湘潭医卫职业技术学院
办公用房、办公设施配置管理办法（试行）
第一章  总则
    第一条  为加强对学校办公用房、办公设施的管理，规范配置行为，保障需要，防止浪费，提高资产的使用效益，根据《湘潭市行政事业单位资产配置管理暂行办法》（潭政办发[2016]32号）、《湘潭市行政事业单位通用资产配置标准》(潭财资发〔2016〕13号)、《湘潭医卫职业技术学院国有资产管理办法（试行）》等有关规定，结合学校实际，制定本办法。
第二条  本办法所称办公用房，系指房屋产权归属学校，由学校各部门（指学校二级学院和行政处室）用于教学、科研、行政管理的各类办公用房。不含教室、实训（验）室、体育馆（所）、学生公寓（宿舍）、图书资料用房、未售公有住房、商业门面、生活服务用房、礼堂等。
本办法所称办公设施，系指学校各部门用于办公性质的设施，包括计算机、打印机、空调、照相机、摄像机、复印机、速印机、传真机、碎纸机、扫描仪、保险柜、办公家具以及会议室的投影仪、电视机、音响设备、家具等。
第三条  在学校的统一领导下，由学校国有资产管理处具体负责学校办公用房、办公设施的配置工作。
第四条  本配置标准中的公房面积为净使用面积（墙内测量面积），不含走廊、凉台、厕所、楼梯等公共部分的面积，本配置用房面积标准均为上限。
第五条  本配置标准中的用房面积以学校各部门为单位，按学校现有房屋情况、专业设置、领导职数、人员编制、管理职能和用房面积标准的上限计算各单位的总面积，因特殊工作性质所需要的不在本办法内。
第六条  本配置标准中的办公设施，为学校各部门的常用办公配置，部门因特殊工作性质所需要的不在本办法内。
第二章 配置原则及配置的基本要求
第七条  学校办公用房、办公设施的配置应遵循以下原则：
（一）与法律、法规、规章和制度相一致
（二）与履行职能需要相适应
（三）统一标准，从严控制
（四）资产配置与预算管理相结合
第八条  配置的基本要求
（一）办公用房的建设与装修，严格按照国家、省以及《湘潭市市直行政事业单位通用资产配置标准》等规定执行。
（二）办公设施的配置，严格按照《湘潭市市直行政事业单位通用资产配置标准》执行。
（三）现有办公用房、办公设施配置超过本标准的，在学校未调剂前仍继续使用。数量上未达标准的，根据部门工作需要和学校财力状况，逐步配置到位。
第三章  配置标准
第九条  办公用房的装修标准
（一）外墙： 装修内容包括：外墙面、外窗、不锈钢防盗网。按照建筑面积，外墙面不超过150元/㎡，外窗不超过220元/㎡，不锈钢防盗网不超过180元/㎡。
（二）大厅、公共走道、楼梯间：按照建筑面积，大厅装修费用不超过1200元/㎡，公共走道、楼梯不超过800元/㎡。装修内容包括：地面、墙面、门窗、天花板、电管线、灯具等。 
（三）会议室、接待室：按照建筑面积，装修费用不超过1000元/㎡。装修内容包括：地面、墙面、门窗、窗帘、天花板、电路管线、灯具、网络线路等。
（四）办公室：按照建筑面积装修费用不超过800元/㎡。装修内容包括：地面、墙面、门窗、窗帘、天花板、水电路管线、灯具、网络线路等。
（五）卫生间、茶水间：按照建筑面积装修费用不超过800元/㎡。装修内容包括：地面、墙面、门窗、窗帘、天花板、水电路管线、灯具、卫生洁具、卫生间隔断等。
（六）计算机房、档案室、专业技术用房等特殊办公用房按照行业管理要求进行装修。
第十条 办公室面积配置标准：
(一)严格按照中共中央办公厅、国务院办公厅印发的《关于党政机关停止新建楼堂馆所和清理办公用房的通知》（中办发[2013]17号）、《党政机关办公用房建设标准》（发改投资[2014]2674号）等国家及省市有关规定执行。
市级副职办公室面积上限为30平方米/人
正局（处）级办公室面积上限为 24 平方米/人
[bookmark: _GoBack]副局（处）级办公室面积上限为 18 平方米/人
局（处）级以下人员办公室面积上限为 9 平方米/人
（二）二级学院团总支、学生会可视实际情况配置一间或二间办公室，但不得超出配置标准。
（三）教研室、会议室、档案室（资料室）、库房、值班室、教工活动中心、学生活动中心、学校网络中心等其他专项用房根据相关规定及学校房屋实际情况配置。
第十一条  办公设施配置标准
严格按照《湘潭市市直行政事业单位通用资产配置标准》执行。
	

	
	
	
	
	

	项目
	价值上限标准
	实物量上限标准
	最低使用年限

	一、办公家具
	　
	　
	　

	(一)办公室家具
	　
	　
	　

	厅级干部办公室
	每间办公室不超过15000元配备
	5000元/套
	办公桌椅一套
	办公桌椅、桌前椅、文件柜、书柜最低使用年限为12年；沙发茶几、茶水柜最低使用年限为10年

	
	
	300元/把
	桌前椅两把
	

	
	
	5000元/套
	沙发茶几一套
	

	
	
	2000元/套
	书柜一套
	

	
	
	1000元/套
	文件柜一套
	

	
	
	不超过1400元
	其他各项
	

	处级干部办公室
	每间办公室不超过8000元配备
	2000元/套
	办公桌椅一套
	

	
	
	200元/把
	桌前椅两把
	

	
	
	2000元/套
	沙发茶几一套
	

	
	
	2000元/套
	书柜一套
	

	
	
	1000元/套
	文件柜一套
	

	
	
	不超过600元
	其他各项
	

	处级以下人员办公室
	按每人不超过3000元配备
	1500元/套
	办公桌椅一套
	办公桌椅、桌前椅、文件柜、书柜最低使用年限为12年；沙发茶几、茶水柜最低使用年限为10年

	
	
	1500元/套
	沙发茶几一套
	

	
	
	600元/套
	茶水柜一套
	

	
	
	1000元/套
	文件柜一套
	

	
	
	不超过600元
	其他各项
	

	(二)会议室、接待室家具
	　
	　
	　

	1、会议室
	500元/㎡
	　
	12年

	2、接待室
	600元/㎡
	　
	12年

	二、办公设备
	　
	　
	　

	(一)办公自动化设备
	　
	　
	　

	1、台式电脑
	5000元/台
	按单位在编在职人数的80%配置（工勤编制人员按工作性质配置）
	6年

	2、笔记本电脑
	6000元/台
	根据工作性质和岗位配置，原则上每个处室（二级学院）可配备一台
	6年

	3、打印机
	　
	　
	　

	(1)普通激光打印机
	A4幅面不超过1500元/台；A3幅面不超过8000元/台
	　
	6年

	(2)普通喷墨打印机
	A4幅面不超过1000元/台；A3幅面不超过2000元/台
	　
	6年

	(3)A3网络打印机
	10000元/台
	在编在职人员100人以上的单位可配备1台,但因要作需要有特殊要求的,可合理配置
	6年

	（4）针式(票证)打印机
	2500元/台
	根据工作需要可合理配置
	6年

	(5)打印传真一体机            (传真机)
	1500元/台
	　
	6年

	4、复印机
	　
	　
	　

	(1)普通模拟复印机
	10000元/台
	单位编制内实有人数50人以下可配置普通复印机1台
	6年

	(2)高档数码复印机
	25000元/台
	单位编制内实有人数50人以上（含50人）可配置数码复印机1台
	6年

	5、速印机
	30000元/台
	单位编制内有人数100人以上(含100人)可根据工作需要配置数码速印机1台,因工作性质特殊或部门业务职能可增配,但每单位不超过2台
	6年

	(二)空调设备
	　
	　
	　

	1、中央空调
	10000元/冷吨
	按专业标准配置
	12年

	2、分体空调
	　
	　
	12年

	(1)使用面积15㎡(不含15㎡)以下办公室
	2500元/台
	1P空调1台
	

	(2)使用面积15-25㎡(不含25㎡)的办公室
	3000元/台
	1.5P空调1台
	

	(3)使用面积25-30㎡(不含30㎡)的办公室
	4500元/台
	2P空调1台
	

	(4)使用面积30-50㎡(不含50㎡)的办公室
	6500元/台
	3P空调1台
	

	(5)使用面积50-80㎡(不含80㎡)的办公室
	10000元/台
	5P空调1台
	

	（6）使用面积80㎡以上
	　
	按实际情况，按上述标准酌情审批增配
	

	(三)其他设备
	　
	　
	　

	1、碎纸机
	1000元/台
	每个内设机构可配置1台
	6年

	2、扫描仪
	2500元/台
	根据工作性质和岗位配置，原则上每单位不超过2台
	8年

	3、数码照相机
	卡片机2500元/台；单反套机10000元/套
	根据工作性质和岗位配置，原则上每单位不超过2台
	6年/8年

	4、数码摄像机
	7000元/台
	根据工作性质和岗位配置，原则上每单位不超过2台
	8年

	5、电视机
	4000元/台
	单位会议室可配置1-2台
	8年

	6、投影仪
	6000元/台
	单位编制内实有人数50人以上(含50人)可根据工作需要配置移动投影仪1台
	8年

	7、会议扩音系统
	　
	　
	　

	(1)60㎡以下的小会议室
	　
	原则上不配备扩音系统
	　

	(2)60㎡－200㎡的会议室
	50000元/套
	包括音台、功放、音箱、话筒、DVD等基本设备
	10年

	（3）200㎡－500㎡的会议室
	80000元/套
	包括音台、功放、音箱、话筒、DVD等基本设备
	10年

	8、保险柜
	1500元/台
	根据工作性质和岗位配置，每单位配备1-2台
	15年




第四章 申报程序
第十二条  各部门申请办公用房、办公设施配置须按如下程序办理：
各部门申请办公用房或办公设施配置，应提交办公用房使用申请或办公设施（家具、空调、办公设备）使用申请，经部门负责人签字，报分管校领导批准后送国有资产管理处。国有资产管理处按照相关规定、程序予以配置。
第十三条  未按规定程序报批，自行购置的办公设施，学校不予报销。违规占用办公用房的，学校将追究相关人员的责任。
 第五章  日常管理
第十四条  办公用房（含门窗、水电）及办公家具的维修由后勤基建处负责，办公设备、空调的维修工作由国有资产管理处负责。各单位办公设施的日常管理按照《湘潭医卫职业技术学院国有资产管理办法（试行）》的规定执行。
第十五条  各部门新进人员时，可按规定申请配置办公设施。如同时有调出或退休人员时，其办公设施应调配给新来的职工使用，各部门资产管理员应及时办理使用变更手续。
第六章  附  则
第十六条  本办法由学校国有资产管理处负责解释。
第十七条  本办法从公布之日起执行。
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