仪器设备维修审批程序

一、报批方式

学院仪器设备的维修采用先报批后维修的方式，具体方法如下：
1.单次维修费用在200元以下时，由部门领导批准，在维修申报单上签字盖章后进行维修；

2.单次维修费用在200-5000元时，由部门领导在维修申报单上签字同意盖章后，报实验室与设备管理处，实验室与设备管理处派有关技术人员检查后，组织相关专业人员进行维修；

3. 单次维修费用在5000元以上时，由系领导在维修申报单上签字同意盖章后，报实验室与设备管理处，由实验室与设备管理处组织有关人员进行论证，报请主管院长审批同意后，组织相关专业人员进行维修；

二、报销方式

1.维修经办人填写仪器设备维修验收单；

2.验收单由经办人、验收人和仪器设备管理人员签字，然后由实验室主任、系主任签字后到实验室与设备管理处办理相关手续；

3.经办人持维修申请批准单、验收单、维修内容清单和更换零部件、原始发票等，到实验室与设备管理处设备科由经办人办理入帐手续，填写仪器设备维修报销审批单，实验室与设备管理处负责人签字； 
5.仪器设备维修报销审批单经院主管领导签字后到财务处办理报帐手续。

三、监督与管理

1.仪器设备须由专业技术人员进行维修，生产厂家能提供维修的应找生产厂家维修，大型仪器设备必须由生产厂家维修；
2.仪器设备维修完毕，必须组织相关人员进行验收，验收合格后须由仪器设备使用保管人员签字认可；

3.大型仪器设备维修完毕，必须组织相关专家进行验收。
实验室与设备管理处
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