办公室节水节电措施方案
各科室(大队)：
20XX年，是全面贯彻落实党的十八大精神的开局之年，是实施“十二五”规划承上启下的关键之年。为弘扬中华民族勤俭节约的优良传统，并结合节水办工作实际，经研究决定在节水办内开展“节约一滴水、一度电、一张纸”活动，特制定方案如下：
一、指导思想
以提高资源利用率为中心，以节水、节电、节材、降耗、节省经费为重点，通过内容丰富的宣传教育、形式多样的活动体验、切实有效的节能措施，建立健全勤俭节约活动的长效机制，树立以“低碳、节约”为荣的生活理念和科学的消费观念，养成节约每一度电、每一滴水、每一张纸的良好习惯，营造同心协力建设绿色低碳环保型城市的良好氛围。
二、活动目标
1、确立“勤俭节约为荣、挥霍浪费可耻”的观念，养成“厉行节约、勤俭自强”的作风，形成“人人爱节约、个个懂节能”的活动氛围，努力使节约能源成为节水办干部职工的自觉行动。
2、每位干部职工坚持从我做起、从现在做起、从小事做起，努力做到节约用水，随手关好水龙头，水龙头等管件损坏要立即维修，杜绝跑、冒、滴、漏等现象;节约一度电，不使用违禁电器，离开办公室要关灯，杜绝长明灯现象;节约每一张纸，在文件资料处理过程中，尽可能使用背面纸张，各种通知单、上报表尽可能使用电子文本利用网络传递。
三、具体措施
(一)、节约用电措施
1、工作期间，根据办公室内照度情况，晴天不开启照明灯，夜间值班、阴雨天等室内照度不足情况下，可根据实际情况开启室内照明设施(自行控制);长时间离开房间，请随手关灯、关闭用电设备;
2、会议室原则上在开会前15分钟内开启照明、投影等用电设备，会议结束后及时关闭用电设备;
3、卫生间、开水房等按需开启照明灯;夜间22：00——次日早晨6时(冬季7时)无人情况下关闭照明;
、工作期间，过道根据光线强弱间隔开灯，人少少开灯，无人状态下予以关闭;
5、长期无人使用的房间，应断开所有用电设备;
6、下班后办公室所有用电设备应及时关闭;
(二)、节约用水措施
1、定期检查各用水设备，杜绝长流水现象;
2、开展清洁卫生工作时，应避免大面积冲洗现象;
3、禁止对绿化地漫浇漫灌;
(三)、节约用纸措施
1、坚持“不可印的坚决不印，可印可不印的尽量不印，必须印的尽量少印”的原则。
2、大力推进电子化办公，报表、通知等单位内部流通文件尽可能使用网络或U盘传输。
3、双面用纸。除了正式的公文外，单位内部流通的文件尽量使用双面打印;但有关财务、保密或涉及敏感信息的纸张不得再用。
、内部文件打印时，适当将字体缩小至小四、页边距缩窄，这样每页纸能容纳更多内容。
5、各类文件认真审核无误后打印，减少错误文件打印。
6、打印各类文档前要先设置好打印区域(尤其是EXCEL表格)并预览，确认无误后再打印。
7、无法再印的单面纸不要丢弃，作为草稿纸使用。
8、尽量使用电子邮件，减少传真用纸。将纸质传真扫描成电子版，发电子邮件，节约纸张和电话费。
四、全体干部职工均有义务对损坏的用水、用电设备，及时报告设备管理人员，确保水电设备设施处于完好状态。
