办公室空调管理制度_办公室空调使用管理制度
第一条目的
1、加强对空调的启动、使用和责任管理，确保空调安全运行，更好地为广大员工供良好的工作环境。
2、本着正确使用、安全管理、节能降耗的原则。
第二条适用范围
1、本制度所指空调包括工作区域、培训室等区域的空调设备。
2、本制度适用于XX公司全体员工。
第三条责任划分
1、空调使用实行“专人负责制”，由部门指定现场责任人全权管理，并承担相应的责任。有关责任人和员工应根据本制度规定使用、管理好空调，切实保障空调能发挥应有的作用，并避免能源浪费。
2.实行专人负责制三台空调具体分配如下：
财务—1#空调销售—2#空调客服—3#空调
三个部门分别掌握各空调的使用时间、使用方法等台帐，定期检查空调卫生并清洁，做到防尘、防潮、防水、防暴晒，避免随意移动空调位置、私自打开机壳或拆卸机件等人为损坏行为，
3、空调一旦出现故障，如遇使用问题或短路、漏电等情况，立即停止使用，并上报刘臻，由管理员统一联系进行后续检修。
第四条空调使用条件
1、科学使用原则上，夏季：空调制冷开放时间为每年的5月1日至10月1日;冬季：空调制暖开放时间为每年的1月1日至3月1日(视具体情况为准)。
2、合理调控为做到节能降耗，夏季室内空调温度设置不得低于26摄氏度(≥26℃);冬季室内空调温度设置不得高于20摄氏度(≤20℃)。
3、空调运行原则上同一台空调的连续工作时间最长不超过6小时，使用空调时，应先关闭门窗，坚决杜绝开门窗使用空调的现象。每日7：00-8：00由大夜人员关闭空调后开窗通风换气，空调具体运作：08：00-21：00开放2#、3#空调21：00-08：00开放1#空调。
、夏季雷雨天气应立即关闭空调，切断电源，以免遭受雷击。
5、长时间不用空调应将插头拔下，做好防尘处理，同时将遥控器内电池取出。
6、培训室空调原则上开放时间为11:00-14:00和17：00-18：00(会议、聚餐等情况除外)，落实人走机停的制度，严禁开启无人空调，每日14：10、18：10由值班人员负责检查并登记。
7、空调遥控器应由当班值班人员负责保管，当负责人调离本岗位时，遥控器应进行交接，如有遗失由项目组负责人赔偿。
8、为了保持空气清新及个人和他人的健康，请不要在办公室开空调期间吸烟。
9、季节转换时，应对空调滤网进行拆卸并进行必要的清洗和消毒。
第五条违规责任
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)，给予现场责任人罚款10元/次。
2、凡发现办公室人员已下班离开工作场所，空调仍开放的，给予负责人罚款10元/次。
3、凡发现私自拆装空调、挪动空调、开启空调外壳等情况的，给予违规操作者罚款50元/次，若无人承认违规操作的，由责任人承担监督管理不力责任。
、凡空调遥控器造成丢失或损坏的，由遥控器保管人照价赔偿。
5、如涉及使用不当或者故意损坏，由使用部门或故意损坏者负责修理或承担赔偿责任。
第六条附则
1、本制度由XXXX负责解释。2、本制度自公布之日起执行。
台帐格式：
空调使用登记表格
