附件
海南省省直行政事业单位国有资产
配置标准
一、办公用房装修标准

（一）办公用房装修间隔时间不得少于10年，因自然灾害等因素造成办公用房损害的可以适当提前。

（二）公用部分：包括大厅和公共走道。装修内容包括：地面、墙面、天花板、水电管线、灯具等。按照建筑面积，大厅装修费用不超过1200元/m2，公共走道不超过700元/m2。

（三）会议室、接待室。装修内容包括：地面、墙面、窗帘、天花板、水电管线、灯具、网络线路等。会议室、接待室按照建筑面积装修费用不超过900元/m2

（四）办公室。装修内容包括：地面、墙面、窗帘、天花板、水电管线、灯具、网络线路等。按照建筑面积装修费用不超过800元/m2。

（五）卫生间、茶水间。装修内容包括：地面、墙面、窗帘、天花板、水电管线、灯具、卫生洁具等。卫生间按照建筑面积装修费用不超过1000元/m2，茶水间按照建筑面积装修费用不超过600元/m2。

二、办公家具配置标准

（一）办公室家具配置标准

正厅级领导：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、茶水柜1个、饮水机1台。其中，办公桌不超过3500元、办公椅不超过1500元；桌前椅每张不超过400元；沙发茶几每套不超过5400元；书柜每套不超过5400元；茶水柜每个不超过700元；饮水机每台不超过500元。另外，可根据需要配置铁皮文件柜若干组（4个/组），每组不超过800元。

副厅级领导、厅级非领导：按照每间办公室不超过15000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、茶水柜1个、饮水机1台。其中，办公桌不超过3300元、办公椅不超过1200元；桌前椅每张不超过400元；沙发茶几每套不超过4500元；书柜每套不超过3800元；茶水柜每个不超过700元；饮水机每台不超过500元。另外，可根据需要配置铁皮文件柜若干组（4个/组），每组不超过800元。

正处级领导：按照每间办公室不超过8500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个、饮水机1台。其中，办公桌不超过2000元、办公椅不超过900元；桌前椅每张不超过200元；沙发茶几不超过2700元；书柜不超过2000元；饮水机每台不超过500元。另外，可根据需要配置铁皮文件柜若干组（4个/组），每组不超过800元。

副处级领导、处级非领导，1人单独1室办公的，每室配置不超过6000元。包括：办公桌椅1套、桌前椅2张、沙发茶几1套、书柜1个、饮水机1台。其中：办公桌椅不超过2500元(办公桌1800元、办公椅700元)；桌前椅每张不超过200元；沙发茶几不超过1600元；书柜每个不超过1000元；饮水机每台不超过500元。另外，可根据需要配置铁皮文件柜若干组（4个/组），每组不超过800元。

副处级领导、处级非领导及以下干部，多人合1室办公的，办公桌椅每人配置1套，每套不超过2500元(办公桌1800元、办公椅700元)；桌前椅每室不超过5张（或长椅1套，每套不超过1000元），每张不超过200元；茶几每室配备1张，每张不超过500元；书柜按平均每人不超过1000元配备；铁皮文件柜每室配备若干组（4个/组），每组不超过800元；饮水机每室配备1台，每台不超过500元。

（二）单位文印室（含电子文件收发室）家具配置标准

办公桌椅每人配置1套，每套不超过2500元；沙发茶几每室1套，每套不超过1500元；铁皮文件柜每室若干组（4个/组），每组不超过800元。

（三）会议室家具配置标准

使用面积在100平方米以下的会议室，按每平方米不超过450元配置会议室家具；使用面积在100平方米（含100平方米）以上的会议室，按每平方米不超过400元配置会议家具。其中：会议室椅子每张不超过700元。

以上办公家具除饮水机使用年限为6年以上、铁皮文件柜使用年限12年以上外，其他办公家具使用年限均为10年以上。

三、空调配置标准

对于需要配备空调的房间，无中央空调的，按下列标准配置：

房间使用面积不超过15平方米（不含15平方米）的，空调购置费不超过3000元。

房间使用面积在15-25平方米（不含25平方米）的，空调购置费不超过4000元。

房间使用面积在25-35平方米（不含35平方米）的，空调购置费不超过5000元。

房间使用面积在35-50平方米（不含50平方米）的，空调购置费不超过6000元。

房间使用面积在50-70平方米（不含70平方米）的，空调购置费不超过6500元。

房间使用面积在70平方米以上的，根据实际情况按每35平方米配一台（每台单价5000元以内），配置多台空调。

空调使用年限10年以上。

四、办公设备配置标准

（一）单位文印室（含电子文件收发室）办公设备配置标准

1．单位在编在职人员在50人（不含50人）以下的单位，文印室办公设备配置标准：

彩色激光复印机（含扫描、打印功能）配备1台，价格不超过30000元，使用年限6年以上；

黑白激光打印机（A4）配备1台，价格不超过1100元，使用年限6年以上；

切纸机配备1台，价格不超过7500元，使用年限6年以上；

碎纸机（含碎光盘功能）配备1台，价格不超过900元，使用年限6年以上。

2．单位在编在职人员在50人（含50人）以上的单位，文印室办公设备配置标准：

彩色激光复印机（含扫描、打印功能）配备1-2台，价格不超过30000元，使用年限6年以上；

黑白激光打印机（双面、双纸盒、A3）配备1台，价格不超过11000元，使用年限6年以上；

速印机配备1台，价格不超过40000元，使用年限6年以上；

切纸机配备1台，价格不超过7500元，使用年限6年以上；

碎纸机（含碎光盘功能）配备1台，价格不超过900元，使用年限6年以上。

（二）单位其他办公设备配置标准

台式计算机（含一体机），在职在编行政事业人员（含单位工勤人员和借调聘用1年以上人员根据情况确定），每人配置1台，价格不超过4000元（含通用软件），使用年限6年以上；单位每个内设机构可配置1台，用于连接互联网，价格不超过3500元（含通用软件）。使用年限6年以上。

笔记本电脑，单位领导每人可配置1台；单位的每个内设机构可配置1-2台，或每叁人配一台，价格不超过5500元（含通用软件），使用年限6年以上。

平板电脑，单位的每个内设机构可配置1-2台，价格不超过3500元。使用年限6年以上。

黑白复印机（含扫描、网络打印功能），单位每个内设机构可配备1台，价格不超过10000元。使用年限6年以上。

黑白激光打印机（双面、双纸盒，可打印A3纸）单位每个内设机构可配备1台，价格不超过10000元。使用年限6年以上。

激光多功能一体机（含打印、电话传真、复印、扫描等功能），单位每个办公室，根据工作需要可配备1台，价格不超过2500元，使用年限6年以上。

针式票据打印机，根据工作需要配备，价格不超过2600元，使用年限6年以上。

碎纸机（含碎光盘功能），单位的每个内设机构可配备1台，价格不超过900元，使用年限6年以上。

录音笔，每个单位可配备3支，每支价格不超过700元，使用年限6年以上。

摄像机，每个单位可配备1-2台，价格不超过7000元，使用年限8年以上。

投影设备，每个单位可配备1-2套（含幕布），会议室面积在50平方米以内（含50平方米）的，每套价格不超过7000元；会议室面积在50-200平方米（含200平方米）的，每套价格不超过15000元；会议室面积在200平方米以上的，每套价格不超过30000元。使用年限8年以上。

数码照相机，每个单位可配备3台，每台机身价格不超过5000元，使用年限6年以上。

电视机，每个单位可配备2-4台，每台价格不超过6000元，使用年限8年以上。

保险箱，单位保密部门、财务部门可根据实际需要配备，每台价格不超过2800元，使用年限15年以上。

