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1

1.2功能介绍
[bookmark: _Toc19212][bookmark: _Toc560]1.2.1系统管理
[bookmark: _Toc11081]人员信息
可对员工基础信息进行综合管理，包括添加、修改、删除、查询、导入、导出等。
使用系统的用户管理包括开通用户、登录系统、密码管理；
[image: ]

[bookmark: _Toc11931][bookmark: _Toc30465]1.2.2组织机构
管理系统使用人员的组织架构，包括部门管理、负责人管理、架构管理；可对组织机构信息进行添加、修改、删除、查询、导入、导出等，同时系统支持对接企业微信管理系统等；
[image: ]

[bookmark: _Toc27519][bookmark: _Toc19478]1.2.3导入管理
所有导入错误信息能自动下载修改后二次导入及覆盖原错误信息，批量或者单独导入或下载等；
[image: ]

[bookmark: _Toc25825][bookmark: _Toc16643]1.2.4权限管理
提供对楼寓管理人员进行分配数据权限的功能，。管理系统角色的权限，包括数据权限、功能权限，可查看系统所有的登录信息。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc10683][bookmark: _Toc14763]1.2.5数据字典
为系统的字段属性如：人员信息、公寓条件选项等这些分配管理国标码和类型代码；
[image: ]

[bookmark: _Toc17579][bookmark: _Toc28042]1.3人员管理
[bookmark: _Toc12758][bookmark: _Toc7196]1.3.1员工管理
管理入住公寓的员工，经与公司签订的长期、短期正使用的人员，凭公司组织人事部开具的《员工报到单》，录入员工基本信息，员工离职，需可进行销户（数据不删除）。
[image: ]
[bookmark: _Toc273][bookmark: _Toc1732]1.3.2临时入住人员管理
支持对临时人员进行添加，对添加的临时入住人员进行审批操作，审批通过则对临时人员分配住宿，审批不通过则不能对临时人员分配住宿；支持对临时人员的入住记录进行综合查询。临时入住人员需填写姓名，身份证，联系方式，入住时间，入住房间等基本信息。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc7456][bookmark: _Toc9440]1.3.3入住轨迹查询
可查按员工、公寓两种方式查询入住轨迹，点击员工管理，点击某位员工，可查询入住轨迹，入住轨迹包含员工姓名，联系方式，入住公寓楼号、房间号、床号，开始入住时间，结束入住时间等信息，按入住时间倒序排列。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc483][bookmark: _Toc11457]1.4公寓管理
[bookmark: _Toc26166][bookmark: _Toc14644]1.4.1公寓区域管理
人为的对厂区整体进行区域的划分，可对区域信息进行添加、修改、删除、导入及导出等操作。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc2324][bookmark: _Toc1924]1.4.2楼栋管理
可对公寓楼栋信息进行管理包括添加、修改、删除、查询，并对楼宇信息进行导入和导出操作，包括楼号、层数信息；
[image: ]


[bookmark: _Toc23018][bookmark: _Toc25029]1.4.3公寓楼管
可以添加公寓楼（楼名、楼层数、位置（可不填）、房间数等信息。按照公寓性质、房间类型管理（标准房型（标间）、住宅房型），目前公寓有四种类型，倒班公寓、低层公寓、高层公寓、临建公寓；房间类型，一种为标间，一种为家庭；
[image: ]

[bookmark: _Toc72][bookmark: _Toc25311]1.4.4公寓管理
管理公寓信息，包括公寓基本信息（房号、层数、面积、用途等），公寓管理按楼栋管理，选择某一栋公寓楼，显示公寓明细，可对公寓房间信息进行管理包括添加、修改、删除、查询，可对房间信息进行导入和导出操作； 
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[bookmark: _Toc13052][bookmark: _Toc20909]1.4.5床位管理
公寓的床位或者套间进行基础信息的综合管理，同时可对床位/套间信息进行导入和导出操作，床位信息（房间类型为住宅公寓则没有床位信息）床位号命名方式为 （房号－1床/2床）。
[image: ]
[bookmark: _Toc2533][bookmark: _Toc6188]1.5住宿管理
[bookmark: _Toc645][bookmark: _Toc25767]1.5.1入住管理
组织人事部发放名单给综合服务中心－综合服务中心录入员工信息并分配公寓、床位，不允许一床多人；针对有资历的员工，可进行其他公寓房间的调宿。
资历员工调宿申请业务流程如下：
1） 员工提交入住申请，填写入住原因信息，确保信息无误后点击提交按钮即可进行入住申请操作；
[image: ]
2） 管理员对入住申请的员工进行资格的审查，审查项包括工龄、职务、职称等，根据其得分进行排序；
[image: ]
3） 管理员对排序的入住申请进行审批和分配操作；
[image: ]
4） 审批同意后，员工即可进行房间的入住；
[image: ]
5）入住审批流程可根据实际情况，自定义审批流程；
[bookmark: _Toc26424][bookmark: _Toc28484]1.5.2调宿管理
调换宿舍员工发起申请经所在单位负责人审批后，综合服务中心审核后通知宿管办理员工调宿入住；
调宿申请业务流程如下：
1） 员工提出调宿申请，选择与自己作息时间匹配人员入住房间信息，填写调宿原因信息，确保信息无误后点击提交按钮即可进行调宿申请的提交操作；
[image: ]
2） 管理员审批调宿申请（不允许一床多人），审核未通过员工可查看未通过原因；
[image: ]

3） 管理员对通过审批的调宿申请进行床位/房间的分配操作；
[image: ]
4） 管理员对员工原有床位/房间的资产进行清查，同时对调宿后床位/房间的资产进行确认；
[image: ]
5） 调宿成功，调宿流程结束。
[image: ]
6）调宿审批流程可根据实际情况，自定义设置；
[bookmark: _Toc30232][bookmark: _Toc4787]1.5.3退宿管理
员工因离职、退休等原因发起申请，宿管接收到申请后去房间查验所退房源，经检查无误后提交综合服务中心管理员予以办理退房。
员工办理退宿的流程如下：
1） 员工发起退宿申请；
[image: ]
2） 管理员对其退宿申请进行审批；
[image: ]
3） 楼寓管理员对通过审批的退宿记录进行房间/床位资产的清查，清查资产是否有问题；
[image: ]
4） 资产清查完毕后，室友需对其资产进行最终确认；
[image: ]
5） 资产确认后，完成整个退宿流程；
[image: ]
6）退宿审批流程可根据实际情况，自定义审批流程；
[bookmark: _Toc22655][bookmark: _Toc25669]1.5.4房态图
按公寓楼，分层显示房态图：包括床位信息、是否入住（公寓是否入住、床位是否占用），每栋楼附有统计信息（层数、房间数、床位数、入住人数、入住率），点击房间显示房间住宿信息；
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc29288][bookmark: _Toc27362]1.6固定资产管理
[bookmark: _Toc6208][bookmark: _Toc22209]1.6.1固定资产类型管理
本系统固定资产不做库存管理，只做类型登记，在公寓房间上分配固定资产并维护数量，固定资产可生产二维码，二维码可打印出来贴到固定资产上；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc29427][bookmark: _Toc29483]1.6.2固定资产分配
在公寓管理的基础上，实现每个公寓的固定资产管理，点击公寓可为其分配固定资产、也可删除、调减固定资产；
[image: ]
[bookmark: _Toc1832][bookmark: _Toc25218]1.6.3固定资产统计
按公寓生成固定资产明细表（楼栋、房号、固定资产名称，规格、数量、说明）,按固定资产类型统计汇总表；
[image: ]
[bookmark: _Toc14223][bookmark: _Toc9196]1.7公寓视窗图形化管理
1. 每栋公寓楼宇内的宿舍房间可实行2D/3D展示或房间VR等；
[image: ]
2. 管理员可通过公寓视窗，按楼寓进行员工信息的可视化查询。支持对床位/套间、房间、入住人员等统计的查询及数据导出。支持查看入住员工的住宿轨迹，可以实时显示床位状态；
[image: ]
3. 可以看到选定区域的所有公寓信息，包括楼寓总数、总房间数、住满房间数、未住满房间数、空置房间数、总套间/床位数、入住套间/床位数、空置套间/床位数； 

[image: ]
4. 可以根据床位/套间统计、房间统计、入住人员分布、入住人员查询；（可通过表格、柱状图等多种形式呈现，根据实际情况导出表格）；
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
 5.在公寓视窗中可直接进行某栋楼宇中全部、已入住、空置的房间/床位的查询；
[image: ]
[bookmark: _Toc22991][bookmark: _Toc4469]1.8数据报表
1. 基本要求：以楼宇、套间/床位纬度，进行楼宇房间总体情况、套间/床位基本情况、楼寓入住率情况、房间住宿类型情况等的分析及统计；
[image: ]
[image: ]

[image: ]
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[image: ]
[image: ]
[image: ]





2. 入住日报、月报：每日入住情况统计、每月入住情况统统（日入住汇总、月入住汇总），也可按指定时间段查询入住明细，信息包含（楼栋、入住人数、入住房间数、公寓类型）最底行加汇总；
[image: ]
3. 退宿日报、月报：每日退宿情况统计、每月退宿情况统统（日退宿汇总、月退宿汇总），信息包含（楼栋、入住人数、入住房间数、公寓类型）最底行加汇总；
[image: ]




4. 调宿日报、月报：每日调宿情况统计、每月调宿情况统统（日调宿汇总、月调宿汇总），信息包含（楼栋、入住人数、入住房间数、公寓类型）最底行加汇总；
[image: ]
5.员工入住明细报表：员工住宿情况明细表（公寓楼、房号、房间类型、床位号、所属部门、姓名、性别、员工工号、联系电话、入住时间）可按人员、员工工号、公寓房号、入住时间查询入住明细；
[image: ]
[bookmark: _Toc27618][bookmark: _Toc4209]1.9公寓检查
[bookmark: _Toc20380][bookmark: _Toc26610]1.9.1公寓检查
管理人员可对每个宿舍进行卫生和违章检查进行打分，可拍照上传；
[image: ]
[bookmark: _Toc25879][bookmark: _Toc18090]1.9.2卫生成绩
员工可在平台中查看自己宿舍卫生和违章情况，其他人不可查看；
[image: ]      
[bookmark: _Toc4862][bookmark: _Toc30497]1.9.3 检查审批
管理员可对检查记录进行修订，检查内容不对的地方进行修订，违纪没有到指定到人的需要到具体的人员。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc10048][bookmark: _Toc4347]1.9.4整改档案
系统支持对连续两次违纪或者卫生检查不合格的房间生成整改反馈档案；
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc22724][bookmark: _Toc2845]1.9.5检查记录
系统支持卫生和违纪检查流程处理并生成相应记录，同时系统支持宿舍卫生和违章检查系统数据的自动录入及导出，并应具有简单分析功能。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc15386][bookmark: _Toc19979]1.9.6检查统计
系统支持卫生和违纪各类报表统计及导出
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc8754][bookmark: _Toc6177]1.9.7 数据字典
在数据字典中可对宿舍检查项目进行自定义设置；
[image: ]

可对宿舍评分标准进行自定义设置；
[image: ]
可对宿舍评比标准进行自定义设置；
[image: ]

[bookmark: _Toc9708][bookmark: _Toc16142]1.10移动端
1.员工用工号、手机号绑定微信：系统支持员工使用手机号、工号绑定微信，员工绑定微信后，使用自己的微信号可直接登录；
2.维修登记：员工可通过微信进行维修登记，员工点击选择固定资产后，填写维修申请；
[image: ]
3.调宿申请：员工可通过微信申请调宿，调宿包含原宿舍、床位、调宿原因，目标宿舍、床位等信息，提交到系统后走调宿申请流程；
[image: ] [image: ]
4.退宿申请：员工可通过微信申请退宿，提交到系统走退宿申请流程；
[image: ]   [image: ]
5.系统在PC端应用平台基础上提供移动端平台，手机APP包括IOS版及Android版、微信端；
6.系统支持员工端入住、退宿、调宿申请，可查看当前申请的审批进度；
[image: ] [image: ]
 [image: ]   [image: ]
[image: ]  [image: ]

7.系统支持入住、退宿、调宿申请的审核，可查看审核进度；
[image: ] 
[image: ]
[image: ] 
[image: ]
[image: ] 
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8.系统支持卫生、违章检查，支持照片上传。
[image: ]
[bookmark: _Toc15549][bookmark: _Toc2649]1.10.1物联网接口
1.智能锁系统开、关锁接口：预留智能锁开关口接口，能与主流门锁进行对接。
2.智能锁管理：预留智能锁设备管理功能模块，与公寓管理关联，可将智能锁管理到具体房间
[image: ]
3. 智能卡管理：为公寓人员配备智能卡或密码，可管理卡与锁的关系，开卡、分配、收卡、卡的有效期等
[image: ]

[bookmark: _Toc16859][bookmark: _Toc32219]1.11维修管理
[bookmark: _Toc8807][bookmark: _Toc1842]1.11.1 维修登记
员工可通过公众号登记维修申请、宿管也可在管理台登记维修申请，也可扫描固定资产上的二维码发起固定资产维修申请；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc2952][bookmark: _Toc21306]1.11.2 维修派工
综合服务大厅接到报修信息后，形成派工单后，指派维修人员进行维修；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc21069][bookmark: _Toc18981]1.11.3维修完工
维修完成后，填写维修记录包括维修内容、固定资产、维修情况等内容。
[image: ]
[image: ]
1.11.4维修记录统计查询
可查询维修记录、生成维修统计报表（按维修人员，按楼栋）
[image: ]
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