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产品名称 贯标集团体系辅导机构 体系文件-设备管理程序

公司名称 贯标集团

价格 .00/件

规格参数

公司地址 南京市仙林大道10号三宝科技园1号楼B座6层

联系电话 4009992068 13382035157

产品详情

01

目的

本程序规定了设备管理的内容和要求，以保证设备管理符合规定的要求，保证其持续的加工能力，满足
产品质量的需要。

02

范围

本程序适用于本公司生产设备的控制和管理。

03

职责

3.1 生产部是本过程的归口管理部门，负责编制、更改、发放、执行、回收、保管本部门的文件。

3.2 总经理审批设备购置计划。

3.3 行政经营部负责设备的购置。

04

定义



关键设备:在生产过程中直接影响产品质量或生产的关键设备，如：瓶颈设备、特殊过程的设备、加工关
重产品特性的设备等。
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程序

5.1 设备购置

5.1.1 生产部或项目组根据生产需要,制定《设备购置计划》提出购置设备要求，报总经理批准，计划应包
括：设备型号、厂家、技术参数、价格、付款方式等内容，提交总经理审批。

5.1.2 生产部同行政经营部负责与设备制造厂家签定采购合同并跟踪合同的实施。

5.2 设备验收

5.2.1开箱验收

设备到厂后由生产部组织开箱验收。确认设备是否完好；依照合同要求及装箱单，逐项清点备用零部件
、辅件品种，数量；确认设备说明书、合格证、保修卡等资料是否齐全，如验收不合格，则由行政经营
部负责按合同规定处理。

5.2.2 安装调试及验收:

设备的安装调试由生产部负责组织实施。由制造厂家/安装公司/公司自行负责等方式进行安装调试，工
作完成后，进行设备试运行，设备试运行结束后，由生产部组织设备的验收，形成《设备验收记录》。
设备经验收合格便移交给生产车间。验收不合格，由行政经营部按合同规定处置。

5.3 设备管理

5.3.1 建立设备台账：

设备移交后，由生产部将其列入更新的《设备一览表》，填写设备名称，规格型号，制造厂家，制造日
期，使用日期等并保管制造厂家的随机文件资料。

5.3.2 由生产部负责建立《设备履历表》，设备履历表应包括设备保养记录、故障修理记录等内容。 

5.3.3 生产部负责制定《设备安全操作规程》、《设备保养规程》，并分发操作人员执行。

5.4 使用管理

5.4.1 生产操作人员负责按《设备安全操作规程》及《作业指导书》进行生产操作。

5.4.2 设备维修工负责按《设备保养规程》进行设备日常保养。

5.4.3 生产部负责制定《设备保养计划》,报管理者代表批准后执行,保养情况记录于《设备保养记录》中。

5.4.4 设备发生故障, 设备操作人员通知生产部，由生产部组织修理，修理情况记录在《设备履历表》中，
并由车间进行验收合格后投入使用。



5.4.5 操作员工应按《设备保养规程》的规定进行设备点检，并将点检结果填写在《设备点检表》上。如
发现问题，及时解决。

5.4.5 生产部将按季度收集和保管《设备点检表》备查。

5.4.6 生产部应对设备进行标识，表明设备名称、型号、类型、投产时间、公司编号、维护责任人。

5.5 关键设备管理

5.5.1 生产部负责确定关键设备，在《设备一览表》中予以注明，并在设备上挂“关键设备”标识牌。

5.5.2 关键设备的备件管理

5.5.2.1 生产部负责对关键设备的易损件和维修备件进行评估，依据其用量多少、采购难易、采购周期和
资金占用额大小，规定合理库存量并记录于《设备备品备件管理卡》中。以确保关键设备任何故障情况
下,都能及时的供给修理用备件，以减少停机损失。

5.5.2.2
生产部依据保养、维修需要编制备品、备件的采购计划，报管理者代表批准后交行政经营部购买。

5.6 设备保养目标

每年年底由生产部确定根据本年度设备状况和设备管理的要求，制定下一年度设备保养频率，同时根据
上年度完成情况确定设备保养目标。

保养目标制定项目可从: 保养计划完成率、设备完好率、设备故障停机率等方面考虑。

生产部按月统计设备保养目标完成情况，进行分析、改进，如发现异常时按《纠正和预防措施管理程序
》处理。

5.7 设备事故的处理:

一般性事故由生产部组织解决；

重大事故必须报告管理者代表、总经理决定处理方案。

由生产部负责查清事故原因，事故责任人，并制定解决措施并将事故和修理情况记录在《设备履历表》
中。 

5.8 设备的报废处理

5.8.1 当设备经多次修理仍不能保证产品质量和工艺要求时,或因设备更新须淘汰，生产部负责填写《工装
/模具/设备报废申请单》报总经理签字批准执行。

5.8.2 生产部负责报废设备的拆卸和处理。

5.8.3 设备报废或更新后,生产部负责更新《设备一览表》并注明报废、《设备履历表》等各种有关文件。
报废设备有关文件必须保存三年。

5.9 设备的运行绩效



每月月末生产部应根据设备实际运行情况，统计设备总效率OEE、MTBF（平均故障间隔时间）以及MTT
R（平均维修时间）等绩效指标绩效分析、制定改进措施并将结果提交给管理者代表。
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相关文件:

6.1 《设备安全操作规程》

6.2 《设备保养规程》

6.3 《纠正和预防措施管理程序》

6.4 《作业指导书》
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质量记录

7.1 《设备购置计划》

7.2 《设备验收记录》

7.3 《设备一览表 》              

7.4 《设备履历表》  

7.5 《设备保养计划》

7.6 《设备保养记录》

7.7 《设备备品备件管理卡》

7.8 《工装/模具/设备报废申请单》

7.9 《设备点检表》
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