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南京航空航天大学 航空学院 

质量管理体系过程设备维护保养要求 
 

1 范围 

    本文件规定了航空学院质量管理系统过程设备维护保养要求，

是基础设施管理的依据文件之一。 

2 职责 

2.1 学院学科科研保密办公室的职责 

a) 学院的过程设备台帐管理； 

b) 定期组织对过程设备控制情况的监督检查，并形成记录，每年

不少于 2次； 

c) 汇总过程设备维护保养计划。 

2.2 项目负责人的职责 

a) 项目的过程设备台帐管理； 

b) 应组织制定过程设备维护保养要求，指定专人负责过程设备的

维护及保养（含管理状态、维护周期及维护内容），并留有使用

维护记录（含时间、保养人签字、操作内容等信息），过程设备

必须粘贴 GJB 标贴（蓝色）； 

c) 应指定专人负责过程设备的日常使用，列出操作规程，非岗位

及非专职人员禁止操作，留用使用记录； 

d) 过程设备的维修应有维修记录，维修工作应本着按质按时节约

资金的原则，采取院内、校内、校外相结合的维修方式； 
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e) 过程设备的借用应有借用手续（含设备名称、设备现状、借用

人、借用时间、归还时间、归还检查、经手人、费用等信息），

并经所长/系主任/实验室主任批准； 

f) 过程设备异常报告，设备在使用过程中发生故障或人为损坏或

自然损坏，应马上停机，防止故障扩大，记录故障发生时间、

原因、故障现象，及时向有关领导汇报，及时查明原因，禁止

私自拆卸；对人为损坏设备的，视损坏性质和损失程度对当事

人进行行政和经济处罚；对损坏设备不报告的，将视情节严重

程度，进行处罚，对损坏的设备要尽快修复； 

g) 过程设备经正常使用达到使用年限，已不能工作时，可申请报

废； 

h) 使过程设备处于完好状态，保证在用设备完好率 100%； 

i) 其中的测试设备还应定期到计量部门进行检定、校准或自检，

并根据定检结果，悬挂相关标贴，周检及时率 100%； 

j) 编制设备维护保养计划。 

2.3 保养人员的职责 

a）具体负责过程设备的日常使用、维护、保养、使用登记等； 

b）了解过程设备的主要技术指标、操作规程、操作方法以及安

全注意事项，严格按要求安装、连接和使用，不得随意操作；安装

连接完毕正式开机前，需再次检查确定无误后方可开机使用； 

c）不符合安全要求的条件下严禁使用过程设备，包括：电源无

接地或接地不良，湿度过大、温度过高、灰尘过大、振动较强烈、
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有化学污染等。 

3 过程设备维护保养内容 

过程设备维护保养具体内容由项目负责人确定； 

过程设备维护保养要求详见《航空学院质量管理体系过程设备维

护保养规程汇编》，该汇编文件将根据收集的设备维护保养规程情况，

每年进行内容更新。 

4 编制过程设备维护保养规程 

4.1 编制时间 

    项目涉及过程设备的维护保养计划在每年年初编制； 

4.2 编制人 

由各项目负责人编制，或者指定专人编制，项目负责人确认，签

署完整的过程设备保养规程的复印件或扫描件及时交学院科研办汇

总。 

5 过程设备维护保养记录 

过程设备维护保养记录原件由项目组保管，每半年将复印件或扫

描件交至学院科研办汇总； 

过程设备维护保养记录表范例见附件。 

6 过程设备的设备分类及设备状态分类 

设备分类包括航空航天工业专用设备、机械设备、电气设备、

仪器仪表、计量标准器具及量具、衡器、信息化设备、办公设备等。 

设备状态分类包括使用中、停用、报废。 

各项目组应当根据设备类别，制定相应的维护保养计划。 
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7 过程的监视和测量 

学院科研办采取定期报表或抽查措施对各项目组的过程设备控

制情况进行监督检查，并形成记录，每年应不少于 2次。 

 

附件：航空学院过程设备维护保养记录表范例 
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附件： 
南京航空航天大学航空学院过程设备维护保养记录表（范例 1） 

设备名称：           型号/规格：         设备编号：           制造单位：               保养年月：     /    项目负责人：           
保养项

目 

保养

周期 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

日常维

护保养 

日例

保                                

周例

保                                

一级保

养 

100

工时                                

二级保

养 

500

工时                                

计量检

定、校准 
年 

                               

保养人

签字 

维保

日                                

项目负

责人 

签字 

抽检

日                                

异常情

况及维

修记录 
  

备注 
  

注：1.记录符号：“√”表示良好，“×”表示异常，“R”表示维修中；2.该表单需保养人如实填写，项目负责人检查；3.每日 9:00 前完成当日点检，每周最后一个工作日下班前完成每周保养项目。 
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南京航空航天大学航空学院过程设备维护保养记录表（范例 2） 

设备名称：           型号/规格：         设备编号：           制造单位：               保养年月：     /    项目负责人：           
序

号 

日保养 

内容 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

1  
                               

2  
                               

3  
                               

4  
                               

5  
                               

保养人签字 
                

 

               

序

号 

周保养 

内容  

1  
 

2   

3   

保养人 

签字 

 

 

项目负责人 

签字 

 

 

 

注：1.记录符号：“√”表示良好，“×”表示异常，“R”表示维修中； 
    2.该表单需保养人如实填写，项目负责人检查； 
    3.每日 9:00 前完成当日点检，每周最后一个工作日下班前完成每周保养项目。 

 


