
设 备 管 理 制 度
随着公司规模的不断扩大，原有的设备管理制度已不能适应。为了加强对设备的管理，充分发挥其效能，确保其完整与安全，特制订本制度。

1、 设备的采购与入库
1、 机械设备的采购。必须先由材设部、使用部门依据工程项目特点和技术参数要求进行评估，内容包括：所需设备的品牌、规格型号、性能、价格、安装和运输等。评估后由材设部填写“设备添置申请表”，材设部、使用部门负责人签字，报总经理批准后，材设部组织实施。大型设备需经董事会研究决定，材设部与供货方签订供货合同，总经理批准后，由材设科、使用部门组织实施。

2、 设备的验收。由材设部、使用部门对设备进行开箱验收，按照供货合同、购货发票和装箱单，对设备进行检查，设备有无损坏，随机配件和文件是否齐全，发现问题应按供货合同的规定，向供货方办理退换货或索赔，验收安装合格后，填制设备入库单，据以登记设备台帐，并按一机一档的要求建档。

3、 购入大型、特殊需要安装、拆卸的设备，如塔吊、各类起重机械等，由材设部、使用部门、合同供货方按照该设备的安装要求，选择持有相应资质的单位进行安装。安装完毕需经国家法定部门验收，取得合格证书，材设部、使用部门进行交接后方可投入使用。

2、 设备的调配与租赁
1、材设部根据工程项目施工的需要，按公司现有设备状况，进行合理调配，由使用部门填写设备使用申请表，使用部门、材设部负责人签字，报总经理或分管经理批准后，办理借用，进行交接。属于借用性质的，应由材设部与借用单位签订设备借用协议，按协议做好到期归还工作。

2、公司直接借出的设备，由借用部门(或个人)与材设部在仓库进行调试，双方签字确认完好。暂时不具备调试条件的，由使用单位入库保管，待具备调试条件时，通知材设部派员到工地调试，双方签字确认完好。材设部未派员参与调试，使用单位擅自调试或未经调试投入使用，造成设备损坏，应按价赔偿或自行维修，达到完好标准，并追究当事人责任。

3、经批准办理借用设备手续后，在使用单位与使用单位之间转移的，由接收单位确认设备的完好。接收单位未确认的，视为完好设备处理。

4、工程项目施工结束，在撤除电源前，使用单位应及时通知材设部派员到工地，进行设备的完好确认，未及时通知确认的，设备归还时，由使用单位提供检验调试条件或承担检验调试的费用。

3、 设备的使用和维护

1、 材设部应按所购设备使用说明书，编制“安全操作规程”和“维护保养要求”，下发给使用部门，操作工必须严格按其使用和保养。大型设备在提出设备添置申请的同时，会同企业管理部拟订操作人员培训计划，进行操作和日常维护的培训后，持证上岗，实行定岗、定人和定机的使用、维护和保养制度。

2、 材设部应组织检查设备的使用、保养情况，严格执行三级保养制度。即：一级保养，以操作工为主，维修工为辅。内容包括：各部位配合间隙的调整，各油嘴、油路、滤油器及各种保护装置要进行清洗，保养后要达到油路畅通，无泄漏，各部位功能正常，填写保养记录；二级保养，以维修工为主，操作工配合。内容除一级保养内容外，对设备进行全部解体检查，更新或修复磨损零件，彻底换油换水，保养后应达到各部位功能运转正常，经验收后交付使用，填写好维修记录；三级保养即大修。对设备进行全部解体，彻底检查修理、更换零部件，大修后必须达到或接近出厂技术指标要求，填写设备验收报告后交付使用。

4、 设备的停用、报废

1、 凡不需要和暂时不用的，以及借用设备收回时，一律入库保存。材设部应对其进行完整性、设备附件、安全保护装置及应有功能的检查，短少的应及时追回，人为损坏的应报总经理或分管经理确定是否赔偿。存在问题的，提出维修计划，报经总经理批准后，实施对设备的维修，维修结束填写验收报告。

2、 经材设部和有关部门确认，设备主要结构严重损坏，无法修复或修理费用过高，没有修理价值的，由材设部填写“设备报废申请单”，报总经理批准后，到财务审计部办理核销手续。大型设备的报废需经董事会研究决定，总经理批准后实施。

5、 设备的大修、二保、一保时间

套丝机工作5000小时应进行大修，工作2000小时需进行二保。钻床工作5000小时应进行大修，工作2000小时需进行二保。电焊机工作5000小时应进行大修，工作2000小时需进行二保。空压机工作5000小时应进行大修，工作2000小时需进行二保。沙轮机工作10000小时应进行大修，工作2500小时需进行二保。压力泵工作10000小时应进行大修，工作2500小时需进行二保。切割机工作3000小时应进行大修，工作1500小时需进行二保。设备月工作15天台班以上的必须进行一保，二保设备原则上每年进行一次。

6、 设备的管理

1、 材设部应建立设备台帐，依据设备购置发票复印件和随机文件，按照一机一档的要求，建立设备档案，登记设备台帐。

2、 设备验收合格后，应对所有设备进行编号挂牌，按设备完好标准对其进行状态标识。包括：完好设备、封存设备、待修设备和报废设备。

3、 对购入停用的设备、机具应进行清洗、擦油和必要的防护后入库。

4、 材设部应加强对设备库的管理。设备摆放整齐，标识清楚，每年对所有设备清查一次，做到帐、卡、物相符，发现问题的，查明原因，及时调整，确保公司设备的安全与完整。
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