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摘 要：标准化管理能有效提升水利工程的运行管理水平，编制标准化管理手册是开展标准化管理的基础. 本文分析了
标准化管理手册的编制要点，梳理了运行管理中的各项管理事项，分别制定了具体的工作依据、内容、操作方法、工作流程、

技术质量要求和记录表格，提出了标准化管理手册的编制方法.
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0 引 言

标准化管理是规范管理人员的职责和管理事项的

流程，实现统一的操作标准。编制标准化管理手册是开

展标准化管理的基础，梳理运行管理中的各项管理事

项，分别制定具体的工作依据、内容、操作方法、工作流

程及技术质量要求。经过简单培训的新手，对照手册就

能顺利完成相应管理事项，能有效降低管理难度，提升

水利工程的运行管理水平。为指导工程管理人员编制

标准化管理手册，2017年江西省水利厅印发了《标准化
管理手册编制指南》，但在实际编制过程中，存在方向

不清楚、任务不明确、标准不清晰等问题，导致标准化

管理手册未能达到有效降低管理难度的预期效果。本

文以堤防工程为例，介绍相关思路、方法，帮助管理人

员顺利编制管理手册。

1 标准化管理手册的编制思路和步骤

标准化管理手册应符合现行的法律法规、规程规

范与相关设备使用要求[1]。结合江西省水利厅凝练总结
的标准化管理“六步法”，可将手册编制的具体步骤归

纳如下：

（1）理清管理事项。结合工程实际情况，全面细致
的梳理水利工程管理工作中的各项管理事项。根据工

程管理的工作性质、技术工种和工作要求等，可大致从

公众安全、调度运用、巡视检查、安全观测、维修养护、

档案管理、信息化管理、管理考核等 8个方面划分管理
事项。例如，巡视检查可划分为日常巡查、汛前检查、特

别检查等管理事项；安全观测可划分为水位监测、变形

监测、渗流监测等管理事项；档案管理可划分为归档、

立卷、存放等管理事项。

（2）确定工作标准，规范工作程序。按管理事项逐
一编制相应的工作依据、内容、操作方法、工作流程、技

术质量要求和记录表格，形成标准化管理程序。

（3）科学定岗定员。以管理事项为中心因事设岗，
在现有管理人员配置的基础上，将各项管理事项落实

到具体的岗位和人员，并明确各岗位的管理范围、岗位

职责和任职条件，可根据管理事项工作量，一人多岗或

一岗多人。宜采用如表 1所示的表格形式明确“岗位-
人员-事项”对应关系。再整合岗位和人员，结合现有的
管理体系，可构建水利工程标准化管理组织体系。

（4）严格考核监督，建立激励机制。提出考核监督
制度和激励机制，并结合标准化管理程序，汇总提炼形
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岗位 A岗 B岗 管理事项

堤防工程检查岗

灌溉调度运行岗

汪 **

刘 **

刘 **

易 **

1、遵守规章制度和作业规程；
2、承担堤防及堤岸防护工程的巡视、检查工作，做好记录，发现问题及时报告或处理；
3、参与害堤动物防治工作；
4、参与防汛抢险工作。
1、参与制定灌溉运行方案，准确掌握水雨情及涵闸运行信息，科学进行灌溉排水调度；
2、承担涵闸运行、水雨情报表编制及水情调度资料整理。

防汛物资储备与管

理岗

……

易 **

……

汪 **

……

1、承担防汛物资的存放与日常保管工作；
2、记载好各类防汛物资的详细信息；
3、做好储备物资的进（出）、更新、报废等台帐记录工作；
4、参与防汛抢险工作。

……

表 1 堤防“岗位-人员-事项”对应示意表

成工程的管理制度。管理制度一般包括日常管理制度、

工程巡查制度、工程观测制度、工程运行制度和工程维

修养护制度等相关制度，一个制度可涉及多个管理事

项。

2 标准化管理手册的编制要点

2.1 手册的结构

标准化管理手册可根据内容，分为管理手册和操

作手册。

管理手册侧重于标准化管理的组织制度建设和基

础资料整理，它的作用是明确管理对象、管理任务、管

理责任主体和管理制度。以某堤防的管理手册为例，如

图 1所示，共设置工程概况、组织机构、规章制度、管理
范围、管理设施和公众安全 6个章节，其中：淤工程概
况、管理范围、管理设施 3个章节明确了堤防工程的管
理对象。于组织结构章节分为管理机构和岗位设置两
个小节。管理机构小节明确了堤防的管理责任主体；岗

位设置小节梳理了管理事项，确定了岗位职责，并落实

到具体的岗位和人员，明确了管理任务。盂规章制度章
节明确了堤防管理的各项管理制度。榆公众安全章节
分为安全鉴定、安全措施和安全管理应急预案等小节，

内容包括开展安全鉴定的时间规定、设置各类安全警

示标牌和制定安全应急预案要求等，内容上更偏向制

度类，因此放在管理手册中。

操作手册侧重于标准化管理的事项、程序和技术

要求，是标准化管理的核心内容。它的作用是明确各项

管理事项的操作方法和程序。以某堤防的操作手册为

例，如图 1 所示，共设置调度运用、巡视检查、安全观
测、维修养护、档案管理、信息化管理和管理考核 8 个
章节，每个章节按照各项管理事项分为数个小节，每个

小节包括该项管理事项的工作依据、内容、操作方法、

工作流程、技术质量要求、记录表格和流程图，形成了

标准化管理程序。即使是新上岗的管理人员，经过培

训，对照手册就能顺利完成相应的管理事项。

2.2 操作手册的主要内容

操作手册是标准化管理的核心内容，在编制时要

遵循以下几个基本原则：（1）工作依据是现行的法律法
规、规程规范与相关设备使用要求；（2）工作内容和操
作方法要简明扼要；（3）工作流程应步骤明确，完全闭
合，并结合管理事项涉及的管理岗位，绘制流程图；（4）
工作流程的每一环，都有对应的技术质量要求；（5）记
录表格应包含流程记录、成果记录和相关责任人签字

栏。以某堤防操作手册中日常巡查这一管理事项为例，

如图 1所示，按操作手册中对标准化管理程序的内容
要求，将管理事项的工作依据、内容、操作方法、工作流

程、技术质量要求、记录表格和流程图等分为以下 8个
小节：

（1）工作目标。是简单说明开展该项管理事项的
作用，例如堤防定期开展日常巡视，是为了及时发现堤
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身结构、堤岸防护、防渗和排水、穿堤建筑物、管理设

施、工程管理和保护范围等可能存在的隐患，采取有效

措施消除隐患缺陷，保证堤防的安全运行。要求做到及

时、全面、细致、无遗漏，发现问题及时上报。

（2）引用依据。对应标准化管理程序中的“工作依
据”，如 SL595-2013《堤防工程养护修理规程》、《国家防
总巡堤查险工作规定》（国汛[2011]14号）和《水库管理
手册》等。引用的依据可分为 3种类型，一是规程规范
和文件，可以从江西标准化网、水利部或江西省水利厅

网站的文件法规专栏获取；二是设备设施使用说明书，

一般由设备厂家提供；三是管理类的书籍，可以从中国

水利水电出版社等专业出版社的书目中查找。

（3）检查内容。对应标准化管理程序中的“内容”。
工作内容一般从引用依据中的相关规范规定中获取，

根据工程实际情况进行一定的修改。以某堤防为例，日

常巡查的检查内容是根据 SL595-2013《堤防工程养护
修理规程》中对堤防工程检查的规定、结合堤防的实际

情况制定的，该堤防将检查部位划分为两个层次，如图

1所示，第一层次包括堤身结构、堤岸防护、防渗和排
水、穿堤建筑物、管理设施、工程管理和保护范围等部

位；在此基础上细分为第二层次，例如将堤身结构细分

为堤顶、堤坡、堤脚、混凝土结构和砌石结构等；最后详

细描述了第二层次各个部位的具体检查内容，例如堤

顶的检查内容包括：淤防浪墙是否完整；于堤顶是否坚
实平整；盂堤肩线是否顺直；榆有无凹陷、裂缝、残缺；
虞相邻两堤防之间有无错动；愚是否存在硬化堤顶与
土堤或垫层脱离现象。

（4）检查方法。对应标准化管理程序中的“操作方
法”。水利工程的检查一般是依靠管理人员的感觉，通

过目视、耳听、手摸等方法查看工程的表面现象，对于

工程内部的隐患，可以通过仪器设备、内视设施等观

测；检查行近路线可以根据工程大小规模，选择一字

型、回字形、Z字形等等。以某堤防为例，根据堤防实际
情况，结合 SL595-2013《堤防工程养护修理规程》中对

图 1 堤防标准化管理手册结构示意图
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表 2 堤防日常巡查记录示意表

处理结果

（应填写桩号、处理方法、内容、时间，正常则空白）

……

……

巡查结果

（巡查正常写正常，存在问题应填写存在的具体问题）

防浪墙不完整阴；鼓起阴；凹陷阴；裂缝阴；残缺阴；
错动阴；脱离阴；正常阴

……

……

签名

天气日期 年 月 日 时至 时 河水位/m

巡查内容

堤身结构
堤顶

……

…… ……

其他

堤名

堤防工程检查的规定，编制了检查方法：淤通过目视、
耳听、手摸等方法，做到眼到、手到、耳到、脚到；于利用
记录表记录、照相机拍照、无人机摄像等，重要部位及

关键部位应用相机拍照；盂采用巡检仪打卡的方法进
行；榆沿堤顶、堤脚回字形线路进行。
（5）检查频次。对应标准化管理程序中的“操作方

法”。检查频次一般从引用依据中的相关规范规定中获

取，以某堤防为例，结合 SL595-2013《堤防工程养护修
理规程》中对堤防工程检查的规定，确定检查频次为：

淤非汛期，不少于 2次/周的全线检查；于汛期至少 1
次/天的全线检查；盂高于警戒水位时，按《堤防防洪度
汛方案》要求，加密检查。

（6）工作程序和内容。对应标准化管理程序中的
“工作流程”。结合工作内容和操作方法，明确管理事项

的全部步骤，工作流程需闭合，最后一环一般为结果上

报或归档。以某堤防为例，主要流程为完成交接手续寅
检查准备工作寅开展检查寅检查结果上报寅结果校
审寅归档。每一环流程都明确了内容、方法和所涉及的
岗位。如图 2所示，流程共 10环，涉及堤防工程检查
岗、工程检查负责岗和现场管理岗。

（7）技术质量要求。对应标准化管理程序中的“技
术质量要求”。工程流程中的每一环都要明确需达到的

标准，以某堤防为例，针对日常巡查的各个工作流程，

归纳总结了 5条技术质量要求，基本与工作流程一一
对应：淤按规定的频次及时间要求开展检查；于检查范
围和内容要全部到位；盂检查记录填写应规范，内容要
详实；榆每次检查堤防工程检查岗均应在检查表上签
名；虞检查结果及时上报和归档。

（8）图表。对应标准化管理程序中的“记录表格和
流程图”。记录表格应当按管理事项的工作内容来编

制，能够记录所有工作内容的对应数据；流程图按工作

程序和内容编制，应注明每一环程序对应的岗位。以某

堤防为例，日常巡查共有 3张图表：淤日常巡查流程
图，如图 2所示，流程共 10环，涉及堤防工程检查岗、
工程检查负责岗和现场管理岗；于现场巡查路线图，在
堤防平面布置图上，按检查方法中的要求沿堤顶、堤脚

回字形线路绘制；盂日常巡查记录表，包含检查内容中
的所有检查部位和内容，如表 2所示。

在编制操作手册时，不同的水利工程应根据工程

自身的实际情况调整，删减或增加相应内容，例如，堤

防没有穿堤建筑物，可删除检查内容小节中的相关内

图 2 堤防日常巡查流程示意图
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容；堤防没有配备无人机或巡检仪，可删除检查方法小

节中的相关内容。

2.3 操作手册的文字要点

操作手册的使用对象主要是基层水利工程管理人

员。由于管理队伍总人数相对偏少，部分水利工程的基

层管理工作就近聘请当地农民，许多基层管理人员缺

乏专业知识和技能。因此，在编制操作手册时，内容务

必简明扼要，若有较复杂的操作内容，尽可能拆解成多

个简单步骤，可以使用编号、分级列表等格式，使手册

内容更加结构清晰、条理分明；文字务必简单易懂，尽

量避免使用专业性太强的语句。

以某堤防操作手册为例，堤防日常巡查的检查内

容众多，将检查部位划分为堤身结构、堤岸防护、防渗

和排水、穿堤建筑物、管理设施、工程管理和保护范围

等部位后，在此基础上再次细分为堤顶、堤坡、堤脚、混

凝土结构和砌石结构等部位。在文字方面，将“检查背

水堤脚有无管涌、流土等渗漏现象”，改为“检查背水堤

脚有无渗水现象，渗水是否清澈，有无颗粒或块状物随

渗水被带出”。

2.4 编制口袋本

为严格执行标准化管理手册，管理人员需将标准

化管理手册随身携带，在日常管理活动中对照规定的

工作流程和标准，避免疏漏。但由于水利工程管理事项

众多，以某堤防为例，标准化管理手册编制完成后，管

理手册 82页、操作手册 208页，不利于随时携带。因此
在标准化管理手册的基础上凝练简化，编制了更加便

携的 64开尺寸的口袋本。
与标准化管理手册以管理事项为中心编制不同，

口袋本的内容以岗位为中心编制，按岗位逐一编制相

应的岗位职责、主要管理事项、工作流程和技术质量要

求，一个岗位对应一个口袋本，管理人员对照如表 1所
示的“岗位-人员-事项”对应表，随身携带与自身岗位
对应的口袋本。

3 结 语

在标准化管理手册投入使用后，应善用激励机制、

加强考核监督，严格执行手册规定的工作流程和标准，

并根据实际使用情况完善修编，使手册更加科学合理，

更好的促进标准化管理建设，提升水利工程管理水平，

保证工程安全运行。

参考文献：

［1］焦修明，苏玉杰，吉顺文，等. 浅谈大中型水库运行管理手册
的编制[J]. 浙江水利科技，2016，44（05）：7~8+26.

编辑：张绍付

The method of compiling standardized management and operation manual
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Abstract： Standardized management can effectively improve the level of operation and management of water
conservancy projects. The compilation of standardized management manual is the basis for carrying out standardized
management. This paper analyses the main points of compiling standardized management manual， combs various
management matters in operation management，formulates specific work basis，content，operation method，work flow，
technical quality requirements and record forms，and puts forward the compiling method of standardized management
manual.
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