# 门窗维修与管理记录

## 一、管理目标

保障外门窗性能稳定，及时消除渗漏、松动等安全隐患，延长使用寿命。

## 二、巡检与维护制度

1.  **日常巡检**：每月检查门窗密封胶、五金件、排水孔，记录开裂、松动、渗漏等问题。

2.  **定期维护**：每季度润滑五金件，每年更换老化密封胶条。

3.  **应急处理**：发现渗漏立即处理，重新打胶密封，记录维修过程。

## 三、记录样表

| 日期       | 门窗位置 | 检查部位       | 问题描述       | 处理措施       | 验收人   |

|------------|----------|----------------|----------------|----------------|----------|

| 2023-5-10| 东立面1层 | 密封胶开裂     | 局部密封胶开裂 | 铲除旧胶+重新打耐候胶 | 张三     |

| 2023-5-10 | 南立面3层 | 五金件松动     | 合页松动       | 紧固合页螺丝   | 李四     |

## 四、结论

已建立完善的维修与管理体系，可有效保障外门窗长期性能稳定。
