韩山师范学院办公用房与办公设施配置标准暂行规定

为规范学院办公用房与办公设施的配置，优化资源配置，节约办学成本，参照《党政机关办公用房建设标准》（计投资〔1999〕2250号）、《广东省省直行政单位常用公用设施配置标准》（粤财资〔2011〕17号）等文件的规定，结合我院实际，制订本暂行规定。
第1条 学院办公用房与办公设施配置，由分管学院国有资产管理部门的学院领导主管，资产管理处（以下简称资产处）具体负责调配。

第2条 办公设施的配备，应根据工作岗位和实际需要配备，遵循经济适用、节能环保原则，一般选用国内产品。未达到正常使用年限的原则上不得更新。
第3条 办公用房及办公设施配置分基本配置、适量配置及限制配置三类。其中：基本配置是指日常办公所必须的；适量配置是指在条件或经费允许情况下，为改善办公条件或提高工作效率且因实际工作需要而配置的；限制配置是指因特殊办公需要且无切实可行的替代解决方案的情况下才予以配置。
第4条 已配置的办公设施，未达到配置标准，根据单位实际需要和经费的情况，逐步安排配置；对已超过配置标准的，在未调剂之前，继续使用，学校暂不收回，在该设备报废后再按规定的标准配置。
第5条 配置标准详见《韩山师范学院行政办公用房与设施标准表》。本标准为最高限制标准，而非必须达到的标准。

第6条 学院将根据上级部门的要求和市场的实际变化，必要时对标准要求进行调整。

第7条 办公用房和办公设施配置后，由各二级单位负责统一管理，与资产处办理资产使用清单。各二级单位的办公用房和办公设施不因人事干部调整而调整。
第8条 陶瓷学校和陶瓷研究所参照本暂行规定自行执行。

第9条 本暂行规定由资产管理处负责解释。

第10条 本暂行规定自公布之日起试行，一年后修订。
附件：韩山师范学院办公用房与设施配置标准
韩山师范学院办公用房与设施配置标准
	类型
	项目
	配置标准
	价格上限

	办公用房
	一、办公用房购建（办公室用房、公共服务用房，设备用房和附属用房）
	按2009.1.19日颁布的《党政机关办公用房建设标准》和2011年2月23日颁布的《广东省省直行政单位常用公用设施配置标准》执行。人均建筑面积26-30平方米，使用面积16-19平方米。（编制定员超过400人的按下限执行）（不包括独立变配电室、锅炉房、食堂、汽车库、人防设施和警卫用房的面积）
	

	
	二、办公室用房标准
	用房面积为净使用面积（墙内测量的面积），不含走廊、凉台、卫生间、楼梯等公共部分的面积。
	根据学院现有办公用房现状，

不得调整改造。

	
	正厅级
	每人使用面积42平方米（基本配置）
	

	
	副厅级
	每人使用面积30平方米（基本配置）
	

	
	处级
	正职每人使用面积24平方米（基本配置）
副职每人使用面积18平方米（基本配置）
	

	
	处级以下
	每人使用面积9平方米（基本配置）
	

	
	教授
	每人使用面积12平方米（适量配置）
	根据学院实际配置

	
	副高、博士
	每人使用面积6平方米（适量配置）
	根据学院实际配置

	
	三、办公用房装修
	行政单位办公用房装修遵循简朴庄重、节能环保、经济适用原则，兼顾美观和地方特色
	

	
	（一）外部装修
	外墙一般不进行二次装修，如有特殊情况需二次装修的，装修标准和选用材料按《党政机关办公用房建设标准》和《广东省省直行政单位常用公用设施配置标准》的要求执行。
	

	
	1、外墙装修
	
	300元/平方米

	
	2、外窗
	
	280元/平方米

	
	3、不锈钢防盗网
	
	230元/平方米

	
	（二）内部装修标准
	
	

	
	1、大堂、对外服务大厅、走廊、 楼梯、卫生间
	
	1,500元/平方米

	
	2、会议室、接待室
	
	1,000元/平方米

	
	3、办公室
	含局域网线配置和水电安装费用
	700元/平方米

	
	4、计算机房、档案仓库、财务室
	
	按实际价格确定

	办公家具与设施
	一、办公室家具
	办公家具配备遵循简朴庄重、经济适用、兼顾美观原则，办公家具一般使用年限为15年。有列出标准的按标准执行，没有列出的其他家具根据工作需要适量配备
	

	
	1、厅级办公室
	基本配置：办公桌（2.0-2.4M大班桌，带边柜）1张，办公椅（高靠背大班椅）1张，五人组沙发（单人沙发2张、三人长沙发1张、茶几2张）1套，桌前椅2张，5米书柜或文件柜1组，铁皮文件柜1套。
	18,000元/人

	
	2、正处级办公室
	基本配置：办公桌（1.8M大班桌，带边柜）1张，办公椅（高靠背椅）1张，五人组沙发（单人沙发2张、三人长沙发1张、茶几2张）1套，桌前椅1张，书柜/文件柜2个，铁皮文件柜1个。
	8,000元/人（办公桌1800元、办公椅 600元、桌前椅250元、
沙发1800元、
书柜/文件柜1200元、
铁皮柜1000）

	
	3、副处级办公室
	基本配置：办公桌（1.6中班桌）1张，办公椅（高靠背椅）1张，五人组沙发（单人沙发2张、三人长沙发1张、茶几2张）1套，桌前椅1张，书柜/文件柜/铁皮柜2个。
	7000元/人（办公桌1400元、办公椅500元、桌前椅250元、
沙发1800元、
书柜/文件柜1200元、
铁皮柜1000）

	
	4、处级以下办公室
	基本配置：办公桌（1.4中班桌）1张，办公椅（靠背椅）1张，书柜/文件柜/铁皮柜1个；如场地许可和工作需要可以采用组合办公桌的，规格和标准按现场实际确定，采用组合办公桌的另配书柜/文件柜/铁皮柜1个；每间办公室如工作需要在经费许可的情况下可适量配置沙发1组（3件套）、文件柜/铁皮柜2个
	3,000元/人(办公桌800元、办公椅400元、沙发1000元、
书柜/文件柜/铁皮柜1000、
组合办公桌1500元/位）       

	
	二、会议室家具
	按实际场地和使用要求配备
	会议桌1000元/每平方米；
会议椅450元

	
	三、接待室家具
	按实际场地和使用要求配备
	800元/平方米

	
	四、其他家具
	没有列出的其他家具根据工作需要适量配备
	折叠椅120元

	
	二、单体空调
	办公室一般配备单冷空调机。是否配置按学院空调设备配置的管理办法执行，参数规格要求按场地的实际面积确定。空调设备的一般使用年限为8年。
	

	
	1、使用面积15平方米以下房间
	1匹挂机1台
	按政府采购价格确定

	
	2、使用面积15至25平方米房间
	1.5匹挂机1台
	按政府采购价格确定

	
	3、使用面积25至30平方米房间
	2匹机
	按政府采购价格确定

	
	4、使用面积30至40平方米房间
	3匹机
	按政府采购价格确定

	
	5、使用面积40至80平方米房间
	5匹机
	按政府采购价格确定

	
	6、使用面积超过80平方米房间
	按实际情况综合考虑
	按政府采购价格确定

	办公自动化设备
	
	办公设备一般使用年限为6年。
	

	
	一、计算机
	
	

	
	1、台式电脑
	基本配置：按编制内实际管理岗位人数每人1套；二级教学单位每个教研室配置1套。适量配置部门的公共用机：二级教学、科研单位按编制内人数的20%配置；行政管理部门按内设科室的数量配置，总配置数量不得超过3套。
	普通用机4500元/台，
特殊用机按实际要求
进行配置。

	
	2、笔记本电脑
	适量配置：处级以上（含处级）、行政、教辅部门按编制内人数（已配备的人员数除外）的20%配置单位公用笔记本电脑，总数不得超过2台，教学单位按编制内实际人数（已配备的人员数除外）的10%配置单位公用笔记本电脑，公用笔记本电脑的数量不得超过3台。副高（含副高）以上、博士等教学人员每人1台，经费在课题经费中申请支出。
	学院领导、教授用机价格上限
10000元；
处级、副高用机价格上限
6000元，
其他用机价格上限5000元。

	
	3、其他用途的专用电脑
	根据岗位需要另行配置
	按政府采购价格确定

	
	二、打印机
	
	

	
	1、高档网络打印机
	限制配置
	

	
	2、网络打印机
	适量配置
	

	
	3、普通激光打印机
	基本配置：处级以上（含处级）干部每人1台,处级以下每间办公室配备1台，公办室工作人员超过3人的，按每3人/台配置。
	1500元

	
	打印、复印、传真、扫描一体机
	每个二级部门配置1台
	3000元

	
	4、其他打印机
	适量配置
	

	
	三、复印机
	根据具体需要适配置，性能标准以满足基本功能需求为原则。
	

	
	1、高档复印机
	限制配置
	

	
	2、中档复印机
	陶院校区、党办、院办、教务处、成教部、资产管理处各配置1台，其他部门限制配置。
	

	
	四、速印机
	陶院校区党办、院办、教务处、成教部各配置1台，其他部门限制配置。
	

	
	五、扫描仪
	根据工作需要配备
	

	
	1、高速双面扫描仪
	限制配置
	

	
	2、普通扫描仪
	适量配置
	

	
	六、传真机
	每单位配备1台（配备一体机的不再另配）。
	

	
	七、碎纸机
	适量配置，总数不得超过内设科室的数量。
	

	
	八、电话机
	根据工作需要适量配备
	

	
	1、外线电话
	
	

	
	2、内部集群网电话
	
	

	
	九、投影仪
	
	

	
	1、可移动投影仪
	适量配置：二级教学、科研单位配置1套；行政管理部门限制配置。
	8000元/台

	
	2、固定投影仪
	基本配置：每个80平方米以上的会议室可配置1套
	10000元/台

	
	十、数码摄录设备
	
	

	
	1、数码相机
	适量配置：二级教学部门每单位配置2台、二级科研部门每单位配置1台，行政管理部门编制数超过15人（含15人）的每单位配置2台，15人以下的配置1台。
	3000元/台

	
	2、数码摄录机
	由宣传部申请配置，其他部门借用，实行统一管理
	12000元/台

	
	3、其他数码产品
	I-pad、上网本限制配置，录音笔、移动硬盘其他数码产品适量配置。
	

	
	十一、会议室音响设备
	根据工作需要配备
	

	
	1、大型会议室音响设备
	根据要求配置
	

	
	2、中型会议室音响设备
	根据要求配置
	


