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第一章 总则

1.1 编制目的

为贯彻落实《中华人民共和国节约能源法》《公共机构节能

条例》《重点用能单位节能管理办法》等法律法规，推动海南省

公共机构节能工作科学化、规范化、系统化开展，依据《海南省

公共机构能耗定额标准》（DB 46/T 481—2019），制定本工作

手册，旨在为全省各级公共机构节能管理人员提供一套完整、可

操作的能耗定额管理实施指南。

1.2 适用范围

本手册适用于海南省行政辖区内全部或部分使用财政性资

金的国家机关、事业单位和团体组织（以下简称“公共机构”），

涵盖党政机关、公安机关、教育机构、医疗机构、场馆机构等各

类公共机构。

1.3 管理原则

科学对标：以能耗定额标准为依据，开展能耗水平评估与分

级管理。

差异化管理：根据能耗对标结果，实施差异化节能目标下达

与考核。

全程监控：建立“数据采集—对标分析—目标下达—节能改

造—考核评估”闭环管理体系。

持续改进：推动公共机构节能从“被动管理”向“主动提升”

转变。
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第二章 能耗定额标准解析

2.1 能耗定额指标体系

公共机构能耗定额指标分为三类，每类设三个等级：

表 1 能耗定额指标分类

指标类别 单位 约束值 基准值 引导值

单位建筑面积能耗 kgce/(m²·a)
正常运行

能耗上限

节能措施后

合理水平

能效提升

努力目标

单位建筑面积电耗 kWh/(m²·a)
正常运行

能耗上限

节能措施后

合理水平

能效提升

努力目标

人均综合能耗 kgce/(p·a)
正常运行

能耗上限

节能措施后

合理水平

能效提升

努力目标

2.2 公共机构分类与地域划分

2.2.1 机构分类

表 2 机构分类

机构类型 说明 适用定额表

党政机关

含国家机关、团体组织以及

与党政机关类似的事业单位（除教育、医疗）

表 1

公安机关 独立考核，含各级公安机关 表 2

教育机构 含高等教育、中等教育、初等教育、学前教育、其他教育 表 3

医疗机构 含一级、二级、三级医院 表 5

场馆机构 文化、科技、体育场馆 表 4
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2.2.2 地域划分

表 3 地域分类

地域分区 涵盖范围

海口（含省直） 省直单位、海口市级及以下

三亚 三亚市级及以下

沿海地区 儋州、琼海、文昌、万宁、东方、澄迈、临高、陵水、洋浦

中部地区 五指山、定安、屯昌、白沙、昌江、乐东、保亭、琼中

2.3 能耗分段定义（用于目标下达）

表 4 能耗分段定义及目标

分段 定义 下降目标（以 2025年为例）

a段 实际值 ≤ 引导值 0%

b段 引导值 < 实际值 ≤ 基准值 1%

c段 基准值 < 实际值 ≤ 约束值 1%

d段 实际值 > 约束值 2%

注：人均用水量统一按下降 1%设定目标。
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第三章 能耗定额管理工作流程

3.1 年度工作周期

年度工作启动 → 数据采集与报送 → 能耗计算与对标 →

分段评定与报告编制 → 差异化目标下达 → 节能改造与日常

管理 → 监测评估与考核 → 年度总结与归档

3.2 关键时间节点

表 5 能耗定额管理工作关键时间节点

时间 工作内容 责任主体

1月-3月 收集上年度能耗数据，完成统计报送 各公共机构

4月 开展对标分析，形成年度能耗分析报告 市县机关事务主管部门

5月 下达本年度差异化节能目标 省机关事务管理局

全年 实施节能改造、开展日常管理 各公共机构

次年 1月-2月 开展节能目标考核评价
省组织部、省发改委、

省机关事务管理局
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第四章 数据采集与统计操作指南

4.1 数据采集范围与要求

4.1.1 能耗数据

电力：总用电量、分项用电量（照明、空调、电梯、办公设

备等）。

燃气：天然气、液化石油气用量。

油品：汽油、柴油、燃料油用量。

热力：蒸汽、热水用量。

其他能源：煤炭、生物质燃料等。

注：所有能源均需折算为标准煤（按《标准》附录 A 折算系

数）。

4.1.2 建筑面积

统计范围：所有办公、教学、医疗、场馆等用能建筑面积。

标准依据：《建筑工程建筑面积计算规范》（GB/T 50353）。

特殊说明：职工宿舍、对外经营性区域等独立核算部分不计

入。

4.1.3 用能人数

统计范围：在编人员、长期聘用人员、工勤人员、流动人员

等。

计算方法：按《标准》附录 B“用能人数计算方式”执行。

4.2 数据报送流程

1.填写《公共机构能耗数据采集表》（附录 1）。
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2.单位内部审核：能源管理负责人签字盖章。

3.报送至市县主管部门：每年 2月前。

4.市级汇总报送省局：每年 3月前。

5.省级审核与反馈：每年 3月-4月前完成数据核对。

4.3 常见数据问题处理

表 6 常见数据问题处理方式

问题类型 处理方式 备注

数据缺失 说明原因，提供佐证材料 如系统故障、计量装置损坏

数据异常波动 提交分析说明，附运行记录 如新增建筑、功能调整

计量单位错误 退回修正，重新报送 确保统一使用标准单位

统计口径不一致 对照标准重新核算 参考《标准》附录 B、附录 C
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第五章 能耗对标与分段评定操作指南

5.1 对标步骤详解

5.1.1 步骤 1：确定机构属性

1）确认机构类型（党政/公安/教育/医疗/场馆）；

2）确认所在地域分区（海口/三亚/沿海/中部）；

3）确认子类（如教育机构中的高等教育/中等教育）。

5.1.2 步骤 2：查找定额值

1）查阅《标准》对应表格（表 1-表 5）；

2）记录约束值、基准值、引导值。

表 7 《标准》表 1 党政机关能耗指标

地域

位置

公共机构

类型

单位建筑面积能耗

kgce/（m2·a）

单位建筑面积电耗

kWh/（m2·a）

人均综合能耗

kgce/（p·a）

约

束

值

基

准

值

引

导

值

约

束

值

基

准

值

引

导

值

约

束

值

基

准

值

引

导

值

海口

省直

机关
9.7 7.3 4.9 76.3 44.2 30.1 365.2 229.3 143.1

市级及以下

机关
8.8 6.2 4.2 70.4 37.4 23.2 355.4 214.5 138 .8

三亚
市级及以下

机关
10.4 7.6 5.6 82.6 52.6 33.4 370.4 265.8 167.4

沿海

地区

市级及以下

机关
8.2 5.2 3.7 64.7 36.4 21.5 330.2 205.6 130.2

中部

地区

市级及以下

机关
7.6 4.3 2.9 58.4 28.9 18.2 310.6 185.7 115.2
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表 8 《标准》表 2 公安机关能耗指标

地域位置

单位建筑面积能耗

kgce/（m2·a）

单位建筑面积电耗

kWh/（m2·a）

人均综合能耗

kgce/（p·a）
约

束

值

基

准

值

引

导

值

约

束

值

基

准

值

引

导

值

约

束

值

基

准

值

引

导

值

海口 14.3 11.6 8.5 87.2 68.2 42.8 498.3 405.8 303.6

三亚 15.4 12.7 9.6 96.1 77.6 53.7 545.3 446.5 358.6

沿海地区 13.8 10.2 7.4 83.4 57.4 31.5 484.7 346.2 241.2

中部地区 12.9 9.1 6.7 76.8 40.2 24.9 422.4 297.9 193.3

表 9 《标准》表 3 教育机构能耗指标

地域

位置

公共机构

类型

单位建筑面积能耗

kgce/（m2·a）

单位建筑面积电耗

kWh/（m2·a）

人均综合能耗

kgce/（p·a）
约

束

值

基

准

值

引

导

值

约

束

值

基

准

值

引

导

值

约

束

值

基

准

值

引

导

值

海口

高等教育 5.8 3.9 2.2 40.5 26.3 15.4 117.6 61.7 33.2

中等教育 4.1 1.9 0.8 30.4 13.6 5.9 53.7 29.5 17.4

初等教育 2.0 1.5 0.6 15.1 10.2 4.4 28.2 15.9 8.7

学前教育 4.6 3.1 1.2 28.2 14.4 8.3 67.1 42.5 31.3

其他教育 2.1 1.2 0.5 10.4 8.6 5.7 49.1 23.5 14.8

三亚

高等教育 6.0 5.4 3.1 41.8 28.2 17.4 123.7 65.4 35.6

中等教育 5.3 3.1 2.4 32.3 14.1 10.2 56.1 31.4 18.3

初等教育 3.8 2.1 1.6 25.8 13.4 8.2 30.8 16.2 9.4

学前教育 5.5 4.3 2.2 24.4 12.1 7.5 71.6 45.4 33.6
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其他教育 2.4 1.5 1.2 11.2 10.5 6.2 52.4 25.6 15.4

沿海

地区

高等教育 4.3 2.2 1.6 22.2 16.8 10.2 49.7 34.2 22.2

中等教育 2.5 1.9 1.4 17.3 13.6 9.2 30.8 18.6 12.3

初等教育 2.3 1.6 0.5 14.8 11.5 6.3 15.6 11.3 7.5

学前教育 3.3 2.4 1.5 16.8 14.4 10.6 52.4 38.4 25.4

其他教育 2.2 1.5 0.8 11.9 9.3 4.5 27.6 17.8 10.9

中部

地区

高等教育 4.1 2.1 1.4 15.6 12.2 10.8 42.3 29.1 20.6

中等教育 2.4 1.4 1.3 14.7 8.4 5.9 30.2 17.1 12 .5

初等教育 2.2 1.2 0.8 12.3 8.3 5.4 15.4 10.1 6.7

学前教育 3.3 2.1 1.4 14.6 10.2 8.4 48.6 35.3 33.3

其他教育 2.1 1.2 0.7 13.7 7.6 5.6 28.8 16.4 11.5

表 10 《标准》表 4 场馆机构能耗指标

公共机构

类型

单位建筑面积能耗

kgce/（m2·a）

单位建筑面积电耗

kWh/（m2·a）

人均综合能耗

kgce/（p·a）
约

束

值

基

准

值

引

导

值

约

束

值

基

准

值

引

导

值

约

束

值

基

准

值

引

导

值

文化场馆 4.3 3.6 2.3 29.3 22.7 15.8 224.2 132.3 78.2

科技场馆 3.5 2.8 1.9 21.7 16.9 12.1 112.5 93.3 75.8

体育场馆 5.8 4.1 3.1 39.5 29.2 22.2 55.1 42.9 34.2
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表 11 《标准》表 5 医疗机构能耗指标

地域

位置

公共机构

类型

单位建筑面积能耗

kgce/（m2·a）

单位建筑面积电耗

kWh/（m2·a）

人均综合能耗

kgce/（p·a）
约

束

值

基

准

值

引

导

值

约

束

值

基

准

值

引

导

值

约

束

值

基

准

值

引

导

值

海口

一级医院 7.8 5.6 2.8 47.5 26.3 17.7 136.3 89.5 44.4

二级医院 13.5 8.7 5.6 100.8 64.5 27.8 258.3 159.3 86.7

三级医院 22.6 18.7 14.2 155.3 124.3 90.7 403.7 315.8 238.8

三亚

一级医院 9.7 6.3 4.7 61.8 33.2 21.2 152.7 97.9 48.2

二级医院 17.1 12.5 7.8 124.8 85.8 43.2 281.2 165.2 96.8

三级医院 26.6 22.5 18.8 184.8 153.3 129.4 425.7 331.5 251.8

沿海

地区

一级医院 6.2 3.6 2.4 43.7 24.6 14.7 112.8 76.3 40.3

二级医院 13.2 10.2 6.3 96.2 64.6 34.2 239.2 146.7 76.7

三级医院 19.7 15.6 12.2 142.4 104.4 78.6 339.9 256.8 185.9

中部

地区

一级医院 4.8 3.1 1.5 32.9 18.9 10.8 101.2 65.2 36.1

二级医院 10.5 6.6 4.2 81.2 48 .2 28.7 219.6 132.8 64 .8

三级医院 14.2 10.8 8.2 114.3 84.7 53.4 272.2 204.5 148.9

5.1.3 步骤 3：计算实际值

1）单位建筑面积能耗 = 建筑能耗/建筑面积；

2）人均综合能耗 = 综合能耗/用能人数；

3）单位建筑面积电耗 = 建筑用电量/建筑面积。
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5.1.4 步骤 4：比较与分段

将实际值与定额值比较，确定所属分段：

1）a段：实际值 ≤ 引导值；

2）b段：引导值 < 实际值 ≤ 基准值；

3）c段：基准值 < 实际值 ≤ 约束值；

4）d段：实际值 > 约束值。

5.2 指标修正适用情形与操作

当机构存在以下情况时，可申请能耗指标修正：

表 12 指标修正适用情形

影响因素 适用机构类型 基准值（标准 4.3.1）

年使用时间 党政、公安、教育、场馆 2200h-4600h不等

人均建筑面积 所有类型 12-53m²/p不等

数据中心单位建筑面积总功率 所有类型 0.02-0.18kW/m²

住校生生均住宿面积 教育机构 17-27m²/p

门急诊人均门诊部面积 医疗机构 35-65m²/p

住院人均住院部面积 医疗机构 9m²/p

5.3 对标报告编制

《XX 单位 20XX 年度能耗对标分析报告》模板：

1.单位基本情况

2.能耗数据统计表
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3.定额值查询结果

4.实际值与定额值对比图

5.分段评定结果

6.能耗水平分析与评价

7.节能潜力识别

8.改进建议
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第六章 差异化目标下达与分解

6.1 目标设定规则

表 13 目标设定规则

分段
单位建筑面积能耗

下降目标

人均综合能耗

下降目标

人均用水

下降目标

小于等于引导值 0% 0% 1%-3%

大于引导值且小于等于基准值 0%-1% 0%-1% 1%-3%

大于基准值且小于等于约束值 1%-2% 1%-2% 1%-3%

大于约束值 2%-3% 2%-3% 1%-3%

6.2 目标下达程序

1.省级下达：省机关事务管理局于每年 4 月-5 月下达省直

及直属单位目标。

2.市级分解：各市县主管部门于 5 月底前分解下达至本级单

位。

6.3 目标分解与责任落实

《XX 单位 20XX 年度节能目标分解表》示例：

表 14 节能目标分解与责任落实

责任部门 目标指标 目标值 措施计划 责任人 完成时限

后勤处 单位建筑面积能耗 下降 2% 空调系统改造 张三 20XX.10
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办公室 人均综合能耗 下降 1% 推行无纸化办公 李四 全年

物业中心 人均用水 下降 1% 安装节水器具 王五 20XX.8
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第七章 节能改造与日常管理

7.1 节能改造重点领域

表 15 节能改造重点领域改造措施

领域 改造措施 预计节能率

空调系统 变频改造、智能控制、热回收 10%-30%

照明系统 LED替换、智能照明、自然光利用 30%-50%

电梯系统 能量回馈、群控优化 10%-20%

供水系统 节水器具、中水回用、漏损控制 15%-25%

建筑围护结构 外墙保温、节能窗、遮阳设施 5%-15%

数据中心 高效 UPS、冷通道封闭、自然冷却 20%-40%

7.2 日常节能管理要点

7.2.1 空调管理

1.夏季设定温度≥26℃，冬季≤20℃；

2.空调运行期间关闭门窗；

3.定期清洗滤网、维护设备。

7.2.2 照明管理

1.充分利用自然采光；

2.人走灯灭，公共区域声光控制；

3.减少装饰性照明使用时间。
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7.2.3 办公设备管理

1.设置节能模式，减少待机能耗；

2.推行双面打印，减少纸张使用；

3.提倡视频会议，减少公务出行。

7.2.4 用水管理

1.安装节水型卫生器具；

2.定期检查管网漏损；

3.绿化灌溉采用滴灌、微喷。
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第八章 监测、评估与考核

8.1 能耗在线监测系统建设

8.1.1 建设目标：

1.重点用能单位 100%实现在线监测；

2.数据采集频率：至少每日一次；

3.数据传输方式：自动上传至省级平台。

8.1.2 系统功能要求：

1.实时监测能耗数据；

2.自动生成统计分析报表；

3.超标预警与提醒；

4.对标分析可视化展示。

8.2 节能目标评估方法

8.2.1 评估周期：

1.月度自查；

2.季度分析；

3.年度考核。

8.2.2 评估指标：

1.目标完成率=（1-实际能耗/基期能耗）×100%；

2.节能率=（1-实际能耗/定额值）×100%（对标评估）；

3.节能措施实施率=已实施措施数/计划措施数×100%。
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8.3 年度考核程序

8.3.1 考核组织：

1.考核单位：省组织部、省发改委、省机关事务管理局。

2.考核时间：次年 1月-2月。

3.考核方式：材料审查+现场抽查。

8.3.2 考核等级：

表 16 考核等级

等级 完成情况 奖惩措施

优秀 三项指标均完成且节能率≥10% 通报表扬，优先安排节能资金

良好 三项指标均完成 予以肯定

合格 两项指标完成 督促改进

不合格 仅一项或零项完成 通报批评，限期整改，能源审计

8.3.3 考核结果应用：

1.纳入单位年度绩效考评；

2.作为领导干部考核参考；

3.向社会公布（依法）；

4.与节能资金分配挂钩。
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第九章 典型案例分析

9.1 案例 1：某省直机关能耗对标与改进

9.1.1 基本情况：

- 机构类型：党政机关（省直）

- 地域分区：海口

- 建筑面积：25000㎡

- 用能人数：800人

9.1.2 对标结果（2024 年）：

表 17 某省直机关能耗对标案例

指标 实际值 约束值 基准值 引导值 分段

单位建筑面积能耗 10.5kgce/㎡ 9.7 7.3 4.9 d段

人均综合能耗 380kgce/p 365.2 229.3 143.1 d段

9.1.3 改进措施：

1.空调系统变频改造（投资 80万元，预计节能 20%）；

2.照明系统全 LED替换（投资 30万元，预计节能 40%）；

3.建立能源管理平台（投资 50万元，实现实时监测）。

9.1.4 目标设定（2025 年）：

1.单位建筑面积能耗下降目标：2%

2.人均综合能耗下降目标：2%

3.人均用水下降目标：1%
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9.2 案例 2：某医院能耗对标与目标设定

9.2.1 基本情况：

- 机构类型：二级医院

- 地域分区：沿海地区

- 建筑面积：82500㎡

- 用能人数：3320人

9.2.2 对标结果（2024 年）：

表 18 某医院能耗对标案例

指标 实际值 约束值 基准值 引导值 分段

单位建筑面积能耗 6.2kgce/㎡ 13.2 10.2 6.3 a段

人均综合能耗 169.9kgce/p 239.2 146.7 76.7 c段

9.2.3 目标设定（2025 年）：

1.单位建筑面积能耗下降目标：0%

2.人均综合能耗下降目标：1%

3.人均用水下降目标：1%
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第十章 附录与工具

附录 1：公共机构能耗数据采集表（模板）

表 19 能耗数据采集表 1

能源品种 实物量 计量单位 折算系数 标准煤量 (kgce) 备注

电力 千瓦时(kWh) 0.1229 kgce/kWh

天然气 立方米(m³) 1.33 kgce/m³

汽油 升 (L)
1.4714 kgce/kg (需

根据密度换算)

综合能耗合计 ∑(标准煤量)

表 20 能耗数据采集表 2

项目 数值 单位 备注

总建筑面积 m²

用能人数 p 按《标准》附录 B计算

建筑用电量 kWh 仅建筑运行用电
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附录 2：公共机构能耗管理差异化目标下达表（模板）

表 21 2025年某省直单位差异化目标下达表

序

号

单位

名称

2023年

单位建

筑面积

能耗及

对标情

况

2023年

人均综

合能耗

及对标

情况

2023

年人均

用水

2024年

单位建

筑面积

能耗及

对标情

况

2024年

人均综

合能耗

及对标

情况

2024

年人均

用水

单位建

筑面积

能耗同

比

人均综

合能耗

同比

人均用

水量同

比

指标完成情况：三项

指标完成表示为

（3,0）；三项指标未

完成表示为（0,3）；

二项指标未完成表示

为（1,2）；一项指标

未完成表示为（2,1）

2025年差异化

目标

①单位

建筑面

积能耗

下降目

标

②人均

综合能

耗下降

目标

1
××

单位

30.39

（d）

894.68

（d）
26.46

30.03

（d）

831.88

（d）
26.42 -1.18% -7.02% -0.15% （1,2） 2% 2%

2
××

单位

12.63

（d）

225.79

（b）
38.82 10.1（d）

215.8

（b）
28.41 -20.02% -4.42% -26.82% （3,0） 2% 1%

3
××

单位
4.45（a）

188.21

（b）
14.54 4.59（a）

182.03

（b）
13.36 3.04% -3.28% -8.12% （2,1） 0% 1%

4
××

单位

11.41

（d）

212.80

（b）
15.65

12.08

（d）

229.38

（c）
15.68 5.87% 7.79% 0.19% （0,3） 2% 1%

注：省直单位 1.单位建筑面积能耗指标：约束值 9.7kgce/（㎡·a），基准值 7.3kgce/（㎡·a），引导值 4.9kgce/（㎡·a）；

2.人均综合能耗指标：约束值 365.2kgce/（p·a），基准值 229.3kgce/（p·a），引导值 143.1kgce/（p·a）。
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附录 3：常见问题解答

问题 1：新建成投入使用的建筑如何对标？

答：首年可不参与对标考核，但需报送能耗数据并说明情况；

第二年以首年数据为基数进行考核。

问题 2：机构合并或拆分如何处理？

答：合并单位按合并后整体数据对标；拆分单位需协商确定

历史数据分割方式，并报主管部门备案。

问题 3：可再生能源利用如何计入？

答：安装在建筑上的太阳能、风能等自发自用部分，其发电

量可从总能耗中扣除（需单独计量）。
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附录 4：联系与支持

1.省机关事务管理局节能管理处

联系人：罗娜

电话：13518076835

邮箱：hainanjnb@163.com

地址：海南省海口市美兰区海府路 49号

2.在线平台

海南省公共机构节能管理平台网址：

https://jgsw.hainan.gov.cn/platform/#/login?redirect=%2Fhome

%2Fhome

联系人：潘佳玮

电话：15883679122
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手册使用说明

1.适用对象：本手册适用于全省各级公共机构节能管理人

员、能源管理负责人、后勤管理部门等。

2.更新机制：本手册将根据政策调整和工作需要定期修订，

最新版本以省机关事务管理局发布为准。

3.培训支持：省机关事务管理局将定期组织能耗定额管理专

题培训，各单位可积极报名参加。

4.意见反馈：对本手册的任何建议或疑问，可通过附录 4中

的联系方式反馈。


	（第一版）
	第一章 总则
	1.1 编制目的
	1.2 适用范围
	1.3 管理原则

	第二章 能耗定额标准解析
	2.1 能耗定额指标体系
	2.2 公共机构分类与地域划分
	2.2.1 机构分类
	2.2.2 地域划分

	2.3 能耗分段定义（用于目标下达）

	第三章 能耗定额管理工作流程
	3.1 年度工作周期
	3.2 关键时间节点

	第四章 数据采集与统计操作指南
	4.1 数据采集范围与要求
	4.1.1 能耗数据
	4.1.2 建筑面积
	4.1.3 用能人数

	4.2 数据报送流程
	4.3 常见数据问题处理

	第五章 能耗对标与分段评定操作指南
	5.1 对标步骤详解
	5.1.1 步骤1：确定机构属性
	5.1.2 步骤2：查找定额值
	5.1.3 步骤3：计算实际值
	5.1.4 步骤4：比较与分段

	5.2 指标修正适用情形与操作
	5.3 对标报告编制

	第六章 差异化目标下达与分解
	6.1 目标设定规则
	6.2 目标下达程序
	6.3 目标分解与责任落实

	第七章 节能改造与日常管理
	7.1 节能改造重点领域
	7.2 日常节能管理要点
	7.2.1 空调管理
	7.2.2 照明管理
	7.2.3 办公设备管理
	7.2.4 用水管理


	第八章 监测、评估与考核
	8.1 能耗在线监测系统建设
	8.1.1 建设目标：
	8.1.2 系统功能要求：

	8.2 节能目标评估方法
	8.2.1 评估周期：
	8.2.2 评估指标：

	8.3 年度考核程序
	8.3.1 考核组织：
	8.3.2 考核等级：
	8.3.3 考核结果应用：


	第九章 典型案例分析
	9.1 案例1：某省直机关能耗对标与改进
	9.1.1 基本情况：
	9.1.2 对标结果（2024年）：
	9.1.3 改进措施：
	9.1.4 目标设定（2025年）：

	9.2 案例2：某医院能耗对标与目标设定
	9.2.1 基本情况：
	9.2.2 对标结果（2024年）：
	9.2.3 目标设定（2025年）：


	第十章 附录与工具
	附录1：公共机构能耗数据采集表（模板）
	附录2：公共机构能耗管理差异化目标下达表（模板）
	附录3：常见问题解答
	附录4：联系与支持
	手册使用说明


