
重庆市造绿赓青物业管理公司

节能环保管理制度
     为做好节约工作，提高工作人员节能环保意识，节约经费开支，建立节约型单位，根据本单位实际情况，特制定本制度。

一、用水管理

1.公司接待来客来访时的饮用水：属于公司总经理或副总经理接待的客户，由接待办工作人员负责接待；属于各小区或其他个人接待的客户，由各小区或个人自行接待。

2.公司员工在水房或卫生间冲刷或洗手时，用完水后必须及时关闭水龙头开关，不得放任自流，浪费水资源。

二、用电管理

1.各小区根据自身情况进行统计分析，合理安排生产，避免高峰期用电，以节约成本。

2.严禁私自使用电炉，电取暖设备、热得快等加热设备，发现私自使用者，一律罚款100元

3.没发现一盏长明灯（室内无人亮灯、开关失灵、光线充足情况下不许开灯而开灯的），100W以下，及100W的罚款100元，200W以上罚款200元，500W以上罚款500元

4.夏季使用空调机的，室温低于25度时严禁开机，室温高于25度时方可使用，但室温不得降低到22度一下，否则每次罚款100元。

5.下班和确定离开空调机房间半小时以上的，应及时关闭空调机，严禁空调机无人运转，严禁打开门窗开空调，否则每次罚款50元。

6.电脑、打印机、复印件等要减少待机能耗，不用时及时关闭电源

7.对查处的违章用电，除没收灯具、器件以外一律罚款，罚款单由行政部填写后统一由财务部扣款。

8.鼓励职工群众积极参与用电监督，对群众检举揭发的违章用电者，经查实后对检举人员给予适当奖励，并给予保密。

三、其他

1.提倡双面用纸，注意复印用纸的再利用，能传阅的文件尽量传阅，减少复印数量

2.办公用品的采购选择能耗小、环保、质优价廉的办公设备，严格执行办公用品的领用制度；清理办公用品，防止办公用品的积压和浪费。

3.严格控制电话费用，打电话尽量使用内线电话，严禁利用办公电话闲谈，聊天，娱乐，禁止拨打信息台。

4.减少小车单放空驶现象，提高车辆使用效率

5.司机不能长时间（10分钟以上）在车内发动候驾，或在车内制冷（制热）睡觉。

6.废旧电子元器件分类统一处理，禁止随处乱丢

四、本管理制度的由行政部制定，自发布之日起执行，最终解释权归行政部所有。

