
皖工校政〔2024〕10号

关于印发《皖江工学院实验室仪器设备维修管理办法（修订）》的通知

各院（部）、部门：

现将《皖江工学院实验室仪器设备维修管理办法（修订）》印发给你们，请认真贯彻执行。

附件：皖江工学院实验室仪器设备维修管理办法（修订）

                                  皖江工学院

                                2024年1月5日

皖江工学院院务部                     2024年1月5日印发

附件

皖江工学院实验室仪器设备维修管理办法（修订）

为保证实验室仪器设备的完好率，延长使用寿命，提高使用率，增强实验教学人员的工作积极性和责任感，充分发挥仪器设备维修人员的作用，节约经费开支，确保教学、科研顺利进行，结合实际情况，制定本办法。

第一条 仪器设备的维护和维修是保证教学、科研等工作正常进行的一个重要环节，应当坚持勤俭节约、修旧利废的原则，及时做好教学科研仪器设备的维护和维修工作，确保仪器设备处于完好可用状态。仪器设备的维护和维修应当遵循精密、贵重、稀缺仪器设备以“预防维修”为 主、主要设备以“主动维修”为主、一般设备以“故障维护”为主的原则。仪器设备日常维护、维修和管理是仪器设备所在实验室管理员的基本职责。

第二条
 仪器设备维修分为大修、中修、小修三种。

（一）大修：设备全部解体，修理基础零部件，更换或修复缺损的零部件，恢复和改善设备的技术性能，设备表面。

（二）中修：拆卸需要修理的部件，更换与修复磨损的零部件，经过研、刮、磨以恢复规定的精度性能。

（三）小修：仪器设备的维修，应本着自主维修的原则，充分发挥实验室管理员的特长和主观能动性，以自修为主。实验室管理人员应当具备本实验室仪器设备小修的基本技能。由实验室管理 人员自行维修的，应事先提出维修方案、经费预算和配件耗材清单等，自修时维修仪器的材料费用，由实验室经费支付。

第三条 实验室应根据仪器设备的技术要求，做好防尘、防震、防潮、防磁、防静电等各项工作，避免因环境条件不满足造成设备损坏。

第四条 仪器设备发生故障时，操作人员应立即停用，并采取措施防止故障扩大。实验室管理员要实地查明并记录原因，及时组织力量进行维修。实验室管理员须填写《皖江工学院实验室仪器设备维修审批表》，经实验室管理单位领导审核、签字盖章后，报教务部、分管院长、资产管理部审批。

第五条 仪器设备应建立起完整的技术档案，包括操作规程、说明书、使用记录、故障及维修记录等。大型精密仪器设备要按台建档，一般仪器设备可按房间或按批、组设立维修记录本。对仪器设备进行维修时，不论是实验室自修还是送出外修都应及时在维修记录上写清故障现象、发生原因及时间、解决办法、维修人员姓名及所付经费额等、修后效果及时间。教务部联合资产管理部进行不定期实验仪器抽查。

第六条 仪器设备维修费由申请人负责办理支付手续。支付时，须持有报销单（经手人、实验室管理单位、教务部及财务制度规定的其他审批人签字）、维修发票（后附维修配件材料清单）和实验室维持费经费本。

第七条 本制度自公布之日起实行，原文件废止。本办法由教务部和资产管理部负责解释。
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