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财务部节能最佳操作规程

经集思广益讨论：

达成以下不同的运行状态对照明、空调及其他设施的不同要求：

正常时间运行

非正常时间运行（比如加班，只在个别小区域运行）

保安状态

节假日运行状态

具体操作规程：

各空调、照明和电力设备必须以最有效的方式使用。

能独立控制自己房间空调的，在长时间没人或下班时关闭。照明要做到人走灯灭。

下班后关闭办公设备电源，如复印机、电脑和打印机等。

上班时间内，复印机不用时，须调到节电状态。

有独立开关的照明或透过玻璃窗有自然光线的白天可以关闭照明灯。

根据各种不同的运行状态，以下表格列出总经办、财务部对机电设施的要求。

表格：对各种运行状态的机电设施要求

	办公区域运行状态
	照明
	空调oC
( 夏 / 冬 )
	新风

	正常时间运行

08:30 ~ 17:30
	开（自然采光时关）
	开23 / 22
	开

	非正常时间运行

17:30 ~ 08:30
	只开使用的区域
	只开使用的区域

FCU 23 / 22
	关

	保安状态

17:30 ~ 08:30
	关闭
	关闭
	关

	d) 节假日运行状态
	只开加班人员使用区域
	只开使用的区域

FCU 23 / 22
	关


注： 1。空调机由工程部控制。运行时间为07：30 – 18：00

      2．茶水间如有漏水，及时通知工程部

[image: image1.jpg]所列出的缺陷是违背“最佳操作规程”的。  修订版：


日期：
负责区域：财务部办公室

名称：





负责人：
案 
工程部： 工程部：

检查日期：





时间：




  检查日期：

	检 查 事 项
	缺 陷
	备 注

	检查可使用于下列：

         正常时间运行

         非正常时间运行

         保安状态

         节假日运行状态

照明设备不正确

使用的区域

未使用的区域

是否人走灯灭

空调通风设置不正确

使用的区域

未使用的区域

新风机组

茶水间、漏水

水龙头                 
开水器

其他设备

打印机                 
复印机                 
电脑                   
其他



	           缺陷数：

       检查事项总数：

           缺陷%：


采购部节能最佳操作规程
经集思广益讨论：

达成以下不同的运行状态对照明、空调及其他设施的不同要求：

正常时间运行

非正常时间运行（比如加班，只在个别小区域运行）

保安状态

节假日运行状态

具体操作规程：

各空调、照明和电力设备必须以最有效的方式使用。

能独立控制自己房间空调的，在长时间没人或下班时关闭。照明要做到人走灯灭。

下班后关闭办公设备电源，如复印机、电脑和打印机等。

上班时间内，复印机不用时，须调到节电状态。

电脑设置屏幕保护，电脑不使用时关闭电源。

办公室的照明及空调有独立开关，不用时可关闭开关。

采购的商品，需具有绿色环保证明（如：卫生检疫证明、质量合格证明等）。

根据各种不同的运行状态，以下表格列出采购部对机电设施的要求。

表格：对各种运行状态的机电设施要求

	办公区域运行状态
	照明
	空调oC
( 夏 / 冬 )
	新风

	正常时间运行

08:30 ~ 17:30
	开（自然采光时关）
	开23 / 22
	开

	非正常时间运行

17:30 ~ 08:30
	只开使用的区域
	只开使用的区域

FCU 23 / 22
	关

	保安状态

17:30 ~ 08:30
	关闭
	关闭
	关

	d) 节假日运行状态
	只开加班人员使用区域
	只开使用的区域

FCU 23 / 22
	关


注：办公室空调的运行时间由工程部控制。运行时间为07：30 – 18：00

节约能源 - 最佳操作规程检查表
所列出的缺陷是违背“最佳操作规程”的。  修订版：


日期：
采购部负责区域：采购部

名称：





　　负责人：
　　　　　　　 　工 程 部：

检查日期：





时　间：




检查日期：

	检 查 事 项
	缺 陷
	备 注

	检查可使用于下列：

         正常时间运行

         非正常时间运行

         保安状态

         节假日运行状态

照明设备不正确

使用的区域

未使用的区域

是否人走灯灭

空调通风设置不正确

使用的区域

未使用的区域

新风机组

茶水间、漏水

水龙头                 
开水器

其他设备

打印机                 
复印机                 
电脑                   
其他

	           缺陷数：

       检查事项总数：

           缺陷%：


成本收货部节能最佳操作规程

经集思广益讨论：
达致以下不同的运行状态对照明、空调、及其它设施的不同要求：

正常时间运行

非正常时间运行（只在个别的小区域运行）

保安运行状态

节假日运行状态

具体操作规程：
1、各空调，照明和电力设备要以最有效的方式使用。

2、各局部小区域办公照明可设立单独控制。

3、加班人少时，集中在一个办公室或打开部分照明。

4、下班后关闭不用的设备、照明及空调。

5、收货区域照明08：30am – 17：30pm开，其它时间不收货时部分开。

6、收货平台水池如有漏水及时报工程部修理。

7、中午用餐时间，办公室无人时将照明关闭。

8、根据各种不同的运行状态，下表是对各种机电设施的要求：

表格1：收货部、成本部对办公室各种运行状态的机电设施要求

	运行状态
	照明
	空调℃ （夏/冬）

	a)   正常时间运行

08:30~17:30

收货部

成本部
	开

开
	开FCU低速 23 / 22 

开FCU低速 23 / 22

	b)  非正常时间运行
12:30~13:30

17:30~20:00
收货部

成本部
	局限于使用区域开灯

局限于使用区域开灯


	局限于使用区域，开

FCU低速 23 / 22 

局限于使用区域，开

FCU低速 23 / 22 

	c)    保安状态
17:30~08:30
收货部

成本部
	关闭

关闭
	关闭

关闭

	d)    节假日运行状态
收货部

成本部
	无人加班时关闭

无人加班时关闭
	无人加班时关闭

无人加班时关闭


表格2：收货区域对各种运行状态的机电设施要求

	运行状态
	照明
	空调℃ （夏/冬）、其它

	a)   正常时间运行

08:30~17:30
	 开
	开

	b)  非正常时间运行
 12:30~13:30

17:30~20:00
	部分开


	无



	d)    节假日运行状态
	小部分开
	无


注：

收货部负责收货区水池水龙头有无漏水现象。如发现，应及时通报工程部进行维修。

灭蝇灯24小时开。

	所列出的缺陷是违背“最佳操作规程”的。 修订版:
	0
	日期:
	

	

	区域：收货区域/成本
	名称:
	

	
	
	

	负责人： 
	
	工程部:
	严杰            

	

	检查日期:
	
	时间:
	
	检查人:
	


	检  验  事  项  
	缺  陷
	备    注

	检查可适用于下列：
	
	
	
	

	
	
	正常时间运行
	财

务

部
	
	工

程

部
	

	
	
	非正常时间运行
	
	
	
	

	
	
	保安状态
	
	
	
	

	
	
	节假日运行状态
	
	
	
	

	1. 照明设置不正确
	
	
	
	

	成本部
	
	
	
	

	收货区域
	
	
	
	

	收货部
	
	
	
	

	2、空调通风设置不正确
	
	
	
	

	成本部
	
	
	
	

	收货区域
	
	
	
	

	收货部
	
	
	
	

	3、水池
	
	
	
	

	4、电脑
	
	
	
	

	5、电子称
	
	
	
	

	6、灭蝇灯
	
	
	
	

	7、其它
	
	
	
	

	缺陷数：
	
	
	
	

	检查事项总数：
	
	
	
	

	缺陷％：
	
	
	
	


库房最佳操作规程 

经集思广益讨论：
达致以下不同的运行状态对照明、空调、及其它设施的不同要求：

正常时间运行

非正常时间运行（只在个别的小区域运行）

保安运行状态

节假日运行状态

具体操作规程：
中午关闭不必要的公共区域照明；下班后关闭所有照明、打印机、电脑、办公室内空调。

加班人少时，集中打开办公室和部分办公区域的照明。

3、冷库照明，随进随开，保持关闭状态。

4一天检查两次冷库温度，温度符合食品储存要求。

5、不用水冲地，用墩布擦地，使用墩布车，避免直接用水冲洗墩布。

6、减少冷库开启次数，尽量集中存放和取货。

7、进入冷库取货时，关闭冷库门，防止冷气散失。

8、发现水龙头等漏水，及时通知工程部。

9、办公室门保持关闭状态，避免冷气散失。

10、根据各种不同的运行状态，下对各种机电设施的要求：

总库房对各种运行状态的机电设施要求

	运行状态
	照明
	空调℃ （夏/冬）、其它

	a)   正常时间运行

08:30~17:30

总库房

文具库、酒水库

办公室
	开

开

开
	无

开  

开    23/22

	b)  非正常时间运行
12:30~13:30

17:30~20:00
总库房

文具库、酒水库

办公室
	部分开

关

关
	无

开  

开    23/22

	c)    保安状态
17:30~08:30
总库房

文具库、酒水库

办公室
	关闭

关闭

关闭
	无

开 

关闭

	d)    节假日运行状态
总库房

文具库、酒水库

办公室
	关；加班时开

关；加班时开

关；加班时开
	无

开 

关闭


注:发现上下水管漏水或水龙头关不严,及时通知工程部维修.

	所列出的缺陷是违背“最佳操作规程”的。 修订版:
	0
	日期:
	

	

	区域：总库房


	名称:
	

	
	
	

	负责人： 
	
	工程部:
	严杰

	

	检查日期:
	
	时间:
	
	检查人:
	


	检  验  事  项  
	缺  陷
	备    注

	检查可适用于下列：
	
	
	
	

	
	
	正常时间运行
	财

务

部
	
	工

程

部
	

	
	
	非正常时间运行
	
	
	
	

	
	
	保安状态
	
	
	
	

	
	
	节假日运行状态
	
	
	
	

	1. 照明设置不正确
	
	
	
	

	总库房
	
	
	
	

	文具库、酒水库
	
	
	
	

	办公室
	
	
	
	

	2、空调通风设置不正确
	
	
	
	

	总库房
	
	
	
	

	文具库、酒水库
	
	
	
	

	办公室
	
	
	
	

	水池

冷库

电脑
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6、其它
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	缺陷数：
	
	
	
	

	检查事项总数：
	
	
	
	

	缺陷％：
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