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设等级与面积指标第三章选址和建设用地第四章主要技术经

济指标第五章建筑和设备标准第六章附则第一章总则第一条

为了在行政办公楼的建设中更好地贯彻党和国家的方针下策

严格控制建设规模，正确掌握建设标准，特制订《行政办公

楼建设标准(试行)》（以下简称标准）。第二条本标准适用

于县级以上（含县级）各级党政机关和人民团体的行政办公

楼（以下简称办公楼）。第三条办公楼的建设必须贯彻勤俭

建国的精神，能不建的就不建，可以改建、扩建的就新建。

必须新建的应根据机关的级别，按照本标准的建设等级核算

建设规模，经主管部门审批后进行建设；并尽可能由几个部

门联合建设，或在上级和有关部门的组织下统一建设。第四

条办公楼的建设要符合城市规划要求，与周围环境相协调。

第五条办公楼的建设以满足近期需要为主，不得过分强调今

后发展使用要求，任意提高建设标准和扩大建设规模，并根

据财力、物力等条件，因地制宜，努力做到精心设计、精心

施工，用较少的资金把工程建设好。第六条办公楼的公用服

务设施应尽量利用附近地区的现有设施。联建、统建的办公

楼，其公用服务设施要统一规划、统一建设、统一管理、共

同使用。第二章建设等级与面积指标第七条办公楼建设等级

分为三级：一级办公楼，适用于部、省级的行政机关；每人

平均建筑面积13-15m2（即每一编制定员、下同）。二级办公

楼，适用于市（地）级的行政机关；每人平均建筑面



积11-12m2。三级办公楼，适用于县（市）级的行政机关；每

人平均建筑面积9-10m2。第八条办公楼的建设规模，应根据

批准的编制定员数，对照本标准的建设等级，按每人平均建

筑面积乘以编制定员数计算办公楼总建筑面积。第九条本标

准的办公楼的建筑面积指标不包括食堂、汽车库、自行车库

、自行车棚、锅炉房、独立变配电与泵房、科技档案馆、浴

室、理发、托幼等及人防设施。确实需建食堂、汽车库及人

防设施的，按有关部门与本地区的规定和指标单列建筑面积

报批。第三章选址和建设用地第十条办公楼的建设地点应选

在效能和通讯方便的地方，尽量避免在闹市区建设。第十一

条办公楼的层次、高度、造型及色彩应符合城市规划的要求

。第十二条必须十分重视节约用地。多层办公楼建筑基地容

积率（基地内建筑总面积与基地面积之比）不低于1.2，高层

办公楼建筑基地容积率不低于2.1。城市用地的地区，基地容

积率应按当地规划部门的规定。第十三条根据国家划定的采

暖地区，其采暖设施要昼衽统一规划，区域供热。第十四条

车库尽量和办公楼的建设结合起业，可利用地下室、半地下

室、地面上的架空层解决本单位机动车辆的停放，少占室外

用地，尽量增加绿化面积。第四章主要技术经济指标第十五

条一、二级办公楼的总使用面积系数（办公楼总使用面积与

总建筑面积之比）不低于60％，三级办公楼的总使用面积系

数不低于65％；高层办公楼的总使用面积系数不低于57％。

严寒地区根据实际情况总使用面积系数可适当降低。为合理

提高使用面积系数，应控制门厅、电梯厅、走道等交通面积

。中间走净宽：一、二级办公楼不大于2.2m，三级办公楼不

在大于1.9m。单面走道净宽不大于1.6m。第十六条办公楼的



标准层层高，一级办公楼不超过3.4m，二、三级办公楼不超

过3.3m。第十七条根据我国目前办公人员的工作习惯，单间

办公室净面积一般以15至20平方米为宜，有条件的工程可结

合由隔墙设置壁柜，提高面积利用率，也可根据实际情况设

计成大空间。第五章建筑和设备标准第十九条六层及六层以

上的办公楼可设电梯。第二十条办公楼的照明采用一般灯具

，一、二级办公楼的重要部位可适当选择相应的中级灯具。

办公楼的电气和通讯设施，在考虑用电负荷和通讯要求时，

适当留有余量。第二十一条公共卫生间应有良好的通风和卫

生条件,公共卫生间应设有前室.第二十二条多层和高层的办公

楼可设开水间。四层以上的办公楼可设垃圾井道。第二十三

条从我国国情和能源情况出发，办公楼不设空调。第二十四

条办公楼的建筑装修要因地制宜、就地取材，以满足使用要

求为主，不用进口的装修材料。第二十五条一级办公楼和位

于大、中城市主干道的办公楼，外装修可选用适当的装饰面

材。其他二、三级办公楼的外装修为一般装修，主要入口部

位可适当重点装修。第二十六条办公楼的内装修根据不同的

建设等级和使用要求可采用不同的材料装修，其重要部位可

适当的重点装修。一级办公楼的重要部位内墙面可做中级抹

灰刷涂料或贴壁纸。顶棚可做吊顶或装饰抹灰刷涂料，楼地

面可铺设相应的面层。二级办公楼的重要部位内墙面可做中

级抹灰刷涂料，顶棚可做吊顶或中级抹灰刷涂料，楼地面可

作本色水磨石。三级办公楼的重要部位可做本色水磨石楼地

面。一级办公楼的会议室可做本色水磨石楼地面，各级办公

楼的办公室和二、三级办公楼的会议室宜做普通水泥楼地面

。各级办公楼的走道和楼梯可做本色水磨石面层。公共卫生



间的楼地面可铺设马赛克，做瓷砖墙裙。会议室、办公室、

走道的内墙面均做普通抹灰，一般不做吊顶。第六章附则第

二十七条改建、扩建的办公楼和事业单位的新建办公楼可参

照本标准执行。第二十八条各地区、各部门如制定具体实施

办法，报国家计划委员会备案。第二十九条本标准不适用于

国家规定实行特殊经济政策的地区和国家特批的办公楼。第

三十条本标准由国家计划委员会标准定额局负责管理、解释

。附注：一、本标准的严寒地区系指累年最冷用平均温度

≤-10℃的地区。二、本标准的基地面积系指允许用地范围的

面积，即建筑红线内的面积。三、本标准办公楼的总使用面

积由下列三部分组成：１.办公用房使用面积。为：办公室、

打字室、文印（复印室）、档案室、资料室、图书阅览室、

接待室等净面积的总各。２.会议室使用面积。３.其他使用面

积。为：电话交换室、公共卫生间、开水间、门卫、传达室

、贮藏室以及必要的自动化设施专用房间等净面积总和。不

包括门厅、电梯厅、走道、楼梯间、电梯井道、电梯机房等

交通面积和设备用房面积。四、本标准的重要部位系指门厅

、电梯厅、重要会议室和重要办公室等。五、本标准由浙江

省计经委组织省建筑设计院编制。（国家计委以计标〔1987

〕184号文印发） 北京市统计局、国家统计局北京调查总队１

３日联合对外发布消息，今年１至５月，房地产开发投资增

速继续回落。１至５月，北京市完成房地产开发投资５３２

．８亿元，同比增长１０．８％，增幅低于１至４月０．８

个百分点。 １至５月，北京市完成城市基础设施投资２６８

．７亿元，同比增长２５．９％，但是增幅低于１至４月２

１．４个百分点。 据了解，造成北京城市基础设施投资增幅



出现较大回落的主要原因是，由于去年５月份京津城际轨道

开工建设，导致同期基数偏大。 １至５月，北京市完成全社

会固定资产投资１０１１．９亿元，同比增长１５．３％，

增幅低于１至４月１．５个百分点。 农村投资由降转升。１

至５月北京市完成农村投资６４．７亿元，由１至４月份的

同比下降１．４％转为增长３．３％。 第三产业投资保持较

快增长。１至５月，第一产业完成投资３亿元，同比下降２

３．８％；第二产业完成投资１１０．７亿元，同比增长０

．４％；第三产业完成投资（含房地产开发）８９８．２亿

元，同比增长１７．６％。 100Test 下载频道开通，各类考试

题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


