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前  言

为进一步规范阿拉尔盛源热电有限责任公司运行岗位交接班班前班后会的流程和内容，提高交接班会的效率和质量，树立班员的团队精神，提高员工安全意识、质量意识、服务意识和职业素养，定本标准。

本标准是对Q/SYRD-207.02-2020《运营部班前班后管理制度》的修编。本标准自实施之日起，代替原标准Q/SYRD-207.02-2020。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司运营部归口。

本标准修编人：周艳涛  孙  磊  党  俊

本标准审核人：程金刚

本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉
本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮

——对Q/SYRD-207.02-2020《运营部班前班后管理制度》    起草人：蔡卯财  蒋 莉  周艳涛
运行岗位交接班管理
范围

本标准规定了阿拉尔盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）运行岗位交接班管理的内容及要求。
本标准适用于盛源热电运行岗位交接班管理。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

交接班要求

交接班双方应本着对安全、经济运行负责的原则，相互创造条件，主动多做工作，为建立良好的交接班秩序而努力。

值班人员必须按规定班次值班，规定时间交接班，未经上级部门同意，不得随意更改，如已到交接班时间而接班人员还未到岗时，交班人员不得擅自离开岗位，应待接班人员前来接班，并办好交接班手续后，交班人员才能离开岗位。

交接班时间规定为每日的11:00、17:00、23:00、05:00，接班人员应提前30分钟到现场，按规定的内容做好接班前的检查准备工作。如因故不能上班，应提前四个小时汇报发电运营部主任、值长，急事需有有效的请假程序，以便运营部合理安排人员，交接班人员不得迟到早退。

接班前10分钟，由接班值长(主值）召开班前会，各岗位值班员简要汇报接班前检查情况，会议控制在10分钟内。

交接班人员应精神饱满，思想集中，汇报时声应洪亮，吐字清晰。

接班班前会前值长(主值）应安排人员进行录像，进行全程录像录音。

各岗位值班员准时参加会议,不允许无故迟到、缺席，手机设置静音震动模式。

班会形式：集控室各专业在交接班室以站班形式进行班前后会。

在事故处理或进行重要的倒闸操作时不得进行交接班，交接班时如发生事故，由交班人员负责处理。此时，接班人员在交班值长指挥下，主动协助处理，待事故处理完毕或操作告一段落后方可正式交接班。

当交班人员发现接班人员精神不振或有其它异常情况时（如醉酒）则不应交班，将情况汇报值长，并汇报发电运营部领导。此类情况如果进行交接班，对交接班双方人员、值长考核。

接班班前会内容（包含但不限于以下内容）

主操作员

汇报本台机组是否存在特殊的运行方式。

汇报本台机组是否存在重要的辅机在检修，检修工期何时结束。

汇报接班检查过程中DCS画面中否存在的异常及缺陷。

汇报本台机组存在哪些未终结工作票及安全措施情况，或未当班期间已终结的工作票检修是如何交代的，主要负责继电保护工作票、热控工作票。

汇报本台机组存在的缺陷。

汇报本台机组设备强制及保护投退情况。

汇报220kV NCS上的设备运行情况是否正常，电压、频率、潮流等是否超限，是否存在报警内容或未当班期间的历史报警，若存在历史报警应汇报清楚报警的原因及复归的原因。

汇报本班的定期工作。

汇报操作员台面是否干净、整洁。

汇报本台机组台账日志记录是否齐全、清楚。

巡检员

汇报现场是否存在跑冒滴漏等情况；

汇报本台机组存在的缺陷及现场检查情况；

汇报特殊的运行方式下现场具体的状态情况，例如阀门状态等；

汇报本台机组存在哪些未终结工作票及安全措施情况，或未当班期间已终结的工作票检修是如何交代的，主要负责热力机械工作票、电气二种票、电气一种票；

汇报交接班室、集控室、会议室桌面、柜子台面、地面卫生是否干净、整洁，点检仪和对讲机等是否归位，椅子是否摆放整齐。

汇报开票房间内台账日志、柜子内相关文件资料是否齐全。

汇报交接班室工器具柜内各种工器具是否齐全。

值长

仔细倾听各岗位汇报的内容。

针对特殊的运行方式或重要的缺陷，会上应对各岗位提出工作要求，做好技术指导并组织各岗位做好事故预想。

传达上级指示精神，并结合自身实际工作提出要求。

做好各班组重点的工作布置。

监督各岗位做好文明生产检查工作。

向部门分管汇报目前两台机组的负荷、重要缺陷、机组特殊运行方式、是否存在停复役设备、设备强制及保护投退情况。

向部门分管领导汇报本班可能进行的部门级风险管控工作。

交班班后会的要求

交班值长(主值）应安排人员进行录像，进行全程录像录音。

班组可根据实际情况安排班后会召开时间，会议时间宜控制在10分钟以内。

班组成员应对当天工作情况清晰明了，提前自我总结。

因特殊情况未能召开班后会，班后会相关内容应在下个班的班前会上进行总结。

交班班后会完成后，由交班值长(主值）发令，统一下班。

交班班后会内容（包含但不限于以下内容）

交班班后会由交班值长（主值）召开；

各岗位值班员汇报本班工作完成情况及工作遗留情况；

值长(主值）：

对本班生产情况进行总结、异常分析：

对本班开展的各项文明生产情况进行分析评价；

对本班在文明生产方面发生的好人好事进行表扬，鼓励在本班中表现突出的员工；

评价本班劳动纪律情况，有无上班玩手机、打游戏、打瞌睡、迟到、早退、中途离岗等违反劳动纪律的情况发生；

指出、批评工作中出现的不安全现象（违章违纪、工作怠慢、责任心不强、工作票执行过程中的不规范行为和工作中差错等现象)，提醒本班成员，避免以后工作中同类情况的发生；

当发生异常或事故，值长应召集本值相关岗位人员进行班后分析，根据“四不放过”的原则，对不安全情况初步分析，总结经验，并形成书面材料；

值长(主值）询问大家有无补充内容。

值长(主值）最后作结束语，并宣布班前会结束。

全体人员散会。

检查和考评

每月抽查。运行部门每月25号前组织对班组接班班前会、交班班后会的标准化执行情况至少开展一次抽查,并将检查情况在部门月度安全例会上进行反馈。

旁站评估。运行部门领导每月两次、各专工每星期对班组交接班情况开展两次旁站评估。

年底考评。结合年度班组建设考评、7S管理对各班组接班班前会、交班班后开展情况进行联查，计入班组考评得分。

本标准执行情况，由运营部负责监督检查考核。

对违反本标准规定内容的按照《综合绩效考核管理》及相关管理制度规定内容执行。
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