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西南医科大学文件 
 

西南医大校„2016‟134 号 

 
西南医科大学固定资产维修维护管理暂行办法 

 

第一章 总 则 

第一条 为加强我校固定资产维修维护管理工作，提高资产

的完好率和使用率，促进学校资产管理与预算管理相结合，保证

教学、科研、行政管理、后勤保障等工作的正常运行，充分发挥

资产的投资和使用效益，特制订本办法。 

第二条 本办法所指的固定资产维修维护管理范围是全校房

屋及构筑物、专用设备、通用设备、文物和陈列品、图书和档案、

家具用具装具及动植物等全部固定资产。 

第三条 固定资产维修维护坚持勤俭办学的方针，充分发挥

校内各类技术人员的作用，适当引进校外维修力量，尤其施工单

位或生产厂家、供货单位的维修力量，对全校固定资产进行维修
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维护。 

第四条 固定资产维修维护是固定资产管理的重要环节，坚

持“归口管理、分级负责、责任到人、修旧利废”的原则。 

第二章 维修管理体制及部门职责 

第五条 学校对固定资产维修维护工作实行归口管理部门和

使用部门各负其责的二级维修管理体制。各归口管理部门分工如

下： 

1、后勤管理处：负责房屋及构筑物和师生生活保障有关的

维修管理工作。包括房屋和构筑物及与之不可分离的管网（含消

防管网）、栏杆等，供水、供电设施，电梯，餐饮设备，家具用

具装具（含窗帘），植物等需使用石工、泥工、木工、电工、管

工、焊工、漆工等工种承担的全校后勤保障系统固定资产的监测、

维修保养及检测维修管理。 

2、现代教育技术中心：负责全校多媒体设备、教室录播系

统、网络系统（含一卡通系统）、校园信息化建设项目等与现代

教育信息技术有关的硬件、软件升级更新的监测、维护保养及检

测维修管理。 

3、武装保卫部：负责全校消防（不含消防管网）、交通安全、

校园安全、公共监控、人防工事等设施、设备的监测、维护保养

及检测维修管理。 

4、车辆管理部门负责交通工具的维修保养工作。 

5、体育学院：负责学校体育设施设备（不含场地、房屋构
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筑物）的维修维护工作。 

6、宣传部：负责宣传栏、标识标牌、户外广告等宣传设施、

文化景观项目的维修维护工作。 

7、国有资产管理处：负责全校教学、科研、行政管理和后

勤保障等固定资产维修维护的统筹协调管理；承担教室、实验室、

办公室、学生公寓的电器、电子设备（含仪器仪表）等教学科研

办公设备及其他非归口固定资产的维修管理工作。 

第六条 固定资产归口管理部门维修维护职责： 

1、制定归口固定资产检测维修计划； 

2、拟定归口固定资产维修经费预算并对维修经费进行使用

管理； 

3、拟定归口固定资产的维修方案，负责归口固定资产维修

的内部审核、协调、监督和检查工作； 

4、建立健全归口固定资产的技术维修登记和统计制度； 

5、负责制定所归口管理固定资产的维修管理实施细则。 

第七条 固定资产使用部门维修维护职责： 

1、指定专人负责管理，负责本部门固定资产的日常管理，

对其进行经常性检查、维护保养和一般性故障的排除； 

2、制定本部门固定资产使用及日常维护保养制度，拟定本

部门固定资产维护保养、检测维修计划； 

3、负责本部门固定资产的维修申报、验收等具体工作； 

4、对维修项目所需维修预算经费进行初步审核。 
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5、负责通知和督促施工单位或生产厂家、供货单位对保质

期内的维修项目进行维修。 

第三章 维修维护管理 

第八条 归口管理部门和使用部门建立健全经常性固定资产

维修维护制度。加强固定资产的维修维护工作，做好维修保养记

录和维修档案管理。同时，要指派专人负责技术维护保养和安全

管理工作，注重固定资产日常维护保养，定期进行技术检测，以

便发现问题及时修复，防止固定资产带病运转。 

第九条 各归口管理部门应尽力降低维修成本，简化维修程

序，公布维修电话，提高维修效率。按照学校采购管理办法确定

维修定点单位和常见故障的维修单价，并公布中标维修单位的联

系方式。各使用部门可直接联系维修单位进行预检测，然后按程

序向归口管理部门申报维修。 

第十条 施工单位或生产厂家、供货单位应负责尚在保修期

内固定资产的维修。需保养维修时由使用部门负责、采购管理部

门协助联系免费维修。固定资产的使用说明书和保修卡由使用部

门保管。 

第十一条 对使用年限过长，已无修复价值或维修费用达到

原值 50%的固定资产，一般应由使用部门申请予以报废，不再修

理。 

第十二条 故障发生时，使用部门应进行预检测，不能排除

的可直接通知施工单位或生产厂家、供货单位进行检测。所需维
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修经费由使用部门向归口管理部门申报报销。 

第十三条 固定资产维修完成后，使用部门应填写《西南医

科大学固定资产维修验收单》，使用部门经办人和负责人应在验

收单上签字确认。  

第十四条 固定资产维修归口管理部门应每年对定点维修单

位至少开展一次考核工作，并根据考核情况实行优胜劣汰。对于

服务态度好、维修工作成绩良好的定点维修单位可继续保留；对

于使用部门满意度不高的定点维修单位应予淘汰。 

第十五条 归口管理部门年度维修经费列入学校年初预算，

专款专用。维修费用报销时，须凭经费报销单、发票及维修结算

清单、维修验收单，由维修经费预算部门根据学校财务报销审签

办法办理。 

第十六条 审计部门对学校固定资产的维修维护经费预算和

管理使用情况进行审计监督，将其列入部门年度预算执行情况和

领导干部经济责任审计范围。 

第四章 附 则 

第十七条 本办法由国有资产管理处负责解释。未尽事宜另

行补充规定。 

第十八条 本办法自 2017 年 1 月 1日起施行。 

 

西南医科大学 

2016 年 11 月 2日 
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抄送：校领导。 

西南医科大学校长办公室                  2016 年 11 月 2 日印发 
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