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[bookmark: _Toc32702][bookmark: BookMark2]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。
本文件由贵州省机关事务管理局提出。
本文件由贵州省机关事务管理局归口。
本文件起草单位：贵州省机关事务管理局。
本文件主要起草人：陈勇、李文华、秦崇俊、李朝阳、刘睿、郭欣欣、张勇、石晓青、郑维越、张 蕴璐。
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节约型机关创建规范
[bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc106613805][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc106613240][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc94003594][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc83]范围
[bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233334]本文件规定了节约型机关建设的术语和定义、总体要求、创建/复评程序、创建/复评内容及评价等。 
本文件适用于县级及以上党政机关和参照公务员法管理的事业单位。
[bookmark: _Toc106613806][bookmark: _Toc94003595][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc106613241][bookmark: _Toc870]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；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 29149  公共机构能源资源计量器具配备和管理要求
GB/T 50378  绿色建筑评价标准
国管节能〔2022〕301号  公共机构能源资源消费统计调查制度
GB/T 29118  节约型机关评价导则
DB/T 1555   公共机构能耗定额
[bookmark: _Toc94003596][bookmark: _Toc106613807][bookmark: _Toc106613242][bookmark: _Toc17898]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

节约型机关 resource conserving Party and government organs
在运行过程中，严格遵守有关法律、法规、政策和标准要求，实施全面节约战略，建立和落实节约能源资源管理制度，采取节约能源资源管理手段和技术措施，增强干部职工节约意识，推进能源资源全面节约、集约、循环利用，达到评价要求和达标分值的机关。
 
合同能源管理 energy performance contracting
节能服务公司与用能单位以签订契约形式约定节能项目的节能目标，节能服务公司为实现节能目标 向用能单位提供必要的服务，用能单位以节能效益、节能服务费或能源托管费支付节能服务公司的投入 及其合理利润的节能服务机制。
   
 节能改造 energy saving transformation
对经过节能评估后不符合建筑节能标准的既有建筑的围护结构、供暖通风与空气调节系统、照明系 统、电梯系统、给水排水、能耗监测计量系统等实施改造，以达到节能要求的活动。

绿色办公 green office
在办公活动中践行节约能源资源和保护生态环境保护的行为方式。
[bookmark: _Toc19605][bookmark: _Toc106613808][bookmark: _Toc106613243][bookmark: _Toc94003597]总体要求
节约型机关的评价分为目标管理评价指标和运行管理评价指标。目标管理评价指标为符合性评价指标。目标管理评价指标和运行管理评价指标内容及要求见第6章。
节约型机关运行管理评价总分为100分，合格应满足评价得分≥80 分。
创建单位应确保所出具印证材料的真实性。
创建成功单位应每年按照同级节约型机关建设主管部门要求进行巩固复评，巩固复评单位节约型机关运行管理评价总分为73分，合格应满足评价得分≥53分。
[bookmark: _Toc31134]创建/复评程序
创建/复评申报
创建/复评单位应认真制定节约型机关建设工作方案，建立健全工作体制机制，明确工作联络员， 按年度工作要求填写、报送节约型机关建设申请表（见附录A）。
创建/复评实施
创建/复评单位应结合节约型机关创建工作方案，细化落实节约型机关建设工作。
省级节约型机关建设主管部门负责指导、协调、推进全省节约型机关建设工作。
各市（州）、县（区）节约型机关建设主管部门应对创建/复评工作予以指导、督促、考评。
自我评价
创建/复评单位按创建年度工作要求，结合实际工作开展情况，对照节约型机关评价要求（见附录B） 逐项开展自评，完成自评报告，准备印证材料，加盖公章并扫描后，报送所在市（州）、县（区）节约 型机关建设主管部门。
评审、验收
节约型机关建设主管部门组建评审小组依据附录 B，结合资料审核、现场验收方式对创建/复评单位进行初审评分并督促整改。
省级节约型机关建设主管部门组建评价验收组抽取各市（州）一定比例的初评合格单位，市（州） 节约型机关建设主管部门组建评价验收组抽取所辖县（区）一定比例的初评合格单位，以听取工作报告、 查验现场的方式进行评价验收。
评价验收单位抽取比例、数量不宜少于本批次创建/复评数量的 10%。
节约型机关建设主管部门应对本地区上年度创建/复评通过名单进行公示，经公示无异议后， 由省级节约型机关建设主管部门报国家机关事务管理部门备案，并向社会公布。
[bookmark: _Toc27733]创建/复评内容及评价
创建/复评内容
目标管理
节约型机关能源资源节约评价指标应包括人均综合能耗、单位建筑面积能耗和人均水耗。
节约型机关创建单位完成年度节能目标应达到以下要求：
完成同级公共机构节能管理部门下达的上一年度能源资源消耗指标，或实际能源消耗不高于能耗消耗定额约束值且水资源消费指标完成下降要求（被评为本地区节水型单位的，人均水资源消耗指标视为完成），或单位建筑面积能耗、人均综合能耗、人均用水量均低于同级级机关上一年度能源资源消耗平均值。
计算能源资源消耗量指标时，能源资源消耗量采用开展评价前上一自然年度的累计数据，根 据当年省机关事务管理部门下发的全省公共机构能源资源消费统计工作的要求，具体以本机关年报统计 数据为准。
完善工作机制
原则
节约能源资源工作应遵循科学规范、集约节约、绿色低碳、安全高效的原则。
建立健全科学合理、统一规范的管理制度，统筹配置能源资源。
工作保障
明确节约能源资源工作的管理机构和工作职责，负责有关制度、措施与方案的制定和实施。
明确节能工作负责人，做到权责清晰、分工明确、责任落实、成效明显。
设置能源管理岗位、能耗统计岗位、宣传岗位等，实行能源管理岗位责任制，重点用能系统、设备的操作岗位应配备专业技术人员。
宜明确工作资金，作为节约型机关创建、巩固提升工作的资金保障。
制度建设
制定节约能源资源实施方案，并明确年度节约能源资源目标。
应通过节约能源资源规章制度或在签订的物业管理合同中， 明确能源资源节约、生活垃圾分类等管理目标和服务要求。
单位独立办公，应实行能源资源分户、分楼栋计量。多个单位合署办公，具备分户条件的， 应实现分户分栋楼计量，分户计量难度较大的，可不进行分户计量，但需实现分楼栋计量。
建立能源资源计量器具台账，能源资源的计量器具应符合GB/T 29149的要求。
按照《公共机构能源资源消费统计调查制度》要求，建立能源资源消费统计台账，按时报送能源资源消费数据，并确保数据真实、完整。每季度在本单位公示栏、网站等至少公示一次能源资源消费情况。
建立健全公务用车油耗、运行费用单车核算台账制度。
应减少公务用车长途使用，除特殊情况外，宜拼车或乘坐公共出行工具。
制定落实其他节能、节水、生活垃圾分类、绿色消费、绿色出行以及数据中心、中央空调、 电梯系统等重点用能设备设施操作规程等节约能源资源管理制度。
设置反食品浪费管理岗位，明确岗位职责；制定反食品浪费管理制度，采取反食品浪费措施，落实反食品浪费督导员日常巡查、劝导机制。
采用合同能源管理、合同节水管理等市场化机制。
推行绿色办公
推行办公自动化系统实现无纸化办公，纸张宜双面打印，使用再生纸、再生耗材等循环再生办公用品。
办公区域应充分利用自然通风，改进空调运行管理，除特殊情况外，空调温度设定夏季不低于26℃, 冬季不高于20℃, 非工作时间应当及时关闭空调设备。
日常照明应充分利用自然采光，高效节能照明光源使用率应达 100%，公共场所采用智能控制 措施，合理控制室外景观照明时间。
实行公务用车单车油耗核算。
鼓励干部职工践行“135”等绿色、低碳出行方式。
注：“ 135 ”出行方式指1公里内步行，3公里内骑自行车，5公里乘坐公共交通工具。
控制会议数量和规模，缩短会议时间，充分利用单位内部场所和电视电话、网络视频等方式召开会议。
实行生活垃圾分类
开展“文明餐桌 ”“光盘行动 ”等反食品浪费活动推进厨余垃圾源头减量化。
开展旧物再利用等生活垃圾源头减量化措施。
停止使用不可降解的一次性塑料制品。
从倡议自备茶杯、增加配套笔芯采购比例等方面减少使用签字笔、水杯等一次性办公用品，内部办公场所不得使用一次性杯具。
按照生活垃圾分类的标准，采取合理方式配置垃圾分类收容器具设施。
垃圾集中处理投放点应张贴垃圾分类投放指南。
干部职工应正确分类投放生活垃圾。
遵循减量化、资源化、无害化原则，深入实施生活垃圾分类，建立废旧灯管、电子产品、办公设备和厨余垃圾回收处理机制，促进资源回收利用。
单独存放有害垃圾，与具备处理资质的企业签订收运处置协议；处置协议宜由管理部门统一签订，并规范单位内部收运处置记录。
统一回收可回收物，与具备回收资质的企业签订收运处置协议；处置协议宜由管理部门统一签订，并规范单位内部收运处置记录。
食堂应设置专门的密闭容器单独存放厨余垃圾，并建立记录厨余垃圾数量、去向的台账制度， 与有资质企业签订收运处置协议或实施厨余垃圾就地资源化处理。
建立垃圾分类清运台帐，定期公示垃圾清运量。
 加强反食品浪费
执行公务接待、会议、培训等公务活动用餐标准，节俭安排用餐数量、形式。
公务活动安排食堂用餐。
制定加强在食品采购、储存、加工、消费、餐厨垃圾处理等环节反浪费管理制度，明确具体措施。
实施机关食堂反食品浪费工作成效评估和通报制度。
在用餐场所张贴或摆放反食品浪费标识。
常态化开展“光盘行动”等活动。
开展设施设备应用与管理
实行绿色采购，带头采购节能、低碳、节水、环保、再生、资源综合利用以及赤水市“以竹代塑”产品等绿色产品。
更新公务用车时优先配备新能源汽车。
建设新能源汽车充电基础设施。
日常照明应充分利用自然采光，高效节能照明光源使用率应达100%，公共场所采用智能控制措施，合理控制室外景观照明时间。
加强节约用水管理，节水型器具配备应达100%。
采用先进适用的节能降碳、节水、节粮、节材以及资源综合利用等绿色低碳技术。
因地制宜利用太阳能、地热能等可再生能源。
公共区域用能采用分时段供热、制冷模式自动调节等智能控制。
建立重点用能用水设施设备台账。
加强用能用水设施设备节能降碳、节水运维管理，配备专业技术人员（管理人员）。
定期维护保养、诊断调试用能用水设施设备。
应减少空调、计算机、打印机、传真机等用电设备的待机能耗，及时关闭用电设备，建立办公设备用电巡视检查制度。
合理设置电梯开启数量和时间，非工作时间合理控制使用电梯台数和频率，高层电梯宜设置分段运行，短距离上下楼时不乘电梯。
定期检查老化供水管线，安装或更换感应式、延时式等节水型龙头和卫生洁具，杜绝水管、水龙头跑、冒、滴、漏现象。
饮用水、保洁用水资源应当按需取用，剩水、余水应当充分收集利用；单位内部绿地养护应当根据季节和天气变化情况，科学灌溉，宜使用再生水和采用微灌、滴灌等方式。
开展宣传教育
定期结合世界水日、中国水周、全国节能宣传周、全国低碳日、全国生态日、全国城市生活垃圾分类宣传周、世界粮食日等组织开展形式多样的节约能源资源宣传实践活动。
积极组织开展绿色出行宣传活动。
在办公区域内张贴设备节电、随手关灯、节约用水、减少使用电梯等标识，设置空调温度设 定、垃圾分类投放等温馨提示。
应认真总结节约能源资源经验做法，积极联系新闻媒体报道或报送主管部门门户网站进行宣
传。
将绿色发展、节能、节水、反食品浪费、垃圾分类等制度内容纳入干部职工培训体系。
定期举办面向干部职工的节能低碳等生态文明建设知识讲座。
应定期组织开展节约能源管理岗位及运行人员工作技能培训。
持续组织开展反食品浪费宣传教育和科学普及。
评价要求
节约型机关评价要求见附录B。
[bookmark: _Toc12268]退出机制
   节约型机关建成单位应当建立健全节约运行常态化、长效化机制，对照评价标准，定期开展对标自查，不断巩固提升创建工作成效，充分发挥模范带头作用。如节约型机关建成单位存在以下情况，省级公共机构节能管理部门可以向国管局申请撤销其“节约型机关”称号。
节约型机关运行管理评价得分＜53分,评价未通过的。
现场验收评价未通过且拒不整改的。
节约型机关巩固提升资料弄虚作假的。
发生重大环境、安全事故的，或者违反有关规定受到有关部门处罚的，或者造成不良社会影响的。
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（规范性）
节约型机关建设申请表
节约型机关建设申请表见表A.1。
节约型机关建设申请表
	单位名称
	
	上级主管单位
（选填）
	

	联系人
	
	职务
	

	办公电话
	
	移动电话
	

	示范创建成果
	国家级节约型
公共机构示范单位
	是/否

	
	节水型单位
	是/否

	
	其他示范单位（选填）
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（规范性）
节约型机关创建/复评评价要求
节约型机关创建评价要求见表B.1。
表B.1节约型机关创建/复评评价要求
	序号
	单元
	项目
	评分要求
	评分规则
	创建单位分值
	巩固单位分值

	

1
	
强化
目标
管理
	节约
能源
资源
目标
管理
	

完成能源资源消耗量 化指标
	
完成同级公共机构节能管理部门下达的上一年度能源资源消耗指标，或实际能源消耗不高于能耗消耗定额约束值且水资源
消费指标完成下降要求（被评为本地区节水型单位的，人均水资源消耗指标视为完成），或单位建筑面积能耗、人均综合能耗、
人均用水量均低于同级级机关上一年度能源资源消耗平均值。
	是/否
	是/否

	







2
	





完善
制度
机制
	
管理
机构
	
明确负责节约能源资源工作的管理机构和工作职责，设置能源资源管理岗位
	
a)明确负责节约能源资源工作的管理机构和工作职责，得 3 分（已建成单位此项不参评）
b)设置能源资源管理岗位，明确专人负责，得 2 分（已建成单位此项不参评）
	5
	/

	
	
	




管理
制度
	


制定并实施合理的节约能源资源规章制度，按规定开展能源资源计量、统计、分析等工作
	a)制定节约能源资源实施方案，并明确年度节约能源资源目标，得 3 分
b)通过规章制度或合同约定，对物业管理提出节能、节水、生活垃圾分类管理目标和服务要求，得 3 分（已建成单位此项不参评）
c)按照《公共机构能源资源计量器具配备和管理要求》，单个公共机构独立办公的，应实行能源资源分户、分楼栋计量；多个 公共机构合署办公，具备分户条件的，应实现分户、分楼栋计量，分户计量难度较大的，可不进行分户计量，但需实现分楼栋计量；建立能源资源计量器具台账，得 2 分
d)按照《公共机构能源资源消费统计调查制度》要求，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， 得 4 分
e)制定其他节能、节水、生活垃圾分类、绿色消费、反食品浪费、节能监管系统以及设备设施操作规程等节约能源资源管理制 度，制定 1 项得 1 分，累计最高得 4 分（已建成单位此项不参评）
f)设置反食品浪费管理岗位，明确岗位职责，得 2 分（已建成单位此项不参评）
g)采用合同能源管理、合同节水管理等市场化机制的，得 2 分。
	




20
	




11




8

表 B.1（续）

	序号
	单元
	项目
	评分要求
	评分规则
	创建单位分值
	巩固单位分值

	



3
	


推行
绿色
办公
	

行为
节约
	

 健全完善推行行为节约、绿色办公的举措
	a)推进无纸化办公，得 2 分
b)充分利用自然采光，得 1 分
c)执行夏季室内空调温度设置不得低于 26 摄氏度，冬季室内空调温度设置不得高于 20 摄氏度的空调温度控制标准，得 1 分 d)充分利用自然通风，得 1 分
	5
	5

	
	
	绿色
出行
	推动绿色出行，强化公 务用车管理
	a)鼓励干部职工践行“ 135 ”等低碳出行方式，得 3 分
b)实行公务用车单车油耗核算，得 3 分
	
6
	
6

	






4
	




实行
生活
垃圾
分类
	
源头
减量
	
推动生活垃圾从源头减量
	a)使用再生纸、再生耗材等循环再生办公用品，得 2.5 分
b)采取旧物再利用等生活垃圾源头减量化措施，得 1 分
c)停止使用不可降解一次性塑料制品，得 3.5 分
d)通过增加配套笔芯采购比例、 自备茶杯等方式限制使用水性笔、纸杯等一次性办公用品，得 3 分
	10
	10

	
	
	分类
投放
	按标准配备生活垃圾分类容器，引导干部职工分类投放
	a)按生活垃圾分类标准合理配置垃圾分类容器设施，得 2 分（已建成单位此项不参评）
b)干部职工分类投放生活垃圾，得 2 分
c)垃圾集中投放点张贴垃圾分类投放指南，得 2 分（已建成单位此项不参评）
	6
	2

	
	
	
分类
收运
	
按规定对生活垃圾进行分类收运和处置
	a) 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；如合同由管理部门统一签订，需规范收运处置记录，得 2 分 
b) 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；如合同由管理部门统一签订，需规范收运处置记录，得 2 分 
c) 厨余垃圾在食堂设置专门的密闭容器单独存放，建立记录厨余垃圾数量、去向的台账制度，与有资质企业签订收运处置协议
或者实施厨余垃圾就地资源化处理，得 2 分；如果没有独立食堂，该项直接得分
d)建立垃圾分类清运台帐,定期公示垃圾清运量。得 2 分
	

8
	


8




9
表 B.1（续）
	序号
	单元
	项目
	评分要求
	评分规则
	创建单位分值
	巩固单位分值

	


5
	


加强反食品浪费
	公务活动用餐
	按照用餐标准节俭安排公务活动用餐
	a)执行公务接待、会议、培训等公务活动用餐标准，节俭安排用餐数量、形式的，得 2 分。
b)公务活动安排食堂用餐的，每安排 1 次食堂用餐得 1 分，总得分不超过 2 分。如果没有独立食堂，该项直接得分。
	
4
	
4

	
	
	食堂用餐
	加强机关食堂反食品浪费评估管理
	a)制定加强在食品采购、储存、加工、消费、餐厨垃圾处理等环节反浪费管理制度，明确具体措施的，得 2 分。如果没有独
立食堂，该项直接得分（已建成单位此项不参评）。
b)实施机关食堂反食品浪费工作成效评估和通报制度的，得 3 分。如果没有独立食堂，该项直接得分
c)在用餐场所张贴或摆放反食品浪费标识的，得 1 分。如果没有独立食堂，该项直接得分（已建成单位此项不参评）
d)常态化开展“光盘行动”等活动，得 2 分。
	

8
	

5

	





6
	




开展设施设备应用与管理
	绿色产品和技术应用
	加大绿色产品采购力度
	a)实行绿色采购，带头采购节能、低碳、节水、环保、再生、资源综合利用以及赤水市“以竹代塑”产品等绿色产品的，每采
购 1 种绿色产品得 0.5 分，总得分不超过 2 分。
b)更新公务用车时优先配备新能源汽车，建设新能源汽车充电基础设施的，每完成 1 项工作得 1 分，总得分 2 分。
c)实现高效照明光源配备 100%的，得 1 分。（已建成单位此项不参评）
d)实现节水型器具配备 100%的，得 1 分。（已建成单位此项不参评）
e)积极采用先进适用的节能降碳、节水、节粮、节材以及资源综合利用等绿色低碳技术的，每采取 1 项绿色低碳技术得1分，
总得分不超过 2 分。
f)因地制宜利用太阳能、地热能等可再生能源的，得分 2 分。
g)公共区域用能采用分时段供热、制冷模式自动调节等智能控制的，得分 2 分。
	


12
	


10

	
	
	设施设备管理
	对重点用能用水设备进行管理维护
	a)建立重点用能用水设施设备台账的，得 2 分。
b)加强用能用水设施设备节能降碳、节水运维管理，配备专业技术人员（管理人员）的，得 2 分。
c)定期维护保养、诊断调试用能用水设施设备的，得 2 分。
	
6
	
6
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	序号
	单元
	项目
	评分要求
	评分规则
	创建单位分值
	巩固单位分值

	



7
	

开展
宣传
教育
	

宣传
实践
	
开展多种形式节约源资源宣传
	a)结合世界水日、中国水周、全国节能宣传周、全国低碳日、全国生态日、全国城市生活垃圾分类宣传周、世界粮食日等活动，组织开展形式多样的宣传实践活动，开展 1 项活动得 1 分，累计最高得 2 分
b)张贴设备节电、随手关灯、节约用水、减少使用电梯、空调温度设定、垃圾分类投放等提醒标识， 有 1 类标识得 1 分， 累计 最高得 2 分（已建成单位此项不参评）
c)在本地区新闻媒体或管理部门宣传平台报道本单位节约能源资源经验做法，得 2 分
	

6
	

4

	
	
	教育
培训
	组织对能源管理和运行人员的节能培训
	a)将绿色发展、节能节水、垃圾分类等内容纳入干部职工培训体系，得 2 分（已建成单位此项不参评）
b)每年举办面向干部职工的节能低碳等生态文明建设知识讲座、能源管理与运行岗位培训等教育培训活动，得 2 分
	4
	2

	总    分
	100
	73
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