附件二、后勤保障系统管理细则
后勤保障系统主管岗位职责
1. 具体负责本单位的公共设备设施，水、电、汽、空调系统的预防性检修、维修、保养和正常运行的管理工作。
2. 熟悉单位所有设备和各系统的工作原理和操作方式，能及时处理故障，始终保持良好工作状态。
3. 认真执行设备的运行管理制度，认真检查员工的工作程序和岗位职责执行情况，进行工作安排和技术指导。
4. 对所有的设备维修、保养要详细记录，对所更换原器件须查明更换原因。材料及设备的备品备件要做好采购计划，维修工具须登帐和严格管理。
5．完成上级部门临时交办的其它工作，完成后及时汇报。

 值班人员岗位职责
1． 认真执行本部门的工程管理制度，执行本工种的行业规范，熟悉工作范围内一切设备，确保设备的正常运转。发现异常情况及时排除及时报告。
2． 坚守自己的工作岗位，严格执行巡查制度并认真填写各项记录。一旦设备发生故障，必须无条件地修复，不得拖延和休息。
3． 外来人员因工作原因进入高压配电房、发电机房、锅炉房、水泵房，必须得到部门领导批准。保持所负责机房的清洁和卫生。
4． 严格执行本部门的设备维护保养计划，按规定时间配合供电部门对设备做综合电气试验，定期起动备用发电机、锅炉等，确保设备的正常运行。
5． 认真执行消防管理制度，对一切违反消防制度的人和事要立即制止，为园区内消防安全尽自己的责任。
6． 本岗位工作人员要加强业务学习，提高个人技能，保管自己的工具，做好周围环境卫生。

[bookmark: _GoBack]日常工作 
1. 每天7：00——8：30
1. 配电房运行状况：低压端巡视，做好各电表、配电盘运行记录，温升、电压、电流、声音、气味等变化情况；
1. 冷站运行状况：冷水机组、循环水泵运行情况，记录电压、电流、蒸汽压力的变化情况。温度、声音、气味、压力有无异常等；
1. 办公及实验区：空调、照明灯，卫生间及实验室上下水和灯、插座等；
1. 电梯及消防监控系统运行情况；
1. 检查动物房空调机组送、排风机的运行情况，温度、声音、气味、皮带有无异常；
1. 蒸汽、冷热水、空调表冷器、再热、加湿等；
1. 正常上班时间8：30——17：30
1. 按规定做好各设备的日常维护保养和检修工作，详见《后勤保障系统巡检具体事项》、《通风空调系统过滤器》；
1. 动物房内的温湿度控制详见《系统监控》，认真记录动物房各系统的温湿度；
1. 不可预见维修工作，如灭菌器的维修、实验室仪器设备的维修、蒸汽泄漏、实验室的上下水、卫生间的上下水、实验及办公区域的照明插座网络等等……；
1. 对设备中存在的不完善的地方所进行的技改；
1. 非值班人员必须时刻保持警惕，预防突发事件的发生，若有发生则参照《突发事件的处理》内容对故障进行排除；
1. 其他的一些临时性、突击性事务。
 三、 17：30——7：00
1.  保证该时间段的正常值班，做好记录以及对配电房、冷站、动物房设备夹层的巡查；
2.  值班人员必须时刻保持警惕，预防突发事件的发生，若有发生则参照《突发事件的处理》内容对故障进行排除；
3.  对基地其他部门的一些需夜间处理的事务帮助解决等等。
 四、 在每两小时一次的动物房空调温湿度记录时，详细检查并记录以下设备运 行情况：共用平台及繁育动物房空调系统运行情况（含各送排风机和风机盘管，冷水机组，热水系统，加湿，再热等等）；配电房及各配电间；纯水；冷站等。
 五、 及时完成报修内容。
 
维保巡检细则
1、 配 电
1、 配电房运行状况：低压端巡视、表记、卫生状况等。
A. 每天做好各配电盘运行记录，温升、电压、电流、等变化情况；
B. 各计量表记必须每天做好记录，进行比较，对所有设备不同时间段的能量消耗做到心中有数；
C. 每周一打扫卫生（各配电室、冷站、设备机房等）。
2、 各配电室、配电盘的运行情况：温度、气味、声音有无异常。
A. 每天对所有配电室、盘巡检一遍，做好相应的记录；
B. 每单月月底对各配电盘做好相应的卫生工作。
1） 各配电间每天记录运行状况，温升、电压、电流、等变化情况；
2） 每天检查各配电室、配电盘的卫生状况；
3） 原则上每周一打扫卫生，但是每天的检查中发现卫生状况不佳时须及时清扫。

2、 暖 通
1、 检查各空调系统、风机盘管的运行情况；
2、 检查各压缩机、风机的温度、声音、气味、皮带等有无异常。各设备地脚、接口有无松动松脱，须定期紧固。定期清洗、更换各级过滤网；
3、 做好各空调机组的日运行记录，保证各项参数的准确性，发现问题及时调整；
4、 认真检查外接蒸汽的使用情况。使用过程中严格按操作规程进行；
5、 各蒸汽、热水管道有无泄漏，蒸汽、热水运行是否顺畅；
6、 冷冻站设备运行是否正常，温度、声音、气味有无异常，须定期保养，并检查卫生状况：
A.  对动物房空调系统，每天或每两小时巡检记录一次；
B.  初中效、防尘网的清洗更换，每日检查；(详见《通风空调系统过滤器》)
C. 在对各系统初中效更换、清洗的同时，检查所有风机的皮带，及时更换。
1） 每天每两小时内做好各空调机组的日运行记录，保证各项参数的准确性，发现问  题及时调整；
2） 每天检查各空调系统的运行情况；检查风机温度、声音、气味、皮带等有无异常；检查各蒸汽、热水管道有无故障，蒸汽、冷热水运行是否顺畅；冷站设备运行是否正常，温度、压力、声音、气味有无异常；初中效、防尘网的洁净程度；
3） 每天检查设备夹层、冷站等地卫生状况；
4） 初中效、防尘网的清洗要及时，皮带的更换由主管安排，但是在巡查或运行时发现有断裂或影响使用的情况时，要及时更换和上报；
5） 每天记录各蒸汽及冷热水流量表、电表，比较能耗情况，有异常及时上报；
6） 原则上定于每周二打扫各机房、机箱等地卫生，但是每天的检查中发现卫生状况不佳时必须及时清扫。

3、  给、排水
1、 纯水系统工作运行状况，管道是否顺畅，实验室、鼠房用水是否正常；
2、 自来水运行情况，水压是否正常；
3、 各卫生间上、下水情况是否正常；
A. 每天对纯水系统过滤器冲洗一次，并检查前后压力，以及产水量等；
B. 过滤元件的更换根据实际使用情况而定；
C. 自来水、卫生间上下水等定为每天的巡检内容。
1） 每天检查纯水、自来水、卫生间等运行情况；
2） 每天对纯水系统的过滤器冲洗一次；
3） 每周检查一次屋顶各落水口，及时清理。

4、 网 络
1、 电话、网线有无异常；
2、 监控中心弱电及网络机柜、消防监控机柜、各楼层弱电机房、冷站控制中心运行是否正常，并检查卫生状况；
1） 每天检查监控中心弱电及网络机柜、各楼层弱电机房、各监控室卫生；
2） 每天检查电话、网络、消防的运行状况。

5、 各办公室、实验室等照明灯具、插座及小型用电器的检查、维修、更换，发现问题及时处理。
1） 每天对大楼内公用部分的照明设施检查，保证可以正常使用；
2） 每天对大楼内的用电设施检查，保证可以正常使用。

系统监控
1)  确认各系统机组的运行状态是否正常，供水、蒸汽是否顺畅；
2)  温、湿度的设定参照GB14925，热水循环泵正常工作时开启两台（两台备用），每台开启后水压为60KPa左右；
3)  检查监控系统平面图中各房间、洁净走廊、观察室的温湿度、压差是否符合要求，有无异常变化。送、排风量与压差之间是否一致，以确认各系统之间无互相泄漏的现象；
4)  各系统中的温、湿度，压差的实测值与设定值是否相符，有异常情况应立即解决；
5)  实测温、湿度与设定值一致时，仔细查看相对应的温控电动阀的开启程度是否有异常，防止发生电动阀芯内有异物堵塞或卡死等现象；
6)  热水循环泵正常工作时管道内的水压应在60KPa左右。若水压过低，在冬季工况时则会影响热板换器的使用寿命。若水压过高时需检查旁通电动阀是否开启减压；
7)  蒸汽压力是否能够保证系统的正常运行；
8)  压缩空气的正常与否将直接影响高压灭菌锅的工作状况，所以必须保证空压机的正常运转；
9)  检查所有过滤器是否影响到系统的正常运行，IVC室内的笼盒送、排风在监控中无法看到，多与动物饲养人员联系；
10) 检查机房内所有设备的运转情况与监控平面中是否一致，设备在运转中有无异常声响、异味，温升是否正常等；
11) 以上各条多是监控平面中的反映，请多与动物饲养人员联系，以确保房间、鼠笼内的实际温、湿度，压差与监控平面中相一致。

空调系统过滤器
1. 各系统初效均采用无纺布、铝合金边框制成，初效为平板波浪式，使用期限约为1.5个月，每周清洗1次；
2. 各系统机箱中效使用期限约为3个月，每1个月清洗1次，用清水反复漂洗；
3. 初、中效均一用一备。因各系统中效段均有一独立备用机组，中效需4套； 
4. 各新风机组初效因使用时长较短，不需备用；
5. 各动物房房间、洁净走廊、观察室、缓冲间高效使用期暂定为1年，不需备用；（因各功能区的使用功能不同，风速、换气次数、洁净度也不同，待比较后再具体确定高效的使用时长）
6. 排风活性炭过滤器因其使用期限较长，暂不备。但每半年需拆下除尘，阳光曝晒清除异味；
7. 屏障内双侧排风口初效过滤器、IVC笼架送风过滤网因使用环境较洁净，视具体情况决定更换时间；
8. 办公实验区风机盘管进风滤网，暂不定更换期限，每半年检查清洗1次；
9. 以上相关各项因目前园区环境而定，若有大型施工或其它恶劣天气环境，视具体情况而定。

突发事件的处理
常见的比较严重的事件主要包括：停电、停水、停汽、空调机组故障。
通常公共网线上的停电、停水、停汽，相关部门会提前通知，接到通知后，将所有备用设备检修完毕，处于待用状态。若是突发事件，则采取以下措施：
1. 停电
发生停电时，值班人员应立即去配电房检查是何种原因的停电。
若仅是低压端跳闸，送上即可。
若线路有故障，则备用线路投入使用，然后咨询学校配电房，了解情况，报修故障。
建议安装发电机备用。
2. 停水
发现停水后，应先联系学校了解情况。
因目前基地没有使用锅炉，若短时间停水，影响不大。
3. 停汽
停汽发生时，立即与热力公司联系，确定停汽原因和送汽时间，根据实际情况决定处理方式。
建议安装锅炉备用。
4. 空调机组故障
屏障系统均有备用机组，在运行过程中若主机发生故障，备用机组会自动投入使用。
无论是何种原因造成空调系统发生故障，而备用系统又无法起用时，应立即将IVC笼盒抽出，打开笼盖，然后对系统进行抢修。EVC笼架因排风系统的虹吸作用，短时间无碍。

突发事件的发生是对我们日常工作的一个检验，所以在日常工作中必须严格按照巡检细则的要求，做好所有设备的维护保养工作，确保在任何情况下，所有的设备都能够正常运行。



定期维护保养、年度维护保养计划表
	区域分类
	设备名称
	维护保养内容
	维保级别
	保养周期
	实施时间

	配电房
	低压配电柜配电间和配电箱
	配电盘地脚螺栓、接线桩头紧固、除尘
	常规
	半年
	1、6月

	蒸汽
	管道及阀门
	跑、冒、滴、漏
	常规
	日
	每日

	
	流量计
	检测
	专业
	年
	3月（小）、10月（大）

	
	分汽缸安全阀
	检测
	专业
	年
	5月（1#）、6月（2#）

	水系统
	管道及阀门
	跑、冒、滴、漏
	常规
	日
	每日

	
	屋顶落水口
	清理
	常规
	2个月
	每双月

	
	纯水系统
	过滤器反冲洗、更换滤芯（3个月、半年、一年）
	常规
	日
	每日

	
	循环水泵
	厂家维护
	专业
	年
	5月

	
	送排风机
	除尘、加润滑油
	常规
	半年
	4、10月

	
	冷水机组
	厂家维护
	专业
	3个月
	1、4、7、10月

	
	空压机
	清洁、润滑
	常规
	半年
	5、11月

	
	风机盘管
	除尘、清洗
	常规
	半年
	4、10月

	
	高压灭菌锅
	厂家维护
	专业
	年
	5月

	
	照明、紫外灯
	维修更换
	常规
	日
	及时维修

	
	紫外灯
	更换
	常规
	
	根据质检

	
	消防系统
	
	专业
	
	

	
	电梯
	
	专业
	
	

	
	自控系统
	
	专业
	
	

	
	门禁系统
	
	专业
	
	

	
	视频监控
	
	专业
	
	

	
	装饰围护结构
	围护结构、门窗、PVC地板、排风口等
	常规
	2个月
	每单月

	
	风管管路系统
	密闭性、积尘、外保温层、风速及其噪声、手动调节设备、防锈、开关、电器的标识
	常规
	3个月
	3、6、9、12月

	
	初、中效
	
	
	
	

	
	高效
	更换
	常规
	年
	5月份

	纯水
	5μm滤芯
	更换
	常规
	三个月
	1、4、7、10月

	
	0.3μm滤芯
	更换
	常规
	半年
	4、10月

	
	超滤
	更换
	常规
	年
	4月

	超滤净水器
	活性炭滤芯
	更换
	常规
	半年
	5、11月

	
	熔喷滤芯
	更换
	常规
	半年
	5、11月

	
	超滤滤芯
	更换
	常规
	半年
	5、11月

	
	
	
	
	
	


注：该计划表中涉及“专业”维保级别的项目由专业公司完成，中心聘请的维保公司主要负责常规项目，并且配合专业公司完成专业设备维护保养的辅助性工作。

