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关于规范门店维修管理流程的通知（试行）
各部门（室）、门店：
因公司门店数量的不断增加，为规范门店维修流程，减少不必要的经济损失及提高门店维修效率，使门店维修工作更加便捷、高效。现对门店维修管理流程作如下规定：

一、维修申报：

门店提交电子申请（公文呈报），并同时电话通知营业部装修内勤。营业部装修内勤确定维修项目是否为质保期内。

1、质保期内：由营业部装修内勤直接安排维保公司进行维修。

2、保修期外：由装修负责人审核，并预算维修所需金额上报领导审批。

二、审批权限：

1、预算在1000元内的维修项目：上报分管领导郑（宙慧）总终审签字后，根据实际情况，由门店按规定预算金额自行找周边维修工人维修或营业部装修组安排维修；

2、预算在1000元以上的维修项目：分管领导郑总审批签字后，张（晖）董事长终审签字，由营业部装修组安排专业维修公司进行维修。

三、费用支付及报销：

1、门店按规定预算金额自行维修的：门店直接支付维修费用，将报账单上传营业部维修负责人审核，由郑总签字审批后报销；

2、营业部装修组安排维修的：维修结束后，门店负责人需在营业部装修组派发给维修单位的“维修单”上签字确认。维修单位需出具“维修单”、“维修决算表”及发票，装修负责人审核，由郑总审批签字，张董事长终审后支付维修款。

四、注意事项：

1、维修结束后，门店负责人必须在3日内将维修结果和维修后使用情况回复营业部装修组；

2、严禁门店私自维修，否则自行承担费用，情节严重的上报公司领导，并做罚款处理；

3、请爱护门店的设施设备，如因操作不当或人为损坏的，自行承担维修费用。

4、如因房屋或物业管理不善等原因造成公司损失的，由营业部核定损失（货物和装修）金额，营业部门店装修组负责向房东或物业落实损失追回。

本通知从下发之日起试行，请各门店按通知要求规范维修流程。

装修负责人：  冉杰   13808024057

装修内勤：  林洁   15881127856     18982128092

          邮箱：tjdyfyybzxz@126.com
特此通知
二〇一一年三月九日
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