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[bookmark: _Toc3834]第一部分 系统入口
1. [bookmark: _bookmark1][bookmark: _bookmark1][bookmark: 1.系统设置][bookmark: _Toc16772]小程序
	扫描下图二维码进入报修系统。

[image: 微信图片_20210623230753]
 (
10
)
2. [bookmark: _bookmark2][bookmark: 2.人员管理][bookmark: _bookmark2][bookmark: _Toc24872]微信公众号
	微信关注海南经贸职业技术学院数字校园公众号，关注后在微门户菜单下点击后勤报修子菜单进入报修系统，如下图所示。
[image: 微信图片_20210623231820_副本]


3. [bookmark: _bookmark3][bookmark: _bookmark3][bookmark: 3.耗材][bookmark: _Toc32421]企业微信

	方式一：打开手机微信，在微信通讯录菜单下点击我的企业分组中的海南经贸职业技术学院，进入如下图界面，在界面中点击后勤宝智能报修进入报修系统。
[image: 微信图片_20210623234054_副本]
	方式二：打开企业微信，在企业微信工作台菜单下点击后勤宝智能报修进入报修系统，如下图所示。
[image: 微信图片_20210623234646_副本]


[bookmark: 第二部分 报修整体流程][bookmark: _bookmark5][bookmark: _Toc26146][bookmark: _Toc2662]第二部分 报修整体流程


1. [bookmark: _bookmark6][bookmark: _bookmark6][bookmark: 1.报修人][bookmark: _Toc10208][bookmark: _Toc28200]报修人

1.1 [bookmark: _bookmark7][bookmark: _bookmark7][bookmark: 1.1报修人——报修]报修人——报修

报修人需进入后勤宝报修系统，如图1.1.1，点击微信一键登录按钮进行登录，进入图1.1.2界面。
[image: 1.1_副本]
图1.1.1
在图1.1.2界面中点击允许按钮，进入图1.1.3界面。
[image: 1.2_副本]
图1.1.2

在图1.1.3界面中点击微信手机号一键绑定按钮，进入图1.1.4界面。
[image: 1.3_副本]
图1.1.3
在图1.1.4界面中点击允许按钮。进入图1.1.5界面。
[image: 1.4_副本]
图1.1.4

[bookmark: _GoBack]在图1.1.5界面中点击立即报修按钮，进入1.1.6界面。
[image: 1.6_副本]
图1.1.5

在图1.1.6界面点击下方的立即报修菜单，进入1.1.7界面。
[image: 1.8]
图1.1.6
在1.1.7界面，选择或者填写相应信息（报修区域、详细地址、报修项目、报修人、报修详情）后点击提交报修按钮完成报修操作。
[image: 1.7_副本]
图1.1.7
1.2 [bookmark: 1.2报修人——取消报修单][bookmark: _bookmark8][bookmark: _bookmark8]报修人——取消报修

在报修大厅界面，如图1.2.1,如果报修人发现填写的报修单信息不准确或者想取消报修，报修人可以点击取消工单按钮完成对报修申请的取消报修操作。

[image: 1.9_副本]
图1.2.1




1.3 [bookmark: _bookmark9][bookmark: 1.3报修人——评价完工报修单][bookmark: _bookmark9]报修人——评价完工报修单

对于已经完工的报修工单，报修人可以在报修大厅界面，点击立即评价按钮对本次报修做出评价，如图1.3.1。在弹出的评价框中对本次维修服务进行打分和评价，如图1.3.2，评价完点击提交按钮完成对报修工单的评价操作。

[image: 1.29_副本]
图1.3.1

[image: 1.30_副本]
图1.3.2

2. [bookmark: _bookmark10][bookmark: _bookmark10][bookmark: 2.管理员][bookmark: _Toc21187]预审员

2.1 [bookmark: _bookmark11][bookmark: 2.1管理员——管理员的登录方式][bookmark: _bookmark11]预审员绑定账号

预审员需进入后勤宝报修系统，如图2.1.1，点击微信一键登录按钮进行登录，进入图2.1.2界面。
[image: 1.1_副本]
图2.1.1

在图2.1.2界面中点击允许按钮。进入图2.1.3界面。
[image: 1.2_副本]
图2.1.2

在图2.1.3界面中点击微信手机号一键绑定按钮，进入图2.1.4界面。
[image: 1.3_副本]
图2.1.3
在图2.1.4界面中点击允许按钮。进入图2.1.5界面。
[image: 1.4_副本]
图2.1.4

在图2.1.5界面中点击账户绑定按钮，进入2.1.6界面。

[image: 1.6_2_副本]

图2.1.5

在图2.1.6界面，输入学工号（默认手机号）和姓名，点击提交按钮进行账号绑定，账号绑定成功进入报修系统，如图2.1.7。

[image: 1.10_副本]
图2.1.6

[image: 1.11]
图2.1.7
2.2 [bookmark: 2.2管理员——处理报修工单（以总后台为例）][bookmark: _bookmark12][bookmark: _bookmark12]预审员——处理报修工单（预审通过）

预审员可以在工单中心界面看到所有的工单（待处理、已处理），默认显示的是待处理的工单，如图2.2.1，预审员可以在工单中心界面选择待处理的工单，点击审核通过按钮，进入工单转发页面，如图2.2.2。
[image: 1.12_副本]
图2.2.1
在工单转发页面，选择某位审核员，然后点击指定派单按钮，将工单转发给审核员进行处理。
[image: 1.13_副本]
图2.2.2


2.3 预审员——处理报修工单（预审拒绝）

预审员可以在工单中心界面看到所有的工单（待处理、已处理），默认显示的是待处理的工单，如图2.3.1，预审员可以在工单中心界面选择待处理的工单，点击预审拒绝按钮，进入预审拒绝界面，如图2.3.2。
[image: 1.12_2_副本]
图2.3.1
在预审拒绝页面，填写预审拒绝的原因后点击提交按钮完成预审拒绝的操作。
[image: 1.14_副本]
图2.3.2

3. [bookmark: _Toc18043]审核员

3.1 审核员绑定账号


审核员需进入后勤宝报修系统，如图3.1.1，点击微信一键登录按钮进行登录，进入图3.1.2界面。
[image: 1.1_副本]
图3.1.1

在图3.1.2界面中点击允许按钮。进入图3.1.3界面。
[image: 1.2_副本]
图3.1.2

在图3.1.3界面中点击微信手机号一键绑定按钮，进入图3.1.4界面。
[image: 1.3_副本]
图3.1.3
在图3.1.4界面中点击允许按钮。进入图3.1.5界面。
[image: 1.4_副本]
图3.1.4

在图3.1.5界面中点击账户绑定按钮，进入3.1.6界面。

[image: 1.6_2_副本]

图3.1.5

在图3.1.6界面，输入学工号（默认手机号）和姓名，点击提交按钮进行账号绑定，账号绑定成功进入报修系统，如图3.1.7。

[image: 1.10_副本]
图3.1.6

[image: 1.11]
图3.1.7
3.2 审核员——处理报修工单（审核通过）

审核员可以在工单中心界面看到所有的工单（待处理、维修中、已处理），默认显示的是待处理的工单，如图3.2.1，审核员可以在工单中心界面选择待处理的工单，点击审核通过按钮，进入维修工选择页面，如图3.2.2。
[image: 1.15_副本]
图3.2.1
在维修工选择页面，选择某位维修工，然后点击指定派单按钮，将工单转发给指定的维修工进行处理。
[image: 1.16_副本]
图3.2.2
3.3 审核员——处理报修工单（预审拒绝）

审核员可以在工单中心界面看到所有的工单（待处理、维修中、已处理），默认显示的是待处理的工单，如图3.3.1，审核员可以在工单中心界面选择待处理的工单，点击审核拒绝按钮，进入审核拒绝界面，如图3.3.2。
[image: 1.15_2_副本]
图3.3.1
在审核拒绝页面，填写审核拒绝的原因后点击提交按钮完成审核拒绝的操作。
[image: 1.17_副本]
图3.3.2

3.4 审核员——处理报修工单（审核退回）

审核员可以在工单中心界面看到所有的工单（待处理、维修中、已处理），默认显示的是待处理的工单，如图3.4.1，审核员可以在工单中心界面选择待处理的工单，点击审核退回按钮，进入审核退回界面，如图3.4.2。
[image: 1.15_3_副本]
图3.4.1
在审核退回页面，填写审核退回的原因后点击提交按钮将工单退回给预审员重新进行分配审核员。
[image: 1.18_副本]
图3.4.2

3.5 审核员——处理报修工单（审核转单）

审核员可以在工单中心界面看到所有的工单（待处理、维修中、已处理），默认显示的是待处理的工单，如图3.5.1，审核员可以在工单中心界面选择待处理的工单，点击审核转单按钮，进入选择审核员界面，如图3.5.2。
[image: 1.15_4_副本]
图3.5.1
在选择审核员页面，选择某位审核员，然后点击转单按钮，将工单转发给其他审核员进行处理。
[image: 1.19_副本]
图3.5.2

3.6 审核员——处理完工申请

审核员可以在工单中心界面看到所有的工单（待处理、维修中、已处理），默认显示的是待处理的工单，在待处理页面点击完工待确认选项卡，进入完工待确认页面，如图3.6.1，审核员可以在完工待确认页面，点击确认完工按钮，进入确认完工界面，如图3.6.2。
[image: 1.26_副本]
图3.6.1
在确认完工页面，填写确认完工备注，然后点击提交按钮提交完工。
[image: 1.28_副本]
图3.6.2

如果审核员认为工单还没维修完成，审核员可以在完工待确认页面，如图3.6.3，点击驳回完工按钮，进入驳回完工界面，如图3.6.4。
[image: 1.26_2_副本]
图3.6.3
在驳回完工页面，填写驳回完工原因，然后点击提交按钮将工单重新退回给维修工进行再次维修。
[image: 1.27_副本]
图3.6.4
4. [bookmark: _bookmark14][bookmark: _bookmark14][bookmark: 注：工单各种状态下处理的逻辑，请见下图：][bookmark: 3.维修工][bookmark: _bookmark13][bookmark: _Toc29313][bookmark: _Toc21289]维修工

4.1 [bookmark: _bookmark15][bookmark: _bookmark15][bookmark: 3.1维修工绑定账号]维修工绑定账号

维修工需进入后勤宝报修系统，如图4.1.1，点击微信一键登录按钮进行登录，进入图4.1.2界面。
[image: 1.1_副本]
图4.1.1


在图4.1.2界面中点击允许按钮。进入图4.1.3界面。
[image: 1.2_副本]
图4.1.2

在图4.1.3界面中点击微信手机号一键绑定按钮，进入图4.1.4界面。
[image: 1.3_副本]
图4.1.3
在图4.1.4界面中点击允许按钮。进入图4.1.5界面。
[image: 1.4_副本]
图4.1.4

在图4.1.5界面中点击账户绑定按钮，进入4.1.6界面。

[image: 1.6_2_副本]

图4.1.5

在图4.1.6界面，输入学工号（默认手机号）和姓名，点击提交按钮进行账号绑定，账号绑定成功进入报修系统，如图4.1.7。

[image: 1.10_副本]
图4.1.6

[image: 1.11]
图4.1.7
4.2 [bookmark: 3.2维修工接单/转单/暂停/完工][bookmark: _bookmark16][bookmark: _bookmark16]维修工接单


维修工可以在工单中心界面看到所有的工单（新工单、维修中、完工待确认、已处理），默认显示的是新工单，如图4.2.1，维修工可以在工单中心界面选择待处理的工单，点击接单按钮，完成接单操作。
[image: 1.20_副本]
图4.2.1

4.3 维修工开始维修


维修工在工单中心界面接单完成以后，在工单中心的维修中（已接单）页面上可以看到这笔工单，如图4.3.1，维修工可以在维修中界面点击开始维修按钮，然后开始进行维修工作。
[image: 1.21_副本]
图4.3.1


4.4 维修工申请完工


维修工在维修完成以后，可以在工单中心维修中（维修中）界面中对工单进行申请完工操作，如图4.4.1。
[image: 1.23_3_副本]
图4.4.1


在申请完工之前，如果本次维修有进行更换耗材，那么需要先点击添加耗材按钮，如图4.4.2。进入耗材添加界面，如图4.4.3。
[image: 1.23_2_副本]
图4.4.2


在耗材添加界面，选择更换的耗材及个数，点击确定按钮完成耗材的添加。
[image: 1.22_副本]
图4.4.3


在完成添加耗材以后或者本次维修不涉及更换耗材，那么点击申请完工按钮，跳转到申请完工界面，如图4.4.4所示。填写备注以及上传维修完成的现场图片，并点击提交按钮提交申请完工的请求，等待审核员进行审核。
[image: 1.24_副本]
图4.4.4

4.5 维修工维修退回


维修工可以在工单中心界面看到所有的工单（新工单、维修中、完工待确认、已处理），默认显示的是新工单，如图4.5.1，维修工可以在工单中心界面选择待处理的工单，点击维修退回按钮，进入维修退回界面，如图4.5.2。
[image: 1.20_2_副本]
图4.5.1
维修工可以在维修退回界面填写退回原因，然后点击提交按钮，将工单退回给审核员。
[image: 1.25_副本]
[bookmark: _bookmark18][bookmark: _bookmark18][bookmark: 4.报修人工单评价/移动端管理员回复评价][bookmark: _bookmark17][bookmark: 5.智能派工（抢单）][bookmark: _bookmark17]图4.5.2
5. [bookmark: _Toc20555]接收工单通知消息
	扫描下图二维码关注后勤智能报修，用来接收工单消息通知消息。
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