
作业安装调整操作规程

1.目的

为规范公司人员在对所操作的对象设备管理方面的职责、管理内容和方法，使公司人员在设备管理工作得到有效的管

理和规范，特制定本规程。

2.范围

适用于本公司所有的生产设备、对外服务的对象设备，生产辅助性设备、特种设备及公用动力设备。

3.职责

3.1 设备科为本程序的归口管理部门。

3.2 设备科负责对内外设备安装调试、维护维修、事故处理等工作全过程负责。

3.3 使用部门负责对本部门内设备的使用、维护、内部设备管理，并参与和协助设备科开展设备的检修、改造、管理工

作。

4 操作规程

4.1 首先检查设备动力接线是否完好,有无异常，设备是否有有效接地。

4.2 检查前首先关闸，切断电源，对设备进行全面目视检查，了解设备基本状况，必要时可以通电再进行相关必要检查，

对外服务设备，通过了解和检查，告诉服务客户设备大致基本可看到和判断的信息，让客户了解清楚机设备基本信息。

4.3 拆卸前的相关基本准备。

4.3.1 得到公司维修许可或是服务客户的设备或相关管理人员许可。

4.3.2 检查基本工具是否齐全完备。

4.3.3 检查安全防护器具和措施设施是否齐备，是否有做警示标示。

4.3.4 拆卸先简后难，拆卸所有配件分类合理摆放，做好记录或拍照留存。

4.3.5 拆卸所有配件需要做好相关必要防护，比如是否做防锈防尘处理等，电器开关做好关闭警示。

4.3.6 需要更换或可维修配件做好记录，提供申请单审批，对外服务客户，及时与客户相关人员沟通告知相关情况，如

需带回处理配件必须做好记录或拍照留存，得到客户同意方可带回，回厂后及时反馈情况并提单申请相关的维保处理

方案审批并做后续相关工作，按公司管理流程和制度执行。

4.3.7 新配件或修复配件进行安装时，需要仔细进行核对和清点，核对无误后方可进行后续工作，同样执行 4.1、4.2、
4.3.1、4.3.2、4.3.3 的准备工作，安装注意顺序，保持整洁安装，电器线路保持清洁和线路有序不乱，螺丝扭力必须保

证一致扭力，松紧合理，需要敲打机件做好垫护，不能强行敲打安装。

4.3.8 安装完备后需要对设备再次做仔细全面检查，防止不合理、不正确、不安全、错误安装、潜在不安全问题产生等。

4.3.9 确认对设备通电，无关人员须离开设备，对外服务客户须跟相关部门人员申请认可同意并在场后，在做好相关安

全警示防护工作后方可通电测试。

4.3.10 相关测试如果顺利修复完成，可以解除相关警示标示，告知使用部门，提交维修报告单留存，如对外服务客户，

须同客户现场人员一同确认后，听从遵守客户相关流程，提供相关单据，比如维修报告，送货单等，并由相关负责人

签字确认后方可离开。

4.3.11 相关测试如果未完成，再进行下一步维护工作，须告知使用部门并向上级报告，对外服务客户须告知相关负责

人测试没有完成具体原因和下步对策，协商一致后回厂向上级报备并安排相关下一步工作。

5 义务

本操作规范和流程须严格遵守执行！

聚本机械制造（深圳）有限公司厂部

2021 年 11 月 10 日星期三


