水电维修管理制度

为了加强水电管理，节约资源，降低能耗，更好地满足全体教职员工教育教学，教研、生活需要、切实做好节水节电工作，特制定本规定:
    1、总务处作为学校的职能部门，负责学校水电的供应及供水供电设施的使用，检查、维修、维护等工作。
2、各处室、各班级，男女生寝室的行政负责人即为本处室、本班级的用水用电管理的总负责人，对本本处室、本班级、宿舍的用水用电，节水节电及安全用水用电负有管理责任,负责本处室、本班级，师生员工节水节电、安全用水用电的教育和监督。要教育师生员工，做到人走灯灭、空调停、龙头关，电脑投影等设备关闭，坚决杜绝常流水，常明灯，微机和饮水机昼夜不关等现象。违反此条处罚相关班级，相关责任人。

3、学校办公、教学设施和学生宿舍，只允许使用用于办公、教学，一般照明用的电器，严禁使用大功率用电器具(学校批准的除外)。未经允许私拉乱接电线和使用大功率用电器具、一经发现除责令拆除外，每次扣除班级考核分。有意损坏配电箱、开关及其他用电设施的，除照价赔偿外,还要给予责任追究。

4、会议室空调、照明、音响等设备在会前15分钟内开启；会议结束后应立即关闭所有用电设备。各处室、办公室、年级组大小办公室、多媒体教室、实验室、微机室的空调器严格限温使用，统一调到24-25度。各会议室、接待室等集体场所内的饮水机、微机、电视机等用电设备在每天下班后(含中午休息时间)和节假日期间应当关闭。

5、各班用电设施的使用管理由相应班级负责,坚决杜绝白天开灯(特殊天气除外)，无人时开灯等现象。微机、投影仪等电教设备是教师教学用仪器，严禁学生使用。禁止学生课间收看电视节目。禁止使用其他任何电器。

6、水电管理人员必须加强对供水供电设施的管理，出现故障得到报修单后要及时维修，小修应在当天内完成，大修应在两天内完成，不能及时修理，务必说明情况，以确保水电正常供应，杜绝水电浪费现象。水电管理人员要树立教学至上,服务第一的观念；办事认真，讲究质量，提高效率；严格执行学校的规章制度；坚持原则，一天至少早中晚三次认真查处违章用水用电行为，作好记载，按规定处理，不徇私情；要接受大家监督，虚心听取师生意见，不断提高服务质量。如果出现管理人员管理不严，玩忽职守，徇私枉法，给学校造成损失，学校将追究责任人的责任，给予处罚，通报批评。若出现严重浪费，数额巨大或出现用水用电安全责任事故处理直至辞退。
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