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关于印发《办公区域节能降耗制度》的通知

公司各部门：

为了认真贯彻落实物资集团环境保护工作部署，推进节约型公司建设，加强职工节俭意识，降低公司成本，做好办公区域节能降耗工作，结合公司实际，特制定本制度。现印发给你们，请遵照执行。

陕西秦安煤矿安全评价事务有限公司

                       2020年4月29日

抄送：公司各领导

陕西秦安煤矿安全评价事务有限公司综合部   2020年4月29日印发

陕西秦安煤矿安全评价事务有限公司

办公区域节能降耗制度

第一章 总则

第一条 为了认真贯彻落实物资集团环境保护工作部署，推进节约型公司建设，加强职工节俭意识，降低公司成本，做好办公区域节能降耗工作，结合公司实际，特制定本制度。
第二条 本制度适用于公司日常行政工作、公务接待和公务用车等。
第二章 用电管理

第三条 办公场所应尽量采用自然光，室内光线在不影响正常工作的情况下，尽可能少开或不开灯。离开办公室、会议室时必须随手关灯。下班后及时关闭走廊、卫生间的照明灯具。
第四条 办公室电脑、打印机、传真机、复印机、饮水机等耗能设备下班后必须检查并关闭。
第五条 严禁在办公场所使用与工作无关的大功率用电设备。
第三章 用水管理
第六条 办公场所应节约用水，使用后立即关闭水源开关，杜绝浪费。

第七条 发现水源开关或管路等设施出现故障时应立即告知办公室进行维修。
第四章 办公耗材管理
第八条 严格办公用品采购审批管理，合理发放办公用品并建立办公用品领用登记台账。

第九条 提倡无纸化办公，建立公司内部办公系统，内部文件流转尽可能使用办公系统。若需纸质文件尽量采取双面打印，以节约控制成本。

第十条 严禁使用公司文印室设备为个人或其他单位打印大量资料。

第五章 公务费用管理

第十一条 严格执行公司公务接待相关规定，减少陪同人员，降低经费支出。

第十二条 公司办公电话仅供办公使用，且尽可能减少长途通话时间，严禁拔打与工作无关的电话。

第十三条 自觉维护公司网络资源，不得在工作时段下载与工作无关内容。

第十四条 严格控制报刊书籍订阅量，充分利用网络资讯条件，把握必需、必备、有用的原则，尽量减少报刊书籍订阅量。

第六章 公务用车管理

第十五条 严格执行公司车辆管理制度，尽量减少不必要的公务用车出行，提高使用效率，严禁公车私用。

第十五条 车辆管理执行定点保险、定点加油和定点维修，车辆加油实行一车一卡，合理确定车辆使用年限，及时报废、淘汰环保不达标、油耗高的车辆。

第七章 考核管理

第十六条 综合部为节能降耗管理部门，负责日常办公场所节能降耗检查监督工作。

第十七条 发现违反上述管理规定的行为，对责任人进行通报批评，情节严重提请公司总经理办公会议研究讨论。

第八章 附则

第十八条 本制度由综合部负责解释。

第十九条 本制度自发布之日起执行。

