一、门窗维修与管理记录
1. 管理总则
 本项目外门窗（含幕墙）均纳入建筑日常运维管理体系，由物业工程部统一负责检查、维修与保养，确保门窗抗风压性能、水密性能长期满足设计及规范要求。
 2. 分类维护要求
  日常巡检每日巡查外门窗框、扇、密封胶条、五金件等部位，记录是否存在变形、开裂、渗漏、启闭不畅等问题。重点检查台风、暴雨等极端天气后门窗状态，及时排查渗漏隐患。定期检修 每季度对五金件（合页、执手、锁点等）进行润滑、紧固，防止松动影响抗风压性能每半年检查密封胶条、发泡剂完整性，发现老化、开裂、脱落时及时更换，保证水密性与气密性。 每年委托专业机构对门窗抗风压性能、水密性能进行抽样检测，留存检测报告。专项维修发现门窗框与墙体结合部位开裂、渗漏时，24小时内进行封堵、重新打胶处理。玻璃破损、五金失效时，48小时内完成更换，确保结构安全与使用功能。
 3. 档案管理
 所有巡检、检修、维修记录均采用纸质+电子双存档，包含检查时间、人员、问题描述、处理措施及验收结果，档案保存期限与建筑设计使用年限一致。
 
