实验室家具维修程序

实验家具在使用过程中出现损坏后，为了能继续正常使用和延续家具的使用寿命，可向相关部门申报进行维修，维修流程见图1。
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图1  家具维修流程

表1  家具维修申请单
申报单位：                                          填报日期：
[image: image1]
吉林大学国家级生物实验教学示范中心

                                                 2014年2月26日
                                                （修订人：孟庆繁）
家具所在实验室负责人填写报修单（见表1）





超出家具保修期





将报修单报给实验室家具维修员








实验室负责人直接联系家具厂家来维修





否





是





能否自行维修





实验室家具维修员填写维修明细单交给中心主任审批，审批后开始维修





实验室负责人与维修员研究，联系生产厂家，提出维修方案与预算，报给中心主任审批





能





否





家具负责人将报修单报到教务处、资产处审批，批准后维修





实验室负责人在家具维修记录表记录维修情况
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经手人：       年  月  日







检验人：       年  月  日







负责人签字：          年  月  日







负责人签字：          年  月  日







验收人签字：          年  月  日












