	湖南商务职业技术学院后勤服务公司

	维修报告单

	

	报告部门(班级)
	　
	报告日期
	   年   月   日

	报告人
	　
	报告人电话
	　

	维修地点
	　
	维修名称及数量
	　

	报告部门负责人签名
	　
	后勤部门负责人签名
	　

	维修耗材
	　

	维修人签名
	　
	维修日期
	　

	注：此表作为维修耗材领取的重要依据和凭证，具体维修程序为：

	    1、报告部门（班级）根据实际情况填写维修报告单；

	    2、由部门负责人签字后交后勤服务公司审核；

	    3、后勤服务公司负责人审核签字后交维修人员维修；

	

	    4、维修人员在完成相应维修报统计耗材、签字后交后勤服务公司存档。
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