后勤处维修流程

因需加强公物维修服务质量，方便学生、利于管理；现将物业维修组人员工作进行整改、调整，确实做好后勤保障工作，预设此方案。

一、物业维修工作流程

（一）学生公寓公物的报批及维修程序：

1、日常使用中损坏情况由学生直接联系辅导员，辅导员联系本学院相关负责人；

2、学院相关负责人填写维修派工单，并通知本学院维修人员；

3、学院相关负责人协同维修人员进行公物定损，收取维修费用；

4、维修人员凭派工单到库房领取材料，进行维修，维修完成后填写维修情况；

5、学院相关负责人或报修人员填写验收情况；

6、定期将本学院派工单汇总交回后勤处。

（二）学生公寓相关配套维修程序：

1、日常门锁、排堵、漏水可以直接联系林柳根13689074250（64261），热水问题毛师傅13198810007；如有处理不及时的可联系后勤处物业管理科。

2、空调、衣柜、床等其他问题报辅导员处，辅导员联系本学院相关负责人，学院相关负责人汇总交后勤处物业科相关人员。

（三）立德院、诚信院学生公寓公物的报批及维修程序：

1、日常使用中损坏情况由学生直接联系辅导员，辅导员联系后勤处物业科蒲霞18782915543（65543）；

2、蒲霞填写维修派工单，并通知相关院维修人员；

3、蒲霞协同相关辅导老师收取维修费用；

4、维修人员凭派工单到库房领取材料，进行维修，维修完成后填写维修情况；

5、报修人员填写验收情况。

（四）实训室公物的报批及维修程序：

1、日常使用中损坏情况实训室管理人员上报至相关负责人处；

2、相关负责人填写维修派工单，并通知维修人员；

3、相关负责人协同维修人员进行公物定损，收取维修费用；

4、维修人员凭派工单到库房领取材料，进行维修，维修完成后填写维修情况；

5、相关负责人或报修人员填写验收情况；

6、定期将本学院派工单汇总交回后勤处。

（五）办公楼、行政楼、教学楼、图书馆、体育馆、医务室及食堂等公共区域公物的报批及维修程序：

1、以归属地部门为单位，部门以书面形式报资产与物业管理科；

2、资产与物业管理科科长确认签字，下发维修派工单；

3、维修人员凭科长签字的派工单到库管室领取材料进行维修。

二、维修人员分工

（一）维修人员由后勤处和二级学院领导双重管理及工作安排，主要对负责教学区域、实训区域及本院学生宿舍楼的日常工作（负责区域的用电管理、公物维护、维修），及公共区域维护、维修工作。

根据学院配置对维修人员6人进行分组：

①教育学院：

公物负责人 殷  明15881728155（5158）
维修人员   李长生13882060258（67363）
医护学院：

公物负责人 吴  涛18608000708（68885）
维修人员   李长生13882060258（67363）
②中职部：

一处：

处    长   陈心利13880947021（66006）
维修人员   周润波17748471958

二处：
处    长   陈国辉13551210045（61688）
维修人员   周润波17748471958

三处：

处    长   史学坤13648019398（6228）
维修人员   周润波17748471958

③信息与智能制造学院：

公物负责人 张  华18328742133（65111）
维修人员   张明富13558782509（62509）

           郭知刚13980988938（6995）
管理学院：

公物负责人 杨  兵18982176010
维修人员   郭知刚13980988938（6995）

           张明富13558782509（62509）
④教职工宿舍、实训室；高压、供水设备、公共区域（办公楼、行政楼、新办公楼、食堂、商业街图书馆、足球场、大门等）、专升本（诚信苑、诚信苑）：

赵思新 15982854790（64790）
陈  刚 13548141213
    （二）维修人员根据相关部门的派工单进行日常工作，根据每月工作量进行考核；不服从管理者考核降级，屡教不改者调离本岗位。

（三）维修所需材料由二级学院按照公物理赔标准收取费用后，直接发放给需求人；维修材料由二级学院提前记账领取，每月定时销账。

（四）日常门锁、排堵、房间漏水可以直接联系林柳根13689074250（64261），热水问题毛师傅13198810007；如有处理不及时的请联系后勤处。
（五）其他需校外维修业务，以书面形式报后勤处物业科，物业科统计汇总后通知校外维修人员到校维修。

    三、相关联系电话
维修人员联系电话：

周润波 17748471958
李长生 13882060258（67363）

郭之刚 13980988938（6995）

张明富 13558782509（62509）

赵思新 15982854790（64790）

陈  刚 13548141213

门锁、排堵林师傅、房屋漏水：

     林柳根13689074250（64261）

热水、直饮水维修毛师傅

毛林清 13198810007

空调、床、衣柜及其他问题统计上报（体育馆后勤中心）

蒲老师 18782915543（65543）

其他问题及投诉      王  帅 15108230764（657）

四、本规定解释权归学院后勤处，公物维修和公物耗材领取中严禁弄虚作假、张冠李戴，一经查实有谎报、瞒报或假公济私、或乱收费者将予以严惩，举报电话：15108230764（657）
