附件：
办公用品清单
根据办公用品的性质和使用途径，办公用品分为消耗品、易耗品和其他物品，具体分类如下：
1.消耗品
包括打印纸、信纸、铅笔、订书钉、笔记本、橡皮擦、双面胶、复印纸、碳粉、档案袋、透明胶带、标签纸、信封、长尾夹、回形针、便利贴、纸杯、图钉、垃圾袋等。
2.易耗品
包括各种笔（铅笔除外）、笔芯、固体胶、液体胶水、电池、挂锁、快干印油、证件卡套等。
3.其他物品
包括订书机、起钉器、美工刀、笔刨、直尺、计算器、剪刀、档案盒、硬板夹、档案袋、网线、鼠标垫、快干印台、笔筒、文件夹、文件栏、插座、拖把、扫把、热水壶、烧水壶等。

