福州职业技术学院（后勤管理处）
榕职院后〔2016〕17号

后勤管理处关于印发《福州职业技术学院
设施设备报修与维修管理办法》的通知

各系（部、院）、处室、中心、馆：
为加强物业服务监管，提高服务管理的水平，明确学院设施设备故障损坏报修、维修、反馈等流程的规范作业及违规处理办法，现将修订后的《福州职业技术学院设施设备报修与维修管理办法》印发给你们，请照此执行。
                                  后勤管理处
                               2016年10月31日

福州职业技术学院

设施设备报修与维修管理办法
为加强物业服务监管，提高服务管理质量水平，明确学院设施设备故障损坏报修、维修、反馈规范作业流程及违规处理办法，根据《福州职业技术学院物业管理经营权招标文件》、《福州职业技术学院委托物业服务管理合同》有关条款，制定本办法。

一、维修服务原则与目标

（一）原则

1．维修工作要及时、安全、优质、经济。

2．文明维修，工作态度热情。

3．检修与报修相结合，责任明确，规范有效。

（二）目标

通过本办法的实施，达到“师生报修方便，维修及时；科学管理，责任到位；长效服务，师生满意”的目标。
二、报修项目内容

（一）维修依据。依照《福州职业技术学院物业管理经营权招标文件》和《福州职业技术学院委托物业服务管理合同》规定。

（二）维修范围。负责学院委托物业服务管理合同规定的设施设备管理与维修项目内容。即对现有南区（一期）和北区（二期）的维修，不含食堂、超市、租赁商店室内。

具体维修项目内容如下：

1．设施设备安全管理。设施设备安全管理是指在日常的服务中按照相关技术规范的要求，维护好各类设施设备，防止设施设备导致人身财产损害的安全责任事故。设施设备安全管理内容包括房屋、供电、给排水、管网系统保护、电梯日常看护（日常维修保养工作由专业电梯公司维护，合同另外签订）、开水间、洗衣间、淋浴房、中层干部值班室（男、女）的日常安全管理、防空地下室。

2．设施设备维修维护。设施设备维修维护是指负责公共设施设备的管理与维护。负责南区和北区已交付使用和待交付使用的学生公寓、公共楼宇、防空地下室（不含新增和改造、出租超市、商店、各实验室、实训基地装修使用的特种灯泡、灯管及装具），电源开关面板、照明灯泡（含高低杆路灯、防洪堤坝南北两岸照明灯、桥面的路灯及景观灯、楼宇屋面射灯、礼堂、多功能厅、学术报告厅、荔枝园及公园射灯、草坪灯、综合楼玻璃天遮照明灯、综合楼长廊灯等院内所有灯泡、灯管）、灯管、电源开关、电源插座、水电管线、电源线槽、水龙头、排水管、冲水箱、控水阀等辅助配件、电风扇及调速器、院内供电、电源安全漏电保护装置、闭门器、土木（含课桌椅、卫生间门板、挡板、门扣、合页、挂钩）、玻璃窗及窗帘（含布头、轨道、滑轮、挂钩及配件、门锁、门窗、窗扣）黑板等修缮零配件更换。

（1）供电供水设施设备安全管理与维修。供电设施设备安全管理与维修，是指对学院所有的供电设施设备安全运行进行管理。是从供电企业与学校电网分界点开始，对学校电网及变配电设备进行的管理与维修。包括：校园供电网路安全管理、变配电室设备的安全管理、供电质量符合安全标准。

（2）给排水设施设备安全管理与维修。是指对学院所有的供水和排水设施设备的安全运行进行管理与维修。包括校园供水管网及设备的安全管理、排水管网及设备的安全管理。

供电供水设施设备管理与维护具体内容：地下管网、配电（强、弱）房、变压器房、广场喷泉电机及水泵、水泵及泵房、开水器及水房、发电机（机组）房、各楼水电系统给排水管网（含消防管网）、中层干部（男、女）值班室内配置的水电设施设备、照明系统的维护管理。

（3）防空地下室的设施设备（消防、潜水泵、风机、照明灯、桥架等）。

三、报修方式渠道与投诉监督电话

（一）学生公寓报修。主要采取到各自所住的公寓楼管员处填报《维修单》（附件1）；填报内容有：接报修时间、报修人与联系电话、报修内容、维修约定时间、实际到达现场维修时间、接修人与接修约定时间、维修人与维修完成时间、报修人对维修满意度反馈并签字等主要信息内容。
（二）电话报修。物业24小时值班室电话83760306、83760110。后勤管理处维修投诉监督电话及联系人：83760373（陈老师、吴老师）、83760338（金老师）。

（三）学生公寓网络报修平台：HTTP：//10.1.1.61.

（四）系（部、院）、处室填报《系（部、院）和处室报修单》（附件2）交付物业维修，或由后勤管理处签转物业处理。

（五）系（部、院）处室新造、改造报告，经部门负责人和领导批示后交付物业办理。

四、维修作业流程规范与到达现场时间

（一）一般维修。物业每天2次（上午、下午各1次）收集各学生公寓楼和其他楼宇《报修单》，进行分类整理，当天交由水电维修工处理，水电工在接到《报修单》后20分钟内到达现场，并按合同规定的时限维修完毕，使之处于正常的运行状态。

（二）紧急维修。通知物业立即组织抢修，排除故障，消除安全隐患，恢复设施设备功能，把影响教学科研和师生生活的故障降低到原状，使之处于正常的运行状态。接到通知后，维修人员15分钟内到达现场。

五、维修保障服务承诺与安全要求

（一）维修响应时间。

1．学生和教职工报修（含电话报修情况），物业应及时录入计算机，并于次日上午9：30分前，将电子邮件报送学院公寓管理员和后勤管理处相关人员，以便掌握当天和上一日师生报修处置情况。
2．当天维修必须达到总报修量的95%以上，验收维修合格率达100%。

（二）维修服务安全要求。维修人员要增强服务育人、管理育人的意识，在提供热情维修服务的同时，要履行管理职责。

1．维修人员必须树立安全第一的观念，熟悉安全规范，定期进行安全规范学习。

2．维修工作必须在确保安全的前提下按规定进行，严禁违章冒险操作，工作中有权拒绝违章指挥，有权制止任何人违章作业。

3．电工等特殊工种人员应持证上岗。

4．维修人员在工作中，应使用必要的安全用具，使用前应进行必要检查，并且必须妥善保管，定期检查，确保设施设备处于状态良好。

5．物业要根据招标文件和合同规定，定期对设施设备进行检修保养，及时发现问题，排除故障，并做好检修记录。

六、报修与维修信息情况反馈

（一）完成项目维修，若师生在场可当场签字确认。

（二）无法当场确认，在各公寓楼和其他楼宇大厅通知栏上，或用电话或短信通知报修人签字确认。限期3个日历天学生对已经修复的项目签字确认，逾期按已维修认定。

（三）在维修重要部位或急难险重的设施设备之前，要加强与学院职能部门沟通、请示报告工作，规范操作处理现场情况。

（四）对因维修环境等客观原因，必须改变原状的维修改造项目，需事前书面报告后勤管理处，同意后方可进行。

（五）维修改造工程在保修期内发生故障问题，物业处接到使用、管理部门报修的，可直接向设施设备提供商（厂家、公司）、工程施工队或项目负责人联系通报，派人维修处理。

（六）维修人员应在预约的时间内到达现场。若在预约的时间内学生、教职工因故未能按时到场，应电话联系，另行约定维修时间，维修后须请报修人在《报修单》上签字；如维修人员因特殊情况无法按预约时间前往维修，应至少提前半小时与报修人联系，并另行约定维修时间，做好维修现场卫生的清理工作。

（七）维修人员到达现场后，应查明故障原因，及时组织准备维修材料，修复后请报修学生、教职工及时在《维修单》上签字确认。

（八）维修人员要提高维修业务水平，严把维修质量关。严禁使用假冒伪劣维修材料，不准出现重复报修现象。

（九）因人为损坏，使用不当，或管理不善丢失，按规定应该收取费用的，维修人员需在维修前按《福州职业技术学院学生公寓寝室家具设备材料价格清单》价格，向学生告知材料费和维修人工费价格，无异议并缴交材料和维修人工费后，物业开具有效收费票据，即行组织维修工作。

七、违规处罚

物业服务管理人员未按招标文件和合同规定时间响应维修，致使问题扩大或造成严重后果的，应承担以下相应的违规责任：
（一）师生报修，未按规定时间到达现场组织维修处理被投诉的，每发现1起扣减乙方当月物业服务费总额的0.1%。

（二）发现高（低）杆等、2盏以上（含2盏）不亮，经口头或书面要求更换仍没有执行的，扣减500元；草坪灯3盏以上（含3盏）不正常亮灯的，经口头或书面要求整改未整改到位的扣减200元，上述项目整改时限为24小时内。

（三）发现1个水龙头、冲水阀、损坏不出水、失控滴水或排水、洗手池或小便池排水口（地漏、下水管道、大便坑、屋面排水）堵塞或滴漏，每个扣减50元；卫生间门板破损、配件缺失、损坏未维修的，每个扣减50元；走廊通道、楼梯、图书馆自修室照明灯泡不亮、照明开关面板损失灵未及时更换，口头发出整改警告后，24小时内未更换处理的，每个扣减物业费50元。

（四）突发停电，不能在10分钟内提供自备发电机供电的，未造成其他损失的，每次扣减5000元；对造成损失的，根据损失数量及危害程度，按照学院有关规定，及按规定作业流程予以处理。

（五）师生报修（含电话报修）应即时录入计算机而未录入，弄虚作假，提高维修率，脱离监管，每发现1次扣减500元。

（六）公共场合设施设备报修由物业负责，责任部门负责监督，发现设施设备有破损应处以相应罚款，对监管工作有成效的部门给予表扬和适当的奖励。

（七）若因施工工序需要等特殊原因超过维修时限的，需向报修人员做出合理解释，取得使用部门的谅解，并向后勤管理部门报告说明情况。凡超过规定时间维修，又不向报修部门解释说明，引起投诉的，按合同有关条款处理。

八、师生使用设施设备注意事项及报修故障要求

   （一） 报修要实事求是，严禁虚报、谎报，减少重报，对虚报和谎报者要给予批评教育。

   （二）各系（部、院）、处室负责人，要增强主人翁责任意识，加强师生员工节水节电和爱护公物教育，杜绝长流水和长明灯，减少不必要的损失和浪费，为学院节约建设资金。发现本使用区域范围内设施设备故障的，应及时报修，保证正常教学、工作秩序，保持校容校貌整洁。

（三）发现报修项目存在人为损坏的现象，物业有权要求报修单位追究直接责任人的责任，并及时向后勤管理处报告。

九、本办法从印发之日起执行，原《福州职业技术学院设施设备报修与维修管理暂行办法》（榕职院综〔2014〕16号）自动废止。

十、本办法适用于物业服务管理合同，期限从2016年1月14日至2018年8月15日止。

十一、本办法由后勤管理处负责解释。

附件：1．公寓报修单

2．系（部、院）和处室报修单

附件1

[image: image1.jpg]100-93-o9m-v ThEESE g

100-03-oom-vaTRIEERE g

*RABARYEAF-T) L 10°€102,,

N e 1l €107 I ORI MRER T
TKERETIENE (B FARGHE e 2

S WA/ HGEN DY R B -G TG 1|

R QiDL R
¥ M (2B EREE llfy RUTRIES OF & 07
% El==sSH ==y [l Fit HAESE Y
HE== Honw o o FEFER
R 2.3 YA
[mE-2 N CRM TR & i H H k7 RUTEE )
SN IR < (R SR ol a2 MY
AT T
e At
B R¥ OBG¥ OBHD WUEH
32 i H H £ ) i 50 45 P 6 RE L
¥ ] H H -2 RUANETE 2 w ¥ i H H k7 QUSR8
0¥ OF5 a W M
T M Pl 24

wINGH () RS

FHIMGH (IO TiliEs)





附件2

系（部、院）和处室报修单

	报修人
	
	报修日期
	
	联系电话
	

	报修

内容
	

	维修人
	
	维修日期
	
	报修人签字确认
	

	备

注
	


 制表部门：后勤管理处

福州职业技术学院后勤管理处         2016年10月31日印发

