
小额专项-报修流程
步骤 1：报修人·报修

师生登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，点击下方“我要报修”进入报修登记页面。

填入报修人信息、故障地点和内容，选填预约时间，点击“提交”。



提交后的报修记录可以在“我的报修”中查看，点击记录可查看进度详情。

步骤 2：物业·派工/改派

物业登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，点击下方“维修办公”进入审核页面。

在“办公处理-等待派工维修件”菜单中，可查看报修人提交的报修记录。



点击查看报修信息详情。

点击右上角“办理”。若物业可自行维修，点击“派工”，进入常规维修系统流程；

若物业不可自行维修，点击“改派”，进入零星维修流程，等待物业分管老师审批。



步骤 3：物业分管老师·外派审批

物业分管老师登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，点击下方“维修办公”进入审核页面。

在“办公处理-物业老师待审批”菜单中，可查看需要审批的记录。

点击查看报修信息详情，点击右上角“办理”。



若需要打回物业自行维修，点击“不通过”，驳回至步骤 2，
驳回后物业无法再次选择“改派”，由物业点击“派工”，进入常规维修系统流程。

若物业分管老师审核通过，点击“通过”，进入下一步，等待维修老师审批。

步骤 4：维修老师·外派审批

维修老师登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，点击下方“维修办公”进入审核页面。

在“办公处理-维修老师待审批”菜单中，可查看需要审批的记录。



点击查看报修信息详情，点击右上角“办理”。

若需要转线下处理，则点击“转线下处理”。

若同意外派，则点击“通过”，选择外包维修单位，等待外包维修单位进行现场勘查。

审批操作流程进入步骤 6。
若不确定是否外派，则点击“不通过”，等待校区科长审批确定维修单位。

审批操作流程进入步骤 5。



步骤 5：校区科长·外派审批

校区科长登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，点击下方“维修办公”进入审核页面。

在“办公处理-校区科长待审批”菜单中，可查看需要审批的记录。

点击查看报修信息详情，点击右上角“办理”。



点击“审批”，选择维修单位。

若选择物业，则转回至步骤 2，转回后物业无法再次选择“改派”，由物业点击“派工”，进

入常规维修系统流程。

若选择“外包维修单位”，则转回至步骤 4，转回后维修老师无法再次选择“不通过”，由维

修老师点击“通过”选择外包维修单位，等待外包维修单位进行现场勘查；或由维修老师进

行“转线下”操作。

步骤 6：外包维修单位·勘查报价

外包维修单位登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，点击下方“维修办公”进入审核页面。

点击进入“办公处理-外包维修单位现场勘查”菜单，可查看待派工的订单详情。



点击查看报修信息详情，点击右上角“办理”。

若勘查后同意接单维修，则点击“接单”，选择费用区间提交。

根据费用的区间不同，进入不同的审批流程。



若费用区间小于 3000，则直接等待维修岗老师审批派工，操作流程进入步骤 15。
若费用区间大于等于 3000、小于 1000000，则需登录 PC 端报修系统，在“零星维修-外包维

修单位”菜单中，点击“资料提交”页面，点击“提交”上传报价技术核定单并输入具体金

额，等待维修岗老师审核，操作流程进入步骤 10。
若费用区间大于 1000000，则转入专项维修工程，学校自行招标实施。

若勘查后不同意接单维修，则点击“改派”，审批操作流程进入步骤 7，由维修老师审核是

否同意改派回物业维修。



步骤 7：维修老师·派回物业审批

若外包维修单位申请改派回物业，则需维修老师登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，点

击下方“维修办公”进入审核页面；

再次在“办公处理-维修老师待审批”菜单中，查看需要审批的记录。

若需要转线下处理，则点击“转线下处理”。

若同意派回物业，则点击“通过”，等待物业老师审批，审批操作流程进入步骤 8。
若不同意派回物业，则点击“不通过”，驳回至步骤 6。
驳回后外包维修单位无法再次选择“申请改派”，由外包维修单位点击“接单”，选择费用区

间提交。根据费用的区间不同，进入不同的审批流程。



步骤 8：物业分管老师·派回物业审批

若外包维修单位申请改派回物业且维修老师已通过，则需物业分管老师登录智慧公寓系统，

选择“报修”模块，点击下方“维修办公”进入审核页面；

再次在“办公处理-物业老师待审批”菜单中，查看需要审批的记录。

若同意派回物业，则点击“通过”，回到步骤 2，此时物业无法再次选择“改派”，由物业点

击“派工”，进入常规维修系统流程。

若不同意派回物业，则点击“不通过”，等待校区科长审批确定维修单位，审批操作流程进

入步骤 9。



步骤 9：校区科长·派回物业审批

若外包维修单位申请改派回物业且维修老师、物业分管老师意见不同，则需校区科长登录智

慧公寓系统，选择“报修”模块，点击下方“维修办公”进入审核页面；

在“办公处理-校区科长待审批”菜单中，查看需要审批的记录，最终确定维修单位。

依次点击“办理”、“审批”，选择维修单位。



若选择物业，则转回至步骤 2，转回后物业无法再次选择“改派”，由物业点击“派工”，进

入常规维修系统流程；若选择“外包维修单位”，则转回至步骤 4，转回后维修老师无法再

次选择改派回物业，由维修老师点击“通过”选择外包维修单位，等待外包维修单位进行现

场勘查；或由维修老师进行“转线下”操作。

外包维修单位也无法再次选择“改派”，由外包维修单位点击“接单”，选择费用区间提交。

根据费用的区间不同，进入不同的审批流程。

步骤 10：维修老师·报价审核

报价超过 3000 的订单将进入此流程。维修老师登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，点

击下方“维修办公”进入审核页面。

在“办公处理-维修老师待审批”菜单中，可查看需要审批的记录，点击右上角“办理”。

点击“通过”，则审核通过，进入步骤 11。点击“不通过”，则驳回至步骤 6。



步骤 11：校区科长·报价审核

报价超过 3000 的订单将进入此流程。校区科长登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，点

击下方“维修办公”进入审核页面。

在“办公处理-校区科长待审批”菜单中，可查看需要审批的记录。

点击“通过”，则审核通过，若报价超过 200000 则进入步骤 12；若报价不超过 200000 则进

入步骤 15。点击“不通过”，则驳回至步骤 6。

步骤 12：校区分管处领导·报价审核

报价超过 20000 的订单将进入此流程。校区分管处领导登录智慧公寓系统，选择“报修”模

块，点击下方“维修办公”进入审核页面。



在“办公处理-校区分管处领导待审批”菜单中，可查看需要审批的记录。

点击“通过”，则审核通过，若报价超过 50000 则进入步骤 13；若报价不超过 50000 则进入

步骤 15。点击“不通过”，则驳回至步骤 6。

步骤 13：分管工程维修处领导·报价审核

报价超过 50000 的订单将进入此流程。分管工程维修处领导登录智慧公寓系统，选择“报修”

模块，点击下方“维修办公”进入审核页面。

在“办公处理-分管工程维修处领导待审批”菜单中，可查看需要审批的记录。



点击“通过”，则审核通过，进入步骤 14。
点击“不通过”，则驳回至步骤 6。

步骤 14：部门主要负责人·报价审核

报价超过 50000 的订单将进入此流程。部门负责人登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，

点击下方“维修办公”进入审核页面。

在“办公处理-部门负责人待审批”菜单中，可查看需要审批的记录。



点击“通过”，则审核通过，进入步骤 15。
点击“不通过”，则驳回至步骤 6。

步骤 15：维修老师·派工审批

维修老师登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，点击下方“维修办公”进入审核页面。

在“办公处理-维修老师待审批”菜单中，可查看需要审批的记录。

点击“通过”，选择外包单位，进入外包单位派工流程。



步骤 16：外包维修单位·派工

外包维修单位登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，点击下方“维修办公”进入。

在“办公处理-等待派工维修件”菜单中，点击“办理”-“派工”，进行维修工指派。



步骤 17：维修工·维修

维修工登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，点击下方“维修办公”进入。

在“等待受理维修件”菜单中，点击右上角“办理”，再点击“受理”，接受订单指派，并填

入预计到达时间。



当维修工到达现场之后，在“到达现场维修件”菜单中，点击“办理”-“确认到达”，上传

现场图片进行登记。



在“等待完工维修件”菜单中，点击“办理”-“维修中”，上传维修中图片进行登记。



修理完成之后，点击“完工”登记完工报修单填写。



步骤 18：维修老师·验收

维修结束后，维修老师登录智慧公寓系统，选择“报修”模块，点击下方“维修办公”进入

审核页面。

在“办公处理-等待验收维修件”菜单中，点击“办理”-“通过”，则报修流程完结。或点

击“不通过”，驳回至步骤 17。

验收通过后，在“办公处理-等待维修工时确认”菜单中，点击“办理”-“维修工时确认”，

对维修工时进行确认。
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