设备备件管理制度
做好备件管理工作，及时地为设备维修提供质量良好的备件是设备维修必不可少的物质基础，是缩短停歇时间，提高维修质量，保证检修计划的重要措施。
1、 企业备品备件应专人管理，帐、卡、物必须相符。
2、需要外购、自制的备件或配件要有计划，备件计划由设备管理部门，根据合理储备和维护保养信息，编制计划生产由设备管理部门，根据合理储备和维护保养信息，编制计划生产或购进储备，需直接购进或配制的配件，使用部门应提前3-5天，提出申请计划，由设备管理部门统购或安排生产，备件入库必须经检验合格后办理入库手续。
3、 备件入库后，应进行登记入帐，涂防锈油挂上标签，并按设备种类中备件形状分类存放。
4、备件库要建立严格的领发手续，并做到帐卡物相符，清洁整齐，维护好，不丢失，不变形，不锈蚀，定期检查涂油。
5、仓库每半年一次清点，必须做到四清，两齐，三一致。四清：规格、数量、材质、价格。两齐：库容整齐、摆放整齐。三一致：帐卡物。

6、备件要保证合理存放，及时汇报备件的短缺情况，与每月报表一次。
