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信息设备维修及备件管理办法 

（三集信[2016]第 1 版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

为了保证信息设备如办公用电脑、网络设备、打印机、电话线路等发生软硬

件故障时，能得到及时、有效、正确的处理，确保正常的工作秩序，对维修工作

进行有效的管理，特制定本制度。 

第二条 适用范围 

    本办法适用于三胞集团总部, 各下属及直属企业应根据自身实际情况结

合本管理办法翻文并报集团审定后执行。 

第三条 定义与术语 

信息设备：主要包括为保证正常办公而配备的相关硬件设备，如办公电脑、打印

机、复印机、投影仪、网络设备、门禁控制设备、电话会议设备（不包含普通电

话机）、电脑配件等。 

第二章 管理原则及职责 

第四条 信息设备维修及备件的管理工作一般需要遵循以下原则： 

（一）满足及时维修，定期检测的原则； 

（二）满足可持续、安全、高效、稳定的管理原则； 

（三）满足可审计、可追溯的管理原则。 

第五条 IT 服务管理中心在信息设备维修及备件管理方面的主要职责包

括： 

（一）负责制定信息设备维修及备件管理办法； 

（二）负责信息设备维修及备件的日常维护工作。 
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第三章 信息设备维修管理 

第六条 信息设备报修管理程序 

（一）报修：当设备发生故障时，由用户向 IT 服务管理中心报修，报修方式

包含电话、邮件等。报修电话及邮箱由 IT 服务管理中心指定并公告。 

（二）受理：IT 服务管理中心接到报修后，IT 工程师需在三十分钟以内响应

相关的报修请求。IT 工程师确定故障，分析故障原因，并排除故障。

如因部件损坏需更换部件的，IT 工程师根据采购情况确定排除故障的

时间。 

第七条 维修的相关准则： 

（一）IT 工程师在进行维修时，需判断待维修设备的净值及维修成本，查看

设备的维修记录，再综合相关情况，判断是否进行维修或更换设备。 

（二）对于人为损坏的设备，按照《三胞集团 IT 资源管理办法》要求相关人

员进行赔偿。 

第八条 维修工单的填报程序： 

IT 工程师在受理报修后，填写《维修工单》内容。在完成维修以后，报修

人、受理报修的 IT 工程师签字确认。在维修中产生费用如更换部件等情况，则

维修工单需 IT 部门负责人签字确认，否则不需要 IT 部门负责人签字。 

第九条 信息设备的维修统一为 IT 服务管理中心扎口，禁止各部门及员

工私自联系厂商进行维修，否则产生的费用及问题需自行承担。 

第四章 信息设备备件管理 

第十条 维修配件的采购：维修所用部件由 IT 工程师按照《三胞集团 IT

资源管理办法》的要求发起 IT 资源采购申请，采购申请由集团 IT 服务管理中心

总监审核，经分管信息化工作的集团总裁室领导审定后，由 IT 服务管理中心负

责完成采购。 

第十一条 维修配件的使用：IT 工程师根据排除故障的实际需要，持已经

确认的坏件，交旧换新，完成配件更换。 
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第十二条 坏件管理：所有坏件由 IT 服务管理中心集中管理，并在每年年

底进行销毁处理。坏件销毁前，IT 工程师需填写坏件销毁记录表，经 IT 部门负

责人及分管 IT 的副总裁签字确认后，再进行坏件的销毁。 

第五章 附则 

第十三条 本制度与下列制度文件配套使用： 

（一）《三胞集团 IT 资源管理办法》（三集信通[2016]第二版）。 

第十四条 责任岗 

（一）执行责任岗：集团及下属所有员工； 

（二）培训责任岗：集团 IT 服务管理中心； 

（三）检查责任岗：集团 IT 服务管理中心。 

第十五条 罚则 

任何违反以上规定的行为，一经查实，行为人将受到提醒警告并给与 10 分

处罚；行为恶劣、影响面大的，将解除直接当事人的劳动合同。 

 

第十六条 本制度由集团 IT 服务管理中心进行修订，经 IT 服务管理中心的

副总裁审定后发布。 

第十七条 本制度自发布之日起生效，原有《信息设备报修及备件管理制度》

三集信企【2012】第一版同时废止。 

第十八条 本制度的解释权归集团 IT 服务管理中心。   

第十九条 附件  

附件一：维修工单 

附件二：坏件销毁记录表  
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附件一 

维修工单 

日期：    年     月      日 

报修人姓名  部门  

联系电话  报修时间  

故障描述或服务请求： 

问题诊断分析： 

故障排除方法： 

处理建议： 

 

报修人签字：       IT 受理人签字： 

 

IT 部门负责人签字： 
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附件 2  

坏件销毁记录表 

日期：      年     月     日 
序号 坏件名称 坏件说明 数量 损坏日期 

1 
    

2 
    

3 
    

4 
    

5 
    

6 
    

7 
    

8 
    

9 
    

10 
    

     

     

     

     
 

IT 部门负责人签字： 

 

 

IT 部门分管副总裁签字： 

 

 


