空调使用管理办法（试行）

校行字〔2014〕30号

为进一步规范空调使用管理，确保空调设备安全、经济运行，营造良好的教学、科研、生活和学习环境，特制定本办法。

第一章  总  则

第一条  本办法适用范围，包括学校办公、教学、科研和学生生活场所的空调及配套设施。

第二条  本办法规定的空调及配套设施，包括空调挂机（柜机）、外机、遥控器、专用插座、外机托架，以及空调计费与管理系统、电力供应系统等。

第二章  管理职责

第三条  学校成立空调使用和管理领导小组，由分管校领导担任组长，领导小组下设办公室，设在后勤管理处，具体负责空调使用和管理协调工作，做好空调维修、电费核定、节能管理等。

第四条  校办、国资处、教务处、实验室与设备管理处、后勤集团、滨湖校区管理办、网络中心、图书馆按各自分工做好管理工作，并依据本办法制定空调管理实施细则。

校办具体负责办公区域的空调使用和管理；

国资处具体负责空调登记、配置、安装、更换、报废；

教务处具体负责教室的空调使用和管理；

实验室与设备管理处具体负责集中管理的实验室的空调使用和管理；

后勤集团负责相山校区学生公寓、食堂的空调使用和管理，以及配电盘以上空调供电线路、设备的管理；

滨湖校区管理办负责滨湖校区学生公寓、食堂的空调使用和管理，配电盘以上空调供电线路、设备的管理，以及滨湖校区节能管理等；

网络中心负责学生公寓空调计费系统的建设、配置和维护；

图书馆具体负责图书馆（滨湖校区阅览室）的空调使用和管理。

第五条  各学院和其它使用单位，是空调使用和管理的责任主体，应切实做好空调使用和管理工作，并确定专人负责。

第三章  空调维护

第六条  空调的日常维护，由各使用和管理单位负责。

第七条  保修期内的空调维修，依据空调采购合同，由国资处将维保单位联系人、联系方式，告知使用和管理部门，由使用和管理部门负责联系、督促维保单位做好日常维保工作。

第八条  保修期外的空调维修，由后勤管理处根据有关规定，招标或直接委托专业维保单位，由使用和管理部门联系、督促维保单位做好日常维保工作。

第九条  任何单位和个人不得私自拆卸、打开室内机、室外机，或随意移动、损坏插座、线路、断路器等，出现故障应及时报修。

第十条  房屋功能调整，原则上不得移机。如需移机，或拆除、增加空调，报国资处审核。

第十一条  后勤集团、滨湖校区管理办应定期检查、维护空调供电线路，防止因线路老化、不正常使用等，造成空调设备损坏。

第十二条  人为因素造成的空调及附属损坏发生的设施更新、维修费用，按照“谁损坏、谁赔偿”的原则，由责任人承担。

第十三条  保修期外的空调维修经费，由使用和管理单位提出预算，后勤管理处会同财务处审核，报学校批准，列入年度财务预算。

第四章  节能管理

第十四条  空调使用时间，原则上夏季从6月1日开始，9月20日结束；冬季从12月1日开始，2月28日结束。

第十五条  寒暑假期间，教室、学生公寓等场所原则上关闭空调总电源。教室、学生公寓等如需启用空调，由使用和管理单位提出使用计划，报后勤管理处或滨湖校区管理办批准。

第十六条  星期天、节假日、晚上学生自习，教室、图书馆、实验室等应合理开放，以减少电能消耗。

第十七条  非使用季节，关闭各楼空调总电源和变压器。

第十八条  夏季空调温度设置应不低于26摄氏度，冬季空调温度设置应不高于20摄氏度。

第十九条  切实加大节能宣传，教育师生员工增强节能意识，使用时关闭门窗，做到人走关机，严禁室内无人时空调运行，确保使用效果和节约用电。

第二十条 由后勤管理处会同财务处核定各空调使用和管理部门每年空调所需电费，实行节约奖励、超出费用自理的政策。具体办法另行制定。

第二十一条  对超出正常使用年限的空调，国资处应及时报废、更换。原由实验室与设备管理处管理的教学、科研用空调，报废时，由实验室与设备管理处办理相关手续。

第二十二条  要切实加强对空调节能工作监督检查，定期表彰先进，通报批评浪费不良现象。

第五章  学生公寓空调使用和管理

第二十三条  学生入住时，应对学生进行空调使用和管理教育，列入入学教育内容。

第二十四条  学生公寓管理部门对新入住的学生，发放空调遥控器，检查交接空调及附属设施等，确保空调正常使用。遥控器丢失、损坏，由学生自行配置、更换。

第二十五条  公寓空调实行有偿使用，通过一卡通预付费方式，先交费后使用，欠费停机、缴费开机。电价执行市供价格。

第二十六条  空调费用由寝室长负责收缴，费用自理，自主管理。

第二十七条  学生离校和调换宿舍时，公寓管理部门要检查空调及附属设施的完好情况，如有损坏，应照价赔偿。否则，不得办理离校手续和公寓调换。

第六章  空调安全使用

第二十八条  教育师生员工按照空调使用操作规范，科学操作、安全使用。

第二十九条  在空调使用过程中若出现异常情况，应快速切断空调电源，立即报修，不得私自拆修。

第三十条  空调插座为专用插座，不得接插其他用电器，严禁接插大功率电器。

第三十一条  不得将空调线路与照明线路串接使用，也不得从楼层其它公共部位接线用电，防止不同电源点线路短路事故和其他安全隐患发生。

第三十二条  严禁在空调电源线上栓接绳索或晾晒物品，不得在空调内外机及支架上堆放、悬挂物品，不得在空调设备上乱写、乱画、乱贴、乱刻。

第三十三条  空调运行过程中，严禁带水触碰空调设备，不得直接用水冲洗设备。禁止使用钝器、锐器等对系统设备及其供电线路实施敲、砸、烧等不文明行为。

第三十四条  对违反上述规定的相关责任人，一经发现，给予批评教育；造成后果的，除给予纪律处分外，相关责任人还应承担经济赔偿责任和法律责任。

第七章  困难学生资助

第三十五条  学校对特困生使用空调实行资助，比例原则上按学生数 6%控制，并按实际使用电费的50%资助。

第三十六条  资助经费从贫困生资助经费中列支。具体办法由学工处、财务处制定。

第八章  附  则

第三十七条  若出现外围电力保障条件受限或学校内部电力设施超载、危及电网安全等情况，应服从学校统一电力调度，优先保证教学、生活等重要负载用电需求。

第三十八条  本办法自学校印发之日起试行，由后勤管理处负责解释。

