空气质量监测系统使用和维护管理制度
一、总则
（一）目的
为规范本项目空气质量监测系统的日常使用、维护与管理，保障系统稳定运行、数据准确可靠，实现对场地室内外空气质量的持续有效管控，特制定本制度。
（二）适用范围
本制度适用于本项目空气质量监测系统的所有设备、软件平台、数据存储及相关运维人员、使用人员，覆盖从设备安装、日常运行、维护保养到数据管理的全生命周期。
（三）管理原则
安全稳定：保障监测系统 24 小时不间断运行，避免因设备故障、网络中断导致数据缺失。
数据真实：确保监测数据准确、完整、可追溯，严禁篡改、伪造监测数据。
及时高效：建立快速响应机制，对设备故障、数据异常、预警信息及时处置。
低碳运维：契合项目 “零碳共生” 理念，优先采用低功耗运维方式，减少能源消耗。
二、职责分工
（一）运维管理部门（物业 / 运维单位）
负责系统日常运行、设备巡检、故障维修与保养；负责监测数据的日常查看、异常分析与预警处置；组织开展运维人员培训与应急演练；建立系统运维档案，记录设备运行、维护、校准等全流程信息。
（二）技术支持单位（设备供应商 / 集成商）
提供设备技术指导、故障排查与专业维修；负责系统软件平台的升级、维护与数据安全保障；定期对系统设备进行校准与性能检测。
（三）使用人员（业主 / 工作人员 / 社会公众）
爱护监测设备与设施，不得擅自拆卸、损坏或遮挡监测节点；发现设备异常、数据显示错误或预警信息时，及时向运维部门反馈；遵守系统使用规范，不得干扰系统正常运行。
三、系统使用管理
（一）日常运行管理
系统实行24 小时不间断运行，未经运维管理部门批准，不得擅自停机、断电或关闭监测节点；运维人员每日通过云端平台查看系统运行状态，包括设备在线率、数据采集频率、网络连通性等，确保无离线设备；严格按照操作手册使用云端平台，不得擅自修改系统参数、阈值设置或联动策略；户外监测节点在恶劣天气（暴雨、大风、高温）前，需提前检查设备固定情况与防水性能，避免设备损坏。
（二）预警信息处置
当系统触发分级预警时，运维人员需在15 分钟内响应，核实数据真实性与现场情况；蓝色预警：记录预警信息，加强现场巡查，1 小时内反馈处置结果‘黄色预警：立即启动联动管控措施（如开启喷雾、调节新风），30 分钟内上报管理负责人；红色预警：立即启动应急预案，疏散人员密集区域人群，同步上报项目管理方与行业主管部门。
预警解除后，需记录预警原因、处置过程与结果，形成预警处置报告。
（三）数据访问与公示
监测数据仅用于项目空气质量管控与生态评估，未经批准不得对外泄露或用于商业用途。按规定在场地出入口、公共区域公示实时空气质量数据，保障公众知情权。历史数据需按规范存储，仅授权人员可查询、导出，导出需登记用途与审批记录。
四、系统维护管理
（一）日常巡检
每日巡检：运维人员每日通过平台远程检查设备在线状态、数据完整性，发现离线或数据异常立即处理。每周现场巡检：对区域监测站、关键末端节点进行现场检查，包括设备外观、供电状态、传感器清洁、线路连接等，填写巡检记录。重点区域巡检：人员密集区、生态敏感区的监测节点每周加密巡检 1 次。
（二）设备保养
清洁保养：每月对传感器探头、户外预警屏进行清洁，避免灰尘、水汽影响监测精度；清洁时需断电操作，防止设备短路。
供电维护：光伏供电设备：每月检查光伏板清洁度、接线牢固性，冬季清理积雪，保障发电效率。市电 / PoE 供电设备：每季度检查线路老化、漏电情况，及时更换破损线缆。
软件维护：每季度对云端平台、边缘计算网关进行系统升级与漏洞修复，升级前需备份数据，避免数据丢失。
（三）故障维修
设备故障发生后，运维人员需在30 分钟内到达现场，初步判断故障类型（硬件 / 软件 / 网络）。一般故障（如传感器漂移、网络断开）：24 小时内完成修复，恢复系统运行。重大故障（如设备损坏、平台瘫痪）：立即启动备用设备 / 链路，同时通知技术支持单位，48 小时内完成核心功能恢复，72 小时内彻底解决。故障维修需记录故障时间、原因、处置措施、修复结果，形成故障维修报告。
（四）校准与检定
按照设备说明书与国家规范，每半年对核心监测设备（多参数空气质量监测仪、室内监测仪）进行一次专业校准，校准由具备资质的第三方机构或设备供应商完成。校准后需出具校准报告，更新设备校准记录，确保监测数据精度符合要求。对出现数据漂移、异常波动的设备，需立即暂停使用并提前校准，校准合格后方可重新投入运行。
五、历史检测数据管理
（一）数据存储
监测数据实行本地 + 云端双备份存储，本地存储周期不少于 1 年，云端存储周期不少于 5 年。数据存储格式需兼容行业标准，确保可读取、可分析、可追溯。定期备份数据，避免因服务器故障、网络攻击导致数据丢失。
（二）数据归档与查询
每月对监测数据进行汇总归档，生成月度空气质量分析报告，与原始数据一并存档。建立数据查询台账，授权人员查询数据需提交申请，注明查询用途、时间范围，经审批后方可导出。历史数据不得随意删除，如需销毁需按规定流程审批，销毁后需留存销毁记录。
（三）数据应用
历史数据用于项目空气质量趋势分析、生态评估、绿色建筑评价申报等用途。利用历史数据优化系统联动策略、设备布局与生态养护措施，提升空气质量管控水平。按要求向行业主管部门、绿色建筑评价机构提交历史监测数据与分析报告，接受监督检查。
六、运维记录与档案管理
（一）记录内容
所有运维活动均需形成书面或电子记录，包括：日常巡检记录、设备保养记录；故障维修记录、预警处置记录；设备校准报告、数据归档记录；人员培训记录、应急演练记录
（二）档案管理
建立系统运维档案，按设备编号、时间顺序分类整理，专人负责保管。电子档案需加密存储，定期备份；纸质档案需存放于防潮、防火、防盗的专用档案柜中。档案保存期限不少于项目全生命周期，项目结束后按规定移交相关单位。
七、培训与应急管理
（一）人员培训
新入职运维人员需经系统操作、设备维护、应急处置等培训，考核合格后方可上岗。每半年组织一次全员培训，内容包括系统更新、新技术应用、应急流程优化等。定期开展与技术支持单位的技术交流，提升运维人员专业能力。
（二）应急预案
[bookmark: _GoBack]制定系统故障、数据泄露、极端天气等应急预案，明确应急处置流程、责任分工与保障措施。每半年组织一次应急演练，检验预案可行性与人员响应能力。应急物资（备用设备、线缆、工具等）需定期检查，确保随时可用
