
仪器设备维护、维修办法

1、 仪器设备的日常维护由仪器设备管理人员（分室负责人）负责。包括除湿、除尘、去锈、加油和简单调整，以及防火、防潮、防冻等防护工作。

2、 仪器设备应按规定地点存放，使用部门应根据仪器设备的性能要求定期对仪器设备进行检修。

3、 每次实验以后，仪器设备管理人员应对仪器设备进行质态检查，确保仪器设备的性能和精度，使仪器设备经常保持完好状态。

4、 仪器设备使用过程中出现故障，应立即停机防止故障扩大。并记录故障发生时间、原因，详细记录故障现象。

5、 仪器设备如有故障应及时修理，维修工作结束后，由使用部门会同有关部门进行验收。维修、验收过程要及时记录在“仪器设备使用记录簿”、“固定资产卡”和“仪器设备维修记录簿”中。所有仪器设备（包括科研设备及自筹资金购置的设备），故障发生后应认真填写“仪器设备保修、验收单”，其修理费用合计大于100元时，由部门负责人和教务处确认后，报分管校长审批；小于100元时，经部门负责人确认，在实验维持费中列支。

6、 仪器设备的维修工作应本着按时、按质、节约资金的原则，分为使用单位维修、校内技术人员维修和校外维修。遵循使用单位自行维修为主，校内技术人员为辅的原则，如本部门及校内无法修复，可请外单位来人维修或送出校外维修。

7、 仪器设备的维修费用需凭“仪器设备保修、验收单”及相关票据办理报销手续。

8、 仍在保修期内的仪器设备发生故障，使用人应及时与部门负责人或经办人联系，向供方提出调换、退货、维修等解决办法，避免不必要的损失。
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