
 

 

中央空调运行管理制度 

为做好中央空调维保工作，提高空调运行效率、降低运行成本，

做到中央空调安全、节约、良性运行，特制定本制度。 

一、中央空调管理人员职责 

1、严格按照后勤总公司的规定要求做好中央空调的运行记录。 

2、按规定做好系统和设备的巡查工作，使其始终处于良好状态

并按要求做好记录。 

3、巡查时发现空调系统或设备出现异常情况要及时处理，处理

不了，要及时上报领导并与维保单位联系，如果危及人身或设备安全，

首先要采取停机等紧急措施。 

二、中央空调启动和关闭 

1、中央空调系统实行动态运行管理。空调系统的运行将根据季

节、寒暑假、工作日、天气预报和实际气温等情况启动或关闭。 

2、夏季空调开启时间为 6 月 1 日—9月 30 日；冬季空调开启时

间为 12 月 1日—3月 15 日；每天上午 7：30—下午 5：30。 

3、寒暑假与非工作日原则上不开启中央空调。如有特殊情况，

必须要开空调的则需向后勤管理处提前一天申请启用中央空调。 

三、中央空调使用 

1、使用空调应自觉遵守管理规定，爱护设备，保持清洁。 

2、根据国家有关规定，夏季室外气温连续三天超过 30℃且室内

体感明显闷热方可开启制冷，室内温度不低于 26 摄氏度（空调温度

设定 26℃），不得低于此温度；冬季室外气温连续三天低于 5℃且室

内体感明显寒冷方可开启制热，室内温度不高于 20 摄氏度（空调温

度设定 20℃），不得高于此温度。超过上述温度应调至中档低档运

行，或者尽量利用自然风调节室内温度。 



 

 

3、为了节约能源，空调运行期间应关闭门窗。上班后方可开机，

下班前 5分钟关机。室内无人时，空调开关应置于关闭状态。 

4、不关闭窗户的办公室空调仍在运行的，发现一次将向使用部

门进行通报。 

5、空调运行时，发现空调效果不好、漏水、异常响声、异常气

味等情况，严禁私自处理，应及时联系维保单位维修处理。 

四、中央空调检修和保养。 

1、每年的 4月份与 10 月份为空调检修期。检修期内，全面检查

空调主机、水泵、室内机、清洗过滤网、风盘、电机保养等制冷系统、

制热系统转换器等设备。 

2、各使用房间出风、进风孔过滤网由维保单位在每个制冷、取

暖季节分别检查、清理两次，以保持良好的通风状态。   

五、维保单位职责 

1、乙方每月不少于一次巡查，巡查包括机组所有零部件、管道、

风盘及其配件，发现异常及时维护保养或检修，并出具检查记录交甲

方签字确认。4月和 10 月，乙方需对中央空调进行全面检查维修，

并出具维保报告书，说明空调运行情况、零部件使用情况、易损件的

更换情况及维修情况，如报告书中未说明，在实际运行中，出现相应

问题，将在维保费用中扣除实际维修费用。 

2、在服务期内甲方的设备如因维护不当或其他技术原因造成的

事故和损失应由乙方承担全部责任。 



 

 

3、经甲方同意由乙方更换压缩机、冰水器、电脑控制板三大件

时，必须保证压缩机、冰水器、电脑控制板是原厂配件，并提供相关

材料给学校，经校方验收合格，予以报销。 

4、除压缩机、冰水器、电脑控制板三大件外，其余零配件由乙

方自行承担费用。所有零配件必须保证是原厂零配件，并提供一套机

组配件存放于学校仓库，以备急用。 

5、乙方应提供 24 小时急修、救援的免费服务。（乙方应在接到

甲方维修电话后 24小时内到达现场）。 

6、乙方负责甲方中央空调操作人员（1-2 人）的免费培训工作。 

7、乙方应遵守安全生产有关管理规定，严格按安全标准组织维

修维保，并随时接受行业安全检查人员依法实施的监督检查，采取必

要的安全防护措施，消除事故隐患。在服务期间由于乙方安全措施不

力，所造成的责任事故和因此发生的费用，由乙方承担。 

 

 


