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前  言 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。 

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。 

本文件由淮安市机关事务管理局提出并归口。 

本文件起草单位：淮安市市级机关设备管理中心。 

本文件主要起草人：严皓、浦林、戴蔚辰、朱玉龙。
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机关中央空调系统运行管理规范 

1 范围 

本文件规定了机关中央空调系统管理基本要求、管理部门及职责、制度建设、空调启停、设备日常

维护保养、异常情况处置以及档案管理的内容。 

本文件适用于淮安市各级各类机关中央空调系统运行管理。 

2 规范性引用文件 

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。 

GB/T 17094  室内空气中二氧化碳卫生标准 

GB 19210  空调通风系统清洗规范 

GB/T 50050  工业循环冷却水处理设计规范 

GB 50365  空调通风系统运行管理标准 

WS/T 396  公共场所集中空调通风系统清洗消毒规范 

3 术语和定义 

GB/T 17094、GB 19210、GB 50365 界定的以及下列术语和定义适用于本文件。 

3.1  

水路管道及附属设备 waterways pipelines and ancillary equipment 

为了满足室内环境温度需要，将所需的冷热源输送到受控空间的设备。 

3.2  

末端设备 terminal equipment 

通过处理和输配空气，控制空间的空气温度、湿度、洁净度和气流速度等参数，达到给定要求的技

术的设备。 

4 基本要求 

4.1 机关应根据自身的办公需求，配置符合机关需求的空调系统。 

4.2 机关在新址或改扩处时，应将机关科室、部门的布局，以及所评估的部门对空气洁净的特别需求，

与中央空调设计人员、施工人员说明沟通。 
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4.3 中央空调系统运行管理及操作人员在从事本项工作前，应经过消防安全的培训，掌握防火、灭火

的基本技能，还应掌握中央空调的管理知识和技能，经考核合格后上岗。 

4.4 中央空调系统运行管理人员应熟悉中央空调系统的工作原理和运行特点，具有安全意识和应急指

挥能力。 

4.5 中央空调系统运行操作人员应具备《中华人民共和国特种作业操作证》。 

4.6 中央空调运行期间，系统运行管理人员应做好值班记录。机关各办公室的出风、进气孔过滤网在

每个制冷、取暖季节分别清洗两次，以保持良好的通风状态。 

5 管理部门及职责 

5.1 机关事务管理部门 

应根据中央空调系统运行要求，设置相应的管理部门及负责人。 

5.2 管理职责 

5.2.1 应明确中央空调运行系统管理单位、操作单位的主要职责。 

5.2.2 管理单位人员应履行下列职责： 

a) 对本单位的中央空调系统运行工作全面负责，保障本单位中央空调系统运行符合相关规定，掌

握本单位中央空调系统运行情况； 

b) 确定逐级安全责任，落实管理制度和安全操作规程； 

c) 组织安全检査，督促整改中央空调系统运行中发现的隐患，及时处理涉及安全的重大问题； 

d) 针对本单位的实际情况，组现制定应急预案，并定期实施演练。 

5.2.3 操作单位人员应履行下列职责： 

a) 熟悉和掌握机关中央空调设施的功能和操作规程； 

b) 按照制度规定对中央空调设施进行巡视、检查、维护和保养，保证设施处于正常运行状态； 

c) 发现故障应在确认后按相关操作规程及时排除,不能确定、不能及时排除的应立即向部门主管

人员报吿； 

d) 做好维护保养记录和设备运行记录。 

6 制度建设 

6.1 管理单位制度 

管理单位应制定相应的制度并有效实施，包括但不限于以下内容： 

a) 机房安全管理制度； 

b) 应急管理制度； 

c) 人员培训制度。 

6.2 操作使用单位制度 

操作使用单位应制定相应的制度并有效实施，包括但不限于以下内容： 

a) 中央空调安全操作规程； 
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b) 中央空调维修保养制度； 

c) 值班制度； 

d) 中央空调系统巡视检査制度； 

e) 交接班制度； 

f) 节能管理制度。 

7 空调启停 

7.1 操作准备 

7.1.1 供冷前需进行阀门切换，对管道系统、阀门、水箱与蓄冰槽液位、动力设备机柜、水泵、冷却

塔、主机、自控系统进行检查。 

7.1.2 供暖前需进行阀门切换，对管道系统、阀门、水箱液位、动力设备机柜、水泵、自控系统进行

检查。 

7.1.3 开启中央空调时，夏季室内温度应高于 30℃，冬季室内温度应低于 10℃。 

7.1.4 对空调通风系统清洁程度进行检查，检查时间间隔和范围应符合 GB 19210 及 GB 50365 的规定。 

7.2 开机操作 

7.2.1 供冷时将所有手自动转换开关切换至自动状态，检查主机控制面板指示是否正常，打开计算机 

电源、控制电源开关，根据实际情况，开启相应的电动阀门。 

7.2.2 供暖前确认热源已经正常供应，检查动力配电柜，将所有手自动转换开关切换至自动状态，打

开计算机电源、控制电源开关，根据实际情况，启动供暖。 

7.2.3 夏季使用时，将温度设定在舒适范围内（25℃～28℃）；冬季使用时，将温度设定在舒适范围

内（16℃～20℃）。 

7.3 关机操作 

7.3.1 夏季关闭运行工况，机组停止运行后，关闭相应的电动阀门，退出空调自动控制系统。 

7.3.2 冬季关闭供暖工况，关闭供暖阀门，退出空调自动控制系统。 

7.3.3 较长时间停机，应退出空调自动控制系统，点击“开始”、“关闭系统”，选择“关闭系统”

并点击确认。 

8 设备日常维护保养 

8.1 冷热源主机 

8.1.1 中央空调系统停止运行超过一周时，应按照 GB 50365 和生产厂家技术说明书进行空调冷热源 

主机安全性能检测。空调冷热源主机性能正常方可开机运行。 

8.1.2 冷热源主机正常运行期间，主机运行记录应每 2h记录 1次。 

8.1.3 应根据实际情况，按冷、热源主机技术要求有计划地进行定期维护保养，维护保养内容应符合

GB 50365 的规定，并满足生产厂家技术说明书中相关要求。 
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8.1.4 对于安装于地下层或通风不良位置的空调冷热源主机，应在空调冷热源主机机房安装制冷剂泄 

漏探测自动报警装置，以确保运行人员和公共区域人员的人身安全。 

8.2 末端设备 

8.2.1 中央空调系统使用期间应每 2个月对空气处理设备的空气消毒装置、过滤器、换热器盘管、凝

结水盘以及设备的箱体内壁表面进行生物污染物污染状况检测。检测结果应达到 GB 50365 规定的物体

表面卫生标准。当空调通风系统中有生物污染物时，应在空调通风系统停止运行的状态下对其进行消毒。

消毒方法应按 WS/T 396 的要求进行。 

8.2.2 中央空调系统清洗、消毒后 7日内应对空气处理设备的空气消毒装置、过滤器、换热器盘管、

凝结水盘以及设备的箱体内壁表面再次进行卫生检测。检测结果应达到 WS/T 396 的相关要求。 

8.2.3 应根据当地环境状况及使用频率制定自身的空气过滤器的检查、清洗消毒及更换周期。空气过

滤器的检查周期、评价指标及管理要求宜按表 1所示进行。 

表1 空气过滤器检查周期、评价指标及管理要求 

过滤器种类 检查周期 评价指标 管理要求 

新风入口过滤器 7d 网眼被堵塞>50% 清洗并消毒 

重复使用型 

粗效过滤器 
20d 网眼被堵塞>50% 清洗并消毒 

一次性使用型 

粗效过滤器 
≤2个月 阻力高于额定初阻力50 Pa 更换 

中效过滤器 ≤4个月 阻力高于额定初阻力60 Pa 更换 

 

8.2.4 末端设备停用时间＞3个月，应按照 GB 50365 及生产厂家技术说明书的要求维修、保养，对末

端设备进行全面检查，依据检查结果进行清洗、消毒或更换。 

8.3 水路管道及附属设备 

8.3.1 初次启用或者次年度再次使用时，中央空调系统运行操作人员应按 GB/T 50050、GB 50365 及 

WS/T 396 的规定对冷却塔、冷却水管路以及冷冻水(含采暖热水)管路进行清洗消毒。 

8.3.2 系统运行期间，应按 GB/T 50050、GB 50365 及 WS/T 396 的规定对冷却水持续进行过滤、缓

蚀、阻垢、杀菌和灭藻等水处理操作，还应对冷冻水(含采暖热水)持续进行过滤器的清洗操作。 

8.3.3 机组运行期间，运行操作人员巡检管道及附属设备应每天≥2次。 

8.3.4 管道及阀门应无跑、冒、滴、漏、堵现象，无明显锈蚀，保温层无脱落和破损。 

9 异常情况处置 

9.1 中央空调系统发生异常或故障时，值班人员应立即停机，向上级汇报。 

9.2 机房出现制冷剂大量泄漏，值班人员应该立即开启通风设备，并撤离和远离，在主机房门外设立

警示标识，并向上级汇报。 
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9.3 机房发生水浸时，值班人员应视进水情况关掉中央空调机组，拉下总电源开关，堵住漏水源。如

果漏水较大，应立即汇报上级，同时尽力阻滞进水。 

9.4 当中央空调循环泵在正常运转情况下发生跳闸、断电，应及时查明原因，组织抢修，以最快的速

度恢复运行。  

10 档案管理 

10.1 日常管理 

    日常管理档案应包括但不限于以下内容： 

a) 设备维修、维护保养； 

b) 配件及耗材使用； 

c) 人员培训； 

d) 安全管理； 

e) 各楼宇中央空调系统图、平面图（竣工图〉； 

f) 空调机房系统图、平面图（竣工图）； 

g) 设备出厂合格证及检验报吿； 

h) 中央空调系统设备维护手册、操作使用说明书； 

i) 工程设备、风管、水管系统安装、检验及运行记录。 

10.2 保存年限 

10.2.1 所有运行记录档案应保存超过 2年。 

10.2.2 管理性档案与技术性档案应与在用中央空调系统同期保存，中央空调系统废止后原技术性档案

应继续保存 2年，原管理性档案保存超过 2年。 
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	8.3.1　 初次启用或者次年度再次使用时，中央空调系统运行操作人员应按 GB/T 50050、GB 50365 及 WS/T 396的规定对冷却塔、冷却水管路以及冷冻水(含采暖热水)管路进行清洗消毒。 
	8.3.2　 系统运行期间，应按 GB/T 50050、GB 50365 及 WS/T 396的规定对冷却水持续进行过滤、缓蚀、阻垢、杀菌和灭藻等水处理操作，还应对冷冻水(含采暖热水)持续进行过滤器的清洗操作。 
	8.3.3　 机组运行期间，运行操作人员巡检管道及附属设备应每天≥2次。 
	8.3.4　 管道及阀门应无跑、冒、滴、漏、堵现象，无明显锈蚀，保温层无脱落和破损。 


	9　 异常情况处置 
	9.1　 中央空调系统发生异常或故障时，值班人员应立即停机，向上级汇报。 
	9.2　 机房出现制冷剂大量泄漏，值班人员应该立即开启通风设备，并撤离和远离，在主机房门外设立警示标识，并向上级汇报。 
	9.3　 机房发生水浸时，值班人员应视进水情况关掉中央空调机组，拉下总电源开关，堵住漏水源。如果漏水较大，应立即汇报上级，同时尽力阻滞进水。 
	9.4　 当中央空调循环泵在正常运转情况下发生跳闸、断电，应及时查明原因，组织抢修，以最快的速度恢复运行。  

	10　 档案管理 
	10.1　 日常管理 
	10.2　 保存年限 
	10.2.1　 所有运行记录档案应保存超过2年。 
	10.2.2　 管理性档案与技术性档案应与在用中央空调系统同期保存，中央空调系统废止后原技术性档案应继续保存2年，原管理性档案保存超过2年。 
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