地方标准《机关事务  通用设备管理要求》
编制说明

一、背景
近年来，随着机关事务项目涵盖面越来越广，事务管理标准制定越发显的重要。虽然我市不断加强机关事务的投入力度，但是多以实践为主，理论研究还不够，相关标准制度稍显欠缺，无法适应不断增长的时代需求。推进机关事务的项目和标准制定，形成统一规范，对于约束政府行为，规范购买、管理具有重要意义。
随着各项设备使用年限的不断延长，使各项设备持续趋于老龄化，规范标准的管理显得极为重要，主要包括强电系统、弱电系统、暖通系统、给排水系统、电梯系统等通用设备。为建立健全机关事务通用设备的管理，充分发挥行政机关通用设备的管理经济效应，通用设备使用达到最佳的，完善各种管理标准。
当前通用设备使用处于基本稳定状态，并按照国家相关要求对设备进行技术改造，实现绿色节能环保运行。通过标准化制度的建设，可有效建立健全各项监督机制，提高管理质量，规范管理流程，提高通用设备使用率。更好的满足机关大院日常使用需求，提高机关事务通用设备的保障水平。现根据实际运行及调研情况，结合《WS394-2012  公共场所集中空调通风系统卫生规范》、《GB50015--2019  建筑给水排水设计标准》、《GB50016--2014  建筑设计防火规范（2018版）》、GB50348--2004 安全防范工程技术规范》等有关国家标准、地方标准及行业标准，制度定本标准。
    二、工作简况
   （一）任务来源
为助力温州成为全国机关事务标准化综合试点的工作，全面梳理后勤服务的管理经验，促进后勤服务考核办法与细则的标准化建设，确定制定多项地方标准。其中《机关事务 通用设备管理要求》地方标准由温州市机关事务管理局提出，项目要求2021年10月完成。
（二）主要工作过程
1、成立起草组。召开了标准研制工作启动研讨会，联合成立了标准起草工作组（以下简称起草组），并对标准的框架进行研讨，确定了标准编制的原则，制定了工作进度计划。本标准起草单位为温州市机关事务管理局、温州标准化研究院等单位共同负责起草。张香梅、程子宸、胡旭芳、丁伟娟、陈章建、凡昌晶等成员负责本标准的撰写、修改。
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3、实地调研。起草组针对目前机关事务通用设备的基本配置、运营管理、安全管理、应急预案等进行了多次实地调研。通过与不同地点管理人员与服务人员的探讨与交流，起草组进一步了解了不同地点机关事务通用设备运行情况及存在的问题，如不同地点存在设备保障侧重点不一样、操作方式不一样等方面。标准起草组根据调研了解到的情况对标准的框架内容进行了调整和补充，保障了标准技术内容的代表性。
4、专家咨询研讨。标准起草组召开了标准专家研讨会。会议邀请了龙湾区机关事务管理局、市公安局警务保障部、市市场监督管理局标准化处（特种设备安全监察处）、市应急管理局等单位相关处室负责人参加此次研讨。专家们对标准的框架、适用对象、具体技术内容提供了修改完善的思路与建议，主要为适用对象应主要以市县（区）行政中心为主，一定规模以上的机关办公点参照借鉴；技术内容突出机关办公背景下的设备使用指标。会后，标准起草组认真研究专家们提出的意见建议，讨论稿进行了修改完善。
三、编制原则
   （一）适用性原则。本标准的技术内容按照立足实际、兼顾不同保障范围进行编写。既满足机关事务管理与服务范围内的设备管理需求，又兼顾同类服务保障单位可参考性，以保障标准的适用性。
（二）编写规范性原则。本标准的编写遵循了GB/T 1.1—2009《标准化工作导则 第1部分:标准的结构和编写》的相关要求。
四、标准主要内容的确定
（一）范围
本标准适用范围为机关事务管理与服务范围内配备有相关通用设备的机关办公场所，以及具有一定规模的参照管理的机关办公场所。标准基本内容为基本要求、通用设备的管理及日常评价提出了要求。
（二）基本要求
    根据通用设备日常管理维度，从人员管理、工具配置、规章制度、机房管理、维保管理、运行操作、培训演练、应急处置、档案管理、信息化管理等10个方面明确基本配置和管理要求。
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以国家管理规定、行业管理规定和内部管理规定为基础，根据机关大院实际情况，明确通用设备管理基本范围，并进一步规范通用设备的管理专项基本要求。对变配电、给排水、空调、消防、监控、一卡通、锅炉、电梯等通用设备，从检测、节能、安全、巡检、应急处理、智能管理等方面进行相应专项要求。
五、重大意见分歧的处理依据和结果
本标准无重大分歧意见。
六、预期的管理经济效益
针对设备使用年限的日常维护，严格按照管理标准执行，进一步提高设备使用率及发挥行政机关通用设备的管理优势。
七、贯彻实施标准的要求和措施建议
标准实施单位结合相关国家标准、地方标准及行业和规章制度和等文件进行应用实施，并将实施过程中出现的问题和改进的建议反馈起草组，以便对标准进行修订完善。建议标准于2021年12月左右实施。
八、其他应说明的事项
无。

