附件3：
节能统计员工作职责

1.负责公共机构能源资源消耗数据的收集、统计、整理工作，按节能主管部门要求及时报送能耗统计资料。

2.负责做好统计数据核对工作，按季完成能源消耗数据分析研究报告，并保守公共机构能耗统计机密。

3.负责做好公共机构能源资源消费公示工作，及时反馈公共机构节能工作动态。

4.负责做好年度公共机构节能工作的各类资料收集、整理、归类和存档工作。 

5.负责节能工作及会议的文字记录整理工作。 

