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[bookmark: chapter_1]第1章　设备接管与责任接口
1.1 从系统图核到现场挂牌
按【待填写：建筑分区和设备清单】核对设备编号、型号、运行状态、备用能力和厂家保修期。将设备与所服务区域、上游电源或水源对应，注明谁能批准停机和谁负责恢复。接管时已有的故障附时间和现场记录，分类交由项目团队、产权方或维保商处理。
1.2 自管与外委事项的接续责任
项目负责人按【待填写：合同责任界面及专业外委清单】明确日常巡查、保养实施、故障报修和验收签认岗位。厂家保修或外委处理事项记录联络渠道、派单路径及设备恢复的确认岗位，纳入统一工单台账。
[bookmark: chapter_2]第2章　维护计划与停机安排
2.1 保养计划与资源确认
维护负责人依据【待填写：设备清单、厂家要求及合同周期】建立年度和月度计划，逐项填写执行岗位、备件需求、外委配合及预定窗口。涉及重点保障区域的工作，先与使用方核对业务安排，再形成可下达的保养工单。
2.2 重要设备停机前核查替代能力
对照设备说明、档案及合同周期编排保养工单。涉及供水、供电或空调中断时，提前提交影响范围、替代措施、预计恢复时间与通知对象。由授权人员核实备用设备可用后组织停机。完工后记录耗材规格、状态读数及试运行结果，修改设备履历。
[bookmark: chapter_3]第3章　机房巡查与班次交接
3.1 记录读数的工况背景
按设备分布和服务时段排定巡检顺序。检查值班画面、现场仪表、异响、温升迹象和泄漏，记录运行组合及负荷，避免把同一读数在不同工况下直接比较。班次交接时到现场复核隔离设备、正在执行的操作票和未完工单，交接双方确认后转班。
	设备或计量点
	工况及读数
	对应设定或基线
	异常与交班动作

	【待填写：泵组编号】
	【待填写：启停组合及压力】
	【待填写：经确认的范围】
	【待填写：复核人和工单号】

	【待填写：空调机组】
	【待填写：运行模式及温度】
	【待填写：对应季节工况】
	【待填写：是否转入保养】


每条巡检记录关联设备编号、时间和执行岗位。异常交班时填写【待填写：工单编号、当前状态与下次核验条件】，接班人员确认接续责任后更新处理记录，使班次更替与工单流转保持对应。
[bookmark: chapter_4]第4章　报修分派与连续保障
4.1 用业务恢复条件判定结单
报修受理记录地点、症状、发生时间及受影响区域，按【待填写：服务等级与时限】派单。发现机房进水、设备冒烟等异常时先执行现场应急程序并保护人员，保障关键区域优先恢复。临时恢复与根因修复分开记录。使用方确认功能恢复后，再安排遗留问题跟踪。
受理人员分别登记受理、到场、功能恢复和结单时间，按【待填写：合同计时起点、服务级别和确认方式】核对履约情况。涉及暂行措施的工单列明有效条件和复查岗位，后续处理结果由使用方或授权岗位签认。
[bookmark: chapter_5]第5章　能耗复盘与交付评价
5.1 解释异常用量并保留调整依据
建立分项仪表和账单映射，记录换表、估抄及功能区调整。对比相近天气、开放天数和使用时间下的消耗，发现夜间底荷抬升时回查设备启停日志和实际活动。优化运行时段须经使用方确认。月度提交能耗说明、停机统计、维保计划执行和下月风险清单。
能耗说明列出【待填写：计量单位、统计边界及账单周期】，由能源管理岗位核对抄表记录和设备运行日志。运行策略调整保留批准时间、调整内容与观察周期，后续在相同口径下复查使用效果。
[bookmark: chapter_6]第6章　合同退出与资料移交
6.1 按系统演示关键操作
服务期末与接收方按【待填写：移交清单和现场演示安排】核对图纸版次、专用工具、钥匙、备件、控制权限及设备故障状态。由接收人员复核报警接收和报修流程。未完成工单逐项记录现状、临时保障、责任方及接续期限，避免移交时遗漏带病设备。

