[image: image1]Operations Policy 00-18

设备设施管理维护流程
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	新一佳分店资产管理责任划分

	序号
	责任划分
	使用、日常维护责任部门
	维修、维护及管理责任部门
	保管责任部门

	　
	资产名称
	　
	　
	　

	1
	面包设备
	01处13部门
	维修部
	防损部

	2
	熟食加工设备
	01处10部门
	维修部
	防损部

	3
	肉加工设备
	01处14部门
	维修部
	防损部

	4
	蔬果加工设备
	01处12部门
	维修部
	防损部

	5
	运水烟罩
	01处10部门
	维修部
	防损部

	6
	冷冻冷藏设备-冷库
	相应使用部门
	维修部
	防损部

	7
	冷冻冷藏设备-展柜
	相应使用部门
	维修部
	防损部

	8
	冷冻冷藏设备-压缩机组
	维修部
	维修部
	防损部

	9
	冷冻冷藏设备-冷凝器
	维修部
	维修部
	防损部

	10
	自动人行道电梯
	维修部
	维修部
	防损部

	11
	载货电梯     
	各部门
	维修部
	防损部

	12
	收银机
	收银部
	电脑部
	防损部

	13
	货架
	相应营运部门
	维修部
	防损部

	14
	条码扫描阅读器
	收银部
	电脑部
	防损部

	15
	条码打印机
	收货部
	电脑部
	防损部

	16
	收银台
	收银部
	维修部
	防损部

	17
	前台服务器
	收银部
	电脑部
	防损部

	18
	后台服务器
	电脑部
	电脑部
	防损部

	19
	财务服务器
	财务部
	电脑部
	防损部

	20
	台式电脑/打印机
	相应使用部门
	电脑部
	防损部

	21
	笔记本电脑
	培训部
	电脑部
	防损部

	22
	投影仪
	培训部
	电脑部
	防损部

	23
	UPS
	电脑部
	电脑部
	防损部

	24
	电子磅称
	收货部
	电脑部
	防损部

	25
	电子条码称
	相应使用部门
	电脑部
	防损部

	26
	液压叉车
	收货部
	维修部
	防损部

	27
	不锈钢制品、厨具
	相应使用部门
	维修部
	防损部

	28
	购物车  
	防损部
	维修部
	防损部

	29
	存包柜
	收银部
	维修部
	防损部

	30
	CCTV等系统
	防损部
	维修部
	防损部

	31
	红外防盗门禁系统
	防损部
	维修部
	防损部

	32
	广播系统
	收银部
	维修部
	防损部

	33
	外部数据通讯网络
	电脑部
	电脑部
	防损部

	34
	内部数据通讯网络
	电脑部
	电脑部
	防损部

	
	
	
	
	

	35
	电子防盗系统(EAS )
	防损部
	维修部
	防损部

	36
	纯净水系统     
	01处
	维修部
	防损部

	37
	制冰机      
	01处11部门
	维修部
	防损部

	38
	试听机
	03处32部门
	维修部
	防损部

	39
	购物蓝      
	防损部
	维修部
	防损部

	40
	薄膜包装机
	相应使用部门
	维修部
	防损部

	41
	灯具
	维修部
	维修部
	防损部

	42
	消防应急灯、通道指示灯
	防损部
	维修部
	防损部

	43
	灭火器、消防栓
	防损部
	维修部
	防损部

	44
	发电机
	维修部
	维修部
	防损部

	45
	供、配电系统及其设备、设施
	维修部
	维修部
	防损部

	46
	中央空调主机
	维修部
	维修部
	防损部

	47
	中央空调冷却塔
	维修部
	维修部
	防损部

	48
	中央空调水泵
	维修部
	维修部
	防损部

	49
	空调末端设备
	维修部
	维修部
	防损部

	50
	独立空调器
	相应使用部门
	维修部
	防损部

	51
	对讲机
	相应使用部门
	维修部
	防损部

	52
	复印机
	人事部
	维修部
	防损部

	53
	传真机、电话机
	相应使用部门
	维修部
	防损部

	54
	考勤机
	人事部
	维修部
	防损部

	55
	汽车
	收银部/司机
	收银部/司机
	防损部

	56
	维修工具
	维修部
	维修部
	防损部

	57
	缝纫机
	03处37部门
	维修部
	防损部

	58
	刻字机
	企划部
	电脑部
	防损部

	59
	工衣柜
	人事部
	维修部
	防损部

	60
	办公家具
	相应使用部门
	维修部
	防损部

	61
	自动入口感应门
	防损部
	维修部
	防损部

	
	
	　
	　
	　

	说明：    1、使用、日常维护部门责任：设备的正确使用、日常清洁维护、部门范围内的保管；                                                                                                                        

	　
	   2、维修维护及管理责任部门责任：设备的深层次维护保养、维修、联系外协维修、资料管理、日常保养培训；

	　
	   3、保管责任部门责任：防止设备的丢失、被盗；
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