附件3    
青岛理工大学通用办公家具配备标准
一、行政办公家具配备标准（个人）
1．校级领导：配备办公桌椅1套，沙发1套，衣架1个，脸盆架1个，文件柜1个，书柜1套。

2．处级干部：配备办公桌椅1套，文件柜1-2个。
3．科级干部及科员：办公桌椅1套，文件柜1-2个。
二、行政单位办公家具配备标准（单位）
1. 处级（包括副处级）单位：配备长沙发1个（或单人沙发2个）、茶几一个、茶水柜1个、桌前椅1个。
三、教学单位办公家具配备标准（实验室、教研室）
1．实验室：办公桌椅1套/人，文件柜1个/人。
2．教研室：配备阅览桌1-2张，文件柜1个，模压椅1个/人，五节柜1节/人。

四、其他
1．其他人员根据工作情况配备必须的家具。

2．教工单身宿舍：视入住情况统一配置。
3．教师休息室：由教务处提出配置要求，按需配置。

五、说明

1．电脑桌、电脑椅、保密柜等家具根据工作实际需要合理配置。

2．单位家具配备总量超过配备标准的，原则上不再予以配置。 
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