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対象となる製品例

紙類 情報用紙（Ａ4） 枚 〆（500枚）

情報用紙（Ａ3） 枚 〆（250枚）

2 印刷用紙 枚 束（20枚）
情報用紙以外の用紙（更紙、中質紙、上質紙、光沢紙、マット紙、ケント紙等）
※用紙サイズの分類は不要

3 衛生用紙 箱 箱
トイレットペーパー（1箱＝約16ロール）　ティッシュペーパー(１箱＝約6個)
※ロール数・個数は目安

文具類 4 シャープペンシル 本 本
ノック式（ホルダー式含む）・回転式のシャープペンシル、複合筆記具（シャープペン
シル＋他の筆記具等）

5 シャープペンシル替芯 個 個 シャープペンシル替芯（色芯も含む）、※替え芯の入れ物数

6 ボールペン 本 本
油性・水性・ゲルインキボールペン（多色ボールペンを含む）、複合筆記具（ボール
ペン＋他の筆記具等）

7 ボールペン替芯 本 本  ※替芯自体はグリーン適合品ではないが、ボールペン本体がグリーン適合品であればよい

8 マーキングペン 本 本
油性・水性マーカー、ホワイトボードマーカー、蛍光ペン、筆ペン、サインペン、ペイ
ントマーカー、OHP用マーカー

9 マーキングペン補充用品 個 個 詰替え用インク、インクカートリッジ

10 鉛筆 本 本
鉛筆、色鉛筆（紙製又はプラスチック製軸を含む）
【除外品】芯だけの鉛筆・色鉛筆

11 消しゴム 個 個 消しゴム（ペン型繰り出し式消しゴムを含む）

12 事務用修正具 個 個 修正テープ、修正液

13 事務用修正具交換用品 個 個 交換用テープ又はカートリッジ、補充液

14 粘着テープ 個 個
クラフトテープ・布粘着テープ（表面に文字が印刷してあるものを含む）、両面粘着紙
テープ、製本テープ（ホットメルト樹脂タイプを含む）

15 のり 個 個
液状のり、澱粉のり、スティック（固形）のり、テープのり
【除外品】接着剤

16 のり補充用品 個 個 補充液、詰替え用カートリッジ、交換用テープ・カートリッジ

17 ファイル 冊 冊

●穴をあけてとじるファイル
フラットファイル、レターファイル、ファスナー、スプリングファイル、キャップ式ファイ
ル、パイプ式ファイル、スタンド式ファイル、とじこみ表紙、パッチファイル、ホック式
ファイル、ビス式ファイル、スモールファイル、A-Zファイル
●穴をあけずにとじるファイル
クリアファイル、クリアホルダー、フォルダー、ハンギングフォルダー、持出しフォル
ダー、ホルダー、ボックスファイル、ドキュメントファイル、透明ポケット式ファイル、スク
ラップブック、Z式ファイル、クリップファイル、プレスファイル、用箋挟（クリップボー
ド）、ピン式ファイル、パンフレットファイル、図面ファイル、ケースファイル、スライド
レール式ファイル、スライドクリップ式ファイル
●その他書類等をまとめて保管するための表紙・ケース・ホルダー類全般（替表紙、
板目表紙、名刺ホルダー、はがきホルダー、書類用保存箱、サンプルボックス、
チャック付きケース等）

18 ファイリング用品 包 包
背見出し、ポケット、仕切り紙、その他ファイル・バインダーの
とじ穴規格に対応した補充用品

19 封筒 枚 束（10枚） 事務用封筒（紙製）、窓付き封筒（紙製）、返信用封筒

20 付箋 包 包 付箋紙（ロールタイプを含む）、付箋フィルム（ロールタイプを含む）

21 タックラベル 包 包
宛名用・タイトル用・ＯＡ用ラベル
【除外品】ラベル作成機で印字された、専用のテープ状ラベル

22 インデックス 包 包 タックインデックス

23 名札 枚 枚
安全ピンやクリップで衣服に留めるタイプ、首から吊り下げるタイプ（部品売りしてい
る場合は、各部品も対象）
【除外品】机上用

電池 24 乾電池 個 個
アルカリ乾電池、小型充電式電池（二次電池）であり、いずれも「単１形」「単２形」「単
３形」「単４形」であること
【除外品】ボタン型電池、リチウム電池

重点購入物品リスト（内部用）

1

コピー用紙
※単価契約で購入したA4・A3用紙、コピーの用途で購入したA4上質紙等
（A4）１箱＝５〆（2,500枚）、（A3）1箱＝3〆（1,500枚）
※A3はA4用紙2枚分換算となるため、1〆250枚換算とする


