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湖南省财政厅文件
湘财资〔2026〕6号

湖南省财政厅关于印发
《湖南省省级行政事业单位通用办公设备和

办公家具配置限额标准》的通知

省直各单位：

为深化零基预算改革，健全省级预算标准体系和资产配置

标准体系，规范省级行政事业单位国有资产配置，保障单位正

常运行，根据《中华人民共和国预算法》《湖南省省级行政事

业单位国有资产配置管理办法》等有关规定，结合我省社会经

济发展水平、市场价格变化等因素，我们对省级行政事业单位

现行的《湖南省省级行政事业单位通用办公设备和办公家具配

置限额标准》（以下简称《标准》）进行了修订，现印发给你

们，请遵照执行。
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一、《标准》适用于省级党的机关、人大机关、行政机关、

政协机关、监察机关、审判机关（含省以下法院）、检察机关

（含省以下检察院）、民主党派机关、工会、共青团、妇联等

人民团体和各类事业单位（以下简称省级单位）。

二、《标准》所称通用办公设备、家具，是指普遍适用于

省级单位，满足办公基本需求的设备、家具，不含专业类设备、

家具。具体是指：

（一）通用办公设备。包括计算机、计算机软件、LED显

示屏、不间断电源、打印机、速印机、复印机、扫描仪、传真

机、多功能一体机、碎纸机、投影仪、数码摄录设备、会议室

音响设备、空调设备等。

（二）通用办公家具。包括办公桌、办公椅、沙发、茶几、

桌前椅、书柜、文件柜、更衣柜、保密柜、茶水柜、会议桌、

会议椅等。

三、《标准》是省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

财政评审、政府采购和资产处置管理等工作的基本依据。

四、《标准》包括资产品目、数量上限、预算上限、最低

使用年限、性能要求等内容。

资产品目根据办公设备、家具普遍适用程度确定。

数量上限是指省级单位可配置资产的最高数量限额，根据

机构编制部门批复的编制数内实有人数、人员职级、内设机构

数等确定。具体数量由各省级单位结合实际，按照厉行节约的
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原则合理配置。

预算上限是指省级单位可配置资产的最高经费限额，根据

办公设备、家具市场价格并参照政府采购成交价确定。具体价

格由各省级单位结合实际，按照厉行节约的原则合理配置。

最低使用年限根据办公设备、家具的使用频率和耐用程度

等确定，是通用办公设备、家具使用的低限标准。未达到最低

使用年限或授权使用年限的，除损毁且无法修复外，原则上不

得更新。因规定技术指标无法使用、损坏无法修复、使用成本

过高等需要提前报废的，国家或行业对资产报废有技术要求的，

应当由具备相应资质的专业机构进行技术鉴定。暂未规定的，

应当经省级单位内部有关技术部门和资产管理部门鉴定，并严

格按照资产处置有关规定办理审批（备案）手续。已达到最低

使用年限仍可以继续使用的，应当继续使用，以充分发挥国有

资产的使用效益。

性能要求是对通用办公设备、家具功能、属性、材质等方

面的规定。

五、各省级单位应当严格落实中央关于党政机关习惯过紧

日子的要求，牢固树立盘活共享理念，统筹配置通用办公设备、

家具，并优先通过公物仓调剂方式予以保障。确需新增配置的，

根据《标准》和《湖南省省级行政事业单位国有资产配置管理

办法》（湘财资〔2025〕18号）相关规定，结合内设机构职能、

工作需要和预算安排情况，统筹合理安排本单位内设机构通用

办公设备、家具的配置，避免资产闲置、功能闲置。
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因特殊情况需配置办公设备、家具超数量上限、超预算上

限的，应坚持厉行节约、保障事业发展需求的原则，严格开展

可行性论证，并报主管部门审核后，按“一事一议”方式报省

财政厅审批。

六、对未列入《标准》资产品目内的其他通用办公设备、

家具，中央有关部门和我省已有配置标准的，省级单位应严格

按标准执行；暂无配置标准的，应当按照与单位履行职能需要

相适应的原则，从严控制，合理配置。专用设备的资产配置标

准由主管部门会同省财政厅制定。

七、省直党政机关采购计算机、打印机、速印机、复印机、

扫描仪、传真机、多功能一体机、碎纸机等信息设备，预算上

限有国家其他政策要求的，执行其他规定。

八、省级单位配置办公设备、家具应当遵守资产管理、政

府采购等有关规定。配置办公设备应当按照保障需要、节俭实

用和节能环保的原则，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；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。违反本《标准》超标配置资产的，

由省财政厅按照相关规定进行处理、处罚。

九、通用办公设备、家具根据部门预算编制情况，结合实

际需求，按照轻重缓急有序配置，所需经费从部门预算资金中

统筹保障、规范安排。

十、《标准》是动态标准，根据国家有关政策、社会经济
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发展水平、市场价格变化、科学技术发展等因素，将适时对配

置标准作相应的调整和更新。

十一、各市（州）、省直管县（市）财政部门可参照本标

准，结合本地实际制定行政事业单位通用办公设备和家具配置

标准。

十二、《标准》自 2027年 1月 1日起实施，《湖南省省级

行政事业单位通用办公设备和办公家具配置限额标准》（湘财

资〔2020〕15号）同时废止。

附件：1.湖南省省级行政事业单位通用办公设备配置标准表

2.湖南省省级行政事业单位通用办公家具配置标准表

湖南省财政厅

2026年 7月 3日
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附件 1

湖南省省级行政事业单位通用办公设备配置标准表

资产品目 数量上限 预算上限
最低使用
年限

性能要求

1.计算机

（1）台式计算机
（含预装正版操作

系统软件）

结合单位办公网络布置以及保密管理的规定合理配置。涉密单位台式计

算机和便携式计算机配置数量上限为单位编制内实有人数的 200%；非
涉密单位台式计算机与便携式计算机配置数量上限为单位编制内实有

人数的 150%。单位可根据机构职能和工作需要，酌情调整台式计算机
与便携式计算机的配置比例

5000元
省直党政机关

采购计算机

有国家其他政

策要求的，执

行其他规定

6年

按照《中华人

民共和国政

府采购法》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

（2）便携式计算机
（含预装正版操作

系统软件）

7000元

（3）平板式计算机 结合单位工作实际需要配置，数量上限为单位编制内实有人数的 5% 3000元

2.计算机软
件

（1）版式软件

不超过单位计算机终端数量

500元 服务到期后可

继续采购服

务，年服务费

金额不超过最

高限价 25%

服务期不

得低于 3
年，视功能

升级情况

更新

（2）流式软件 500元

（3）杀毒软件 200元

3.LED显
示屏

（1）LCD拼接屏 原则上不予配置，工作确有

需要的经主管部门审核同

意后可配置 1台。体育馆、
报告厅、室外场所等由主管

部门根据实际情况提出审

核意见合理确定配置面积。

在满足功能需求的前提下，

优先配置 LCD拼接屏

使用面积 100平方米以内的功能用房单间
最多 1套，单套面板总数不超过 9块

5000元/块 8年

（2）常规 LED屏
（点间距≥2.5mm）

使用面积在 100平方米以上的功能用房
4000元/㎡，总价不超过
100000元

8年

（3）小间距 LED
屏 （ 点 间 距 ＜

2.5mm）

使用面积 100平方米以内（含 100平方米）
的功能用房

8800元/㎡，总价不超过
100000元

8年
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资产品目 数量上限 预算上限
最低使用
年限

性能要求

4.不间断电
源

（1）1KVA
结合单位设备实际需求合理配置，配置数量上限为单位关键设备数量的

100%

3000元 6年

按照《中华人

民共和国政

府采购法》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

（2）2KVA 5000元 6年

5.打印机

（1）
A4打
印机

黑白
单位 A3和 A4打印机的配置数量上限按单位编制内实有人数的 60%计
算，由单位根据工作需要选择配置 A3或 A4打印机。其中，A3打印机
配置数量上限按单位编制内实有人数的 15%计算。原则上不配备彩色打
印机，确有需要的，经单位资产管理部门负责人同意后根据工作需要合

理配置，配置数量上限按单位编制内实有人数的 3%计算

1500元

省直党政机关

采购打印机、

速印机、复印

机、扫描仪、

传真机、多功

能一体机、碎

纸机等信息设

备，有国家其

他政策要求

的，执行其他

规定

6年
彩色 2000元

（2）
A3打
印机

黑白 5000元

彩色 10000元

6.速印机（每分钟可复印 60张以
上）

按照不超过单位编制内实有人数的 1%配置，不足 100人可配置 1台 35000元

6年或复
印 30万张
纸7.复印机

（1）中档复印机
编制内实有人数在 100人以内的单位，每 20人可以配置 1台复印机，
不足 20人的按 20人计算；编制内实有人数在 100人以上的单位，超出
100人的部分每 30人可以配置 1台复印机，不足 30人的按 30人计算

15000元

（2）高档复印机 按照不超过单位编制内实有人数的 1%配置，不足 100人可配置 1台 30000元

8.扫描仪 配置数量上限按单位编制内实有人数的 5%计算 4000元 6年

9.传真机 配置数量上限按单位编制内实有人数的 10%计算 3000元 6年

10.多功能一体机
根据机构职能和工作需要，在传真机编制总额内合理配置，同时减少传

真机的配置数量
4500元 6年

11.碎纸机 配置数量上限按单位编制内实有人数的 20%计算 1000元 6年
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资产品目 数量上限 预算上限
最低使用
年限

性能要求

12.投影仪/
触控一体

机

（1）固定式
使用面积在 80平方米以上的会议室可配置 1台固定式投影仪或触控一
体机

10000元

6年

按照《中华人

民共和国政

府采购法》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

（2）便携式
编制内实有人数在 100人以内的单位，每 20人可以配置 1台投影仪，
不足 20人的按 20人计算；编制内实有人数在 100人以上的单位，超出
100人的部分每 30人可以配置 1台投影仪，不足 30人的按 30人计算

2800元

13.数码摄
录设备

（1）单反相机（含
镜头）

确因特殊业务需要配置的，不足 100人可配置 1台，100人以上（含 100
人）可配置 2台

15000元 8年

（2）数码相机、摄
录机

按照不超过单位编制内实有人数的 3%配置，不足 100人的根据业务需
要可配置 3台

6000元 6年

14.会议室
音响设备

（包括调

音台、功

放、DVD、
音箱、话

筒、大屏幕

平板电视

等）

（1）小型会议室音
响设备

使用面积在 50平方米以下（不含 50平方米）的会议室 30000元

10年

（2）中型会议室音
响设备

使用面积在 50-100平方米（不含 100平方米）的会议室 60000元

（3）大型会议室音
响设备

使用面积在 100平方米以上（含 100平方米）的会议室

每 50平方米音响设备配
置总价不超过 30000元，
不足 50平方米的按 50平
方米计算
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资产品目 数量上限 预算上限
最低使用
年限

性能要求

15.空调设
备

（1）中央空调
单位办公、业务用房使用面积未超过 5000平方米的，原则上不配置中
央空调（基本建设立项批准除外）

10000元/冷吨 15年

按照《中华人

民共和国政

府采购法》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

（2）分体
空调（已安

装中央空

调的原则

上不再配）

1）办
公室

空调

使用面积在 20平方米以下（不含 20平方米）的办公室可配置 1台 3000元

8年

使用面积在 20-30平方米（不含 30平方米）的办公室可配置 1台 4000元

使用面积在 30-40平方米（不含 40平方米）的办公室可配置 1台 6000元

使用面积在 40平方米以上（含 40平方米）的办公室

每 20平方米空调配置总
价不超过 5000元，不足
20平方米的按 20平方米
计算

2）会
议室

空调

使用面积 50平方米以下（不含 50平方米）的会议室
空调配置总价不超过

9000元

8年
使用面积 50-100平方米（不含 100平方米）的会议室

空调配置总价不超过

18000元

使用面积 100平方米以上（含 100平方米）的会议室

每 50平方米空调配置总
价不超过 9000元，不足
50平方米的按 50平方米
计算
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附件 2

湖南省省级行政事业单位通用办公家具配置标准表

资产品目 材质 规格（毫米） 数量上限 预算上限
最低使

用年限
性能要求

（一）办公室家具

1.办公桌 钢木结合/木制

2200×1100×760
及以下

1套/人

厅局级：4500元

15年

充分考虑办

公布局，符合

简朴实用、经

典耐用要求，

不得配置豪

华家具，不得

使用名贵木

材

1800×900×760
及以下

处级及以下：3000
元

2.办公椅

椅架：钢制/木制/塑胶；
覆面：皮制/网布/防静电麻
绒面料/科技布；
填充物：泡棉/海绵/蓬松棉

座高 420，扶手
高 220及以下

厅局级：1500元

处级及以下：800元

3.沙发

（1）三人
沙发

框架：木制；
覆面：皮制/防静电麻绒面
料

2150×1000×930
及以下

视办公室使用面积，每个处级及以下办公室可以
配置 1个三人沙发或 2个单人沙发；厅局级办公
室可以配置 1个三人沙发和 2个单人沙发

3000元

（2）单人
沙发

1080×1000×930
及以下

1500元

4.茶几

（1）大茶
几

木制

1200×600×500
及以下 视办公室使用面积，每个办公室可以选择配置 1

个大茶几或者 1个小茶几

1000元

（2）小茶
几

800×600×500及
以下

800元

5.桌前椅

椅架：钢制/木制；
覆面：皮制/网布面料/防静
电麻绒面料；

填充物：泡棉/海绵与蓬松
棉

480×500×900及
以下

1个/办公室 600元
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资产品目 材质 规格（毫米） 数量上限 预算上限
最低使

用年限
性能要求

6.书柜 木制/钢制

900×420×2000
及以下

厅级：2组/人 2000元

15年

充分考虑办

公布局，符合

简朴实用、经

典耐用要求，

不得配置豪

华家具，不得

使用名贵木

材

900×400×2000
及以下

处级及以下：1组/人 1200元

7.文件柜 木制/钢制

900×420×2000
及以下

1组/人
厅局级：2000元

900×400×2000
及以下

处级及以下：1000
元

8.更衣柜 木制/钢制

900×550×2000
及以下

1组/办公室
厅局级：2000元

900×400×2000
及以下

处级及以下：1000
元

9.保密柜 钢制 — 根据保密规定和工作需要合理配置 3000元

10.茶水柜 木制
900×420×800及
以下

1组/办公室 1500元

（二）会议室家具

1.会议桌 钢木结合/木制

1200×550×750
及以下。可拼装

单元，根据会议
室面积确定单元
数量。会议桌边

缘拱形部分可根
据会议桌规格自
行定制

使用面积在 50平方米以下（不含 50平方米）的
会议室

1400元/平方米

15年

充分考虑办

公布局，符合

简朴实用、经

典耐用要求，

不得配置豪

华家具，不得

使用名贵木

材

使用面积在 50-100平方米以下（不含 100平方米）
的会议室

1000元/平方米

使用面积在 100平方米以上（含 100平方米）的
会议室

800元/平方米

2.会议椅

椅架：钢制/木制；
覆面：皮制/网布面料/防静
电麻绒面料；

填充物：泡棉/海绵与蓬松棉

480×500×900及
以下

视会议室使用面积情况配置 800元/张

（三）接待室家具 视接待室使用面积情况配置 900元/平方米

备注：配置具有组合功能的办公家具，价格不得高于各单项资产的价格之和。
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