
仪器设备故障

（包括：质保期内仪器设备故障、贵重仪器设备故障和一般仪器设备故障）

由使用（管理）单

位根据合同直接联

系供货商或厂家

质保期内设备故障

维修经费审批同意后，使用（管理）

单位联系供货商或厂商协商维修相

关事宜，并签订仪器设备维修协议

后，方可实施维修。

贵重仪器设备故障一般仪器设备故障

使用（管理）单位在 OA 系统中

填写《乐山师范学院教学装备报

修单》申报，同时由使用（管理）

单位维修工作小组与信息技术与

实验保障处共同进行故障鉴定，

明确责任并初步预算维修经费；

使用（管理）单位在 OA 系统中

填写《乐山师范学院教学装备报

修单》申报，同时由使用（管理）

单位维修领导小组与信息技术

与实验保障处共同进行故障鉴

定，初步预算维修经费；

维修结束后信息技术与实验保障处

派专人作为观察员参与验收；

使用（管理）单位在 OA 系统中打印

出《乐山师范学院教学装备报修

单》，验收合格后完成相应签字手续

并盖章后作为报账的重要依据。

维修完毕后，单次维修费用在 5000 元以下的由使用

（管理）单位组织验收；单次维修费用在 5000 元以

上的，信息技术与实验保障处派专人作为观察员参

与验收。

使用（管理）单位在 OA 系统中打印出《乐山师范

学院仪器设备报修单》，验收合格后完成相应签字手

续并盖章后作为报账的重要依据。

维修申报审批完毕，使用（管理）单位即通知学校

中标维修单位实施维修，若中标维修单位无法维修

的，另行联系维修单位，报信息技术与实验保障处

备案。

单项维修费低于 1000 元的由使用（管理）单位在本

单位相关经费中列支；单项维修费在 1000 元及以上

的，教学类设备在信息技术与实验保障处相关经费

支出；科研类设备在科研处相关经费中支出。

填写《乐山师范学院大型精密贵重

仪器设备维护维修记录》

乐山师范学院教学科研仪器设备维修流程

办理方式：线上线下结合

咨询地点：弘毅楼 509 室（信息技术与实验保障处办公室）

咨询电话：0833-2276386


