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一、智服务APP部分功能介绍

此处为项目派工单界
面。点击选择相应执
行的派工单进入工单
操作界面进行项目作
业操作，注意多个项
目同时开展时派工单
不要选择错误。

此处会显示项目的需
求单号、派工单号、
作业类型等项目信息，
根据相关信息填报微
信群作业运维日报。

项目出发当天
点击开始任务
项目启动

日报填报入口点
击可进行日报填
写

点击签到开工，
收工打卡入口

暂存处为日报编
辑入口，可完善
当日日报

项目完成撤场
后，点击提交
申请撤场
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二、日报填报的总体要求

• 1、从项目出发当天开始、作业中、项目结束转场/撤场当天，临时撤场/进
场当天，每天必须提报智服务日报；

• 2、当天如同时有进场项目与撤场项目，各项目都要报日报，时代项目群微
信同步汇报当日工作日报（晚报）；

• 3、当日工作汇报以当天智服务日报汇报为准，微信群当日工作日报和《作
业明细表》内容需要复制智服务当日工作内容，务必注意；

• 4、项目结算会以智服务日报汇报的工作为准，所有项目必须慎重汇报每天
的工作，包括领料路途，进场路途、正常作业、部分作业、误工、撤场路途、
二次进、撤场路途，路途并作业等。



三、日报填报内容要求

• 1.开工、收工签到要求

⑴、路途签到打卡和误工签到打卡
         从项目出发路途当天开始需要开工、收工签到，

其中入场路途、撤场路途、领料路途、误工人员未到

机位作业签到，开工签到时间在上午完成、收工签到

时间在晚上21点前，主要目的为核对项目作业人员数，

路途签到地点不要求，误工打卡地点必须为作业风场

附近，签到时项目资源投入人员与图片签到人数相符，

所有人员着装整齐，列队拍照，精神状态良好。

注意：
1.项目的全部日报当天的开、收工签到图片人数需要
与资源提交投入人数相符。
2.如人员请假等签到打卡图片人数不符，及时关闭
“是否到场”开关。
3.如有补日报签到打卡，请注意调整开工、收工签到
时间在合理时间内。



三、日报填报内容要求

• 1.开工、收工签到要求

⑵、正常作业打卡     
         必须按照要求签到，正常作业有开工、收工签到

时间要求，当天作业时间一般不得少于8h，一般是到

达时开工签到，离开前收工签到，签到地点为机位或

作业现场，图片背景体现塔筒或作业叶片等。签到人

员为本项目的派工单资源投入所有人员，签到打卡时

项目资源投入所有人员需按照要求穿好PPE，列队拍照，

精神状态良好。

注意：
1.正常作业签到打卡注意打卡时间8h左右。
2.签到图片背景需要时塔筒或者作业是作业现场，注
意人员及车辆到达机位报备到时代微信项目群备查。
3.如有补日报签到打卡，请注意调整开、收工签到时
间在合理时间内。



三、日报填报内容要求

• 1.开工、收工签到要求

⑶、当天人员到达机位签到打卡     
         因天气等原因影响未开工作业，需在作业现场开

工、收工签到，可不要求具体打卡间隔时长，一般是

到达时开工签到，离开前收工签到，图片背景体现塔

筒或作业叶片等，无特殊原因项目作业人员必须一起

签到打卡。签到打卡人员为本项目的派工单资源投入

所有人员，签到时项目资源投入所有人员需按照要求

穿好PPE，列队拍照，精神状态良好。

注意：
1.到达机位签到打卡时间无特殊要求；
2.开工、收工签到图片背景需要是塔筒或者是作业现
场，离开机位前要打卡，要注意人员及车辆到达机
位报备到时代微信项目群备查。
3.如有补日报签到打卡，请注意调整开、收工签到打
卡时间在合理时间内。



三、日报填报内容要求

• 2.工作情况概述填报要求

填报要求：     
1.今日工作转态填报按照实际作业要求填报；

2.全天作业提报为当天完成标准工时内作业任务；

3.部分作业提报为有作业进度，但受天气影响及其他

原因等影响未能完成标准工时作业进度，同步及时在

项目群内报备误工动态；

4.各类误工提报按照实际工作完成情况执行，时代项

目微信群内及时报备相关动态，注意供方因素误工时

代不予结算误工费用；

5.进场路途、撤场路途、领料路途按照当天实际工作

要求提报，相关出发路途信息、导航图片等时代项

目群同步及时报备。

6.带“※”号项为必填项目，请根据每天作业进度及时

更新填报相关内容。



三、日报填报内容要求

• 3.每日工作详细情况填报要求

填报要求：     
1.派工事项项，系统抓取，无需更改；

2.总进度情况填报，根据每天的工作情况每天更新项

目的总体完工进度情况。

3.今日工作完成情况填报

巡检作业填报：要把当日巡检的完工机位号表述清楚，

如完成XX、XX机位叶片内部勘察，如同时有维修作业

需要报维修的完工情况表述清楚，如完成XX机位叶片

内部巡检XX叶片XX位置缺陷维修完成等。

维修作业填报：完成XX机位（堆场）XX叶片XX位置缺
陷XX工序维修作业，有其他异常情况可增加描述说明。
勘察作业填报：完成XX机位（堆场）XX叶片XX位置缺
陷勘察，有其他异常情况可增加描述说明。
机位/作业现场误工填报：人员到达机位/作业现场因
XX原因，主机方未开票作业，通知人员返回住地。
误工未到机位填报：天气/客户方XX原因，未开票作业。
其他作业：以当日实际工作内容工作进行填报，工作
内容表述清楚。
路途填报：体现出发地和目的地，如XX风场出发赶往
XX风场/XX工厂基地，路途XXkm。



三、日报填报内容要求

• 4.设备使用情况、附件填报要求

填报要求：     
1.关键设备项（APP为设备使用情况）填报直接关联项

目费用结算，错填、未填报不予结算相关设备费用。

2.关键设备项费用填报类型仅限4种，分别为车辆使用

费、发电机使用费、搭棚、脚手架（务必记清楚），

每个项目内不得随意变更，如车辆、数量等。

3.当日作业如正常作业，人员到达机位未作业，应填

报车辆使用费，发电机使用费、搭棚、脚手架使用应

当申请经监理同意，应填报项目相应的设备类别，并

选择对应的设备功率或型号，确认数量，添加佐证图

片，车辆达到现场，或者有租赁使用发电机、搭棚、

脚手架等必须在项目群内报备，后3项目如误工未使用

同样要报备并添加到日报中，会予结算部分误工费用。

4.重新要求：进场、撤场路途、领料路途当日不允许

在关键设备项中（APP为设备使用情况）添加车辆使用

费，车辆使用费仅限正常作业和到达机位误工添加。

5.附件区如当日为进场、撤场路途、领料路途需要添

加导航图片，也可以添加其他影响作业的相关资料。



三、日报填报内容要求

• 5.日报汇报注意事项

1、当天日报内容逐项及时更新；

2、当天日报在21点前汇报到相关微信

群内；

3、今日工作情况需要和智服务汇报内

容相同；

4、不得自行删除相关类目；



• 1、当天日报应在21

四、日报填报的更新要求

点前提交；

• 2、补签日报审批流程目前已经到了大区经理这边，补签需要有原因
说明，没有原因说明的一律不给通过。

• 3、日报填报11月20日以后将收回作业队长补签日报权限，当天日报
请一定要认真填报，不得随意删除当天日报了。


