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第一章 总

中央国家机关行政事业单位通用办公家具

配置技术标准导引

则

第一条 【制定目的】为加强中央国家机关行政事业单位通

用办公家具管理，推进标准化建设，节约购置成本、提高使用效

益、促进共建共享，根据有关法律法规和制度规定，结合工作实

际，制定本导引。

第二条 【基本概念】本导引所称通用办公家具，是指适用

于中央国家机关行政事业单位，满足办公基本需要所配置的家

具，不含特殊用途的家具。

未列入本导引品目内的其他办公家具的配置，应当与本单位

履行职能需要相适应。

第三条 【适用主体】中央国家机关行政事业单位和团体组

织以及中央垂直管理系统行政单位，配置办公家具适用本导引。

第四条 【标准用途】本导引是中央国家机关编制和审核通

用办公家具配置计划和配置预算，实施政府采购和资产调配管理

等工作的重要依据。

第五条 【配置原则】通用办公家具配置应当贯彻厉行节约、

反对浪费的方针，遵循简约朴素、适用为主、满足办公基本需要

的原则。同等环境的办公场所应当统一规划，配置统一规格的办
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公家具。

第六条 【行业要求】通用办公家具选材、制作、安装及包

装应当符合国家有关资源节约、绿色环保等标准和要求。

第二章 品目分类与基本材质

第七条 【材质配置】通用办公家具按照品目分为十一类，

其分类及基本材质应当符合以下要求（表 1）。

表 1 通用办公家具品目分类及基本材质要求

家具品目 基本分类 基本材质

办公桌

钢木结合办公桌

基材：刨花板/中密度纤维板

面材：木皮饰面/三聚氰胺饰面浸渍胶膜纸

封边：木皮/木片/ PVC（聚氯乙烯树脂）

桌架：钢制/铝合金

涂饰：油漆/水性漆

木制办公桌

基材：刨花板/中密度纤维板

面材：木皮饰面

封边：木皮/木片

涂饰：油漆/水性漆

钢木结合屏风工位

基材：刨花板/中密度纤维板

面材：木皮饰面/三聚氰胺饰面浸渍胶膜纸/防火板

封边：PVC（聚氯乙烯树脂）

桌架：钢制/铝合金

涂饰：油漆/水性漆
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屏风：磨砂玻璃/钢板包布/三聚氰胺饰面刨花板

办公椅/

会议椅

布艺（带滚轮）

椅架：钢制/木质

覆面：防静电麻绒面料/网布面料

填充物：泡棉/海绵

衬板：弯曲木胶合板

皮革（带滚轮）

椅架：钢制/木质

覆面：牛皮/超纤皮

填充物：泡棉/海绵与蓬松棉

衬板：弯曲木胶合板

钢制（无滚轮）

椅架：钢制

覆面：牛皮/超纤皮/防静电麻绒面料

充物：泡棉/海绵与蓬松棉

衬板：胶合板

木制（无滚轮）

椅架：实木

覆面：牛皮/超纤皮/防静电麻绒面料

填充物：泡棉/海绵与蓬松棉

衬板：胶合板

沙发

三人沙发 框架：实木

填充物：泡棉/海绵与蓬松棉

覆面：牛皮/超纤皮/防静电麻绒面料单人沙发

茶几 钢木大茶几 基材：刨花板/中密度纤维板
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面材：木皮饰面/三聚氰胺饰面浸渍胶膜纸

封边：木皮/木片/ PVC（聚氯乙烯树脂）

几架：钢制/铝合金

涂饰：油漆/水性漆

钢木小茶几

木质大茶几

基材：刨花板/中密度纤维板

几腿：实木

面材：木皮饰面

涂饰：油漆/水性漆木质小茶几

书柜

钢制书柜
基材：冷轧钢板

喷涂：塑粉

板木书柜
基材：刨花板/中密度纤维板

面材：三聚氰胺饰面浸渍胶膜纸

木制书柜

基材：刨花板/中密度纤维板

面材：木皮饰面

涂饰：油漆/水性漆

文件柜 钢制文件柜
基材：冷轧钢板

喷涂：塑粉

顶柜 钢制顶柜
基材：冷轧钢板

喷涂：塑粉

更衣柜
钢制更衣柜

基材：冷轧钢板

喷涂：塑粉

木制更衣柜 基材：刨花板/中密度纤维板
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面材：木皮饰面

涂饰：油漆/水性漆

茶水柜 木制茶水柜

基材：刨花板/中密度纤维板

面材：木皮饰面

涂饰：油漆/水性漆

会议桌

钢木结合会议桌

基材：刨花板/中密度纤维板

框架：钢制/铝合金

面材：木皮饰面/三聚氰胺饰面浸渍胶膜纸

涂饰：油漆/水性漆

木制会议桌

基材：刨花板/中密度纤维板

面材：木皮饰面

封边：木皮/木片

涂饰：油漆/水性漆

第八条 【材料要求】通用办公家具配置数量和价格上限标

准按照五部门印发的《中央行政单位通用办公设备家具配置标

准》（财资〔2016〕27 号）执行，制作办公家具所用材料不得

选用名贵材料，并符合以下要求（表 2）：

表 2 通用办公家具常用材料要求

材料名称 技术指标

木材 实木，经干燥处理含水率 8%-12%，无树皮、无腐朽和虫蛀。

人造板 E0 级，包括刨花板、纤维板等。

胶合板 E0 级，厚度≥12mm。
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木皮 天然实木，厚度≥0.6mm。

胶黏剂 环保。

涂饰

（水性漆/油漆）

环保，挥发性有机化合物、苯系物、游离甲醛含量均合格。耐划

痕、硬度≥2H、耐高温、耐酸碱。

钢材 一级冷轧钢板，钢板厚度≥0.8mm。

五金

（铰链、滑轨、连

接件、锁具）

无氧化、脏污、划伤、压痕、烧伤、镀层不良。

泡棉
环保高回弹一次性成形。座密度≥35Kg/m³，背密度≥30Kg/m³，回

弹性能≥40%，压缩变形率＜6%。

第三章 规格

第九条 【规格尺寸】通用办公家具规格应当统筹考虑办公

室的使用面积及空间布局，不得超规格、超标准配置，并符合以

下要求（表 3）。

表 3 通用办公家具规格

家具品目 基本分类 参考规格（长×宽×高 MM）

办公桌 木制/钢木结合办公桌

局级

主台：2200×1100×760

副台：1400×550×660/760

推柜：420×490×660

处级

主台：2000×1000×760

副台：1200×550×660/760
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推柜：420×490×660

处级

以下

主台：1800×900×760

副台：1200×440×650/760

推柜：420×490×660

主台：1600×800×760

副台：1000×440×650/760

推柜：420×490×660

钢木结合屏风工位
1500×1500×760/1200

1600×1800×760/1200

办公椅/

会议椅

布艺（带滚轮）

（升降行程≥60）

高背（含颈托）630×630×1225（±35）

中背 630×570×1005（±35）

皮革（带滚轮）

（升降行程≥60）

高背 630×640×1180（±30）

中背 630×630×980（±30）

中背钢制（无滚轮）
皮面 640×600×900

布面 550×580×900

中背木制（无滚轮）
带扶手 630×730×1200

480×500×900

沙发

皮革沙发
三人沙发 （2150×1000×930）

单人沙发（1080×1000×930）

布艺沙发
三人沙发（2150×1000×930）

单人沙发（1080×1000×930）

茶几 钢木茶几 大茶几 1200×600×450
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小茶几 600×600×450

小茶几 400×700×450

木质茶几

大茶几 1200×600×450

小茶几 600×600×450

小茶几 400×700×450

书柜
钢制书柜 900×400×1850/2000

木制书柜 900×420×2000（局级以上）

文件柜 —— 900×400×1850/2000

顶柜 ——
900×400×400

600×400×400

更衣柜
钢制更衣柜 600×400×1850/2000

木制更衣柜 900×400×2000（局级以上）

茶水柜 —— 800/1200×400×800

会议桌 钢木结合可拼装单元
1200×550×750

（根据会议室面积确定单元数量）

第十条 【规格确定原则】通用办公家具零部件应当构成合

理，拆装方便，便于运输。办公桌和办公椅须成套配置，会议桌

宜选择可拼装组合式样。无特殊情况，不得专门定制。

第十一条 【规格科学性】通用办公家具的规格设计应当符

合人体工程学原理。

第四章 样式与组成
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第十二条 【样式要求】通用办公家具样式应与建筑装修风

格协调一致，不做多余装饰，体现务实节俭的办公文化。其基本

样式和组成应当符合以下要求（表 4）。

表 4 通用办公家具样式与组成

家具品目 基本样式 基本组成

办公桌

钢木结合办公桌

由主台、副台、三屉活动推柜构成。

副台选配键盘架、电脑主机箱空格、单开门柜。

推柜配置三连锁。
木制办公桌

钢木结合屏风工位

由 L 型台面、键盘架、主机托、三屉活动推柜构

成。

推柜配置三连锁。

办公椅/

会议椅

布艺（有/无颈托）
由椅背、扶手、座垫、座椅底盘、气压棒、脚架、

脚轮构成。

脚架为尼龙五星脚，脚轮为 PU 静音脚轮。

皮革椅背、椅座衬板为弯曲木胶合板。
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皮革

木制：四脚，有/无扶手

由椅座、椅背、椅架构成。

采用直角榫卯结构。

钢制：弓形

由椅背、扶手、椅座、椅架构成。

椅架、扶手一体为钢管弓形框架，椅背、椅座衬

板为弯曲木胶合板。

沙发
由靠背、沙发座、扶手、沙发脚构成。

实木框架。

茶几 由面板、框架、脚架构成。
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书柜

木制

上部为玻璃对开门，下部为木制对开门，内部涂

饰处理，隐蔽部位封闭处理。

钢 制

上部为钢框玻璃对开门，下部为钢板对开门，内

置不少于 4 块钢制搁板。

文件柜

双 开

门 薄

边 带

锁

内置不少于 4 块钢制搁板，其中一层为带锁抽屉。

顶柜

双开门薄边带锁

钢板对开门。
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更衣柜

木制双开门

内设横向木制挂衣杆，配带镜框穿衣镜，2 块固

定搁板，挂衣宽度≥530 mm。

钢制通体钢板顺开门

内设纵向金属挂衣杆，穿衣镜，2 块固定搁板，

门外设标签框。

茶水柜

木制对开门

三面带挡水沿，柜面下二屉二门结构，门内设活

动搁板一块。
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会议桌

钢木结合可拼装单元

由桌面、前挡板、桌脚构成。

桌脚为金属框架，会议桌可折叠。

桌脚可选用滚轮或非滚轮。

第五章 颜色

第十三条 【颜色要求】通用办公家具颜色应与建筑内装饰

风格相适应，以单色为主，不宜过于鲜艳，并符合以下要求（表

5）。

表 5 通用办公家具主体颜色表

分类 主体颜色

木制桌/柜/茶几
胡桃木色/樱桃木色/白橡木色/原木色

（木皮可保留天然纹路感）

钢制桌/柜 灰白色等

椅子/沙发 黑色/米色等

第十四条 【内部颜色】通用办公家具内外部涂饰应当协调

一致。

第六章 铝制及铝制为主家具

第十五条 【材质构成】铝制及铝制为主家具是以铝合金型

材为板材，利用铝合金自身设计的卡槽位和五金配件拼接而成的
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家具。

第十六条 【基本工艺】铝合金板材经过表面喷涂、木纹转

印、包覆等工艺，达到木制家具颜色、纹理等效果。铝制及铝制

为主家具的规格尺寸、样式、颜色可参考木制和钢制家具。

第七章 售后服务

第十七条 【履约验收】采购人应当对家具进行质量和环保

相关检测，检验不合格不予验收。

第十八条 【售后服务】办公家具质保期应当不低于 3 年。

质保期内，家具供应商应当免费提供家具维修及零部件更换。

第十九条 【常驻机构】家具供应商应当在采购人单位所在

区域设置常驻维修服务机构，提供售后服务支持

第八章 附则

第二十条 本配置技术标准导引由中央国家机关政府采购

中心负责解释。
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附件
评分标准

主、
客

观项

评
分
项

评审因
素

评标标准说明 分值

价格
评审
指标

价
格
部
分

价格分

满足招标文件需求且投标价格最低的投标报价为
评标基准价，其价格为满分。其他合格投标人的价
格分统一按照下列公式计算：投标报价得分＝（评
标基准价/投标报价）×30%×100。

30（0-30）

管理体
系认证

有效的管理体系认证：□ 质量管理体系（ISO9001

或 GB/T19001）
□ 环境管理体系

（ISO14001 或 GB/T24001）
□ 职业健康安全管理体系

（ISO45001 或 GB/T 45001）
以上认证证书，每项得 1 分，应当年审而未年审的，
该认证不得分。

3（0-3）

人类工

效学认

证

投标人具有有效的人类工效学认证证书（选择与本

项目有关的产品）， 3 分。
3（0-3）

专利

投标人具有所投产品相关的：□ 结构专利

□ 工艺及技术专利

专利所有权人为投标人或投标人法定代表人，每有

一个得 1 分，最高 2 分。

2（0-2）

环保有

关认证

所投产品有效的：□ 环境标志产品认证证书

□ CQC 中国环保产品认证证书

□ 中国绿色产品认证证书

每有一项认证证书得 1 分，最高 3 分。

3（0-3）

投标人

生产设

备水平

（需提

供生产

根据本项目实际需求填写加工设备：□ 电子开料

锯

□ 全自动

直线封边机

□ CNC 数控

10（0-10）
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运营的

设备图

片及发

票）

加工中心

□ UV 涂装

生产线或水性漆涂饰生产线

□ 全自动

木皮拼缝机

□ 定厚砂

光机

□ 全自动

数控排钻机

□ 热压机

□ 中央吸

尘系统

□ 异型封

边机

每有一项设备得 1 分，最高 10 分。

交货进

度计划

和保证

措施

采购人按照项目需求确定。

进度计划合理、保证体系完善。 2 分

进度计划或保证体系有部分缺陷。 0 分

2（0-2）

服务水

平

承诺投标货物免费保修期限 3 年及以上（根据本项

目需求）。 2 分

在项目所在地有售后服务能力，售后服务项目齐

全，服务保障与响应时间及时。 2 分

4（0-4）

成本控

制水平

报价明细单完整、无明显缺陷、主材、配件、耗材

等性价比适宜、成本控制完善。 2

分

明显不合理或有重要疏漏。

0 分

2（0-2）

投标人

技术人

员水平

投标人拥有工程师及以上或本科学位及以上人员

每人得 0.5 分，本项最高得 2 分。

须提供与投标人具备社保缴纳关系的有效证明材

料和相关证书方可得分。

2（0-2）
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技
术
部
分

纤维板
（或刨
花板等）、
浸渍胶
膜纸饰
面人造
板（三聚
氰胺板）
游离甲
醛的释
放量
(根据实
际采购
需求选
择)

检测机构出具的依据 GB18580-2017 标准执行的抽
样检验报告
甲醛释放量＜0.050mg/m

3

6 分
甲醛释放量≥0.050mg/m

3 且＜0.080mg/m
3

4 分
甲醛释放量≥0.080mg/m

3 且＜0.124mg/m
3

2 分
甲醛释放量=0.124mg/m

3

0 分
上述指标有任何一项不满足划入下一档次。

6（0-6）

原辅材
料检验
报告

提供：□ 纤维板（或刨花板等，根据实际采购需
求选择）

□ 浸渍胶膜纸饰面人造板
□ 胶合板
□ 油漆（或胶黏剂）

提供检验报告且合格（开标日前 18 个月内），每
有一项得 2 分，最高 8 分。

8（0-8）

家具成

品有害

物释放

量

承诺以下成品在验收前经采购人指定检测机构抽

检合格，满足得 3 分，否则不得分。

□ 苯≤0.05mg/m³

□ 甲苯、二甲苯≤0.1mg/m³

□ TVOC≤0.3mg/m³

3（0-3）

环保举
措

对大气污染、水污染等环境污染治理有针对性的环
保措施，并提供粉尘（有油漆的增加污水处理一项）
处理协议或第三方证明材料。 3 分

3（0-3）

产品工
艺设计：
（依据
产品工
艺流程

产品加工工艺水平及创新点先进 。 2 分
其他情况。 0 分

2（0-2）
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进行评
审）

主观
分

技
术
部
分

投标样
品

根据实际需求，对以下样品要求按照每一项的响应
情况分别设置量化打分，响应则得分，未响应或响
应不充分不得分：
□ 外观
□ 规格
□ 工艺
□ 结构及安全要求

6（0-6）

家 具 配
置 设 计
效果

根据实际需求，在满足采购要求情况下按照每一项
的响应情况分别设置量化打分，响应则得分，未响
应或响应不充分不得分：
□ 款式是否符合使用需要
□ 颜色的搭配
□ 布置的合理性

6（0-6）

产 品 的
整 体 质
量 与 性
能

根据实际需求，对办公家具按照每一项的响应情况
分别设置量化打分，响应则得分，未响应或响应不
充分不得分：
□ 货物数量配置表
□ 样图表
□ 原辅材料明细表

5（0-5）

合计 100

备注：采购人可根据实际需求，对评分标准进行相应修改。
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