附件

2027年度中央行政事业单位通用资产

配置计划编报工作指引
一、整体工作安排

（一）年度配置计划

1.报送。各部门报送的机关本级和机关服务中心年度通用资产配置计划纸质文件及系统电子数据于2026年11月30日前报送，需包含：

（1）公函（加盖部门公章）；

（2）中央行政事业单位通用资产配置计划表（封面代码表、机构人员情况表、通用资产配置计划表）；

（3）编报说明。

2.批复。国管局于2026年12月31日前批复各部门机关本级和机关服务中心2027年度通用资产配置计划。
3.备案。各部门须于2027年3月31日前，将所属垂直管理机构、派出机构和除机关服务中心以外其他事业单位2027年度通用资产配置计划批复结果，通过中央行政事业单位国有资产管理平台（https://zcgl.ggj.gov.cn，以下简称资产管理平台）进行备案。

注：以下事项需在编制年度通用资产配置计划时统筹考虑，原则上年中调整不予受理。

·在建工程项目转固，项目中的设备家具在2027年度转固入账；
·落实深化信创工作要求，计划在2027年度新增配置通用办公设备；

·因办公用房调整、办公场所统一改造、资产批量报废更新、办公软件续期授权等可预见的原因和事项，计划在2027年度新增办公设备家具和相关软件。

（二）年中配置计划调整

1.报送。各部门机关本级和机关服务中心年中配置计划调整事项纸质文件及系统电子数据，应于2027年7月31日前报送，需包含：

（1）公函（加盖部门公章）；

（2）中央行政事业单位通用资产配置计划调整表（封面代码表、机构人员情况表、通用资产配置计划调整表）；

（3）调整说明。

2.批复。国管局于2027年9月30日前，批复各部门机关本级和机关服务中心2027年度通用资产配置计划调整事项。

3.备案。各部门将所属垂直管理机构、派出机构和除机关服务中心以外其他事业单位2027年度通用资产配置计划调整批复结果，通过资产管理平台进行备案。

相关电子数据通过资产管理平台填报，填报时应先在“卡片库”模块完善资产信息卡片（如需数据覆盖请提前联系技术支持人员），后在“配置计划”模块“配置分类完善”功能核对资产配置分类情况，再通过“数据生成”功能提取卡片库数据，填报资产配置计划。
二、基本要求
（一）配置标准
各部门编制的2027年度通用资产配置计划应当符合《中央行政单位通用办公设备家具配置标准》《中央国家机关通用办公软件配置标准》等配置标准要求。
（二）通用资产编报范围

1.公务用车。部级干部用车、机要通信用车、应急保障用车、执法执勤用车、特种专业技术用车、业务用车、其他按照规定配备的车辆。
2.通用办公设备。台式计算机、便携式计算机、A4黑白打印机、A3黑白打印机、A4彩色打印机、A3彩色打印机、票据打印机、复印机、一体机/传真机、扫描仪、碎纸机、投影仪。
3.通用办公家具。办公桌、办公椅、三人沙发、单人沙发、大茶几、小茶几、桌前椅、书柜、文件柜、更衣柜、保密柜、茶水柜、会议桌、会议椅。

4.通用办公软件。操作系统软件、办公软件、防病毒软件（服务器端）、防病毒软件（客户端）。

5.其他办公设备家具

（1）有特殊功能需求的通用办公设备、通用办公家具，如：图形工作站、移动工作站、高速文印设备；

（2）除表内通用办公设备以外，《固定资产等资产基础分类及代码》（GB/T 14885-2022）中资产分类为(A02020000)办公设备的资产，如：通用照相机、条码打印机、装订机；

（3）除表内通用办公家具以外，《固定资产等资产基础分类及代码》（GB/T 14885-2022）中资产分类为（A05010000）家具的资产，如：屏风式工位、组合家具。

注：不在配置计划编报范围内的或非办公用途的资产品目不予批复，如空调、冰箱、烘干器、音视频系统、搅拌机、油烟机等。
（三）数据一致性

各部门通过系统报送的电子数据应与纸质文件保持一致，报送的配置计划（调整）表应与编报（调整）说明有关内容保持一致，否则将影响配置计划批复。
（四）需重点说明的情况

1.需在表中备注的信息

（1）报表增加办公桌、办公椅、茶几、书柜、文件柜、更衣柜汇总行，办公桌、办公椅、书柜、文件柜、更衣柜品目下分“司局级、处级及以下”两类，茶几品目下分“大茶几、小茶几”两类。

（2）其他办公设备家具的备注一列，增加了分类代码的勾选项，有填报其他办公设备家具需要的，须勾选相应代码。

（3）报表增加了校验公式，对于超出配置标准的数量、金额填报会给出报错提醒，须在备注列说明情况。

（4）拟配置三人沙发、单人沙发、大茶几、小茶几的，按照中央行政单位通用办公家具配置标准要求编制，在备注中列明单位全部司局级办公室、处级及以下办公室的具体数量。

（5）拟配置会议桌、会议椅的，按照中央行政单位通用办公家具配置标准要求编制，在备注中列明会议室使用面积。

2.需在编报（调整）说明中注明的信息

（1）本部门结合工作实际制定的通用办公设备、家具配置标准。

（2）申请配置的其他通用办公设备家具的资产品目、数量金额、主要用途和配置原因等情况。
（3）年中拟调整的资产品目、数量金额、主要用途和配置原因等情况。

三、案例解读

1.计划以调剂方式配置的，配置金额为零。

案例1：A部门年初计划以调剂方式配置1台A4黑白打印机，金额共计1,000.00元，在计划配置数调剂一栏填写调剂配置数，因不涉及实际金额支出，配置计划金额按零填报。
	计划配置数
	配置金额

	购置
	调剂
	其他
	

	
	1
	
	1,000.00

	
	1
	
	


2.信息化建设等项目转固的，配置方式选择其他；落实深化信创工作要求新购的，配置方式选择购置，并相应编报配置金额，具体情况在编报说明中予以体现。以上事项应在编报年度配置计划时一并报送。

案例2：B部门下一年度将完成信息化建设项目转固，涉及台式机50台，金额100,000.00元，年初计划应编报台式计算机等设备（家具）配置数量及金额，配置方式为其他，并在编报说明中就项目情况及涉及的资产品目、数量及金额进行详细说明。该部门申请购置2台台式计算机，金额7,000.00元，则应按照不同配置方式分别在购置（2）和其他（50）栏目填写，配置金额一并填写。
	计划配置数
	配置金额

	购置
	调剂
	其他
	

	52
	
	
	107,000.00

	2
	
	50
	107,000.00


3.通用资产购置经费来源包括财政等各种资金，相关经费数额不应低于配置计划申请金额。

案例3：C部门本年度申请配置计划金额共计10,000.00元，其机构人员情况表中通用资产购置经费不应低于10,000.00元。
4.台式计算机、便携式计算机的配置计划原则上包含一同配置的操作系统软件，如确需单独购买软件，应在通用办公软件一栏填报，并在编报（调整）说明中写明配置原因。

5.调整配置计划时，同一资产品目计划以相同方式配置的，应先进行单位内部统筹，不应同时申请调增、调减。
案例4：E部门年中计划调增2台台式计算机（购置），金额共计7,000.00元，调减1台台式计算机（购置），金额共计4,000.00元，经部门内部统筹，报送计划应为调增1台，金额3,000.00元。
	年中申请调整数

	调增数量
	调增金额
	调减数量
	调减金额

	购置
	调剂
	其他
	
	购置
	调剂
	其他
	

	2
	
	
	7,000.00
	1
	
	
	4,000.00

	1
	
	
	3,000.00
	
	
	
	


四、其他应注意的事项
批复的配置计划仅能在批复年度执行，不可跨年度执行。本年度未执行，下一年度仍需配置的，需结合单位资产存量在下一年度配置计划中编报。

附件：1.中央行政单位通用办公设备配置标准表

2.中央行政单位通用办公家具配置标准表

3.《中央行政事业单位通用办公家具规格和性能指南》（国管资〔2023〕197号）（详见国管局官网、资产管理平台）
4.《中央行政事业单位通用办公设备（台式计算机、便携式计算机、打印机）性能指南》（国管资〔2025〕222号）（详见国管局官网、资产管理平台）
5.《中央行政事业单位配备新能源汽车有关性能指南》（国管资〔2025〕226号）（详见国管局官网、资产管理平台）

	附件1
	
	
	
	
	
	

	中央行政单位通用办公设备配置标准表


	资产品目
	数量上限（台）
	价格

上限（元）
	最低使用年限

（年）
	性能

要求

	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配置数量上限为单位编制内实有人数的150%；非涉密单位台式计算机配置数量上限为单位编制内实有人数的100%。
	5,000
	6 
	按照《中华人民共和国政府采购法》的规定，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

	便携式计算机

（含预装正版操作系统软件）
	便携式计算机配置数量上限为单位编制内实有人数的50%。外勤单位可增加便携式计算机数量，同时酌情减少相应数量的台式计算机。
	7,000
	6 
	

	打印机
	A4
	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80%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。
	1,200
	6 
	

	
	
	彩色
	
	2,000
	
	

	
	A3
	黑白
	
	7,600
	6 
	

	
	
	彩色
	
	15,000
	6 
	

	
	票据
打印机
	根据机构职能和工作需要合理配置
	3,000
	6 
	

	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。
	35,000
	6年或复印30万张纸
	

	一体机/传真机
	配置数量上限按单位编制内实有人数的30%计算
	3,000
	6 
	

	扫描仪
	配置数量上限按单位编制内实有人数的5%计算
	4,000
	6 
	

	碎纸机
	配置数量上限按单位编制内实有人数的5%计算
	1,000
	6 
	

	投影仪
	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。
	10,000
	6 
	


注：价格上限中的价格指单台设备的价格。
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中央行政单位通用办公家具配置标准表
	资产品目
	数量上限（套、件、组）
	价格上限（元）
	最低使用年限（年）
	性能

要求

	办公桌
	1套/人
	司局级：4,500；
处级及以下：3,000
	15
	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

	办公椅
	
	司局级：1,500；
处级及以下：800
	
	

	沙发
	三人沙发
	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，司局级办公室可以配置1个三人沙发和2个单人沙发
	3,000
	15 
	

	
	单人沙发
	
	1,500
	
	

	茶几
	大茶几
	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
	1,000
	15 
	

	
	小茶几
	
	800
	
	

	桌前椅
	1个/办公室
	800
	15 
	

	书柜
	司局级：2组/人
	2,000
	15 
	

	
	处级及以下：1组/人
	1,200
	15 
	

	文件柜
	1组/人
	司局级：2,000；
处级及以下：1,000
	20 
	

	更衣柜
	1组/办公室
	司局级：2,000；
处级及以下：1,000
	15 
	

	保密柜
	根据保密规定和工作需要合理配置
	3,000
	20 
	

	茶水柜
	1组/办公室
	1,500
	20 
	

	会议桌
	视会议室使用面积情况配置
	会议室使用面积在50（含）平方米以下：1600元/平方米；50-100（含）平方米：1200元/平方米；

100平方米以上：1000元/平方米
	20 
	

	会议椅
	视会议室使用面积情况配置
	800
	15 
	

	备注  1.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。

2.价格上限中的价格指单件家具的价格。






