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前  言

根据GB/T 1.1—2000《标准化工作导则第1部分：标准的结构和编写规则》、DL／T 800—2001《电力企业标准编制规定》、GB/T15498－2003《企业标准体系　管理标准和工作标准体系》编制规定。

本标准是对Q/SYRD-207.08-2020《运行台账、记录管理制度》的修编。本标准自实施之日起，代替原标准Q/SYRD-207.08-2020，。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任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

——Q/SYRD-207.08-2020《运行台账、记录管理制度》  起草人：蔡卯财  姚 强  李拥军   蒋 莉  周艳涛
运行资料、记录、台账管理
范围

本标准规定了盛源热电有限责任公司（简称“盛源热电”）运行资料、记录、台帐管理制度。

本标准适用于盛源热电运行资料、记录、台帐的管理以及运行各岗位的工作。
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。

Q/SYRD 003.13-2021  记录管理程序

术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

运行资料

系指各运行岗位所必须具备的上级文件、制度、规定、规程、图纸、整定书、通知单、技术方案及其它技术资料，是运行值班人员进行监盘、操作、异常情况处理和其它活动的依据。

运行记录、台账
系各运行岗位所必须设置并应按规定填写的各种记录本、运行日志及各种运行报表、打印记录，全 面记录设备运行状况、检修试验工作、上级命令、下级汇报、现场培训等情况，是提供有关部门人员进 运行分析、事故分析、经济核算、指标考核的原始资料。

职责

运行部门相关人员按照各专业职责分工进行检查，运行部门主任可进行不定期的抽查。

管理内容与方法

总则

各岗位的运行资料、记录、台帐应按规定设置。记录表式的名称、表码、启用日期或版次、保存期限等登记在“统一表式汇总表”，报送盛源热电档案室。

录入计算机的资料、记录、台帐按相关的规定执行。

台帐、记录簿禁止缺页。

交接班时，交接双方均应对记录事项确认无误，然后双方签名交接，以明责任。

 各级领导和管理人员（专工、安全员、培训员）应按时查阅和检查运行资料、记录、台帐设置和记录情况，发现问题应及时进行分析和解决。

记录、台帐的填写规定

记录、台帐的填写要由专人负责，禁止无关人员任意涂改。

有固定格式的记录簿、台帐，应按记录簿中的要求将表格栏内项目全部填写，不得遗漏或缺项。

纸质运行记录、台帐的填写应准确、完善、清晰、工整，使用碳素墨水或蓝黑墨水钢笔、签 字笔，不得使用铅笔、圆珠笔、红笔。

如填写错误需要更正时，应将错误划去，切忌模棱两可（二条直线划改，正确的内容写在上方，同时签上更改人的姓名及更改日期，加盖修改章）。

各项记录应以时间先后为序记载，并写明时间，严禁只记录操作项目而不记载操作时间，记录应当详细、规范。如记载操作情况应写明操作目的，发令人及操作结果等，使用正规的操作术语和调度术语，单位符号使用法定计量单位。

运行日志

值长值班日志由运行部负责人审阅。

汽机、锅炉、电气、化学、除灰脱硫、燃运值班日志由值长审阅。

运行台账
班组安全活动记录台帐由部门安全员负责检查并签字。

班组技术培训台帐由部门培训员负责检查并签字。

班组政冶活动与民主生活会记录，由部门分管领导负责检查并签字。

各专业台帐的设置、检查、更换、收集、保管由各专业专工负责。

运行部本部的专业台帐与培训台帐的检查由分管副主任负责。

工作票的管理由部门安全员负责。

各专业操作票的管理由分别由各专业专工负责。

运行资料
集控室现场公用资料的保管由当值值长负责并按值移交，资料的补充和更新由运行部分管副主任负责管理。

集控各值的资料保管由各值安全员负责，资料的补充和更新由运行部分管副主任负责管理。

化运控制室资料的保管由化运主值班长负责，资料的补充和更新由化学专工负责。

化学试验班资料的保管由试验班班长负责，资料的补充和更新由化学专工负责。

燃运控制室资料的保管由燃运班长负责并按值移交，资料的补充和更新由燃料运行专工负责。

除灰脱硫控制室资料的保管由除灰脱硫班长负责并按值移交，资料的补充、更新由除灰脱硫运行专工负责。

受控的运行资料必须保持最新有效版本。

各类资料、记录、台帐的保存和处置

需要归档的记录资料、记录、台帐按归档的相关规定办理。

不需要归档的记录资料、记录、台帐由专人妥善保管，存放在有防火、防虫、防潮、防遗失条件的场所。考虑存取方便，进行必要的整理和标识，以便于检索。

管理要求
运行人员应及时、准确地记录各类台账。

各运行台帐、现场记录的首页上应有填写说明，注明其作用、填写方法等。

现场运行台帐、记录分为三类：运行技术台帐、运行管理台帐。

运行技术台帐有：各专业定期工作记录、检修交待记录、变压器绝缘电阻测定记录、设备油耗记录、断路器分合闸记录、每日高频通道检查记录、继电保护自动装置记录、监控装置运行记录、电动机绝缘电阻测定记录、发电机绝缘电阻测定记录、设备定期试验轮换记录等。

运行管理台帐有：设备缺陷记录、事故预想记录、运行值班交接记录簿、安全工器具登记簿、工作票登记记录、操作票登记记录、管控卡登记记录、钥匙工具借用登记记录、接地线登记记录、防误装置解锁钥匙使用记录、设备巡回检查记录、电压曲线执行表、电压曲线执行表、生产情况简报表、值班交待记录簿等。

每月由运营部各专业专工对现场记录进行检查、分析、汇总。

值长应经常分析、统计设备运行情况，及时填写技术台帐。

每年1月由运营部各专业专工将上一年的现场记录进行整理、装订、保管存档。

运营部主任应定期对技术台帐、现场记录进行检查、指导。

检查与考核

对违反本制度相关规定人员按《绩效考核管理标准》规定内容执行。
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