[bookmark: _GoBack]邢JG BZ.110.002—2022
标准体系编号：BZ
文件类型：体系表
	


[bookmark: c3]邢JG
邢台市机关后勤服务标准
邢JG BZ.110.002—2022
	[bookmark: DT]     




机关后勤服务标准体系表


	

	


2022 - 10 - 31发布
2022 - 11 - 01实施
邢台市市机关后勤服务中心 发布


1
14


[bookmark: _Toc49518022][bookmark: _Toc119490238][bookmark: _Toc475694823][bookmark: BKQY]前  言
本文件参照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
本文件归口部门：   标准化办公室   。
本文件起草部门：   标准化办公室   。
本文件主要起草人：     李明、薛绍鹏、郝建树     ，日期：  2022年8月1日  。
本文件主要审核人：        刘朝生        ，日期：  2022年8月15日  。
本文件批准人：      陈德礼       ，日期：  2022年8月31日  。


文件履历：
	版本号
	日期
	创建/更改
	修改内容简介

	1.0
	2022年8月31日
	创建
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



邢JG BZ.110.002—2022


151

机关后勤服务标准体系表
[bookmark: _Toc49518023][bookmark: _Toc119490239][bookmark: _Toc475694825]范围
本文件规定了邢台市机关后勤服务标准体系的基本原则、主要任务、机构与人员、信息管理、标准体系构建、标准制（修）订、标准实施与监督检查、评价及改进的要求。
本文件适用于邢台市机关后勤服务中心标准化工作。
[bookmark: _Toc119490240][bookmark: _Toc49518024][bookmark: _Toc475694826]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 1.1 标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则
GB/T 13016 标准体系构建原则和要求
GB/T 20000.1 标准化工作指南 第1部分：标准化和相关活动的通用术语
[bookmark: _Toc49518025][bookmark: _Toc119490241][bookmark: _Toc475694827]术语和定义
GB/T 20000.1和GB/T 13016界定的以及下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc49518026]
标准化 standardization
为了在既定范围内获得最佳秩序，促进共同效益，对现实问题或潜在问题确立共同使用和重复使用的条款以及编制、发布和应用文件的活动。
注1：标准化活动确立的条款，可形成标准化文件，包括标准和其他标准化文件。
注2：标准化的主要效益在于为了产品、过程或服务的预期目的改进它们的适用性，促进贸易、交流以及技术合作。

标准  standard 
通过标准化活动，按照规定的程序经协商一致制定，为各种活动或其结果提供规则、指南或特性，供共同使用和重复使用的文件。 
注1：标准宜以科学、技术和经验的综合成果为基础。 
注2：规定的程序指制定标准的机构颁布的标准制定程序。 
注3：诸如国际标准、区域标准、国家标准等，由于它们可以公开获得以及必要时通过修正或修订保持与最新技术水平同步，因此它们被视为构成了公认的技术规则。其他层次上通过的标准，诸如专业协（学）会标准、企业标准等，在地域上可影响几个国家。

标准化对象 subject of standardization
需要标准化的主题。
注1：本部分使用的“产品、过程或服务”这一表述，旨在从广义上囊括标准化对象，宜等同地理解为包括诸如材料、元件、设备、系统、接口、协议、程序、功能、方法或活动。
注2：标准化可以限定在任何对象的特定方面，例如，可对鞋子的尺码和耐用性分别标准化。

标准体系 standard system
一定范围内的标准按其内在联系形成的科学的有机整体。

标准体系表 diagram of standard system
一种标准体系模型，通常包括标准体系结构图、标准明细表，还可以包含标准统计表和编制说明。
[bookmark: _Toc119490242]编制说明
[bookmark: _Toc119490243]构建原则
目标明确
标准体系是人为构造的系统，具有主观性，构建标准体系应首先明确标准化的目标。标准体系是为业务目标服务的，制定标准体系建设的统一目标，避免为了简单的制定标准而构造标准体系。
全面成套
应围绕着标准体系的目标展开，体现在体系整体性，即体系的子体系及子子体系的全面成套和标准明细表所列标准的全面成套。
层次适当
列入标准明细表内的每一项标准都应安排在恰当的层次上。从一定范围内的若干个标准中，提取共性特征并制定成共性标准。然后将此共性标准安排在标准体系内的被提取的若干个标准之上，这种提取出来的共性标准构成标准体系中的一个层次。基础标准宜安排在较高层次上，即扩大其通用范围以利于一定范围内的统一。应注意同一标准不要同时列入二个以上体系或子体系内，以避免同一标准由两个或以上部门重复制修订。
根据标准的适用范围，恰当的将标准安排在不同的层次上。一般应尽量扩大标准的适用范围，或尽量安排在高层次上，即应在大范围内协调统一的标准不应在数个小范围内各自制定，达到体系组成尽量合理简化。
划分清楚
标准体系表内的子体系或类别的划分，主要应按行业、专业或门类等标准化活动性质的同一性，而不宜按行政机构的管辖范围而划分。
[bookmark: _Toc119490244][bookmark: _Toc114674548]总体要求
标准体系是用标准体系表来表达的。它不仅反映单位标准化工作范围内所有组成标准体系的标准的全貌，各个单项标准之间的联系，而且还反映出整个标准体系的层次结构，各类标准的数量构成；不仅能分析标准体系当前的结构状态，而且是确定结构优化方案的重要方法。
标准体系表是促进组织标准化工作实现科学、完整、合理、有序的重要手段，它是表述组织现有的和规划标准化文件的总体蓝图，也是促进组织产品（服务）开发创新、优化业务运营、加速技术改造和提高经济效益及实现科学管理的标准化指导文件。
标准体系内标准应符合国家有关法律、法规、规章，围绕公司的方针、目标而定。
标准体系是一个动态的系统，在使用过程中应不断优化完善，并随着业务需求、技术发展的不断变化进行维护更新。
[bookmark: _Toc119490245][bookmark: _Toc114674550]编制标准体系表
标准化工作应编制标准体系表，标准体系表宜包括编制说明、标准体系框架图、标准明细表和统计汇总表。
标准明细表应给出标准体系内编号、标准名称、责任部门等内容。为保证企业标准体系与其它管理标准体系的兼容，纳入企业标准体系内的其他管理文件可采用双编号进行管理。
[bookmark: _Toc114674551][bookmark: _Toc119490246]体系内标准编号
体系内标准编号是标准化文件在本标准体系内的文件编号，体系内标准编号的结构组成见图1。如：邢JG BZ.001-2022标识邢台市机关后勤服务中心标准体系中标准化工作标准子体系（BZ）中的第1个标准，发布年代号为2022年。
标准子体系代码：10、20、30……
标准顺序号：001、002、003……
发布年号：2022、2023
邢台市机关后勤服务中心标准代号
邢JG
XX
.
XXX
XXXX
－

体系内标准编号结构组成示意图
邢JG是邢台市机关后勤服务中心的标准代号。
标准子体系代码有十种，分别是：
YF：表示办公用房管理标准子体系；
ZC：表示财务资产管理标准子体系；
	YC：表示公务用车管理标准子体系；
JN：表示公共机构节能标准子体系；
XZ：表示行政服务标准子体系；
AB：表示安全保卫标准子体系；
BZ：表示标准化工作标准子体系；
RS：表示组宣人事标准子体系；
BG：表示政务办公标准子体系；
DJ：表示党建标准子体系。
标准顺序号用3位数字：“001、002、003……”。
标准顺序号是标准在本标准体系表中的流水号，原则上按照单位内部标准、国家标准、行业标准、和地方标准的顺序排列。
标准的发布年号是下发批文的年号，用四位数字表示。但是发布日期并不是实施日期，一般是把实施日期推后，两者之间要隔一段时间。
[bookmark: _Toc114674552][bookmark: _Toc119490247]动态维护更新
标准体系是一个动态的系统，在使用过程中应不断优化完善，并随着业务需求、技术发展的不断变化进行维护更新。
[bookmark: _Toc119490248]标准体系结构
[bookmark: _Toc114674549][bookmark: _Toc119490249][bookmark: _Toc114674554]标准体系结构
标准体系结构图是描述标准体系结构关系的逻辑框图，包括内外部相关环境以及各子体系的相互支撑、相互配合的逻辑关系。根据实际情况，本公司标准体系采用功能结构，体系结构图见5.1。
[bookmark: _Toc119490250]体系结构图及说明
体系结构图
通过对相关方的需求和期望，以及标准化现状进行分析，形成机关后勤服务中心标准体系构建规划、标准化方针目标，识别机关后勤服务相关的法律、法规及政策文件，指导性国家、行业、地方和团体标准的要求，构建企业标准体系，编制标准体系表，明确体系的所有构成标准，确定各标准应规范的内容范围。
邢台市机关后勤服务中心标准体系结构图见图2。
方针目标
指导标准
机关事务管理标准分体系
机关物业服务标准分体系
基础保障标准分体系
法律、法规及政策文件
相关方的需求和期望
单位的标准化现状
机关后勤服务中心标准体系

虚线方框表示完整的企业标准体系。实线连线表示相关关系。
机关后勤服务中心标准体系结构图
体系结构说明
标准体系包括机关事务管理、机关物业服务、基础保障等三个标准分体系。标准体系反映服务、保障和管理等层面的标准化需求。
[bookmark: _Toc119490251]标准化方针目标
按照需求分析情况，制定满足本组织愿景、使命、价值观、战略以及整体方针目标需要的标准化方针目标。
标准化方针是开展标准化工作的指导思想、决策和行动准则。标准化方针是确定标准化目标的依据。
标准化目标是一定时期内争取达到的标准化状态或期望获得的标准化成果。标准化目标宜具体、可测量、可实现、合理、有时效，能对标准化方针的内容进行阶段性分解和落实。
公司要实现体系健全、功能齐全、高效便捷、专业服务、管理科学、强化监督检查、用户满意的标准化目标，包括但不限于于标准覆盖率、标准制修订率、标准实施率、标准实施检查率、采标率、达标率、各项记录合格率、标准化专业人员数量、标准培训率等。
[bookmark: _Toc119490252]法律、法规及政策文件
合规性分析是业务需求分析的基础，识别、分析、评价、维护和改进相关合规要求，并将全部要求作为标准体系或相关标准的制定依据。
合规要求需考虑的因素如下：
a) 法律、法规和强制性标准；
b) 许可、执照和其他形式的授权；
c) 监管机构发布的命令、条例或指南；
d) 法院判决或行政决定；
e) 条约、惯例和协议等。
附录A列出当前与业务相关的国家法律、法规、规章和政策等文件清单。
[bookmark: _Toc119490253]指导标准
指导标准是单位不直接执行，需将其全部或部分转化为标准体系中的标准，对标准体系有指导作用的标准。附录B列出当前与标准体系相关的指导标准清单。
明确记录指导标准查新渠道，明确各类标准查新周期，按时进行检索查新。发现有新版本时，应及时进行获取，并组织评审。
[bookmark: _Toc119490254]机关事务管理标准分体系
体系结构图
机关事务管理标准分体系包括办公用房管理标准、财务资产管理标准、公务用车管理标准、公共机构节能标准等子体系。机关事务管理标准体系结构图见图3。
机关事务管理标准分体系
YF
办公用房管理标准子体系
ZC
财务资产管理标准子体系
YC
公务用车管理标准子体系
JN
公共机构节能标准子体系

机关事务管理标准分体系结构图
办公用房管理标准子体系（YF）
应收集、制定房产土地管理相关标准，包括但不限于：
1. 办公用房管理标准，包括办公室用房、服务用房、设备用房、附属用房和技术业务用房等的面积配置标准、维修改造标准，以及权属登记、调配管理、维修改造、规范使用的工作流程等；
经营用房管理标准，包括权属登记、收益上缴标准等；
周转住房管理标准，包括周转房筹集、装修、调配、租金、修缮、腾退的标准以及相关工作流程等；
土地管理标准，包括土地使用条件、审批手续和土地统一管理工作规范等。
财务资产管理标准子体系（ZC）
宜收集、制定国有资产的配置、使用、处置、统计、评价与信息化管理标准，一般包括但不限于：
1. 通用资产配置管理标准，包括办公设备设施与家具配置标准；
资产使用管理标准，包括固定资产的登记、入库、领用、使用维护标准和非办公用房出租管理标准；
国有资产处置管理标准，包括处置管理范围、申报、审批具体组织等标准；
国有资产统计标准，包括国有资产的统计报告编制、统计审核等标准；
国有资产评价标准，包括评价原则、评价条件、评价程序、评价方法等标准；
国有资产账务管理标准，包括国有资产会计帐、实物分账建设的范围、主体、指标、账务处理等标准。
软件资产管理标准，包括软件资产的配置、使用、处置管理等标准；
礼品、涉案物品登记、保管和处置标准。
公务用车管理标准子体系（YC）
应收集、制定公务用车管理相关标准，包括但不限于：
1. 机要通信用车、应急保障用车和其他按照规定配备的公务用车管理标准，包括配置要求、配备范围、编制和标准、标识化管理等；
执法执勤用车、特种专业技术用车管理标准，包括配置要求、配备范围、编制和标准、标识化管理等；
公务用车使用管理标准，包括统一登记、保险、加油、维修、运行费用单车核算标准等；
公务用车更新和处置标准，包括申请、审批、注册建档、登记备案、处置、核销资产等。
公共机构节能标准子体系（JN）
应收集、制定节能建设与改进相关标准，包括但不限于：
1. 节能建设与改造标准
节能建设标准，包括节能建筑、节能设施设备、节能操作标准等；
节能改造标准，包括建筑节能改造、设施设备节能改造标准等。
节能运行标准
绿色数据中心建设与运行标准，包括绿色数据中心建筑结构要求、设备选择、等级评定方法等；
能耗定额标准，包括适用范围、规范性引用文件、术语和定义、定额指标、能耗统计范围、计算方法、管理措施等；
能源设备及其系统的经济运行标准，如能源的转换设备、供能输送设备、用终端设备的耗能定额标准以及设备的经济运行规范等。
节能管理标准
能源产品标准，如电、油、气体燃料、热力、水等产品质量标准；
节能材料标准，如节能材料及能量传导材料等技术标准；
能源管理记录的保存和使用标准等。
节能评价标准
能源计量和能耗的分析标准等；
经济运行及评价标准等。
[bookmark: _Toc119490255]机关物业服务标准分体系
体系结构图
机关物业服务标准分体系包括行政服务标准、安全保卫标准等子体系。机关物业服务标准分体系结构图见图3。

机关物业服务标准分体系
XZ
行政服务标准子体系
AB
安全保卫标准子体系

机关物业服务标准分体系结构图
行政服务标准子体系（XZ）
宜收集、制定机关集中办公区物业服务相关标准，包括但不限于：
1. 办公区的绿化、爱国卫生、环境综合整治、物业服务等工作的标准；
机关食堂管理等工作的标准；
领导干部周转用房管理的标准。
安全保卫标准子体系（AB）
宜收集、制定机关集中办公区的安全和保卫相关标准，包括但不限于：
1. 安全保卫标准，包括安全管理标准、安全建设标准、安全应急预案标准、安全保卫服务质量评价标准等；
1. 大型活动和重要会议的安保工作的标准；
1. 机关集中办公区的人员、车辆出入管理的标准；
[bookmark: _Toc119490256]基础保障标准分体系
体系结构图
基础保障标准分体系包括标准化工作、组宣人事标准、政务办公标准和党建标准等子体系。基础保障标准分体系结构图见图3。
基础保障标准分体系
BZ
标准化工作标准子体系
RS
组宣人事标准子体系
BG
政务办公标准子体系
DJ
党建标准子体系

基础保障标准分体系结构图
标准化工作标准子体系（BZ）
宜收集、制定机关事务标准化工作直接相关的标准，一般包括但不限于：
1. 关于机关事务标准化工作的文件。
1. 适用于指导和规范机关事务标准化工作的相关国家标准、行业标准、地方标准，如 GB/T 1.1、GB/T 20001、GB/T 13016、GB/T 20000 等。
组宣人事标准子体系（RS）
宜收集、制定机关人力资源管理标准，一般包括但不限于：
1. 人员招聘解聘标准，包括机构编制、人员招聘、人员解聘、岗位聘用等要求；
人员培训教育标准，包括培训教育计划、实施、记录等要求；
人员考勤考核标准，包括人员考勤、绩效考核等要求；
人员请销假管理标准，包括事假、病假、产假、年假、因私出国（境）等要求；
人员晋升管理标准，包括职称评审、岗级考试、工资福利等要求；
人事档案管理标准，包括档案的建立、使用、保管等要求。
政务办公标准子体系（BG）
宜收集、制定文档管理、会务管理、机构运行与管理等标准，一般包括但不限于：
1. 机关设施设备用品标准，包括设施设备用品选购、运维、报废处置等要求；
文档管理标准，包括公文、文档和机关要件的行文格式、归档等要求；
会务管理标准，包括会议安排、会议流程、会议记录及归档等要求；
机构运行与管理标准，包括机关工作规则、保密、信访、督查、印信、重要事项报告等要求。
党建标准子体系（DJ）
宜收集、制定党建、党务、群团、党风廉政建设、精神文明创建等工作的标准，一般包括但不限于:
1. 基层党支部工作内容和程序标准；
1. 基层党支部工作记录标准；
1. 现行有效各级党组织文件；
1. 基层党建工作相关考评方法标准。
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根据标准体系结构，对机关事务管理标准分体系、机关物业服务标准分体系、基础保障标准分体系编制对应的标准明细表。
标准明细表记录标准体系中包含的各标准的不同属性。包括：标准体系内编号、标准名称、原文件号、主管部门、标准状态等。
标准明细表表头属性的含义如下：
1. 序号：本标准化文件在标准子体系中的排列序号；
体系内标准编号：纳入标准体系表的标准化文件在本标准体系中的文件编号，在同一标准子体系中按本编号的大小顺序排列；
1. 标准名称：已发布的或拟制定的标准化文件的名称；
1. 原文件号：纳入标准体系的外来标准、规范文件的原文件号；
1. 主管部门：本标准化文件的编制归属哪个部门管理；
1. 	文件状态：本标准化文件（规范、规程、指南、制度等）所处的阶段，如：已实施、拟制定、立项、征求意见、审阅、报批、修订和试行等阶段。
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机关事务管理标准明细表见表1。
机关事务管理标准明细表
	序号
	体系内标准编号
	标准名称
	归口部门
	原文件号
	备注

	办公用房管理标准子体系（YF）

	1 
	邢JG YF.001—2022 
	办公用房建设和改造初审工作规范
	办公用房管理科
	
	

	2 
	邢JG YF.002—2022 
	办公用房权属登记管理规范
	办公用房管理科
	
	

	3 
	邢JG YF.004—2022 
	办公用房清查盘点规范
	办公用房管理科
	
	

	4 
	邢JG YF.005—2022 
	办公用房管理信息统计报告规范
	办公用房管理科
	
	

	5 
	邢JG YF.006—2022 
	办公用房档案管理规范
	办公用房管理科
	
	

	6 
	邢JG YF.007—2022 
	办公用房管理信息系统建设规范
	办公用房管理科
	
	

	7 
	邢JG YF.008—2022 
	办公用房配置管理规范
	办公用房管理科
	
	

	8 
	邢JG YF.011—2022 
	办公用房使用及处置管理规范
	办公用房管理科
	
	

	9 
	邢JG YF.012—2022 
	办公用房维修（大中修）管理规范
	办公用房管理科
	
	

	10 
	邢JG YF.013—2022
	设施管理 办公场所空间管理指南
	办公用房管理科
	GB/T 41473-2022
	

	财务资产管理标准子体系（ZC）

	1 
	邢JG ZC.001—2022 
	预决算公开管理规范
	财务资产科
	
	

	2 
	邢JG ZC.004—2022 
	财务管理制度
	财务资产科
	
	

	3 
	邢JG ZC.005—2022 
	通用办公家具配置标准
	财务资产科
	
	

	4 
	邢JG ZC.007—2022 
	国有资产处置管理规范
	财务资产科
	
	

	5 
	邢JG ZC.008—2022
	国有资产管理规范
	财务资产科
	
	

	6 
	邢JG ZC.009—2022
	无形资产分类与代码
	财务资产科
	GB/T 35416-2017
	

	7 
	邢JG ZC.010—2022
	资产管理 财务与非财务职能在资产管理活动中的一致性指南
	财务资产科
	GB/T 40831-2021
	

	8 
	邢JG ZC.011—2022
	设备用图形符号 第8部分：办公设备通用符号
	财务资产科
	GB/T 16273.8-2010
	

	9 
	邢JG ZC.012—2022
	资产管理 综述、原则和术语
	财务资产科
	GB/T 33172-2016
	

	10 
	邢JG ZC.013—2022
	固定资产核心元数据
	财务资产科
	GB/T 31360-2015
	

	11 
	邢JG ZC.014—2022
	固定资产分类与代码
	财务资产科
	GB/T 14885-2010
	

	12 
	邢JG ZC.015—2022
	行政事业单位一般公共预算支出财务报销电子会计凭证档案管理技术规范
	财务资产科
	DA/T 95-2022
	

	公务用车管理标准子体系（YC）

	1 
	邢JG YC.001—2022 
	公务用车编制管理规范
	公务用车管理科
	
	

	2 
	邢JG YC.002—2022 
	公务用车购置处置车辆工作流程
	公务用车管理科
	
	

	3 
	邢JG YC.003—2022 
	公务用车交通补贴规范
	公务用车管理科
	
	

	4 
	邢JG YC.004—2022 
	公务用车使用管理规范
	公务用车管理科
	
	

	5 
	邢JG YC.005—2022 
	公务用车标识化管理规范
	公务用车管理科
	
	

	6 
	邢JG YC.006—2022 
	社会化车辆定点租赁管理办法
	公务用车管理科
	
	

	7 
	邢JG YC.007—2022 
	公务用车信息化管理规范
	公务用车管理科
	
	

	8 
	邢JG YC.008—2022
	驾驶员管理规范
	公务用车管理科
	
	

	9 
	邢JG YC.009—2022
	公务用车管理规范
	公务用车管理科
	
	

	公共机构节能标准子体系（JN）

	1 
	邢JG JN.001—2022 
	公共机构能源资源消费统计工作规范
	公共机构节能科
	
	

	2 
	邢JG JN.002—2022 
	公共机构能源资源消费统计分析报告规程
	公共机构节能科
	
	

	3 
	邢JG JN.003—2022 
	公共机构能耗统计数据会审工作规范
	公共机构节能科
	
	

	4 
	邢JG JN.004—2022 
	公共机构节能考评工作规程
	公共机构节能科
	
	

	5 
	邢JG JN.005—2022 
	公共机构能源审计工作规程
	公共机构节能科
	
	

	6 
	邢JG JN.006—2022 
	公共机构节能项目管理规范
	公共机构节能科
	
	

	7 
	邢JG JN.007—2022 
	节约型公共机构示范单位创建工作规范
	公共机构节能科
	
	

	8 
	邢JG JN.008—2022
	节水型公共机构示范单位创建工作规范
	公共机构节能科
	
	

	9 
	邢JG JN.009—2022
	公共机构节能产品节能技术推广应用工作规范
	公共机构节能科
	
	

	10 
	邢JG JN.010—2022
	公共机构垃圾分类工作规范
	公共机构节能科
	
	

	11 
	邢JG JN.011—2022
	公共机构节电管理制度
	公共机构节能科
	
	

	12 
	邢JG JN.012—2022
	公共机构节水管理规范
	公共机构节能科
	GB/T 31873-2019
	

	13 
	邢JG JN.013—2022
	公共机构能源管理体系实施指南
	公共机构节能科
	GB/T 32019-2015
	

	14 
	邢JG JN.014—2022
	公共机构能源审计技术导则
	公共机构节能科
	GB/T 31342-2014
	

	15 
	邢JG JN.015—2022
	公共机构办公区节能运行管理规范
	公共机构节能科
	GB/T 36710-2018
	

	16 
	邢JG JN.016—2022
	公共机构能源资源管理绩效评价导则
	公共机构节能科
	GB/T 30260-2013
	

	17 
	邢JG JN.017—2022
	公共机构能源资源计量器具配备和管理要求
	公共机构节能科
	GB/T 29149-2012
	

	18 
	邢JG JN.018—2022
	节约型机关评价导则
	公共机构节能科
	GB/T 29118-2012
	

	19 
	邢JG JN.019—2022
	合同能源管理技术通则
	公共机构节能科
	GB/T 24915-2020
	

	20 
	邢JG JN.020—2022
	合同能源管理服务评价技术导则
	公共机构节能科
	GB/T 40010-2021  
	

	21 
	邢JG JN.021—2022
	既有建筑节能改造智能化技术要求
	公共机构节能科
	GB/T 39583-2020
	

	22 
	邢JG JN.022—2022
	节能技术评价导则
	公共机构节能科
	GB/T 40064-2021  
	

	23 
	邢JG JN.023—2022
	生活垃圾分类标志
	公共机构节能科
	GB/T 19095-2019  
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机关物业服务标准明细表见表2。	
机关物业服务标准明细表
	序号
	体系内标准编号
	标准名称
	归口部门
	原文件号
	备注

	行政服务标准子体系（XZ）

	1 
	邢JG XZ.001—2022 
	周转住房服务规范
	行政服务科
	
	

	2 
	邢JG XZ.002—2022 
	维修改造项目管理规范
	行政服务科
	
	

	3 
	邢JG XZ.003—2022 
	食堂管理规范
	行政服务科
	
	

	4 
	邢JG XZ.004—2022 
	就餐服务规范
	行政服务科
	
	

	5 
	邢JG XZ.005—2022 
	例行节约反对浪费行为管理规范
	行政服务科
	
	

	6 
	邢JG XZ.006—2022 
	食品安全应急预案
	行政服务科
	
	

	7 
	邢JG XZ.007—2022 
	食堂服务质量评价与改进规范
	行政服务科
	
	

	8 
	邢JG XZ.008—2022 
	绿化养护服务规范
	行政服务科
	
	

	9 
	邢JG XZ.009—2022 
	绿化区域植物栽种管理规范
	行政服务科
	
	

	10 
	邢JG XZ.010—2022 
	公共区域绿化管理服务规范
	行政服务科
	
	

	11 
	邢JG XZ.011—2021 
	机关大院物业管理服务考核细则
	行政服务科
	
	

	12 
	邢JG XZ.012—2022 
	公共区域保洁服务规范
	行政服务科
	
	

	13 
	邢JG XZ.013—2022 
	物业服务回访规范
	行政服务科
	
	

	14 
	邢JG XZ.014—2022 
	服务质量监督检查管理规范
	行政服务科
	
	

	15 
	邢JG XZ.015—2022 
	满意度调查及整改规范
	行政服务科
	
	

	16 
	邢JG XZ.016—2022
	房屋公共部位维护规范
	行政服务科
	
	

	17 
	邢JG XZ.017—2022
	餐厨垃圾处理规范
	行政服务科
	
	

	18 
	邢JG XZ.018—2022
	食品安全国家标准食品添加剂使用标准
	行政服务科
	GB 2760
	

	19 
	邢JG XZ.019—2022
	食品安全国家标准 预包装食品标签通则
	行政服务科
	GB 7718
	

	20 
	邢JG XZ.020—2022
	食品安全国家标准 洗涤剂
	行政服务科
	GB 14930.1
	

	21 
	邢JG XZ.021—2022
	饮食业油烟排放标准
	行政服务科
	GB 18483
	

	22 
	邢JG XZ.022—2022
	民用建筑修缮工程查勘与设计规程
	行政服务科
	JGJ/T 117
	

	23 
	邢JG XZ.023—2022
	园林绿化养护标准
	行政服务科
	CJJ/T 287
	

	24 
	邢JG XZ.024—2022
	病媒生物防治操作规程 餐饮服务场所
	行政服务科
	WS/T 690-2020
	

	25 
	邢JG XZ.025—2022
	餐饮服务突发事件应急处置规范
	行政服务科
	SB/T 11047-2013
	

	26 
	邢JG XZ.026—2022
	住宅物业服务等级标准
	行政服务科
	DB13(J)/T 8331-2019
	

	27 
	邢JG XZ.027—2022
	餐饮节约行为规范
	行政服务科
	DB1305/T 48-2022
	

	28 
	邢JG XZ.028—2022
	城乡园林绿化木本植物配置规范
	行政服务科
	DB13/T 2982-2019
	

	29 
	邢JG XZ.029—2022
	机关办公楼物业管理服务规范
	行政服务科
	DB13/T 2671-2018
	

	安全保卫标准子体系（AB）

	1 
	邢JG AB.001—2022 
	公共秩序管理规范
	安全保卫科
	
	

	2 
	邢JG AB.002—2022 
	安防系统运行维护规范
	安全保卫科
	
	

	3 
	邢JG AB.003—2022 
	消防安全管理规范
	安全保卫科
	
	

	4 
	邢JG AB.004—2022
	建筑消防设施的维护管理
	安全保卫科
	GB 25201-2010
	

	5 
	邢JG AB.005—2022
	人员密集场所消防安全管理
	安全保卫科
	GB/T 40248-2021
	

	6 
	邢JG AB.006—2022
	人员密集场所消防安全管理
	安全保卫科
	XF 654
	

	7 
	邢JG AB.007—2022
	住宅物业消防安全管理
	安全保卫科
	XF 1283-2015
	

	8 
	邢JG AB.008—2022
	单位消防安全评估
	安全保卫科
	XF/T 3005-2020
	

	9 
	邢JG AB.009—2022
	多产权建筑消防安全管理
	安全保卫科
	XF/T 1245-2015
	

	10 
	邢JG AB.010—2022
	消防产品现场检查判定规则
	安全保卫科
	XF 588-2012
	

	11 
	邢JG AB.011—2022
	新冠肺炎疫情期间办公场所和公共场所空调通风系统运行管理卫生规范
	安全保卫科
	WS 696-2020
	

	12 
	邢JG AB.012—2022
	保安服务质量规范 第1部分：人员要求
	安全保卫科
	DB13/T 1119.1-2009
	

	13 
	邢JG AB.013—2022
	保安服务质量规范 第2部分：工作规范
	安全保卫科
	DB13/T 1119.2-2009
	

	14 
	邢JG AB.014—2022
	社会单位消防安全“四个能力”建设标准
	安全保卫科
	DB13/T 1138-2009
	



[bookmark: _Toc119490261]基础保障标准分体系明细表
基础保障标准明细表见表3。
基础保障标准明细表
	序号
	体系内标准编号
	标准名称
	归口部门
	原文件号
	备注

	标准化工作标准子体系（BZ））

	1
	邢JG BZ.001—2022 
	机关后勤服务标准化管理办法
	标准化办公室
	
	

	2
	邢JG BZ.002—2022
	机关后勤服务标准体系
	标准化办公室
	
	

	3
	邢JG BZ.003—2022
	机关事务管理 术语
	标准化办公室
	GB/T 41568-2022
	

	4
	邢JG BZ.004—2022
	中央党政机关、人民团体及其他机构代码
	标准化办公室
	GB/T 4657-2021
	

	5
	邢JG BZ.005—2022
	标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则
	标准化办公室
	GB/T 1.1-2020
	

	组宣人事标准子体系（RS）

	1 
	邢JG RS.001—2022 
	机构设置管理规范
	组宣人事科
	
	

	2 
	邢JG RS.002—2022 
	处级及以下领导干部选拔
	组宣人事科
	
	

	3 
	邢JG RS.003—2022 
	事业单位人员调配规范
	组宣人事科
	
	

	4 
	邢JG RS.004—2022 
	编外工作人员管理办法
	组宣人事科
	
	

	5 
	邢JG RS.005—2022 
	事业单位公开招聘规范
	组宣人事科
	
	

	6 
	邢JG RS.006—2022 
	军队转业干部接收、退役士兵安置及退役军人事务管理工作规范
	组宣人事科
	
	

	7 
	邢JG RS.007—2022 
	事业单位人事管理规范
	组宣人事科
	
	

	8 
	邢JG RS.008—2022 
	干部教育培训工作规范
	组宣人事科
	
	

	9 
	邢JG RS.009—2022 
	“红黑榜”制度考评细则
	组宣人事科
	
	

	10 
	邢JG RS.010—2022 
	干部档案管理工作规范
	组宣人事科
	
	

	11 
	邢JG RS.011—2022
	事业单位岗位管理规范
	组宣人事科
	
	

	12 
	邢JG RS.012—2022
	事业单位职称管理规范
	组宣人事科
	
	

	13 
	邢JG RS.013—2022 
	事业单位人员退出工作规范
	组宣人事科
	
	

	14 
	邢JG RS.014—2022 
	事业单位工资管理规范
	组宣人事科
	
	

	15 
	邢JG RS.015—2022 
	年度休假管理规范
	组宣人事科
	
	

	16 
	邢JG RS.016—2022 
	退休审核规范
	组宣人事科
	
	

	17 
	邢JG RS.017—2022
	机关养老保险核心业务办理规范
	组宣人事科
	
	

	18 
	邢JG RS.018—2022 
	劳务派遣、聘用退休人员工资管理规范
	组宣人事科
	
	

	19 
	邢JG RS.019—2022 
	领导干部重大事项报告制度
	组宣人事科
	
	

	20 
	邢JG RS.020—2022 
	出国（境）管理规范
	组宣人事科
	
	

	21 
	邢JG RS.021—2022 
	工人技术等级考评管理规范
	组宣人事科
	
	

	22 
	邢JG RS.022—2022
	干部职务名称代码
	组宣人事科
	GB/T 12403-1990  
	

	23 
	邢JG RS.023—2022
	干部职务级别代码
	组宣人事科
	GB/T 12407-2008
	

	政务办公标准子体系（BG）

	1 
	邢JG BG.001—2022 
	通用办公设施设备及用品管理规范
	办公室
	
	

	2 
	邢JG BG.002—2022 
	党政机关公文处理工作规定
	办公室
	
	

	3 
	邢JG BG.003—2022 
	档案管理规范
	办公室
	
	

	4 
	邢JG BG.004—2022 
	机要文件管理规范
	办公室
	
	

	5 
	邢JG BG.005—2022
	党政机关公文格式
	办公室
	
	

	6 
	邢JG BG.006—2022 
	党组会议规范
	办公室
	
	

	7 
	邢JG BG.007—2022
	双周例会会议规范
	办公室
	
	

	8 
	邢JG BG.008—2022 
	专题调度会议规范
	办公室
	
	

	9 
	邢JG BG.009—2022
	会议服务制度
	办公室
	
	

	10 
	邢JG BG.010—2022 
	机关突发事件应急处置规程
	办公室
	
	

	11 
	邢JG BG.011—2022 
	保密工作管理制度
	办公室
	
	

	12 
	邢JG BG.012—2022 
	政府信息公开管理规范
	办公室
	
	

	13 
	邢JG BG.013—2022 
	公务接待管理规范
	办公室
	
	

	14 
	邢JG BG.014—2022 
	值班管理规范
	办公室
	
	

	15 
	邢JG BG.015—2022 
	建议提案承办规程
	办公室
	
	

	16 
	邢JG BG.016—2022
	信访工作规范
	办公室
	
	

	17 
	邢JG BG.017—2022
	督查工作规范
	办公室
	
	

	18 
	邢JG BG.018—2022
	“三重一大”集体决策制度
	办公室
	
	

	19 
	邢JG BG.019—2022
	公共机构办公区疫情常态化防控工作规范
	办公室
	
	

	20 
	邢JG BG.020—2022
	服务信息公开规范
	办公室
	GB/T 34417-2017
	

	21 
	邢JG BG.021—2022
	党政机关电子公文归档规范
	办公室
	GB/T 39362-2020
	

	22 
	邢JG BG.022—2022
	党政机关电子公文格式规范 第1部分：公文结构
	办公室
	GB/T 33476.1-2016
	

	23 
	邢JG BG.023—2022
	党政机关电子公文格式规范 第2部分：显现
	办公室
	GB/T 33476.2-2016
	

	24 
	邢JG BG.024—2022
	党政机关电子公文标识规范
	办公室
	GB/T 33477-2016  
	

	25 
	邢JG BG.025—2022
	党政机关电子公文格式规范 第3部分：实施指南
	办公室
	GB/T 33476.3-2016  
	

	26 
	邢JG BG.026—2022
	党政机关电子印章应用规范
	办公室
	GB/T 33481-2016  
	

	27 
	邢JG BG.027—2022
	党政机关公文格式
	办公室
	GB/T 9704-2012  
	

	28 
	邢JG BG.028—2022
	党政机关电子公文元数据规范
	办公室
	GB/T 33480-2016
	

	29 
	邢JG BG.029—2022
	电子文件归档与管理规范
	办公室
	GB/T 18894
	

	30 
	邢JG BG.030—2022
	标点符号用法
	办公室
	GB/T 15834  
	

	31 
	邢JG BG.031—2022
	国旗 
	办公室
	GB 12982
	

	32 
	邢JG BG.032—2022
	国徽
	办公室
	GB 15093
	

	33 
	邢JG BG.033—2022
	生产经营单位生产安全事故应急预案编制导则
	办公室
	GB/T 29639
	

	34 
	邢JG BG.034—2022
	生产安全事故应急演练基本规范
	办公室
	AQ/T 9007
	

	35 
	邢JG BG.035—2022
	档案工作基本术语
	办公室
	DA/T 1
	

	36 
	邢JG BG.036—2022
	档案著录规则
	办公室
	DA/T 18
	

	37 
	邢JG BG.037—2022
	归档文件整理规则
	办公室
	DA/T 22
	

	党建标准子体系（DJ）

	1 
	邢JG DJ-001-2022 
	机关党委工作职责
	机关党委
	
	

	2 
	邢JG DJ-002-2022 
	机关党委会议制度
	机关党委
	
	

	3 
	邢JG DJ-003-2022 
	党支部的基本任务
	机关党委
	
	

	4 
	邢JG DJ-004-2022 
	党支部委员会职责
	机关党委
	
	

	5 
	邢JG DJ-005-2022 
	“三会一课”制度
	机关党委
	
	

	6 
	邢JG DJ-006-2022 
	主题党日制度
	机关党委
	
	

	7 
	邢JG DJ-007-2022 
	党费收缴制度
	机关党委
	
	

	8 
	邢JG DJ-008-2022 
	民主评议党员制度
	机关党委
	
	

	9 
	邢JG DJ-009-2022 
	党内民主监督制度
	机关党委
	
	

	10 
	邢JG DJ-010-2022 
	发展党员工作制度
	机关党委
	
	

	11 
	邢JG DJ-011-2022 
	党员教育管理制度
	机关党委
	
	

	12 
	邢JG DJ-012-2022 
	党员干部带头落实《中国共产党廉洁自律准则》制度
	机关党委
	
	

	13 
	邢JG DJ-013-2022 
	党风廉政建设主体责任清单
	机关党委
	
	

	14 
	邢JG DJ-014-2022 
	开展“两谈一会”践行监督执纪 第一种形态的实施办法
	机关党委
	
	

	15 
	邢JG DJ-015-2022 
	干部廉政承诺制度
	机关党委
	
	

	16 
	邢JG DJ-016-2022 
	党员干部廉政党课制度
	机关党委
	
	

	17 
	邢JG DJ-017-2022 
	廉政谈话制度
	机关党委
	
	

	18 
	邢JG DJ-018-2022 
	干部职工操办婚丧嫁娶事宜规定
	机关党委
	
	

	19 
	邢JG DJ-019-2022
	党建工作责任制考核与评价工作规范
	机关党委
	
	

	20 
	邢JG DJ-020-2022
	党建工作持续改进规范
	机关党委
	
	

	21 
	邢JG DJ-021-2022
	机关纪委运用监督执纪“四种形态”规范
	机关党委
	
	

	22 
	邢JG DJ-022-2022
	机关工会工作规范
	机关党委
	
	

	23 
	邢JG DJ-023-2022
	共青团支部活动管理规范
	机关党委
	
	

	24 
	邢JG DJ-024-2022
	妇委会工作规范
	机关党委
	
	

	25 
	邢JG DJ-025-2022
	妇委会换届选举工作规范
	机关党委
	
	

	26 
	邢JG DJ-026-2022
	离退休干部节日慰问工作规范
	机关党委
	
	

	27 
	邢JG DJ-027-2022
	离退休人干部参观学习工作规范
	机关党委
	
	

	28 
	邢JG DJ-028-2022
	离退休干部报刊订阅工作规范
	机关党委
	
	

	29 
	邢JG DJ-029-2022
	离退休干部通报情况工作规范
	机关党委
	
	

	30 
	邢JG DJ-030-2022
	离退休干部联系走访工作规范
	机关党委
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标准体系标准统计汇总表见表4。
标准汇总表
	统计项
	国家标准
	行业标准
	地方标准
	内部标准
	合计

	机关事务管理标准分体系
	

	办公用房管理标准子体系（YF）
	1
	0
	0
	9
	10

	财务资产管理标准子体系（ZC）
	6
	1
	0
	5
	12

	公务用车管理标准子体系（YC）
	0
	0
	0
	9
	9

	公共机构节能标准子体系（JN）
	12
	0
	0
	11
	23

	机关物业服务标准分体系
	

	行政服务标准子体系（XZ）
	4
	4
	4
	17
	29

	安全保卫标准子体系（AB）
	2
	6
	3
	3
	14

	基础保障标准分体系
	

	标准化工作标准子体系（BZ））
	3
	0
	0
	2
	5

	组宣人事标准子体系（RS）
	2
	0
	0
	21
	23

	政务办公标准子体系（BG）
	14
	4
	0
	19
	37

	党建标准子体系（DJ）
	0
	0
	0
	30
	30

	总计
	44
	15
	7
	126
	192
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（资料性）
法律、法规、政策清单
相关的法律、法规、政策清单见表A1。
表A1 法律、法规、政策清单
	序号
	名称
	文号
	备注

	1 
	中华人民共和国标准化法
	全国人大
	2017年11月4日修订

	2 
	中华人民共和国采购法
	
	

	3 
	中华人民共和国招投标法
	
	

	4 
	预算法
	
	2018年12月29日修正

	5 
	中华人民共和国统计法
	
	

	6 
	中华人民共和国国家安全法
	
	

	7 
	公务员法
	
	

	8 
	中华人民共和国保守国家秘密法
	
	

	9 
	中华人民共和国突发事件应对法
	
	

	10 
	企业标准化管理办法
	国家技术监督局
	2016年修订

	11 
	机关事务管理条例
	中华人民共和国国务院令第621号
	

	12 
	党政机关厉行节约反对浪费条例
	中发〔2013〕13号
	

	13 
	河北省机关事务管理办法
	省政府令〔2013〕第4号
	

	14 
	中华人民公共国节约能源资源法
	
	

	15 
	中华人民共和国食品安全法
	
	

	16 
	中华人民共和国劳动合同法
	
	

	17 
	中华人民共和国兵役法
	
	

	18 
	党政机关办公用房建设标准
	发改投资〔2014〕2674号
	

	19 
	突发公共卫生事件应急条例
	
	

	20 
	机关团体建设楼堂馆所管理条例
	国务院令第688号
	

	21 
	党政领导干部选拔任用工作条例
	
	

	22 
	干部教育培训工作条例
	
	

	23 
	公共机构节能条例
	国务院令第531号
	

	24 
	河北省民用建筑节能条例
	
	

	25 
	事业单位人事管理条例
	国务院令第652号
	

	26 
	退役士兵安置条例
	
	

	27 
	干部人事档案工作条例
	
	

	28 
	中国共产党党组工作条例
	
	

	29 
	职工带薪年休假条例
	国务院第514号令
	

	30 
	中国共产党章程
	
	

	31 
	河北省突发事件应对条例
	
	

	32 
	中华人民共和国保守国家秘密法实施条例
	
	

	33 
	中华人民共和国政府信息公开条例
	国务院令第711号修订
	2019年4月3日

	34 
	中国共产党廉洁自律准则
	
	

	35 
	中国共产党纪律处分条例
	
	

	36 
	中国共产党问责条例
	
	

	37 
	中国共产党党内监督条例
	
	

	38 
	党政领导干部选拔任用工作条例
	
	

	39 
	关于推进领导干部能上能下的若干规定（试行）
	
	

	40 
	公共机构能源资源消费统计调查制度
	
	

	41 
	河北省公共机构节能办法
	河北省人民政府令〔2009〕第10号
	

	42 
	党政机关办公用房管理办法
	中办发〔2017〕70号
	

	43 
	河北省党政机关办公用房管理实施办法
	冀办发〔2018〕42号
	

	44 
	邢台市党政机关办公用房管理实施办法
	邢办发〔2020〕15号
	

	45 
	河北省省级机关会议费管理办法
	冀财行[2016]55号
	

	46 
	行政单位国有资产管理暂行办法
	财政部第35号令
	

	47 
	事业单位国有资产管理暂行办法
	财政部第36号令
	

	48 
	行政单位财务规则
	财政部令第71号
	

	49 
	事业单位财务规则
	财政部令第68号
	

	50 
	政府会计准则
	财政部令第78号
	

	51 
	邢台市党政机关公务用车管理实施办法
	
	

	52 
	河北省党政机关公务用车管理实施办法
	冀办发〔2018〕42号
	

	53 
	邢台市公共机构节能办法
	
	

	54 
	公共机构能源审计暂行管理办法
	
	

	55 
	河北省机关事务管理局职能配置、内设机构和人员编制规定
	冀办字〔2018〕127号
	

	56 
	邢台市党政机关社会化车辆定点租赁管理暂行办法
	市车改办〔2020〕16号
	

	57 
	邢台市党政机关公务用车管理实施办法
	市车改办〔2019〕3号
	

	58 
	关于做好全国党政机关办公用房信息统计报告工作的通知
	国管办发〔2019〕22号
	

	59 
	机关团体建设楼堂馆所管理条例
	国务院令第688号
	

	60 
	公共机构节约能源资源考核工作规程
	国管节能〔2014〕560号
	

	61 
	中国共产党党和国家机关基层组织工作条例
	
	

	62 
	中国共产党支部工作条例（试行）
	
	

	63 
	贯彻落实中办发[2013]17号文件需要明确的几个问题
	白头文件[2013]22号
	

	64 
	中共中央办公厅国务院办公厅关于进一步做好办公用房清理整改工作的通知
	中办发[2014]64号
	

	65 
	中共河北省委办公厅 河北省人民政府办公厅印发《关于进一步推进预算公开工作的实施意见》的通知
	冀办发〔2016〕29号
	

	66 
	河北省财政厅关于印发《河北省省级预算公开办法》的通知
	冀财预〔2016〕61号
	

	67 
	河北省财政厅关于印发《河北省预决算公开操作规程实施细则》的通知
	冀财预〔2016〕129号
	

	68 
	河北省财政厅河北省机关事务管理局 关于印发《河北省省级行政事业单位通用办公设备及家具配置标准》的通知
	冀财资[2016]127号
	

	69 
	河北省财政厅关于印发《河北省行政事业单位国有资产管理办法》的通知
	冀财资〔2019〕120号
	

	70 
	邢台市党政机关公务用车制度改革实施方案
	市车改办〔2016〕9号
	

	71 
	关于转发《河北省公务用车制度改革领导小组办公室 关于各市党政机关企事业单位更换公务用车标识的通知》的通知
	市车改办〔2020〕22号
	

	72 
	中央车改办《关于进一步加强地方公务用车平台建设的通知》
	发改电〔2016〕756号
	

	73 
	关于加快落实地方公务用车平台建设更好保障基层公务出行的通知
	中车改办〔2017〕22号
	

	74 
	河北省车改办《关于印发〈河北省公务用车信息化管理平台建设方案〉的通知》
	冀车改办〔2017〕4号
	

	75 
	关于河北省公务用车信息化管理平台系统上线运行的通知
	冀车改办〔2018〕7号
	

	76 
	河北省车改领导小组《关于印发<河北省省直事业单位公务用车制度改革实施意见>的通知》
	冀车改〔2018〕2号
	

	77 
	中共河北省委办公厅河北省人民政府办公厅关于印发河北省党政机关办公用房管理实施办法河北省党政机关公务用车管理实施办法的通知
	冀办发〔2018〕42号
	

	78 
	邢台市市直事业单位公务用车制度改革实施意见
	邢车改〔2018〕1号
	

	79 
	邢台市国有企业公务用车制度改革实施意见
	邢车改〔2018〕2号
	

	80 
	关于规范我市购置车辆及处置车辆流程的紧急通知
	市车改办〔2018〕11号
	

	81 
	中共河北省委办公厅 河北人民政府办公厅关于印发《河北省省直机关异地交流统计公布管理办法》的通知
	冀办字[2005]44号
	

	82 
	餐饮服务人员安全操作规程
	国家市场监督管理总局
	2018年第12号公告

	83 
	河北省党政机关食堂制止餐饮浪费行为管理规范
	
	

	84 
	国家重大食品安全事故应急预案
	
	

	85 
	食品召回管理规定
	
	

	86 
	机关、团体、企业、事业单位消防安全管理规定
	
	

	87 
	地方党政领导干部安全生产责任制规定
	
	

	88 
	河北省机构编制管理规定
	
	

	89 
	事业单位领导人员管理暂行规定
	中办发[2015]34号
	

	90 
	河北省机关事业单位干部调配办法
	冀办发[2014]40号
	

	91 
	河北省市级以下事业单位领导人员管理暂行办法
	冀办发[2020]7号
	

	92 
	邢台市机关后勤服务中心编外工作人员管理办法(试行）
	
	

	93 
	邢台市事业单位公开招聘工作人员实施办法
	
	

	94 
	关于进一步规范事业单位公开招聘工作的通知
	人社部发〔2011〕92号
	

	95 
	关于防止和纠正干部人事工作中有关违规问题的通知
	冀组通字〔2010〕42号
	

	96 
	军队转业干部安置暂行办法
	
	

	97 
	河北省军队转业干部安置工作实施细则
	
	

	98 
	河北省城镇退役士兵安置暂行办法
	
	

	99 
	邢台市机关后勤服务中心关于运用市级重点工作“红黑榜”制度考评细则（试行）
	
	

	100 
	《事业单位岗位设置管理试行办法》
	国人部发〔2006〕70号
	

	101 
	事业单位岗位设置管理试行办法>实施意见
	国人部发〔2006〕87号
	

	102 
	河北省事业单位岗位设置管理实施意见（试行）
	冀人发〔2007〕76号
	

	103 
	关于印发河北省专业技术职务任职资格申报推荐办法（试行）的通知
	冀职改办字〔2003〕3号
	

	104 
	河北省事业单位专业技术岗位聘用管理办法（试行）
	冀职改办字〔2010〕57号
	

	105 
	河北省人民政府关于印发公务员工资制度改革等四个<实施办法>的通知
	冀政〔2006〕88号
	

	106 
	机关事业单位工作人员带薪年休假实施办法
	人事部第9号令
	

	107 
	关于印发河北省职工带薪年休假实施细则的通知
	冀政办字〔2015〕162号
	

	108 
	中共河北省委组织部、河北省人力资源和社会保障厅关于规范省直机关事业单位工作人员退休及退休待遇核定工作流程的通知
	2019年7月19日
	

	109 
	国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定
	国发〔2015〕2号
	

	110 
	人力资源社会保障部、财政部关于贯彻落实〈国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定〉的通知
	人社部发〔2015〕28号
	

	111 
	关于印发河北省降低社会保险费率实施方案的通知
	冀政办字〔2019〕38号
	

	112 
	河北省人力资源和社会保障厅、河北省财政厅关于确定机关事业单位养老保险缴费工资项目和待遇统筹项目的通知
	冀人社规〔2016〕5号
	

	113 
	邢台市机关后勤服务中心 劳务派遣、聘用退休人员工资管理办法（试行）
	
	

	114 
	领导干部报告个人有关事项规定
	
	

	115 
	领导干部个人有关事项报告查核结果处理办法
	
	

	116 
	中央行政单位通用办公设备家具配置标准
	
	

	117 
	河北省政府采购管理办法
	
	

	118 
	河北省省级行政事业单位通用办公设备及家具配置标准
	
	

	119 
	河北省省直行政事业单位办公用品定点采购管理暂行办法
	
	

	120 
	党政机关公文处理工作条例
	
	

	121 
	河北省人民政府突发事件应急预案
	
	

	122 
	河北省人民政府办公厅保密管理规定
	
	

	123 
	中共河北省委办公厅河北省政府办公厅印发《关于全面推进全省政务公开工作的实施意见》的通知
	冀办发[2016]38号
	

	124 
	河北省人民政府办公厅印发《河北省全面推进政务公开工作实施细则》的通知
	冀政办字[2017]81号
	

	125 
	党政机关国内公务接待管理规定
	
	

	126 
	河北省党政机关国内公务接待管理办法
	
	

	127 
	河北省政府系统值班工作规定
	
	

	128 
	中共中央关于加强社会主义协商民主建设的意见
	中发[2015]3号
	

	129 
	中共河北省委关于加强社会主义协商民主建设的实施意见
	冀发[2015]7号
	

	130 
	关于进一步加强人民政协提案办理工作的意见
	中办发[2012]13号
	

	131 
	河北省承办人大代表建议和政协提案工作规定
	省政府第125号令
	2010年11月修订

	132 
	关于加强和改进政协提案工作的意见
	冀办发[2010]37号
	

	133 
	中国共产党发展党员工作细则
	
	

	134 
	关于执行发展党员工作程序的若干具体要求
	
	

	135 
	中共中央纪律检查委员会、监察部关于加强廉政风险防控的指导意见
	
	

	136 
	河北省行政权利廉政风险防范管理暂行办法
	
	

	137 
	中共中央组织部关于中国共产党党费收缴、使用和管理的规定
	
	

	138 
	中共河北省委省直机关工委关于印发《省直机关党费收缴、使用和管理工作实施细则》的通知
	
	

	139 
	中共河北省机关事务管理局机关委员会关于进一步加强党费管理工作的意见
	
	

	140 
	2019-2023年全国党员教育培训工作规划》
	中办发〔2019〕54号
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（资料性）
指导标准清单
指导标准清单见表B1。
指导标准清单
	序号
	标准编号
	标准名称
	查新渠道
	相关部门
	备注

	国家标准

	1 
	GB/T 10001.7-2021
	公共信息图形符号 第7部分：办公教学符号
	
	
	

	2 
	GB/T 39223.3-2020
	健康家居的人类功效学要求 第3部分：办公桌椅
	
	
	

	3 
	GB/T 37091-2018
	信息安全技术 安全办公U盘安全技术要求
	
	
	

	4 
	GB/T 37094-2018
	信息安全技术 办公信息系统安全管理要求
	
	
	

	5 
	GB/T 37095-2018
	信息安全技术 办公信息系统安全基本技术要求
	
	
	

	6 
	GB/T 34840.1-2017
	信息与文献 电子办公环境中文管理原则与功能要求 第1部分：概述和原则
	
	
	

	7 
	GB/T 34840.2-2017
	信息与文献 电子办公环境中文管理原则与功能要求 第2部分：数字文件管理系统指南与功能
	
	
	

	8 
	GB/T 29244-2012
	信息安全技术 办公设备基本安全要求
	
	
	

	9 
	GB/T 23833-2022
	商品条码 资产编码与条码表示
	
	
	

	10 
	GB/T 41642-2022
	财政预算管理一体化系统技术要求
	
	
	

	11 
	GB/T 40498-2021
	公共机构能耗定额标准编制通则
	
	
	

	12 
	GB/T 36674-2018
	公共机构能耗监控系统通用技术要求
	
	
	

	13 
	GB/T 32036-2015
	公共机构节能优化控制通信接口技术要求
	
	
	

	14 
	GB/T 23331 
	能源管理体系 要求
	
	
	

	15 
	GB/T 33942-2017
	特种设备事故应急预案编制导则
	
	
	

	16 
	GB/T 31755-2015
	绿化植物废弃物处置和应用技术规程
	
	
	

	17 
	GB/T 20647.9-2006
	社区服务指南 第9部分：物业服务
	
	
	

	18 
	GB/T 36733-2018
	服务质量评价通则
	
	
	

	19 
	GB/T 31592-2015
	消防安全工程 总则
	
	
	

	20 
	GB/T 20091-2021  
	组织机构类型
	
	
	

	21 
	GB/T 14946.1-2019  
	全国组织、干部、人事管理信息 第1部分：数据元
	
	
	

	22 
	GB/T 14946.2-2019  
	全国组织、干部、人事管理信息 第2部分：信息分类代码集
	
	
	

	23 
	GB/T 33870-2017  
	干部人事档案数字化技术规范
	
	
	

	24 
	GB/T 32623-2016  
	流动人员人事档案管理服务规范
	
	
	

	25 
	GB/T 34413-2022 
	职工基本养老保险待遇支付服务规范
	
	
	

	26 
	GB/T 31597-2022  
	城乡居民基本养老保险服务规范
	
	
	

	27 
	GB/T 37702-2019  
	城乡居民基本养老保险待遇支付服务规范
	
	
	

	28 
	GB/T 37705-2019 
	城乡居民基本养老保险个人账户管理规范
	
	
	

	29 
	GB/T 37772.1-2019  
	养老保险待遇审核服务规范 第1部分：企业职工基本养老保险
	
	
	

	30 
	GB/T 35619-2017  
	基本养老保险待遇稽核业务规范
	
	
	

	31 
	GB/T 34278-2017  
	职工基本养老保险个人账户管理规范
	
	
	

	32 
	GB/T 34282.1-2017  
	社会保险关系转移接续 第1部分：企业职工基本养老保险
	
	
	

	33 
	GB/T 31596.2-2015  
	社会保险术语 第2部分：养老保险
	
	
	

	34 
	GB/T 30520-2014  
	会议分类和术语
	
	
	

	35 
	GB/T 35561-2017  
	突发事件分类与编码
	
	
	

	行业标准

	1 
	GH/T 1298-2020
	公共机构废旧商品回收体系管理规范
	
	
	

	2 
	CJJ/T 85 
	城市绿地分类标准
	
	
	

	3 
	CJJ/T 91
	风景园林基本术语标准
	
	
	

	4 
	SB/T 11166-2022
	餐饮服务单位节约管理规范
	
	
	

	5 
	SB/T 11142-2015
	餐饮服务经营者与消费者订立合同的规范要求
	
	
	

	6 
	SB/T 11070
	餐饮服务企业打包服务管理要求
	
	
	

	7 
	LY/T 2316-2014
	绿化植物废弃物处置和应用技术规程
	
	
	

	8 
	LY/T 2345-2014
	城市主要绿化竹种苗木等级
	
	
	

	9 
	RB/T 056-2020
	合规评定 服务质量测量方法和应用指南
	
	
	

	10 
	GA/T 2000.170-2018  
	公安信息代码 第170部分：干部考察方法代码
	
	
	

	11 
	GA/T 2000.189-2018  
	公安信息代码 第189部分：干部交流方式代码
	
	
	

	12 
	LD/T 04—2020  
	流动人员人事档案安全管理规范
	
	
	

	13 
	GA/T 2000.190-2018  
	公安信息代码 第190部分：休假种类代码
	
	
	

	14 
	MZ/T 138-2019  
	突发事件遇难人员遗体处置技术规范
	
	
	

	地方标准

	1 
	DB13/T 1433-2011
	屋顶绿化技术规程
	
	
	

	2 
	DB13/T 1168-2009
	城市园林绿化养护管理规范
	
	
	

	3 
	DB13/T 5369-2021
	老旧小区消防设施改造技术导则
	
	
	

	4 
	DB13/T 3008.10-2018  
	人力资源服务规范 第10部分：流动人员人事档案管理服务
	
	
	

	5 
	DB12/T 3008.12-2018  
	人力资源服务规范第 12 部分：劳务派遣
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