
机房报修管理流程
1. 如果发现机器硬件损坏，由发现人及时报告给机房管理员，经由机房管理员确认，报修。
2. 报修前记录好机器号、机器配置、机房号，并将报修的机器整套拿出机房，防止硬件丢失。
3. 当机房里机器被取出后，一定要检查课表，查看机器数量是否足够教学使用，如果不够用应从其他机房抽调机器补充。

4. 抄写好损坏硬件编号，统一交给机房管理员,由机房管理员报修。
5. 客服来更换硬件时，如果是小件（如：内存、硬盘）可以当场更换的情况下，与其一起更换，如果所要更换的机器硬件为大件（如：显示器、主板）需要将硬件带走，要求其签字确认做好交接手续。
6. 如果更换的硬件未能按时修回，机房管理员与客服中心及时联系，打电话催促维修站，或是与校产与设备管理处沟通，未能及时维修的原因。
7. 更换回来的硬件，与客服人员当场检查，是否原厂，测试其是否完好。

8. 确认硬件更换没有问题，将更换好的机器补充回机房，以便正常使用。


