亞東技術學院空調設備使用管理辦法
民國96年9月5日96學年度第3次行政會議通過

第  一  條　為有效管理本校空調設備之使用，以節約能源避免浪費，特定此辦法。
第  二  條  適用範圍：凡本校各教學、行政單位、研究中心皆適用本辦法。
第  三  條  管理權責：
一、一般教室之空調設備管理由教務處課務組負責。

二、行政單位、教學單位及研究中心所屬空間之空調設備管理由各使用單位負責。
三、全校性共用空間，如大禮堂、國際會議廳、元智一樓視聽室等之空調設備管理，由總務處事務組負責 

四、各單位負責所使用之空間，包括辦公室、實驗室及研究室、學生活動空間等。

第  四  條　各單位保管之空調設備應由單位主管指派人員負責管理與維護。管理維護人員有所變動時，應主動通知總務處更正。編寫人員名冊時一併教導清洗濾網，使用單位需於每學期結束後負責清理維修。
第  五  條　室內溫度超過28oC方可開空調設備，溫度設定以不低於室外3~5oC為宜，可設定26oC為基準，每週由管理維護人進行自主檢查。空氣過濾網每月至少清洗一次。
第  六  條　總務處將不定期巡檢，若有發現故障及違反本辦法或各單位自行訂定的管理細則時，通知單位主管填寫修繕申請單維修或通知進行改善事項。 

第  七  條　警衛保全人員每天於下班後，巡查全校空調設備用電關閉情況。用電未關者，第一次通知改善，第二次再勸其改善，第三次再違規者，提行政會議報告。
第  八  條  對於本校教室、學生社團活動教室、運動空間等之空調設備管理，得由各負責管理之單位依本辦法規定另訂管理細則。
第  九  條　本辦法經行政會議通過，報請校長核可後公佈實施，修正時亦同。
附件一

亞東技術學院空調設備管理負責人名冊

	單    位
	空調、冷氣機數量
	負 責 人
	負責期限之日期
	備   註


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


註：請各位主管，將所屬空調設備之管理負責人姓名，填寫後交回總務處事務組備查。

附件(二) 

亞東技術學院空調設備使用管理維護自主檢查表
                                             保管單位主管 ：
	編號
	使用單位
	保管人簽名
	空調設備使用情形
	檢查維護日期
	備註(巡檢人簽名)
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1. 每天使用空調設備時，請先檢查是否將電源開啟、濾網是否有髒。先送風後再開至冷氣位置(箱型冷氣機要注意將循環水及幫浦運轉後一至五分鐘才開啟箱型冷氣機送風並將風量調整至適當大小)
2. 本自主檢查表由各單位每週填寫一份並存查，每月不定期由總務處派人巡檢。
3. 室內溫度28℃始可開冷氣，溫度設定以低於室外3~5℃為宜，可設定26℃為基準。
附件（三）
亞東技術學院空調設備使用管理巡檢表

學年度  月份

	財產編號

（冷氣機編號）
	使用單位

（冷氣機地點）
	檢測情況敘述

（檢測日期、時間與情況）
	需請修
	使用單位負責人簽名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


　　注：請依巡檢後發現情況填寫說明。　　　　　巡檢人員簽名：

附件四

冷氣機或空調設備未依規定關閉通知單- -第一聯﹙被通知單位留存﹚

單位：

通知事項：

總務處巡檢時發現 貴單位 □冷氣機 □空調設備未依規定關閉

時間：    年    月    日    時    分

使用地點：

狀況：

                               總務處巡檢人員：

                               年   月   日

-----------------------------------------------------------------------------------------

冷氣機或空調設備未依規定關閉通知單- -第二聯﹙總務處留存﹚

單位：

通知事項：

總務處巡檢時發現 貴單位 □冷氣機 □空調設備未依規定關閉

時間：    年    月    日    時    分

使用地點：

狀況：

                               總務處巡檢人員：

                                       年   月   日

