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摘      要  ：  �办公楼电气设备是办公运营的核心基础设施，涵盖配电、照明、空调、办公弱电、消防电气等多类设备，其常态化、

规范化管理直接关系办公安全。当前多数办公楼电气设备日常管理存在制度落地虚化、运维流程粗放、人员操作不规

范、隐患排查不彻底等现实问题，长期易引发线路老化、设备故障、用电安全隐患及资源浪费等问题。本文立足办公

楼电气设备运维实际，梳理多类电气设备运行管理现状，深入剖析日常管理中的核心痛点与深层问题，结合办公场景

的使用特点，提出针对性、可落地的精细化管理改进对策，为提升办公楼电气设备运维质量、规避用电安全风险、实

现设备长效稳定运行提供实践参考。
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Abstract  :  � Electrical equipment in office buildings constitutes the core infrastructure for operational efficiency, 

encompassing diverse systems such as power distribution, lighting, air conditioning, low-voltage office 

systems, and fire protection electrical systems. Their routine and standardized management is directly 

critical to workplace safety. Currently, most office buildings face practical challenges in daily electrical 

equipment management, including inadequate implementation of protocols, inefficient maintenance 

procedures, non-standardized operations, and insufficient hazard identification, which can lead to 

prolonged issues like circuit aging, equipment failures, electrical safety risks, and resource waste. 

Based on practical experiences in electrical equipment operation and maintenance, this paper examines 

the current status of various types of electrical equipment management, identifies key pain points and 

underlying issues, and proposes targeted, actionable improvements tailored to office environments. 

The findings provide actionable recommendations for enhancing maintenance quality, mitigating 

electrical safety risks, and ensuring long-term stable equipment performance.

Keywords  : � office building; electrical equipment; daily management; operation and maintenance 

optimization; security control

引言

电气设备是现代化办公楼运行的基础设施，涉及配电、照明、空调暖通、弱电、消防等诸多类型，电气设备的运行特点各不相同，

应用频率高且运行环境复杂多变，电气设备管理水平对建筑内工作生活环境的安全稳定和经济运行至关重要。针对现阶段管理工作中存

在的诸多困境，进一步保障安全的办公环境、提升运维水平、降低建筑能耗，文章对办公楼中各项类型的电气设备的工作特点和日常管

理意义进行了深入分析，并针对其中存在的一些问题进行分析研究，提出精细化常态化的加强措施，以期对办公楼中电气设备规范化与

闭环化维护管理有所帮助。
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一、办公楼电气设备分类及日常管理概述

常见办公楼的电气设备可分为五个大类，各类电气设备的功

能差异巨大、运行规律和管理特点也迥然不同。第一类是配电设

备，如高低压配电柜、变压器等配电设施以及输电线缆 [1]。它是

一个办公楼电力供给的心脏部分，是基础性连续工作的设备，它
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的稳定性和安全性至关重要。第二类是照明电气设备，包括楼内

的公共区域照明、办公间照明、楼梯照明及应急照明灯。这些照

明灯具使用率极高且有上下班时间的规律使用特征，照明灯具分

散而杂乱，使用寿命短，损坏率高。第三类是暖通电气设备，主

要包括中央空调、新风系统及通风设备等，该类设备受季节变化

影响较大，负荷较重且复杂。该类设备结构复杂，维护难度较

大。第四类是办公弱电设备，如网络交换机、监控器、门禁系

统、会议电器等，它是保证一个智能办公楼正常运行的重要组成

部分，对运行的稳定性要求高、精度度较高。第五类消防电气设

备，包含备用电源（EPS）、消防报警、排烟电气等。此类设备长

期处于一种待命状态易被忽视，但事关一个建筑的生命线 [2]。

二、办公楼多类电气设备日常管理存在的主要问题

（一）管理制度不完善，执行不到位

目前多数办公楼对建筑电气设备只制定一些泛泛的管理制

度，不结合各类别电气设备的不同特点分别制定管理标准和规定

具体的操作办法。一般制度中只是笼统地要求巡检和保养的内

容，没有具体区分各类配电设备、照明灯具等弱电设备的巡查

次数、检查重点、保养方式的差别 [3]。同时在管理制度落实上也

流于形式化，制度只注重制订忽视执行，在日常的巡检中流于形

式、敷衍了事，定期维护随意延时、搁置拖延，对于发现的安全

隐患不进行及时排查和维修。缺乏相应的考核和追责机制，对工

作中的运维质量没有量化评判的标准，工作人员的工作责任心不

强，管理工作处于涣散无序的状态，规章制度缺乏约束力和指导

意义。

（二）日常运维粗放，隐患排查存在盲区

运维粗放化是当前办公楼电气设备运维最大的弊病。首先，

检查缺乏体系性，巡检多采用点到为止、故障追踪的形式，没有

对整个区域、设备全面巡检，尤其楼道转角处、设备间和吊顶内

的线缆设备巡查不力，很多细小的隐患长期潜伏。消防电气、应

急照明等一直处在等待状态下的设备极少有专门的检修，致使设

备失效问题发生。其次，保养缺乏规范，存在着重维修、轻保养

思想，在绝大多数情况下，电气设备都是在发生故障时才采取处

理措施 [4]。平时清洁、紧固、调试、防潮防腐蚀等方面的工作做

得很少，因此，导致线路的老化、配电箱积灰受潮、空调系统电

气部件磨损、插口接触不良等问题普遍存在。即使出现设备运行

事故、短路故障和漏电现象时，对于已经发现的隐患仅做临时性

的处理而不能及时地存档记录并定期复查，造成重复性隐患的

发生。

（三）操作不当，人为隐患凸显

办公楼电气设备使用者包括专业维护人员和普通办公员工两

个群体，这两个群体不当操作对安全造成极大威胁 [5]。从普通办

公者角度看，多数办公人员不具备基本的用电安全常识，因图工

作便利导致私拉电线、多功率电器共插一个插座等现象普遍存在

且长期超负荷使用插座、乱接插拔以及下班未关闭电源等问题严

重存在。其中部分人甚至违反相关法规规定，违规使用非正规电

器产品以及随意改造线路设计等情况，极易使线路发生负载过大

或接触不良的现象而造成相关电气故障的发生 [6]。从维修保养者

角度分析，一些基层的维修人员专业水平较差且不能熟练掌握一

些新型弱电设备、智能化配电设备的运作原理及其检查要求，并

且在检查中仅仅凭借自己的经验判断进行检查作业，时常会造成

漏检或者误检的问题。并且在其日常的检修和调试接线中，常常

会违背相关的规范安全操作标准，在带电状态下操作或是违章进

行维修行为，不仅会造成设备受到损坏，而且会使事故发生率大

大增加。

（四）设备台账不清，全生命周期管理缺失

完善的、统一规范的设备台账是楼宇电气设备实现标准化维

护管理的基础，在本办公楼中，系统化的设备档案尚未成建立电

子及纸质的设备资料，完备的档案资料仍是空白。

一是设备基础信息没有归集的载体。由于缺少归集设备基础

信息纸质及电子台账，导致各高低压配电柜、照明柜、控制柜等

电气设施的基础信息分布储存分散，无法集中统一管理。运维人

员需现场实地查看才能掌握设备的基础情况，不能及时获取电气

设施基础底数，在日常巡检和故障排除中，因缺乏资料支撑，效

率低下。

二是设备动态监控没有记载可寻。设备每次巡检记录、故障

抢修记录、器件更换记录、校验记录都没有承载的载体，对设备

的运行情况没有过程性的动态数据。发生线路故障和器件等异常

时，不能查询历史记录对同类故障如何处理，很难找出产生故障

的原因，形成重复故障现象严重，影响了查找故障时间。

三是缺乏设备全生命周期的管理。没有完整台账，不能对设

备投入使用、老化衰退全过程进行跟踪分析，没能根据设备损耗

状况采取分阶段维护、评价、报废措施。平时只能采取事后维修

的方式，不能预测出设备老化的程度及性能减弱的风险，持续不

断地增加事后维护费用，长期存在短路、过载等火灾隐患 [7]。

（五）节能工作薄弱，资源浪费现象严重

办公楼的日常管理普遍重视设备运行安全、忽略能源节约，

缺乏精细化的用电管理。日常工作过程中存在着大量的无效能耗

如长明灯、空调空对空工作、电器等待耗电等无效能耗行为存

在，办公人员节能意识薄弱没有建立持续有效的电气设备节能控

制机制。另外办公楼中电气设备没有按照需要进行合理的调度工

作，没有根据在楼人数及四季气候变化情况调节空调和新风系统

设备的工作方式，配电设备长时间地处于重载低效工作状况中，

没有将淘汰高能耗旧型设备作为首要选择方案进行改造 [8]。同时

没有对电气设备能耗情况做相应的监测和控制，无法确定耗能严

重的节点，造成大量能耗浪费，增加了办公楼的运营成本。

三、办公楼多种电气设备日常管理优化对策

（一）完善分级管理的有关制度，严格按制度办事

制度是管理的基石。高层办公楼应结合建筑结构、用电特点

和使用性质，制定《电气消防安全管理实施细则》，明确配电室、

强电井、办公区、机房等重点部位的管理标准与操作规程。对不

同种类的电气设备的运行要求设置有差异性、精细化专项管理制

度，代替笼统管理制度。分别完善配电设备、照明设备、暖通

电、弱电设备、消防电气等专项设备的维护管理制度，详细划分

各类设备巡检频次、内容、养护标准、规范以及设备故障处理措

施。例如高低压配电设备每日一查，每月深养；照明插座散装设

备一周一抽查，月度全覆盖检查；消防应急用电设备一月专查，
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季度全面查。同时开展维护制度执行考核责任制，将巡检质量、

隐患治理率、设备故障率、台账完整性作为员工个人绩效考核标

准，落实员工岗位职责，细化其工作事项，避免敷衍应对、违规

操作等行为发生 [9]。制度监督机制常态化，定期检查维护制度执

行情况，对于没有按规定开展工作的员工进行追责问责，完全解

决只说不落实的情况。

（二）推进精细运维，形成隐患的闭环管理

改变被动维修状况，形成以预防为主、全方位巡视和治理的

运维模式。一是推行全覆盖网格化巡检。将办公楼各楼层、办公

区及设备机房等所有空间按网格划分，并为每一个网格内的设备

确立巡检人，对全部电气设施、线路开展无死角检查，并着重检

查了隐蔽线路及待命的消防设施和老旧的设备等。二是坚持常期

预防性维护保养。按照设备种类制定了年计划、季计划、月计

划，并按时对配电设施除尘和紧固、电路绝缘检测、空调电器部

件调试、弱电设备校正，对老化破损的件及时替换，杜绝故障发

生。三是形成隐患闭环治理。对于巡检中存在的问题进行逐一登

记，确定责任人以及完成时限，在完成之后，复查验收，并做好

存档，防止出现遗留问题与反复，实现排查、登记、治理、复查

和归档等过程的闭环管理。

（三）实施分层培训，规范全体员工用电行为

通过分层次经常性培训对运维人员和普通办公人员进行规范

的用电与运维教育。对于一般的办公人员，开展经常性的宣传普

及教育活动，并采取班前告知、公告警示等方式，使员工掌握规

范用电的相关常识和行为要求，严禁私拉乱接电气设备、严禁违

章使用大功率电器等违规现象发生，并将下班断电、规范使用电

器设备作为常态安全用电基本要求，提升全员的安全与节能意

识。对于专业运维检修人员，则通过日常专业技能培训，详细讲

解新的智能化电气设备运行维护的方法与技巧，提高对新型智能

化电气设备的故障识别及相关的安全运维检修标准要求，及时学

习并补充运维知识体系，提高自身专业技术能力水平。同时规范

所有运维检修操作过程，针对所有的电气设备检修、调试都必须

严格按照安全规范操作执行，穿戴好必要的安全保护措施，不得

违规带电操作电气设备等，有效避免人为操作导致的电气设备故

障或安全事故的发生等。

（四）健全设备台账，实现全寿命管理

建立标准化、常態化的动态管理，统筹管理楼内全部电气设

备的运行。形成对设备整个运行过程，从投入使用到淘汰更迭的

过程管理。确定专人负责，进行设备日常动态管理，同时建立更

新机制，在进行设备检修、更换及线路改造等一切相关操作中，

都及时地将运行变化信息进行实时更新。保证设备的所有操作都

有完整的历史记录，并且全程可查。

定期对台账信息和现场实物进行实地校核验证，常态化修正

偏差数据，确保各有关设施运行记录与现场工况相符。树立全生

命周期运维管理理念，为新投入电气设备量身制定前期保养方

案，采用规范化初期维护方式减小其损耗，延长电气设备稳定运

行寿命。

针对长期运行超期、本体陈旧、多次发生故障的电气设备，

单独列出重点跟踪监测项目表，并追踪观察其性能劣化发展情

况，事先做出分批更换处理方案，防止设施带病、带患运行，从

根本上减少事故的发生次数，消除电气线路过载、短路等引发的

电气火灾安全隐患 [10]。

（五）细化节能管理，安全与节能并重

在保证设备正常安全运行的前提下，精细化开展节能管理。

制定办公用电管理要求，对灯具、空调及办公设备等的使用提出

了具体的规范标准要求，严禁长明灯现象、设备空转及长时间待

机等情况，严格执行人走机停关电制度。科学安排大型电气设备

运行方式，针对不同季节、不同时段以及人数多少情况，调节中

央空调与新风系统参数设置，防止设备超负荷低效工作等现象。

逐步淘汰高耗能老旧电气设备，替换高效照明灯具、配电箱、暖

通设施等，在一定程度上实现节电效能提升。常态化开展能耗检

查巡查，及时纠正不合理现象，严格控制无效能耗，在保障满足

正常办公要求的同时，显著降低办公楼整体运行能耗，在安全运

维基础上有效实现节能降耗。

四、结语

办公楼多类别电气设备的日常管理是一项庞大的、长期性的

基础性工程，关系到办公的安全、运行和控制。目前办公楼电气

管理中存在的制度不够细化，运维不够细致化，操作不规范，台

账缺失，能耗控制不到位等一系列问题也是导致相关设备故障，

安全问题，资源浪费的根本原因。只有根据实际情况，改变粗放

型管理模式，从细化管理制度，精细化运维，规范化操作，完整

化台账以及严格节能管控入手打造全过程、常态化的闭环管理，

才能从根本上解决电气设备运维的质量提升问题，消除各类用电

安全隐患，确保办公楼各方面设施稳定高效的运转，为现代化正

常有序的办公秩序提供坚实的基础。
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