 

 

2018设备技术档案管理制度

1目的    

为加强设备技术资料管理，建立设备技术档案，结合本公司实际情况特制定本制度。 

2 设备技术资料的管理分工 

   设备技术档案资料分为三级管理。公司档案资料室，公司生产部和所属车间的管理。 

2.1 公司档案资料室负责设备原始资料、基建、扩建、改造竣工验收资料，公司设备原始图纸、改造图纸、设备变动等资料的管理工作。 

2.2 公司生产部负责公司A级设备、厂房、建（构）筑物等资料的管理工作。

2.3 公司所属车间负责所有设备及厂房、建（构）筑物等资料的管理工作。 

 

3  设备技术档案的管理分工 

 

3.1  生产部管理的设备技术档案包括以下内容：    

设备一览表； 

A级设备的设备档案及检修记录；     

安全阀调试、更换记录；    

设备防腐蚀档案；    

设备润滑手册及变更记录； 

主要的管网图、地下管网图和电缆图； 

仪表联锁整定值及A级设备（机泵）联锁联动试验记录；

变电所供电系统一、二次接线图；

无泄漏档案； 

建（构）筑物技术管理档案；

设备事故档案。 

特种设备（电梯、起重机械）档案及检验、检修记录； 

3.2  检修车间管理的设备技术档案包括以下内容：

设备、压力管道台帐和档案； 

安全阀、爆破片等安全附件台帐和调试、更换记录；

安装使用说明书； 

设备结构图册及易损件测绘图纸； 

检修资料（包括各类检修规程、手册、图册；重大设备检修技术方案；设备检修、试验与技 术鉴定记录；各种技术总结；上级下发的各种技术文件及上报的各类报表）。 

备品备件目录、消耗定额和贮备定额；   

设备事故档案（事故记录和事故报告）； 

设备润滑手册和润滑记录； 

 设备考核指标、记录；

设备巡回检查记录；

 无泄漏档案。 

 特种设备（电梯、起重机械）档案及检验、检修记录；  

3.3  电仪车间管理的技术档案包括以下内容： 

电气、仪表设备台帐（包括：电气设备高、低压开关柜，高、低压电机，高、低压电缆，变压器等）和档案； 

电气、仪表基础资料； 

变电所供电一、二次接线原理图； 

联锁调试记录； 

检修资料；（包括各类检修规程、手册、图册；重大设备检修技术方案；设备检修、试验与技 术鉴定记录；各种技术总结。） 

无泄漏管理台帐； 

电气仪表设备事故档案（事故记录和事故报告）； 

检修资料；（包括各类检修规程、手册、图册；重大设备检修技术方案；设备检修、试验与技 术鉴定记录；各种技术总结。） 

设备巡回检查记录； 

备品备件目录、消耗定额和贮备定额。 

 

4 设备技术档案的内容  

   设备一般特点及技术特性：如设备编号、位号、名称、主要规格、制造安装地点、投产日期、操作运行条件。 

设备检修总结报告。     

附属设备明细表。     

重大缺陷记录。   

 安装试车记录。     

设备检修记录。     

主要备件更换记录。    

设备运转时间累计。    

设备技术改造和更新记录。    

设备事故记录。 

设备润滑使用说明书。 

 

5  管理职责 

5.1  设备检修后，应有完整的交工资料，由检修单位交生产部、检修车间及电仪车间，并存入设备技术档案，各单位保存范围按本制度第三条执行。 

5.2  基建、技措、安措项目的设备投产后，其竣工图纸由公司资料室保管，包括安装试车记录、说明书、检验证、隐蔽工程、试验记录等技术文件。 

5.3  生产车间、检修车间、电仪车间对设备零部件进行技术改造，应按程序报生产部审批，由有关单位负责及时修改底图。 

5.4  外单位借阅按以下规定执行。 外单位人员原则上不应查阅本公司的设备档案（公开发表的资料和通用的设备样图不在此列）。如确因工作需要查阅或复印，A、B级设备及所有技改措施的资料应经公司领导书面批准，C级设备应经生产部部长批准。 

5.5  设备迁移、调拔时，其档案随设备调出，A、B级设备报废后，档案由生产部及所在单位封存。

 5.6  技术档案应责成专人管理或兼管，建帐立卡。技术档案应齐全、整洁、规格化，及时整理填写，人员变更时，主要领导应认真组织按项交接。  

6  设备技术档案的归档要求 

6.1  设备日常巡检、维护检修技术资料当日归档。 

6.2  单台设备抢修、月计划大修的设备检修技术资料在试车合格后一个工作日內归档。 

6.3  系统（片区）抢修设备检修技术资料在系统正常运行后三个工作日內归档。 

6.4  系统年度大修设备检修技术资料在系统正常运行后三十天內归档。 

6.5  大修总结在系统正常运行后三十天內交生产部，生产部负责审核并编制成册发放。 

