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关于印发《山东外贸职业学院
空调使用管理规定》的通知
各部门、单位：
《山东外贸职业学院空调使用管理规定》已经院领导研究同意，现印发给你们，请认真贯彻执行。
山东外贸职业学院

2014年5月28日
山东外贸职业学院办公室　　            2014年5月28日印发

山东外贸职业学院空调使用管理规定

为加强空调管理、确保空调安全运行，延长空调机的使用寿命，节约用电开支，现对空调使用做如下规定：

第一条 空调机使用独立电源，任何人不得将空调电源插头插于非空调专用插座中。总务处负责空调送电并检查使用情况。

第二条 教室空调及遥控器由物业公司负责管理，当负责人调离本岗位时，遥控器应进行交接。如有遗失由负责人赔偿。在不须使用空调的季节，应取出遥控器电池，以免损坏遥控器。

第三条 空调作为办公和教学设施，仅用于各办公室、教室在办公和教学期间使用，严禁室内无人时开机，下班时，空调关闭。

第四条 使用空调，应注意节约，夏季气温在30摄氏度以上或室内温度高于25摄氏度方可开启空调制冷，制冷温度设置不得低于26摄氏度；冬季当天室内温度低于16摄氏度时，可开启空调制热，制热温度设置不得高于20摄氏度。下班前半小时将空调关闭。

第五条 各部门使用空调期间，要将办公室、教室的门窗关闭，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。

第六条 长时间不用空调，插头应断开电源，并妥善保管遥控器。

第七条 不得随意打开机壳或拆卸机件。要注意对空调的合理使用和维护，有异常须速报知总务处，由总务处派专业人员进行修理。

第八条 因人为因素造成空调器或遥控器损坏，所造成的损失由造成空调器和遥控器损坏的本人承担。
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