
上海科创职业技术学院 

用水用电用气管理规定（试行） 

为推进节约型校园建设，进一步加强学院师生节约意

识，规范用水用电用气管理，提高水电资源使用效益和燃气

使用安全，保障学院师生工作、学习、生活的正常进行，降

低水电气能源消耗，创建节约型校园，推动节能减排、低碳

环保工作落到实处，助力实现“双碳”目标，特制定本规定。 

第一章  总则 

第一条 以保障全院师生工作、学习、生活基础用电用水

用气为导向，遵循“保证刚需、厉行节约、分类管理”原则。

对普通教室、多媒体教室、图书馆、体育馆、实训实验室等

各类教学场所，保证教学基本用量，对于用量较大的场所，

实行动态监测管理。 

第二条 对剧场、会议室等公共活动场所，实行定期监测

管理，按照谁使用谁负责的原则，落实责任，消除不合理使

用水电现象。 

第三条 学院全体人员必须服从相关职能部门的统一管

理，遵守学院节约用水用电用气管理规定，自觉维护学院良

好的用水用电用气秩序。 

第二章  管理机构及职责 

第四条 学院成立用水用电用气管理领导小组，负责讨论

和研究用水用电用气重大决策。成立用水用电用气管理工作



小组，负责制定学院相关节能工作以及评价节能工作成效，

讨论相关管理措施和办法。 

第五条 学院后勤保卫处负责学院的水电气管理、安全检

查、节能改造与监督工作，同时做好水电气资源消费定期公

示等工作。 

第六条 物业管理单位和食堂是学院水电气管理工作的

协作管理单位，对相关区域加强管理和检查，发现浪费现象

及时通报和制止，做好各项节能工作。 

第三章  二级学院和部门水电气管理 

第七条 各二级学院和部门负责人是本部门节能管理责

任人，必须加强本部门节能管理工作。各部门应加强水电气

管理，建立水电使用管理制度，责任到人，做好节能工作。 

第八条 图书馆加强节能管理，建立用电管理制度，合理

开放照明电灯，充分利用自然光亮度。 

第四章  公共设施、绿化水电管理 

第九条 学院广场、道路、楼道、卫生间等水电管理。 

（一）加强广场喷水池用水管理，通过清理、疏通等措

施节约水资源。道路路灯由后勤保卫处统一管理，根据季节

调整开灯时间。 

（二）楼道、卫生间照明属于公用照明，在保证基本光

亮度情况下，加强节能管理；卫生间水管设施应保持完好，

避免长流水现象发生。 

第十条 消防、供电配电设施等使用水电管理。 



（一）消防水管是用于消防安全的专属设施，未经同意，

任何单位和个人不得开启使用。 

（二）供电配电设施设备是保障行政和教学使用的设

施，各部门应遵守规定，不得擅自调整使用。 

第十一条 校园绿化使用水电，由学校绿化部门管理。绿

化用水应合理使用，采取措施节约用水，利用雨水、地表水

等水源。 

第五章  基建、维修水电管理 

第十二条 施工单位必须申请使用水电，签订安全管理协

议，缴纳安全保证金；水电管理部门负责接通水电管网，安

装水电计量装置。 

第十三条 基建和维修按工程进度缴纳水电费。 

第十四条 竣工后，后勤保卫处督促施工单位办理停用手

续，拆除电源和水管；检查合格并缴清水电费后，退还保证

金。如不及时拆除，后勤保卫处依据本规定拆除，并从保证

金中扣除各类费用。 

第十五条 施工单位违反规定，不按时缴纳水电费或自行

拆除计量装置，后勤保卫处依据本规定，下达收缴费用通知

单，按工程总造价的 3％，报请学院财务部门在年度工程预

付款中扣除。 

第十六条 施工单位根据安全管理协议使用水电，对临时

用电采取安全措施，并做好日常安全检查和管理。 

第六章  营业服务单位水电管理 



第十七条 学院内经营服务单位及学院同意的校外使用

水电单位，应遵守学院规定，到后勤保卫处办理使用登记手

续，学院提供水电安装节点，拓展线路经安全核准后，在后

勤保卫处指导下安装，各种材料、人工等由外单位自理。 

第十八条 外单位利用学院设施开展活动，必须经学院主

管领导同意，按规定办理使用手续；商业性质的外单位使用

水电的，按用量缴纳水电费。 

第七章  学生宿舍水电管理 

第十九条 学生宿舍的供电设备由学院后勤保卫处管理，

住宿人员不得私拉电线，擅自改装宿舍内供电设备。 

第二十条 宿舍内禁止乱接电源，禁止使用蚊香，禁止在

灯具上栓蚊帐、晒衣物、悬挂装饰物。禁止使用取暖器、热

得快、电炉等大功率用电设备，一经发现，没收违规物品并

进行安全用电教育，情节严重者应给予相关处分。 

第二十一条 住宿人员应该做到“人走关灯、关空调、关

水”，注意节约能源，禁止浪费水电现象。 

第八章  教学场所水电管理 

第二十二条 教师办公室用电管理。 

（一）教师办公室用电设备应根据作息时间及时关闭，

坚决杜绝 “长明灯”。 

（二）办公室计算机、打印机、空调、电风扇等电源由

二级学院负责人指定专人负责，在下班前应关闭电源。 

第二十三条 学生教室用电管理。 



教室内多媒体一体机、空调、风扇、照明设备和电源设

备由所在班级负责管理，第一责任人为班主任（辅导员）。 

教室内的用电设备应由班主任（辅导员）指定专人负责，

坚决杜绝“长明灯”现象。 

第二十四条 体育馆、球场、剧场、会议室、图书馆等公

共场所是为教学、师生活动提供的场所，使用部门及管理部

门按本规定节约使用水电。按照谁使用谁负责的原则，落实

责任，杜绝浪费水电现象产生。 

第九章  节约能源资源 

第二十五条 加强办公用电管理，增强节能与安全意识。 

（一）办公室、会议室、阅览室、教室、学生宿舍、走

廊、通道等场所照明，应尽量使用自然光。 

（二）教学电器和充电设备长时间不用或下班后应关闭

并切断电源。 

第二十六条  各部门空调用电管理规定。 

（一）夏季气温低于 26 摄氏度，冬季气温高于 10 摄氏

度，不启用空调；夏季室内空调温度设置不得低于 26 摄氏

度，冬季室内空调温度设置不得高于 20 摄氏度。 

（二）开空调时不得敞开门窗，下班提前关闭空调，无

人时不开空调；用电高峰时，学院后勤保卫处可以根据上级

部门要求和学院用电实际情况，决定各部门空调是否开启。 

第十章  停水停电处置和水电维修 



第二十七条 遇各类灾害或突发事件，可能引发人身伤害

或对国家财产造成重大损失情况，应及时停水停电，并采取

措施减少损失；地方供水供电部门通知或学院内施工停水停

电，后勤保卫处应及时发布通知，经营服务单位应做好各项

准备。 

第二十八条 各二级学院和部门加强本部门水电线路安

全和使用管理，发现问题及时向后勤保卫处报修。 

第二十九条 禁止擅自在学院内水电管网上移拆或增加

水电使用设备，若造成不良后果，应根据情节严重程度，提

交学院处理或追究法律责任。 

第十一章  食堂、实训室用气管理 

第三十条 食堂、实训室的燃气使用必须专人负责开关，

应熟悉燃气管道走向及各开关的位置，下班前应仔细检查燃

气关闭情况，做到人走气断，并做好相关记录。 

第三十一条 食堂、实训室应配备相应的燃气报警装置和

灭火器，在使用燃气前应先检查燃气有无泄漏，一旦发现漏

气现象应及时切断气源，并进行有效通风。 

第三十二条 燃气设施设备附近不准堆放易燃易爆、有腐

蚀性的物品，不能封闭遮盖燃气设施，保持燃气设施清洁干

净、通风透气，发现隐患及时报告处理。 

第三十三条  禁止安装、使用不符合气源要求的燃气器

具；禁止擅自安装、改装、拆除燃气计量表和燃气管道等燃

气设施。 



第十二章  附则 

第三十四条 本规定公布之日起试行，由上海科创职业技

术学院后勤保卫处负责解释。 

 


