湘潭职业技术学院仪器、设备维护维修管理办法（修改稿）
第1章 总则

第1条 为了加强我院仪器、设备的维护维修管理，进一步完善仪器设备维护维修管理制度，提高仪器设备的完善率和使用率，保障办公、教学、科研工作的正常运行，特制定本办法。
第2条 仪器、设备维修管理必须贯彻艰苦奋斗、勤俭办学的方针，反对铺张浪费，要从实际出发，充分发挥院内技术人员的优势，适当引进校外维修力量，尤其是供应厂家的维修力量，对全院仪器设备进行维修。
第3条 仪器设备维修实行归口管理、分级负责，按《湘潭职院国有资产管理暂行规定》分级执行，如水电设备归口后勤处，教学仪器设备归口教务处。
第2章 仪器设备的添置、领用、维护
第4条 各类仪器、设备的添置以勤俭节约为原则，教学仪器的添置根据各部门申报的项目及学院计财处、教务处、国资处分配的教学设备预算方案进行采购；办公设备的添置，由各部门根据办公的需要，由分管院领导同意后申报国资处，国资处根据财务处的预算计划和各部门现有的办公条件，经分管院长和院长同意后方可购置。
第5条 新添置的仪器、设备均先办理好入库手续，由各部门到库房领出 并办好出库手续，各部门领出的各类仪器、设备均要填写本部门财产的各类分账，保管好产品的各类证件。
第6条 仪器设备使用单位职责

1. 根据办公、实验、教学等情况，制定本单位仪器设备维护、保养与维修的相应制度，做好日常的维护、保养。
2. 做好仪器、设备日常维护和维修保养，保障设备经常处于良好的性能状态，对精密贵重的仪器要定期检测、维护，并做好维护检测检修的记录。
3. 仪器设备需要作维修时，应及时进行维修，本单位不能维修的应及时报修，以保障正常的教学秩序。
第3章 维修范围及原则
第7条 办公设备属正常磨损、损坏的由学院承担维修经费，在维修预算中开支，教学设备的维修费用在教学仪器预算经费中开支。
第8条 各部门项目中所用到的仪器设备需要维修，应由项目经费中开支。
第9条 属违反操作规程等人为因素损坏或丢失零配件，按《湘潭职业技术学院国有资产管理暂行规定》执行。
第10条 仪器设备在保修期内出现故障，仪器设备使用单位直接或通过国资处与厂家联系，请供应商进行维护、维修。
第11条  对于已到寿命周期年限，无修理价值或维修费用超过原价50%的仪器设备，原则上不予修理。
第12条  各单位对本单位的仪器设备的产品说明书、合格证、保修单、图纸，应由专人保管存档。尽可能杜绝因违规使用，对仪器设备造成损坏，产生不必要的维修。
第4章 仪器、设备维修申报程序
第十三条  各仪器设备出现故障时，应由本单位的专业人员或归口管理部门的专业人员检查维修，非专业人员不得擅自拆装仪器设备。本单位的专业人员检查仍不能正常运行方可向归口部门和国资处报修。
第十四条  报修的程序

      1、一般常用的设备维修（如办公电脑维修，打印机换粉、换鼓、维修，投影机的维修等等，可以直接报国资处，国资处安排维修人员带维修申报表到各部门，各部门对维修申报表进行填写。申报验收表要交回国资处存档。
      2、房屋、常用的家俱、水电设备维修报归口部门后勤处，消防、监控设备的维修报保卫处，网络设备维修报组宣部，常用的教学设备报教务处。

      3、特殊设备的维修直接报国资处，国资处将会同归口使用部门对该设备一起来决定维修方案。

      4、归口部门对各设备的维修要做好维修记录，并归档备存，国资处定期对归口部门的维修记录进行检查，并对记录进行复制存档。
      5、 仪器设备维修申报表可在校园网国资处管理下载栏内下载，维修经费的限定按维修表上的要求执行。
第十五条 各单位专业人员如有自行维修设备的能力，可报归口部门和国资处，使用部门、归口部门、国资处一起对该设备的维修故障等情况协商一个维修价格，报分管院长同意后，由使用单位自行维修并到财务处报账，维修费用分配，由使用部门商定。              
        附表：
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说明：维修金额超出3000元要由分管院长审批；维修金额超出10000元要由院长审批。 维修金额超出1000元由单位负责人签字；低于1000元可由二级学院副院长、副处长、科长、教研组长签字即可。维修人员通过检查，确定维修的费用，超出1000元应向主管部门告知费用后方能实施维修，超出3000元要由院领导审批后方可实施维修；低于1000元，由各部门自行决定即可。
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