8 岗位关键安全操作规程清单
8.1 加油作业操作规程及关键操作清单
	操作
规程
	1.引车到位。车辆进站时，加油站员工要主动引导车辆进入加油位置。侧身引车时，伸直远高车头方向的手臂与肩同高，另一手臂干举、指向车头，水平挥动小臂至胸前引车；正面引车时，双臂弯于胸前、掌心向内并略高于双耳，作前后掉手引车；讲话声音要清晰洪亮。
2.问候顾客。车辆停稳，加油员主动向前，用文明用语问候顾客并提醒顾客熄火加油，同时用亲切语言，正确引导顾客消费。
3.开油箱盖。征得顾客同意打开油箱盖。
4.加注油品。开始加油前，加油员再次与顾客确认所加品名、牌号并设置数量，然后从加油机上取下油枪，同时向顾客提示加油机已回零。
5.加油完毕，对照加油机的显示值，请顾客确认所加油品品种、数据无误后，方可收回加油枪。
6.盖油箱盖。加油结束后，把油箱盖拧紧，关上油箱盖板。
7.结算货款。加油终了要唱加油数量和应收钱数；双手接过顾客的钱（或加油凭证），同时要唱接收的钱数，并谢谢顾客。若需找零，要唱找给顾客的零钱数；若要开发票时，加油员应迅速到站内如实开出发票，双手送到顾客手中，再次道谢。
8.引车出站。加油员应精神饱满、面带笑容，礼貌引导车辆出站。
9.加油操作应注意事项：
(1)不得随意将油枪交给顾客操作；
(2)不得向塑料桶等非金属容器直接加油；
(3)不得给未熄火车辆加油；
(4)不得对存在安全隐患的车辆加油；
(5)不得在高强闪电或雷击频繁时加油；
(6)洒、冒油品未擦拭干净，不能继续加油。

	
	

	关键操作
清单
	加油操作应注意事项：
(1)不得随意将油枪交给顾客操作；
(2)不得向塑料桶等非金属容器直接加油；
(3)不得给未熄火车辆加油；
(4)不得对存在安全隐患的车辆加油；
(5)不得在高强闪电或雷击频繁时加油；
(6)洒、冒油品未擦拭干净，不能继续加油。


8.2 计量作业操作规程及关键操作清单
	操作

规程
	1.停止使用与油罐相连的加油机，抄写停机时累计加油码数。

2.卸油后，停稳油15分钟方可计量。

3.将量油尺尺带棉纱擦净。

4.从油罐操作井测量点将量油尺垂直徐徐放入油罐，尺砣接触油面时应缓慢，以免破坏禁止的油面。

5.当量油尺砣接近罐底时（约20CM）应放慢速度，不得冲击罐底。

6.手感尺砣触底，就迅速将尺垂直向上提起，避免倾斜摆动，使液面发生波动。

7.卷尺提起后，应迅速观察油面浸湿线高度，5秒钟内读出油面读数，先读小数，后读大数，油痕迹必须成平线，读数时，尺带不应平放或倒放，以防止油面变化。

8.测量结果应精确到毫米，每次测量至少两次，两次相关不大于1毫米，超过时应重测，取第一次测量值作油高。

	
	

	关键操作

清单
	1.将量油尺尺带棉纱擦净。

2.从油罐操作井测量点将量油尺垂直徐徐放入油罐，尺砣接触油面时应缓慢，以免破坏禁止的油面。

3.当量油尺砣接近罐底时（约20CM）应放慢速度，不得冲击罐底。

4.手感尺砣触底，就迅速将尺垂直向上提起，避免倾斜摆动，使液面发生波动。


8.3 卸油作业操作规程及关键操作清单
	操作

规程
	1.罐车到站，安全管理人员立即检查油罐车安全设施是否齐全有效，并引导油罐车至卸油位置。

2.连接好静电接地线（检查静电接地报警器是否有效），按规定备好消防器材，将罐车静置15分钟后准备卸车。

3.卸油前必须首先核对油料运单和罐装单的品名、数量、编码号等是否相符，做好进油记录。

4.卸油员登上罐车用玻璃试管抽样进行外观检查，如油品质量有问题，应拒绝接卸，并报告站长。

5.测量油高、水高、计量油品数量，当发现油品数量超过允许误差和定额损耗时，应进行复测，并做好记录，油品应予接卸，超耗待行处理。

6.核对卸油罐与罐车所装品种是否相符，通过液位计或人工计量检测确认卸油罐的空容量，防止跑、冒、滴、漏油事故的发生。

7.按工艺流程要求连接卸油管，做到接头结合紧密，不渗不漏。检查确认油罐计量孔密闭良好。

8.驾驶员缓慢开启罐车卸油阀，卸油员集中精力监视，观察卸油管线、相关闸阀、过滤器等设备的运输情况，随时防备可能发生的问题。同时，驾驶员不得离开现场。

9.卸油完毕，卸油员登上卸车确认油品卸尽，关好阀门，拆卸卸油胶管，盖严罐口处的卸油帽，收回静电导线。

10.静止5分钟后，引导油罐车离站。待油罐内油面静止平稳，经计量后，通知加油员开加油机。

11.将消防器材放回原位，整理好现场。

	
	

	关键作清单
	1.罐车到站，安全管理人员立即检查油罐车安全设施是否齐全有效，并引导油罐车至卸油位置。

2.连接好静电接地线（检查静电接地报警器是否有效），按规定备好消防器材，将罐车静置15分钟后准备卸车。

3.按工艺流程要求连接卸油管，做到接头结合紧密，不渗不漏。检查确认油罐计量孔密闭良好。

4.驾驶员缓慢开启罐车卸油阀，卸油员集中精力监视，观察卸油管线、相关闸阀、过滤器等设备的运输情况，随时防备可能发生的问题。同时，驾驶员不得离开现场。

5.卸油完毕，卸油员登上卸车确认油品卸尽，关好阀门，拆卸卸油胶管，盖严罐口处的卸油帽，收回静电导线。




8.4 配电作业操作规程及关键操作清单
	操作
规程
	1.所有配电箱均应标明其名称、用途，并做出分路标记。
2.所有配电箱门应配锁，配电箱和开关箱应由持证的电工负责使用管理。
3.所有配电箱、开关箱应每月进行检查和维修一次。检查、维修人员必须是专业电工。检查维修时必须按规定穿戴绝缘鞋、手套，必须使用电工绝缘工具。
4.对配电箱，开关箱进行检查、维修时，必须将其前一级相应的电源开关分闸断电，并悬挂停电标志牌，严禁带电作业。
5.所有配电箱、开关箱在使用过程中必须按照下述操作顺序：
1）送电操作顺序为：总配电箱—分配电箱—开关箱；
2）停电操作顺序为：开关箱—分配电箱—总配电箱（出现电气故障的紧急情况除外）、
6.开关箱的操作人员必须熟悉开关电器的正确操作方法。
7.配电箱、开关箱内不得放置任何杂物，并应保持整洁。
8.配电箱、开关箱内不得挂接其他临时用电设备，不准乱剪乱接电源线。
9.配电箱、开关箱的进线和出线不得承受外力。严禁挂晒衣服等生活用具，与金属尖锐断口和强腐蚀介质接触。
10.电工安装、维护和拆除临时用电设备必须由电工完成。电工技术等级应同工程的难易程序和技术复杂性相适应。
11.各类用电人员应做到：
1）掌握安全用电基本知识和所用设备的性能；
2）使用设备前必须按规定穿戴和配备好相应的劳动防护用品，并检查电气装置和保护是否完好。严禁设备带“病”运转。
3）停用设备必须拉闸断电，锁好开关箱。
4）负责保护所用设备的负荷线，保护零线和开关箱。发现问题及时报告解决。
5）搬迁或移动用电设备，必须经电工切断电源并作妥善处理后进行。

	
	

	关键操作
清单
	1.所有配电箱门应配锁，配电箱和开关箱应由持证的电工负责使用管理。
2.所有配电箱、开关箱应每月进行检查和维修一次。检查、维修人员必须是专业电工。检查维修时必须按规定穿戴绝缘鞋、手套，必须使用电工绝缘工具。
3.对配电箱，开关箱进行检查、维修时，必须将其前一级相应的电源开关分闸断电，并悬挂停电标志牌，严禁带电作业。
4.配电箱、开关箱内不得挂接其他临时用电设备，不准乱剪乱接电源线。
5.各类用电人员应做到：
1）掌握安全用电基本知识和所用设备的性能；
2）使用设备前必须按规定穿戴和配备好相应的劳动防护用品，并检查电气装置和保护是否完好。严禁设备带“病”运转。
3）停用设备必须拉闸断电，锁好开关箱。
4）负责保护所用设备的负荷线，保护零线和开关箱。发现问题及时报告解决。
5）搬迁或移动用电设备，必须经电工切断电源并作妥善处理后进行。


8.5 油罐清洗作业操作规程及关键操作清单
	操作
规程
	每隔3～5年，应对油罐进行一次清洗，作业要求如下：
1.在对油罐进行清洗作业时，一般作业人员应在罐外。
2.作业程序是：(1)排空余油；(2)拆断管线；(3)用水冲洗；(4)蒸汽吹扫；(5)再次用水冲洗；(6)排或抽吸污杂并以低压通风吹干。
3.蒸汽吹扫：使用温度65～70℃、压力0.25～0.6MPa的蒸气通入罐底，罐孔盖适度开启，通气6～8小时。蒸气喷嘴应跨接并接地。
4.抽吸甲、乙类油品时，应使用手摇活塞泵。
5.抽吸污杂时，可用防爆电机驱动的真空泵或往复泵。注意电机外壳接地，泵应距油罐3米以外。
6.油罐的蒸汽吹扫也可用自动清罐器代替。但在清罐器放入油罐前：
（1）应确认油罐内的油蒸汽浓度不大于爆炸下限的25％；
（2）清罐器应与油罐做电气连接；
（3）清罐器的清污时间一般在1～2小时左右。抽吸污杂的要求同上。
7.油气测试应严格遵守有关的安全技术规定。

	
	

	关键操作
清单
	1.蒸汽吹扫：使用温度65～70℃、压力0.25～0.6MPa的蒸气通入罐底，罐孔盖适度开启，通气6～8小时。蒸气喷嘴应跨接并接地。
2.抽吸甲、乙类油品时，应使用手摇活塞泵。
3.抽吸污杂时，可用防爆电机驱动的真空泵或往复泵。注意电机外壳接地，泵应距油罐3米以外。
4.油罐的蒸汽吹扫也可用自动清罐器代替。但在清罐器放入油罐前：
（1）应确认油罐内的油蒸汽浓度不大于爆炸下限的25％；
（2）清罐器应与油罐做电气连接；
（3）清罐器的清污时间一般在1～2小时左右。抽吸污杂的要求同上。


