河北省线材工程技术研究中心
仪器设备使用管理办法

第一章  总  则

第一条 为规范仪器设备管理工作，保证仪器设备功能完备、性能稳定、使用方便、可靠运行，特制定本规定。

第二条 本规定适用于线材工程技术研究中心仪器设备管理 

第二章   管理职责
第三条  材料研究室主要职责：

1、负责建立完善可用仪器设备台帐和不可用仪器设备台帐，保证帐物相符，状态准确。仪器设备台帐定期核实，保证帐物相符。
2、负责建立完善各种仪器设备的使用记录、维护保养记录。
3、负责建立完善各种仪器设备操作规程、维护保养规程、自检自校规程。

4、负责建立计量器具台帐和检定记录。

5、负责建立仪器设备检查制度。
第四条  每台仪器设备由专人负责维护保养，备件保存。
第三章  仪器设备的维护保养
第五条  仪器设备零部件、附件及安全防护装置齐全有效。
第六条  仪器设备内外保持清洁、无灰尘，无油污。
第七条  严格按仪器设备规程要求的时间、周期、内容进行维护保养，及时发现问题，检查修理。

第八条  仪器设备维护保养过程中，发现问题，立即上报。

第九条  仪器设备每次维护后，认真填好仪器设备维护保养记录（包括内容：时间、维护内容、维护人以及设备故障或问题的原因、修理情况等）。

第十条  仪器设备备件应由设备责任人妥善保管，不损坏、不丢失。
第四章  设备使用

第十一条  仪器设备操作人员须持证上岗操作。

第十二条  严格按仪器设备操作规程使用设备，轻拿轻放，缓慢操作。

第十三条  仪器设备使用完后，旋扭复位，停电关机，盖好护罩，严禁设备上放置备件及其它杂物；认真填写仪器设备使用记录（包括内容：时间、设备状况、地点、使用人）。
第十四条  仪器设备放置于班组设备间，取用设备进行登记，注明设备名称、型号、编号、数量，以及使用人。

第十五条  仪器设备出厂，填写出门申请，一式二份（出门证科一份，班组留一份），办理出门手续；设备进厂，及时办理消帐手续。班长对交回的设备，按出门申请进行确认。

第五章  仪器设备故障处理

第十六条  仪器设备发生故障（事故）、异常，立即断电停机，上报设备员。
第十七条  根据仪器设备类型和故障（事故）情况，联系或安排修理。
第十八条  仪器设备修复后，由所在班组进行验收，会签。
第十九条  为防止重复性发生，应按照“四不放过”的原则，对故障（事故）过程、原因进行分析、处理，制定防范措施。
第二十条  班组能解决的仪器设备故障，由班长协调解决或请维修人员修理，并把故障及修理情况及时报设备员；不能解决的故障，以书面形式，说明故障现象、原因，报设备员解决。

第二十一条  仪器设备故障修复后，将故障现象、修理部位、时间填写设备故障记录。

第六章  备品备件管理

第二十二条  仪器设备责任人，负责备品备件的妥善保管，将备品备件保存好、维护好，使其不丢失、不锈蚀、不损坏。
第二十三条  备品备件工具每班使用完毕，要进行清点；并填写使用记录（注明：时间、使用人及备件工具情况）。倒班班组要填写交接班记录，注明备品备件工具的完好情况。

第二十四条  备品备件工具使用过程中正常磨损，不能使用的，及时交回，以旧换新；备品备件工具丢失、人为损坏的，由责任人照价赔偿；责任不明确的，由相应班组成员分担责任。

第二十五条  班组备件帐目清楚，帐物相符，放置有条理，便于查找。
第七章  设备检查

第二十六条  按维护保养规程内容检查仪器设备及现场的清洁卫生。

第二十七条  检查仪器设备使用记录（内容包括：设备使用时间、地点、使用人）。仪器设备维护保养记录（内容包括：维护时间、维护内容、维护人，设备状况，说明是何故障或问题）。

第二十八条  检查仪器设备动力线路、管路是否正常安全，安全防护装置是否齐全有效。

第八章  设备验收

第二十九条  新仪器设备进厂后，材料研究室组织供销部、储运中心等有关人员共同开箱，检查仪器设备或包装外观有无缺损、凹陷，随机附件、备件、技术文件等是否与技术要求相符，并填写设备开箱验收单。

第三十条  仪器设备安装后，材料研究室组织安装部门及使用部门，对安装质量、几何精度、空运转及负荷试验进行试验，验收合格后，经参加验收人员共同签字，存档。

第三十一条  随机附件及专用工具，由仪器设备责任人负责妥善保管。

第三十二条  仪器设备验收后，及时办理划转固定资产手续。
第九章   附  则

    第三十三条  本规定未尽事宜一事一议。

    第三十四条  本规定由线材工程技术研究中心负责解释。

第三十五条  本规定自下发之日起执行。

