
附件2

蛟河市人民政府办公室勤俭节约制度

为提高行政效能管理，增强全体机关干部节约意识，养成厉行节约的良好习惯，现结合单位实际，制定本制度。

一、节约办公用品

（一）文件、文件草稿的打印、复印一律双面用纸。严格控制文件印发数量，能传阅的文件尽量传阅。内部使用的文字材料应在满足阅读需要的前提下尽量通过缩小字号、页边距、行距等减少用纸。尽量在电子媒介上修改文稿，减少重复打印次数。
（二）办公用笔应妥善保存笔套、笔管，以便日后换芯继续使用。
（三）科室使用的计算机、打印机、传真机等贵重办公用品，由相关科室科长负责保管，避免因保管、使用不当造成遗失或损坏。
（四）凡科室使用办公用品均应如实记入《领用办公用品登记表》。办公用纸及打印机、复印机耗材由秘书科负责按相关要求采购，并负责发放、保管、登记；其余办公用品由行政科负责按相关要求采购，并负责发放、保管、登记。
（五）组织召开各类会议时，一律不为参会人员准备本和笔等用品。

二、节约用电

（一）严格使用空调，做到无人不开空调，禁止开门开窗使用空调。

（二）办公电脑只能办理与工作有关的事务；使用计算机、传真机、复印机等办公自动化设备时，要尽量减少待机时间，下班后自觉关闭各类电器设备电源；电脑短时间内不使用，应设定为睡眠状态，不使用时，要注意关机，同时关闭显示器电源按钮。

（三）办公室、会议室等尽量采用自然光，使用节能灯，下班或屋内长时间无人时要做到随手关灯，人走灯灭，杜绝长明灯。由秘书科负责严格控制走廊照明，缩短开灯时间。

三、节约用水

（一）用水时尽量开小水量，缩短用水时间，洗完手要关紧水龙头，坚决杜绝“跑冒滴漏、细水长流”现象。

（二）饮用水要按需要量取用，避免造成浪费。
四、办公电话
（一）公务电话只能办理与工作有关的事情，禁止私聊；办公电话应言简意赅，缩短通话时间。
（二）禁止拨打各类收费电台、话费充值业务。 
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