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一、模块概述

通过服务改进管理模块，提交服务改善建议和改善方案，至最终执行完毕确认审核等一系列过程进行跟踪管控。

二、模块操作说明

2.1服务改进控制台
2.1.1功能说明

服务改进控制台，通过筛选条件查询、导出服务改进单记录，并进行编辑、审批、处理、关闭等业务操作。
2.1.2角色说明

所有需要进行服务改进查询和操作的相关人员。
2.1.3菜单路径

新Elias->服务改进管理->服务改进控制台
2.1.4操作步骤

在查询条件区录入需要筛选的条件值，点击查询按钮即可查询出服务改进单记录，点击清空按钮可快捷清空查询条件区的录入值，点击导出按钮可导出查询的记录清单，点击新增按钮跳转到服务改进单创建界面。
数据表上每行数据前的编辑、审批、处理、关闭按钮可以跳转到对应处理页面，并根据单据当前状态决定是否锁定状态。
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2.1.5注意事项

1、用户只能查看所属顶级组织下的服务改进单，如同属多个组织且选择查询全部数据则会列出所属的多个顶级组织下的单据。
2、处理按钮可点击的情况为：新建、审批、分派、等待、处理中、已解决，根据各自状态跳转到对应处理界面。
2.2服务改进单创建
2.2.1功能说明

服务改进单的创建。
2.2.2角色说明

需要进行服务改进申请的人员。
2.2.3菜单路径

新Elias->服务改进管理->服务改进单创建
2.2.4操作步骤

打开页面自动生成服务改进单号，录入服务改进单信息（带*号为必填项），点击附件上传按钮可以上传附件，录入改善建议点击添加按钮添加改善建议（可添加多条），点击提交按钮提交服务改进单到责任经理处审核，点击返回按钮撤销服务改进单创建。
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2.2.5注意事项

服务改进单创建后下一步流转到责任经理审批，注意确认责任经理选择正确；改善建议可以添加多条记录。
2.3服务改进单审批
2.3.1功能说明

服务改进单的审批操作。
2.3.2角色说明

创建服务改进时选择的责任经理，需再次进行服务改进单审批才能进行下一步处理操作。
2.3.3菜单路径

新Elias->服务改进管理->服务改进单审批
2.3.4操作步骤

1、在查询条件区录入需要筛选的条件值，点击查询按钮即可查询出服务改进单记录，点击清空按钮可快捷清空查询条件区的录入值；查询出需要审批的服务改进单时，数据区审批按钮会处于可点状态，点击后跳转到审批操作页面。
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2、服务改进审批界面，责任经理还能对服务改进单内容进行修改，然后添加解决方案（可添加多条记录），选择实施者和要求完成时间后，点击通过按钮确认审批，转实施者进行处理；若点击驳回按钮则驳回服务单让创建人重新编辑或作废。
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2.3.5注意事项

控制台点击审批按钮后，服务改进单状态即由新建变为审批中，创建人不可再编辑，若需发回重新编辑需驳回（状态由审批中变为新建）；驳回后责任经理还可直接再审批，再次点击审批后状态又变为审批中，需发回重新编辑还得再次驳回。

2.4服务改进单处理
2.4.1功能说明

对已启动服务改进的服务改进单进行接单和处理。
2.4.2角色说明

服务改进单审批时责任经理选择的实施人
2.4.3菜单路径

新Elias->服务改进管理->服务改进单处理
2.4.4操作步骤

1、在查询条件区录入需要筛选的条件值，点击查询按钮即可查询出服务改进单记录，点击清空按钮可快捷清空查询条件区的录入值；查询出需要进行处理的服务改进单时，数据区处理按钮会处于可点状态，点击处理跳转到服务改进单处理操作页面。
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2、服务改进单处理页面，可以对改进单各内容进编辑补充，然后添加改进处理工时记录，然后点击保存按钮保存单据内容并将改进单置为等待状态，点击解决按钮提交改进单解决完毕，点转派按钮弹出转派框选择转派人员确定后将改进单转派他人处理，点击返回按钮暂停处理。
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2.4.5注意事项

改进单审批后，控制台初次点击处理按钮即将单据状态由已分派状态变更为处理中，即相当于接单，开始记录改进单处理时长。
2.5服务改进单关闭
2.5.1功能说明

对已解决完成的服务改进单进行审核关闭或驳回。
2.5.2角色说明

服务改进单创建时选择的责任经理
2.5.3菜单路径

新Elias->服务改进管理->服务改进单关闭
2.5.4操作步骤

1、在查询条件区录入需要筛选的条件值，点击查询按钮即可查询出服务改进单记录，点击清空按钮可快捷清空查询条件区的录入值；查询出需要进行关闭处理的服务改进单时，数据区关闭按钮会处于可点状态，点击关闭链接后跳转到服务改进关闭操作页面。
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2、服务改进关闭页面，确认内如无误后，选择改进状态、关闭人、关闭时间，点击关闭按钮则确认关闭该服务改进单；点击“驳回”按钮则驳回到上一步服务改进实施人再处理。
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2.5.5注意事项

服务改进状态作为服务改进成功或失败的标记，对事件单的关闭不产生影响。
编辑、审批、处理、关闭





查询、新增、导出





带*号为必填项





添加改善建议





点提交创建服务改进单，点返回取消





点此按钮上传附件





查询、新增、清空





需审批时审批按钮为可点





点击通过确认审批、点击驳回到实施者





新增解决方案，可增加多条记录





查询、新增、导出





需进行处理时处理按钮可点





查看附件





添加改进处理工时记录





保存等待、解决、转派





查询、新增、导出





需进行关闭时关闭按钮可点





改进状态填写





提交关闭、驳回
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