设备报修单
报修部门：                                                 编号：

	设备名称
	
	型号规格
	
	主机编号
	

	报修时间
	
	起修时间
	
	完工时间
	

	故障现象

报修原因
	
	报  修  人
	

	
	
	报修部门主管签字
	

	后保处领导签字
	
	财务领导

签字
	
	院领导

签字
	

	修理情况
	
	更换零部件清单

	
	
	

	
	
	

	承修人   （或单位）
	
	

	结论
	
	

	
	
	

	报修人

验收签字
	
	

	分单：本单一式二份,一份报修单位留存,一份设备资产科留存。


设备报修单
报修部门：                                                 编号：

	设备名称
	
	型号规格
	
	主机编号
	

	报修时间
	
	起修时间
	
	完工时间
	

	故障现象

报修原因
	
	报  修  人
	

	
	
	报修部门主管签字
	

	后保处领导签字
	
	财务领导

签字
	
	院领导

签字
	

	修理情况
	
	更换零部件清单

	
	
	

	
	
	

	承修人   （或单位）
	
	

	结论
	
	

	
	
	

	报修人

验收签字
	
	

	分单：本单一式二份,一份报修单位留存,一份设备资产科留存。


教学、办公设备报修流程及说明
一、受理部门：后勤保卫处资产设备科

办公地点：60113室 　受理电话：68020044

二、受理范围：

电脑、打印机、传真机、黑板（绿板）讲台、课桌椅、办公桌、椅

注1：实训室设备由实训中心负责受理

注2：如电脑出现故障，先与计算机维修办公室（电话：68020660）联系，经确认属零部件坏损，再按报修流程交我处办理。

三：报修流程：

	报修人填写《设备保修单》（网上可下载）
	
	

	

	
	

	
	
	

	部门负责人签字、审核
	
	

	
	
	

	
	
	处室领导审核、签字

	
	
	

	设备资产科按报修规定逐级办理
	
	  财务处审核、签字                      （是否列入预算、是否可以报销）

	

	
	

	
	
	分管院长或院长审核、签字

	
	
	

	设备资产科按领导签字意见具体安排
	
	


