Q/SYRD 2064—2021

      
     
	     


Q/SYRD
阿拉尔盛源热电有限责任公司企业标准
Q/SYRD 2064—2021
	代替Q/SYRD－207.23－2020 


工作票管理
     
     
	 FORMDROPDOWN 


	     


2021 - 12 - 31 发布
2021 - 12 - 31 实施
阿拉尔盛源热电有限责任公司 发布


目  录


TOC \o "1-2" \h \u 

II前  言


31 范围


32 规范性引用文件


33 术语和定义


33.1 电气部分


33.2 热机部分


44 管理内容及方法


44.1 安全生产责任


44.2 工作票填写规定


54.3 工作票执行


74.4 工作票的作废


74.5 工作票考核


84.6 已执行的工作票具有下列情况之一者，均属不合格工作票。


85 职责和权限


86 检查与考核




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 207.23－2020《工作票管理制度》的修编，本标准自实施之日起，代替Q/SYRD 207.23－2020。

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质量安全部归口。

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

本标准所代替标准的历次版本发布情况为:

——Q/SYRD 207.23－2020 《工作票管理制度》本标准起草人:耿业衔；

工作票管理
范围

为了进一步规范阿拉尔盛源热电有限责任公司工作票的管理职责，特制定本标准。

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”）本标准规定了工作任务单、热力机械工作票的管理内容与要求及检查与考核。

本标准适用于阿拉尔盛源热电有限责任公司工作票的管理。

规范性引用文件

下列文件所包含的条文，通过在本规定中引用而构成为本规定的条文。在规定出版时，所示版本均为有效。所有文件都会被修订，使用本规定的各方应探讨，使用下列文件最新版本的可能性。

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）

盛源热电工作票和操作票管理使用规定（试行）

术语和定义
电气部分

拉开（合上）XXX开关；

拉开（合上）XXX刀闸；

合上XXX接地刀闸；

取下（安上）XXX保险；

投入（退出）XXX保护压板；

在XXX装设接地线X组；

在XXX装设短路线X组；

在XXX装设隔板X块；

在XXX装设临时遮拦；

在XXX悬挂XXX标志牌；

热机部分

关闭（开启）XXX阀门；

关闭（开启）XXX挡板；

拆除XXX法兰堵板；

断开（送上）XXX电源；

在XXX法兰装设堵板；

打开（关闭）XXX入孔门；

在XXX悬挂XXX标志牌；

在XXX 加锁。
管理内容及方法

安全生产责任
工作票签发人的安全职责

工作是否必要和可能。

工作面票上填写的安全措施是否正确完善，必须隔离的措施是否确切清楚，设备名称、编号是否符合规定和填写说明。

经常到现场检查工作是否安全的进行。

所派工作人员是否适当和足够，精神状态是否良好。

工作负责人的安全职责

正确和安全地组织工作。

工作前对工作人员交代工作范围、内容、安全措施及安全注意事项，并结合实际进行安全思想教育。

指导工作人员严格执行工作票的要求。

随时督促、监护工作人员遵守《安规》和安全措施，确保工作人员人身安全。

负责检查工作票上所列安全措施是否正确完备，值班员所做的安全措施是否符合现场实际情况。

工作班人员变动是否合适，监督工作人员是否遵守检修工艺规程。

工作许可人

负责审核工作票上所列安全措施是否正确完备，是否符合现场施工条件。

工作现场布置的安全措施是否完善和正确地执行。

检修设备和运行设备确已隔断。

停电的设备有无突然来电的危险。

对工作负责人正确说明哪些设备有压力、高温、带电荷爆炸的危险。

负责审核工作的必要性和检修工期是否与批准期限相符。
工作票填写规定

通用填写规定

工作票需在MIS工作票栏内进行填写，填写后经相关人员审批后打印，一式两份，打印出的工作票不得任意涂改，应字迹清楚，工作票内不应存在涂改内容。

工作票一般应有工作票签发人填写一式两份或由工作负责人填写交工作票签发人审核，全部内容确认无误后签发。

工作票中所使用的设备名称和编号应规范化。

工作票延期时间和热机票上批准开工和结束时间，由主值填写，经值长审阅后方可进行工作；未进行工作时作业票应收回，开工时通知值长并领取作业票。

对于进入有毒、有害、易燃、易爆的容器、管道、地下井沟内或进行大型起吊作业等特殊检修工作，应另行制定专门的安全、技术组织措施，经领导审批后执行。

工作许可人对工作票审查发现有问题时，应向工作负责人询问清楚，如安全措施有严重错误和严重遗漏，工作票签发人应重新签发工作票。

工作票许可人都必须在机打许可人栏填写本人签名（落实安全措施情况），不得代签。

工作票面上所设栏目都必须填写齐全。

工作任务单与热力机械票填写规定
工作票的工作内容应写明工作地点、设备名称、编号和主要项目，所属设备名称应与现场的标志一致。

工作票中参加人数一栏填写工作的总人数。

工作票必须采取的安全措施栏应填写完善（如对于隔断的一切汽、水、煤、风、烟及电源等，均应正确无误，并按规定应悬挂“有人操作，禁止操作”标识牌、加锁链、加堵板、挂警告牌等），空余部分盖上“以下空白”印章。

工作票中在措施执行情况栏内写上与措施相对应的序号，并填写“√”和“未执行”。

若因系统和设备缺陷（如阀门不严等）需要扩大隔离措施，工作许可人应将补充和扩大的措施项目完整的填入补充措施执行情况栏内，若无补充内容、应在该栏目盖上“以下空白”印章。

电气工作票填写规定

工作票中的设备有双重名称的，必须填写双重名称，并要与现场实际标志相符，工作地点应填写清楚（如配电室、厂外设备的名称及编号）。

工作票的工作组成员一栏，应填写所有工作人员的姓名。

将已执行的安全措施完整地填入措施执行情况栏内。

接地线装设地点应填写具体、明确，在已做措施栏内及拆除接地线栏内应注明接地线编号和数量。

接地线转移后，应在已结束票上备注栏内详细注明转到哪一张工作票上。

工作票计划时间要考虑停送电系统倒换的操作时间。

需工作班人员自己做好安全措施的工作，安全措施执行一栏由工作班人员执行一项填写一项。

热控工作票相关规定
以下情况适用热控一种票
需要将生产设备、系统停止运行或退出备用，由运行值班人员按《电业安全工作规程》的规定采取断开电源、隔断与运行设备联系的热力系统，对检修设备进行消压、吹扫等任何一项安全措施的检修工作。

需要运行人员在运行方式、操作调整上采取保障人身、设备安全措施的工作。

以下情况适用热控二种票

热控人员在汽轮发电机组的热控电源、通讯、测量、监视、调节、保护等系统及设备上的工作。

在热控电源、通讯、调节、保护以及联锁等系统及设备_上的热控工作票，需要当班值长批准，其他工作应根据当时具体情况，由值长或专业主值批准。

运行人员根据热控实际工作的需要，进行相关事故预想。有可能引起机组掉闸的工作，运行人员制定的事故预案，应经过值长审查批准。

工作票执行

电气第二种工作票由运行班长审批，若工作内容影响全厂出力、主设备运行和联动设备等，必须得到主值班员的同意，方可办理许可手续。

热力机械和电气第一种工作票，应在开工前交当值运行主值、值长。当日必须消除缺陷的工作，应在开工前一小时送交工作许可人。

运行主值收到工作票后，须认真审查核对所采取的安全措施的正确性，内容应与系统设备名称相符，必要时应填写补充安全措施，并在MIS许可工作票。如涉及到公用系统检修、影响机组出力、退出主要保护或电网调度的设备检修工作，应先报告值长，审核无误后进行批准。

工作票应由工作负责人亲自送交和办理开工、结束、转移、延期手续，不得由其他人员代办。

一个工作负责人只能持一张工作票工作，如该工作须临时停止，又要担任另一项工作，负责人应将原工作票交回运行班长处，方可担任另一项工作负责人；根据工作需要可变更工作负责人，在工作票内填写变更人员信息，变更后负责人不得担任其他工作负责人（工作班成员同样适用）。
工作期间需要变更工作负责人时，应由工作票签发人将变动情况记在工作票工作负责人变更一栏内。电气二种工作票将变动情况记在备注栏内。

事故抢修工作（指主、辅设备发生故障紧急停止运行，需立即抢修恢复和排除故障的工作）可不填用工作票，但必须经值长同意，由运行主值将采取的安全措施和没有工作票而且必须工作的原因写在运行日志上。如预抢修时间超过4小时，仍需填写工作票。夜间和找不到工作票签发人，可先开工，待白天抢修工作仍需进行的，则应补办工作票。

外单位人员在本单位所管辖的设备上工作，应由设备部提供和办理工作票签发手续，同时指派工作票负责人，并向外单位工作人员讲清安全注意事项，方可允许工作。

工作票不能代替设备检修申请，特别是属调度管辖的设备进行检修时，应提前由设备部提出申请，待副总工批准后，交值长联系待批，调度批准后，办好工作票许可手续方可开工。

工作票手续未办完之前，严禁约时开工、约时结束、约时停送电。

运行人员在工作票负责人未将工作票结束或交回前，不准将检修设备投入运行。

工作票履行许可手续时，许可人必须会同工作负责人共同到现场检查安全措施是否与票面填写的安全措施一致，且安全可靠，经双方检查确认无误，在工作票栏内签字后，方可开工。

设备检修时，需检修人员采取的安全措施，在工作票签发时，应注明“安全措施由检修自理”（如运行值班人员无法采取的防范措施：防止检修人员中毒窒息、气体爆炸等特殊安全措施，检修试验现场临时应装设的围栏等）。

热机工作票中机械部分的安全措施由热机值班人员执行。断开电源的安全措施由热机值班员用停电联系单，交电气值班人员执行，在所有断开电源开关及关闭的阀门上挂“有人工作，禁止合闸”。。

工作票执行过程中，工作负责人与工作许可人任何一方不得擅自改变安全措施或扩大工作范围。

检修开工前，工作负责人应召集所有工作组成员按照工作票讲解工作内容、工作范围、安全措施及带电、带汽、带压的部位，交代工作中的安全注意事项。

工作票的延期手续，工作负责人一般应在到期前两小时办理。延期在两日以上时，则应在到期前一天办理。延期手续只能办理一次，如工作还未完，应重新办理工作票，并写明原因。

电气第二种工作票到期未完工者，应重新签发工作票，不得延期使用。

工作票的延期由工作负责人办理，且事前应征得工作票签发人的同意，同时应在备注栏内注明延期原因。

在工作票终止期限未到之前，如需对检修设备试转、试投，则应将工作票交回运行主值处，工作人员撤离工作地点、拆除临时安全措施后，方可进行试运。工作班组若继续工作时，应重新做好安全措施，重新履行工作许可手续。

试运后需要改变原工作票工作范围时，则应重新签发工作票。

全部工作完毕后，工作班组应清扫、恢复工作现场，与值班员共同检查设备状况，有无遗漏物件，是否清洁等。拆除全部安全措施后，方可办理工作票终结手续。

工作终结后，工作负责人应将设备的检修、改进、变更等情况及运行人员应注意的事项向运行人员交代并记入检修记录簿上，登记清楚后方可离去。

凡主辅设备大、小修或电气系统、公用系统设备经过改进，在设备复役前，检修、试验人员就有关设备的异动情况应向运行主值和相关运行人员作书面交底，以备查阅。否则运行人员有权拒绝办理工作终结手续。

凡主辅设备检修结束后，应做到工完料净场地清，否则运行人员有权拒绝办理工作终结手续。

检修人员在办理工作票结束手续前，应注意恢复设备的明显标志，电气一次设备的双重名称，二次设备的名称、符号；热机阀门的名称、编号、旋转方向、管道色环、介质流向等。若运行人员发现标志及双重编号不全或不符，有权拒绝办理工作终结手续。

继电保护和自动装置等二次设设备经过改线或改定值变动后，有关负责人应在“二次工作通知”记录本上进行书面交代，运行人员不明确时，有权拒绝结束工作票。

工作负责人办完工作票终结手续后，应向工作票签发人汇报工作任务完成情况及存在的问题，并交代所持的一份工作票。

工作票终结后，工作许可人对于因其它工作而需保留的安全措施，应在工作票备注栏内注明原因，工作票不能盖“已执行”印章。待安全措施全部拆除后，方可再盖“已执行”章。

已开工的工作票应在工作票登记簿上登记，结束后注销，并在工作票右下角盖上“已结束”专用章。对因故未执行和作废票应分别盖“未执行”和“已作废”印章，并在备注栏内说明原因。

工作票的作废

因工作未进行或其他原因不能进行时导致工作票作废的，盖“作废”章。

工作负责人或工作班成员冲突的无法按4.3.5中规定的，盖“作废”章。
作废工作票严禁工作票终结签字，为防止工作票编号中断，作废工作票应当保存备查。

工作票考核

工作票终结后，分别由运行专业、检修公司的安全员收回，审查后盖上“合格”和“不合格”印章。将工作票总数合格率报质量安全部，按月进行考核，并按工作票统计审查卡片标准装订成册，保存三个月。

工作票合格率计算方法：工作票合格率=已执行的合格票总数÷已执行的票总数×100% 。

工作票由各部门管理人员及安全员平时监督检查外，质量安全部每季度进行抽查一次覆盖面不少于班组总数的40%，全年抽查必须覆盖所有班组，并对工作票合格率进行考核。

凡无票工作、到期无故不办延期或结束手续，对已执行的工作票，发现安全措施不全（漏项、并项、设备编号及名称错误等）并有可能造成人身伤亡或设备损坏、未遂事故并制之者，除按公司发《习惯性违章监督管理标准》进行考核外，还应按未遂责任事故追加一个二类障碍一次。

对已签发生效的工作票，发现工作内容不清，安全措施漏项，设备编号及名称错误，在执行中发生误操作而造成后果者，按《电业生产事故调查规程》的规定统计工作票上所有签名的各类人应负以下责任：

工作票签发人、工作票负责人负主要责任。

工作许可人、班长、主值负重要责任。如经值长审批，值长也要负主要责任。

监护人、工作人负次要责任。

如因管理不善，部门（专业）有关领导负领导责任。

在操作中发现错误及时纠正，避免了事故，给予一次性奖励。

由于工作不认真，对已签发生效的工作票，若因所作安全措施漏项或不彻底，工作负责人、许可人双方未到现场共同检查安全措施的执行情况即开工，造成后果者，按《电业生产调查事故规程》的规定统计，工作票所有签名的各类人应负以下责任：

工作票许可人负主要责任。

工作票负责人、操作人（监护人员）负重要责任。

值长负次要责任。

如因管理不善，部门有关领导负领导责任。

因无票工作而造成后果者，按《电业生产调查事故规程》的规定统计，各有关人员应负以下责任：

检修人员擅自无票工作，由检修人员负全部责任。

运行人员允许者，许可人、工作负责人应负主要或全部责任。

其他人员视情节分别承担管理责任或次要责任。

工作票一经批准，当班值班人员尽快做好安全措施，不得拖延。影响开工时间，由当班人员负责。

凡工作票由安监部门检查不合格者，每张罚款2000元。

已执行的工作票具有下列情况之一者，均属不合格工作票。

未编号或编号错误。

未按规定签名或由他人代签名。

工作内容(任务）和工作地点填写不清，应填写的项目未填写（如：时间、地点、设备名称等）漏项、并项者。

应采取的安全措施不全、不准确或所要求采取的安全措施与系统设备状态不附和。

安全措施执行情况不明确、不齐全或写有“同上”、“同左”等情况。

字迹不清、潦草或任意涂改等，或有易引起错误理解的错别字。

同一工作时间内，一个工作负责人持两张以上工作票。

工作票已过期，而未办延期手续继续工作或未按批准时间擅自提前开工者。

工作负责人变动而未办理手续者。

工作票签发人、许可人、负责人不符合要求或未经审批者。

已结束的工作票，所拆除安全措施中接地线数目与装设接地线数目不同，既未注明编号又未注明原因者。

根据作业内容填写相应工作票，严禁无安全措施执行相关作业。
工作票签发人担任工作负责人或工作许可人签发工作票者。

工作票执行中丢失或损坏看不清等。

已执行的工作票工作结束后，工作票未加盖“已执行”专用印章或同一张工作票乱盖印章者，作废工作票未盖“作废”章者。

工作票措施执行栏内得以执行措施与必须采取的安全措施序号不对应者。

应填写保留带电部分或补充安全措施而未填写者。

使用工作票格式不符合《安规》要求或未按规定使用附页者。

用热机工作票代替其他作业票。

其它与《工作票管理标准》不符的情况。

职责和权限

工作票的管理工作应在生产副经理（副总工程师）的领导下由质安部和发电部归口管理。

质安部负责工作票的日常管理工作及检查与考核。

各部门负责工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，以及按月上报发电部、质安部。

检查与考核

本标准由质安部组织检查与考核。

各专业主管、专工（安全员）应随时检查工作票的执行情况，按阿拉尔盛源热电有限责任公司有关规定进行考核。

每月初由部门安全员将已执行的工作票按编号顺序按月装订，在装订的封皮上统计使用率和合格率及存在的问题，部门领导审核签字，质安部专责检查考核。

_________________________________
2

