
年水泵房管理制度
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  水泵房是向小区住户提供生活用水和消防储备用水的重要场所，直接关系到

小区住户的生命和财产安全。为确保水泵房内设备运转正常，特制订如下管理制

度。 

  一、水泵房管理 

  1、非值班人员不准进入水泵房，若需要进入，须经运行主管同意并在值班

人员陪同下方可进入。 

  2、水泵房内严禁存放有毒、有害物品。 

  3、水泵房内应备齐消防器材并应放置在方便、显眼处，水泵房内严禁吸烟。 

  4、泵房卫生每天打扫一次，泵及管道每半月清洁一次，做到地面、机器无

灰尘、无积水、墙面清洁干净，室内照明、门窗正常完好。 

  5、水泵房应当做到随时上锁，钥匙由当值水泵房管理员保管，水泵房管理

员不得私自配钥匙。 

  二、设备管理 

  1、水泵房及水箱、消防系统全部机电设备必须由专人持证上岗负责监控，

定期进行保养、维修、清洁工作，定时进行巡回检查，了解设备运转情况，认真

做好工作记录。 

  2、设备设施表面无积尘、无油渍、无锈蚀、无污物，油漆完好、整洁光亮。 

  3、消防泵、生活泵、恒压泵、污水泵的选择开关位置、操作标志都应标实

明确。 



 4、操作人员在 3 米以上检修设备（包括开关、阀门等），必须戴好安全帽，

扶梯要有防滑措施，要有人扶梯。 

  三、运行管理 

  1、生活水泵 24 小时自动轮换运行，定期检查泵的运行情况，填写《水泵巡

视记录表》。于每月的 3 日前将上一个月的记录整理成册后交资料员存档。  

  2、泵房内机电设备每日由专人巡视、操作、记录，其他无证人员不得操作，

更不得进入泵房。 

  3、消防泵每月试运转一次，以保证正常运转，每半年进行一次“自动、手

动”操作检查，每半年进行一次全面检修。  

  4、消防水泵应保证随时投入使用，所有长期停用的水泵必须每月进行一次

预防性运转。 

  5、水泵每次启动或停泵后，都应仔细观察有关仪表、指示灯及水泵运行是

否正常，发现情况及时报告。 

  6、熟悉各控制按钮、仪表功能、小心操作、不得有误。  

  水泵房操作流程 

  为了确保水泵房的安全运行，按时供水，值班人员上岗，必须安全操作。特

制定本安全操作规程。值班人员上岗前，必须先阅读本安全操作规程。且不折不

扣地按照本规程进行操作，以保证机械正常运行和人身安全。  

  一、准备工作： 

  1、检查工作电机、开关柜和水泵螺母螺栓有无松动，松动予以紧固。 

  2 、检查电机和水泵三相电压、电流是否平衡，如不平衡，查明原因，恢复

正常才能启动运行。 



 3、发现配电柜电源有欠压、缺相、过热保护等。检查维修正常后方可运行。 

  4、进水管和水泵进行排气。 

  5、转联轴器，确定转动灵活无异物卡住。可以启动。  

  二、启动运行： 

  1、配电房控制柜运行指示切换开关置放在停止档位上，合上总闸，合上分

闸，合上自动运行讯号闸刀，然后将配电柜上运行指示切换开关扭到“自动”档

位上，电机启动运行。 

  2、水塔上水位上升到一定高度，继电器动作，切断讯号电路，配电柜主回

路断开，停止运行。这时可换另一台水泵待命运行  

  3、禁止两台水泵同时运行；禁止两组“自动”讯号同时合闸。  

  三、运行中注意事项： 

  1、每台班次必须检查泵体螺栓。 

  2、检查水泵填料是否有过大漏水现象，如有漏水及时添加盘根或全部更换。

（水泵进行正常状态） 

  3、高速电机在运行中容易发热。当用手触摸电机端盖，如短时间感觉太烫，

不能触摸，该机应停止运行。进行冷却，更换另一台机运行。 

  4、电机在运行中如发出“骨碌骨碌”声，表示轴承缺油，必须加油；如发

出“梗梗”声，表示轴承内外钢圈或滚珠破损，应停机更换。 

  5、运行中突然停机或自动停机后，电机发生“嗡嗡”声，这是可能是电源

缺相或主回路没有完全断开，应立即拉闸（总闸也可），否则会烧毁电机和设备。

停机后必须查明原因，排除故障后再启动运行。 



 6、运行中水压表指针下跌，或水压表指针上不去。（不足 8kg）这时可能

进水管和水泵内有空气。如发现进水管中的橡皮短管有下陷现象，确定进水管滤

网被堵塞，应立即停机消除滤网上杂务后再启动运行。 

  7、注意窨井污水，水位过高，必须启动排污泵排除。（及时停泵） 

  8、做好运行机械及仪表读数记录，并监视其变动，如电流表读数过高。必

须停机查找原因，排除故障后再启动运行。 

  9、操作空气开关和检查配电柜时，应注意安全，避免触电。（最好停电检

查） 

  10、运行中的机械，切勿进行检修。如需修理，须先停机，并挂警示牌。 

  11、吃饭离岗前，启动运行的机械。必须注意观察水压、电压、电流及机械

运行的状况。确实无异常时，方可离开。（在半小时以内）  

  12、值班人员必须做到，上班不迟到，下班不早退，中途不得离岗，有事先

请假。 

  13、自动运行档位如果不能启动运行或运行数分钟后停机，则可能是自动讯

号线路接触不良。必须停机检修（如修理后不到，改用手动按钮运行，同时要更

换自动线路配件。） 

  14、水泵的联轴器的橡皮圈，必须每台班次检查一下，发现问题及更换。  

  15、值班人员和维修人员的安全：必须做到手上没有水和潮气，才能操作电

器开关。 
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  消防水泵房应当落实专人管理、检查、保养和维护，保持室内清洁。 



 二、严格执行设备操作规程，每月启动水泵不少于一次，保持高位消防水位、

消防水池等储水充足，水泵能正常运行。 

  三、保持系统出水管网及管道阀门常开，水泵类别、水流方向、阀门开启状

态、配电柜开关状态等标识清晰，配电柜开关处于自动状态。  

  四、禁止无关人员进入泵房和操作水泵房内设备，严禁擅自关停设备和阀门。 

  五、设备投入使用后应保证其处于正常运行工作状态，不得擅自断电，停运

或长期带故障工作。 

  六、建立故障报告和故障清除登记档案。发生故障，应当及时组织维修，因

故障维修原因，需要暂时停用系统时，应当经单位消防安全责任人批准，系统停

用时间超过 24 小时时，在单位消防安全责任人批准的同时，应该报当地公安机

关消防机构备案，并采取有效措施确保安全。  
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  泵房是全校供水系统的心脏，为保障学校教学、生活、生产的正常用水，制

订如下规章制度： 

  （一）泵房设备由管道工负责使用和保养，未经后勤处同意，任何人不准随

意启动或关闭。 

  （二）使用和操作必须按章进行，应先关闭室外进出管连通阀，并确定设备

完好才能开启电源按钮，如发现水压控制表失灵，应立即停机，严禁违章操作，

严禁开空泵。 

  （三）对泵房内的设备要定期检修，对事故苗头及时上报。对泵房的附属设

备，即贮水池注意流量，谨防闸阀失灵溢水造成浪费；对深井泵要每周启动一次，

检查性能，以防失灵，维修工具妥善保管，未经允许不得随便借出。  



 （四）管道工离开泵房要及时关闭门窗，严禁闲杂人员入内。 

  （五）应保持泵房清洁卫生，及时抽尽积水，严禁在机房内大小便，违者将

视情节轻重给予教育、批评、罚款。 

  （六）半地下贮水箱顶层除管道工及检修人员，未经许可严禁攀爬玩耍，严

禁向池内投掷杂物，管道工负责箱盖上锁及水源清洁的监护。管道工应定期察看

水质，有情况及时上报，水池每年夏季清扫一次，冬天要进行管网保暖工作。  

  （七）泵房及附属设备周围要保持整洁，及时清除杂草、虫类等。  
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  1、目的 

  维护大厦设备、设施的正常使用及保障公共安全。 

  2、范围 

  中洲中心设备。 

  3、职责 

  维修技术人员负责运行、管理 

  4、内容: 

  4.1 水泵房安全操作规程 

  一.为确保泵房设备的正常安全运转,特制订如下操作规程,希各机管当值人

员认真遵守,严格执行。 

  二.当值员工必须熟悉本规程和运行管理规程,严禁盲目操作。 



 三.各作业人员必须熟悉各配电柜与各水泵之间的联络操作程序和操作方法,

并确认无误后,方可操作。 

  四.消防泵、生活泵、喷淋泵、排污泵、加压泵在一般正常情况下,选择控制

开关放在自动位置,所有操作标志简单、明确、清楚。 

  五.在调试、维修有关设备时,必须在工程部有关领导的批示下有人监护才能

进行,严禁盲目操作和擅自投试。 

  六.为防止错误操作,市电与备用电源的联络将作采用电气、机械双重联锁 ,

所有投运的闭门装置未经主管领导同意不得退出和解锁 ,功能选择开关日常应放

在自动位置。 

  七.泵房全部设备的启动和停止应在控制屏上进行 ,严禁违章操作,并必须完

成下列工作: 

  1、启动前需将控制功能选择开关放在停机位置。  

  2、将所需操作设备的主屏电源开关合上。  

  3、把控制电源打开。 

  4、完成上述工作后在控制屏上将选择启动运动方式。  

  5、停机时应与之相反。 

  6、要求当值员工必须全部掌握泵房各管道的走向 ,阀门的作用和整个系统的

联络运行和日常保养、维护工作。 
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 水泵房是为教学楼提供生活用水和消防储备水的重要设备。水泵房的安全运

行关系到学生生活、正常的教学活动和生命财产的安全。为确保水泵房正常运行,

制定如下管理制度: 

  一、水泵房、开关柜、水箱及由消防系统机电均由后勤服务中心水电班负责

管理监控,并做到定期保养、维护,并作认真记录。 

  二、泵房内机电设备的操作由专人负责,责任人名单上墙。 

  三、水泵房内所有设备(消防泵除外),正常情况下,选择开关置于“自动”位

置,所有标志简单明确。 

  四、生活水泵每星期作一次轮换使用,主接触器开关每半月检查、擦洗一次。 

  五、消防泵按定期保养规定定期检查,每半年进行一次“自动、”“手动”

操作检查,每年进行一次全面检查。 

  六、排污水潜水泵定期保养维护,确保正常使用。 

  七、水泵球阀定期检查保养,泵房每周打扫一次,泵房管道每半月清洗一次。 

  八、水泵控制回路应每月进行一次紧固,检查是否可靠;检查备用水泵能否在

主机出现故障的情况下,自动投入运行。 

  九、注意电机运行时的电流、温升情况,声音是否异常;检查机械是否运转灵

活,定期进行轮轴加油,保证正常运转。 

  十、水箱的液位每周检查一次,确保处于良好状态。 
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  水泵房是提供生产、生活、消防用水的关键部位，是直接关系到企业生产和

员工生命财产安全的重要部位。为管理好水泵房，明确职责，制定如下标准。 



 一、水泵房及地下水池，消防系统全部机电设备由机电人员负责监控，定期

检查保养、维修及清洁清扫，并做记录。解决不了的问题及时书面报告领导。 

  二、水泵房内机电设备由机电人员负责，其他人不得操作，无关人员不得进

入泵房。 

  三、水泵房内所有设备在正常运转下，开关应放在自动位置，所有操作标志

简单明确，主接触器开关每半月检查清洗一次。 

  四、消防泵按定期保养规定进行检查，每旬进行一次“自动”、“手动”操

作检查，每年进行一次全面检查。 

  五、水泵球阀定期检查保养，泵房每周打扫一次，水泵管道每月检查擦洗一

次。 

  六、水泵控制回路应每月进行一次紧固，检查是否可靠，检查备用水泵能否

在主机出现故障的情况下，自动运行。 

  七、注意电机运行时的电流、温升情况，声音是否异常，机械是否滑动灵活，

定期进行对轴承加油，使水泵达到 100%良好状态。 

  八、污水池卫生常清扫，水泵、管道常保养。  

  九、地下水池、中位水箱、高位水箱的液位阀每周检查一次，确保其处于良

好状态。 
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  一、严禁非值班人员入内。 

  二、上班时头脑清醒，密切注意水泵房消防供水设备的运行情况。 



 三、及时发现故障，积极主动排除一些常见的故障，若不能解决的故障，应

立即通知主管负责人。 

  四、牢记消防安全重要性，熟悉消防设备位置，如进水阀、出水阀是否处于

常开位置。 

  五、能正确操作消防水泵配电控制柜:消防栓水泵泵和喷淋水泵电控柜的转

换开关处于: 

  1. 手动状态:按电控柜面板上的泵启停按钮，可使相应泵启停。  

  2. 自动状态:(1) 按消火栓箱内的消火栓按钮，可使普消泵启动。 (2) 喷淋管

网泄压时，可使喷淋泵启动。 

  3、停止状态:泵均不能启动。 

  六、火灾发生时，应积极配合灭火。 
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  为保证饮用水的卫生、保障饮用水人员的身体健康,根据《北京市生活饮用

水卫生管理条例》的相关规定,特制定如下管理规定。 

  一、水泵房、水箱间应有专人负责管理。 

  二、管理人员应按规定每年进行一次身体健康检查和卫生知识培训,并取得

健康合格证,做到持证上岗。 

  三、应在醒目位置张挂卫生检疫部门核发的“供水卫生许可证”“水质化验

单”“操作人员健康证”。 

  四、负责定期与防疫部门联系,认真做好水质检验工作,按期更换卫生许可

证。 
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