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河南大学文件 
 

 

校发〔2017〕199 号 
                                                  

 

河  南  大  学 

关于印发《河南大学实验仪器设备维修 

管理办法》的通知 

 

全校各单位： 

    《河南大学实验仪器设备维修管理办法》已经学校研究通

过，现予印发，请认真贯彻执行。 

 

 

二〇一七年六月二十九日 
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河南大学实验仪器设备维修管理办法 

 

    为充分发挥我校仪器设备使用效益，提高工作效率，规范维

修管理程序，保证全校教学科研工作的顺利进行，根据我校实际

情况，制定本办法。 

    一、范围与分类 

单价超过 1000 元的设备纳入学校维修管理范畴，计算机、

投影仪、打印机等教学科研用电子类及办公设备由管理单位自行

维修。根据单台一次性维修金额不同，维修工作分为 1 万元以下、

1-5 万元和 5 万元以上三个管理级别，分别称为Ⅰ类、Ⅱ类、Ⅲ类

维修。  

    二、组织管理 

    仪器设备的维修实行校院两级管理，校院两级对三类维修工

作分别承担相应的组织管理与实施职责。尚在保修期内的设备维

修由管理单位联系供货商负责。 

    三、维修申报 

1.Ⅰ类、Ⅱ类维修项目由仪器管理员分别填写《河南大学仪器

设备维修单》（1 万以下）或《河南大学仪器设备大额维修单》（1-5

万），仪器管理员通讯联系确认维修方案后填写《通讯维修报价

单》（按附件 4 格式），由实验室主任牵头组织仪器管理员、院级
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设备管理员及相关教师对该仪器的维修内容、是否具有维修价值

进行鉴定，填写“实验室鉴定意见”后报主管副院长。 

2.Ⅲ类维修项目由仪器管理员填写《河南大学仪器设备大额

维修单》（5 万以上），仪器管理员通讯联系确认维修方案后，由

主管副院长牵头组织实验室主任、院级设备管理员、仪器管理员

及相关教师对维修价值进行鉴定，填写“单位鉴定意见”后报实验

室与设备管理处。 

    四、维修审批 

1.根据维修申报鉴定意见，Ⅰ类、Ⅱ类维修由学院主管副院长

审批，Ⅲ类维修由实验室与设备处主管副处长审批，获得审批通

过的维修，可约定维修人按时前来维修。 

2.维修人进行现场故障诊断后，如果需要增加维修项目，厂

方需再提交《现场维修报价单》（按附件 5 格式），Ⅰ类、Ⅱ类维修

由主管副院长再次对维修方案组织鉴定，确认维修方案的真实性

和可行性，并填写鉴定意见。Ⅲ类维修由实验室与设备处主管副

处长再次对维修方案组织鉴定。 

3.经鉴定通过的维修项目，Ⅰ类维修由主管副院长签署《维修

现场报价单》后执行维修。Ⅱ类维修提交院班子同意后，由主管

副院长签署《维修现场报价单》执行维修。Ⅲ类维修提交处班子、

主管副校长同意后执行维修。大额维修项目还需按照学校相关程
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序办理。 

    五、维修验收 

1.Ⅰ类、Ⅱ类维修验收由主管副院长组织维修项目鉴定人共同

验收，并填写“维修验收结论”。 

2.Ⅲ类维修由实验室与设备管理处主管副处长组织维修项

目鉴定人共同验收，并填写“维修验收结论”。 

    六、维修费用 

1.仪器设备维修费由实验室与设备管理处统一管理，专款专

用。 

2.校管设备维修费支出比例： 

⑴400≤年度有效机＜800，学校出 80%，管理单位自筹

20%，超出 800 机时，学校出 100%； 

⑵100≤年度有效机时＜400，学校出 20%，管理单位自筹

80%； 

3.校管设备以外的其他类设备维修费原则上学校出 80%，管

理单位自筹 20%。 

4.维修费管理单位全部自筹的情况： 

⑴应纳入共享系统管理而未纳入的设备； 

⑵已录入共享系统而上年度无使用记录的设备； 

⑶年度有效机时低于 100 的校管设备。 
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5.其他情况：耗材类配件的更换不在维修费支出范围。 

七、监督和考核 

1.维修项目的考核采用学年度抽查的办法。 

2.检查将对《河南大学仪器设备维修单》、《通讯报价单》、《现

场报价单》及更换的旧配件逐项核对。 

3.对在仪器设备维修管理工作中成绩突出的单位给予奖励；

对管理不善、违反程序的单位提出通报批评。 

八、本办法由实验室与设备管理处负责解释。 

 

附件： 

1.河南大学仪器设备维修单（维修金额 1 万以下） 

2.河南大学仪器设备大额维修单（维修金额 1～5 万） 

3.河南大学仪器设备大额维修单（维修金额 5 万以上） 

4.通讯维修报价单（格式） 

5.维修现场报价单（格式） 
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附件 1  

                                       存档编号： 

河南大学仪器设备维修单 

（维修金额 1 万以下） 

一、维修申报                所属实验室： 

设备名称  固定资产编号  

规格型号  设备原值  

购置时间  生产厂商  

设备管理员  联系电话  

故障描述 

 

 

 

 

 

 

通讯故障诊断、维修方案及报价 

维修单位 

维修报价 

附件 1、维修通讯报价单 

实验室鉴定意见 

 

鉴定参加人签字 

实验室主任签字           

                         年    月   日 
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二、维修审批 

学院审批意见 

 

 

                         主管副院长签字            

                                                    年   月   日 

现场故障诊断、维修方案及报价 

维修单位 

维修报价 

附件 2、维修现场报价单 

学院组织鉴定意见 

 

 

鉴定参加人签字 

 

 主管副院长签字（盖章）          

                                                     年   月   日 

三、维修验收 

维修验收结论 

 

 

参加验收人签字  

 

                           主管副院长签字（盖章） 

年   月   日 

四、报账审核 

实验室与设备处报账审核意见 

 

                                 技术科科长签字         
年   月   日 

注：本表双面打印，一式三份，实验室与设备处留存一份，院仪器室一份，实验室一份。 
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附件 2 

                                             存档编号： 

河南大学仪器设备大额维修单 

（维修金额 1～5 万） 

一、维修申报                所属实验室： 

设备名称  固定资产编号  

规格型号  设备原值  

购置时间  生产厂商  

设备管理员  联系电话  

故障描述 

 

 

 

 

 

 

通讯故障诊断、维修方案及报价 

维修单位 

维修报价 

附件 1、维修通讯报价单 

实验室鉴定意见 

 

鉴定参加人签字 

实验室主任签字           

                        年    月   日 



 —9— 

二、维修审批 

学院审批意见 

 

                         主管副院长签字            

                                                  年   月   日 

现场故障诊断、维修方案及报价 

维修单位 

维修报价 

附件 2、维修现场报价单 

学院组织鉴定意见 

 

鉴定参加人签字 

   主管副院长签字             

                                                 年   月   日 

院长审批意见 

院长签字（盖章）            

                                                  年   月   日 

三、维修验收 

维修验收结论 

 

参加验收人签字  

 

                       主管副院长签字（盖章）           

年   月   日 

四、报账审核 

实验室与设备处报账审核意见 

 
                                主管副处长签字         

年   月   日 

注：本表双面打印，一式三份，实验室与设备处留存一份，院仪器室一份，实验室一份。 
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附件 3 

                                            存档编号： 

河南大学仪器设备大额维修单 

（维修金额 5 万以上） 

一、维修申报                所属实验室： 

设备名称  固定资产编号  

规格型号  设备原值  

购置时间  生产厂商  

设备管理员  联系电话  

故障描述 

 

 

 

 

 

 

通讯故障诊断、维修方案及报价 

维修单位 

维修报价 

附件 1、维修通讯报价单 

单位鉴定意见 

 

鉴定参加人签字 

主管副院长签字（盖章）           

                         年    月   日 
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二、维修审批 

实验室与设备处审批意见 

 

                         主管副处长签字            

                                                 年   月   日 

现场故障诊断、维修方案及报价 

维修单位 

维修报价 

附件 2、维修现场报价单 

实验室与设备处组织鉴定意见 

 

鉴定参加人签字 

主管副处长签字（盖章）          

                                                   年   月   日 

主管副校长审批意见 

 

主管副校长签字            

                                                年   月   日 

三、维修验收 

维修验收结论 

 

参加验收人签字            

 

                           主管副处长签字（盖章） 

年   月   日 

四、报账审核 

实验室与设备处报账审核意见 

 

                                 主管副处长签字         

年   月   日 
注：本表双面打印，一式三份，实验室与设备处留存一份，院仪器室一份，实验室一份。 
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附件 4 

通讯维修报价单（格式） 

项目名称：关于河南大学------学院------设备的通讯维修报价单 

日  期： 

一、故障诊断 

 

二、维修方案及报价 

 

 

三、维修地点、维修所需时间 

 

四、配件及相关功能保修期限 

 

五、公司落款、报价人签字、通讯方式、公司盖章 

 

零备件号 零备件名称 数量 价格 生产厂家 

     

其他费用：  

总价： 
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附件 5 

维修现场报价单（格式） 

项目名称：关于河南大学------学院------设备的维修报价单 

日  期： 

一、设备名称：                        

固定资产编号             

二、故障诊断 

 

三、维修方案及报价 

 

 

四、维修地点、维修所需时间 

 

五、配件及相关功能保修期限 

 

六、双方落款 

维修公司落款、报价人签字、通讯方式、公司盖章； 

学院落款、主管副院长签字、盖章 

七、附件（一式两份）： 

1.公司营业执照复印件 

2.公司法人对维修人的授权书 

3.维修人身份证复印件 

备注：维修现场报价单一式三份，实验室与设备处、院系、财务处各一份，可复印 

零备件号 零备件名称 数量 价格 生产厂家 

     

其他费用：  

总价：  
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主办：实验室与设备管理处         督办：校党政办公室 

河南大学党政办公室              2017 年 6 月 29 日印发 
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关于《河南大学仪器设备维修管理办法》的补充说明 

 

    为了进一步加强仪器设备维修的规范管理，在仪器设备维修审核时除

《管理办法》规定的资格文件以外，现增加现场维修服务报告（见附件），

由维修工程师及管理员现场填写签字。 

    

 

 

 

 

                                 实验室与设备管理处 

                                      2018.6.7 
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河南大学仪器设备维修服务报告 

设备名称  联系人  电话  

设备购买时间  故障开始时间  

维修公司  

到场时间  离开时间  

用户反馈内容：                    

 

                           

故障原因调查分析： 

 

                                            

                          

                           

处理办法及配件更换情况：                                        

 

                        

 

 

 

                           工程师签字：             日期： 

使用零件情况： 

数量 零件名称（可加行） 旧零件去向 

   

   

   

维修后仪器运行情况： 

 

 

                                              

                                    管理员：         日期： 

备注：本服务报告请维修公司如实详细填写，如发现维修处理内容与实际不符，我校

有诉诸法律的权利。 

 


