                计算机维修服务单填表说明
1. 报修部门：系、室、部，报修人填写。

2. 报修人：  报修人填写。

3. 设备名称：资产库中资产名称，报修人填写。

4. 资产编号：资产库中资产编号,报修人填写。

5. 品    牌：计算机品牌（方正或联想等），报修人填写。

6. 数    量：每张维修单，报修人填写。

7. 联系电话：办公电话或手机号码均可，报修人填写。

8. 办公地点：报修人填写。

9. 故障描述：描述尽量清晰准确，报修人填写。

10. 部门资产管理员意见：部门资产管理员核对信息，签字确认。

11. 部门负责人意见:部门资产管理员向部门负责人汇报签字确认后，将《计算机维修服务单》（纸质版）报至学院资产与招标管理办公室管理员处。

12. 资产与招标管理办公室确认：资产与招标管理办公室管理员对《计算机维修服务单》中资产信息进行核对，核对无误后安排设备维修人员进行维修。

13. 维修意见及结果：设备维修完毕，运行无问题找报修人验收签字确认。若无法修复，维修人员应给出明确的鉴定意见（更换配件或报废），经维修人员鉴定计算机为无法维修或维修成本过高，填写《资产报废审批单》，申请报废。
备注：
1.维修材料费用由申请单位承担，如更换主板、硬盘、内存条等。
2.维修范围仅限于办公用计算机。
