
威海市海洋发展局
关于印发《节约型机关创建行动实施方案》

的通知

威海发字〔2020〕175 号

各科室、单位：

为贯彻落实习近平生态文明思想和党的十九大精神，执行中

央、省市关于创建节约型机关系列文件要求，结合我局实际，制

定《节约型机关创建行动实施方案》。现印发你们，请认真遵照

执行。

威海市海洋发展局

2020 年 10 月 21 日
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节约型机关创建行动实施方案

为深入贯彻落实习近平生态文明思想和党的十九大精神，按

照威海市机关事务服务中心 威海市发展和改革委员会 威海市

财政局《关于印发<威海市节约型机关创建行动实施方案>的通知》

要求，结合我局实际，特制定本方案。

一、指导思想

以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，推动党政机

关厉行勤俭节约、反对铺张浪费，健全节约能源资源管理制度，

提高能源资源利用效率，引入节能市场机制，降低机关运行成本，

推行绿色办公，率先全面实施生活垃圾分类制度，形成崇尚绿色

生活的良好氛围。

二、组织领导

成立创建节约型机关领导小组，由单位主要负责人担任组长，

分管负责人为组员，领导小组办公室设在局办公室，单独设置能

源资源管理岗位，具体负责组织和抓落实。

三、主要目标

组织全体干部职工行动起来，从现在做起，从身边事做起，

自觉养成节约每一度电、一杯水、一张纸、一滴油、一分钱的良

好习惯，在机关内形成以节约为荣、以浪费为耻的良好风尚，确

保人均能源消耗量、人均水资源消耗量比上年均下降不低于 3%，

争取成功创建首批节约型机关。



- 3 -

四、工作措施

（一）能源资源节约管理。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制度，设立能源资源

消费统计台账，定期向机关事务管理中心报送能源资源消费状况，

确保数据真实、完整。定期分析能源资源消费情况，每季度公示

能源资源消费情况，针对能源资源消费出现异常的情况，及时组

织物业公司进行排查。

加大政府绿色采购力度。严格执行节能产品政府采购有关要

求进行采购，带头采购节能、节水、环保、再生、资源综合利用

等绿色产品。应用绿色节能技术产品，在更换损坏灯具时，严格

执行绿色高效照明光源使用率 100%。

（二）用水节约管理。落实严格用水节约制度，严禁长流水，

自觉关好水龙头。发现损坏的管道、水阀和水龙头等，应立即修

复，无特殊情况不能超过 1２小时。绿化采用喷灌等节水灌溉方

式。物业公司定期检查维护供水系统，防止出现跑冒滴漏现象。

（三）用电节约管理。上班需要使用空调时，要关闭窗户后，

再打开空调，严禁开着门窗开空调。严格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。要合理使用光照，做到人走灯灭和走

廊隔盏开灯，杜绝长明灯、白昼灯。办公室、会议室等场所内自

然光亮度足够时不开灯，做到人走灯熄。办公用计算机、打印机、

复印机、传真机等设备，原则上只能办理与工作有关的事务。使
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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），有效减少电力资源的使用。

（四）绿色出行管理。严格执行公务用车使用管理制度。有

公函的公务接待以及外事活动，调研考察、观摩考核、检查督导

等公务出行，不便乘坐公共交通工具的，可以申请使用公务用车

调度平台的公务用车。提倡公务活动选择乘坐公共交通工具或自

驾车领取交通补贴的出行方式，最大限度压减租车费用。倡导干

部职工践行“135”低碳出行方式，提倡步行或骑自行车往返上

下班。

（五）办公用品节约管理。严格执行办公用品购买审批和领

用登记制度。各科室将所需办公用品名称、规格、数量等列出清

单，提报办公室统一采购（政府采购网上商城品目目录内的，须

通过齐鲁云采-威海市政府采购网上商城购买），从严从紧配置办

公设备，责任到人。

各科室打印、复印文件、材料，要尽量减少份数，避免重复

打印、复印。倡导双面打印、无纸化办公等节约纸张措施，有效

减少纸张等办公用品的支出。

（六）经费支出节约管理。贯彻落实党中央、国务院关于过

“紧日子”和坚持厉行节约反对浪费有关要求，要本着“量入为

出”的原则，从严控制行政经费开支，严格执行机关经费预算。

杜绝高预算、松管理，造成浪费的现象。大力压减一般性支出，
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带头过紧日子，不折不扣落实压减经费要求，在年初预算压减的

基础上，对差旅费再压减 30%，对公务接待费、会议费、培训费

再压减 60%。

（七）生活垃圾分类管理。

1．执行源头减量制度，减少生活垃圾产生量。倡导节约粮

食，践行“光盘行动”。按照个人不多打、厨房不多做的原则，

养成珍惜粮食、厉行节约杜绝浪费的良好习惯。使用再生纸、再

生耗材等再生办公用品，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。

2．推行分类投放制度。配置垃圾分类设施，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，确保正确分类投放生活垃圾。

3．推进资源回收利用制度。严格落实分类收运要求，有害

垃圾、可回收物须单独存放，与具备处理、回收资质的企业签订

收运处置协议。建立餐厨垃圾清运台账，交由规范的回收渠道处

理。定期公示垃圾清运量。

（八）开展宣传教育。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。

张贴设备节电、随手关灯、节约用水、空调温度设定、垃圾分类

投放等提醒标识。在新闻媒体或内部宣传平台报道单位节约能源

经验做法。将节能、节水、垃圾分类等内容纳入职工培训体系。

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、岗
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位培训等教育培训活动。

全体干部职工要把节约工作落实到每个人，做到人人有责、

人人负责，注意每一个节约环节，堵塞每一个浪费漏洞，把节约

变成自觉的行动，为创建节约型机关贡献自己的力量。


