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前 言
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备品备件及专用工具管理办法

1 范围

本标准适用于工程总承包项目备品备件和专用工具的管理。

2 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文

件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

建设项目工程总承包管理规范 GB/T 50358

《建设工程项目管理规范》GB/T50326

制造厂设备资料、质量标准及相关合同

公司物资管理相关制度

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本标准。

3.1 备品备件

指准备用于设备维护、维修时更换的零部件。

3.2 专用工具

指为了保证设备的安装和检修而为某设备专门配备的工具。

4 职责

4.1 设计人员负责在设备规范书中明确对备品备件及专用工具的要求；

4.2 公司采购中心负责工程基建期设备附带备品备件及专用工具的采购，由工程总承包项目部设备物

资工程师具体实施；

4.3 工程总包项目部设备物资工程师：

a) 负责对工程基建期设备附带备品备件及专用工具的采购；

b) 负责对到场的备品备件及专用工具的管理；

c) 负责审核专用工具的借用。

4.4 代保管单位负责对代保管设备的备品备件及专用工具的接收、保管、发放等具体管理工作；

4.5 总包项目部总工/项目副经理负责审核备品备件的领用及专用工具的借用；

4.6 施工分包商负责办理备品备件领用和专用工具借用手续及在使用过程中的管理。

5 管理内容与方法

5.1 采购

5.1.1 设计人员在设备规范书中明确对备品备件及专用工具的要求，根据厂家投标文件，在设备订货

合同的技术文件中明确随机配带备品备件、专用工具的名称、规格、数量；

5.1.2 临时需要备品备件或专用工具的零星采购，工程总包项目部设备物资工程师根据设计人员或电

气工程师提出的物资采购申请单（见附录 A），经工程总包项目部各级审核、批准后，工程项目部设备

物资工程师选定质优、价廉、服务好的单位进行采购。

5.2 验收入库
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5.2.1 随设备一起到货的备品备件及专用工具按《总承包项目物资验收管理办法》随到货设备一起验

收，单独到货的备品备件及专用工具按《总承包项目物资验收管理办法》单独验收；

5.2.2 备品备件及专用工具按照《物资入库、出库、退库管理办法》办理入库手续，但应单独登记备

品备件及专用工具入库、出库台帐（见附录 B）；

5.2.3 单独到货的备品备件及专用工具按照《物资入库、出库、退库管理办法》单独办理入库手续；

5.2.4 对所到备品备件及专用工具以“套”为单位的，作入库单时以套为单位办理入库单，但应对“套”

注明详细单件的名称、型号规格、数量。

5.3 储存和保管

5.3.1 备品备件及专用工具应设专门库房单独存放，并按配套设备分别堆放；

5.3.2 对橡胶制品、塑料制品、石棉橡胶制品等备品备件，应按有关保管要求妥善保管，防止老化、

变形、粘连、变质而无法使用；

5.3.3 对备品备件防锈、除锈蚀，应按规程规范和厂家要求，定期保养；

5.3.4 备品备件及专用工具的相关资料要作好记录，并妥善保管；

5.3.5 仓库保管人员对所保管的备品备件及专用工具，要根据不同情况进行盘点。

5.4 备品备件领用管理

5.4.1 分包商在安装、调试、试运行过程中需要领用备品备件时，由分包商根据工程需要按照《物资

入库、出库、退库管理办法》办理领用、出库手续；

5.4.2 仓库管理人员依据领用、出库申请单，在备品备件及专用工具入库、出库台帐上登记，将备品

备件出库单相关信息登记到台帐上；

5.4.3 分包商需领用已用完备品备件或无相应备品备件时，填写物资补充采购申请单（见附录 C），

经分包商负责人审核后，提交工程总包项目部审核；

5.4.4 工程总包项目部电气工程师分析、调查采购原因，审核后提交设备物资工程师审核；设备物资

工程师，核实相关信息，进行责任划分和明确处理原则，属于分包商原因，采买费用应从施工分包商

扣除，审核后提交计划财务工程师和项目副经理审核，项目部经理批准；

5.4.5 补充采购经批准后，工程总包项目部设备物资工程师应及时采购备品备件，采购的备品备件到

现场后按照到货验收和入库程序及时组织验收和入库。

5.5 专用工具借用管理

5.5.1 在安装、调试、试运过程中，随设备供货的专用工具可以借用，但通用型专用工具的应留在库

内妥善保管，不作专用工具借用；

5.5.2 分包商根据工程需要填写专用工具借用单（见附录 D），经领用单位负责人审核后，提交工程

总包项目部电气工程师、设备物资工程师审核；

5.5.3 仓库管理人员依据已经批准的专用工具借用单，到仓库办理借用手续，分包商领料人员核对发

货信息后，确认签字，仓库管理人员发放专用工具，并签字，仓库管理人员保管好专用工具借用单；

5.5.4 仓库管理人员依据专用工具借用单，在备品备件及专用工具入库、出库台帐上登记，将专用工

具出库单相关信息登记到台帐上；

5.5.5 分包商借用的专用工具在备品备件及专用工具移交业主前要及时归还仓库，归还时由归还人和

仓库管理人员在专用工具借用单上归还栏内签字，并在备品备件及专用工具入库、出库台帐上登记；

5.5.6 分包商借用的专用工具不能及时归还或损坏时，应按原型号采买后归还仓库，分包商不能及时

采买时，工程总包项目部设备物资工程师填写物资采购申请单（见附录 A），审核后提交工程项目部计

划财务工程师审核；

5.5.7 工程总包项目部计划财务工程师和项目副经理审核备品备件和专用工具采购申请单后，提交总

包项目部经理批准；

5.5.8 工程总包项目部设备物资工程师依据批准的备品备件和专用工具采购申请单采购专用工具，采

买费用从责任分包商工程款中扣回。

5.6 移交业主
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5.6.1 按照合同规定所有专用工具和需要移交的备品备件投产后移交业主，移交业主前，仓库管理人

员应编制备品备件及专用工具移交清单（见附录 E），提交仓库负责人审核，工程总包项目部设物资工

程师审批；

5.6.2 经批准后办理移交手续，移交人和业主接收人员在备品备件及专用工具移交清单上签字，代保

管单位将备品备件及专用工具移交业主。
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附录 A XX 项目设采购申请单

编号：XX-XXXX-04-R01

物资名称 型号 规格 单位 数量 用途

采购原因：

申请人： 日期：

计划财务工程师审核意见：

签字： 日期：

项目副经理：

签字： 日期：

项目部经理：

签字： 日期：
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附录 B XX 项目备品备件及专用工具入、出库台账

编号：XX-XXXX-04-R02

入库信息 出库信息

序号 入库单编号 备件/工具名称 型号/规格 单位 数量 所属设备名称
出库单编号/

借用单编号
单位 数量

借用

归还情况

1.1

1.2

2.1

2.2
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附录 C XX 项目物资补充采购申请单

编号：XX-XXXX-04-R03

物资名称 型号 规格 单位 数量 所属设备名称

物资补充原因：

申请单位：

申请人： 日期：

单位负责人： 日期：

设备物资工程师审核意见：

专业工程师： 日期：

总工/项目副经理审核意见：

责任单位：

采买建议：由 单位采买，费用 单位承担。

计划财务工程师：

签字： 日期：

项目部经理：

签字： 日期：
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附录 D XX 项目专用工具借用单

编号：XX-XXXX-04-R04

工具名称 型号 规格 单位 数量 所属设备

借用原因：

借用单位：

申请人： 日期：

单位负责人： 日期：

设备物资工程师审核意见：

日期：

总工/项目副经理审核意见：

日期：

领用
领用人：

签字： 日期：

仓库管理员：

签字： 日期：

归还
领用人：

签字： 日期：

仓库管理员：

签字： 日期：
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附录 E XX 项目备品备件及专用工具移交业主清单

编号：XX-XXXX-04-R05

序号 入库单编号 备件/工具名称 型号/规格 单位 数量 所属设备名称

一 备品备件

二 专用工具

审核 设备物资工程师： 仓库负责人：

移交 移交人 接收人
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