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工程训练中心文件  
 

 

工训中心发[ 2022 ] 7 号 

 

 

关于印发《工程训练中心仪器设备维护保养、 

维修管理办法》的通知 
 

中心各部、室： 

《工程训练中心仪器设备维护保养、维修管理办法》经中心教职

工大会充分研讨，2022 年 4月 18 日工训中心党政联席会讨论通过，

现印发给你们，请遵照执行。 

 

 

 

 

 

工程训练中心 

2022年 4 月 22日 
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工程训练中心仪器设备维护保养、维修管理办法 

 

一、目的 

规范工训中心仪器设备管理工作，以预防为主，使用维护和计划

检修相结合，提高仪器设备使用效益和教职工岗位能力。结合工训中

心的具体情况，特制定本办法。 

二、仪器设备的分类 

根据固定资产分类办法，结合工训中心的实际情况，将仪器设备

主要分成以下四类： 

1.机电设备：各种机械加工机床（含数控机床）、焊接、铸造、

热处理设备、材料成型设备等。 

2.电子仪器设备：微机、示波器、信号发生器、硬度计、函数记

录仪、激光扫描仪等。 

3.综合系统：过程控制系统、检测系统、伺服系统、物料系统等。 

4.教具模型：教学示教演示装置。 

三、仪器设备维护保养与维修界定 

工训中心仪器设备维护保养实行二级保养制，维修以故障维修为

主。 

1.机电设备维护保养包括日常维护保养、一级保养。 

（1）日常维护保养，由设备责任人每天对仪器设备进行的维护

保养。 

（2）一级保养指设备运行 6个月（每学期末），以设备责任人为

主，机电修人员协助，对设备进行的维护保养。 

2.电子仪器设备和综合系统、教具模型维护保养包括日常维护保

养、一级保养。 

3.故障维修包括自行维修和委托维修，自行维修指机电设备的故

障由中心机电修人员维修；委托维修指电子仪器设备、数控设备和综
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合系统故障由设备生产厂商进行的维修。 

四、工作职责 

1.设备责任人承担仪器设备的“日常维护保养”和“一级保养”，

配合机电修人员做好设备维修工作。  

2.机电修人员负责机电设备故障维修工作，协助设备责任人做好

一级保养工作。 

3.教学部（组）部（组）长负责仪器设备的日常维护保养的监督

检查，一级保养的验收。 

4.设备管理员负责仪器设备使用情况监督与管理，编制仪器设备

一级保养计划，组织实施、检查；制定维护保养及维修工作标准，负

责仪器设备评价考核，负责仪器设备状态的统计和分析。 

五、工作程序及要求 

1.设备责任人 

1.1 机电设备 

1.1.1 日常保养 

设备责任人负责每天对设备进行点检工作，按日常工作标准进行

保养后，要填写设备使用记录和点检记录表。 

1.1.2 一级保养 

设备责任人按一级保养标准保养后，填写《设备一级保养记录

单》，由各教学部组织初验，合格后，中心进行检查验收。 

1.2 电子、仪器设备 

1.2.1 日常保养 

按日常工作标准进行保养后，填写使用记录。 

1.2.2 一级保养 

设备责任人按一级保养标准保养后，填写《设备一级保养记录

单》；没到保质期的设备，暂不做内部除尘保养。由各教学部组织初

验，合格后，中心进行检查验收。 
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1.3 综合系统 

   1.3.1 日常保养 

设备责任人负责每天对设备进行点检工作，按日常工作标准进行

保养后，要填写设备使用记录和点检记录表。 

   1.3.2 一级保养 

（1）机械部分，按机电设备保养相关内容。 

（2）控制部分，按电子仪器设备保养相关内容。 

设备责任人按一级保养标准保养后，填写《设备一级保养记录

单》，由各教学部组织初验，合格后，中心进行检查验收。 

1.4 教具模型 

1.4.1 日常保养 

按日常工作标准进行保养后，填写使用记录。 

1.4.2 一级保养 

设备责任人按一级保养标准保养后，填写《设备一级保养记录

单》，由各教学部组织初验，合格后，中心进行检查验收。 

2.机电修人员 

2.1 设备故障维修 

设备发生故障后，由设备责任人填写《设备检修单》，教学部(组)

部（组）长签字。机电修人员按教学部（组）所报仪器设备检修单上

的故障，响应时间为 1 小时，进行检查维修，并做好记录。 

需要委托维修时，由设备责任人填写《设备委托维修申请单》，

教学部(组)部（组）长签字，设备管理员统一办理维修；并由中心组

织相关人员进行验收，合格后办理维修付款。 

3.仪器设备维护保养检查        

3.1 日常保养 

每月结合中心安全、卫生、设备大检查，检查一次，将检查结果

进行公示。 
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3.2 一级保养 

由各教学部组织初验，合格后，中心进行检查，按设备数量的

20%进行抽查，将检查结果进行公示。 

六、附件 

1.设备使用记录（学校已提供） 

2.仪器设备维护保养工作标准 

3.设备点检记录单 

4.设备一级保养记录单 

5.设备检修单 

6.设备维护保养检查记录 

7.年设备维护保养数据统计 

8.设备委托维修申请单 
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附件 1： 

仪器设备维护保养标准 
 

机电设备日常保养标准 
序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 

1.清扫机床上的铁屑，擦净各部（包括附件）灰尘、

油污，达到清洁。 

2. 检查、调整、紧固零部件。 

二 润滑 

1.各滑动面要注油保养，使设备保持润滑。 

2.检查油量、油位和冷却液，是否符合要求，及时更

换补充。 

三 附件、场地 
1.清扫工作场地，整理附件、工具箱、工件架，附件、

工具要摆放整齐，工作场地清洁整齐。 

四 电器 

1. 检查安全装置、电器装置保证安全可靠。 

6. 对于暂不使用的设备（一个月以上），每月应通电

运行一次（1小时/次）。 

 
电子、仪器设备日常保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 
1. 对外部进行除尘（包括外设装置）。 

2. 对螺钉、按扭等进行防松动检查，损坏及时更换。 

二 附件、备件、场地 

1.检查备件、附件齐全可靠，摆放整齐，参阅使用说

明书。 

2. 工作场地清洁整齐。 

三 电器 

1. 检查安全装置、电器装置保证安全可靠。 

6. 对于暂不使用的设备（一个月以上），每月应通电

运行一次（1小时/次）。 

 
综合系统日常保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 机械部分 按机电设备保养相关内容 

二 控制部分 按电子仪器设备保养相关内容。 

 
教具、模型日常保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 

1.对外部进行除尘（包括外设装置）。 

2.对螺钉、按扭、连接机构等进行防松动检查，损坏

及时更换。 

二 场地 工作场地清洁整齐。 
 

普通车床一级保养标准 
序号 保养部位 保养内容和要求 
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一 外表 

1.擦拭机床外表、罩盖及附件，达到内外清洁、无锈

蚀、无黄袍。 

2.擦拭长丝杆、光杆、操纵杆，去除毛刺。 

3.检查补齐螺钉、螺母、手柄（球）、干油杯等。 

二 床头箱 
1.检查操作手柄定位是否准确可靠。 

2.检查摩擦片及制动器，达到工作正常。 

三 挂轮 

1.拆洗齿轮、轴套。 

2.调整齿轮啮合间隙。 

3.检查调整皮带松紧适宜。 

四 刀架、拖板与导轨 
1.检查导轨面，去除毛刺。 

2.检查中小拖板丝杆、螺母、刀架，调整塞铁的间隙。 

五 尾架 
1. 擦拭尾架，达到内外清洁，检查有无毛刺。 

2. 检查、调整尾架与主轴的同轴度。 

六 润滑与冷却 

1.擦拭冷却泵、冷却箱，达到管路、阀门畅通无泄漏。 

2.清洁油毡、过滤器等达到油路畅通，油窗清晰。 

3.检查油量、油位，达到要求，更换补充润滑油。 

七 电器 

1.擦拭电动机及电器箱箱体，达到清洁。检查电机固

定螺栓无松动，调整紧固。 

2.检查限位装置、安全装置，达到安全可靠。 

 
钻床一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 

1.擦拭机床外表、罩盖及附件，达到内外清洁、无锈

蚀、无黄袍。 

2.擦拭丝杆、齿条，达清洁。 

3.检查补齐螺钉、螺母、手柄（球）、干油杯等。 

二 传动 

1.检查各操纵手柄、限位装置，达到准确可靠。 

2.检查、调整各塞铁、压板的间隙。 

3.擦拭皮带油污，达到松紧合适。 

三 润滑与冷却 

1.擦拭过滤器、冷却泵、冷却箱，达到管路，阀门畅

通无泄漏。 

2.清洁油毡、过滤器，达到油路畅通，油窗清晰。 

3.检查油量、油位，达到要求，更换补充润滑油。 

四 电器 
1.擦拭电动机、电器箱箱体，达到清洁。 

2.检查限位装置、安全装置，达到安全可靠。 

 
钻铣床一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一  1．擦机床达内外清洁。 

2．检查各操纵手柄、限位装置丝杠螺母塞铁间隙。 

3．擦丝杠、导轨面去毛刺；调整丝杠螺母塞铁间隙。 

4．擦电机，电器箱箱体，达清洁。 
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砂轮机一级保养标准 
序号 保养部位 保养内容和要求 

一  1．擦砂轮机达清洁，上紧全部紧固件。 

2．检查砂轮片。 

3．检查有无异常噪音，防护罩齐全。 

 
台虎钳一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一  1．擦试台虎钳达内外清洁。 

2．拆装丝杠，去毛刺。 

3．修复钳口，进行润滑。 

 
普通铣床一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 

1.擦拭机床外表、罩盖及附件，达到内外清洁、无锈

蚀、无黄袍。 

2.检查补齐螺钉、螺母、手柄（球）等。 

二 传动与工作台 

1.擦拭丝杆导轨面两端油污，去除毛刺。 

2.检查丝杆、螺母及调整塞铁间隙。 

3.检查各传动零部件是否正常。 

4.检查操作手柄、限位装置定位是否准确可靠。 

三 润滑与冷却 

1.清洁过滤器、冷却泵、冷却箱，要求管路，阀门畅

通无泄漏。 

2.清洁油毡，达到油路畅通，油窗清晰。 

3.检查油量、油位，达到要求，更换补充润滑油。 

四 电器 
1.擦拭电动机及电器箱箱体，达到内清洁。 

2.检查限位装置、安全装置，达到安全可靠。 

 
牛头刨床一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 

1.擦拭机床外表、罩盖及附件，达到内外清洁、无锈

蚀、无黄袍。 

2.擦拭各丝杆。 

3.检查补齐螺钉、螺母、手柄（球）、油杯等。 

二 传动 
1.检查各传动零部件是否正常。 

 

三 刀架与工作台 
1.擦拭刀架丝杆、螺母，调整塞铁间隙。 

2.检查导轨面，去除毛刺。 

四 液压与润滑 

1.清洁油毡、过滤器，达到油路畅通、油窗清晰。 

2.检查油量、油位，达到要求，更换补充润滑油。 

3.检查润滑系统是否正常。 

五 电器 
1.擦拭电动机及电器箱箱体，达到清洁。 

2.检查限位装置，达到安全可靠。 
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平面磨床一级保养标准 
序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 

1.擦拭机床外表、罩盖及附件，达到内外清洁，无锈

蚀，无黄袍。 

2.检查，补齐螺钉、螺母、手柄（球）、干油杯等。 

二 立柱、工作台 
1.检查导轨面，去除毛刺。 

2.检查限位装置，达到安全可靠。 

三 磨头 
1.检查磨头主轴轴承间隙。 

2.检查各操纵手柄定位，达到准确可靠。 

四 液压、润滑与冷却 

1.清洁过滤器，冷却泵，冷却箱，要求管路，阀门畅

通无泄漏。 

2.清洁油毡、过滤器，达到油窗清晰，油路畅通。 

3.检查油量、油位，达到要求，更换补充润滑油。 

4.检查液压及润滑系统，达到工作正常。 

五 电器 

1.擦拭电动机及电器箱箱体，达到内外清洁。 

2.检查电磁吸盘，达到工作正常。 

3.检查限位装置、安全装置，达到安全可靠。 

 
普通外圆磨床一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 

1.擦拭机床外表、罩盖及附件，达到内外清洁，无锈

蚀、无黄袍。 

2.检查补齐螺钉、螺母、手柄（球）、干油杯等。 

二 磨头与砂轮座 

1.检查磨头主轴轴承间隙。 

2.检查、调整皮带松紧适宜。 

3.检查、拧紧松动的螺钉、螺母。 

三 床头箱与尾架 
1.检查、擦拭床头箱。 

2.擦拭尾架，达到内外清洁，无毛刺。 

四 液压，润滑与冷却 

1.清洁过滤器、冷却泵、冷却箱，要求管路、阀门畅

通无泄漏。 

2.清洁油毡，达到油路畅通，油窗清晰。 

3.检查油量、油位，达到要求，补充更换润滑油。 

4.检查液压及润滑系统，达到工作正常。 

五 电器 
1.擦拭电动机及电器箱，达到清洁。 

2.检查限位装置、安全装置，达到安全可靠。 

 
内圆磨床一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 

1.擦拭机床外表、罩盖及附件，达到内外清洁，无锈

蚀、无黄袍。 

2.检查补齐螺钉、螺母、手柄（球）、干油杯等。 

二 磨头、头架与导轨 

1.检查磨头，头架，轴承间隙。调整皮带松紧适宜。 

2.检查、固紧松动的螺钉、螺母。 

3.检查导轨面，去除毛刺。 
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4.检查传动系统。达到工作正常，操纵手柄定位，达

到准确可靠。 

三 液压、滑润与冷却 

1.清洁过滤器、冷却泵、冷却箱，要求管路，阀门畅

通无泄漏。 

2.清洁油毡、过滤器，达到油路畅通，油窗清晰。 

3.检查油量、油位，达到要求，补充更换润滑油。 

4.检查液压及润滑系统，达到工作正常。 

四 电器 
1.擦拭电动机及电器箱，达到清洁。 

2.检查限位装置、安全装置，达到安全可靠。 

 
无心磨床一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦拭机床外表、罩盖及附件，达到内外清洁，无锈

蚀，无黄袍。 

2.检查补齐螺钉、螺母、手柄（球）、干油杯等。 

二 液压，润滑与冷却 1.清洁过滤器、冷却泵、冷却箱，要求管路、阀门畅

通无泄漏。 

2.清洁油毡、过滤器，达到油路畅通、油窗清晰。 

3.检查油量、油位是否符合要求，补充更换润滑油。 

4.检查液压及润滑系统，达到工作正常。 

三 电器 1.擦拭电动机及电器箱箱体，达到清洁。 

2.检查限位装置、安全装置，达到安全可靠。 

 
工具磨床一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦拭机床外表、罩盖及附件，达到内外清洁，无锈

蚀，无黄袍。 

2.检查补齐螺钉、螺母、手柄（球）、干油杯等。 

二 磨头、升降机构，工作台

与拖板 

1.拆卸工作台，擦拭导轨、滚柱及轴承，去除毛刺。 

2.擦拭升降立柱。 

3.调整皮带松紧适宜。 

三 润滑 1.清洁油毡，达到油路畅通，油窗清晰。 

2.检查、油量、油位，达到要求，补充更换润滑油。 

四 吸尘器 清扫吸尘装置，疏通滤尘网。 

五 电器 1.擦拭电动机及电器箱箱体，达到清洁。 

2.检查限位装置、安全装置，达到安全可靠。 

 
坩埚炉一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 电器 1.检查引线、套管及接线端头，达到完好。 

2.擦拭电器控制箱箱体，达到清洁。 

3.检查热电偶、自动控制装置，达到工作正常。 

 

二 炉体 1.清扫坩埚，检查埚体有无损坏，刷涂保护剂。 
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2.检查炉门机构，达到完好。 

3.清扫机械传动部件。 

 
混砂机一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 擦拭全机外表，无锈蚀。 

二 滚轮、十字架、括板、

侧板、底板、出砂门装

置 

1.各部件清洁，无油污积砂，无严重锈蚀。 

2.打开各部轴承盖，检查磨损及润滑情况。 

3.打开减速箱的检查孔，检查蜗轮、蜗杆的磨损情况。 

4.调整碾轮与底板、括板的间隙，并加润滑油脂。 

5.检查出砂门，保持灵活正常。 

三 电器 1.擦拭电动机表面，达清洁。 

 
电阻炉一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 电器 1.清扫炉膛，检查全部发热元件。 

2.检查炉墙、引线、套管及接线端头，达到完好。 

3.擦拭、检查电器控制箱箱体。 

4.检查热电偶、热工仪表及自动控制装置，达到工作

正常。 

5.检查电气绝缘、接地装置，达到安全可靠。 

二 炉体 1.清扫炉体各部分，检查炉体外部，无损坏。 

2.检查炉底板、炉罐，耐热钢件，无裂纹及变形现象。 

3.检查炉门机构，达到完好。 

4.清扫机械传动部件，活动部分加注润滑油。 

 
交流电焊机一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦拭机体各部，无积灰、无油污。 

2.配齐各种固定螺栓，拧紧吊环螺栓，行走滚轮加注

润滑油。 

3.刻度盘保持清楚。 

4.检查调节手柄及焊机响声，达到工作正常。 

5.拧紧导电螺栓和接地螺栓，保持接触良好，必要时

更换。 

6、检查焊钳，达到完好，螺钉，达到无松动。 

 

氩弧焊机一级保养标准 
序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦拭焊机各部位。 

2.检查与紧固焊机各接头螺钉。 

3.检查接地线，达到完整可靠。 

 

二 控制箱 1.检查电器元件、电子元件，达到工作正常。 
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2.检查高频振荡系统，达到工作正常。 

3.检查联锁保护装置，确保灵敏可靠。 

4.检查电表，指示应准确可靠。 

三 气路和冷却系统 1.检查氩气系统，阀门、仪表，达到工作正常。 

2.检查冷却水系统，阀门、管系，达到正常。 

 
直流电焊机一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦拭机体各部，无积灰、无油污。 

2.配齐各种固定螺栓，拧紧吊环螺栓，行走滚轮加注

润滑油。 

3.刻度盘保持清楚。 

4.检查调节手柄及焊机响声。 

5.拧紧导电螺栓和接地螺栓，保持接触良好，必要时

更换。 

6、检查焊钳，达到完好，螺钉无松动。 

二 换向器及电刷 检查换向器及电刷，更换磨损电刷，要求接触良好。 

三 电刷架 1.检查电刷架与机盖，确保连接牢固。 

2.检查电刷盒与换向器，要求距离适当。 

3.检查电刷在刷盒内达灵活可靠。 

四 控制器及其他 1.检查控制器、调节器等电器元件，保持灵敏可靠。 

2.检查导电螺栓和接地螺栓，保持接触良好。 

3.必需拧紧吊环螺栓，行走滚轮加注润滑油。 

4.配齐各种紧固螺栓和操作件。 

 
空气压缩机一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦拭设备外表，达到无积灰、无油污、无锈蚀。 

二 润滑 1.检查油管、过滤器、止回阀，确保油路畅通。 

2.检查齿轮油泵，油泵传动零件、注油器，更换或补

充润滑油。 

三 其他 1.检查阀门的气密性，达到工作正常。 

2.清洁空气与油滤清器及其管路，用 60～70℃（浓

度为 10%）的苏打水溶液洗涤后，用热水冲净凉干，

再放入 60℃的 20号机油中取出凉干即可用。 

3.检查压力表，确保指示准确。检查安全阀，保持灵

敏可靠。 

4.检查各部管道、阀门和连接法兰，消除泄漏。5.

检查试验压力调节器，达到工作正常。 

6.调整三角皮带，松紧适当。 

 
空气等离子切割机一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1．擦试切割机各部无积灰、无油污； 
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二 电器 1．电器件除尘；检查接地线，达到完好，检查各接

头螺栓，保持接触良好，必要时更换。 

2．检查电表指示，达到完好。检查气泵，达到工作

正常。 

 
二氧化碳气体保护焊机一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1．清擦设备外表尘土及油垢，达到清洁。 

2.检查按钮、开关，无松动，做到灵活，可靠。 

3. 合闸后，观察机器运转，达到正常，无异常音响。 

二 送丝机构 1. 检查送丝管路，达到通畅，送气管无漏气现象。 

2. 检查送丝机构，达到工作正常。 

三 电器 1.检查电器联接，达到紧固，地线连接，达到牢固。 

 
点焊机一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦拭控制箱和焊机各部灰尘及焊渣，达到清洁。 

2.检查各部螺栓：各部螺栓不得缺损，紧固要牢靠。 

二 传动、管路 1.检查压力传动装置，气缸不得缺油，润滑应良好，

活塞及衬环不能漏气。如衬环有显著磨损应予更换。 

2.检查压力传动系统各阀门装置，电磁气阀、三通阀

等均须灵活可靠；管路应畅通无阻，接头处不得有漏

气现象。 

3.检查管路的空气压力；管路的空气压力应经常放出

储气筒中的水分。 

三 润滑、冷却 1.检查润滑系统，达到作正常。 

2.检查冷却装置：水路应畅通，并无漏水现象，水路

保险装置应灵敏。 

四 电器 1.检查线路与开关，线头连接应牢固，闸刀开关、脚

踏开关、控制箱等均须完好，并需灵敏有效。 

2.检查调整焊接电极，上、下电极接头处不得漏水，

电极在同一轴线上，电极接触点如有烧损，应予修复

或更换。 

3.检查加压机构和电源通断控制器：加压机构要灵活

可靠，电源通断控制器必须在加压后接通，并在压力

消除前断开调整。 

 
折边机一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦拭全机外表及机具，保持内外清洁，无锈蚀、无

黄袍。 

2.检查紧固件，保持无松动。 

二 液压 1.检查液压系统，保证油路畅通。 
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2.检查油泵工作情况，保持油压、油位正常，补充更

换润滑油。 

三 电器 1.擦拭电动机、电器箱箱体，达到清洁。 

2.检查电器装置，应固定整齐。 

 
剪板机一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦拭机床外表及罩、盖，无锈蚀、无黄袍。 

2.紧固所有螺栓，保持无松动。 

二 传动 1.调整皮带松紧。 

2.检查离合器、弹簧、挡销、拉杆等，应灵活可靠。 

3.检查刀架，压料架、导轨压板间隙。 

4.检查刀片固定，达到牢靠，刀片，达到锋利，无缺

损。 

三 润滑 检查油杯、油孔，保持油路畅通。 

四 电器 1.擦拭电动机表面，达到清洁。 

 
冲床一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦拭机床外表及罩、壳，达到清洁，无锈蚀，无黄

袍。 

2.检查紧固件，保持无松动。 

二 传动 1.调整皮带松紧，达到松紧合适。 

2.检查离合器和弹簧，保持安全可靠。 

3.检查、调整冲头导轨压板间隙，达到工作正常。 

三 润滑 检查各润滑油杯，保证油路畅通。 

四 电器 1.擦拭电动机表面，达到整洁。 

 
油压机一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦拭机床外表及罩、盖，保持内外清洁，无锈蚀、

无黄袍。 

2.检查、补齐螺钉、螺母、手柄（球）。 

二 立柱、机身、主缸、顶出

缸 

1.检查立柱、机身等所有紧固件，无松动或损坏，根

据情况调整或更换。 

2.清洁、整修上、下工作台面、立柱及导轨的毛刺和

伤痕。 

3.检查主缸、顶出缸的密封环，保持无漏现象。 

三 液压与操纵 1.清洁过滤器，保持油质良好，油标清晰，管道无泄

漏。 

2.检查高压泵，无发热与泄漏。 

3检查液压系统，达到工作正常。 

四 润滑 检查、调整润滑供油情况，保持润滑良好。 

五 电器 1.擦拭电动机、电器箱箱体，电器装置，固定整洁。 
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2.检查行程限位、保险装置，达到安全可靠。 

 
注塑机一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦拭机床外表、罩、盖及附件，保持内外清洁、无

锈蚀、无黄袍。 

2.盖好油箱盖板，配齐螺钉、整洁、牢固。 

二 合模 1.紧固合模缸螺栓。 

2.调整动模板支座，检查滑动面，去除毛刺。 

3.检查开合模速度调节器、液压顶出器，达到动作正

常。 

4.检查合模缸增压器的压力，达到正常。 

5.检查曲轴肖子的固定件，无脱落。 

三 压射 1.紧固压射缸螺栓。 

2.检查压射力，能否在规定范围内调节。 

3.检查、紧固活塞杆对按接头及平面，要完全合缝。 

4.更换打弯的活塞杆，配好冷却橡皮管，并固紧。 

四 液压系统 清洁滤油器，补足液压油及氮气。 

五 冷却系统 1.检查油冷却器的冷却水道，达到畅通，无渗漏。 

2.检查定模板冷却水道，达到畅通。 

六 润滑 1.清洗油杯、油孔，加入润滑油，达到畅通。 

2.润滑动面。 

七 电器 1.擦拭电动机及电器箱箱体，达到清洁。 

2.检查接地，达到安全可靠。 

 

数控车床一级保养标准 
序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦试机床的外表及罩、盖、附件，达到内外清洁、

无锈蚀、无黄袍。 

2.检查补齐螺钉、螺母，油杯无松动。 

二 传动系统、工作台及导轨 1．检查工作台及导轨面，去除毛刺。 

2．检查各传动机构，达到动作正常。 

3．调整皮带，达到松紧适宜。 

三 润滑、冷却 1．检查过滤器、冷却泵、冷却箱，要求管路、阀门

畅通无泄漏。 

2．检查油量、油位，达到要求。 

3．检查润滑、冷却系统，补充润滑油。 

四 电器 1．擦试电动机及电器箱箱体，达到清洁。 

2．检查线路无漏电，各触点接触良好。 

3．检查 CNC 的全部机能，达到正常动作。 

4．检查限位装置，达到安全可靠。 

5．检查刀台定位，达到准确可靠。 

 



 

                                         

 

16 

数控铣床一级保养标准 
序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦试机床外表，罩盖及附件，达到内外清洁、无锈

蚀，无黄袍。 

2.检查补齐螺钉、螺母、干油杯等。 

二 传动与工作台 1.擦拭工作台、丝杆导轨面，去除毛刺。 

2.检查各传动零部件，达到工作正常。 

3.检查限位装置定位，达到准确可靠。 

三 润滑与冷却、气动 1.检查过滤器、冷却泵、冷却箱，要求管路、阀门畅

通无泄漏，固定要牢固。 

2.检查油路畅通，油窗清晰。 

3.检查油量、油位，达到要求，补充更换润滑油。 

4.检查气动系统，达到工作正常。 

四 电器 1.擦试电动机及电器箱箱体，达到清洁。 

2.检查线路无漏电，接地良好。 

3.检查 CNC的全部机能达到正常动作。 

4.检查限位装置达到安全可靠。 

 
电火花线切割机床一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦拭机床达达到清洁整齐。 

二 传动 1.检各传动零部件，达到工作正常。 

2.检查皮带松紧，达松紧适宜。 

三 走丝、润滑 1.清洁过滤器、冷却箱，换冷却液。 

2.检查走丝系统、润滑系统，达到工作正常； 

四 电器 1.擦试电动机及控制柜箱体，达到清洁。 

2.检查线路无漏电，各触点接触良好。 

3.检查 CNC的全部机能，达到正常动作。 

4.检查丝筒等限位装置，达到安全可靠。 

 
电火花成型机床一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦试清理设备达外表面清洁。 

二 传动 1.检各传动零部件，达工作正常。 

三 润滑 1.检查过滤器、冷却箱外观，换冷却液。 

2.检查润滑系统，达到工作正常； 

四 电器 1.擦试电动机及控制柜柜体，达到清洁。 

2.检查线路无漏电，各触点接触良好。 

3.检查 CNC的全部机能，达到正常动作。 

4.检查限位装置，达到安全可靠。 

 

激光雕刻机一级保养标准 
序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦试清理设备达外表面清洁。 
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二 冷却系统 检查冷却系统，达到工作正常，更换冷却水，整机工

作，达到正常。 

三 电器 1.检查各接线端，达到连接牢固。 

2.检查线路无漏电，各触点接触良好。 

 

快速成型机一级保养标准 
序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦试清理设备达外表面清洁。 

二 冷却系统 检查冷却系统，达到工作正常，更换冷却水，整机工

作正常。 

三 电器 1.擦试电动机及电器箱箱体、显示器，达到清洁。微

机主机对内部进行除尘。 

2.检查线路无漏电，各触点接触良好。 

3.检查 CNC的全部机能，达到正常动作。 

4.检查控制装置，达工作正常，无烧纸现象。 

5.检查限位装置，达到安全可靠。检查各接线端，达

连接牢固。 

6.检查线路无漏电，各触点接触良好。 

 
超声波研磨（清洗）机 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦试清理设备达外表面清洁。 

2.检查各开关手柄无缺损，如缺损更换。 

二 冷却系统 检查冷却系统，达工作正常，更换冷却水，整机工作

正常。 

三 电器 1.检查各接线端，达到连接牢固。 

2.检查线路无漏电，各触点接触良好。 

 
加工中心一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 外表 1.擦试清理设备达外表面清洁。 

2.紧固各传动部件，更换不良标准件。 

3.检查防护罩状态，准确的将信息反馈。 

二 传动 1.清洁各传动面。 

2.检各传动零部件，检导轨，去毛刺。 

三 润滑、气路、液路 1.检查油脂润滑部位，按要求，加注润滑脂。 

2.检查润滑系统、压力表状态，达到工作正常；清洗

润滑系统过滤网，疏通油路。 

3.检查气路系统，清洁空气过滤网，消除压力气体的

泄漏。 

4.检查液路系统，清洁过滤器、油箱，更换或过滤油

液。 

四 电器 1.擦试电动机及电器箱箱体、显示器，达到清洁。 

2.检查线路无漏电，各触点接触良好。 
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3.检查 CNC的全部机能，达到正常动作。 

4.检查限位装置，达到安全可靠。 

5.检查刀库运行，达到准确可靠。 

 
电子、仪器设备一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一  1.擦拭设备表面，达清洁；可用专用工具（皮老虎等）

对微机主机进行内部除尘。 

2.检查外观和附件，达到齐全，面板上的旋钮开关、

接线柱、插座等无松动，表头无卡针，如有损坏及时

更换。 

3.技术性能指标校核，参阅说明书。 

4.软件进行杀毒，系统维护。 

 
教具、模型一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一  

1.对内、外部进行除尘（包括外设装置）。 

2.对螺钉、按扭、连接机构等进行防松动检查，损坏

及时更换。 

3.调整零件之间的配合间隙。 

4.检查限位装置，损坏及时更换。 

5.清扫工作场地 

 
综合系统一级保养标准 

序号 保养部位 保养内容和要求 

一 机械部分 1.外观：擦净设备导轨、各传动部位及外露部分，清

扫工作场地。 

2.操纵传动：检查各部位的技术状况，紧固易松动螺

钉，调整配合间隙。检查互锁、保险装置。 

3.液压润滑：清洁油线、防尘毡、滤油器，油箱添加

油或换油。检查液压系统，达到油质清洁，油路畅通，

无渗漏，无损伤。 

4.电气系统；擦拭电动机、检查绝缘，达到完整、清

洁、可靠。 

二 控制部分 1.擦拭设备表面，达清洁；可用专用工具（皮老虎等）

对微机主机进行内部除尘。 

2.检查外观和附件，达到齐全，面板上的旋钮开关、

接线柱、插座等无松动，表头无卡针，如有损坏及时

更换。 

3.在不通电的情况下，将设备的电源开关置于“通”

的位置，用兆欧表进行防漏电检查。 

4.技术性能指标校核，参阅说明书。 

5.软件进行杀毒，系统维护。 
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附 件 2：                设备点检 记录单                        年    月   

设备编号  设备名称  设备型号  使用单位  设备责任人  

序

号 
点检部位及内容 

点检日期及记录 

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  
设备各部分运转 （工作）是否正常，

有无杂音 
                               

2  
电动机运转是否正常，带转动有无

损坏，紧度是否合适 

                               

3  
各变速手柄是否灵活，定位是否准

确、可靠 

                               

4  各电器开关、按纽是否灵活、可靠                                

5  
各导轨面是否清洁，有无研伤，拉

伤，碰伤 

                               

6  刀架转动是否灵活，定位是否可靠                                

7  进给丝杠螺母、尾架套筒间隙是否

正常 

                               

8  
丝杠、光杠、开关杆是否灵活有无

跳动和窜动 

                               

9  
各润滑点是否缺油、油窗是否清晰、

油路是否畅通 

                               

10 冷却系统是否完好、齐全，有无漏

损 

                               

11 各箱体是否漏油                                

12 
防护罩、挡屑板、护板是否齐全、

牢固、清洁 

                               

13 机床附件是否完好并妥善安排好                                

14 机床照明齐全、完好                                

注：各项检查内容根据设备实际情况日检，记录符号：完好“√”，异常“△”，待修“×”，当场修好“○”。 电子设备填写 1.、4 项。 
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附件 3：          设备一级保养记录单 
                                                             

设备名称  型   号  

设备编号  使用单位  

设备责任人  维护保养时间 年  月   日 

一级保养完成情况：(按保养内容，实际完成什么填写什么) 

 

 

 

 

 

 

 

 

设备责任人签字： 

保养后仍存在的问题及未解决的原因： 

 

 

 

 

 

 

 

设备责任人签字： 

教学部（组）验收情况：（合格或不合格） 

 

 

 

 

负责人签字： 

                                         

                                              年    月    日 

中心验收情况：（合格或不合格） 

 

 

 

 

 

 

设备管理员签字： 

 

年    月    日 
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附件 4：          设 备（仪器）检 修 单 

 

使用单位：                               设备编号：            

设备（仪器）名称  型号规格  

设备责任人  设备操作者  故障时间    年  月  日  时   

故障现象：（由设备操作者填写） 

批 准 人  派单时间 年    月    日     时     分 

故障原因：（由机电修人员检查后填写） 

维修记录：（由机电修人员填写） 

 

 

 

 

 

 

机电修人员签字：                               完成时间：     月   日    时    分 

维修结果：（由设备操作者填写） 

 

 

 

 

                                                                  操作者签字： 

需用材料和零件  

名      称 规    格 单  位 数  量 单价 金  额 
备  

注 
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附件 5：                                   设备维护保养检查记录 
 

检查人：                                                                                          检查时间：     年     月     日 

序

号 

单   

位 

姓  

名 

日常保养检查内容 

点检 

记录 

 

使用

记录 

 

一级保养 抽检设备 

合计 
外观 

操纵 
传动 

润滑 
附件 
场地 

电器 保养情况 记录单 设备名称 编号 保养情况 

1 

 

 

     

        

2  

     

        

3  

     

        

4  

     

        

5  

     

        

6 

 

 

     

        

7  
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 附件 6：   设 备 委 托 维 修 申 请 单 
使用单位：                                         设备编号：            

设备（仪器）

名称 
  型号规格   

设备责任

人 
  故障时间     年   月   日    时      

故障现象：（由设备责任人填写） 

部门负责人

（签字） 
  

设备管理部门 

（签字） 
 

中心主管领导 

（签字） 
 

维修厂家  维修人员  

维修记录： 

设备责任人（签字）：                            设备管理员（签字）： 

需用材料和零件 

名      称 规    格 数  量 单价 金  额 

          

工时费         

合计： 
  

  

 
 

 
工程训练中心综合办公室                    2022年 4月 22日印 
 

 


