附件1
西安育华职业高中
水电暖维修管理办法（试行）
为加强学校水、电、暖维修管理，保证学校教学、行政工作的顺利进行，结合学校实际情况，特制定以下水、电、暖维修管理办法。
第一章 总则
第一条 学校的水、电、暖管理及设施的维修是为保证广大师生教学、生活、学习等正常开展及服务师生员工，是学校稳定发展的重要保障。
第二条 学校的水、电、暖日常管理归口总务处，所有设施的维修事宜由总务处统一组织实施。
第三条 校内各经营商户、餐饮食堂的水、电设施及生活设施维修，由各商户及食堂餐饮部自行解决。
第四条 因政府供电、供水等部门计划检修或因抢修等需停水停电停暖时，总务处应提前通知相关部门并做好应急措施准备。
第五条 学校水、电、暖维修为外包业务，总务处承担对外包公司的维修服务质量的考核、评价以及处罚。
第二章 水、电、暖管理及维修的程序
第六条 校属各部门的用水用电供暖设施的检查维修和更换，各部门在报修系统统一提交，如非人为损坏给予正常维修。属恶意毁坏、人为损坏的概不在日常之列。须由当事人或部门按附件学校《公共物品及设施人为损坏赔偿定价单》规定照价赔偿（特殊的情况下须缴纳罚金）并开具财务处的收款收据后，总务处方可给予维修或更换。
第七条 公共部分的设施维修，总务处定期巡查，发现问题在正常情况下可正常维修维护，属恶意毁坏、人为损坏的概不在日常维修之列。须由当事人或所在部门按附件学校《公共物品及设施人为损坏赔偿定价单》规定照价赔偿（缴纳罚金）并开具财务处的收款收据后，总务处方可给予维修或更换。
第八条 水电服务公司不定期对学校所有供水、电、暖系统等大型设施进行巡检和排查，及时排除故障。保证电源输入输出畅通；保证学校用水管道畅通；保证学校供暖温度达标。切实保障师生办公、教学及日常生活所需水、电、暖的正常进行。
第九条 定期巡查，检查供电供水供暖情况，杜绝跑、冒、滴、漏等现象，发现问题及时处理。避免出现安全事故和维修故障无人维修等状况的发生。
第十条 对学校内水、电、暖设施（尤其是隐蔽的管网）开展不定期排查，应按年限、设施毁损程度，有计划、有步骤实施升级改造，同时做好台账登记并上报，降低校内水电安全风险。
第十一条 制订《西安育华职业高中停水、停电应急预案》，便于在出现紧急事件时，有序开展处置工作，不影响学校正常教学和师生的学习、生活。
第十二条 水、电、暖维修人员根据报修系统进行及时维修，确因其他原因不能及时处理的，应与报修部门及时联系沟通，说明原因，并约定时间进行维修。
第十三条 维修过程中，维修人员必须做好相应的安全措施，使用专业工具。
第十四条 需维修的项目，报修部门必须规范提交至报修系统，维修人员收到报修需求信息后，第一时间安排维修。
第十五条 特殊情况下，如下班后，晚间等情况下发生的故障，可直接用电话的形式报修，事后再补线上报修单。
[bookmark: _GoBack]第十六条 外来单位进校施工的，需用水用电的必须以书面申请的形式报至总务处审核批准。凡未经总务处批准擅自接水、接电，按偷水、偷电行为处理，一律责令其停止使用并按以下办法处以罚款：处罚金2000元人民币，并核收已用水电费。若擅自施工时挖断电缆、水管管路，责令迅速修复并另付罚款2000元人民币。一天内未能修复者，每逾期一天追加罚款1000元人民币。
第十七条 对校内各经营商户，一经发现偷水偷电者处罚金5000元人民币，并核收已用水电费。
第三章 维修用料的领用和管理
第十八条 为了更好地规范管理，杜绝维修材料的浪费与遗失，总务处设专门的水电材料仓库，派专人进行管理，水电服务公司人员维修时，如需更换材料到仓库登记、领取，仓库要求建立好临时台账，每周依据临时台账办理出库手续，并由水电维修负责人核对使用数量后签字确认，要求每月出库数据与财务一致。
第十九条 水电服务公司人员在使用新材料进行维修时，必须以旧换新，将废旧品交回学校库房，所交废旧品须办理正规的交库手续。
第二十条 各用水用电单位的计量表还未改成远程自动计量表的，抄表工作由总务处组织实施。抄表核算工作结束后，由总务处按照水电收费标准将应收取的水电费做好结算报表，由各用户凭表单到学校财务缴纳水电费用。严禁任何人员私收商户水电等费用，私自收取视为贪污行为，按学校相关制度进行处罚，金额较大涉及犯罪的移交司法机关依法处理。
第四章 附则
第二十一条 总务处工作人员应站在学校利益的高度上，切实按其所承担的工作任务，尽职尽责地做好各项保障工作。禁止任何不负责任的现象发生。
第二十二条 总务处应高度重视水、电、暖气设施及公用设施的维修和管理工作。要加强制度建设，加强巡回检查，发现问题及时处理。
第二十三条 本办法解释权归总务处。
第二十四条 本办法从公布之日起实施。
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