化学实验中心仪器设备维修管理流程说明
一、为加强实验中心仪器设备维修管理工作，提高仪器设备的完好率和使用率，充分发挥其在教学科研中的作用，使用人员和管理人员要有高度的责任心和严谨的科学态度，并建立相应的仪器设备维护保养责任制。 
二、仪器设备的维修要“以防为主”，设备使用人员和管理人员要经常对设备进行日常维护和定期检查，把故障排除在使用之前，提高使用效益，坚决杜绝设备带故障运行。 
三、使用单位和实验室主任应经常检查仪器设备的维修情况和完好率，督促实验室技术人员和管理人员对有故障的设备及时修复，并做好维修记录，保证设备维修工作的正常经行，使设备完好率达95％以上。 
教学仪器设备维修与报销工作流程
	使用人员填写设备维修申请表


                                  [image: image1.png]


                       
	使用部门领导审批、签字
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	维修申请表交管理部门
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	组织初步检查、鉴定，提出方案交主管院长审批 


                                  [image: image4.png]



	主管院长审核、签字
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	设备管理部门会同使用部门组织实施维修
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	使用部门验收、签字
	
	大型仪器设备组织有关专家验收
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	维修发票审批单使用部门负责人签字
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	维修报销单交设备主管部门
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	设备主管审核、主管院长签字
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	财务处报销 


附件：西华大学设备维修申请表
	申请科室
	
	申请人
	
	故障时间
	

	设备名称
	
	设备型号
	

	故障情况描述：


以下由维修人员填写
	维修内容：
维修人员签字：                  完成维修时间：


以下由申请人填写
	维修结果确认：
申请科室负责人签字：                


