后勤设施设备报修申请单



[bookmark: _GoBack]申请部门：________________        申请人：________________
联系电话：________________

报修地点：________________________________________________________________

报修内容及故障详细描述：__________________________________________________
紧急程度：□常规维修        □紧急抢修（影响教学、办公、水电正常运行）

维修验收情况

维修完成情况：□已完全修复    □临时处置    □需二次维修
验收人签字：______________        验收日期：______________

审批意见

部门负责人意见：

签字：______________        日期：______________

后勤管理处领导审批意见：

签字：______________        日期：______________

分管校领导审批意见：

签字：______________        日期：______________

备注

1. 日常零星小型维修由后勤管理处直接安排处置，大型、改造类维修需逐级审批。

2. 报修内容须真实准确，严禁虚报报修项目。

3. 维修结束后，由申请部门现场验收确认。

