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[bookmark: _Toc18493][bookmark: _Toc22146][bookmark: _Toc5268]第1章 平台简介
PMS1智慧物业管理平台是面向物业的统一服务窗口，提供“统一服务平台、统一工作调度、统一过程监控”的物业一站式服务，统筹物业各项服务职能的报事报修及调度分配管理。
（1） 服务下单
面向物业提供“我要报修”、“呼叫运送”、“呼叫保安”等各类物业报事报修的服务下单。支持通过手机移动端及PC网页端操作下单。
任务工单内容包含需求人、需求部门、服务地点、需求类别、服务需求描述、期望到达时间等基础信息，并可以根据任务类型的不同而定制。支持视频上传、图片上传、发送语音消息等。
（2） 任务分配
支持派单和抢单2种模式：1）派单模式可由调度中心将任务分配给对应的服务班组人员；2）抢单模式可按照服务需求的种类将任务分配给对应的服务班组，在班组内实现人员抢单，当超时无人接单时可转为派单模式。
（3） 任务提醒
当有新的任务工单发出时，平台能够向接收到任务的服务班组人员进行提醒，以便及时接收工单并执行任务。针对不同的任务类型，平台上可设置任务接收对象。对象包括物业服务人员、物业服务班组或自定义的用户群。
（4） 任务执行
班组服务人员到达现场后，可以通过移动端确认到达现场，记录任务执行开始时间。在执行的过程中，服务人员和需求人员可以双向发起电话呼叫。支持服务人员设置任务协同人，协同人可在任务里看到工单。
任务完成时，需要记录任务执行情况，不仅包含服务工时、配件材料、费用金额及其他异常情况说明，还支持完成情况拍照上传、语音描述上传等功能。任务从下单到执行完成，都有完整的操作记录。任务状态变化信息可及时推送给需求方、服务人员、各班组负责人等任务相关人员。
（5） 验收评价
服务完成后，需求人员在平台中对任务执行结果进行验收确认及满意度评价。管理人员可查看所有任务工单的评价情况，对于评价不满意的工单，支持满意度回访，记录回访情况及意见。平台可自动将差评工单自动生成待回访工单。
（6） 异常管理
工单处理过程中可能会出现延迟、转办、取消或超时等异常情况，平台可提供处理应对流程。相关工单异常信息应及时反馈推送给需求方、服务人员、各班组负责人等多种角色，方便多方及时进行信息查询。平台支持手机及PC端操作，操作时效、信息推送层级等应支持用户自定义设置。

针对物业设施设备的管理，平台还提供了设备台账管理、设备标识管理、维修管理、巡检管理、维保管理及统计分析等工作的一体化管理，主要功能如下：
（1） 台账管理
在平台中建立各类设备设施的电子台账，支持设备属性、分类分组、使用状态及维保期等基础信息录入及个性化信息自定义，支持设备图片及说明书上传，支持与设备设施购置/维保/维修合同及维修/巡检/维保记录相关查询。支持初始化或新增设备台账批量导入导出。
（2） 标识管理
支持对设备设施进行条码化管理，条码信息与台账信息绑定，并支持按照物业规则进行自动编码。条码类型及编码规则支持不同物业自定义。编码方式支持物业指定方式如二维码，且能够批量生成二维码，批量进行标签打印。
（3） 计划管理
可根据物业管理要求指定巡检或维保计划，平台提供计划周期、时间段设置、配置是否生成工单、选择计划人员、任务分配方式、计划设备的维护，并支持执行任务要求的自定义。且平台支持对一个或多个设备进行巡检或维保计划设定，定时自动生成任务。
（4） 任务管理
支持管理按计划自动生成的任务，按照计划设置自动分配计划人，也支持任务的调整和工单过程中的转办。任务管理列表可查看任务明细和执行详情。
（5） 维修管理
同时支持PC端和小程序操作，PC端设备维修记录包含设备维修的工单数据、综合巡查的设备临时维修记录和在设备维修记录页面新增生成的数据。
（6） 巡检管理
同时支持PC端和小程序操作，PC端设备巡检记录包含设备巡检工单数据、综合巡查的设备巡检记录和在设备巡检记录页面新增生成的数据。小程序进行设备巡检服务的任务分配、任务提醒、任务执行等，通过综合巡查功能主动对设备进行巡检，及时发现和排除隐患、异常和故障。
（7） 维保管理
同时支持PC端和小程序操作，PC端设备维保记录包含设备维保工单数据和在设备维保记录页面新增生成的数据。小程序进行设备维保服务的任务分配、任务提醒、任务执行等，通过任务要求对设备进行定期维保，保证各项设备设施良好稳定运行。
（8） 统计分析
唯阜德（武汉）科技有限公司
平台支持按设施设备台账和维修/巡检/维保信息进行统计分析，并可生成统计报表及分析图表。统计维度包含基础信息和个性化信息，包含设备数量、规格型号、使用年限、维保次数、维修次数、运行状态、关联合同等。
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[bookmark: _Toc27471][bookmark: _Toc28109][bookmark: _Toc12379][bookmark: _Toc31136][bookmark: _Toc28612]第2章PC端操作说明
[bookmark: _Toc19512][bookmark: _Toc17595][bookmark: _Toc31774]2.1 PC端登录
平台登录地址：https://wy.pms1.cn/#/login，用户可以输入账号和密码进行登录，如图2-1所示。
[image: ]
图2-1 登录界面

[bookmark: _Toc10050][bookmark: _Toc18307][bookmark: _Toc19738][bookmark: _Toc884][bookmark: _Toc1023]2.2 工单设置
[bookmark: _Toc4495]2.2.1 功能描述
根据项目为每个工单类型进行工单流程的超时提醒设置和附加组件中操作的设置。
工单状态包括：新增、待指派、已指派、已接受、进行中、已完成、已关闭、已取消、待验收。对每个工单状态下的工单超时时间及提醒人进行设置，当工单超时未进行状态变更，平台进行消息提醒。
按工单类型设置工单小类、备注模板以及服务班组，以及每个工单状态可以进行的操作动作。
[bookmark: _Toc1337]2.2.2 用户界面
路径：工单管理--工单设置。
[image: ]
图2-2 工单设置--首页 

[image: ]
图2-3工单设置-子类型

[image: ]
图2-4工单设置-附加组件
[image: ]
图2-5工单设置-流程
[bookmark: _Toc29023]2.2.3 新增工单类型
打开工单设置首页，图2-2，点击“新增”按钮，跳转到工单类型新增页面，如图2-6。字段说明如下：
项目名称：根据自己的账号权限，可选择自己的项目名称；
工单类型：报修服务/运送服务/用车服务/保洁服务/保安服务/陪护服务/设备保养服务/设备巡检等服务类型；
工单名称：可根据工单类型设置相对应的工单名称，便于区分；
服务班组：根据项目和工单类型带出已设置好的服务班组；
备注说明：可对该工单的设置进行备注。

[image: ]
图2-6工单设置-新增

[bookmark: _Toc17135]2.2.4 工单流程
打开工单设置首页，图2-2，点击工单类型右边的“流程”按钮，跳转到工单类型流程编辑页面，如图2-7、图2-8。
可以对工单进行超时设置，对每个操作进行超时设置及超时的通知方式和通知对象，并设置不合格工单星级以及审批的提醒设置。
[image: ]
图2-7 工单设置-流程 1
[image: ]
图2-8工单设置-流程 2
字段说明：
工单备注模板管理：禁用/启用，实现对已添加的模板进行是否启用管理；
审核提醒设置：用于设置该工单类型是否需要审核及提醒对象和通知方式；

[bookmark: _Toc2531]2.2.5 工单附加组件
打开工单设置首页，图2-2，点击工单类型右边的“附加组件”按钮，跳转到工单附件组件页面，如图2-9。
点击启用/停用按钮可设置该操作是否使用/停用；
点击“编辑”按钮，选择工单状态和工单操作，进行工单的是否审批设置和是否通知及通知对象设置，如图2-10。
[image: ]
图2-9工单设置-附加组件
[image: ]
图2-10工单设置-附加组件-编辑
【说明】
工单状态：新增、待指派、已指派、已接受、进行中、已完成、已关闭、已取消、待验收9种工单状态，根据项目的实际情况去选择添加；
工单操作：与工单状态相关联，选择一种工单操作后，根据项目的实际情况去添加工单操作；
审批设置：无审批/指定人员审批，当选择了指定人员审批，审批人员为必填项，当选择了无审批时，不用设置审批人员；
是否通知：通知/不通知，通知，就要设置通知对象和通知方式，当设置不通知，即可忽略这些字段；
排序：工单操作的排序；
描述：可备注相关重要信息，比如是否审核，审核人是谁，或者是否通知，通知对象是谁等内容。
[bookmark: _Toc10016][bookmark: _Toc21133][bookmark: _Toc20919][bookmark: _Toc32128][bookmark: _Toc18696]2.3 工单列表
[bookmark: _Toc15047]2.3.1 功能描述
需求人员工单下单成功后，根据工单类型中的设置，工单默认归集到指定服务班组；服务班组责任人可以对新创建的工单进行派单、抢单、取消操作，对抢单工单进行执行操作，对派单工单进行跟踪督办操作；当工单超过设置的时间未被抢单时，平台对服务责任人进行提醒。
【注意】不同状态工单可执行不同的操作，可在“工单管理--工单设置--附件组件”设置是否启用。
[bookmark: _Toc22133]2.3.2 用户界面
路径：工单管理--工单列表。
[image: ]
图2-11工单列表
[bookmark: _Toc30046]2.3.3 新增工单
1.点击新增，按要求输入数据，点击保存，可新增一条待指派工单数据。
[image: ]
图2-12新增工单
【说明】
来源：电话/现场，根据实际来源输入，必填；
项目：登录人所属机构下的项目名称数据，必填；
服务类型：保洁服务/保安服务/陪护服务/运送服务/投诉监督/用车服务/报修服务/设备保养服务/设备巡检/区域巡检8种服务类型，必填；
子类型名称：获取“工单类型--子类型”中的数据，非必填；
服务地点：下拉获取所选项目下区域名称数据，必填；
需求部门：根据所选服务地点自动带出；
需求人：下拉获取所选项目下的用户名称，默认为登录人名称，必填；
紧急程度：一般/紧急/特急，必填；
期望到场时间：根据实际输入，必填；
需求描述：根据实际对工单进行需求说明，必填；
附件上传：可上传图片、视频或者文档数据对工单进行说明，非必填。
[bookmark: _Toc13495]2.3.4 待指派状态
待指派工单数据可做派单、抢单和取消操作。
（1） 派单
调度员或班组组长可将工单派给班组成员，然后由班组成员进行工单执行操作，如图2-13。调度员或班组组长可以对派单工单进行历程追踪，同时也可对工单进行执行操作。
（2） 抢单
由班组组长对工单进行抢单，自己对工单进行执行操作，如图2-14。班组成员可查看工单历程，但是不可对工单进行操作。
[image: ]
图2-13工单列表--待指派--派单

[image: ]
图2-14工单列表--待指派--抢单
【说明】
转派人员：该工单所属类型下服务班组成员数据，必填；
备注：对工单派单/抢单操作进行备注说明，必填。

（3） 取消
点击取消按钮，填写取消原因（必填），保存，工单则取消。取消工单可在异常工单中查看；平台支持取消操作的审批，在“工单管理-附件组件”进行设置。
[image: ]
图2-15工单列表--待指派--取消

[bookmark: _Toc3231]2.3.5 工单详情
选中一条工单数据，点击详情，如图2-16，工单详情页面可查看工单的具体信息和工单历程。
[image: ]
图2-16工单列表--详情
[bookmark: _Toc17536]2.3.6 已接受状态
抢单完成后，工单变成已接受状态，页面如图2-17，可做转办、开始和协同操作。
[image: ]
图2-17工单列表--已接受

（1）开始
可对工单进行开始操作，开始操作保存后，工单为进行中状态。
（2）转办
可选择该工单类型下自己班组或者其他班组下的班组成员进行工单转办操作，工单转办后，由转派人员继续执行工单，班组组长可对已转办工单数据进行查看操作，转办操作，工单状态不变。
（3）协同
可对工单设置协同人，协同人员对该协同工单，只可见，不可操作；协同操作不改变工单状态。
[bookmark: _Toc6589]2.3.7 进行中状态
开始操作后，工单变成进行中状态，页面如图2-18，可做转办、挂起、协同、外委和完成操作。
[image: ]
图2-18 工单列表--进行中
（1）转办
可选择该工单类型下自己班组或者其他班组下的班组成员进行工单转办操作，工单转办后，由转派人员继续执行工单，班组组长可对已转办工单数据进行查看操作，转办操作，工单状态不变。
（2）挂起和恢复
挂起：工单可以设置挂起操作，挂起时，需要录入备注说明并支持审批，审批权限可自定义。挂起后工单可做恢复操作，工单挂起延迟的时间不计入超时时间内，挂起操作，工单状态为已挂起状态。
恢复：对已挂起工单进行恢复操作，工单恢复后，工单为进行中状态，可继续执行进行中状态操作。
（3）协同
可对工单设置协同人，协同人员对该协同工单，只可见，不可操作；协同操作不改变工单状态。
（4）外委
无法自行维修处理时，可以通过外委维修方式。外委时，需要录入外委原因并支持审批，审批权限可自定义。
（5）完成
可直接完成工单数据，完成操作后，工单为待验收状态，待验收状态工单需要需求人员移动端进行验收操作；验收完成后，工单为已完成状态，需求人员可做评价操作，工单操作人员可做回访操作。
[bookmark: _Toc12377]2.3.8 已完成状态
对于已完成工单操作人员可执行回访操作，回访完成，工单状态为已关闭。
[bookmark: _Toc31848][bookmark: _Toc21616][bookmark: _Toc9622][bookmark: _Toc11951][bookmark: _Toc17080]2.4回访工单
[bookmark: _Toc32116]2.4.1功能描述
根据“工单管理--工单设置--流程”中设置的“不合格工单”标准，当用户评价低于这个设置值时，平台可生成回访工单，自动记录到回访工单列表，管理人员可以对评价差的工单进行回访操作。
[bookmark: _Toc23141]2.4.2用户界面
路径：工单管理--回访工单。
[image: ]
图2-19 回访工单页面
[image: 新建位图图像 (2)]
图2-20 回访工单--历程

[image: ]
图2-21 回访工单--历程--回访
[bookmark: _Toc13331]2.4.3 操作步骤
①打开历程：打开回访工单页面，找到该工单，点击历程按钮，如图2-20；
②回访：点击工单回访按钮，如图2-21，填写回访的数据：
回访形式：电话或微信，必填；
服务满意度：可分为“不满意”、“一般”和“满意”，必填；
评价对象：对服务评价中的响应速度、服务态度和服务质量进行1星到5星评分。
③服务标签：选择一个或多个标签。
④填写备注信息，点击“保存”按钮即可。
【注意】评价对象和服务标签可在PC端“基础管理--项目字典”中添加或修改。

[bookmark: _Toc23963][bookmark: _Toc17528][bookmark: _Toc13200][bookmark: _Toc6083][bookmark: _Toc19895]2.5审批工单
[bookmark: _Toc25645]2.5.1功能描述
在“工单管理--工单设置--流程”中可以对工单状态及工单操作设置审核，设置后工单执行相关操作时记录到审批工单列表中。
[bookmark: _Toc12372]2.5.2用户界面
路径：工单管理--审批工单。
[image: ]
图2-22 审批工单页面
[bookmark: _Toc12345]2.5.3操作步骤
①查看历程：打开审批工单页面，找到该工单，点击历程按钮，如图2-22；
②审批：点击审批按钮，进行审批通过或审批驳回操作，可备注内容，让申请的人可看到。审批通过即可进入到下个步骤；驳回则返回上一个步骤，再次操作需要再次审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc12587][bookmark: _Toc8931][bookmark: _Toc13254][bookmark: _Toc7837]图2-22 审批工单-审批

[bookmark: _Toc2737]2.6异常工单
[bookmark: _Toc5954]2.6.1功能描述
工单处理过程中可能会出现延迟、转办、取消或超时等异常情况，超时的工单，平台工单类型设置中可以设置消息提醒；延迟工单可以设置审核，审核成功后工单为挂起，挂起后不计入超时提醒；转办工单设置审核，审核成功后工单责任人进行了变更；取消工单设置审核，审核成功需要对方进行确认。
[bookmark: _Toc24150]2.6.2用户界面
路径：工单管理--异常工单。

[image: ]
图2-23异常工单
[bookmark: _Toc16564]2.6.3操作步骤
①搜索：打开异常工单页面，可根据工单类型、工单类型、需求区域、责任人、需求人、联系方式、异常类型搜索条件进行查找异常工单，如图2-23。
②历程：找到该工单后点击历程按钮进行查看，如图2-24。历程中可展示不同的信息，不同状态工单可执行不同的操作。
[image: ]
图2-24 异常工单-历程
[bookmark: _Toc10996][bookmark: _Toc17749][bookmark: _Toc1690][bookmark: _Toc21625][bookmark: _Toc14584]2.7服务项目管理
[bookmark: _Toc24454]2.7.1 功能描述
设备维修过程中，可选择耗材数据和服务项目数据，耗材数据与设备关联，服务项目与设备无关联，工单操作人员可根据实际情况选择，本模块主要为设备维修操作提供支持，通过服务项目的录入，同时提供编辑删除操作来维护对服务项目的维护，来保证工单维修操作的完成。
[bookmark: _Toc13692]2.7.2 用户界面
路径：工单管理--服务项目。
[image: 新建位图图像 (3)]
图2-25 服务项目页面
[bookmark: _Toc12199]2.7.3 操作步骤
①新增服务名称：打开服务项目页面，点击“新增”按钮，如图2-26。选择工单类型和工单子类型，填写服务名称和排序，点击保存按钮。
【说明】
项目名称：根据自己的账号权限，可选择自己的项目名称；
工单类型：保洁服务/保安服务/陪护服务/运送服务/投诉监督/用车服务/报修服务/设备保养服务/设备巡检/区域巡检8种服务类型，可根据自己实际情况来判断；
服务名称：服务项目名称，根据实际需求录入；
排序：服务项目在工单维修操作中的排序；
备注：可备注服务项目的相关信息数据。
[image: ]
图2-26 服务项目--新增

②新增服务项明细 ：在同一个服务名称下，可增加多个服务内容。找到需要添加服务项内容的服务名称，点击该服务名称右边服务项明细，弹出服务项目明细页面，如图2-27。再点击“新增”按钮，弹出服务项明细的新增窗口，如图2-28，填写服务内容、分值和排序等信息，点击保存按钮即可。
[image: ]
图2-27 服务项目页面服务项明细
[image: ]
图2-28 服务项明细--新增
【说明】
服务内容：根据实际数据录入，输入数据长度不超过30；
分值：根据实际数据录入分值数据，需输入整数数据，且长度不大于3
排序：服务项明细数据在工单维修操作中的排序；
备注：可备注服务项目的相关信息数据。

[bookmark: _Toc6804][bookmark: _Toc564][bookmark: _Toc30118][bookmark: _Toc13180][bookmark: _Toc1421]2.8 计划管理
[bookmark: _Toc24837][bookmark: _Toc22648][bookmark: _Toc26581]2.8.1 功能描述
此功能用于物业人员对物业各类设备新增定期的维保和巡检计划，提供新增、修改、删除和复制操作来对维保计划和巡检计划数据进行维护，可通过项目名称、任务类型、计划名称、计划状态快速查询维保计划和巡检计划数据，在页面默认按10条/页进行分页显示。
针对不同状态的计划，支持对计划进行不同的操作，如：查看、编辑、复制、删除和关闭。
新增计划，平台将定时执行计划，生成任务，可在【任务管理】模块查看，同时会生成工单数据，由服务人员进行工单执行操作，该工单完成后，可在【设备设施管理】模块设备维保记录和设备巡检记录中查看相关的详细数据。

[bookmark: _Toc11604][bookmark: _Toc20571][bookmark: _Toc32202]2.8.2 用户界面
[image: ]
图2-29 任务管理--计划管理页面
[bookmark: _Toc26397][bookmark: _Toc17709][bookmark: _Toc2898]2.8.3 操作步骤
（1）新增
打开“任务管理--计划管理”页面，点击“新增”按钮，弹出新增计划页面，如图2-30所示：
[image: QQ截图20211018204154]
图2-30 计划管理--新增计划页面
【页面说明】
项目名称：平台登录人所在机构下的物业名称，必填；
任务类型：下拉框选择设备巡检或设备维保，必填；
任务子类型：根据任务类型自动带出，不可编辑；
计划名称：自定义，≤20字符，必填；
计划日期：选择计划的开始日期和结束日期，必填；
是否关联工单：选择“是”则需要选择“关联工单类型”；选择“否”则不需选择“关联工单类型”；
计划周期：选择“天”，表示计划日期内每天需执行；选择“周”，显示具体时间可勾选每周几需执行；选择“月”，显示具体时间可勾选每月多少号需执行；选择“自定义”，则需填写初次需执行日期，执行几天暂停几天。如图2-31所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
图2-31 计划周期（周、月、自定义）

时间段：根据实际情况选择维保或巡检可以执行的时间段，支持添加多个，必填；如图2-32所示：
[image: ]
图2-32 计划管理--新增--时间段选择

计划人员：选择哪些班组成员参与计划，选择人员前需先选择项目和工单类型，未选择时会提示：“请先选择 项目和工单类型”，可选择的人员均为该工单类型对应的班组成员，非必填；如图2-33所示；
按“每人一天”或“每人一时段”方式进行任务分配，必填；
[image: ]
图2-33 计划管理--新增--选择人员

※计划内容
①添加需维保或巡检的设备，点击“添加”按钮，弹出添加设备窗口，可根据设备编号、设备名称、设备类型、所属部门、存放位置和采购价格进行搜索，搜索结果展示在列表，单选、多选或全选添加设备；
②支持设备的移除、上移和下移操作；
※执行任务要求
①提前几天生成任务，根据此配置自动生成任务，不填写则表示0（当天）；
②任务通知时限：可设置提前多长时间通知执行人，选填；
③任务过期时限：可设置任务超时多长时间会过期，选填；
④巡检时强制提交照片，数量1-4张：勾选则必须提交照片，≤4张；
⑤逾期任务自动关闭：可设置任务逾期后自动关闭，选填；
⑥强制按巡检内容书顺序巡检：可设置强制要求按照按巡检内容顺序（设备巡检的先后顺序）进行巡检，选填；
⑦任务过期不允许执行：可设置任务过期后不允许执行，选填。

（2）计划不同状态的不同操作
打开“任务管理--计划管理”页面，选择不同的计划状态，点击“搜索”按钮，搜索结果显示在列表中，在列表的操作可执行不同的操作，如下表：
	计划状态
	可执行操作
	说明

	未开始
	查看、编辑、复制、删除
	新增的计划状态

	进行中
	查看、复制、关闭
	计划已生成任务时

	已结束
	查看、复制
	关联的任务已全部完成

	已关闭
	查看、复制、删除
	进行中的计划点击“关闭”



（3）计划的查看
在“计划管理”页面的计划列表，点击“查看”按钮，只能查看，不能修改。
（4）计划的编辑
在“计划管理”页面，筛选计划状态为“未开始”计划，点击“编辑”按钮，可修改该计划，完成后点击“保存”按钮。
（5）计划的复制
在“计划管理”页面的计划列表，点击“复制”按钮，可快速创建新计划，不会修改原计划。
（6）计划的删除
打开“计划管理”页面，筛选计划状态为“未开始”或“已关闭”计划，点击“删除”按钮，弹出是否确定删除对话框，如图2-34所示，点击“确认”将删除选择的计划；如果删除“进行中”或“已结束”状态的计划，提示提示“存在状态不可用的计划”。
[image: ]
   图2-34 计划管理--删除对话框

[bookmark: _Toc13375][bookmark: _Toc18613]2.9 任务管理
[bookmark: _Toc31845][bookmark: _Toc8717]2.9.1 功能描述
此功能用于管理平台根据计划定时生成的任务，支持通过项目名称、任务类型、计划名称和计划状态进行搜索任务，搜索结果在页面默认按10条/页进行分页显示。
针对不同状态的任务，支持对任务进行不同的操作，如：查看、详情、调整、关闭和删除。
还支持制定临时任务，方便设备管理人员对设备进行临时维保任务和临时巡检任务。
[bookmark: _Toc30804][bookmark: _Toc22320]2.9.2 用户界面
[image: ]
图2-35 任务管理页面
[bookmark: _Toc2580][bookmark: _Toc21302]2.9.3 操作步骤
（1）制定临时任务
打开“任务管理”页面，点击“+制定临时任务”按钮，弹出制定临时任务页面，如图2-36所示：
[image: ]
图2-36 任务管理--制定临时任务页面
【页面说明】
项目名称：平台登录人所在机构下的物业名称，必填；
任务类型：下拉框选择设备巡检或设备维保，必填；
任务子类型：根据任务类型自动带出，不可编辑；
计划名称：自定义，≤20字符，必填；
任务日期：选择计划的日期，必填；
是否关联工单：选择“是”则需要选择“关联工单类型”；选择“否”则不需选择“关联工单类型”；
时间段：根据实际情况选择维保或巡检可以执行的时间段，支持添加多个，必填；
任务人员：选择哪些班组成员参与任务，选择人员前需先选择项目和工单类型，未选择时会提示：“请先选择 项目和工单类型”，可选择的人员均为该工单类型对应的班组成员，非必填；
※任务内容
①添加需维保或巡检的设备，点击“添加”按钮，弹出添加设备窗口，可根据设备编号、设备名称、设备类型、所属部门、存放位置和采购价格进行搜索，搜索结果展示在列表，单选、多选或全选添加设备；
②支持设备的移除、上移和下移操作；
※执行任务要求
①任务通知时限：可设置提前多长时间通知执行人，选填；
②任务过期时限：可设置任务超时多长时间会过期，选填；
③巡检时强制提交照片，数量1-4张：勾选则必须提交照片，≤4张；
④逾期任务自动关闭：可设置任务逾期后自动关闭，选填；
⑤强制按巡检内容书顺序巡检：可设置强制要求按照按巡检内容顺序（设备巡检的先后顺序）进行巡检，选填；
⑥任务过期不允许执行：可设置任务过期后不允许执行，选填。

（2）计划不同状态的不同操作
打开“任务管理”页面，选择不同的任务状态，点击“搜索”按钮，搜索结果显示在列表中，在列表的操作可执行不同的操作，如下表：
	任务状态
	可执行操作
	说明

	未开始
	查看、调整、关闭
	新增的任务状态

	进行中
	查看、关闭
	任务工单已点击“开始”操作

	已结束
	查看
	任务工单已点击“完成”操作

	已关闭
	查看、删除
	未开始或进行中的任务点击“关闭”



（3）查看与详情
在“任务管理”页面的任务列表，点击“查看”按钮，弹出任务查看页面，如图2-37所示，可点击“详情”按钮查看明细，如图2-38所示。

[image: ]
图2-37 任务管理--查看页面

[image: QQ截图20211018204154]
图2-38 任务管理--查看详情页面

[bookmark: _Toc31773][bookmark: _Toc12295]2.10设备设施类型
[bookmark: _Toc22247][bookmark: _Toc18521][bookmark: _Toc32090]2.10.1 功能描述
此功能用于物业人员对本物业设备设施数据进行管理，提供新增、修改、删除操作来对设备设施数据进行维护，可通过项目名称、类别、类型名称快速定位想要查询的设备设施数据，在页面默认是固定按每页 10 行进行分页。
[bookmark: _Toc24456][bookmark: _Toc29712][bookmark: _Toc9916]2.10.2 用户界面
[image: ]
图2-39 设备类型页面
[bookmark: _Toc6491][bookmark: _Toc30631][bookmark: _Toc121]2.10.3 操作步骤
（1）新增设备类型
[image: ]
图2-40 设备设施类型--新增 1

【页面说明】
项目名称：平台登录人所在机构下的物业名称，必填；
类别：设备/设施两种类别，根据实际操作选择；
编号：根据实际操作进行输入，必填；
上级类型：页面直接新增时，上级数据为固定值（顶级节点），不可操作；
类型名称：根据实际操作进行输入，必填；
排序：根据实际操作进行输入，只可填入数字，必填；
描述：对新增类型进行描述，必填。

（2）新增子项类型数据
[image: ]
图2-41 设备设施类型--新增子项 2
【页面说明】
项目名称：同父级项目名称，固定值，不可修改；
上级类型：同父级类型名称，固定值，不可修改；
类别：同父级类型名称，固定值，不可修改；
其他字段同上（设备类型）新增操作。
[bookmark: _Toc25370][bookmark: _Toc1626][bookmark: _Toc23604][bookmark: _Toc13231][bookmark: _Toc5063]2.11设备设施台账
[bookmark: _Toc44][bookmark: _Toc25372][bookmark: _Toc25613]2.11.1 功能描述
此模块用于建立物业各类设备、设施及空间区域的电子台账，可以对设备属性、分类分组、使用状态及维保期等基础信息录入及按物业对设备设施台账进行个性化信息自定义，及设备图片及说明书上传。
与合同进行关联，设备设施购置/维保/维修合同及维修/巡检/保养记录相关联及查询调阅。
设备台账支持批量导入导出。
[bookmark: _Toc6204][bookmark: _Toc1142][bookmark: _Toc28045]2.11.2 用户界面
[image: ]
图2-42 设备设施台账
[bookmark: _Toc9428][bookmark: _Toc17863][bookmark: _Toc24758]2.11.3 操作步骤
（1）新增设备
[image: ]
图2-43 设备管理--设备设施信息--新增
【页面说明】
项目名称：平台登录人所在机构下的物业名称，必填；
设备名称：根据实际情况进行输入，必填；
类别：设备/设施，必填；
设备类型：与项目名称和类别级联，先选择项目名称，类别，才可以进行选择，与设备设施类型模块中数据匹配，必填；
所属部门：当前登录人所在机构下的所有部门数据；
责任人：与所属部门数据级联，为所属部门下的所有用户；
存放位置：根据所属项目下的区域关联而来；
关联合同：取自【合同管理】的合同名称，关联该项目下的合同；
上传图片：选择上传一张图片，且上传图片不大于5M；
文件上传：上传相关图片或者文件。

（2）设备履历
点击“履历”按钮，可修改设备基础信息中的关联合同、巡检标准和维保标准；可查看设备基本信息、设备配件、维保记录、巡检记录和维修记录。
[image: ]
图2-44 设备设施信息--履历--修改 

①点击设备配件页签，如图2-45所示，点击“新增”按钮，新增一条设备配件数据，如图2-46所示。

[image: ]
图2-45 设备设施信息--履历--设备配件

[image: ]
图2-46 设备设施信息--履历--设备配件--新增
【页面说明】
项目名称、设备名称、设备编号、设备类型：由列表选中数据自动带出，页面不可编辑；
存放位置：根据登录人所在机构，级联带出物业区域，即存放位置数据。

②点击维保记录，可查看选中设备维保信息数据，如图2-47所示，
[image: ]
图2-47 设备设施信息--履历--维保记录

③点击巡检记录，可查看选中设备巡检信息数据，如图2-48所示。
[image: ]
图2-48 设备设施信息--履历--巡检记录

④点击维修记录，可查看选中设备维修信息数据，如图2-49所示。
[image: ]
图2-49 设备设施信息--履历--维修记录

[bookmark: _Toc13624][bookmark: _Toc9393][bookmark: _Toc31065][bookmark: _Toc16491][bookmark: _Toc22673][bookmark: _Toc22824][bookmark: _Toc19521][bookmark: _Toc12684]2.12 设备巡检标准
[bookmark: _Toc30558][bookmark: _Toc13034][bookmark: _Toc23307]2.12.1 功能描述
此功能用于设备管理人员对物业各类设备设施建立巡检标准，提供查看、编辑、停用、删除、复制和关联设备操作，可通过项目名称、标准名称和状态快速搜索想要查询的设备巡检标准数据，在页面默认是固定按每页 10 行进行分页。
[bookmark: _Toc16637][bookmark: _Toc25396][bookmark: _Toc24845]2.12.2 用户界面
[image: ]
图2-50 设备巡检标准
[bookmark: _Toc3277][bookmark: _Toc28128][bookmark: _Toc1036]2.12.3 操作步骤
（1）新增
打开“设备设施--设备巡检标准”页面，点击“新增”按钮，弹出新增标准页面，如图2-51所示：
[image: ]
图2-51 设备巡检标准-新增

【页面说明】
项目名称：平台登录人所在的物业名称，必填；
标准名称：根据实际情况输入数据，≤20字符，必填；
可选操作：下拉框选择，如正常、异常等，在项目字典进行数据维护，必填；
巡检标准：根据实际情况输入巡检标准内容，多条数据请按照多行方式进行输入，必填。

（2）查看与编辑
打开“设备设施--设备巡检标准”页面，点击“查看”按钮，弹出查看标准页面，仅能查看，不能修改，如图2-52所示：
[image: ]
图2-52 设备巡检标准-查看标准

打开“设备设施--设备巡检标准”页面，点击“编辑”按钮，弹出编辑标准页面，可对标准名称、可选操作、巡检标准和备注信息进行修改，修改完成后点击“确认”按钮，如图2-53所示：
[image: ]
图2-53 设备巡检标准-编辑标准
（3）停用
打开“设备设施--设备巡检标准”页面，点击“停用”按钮，弹框提示“此操作将停用改标准, 是否继续?”，确定后将停用该标准，请注意停用后无恢复操作。
（4）删除
在“设备巡检标准”页面列表中，点击“删除”按钮，弹框提示“此操作将永久删除该记录, 是否继续?”，确定后将删除该标准。
（5）复制
在“设备巡检标准”页面列表中，点击“复制”按钮，可快速新增巡检标准，不会修改原计划。
（6）关联设备
在“设备巡检标准”页面列表中，点击“关联设备”按钮，弹出“已关联设备”窗口，如图2-54所示。可根据设备编号、设备名称、设备类型、所属部门、存放位置和采购价格进行搜索查看已关联的设备。
当已关联的设备不再需要关联此巡检标准时，可以对设备进行移除操作。
当需要关联新的设备时，点击“新增”按钮，弹出选择设备窗口，如图2-55所示。可根据设备编号、设备名称、设备类型、所属部门、存放位置和采购价格进行搜索查看未关联的设备，勾选设备后，点击“关联选中”按钮即可。
需要注意：一条设备巡检标准可以关联多台设备，但一台设备的巡检标准只有一个。
[image: ]
图2-54 设备巡检标准-已关联设备

[image: ]
图2-55 设备巡检标准-已关联设备-新增选择设备

[bookmark: _Toc29745][bookmark: _Toc11118]2.13 设备维保标准
[bookmark: _Toc17267][bookmark: _Toc13781]2.13.1 功能描述
此功能用于设备管理人员对物业各类设备设施建立维保标准，提供查看、编辑、停用、删除、复制和关联设备操作，可通过项目名称、标准名称和状态快速搜索想要查询的设备维保标准数据，在页面默认是固定按每页 10 行进行分页。
[bookmark: _Toc28540][bookmark: _Toc16359]2.13.2 用户界面
[image: ]
图2-56 设备巡检标准
[bookmark: _Toc7331][bookmark: _Toc25871]2.13.3 操作步骤
（1）新增
打开“设备设施--设备维保标准”页面，点击“新增”按钮，弹出新增标准页面，如图2-57所示：
[image: ]
图2-57 设备巡检标准-新增
【页面说明】
项目名称：平台登录人所在的物业名称，必填；
标准名称：根据实际情况输入数据，≤20字符，必填；
维保标准：根据实际情况输入维保标准内容，必填。
（2）查看与编辑
打开“设备设施--设备维保标准”页面，点击“查看”按钮，弹出查看标准页面，仅能查看，不能修改。
打开“设备设施--设备维保标准”页面，点击“编辑”按钮，弹出编辑标准页面，可对标准名称、巡检标准等进行修改，修改完成后点击“确认”按钮。
（3）停用
打开“设备设施--设备维保标准”页面，点击“停用”按钮，弹框提示“此操作将停用改标准, 是否继续?”，确定后将停用该标准，请注意停用后无恢复操作。
（4）删除
在“设备维保标准”页面列表中，点击“删除”按钮，弹框提示“此操作将永久删除该记录, 是否继续?”，确定后将删除该标准。
（5）复制
在“设备维保标准”页面列表中，点击“复制”按钮，可快速新增维保标准，不会修改原计划。
（6）关联设备
在“设备维保标准”页面列表中，点击“关联设备”按钮，弹出“已关联设备”窗口，可根据设备编号、设备名称、设备类型、所属部门、存放位置和采购价格进行搜索查看已关联的设备。
当已关联的设备不再需要关联此维保标准时，可以对设备进行移除操作。
当需要关联新的设备时，点击“新增”按钮，弹出选择设备窗口，可根据设备编号、设备名称、设备类型、所属部门、存放位置和采购价格进行搜索查看未关联的设备，勾选设备后，点击“关联选中”按钮即可。
需要注意：一条设备维保标准可以关联多台设备，但一台设备的维保标准只有一个。

[bookmark: _Toc2294][bookmark: _Toc387][bookmark: _Toc27258][bookmark: _Toc17758][bookmark: _Toc11759][bookmark: _Toc24185][bookmark: _Toc14347][bookmark: _Toc4910]2.14 设备巡检记录
[bookmark: _Toc11983][bookmark: _Toc25701][bookmark: _Toc25339]2.14.1 功能描述
此功能主要提供登录人对所属机构下的设备巡检记录进行新增、查看、编辑和删除操作，可通过项目名称、设备编号、设备名称、设备类型、所属部门、存放位置和巡检日期搜索查询，在页面默认是固定按每页 10 行进行分页。
设备的巡检记录包含：设备巡检工单的巡检记录、综合巡查设备巡检记录和新增操作生成。
[bookmark: _Toc23647][bookmark: _Toc11012][bookmark: _Toc10944]2.14.2 用户界面
[image: ]
图2-58 设备巡检记录

[bookmark: _Toc8823][bookmark: _Toc7395]2.14.3 操作步骤
（1）新增
在“设备巡检记录”页面，点击“新增”按钮，弹出设备巡检记录新增页面，如图2-59所示。
点击“选择”按钮，弹出“选择设备”窗口，选择本次需要巡检的设备，提交后返回新增页面，自动带出设备名称、设备类型、设备编号、所属部门、存放位置和巡检标准内容信息，选择巡检时间、巡检人和巡检结果，上传图片和备注（非必填），完成后点击“确定”按钮，将新生成一条该设备的巡检记录。

[image: ]
图2-59 设备巡检记录新增

（2）查看与编辑
在“设备巡检记录”页面的列表操作区，点击“查看”按钮，弹出巡检记录查看页面，如图2-60所示，只能查看不能修改；点击“编辑”按钮，弹出编辑巡检记录页面，如图2-61所示，修改后点击“确认”按钮。

[image: QQ截图20211018204154]
图2-60 设备巡检记录查看
[image: QQ截图20211018204154]
图2-61 编辑巡检记录页面
（3）删除
在“设备巡检记录”页面的列表操作区，点击“删除”按钮，弹窗提示“此操作将永久删除该记录, 是否继续?”，点击“确定”按钮将删除此巡检记录。

[bookmark: _Toc30423][bookmark: _Toc12178]2.15 设备维保记录
[bookmark: _Toc3265][bookmark: _Toc11246][bookmark: _Toc17574][bookmark: _Toc19092][bookmark: _Toc30337][bookmark: _Toc23508]2.15.1 功能描述
此功能主要提供登录人对所属机构下的设备维保记录进行新增、查看、编辑和删除操作，可通过项目名称、设备编号、设备名称、设备类型、所属部门、存放位置、维保日期、合同名称和维保单位搜索查询，在页面默认是固定按每页 10 行进行分页。
设备的维保记录包含：设备维保工单的维保记录和新增操作生成。
[bookmark: _Toc2130][bookmark: _Toc2708]2.15.2 用户界面
[image: ]
图2-62 设备维保记录

[bookmark: _Toc14946][bookmark: _Toc24740]2.15.3 操作步骤
（1）新增
在“设备维保记录”页面，点击“新增”按钮，弹出设备维保记录新增页面，如图2-63所示。
点击设备名称右侧的“选择”按钮，弹出“选择设备”窗口，选择本次需要巡检的设备，提交后返回新增页面，自动带出设备名称、设备类型、设备编号、所属部门、存放位置和维保标准内容信息。
选择维保时间、维保人、维保金额和维保工时；点击合同名称右侧的“选择”按钮，弹出“选择合同”窗口，选择关联的合同，提交后返回新增页面，自动带出合同名称、合同编号和维保单位（非必填）。
上传图片和备注（非必填）、增加耗材（非必填），完成后点击“确定”按钮，将新生成一条该设备的维保记录。
[image: QQ截图20211018204154]
图2-63 设备维保记录新增

（2）查看与编辑
在“设备维保记录”页面的列表操作区，点击“查看”按钮，弹出维保记录查看页面，只能查看不能修改；点击“编辑”按钮，弹出设备维保记录编辑页面，修改后点击“确认”按钮。
（3）删除
在“设备维保记录”页面的列表操作区，点击“删除”按钮，弹窗提示“此操作将永久删除该记录, 是否继续?”，点击“确定”按钮将删除此维保记录。

[bookmark: _Toc24540][bookmark: _Toc219]2.16 设备维修记录
[bookmark: _Toc32415][bookmark: _Toc4020]2.16.1 功能描述
此功能主要提供登录人对所属机构下的设备维修记录进行新增、查看、编辑和删除操作，可通过项目名称、设备编号、设备名称、设备类型和维修日期搜索查询，在页面默认是固定按每页 10 行进行分页。
设备的维修记录包含：报修工单的设备维修记录、综合巡查设备临时维修记录和新增操作生成。
[bookmark: _Toc28214][bookmark: _Toc20637]2.16.2 用户界面
[image: ]
图2-64 设备维修记录

[bookmark: _Toc3965][bookmark: _Toc20914]2.16.3 操作步骤
（1）新增
在“设备维修记录”页面，点击“新增”按钮，弹出设备维修记录新增页面，如图2-65所示。
点击设备名称右侧的“选择”按钮，弹出“选择设备”窗口，选择本次需要巡检的设备，提交后返回新增页面，自动带出设备名称、设备类型、设备编号、所属部门、存放位置和维保标准内容信息。
选择维修人、维修时间、维修金额和维修工时；点击合同名称右侧的“选择”按钮，弹出“选择合同”窗口，选择关联的合同，提交后返回新增页面，自动带出合同名称和供应商名称（非必填）。
上传图片和备注（非必填）、增加耗材（非必填），完成后点击“确定”按钮，将新生成一条该设备的维修记录。
[image: QQ截图20211018204154]
图2-65 设备维修记录新增

（2）查看与编辑
在“设备维修记录”页面的列表操作区，点击“查看”按钮，弹出维修记录查看页面，只能查看不能修改；点击“编辑”按钮，弹出设备维修记录编辑页面，修改后点击“确认”按钮。
（3）删除
在“设备维修记录”页面的列表操作区，点击“删除”按钮，弹窗提示“此操作将永久删除该记录, 是否继续?”，点击“确定”按钮将删除此维修记录。


[bookmark: _Toc8307][bookmark: _Toc13792]2.17设备盘点管理
[bookmark: _Toc96][bookmark: _Toc28023]2.17.1功能描述
此功能主要对小程序平台内的设备进行盘点，功能点如下：
1） 可以自主选择需要盘点的设备，生成设备盘点任务；
2） 对盘点清单进行实物盘点核对；
3） 对盘点记录进行查询和导出；
4） 可以在小程序点击设备详情进行盘点和确认操作。

[bookmark: _Toc5272][bookmark: _Toc10316]2.17.2流程说明
（1） 基本流程
①设备盘点需提前建立设备台账；
②在PC端上新增盘点任务，点击开始盘点按钮下发盘点任务；
③在小程序上打开设备盘点功能，进行盘点和确认操作；
④在小程序端完成后，回到PC端结束盘点并导出报告。
（2） 流程图
[image: ]
图2-66 设备盘点流程图

[bookmark: _Toc13989][bookmark: _Toc369]2.17.3 PC端操作步骤
PC端打开路径：设备设施-→设备盘点管理，如下图2-67所示：
[image: ]
图2-67 设备盘点管理页面
（1） 搜索
支持“项目名称”、“盘点单号”和“任务名称”筛选条件进行搜索操作，查询结果显示在列表中，并支持数据列表的列显隐设置。
（2） 新增盘点
在设备盘点管理页面，点击“新增盘点”按钮。
【填写说明】
①盘点单号：平台自动生成，无法修改；
②任务名称：输入本次盘点的任务名称，≤30字符；
③盘点人：点击“请选择”按钮，弹出选择人员窗口，选择人员后点击提交按钮，选择的人员将作为执行盘点任务的人员；
④盘点时间：设置执行盘点任务的起止日期；
⑤备注：填写备注信息，对盘点任务进行补充说明；
⑥增加设备：点击“增加设备”按钮，弹出新增设备窗口，在新增设备窗口，支持按照“设备类型”、“所属部门”、“所属区域”和“设备名称”筛选条件进行搜索，搜索结果显示在设备列表中，对需要盘点的设备进行勾选操作，平台支持单选或多选，点击“提交”按钮则完成一次增加设备的操作；平台还支持进行多次增加设备的操作；
⑦移除设备：在新增设备窗口，对设备列表中的设备可进行移除操作，支持单个设备的移除，也支持多台设备的同时移除（勾选多个或全选）。
（3） 查看
在设备盘点管理页面，点击设备盘点任务列表操作区的“查看”按钮，弹出详情页面，仅具有查看权限，无法对数据进行修改。
（4） 编辑
在设备盘点管理页面，针对盘点状态为“未开始”的盘点任务，点击设备盘点任务列表操作区的“编辑”按钮，弹出编辑页面，可对任务名称、盘点人、盘点时间、备注、增加设备和移除设备。
（5） 删除
在设备盘点管理页面，针对盘点状态为“未开始”的盘点任务，点击设备盘点任务列表操作区的“删除”按钮，弹出删除提示对话框，点击“确认”按钮即可删除该盘点任务。
（6） 设备清单
在设备盘点管理页面，点击设备盘点任务列表操作区的“设备清单”按钮，弹出需要盘点的设备清单页面，可根据设备类型、所属部门、所属区域、设备编号和设备名称筛选条件进行查询，支持Excel导出。
（7） 开始盘点
在设备盘点管理页面，针对盘点状态为“未开始”的盘点任务，点击设备盘点任务列表操作区的“开始盘点”按钮，弹出开始盘点的提示对话框，点击“确认”按钮即可开始盘点任务，状态变更为“盘点中”。
（8） 结束盘点
在设备盘点管理页面，针对盘点状态为“盘点中”的盘点任务，点击设备盘点任务列表操作区的“结束盘点”按钮，弹出结束盘点的提示对话框，点击“确认”按钮即可结束盘点任务，状态变更为“盘点结束”。
（9） 导出报告
在设备盘点管理页面，针对盘点状态为“盘点结束”的盘点任务，点击设备盘点任务列表操作区的“导出报告”按钮，弹出设备资产盘点表，支持Excel导出。

[bookmark: _Toc20471][bookmark: _Toc3522]2.18区域巡检任务
[bookmark: _Toc7795][bookmark: _Toc17281]2.18.1功能描述
该功能主要用于查看区域类扫码巡检的记录，包含安全巡查和卫生巡查等等，支持通过项目名称、区域名称、巡检时间和巡检人快速搜索查看，并支持查看巡检时上传的图片。
[bookmark: _Toc28788][bookmark: _Toc27745]2.18.2用户界面
[image: ]
图2-56 区域巡检任务


[bookmark: _Toc17625]第3章 小程序操作说明
[bookmark: _Toc5220][bookmark: _Toc4232][bookmark: _Toc28123]3.1小程序登录
[bookmark: _Toc6278]3.1.1微信搜索小程序
打开微信，找到”发现”页面,点击最下方的”小程序”,使用微信右上角的搜索功能，输入“唯e管家”进行搜索，找到小程序，点击即可进入。
[bookmark: _Toc12450]3.1.2微信扫一扫二维码
打开微信，找到“发现”页面,点击“扫一扫”功能；或使用微信右上角的加号 [image: ]，再点击扫一扫功能。
[bookmark: _Toc17506]3.1.3登录小程序
采用微信小程序或微信扫一扫操作，点击小程序，进入登录界面，登录方式有2种：
（1）点击下方的“手机一键登录”，再点击允许操作；
（2）输入账号和密码进行登录。
登录成功后，客户端主要面向需求部门人员，服务端主要面向工单服务人员。
【注意】手机一键登录提示“该手机号未绑定，请联系管理员”或“账号或密码错误”时，说明该用户使用登录的手机号码可能与平台内不一致，需要在平台管理--用户管理中对该用户进行新增或修改操作。
[bookmark: _Toc30393][bookmark: _Toc10259][bookmark: _Toc18323]3.2报修服务
该功能主要用于区域内的物品或设备的报修，进入小程序首页，点击“服务功能”下的“我要报修”，弹出新增报修工单窗口，填写基础信息。
①服务地点：服务地点可以通过扫区域二维码的方式自动获取，也支持手动选择操作。
②服务描述：需要描述清楚报修的是什么故障或现象，使用“按住说话”功能，可以录入语音，且语音自动识别成文字录入到服务描述里（仅识别普通话）。       
③紧急程度：按照实际情况选择，分一般，紧急，特别三个级别。
④期待到达时间：按照希望到达现场处理的时间进行选择。
⑤上传照片或视频：点击➕ ，拍摄故障的图片或视频，支持本地照片上传。上传文件数量限制≤3个。
⑥提交：信息填写完整后，点击提交按钮，提示提交成功。
[bookmark: _Toc30115][bookmark: _Toc19101][bookmark: _Toc10931][bookmark: _Toc31390]3.3需求工单
需求工单的主要功能是为需求人员及需求部门成员查看工单、验收工单、和评价工单使用。包含报修服务工单、用车服务工单和运送服务工单等。
[bookmark: _Toc988]3.3.1查看工单
点击需求工单按钮，进入需求工单页面，分为“我创建的”和“部门工单”两个工单列表：
1） 我创建的：展示登录人创建的所有工单；
2） 部门工单：展示登录人所在部门的所有工单。
每个页签细分为进行中、待验收、待评价、异常和全部工单，并支持查询功能。选择某一条工单，点击“详情”可查看工单的详细信息。
【字段说明】
进行中：已接单，但工单还未完成，都属于进行中状态。
待验收：已完成服务的工单，但需求人员还未对工单进行验收；
待评价：已完成服务的工单，但需求人员还未对工单进行评价；
异常：包含工单转办、工单取消、工单超时、工单延迟和工单外委；
全部：展示登录人作为需求人的所有工单。
[bookmark: _Toc6269]3.3.2验收工单
选择“待验收”列表，查看工单，点击工单详情，进入工单详情页面，找到页面最下方的“验收”按钮，点击验收，跳转到验收界面，进行手写签名，点击保存即可。
【注意】能验收工单的是服务区域责任部门对应的人员。
[bookmark: _Toc17199]3.3.3评价工单
工单验收完成后，我们还需要对工单进行评价操作，如果对工单进行差评（3星及3星以下）时，需要填写差评原因。
【注意】服务评价的内容在PC端“基础管理--项目字典”中可以设置；平台支持工单完成后的自动评价，如多长小时未评价做几星处理的设置。
[bookmark: _Toc2891][bookmark: _Toc19533]3.4服务提醒
该功能主要由需求人员使用，用于验收和评价的提醒，在小程序客户端首页最下方，有服务验收和服务评价有两个图标。
图标显示的数字代表登录小程序的人员需要验收和评价的工单数量，点击图标可直接进入“我创建的”页签的“待验收”列表或“我创建的”页签的“待评价”列表，再进行验收或评价操作（同上）。
[bookmark: _Toc24182][bookmark: _Toc3205]3.5任务提醒
该功能主要由工单服务人员使用，用于对负责工单和协同工单的提醒，在小程序客户端首页最下方，有“我的任务”和“协同任务”有两个图标，如图2-16。
图标上显示的数字代表登录小程序的工单服务人员，需要自己负责处理的工单数量和需要协助同事处理的工单数量，点击图标可直接进入“负责工单”页签的“进行中”列表或“协同工单”页签的“进行中”列表，进行工单处理的开始/转办/外委/协同/挂起/完成等操作（同下）。
[bookmark: _Toc15103][bookmark: _Toc5010]3.6工单处理
[bookmark: _Toc22525]3.6.1 工单处理页签介绍
该功能主要由工单服务人员使用，在小程序服务端首页，点击“工单处理”按钮，进入工单处理页面，最上方分为“班组工单”、“负责工单”和“协同工单”三个页签。
1） 班组工单：展示登录人所在工单服务班组的工单；
2） 负责工单：展示登录人负责的工单；
3） 协同工单：展示登录人负责协同处理的工单。
每个页签下有“待指派”、“进行中”、“待评价”、“异常”和“全部”列表。
【字段说明】
待指派：需求人员已提交需求工单，但还未接单或派单。
进行中：已接单，但工单还未完成，都属于进行中状态。
待评价：已完成工单，但还未对该工单进行评价。
异常：包含工单延迟、工单转办、工单取消、工单超时和工单外委。
全部：展示登录人作为需求人的所有工单。
[bookmark: _Toc11517][bookmark: _Toc4379][bookmark: _Toc19068][bookmark: _Toc11253]3.6.2 派单
（1）服务组长在“工单处理-班组工单-待指派”列表查看，找到需要进行派单操作的工单，如图3-1。点击“详情”跳转到工单详情页面，如图3-2，点击最下方的“派单”按钮，跳转到派单页面，如图3-3。点击➕ 添加本班组服务组员，将工单指派到人，如图3-4。
【注意】在指派到人时，可以看到名字的后面显示“工作状态”和负责但未完成的“工单数量”，为派单时提供依据。
[image: ]             [image: Screenshot_20210709_171151_com.tencent.mm]
图3-1 工单处理-班组工单-待指派                       图3-2 工单详情-派单
[image: Screenshot_20210709_171528_com.tencent.mm]                  [image: Screenshot_20210709_171911_com.tencent.mm]
图3-3 派单页面                                图3-4 派单-指派人

（2）工单调度员打开小程序服务端首页，在“调度中心-待指派”列表查看，找到需要进行派单操作的工单，如图3-5。点击“详情”跳转到工单详情页面进行派单操作。
[image: QQ图片20210709175341]
图3-5调度中心-待指派

[bookmark: _Toc661]3.6.3 抢单
工单服务班组成员在“工单处理-班组工单-待指派”列表，查看哪些工单自己可以处理，点击详情查看（如图3-6）。进入该工单详情页面后，点击最下方的抢单按钮（如图3-7）。
[image: ]                [image: ]
     图3-6 工单处理待指派                     图3-7 工单处理-待指派-工单详情

[bookmark: _Toc17867][bookmark: _Toc8199][bookmark: _Toc16375][bookmark: _Toc9357]3.6.4 接受/取消
（1）接受：接受指派的工单，成为该工单的执行人；
（2）取消：在工单还未开始前可取消工单，但要说明原因。
[bookmark: _Toc8652][bookmark: _Toc6457][bookmark: _Toc4660][bookmark: _Toc13521]3.6.5 开始/转办/协同
抢单或已接受工单后，工单变成已接受状态，下一步对工单可进行以下操作：“开始”、“转办”和”协同”操作（如图3-8）。
（1） 开始：到达服务地点，点击开始按钮，对现场进行判断填写预计完成时间，扫码获取服务地点，填写备注信息和上传照片或视频（非必填），点击保存（如图3-9）。开始操作保存后，工单为进行中状态。
[image: ]       [image: ]
图3-8 工单详情                           图3-9 工单详情-开始操作

（2） 转办：可转办给同班组成员，也可跨班组转办。多用于自己无法完成时，需要转给其它工单服务人员，如图3-10。
[image: 转办]             [image: QQ图片20210712103758]                   
图3-10 转办页面                               图3-11 协同页面
（3） 协同：该服务工单一个人无法完成时，需要找人协助，可设置协同人，支持多个，如图3-11。协同人员对该协同工单，只可见，不可操作；协同操作不改变工单状态。

[bookmark: _Toc10859]3.6.6 完成
工单服务班组成员完成工单时，在“工单处理-负责工单-进行中”列表，点击该工单详情。在工单详情页面最下方，点击“完成”按钮，跳转到工单完成页面，如图3-12，填写“耗材”、“服务工时”和“服务项目”，上传相关照片或视频（如图3-13），点击“保存”按钮。
耗材：选择耗材信息。
服务工时：根据我们现场实际情况填写。
服务项目：根据我们该工单的服务项目填写，服务项目对应相应的分值。
[image: Screenshot_20210712_100532_com.tencent.mm]     [image: ]
图3-12 工单详情-完成               图3-13 工单完成页面

[bookmark: _Toc31639]3.6.7 外委
当工单已经开始但自己无能力完成时，可以通过外委方式。进行外委操作时，需要填写外委原因，平台支持关联相关维修合同及合同单位名称，并支持上传完成维修及验收证明文件，如图3-14。
【注意】其中关联合同和合同单位是在“合同管理台账”中设置。平台支持审批流程，审批权限可自定义设置。
[image: 0df0e2d4149d28474b38c6fda0799a6]
图3-14 工单外委页面

[bookmark: _Toc17049]3.6.8 挂起/恢复
当工单已经开始但自己暂时无法完成时，可以通过挂起操作，如图3-15；等具备工单服务条件时，再进行恢复操作，如图3-16。挂起/恢复操作时，都需要填写原因。挂起工单可以设置审核，审核成功后工单为挂起，挂起后不计入超时提醒。
[image: 789cea70ea90c9b1cbe174303ce2a25]                   [image: 5295c76c8b8ecc3572e987fc0c10581]
[bookmark: _Toc5332][bookmark: _Toc29487][bookmark: _Toc18373]图3-15 挂起页面                    图3-16 恢复页面
[bookmark: _Toc16469][bookmark: _Toc12677][bookmark: _Toc7493][bookmark: _Toc3253]3.6.9 回访
已完成服务的工单状态变成待验收状态，需求人员对工单进行验收确认后，工单服务班组人员可以根据需要进行工单的回访操作。回访分为低分回访和主动回访：
（1） 低分回访：根据“工单管理--工单设置--流程”中设置的“不合格工单”标准，当用户评价低于这个设置值时，平台可生成回访工单，在PC端“工单管理--回访工单”进行回访操作。
（2） 主动回访：服务人员在工单完成后可自主回访。
步骤一：①可以从“执行工单--负责工单--全部”工单列表，找到已完成且需要回访的工单，②也可以从“工单调度中心--待回访”列表，找到需要回访的工单。
步骤二：点击工单详情，跳转到工单详情页面，点击最下方的“回访”按钮.
步骤三：①服务满意度：可分为“不满意”、“一般”和“满意”。②评价对象：对服务评价中的响应速度、服务态度和服务质量进行星级评价，1星到5星。③服务标签：选择一个或多个标签。④填写备注信息，点击“提交”按钮即可。
【注意】评价对象和服务标签可在PC端“基础管理--项目字典”中添加或修改。
[bookmark: _Toc11254][bookmark: _Toc9444]3.7消息通知
需求人员在下单后，相关的工单服务人员会受到任务消息通知。
【说明】在“工单管理--工单设置--附件组件”中，可对工单的每一个状态的操作进行设置，如是否需要通知、通知对象和通知方式，设置成功后，平台会根据相关设置进行消息通知，使工单任务相关人及时了解当前工单状态及进度。
[bookmark: _Toc1107][bookmark: _Toc15615]3.8设备盘点
[bookmark: _Toc17963]3.8.1打开盘点任务
①登录小程序，打开服务端首页，如图3-17所示；
②点击“设备盘点”图标按钮，跳转到设备盘点页面，如图3-18所示；
 [image: Screenshot_20210901_174707_com.tencent.mm]           [image: Screenshot_20210901_180224_com.tencent.mm]
图3-17 服务端首页                       图3-18 设备盘点页面 

③点击状态为“盘点中”的设备盘点任务，跳转到盘点详情页面，分为“盘点批次”和“设备清单”两个页签，如图3-19、图3-20所示：
[image: Screenshot_20210901_181935_com.tencent.mm]            [image: Screenshot_20210901_174812_com.tencent.mm] 
图3-19 盘点详情-盘点批次                     图3-20 盘点详情-设备清单 
[bookmark: _Toc7133]3.8.2创建盘点批次
①点击“创建批次”按钮，弹出创建批次页面；可根据设备所属部门、存放位置和设备类型条件进行查询，查询结果将跳转到查询设备页面。
注意：当查询设备数为0时，无法生成批次；当查询设备数＞0时，选择确认人后，点击“生成批次”按钮即可生成新盘点批次。
②使用“盘点批次”进行盘点
在盘点详情页面，选择“盘点批次”页签，点击盘点批次，跳转到该批次的设备清单页面，点击设备，跳转到设备详情页面，可查看设备的基础信息，对设备的盘点结果进行记录，完成后点击“盘点”按钮。
【填写说明】
盘点类型：选择标签，如正常、位置不对、基础信息不对、部门不对、其他；
备注：填写盘点的补充说明，≤200字符，支持语音转文字输入；
上传附件：支持拍照、短视频、本次照片，数量≤3个；
③使用“设备清单”进行盘点
在盘点详情页面，选择“设备清单”页签，点击设备，跳转到设备详情页面，可查看设备的基础信息，对设备的盘点结果进行记录，完成后点击“盘点”按钮。
④点击“盘点”按钮，进行扫码操作，当所扫的二维码或条形码是本次设备盘点任务中的设备时，跳转到到设备详情页面；当所扫的二维码不是本次设备盘点任务中的设备时，提示“平台未找到此二维码，请重新扫码！”
   在设备详情页面，可查看设备的基础信息，对设备的盘点结果进行记录，完成后点击“盘点”按钮。
⑤打开设备清单，点击已盘点的设备，跳转到设备详情确认页面，点击“确认”按钮，设备盘点状态变更为“已确认”。
注意：盘点确认人员为创建批次时选择的确认人（平台支持多选）。

[bookmark: _Toc3329][bookmark: _Toc22036]3.9综合巡查
[bookmark: _Toc24288][bookmark: _Toc10920][bookmark: _Toc22070][bookmark: _Toc28201][bookmark: _Toc2238]3.9.1功能描述
该功能既支持巡检人员主动进行区域扫码巡查使用，包含安全巡查和卫生巡查等；也支持设备管理人员进行设备履历查看（包含基础信息、维保记录、巡检记录和维修记录），对设备进行巡检、临时维修、报修和变更资料的操作。通过小程序满足了移动办公需求，方便巡检人员和设备管理人员。
[bookmark: _Toc31779][bookmark: _Toc30907][bookmark: _Toc5410][bookmark: _Toc28044][bookmark: _Toc21315][bookmark: _Toc18287]3.9.2操作步骤
（1） 区域类巡查
登录小程序，点击服务端首页的“综合巡查”按钮，弹出扫描页面，对准区域二维码进行扫码操作，扫码成功后，弹出区域巡检页面，选择巡检情况（正常或异常）、上传附件和填写备注信息，完成后点击“提交”按钮，如图3-21所示。在区域巡检页面的设备清单栏，可查看在该区域位置内的所有设备，并可以点击进入设备履历页面进行设备类巡查操作。
[image: IMG_3792]
图3-21 区域巡检页面

（2） 设备类巡查
登录小程序，点击服务端首页的“综合巡查”按钮，弹出扫描页面，对准设备二维码进行扫码操作，扫码成功后，弹出设备履历页面，如图3-22所示。
在设备履历页面，点击列表页签，分别查看该设备的基础信息、维保记录、巡检记录和维修记录。
 在设备履历页面，点击“变更资料”按钮，可以变更设备所属部门和存放位置，如图3-23所示。
在设备履历页面，点击“巡检”按钮，弹出设备巡检页面，如图3-24所示。进行扫码确认操作，选择巡检结果（正常或异常），上传附件和填写备注，完成后点击“提交”按钮。也可以在此页面进行报修和维修操作。
在设备履历页面，点击“报修”按钮，弹出设备报修工单，按照工单“我要报修”操作即可。
在设备履历页面，点击“维修”按钮，弹出临时维修页面，填写服务项目、耗材、服务工时、备注和上传附件，完成后点击“提交”按钮，如图3-25所示。

[image: IMG_3792]         [image: IMG_3793]
图3-22 设备履历                 图3-23 设备履历-变更资料

[image: IMG_3794]          [image: IMG_3795]
图3-24 设备履历-巡检                图3-25 设备履历-维修
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