
第三章  采购需求 

（1 包） 

一、项目基本情况 

（1）项目名称：儋州市农村污水处理设施委托运营管理 1 包（洪山村委会等 6

宗农村污水处理工程） 

（2）招标编号：HNCYZF-2021-002 

（3）项目地点：海南省儋州市（用户指定地点）。 

（4）服务期：1年。 

（5）采购预算为（最高限价）：5148943.27 元。 

（6）支付方式：参照“第五章 合同文本”； 

二、项目概况 

为贯彻落实全省农村生活污水治理专题会精神，确保已建成的农村污水处理

设施正常运行发挥效益，有效改善农村人居环境，通过对全市 6个镇包含 6个行

政村和 60个自然村的 49座污水处理站及 7座人工湿地的现状污水处理设施进行

调查研究，分析对工程运行带来的影响，以及需要采取的改造措施。农村污水处

理设施的正常运行，对于农村的生态环境的改善，对人民的生活质量提高的作用

十分必要，对于加快农村现代化、城乡一体化建设进程具有十分重要的意义。 

2018年由市水务局建设了 6宗农村污水处理工程，所选用的工艺类型各异。

现根据市政府要求，近期正式移交至运营单位后期运行管理，委托运营期 1 年。

详见下表： 

污水处理站明细表 

序号 所属镇村 自然村（连队）名称 处理站 规模（吨/天） 处理工艺 

1 
大成镇-新

风村委会 

白地村、可久村、可久

三队、文万村、光村、

明德村、明理村、和荣

村、朝拱村、邱凡村、

万把村、万把小村 

文万村 80 调节池+厌氧池+JBR+消毒 

白地村 40 调节池+厌氧池+JBR+消毒 

可久村 40 调节池+厌氧池+JBR+消毒 

光村 40 调节池+厌氧池+JBR+消毒 

万把村 100 调节池+厌氧池+JBR+消毒 

朝拱村 80 调节池+厌氧池+JBR+消毒 

明理村 25 调节池+厌氧池+JBR+消毒 

明德村 25 调节池+厌氧池+JBR+消毒 

2 
王五镇山营

村委会 

陈宅村、王宅村、方兰

村、峨塔村、枝根村、

峨阳村、黄塘村、李村、

枝根村 30 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

陈宅村 15 格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设



序号 所属镇村 自然村（连队）名称 处理站 规模（吨/天） 处理工艺 

中许村、新荣村、朝阳

村、世埒村、老村、流

芳村、芭根村、九龙村、

世荣村、利根村、小根

村、片间村 

备）+消毒池 

王宅村 15 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

峨塔村 20 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

方兰村 20 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

峨阳村 50 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

黄塘村 20 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

中许村 20 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

李村 20 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

朝阳村 30 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

世垺村 20 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

新荣村 15 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

芭根村 40 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

九龙村 10 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

片间村 10 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

老村 10 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

利根村 20 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

小根村 30 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

世荣朱宅 70 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

流芳村 30 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

3 
新州镇黄村

村委会 

黄村上村、黄坡村、那

甲村、中黄村、下黄村、

斜涝村 

黄村上村 30 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

黄坡村 40 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 



序号 所属镇村 自然村（连队）名称 处理站 规模（吨/天） 处理工艺 

那甲村 30 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

下黄村 50 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

斜涝村 50 
格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

中黄村（2 座污水

站） 
20+20 

格栅池+沉砂池+A/A/O（一体化设

备）+消毒池 

4 
木棠镇薛宅

村委会 

薛宅村、长兰村、茅田

村、曾屋上村、曾屋下

村、长塘村和南新村 

薛上下村 50 
格栅调节池+厌氧水解池+人工湿

地 

茅田村 15 
格栅调节池+厌氧水解池+人工湿

地 

长塘村 

40 

格栅调节池+厌氧水解池+人工湿

地 

南新村 
格栅调节池+厌氧水解池+人工湿

地 

长兰村 15 
格栅调节池+厌氧水解池+人工湿

地 

曾上村 30 
格栅调节池+厌氧水解池+人工湿

地 

曾下村 15 
格栅调节池+厌氧水解池+人工湿

地 

5 
峨蔓镇长荣

村委会 

臣门口村、磨彩村、上

坊村、水陋村、塘坎村、

王石村、王屋村、锡书

村、夏坊村、小塘边村、

烟棉村、长荣村 

磨彩村 30 
格栅调节池+A/A/O（一体化设备）

+消毒池+人工塘 

上访村 
60 

格栅调节池+A/A/O（一体化设备）

+消毒池+人工塘 臣门口村 

水陋村 25 
格栅调节池+A/A/O（一体化设备）

+消毒池+人工塘 

塘坎村 15 
格栅调节池+A/A/O（一体化设备）

+消毒池+人工塘 

王石村 35 
格栅调节池+A/A/O（一体化设备）

+消毒池+人工塘 

王宅村 35 
格栅调节池+A/A/O（一体化设备）

+消毒池+人工塘 

锡书村 30 
格栅调节池+A/A/O（一体化设备）

+消毒池+人工塘 

夏坊村 50 
格栅调节池+A/A/O（一体化设备）

+消毒池+人工塘 

小边塘村 10 
格栅调节池+A/A/O（一体化设备）

+消毒池+人工塘 

烟棉村 20 格栅调节池+A/A/O（一体化设备）



序号 所属镇村 自然村（连队）名称 处理站 规模（吨/天） 处理工艺 

+消毒池+人工塘 

长荣村 60 
格栅调节池+A/A/O（一体化设备）

+消毒池+人工塘 

6 
东成镇洪山

村委会 

洪山村，武殷村、大塌

村 

武殷村 15 
格栅井+调节池+一体化设备+消

毒 

大榻村 70 
格栅井+调节池+一体化设备+消

毒 

洪山村 100 
格栅井+调节池+一体化设备+消

毒 

合计      1845   

三、人员配比及岗位职责 

3.1 人员配置 

序号 部门 岗位 人数 性别 专业要求 工作年限 

1 管理层 

厂站长 1 无要求 市政公用工程专业 5年以上 

运行经理 1 男性 环境工程专业 3年以上 

设备经理 1 男性 机修及相关专业 3年以上 

2 综合部 行政专员 1 无要求 文秘及相关专业 2年以上 

3 运行班 

运行班长 1 无要求 环保及相关专业 2年以上 

运行工 6 无要求 环保及相关专业 1年以上 

化验员 4 无要求 化学及相关专业 1年以上 

管渠维护工 4 无要求 环保及相关专业 1年以上 

4 机修班 维修工 3 男性 机修及相关专业 1年以上 

5 
办公楼 

后勤班 

厨师、保洁 1 女性 无要求 无要求 

保安、绿化 1 男性 无要求 1年以上 

— 合计 — 24 — — — 

 

★3.2 岗位职责 

（一）运行班职责 

运行班是保障生产工艺运行较为关键的部门，不仅要负责对工艺设备运行状

况的集中管理，而且还要保证安全生产和节能降耗，其主要职责有： 

1、负责制定生产报表，及时向管理层和厂站长上报工艺运行、设备运行等

各方面的综合信息报表，并在长站长的指导下，协助其它有关部门完成全年的生



产计划。 

2、负责自控、各种设备仪表的日常维护和检修工作，及时、准确、安全地

排除各类故障，并建立健全每台仪表的维护和检修档案，保证各远程传输监控信

号准确无误。 

3、建立健全自控运行数据库，绘制运行状况报表，及时分析、总结和判断

生产运行过程中所出现的各种问题，按工艺要求，在运行经理的指导下调整有关

的运行参数，保证经处理后的出水能达标排放。 

4、强化日常巡视工作，随时发现各种可能出现的问题，以保证工艺及设备

的正常运行。其巡视主要工作有： 

（1）每天巡视一次各厂站设备运行及工艺运行状况，并做好原始记录。 

（2）巡视内容 

①配电间：电压是否在正常范围内，各配电柜是否有报警声，出现异常及时

汇报； 

②格栅：浮渣是否卡阻格栅，当有较大浮渣应人工捞取； 

③提升泵：提升泵运行状况，泵房浮渣情况， 若较多应及时处理浮渣； 

④生化池：池内曝气情况；如溶解氧、污泥浓度，是否污泥上浮、腐败气味； 

⑤鼓风机：气阀开启度、气压、油温，声响，结合低压柜巡视其电流状况； 

⑥消毒接触池：检测余氯含量是否达到消毒效果； 

⑦；移动式污泥脱水车：设备运行状况； 

以上各点的检查结果，应做好详细的记录，如出现重大的问题应及时向有关

技术人员汇报。 

（二）化验班职责 

1、必须按国家现行的标准分析方法进行分析操作，并严格遵守各项分析操

作规程，不得随意改变分析方法。 

2、及时填写各项指标的化验分析原始记录，在填写时应做到实事求是，不

得篡改数据，并做好各种报表的收集和整理工作。 

3、对各项抽检项目和临时化验项目均应做对比实验，以保证化验数据的准

确性。 

4、根据各厂站的实际情况制定准确的采样点，以保证所采的样品具有代表

性，即应做到“四定”，即：（1）定时，（2）定点，（3）定量，（4）定方法。保

证准确、及时地将各种常规化验分析数据上报运行经理，便于指导生产运行。 

5、负责各厂站水处理过程及进、出水各项指标的监测。 

6、加强化验仪器的维护、保养，及时同国家有关部门联系，定期校验所用

的各种分析计量仪器，以确保化验分析的准确性。 

7、编制需采购的化验分析用的各类玻璃器皿，分析用仪器，分析用试剂等

的月、年度计划。 

（三）维修班职责 

1、严格按污水处理厂站运行中的有关设备操作规程、维护保养制度进行工



作，经常进行巡回检查，发现各机、电设备有异常情况应及时向有关技术人员汇

报并进行处理，使设备的完好率达到 95%以上，密封点的泄漏率低于 5%。 

2、应经常检查前一天运行班的运行记录，如记录中记有机、电设备的故障

问题，应向当班人员询问清楚后，再进行该设备的检修工作。 

3、在设备的检修中，必须按照安全生产的有关规定，为保障作业安全，必

须在断电(在配电室要检修的电控柜上挂警示牌)的情况下进行电器设备的检修，

以防事故的发生。 

4、编制各种机、电设备的大修年度计划。 

5、负责各工艺段的各类管道、阀门、机、电设备的检查，并做好设备的日

常保养和检修工作。 

（四）行政专员工作职责 

1、对厂站长负责； 

2、负责全厂站人力资源的管理、培训，员工聘任和晋升，机构组建和改革； 

3、本部门年度和月工作年度计划，并组织实施； 

4、负责组织全厂站的对外宣传工作，作好与客户和有关部门的联络以及组

织好客户满意度的调查工作； 

5、劳动纪律监督和检查； 

6、协调好本部门与其他部门之间的工作关系，确保厂站目标的顺利实现； 

7、与本部门有关规章制度完善和执行，监督； 

8、负责职工工作业绩评比、考核； 

9、负责全厂站职工教育培训需求计划的收集，编制全厂站年度培训计划及

日常管理工作； 

10、负责上级来文及厂站内行政文件、资料的登记、分发、呈批、催办工作； 

11、负责参观或学习的外来单位或个人接待安排； 

12、完成厂站长临时交办的工作，配合其他部门完成好其他工作。 

（五）运行工工作职责 

1、对厂站长和运行经理负责； 

2、规定巡视供电设备和各工序污水处理设备及工艺运行状况，并作好生产

运行记录，对发现的问题及时处理和报告； 

3、严格按照操作规程操作和相关安全制度进行生产； 

4、负责设备运行及工艺运行状况管理，并做好运转记录，对发现的问题及

时处理，对需要维修的设备按程序报修，对重大问题按程序及时上报； 

5、完成厂站长和运行经理临时交办的工作，配合其它人员完成好其他工作。 

（六）化验员工作职责 

1、对厂站长和运行经理负责； 

2、负责对污水处理各项水质指标的检测、化验，并做好检验状态的控制，

整理和保存检验记录，严禁伪造数据，杜绝少报、漏报数据； 

3、负责检验产品的标识、产品检测工作； 



4、作好化验、试验工作后器材、设备的清洁工作； 

5、负责对所管理的试验设备、玻璃器具定期进行检定； 

6、负责组织进行污水处理的过程及结果监测和检测，严格执行检验规程； 

7、严格化学药品（剧毒药品）的管理制度，确保药品使用安全； 

8、作好本室化验数据的统计上报工作，确保各项指标数据的真实、可靠； 

9、完成相关记录检查，存档和移交； 

10、化学药品申购，领取，管理； 

11、完成厂站长和运行经理临时交办的工作，配合其它人员完成好其他工作。 

（七）维修工工作职责 

1、对厂站长和设备经理负责； 

2、根据厂站长和设备经理的安排，完成全厂站机械、电气设备的维护、维

修工作； 

3、加工、作业过程中严格遵守安全、技术操作规范，确保产品质量； 

4、完成厂站长和设备经理临时交办的工作，配合本部门人员完成好其他工

作。 

（八）后勤班工作职责 

1、对厂站长和行政人员负责； 

2、厨师兼保洁人员负责全厂站员工用餐问题和食堂卫生管理；负责综合办

公楼环境卫生问题； 

3、保安兼绿化人员负责综合办公楼安保管理问题，定时巡视综合办公楼，

做好安全防范工作； 

4、负责综合办公楼内绿化管理工作，做好绿化环境的维护工作； 

5、完成厂站长和行政人员临时交办的工作，配合其它部门完成好其他工作。 

（九）厂站长工作职责 

1、负责污水处理厂站的日常管理，保障污水处理设施正常高效的运行；  

2、负责污水处理系统的运行、技术数据统计、工艺管理；  

    3、负责对上对下的联络及具体工作安排，及时通报并记录污水处理运行情

况；  

    4、贯彻执行上级相关指示和工作安排；  

    5、具有独立管理与指导污水处理设施的运营和日常维护的能力，并对处理

效果及运营成本进行有效控制；  

6、妥善处理好突发事故，并及时上报，严格做好各项事故的调查和处理工

作。 

    7、负责污水处理站运营人员的日常管理。 

（十）运行经理工作职责 

1、对厂站长负责； 

2、负责带领、组织、安排本班人员对生产设备使用和巡视，记录填写和交

班。 



3、组织人员进行日常维护保养，仪器仪表的巡视，熟悉掌握工艺运行状况

和常规调整，及时处理运行过程中出现的各种技术问题，并提出改进方案保证工

艺运行质量； 

4、完成本班故障设备按程序报修和标示、交接；修复后的检查、标示和恢

复使用或备用工作，对重大问题按程序及时上报； 

5、负责工艺革新技术的推广、交流工作； 

6、完成厂站长临时交办的工作，配合本部门人员完成好其他工作。 

（十一）设备经理工作职责 

1、保障支持项目设备正常运行，提供技术支持； 

2、负责对公司机电维修团队进行梯队建设； 

3、负责对设备进行统一管理，包括建立设备台账、 

落实保养维护计划等； 

4、负责管理设备备品备件，同时对其使用情况进行监督管理； 

5、完成厂站长临时交办的工作，配合本部门人员完成好其他工作。 

★四、运行要求 

4.1运营管理任务 

（1）运营期内，负责项目的运营、管理和维护工作，并接受、配合监督、

检查、监管和绩效考核。  

（2）按照国家和地方规定的技术规范/操作规程对项目及其附属设施进行检

查、巡查和维护，确保 项目场地、设施设备始终处于良好营运状态。  

（3）每月定期报告和临时报告，提交关于项目运营情况和财务状况的资料，

制定相关经营、管理和安全生产制度，保证项目运营管理工作有序进行。  

4.2基本要求 

（1）具备开展信息化管理的能力。  

（2）建立完善相应的安全和质量保证体系。  

（3）应做好运维资料的建档和管理。  

（4）在儋州设立项目部，配备工具车和相应的通讯、维护、检修、抢修、

应急等设备 及工具。  

（5）为及时掌握处理系统的出水水质状况，监管部门每年可聘请第三方机

构随机抽查 两次，每次随机抽查 10 个处理站。  

（6）运营管理单位应参加施工单位的调试和试运行工作，并参与工程项目

的验收，保证项目验收后即可直接转入运行管理阶段。  

（7）有完善的管理制度，主要包括报告制度、安全管理制度、财务管理制

度、维修岗位责任制度、化验分析岗位责任制度、巡检管理制度等。  

（8）有完善的操作规程，包括各工种操作规程、设备操作规程，危险作业

操作规程等。制定应急预案，并能有效实施。  



（9）具有设施完备的固定化验室（实验室），至少配备能满足监测需要的（包

括但不限于 CODcr、NH3-N、TN、SS、TP、PH 等）监测化验设备。  

4.3运营管理内容 

4.3.1管网运行 

（1）运维负责疏通清理，因管网破损、沉陷、变形等需维修的，产生的费

用实报实销； 

（2）无垃圾及其它废物进入管网（不包含雨污合流的明沟）；  

（3）定期开展管网维养护工作，对管网堵塞、井盖损坏等情况及时进行处

理。  

4.3.2场站运行 

（1）场站现场有简要介绍，收水区域图示，报修联系电话，电箱有触电警

示标志。现场整体必须保持内外干净整洁，设备各部装置完整齐全，无破损、缺

件；无明显锈蚀、脱漆；润滑良好、无泄漏。围栏须完好，围栏内无杂物杂草，

盖板完好无损等。  

（2）运行管理人员上岗前均应进行相关的法律法规和专业技术、安全防护、

紧急处理等理论知识和操作技能培训，熟悉处理工艺和设施设备的运行要求与技

术指标。  

（3）设施的运行稳定率应达到 95%，设备的综合完好率应达到 95%。  

（4）进出水水质的采样点和采样频率应符合要求。  

（5）运营单位每年制定运行管理计划，并上报监管部门。保证设施能够连

续稳定运行，出水水质达标排放。运营台账记录完整，包括例行巡视记录、设施

维护记录、进出水水质自检记录等。  

（6）设施启动前应做好全面检查和准备工作，确认无误后方可开机运行。  

（7）若设备出现一般故障，如跳闸、污水管断裂，运营单位要及时维修，

对于更换小部件等故障，运营单位应在 24 小时内排除，并认真做好维护记录。

若 24 小时之内故障无法排除或设备需大修，运营单位应及时上报监管部门。  

（8）每年要对每一个场站抽 3 次污泥，抽出的污泥要进行综合利用或者无

害化处理。  

（9）要对场站定期巡检，巡检班组对每个处理场站的巡检应完成日常运行

与维护的全部工作。  

（10）如设施停运超过 24 小时，运营单位必须采取应急措施，保证排放水

得到有效处置。 

4.3.3水质管理 

4.3.3.1出水排放标准 

污水处理设施尾水排放标准优先执行设计标准。鼓励选择尾水资源化利用技

术、手段或途径。 

4.3.3.2自行监测 

根据本项目运营管理标准及污水处理厂站工艺运行的需要，现将运营单位化



验室手工自行监测要求如下： 

1、自行监测项目包含 pH、悬浮颗粒物、化学需氧量、氨 氮、总氮、总磷、

动植物油、粪大肠菌群数等水质指标，具体水质监测项目的选择应根据受纳水体

和污水处理设施规模，参照设计标准执行，并由运营单位自行承担相关费用。 

2、监测频次  

a. 处理规模小于 5 m3/d（不含）的污水处理设施出水  

水质，每年至少 1 次自行监测；  

b. 处理规模在 5m3/d（含）至 20 m3/d（不含）之间的 污水处理设施出水

水质，每半年至少 1 次自行监测；  

c. 处理规模在 20 m3/d（含）至 500 m3/d（不含）之间 的污水处理设施

出水水质，每季度至少 1 次自行监测。 

3、对于化验结果有异常或超标经核实的数据及时上报厂站长或相关领导。 

4、对于工艺调整需新增或突增化验项目，化验室要配合做好检验工作。 

4.3.3.3委托第三方监测 

行政主管部门应定期委托有资质的第三方监测机构对运营厂站随机进行监

督性监测，委托监测合同上报相关部门备案，并承担相关费用。 

4.3.4设备管理 

4.3.4.1设备操作巡检及其安全管理 

（1）运营单位负责编制所有设备的《设备操作及其安全技术规程》和《设

备巡检 及其安全技术规程》，详细规定每台设备的操作步骤和巡检内容。  

（2）《设备操作及其安全技术规程》和《设备巡检及其安全技术规程》必须

以 书面形式分发到各班组，A、B 类设备操作规程必须上墙。运行人员必须通 过

培训考试合格，并能够按照操作巡检规程要求熟练完成设备操作和巡检。新聘运

行员工的转正考试也必须包含设备运行操作巡检规程的内容。  

（3）设备巡检实行三级管理，各级巡检记录中应包含该设备巡检技术规程

的巡检内容、设备状态、存在问题。  

（4）对于运行值班和设备巡检中发现的问题，设备部应建立设备异常情况

的处 理流程，明确责任，及时处理，防微杜渐，并且加强运行人员和维护维修

人 员的沟通，及时传递设备状况信息，避免出现信息鸿沟，影响生产运行。  

（5）运行人员和设备维修人员要通力合作，对《设备操作及其安全技术规

程》和《设备巡检及其安全技术规程》执行情况进行督促检查，定期组织对设备

运行状况的调研分析评估，以此作为制定设备维护保养、维修计划的依据。  

（6）每月统计分析设备运行台时、设备故障台时、运行效率等数据，对设

备运行进行经济性分析，并与运行人员进行沟通后及时调整设备运行方式，实现

节能降耗，降低生产运行成本。  

（7）建立设备安全经济运行的奖惩办法，对于提出节能降耗、安全运行合

理化建议并且实施后效果明显的人员应进行表扬奖励；对于玩忽职守、野蛮操作，

造成设备、人身损害的人员应进行惩罚。  



（8）《设备操作及其安全技术规程》和《设备巡检及其安全技术规程》每年

结合实际情况至少进行一次修改，并做好记录。  

4.3.4.2设备的维护保养及其安全管理  

（1）设备维护保养是指设备的日常维护和定期保养工作，是指为保持设备

完好状 态而有计划实施的清洁（洗）、检查、润滑、紧固、调整、防腐、更换易

损件等工作。  

（2）根据国家标准、行业规范、公司管理办法和设备说明书等资料，制定

适合设备实际情况的《设备维护保养及其安全技术规程》，规程应包含所有类别

设备的维护保养周期、维护保养内容、维护保养方法及所用材料工具、安全保障

措施等。设备润滑、防腐还应制订专项管理办法和技术规程。  

（3）根据《设备维护保养及其安全技术规程》，制定《年度设备维护保养计

划》和《年度设备设施防腐计划》。根据年度计划制定月度维护保养和防腐计划，

并按照计划严格执行，作好记录，要求月度计划执行率 100%。  

（4）设备的维护保养是设备管理的重点工作，应建立设备维护保养的责任

制，实行定人定机管理，确保维护保养计划执行率和维护保养质量，并按照《设

备维护保养管理办法》的要求做好维护保养记录。 

（5）应对设备维护保养过程进行监督检查，对维护保养原始记录进行统计

分析，依照《设备完好率评定管理办法》对维护保养质量进行评定，作为对维护

保养工作考核的依据。  

4.3.4.3设备维修及其安全管理  

（1）设备维修分为预防性维修和应急性抢修。设备日常巡检记录、维护保

养记录是制定设备预防性维修计划的依据。为了保证生产的正常运行，减少设备

故障对生产的影响，应加强设备的维护保养和预防性维修，减少设备的应急性抢

修。  

（2）必须建立针对每台（重点关键设备）设备的《设备维修及其安全技术

规程》，对设备故障现象、原因分析、判断方法、故障排除方法、维修安全注意

事项等进行记录和总结，规范设备维修管理工作。  

（3）建立设备故障应急处理及抢修预案（在应急预案设备安全内容中，具

体情况应由运营公司进行编制，并定期进行培训和演练。  

（4）设备应急处理和抢修完毕，设备部应组织相关技术人员分析设备故障

原因、 总结处理方法的合理性，对应急预案进行修订，如果构成设备事故，则

按照设备事故处理流程进行总结处理。  

（5）应加强设备维修人员的管理，加强先进维修方法的研究开发、交流学

习和培训，达到提高技能、锻炼队伍的目的。  

（6）每月底对设备维护维修情况进行总结评价，总结设备维修计划执行情

况，对各项维修指标进行分析和评价，整理形成《设备维修月报表》。建立设备

维护维修成本统计分析办法，降低设备维修费用。  

4.3.4.4设备大修改造管理  



（1）运营单位负责设备大修改造方案的编制并严格按照批复方案组织实施

和验收工作。  

（2）设备大修改造应遵循―技术先进、经济合理、管理方便的原则，以适

合工艺运行需求为目的。在设备大修前应进行技术经济分析，它是制定设备大修

改造方案的基础，是保证方案合理的重要手段。  

（3）在设备大修改造项目的过程管理中，严格控制设备采购、安装、调试、

验收等方面的进度、质量、资金、安全的管理，确保设备大修改造的成功。  

（4）设备大修改造涉及到水价调整的，运营单位负责与政府协调做好水价

调整工作。   

4.3.4.5设备安全管理  

（1）设备的安全管理包括设备运行、巡检、操作、维护维修安全技术规程

的建立、执行和监督检查，以及设备事故发生后的事故分析、上报和处理。  

（2）必须建立设备安全技术规程，规范设备安全检查、检测周期、检查内

容以及保证设备安全运行的标准。通过安全管理，及时消除设备安全运行的隐患，

杜绝设备带病运行，避免人身伤害和设备损坏。  

（3）必须按照制定《运营安全管理办法》并结合现场实际情况建立《设备

突发事故应急预案》。应定期组织员工培训学习《设备突发事故应急预案》，并进

行演练，提高设备异常突发事件的应急处理能力。   

（5）每月至少组织一次全面的设备安全检查，对查出的安全隐患及时整改。

设备安全技术规程每年必须作一次适宜性修订。 

4.3.5信息化平台管理 

4.3.5.1信息维护  

（1）信息化平台由地方政府负责构建，并进行硬件设施维护，运营单位负

责平台信息上报管理。 

（2）村委会名录管理:动态更新维护管理村委会名录库， 包括村委会名称、

所在乡镇、经纬度、地址、联系人、联系电话等信息，实现村委会名录信息中可

以查看负责本村污水的所有设施项目清单列表，也可以查看每个处理设施项目的

具体详细信息；  

（3）农户信息管理:动态更新维护管理农户信息，包括联系人、联系电话（手

机）、常住人口、污水类型（粪便水、洗漱水、餐厨水、其他水）、是否接入污水

处理设施、污水治理设施（项目）名称等信息，实现农户信息与污水治理设施的

关联查看；  

（4）项目信息管理：动态更新维护管理项目信息，包括项目的经纬度坐标、

项目名称、建设单位、建设内容、服务人口、处理规模、排放标准、管网覆盖率、

投资规模、管道铺设路线、管道水流方向、管道规格、管道材料、污水处理站位

置、运营方的单位名称、联系人及其电话以及设施责任人的姓名及电话等信息；  

（5）设备管理：动态更新维护管理设备信息，包括类型、型号、功率以及

对应照片、运行状态、工艺动态图等信息； 



（6）设备数据通信协议：动态更新维护设备数据通信协议，包括设备的心

跳、开关量状态、电量计数据等信息，污水处理系统包括监测设备仪器，还需维

护流量计数据、水质数据、温湿度数据、液位数据等信息；  

（7）视频查看：鼓励有条件时安装视频监控，已安装摄像头设备的视频监

控组件应满足主流视频系统协议要求； 

（8）设备反控：动态更新维护设备的自动控制规则，针对每个电机设备选

择其需要的自动控制方式，在平台中输入相关工作时间参数；  

（9）水量水质报告：动态更新维护水量水质检测报告，将污水处理设施的

送检水样的检测报告中的相关数据录入到平台中，包含检测时间、检测指标、检

测类别，并上传水质检测报告。  

4.3.5.2运维管理  

（1）日常运维：根据日常运维制度，开展巡检、校准、校验、保养等日常

运行维护工作。根据运维内容将对应的运维台账及现场运维照片录入到平台中，

建立完备的运行维护台账，确保设施设备正常运行；  

（2）故障维修：在平台上，录入故障维修情况，包括故障原因以及修复后

的现状情况，上传故障前和修复后的照片； 

（3）电子警示：根据平台自动判别和统计设施设备故障（异常）数据，在

平台上录入现场故障处理情况和照片记录现场设备故障原因以及故障修复后的

样子，完成对告警信息的反馈工作。  

4.3.5.3安全保密管理  

（1）未经批准，不得在前端硬件设备上安装任何与平台正常运行无关的软

件；不得随意修改前端硬件设备的配置、属性等参数；  

（2）不得随意让无关人员及外部人员查看平台的内容， 更不许下载未经授

权的内容。 

4.3.6台账记录与管理 

4.3.6.1运维记录  

（1）处理设施信息记录  

处理设施信息记录应包含处理规模、工艺及人口数、排放标准、地理位置、

工作人员及其联系电话、服务监督举报电话等主要内容，录入信息化平台，有变

化应及时更新。  

（2）水量水质检查记录  

运维方应做好水量检查和水质监测工作，形成处理设施出水水量检查和水质

监测记录，包括水质监测计划、水质检测报告、考核或评估评价报告等，应妥善

保存监测原始记录，及时报备业务主管部门，业务主管部门及时更新有关信息。  

（3）巡查巡检记录  

1）检查记录主要包括户内设施、污水管网、污水处理设施、附属设施等运

行情况；  

2）农户自行负责的户内设施养护、维修等信息，由 村委会组织或村民自治



组织负责做好检查记录并存档备查，该检查记录也可录入信息化平台存档。  

（4）养护记录  

1）主要针对巡查、巡检过程中发现的问题所做的养护记录； 

2）记录的主要内容包括养护日期、时间、自然村名、设施编号、养护的项

目及内容、养护后的状况及养护人员等内容；  

3）对于清掏、除杂草等内容应记录养护前后的对比照片。 

（5）维修记录  

1）主要针对处理设施中有影响正常功能发挥及存在缺陷的设备或构筑物所

做的维修记录；  

2）记录的主要内容包括维修日期、时间、自然村名、设施编号、维修的项

目及内容、维修途径、维修后的状况及维修落实人员等内容。  

（6）投诉反馈记录  

1）业务主管部门应落实专人负责受理；  

2）相关记录内容应及时反馈，原则不超过 3 个工作日； 

3）不仅要记录投诉发生问题的时间、地点、问题现象等，还应记录跟踪反

馈问题排除时间及问题处理结果等。  

（7）培训记录  

1）要与农村生活污水处理的运行管理水平、运维技术水平、工作实效相结

合；  

2）主要记录培训会议发生的时间、地点、主讲人、培训主题、会议签到单、

相关的照片或视频资料 

4.3.6.2档案管理  

（1）运维方应建立健全档案管理的规章制度，归档资料应完整、准确、客

观、清晰，并有专人负责保管；  

（2）处理设施基础资料需建档永久保存，主要包括：处理设施信息、项目

信息资料、设计建设资料、竣工验收资料、验收移交记录等；  

（3）处理设施运维记录出水水量水质需建档保存 3 年以上，包括：巡查、

检查记录，养护记录，维修记录，出水水量水质检查记录，投诉反馈记录，培训

等内部管理记录等；  

（4）信息化平台日志和数据备份作为电子档案归档保存，处理设施基础资

料等重要纸质文件宜同时保存电子版本；  

（5）对过期档案及时清理、鉴定、销毁，对于销毁的档案，销毁记录由档

案管理人员登记造册并永久保存；  

（6）对涉密档案做好保密工作，设置查阅权限。 

五、运营费用 

运营费用预算汇总表 



序号 费用名称 年合计（元） 月平均（元） 

一、直接运营费用 

1 大成镇-新风村委会污水处理工程（430吨/天）直接运维费用 751556.54  62629.71  

2 王五镇山营村委会污水处理工程（495吨/天）直接运维费用 858933.42  71577.79  

3 新州镇黄村村委会污水处理工程（240吨/天）直接运维费用 360161.33  30013.44  

4 木棠镇薛宅村委会污水处理工程（165吨/天）直接运维费用 123950.91  10329.24  

5 峨蔓镇长荣村委会污水处理工程（370吨/天）直接运维费用 493351.39  41112.62  

6 东成镇洪山村委会污水处理工程（185吨/天）直接运维费用 139673.37  11639.45  

二、其他费用 

1 人工费 
人工费 1584000.00  132000.00  

劳保用品 24960.00  2080.00  

2 房屋租赁费 房屋租赁费 42000.00  3500.00  

3 办公费 办公费 18000.00  1500.00  

4 车辆管理费 
车辆燃油费 112000.00  9333.33  

车辆日常维护管理费 48000.00  4000.00  

5 税费 税费 273395.22  22782.94  

6 合理利润 合理利润 318961.09  26580.09  

合计 5148943.27  429078.61  

儋州市农村污水处理设施委托运营管理 1包（洪山村委会等 6宗农村污水处

理工程）委托运营费用为 5148943.27元（注：运营费用 5148943.27 元为本采购

项目最高限价，各投标人单项报价不得超过“运营费用预算汇总表”中的对应项

报价，投标总报价亦不得超过本采购项目最高限价） 

  



（2 包） 

一、项目基本情况 

（1）项目名称：儋州市农村污水处理设施委托运营管理 2 包（松门村委会、番

新村委会等 30宗农村污水处理工程） 

（2）招标编号：HNCYZF-2021-002 

（3）服务地点：海南省儋州市（用户指定地点）。 

（4）服务期：1年。 

（5）采购预算为（最高限价）：5990214.90 元 

（6）支付方式：参照“第五章 合同文本”； 

二、项目概况 

为贯彻落实全省农村生活污水治理专题会精神，确保已建成的农村污水处理

设施正常运行发挥效益，有效改善农村人居环境，通过对10个镇，30宗污水处理

工程，共有11座污水处理站，65座人工湿地进行调研评估现状污水处理设施进行

调查研究，分析对工程运行带来的影响，以及需要采取的改造措施。农村污水处

理设施的正常运行，对于农村的生态环境的改善，对人民的生活质量提高的作用

十分必要，对于加快农村现代化、城乡一体化建设进程具有十分重要的意义。 

儋州市于 2014至 2017 年期间，由生态环境局在各乡镇及村委会建设了多个污水

处理站，所选用的工艺类型各异。现根据市政府要求，近期准备正式移交至运营

单位运营管理,委托运营期 1 年。本项目包含 10 个镇，30 宗污水处理工程，共

有 11座污水处理站，65座人工湿地，详细如下： 

儋州市 30宗农村污水处理工程设施明细 

序号 所属镇村 自然村 规模（吨/天） 处理工艺 备注 

1 南丰镇 南丰镇墟 500 AO 工艺污水处理站 
南丰镇镇墟生活污水处

理工程 

2 东城镇 长坡墟 1000 AO 工艺污水处理站 
东成镇镇墟生活污水处

理工程 

3 海头镇 新市墟 1000 AO 工艺污水处理站 
海头镇镇墟生活污水处

理工程 

4 峨蔓镇 峨蔓镇墟 800 AO 工艺污水处理站 
峨蔓镇镇墟生活污水处

理工程 



5 木棠镇 木棠镇墟 400 AO 工艺污水处理站 
木棠镇镇墟生活污水处

理工程 

6 中和镇 中和镇墟 500 AO 工艺污水处理站 
中和镇镇墟生活污水处

理工程 

7 和庆镇 和庆镇墟 800 AO 工艺污水处理站 
和庆镇镇墟生活污水处

理工程 

8 南丰镇 南丰农场 400 AO 工艺污水处理站 
南丰农场生活污水处理

工程 

9 南丰镇 南丰镇墟 140 人工湿地 
儋州市南丰镇生活污水

人工湿地处理工程一期 

10 南丰镇 南丰镇墟 140 人工湿地 
儋州市南丰镇生活污水

人工湿地处理工程二期 

11 王五镇 王五镇墟 700 人工湿地 
王五镇墟生活污水人工

湿地处理工程 

12 
南丰镇松门

村委会 

坝尾村 

150 

人工湿地 

南丰镇松门村委会生活

污水人工湿地处理工程 
上加丁村 人工湿地 

下加丁村 人工湿地 

13 
兰洋镇番新

村 

新华村 

150 

人工湿地 

兰洋镇番新村委会生活

污水人工湿地处理工程 
新兴村 人工湿地 

番加西村 人工湿地 

14 
南丰镇油文

村委会 

上下达村 

250 

人工湿地（两座） 

南丰镇油文村委会生活

污水人工湿地处理工程 

石井村 人工湿地 

中间村 人工湿地 

油文村 人工湿地 



魁肚村 人工湿地 

15 
南丰镇油麻

村委会 

白炮村 

450 

人工湿地 

南丰镇油麻村委会生活

污水人工湿地处理工程 

南良村 人工湿地 

和大村 人工湿地 

那京村 人工湿地 

坡塘村 人工湿地 

油麻村 人工湿地 

夏海村 人工湿地 

水尾村 人工湿地 

排沙村 人工湿地 

16 
南丰镇马岭

排村委会 
马岭排村 500 人工湿地 

南丰镇马岭排村生活污

水人工湿地处理工程 

17 
南丰镇苗村

村委会 

东门村 

100 

人工湿地 
南丰镇松门村委会生活

污水人工湿地处理工程 
企谭村 人工湿地 

18 
南丰镇苗村

村委会 

高台村 

120 

人工湿地 

南丰镇苗村村委会生活

污水人工湿地处理工程 

志文村

（苗） 
人工湿地 

海雅村 人工湿地 

海南田村 人工湿地 



19 
南丰镇南丰

村委会 

马荷村 

60 

人工湿地 
南丰镇南丰村委会生活

污水人工湿地处理工程 
和疋村 人工湿地 

20 
南丰镇新村

村委会 

和大村 

90 

一体化设备 

南丰镇新村村委会农村

生活污水处理工程 
大虾村 一体化设备 

大斗村 一体化设备 

21 
南丰镇头佑

村委会 

头佑村 

272 

人工湿地 

南丰镇头佑村委会生活

污水人工湿地处理工程 

李屋村 人工湿地 

钟屋村 人工湿地 

南茶村 人工湿地 

那王村 人工湿地 

那早村 人工湿地 

那麻村 人工湿地 

22 
兰洋镇三雅

村委会 

三雅村 

62 

人工湿地 

兰洋镇三雅村委会生活

污水人工湿地处理工程 
庆华村 人工湿地 

鹿母湾村 人工湿地 

23 
兰洋镇番雅

村委会 

番雅村 

70 

人工湿地 
兰洋镇番雅村委会生活

污水人工湿地处理工程 
坡春村 人工湿地 



学校村 人工湿地 

下村 人工湿地 

南吉村 人工湿地 

24 
兰洋镇番打

村委会 

苗一村 

71 

人工湿地 

兰洋镇番打村委会生活

污水人工湿地处理工程 

苗二村 人工湿地 

上一村 人工湿地 

上二村 人工湿地 

荷猪村 人工湿地 

25 
兰洋镇番加

农场 

1队 

85 

人工湿地 

兰洋镇番加农场生活污

水人工湿地处理工程 

2队 人工湿地 

26 
兰洋镇兰洋

片区 

3队 

130 

人工湿地 

兰洋镇兰洋片区生活污

水人工湿地处理工程 

4队 人工湿地 

5队 人工湿地 

6队 人工湿地 

7队 人工湿地 



场部 人工湿地 

27 
大成镇新营

村委会 
新营村 45 人工湿地 

大成镇新营村委会生活

污水人工湿地处理工程 

28 
大成镇推赛

村委会 
南吉村 25 人工湿地 

大成镇推赛村委会生活

污水人工湿地处理工程 

29 
光村镇 白沙塘村 160 人工湿地 

生活污水人工湿地处理

工程 

30 南丰镇 南加陆村 
50 人工湿地 

南丰镇南加陆村污水处

理工程 

合计： 9220   

三、人员配比及岗位职责 

3.1 人员配置 

序号 部门 岗位 人数 性别 专业要求 工作年限 

1 管理层 

厂站长 1 无要求 市政公用工程专业 5年以上 

运行经理 1 男性 环境工程专业 3年以上 

设备经理 1 男性 机修及相关专业 3年以上 

2 综合部 行政专员 1 无要求 文秘及相关专业 2年以上 

3 运行班 

运行班长 1 无要求 环保及相关专业 2年以上 

运行工 10 无要求 环保及相关专业 1年以上 

化验员 4 无要求 化学及相关专业 1年以上 

管渠维护工 5 无要求 环保及相关专业 1年以上 

4 机修班 维修工 4 男性 机修及相关专业 1年以上 

5 
办公楼 

后勤班 

厨师、保洁 1 女性 无要求 无要求 

保安、绿化 1 男性 无要求 1年以上 

— 合计 — 30 — — — 

★3.2 岗位职责 

（一）运行班职责 

运行班是保障生产工艺运行较为关键的部门，不仅要负责对工艺设备运行状

况的集中管理，而且还要保证安全生产和节能降耗，其主要职责有： 

1、负责制定生产报表，及时向管理层和厂站长上报工艺运行、设备运行等

各方面的综合信息报表，并在长站长的指导下，协助其它有关部门完成全年的生

产计划。 

2、负责自控、各种设备仪表的日常维护和检修工作，及时、准确、安全地



排除各类故障，并建立健全每台仪表的维护和检修档案，保证各远程传输监控信

号准确无误。 

3、建立健全自控运行数据库，绘制运行状况报表，及时分析、总结和判断

生产运行过程中所出现的各种问题，按工艺要求，在运行经理的指导下调整有关

的运行参数，保证经处理后的出水能达标排放。 

4、强化日常巡视工作，随时发现各种可能出现的问题，以保证工艺及设备

的正常运行。其巡视主要工作有： 

（1）每天巡视一次各厂站设备运行及工艺运行状况，并做好原始记录。 

（2）巡视内容 

①配电间：电压是否在正常范围内，各配电柜是否有报警声，出现异常及时

汇报； 

②格栅：浮渣是否卡阻格栅，当有较大浮渣应人工捞取； 

③提升泵：提升泵运行状况，泵房浮渣情况， 若较多应及时处理浮渣； 

④生化池：池内曝气情况；如溶解氧、污泥浓度，是否污泥上浮、腐败气味； 

⑤鼓风机：气阀开启度、气压、油温，声响，结合低压柜巡视其电流状况； 

⑥消毒接触池：检测余氯含量是否达到消毒效果； 

⑦；移动式污泥脱水车：设备运行状况； 

以上各点的检查结果，应做好详细的记录，如出现重大的问题应及时向有关

技术人员汇报。 

（二）化验班职责 

1、必须按国家现行的标准分析方法进行分析操作，并严格遵守各项分析操

作规程，不得随意改变分析方法。 

2、及时填写各项指标的化验分析原始记录，在填写时应做到实事求是，不

得篡改数据，并做好各种报表的收集和整理工作。 

3、对各项抽检项目和临时化验项目均应做对比实验，以保证化验数据的准

确性。 

4、根据各厂站的实际情况制定准确的采样点，以保证所采的样品具有代表

性，即应做到“四定”，即：（1）定时，（2）定点，（3）定量，（4）定方法。保

证准确、及时地将各种常规化验分析数据上报运行经理，便于指导生产运行。 

5、负责各厂站水处理过程及进、出水各项指标的监测。 

6、加强化验仪器的维护、保养，及时同国家有关部门联系，定期校验所用

的各种分析计量仪器，以确保化验分析的准确性。 

7、编制需采购的化验分析用的各类玻璃器皿，分析用仪器，分析用试剂等

的月、年度计划。 

（三）维修班职责 

1、严格按污水处理厂站运行中的有关设备操作规程、维护保养制度进行工

作，经常进行巡回检查，发现各机、电设备有异常情况应及时向有关技术人员汇

报并进行处理，使设备的完好率达到95%以上，密封点的泄漏率低于5%。 



2、应经常检查前一天运行班的运行记录，如记录中记有机、电设备的故障

问题，应向当班人员询问清楚后，再进行该设备的检修工作。 

3、在设备的检修中，必须按照安全生产的有关规定，为保障作业安全，必

须在断电(在配电室要检修的电控柜上挂警示牌)的情况下进行电器设备的检修，

以防事故的发生。 

4、编制各种机、电设备的大修年度计划。 

5、负责各工艺段的各类管道、阀门、机、电设备的检查，并做好设备的日

常保养和检修工作。 

（四）行政专员工作职责 

1、对厂站长负责； 

2、负责全厂站人力资源的管理、培训，员工聘任和晋升，机构组建和改革； 

3、本部门年度和月工作年度计划，并组织实施； 

4、负责组织全厂站的对外宣传工作，作好与客户和有关部门的联络以及组

织好客户满意度的调查工作； 

5、劳动纪律监督和检查； 

6、协调好本部门与其他部门之间的工作关系，确保厂站目标的顺利实现； 

7、与本部门有关规章制度完善和执行，监督； 

8、负责职工工作业绩评比、考核； 

9、负责全厂站职工教育培训需求计划的收集，编制全厂站年度培训计划及

日常管理工作； 

10、负责上级来文及厂站内行政文件、资料的登记、分发、呈批、催办工作； 

11、负责参观或学习的外来单位或个人接待安排； 

12、完成厂站长临时交办的工作，配合其他部门完成好其他工作。 

（五）运行工工作职责 

1、对厂站长和运行经理负责； 

2、规定巡视供电设备和各工序污水处理设备及工艺运行状况，并作好生产

运行记录，对发现的问题及时处理和报告； 

3、严格按照操作规程操作和相关安全制度进行生产； 

4、负责设备运行及工艺运行状况管理，并做好运转记录，对发现的问题及

时处理，对需要维修的设备按程序报修，对重大问题按程序及时上报； 

5、完成厂站长和运行经理临时交办的工作，配合其它人员完成好其他工作。 

（六）化验员工作职责 

1、对厂站长和运行经理负责； 

2、负责对污水处理各项水质指标的检测、化验，并做好检验状态的控制，

整理和保存检验记录，严禁伪造数据，杜绝少报、漏报数据； 

3、负责检验产品的标识、产品检测工作； 

4、作好化验、试验工作后器材、设备的清洁工作； 

5、负责对所管理的试验设备、玻璃器具定期进行检定； 



6、负责组织进行污水处理的过程及结果监测和检测，严格执行检验规程； 

7、严格化学药品（剧毒药品）的管理制度，确保药品使用安全； 

8、作好本室化验数据的统计上报工作，确保各项指标数据的真实、可靠； 

9、完成相关记录检查，存档和移交； 

10、化学药品申购，领取，管理； 

11、完成厂站长和运行经理临时交办的工作，配合其它人员完成好其他工作。 

（七）维修工工作职责 

1、对厂站长和设备经理负责； 

2、根据厂站长和设备经理的安排，完成全厂站机械、电气设备的维护、维

修工作； 

3、加工、作业过程中严格遵守安全、技术操作规范，确保产品质量； 

4、完成厂站长和设备经理临时交办的工作，配合本部门人员完成好其他工

作。 

（八）后勤班工作职责 

1、对厂站长和行政人员负责； 

2、厨师兼保洁人员负责全厂站员工用餐问题和食堂卫生管理；负责综合办

公楼环境卫生问题； 

3、保安兼绿化人员负责综合办公楼安保管理问题，定时巡视综合办公楼，

做好安全防范工作； 

4、负责综合办公楼内绿化管理工作，做好绿化环境的维护工作； 

5、完成厂站长和行政人员临时交办的工作，配合其它部门完成好其他工作。 

（九）厂站长工作职责 

1、负责污水处理厂站的日常管理，保障污水处理设施正常高效的运行；  

2、负责污水处理系统的运行、技术数据统计、工艺管理；  

    3、负责对上对下的联络及具体工作安排，及时通报并记录污水处理运行情

况；  

    4、贯彻执行上级相关指示和工作安排；  

    5、具有独立管理与指导污水处理设施的运营和日常维护的能力，并对处理

效果及运营成本进行有效控制；  

6、妥善处理好突发事故，并及时上报，严格做好各项事故的调查和处理工

作。 

    7、负责污水处理站运营人员的日常管理。 

（十）运行经理工作职责 

1、对厂站长负责； 

2、负责带领、组织、安排本班人员对生产设备使用和巡视，记录填写和交

班。 

3、组织人员进行日常维护保养，仪器仪表的巡视，熟悉掌握工艺运行状况

和常规调整，及时处理运行过程中出现的各种技术问题，并提出改进方案保证工



艺运行质量； 

4、完成本班故障设备按程序报修和标示、交接；修复后的检查、标示和恢

复使用或备用工作，对重大问题按程序及时上报； 

5、负责工艺革新技术的推广、交流工作； 

6、完成厂站长临时交办的工作，配合本部门人员完成好其他工作。 

（十一）设备经理工作职责 

1、保障支持项目设备正常运行，提供技术支持； 

2、负责对公司机电维修团队进行梯队建设； 

3、负责对设备进行统一管理，包括建立设备台账、 

落实保养维护计划等； 

4、负责管理设备备品备件，同时对其使用情况进行监督管理； 

    5、完成厂站长临时交办的工作，配合本部门人员完成好其他工作。 

3.3运营维护模式 

   由于污水处理厂站自控程度较高，全厂站运维采用定期巡检模式，根据各工

作人员的岗位职责做好项目的运营维护管理工作。 

★四、运行要求 

4.1 运营管理任务 

（1）运营期内，负责项目的运营、管理和维护工作，并接受、配合监督、

检查、监管和绩效考核。  

（2）按照国家和地方规定的技术规范/操作规程对项目及其附属设施进行检

查、巡查和维护，确保 项目场地、设施设备始终处于良好营运状态。  

（3）每月定期报告和临时报告，提交关于项目运营情况和财务状况的资料，

制定相关经营、管理和安全生产制度，保证项目运营管理工作有序进行。  

4.2 基本要求 

（1）具备开展信息化管理的能力。  

（2）建立完善相应的安全和质量保证体系。  

（3）应做好运维资料的建档和管理。  

（4）在儋州设立项目部，配备工具车和相应的通讯、维护、检修、抢修、

应急等设备 及工具。  

（5）为及时掌握处理系统的出水水质状况，监管部门每年可聘请第三方机

构随机抽查 两次，每次随机抽查 10 个处理站。  

（6）运营管理单位应参加施工单位的调试和试运行工作，并参与工程项目

的验收，保证项目验收后即可直接转入运行管理阶段。  

（7）有完善的管理制度，主要包括报告制度、安全管理制度、财务管理制

度、维修岗位责任制度、化验分析岗位责任制度、巡检管理制度等。  

（8）有完善的操作规程，包括各工种操作规程、设备操作规程，危险作业

操作规程等。制定应急预案，并能有效实施。  



（9）具有设施完备的固定化验室（实验室），至少配备能满足监测需要的（包

括但不限于 CODcr、NH3-N、TN、SS、TP、PH等）监测化验设备。  

4.3 运营管理内容 

4.3.1 管网运行 

（1）运维负责疏通清理，因管网破损、沉陷、变形等需维修的，产生的费

用实报实销； 

（2）无垃圾及其它废物进入管网（不包含雨污合流的明沟）；  

（3）定期开展管网维养护工作，对管网堵塞、井盖损坏等情况及时进行处

理。  

4.3.2 场站运行 

（1）场站现场有简要介绍，收水区域图示，报修联系电话，电箱有触电警

示标志。现场整体必须保持内外干净整洁，设备各部装置完整齐全，无破损、缺

件；无明显锈蚀、脱漆；润滑良好、无泄漏。围栏须完好，围栏内无杂物杂草，

盖板完好无损等。  

（2）运行管理人员上岗前均应进行相关的法律法规和专业技术、安全防护、

紧急处理等理论知识和操作技能培训，熟悉处理工艺和设施设备的运行要求与技

术指标。  

（3）设施的运行稳定率应达到 95%，设备的综合完好率应达到 95%。  

（4）进出水水质的采样点和采样频率应符合要求。  

（5）运营单位每年制定运行管理计划，并上报监管部门。保证设施能够连

续稳定运行，出水水质达标排放。运营台账记录完整，包括例行巡视记录、设施

维护记录、进出水水质自检记录等。  

（6）设施启动前应做好全面检查和准备工作，确认无误后方可开机运行。  

（7）若设备出现一般故障，如跳闸、污水管断裂，运营单位要及时维修，

对于更换小部件等故障，运营单位应在 24 小时内排除，并认真做好维护记录。

若 24 小时之内故障无法排除或设备需大修，运营单位应及时上报监管部门。  

（8）每年要对每一个场站抽 3 次污泥，抽出的污泥要进行综合利用或者无

害化处理。  

（9）要对场站定期巡检，巡检班组对每个处理场站的巡检应完成日常运行

与维护的全部工作。  

（10）如设施停运超过 24 小时，运营单位必须采取应急措施，保证排放水

得到有效处置。 

4.3.3 水质管理 

4.3.3.1出水排放标准 

污水处理设施尾水排放标准优先执行设计标准。鼓励选择尾水资源化利用技

术、手段或途径。 

4.3.3.2自行监测 

根据本项目运营管理标准及污水处理厂站工艺运行的需要，现将运营单位化

验室手工自行监测要求如下： 



1、自行监测项目包含 pH、悬浮颗粒物、化学需氧量、氨 氮、总氮、总磷、

动植物油、粪大肠菌群数等水质指标，具体水质监测项目的选择应根据受纳水体

和污水处理设施规模，参照设计标准执行，并由运营单位自行承担相关费用。 

2、监测频次  

a. 处理规模小于 5 m
3
/d（不含）的污水处理设施出水  

水质，每年至少 1 次自行监测；  

b. 处理规模在 5m
3
/d（含）至 20 m

3
/d（不含）之间的 污水处理设施出水

水质，每半年至少 1 次自行监测；  

c. 处理规模在 20 m
3
/d（含）至 500 m

3
/d（不含）之间 的污水处理设施出

水水质，每季度至少 1 次自行监测。 

3、对于化验结果有异常或超标经核实的数据及时上报厂站长或相关领导。 

4、对于工艺调整需新增或突增化验项目，化验室要配合做好检验工作。 

4.3.3.3委托第三方监测 

行政主管部门应定期委托有资质的第三方监测机构对运营厂站随机进行监

督性监测，委托监测合同上报相关部门备案，并承担相关费用。 

4.3.4 设备管理 

4.3.4.1设备操作巡检及其安全管理 

（1）运营单位负责编制所有设备的《设备操作及其安全技术规程》和《设

备巡检 及其安全技术规程》，详细规定每台设备的操作步骤和巡检内容。  

（2）《设备操作及其安全技术规程》和《设备巡检及其安全技术规程》必须

以 书面形式分发到各班组，A、B 类设备操作规程必须上墙。运行人员必须通 过

培训考试合格，并能够按照操作巡检规程要求熟练完成设备操作和巡检。新聘运

行员工的转正考试也必须包含设备运行操作巡检规程的内容。  

（3）设备巡检实行三级管理，各级巡检记录中应包含该设备巡检技术规程

的巡检内容、设备状态、存在问题。  

（4）对于运行值班和设备巡检中发现的问题，设备部应建立设备异常情况

的处 理流程，明确责任，及时处理，防微杜渐，并且加强运行人员和维护维修

人 员的沟通，及时传递设备状况信息，避免出现信息鸿沟，影响生产运行。  

（5）运行人员和设备维修人员要通力合作，对《设备操作及其安全技术规

程》和《设备巡检及其安全技术规程》执行情况进行督促检查，定期组织对设备

运行状况的调研分析评估，以此作为制定设备维护保养、维修计划的依据。  

（6）每月统计分析设备运行台时、设备故障台时、运行效率等数据，对设

备运行进行经济性分析，并与运行人员进行沟通后及时调整设备运行方式，实现

节能降耗，降低生产运行成本。  

（7）建立设备安全经济运行的奖惩办法，对于提出节能降耗、安全运行合

理化建议并且实施后效果明显的人员应进行表扬奖励；对于玩忽职守、野蛮操作，

造成设备、人身损害的人员应进行惩罚。  

（8）《设备操作及其安全技术规程》和《设备巡检及其安全技术规程》每年

结合实际情况至少进行一次修改，并做好记录。  



4.3.4.2设备的维护保养及其安全管理  

（1）设备维护保养是指设备的日常维护和定期保养工作，是指为保持设备

完好状 态而有计划实施的清洁（洗）、检查、润滑、紧固、调整、防腐、更换易

损件等工作。  

（2）根据国家标准、行业规范、公司管理办法和设备说明书等资料，制定

适合设备实际情况的《设备维护保养及其安全技术规程》，规程应包含所有类别

设备的维护保养周期、维护保养内容、维护保养方法及所用材料工具、安全保障

措施等。设备润滑、防腐还应制订专项管理办法和技术规程。  

（3）根据《设备维护保养及其安全技术规程》，制定《年度设备维护保养计

划》和《年度设备设施防腐计划》。根据年度计划制定月度维护保养和防腐计划，

并按照计划严格执行，作好记录，要求月度计划执行率 100%。  

（4）设备的维护保养是设备管理的重点工作，应建立设备维护保养的责任

制，实行定人定机管理，确保维护保养计划执行率和维护保养质量，并按照《设

备维护保养管理办法》的要求做好维护保养记录。 

（5）应对设备维护保养过程进行监督检查，对维护保养原始记录进行统计

分析，依照《设备完好率评定管理办法》对维护保养质量进行评定，作为对维护

保养工作考核的依据。  

4.3.4.3设备维修及其安全管理  

（1）设备维修分为预防性维修和应急性抢修。设备日常巡检记录、维护保

养记录是制定设备预防性维修计划的依据。为了保证生产的正常运行，减少设备

故障对生产的影响，应加强设备的维护保养和预防性维修，减少设备的应急性抢

修。  

（2）必须建立针对每台（重点关键设备）设备的《设备维修及其安全技术

规程》，对设备故障现象、原因分析、判断方法、故障排除方法、维修安全注意

事项等进行记录和总结，规范设备维修管理工作。  

（3）建立设备故障应急处理及抢修预案（在应急预案设备安全内容中，具

体情况应由运营公司进行编制，并定期进行培训和演练。  

（4）设备应急处理和抢修完毕，设备部应组织相关技术人员分析设备故障

原因、 总结处理方法的合理性，对应急预案进行修订，如果构成设备事故，则

按照设备事故处理流程进行总结处理。  

（5）应加强设备维修人员的管理，加强先进维修方法的研究开发、交流学

习和培训，达到提高技能、锻炼队伍的目的。  

（6）每月底对设备维护维修情况进行总结评价，总结设备维修计划执行情

况，对各项维修指标进行分析和评价，整理形成《设备维修月报表》。建立设备

维护维修成本统计分析办法，降低设备维修费用。  

4.3.4.4设备大修改造管理  

（1）运营单位负责设备大修改造方案的编制并严格按照批复方案组织实施

和验收工作。  



（2）设备大修改造应遵循―技术先进、经济合理、管理方便的原则，以适

合工艺运行需求为目的。在设备大修前应进行技术经济分析，它是制定设备大修

改造方案的基础，是保证方案合理的重要手段。  

（3）在设备大修改造项目的过程管理中，严格控制设备采购、安装、调试、

验收等方面的进度、质量、资金、安全的管理，确保设备大修改造的成功。  

（4）设备大修改造涉及到水价调整的，运营单位负责与政府协调做好水价

调整工作。   

4.3.4.5设备安全管理  

（1）设备的安全管理包括设备运行、巡检、操作、维护维修安全技术规程

的建立、执行和监督检查，以及设备事故发生后的事故分析、上报和处理。  

（2）必须建立设备安全技术规程，规范设备安全检查、检测周期、检查内

容以及保证设备安全运行的标准。通过安全管理，及时消除设备安全运行的隐患，

杜绝设备带病运行，避免人身伤害和设备损坏。  

（3）必须按照制定《运营安全管理办法》并结合现场实际情况建立《设备

突发事故应急预案》。应定期组织员工培训学习《设备突发事故应急预案》，并进

行演练，提高设备异常突发事件的应急处理能力。   

（5）每月至少组织一次全面的设备安全检查，对查出的安全隐患及时整改。

设备安全技术规程每年必须作一次适宜性修订。 

4.3.5 信息化平台管理 

4.3.5.1信息维护  

（1）信息化平台由地方政府负责构建，并进行硬件设施维护，运营单位负

责平台信息上报管理。 

（2）村委会名录管理:动态更新维护管理村委会名录库， 包括村委会名称、

所在乡镇、经纬度、地址、联系人、联系电话等信息，实现村委会名录信息中可

以查看负责本村污水的所有设施项目清单列表，也可以查看每个处理设施项目的

具体详细信息；  

（3）农户信息管理:动态更新维护管理农户信息，包括联系人、联系电话（手

机）、常住人口、污水类型（粪便水、洗漱水、餐厨水、其他水）、是否接入污水

处理设施、污水治理设施（项目）名称等信息，实现农户信息与污水治理设施的

关联查看；  

（4）项目信息管理：动态更新维护管理项目信息，包括项目的经纬度坐标、

项目名称、建设单位、建设内容、服务人口、处理规模、排放标准、管网覆盖率、

投资规模、管道铺设路线、管道水流方向、管道规格、管道材料、污水处理站位

置、运营方的单位名称、联系人及其电话以及设施责任人的姓名及电话等信息；  

（5）设备管理：动态更新维护管理设备信息，包括类型、型号、功率以及

对应照片、运行状态、工艺动态图等信息； 

（6）设备数据通信协议：动态更新维护设备数据通信协议，包括设备的心

跳、开关量状态、电量计数据等信息，污水处理系统包括监测设备仪器，还需维

护流量计数据、水质数据、温湿度数据、液位数据等信息；  



（7）视频查看：鼓励有条件时安装视频监控，已安装摄像头设备的视频监

控组件应满足主流视频系统协议要求； 

（8）设备反控：动态更新维护设备的自动控制规则，针对每个电机设备选

择其需要的自动控制方式，在平台中输入相关工作时间参数；  

（9）水量水质报告：动态更新维护水量水质检测报告，将污水处理设施的

送检水样的检测报告中的相关数据录入到平台中，包含检测时间、检测指标、检

测类别，并上传水质检测报告。  

4.3.5.2运维管理  

（1）日常运维：根据日常运维制度，开展巡检、校准、校验、保养等日常

运行维护工作。根据运维内容将对应的运维台账及现场运维照片录入到平台中，

建立完备的运行维护台账，确保设施设备正常运行；  

（2）故障维修：在平台上，录入故障维修情况，包括故障原因以及修复后

的现状情况，上传故障前和修复后的照片； 

（3）电子警示：根据平台自动判别和统计设施设备故障（异常）数据，在

平台上录入现场故障处理情况和照片记录现场设备故障原因以及故障修复后的

样子，完成对告警信息的反馈工作。  

4.3.5.3安全保密管理  

（1）未经批准，不得在前端硬件设备上安装任何与平台正常运行无关的软

件；不得随意修改前端硬件设备的配置、属性等参数；  

（2）不得随意让无关人员及外部人员查看平台的内容， 更不许下载未经授

权的内容。 

4.3.6 台账记录与管理 

4.3.6.1运维记录  

（1）处理设施信息记录  

处理设施信息记录应包含处理规模、工艺及人口数、排放标准、地理位置、

工作人员及其联系电话、服务监督举报电话等主要内容，录入信息化平台，有变

化应及时更新。  

（2）水量水质检查记录  

运维方应做好水量检查和水质监测工作，形成处理设施出水水量检查和水质

监测记录，包括水质监测计划、水质检测报告、考核或评估评价报告等，应妥善

保存监测原始记录，及时报备业务主管部门，业务主管部门及时更新有关信息。  

（3）巡查巡检记录  

1）检查记录主要包括户内设施、污水管网、污水处理设施、附属设施等运

行情况；  

2）农户自行负责的户内设施养护、维修等信息，由 村委会组织或村民自治

组织负责做好检查记录并存档备查，该检查记录也可录入信息化平台存档。  

（4）养护记录  

1）主要针对巡查、巡检过程中发现的问题所做的养护记录； 

2）记录的主要内容包括养护日期、时间、自然村名、设施编号、养护的项



目及内容、养护后的状况及养护人员等内容；  

3）对于清掏、除杂草等内容应记录养护前后的对比照片。 

（5）维修记录  

1）主要针对处理设施中有影响正常功能发挥及存在缺陷的设备或构筑物所

做的维修记录；  

2）记录的主要内容包括维修日期、时间、自然村名、设施编号、维修的项

目及内容、维修途径、维修后的状况及维修落实人员等内容。  

（6）投诉反馈记录  

1）业务主管部门应落实专人负责受理；  

2）相关记录内容应及时反馈，原则不超过 3 个工作日； 

3）不仅要记录投诉发生问题的时间、地点、问题现象等，还应记录跟踪反

馈问题排除时间及问题处理结果等。  

（7）培训记录  

1）要与农村生活污水处理的运行管理水平、运维技术水平、工作实效相结

合；  

2）主要记录培训会议发生的时间、地点、主讲人、培训主题、会议签到单、

相关的照片或视频资料 

4.3.6.2档案管理  

（1）运维方应建立健全档案管理的规章制度，归档资料应完整、准确、客

观、清晰，并有专人负责保管；  

（2）处理设施基础资料需建档永久保存，主要包括：处理设施信息、项目

信息资料、设计建设资料、竣工验收资料、验收移交记录等；  

（3）处理设施运维记录出水水量水质需建档保存 3 年以上，包括：巡查、

检查记录，养护记录，维修记录，出水水量水质检查记录，投诉反馈记录，培训

等内部管理记录等；  

（4）信息化平台日志和数据备份作为电子档案归档保存，处理设施基础资

料等重要纸质文件宜同时保存电子版本；  

（5）对过期档案及时清理、鉴定、销毁，对于销毁的档案，销毁记录由档

案管理人员登记造册并永久保存；  

（6）对涉密档案做好保密工作，设置查阅权限。 

五、运营费用 

运营费用预算汇总表 

序号 费用名称 年合计（元） 月平均（元） 

一、直接运营费用 

1 南丰镇南丰墟污水处理工程（500吨/天）直接运维费用 155439.09  12953.26  

2 东城镇长坡墟污水处理工程（1000吨/天）直接运维费用 237311.34  19775.95  



3 峨蔓镇峨蔓镇墟污水处理工程（800吨/天）直接运维费用 201565.41  16797.12  

4 海头镇新市墟污水处理工程（1000吨/天）直接运维费用 237311.34  19775.95  

5 木棠镇木棠镇墟污水处理工程（400吨/天）直接运维费用 133727.80  11143.98  

6 中和镇中和镇墟污水处理工程（500吨/天）直接运维费用 155439.09  12953.26  

7 和庆镇和庆镇墟污水处理工程（800吨/天）直接运维费用 201565.41  16797.12  

8 南丰镇南丰农场污水处理工程（400吨/天）直接运维费用 133727.80  11143.98  

9 南丰镇南丰镇墟污水处理工程（280吨/天）直接运维费用 47646.75  3970.56  

10 王五镇王五镇墟污水处理工程（700吨/天）直接运维费用 66648.57  5554.05  

11 南丰镇松门村委会污水处理工程（150吨/天）直接运维费用 63582.61  5298.55  

12 兰洋镇番新村委会污水处理工程（150吨/天）直接运维费用 63582.61  5298.55  

13 南丰镇油文村委会污水处理工程（250吨/天）直接运维费用 104798.96  8733.25  

14 南丰镇油麻村委会污水处理工程（450吨/天）直接运维费用 198280.98  16523.42  

15 南丰镇马岭排村委会污水处理工程（500吨/天）直接运维费用 82547.29  6878.94  

16 南丰镇苗村村委会污水处理工程（220吨/天）直接运维费用 127923.95  10660.33  

17 南丰镇南丰村委会污水处理工程（60吨/天）直接运维费用 41946.66  3495.56  

18 南丰镇新村村委会污水处理工程（60吨/天）直接运维费用 61782.61  5148.55  

19 南丰镇头佑村委会污水处理工程（272吨/天）直接运维费用 151033.33  12586.11  

20 兰洋镇三雅村委会污水处理工程（62吨/天）直接运维费用 61782.61  5148.55  

21 兰洋镇番雅村委会污水处理工程（70吨/天）直接运维费用 113123.65  9426.97  

22 兰洋镇番打村委会污水处理工程（71吨/天）直接运维费用 113123.65  9426.97  

23 兰洋镇番加农场污水处理工程（85吨/天）直接运维费用 41705.66  3475.47  

24 兰洋镇兰洋片区污水处理工程（130吨/天）直接运维费用 124755.90  10396.33  

25 大成镇新营村委会污水处理工程（45吨/天）直接运维费用 22432.77  1869.40  

26 
大成镇推赛村南吉村委会污水处理工程（25吨/天）直接运维

费用 
21971.22  1830.94  

27 光村镇白沙塘村委会污水处理工程（160吨/天）直接运维费用 36745.32  3062.11  

28 南丰镇南加陆村委会污水处理工程（50吨/天）直接运维费用 22372.77  1864.40  

二、其他费用 

1 人工费 
人工费 1980000.00  165000.00  

劳保用品 37200.00  3100.00  

2 房屋租赁费 房屋租赁费 42000.00  3500.00  

3 办公费 办公费 18000.00  1500.00  

4 车辆管理费 
车辆燃油费 140000.00  11666.67  

车辆日常维护管理费 60000.00  5000.00  

5 税费 税费 318064.50  26505.38  

6 合理利润 合理利润 371075.25  30922.94  



合计 5990214.90  499184.58  

儋州市农村污水处理设施委托运营管理 2 包（松门村委会、番新村委会等

30 宗农村污水处理工程）委托运营费用为 5990214.90 元（注：运营费用

5990214.90 元为本采购项目最高限价，各投标人单项报价不得超过“运营费用

预算汇总表”中的对应项报价，投标总报价亦不得超过本采购项目最高限价） 

  



（3 包） 

一、项目基本情况 

（1）项目名称：儋州市农村污水处理设施委托运营管理 3 包（尖岭村委会、七

里村委会等 8宗农村污水处理工程） 

（2）项目编号：HNCYZF-2021-002 

（3）项目地点：海南省儋州市（用户指定地点）。 

（4）服务期：1年。 

（5）采购预算为（最高限价）：2782083.35 元 

（6）支付方式：参照“第五章 合同文本”； 

二、项目概况 

为贯彻落实全省农村生活污水治理专题会精神，确保已建成的农村污水处理

设施正常运行发挥效益，有效改善农村人居环境，通过对包含 8 个行政村和 25

个自然村的人工湿地及户型湿地现状进行调查研究，分析对工程运行带来的影响，

以及需要采取的改造措施。农村污水处理设施的正常运行，对于农村的生态环境

的改善，对人民的生活质量提高的作用十分必要，对于加快农村现代化、城乡一

体化建设进程具有十分重要的意义。 

儋州市于 2014 至 2016年期间，由市城投建设了多个污水处理站，所选用的

工艺类型各异。现根据市政府要求，近期正式移交至运营单位后期运行管理，委

托运营期 1 年。包含 8 个行政村和 25 个自然村的人工湿地及户型湿地。详见下

表： 

污水处理站概况表 

序号 所属镇村 处理站 
规模（吨/

天） 
处理工艺 

1 
南丰镇-尖岭村

委会 

南茶村 

60 
格栅池+沉砂池+水解酸化池+一级人工湿地

+二级人工湿地 

单座 0.5 户型湿地(2 座） 

南来村 

25 
格栅池+沉砂池+水解酸化池+一级人工湿地

+二级人工湿地 

25 
格栅池+沉砂池+水解酸化池+一级人工湿地

+二级人工湿地 

2 
南丰镇-松门村

委会 

美返村 45 
格栅池+沉砂池+水解酸化池+一级人工湿地

+二级人工湿地 

松门村 35 
格栅池+沉砂池+水解酸化池+一级人工湿地

+二级人工湿地 



序号 所属镇村 处理站 
规模（吨/

天） 
处理工艺 

单座 0.5 户型湿地(8 座） 

单座 3 户型湿地（1 座） 

龙眼村 15 
格栅池+沉砂池+水解酸化池+一级人工湿地

+二级人工湿地 

 

兰彩村 

35 
格栅池+沉砂池+水解酸化池+一级人工湿地

+二级人工湿地（1 座) 

单座 0.5 户型湿地(2 座） 

海南田村 25 
格栅池+沉砂池+水解酸化池+一级人工湿地

+二级人工湿地 

黄京田村 20 
格栅池+沉砂池+水解酸化池+一级湿地+二

级湿地 

高台村 

35 
格栅池+沉砂池+水解酸化池+一级人工湿地

+二级人工湿地 

单座 0.5 户型湿地(3 座） 

单座 1.5 户型湿地（2 座） 

那联村 

20 
格栅池+沉砂池+水解酸化池+一级人工湿地

+二级人工湿地 

单座 0.5 户型湿地(12 座） 

单座 1.5 户型湿地（1 座） 

那旦村 

25 
格栅池+沉砂池+水解酸化池+一级人工湿地

+二级人工湿地 

15 
格栅池+沉砂池+水解酸化池+一级人工湿地

+二级人工湿地 

单座 0.5 户型湿地(26 座） 

单座 1.5 户型湿地（3 座） 

单座 3 户型湿地（1 座） 

3 
兰洋镇-南罗村

委会 
南罗村 70 

格栅+调节池+厌氧滤池+一级人工湿地+二

级人工湿地 

4 
那大镇-屋基村

村委会 
屋基村 50 

曝气调节池+沉淀池+垂直流一级人工湿地+

垂直流二级人工湿地 

5 那大镇-屋基村 美孝村 35 曝气调节池+沉淀池+垂直流一级人工湿地+



序号 所属镇村 处理站 
规模（吨/

天） 
处理工艺 

村委会 垂直流二级人工湿地 

头南村 20 
格栅池+曝气调节池+沉淀池+垂直流人工湿

地 

头谭村 35 
曝气调节池+沉淀池+垂直流一级人工湿地+

垂直流二级人工湿地 

6 
和庆镇-美万新

村村委会 
美万新村 70 格栅+调节池+厌氧水解池+人工湿地 

7 
中和镇-七里村

委会 

板桥村 

50 格栅井+厌氧水解池+生态河沟处理 紧坊村 

福安村 

黎坊村 50 格栅井+厌氧水解池+生态河沟处理 

吕坊村 80 格栅+厌氧滤池+人工湿地处理 

8 
木棠镇-铁匠村

委会 

铁匠村 80 格栅+厌氧滤池+人工湿地处理 

美里村 60 格栅+厌氧滤池+人工湿地处理 

南行村 60 格栅+厌氧滤池+人工湿地处理 

 

三、人员配比及岗位职责 

3.1 人员配置 

序号 部门 岗位 人数 性别 专业要求 工作年限 

1 管理层 

厂站长 1 无要求 市政公用工程专业 5年以上 

运行经理 1 男性 环境工程专业 3年以上 

设备经理 1 男性 机修及相关专业 3年以上 

2 综合部 行政专员 1 无要求 文秘及相关专业 2年以上 

3 运行班 

运行班长 1 无要求 环保及相关专业 2年以上 

运行工 5 无要求 环保及相关专业 1年以上 

化验员 2 无要求 化学及相关专业 1年以上 



序号 部门 岗位 人数 性别 专业要求 工作年限 

管渠维护工 2 无要求 环保及相关专业 1年以上 

4 机修班 维修工 2 男性 机修及相关专业 1年以上 

5 
办公楼 

后勤班 

厨师、保洁 1 女性 无要求 无要求 

保安、绿化 1 男性 无要求 1年以上 

— 合计 — 18 — — — 

★3.2 岗位职责 

（一）运行班职责 

运行班是保障生产工艺运行较为关键的部门，不仅要负责对工艺设备运行状

况的集中管理，而且还要保证安全生产和节能降耗，其主要职责有： 

1、负责制定生产报表，及时向管理层和厂站长上报工艺运行、设备运行等

各方面的综合信息报表，并在长站长的指导下，协助其它有关部门完成全年的生

产计划。 

2、负责自控、各种设备仪表的日常维护和检修工作，及时、准确、安全地

排除各类故障，并建立健全每台仪表的维护和检修档案，保证各远程传输监控信

号准确无误。 

3、建立健全自控运行数据库，绘制运行状况报表，及时分析、总结和判断

生产运行过程中所出现的各种问题，按工艺要求，在运行经理的指导下调整有关

的运行参数，保证经处理后的出水能达标排放。 

4、强化日常巡视工作，随时发现各种可能出现的问题，以保证工艺及设备

的正常运行。其巡视主要工作有： 

（1）每天巡视一次各厂站设备运行及工艺运行状况，并做好原始记录。 

（2）巡视内容 

①配电间：电压是否在正常范围内，各配电柜是否有报警声，出现异常及时

汇报； 

②格栅：浮渣是否卡阻格栅，当有较大浮渣应人工捞取； 

③提升泵：提升泵运行状况，泵房浮渣情况， 若较多应及时处理浮渣； 

④生化池：池内曝气情况；如溶解氧、污泥浓度，是否污泥上浮、腐败气味； 

⑤鼓风机：气阀开启度、气压、油温，声响，结合低压柜巡视其电流状况； 

⑥消毒接触池：检测余氯含量是否达到消毒效果； 

⑦；移动式污泥脱水车：设备运行状况； 

以上各点的检查结果，应做好详细的记录，如出现重大的问题应及时向有关

技术人员汇报。 

（二）化验班职责 

1、必须按国家现行的标准分析方法进行分析操作，并严格遵守各项分析操

作规程，不得随意改变分析方法。 



2、及时填写各项指标的化验分析原始记录，在填写时应做到实事求是，不

得篡改数据，并做好各种报表的收集和整理工作。 

3、对各项抽检项目和临时化验项目均应做对比实验，以保证化验数据的准

确性。 

4、根据各厂站的实际情况制定准确的采样点，以保证所采的样品具有代表

性，即应做到“四定”，即：（1）定时，（2）定点，（3）定量，（4）定方法。保

证准确、及时地将各种常规化验分析数据上报运行经理，便于指导生产运行。 

5、负责各厂站水处理过程及进、出水各项指标的监测。 

6、加强化验仪器的维护、保养，及时同国家有关部门联系，定期校验所用

的各种分析计量仪器，以确保化验分析的准确性。 

7、编制需采购的化验分析用的各类玻璃器皿，分析用仪器，分析用试剂等

的月、年度计划。 

（三）维修班职责 

1、严格按污水处理厂站运行中的有关设备操作规程、维护保养制度进行工

作，经常进行巡回检查，发现各机、电设备有异常情况应及时向有关技术人员汇

报并进行处理，使设备的完好率达到 95%以上，密封点的泄漏率低于 5%。 

2、应经常检查前一天运行班的运行记录，如记录中记有机、电设备的故障

问题，应向当班人员询问清楚后，再进行该设备的检修工作。 

3、在设备的检修中，必须按照安全生产的有关规定，为保障作业安全，必

须在断电(在配电室要检修的电控柜上挂警示牌)的情况下进行电器设备的检修，

以防事故的发生。 

4、编制各种机、电设备的大修年度计划。 

5、负责各工艺段的各类管道、阀门、机、电设备的检查，并做好设备的日

常保养和检修工作。 

（四）行政专员工作职责 

1、对厂站长负责； 

2、负责全厂站人力资源的管理、培训，员工聘任和晋升，机构组建和改革； 

3、本部门年度和月工作年度计划，并组织实施； 

4、负责组织全厂站的对外宣传工作，作好与客户和有关部门的联络以及组

织好客户满意度的调查工作； 

5、劳动纪律监督和检查； 

6、协调好本部门与其他部门之间的工作关系，确保厂站目标的顺利实现； 

7、与本部门有关规章制度完善和执行，监督； 

8、负责职工工作业绩评比、考核； 

9、负责全厂站职工教育培训需求计划的收集，编制全厂站年度培训计划及

日常管理工作； 

10、负责上级来文及厂站内行政文件、资料的登记、分发、呈批、催办工作； 

11、负责参观或学习的外来单位或个人接待安排； 



12、完成厂站长临时交办的工作，配合其他部门完成好其他工作。 

（五）运行工工作职责 

1、对厂站长和运行经理负责； 

2、规定巡视供电设备和各工序污水处理设备及工艺运行状况，并作好生产

运行记录，对发现的问题及时处理和报告； 

3、严格按照操作规程操作和相关安全制度进行生产； 

4、负责设备运行及工艺运行状况管理，并做好运转记录，对发现的问题及

时处理，对需要维修的设备按程序报修，对重大问题按程序及时上报； 

5、完成厂站长和运行经理临时交办的工作，配合其它人员完成好其他工作。 

（六）化验员工作职责 

1、对厂站长和运行经理负责； 

2、负责对污水处理各项水质指标的检测、化验，并做好检验状态的控制，

整理和保存检验记录，严禁伪造数据，杜绝少报、漏报数据； 

3、负责检验产品的标识、产品检测工作； 

4、作好化验、试验工作后器材、设备的清洁工作； 

5、负责对所管理的试验设备、玻璃器具定期进行检定； 

6、负责组织进行污水处理的过程及结果监测和检测，严格执行检验规程； 

7、严格化学药品（剧毒药品）的管理制度，确保药品使用安全； 

8、作好本室化验数据的统计上报工作，确保各项指标数据的真实、可靠； 

9、完成相关记录检查，存档和移交； 

10、化学药品申购，领取，管理； 

11、完成厂站长和运行经理临时交办的工作，配合其它人员完成好其他工作。 

（七）维修工工作职责 

1、对厂站长和设备经理负责； 

2、根据厂站长和设备经理的安排，完成全厂站机械、电气设备的维护、维

修工作； 

3、加工、作业过程中严格遵守安全、技术操作规范，确保产品质量； 

4、完成厂站长和设备经理临时交办的工作，配合本部门人员完成好其他工

作。 

（八）后勤班工作职责 

1、对厂站长和行政人员负责； 

2、厨师兼保洁人员负责全厂站员工用餐问题和食堂卫生管理；负责综合办

公楼环境卫生问题； 

3、保安兼绿化人员负责综合办公楼安保管理问题，定时巡视综合办公楼，

做好安全防范工作； 

4、负责综合办公楼内绿化管理工作，做好绿化环境的维护工作； 

5、完成厂站长和行政人员临时交办的工作，配合其它部门完成好其他工作。 

（九）厂站长工作职责 



1、负责污水处理厂站的日常管理，保障污水处理设施正常高效的运行；  

2、负责污水处理系统的运行、技术数据统计、工艺管理；  

3、负责对上对下的联络及具体工作安排，及时通报并记录污水处理运行情

况；  

4、贯彻执行上级相关指示和工作安排；  

5、具有独立管理与指导污水处理设施的运营和日常维护的能力，并对处理

效果及运营成本进行有效控制；  

6、妥善处理好突发事故，并及时上报，严格做好各项事故的调查和处理工

作。 

7、负责污水处理站运营人员的日常管理。 

（十）运行经理工作职责 

1、对厂站长负责； 

2、负责带领、组织、安排本班人员对生产设备使用和巡视，记录填写和交

班。 

3、组织人员进行日常维护保养，仪器仪表的巡视，熟悉掌握工艺运行状况

和常规调整，及时处理运行过程中出现的各种技术问题，并提出改进方案保证工

艺运行质量； 

4、完成本班故障设备按程序报修和标示、交接；修复后的检查、标示和恢

复使用或备用工作，对重大问题按程序及时上报； 

5、负责工艺革新技术的推广、交流工作； 

6、完成厂站长临时交办的工作，配合本部门人员完成好其他工作。 

（十一）设备经理工作职责 

1、保障支持项目设备正常运行，提供技术支持； 

2、负责对公司机电维修团队进行梯队建设； 

3、负责对设备进行统一管理，包括建立设备台账、 

落实保养维护计划等； 

4、负责管理设备备品备件，同时对其使用情况进行监督管理； 

5、完成厂站长临时交办的工作，配合本部门人员完成好其他工作。 

★四、运行要求 

4.1运营管理任务 

（1）运营期内，负责项目的运营、管理和维护工作，并接受、配合监督、

检查、监管和绩效考核。  

（2）按照国家和地方规定的技术规范/操作规程对项目及其附属设施进行检

查、巡查和维护，确保 项目场地、设施设备始终处于良好营运状态。  

（3）每月定期报告和临时报告，提交关于项目运营情况和财务状况的资料，

制定相关经营、管理和安全生产制度，保证项目运营管理工作有序进行。  



4.2基本要求 

（1）具备开展信息化管理的能力。  

（2）建立完善相应的安全和质量保证体系。  

（3）应做好运维资料的建档和管理。  

（4）在儋州设立项目部，配备工具车和相应的通讯、维护、检修、抢修、

应急等设备 及工具。  

（5）为及时掌握处理系统的出水水质状况，监管部门每年可聘请第三方机

构随机抽查 两次，每次随机抽查 10 个处理站。  

（6）运营管理单位应参加施工单位的调试和试运行工作，并参与工程项目

的验收，保证项目验收后即可直接转入运行管理阶段。  

（7）有完善的管理制度，主要包括报告制度、安全管理制度、财务管理制

度、维修岗位责任制度、化验分析岗位责任制度、巡检管理制度等。  

（8）有完善的操作规程，包括各工种操作规程、设备操作规程，危险作业

操作规程等。制定应急预案，并能有效实施。  

（9）具有设施完备的固定化验室（实验室），至少配备能满足监测需要的（包

括但不限于 CODcr、NH3-N、TN、SS、TP、PH 等）监测化验设备。  

4.3运营管理内容 

4.3.1管网运行 

（1）运维负责疏通清理，因管网破损、沉陷、变形等需维修的，产生的费

用实报实销； 

（2）无垃圾及其它废物进入管网（不包含雨污合流的明沟）；  

（3）定期开展管网维养护工作，对管网堵塞、井盖损坏等情况及时进行处

理。  

4.3.2场站运行 

（1）场站现场有简要介绍，收水区域图示，报修联系电话，电箱有触电警

示标志。现场整体必须保持内外干净整洁，设备各部装置完整齐全，无破损、缺

件；无明显锈蚀、脱漆；润滑良好、无泄漏。围栏须完好，围栏内无杂物杂草，

盖板完好无损等。  

（2）运行管理人员上岗前均应进行相关的法律法规和专业技术、安全防护、

紧急处理等理论知识和操作技能培训，熟悉处理工艺和设施设备的运行要求与技

术指标。  

（3）设施的运行稳定率应达到 95%，设备的综合完好率应达到 95%。  

（4）进出水水质的采样点和采样频率应符合要求。  

（5）运营单位每年制定运行管理计划，并上报监管部门。保证设施能够连

续稳定运行，出水水质达标排放。运营台账记录完整，包括例行巡视记录、设施

维护记录、进出水水质自检记录等。  

（6）设施启动前应做好全面检查和准备工作，确认无误后方可开机运行。  

（7）若设备出现一般故障，如跳闸、污水管断裂，运营单位要及时维修，



对于更换小部件等故障，运营单位应在 24 小时内排除，并认真做好维护记录。

若 24 小时之内故障无法排除或设备需大修，运营单位应及时上报监管部门。  

（8）每年要对每一个场站抽 3 次污泥，抽出的污泥要进行综合利用或者无

害化处理。  

（9）要对场站定期巡检，巡检班组对每个处理场站的巡检应完成日常运行

与维护的全部工作。  

（10）如设施停运超过 24 小时，运营单位必须采取应急措施，保证排放水

得到有效处置。 

4.3.3水质管理 

4.3.3.1出水排放标准 

污水处理设施尾水排放标准优先执行设计标准。鼓励选择尾水资源化利用技

术、手段或途径。 

4.3.3.2自行监测 

根据本项目运营管理标准及污水处理厂站工艺运行的需要，现将运营单位化

验室手工自行监测要求如下： 

1、自行监测项目包含 pH、悬浮颗粒物、化学需氧量、氨 氮、总氮、总磷、

动植物油、粪大肠菌群数等水质指标，具体水质监测项目的选择应根据受纳水体

和污水处理设施规模，参照设计标准执行，并由运营单位自行承担相关费用。 

2、监测频次  

a. 处理规模小于 5 m3/d（不含）的污水处理设施出水  

水质，每年至少 1 次自行监测；  

b. 处理规模在 5m3/d（含）至 20 m3/d（不含）之间的 污水处理设施出水

水质，每半年至少 1 次自行监测；  

c. 处理规模在 20 m3/d（含）至 500 m3/d（不含）之间 的污水处理设施

出水水质，每季度至少 1 次自行监测。 

3、对于化验结果有异常或超标经核实的数据及时上报厂站长或相关领导。 

4、对于工艺调整需新增或突增化验项目，化验室要配合做好检验工作。 

4.3.3.3委托第三方监测 

行政主管部门应定期委托有资质的第三方监测机构对运营厂站随机进行监

督性监测，委托监测合同上报相关部门备案，并承担相关费用。 

4.3.4设备管理 

4.3.4.1设备操作巡检及其安全管理 

（1）运营单位负责编制所有设备的《设备操作及其安全技术规程》和《设

备巡检 及其安全技术规程》，详细规定每台设备的操作步骤和巡检内容。  

（2）《设备操作及其安全技术规程》和《设备巡检及其安全技术规程》必须

以 书面形式分发到各班组，A、B 类设备操作规程必须上墙。运行人员必须通 过

培训考试合格，并能够按照操作巡检规程要求熟练完成设备操作和巡检。新聘运

行员工的转正考试也必须包含设备运行操作巡检规程的内容。  



（3）设备巡检实行三级管理，各级巡检记录中应包含该设备巡检技术规程

的巡检内容、设备状态、存在问题。  

（4）对于运行值班和设备巡检中发现的问题，设备部应建立设备异常情况

的处 理流程，明确责任，及时处理，防微杜渐，并且加强运行人员和维护维修

人 员的沟通，及时传递设备状况信息，避免出现信息鸿沟，影响生产运行。  

（5）运行人员和设备维修人员要通力合作，对《设备操作及其安全技术规

程》和《设备巡检及其安全技术规程》执行情况进行督促检查，定期组织对设备

运行状况的调研分析评估，以此作为制定设备维护保养、维修计划的依据。  

（6）每月统计分析设备运行台时、设备故障台时、运行效率等数据，对设

备运行进行经济性分析，并与运行人员进行沟通后及时调整设备运行方式，实现

节能降耗，降低生产运行成本。  

（7）建立设备安全经济运行的奖惩办法，对于提出节能降耗、安全运行合

理化建议并且实施后效果明显的人员应进行表扬奖励；对于玩忽职守、野蛮操作，

造成设备、人身损害的人员应进行惩罚。  

（8）《设备操作及其安全技术规程》和《设备巡检及其安全技术规程》每年

结合实际情况至少进行一次修改，并做好记录。  

4.3.4.2设备的维护保养及其安全管理  

（1）设备维护保养是指设备的日常维护和定期保养工作，是指为保持设备

完好状 态而有计划实施的清洁（洗）、检查、润滑、紧固、调整、防腐、更换易

损件等工作。  

（2）根据国家标准、行业规范、公司管理办法和设备说明书等资料，制定

适合设备实际情况的《设备维护保养及其安全技术规程》，规程应包含所有类别

设备的维护保养周期、维护保养内容、维护保养方法及所用材料工具、安全保障

措施等。设备润滑、防腐还应制订专项管理办法和技术规程。  

（3）根据《设备维护保养及其安全技术规程》，制定《年度设备维护保养计

划》和《年度设备设施防腐计划》。根据年度计划制定月度维护保养和防腐计划，

并按照计划严格执行，作好记录，要求月度计划执行率 100%。  

（4）设备的维护保养是设备管理的重点工作，应建立设备维护保养的责任

制，实行定人定机管理，确保维护保养计划执行率和维护保养质量，并按照《设

备维护保养管理办法》的要求做好维护保养记录。 

（5）应对设备维护保养过程进行监督检查，对维护保养原始记录进行统计

分析，依照《设备完好率评定管理办法》对维护保养质量进行评定，作为对维护

保养工作考核的依据。  

4.3.4.3设备维修及其安全管理  

（1）设备维修分为预防性维修和应急性抢修。设备日常巡检记录、维护保

养记录是制定设备预防性维修计划的依据。为了保证生产的正常运行，减少设备

故障对生产的影响，应加强设备的维护保养和预防性维修，减少设备的应急性抢

修。  



（2）必须建立针对每台（重点关键设备）设备的《设备维修及其安全技术

规程》，对设备故障现象、原因分析、判断方法、故障排除方法、维修安全注意

事项等进行记录和总结，规范设备维修管理工作。  

（3）建立设备故障应急处理及抢修预案（在应急预案设备安全内容中，具

体情况应由运营公司进行编制，并定期进行培训和演练。  

（4）设备应急处理和抢修完毕，设备部应组织相关技术人员分析设备故障

原因、 总结处理方法的合理性，对应急预案进行修订，如果构成设备事故，则

按照设备事故处理流程进行总结处理。  

（5）应加强设备维修人员的管理，加强先进维修方法的研究开发、交流学

习和培训，达到提高技能、锻炼队伍的目的。  

（6）每月底对设备维护维修情况进行总结评价，总结设备维修计划执行情

况，对各项维修指标进行分析和评价，整理形成《设备维修月报表》。建立设备

维护维修成本统计分析办法，降低设备维修费用。  

4.3.4.4设备大修改造管理  

（1）运营单位负责设备大修改造方案的编制并严格按照批复方案组织实施

和验收工作。  

（2）设备大修改造应遵循―技术先进、经济合理、管理方便的原则，以适

合工艺运行需求为目的。在设备大修前应进行技术经济分析，它是制定设备大修

改造方案的基础，是保证方案合理的重要手段。  

（3）在设备大修改造项目的过程管理中，严格控制设备采购、安装、调试、

验收等方面的进度、质量、资金、安全的管理，确保设备大修改造的成功。  

（4）设备大修改造涉及到水价调整的，运营单位负责与政府协调做好水价

调整工作。   

4.3.4.5设备安全管理  

（1）设备的安全管理包括设备运行、巡检、操作、维护维修安全技术规程

的建立、执行和监督检查，以及设备事故发生后的事故分析、上报和处理。  

（2）必须建立设备安全技术规程，规范设备安全检查、检测周期、检查内

容以及保证设备安全运行的标准。通过安全管理，及时消除设备安全运行的隐患，

杜绝设备带病运行，避免人身伤害和设备损坏。  

（3）必须按照制定《运营安全管理办法》并结合现场实际情况建立《设备

突发事故应急预案》。应定期组织员工培训学习《设备突发事故应急预案》，并进

行演练，提高设备异常突发事件的应急处理能力。   

（5）每月至少组织一次全面的设备安全检查，对查出的安全隐患及时整改。

设备安全技术规程每年必须作一次适宜性修订。 

4.3.5信息化平台管理 

4.3.5.1信息维护  

（1）信息化平台由地方政府负责构建，并进行硬件设施维护，运营单位负

责平台信息上报管理。 



（2）村委会名录管理:动态更新维护管理村委会名录库， 包括村委会名称、

所在乡镇、经纬度、地址、联系人、联系电话等信息，实现村委会名录信息中可

以查看负责本村污水的所有设施项目清单列表，也可以查看每个处理设施项目的

具体详细信息；  

（3）农户信息管理:动态更新维护管理农户信息，包括联系人、联系电话（手

机）、常住人口、污水类型（粪便水、洗漱水、餐厨水、其他水）、是否接入污水

处理设施、污水治理设施（项目）名称等信息，实现农户信息与污水治理设施的

关联查看；  

（4）项目信息管理：动态更新维护管理项目信息，包括项目的经纬度坐标、

项目名称、建设单位、建设内容、服务人口、处理规模、排放标准、管网覆盖率、

投资规模、管道铺设路线、管道水流方向、管道规格、管道材料、污水处理站位

置、运营方的单位名称、联系人及其电话以及设施责任人的姓名及电话等信息；  

（5）设备管理：动态更新维护管理设备信息，包括类型、型号、功率以及

对应照片、运行状态、工艺动态图等信息； 

（6）设备数据通信协议：动态更新维护设备数据通信协议，包括设备的心

跳、开关量状态、电量计数据等信息，污水处理系统包括监测设备仪器，还需维

护流量计数据、水质数据、温湿度数据、液位数据等信息；  

（7）视频查看：鼓励有条件时安装视频监控，已安装摄像头设备的视频监

控组件应满足主流视频系统协议要求； 

（8）设备反控：动态更新维护设备的自动控制规则，针对每个电机设备选

择其需要的自动控制方式，在平台中输入相关工作时间参数；  

（9）水量水质报告：动态更新维护水量水质检测报告，将污水处理设施的

送检水样的检测报告中的相关数据录入到平台中，包含检测时间、检测指标、检

测类别，并上传水质检测报告。  

4.3.5.2运维管理  

（1）日常运维：根据日常运维制度，开展巡检、校准、校验、保养等日常

运行维护工作。根据运维内容将对应的运维台账及现场运维照片录入到平台中，

建立完备的运行维护台账，确保设施设备正常运行；  

（2）故障维修：在平台上，录入故障维修情况，包括故障原因以及修复后

的现状情况，上传故障前和修复后的照片； 

（3）电子警示：根据平台自动判别和统计设施设备故障（异常）数据，在

平台上录入现场故障处理情况和照片记录现场设备故障原因以及故障修复后的

样子，完成对告警信息的反馈工作。  

4.3.5.3安全保密管理  

（1）未经批准，不得在前端硬件设备上安装任何与平台正常运行无关的软

件；不得随意修改前端硬件设备的配置、属性等参数；  

（2）不得随意让无关人员及外部人员查看平台的内容， 更不许下载未经授

权的内容。 



4.3.6台账记录与管理 

4.3.6.1运维记录  

（1）处理设施信息记录  

处理设施信息记录应包含处理规模、工艺及人口数、排放标准、地理位置、

工作人员及其联系电话、服务监督举报电话等主要内容，录入信息化平台，有变

化应及时更新。  

（2）水量水质检查记录  

运维方应做好水量检查和水质监测工作，形成处理设施出水水量检查和水质

监测记录，包括水质监测计划、水质检测报告、考核或评估评价报告等，应妥善

保存监测原始记录，及时报备业务主管部门，业务主管部门及时更新有关信息。  

（3）巡查巡检记录  

1）检查记录主要包括户内设施、污水管网、污水处理设施、附属设施等运

行情况；  

2）农户自行负责的户内设施养护、维修等信息，由 村委会组织或村民自治

组织负责做好检查记录并存档备查，该检查记录也可录入信息化平台存档。  

（4）养护记录  

1）主要针对巡查、巡检过程中发现的问题所做的养护记录； 

2）记录的主要内容包括养护日期、时间、自然村名、设施编号、养护的项

目及内容、养护后的状况及养护人员等内容；  

3）对于清掏、除杂草等内容应记录养护前后的对比照片。 

（5）维修记录  

1）主要针对处理设施中有影响正常功能发挥及存在缺陷的设备或构筑物所

做的维修记录；  

2）记录的主要内容包括维修日期、时间、自然村名、设施编号、维修的项

目及内容、维修途径、维修后的状况及维修落实人员等内容。  

（6）投诉反馈记录  

1）业务主管部门应落实专人负责受理；  

2）相关记录内容应及时反馈，原则不超过 3 个工作日； 

3）不仅要记录投诉发生问题的时间、地点、问题现象等，还应记录跟踪反

馈问题排除时间及问题处理结果等。  

（7）培训记录  

1）要与农村生活污水处理的运行管理水平、运维技术水平、工作实效相结

合；  

2）主要记录培训会议发生的时间、地点、主讲人、培训主题、会议签到单、

相关的照片或视频资料 

4.3.6.2档案管理  

（1）运维方应建立健全档案管理的规章制度，归档资料应完整、准确、客

观、清晰，并有专人负责保管；  



（2）处理设施基础资料需建档永久保存，主要包括：处理设施信息、项目

信息资料、设计建设资料、竣工验收资料、验收移交记录等；  

（3）处理设施运维记录出水水量水质需建档保存 3 年以上，包括：巡查、

检查记录，养护记录，维修记录，出水水量水质检查记录，投诉反馈记录，培训

等内部管理记录等；  

（4）信息化平台日志和数据备份作为电子档案归档保存，处理设施基础资

料等重要纸质文件宜同时保存电子版本；  

（5）对过期档案及时清理、鉴定、销毁，对于销毁的档案，销毁记录由档

案管理人员登记造册并永久保存；  

（6）对涉密档案做好保密工作，设置查阅权限。 

五、运营费用 

运营费用预算汇总表 

序号 费用名称 年合计（元） 月平均（元） 

一、直接运营费用 

1 南丰镇-尖岭村委会污水处理工程（111吨/天）直接运维费用 86276.33  7189.69  

2 南丰镇-松门村委会污水处理工程（310.5吨/天）直接运维费用 667757.89  55646.49  

3 兰洋镇-南罗村委会污水处理工程（70吨/天）直接运维费用 21981.27  1831.77  

4 那大镇-屋基村村委会污水处理工程（140吨/天）直接运维费用 82099.55  6841.63  

5 和庆镇-美万新村村委会污水处理工程（70吨/天）直接运维费用 21981.27  1831.77  

6 中和镇-七里村委会污水处理工程（180吨/天）直接运维费用 89861.83  7488.49  

7 木棠镇-铁匠村委会污水处理工程（200吨/天）直接运维费用 106782.61  8898.55  

二、其他费用 

1 人工费 
人工费 1188000.00  99000.00  

劳保用品 17280.00  1440.00  

2 房屋租赁费 房屋租赁费 42000.00  3500.00  

3 办公费 办公费 18000.00  1500.00  

4 车辆管理费 
车辆燃油费 84000.00  7000.00  

车辆日常维护管理费 36000.00  3000.00  

5 税费 税费 147721.20  8635.00  

6 合理利润 合理利润 172341.40  10075.00  

合计 2782083.35  223878.40  

儋州市农村污水处理设施委托运营管理 3包（尖岭村委会、七里村委会等 8

宗农村污水处理工程）委托运营费用为 2782083.35 元（注：运营费用 2782083.35

元为本采购项目最高限价，各投标人单项报价不得超过“运营费用预算汇总表”

中的对应项报价，投标总报价亦不得超过本采购项目最高限价） 

 


