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前  言

根据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则第1部分：标准的结构和编写规则》、DL／T800—2018《电力企业标准编制规定》、GB/T 15498-2017《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-204.05-2020《操作票管理规定》的修编，本标准自实施之日起，代替Q/SYRD-204.05-2020，同时原标准废止。

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质量安全部归口。

本标准起草人：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

本标准所代替标准的历次版本发布情况为:

——Q/SYRD-204.05-2020《操作票管理规定》  起草人:耿业衔
 操作票管理
范围

为了进一步规范阿拉尔盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）操作票的管理职责，特制定本标准。

本标准适用于盛源热电有限责任公司运行操作票的管理。

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。

GB26860-2011 电业安全工作规程（发电厂和变电所部分）

GB26164.1-2010 电业安全工作规程（热力和机械部分）

术语和定义
操作票术语
各种断路器、空气开关均使用“断开”“合上”。
各种隔离开关(刀闸)接地开关(刀闸)均使用“拉开”“合上”。
各种手车柜，拉出或推入均使用:拉开至“试验”位置、拉开至“检修”位置、合上至“工作”位置、合上至“试验”位置。
装设(拆除)接地线、拉开(合上)接地(开关刀闸必须写明地点、位置、编号。
各种装置的保护连片的启用或停用均使用“投入”“退出”。
各种继电保护、自动装置、故障录波等装置的启用或停用均使用“投入”“退出”、“停用”。
油、水、风系统管路的阀门关闭或打开均使用“开启”“关闭”。
各种熔断器(保险)均使用“给上”“取下”。
临时遮拦应使用“装设”“拆除”并写明地点、位置、编号在xx处(设备名称及编号)装设临时遮挡组。
绝缘隔板应使用“装设”“取下”并写明地点、位置、编号在xx(设备名称及编号)与xx(设备名称及编号)之间装设绝缘隔板x块。
其他部分

接地线使用:在厂用变低压侧套管处装设一组三相短路接地线；拆除厂用变低压侧套管处装设一组三相短路接地线。
标示牌应使用“悬挂”“取下”。
检查开关刀闸位置用:检查在“分”位、检查在“合”位。
检查负荷分配(电压、频率)用“指示正确”，检查厂用电母线“三相电压指示正确”。
检查压力表压力用“压力指示正确”。
检查接地刀闸位置用“检查(三相)确己(全部)合上”“检查(三相)确已(全部)拉开”。
管理内容及方法

操作票要求
保证运行操作的正确可靠,防止误操作,保障人身和设备安全、严格执行操作票制度，以高度的责任心和“安全第一”的思想，准确的执行操作任务。

操作票包括经批准的标准操作票和规定格式的书写操作票。

除紧急情况和事故处理外，所有操作应尽量避免在交接班进行。一般情况下，交班前30分钟,接班后30分钟内不进行操作；各专业除紧急情况和事故处理外，应减少夜班操作，谨防误操作。
一切电气操作应按下列步骤进行:
倒闸操作必须根据值班员、值长或电气主值命令，受令人复诵无误后持票进行。操作票应坚持操作人填写，监护人审核，值班负责人批准的手续执行。

操作票审批中发现错误时，应盖“作废”章，废票也应保存并重新填写新票。

倒闸操作必须由两人执行，其中对设备较为熟悉者作为监护人。特别重要或复杂的倒闸操作，由熟练的值班员操作，主值班员进行监护。一项操作任务中途不允许变更操作人和监护人。

操作前应核对设备位置、名称和编号，操作中应认真执行操作监护制度，高声唱票、复诵，必须按操作顺序逐项操作，每操作完一项，在该项前作出“√”记号，严禁弃票操作或执行后一次性作“√”记号。如果操作中途发生了设备暂时不可修复的故障而终止操作，对没有操作完的项目，监护人应在该没有执行完操作票的最后注明此项操作中途终止的原因，值长签字认可。

特别重要或复杂的操作在全部操作完后，除操作人和监护人要认真复查外，值长应派出第三者对操作过的设备和系统进行全面复查。

操作中发生疑问时，不准擅自更改操作票，必须向主值、值长汇报，待弄清楚后再进行操作。

倒闸操作时不得擅自解除防误闭锁装置。操作中发生闭锁失灵时，一般应联系检修处理。操作时间不允许时，经值长同意，在主值的监护下解锁操作，并办理相应的解锁手续。

重要的开关拉合时间及主要参数（发电机主变压器组开关、线路开关、母联开关等）应记入该项之后。

倒闸操作必须使用合格的安全用具，雷电时，禁止进行室外倒闸操作。

操作票执行完后，即向发令人汇报完成时间及操作内容，并加盖“已执行”章。

废票或不执行的操作票上应加盖“作废”章。

操作人在监护下改正模拟盘，值长、班长将操作内容及时间等记入值班记录中。
在事故处理时,可不填写操作票,但应根据事故规程执行，必须在监护下执行操作,同时在运行日志上详细记录。

经常性的简单操作,如操作单一阀门,可以不用操作票,但应记入运行日志；对于未列入操作票内容的热力系统的简单操作，经常性的调整,启停操作可不写操作票,但必须认真做好相关定期操作记录。
对于生产系统的复杂操作,影响较大的操作和开、停机的主要操作以及已列入标准操作票内容的操作应执行操作票制度。

特别重大的操作,操作票应由各岗位主要负责人填写,执行监护制度，同时填写风险管控卡，联系质量安全部、设备管理部对现场进行管控，确保操作过程安全、可靠。
操作票填写与执行中的有关规定

操作票应填写计划时间，同时标注操作开始和终结时间，对于阶段性的操作项目，在其操作完成后应将该项完结时间及时记入该项后。

操作票执行完后应进行一次复查。

操作票执行完后，应向发令人汇报完成时间及操作内容，并加盖“已执行”章。

废票或不执行的操作票应加盖“作废”章。

操作需在厂外进行时（投、退工业园区用气），严格执行操作票内容，做好人员防护措施，开关阀门时同值长做好沟通，经允许后方可进行。
凡已执行的操作票具有下列情况之一者，统计为不合格操作票

无编号或编号错误。

无操作开始和终结时间。

作任务和操作项目不符。

操作中未按规定打勾或未按规定填写执行时间；

操作漏项。

操作顺序颠倒。

未按规定签名或代签名者。

字迹不清或有涂改者。

未盖“已执行”、“作废”以及空余部分未盖“以下空白”印章。

操作项目有并项或省略号者。

未按规定格式填写者。

使用术语不合规范或含义不清楚者。

凡操作内容、操作顺序、操作时间违反规程规定者。

操作票合格率的计算办法


注：作废的操作票不进行统计。
凡按规定应填写操作票而无票操作或弃票操作等严重违犯操作监护制度者，统计该班当月操作票合格率为0，所在部门操作票合格率降低10％，并对违反者进行考核。

职责和权限

操作票的管理工作应在生产副经理（副总工程师）的领导下由质量安全部和运营部归口管理。

运营部负责操作票的日常管理工作。

运营部负责操作票管理标准的贯彻执行，并对已执行票的审查、保存和统计，以及按月上报质量安全部。

质量安全部负责对操作票的检查和考核。

检查与考核

本标准由质量安全部组织检查与考核。

各值班岗位应建立操作票记录簿，将操作内容进行登记。

运营部（班组）安全员应随时检查其操作票的执行情况。

每月初由运行专工（安全员）将已执行的操作票按编号顺序按月装订，在装订后的封皮上统计使用率和合格率及存在的问题，分管经理、运营部领导审核签字，质安部专责检查考核。

对违反本制度相关规定按《绩效考核管理标准》规定内容执行。
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