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前    言 

本程序由青岛海信通信有限公司技术管理部门提出。 

本程序由青岛海信通信有限公司技术支持部门负责起草。 

本程序由青岛海信通信有限公司技术支持部门负责解释。 

本程序的版本号为B，修改状态为0。 

本程序的附录为规范性附录。 

本程序的主要起草人：张德想 
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设备使用、保养与维修管理程序 

1 主题内容与适用范围 

本程序规定了设备使用、保养与维修的原则和要求。 

本程序适用于技术支持部门及有关部门对设备使用、保养与维修的管理。 

2 部门职责分工 

2.1 技术支持部门负责设备的大修及设备的综合管理。 

2.2 设备使用部门负责设备的正确使用和日常维护保养。 

3 管理内容与要求 

3.1 设备的使用。 

3.1.1 设备使用培训 

设备管理部门、人力资源部门和各设备使用部门负责对设备操作人员进行设备结构、性能、安全、

操作、保养与维护等方面的技术培训。设备操作人员经考试合格，，方可独立进行设备操作。特种设备

（如：车辆、起重、压力容器、锅炉、变配电等）须经国家有关部门培训，经考试合格后方可独立进行

设备操作。 

3.1.2 主要生产设备要实行定人、定机、定制度；多人操作的设备实行机长负责制；公用设备要指定

专人负责。 

3.1.3 实行交接班制度 

主要生产设备要实行交接班制度，设备发生问题和出现事故由当班人负责。主要生产设备要做好交

接班运行记录，各设备使用部门对交接班运行记录进行抽查。每月27日前各设备使用部门负责将已填写

好的《设备交接班(运行)记录》报设备管理部门。 

3.1.4 实行日常点检制度 

主要生产设备要实行日常点检制度，认真做好记录。每月27日前各设备使用部门负责将已填写好的

《设备日常点检表》报设备管理部门。 

3.1.5 要熟知设备的“三好”(管好、用好、修好)、“四会”（会使用、会维护、会检查、会排除故

障）内容，按《设备操作规程》的要求进行操作。 

3.2 设备的保养 

3.2.1 设备的维护保养应做到整齐、清洁、润滑、安全。 

3.2.2 设备实行两级保养：日常保养和定期保养。 

3.2.3 设备保养内容由设备管理部门制定，由设备操作人员和设备维修人员执行。 

3.2.4 设备的日常保养包括每班保养与每周保养，由操作者按《设备点检与保养内容及标准》的内容

进行点检。 

3.2.4.1 每班日常保养的要求：班前检查、润滑、空运转，班中监视运行状态，及时清除异常现象，

班后擦拭清扫，认真进行交接班。 

3.2.4.2 每周保养的要求：每周末和节假日前，用 1--2 小时较彻底地清洗设备，清除油污，达到设备

的“整齐、清洁、润滑、安全”标准。 
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3.2.5 周期在一月以上所进行的保养属于定期保养。设备定期保养应在相关技术人员辅导配合下由操

作人员进行。设备定期保养结束后，应填写《设备定期点检表》报设备管理部门，由设备管理部门组织

有关人员进行实地验收。设备定期保养后应达到的要求：内外清洁，呈现本色，油路畅通，油标明亮；

操纵灵活，运转正常。 

3.2.6 凡因特殊情况不能在规定时间内进行保养时，须与设备管理部门协商，经同意后可暂不在规定

时间内保养，但要确定何时补做保养。 

3.3 设备的维修 

3.3.1 设备维修分为小修、项修和大修。 

3.3.1.1 小修 

设备发生故障时、日常检查和定期检查中发现的问题时，设备操作人员应填写《设备故障通知》，

通知设备维修人员进行修复，若设备维修人员因技术原因无法解决时，应及时通知设备管理部门有关技

术人员，共同分析解决。故障修复后，设备维修人员应填写《设备故障检修单》。 

3.3.1.2 项修 

根据设备实际技术状态，针对因设备精度、性能劣化而达不到工艺要求的项目，按实际需要进行修

理。项修由设备维修人员进行，设备管理部门负责项修的指导工作。 

3.3.1.3 大修 

大修是以全面恢复设备原有的精度性能为目标，由设备管理部门组织实施。 

3.3.2 每年 10 月份，设备管理部门应根据设备鉴定情况、设备实际运行状况及设备的大修、项修周期，

制定下年度的设备大、项修计划。 

3.3.3 设备进行大、项修前，设备技术人员应对设备进行全面的技术检查，提出大、项修修复件及外

购件明细，编制大、项修技术任务书及大、项修工艺。 

3.3.4 设备大、项修完工后，由设备管理部门组织有关人员进行验收，验收合格后，填写《设备大、

项修完工验收单》，并与大、项修中发生的文件资料及图纸一起存入设备技术档案。 

3.3.5 凡因特殊原因不能在规定时间内进行的大、项修时，应与设备管理部门协商，经公司主管副总

经理同意后，可暂不在规定时间内进行修理，但应确定何时补做修理。 

4 检查与考核 

本程序的执行情况由技术管理部门负责检查和考核。 

5 质量记录 

5.1 《设备交接(运行)班记录》，幅面 A4，保存期为 2 年，由技术支持部门保存。 

5.2 《设备日常点检表》，幅面 A4，保存期为 2 年，由技术支持部门保存。 

5.3 《设备定期点检表》，幅面 A4，保存期为 2 年，由技术支持部门保存。 

5.4 《设备故障通知、检修单》，幅面 A4，保存期为 2 年，由技术支持部门保存。 

5.5 《设备大、项修完工验收单》，幅面 A4，由技术支持部门长期保存。 
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附 录 A 

（规范性附录） 

设备交接班(运行)记录 

               班次 
项目           

班 班 班 备      注 

1、设备各部是否已清扫干净 干净 不彻底  不干净 干净 不彻底  不干净 干净 不彻底  不干净  
2、传动系统是否正常 正常         不正常 正常       不正常 正常       不正常  
3、润滑及冷却系统是否正常 正常         不正常 正常       不正常 正常         不正常  
4、操作是否灵活 灵活         不灵活 灵活         不灵活 灵活         不灵活  
5、设备有无噪声 有              无 有              无 有              无  
6、有无新的磕碰、划伤现象 有              无 有              无 有              无  
7、电气部分有无异常现象 有              无 有              无 有              无  
8、防护装置有无丢失 齐全         有丢失 齐全         有丢失 齐全         有丢失  
9、附件有无丢失 齐全         有丢失 齐全         有丢失 齐全         有丢失  
10、有无设备事故发生 有              无 有              无 有              无  
11、日常保养是否进行 干净 不彻底 不干净 干净 不彻底 不干净 干净 不彻底 不干净  
本班共运转 小时 小时 小时  
本班故障停机 小时 小时 小时  
本人同意按上述情况接斑，所
有与记录不符事宜，概由接班
人负责 

交班人： 
接班人： 
年  月  日  班 

交班人： 
接班人： 
年  月  日  班 

交班人： 
接班人： 
年  月  日  班 

设备属于那一种情况就在那一
种情况上打“√”表示。 

主管意见 
 

备注：主管意见为设备使用部门对记录进行抽查的意见反馈。 
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附 录 B 

（规范性附录） 

设备日常点检表 

日期：    年    月     日                                              

设备
编号 

 
设备
名称 

 
规格
型号 

 
使用
部门 

 

点检保养项目 时     间 备注 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

主管意见  点     检  

备注：主管意见为设备使用部门对记录进行抽查的意见反馈。 
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附 录 C 

(规范性附录) 

定期保养完工验收单 
 

设备
编号 

 
设备
名称 

 
规格
型号 

 
使用
部门 

 

计划 年         月       日           保养
时间 实际 年         月       日           

保养项目 结论 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

遗
留
问
题
及
处
理
意
见 

 

结论  

操作人员： 维修人员： 

主       管  验 收 时 间  
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附 录 D 

（规范性附录） 

设备故障通知单 

 

设备
编号 

 
设备
名称 

 
规格
型号 

 
使用部门
或工段 

 

故障现象： 

操作人员：              故障发生时间：  月  日  时  分 
填报人：                接 收 时 间：  月  日  时  分 
接收人：                               修 好 时 间：  月  日  时  分 

 
设备故障检修单 

 

设备
编号 

 
设备
名称 

 
规格
型号 

 
使用
部门 

 

原因分析： 

修理更换零件 
名称 型号 数量 

维修措施： 

   
   
   
   

故障处理结果： 

   

维修工时  
责任分析及故障再发生的建议： 

故障停机时间  

故障原因
定性 

1、制造不良 2、维修不当 3 零件
不良 4、保养不良 5、操作不当 6、
其它                       

维修人员 技术人员 

填报人：      故障发生时间：  月  日  时  分           操作工签字：        
接收人：     修好时间：  月  日  时  分 接收时间：  月  日  时  分 
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附录 E 

（规范性附录） 

设备大、项修完工验收单 
 

设备
编号 

 
设备
名称 

 
规格
型号 

 
使用
部门 

 

计划 年      月     日     至     年     月     日     停修    天    修理
时间 
实际 年      月     日     至     年     月     日     停修    天    

修理
单位 

 

主
要
修
理
及
改
装
内
容 

 

修
后
设
备
性
能
检
查 

 

修
后
遗
留
问
题
及
处
理
意
见 

 

结论  

主管  维修  

 


