沈阳师范大学教学设备维修工作试行办法
第一章  总则
第一条  为使仪器设备保持良好的工作状态，提高其使用效率和使用效益，保证教学科研的正常进行，特制定本办法。
第二条  实验用仪器设备维修管理的职能部门是教务处。日常维护、维修和管理由仪器设备所在单位（实验室）或仪器设备使用人负责。
第三条  仪器设备的维修，应本着自力更生的原则，立足于本实验室，充分发挥实验技术人员的特长和主观能动性。
第二章  仪器设备维护管理
第四条　实验室要根据仪器设备的特点，制定维护保养制度、检查校准制度。实验室每学期应组织一次对仪器设备的全面检修和校正；计量测试仪器应根据其稳定程度严格按检定周期进行检定、校准。
第五条　实验室应根据仪器设备的技术要求，做好防尘、防震、防潮、防磁、防静电等项工作。对于环境达不到要求的，应限期采取措施解决，实验室无力解决的，应及时申请上报教务处。
第六条　仪器设备应建立完整的技术档案，包括操作规程、说明书、使用记录、故障及维修记录等。大型精密仪器设备要按台建档，一般仪器设备可按批建档。
第七条　学生实验前，指导教师要认真向学生讲清楚仪器设备的使用方法和注意事项，防止因错误操作造成的人为损坏。
第八条　有设备的房间以及摆放仪器的实验台面要保持整齐、清洁，不准堆放杂物，以便仪器设备的维护和保养。
第三章  仪器设备维修管理
第九条  实验仪器设备的维修，应立足于本室，充分发挥实验技术人员的特长，实验人员有责任和义务对仪器设备进行维修。对于维修所需材料，可向实践教学管理科提出计划，经审核，处长签字后按计划供应。
第十条  实验室应建立维修记录。对仪器、设备进行维修时，不论是实验室自修还是送出修理都要及时做好记录，写明故障现象、发生原因及时间、解决办法、维修人员姓名，以备考查和经验积累。
第十一条  对于无维修价值的仪器设备，实验室要及时提出申请，办理相关报废手续。
第十二条  凡人为因素造成的仪器设备故障，实验室必须查清故障原因，并按照《沈阳师范大学仪器设备及器材借用、损坏、丢失赔偿处理办法》提出处理意见，做出事故发生原因及事故报告，上报教务处。
第十三条  仪器设备维修完毕，实验室要组织技术人员及仪器设备负责人进行验收，验收合格后方可投入使用。
第十四条  大型精密仪器设备维修之前，应提交维修报告，根据预估经费金额，报请校长批准、教务处备案，方可进行维修。维修结束，教务处组织验收，写出验收报告并存档。
第四章  维修经费管理
第十五条  仪器设备的维修经费由教务处统一归口管理，主要用于解决教学急需仪器设备的维修和部分大型仪器设备的维修，重点解决基础教学实验仪器设备的维修。学校鼓励实验室利用创收收入维修实验仪器设备。
第十六条  对于一般设备，实验室无能力维修时，可按年度向教务处提交维修计划，教务处实践教学管理科将根据实际情况组织相关人员或委托其它单位（或厂家）进行维修。大型仪器设备维修，维修经费预算超过一万元的，要提前申请，经主管部门批准后，方可进行维修。
第十七条  教学、科研共用的仪器设备，其维修经费原则上由仪器所在部门自行解决。对确实有困难无法解决的，需由该部门提出申请，报教务审查，经主管校长批准后，方可进行维修。
第十八条  教学仪器设备在使用中突然发生故障，可由实验室向教务处报告，教务处将视情节予以处理。对于新购仪器在保修期内发生故障，未经厂商同意任何人不得擅自打开。事故发生后，要立即报请教务处与厂商联系，维修的过程和费用由厂商负责。
第五章  其它
第十九条  为保证教学设备的保养维护工作正常开展，适当时机对实验技术人员进行必要的岗位培训。
第二十条  教务处每年将对各实验室仪器设备维护、维修情况进行考核，对工作确有成效并做出一定成绩的实验室和表现突出的个人，学校将给予表彰。
第二十一条  本办法解释权在教务处。
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