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仕様書 

１ 件名 

本庁舎における共通事務用品の購入（単価契約） 

 

２ 履行期間 

令和８年（２０２６年）４月１日から令和９年（２０２７年）３月３１日まで 

 

３ 納品場所 

熊本市役所 本庁舎地下１階（熊本市中央区手取本町１番１号） 

 

４ 業務目的 

職員の生産性向上や総コストの抑制など、持続的で健全な市政運営を行うことを目的

に、令和７年度より本庁舎（９フロア）の各課で使用する共通事務用品の一部について、

在庫管理や購入の業務を一元化している。（以下、「物品購入管理一元化」という。） 

※「物品購入管理一元化」の概要については、別紙１を参照 

また、「物品購入管理一元化」の業務については、障がいのある職員の活躍機会創出に

繋げることを目的としており、効率的かつ簡易的な発注・在庫管理方法を構築する必要が

ある。 

本業務においては、「物品購入管理一元化」の仕組みに対応し、対象となる共通事務用

品の安定的な供給をお願いするもの。 

 

５ 業務内容 

本市が指定する９３品目の共通事務用品（別紙２を参照）を納期までに納品すること。 

なお、これらの共通事務用品については、本庁舎において導入する「物品購入管理一元

化」の仕組みの中で運用するため、次の要件を満たすこと。 

(1) インターネットシステムを活用した発注方法に対応できること。なおその際、「７ 

発注方法の必須要件」を遵守すること。 

(2) 物品を迅速かつ正確に配送し、原則として発注日の翌日から３営業日以内で納品

すること。ただし、メーカー側の在庫不足等により納品が困難な場合には市と協議

の上、納期限を設定するものとする。 

 

６ 共通事務用品及び発注見込数 

  別紙２のとおり。 

  なお、発注見込数については、これまでの各課執行時における購入状況及び令和７年度

の実績等を基にした見込数量であり、必ずしも記載の数量どおりの発注を確約するもの
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ではない。 

７ 発注方法の必須要件 

本庁舎において導入する「物品購入管理一元化」は、障がいのある職員の活躍機会創出

に繋げることを目的としており、効率的かつ簡易的な発注・在庫管理方法を構築する必要

があることから、次の要件を満たすインターネットシステムを活用した発注方法に対応

できることを条件とする。 

（1）インターネットにて共通事務用品のみを発注できるようにすること。また、メン

テナンス等の期間を除き、随時利用可能とすること。 

（2）発注画面は、利用者が物品の発注や検索がしやすいデザインであること。 

（3）各フロアに設置している物品集約棚に物品単位で補充カードを設置し、各フロア

の利用者及び発注管理者が容易に在庫管理及び発注できるようにすること。補充

カードの仕様等については、別紙１を参照。 

（4）補充カードにはフロア別・品目別の情報（例：「６階」の「黒の 0.5ｍｍのボール

ペン」、「４階」の「消しゴム」のように、どのフロアのどの品目か）を付し、イン

ターネット発注システムと連携させること。また、発注時には 1つのアカウントで

フロア別・品目別の発注の区分が出来ること。 

現在本市で導入しているシステムでは、補充カードに QR コードを付し、発注時

にリーダーでコードを読み取ることで、システム側に情報を反映させている。 

（5）納品時においても、フロア別及び品目別での区別ができ、補充すべきフロアと品

目を明確に管理できること。 

（6）各物品の設定単価が発注画面上に表示でき、発注に際しては、発注数に応じた合

計額を画面上に反映できること。 

（7）システム利用においては、複数アカウントの設定が可能であり、発注者のほか、

承認者などの権限付与ができること。 

（8）購入金額や条件により発注（承認）を制限できること。 

（9）発注履歴や発注者及び承認者情報を市が必要な時に随時確認できること。 

（10）（9）の情報については、Excelや CSVファイル等の編集可能な形式で抽出及び保

存が行えること。 

（11）グリーン購入比率など各種条件での発注分析が任意に行えること。 

（12）インターネットシステムを活用した発注方法の構築に必要な作業等については、

落札業者（供給者）が対応するものとし、必要な費用は共通事務用品供給単価に包

含すること。 

なお、現在本庁舎 4 階以上のフロアで導入している「物品購入管理一元化」にお
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いては、コクヨ株式会社が提供する「@office（アットオフィス）」を導入しており、

本業務において、「@office」を用いた提案を行う場合には、要件を全て満たすこと

を確認している。 

その場合は、補充カードなど既に導入している部分については、既存のものを活

用することが可能であり、費用負担は発生しない。 

@office 以外のインターネットシステムを用いる場合には、そのシステムに適し

た全９フロア分の補充カードの差し替えや別途、必要な対応を行うこと。 

 

８ 導入支援・サポート体制・セキュリティ 

履行開始から本業務を滞りなく実施するために、供給者は担当課と業務内容に関して綿

密に打ち合せするとともに、次に掲げる対応を行うこと。 

(1) 導入時における初期設定等の支援を行うこと。 

(2) 操作マニュアルの作成及び発注コード・価格一覧等のデータ提供を行うこと。 

(3) 操作職員（５名程度）を対象とした説明会を開催すること。 

(4) コンタクトセンターの設置など職員からのシステム操作に係る質問に対応するた

めの支援体制を整備すること。 

(5) 情報セキュリティ体制についての取組 

なりすましや不正の防止措置を講じるため、 次のような対応を行うこと。 

・ID 及びパスワードにより発注システムにログインし、市職員以外の者のログイ

ンを制限できること。 

・重要データの定期的なバックアップの取得及び保護がされていること。 

・発注及び承認（決裁）履歴を発注日から１３か月以上保存し閲覧可能とすること。 

(6) なりすましやアカウント乗っ取りなどの第三者による不正発注が行われた場合の

発注取消しに対応すること。 

(7) ランサムウェア等の最新攻撃事例を踏まえた脆弱性の診断がされていること 

(8) 使用するインターネットシステムが不具合等で商品発注が出来ない場合において

も、本市業務に支障がないよう、別の購買ルートを用いて納品を行うこと。なお、

不具合発生時の詳細な要件については協議のうえ定めるものとする。 

 

９ 契約種別 

単価契約とする。 

 

10 納品・月次報告 

(1) 発注品目の納品毎に納品書を提出すること。納品書にはフロア別及び品目別が分

かる明細を記すこと。また、納品内容はインターネットシステムと連携し、進捗管

理をシステム上で行えるようにすること。 
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(2) 納品は、配送業者等を用いた配送も可とするが、市と連絡調整等においては、供給

者が責任を持って対応することとし、その場合においても納品書を同封すること。 

(3) 納品は、原則として、熊本市役所等の開庁日（熊本市の休日及び期限の特例を定め

る条例（平成元年条例第３２号）第１条第１項に規定する熊本市の休日を除く日）

とし、午前８時３０分から午後５時１５分までの間とする。ただし、これ以外の時

間に納品を行う必要があると認める場合は、事前に本市と契約者との間で協議の上、

同意を得た場合に行うことができるものとする 。 

(4) 月次報告として、月単位の全納品分を、フロア別、品目別に整理した「納品集計表」

を翌月１０日までに提出すること。この「納品集計表」に基づき、各月分の請求（支

払）額を確定させるものとする。 

 

11 請求・支払方法 

支払は、月次払いとする。 

10 に定める「納品集計表」の検査後、該当月の納品完了物品の支払いを行うもの。 

 

12 物品単価 

物品の種類及び単価は、本業務に係る履行期間が終了するまでは、原則として変更しな

いものとする。 

ただし、メーカーによる廃番等が発生した場合には、市の指定により同等品への品目

変更を行う。その際の単価については、協議のうえ定めるものとする。 

 

13 その他 

(1) 供給者は、本業務の履行にあたって、契約書及び本仕様書に明記のない事項が生じ

た場合や疑義が生じた場合は、速やかに本市と協議を行うこと。 

(2) 本業務の実施に際して知り得た情報等については、本市の許可無く第三者に開示

または漏えいしてはならない。本業務の履行期間が終了した後においても同様とす

る。また、本業務の履行に当たる供給者の使用人等も同様の義務を負い、この違反

について供給者はその責を免れない。 
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別紙１ 「物品購入管理一元化」概要 

 

１ 目的 

(1) 職員の生産性向上や総コストの抑制 

(2) 障がいのある職員の活躍機会創出 

 

２ 取組内容 

本庁舎の各課で使用する共通事務用品の一部について、在庫管理や購入の業務を一元

化する。 

具体的には、これまで各課で管理していた共通事務用品の一部を各フロアに１台ずつ

設置する物品集約棚に集約し、一括管理を行う。また、この物品集約棚で管理する事務用

品の購入を総務局の管理担当課が一括で担うものである。 

各フロアに設置する物品集約棚には、格納品目ごとの補充カードを設置し、在庫管理を

図る。在庫がなくなった場合には、管理担当課の職員が補充カードを回収し、カード記載

の QRコード等を用いてインターネットシステムを活用した発注を行うもの。 

 

■ 参考：全体イメージと本業務範囲 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 対象フロア 

  本庁舎のうち、次のフロアへ物品集約棚をそれぞれ１組設置している。本業務の対象と

して物品供給を行うもの。 

【対象フロア】本庁舎４階、６階、７階、８階、９階、１０階、１１階、１２階及び１３階 
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４ 補充カード 

補充カードは、効率的かつ簡易的な発注・在庫管理を行う上で必要であり、既存の取組

と連動性を持たせる必要があることから、下記の仕様に準じたカードを必要枚数分、準備

すること。「@office」を用いた提案を行う場合には、既存の補充カードを活用してよい。 

■ 補充カード仕様 

 (1) 横 91㎜×縦 55㎜のカードタイプであること。 

 (2) カードは持ち運びを想定した丈夫な合成紙等で作成すること。（既存カードはユポ製） 

 (3) 表面には、利用者や管理担当者が分かりやすいデザインを用いて次の内容を印刷す

ること。 

① 収容物品の名称 

② 設置フロアや配置場所が分かる数字や記号など 

③ QRコードなどインターネット発注システムとデータ連携（入力）できる内容 

④ 利用者への案内文 

 ※ 記載内容やデザインの詳細は市と協議の上、決定すること 

 (4) 裏面には、利用者や管理担当者が分かりやすいデザインを用いて次の内容を印刷す

ること。 

① 収容物品の名称 

② 設置フロアや配置場所が分かる数字や記号など 

③ 現在、補充（発注）作業中であることが分かる案内文 

 ※ 記載内容やデザインの詳細は市と協議の上、決定すること 
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【参考：既存補充カードのデザイン（表面）】 

 

 

【参考：既存補充カードのデザイン（裏面）】 
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【物品管理棚レイアウト】

※（）内数字と、一覧の収納場所番号及び補充カード記載の番号が連動

スティックのり
（97）

修正テープ本体
（99）

カッターナイフ
（100）

朱肉
（101）

スタンプ台（黒）
（102）

スタンプ台（赤）
（103）

ハサミ
（104）

ホッチキス
（105）

定規
（107）

テープカッター
（108）

穴あけパンチ
（109）

手前
ボールペン（黒）

0.5㎜
（1）

ボールペン替芯（黒）
0.5㎜
（9）

ボールペン替芯3色
用（黒）0.5㎜

（15）

サインペン（黒）
（21）

蛍光マーカー
（オレンジ）

（35）

奥
ボールペン（黒）

0.7㎜
（2）

ボールペン替芯（黒）
0.7㎜
（10）

ボールペン替芯3色
用（赤）0.5㎜

（16）

細字サインペン（黒）
（22）

蛍光マーカー
（イエロー）

（36）

手前
ボールペン（赤）

0.5㎜
（3）

ボールペン替芯（赤）
0.5㎜
（11）

ボールペン替芯3色
用（青）0.5㎜

（17）

サインペン（赤）
（23）

フリクションボールペ
ン（黒）0.5㎜

（25）

蛍光マーカー
（ライトグリーン）

（37）

奥
ボールペン（赤）

0.7㎜
（4）

ボールペン替芯（赤）
0.7㎜
（12）

ボールペン替芯3色
用（黒）0.7㎜

（18）

サインペン（青）
（24）

フリクションボールペ
ン（赤）0.5㎜

（26）

蛍光マーカー
（ピンク）
（38）

手前
ボールペン（青）

0.5㎜
（5）

ボールペン替芯（青）
0.5㎜
（13）

ボールペン替芯3色
用（赤）0.7㎜

（19）

シャープペンシル
（40）

フリクションボールペ
ン（青）0.5㎜

（27）

蛍光マーカー
（ライトブルー）

（39）

鉛筆（HB）
（42）

タックインデックス
＜大＞赤

（55）

タックインデックス
＜中＞赤

（57）

ふせん見出し
 44×23㎜（赤・青）

（64）

奥
ボールペン（青）

0.7㎜
（6）

ボールペン替芯（青）
0.7㎜
（14）

ボールペン替芯3色
用（青）0.7㎜

（20）

シャープペンシル替芯
（HB）
（41）

フリクションボールペ
ン（3色）0.5㎜

（28）

【リユース】
ゼムクリップ（特大）

（44）

消しゴム
（43）

タックインデックス
＜大＞青

（56）

タックインデックス
＜中＞青

（58）

ふせん見出し
44×50㎜（赤・青）

（65）

手前
ボールペン（3色）

0.5㎜
（7）

フリクション替芯（黒）
0.5㎜　3本入

（29）

フリクション替芯（青）
0.5㎜　3本入

（31）

フリクション3色用替
芯（赤）3本入

（33）

【リユース】
ダブルクリップ（中）

（48）

【リユース】
ゼムクリップ（大）

（45）

ホワイトボード用
マーカー（赤）

（51）

タックインデックス
＜小＞赤

（59）

ふせん見出し（大）
（66）

奥
ボールペン（3色）

0.7㎜
（8）

フリクション替芯（赤）
0.5㎜　3本入

（30）

フリクション3色用替
芯（黒）3本入

（32）

フリクション3色用替
芯（青）3本入

（34）

【リユース】
ダブルクリップ（小）

（49）

【リユース】
ゼムクリップ（小）

（46）

ホワイトボード用
マーカー（青）

（52）

タックインデックス
＜小＞青

（60）

ふせん見出し（小）
（67）

ふせん
75×75㎜

（61）

ふせん
75×25㎜

（62）

ふせん
50×15㎜

（63）

製本テープ
(76)

【リユース】
ダブルクリップ（大）

（47）

クリヤーホルダー
A4透明
（79）

【リユース】
クリヤーホルダー

A4透明
（93）

長3封筒
（市名入り）

（91）

ホワイトボード
イレーザー

（53）

セロハンテープ
12㎜×35m

（74）

布テープ
（86）

クラフトテープ
（87）

ノート（A4）
7㎜罫30枚とじ

（84）

ノート（セミB5）
7㎜罫30枚とじ

（85）

フラットファイルA4
（青）
（70）

フラットファイルA4
（黄）
（71）

フラットファイルA4
（緑）
（72）

フラットファイルA4
（桃）
（73）

【リユース】
プリンタ用ラベル

A4
（94）

クラフト封筒（長3）
（77）

ビニールひも（白）
（89）

ごみ袋（90L）
（90）

養生テープ
（88）

輪ゴム
（68）

【リユース】
ドッチファイルA4S

（背幅不問）
（95）

【リユース】
用箋ばさみ

（96）

棚中段

ドッチファイルA4S　100㎜（80）
ドッチファイルA4S　80㎜（81）
ドッチファイルA4S　50㎜（82）
ドッチファイルA4S　30㎜（83）

棚下段

角2封筒
（市名入り）

（92）

ホッチキス針（10号）
（54）

ホワイトボード用
マーカー

（黒）
（50）

スティックのり
（詰替え）

（69）

物品管理棚棚上
（共用品）

物品管理棚内 棚❶（オープン3段） 棚❷（オープン3段）

棚上段

※セル内上段＝手前、
下段＝奥

修正テープ
詰替えカートリッジ

（75）
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別紙２－１ 共通事務用品一覧（１） 

  

No. 収納場所番号 品目 種類 仕様等 メーカー メーカー品番 発注単位 発注見込数

1 1 ボールペン（黒）0.5㎜ ジェットストリーム　ボール径：０．５ｍｍ　インク色：黒 三菱鉛筆 SXN15005-24 1 570

2 2 ボールペン（黒）0.7㎜ ＶＥＲＹ楽ノック　細字　ボール径０．７ｍｍ　インク色：黒 三菱鉛筆 SN10007-24 1 120

3 3 ボールペン（赤）0.5㎜ ジェットストリーム　ボール径：０．５ｍｍ　インク色：赤 三菱鉛筆 SXN15005-15 1 200

4 4 ボールペン（赤）0.7㎜ ＶＥＲＹ楽ノック　細字　ボール径０．７ｍｍ　インク色：赤 三菱鉛筆 SN10007-15 1 30

5 5 ボールペン（青）0.5㎜ ジェットストリーム　ボール径：０．５ｍｍ　インク色：青 三菱鉛筆 SXN15005-33 1 190

6 6 ボールペン（青）0.7㎜ ＶＥＲＹ楽ノック　細字　ボール径０．７ｍｍ　インク色：青 三菱鉛筆 SN10007-33 1 30

7 7 ボールペン（3色）0.5㎜ ジェットストリーム３色ボールペン極細黒　０．５ｍｍ　インク色：黒・赤・青 三菱鉛筆 SXE340005-24 1 360

8 8 ボールペン（3色）0.7㎜ ジェットストリーム３色ボールペン　０．７ｍｍ　軸色：ネイビー 三菱鉛筆 SXE350707-9 1 90

9 9 ボールペン替芯（黒）0.5㎜ 油性ボールペン替芯　０．５ｍｍ　黒 三菱鉛筆 SXR5-24 1 50

10 10 ボールペン替芯（黒）0.7㎜ ボールペン替芯　ＳＡ－７ＣＮ　黒　油性　径０．７ｍｍ　ノック用 三菱鉛筆 SA7CN-24 1 30

11 11 ボールペン替芯（赤）0.5㎜ 油性ボールペン替芯　０．５ｍｍ　赤 三菱鉛筆 SXR5-15 1 30

12 12 ボールペン替芯（赤）0.7㎜ ボールペン替芯　ＳＡ－７ＣＮ　赤　油性　径０．７ｍｍ　ノック用 三菱鉛筆 SA7CN-15 1 30

13 13 ボールペン替芯（青）0.5㎜ 油性ボールペン替芯　０．５ｍｍ　青 三菱鉛筆 SXR5-33 1 30

14 14 ボールペン替芯（青）0.7㎜ ボールペン替芯　ＳＡ－７ＣＮ　青　油性　径０．７ｍｍ　ノック用 三菱鉛筆 SA7CN-33 1 30

15 15 ボールペン替芯3色用（黒）0.5㎜ ジェットストリーム多色用替芯　０．５ｍｍ　黒 三菱鉛筆 SXR8005K-24 1 90

16 16 ボールペン替芯3色用（赤）0.5㎜ ジェットストリーム多色用替芯　０．５ｍｍ　赤 三菱鉛筆 SXR8005K-15 1 30

17 17 ボールペン替芯3色用（青）0.5㎜ ジェットストリーム多色用替芯　０．５ｍｍ　青 三菱鉛筆 SXR8005K-33 1 30

18 18 ボールペン替芯3色用（黒）0.7㎜ ジェットストリーム多色用替芯　０．７ｍｍ　黒 三菱鉛筆 SXR8007K-24 1 30

19 19 ボールペン替芯3色用（赤）0.7㎜ ジェットストリーム多色用替芯　０．７ｍｍ　赤 三菱鉛筆 SXR8007K-15 1 30

20 20 ボールペン替芯3色用（青）0.7㎜ ジェットストリーム多色用替芯　０．７ｍｍ　青 三菱鉛筆 SXR8007K-33 1 30

21 21 サインペン（黒） サインペン　黒 ぺんてる S520-AD 1 200

22 22 細字サインペン（黒） サインペン　リブ　極細　インク色：黒　筆記線幅０．５ｍｍ 三菱鉛筆 L50-24 1 170

23 23 サインペン（赤） サインペン　赤 ぺんてる S520-BD 1 180

24 24 サインペン（青） サインペン　青 ぺんてる S520-CD 1 120

25 25 フリクションボールペン（黒）0.5㎜ フリクションボール０５　消えるボールペン　０．５ｍｍ　ブラック パイロット LFBK-23EF-B 1 290

26 26 フリクションボールペン（赤）0.5㎜ フリクションボール０５　消えるボールペン　０．５ｍｍ　レッド パイロット LFBK-23EF-R 1 300

27 27 フリクションボールペン（青）0.5㎜ フリクションボール０５　消えるボールペン　０．５ｍｍ　ブルー パイロット LFBK-23EF-L 1 300

28 28 フリクションボールペン（3色）0.5㎜ フリクションボール３スリム０．５　Ｂ　０．５ｍｍ　インク色：黒・赤・青 パイロット LKFBS60EF-B 1 310

ボールペンシル

ボールペンシル替芯

サインペン

フリクションペンシル
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別紙２―２ 共通事務用品一覧（２） 

  

No. 収納場所番号 品目 種類 仕様等 メーカー メーカー品番 発注単位 発注見込数

29 29 フリクション替芯（黒）0.5㎜　3本入 フリクションボール０５　替芯　０．５ｍｍ　ブラック　３本セット パイロット LFBKRF30EF3B 3本セット 60

30 30 フリクション替芯（赤）0.5㎜　3本入 フリクションボール０５　替芯　０．５ｍｍ　レッド　３本セット パイロット LFBKRF30EF3R 3本セット 110

31 31 フリクション替芯（青）0.5㎜　3本入 フリクションボール０５　替芯　０．５ｍｍ　ブルー　３本セット パイロット LFBKRF30EF3L 3本セット 110

32 32 フリクション3色用替芯（黒）3本入 フリクションボール３　替芯ブラック　０．５ｍｍ　３本入 パイロット LFBTRF30EF3B 3本セット 60

33 33 フリクション3色用替芯（赤）3本入 フリクションボール３　替芯レッド　０．５ｍｍ　３本入 パイロット LFBTRF30EF3R 3本セット 190

34 34 フリクション3色用替芯（青）3本入 フリクションボール３　替芯ブルー　０．５ｍｍ　３本入 パイロット LFBTRF30EF3L 3本セット 100

35 35 蛍光マーカー（オレンジ） 蛍光ＯＡマーカー＜プリフィクス＞　インク色：オレンジ コクヨ PM-L102YR 1 320

36 36 蛍光マーカー（イエロー） 蛍光ＯＡマーカー＜プリフィクス＞　インク色：黄 コクヨ PM-L102Y 1 290

37 37 蛍光マーカー（ライトグリーン） 蛍光ＯＡマーカー＜プリフィクス＞　インク色：ライトグリーン コクヨ PM-L102G 1 240

38 38 蛍光マーカー（ピンク） 蛍光ＯＡマーカー＜プリフィクス＞　インク色：ピンク コクヨ PM-L102P 1 220

39 39 蛍光マーカー（ライトブルー） 蛍光ＯＡマーカー＜プリフィクス＞　インク色：ライトブルー コクヨ PM-L102B 1 110

40 40 シャープペンシル シャープペンシル シャープペンシル＜パワーフィット＞　軸色：黒 コクヨ PS-100D 1 310

41 41 シャープペンシル替芯 シャープペンシル替芯（HB） シャーペン芯ぺんてるアイン　０．５ｍｍ　ＨＢ ぺんてる C285-HB 40本入り 40

42 42 えんぴつ 鉛筆（HB） エコ鉛筆　木物語　ＨＢ　１ダース トンボ鉛筆 LA-KEAHB 1ダース（12本） 40

43 43 消しゴム 消しゴム プラスチック消しゴム（スタンダード）　１６．６×４２．８×１０．７ミリ コクヨ ｹｼ-1N 1 230

44 50 ホワイトボード用マーカー（黒） ホワイトボード用マーカー（再生樹脂）　中字　インク色：黒 コクヨ PM-B102ND 1 100

45 51 ホワイトボード用マーカー（赤） ホワイトボード用マーカー（再生樹脂）　中字　インク色：赤 コクヨ PM-B102NR 1 30

46 52 ホワイトボード用マーカー（青） ホワイトボード用マーカー（再生樹脂）　中字　インク色：青 コクヨ PM-B102NB 1 50

47 53 ホワイトボードクリーナー ホワイトボードイレーザー めくれるホワイトボード用イレーザー　＜メクリーナ１６＞　小サイズ コクヨ RA-32 1 110

48 54 ホッチキス針 ホッチキス針（10号） ステープル＜針＞　10号針　1000本 コクヨ SL-10N 1,000本 120

49 55 タックインデックス＜大＞赤 タックインデックス　再生紙・リサイクル　大　赤　９片×１０枚 コクヨ ﾀ-E22NR 9片×10枚 120

50 56 タックインデックス＜大＞青 タックインデックス　再生紙・リサイクル　大　青　９片×１０枚 コクヨ ﾀ-E22NB 9片×10枚 180

51 57 タックインデックス＜中＞赤 タックインデックス　再生紙・リサイクル　中　赤　１２片×１０枚 コクヨ ﾀ-E21NR 12片×10枚 220

52 58 タックインデックス＜中＞青 タックインデックス　再生紙・リサイクル　中　青　１２片×１０枚 コクヨ ﾀ-E21NB 12片×10枚 180

53 59 タックインデックス＜小＞赤 タックインデックス　再生紙・リサイクル　小　赤　１６片×１１枚 コクヨ ﾀ-E20NR 16片×11枚 180

54 60 タックインデックス＜小＞青 タックインデックス　再生紙・リサイクル　小　青　１６片×１１枚 コクヨ ﾀ-E20NB 16片×11枚 120

55 61 ふせん 75×75㎜（混色） カウコレ再生紙ふせん　７５×７５　混色　１０冊入 カウネット 3733-9333 100枚×10冊 220

56 62 ふせん 75×25㎜（混色） カウコレ再生紙ふせん　７５×２５　混色　２０冊入 カウネット 3733-9340 100枚×20冊 100

57 63 ふせん 50×15㎜（混色） カウコレ再生紙ふせん　５０×１５　混色　２５冊入 カウネット 3733-9357 100枚×25冊 120

ホワイトボードマーカー

タックインデックス

付箋紙

マーカーペン

フリクションペンシル替芯
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別紙２―３ 共通事務用品一覧（３） 

 

  

No. 収納場所番号 品目 種類 仕様等 メーカー メーカー品番 発注単位 発注見込数

58 64 ふせん見出し 44×23㎜（赤・青） ポスト・イット　ジョーブ　インデックス　４４×２３ｍｍ　５０枚Ｘ２０（Ｒ・Ｂ） スリーエムジャパン 6821-1-RB 50枚×20 200

59 65 ふせん見出し 44×50㎜（赤・青） ポスト・イット　ジョーブ　インデックス　４４×５０ｍｍ　５０枚Ｘ１０（Ｒ・Ｂ） スリーエムジャパン 6821-12-RB 50枚×10 80

60 66 ふせん見出し（大） ポスト・イット　フィルムインデックス　２色混色　ローズ　イエロー スリーエムジャパン 682M-2 各色20枚×2色 190

61 67 ふせん見出し（小） ポスト・イット　フィルムインデックス　３色混色　メロン　スカイブルー　ローズ スリーエムジャパン 682S-2 各色20枚×3色 230

62 68 輪ゴム 輪ゴム ゴムバンド（箱入　Ｎｏ．１６）　（内径　約３８ｍｍ）　約６８０本入 コクヨ ｺﾑ-16N 約680本 40

63 69 スティックのり スティックのり（詰替え） スティックのり　消えいろピット　つめ替えタイプ　カートリッジ トンボ鉛筆 PR-NCR 1 210

64 70 フラットファイルA4（青） フラットファイルV　Ａ４縦　1５ミリとじ　青 コクヨ ﾌ-V10B 1 560

65 71 フラットファイルA4（黄） フラットファイルV　Ａ４縦　1５ミリとじ　黄 コクヨ ﾌ-V10Y 1 450

66 72 フラットファイルA4（緑） フラットファイルV　Ａ４縦　1５ミリとじ　緑 コクヨ ﾌ-V10G 1 450

67 73 フラットファイルA4（桃） フラットファイルV　Ａ４縦　1５ミリとじ　ピンク コクヨ ﾌ-V10P 1 440

68 74 セロハンテープ セロハンテープ 12㎜×35m セロテープ＜業務用＞　大巻　１２ｍｍ×３５ｍ　１０巻入 ニチバン CT405AP-12 10巻 30

69 75 修正テープ詰替 修正テープ詰替えカートリッジ 修正テープ＜ケシピコ＞　詰替えカートリッジ　５ｍｍ×１０ｍ コクヨ TW-145 1 30

70 76 製本テープ 製本テープ 製本テープ　白３５ミリ幅　契約書割印用　白色度７０ ニチバン BK-3534 1 100

71 79 クリヤーホルダー クリヤーホルダー（A4）透明 クリヤーホルダー（再生ＰＰ）　Ａ４　３０枚入り カウネット 4175-1336 30枚 170

72 80 ドッチファイルA4S　100㎜ パイプ式ファイルエコノミー両開きＡ４縦　１００ｍｍとじ　１０冊 ｉｉｍｏ EM-FURT6100BX10 10冊 30

73 81 ドッチファイルA4S　80㎜ パイプ式ファイルエコノミー両開きＡ４縦　８０ｍｍとじ　１０冊 ｉｉｍｏ EM-FURT680BX10 10冊 30

74 82 ドッチファイルA4S　50㎜ パイプ式ファイルエコノミー両開きＡ４縦　５０ｍｍとじ　１０冊 ｉｉｍｏ EM-FURT650BX10 10冊 30

75 83 ドッチファイルA4S　30㎜ パイプ式ファイルエコノミー両開きＡ４縦　３０ｍｍとじ　１０冊 ｉｉｍｏ EM-FURT630BX10 10冊 30

76 84 ノート（A4）7㎜罫30枚とじ 再生紙キャンパスノートＡ罫（普通横罫）　Ａ４（１号）　罫幅７ｍｍ　３０枚 コクヨ	 ﾉ-E203AN 1 120

77 85 ノート（セミB5）7㎜罫30枚とじ 再生紙キャンパスノートＡ罫（普通横罫）　セミＢ５（６号）　罫幅７ｍｍ　３０枚 コクヨ	 ﾉ-E3AN 1 230

78 86 布テープ 再生ＰＥＴ布テープ　１巻 カウネット 4159-1819 1 100

79 87 クラフトテープ クラフト粘着テープ　５０ｍｍ×５０ｍ コクヨ TG-71N 1 60

80 88 養生テープ 養生テープ フィットライトテープ　Ｎｏ．７３８　５０ｍｍ×２５ｍ　緑 セキスイ N738M04 1 110

81 89 ビニールひも ビニールひも（白） ＰＰ紐（玉巻き）　玉巻約１００ｍ　白 コクヨ ﾎﾋ-13NW 1 120

82 90 ごみ袋 ゴミ袋（90L） 取り出しやすい再生原料入り低密度ごみ袋　９０Ｌ　乳白　２０枚 カウネット 3555-6374 20枚 30

83 97 スティックのり スティックのり（つめ替えタイプ） スティックのり　消えいろピット　つめ替えタイプ　本体 トンボ鉛筆 PT-NCR 1 50

84 99 修正テープ本体 修正テープ本体（詰替えタイプ） 修正テープ＜ケシピコ＞詰替えタイプ本体　５ｍｍ×１０ｍ コクヨ TW-M145 1 30

ポスト・イット　ジョーブ　インデックス

フラットファイル

ドッチファイル

ノート

ガムテープ
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別紙２―４ 共通事務用品一覧（４） 

 

 

No. 収納場所番号 品目 種類 仕様等 メーカー メーカー品番 発注単位 発注見込数

85 100 カッターナイフ カッターナイフ カッターナイフ　万能Ｍ厚型　ブルー　適合替刃　ＭＴＢ１０Ｂ オルファ 203BSB 1 20

86 101 朱肉 朱肉 シヤチハタ朱肉（エコス）　盤面サイズ：直径５３．５ｍｍ シヤチハタ MG-50ECｼﾕｲﾛ 1 20

87 102 スタンプ台 スタンプ台（黒） シヤチハタ　スタンプ台　中形　盤面サイズ：５６×９０ｍｍ　黒 シヤチハタ HGN-2-K 1 20

88 103 スタンプ台 スタンプ台（赤） シヤチハタ　スタンプ台　中形　盤面サイズ：５６×９０ｍｍ　赤 シヤチハタ HGN-2-R 1 10

89 104 ハサミ ハサミ ハサミ＜サクサ＞（スタンダード刃）　刃渡り６５ｍｍ　青 コクヨ HSM-A100LB 1 30

90 105 ホッチキス（ステープラー） ホッチキス ステープラー＜パワーラッチキス＞　３２枚綴じフラットクリンチタイプ　ブルー コクヨ SL-MF55-02B 1 30

91 107 定規 定規（３０ｃｍ） 方眼直線定規　３０ｃｍ コクヨ CL-RG30 1 20

92 108 テープカッター台 テープカッター テープカッター＜カルカット＞　大巻き・小巻きテープ両用　白 コクヨ T-SM100NW 1 10

93 109 パンチ 穴あけパンチ パンチ＜ラクアケ＞　ＰＮ－Ｇ２５Ｂ　青　約２５枚穿孔タイプ コクヨ PN-G25B 1 20


