日财资〔2017〕11号

关于印发《日照市市级行政事业单位通用办公设备及办公家具配置标准》的通知

市直各部门、单位：

现将《日照市市级行政事业单位通用办公设备及办公家具配置标准》印发给你们，请认真贯彻执行。

日照市财政局
2017年9月20日

(此件主动公开）
日照市市级行政事业单位通用办公设备

及办公家具配置标准

为加强全市行政事业单位通用办公设备及办公家具配置管理，提高资源配置效率，实现行政事业单位的资产有效、合理、公平、科学的配置，根据《日照市行政事业单位国有资产配置管理办法》，参照上级有关规定和标准，制定本标准。

第一条  本标准为市级预算编制、审核及国有资产配置监督检查的依据，适用于执行行政、事业单位财务和会计制度的市级行政事业单位、社会团体和组织（以下统称“行政事业单位”）。

第二条  本标准所称“通用办公设备及办公家具”，是指满足行政事业单位办公基本需要的设备及办公家具，不含特殊需要的专业类办公设备家具。

本配置标准未涉及的其他通用办公设备及办公家具，应当按照与行政事业单位履行职能需要相适应的原则，按不超过市场价格中等水平配置。

第三条  行政事业单位通用办公设备及办公家具配置标准包括实物量标准、价格上限标准以及使用年限标准三部分。

第四条  实物量标准按工作人员级别和内设机构数量、编制内实有人数设置。实物量标准是配置通用办公设备及办公家具的最高数量限制标准，不是必需达到的标准。

配置具有日常办公功能的专业类办公设备及办公家具的，应当相应减少通用办公设备及办公家具的数量。

第五条  价格上限标准是购置通用办公设备及办公家具的最高价格，应当在通用办公设备及办公家具功能满足使用要求的前提下，本着实用、价廉、节能、环保的原则配置。

第六条  使用年限标准是通用办公设备及办公家具的最低使用年限。已达到规定使用年限，但尚可继续使用的通用办公设备及办公家具，应当继续使用。

第七条  本标准实施前已经超标准购置且可以继续使用的资产，应继续使用。现有资产在数量上未达到配置标准的，根据财力状况，逐年更新配置。
第八条  各行政事业单位已经统一配备的办公设备及办公家具，不再单独配备；没有统一配备且现有资产不能满足工作需要、申请新增配置的，能通过调剂、租赁解决的，优先进行调剂、租赁，调剂、租赁不能满足工作需要的，再进行购置。

第九条  各行政事业单位申请配置通用办公设备及办公家具的，应在市级预算编制阶段编报新增资产配置预算和政府采购预算。各单位要结合存量资产情况，根据本标准要求科学合理编制新增资产配置预算和政府采购预算。预算执行过程中，确需调整资产配置预算的，按预算调整相关规定办理。未按规定编报新增资产配置预算的单位，不能购置新增资产。

第十条  因特殊业务需要，需超标准购置的，由单位凭相关文件依据提出申请，报财政部门批准后配置。

第十一条  经批准新成立的单位以及开展大型专项工作等需要购置通用办公设备及办公家具的，由单位提出申请，市财政局审核后配置。

第十二条  行政事业单位购置通用办公设备及办公家具，应纳入年度预算，没有纳入年度预算的不得购置。

第十三条  行政事业单位及其工作人员在国有资产配置过程中，违反本标准规定擅自配置或超标准配置通用办公设备及办公家具的，财政部门不安排用款计划。

第十四条  通用办公设备及办公及办公家具满足下列条件之一，可以申请报废：

（一）已达到规定使用年限或规定技术指标无法使用的;

（二）因损坏无法修复或修复成本较大、无维修价值的;

（三）因设备老化、技术落后，使用成本过高，无继续使用价值的;

报废通用办公设备及办公家具，应严格按照资产处置的有关规定办理审批（备案）手续。

第十五条  行政事业单位通用办公设备及办公家具存量情况，于每年12月31日前报财政部门备案。 

第十六条  各区县及市属国有企业可参照本标准执行。 
第十七条  本标准自2017年10月1日起施行，有效期至2022年9月30日。 
附件：1、通用办公设备配置标准

2、通用办公家具配置标准

抄报：山东省财政厅

抄送：各区县、日照经济技术开发区、日照高新技术产业开发区、山海

天旅游度假财政局

日照市财政局办公室                     2017年9月20日印发

附件1
通用办公设备配置标准

	序号
	资产名称
	实物量标准
	价格上限

标准
	最低使用年限标准

	1
	台式电脑
	编制内实有人数每人1台。每科室可增配1台外网电脑。
	5000元/台
	6年

	2
	笔记本电脑
	不超过编制内实有人数的30%
	7500元/台
	6年

	3
	黑白打印机（含具有复印、打印、扫描、传真的多功能、描舱备可按需要配备一本标准施行前已经超标准购置的






































































































一体机或数码复合机）
	高档多功能一体机或高档数码复合机或（最大处理幅面A3）
	编制内实有人数在100人以上（含100人）可配备1台，不超过1台/单位。
	总数不超过1台/内设机构（科、室）
	35000元/台
	8年

	
	
	A3
	不超过内设机构（科、室）数的1/3
	
	14000元/台
	6年

	
	
	A4
	按需要配备
	
	4000元/台
	6年

	4
	票据打印机
	按需要配备
	3000元/台
	6年

	序号
	资产名称
	实物量标准
	价格上限

标准
	最低使用年限标准

	5


	彩色打印机（含复印、打印、扫描等功能）


	A3（最大打印幅面）
	业务职能和工作性质有特殊要求的单位可按需要配备，但应同时减少相应数量的黑白打印机配备。
	40000元/台
	8年

	
	
	A4（最大打印幅面）
	
	6000元/台
	8年

	6
	速印机
	业务职能和工作性质有特殊要求的单位可按需要配备
	35000元/台
	6年或速印150万张

	7
	传真机
	编制内实有人数每50人可配1台
	2500元/台
	8年

	8
	普通扫描仪
	编制内实有人数每50人可配1台
	2500元/台
	8年

	9
	高速扫描仪
	编制内实有人数50人以上（含50人）可配备1台，编制内实有人数100人以上（含100人）可增配1台，不超过2台/单位。单位配备高速扫描仪的，应同时减少相应数量的普通扫描仪配备。
	10000元/台
	8年

	10
	单体空调
	单位应根据房间面积和空间布局自行选购合适功率及规格的空调，已有中央空调的办公室或会议室不再配备单体空调，没有中央空调的大型会议室或办公室可根据会议室或办公室面积大小经论证后酌情配备单体空调。
	房间面积在15㎡（含15㎡）以下
	3000元/台
	10年

	
	
	
	房间面积在15-25㎡（含25㎡）
	4500元/台
	

	
	
	
	房间面积在25-35㎡（含35㎡）
	  7000元/台
	

	
	
	
	房间面积在35-50㎡（含50㎡）
	8500元/台
	

	
	
	
	房间面积在50㎡以上
	10000元/台
	

	序号
	资产名称
	实物量标准
	价格上限

标准
	最低使用年限标准

	11
	碎纸机（可碎光盘）
	编制内实有人数每50人可配1台
	1000元/台
	6年

	12
	照相机
	1台/单位，编制内实有人数在100人以上（含100人）可增配1台，不超过2台/单位。
	4000元/台
	6年

	13
	数码摄像机
	1台/单位
	8000元/台
	8年

	14 
	投影仪（含幕布、安装费用）
	按需要配备
	20000元/台
	10年

	15
	录音笔
	1-3支/单位
	1000元/支
	8年


注：1、以上办公设备实物量标准凡以百分数、分数或除法计取的，所得结果向下取整，所得结果不足1的按1计取。

        2、因市场不再流通具有单独复印功能的复印机，各单位原则上不应再配备具有单独复印功能的复印机。
附件2

办公家具配置标准

	序号
	资产名称
	实物量标准
	价格上限标准
	最低使用年限标准

	1
	办公桌椅
	1套／人
	处级：3500元/套
	15年

	
	
	
	处级以下：2500元/套
	

	2
	沙发（含茶几）
	1组（包括一个三人沙发、两个单人沙发、一个大茶几、一个小茶几)
	处级办公室：4500元/1组，其中：单买三人沙发1600元/个，单人沙发800元/个，大茶几800元/个，小茶几500元/个
	10年

	
	
	1组（包括一个三人沙发或两个单人沙发、一个茶几）
	处级以下办公室：2400元/1组，其中：单买三人沙发1600元/个，单人沙发800元/个，大茶几800元/个，小茶几500元/个
	10年

	3
	桌前椅
	按需要配备，不分级别，总数不得超过单位编制内实有人数的40%
	600元/个
	10年

	4
	书柜
	按需要配备 2组／办公室 
	1500元/组
	15年

	5
	文件柜
	按需要配备，不分级别
	1000元/组
	15年

	6
	保密柜
	按需要配备，不分级别
	3000元/组
	15年

	7
	更衣柜
	1组／办公室
	1500元/组
	15年

	8
	会议室
	会议室办公家具包括会议桌、会议椅、主席台、茶水柜、饮水机等，单位应根据会议室面积大小及工作需要自行选配。
	500元/平方米（会议室面积在80平方米以下），400元/平方米（会议室面积在80平方米以上）
	15年


 


