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[bookmark: _Toc476818979][bookmark: _Toc488160812][bookmark: _Toc35923530]引言
[bookmark: _Toc476818980][bookmark: _Toc488160813][bookmark: _Toc458070393]编写目的
本文档介绍了泛海e生活巡航管理通子系统的功能。员工可根据此文档能够顺利使用该系统的各项功能。
[bookmark: _Toc458070394][bookmark: _Toc476591326][bookmark: _Toc476818981][bookmark: _Toc488160814]背景
在互联网+的浪潮中，传统物业行业急需利用移动互联网技术与物联网技术实现内部管理的智能化与数字化，优化内部的服务流程，提高效率，为业主提供更优质便捷的服务，为了顺应这一行业发展趋势，泛海物业提出建设智慧物业综合服务平台，而巡航管理子系统是智慧物业综合服务平台非常重要的组成部分。
通过巡航管理子系统，员工在日常工作中只需通过手机端拍照上传，工作简单、结果真实。点选式操作，无需输入任何文字，即能定时定点定位。动态工作关键点化，关键点图片化，所有的工作记录都可追溯。图片化的工作标准手机查看，员工将现场工作标准装进口袋里，使员工培训轻松高效，无需“课堂教学”或“口口相传”。
管理者无须疲于奔跑在各项目现场进行工作检查，下班或在外地都能随时随地用手机检查各项工作，如亲临现场。职能部门的工作核查可以在PC端/手机端高效进行，海量的图片等概率抽检，真正实现大数据化的企业管理。
[bookmark: _Toc35923533][bookmark: _Toc458070395][bookmark: _Toc476591327][bookmark: _Toc476818982][bookmark: _Toc488160815]参考资料
《泛海e生活_巡航管理子系统_软件需求规格说明书_V1.1.docx》
《泛海e生活•巡航管理功能需求v2.0.xlsx》
[bookmark: _Toc35923496][bookmark: _Toc35923535][bookmark: _Toc35923759][bookmark: _Toc458070396][bookmark: _Toc476591328][bookmark: _Toc476818983][bookmark: _Toc488160816][bookmark: _Toc35923543][bookmark: _Toc25378791]角色说明
	编号
	角色名称
	用例说明

	U-001
	系统管理员
	最高权限用户，可配置用户权限、工作流程设置、查看各类业务数据，所有功能都可操作

	U-002
	管理员工
	可以完成巡航任务，审核操作员工提交的巡查纪录

	U-003
	操作员工
	按照工作标准与操作指引，完成日常的巡航工作



[bookmark: _Toc488160817]运营平台功能操作
管理人员可制定员工事项标准，通过巡航计划关联事项标准，同时可生成巡航任务，操作人员可对任务进行处理，以及对巡航过程中发现的问题的进行处理。
[bookmark: _Toc488160818]事项管理
用于制定员工工作事项的分类和标准，包含工作的操作说明，考核标准，扣分标准，关键项等。
共有的事项类别和事项标准可由集团级别通过数据下发的形式下发给各项目公司，项目公司也可根据自身情况定义事项。数据下发的方式如下：
步骤1：由集团级别人员新增事项类别，将资源定位至集团级别，点击【事项类别】的【新增】按钮，输入信息，点击【保存】按钮即可新增成功。
[image: ]
步骤2：由集团级别人员新增事项标准，将资源定位至集团级别，点击【事项标准】的【新增】按钮，输入信息，点击【保存】按钮即可新增成功。
[image: ]
步骤3：将所有事项标准和事项分类新增完之后，可在【系统管理】-【系统设置】-【数据下发】模块进行数据下发操作，定位至需要下发的项目公司，选择事项分类，点击【保存】按钮即可下发成功。
[image: ]
步骤4：事项分类下发成功后，才可下发事项标准，因为两者是属于关系。定位至需要下发的项目公司，选择事项标准，点击【保存】按钮即可。
[image: ]
步骤5：下发后，可在该项目公司下查看到已下发的事项分类和事项标准。
[image: ]
以上是通过数据下发的形式直接获取到集团维护的事项类别和事项标准数据，下面将介绍项目公司级别维护数据的方法。
[bookmark: _Toc488160819]事项类别
支持多个层级的事项类别的维护，便于管理事项标准。点击【事项类别】可进入事项类别列表页。
[image: ]
新增
步骤1：点击【新增】按钮，进入新增事项类别页面。
[image: ]
步骤2：填写类别信息，点击【保存】按钮即可新增成功，可在分类中查看到该数据。
[image: ]
查看/编辑
点击列表中的“[image: ]”图标，可进入查看页面；点击“[image: ]”可进入编辑页面，可对数据信息进行修改。
[image: ]
[image: ]
	· 说明：集团级别修改后，不影响已经下发的数据。


删除
可点击【删除】按钮或列表中的“[image: ]”图标，进行删除操作。删除后，数据从列表中移除。
	· 说明：若事项分类被事项标准引用，则不可删除。



[image: ]
查询
可通过类别编号和名称对数据进行查询。
[bookmark: _Toc488160820]事项标准
可关联事项的负责岗位，定义员工的工作标准，包含操作说明，考核标准，图片上传要求，扣分标准等。点击【事项标准】可进入事项标准列表页面。
[image: ]
新增
步骤1：点击【新增】按钮，进入新增事项标准页面。
[image: ]
步骤2：填写事项标准的内容，点击【保存】按钮即可新增成功。
	· 说明：整改时限，在生成整改任务时，任务结束时间会自动按照整改时限和任务生成时间计算。


查看/编辑
点击列表中的“[image: ]”图标，可进入查看页面；点击“[image: ]”可进入编辑页面，可对数据信息进行修改。
[image: ]

[image: ]
删除
可点击【删除】按钮或列表中的“[image: ]”图标，进行删除操作。删除后，数据从列表中移除。
	· 说明：若事项标准被事项任务所引用，则不可删除。


查询
可通过事项类别，名称，事项编号，适用部门，检查部门对数据进行查询。
[bookmark: _Toc488160821]计划管理
[bookmark: _Toc488160822]巡航位置
可定义巡航的位置，用于巡航计划的基础数据，便于员工执行任务时查找工作的地点。点击【巡航位置】，进入位置列表页面。
[image: ]
新增
点击【新增】按钮，进入新增页面，填写位置信息，点击【保存】按钮即可新增成功。
[image: ]
查看/编辑
点击列表中的“[image: ]”图标，可进入查看页面；点击“[image: ]”可进入编辑页面，可对数据信息进行修改。
删除
可点击【删除】按钮或列表中的“[image: ]”图标，进行删除操作。删除后，数据从列表中移除。
	· 说明：若巡航位置被巡航任务所引用，则不可删除。


查询
可通过位置名称，位置编码对数据进行查询。
[bookmark: _Toc488160823]巡航计划
制定事项的巡航计划，可自动生成巡航任务，也可创建临时任务。计划中可关联事项的时间段，频率次数，从而计算出该时间段内巡航的任务，也可分配负责人，设置巡航位置，方便员工进行任务的执行。
新增
步骤1：点击【新增】按钮，进入新增巡航计划页面，填写计划的基本信息。
[image: ]
	· 说明：
1.责任类型：若选择责任岗位，则在APP中该岗位下的员工都有权限【领取】该计划生成的任务，领取到任务的员工才是该任务的负责人；若选择责任人，则在APP中该计划生成的任务会自动分配给该负责人。
2.频率次数：若选择非周期，则不会自动生成巡航任务，若选择日期单位，则会根据开始时间结束时间和，频率次数的设置自动生成巡航任务。
3.首次提前提醒时间/提醒间隔：设置了提醒规则，则该计划的负责人将会在首次提前提醒日期，以及间隔日期后收到消息提醒。
4.提前建立任务天数：到了提前建立任务天数，才会自动生成任务。例如设置某计划提前3天建立任务，开始时间为2017年7月5日至7日，频率次数为1日，则在7月2日会生成7月5日的巡航任务，在7月3日生成7月6日的巡航任务，在7月4日生成7月7日的巡航任务；若在3天内才建立计划，则也会自动补充生成此3天内的任务。


步骤2：点击巡航步骤中的【新增】按钮，可增加巡航标准和巡航位置。
[image: ]
步骤3：点击【保存】按钮即可提交成功，此时计划状态为“待审核”。
[image: ]
步骤4：具有审核权限的用户可点击列表中的“[image: ]”图标，进入审核页面。
[image: ]
步骤5：若审核不通过，则可再次编辑再次提交，状态为“修改中”；若审核通过，则该计划生效，状态为“已发布”，且根据设置的时间和周期自动生成巡航任务。
[image: ]
[image: ]
创建临时任务
点击列表中的“[image: ]”图标可创建临时任务。【提交】后可在巡航任务中查看到该数据。
[image: ]
查看/编辑
查看页面可查看基本信息，巡航步骤，在提交审核后，可查看审核记录。
[image: ]
在“修改中”状态的数据才允许进行编辑操作。
[image: ]
复制巡航计划
[image: ]
步骤1：点击操作列下的[image: ]按钮
步骤2：点击提交按钮，进入巡航计划编辑页
[image: ]
说明：该计划内容和复制的内容保持一致，计划开始时间，默认当前时间
删除
只有待审核的数据，即在“审核中”状态的数据才可删除，其他状态的数据不可删除，点击“[image: ]”图标可删除。
查询
可通过计划号和名称对数据进行查询。
[bookmark: _Toc488160824]任务管理
[bookmark: _Toc488160825]巡航任务
可通过记录巡航图片，巡航记录，以及填写巡航结果模拟APP任务处理流程。巡航任务分为计划任务（通过巡航计划自动生成），临时任务（通过新建操作和巡航计划生成临时任务），整改任务（核查不通过自动生成）。目前该模块只能巡航任务对应的岗位或人员进行处理，管理人员进行查看
新增
点击【新增】按钮，进入新增页面，输入任务信息即可新增成功。
[image: ]
任务处理流程
步骤1：新建的任务状态为“未开始”，点击操作栏的“[image: ]”按钮，进入查看页面。
[image: ]
	· 说明：未开始的任务可以取消，点击【关闭任务】即可取消该任务。则该任务在APP中是取消状态，在后台是“关单”状态。若该任务责任类型是责任岗位，则需要先领取任务


步骤2：任务领取后，点击事项的“[image: ]”按钮，进入查看数据页面。
[image: ]
步骤3：点击【签到处理】按钮可模拟APP签到签到后，该任务状态变为“进行中”。
[image: ]
步骤4：填写巡航记录，上传图片，若巡航结果选择“巡航正常”，点击【巡航】按钮，则巡航任务结束，该任务的状态变为“完成”，完成后该任务会显示在巡航核查模块，需要管理人员进行核查。
[image: ]
[image: ]
步骤5：若巡航结果选择“发现问题”，则在【问题管理】模块自动生成数据。根据问题类型的不同，会指派给不同的人，普通问题指派给自己，紧急问题指派给部门经理，上报问题指派给上级经理，报修问题将会自动生成报修工单，进入【工单模块】进行处理。
[image: ]
查询
可通过任务名称，任务类型，巡航计划，任务状态对数据进行查询。
[bookmark: _Toc488160826]巡航核查
管理层员工对完成的巡航任务进行核查，完成的巡航任务状态为“尚未核查”。
[image: ]
核查
步骤1：进入查看页面，点击【核查】按钮，可填写评分和核查结果，若核查【通过】，则该核查结束，状态变为“核查通过”。
[image: ]
步骤2：若核查【不通过】，则该数据状态变为“核查不通过”，同时自动生成整改任务，可在巡航任务中查看，则该任务需要重新被分配处理。
[image: ]
查询
可按照名称和巡航事项等多种查询条件对数据进行综合查询。
[image: ]
[bookmark: _Toc488160827]问题管理
[bookmark: _Toc488160828]巡航问题
管理巡航任务中发现的问题，根据问题类型，不同的员工账号会有不同的问题权限，例如该问题指派给部门经理，则只有部门经理可以处理该问题，其他员工账号只有查看权限。
[image: ]
指派/完成
步骤1：问题的初始状态为“未开始”，进入查看页面，点击【指派】按钮，可将问题指派给其他员工，则该问题的处理权限转移给新指派的员工。
[image: ]
步骤2：点击【完成】按钮，该问题的状态变为“已完成”。
[image: ]
步骤3：可在查看页面的【处理记录】中查看该问题的处理流程。
[image: ]
查询
可按照任务名称和当前处理人对数据进行查询。
统计分析
该模块是管理人员想看到关于巡航的统计数据
项目问题统计
项目问题统计报表是统计巡航总数，核查数量，核查通过数，巡航正常数，问题数，整改数，问题发现率，整改完成率。该模块有查询、导出功能
[image: ]
责任部门统计
责任部门统计报表是责任部门来统计巡航总数，核查数量，核查通过数，巡航正常数，问题数，整改数，问题发现率，整改完成率。该模块有查询、导出功能

[image: ]
事项标准统计
项目问题统计报表是根据事项标准维度来统计巡航总数，核查数量，核查通过数，巡航正常数，问题数，整改数，问题发现率，整改完成率。该模块有查询、导出功能
[image: ]
人员巡航统计
项目问题统计报表是根据巡航人员维度来统计巡航总数，核查数量，核查通过数，巡航正常数，问题数，整改数，问题发现率，整改完成率。该模块有查询、导出功能
[image: ]
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