上海禹勋测控科技有限公司

自用设备管理制度
编制：
审核：
批准：
1 目的
充分发挥公司设备的效能、确保寿命周期费用最省，对设备的购置、使用维护、维修、报废、更新改造进行全过程管理。
2 范围
2.1适用于本公司设备的管理。

2.2该制度适应公司机关和除子公司以外的其他单位。
2.3公司所属子公司可遵照执行。
3 职责

3.1生产副总经理

3.1.1落实国家设备管理的规章制度，制定本公司设备的管理方针、目标，确定规划和措施，不断提高公司的装备水平和设备的经济效益。

3.1.2审批设备购置、维修、报废、更新等的报告、报表。

3.2生产安全部
3.2.1组织制定设备管理的规章制度。
3.2.2负责设备的报废、更新鉴定，设备购置选型的论证、审核。会同财务做好固定资产的鉴定、报废、转移。

  3.2.3审查分公司设备管理制度、规程，并监督执行。

3.3综合管理部
负责对2000元以下办公用品的管理。 
3.4财务部

对自用设备的资产、维修和更新的资金费用进行协调与控制。

3.5供应中心
3.5.1负责对自用设备购置（含维修备件）的价格、质量、时间的保证。

3.6分公司
3.6.1负责对本单位自用设备的使用保管、维护保养、维修、报废更新的管理。

3.6.2负责对本单位自用设备维修、报废、购置的申报。

   4  管理程序

   4.1自用设备范围
            价值大于500元及使用时间在1年以上的设备（不包含已配发个人使用的万用表等工具）、班组及其以上单位管理公用的计量、检验器具（包括价值在500元以下）。    
4.2自用设备管理范围界定

        生产安全部负责公司机关和除子公司以外的其他单位自用设备及2000元以上（含2000元）办公用品的管理。。综合管理部负责公司机关和除子公司以外的其他单位2000元以下办公用品的管理。
    4.3 自用设备的购置

4.3.1申请与审批

4.3.1.1自用设备配置每半年一次，各单位根据本单位需要，每年4月份和10月份填写《自用设备配置申请单》。2000元以上的临时购置原则上不予受理，特殊情况需公司主管经理特批。
4.3.1.2生产安全部根据使用单位的要求及公司发展的需要，组织有关单位、部门审核，进行技术、经济分析论证后审核，报公司主管经理批准。
4.3.1.3自用设备配置评估委员会成员：公司主管经理、副总工程师、生产安全部部长、自用设备主管、专业主管、专业分公司设备经理等。
4.3.2采购

4.3.2.1《自用设备配置申请单》经审核批准后，由生产安全部正式下达购置计划，供应中心负责组织实施采购。 
4.3.2.2自用设备的采购，各单位要进行充分的技术与经济论证。已选定厂家的除价格外，要在合同中明确必要的培训、保修服务，提供完善的资料（维护、保养、使用、维修等内容）、易损件清单与备件；未指定厂家的，要采取货比三家的原则，进行价格性能比选择。

4.3.2.3供应中心要建立合格供应商明细表，使公司自用设备在技术、价格、备件、服务上得到保证。

    4.3.2 设备的验收

4.3.2.1采购到货的设备，由供应中心联系使用单位进行验收、调试。价值超过五万元的设备，供应中心要联系生产安全部和使用单位共同进行验收、调试。确认满足要求后，由相关单位在《自用设备验收单》上签字验收。

4.3.2.2验收不合格的设备，由供应中心与供方协商解决，并在《自用设备验收单》上记录处理结果。

4.4 设备的使用、维护和保养

4.4.1使用单位建立自用设备台帐，台帐录入和更新要及时。
    4.4.2根据生产需要，使用单位编写自用设备操作规程。    
4.4.3使用单位负责日常维护、保养，并记录在《自用设备维护保养记录本》上。
4.5设备维修

4.5.1日常生产中的设备故障，使用单位能解决的，各单位自己组织进行维修，无法解决的，应填写《自用设备检修申请单》报生产安全部、财务部，经主管经理审批后进行外委检修。

4.5.2故障设备待检修或正在检修，应挂标识牌。设备检修后，使用单位设备主管或负责人，签字验收后方可使用。
4.5.3设备检修情况记录在《自用设备维护维修档案》上。
4.6设备转移

4.6.1公司内部设备闲置、多余或单位重组等情况，由公司进行资产调配、转移。

4.6.2凡公司单位之间进行设备转移，必须经过公司审批，相关单位设备台帐及时更新。
4.7设备报废                   

4.7.1对无法修复或无使用价值的设备，由使用单位填写《自用设备报废申请单》，经生产安全部、财务部审核，公司主管经理批准后报废。

4.7.2对低值易耗的工装、夹具、辅具等，由使用单位填写《自用设备报废申请单》，报使用单位负责人批准，即可报废。

4.7.3报废的设备应挂报废牌。使用单位、生产安全部在《自用设备台帐》中应及时登记，注明情况。
4.8 信息资料管理

4.8.1各分公司每月28日前将《自用设备管理月报》上报生产安全部。

4.8.2设备说明书、合格证、图纸、检修记录应由设备使用单位妥善保管。
5．支持文件
5.1自用设备管理流程图

5.2自用设备管理考核条例

5.3自用设备及办公用品采购和报销的条件

6. 表格
6.1《自用设备配置申请单》
6.2《附表：自用设备批量配置申请明细表》
6.3《自用设备验收单》
6.4《自用设备检修申请单》
6.5《自用设备维护维修档案》

6.6《自用设备转移审批单》
6.7《附表：自用设备转移明细清单》
6.8《自用设备报废申请表》

6.9《自用设备台帐》

6.10《自用设备管理月报表》

