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局机关各处室、局属各单位：

近日，《秘书工作》2014年第2期刊登了国家信访局机关党委常务副书记赵绣雪的文章《“节”在平时“约”在细处》，对培养我们在工作中做到勤俭节约、节能减排、低碳生活很有帮助。现将《“节”在平时“约”在细处》转发给大家，请认真组织学习和讨论。

    机关服务局办公室

          二○一四年九月       
“节”在平时 “约”在细处
艰苦奋斗、勤俭节约是我们党长期坚持的优良传统，在革命、建设、改革的各个时期，中央领导同志都对厉行节约、反对浪费作出过许多深刻的论述，并身体力行地为我们做出榜样。前不久，中央印发《党政机关厉行节约反对浪费条例》，更是把这项工作上升到了法规制度的高度。其实，厉行节约、反对浪费不仅仅是一项法规、一种要求，更应该变成我们每一个人的思想观念、习惯养成和具体行动。正如陈云同志指出的那样：“任何一项小的浪费，如果不加纠正，推算到全国，一年、五年、十年、二十年，那就没有一项不是巨大的浪费。我们只有这样去观察‘小事情’，才不致熟视无睹地继续浪费，才知道纠正这种‘小事情’是大有必要、需要立即动手的。”身在中央和国家机关的每一位同志，更应该从自己做起，从手头做起，从点滴小事做起，为整个社会树立楷模。

量体裁衣选用信封
记得30年前，我大学毕业进入信访局工作，很快就学会了一门“手艺”——翻制旧信封，就是把已经用过的信封小心地拆开，翻一面用胶水粘好，用于部门之间传送材料。而我记忆中，整个中办、国办、包括许多部委也都是这样做的。连中央领导同志处转来的信件和材料，也常常使用旧信封。有的信封甚至会被使用三次：正面用、反面用、翻一面再用。这虽然是一件小事，却给我们这些初进机关的年轻同志以深刻的教育，在心里种下了勤俭节约的种子。如今物质条件改善了，我们已经不用再去翻制旧信封，而信封分拣采取机械化的手段，也不宜再用翻制的信封了，但这种勤俭节约的思想不能丢。反观现在，我们在使用信封时却过于随意，如：有的同志把机关信封当做杂物袋，随意用于装盛物品；有的同志写信封时随随便便，写完了觉得不满意，随手就撕了；有的同志使用信封时没有根据文件或信函的大小厚薄选用合适的信封，喜欢“高配”，仅一两页纸的文件或信函却用一个大号的信封装袋。据了解，出现这种情况是因为有的同志认为一个信封值不了多少钱，何必太认真；有的同志认为，用小信封装不气派，文件对折了不好看；有的同志在封装文件或信函时，手边没有小信封，为图省事，顺手就用了大信封。其实，机关里印制信封时已考虑到了实际需要，印制有不同尺寸的大、中、小号信封，大家应该根据需要配用合适的信封，尽可能减少浪费。

举手投足算细账
开灯、关灯是我们身边再普通不过的小事，却也是比较容易忽视、造成浪费的一个环节。在我们身边市场可以见到这样的情形：早上进入办公室，不论光线是否充足，习惯性地把灯打开；办公室里长时间没人，灯却一直开着；屋里阳光灿烂，头顶的灯却始终亮着，会议室里空无一人，却灯火通明；楼道、开水房、卫生间等一些公共区域不分昼夜地亮着“长明灯”。究其原因，是同志们头脑中节约用电的意识普遍淡薄了，有的认为一盏灯费不了多少电，随手关灯没必要；有的觉得关灯时别人的事，跟自己没有关系；甚至有的把开灯、关灯看成一件麻烦事，把举手之劳当做负担，把随手关灯的行为说成是抠门。除了灯，浪费电的地方还有很多，如电脑，上班开下班关是普遍现象，有几天关一次的，据说还有从不关机的。

其实，节约用电真不是一件小事。以台式电脑为例，一台电脑功耗大约在250w~400w/小时之间。如果以每台电脑平均300w/小时，一天开机10个小时计算，一天就要消耗3度电。即便在休眠的状态下，电脑也会有能耗，大约在7~8w/小时。甚至在关机后，只要插头没拔掉，还会有近5w的能耗。1度电的碳排放量大约1千克，如果每天每间办公室节约1度电，那全国党政机关将会节约多少度电、减少多少碳排放呢？一个月呢？一年呢？相信大家都能清楚这笔账。

减少打印机上的浪费
记得当年开始推广办公自动化时，我们都憧憬着无纸化办公。然而直到现在，这个目标也远未实现。计算机、打印机、复印机、传真机一应俱全，功能越来越多，越来越好，使用越来越方便，但大家感觉，在某种程度上纸张用得更多了，对纸张质量的要求也越来越高。特别是前几年，各个机关里时兴编简报、搞汇编，造成的浪费相当惊人。中央八项规定出台后，这种情况已得到根本扭转，但依然还有很大的改进空间。比如，有时候机关内部为征求对一个文稿的修改意见，便印发若干份分发给相关司局或相关同志，而一个稿子即便只有10页，印发10份也得100张纸；有的同志还不习惯在电脑上阅读文稿，总要打出来修改，而修改又不是一次完成，少则三五遍，多则十来遍，用纸不可谓不多。其实，大家在实践中也探索出不少节约纸张的好做法，可以推而广之。比如，机关内部征求对文稿的修改意见，可以通过办公网络将电子文本发给大家，修改文稿时将相关人员请来，在会议室里用投影的方式集中讨论，一次成稿；个人起草和修改，尽可能在电脑上完成，不得不打印出来时，注意选择双面打印或使用废纸反面打印，且尽可能缩小边距、行距和字号，使得每一页纸的容量变大；如果最后一页只有一两行文字的话，可删去几句可要可不要的内容，既做到文字精练，又节约一张纸。此外，机关在购买打印纸时，可分为两类，一类是质量好一点的，用于印制正式文稿，另一类是质量稍次一点、薄一点的再生纸，用于打印过程稿和非正式文稿。

一张擦手纸巾的妙用
现在各个单位的办公条件改善了，为了方便大家，大部分洗手间里都配备了擦手纸巾。浪费也随之而来，有的同志把擦了一次的纸巾随手扔进了垃圾箱，有的同志擦一次手，就要用掉好几张纸巾。一位朋友说，她办公室对面是洗手间，可以清晰地听到别人从纸盒里抽纸巾的声音，从而判断出他（她）用纸巾的数量，最多一次竟然听到有人连抽6张纸巾的声音，她说，当时她真是心疼呐，这么浪费怎么得了！其实，不论是从设计的角度，还是从实验证明来说，一张纸巾足以擦干手上的水，多用便是浪费。此外，被大家当做是“一次性”用品的擦手纸巾还可以有别的用场。比如，将擦过手的纸巾带回办公室，趁着纸的潮湿劲儿用来擦拭办公室里的桌椅、电脑、窗台、书柜、犄角旮旯，甚至地板，效果极好。这既可省去每天投洗抹布的时间和清水，又可随时保持办公室里窗明几净，还将这擦手纸巾的作用发挥到极致，物尽其用，一举数得，做一个低碳生活的时尚达人，何乐而不为!

告别“电梯依赖症”
随着楼房越盖越高，电梯成为我们生活中不可缺少的行走工具。慢慢地，许多人患上了“电梯依赖症”，上下楼一定要乘坐电梯，哪怕要去的楼层只相隔一两层，哪怕等电梯的时间比走楼梯的时间更长，也要把乘电梯进行到底。还有的人并没有什么急事，进入电梯后却急不可耐地连续摁关门钮，没等电梯停稳又迫不及待地使劲摁下开门钮。殊不知，这些行为都会加重电梯的负荷。电梯自动开关门时间长的不过十来秒，短的不过三五秒，即便手动使用开门或关门钮，开关门的时间也只是缩短一两秒。我们不妨调整一下心态，在电梯里安安静静地等待电梯自动开和关；不妨改变一下上下楼的方式，在三四个楼层之间，尽量步行爬楼梯。这样做不仅仅节约了用电，而且还有诸多好处：一是强身健体，这样的健身活动不占空间、不占时间、不花金钱、简便易行；二是避免了电梯事故可能带来的危险；三是避免了触碰按钮和因人群拥挤可能带来的疾病传播。好处显而易见，那就让我们行动起来，多爬楼梯吧！

别把空调房变冰窖
不知大家是否有这样的经历：炎炎夏日里，一些同志的办公室里犹如冰窖，多待一会儿就冷得受不了；有时候因为会场温度过低，不得不在短袖衬衫外穿上一件厚实的外衣；即便是在夏天的清晨，气温并不高，有的同志一进办公室就打开空调，一开一整天，甚至下班也不关。在寒冷的冬季，一些同志的办公室里热风扑面，犹如暖房。据很多部委的同志讲，虽然几年前中直管理局和国管局就对办公室室温做出明确规定，但有些同志并没有很好地遵章执行。我个人认为，不论是暖气还是冷气，都是基于保障人们能够正常地工作和生活，过热或过凉都是一种能源的浪费。自然界有四季，人体也应该顺应四季，享受四季，夏季出出汗，冬季冻一冻。而室内外温差过大，也不利于身体健康。因此，使用空调要有节制，人不在办公室时，及时把空调关上；可开可不开时不开，实在需要开空调时，也要注意把室温控制在规定的范围内；下班时一定记得关掉空调。

珍惜生命之源——水
水是这个世界上最常见的东西，也是最宝贵的自然资源，是人类和一切生物赖以生存的物质基础，是生命之源。身处机关的我们，在水龙头前一伸手便能享用洁净的自来水，谁又能想到水的宝贵。因此，便有了这样的情形：有的单位开大会，每个座位上摆一瓶矿泉水，散会时大多数瓶里还剩下半瓶水，以一个会议300人计算，那就是说有150瓶水被浪费了，同时被浪费的还有这300个瓶子；有的同志在早晨打水时，将暖水壶里前一天剩下的半壶水直接倒入下水道。其实，只要稍微改变一下会议的供水方式和我们的用水习惯，这样的浪费完全可以避免。比如说，提倡大家自带水杯；在会场提供饮水机和纸杯，想喝水的自己倒，喝多少倒多少；即便是提供瓶装水，也可根据会议的长短决定上小瓶水还是大瓶水；与会同志将自己未喝完的水带回办公室继续喝；每天早晨打水时，根据自己平时喝水的量和工作安排，决定打满一壶水还是打半壶水；将前一天喝剩的水倒在盆里用来擦桌子、拖地等。我想，要做到这些并不困难，关键是要把厉行节约的要求内化于心，转化为实际行动。

“俭则约，约则百善俱兴；侈则肆，肆则百恶俱纵。”正如习近平总书记所指出的，勤俭是我们的传家宝，什么时候都不能丢掉。中央和国家机关的每一位工作人员，都要把坚守艰苦奋斗精神作为关系党和人民事业兴衰成败的大事来抓。不但如此，在全球资源短缺、环境污染严重的严峻现实面前，更要把厉行节约、反对浪费作为对地球、对整个人类贡献的大事来做，养成一种生活态度和生活习惯，自觉做到节能减排、低碳生活。




