	重量
	
	

	10
	系统
	
	



六、手机内软件。
	序
	品名及规格
	译名
	用途

	一、不可卸载的原机操作系统软件。

	1
	
	
	

	二、可卸载的职位通用软件。

	1
	
	
	

	三、可卸载的职位独有软件。

	1
	
	
	

	四、请示卸载软件。

	1
	
	
	

	五、使用人交接电脑账户信息标准。

	1
	中国地区：账号 j1@long-teng.cn;  密码Nianci138166;安全验证邮箱 j1@long-teng.cn；邮箱密码 nc138166;安全问题答案1三国演义；答案2新兵营；答案3诵经阁。

	2
	海外地区：账户名张念慈；账户longteng11@hotmail.com密码 Nianci138166;安全问题答案1sanguoyanyi; 答案2新兵营英文；答案3诵经阁英文。


七、雇主随从差旅箱用品。

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	1-1
	2面空白纸每日早装满小铁夹
	？
	

	
	
	
	

	2-1
	
	
	

	
	
	
	

	3-1
	
	
	

	
	
	
	

	4-1
	小飘柔洗发水(干性)
	？-
	100

	4-2
	证卡钥匙包
	1-
	100

	4-3
	港插头的1开通用孔3位3USB口1.8米接线板
	1-
	100

	
	中插头的3开通用孔3位2USB口1.8米接线板
	
	

	编号
	品名及规格
	数量
	单价

	4-4
	港或沪打印机电源线；联接线
	各1-
	100

	4-5
	港或沪打印机1108
	1-
	1000

	4-6
	铅笔；橡皮
	各？-
	50

	4-7
	水果刀；红色印泥
	各1-
	50

	4-8
	皮鞋刷子；油；擦布
	各1-
	50

	4-9
	1级、2级1面空白纸每日早晨上班时装满中铁夹
	各？
	

	
	
	
	

	5-1
	
	
	

	6-1
	
	
	

	
	
	
	

	7-1
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