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本文件按照GB/T 1.1－2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利，本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由中国化学品安全协会提出并归口。
本文件起草单位：中国化学品安全协会。
[bookmark: _Hlk67241504][bookmark: _Hlk67241624]本文件主要起草人：
本标准为首次发布。

T/CCSAS 0XX-202X


I



化工企业操作规程编写指南

[bookmark: _Toc31133][bookmark: _Toc92653750][bookmark: _Toc23458]1 范围
本文件给出了化工企业操作规程编写原则、编写依据、结构和内容、应用与管理的建议。
本文件适用于化工企业操作规程的编写。
[bookmark: _Toc92653751][bookmark: _Toc11260][bookmark: _Toc667]2 规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
AQ/T 3034  化工过程安全管理导则
[bookmark: _Toc92653752][bookmark: _Toc7577][bookmark: _Toc32148]3 术语和定义
AQ/T 3034中确立的术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc92653753][bookmark: _Toc25803][bookmark: _Toc2989]4 编写原则
4.1 操作规程应以工程设计和行业生产实践为依据，确保技术指标、技术要求、操作方法科学合理。
4.2 操作规程应做到概念清晰、文字精练、语言简明、用语前后一致，不同岗位安全生产操作规程结构、格式统一，内容全面。
4.3 与企业的其他文件协调一致，不冲突。
4.4 应考虑操作人员的教育和知识水平以及操作技能，确保操作人员能够完整准确地理解规程的要求。
[bookmark: _Toc92653754][bookmark: _Toc22666][bookmark: _Toc14406]5 编写依据
操作规程编写的依据可包括：
a）现行的国家法律、法规、规章、标准和相关规定，专利商、技术提供方提供的文件；
b）化学品危害信息、工艺技术信息、工艺装置设计文件；
c）设备说明书、技术手册、工作原理、操作规程等；
d）生产工艺流程；
e）岗位作业风险、职业病防护要求；
f）操作者的操作经验；
g）作业环境条件、工作制度、安全生产责任制等；
h）事故案例等。
[bookmark: _Toc2297][bookmark: _Toc92653755][bookmark: _Toc29186]6  结构和内容
6.1 结构
操作规程由封面、前言、目录、正文、附件等组成。
6.2正文内容
6.2.1 操作规程正文应包括但不限于：车间（或岗位）概况、巡检要求、工艺原理、工艺操作、工艺控制、设备信息、安全与环保要求等。
6.2.2 车间（或岗位）概况应至少包括以下内容：
a)车间（或岗位）基本情况，如岗位及班组设置、定员、分工和操作职责等；
b)生产装置构成，如由哪些装置、罐区等构成；
c)生产职能，简要描述车间或岗位的生产职能，可分装置描述；
d)主要产品及产能。
6.2.2 巡检要求应至少包括以下内容：
a)明确各生产装置的巡检路线。
b)明确总体巡检要求及关键设备重点关注内容等。
6.2.3 工艺原理应至少包括以下内容：
a)装置的生产原理及反应方程式；
b)工艺流程描述及工艺流程简图（工艺管道及仪表流程图即PID可单独成册）；
c)装置主要原辅料、中间产品、副产品及产品，可列表说明。详见表1。
表1  装置主要原辅料、中间产品、副产品及产品一览表
	序号
	名称
	年产量/消耗量（t）
	最大储存量（t）
	物态
	储存方式
	储存地点

	主要原辅料

	
	
	
	
	
	
	

	中间产品

	
	
	
	
	
	
	

	副产品

	
	
	
	
	
	
	

	产品

	
	
	
	
	
	
	


d)产品控制指标。将生产装置主要中间产物、产物质量控制指标列出（或列表说明）。
e)原料、辅料消耗及能耗指标（或列表说明）。
6.2.4 工艺操作应至少包括开车、正常操作、停车、临时操作、异常工况处置、应急操作、关键设备操作规程等内容。
6.2.4.1 开车应至少包含以下内容：
a)开车前准备工作。开车前的安全检查确认、作业人员要求（培训教育情况、取得的资格证书和职业禁忌等要求）、个体防护用品配备要求等，规定生产装置(设备、管道、阀门、仪器仪表)开车的准备、要求，规定配套公用工程(水、电、汽、气)的要求。
b)开车。开车步骤根据本企业工艺流程顺序编写，包括操作范围及条件（注明时间、地点、对象、目的），操作步骤或程序（准备过程、操作过程、结束过程），操作标准，操作过程复核与控制，操作过程的安全事项与注意事项，操作中使用的物品、设备、器具及其编号等内容。
c)根据企业的开车顺序和状态，开车步骤可以分级编写。
6.2.4.2 正常操作内容应明确正常生产过程中对装置加、减负荷，控制参数调整的方法及操作要求。
6.2.4.3 停车应至少包含以下内容：
a)正常停车。明确按照计划逐步减少物料的加入，直至反应完全停止，再停止供汽、供水，降温降压等。停车前应编写停车方案、停车前的准备、停车的详细操作步骤等。
b)紧急停车
（1）局部紧急停车是指生产过程中，某个(部分)设备或某个(部分)生产系统的紧急停车。应明确与上下流工序的信息沟通、停止进料、设备内物料暂时储存或向事故排放部分（如火炬、放空等）排放的具体要求。 
（2）全面紧急停车是指生产过程中，整套生产装置系统的紧急停车。应明确生产装置全面紧急停止进料、紧急泄放、紧急冷却等方面的DCS控制及现场方面的操作要求。
6.2.4.4 临时操作应至少包含以下内容：
明确生产装置可能存在的临时操作(包括技术路线、设备变更情况下的操作)要求。
6.2.4.5 异常工况处置应明确正常工况控制范围、可能的严重偏差或故障，分析导致的原因，辨识偏离正常工况的后果，明确纠正或防止偏离正常工况的步骤。详见表2。
表2  异常工况处置表
	序号
	正常工况控制范围
	可能的严重偏差或故障
	原因分析
	后果
	处置步骤

	
	
	
	
	
	


6.2.4.6 应急操作应明确针对公用工程异常而采取的应急操作要求，包括：
a)停水、停蒸汽、停仪表风、停循环水、停电晃电等异常情况的应急操作；
b)DCS故障等异常情况的应急操作；
c)其他异常情况的应急操作。
6.2.4.7 关键设备操作规程应明确关键设备操作的基本步骤，规定正常运行的主要参数的调节方法和详细的操作注意事项。
6.2.4.8 其他操作。根据生产装置的实际情况和实际需要来制定其他关键操作内容。
6.2.5 工艺控制明确生产装置的主要控制指标，包括控制范围、报警值等（一般低报警值≤控制范围≤高报警值），列出联锁一览表或联锁逻辑图，明确部分现场重要仪表工艺指标。详见表3、表4、表5。
表3  生产装置工艺控制指标一览表
	序号
	仪表位号
	名   称
	单位
	正常操作范围
	报警值

	
	
	
	
	
	LL
	L
	H
	HH

	
	
	
	
	
	
	
	
	


表4  装置联锁一览表（或联锁逻辑图，含DCS、SIS联锁）
	序号
	联锁号
	单位
	联锁值
	联锁说明
	级别

	
	
	
	
	
	


表5  装置现场重要仪表工艺指标
	序号
	仪表位号
	名   称
	单位
	正常操作范围

	
	
	
	
	


6.2.6 设备信息列出设备一览表，主要包括名称、位号、规格型号、材质、数量、主要性能参数等。详见表6。
表6  装置设备一览表
	序号
	设备名称
	位号
	设备型号/材质
	数量
	设计温度/压力
	操作温度/压力

	
	
	
	
	
	
	


6.2.7 安全环保要求包括但不限于以下内容：
a）使用、储存和生产的主要危险化学品危害特性及防护要求，可参照化学品安全技术说明书中的相关内容。
b）操作过程的人身安全保障、职业健康注意事项等特殊安全操作要求。
c）环境保护要求。
6.3 附件
附件包括但不限于以下内容:
a）主要设备结构图；
b）装置平面布置图；
c）可燃和有毒气体检测报警仪布置图；
d）装置消防设施布置图；
e）有关记录表样。
[bookmark: _Toc92653756][bookmark: _Toc23957][bookmark: _Toc31146]7  应用与管理
7.1 操作规程编写和修订
7.1.1 企业应由专业管理部门组织车间专业管理人员和操作人员编制、修订操作规程，将成熟的安全操作经验纳入操作规程中。
7.1.2 操作规程应广泛征求修改意见后由专业管理部门审核，最终经总工程师或主要负责人批准后实施，规定生效日期。
7.1.3 若采用了新设备、新工艺、新技术或新材料，在实施了有关工艺、设备变更后，企业应组织修改或补充相关操作规程。
7.1.4 操作规程最终文本应符合本单位质量管理体系有关要求，文件载体可为纸质版或电子档。
7.1.5 企业应在操作规程的基础上编制工艺卡片，工艺卡片内容应包括生产装置关键操作要求、关键安全控制指标，相关内容应与操作规程中的内容一致。
7.1.6 企业在试生产六个月后，企业应组织技术人员对操作规程进行评审，必要时进行修订。
7.1.7 企业每年应对操作规程、工艺卡片的适应性和有效性进行评估确认。
7.1.8 企业至少每三年应对操作规程进行一次评审，当发生以下情况时应及时对操作规程进行评审，根据评审结果进行修订：
a）国家有关安全生产法律、法规、规程、标准废止、修订或新颁布；
b）生产设施新建、扩建、改建；
c)工艺、技术路线和装置设备发生变更；
d)当分析重大事故和重复事故原因，发现操作性因素时；
e)其他相关事项。
7.1.9 鼓励从业人员分享安全操作经验，参与操作规程的编制、修订工作。
7.2 操作规程的使用和运行
7.2.1 企业应建立操作规程与工艺卡片管理制度，包括编写、审核、批准、颁发、使用、修订及废止的程序等内容。
7.2.2 操作规程批准后应发放到有关岗位。专业管理部门应定期检查操作规程的执行情况，及时纠正违规操作行为，并与员工进行沟通交流，分析违规操作原因，必要时变更操作规程。
7.2.3 企业应在相关岗位存放最新版本的操作规程和工艺卡片，以方便操作人员查阅与学习。企业废止的操作规程应及时收回，防止操作规程新旧版本混用。
7.3 操作规程的培训和考核
7.3.1 企业应定期组织从业人员开展操作规程培训。
7.3.2 当操作规程修改、修订后应及时对相关岗位操作人员进行培训。
7.3.3 新、转、复岗员工必须接受岗位操作规程的培训，经考核合格后方可独立上岗。
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