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04 创建项目
项目信息及任务拆解

创建项目

添加项目成员



4.1.1 项目信息 整理项目信息、拆解任务内容



4.1.2 项目信息-任务内容拆解

拆解任务内容要点：

    系统用于记录外业人员实施外业数据调查、站

点建设、站点运维等工作全过程信息。

1、外出作业前，结合出差计划，先对本次出差的任务

进行拆解并上传系统；

2、在外业过程中，如有临时新增任务，可再单独添加；

3、“任务内容”是以任务为拆解，以为时间为准。可同

一任务多次使用，按实际作业需求进行。



4.1.2 项目信息-任务内容拆解



4.1.2 项目信息-任务内容拆解



4.2 创建项目信息

1、由项目经理新增项目信息、

任务信息、任务内容等相关内容；

2、依据项目工作安排分工，增

加相关人员；

3、提醒：设置时注意项目信息

及权限分配等问题。

创建项目



4.2.1 新增项目信息

增加项目信息 点击“项目信息管理”——“新增项目”



4.2.1 新增项目信息

增加项目信息 填写项目信息时，需要注意“项目名称”字数不要超过20个字



4.2.2 新增任务信息

新增任务信息 填写任务信息时，需要选择所属对应的项目、任务名称和编号，说明可按项目内容填写。



4.2.3 新增任务内容

新增任务内容 按指引选择所属项目、上级任务，填写任务内容。



4.2.3 新增任务内容

任务内容-批量上传

需要同时创建多个任务的，可下载模板，

通过批量处理导入任务内容。



4.2.3 新增任务内容

任务内容-
手机新增

在外业过程中，

如有临时新增任

务，可再单独添

加。



4.3 添加项目成员
点击“项目成员”，选择对应的组织机构，选择项目组成员（可多选）：



4.4 任务记录管理



05 系统权限说明（管理员篇）
添加组织机构

添加用户信息

用户所属组织单位



5.1 添加组织机构
可以在组织结构增加公司以外的机构，例如“外包单位”



5.2 添加用户信息
系统管理——用户管理——组织架构（选择单位名称）——添加——输入用户信息（用户
名，密码/需8位以上）——选择角色——选择所属组织：



5.2 添加用户信息
创建用户的时候，需要注意设置该用户的所属组织机构：



5.2 添加用户信息
如果从左侧菜单先预选单位名称，会默认选择该单位：



5.3 调整用户所属组织单位
选择该用户对应的“修改”：



5.3 删除“组织结构”
选择需要删除的组织名称，点击“确认”即可。



06 其他说明



要求/提醒：

1、初次使用外业系统，必须先完成以下学习和设置：《外业工作照片记录规范》、外业系

统操作使用指南、完成手机定位设置等，详情请咨询人事行政部-戴家宝。

2、系统使用过程中遇到问题，请反馈人事行政部-戴家宝。如问题无法即时处理好的，先继

续做好拍照记录，外业工作人员需继续按照要求实施操作完成照片记录，后再补传照片。

3、外业系统设计时，就考虑到“外业通信不稳定”、“海上作业操作安全”等问题，没有

严格要求“实时上传”（“即拍即传”）。不论遇到何种原因，“遇到无法上传照片的情况”,

外业工作人员依然“需继续按照要求实施操作完成照片记录”。

4、我们的工作记录需要保持“真实性”！上传的照片尽可能采用实时、当场的照片，一般

不能修改时间或者后面补拍。

2025年6月



问题反馈：

1、请使用“外业工作记录系统”的人员，把手机型号、系统型号，填写入在线表单“外业系统

反馈管理表”

2、系统使用过程中遇到问题，请反馈人事行政部-戴家宝。



6.1  手机端上传照片无法获取数据（日期、经纬度）怎么
办？

【情景】可能不同型号手机适配性问题、软件的定位设置问题，使用直接拍照或上传照片的

方式，却无法获取日期和经纬度的数据。

【解决】

1、继续做好照片记录。外业工作人员需继续按照要求实施操作完成照片记录；

2、逐一排查手机设置问题。查看手机系统的定位/隐私设置是否开通、查看相关软件（包括

企业微信、手机相机、手机图库）中定位/精确、隐私

3、重新上传照片记录。（操作详见6.2）等完成手机设置后，再完成照片上传。可以通过手

机完成，也可以通过电脑端完成。





6.2  使用电脑端上传照片无法获取数据（日期、经纬度）
怎么办？

【情景】将照片上传到电脑时，可能会因上传方式不同，会出现无法获取日期和经纬度的数

据的情况。

【解决】

1、上传方式：按顺序推荐使用

（1）链接数据线的方式，手机传电脑；

（2）同品牌手机和电脑隔空传输；

（3）微信、QQ中选择“文件”发送的方式传输（非照片直接发送）；

（4）企业微信、微信、QQ中选择“照片原图”发送的方式传输（部分机型受限图片数据读

取不完整）；

（5）其他：网盘、邮件等。（除非以上方式都无法使用）



6.3  遇到照片无法上传怎么办？

【情景】可能由于系统问题、服务器故障、无网络信号等原因，遇到无法上传照片的情况。

【解决】

1、继续做好照片记录。外业工作人员需继续按照要求实施操作完成照片记录；

2、重新上传照片记录。等待系统、通信恢复后，再完成照片上传。可以通过手机完成，也

可以通过电脑端完成。

2025年4月





2025年4月25日（周五）
需要将原来“每周”的记录，迁移至“每日”的记录
















