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供配电系统运行作业指导书

1 目的
为了满足学校教学、科研、生活等对用电的不同需求，保障管辖范围内供电设施设备的安全运行、保养和提供必要的服务。
2 适用范围
适用于学校湖光校区、海滨校区、霞山校区、菉林路、菉亭路宿舍等管辖范围内有关教学、科研、行政办公和学生及家属的生活区域用电的日常管理、维护和服务。
3 职责和权限
3.1  负责管辖校区供电设施管理、维修、配电和设施设备的日常维护。
3.2  负责用电设备安全检查。
3.3 电工须有电工操作证。高级配电工（特级）岗位须持有高级电工职业资格证书及高压进网作业许可证，负责管辖范围内高、低压电气设备正常运行、维修及应急抢修。
3.4负责管辖范围内电表的抄表、数据汇总和收缴水电费工作。
3.5仓库保管员负责对水电材料、工具出入库管理、建账和定期向财务部门报送相关报表。
3.6  发电机组管理员负责湖光校区和海滨校区发电机组管理、保养维修和应急发电。
3.7水电报修电话：2383313（湖光校区）、3295355（海滨校区）、2382149（霞山校区）。
4 作业流程
4.1  供配电区域
4.1.1  湖光校区供电
主要由市电网供电，自备应急电源是校内柴油发电机组，作为临时应急小范围供电。
湖光校区供电区域：
 (
1
＃电房（中心）：
教学
主
楼，第二教学楼、教工饭堂，学生宿舍西
1~4
幢，三饭堂，
运输服务部
，教工宿舍
1~9
、
17
、
18
、
20
幢，西
5
学生宿舍旁加压泵房、西湖码头
2
＃电房（水电
服务部
院内）：水厂，生物中心，游泳池，网球场，东区运动场，净水厂，礼堂，东区学生宿舍海涛、海霞、海天、海宇，水产楼、海洋物理楼、大门外商业广场
3
＃电房（图书馆）：图书馆，中心广场
4
＃电房（二饭堂）：第
2
饭堂，水塔泵房，学生宿舍海安，
1
、
4
号楼
5
＃电房（科技楼）：科技楼，校医院，学生宿舍海景、海韵、
5~13
幢，林果基地
6
＃电房（工程培训中心）：工程培训中心
7
＃电房（兴农楼）：兴农楼，兴海楼、兴教楼、行政楼，博物馆
8
＃电房（中歌楼）：第
3
教学楼，第
9
期学生宿舍，教工宿舍
21~24
幢，西区加压泵房
9
＃电房（钟海楼）：钟海楼，中心广场
10#
电房（西北边）：第
10
、
11
、
12
期学生宿舍，第
4
饭堂
11#
电房（综合馆）：综合馆、第
1
饭堂、商业中心、学生宿舍海宁、海安，
2
、
3
号楼
12
＃电房（第
3
实验楼）：第
3
实验楼
后坛
I
线
良北
I
线
中心电房高压室
1
中心电房高压室
2
)
4.1.2  海滨校区供电区域：


 (
1
＃电表箱：
1
＃楼女生公寓
海滨校区
 
2#
、
3#
电房
6
＃电表箱：
6
＃楼男生公寓
4
＃电表箱：
4
＃楼男生公寓
5
＃电表箱：
5
＃楼男生公寓
7
＃电表箱：
7
＃楼男生公寓
10
＃电表箱：
1
0
＃楼女生公寓
1
2
＃电表箱：
1
2
＃楼女生公寓
1
4
＃电表箱：
1
4
＃楼女生公寓
1
5
＃电表箱：
1
5
＃楼男生公寓
1
6
＃电表箱：
1
6
＃楼女生公寓
1
7
＃电表箱：
饭堂
1
8
＃电表箱：
羽毛球馆
二级配电箱（无表）
：
教学主楼、实验楼、教工之家、后勤办公楼、灯光球场、校门口值班室
教工家属楼（用户独立电表）
：
2
＃、
3
＃、
11
＃、
13
＃
教工家属楼
1
9
＃电表箱：
图书馆
)










4.1.3  霞山校区供电区域：
包括绿林路教工宿舍，主要由市电网供电，自备应急电源是校内柴油发电机组，作为临时应急小范围供电。
 (
东一幢电房
东
1
住户
 
一至三层商业
 
泵房南院西边住户
市电网
旧电房
南院东边住户
 
北院住宅
 
教学
 
实验
 
饭堂
 
图书馆
 
校园周围店铺
录林路电房
录林宿舍
1
幢
 2
幢
录亭宿舍
1
幢
 2
幢
)
4.1 作业流程
4.2.1 抄表
电工班对配电房日常管理：一般规定在每月20日前后由电工班安排专人分别对安装单独计量的电表进行抄表。生成当月用电量明细单，核对后，由电工班长对用电明细单签字，报送校财务处。
每月对用电量进行分析，发现异常报电工班班长，负责异常原因分析，提出具体的整改措施，并跟踪落实整改结果。
用电数据的记录至少保存三年。
4.2.2  供配电系统日常巡查
供配电系统分早、中、晚三班，每班二人，一人检查，一人监督。
每班巡查内容如下：
4.2.2.1高压柜
1) 高压配电房照明/各种防护工具/警示标志/绝缘垫/系统图/通风系统完好。
2) 开关柜屏上指示灯、带电显示器指示应正常，操作方式选择开关、机械操作把手投切位置应正确，控制电源及电压回路电源分合闸指示正确。
3) 分、合闸位置指示器与实际运行方式相符。
4) 继电器工作正常，无异声、异味及过热现象。
5) 柜内照明正常；绝缘子应完好，无破损；柜内应无放电声、异味和不均匀的机械噪声，柜体温升正常；柜体、母线槽应无过热、变形；螺丝应齐全，无松动、锈蚀，接地应牢固。
6）真空断路器灭弧室应无漏气，无氧化发黑迹象；SF6断路器气体压力应正常；瓷质部分及绝缘完好，无闪络放电痕迹，接头及断路器无发热，对于无法直接进行测温的封闭式开关柜，巡视时可反手触摸各开关柜的柜体，以确认开关柜是否发热。
7）断路器操作结构应完好。
8）接地牢固可靠。
9）消防设施齐全有效。
10）配电房内地下无渗水漏水现象。防虫、防鼠设施完善。
4.2.2.2 变压器
1) 外观无破损、无震动。
2）油位是否在允许范围内，变压器运行温度不超过额定温度，并记录油位，无渗漏油现象。
3）散热风扇工作正常。
4）变压器及高低压接线端有无发热变色迹象，有无异常响声和气味。
5）各连接导线、母排温升正常。
6）检查瓷质部分是否清洁，有无放电痕迹。
7）电流、电压、负载、频率、功率因数运行状态是否正常。
8）避雷器是否完好，外壳接地是否良好。
4.2.2.3 低压配电柜
1) 低压配电房照明/各种防护工具/警示标志/绝缘垫/系统图/通风系统完好。
2) 接线端有无发热变色迹象，有无异常响声和气味。
3) 主电路（铜排母线）、分路的刀开关、断路器连接部位固定螺丝，与仪表指示是否对应。
4) 在运行中三相负荷是否平衡、三相电压是否相同，检查负载电压降是否超出规定。
5) 检查断路器状态和结构是否完好。
6) 配电柜接地连接是否正常。
7) 消防设施齐全有效。
8) 配电房内地下无渗水漏水现象。防虫、防鼠设施完善。
4.2.2.4 电容补偿柜
1) 指示灯是否正常。
2) 外壳有无鼓包和渗漏油现象；电容器内部有无放电声。 
3) 柜内导线及其接点无热变色。
4) 柜内温度低于额定温度。
5) 电容器分档刀闸位置是否正确。
6) 检查放电变压器串联电抗是否完好。 
7) 电容器外熔丝有无断落。
8) 连接是否正常。
4.2.2.5  楼层强电井、配电箱
1) 指示灯是否正常。
2) 柜门是否关闭，门锁完好。
3) 强电井和配电箱有无异味。
4) 线路是否有焦糊现象。
5) 室内有无杂物/临时拉线。
6) 电缆桥架和线槽固定完好。
7) 开关温度是否正常。
8) 连接是否正常。
4.2.2.6  发电机
1) 检查并记录电流、电压、功率、励磁电压和励磁电流。
2) 检查并记录马肚、增压器、调速器和雾化器处机油油位）。
3) 检查并记录过滤器机油前/后的压力。
4) 检查并记录入机机油的油位。
5) 检查并记录冷却水压力（机带泵、电动泵压力）。
6) 检查并记录冷却水温度（入机、出机、冷却器后温度）。
7) 检查并记录气瓶压力。
8) 检查并记录各缸排气温度。
9) 消防设施齐全有效。
以上巡查如果有异常情况发生，需具备交接班条件方能交接班。
4.2.3  维修
维修作业流程图：
 (
用户报修
班长安排维修人员
凭派工单到仓库领料
实施维修
用户验收
意见反馈
)

            1）值班人员接到来人或来电报修后，在《水电报修登记表》中详细记录。
2）一般情况下，维修班长按先后次序和轻重缓急原则，负责安排人员实施维修，属重大或有危险的，必须向经理汇报和请示。
3）维修人员凭班长开列的派工（领料）单到仓库领料，然后上门为用户维修。
4）维修结束后，向用户详细说明用料情况，并在派工单中做好记录，然后请用户验收质量、进行评价和签名。 
5）用户对维修质量或维修人员不满意的，可来人或来电投诉。对于用户的投诉，服务部领导认真对待并进行调查，如属质量问题的，立即责成班长派人返工重修，给用户一个满意的答复。
4.2.4  停电管理及应急保障措施
严格按《水电服务部工作手册》相关要求执行。
4.2.5  对校区内承接的电力安装和改造工程所需的临时用电管理
使用单位向水电服务部提出《临时用电申请表》，水电服务部将《临时用电申请表》交电工班，电工班对安装或改造工程的现场进行考察，现场情况是否满足《临时用电申请表》。满足需临时接线，安装或改造工程完工后向水电服务部提交《验收申请表》。并对安装或改造工程进行抄表和缴费，临时用电完成后需由电工班安排电工拆除临时线。临时线路的管理按停送电管理工作流程进行管理，日常巡检按供配电系统工作流程进行。
对临时用电管理的记录应予以保持。
4.3 监测设备
供配电所用监视测量设备按文件《监视和测量装置控制程序》规定进行管理、保养和校验。
5  相关文件
《水电服务部工作手册》
《监视和测量装置控制程序》
《电气安全操作规程》
《配电房安全规程》
《广东海洋大学电气设备运行管理操作规程》
《广东海洋大学安全用电管理暂行办法》
6  相关记录
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-01《水电设施报修登记表》
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-02《水电服务部维修派工单》
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-03《水电维修领料情况记录单》
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-04《水电投诉及处理情况记录表》
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-05《电房供电及有关情况记录表》 
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-06《配电异常情况及处理情况记录表》 
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-07《发电机组有关情况记录表（霞山电房用）》 
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-08《中心电房1000FG12发电机组有关情况记录表》 
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-13《水电服务部会议记录》 
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-15《水电设施突发故障及抢修情况记录表》 
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-17《露天电箱检查记录表》
《高压中心设备运行记录表》
《高压中心安全运行巡查记录表》
《高压每日用电量及最低负荷统计表》
《变压器安全运行巡查记录表》
《低压配电设备运行记录表》
《压配电室安全运行记录表》
《停、送电工作票》
《倒闸操作票》
《强电间安全运行巡查记录表》
《临时用电申请表》
《大厦室外照明巡查表》
《大厦室内灯光巡查表》
《配电房配套设备检查记录表》
《发电机安全运行巡查记录表》
《发电机运行检查记录表》
《值班与交接班记录表》
《施工申请表》
《来访（检修）人员登记表》
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