
培训工单设置指引流程 

一、 培训工单流程 

1. 新增培训工单 

在工单管理的培训工单中，点击新增培训工单，进入工单信息填写界面。

将培训主题、培训类型、培训科室、培训起始时间等内容填写完整，完成

后点击生成培训工单。相关文档可以上传为工单附件。 



 
 



 
  



2. 审批培训工单 

培训工单生成后，进入培训工单管理的待审批界面。由超管或者设备管理员

审批工单，点击审批，即可进入工单待执行阶段。 

 

  



3. 培训工单的执行 

工单审批完成后，由超管或者设备管理员审批工单在待执行工单界面中点击

执行并提交工单。 

 



4. 培训工单的完成 

培训完成后，超管或者设备管理员在培训单详情界面填写培训结果、上传

附件并点击完成，即可完成工单。 

可以将签到表、照片、视频、文件等信息上传为工单附件，为培训留下相

关凭证。 



 
  



二、 培训工单管理 

点击培训工单管理，默认界面为待审批工单页面，可点击右上角的历史工

单，可以查看工单信息。点击详情，可以看到培训单的进度和具体详情。 



 


