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1. 目的

规范二次供水管理工作，确保二次供水水质符合卫生要求。

2. 适用范围

适用于XX物业各城市公司/分公司各物业服务中心的二次供水管理。
3. 职责

3.1  城市公司/分公司管理层

    负责审批二次供水设备管理计划。

3.2  物业服务中心工程部主管

     按照《设备巡查作业指引》、《设备计划检修与养护管理办法》对二次供水设备进行组织管理。

3.3  城市公司/分公司技术部/品质部

     提供技术支持、质量监督、检查。

3.4  物业服务中心

3.4.1物业服务中心经理负责相关工作部门间的协调，工作执行监督、检查；

3.4.2客服部负责二次供水清洗消毒的温馨提示（通知）。

3.4.3 客服部负责各服务中心二次供水清洗工作质量的检查与督导。

3.4.4保洁部按照规定时间要求协助工程部进行水池、水箱的清洗与消毒工作。

3.4.5工程部负责按照计划对二次供水设施进行配合监督专业公司进行清洗和消毒工作；负责对清洗消毒后的水质进行送检。

4. 作业指引
4.1  设备日常运行巡查

4.1.1 工程部人员每班进行一次设备运行巡查。巡查内容主要是水管压力、补水、机电设备运行、电源等是否符合要求。其中水管压力由各服务中心工程部根据原设计制定标准，如：高区供水压力（参考标准）为12公斤、中区供水压力（参考标准）为10公斤、低区供水压力（参考标准）为8公斤。

4.1.2 工程部主管每月对二次供水设备运行巡查记录、检修保养记录进行检查，验证。

4.1.3 工程部维保人员及时处理故障，需委外的填写委外申请，按管理权责手册，经审批后及时修复。

4.1.4 工程维保人员根据《设备故障抢修作业指引》中，关于停水方面的要求进行作业。

4.2  二次供水设备管理

4.2.1 二次供水设备操作、清洗人员必须持有健康证明（要求每个物业物业服务中心不少于有1名持有健康证明）。

4.2.2 按照《设备机房管理办法》要求达到环境标准，设备外观保持清洁。

4.2.3 蓄水池周围10米内不得堆放垃圾等污染源，水箱周围环境米内不得有污水管线及污染物。

4.2.4 二次供水的水池、水箱每半年清洗一次（如当地政策有明确规定清洗不少于本规定频次，按当地相关政策规定执行）。
4.2.5 巡查人员前两天提示本部门负责人清洗时间。工程部主管与环境部门进行接洽，做好清洗消毒的配合工作。

4.2.6 工程部人员提前15分钟做好照明、通风、阀门控制方面工作，在清洗过程配合供水、排水的后勤工作。

4.2.7 清洗完成后，取1：100的灭菌净水溶液（或防疫站配制的专用消毒溶液）反复刷洗消毒。再用清水冲洗一遍整个水池，以排出消毒水溶液。

4.2.8 每次清洗完成后，工程部主管提取水质样品并在样品上需标清送检单位与送检时间，送当地检验检疫机构检测（如采用无负压供水系统且当地政策有明确规定的，按当地相关政策规定执行）。
4.2.9 经检验合格后，检查各阀门是否开关回正常位置，试运行成功后进入常态化运行。

4.2.10 恢复正常供水后需立即向服务中心客服部通报，由客服部贴出相应公告（注：并公布水质检验报告）。

4.2.11 作好相关检查记录。

4.3 二次供水质量管理

4.3.1 整个供水系统不得有跑冒滴漏现象。

4.3.2 供水系统无污染、设备运行正常、供水压力正常。

4.3.3 对于系统运行异常的需由工程部主管及时组织维修。

4.3.4 工程部运行人员作相应的表格记录，工程部主管每月作相应的检查。

4.3.5 对于水质检验不合格的，由工程部与环境部门重新清洁相关设施。

4.4 二次供水清洗管理

4.4.1 清洗消毒操作流程

	程序
	工作内容
	工作步骤
	工作要求

	准备工作
	停水通知
	提前3天发温馨提示（停水通知）。
	内容包括：工作内容、工作范围、停水日期、停水时间、恢复供水时间。

	操作步骤
	水箱（池）放空
	1) 关闭需清洗水箱（池）的进水阀；

2) 打开其他水箱（池）连通阀， 保证用户用水；

3) 打开清洗水箱（池）排水阀或启动潜水泵排空剩水；

4) 关闭排水阀或潜水泵。
	1) 操作时阀门启闭应灵活、不漏水，无油污、锈蚀；

2) 各类管路应无渗漏、表面无锈蚀；

3) 放空时排水管路应畅通、无阻塞。

	
	清洗前

检查
	1) 周围环境；

2) 水箱（池）内、外壁；

3) 浮球阀（遥控浮球阀）；

4) 人孔及人孔盖；

5) 放气孔、溢水管防虫网罩；

6) 管道、阀门防冻包扎；

7) 内、外扶梯。
	1) 周围无污染物；

2) 水箱（池）内、外壁无裂缝、损                    坏及漏水；内壁瓷砖无起壳、脱落等现象；

3) 浮球阀（遥控浮球阀）启闭灵活、状态良好；

4) 人孔及人孔盖安装坚固、密闭严实；启闭灵活；锁具齐全；

5) 防虫装置齐全、畅通、无损坏；

6) 防冻保温层表面平整，封口严密，无起鼓、松动及开裂现象；

7) 内、外扶梯结构牢固，上下自如。

	
	清洗前

维修
	上述各项内容有损坏时，需维修或调换。
	保证上述各项内容安全可靠、性能良好、无损坏。

	
	清洗
	1) 用清水洗刷水箱（池）内壁；

2) 洗刷完毕，开排水阀或启动潜水泵排净清洗水；

3) 用清水再次洗刷后排净清洗水；

4) 关闭排水阀或潜水泵。
	冲洗程序：先箱（池）顶，再四壁，最后箱（池）底，自上而下、由里向外依次进行。

	
	消毒
	1) 用消毒液均匀喷洒水箱（池）内壁表面至人孔口处；

2) 消毒后用清水清洗水箱（池）内壁，并排空剩水；

3) 关闭排水阀或潜水泵；

1) 按上述操作重复消毒1次。
	2) 喷洒程序：自上而下、由里向外依次进行；

3) 消毒时间：30分钟。

	
	注水
	1) 关闭其他水箱（池）连通阀；

2) 打开进水阀向水箱（池）内注水；

3) 达到调定的水位后加盖上  锁；

4) 收装好所有工具，清理工作现场。
	1) 水箱（池）进水应无旋涡、回流现象；

2) 浮球阀（遥控浮球阀）启闭应灵活；

3) 保持工作现场整洁干净。

	
	现场检测
	由供水企业二次供水管理部门专业人员抽样检测。
	1) 同批次清洗消毒水箱（池）抽样检测比例为10%，最低检测数量不得少于1个；

2) 现场检测4项水质指标：

a） 浑浊度≤1NTU

b） 余氯≥0.05mg/L

c） 肉眼可见物：无

d） 嗅和味：无异臭、异味

3) 现场检测结果填写《二次供水清洗记录》；

4) 抽检水样不合格，水质检测人员应对当日同批次清洗消毒水箱（池）进行全部现场检测，不合格水箱（池）重新清洗，直至合格为止。

	后继工作
	通水
	水质经现场检测合格后通水。
	及时向业主公布清洗消毒合格通告

	
	送样检测
	抽样送有相关资质水质部门检测。
	1) 同批次清洗消毒水箱（池）抽样检测比例为10%，最低检测数量不得少于1个；

2) 送样检测浑浊度、余氯、色度、细菌总数、总大肠菌群5项水质指标；

3) 送样检测报告（原件）交供水企业二次供水管理部门备案、归档；

4) 供水企业二次供水管理部门对送样检测不合格的水箱（池）应根据不合格指标重新安排清洗消毒，并在一周内完成。

	安全管理
	1) 清洗消毒水箱（池）至少要有2人以上组成。

2) 在水箱（池）内作业时，光源需采用36V以下的安全电压，最好用手电筒或应急灯。

3) 潜水泵应装漏电开关，漏电开关应在使用前测试好坏，并在使用中确认开启。

4) 水箱（池）消毒人员需戴防护眼镜和口罩，如在水箱（池）内工作时感到头晕气喘，应   立即离开，并到外面呼吸新鲜空气。

5) 上下水箱（池）时应抓紧扶手、踩稳扶梯，严防跌落。

	药品要求
	清洗消毒使用的消毒剂应当标明产品的名称、生产单位、卫生许可批号。


4.5 二次供水卫生管理

4.5.1 按照国家规定办理“二次供水卫生许可证”，每年复核一次，有效期满前6个月向有关部门提出申请换发新证（如当地政策有明确规定不办理的，按当地相关政策规定执行）。

4.5.2 各物业服务中心建立卫生管理机构，设置专（兼）职饮水卫生管理人员（注：一般由工程部人员担任）负责二次供水管理，建立交接班日记制度，形成年度二次供水专项档案，作为年度考核依据。

4.5.3 供、管水人员，水箱（池）清洗消毒人员上岗前必须进行健康检查，取得健康合格证并经卫生知识培训才能上岗，以后应每年进行1次健康检查，若患有痢疾、伤寒、病毒性肝炎、活动性肺结核、化脓性活渗出性皮肤病及其他有碍饮用水卫生的疾病的病源携带者，均应调离从事供、管水清洗消毒等工作岗位。

4.5.4 二次供水设备要符合卫生要求，所用材料、涂料必须无毒、无异味，不得影响水质卫生，其材料应有涉及用水卫生安全产品的有效卫生许可批文。

4.5.5 二次供水水池、水箱内壁应光滑，便于清洗，顶部有盖上锁，溢水口、排空管口应加防虫防鼠网。

4.5.6 水池周围半径10米范围内不得有污染源，不得堆放在毒有害物质。顶楼水箱周围应整洁，2米范围内不得设有污水管线。

4.5.7 二次供水设施不得与城市市政自来水管网直接连通，地下储水的溢水管应高于下水道最高水位并有防污染设施。

4.5.8 顶楼水箱房和地下室泵房禁止非工作人员进入。

4.5.9 供、管水人员随时注意各水箱的显示水位，注意观察各水箱是否有渗漏情况，确保水箱正常运行。

4.5.10 二次供水设施设备周围环境整洁，每年必须用符合卫生规定的消毒药剂对设施进行一次全面的清洗、消毒，水质由具备法定资格的检验检测机构检测合格，符合《生活饮用水卫生办法》规定的标准。

4.5.11 一旦发生饮用水水质有异常改变，不得隐瞒水质异常情况，应立即报告市级以上卫生行政负责人部门。

5. 支持文件

5.1  《设备机房管理办法》

5.2  《设备巡查作业指引》

5.3  《设备计划检修与养护管理办法》

5.4  《设备故障抢修作业指引》
6. 相关记录

6.1  《水池（水箱）清洗检查记录表》（MR-GC-06-F01)

6.2  《余氯检测记录表》(MR-GC-06-F02)
6.3  《二次供水清洗记录》（MR-GC-06-F03)
