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能源管理制度 

1 范围 

本文件规定了中科大数据研究院能源管理等内容。本文件适用于数研院各中心能源的合理利用和管

理。 

2 规范性引用文件 

本文件没有规范性引用文件。 

3 职责 

数研院全体员工都有责任在各自岗位为节能降耗做出贡献。 

4 要求 

4.1节约用水 

杜绝细水长流。自觉养成节约用水、随手关水的良好习惯。 

4.2节约用电 

杜绝长明灯。办公室做到人少时少开灯，人走时随手关灯。 

减少电子办公设备电耗和待机能耗。合理开启和使用计算机、打印机、复印机等用电设备，下班时

关闭电源，防止待机。 

合理使用空调。开空调时要关闭门窗，夏季室内制冷温度不得低于26℃；冬季室内采暖温度不得高

于20℃。严禁室内无人时开机空耗。 

合理调整办公室电热饮水机的数量和配置，合理控制开关时间，减少无效电耗。 

4.3节约办公用品 

积极推进办公自动化、网络化，尽量使用电子文件、电子信箱等联系工作，提倡在电子媒介上修改

文稿，减少纸张消耗。 

各中心的日常办公用品要指定专人管理，严格领用制度；除数研院的机密资料外，纸质材料要双面

打印、利用。 

精简文件，能不发文部署的事项，尽量通过会议方式部署；确需发文的，要精确计算印刷数量，避

免重印、多印。 
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