	
	设备管理制度
	文件编号:
	PD-RG-003

	
	
	版    本
	01

	
	
	生效日期
	2020年02月19日

	
	
	页   码
	第4页，共6页



	
	设备管理制度
	文件编号:
	PD-RG-003

	
	
	版    本
	01

	
	
	生效日期
	2020年02月19日

	
	
	页   码
	第6页，共6页



[bookmark: _GoBack][bookmark: _Hlk489617946]更改历史
	[bookmark: _Hlk489617917]版本号
	文件更改号
	更改概要
	修改人
	批准人

	01
	首发行
	/
	/
	/

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	发放范围
	






1.0 目的
建立设备的管理办法，对公司内部的所有设备进行有效的管理，处于良好的管理状态，使其能客观正确地反映生产中的实际数据和信息，保证生产的正常进行，保证产品的质量。
2.0 范围
公司内部的所有的设备。
3.0 职责
3.1 生产技术部负责本制度的归口，质管部和生产技术部负责本制度的监视和执行效果；
3.2 质管部负责校准/检定仪器的周期校准/检定计划并送检，相关部门协助完成；
3.3 检验员、生产设备和检验设备的使用人员共同对本规程的实施负责。
4.0 规定内容
4.1 设备
4.1.1 设备的需求提出
4.1.1.1. 生产设备新购，一般由生产使用部门根据本公司生产和发展的需要，提出设备自制、购买或改造计划，报部门经理审核后提交给总经理，总经理召集有关部门进行技术、经济评估，经总经理批准后，交由设备采购小组或供应部购置。大型设备购买，需报总经理批准后执行。
4.1.1.2. 生产设备的部分更新与部件购置，可直接由总经理批准，交由供应部进行购置。
4.1.2 设备的选择与评价
4.1.2.1. 选择的设备应遵循技术上先进、经济上合理、生产上实用的原则，以确定所购置的设备能够满足生产、检验仪器的要求。综合考虑下列6项因素：设备型号、规格；设备效率；能源消耗情况；设备安全性能；设备环保性能；设备维修状况。以确定所购置的设备能够满足生产、检验仪器的要求。一般由生产使用部门进行选择与评价。评价时，可考虑设备价值、附属投资、维护成本、折旧费用、投资回收时间等。
4.1.3 设备的采购
4.1.3.1. 按购买方式非类为：
a） 自购设备：指由公司购买的设备。
b） 客供设备：指设备由客户提供，用于某些特定产品的设备。
c） 自制设备：指公司自行设计，公司内部加工或委托加工制作的设备。
d） 工装：通常指在电源、气源或人力作用下，单独或组合完成某一功能的简易装置。
4.1.3.2. 各使用部门如果需要添置设备，应先填写《采购申请单》交部门负责人进行审核，若设备的价值比较高(大于2000元)需总经理审核批准。
4.1.4 设备的安装、验收、登记、存贮
4.1.4.1. 设备的安装：设备调试合格后投入使用，属于需周期校准类的设备应同时作好周期校准的安排。设备安装验收需要填写《设备安装、调试、验收单》。
4.1.4.2. 设备的验收：所有新购置的设备必须具有出厂合格证，计量设备还需要提供校验证书，新购置的设备在投入使用前进行验收，包括外观检查、性能测试,对于验收合格的设备贴上合格标签，对于验收不合格的设备，则退回供应部并由该部门退回供应商。
4.1.4.3. 设备的初次运行应由质管部或负责管理部门监督执行，应确保设备安全可靠。
4.1.4.4. 设备未使用时，应悬挂设备标识牌，标识设备的状态。
4.1.4.5. 完成验收后, 所有购买或自制设备或客供设备，应首先交生产技术部或质管部进行登记，记入《生产设备台帐》或《检验设备台帐》，再由生产技术部/质管部或设备管理部门编写设备操作指引。相关的设备说明书、保修卡等相关资料交质管部统一存档。有需要时，由QA部门将资料复印后分发相关使用部门使用。
4.1.4.6. 生产设备仪器、检验设备仪器以及工装夹具的编码规则如下：
XXXXXXXX（设备仪器验收日期）-XXXX（不同设备仪器编码）-XXX（同一种设备仪器的顺序号）
例如2020年3月1日验收了2台热风机设备，设备序列编码已编至0011，之前已有2台热风机设备，新验收的2台热风机设备编码如下：202003010012003/202003010012004。
4.1.4.7. 设备的存贮：设备由于各种原因引起的暂时不能使用的，使用部门需向质管部提出申请，质管部收到停用申请后必须进行存贮前检查后方可对设备进行存贮，封存期间不作周期校准；重新启用的设备，必须经质管部启封并进行测试，测试合格后方能投入使用。
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4.1.5 设备需要校准的通知质管部外发计量院进行校准/检定。



4.1.6 设备的使用、维护、保养和校准/检定
4.1.6.1. 操作者必须经过专业的培训方可操作。
4.1.6.2. 设备的使用管理要有专人负责，操作人员要严格按照设备的操作规程进行操作，严禁设备带故障运转。使用设备是应填写设备使用记录。
4.1.6.3. 设备的维护保养主要由生产技术部进行的日常维护保养为主，并针对设备本身特性和正常使用情况规定具体维护保养内容。如《生产设备（工装）日常维护保养项目表》、《检查设备（工装）日常维护保养项目表》。
4.1.6.4. 设备维修人员对设备须做到“四懂”即懂结构，懂原理、懂性能、懂用途；“三会”即会使用、会维护、会排除设备故障。
4.1.6.5. 根据设备运行情况对设备易损件规定维修周期。经常对仪器进行检查，使仪器处于良好的运行状态。
4.1.6.6. 设备突然发生故障后，应根据事故发生情况及时分析原因，并制定检修方案，组织相关人员按检修方案进行维修。维修完成后需要填写《设备维修记录》。
4.1.6.7. 仪器出现故障时，非专业维修人员未经批准不得私自拆卸、维修设备。应请专业人员按照产品说明书进行检修。如说明书没有检修方法或通过说明书的检修方法不能排除设备故障，应组织相关人员应根据事故发生情况及时分析原因，并制定检修方案，组织相关人员按检修方案进行维修。
4.1.7 设备的防护
4.1.7.1. 设备在运输/维护保养及储存时，要注意防止碰撞/剧烈震动，避免腐蚀物质侵害，设备使用前应做初步确认，以达到使用性能。
4.1.8 设备的停用、封存、再启用
4.1.8.1. 设备性能在达不到使用要求时，应立即停用，申请维修或处理。设备停用的决定应有生产技术部、质管部或相关责任部门做出决定，也可由使用部门申请，报生产技术部和质管部负责人批准。
4.1.8.2. 设备长时间不使用时，应当封存处理。封存时，应进行良好包装，防止搬运或贮存时损坏，设备的封存可由质管部或生产技术部执行。
4.1.8.3. 设备停用或封存后再启用时，应报生产技术部、质管部负责人批准。
4.1.8.4. 客供设备在停用、封存或再启用前，应通知客户，并按客户要求进行处理。
4.1.9 设备的报废及最终处理
4.1.9.1. 设备陈旧老化，不适应工作需要或再无使用价值，使用部门申请报废，在报废之前要进行技术鉴定与评估。评估应由生产技术部和质管部执行，应对设备使用年限、损坏情况、影响工作情况及残值情况等进行鉴定与评估。确定报废时，应填写《设备报废单》交部门经理审批后，再交公司总经理批准执行。
4.1.9.2. 客供设备在报废前应报客户批准后，按客户要求进行处理。已报废设备可由财务部评估残值后，进行拆解或变卖处理。设备报废后应从《生产设备台帐》/《检验设备台帐》删除，设备档案应按文件规定保存。
4.2 计量器具的使用、维护、保养。
4.2.1 所有的计量器具必须由专业人员安装、调试、校准合格后方可使用。
4.2.2 使用计量器具的人员应熟悉该计量器具的性能、正确使用方法和维护保养知识，使用前后均应检查仪器，确保仪器处于正常状态。
4.2.3 做到计量器具专人专用，严禁挪作它用。
4.2.4 计量器具使用者必须对自己领用的计量器具负责保管，安放稳妥。
4.2.5 注意维护保养，不得自行拆装，如发现有量值不准或其它不正常情况，应及时报告质管部相关人员联系。
4.2.6 设备状态标识或已超过校准有效期的计量器具不得使用，使用人有权拒绝使用不符合要求的计量器具。
4.3 计量器具的周期校准/检定
4.3.1 公司计量器具和强制检定或校准的工作计量器具由质管部统一组织，按检定或校准周期送第三方校准部门执行强制检定或校准；
4.3.2 各使用部门应依检定/校准计划，积极配合质管部做好送检工作，如已经过期仍不送检，质管部有权责令其停止使用；
4.3.3 周期检定/校准必须按国家规定的规程进行，根据检定/校准结果由质管部的质检员负责贴上状态标识和下次检定/校准时间，使用者依据状态标识和检定/校准标签的情况进行使用，其它人员不得私自粘贴或撕下计量器具上的标志。
5.0 相关文件
无
6.0 相关记录、表单
6.1 PUR-FM-001 《采购申请单》
6.2 PD-FM-009 《设备安装、调试、验收单》
6.3 PD-FM-010 《生产设备台帐》
6.4 QA-FM-016 《检验设备台帐》
6.5 PD-FM-011 《设备维修记录》
6.6 PD-FM-012 《生产设备使用记录表》
6.7 QA-FM-019 《检验设备使用记录表》
6.8 QA-FM-020 《检测设备(工装)日常维护保养项目表》
6.9 PD-FM-013 《生产设备(工装)日常维护保养项目表》   
6.10 PD-FM-014 设备报废单  
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