关于规范教学办公设备及耗材维修维护服务通知
各单位：
为切实做好学校教学办公设备维修维护工作，为教师日常办公和教育教学提供保障，本着方便教师、提高工作效率的原则，学校确定定点维修服务商负责校内教学办公设备及耗材的维修保养，现将学校教学办公设备及耗材维修维护相关事宜通知如下：
1、 定点维修服务商
经过学校公开询价比价，郑州市二七区豫虎电子产品商行为定点维修服务商,签订《教学办公设备耗材及维修服务协议》，耗材和维修服务按照协议约定收费。
校内教学办公设备如有故障可直接拨打定点维修服务商电话，具体报修联系方式为：郑州市二七区豫虎电子产品商行，李工，13700882206。
二、具体维修维护内容
1.教学办公设备各类故障维修维护。包括打印机、复印机、扫描仪等维护及故障检测。
2.打印机耗材更换。包括加粉和兼容鼓的更换、整体更换新硒鼓、墨盒等，材料由定点维修服务商直接向各部门提供。
三、维修程序
[bookmark: _toc514933319]设备维修流程说明：
步骤（1）：各部门安排专人、二级学院秘书负责报修。设备故障时，直接联系定点维修服务商安排人员上门检查故障原因、确定维修方案，由定点维修服务商填写《教学办公设备耗材维修维护服务记录表》。
步骤（2）：如果无维修必要，用户单位报资产处申请报废；有维修必要，定点维修服务商根据《教学办公设备耗材维修维护服务记录表》安排人员上门维保，维修结束后由用户单位验收。
经定点维修服务商检查，确认需加粉加墨或整体更换新硒鼓、墨盒等打印耗材的，填写《教学办公设备耗材维修维护服务记录表》，材料直接由定点维修服务商提供并添加或更换。
步骤（3）：各部门安排专人、二级学院秘书负责结算报销。依据《教学办公设备耗材维修维护服务记录表》结算维修和服务费用，按月前往财务处结算报账。
四、在系统使用或设备维修过程中有任何问题，请及时与校长办公室联系。如对定点维修公司提供的维修服务不满意，可向校长办公室（A212办公室）反映投诉，由校长办公室针对投诉问题督促定点维修公司进行整改。校办电话：86650098
附件：教学办公设备耗材维修维护服务记录表
校长办公室
2025年1月6日
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教学办公设备耗材维修维护服务记录表
	单位
（部门/学院教研室）
	

	设备使用地址
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	测试运行
	

	维修人员签字：


	用户签字（盖章）：






