
2023年设备管理员工作职责与工作内容
有哪些(模板5篇)

每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？以
下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

设备管理员工作职责与工作内容有哪些篇一

1,、负责宣传、布置、监督公司体系文件及各项规章制度在
本部门执行，做到设备管理规范化。

2、负责组织实施公司各类生产设备的验收、安装，并进行维
修、维护。指导员工正确使用、保养设备，监督检查设备的
使用和保养，做好生产任务的支持、服务工作。

3、负责按照质量标准和技术要求加工制作生产所需工装、磨
具，保证生产部门的生产需求。

4、负责协调水、电供给单位关系，负责配电房、供水设备设
施的运行管理，保障生产顺利进行。

5、负责制定设备的安全操作规程和设备安全保护装置，监督
检查设备安全和操作人员的安全使用，预防设备出现故障。

6、负责制定设备维修计划，并组织实施。

7、负责制定设备的备品、备件计划，做到避免因缺少备件而
长时间故障停机的情况发生。

8、负责设备、设施的紧急抢修，保障生产顺利进行。



设备管理员工作职责与工作内容有哪些篇二

2、新设备的采购后负责进行验收、以及安装调试工作;

3、负责对设备的运行情况进行日常检查，发现问题及时处
理;

4、做好设别的安全技术管理工作，组织和参加设备事故的调
查分析，并提出处理意见;

5、组织开展机械操作人员的安全技术培训;

6、负责企业设备档案资料的整理及保管工作，建立设备台
账;

7、指导、监督五级生产单位对设备的安全使用
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设备管-理-员岗位职责

1、 对本公司管辖管理区域内电气、电梯、空调、消防、水
泵等设备进行规范化管理的具体实施工作。

2、 负责建立和完善设备资料档案，负责设备管理的日常事
务。

3、 跟踪国内外设备管理的先进水平，完善设备运行、维护、
维修的先进管理模式和制度，达到管好、用好、养好设备的
目的。

4、 对提高设备利用率、降低设备能耗负有统筹、监控和提
出改进方案的责任。



5、 负责对新购或更新设备的先进性、合理性提出核定意见。

6、 负责对新接楼宇主要设备的会审、质量监督、接管的技
术工作。

7、 协助相关专业主管对重要设备安装、改造、更新、维护、
维修计划的制定和组织实施。

8、 负责检验、测量、试验设备的管理工作。

9、 对设备的正常、安全使用负有督导责任，勤查勤看设备
现场，对设备班组的现场工作进行检查和指导。

10、 负责计划用电、节约用电、安全用电以及节约用水的日
常事务。

11、 完成经理交办的其它任务。

为了保证我校教学、科研和行政工作的顺利进行，加强各类
仪器设备的科学管理和合理使用，提高仪器设备的使用效率，
防止丢失或积压浪费，根据国家教委有关仪器设备的管理要
求，在各学院、机关各部处、后勤等部门设立设备管理岗位，
由一名同志担任兼职设备管-理-员。

部门设备管-理-员的具体职责如下：

第一条 负责保管本单位所属仪器设备的帐及设备验收、报废、
报失、转移、调拨的'原始单据，负责指导本单位仪器设备在
使用过程中的管理工作。

第二条 每学年定期与本部门各设备保管人进行一次帐物的核
对，与校设备与实验室管理处进行一次帐帐的核对。

第三条 及时做好本部门新购仪器设备的验收、入帐及发放工
作。



第四条 及时做好本部门仪器设备的报修、报废、报失申请等
工作。

第五条 设备管-理-员如果因工作需要发生变动，必须与新任
设备管-理-员认真办理好帐及原始单据的交接手续。新人员
一经确定，立即上报设备与实验室管理处备案。

注：查看本文相关详情请搜索进入安徽人事资料网然后站内
搜索设备管-理-员工作职责。
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1、按生产计划实施生产，保质保量完成任务。

2、服从技术人员的工艺指导，执行产品质量标准工艺流程。

3、遵循生产工艺文件和设备操作规程，不违章操作。

4、控制原材料的消耗，降低生产成本。

5、配合做好生产准备，协助质检员进行各项指标的检验。

6、及时上报生产过程中出现的疑问和问题。

7、每天检查和维护生产设备，合理使用生产工具，保持机台
卫生。

8、认真核对生产任务中的内容及原材料配方比例，如有疑问
确认无误后方可生产。

9、坚守工作岗位，不得让非操作人员操作生产系统。



设备管理员工作职责与工作内容有哪些篇五

1、服从领导指挥安排，认真遵守各项规章制度，严格按照设
备管理制度，搞好设备管理，落实与协调。

2、建立健全设备台帐，负责建立和完善设备资料档案，负责
设备管理的日常事务。

3、汇总编制设备、电器检修计划并监督检修计划的实施情况。

4、跟踪国内外设备管理的先进水平，完善设备运行、维护、
维修的先进管理模式和制度，达到管好、用好、养好设备的
目的。

5、监督和教育各单位岗位操作工，贯彻设备安全操作规程和
有关设备维修保养制度。

6、完成领导交办的其它任务。


