余区管委会维修报修服务快速响应

工作规范（暂行）

　　为提高维修工作的响应速度，打造高效后勤，根据《武汉理工大学维修工程管理办法》，结合余家头校区维修工作实际，特制定本工作规范。

　　一、报修方式
24小时报修咨询热线：027-86551111（工作时间由维修管理科工作人员接听，其他时间由保利物业工作人员接听）；

现场报修：维修管理科工作人员接收《武汉理工大学余家头校区维修项目申请表》（维修管理科地址：余家头校区管委会办公楼218室维修管理科）。

　　二、工作规范
接报人员应热情礼貌，认真接听，耐心做好解释工作。

接报工作人员接到的所有报修项目都应做好造表登记。

中心主任负责协调通知相关人员一小时内到现场勘察，并落实维修任务，若为应急抢修，一般应在24小时内完成。

各甲方代表核实维修工作量、检查维修的质量和完成时间，并及时向中心主任汇报维修进度情况。

因各种因素影响维修进度，接报人员应主动与报修人解释清楚。

维修项目经费在5000元以下的，由中心主任、维修科科长同意后执行。

特别紧急的维修项目可委托维修单位先行处理，事后补办相关手续。

报修中心接到非范围内的维修项目（如：网络、空调、属物业维修等），由接报人告知报修人维修渠道。

如维修项目超过5000元（含），按《余区管委会维修项目申报、审批实施细则》执行。

