通用办公设备购置标准
	设备名称
	实物量标准
	价格上限标准(元/台)
	备注

	计算计
	台式
	按需要人数1人1台配置
	5000（办公用）

4000（学生用）
	保密用计算机可另增加配置

	
	便携式
	有外勤工作任务的可配便携式计算机，其他视情配置，原则上按编制人数5%-15%配置
	7000
	

	打印机
	A4打印机
	按需要配置
	1500
	如已配置有打印机功能一体机、传真机等则相应减少打印机数量

	
	A3打印机
	按需要配置
	8000
	

	复印机
	普通复印机
	30人（含）以下配置1台，30人-150人（含）配置2台，150以上配置3台（其中1台可以配置中高档数码复印机）
	15000
	

	
	中高档数码复印机
	按需要配置，1个单位最多不超过1台
	25000
	

	速印机
	独立对外发文且编制100人以上单位可配1台
	35000
	

	扫描仪
	按需要配置
	3000
	

	传真机
	按需要配置
	2100
	

	碎纸机
	按需要配置，1个科室不超过1台
	1000
	

	多功能一体机
	按需要配置，1个单位最多不超过1台
	45000
	如已配置中高档数码复印机及打印机的原则上不予配置

	数码相机
	原则上不予配置，相关职能单位确因工作需要可配置1台
	5000
	

	数码摄像机
	一般不得配备摄像机，如工作需要1个单位最多不超过1台
	10000
	

	投影机（仪）
	按单位实际需要配置
	20000
	

	空调
	壁挂式空调
	功率大小按照办公使用面积相应确定
	
	空调数量按单位实际办公室、会议室数量配置。已安装中央空调的原则上不得配置分体式空调。未安装中央空调的，按此标准配置。

	
	其中：1匹
	15平方米以内可配置1台
	2500
	

	
	1.5匹
	15-20平方米可配置1台
	3500
	

	
	2匹
	20-30平方米可配置1台
	4500
	

	
	落地式空调
	功率大小按照办公使用面积相应确定
	
	

	
	其中：2匹
	20-30平方米可配置1台
	4000
	

	
	3匹
	30-40平方米可配置1台
	5000
	

	
	5匹
	40-80平方米可配置1台
	8000
	

	
	吸顶空调
	超过80平方米以上按需配置
	按实际情况综合考虑
	

	其他设备
	电视机
	原则上不予配置，因工作需要可视情配置
	10000
	

	
	电冰箱
	原则上不予配置，因工作需要可视情配置
	3500
	

	备注
	本表所列通用办公设备不含特殊需要的专业设备
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