门窗维修与管理记录
一、日常管理要求
责任主体：幼儿园后勤部门为门窗管理责任主体，指定专人负责日常巡检、维护
巡检频次：
日常巡检：每周 1 次，重点检查门窗开启、密封、五金状态
雨季前专项巡检：每年 4 月（柳州雨季前），全面排查水密性能、排水孔通畅情况
台风季专项检查：遇大风天气后，及时检查抗风压相关构件
巡检内容：
门窗框扇是否变形、开裂
密封胶条是否老化、脱落，密封胶是否开裂
五金件（锁具、合页、滑轮）是否松动、损坏
排水孔是否堵塞，雨水能否顺畅排出
幼儿活动区门窗是否存在尖锐边角、安全隐患
二、维修记录模板
	序号
	维修日期
	门窗位置
	故障描述
	维修措施
	维修人员
	验收结果
	备注

	1
	202X-XX-XX
	1 楼活动室 1# 窗
	密封胶条脱落
	重新粘贴三元乙丙密封胶条
	张 XX
	合格
	雨季前巡检发现

	2
	202X-XX-XX
	2 楼寝室 2# 门
	合页松动
	紧固合页螺丝，补充润滑脂
	李 XX
	合格
	幼儿使用反馈卡顿

	3
	202X-XX-XX
	3 楼多功能厅 3# 窗
	排水孔堵塞
	疏通排水孔，清理腔体内杂物
	王 XX
	合格
	雨后发现渗水


三、安全管理要求
幼儿活动区门窗严禁设置尖锐五金、突出构件，避免磕碰儿童
定期检查防坠装置、限位器，确保高窗（窗台高度 < 0.9m）不会被幼儿完全推开
建立应急维修机制，发现安全隐患（如门窗松动、玻璃破裂）立即处置，24 小时内完成维修
