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制 度 新 增 设 备 管 理 制 度

签 发 签发日期 文件编号 总页码 员

内

容

一、公司各部门需增置的设备批准购买后，报工程部设备

管理部门备案。

二、经工程部进行可行性方面的技术咨询，才确定装修项

目或增置电器及机械设备。

三、保证设备安全、合理的使用，各部门应设一名兼职设

备管理员，协助工程部人员对设备进行管理，指导本

部门设备使用者正确使用操作规程。

四、设备项目确定或设备购进后，工程部负责组织施工安

装，并负责施工安装的质量。

五、施工安装，由工程部及使用部门负责人验收合格后填

写“设备验收登记单”方可使用。

执行部门： 责任人签名：

·猿·



制 度 使 用 设 备 管 理 制 度

签 发 签发日期 文件编号 总页码 员

内

容

一、电气机械设备使用前，设备管理人员要与人事部配

合，组织使用人员接受操作培训，工程部负责安排技

术人员讲解。

二、使用人员达到会操作，清楚日常保养知识和安全操作

知识，熟悉设备性能的程度，工程部签发设备操作证，

上岗操作。

三、使用人员要严格按操作规程工作，认真遵守交接班制

度，准确填写规定的各项运行记录。

四、工程部要指派人员与各部门负责人，经常性地检查设

备情况，并列入员工工作考核内容。

执行部门： 责任人签名：

·源·



制 度 改装、移装设备操作管理制度

签 发 签发日期 文件编号 总页码 员

内

容

一、设备的跨部门移装、改装和电气、机械设备的改装、移

装要报工程部。

二、工程部进行技术可行性咨询，派员改装、移装。

三、将设备改装、移装的情况记入设备档案。

四、公司各部门未经申报，呈报工程部经理、主管审批同

意协助，任何人不得改、移装设备。

执行部门： 责任人签名：

·缘·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



制 度 转 让 和 报 废 设 备 管 理 制 度

签 发 签发日期 文件编号 总页码 员

内

容

一、设备年久陈旧不适应工作需要或无再使用价值，使用

部门申请报损、报废之前，工程部要进行技术鉴定与

咨询。

二、工程部指派专人对设备使用年限、损坏情况、影响工

作情况、残值情况，更换新设备的价值及货源情况等

进行鉴定与评估，填意见书交使用部门。

三、使用部门将“报废、报损申请单”附工程部意见书一并

上报，按程序审批。

四、申请批准后，交付采购部办理，新设备到位后，旧设备

报损报废。

五、报废报损旧设备由工程部负责按有关规定处置。

执行部门： 责任人签名：

·远·



制 度 设 备 事 故 分 析 处 理 制 度

签 发 签发日期 文件编号 总页码 员

内

容

一、发生设备事故，工程部经理、当值人员要到现场察看、

处理，及时组织抢修。

二、发生设备事故的操作人员及当事人将事故时间、原

因、设备损坏程度、影响程度等作记录上报本部门负

责人。

三、工程部经理、当值人员及有关部门负责人组织进行事

故分析，写出“事故分析报告”，签注处理意见，报主管

总经理。

四、对重大事故由工程部知会人事部及有关部门，按处理

程序及时上报。

五、事故处理完毕，工程部当值主任将“事故分析报告”存

入设备档案。

六、人为事故应根据情况按“奖惩条例”的条款及处理权

限，对责任者给予行政、经济处分。

七、属设备自然事故，工程部门进行处理，采取防护措施。

执行部门： 责任人签名：

·苑·



制 度 设 备 检 修 保 养 制 度

签 发 签发日期 文件编号 总页码 员

内

容

一、工程部设备主管人员编制设备检查保养半年计划，填

制“半年设备检修计划表”，报部门经理审核批复。

二、工程部经理审核计划，呈报总经理后，批准执行工程

部半年设备检修保养计划。

三、设备管理人员编制检修保养单“月设备检修保养计划

表”，并按月计划表的内容，逐项填写“保养申请单”，

检修保养时需某部位停电、水、气时，还要填写“停

通知单”。

四、当值人员填写的“月设备检修保养计划表”、“保养申

请单”、“停 通知单”一并报部门经理。工程

部经理与总经理和各部门沟通后，签注意见，下达执

行。

五、当值人员根据批准的月检修保养计划，签发“设备

级保养任务单”，填清任务单中“内容及要

求”栏目，安排具体人员负责实施。

六、在“检修保养工作记录簿”中登记派工项目及时间。

执行部门： 责任人签名：

·愿·



制 度 设 备 日 常 巡 检 管 理 制 度

签 发 签发日期 文件编号 总页码 员

内

容

一、当值人员与各系统技术人员根据系统的运转情况制

定出巡检路线、内容及巡检要求，并落实到班次人员。

二、巡检人员严格按时间和巡检内容进行巡检，发现问题

及时解决或上报处理。

三、保证各系统的正常运行和重点设备正常运转。

四、填巡检记录表，月终整理汇集报工程部经理，档案管

理人员收存备查。

执行部门： 责任人签名：

·怨·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



制 度 设 备 日 常 维 修 管 理 制 度

签 发 签发日期 文件编号 总页码 员

内

容

一、公司电气使用部门的设备发生故障，须填写“维修通

知单”，经部门主管签字交工程部。

二、工程部主管或当值人员接到通知，随即在“日常维修

工作记录簿”上登记接单时间，根据事故的轻重缓急

及时安排有关人员处理，并在记录本中登记派工时

间。

三、维修工作完毕，主修人应在“维修通知单”中填写有关

内容，经使用部门主管人员验收签字，并将通知单交

回工程部。

四、工程部在记录簿中登记维修完工时间，及时将维修内

容登记入设备卡片，并审核维修中记载的用料数量、

计算出用料金额填入单内。

五、将处理完毕的“维修通知单”依次贴在登记簿的扉页

上。

六、紧急的设备维修，由使用部门的主管用电话通知工程

部，由当值人员先派人员维修，同时使用部门补交“维

修通知单”，当值人员补各项记录，其它程序均同。

七、工程部在接单后两日内不能修复的，由当值主管负责

在登记簿上注明原因，若影响营业，采取特别措施，尽

快修复。

执行部门： 责任人签名：

·园员·



制 度 工 程 部 报 告 管 理 制 度

签 发 签发日期 文件编号 总页码 圆

内

容

一、严格执行公事报告处理程序（员工—领班—主管—部

门经理—总经理）规定，逐级上报。

二、下列情况报告技术员（领班）：

员援主要设备非正常操作的开停；
圆援主要设备除正常操作外的调整；
猿援设备发生故障或停台检修；
源援零、部件改造，代换或加工修理；
缘援运行人员短时间暂离岗位；
远援维修人员工作去向；
苑援对外班组联系。

三、下列情况必须报告工程师（主管）：

员援重点设备除正常操作外的调整；
圆援采用新的运行方式；
猿援主要设备发生故障或停台检修；
源援系统故障及检修；
缘援重要零、部件改造、代换或加工修理；
远援领用工具、备件、材料（低值易耗品例外）；
苑援加班、换班、补休、病假；
愿援外协联系。

四、下列情况必须报告经理：

员援重点设备发生故障或停台检修；
圆援影响营业的设备故障或施工；
猿援系统运行方式较大改变；
源援重点设备主要零、部件改换；
缘援系统及主要设备技术改造或移位安装；

执行部门： 责任人签名：

·员员·



制 度 工 程 部 报 告 管 理 制 度

签 发 签发日期 文件编号 总页码 圆

内

容

远援系统及设备增改工程及外协施工；
苑援领班以上人员岗位调整及班组重大组织结构调整；
愿援工程师（主管）病、事假、补休、换班。

执行部门： 责任人签名：

·圆员·



制 度 配 电 维 修 保 养 制 度

签 发 签发日期 文件编号 总页码 员

内

容

一、运行值班人员要认真仔细，做到四勤（勤看、勤听、勤

闻、勤问），随时了解和掌握运行情况，发现问题应及

时解决。

二、检查母线和各接线点负荷状态，仪表、信号、指示灯等

正常指示，继电器及直流设备良好运行，接地和接零

装置的连接线无松脱和断线等问题。

三、检查各部位的瓷绝缘必须没有裂纹、破损、表面脏污

和放电网络痕迹。

四、操作机械的分合闸指示与操作手把、指示灯显示和开

关的实际状态相符，操作机械连杆部位无裂纹，没有

连处的轴，销钉完好。电气、机械连锁装置正常。

五、若值班人员工作失职，没有做勤检查、勤维修而造成

事故，根据事故大小、损失轻重，严肃处理。

执行部门： 责任人签名：

·猿员·



制 度 变 压 器 维 修 保 养 制 度

签 发 签发日期 文件编号 总页码 员

内

容

一、确保变压器安全运行，保证人身安全，正常供电，杜绝

事故发生。

二、变压器在运行中，值班人员要做到四勤（即勤看、勤

听、勤闻、勤问），每周进行一次全面大检查，要随时了

解和掌握运行情况，发现问题应及时解决。

三、检查变压器油机油面，封闭处有无漏油现象，油温正

常，冷却装置良好运行，硅胶不变色，防爆膜应完整无

裂纹，无存油。

四、检查、清洁绝缘套管，无破损裂纹及放电烧焦痕迹，外

壳接地良好。一、二次母线接头接触良好，有无发热

现象。

五、进行停电维护，清扫瓷套管及有关附属设备，检查母

线及接线端子等联接点的接触情况，摇测电阻的绝缘

及接地电阻。

执行部门： 责任人签名：

·源员·



制 度 电 工 维 修 管 理 制 度

签 发 签发日期 文件编号 总页码 员

内

容

一、在地下室、厨房等潮湿场地或上、下夹层工作时，都要

先切断电源，不能停电时，至少应有两人在场一起工

作。

二、停电检修时，应悬挂标志牌，以免发生意外危险。

三、上梯工作时，应靠放平稳，高空作业时应系好安全带。

四、清扫配电箱时，所使用漆刷的金属部分必须用胶布包

裹。

五、需要电气焊配合工作时，应认真做好防火工作，办好

动火证，事后认真检查，清除隐患。

六、到液化站、油库工作时，应停电并与该处的工作人员

一起，切实做好安全措施。

七、打墙孔时必须带防护眼镜。

八、线路拆除时，应包扎好线头。

九、开合开关时，尽量把配电箱门锁好，利用箱外手柄操

作。手柄在箱内时，人体不要正对开关。

十、采用接零保护的任何机器设备都必须接好保护零线。

绝对不得疏忽，以确保安全。
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