北京师范大学图书馆报修平台使用说明

伴随着图书馆现代化建设的飞速发展和信息共享空间的建设需求，图书馆新增了大量基础现代化设施以及软件服务系统，其中，新增的基础设施包括读报机、自动开水器、自动借还书机等，软件服务系统包括研究间预约系统，自助选座系统等。这些基础设施以及软件系统不时会发生故障，需要根据报修信息进行维护和管理。
针对基础设施和软件系统的报修信息管理问题，我馆特设计并实现了一个专门针对图书馆基础设施以及软件系统的报修平台，当出现设施设备或软件系统故障后，其使用部门可以在报修系统上及时提交报修信息。提交报修信息后，由总调度人分配待处理故障至各综合保障部管理人员，由综合保障部管理人员对实际维护状况加以记录。
以下使用说明供报修人员参考使用。
1.1 平台在线报修
当出现设施设备或软件系统故障后，其使用部门可以在报修系统上及时提交报修信息，具体方法如下：
首先，登录图书馆主页从“服务”板块选择“环境与设施”版块打开图书馆报修平台（界面见图1）。提交报修信息不需要登录。在平台的主菜单中，直接点击在线申报链接，进入在线申报界面。在线申报界面如图2所示，在该界面中，依次准确填写“服务项目，申报部门，申报地址，申报人，联系方式，申报内容”。*号代表必填项。点击填写完成按钮”，即可完成在线提交工作。当输入有误时，也可点击取消重填按钮，对已输入信息进行重置。
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图1 报修平台主界面
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图2 报修平台在线申报界面
1.2 报修进度查询
报修人员在提交报修信息后，可在报修平台主页查看该报修信息的处理情况，包括具体状态（待审核，已分配，已完成），以及具体的申报时间和完成时间等。
    报修平台提供报修信息的查询功能。在平台首页的主菜单中点击申报查询链接，进入平台的申报查询界面，如图3所示。报修人员可在该界面输入具体的检索信息，包括申报日期范围，申报部门，申报人，服务项目以及报修设备，对报修信息进行筛选，快速定位到某条报修进行，跟踪其进度。
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图3 报修平台申报查询界面
