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备机使用管理办法 

 

为保障维修服务快速响应，给特定客户提供及时周到的服务，现制定有关管理办法。  

 

一、 备机的定义 

 

备机是指在我公司产品在维修时间超过规定或协商时限，为解客户施工之急时，借给特定客户作

为临时周转使用的备用机，又叫售后周转机。 

二、 备机的管理 

1、根据售后服务的承诺时限及客户切割拆除工程的实际情况，当客户所购机器发生故障，且不

能按售后服务人员指导现场解决的，客户可以向公司申请备用机。备机的所有权归公司所有，公司售

后服务部或授权维修点负责备机的保管、维护和发放。（在此特别声明：备用机的发放由公司直接调配，因

用户众多，不是每次申请备用机都能及时调配发放，售后服务部与授权维修点应耐心向广大客户解释。） 

2、每个授权维修点申请备机时必须向公司交纳一定金额的抵押金。公司有权根据业务发展需要，

收回或处置备机。备机回收时，如物品齐全，机器状态正常，则全额释放维修点抵押金。 

3、备机不一定是与客户机器同型号或同价位的，但原则上给客户提供的备机的使用效果或切割效

率应与客户机的大体相当。 ‘ 

4、备机与用户机的耗材通用时，需使用客户自备耗材。无法通用时客户须于业务经手人或公司售

后服务部协商其耗材使用费用。用户归还备机时需将备机及剩余的耗材一并归还。 

三、备机的发放 

1、备机发放时需明确告知客户备机的使用规范、归还要求和赔偿条款，并要求客户在备机借用记录

单上签字确认。 

2、备机发放时，要求客户提供有效证件，接机点详细地址，核实无误后方可发放。 

3、备机发放时需要发放人确认并进行跟踪管理，发放人员负责备机的收回以及故障处理。  
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4、在备机收回时，发放人员需要检查备机及其配件是否完好，公司售后服务部或授权维修点需与客

户共同确认备机状态，如有问题需要及时与客户核实、处理。公司售后服务部或授权维修点将备机提

供给用户使用时应保证备机性能良好。借用备机给用户时，须与客户共同填写《备用机使用记录表》，

经用户确认后再借用。 

5.关于发货费用及结算 

5-1. 客户购买设备，自签收后七日内，发生的非人为原因所致的设备故障，经售后服务部确认不

能在技术员指导下现场解决的，或返厂维修时间不能满足客户工程之急的，当客户提出备机申请，公

司应优先安排，备机来回的发货费用均由公司支付。客户机器返厂维修时，客户须首先垫付发货费用，

公司收到货物，经检查故障确属非人为原因所致的，业务经手人须在故障判明原因后 5 个工作日内公

司制度规定申请客户垫付的发货费用，并及时返还给客户，并承担机器维修后返回客户时的发货费用。

若经检查，故障是人为原因所致，则客户机来回的发货费用均由客户承担。 

5-2. 客户购买设备，自签收后三十日内，客户购买设备，自签收后七日内，发生的非人为原因所

致的设备故障，经售后服务部确认不能在技术员指导下现场解决的，或返厂维修时间不能满足客户工

程之急的，当客户提出备机申请，公司应尽快安排，备机来回的发货费用均由公司支付。客户机器发

回公司维修时，客户须首先垫付发货费用，公司收到货物，经检查故障确属非人为原因所致的，业务

经手人须在故障判明原因后 5 个工作日内公司制度规定申请客户垫付的发货费用，并及时返还给客

户，并承担机器维修后返回客户时的发货费用。若经检查，故障是人为原因所致，则客户机来回的发

货费用均由客户承担。 

5-3. 客户购买设备，自签收后超过三十日不到六个月的，签收后七日内，发生的非人为原因所致

的设备故障，经售后服务部确认不能在技术员指导下现场解决的，或返厂维修时间不能满足客户工程

之急的，当客户提出备机申请，公司应统筹安排，备机来回的发货费用由客户支付。客户机器返厂维

修时，客户须首先垫付发货费用，公司收到货物，经检查故障确属非人为原因所致的，业务经手人须

在故障判明原因后 5 个工作日内公司制度规定申请客户垫付的发货费用，并及时返还给客户，并承担



 

西安欧凯光机电科技有限公司 

机器维修后返回客户时的发货费用。若经检查，故障是人为原因所致，则客户机来回的发货费用均由

客户承担。 

5-4.客户购买设备，自签收后超过六个月的，若设备发生故障，建议客户将机器尽快返厂或授权服

务网点处进行检修。其来回的发货费用由客户承担，若客户申请备机使用，其备机来回的发货费用由

客户承担。 

四、补充说明： 

1. 若故障原因经售后部或维修点电话判断或客户自述是人为所致，比如机器摔坏，人为操作不当等

原因时，原则上不予提供备机。 

2. 凡确定提供备机服务的，原则上其备机的发货与客户机的返回同时进行，若备机发货后，无特殊

原因，客户机在备机发货后（以发货单作证）2 日内仍不能返厂或售授权网点检修的，备机发货人

员应及时通知客户，公司针对此种情况的处理办法。 

3. 售后服务部或维修点收到客户机后应在 48 小时内解决客户机之问题，问题解决后应及时将客户

机发给客户。客户签收客户机后须在 36 小时内将备用机打包发出，返还公司或售后维修点，若不

能在规定时间内返还的，备机发货人应及时催收并告知客户，公司对此种情况的处理办法。 

4. 备机发放时，由售后服务部或业务经手人根据客户的信用情况决定是否收取一定的备机押金。授

权售后点发放备机时应征得公司售后服务部或业务经手人同意。 

5. 每台备机发放前都有相应估值，此估值经出借方与借用方双方在使用记录表中签字确认。若发生

借用人不能归还备机或备机损毁严重时，作为出借方索赔的重要依据。 

6. 关于备机或客户机的发货费用，当事方都应本着节约、高效的原则安排，对明显超过合理范围的

发货费用，另一方都有权提出异议或拒绝承担。 
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2022 年 5 月 12 日 
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西安欧凯公司备机使用记录表 

No.OKBJ202205- 

客户基本信息 

客户姓名  
联系 

电话 
 

报修 

机型 
 

设备 

序列号 
 

送修或返回日期  维修点名称/编号  

 

 

故障现象 

 

当前状态及备用

使用备机原因 

 

 

借用备机信息 

备机型号 
 备机 

序列号 
 

备机 

状态 

 

借用时间 
 预 计 返

还时间 

 备机 

估值 

 

售后服务部或维

修点对备机借用

的意见和建议 

 备机押金的收取由售后服务

部或维修点决定是否收取和

收取金额，并写在左侧的意

见与建议栏中 

售后服务部经理

或业务经手人意

见 

 
售后点发放备机时应及时在

公司售后服务部备案 

借用声明 

今借用上述备机一台，同意上述记录。特此证明 

此声明也可通过网络远程确定，双方保留信息。 
客 户 签

字/时间 

 

发货物流 

信息记录 

   

备机返回信息记录 

 


