绿色办公指南
一、行为节约

1.严格执行空调设定温度夏季不低于26℃、冬季不高于20℃的规定。

2.开空调时关闭门窗，减少冷热空气交流。

3.实施绿色照明工程，实现高效照明光源使用率 100%；在保证光照度的情况下，尽可能使用自然光；在保障安全的前提下，尽可能少开走廊灯；中午休息时应关闭办公区域照明。

4.杜绝长明灯，随手关灯，做到人走灯熄。

5.办公电脑设置合适亮度，节电又护眼。合理设置电脑待机时间，长时间不用及时关掉显示器，电脑关机拔插头。

6.防止长流水，随手关紧水龙头。

7.加大对供水设备、管道的检查力度，及时维修更换陈旧设备，杜绝跑、冒、滴、漏等现象的发生。

8.在公共区域和用能设备广泛张贴节能、节水、环保等宣传标识。

9.科学合理使用打印机、复印机，下班时或长时间不用，应关闭电源，将插头拔出；打印机共享，减少设备闲置，提高效率。
10.草稿打印尽量使用小号字，推行双面打印。

11.使用办公自动化系统，减少纸质文件、资料印发数量。

12.精简会议，控制会议数量，压缩会议时间和规模，提倡开短会。

13.建立会议管理制度，会议有计划有登记，采用视频会议或电话会议，优先使用公共会议室，无人使用会议室时应关灯关空调。

14.鼓励干部职工践行“135”等低碳出行方式，利用公共交通和非机动交通工具出行。

15.严格公务用车管理，实行公务用车单车油耗核算。
二、绿色采购

1.办公用品坚持统一采购，专人负责、领用登记制度。

2.按照资产管理制度，对相应的固定资产进行登记建档并进行电子编号，提高固定资产的利用率，按标准进行报废，对资产使用全过程跟踪。

3.严格执行国家强制或优先采购节能环保产品的规定，采购列入《节能产品政府采购清单》《环境标志产品政府采购清单》的产品和入选能效“领跑者”的产品。

三、源头减量

1.开展“制止餐饮浪费行动”，杜绝“舌尖上的浪费”，在食堂显要位置设置节约粮食等标识，倡导适量取餐。食堂不主动提供一次性餐盒、筷子、调羹等餐具。

2.倡导使用可再生办公用品，如再生环保纸、再生耗材等循环再生办公用品，限制使用一次性办公用品，不使用一次性硒鼓及一次性签字笔，推广使用钢笔或更换笔芯循环使用，重复利用信封、公文袋，提高办公用品的重复使用率。

3.不使用一次性杯具，单位内部办公场所、会议室接待统一使用瓷杯或玻璃杯，减少使用瓶装纯净水，倡导干部职工办公或开会自带水杯。

4.停止使用不可降解一次性塑料制品，包括不可降解塑料袋、一次性塑料餐具；鼓励使用环保布袋、纸袋等非塑制品和可降解购物袋。

5.积极开展垃圾分类，对可回收垃圾、其他垃圾、有害垃圾和餐厨垃圾进行分类收集，规范处置。

