开封智慧健康职业学院 空调使用管理规定（试行）
为贯彻勤俭节约、节能减排、安全使用原则，更好地为教职工、师生提供良好的办公、学习环境，切实加强办公室等场所空调用电管理，确保安全运行，现制定学院空调使用管理规定，请全体员工遵照执行。
一、 各办公室、教室开启空调时间
1. 制冷模式开启时间：5 月 15 日——9 月 15 日。制热模式开启时间：11 月 15 日——3 月 15 日。
2. 空调使用需在上述规定时间内方可开启相应功能，一般要求当室温达到 30℃及以上，空调可开启制冷模式，温度设置不得低于 26℃；当室温达到 8℃及以下，空调可开启制热模式，温度设置不得高于 23℃。空调等办公电器设备作为办公设施，仅用于各办公室在办公期间使用，节假日、双休日、晚上非工作加班不得开启。
3. 遇极端天气的可根据实际情况进行调整。若在上述规定时间外开启空调，需请示主管院领导批准后做相应调整。
二、空调使用规定
1. 空调使用实行“专人负责制”，原则上谁使用谁负责。各部门（院系）办公室空调由负责人或指定人员管理；个人办公室空调由个人负责管理；教室空调由各班辅导员进行管理；实训室空调由各专业教师负责管理；会议室空调由党政
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办公室安排专人负责开关与管理，其他人员不得自行使用；报告厅中央空调由后勤服务中心安排专人负责开关与管理
（有上课任务的除外）。任课教师要起到领导带头作用，发现违规使用空调的应及时关闭。
3.大教室（120 人教室）空调启用两个，小教室（60 人教室）、公共办公室空调启用一个。各负责人要本着正确、合理、节约、安全的原则使用空调，发现异常及时向后勤服务中心报告。
三、空调使用注意事项
1. 全体教职工必须增强节约用电、安全用电意识。任何人不得随意开启空调外壳，不得私自拆装空调及电源开关，不得随意在空调线路上乱接线，不得让外来人员随意开启空调。
2. 各办公室使用空调期间，不开无人空调，要将办公室的门窗关闭，以确保空调器的使用效果；雷雨天气应立即关闭空调，切断电源，以免遭受雷击。注意用电安全，发现电路或空调故障要及时停止使用并报修，不得强行使用。
3. 离开房间十五分钟以上，都要关闭空调，做到“人离机停”，严禁开窗使用空调。后勤服务中心负责定期检查空调的使用情况。
四、督查措施
由后勤服务中心牵头组织督查小组，督查组成员由后勤

服务中心、党政办公室及各部门（院系）派员参加。由安全督查小组汇总检查结果，做到一周一通报。
🖂、违规责任
１.凡违反上述“空调使用条件”开启空调的（特殊情 况事先经批准的除外），经查实，单位或部门全校通报批评。
2. 凡发现办公室(区域)人员已下班离开工作场所，空调仍开放的，除全校通报批评外，记入年终绩效考核中。
３.如涉及使用不当或者故意损坏，由使用单位、部门或故意损坏者负责修理或承担赔偿责任。
六、本规定修改权、解释权归属后勤服务中心
冬季空调设定温度每低 1℃，空调可以节电 6%左右。节约能源、保护环境是每个公民的义务。要求全体教职工严格遵守上述空调使用规定，并认真贯彻勤俭节约、按需用电的原则，合理使用、规范遵守！

后勤服务中心 2025 年 2 月

附件一：
办公室空调管理责任人

	办公室房间号
	责任人

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




附件二：
开封智慧健康职业学院空调使用管理督查记录表

	序号
	督查日期
	督查地点
	使用部门
	使用状态
	设置温度
	督查人员
	督查结果
	责任人
	备注
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