
供水、供暖、供电和木工等小型维修工作流程  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

申请部门的报修人在公共群与总务处联系紧急情

况时可电话联系 

总务处管理员约定维修时间后派单 

 

 

申请部门在群共享中下载并认真填写、打印《校内

小型维修申报回执单》（内容维修项目、维修结果、

对维修的满意度等） 

班组在约定时间直接到场维修 

申请部门直接将《校内小型维修申报回执单》送后

勤办 

总务处存档，并作为部门工作量统计及相关人员考

核的依据 


