
复 印 机、速 印 机 保 养 事 项
天津理顺办公设备科贸有限公司
一、进门：
1.敲门（先确认自己的着装，再当、当、当三声停顿片刻）
2.与客户打招呼（您好！我是理顺办公的维修员，来给您的复印（速印）机做定期保养的。）
  3.与客户询问机器状况（您的机器最近使用和运行状况怎么样？）

二、开机检查：
  1.复印机先打印计数器后复印一张（速印机先试印一张或制版试印一张），同时仔细听机器的运转声音（有无其他异响）。如发现机器印件（副本）或运转异常（印件黑道、黑线、底灰、浓度浅、有周期性点、卡纸、漏墨、印件不均匀、噪音异响及开机前所询问客户机器存在的问题等）有必要与客户在此时确认。同时也可以针对问题与客户做简单的预测说明（必要时先打电话给公司询问上次更换零件时间和印数及问题历史）。
  2.在保养单上填写到达时间、本次计数、机器状况。
三、开始保养：（注：关机必要时拔掉电源线进行保养）
  1.可先针对机器存在的问题进行维修性保养，也可以按一般顺序逐一保养。

  2 .一般顺序保养：

  a.机器外观的保养：基本做到机器无明显灰尘和无明显油污、碳粉黑斑、油墨黑渍及其他污渍。
  b.扫描部的保养：
进稿器，用酒精布清洁进稿挫纸轮，检查其他挫纸轮，必要时逐一清洁。用吹气球或酒精布清洁原稿自动检测传感器、原稿对位传感器、有无原稿检测传感器、检查原稿出纸传感器、原稿反转（双面）传感器及进稿器抬起传感器等，必要时也要逐一清洁。同时检查进稿器结构上有无其他异常隐患。
稿台玻璃：用酒精布或水溶性清洁布清洁稿台玻璃及进稿器玻璃条（注意轻拿轻放，操作时注意安全，不要将其碰碎。）
曝光灯与反光镜：用干净的干布清洁曝光灯与反光镜（清洁时应单向擦拭，曝光灯部应轻微用力避免损坏灯管。擦拭反光镜时应用手抵住镜片反面中间部位再进行擦拭。）

检查曝光灯、反光镜及传动等有无其他异常（曝光灯老化等）
   c. 鼓、显影部：
一般鼓、显影部不做单件具体拆卸清洁。可以分别拉出鼓组件和显影组件或PCU组件，将其上面的废粉清除掉，检查外观有无异常。检查鼓组件、显影组件或PCU组件所放位置处及周围有无废粉，有则清除干净。(印件黑线、黑道、白道、印件浅等问题涉及到此部位除外。注意：鼓一定远离酒精，只能干布清洁。拆卸鼓时一定要轻拿轻放，避免强光及磕碰！充电辊：导电胶皮辊的可用湿布清洁，但之后一定用干布彻底吸干且擦拭多遍！充电毛刷的不要用湿布，只用干布多次擦拭干净。充电清洁辊、刷只用干布擦拭。充电电极丝、充电删网用所带拉杆手动清洁，或自动清洁，必要时用干布或酒精布清洁。清洁刮板用干布清洁后涂以滑石粉为好。注意：擦拭好的鼓、充电辊、充电刷、充电辊清洁辊刷不要用手触及。清除鼓组件里边及周围的废粉。)

d.定影部：

 检查热辊有无明显划痕，压辊有无破损。检查分离爪及拉簧有无缺少，用布擦掉分离爪前端碳粉结块。检查定影部外观有无其他异常。（注：涉及到拆卸热棍、定影灯时不要用手触及以免加热后促使其导热下降产生老化。同时不要划伤热棍表面及损坏定影灯。清洁热敏电阻时一定要轻，否则会将其损坏。）
e.转印部：

 用吹气球吹掉转印辊或转印带上或周围废粉和纸尘。（必要时卸下转印带清除转印带里面所积废粉，否则容易引起废粉满。）

f.纸路清洁：

 检查并用布擦拭纸路所积纸尘，检查对位传感器等必要时用吹气球或酒精清洁，但不要用酒精伤及鼓和其他。
 用酒精布清洁挫纸轮及摩擦片，检查其他纸路皮辊，包括双面器。必要时用酒精布清洁。

 检查纸盒纸张放置和纸型设置。

g.废粉瓶：必要时检查一下废粉瓶。

h.粉仓架：

 检查前门处有无废粉，必要时清洁粉仓架中废粉。（注意拉出和推入粉仓架应向上抬起粉仓架，放入时应先向上抬起后再推入粉仓架，以免损坏粉仓口密封粘。）。

i.激光器防尘玻璃：注意：要间断拉出和推入防尘玻璃，以免弄断玻璃条，同时也要避免玻璃条脱落破碎！用布或酒精布清洁。如需拆卸激光器应先拉出防尘玻璃条，放入时，先放入激光器再间断插入防尘玻璃条。如需擦拭多棱镜请不要直接用手触及棱镜表面，最好在棱镜与双手指间垫一层干布以慢慢最少次数单向清洁。插拔激光头排线时注意用力尺度。
j.其他选购件的清洁（包括装订器、桥接器、大纸库等与上纸路清洁类似）

k.速印机保养：纸路与复印机类似，扫描部大多数与复印机类似，不同点是滚筒周围的清洁，用酒精布或吹气球清洁滚筒周围的纸尘及油墨，检查机器内壁各传感器，用吹气球清洁。纸路的纸尘及机器里面各部位纸尘用吹气球或干布清洁，油墨用酒精布清洁。用酒精布擦拭压力辊。检查制版布和卸版部是否赃或有灰尘并清洁。检查滚筒主齿轮是否磨损是否缺油。必要时检查后面传动皮带及齿轮等是否异常。滚筒要按拉出时的方向放在平整的台面上，放入时确保滚筒在滚筒原位上。
m.排除卡纸最好沿着走纸方向排出。
四、开机试运行
 1.复印机：复印走纸检查、如双面到双面功能进行检查（全面检查进稿器和双面器）

   如有装订器做装订检查。分别选取不同的纸盒进行走纸检查（排出由于保养顺序不对造成挫纸轮积纸尘等造成保养走后客户报卡纸。）

   保养后数码机也许暂时出现印件脏现象，一般走几张纸即可解决。

 2.速印机：连续走纸几张或制版后连续走纸几张进行检查。
五、详细填写维修保养报告书：到达时间、本次计数、机器状况（开始已填）、完成时间、维护记录、结果及建议（如发现机器部件有破损或其他异常现象应记录此处）、客户使用本公司的耗材存量、维修员签字及客户签字确认等。避免忘带或丢失维修保养报告书、相关货品、零件、票证的事件发生。
六、给客户说明本次保养发现机器的问题、结果及建议。询问客户是否还有其他问题及是否需要备用耗材等。说明如随时出现问题可以拨打我们的售后服务电话（检查是否有公司服务电话贴纸）。
七、微笑与客户说再见。
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