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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。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由广东零碳工场科技发展有限公司提出。
本文件由东莞市发展和改革局归口。
本文件主要起草单位:广东零碳工场科技发展有限公司、广东擎洲光电科技股份有限公司、广东省东莞市质量技术监督标准与编码所、东莞市擎洲质量技术研究中心有限公司......。
本文件主要起草人:

工业园区低碳管理  办公场所
范围
本文件规定了工业园区低碳运行管理的管理目标、运行管理、管理措施、支持和保障、评价与改进。
本文件适用于工业园区的低碳运行管理全过程。
规范性引用文件
下列文件对于本文件的应用是必不可少的 。 凡是注日期的引用文件， 仅所注日期的版本适用于本文件。 凡是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。
术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

园区 park
各级政府为整合经济、高新技术资源或实验示范而划定的功能区，在一定空间范围内进行科学整合，优化功能布局，以适应产业升级和市场竞争需要的产业聚集区。
碳排放管理目标
工业园区办公场所碳排放管理目标如下：
通过节能器具应用和节能减排措施实施，减少办公资源浪费，降低办公场所的碳排放量。
通过低碳办公和循环利用的实践，减少办公耗材的消耗，降低办公成本。
通过实施低碳管理，提高企业资源利用效率，降低成本，从而增强市场竞争力，树立企业绿色、环保、可持续发展的良好形象。
通过低碳管理实践，增强员工的环保意识和参与度，形成全员参与低碳办公的良好氛围。
通过低碳文化建设，使低碳理念成为企业核心价值观的重要组成部分。
运行管理
组织建设
应成立专门的低碳管理小组或委员会，负责推动和监督办公场所的低碳管理工作。小组成员应包括来自不同部门的代表，以确保低碳管理的全面性和跨部门协作。
应清晰界定低碳管理小组及成员的具体职责，包括制定低碳管理计划、监督执行情况、评估效果等。
各部门应设立低碳管理专员，负责本部门低碳管理的具体实施和日常监督。
宣传与教育
应组织开展低碳办公的宣传教育活动，提高全体员工的低碳意识和参与度。
应通过内部通讯、宣传栏、培训会等多种形式，普及低碳办公知识和技能。
制度建设
应结合办公场所实际情况，制定详细的低碳管理制度，明确低碳管理的目标、原则、措施和考核标准。
制度内容应涵盖能源管理、用水管理、办公耗材管理、绿色办公文化等方面。
考核与激励机制
应建立监督考核机制，定期对低碳管理执行情况进行检查和评估，确保各项措施得到有效落实。
应对检查和评估结果进行通报，对表现突出的个人或部门给予表彰和奖励；对存在的问题提出整改意见，并督促整改到位。
应将低碳管理纳入员工绩效考核体系，作为评优评先的重要依据之一。
对外交流与合作
宜与其他企业、机构或组织建立低碳管理交流与合作机制，共同分享低碳管理经验和资源。
积极参与行业内的低碳管理标准制定和认证工作，提升企业的低碳管理水平和社会形象。
低碳管理措施
绿色建筑设计
办公场所设计应充分考虑隔热、采光等节能环保要求，如墙面设计不小于墙体面积30%的天窗，提高自然光亮度。
屋顶和墙面应喷涂保温涂料，冬季保暖、夏季隔热。
宜推广太阳能屋顶，设置太阳能发电装置，供给办公场所用电装置和交通工具充电等。
能源管理
空调管理
应设定合理的空调温度，夏季不低于26℃，冬季不高于20℃，以减少能源消耗。
无人时切断空调电源，空调开启时关闭门窗，提高制冷/制热效率。
应定期对空调系统进行清洁和维护，保持其高效运行。
照明管理
应充分利用自然光，减少照明设备的使用时间。
应使用节能灯具，如LED灯，降低照明能耗。
应养成勤关灯、多断电的习惯，确保无人时及时关闭照明设备。
电器设备管理
采购符合国家能效标准的办公设备和用品，淘汰高耗能设备。
应合理摆放电器设备，提高散热效率，降低耗电量。
下班后应关闭各类电器电源，包括电脑、打印机、复印机等。
宜使用节能型电器设备，如节能型电脑、打印机等。
用水管理
应推广节水器具，如节水型水龙头、马桶等。
应养成节约用水的好习惯，如避免长流水洗手、及时关闭水龙头等。
应定期检查用水设备，防止跑冒滴漏现象的发生。
办公耗材管理
纸张管理
应推广双面打印和复印，减少纸张消耗。
宜使用电子文档代替纸质文件，减少纸张使用。
应对废纸进行分类回收，促进资源循环利用。
办公用品管理
办公用品的采购应遵循环保、节能的原则，选择可降解、易回收的产品。
办公用品的使用应注意节约，避免浪费。
应定期对办公用品进行盘点，确保合理使用和储存。
绿色办公文化建设
宣传教育
应加强对员工的低碳办公宣传教育，提高员工的环保意识和节能意识。
应定期组织低碳办公知识培训和交流活动，提升员工的低碳办公能力。
行为引导
应鼓励员工采取低碳出行方式，如步行、骑行或乘坐公共交通工具上下班。
应倡导简约办公，减少不必要的会议和文件传阅，提高工作效率。
应鼓励员工参与低碳公益活动，共同营造绿色办公环境。
评估与改进
应定期对低碳管理效果进行评估，包括能源消耗量、温室气体排放量、资源循环利用情况等。
应根据评估结果制定改进措施，持续优化低碳管理策略。
应鼓励员工提出低碳管理建议，建立员工参与机制。
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