表1 办公设备审批条目及配置标准表
	资产品目
	数量上限（台）
	价格上限
（元）
	最低使用年限
（年）
	性能
要求

	台式计算机
（含预装正版操作系统软件）
	结合单位办公网络布置以及保密管理的规定合理配置。涉密单位台式计算机配置数量上限为单位实有人数的150%；非涉密单位台式计算机配置数量上限为单位实有人数的100%。
	5,000
	6 
	配置具有较强安全性、稳定性、兼容性，且能耗低、维修便利的设备，不得配置高端设备

	便携式计算机
（含预装正版操作系统软件）
	便携式计算机配置数量上限为单位实有人数的50%。外出联络频繁或有驻外工作人员的单位，可增加便携式计算机数量，同时酌情减少相应数量的台式计算机。
	7,000
	6
	

	打印设备
	A4
	黑白
	单位A3和A4打印设备的配置数量上限按单位实有人数的80%计算，由单位根据工作需要选择配置A3或A4打印设备。其中，A3打印设备配置数量上限按单位实有人数的15%计算。原则上不配备彩色打印设备，确有需要的，须经费主管部门审批，国资处审核同意后根据工作需要合理配置，配置数量上限按单位实有人数的3%计算。
	1,200
	6 
	

	
	
	彩色
	
	2,000
	
	

	
	A3
	黑白
	
	7,600
	6 
	

	
	
	彩色
	
	15,000
	6 
	

	
	票据、证书、标签打印机
	根据机构职能和工作需要合理配置
	3,000
	6 
	

	复印机
	单位实有人数在100人以内的，每20人可以配置1台复印机，不足20人的按20人计算；单位实有人数在100人以上的，超出100人的部分每30人可以配置1台复印机，不足30人的按30人计算。
	35,000
	6年或复印30万张纸
	

	多功能一体机
	配置数量上限按单位实有人数的30%计算
	3,000
	6 
	

	传真机
	配置数量上限按单位实有人数的30%计算
	3000
	6
	

	扫描仪
	配置数量上限按单位实有人数的5%计算
	4,000
	6 
	

	碎纸机
	配置数量上限按单位实有人数的5%计算
	1,000
	6 
	

	投影仪
	单位实有人数在100人以内的，每20人可以配置1台投影仪，不足20人的按20人计算；实有人数在100人以上的，超出100人的部分每30人可以配置1台投影仪，不足30人的按30人计算。
	10,000
	6 
	

	照相机（卡片机）
	每个单位最多配置一台照相机，纪检、保卫、新闻宣传等部门可根据工作需要，经主管领导批准，可增加数量或者调整价格上限
	3000
	6
	

	照相机（单反相机，机身与镜头配套）
	
	8000
	6
	

	摄像机
	每个单位最多配置一台摄像机，纪检、保卫、新闻宣传部门可根据工作需要，经主管领导批准，可增加数量或者调整价格上限
	10000
	6
	

	空调机
	15㎡以下1P挂机
	
	
	

	
	15㎡—25㎡1.5P挂机
	
	
	

	
	25㎡—32㎡2P机
	
	
	

	
	32平米以上根据实际情况合理配置
	
	
	


注：价格上限中的价格指单台设备的价格。
[bookmark: _GoBack]表2 办公家具审批条目及配置标准表
	资产品目
	数量上限（套、件、组）
	尺寸上限
	价格上限（元）
	最低使用年限（年）
	要求

	办公桌
	1套/人
	校级办公桌长度不超过2.2米；正高级办公桌长度不超过2米；处级（副高）办公桌长度不超过1.8米；科级（中级）及以下办公桌长度不超过1.6米。
	校级：4500；正高：4000；处级（副高）：3000；科级（中级）及其以下：2200
	15
	充分考虑办公布局，符合简朴实用、经济耐用要求，不得配置豪华家具，不得使用名贵木材

	办公椅
	
	
	校级：1500；正高：1300处级（副高）：800；科级（中级）及其以下：600（新增）
	
	

	沙发
	三人
沙发
	视办公室面积，校级（正高）办公室可配置1个三人沙发和2个单人沙发，1个大茶几，1个小茶几；处级（副高）办公室可配置1个三人沙发或2个单人沙发，1个大茶几或1个小茶几；科级及以下集中办公区域可根据办公室面积结合需要配置。
	
	3000
	15 
	

	
	单人
沙发
	
	
	1500
	
	

	茶几
	大茶几
	
	
	1000
	15
	

	
	小茶几
	
	
	800
	
	

	桌前椅
	视办公室面积，结合工作需要配置
	
	500（中央800）
	15
	

	书柜
	校级：2组/人
	2门/组
	2000
	15
	

	
	教授：2组/人
	2门/组
	2000
	15
	

	
	处级（副高）及以下：1组/人
	2门/组
	1200
	15
	

	文件柜
	视办公室面积，结合工作需要配置
	2门/组
	校级：2000；正高：1800
处级（副高）及以下：1200
	15 
	

	更衣柜
	1组/办公室
	
	校级：2000；正高：1800
处级（副高）及以下：1200
	15
	

	保密柜
	根据保密规定和工作需要配置
	
	3000
	15
	

	茶水柜
	根据工作需要合理配置，原则上1组/办公室
	
	1500
	15
	

	会议桌
	视会议室使用面积，结合工作需要配置
	
	会议室使用面积在50（含）平方米以下：1600元/平方米；50-100（含）平方米：1200元/平方米；100平方米以上1000元/平方米
	15
	

	会议椅
	视会议室使用面积，结合工作需要配置
	
	800元/把
	15 
	


备注：
1.配置具有组合功能的办公家具，价格不得高于各单项资产的价格之和。
2.价格上限中的价格指单件家具的价格。
3.对于科级（讲师）及以下集中办公的，在不超过配置标准的情况下，根据办办公室布局，鼓励以工作位的形式配备办公家具。
1

