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	第一章  总体要求
	第二章  资产管理
	第三章  经费管理
	县级以上机关事务管理部门组织政府采购应当严格执行法律法规规定的政府采购方式，包括公开招标、邀请招标、
	县级以上机关事务管理部门应当按照省级以上人民政府或者其授权的机构发布的集中采购目录以及标准、机关运行
	县级以上机关事务管理部门组织政府采购，应当完善政府采购内控管理制度建设，加强对确定采购需求、选择评审
	鼓励具备相应条件的机关事务管理部门探索集中统一采购。对于用以保障机关运行的通用性强、技术规格统一、便

	第四章  能源资源节约管理
	国务院管理节能工作的部门主管全国的公共机构节能监督管理工作。国家机关事务管理局在国务院管理节能工作的
	地方县级以上机关事务管理部门可以根据职责分工，在同级管理节能工作的部门指导下，负责本级公共机构节能监
	教育、科技、文化、卫生、体育等系统各级主管部门在同级公共机构节能管理部门指导下，开展本级系统内公共机
	实行省以下垂直管理的省级部门按照省级公共机构节能管理部门的统一部署，开展本系统内公共机构节能工作。
	县级以上地方人民政府应当加强对公共机构节能工作的组织领导，建立公共机构节能工作协调机制，加大对公共机
	县级以上公共机构节能管理部门应当会同有关部门开展公共机构节能宣传、教育和培训，普及节能科学知识。
	公共机构应当建立、健全本单位节能管理的规章制度，开展节能宣传教育和岗位培训，增强节能意识，培养节能习
	新闻媒体应当宣传公共机构节能法律、法规、规章和政策，发挥舆论监督作用。
	县级以上公共机构节能管理部门应当会同有关部门，根据上级人民政府公共机构节能规划和本级人民政府节能中长
	公共机构应当结合本单位用能特点和上一年度用能状况，制定年度节能目标和实施方案，并按规定报本级公共机构
	公共机构负责人对本单位节能工作全面负责。公共机构的节能工作实行目标责任制和考核评价制度，纳入节能目标
	县级以上公共机构节能管理部门应当会同有关部门按照管理权限，根据不同行业、不同系统公共机构能源消耗综合
	公共机构应当加强能源消耗支出管理，在能源消耗定额范围内使用能源；超过能源消耗定额使用能源的，应当向本
	省级公共机构节能管理部门应当会同有关部门，建立公共机构能源消耗监测信息化管理平台，对能源消耗状况进行
	公共机构应当实行能源消耗统计制度，按照国家规定的统计范围、指标口径、计算和分摊标准，指定专人记录能源
	县级以上公共机构节能管理部门应当会同发展改革、财政、住房城乡建设等部门，对本级公共机构既有建筑的建设
	公共机构既有建筑节能改造纳入政府投资项目管理的，按照有关规定履行项目审批手续。
	公共机构在对既有建筑实施维修改造时，鼓励利用太阳能、地热能、风能等再生能源。
	鼓励公共机构采用合同能源管理方式，委托节能服务机构提供用能状况诊断和节能项目设计、融资、改造、运行管
	公共机构应当与节能服务机构签订能源管理合同，约定节能目标，明确服务内容，并自签订合同之日起30日内向
	公共机构合同能源管理具体办法，由省级公共机构节能管理部门会同有关部门制定。
	公共机构应当按照规定进行能源审计，对本单位用能系统、设备的运行以及使用能源情况进行技术和经济性评价，
	县级以上公共机构节能管理部门应当会同有关部门，根据公共机构能源消耗状况和监督检查情况，对能源消耗量大
	公共机构应当如实提供能源审计所需要的相关资料和原始数据。被审计公共机构应当对本单位提供资料的真实性和
	能源审计机构应当按要求向委托的公共机构或者本级公共机构节能管理部门提交能源审计报告。
	公共机构能源审计报告应当明确审计目的和范围、被审计公共机构的用能设备以及运行状况、审计结果，提出加强
	公共机构能源审计应当严格遵守国家有关法律、法规和规章，遵循公正、客观、科学、合理的原则进行。

	第五章  物业管理
	收到中央监控室指令后，巡查人员及时到达并采取相应措施。
	大厅、楼内公共通道：大厅地面保持干净无水渍，大理石、花岗石等材质定期养护，进出口地垫整洁；公共通道门

	第六章  餐饮服务
	机关餐饮服务应当抓好精细管理、高效服务、控制成本等工作，切实把厉行节约反对浪费的各项要求落实到餐饮服
	机关食堂应当按原料进入、原料加工、半成品加工、成品供应的流程合理布局，实行分区管理，设置食品处理区、
	机关食堂应当分开设置原料通道以及入口、成品通道以及出口、使用后餐饮具和厨余垃圾回收通道以及入口，各通
	机关食堂应当设置独立隔间、区域或者设施，存放清洁工具。专用于清洗清洁工具的区域或者设施，其位置不会污
	机关食堂内不应圈养、宰杀活的畜禽类动物。
	机关食堂应当张贴食品安全、均衡营养、健康饮食、良好行为习惯等宣传资料，引导就餐人员安全用餐、文明用餐
	机关食堂设施设备的配置应当遵循安全性、实用性、环保性的原则。
	机关食堂应当建立设施设备管理责任制，每台设施设备应当建档立卡并指定专人管理。
	机关食堂应当制定设施设备操作规程、维修保养规程、故障处置规程，并严格执行。
	设施设备使用前应当检查配电箱、开关、按钮、插座等是否正常，齿轮传动机构防护装置是否完全封闭。
	设施设备使用时应当严格按操作规程进行操作，不应让设备超压、超温、超速、超负荷运行，在操作过程中应当有
	设施设备使用完后应当及时清理、消毒，必要时可以对部分设备进行拆卸清洁维护，做到无垢、无水、无油。
	应当定期检查设施设备的温度、压力、震动、异响、油位、泄漏等性能工作状况，以及磨耗、损坏、线路等情况，
	机关食堂应当设立食品安全管理机构，配备专职食品安全管理人员，建立食品安全管理制度。
	机关食堂应当对管理服务过程中存在的食品安全风险点进行识别与分析，并对风险点进行分类、分级，制定相应的
	机关食堂应当定期对大宗食品原料、加工制作环境进行检验检测。检验检测项目应当包括农药残留、兽药残留、致
	机关食堂可以采用明厨亮灶的管理模式，使用透明化玻璃墙体或者电子监控设施，确保食品加工过程安全、可控。
	机关食堂应当制定消防安全管理制度，实行消防安全责任制，确定消防安全管理人，明确各岗位的防火责任区和消
	机关食堂应当制定符合实际的灭火和应急疏散预案，组织防火检查，及时处理涉及消防安全的重大问题，并实施演
	机关食堂应当组织实行每日防火巡查和火灾隐患检查整改工作，建立巡查记录和消防安全档案。
	机关食堂应当建立食品安全事故处理机制，完善食品安全事故的处置预案，并按照方案要求进行应急处置。
	发生食品安全事故后，应当立即停止供餐，立即封存导致或者可能导致食品安全事故的食品及其原料、工（用）具
	发生食品安全事故后，应当立即启动处置方案，在第一时间（2小时之内）将情况向上级主管部门报告，不得擅自
	发生食品安全事故后，应当协助医疗机构救治病人，积极配合相关部门进行调查处理，并对共同进餐的人员进行排
	食品安全事故或者疑似食品安全事故信息不应迟报、漏报、瞒报。


