附件1
填报说明
一、调查范围
内蒙古自治区各级、各类公共机构，即全区全部或者部分使用财政性资金的国家机关、事业单位和团体组织。
二、调查方法
[bookmark: _Toc424226957]公共机构节能资源消费信息统计擦爱用全面调查方法。
三、调查内容
公共机构基本信息和使用的煤、燃气、燃油、电、热力和水、土地等各种能源资源消费信息。
四、报送时限
为月报和年报。月报报表于次月15日前报送，《公共机构基本信息》于每年1月15日前报送，其余年报报表于次年3月1日前报送。
四、报送时限
为月报和年报。月报报表于次月15日前报送，《公共机构基本信息》于每年1月15日前报送，其余年报报表于次年3月1日前报送。
五、职责分工
公共机构能源资源消费统计工作在国家机关事务管理局的统一部署下，由县级以上人民政府管理公共机构节能工作的机构组织实施。公共机构按照行政隶属关系组织开展能源资源消费统计工作。
（一）自治区机关事务管理局负责全区公共机构能源资源消费统计工作。包括制定统计实施方案、部署统计工作、开展统计培训、组织交流统计工作经验、审核汇总统计数据、编制统计调查分析报告等。
（二）县级以上地方各级人民政府管理公共机构节能工作的机构依照法律规定的权限负责组织本行政区域内公共机构能源资源消费信息统计工作。包括制定统计实施方案、部署统计工作、发放统计软件和报表、开展统计培训、组织交流统计工作经验、审核汇总统计数据、编制统计调查分析报告并报送上级人民政府管理公共机构节能工作的机构等。
（三）自治区直属各单位的能源资源消费统计工作由自治区机关事务管理局负责。自治区直属各单位负责所属公共机构（包括派驻地方的公共机构）的能源资源消费统计工作。
（四）自治区直属各单位所属公共机构（包括派驻地方的公共机构）和各级公共机构能源资源消费统计的周期和报表报送时限等统计工作要求，应在符合上级相关要求的基础上，自行确定。
六、填报方法
（一）公共机构定期填写《公共机构基本信息》《公共机构能源资源消费状况》，经单位负责人审核并加盖单位公章后，报送上级行政主管部门或同级人民政府管理公共机构节能工作的机构。使用数据中心机房和实施采暖的公共机构还应按要求填报《公共机构数据中心机房能源消费状况》和《公共机构采暖能源资源消费状况》。
（二）各级系统、行政主管部门定期汇总填写《公共机构能源资源消费统计分级汇总情况》《公共机构能源资源消费统计分类汇总情况》，经单位负责人审核并加盖单位公章后，报送上级行政主管部门或同级人民政府管理公共机构节能工作的机构；所属公共机构使用数据中心机房和实施采暖的还应定期填报《公共机构数据中心机房能源消费统计汇总情况》和《公共机构采暖能源资源消费统计汇总情况》。
（三）县级以上各级人民政府管理公共机构节能工作的机构定期汇总填写《公共机构能源资源消费统计分级汇总情况》《公共机构能源资源消费统计分类汇总情况》，经单位负责人审核并加盖单位公章后，报送上一级人民政府管理公共机构节能工作的机构。所辖公共机构使用数据中心机房和实施采暖的还应按要求填报《公共机构数据中心机房能源消费统计汇总情况》和《公共机构采暖能源资源消费统计汇总情况》。
除综合表中用地面积、建筑面积、能源资源消费量及费用指标需保留两位小数外，其余均不保留小数。
七、注意事项
（一）对保密有特殊要求的国家安全等部门根据本制度要求，自行组织本系统的能源资源消费统计工作，相关能源资源消费信息在符合保密要求的情况下报送同级人民政府管理机关事务工作的机构。
（二）本制度实行全国统一分类标准和编码，各级公共机构及相关部门必须严格执行。
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