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湖南商务职业技术学院后勤管理处文件
〔2023〕04 号

湖南商务职业技术学院能源资源计量管理制度

一、总则

1、为加强学校能源计量管理，提升学校管理水平，降低能源

消耗，根据相关计量法律、法规，根据本校实际，特定本制度。

2、能源计量是学校计量工作的一个重要组成部份，必须确保

所采集数据的真实、完整、准确和连续。

二、能源计量管理职责

1、严格贯彻执行国家、地方、行业有关能源计量的法律、法

规、规程和标准。

2、后勤管理处是学校能源计量管理工作的职能部门，在能源

计量管理领导小组领导下，组织完成学校能源计量的日常工作。

3、建立、健全并组织贯彻实施学校能源计量的相关管理制度

包括：能源计量工作职责；能源计量器具管理制度；能源计量数

据管理制度等。

4、组织能源计量人员的技术培训和考核，不断提高计量管理

和技术水平。
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5、制定学校能源计量技改方案，审查基建项目中能源计量方

案。

6、完成好各种能源计量数据采集、处理、汇总的统计工作，

保证能源计量数据的真实、完整、准确和连续。

7、建立和管理学校的能源计量器具台帐、记录卡和各项计量

测试原始记录、档案资料，定期填报能源计量各类报表。

8、负责安排人员对所管辖岗位的能源计量器具的巡检、维护、

保养、测试等具体工作，并做好记录；严格执行在用能源计量器

具的周检和抽检计划。

9、协助或指导能源计量器具使用单位对能源计量器具的准

确使用、维护，及时处理能源计量器具的故障，保障能源计量器

具的良好运行。

三、能源计量管理细则

(一) 能源计量器具的配备

1.新购进计量器具时，必须认真审核生产厂家的资质，索取

并保管好生产许可证、合格证、使用说明书、维修凭证等技术资

料，并送上级检定部门检定合格后方可使用。

2.能源计量器具的安装使用严格按产品说明书和操作规程

的规定进行，以保证合理安装、正确使用、维修方便。

(二)能源计量器具的周期检定
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1、后勤管理处负责编制并实施全部能源计量器具的周检计

划。

2、水表、电表的周检，遵照有关方面（水资源办、电力公司）

统一安排。

3、计量员应做好各项的检定记录，并汇总报能源计量管理办

公室。

4、在用能源计量器具经检定不合格或超周期的一律停止使

用，对不合格或报废的能源计量器具要做明显标识，以防误用。

5、后勤管理处应妥善保存周检记录、保管检定证书。

(三)能源计量器具的使用、维护、保养

1、在用的能源计量器具进行编号管理，且必须贴有合格证，

并注明有效日期。

2、后勤管理处应指导、协助能源计量器具使用单位做好能源

计量器具的使用、维护和保养，专、兼职计量员应定期进行巡检

和抽检，确保能源计量器具良好运行。

3、能源计量器具出现故 计
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5、无合格证和长期、超期不检定或检定不合格的能源计量器

具一律不准使用。

(四)能源计量器具档案的保管

1、后勤管理处应认真做好在用能源计量器具的档案管理，做

到资料齐全，分类清楚。

2、能源计量器具档案包括：生产厂家的资质、生产许可证、

合格证、使用说明书、检定合格证书、使用维修记录、测试记录

等。

3、能源计量器具档案借出使用时，应做好借阅手续，防止丢

失或损坏。

(五) 能源计量数据的管理

1、在保证能源计量器具准确可靠的前提下，对所记录的各项

计量数据要求及时、真实、完整、准确和连续。

2、能源计量测试要有原始、规范的记录，原始记录数据不能

随意更改，以保证统计报表信息能追溯到原始记录。

3、能源计量管理办公室应对各单位能源计量的原始数据和

报表数据进行抽查、核对，并将抽查、核对的结果纳入经济考核

中。

4、严格执行学校和上级部门的能源统计报表制度，按相关规

定及时、真实、完整、真实填报。

(六) 能源计量工作奖惩制度
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1、学校所有师生应严格执行国家、地方计量法律、法规、规

程、标准，严格遵守学校能源计量管理制度。

2、凡遵守计量管理制度的单位和个人，在计量工作中做出优

异成绩，学校给予表彰和奖励；对违反计量法令和制度，在计量

工作中不负责任和工作中发生差错造成损失者，予以批准教育、

行政处分、罚款。

湖南商务职业技术学院后勤管理处 2023年 10 月 08日印


