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國立頭城高級家事商業職業學校 

冷氣機使用管理實施要點 
 

112 年 4 月 25 日行政會議訂定 

 

第一條 依據：「政府機關辦公室節約能源措施」特訂定本要點。 

第二條 目的：為使學生懂得知福惜福，養成愛惜資源之習性，藉由效率管理、

教育宣導，共同積極推行師生節約用電，以達成校園節約能源目標。 

第三條 實施方式： 

一、 訂定「冷氣使用收費原則」，貫徹使用者付費原則。  

二、 訂定「公物損壞賠償辦法」，確實落實賠償制度。 

三、 建立班級責任制，養成愛校愛護公物的習慣。 

四、 全校預算經費實施「總額管制」情形，建立浪費某經費即排擠其他

經費的觀念。 

五、 為達不超過契約電量額度之目的，如有特殊狀況將採用各冷氣分區

輪流卸載方式，以降低使用電量。 

第四條 冷氣開放時間： 

一、開放月份：五、六、七、八、九、十等六個月份。（詳如下表所述） 

 

種 類 開 放 時 間 備 註 

辦 公 室 

導 師 室 

日間：9 時 00 分至 17 時 00 分 

夜間：18 時 00 分至 22時 00分 

(1) 由各處室指派一人負責管理，並 

向總務處完成報備。 

(2) 非上班上學期間禁止使用冷氣。 

勤 毅 樓 

三樓集合場地 
       依申請使用時間開放 使用前須校長核准後並通知總務處 

行政大樓 

五樓會議室 
       依申請使用時間開放 使用前須校長核准後並通知總務處 

活動中心 

三樓演藝廳 
      依申請使用時間開放 使用前須校長核准後並通知總務處 

一般班級教室 

專業教室 
日間：8 時 00 分至 17 時 00 分 
夜間：18 時 00 分至 22時 00 分 

 

附 註   

二、非開放月份：十一、十二、一、二、三、四等六個月份。  

三、開放時間：無特殊用途經申請核准者不開放冷氣使用。  

第五條 冷氣使用原則： 

一、氣溫未達攝氏 28C 不予開放。惟四月份及十一月份，若氣溫已達攝氏 

28C 以上，可向總務處申請延長冷氣使用時間。 

二、冷氣機使用溫度設定攝氏 26 至 28C 為宜。 

三、開放冷氣期間，請搭配電風扇使用。 

四、冷氣機使用時應關妥門窗，以免冷氣外洩增加耗電。 
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五、計費使用空間以付費使用為原則。 

(一) 各班級(單位)購買新冷氣卡者，至總務處出納組繳交卡片押金 100 元

及儲值金額 1000 元，再至庶務組領取 IC 儲值卡。 

(二) 冷氣使用費以實際用電度數計價，每度電費以本校夏季平均電費四

捨五入計，另註冊時須繳交冷氣維護費。 

(三) 各班級(單位)IC 儲值卡由專人管理，遺失 IC 儲值卡餘額因無資料可

查，無法退還，請妥善保管。 

(四) 續用舊卡儲值時無須繳交卡片押金，只須繳納儲值金額 1000 元。 

(五) 各班級(單位)可於每學年期末繳回 IC 儲值卡，填寫申請書後退還卡

片押金 100 元及所剩餘額。 

六、班級教室、特別教室(不含研究室)人數在 5人以下時，冷氣機不得開

啟；人數達 5人至全班人數 1/2開一台，全班人數 1/2以上方可全開。 

七、行政大樓五樓會議室、活動中心演藝廳，因例行性活動或會議需要，人

數達 50人以上，方可使用。 

八、勤毅樓三樓集合場地，因朝會、週會等例行性活動需要，人數達 150人

以上，方可使用。 

九、非例行性活動，請填寫冷氣使用申請表(總務處/檔案下載)，校長核定

後開放使用。 

十、若因公務(如檢定)或特殊狀況需使用班級教室或特別教室冷氣機，請主

辦單位至總務處洽借公用冷氣卡，活動結束後繳回總務處；若公用冷氣

卡不慎遺失，主辦單位需負責繳交 IC 儲值卡工本費及儲值金額共 1100

元。 

第六條 冷氣使用收費原則： 

一、 每度電收取冷氣使用維護費 4 元。 

二、 所有付費冷氣使用，以本校專屬之儲值卡為之。 

三、 公費支出冷氣卡以使用於校務推展、輔導訪視、教師研習、招標採購相

關活動及會議為主。 

四、 若學校重大活動或會議同時多處使用大型冷氣，為避免校區電力負載

過大造成超約罰款，學校得由自動控制系統，切離教室冷氣之電源。 

五、  重補修及相關課業輔導以向學生收取冷氣使用費方式進行儲值，不提供

公費卡使用。 

六、  教師備課以在辦公室使用冷氣為宜，教室不提供公費卡使用。 

七、 選手相關培訓冷氣使用費由各主管單位之額度支用為主。 

八、 儲值卡遺失除賠償工本費外，餘額恕不補發。 

第七條 教室冷氣使用維護方式： 

一、 使用冷氣機前先開窗開電扇，加速空氣流通。 

二、 配合啟用教室電扇，使冷房效果遍及全教室。 

三、 停機再開至少應間隔半小時。 

四、 指派值勤同學經常保持機體清潔，並至少每月清洗過濾網一次。 

五、 發現故障異狀，儘速報告總務處處理。 
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六、 如不在教室上課時（如上體育課、電腦課）請將教室冷氣機關閉。 

七、 指定同學負責確認放學離校時，冷氣機是否已關閉。 

第八條 冷氣保養維護： 

一、一般保養：定期清洗過濾網及灰塵，由使用班級或單位自行管理維護。 

二、特別保養：充冷媒、清洗內部及維修，由總務處視經費狀況定期執行。 

第九條 執行與考核： 

一、 本措施由總務處研擬執行，教務處、學務處、實習處及相關處室協助

配合 辦理。 

二、 如使用不合規定導致浪費電量被記錄者，依校內規定予以懲處。 

第十條 使用不當或故意破壞，而導致機器設備燬損，將追查責任，並須負賠償

責任。 

第十一條本辦法經行政會議通過，陳校長核准後實施，修正時亦同。 

 


