附件1：

后勤集团维修管理办法
第一章   总则

第一条 为了使后勤集团内部的维修管理更加科学，程序更加合理，维修更加及时，结算更加快捷，促进维修的质量和服务质量不断提升，经集团研究决定，特制定本办法。

第二条 本管理办法适用于集团内部各中心管辖范围内的日常零星维修。

第三条 本管理办法所指日常零星维修包括： 

在使用过程中损坏的水、电、木、五金、泥水、玻璃等（如供电线路、供水管网、照明、插座、水笼头、延时阀、门窗、下水道、木质桌椅、门锁等）的日常维修工作。

第四条 后勤集团水电管理及工程维修中心维修人员应做到工作不推诿、不拖拉，注重沟通，态度热情，保质保量按时完成维修工作，并做好材料的节约和施工过程的安全保障工作。

第二章       报修

第五条 报修方式：

（一）集团各中心（除物业中心外）报修方式：

1.通过后勤110报修电话进行报修，维修完毕后由申请部门或报修人按要求补填《日常维修任务联系单》，任务联系单由水电管理及工程维修中心维修人员携带，该项维修任务结束后，须由管理员（注：公寓为公寓管理员、超市为超市主管、食堂为食堂管理员）签字确认，才能生效。
2.通过后勤集团网上报修平台进行报修，维修完毕后由申请部门或报修人按要求补填《日常维修任务联系单》，任务联系单由水电管理及工程维修中心维修人员携带，该项维修任务结束后，须由管理员（注：公寓为公寓管理员、超市为超市主管、食堂为食堂管理员）签字确认，才能生效。
3.通过管理员（注：公寓为公寓管理员、超市为超市主管、食堂为食堂管理员）填写《日常维修任务联系单》，填写后直接送交水电管理及工程维修中心进行报修，该项维修任务结束后，须由管理员（注：公寓为公寓管理员、超市为超市主管、食堂为食堂管理员）签字确认，才能生效。
（二）物业中心报修方式：

后勤110在接到涉及物业中心管辖范围内的各类零星维修项目的报修后，会按紧急和非紧急进行分类，非紧急的要求各报修单位、个人到所在楼宇的物业管理员处填写《日常维修任务联系单》，报物业中心审查后，再进行维修；紧急的水电管理及工程维修中心会先维修再补填《日常维修任务联系单》，并要求维修完毕后，必须要有被维修楼宇物业管理员的签字，才能生效。
第三章   维修调度

第六条 水电管理及工程维修中心维修信息员首先要把报修信息按报修类别、地点、状态、紧急程度进行分类整理，为科学调度提供依据。

第七条 水电管理及工程维修中心维修信息员应根据报修内容,安排维修人员的工作。维修人员安排应以本项专长和到达现场快捷为原则。尽可能把同一区域、同一工种分到一起，做到就近维修，节省维修时间。

第八条 维修分为紧急、非紧急两类：
（一）紧急维修包括：学校局部停电、停水，水管爆裂，水龙头漏水，厕所延时阀漏水，下水道堵塞，学生寝室门、教室门、行政办公室门无法打开等。
（二）非紧急维修包括：桌椅损坏，插头损坏，灯管损坏等。

第九条 工作时间安排：

工作时段：水电管理及工程维修中心维修信息员实行全年24小时值班制。

第四章  维修施工

第十条 任务接收:
（一）水电管理及工程维修中心维修人员必须服从中心维修信息员的统一安排，做到不推诿、不拖拉。
（二）每天上班后先到各自办公室报到,等候各工种班长分配一些重点的突出的或需多人合作的工作,如无特殊情况处理,各人分头工作。
   （三）紧急情况时维修人员(接到通知)须立即赶到现场,等候分配工作或作应急处理,直到事故处理完毕才能离开。
第十一条 维修前期准备：

（一）水电管理及工程维修中心维修人员根据《日常维修任务联系单》上所需维修的项目到仓库领取相关维修物料，如仓库没有存货，需填写《材料申购单》，报中心负责人审核，再交由集团物流中心进行采购。
（二）物流中心采购人员按照《材料申购单》上所需购回物料，如不能如期购回物料，应在第一时间告知申购部门负责人，避免延误维修工作。
（三）物流中心采购人员把物料送到仓库后，由集团信息与质量管理部与水电管理及工程维修中心一同派专人验收维修项目所需物料，严把质量关，经确认无误后，才能入库。
（四）维修材料入库后，水电管理及工程维修中心会派专人领用维修所需材料，并送至维修现场，交给现场维修人员。
（五）水电管理及工程维修中心维修前须对维修人员进行安全防范教育,做到文明施工，安全施工。
第十二条 维修过程管控：

（一）水电管理及工程维修中心维修人员在维修时务必注意人身安全和设备安全,讲科学、多商量、不蛮干,配电房、水泵房或高空作业等须严格按照操作规程和相关注意事项施工。
（二）水电管理及工程维修中心维修人员必须按照《日常维修任务联系单》上确认的维修项目和要求完成维修作业。
（三）服务态度是维修服务中的一个重要组成部分,所以水电管理及工程维修中心维修人员务必提高自身素质, 注重与客户的沟通，服务态度要热情，以一种认真负责的态度完成维修工作。
（四）维修的整个过程应注意文明礼貌,维修工作完成后, 水电管理及工程维修中心维修人员应清整工作现场,检查试用。
（五）在维修过程中如有其它因素不能及时完成的，必须在“维修情况”栏内注明原因,并与报修人协调，达成一致意见后确认预计完成时间，再报水电管理及工程维修中心维修信息员备案。

第十三条 现场维修材料的使用管理：

维修期间水电管理及工程维修中心材料管理员应对维修全过程进行跟踪、定时巡查,对维修所用材料必须严格发放和保管,杜绝材料浪费现象的发生。
第十四条 报修人确认：

维修完毕，需经报修人验收，验收合格在《日常维修任务联系单》上签名确认。
第五章  维修质量

第十五条 维修耗材质量：

维修耗材的价格由集团物流中心把关，质量由集团信息与质量管理部与水电管理及工程维修中心共同把关。
第十六条 维修质量：

（一）维修人员的责任心问题，同一问题在一个月内连续出现两次，需进行返工的，将不重新开单。
（二）维修人员到达现场后，发现问题解决不了，需报水电管理及工程维修中心分管领导，由中心分管领导到现场查看实际情况，与被服务部门一起制定解决方案，不得推诿。
第六章  客户反馈

第十七条 由水电管理及工程维修中心维修信息员通过电话对维修客户进行维修确认和满意度的调查。

第七章  维修结算

第十八条 维修任务结束后，水电管理及工程维修中心要在60个工作日内对维修项目进行结算（具体价格详见“附件一”）。
第十九条 维修价格的定价原则（注：维修价格由材料费+人工费组成）：

（一）维修过程中不用主材只用辅材的，将不收取辅材费用，只需按10元/次收取人工费用即可。
（二）维修过程中主材费用在20元（含20元）以下的，按材料费的价格收取等价的人工费用。
（三）维修过程中主材费用在21元——50元（含50元）的，按材料费的50％+10元出勤费收取人工费用。

（四）维修过程中主材费用在50元以上的，按材料费的20％+10元出勤费收取人工费用。

第二十条 涉及图书馆、体育馆、外教楼、单身教工宿舍的维修，在维修完毕后由所在楼宇的物业管理员或老师本人签字，再由水电管理及工程维修中心统一回收交校产处进行结算。

第八章  附则

第二十一条 本管理办法由后勤集团负责解释，自发布之日起施行。

后勤集团
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