石家庄职业技术学院（广播电视大学）文件

校字[2005]3号


关于印发《仪器设备维修管理办法（试行）》的通知

各系（部）、处（室）：

为了加强学院仪器设备维修管理工作，充分发挥仪器设备的使用效率，保证教学、科研和行政管理工作的正常运行，提高服务效率，特制订仪器设备维修管理办法（试行）。本办法自发文之日起执行。
仪器设备维修管理办法（试行）
为了加强学院仪器设备维修管理工作，充分发挥仪器设备的使用效率，保证教学、科研和行政管理工作的正常运行，提高服务效率，特制订仪器设备维修管理办法（试行）。

一、维修范围：凡属我校教学、科研和行政管理部门的仪器设备。

二、维修经费：用于教学、科研和行政办公的仪器设备，维修费从学院“专项维修经费”中支出。经费包干部门维修费自行解决。各部门易耗品更换费用计入部门办公经费。

三、维修程序

1、 报修

由使用部门认真填写“仪器设备报修单”（“仪器设备报修单”可从网上下载打印），经本部门主管领导签字审批后，报送实训技术中心维修室。

2、 检修、界定及维护

实训技术中心接到“仪器设备报修单”后，尽快安排相关人员到现场进行故障诊断和维护、维修。在诊断过程中，维修人员提出修理费用的预算。实训技术中心相关部门对“仪器设备回执单”中反映的问题进行分析并查清相关责任后，提出维修意见，报主管院领导审阅批准。

仪器设备维修完毕，用户和维修人员必须在“仪器设备回执单”上签字认可。

3、 报销程序

仪器设备维修验收合格后，厂商开据的维修发票附“维修单”一并报实训技术中心领导（2000元以上的需报主管院领导）批复后，方可到财务科报账。

4、 维修后的保修期

设备管理员要认真填写仪器设备维修记录，修理后的仪器设备，厂商应免费保修一定的时间（按行业标准执行）。
                 二○○五年三月二十九日
附件：1、仪器设备报修程序流程（试行）
     2 、仪器设备报修单
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