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越司〔2014〕22号

绍兴市越城区司法局

关于印发《二○一四年度节能工作
管理制度》的通知
局各科室、司法所：

为全面推进节约型部门建设，切实做好我部门节能降耗工作，现将《二○一四年度节能工作管理制度》印发给你们，请认真贯彻落实。     

                            绍兴市越城区司法局       

2014年8月11日        

主题词：节能  管理制度  通知
抄送：区公共机构节能降耗领导小组办公室。

绍兴市越城区司法局办公室         2012年8月11日印发  

（共印3份）  

节电管理制度

为进一步加强我局用电管理，规范用电行为，特制定本制度。

一、机关各科室要加强对科室人员节约用电的宣传和教育，普及节约用电科学知识，增强节约用电意识。

二、节约空调用电。严格执行空调温度控制标准，室内空调温度设置，夏季不低于26摄氏度，冬季不高于20摄氏度，上班不得提前开，下班应提前半小时关闭，人离开办公室较长时间及时关停空调，力争每天少开1小时。开空调时不开门窗，定期清洗空调，提高空调能效。

三、节约照明用电。要合理使用光照，尽可能使用节能灯具，办公室、会议室等场所内自然光亮度足够时不开灯，杜绝拉上窗帘开灯现象。做到人走灯灭和走廊隔盏开灯，杜绝长明灯、白昼灯。

四、节约办公设备用电。办公用计算机、打印机、复印机、传真机等设备只能办理与工作有关的事务。使用各类办公自动化设备时，尽量减少待机消耗，减少开启和使用耗电量大的设备，长时间不使用或下班时间应及时关闭电源（传真机除外）。

五、各科室或个人发现电线路破损、电插头、插座松动、漏电等问题，应及时通知办公室，办公室应及时派水电工进行维修。
     六、加快用电设备改造。大力推进办公区用电设备的节电改造。在照明节能上积极应用太阳能灯、无极灯等先进照明技术；在空调节电上积极应用变频技术节电；因地制宜进行节电改造，确保办公区的非节能灯和其它高能耗设备逐步改造或更新。

七、每位工作人员都有节约用电义务。各科室要加强节约用电检查，对发现浪费电力资源的行为，应及时制止，未及时整改的，采取相应措施予以处理。
节水管理制度
　　

为进一步加强我局用水管理，规范用水行为，特制定本制度。

一、各科室要加强对科室人员节约用水的宣传和教育，普及节约用水的科学知识，增强节约用水意识。

二、养成节约用水的良好习惯，在显著位置张贴节水提示标志。用毕水即关闭水龙头，避免出现“长流水”现象。

三、提倡循环用水，绿化用水尽量使用雨水或再生水。

四、禁止使用自来水龙头直接冲洗车辆。

五、爱护给水和排水设备，不得随意拆卸设备部件，杜绝人为故意损坏。发现供水设施损坏，要及时报告、及时更换，杜绝跑冒滴漏现象。

公务用车节油管理制度

　　

为进一步加强我局公务用车节油工作，提高能源利用效率，特制定本制度。 

一、公务用车的购置应选购节能、环保、小排量的经济型车辆。

二、严格执行国家《汽车报废标准》，对油耗高、车况差、尾气排放不达标的车辆应逐步淘汰，对达到报废标准的车辆应予报废。

三、加强公车燃油管理，实行IC卡定车定点加油制度和定点维修制度。

四、运用各种宣传形式，进行节约用油宣传教育，提高对资源节约重要性的认识，增强节能责任心。

五、车辆实行集中管理，统一调度，合理安排车辆出行路线和用车人员搭配，减少车辆空驶里程，提高公务用车使用效率，提倡在集体公务活动集中乘车，坚持同方向办事不重复派车原则，非紧急公务外出尽量乘坐公交车或使用公共自行车。

六、加强公务用车的管理，严禁公车私用、公油私加，节假日除公务活动需动用的车辆外，其余公务车辆应入库封存停用。对违反规定的一经查实，按有关规定处理。

七、驾驶人应遵守操作规程。正确判断和处理汽车行驶过程中的各种情况，严禁超速行驶。确保在行车安全的情况下，节省油耗。

八、定期维修保养车辆，及时更换空气滤芯、汽油滤芯、润滑油，保持轮胎气压正常，做到车辆技术状况完好。

九、积极开展节能知识培训，开展车辆维护、保养、节油驾驶等业务技能培训，不断提高驾驶人员业务知识水平和驾驶技能。

     十、开展节能评比工作，对在节能工作中成绩显著的应予以表彰和奖励；对车辆费用定额严重超支，车辆油耗严重超标的给予通报批评。

能耗统计制度

为进一步推行节约机关建设，更好地做好我局的能源统计工作，特制定本制度。

一、实行能源消费计量制度，区分用能种类、用能系统实行能源消费分户、分类、分项计量，并对能源消耗状况进行实时监测，及时发现、纠正用能浪费现象。

二、指定专人负责能源消费统计，每季度如实记录一次能源消费计量原始数据，并建立统计台账。

三、按时报送能耗半年报表，每年7月5日前上报1-6月的资源能源消耗信息，次年元月15日前上报上一年度7-12月资源能源消耗信息。年报类信息须在次年1月30日前报送。年报类信息包括年度节能工作计划、年度节能工作总结和单位汽车油耗统计年报表。

四、建立本部门（系统）能耗统计制度、定期分析制度和公示制度，并及时将制度建设情况报送公共机构节能主管部门。

节约办公用品管理制度
　　

为进一步规范我局办公用品的采购、保管、领取和使用，力求勤俭节约，特制定本制度。

一、严格办公用品配置标准，打印机、复印机、传真机、电话机等设备，能共享的一律实现共享，提高办公设备利用率。

二、精心使用办公设备，认真遵守操作规程，及时关闭电源。定期维护保养，最大限度的延长办公设备、用品使用寿命。

三、办公用品的采购实行定点采购，大宗办公用品采购实行政府采购制度。

四、循环使用办公用品。提倡使用钢笔书写和双面使用纸张，尽量减少圆珠笔或其它一次性签字笔使用。饮水提倡使用茶杯，尽量减少使用一次性纸杯和瓶装饮用水。

五、推行电子政务。充分发挥网络作用，减少纸质文件印制。推行使用电子无纸化办公，尽量在电子媒介上修改文稿，减少重复打印次数。在条件允许情况下，实行公文报送网上传输。

节能减排日常检查督查制度
    为贯彻落实《节约能源法》和《公共机构节能条例》，使我局节能减排工作顺利推行，决定在全局范围内建立节能减排日常检查督查制度。

    一、检查范围及内容

    机关各科室用电、用水、办公用品使用，车辆能耗及电话费等情况。

    二、检查组织领导

    检查工作按照明确分工、层级监督原则进行，节能降耗工作领导小组负责全局各项节能日常检查督查工作，各科室长负责本科室节能日常检查工作，公共设施按照分工由办公室牵头组织，有关科室联合检查督导。

    三、检查程序、方法

为规范检查工作形成长效机制，增强检查的针对性和实效性，对各科室节能工作的检查按以下方法进行：

    1.各科室长做好本科室节能工作的日常检查，发现浪费现象及时予以纠正。

    2.每季度由局节能降耗工作领导小组对各科室进行一次全面检查，形成反馈意见，及时整改。

     四、检查工作要求

    1.要求全局高度认识节能降耗工作的重要性，切实抓好节能工作提出的各项要求。

    2.督导组对每次检查结果进行汇总存档，作为奖惩的依据。

    3.本科室存在的问题，属于本科室职责范围内的，应及时拿出整改方案并实施；超出职责范围的，应尽快拿出意见，报节能减排小组，协同解决问题。
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