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如何在 OA 系统上填写维修申请单？ 

1. 新建维修申请单：打开学校主页：https://www.zqu.edu.cn/，点击“信息门户（网上办事

大厅）”，输入账号、密码，登录系统，点击“OA 工作流”-点击“新建工作”-点击“资

产管理处”-点击“快速新建”。 

 

2. 填写维修申请单： 

 

 

1）如实填写完整的资产信息，

如资产编号、资产名称等。 

2） 问题描述：写清楚维修申

请理由，所需维修的设备

仪器出现了什么故障。 

3） 其它：如有特殊情况，填

写其它说明。 

https://www.zqu.edu.cn/
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5）如中标维修商报价过高或者

无法维修，则找非中标维修商，

填写报价总金额。如遇此特殊

情况，提前告知资产处。 

7）附件中有维修商联系电话

及维修合同，可参考合同的

配件单价核对报价单。 

6）核对、上传维修报价

单（须盖章） 

4）选择中标维修商、填写报价

总金额。如遇特殊情况，需要增

加另外一两家中标维修商的报

价，按新增。 

8）如选择非中标维修商，在

此处作情况说明 
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9）转交下一步，提交给本单位主管资产的

领导或单位负责人审批，提醒审批人需要在

“会签意见区”填写意见。 

 

12）至少选择 2 人。如点击小

人图标不起作用，可手动在方

框内输入验收人员名字。如报

修人也是验收人，也需在方框

内输入自己的名字。 

 

10）资产处审批 

11）维修后一周内完成验

收、填写验收结果。 

13）按实际填

写 
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16）形成维修结算单 

15）资产处审批 

14）验收人员在“会签意见区”填写验收意见 
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仪器设备维修流程图 

 
                   

 

 

 

 

 

 

 

                            

 

                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

备注： 

1. 保修期内，仪器设备维修若产生费用由报修单位自行解决。 

2. 保修期外，未经资产处审批同意的维修项目，产生的维修费用由报修单位自行解决。 

仪 

器 

设 

备 

出 

故 

障 

 

联系原供货商或厂家 保修期内 

保修期外 
1.联系中标维修商查找仪器设备故障，如中标 

维修商无法维修，则找其他维修商（如厂家等）。

如遇此特殊情况，请提前告知资产处。 

2.报修人应保存仪器设备出故障时的图片或视

频以备查。 

资产处抽查报修设备的故障情况及审批 

维修商报价 

报修人在 OA 系统填写维修单、上传报价表、提交维修申请。 

报修人验收、填写验收结果及验收意见 

维修商维修 

资产处结算、形成维修结算单 

通

过 

维修流程结束 

不 

通

过 

报修单位主管资产的领导或单位负责人审批 

资产处抽查验收情况、查看维修效果、核查维修换下的配件。 


