
巡检设置指引流程 

院内需要人员定期检查的工作，可以通过巡检模块记录。 

巡检流程主要有五个环节：设置检查标准、新增巡检计划、按期生成巡检任

务并推送给负责人员、巡检人员执行任务、记录归档。 

 



一、设置检查标准 

1.  新增检查标准 

1). 填写基础信息 

在巡检的检查标准界面中，点击右上角的新增，进入检查标准的编辑界面。

填写项目名称、工具、检查目的、图片等信息。 

 

 



 

 

  



2). 设置标准详情 

基础信息填写完成后，可点击左下角的添加项目，录入具体的检查项，填写

项目名称、记录方式、正常与异常值、默认值、是否必填等信息。 

标准详情设置完成之后点击确定，可根据实际情况添加单个或多个标准，编

辑完所有信息后点击页面下方的保存，即可完成检查标准的添加。 

注：记录方式为单选、多选、数字、文本 4 种；如果有多个选项，选项内容

需要使用英文逗号隔开。 



  
  



2.  修改或删除检查标准 

如需修改标准，可点击检查标准界面的编辑，重新设置信息； 

如需删除已添加的标准，则勾选对应的检查标准，点击页面右上方的批量删

除即可完成删除。 

  



二、添加巡检计划 

1.  新增巡检计划 

1). 设置基础信息 

在巡检的巡检计划界面中点击右上角的新增，填写计划名称、计划所属科室、

执行区间、循环周期、执行开始时间点、提醒时间、巡检人员等基础信息。 

比如设置计划巡检的执行区间为 2022 年 4 月 21 号至 2022 年 6 月 21 号，

循环周期为 1 天，执行开始时间为 10:00，提醒时间为 60 分钟，则系统将会在

2022 年 4 月 21 号开始每天 9:00 提醒指定人员执行巡检任务，并且在 6 月 21 号

截止计划。 

若首次添加计划的时间为当天开始，则立即生成任务，否则将在指定日期的

0 点生成巡检任务，并在设定的提醒时间提醒指定人员。 

执行区间若只填写开始日期，如若没有设置计划截止时间，则该计划将按设

置周期持续提醒。 



  



2). 添加巡检设备/巡检点位 

a. 添加巡检设备：点击增添巡检设备，勾选对应设备并点击确定。 

 



b. 添加巡检点位：点击增添巡检点位，填写巡检事由、点位名称、具体描述

等信息。 

 

 
 



3). 选择检查标准 

完成巡检设备或点位的添加后，系统会自动弹出检查标准的弹框，选择对应

的检查标准并点击确定，即可添加成功。 
 

  

  



4). 其他设置 

若要求巡检人员拍照，可点选右方的“是”（系统默认为“必须拍照”）。 

如若增添的巡检设备或点位有误，可点击对应项目的删除，即可删除信息重

新设置。 

所有信息填写完毕后，点击保存即可成功添加巡检计划。 

 

 

 

  



1.  修改或删除巡检计划 

如需修改计划，可点击巡检计划界面的编辑，重新设置信息；如需删除已添

加的计划，则勾选对应的巡检计划，点击页面右上方的批量删除即可完成删除。 

  



三、巡检任务 

1.  执行巡检任务 

巡检任务添加成功后，系统会在提醒时间将巡检任务发送给指定巡检人员。

巡检人员巡检时，在巡检的巡检任务界面中点击对应任务的执行，填写巡检时

间、巡检人、备注等信息。 

点击任务明细的详细，选填具体的巡检时间和记录内容。信息填写完毕后点

击确定，页面左下方的整体评价可根据完成情况选择达标、部分整改或者异常。 

任务信息填写完成后点击完成本次巡检任务即可。 

 



 

 



2. 其他操作 

1). 终结任务 

适合出现当前巡检任务无法按期执行、且该对应的巡检计划后续任务将照

常进行的情况。 

如需终结任务，则在巡检任务界面勾选对应的任务，点击右上角的终结，

填写终结原因并点击确定，即可终结任务。 

注：终结只针对该次任务，不影响后续周期生成的任务。 

 



2). 删除任务 

若巡检计划设置有误，产生了存在问题的巡检任务，即应删除任务，同时

修改或删除对应的巡检计划。一般适用于首次添加计划并立即生成了当天任务、

需要将当天任务删除的情况。 

如需删除巡检任务，则在巡检任务界面勾选对应的任务，点击页面右上方

的批量删除即可完成删除。 

注：删除只针对该次任务，不影响后续周期生成的任务。 

 



四、记录归档 

在巡检记录中可以查看已完成的巡检任务，点击对应任务的详情即可查看

该任务的详细信息。 

巡检报告支持 Excel 和 PDF 形式导出，可点击页面下方对应的按钮导出。 

注：设备巡检进度“未检查（0）”表示该任务的所有检查项目均已检查完毕，

无未检查项目。 

 
 



 
 


