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西南石大设〔2017〕9 号 

 

 

关于印发《西南石油大学教学、后勤公共仪器

设备维修管理办法》的通知 
 

校内各单位： 

现将《西南石油大学教学、后勤公共仪器设备维修管理办

法》印发给你们，请遵照执行。 

 

西南石油大学 

2017 年 6 月 26 日 
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西南石油大学 

教学、后勤公共仪器设备维修管理办法 
 

第一条 为加强学校教学设备和后勤公共仪器设备的维修

管理，提高其完好率和利用率，充分发挥仪器设备的投资效益，

减少、避免损失和浪费，确保学校实验教学和后勤公共管理工

作的顺利开展，结合学校实际情况，特制订本办法。 

第二条 教学仪器设备与后勤公共仪器设备的界定及管理。 

⑴教学仪器设备：产权属于学校，用于本科和研究生教学

的仪器设备。 

⑵后勤公共仪器设备：产权属于学校，用于保证学校教学、

科研、行政办公秩序正常的非营利性的公共资源平台仪器设备。 

⑶设备管理人员应按照仪器设备的维护保养规程，认真做

好所管辖设备的日常维护和检修工作，确保设备性能处于最佳

状态。严格落实仪器设备损坏报告制度，仪器设备损坏后要及

时报告单位管理人员，由单位管理人员进行记录并报学校设备

管理部门。 

第三条 仪器设备维修范围 

学校专项维修经费仅用于教学仪器设备和后勤公共仪器设

备的维修、维护，由实验室与设备管理处实验室与设备管理处
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负责实施。 

    第四条 仪器设备维修申报及要求 

⑴维修申报：仪器设备出现故障，自行维修不能排除的，

则由仪器设备使用单位填写《西南石油大学仪器设备维修申请

表》，完成表格设定的论证、签字手续后报实验室与设备管理处

申请维修。 

⑵报告审核：设备管理科负责审核维修申请报告，并提出

维修意见。若经审查可自行修理的，则退回申报单位自行维修；

对于不能自行维修的，又属于维修专项资金范围内的仪器设备，

则在进行广泛调研和提出维修方案后，报主管处领导审批落实

维修任务后，按照学校相关程序联系校外维修；经审查不属于

维修专项资金范围内的仪器设备，则退回申报单位自行维修,或

由实验室与设备管理处联系维修单位，经费由申报单位解决。

对已无维修价值的则作出报废建议。 

⑶申报要求：①教学仪器设备出现故障的，必须在实验课

前一个月报修（仪器设备易损配件突然损坏除外）。如因报修不

及时造成教学事故，责任由该仪器设备相关管理人员承担。②

未经实验室与设备管理处同意而私自向外送修设备的，所需费

用由所属部门承担。 

第五条 仪器设备维修的实施 
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仪器设备的维修采用使用单位自行维修和送校外维修相结

合的方式进行，维修程序如下： 

⑴自行维修：学校鼓励教职员工自行维修仪器设备，各科

（室）有责任查明故障并自行修理。在自行维修过程中需支付

科（室）运行费以外配件费用的，由负责维修的教职员工列出

配件清单、费用情况报告，经科（室）主任和单位设备主管领

导审核签字后，交实验室与设备管理处审批后按学校有关规定

办理。 

⑵送校外维修：①金额 3 万元以下的维修项目，由申报单

位和设备管理科通过市场调研，落实维修方案，确定维修商家

及维修费用后，报设备处主管领导审批后执行；②金额 3 万元

（含 3 万元）至 5 万元的维修项目，由实验室与设备管理处组

织比选、商务谈判或直接委托，确定维修商家，落实维修方案

和金额后，报主管校领导审批同意并签订合同后实施；③金额

在 5 万元以上（含 5 万元）的维修项目，由实验室与设备管理

处组织进行公开招标，若有效投标人不足三家，可现场直接变

更为商务谈判或单一来源谈判方式继续实施，确定维修商家，

落实维修方案和金额后，报主管校领导审批同意并签订合同后

实施。 

⑶维修验收：仪器设备维修完成后，由报修单位首先进行
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技术验收并填写《西南石油大学仪器设备维修验收表》，完成表

格设定的签字手续后报实验室与设备管理处，并对仪器设备维

修的时间、故障原因、更换配件、质保期等情况进行登记。 

⑷费用报销：维修结算票据由维修经手人签字并由主管领

导审核签字后到财务处报销。 

第六条 新购仪器设备在合同保质期内出现故障，使用部门

应及时报实验室与设备管理处，通过实验室与设备管理处与供

应商（厂家）联系，以便能及时按合同条款办理退、赔、换、

补或保修手续。 

第七条 本办法的执行机构为实验室与设备管理处，并负责

对本办法做出解释。 

第八条 本办法自发布之日起施行。本文件与以前文件不一

致的，以本文件为准。 
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西南石油大学办公室                  2017 年 6 月 26 日印发 


