
移动校园（手机端）用户手册

广州奕报告信息科技有限公司 1 /

29

1



移动校园（后勤报修）用户手册

联奕科技股份有限公司 2 / 29

维修申请
1.1. 系统概述

应用场景：

1. 师生发现校园故障，在移动端（app/微信）提交了报修的申请，管理员

收到报修申请后，审核表单并把表单分发给相应的维修人员。维修人员

收到维修事务后根据报修人提交的申请地址到现场进行维修，维修完成

后报修提交维修服务评价。

2. 管理员发现校园故障，可在控制台新增发起维修事务，直接指派维修人

员前去现场维修。

1.2. 系统说明

系统分为教工端、学生端以及控制台。学生端负责发起维修事务和维修事务

后续评价；教工端主要负责审核、修改以及指派任务；控制台可以查看、修改、

筛选和导出维修报表以及报表的状态，设置报修类型以及相应的负责人、维修

工，设置报修表单和可选地址以及查看订单评价信息。

通过师生主动报修发起报修流程，实现从报修登记申请、查验、分配、派

工、维修、确认、评价等全流程跟踪服务管理，并支持 24 小时未处理提醒

预警。
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1.3. 报修操作流程展示
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1.4. 页面流程展示



移动校园（后勤报修）用户手册

联奕科技股份有限公司 5 / 29

1.5. 报修功能说明

1.5.1 步骤一：控制台设置维修类型、一级管理员、二级管理员、维修人员

（1）启用前，需在该页面先设置维修类型，以及与之关联的一级管理员、二级管理员和

维修人员。其中一级管理员、二级管理员非必填，维修人员必填。

（2）若点击“关闭”按钮，则用户报修填写页不显示该维修类型。

（3） 一级管理员、二级管理员与维修人员的关系：

 管理员可进行审核退单、接单、结办、派单等操作，一级管理员可将维修单人工分派

给指定的二级管理员，二级管理员可将维修单人工分派给指定的维修人员，维修人员

可进行受理、转单等操作。

 若相同维修类型、维修地点的一级管理员、二级管理员、维修人员节点存在多名人员

时，则均支持在线抢单。

 若无一级管理员和二级管理员，则支持系统自动派单到维修人员节点。

1.5.2 步骤二：控制台设置维修地址
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 可设置一级、二级维修地址，包含校区地址、具体维修地址；且可建立维修地址和维

修类型的关联关系。

注：若建立维修地址和维修类型的关联关系，则用户端选中维修地址后，只有与该地址相

关联的维修类型可供选择。

1.5.3 用户端
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（1）故障提交：维修类型、维修地点均由控制台设置。

（2）报修内容：提交记录分为待办、处理中、被退回、已撤销、待评价、已评价等六

种状态。

注：点击待办、处理中进入维修单详情页，可查看维修单详情；点击被退回、已撤销进入

维修单填写页，修改后可重新提交维修单；点击待评价进入维修单评价页，可对维修服务

进行评价；点击已评价可以查看表单评价详情。流转切换点击“+”按钮进入申请申请流

程。

（3）报修提交记录列表，点击 按钮，可直接进入流转记录页，查看维修单进度；点击

按钮，可快速撤销已提交的维修单；点击 按钮，可快速重新提交维修单。
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1.5.4 管理员审核&派单

审核、派单相关页面仅相关教职工可见。

1）维修申请待受理页

受理端应用首页。

待受理页面显示当前所有待受理表单列表，点击表单进入相应表单受理页。页面可以

切换查看用户管理的各种维修类型。

点击表单跳转至详情列表页。
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2）受理详情页

点击待受理页列表表单进入待受理页面，页面内可查看表单详细信息并对表单进行受

理。点击受理后表单在申请端选定的维修类型下管理员的管理列表页申请列表栏显示。



移动校园（后勤报修）用户手册

联奕科技股份有限公司 10 / 29

3）受理者管理申请页

本页面展示需要处理的已受理表单列表。表单分为待办、处理中和结办三种，点击顶

部导航栏切换至相应表单状态的表单列表。列表页内点击 按钮进行快速派单，可直接
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把表单分发给选定维修人员。可分发的维修人员由后台设置。点击列表内 按钮查看表

单流转记录。

4）待办表单详情页

点击待办表单进入本页面查看表单详细信息，管理员可以在本页面进行退回、结办和

派单的操作。点击退回按钮表单状态更改为已退回并在申请端申请列表展示，已退回表单
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仅申请人可见。点击结办按钮表单状态更改为待评价并在申请列表展示在申请人列表。点

击派单选择维修人员，确定维修人员后表单进入处理中列表。

5）派单页

管理员点击派单或 显示，选择派发人员确定后订单在维修人员的维修列表展示。
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1.5.5 维修人员接单处理。

维修相关页面仅维修人员可见，类型下维修人员由后台设置。

1）维修端待办列表页
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本页面展示待维修的表单列表，点击表单栏目查看表单详情。点击 选择维修单转

派人员，可实现快速转派维修表单；点击 可快速受理表单，已受理表单显示在处理

中栏目下。

2）维修端表单详情
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本页面可查看维修表单详情，可查看表单扭转记录。点击委派他人把维修表单传给同

一维修类型下的其他维修人员。点击受理表单状态改为受理中，显示在处理中栏目下。

3）委派他人选择栏
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点击委派他人或快速委派他人按钮展示本选择框，选择框内展示维修类型下除了委派

人以外的其他维修人员。选择确定委派他人后表单展示在被委派人的待办列表中。

4）处理中列表页
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本儿页面展示已受理的表单列表，点击相应栏目进入表单详情。点击列表内 按钮

查看订单流转详情；点击 按钮快速完成维修工作，订单进入已完成办结列表。

5）处理表单详情页



移动校园（后勤报修）用户手册

联奕科技股份有限公司 18 / 29

点击列表栏表单进入查看维修表单详情，点击完成维修把表单状态修改为办结显示在

办结列表
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1.5.6 申请人评价，结束维修

维修申请人点击待评价表单进入维修评价页面。

维修单完成后，用户点击待评价表单进入本页面。表单内容由后台设置。点击提交后表

单状态变更为已完成。
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1.6. 控制台说明

1.6.1. 报修单管理

控制台保修单管理默认下显示已提交的所有表单，教师可以根据报修时间、申请人部门、报修类型和受理状态对表单进行筛选，可以根据关键字对
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已提交的报修单进行搜索。控制台右下角显示所有符合筛选条件的保修单数量。勾选列表前的多选框可对选择项进行批量导出或删除。

可以在报修单管理页面新增报修单、修改已提交的报修单。

（1）新增报修单

点击新增按钮 显示本表单，点击报修人姓名弹出人员选择器，搜索选择相应人员，

新增报修单表单会根据教务处资料导入所选人员信息。

选择维修类型后新增表单会根据维修类型设置选择可选的派单人员。

新增表单根据地址维护栏设置显示可选的维修地址。

选择维修地址后填写好详细地址以及报修内容点击确定即可新增维修单。

新增的维修单会显示在派单人员前端的已受理派单页。

控制条新增表单支持上传最多 3张图片。
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（2）报修单详情页

点击报修单详情按钮可查看维修单详情。维修单详情信息包括维修信息、流转记录以及评价详情。

管理员点击派单 可修改报修类型以及快速把维修单分配给派单员。

派单员根据类型级管理员设置，根据不同的维修类型可选择不同的派单人员。

注：控制台派单只能处理派单员未受理的维修单。
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1.6.2. 维修类型管理员、维修员管理

（1）管理、维修人员管理

在控制台-类型与管理员栏目下可管理维修人员名单和二级管理人员名单。

根据维修类型设置显示所有管理人员、维修人员。可以查看已有管理人员管理维修类型、该老师属于一级（I）还是二级（II）管理员，点击编辑可
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以把对应人员已设置的维修类型的二级管理员。在维修人员名单栏可增减维修人员的负责维修类型。

管理人员编辑页： 维修人员编辑页：

支持多选，可对同一个人员赋予多个维修类型二级管理员的权限或者维修权限。

管理人员仅支持增加二级管理员，一级管理员增减需要在类型编辑中更改。
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1.6.3 评价指标设置

评价指标设置页面设置发起端的评价表单显示内容。在本页面可查看、修改、删除和关闭已设置填写指标的内容；新增填写指标。
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新增指标：

新增指标需要填写指标名称、选项；设置指标选项属性。设置完成后，已设置的开启指标会在发起端填写的评价表单内显示。

指标编辑：

关闭已新增指标后可以编辑相应指标，可以增减指标选项以及更改选项属性。
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1.6.4 报修统计
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