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维保单位“3步”加入平台

步骤 操作说明 备注

信息报备

维保单位需要将录入系统管理员（维保文员）的信息

（相关信息按照“统一模板”提交），报备至所在管辖

区/县监管局/所相关工作人员处。

主要角色：

1）维保单位负责人 

2）维保经理/主管 

3）维保员 

4）维保文员（管理员） 

5）使用单位负责人

下载并注册钉钉

1）负责人、经理、文员、维保员等所有人员进入系统

都需提前下载钉钉并注册；

2）收到钉钉发送的邀请信息，同意加入组织邀请即可。

前提：1）第一次加入，维保单位必须先

完成信息报备的第一步操作，管理员才能

收到邀请加入信息；2）维保单位、使用

单位人员统一由维保单位管理员（维保文

员）统一进行入职、离职邀请。

完善信息
维保单位管理员（维保文员）需完善:维保单位信息、

使用单位信息、人员信息（人员手机号码与钉钉注册手

机号码一致）、设备履历。

登入平台完成相关操作，维保人员才可以

登录钉钉手机端正常使用人员信息录入、

维保工单、维修工单等。



进入钉钉官网：https://www.dingtalk.com

① Mac和Windows版客户端：可直接点击进行下载，下载后双击下载文件即可安装；

② Linux版客户端：点击查看安装指引，按照步骤进行安装。

电脑端---下载和安装钉钉

1

2



电脑端---平台工作台登录入口

选择“市场监督管理局”架构-【工作台】-【电梯平台】应用



 

     

 

手机端---安装、注册钉钉

1、Android 端请在应用商店下载并安装，

iOS 端请在 App Store 下载并安装

2、安装后点击手机号一键注册登录

PS：有多个手机号码，人员信息务必请使用

与钉钉注册一致的号码进行填写

若未安装钉钉请按以下步骤进行操作；若正在使用钉钉，可跳过



维保单位负责人
维保经理、维保文员

         
     操作手册（一）



1. 新成员加入架构、离职或聘用单位变更

2. 维保单位信息、使用单位信息、承诺书上传、医社保缴交明细

3. 设备履历信息补充导入

4. 维保计划

5. 报修登记、维修指派

6. 应急救援派遣

7. 救援工单

维保单位负责人（维保经理、维保文员）使用指南
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新成员加入、离职或聘用单位变更操作

（电脑端、移动端均可操作）



新人员加入系统
被邀请人员要先下载钉钉，并使用要录入的手机号码注册钉钉；

手机端操作方式：管理员【电梯平台】-【首页】-【人员管理】-【入职邀请】，选择邀请人员职位，然后将二维

码截图转发给相关人员；

相关人员操作：须通过钉钉扫描该二维码，然后进入钉钉通知---【团队邀请】---点击同意邀请。
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新人员加入架构
电脑端邀请方式：

1）入职邀请

进入【电梯平台】-【企业管理】-【人员信息】（图1）

选择“入职邀请”输入人员姓名、手机号码（必须与注册钉钉手机号一致）、人

员类型（图2）；

或“批量入职”下载编辑后上传，点击确定，人员即可收到入职邀请；（图3）

（图1） （图3）

（图2）



新人员加入架构
电脑端操作方式：

2）同意邀请

发起入职邀请---主管必须审批通过后，被邀请人进入钉钉手机端【消息】-【团队邀请】（图2：若未找到团队邀请，可直接

在顶部搜索框搜索“团队邀请”），被邀请人点击同意进入组织后邀请成功（注：聘用单位变更的人员，需要先从原单位离

职才能再进入新的架构）。

图2图1 图3



人员信息完善

1. 手机端

人员进入系统后，管理员进入钉钉手机端-【电梯平台】-【首页】-【人员管理】-【人员信息】，进行信息填写完善。

备注：手机端人员信息无需管理员或维保经理录入，由对应人员本人自行使用手机录入即可。



电脑端：【人员信息】-【查询】输入离职人员姓名或手机号码，勾选，点击离职交接，选择交接人，点击确认

。（注：根据一人一企原则，聘用单位变更的人员，需要先从原单位离职才能再进入新的架构）

离职或聘用单位变更



设备履历中维保人员变更

电脑端：维保人员离职后，进入设备履历，选择【查询】---选择要更换的维保员，系统跳出维保员对应负责的

维保设备，导出后编辑，再进行更新导入
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企业信息、使用单位、承诺书上传
医社保缴交明细



企业信息录入
电脑端：进入工作台--点击特种设备模块，进入平台页面后点击左方企业管理--企业信息，根据企业信息模块内

容进行填写并提交（营业执照上传后会自动识别信息）

注意：营业执照请使用彩色原件拍照上传，务必要清晰才能自动识别内容

上传营业执照
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使用单位信息录入

电脑端：维保单位管理员，在【维保管理】-【设备履历】-【同步省厅数据】输入设备TC识别码即可同步设备信息及使用单位信

息

注：1）同步前请先确保设备已录入省厅平台,且钉钉平台->企业管理->维保单位信息已录入并与省厅平台上的维保单位名称完全一

致；2）设备TC识别码之间需要用英文逗号“,”隔开。



承诺书上传

选择【企业管理】---【维保承诺书】，填写信息，提交



医社保缴交明细
电脑端：进入【企业管理】-【医社保缴交明细】，根据表单字段内容进行填写并提交，人员明细可批量导入。

PS：缴费明细凭证需从12333公共平台下载，请勿上传非正规凭证。



设备履历
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新增设备
电脑端：
1. 省平台认领设备后系统会在24小时内自动同步省厅数据

2. 如设备履历查询不到新增设备信息，则维保文员、维保经理、维保单位负责人在【维保管理】-【设备履历】-【同步省厅数据

】输入设备TC识别码即可同步设备信息及使用单位信息。
注：

① 同步前请先确保设备已录入省厅平台,且钉钉平台->企业管理->维保单位信息已录入并与省厅平台上的维保单位名称完全一致；

② 设备TC识别码之间需要用英文逗号“,”隔开。



设备信息补充导入

电脑端：【维保管理】-【设备履历】-输入查询条件，全选或勾选对应设备信息，导出后编辑，填写必填信息

（应急救援电话、维保单位信息、使用单位信息），更新导入。



维保任务生成模式

电脑端：

1. 自动（默认自动生成）：根据设备履历中下次维保

时间系统自动生成，提前五天生成，如下次半月保

时间为‘2023-3-10’，那半月保任务生成时间为

‘2023-3-5’， 任务生成后只可提前维保不可延

后，即不能超过预计维保时间再去维保。

2. 自建：管理员需在维保计划自建维保工单，到期自

动提醒维保员前去维保。
注：

• 单台编辑：点击设备码进入，点击编辑，进入编辑状态进

行选择自动或自建模式；

• 批量编辑：支持【导出】-编辑后【更新导入】。



自动模式---半月保维保间隔天数设置

电脑端：维保任务生成模式---自动模式下，【设备履历】

1. 单台：点击设备码进入，点击编辑，进入编辑状态，选择下次半月保生成工单间隔天数，15天或者14天；

2. 批量：支持【导出】-编辑后【更新导入】



下次维保日期

电脑端：半月维保、季度维保、半年维保、年度维保下次

维保时间

1. 优先填写年度维保时间，其他维保时间留空，系统自动

计算半月维保、季度维保、半年维保下次维保时间；

2. 全部填写以当前时间为准的下一次半月维保、季度维保

、半年维保、年度维保下次维保日期，系统生成下次维

保时间。

注：①当月如有季度维保，季度保合并至半月维保时间，保养项目

包含：半月、季度保养内容；

②当月如有半年维保，半年维保、季度维保合并至半月维保时间，

保养项目包含：半月、季度、半年保养内容；

③当月如有年度维保，年度维保、半年维保、季度维保合并至半月

维保时间，保养项目包含：半月、季度、半年、年度保养内容。



一梯一码

进入【设备履历】，全选或勾选对应的电梯，点击【一梯一码】按钮，导出打印、张贴。

注：【应急救援电话】为必填信息。



维保计划
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新增维保计划
1. 单台：【维保计划】-【新增】，编辑相关信息，点击保存即可；

2. 批量：【维保计划】-【导入】下载模板，编辑后选择【新增导入】或【更新导入】



维保任务重新分配

因维保员请假等原因，需临时更换其他维保

员的操作如下

1.  电脑端：【维保计划】-【修改】更换维

保员；或“勾选”对应维保工单，点击【批量

分配】（可根据条件批量筛选对应任务）

注：

① 【待维保】工单才可重新分配

② 维保员仅能看到5日内维保工单



维保任务指派
因维保员请假等原因，需临时更换其他维保员的操作如下

2.  手机端：【首页】-【维保计划】-【筛选】或直接“勾选”对应设备，支持单台或多台批量重新分配【指派】

更换维保员，保存即可（可根据条件批量筛选对应任务）

① 【待维保】工单才可重新分配

② 维保员仅能看到5日内维保工单

勾选后批量分配

输入
筛选
条件

选择变更后的维保人员



报修登记、维修指派
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报修登记

电脑端：维保管理--点击报修登记，选择需要报修设备的识别码后系统自动填充设备信息，根据情况填写故

障级别、故障描述、备注等剩余字段（电脑端）



报修登记

手机端：维保管理--点击报修登记，选择需要报修设备的识别码后系统自动填充设备信息，未填充的需填写

1

2

3



维修工单指派
电脑端：【维修指派】-【指派】，编辑“指派维修员”，点击保存



应急救援派遣
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应急救援派遣

当救援人员为其他维保员时

电脑端：点击【应急救援】-【派遣】处理，选择对应救援人员，派遣后维保员会自动收到救援工单



维保员操作手册
（二）



1. 人员信息

2. 维保工单

3. 维修工单

4. 救援工单

维保员使用指南
目录



人员信息
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新人员加入架构

1被邀请人员要先下载钉钉，并使用要录入的手机号码注册钉钉；

通过钉钉扫描该二维码，然后进入钉钉通知---【团队邀请】---点击同意邀请



人员信息录入
确认进入架构后，对应人员登录自己的钉钉-工作台-特种设备-人员信息进行信息填写即可
（更新后人员信息无需文员或经理录入，只需对应人员自行使用手机录入即可）



维保工单
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维保工单

1、点击下方工作台，进入工作台后在上方选择

“市场监督管理局”组织；

2、点击工作台“电梯平台”进入；

3、下拉可看到派发给自己的各项任务、数量，

以及任务状态汇总；点击对应的数字，即可跳

转到对应的任务列表。
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维保工单
到达现场后，先进入对应工单，点击签到（签到后会自动暂存）

维保后进行维保工单填写，带*号为必填项，填写后提交即可（如有故障则填写故障反馈）



维保工单使用单位确认签字
维保工单提交并人脸识别后，下方可选择使用单位签字方式；

    方式一：现场签字确认，点击【现场确认】即可跳出签字确认页面；

    方式二：选择复制签字链接，点击【复制链接分享确认】，以短信、微信、钉钉等渠道发送链接给使用单位，使

用单位点击链接即可进入签字确认、电梯故障是否报修、评价页面。

方式一 方式二
点击链接进入签字确认页面

签字

评价打分

维保评价



维保工单导出
维保工单因特殊原因使用单位没有线上签字确认的，需选择使用单位线下签字确认方式；

 第一步：维保单位文员或经理进入电脑端系统，选择【维保管理】---【维保工单】--全选或勾选对应维保工单-

---点击【导出PDF】即可导出



维保工单使用单位线下确认
维保工单因特殊原因使用单位没有线上签字确认的，需选择使用单位线下签字确认方式：

 第一步：导出的纸质维保工单给到使用单位线下签字，需要拍两张照片，一张现场签字照片、一张

已签字的纸质维保工单照片

第二步：维保人员进入手机端系统，进入【维保工单】---右上角【筛选】选择【维保状态】已维保

，【确认状态】待确认，确定---选择【待确认】进入工单界面，选择【现场确认】，提交【使用单

位此案长签字照片】、已签字的【纸质工单照片】、【维保评价】，提交



维保工单使用单位线下确认操作截图

筛选 选择“已维保，待确认”工单 选择“待确认” 选择“现场确认” 提交“现场确认”



维保发现问题登记、维修工单
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维保发现问题报修

维保员在维保过程中发现问题，可以直接选择“维保明细”中子项目，检查结果修改成“修理”，或者

“故障反馈”中进行反馈，发起使用单位确认“”



维修工单
打开平台--“维修工单”-打开“待处理”工单，填写必填信息，并提交

21



救援工单

03



维修工单

打开平台--“救援工单”，填写必填信息，并提交



福建艾佳时代网络科技有限公司
（钉钉官方合作商）

部署专家杨燕：18160989339


