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[bookmark: _Toc19874]一、EBA系统APP应用操作手册

1． [bookmark: _Toc30626][bookmark: _Toc2783][bookmark: _Toc20601][bookmark: _Toc26340]登录
[bookmark: _Toc14002][bookmark: _Toc30166][bookmark: _Toc11171][bookmark: _Toc20921]1.1用户账号开通  
· 位置：EBA平台→团队管理→员工管理→添加员工 http://localhost:9002/#/pages/orgStructure/staff
· 开通完成：EBA手机端、EBA平台、EBA系统均以员工手机号与用户密码登录（如下图）。
  [image: ]
[bookmark: _Toc15137][bookmark: _Toc23505][bookmark: _Toc6580][bookmark: _Toc31901]1.2 登录
· EBA平台、EBA系统、APP应用登录：输入手机号与用户密码登录（APP登录如图）
· 如您是第一次登录，初始密码是666666（可后端添加员工信息定义），登录后请您可修改初始密码（如下图）。

   [image: ]              

2． [bookmark: _Toc6614][bookmark: _Toc478138420][bookmark: _Toc21673][bookmark: _Toc417][bookmark: _Toc19513]整体布局及首页导航
· 根据不同角色首页功能有所不同
工程经理角色（如下图）  工程主管角色（如下图）  工程班长/人员角色（如下图）
 [image: ] [image: ] [image: ]   



3． [bookmark: _Toc26393][bookmark: _Toc25567][bookmark: _Toc18637][bookmark: _Toc30006]报事
· 使用角色：所有用户
[bookmark: _Toc29508][bookmark: _Toc18566][bookmark: _Toc20572][bookmark: _Toc22717]图1：服务工单报单流程（如下图）。
[image: qt_temp]
[bookmark: _Toc9495][bookmark: _Toc14816][bookmark: _Toc15723][bookmark: _Toc24800]3.1报事
· 报事必填服务类型、问题描述、具体位置；选填照片、期望开始/结束时间、紧急程度
期望结束时间选填。如没有期望结束时间系统填默认期望开始时间的90分种后为期望结束时间。（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc1050][bookmark: _Toc10180][bookmark: _Toc10692][bookmark: _Toc1476]3.2拍一张报事
· 发现问题可以用拍一张功能报事
· 拍照后点击打勾后，必填服务类型、问题描述、所属区域；选填紧急程度、照片、期望开始/结束时间；点击提交完成报事；（如下图）。
[image: ]   [image: ]


[bookmark: _Toc24057][bookmark: _Toc27914][bookmark: _Toc24272][bookmark: _Toc7907]3.3扫一扫报事
· 该设备已贴二维码条码，则可以使用扫码功能直接扫码进行报事登记（如下图）。

[image: ]    [image: ]

4． [bookmark: _Toc11404][bookmark: _Toc32737][bookmark: _Toc1938][bookmark: _Toc15635]服务工单
· 服务工单维修流程（如下图）。
[image: qt_temp]
[bookmark: _Toc32704][bookmark: _Toc14957][bookmark: _Toc29537][bookmark: _Toc25353]4.1派单
· 使用角色：派单功能工程班长以上级别角色
[bookmark: _Toc11231][bookmark: _Toc31849][bookmark: _Toc2927][bookmark: _Toc30721]4.1.1待派单
· 待派单：当前待派单的工单

[bookmark: _Toc18377]4.1.1.1督办
在各环节设置了三级督办：后台可以自定义各级的督办时间与督办人，督办时间到系统会自动发送督办消息通知给督办人；并在工单列表显示督办标记。（如下图）
[image: ]   [image: ]

[bookmark: _Toc92]4.1.1.2派单
点击派单，切换到派单页；派单必选处理人（注：处理人必须是当班且有打卡上班的人）；可修改期望结束时间、选填回复内容也支持手写输入；点击提交完成派单；(如下图）
[image: ]  [image: ]

[bookmark: _Toc23600]4.1.1.3派单--转单
派单时发现，工单与专业不符的、工单无法维修、或者能力无法胜任情况都可以转单，可以点击“工单详情页→更多→转单”
转单：必填转单部门、服务类型、转单原因，选填照片；提交后完成转单（如下图）
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc3261]4.1.1.4派单--协同
派单时判断该工单不能独立完成处理，可以点击“工单详情页→更多→协同”
协同：必填处理人（单选）、协同人（可多选）、协同原因，提交后完成协同（如下图）
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc28910]4.1.1.4派单--挂单
派单时判断该工单暂时不能处理，可以选择先挂单，挂单时暂停统计工时；可以点击“工单详情页→更多→挂单”
协同：必填挂单时间、挂单原因，选填照片；提交后完成挂单，这时状态由待派单改为挂单状态；挂单时间到系统自动解除挂单，状态更改为待派单，工单可以重新进行派单（如下图）
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc25975][bookmark: _Toc10827][bookmark: _Toc23808][bookmark: _Toc19261]4.1.2我派的单
· 我派的单：我已经派发的所有工单集合，可以跟踪查看所有我派的工单处理进度。
· 点击列表工单，可切换到工单详情页查看工单信息、工单轨迹；
[image: ]
[bookmark: _Toc8266][bookmark: _Toc31555][bookmark: _Toc24851][bookmark: _Toc26385]4.1.3系统派单
· 系统派单：目前系统设定了夜间18:00:00 ~次日的8:00:00为系统自动派单时间；
· 如在这段时间内，系统会一分钟检查一次是否有待派的工单，如果有待派单的就会自动派出去。(如下图）
[image: ]

[bookmark: _Toc15575][bookmark: _Toc2974][bookmark: _Toc26531][bookmark: _Toc12073]4.2维修工单
[bookmark: _Toc20138][bookmark: _Toc1788][bookmark: _Toc20259][bookmark: _Toc12182]4.2.1维修任务
· 维修任务：是已经接单待处理的任务
[image: ]
[bookmark: _Toc13137][bookmark: _Toc1544][bookmark: _Toc30493][bookmark: _Toc25059]4.2.2维修工单
· 维修工单：分为待接单待办区、已接单的所有我的工单区
[bookmark: _Toc31200]4.2.2.1维修工单--接单
· 维修工单→待办：个人待接单的维修工单；工单状态为待接单
· 点击待办列表工单，切换到工单详情页，点击“接单”按钮进行接单，如发现不能处理此单可以点击“转单”按钮进行申请转单（如下图）
· [image: ][image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc15890]4.2.2.2维修工单--开始处理/暂停/结束处理
· 维修工单→我的工单：所有已接单工单集合；工单状态有待处理、处理中、终止、完结、暂停。底部可以根据类型、时间、状态进行筛选（如下图）
[image: ]
· 如何处理维修工单：点击待处理的工单进入工单详情页面； 
注：系统限制当前只能处理一单，如果有单在处理中（包括维修、巡检、保养单），这时要开始处理其他的工单，可以先暂停当前处理中的工单，再开始处理其他工单；
· 点击“开始处理”处理任务，系统开始累计工单处理工时；
· 处理任务中遇到需要暂停处理的时候：可以点击“暂停”暂停处理时，同时工时暂停累计，暂停后点击“继续处理”后工时恢复统计；
· 任务处理完成后点击“结束处理”提交处理结果完成处理。工单状态改变为完结， 工时统计结束（如下图）
[image: ]
[bookmark: _Toc31296]4.2.2.3维修工单--协同/协同单
· 处理工单时发现独立完成不了需要协助完成处理时可以发起协同申请；点击工单详情>更多>协同进行提交协同申请，协同审批通过后，协同人即会收到协同单，协同接单即可协同处理任务。（如下图)
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc13208]4.2.2.4维修工单--转单
· 处理任务时发现不是本部门能处理的工单，可以点击“工单详情页→更多→转单”
转单：必填转单部门、服务类型、转单原因，选填照片；提交后审批通过后完成转单（如下图）
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc25944]4.2.2.5维修工单--领料/退料
· 工单领料流程（如下图）
    [image: qt_temp]
· 维修工单在接单后到处理完结前均可以发起领料；点击“工单详情>更多>领料”
注：首次领料要设置常用仓库（如下图）
选料时根据工单选择仓库领料
   [image: ][image: ] [image: ]
· 如何修改常用仓库：我的→仓库设置→勾选常用仓库→确定保存→设定成功→领料是默认勾选的仓库。（如下图）
    [image: ]
· 领料时必填领料原因、出库方式、选择物料，选择后的物料可以点击“+”“—”进行修改物料数量；（如下图）
    [image: ]
· 选择物料可以通过“筛选”功能进行物料分类快速筛选；（如下图）
    [image: ]
· 在物料选择页面，点击左下角的按钮，可查看修改已选物料。
    [image: ]
· 点击提交，完成选料，页面切换回领料页面（如下图）
    [image: ]
· 点击由上角“更多--领料记录”可以查看领料记录；
领料记录--待审核（待出库）；已审核（已出库）（如下图）
  [image: ]    
· 已申请的物料在工单完结前可以修改物料数量（工单详情页--物料明细--修改已选物料数量）。
注：如已申请物料已执行全部出库，这时仅仅可以增加已申请物料，不可减少已出库的物料。（如下图）
   [image: ]

[bookmark: _Toc116]4.2.2.6维修工单--上报
· 当接受任务，进行维修处理过程会出现，工单与专业不符的、工单无法维修、或者能力无法胜任情况都可以上报。上报会自动暂停计算工时并需要填写原因描述。上报后，进入派单池，并在标记工单为上报单。
点击上报，切换到上报页面，必填上报原因，也可上传照片（如下图）
    [image: ]  [image: ]
[bookmark: _Toc252]4.2.2.7维修工单--外修
· 当任务处理的过程中，在工单处理中的需要外修单位，可以在工单处理页发起外修，可选择审批人，必填维修单位信息、外修原因，待审批通过后，辅助外修单位上门维修。（如下图）  
    [image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc8446]4.2.2.8维修工单--终止
· 当任务处理的过程中，该单据无法维修（或者不需要完成的）、重复派发，只有处理中状态的工单才可以被终止的。
· 点击”工单详情页--更多--终止”,选择审批人,必填终止原因及选填照片，提交申请后待审核通过后，工单终止完结，工单状态改变为终止状态 工时统计结束（如下图）。
    [image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc22165]4.2.2.9工单轨迹--加急
· 加急：在报单生成工单后，就可以对工单进行加急操作，但整单加急只能加急一次；
点击工单详情--在工单轨迹头部点击加急按钮即可输入加急内容；提交内容，加急成功；记录加急时间内容在轨迹中，这样看见工单的人就可通过工单轨迹查看加急内容与时间；
加急成功后，在工单列表和工单详情头部显示加急标记（如下图）。  
 [image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc17836]4.2.2.10工单轨迹--追记
· 追记：在报单生成工单后，就可以对工单进行追记操作，(例如报单人想要补充报单内容可以通过追记方式补充或者）；在工单完结前都可以无限次数追记；点击工单详情--在工单轨迹头部点击追记按钮即可输入追记内容；提交内容，追记成功；记录追记人、追记时间、追记内容在轨迹中，这样看见工单的人就可通过工单轨迹查看追记内容、追记人、追记时间（如下图）。
    [image: ]

5． [bookmark: _Toc5829][bookmark: _Toc5382][bookmark: _Toc15386][bookmark: _Toc14127]巡检工单
· 设备巡检：根据后台设定的巡检计划生成巡检任务单；
[bookmark: _Toc7819][bookmark: _Toc27987][bookmark: _Toc26336][bookmark: _Toc7656]5.1巡检-待办
· 巡检待办是待接单的巡检任务单列表，用户可以在巡检待办列表接单，接单后工单消失在待办列表出现在巡检任务和我的工单里面，接单即可进行巡检任务；点击待办列表巡检单，切换到巡检详情页，点击接单按钮，接单成功后可以开始处理巡检单（如下图）。
  [image: ] [image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc26450][bookmark: _Toc26502][bookmark: _Toc21368][bookmark: _Toc29782]5.2巡检任务
· 巡检任务:是已经接单的待处理的工单；点击列表巡检工单，进入巡检工单详情页，点击底部开始处理按钮，开始巡检任务并开始累计巡检工时，在巡检过程中可以暂停巡检，暂停结束后可以继续巡检任务，在完成工单内所有的巡检点后，即可点击结束处理完成巡检（如下图）。
 [image: ] [image: ] [image: ]
· 点击未处理的巡检点进入巡检检查项页面进行巡检作业，巡检作业时必选完成巡检内容结果才能完成提交，提交完成后，巡检点处理完成后状态从未处理改变为已完成并默认往后排序（如下图）。
 [image: ] [image: ] [image: ]
· 点击巡检工单页的右上角 “轨迹”按钮，可以查看巡检工单轨迹（如下图）。
 [image: ]
[bookmark: _Toc25607][bookmark: _Toc22439][bookmark: _Toc13094][bookmark: _Toc21999]5.3我的工单
· 我的工单：是个人所有已接单的巡检任务单，列表显示工单的计划开始时间和计划完成时间、巡检点数、逾期标记、工单状态（待处理、处理中、暂停、完结、逾期等状态）；在底部可以点击根据工单类型、生成时间、工单状态进行快速筛选查找（如下图）。
 [image: ] [image: ]

[bookmark: _Toc6814][bookmark: _Toc12075][bookmark: _Toc2858][bookmark: _Toc13415]5.4巡检逾期
· 逾期：超过计划结束时间未完成巡检任务则系统判断为逾期，并在工单列表标记为逾期（如下图）。
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6． [bookmark: _Toc17909][bookmark: _Toc30113][bookmark: _Toc11278][bookmark: _Toc14689]保养工单
· 保养工单来源于后台设定的保养计划按照设定好的保养周期生成的保养任务单。由于设备是特定的人员保养，所有保养计划设定保养处理人员只有一位，所以生成的工单直接到保养人的保养任务列表。
[bookmark: _Toc6054][bookmark: _Toc10855][bookmark: _Toc26148][bookmark: _Toc2752]6.1保养任务
· 保养任务单是个人待处理的保养任务单；点击列表保养单，进入保养详情页；（如下图）。
[image: ] 
· 点击开始处理即可开始保养，保养项需要一项项进行处理并提交，在处理保养项如发现有异常，需要输入异常说明，待所有的保养项都完成即可点击结束处理，提交处理结果完成保养处理（如下图）。
[image: ][image: ][image: ][image: ]
· 点击保养工单页的右上角 “轨迹”按钮，可以查看工单轨迹（如下图）。
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[bookmark: _Toc3667][bookmark: _Toc23264][bookmark: _Toc31748][bookmark: _Toc29041]6.2保养工单
保养工单：都是已经处理完成保养工单列表（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc2336][bookmark: _Toc19383][bookmark: _Toc25494][bookmark: _Toc31202]6.2保养逾期
· 保养逾期：保养工单在期望时间内未完成保养任务，则系统自动判断为逾期，并在工单列表标记逾期（如下图）。
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7． [bookmark: _Toc16706][bookmark: _Toc21262][bookmark: _Toc14518][bookmark: _Toc1075]签到
· 使用角色：所有角色
[bookmark: _Toc9612][bookmark: _Toc7145][bookmark: _Toc23534][bookmark: _Toc11976]7.1打卡
[bookmark: _Toc19633][bookmark: _Toc20752][bookmark: _Toc31134][bookmark: _Toc29981]7.1.1已排班打卡
· 已排班打卡状态：正常打卡、迟到、早退、缺卡（含上班缺卡、下班缺卡）；打卡必须考勤范围内打卡（如下图）。
 [image: ]
[bookmark: _Toc24573][bookmark: _Toc29441][bookmark: _Toc5240][bookmark: _Toc10192]7.1.2更新打卡
上班打卡时间以最早的打卡时间为准；；下班打卡时间以最晚打卡时间为准。；下班打卡可以更新打卡时间直到次日00:00或下个班次上班前。
例如：未到下班时间误打了下班卡怎么办？答：在下班后点击“更新打卡”即可，下班时间会更改为最新打卡的时间（如下图）。
 [image: ]
[bookmark: _Toc15757][bookmark: _Toc5634][bookmark: _Toc11160][bookmark: _Toc14036]7.1.3未签/未签退
· 已排班人员到了打卡时间未签到或者未签退，则个人首页会标记未签到或者未签退提醒去打卡（如下图）。
 [image: ]
[bookmark: _Toc26785][bookmark: _Toc17907][bookmark: _Toc27503][bookmark: _Toc11227]7.1.4调班人排班打卡
· 调班人在调班时段内不用打卡
例如：本来上班时段是08:30-17:30,调班后上班时段15:00-17:30，所以上班卡在15:00前正常打卡即可（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc21292][bookmark: _Toc30453][bookmark: _Toc11269][bookmark: _Toc24640]7.1.5顶班人排班打卡
· 顶班人在顶班时段内必须打卡上班
例如：顶班人必须在顶班时段2018-08-09 08:30-15:00进行打卡。（如下图）。
 [image: ]
[bookmark: _Toc29472][bookmark: _Toc23341][bookmark: _Toc21920][bookmark: _Toc23448]7.1.6我的排班
· 点击打卡页面右上角，可以查看个人的月度排班表，查看班次时间（如下图）。
 [image: ]
[bookmark: _Toc20185][bookmark: _Toc2902][bookmark: _Toc24810][bookmark: _Toc26409]7.2调班
[bookmark: _Toc29990][bookmark: _Toc19691][bookmark: _Toc23752][bookmark: _Toc13853]7.2.1个人调班
· 自己与自己未来的班次进行调班申请：必须填调班日期与调换日期调班原因并提交主管审批，审批通过即可生效。
注：与自己调班成功后：班次进行调换，例如：2018-12-27与2018-12-31换班。27号打卡就要按照31号打卡时间进行打卡，如果27号没有按照31号的打卡时间打卡就会记录为打卡异常（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc22830][bookmark: _Toc21341][bookmark: _Toc27350][bookmark: _Toc29945]7.2.2与人调班
· 与他人调班申请：必须填调班时间和顶班人，并提交主管审批，审批通过即可生效。
注1：最好自行私下和顶班人商量同意顶班后提交调班申请；
注2：调班成功后：调班人在调班时间内不用打卡，顶班人在顶班时间内必须打卡（如下图）。
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[bookmark: _Toc20743][bookmark: _Toc15566][bookmark: _Toc5612][bookmark: _Toc29489]7.2.3调班记录
· 调班记录是个人申请的所有记录包括审批通过、审批不通过、待审批的所有调班记录（如下图）。
[image: ]

[bookmark: _Toc7246][bookmark: _Toc12061][bookmark: _Toc28000][bookmark: _Toc20052]7.3外出
[bookmark: _Toc32130][bookmark: _Toc28613][bookmark: _Toc18878][bookmark: _Toc26869]7.3.1外出申请
· 外出申请必填外出时间、选填顶班人；
注：外出申请成功后，外出时间段内不用打卡（如下图）。
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[bookmark: _Toc27871][bookmark: _Toc11326][bookmark: _Toc26566][bookmark: _Toc19621]7.3.2外出记录
· 外出记录是个人申请的所有记录包括审批通过、审批不通过、待审批的所有外出记录（如下图）。
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[bookmark: _Toc21029][bookmark: _Toc14958][bookmark: _Toc4957][bookmark: _Toc8143]7.4统计
· 统计分：主管以上版本与班长组员版
[bookmark: _Toc30068][bookmark: _Toc10699][bookmark: _Toc3754][bookmark: _Toc8398]7.4.1统计--组员
· 以日为维度个人打卡统计
打卡月历：查看当前和过去的打卡记录；迟到：上班时间迟到；早退：未到下班时间打卡；缺卡：分为上班缺卡、下班缺卡；旷工：一整天所有的卡都没有打；调班：分为与人调班、自己调班（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc19935][bookmark: _Toc32491][bookmark: _Toc4769][bookmark: _Toc3787]7.4.2统计--主管
[bookmark: _Toc29602]7.4.2.1团队日打卡统计
· 以日为维度团队打卡日统计，默认优先显示当天，支持选择过去的统计查询
应到打卡：当前时间内应该在上班的人数
打卡人数：当前有打卡的人数
未打卡：当前应打卡但未打卡的人数
未拍班：当前没有排班或休息的人数
迟到：上班时间迟到
早退：未到下班时间打卡
缺卡：分为上班缺卡、下班缺卡
旷工：一整天所有的卡都没有打
调班：分为与人调班、自己调班（如下图）。
[image: ]

[bookmark: _Toc21284]7.4.2.2团队月打卡统计
· 以月为维度团队打卡月度统计，默认优先显示当月，支持选择过去的月份统计查询；
考勤人数：应到人数；
迟到：上班时间迟到人数；
早退：未到下班时间打卡；
缺卡：分为上班缺卡、下班缺卡；
旷工：一整天所有的卡都没有打；
调班：分为与人调班、自己调班（如下图）。
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[bookmark: _Toc4464]7.4.2.3个人打卡统计
· 以日为维度个人打卡统计
打卡月历：查看当前和过去的打卡记录；迟到：上班时间迟到；早退：未到下班时间打卡；缺卡：分为上班缺卡、下班缺卡；旷工：一整天所有的卡都没有打；调班：分为与人调班、自己调班（如下图）。
[image: ]
8． [bookmark: _Toc4742][bookmark: _Toc515][bookmark: _Toc11402][bookmark: _Toc4251]审批
· 使用角色：主管以上级别角色
[bookmark: _Toc13825][bookmark: _Toc20023][bookmark: _Toc9220][bookmark: _Toc3011]8.1待我审批
· 点击申请单进去审批详情页面，提交审批结果，审批通过/不通过选填审批意见，完成审批（如下图）。
 [image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc5945][bookmark: _Toc22199][bookmark: _Toc3416][bookmark: _Toc11445]8.2已经审批
· 点击已审批列表的申请单，进入审批详情页面查看审批详情（如下图）。
 [image: ] [image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc14378][bookmark: _Toc21696][bookmark: _Toc13614][bookmark: _Toc5648]8.3我发起的
· 点击我发起的列表的申请单，进入审批详情页面查看审批详情（如下图）。
[image: ] [image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc27686][bookmark: _Toc17604][bookmark: _Toc12337][bookmark: _Toc11034]8.4搜索
· 点击搜索按钮，切换出搜索栏，可输入正文内容进行搜索申请单据，点击左上角“x”隐藏的搜索栏（如下图）。
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[bookmark: _Toc13745][bookmark: _Toc26297][bookmark: _Toc13156][bookmark: _Toc6044]8.5筛选
· 点击筛选按钮，切换出筛选类型，点击左上角“取消”隐藏的筛选栏（如下图）。
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9． [bookmark: _Toc26315][bookmark: _Toc7361][bookmark: _Toc27341][bookmark: _Toc12903]通知
· 当有未读的新通知消息，会在点击底部菜单通知按钮上面显示红色的消息数量，底部菜单通知按钮，进入通知列表页面；点击“通知全部消息”可以对通知进行类型筛选；
类型：派单消息、维修待办、巡检待办、保养待办、审批、督办、交班、告警待办等消息类型（如下图）。
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10． [bookmark: _Toc3426][bookmark: _Toc4977][bookmark: _Toc2181][bookmark: _Toc22399]工作单
· 工作单：显示个人当日工作信息，个人班次、上下班打卡时间和上班时长、考勤情况、个人的所有的任务、个人维修工单绩效指标、个人维修工单绩效指标、个人维修工单绩效指标；
点击时间可以查看过去日期工作情况；（如下图）。
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11． [bookmark: _Toc4093][bookmark: _Toc22198][bookmark: _Toc2573][bookmark: _Toc1151]我的仓库
[bookmark: _Toc15181][bookmark: _Toc9381][bookmark: _Toc23667][bookmark: _Toc29331]11.1个人领料记录
· 工程人员随时包的个人领用申请记录明细（如下图）
[image: ]
[bookmark: _Toc6907][bookmark: _Toc29765][bookmark: _Toc888][bookmark: _Toc11087]11.2个人领料申请
· 工程人员随时包的个人领用申请（如下图）。
[image: ][image: ] 
· 点击领用申请，进入选料页面，点击筛选可以根据物料类别筛选；点击“更多→领用记录”可以查看领用记录；点击搜索可以根据物料名称、型号、品牌进行搜索；点击左下角的按钮可以查看当前选的物料；点击物料栏的“+”选择物料，提交物料申请，提交成功后返回我的仓库首页。（如下图）。
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc32609][bookmark: _Toc31244][bookmark: _Toc19992][bookmark: _Toc4515]11.3个人用料退库
个人申请的物料用不完可以申请退料，点击我的仓库首页的“更多→用料退库”进入用料退库页，可以根据物料名称、型号、品牌、进行快速搜索；点击选择该物料要退回的仓库以及选择要退回的数量；可以点击左下角的已选按钮查看已选的物料；提交发起退料申请，向仓库归还物料后，完成退料（如下图）。
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[bookmark: _Toc24793][bookmark: _Toc3798][bookmark: _Toc10097][bookmark: _Toc8379]11.4工单领用记录
处理任务是发起的工单领料申请的领料情况（如下图）。
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[bookmark: _Toc455][bookmark: _Toc20678][bookmark: _Toc3022][bookmark: _Toc4646]11.5工单用料退库
处理任务是发起的工单领料申请的物料用不完可以申请退料，点击我的仓库首页的“更多→工单用料退库”进入用料退库页，可以根据物料名称、型号、品牌、进行快速搜索；点击选择要退回的数量；自动退回到领料的仓库；可以点击左下角的已选按钮查看已选的物料；提交发起退料申请，向仓库归还物料后，完成退料（如下图）。
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12． [bookmark: _Toc16425][bookmark: _Toc12031][bookmark: _Toc14122][bookmark: _Toc29439]设备告警
· 使用角色：主管以上角色
· 设备发生告警信息，所属设备的主管会收到来自设备的告警消息，通过系统发送通知，在设备告警的待办里面等待处置；已处置的设备告警在处置列表里面,告警信息进入告警详情页查看处置详情（如下图）。
 [image: ][image: ] 
13． [bookmark: _Toc32239][bookmark: _Toc18441][bookmark: _Toc12305][bookmark: _Toc15770]设备运行
· 使用角色：主管以上角色
· 使用者可以根据自己需要去添加关注的设备；点击添加进入添加设备监控，直接点击“+”添加到我的设备里面；点击保存即添加成功（如下图）。
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14． [bookmark: _Toc18357][bookmark: _Toc1163][bookmark: _Toc543][bookmark: _Toc12549]报事监控
· 使用角色：主管以上角色
· 团队的报事统计；默认显示其岗位当周的全都团队报事数据和明细；支持选择查看部门及其人员的报事明细；时间支持自由时间段选择；点击工单可以查看工单详情跟踪工单进度（如下图）。

 [image: ]
15． [bookmark: _Toc28889][bookmark: _Toc3221][bookmark: _Toc30342][bookmark: _Toc19714]维修监控
· 使用角色：主管以上角色
· 团队的维修监控；默认显示其岗位当周的全都团队维修工单明细；支持选择查看部门及其人员的报事明细；时间支持自由时间段选择；点击工单可以查看工单详情跟踪工单进度，统计全部工单、待派单、待接单、待处理、处理中、已处理、协同单、挂单、终止等工单明细（如下图）。
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16． [bookmark: _Toc21127][bookmark: _Toc10755][bookmark: _Toc11193][bookmark: _Toc1663]巡检监控
· 使用角色：主管以上角色
· 团队的巡检监控；默认显示其岗位当周的全都团队巡检工单明细；支持选择查看部门及其人员的报事明细；时间支持自由时间段选择；点击工单可以查看工单详情跟踪工单进度，统计总单数、完结数、未完结数、逾期数（如下图）。
[image: ] 
17． [bookmark: _Toc7993][bookmark: _Toc28501][bookmark: _Toc15150][bookmark: _Toc8472]保养监控
· 使用角色：主管以上角色
· 团队的巡检监控；默认显示其岗位当月的全都团队巡检工单明细；顶部统计总单数、未完结数、已逾期数并可以切换查看明细；日期上的黄色数字标注是该日的保养单数；点击日期可以切换到该日查看团队/员工的保养工单可以查看工单明细与完成进度（如下图）。
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18． [bookmark: _Toc2890][bookmark: _Toc20032][bookmark: _Toc2024][bookmark: _Toc28108]工单报表
· 使用角色：经理以上角色
· 团队服务结果月统计算法
结单率（完成率）： 结单数÷工单总数X100=结单率%
及时率： (工单总数-超时单数)÷工单总数X100=及时率%
督办率： 督办工单数÷工单总数X100=督办率%
评价情况满意率： 满意数÷有效评价数X100=满意率%
返工率： 返工工单数÷工单总数X100=返工率%
返工情况满意率： 再评价满意数÷返工工单X100=返工满意率%

· 团队及时性月统计算法
派单环节及时率： (派单环节工单数-派单环节超时数)÷派单环节工单数X100=及时率%
接单环节及时率： (接单环节工单数-接单环节超时数)÷接单环节工单数X100=及时率%
处理环节及时率： (处理环节工单数-处理环节超时数)÷处理环节工单数X100=及时率%
审核环节及时率： (审核环节工单数-审核环节超时数)÷审核环节工单数X100=及时率%

· 团队巡检统计算法
计划数： 有效计划触发生成的任务数
完成数：已经执行的任务
未完成数： 未执行的任务+超时（逾期）关闭的任务
逾期： 已完成但是超时的任务
故障数：报障未解决的任务数
报障数：报障任务数
完成率： 完成数/计划数
及时率：（ 完成数-超时数）/计划数
异常率： 报障数/计划数

· 团队保养统计算法
计划数：有效计划触发生成的任务数
完成数：已经执行的任务
未完成数：未执行的任务+超时（逾期）关闭的任务
逾期：已完成但是超时的任务
故障数：报障未解决的任务数
报障数：报障任务数
完成率：完成数/计划数
及时率：（ 完成数-超时数）/计划数
异常率：报障数/计划数

· 点击蓝色统计数 可以进入查看明细（如下图）。
 [image: ]
19． [bookmark: _Toc11501][bookmark: _Toc1904][bookmark: _Toc2981][bookmark: _Toc7462]我的
[bookmark: _Toc10144][bookmark: _Toc32403][bookmark: _Toc32473][bookmark: _Toc19941]19.1交班
· 点击“我的→交班”，进入交班页面，填写交班任务及照片点击底部的“生成二维码”给接班人扫描二维码，接班人扫描完成二维码后完成加班任务；（如下图）。
[image: ] [image: ] [image: ] 
· 点击交班页由上角“交班记录”可以查看交班详情（如下图）。
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc24754][bookmark: _Toc13701][bookmark: _Toc18456][bookmark: _Toc16815]19.2账号与安全
· 点击账号与安全，进入修改密码（如下图）。
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc26962][bookmark: _Toc10639][bookmark: _Toc26314][bookmark: _Toc19696]19.3消息设置
· 点击消息设置，可以设置接收新消息声音提醒（如下图）。
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc27753][bookmark: _Toc16595][bookmark: _Toc25598][bookmark: _Toc19782]19.4仓库设置
· 点击仓库设置，可以去设置常用仓库（如下图）。
[image: ] [image: ]

[bookmark: _Toc21980][bookmark: _Toc3472][bookmark: _Toc11531][bookmark: _Toc9254]二、EBA系统网页端操作手册
[bookmark: _Toc7501]系统登录与登出
[bookmark: _Toc26673]登录系统
· 在浏览器中输入url：http://localhost:9005/ ；
· 登录界面，用户输入手机号用户密码进行校验，判断是否为系统的使用者，登录成功；（如下图）。
[image: ]

· 输入用户密码，点击登录按钮，如果输入过程中出错可点击重置清除输入然后继续输入正确数据。登录后（如下图）。[image: ]

· 点击顶部系统菜单，选择需要的功能；
[bookmark: _Toc5485]退出系统
· 登录系统后，在系统顶部栏有上角admin下拉按钮，点击退出按钮；（如下图）。
[image: ]
· 点击退出按钮，弹出对话框，点击“确定”退出系统，点击“取消”放弃退出系统；（如下图）。
[image: ]

[bookmark: _Toc32360][bookmark: _Toc25438][bookmark: _Toc5840][bookmark: _Toc4396]KPI(首页)
·  报事工单完成情况：
今日报事工单总数；本年报事工单总数；
本月新建报事工单工单数：未完成 、已完成、投诉单、维修工单、设备主动报单。

· 今日待办事项：
报事工单：待派单、待接单、待处理、待审核、待评价、待回访
巡检工单：待接单、待处理、
保养工单：待处理

· 今日服务指标
回访满意度：维修工单客服回访满意度平均数
响应及时率：规定时段为及时维修时间段，用及时维修的单数除以应该及时维修单数的总量*100%就是及时维修率

· 今日新建工单分布图 
责任维修组的所有工单（包含报事、巡检、保养）分布比率。

· 今日人员空闲率
所有的人员空闲比率

· 本月人员饱和度
本月人均工时：各维修工作组人员平均工时；
工作饱和度：本月各维修工作组人均工时与平均工作时间的比率；

· 本月报事工单完成情况
本月未完成的报事工单数；本月完成完成的报事工单数；本月维修任务完成比率；

· 本月保养完成情况
本月各个工作组保养完成情况统计；
任务总数：本月保养任务总工单数；
未完成：本月未完成的保养工单数；
已完成：本月已完成的保养工单数；
逾期：本月逾期未完成的保养工单数；
任务完成率：本月保养任务完成比率。

· 本月巡检完成情况
本月各个工作组巡检完成情况统计；
任务总数：本月巡检任务总工单数；
未完成：本月未完成的巡检工单数 ；
已完成：本月已完成的巡检工单数 ；
逾期：本月逾期未完成的巡检工单数 ；
任务完成率：本月巡检任务完成比率（如下图）。

[image: ]
[bookmark: _Toc7103][bookmark: _Toc20901][bookmark: _Toc15012][bookmark: _Toc19462]集控中心
[bookmark: _Toc4952][bookmark: _Toc13951][bookmark: _Toc3200][bookmark: _Toc10216]综合态势
· 今日告警态势
对设备实时采集后，对设备1点进行管理数据定义，按告警等级进行区分哪些是一般、重要、紧急、严重的告警数量；
· 设施态势
设备总数：从设备台账统计，统计重要的机电设备设施（包含空调，变配电、电梯、给排水、送排风）；
按重要设备系统分类设备数量；
设备全周期统计：设备运行、停止、故障（维修）、维保状态的数量，从设备生命周期轨迹中获取；（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc24204][bookmark: _Toc29683][bookmark: _Toc9925][bookmark: _Toc27367]设备概览
· 可查看当前设备状态概览：通信、采集、报警、故障等数据（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc7373][bookmark: _Toc6442][bookmark: _Toc25985][bookmark: _Toc27177]子系统的电子地图
[bookmark: _Toc28435]
· 各智能化子系统、机电设备可视化操作，可查看设备的按楼层显示电子地图。（如下图）。

[image: ]
[bookmark: _Toc3289][bookmark: _Toc32478][bookmark: _Toc2691][bookmark: _Toc1525]告警中心
[bookmark: _Toc3688][bookmark: _Toc4669][bookmark: _Toc6733][bookmark: _Toc1886]首页
· 点击日周月年可以切换，日期范围根据选择的日周月年；
· 系统告警排名，默认显示告警数最多的前五名系统，点击more可以查看更多的系统排名；（如下图）。
[image: ]

[bookmark: _Toc7109][bookmark: _Toc10546][bookmark: _Toc23973][bookmark: _Toc19498]实时告警
· 基于消息事件的实时接收，按区域、时间区间、上报级别，处理状态等条件，过滤报警记录。一旦出现告警信息，系统立即弹窗显示并伴随声音提醒，提示及时处理告警。
· 点击实时告警列表的应答操作，进入应答页面（如下图）。
[image: ]
· 在应答如有设置预案联动的设备告警，在处理应答时，可以结合实际情况根据预案的步骤进行处理应答，处理结束后必填故障原因和故障描述并提交即可完成应答处理；（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc1515][bookmark: _Toc20904][bookmark: _Toc5154][bookmark: _Toc4379]历史告警记录
· 点击列表详情操作，可以查看详细的应该信息（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc25663][bookmark: _Toc26884][bookmark: _Toc32307][bookmark: _Toc31992]隔离记录
· 点击列表解除操作，可以解除设备隔离；点击列表详情操作，可以查看详细的应该信息（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc8219][bookmark: _Toc39][bookmark: _Toc26846][bookmark: _Toc27459]预案管理
· 在预案管理列表，可查询新增编辑删除预案联动告警源、关联视频等操作（如下图）。
   [image: ]

[bookmark: _Toc9455]新增预案
· 在预案管理列表操作栏上方，点击新增按钮，可以新增预案；
· 点击新增按钮，进去预案新增页，填写预案信息；点击添加处理步骤，新增步骤编辑步骤内容后点击新增按钮，完成添加预案步骤；
[image: ]
· 添加完成添加处理步骤后（如下图），可以对已经添加的步骤进行编辑或删除;
· 点击上传预案文件，可以上传文件，文件格式支持word、pdf、jpg、png、等常规用格式；
· 在预案新增页点击右上角“x”关闭按钮，退出预案放弃新增并返回列表页。



[bookmark: _Toc23474]编辑预案
· 在预案管理列表操作栏，点击编辑按钮，可以编辑修改预案；
· 点击编辑按钮，进去预案编辑页，可重新编辑修改预案信息；点击添加处理步骤，新增步骤编辑步骤内容后点击新增按钮，完成添加预案步骤；（如下图）

[image: ]
· 点击处理步骤编辑按钮，弹出编辑步骤对话框，可以对步骤信息进行重新编辑修改后点击保存，完成处理步骤修改；（如下图）
[image: ]
· 点击上传预案文件，可以上传文件，文件格式支持word、pdf、jpg、png、等常规用格式；
· 在预案附件列表操作栏点击删除按钮，可删除预案附件；
· 在预案新增页点击右上角“x”关闭按钮，退出预案放弃新增并返回列表页。

[bookmark: _Toc30660]删除预案
· 在预案管理列表操作栏，点击删除按钮，弹出删除提示对话框，点击确定按钮，完成删除，点击取消放弃删除 （如下图），返回预案管理列表页；
[image: ]
[bookmark: _Toc24432]查看预案详情
· 在告警联动管理列表操作栏，可点击详情，进去预案详情页面查看，点击右上角“x”关闭按钮，退出预案详情页返回列表页（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc15866]告警联动预案
在告警联动预案列表，可查询新增编辑删除预案联动告警源、关联视频等操作；

[image: ]
[bookmark: _Toc17952]新增预案联动
· 在告警联动预案列表操作栏上方点击新增按钮，可以新增预案；
· 点击新增按钮，进去预案联动新增页，选择告警源（设备标签）、选择预案填写预案联动信息；点击添加添加摄像头，弹出添加摄像头对话框，添加摄像头名称、地址、排序点击保存，完成添加摄像头；已添加的摄像头可以进行编辑、删除等操作；
· 添加完成预案联动后，点击保存，完成添加预案联动；返回列表；
[image: ]
[bookmark: _Toc21776]编辑预案联动
· 在告警联动预案列表操作栏点击编辑按钮，可以修改预案；
· 点击编辑按钮，进去预案联动编辑页，编辑预案联动信息；点击编辑添加摄像头，弹出添加摄像头对话框，编辑摄像头名称、地址、排序点击保存，完成编辑摄像头；已添加的摄像头可以进行编辑、删除等操作；
· 添加完成预案联动后，点击保存，完成编辑预案联动；返回列表；
[image: ]
[bookmark: _Toc14859]删除预案联动
· 告警联动预案列表操作栏，点击删除按钮，弹出删除提示对话框，点击确定按钮，完成删除，点击取消放弃删除 （如下图），返回预案管理列表页；

[image: ]

[bookmark: _Toc13256][bookmark: _Toc1186][bookmark: _Toc17908][bookmark: _Toc32230]服务中心
[bookmark: _Toc32599][bookmark: _Toc21771][bookmark: _Toc23708][bookmark: _Toc8547]报事
· 物业服务台在PC端提交各类服务申请；报事必填服务类型、问题描述、具体位置；选填照片、期望开始/结束时间、紧急程度；期望结束时间选填。提交录入完成报事；如没有期望结束时间系统会默认期望开始时间的90分种后为期望结束时间（如下图）。[image: ]

[bookmark: _Toc10003][bookmark: _Toc9559][bookmark: _Toc32605][bookmark: _Toc21360]服务回访
· 客服对工单进行电话回访，回访后可提交回访记录，并可查询回访记录；
点击服务回访列表回访操作，提交回访结果，回访完成（如下图）。
[image: ]

[bookmark: _Toc29388][bookmark: _Toc1759][bookmark: _Toc12797][bookmark: _Toc27309]备件库管理
· 备件库使用逻辑：1、设置基础数据（物料类别、仓库定义-货架、货位管理）；2、导入初始物料；3、选择仓库入库4、执行物料出库；5、执行退料入库；6、物料盘点；
[bookmark: _Toc26957][bookmark: _Toc30004][bookmark: _Toc1548][bookmark: _Toc21498]基础定义
· EBA后端备件库管理http://localhost:9002/
· 备件库管理-仓库定义：新增编辑删除仓库；可添加编辑仓库的货架、货位（如下图）。
[image: ]
· 备件库管理-物料类别定义,添加同级类别、添加下级类别、 修改、删除、上移、下移。（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc590][bookmark: _Toc24344][bookmark: _Toc31241][bookmark: _Toc9591]库存管理
· [bookmark: _GoBack]EBA网页2.0备件库管理http://localhost:9005/
[bookmark: _Toc31108]添加物料
方法一，批量导入
批量导入物料：先下载物料模板-编辑物料基本信息-选择文件-上传服务器-导入完成；
方法二，手动添加，
手动添加物料：物料名称、物料类型、规格型号，单位、库存下限等基本信息；
如何查看、编辑物料详情;点击物料名称，查看或者编辑物料详情
如何导出物料
先勾选物料，然后点击导出，即可下载导出表格文档（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc4547]删除物料
· 在库存管理页面，找到要删除的物料并勾选物料，点击删除物料按钮，弹出确定删除对话框，点击确认完成删除，点击取消放弃删除；（如下图）。[image: ]
[bookmark: _Toc6895][bookmark: _Toc29444][bookmark: _Toc30839][bookmark: _Toc510]入库单
· 如何入库
方法1、批量导入入库：先添加入库单填写入库单基本信息→勾选入库单→下载入库单明细表→编辑入库明细→上传表格→上传服务器→完成
方法2、手动添加物料入库：先填写入库单基本信息→选择物料→选择货架、货位→数量--提交→入库成功（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc22769][bookmark: _Toc1576][bookmark: _Toc23188][bookmark: _Toc25556]领用出库
· 执行出库

1、先确认库存是否充足--是--执行出库（在对应的实际出库库位填入数量）---可以部分出库/全部出库
2、 先确认库存是否充足--否--执行等料：等料操作后 app工单为等料状态，工单为等料状态，等来料后，该物料执行全部出库后与出库单对应的APP端工单结束等料状态。（等料状态为无操作工单）（如下图）。
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc29399][bookmark: _Toc8633][bookmark: _Toc1403][bookmark: _Toc20079]退料管理
· 执行退料
执行退料：分为两种退料类型；
1、一种是个人退料：个人退料是APP端维修人员的个人仓库物料退库，仓管员执行还回的时候需要根据退料单明细—申请还回数量、仓管员手动选择退料方式进行物料还回操作；
2、一种是个工单退料：还回时仓管员只需要根据申请还回数量执行还回；（如下图）。[image: ]
[bookmark: _Toc16883][bookmark: _Toc4604][bookmark: _Toc12826][bookmark: _Toc10037]盘点单
· 仓管员如何盘点
1、先添加盘点单--填写盘点基本信息（日期、选择仓库、经办人、采购类型）--选择要盘点的物料--提交保存
2、导出盘点文档--可以自行打印进行盘点（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc28153][bookmark: _Toc10320][bookmark: _Toc20952][bookmark: _Toc14413]设备管理
[bookmark: _Toc17209]首页图表
· 可查看设备台账统计、设备故障量统计、设备运维成本统计、设备数量分析等统计（如下图）。
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[bookmark: _Toc11218][bookmark: _Toc13419][bookmark: _Toc18279][bookmark: _Toc30347]设备台账
· 可以查看设备信息（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc14805][bookmark: _Toc30746][bookmark: _Toc15772][bookmark: _Toc29766]预防性运维
[bookmark: _Toc9558][bookmark: _Toc13188][bookmark: _Toc17480][bookmark: _Toc14380]巡检管理
· 巡检任务单：显示当月巡检任务单，统计每日的任务数、未完成数、完成数、异常数、保障数，并可点击查看详情，
· 右边显示当月未完成的巡检任务数，点击下拉可以查看未完成的巡检单详情（如下图）；
· 点击漏检数可以查看漏检的巡检单详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc19905][bookmark: _Toc7593][bookmark: _Toc3941][bookmark: _Toc26792]保养管理
· 保养任务单：巡检任务单列表，可通过时间、是否执行、工作组、保养周期进行快速查询（如下图）。
[image: ]

[bookmark: _Toc20953][bookmark: _Toc3128][bookmark: _Toc11625][bookmark: _Toc2140]人员管理
[bookmark: _Toc4445][bookmark: _Toc16149][bookmark: _Toc13501][bookmark: _Toc25788]班次管理
· 在网页端-人员管理-排班管理-班次管理-新增班次；设置班次名称、设置班次一天内上下班次数、设置上下班时间；打卡时间段设置：可设置上班打卡前开始的打卡时间，下班后结束打卡的时间（如下图）。
   [image: ]

[bookmark: _Toc18658][bookmark: _Toc3269][bookmark: _Toc1245][bookmark: _Toc28762]考勤组管理
· 在网页端-人员管理-排班管理-考勤组管理-新增考勤组,设置完成，保存即可开始排班（如下图）。
   [image: ]
[bookmark: _Toc18768][bookmark: _Toc21689][bookmark: _Toc25712][bookmark: _Toc12721]排班
[bookmark: _Toc26625][bookmark: _Toc32331][bookmark: _Toc7806][bookmark: _Toc11714]手动排班
· 在考勤组管理列表点击编辑排班，可以进入排班界面，可以点击人员与日期间的格子进行班次选择排班（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc32641][bookmark: _Toc19485][bookmark: _Toc11641][bookmark: _Toc29504]导入排班
· 在排班表右上角，点击“导出模板”到本地，编辑完毕再“导入模板”上传到服务器，排班成功（如下图）。
   [image: ]
  [image: ]



3、 [bookmark: _Toc19374][bookmark: _Toc27158][bookmark: _Toc30523][bookmark: _Toc18409][bookmark: _Toc11548][bookmark: _Toc19082][bookmark: _Toc8063]EBA系统后端操作手册
1. [bookmark: _Toc9204]系统登录与登出
1.1. [bookmark: _Toc25970]登录系统
· 在浏览器中输入url：http://localhost:9002/ ；
· 登录界面，用户输入手机号用户密码进行校验，判断是否为系统的使用者，登录成功；（如下图）。
[image: ]
· 输入用户密码，点击登录按钮，如果输入过程中出错可点击重置清除输入然后继续输入正确数据。登录后（如下图）。
[image: ]
· 点击左边系统菜单，选择需要的功能
[bookmark: _Toc13575]1.2.退出系统
· 登录系统后，在系统顶部栏有上角admin下拉按钮，点击退出按钮；（如下图）。
[image: ]
· 点击退出按钮，弹出对话框，点击“确定”退出系统，点击“取消”放弃退出系统；（如下图）。
[image: ]

[bookmark: _Toc2891]2.电子地图基础配置
[bookmark: _Toc6379][bookmark: _Toc17330][bookmark: _Toc407][bookmark: _Toc30178]2.1.地图分区管理
[bookmark: _Toc30886]2.1.1.编辑地图分区信息
· 在系统左侧菜单栏，点击电子地图下拉出地图分区管理
· 双击左边分区栏的分区在右边编辑栏可以直接编辑分区的信息，编辑完成，点击右上角保存按钮，完成编辑（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc18610]2.1.2.删除地图分区信息
· 在系统左侧菜单栏，点击电子地图下拉出地图分区管理，勾选地图分区，然后点击删除按钮
[image: ]


[bookmark: _Toc14165][bookmark: _Toc26679][bookmark: _Toc21447][bookmark: _Toc12208]3.告警基础配置
[bookmark: _Toc4490][bookmark: _Toc29935][bookmark: _Toc15908][bookmark: _Toc5315]3.1.告警定义
· 在告警定义为了给子系统添加设备标签
· 点击告警定义页左侧边栏选择子系统--设备类别--设备去添加设备标签（如下图）。
 [image: ]
[bookmark: _Toc4524][bookmark: _Toc8497][bookmark: _Toc15682][bookmark: _Toc30996]3.2.告警升级配置
· 在告警升级配置页，点击行可以直接行内修改编辑，点击添加按钮可以在行内新建告警等级，点击保存，完成新建/编辑（如下图）。
[bookmark: _Toc10396][bookmark: _Toc6963][bookmark: _Toc6064][image: ]

[bookmark: _Toc11379]4.设备管理
[bookmark: _Toc9078][bookmark: _Toc6744][bookmark: _Toc28084][bookmark: _Toc24720]4.1.设备台账
· 通过设备台账的左边的设备分类可以快速找到想要的分类，在类别底下去新建设备台账，添加完成保存，完成添加（如下图）。
    [image: ]
[bookmark: _Toc7284][bookmark: _Toc7816][bookmark: _Toc30376][bookmark: _Toc19453]4.2.设备类别管理
· 在设备类别管理页，可以新建、修改、删除设备分类，在编辑或者新建后，点击保存完成操作（如下图）。
    [image: ]
[bookmark: _Toc24408][bookmark: _Toc18964][bookmark: _Toc19875][bookmark: _Toc23325]5.工单基础数据配置
[bookmark: _Toc30155][bookmark: _Toc17592][bookmark: _Toc30184][bookmark: _Toc16242]5.1.客户资料
· 在客户资料页，可以查询、新建、修改、删除、导入客户资料（如下图）。
    [image: ]
[bookmark: _Toc11618][bookmark: _Toc22939][bookmark: _Toc27985][bookmark: _Toc2947]5.2.服务子类
· 服务子类是用于报事里面的服务类型的字段基础的配置；在服务子类页，可以查询、新建、修改、删除、导入服务子类（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc3803][bookmark: _Toc49][bookmark: _Toc25407][bookmark: _Toc29075]5.3.服务类型
· 服务类型是用于报事里面的服务类型的字段基础的配置；在服务类型类页，可以查询、新建、修改、删除、关联子类（如下图）。

   [image: ]
[bookmark: _Toc7121][bookmark: _Toc2379][bookmark: _Toc27037][bookmark: _Toc72]5.4.单据开通服务
· 单据开通是用于报事里面的服务类型的字段基础的配置，在单据开通页可以添加服务类型并可开通服务、开通服务子类服务子类（如下图）。[image: ]
[bookmark: _Toc26543][bookmark: _Toc22316][bookmark: _Toc7548][bookmark: _Toc29295]6.巡检基础配置
· 目前我们已经根据配置了部分巡检手册，如有要添加可根据一下四个步骤来配置：
· 第一步，先建立要巡检的设备与设施的巡检手册及巡检内容；（位置：专家知识库-标准巡检手册）（如下图）。
[image: ]

· 第二步，建立巡检点模板：添加模板、添加巡检点位置（位置：巡检管理-巡检点模板）（如下图）。
[image: ]

· 第三步，巡检作业计划设置巡检内容、业务类型、责任人、计划生成周期（天、月、年），巡检的时间段，生成时间等（位置：巡检管理-巡检作业计划）（如下图）。 [image: ]

· 第四步，查看/转派巡检任务单，巡检任务单是根据巡检作业计划设置的周期生成的。（位置：巡检管理-巡检任务单）（如下图）。
    [image: ]     
[bookmark: _Toc20119][bookmark: _Toc10442][bookmark: _Toc8494][bookmark: _Toc24153]7.保养基础配置
· 目前我们已经帮你们配置了保养手册，如有要添加可根据一下四个步骤来配置
· 第一步，先建立要保养的设备的保养周期，然后根据周期建立保养手册及保养内容；
（位置：专家知识库-标准保养手册）（如下图）。
  [image: ]

· 第二步，保养设置，添加保养设备、选择保养周期 (周保养、半月保、月保养、季保养、半年保、年保养）；（位置：保养管理-保养设置）（如下图）。
[image: ]

· 第三步，保养作业计划设置计划的开启/停止保养，保养是否委外、保养时是否扫码；
（位置：保养管理-保养作业计划）（如下图）。
[image: ]

· 第四步，查看保养任务单，保养任务是根据保养设置周期生成保养单。（位置：保养管理-保养任务单）（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc15340]8.专家知识库
[bookmark: _Toc17902]8.1标准保养手册
· 标准保养手册是设备保养基础配置；在标准保养手册页，可以通过左边栏的设备树找具体设备去添加保养手册，选择保养周期，然后根据周期添加、编辑、删除保养内容（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc27560]8.2设备故障代码
· 设备故障代码是设备的可能发生的故障进行管理；在设备故障代码页，可以通过左边栏的设备树找具体设备，添加、编辑、删除故障现象、故障原因、解决方法等操作（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc27495]8.3标准巡检手册
· 标准巡检手册是巡检设置的基础配置；在标准巡检手册页，可以通过左边栏的设备树找具体设备去添加、编辑、删除巡检手册与巡检内容（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc9430]8.4标准作业指导书
· 标准作业指导书是设备基础配置；在标准作业指导页，可以通过左边栏的设备树找具体设备去添加、编辑、删除作业指导书与作业指导书的内容（如下图）。
[image: ]

[bookmark: _Toc27703]9.团队管理
· 员工管理模块是EBA平台基础功能之一，主要维护部门、岗位、用户信息。
· 员工管理主要特点：可以建立多个部门、多个岗位
· 岗位下可以建立子岗位，体现岗位的汇报和层级关系；
· 部门下面可以建立子部门，体现层级关系；
· 团队管理的操作步骤是，1、要先建立部门2、建立岗位3、添加员工信息
[bookmark: _Toc8701]9.1.部门管理
· 在部门管理可新增、修改、删除部门；

[bookmark: _Toc26655]9.1.1.添加部门
· 在部门管理页面，点击添加按钮，弹出添加对话框，输入岗位信息、选择隶属部门、是否为工作组；编辑完成点击保存，保存部门信息完成添加。部门

[image: ]
[bookmark: _Toc32202]9.1.2.编辑部门
· 点击管理操作栏“[image: ]”，弹出编辑对话框，即可进行编辑修改部门信息；编辑完成后右上角点击“保存”按钮进行保存，完成部门编辑；（如下图）

[image: ]
[bookmark: _Toc26949]9.1.3删除部门
· 在部门管理页面，先找到并勾选要删除的部门后，点击删除按钮，弹出对话确认删除提醒，点击确定，确认删除，完成删除；点击取消放弃删除；（如下图）。

[image: ]
[bookmark: _Toc13138]9.2.岗位管理
· 在岗位管理可新增、修改、删除岗位
[bookmark: _Toc14820]9.2.1.新增岗位
· 在岗位管理页，点击添加，弹出岗位-添加对话框，即可编辑填加岗位信息，点击保存完成岗位添加；
[image: ]
[bookmark: _Toc6514]9.2.2.编辑岗位
· 点击管理操作栏“[image: ]”，弹出编辑对话框，即可进行编辑修改岗位信息；编辑完成后右上角点击“保存”按钮进行保存，完成岗位编辑；（如下图）
[image: ]
[bookmark: _Toc31918]9.2.3.删除岗位
· 在岗位管理页面，先找到并勾选要删除的岗位后，点击删除按钮，弹出对话确认删除提醒，点击确定，确认删除，完成删除；点击取消放弃删除；（如下图）。

[image: ]
[bookmark: _Toc31285]9.3.员工管理
· 在员工管理可新增、修改、删除员工；
[bookmark: _Toc17692]9.3.1.添加员工

· 在员工管理点击添加员工信息，勾选生成账号，并填写所属角色；
· 联系电话填写手机号，手机号将作为APP端、网页端、后端的登录账号（如下图）。
    [image: ]
[bookmark: _Toc11880]9.3.2.编辑员工
· 点击管理操作栏“[image: ]”，弹出编辑对话框，即可进行编辑修改员工信息；编辑完成后右上角点击“保存”按钮进行保存；（如下图）。
    [image: ]
[bookmark: _Toc5936]9.3.3.员工离职
· 点击管理操作栏“[image: ]”，弹出编辑对话框，即可修改在职状态信息为“离职状态”；编辑完成后右上角点击“保存”按钮进行保存（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc9920]9.3.4.删除员工
· 在员工管理页面，先找到并勾选要删除的员工后，点击删除按钮，弹出对话确认删除提醒，点击确定，确认删除，完成删除；点击取消放弃删除（如下图）。
    [image: ]
[bookmark: _Toc12934]员工岗位管理
[bookmark: _Toc22337]岗位添加员工
· 在员工岗位页面；在左边岗位栏的找到想要添加员工的岗位后，选中岗位；
· 点击添加按钮在此岗位中添加员工；弹出对添加员工对话框，在对话框中可以根据员工工号、部门、名称进行快速查找员工，勾选要添加的员工后，点击添加选中人员按钮，在点击保存，完成添加员工到此岗位中（如下图）。
    [image: ]
[bookmark: _Toc27296]员工调整岗位
· 在在员工岗位页面；在左边岗位栏的找到想要添加员工的岗位后，选中岗位；
· 先勾选想要调整的员工后，点击目标岗位栏去选择想要调整到的岗位；点击确定，完成调整岗位（如下图）。
    [image: ]
[bookmark: _Toc24257]部门员工管理
[bookmark: _Toc7885]部门添加人员
· 在部门员工页在左边部门栏找到目标部门，点击添加成员，弹出添加成员的对话框，在对话里面可以根据员工的工号、姓名、隶属部门快速找到成员后，勾选成员后点击添加选中人员按钮，完成添加成员（如下图）。
    [image: ]
[bookmark: _Toc21450]调整部门
· 在部门员工页面；在左边岗位栏的找到想要添加员工的部门后，选中部门；
· 先勾选想要调整的员工后，点击目标岗位栏去选择想要调整到的部门；点击确定，完成调整部门（如下图）。
    [image: ]

[bookmark: _Toc13860]设为主管
· 每个部门只能设置一个主管；
· 在部门员工页面；在左边岗位栏的找到想要管理部门后，选中部门；
· 在此部门列表里面，勾选（单选）员工后 点击设为主管按钮，提示设置成功，完成设置（如下图）。
   [image: ]
[bookmark: _Toc10521]删除成员
· 在部门员工页面；在左边岗位栏的找到想要管理部门后，选中部门；
· 在此部门列表里面，勾选（单选）员工后 点击删除按钮，弹出确认删除对话框，点击确认按钮完成删除，员工在列表消失，点击取消放弃删除，删除失败；（如下图）。
   [image: ]
[bookmark: _Toc28603][bookmark: _Toc23052][bookmark: _Toc28617][bookmark: _Toc26718]10.角色权限配置
[bookmark: _Toc14182][bookmark: _Toc17270][bookmark: _Toc27579][bookmark: _Toc28561]10.1用户管理
· 在用户管理页，可以添加新用户；选定用户可以关联员工；可以查询、编辑修改、删除用户等操作；
    
[bookmark: _Toc8866]10.1.1.新增用户
· 在用户管理页面，点击添加按钮，弹出添加对话框，填写用户信息后点击保存按钮，完成保存；（如下图）。
    [image: ]
[bookmark: _Toc10338]10.1.2.用户关联员工
· 在用户管理页面，列表找到要添加关联的用户后，点击关联员工按钮，弹出关联员工对话框，在对话框勾选中要关联的员工（可多选）后再点击保存，完成用户关联员工操作；（如下图）。
    [image: ]

[bookmark: _Toc3959]10.1.3.编辑用户
· 点击管理操作栏“[image: ]”，弹出编辑对话框，即可进行编辑修改员工信息；编辑完成后右上角点击“保存”按钮进行保存；（如下图）。
    [image: ]
[bookmark: _Toc12711]10.1.4.删除用户
· 在用户管理页面，先找到并勾选要删除的用户后，点击删除按钮，弹出对话确认删除提醒，点击确定，确认删除，完成删除；点击取消放弃删除（如下图）
    [image: ]
[bookmark: _Toc29601][bookmark: _Toc3369][bookmark: _Toc5486][bookmark: _Toc17272]10.2角色管理
· 在角色管理页，可以添加新角色户；可以查询名称、删除用户；在行内可以对角色户进行编辑与权限配置等操作
[bookmark: _Toc26837]10.2.1.新增角色
· 在角色管理页，点击添加按钮，弹出添加角色对话框，编辑角色信息后，点击保存按钮完成添加角色（如下图）。
    [image: ]
[bookmark: _Toc14757]10.2.2.编辑角色
· 在角色管理页，点击[image: ]按钮，弹出添加角色对话框，编辑角色信息后，点击保存按钮完成添加角色（如下图）。

[image: ]
[bookmark: _Toc3950]10.2.3.角色权限配置
· 在角色管理页，角色列表找到要配置权限的角色点击[image: ]按钮，弹出权限对话框，勾选角色需要的功能（包括APP、网页、后端的功能）
后点击保存完成角色权限配置；（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc17770]10.2.4.删除角色
· 在角色管理页面，先找到并勾选要删除的角色后，点击删除按钮，弹出对话确认删除提醒，点击确定，确认删除，完成删除；点击取消放弃删除（如下图）[image: ]
[bookmark: _Toc15800][bookmark: _Toc21475][bookmark: _Toc29998][bookmark: _Toc16544]10.3角色用户管理
· 在角色用户管理页，通过选定左边栏组织架构可添加用户到选定的角色中等操作（如下图）。[image: ]
[bookmark: _Toc13139][bookmark: _Toc6838][bookmark: _Toc15867][bookmark: _Toc28141]11.租户管理
· 在租户管理页，可以添加、修改、删除、权限配置；
[bookmark: _Toc26088]11.1.添加租户
· 在租户管理页，点击新增按钮，弹出新增对话框后编辑租户信息，点击保存，完成新增组户（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc10304]11.2.编辑租户
· 在租户管理页，租户列表里找到要编辑的租户，点击[image: ]按钮，弹出编辑对话框后编辑租户信息，点击保存，完成编辑组户（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc9352]11.3.删除租户
· 在租户管理页，找到要删除的租户，点击删除按钮，弹出对话确认删除提醒，点击确定，确认删除，完成删除；点击取消放弃删除（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc24370]11.4.权限配置 
· 在租户管理页，找到要配置权限的租户，点击[image: ]按钮，弹出权限对话框，在对话框里面勾选要功能后点击保存按钮，完成该租户权限配置（如下图）。
[image: ]
12. [bookmark: _Toc27300][bookmark: _Toc7188][bookmark: _Toc12505][bookmark: _Toc29793]空间管理
[bookmark: _Toc10816]12.1.单元楼栋
· 单元楼栋是对建筑的单元楼栋进行管理，可以新增、修改、删除、单元楼栋信息；
[bookmark: _Toc6546]12.1.1.新增单元楼
· 在单元楼栋页，点击新增，弹出新增对话框即可编辑单元楼栋信息，编辑完成后点击保存按钮完成新增操作（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc1339]12.1.2.删除单元楼栋
· 在单元楼栋页，选中删除的单元楼栋，点击删除按钮，弹出对话确认删除提醒，点击确定，确认删除，完成删除；点击取消放弃删除（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc4116]12.2.位置类别
· 位置类别管理是对对建筑的位置类别进行管理，可以配置、修改、删除位置类别信息；
[bookmark: _Toc22014]12.2.1.配置位置类别
· 位置类别页面，先在左边单元类别选中单元，点击配置按钮，弹出配置类别对话框，在对话框里面可以根据层级选中位置后，点击保存完成配置类别；（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc8463]12.2.2.删除位置类别
· 在位置类别页，选中要删除的位置类别，点击删除按钮，弹出对话确认删除提醒，点击确定，确认删除，完成删除；点击取消放弃删除（如下图）。
[image: ]


[bookmark: _Toc14563]12.3.区域模板
· 区域模板是对建筑的区域进行管理，可以新增、编辑、删除、单元区域信息；
[bookmark: _Toc22524]12.3.1.新增区域模板
· 在区域模板页，点击新增，弹出新增对话框即可编辑区域模板信息，编辑完成后点击保存按钮完成新增操作（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc4575]12.3.2.编辑区域模板
· 在区域模板页，点击[image: ]按钮，弹出添加区域模板对话框，编辑角色信息后，点击保存按钮完成区域模板（如下图）。




[image: ]
[bookmark: _Toc32220]12.3.3.删除区域模板
· 在区域模板页，选中要删除的区域模板，点击删除按钮，弹出对话确认删除提醒，点击确定，确认删除，完成删除；点击取消放弃删除。
[bookmark: _Toc13055]12.4.区域位置
· 区域位置是对建筑的区域位置进行管理，可以新增、编辑、删除、打印标识卡区域位置信息；（如下图）。
[bookmark: _Toc30081]12.4.1.新增区域位置
· 在区域位置页，先选择位置分类，选中具体分类后点击击新增，弹出新增对话框即可编辑区域位置信息，编辑完成后点击保存按钮完成新增区域位置操作（如下图）。
[image: ]
[bookmark: _Toc17463]12.4.2.编辑区域位置
· 在区域位置页，先选择位置分类，选中具体分类后双击具体位置信息可行内编辑；


[bookmark: _Toc31446]12.4.3.删除区域位置
· 在区域位置页，选中要删除的区域位置，点击删除按钮，弹出对话确认删除提醒，点击确定，确认删除，完成删除；点击取消放弃删除。
[bookmark: _Toc32359]12.4.4.打印标识卡
· 在区域位置页，先选择位置分类，选中具体分类后点击勾选出要打印的位置（可预览所选中的标识卡）；
· 点击打印标识卡，弹出打印确认对话框，确认打印后开始链接专业打印机打印，点击取消放弃打印；
[image: ]
[bookmark: _Toc6923][bookmark: _Toc9936][bookmark: _Toc16680][bookmark: _Toc3671]13.设备基础配置
[bookmark: _Toc26899][bookmark: _Toc4882][bookmark: _Toc31442][bookmark: _Toc7120]13.1.设备分组管理
· 设备分组管理是对设备的分组进行管理，可以添加新设备、编辑设备分组信息
[bookmark: _Toc21491]13.1.1.新增设备分组
· 在设备分组页，先在左边分组类别栏找到要新增同级分组，然后点击新增，直接在编辑分组信息后，点击右上角的保存按钮完成新增分组（如下图）。

[image: ]

[bookmark: _Toc145]13.1.2.编辑设备分组
· 在设备分组页，先在左边分组类别栏找到要编辑的分组，直接在编辑分组信息后，点击右上角的保存按钮完成编辑分组（如下图）。
[image: ]

[bookmark: _Toc7201][bookmark: _Toc9876][bookmark: _Toc21459][bookmark: _Toc22420]13.2设备标签管理
· 设备标签是在左边栏选择设备分组，在该设备分组下可以新增、编辑修改、删除设备标签基本信息及高级设置；
[bookmark: _Toc26659]13.2.1.新增设备标签
· 在设备标签页，先在左边设备分组栏找到分组，点击新增按钮，弹出新增设备标签对话框，编辑设备标签基本信息和高级信息后，点击保存完成编辑，点击取消放弃编辑（如下图）。

[image: ]
[bookmark: _Toc12573]13.2.2.编辑设备标签
· 在设备标签页，先在左边设备分组栏找到分组，点击设备标签列表[image: ]按钮，弹出编辑设备标签对话框，编辑设备标签基本信息和高级信息后，点击保存完成编辑，点击取消放弃编辑（如下图）
[image: ]
[bookmark: _Toc29673]13.2.3.删除设备标签
· 在设备标签页，先在左边设备分组栏找到分组，在设备标签列表勾选要删除的设备标签，点击删除按钮，弹出确认删除的对话框后点击确定删除完成删除，点击取消放弃删除删；（如下图）
[image: ]
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