
维修中心管理制度 

 

一、岗位职责 
1、维修工要树立为师生服务的意识，以人为本，急用户之所急，想用户之

所想，及时、保质、保量完成维修工作及上级交给的其他任务。为师生提供满意

的维修服务。 

2、服从指挥，严格遵守各项规章制度，根据学校近期工作的中心及季节的

工作重点及时提示、汇报工作。 

3、要有协作精神，顾全大局、讲团结、讲合作。 

4、除做好本职工作外，还需主动协助其他同志共同完成本单位的维修工作。 

5、全体职工平时必须保管好个人专用工具及爱护公用设备，做好非正常情

况下不损坏、不丢失、及时维护，使工具及设备随时处于良好的待用状态。 

6、维修工接到维修任务后，必须带齐材料、工具、及时到达工作现场，而

后马上开展工作。如同时接到多个维修任务时，要根据造成的危害严重程度、难

易情况及用户的要求，本着先重后轻的原则开展维修工作。 

7、维修工要按规定着装上岗，挂牌服务。工作时，语言要礼貌、举止要文

明，工作必须保质保量。 

8、对于因各种原因暂时无法完成的工作，要向用户说明情况，及时向上级

说明情况，以便迅速组织处理。做好巡视工作，发现问题马上报告，以便及时组

织维护维修，避免造成大的事故和损失。 

9、维修工要熟知全校本人工种所管的管线、开关、阀门等的具体地点，做

到遇到问题停送水电准确无误，缩短维修时间，提高维修效率。 

10、全体维修工严禁酗酒、赌博、及其他违规行为。 

二、工具、设备使用管理办法 
1、维修部无论是给个人配置的工具或公用工具、设备都是及时、保质、保

量完成本职工作的重要物质保证。全体维修人员对此必须有充分清醒的认识并在

日常工作中严格执行本办法。 

2、维修工具、设备是指根据维修工作的需要和岗位的特点，有单位购置后

统一配置给各岗位职工使用、保管的全部工具、设备。 



3、全体职工必须正确使用工具、发生非正常使用、造成工具损坏的；保管

不当造成工具丢失的，将追究当事人责任。 

4、每次工作完毕必须认真清点工具，避免丢失。 

5、工具、设备发生正常损坏，需向上级及时报告，得到上级认可后，由单

位及时给予修理、更换、以免影响维修工作。 

6、严禁将工具、设备交给本单位以外的人使用，特殊情况必须经上级领导

批准。 

三、维修人员入户维修服务规范 
1、维修人员接到维修任务后，需带齐维修工具材料，着统一工作服，佩戴

本人胸卡，及时到达用户报修地点，对留有报修人电话的用户可先进行电话联系，

了解情况使服务的准备更充分。特别是在同时接多个维修任务时要及时与用户联

系，根据维修任务的轻重缓急，安排维修顺序并向用户说明，求得谅解。 

2、与用户接触时，必须使用文明礼貌用语，严禁在用户面前评价、议论学

校的事情及做超出维修工作以外的事情。 

3、维修人员进入学生宿舍维修时禁止进入与维修工作无关的房间。 

4、维修工程中要文明工作，严禁野蛮施工，注意爱护用户房内设施，要预

先避免家具、装饰、地面及墙壁等损坏，遇到必须拆开装饰，器具才能维修时一

定要事先对可能造成的后果向用户说明情况，与用户达成协议后方可拆卸维修。 

5、遇到楼内上下用户协助才能完成维修任务时，需请报修用户去协商，用

户之间达成一致后方可进行维修。 
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