
	
	

	




	




	



	

	
	

	
	

	
	

	

	

	

	
	
	



常财办发〔2010〕95号

常德市财政局
关于印发常德市市直行政事业单位办公设施
设备配置标准（试行）的通知

市直各行政事业单位：

    《常德市市直行政事业单位办公设施设备配置标准（试行）》已经市政府同意，现印发给你们，请遵照执行。
                        二○一○年十一月二十三日

主题词：资产  配置  标准  通知
信息公开选项：主动公开
常德市财政局办公室               2010年11月23日印发
常德市市直行政事业单位办公设施设备
配置标准（试行）

为规范市本级行政事业单位办公设施设备配置行为，降低行政成本，促进节约型社会建设，根据财政部《行政单位国有资产管理暂行办法》、《事业单位国有资产管理暂行办法》等法律法规的规定，结合本地实际，制定本标准。

一、配置原则

行政事业单位办公设施设备配置总体上应遵循科学合理、标准统一、统筹兼顾、勤俭节约、节能环保、经济适用的原则，具体从配置数量、市场价格、更新年限三个方面制定配置标准，应实行工程招投标和政府采购的按相关规定办理。

二、配置范围
本标准所称办公设施设备，是指行政事业单位因办理公务需要以财政资金或单位自有资金购置（建造）的、供单位或工作人员为履行公务所使用的办公物品，包括办公用房、办公设备、交通工具等。

办公设备主要包括办公家具、空调设备、办公自动化设备。

办公家具具体包括办公桌椅、沙发、茶几、书柜、文件柜等。

办公自动化设备具体包括电脑、打印机、复印机、传真机、速印机、扫描仪、数码相机、摄像机、电视机、投影仪、音响设备等。

三、配置要求

（一）办公用房配置

1、行政事业单位办公用房建设标准按照现行相关规定执行。

2、无办公用房的单位，可向市财政部门申请调剂安排；如财政部门无法安排办公用房，可申请租用或购建办公用房。

3、租用或购建办公用房的标准参照办公用房建设标准执行。一般应选择价格经济适用的中低档房，不得租用或购建高级商用写字楼或宾馆作为办公用房。

4、经市委、市政府批准成立的各种委员会、领导小组办公室等临时性机构，其办公用房应由挂靠单位调剂解决；确有困难的，可向市财政部门申请调剂解决。

5、凡经市委、市政府批准，用财政资金购建办公楼的，原有办公用房一律由市财政部门收回使用权，统一安排使用或处置。

6、市直行政事业单位新购建办公用房征用的土地、容积率和人均建筑面积按照市发改委相关规定执行。

（二）办公用房装修

1、办公用房整体装修使用周期一般不得少于12年，局部维修根据实际情况确定。装修应坚持简朴庄重、经济适用、节能环保，兼顾美观大方和地方特色。选择装修材料要因地制宜、就地取材，在同质同价的前提下，应优先选用国产材料；计算机房、档案室等可按照行业基本要求装修。

2、对于新租赁的办公用房，如约定的租赁期超过6年的，可申请不超过本规定标准进行装修；租赁期6年以下的只进行简单装修，其装修价格控制在本规定标准的三分之一以下。

3、旧办公楼外墙原则上不进行二次装修，特殊情况需进行装修的，有关资金应按资金来源分别报市财政、发展改革部门核定，有关装修事项须按照规定报市规划、建设部门审批。

4、办公楼大门、财务室、档案室、保密室等办公用房，可安装防盗栏栅或防盗门窗。

（三）办公设备配置

1、保障一般办公需要，讲求经济实用、节能环保。

2、除特殊情况外，在同质同价情况下优先购置本国产品。

3、办公信息化、自动化设备配置有关技术参数以适用为前提，尽量整合内部资源，避免造成设备功能的闲置浪费。

（四）交通车辆配置

提倡配备和使用国产小汽车，现有车辆超过本市小汽车定编管理部门核定编制数量的行政事业单位，不安排新购车辆；编制内车辆按照“先审批，后处置，再配置”的原则更新。

（五）本标准生效前已购建、租赁、装修的办公用房，暂维持现状，今后逐步调整接轨；已配置的办公设备，非因达到报废条件、技术上明显落后或因不可抗拒因素损坏导致无法使用的，不得更新。

（六）由于市场等因素发生较大变化需对相关配置标准进行调整的，由市财政局会同有关部门定期修订，并将修订方案报市政府批准后发布实施。

四、办公用房装修标准

（一）外部装修标准。外墙一般不进行二次装修，如有特殊情况需装修的，外墙装修（不含幕墙）每平方米不超过150元；外窗采用塑钢窗或铝合金窗，每平方米不超过250元，不锈钢防盗网每平方米不超过180元。

（二）内部装修标准

公用部分（包括大厅和公共走道）装修内容包括地面、墙面、门窗、天花板、电路管线、灯具等，按照建筑面积，大厅装修费用每平方米不超过1200元，公共走道每平方米不超过900元。

办公室装修内容包括地面、墙面、门窗、窗帘、天花板、电路管线、灯具、网络线路等，按照建筑面积装修费用每平方米不超过700元。

会议室、接待室装修内容包括地面、墙面、门窗、窗帘、天花板、电路管线、灯具、网络线路等，按照建筑面积装修费用每平方米不超过900元。

卫生间、茶水间装修内容包括地面、墙面、门窗、天花板、水电路管线、灯具、卫生洁具等，卫生间按照建筑面积装修费用每平方米不超过600元，茶水间按照建筑面积装修费用每平方米不超过400元。

计算机房、档案室等特殊用房可按行业管理要求装修。

（三）办公用房装修间隔时间原则上不得少于12年，因自然灾害等因素造成办公用房损害的，经审批可以适当提前。

（四）自有办公用房装修标准未达本标准的，在原装修工程完成10年以上，且已不符合基本办公条件的，方可申请重新装修。租用的办公用房，租赁期超过6年的可按本标准进行装修；租赁期不到6年的，原则上只能进行简单装修，装修标准控制在本标准的三分之一以下。

五、交通车辆配置标准

（一）小汽车配置标准

公务用轿车厅级党政机关一般配备排气量2.0升（含2.0升）以下、价格25万元以内；处级党政机关一般配备排气量2.0升（含2.0升）以下、价格20万元以内；科级单位一般配备排气量2.0升（含2.0升）以下、配置价格在18万元以内。

在定编范围内确因工作需要配置越野车的，厅级党政机关一般价格控制在50万元以内；处级党政机关原则上只配备1台，一般价格控制在40万元以内；科级单位一般不配备越野车，确因工作需要配置越野车的，要严格按程序审批，价格控制在30万元以内；确需配置商务车、旅行车的，一般价格控制在30万元以内。

（二）中巴车配置标准

行政事业单位编制人数在150人以上（含150人）、250人以下的，可根据其实际需求申请配置1辆，价格控制在30万元以内；250人以上（含250人）的可根据实际需求申请配置中巴车2辆或大巴车1辆，价格控制在30万元以内，且须按有关规定程序审批。

（三）车辆编制
见附件1。

（四）车辆更换。财政拨款单位编制内车辆，在正常使用期限内原则上不得更换，确需要更换的，有多台公车编制的单位，公车必须使用10年、行驶里程超过30万公里以上；单台公车编制的单位，公车必须使用6年、行驶里程超过25万公里以上；不占编制的专车必须使用5年、行驶里程超过20万公里以上。更换时须将旧车交市财政部门统一处置。资金自筹单位的公车同等条件下可优先更换。如发生重大交通事故，经职能部门认定不能继续使用的公车，按程序审批后再更换。

六、办公家具配置标准

（一）办公室家具配置标准

厅级按照每间办公室不超过18000元配备，包括办公桌椅1套、桌前椅2张、沙发茶几1套、书柜1套、保密文件柜1套以及其他各项所需办公家具。

处级按照每间办公室不超过16000元配备，包括办公桌椅1套、桌前椅2张、沙发茶几1套、书柜1套、保密文件柜1套以及其他各项所需办公家具。

科级及以下按照每人不超过4000元配备，包括办公桌椅每人1套，沙发茶几、茶水柜、文件柜每室1套，以及其他各项所需办公家具。

（二）会议室家具配置标准

使用面积在100平方米以内的会议室，按照每平方米不超过500元的标准配置；使用面积在100平方米以上（含100平方米）的会议室，按照每平方米不超过600元的标准配置。

3、接待室家具配置标准
按照使用面积每平方米不超过700元的标准配置。

以上各类办公室家具更新年限为15年。
（办公家具配置标准详见附件2）。
七、办公自动化设备配置标准

台式电脑：按编制内实有人数（不含工勤人员）每2人可配置台式电脑1台；工作性质特殊的岗位，经审批，可每人配置台式电脑1台；工勤人员按编制内实有人数的20%核定配置。价格上限为每台4000元，更新年限为6年。

笔记本电脑：厅级领导，每人配置笔记本电脑1台；其他的原则上不配置，如确因工作性质和岗位的需要，经审批，内设机构实有人数为5人以上（含5人）的可配置1台，价格上限为每台5000元，更新年限为6年。

打印机：每个行政事业单位内设机构可配置普通打印机（A4幅面）1台；价格上限为每台2000元，更新年限为6年；每个行政事业单位根据工作需要可配置普通打印机（A3幅面）1台，价格上限为每台4000元，更新年限为6年。工勤人员按编制内实有人数的20%核定配置，

复印机：编制内实有人数100人以上（含100人）的行政事业单位可配置数码复印机1台，价格上限为每台25000元，更新年限为6年；编制内实有人数100人以下的行政事业单位可配置普通复印机1台，价格上限为每台16500元，更新年限为6年。

传真机：每个行政单位内设机构可配置传真机1台，价格上限为每台1200元，更新年限为6年。

速印机：编制内实有人数100人以上（含100人）的行政事业单位根据工作性质和需要可配置速印机1台，价格上限为每台30000元，更新年限为6年。

扫描仪：每个行政事业单位可配置普通A4扫描仪1台，价格上限为每台2500元，更新年限为8年；

数码相机：每个行政事业单位可配置数码相机1台，价格上限为每台2500元，更新年限为6年。

摄像机：每个行政事业单位可配置1台。价格上限为每台8000元，更新年限为8年。

电视机、DVD机：原则上每个行政事业单位最多只配备1套，价格上限为每套6000元，更新年限为8年。

投影仪：编制内实有人数50人以上（含50人）的可根据工作性质和需要配置移动投影仪1台，价格上限为每台25000元，更新年限为8年。

会议室音响设备：使用面积60平方米以上（含60平方米）、90平方米以下的中型会议室可配置1套，价格上限为每套20000元，更新年限为13年；使用面积90平方米以上（含90平方米）的大型会议室，在上述基础上，面积每增加10平方米，价格上限增加0.5万元，更新年限为13年。

（办公自动化具体配置标准详见附件3）。
八、空调设备配置标准

（一）安装中央空调的，按专业标准配置，每冷吨不超过10000元。

（二）无中央空调的，按以下标准配置

使用面积不超过15平方米（不含15平方米）的，可配置1匹挂机1台，单价不超过2000元。

使用面积15平方米至25平方米（不含25平方米）的，可配置1.5匹挂机1台，单价不超过2500元。

使用面积25平方米至30平方米（不含30平方米）的，可配置2匹空调，总价不超过4000元。

使用面积30平方米至40平方米（不含40平方米）的，可配置3匹空调，总价不超过5800元。

使用面积40平方米至60平方米（不含60平方米）的，可配置4匹空调，总价不超过8000元。

使用面积60平方米至80平方米（不含80平方米）的，可配置5匹空调，总价不超过9000元。

使用面积在80平方米以上的，可按实际情况比照上述标准综合考虑。

（三）空调设备更新年限。中央空调更新年限为15年，单体空调更新年限为10年。

九、监督管理

市直行政事业单位违反本配置标准的，除市财政部门等额扣回相关资金外，还由纪检、监察机关追究单位负责人和有关当事人的责任，情节严重的移交司法机关追究刑事责任。

十、适用范围

本标准适用于市直党政机关、人大机关、政协机关、审判机关、检察机关、人民团体和全额拨款、定额补助的事业单位。各县市区和市直经费自理事业单位可参照执行。

十一、本标准由市财政局负责解释。

十二、本标准自发布之日起实行（试行二年）。

附件1：
行政事业单位车辆定编标准
	行政单位
	事业单位

	正处级
	副处级
	科级
	正处级
	副处级
	科级

	领导职数(人)
	人员编制(人)
	定编车辆(辆)
	人员

编制

(人)
	定编

车辆(辆)
	独立法人资格且财务独立的定编1辆
	领导职数(人)
	人员

编制(人)
	定编车辆(辆)
	人员编制(人)
	定编车辆(辆)
	1、自收自支单位定编1辆；2、配有处级干部的单位定编1辆。

	1-3
	8-16
	1
	＜24
	1
	
	2-3
	30-60
	1
	＜50
	1
	

	4-5
	17-30
	2
	25-70
	2
	
	4-5
	61-80
	2
	＞50
	2
	

	6-7
	31-50
	3
	＞70
	3
	
	6-7
	81-100
	3
	
	
	

	8-9
	51-60
	4
	
	
	
	
	＞100
	4
	
	
	

	1、含具有行政职能的事业单位；

2、领导职数9人以上每增加2人（不足2人的以2人计算）可增配1辆。
	含具有行政职能的事业单位
	
	不含具有行政职能的正处级单位
	不含具有行政职能的副处级单位
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件2：
办公家具配置标准

	品名
	级次
	计量单位
	价格上限（元）
	配置数量
	参考实物规格

	办公桌
	厅级
	张
	2000
	每人配置1张
	主台长2.1米、宽1.05米、高0.76米

	
	处级
	张
	1500
	每人配置1张
	主台长1.8米、宽0.8米、高0.76米

	
	科级及以下
	张
	800
	每人配置1张
	主台长1.6米、宽0.7米、高0.76米

	办公椅
	厅级
	张
	500
	每人配置1张
	座位总高1.2-1.28米、宽0.75-0.8米

	
	处级
	张
	400
	每人配置1张
	座位总高1-1.1米、宽0.65-0.7米

	
	科级及以下
	张
	300
	每人配置1张
	座位总高1-1.1米、宽0.65-0.7米

	书柜
	个
	2000
	仅限处级以上领导配置，一般每人配置1个
	根据需要配置

	保密文件柜
	个
	1200
	仅限处级以上单位主要领导配置，一般每人配置1个
	根据需要配置

	普通文件柜
	处级
	个
	800
	根据需要配置
	根据需要配置

	
	科级及以下
	个
	750
	根据需要配置
	根据需要配置

	沙发
	厅级
	套
	6000
	每个办公室最多1套
	

	
	处（科）室
	套
	2000
	一般每个处（科）室1套
	

	
	接待室
	套
	4000
	每个接待室配置1套，另可根据需要配置单人沙发若干张，每张单价不超过500元
	

	桌前椅
	张
	400
	限领导办公室配置，一般配1-2张
	

	长茶几
	张
	400
	每套沙发配置1张
	


	品名
	计量单位
	价格上限（元）
	配置数量
	参考实物规格

	方茶几
	张
	350
	每套沙发配置1张，接待室可根据需要配置方茶几1-3张
	

	电视柜
	个
	400
	根据需要配置
	

	折叠椅
	张
	100
	一般每个内设科室配置2-3张
	

	会议桌
	小会议室
	张
	2000
	每间会议室配置1张
	

	
	中会议室
	张
	10000
	每间会议室配置1张，可根据会议室面积大小自行确定会议桌规格型号
	

	主席台桌椅
	套
	5000
	仅限大会议室、每间配置1套
	

	会

议

椅
	小会议室
	张
	400
	根据实际需要和会议室大小配置
	

	
	中会议室
	张
	400
	根据实际需要和会议室大小配置
	

	简易会议椅
	
	张
	300
	根据实际需要和会议室大小配置
	

	茶

水

柜
	小会议室
	个
	600
	每间配置1个
	

	
	中会议室
	个
	700
	每间配置1个
	

	
	大会议室
	个
	1000
	每间配置1个
	

	
	接待室
	个
	800
	每间配置1个
	


附件3：
办公自动化具体配置标准

	种  类
	品  目
	计量单位
	价格上限（元）
	配置数量

	计算机
	台式
	台
	4000
	根据工作性质和岗位需要配置

	
	便携式
	台
	5000
	根据工作性质和岗位需要，最多每个5人以上的内设科室配置1台

	打印机
	普通激光（A4）
	台
	2000
	根据工作需要，个别配置

	
	针式（票据打印）
	台
	2800
	特殊岗位，个别配置

	
	彩色激光
	台
	12000
	根据工作需要，个别配置

	扫描仪
	普通A4
	台
	2500
	原则上每个单位最多配置1台

	
	彩色A3
	台
	15000
	原则上一般不配置

	传真机
	一般喷墨
	台
	1200
	根据工作性质和需要配置

	复印机
	中高速数码
	
	25000
	仅限独立对外发放单位配置，最多配置1台

	
	模拟机
	台
	16500
	根据工作性质和需要配置

	速印机
	数码
	台
	30000
	仅限印刷量比较大的单位配置，最多配置一台

	桌面多功能一体机
	激光
	台
	4500
	根据工作需要配置

	碎纸机
	
	台
	1000
	特殊部门按需配备

	投影仪
	
	台
	25000
	每个编制50人以上的单位最多配置一台（学校和培训机构除外）

	照相机
	
	台
	2500
	原则上每个单位最多配置一台；个别单位因特殊情况可适当增配，但要严格控制。、


	种  类
	品  目
	计量单位
	价格上限

（元）
	配置数量

	摄像录像设备
	普通摄像录像设备
	台
	8000
	原则上每个单位最多配置1台 

	
	专业摄像录像设备
	台
	以政府采购中标价为准
	仅限音像媒体制作单位配置

	会议室扩音设备
	60m2以上中型会议室
	套
	20000
	原则上每个会议室配置1套

	
	90m2以上中型会议室
	套
	在上述基础上，面积每增加10m2，价格上限增加0.5万元
	同上

	电视机与DVD影碟机
	
	套
	6000
	原则上每个独立办公的单位最多配置1套
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