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杭州市人民防空办公室文件

杭人防〔2021〕97号

杭州市人民防空办公室

关于印发《杭州市人民防空工程维护

管理暂行办法》的通知

各区、县（市）人防办，市人防办直属各单位，各有关单位：

现将《杭州市人民防空工程维护管理暂行办法》印发给你们，请认真贯彻执行。

                             杭州市人民防空办公室

                               2021年12月1日
杭州市人民防空工程维护管理暂行办法
第一条 为加强杭州市人民防空工程维护管理，确保人民防空工程平时好用、战时管用，根据《中华人民共和国国防动员法》《中华人民共和国人民防空法》《浙江省实施<中华人民共和国人民防空法>办法》《人民防空工程维护管理办法》《浙江省防空地下室管理办法》和《杭州市人民防空工程管理规定》等有关法律法规规章制定本办法。

第二条 本办法所称人防工程维护管理，是指对人防工程进行维修、保养、保护的计划、组织、指导和监督工作。

第三条 本行政区域内的各类人民防空工程（以下简称人防工程）及与工程配套的地面附属设施的维护管理适用本办法。

结合地下空间开发兼顾人民防空需要的地下工程（以下简称兼顾人防工程），其防护部分的维护管理适用本办法。
第四条 人防工程维护管理监管工作由人防主管部门组织实施，人防工程维护管理监管日常工作可由下设机构承担。
第五条 人防工程维护管理监管，按照分级管理和属地管理的原则组织实施。

市人防主管部门负责市属人防工程维护管理监管工作，并指导区、县（市）人防主管部门开展人防工程维护管理监管工作。
区、县（市）人防主管部门负责辖区人防工程维护管理监管工作，落实执行有关规定要求。

第六条 人防主管部门在参与编制和组织实施城市建设规划时，应当主动与有关部门进行协调，依法保护人防工程设施。

第七条 人防工程维护管理坚持“谁所有谁负责，谁使用谁负责，谁管理谁负责”的原则。

第八条 人防工程维护管理应当在国家、省、市有关标准规范的基础上进行。委托第三方开展维护管理的，受委托单位应满足法律法规关于市场主体登记管理规定的相关要求。

  第九条 人防工程的维护管理单位须做好人防工程的日常维护管理工作，落实人防主管部门维护管理要求，人防工程日常维护管理应当纳入房屋建筑设备设施的维护管理，统筹安排，同步实施，统一记录。

第十条 人防工程防护（化）设备生产安装企业履行下列维护管理义务：

（一）建立健全防护（化）设备售后服务、质量保修等管理制度；

（二）编制防护(化)设备产品使用维护说明书；

（三）落实质量保修责任，提供维修服务。

第十一条　人防工程维护管理单位应执行以下工作制度：

（一）岗位管理制度。应明确维护管理人员及其相应的职责，明确维护管理任务和内容。

（二）维保管理制度。应根据杭州市人防工程维护管理特点，针对不同类型的工程，按照《杭州市人民防空工程维护管理操作指引》等要求，实施定期检查和维保。

（三）档案管理制度。人防工程内部的各种设备、设施等，要按照防护单元登记造册，建立人防工程维修保养档案，妥善保管。

第十二条 早期的人防工程，平时有开发利用价值的,应当尽量开发利用，以用促管；平时无开发利用价值且不存在危及地面建筑和交通安全隐患的，定期开展检查、维护、保养；平时无开发利用价值且有可能危及地面建筑和交通安全的，应当采取措施进行治理，保证安全。

第十三条 口部未经处理或停缓建的坑、地道工程，必须在口部设置管理门或临时封闭。掘开式、防空地下室等工程，其孔口都应设置管理门（栅）。

第十四条 人防主管部门应当建立健全人防工程维护管理的检查、报告和评价制度，对人防工程维护管理进行监督，按照操作指引和评价规则采取多种维护管理手段，充分利用数字化改革成果，对辖区内的人防工程开展普查，确保人防工程始终处于完好状态，完好率不得低于95%。
区、县（市）人防主管部门每三年完成对辖区内的人防工程维护管理情况普查。

第十五条 对违反本办法的行为，依照相关法律法规，对单位和当事人给予处罚，并责令限期改正；视其行为按照相关规定计入诚信记录；构成犯罪的，依法追究刑事责任。

第十六条 人防主管部门的工作人员玩忽职守、滥用职权、徇私舞弊或者有其他违法、失职行为构成犯罪的，依法追究刑事责任；尚不构成犯罪的，依法给予行政处分。

第十七条 本办法自2022年2月1日起施行。

附件：杭州市人民防空工程维护管理操作指引

附件
杭州市人民防空工程维护管理操作指引

1.总 则
为进一步加强杭州市人民防空工程（以下简称人防工程）维护管理水平，指导各单位和人员做好人防工程维护管理，提高人防工程维护管理质量，积极适应我市数字化改革要求，确保人防工程“平时好用、战时管用”，依据《人民防空工程维护管理技术规程》《人民防空工程维护管理规范》等，结合本市实际制定本操作指引。
本操作指引适用于本市人员掩蔽人防工程、医疗救护工程、各类人防专业队工程、人防物资库工程和其它各类人防配套工程（区域电站、供水站、食品站、生产车间、疏散干（通）道、警报站、核生化监测中心等），包括以上各类工程的地面附属设施和各种设备设施的维护管理。早期人防工程、地铁及城市地下空间开发兼顾人防工程的维护管理参照执行。

1.3 人防工程的维护管理，是为确保人防工程战时防护效能、满足平时正常使用，对人防工程及设备设施和工程配套的地面附属设施进行的维修、保养、保护等工作。人防工程的维护管理必须达到下列标准：

1、工程的结构和防护设施性能完好；

2、通风、给排水、供电、采暖、通信、消防系统工作正常；

3、工程内部无渗漏水，使用空间整洁；

4、空气和饮用水的标准符合人防和国家规定的卫生标准；

5、工程的构配件无锈蚀、损坏；

6、工程平战转换预案完善，平战转换所需的材料、设备及预制构件，有专门地点存放并保持状态良好；

7、工程的进出道路畅通，孔口的伪装和地面附属设施完好；

8、防汛设施安全可靠。
1.4 人防工程的维护管理内容和频次应参照附表《人防工程维护管理操作指南》实施。
1.5 建立健全人防工程维护管理档案，包括土建工程和内部设备。

1.6 人防工程维护管理规定除执行本办法外，尚应执行国家现行有关法律法规、标准、规程的规定。

2.维护管理办法
2.1单位或者个人对所管辖人防工程维护管理工作，应当确定总责任人和各分项责任人，并根据所管辖人防工程实际，建立健全人防工程维护管理各项制度、操作规程及维护管理档案,对维护时间和维护内容等信息进行记录，逐步实行数字化管理。

2.2 负责人防工程维护管理工作的单位或者个人，一旦发现危及地面建筑和交通安全等异常情况，应当采取必要措施，防止发生事故，并及时上报工程所在地的区、县（市）人民防空主管部门。

2.3 人防工程所在地的区、县（市）人民防空主管部门应当定期对人防工程的维护情况进行监督检查，以保障人防工程的安全和使用效能。被检查者应当予以配合，如实反映情况，提供有关材料。市人民防空办公室不定期对全市人防工程的维护管理情况进行抽查。

3.维护管理资料

3.1 平时使用的人防工程，使用单位和个人应按照本操作指引的要求对人防工程进行定期的维护，并对维护过程进行记录，记录资料归入工程维护管理档案。

3.2 对平时使用的人防工程进行改建、装修等作业时，应按相关规定报批并妥善保存施工图纸和原始资料，归入工程维护管理档案。

3.3人防工程的维护管理资料应由专人负责，负责人变动时应及时进行资料交接并在当地的人防主管部门进行登记。

3.4人防工程在平时使用过程中出现任何损伤，应按相关要求及时维修并登记。如出现安全隐患，应当及时记录并采取必要措施，防止发生事故，同时上报工程所在地的区、县（市）人民防空主管部门。

附表 

人防工程维护管理操作指南

	部位
	类型
	维管内容
	频次

	室

外

口
	出

入

口
	1.出入口的室内地面标高一般应高于出入口外地坪300mm以上，如果达不到该要求，应设置必要的挡水措施。口部外地坪应保持一定的排水坡度，以防雨水倒灌。

2.清理出入口周围堆放的各种物资器材，特别是易燃易爆、释放有害气体的物品；清除修建的临时设施。

3.对防倒塌棚架的损坏部位进行维修，确保其正常使用。
	每半年

	
	孔口
	1.对损坏、松动、缺损等部件进行维修或更换；清理孔口周围的积土、杂物等。

2.对损坏的临时封堵的孔口进行维修。
	每季度

	
	竖井
	1.通风竖井、排烟井、人员进出竖井等各种井道的挡雨盖板(帽)如有损坏，应进行维修。废弃的外露孔口，应采取防护封堵措施。

2.清理采光窗井内的垃圾和杂物，疏通堵塞的排水管道，维修损坏的排水管道。
	每季度

	室内
	观感
	1.地下室、设备间保持清洁、照明，无占用、堆放杂物，改变用途等现象。

2.人防主次要出入口通道不堆放杂物，保持通畅。

3.人防设施设备表面保持清洁，铭牌无脱落。
	每月

	主

体


	结构
	1.结构无裂缝、渗漏等现象。

2.钢筋保护层无脱落，钢筋无裸露锈蚀。

3.对在防护、密闭要求的外墙、门框墙、临空墙、密闭隔墙上的开洞和开孔，严格按照要求做好防护、密闭处理。
	每季度



	
	预埋

套管
	1.套管无锈蚀、松动和开裂等现象。

2.丝扣无破损，管帽启闭灵活。

3.封堵废弃的穿墙管孔，做好防水处理。
	每年

	人

防

门
人

防

门

人

防

门
	钢筋

混凝

土防

护密

闭门

及密

闭门
	1.检查铰页闭锁机构是否有松动磨损，相关固定螺丝是否有严重锈蚀，必要时进行换新。
	每月

	
	
	1.启闭检查，确保门扇启闭灵活平稳，检查完成后门扇下沿垫托回楔形枕木硬块，避免门扇下垂变形。如无法启闭，门扇发生下垂变形应及时通知生产厂家调整。

2.检查钢筋混凝土门扇包边钢框、门框表面、闭锁、铰页、铰页座等外露金属构件表面油漆和锈蚀情况，若局部漆层剥落及锈蚀，应补涂油漆防锈。

3.检查人防门标志标牌是否齐全，清理表面灰尘、油污。
	每季度

	
	
	1.检查活门槛（如有）是否遗失。并对门槛部位地面螺栓孔采用螺栓堵塞或满涂黄油防护。

2.对铰页、闭锁的摩擦部分涂抹黄油，润滑轴承添加机油，以保证门的运转轻便灵活。

3.检查密封胶条是否清洁，如表面有油脂物时要及时清除干净，并涂抹一次滑石粉，防止老化。

4.检查密封条是否有局部破损，密封条的接头是否有损坏，发现破损现象时应及时更换。
	每半年

	
	
	1.钢筋混凝土门扇及门框墙保护层局部遭外力碰坏，应用高强度等级水泥砂浆修补。
	每年

	
	
	1.对铰页闭锁机构拆洗重新上油安装调试。
	每5年

	
	单扇

钢结

构防

护密

闭门

及密

闭门
	1.检查铰页闭锁机构是否有松动磨损，相关固定螺丝是否有严重锈蚀，必要时进行换新。
	每月

	
	
	1.启闭检查，确保门扇启闭灵活平稳，检查完成后门扇下沿垫托回楔形枕木硬块，避免门扇下垂变形。如无法启闭，门扇发生下垂变形应及时通知生产厂家调整。

2.检查钢结构门扇、门框表面、闭锁、铰页、铰页座等外露金属构件表面油漆和锈蚀情况，若局部漆层剥落及锈蚀，应补涂油漆防锈。

3.检查人防门标志标牌是否齐全，清理表面灰尘、油污。
	每季度

	
	
	1.检查活门槛（如有）是否遗失。并对门槛部位地面螺栓孔采用螺栓堵塞或满涂黄油防护。

2.对铰页、闭锁的摩擦部分涂抹黄油，润滑轴承添加机油，如有黄油加注孔的需用黄油枪加注黄油，以保证门的运转轻便灵活。

3.检查密封胶条是否清洁，如表面有油脂物时要及时清除干净，并涂抹一次滑石粉，防止老化。

4.检查密封条是否有局部破损，密封条的接头是否有损坏，发现破损现象时应及时更换。
	每半年

	
	
	1.对铰页闭锁机构拆洗重新上油安装调试。
	每5年

	
	双扇

防护

密闭

门及

密闭

门

双扇

防护

密闭

门及

密闭

门
	1.检查铰页闭锁机构是否有松动磨损，相关固定螺丝是否有严重锈蚀，必要时进行换新。
	每月

	
	
	1.启闭检查，确保门扇启闭灵活平稳，检查完成后门扇下沿垫托回楔形枕木硬块，避免门扇下垂变形。如无法启闭，门扇发生下垂变形应及时通知生产厂家调整。

2.检查钢结构门扇、门框表面、闭锁、铰页、铰页座等外露金属构件表面油漆和锈蚀情况，若局部漆层剥落及锈蚀，应补涂油漆防锈。

3.检查人防门标志标牌是否齐全，清理表面灰尘、油污。
	每季度

	
	
	1.检查活门槛（如有）是否遗失。并对门槛部位地面螺栓孔采用螺栓堵塞或满涂黄油防护。

2.对铰页、闭锁的摩擦部分涂抹黄油，润滑轴承添加机油，以保证门的运转轻便灵活。

3.检查密封胶条是否清洁，如表面有油脂物时要及时清除干净，并涂抹一次滑石粉，防止老化。

4.检查密封条是否有局部破损，密封条的接头是否有损坏，发现破损现象时应及时更换。
	每半年

	
	
	1.对铰页闭锁机构拆洗重新上油安装调试。

2.如为内藏式闭锁机构，需打开门腔对所有活动部件清除灰尘，拆洗后重新涂刷黄油。
	每5年

	
	临战

封堵

构件
	1.各类封堵板（构件）及相应配套螺栓等检查是否齐全，并妥善存放在指定位置。

2.检查封堵框、封堵构件表面油漆和锈蚀情况，若局部漆层剥落及锈蚀，应补涂油漆防锈。

3.封堵孔口前的门槛槽应保持清洁，不得有杂物；检查门槛槽盖板，若发现变形或损坏，应及时修复或更换
	每季度

	
	
	1.检查密封胶条是否清洁，如表面有油脂物时要及时清除干净，并涂抹一次滑石粉，防止老化。

2.外露螺孔部位应涂黄油封闭或塑料帽封盖。
	每半年

	
	
	1.检查封堵构件堆放垫块、枕木等是否有腐烂、破损等安全隐患，如有即刻消除隐患重新安全堆放。
	每年

	
	
	1.重新涂刷封堵板（构件）及相应零配件油漆。
	每5年

	柴

油

发

电

机

房
	密闭

观察

窗
	1.检查窗框、压框等外露金属构件表面油漆和锈蚀情况，若局部漆层剥落及锈蚀，应补涂油漆防锈。
	每季度

	
	
	1.保持密闭观察窗的有机玻璃清洁透明，用细绒布擦拭灰尘等，严禁使用汽油、酒精等溶剂洗擦； 
	每半年

	
	
	1.有机玻璃内外侧的橡胶条更换

2.有机玻璃出现裂纹或透明度较差影响观察时，及时更换。
	每5年

	进

排

风

口

部

设 施

进

排

风

口

部

设 施

设

备
进

排

风

口

部

设 施


	防爆

波活

门
	1.清理表面灰尘、油污。

2.检查活门的外露金属表面的锈蚀、油漆脱落等情况。

3.检查防爆波活门上的胶垫是否完好。

4.检查防爆波活门的悬板转动或滑动的灵活性，检查悬板张开角度。

5.对铰页、悬板转动、闭锁的摩擦部分涂抹黄油，润滑轴承添加机油，以保证活门及其悬板（如有）的运转轻便灵活。

6.检查胶管式防爆波活门的胶管是否出现松动或老化现象。
	每季度



	
	
	1.检查悬板胶垫、胶管是否有局部破损或脱落，如有应及时更换。

2.检查铰页闭锁悬板机构是否有松动磨损，相关固定螺丝是否有严重锈蚀，必要时进行换新。
	每年

	
	
	1.重新涂刷活门油漆。
	每2年

	
	
	1.对铰页闭锁悬板机构拆洗重新上油安装调试。
	每5年

	
	密

闭

阀
	1.检查阀门壳体、阀门板表面、壳体密封面及阀门其它金属表面的锈蚀情况，若局部漆层剥落及锈蚀，应补涂油漆防锈。
2.进行手动或电动启闭测试，检查手柄、阀板等部件的关闭开启情况，若运行时有异常噪声、开关不灵活等情况应及时维修。
	每季度

	
	
	1.进行通风方式转换的操作演练，检查战时通风管路与阀门之间是否有漏气、阀门是否有漏气或开不到位等故障。
	每半年

	
	
	1.建议更换老化的橡胶密封圈、润滑油、失效或损坏的零部件；必要时拆卸减速器，检查内部齿轮、轴承的磨损情况，并按实际需要进行修复或更换
	每5年

	
	油网

除尘

器
	1.油网表面清理整洁。

2.检查立式滤尘器的外框，加固栅和固定边框的零部件和管式滤尘器的外壳，如有锈蚀应及时除锈涂漆。

3.对管式安装的油网滤尘器，检查外壳和盖板连接处的密封垫破损应更换，安装时用螺丝均匀地把盖板固定在外壳上，以免产生缝隙。
	每季度

	
	过滤

吸收

器
	1.严禁打开过滤吸收器两端的进、出口封堵板，保持密封，以免受潮失效。

2.保持滤毒室内整洁、干燥，不能与酸碱、消毒剂和燃料等共同存放，以免破坏滤毒材料的性能，使之失效。当滤毒室内相对湿度大于75%时，应采取除湿措施，防止过滤吸收器受潮、生锈。

3.检查各种配件（如连接橡胶短管、卡箍等）是否齐全，放置有序，保持完好。
	每季度

	
	
	1.打开过滤吸收器电器开关，让生物活体杀灭单元运行10分钟。
2.检查橡胶垫圈的损坏和老化情况，必要时全部换新。
	每年

	
	电动

脚踏

两用

风机
	1.擦拭风机表面，保持表面清洁、干燥。

2.若出现软连接松动，老化，漏风等现象，更换软接头。

3.开机并运转1小时，若风机运转不正常，查找原因进行维修。
	每季度

	
	
	1.对传动装置，转动部件添注润滑油；风机运转不正常时，查找原因进行维修；安全接地不满足要求时，查找原因进行维修。

2.清除齿轮、变速箱、离合器、支架、手摇柄、脚踏传动齿轮盘、链条等表面尘埃污垢；对锈蚀部件进行除锈、补漆等处理。
	每季度

	
	
	1.对已老化的橡胶减震垫进行更换；对已锈蚀的减震弹簧进行除锈；对减震垫和减震弹簧的减震性能进行评估，不满足使用要求时进行更换。

2.变速箱、离合器、脚踏传动齿轮盘、链条等如有磨损、损坏等，应进行修复或更换；对风机支架等进行除锈涂漆。
	每年

	
	测压

装置
	1.测压管无堵塞，外表面无锈蚀。

2.连接软管无老化，确保测压管和测压计连接紧密。
	每半年

	
	排气

活门
	1.检查活门的零部件是否完好，表面清理整洁。

2.检查活门外壳、密封面与重锤等金属部件，发现锈蚀、油漆剥落应及时除锈涂漆。

3.检查一次阀门的灵敏度，调整重锤位置。

4.紧固松动的销子、螺栓等连接件，检查密闭面能否锁紧贴合密封圈。
	每季度

	
	
	1.检查密封圈是否老化。
	每半年

	
	风管
	风管无破损老化，接口紧闭。

2.橡胶密封圈无老化，贴合紧密。
	每半年

	给

排

水

设

施
	防爆

地漏
	1.地漏、地漏盖是否完整，是否锈蚀。

2.密封垫是否完整、老化。

3.地漏内是否有杂物，确保排水通畅。
	每季度

	
	潜

水

泵
	1、对不经常使用水泵或油泵，每半月应进行不少于1次的保养性运行，每次不少于0.5h。在每次启动水泵前，应手动转动电机，如出现水泵或电机锈蚀不能灵活转动的情况，应首先对水泵或电机进行维修或更换，然后接通电源，启动运行。
	每半月

	
	
	1.清理水泵外表面油污，对锈蚀部分进行除锈防锈处理；对缺失损坏部件进行维修，保持完好、清洁、干燥、无锈蚀。

2.水泵电动机的绝缘电阻不符合要求时要进行维修。
	每季度

	
	手

摇

泵
	1.应对泵全面清洗保养一次，更换磨损严重的部件；除锈刷漆。

2.对长期不用的水泵应进行一次保养性抽水试验，或拆下放于库房内。
	每半年

	
	战时

水箱
	水箱清洗。
给水管道阀门启闭灵活，水压正常。
	每年

	其

他

要

求
	标识

标牌
	1.人防工程标识牌安装牢固、正确，无缺损，无脱落。
	每季度

	
	管理
	1.平时使用登记手续、图纸、维管台账等资料及时更新并整理归档。

2.《人民防空工程使用和维护管理责任书》和各项管理制度健全，制度按要求张贴上墙。
	常态
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