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设施设备管理人员职责标准





档号：杂悦杂月原园员原园园员

总机械师职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

;�协助设备副总经理组织编制长远规划，年度设备预修计划，重

大技术改造计划等。

;�组织并审核有关部门编制季、月度设备检修、备品配件计划

等。

;�负责组织公司停车检修和主要设备单体大修工程，审核项目内

容、施工方案及预、决算费用。

;�负责审核机械设备的技术措施设备更新及零星购置计划，并组

织实施。

;�负责组织审核机械设备检修定额，备品配件储备和消耗定额以

及备品配件的年订货计划。

;�负责对各类计划中有关设备方面任务的实施进行督促检查。

;�及时参加生产检修调度会，协调解决各类设备问题。

;�参与年度大检修的准备及检修中的组织工作。
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;�参与基建工程交付生产的交接验收工作。

;�参与组织新设备、新材料的试验和试制。

;�负责审查机械设备的重大改造方案和合理化建议。

;�参与重大科研、技术革新成果的审查、鉴定和技术推广工作。

;�参与重大难题的攻关。

;�参加基建工程、技改、大修理的设计审查，竣工验收和试车工

作。

;�组织制定和修改检修安全技术规程，负责组织重大设备事故的

调查分析。

;�监督检查主管范围内各级人员的工作，有权制止违反规程和规

范的行为，对严重违章并造成事故者，提出处理意见。

;�对机械系统技术人员的任免、调动、奖惩和晋级等事项提出意

见。

;�检查大修基金、设备更新费用使用情况，对不合理的挪用现

象，加以制止。

生产设施设备管理
源



档号：杂悦杂月原园员原园园圆

总动力师职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

�� 协助设备副总经理编制长远规划及年度动力设备检修计划

员援提供待编各类计划中有关动力方面的依据和问题。

圆援组织有关部门编制动力设备年、季、月度预修计划。

猿援负责对各类计划中动力方面任务的实施进行督促和检查。

源援组织审查制定动力设备检修间隔期和具体时间。

�� 负责组织公司在停车大检修中有关动力方面的工作

员援全面掌握大检修中有关动力方面的计划项目。

圆援组织有关部门落实大检修中动力方面所需的材料、备件等。

猿援负责审查动力方面技术措施、安全措施及设备更新、零购等计

划。

源援组织有关部门审核电气备品配件、储备定额。

缘援掌握动力负荷，进行合理调配，搞好节约动力能源工作。

远援负责审查动力设备改造调试方案、运行方式变更及合理化建

议。
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苑援组织有关单位开展绝缘监督和电气设备事故预测活动。及时组

织领导对重大动力设备事故的处理工作。

愿援有权对公司动力维修人员的任免、调配等提出意见。

怨援有权参加基建工程，大型技改项目和动力大修工程试车验收和

设计审查，有权对不符合规范的工程提出意见，并拒绝验收。

员园援有权根据生产需要，提出动力设备增购计划。

员员援有权召集车间负责人和动力技术人员会议，并要求其汇报有

关动力方面的工作。

生产设施设备管理
远



档号：杂悦杂月原园员原园园猿

机动部职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

�� 负责公司固定资产的查定、供用、更新、迁移、报废的业务

管理

员援参与新增固定资产的选型设计。

圆援会同财务处做好固定资产的清查及报废工作。

猿援办理固定资产的登记调拨手续。

源援健全设备技术档案、基础资料台账。

缘援编制设备维护、检修、检验、监测等技术规程，定期修订设备

管理标准和工作标准。

远援组织设备的防腐蚀、密封、润滑工作，推广新技术、新材料、

新设备、新工艺。

苑援组织对设备事故的调查分析，上报事故报表，及时组织抢修，

迅速恢复生产。

愿援组织对公司设备、建（构）筑物，设备基础工作的定期检查，

鉴定评级，及时消除设备缺陷和隐患，确保设备处于良好状态。

怨援负责锅炉压力容器、起重机械的管理，定期检查检测。

U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�U�
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员园援抓好检修施工准备、施工管理和交工验收工作。

员员援参加公司年度系统停车大修筹备和组织工作，抓好大修的施

工准备、施工管理、质量检查和交工验收工作。

员圆援签订公司内、外承包的检修合同并组织施工及验收工作。

员猿援审查检修施工预算、决算（结算）。

�� 组织编制、平衡、落实各种规划和计划，统一安排，控制使

用大修理及设备更新费用

员援制订设备发展规划草案。

圆援制定设备检修计划及材料计划。主要包括：

（员）年、季、月度设备预修理计划。

（圆）年度设备大修理所需材料计划。

猿援制定备品配件加工制作和订货计划。主要包括：

（员）公司内自制件年、季、月度制作计划。

（圆）对外委托的设备、备品配件加工、订货计划。

源援制定设备更新、零购计划。主要包括：

（员）年度设备更新计划。

（圆）年度设备更新所需材料计划。

（猿）年度设备零购计划。

缘援制定其他计划。主要包括：

（员）年度压力容器全面检验计划。

（圆）年度起重机械检验计划。

（猿）年度关键设备状态监测计划。

（源）备品配件修旧利废计划。

�� 设备的维护保养

员援负责监督动力系统的正常供应和安全运行。

生产设施设备管理
愿



圆援加强电气设备的维护管理，保证电气设备安全经济运行。

猿援负责公司水、电、蒸汽、煤气、软水等能源的消耗分析，做好

统计结算，汇总分配等工作。

源援负责管理公司合理用水、降低消耗。

�� 负责设备、备品配件的订货采购、加工制造和供应工作

员援负责对外订货采购。

圆援负责加工制造及质量管理。

�� 备品配件标准化的管理

员援抓好设备、配件的标准化工作。

圆援组织备品配件的修旧利废工作。

猿援编制设备的备品、配件图册。

源援负责设备、备品配件的测绘及图纸整理。

�� 抓好备品配件仓库的管理

员援做好入库备品配件质量的复验工作。

圆援抓好保管工作。

猿援严格领用手续，做好库存资金管理和定期分析工作。
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怨



档号：杂悦杂月原园员原园园源

机动部经理职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

�� 组织做好设备固定资产的选型、使用、迁移及更新工作

员援组织做好设备管理、设备状况的经济技术分析。

圆援参与新增固定资产的选型、设计。

猿援组织做好固定资产的登记、调拨工作。

源援会同财务处组织做好固定资产的清查、报废工作。

缘援组织对设备事故的调查、分析、上报，做到及时抢修，迅速恢

复生产。

远援组织做好锅炉、压力容器、起重机械的监督、使用和检验工

作。

苑援组织对设备、建（构）筑物、设备基础的定期检查，鉴定评

级，及时消除缺陷和隐患，确保设备处于良好状态。

�� 技术管理

员援组织、建立、健全设备技术档案及有关基础资料台账。

圆援组织编制设备维护、检修、检验、监测等技术规程，定期修订

生产设施设备管理
员园



设备管理标准和工作标准。

猿援组织学习应用推广新技术、新材料、新设备、新工艺及现代化

设备管理手段和方法。

�� 组织编制、平衡、落实设备管理工作规划和计划

员援制订设备发展规划草案。

圆援制定设备预修及材料计划。主要包括：

（员）年度设备预修理计划。

（圆）年度设备大修所需材料计划。

（猿）季度、月份设备检修计划。

猿援制定备品配件加工制作和订货计划。主要包括：

（员）公司内自制件年、季、月制作计划。

（圆）对外委托的设备，备品配件加工，订货计划。

源援制定设备更新、零购计划。主要包括：

（员）年度设备更新计划。

（圆）年度设备更新所需材料计划。

（猿）年度设备零购计划。

缘援制定其他计划。主要包括：

（员）年度压力容器全面检验计划。

（圆）年度起重机械检验计划。

（猿）年度关键设备状态监测计划。

（源）备品配件修旧利废计划。

�� 组织抓好备品配件仓库管理

员援做好入库备品配件质量的复验工作。

圆援抓好保管工作。

猿援严格领用手续，做好库存资金管理和定期分析工作。
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档号：杂悦杂月原园员原园园缘

机动部检修副经理职责标准

签 发 人： 责 任 人：

O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�O�

签发日期： 执行阶段：

�� 根据设备检修间隔期和状况组织编制公司的设备检修计划，

并负责实施

员援组织编制设备的预修、系统大修、公司停车大修计划。

圆援组织编制建筑物、构筑物、设备基础、机床、运输车辆等的检

修计划及防腐蚀计划。

猿援组织编制锅炉压力容器、高中压管线及起重设备的检修计划。

�� 负责公司主要设备的管理工作，搞好科学管理，提高管理水

平

员援建立健全主要设备的技术管理档案。

圆援监督检查各车间是否按工艺文件操作设备、定期维护保养、实

行“三级过滤”和执行“五定”情况。

猿援经常分析研究设备的技术状况，总结推广技术管理经验。

�� 负责做好公司主要设备的大、中、修和公司停车大检修工作

（包括单系统检修）

员援落实检修项目和施工方案，安排好施工单位，搞好施工项目平

生产设施设备管理
员圆



衡。

圆援编制检修进程网络图和施工安全技术方案，落实施工机具、关

键材料和备件。

猿援经常深入检修现场，检查安全措施的落实和施工质量情况，掌

握检修进度，及时解决检修工作中的问题。

源援参加检修调度会，及时组织设备抢修，保证设备正常运转。

缘援建立健全检修工作中各项基础数据的原始记录和台账。

远援严格按照规程做好设备检修后的交工验收工作。

�� 经常对检修系统人员进行“安全第一”的思想教育

员援认真贯彻安全检修规程，遵守各项安全管理制度。

圆援积极参加设备检查和设备评级活动，及时消除设备缺陷和隐

患，预防事故发生。

猿援发生事故后要及时组织抢修，迅速恢复生产，组织设备事故调

查分析，提出处理意见。

源援认真执行安全生产“五同时”的原则。
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