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1.PC端

1.1 登录

校内人员在地址中输入 https://rms.shanghaitech.edu.cn，未登录校园平台，浏览器会自动

跳转到统一身份认证页面。

非统一身份认证账号人员在地址中输入 https://rms.shanghaitech.edu.cn/system/login，浏

览器会跳转到登录页面。

1.2 首页

成功登录后将进入系统首页，如下图所示：
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首页右上方是一些个人设置，页面中间是当前报修的大体情况。页面左边是各个菜单，

用于跳转到各个管理页面。

1.2.1 系统公告

登录系统以后，首页的系统公告将显示当前系统发布的公告，如下图所示：

点击公告名称后进入公告的详情界面。

点击“公告”查看所有的系统公告

1.2.2 导航栏

在进入菜单时页面中间显示为当前菜单的模块导航，如下图所示：
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在导航栏上点击相应的模块名称可进入相应的页面。

1.3 基础操作

基础操作说明是对在本系统中通用的，普遍的操作方式的说明。在每个功能模块中，对

于基础操作说明中已经叙述过的内容将不再复述。

1.3.1 角色切换

如果您拥有多个角色，则在一些菜单下您会同时拥有不同角色的功能，不同角色就拥有

不同角色的操作权限。

在导航栏的右侧显示了当前角色名称，通过点击下拉图标处的文字，可以进行角色间的

切换。如下图：

选定角色后点击该角色名称，则您会进入到您选择的角色的页面下。

1.3.2 查询

在一些页面上，如果有查询功能，在查询区域输入查询条件，对结果进行检索。
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1.3.3 数据详情

点击列表上的文字链接，查看该条数据的详细情况。

1.3.4 排序

如果列表中字段名后有图标，单击图标对列表进行排序。

当图标显示为 时，排列顺序为升序，当图标为 时，排列顺序为降序。

1.3.5 分页功能

在列表的下方如有分页区域，点击“上一页”或“下一页”或页码数字实现页面变化，

列表默认每页显示十条记录，根据需要选择合适的每页显示的条数。
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1.3.6 数据保存

在编辑或者详情页面上方显示的部分为当前页面的编辑详情导航栏，如下：

1.3.6.1 保存

在填写过程中，您如果希望临时保存下数据，点击“保存”按钮保存当前填写的信息，

下一次打开该填写的表格继续填写。

1.3.6.2 提交

在填写过程中，如果全部填写完成，需要提交给审核人审核时，点击“提交”按钮。点

击提交后，系统会对带*号字段进行校验，若未填写或填写不符合规范，校验不通过且会给

出相应的提示信息，若校验通过，则可提交。

1.3.7 数据汇总导出

如果列表提供了导出功能，如下图，在列表上方显示有导出按钮。
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点击“导出”按钮后，系统将查询结果导出到 excel文件中。

1.4 功能介绍

1.4.1 我的报修单

当用户需要报修时，若系统已开放报修入口。

可以通过我的保修单模块进行报修。点击首页的“我的报修单”，或者点击“我的报修

单”进入模块。
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1.4.1.1 填写保修单

点击“我要报修”按钮。
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填写完相关信息后，可选择“保存”或直接“提交”。

提交时，如果有在相同区域以及相同维修项目的报修单，将会触发排同功能。届时，可

以根据自己所要报修情况，选择相似的报修单或者继续提交表单。

填写中的表单，可在列表栏中点击“编辑”，调整后重新提交。
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点击报修单号，可查看详情。

1.4.1.2 编辑

选择要编辑的报修单，点击“编辑”按钮。

完成并提交表单。
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1.4.1.3 删除

选择要删除的报修单，点击“删除”按钮。

点击“确认”按钮。

1.4.1.4 撤回

对于还未受理的报修单，可以撤回。选择要撤回的报修单，点击“撤回”按钮。

点击“确认”按钮。撤回后，报修单可以重新编辑。
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1.4.2 报修单管理

点击首页的“报修单管理”，或者点击“报修单管理”进入模块。
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1.4.2.1 信息维护

没有填写过质保期的报修单，可以通过信息维护来成为质保单。选择要信息维护的报修

单，点击“信息维护”。

完成并保存表单。

校方计划维修

物业计划维修

1.4.2.2 导出报修单

点击“导出报修单”获取 Excel文件。
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1.4.3 维修管理

点击首页的“维修管理”，或者点击“维修管理”进入模块。
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1.4.3.1 维护

没有填写过质保期的报修单，可以通过信息维护来成为质保单。选择要维护的报修单，

点击“维护”按钮。

完成表单并提交即可，参见“报修单管理——信息维护”。

1.4.3.2 受理/派单[已勘察]
报修单处在待受理状态可以受理。选择要受理的报修单，点击“受理”按钮。

指定勘察员即可。之后，报修单变为已受理（待现场勘查）状态。

若为内部巡查等实际已勘察项目，可直接派单，点击“派单[已勘察]”按钮
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录入必要信息及上传故障照片后，提交即可。

1.4.3.3 录入勘察情况

选择要录入勘查情况的报修单，点击“录入勘察情况”按钮。

完成表单并提交即可。
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1.4.3.4 修改

状态为已受理（待现场勘查）的报修单可以修改，每次修改前应先录入一次勘查情况。

选择要修改的报修单，点击“修改”按钮。

完成并填写表单即可。

1.4.3.5 驳回

报修单处在待受理及已受理（待现场勘查）状态可以驳回。选择要驳回的报修单，点击

“驳回”按钮。
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完成表单并提交即可。之后，报修单状态变为已驳回。

1.4.3.6 派单

状态为待派单的报修单可以派单。选择要派单的报修单，点击“派单”按钮。

完成表单并提交即可。之后，报修单状态变为已勘察（维修中）。

应急维修则需选择承修人，若不可短期内维修等特殊情况，可选择计划维修。后续在信

息维护中选定承修人。
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1.4.3.7 录入维修情况、退回至派单阶段

选择要录入维修情况的报修单，点击“录入维修情况”按钮。

完成表单并提交即可。

若非自己可维修的，超出维修范围等特殊情况，可点击“退回至派单阶段”，退回到物

业设备部经办人或工程维修负责人处进行重新派单处理。
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1.4.3.8 验收

处于维修完成以及待验收的报修单可以验收。选择要验收的报修单，点击“验收”按钮。

可查看及修改录入的维修材料，完成必要信息填写并提交表单。之后，维修完成的报修

单状态变为待验证；待验收的报修单状态变为已完工。

若暂未录入材料或无需录入等，系统将显示提示信息。若需录入，可参照下节先进行录

入后，再进行验收。
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1.4.3.9 录入材料

报修单处于维修完成、待验证、待验收、已完工、已回访状态下可以录入材料。选择要

录入材料的报修单，点击“录入材料”按钮。

完成表单并提交即可。

1.4.4 报修情况统计

点击首页的“统计报修”，或者点击“报修情况统计”进入模块，查看报修情况的相关

数据。
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1.4.5 维修材料使用情况

点击“维修材料使用情况”进入模块，查看维修材料使用情况的相关数据。

1.4.6 报修日志

点击“报修日志”进入模块，查看报修日志的相关数据。
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1.4.7 维修区域管理

点击“维修区域管理”进入模块。

1.4.7.1 添加区域

点击“添加区域”按钮。

完成表单并提交即可。
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1.4.7.2 编辑区域

选择要编辑的区域，点击“编辑”按钮。

完成表单并提交即可。

1.4.7.3 删除区域

选择要删除的区域，点击“删除”按钮。
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点击确认完成删除。

1.4.7.4 批量删除区域

选中待删除区域前面的复选框，点击“批量删除区域”按钮。

点击“确认”按钮完成删除。
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1.4.7.5 手动刷新区域缓存

点击“手动刷新区域缓存”按钮。

点击“确认”。

1.4.7.6 导入

点击“下载模板”。
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按要求填写模板内容。

点击“导入”按钮，选择模板，点击“确认”完成导入。

1.4.7.7 导出

点击“导出”按钮获取 Excel文件。

1.4.8 维修项目管理

点击“维修项目管理”进入模块。

1.4.8.1 添加项目

点击“添加项目”按钮。
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完成表单并提交即可。

1.4.8.2 编辑项目

选择要编辑的项目，点击“编辑”按钮。

完成并提交表单即可。

1.4.8.3 删除项目

选择要删除的项目，点击“删除”按钮。
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点击“确认”。

1.4.8.4 批量删除项目

选中待删除项目前面的复选框。

点击“批量删除项目”按钮。
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点击“确认”按钮。

1.4.8.5 导入

点击“下载模板”。

按要求填写模板。

点击“导入”。

选择填写好的模板文件，点击“提交”。
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1.4.8.6 导出

点击“导出”获取 Excel文件。

1.4.9 承修单位管理

点击“承修单位管理”进入模块。

1.4.9.1 编辑承修单位

选择要编辑的承修单位，点击“编辑”按钮。

填写并完成表单。
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1.4.10 工作人员管理

点击“工作人员管理”进入模块。

1.4.10.1添加工作人员

点击“添加工作人员”。

完成表单并提交即可。
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1.4.10.2关联角色

点击“关联角色”。

完成并提交表单即可。

1.4.10.3删除

选中要删除的工作人员，点击“删除”，可删除该工作人员角色信息。

点击“确认”。

1.4.10.4导入工作人员

点击“下载模板”。

按要求填写模板。

点击“导入工作人员”。
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选择填写好的模板，点击“提交”，完成导入。

1.4.10.5导出

点击“导出”获取 Excel文件。

1.4.11 维修材料管理

点击“维修材料管理”进入模块。
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1.4.11.1添加材料

点击“添加材料”。

完成表单并提交即可。

1.4.11.2编辑材料

选择要编辑的材料，点击“编辑”按钮。

完成并提交表单即可。
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1.4.11.3停用

选择要停用的材料，点击“停用”按钮。

点击“确认”。

1.4.11.4启用

选择要启用的材料，点击“启用”按钮。

点击“确认”。
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1.4.11.5删除材料

选择要删除的材料，点击“删除”按钮。

点击“确认”。

1.4.11.6导入

点击“下载模板”。

按要求填写模板。

点击“导入”。
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选择模板文件并点击“提交”完成导入。

1.4.11.7导出

点击“导出”获取 Excel文件。

1.4.12 工程服务供应商管理

点击“维修材料管理”进入模块。
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1.4.12.1添加

点击“添加”。

此处关联部门可在部门管理中预先添加，会将该部门下的人员与此服务供应商进行关联。

1.4.12.2编辑

选择要编辑的数据，点击“编辑”按钮。
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完成并提交表单即可。

1.4.12.3删除

选择要删除的数据，点击“删除”按钮。

点击“确认”。

1.4.12.4导入

点击“下载模板”。

按要求填写模板。
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点击“导入”。

选择模板文件并提交完成导入。

1.4.12.5导出

点击“导出”获取 Excel文件。

1.4.13 物品管理

点击“物品管理”进入模块。
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1.4.13.1添加物品

点击“添加物品”。

填写表单并提交即可。

1.4.13.2编辑

选择要编辑的数据，点击“编辑”按钮。

填写并提交表单即可。
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1.4.13.3删除

选择要删除的数据，点击“删除”按钮。

点击“确认”。

1.4.13.4批量删除

选中待删除物品前面的复选框。
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点击“批量删除物品”按钮。

点击“确认”按钮。

1.4.13.5物品明细

选择要查看明细的物品，点击“物品明细按钮”以查看详细数据。

1.4.13.6导入物品信息

点击“下载导入模板”按钮。
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按要求填写模板。

点击“导入物品信息”，选择模板文件完成导入。

1.4.13.7导出物品清单

点击“导出物品清单”按钮获取 Excel文件。

1.4.14 个人物品

点击“个人物品”进入模块。

1.4.14.1导出物品清单

点击“导出物品清单”获取 Excel文件。
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1.4.15 物品类型管理

点击“物品类型管理”进入模块。

1.4.15.1添加类型

点击“添加类型”。

填写并提交表单即可。
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1.4.15.2编辑

选择需要编辑的物品类型，点击“编辑”按钮。

完成并提交表单即可。

1.4.15.3删除

选择要删除的物品类型，点击“删除”按钮。

点击“确认”按钮。

1.4.15.4批量删除类型

选中待删除物品类型前面的复选框。
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点击“批量删除类型”。

点击“确认”。

1.4.15.5下载导入模板

点击“下载导入模板”。

按要求填写模板。

点击“导入物品类型信息”，选择填写好的模板，完成导入。



物业设备部经办人用户手册 科技立业 服务为本

49

1.4.15.6导出物品类型

点击“导出物品类型”获取 Excel文件。

1.4.16 入库单管理

点击“入库单管理”进入模块。

1.4.16.1添加入库单

点击“添加入库单”。

完成并提交表单。
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1.4.16.2编辑

选择要编辑的入库单，点击“编辑”按钮。

完成并提交表单即可。

1.4.16.3删除

选择要删除的入库单，点击“删除”按钮。
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点击“确认”按钮。

1.4.16.4详情

选择要查看详情的入库单，点击“详情”按钮，即可查看详情。

1.4.16.5提交

选择要提交的入库单，点击“提交”按钮即可。
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1.4.16.6导出入库清单

点击“导出入库清单”获取 Excel文件。

1.4.17 仓库物资清单

点击“仓库物资清单”进入模块。

1.4.17.1导出仓库库存清单

点击“导出仓库库存清单”获取 Excel文件。
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1.4.18 出库单管理

点击“出库单管理”进入模块。

1.4.18.1添加出库单

点击“添加出库单”。

完成并提交表单即可。
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1.4.18.2编辑

选择要编辑的出库单，点击“编辑”按钮。

完成并提交表单即可。

1.4.18.3详情

选择要查看详情的出库单，点击“详情”查看详细内容。
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1.4.18.4提交

选择要提交的出库单。

点击“提交”按钮。

1.4.18.5作废

选择要作废的出库单。

点击“确认”。
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1.4.18.6导出出库清单

点击“导出出库清单”获取 Excel文件。

1.4.19 仓库管理

点击“仓库管理”进入模块。

1.4.19.1添加仓库

点击“添加仓库”按钮。

完成并提交表单即可。

1.4.19.2编辑

选择要编辑的仓库，单击“编辑”按钮。
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完成并提交表单即可。

1.4.19.3删除

选择要删除的仓库，单击“删除”按钮。

点击“确认”按钮。

1.4.19.4批量删除仓库

选中待删除仓库前面的复选框。
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点击“批量删除仓库”按钮。

点击“确认”。

1.4.19.5物品详情

选择要查看物品详情的仓库，点击“物品详情”按钮，即可查看详细信息。

1.4.19.6出入库详情

选择要查看出入库详情的仓库，点击“出入库详情”按钮，即可查看详细信息。
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1.4.19.7导入仓库信息

点击“下载导入模板”。

按要求填写模板内容。

点击“导入仓库信息”，选择填写好的模板文件，完成导入。

1.4.19.8导出仓库清单

点击“导出仓库清单”获取 Excel文件。
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1.4.20 系统公告

点击“系统公告”进入模块。

1.4.20.1发布公告

点击“发布公告”按钮。

完成并提交表单。

1.4.20.2编辑

选择要编辑的公告，点击“编辑”按钮。
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完成并提交表单。

1.4.20.3删除

选择要删除的公告，点击“删除”按钮。

点击“确认”按钮。

1.4.20.4批量删除公告

选中待删除公告前面的复选框。

点击“批量删除公告”。

点击“确认”。
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2.移动端

2.1 登录

校内人员访问 https://rms.shanghaitech.edu.cn，浏览器会自动跳转到统一身份认证页面。

校外人员访问 https://rms.shanghaitech.edu.cn/system/login，浏览器会跳转到登录页面。
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2.2 首页

成功登录后将进入系统首页，如下图所示：

首页右上方是一些个人设置，页面中间是当前报修的大体情况。页面底部是各个菜单，

用于跳转到各个页面。

2.2.1 系统公告

登录系统以后，首页的系统公告将显示当前系统发布的公告，如下图所示：
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点击公告名称后进入公告的详情界面。

点击“公告”查看所有的系统公告

2.3 基础操作

基础操作说明是对在本系统中通用的，普遍的操作方式的说明。在每个功能模块中，对

于基础操作说明中已经叙述过的内容将不再复述。

2.3.1 查询

在一些页面上，如果有查询功能，在查询区域输入查询条件，对结果进行检索。
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2.3.2 数据详情

点击列表上的文字链接，查看该条数据的详细情况。
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2.3.3 分页功能

在列表的下方如有分页区域，点击“上一页”或“下一页”实现页面变化，列表默认每

页显示十条记录。

2.3.4 保存

在填写过程中，您如果希望临时保存下数据，点击“保存”按钮保存当前填写的信息，

下一次打开该填写的表格继续填写。
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2.3.5 提交

在填写过程中，如果全部填写完成，需要提交给审核人审核时，点击“提交”按钮。点

击提交后，系统会对带*号字段进行校验，若未填写或填写不符合规范，校验不通过且会给

出相应的提示信息，若校验通过，则可提交。

2.4 功能介绍

2.4.1 我要报修

当用户需要报修时，若系统已开放报修入口。

可以通过“我要报修”页面进行报修。点击“我要报修”进入报修页面。

完成并提交表单。提交时，如果有在相同区域以及相同维修项目的报修单，将会触发排

同功能。届时，可以根据自己所要报修情况，选择相似的报修单或者继续提交表单。
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2.4.2 维修管理

点击头部“维修中”进入待办，或点击底部“维修管理”进入管理页面。

2.4.2.1 信息维护

没有填写过质保期的报修单，可以通过信息维护来成为质保单。选择要信息维护的报修

单，点击“信息维护”。
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完成并提交表单。

物业计划维修

2.4.2.2 受理/派单[已勘察]
报修单处在待受理状态可以受理。选择要受理的报修单，点击“受理”。

完成并提交表单。之后，报修单变为已受理（待现场勘查）状态。

若为内部巡查等实际已勘察项目，可直接派单，点击“派单[已勘察]”按钮
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录入必要信息及上传故障照片后，提交即可。

2.4.2.3 录入勘察情况

选择要录入勘察情况的报修单，点击“录入勘察情况”。

完成并提交表单。
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2.4.2.4 修改

状态为已受理（待现场勘查）的报修单可以修改，每次修改前应先录入一次勘查情况。

选择要修改的报修单，点击“修改”。

完成并提交表单。
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2.4.2.5 驳回

报修单处在待受理及已受理（待现场勘查）状态可以驳回。选择要驳回的报修单，点击

“驳回”。

完成并提交表单。之后，报修单状态变为已驳回。
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2.4.2.6 派单

状态为待派单的报修单可以派单。选择要派单的报修单，点击“派单”。

完成并提交表单即可。应急维修则需选择承修人，若不可短期内维修等特殊情况，可选

择计划维修。后续在信息维护中选定承修人。

之后，报修单状态变为已勘察（维修中）。

2.4.2.7 录入维修情况、退回至派单阶段

选择要录入维修情况的报修单，点击“录入维修情况”。

完成并提交表单。
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若非自己可维修的，超出维修范围等特殊情况，可点击“退回至派单阶段”，退回到物

业设备部经办人或工程维修负责人处进行重新派单处理。

2.4.2.8 验收

处于维修完成以及待验收的报修单可以验收。选择要验收的报修单，点击“验收”。

可查看及修改录入的维修材料，完成必要信息填写并提交表单。之后，维修完成的报修

单状态变为待验证；待验收的报修单状态变为已完工。
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若暂未录入材料或无需录入等，系统将显示提示信息。若需录入，可参照下节先进行录

入后，再进行验收。

2.4.2.9 录入维修材料记录

报修单处于维修完成、待验证、待验收、已完工、已回访状态下可以录入材料。选择要
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录入维修材料记录的报修单，点击“录入维修材料记录”。

完成并提交报修单。

2.4.3 维修材料使用情况

点击“维修材料使用情况”进入页面查看相关数据。
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2.4.4 个人信息

点击“个人信息”进入页面。

完成并填写表单。

2.4.5 我的报修

点击“我的报修”进入页面。
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2.4.5.1 编辑

选择要编辑的报修单，点击“编辑”。

完成并提交报修单。

2.4.5.2 删除

选择要删除的报修单，点击“删除”。

点击“确定”。
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2.4.5.3 撤回

对于还未受理的报修单，可以撤回。选择要撤回的报修单，点击“撤回”。

点击“确定”。撤回后，报修单可以重新编辑。
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