维修部岗位职数
维修部岗位4个，人员总计37人，具体如下：

中心副主任、主管1人；主管助理2人；管理人员4人；维修人员30人。

维修部工作职责
一、负责校园水、电、暖（冷）及排污管网（线路）的巡检、维护、维修。

二、负责校园公共建筑物内门窗、桌椅、橱柜、门锁、纱窗、地面设施的巡检、维护、维修。

三、负责公共建筑内用能设施的巡检、维护、维修。

四、负责公共建筑独立供水系统中，加压泵至水箱管道的巡检、维护、维修。

五、负责公共建筑卫生间、盥洗间用水器具的巡检、维护、维修。

六、负责公共建筑、住宅污水管道、窨井、化粪池和校园污水管网的巡检和疏通等维护工作。

七、负责公共建筑供暖（冷）系统的维护、维修、抢修和供暖（冷）时系统的调整。

八、负责校园公共照明的维护、维修。

九、做好住宅区冬季用暖住户的开通和停暖户的关闭工作。。

十、每天 24 小时受理报修，接受师生监督，提高服务效能和维修质量。

十一、制定并落实年度、季度、月度、周检修保养计划。

十二、制定并落实服务效能和维修质量提升计划和方案，不断改进服务，提高满意度。

十三、负责维修人员的日常管理，安全和法规、纪律教育，落实部门安全管理和责任。

维修部岗位职责
一、主管岗位职责

（一）全面管理公建及公寓区域校园水电暖（冷）及排污管道、门窗、桌椅、橱柜、床板等设施的巡检、维护、维修工作。
（二）负责校园、公共建筑、公寓水电暖（冷）、排污设施、门窗、桌椅、橱柜、床板的维修保养、巡检、维修工作。
（三）负责维护保养工作的联系、协调、监管及质量评定。
（四）根据用能用水设施和污水排放的特点制订年度、季度、月度、周检修保养计划，并监督落实。
（五）检查交接班情况、巡查情况，回访维修情况，并对工作中存在的问题提出处理意见。
（六）配合其它部门开展工作，落实上级安排的临时性工作。
（七）定期对本部门员工进行岗位技能培训及安全知识培训。
（八）考核维修人员和班组的维修及时率和满意率；受理服务投诉，督促整改。
二、助理岗位职责

（一）负责维修人员和班组的工作纪律、值班、巡查、维保、报修派工等日常管理工作。
（二）负责组织校园水电暖（冷）、排水管网（线路）门窗桌椅、橱柜、锁具等设施的巡检、维护、维修和突发性故障的抢修。
（三）负责公共建筑内、公寓用能、用水设施设备的巡检、维护、维修，确保设施完好率。
（四）负责对公建区域、公寓区域维修工作量进行整理工作。
（五）对维修人员的巡查、维保和计划检修保养工作情况进行检查、考核，督促整改，并填写检查工作记录。
（六）检查夜间值班情况、巡查情况，回访维修情况。
（七）协助主管落实年度、季度、月度、周检修保养计划。

（八）对员工修旧利废工作进行考核。
（九）协助主管落实本部门员工岗位技能培训及安全知识培训。
（十）协助主管落实上级安排的临时性工作。
三、学生公寓维修职责
（一）负责学生公寓内水、电、暖（冷）及排污管网（线路）等设施的巡检、维护、维修。
（二）负责学生公寓内门窗、桌椅、橱柜、床铺、床板、管道井的维和维修。
（三）负责学生公寓卫生间、盥洗间用水器具的巡检、维护、维修。
（四）负责学生公寓污水管道、窨井、化粪池的巡检和疏通等维护工作。
（五）负责学生公寓供暖系统维护、维修、抢修和供暖时系统的调整。
（六）每天24小时受理报修，接受师生监督，提高服务效能和维修质量。
（七）制定并落实年度、季度、月度、周检修保养计划。
（八）制定并落实服务效能和维修质量提升计划和方案，不断改进服务，提高满意度。
（九）负责维修人员的日常管理，安全和法规、纪律教育，落实部门安全管理和责任。
（十）开展修旧利废工作。
四、管道维修岗位职责
（一）负责区域内的的供暖、供水管线及阀门的日常巡检、维护、维修。
（二）负责区域内建筑内供水管道、用水器具的日常巡检、维护、维修，无跑冒滴漏。
（三）负责包干区内污水管道的日常巡检、维护、清掏，保持污水管道、窨井、化粪池畅通，无污水外溢。
（四）负责包干区建筑内供暖系统维护、抢修和供暖时系统的调整，无跑冒滴漏。
（五）负责包干区内建筑独立供水加压泵至水箱管道的巡检、维护、维修和抢修。
（六）负责包干区内供水、供暖管道的防腐、防冻工作。
（七）按照热力部客服的要求，做好住宅区冬季供暖的关闭和开通工作。
（八）协助包干区内其他工种的维修。
（九）加强日常巡视，做好巡检记录；强化服务意识，做到出修及时，工完场清，师生满意；发扬勤俭节约的传统美德，努力提升维修专业技能，修旧利废，节约成本。
（十）坚守岗位，遵守工作纪律，认真做好值班记录，保管好所配工具。
（十一）加强业务学习，熟练掌握管道工基本知识和维修技能。
五、电工维修岗位职责
（一）负责包干区内的动力设备、灯具、插座、开关及配电装置的日常维护、维修。
（二）负责包干区内供用电线路、开关柜、动力设备运行状态的检查巡视。
（三）负责包干区内各类电气故障、隐患的整改及排除。
（四）负责包干区内电力突发故障的抢修。
（五）负责包干区内建筑独立供水加压泵的巡检、维护、维修和抢修。
（六）负责包干区建筑内应急照明灯具检测，确保灯具应能自动转换。
（七）协助包干区内其他工种的维修。

（八）加强日常巡视，做好巡检记录；强化服务意识，做到出修及时，工完场清，师生满意；发扬勤俭节约的传统美德，努力提升维修专业技能，修旧利废，节约成本。
（九）坚守岗位，遵守工作纪律，认真做好值班记录，保管好所配工具。
（十）加强业务学习，熟练掌握电工基本知识和维修技能，按照规定取得电工上岗证。
六、木工维修岗位职责

（一）负责包干区内的门窗、桌椅、橱柜、床板、门锁的日常维护、维修。
（二）负责利用寒、暑假期，通过采购木板加工制作相应规格的床板。
（三）严格遵守各设备的操作规程及中心各项管理制度。
（四）领取维修材料严格按照要求做好登记，杜绝材料使用浪费。

（五）严禁携带烟头等易燃物品进出仓库，领用物品后做好检查后再离开。

（六）根据工作要求，做好其他工种的工作。

（七）加强日常巡视，做好巡检记录；强化服务意识，做到出修及时，工完场清，师生满意；发扬勤俭节约的传统美德，努力提升维修专业技能，修旧利废，节约成本。
（八）坚守岗位，遵守工作纪律，认真做好值班记录，保管好所配工具。
（九）加强业务学习，熟练掌握木工基本知识和维修技能。

维修部工作流程










派工员接听电话报修、接收网上报修，做到态度和蔼，亲切热情，同时做好报修登记记录。





派工员根据报修内容及时进行派工，并对维修派工时间，派工人员信息登记。





维修人员及时到达维修现场，在与师生对接时做到文明用语、亲切友好，在征得师生同意后，方可进入房间维修，维修过程要专心致志，保证质量，提高效率，减少噪音，维修完毕对维修结果进行自检，并做好清洁工作，将移动物品放回原处。





管理人员及时到现场查看实际情况，维修人员根据维修情况，对维修过程异常复杂工作情况及时反馈，管理人员根据现场发现的问题敦促维修人员及时整改。





管理人员对维修过程中需要破地面处理、天花板拆除、下水道堵塞等疑难处理的维修事项报工程部进行处理。





派工员定期按照中心维修回访制度进行回访，对回访过程中发现的问题，及时反馈给管理人员，并做好回访记录。










