
2023年设备管理员的工作职责有哪些 设
备管理员工作职责(大全8篇)

一个好的提纲可以使我们在写作时更加有条理，减少修改和
重写的时间。提纲的撰写需要有全局观念，要考虑到各个部
分之间的关系和衔接，使得文章内容紧凑且有逻辑性。在下
面，小编给出了一些总结范文，希望能够对大家写总结有所
帮助。

设备管理员的工作职责有哪些篇一

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。



设备管理员的工作职责有哪些篇二

2、负责设备管理：编制及更新各调试平台设备清单、季度设
备盘点、库房设备盘点等;

3、配合项目管理部经理完成设备统筹管理与资源分配，包括
计算机设备及场地资源;

4、保证调试平台及远程运维平台的可用性;

5、负责流量卡的申请与报销事宜;

6、部门领导交办的其他工作。

设备管理员的工作职责有哪些篇三

1、建立健全各项设备管理制度，设备相关资料的做成与归档。

2、设备月，季，年度保养计划的制定及有效实施。

3、设备故障率及维护成本管控。

4、设备性能提升，设备产能提升，能耗降低。

5、设备维修人员的日常管理，培训及考核。

6、设备备品，备件的建立，安全库存的管控。

7、针对设备重大异常提供相关技术支持。

8、上级领导安排的其他事项。

设备管理员的工作职责有哪些篇四

2.定期清查公司设备，更新统一设备编号，完善设备台帐;



3.修改本公司设备的安全操作规程、编制各新增设备安全操
作规程;

5.办理各新增设备的和各设备配件及设备维修费用汇款并统
计将划分到各部门;

6.配合本公司设备月份检查及年度大检查，且不定时到现场
询查各设备运行情况;

7.协助设备主管对设备事故的调查、分析、认定、上报;

8.负责设备档案管理工作;

9.完成领导交办的其他工作。

设备管理员的工作职责有哪些篇五

2、协助领导对进厂设备质量技术检查，公司的量具校验送检
与记录，建立设备档案管理;

3、协助领导负责建立和完善公司仪器、设备操作规程;

4、负责所有设备的采购，档案的建立，操作规程的编制，运
行记录的整理;

5、负责公司办公室管理，包括网路维护，系统维护，常用设
备;

6、负责旧设备的统计、报废处理等;

7、负责网络和数据安全策略的实施;

8、完成直接上级交办的其他工作。



设备管理员的工作职责有哪些篇六

2、负责设备调迁方案的编写;

4、负责项目现场设备组织管理及安全工作，合理配置人员及
设备，实施过程控制;

5、负责设备试运行大纲编写;

7、关注设备使用状况，解决设备使用过程中出现的问题;

8、编制设备的维修保养计划，编制设备配件储备计划，编制
设备安全技术改造方案;

9、负责监督、指导、抽检运行资料的填写;

10、负责设备运行、维修等内业资料的建立、收集和归档;

11、完成领导安排的临时工作。

设备管理员的工作职责有哪些篇七

1、负责对新购生产设备到厂时会同使用部门进行设备开箱验
收，与设备厂家进行设备档案的交接及存档管理。

2、负责更新所有设备台账信息、更新设备档案资料台账、设
备编号及制作设备标识等

4、负责协助上级主管对工程部内部的smp、sop及公共系统运
行记录管理。

6、负责生产类设备的备品备件及模具保管、落实备品备件出
入库登记，做好备品备件管理，提前提出采购计划，保障备
品备件使用。



设备管理员的工作职责有哪些篇八

1、按cnas实验室管理体系要求运作。

2、负责对仪器的维护清洁、保养工作。

3、对各操作人员进行设备的技能培训。

4、负责实施仪器验收验证工作。

5、负责实验室设备管理工作;

6、实施设备的验收、建档、维修、报废、周期校准、盘点等
日常工作;

7、实施设备维护，定期检查、考核;

8、设备信息表：编号、登记、更新、维护、信息传递;

11、设备溯源计量计划;

14、产能月统计，每半年报表整理;

15、设备完好率月统计;

16、工装验收，拍照及整理反馈;

18、标准间仪器设备借还管理;耗材的申购领用发放等管理;

19、会议纪要统计;

20、测试样品的收发、登记、标识、传达、封存、邮寄、拍
照等工作;

21、审核前准备新的设备清单，档案盒清查、整理补充;



22、设备使用记录整改;

23、空调、电脑验收、登记及回收保管;

24、电脑验收、登记等，需收回小办公用品(u盘、移动硬盘
等)登记、收回等;

25、领导临时安排的事情。


