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第一章：维保管理阶段

本操作文档流程为：维保单位整理本地梯库（减少电梯或者增加电梯请到线上申请模块添加）--整理完梯库--添加自家电梯的电子维保合同--备案自家单位的基本信息（如法人，地址，联系电话）--维护应急救援负责人（应急救援负责人会实时与96333同步）创建维保人员账号密码--创建维保小组--备案证书--创建维保计划（按照维保合同的起止日期来安排计划）

1.1 台账管理-电梯管理-本地梯库（南通维保关系由中博同步，后续不需要维保单位自行维护）

维保公司电梯库，需要自行维护，可以按照维保实际情况增加删除电梯。

1.1.1增加电梯（也可通过申领电梯直接批量增加或删除电梯，方法在1.2，建议使用1.2，它也是线上备案的功能）
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1.1.2移除电梯
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1.2 在线申请-备案管理-维保关系备案

直接在无纸化系统中提交合同信息给局方审核，操作与电梯合同类似，需要填写相关审核信息。
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第一步申请类型（申领和解除：申领就是新接手的梯子线上备案，备案完成之后，可去维保关系里面的通过《设备注册代码添加》这个按钮添加接手的电梯；解除：将原本是自己的电梯，从自己公司名下移除）
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第二步：选择使用单位名称

第三步：选择使用单位名称之后，点击左下角的添加电梯，把该公司的电梯电梯上去（申领可以添加该公司的全部电梯，无限制。解除只能添加维保单位自己名下的该公司的电梯）
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1.3 事务管理-合同管理-新合同
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1.3.1点击创建：创建新的维保合同，审核号可以修改成公司内部合同编号。

填写合同编号

赋予合同起始结束日期

通过添加项目选择电梯。（添加项目功能中显示您单位本地梯库中的电梯数据，请务必先维护好您单位的本地梯库）

黑色条目的电梯：您公司名下的电梯

红色条目的电梯：该电梯在检验系统中还不在您公司名下。这种情况有两种1.是您的电梯但是还没去变更维保关系2.由于检验系统同步延迟导致还未更新维保关系。这两种情况都不影响进行正常维保。

添加合同附件
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点击审核通过：审核通过后，如若发现该合同电梯缺少，可点击右上角的添加电梯继续添加，如若发现电梯多余，同样可通过右上角移除电梯。如若该合同提前到期，可点击右上角的中断合同（点击中断合同之后，该合同名下的所有计划都会终止）
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1.3.2 合同续约（每个合同只能续约一次，续约过的合同该按钮会消失）

选择续约合同到期日

选择续约合同的维保周期

合同续约后无需任何其他操作，续约合同内电梯的维保负责人默认保持不变，新合同内首次维保日期以旧合同内该电梯最后一次维保日期为起点，按照设定的维保周期自动设置。
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第二章：单位管理阶段

2.1 在线申请-备案管理-单位信息备案

自行维护自己公司的相关信息，修改后需要点击单位备案进行审核
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2.2 台账管理-我的公司-应急救援人

点击我的公司，选择该公司名称，出现此单位的信息，翻到最下面，选择应急救援人。
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2.3 台账管理-人员管理-员工管理

填写人员审核信息，提交局方审核

新建与修改员工信息。同时创建该员工账号密码（此账号密码可用于登陆网页版和APP）

忘记密码后重置密码

决定是否赋予账号管理员权限
员工姓名、身份证号、手机号、图像，单位签章，劳务合同，社保，证书为必填项（只有盐城有单位签章，合同，社保等功能）

填写完成之后，点击创建账号，创建完毕之后点击人员审核，交给局方审核（只有盐城，常州和合肥有人员审核功能）

注：当维保人员证书信息快到期时，人员列表会变为红色
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2.4 台账管理-人员管理-小组管理

创建与编辑维保小组名称与组员（此步骤为维保前必须操作的步骤，否则APP扫码维保时会弹出提示框，无法正常完成维保）。
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2.4.1 维保交接（根据历史经验此为重要功能）

组员离职后把其名下负责的所有电梯、所有维保计划批量转移给交接人

更改电梯的维保负债人，更改后该电梯后续维保计划将推送给新的维保负责人
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2.5 基础资料-人员管理-证书管理

维保管理员须将公司所有的维保操作证录入系统并需要与人员进行匹配，方便系统随时提醒公司证书到期
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3.1 台账管理-本地题库-分配电梯
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分配电梯到对应维保小组或个人，制定维保计划，系统默认15天产生一个计划，维保公司可以按照自身情况调整（只能减少天数不能增加天数，特别注意，系统在签到与签退时会记录时间，如果需要深夜跨0点维保，需要在计划当天凌晨维保才不超时，计划当天24点后维保会导致计划超时）

3.1.1 组内自制

指派一定数量的电梯给指定维保小组。首次维保日期、首次维保人员由组内成员自行确定，首次维保后系统自动生成后续维保计划，并按计划向该电梯维保负责人推送维保计划。
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3.1.2 单位定制

指派一定数量的电梯给特定的维保人员。下次维保日期来自于这部电梯的电子合同的起始日期如下图。维保人员可直接在app里查看
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4.1 基础资料-通知公告

查询和回复局方发出的公告

5.1 维保管理-工单管理和维保计划

可在此处查看所有电梯的维保工单（维保工单可通过《分组》来筛选自己想要的维保工单类型，例如：哪些是超期维保的工单）

可在此处查看所有已分配计划的电梯的维保计划（维保计划可通过《分组》来筛选自己想要的维保计划类型，例如：哪些在3月份有多少维保计划）
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打印维保工单：事务管理-维保管理-工单管理-维保工单。
选择想要打印的工单最前面的方框，打上勾，即可在搜索栏下方找到打印按钮。
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6.1 工单管理-救援管理-救援工单（需管理员权限）

查询和管理所有救援工单，也可在此处自建救援工单。

7.1 工单管理-急修管理-急修工单

查询和管理所有维修工单

8.1 工单管理-其他工单-其他工单

其他无法归类的工单

8.2 工单管理-其他工单-投诉工单

乘梯人扫梯内二维码选择投诉后产生的工单，此工单只推送到网页端，不向APP端推送。由后台管理人员直接处理。

9.1 导出数据功能

在任何能够勾选的列表中勾选需要导出的数据，出现动作按钮。

点选需要导出的数据参数（必须选择有Display Name 的条目，才会导出中文信息）

[image: image25.png]TT SESRERRS Hhtpeel  TEREE Kb

O e v v | |vimsy =pEv KkmE~ 13/3 < | >
o e L J— — o TR AR ik e
O =HiEaR — ° — -

o Ambe 1|@ 31103209242017110008  SYBRESEEATESRIFRm29#1 TR T RBIAIRAS fggﬁmﬁ i(\)fggogﬁozmsmss AR A .
® e 2 | @ 102495 31103209032014010031 #hiFiHELERRELIATEA LES2S5A1ER gﬁﬁ%mgﬁéﬁﬁ fggﬁmﬁ Zﬁf?;fo o021 R aE =
0 #pEs 3 0 31103209032020080065 ‘j‘;ﬂ ﬁ;’;ﬁgkmﬁﬁj%ﬁjﬂﬁm STheESEIERAS gggfﬁoag 5232?;50 SEID(E) X SR

D AREE <

D HER <

D AEER <




[image: image26.png]SR

ZESESHE RS SRS ESEACSVIUE, (RAISHATEAIRNE A2 EXEERSAFRANEE.
EEERAERL ID 2SI
SR SNFHE | @ SR Siig: CSV [e) Excel

)22 ESHNFER
TRKIGHER
TREFBE
TRpRERE I B AR
+ (EFRAERR
+ AT
ERECIERS
NEEHTE)
HIRS
+ X2
SRR
HREE
+ fikh
E2ER
+ EERAHREAN
RARRE
HIERS
— HEEEMHREA
TRl 24 MR
AR/ 24 NI
+ HRESHFEE(/Created by
TEEE4EFER{7/Created on

REEHEREATD
HE4ERE(/ Last Modified on
+ HREEHHF (Y Last Updated by

R FE{/Last Updated on
REREUEIR AT F— YRk ThARA







