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泵站作业指导书

1 目的
为了满足学校教学、科研、生活等对用水的不同需求，保障管辖范围内供水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供水的日常管理、维护和服务。
3 职责和权限
3.1  负责管辖校区泵站管理。
3.2  负责管辖范围内水的正常供应和对设施设备的日常维护和水污染应急处理。
3.3  做好用水安全检查。
3.4  负责管辖范围内水表抄表、收缴和缴纳水电费工作。
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 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  供水区域
4.1.1  湖光校区供水系统流程图：
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4.1.2  海滨校区供水系统流程图：
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4.1.3 霞山校区、菉林路、菉亭路供水系统流程图：
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4.2 作业流程
4.2.1 抄表
水工班对泵房日常管理：一般规定由水工班（或水电服务部）安排专人在每月20日前后分别对安装单独计量的水表进行抄表，生成当月用水量明细单，核对后，由水工班长对用水明细单签字，报送校财务处。
每月对用水量进行分析，发现异常报水工班班长，对异常原因分析及提出具体的整改措施，并跟踪落实整改结果。
用水数据的记录至少保留三年。
4.2.2  泵站检查项目
4.2.2.1深井潜水泵
1）泵口及周围有无泥砂沉积或堵塞；
2）叶轮是否破损；
3）机体运行中有无异常声响或振动。
4）放气孔、放水孔、放油孔和电缆接头处的封口是否松动；
5）定期除锈；
6）潜水泵的电流；
7）潜水泵出水压力是否正常；
8）电机内外紧固螺丝有无松脱；
9）电缆线有无破损；
10）使用前检查绝缘电阻阻值不应小于0.5MΩ；
11）接线端子螺栓是否松动；
12）检查电缆线路及接地线是否正常；
13）应更换电动机腔内的机油；
14）深水井水位。
4.2.2.2  曝气塔除铁
1）液位计的高度；
2）调节进水阀门的开启程度；
3）排气孔阀门开启程度；
4）检查进水管道、阀门以及风机运转是否正常；
5）滤料的配比；
6）曝气塔排污管每2个月排污1次；
7）曝气塔正常使用一段时间后，要进行反冲洗，一般为一周进行一次反冲洗，根据用水量及水质情况，可缩短或延长反冲洗的间隔时间。
4.2.2.3 过滤池、混合池和蓄水池
每年应最少一次对学校所有供水过滤池、混合池和蓄水池进行清洁消毒。
清洗消毒员必须持有健康证。
对蓄水池进行清洁消毒应遵循以下原则：
1）配备专用清洗 消毒装备。
2）消毒药物必须有合格证明。
3）人员入池清洁之前，应先将蓄水池原有蓄水放干，再用高压水枪冲洗池内四壁及池底，待稍干后，用足够份量的含有1:20的二氧化氯（氯先锋消毒液每瓶配20㎏水）消毒剂对池内进行喷洒消毒。消毒次序依次为入水孔周围水管部分、顶板、壁面，最后是水池底部。喷洒消毒完毕，保持30分钟，然后用清水再次冲洗水池，待排干后方可重新蓄水。
4.2.2.4 高压泵
1) 吸水口是否堵塞；
2) 轴承有无磨损、是否缺油、温度是否正常、有无异响；
3) 盘根松紧程度是否合适，定期更换盘根；
4) 机体运行中有无异常声响或振动；
5) 是否有漏水现象；
6) 高压泵的电流；
7) 高压泵出水压力是否正常；
8) 电机内外紧固螺丝有无松脱；
9) 电缆线有无破损；
10) 电动机温度是否正常
11) 接线端子螺栓是否松动；
12) 检查电缆线路及接地线是否正常；
13) 蓄水池的水位。
4.2.2.5  电器控制系统
1）仪表、指示灯运行是否正常；
2）各机构动作灵活可靠；
3）断路器的油量和油温是否符合要求；
4）每季度进行耐压测试和绝缘电阻测试。
4.2.2.6  泵站环境
1) 定期清洁保持泵房的环境卫生；
2) 泵站内无堆杂物；
3) 泵站内应备齐消防器材并应放置在方便地方且有效；
4) 泵站内严禁吸烟；
5) 地面、机器无灰尘、无积水、墙面清洁干净，室内照明、门窗正常完好；
6) 管道、支架、泵体及基座应定期进行油漆保养；
7) 泵站钥匙由当值泵房管理员保管。

4.2.2.7  以上检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：
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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，水电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存。
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》
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)-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)-09《校内、外人员进出水厂登记表》
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-10《广东海洋大学水厂低压泵有关情况记录表》
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-11《广东海洋大学水厂高压泵有关情况记录表》
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-12《广东海洋大学水厂设备维修、保养记录表》
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)-18《露天蓄水池巡查记录表》
GDOU-ZHZX-JL-7.5.1(3)-19《蓄水池清洗消毒记录表》
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