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目的
确保公司所使用的生产设备、设施维持正常运作，提高设备、设施使用寿命和效率。
适用范围
适用于本公司所有生产设备、设施的管理。
3  职责
3.1 采购部负责设备设施的采购。
3.2s生产部设备管理员负责生产设备、设施的组织验收及维修归口管理。
3.3 设备使用部门负责生产设备的申购和日常保养、以及协助进行设备选型。

3.4 生产部设备管理员负责生产设备信息的搜集和设备的购置。
4  程序
4.1 设备/设施采购、验收和领用

4.1.1 当出现以下情况时:

根据产品开发需要考虑生产设备的配置；

根据生产能力及设备折旧情况；

各使用部门的实际需要；

由相关部门提出“设备购置申请单” （低值易耗的设备、工具使用“设备设施采购单”），经部门负责人核实，报总经理批准后，由生产部设备管理员负责设备、设施信息的搜集，各使用部门配合选型，并由采购人员实施采购。
4.1.2 设备、设施购买后，由设备管理员通知使用部门对设备、设施进行验收，验收合格后由设备管理员按照设备、设施编号规则（见4.2.5）进行编号、加贴设备、设施管理标签，并记录在“设备台帐”上，交使用部门使用，设备管理员应保存设备的有关资料及设备设施验收单。验收不合格应联系设备厂商办理退货或换货。
4.2 设备的使用，保养和维修

4.2.1 设备管理员应编制各类设备的操作规程，同时针对不同设备的保养特点制订“设备维护保养记录”或“设备点检表”上的每季的保养内容，并发放至使用部门执行。

4.2.2 设备管理员应对设备操作员进行设备操作、保养及安全意识培训。
4.2.3 设备操作者应按有关操作规程进行操作，做好日常保养工作。根据“设备日常保养表”上的内容对设备进行保养，并做好记录。
4.2.4 当设备出现故障时，由使用部门填写“生产设施维修记录表”，通知设备管理员，由设备管理员负责维修或联系外单位人员维修。设备管理员在设备维修好之前，应对该设备挂上“待修”标识牌，以防误操作。设备维修好后，由使用部门和设备管理员共同对设备进行验收并在“生产设施维修记录表” 中填写维修、验收的记录。

4.2.5设备/设施编号

4.2.5.1设备/设施编号规则：

设备编号由3部分组成：设备所在部门（车间）+ 设备名称 + 序号。

部门编号：详见《文件控制程序》。

设备名称：由设备名称前三个汉字拼音每第一个字母大写代替。设备名称不足三个汉字的，在其前面加字母U，如：电脑：UDN。序号：由2个数字组成，起始号为01。

4.2.5.2设备操作规程的编号参照《文件控制程序》的要求执行。

4.2.6 对关键设备应由设备管理员负责编制“年度设备维护保养计划”报总经理批准，每年进行一次全面检修，并在“设备维护保养记录”中填写相应的检修记录。
4.3 设备的封存、启用

4.3.1设备长期（三个月）不用，应由使用部门通知设备管理员进行封存，并做好标识和记录，在“设备台帐”上注明。

4.3.2 封存设备启用前，应重新进行确认，合格后方可使用。

4.4 设备的报废：当设备不能通过维修达到使用要求或没有维修价值时，由设备管理员填写“设备/工装报废申请单”，呈交总经理批准后做报废处理，报废设备应挂上“报废”牌，严格禁止使用。

5  相关文件
设备/仪器操作规程
6  记录

设备购置申请单

设备设施验收单

设备台帐

设备维护保养记录

生产设施维修记录表

设备点检表

年度设备维护保养计划

设备/工装报废申请单
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