维修基金详细使用手册

一 维修基金使用的整体流程


二 维修基金申请使用的注意事项
1、维修基金的申请范围
单台（件、套）原值20万元及以上，直接服务于教学、科研的大型仪器设备。间接辅助设备，如空调等，原则上是不支持申请的。用户可在“仪器设备系统->大型仪器设备系统->用户中心->我是机组成员->维修基金”中进行网上申请。

2、支撑材料的提交
在申请中，应提供支撑教学、科研及开放共享的详细资料，可以附件的形式上传到系统的附件中，也可以将纸质材料交实验室及设备管理处。
1）教学任务材料，提供能证明该设备用于本科生、研究生教学的课表等电子、纸质扫描件（照片）或教务系统网页截图等；
2）开放共享材料，提供对外校服务的发票、校内非本单位收费的内转单、对校内服务机时记录本纸质扫描件（照片）等；
3）报价材料，提供此次维修的报价单或合同（可为未盖公章版本）
维修基金资助比例，依据用户提供附件中的教学任务、开放共享等材料，结合历年效益考核进行综合考量，确定资助比例。

3、主管领导审批
机组应对设备损害情况进行全面评估后确定最合理的维修方案，报二级单位分管领导审批。二级单位分管领导在“仪器设备系统->任务”中进行网上审批，同意后提交到设备处进行审批。

4、资助比例的确定
依据《重庆大学大型仪器设备维修管理实施细则》(重大校〔2015〕50号)，维修基金资助比例确定由以下原则确定：
1）纯教学用大型仪器设备的维修费用由维修基金全额资助；
2）承担部分教学任务或科研用大型仪器设备，依据故障状况、近年来承担的教学任务、使用效益、开放共享、历史维修等情况进行综合评估确定维修基金资助比例，资助比例最高不超过70%；
3）不实行开放共享的大型仪器设备，不予资助。实际维修费用超过预算时，超出部分由仪器设备管理单位承担。

5、维修合同的签订 
机组应对设备损害情况进行全面评估后确定最合理的维修方案，报二级单位分管领导审批同意后签订维修合同，进行维修。
1）对单次金额未超过人民币3万元的维修，需签订合同或提供报价单，合同和报价单上应盖二级单位公章。
2）对金额超过人民币3万元（含3万元）的维修，需要签订正式的维修合同，合同必须有合同的多个要素 （金额、质保期限、交货时间、交货地点、支付方式等）。
3) 维修金额超过20万元（含20万）的维修，需要由实验室及设备管理处组织论证并进行招标。
4）机组应在“仪器设备系统->大型仪器设备管理->我的维修基金->下载用章申请表”，机组负责人签字后连同合同原件（至少4份，对方已经盖章）仪器，交设备处106处，办理合同专用章的加盖。
6、提前预付维修费注意事项
校维修基金不提前预付维修费。如维修中对方厂家需提前预付维修费，机组应凭借维修合同向二级单位进行借款，待维修完成后，凭正式发票由维修基金冲销资助部分金额。

5、维修的验收
[bookmark: _GoBack]	在维修完成后，由二级单位组织对所修仪器设备进行验收。机组应在“仪器设备系统->任务”中进行验收，并下载维修验收表后，由单位完成维修验收环节。参与验收的必须有三个熟悉该仪器设备的专家，机组管理员不能作为专家。专家在验收表上签字后，加盖二级单位的公章完成验收。

6、报销管理
	1）确定资助比例，并维修完成后，机组进入财务处投递式报销系统，生成投递报销单。报销单需生成两张：
· 自筹部分报销单，需在财务系统中填写二级单位相关账号，并根据资助比例，填写自筹部分报销金额，打印报销单，所在二级单位负责人签字、二级单位盖章后，交设备处。
· 由维修基金资助部分报销单，需在财务系统中填写维修基金专用账号（0018001304009），并选择报销项目教学科研仪器维修，根据批准的资助金额填写金额打印后，在经办人处由维修人签字，交由设备处下账。
2）如果维修中，进行了零配件更换，需必须将旧零配件交归设备处.
	3）提交设备处报账的材料
· 加盖公章的自筹部分投递式报销单；
· 资助部分投递式报销单；
· 维修合同原件及复印件（三万元以上必须加盖重大合同专用章）；
· 维修验收表原件(需单位盖章)及复印件；
· 发票原件及复印件；
· 发票的查询真伪打印。

三 维修基金申请页面
1、本单位的教职工，可为本单位的设备申请维修基金，申请方式为: 数字化信息门户->仪器设备->大型仪器设备->用户中心—>我是机组成员->维修基金—>申请。

[image: ]
[image: ]

2、 申请页面
[image: ]
维修仪器：选择维修仪器中需要维修的仪器，列表已列出本单位中符合条件的设备；
联系电话：负责本次维修的联系人；
故障现象：详细填写故障的情况；
维修内容：详细填写本次维修的内容；
附件：上传相关的支撑材料。
image3.png
L AR

QQ
Q@

SRS BARO > BASEES

EaRME

weps  [259 wE =S BAr weE
v| mmm 5 FHEEE

st | e
EEE

~| m#EEs

B ENEAEET #ES) SHEE SELN

SHEEREEIIR

RES HENELE

aEmE

DEEEN  EX
" i

FmEY kit SeE BES

Az

EEREGY)  MERMGT  ZRRAMGD  AEE

eEeERER

S





image4.png
HUE R - BAEEES - SESEES - SEEeE

P Gus | &

201220148 EEEMIE > NRCHT FHHLESRA' 41 100% AT 100000 THLEERBERT 100000 7%, SFATAREBESHA 100%

18130 | e v wmxm e v| mEmE
Bt it BT
T TEREA rEREEE
Bt e RS
e
y
P ]
4
L3 )
Hi o RS IRREBT0M , BITREREE LS

“




image1.emf
主管领导

审核

基金

申请

资助范围

1）单价在20万元以上大型仪器设备

2）具有教学任务或开放共享程度较

好的科研设备

3）专用科研设备原则不支持。

二级单位主管领导网上

核实申请维修内容

网上填报

1）大仪系统中填写维修申请表

2）上传维修报价单

2）上传教学任务支持材料

3）科研成果以效益考核填报为准

实设处

审核

1）现场查看设备损坏情况

2）同厂商落实设备维修价格

实设处

科长复核

复核维修内容

实设处

处长审核

1）核实维修内容

2）根据材料确定资助金额

（自筹及资助比列）

实设处

结账

提交材料

1）维修合同复印件（三万元以

上必须加盖重大合同专用章）

2）维修验收表原件

3）发票复印件

机组

组织维修

设备管理员组织维修

报账材料

1）发票原件

2）加盖公章的自筹部分报账单

3）如果换零配件，必须将旧部

件交归设设处

实设处

归档

是否需

专家论证

专家论证

是

否

对于单次维修金额超过10万

元（含10万元）的维修，二

级单位需聘请专家进行维修

论证

二级单位

组织验收

机组管理员在系统中打

印维修验收表

二级单位组织对维修进

行验收


Microsoft_Visio___1.vsdx
主管领导
审核
基金
申请
资助范围
1）单价在20万元以上大型仪器设备
2）具有教学任务或开放共享程度较好的科研设备
3）专用科研设备原则不支持。
二级单位主管领导网上核实申请维修内容
网上填报
1）大仪系统中填写维修申请表
2）上传维修报价单
2）上传教学任务支持材料
3）科研成果以效益考核填报为准
实设处
审核
1）现场查看设备损坏情况
2）同厂商落实设备维修价格
实设处
科长复核
复核维修内容
实设处
处长审核
1）核实维修内容
2）根据材料确定资助金额
（自筹及资助比列）
实设处
结账
提交材料
1）维修合同复印件（三万元以上必须加盖重大合同专用章）
2）维修验收表原件
3）发票复印件
机组
组织维修
设备管理员组织维修
报账材料
1）发票原件
2）加盖公章的自筹部分报账单
3）如果换零配件，必须将旧部件交归设设处
实设处
归档
是否需
专家论证

专家论证


是
否
对于单次维修金额超过10万元（含10万元）的维修，二级单位需聘请专家进行维修论证
二级单位
组织验收

机组管理员在系统中打印维修验收表
二级单位组织对维修进行验收



image2.png
1EisERREEE

o

2xREeE

EEAFEERS
BE. FESEZS

ABEEEEE
a FHEERAARBEENE 5
RS

BERER
EeEEErErTA.

g TS EE
FRANEASERLETRSS
2.

‘..‘ BRASREERS

sRTREsEeEE

&

THEEAEE

SREEANEARASEE
HEBHELE..




