部门物资年度需求计划（例）

申购部门:电气工程系          	                     年度：2025年                           编号(由后勤管理科填写)： 
	[bookmark: 科室物资年度需求计划]序号
	物资名称
	物资用途
	详细规格型号
	单位
	上半年采购
	下半年采购
	市场调研
单价
（元）
	小计金额
（元）
	备注

	
	
	
	
	
	数量
	计划到货时间
	实际到货时间
	数量
	计划到货时间
	实际到货时间
	
	
	

	1
	档案袋
	办公用品
	350克 6cm
	个
	200
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	2
	走廊拖把
	公共卫生
	加厚110cm 金属
	把
	20
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	3
	抹布
	公共卫生
	25*25cm
	条
	236
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	4
	便利贴
	办公用品
	76*76mm 彩色款400张
	摞
	5
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	5
	垃圾袋
	卫生用品
	普通
	卷
	20
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	6
	圆形磁粒扣
	教学用品
	40mm
	筒
	2
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	7
	中性笔
	办公用品
	得力直液式走珠笔(黑)
	盒
	6
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	8
	中性笔
	办公用品
	得力直液式走珠笔(红)
	盒
	4
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	9
	A4规格档案盒
	办公用品
	背宽55mm
	个
	6
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	10
	PVC固体胶
	办公用品
	21g/支，12支/盒
	盒
	1
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	11
	五号电池
	教学用品
	南孚碱性5号电池
	盒
	5
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	12
	塑料扫把
	卫生工具
	常规
	把
	56
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	13
	塑料撮箕
	卫生工具
	常规
	个
	23
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	14
	办公室垃圾篓
	卫生工具
	常规
	个
	33
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	15
	普通线拖把
	卫生工具
	拖把头长40CM
	把
	35
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	16
	无盖垃圾桶
	卫生工具
	100L，长*宽*高：47*47*65CM
	个
	6
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	17
	订书机
	办公用品
	得力大号订书机，弹出钉道/金属
	个
	5
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	18
	草酸
	卫生工具
	草酸清洁剂（25kg一桶）
	桶
	4
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	19
	垃圾袋
	卫生工具
	46*63cm
	只
	2000
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	20
	胶水
	办公用品
	平刷头50ml（12瓶装）
	盒
	2
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	21
	无线键盘鼠标
	办公用品
	罗技MK235无线键鼠套装
	套
	2
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	22
	A4夹板写字板
	办公用品
	灰色
	套
	1
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	23
	平板大号拖把 
	卫生工具
	排拖100*30CM
	把 
	25
	
	
	
	
	
	
	
	办公用品

	合      计
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	部门负责人审核：                              分管院领导审批：                           院长审批：
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