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一、用户注册流程

①点击云维保·维检小程序进入首页，点
击注册/登录；

②进入登录页面后选择新用户注册，进入
注册页面，输入手机号码、用户名、验证
码，然后设置登录密码后点击注册即可。

广州新维智能科技有限公司



二、创建工厂（管理员操作）

①登录维检·云维保小程序进入首页，点
击用户头像进入设置页面；

②选择我的工厂，进入工厂创建审核页面，
然后点击右下角创建工厂悬浮按钮；

③进入创建工厂页面，必填的信息有：工
厂名称、工厂地址、预估设备数、联系人、
联系电话、并且上传公司logo图片（可拍
摄公司挂牌照/铭牌照），填写完成后点
击提交审核即可。

广州新维智能科技有限公司



三、用户加入工厂流程

方式一：由该工厂管理员操作添加（仅管
理员有权限）

①管理员登录云维检小程序，点击用户头像，
进入设置页面

②选择成员管理，进入成员管理页面后点击
右下角添加成员悬浮按钮，将要添加的成员
名称、联系方式填入，选定用户角色，点确
认添加即可

③在成员管理页面选择待审核，管理员可以
查看该公司有哪些人员申请加入，并进行审
核操作。

注：添加的该成员必须是已注册的用户。
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用户加入工厂流程

方式二：用户自行操作申请加入工厂

①登录云维检小程序，点击用户头像，
进入设置页面；

②选择我的工厂，进入加入或者创建
工厂页面，然后点击加入工厂，在搜
索栏上输入公司全称后搜索，然后选
择要加入的工厂；

③点击加入后，等待该工厂管理员审
核通过即可。
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四、人员在线管理

①点击首页每日一签，可进行人员签到打
卡；

②疫情情况下，用户可根据自己的健康状
况进行健康汇报勾选或者填写，然后点击
打卡签到。
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五、贴码/建档

1.贴码

要求：需撕开二维码带胶面的封纸，后将二维码正面贴于设备显眼的位置，
如下图所示：

注：二维码由云维保提供，如有需要可以联系。
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2.建档

用户需先操作加入工厂，才可进行设
备建档、巡检等功能操作，（相关流
程详见第三部分用户加入工厂流程）；

①点击底栏设备，进入我的设备页面，
用户可以查看已添加的设备相关信息；

②点击右下角设备添加悬浮按钮，用
户可以进行设备建档操作；

五、贴码/建档
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贴码/建档

③进入设备建档页面，扫描需要添加的设备二
维码，并完整填写设备相关信息；

(必填的设备相关信息：设备名称、品牌、设备
型号、设备编号、归属部门、设备正面照、设
备铭牌照）

④如用户已在后台进行了设备预录（即将设备
信息填入excel模板表中再导入后台），可以选
择建档设备，相关设备信息即会预填进入，用
户只需补填其他未预录的信息跟图片即可；

⑤完整填写后，点击提交审核，平台即会根据
用户填写的设备信息，在12小时内完成审核。

注：云维保采用阿里云服务器，数据信息保密，安全牢靠。
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六、巡检

 完成贴码建档后，即可使用小程序相关核
心功能：

1.创建巡检计划：
点击首页用户头像进入设置页面，选择巡
检计划后进入巡检计划页面，点击右下角
新建巡检悬浮按钮，填写相关计划信息，
即可点击提交创建巡检计划；
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巡检

巡检人员
①任意人员：即该公司的任意人员都
可以执行该计划；
②指定人员：即指定的人员才能执行
该计划，可多选。

巡检频率
即该巡检计划计划开始执行的时间。

巡检方案
①点击新建方案，输入方案名称后建
立巡检项目（即巡检内容项目）；
②也可以在公司后台操作导入相关方
案。
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巡检

2.执行巡检任务

①点击首页巡检，扫描设备二维码，
即可执行对应任务；

②操作填写相关巡检情况，点击提
交即可。
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七、服务单（报修）

1.扫码创建

①无论用户有无加入公司，都可以进行报修
操作；

②点击扫码创建，扫描故障设备二维码，填
写相关故障情况（可语音录入）或拍摄图片，
即可提交报修。
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服务单（报修）

2.直接创建
（针对厂内多方面的场景报修，如灯泡、
门窗桌椅等杂物报修）

①用户可以直接创建报修单，无需扫码；

②点击直接创建，选择相关报修设备或
物件等名称，填写相关故障情况（可语
音录入）或拍摄图片，即可提交报修。
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报修

3.报修单

①点击底栏报修，即可查看到刚刚提交的
报修单。

②点击该报修单可查看相关的处理信息以
及处理进度，用户也可进行催单或者补充
问题等操作。
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八、领单

①点击领单，维修员可以领取相应的
报修单进行处理；

②点击领取，即可成功领取该报修单;

③点击进行中的报修单，维修员即可
查看该报修单的具体报修信息，维修
完成后也可进行相应的回复；
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领单

④点击回复，维修员即可对该报修单的
处理结果及反馈进行回复操作；

⑤如有特殊情况，也可以进行撤销领单
操作。
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九、录单

通过录单，可将已完成的报修单录入存档，
以便后续统计查看等。

①点击首页录单，扫描对应故障设备二维
码后，进入工单录入页面；

②需要录入的工单内容：故障类型、更换
配件、故障现象、原因分析、采取措施、
报障时间以及完成时间，然后点击确认录
入 ；

③点击底栏报修，进入报修单页面，选择
已完成的报修单，可以查看刚刚录入的工
单情况。
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十、报表

点击底栏报表，用户可以查看当天、近7天
或者本月的巡检计划数目统计、报修划数
目统计；
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报表

管理员权限：

①管理员可以通过云维保管理小
程序查看相关数据统计报表；

②厂内维修单：管理员可以任何
状态下的报修单进度详情；
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报表

③资源管理：

管理员可以查看该工厂有哪些成
员以及哪些设备；
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报表

⑤除此之外，管理员还可以查看到
今日、最近七天或者本月的巡检计
划数目统计以及设备运行数据。
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十一、发现（需求发布）

①点击底栏发现，选择都在找，可
以查看行业用户发布的需求信息；

②点击右下角发布问题悬浮按钮，
用户可以输入需求内容（寻找相关
物件或者解决办法，如：找零配件、
设备、或者防疫用品等），添加对
应图片后点击发布即可。
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发现（广告发布）

①点击底栏发现，选择都在看，用户
可以查看有哪些公司的产品广告信息；

②点击右下角广告发布悬浮按钮，用
户可以发布广告，如需完善广告内容
需登录云维保广告后台进行操作。
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登录云维保广告后台

① 使用注册的云维保小程序账号、密码，登录广告后台：

https://weibao.yweibao.com/advertising/index.php?r=site%2Flogin

提示：云维保小程序账号需要具备管理员角色权限时才能登录广告后台（创建公司账号则为公司的管理员）

广州新维智能科技有限公司



完善公司信息

① 确认右上角登录公司后，点击公司信
息；

②依次补充完整：公司基础信息、logo、
简介、业务内容等。

提示：“公司简介、业务内容”支持图文结合的编辑方式，可依据想要的展示效果进行自主编辑

广州新维智能科技有限公司



新建关联应用

① 关联应用：点击创建关联应用，填写应用
名称、添加应用图片；

②应用图片可以是：小程序码、云名片码。

提示：当前版本，一家公司仅能拥有一个关联应用
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新建广告

① 新建广告：点击新建广告，填写：品牌、
型号、名称、视频、图片、简介、参数、
性能特点等信息；

② 将广告状态置为开启，即可点击提交。
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关联设备（可选）

① 关联设备：将广告与设备进行关联，微
信扫描设备二维码后，即可直接进入到广
告页面；

② 点击选择关联设备，勾选已建档的设备，
确定并更新广告后，即可扫码查看广告。
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广告管理

广告管理：新建后的广告，会显示在
广告列表，可以进行查看、修改、删
除。
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联系我们

·| 地址：广州市荔湾区鹤洞坑口罗冲岗3号
·| 电话：4008-088-133
·| 邮箱：investor@yweibao.com
·| 公司网址：http://yweibao.com
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