办公室节约倡议书
办公节俭倡议书
各部门工作人员：
企业的勤俭节约关系到每位员工的工作习惯和切身利益。节约型企业，在市场竞争中会脱颖而出，建立一个节约型企业是每位员工应尽的责任。因此，办公人员更要尽自己所能节约每升油、每张纸、每度电、每滴水，共同为创建节约型企业而努力，特发起办公节俭倡议书如下：
一、节约用纸
1、提倡无纸化办公。尽量采用电子文档保存和传阅，合理排版，减少页面数量，打印之前应认真检查，确认无误后再进行打印。内部流通的文件用纸均采用两面使用。
2、把打印错误或废弃的单面纸张整齐放入公司准备的二次用纸纸盒内，以供再次使用。
3、各部门把以前设计的申请单、出差申请、出货单、请假条等重新校对，在能充分表达内容的基础上合理排版，减少纸张使用率，内部单据均采用二次用纸打印。
、应自带水杯，尽量不使用公司提供的一次性水杯。
5、卫生间节约使用手纸。
二、节约用电
1、充分利用自然采光，光线充足时禁止开灯，下班时随手关闭电源，做到人走灯灭。
2、办公室内不使用的电器要及时拔掉插头，下班时关闭办公桌上的插座总开关。
3、开空调时应关闭门窗，夏天设定26度，冬天设定20度为宜。
三、节约通讯费用
1、根据工作需要合理选择电话、移动电话、传真、快递等。给客户传递资料尽量以邮件的方式传送，发送传真采用网络传真。
2、用网络通话代替长途电话。手机通话，多使用内部网，少用固话打手机。
四、办公用品及交通工具节俭
1、严格遵守办公用品申请和领用制度，尽可能延长使用寿命和耗品使用量。
2、严格遵守车辆管理规定，合理使用公车，掌握车辆保养和油价技巧。用车前事先在公司群内申请，由办公室统一安排，降低车辆使用成本和资源浪费。
3、垃圾袋尽可能重复使用。
以上为公司办公室提出的几点节俭倡议，望各部门遵守和监督。
倡议人：XXX
时间：XXXX年XX月XX日
