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1  目的

为了保证公司生产活动有序进行和生产调度工作有效开展，特制定本制度。

2  适用范围

本制度适用于生产相关部门。

3  术语和定义

3.1  生产日报：反映公司一天生产运行情况的简报。

3.2  调度日报：指根据计量数据，对全厂一天物料平衡、公用工程消耗等进行初步统计的报表。

4  管理职责

4.1  归口管理部门 

4.1.1　计划调度部是公司生产调度的归口管理部门，具有 “组织、指挥、控制、协调” 四大

生产管理职能。

4.1.2　负责生产信息传递，传达公司领导的指示、值班调度会纪要并组织贯彻落实，检查生产运

行动态。

4.1.3　负责组织召开公司调度会，负责下达调度指令，指挥公司日常生产活动，负责生产值班管

理，协调解决生产矛盾，抓好装置安稳长满优生产。

4.1.5　负责事故状态下的应急指挥，有权调动公司内部人力、物力、车辆工具等组织抢险救灾。

4.1.6　负责编制“生产日报”、“调度日报”、“油品罐量表”等报表，分析总结生产完成情况。

4.2  协同管理部门

4.2.1　商务部负责执行原料油（含原油）、煤采购计划，定期发布原料油、煤船、成品油船期动

态信息,牵头处理油品质量纠纷，执行成品油出厂计划，应急油品车辆、船只调运。

4.2.2　机械动力部负责向值班调度提供设备故障原因及抢修进度信息，应急抢险设备调配，组织

设备抢修、检测、堵漏。

4.2.3　HSE 管理部负责事故应急环境监测、消防气防指挥，对外协调、信息发布工作。

4.2.4　物资装备部负责事故应急物资采购、保管工作。

4.2.5  所有协同管理部门负责及时向生产调度汇报影响生产的相关信息。
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4.3  执行部门

4.3.1　各生产运行部门为执行部门，负责执行调度指令并按计划组织生产，向值班调度汇报生产

运行状况并做好上下游装置间的生产联系；负责事故应急预案并演练，配合做好事故处理和总结。

4.3.2　质量检验部负责通报原料油（含原油）、煤、油品质量，执行值班调度加样分析，配合商

务部处理质量纠纷，组织召开质量事故分析会。

4.2.3　设备检修部、仪表控制部、电气运行部负责相关专业的检维修方案制定、实施，保障生产

运行。

 

5  管理内容    

5.1　调度工作机制

5.1.1　调度机构设置

5.1.1.1　计划调度部对公司生产实行统一调度、综合协调，日常装置生产和系统运行安排直接指

挥到操作班组，设立二级调度的部门指挥到二级调度。

5.1.2　调度指挥原则

5.1.2.1　公司领导通过计划调度部对日常生产活动进行指挥协调，确保公司生产经营目标完成。

5.1.2.2　计划调度部在公司分管领导的领导下行使生产指挥权，有权向各部门了解与生产相关的

信息，各部门必须服从和支持计划调度部的统一指挥，并按要求及时提供信息或资料。

5.1.3　调度值班制

5.1.3.1　为保证 24 小时行使调度指挥职能，计划调度部设立值班调度。值班调度实行四班二倒

作息制度。值班调度实行值班调度长负责制，值班调度长直接接受和执行公司领导和计划调度部

领导的生产指令、计划安排和工作要求。

5.1.3.2　值班调度在值班调度长领导下按照分工开展工作，全面了解和掌握装置、公用工程系统、

储运系统等各类生产动态和信息，发布调度决定，协调处理生产运行中的问题，传递和处理生产

信息。

5.2　公司调度会

5.2.1　公司调度会由公司分管生产领导主持，各部门领导参加，每周二、周五上午 09:00 召开，

因公司生产管理需要，另行通知。

5.2.2　公司调度会主要内容：

5.2.2.1  计划调度部检查并通报上次调度会决定执行情况；

5.2.2.2  计划调度部汇报近期生产情况；

5.2.2.3  有关部门汇报生产中存在的问题；

5.2.2.4  公司领导协调解决问题，并对下一步工作做出指示。

5.2.2.5  计划调度部负责整理会议纪要，并经公司分管生产领导签发后发布执行。
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5.2.2.6  计划调度部负责检查、跟踪会议纪要执行情况。

5.3　调度指令

5.3.1　调度指令是值班调度在日常生产指挥过程中向下级发布的一种指令，调度指令分为“调度

决定”和“调度令”两个等级。

5.3.1.1　调度决定：计划调度部根据公司调度会决议或公司领导指示以及生产实际情况所做出的

决定或意见。

（1）调度决定可以采用电话或书面形式下达到各部门。值班调度下达的调度决定，通过专用调

度电话直接下达到班长岗位，受令人做好记录。书面的调度决定采用通知、会议纪要、计划和方

案等形式，相关部门接到调度决定后，立即执行。

（2）计划调度部应对调度决定执行情况进行跟踪检查。

5.3.1.2　调度令

（1）下列情况可发出调度令：

1）调度决定执行受阻；

2）遇到特殊情况或重大突发生产事故；

3）公司领导要求下达调度令的情况。

（2）调度令以书面形式下达，经公司分管生产领导核准，由计划调度部签发后直接下达给受令

部门，由值班调度传真或直接送达到受令部门。受令部门应在 24 小时内应将执行情况书面报告

计划调度部。

5.3.2　调度指令下达者应对发布的调度指令后果负责，在执行过程中可根据生产变化情况修改或

取消调度指令。 
5.3.3　调度指令接受者必须无条件执行。受令者对调度指令有异议时应及时向指令下达者说明原

因，经指令下达者确认后方可取消或修改指令，否则应坚决执行。

5.3.4　通过电话下达的调度指令，受令方必须复述核对并做好记录，值班调度应做好电话录音。 

5.4　联系汇报

5.4.1　装置之间、装置与系统之间的联系汇报

5.4.1.1　各部门在进行跨装置操作作业或操作作业会引起装置物料边界条件改变的，操作作业前

应先横向联系，其中跨装置操作作业的应将作业进程及时通报对方。需横向联系的作业有：

（1）物料收付、管线吹扫、顶线、置换等涉及其它部门作业时，作业方应事先与相关部门联系，

明确作业时间、内容和可能造成的影响等；

（2）原料直供装置进行切泵，作业方应与上（下）游岗位联系；

（3）港务储运部付装置原料泵（罐）切换前必须通知相关部门；

（4）装置各侧线产品包括中间产品流向发生改变或流量压力等参数发生重大变化时，变动方应
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与相关部门联系；

（5）上（下）游装置大幅度调整操作参数和装置操作工况出现波动时，应及时通知上（下）游

装置，并向值班调度汇报，值班调度也应通知相关装置并督促其落实防范措施；

（6）当横向联系不通或出现异常时，相关部门应及时向值班调度汇报，由值班调度协调解决；

（7）进行跨岗位、装置、部门收付物料作业时，在开始半小时后和完成后应进行对量作业，对

量出现异常时，应及时向值班调度汇报。

5.4.2　部门之间的联系汇报

5.4.2.1　商务部应每天向计划调度部提供当日（24 小时内）原油船、煤船、成品油船到港计划

和成品油装车计划，以及相应计划的变更信息。

5.4.2.2　计划调度部应每天向商务部提供油品罐量表。

5.4.2.3　发生以下情形时，值班调度应及时通知相关部门：

（1）公用工程系统运行方式改变；

（2）装置原料性质或供料方式改变；

（3）装置回炼污油；

（4）产品方案、流向改变及馏出口质量控制指标调整；

（5）发生生产异常或事故。

5.4.3　联系汇报要求

5.4.3.1　值班调度对各部门提出的问题和生产信息，应及时向有关部门传递，由相关部门予以协

调处理，并将协调处理情况向值班调度反馈。相关部门协调处理有困难时应向公司分管领导汇报。

5.4.3.2　各部门在日常涉外工作联系中应自觉维护企业形象和企业利益，出现联系渠道不通、对

方不接受作业内容或发生争议等情况时应向本部门领导、主管职能部门和值班调度汇报，由本部

门领导、主管职能部门或计划调度部协调解决。

5.4.3.3　联系汇报主要通过调度电话或行政电话，双方应主动通报姓名、岗位、联系内容，做到

互相尊重，文明礼貌，按章办事，主动配合。联系内容应清晰、准确、扼要，双方做好通话记录。

5.4.3.4　值班调度对事故信息、预警信息和重要消息可通过手机短信（微信）方式进行发布。

5.5　例行汇报内容

5.5.1　运行部向值班调度汇报

5.5.1.1　各装置班长岗位应在每天下班前 1 小时向值班调度例行汇报，例行汇报的主要共性内容

有：

（1）本装置主要生产完成情况； 
（2）当班的主要变更作业，装置（系统）或重要设备开停工进度、检修进度；

（3）影响生产的主要问题及对策措施落实情况；
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（4）需协调解决的问题。

5.5.2　港务储运部向值班调度汇报

5.5.2.1　油罐动态、产品调合状态；

5.5.2.2　每天 6:00、14:00、22:00 或 6:00、18:00 的油罐油尺、罐量，以及自动测量失真情况

的说明；

5.5.2.3　原油进厂、油品调合和脱水情况；

5.5.2.4　瓦斯系统运行方式及脱液情况；

5.5.2.5　码头作业情况和产品装车情况；

5.5.2.6　环保设施运行情况；

5.5.2.7　设备运行情况等。

5.5.3　公用工程部向值班调度汇报

5.5.3.1　公用系统运行方式变动情况；系统管廊巡检情况；

5.5.3.2　设备检维修状态；外排水质情况等。

5.5.4　热电部向值班调度汇报

5.5.4.1　锅炉、全厂蒸汽管网、海水淡化系统、化学水处理系统等运行情况，发电机发电及全厂

用电负荷状态；

5.5.4.2　主要工艺参数和设备检维修状态。

5.5.5　质量检验部向值班调度汇报

原料及产品质量检验情况和环境监测情况。

5.5.6　电气运行部向值班调度汇报

全厂用电负荷及电气运行方式和电气设备作业情况。

5.5.7　仪表控制部、设备检修部向值班调度汇报

设备、仪表检维修情况；

5.5.8　其他部门向值班调度汇报

机械动力部、HSE 管理部等部门汇报影响生产的设备、安全、环保相关信息；
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5.5.9　特殊情况请示汇报

5.5.9.1　当发生以下情况时，相关部门应事先向值班调度汇报：

（1）改变主要操作条件；

（2）重要设备开停、检修情况；

（3）改变水、电、汽、氮、氢、风和高低压瓦斯等公用系统运行方式或用量发生较大改变时；

（4）收付碱、油等间断性作业；

（5）间歇性物料排放或污染物排放。

5.5.9.2　对重大生产异常或涉及专业性较强、过程复杂的问题相关部门应按值班调度要求以书面

形式或电子邮件形式汇报。

5.5.10　计划调度部向上级请示汇报

 

对生产中的重大变更、异常情况或产销矛盾，计划调度部应逐级请示汇报。汇报程序如下：调度

值班长向计划调度部领导汇报，计划调度部领导向公司分管生产领导汇报。发生紧急情况时，值

班调度长可越级请示汇报，但必须做好汇报记录。

5.6　生产值班管理

5.6.1　值班时间

5.6.1.1　白班值班时间为 8:00-12:00、14:00-17:00，晚班值班时间为 19:00--次日 8:00。作息时

间如有改变，值班时间则相应调整。

5.6.1.2　运行部门值班时间在保证每天 24 小时有人值班的前提下自行安排。

5.6.2　人员要求

运行部门值班人员应当是熟悉生产的工程师级以上管理人员，并将具备值班资格人员名单报计划

调度部备案。

5.6.3　值班要求

5.6.3.1　值班人员应当按时到岗，及时向计划调度部签到，并说明人员调整情况。报到时间为上

午 7:30-8:30；下午 18:30-19:30；逾期签到，视为迟到；不报到或在本部门以外地点报到，视为

缺勤。

5.6.3.2　值班人员要坚守岗位，如确需离开岗位，应向值班调度报告并告知联络方式。

5.6.3.3　运行部要制定具体的值班管理规定。值班人员在值班期间履行本部门生产管理职能，应

当及时掌握生产动态，协调解决生产运行中出现的问题，负责处理本部门一切事宜，及时向计划
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调度部汇报生产异常情况。

5.7　应急响应处理

5.7.1　应急响应分级

5.7.1.1　根据事故（事件）的性质及可能危害程度，事故（事件）应急响应分为：Ⅰ级（公司外

级）、Ⅱ级（公司级）、Ⅲ级（运行部级）等三个级别。

5.7.2　应急响应程序

5.7.2.1　事故报告：事故第一发现人应立即向有关部门汇报，运行部人员应立即汇报当班内操和

班长，班组长在组织事故处理的同时要组织人员立即向生产调度汇报。其它部门人员发现事故，

向所在运行部和值班调度汇报。

5.7.2.2  事故汇报应简明扼要，把事故发生时间、地点、部位、类型、损失、初期处置等情况交

代清楚，存在火情、人员伤亡情形的应通知消防站和气防站。值班调度接到事故汇报时，应立即

确认相关信息，安排一名调度员到现场指挥，同时根据事故类型和可能的危害启动相应等级事故

预案，通知相关人员到现场处理事故，并采取有效措施控制和降低事故损失。

5.7.2.3  遇到紧急情况时，当班班长、运行部值班、运行部领导启动相应等级的事故处置预案；

值班调度长应根据事故可能的危害程度，启动公司Ⅱ级或Ⅲ级应急预案；启动Ⅰ级应急预案前，

应请示汇报主管公司领导（生产副总经理或总经理），批准后执行；在紧急情况下调度长、HSE
部长可直接指示启动Ⅰ级应急预案。

5.7.2.4　在事故状态下，值班调度有权调动公司一切人力、物力资源用于抢险救灾。

5.7.2.5　参与应急处理人员到达现场后应及时向值班调度报到，成立现场指挥部后向现场指挥部

汇报。

6  检查和监督

本制度由计划调度部负责检查考核，并制定相应考核细则。 

7  关联程序和记录

7.1  关联程序

7.1  生产调度指挥管理程序  HYBN-T2-06-0009-2018-1
7.2  生产调度指令管理程序  HYBN-T2-06-0010-2018-1
7.3  生产调度会议管理程序  HYBN-T2-06-0011-2018-1
7.4  生产调度报表编制程序  HYBN-T2-06-0012-2018-1
7.5  调度日报编制程序  HYBN-T2-06-0013-2018-1

Administrator
下划线

Administrator
下划线

Administrator
下划线

Administrator
下划线

Administrator
下划线
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7.6  生产值班管理程序  HYBN-T2-06-0014-2018-1
7.7  应急响应处理管理程序  HYBN-T2-06-0015-2018-1

7.2  关联记录

7.1  生产日报  HYBN-T6-06-3017-001-2018
7.2  调度日报  HYBN-T6-06-3018-001-2018
7.3  油品罐量表  HYBN-T6-06-3019-001-2018
7.4  生产调度令  HYBN-T6-06-3020-001-2018

8  附则

8.1  本制度由计划调度部归口管理。

8.2  本制度起草部门：计划调度部。

8.3  本制度解释权归计划调度部拥有。

8.4  本制度版本编制和审批情况见表 1：
表 1  文件版本编制和审批情况

1 2018-12-31 金仁通、杨明 刘建平 陈连财

版本 颁布日期 编制人 审核人 批准人


