[bookmark: iso9001体系文件套包32设备日常点检与保养作业指导书]ISO9001体系文件套包（32）｜设备日常点检与保养作业指导书
文件说明：本指导书是 ISO 9001:2015 标准 7.1.3“基础设施”条款在操作层面的落地文件，属三级文件（作业指导书），上承二级文件《基础设施与设备管理程序》（套包第 9 篇），下接《设备日常点检表》《设备二级保养记录》《设备点检保养异常处理单》等记录表单。它把“设备该点哪里、谁在什么时候点、保养到什么程度算合格”讲成可照着做的动作清单，确保设备持续保持过程能力，防止因设备故障、精度漂移导致批量不合格。适用于使用冲压、注塑、机加、包装、检测等各类设备的中小制造企业，尤其适合“设备靠师傅凭感觉看、点检表画勾走过场、坏了才修”的成长型企业——照此文件即可把点检保养从“想起来才做”固化为“按表单、按周期、按标准做”。
[bookmark: 一目的]一、目的
规范公司生产设备、检测设备、动力及辅助设备的日常点检与定期保养活动，明确点检保养的职责分工、项目标准、周期频次、异常处置与记录要求，使设备始终处于受控状态、保持规定的过程能力，满足 ISO 9001:2015 标准 7.1.3 条款关于基础设施“确定、提供并维护所必需的基础设施”的要求。
[bookmark: 二适用范围]二、适用范围
适用于公司所有影响产品质量与生产安全的设备，包括：
1. 生产设备：如冲压机、注塑机、数控加工中心、焊接设备、装配线等；
1. 动力与辅助设备：空压机、配电柜、冷却水系统、行车等；
1. 检测与试验设备（其计量特性的校准另执行套包第 33 篇《计量器具校准与期间核查作业指导书》）；
1. 设备的日常点检、一级保养（操作者自主保养）、二级保养（维修人员专业保养）与点检保养记录管理。
设备的设计、采购、验收、大修、报废等全生命周期管理及设备台账，执行《基础设施与设备管理程序》。
[bookmark: 三职责]三、职责
	责任主体
	主要职责

	设备管理部门（设备科/工程部）
	归口管理设备点检与保养；编制点检标准与年度保养计划；提供点检卡与专用工具；组织二级保养与故障维修；统计点检保养执行率

	生产车间/班组
	落实设备日常点检；安排一级保养时间；监督操作者按时点检并如实记录；发现异常及时报修

	设备操作者（点检责任人）
	开机前、运行中、停机后按规定项目点检；如实填写《设备日常点检表》；实施一级保养；异常立即停机并按流程上报

	设备维修人员
	实施二级保养与故障维修；指导操作者点检；对点检发现的隐患进行确认与消除

	生产负责人/设备主管
	审核保养计划；协调点检保养与生产计划的衔接；审批停机保养安排

	总经理
	批准年度设备保养计划与设备维护预算


[bookmark: 四工作程序]四、工作程序
[bookmark: 点检与保养的分级]4.1 点检与保养的分级
公司采用“三级点检、两级保养”模式，各层级定位如下：
	层级
	名称
	实施主体
	频次
	主要内容

	日常点检
	操作者点检
	设备操作者
	每班（开机前/运行中/停机后）
	感官检查：油、气、水、电、异响、异温、泄漏、清洁、安全防护

	一级保养
	操作者自主保养
	设备操作者
	每周/每月（按计划）
	清洁、润滑、紧固、调整、防腐“五项”

	专业点检
	维修人员点检
	设备维修人员
	按设备关键程度每月或每季
	精度、性能、关键部位状态检测

	二级保养
	专业保养
	设备维修人员
	每季/半年/年
	局部解体、更换易损件、精度校验与调整

	三级点检
	精密/专项检测
	外部专业机构或设备主管
	按法规或设备要求（年检）
	特种设备年检、安全阀校验、精度检测


关键设备识别：按设备对产品质量、生产连续性、安全的影响程度，将设备分为 A/B/C 三类，A 类关键设备的点检频次与项目从严，一般每班点检并辅以每日巡检。
[bookmark: 点检标准的建立]4.2 点检标准的建立
1. 设备管理部门对每台（或每类）设备编制《设备点检标准表》，明确：点检部位、点检项目、判定标准（定量给公差、定性给描述）、点检方法（看/听/摸/闻/测）、点检周期、责任人、异常处置方式；
1. 点检部位用“点检标识”标注在设备上，如编号色点、箭头贴纸，使操作者一看即知“点哪里”；
1. 《设备点检标准表》与《设备日常点检表》配套，后者是前者的日常执行载体，二者项目一一对应；
1. 标准表随设备调整（工艺变更、易损件更换）及时更新，执行《文件控制程序》。
示例（某注塑机日常点检标准）：
	点检部位
	点检项目
	判定标准
	方法
	周期
	异常处置

	液压系统
	油位、油温、泄漏
	油位在上下限之间；油温≤55℃；无渗漏
	看、摸
	每班
	补油、报修

	润滑系统
	自动润滑是否动作、油管畅通
	润滑泵动作正常、管路无堵
	看
	每班
	通知维修

	加热系统
	料筒温度
	偏差在设定值±5℃内
	看仪表
	每班
	停料检查

	安全门/急停
	联锁、急停有效
	门开即停、急停可断电
	试
	每班
	立即停机报修


[bookmark: 日常点检实施]4.3 日常点检实施
（1）开机前点检。 操作者接班后、开机前完成，重点确认：清洁与安全防护是否到位、油/气/水/电是否正常、有无上一班遗留异常、控制开关是否在初始位。经点检确认正常后方可开机；发现影响安全或质量的异常，禁止开机并立即上报。
（2）运行中点检。 按点检表规定项目与频次巡检，重点关注异响、异味、异温、异常振动、泄漏，以及压力、电流、温度等仪表读数是否在范围。点检中发现参数偏离或异常征兆，视严重程度降速、停机或报修。
（3）停机后点检与交接。 停机后清洁设备与周边、检查易松动部位、按设备要求放净冷凝水等，将当班点检结果填写在《设备日常点检表》并签名，向下一班交接设备状态。
（4）点检记录方式。 操作者可先在设备上的点检卡逐项打勾，班后统一誊录至《设备日常点检表》并签名；有条件的企业可用扫码点检或电子看板，但须保证记录可追溯、不可事后补填。
[bookmark: 定期保养实施]4.4 定期保养实施
（1）一级保养（由操作者在生产间隙或计划停台时间完成）：按“清洁、润滑、紧固、调整、防腐”要求，擦拭设备、加注规定牌号油脂、紧固松动螺栓、调整间隙、处理轻微泄漏；保养后填写《设备一级保养记录》。
（2）二级保养（由维修人员按计划实施，需停机）：
1. 设备管理部门年初编制《年度设备保养计划》，明确每台设备的保养级别、周期、预计停机时间与责任人；
1. 保养前由生产与设备部门协调停台时间，张贴“保养中”标识；
1. 二级保养内容包括：局部解体检查、清洗换油、更换到期易损件、检测与恢复几何精度或工作精度、校验安全装置；
1. 保养完成后试运行，确认精度与性能满足要求，填写《设备二级保养记录》，并更新设备状态标识；
1. 保养中使用的计量器具，须在校准有效期内。
（3）特种与关键设备。 锅炉、压力容器、起重机械等特种设备，按法规要求送检或由有资质机构定期检验；关键加工、检测设备的精度按计划检测，结果记入设备档案。
流程图文字版：
编制点检标准表 + 年度保养计划 → 培训操作者 → 开机前点检
   ↓（正常）                              ↓（异常）
运行中点检 → 停机后点检/交接        立即停机 → 挂"停用"标识 → 报修
   ↓                                     ↓
填写《设备日常点检表》               维修处置 → 点检/试运行确认 → 恢复使用
   ↓
按计划实施一级/二级保养 → 填写保养记录 → 更新设备状态标识
   ↓
月度/季度统计点检保养执行率与故障数据 → 分析 → 改进点检标准与保养周期
[bookmark: 异常处置与设备状态标识]4.5 异常处置与设备状态标识
1. 点检、保养中发现异常，操作者应立即判定严重程度：影响安全或产品质量的，立即停机、切断能源、挂“禁止使用/停用”标识，并在 30 分钟内报告班组长与设备维修人员；
1. 维修人员接报后到场确认，填写《设备点检保养异常处理单》，记录现象、原因初判、处置措施与完成时间；
1. 设备修复后由维修人员或设备主管确认，必要时进行首件检验（执行《生产过程控制程序》相关要求）确认设备恢复过程能力后，方可撤除停用标识、恢复生产；
1. 设备状态标识建议分级：正常运行（绿）、待机/限用（黄）、维修停用（红）、保养中（蓝），标识清晰置于设备醒目处；
1. 因设备异常导致的不合格品，按《不合格品控制程序》处置；需查明原因、防止再发的，转《不合格与纠正措施程序》。
[bookmark: 记录管理与统计分析]4.6 记录管理与统计分析
1. 点检保养记录由生产车间按月收集、交设备管理部门归档，保存期限不少于 3 年（关键设备、特种设备建议长期）；记录填写与更改执行《记录控制程序》；
1. 设备管理部门每月统计：点检执行率（目标≥98%）、保养计划完成率（目标≥95%）、设备故障停机时间与故障率、重复故障次数；
1. 对高发故障、重复故障组织分析（可用“5 Why”、鱼骨图），优化点检项目与保养周期（如缩短某部位点检周期、增加润滑点）；
1. 统计分析结果作为管理评审输入之一，用于评价基础设施维护的有效性。
[bookmark: 五相关记录]五、相关记录
本指导书涉及的记录表单（字段与填写要求如下）：
	表单名称
	关键字段
	填写说明
	示例行

	设备点检标准表
	设备名称/编号、点检部位、点检项目、判定标准、方法、周期、责任人
	设备管理部门编制，一台（类）一表，随文件受控
	注塑机#01、液压系统、油温、≤55℃、看/摸、每班、操作者

	设备日常点检表
	设备编号、日期班次、点检项目/结果、异常描述、点检人
	每班一表，逐项打勾或填数据，点检人签名；异常必须如实填写
	2026-09-10 白班、注塑机#01、液压系统正常、料筒温度±3℃、无异常、张三

	设备一级保养记录
	设备编号、保养日期、保养项目（清洁/润滑/紧固/调整/防腐）、保养人、确认人
	操作者实施，班组长确认；注明所用油品牌号
	注塑机#01、2026-09-13、加注46#液压油、清洁导轨、张三、李四确认

	设备二级保养记录
	设备编号、保养级别、日期、停机时间、保养内容、更换件、精度确认、保养人/验收人
	维修人员填写，设备主管验收；须含试运行与精度结果
	数控车床#03、二级保养、2026-09-20 停台4h、更换轴承、X轴定位精度0.01mm、王工/赵主管

	设备点检保养异常处理单
	设备编号、发现时间、现象、原因初判、处置措施、完成时间、验证结果、双方签名
	点检/保养发现异常时开具，闭环后归档
	空压机#02、2026-09-11、压力不稳、进气阀漏气、更换密封件、当日完成、试运行正常

	年度设备保养计划
	设备编号、保养级别、周期、预计停机时间、责任人、备注
	年初编制、审批后执行，变更留痕
	注塑机#01、二级保养、每季、停台4h、王工


[bookmark: 六相关文件]六、相关文件
1. 《基础设施与设备管理程序》（ISO9001体系文件套包第 9 篇）；
1. 《计量器具校准与期间核查作业指导书》（ISO9001体系文件套包第 33 篇）；
1. 《记录控制程序》（ISO9001体系文件套包第 4 篇）；
1. 《文件控制程序》（ISO9001体系文件套包第 3 篇）；
1. 《不合格品控制程序》（套包第 22 篇）、《不合格与纠正措施程序》（套包第 27 篇）；
1. GB/T 19001—2016 / ISO 9001:2015 标准第 7.1.3 条款；相关设备安全操作规程。
[bookmark: 使用说明]使用说明
一、按企业实际修改的要点
1. 设备分类适配：设备种类多、数量大的企业，建议按“设备类别”编制通用点检标准，再对 A 类关键设备单独细化；设备少的可将一机一卡合订成册。
1. 点检周期适配：按设备关键程度与故障历史调整周期，A 类设备可每班点检、每日巡检，C 类辅助设备可降为每周或每月，不要一刀切。
1. 组织适配：无独立设备部门的企业，可将“设备管理部门”职责归入生产部或指定设备管理员；维修外包的企业，须对承包方明确保养内容、验收标准与记录要求。
1. 产品/工艺适配：化工、食品等连续生产行业，点检重点应放在安全与卫生相关部位（管道、密封、清洗）；机加工行业重点在主轴精度、导轨润滑与刀具系统。
1. 信息化适配：可用扫码点检、手机应用记录，提升执行率与及时性，但须保留修改留痕与数据备份，满足记录可追溯要求。
二、审核关注点（外审员常查）
1. 抽查几台在用设备，核对《设备日常点检表》是否按频次连续记录、有无跳班漏填、是否本人签名；
1. 检查点检表与点检标准表项目是否对应，是否存在“标准表很全、点检表只画勾”的形式化问题；
1. 核对《年度设备保养计划》与保养记录是否一致，二级保养是否按周期实施、有无验收确认；
1. 检查点检发现异常后的处置闭环：是否有异常处理单、是否验证合格后恢复使用、是否导致不合格品并转入纠正措施；
1. 关键/特种设备的年检、精度检测报告是否在有效期，设备档案是否完整；
1. 现场设备状态标识是否清晰、与维修/停用状态一致。
三、常见错误提醒
1. 点检表“提前画勾”：整本提前打勾应付检查，属记录造假，是重大不符合隐患——点检必须当班真实执行、如实填写。
1. 只点检不保养：日常点检做完就不管保养，易损件到期不换，设备精度慢性劣化最终导致批量不良。
1. 标准模糊：判定标准写“正常即可”“无异常”，操作者无从判断——应给量化或可描述的标准（如油温≤55℃、间隙≤0.05mm）。
1. 异常不上报、带病运行：发现异常怕影响产量而隐瞒，导致小故障拖成大停机甚至质量事故。
1. 记录与维修脱节：点检发现的问题没有维修记录对应，或修完不验证即复产，无法证明设备已恢复过程能力。
1. 保养计划“写在墙上”：计划与实际执行两张皮，年度计划无完成统计，无法评价维护有效性。
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