
陕西铁路工程职业技术学院

后勤处日常维修服务管理办法
1、 日常维修服务内容
为确保学院两校区水、电、暖及房屋建筑物及附属设施的正常使用、运转，后勤处维修科能独立完成的维修。具体包括学生教室、学生宿舍、办公室、校园及楼内公共区域、家属院公共部分等区域的水、暖、电、木、土等日常维修工作。
2、 日常维修报修程序

1．教室维修：各班由劳动委员或生活委员负责教室报修，负责人应经常检查本班级教室中家具设备损坏情况，并认真填写“教室维修报工单”（在学院后勤处网站下载或到后勤处领取），及时到后勤处维修办公室报修（办公室没人可置于门口报修箱中），其他途径不规范，可能会造成维修不及时。
2．宿舍维修:各宿舍将本宿舍损坏情况报给公寓管理员，由公寓管理员在宿舍维修记录本上登记。后勤处维修人员每日进入各公寓统一维修。
3.办公室及其他公共区域维修可直接拨打报修电话。
4.如遇紧急情况，如管道漏水、停电、安全隐患等可直接拨打报修电话。
3、 报修地点及联系方式

1.临渭校区维修办公室地点：图书馆204室

                         电话：18791372188     杨老师
2.高新校区维修办公室地点：GB137
                     电话：18991685565     王老师
4、 意见反馈

欢迎广大师生对后勤处维修工作多提宝贵意见，以便我们及时发现问题，不断改进维修服务质量，为广大师生提供优质的维修服务。意见反馈方式如下：

1.电子邮箱：styhqc@163.com，请详细说明反应的问题、联系人及联系方式。

2.电    话： 2221326    18892133585   王老师
3.地    点：图书馆308
五、几点说明
1．教室电路危险，请不要在教室灯管、电扇等电气设备上装饰和吊挂其他物品，以免给您造成不必要的伤害。
2．大学生应该爱护公共设施，不要刻意损坏，见到不文明行为应该及时制止，维修中发现人为损坏现象，由责任人负责赔偿，后勤处将根据情节的严重程度报送相关部门给予批评或处分。
3．维修量大时，维修任务安排坚持安全隐患、紧急情况、学生优先的原则，如不能按您的要求时间维修，请您见谅。
全体维修人员竭诚为您服务!
                                 后勤处维修科
                               2014年9月10日
附：               陕西铁路工程职业技术学院

教室维修报工单  

                                      报修时间：    年    月    日                                                  
	工种
	教室
	维修内容
	联系人
	联系电话
	无课时间

	电
	
	
	
	
	

	水
	
	
	
	
	

	木
	
	
	
	
	

	其他
	
	
	
	
	

	处理结果
	


临渭校区报修地点：图书馆204          维修联系电话:18791372188（杨老师）

高新校区报修地点：                   维修联系电话：18991685565（王老师）

