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天津理顺办公设备科贸有限公司
一、维修部是由售后服务文员与维修员组成的由文员进行统一调度、统一安排维修员日常工作，以达到更好、更及时、更有效的服务于公司客户的机器应急维修、保养、送货、装机等日常工作的公司团体。要求：文员每半个工作日做好派工计划及即时工作的调度安排。维修员要积极主动地向主管文员领取出行任务。服从文员的统一安排、统一调度。
二、维修保养报告书是履行公司与客户签订的机器维修保养合同的唯一凭证。在出行、工作中、归来要妥善保管好，用完后尽快地主动上交。要求：填好时间、计数、耗材情况、维修保养前机器状况、维护记录、结果及建议、维修员及客户签字。
三、签订保养合同的目的:以专业的技术和优良的服务与客户通过产品建立起彼此互相信任互惠双赢的友好关系，使公司进一步得到客户的认可与宣传。
四、维修员技术水平的提高：一个人要想使自己在某一方面有所发展，就必须广泛的有针对性的学习。一个维修员的发展要历经多看、多听、少动手到多看、多听、勤动手再到多听、多想、敢动手的三个阶段。没有任何问题都能靠自己解决的维修员，只有经常出现的新问题。过于自信等于将自己封闭在知识的海洋外，所以每个人要虚心学习，使自己的理论与实践水平逐步得以提高。
五、关于新员工：每个有经验的维修员都有义务帮助新人，同时每个新人应尊重每个师傅。新员工应积极主动地配合师傅做好各项出行工作，服从师傅的指挥安排。新员工应积极主动地去学习各方面的技术知识，除公司安排部分培训外，新员工可以通过实践中获得现场维修保养及其它相关知识，也可以主动地将自己学习计划和要求向公司或文员反应，待有适当的时机，文员将有计划的给予安排。
六、出行与归来：出行前根据派工任务检查自己所带维修报告书、货品、合同及票单证是否齐全，避免遗忘或丢失。归来后尽快主动上交主管文员或有关人员（不超过下一个班次出行前），必要时并做以说明。如遇到报修问题没有解决、耗材异常、需要零件更换及其他异常问题应详细填写并主动向文员说明备案。报修支援问题原则上由本人二次维修后方可支援，如果本人在第一次报修中主动电话咨询过公司或相关有经验的人员，问题仍未解决，由本人将机器问题发生时的样张、故障发生时状况、处理过程步骤、最后仍有问题的情况逐一讲述给文员记录，必要时也要与支援人员说明。具备以上，经第一次报修未果可直接支援。或第二次报修未果可支援。同时记被支援一次。
七、工作热情与责任心：一个人若是没有热情,他将一事无成,而热情的基点正是责任心。责任是人这一生中必不可少的东西，如果你没有了责任心，你将变成一个别人厌恶的人，如果你没有了责任心，你将一事无成。如果你没有了责任心，你将面临着别人对你失去信心。公司对你责任心的要求：你对公司交给你的工作任务对你自己和公司应该有一个满意的交待。
八、遵守公司各项规章制度，特殊情况应及时与公司联系并说明情况，要充分利用工作时间进行有效的工作。合理安排好工作行程，做好公司交给的任务。避免其它违背公司制度的情况发生。（待续）
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