附件10：
码头、管养基地、休息驿站管理要求
一、目的
为规范码头、管养基地、休息驿站（以下简称“管养基地”或“基地”）的日常管理，确保基地内物料存放安全有序，明确相关使用单位在日常管理工作中的职责，特制订本工作制度。
二、 管理原则
基地服务于日常养护工作以及应急物资储备用途，用于存放物资、设备、备品备件。基地内入驻单位和人员必须严格遵守管养基地的各项管理规定，服从业主方统一管理，履行相应职责。
三、 适用范围
本制度适用于水利管理部使用的各类养护基地。
四、日常管理要求
1、养护单位在中标进场后需按照基地实际情况制作平面图，标明各功能区及主要生活设施并张贴在办公区醒目位置。相关工作制度要公布上墙，主要管理人员的信息也要公布上墙。
2、 负责对管养基地日常检查，切实维护管养基地内的公共秩序，发现问题及时向管理工程师汇报。
3、 对场内车辆的进出、停放进行管理，车辆进出有序，停放合理规范。引导临时外来车辆按指定位置有序停放。
4、 对房屋内的公用设施（走廊、楼梯、电梯、公共区域的地面、墙面、门窗和固定设备等、会议室、茶水间、厕所的环境卫生）实行全天候保洁。保持室外车道、路面、路牙、台阶、路灯、围墙护栏、各种排水井周围、停车场清洁。室外绿化带中无白色垃圾、落叶堆积等污物。
5、 所有垃圾打包放入固定地点以利统一处置，日产日清，并配置室外垃圾桶，卫生保洁用具、设备等应及时清洁整理，按指定区域堆放。根据具体规定执行分类投放要求。
6、 对公共设施设备（含水、电、房屋内空调等）进行定期检查。对于因人为损坏的设施明确由责任人或责任单位负责维修或赔偿，正常老化需维修的应及时通知有关部门进行修理更换并通报管理工程师。空调滤网定期清洗，灯管等易耗品及时更换。
7、 按规范定期检查消防设备设施（灭火器、消防栓、消防沙坑等），确保可以正常使用，发现问题及时向管理工程师报告。
8、 制定灾害天气及火灾的管养基地应急预案，协助处理突发事件（如火灾，接报治安事件、刑事案件，停电，浸、泡、冒、漏水等），并按要求紧急处置有关工作。
9、 做好对应急物资的日常巡视看管工作，发现异常情况，及时向管理工程师汇报。
10、应确保管养基地内24小时有人值班，并始终保持通讯畅通。接到相关指令后及时做好应急物资调配准备，做好应急物资的出库工作。
11、 做好管养基地内的安全保卫工作，门卫24小时值班，加强对进入管养基地人员的日常登记制度；做好每日对场地内的巡视工作，并记录巡视情况。
12、休息驿站由业主方无偿提供给养护单位使用，用于工人临时休息，存放工具等，不得用于其他用途。
13、养护单位负责休息驿站的日常管理、维护，休息驿站移交后，设施设备损坏、灭失等风险由接收的养护单位承担。
14、未经业主方许可，养护单位不得将休息驿站对外出租、转让出售或抵押、质押。
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16、养护单位当规范使用休息驿站，确保功能完好、及时维修、符合安全管理规定，同时应对休息驿站外观进行统一装饰。
17、休息驿站的产权管理属于业主方，养护单位需服从业主方对休息驿站的调度、装饰、管理。
18、休息驿站因自身原因，不再满足使用功能或者存在安全隐患，养护单位须及时通知业主方管理工程师，因正常使用产生的老化、磨损等折旧情况，养护单位免责。
19、按管理工程师要求完成与基地管理相关的其他工作。
20、配合水面保洁相关工作，方便工人休憩。
五、 安全管理要求
1、各管养基地必须牢固树立“安全第一，预防为主”的管理方针，加强安全意识，认真做到时时讲、事事抓，做到安全管理科学化、规范化建设。
2、基地内严禁存放易燃易爆、有毒危险品和放射性物料；在同一仓间存放的物料，必须性能不抵触，养护措施一致，灭火方法相同。
3、 每个入驻单位须指定一名安全管理人员负责管养基地内的安全管理，做到各自职责明确。
4、 养护单位负责灭火器的有效性，保证每间房内具有有效期内的灭火装置，消防器材齐全，定期进行消防检查和消防演习。
5、 严禁在禁烟区吸烟；各入驻单位在使用管养基地过程中发现任何安全隐患要及时报告，防止意外情况发生。

