
业主通过电话、网投、直接到物业前台报修

前台清楚记录业主报修的具体事项及位置

前台填写维修派工单并及时向工程部派发

工程部接到维修派工单安排维修人员 20 分钟到场

正常维修，按照工作流程完成并做到人走场清；维修人员遇到疑难复杂的维修

项目无法按时完工的应及时向业主说明情况，并上报工程主管，

跟进落实维修结果，直至维修完毕。

维修完毕后，维修人员需请业主对维修情况及内容进行验收和确认签字。

维修派工单一联返回客服部，客服部 24 小时内对维修部位进行回访。

工程部主管对维修服务质量进行抽查跟踪和检查，并对维修派

工单进行审核签字。

客服部主管对维修派工单进行审核并签字、存档。

报修作业流程


