
 

 

浙江省农村供水工程管理手册编制指南 

（试行） 

 

 

 

 

 

 

 

 

浙 江 省 水 利 厅  

二〇一六年五月 

 

 



1 

前  言 

 

根据浙江省全面推进水利工程标准化管理工作要求，为提高水利工程管理水

平，指导农村供水工程管理手册编制工作，特编制本指南 

本指南共分 5章，主要内容有编制目的及适用范围、工程概况、管理架构、

操作规程、管理制度等。 

试行中如有意见建议，请及时反馈，以便修订时完善。 

本指南起草单位：浙江省农村水利局 

浙江水利水电学院 

建德市水利水产局 

本指南解释单位：浙江省农村水利局 

本指南主要起草人：曹  鑫 林  锐 王培风 张清明 颜成贵 戚毅婷 陈晓东 

黄  进 周晓雷 
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浙江省农村供水工程管理手册编制指南（试行） 

1 总则 

1.1 为指导农村供水工程管理手册（以下简称管理手册）编制工作，提高管理手

册的适用性和可操作性，特编制本指南。 

1.2 本指南适用于浙江省行政区域内日供水规模200吨及以上农村供水工程管理

手册编制工作。其它农村供水工程管理手册参照本指南编制。 

1.3 管理手册应根据现行法律法规、规程规范与设备说明的要求，结合工程管理

实际情况编制。 

1.4 管理手册要梳理管理事项，建立管理架构，制定操作规程，完善管理制度，

做到事项、岗位、人员、制度相对应。 

1.5 管理手册一般包括工程概况、管理架构、操作规程和管理制度等四部分，具

体可参照附录一。 

2 工程概况编制 

2.1 介绍工程建设时间、投资、设计供水规模、受益范围及人数、供水水源、制

水工艺等相关情况。 

2.2 绘制供水系统平面图、工艺流程图和输配水管网图等工程图纸，明确工程主

要设施设备。 

3 管理架构编制 

3.1 农村供水工程应根据工程概况，梳理管理事项，要求全面详细、合理清晰、

符合实际。 

3.2 管理事项主要包括水源巡查、运行操作、水质检测、水费计收、维修养护、

组织管理、安全管理、应急管理、档案管理、信息化管理、物资管理、值班管理、

投诉处理等内容。存在工作流转、交接等情况时，应分为不同的管理事项。管理

事项划分可参考附录二，具体可根据管理实际删减、增加。 
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3.3 农村供水工程应根据管理事项建立组织框架，把各项管理事项落实到具体岗

位、人员。 

3.4 管理架构包括管理组织、管理岗位及职责、管理人员及数量等内容，并编制

人员-岗位-事项对应表。表格样式可参照附录三，具体应根据工程实际情况编制。 

4 操作规程编制 

4.1 根据管理事项，逐一制定操作规程，明确操作要点、操作流程等内容。 

4.2 操作流程尽量用流程图的形式说明；对无法用流程图的形式说明的，可用文

字说明。操作流程图可参考附录四绘制。 

4.3 操作规程宜结合管理岗位制定，并明确工作程序、流转方向以及相关岗位职

责。 

4.4 操作规程执行情况宜记录台账。 

5 管理制度编制 

5.1 对操作规程未说明清楚的管理事项，可通过管理制度予以规范。管理制度应

符合工程管理实际情况，一项管理制度可涉及多个管理事项。 

5.2 管理制度宜明确责任主体、执行主体、工作内容、工作要求等内容。 

5.3 管理制度主要包括水源保护、安全生产、厂区卫生保洁、水质检测、化验室

管理、水费管理、维修养护、人员考核、财务管理、学习培训、应急预案、档案

管理、物资仓库管理、化验药品安全管理、值班巡逻、交接班等制度。 
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附录一 

农村供水工程管理手册编制大纲 

目    次 

1 工程概况 

1.1 工程简介 

1.2 生产工艺 

1.3 主要设施明细表 

1.4 主要图纸 

2 管理架构 

2.1 管理事项 

2.2 管理组织 

2.3 岗位职责 

2.4 人员-岗位-工作事情对照示意表 

3 操作规程 

3.1 水源巡查 

3.2 运行操作 

3.3 水质检测 

3.4 水费计收 

3.5 维修养护 

3.6 组织管理 

3.7 安全管理 

3.8 应急管理 

3.9 档案管理 

3.10 信息化管理 

3.11 物资管理 

3.12 值班管理 

3.13 投诉处理流程 
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3.14 ………… 

4 管理制度 

4.1 水源保护与巡查制度 

4.2 安全生产制度 

4.3 厂区卫生保洁制度 

4.4 水质检测制度 

4.5 化验室管理制度 

4.6 水费管理制度 

4.7 设备设施维修养护制度 

4.8 人员考核制度 

4.9 财务管理制度 

4.10 学习培训制度 

4.11 应急预案 

4.12 档案管理制度 

4.13 物资仓库管理制度 

4.14 化验药品安全管理制度 

4.15 值班巡逻制度 

4.16 交接班制度 

4.17 ………… 

附件 工作记录表 
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附录二 

农村供水工程管理事项划分 

分类 管理事项 管理内容 

一、水源巡

查 

水源巡查 1 水源地巡查 

水源巡查 2 水源巡查记录 

二、运行管

理 

运行管理 1 制水设备设施巡查 

运行管理 2 制水设备设施巡查记录 

运行管理 3 絮凝剂加装操作 

运行管理 4 絮凝剂加装记录 

运行管理 5 消毒药剂加装操作 

运行管理 6 消毒药剂加装记录 

运行管理 7 调整混凝剂量操作 

运行管理 8 调整混凝剂量记录 

运行管理 9 调整消毒药剂量操作 

运行管理 10 调整消毒药剂量记录 

运行管理 11 调整运行水压操作 

运行管理 12 管网巡查、记录、归档 

三、水质检

测 

水质检测 1 水样采集 

水质检测 2 水质化验 

水质检测 3 数据处理、分析 

水质检测 4 数据记录、归档 

水质检测 5 数据上报、反馈 

四、水费计

收 

水费计收 1 抄表 

水费计收 2 收费 

五、维修养

护 

维修养护 1 制水设备设施维修养护 

维修养护 2 制水设备设施维修养护记录、归档 

维修养护 3 输水管网维修养护、记录、归档 

维修养护 4 输水管网维修养护记录、归档 

维修养护 5 厂区其他设备设施维修养护、记录、归档 

维修养护 6 厂区其他设备设施维修养护记录、归档 

维修养护 7 备用水源与管网的维护 

六、组织管

理 

组织管理 1 教育培训 

组织管理 2 管理制度编制修订 

组织管理 3 岗位责任考核 

组织管理 4 财务管理 

七、安全管

理 

安全管理 1 制水设备设施安全管理 

安全管理 2 药剂储存、取用安全管理 

安全管理 3 化验室安全管理 

安全管理 4 厂区安全管理 

八、应急管 应急管理 1 应急演练 
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分类 管理事项 管理内容 

理 应急管理 2 应急操作 

应急管理 3 临时停水操作 

九、档案管

理 

档案管理 1 档案接收、整理 

档案管理 2 档案管理 

十、信息化

管理 

信息化管理 1 数据管理、备份 

信息化管理 2 视频监控管理、备份 

十一、物资

管理 

物资管理 1 物资入库 

物资管理 2 仓库管理 

物资管理 3 物资出库 

十二、值班

管理 

值班管理 1 日常值班 

值班管理 2 特殊时期值班 

十三、投诉

处理 

投诉处理 1 投诉接受 

投诉处理 2 问责 

投诉处理 3 整改 

投诉处理 4 反馈 

 

备注：本表中的管理事项划分可根据供水工程的实际管理情况进行进一步细分或

组合，以有利于岗位的设置及人员的确定。 
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附录三 

人员-岗位-工作事情对照示意表 

人员 岗位 管理事项 

XXX 单位负责岗 

组织管理1-4 

应急管理1-2 

信息化管理1-2 

值班管理1-2 

投诉处理1-4 

XXX 运行岗 

运行管理1-7 

安全管理1、2、4 

应急管理1-2 

物资管理2 

值班管理1-2 

投诉处理3 

XXX 财务资产管理岗 

水费计收2 

安全管理2 

应急管理1-2 

档案管理1-2 

物资管理1-2 

值班管理1-2 

投诉处理3 

XXX 计量岗 

水源巡查1-2 

水费计收1 

应急管理1-2 

值班管理1-2 

投诉处理3 

XXX 水质检测岗 

水质检测1-3 

安全管理3 

应急管理1-2 
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人员 岗位 管理事项 

物资管理2 

值班管理1-2 

投诉处理3 

XXX 安装维护岗 

运行管理8 

维修养护1-4 

应急管理1-2 

值班管理1-2 

投诉处理3 
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附录四 

投诉处理流程图 

 

 

 

 

 


