基础设施和工作环境控制程序
QDBH/CX-04
1、目的
确定、提供并维护为实现产品的符合性所需要的基础设施，确定并管理为实现产品符合性所需要的工作环境。
2、适用范围
适用于为实现产品符合性所需的基础设施和工作环境的控制。
3、职责
.3.1 生产部负责基础设施和工作环境的控制。
4、程序
4.1  基础设施的确定
公司为实现产品符合性活动所需的基础设施包括：
a建筑物、工作场所（如车间、办公场所等）和相关设施（如水、电供应）；
b过程设备（如机器、工装、控制软件等）；
c支持性服务（如通讯设施、运输设施等）。
4.2 基础设施的提供和维护
生产部协助总经理提供所需的基础设施。
各部门根据职责分工，对本部门管理范围内的基础设施进行必要的维护。
4.3设备控制
4.3.1 设备的配置
a根据生产发展的需要，生产部提出购置设备申请，经总经理批准后，实施采购。
b选购机械设备时，应认真选择生产厂家，根据产品质量、价格、运费、交货方式及售后服务等方面进行衡量，择优选购。
c设备到达规定地点后，生产部负责检查，发现包装损坏和开箱检查时发现问题，并及时与供货单位联系处理。
d生产部按设备使用说明书组织安装调试，填写《设备验收单》；初验合格移交操作人员试用；建立《设备台帐》，将说明书、随机文件、《设备验收单》等入档。
e试用后，不能达到采购要求时，应联络设备厂家处理；试用后满足采购要求的，正式移交，并将试用结果填写在《设备验收单》中。
4.3.2  设备的标识
生产部对全公司设备进行编号标识，处于完好状态的设备不做状态标识，凡设备处于待修、停机、修理状态的，由操作者负责挂标识牌进行相应的状态标识。
4.3.3 设备的使用
a设备操作应按照“设备操作规程”操作。
b设备操作人员应经过专门的培训，定人定机。
4.3.4 设备的保养
4.3.3.1日常保养：由操作人员实施，主要对机械设备在作业前、运行中、作业后进行“十字方针”保养（清洁、紧固、调整、润滑、防腐），此项工作应在10—30分钟内完成。
4.3.3.2其他专项保养由责任人按照《设备维护记录》中规定的周期和项目实施维护。
4.3.5设备的修理
4.3.5.1 对于设备出现问题需要修理的，由操作人员向车间报告，车间或生产部组织维修人员及时处理，操作者确认合格后使用。 
4.3.5.2 生产部根据设备的运行及保养情况，提出设备的大、中修计划，上报总经理，得到批准后，组织实施。
a大、中修计划应包括设备状况分析，主要问题表现，维修费用估计，维修时间估计，希望达到的目的，所需设备配件等。
b设备大、中修进行过程中，应完成定期保养内容。
c维修完成之后，由生产部组织，相关人员参与，对维修效果进行鉴定。
4.3.6设备的报废
设备报废由生产部提出申请，报总经理审批，批准后由综合部财务销帐。
4.3.7设备备品、配件的采购
a生产部设备管理人员根据设备磨损和备品、配件的储备情况，编制备品、配件采购计划，报生产部主管审核，总经理批准后实施采购；
b备品、配件原则上应到原设备生产厂家采购，确有困难时，也可就近到信誉良好的经销商店采购。
c备品、配件应经生产部主管组织验收合格后，方可办理入库。
4.3.8  设备的鉴定
生产部定期（1年）对关键过程生产设备进行鉴定，以评价设备的能力能否满足要求。
4.4工作环境
本处所指的工作环境是指影响公司获得合格产品的社会因素、心理因素以及物理因素，涉及质量管理体系范畴，同时也涉及员工工作所处的环境，涉及职业健康范畴。结合本公司的实际，下列因素将需要控制和管理。
a物理因素：生产场所（特别是包装工序）的场内清洁，防止异物混入；产品检验中的环境温度、湿度，可能会影响产品合格与否的判定；
b社会因素：性别地域歧视、和谐氛围、冲突等；
c心理因素：心理压力、过度疲劳等；
生产部应配合总经理确定并管理为实现产品符合性所需的工作环境，这应包括物理的、社会的、心理的要求（如创造一种良好的工作氛围，更好发挥员工的潜能），为此应做到：
a配置适用的厂房和办公场所，并根据需要适当装修，防止暴晒、风雨侵蚀和潮湿；
b配置必要的通风、消防器材，保持适宜的温、湿度和职业卫生、安全；
c生产部确保生产现场保持干净、明亮、整洁，物品摆放整齐、标识整齐，通道畅通，保持良好的生产秩序。
5 相关文件
5.1 《设备操作规程》
6 质量记录
6.1  设备台帐
6.2  设备购置申请单
6.3  设备验收单
6.4设备维保记录
6.5  设备维修记录
6.6  设备鉴定报告
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