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## 第一章 设施共享管理办法

### 1.1 共享设施范围

| 设施类型 | 共享内容 | 共享时段 |
|----------|----------|----------|
| 充电设施 | 充电桩28个 | 24小时 |
| 停车设施 | 停车位28个 | 24小时 |
| 公共服务 | 休息区、卫生间、自动售货机 | 08:00-22:00 |
| 应急设施 | 急救箱、AED | 24小时 |

### 1.2 管理原则

| 原则 | 内容 |
|------|------|
| 公平开放 | 向社会车辆开放，一视同仁 |
| 安全优先 | 充电安全、消防安全第一 |
| 规范收费 | 明码标价，统一标准 |
| 有序管理 | 引导、分流、避免拥堵 |

### 1.3 管理机构

| 岗位 | 职责 |
|------|------|
| 运营主管 | 统筹管理、投诉处理 |
| 现场管理员 | 秩序维护、设备巡检 |
| 客服人员 | 咨询服务、应急响应 |

---

## 第二章 设施共享实施方案

### 2.1 开放安排

| 设施 | 开放时间 | 收费标准 | 使用方式 |
|------|----------|----------|----------|
| 充电桩 | 24小时 | 1.2元/kWh | 扫码充电 |
| 停车位 | 24小时 | 2元/小时 | 扫码支付 |
| 休息区 | 08:00-22:00 | 免费 | 直接进入 |
| 卫生间 | 08:00-22:00 | 免费 | 直接进入 |
| 自动售货机 | 24小时 | 标价 | 扫码购买 |

### 2.2 使用流程

| 步骤 | 内容 |
|------|------|
| 1 | 入口道闸识别车牌 |
| 2 | 按引导进入充电位或停车位 |
| 3 | 充电车辆扫码启动充电 |
| 4 | 充电完成后支付费用 |
| 5 | 驶出时扫码缴费 |

### 2.3 优惠措施

| 优惠对象 | 优惠内容 |
|----------|----------|
| 新能源车 | 充电费9折 |
| 残疾人车辆 | 免费停车2小时 |
| 夜间充电（22:00-06:00） | 充电费8折 |

---

## 第三章 设施使用说明

### 3.1 充电桩使用

| 步骤 | 操作 |
|------|------|
| 1 | 车辆停入充电车位 |
| 2 | 取下充电枪插入车辆充电口 |
| 3 | 扫描充电桩二维码 |
| 4 | 选择充电模式（自动充满/按金额/按电量） |
| 5 | 确认启动充电 |
| 6 | 充电完成自动停止，手机支付 |
| 7 | 拔出充电枪放回原位 |

### 3.2 停车使用

| 步骤 | 操作 |
|------|------|
| 1 | 入口道闸自动识别车牌 |
| 2 | 驶入停车位 |
| 3 | 离场前扫码支付停车费 |
| 4 | 出口道闸自动抬杆 |

### 3.3 公共服务使用

| 设施 | 使用说明 |
|------|----------|
| 休息区 | 免费使用，保持安静整洁 |
| 卫生间 | 免费使用，节约用水 |
| 自动售货机 | 扫码选购，自助支付 |

---

## 第四章 工作记录文件

### 4.1 日常运行记录表

| 日期 | 充电车辆(辆) | 充电量(kWh) | 充电收入(元) | 停车车辆(辆) | 停车收入(元) | 异常情况 | 值班人 |
|------|--------------|-------------|--------------|--------------|--------------|----------|--------|
| 12.25 | 42 | 1,250 | 1,500 | 58 | 116 | 无 | 张三 |
| 12.26 | 38 | 1,120 | 1,344 | 52 | 104 | 无 | 李四 |
| 12.27 | 45 | 1,380 | 1,656 | 65 | 130 | 无 | 王五 |
| 12.28 | 40 | 1,200 | 1,440 | 60 | 120 | 充电桩3故障 | 张三 |
| 12.29 | 35 | 1,050 | 1,260 | 55 | 110 | 无 | 李四 |
| 12.30 | 48 | 1,450 | 1,740 | 70 | 140 | 无 | 王五 |
| 12.31 | 52 | 1,580 | 1,896 | 80 | 160 | 无 | 张三 |

### 4.2 月度运行汇总

| 项目 | 12月 | 单位 |
|------|------|------|
| 充电车辆 | 1,280 | 辆 |
| 充电量 | 38,500 | kWh |
| 充电收入 | 46,200 | 元 |
| 停车车辆 | 1,850 | 辆 |
| 停车收入 | 3,700 | 元 |
| **总收入** | **49,900** | **元** |

### 4.3 设施维护记录表

| 日期 | 设施 | 维护内容 | 结果 | 维护人 |
|------|------|----------|------|--------|
| 12.07 | 充电桩 | 设备巡检 | 正常 | 张工 |
| 12.14 | 休息区 | 清洁消毒 | 完成 | 保洁 |
| 12.21 | 充电桩 | 软件升级 | 完成 | 张工 |
| 12.28 | 充电桩3 | 更换充电枪 | 修复 | 张工 |

### 4.4 投诉处理记录表

| 日期 | 投诉内容 | 处理措施 | 处理结果 | 回访满意度 |
|------|----------|----------|----------|------------|
| 12.15 | 充电桩扫码失败 | 现场指导重启 | 已解决 | 满意 |
| 12.22 | 车位被油车占用 | 引导至普通车位 | 已解决 | 满意 |
| 12.28 | 充电速度慢 | 检查后正常 | 已解释 | 满意 |

---

## 第五章 应急管理

### 5.1 应急预案

| 情况 | 处理措施 |
|------|----------|
| 充电桩故障 | 引导至其他充电桩，报修 |
| 车位饱和 | 入口引导，告知附近停车场 |
| 安全事故 | 立即切断电源，疏散人员，报警 |
| 投诉纠纷 | 现场调解，记录上报 |

### 5.2 应急联系人

| 岗位 | 姓名 | 电话 |
|------|------|------|
| 运营主管 | [姓名] | [电话] |
| 现场管理员 | [姓名] | [电话] |
| 24小时客服 | — | 400-XXX-XXXX |
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