附件1：
办公设备配置标准一览表

	适用范围
	设备名称
	数量
	价格上限
（元/台）
	最低使用年限

	单位公用办公设备
	空调
	按办公室面积配备
	挂机3500
柜机7000
	7

	
	扫描仪
	配置数量不超过本单位在编人数的5%
	2000
	6

	
	复印机
	1
	20000
	

	
	碎纸机
	根据工作需要配置
	1000
	

	
	投影仪
	1
	10000
	

	
	传真机
	1
	2000
	

	
	照相机
（含镜头）
	1
	10000
	

	
	饮水机
	1台/办公室
	1000
	

	电子计算机类
	台式计算机
	按照总量控制，职能、教辅、二级核算单位不超过在编人数1.5倍，学院（中心）不超过在编人数1.8倍
	5000
	

	
	便携式计算机（不含平板电脑）
	
	7000
	

	打印机类
	一体机
	按照总量控制，配置数量不超过本单位在编人数。副处级及以上人员可配置传真打印一体机。各单位根据工作需要选择配置A3或A4打印机，其中，A3打印机配置数量不超过在编人数的10%；原则上不配备彩色打印机，确有需要的，经国有资产管理处审核后配置，配置数量不超过在编人数的10%。
	3000
	

	
	打印机
	
	A4
	黑白
	1200
	

	
	
	
	
	彩色
	2000
	

	
	
	
	A3
	黑白
	7600
	

	
	
	
	
	彩色
	15000
	


注：以上未列示设备，其购置由需求单位申请，国有资产管理处对其必要性、数量、规格进行论证，报分管资产校领导审批。
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