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[bookmark: _Toc2757874]基础数据
[bookmark: _Toc2757875]宿舍信息管理
[bookmark: _Toc2757876]新增区域
点击“基础数据”--“宿舍信息管理”，进入“宿舍信息管理”页面，页面由区域树、智能社区列表两部分组成。点击“新增”按钮，弹出【新增区域】弹窗，*号为必填项。
[image: ]
点击“确定”按钮，智能社区列表内容更新，操作栏显示：查看、编辑、停用和删除按钮；点击“取消”按钮，弹窗关闭。
点击“查看”按钮，弹出【查看区域】弹窗，可查看区域详情，不可编辑；
点击“编辑”按钮，弹出【编辑区域】弹窗，可编辑区域，其中创建人、创建时间不可修改；
点击“停用”按钮，区域被停用，点击“启用”按钮再次启用区域；
点击“删除”按钮，区域被删除。
[bookmark: _Toc2757877]新增楼宇
点击区域树二级标题，右侧显示楼宇列表。点击“新增”按钮，弹出【新增楼宇】弹窗，*号为必填项。
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点击“确定”按钮，楼宇列表内容更新，操作栏显示：查看、编辑、停用和删除按钮；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
点击“查看”按钮，弹出【查看楼宇】弹窗，可查看楼宇详情，不可编辑；
点击“编辑”按钮，弹出【编辑楼宇】弹窗，可编辑楼宇，其中创建人、创建时间不可修改；
点击“停用”按钮，楼宇被停用，点击“启用”按钮再次启用楼宇；
点击“删除”按钮，楼宇被删除。
[bookmark: _Toc2757878]新增单元
点击区域树三级标题，右侧显示单元列表。点击“新增”按钮，弹出【新增单元】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，单元列表内容更新，操作栏显示：停用和删除按钮；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
点击“停用”按钮，单元被停用，点击“启用”按钮再次启用单元；
点击“删除”按钮，单元被删除。
[bookmark: _Toc2757879]新增楼层
点击区域树四级标题，右侧显示楼层列表。点击“新增”按钮，弹出【新增楼层】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，楼层列表内容更新，操作栏显示：停用和删除按钮；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
点击“停用”按钮，楼层被停用，点击“启用”按钮再次启用楼层；
点击“删除”按钮，楼层被删除。

[bookmark: _Toc2757880]新增房间
点击区域树五级标题，右侧显示房间列表。点击“新增”按钮，弹出【新增房间】弹窗，*号为必填项。
[image: ]
点击“确定”按钮，房间列表内容更新，操作栏显示：查看、编辑、停用和删除按钮；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
点击“查看”按钮，弹出【查看房间】弹窗，可查看房间详情，不可编辑；
点击“编辑”按钮，弹出【编辑房间】弹窗，可编辑房间，其中创建人、创建时间不可修改；
点击“停用”按钮，房间被停用，点击“启用”按钮再次启用房间；
点击“删除”按钮，房间被删除。
[bookmark: _Toc2757881]固定资产配置
[bookmark: _Toc2757882]固定资产配置--新添置
点击“基础数据”--“固定资产配置”，进入“固定资产配置”页面，页面由查询项、固定资产列表两部分组成。点击“新添置”按钮，弹出【固定资产配置-新添置】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，固定资产新添成功；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
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[bookmark: _Toc2757883]固定资产配置--报废
点击“报废”按钮，弹出【固定资产配置-报废】弹窗，*号为必填项。报废数量不能大于原有数量。
点击“确定”按钮，固定资产报废；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
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[bookmark: _Toc2757884]固定资产配置--导出
  点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
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[bookmark: _Toc2757885]员工信息管理
[bookmark: _Toc2757886]员工信息管理--修改
点击“基础数据”--“员工信息管理”，进入“员工信息管理”页面，页面由查询项、员工信息列表两部分组成。员工办理入住后，员工信息列表中生成一条数据，点击“修改”按钮，弹出【修改】弹窗，*号为必填项。
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点击“保存”按钮，员工信息修改成功；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。

[bookmark: _Toc2757887]员工信息管理--导出
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
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[bookmark: _Toc2757888]维修配件价格管理
[bookmark: _Toc2757889]配件新增
点击“基础数据”--“维修配件价格管理”，进入“维修配件价格管理”页面，页面由查询项、配件价格列表两部分组成。点击“新增”按钮，弹出【新增配件】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，配件价格列表更新，操作栏显示：修改、禁用和删除按钮；
点击“取消”按钮，弹窗关闭；
点击“修改”按钮，弹出【修改】弹窗，可编辑配件相关信息；
点击“禁用”按钮，状态改为禁用，点击“启用”按钮再次启用配件；
点击“删除”按钮，配件被删除，启用状态无法进行删除操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757890]公共水电单价设置
[bookmark: _Toc2757891]公共水电单价设置--新增
点击“基础数据”--“公共水电单价设置”，进入“公共水电单价设置”页面，页面由查询项、公共水电单价设置列表两部分组成。点击“新增”按钮，弹出【新增】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，共水电单价设置列表更新，操作栏显示：启用和删除按钮；
点击“取消”按钮，弹窗关闭；
点击“启用”按钮，状态改为使用中，如果生效该条标准，该区域的其他标准将失效，点击“停用”按钮再次禁用；
点击“删除”按钮，规则被删除。
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[bookmark: _Toc2757892]公共费用减免设置
[bookmark: _Toc2757893]公共费用减免设置--新增
点击“基础数据”--“公共水电单价设置”，进入“公共水电单价设置”页面，页面由查询项、公共水电单价设置列表两部分组成。点击“新增”按钮，弹出【新增公共费用减免】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，公共水电单价设置列表更新，操作栏显示：修改和删除按钮；
点击“取消”按钮，弹窗关闭；
点击“修改”按钮，弹出【修改】弹窗，可修改减免金额；
点击“删除”按钮，数据被删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757894]费用规则
[bookmark: _Toc2757895]费用规则--新增
点击“基础数据”--“费用规则”，进入“费用规则”页面，页面由查询项、费用规则列表两部分组成。点击“新增”按钮，弹出【费用规则】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，费用规则列表更新，操作栏显示：修改和删除按钮；
点击“取消”按钮，弹窗关闭；
点击“修改”按钮，弹出【修改】弹窗，可修改费用规则；
点击“删除”按钮，数据被删除。

各个字段含义：
规则名称：规则名称自定义
房租类型：按人或按户计算
是否使用水务局数据：如果是人工抄表，根据表上数据计算水费，这里选“否”，如果由水务局直接提供水费金额，这里选“是”
水费单价：如果不使用水务局数据，水费单价需要填写
是否使用供电局数据：如果是人工抄表，根据表上数据计算电费，这里选“否”，如果由供电局直接提供电费金额，这里选“是”
电费单价：如果不使用供电局数据，电费单价需要填写
是否使用统一热水器：如果热水器不单独收费，或不使用统一的热水器收费，这里选否
热水费（固定）：按月收取固定的热水费用
管理费类型：按面积收取或按户收取
管理费：按管理面积收取管理费，这里需要填写管理费单价元/平
饮用水费类型：按户收取或按人收取
饮用水费：按户收取或按人收取的金额
是否包含维修费：维修过程中维修配件产生的费用是否收取，如果收取，选“是”
电视费：按户收取电视费金额
是否包含停车费：是否收取停车费，如果不收取，选“否”
垃圾处理费：是否收取垃圾处理费，如果不收取，可不填或填0
其他费用：是否还有其他费用，如果不收取，可不填或填0
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[bookmark: _Toc2757896]住宿管理
[bookmark: _Toc2757897]入住管理
点击“住宿管理”--“入住管理”，进入“入住管理”页面，页面由房间信息、入住房间信息、当前房间人员信息及入住人员信息四个部分组成。

房间信息区：
可通过查询项“区域”、“楼宇”、“单元”和“楼层”进行房间查询。每个方块代表一个房间，黑色边框代表男工宿舍，粉色边框代表女工宿舍，中间的数字代表房间号，房间号下面的进度条代表已入住占比（实际入住人数/可入住人数），右上角数字代表剩余可入住人数即空闲床位，鼠标移到方块上，显示房间可入住人数即床位总数，鼠标点击方块，在当前房间人员信息区，可显示该方块对应房间内，当前住宿人员情况。

当前房间人员信息区：
点击房间信息模块中任意房间，显示房间中入住人员的入住人姓名、部门、性别、年龄、入住时间和联系方式。

入住房间信息区：
选择入住时间，点击“办理入住”，为人员分配房间，入住时间为必填项。

入住人员信息区：
点击“入住申请查询”，选择入住人员，为员工办理入住；也可通过“手动分配房间”输入员工身份证号码等信息直接为员工办理入住。
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[bookmark: _Toc2757898]入住申请办理入住
1、 入住人员信息模块，选择准备分配的区域和楼宇，房间信息区可显示该楼宇下有空闲床位的所有房间信息
2、 点击“入住申请查询”按钮，弹出【入住申请查询】弹窗，选择入住人员，点击“确认”按钮，员工信息即资料员申请入住时填写的信息带到主页 
3、 系统根据员工的性别、部门、床位最早释放时间信息，自动分配房间，房间信息显示在“入住房间信息区”，如果对系统自动分配的房间不满意，可通过点击其他房间方块，来进行房间更好，选好房间后，输入“入住时间”，点击“办理入住”按钮，办理入住成功。
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[bookmark: _Toc2757899]手动分配房间办理入住
1、 入住人员信息模块，选择准备分配的区域和楼宇，房间信息区可显示该楼宇下有空闲床位的所有房间信息
2、 手动输入员工身份证号、姓名、部门、性别、学历、联系方式和备注，点击“手动分配房间”按钮
3、 系统根据员工的性别、部门、床位最早释放时间信息，自动分配房间，房间信息显示在“入住房间信息区”，如果对系统自动分配的房间不满意，可通过点击其他房间方块，来进行房间更好，选好房间后，输入“入住时间”，点击“办理入住”按钮，办理入住成功。
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[bookmark: _Toc2757900]调房管理
点击“住宿管理”--“调房管理”，进入“调房管理”页面，页面由房间信息、入住房间信息、当前房间人员信息及入住人员信息四个部分组成。

房间信息区：
可通过查询项“区域”、“楼宇”、“单元”和“楼层”进行房间查询。每个方块代表一个房间，黑色边框代表男工宿舍，粉色边框代表女工宿舍，中间的数字代表房间号，房间号下面的进度条代表已入住占比（实际入住人数/可入住人数），右上角数字代表剩余可入住人数即空闲床位，鼠标移到方块上，显示房间可入住人数即床位总数，鼠标点击方块，在当前房间人员信息区，可显示该方块对应房间内，当前住宿人员情况。

当前房间人员信息区：
点击房间信息模块中任意房间，显示房间中入住人员的入住人姓名、部门、性别、年龄、入住时间和联系方式。

入住房间信息区：
选择调房时间，点击“办理调房”，为人员分配房间，调房时间为必填项。

入住人员信息区：
点击“调房申请查询”，选择调房人员，为员工办理调房；也可通过“手动查询并分配房间”输入员工身份证号码等信息直接为员工办理调房。
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[bookmark: _Toc2757901]调房申请办理调房
1、 选择准备分配的区域和楼宇，房间信息区可显示该楼宇下有空闲床位的所有房间信息
2、 点击“调房申请查询”按钮，弹出【调房申请查询】弹窗，选择申请调房的人员，点击“确认”按钮，员工信息即资料员申请入住时填写的信息带到主页 
3、 系统根据员工的性别、部门、床位最早释放时间信息，自动分配房间，房间信息显示在“入住房间信息区”，如果对系统自动分配的房间不满意，可通过点击其他房间方块，来进行房间更好，选好房间后，输入“调房时间”，点击“办理调房”按钮，办理调房成功。
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[bookmark: _Toc2757902]手动分配房间办理调房
1、 入住人员信息模块，选择准备分配的区域和楼宇，房间信息区可显示该楼宇下有空闲床位的所有房间信息
2、 手动输入已办理入住员工的身份证号，点击“手动查询并分配房间”按钮，其他信息自动带入
3、 系统根据员工的性别、部门、床位最早释放时间信息，自动分配房间，房间信息显示在“入住房间信息区”，如果对系统自动分配的房间不满意，可通过点击其他房间方块，来进行房间更好，选好房间后，输入“调房时间”，点击“办理调房”按钮，办理调房成功。
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[bookmark: _Toc2757903]退房管理
点击“住宿管理”--“退房管理”，进入“退房管理”页面，页面由当前房间人员信息、退房信息及入住人员信息三个部分组成。

当前房间人员信息区：
入住人员信息模块输入退房人员信息后，“当前房间人员信息”模块显示房间中入住人员的入住人姓名、部门、性别、年龄、入住时间和联系方式。

入住人员信息区：
点击“调房申请查询”，选择调房人员，为员工办理调房；也可通过“手动查询并分配房间”输入员工身份证号码等信息直接为员工办理调房。

退房信息区：
选择退房时间和退房原因，填写其他扣款、其他扣款说明，点击“费用结算”按钮，显示费用结算信息。
※管理费用计算规则：
管理费按户：(管理费/31*房间占用天数-退租总管理费)/入住的总人日（不包含已退租的人）*当前员工入住日数；
管理费按平：(管理费*平数/31*房间占用天数-退租总管理费)/入住的总人日（不包含已退租的人）*当前员工入住日数；
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[bookmark: _Toc2757904]退房申请办理退房
1、 入住人员信息模块，点击“退房申请查询”按钮，弹出【退住申请查询】弹窗，选择退房人员，点击“确认”按钮，“当前房间人员信息”模块中显示人员信息。
2、 选择退房时间和退房原因，填写其他扣款、其他扣款说明，点击“费用结算”按钮，显示费用结算信息
3、 确认无误后，点击“办理退房”按钮，房间床位释放，办理退房成功。
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[bookmark: _Toc2757905]手动查询办理退房
1、 入住人员信息模块，手动输入已办理入住员工的身份证号，点击“手动查询”按钮，其他信息自动带入
2、 选择退房时间和退房原因，填写其他扣款、其他扣款说明，点击“费用结算”按钮，显示费用结算信息。
3、 点击“办理退房”按钮，办理退房成功。
[bookmark: _Toc2757906]批量办理退房
[bookmark: _Toc2757907]批量退租
当资料员提交退宿申请后，可在使用该功能为员工办理批量退宿。
找到对应申请，点击申请编号可查看详情即申请人信息明细，点击“批量退租”按钮，可进行批量退房。
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[bookmark: _Toc2757908]调房审批
[bookmark: _Toc2757909]调房审批--单个审批
点击“住宿管理”--“调房审批”，进入“调房审批”页面，申请列表中任意点击一条数据，弹出【调房审批明细】弹窗，选择审批结果，点击“提交”按钮，审批结束。已审批的数据更新至“已审批”列表页。
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[bookmark: _Toc2757910]调房审批--批量审批
点击“住宿管理”--“调房审批”，进入“调房审批”页面，勾选多条数据，点击“批量审批”按钮，选择审批结果，点击“提交”按钮，审批结束。已审批的数据更新至“已审批”列表页。
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[bookmark: _Toc2757911]费用管理
[bookmark: _Toc1948][bookmark: _Toc2757921]电费管理
[bookmark: _Toc30649]导入查表数据
点击“费用管理”--“电费管理”，进入“电费管理”页面，电费列表中点击“导入查表数据”按钮，弹出【导入查表数据】弹窗。
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选择区域，填写查表结算年月，点击“电表数据模板”下载模板。
[image: ]
下载的Excel模板根据选择的区域，显示区域下所有房间信息，信息填写完毕保存文档，点击“浏览”找到文件存放路径，点击“导入校验”按钮，文档校验后，会将校验结果显示在“校验信息提示”区域。如果显示校验成功，点击“提交”按钮，费用更新，点击“取消”按钮，弹窗关闭。
主页可以修改单条数据，点击“修改”按钮，可对导入的数据进行修改。	
主页可以删除单条数据，点击“删除”按钮，数据被删除。
[bookmark: _Toc3959]导入供电局数据
点击“费用管理”--“电费管理”，进入“电费管理”页面，电费列表中点击“导入供电局数据”按钮，弹出【导入供电局数据】弹窗。
[image: ]
选择区域，填写查表结算年月，点击“供电局数据模板”下载模板。
[image: ]
[bookmark: _Toc27948]下载的Excel模板根据选择的区域，显示区域下所有房间信息，信息填写完毕保存文档，点击“浏览”找到文件存放路径，点击“导入校验”按钮，文档校验后，会将校验结果显示在“校验信息提示”区域。如果显示校验成功，点击“提交”按钮，费用更新，点击“取消”按钮，弹窗关闭。
主页可以修改单条数据，点击“修改”按钮，可对导入的数据进行修改。	
主页可以删除单条数据，点击“删除”按钮，数据被删除。
冷水费管理
[bookmark: _Toc3505]导入查表数据
点击“费用管理”--“冷水费管理”，进入“冷水费管理”页面，冷水费列表中点击“导入查表数据”按钮，弹出【导入查表数据】弹窗。
[image: ]
选择区域，输入查表结算年月，点击“水表数据模板”下载模板。
[image: ]
[bookmark: _Toc17900]下载的Excel模板根据选择的区域，显示区域下所有房间信息，信息填写完毕保存文档，点击“浏览”找到文件存放路径，点击“导入校验”按钮，文档校验后，会将校验结果显示在“校验信息提示”区域。如果显示校验成功，点击“提交”按钮，费用更新，点击“取消”按钮，弹窗关闭。
主页可以修改单条数据，点击“修改”按钮，可对导入的数据进行修改。	
主页可以删除单条数据，点击“删除”按钮，数据被删除。
导入水务局数据
点击“费用管理”--“冷水费管理”，进入“冷水费管理”页面，冷水费列表中点击“导入水务局数据”按钮，弹出【导入水务局数据】弹窗。
[image: ]
选择区域，输入查表结算年月，点击“水务局数据模板”下载模板。
[image: ]
下载的Excel模板根据选择的区域，显示区域下所有房间信息，信息填写完毕保存文档，点击“浏览”找到文件存放路径，点击“导入校验”按钮，文档校验后，会将校验结果显示在“校验信息提示”区域。如果显示校验成功，点击“提交”按钮，费用更新，点击“取消”按钮，弹窗关闭。
主页可以修改单条数据，点击“修改”按钮，可对导入的数据进行修改。	
主页可以删除单条数据，点击“删除”按钮，数据被删除。
[bookmark: _Toc15308]热水费管理
[bookmark: _Toc31399]导入查表数据
点击“费用管理”--“热水费管理”，进入“热水费管理”页面，热水费列表中点击“导入查表数据”按钮，弹出【导入查表数据】弹窗。
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[bookmark: _Toc10257]下载的Excel模板根据选择的区域，显示区域下所有房间信息，信息填写完毕保存文档，点击“浏览”找到文件存放路径，点击“导入校验”按钮，文档校验后，会将校验结果显示在“校验信息提示”区域。如果显示校验成功，点击“提交”按钮，费用更新，点击“取消”按钮，弹窗关闭。
主页可以修改单条数据，点击“修改”按钮，可对导入的数据进行修改。	
主页可以删除单条数据，点击“删除”按钮，数据被删除。
热水费单价
点击“费用管理”--“热水费管理”，进入“热水费管理”页面，热水费列表中点击“热水费单价”按钮，弹出【热水费单价维护】弹窗。
[image: ]
点击“保存”按钮，热水费单价更新，点击“取消”按钮，弹窗关闭。
停车费管理
[bookmark: _Toc2757922]停车费新增
点击“费用管理”--“停车费管理”，进入“停车费管理”页面，停车费列表中点击“新增”按钮，弹出【新增】弹窗。*号为必填项。
点击“确定”按钮，停车费列表更新，操作栏显示：停用按钮；
点击“取消”按钮，弹窗关闭；
点击“停用”按钮，使用状态显示：停用，操作栏显示：删除按钮；
点击“删除”按钮，数据被删除。
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[bookmark: _Toc12564][bookmark: _Toc2757929]员工住宿费用生成
[bookmark: _Toc25256]启动结算
点击“费用管理”--“员工住宿费用生成”，进入“员工住宿费用生成”页面，页面由查询项、房间费用列表两部分组成。点击“启动结算”按钮，弹出【启动结算】弹窗，*号为必填项。结算年月必须小于当前月份。
点击“确认”按钮，生成最新房间结算；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
※已退房：按照公共水电单价计算费用；
  未退房：按照费用规则计算费用。
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[bookmark: _Toc27511]公示
点击“费用管理”--“员工住宿费用生成”，进入“员工住宿费用生成”页面，页面由查询项、房间费用列表两部分组成。点击“公示”按钮，弹出【公示】弹窗，*号为必填项。结算年月必须小于当前月份。公示后员工可在app中查看个人住宿费用。
点击“确认”按钮，生成最新房间结算；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
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[bookmark: _Toc19030]封板
点击“费用管理”--“员工住宿费用生成”，进入“员工住宿费用生成”页面，页面由查询项、房间费用列表两部分组成。点击“封板”按钮，弹出【封板】弹窗，*号为必填项。结算年月必须小于当前月份。已封板区域不能再次启动结算，封板后不能修改。
点击“确认”按钮，封板成功；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
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[bookmark: _Toc3076]房间-导出
点击“费用管理”--“员工住宿费用生成”，进入“员工住宿费用生成”页面，页面由查询项、房间费用列表两部分组成。点击“导出”按钮，导出房间费用列表。
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[bookmark: _Toc3468]财务导出
点击“费用管理”--“员工住宿费用生成”，进入“员工住宿费用生成”页面，页面由查询项、房间费用列表两部分组成。点击“财务导出”按钮，导出人员费用明细财务格式。
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[bookmark: _Toc20714]人员明细-导出
点击“费用管理”--“员工住宿费用生成”--“人员明细”，进入“人员明细”页面，点击“导出”按钮，导出人员费用明细。
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社区管理
[bookmark: _Toc2757930]公共消息推送
点击“社区管理”--“公共消息推送”，进入“公共消息推送”页面，页面由查询条件和公共消息列表两部分组成。
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[bookmark: _Toc2757931]公共消息列表-新增公共消息
点击“新增公共消息”按钮，弹出【新增推送消息】弹窗，*号为必填项。
点击“确认发布”按钮，消息发布成功，列表更新；
点击“取消”按钮，弹窗关闭；
点击“再次发送”按钮，消息再次发送。
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[bookmark: _Toc2757932]服务工单管理
[bookmark: _Toc2757933]维修服务工单管理
维修流程：
维修人员接单
维修中
点击“分配”按钮，指派维修人员
维修工单创建
评价维修服务
维修人员跟踪维修状态，提交订单
已分配
待分配
已关闭
维修结束

[bookmark: _Toc2757934]维修工单列表-维修工单创建
点击“服务工单管理”--“维修服务工单管理”，进入“维修服务工单管理”页面，页面由查询条件和维修工单列表两部分组成。点击“维修工单创建”按钮，弹出【维修工单创建】弹窗，*号为必填项。
点击“保存”按钮，维修工单列表更新，维修单状态显示：待分配，操作栏显示：详情和分配按钮；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
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[bookmark: _Toc2757935]维修工单列表-分配
选择维修单状态为待分配的数据，点击操作栏中“分配”按钮，弹出【维修员分配】弹窗，*号为必填项。
点击“保存”按钮，分配成功，维修工单列表更新，维修单状态显示：已分配，操作栏显示：详情和分配按钮；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
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[bookmark: _Toc2757936]维修工单列表-维修
已分配的维修工单维修员在手机端中查看，维修员在手机端中点击“报修接单”按钮。维修单状态显示：维修中，操作栏显示：详情和分配按钮。
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[bookmark: _Toc2757937]维修工单列表-维修结束
维修结束后维修员在手机端中跟踪维修状态，点击“跟踪维修状态”按钮，填写维修服务申请信息，点击“提交”按钮，维修结束，维修单状态显示：维修结束，操作栏显示：详情和删除按钮。维修结束的工单可删除。
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[bookmark: _Toc2757938]维修工单列表-已关闭
维修结束的工单员工可在手机端中对维修工进行评分，点击“去评分”按钮，维修单状态显示：已关闭，操作栏显示：详情和删除按钮。已关闭的工单可删除。
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[bookmark: _Toc2757939]维修工单列表-导出
  点击“导出”按钮，导出列表数据。
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[bookmark: _Toc2757940]咨询服务工单管理
用户登录手机端，点击“咨询工单”--“新增咨询工单申请”，创建咨询订单信息。
[image: ][image: ]
创建的咨询订单信息显示在咨询订单信息列表中，点击“服务工单管理”--“咨询服务工单管理”，进入“咨询服务工单管理”页面，页面由查询条件和公共消息列表两部分组成。
操作栏显示“详情”和“回复”按钮。
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[bookmark: _Toc2757941]咨询订单信息列表-回复
  点击“回复”按钮，弹出【回复】弹窗，*号为必填项。
[image: ]
  用户在手机端中查看回复内容。
[bookmark: _Toc2757942]咨询订单信息列表-详情
 点击“详情”按钮，弹出【详情】弹窗，页面不可编辑。
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[bookmark: _Toc2757943]咨询订单信息列表-导出
  点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
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[bookmark: _Toc2757944]意见与建议工单管理
用户登录手机端，点击“意见反馈”--“我的意见工单申请”，创建意见工单。
[image: ][image: ]
创建的意见与建议工单显示在意见建议工单列表中，点击“服务工单管理”--“意见与建议工单管理”，进入“意见与建议工单管理”页面，页面由查询条件和公共消息列表两部分组成。操作栏显示“详情”按钮。
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[bookmark: _Toc2757945]意见建议工单列表-详情
 点击“详情”按钮，弹出【详情】弹窗，页面不可编辑。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757946]意见建议工单列表-导出
  点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757947]内务考核管理
管理员登录手机端，点击“内务考核”--进行区域、楼栋和房间选择--对房间评分，点击提交按钮，房间评分成功。
[image: ][image: ]
内务考核显示在内务考核列表中，点击“服务工单管理”--“内务考核管理”，进入“内务考核”页面，页面由查询条件和内务考核列表两部分组成。操作栏显示“详情”按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757948]内务考核列表-详情
 点击“详情”按钮，弹出【详情】弹窗，页面不可编辑。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757949]内务考核列表-导出
  点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757950]报表
[bookmark: _Toc2757951]当前房源统计
点击“报表”--“当前房源统计”，进入“当前房源统计”页面，列表显示：区域名称、住房性质、是否办理房证、用途、房源入住信息和物业管理费用信息。
[image: ]
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]

[bookmark: _Toc2757952]当前大学生住宿情况
点击“报表”--“当前大学生住宿情况”，进入“当前大学生住宿情”页面，页面由查询项和当前大学生住宿情况列表两部分组成。
[image: ]
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757953]住宿异动情况
[bookmark: _Toc2757954]区域住宿异动
点击“报表”--“住宿异动情况”，进入“区域住宿异动”页面，页面由查询项和当前大学生住宿情况列表两部分组成。
[image: ]
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]

[bookmark: _Toc2757955]每月住宿异动
点击“报表”--“住宿异动情况”--点击“每月住宿异动”，进入“每月住宿异动”页面，页面由查询项和当前大学生住宿情况列表两部分组成。
[image: ]
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757956]部门住宿情况
点击“报表”--“部门住宿情况”，进入“部门住宿情况”页面，选择“区域”和“单位类型”，点击“查询”按钮，部门住宿情况列表显示相应数据。
[image: ]
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757957]住宿房间统计
点击“报表”--“住宿房间统计”，进入“住宿房间统计”页面，选择“宿舍区域”，点击“查询”按钮，当前住宿情况列表显示相应数据。
[image: ]
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757958]员工住宿明细查询
点击“报表”--“员工住宿明细查询”，进入“员工住宿明细查询”页面，页面由查询项和员工住宿信息列表两部分组成。
[image: ]
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757959]住宿申请明细查询
点击“报表”--“住宿申请明细查询”，进入“住宿申请明细查询”页面，页面由查询项和住宿申请明细查询列表两部分组成。
[image: ]
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757960]人员调房明细查询
点击“报表”--“人员调房明细查询”，进入“人员调房明细查询”页面，页面由查询项和人员调房明细列表两部分组成。
[image: ]
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757961]总费用分析
点击“报表”--“总费用分析”，进入“总费用分析”页面，选择“年度”和“宿舍区域”，点击“查询”按钮，总费用分析列表显示相应数据。
[image: ]
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757962]水电表明细报表
点击“报表”--“水电表明细报表”，进入“水电表明细报表”页面，页面由查询项和水电表信息列表两部分组成。
[image: ]
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757963]固定资产使用情况
点击“报表”--“固定资产使用情况”，进入“固定资产使用情况”页面，页面由查询项和员工住宿信息列表两部分组成。
[image: ]
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757964]公共设施申请情况
点击“报表”--“公共设施申请情况”，进入“公共设施申请情况”页面，页面由查询项和公共设施申请信息列表两部分组成。
[image: ]
点击“Excel导出”按钮，导出列表数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757965]系统
[bookmark: _Toc2757966]菜单管理
点击“系统”--“菜单管理”，进入菜单管理页面。页面由菜单树、菜单信息和菜单按钮三部分组成。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757967]菜单树
菜单树中点击新增按钮“+”，弹出【新增菜单】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，菜单树更新；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
[image: ]
菜单树中点击编辑按钮[image: ]，弹出【修改菜单】弹窗，*号为必填项，类型不能修改。
点击“确定”按钮，菜单树更新；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
[image: ]
菜单树中点击删除按钮[image: ]，菜单或目录被删除。
[bookmark: _Toc2757968]菜单按钮
菜单按钮中点击新增按钮“+”，弹出【新增按钮】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，菜单按钮更新；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
[image: ]
菜单按钮中点击编辑按钮[image: ]，弹出【修改按钮】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，菜单树更新；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
[image: ]
菜单按钮中点击删除按钮[image: ]，菜单或目录被删除。
[bookmark: _Toc2757969]菜单信息
点击左侧菜单树的目录或菜单名称，右侧显示菜单信息。
[bookmark: _Toc2757970]用户管理
点击“系统”--“用户管理”，进入用户管理页面。页面由查询条件和用户列表两部分组成。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757971]用户新增
点击“用户新增”按钮，弹出【新增用户】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，用户新增成功；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757972]修改信息
点击“修改信息”按钮，弹出【修改用户】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，用户修改成功；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757973]指派角色
点击“指派角色”按钮，弹出【指派角色】弹窗，可为用户指派不同角色，指派角色后用户有权限看到对应角色下的菜单。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757974]修改密码
点击“修改密码”，弹出【修改密码】弹窗，修改用户登录密码，密码长度要求在6~20个字符。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757975]角色管理
[bookmark: _Toc2757976]角色新增
点击“系统”--“角色管理”，进入角色管理页面。点击“新增”按钮，弹出【新增角色】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，新增角色成功；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757977]角色修改
点击“系统”--“角色管理”，进入角色管理页面。点击“修改”按钮，弹出【修改角色】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，修改角色成功；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757978]菜单授权
勾选任意角色，如：普通用户，点击“菜单授权”按钮，弹出【菜单授权-普通用户】弹窗，勾选菜单和菜单按钮勾选框，可为普通用户角色分配菜单和按钮权限。
点击“确定”按钮，菜单授权成功；
点击“取消”按钮，弹窗关闭。
普通用户登录后，可以看到如图分配的菜单和按钮权限。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757979]用户授权
菜单授权后，点击“用户授权”按钮，弹出【用户授权--普通用户】弹窗，选择用户点击“授权”按钮，授予普通用户权限。
[image: ]
[bookmark: _Toc2757980]区域访问权限设置
点击“系统”--“区域访问权限设置”，进入“区域访问权限设置”页面，页面由查询项和查询列表两部分组成。点击“新增”按钮，弹出【新增】弹窗，*号为必填项。
点击“确定”按钮，新增成功，操作栏显示删除按钮；
点击“取消”按钮，弹窗关闭；
[image: ]
[bookmark: _Toc2757981]首页
点击“系统”--“首页”，首页上部分展示申请入住、调房、退宿、维修工单、咨询回复、调房审批入住人数和报修总数的数据。
中间部分以折线统计图展示不同区域每月入住情况。
下部分显示不同区域社区使用情况和区域楼宇的房间总数、已入住人数。
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