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第一节 档案建立

一、档案的来源

要做好档案管理在遵循文档自然形成规律的大前提下，

档案管理有以下基本要求必须做到：

1.及时记录、数据准确、资料翔实；不错不漏、账实相

符；妥善保管、查询方便。

2.保证档案的完整、准确、新鲜、安全。完整是对档案

的整体性的要求；准确是指档案内容与实际情况吻合，即原

始的记录；新鲜是指档案所反映的信息必须是动态变化的，

是最新的客观、真实的记录；安全既包含使档案内容保密，

也包括在保管上的安全、妥善。

3.做到“三清”，即情况清、客户资料清和服务状况清。

档案是指公司在管理的全部活动中所形成的作为原始记录

保存起来以备查考的文字、图像、声像以及其他各种方式和

载体的文件材料的总和。档案的形式是多样的。从载体上看，

有纸张、磁带、胶卷等；从记录方法看，有手写、复印、摄

影、录像等；从表达方式上看，有文字、图像、声音等；从

内容上看，有客户档案、人员档案、服务档案等；从形式与

内容的结合方式看，有图、档、卡、册、表、证、软件、声

像材料等。

4.工作记录的规定



（1）公司所有员工都要做好工作日志，且当日事当日

记；

（2）各项具体的工作按 IS09001：2000 体系做好相关

表格的记录；

（3）所有记录必须客观、真实、及时、全面；

（4）各项记录应有记录时间、记录内容及记录人；

（5）各项会议要有记录，由公司或管理处行政人员负

责。

二、技术档案及运行记录表归档

（一）技术档案和运行记录

1.地表水在线监测系统运行与考核的技术档案包括仪

器的说明书、系统安装调试记录和验收记录、仪器的质控报

告、仪器的适用性检测报告以及各类运行记录表格。

2.运行记录应清晰、完整，现场记录应在现场及时填写，

有专业人员的签字。可从记录中查阅和了解仪器设备的使用、

维修和性能检验等全部历史资料，以对运行的各台仪器设备

做出正确评价。与仪器相关的记录可放置在现场并妥善保存。

（二）运行维护记录表

我公司可根据实际需求及管理需要自行设计各类记录

表，各记录表包含内容至少包含如下内容。

1.水站基本情况信息表



包含水站名称、监测流域及水域名称、水站地址、经度

及纬度、集成单位、我公司、水站类型、站房面积、占地面

积、采水方式、取水口与岸边距离、取水口到站房距离、通

讯方式、投运时间、监测项目、仪器配置、设备型号及出厂

编号、生产商、适用性检测报告编号、测量原理、设定量程

等信息。



水站基本情况信息表

2.水站仪器参数设置记录表



运维人员每周按实填写各仪器的参数设置，需包含水站

名称、仪器名称及型号、测量原理及分析方法、仪表关键参

数包括工作曲线【斜率、截距、量程】、消解温度及时间、

冷却温度及时间、显色温度及时间、分析试样润洗次数及进

样量、试剂浓度及用量、测量模式及间隔时间等信息。



水站仪器参数记录表

3.水站远程巡视记录表



数据专员每天通过平台查询各站点运行情况，并对现场

异常情况和处理情况进行记录。包含水站名称、巡视日期、

运维单位、巡视人员、各仪器工作状态、监测数据获取状况、

自动 24 小时零点漂移和量程漂移核查情况、视频监视情况

和异常情况处理措施等信息。每天上班前，提交前一天的记

录表给招标人。

水站远程巡视记录表示例



4.水站巡检维护记录表

运维人员在对水站进行周巡检时，需根据总站的运行维

护记录表上的各项内容进行巡检，包含水站名称、维护日期、

运维单位、维护人员、运维内容及处理说明（包含采样单元

检查、仪器设备检查、数据采集传输单元检查、辅助单元检

查和异常情况处理）等。



水站运行维护记录表

5.水站试剂及标准样品更换记录表



运维人员定期对各仪器的试剂和标准样品进行更换，更

换后需填写试剂更换记录，包含水站名称、维护日期、运维

单位、维护人员、仪器名称、试剂名称、试剂浓度、试剂体

积数、试剂配置时间、试剂更换时间等信息。



水站试剂及标准样品更换记录表



6.校准、标液核查及平行样核查结果记录表

运维人员定期对水站进行质控测试，包括校准、标液核

查和平行样测试，将质控情况按实填入相关表格中。包含水

站名称、测试日期、运维单位、测试人员、仪器名称、本次

校准和标液核查情况（包含校准试剂、校准是否通过、核查

时间、核查是否合格）、上次校准和标液核查情况、平行样

核查情况等信息。



水站仪器校准及标样核查记录表



平行样测试记录表

7.实际水样比对试验及加标回收率测试结果记录表



运维人员定期对水站进行水样比对和加标回收测试，将

测试情况按实填入相关表格中。包含水站名称、测试日期、

运维单位、测试人员、仪器名称、水样比对方法测定结果、

测定误差、比对是否合格，加标样浓度及体积数、未加标水

样测定结果、加标后水样测定结果、加标回收率计算、是否

合格等信息。



比对实验记录表



加标回收测试记录表



8.仪器设备检修记录表

设备故障修复后，需现场记录好维修的详细情况。包含

水站名称、维护日期、运维单位、维护人员、故障仪器或设

备型号及编号、故障情况及发生时间、检修情况说明、部件

更换说明、修复后使用前校验时间、校验结果说明、正常投

入使用时间等信息。



水站仪器维修记录表

9.仪器性能考核结果记录表



水站仪器每年需要定期对进行性能考核，并填写相应的

表格，包含水站名称、测试日期、运维单位、测试人员、仪

器名称、仪器精密度和准确度测定结果、仪器最低检出限测

定结果、仪器线性检查测定结果等信息。

仪器精密度和准确度测度记录表



水站仪器线性测试记录表



10.易耗品和备品备件更换记录表



易耗品和备品备件在更换后，也要填写相关记录，包含

水站名称、维护日期、运维单位、维护人员、易耗品或备品

备件名称、规格型号、数量、更换日期、更换原因说明等信

息。

易耗品与备品备件更换记录表



11.水站监测数据报表



运维人员按招标人的要求，定期从数据查询平台上导出

或编写数据报表，上报给招标人，包含原始数据、日均值、

周均值、月均值等。日均值是当日有效数据的平均值，周均

值是本周有效日均值的平均值，月均值是本月有效日均值的

平均值。每超过一周无自动监测数据的将补测人工数据，并

备注；日均值的数据采集时段为 0:00～24:00，周均值的数

据采集时段为星期一至星期日，月均值的数据采集时段为 1

日至月末；水质类别按照监测数据周均值、月均值进行判别。

以下以 2018年表格进行举例展示：

日报表示例



周报表示例



月报表示例

12.水站监测数据剔除原因审核表



数据专员每日对异常数据进行审核，并提交监测数据剔

除原因审核表，包含水站名称、统计日期、运维单位、统计

人员、监测项目、无效数据剔除时段及剔除原因。

水站监测数据剔除原因审核表



13.水站运维报告

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。

如要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/458000133006006053

https://d.book118.com/458000133006006053

