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1.目的 

确定公司在生产过程中现有操作和过程效果的评价方法，正确使用、维修和保养机器

设备，使机器设备在规划、购置、安装、使用、维护等各阶段得到有效控制。 

2.范围 

本程序适用于 DS公司所有用于产品生产的设备设施。 

3.引用文件 

QG/DSⅡ04.02—2006    《记录管理程序》 

QG/DSⅡ04.01—2006    《文件管理程序》 

QG/DSⅡ07.06—2006    《生产管理程序》 

4.术语和定义 

设    备：机械、动力及非标准制造的能独立服务于生产的机器。 

关键设备：a）当机器设备一旦发生停机故障，目前没有其它替代手段能维持正常生产

的机器设备；b）虽有同类型或同型号机器设备，但其总的生产能力仍处于“瓶颈”的机器设

备为关键设备 

5.职责 

5.1生产部、技术部负责设备和过程策划有效性的调查与评估工作。 

5.2生产部负责组织按照技术协议的要求对设备进行验收，负责所有设备的归口管理

及设备维护、修理、保养计划的制定与检查、考核。 

5.3设备使用单位负责设备的正确使用和维护保养工作。 

6.工作流程和内容 

工 作 流 程 工  作  内  容  说  明 使 用 表 单 

 6.1设备的需求 

6.1.1需要采购新设备时，由设备使用单位填写“设

施设备配置申请单”提交生产部 

6.1.2生产部对提交的需求进行审核，生产部经理同

意，呈报总经理批准。 

设施设备配

置申请单 

 

6.2设备论证 

生产部组织技术部、品保部及相关车间负责人等人
员对设备的性能进行论证，并与设备厂家签定技术协

议。将论证结果报总经理批准。 

6.3设备的采购 

6.3.1总经理批准后，生产部将有关资料交采供部采

购。 

 

 

设备需求的提出 

设备论证 

A 
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工 作 流 程 工  作  内  容  说  明 使 用 表 单 

 6.3.2 采供部采购人员与设备厂家签定采购合同
并依据合同约定的运输、付款、交货方式，确保设

备安全到达公司。采供部采购人员要及时通知设备
部门组织人员到设备厂家验收。 

 

 

 

 

 

 
 6.4采购设备的验收 

6.4.1设备到公司后由采供部与生产部进行交接。 

6.4.2 生产部根据采购合同和技术协议组织使用

单位、品保部、技术部相关人员先进行开箱验收，

并交接。 

a）清点主、辅机及随机量、检具、工具、备件、

技术资料以及其他资料，填写“开箱验收单”； 

b）品保部将随机量、检具登录“量、检具台帐”。 

c）技术部签收并归档技术资料以及其他资料； 

d）使用单位签收主机、辅机及随机量、检具、

工具、备件，并负责保管、维护。 

6.4.3生产部组织使用单位将主机就位 

6.4.4 按合同和装箱单经开箱验收清点不齐全的

由采供部迅即与供应商联系予以补齐。 

 

 

 

 

 

 

开箱验收单 

量、检具台

帐 

 

 

 

 

 

 6.5设备的调试 

6.5.1 生产部负责依据合同约定联系供应商调试
设备，使用单位协助并作好相关记录； 

a）需通过试切件验证的，品保部应作好被切件尺
寸、精度的全数检验记录； 

b）通过设备鉴定，填写“购置设备调试验收单”； 
c）验收合格填“设备移交验收单”并附“新购设

备试切记录表”和“新购设备调试记录”一起存档。 

6.5.2 调试发现设备不能满足合同和协议规定要

求时，由采供部与供应商联系按合同和有关法律程

序解决。 

 

 

购置设备调

试验收单 

设备移交验

收单 

新购设备试

切记录表 

新购设备调

试记录 

 

 6.6设备移交 

6.6.1设备经调试成功后，由生产部填写“设备移

交接收单”和“固定资产交付使用通知单”，分别

向使用单位和财务部办理移交接收和资产入帐。 

6.6.2生产部根据设备特性编制并分发“设备操作

规程”指定使用单位按规定悬挂。 

6.6.3生产部对新设备进行分类编号，并指定使用

单位进行编号标识。 

6.6.4新设备满足固定资产条件时，转入设备固定

资产，生产部登录总“设备台帐”，使用车间登录

分“设备台帐”。 

 

 

设备移交接

收单 

 

 

 

 

 

设备台帐 

 

B 

设备调试 

设备移交 

设备采购 

设备验收 

A 
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工 作 流 程 工  作  内  容  说  明 使 用 表 单 

 6.7设备使用与维护保养 
6.7.1设备操作人员应按《人力资源管理程序》

进行岗位培训考试合格后，持“操作证”上岗。 
6.7.2 特种设备操作人员经政府主管部门进行

安全培训考试合格后，持“操作证”上岗。 
6.7.3所有设备必须严格按“操作规程”正确使

用。 

6.7.4设备操作工必须认真进行交接班，并保持 

交接班记录。 
6.7.5 设备操作工要进行班前设备点检，并记

录，维修工对重点设备进行巡回检查，并记录。 
6.7.6设备的维护保养由使用单位按〈设备保养

规定〉”执行。 
6.7.7 生产部每月对各设备使用部门所使用的

机器设备维护保养执行情况和完好情况进行检
查，对不符合的事项要求责任部门进行整改，

并实施考核。 
6.7.8生产部每月进行故障率统计，做“月设备

故障停机率统计表”存档。 

6.7.9发生设备事故按〈设备事故管理规定〉执行。 

 

  

6.8设备修理 

6.8.1设备修理计划 

生产部负责制定设备大、中修计划并组织实施 

6.8.2设备修理需求 

a）设备项修需求由各使用单位填写“设备大

修审批表”向生产部提出。 

b）生产部组织对需修设备的精度进行鉴定，

作出修理类别的判定，下达“设备大修任务书”

和“设备(中\项)修计划单”。 

6.8.3设备修理的实施 

a） 使用单位随时提出的设备小修，有维修服务

中心负责维修 

  b）生产部负责设备大、中、项修计划的实施 

c）设备大、中、项修理计划的变更由使用单

位提出“修理计划变更申请表”生产部予以确

认、调整实施。 

6.8.4修后设备的移交 

a）设备的检修，由维修工与设备操作工或当

班班长验收在“设备维修记录”上签字移交。 

b）设备的大、中、项修，由生产部与使用承

修单位按 6.5.1.a）进行验收，填写“设备移交

接收单”签字移交。 

 

 

 

 

 

 

设备大修审批

表 

 

 

设备(中\项)

修计划单 
 
 
 
 
修理计划变更

申请表 

 

 

设备维修记录 

B 

设备使用与维护保养 

设备修理 

C 
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工 作 流 程 工  作  内  容  说  明 使 用 表 单 

 6.8.5设备维修记录 

a）生产部和使用单位分别设立“设备维修台

帐”。 

b）设备的日常维护、检修，维修人员要做“设

备维修记录”并保存， 同时登录于“设备维修

台帐”中。 

c）设备中、项修实施填写“设备中、项修理

记录单”并登录于“设备维修台帐”中。 

d）设备大修由实施单位按“设备大修任务书”

中格式要求进行全项全过程记录(包括委外大

修)，使用单位签字接收的同时登录于“设备维

修台帐”中。 

  e）“设备中、项修理记录单”和“设备大修

任务书”转生产部保存、归档，并登录“设备

维修台帐”。 

  f）所有记录的建立、保存、归档等按《记录

管理程序》执行。 

设备维修记

录 

 6.9设备备件管理 

6.9.1使用单位提出设备备件需求。生产部进行

统计、分析、汇总制定出相关设备的备件库存

数量。 

6.9.2生产部编制设备备件计划。 

6.9.3仓库负责设备备件的保管。 

6.9.4设备使用单位负责设备备件的支领，维修

工实施更换，并记入相关维修类别的记录，生

产线班长和操作工签字确认，同时登录到“设

备维修分台帐”中。 

6.9.5对关键设备的备件应单独列帐，且不得挪

作他用。 

 

 6.10设备的封存与启用 

6.10.1 设备使用单位预计该设备连续停用三个

月无生产任务而被闲置，为设备封存条件。 

6.10.2 设备的封存由使用单位填写“设备封存

（启存）申请表”一式三份，报生产部审核，

经理批准签字。 

6.10.3 使用单位接到同式“设备封存（启存）

申请表”后方可切断电源、清点附件、擦拭防

护，在保持完好的情况下按“设备封存申请

表”中批示进行封存，并标识。 

6.10.4 设备使用单位若在设备封存前无力修复

或没必要修复时应在“设备封存（启存）申请

表”中注明，最终按批准意见处置。 

 

 

设 备 封 存

（启存）申

请表 

 

C 

设备备件管理 

D 

设备封存与启用 
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工 作 流 程 工  作  内  容  说  明 使 用 表 单 

 6.10.5 生产部将封存设备转入封存设备台账，并将

“设备封存（启存）申请表”同式一份送财务部。 

6.10.6当封存设备因生产和工作需要启用时，由

设备使用单位填写“设备封存（启存）申请表”，

按 6.10.2、6.10.3、6.10.5执行。 

6.10.7 封存设备使用前由使用单位负责作试切

件验证，合格后方可投入正常使用。 

 

 6.11.设备折旧 

设备折旧率的计算由财务部将其列入相关科目

中，并进行保存与归档。 

 

 6.12设备报废 

6.12.1设备报废的条件 

a）超过规定的使用年限。 

b）役龄长、精度差、结构不合理、无修理价值。 

c）设计和制造有缺陷、效率低、维修困难。 

d）技术落后。 

e）严重浪费能源、污染环境。 

f）劳动强度大、影响人身安全。 

g）因产品更新换代等原因而相对落后。 

6.12.2符合报废条件的设备，由设备使用部门填

报“生产设备报废申请表”一式三份，生产部组

织技术部、品保部相关人员进行鉴定，报生产部

经理审核，总经理批准，方可报废。 

6.12.3使用部门、生产部、财务部各自接到批准

的“设备报废申请表”后予以除帐。 

 

 

 

 

 

生产设备报废

申请表 

 6.13 相关记录执行《记录管理程序》 

 

 

7附件 

7.1设备维修记录         DSJL06-11A 

7.2生产设备报废申请表      DSJL06-13A 

7.3设备（中项）修理计划单  DSJL06-14A 

7.4设备封存（启封）审批表   DSJL06-16A 

7.5设备验证记录     DSJL06-17A 

7.6修理计划变更申请表     DSJL06-18A 

7.7设备（中项）修理记录单             DSJL06-14A 

7.8设备点检表 DSJL06-22A 

7.9设备管理考核汇总表         DSJL06-27A 

7.10设备（
一保

例保）检查记录  DSJL06-26A 

7.11设备大修审批表      DSJL06-23A 

7.12新购设备鉴定记录表           DSJL06-28A 

7.13新购设备试车鉴定记录表 DSJL06-29A 

7.14设备登记卡            DSJL06-09A 

D 

设备折旧 

设备报废 

记录归档 
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设施设备配置申请单 

 

申请单位：               年   月   日       DSJL06-07A          №： 

购置原因 
                                          填写人：  

 

 

 

 

 

需求设备

技术性能 

 

 

 

 

 

 

设备名称  设备型号  设备规格  

生产厂家  调研价格   

 

 

 

 

 

 

 

 

设备考察

情况 

 

 

 

 

 

 

 

 

论证意见 

 

 

 

 

 

 

 

主持人：        参加人员： 

总经理 

批  示 
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青岛德盛机械制造有限公司 

            设备开箱验收单           DSJL06-08A 

 
设备名称：                  型号：            开箱验收日期：   年   月   日 
验收清单： 
（一）到公司设备随机文件清单 

份数 
编号 文件名称 

装箱单规定 实际 
备注 

 
 
 
 
 
 

    

 
（二）到公司货物验收清单 

份数 
编号 货物名称 

装箱单规定 实际 
备注 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

三、验收小组结论： 
 
 
 
 
 
四、参加验收人员签字： 
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移交车间的设备附件清单 
移交日期：   年  月  日 

件数 序

号 
件号 货物名称 规格 

装箱单内 实际 
备注 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 
 
移交单位：                                        接管单位：        
 
签    字：                                        签    字：                        
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设备移交验收单 
 

一、设备名称：                          型号：               
移交验收日期：                        

二、原制造厂名称：                      制造编号：     
出厂合格证编号：                    制造日期：  

二、验收检查项目： 
1、设备按装正确性检查记录： 

 
   
 

2、空车试验记录： 
 
 
 
 
    3、切削试验和产品加工质量试验记录 

 
 
 
 
 
4、精度检验记录（或附精度检验单）： 
 
 
 
 
5、验收结论： 
 
 
 
 
 
6、参加验收人员签字： 
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设  备  台  帐 
 

DSJL06-10A 

复杂系数 电动机 设备

编 号 
设     备 
名     称 

型号 规格 制造单位 出

厂 
投

产 机 电 台 千瓦 
原值（万元） 部门 备注 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

合计 台数：   型数：   新度：        
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设备维修记录 
使用部门：             年    月   日            DSJL06-11A             NO.        
设备编号 设备名称 设备型号 停机台时 修理工时 

     
故障原因： 
 
 
修理部位： 
 
 
 
修后情况： 
 
 
 
换件名称 图号 件数 单价 金额 操作工： 
     维修工： 
     备件费： 
     工时费： 
     总费用： 
部门负责人：                                          设备管理员：              
 
 

设备维修记录 
使用部门：             年    月   日                                   NO.        
设备编号 设备名称 设备型号 停机台时 修理工时 

     
故障原因： 
 
 
修理部位： 
 
 
 
修后情况： 
 
     
换件名称 图号 件数 单价 金额 操作工： 
     维修工： 
     备件费： 
     工时费： 
     总费用： 
部门负责人：                                          设备管理员： 
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生产设备报废申请表 
申请单位：           填表时间：   年  月  日     DSJL06-13A    编号： 
设备

名称 
  

规格型号  设备编号  

制造

单位 
 

购入时间  耐用年限  

已用

时间 
 

帐面余值  估计残值  

已提

折旧 
     

技术

状况

鉴定 

 
 
 
 
 
 
 

报废

理由

及报

废处

理去

向 

 

设备

部门

意见 

 
 
 
 
 

分管经理 财务部门 

审 
批 
意 
见 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

备 
 
注 

 
 
 
 
 
 

说明 本表共三联，第一联存设备部门，第二联存财务部门，第三联存档案室 
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设备（中项）修理计划单 
编制部门：                        DSJL06-14A      填表时间：    年   月   日 
设备编号  设备名称  设备型号  
修理类别  使用车间  计划时间  
修理部位  

修前 
精度 
鉴定 

 
 
 
 
 
 

修理 
更换 
零部 
件 

 
 
 
 
 
 
 

填表人：                     批准人： 
 
 
 
 

设备（中项）修理计划单 
编制部门：                        DSJL06-14A      填表时间：    年   月   日 
设备编号  设备名称  设备型号  
修理类别  使用车间  计划时间  
修理部位  

修前 
精度 
鉴定 

 
 
 
 
 
 

修理 
更换 
零部 
件 

 
 
 
 
 
 
 

填表人：                     批准人： 
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设备封存（启封）审批表 
 

申请单位：                  年    月   日                         DSJL06-16A 
设备编号  设备名称  型号规格  
设备原值  设备净值  封/启日期  

申请理由 
（封/启） 

 
 
 
 
 
 

技 
术 
状 
况 

 
 
 
 
 
 
 

随 
机 
附 
件 

 
 
 
 
 

生产 
主管 
意见 

 
 
 
 
 

设备 
主管 
意见 

 
 
 
 
 

主管 
设备 
经理 
意见 

 
 
 
 
 
 
 
 

申请单位负责人：                          车间设备管理员： 
备注  

   制表人：                    一式三份：财务、车间、设备各一份    
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设备验证记录 
部门：                   DSJL06-17A                         年   月   日 

设备编号  设备名称  设备型号  

序号 验证项目 允许误差 实际误差 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

验 
证 
意 
见 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 验证人员： 

注：对经调整能满足工艺要求的应及时调整 
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修理计划变更申请表 
申请部门：                    DSJL06-18A                  年    月   日 

设备编号  设备名称  设备型号  

修理级别  承修时间  承修部门  

计

划

修

理 计划修理部位  

设备编号  设备名称  设备型号  

修理级别  承修时间  承修部门  

更

改

修

理 计划修理部位  

更

改

申

请

理

由 

    
 
 
 
 
 
 
 
                                车间设备管理员： 

车

间

意

见 

    
 
 
 
 
 
                                车间主任：  

审

核

意

见 

    
 
 
 
 
 
                                设备主管：  

审

批

意

见 

    
 
 
 
 
 
                                 生产部经理：           
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设备（中项）修理记录单 

                                                  DSJL06-14A 

设备编号  设备名称  设备型号  
修理类别  使用车间  承修部门  
计划时间  开工时间  完工时间  
修理部位  

修 理

更 换

零 部

件 明

细 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    设备承修人： 

修 后

机 械

电 器

动 作

情 况 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
                         设备操作人：   

修

后

精

度

记

录 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 填表人：                       填表时间：       年   月   日    
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                                               设备点检表                                    DSJL06-22A  
车

间 
 班组  设备编号  设备名称 设备名称 设备型号  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
序号 

中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 

1                                              

2                                              

3                                              
A 

4                                              

1                                              

2                                              

3                                              
B 

4                                              

1                                              

2                                              

3                                              
C 

4                                              

1                                              
D 

2                                              

班长编号  操作者编号  

设备管理员：                车间主任：                       年   月   日                   记录符号：正常√ 异常× 已修好○ 停用┻ 
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                                             设备点检表                                    DSJL06-22A  
车

间 
 班组  设备编号  设备名称 设备名称 设备型号  

16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 
序号 

中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 中 夜 白 

1                                              

2                                              

3                                              
A 

4                                              

1                                              

2                                              

3                                              
B 

4                                              

1                                              

2                                              

3                                              
C 

4                                              

1                                              
D 

2                                              

班长编号  操作者编号  

设备管理员：                车间主任：                       年   月   日                   记录符号：正常√ 异常× 已修好○ 停用┻ 
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设备管理考核汇总表 
DSJL06-27A 

项目 
车间 

一级保养

平均分数 
占总分数

45% 
例行保养

平均分数 
占总分数

30% 
设备维修

得分 
占总分数

20% 
设备事故

占 5% 
各种计划

按时提报 
设备运转

月报表 
重点设备

点检 
合计 

一 
           

二 
           

三 
           

四 
           

五 
           

六 
           

七 
           

八 
           

九 
           

十 
           

备注 除一级保养、例行保养、设备修理、设备事故外，其他项目不及时每次从总分中扣除一分 
填表人：                                                              填表时间：     年   月    日 
 

PDF 文件使用 "pdfFactory Pro" 试用版本创建 www.fineprint.cn

http://www.fineprint.cn
http://www.fineprint.cn


设备（一保

例保）检查记录 

部门：                                           年   月   日                                             DSJL06-26A 
序

号 
设备型号 设备编号 操作人 检查结果 扣分 备注 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

合计 扣分  总得分  平均分  车间签字  检查人  
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设备大修审批表 
填表时间：                                               DSJL06-23A 
设备名称  设备型号  设备编号  
上次大修时间  使用车间  
预计费用  负担部门  

大

修

原

因 

 
 
 
 
 
 
 
 
                              车间：                   时间： 

修

前

鉴

定 

 
 
 
 
 
 
 
 

鉴定人：                 时间： 

设

备

主

管

意

见 

 
 
 
 
 
 
 

签字：                时间： 
生

产

经

理

意

见 

 
 
 
 
 

签字：                时间： 

总

经

理

意

见 

 
 
 
 
 
 

签字：                时间：  
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新购设备鉴定记录表 
部门：                              DSJL06-28A                               №： 

设备编号  设备名称  设备型号  

进厂时间  生产厂家  

序

号 
鉴定项目 允许误差 实际误差 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

鉴

定

意

见 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
鉴定人员：                                     鉴定时间： 
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新购设备试车鉴定记录表 

使用部门：                          DSJL06-29A                     №： 
设备编号  设备型号  设备名称  试件名称  

试车记录 
  精度
序号 

    精度 

序号 
    

1     31     
2     32     
3     33     
4     34     
5     35     
6     36     
7     37     
8     38     
9     39     

10     40     
11     41     
12     42     
13     43     
14     44     
15     45     
16     46     
17     47     
18     48     
19     49     
20     50     
21     51     
22     52     
23     53     
24     54     
25     55     
26     56     
27     57     
28     58     
29     59     
30     60     

鉴定

意见 

 
 
 
 
 
 

鉴定人员：                      鉴定时间： 
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设备登记卡                              DSJL06-09A 

类别  档案号  
安装地点  主项号  
外形尺寸    
制造单位  制造编号  
制造日期 年    月      日 进厂日期 年   月    日 
使用年限                 年 开用年月 年    月 
复杂系数  重量（吨）  电机（台/KW）  
原（元）值  年折旧率 % 残值（元）  
设备名称：                             型号：                      编号： 
 
 
 
 
 

配属附机 大修次数及年月 

  

  

  

  

  

  

 记

事

栏 
 

 
（反面） 
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