国际学院日常维修管理办法（试行）

    为及时做好各项日常维修工作，提高服务效率，降低费用支出，为师生创造一个方便、舒适、安全的工作、学习和生活环境，特制定本办法。

   一、日常维修范围
    1.电力设备、电梯、照明线路、空调电扇、灯具、闸盒等维修。

    2.水龙头、供水管道及设施的一般维修，排污管疏通。

    3.门、锁、窗、玻璃、卫生洁具的修配。

    4.教、寝室课桌椅、家具（床、柜、桌椅等）的维修。

    5.临时性、突击性电器照明及给排水的小型安装和改造。

    6.学院内部家具、地板、天花板等小型修缮。

    7.其它零星维修、安装项目。

   二、报修程序
    1.日常维修需填写《国际学院维修单》，并通知紫云楼一楼办公室（或拨打电话68252225，68253069，68293100）进行维修。

    2.学生宿舍和教室的维修：凡属当事人保管不善或过失、故意损坏的，凭《国际学院维修单》》及缴费单报修，维修费用由当事人承担。

    3.如遇突发情况（如水管爆裂、电线短路等）可随时电话报修学校相关部门，相关人员应立即组织抢修，事后补办相关手续。

    4.学院办公室每年暑期对紫云楼和留学生公寓进行一次集中维修（学生宿舍的维修主要是紫云楼）。

   三、维修要求

    1.负责维修人员每周要定期（星期一）检查学院的设施、设备，并做好检查记录，及时发现和消除隐患，主动督促解决存在的问题。

    2.接到《国际学院维修单》或报修电话后，应及时上门服务。常规问题应立即（或约定时间）解决，特殊情况（或因经费原因）要及时报告，限期解决。

    3.维修所需材料必须凭《国际学院维修单》领取，如需单独购买材料的，经确认后在100元以下的维修项目可由维修经办人审核批准，100元至200元的由办公室主任审核批准，200元以上的由院长审核批准。

    4.维修人员应按时按质按量完成维修任务，并及时将维修结果反馈给相关部门领导。

    5.值班人员要认真填写好维修记录，维修任务完成后，《国际学院维修单》应及时归档，急修任务应补足手续，不留空白。

    6.严禁将学院专用工具私自外借，特殊情况应履行审批手续，确保工具及设备完好无损。

    7.本办法维修范围不包括信息化设备（电脑、打印机、复印机等）和摩托车的维修。信息化设备及摩托车维修由专人负责并参照此办法执行。

    8.以上维修内容如在质保期内，由相关承保单位维修，本办法适用质保期以外的。

    四、其他

    1.在广泛听取意见的基础上、经院务会讨论通过后颁布执行。

    2.此解释权归院务会所有，本办法从2014年4月起执行。

                                                     国际学院

