丽水职业技术学院仪器设备维修管理细则
仪器设备是教学与科研的物质技术基础。仪器设备的完好率和利用率是衡量仪器设备管理水平的重要指标，也是仪器设备管理维修的最终目标。为进一步做好仪器设备的管理维修工作，确保仪器设备的正常使用和教学科研工作的顺利开展，特制订本办法。

一、维修的原则 
1.使用者和管理人应具有高度的责任心和严谨的科学态度，使用单位应制订维护保养责任制。

2.精、贵、稀设备以“预防维修”为主。设备使用人应对设备运行做随机监测，对故障做出科学的预测，有计划地定期停机检查。 

3.主要设备以“主动维修”为主，有目的地对易损部件进行改造，把故障排除在使用之前，降低维修费用，提高使用效益，坚决杜绝设备带病工作。 

4.一般低档设备（2万元以下）以“故障维修”为主，随坏随修，保证日常工作的进行。 

5.大型、精、贵、稀设备的维修均应建立维修卡片，归入设备档案。 

6.维修工作应本着保质、按时、节约资金的原则，采取校外修、校内自修相结合的维修途径，立足自修，鼓励校内修，控制校外修（指用支票、现金支付维修费）。 

二、申报维修 
1.精、贵、稀和主要设备在每学年结束前一个月（每年六月），由设备使用单位和管理人，申报下学年该设备的维护、维修计划，并填写维修、维护申请单。 

2.仪器设备出现故障，应马上停机，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。 

3.所有仪器设备（包括科研设备、自筹资金购置的设备），在故障发生后，均应认真地填写仪器设备维修申请单，报经有关领导审批。 

4.自管仪器设备的维修，由实训中心主任报二级学院院长审批。 

5.仪器设备发生故障，应立足自修，或送往校内有关单位维修。 

6.要求送出校外维修的仪器设备，需先经信息与设备管理处核实，使用单位负责人填写“申购单”及意见，报学院分管院长批准后，方可办理维修。

7.所有仪器设备发生故障，均应查找故障原因，属于个人责任并造成较大损失的责任事故，应酌情处理，包括罚款或给以行政处分。 

三、维修经费的管理 
1. 自管仪器设备维修费用由本单位实训经费或其他经费项目支付，实训中心主任报二级学院院长审批报账。

2. 经审批后自修或校内单位维修的仪器设备费用其材料费实报实销，维修费用，按设备价值的0.5~5%之间，根据维修工作难度和技术含量酌情支付，以“支出报销单”按劳务费形式支出，设备管理处负责组织验收，按正常程序报请审核，财务处负责扣税与支付。

3. 所有仪器设备的维修前均应落实维修经费来源，否则责任自负。

4. 精、贵、稀仪器设备维修费用在报销前，应有一至二名副高级以上职称的同志验收签字。

5. 校外维修仪器设备费用的报销，材料费一栏应详细注明（可附清单）损坏部件名称、价值。损坏的零部件按废品收回。

6. 防止在维修工作中的不正之风，对维修工作中弄虚作假、虚报冒领、收取回扣、索贿受贿的行为要严肃处理。

本细则2020年5月12日修订，即日起执行。
丽水职业技术学院
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