永豐高級中等學校冷氣使用暨管理維護辦法
104.6.30修訂
111.9.19修訂
  114.4.14修訂
壹、依據：桃園市政府教育局114年3月31日桃教設字第1140028448號函辦理。
貳、目的：營造優質舒適的學習環境，培養學生節約能源愛惜公物習慣，特訂定桃園市立永豐高級中等學校冷氣使用暨管理維護辦法（以下簡稱本辦法）。
參、使用對象：本校在校作息時間內參與課程與教學之師生。
肆、使用時機：
一、於高溫月份，室內溫度超過二十八度以上。
二、室外噪音嚴重干擾或空氣品質指標（AQI）高於紅色警示等。
伍、供電原則：
一、供電時間以上午8點為原則，限電時間為下午5點。
二、供電區域
(一)以教學大樓高樓層為優先4、5樓8點開啟。
(二)3樓8點15開啟。
(三)2樓8點30開啟。
(四)1樓8點45開啟。
(五) 專科教室及行政辦公室9點後開啟。
(六)避免同時間啟動瞬間超過契約容量造成罰款，亦維護電力迴路功能正常。
三、其他時段如晚自習、講座、或課程活動需事先提出申請。
陸、使用規定：
一、每班教室內裝有二台3噸一對一分離式冷氣，專科教室依教室規模及使用型態需求配置，並統一由總務處管理。
二、各班依實際狀況需要開冷氣使用，若非必要時，請勿開冷氣使用，以節約能源，專科教室、會議室、會議室二、圖書館使用亦同。
三、各班使用冷氣時，將IC卡插入IC卡機方可啟動電源使用，使用時請設定適宜之溫度，室內溫度不要低於室外溫度5℃以上，以免影響身體健康。
四、班級室外課（如體育課、音樂課、美術課、實驗課、家政課、電腦課等），請將原班冷氣電源關掉。
五、一般期間使用冷氣時應視教室空氣品質，適度開窗換氣，避免二氧化碳濃度過高。在疫情期間使用冷氣時，應於教室對角處各開啟一扇窗(至少十五公分)以促進空氣流通，並於每節下課將班級冷氣轉為送風模式。
六、本校教師無課務備課以各辦公室為主(導師辦公室、專任辦公室)，以兼具舒適與節能。
七、本校活動中心冷氣使用，請事先至總務處庶務組登記，以利派職工開關冷氣。
柒、管理方式：
一、本校採IC卡儲值方式計費，各班級使用電費自行負擔，請同學節約用電。
二、放學離開教室前，請將冷氣電源關掉（發現有未關電源之班級，請班級導師及上課教師協助督導處理）。
三、每年二~四月月由總務處負責統一保養維護，於每年五月初交由使用班級簽收。
四、如發現漏水、漏電、故障現象，請立即向老師報告，並請導師上網填報維修單通知總務處處理。
捌、維護原則
一、各班冷氣濾網清潔由各班負責每月清洗一次，清潔後登錄於維護表。(附件一：班級冷氣清洗注意事項)
二、若因學生使用不當或故意破壞造成冷氣機損壞，須負責維修費用或更新機器，並依照本校學生獎懲辦法實施要點懲處。
三、總務處平時由職工進行冷氣巡檢，每兩年進行冷氣機室內及室外機大清洗。
四、高中部學生每學期收取冷氣機維護，每位學生上限為新台幣200元。如有賸餘款得不退還學生。
玖、收費標準
一、國中部
(一)各班依據本辦法使用時機及使用原則開啟冷氣時，不得收取冷氣電費及維護費。1.統一由總務處以IC卡儲值方式。2.教育局補助每年以88天，每天8小時計算。
(二)平日課後或暑假期間辦理學生相關學習活動之冷氣收費採使用者付費原則。
二、高中部
(一)各班使用冷氣費用，以IC卡儲值方式插卡計費，由各班同學自行分擔。
(二)依臺灣電力公司訂定之尖峰與離峰用電計費標準、基本電費分攤及超約罰款等綜合計算，每度電收費以新臺幣5元計價，若有調整另行通知。
(三)新台幣2,000元各班儲值費交到總務處出納組。額度用完後請到總務處繳款加值。學年結束時，卡片尚有餘額，以班級為單位退費處理。
(四)每張IC儲值卡保證金為100元，IC卡繳回總務處，則可退還保證金100元若IC卡不見者，則保證金沒收。
三、每班可至總務處領取搖控器一支，並繳納保證金400元，於每學期結束前繳回總務處，即可退還保證金400元，若搖控器不見者，則照價賠償每支800元（依當時實際市價為準）。
拾、本辦法經行政會議討論，校長核准後公布實施，修正時亦同。


附件一班級冷氣清洗濾網注意事項
	一
	範圍
	冷氣面板外殼與濾網

	二
	時間
	面板外殼－每月1次（學期中）

	
	
	濾網－
1． 季節前（五月初）
2． 連續使用期間每月1次
3． 季節後（十月底）

	三
	負責人員
	每次清洗時由各班導師指定二至四位學生負責，同時請導師務必陪同

	四
	安全注意事項
	電源線必須使用專用插座，切勿中間接線或使用延長線。
	否則將造成接觸不良，絕緣不良，超過容許電流，發生火災、觸電等現象。

	
	
	切勿將手指或棒狀物插入冷氣吸入口或吹出口。
	吸入口或吹出口內有高速迴轉風扇，會造成受傷。

	
	
	要將插頭上的灰塵除去，並確實插牢。
	否則一旦附著灰塵，插頭又插不牢，會造成火災或觸電。

	
	
	不得自行修理。
	容易引起火災、觸電、產品落下造成受傷、漏水等現象。

	
	
	運轉中請勿拔掉插頭。
	否則容易產生火花，造成危險。

	
	
	異常時（燒焦臭味等），先關掉電源，並拔掉插頭。
	若持續運轉，會導致火災或故障。

	
	
	切勿將殺蟲劑、清潔劑、可燃性噴霧器等物品朝冷氣機噴灑。
	否則會造成火災，冷氣機變形等現象。

	五
	冷氣機停機後，務必隔３分鐘再啟動，以免損壞冷氣之正常使用。

	六
	清洗注意事項
	清理前應等冷氣停止運轉，拔掉插頭並切斷電源開關後，才能進行清洗。
	否則機器運轉中，風扇以高速旋轉，會造成受傷。

	
	
	拔插頭時，不可拉著電源線用力拔。
	應握著插頭拔掉，否則電源線中一部分芯線會斷線，引起火災。

	
	
	禁止以潮濕的手接觸冷氣。
	否則會造成觸電。

	
	
	切勿用水清洗冷氣或將裝有水的容器擺在冷氣機上。
	否則冷氣內部會浸水，導致絕緣不良、觸電、起火等現象。

	
	
	將濾網取下時，切勿碰觸機體之金屬部份。
	否則會導致割傷。

	七
	清洗方法

	柵板清洗
	請用軟布擦拭，不可用水噴灑在冷氣機體上，以免導致電擊或損壞。

	
	
	濾網清洗
	如有吸塵器，則以吸塵器去除灰塵。如無，則用溫水洗乾淨後，將濾網放於陰涼處晾乾再重新裝上。

	八
	各班於定期洗清完畢後，應由衛生股長登錄於「冷氣設備維護記錄表」中

	九
	溫度設定
	冷氣溫度設定以26度至28度為宜

	十
	班級上外堂課時，一定要將冷氣電源關掉。
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