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	1目的

保证设备精度与性能，提高生产力，减少故障，提高产品质量。
2范围

公司生产车间内所有生产设备。

3权责

3.1设备维护组：负责设备保养、维修管理。
3.2有关部门给予配合。

程序要求

4.1新购设备

4.1.1申请部门填写《请购单》或《固定资产申请书》，报运营经理、总经理批准后，采购部门依据《采购控制程序》进行购买设备。
4.1.2购买设备的型号以及参数必须与生产部共同确认。
4.1.3对于新进公司的设备，确定验收的项目和要求，由生产部门或设备维护组对设备进行初步检查，并填写《设备验收单》，如发现问题及时与供应商联系。
4.2设备台帐

设备维护组负责制定《设备总览表》以及《设备履历表》并适时更新。
4.3关键设备识别

4.3.1由试设备维护组根据设备技术资料及生产流程中设备使用情况判定是否属于关键设备并在《设备总览表》中进行注明。
4.3.2生产部根据《设备履历记录》确定适当的关键设备备件库存量，编制关键设备备件清单，当备件到达最低库存量时，设备维护组提出申购需求。
4.3.3设备维护组必须及时根据设备实际使用情况对《关键设备备件清单》进行更新。
4.4设备维护与保养

4.4.1预防性维护方法可包括

生产厂家建议的检查；
统计过程控制数据与预防维护行动的相互关系；
易损耗配件的重要特性；
其它。
4.4.2预见性维护
4.4.2.1试设备维护组根据所有设备的实际使用情况和其以往的维修状况结合其使用的频率和使用寿命，编制 “设备预见性维护需求表”，报生产部经理审核，总经理批准后实施，并将维护结果填写在《设备履历记录》。
4.4.2.2设备维护组负责按《每日保养维护记录》、《年度保养维护记录》安排维修保养，包括日常点检、每月检查、每季检查、半年检查和每年检查。
4.4.3每日保养维护作业

4.4.3.1设备维护组人员按照《每日保养维护记录》中需要检查的项目，每日实施点检保养并记录于《每日保养维护记录》内。
4.4.3.2每日保养中发现异常时，设备维护组进行故障排除，记录于《设备履历记录》内。
4.4.3.3若无法将故障排除时，填写《维修申请单》，经主管确认后安排外修，结束后设备维护组人员将维修内容填写在《设备履历记录》中。
4.4.3.4若长期不使用,可不进行每日保养,但需作适当防护,如果需要使用,需做使用前检查.
4.4.4定期保养

4.4.4.1根据生产设备保养制定要求，设备运转达到规定时间后，由设备维护组对设备定期保养，并记录于相应的设备保养计划表中。
4.4.4.2定期保养时，若发现异常现象，由设备维护组实施故障排除，故障排除时将维修内容登记于《设备履历记录》中。
4.4.4.3若无法实施故障排除时，按4.5.5条款处理。
4.5设备维修及报废

4.5.1生产上无法将故障排除时，需委外厂商维修时, 由技术员在《维修申请单》上填写，经设备维护组主管审核、生产经理批准后进行委外维修，针对委外作业修复的内容，由设备维护组的技术人员进行确认，生产单位进行使用性修复确认无误后，设备维护组技术人员将维修内容填写于《设备履历记录》中。
4.5.2设备需维修时，等待维修或维修中的设备需由设备维护组挂“设备维修中”的标示，长期不用的闲置设备，需由生产单位标示挂单“设备停用”。
4.5.3设备的贮存，修复和其准备最终确认的结果由设备维护组技术员负责确认和定期检查，并将检查结果记录在《设备履历记录》上。

4.5.4易损工具的更换计划，每个月由设备维护组制定经主管审核后，写入请购单中，并按《采购控制程序》处理。

4.5.5设备因损坏无法运作或已过期的设备由设备维护组主管填写《设备报废单》上报总经理以上领导批准后报废处理。

4.6设备转移（针对固定资产设备部分）

4.6.1由转出部门开具设备转移单，同时附上设备说明书（含电路图）及供应商的售后服务人员的联系方式，经转出部门主管或经理签名确认后转给使用部门（如有操作指导书的，也一起转移）。

4.6.2使用部门在接到转移单后，要对设备进行测试之后在转移单上签名并交由部门经理确认。

4.6.3经过使用部门经理确认后的转移单复印一份交给财务，财务部将设备归属由转出部门转移到接收部门。

4.6.4接收部门在转移单上签名之后应立即建立设备台账和设备履历，并按照5.2－5.5进行作业。

4.7记录保存依《记录控制程序》处理。

4.8作业流程

流程                                    责任部门                相关表单

                                                  试模&设备                


                                                  试模&设备               设备转移单

   设备验收单  

                         

                                                  试模&设备              设备总览表


                                                  试模&设备            每日保养维护记录 

                                                                       年度保养维护记录

 

                                                  使用部门                维修申请表   



试模&设备             每日保养维护记录

                                                                        年度保养维护记录




                                                   试模&设备  




                                     试模&设备             维修申请单
        


                                                    生产                 维修申请单     


                                                   供应商


                                                  试模&设备            设备履历记录


                                                  使用部门 

5相关文件

无

6相关记录


设备导入





设备验收





登记入帐





制定保养计划





使用中故障





维修申请单





年保养





日保养





异常





正常





是否可以内修？





N





维保





Y





异常





提出申请单








维修





生产经理审核





供方维修





记录于《设备履历记录》





继续使用
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