安徽商贸职业技术学院后勤服务与报修流程说明
          各部门（或个人）根据需要填写《安徽商贸职业技术学院后勤服务与维修单》，信息填写完毕后交后勤与资产管理处维修中心毛一峰科长，由毛科长委派相关劳务人员或维修人员前往现场进行维修。维修完毕后，报修部门（或劳务需求方）须签字（或签章）确认，自愿协助评价，维修人员再将《维修单》交回毛科长留存。
          具体流程如下图：

[image: image1]
注：①此单适用于学院各部门的报修，不适合学生报修。

②在维修（或劳务发生）过程中，请报修部门（或劳务需求方）最好有专人在场。

      ③对于紧急报修，可以先给予维修，但在维修之后必须补填《维修单》。
                                          后勤与资产管理处
                                         二○一一年六月七日
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报修方在《维修单》上签字确认并评价
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维修人员进行现场维修





委派维修（劳务）人员到现场





报后勤与资产管理处维修中心





填写《服务与维修单》






































维修人员持已签字的维修单交维修中心存档
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