运营项目机房管理规定


1. [bookmark: bookmark0]目的
1.1规范运营组日常工作，科学、合理实施空调运营管理。
1.2确保运营项目安全、稳定、节能运行。
2, [bookmark: bookmark1]开、停机准备工作
2.1开、停机具体运行方案，需报运维部审批。
2.2确保机组安全运行，达不到运行开机条件（如冷却水温度较低），不得开机；无特殊情况外，开机均釆取联动控制。
2.3开机前，检査机组及系统阀门的开关状态。
2.4大型会议及重要接待工作，提前8〜24小时了解参会人 数和规模，确定空调供应时段，提前启动末端设备。
2.5可提前1-2小时停机，如稀释停机结束还未到下班时间， 则手动开空调水泵运行至下班前5分钟。
2. [bookmark: bookmark2]6制热停机前50分钟，每10分钟降低温水出口目标温度3C。
2.7冬季室外气温低于-5℃,须作防冻运行。
2.8负荷低或过渡季节的空调时段，尽可能釆用全新风；夏季应适当使用新风，避免全新风运行。
2.9除酒店外，卫生热水应定时段供应，全天供应时间控制在2〜24小时。
2.10夏季环境气温低于23°C、湿度低于60%或冬季环境气温
.高于16℃则不开主机（需向用户说明情况）。
3. [bookmark: bookmark3]温度控制
3.1主机温度控制：根据室外气温、空调负荷、设备性能等因素设置冷温水出口目标温度。
3.2室内温度控制：夏季室内空调温度26℃,冬季室内空调温度设置18℃,或按合同要求执行。
3.3卫生热水温度控制*冬季55℃±5℃,夏季45C±5'C, 或按合同要求执行。
4. [bookmark: bookmark4]值班、学习事项
4.1值班时段：具体安排报运维部审批。
4.2每日下班前1小时打扫值班室、机房卫生，整理工具、 仪器。每周末对值班室、机房及设备大扫除。
4.3下班前30分钟检査、总结当班工作，填写《运行日志》。
4.4按要求上报能源数据。
4.5运营组应及时组织运营人员学习上级文件、通知，完成 上级安排的任务，提髙执行力。
4.6每周末举行运营组周例会，总结本周工作，安排下周计划，会议纪要在下周一报运维部备案。
4.7每周四晚上组织运营组人员学习新技术， 每次不少于2小时。
4.8每月底，运营组举行月例会，总结本月工作，安排下月 计划。
4.9运营人员手机、机房电话及联网保持24小时畅通，电话号码更改后1小时内上报运维部、人力资源部。
4.10机房严禁烟火；禁止带私人朋友进入工作区；禁止值班时上网玩游戏；不许工作时间闲谈；严禁酒后作业、疲劳作业；严禁擅自离岗。


5. [bookmark: bookmark5]系统巡视检查
5.1运营项目实施“走动管理”，每2小时对空调系统、空调区域及其他固定的检测点进行巡检，及时调整设备运行参数，处理存在的问题。
5.2巡检工具：电工工具、手电筒、红外线测温仪、热式风速计。
5.3巡检路线
值班室—机组—配电柜—水泵
补水箱-环境温度一冷却塔--管道系统
末端区域-值班室
说明：无特殊情况，每个末端区域至少抽査一次。
5.4巡检项目：按《值班记录表》中项目逐一检査并记录；《值 班记录表》。
5.5巡检注意事项：
a・巡检过程中加强节能宣传，具体按《中央空调使用管理 规范》要求执行。
b. [bookmark: bookmark6]开空调应关门窗：无新风的空调区域，每4小时开门窗 时间不超过10分钟；进出空调房间时，应随手关门和窗： 出门提前十几分钟关闭空调。
[bookmark: bookmark7]C.下班或长时间离开空调房间，应关掉空调及用电设备。
[bookmark: bookmark8]d.空调区域内严禁吸烟，关爱他人及自己的身体健康。
[bookmark: bookmark9]e.末端设备（空调风柜、风机盘管、新风机组）应定期清洗、定期保养。
6. [bookmark: bookmark10]来电、来访接待
6.1来电
a. [bookmark: bookmark11]电话铃响2声接听。
b. [bookmark: bookmark12]接电话第一句话；“您好，三汇空调值班室，我是XX”。
c. [bookmark: bookmark13]接听电话过程要专心，放下手中事，语气应保持平和。 任何情况禁止与对方争吵，登记重要电话内容。
d. [bookmark: bookmark14]如有无法避免的事情打扰，一定要向对方表示歉意。
e. [bookmark: bookmark15]通话终止，一定要向对方说“再见”、“谢谢”。
6.2来访
a. [bookmark: bookmark16]来访应提前预约，由公司总经理批准并报备案，进 入机房做好登记。
b. [bookmark: bookmark17]真诚接待来访，至少有一人全程陪同。
c. [bookmark: bookmark18]主动介绍机房情况，语音清晰，重点突出。
d. [bookmark: bookmark19]离开时应送出机房，并道别，直到离开视线才回到机房。
7. [bookmark: bookmark20]定期回访
7.1运营主管每月月底拜访用户项目负责人：汇报本月空调运行情况，空调使用注意事项；听取对方意见和建议， 并要求对方填写记录，甲方重要意见及时反馈汇报公司总经理。时间控制在20分钟内。
7.2 运营主管换季前拜访用户负责人：向用户提供空调运行季度总结和过度季节保养计划。时间控制在20分钟内。
7.3每半月拜访5〜10名用户一般空调使用人员，了解空调 使用情况和感受，并要求对方如实填写《空调使用情况 调査表》。时间控制在10分钟/人。
[bookmark: _GoBack]7.4《空调使用情况调査表》及时上传芝麻平台日志并备注。
