4.2 设备管理

4.2.1  设备管理常用表格。

      设备开箱检查验收单。

      新设备随机附件、工具交用清单。

      设备安装移交验收单。

     设备移装通知单。

     固定资产使用动态通知单。

     设备登记卡片。

     设备台帐。

     设备封存申请表。

     设备报废意见书。

设备事故修复登记表。

设备保养检查记分表。

设备交接班记录。

设备二级保养计划。

生产设备一、二级保养，故障修理记录卡。

设备故障停台记录表。

车间主要生产设备完好率月报表

主要生产设备完好率考核表

设备维护、管理综合百分评分细则

设备维护、管理评分记录

主要生产设备完好情况统计表

年主要生产设备完好率汇总表

设备大修理计划表

设备大（中）修技术任务书

更换件明细表

设备大中修完工验收单

设备润滑卡片

年度设备清洗换油计划表

年、季度设备用油、回收综合统计表

自制备件卡

外购备件卡

滚动轴承卡

电器备件卡

备件统计表

备件汇总表

4.2.2  设备管理制度

4.2.2.1企业各级职责

      厂长的职责

      分管设备副厂长或总工程师职责

      设备动力科职责

      设备使用车间职责

      生产班组职责

      车间维修班组职责

设备操作工人职责

4.2.2.2 设备动力系统主要职能人员岗位责任制

      设备动力科长责任制

      机械技术员(兼计划)岗位责任制

      电气技术员(兼动力)岗位责任制

设备技术员(兼管理)岗位责任制

备件技术员(兼润滑)岗位责任制

资料员（兼描图、台帐、统计报表）岗位责任制

分管设备的车间主任岗位责任制

车间设备员岗位责任制

4.2.2.3 规章制度

设备固定资产管理制度

      设备前期管理制度

      设备使用维护保养制度

      设备交接班制度

      设备计划修理制度

      设备的润滑管理制度

      备件管理制度

设备档案管理制度

重点设备管理制度

精大稀、关键设备管理制度

动力、动能设备管理制度

设备事故处理制度

4.2.3设备三级保养

日常保养：班前班后操作人员认真检查零部件的完整，紧固各部螺丝，擦洗机床表面，加润滑油。

一级保养：操作工人为主，维修工人辅导进行局部解体和检查，清洗或更换油线、油毡等；调整部位间隙，单班制3个月进行一次。

二级保养：以维修工人为主，操作工人配合，进行部分解体和重点精度项目检查，更换或修复易损件，清洗润滑系统，检查修理电气，使设备达到完好标准，单班制每年进行一次。

4.2.4三好

管好：管好本单位设备固定资产，保持固定资产的完整和价值，要严格执行设备的移动、封存、借用、调拔等。

用好：组织和教育本单位操作人员正确使用和精心维护设备，在安排生产任务时，必须考虑设备工作能力，禁止超性能、超规格、带故障等拼设备之类的短期行为。

修好：安排生产时，必须留有维修时间，防止设备带病运行，必须提足大修理基金，保证有足够的维修费用，使设备得到充分补偿，设备维修要纳生产经营计划，生产工人要参加设备维修。

4.2.5四会

    会使用：操作者应熟悉设备安全操作维护规程，熟悉设备结构性能，传动原理和基本操作法，懂得加工工艺和工装、刀具，在该设备上的正确运用。

会维护：能够正确执行设备维护和润滑规定，上班加油，下班清扫，周末大清扫，经常保持设备内外清洁和零部件、附件的完整，能在维修人员指导下进行定期维护。

会检查：了解易损零件部位，知道完好检查项目、标准和方法，并能按规定要求进行日常点检。

会排除故障：熟悉能操作设备特点，能鉴别设备的异常现象，会作一般的调整和排除简单的故障。

 4.2.6四要求

整齐：工具、工件、附件、放置整齐，安全防护装置齐全、线路管道完整。

清洁：设备内外清洁、无黄袍，各滑动面、光丝杆、齿轮、齿条等无油污、无碰伤；各部位不漏油、不漏水、不漏气、不漏电、切屑垃圾清扫干净。

润滑：按时加油、换油，油质符合要求，油壶、油枪、油杯、油嘴齐全，油毡、油线清洁，油标、油窗明亮，油路畅通。

安全：实行定人定机和交接班制度，熟悉设备结构、性能，遵守操作维护规程和安全规定，合理使用，精心维护、检测异状不出安全事故。

4.2.7五纪律

实行定人定机：凭操作证使用设备，遵守安全操作规程，禁止操作非所定设备

经常保持设备整洁：按规定加油，保证合理润滑。

遵守设备交接班制度。

管好设备附件及工具，不得遗失。

发现异常立即停车检查：自己不能解决的问题应及时通知有关人员检查处理。

4.2.8全民所有制工业交通企业设备管理条例。

