精隆建文问题协同台操作说明
适用对象：全体使用人员、系统管理员
核心流程：提交问题 → 重复确认 → 管理员受理 → 技术反馈 → 解决或暂不处理 → 归档
一、登录
打开网站，输入人员名单中的真实姓名和手机号码。
系统匹配成功后自动带出所属部门；提出人和部门不能手工修改。
退出后重新进入，需要再次验证身份。
二、提交新问题
点击右上角“提交新问题”。
逐级选择菜单，直到最细菜单板块。
选择优先级并填写问题描述、期望效果和后续影响；带星号项目为必填。
可上传 PNG、JPG 或 PDF 附件，单个附件不超过 10MB。
系统会自动检查同部门、同一最细菜单下的相似历史问题。
如弹出历史问题，请先查看完整记录与技术反馈；确认相同则取消提交，确认不同后可继续提交。
三、问题优先级
	优先级
	使用标准

	紧急
	业务无法继续，需立即处理

	高
	影响多人或核心流程

	中
	存在替代操作方式

	低
	体验、展示或一般优化


四、查看和筛选问题
“问题台账”显示所有人员提出的问题。
“我的提交”只显示当前登录人员本人提交的问题。
可按状态、优先级、一级菜单、部门和关键词筛选。
每页显示50条，使用页码、上一页和下一页查看历史记录。
点击任意问题可查看描述、附件、技术反馈和完整处理时间线。
五、总览数据
全部问题、待处理、处理中、已解决、暂不处理均来自问题台账实时数据。
紧急、高、中、低优先级卡片按实际问题汇总。
已逾期和7天内到期根据管理员填写的计划完成时间自动计算。
高频问题模块按一级菜单统计。
所有统计卡片和模块排行均可点击进入对应明细。
系统每60秒自动刷新一次其他人员的最新提交和反馈。
六、状态说明
待处理：问题已提交，等待管理员受理。
处理中：管理员已填写技术反馈或正在处理。
已解决：问题已完成，并记录实际完成时间。
暂不处理：当前无法解决、暂缓处理或不在本次调整范围。
七、管理员操作
进入“处理工作台”，查看待处理、紧急、临期和逾期问题。
打开问题，填写处理状态、是否可解决、计划完成时间、实际完成时间和反馈内容。
保存后系统会新增一条处理历史，不会覆盖以前的记录。
内部备注仅管理员可见。
错误或测试记录使用“归档问题”，不要永久删除；可在“归档记录”中恢复。
点击“导出台账”导出当前有效问题；在归档页面导出时包含归档记录。
八、字段与分类
管理员可以设置系统字段为必填或选填。
可以新增单行文本、多行文本、单选项和日期字段。
自定义字段停用后不再出现在提交表单中，但历史数据仍保留。
人员姓名和所属部门始终根据登录信息自动填写。
OA菜单来自正式菜单清单，不建议在系统内随意删除。
九、附件与处理记录
问题详情中可点击附件名称下载原文件。
处理记录按时间显示提交、反馈、状态变化、归档和恢复操作。
普通用户可以查看公开技术反馈；管理员内部备注不会向普通用户展示。
十、常见问题
为什么提交时出现历史问题？
系统判断同部门、同一最细菜单下存在相似描述，请先确认是否重复。
为什么看不到其他人的问题？
请进入“问题台账”；“我的提交”只显示本人记录。
为什么总览数量发生变化？
总览与台账实时联动，提交、反馈、解决或归档都会改变统计。
误提交如何处理？
联系管理员将记录归档，归档记录可以恢复。
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