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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院后勤保障部。

本标准主要起草人：刘辉、梁水锋、温文成。
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引 言

为提升学校维修服务水平，更好的为全校师生服务，规范学校维修管理，节约开支，提高效益，全

面做好常规维修工作，特制定学校后勤维修指南。
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学校后勤维修指南

1 范围

本文件规定了学校后勤维修范围、维修服务原则、维修申报、维修程序、维修验收、维修要求的规

范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院后勤维修工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

后勤

指后方对前方的一切供应工作，也指机关、团体中的行政事务性工作。（引用自现代汉语词典）

4 维修范围

4.1 校舍质保期以外的水电设施、家具备品、日常设备均由后勤保障部负责维修。

4.2 因工具设备、技术能力无法完成的水电维修、零星工程由后勤保障部同意，协调相关施工专业队

伍维修。

4.3 质保期以内的水电设施，日常设备由施工方或供应商负责维修，后勤保障部协调开展维修工作。

4.4 外单位承包的食堂、租房舍的水电设施、日常设备，由其自行负责维修。

4.5 全校范围内日常教学、办公、生活设施设备类维修，包括但不限于空调、电脑、打印机、水、电、

门窗等。

5 维修服务原则

5.1 报修方便，维修及时

5.2 科学管理，责任到位

5.3 长效服务，师生满意

6 维修申报

6.1 报修途径：

6.1.1 后勤保障部巡查组自行检查。
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6.1.2 后勤保障部服务窗口报修。

6.1.3 学生公寓值班员报修。

6.1.4 钉钉网络报修。

6.1.5 楼栋管理值班员报修。

6.1.6 当事人口头或电话报修。

6.2 填写《维修单》，写明报修部门、报修内容、维修数量及时间，维修完毕，报修人和维修人签字

验收。

6.3 各部门、各办公室的设备设施的报修由各部门、办公室负责人报修。

6.4 教室、走廊、楼梯、洗手间及活动区域内的设备设施的报修由楼管员负责。

6.5 实训室由实训管理人员负责报修；校内体育设施由体育教研室报修。

6.6 学生宿舍及相应走廊、过道、楼梯设施的报修由宿管办负责。

6.7 全校教职工发现校产损坏，尤其对存在安全隐患的问题都有义务及时向后勤保障部反映。

7 维修程序

7.1 维修人员接到报修后，必须 1小时到达现场，检查确定维修项目。

7.2 维修应急小组人员保持 24小时通信畅通，以便及时处理一些突发事件，执行处理临时故障、突发

事件及紧急抢修。

7.3 后勤保障部接到维修单后，核实情况，根据轻重缓急安排维修计划，落实措施。

7.4 后勤保障部应及时组织人员对损坏的设施设备进行维修，以保证教学、生活的正常运转。

7.5 一般维修在 1个工作日内完成，紧急维修随叫随到。

7.6 对于学校无力承担的维修任务，后勤保障部应及时报告分管领导审批，外聘专业人员维修。

7.7 具体业务（维修费用、完成时间、监督验收等）由分管领导审批后，后勤保障部指定专人负责。

7.8 对有些维修任务，因各种原因无法马上解决的应向申报人说明原因并预约解决时间。

8 维修验收

8.1 维修人员在完成维修任务后，应请使用者到现场进行验收，并签字确定维修任务完成，请报告人

签字，并注明完成的时间。

8.2 维修工作没有到位或不能达到要求的，应重新维修；如有客观困难的，应向报告人进行解释，取

得谅解。

8.3 后勤保障部应按周整理好维修清单并作出必要记录，供分管领导检查、分析学校财产使用情况和

维修情况。

9 维修要求

9.1 如无特殊情况，维修人员未能及时维修，造成学校教学、科研、生活等方面工作不能正常运行，

或重大经济损失，后勤保障部将追究维修管理人员和维修人员的责任。

9.2 维修申报人应妥善保管好损坏部分的物品（包括零件），以利提高维修质量，加快维修速度，节

约开支。

9.3 后勤保障部应每星期对校舍设施、设备进行检查，发现不安全因素，立即采取措施。

9.4 对大范围的维修应在放寒暑假前作出全面计划，编造好预算，报领导审批后，利用假期进行整修。

9.5 自然损坏的设备设施需要维修时，各部门负责人必须提前向后勤保障部申请。
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9.6 凡属人为因素造成财产损坏需要维修的，先与后勤保障部联系定价，再向财务资产部缴清维修款

项后，由后勤保障部派人维修，急需维修的，后勤保障部可先进行维修，损坏责任人需一周内将维修款

缴清，逾期者，后勤保障部将对其进行通报。

9.7 对于相当重要或对人身安全构成威胁的设备设施的维修，各部门负责人应当机立断进行处理，可

不报告，先处理，且必须在最短的时间内处理好。

9.8 维修金额较大的，可电话通知后勤保障部部长，事后应在一天内补办完审批登记手续。

9.9 无纸化报修流程见附录 A。
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AA

附 录 A

（资料性）

无纸化报修流程

一、《钉钉》软件的使用详解：

1. 首先下载《钉钉》软件（PC 端或移动端），注册个人 ID。

2. 扫描二维码 ，进入指定群组，需要备注信息（教职工：部门、姓名；

学生：年级、辅导员姓名、专业系部）。

3. 加入指定群组之后，就可在《钉钉》软件上进行报修了。

4. 《钉钉》使用报修流程：①打开《钉钉》软件后，转到“工作”页面；②进入后，再

转到“审批“页面；③选择相应的报修模块。请根据页面提示信息填写，填写完毕后

提交（可添加图片）；④管理员就能够收到报修信息，根据报修的问题，分配任务给技

术人员，技术人员将会上门处理维修（注：审批通过即代表维修工作已经完成）；⑤当

维修工作完成后，请给予我们工作人员进行评价。（详见附件流程图）

第一步 第二步
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第三步 第四步

第五步


