配电房管理制度
为了加强酒店供电，配电室的安全管理，确保酒店安全，特制定以下管理制度：
1、严格执行要害场所管理制度，非工作人员禁止入内，人人登记确保安全供电。
2、严格执行停电、送电制度和操作规程。
3、设备完好率达到规定要求，消防设施齐全可靠，任何人不得未经批准擅自挪动消防设施及内部物品。
、操作人员必须是经过专业培训取得电工证的工作人员，操作人员有监护人的情况下方可停电、送电及检查、维护、工作。
5、非工作人员在经过批准后，进入配电室不可擅自触摸电气设备，严禁超过保护栅栏否则后果自负。
6、工作人员在检修、维修、维护电气设备时，严禁带电作业，要停电后验电、放电、短路接地(接三相短路接地线)严格按操作规程作业。
7、在维护、维修、检修电气设备及线路停电后挂好停电警示牌“有人作业、禁止合闸”。做到“谁停、谁送”的原则，严格执行停、送电操作规程。
8、在停电送电前应戴好绝缘手套、绝缘鞋，站在绝缘台上进行。
停电：先将各设备及配电点的总开关停电→拉下空气开关(塑料壳式或漏电开关)→拉下手动断路器→挂好警示牌。送电：与停电顺序相反进行。注意：将各工作地点设备的负荷总开关(各配电开关全部断开)即不准带负荷送电。
防误操作装置规定
1、运行人员均应熟悉所辖范围内的防误装置的原理和程序，熟练掌握防误装置的操作。
2、正常运行时，所有电气设备的防误装置均应投入，并保持其状态良好。
3、运行人员发现防误装置有缺陷或损坏时应及时汇报，做好记录。
、已投运的防误装置不得随意停用、解除。
5、下列情况下在征得上级领导同意后方可启用解除闭锁：
(1)设备异常紧急停运
(2)防误装置发生故障
(3)特殊运行方式操作
6、设备检修后应同步验收防误装置合格后方可投运。
倒闸操作和监护管理规定
1、倒闸操作关系电力系统供电设备、人身安全，全体人员必须严肃、认真的进行每项操作，认真执行操作制度。
2、所有的电气倒闸操作必须具备以下条件：
(1)应有考试合格经领导批准的操作监护人和操作人。
(2)要有与现场设备接线相符的一次模拟图和现场运行规程。
(3)要有确切的调度令和合格的操作票。
(4)现场一二次设备要有明显的命名、编号、切换位置指示等。
(5)所有的倒闸操作必须使用统一的调度术语和操作术语。
(6)使用和的操作工具和安全工具。
3、值班人员接受调度的操作指令时，应清楚地填写调度员所发的操作任务票。口头命令应填入操作记录簿，然后接令人接记录逐项向调度员复诵核对无误。
、值班人员应根据操作任务票及模拟图填写倒闸操作票，倒闸操作票一般由副值填写，当操作任务复杂或有重要的操作任务，正值应协同填写操作票，操作票应该经值班负责人审核无误后方可执行。
5、操作票的填写应符合两票合格率统计办法的要求。
6、当调度员发布操作命令时，接受双方应核对操作任务票的编号和任务，核对无误后按照操作流程图进行。
7、在进行操作过程中，如对某一操作项目发生疑问应立即停止操作。
8、在正常操作过程中发生事故和异常时，应暂停操作，按规程规定处理完毕后，再继续操作。
9、当值人员对调度令应无条件执行，但对明显威胁人身和设备安全的错误操作命令应拒绝执行，并向调度说明拒绝的理由，使其纠正后执行，并报有关领导。
10、操作票应统一编号，按顺序使用，对以执行和作废的操作票应保存一年备查。运行技术人员每月应对已执行的操作票进行检查，作出评价。
运行交接班制度
1、值班人员应按值班制度规定的时间依次轮值进行交接。
2、值班人员应准时到达值班室，查阅交接班记录，认真了解管辖设备的运行方式。运行状况，了解有关运行事项。交接班因特殊原因迟到时，交班人员应坚守岗位继续工作，等待接班人到来，不得擅自离岗。
3、交班前应做好控制室的清洁卫生，所有记录资料整理完毕，准备交班。
、在交班过程中，应尽量避免倒闸操作和许可工作票。
5、交接班手续未完成前，一切工作均由交班人员负责，如在交接班时发生事故，应由交班人负责处理，必要时交班人员可要求并指挥接班人员协助处理。在下列情况不得交接班：
(1)倒闸操作机许可工作未告一段落时。
(2)在交接过程中，发生事故或必须进行倒闸操作时应终止交班。
(3)接班人员有喝酒或精神不振现象时。
(4)交班人员未办正式交接手续就擅自离岗时。
6、在交班前由值长负责召开碰头会，检查总结本值运行、维护、设备检修、安全措施等情况，以及各项工作是否记录完整，钥匙、工具、安全用具等是否完整齐全，并做好交班准备。
7、交接班工作应按以下步骤进行：
(1)由交班班长向接班人员汇报，内容如下：根据模拟图交代系统运行方式及运行方式的改变情况，设备运行、设备变化及设备缺陷情况。发生异常、事故、满载、过载的情况。两票执行情况包括接地线的使用及预发调度任务。修试作业及验收情况。技术资料、钥匙、工具、备品、安全工具的使用情况，上级指令、等待处理的工作及接班后的注意事项，文明生产、学习、培训情况。
(2)接班人员按巡视检查制度规定进行交接巡视，交班人员应陪同巡视。分区巡视时交接班长应指定交班值班员陪同各个小组进行巡视，巡视过程中交接人员应将经操作变动或发现缺陷的设备逐项进行交接，保护更改定值时应共同核对一次。接班人员对巡视中发现的问题需详细向交班人询问清楚。
(3)接班班长认为交接清楚，情况无误后，先与其他交接人员在记录簿上签名，然后由交班人签名后，交接手续方可结束。8、交班时交接班人员必须全部参加，严肃认真的列队进行并不得从事与交接班无关的事。
运行巡回检查制度
为全面掌握设备运行情况，及时发现和消除设备缺陷和不安全因素，预防事故发生，必须进行定期的设备巡回检查。高压设备的巡回检查工作必须遵守一下规序：
1、考试合格的值班人员方可对高压设备进行单独巡视，跟班实习人员不得单独巡视。
2、对高压设备进行巡视时，必须严格遵守“安规”中关于“高压设备巡视的有关规定”。
3、巡视中发现的缺陷和异常情况应按缺陷管理制度，现场进行规程有关规定处理，并好详细记录。
、设备巡视检查必须按规定的路线和规定的内容进行。
5、设备巡回检查分周期性和非周期性两大类
(1)周期性巡视包括：交接班巡视，按规定的时间进行的正常巡视。定期(每月不少于两次)进行夜间熄灯巡视，每天定期巡视不少于4次。
(2)非周期性巡视包括：在雨、雪、风、雾、雷等天气情况下的巡视，并应增加巡视次数。对发生故障后的设备投运8小时内每2小时巡视一次。设备异常运行或发生故障后进行的监视性巡视。新投运设备或检修后设备的检查巡视，在24小时内增加检查至少2次。
6、遇有下列情况下应增加巡视次数
(1)设备过负荷或有显著增加时。
(2)设备进过大修、改造或长期停用后重新投入运行的。
(3)设备缺陷近期有发展时。
(4)恶劣气候、事故跳闸和设备运行中有可疑现象时。
(5)法定节假日。
班组仪器仪表备品备件管理规定
1、班组仪器仪表的管理工作由班长负责或由班长指派的班组成员负责仪器仪表和备品的管理。
2、仪器仪表保管应符合有关要求，做到帐、物、卡相符。
3、仪器仪表应按规定周期送检并做好送检记录。
、应建立备品备件管理台帐，做到帐、物、卡相符，每月做好清点并做好记录。
5、及时上报备品备件的采购计划，保证现场具备足够的备品，少啦及时补充。
运行清洁卫生制度
1、控制室应保持环境整洁，桌面级桌面设备干净，台帐摆放有序。
2、室内地面及桌面、交接班室、卫生间每天打扫。
3、开关室、安全工具室等室内地面保持干净，窗户每天打扫一次。
、缆层、缆井按照例常工作进行。
5、所内卫生无死角，道路畅通无垃圾，每值打扫一次。
