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一、适用场景 

当设备出现故障、异常、损坏，或需要工程部协助检查、维修时，请在 Odoo 中提交保养请

求，方便维修人员及时安排处理。 

 

二、操作路径 

进入首页左上角九宫格，选择维护模块。 

进入后依次点击： 

维护 → 保养请求 → 新建 



 

 

 

 

 

 



三、填写说明 

1. 标题 

在标题栏中，填写本次维修申请的主题。 

标题应尽量写明具体设备名称及故障现象，便于后续识别和处理。 

示例： 

• 7 号厂 - 压片机无法启动  

• 1 号厂 - 包装机异响  

• 4 号厂 - 某房间空调不制冷  

 

2. 设备 

在设备栏中，选择需要维修的设备， 可以选择‘搜索更多，进入详细列表’。 

 

 



如果一时不确定具体设备名称，可以先回到标题位置查看设备列表，结合列表中的位置信息来

确认设备。 

另外，在设备栏右侧点击箭头/内部链接，可进入该设备的详细资料页面，进一步查看设备信

息。根据现有设备资料，设备档案中本身会维护如保养团队、技术员、使用地点、工作中心、

工厂、说明、报废日期等内容，因此在报修前通过内部链接核对设备信息，会更容易确认是否

选对设备 

如果不确定，可以留白，但请注意，一定要在说明里面描述清楚位置和机器。 

 

 

 

 

3. 负责人 

在负责人栏中，根据实际情况选择： 

• 如果确定需要邢工处理，请输入：xing lingchao  



• 如果不确定由谁负责，可以选择：Gang li  

若选择 Gang li，将由李总协助统筹并分配维修任务。 

 

4. 优先级 

在优先级栏中，请根据设备故障的实际紧急程度进行选择。 

优先级应如实填写，不得随意选择最高级别。 

如遇以下情况，可适当提高优先级： 

• 影响正常生产或办公  

• 存在安全风险  

• 设备完全无法使用  

• 需尽快安排处理 

 

5. 说明 

在说明栏中，详细填写故障情况。 

建议至少说明以下内容： 

• 故障发生地点  

• 具体房间  

• 具体设备  

• 故障部位  

• 异常现象  

• 当前是否还能继续使用  

示例： 

“目前在 Gelatine Melting Room（SC2）的带搅拌器的配料输送罐有问题，请麻烦邢工修

复。” 

或： 

“2 号厂三楼包装间右侧封口机无法正常封口，运行时伴随异响，疑似加热部件异常，目前设

备已暂停使用。” 

说明内容越完整，维修人员越能提前准备对应工具及配件，提高处理效率。 

 

6. 安排日期 

在安排日期栏中，根据实际情况填写期望维修时间： 

• 如情况紧急，可填写今天或明天  



• 如不紧急，可暂不强制安排，由李总或邢工后续根据工作安排确认维修时间 

 

 

四、提交前检查 

提交前建议再确认一遍以下内容： 

• 标题是否写清楚故障设备和问题  

• 设备是否选对  

• 负责人是否选对  

• 优先级是否符合实际情况  

• 说明是否写明了地点、设备、故障现象  



• 安排日期是否合理  

 

五、维修进度跟进与关闭 

1.  查看请求状态 

在保养请求界面顶部，可查看不同状态下的所有事项，通常包括： 

• 新的请求  

• 进行中  

• 已维修  

• 报废  

通过顶部状态栏可快速查看当前各阶段的维修任务。 

 

2. 完成维修后的处理 

维修人员完成维修后，可在同一保养请求界面中，将进度更新为： 

• 已维修  

• 报废  

当状态变更为已维修或报废后，该工单即视为正式关闭。 

同时请将时长的地方写入此次修理的实际时长。  



 

 

六、注意事项 

1. 标题需准确、简明，不可仅填写模糊描述。  

2. 设备必须选择正确，必要时可通过内部链接查看设备详情确认。  

3. 优先级应按实际情况填写，不可随意提高。  

4. 说明栏应尽量详细，便于维修人员提前准备工具和配件。  

5. 如不确定具体维修负责人，可先选择 gang li 统一分配。  

6. 维修完成后，应及时更新工单状态，避免请求长期停留在“进行中”。  

7. 如设备最终无法修复或已不再使用，应按实际情况选择报废状态完成关闭。 

 


