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深圳市市直党政机关办公家具配置标准

一、适用范围

本标准适用于深圳市市本级行政事业单位，包括市直属

党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、审判机关、检

察机关、各民主党派机关、法定机构和各类事业单位（含实

行企业化管理的事业单位）。

各区（新区）根据实际情况，可遵照执行或参照本标准

制定本区标准。

二、规范性引用文件

木家具通用技术条件（GB/T 3324-2017）

金属家具通用技术条件（GB/T 3325-2017）

竹制家具通用技术条件（GB/T 32444-2015）

玻璃家具通用技术条件（GB/T 32446-2015）

塑料家具通用技术条件（GB/T 32487-2016）

环境标志产品技术要求 家具（HJ 2547-2016）

家具成品及原辅材料中有害物质限量（SZJG 52-2016）

低挥发性有机物含量涂料技术规范（SZJG 54-2017）

深圳市行政事业单位国有资产管理办法（深府办〔2010〕

109号）

深圳市本级行政事业单位国有资产处置办法（深财资

〔2017〕17号）

http://standard.sist.org.cn/StdSearch/stdDetail.aspx?AppID=HJ%202547-2016&v=%u73AF%u5883%u6807%u5FD7%u4EA7%u54C1%u6280%u672F%u8981%u6C42%3A%u5BB6%u5177%24
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深圳市本级行政事业单位国有资产报废处理操作规程

（深财资规〔2014〕15 号）

三、术语和定义

（一）基本配置。

满足办公必须的家具。办公室的基本配置包括办公桌

（含副台）、办公椅、桌前椅；普通会议室的基本配置包括

会议桌、会议椅。

（二）公共配置。

辅助办公的家具。办公室或会议室统一配置和使用的家

具，包括文件柜、书柜、普通椅、沙发、茶几、茶水柜等。

（三）零整比。

市场上该商品全部零配件的价格之和与完整商品销售

价格的比值。

（四）价格调整机制。

通过调节价格维持购买商品品质，以初始价格为基础，

根据价格调节方案，计算新的购买价格的运行机制。

四、配置原则

（一）根据场所性质及功能要求进行家具品目配置。

（二）根据使用人员的岗位行政级别进行家具品目配

置。

（三）充分考虑办公场所的布局，配置简朴、实用、耐

用的家具。
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五、家具类别及配置品目

本标准中的办公家具，是指满足单位办公基本需要的家

具。根据使用功能的不同，各办公场所配置办公家具的类别

及品目如下：

（一）办公室。

1.办公室分类。

根据面积大小，可将办公室分为以下四类：

（1）一类办公室：面积≤18m
2
；

（2）二类办公室：18 m
2
＜面积≤24m；

（3）三类办公室：24 m
2
＜面积≤30m

2
；

（4）四类办公室：面积>30 m
2
。

注：当办公室面积刚好处在划分的面积上下限误差绝对

值3%的范围内，按面积下限范围内规定的价格进行配置（如

面积大于24平方米且小于24+24*3%平方米的，按面积等于24

平米规定进行配置）。

2.基本要求。

（1）配置办公家具时应根据使用需求配置，一般分为

基本配置和公共配置。

（2）基本配置可按单个品目配置或整套配置。整套配

置时可调节单个品目价格，单个品目价格之和不应超过整套

配置价格。
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（3）公共配置应根据办公需求，确定各品目的配置数

量，按需要可调节单个品目价格。所有办公室的公共配置单

品目价格之和不应超过对应办公室使用面积的整套配置价

格。

3.基本配置。

（1）局级人员办公家具。

局级人员办公家具配置品目的数量和规格应符合以下

要求：

① 办公桌（含副台和副柜），数量 1 张：

a.主台参考规格，长 2.2m，宽 1m，高 0.76m；

b.副台参考规格，长 1m，宽 0.55m，高 0.76m；

c.副柜参考规格，长 0.48m，宽 0.4m，高 0.62m。

② 办公椅，数量 1 张；

③ 桌前椅，数量 2 张。

（2）处级人员办公家具。

处级人员办公家具配置品目的数量和规格应符合以下

要求：

① 办公桌（含副台和副柜），数量 1 张：

a.主台参考规格，长 1.8m，宽 0.9m，高 0.76m；

b.副台参考规格，长 0.9m，宽 0.55m，高 0.76m；

c.副柜参考规格，长 0.48m，宽 0.4m，高 0.62m。

② 办公椅，数量 1 张；
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③ 桌前椅，数量 2 张。

（3）科级及以下人员办公家具。

科级及以下人员办公家具配置品目的数量和规格应符

合以下要求：

① 办公桌或卡座（含副柜），数量 1 张；

a.办公桌参考规格，长 1.4m，宽 0.8m，高 0.76m；

b.卡座参考规格，长 1.6m，宽 1.6m，高 1.2m；

c.副柜参考规格，长 0.48m，宽 0.4m，高 0.6m。

② 办公椅，数量 1 张；

4.公共配置。

公共配置的办公家具品目应符合以下要求：

（1）沙发（包括单人和三人沙发），数量 1 套；

（2）茶几，数量 1 个；

（3）茶水柜，数量 1 个；

（4）文件柜，数量根据办公室人数，不应超过 1 个/人；

（5）书柜，数量根据办公室人数，不应超过 1 个/人；

（6）普通椅，数量按需配置；

（7）保险柜，数量按需配置；

（8）衣柜/衣架，数量按需配置

（二）会议室。

1.普通会议室。
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普通会议室按照办公需求程度可分为基本配置和公共

配置：

（1）基本配置的会议室办公家具品目的数量和规格应

符合以下要求：

① 会议桌，数量1张。规格应根据会议室的面积大小选

择以下一种：

a.大号会议桌参考规格，长度（或直径）大于等于9m，

且小于等于12m，超出12m部分按单位延米价格配置；

b.中号会议桌参考规格，长度（或直径）大于等于

4.2m，且小于9m；

c.小号会议桌参考规格，长度（或直径）小于4.2m。

② 会议椅，数量根据会议桌大小配置。

（2）公共配置的会议室办公家具品目的数量和规格应

符合以下要求：

① 简易会议椅，数量按需配置；

② 茶水柜，数量 1 个；

③ 条形桌，数量按需配置；

④ 折叠椅，数量按需配置。

2.礼堂型会议室。

礼堂型会议室配置的办公家具品目的数量和规格应符

合以下要求：

（1）主席台桌椅，数量 1 套。规格应根据会议室的面
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积大小选择以下一种：

①整体式主席台参考规格，长度 4 米，宽度 0.6m，高度

0.7m，长度超出 4 米部分按单位延米价格配置；

②拆分式主席台参考规格，长度 1m，宽度 0.6m，高度

0.7m，数量按需求配置。

（2）演讲台，数量 1 个；

（3）固定会议椅，数量根据会议室面积配置；

（4）简易会议椅，数量按需配置；

（5）茶水柜，数量 1 个。

（三）接待室。

接待室配置的办公家具品目的数量应符合以下要求：

1.组合沙发，规格为 1+1+3，数量 1 套；

2.单人沙发，数量根据接待室面积配置；

3.茶几，数量根据接待室面积配置；

4.茶水柜，数量 1 个。

（四）服务大厅。

服务大厅配置的家具品目的数量应符合以下要求：

1.办公桌椅，数量按需配置；

2.连排椅，数量根据服务大厅面积配置；

3.吧台椅，数量根据服务窗口数量配置；

4.咨询台，数量按需配置。

（五）其他办公家具。
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国家、省有行业标准的家具用具，从其规定执行。未列

入本标准附件的其他特殊用途的家具用具，按照与单位履行

职能需要相适应、厉行节约的原则，从严控制。

六、环保要求

配置的办公家具中有害物质含量应符合HJ 2547-2016、

SZJG 52-2016、SZJG 54-2017中的规定。

七、基本性能要求

配置的不同材质办公家具的基本性能应符合GB/T

3324-2017、 GB/T 3325-2017、 GB/T 32444-2015 、 GB/T

32446-2015、GB/T 32487-2016中的规定。

八、价格要求

不同办公场所配置的办公家具单品上限价格、不同行政

级别人员配置的整套办公家具上限价格应符合附表要求。

九、年限要求

各配置品目的最低使用年限应符合附表要求。

十、维护要求

为便于后续办公家具维护需要，应于办公家具购买过程

中掌握其零整比价格表,配件价格的零整比应小于等于 2。

十一、价格调整机制

本标准的采购价格可根据经济社会发展水平、办公家具

市场价格、标准要求更新等因素变化，由财政部门进行适时

调整。
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本标准自印发之日起施行，此前有关市直党政机关办公

家具配置标准中有关规定与本标准不一致的，以本标准为

准。

附表：深圳市市直党政机关办公家具配置标准表
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附表

深圳市市直党政机关办公家具配置标准表

分

类
级次 品目

数量

上限
单品目价格上限（元） 整套价格上限（元）

最低使

用年限

办

公

室

基

本

配

置

局

级

办公桌 1 张 6000

10000

15 年

办公椅 1 张 2000

桌前椅 2 张 1000

处

级

办公桌 1 张 4000

7350办公椅 1 张 1750

桌前椅 2 张 800

科

级

及

以

下

办公桌

或卡座
1 张 4000

5320

办公椅 1 张 1320

公共

配置

沙发 1 套 6000 按办公室面积大小配置：

面积≤18m
2
的，不得超过

12000 元；

18 m
2
＜面积≤24m

2
的，不得超过

18000 元；

24 m
2
＜面积≤30m

2
的，不得超过

24000 元；

面积＞30 m
2
的，按需配置。

茶几 1 张 1000

茶水柜 1 个 1000

书 柜 按需 3000

文件柜 按需 3000

保险柜 按需 1800

普通椅 按需 500

衣柜/衣架 按需 1000

会

议

室

普

通

会

议

室

基

本

配

置

会议桌 1 张

小号 5000

根据会议室面积按需配置

中号 12000

大号

20000+1500/延

米（长度超出

12m 部分）

会议椅 按需 1100

个

性

化

配

置

简易会议椅 按需 500

茶水柜 1 个 1000

条形桌 按需

1.2*0.4m

（长*宽）
900

1.8*0.4m

（长*宽）
1200

折叠椅 按需 200
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分

类
级次 品目

数量

上限
单品目价格上限（元） 整套价格上限（元）

最低使

用年限

15 年

会

议

室

根据会议室面积按需配置
礼堂型

会议室

主席台桌椅 1 套
整体式

12000+1500/

延米（长度超

出 4m 部分）

拆分式 3000/张

固定会议椅 按需 1100

演讲台 1 个 2000

简易会议椅 按需 500

茶水柜 1 个 1000

接待室

单人沙发 按需 1500

根据接待室面积按需配置

15 年

组合沙发

（1+1+3）
1 套 6000

茶几 按需 1000

茶水柜 1 个 1000

服务大厅

连排椅 按需 3000

根据服务大厅面积按需配置
吧台椅 按需 500

办公桌椅 按需 3500

咨询台 1 个 5500
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