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浙江省大中型灌区管理手册编制指南（试行） 

1 总则 

1.1 为指导各大中型灌区管理手册的编制工作，保障管理手册的适用性、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设计灌溉面积5万亩及以上的大中型灌区管

理手册编制工作，其它灌区可参照编写。 

1.3 灌区专业管理机构（以下简称专管机构）开展手册编制时，要根据现行法律

法规、规程规范与设施设备说明的要求，并结合工程管理实际。 

1.4 管理手册要明确专管机构管理范围内所有的管理事项，建立健全各项管理制

度，并把管理事项落实到人，做到事项、制度、岗位、人员相结合。 

1.5 开展管理手册编制工作时，要从梳理管理工作事项着手，依据法律法规、规

程规范建立完善各项制度，把各工作事项落实到具体岗位和人员。 

1.6 管理手册一般由操作规程、管理制度、管理架构等三部分组成，编制提纲可

参考附录一。 

1.7 灌区内涉及到大中型泵站、大中型水闸、水源工程等符合标准化管理的单类

工程，如属同一管理机构的，可根据实际统一编制灌区管理手册。 

2 管理事项梳理 

2.1 管理事项的梳理和划分，要根据所辖范围内的水利工程的运行条件、功能效

益等工程特性；同时根据工作性质、技术工种、工作要求等进行划分。工作信息

存在流转、交接等事项时，应分为不同的工作事项。划分要全面详细、合理清晰、

符合工程管理实际。 
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2.2 划分好的管理事项宜进行归纳，总体按管理组织、工程检查、维修养护、工

程设备操作、档案信息管理、供水管理、应急管理、信息化管理等进行分类。 

2.3 灌区管理事项划分可参考附录二，具体应根据管理实际删减、增加。 

3 操作规程编制 

3.1 编制操作规程时，按管理事项逐一编制工作规范，具体为编制工作流程、工

作标准、台账记录要求等。 

3.2 工作流程要闭合，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。 

3.3 工作流程宜结合管理岗位编制，明确工作程序流转方向以及相关岗位在流程

中的工作责任。 

3.4 工作标准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。  

3.5 工作台账记录宜采取表格形式固定，将各流程的相关操作、任务执行、执行

结果记录。 

4 管理制度编制 

4.1 管理制度应根据现行法律法规、规程规范要求，结合各管理事项开展编制。 

4.2 管理制度主要对各管理规范中难以用流程图规范的内容进行汇总。制度要符

合工程、管理事项的实际情况，一个制度可涉及多个工作事项。 

4.3 管理制度内容中一般应明确执行主体、责任主体、工作内容、工作要求、生

效与修订等内容。 

4.4 灌区管理涉及的管理制度可参考附录四，具体应根据管理实际删减、增加。 



 

3 
 

5 管理架构编制 

5.1 管理架构内容应包括管理组织、职责分配、人员配备等内容，把各管理事项

落实到具体的人员。 

5.2 管理架构可以采用“部门-人员-岗位-事项”对应图表的形式编制。 

5.3 编制“部门-人员-岗位-事项”对应图表时，应先把各工作事情分类、归纳

到各管理岗位中，然后再将各岗位落实到相应人员。图表中应涵盖所有工作事项，

把事项落实到岗位和人员。 

5.4 各岗位人员确定要按照工作量、可兼岗类型和关键岗位类型等进行分配。 

5.5 表格样式可参照附录五，具体应根据工程实际与管理需要编制。  
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附录一  

XX 灌区管理手册编制提纲 

1 工程概况 

2 管理组织 

2.1 组织框架 

2.2 单位职责 

2.3 科室职责 

2.4 岗位责任 

2.4.1 岗位职责 

2.4.2 管理局科室岗位 

2.5 其它管理 

3 管理任务 

3.1 管理任务划分 

3.2 管理事项划分 

3.3 工作事项与岗位关系 

4 工程检查 

4.1 一般规定 

4.2 日常巡查 

4.2.1 工作流程 

  4.2.2 工作要求 

  4.2.3 检查记录 
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4.3 定期检查 

（参考日常检查，下同） 

4.4 特殊检查 

4.5 水政事件 

4.6 资料归档 

5 维修养护 

5.1 一般规定 

5.2 日常养护 

5.3 日常维修 

5.4 年度维修 

5.5 资料归档 

6 工程操作 

6.1 一般规定 

6.2 闸门操作 

6.3  ------- 

6.4 资料记录 

7 档案信息管理 

7.1 一般规定 

7.2 档案管理 

7.3 工程信息管理 

7.4 成果记录 

8 供水管理 
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8.1 一般规定 

8.2 年度供水计划 

8.3 供水管理 

8.4  -------- 

8.4 成果记录 

9 应急管理 

9.1 一般规定 

9.2 工作流程 

9.3 工作要求 

9.4 成果记录 

10 信息化管理 

10.1 一般规定 

10.2 工作流程 

10.3 工作要求 

10.4 成果记录 

11 管理制度 

附录 
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附录二 

灌区管理事项划分参考表 

分类 管理事项 事项编号 管理内容 

一、管理组织 

1.1 人事管理 1.1.1 人事管理 

1.2 财务管理 1.2.1 财务管理 

1.3 教育培训 

1.3.1 培训方案编写 

1.3.2 培训实施管理 

1.3.3 资料归档 

1.4 管理制度 

1.4.1 管理制度编写 

1.4.2 管理制度实施 

1.4.3 管理制度的修订 

1.4.4 资料归档 

1.5 岗位责任考

核 

1.5.1 考核办法编写 

1.5.2 考核办法的实施 

1.5.3 考核结果的公布 

1.5.4 资料归档 

二、工程检查 

2.1 日常巡查 

2.1.1 任务、装备领取 

2.1.2 

工程巡查（渠首、渠道、渠

系建筑物、配套设施、工程

周边环境等） 

2.1.3 巡查结果分析 

2.1.4 发现问题处理 

2.1.5 巡查记录汇总、审核 

2.1.6 资料归档 

2.2 定期检查 

2.2.1 组织开展定期检查 

2.2.2 检查工具等置备 

2.2.3 工程检查 

2.2.4 发现问题处理 

2.2.5 检查记录确认 

2.2.6 记录汇总、审核 

2.2.7 检查报告编写 

2.2.8 检查报告审核 

二、工程检查  2.2.9 资料归档 
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分类 管理事项 事项编号 管理内容 

2.3 特别检查 

2.3.1 下达检查通知、上报 

2.3.2 组织开展检查 

2.3.3 制定检查计划 

2.3.4 开展（配合）检查工作 

2.3.5 问题处理 

2.3.6 检查报告编写 

2.3.7 报告审核、上报 

2.3.8 资料归档 

2.4 水政事件 

2.4.1 违章事件巡查 

2.4.2 事件处理（现场制止、上报） 

2.4.3 调查取证 

2.4.4 下达整改通知 

2.4.5 协助整改 

2.4.6 事件上报 

2.4.7 资料归档 

三、维修养护 

3.1 日常养护 

3.1.1 日常巡查发现问题 

3.1.2 通知养护单位 

3.1.3 问题处理 

3.1.4 监督检查 

3.1.5 考核验收 

3.1.6 资料归档 

3.2 日常维修 

3.2.1 损坏工程汇总 

3.2.2 损坏判断 

3.2.3 判断结果审核 

3.2.4 编制维修预算 

3.2.5 组织技术评审 

3.2.6 询价采购 

3.2.7 确定维修单位 

3.2.8 监督维修实施 

3.2.9 工程验收 

3.2.10 资料归档 

三、维修养护 3.3 年度维修 
3.3.1 提出年度维修工程 

3.3.2 年度维修工程汇总 



 

9 
 

分类 管理事项 事项编号 管理内容 

3.3.3 会议讨论年度维修工程 

3.3.4 提出维修设计方案 

3.3.5 方案技术审核 

3.3.6 工程设计招标 

3.3.7 现场监督管理 

3.3.8 整体监督检查 

3.3.9 工程验收 

3.3.10 资料归档 

四、工程设备操

作 
4.1 闸门操作 

4.1.1 下达闸门启闭通知 

4.1.2 
闸门操作（启闭前后检查、

工作记录等） 

4.1.3 问题处理 

4.1.4 记录汇总审核 

4.1.5 资料归档 

五、档案信息管

理 

5.1 档案管理 

5.1.1 归档管理 

5.1.2 借阅管理 

5.1.3 档案整理 

5.1.4 档案销毁 

5.2 工程信息管理 

5.2.1 骨干工程信息统计 

5.2.2 工程信息登记造册 

5.2.3 
绘制骨干工程与设施分布

图 

5.2.4 信息审核 

5.2.5 信息更新 

5.2.6 资料归档 

六、供水管理 

6.1 年度供水计

划 

6.1.1 灌区种植现状调查 

6.1.2 统计分析历年数据 

6.1.3 编制年度供水计划 

6.1.4 供水计划审核 

6.1.5 资料归档 

 
6.2.1 接收用水申请 

6.2.2 统计数据、上报 

六、供水管理 6.2 供水管理 
6.2.3 制定供水计划 

6.2.4 供水计划审核 
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分类 管理事项 事项编号 管理内容 

6.2.5 协调供水 

6.2.6 下达开闸指令 

6.2.7 通知管理岗供水 

6.2.8 通知乡镇供水 

6.2.9 供水管理 

6.2.10 发现问题、处理 

6.2.11 下达关闸指令 

6.2.12 通知管理岗停水 

6.2.13 供水量确认 

6.2.14 资料整理与上报 

6.2.15 资料归档 

6.3 水费计量收

费 

6.3.1 开闸供水 

6.3.2 
供水管理（供水量记录、接

水员确认、统计分析） 

6.3.3 供水量确认 

6.3.4 乡镇供水量确认 

6.3.5 接收水费 

6.3.6 到账通知 

6.3.7 水费催缴 

6.3.8 资料归档 

七、应急管理 7.1 应急管理 

7.1.1 安全事件巡查 

7.1.2 预案启动 

7.1.3 分析险情、提出处理意见 

7.1.4 险情上报 

7.1.5 险情处置 

7.1.6 事后分析总结 

7.1.7 组织专题汇报 

7.1.8 资料归档 

八、信息化管理 8.1 信息化管理 

8.1.1 硬件设施维护 

8.1.2 软件维护 

8.1.3 数据管理 

八、信息化管理 8.1 信息化管理 
8.1.4 信息化系统运行操作 

8.1.5 系统运行监督、检查 
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附录三 

灌区管理事项工作流程参考图 

日常巡查工作流程

工程巡查岗 工程管理负责岗

任务、装

备领取

工程检查

与记录

发现

问题

问题确认

分析

资料归档

日常巡查项目

1.渠首工程：闸门、启闭机、管理房正常

运行等安全巡查。

2.渠首周边：违章种植、建筑物有无巡

查；环境、卫生检查

3.渠（沟）道沿线：渠底淤积、渠道三面

安全巡查；环境、卫生检查。

4.渠（沟）道沿线：渠道沿线水工建筑物

安全运行检查。

5.渠（沟）道周边：违章种植、建筑物有

无巡查；环境、卫生检查。

技术总负责岗

组织处理

问题汇总

登记

检查结果

分析

运
行
正

常 分析

上报

巡查记录

签字确认

6.配套设施：管理房、量水设施等安全运

用检查。

维修养护

流程

紧急

灌区应急

管理

转

转

记录汇

总、审核
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供水管理工作流程

技术总负责岗

1.管理站直接接收用水申请，并将数据

上报给灌区管理科。

工作流程要求供水管理负责岗供水管理岗

接收用水

申请

管理站统

计上报
制定供水

计划

审核供水

计划

协调供水

发现

问题

问题确认

上报

下达关闸

指令

问题

上报

正
常
运

行
问题处理

持续供水

2.供水管理负责岗按照申请情况制定供

水计划。

3.供水计划审核后，由技术总负责岗负
责协调供水、下达开闸供水指令、通知

供水等事宜。

4.供水管理岗和负责岗要做好乡镇接水

通知。

5.供水期间供水管理岗加强管理。

6.供水结束后，供水管理岗做好供水量

确认等事宜，同时上报资料。

资料上报

下达开闸

供水指令

通知供水

通知管理

站接水

通知乡镇

接水

供水期间

管理

供水量确

认

供水结束 通知停水

资料归档
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附录四 

灌区标准化管理制度参考表 

序

号 
一级 二级 标准化制度 

1 
内部管理 

岗位责任制度 岗位考核办法 

2 教育培训 年度培训方案 

3 

运行管理 
日常运行管护制度 

工程检查制度 

4 工程维修养护办法 

5 工程操作规程 

6 档案管理制度 档案管理制度 

7 用水管理 灌溉管理制度 灌溉管理制度 

8 应急管理 应急预案 应急预案 

 

附录五 

“科室-人员-岗位-事项”对照示意表 

科室 人员 岗位 管理事项 

灌区管理科 

张三、李四 日常巡查岗 

2.1.1～2.1.4、2.1.6 

2.2.2～2.2.3 

…… 

张四、李三 工程设备操作岗 
4.1.2～4.1.3、4.1.5 

…… 

…… …… …… …… 

 

 

 

 


