2018机械设备技术档案管理制度

 

一、 总则 

机械设备技术档案是机械设备从购入到使用，直至报废的整个运行、使用过程中记载的全过程的技术资料。机械设备技术档案是做好技术管理工作不可缺少的基础材料和科学依据。

该技术资料包括原始资料、运行使用资料、检定、检测资料。机械设备技术档案为掌握设备运行状况、性能变化情况，分析事故原因，申请报废等安全、生产方面提供全面的、可靠的重要依据。机械设备技术档案的管理工作需要各部门人员的密切配合，及时提供相关的记录与资料，从而保证机械设备档案的完整性、真实性和可参考性。

 二、 管理范围

     1、机械设备指四川和黄建筑工程有限公司所有机械设备，由公司设备部进行集中的统一管理。 

2、 凡主要机械设备都必须建立机械设备技术档案。 

3、租赁公司应设立专门的档案管理人员，负责机械设备技术档案的收集、整理和归档工作。

 三、 管理程序

     1、 原始资料，包括出厂合格证、使用说明书、零部件目录、图纸。此类资料由租赁公司设备管理人员从厂方搜集，交予档案管理人员存档。 

2、 运行使用资料，包括机械设备运行保修记录、机械设备修理验收记录、机械设备事故报告单。 机械设备运行保修记录由租赁公司机械科在工程开工前，向施工队长发放，然后再由施工队长分发给各机械设备操作人员，由设备操作人员根据设备运行、使用情况如实填写记录。工程结束后，由施工队长负责收集该记录，交予机械科，由机械科统一交资料室归档。 

机械设备修理验收记录是由租赁公司主管生产的副经理会同总工程师，在设备维修时，对设备的维修质量进行监督的一种形式，由主管生产的副经理负责填写记录，由总工程师负责验收签字，每年年终统一汇总，交予档案室归档。 

机械事故报告单，是机械设备发生事故时，由各项目部填写相关记录，然后交予租赁公司档案室归档。

3、 检定、检测资料，包括机械设备技术状况检查表。机械设备技术状况检查表是对机械设备每年进行的定期检查，由租赁公司检查小组负责检查，填写记录。另外还需对机械设备进行临时性的检查，由租赁公司总工程师负责填写该表，然后交予档案室归档。 

 管理责任 

 认真贯彻国家对技术档案管理的有关规定，做好档案管理工作。租赁公司应指定专人负责对机械设备技术档案进行统一的管理。 

档案管理人员需认真做好 资料的编目、整理、收集工作，及时提供归档技术资料，切实为生产、科研和提高企业管理水平服务。 

机械设备调出、调入时，技术档案应随机转移，并作好档案的保密工作。机械设备技术档案的保存期限为，随机械设备报废为止。 

借阅技术资料应首先办理借阅登记手续，借阅单位和借阅人不得在技术档案上涂改、抽换、损坏。 

5 、 对需要销毁清册的资料，应附文字说明，经机械管理技术负责人批准后，方可销毁。 

6、 保持档案室清洁，做到防盗、防火、防潮、防虫、防尘。 对永久性档案，每季度查点一次；年终对所有档案查点一次。  

