Перечень канцелярских принадлежностей на рабочем месте работника организации (образец заполнения)
УТВЕРЖДАЮ Генеральный директор ООО "Навигатор" _____________________ И.О. Фамилия "__" _______________ 201_ г.

Перечень канцелярских принадлежностей на рабочем месте ________________
---------------------------------------------------------------------------
¦     Принадлежности длительного     ¦         Расходные материалы        ¦
¦             пользования            ¦                                    ¦
+------------------------------------+------------------------------------+
¦N п/п¦   Наименование   ¦ Количество¦N п/п¦   Наименование   ¦ Количество¦
+-----+------------------+-----------+-----+------------------+-----------+
¦   1 ¦Ручка шариковая   ¦     1     ¦   1 ¦Штрих-корректор   ¦     1     ¦
¦     ¦синяя             ¦           ¦     ¦                  ¦           ¦
+-----+------------------+-----------+-----+------------------+-----------+
¦   2 ¦Ручка шариковая   ¦     1     ¦   2 ¦Табель-календарь  ¦     1     ¦
¦     ¦черная            ¦           ¦     ¦                  ¦           ¦
+-----+------------------+-----------+-----+------------------+-----------+
¦   3 ¦Карандаш          ¦     1     ¦   3 ¦Ластик            ¦     1     ¦
+-----+------------------+-----------+-----+------------------+-----------+
¦   4 ¦Ножницы           ¦     1     ¦   4 ¦Клейкая лента     ¦     1     ¦
¦     ¦                  ¦           ¦     ¦(скотч)           ¦           ¦
+-----+------------------+-----------+-----+------------------+-----------+
¦   5 ¦Подставка         ¦     1     ¦   5 ¦Папка-уголок      ¦     1     ¦
+-----+------------------+-----------+-----+------------------+-----------+
¦   6 ¦Лоток для бумаг   ¦     1     ¦   6 ¦Тетрадь           ¦     1     ¦
+-----+------------------+-----------+-----+------------------+-----------+
¦   7 ¦Блокнот (формат   ¦     1     ¦   7 ¦Упаковка скрепок  ¦     1     ¦
¦     ¦А6)               ¦           ¦     ¦                  ¦           ¦
+-----+------------------+-----------+-----+------------------+-----------+
¦   8 ¦Линейка           ¦     1     ¦   8 ¦Пачка бумаги      ¦     1     ¦
¦     ¦                  ¦           ¦     ¦офисной (формат   ¦           ¦
¦     ¦                  ¦           ¦     ¦А4)               ¦           ¦
+-----+------------------+-----------+-----+------------------+-----------+
¦   9 ¦Маркер            ¦     1     ¦   9 ¦Точилка           ¦     1     ¦
+-----+------------------+-----------+-----+------------------+-----------+
¦  10 ¦Степлер           ¦     1     ¦  10 ¦Упаковка скоб     ¦     1     ¦
+-----+------------------+-----------+-----+------------------+-----------+
¦  11 ¦Дырокол           ¦     1     ¦  11 ¦Папка-файл        ¦     1     ¦
------+------------------+-----------+-----+------------------+------------

Руководитель подразделения: _________________________ /___________________/
Расшифровка подписи

Получил работник: ___________________________________ /___________________/
Расшифровка подписи
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