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浙江省泵站运行管理手册编制指南（试行） 

1 总则 

1.1 为规范全省泵站运行管理手册编制的工作内容，贯彻落实《浙江省泵站工程

运行管理规程（试行）》（以下简称《规程》），指导泵站管理单位做好标准化

管理工作，特编制《浙江省泵站运行管理手册编制指南》。 

1.2 本指南适用于浙江省行政区域内承担灌溉、排水、引水等水利部门管理的大

中型泵站的管理手册编制工作。 

单站装机流量大于等于10m3/s的泵站； 

单站装机功率大于等于1000kW的泵站； 

小型泵站可参照执行。 

1.3 泵站运行管理单位开展手册编制时，要根据现行法律法规、规程规范与设备

说明的要求，并结合工程管理实际。未组建管理单位的宜由工程责任主体开展编

制。 

1.4 管理手册要明确泵站所有的管理事项，从梳理管理事项着手，依据法律法规、

规程规范健全各项制度，并把管理事项落实到相关岗位、人员，做到管理事项、

制度、岗位、人员相对应。 

1.5 管理手册一般由工程概况、管理制度、操作规程和管理架构四部分组成。 

1.6 委托专业养护企业承担维修、养护、运行工作的泵站也应按照本手册进行管

理。 

2 工程概况编制 

2.1 工程概况应明确工程地理位置、工程规模、工程任务、调度运行原则、主要

技术参数等，要有标识管护范围的工程布局图。 

2.2 泵站基本信息可参考附录一，具体内容可根据实际需要进行删减、增加。 
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3 管理事项梳理 

3.1 管理事项的梳理和划分时，要根据工程任务、调度运行原则、工作要求、技

术工种等，分析管理内容和工作重点，工作信息存在流转、交接等事项时，应分

为不同的工作事项。管理事项的划分要全面详细、合理清晰、符合工程管理实际。 

3.2 划分好的管理事项宜进行归纳，总体按组织管理、操作运行、运行检查、日

常巡查、维修养护、档案管理、应急管理、信息化管理、安全管理、综合管理等

进行分类。 

3.3 泵站运行管理事项划分可参考附录二，具体内容可根据实际需要进行删减、

增加。 

4 操作规程编制 

4.1 编制操作规程时，应按规范梳理各管理事项的流程，明确管理事项、工作要

求、工作岗位和人员。 

4.2 工作要求要对应各工作流程环节确定，具体要求要符合规程规范、设备使用

说书等要求。 

4.3 工作流程需明确工作开始条件、结束条件，工作流程一般需配备图表，对特

别简单的管理事项可用文字描述。流程图可参考附录三。 

4.4 工作台账记录宜采取表格形式固定，记录各流程的相关操作、任务执行、执

行结果等。 

5 管理制度编制 

5.1 管理制度应结合各项管理事项和工作要求开展编制。 

5.2 管理制度包括岗位责任、运行维护、检修检测、安全管理、教育培训、档案

管理及工程大事记等方面，并在工作场所悬挂相关制度。 

5.3 管理制度应结合工程运行情况，适时修订相关制度。 

5.4 管理制度可参考《规程》，具体内容可根据实际需要进行删减、增加。 

5.5 泵站应按照《浙江省大中型泵站工程管理考核办法》进行每年一次的考核。 
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6 管理架构编制 

6.1 管理架构应包括工程管理组织、职责分工、人员配备等内容，把各管理事项

落实到具体人员。 

6.2 管理架构可采用“部门-人员-岗位-管理事项”相对应的图表形式描述，可

参照附录四，具体内容可根据实际需要进行删减、增加。 

6.3 编制“部门-人员-岗位-管理事项”图表时，应把各管理事项分类、归纳到

各管理岗位中，并将各管理岗位落实到相应人员，图表应涵盖所有管理事项。 

6.4 按照管理事项、工作要求、岗位重要性等确定各岗位人员数，非关键岗位人

员可采用兼职方式。 
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附录一 

泵站基本情况表 

工 程 基 本 情 况 

总 装 机 容 量          千瓦 总 设 计 流 量 立方米/秒 

工 程 地 点  

工 程 地 理 坐 标 
 所 在 河 流  

 主 要 功 能  

开 工 日 期  
竣 工 日 期 

（ 改 造 日 期 ） 
 

建 设 单 位  设 计 单 位  

施 工 单 位  监 理 单 位  

质 监 单 位  工 程 投 资      万元 

泵 站 主 要 设 计 参 数 

排 涝 标 准  主 要 建 筑 物 级 别              级 

工 程 等 别  是 否 为 闸 站 工 程  

泵 站 类 型  设 计 扬 程           米 

最 高 运 行 水 位     米 最 低 运 行 水 位            米 

起 排 水 位        米 停 排 水 位            米 

水 工 建 筑 物 及 配 套 设 施 

泵 站 机 房 尺 寸 

（长×宽×高） 
米 泵 室 底 板 高 程     米 

泵 室 尺 寸 

（孔数×净宽） 
      米 过 闸 流 量 立方米/秒 

出水池底板高程      米 出 水 池 顶 高 程      米 

进水池底板高程      米 配 套 闸 门          扇 

配套启闭机型号  
闸 门 尺 寸 

（孔数×门宽×门高） 
   米 

制 造 厂 商  备 用 电 源  

机 电 设 备 及 辅 助 设 备 

水 泵 型 号  制 造 厂 商  

水 泵 安 装 高 程       米 配 套 拍 门 型 式   

水 泵 台 数   单 泵 流 量 立方米/秒 

主 变 压 器 型 号  主 变 制 造 厂 商  

主 变 压 器 台 数        座 主 变 总 容 量    KVA 

站用变压器型号  制 造 厂 商  

站用变压器台数        台 站 用 变 总 容 量     KVA 
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电 动 机 型 号  制 造 厂 商  

电 压 等 级       KV 机 组 启 动 方 式  

开 关 柜 型 号  制 造 厂 商  

监 控 系 统  制 造 厂 商  

工 程 管 理 情 况 

管 理 机 构 名 称  上 级 主 管 部 门  

现 有 人 员  编 制 人 员  

邮 编  电 话  

泵 站 经 济 技 术 指 标 

序 号 考核项目 单位 实际 

1 设备完好率 ％  

2 工程完好率 ％  

3 装置效率 %  

4 能源单耗 kW.h/(kt.m)或 kg/(kt.m)  

5 供排水成本 
按单位面积核算 U 元/(亩.年)  

按单位水量核算 U 元/m
3
  

6 供排水量 
单位面积供水量 m

3
/（亩.年）  

单位面积排水量 m
3
/（亩.年）  

7 单位功率效益 
灌溉效益αg 亩.m/kW  

提水效益αt kt.m/kW  

8 安全运行率 %  
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附录二 

泵站运行管理事项划分参考表 

分类 管理事项 管理内容 

1 组织管理 

1.1 确权划界 确定管理和保护范围。 

1.2 组织架构 确定单位人员岗位分工、岗位责任。 

1.3 编制制度 
结合实际情况制定管理制度，并适时

修订。 

1.4 教育培训 制定年度培训计划并实施。 

2 操作运行 

2.1 接受开机指令 接受上级部门开机指令。  

2.2运行

前检查 

2.2.1 上下游、水工建筑物 

按《规程》进行运行前检查，确保满

足开机条件。 

2.2.2 主机组 

2.2.3 电气设备 

2.2.4 断流设施 

2.2.5 清污设备 

2.2.6 计算机监控系统 

2.3 开机操作  

2.3运行

检查 

2.3.1 主机组 

按《规程》进行运行中检查，确保设

备设施运转正常。 

2.3.2 电气设备 

2.3.3 断流设施 

2.3.4 清污设备 

2.3.5 计算机监控系统 

2.4 接受停机指令并停机 接受上级部门停机指令并停机。 

2.5停机

后检查 

2.4.1 主机组 

按《规程》进行停机后检查，确保设

备设施停机状态正常。 

2.4.2 电气设备 

2.4.3 断流设施 

2.4.4 清污设备 

2.4.5 计算机监控系统 

2.6 异常情况处理 发现问题时，按《规程》要求处理。 

2.6 成果记录  

3 日常巡查 

3.1 上下游、水工建筑物 

按《规程》进行日常巡查，确认设备

设施完好。 

3.2 主机组 

3.3 电气设备 

3.4 断流设施 

3.5 清污设备 

3.6 计算机监控系统 

3.7 异常情况处理 发现问题时，按《规程》要求处理。 

3.8 成果记录  

4 维修养护 
4.2 日常

维修养护 

4.1.1 主机组及辅助设备 

按《规程》进行日常维修养护，保证

各类设备状况良好。 

4.1.2 电气设备 

4.1.3 断流设施 

4.1.4 清污设备 

4.1.5 计算机监控系统 
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4.2 定期

维修养护 

4.2.1 上下游、水工建筑物 

按《规程》进行定期维修养护，做到

及时消除运行中发现的各类破损和

损坏，保持工程完整和正常运行。 

4.2.2 主机组及辅助设备 

4.2.3 电气设备 

4.2.4 断流设施 

4.2.5 清污设备 

4.2.6 计算机监控系统 

4.3 异常情况处理 发现问题时，按《规程》要求处理。 

4.4 成果记录  

5 信息化管

理 

5.1 硬件设施维护 按规定定期对硬件设施进行维护。 

5.2 软件维护 
按规定定期对软件系统进行改造与

升级。 

5.3 数据管理 
按《规程》对数据进行定期备份并存

档。 

6 安全管理 

6.1 安全鉴定 
按《泵站安全鉴定规程》（SL316）

开展安全鉴定工作。 

6.2 安全评级 
按《泵站技术管理规程》（SL255）

开展安全评级工作。 

6.3 安全检查 
按《规程》规定，对泵站工程相关设

施设备、消防等开展安全检查工作。 

6.4 事故应急管理 

编制应急预案，及时控制和消除事故

危害,确保应急工作安全、有序、科

学、高效实施。 

7 综合管理 

7.1 文明生产 

生活区、厂区要净化、美化、绿化、

亮化，创造一个整洁、安全、舒适的

工作和生活环境，人员着装统一，佩

戴工作铭牌。 

7.2 档案管理 

建立健全各类台帐资料管理制度,认

真做好档案的收集、整理、分类、鉴

定工作，做到文件材料齐全、完整，

借阅规范。 

http://www.baidu.com/link?url=r-irz65qXAsA8y6EyDFC0Epjc-s3h93iZYBWyhSxr29D_VubBr1--zLbusx6dKR4t4RL8SmYqpbv1Wc9uK5zB16Hfqcu2yrLc19umSlDCJC
http://www.baidu.com/link?url=r-irz65qXAsA8y6EyDFC0Epjc-s3h93iZYBWyhSxr29D_VubBr1--zLbusx6dKR4t4RL8SmYqpbv1Wc9uK5zB16Hfqcu2yrLc19umSlDCJC
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附录三 

泵站运行管理工作流程参考 

机泵操作运行流程

值班人员 技术负责岗 操作要求 注意事项

下达开机

通知

下达开机

通知
运行前

准备[1]

运行前

准备[1]

按指令

开机[2]

按指令

开机[2]

运行中检

查[2]

运行中检

查[2]

按指令

关机

按指令

关机

运行后检

查[3]

运行后检

查[3]

成果归档成果归档

问题确认问题确认

组织处理组织处理

工作确认工作确认

[1] 运行前准备：

河道检查：
①外江和内河侧闸门口无船只滞留

；

②外江和内河侧闸门口无人垂钓；
③上下游水位应符合开闸要求；

④进水流道通畅。
电源检查：
①高压配电柜上的各种指示信号、

表计示数正常；

②厂变温度、运行声音正常；
③配电设备无异常响动、无异味发

出；
④各类投入、切出操作机构活动灵

活、工作可靠；

⑤高压配电室内整洁无杂物堆放。

清污机检查：

①各部位螺栓联结紧固；
②控制设备动作正确可靠、运转正

常；

③皮带传输机工作正常；
④各转动部件运转正常，无异常声

响发出。

计算机监控检查：
①监控程序运行正常；

②启闭机LCU工作状况正常。

[1] 运行前准备：

河道检查：
①外江和内河侧闸门口无船只滞留

；

②外江和内河侧闸门口无人垂钓；
③上下游水位应符合开闸要求；

④进水流道通畅。
电源检查：
①高压配电柜上的各种指示信号、

表计示数正常；

②厂变温度、运行声音正常；
③配电设备无异常响动、无异味发

出；
④各类投入、切出操作机构活动灵

活、工作可靠；

⑤高压配电室内整洁无杂物堆放。

清污机检查：

①各部位螺栓联结紧固；
②控制设备动作正确可靠、运转正

常；

③皮带传输机工作正常；
④各转动部件运转正常，无异常声

响发出。

计算机监控检查：
①监控程序运行正常；

②启闭机LCU工作状况正常。

[2]运行中检查：

  见运行检查流程图。

[2]运行中检查：

  见运行检查流程图。

[3] 运行后检查：

①水泵拍门关闭；

②各闸门下落至全关；

③清污机停止运行；

④切断电源，清理打扫现场。

[3] 运行后检查：

①水泵拍门关闭；

②各闸门下落至全关；

③清污机停止运行；

④切断电源，清理打扫现场。

1水泵启动过程中必须有专人
负责现场监视，发现以下情

况必须及时停机：

①电源及设备发生火灾；
②上下游河道及工作场所发

生人身安全事故及险情；
③电机启动负荷过重，启动

时间过长或声音异常；
④水泵喇叭口有异物堵塞或

叶轮有异物撞击声；

⑤水泵异常震动和声响；
⑥水泵推力轴承润滑油油温

急剧升高。
2监视进出水流情况是否正常
，发现水泵进水口有垃圾阻
碍水流，应及时开启清污机

；
3监视水泵流量、水位指示、

闸门开度指示是否正常。

1水泵启动过程中必须有专人
负责现场监视，发现以下情

况必须及时停机：

①电源及设备发生火灾；
②上下游河道及工作场所发

生人身安全事故及险情；
③电机启动负荷过重，启动

时间过长或声音异常；
④水泵喇叭口有异物堵塞或

叶轮有异物撞击声；

⑤水泵异常震动和声响；
⑥水泵推力轴承润滑油油温

急剧升高。
2监视进出水流情况是否正常
，发现水泵进水口有垃圾阻
碍水流，应及时开启清污机

；
3监视水泵流量、水位指示、

闸门开度指示是否正常。

发现

问题

发现

问题

工作记录

及上报

工作记录

及上报
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附录四  

部门-人员-岗位-管理事项参照表 

 

科室 人员 岗位 管理事项 

设备管理科 

*** 

维修养护岗 

4维修养护（负责机械设备） 

4.1日常维修养护 

4.2定期维修养护 

…… 

*** 

4维修养护（负责电气设备） 

4.1日常维修养护 

4.2定期维修养护 

…… 

…… …… …… …… 
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附录五  

泵站运行管理手册编制大纲参考 
1 工程概况  

2 管理组织架构  

2.1 组织框架  

2.2 岗位责任  

2.2.1 岗位责任  

2.2.2 管理事项与岗位关系  

2.3 学习培训 

3 操作运行 

3.1 一般规定 

3.2 操作流程 

3.3 运行要求 

 3.3.1 上下游、水工建筑物 

 3.3.2 主机组 

 3.3.4 电气设备 

 3.4.4 断流设施 

 3.3.5 清污设备 

 3.3.6 计算机监控系统 

   …… 

3.4 运行记录  

4 日常巡查 

4.1 一般规定 

4.2 操作流程 

4.3 工作要求 

 4.3.1 上下游、水工建筑物 

 4.3.2 主机组 

 4.3.4 电气设备 

 4.4.4 断流设施 

 4.3.5 清污设备 

 4.3.6 计算机监控系统 

    …… 

4.4 成果记录 

5 维修养护 

5.1 一般规定 

5.1.1 日常维修养护 

5.1.2 定期维修养护 

5.2 工作流程 

5.3 工作要求 

 5.3.1 上下游、水工建筑物 

 5.3.2 主机组 

 5.3.3 电气设备 

 5.3.4 断流设施 
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 5.3.5 清污设备 

 5.3.6 计算机监控系统 

   …… 

5.4 成果记录 

6 信息化管理 

6.1 一般规定 

6.2 工作流程 

6.3 工作要求 

6.4 成果记录 

7 安全管理 

7.1 一般规定 

7.2 工作流程 

7.3 工作要求 

7.4 成果记录 

8 综合管理  

8.1 一般规定 

8.2 工作流程 

8.3 工作要求 

8.4 成果记录 

9 管理制度 

附录 A泵站基本信息表  

附录 B工程总体布局图及管护范围  

附录 C管理事项与岗位关系  

附录 D年培训工作计划  

附录 E交接班记录表 

附录 F运行记录表  

附录 G日常巡查记录表  

附录 H维修养护记录表  

附录 I工程及设备故障记录表  

附录 J泵站运行管理制度  

  

 


