
随手拍修系统使用说明 

  1 报修浏览 

  1.1 报修浏览列表 

报修浏览界面主要展示了报修的标题、业务范围、报修地点、发布时间、状态、是否评价、阅读

数进行展示，其中用户可根据标题、报修内容、报修状态、业务范围进行报修的查询和清空，而且还

提供我要报修用于报修各种问题，管理员可设置常见问题用于用户在报修浏览界面进行查看。 

 

报修浏览 

  1.2 报修查询 

提供对报修业务进行信息查询的功能，用户也可以根据自己的需求对报修数据进行查询。 

标题：对标题名称进行查询，支持模糊查询。 

报修内容：对报修内容进行搜索，可以与报修具体内容进行深度匹配。 

报修状态：可根据报修状态进行查询，报修状态分为待处理、处理中、处理完成、报修关闭这四

种状态进行状态查询。 

业务范围：根据报修业务区提交范围进行搜索 



 

业务范围 

  1.3 我要报修 

需要报修时可点击报修浏览界面或者我的报修界面中的“我要报修”按钮进入报修发布页面进行

报修。 

报修发布界面中主要展示了报修标题、所属业务范围、报修地址、报修内容、手机号码和管理员

回复时，当填写项填写完毕后点击“提交”按钮即可提交，输入有误时可点击“重置”按钮进行界面

填写重置。 



 

报修发布 

报修标题：输入需要报修的标题。 

所属业务范围：选择报修所属的业务范围，需要如果所选区域中含有小类需要再选择小类。 

报修地址：填写报修所在的想起地址，也可以选择右边的高德地图进行快速设置。 

报修内容：输入详细的报修内容。 

附件：如果需要上传附件可点击报修内容输入框中的“照片”按钮进行上传附件，最多只能上传

5张图片。 

手机号码：系统自动调取数据库展示当前登录人的手机号码，如有更改可自行填写。 

管理员回复时：如需要报修完成时接收短信通知可勾选短信提醒。 

提交：填写无误后点击“提交”按钮即可提交本次报修。 

重置：如填写有误可点击“重置”按钮进行报修内容清空。 

返回：点击界面上方的返回按钮即可返回浏览界面。 

  1.4 报修详情浏览 

报修浏览界面中点击任意一条报修信息即可查看该条报修信息详情，报修详情浏览界面中主要分



为六个小模块，报修标题、报修人信息、报修详情、报修回复、报修评论和时间轴。 

报修标题：显示了报修内容的标题。 

报修人信息：发布人、发布时间、阅读人数。 

报修详情：报修地址。 

报修回复：报修回复、回复人、发表时间。 

报修评论：报修人给予报修情况的评论、报修用户、发表时间和星级。 

时间轴：展示了从报修开始的时间到报修完成的时间、处理人、处理状态和处理用时等信息。 

 

报修详情浏览 

  1.5 常见问题 

常见问题中主要是展示管理员设置的常见问题，点击界面右上角的常见问题图标会展示常见问题

弹窗，在展示的任意一条报修信息均可进入报修详情浏览界面进行查看，点击“最小化”按钮展开的

弹窗会缩小成常见问题图标。 



 

常见问题 

  2 我的报修 

  2.1 我的报修列表 

报修浏览界面主要展示了报修的标题、业务范围、报修地点、状态、发布时间、操作等详细信息

进行展示，其中用户可根据标题进行报修的查询、清空，还可以设置我要报修和批量删除。 

 

我的报修 

  2.2 报修查询 

可根据报修标题进行查询，支持模糊查询。 



 

标题查询 

  2.3 我要报修 

需要报修时可点击报修浏览界面或者我的报修界面中的“我要报修”按钮进入报修发布页面进行

报修。 

报修发布界面中主要展示了报修标题、所属业务范围、报修地址、报修内容、手机号码和管理员

回复时，当填写项填写完毕后点击“提交”按钮即可提交，输入项输入有误时可点击“重置”按钮进

行重新填写报修内容。 



 

报修发布 

报修标题：输入需要报修的标题。 

所属业务范围：选择报修所属的业务范围，需要如果所选区域中含有小类需要再选择小类。 

报修地址：填写报修所在的想起地址，也可以选择右边的高德地图进行快速设置。 

报修内容：输入详细的报修内容。 

附件：如果需要上传附件可点击报修内容输入框中的“照片”按钮进行上传附件，最多只能上传

5张图片。 

手机号码：系统自动调取数据库展示当前登录人的手机号码，如有更改可自行填写。 

管理员回复时：如需要报修完成时接收短信通知可勾选短信提醒。 

提交：填写无误后点击“提交”按钮即可提交本次报修。 

重置：如填写有误可点击“重置”按钮进行报修内容清空。 

返回：点击界面上方的返回按钮即可返回浏览界面。 

  2.4 报修详情浏览 

1．处理完成、处理中、报修关闭 



我的报修浏览界面中点击任意一条报修信息即可查看该条报修信息详情，其中如果是处理完成、

处理中和报修关闭的报修展示的是报修详情浏览界面，其中主要分为六个小模块，报修标题、报修人

信息、报修详情、报修回复、报修评论和时间轴。 

报修标题：显示了报修内容的标题。 

报修人信息：发布人、发布时间、阅读人数。 

报修详情：报修地址。 

报修回复：报修回复、回复人、发表时间。 

报修评论：报修人给予报修情况的评论、报修用户、发表时间和星级。 

时间轴：展示了从报修开始的时间到报修完成的时间、处理人、处理状态和处理用时等信息。 

 

报修详情浏览 

2．待处理 

我的报修浏览界面中点击任意一条报修信息即可查看该条报修信息详情，其中如果是待处理的报修展示的是报

修编辑界面，报修编辑界面中主要展示了报修标题、所属业务范围、报修地址、报修内容、手机号码、管理员回复

时和带有高德地图的定位系统，当填写项填写完毕后点击“提交”按钮即可提交，输入有误时可点击“重置”按钮

进行界面填写重置。 



 

报修编辑 

报修标题：输入需要报修的标题。 

所属业务范围：选择报修所属的业务范围，需要如果所选区域中含有小类需要再选择小类。 

报修地址：填写报修所在的想起地址，也可以选择右边的高德地图进行快速设置。 

报修内容：输入详细的报修内容。 

附件：如果需要上传附件可点击报修内容输入框中的“照片”按钮进行上传附件，最多只能上传

5张图片。 

手机号码：系统自动调取数据库展示当前登录人的手机号码，如有更改可自行填写。 

管理员回复时：如需要报修完成时接收短信通知可勾选短信提醒。 

提交：填写无误后点击“提交”按钮即可提交本次报修。 

重置：如填写有误可点击“重置”按钮进行报修内容清空。 

返回：点击界面上方的返回按钮代表放弃此处编辑。 

  2.5 操作 

不同的报修状态展示不同的操作功能，分别有预览、编辑、删除、评价，当鼠标触及到报修列表

数据后面的操作时会自动弹出各个按钮的操作名称。 

预览：预览所填写的报修内容。 

编辑：待处理的报修可以再次进行编辑。 

删除：删除该报修数据。 



评价：处理完成的报修数据可对报修情况进行评价。 

 

待处理 

 

处理中 

 

处理完成 

 

报修关闭 

  3 报修管理 

  3.1 报修管理列表 

报修浏览界面只有管理员才可以看到，普通用户没有报修管理界面，报修管理界面主要展示了报

修的标题、业务范围、所属部门、报修地点、发布人、联系方式、状态、是否评价、发布时间、常见

问题、阅读数、操作进行展示，其中用户可根据标题进行报修的查询、报修内容、报修状态、业务范

围进行查询，还可以设置更改业务范围、设置常见问题、报表、批量删除、报修单转出记录等。 

 

报修管理 



  3.2 信息查询 

提供对报修业务进行信息查询的功能，也可以根据自己的需求对报修数据进行查询。 

标题：对标题名称进行查询，支持模糊查询。 

报修内容：对报修内容进行搜索，可以与报修具体内容进行深度匹配。 

报修状态：可根据报修状态进行查询，报修状态分为待处理、处理中、处理完成、报修关闭这四

种状态进行状态查询。 

业务范围：根据报修业务区提交范围进行搜索 

  3.3 报修管理设置栏 

1．更改业务范围 

如需要更改业务范围可点击“更改业务范围”进行业务范围更改，仅有待处理的信息才能更改区

域。 

 

更改业务范围 

2．设置常见问题 

如果报修已经出现多次可勾选报修数据后点击“设置常见问题”按钮将所选报修数据设置为常见

问题，设置成功后会在报修浏览界面进行展示，只有处理完成的信息才能设置常见。 



 

3．报表 

报表展示主要是展示不同的报修区域所报占的百分比，可根据时间和状态进行筛选，默认统计当

月数据。 

 

报表 

4．报修单转出记录 

报修单转出记录主要展示了所有报修单转出的记录展示了报修内容、报修地址、联系方式、转单



时间，可根据报修内容和联系方式进行查询。 

 

报修单转出记录 

  3.4 操作 

不同的报修状态展示不同 的操作功能，分别有预览、编辑、删除、评价，当鼠标触及到报修列

表数据后面的操作时会自动弹出各个按钮的操作名称。 

预览：预览所填写的报修内容。 

已读人员列表：查看报修内容人员。 

回复列表：报修内容回复列表。 

回复：查看报修回复内容。 

删除：删除该报修数据。 

置顶：将报修数据置顶在报修浏览界面展示。 

取消置顶：将已经在报修浏览界面置顶的数据取消置顶。 

取消常见问题：将设置为常见问题的报修数据进行取消常见问题。 

 

待处理 

 

处理中 

 

处理完成 



 

报修关闭 

  4 报修区管理 

4.1 报修业务区 

报修业务区界面展示了报修系统中所有报修区域的创建和管理。 

 

报修业务区 

4.2 添加报修业务区 

点击菜单右侧的【 】按钮进行添加报修业务区，填写报修业务范围和报修业务部门，其中选

择报修业务部门后可设置维修管理员、短信接收人、校外负责人，校外负责人可设置姓名、联系方式、

是否启用、允许接收短信提醒和删除等操作，设置完成后即可点击“提交”按钮进行新增报修业务，

点击“清空”按钮则清空所填写的数据。 



 

添加报修业务区 

4.3 修改报修业务区 

点击菜单右侧的【 】按钮进行修改报修业务区，填写报修业务范围和报修业务部门，其中选

择报修业务部门后可设置维修管理员、短信接收人、校外负责人，校外负责人可设置姓名、联系方式、

是否启用、允许接收短信提醒和删除等操作，设置完成后即可点击“提交”按钮进行新增报修业务，

点击“清空”按钮则清空所填写的数据。 



 

修改报修业务区 

4.4 删除报修业务区 

点击菜单右侧的【 】按钮进行删除报修业务区，弹出提示，点击“确定”按钮即可成功删除

报修业务区并弹出成功提示，如果点击“取消”按钮则取消删除报修业务区。 

 

删除报修业务区提示 

4.5 从范围内去除 



点击菜单右侧的【 】按钮进行从范围内去除，弹出提示，点击“确定”按钮即可成功从范围

内去除报修业务区并弹出成功提示，如果点击“取消”按钮则取消从范围内去除报修业务区。  

 

从范围内去除 

  5 参数设置 

参数设置管理界面展示了对超期天数的设置。 

 

参数设置 

  5 片区楼宇管理 

  5.1 片区楼宇业务区 

片区楼宇业务区界面展示了报修系统中所有片区楼宇区域的创建和管理。 



 

片区楼宇业务区 

  5.2 添加片区楼宇业务区 

点击菜单右侧的【 】按钮进行添加片区楼宇业务区，填写片区楼宇名称，填写完成后即可点

击“提交”按钮进行新增片区楼宇业务，点击“清空”按钮则清空所填写的数据。 

 

添加片区楼宇业务区 

  5.3 修改片区业务区 

点击菜单右侧的【 】按钮进行修改片区楼宇业务区，填写报片区楼宇名称选择指定报修范围，

设置完成后即可点击“提交”按钮进行新增片区楼宇业务，点击“清空”按钮则清空所填写的数据。 



 

修改片区楼宇业务区 

  5.4 删除片区楼宇业务区 

点击菜单右侧的【 】按钮进行删除片区楼宇业务区，弹出提示，点击“确定”按钮即可成功

删除片区楼宇业务区并弹出成功提示，如果点击“取消”按钮则取消删除片区楼宇业务区。 

  5.5 从范围内去除 

 

删除片区楼宇业务区提示 

点击菜单右侧的【 】按钮进行从范围内去除，弹出提示，点击“确定”按钮即可成功从范围



内去除片区楼宇业务区并弹出成功提示，如果点击“取消”按钮则取消从范围内去除片区楼宇业务区。  

 

从范围内去除 

 


