
温州市本级行政事业单位办公用房装修和
通用办公设备、家具及办公通用软件配置标准

（征求意见稿）
第一条 为贯彻落实厉行节约、坚持政府过紧日子精神，进一步加强资产配置管理，深化资产管理与预算管理有机结合，保障单位履行职能、促进事业发展和提供公共服务，根据《行政事业性国有资产管理条例》（国务院令第738号）、《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）、《温州市市级行政事业国有资产管理办法》（温政办〔2020〕52号）、《温州市本级行政事业单位国有资产配置管理办法》（温财资〔2021〕9号）等规定，结合我市实际，制定本标准。
第二条 本标准适用于执行政府会计准则制度的市本级各行政事业单位（以下简称各单位），市财政局另有规定的除外。

第三条 本标准所称办公用房，是指各单位占有、使用或者可以确认属于国家所有的，为保障单位正常运行需要设置的基本工作场所，包括办公室、服务用房、设备用房和附属用房。新建、扩建、改建、购置办公用房的装修按有关规定执行。
办公用房的维修（装修）改造项目（包括大中修和日常维修），按上级有关规定执行。因单位人员变动、职能转变及其他原因确需新增（从无到有）的办公室等局部装修（详见附件），按本标准执行并列入资产配置计划。

第四条 本标准所称通用办公设备、家具，是指普遍适用于各单位，满足办公基本需要的设备、家具。

第五条 本标准所称办公通用软件，是指满足各单位行政办公基本需要的软件，包括操作系统软件、办公软件(用于文字、表格等公文处理)和防病毒软件。

第六条 本标准主要包括资产品目、配置数量上限、价格上限、最低使用年限和性能要求等内容。
资产品目根据办公设备、家具和软件的普遍适用程度确定。

配置数量上限是不得超出的数量标准。单位应当根据职能、内设机构、实有人数、存量资产情况等，在数量上限内按照节约的要求，合理确定配置数据。

价格上限是不得超出的价格标准。单位应当根据市场行情、实际工作需要等，在价格上限内按照节约的原则，合理确定配置价格，其中办公用房装修应当根据具体装修内容合理调整，并履行政府采购有关程序。资金处室结合造价审核、预算盘子和财力可能安排资金。

最低使用年限是使用的低限标准，根据通用办公设备、家具及办公通用软件的使用频率、耐用程度等确定。未达到最低使用年限的，除损毁且无法修复及技术淘汰外，原则上不得更新。已达到最低使用年限仍可以使用的，应当继续使用。

性能要求是对通用办公设备、家具及办公通用软件的功能、属性或材质等方面的规定。
第七条 本标准是市本级预算标准体系和资产配置标准体系的重要组成部分，是编制和审核资产配置计划和配置预算，实施政府采购和资产处置管理等工作的基本依据。

第八条 本标准中的办公用房装修，应当严格按照《党政机关办公用房建设标准》（发改投资〔2014〕2674号）及办公用房管理相关文件要求的使用面积和装修标准执行。坚持经济适用、量力而行的原则，严格控制装修标准，不得变相进行改建、扩建或超标准装修。

对租赁的办公用房，租赁期低于5年的，只能进行简单装修，装修价格控制在本标准的50%以内。

第九条 各单位配置办公设备应当按照《中华人民共和国政府采购法》及其实施条例的规定，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。

各单位配置办公家具应当充分考虑办公布局，符合简朴实用要求，不得配置豪华家具，不得使用名贵木材。
各单位配置办公软件应当遵循安全性、适用性、经济性和正版化的原则，符合中文办公软件文档格式规范等国家标准。

第十条 各单位应当根据本标准的有关规定，结合内设机构职能、工作需要和预算安排等情况，合理统筹安排本单位通用办公设备、家具和办公通用软件的配置，提倡内部资产共享共用。

第十一条 因特殊原因确需突破配置标准，或者拟购置配置标准列明“从严配置”且合计金额在5万元以上（含）的资产品目的，单位应当经评估论证和集体决策后，严格按规定履行审批程序。
第十二条 各单位配置未列入本标准资产品目内的其他设备、家具和软件的，应当按照与单位履行职能需要相匹配的原则，厉行节约、从严控制。
国家对相关资产的配置标准另有规定的，从其规定。

第十三条 本标准根据国家有关政策、社会经济发展水平、市场价格变化和科学技术进步等因素，实行动态调整。
第十四条 本标准自发文之日起施行。原《温州市市级行政事业单位办公用房装修、通用办公设备家具和软件配置标准》（温财资〔2017〕507号）同时废止。
附件：1.办公用房装修标准

      2.通用办公设备配置标准

      3.通用办公家具配置标准

      4.办公通用软件配置标准

- 2 -
- 1 -

