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威环鲸办发〔2020〕10号

鲸园街道办事处关于印发
《关于制止机关浪费的若干措施》的通知

办事处各部门、各社区：

为进一步贯彻落实习近平总书记关于制止奢侈浪费行为的重

要指示精神，落实上级各部门关于厉行勤俭节约的各项要求，将反

浪费行动拓展到全处，现将《关于制止机关浪费的若干措施》印发

给你们，请结合实际认真贯彻落实。

鲸园街道办事处

2020年 11月 2日
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关于制止机关浪费的若干措施

一、节约办公用电。严格执行夏季不低于 26°C、冬季不高于

20°C的空调温度控制标准，无人状态和非工作时间关停空调。白

天办公充分利用自然采光，尽量不开灯、少开灯。办公区域夜间照

明随季节变化及时调整开闭时间，路灯实行间隔开放。保安人员每

天对公共区域进行巡检后，及时关闭非必要照明。计算机、打印机、

复印机、传真机等设备不使用时调至节电模式。节假日和非工作时

间关闭电热水器等用电设备。（责任科室：党政办）

二、提高用水效能。加强对办公区地下水网的巡查力度，党政

办每月至少对用水、供水管道和设备进行 1次检查和维护，杜绝跑

冒滴漏现象。 每月抄录 1次水表，认真分析、对比用水量，发现

异常情况，及时安排维修。（责任科室：党政办）

三、规范办公用品领用管理。严格执行办公用品领用申请报

批、领用签字等制度。墨盒、鼠标、硒鼓、电池、签字笔等易耗品

领用采取以旧换新方式。对可重复使用的办公用品，通过更换配件

等方式延长使用寿命。充分使用网络办文，尽量在电子媒介上修改

文稿。提倡双面用纸，过程稿尽可能双面打印。党政办对办公用品

领用情况进行统计分析，每季度公示 1次。（责任科室：党政办）

四、严格遵守公务用车规定。落实派车审批制度，减少不必要

的公务用车出驶台次。严禁公车私用。集体公务活动集中乘车，节

假日期间除保证公务活动需要外，其余公务车辆封存管理。实行公

车定点保险、定点维修，采取痕迹管理，节约公车维修保养费用。

严格控制公务租车范围和数量，不得超标准租用高 档豪华车辆。

停车时间超过 5分钟关闭引擎，杜绝车辆原地空转损耗。实行加油
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卡绑定公车号牌定点加油，每月公示 1次单车油耗。（责任科室：

车管科）

五、建设节约型食堂。加强食堂节能改造，通过安装太阳能集

中集热系统、采用高效节能环保型燃烧器具等，淘汰落后高耗能设

备，降低能耗成本。严格食物、菜品加工制作规范，在清洗、烹调、

消毒等环节有效减少原料和成品浪费。加强采购管理，减少中间环

节，从源头上节约采购成本。规范加班餐管理， 对加班餐订餐、

用餐情况进行统计整理，每个月公示 1次。（责任科室：固定资产

管理办公室）

六、加强通信管理。实行办公电话以旧换新、以旧换旧，做好

旧机维修更新和台账登记管理。内线或分机电话，非工作必需不得

开通长途功能。加强电话费监督，每月对公务电话费进行 1次审核，

对单个电话话费较多且无正当理由的，责令作出说明并限期改正。

临时安装的有线电视和宽带，任务结束 1周内办完停机。（责任科

室：党政办）

七、提高办公设备智能管理水平。办公过程中提倡使用“政务

钉钉”，节约纸张。公共区域全部使用感应式节能设备。（责任科

室：党政办）

八、强化检查抓好落实。机关内设机构每月开展 1次自查,对

检查出来的问题即知即改。督查考核办每半年开展 1次检查，对发

现的问题进行通报，督促抓好整改，对好的经验做法及时总结推广。

将制止办公室浪费工作纳入年终考核；将个人杜绝办公室浪费情

况，与年度考核、评优评先等绩效考核挂钩.（责任科室：督查考

核办）

鲸园街道党政办公室 2020年 11月 2日印发
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