设备维修过程说明

一、设备维修申请：
1.制定仪器设备维修方案及费用预算，按《仪器设备维修方案及预算申请模板》格式撰写。

2.填报《哈尔滨理工大学荣成学院实验室仪器设备维修申请表》

3. 《仪器设备维修方案及预算》、《哈尔滨理工大学荣成学院实验室仪器设备维修申请表》各打印两份按流程进行维修前审批，审批通过后在校内办公的流程中提交荣成学院政府采购申请（经费来源：设备维修费；经费主管部门：教务办公室；采购项目类别：服务）
设备维修的政府采购申请审批通过后，设备维修申请部门与维修厂家拟定维修合同。

提请学院合同审批。
合同审批通过后，开始进行设备维修。
设备维修结束后，设备维修申请单位与维修厂家共同组织验收，如果验收合格，填写《哈尔滨理工大学荣成学院实验室仪器设备维修申请表》中的第五项和第六项，《仪器设备维修方案及预算》、《哈尔滨理工大学荣成学院实验室仪器设备维修申请表》各一份交教务办公室存档，另外一份申请单位自行存档。
费用报销相关事宜请按财务相关规定执行。
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