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前    言 
 
 

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草

规则》的规定起草。 

请注意本文件的某些内容可能涉及专利，本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由本文件由佳木斯市机关事务中心提出并归口。 

本文件由佳木斯市机关事务中心组织实施。 

本文件起草单位：佳木斯市机关事务中心。 

本文件主要起草人：刘佳源、魏廷军、赵剑冬、刘仁勇、于欣煜。 

本文件为2023年首次发布。 
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机关事务管理节约型示范单位通用要求 
 
1  范围 

 

本文件规定了节约型示范单位创建的范围及基本要求、目标及组织管理制度、绿色办

公、生活垃圾分类、宣传教育等通用要求。 

本文件适用于佳木斯市节约型示范单位创建通用要求，市级下属单位和各区县级机关可

参照执行。 

 

2  规范性引用文件 

 

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适

用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本 (包括所有的修改单) 适用于本文件。 

GB/T 29118-2020 节约型机关评价导则 

GB/T 19095-2019 生活垃圾分类标志 

GB/T 29149-2012 公共机构能源资源计量器具配备和管理要求 

DB34/T 1614-2012 公共机构节能通则 

 

3  术语和定义 

GB/T 29118、GB/T 29149、GB 50189、DB34/T 1614中界定的以及下列术语和定义适用

于本文件。 

 

3.1  机关事务 

 

经费、资产、服务和节能等保障机关正常运行的相关事项。 

 

3.2  节约型机关 

 

在建设和运行中，严格遵守相关法律、法规、政策和标准要求，努力践行节约理念，通

过建立和实施能源资源节约管理制度，采用有效管理手段和技术措施，提高能源利用率，降

低机关运行成本，不断提高能源资源利用水平，达到评价要求的国家机关。 

 

4  创建范围及基本要求 

 

4.1  创建范围 

 

市本级及各县（市）区公共机构。
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4.2  基本要求 

 

4.2.1  符合相关节能法律、法规、规章和标准。 

4.2.2  明确相关部门为节能管理部门。 

4.2.3  设置能源管理岗位，配备专（兼）职节能联络员、统计员。 

 

5  目标及组织管理制度 

 

5.1  目标 

 

5.1.1  承诺建设节约型单位，并提供资源保障。 

5.1.2  根据本级公共机构节能规划，结合本单位用能特点和上一年度用能状况，制定节能

目标，推进本单位的节能管理工作。 

 

5.2  组织建设 

 

建立相应的组织机构，明确工作职责，负责有关节约制度、措施和方案的制定和落实，

确保节约目标的实现。 

 

5.3  管理制度 

 

制定能源资源节约管理制度和年度目标、实施方案，并组织实施。 

制定能源资源消费统计、定额管理、节能、节水、生活垃圾分类、绿色消费以及用能设

备设施节能操作规程等节约能源资源的管理制度及本单位在公务活动中的用餐管理制度。 

通过规章制度或合同约定，对物业管理提出能源资源节约管理目标和服务要求。 

实行能源资源分户计量、分区计量，主要用能设备，建立能源资源计量器具台账。 

建立能源资源消费统计台账，定期报送、分析和公示能源资源消费状况。 

制定制止餐饮浪费的具体措施，定期开展监督检查、以适当方式通报餐饮浪费典型案例。 

 

6  绿色办公 

    

6.1  大力推行绿色办公，对日常行为进行约束和管理，坚持绿色出行，绿色采购。 

 

6.2  推行绿色办公的内容： 
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----推进无纸化办公； 

----空调、照明等用能设备的节能使用方式； 

----计算机、打印机等办公设备的节能使用方式； 

----卫生洁具等用水设备的节水使用方式； 

----采用办公自动化，减少纸、墨等办公耗材的使用； 

----使用网络、电视电话会议等； 

----抵制过度包装和一次性用品； 

----节约粮食、文明就餐的行为方式； 

----低碳出行； 

----公务用车单车油耗核算； 

----更新公务用车优先采购新能源汽车； 

----带头采购更多节能、节水、环保、再生、资源综合利用等绿色产品； 

----其他节约行为方式。 

 

7  生活垃圾分类 

 

7.1  源头减量 

 

----开展“光盘行动”等节约粮食活动； 

----使用再生纸、再生耗材等循环再生办公用品； 

----限制使用一次性办公用品； 

----停止使用不可降解一次性塑料制品。 

----其他从源头上减少生活垃圾的行为。 

 

7.2  分类投放 

 

----按生活垃圾分类标准合理配置垃圾分类容器设施； 

----垃圾集中投放点张贴垃圾分类投放指南； 

----公共机构引导干部职工分类投放生活垃圾，生活垃圾正确区分为可回收物、有害垃

圾、厨余垃圾和其他垃圾； 

 

7.3  分类收运 

 

----有害垃圾单独存放，与具备处理资质的企业签订收运处置协议； 

----可回收物统一回收，与具备回收资质的企业签订收运处置协议； 

----厨余垃圾按国家及属地要求规范处置； 
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----建立垃圾分类清运台账，定期公示垃圾清运量。 

 

8  宣传教育 

 

8.1  结合全国节能宣传周、全国低碳日、世界水日、中国水周等活动，组织开展形式多样

的宣传实践活动； 

8.2  开展厉行节约、制止餐饮浪费专项宣传，引导干部职工养成节约习惯； 

8.3  张贴设备节电、随手关灯、节约用水、空调控温等提醒标识，减少电梯使用频次； 

8.4  公共机构新增或更新生活垃圾收集容器时，应当严格按照可回收物、有害垃圾、厨余

垃圾和其他垃圾分类； 

8.5  在新闻媒体或主管部门或本单位自有宣传平台报道、宣传本单位节约能源资源经验做

法，探索应用“互联网+节能”工作新模式； 

8.6  将节能、节水、垃圾分类等内容纳入干部职工培训体系； 

8.7  定期举办节能低碳等生态文明建设知识讲座、岗位培训等教育培训活动。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


