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重百股份发〔2013〕89号
关于印发《重庆百货大楼股份有限公司
设施设备操作规程》的通知
各职能部门、事业部、直管单位：
现将《重庆百货大楼股有限公司设施设备操作规程》印发给你们，请组织相关人员认真学习、遵照执行。
特此通知
二○一三年四月二十四日
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重庆百货大楼股份有限公司
设施设备操作规程
第一章   总  则
第一条  为了规范重庆百货大楼股份有限公司（以下简称：公司）设施设备运行管理，根据国家相关法律法规、技术规范和公司相关制度，特制定本操作规程。
第二条  本操作规程适用于公司范围内设施设备的规范操作管理。
第二章  设备作业人员安全操作规则
第三条  一般规则
（一）设备作业人员必须持有效《特种作业操作证》方能上岗，并定期参加发证单位举办的学习、年审。
（二）设备作业人员工作时应当穿戴劳动保护用品，应当熟悉本岗位安全知识，掌握应急突发事件的处置方法。
（三）设备作业人员带电作业和高空作业必须两人以上，一人操作，一人以上监护。
（四）作业过程中严格执行国家相关规范要求和《重庆百货大楼股份有限公司用火用电管理办法》。
第四条  现场操作
（一）设备作业人员必须熟悉本单位的各类设施设备工作原理、控制方式及管线分布情况。
（二）设备作业人员在需要由配电室停电、送电的线路上检查维修作业时，必须严格遵守停、送电规定和停、送电《工作票》制度，严禁打手势、捎信等方式联系。
（三）设备作业人员在不影响安全和经营的前提下可自行停水、停电进行维修，在实施维修前，必须关闭水阀或断开开关柜（箱）内开关，挂上“有人工作，严禁合闸”等警示牌，并将开关柜（箱）上锁。
（四）在已经确认停电的线路上作业前，设备作业人员必须按照规定验电、装设接地线等安全防范措施，预防安全事故发生。
（五）敷设临时电源时，设备作业人员应当根据现场环境、用电负荷，选用匹配的导线和控制开关，进行单独控制。严禁使用裸线或小于用电负荷的电线敷设临时电源，禁止乱拉、乱接临时电源。
（六）某一线路或支路空开跳闸，设备作业人员应当仔细查明原因，确认故障排除后，方能合闸恢复送电。
（七）设备作业人员应当做好值班工作情况和交、接班记录。
第三章  停送电安全操作规程
第五条  停送电操作过程中，必须遵守以下操作原则：
（一）停电时，先拉各分支开关，再拉低压总开关，然后拉高压开关。
（二）送电时，先合高压开关，再合低压总开关，然后合各分支开关。
第六条  高压送电合闸操作规程：
（一）凭操作票操作，并安排专人监护。 
（二）作业人员必须穿戴好绝缘手套、靴等防护用具。
（三）验明高压柜位置及开关，并确认无误。
（四）检验一切正常后，根据所需送电变压器、高压柜，并确认变压器与对应高压柜无误后，按操作票要求送电。 
（五）备用电源及检修开关、线路，必须挂上“有人操作，严禁合闸”警示牌，并做好记录。
第七条  低压合闸送电操作规程：
（一）确认各开关处于断开位置，无误后方能送电。
（二）先合变压器低压侧进线总开关，再合分开关。
（三）备用电源开关及检修开关，必须挂上“有人工作，严禁合闸”警示牌。
第八条  停电操作规程：
（一）停电必须凭操作票进行操作。
（二）当电源转换时，应选择适当时间，并事先通知有关部门、个人。
（三）验明所停电线路开关位置，确认无误后，方能停电，再挂上“有人工作，严禁合闸”警示牌。
（四）全部或一台变压器停电，应按规程从低压侧负荷分开关开始停电，然后再停变压器低压侧总开关，高压侧总开关，当停高压侧电的操作时，监护人需穿戴好绝缘手套、靴等防护用具。
第四章  发电机组安全操作、维护规程
第九条  一般规则
（一）发电机组操作、维护人员，应当参加生产厂家的专业培训，掌握机组工作原理、性能、操作方法及维护、保养等知识。
（二）发电开机、运行、停机，必须落实专人操作、值守，并作好详细的运行、维护保养及周检、季检、年检等相关记录。
（三）选择与发电机相匹配的燃油，存储数量不得高于工作8小时所用量，存储区域应满足消防相关要求。
第十条  安全操作、维护规程
（一）开机
开机时，应当按照下列规定程序进行操作：

1.检查机油标尺油位（1/2≤X≤2/3），柴油箱油位正常＞1/5。

2.检查冷却水池、发电机水箱的水位是否正常。

3.查看电瓶电压是否≥24V。

4.上述项目检查全部正常后，打开进油、进水阀门，按“起动”按钮开机。

5.发电机组起动后，应当观察发电机怠速运行3～5分钟，没有异常现象，再行按下“运转”按钮。

（二）运行

1.发电机转入正常运行后，应当按照下列规定顺序进行操作：

(1)开启冷水机组的冷却水泵、冷却风机；

(2)合上控制柜空开，送出发电电源；

(3)根据负荷，投入补偿电容。

2.注意观察各种仪表是否在下列正常允许范围：

(1)油温在 82℃～105℃ ，水温在74℃～92℃。

(2)电压400V±5% ，频率50HZ ，电流不得超过该发电机额定电流的80%。

(3)柴油表表压在50～70KPA ，冷却水泵压力表表压0.15MPA ，功率因数在0.85以上。

（三）停机

运行停机，应当按照下列规定程序顺序进行操作：

1.断开负荷后，再断开送出发电电源空开。

2.发电电源断开后，发电机组及冷却水泵、冷却风机须继续运行，待其油温降至85℃，水温降至70℃，方可停止冷却水泵、冷却风机的运行。

3. 冷水机组断开后，等待发电机怠速运行3～5分钟，方可断开发电机组，按下停止按钮，关闭发电机。

4.发电机关闭停机后，操作人员应当立即检查发电机组有无漏油、漏水现象后，关闭进油阀、进水阀，同时清洁机组、机房。

（四）维护

1.每日检查电瓶电压≥24V，每半月检查补充蓄电瓶蒸馏水。

2.每半月按正常操作程序试运行发电机组一次，每次运行10～15分钟，确保发电机组随时处于良好的备用状态。

3.每半年检查、紧固出线柜、电控柜、输出电缆等电器元件及仪表等接点并摇测绝缘。

4.按随机资料要求以及发电机组实际使用情况，适时更换润滑油、过滤器芯、内循环水及机组易损件。

第五章  变风量组合式空调器操作规程
第十一条  开机
（一）空调机组开机前，应当检查下列设施：
1.检查电压是否控制在380V±10%。
2.检查电源是否错、缺相。
3.检查空调器配电柜里的接线是否有松动，各电器元件是否受潮、受损。
4.检查各热继电器、高低压保护等保护元件是否处于复位位置。
5.风阀是否处于开启状态。
6.检查空调器的进风过滤网是否有堵塞现象。
（二）合上控制柜电源开关，按启动键，启动空调机。
（三）启动时注意风机有无异响声，观察电流电压、进口端压力及出口端压力是否正常。
（四）观察进出水温度控制在2.5℃～5℃内。
第十二条  停机
停止空调机组运行，应当按照下列操作规定顺序操作：
（一）机组停机，关闭空调机组相应的停止键，断开电源。
（二）长时间停机前，应进行设备的清洁、保养。
第十三条  其他事项
（一）每次故障停机，应当详细作好记录，没有查明原因或者故障没有排除前，不得启动。
（二）使用中不得为了增大风量或满足某些特殊要求而擅自对机组风阀进行调节，使电机超负荷运行。
（三）严禁不断电、不挂牌进入机组内，机组内有人工作时禁止启动机组。
第六章  半封闭螺杆冷水机组安全操作维护规程
（活塞式\风冷式冷水机组参照执行）
第十四条 开机
（一）全面检查机组及其附属设备。
（二）检查配电及控制柜各电器元件及连线是否紧固，仪表是否正常。
（三）启动冷却泵、冷却风机，再启动冷冻泵，观察水泵、水压及末端设备是否正常。
（四）待冷却、冷冻水泵正常运行5～10钟后，合上机组控制柜，再合上各主开关及控制开关。
（五）机组不得在冷却水泵、冷冻水泵、冷却塔风机未运行时开机。
（六）按启动键，机组将按程序延时启动，正常情况下人为开机不得超过2次/小时。
第十五条  运行
机组启动运行中，操作人员应当按操作规程进行下列情况观察：
（一）观察机组及各压缩机、电流、电压是否正常，油镜油位是否达到2/3～1/3。
（二）观察各压缩机高压表压力是否控制在1.1～1.65Mpa；低压表压力是否控制在0.3～0.6 Mpa。
（三）观察各进、出水温差及温度是否正常：
1.冷凝器冷却水及进、出水温差2.5～5℃,冷却水进水温度≤32℃～35℃。
2.蒸发器冷冻水进、出水温差2.5～5℃,冷冻水出水温度≤7℃～15℃。
（四）机组运行中每30分钟应当巡检一次；每两小时应当记录一次；机组运行中出现异常情况应当做好详细记录。
第十六条  停机
机组停止运行，应当按照下列操作规定顺序进行操作：
（一）关闭机组，按停止键停机。
（二）关闭控制开关、电控柜主开关，断开电源。
（三）机组停机25～30分钟后，关闭冷却泵、冷冻泵及冷却塔风机开关。
（四）检查机组各连接部位有无泄漏。
第十七条  维护、保养
（一）定期对机组零部件进行维护、保养。
（二）定期检查各电器及连接线等是否因松动、接触不良引起电器元件、连接线等过热、老化或导致损坏。
（三）定期检查、清洗水系统中的过滤器。
（四）机组每年启动运行前，应当结合本场店制冷机组循环水系统管网、过滤器、冷却塔、冷凝器等情况，进行化学除垢、清洗、消毒处理。
第七章  电梯司机安全操作规程
第十八条  一般规则
（一）应当熟悉电梯原理、性能，熟练掌握驾驶电梯和处理紧急情况的技能。
（二）做好电梯责任区清洁工作，防止人为造成设备事故。
（三）配合维修人员维护保养电梯，对维修人员下达的操作指令必须应答并复述后，方可操作电梯。
第十九条  运行前准备
（一）了解上一班电梯运行情况，认真阅读交接记录，不开带病电梯。
（二）每日电梯运行前，司机应当控制电梯空载上、下运行数次：
1.观察电梯选层、换速、平层、开关门及安全触板等有无异常。
2.观测电梯各种指示信号（灯）安全开关等是否正常。
3.检查电梯警铃是否完好，报警通讯是否畅通。
第二十条  运行事项
（一）上班时间严禁脱岗，不得随意交与他人操作，若因特殊情况必须离岗，应当将电梯停在基站，断开轿厢电源开关，关闭厅门，发出有关告示。
（二）严禁超载运行，货梯运载货物时应当摆放均匀、平稳，避免货物倾倒伤人。
（三）轿厢内严禁吸烟、打闹，严禁运载易燃、易爆危险物品及滴漏液体。
（四）发生故障或异常情况时，应当立即停止运行，安慰、劝阻乘客切勿乱动，及时通知维修人员，协助乘客安全撤离轿厢后，方可进行维修。
（五）发生火灾、地震时，司机应保持镇静，立即将乘客送至安全楼层，待乘客离去后，方可关闭厅、轿门或将电梯交救援人员使用。
（六）发生人身、设备事故，应当立即停梯，关闭电源，向本部门报告的同时协助抢救伤、病人员，并保护好现场。
第二十一条  停机要求
每日电梯运行结束后，应当将电梯轿厢停在基站，运行钥匙开关、主令控制开关应置于停止（关断）位置，关闭风扇、照明灯和厅轿门后，方可离开。
第八章  电动扶梯安全操作规程
第二十二条  运行前准备
（一）清除梯级、扶手带出入口、侧板等区域的纸屑、果皮杂物。
（二）检查扶梯周围紧急停车开关、梯头及梯尾栏杆、警示牌、梳齿板等设施是否完整可靠。
（三）有照明系统的扶梯，应当开启照明灯。
第二十三条  扶梯启动、运行
（一）操作钥匙插入警铃停止开关，拨向警铃一侧，警铃响提示附近人员注意。
（二）确认梯级上无人时，方可操作钥匙插入启动开关，开动扶梯，然后取出钥匙，运行时不得将操作钥匙插入开关内。
（三）电扶梯启动时注意事项：
1.观察梯级运行是否平稳，有无异常噪声、震动，扶手带是否同步。
2.按下急停开关检查本梯开关动作是否可靠。
3.启动运行发现异常情况时，应当立即停机检查，查明原因，排除故障，再次重新启动检查。
4.扶梯空载运行2～3分钟，确保扶梯运行正常，方能载人。
第二十四条  扶梯停机
（一）营业结束停机，应确认梯级上无乘客时，方可停机。
1.当天运行完毕，应当清除梯级、扶手带出入口、侧板等区域的纸屑、果皮杂物。
2.扶梯配有照明灯的，应当关闭照明灯。
（二）扶梯运行中遇到停电停机，来电后，再按照扶梯启动、开机程序操作。
（三）扶梯运行中遇到不明原因或者保护停机，应当做好安全措施，妥善疏散乘客，查明原因，及时排除，再按照扶梯启动、开机程序操作。
第二十五条  扶梯换向运行
扶梯运行中需要转换运行方向时：
（一）必须派警戒人员守住本扶梯上、下出入口，只出不进地疏散梯级上的乘客。
（二）操作人员确认无乘客在梯级上后，按停机键停机，调整运行方向指示标志后，方能按启动程序开机。
（三）确认运行正常后，撤出警戒人员，方可载客运行。
第九章  叉车安全操作规程
第二十六条  运行前准备 
（一）检查外观，加注燃料、检查电瓶、润滑油和冷却水。
（二）检查起动、运转及制动安全性能。 
（三）检查灯光、喇叭信号是否齐全有效。
第二十七条  起步 
（一）起步前，观察四周，确认无妨碍行车安全的障碍后，先鸣笛，后起步。
（二）液压（气压）式制动的车辆，制动液压（气压）表必须达到安全值时方可起步，起步必须缓慢平稳起步。
（三）检查液压压力、温度是否正常。 
（四）载物起步时，应当首先确认所载货物平稳可靠。 
第二十八条  行驶 
（一）货叉底端距地高度应当保持300～400mm，门架必须后倾。
（二）不得将货叉升得太高影响叉车的稳定性。进出作业现场或行驶途中，要避让作业环境中的障阻物。
（三）卸货完毕应先降落货叉至安全位置后，再行驶。
（四）转弯时，应发出行驶信号，严禁高速急转弯。
（五）下坡时，严禁熄火滑行，禁止在坡道上转弯或横跨坡道行驶，非特殊情况禁止载物行驶中急刹车。
（六）遵守交通规则，必须与前车保持安全距离，行驶速度不得超过5公里/小时，工作区域内必须低速安全行驶。
（七）除堆垛或装车时，不得升高载荷。 
（八）载物高度不得遮挡驾驶员视线。特殊情况物品影响前行视线时，应当低速行驶。
（九）叉车的起重升降或行驶时，禁止人员站在货叉上把持物品和起平衡作用。
（十）发现问题即时检修和上报，严禁带病作业和隐瞒不报。
第二十九条  装卸 
（一）应按需调整两货叉间距，使两叉负荷均衡，不得偏斜，物品的一面应贴靠挡物架。
（二）禁止高速叉取货物、单叉作业或用叉顶物、拉物，特殊情况拉物必须设立安全警示牌提醒周围行人。
（三）必须用制动器制动叉车。
（四）车速应缓慢平稳，注意车轮不要碾压物品垫木，避免碾压物蹦起伤人。
（五）货叉应尽可能深地叉入载荷下面，并注意货叉尖不能碰到其它货物或物件。应采用最小的门架后倾来稳定载荷，避免载荷后向后滑动。放下载荷时可使门架少量前倾，以便于安放载荷和抽出货叉。
（六）禁止人员站在货叉周围，避免货物倒塌伤人。
（七）禁止超载，禁止用货叉举升人员从事高处作业，避免发生高空坠落事故。
（八）不准用制动惯性溜、放、圆形或易滚动物品。
（九）不准用货叉挑、翻、栈板的方法卸货。
第三十条  离开叉车
（一）禁止货叉上物品悬空时离开叉车，离开叉车前必须卸下货物或降下货叉架。
（二）停车制动手柄拉死或压下手刹开关。
（三）发动机熄火、停电后拔下钥匙。
第三十一条  停车注意事项
（一）发动机熄火前，应使发动机怠速运转 2～3分钟后熄火。发动机熄火停车后，应拉紧制动手柄。 
（二）低温季节（在零度以下），应放尽冷却水，或者加入防冻液。 

（三）当气温低于-15度时，应拆下蓄电池并搬入室内，以免冻裂。转动机油滤清器手柄 1～2 转，检查螺栓、螺母有无松脱现象，并及时排除不正常情况。
（四）检查外泄漏情况并及时更换密封件。
（五）将叉车冲洗擦拭干净，进行日常保养后，停放车库或指定地点。 
第十章  食品加工设备操作规程
第三十二条  和面机操作规程
（一）检查电源线路是否完好，接地是否可靠，确认设备及安全防护设施无异常。
（二）控制投入的和面量不得超过该机最大负荷量。
（三）放下该机配置的安全罩等安全防护设施。
（四）按启动开关后，运转中随时观察是否有异常声响。
（五）出现堵转，立即切断电源、查明原因，待故障排出后方可重新启动。
（六）面团和好后，必须停止工作开关，待机器停止运转后方可取出面团。
（七）连续工作时间超过4小时，应停机5～10分钟，待机器冷却后再用。
（八）每班工作完毕，指定专人给齿轮加注润滑油，确保正常使用。
（九）班前班后须清洗设备，严禁开机清洁和用水直接冲洗电机。
第三十三条  压面机操作规程
（一）检查电源线路是否完好，接地是否可靠，确认设备及安全防护设施无异常。
（二）清除轧辊异物。
（三）启动电机，察看轧辊转向是否正确。
（四）机器运转正常后，转动调距手柄使轧辊间距达所需位置。 
（五）把和好的面团放入进料斗（板），根据工艺要求反复压。 
（六）设备运行时切勿将手或硬物伸入轧辊间，以免伤人损机。
（七）出现故障，立即切断电源、查明原因，待故障排出后方可重新启动。
（八）压面结束，切断电源。
（九）班前班后按相关要求清洁设备，严禁开机清洁和用水直接冲洗电机。
第三十四条  打蛋机操作规程
（一）检查电源线路是否完好，接地是否可靠，确认设备及安全防护设施无异常。
（二）起动电机，查看转向与机头所示方向是否一致。
（三）调整好搅拌缸与搅拌器的间距和支架高度。
（四）根据原料情况正确选择搅拌器类型及速度档位。
（五）将原料和搅拌器放入缸内，定位搅拌器和搅拌缸，将搅拌缸升至最高并锁定固定把手，启动开关搅料。
（六）换档使用时必须停机换档，避免打坏齿轮，换档困难，可转动一下打蛋器。
（七）出现故障，立即切断电源、查明原因，待故障排出后方可重新启动。
（八）搅拌完成，依顺序降下搅拌缸和搅拌器，切断电源，旋开固定把手，一同取出搅拌缸和搅拌器出料。
（九）班前班后按要求擦拭清洁设备，严禁开机清洁和用水直接冲洗电机。
第三十五条  绞、切肉机操作规程
（一）检查电源线路是否完好，接地是否可靠，确认设备及安全防护设施无异常。
（二）按加工需要装好绞、切肉所需的机件和孔板，旋紧螺栓。
（三）启动电机开关，确认机内无异常声。
（四）投放肉料须使用专用工具，严禁将手伸入漏斗口内。
（五）均匀投放肉料完毕，仍需继续运行，直至出料口无肉料溢出，方可关闭电源停机。
（六）出现故障，立即切断电源、查明原因，待故障排出后方可重新启动。
（七）班前班后应彻底清洁绞、切肉机内外及周围地面，严禁开机清洁和用水直接冲洗电机。
第三十六条  电烤炉（箱）操作规程
（一）检查确认电源、线路正常，接地良好可靠并清除烤炉周围易燃物。
（二）合上电源开关，将不使用的烤炉层的“工作开关”按向“停止”，要使用烤炉层的“工作开关”按向“工作”并调试温控仪旋钮至设定值加热食品。
（三）使用期间严禁脱岗，带检视窗的烘烤炉（箱）观察炉（箱）内情况时，按下“检视开关”烤炉（箱）内照明灯亮，无需观察时关闭“检视开关”。
（四）发现烤炉（箱）内温度与温控仪所指示温度不一致时，应急情况下可把转换开关的保险按下后置于“人工监控”，烘烤结束后将“转换开关”调回到“自动控温”并迅速报修。
（五）如需炉（箱）内降温，则打开排风开关同时拉开炉门上方排风杆。
（六）烘烤结束，关闭总电源。
（七）进、出炉（箱）推拉台（盘）时，须戴手套，防止烫伤。
（八）班前班后按要求对烤炉（箱）内外进行清洁，严禁带电清洁和用水冲淋炉具。
第三十七条  电加热设备操作规程
（一）检查电源线路是否完好，接地是否良好可靠，确认设备周围无可燃物。
（二）检查锅内添加的水或油等是否控制在安全范围内。
（三）按下电源及工作开关，根据加工需要调节设备加热功率。
（四）加工作业期间严禁脱岗，在炸、炒作业时，应防止油温过高引起火灾。
（五）工作完毕，关闭电源开关，切断总电源。
（六）班前班后按规范进行表面清洁和消毒，严禁用水直接冲洗。
第三十八条  蒸饭车操作规程
（一）检查电源线路是否完好，接地是否良好可靠，并清除四周可燃物品。
（二）通电加热前，将水箱注满清水。
（三）将要蒸煮的食品放入箱内，关上门拧紧手轮，合上电阀按工艺要求设定蒸煮时间。
（四）进、出蒸饭箱推拉盘时，须戴手套，防止烫伤。
（五）食品蒸熟后断开电源，闷上5～10分钟再拧开手轮，取出食品。
（六）严禁排气管阻塞，不得以任何借口用蒸饭车烧热水。
（七）每班工作完毕须将水箱内积水排干，且班前班后将设备内外擦拭干净，保持箱内各部位基本干燥。
第三十九条  小型电加热蒸汽设备操作规程
（一）检查确认电源线路正常，接地良好可靠，确保泄压阀周围无异物，设备内水位、压力表指示正常。
（二）确认用于加热的豆浆或水等不得超过设定水位线，严禁空锅的情况下打开加热开关。
（三）打开电源开关，电源指示灯亮后，按下加热开关加热。
（四）压力异常时，立即切断电源、查明原因，待故障排出后方可重新启动。
（五）加热结束，关闭加热开关；如不需再次加热，则切断电源开关。
（六）班前班后按具体要求清洁设备及周围环境。
第四十条  燃气用具操作规程
（一）检查燃气管道、灶具无泄漏，灶具周边无可燃物。
（二）检查锅内添加的水或油等是否控制在安全范围内。
（三）打开燃气阀门，将灶具开关调到小火段，点燃火头。
（四）灶具工作期间严禁脱岗，在炸、炒作业时，应防止油温过高引起火灾。
（五）作业完毕，关闭气源阀门。
（六）每班工作完毕，对锅内外、墙体、地面等彻底清。
第十一章  附  则
第四十一条 本操作规程自发布之日起执行。
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