
经济管理实验教学中心设备维修、维护制度 

 

为提高实验室内设备利用率，充分发挥计算机等设备的教学作

用，各实验室内设备应定期进行维修、维护，使设备始终处于良好状

态，保证实验教学正常开展，特制定以下制度。 

1、维护人员在中心主任的领导下，负责实验室设备的维护与维

修工作。 

2、维护人员必须熟悉系统和设备的技术结构、主要功能、主要

性能指标和使用方法，严格遵守系统和设备的操作规程。 

3、各类设备在开机前，必须检查环境条件，电源电压和连接线

缆等，符合要求后方可开机。开机必须按规定的顺序和操作规程进行，

并待设备稳定后方能进行工作。 

4、当设备在运行中发生故障时，必须报告相关领导，认真记录

故障。 

5、加强实验室环境管理，确保机器运行处于良好的环境中。 

6、所有设备必须定期进行维护保养，长期不用的库存设备必须

定期加电检修。 

7、日常维护的主要工作是：（1）根据值班工作记录或及时与使

用人员沟通，发现故障及时维修或更换。（2）作好实验室及设备清

洁保持工作。 

8、周维护的主要工作是：（1）清除设备表面灰尘和机内卫生。

（2）检查设备主要性能，发现问题及时解决或通知维修部门解决。 

9、月维护的主要工作有：（1）运行诊断程序或用仪表对设备进

行全面、认真检查，调整机器有关参数和指标。（2）对电源，空调

系统，接地系统等运行环境进行系统检修。（3）定期对实验室内软

件进行升级、杀毒，保证系统正常运行。 

10、学期维护的主要工作有：（1）按照教学需求在各实验室安



装相应软件。（2）清理计算机磁盘空间，删除过期文件。（3）用吸

尘器清洁机内灰尘。（4）按照实验室设备账目清点核对设备。 

11、年维护的主要工作有：（1）清除工作间地板下和走槽里的

灰尘，检查线缆的完好性和隔离性，更换老化、变质和绝缘不好的线

缆。（2）检查实验室内的防火，防水，防盗等设施和安全警报装置。

（3）全面检查电源、空调、接地等系统并进行全面检修。（4）对设

备的软、硬件性能进行全面测试，调整有关参数，并按上级统一要求

进行系统参数的调整。 

12、实验室工作人员在发现计算机等设备有异常故障时应及时切

断电源，并初步对计算机设备进行维修，如无法修复时向中心主任汇

报，申请维修人员来排除故障，修复后方可开机运行。 

13、维修人员应努力钻研业务技术，不断提高维修水平，做到普

通故障不过二十四小时，疑难故障不超过七十二小时的限时维修，由

于技术和仪器所限，未能修理的设备应及时向中心主任申请外出修

理。 

14、维修计算机等设备如需购买元器件时应提出申请，报请中心

领导批准后方可购买。凡涉及维修器件、工具的采购均应由维修人员

在材料验收单验收栏内签字，以把好质量关。 

15、建立健全所有设备的维修档案，做到每台设备有一个全面的

修理、保养技术档案。同时，对实验室各类计算机等设备的技术资料、

图纸实行维修室归口管理。 

16、每次维修、维护工作完成后均应及时、准确地进行记录。 

17、对无法修复的故障应及时向中心主任汇报，并及时更换且做

好记录。 

18、对彻底损坏无法修复的设备应按学校设备报废手续进行处

理，做好报废记录。 
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