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I

前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

本文件代替GB/T 29118—2012《节约型机关评价导则》，与GB/T 29118—2012相比，除结构性调整

和编辑性改动外，主要技术变化如下：

a) 增加了“评价流程”一章（见第 6 章）；

b) 更改了评价指标类型（见第 5 章，2012 版的 5）。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由国家机关事务管理局、国家发展和改革委员会提出。

本文件由全国能源基础与管理标准化技术委员会（SAC/TC 20）归口。

本文件起草单位：国家机关事务管理局、中国标准化研究院。

本文件主要起草人：朱呈义、孙卉萍、林翎、林笠、袁阳、白岩、朱霖。

本文件及其所代替文件的历次版本发布情况为：

——2012 年首次发布为 GB/T 29118—2012；

——本次为第一次修订。
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节约型机关评价导则

1 范围

本文件规定了节约型机关的相关术语和定义，评价指标分类和方法、评价指标内容和要求。

本文件适用于各党政机关，包括党的机关、人大机关、行政机关、政协机关、监察机关、审判机关、

检察机关，以及工会、共青团、妇联等人民团体和参照公务员法管理的事业单位。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 19095 生活垃圾分类标志

GB/T 29149 公共机构能源资源计量器具配备和管理要求

GB/T 41568 机关事务管理 术语

3 术语和定义

GB/T 41568界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

节约型机关 resource conserving Party and government organs

在运行过程中，实施全面节约战略，严格遵守相关法律、法规、政策和标准要求，建立和实施节约

能源资源管理制度，采用节约能源资源管理手段和技术措施，增强干部职工节约意识，推进能源资源全

面节约、集约、循环利用，达到评价要求的机关。

绿色办公 green office

在办公活动中践行节约能源资源和保护生态环境的行为方式。

4 评价指标分类和方法

节约型机关的评价指标分为目标管理评价指标和运行管理评价指标两类。

节约型机关的目标管理评价指标内容和要求见 5.1，计算方法见附录 A。

节约型机关的运行管理评价指标内容和要求见 5.2，各项指标评价要素见附录 B。

机关事务管理部门可结合本地区气候条件、经济发展水平、节能降碳基础等情况以及各系统实际，

设置本地区、本系统节约型机关目标管理评价指标和运行管理评价指标，明确各项评价指标分值和节约

型机关达标分值。

各项目标管理评价指标全部达到要求的机关方可开展节约型机关评价，运行管理评价指标评分达

到达标分值的机关可评为节约型机关。
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5 评价指标内容和要求

目标管理评价指标内容和要求

5.1.1 节约型机关的目标管理评价指标包括单位建筑面积能耗、人均综合能耗、人均用水量。

5.1.2 强化能耗、水耗等目标管理，完成管理部门下达的能源资源消耗年度指标下降要求或符合定额

管理要求。

运行管理评价指标内容和要求

5.2.1 组织管理与制度建设

5.2.1.1 明确负责节约能源资源工作的管理机构和工作职责，设置能源资源管理岗位。

5.2.1.2 健全节约能源资源管理制度，制定节约能源资源实施方案及年度目标。

5.2.1.3 实行能源资源消耗分户、分区、分项计量，建立能源资源消费统计台账，做好报送、分析和

公示。

5.2.1.4 建立能源资源降耗增效的自我完善机制，通过考核评价、分析改进等方式，持续提升能源资

源管理绩效。

5.2.1.5 通过规范物业服务、采用市场化机制等手段促进管理目标实现。

5.2.2 绿色办公

5.2.2.1 充分采用自然采光，合理安排照明灯具数量和布局。

5.2.2.2 合理设置空调温度。

5.2.2.3 推进无纸化办公。

5.2.2.4 张贴节约能源资源行为提醒标识。

5.2.2.5 倡导绿色出行。

5.2.2.6 加大绿色采购力度，带头采购节能、节水、环保、再生、资源综合利用等绿色产品，更

新公务用车时按照规定配备新能源汽车。

5.2.3 生活垃圾分类

5.2.3.1 采取生活垃圾减量化措施，使用循环再生办公用品，限制使用一次性办公用品，停止使用

不可降解一次性塑料制品。

5.2.3.2 引导干部职工正确分类投放生活垃圾。

5.2.3.3 做好生活垃圾分类收集，建立生活垃圾清运台账，交由规范的回收渠道处理。

5.2.4 反食品浪费

5.2.4.1 严格执行公务接待、会议、培训等公务活动用餐标准，节俭安排用餐数量、形式。

5.2.4.2 加强食堂反食品浪费管理，在食品采购、储存、加工、消费以及餐厨垃圾处理等环节做到节

约减损。

5.2.4.3 实施机关食堂反食品浪费工作成效评估和通报制度。

5.2.4.4 常态化开展“光盘行动”等活动。

5.2.5 绿色能源、技术、产品应用及设备管理

5.2.5.1 因地制宜利用太阳能、地热能、风能等可再生能源。

5.2.5.2 积极采用节能、节水、节地、节材以及资源综合利用等方面的先进适用绿色低碳技术。
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5.2.5.3 使用高效照明光源和节水型器具。

5.2.5.4 用能用水设备加强节能、节水运维管理，定期进行诊断调试。

5.2.5.5 公共区域实行智能用能控制。

5.2.6 宣传教育

5.2.6.1 组织开展节约能源资源宣传实践活动，增强干部职工节约意识、环保意识和生态意识，营造

崇尚生态文明、践行绿色发展的氛围。

5.2.6.2 将节能、节水、生活垃圾分类、反食品浪费、塑料污染治理等内容纳入干部职工培训体系，

定期举办知识讲座、岗位培训等生态文明思想教育活动。

6 评价流程

明确评价方

6.1.1 各级机关事务管理部门会同发展改革、财政主管部门组织开展核验评价。

6.1.2 各党政机关根据本地区、本系统评价标准组织开展自我评价。

组建核验评价组

核验评价方应根据评价对象情况组建评价组，评价组成员宜由相关管理部门人员、相关领域专家等

构成。

制定核验评价方案

核验评价组负责制定评价方案，应包括人员构成、进度安排、评价对象、评价方式、评价标准[根据评价

指标（见 4 和 5）、评价方法（见附录 A 和附录 B）制定]和达标分值等。

确定核验评价方式

包括但不限于文件资料和记录查阅、档案调阅、现场考察/抽查、问询等。

核验评价打分

各项目标管理评价指标全部达到要求后，可根据评价标准对评价对象进行评价打分。

评价认定

各项目标管理评价指标全部达到要求，且评分超过达标分值的机关可被评为节约型机关。节约型机

关建成单位名单由国家机关事务管理局会同国家发展和改革委员会、财政部等部门认定公布。
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A
A

附 录 A

（资料性）

目标管理评价指标的计算方法

A.1 单位建筑面积能耗

单位建筑面积能耗按式（A.1）计算：

�� =
��
�
······················································ (A.1)

式中：

��——机关的单位建筑面积能耗，单位为千克标准煤每平方米；

��——统计报告期内，机关的建筑能源消耗总量，单位为千克标准煤；

A ——机关的建筑面积，单位为平方米。

注1：特殊区域（指供其他用户使用的机房、食堂、营业厅、对外服务的演播厅等）的能源消耗不计入其中。

注2：能源消耗总量不包括公务用车能源消耗。

A.2 人均综合能耗

人均综合能耗按式（A.2）计算：

�� =
��
�
······················································(A.2)

式中：

��——机关的人均综合能耗，单位为千克标准煤每人；

��——统计报告期内，机关的能源消耗总量，单位为千克标准煤；

N ——统计报告期内，机关的用能人数，单位为人。

注：特殊区域（指供其他用户使用的机房、食堂、营业厅、对外服务的演播厅等）的能源消耗不计入其中。

A.3 人均用水量

人均用水量按式（A.3）计算：

�� =
��

�
···················································· (A.3)

式中：

��——机关的人均用水量，单位为立方米每人；

��——统计报告期内，机关的用水总量，单位为立方米；

N —— 统计报告期内，机关的用水人数，单位为人。

B
B
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附 录 B

（规范性）

运行管理评价指标

运行管理评价指评价要素及权重可参考表B.1。

表 B.1 运行管理评价指标评价要素及权重

序号 评价指标 评价内容 评价要素 建议权重

1
完善制度

体系

管理机构

1.明确负责节约型机关建设工作的领导。

2.明确负责节约能源资源工作的管理机构和工作职责。

3.设置能源资源管理岗位，明确专人负责。

25%

管理制度

机制

1.制定节能、节水、生活垃圾分类、反食品浪费、塑料污染治理、

绿色消费以及能源资源消费统计、定额管理等节约能源资源管理

制度。

2.制定节约能源资源实施方案，并明确年度节约能源资源目标。

3.按照《公共机构能源资源计量器具配备和管理要求》（GB/T 29149），

实行能源资源分户、分区、分项计量，建立能源资源计量器具台账。

4.按照《公共机构能源资源消费统计调查制度》要求，建立能源资源

消费统计台账，定期报送、分析和公示能源资源消费状况。

5.建立能源资源降耗增效的自我完善机制，定期进行考核评价、分析

改进。

6.通过规章制度或合同约定，对物业管理提出节约能源资源管理目标

和服务要求。

7.采用合同能源管理、合同节水管理等市场化机制。

2
推行绿色

办公

绿色办公

环境

1.充分采用自然采光，合理安排照明灯具数量和布局。

2.执行夏季室内空调温度设置不得低于26摄氏度，冬季室内空调温度

设置不得高于20摄氏度的空调温度控制标准。

3.推进无纸化办公。

4.张贴设备节电、空调温度设定、随手关灯、减少使用电梯、节约用

水、生活垃圾分类投放等提醒标识。 20%

绿色出行
1.鼓励干部职工践行“135”等低碳出行方式。

2.实行公务用车能耗、运行费用单车核算。

绿色采购

1.加大绿色采购力度，带头采购节能、节水、环保、再生、资源综合

利用等绿色产品。

2.更新公务用车时按照规定配备新能源汽车。
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序号 评价指标 评价内容 评价要素 建议权重

3
实行生活

垃圾分类

源头减量

1.使用再生纸、再生耗材等循环再生办公用品。

2.限制使用一次性办公用品。

3.停止使用《公共机构停止使用不可降解一次性塑料制品名录（第一批）》

内的塑料制品。

4.采取其他生活垃圾源头减量化措施。

15%分类投放

1.合理配置生活垃圾分类收集容器。

2.按照《生活垃圾分类标志》（GB/T 19095），规范设置生活垃圾分

类标志。

3.张贴生活垃圾分类投放指南。

4.干部职工正确分类投放生活垃圾。

分类收运

1.有害垃圾单独存放，与具备处理资质的企业签订收运处置协议。

2.可回收物统一回收，与具备回收资质的企业签订收运处置协议。

3.餐厨垃圾按国家及属地要求规范处置。

4.建立生活垃圾分类清运台帐,定期公示清运量。

4

推进

反食品

浪费

公务活动用餐
严格执行公务接待、会议、培训等公务活动用餐标准，节俭安排用餐

数量、形式。

15%

食堂用餐

1.加强食堂反食品浪费管理，在食品采购、储存、加工、消费以及餐

厨垃圾处理等环节做到节约减损。

2.实施机关食堂反食品浪费工作成效评估和通报制度。

3.常态化开展“光盘行动”等活动。

5

加强绿色

能源、技术、

产品应用

及设备管理

绿色能源、

技术、产品

应用

1.因地制宜利用太阳能、地热能、风能等可再生能源。

2.积极采用节能、节水、节地、节材以及资源综合利用等方面的先进

适用绿色低碳技术。

3.使用高效照明光源和节水型器具。 15%

设备管理

1.用能用水设备、系统的操作岗位配备专业技术人员，定期维护保养、

诊断调试。

2.公共区域实行智能用能控制、分时段供热控制、制冷模式控制等。

6
开展宣传

教育

宣传实践

1.结合世界地球日、世界粮食日、六五环境日、全国节能宣传周、

全国低碳日等活动，组织开展形式多样的宣传实践活动。

2.在新闻媒体或管理部门宣传平台报道本单位节约能源资源经验做法。

10%

教育培训

1.将节能、节水、生活垃圾分类、反食品浪费、塑料污染治理等内容

纳入干部职工培训体系。

2.定期举办面向干部职工的节能低碳等生态文明建设知识讲座、岗位

培训等教育培训活动。
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