附件：
修缮工程项目线上报修办法
办法一：网上报修
广西师范大学网站——登录数字校园——服务中心——搜索“维修”或进入服务分类“后勤保卫服务”——点击“（维修）①修缮工程立项申请表”——填写报修单。
一、网上报修流程示意图：
[image: d8535d4c8eb7be228af0c25f49581cb]
二、报修单填写说明：
1.工程类别：下拉选择（必选）
（1）年度集中维修项目立项（学校统筹）：仅适用于学校年度统一集中立项的学校统筹经费修缮工程项目。
（2）临时维修项目立项（学校统筹）：仅适用于学校年度统一集中立项计划外的学校统筹经费修缮工程项目。
（3）应急维修项目立项（学校统筹）：仅适用于影响生活、安全等5万元以下学校统筹的应急修缮工程项目。
（4）自筹经费项目立项：仅适用于各学院（部）、各单位自筹经费修缮工程项目。    
2.“项目名称”：由后勤保障处填写。
3.“项目估算价格”：
（1）学校统筹经费项目，由后勤保障处填写。
（2）自筹经费项目，由报修单位填写。（必填）
4.“经费来源、经费项目编号”（必填）：
（1）学校统筹经费项目，“经费来源、经费项目编号”统一填填写“学校统筹”。
（2）自筹经费项目，“经费来源、经费项目编号”由报修单位填写。
5.“立项附件（学校会议纪要、OA审批等相关支撑材料）”：
（1）学校统筹经费项目：
临时立项项目：报修单位须先提交学校OA或学校办公会等审批后，再线上报修，同时将学校立项审批材料拍照、扫描或截图上传。（必填）
（2）自筹经费立项项目：
自筹资金项目预算超过30万元的，由申请单位报学校批准后，上传立项审批材料（学校会议纪要、OA审批等）。（超过30万元的必填）
6.“修缮工程申请立项理由和修缮内容”：填写修缮详细地点、修缮内容及基本需求。（必填）
7．各部门审核意见栏应填写明确、具体。
8.本立项申请表作为长期档案随工程合同保存，要求内容填写真实、清晰。

[bookmark: _GoBack]
办法二：手机端报修
微信——通讯录——企业微信——广西师范大学——A一网通办平台——搜索“维修”或进入后勤保卫服务——点击“（维修）①修缮工程立项申请表”——填写报修单。
手机端报修流程示意图：
[image: fb26a33f62ec1dae88d4ec489531584]   [image: eec6f16acc56fa915969643bff3cfda]
[image: d8049c86fde9e0eca017e6238a1bda0]   [image: 6762a0b6bf1ad7c03f3403f601d3ca9]
注：点击“表单预览”可查看申请表样式及申请表填写说明。
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