人民银行龙岩市分行水电工岗位工作制度
一、水电工岗位职责

1、严格遵守员工手册和各项规章制度。

2、努力学习技术、熟练地掌握大楼的供电方式、线路走向、控制位置及所管辖设备的原理、技术性能和实际操作。

3、做好设备的维修保养工作，懂得判断和处理一般性的故障,严格执行操作规程、对各种重要设备按要求实行定期检修、确保安全运行。建立规范完善的配电运行制度和设备维修保养制度，并严格执行，实行24小时运行和维修值班制度，及时排除故障。

4、负责配电设备的日常维护、保养和巡视检查记录并建档保存，设备房、配电房保持整洁、通风、无冒、滴、漏和鼠害现象。配电房设备要保证100%完好率，一旦出现故障要立即报告维修，确保24小时供电。

5、发生事故时，应立即到位，并保持冷静头脑，按照操作规程，迅速查明原因，及时排除故障。

6、每天负责大楼的照明检修，紧急维修在接通知30分钟之内，一般巡检24小时内更换坏了的开关和照明，以确保正常照明。

7、对来人来电报修，做到服务态度好，对待工作认真热情、及时，并保证质量。

8、建立用水、供水管理制度，积极协助采购人做好节能减排工作，安排合理的用水和节水计划，并协助用户水表的抄表及造册。

9、电梯、中央空调各种安全检查、审核证件齐全，一旦出现故障及时提出维修、保养。

10、对应急备用发电机，保证可随时启动并有完善的管理和运行制度。

11、建立给排水设备维修保养制度并严格执行，设备和管道系统状况良好。

12、配合维保单位做好设备维修和年检工作（如电梯、高低压配电、中央空调、发电机组、水泵及消防系统等）；

13、做好办公楼及公产房屋日常水电维修及设备、办公家具等的简易维修工作；日常简易维修材料费由机关后勤管理部门提供，物业部负责维修工作实施。

二、水电维修管理制度

1、水电工按照规定进行例行巡查，在例行巡查中发现水电维修有关问题，记录在案，及时汇报，以便维修。

2、每一维修事项，事先应分析原因，区分责任，做好解释工作。

3、每一维修事项，应在区分责任之后，及时制定维修方案，并明确修复时间，不得无故拖延。

4、在确定每件维修工作时，应填写水电维修申报单，做好维修存档工作。

5、每逢中大雨以上，应及时检查排水、排污设施状况，以防止意外。

6、每年汛期期间（5—10月），应每月安排一次排水、排污设施例行清理检查，以防堵塞。

三、机器设备管理制度

（一）电器设备、配电室及发电机房的管理

1、水电值班员应熟悉配电房高低压供电设备开关柜的各项操作细则及工作程序，做到操作准确无误。

2、每天一次对所有配电房巡检一次，并做好记录，检查设备运行状况，包括外观、声音、气味、温度、电压、电流及开关和指示灯状态，以及机房照明和附属设施状况。

3、对大楼电梯进行监控，遇紧急情况要及时通知设备维修人员，并及时应用电梯配置的通讯对讲系统或其他可行方式，详细告知电梯轿厢内被困乘客应注意的事项。

4、次月1号（节假日顺延）对办公区、宿舍区用水进行抄表登记，并关注采集每月用水量的变化情况。

5、每天一次对办公楼水电设备进行巡查，发现问题及时维修。

6、为保障机关紧急情况下正常配电，值班员必须每月进行备用发电机运行操作2次，以保障市电停止后，仍能保持重要设施、设备和业务窗口的正常运作。

7、定期查看机油、柴油是否满足要求，出现油量不足应及时通知后勤管理部门。

   （二）公共区域照明灯具

1、每天一次对公共区域、走廊各照明灯具、疏散指示灯、安全出口指示灯、应急照明灯进行检查，出现损坏及时更换。

2、公共区域路灯、草坪灯等设施要按规定要求定时开关。

（三）消防水泵、空调水泵、生活水泵、排污水泵

1、每天一次巡视各水泵运行状况，检查控制箱电流、电压、指示灯状况和水压等，发现问题及时检修。

2、每天至少一次巡视管道、阀件接口有无异常。

3、每月对消防泵、空调泵、排污泵进行试运行一次。

4、每月至少一次检查消防水池浮球装置、进/出水阀门及放水阀。

5、每周一次巡视污水泵运行状况，检查控制箱、液位报警装置工作状况，包括清理调节池隔栅垃圾。

6、雨季每天检查各排水池水泵工作状况（包括手动、自动和控制箱指示灯），包括清理调节池隔栅垃圾。
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