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[bookmark: _Toc1330]登录
[bookmark: _Toc18194]PC登录
[bookmark: _Toc28993]实验室安全管理平台登录
在浏览器地址栏输入地址：http://lab.njfu.edu.cn，在打开的界面中，选择【基础平台】后点击进行登录界面。
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图1. 系统首页
登录支持统一身份认证登录和账号密码登录两种方式。
点击【统一身份认证登录】按钮，打开学校的统一身份认证登录界面，输入统一身份认证登录的账号和密码登录后，可以自动登录至实验室安全管理平台。
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图2. 系统登录页
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图3. 统一身份认证登录页
点击【账号密码登录】，在打开的界面中输入账号（工号/学号）、密码（默认为Njfu@手机号后四位#1902），点击登录，即可进入实验室安全管理平台。
[image: ]
图4. 账号密码登录
[bookmark: _Toc24218][bookmark: _Toc20997]默认密码登录（首次登录、重置密码后登录）
[bookmark: _GoBack]首次登录，或者重置密码后登录，为保证信息安全，请修改登录密码。成功修改密码后，会退出回到登录界面，用户使用统一身份认证登录或者账号密码登录即可。
[image: ]
图5. 首次登录修改密码
[bookmark: _Toc26385][bookmark: _Toc8070][bookmark: _Toc7180]切换角色和退出登录
登录后，在右上角可以查看用户当前使用的组织和角色，鼠标悬浮，可以查看用户所有的组织－角色列表，点击其中需要的组织－角色，可以进行切换。
点击组织－角色列表下方的退出登录，用户可以退出系统，返回登录界面。
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图6. 切换角色
[bookmark: _Toc10029][bookmark: _Toc15763][bookmark: _Toc5627]修改密码
用户在需要修改密码的时候，可以点击界面右上角的“修改密码”按钮，重新设置密码。
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图7. 修改密码
[bookmark: _Toc20447]采购商城登录
在实验室安全管理平台登录成功后，在首页点击商城，即可自动登录是采购商城首页下单采购。
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图8. 进入采购商城
[bookmark: _Toc10047][bookmark: _Toc3938][bookmark: _Toc30822]小程序登录
[bookmark: _Toc29673][bookmark: _Toc13790][bookmark: _Toc18220]登录入口
使用以下登录入口，打开平台的小程序。进入小程序的方式可以选择以下任意一种：
1. 在微信中，打开“扫一扫”，扫描下方二维码找到小程序。
2. 通过微信小程序搜索“实验室安全管理平台”找到小程序。
3. 通过今日校园APP搜索实验室管理系统，选择应用，跳转到小程序。
[image: 小程序二维码]
图9. 扫码进入小程序

[image: 4e480185a3b07dab4d38091d5f87977]  [image: 48a5a048bd4546ae3faa85176f268d8]
图10. 搜索进入小程序
[image: ][image: ]
图11. 今日校园进入小程序
[bookmark: _Toc2654][bookmark: _Toc27900][bookmark: _Toc5548]打开小程序及登录
[bookmark: _Toc12301][bookmark: _Toc12356]首次使用小程序
首次打开小程序，小程序会显示用户隐私保护提示，请仔细阅读《用户隐私保护指引》。确认可以授权后，点击同意，进入小程序登记界面。
[bookmark: _Toc9288][bookmark: _Toc18161]默认密码登录（首次登录、重置密码后登录）
首次登录，或者重置密码后登录，为保证信息安全，请修改登录密码。成功修改密码后，会退出回到登录界面，用户使用账号密码登录（新密码）即可。
登录时，学校选择南京林业大学；
账号为学号/工号；
密码（默认可咨询系统管理员）。
[image: f8d028031bc5d8678baf10b5bfb9258][image: 9380e5dbc9535161c456986743e4368][image: 96782323fa4b5d3588b47c6a3d785fc][image: e9555ee2c1ae477a9275d0975b20d17]
图12. 进入小程序、登录、首次登录修改密码
[bookmark: _Toc21003][bookmark: _Toc32260][bookmark: _Toc30319]修改密码与切换角色
登录成功后，在我的中可以切换角色、修改密码和退出登录。
姓名下方显示的是用户当前使用的组织－角色，点击可以查看并切换其他的角色；
退出登录点击并确定后，回到登录界面；
修改密码点击后，打开修改密码界面，可以重新设置密码。
[image: 5e15c2beb8dfb53959c8439492ceb0a][image: d151f5729ff362c37afe70b702b17be][image: a8ace2e6f6e8d1f2fb06460d89d96bc][image: 123b567cc721c7f7e4c2527ec9934df]
图13. 切换角色、退出登录、修改密码


[bookmark: _Toc28004][bookmark: _Toc26719]基础平台
[bookmark: _Tockfc7sv][bookmark: _Toc31292]组织架构
在基础平台-组织架构模块，各级安全管理员可以维护所属组织下的用户信息，给所属组织下的用户分配角色、设置用户有效期、设置用户在校状态。
入口：基础平台——基础信息——组织架构
[image: 853e9a5d8fc940cf1a1487bf449fb39f]
图14. 组织架构
[bookmark: _Tocbq68pc][bookmark: _Toc1591]认领用户
管理员在所属组织下找不到对应的用户时，可以在组织架构模块，点击【认领人员】按钮，在输入要认领的用户姓名/工号/学号选择对应的用户后，添加一组当前组织的角色，即可将用户人领导用户所属组织下。
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图15. 人员认领
[bookmark: _Toca72tqk][bookmark: _Toc16497]设置有效期
用户登录提示账号已过期时，可以找到用户选中，并点击设置有效期。
[image: ]
图16. 人员有效期设置
[bookmark: _Toc22068][bookmark: _Toc2qp8gh]设置用户角色
用户角色需要调整时，可以找到用户选中，并点击设置角色。

[image: ]
图17. 人员角色设置
设置角色时，如果同时选中多个用户设置，设置角色后，会将原来用户的角色全部覆盖。
[bookmark: _Tocbjo8l9][bookmark: _Toc27341]重置密码
用户忘记密码时，可以找到用户，进行密码重置。密码重置后，默认为Njfu_1902。重置的密码不是统一身份认证登录的密码。
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图18. 重置密码
[bookmark: _Toc5yxw9p][bookmark: _Toc455]实验室管理
在基础平台-实验室管理模块，校级安全管理员可以学校所有的实验室信息，这里的实验室可以理解为某个具体的实验团队或者课题组。
实验室下可以关联房间、关联用户。
入口：基础平台——基础信息——实验室管理
[image: ]
图19. 实验室列表
[bookmark: _Toc31539][bookmark: _Tocuuhfjx]新增实验室
有新的实验室成立时，可以点击“新增实验室”，在新增实验室界面，将新建立的实验室信息录入到对应位置，点击保存，即可添加实验室到学院下。
[image: ]
图20. 新增实验室

[bookmark: _Tocyb051j][bookmark: _Toc24018]实验室关联用户
实验室的用户发生改变时，在实验室列表中，找到实验室，点击右侧的“详情”按钮，在详情页的【实验室人员】TAB页，可以对实验室的用户进行调整，包括认领、关联和移除。
如果认领和关联均找不到用户，请自行添加，或者咨询学校管理员。
[image: ]
图21. 实验室人员

[bookmark: _Tockizpy8][bookmark: _Toc27517]实验室关联房间
实验室的房间发生改变时，在实验室列表中，找到实验室，点击右侧的“详情”按钮，在详情页的【关联房间】TAB页，可以对实验室的用户进行调整，包括关联和移除。
[image: ]
图22. 关联房间
如果关联房间时，找不到房间信息，请到房间管理模块进行新增。
[bookmark: _Toc31575][bookmark: _Toco3nz1r]实验室所属组织调整
房间所属实验室的所属组织可能会发生转移或者修改，此时需要确认一下属于下列哪种情况。
①学院内部调整：学院内部调整时，院级安全管理员可以直接在实验室管理模块，找到对应的实验室，点击编辑按钮，在编辑界面重新设置实验室的所属组织后保存即可。保存后，实验室下的实验物资和人员自动调整。
[image: ]
图23. 实验室所属组织调整
②跨学院调整：请联系校级管理员调整，校级管理员调整时也是在实验室管理模块，找到对应的实验室，点击编辑按钮，在编辑界面重新设置实验室的所属组织后保存即可。保存后，实验室下的实验物资和人员自动调整。
[bookmark: _Toc1zmrcj][bookmark: _Toc21740]房间管理
在基础平台-房间管理模块，院级安全管理员可以维护所属学院下的房间信息，房间信息是可以关联到具体的实验室（实验团队/课题组）。建议添加的房间都可以关联到具体的实验室。
入口：基础平台——基础信息——房间管理
[bookmark: _Tocxscin8][bookmark: _Toc20913]房间关联用户
房间的用户发生改变时，在房间列表中，找到房间，点击右侧的“详情”按钮，在详情页的【关联人员】TAB页，可以对房间的用户进行调整，包括认领、关联和移除。
如果认领和关联均找不到用户，请自行添加，或者咨询学校管理员。添加到房间的用户，会自动加入到房间所属的实验室。
[image: ]
图24. 房间关联人员
[bookmark: _Toc0ptjfd][bookmark: _Toc4106]房间调整
在所属实验室不变的情况下
情形1：原本系统里拆成了多个房间，现在需要归并到一个房间
对应操作：将其中一个房间作为最后保留的房间，将其余房间的人员和物资（化学品、气瓶、特种设备）等一并转移至最后要保留的房间，将待整改的问题房间调整至最后要保留的房间，除最后要保留的房间，其余房间全部归档。
情形2：原本系统里是一个房间，现在需要拆分成多个房间
对应操作：确定当前房间的房间号信息，以及拆分后其他房间的房间信息，并在系统进行房间的添加操作；添加房间信息完成后，将原来房间对应的人员和物资（化学品、气瓶、特种设备）等按实际情况转移至新房间。
情形3：原本的房间位置错误/调整
对应操作：修改房间的位置信息。
情形4：系统没有房间信息
对应操作：添加房间信息
情形5：系统的房间已不再使用
对应操作：将房间信息归档
在所属实验室发生改变的情况下
将原来房间的实验物资处置完成后，将就的房间归档，添加新的房间到系统。
[bookmark: _Toccayu0w][bookmark: _Toc885]房间物资转移
在房间发生变动时，可能设置到实验物资的调整。房间物资转移主要发生在房间合并时或者房间拆分时，将物资从一个房间转移到另一个房间的操作。
转移的操作分为两个步骤，①在原房间发起转移，②在目标房间接受物资。
[bookmark: _Tocvd30bn]化学品
发起转移
在房间的详情页中，点击【实验物资】标签页，可以查看存储在房间的化学品、气瓶、特种设备、安全柜信息。
①转移化学品
在确认转移化学品前，确认化学品的存储柜子是否一并转移，如果时，请先转移安全柜。
如果只是单独转移化学品，则在房间的化学品列表中，找到对应的化学品，勾选左侧的选择框，点击列表上方的【转移】按钮。
[image: descript]
图25. 转移化学品
在打开的化学品转移弹框中，设置目标房间、存储柜子、新的保管人后，点击确定，完成化学品转移，之后到目标房间详情页接收化学品。
[image: descript]
图26. 设置目标房间、柜子、保管人
接收化学品
目标房间详情页打开后，在化学品-待接收的标签页，显示转移到当前房间待接收的化学品，勾选药品，点击【批量接收】，化学品将转移到当前房间。
[image: descript]
图27. 接收化学品
[bookmark: _Toc4fv9sx]气瓶/特种设备/安全柜
气瓶/特种设备/安全柜的转移和接收步骤与化学品类似，不做赘述。
但是气瓶/特种设备/安全柜在转移后，如果原房间与目标房间的所属组织不一样（可以看两个房间的详情页），请确认是否需要修改所转移气瓶/特种设备/安全柜的所属组织。如果需要修改，则点击对应气瓶/特种设备/安全柜，在详情页，点击编辑按钮，修改所属组织后保存即可。
此外，转移安全柜时，如果安全柜中有药品或者气瓶，则会一并转移。
生成房间安全信息牌
在房间管理模块中，支持在线生成房间全信息牌。找到对应的房间，点击更多下的【生成房间安全信息牌按钮】，在打开的界面中，设置安全信息牌的信息后，点击右上角的【保存并下载信息牌】，完成信息牌的生成。信息牌会根据分级呈现出不同的颜色。
[image: ]
图28. 生成房间安全信息牌
[image: ]
图29. 设置安全信息牌的内容

[bookmark: _Toc30848]实验室分级分类
[bookmark: _Toc23403]校级管理员分级分类设置
[bookmark: _Toc18119][bookmark: _Toc30666]设备分类设置
【功能说明】
学校涉及的设备（包括气瓶）进行分类的归属，在分级/评价依据中进行调用。
【操作说明】
在【系统设置平台】-【系统设置】-【参数管理】模块的【设备分类设置】中，可以设置每种分类分别对应那种危险源（气瓶、特种设备、设备等），并且可以设置分类的解释说明。该部分内容的设置在分类分级的危险源填写时，作为选项并可以查看设备分类说明用以辅助填写。
[image: ]
图30. 设备分类设置
[bookmark: _Toc20959]实验室分类
【功能说明】
根据教育部分类分级的方法，做出分类的划分。
【操作说明】
在【基础平台】-【实验室安全信息】模块的【实验室分类】中，可以进行分类信息的设置。目前按照教育部的规定分为化学类、生物类、机电类、辐射类和其他类。
[image: ]
图31. 实验室分类
[bookmark: _Toc31729]实验室分级
【功能说明】
根据教育部分类分级的方法，做出分级的划分。
【操作说明】
在【基础平台】-【实验室安全信息】模块的【实验室分级】中，可以进行分级信息的设置。目前按照教育部的规定分为Ⅰ级/红色级实验室（重大风险实验室）、Ⅱ级/橙色级实验室（高风险实验室）、Ⅲ级/黄色级实验室（中风险实验室）和Ⅳ级/蓝色级实验室（低风险实验室）。在该模块中，可以设置每个分级标识的颜色。
[image: ]
图32. 实验室分级
[bookmark: _Toc29021]审批流程
【功能说明】
根据学校分类分级的具体审核方法，进行审核流程的设置。
【操作说明】
在【基础平台】-【实验室安全信息】模块的【分类分级审批流程】中，审批可以开启，开启后需要设置审批流程，审批流程分为一般审批流程和备用审批流程。设置审核流程时，需要设置流程名称和审核人的角色信息。如果不需要审核，则在用户提交分类分级信息时，将默认为自动审核。
备用审批流是在没有找到审核人的情况下，启用备用审核流程进行分类分级信息的审核。
[image: ]
图33. 审批流程配置
[bookmark: _Toc29983]分级/评价依据
【功能说明】
根据教育部分级的规则，对规则内容梳理后，可以在该模块设置分级/评价的依据。
【操作说明】
在【基础平台】-【实验室安全信息】模块的【分级/评价依据】中，可以提前定义好，系统分级时，根据哪些指标来分级或者打分，以及如果获得这些指标的数值。
[image: ]
图34. 分级/评价依据
在列表右上方点击【新增依据/评价】，可以新增评价依据。
[image: ]
图35. 新增分级/评价依据
序号可以由用户自定义设置，需要唯一；
危险源/房间信息：包括化学品、病原微生物、放射性物质、废弃物、气瓶、设备、实验项目、实验环境、生物安全、实验动物、转基因生物、基础设备、风险评价得分以及其他。
评价内容：需要根据所设置的危险源/房间信息确定。
评价依据：需要根据所设置的危险源/房间信息确定。评价依据中，系统数量/总量的获取评价内容指标的方式都是由系统自动计算获得；录入总量/数量的获取评价内容的方式在分类分级时，需要由用户手动录入。
分级/评价依据的内容需要启用后，才可以在分级/评价标准中进行勾选使用。启用后的分级/评价内容不支持修改和删除。
以下是对照表。
表1 分级/评价依据对照表
	危险源/房间信息
	评价内容
	评价依据

	化学品
	普通化学品
一般危化品
易制毒
易制毒-第一类
易制毒-第二类
易制毒-第三类
易制爆
民用爆炸
剧毒品
精神药品
精神药品-第一类
精神药品-第二类
麻醉药品
易燃易爆化学品
	系统总量
系统数量
系统数量*分值
录入总量
录入数量
录入数量*分值

	病原微生物
	病原微生物
病原微生物-人间传染的第一类
病原微生物-人间传染的第二类
病原微生物-人间传染的第三类
病原微生物-人间传染的第四类
	系统总量
系统数量
系统数量*分值
录入总量
录入数量
录入数量*分值

	放射性物质
	放射性物质
	系统总量
系统数量
系统数量*分值
录入总量
录入数量
录入数量*分值

	废弃物
	废弃物
	勾选

	气瓶
	具体根据关联到气瓶的分类
	系统数量
系统数量*分值
录入数量
录入数量*分值

	设备
	具体根据关联到设备的分类，设备分类学校可以根据实际情况进行自定义。
	系统数量
系统数量*分值
录入数量
录入数量*分值

	实验项目
	实验项目
	勾选

	实验环境
	实验环境
	勾选

	生物安全
	生物安全
	勾选

	实验动物
	实验动物
	系统数量
系统数量*分值
录入数量
录入数量*分值

	转基因生物
	转基因生物
	系统总量
系统数量
系统数量*分值
录入总量
录入数量
录入数量*分值

	基础设备
	基础设备
	勾选

	风险评价得分
	风险评价得分
	分值合计

	其他
	其他
	勾选



[bookmark: _Toc16628]分级/评价标准
【功能说明】
根据教育部分级的规则，按照每个规则依据评级或者评分的内容以及是否收到房间面积的限制，设定规则，从而在用户提交分类分级信息时，由系统自动计算出对应的分类分级。
【操作说明】
在【基础平台】-【实验室安全信息】模块的【分级/评价标准】中，可以对教育部规定的分级方法进行添加、修改和删除。
[image: ]
图36. 分级/评价标准
在列表右上方点击【新增分级/评价标准】。
[image: ]
图37. 新增分级/评价标准
序号可以由用户自定义设置，需要唯一；
分级/评价标准：按照教育部的描述录入文本信息即可。如果学校有自定义的内容，按照学校自定义的内容录入即可。
评价内容：根据分级/评价依据的内容，进行勾选；
与房间面积的关系：选项为按比例调整（需要指定标准房间面积）和没有关系；
评判标准：需要设定一个范围，评价内容的值/房间面积*标准房间面积（与房间面积没有关系时，直接使用评价内容的值）落入此范围时，获得对应的分级或分值。使用勾选或者系统数量*分值/录入数量*分值的评价依据时，不需要设置评判标准；
分值/分级：定义符合上述情况时，是直接分级还是评分，如果选择分级，则还需要设置对应的分级，如果选择分值，则需要设置对应的分值。对于系统数量*分值/录入数量*分值的评价依据，只能设置分值；对于风险评价得分的评价依据，只能设置分级；
对应分类：按照教育部的分类进行设置，单选；
适用对象：实验室、实验项目，备选项，目前只适用于实验室；
来源：教育部、学校，定义标准的制定者。
表2 分级/评价标准设置指南
	评价依据
	评判标准
	分级/分值

	系统总量
	设置范围
	分级/分值

	系统数量
	设置范围
	分级/分值

	系统数量*分值
	无需设置
	分值

	录入总量
	设置范围
	分级/分值

	录入数量
	设置范围
	分级/分值

	录入数量*分值
	无需设置
	分值

	勾选
	无需设置
	分级/分值

	风险评价得分
	设置范围
	分级


制定的标准需要启用后，才可以用于分类分级，其用户不可以修改。
标准的备注信息可以在列表中，点击设置备注按钮，进行添加。
[bookmark: _Toc7343]实验室负责人提交实验室分级分类
【功能说明】
在系统进行实验房间危险源的维护，并根据学校具体使用的分类分级标准完成分类分级。支持查看申请记录以及查看分级分类详情。
【操作说明】
在【基础平台】-【实验室安全信息】-【分级分类】模块中，可以查看所属组织下房间的分级分类情况。
[image: ]
图38. 实验房间分级分类

[bookmark: _Toc30730]分级分类情况查询
学校实验房间的分级分类一般是按照学年或者学期进行一次，分类分级的过程，对于还未分级的房间，可以使用申请时间进行查询。
对于已经分类分级的实验房间，可以通过查询分级分类状态获取具体的进度。
[image: ]
图39. 未分级分类的实验房间查询
[image: ]
图40. 已分级分类的实验房间查询
[bookmark: _Toc7756]下一审核人
在列表中，可以查看下一审核人角色的信息。
[image: ]
图41. 下一审核人角色查看

在分级分类列表页面中，可以看到所属实验室下的房间信息，实验室负责人或其他授权人员可以进行危险源设置或者查看危险源信息。
[image: ]
图42. 实验室分级分类

[bookmark: _Toc2610]危险源设置
在房间分级分类列表页，选择要设置危险源的房间，点击右侧操作列的【危险源设置】按钮，打开危险源设置界面。
[image: C:/Users/Administrator/Desktop/微信截图_20250402134305.png微信截图_20250402134305]
图43. 危险源设置
在危险源设置界面中，可以分类添加危险源信息，危险源包括设备、化学品、病原微生物、放射性物质、实验动物、转基因生物六大类，其中设备包括气瓶、特种设备以及其他涉及到分级分类的设备。
1.1.1.1.1 [bookmark: _Toc28525]添加设备
设备信息无需添加，在【危险源平台】危险源填报介绍了如何添加，此处不需要重复操作，点击设备列表上方的【从气瓶列表同步】、【从设备列表同步】和【从其他设备同步】按钮，即可获取到气瓶信息、特种设备信息和其他设备信息。
1.1.1.1.2 添加化学品
化学品信息可以点击【从化学品列表同步】自动从危险源平台的化学品管理模块获取化学品信息。
1.1.1.1.3 [bookmark: _Toc27403]添加放射性物质、转基因生物和实验动物
放射性物质信息需要点击对应模块的【添加放射性物质】信息进行添加，添加时，根据实际情况设置信息，点击保存即可完成放射性物质的添加。

[image: ]
图44. 添加危险源-放射性物质
转基因生物信息需要点击对应模块的【添加转基因生物】信息进行添加，添加时，根据实际情况设置信息，点击保存即可完成转基因生物的添加。
[image: ]
图45. 添加危险源-转基因生物
实验动物信息需要点击对应模块的【添加实验动物】信息进行添加，添加时，根据实际情况设置信息，点击保存即可完成实验动物的添加。

[image: ]
图46. 添加危险源-实验动物
1.1.1.1.4 [bookmark: _Toc11202]分类分级提交审核
在危险源信息录入完成后，实验室负责人或者授权的实验室安全管理员可以点击右上角的【提交危险源信息并进入下一步】，或者在分级分类的列表页，点击对应实验房间的【分级分类】按钮，打开确认房间使用面积的弹框。
[image: ]
图47. 提交审核
确认使用面积正确时，点击【确定并开始分类分级】按钮，进入分类分级界面。当房间的使用面积没有设置时（即显示为0），则不允许开始分级分类。房间的使用面积请准确设置，如果不正确，将影响分级分类的正确结果。如果需要调整房间的使用面积，可以在房间管理模块，找到对应的房间，点击【编辑】按钮，修改房间信息后，点击保存即可。在房间面积设置完成后，再次回到分级分类。
[image: ]
图48. 确认使用面积
[image: ]
图49. 调整房间使用面积
[image: ]
图50. 分类分级
在分类分级界面，会显示学校使用的分级分类标准，每一条标准都有评价指标的值，如果评价指标的值是系统自动计算（风险评价得分除外）的，则默认隐藏，如果是手动录入或者勾选的（包括风险评价得分），则显示。
对于需要勾选的，必须选择是或否，不选择无法提交。选择是的时候，需要补充说明，系统自动获取对应的分值或者分级，选择否，不会赋予分值或分级。
对于需要录入数量或者录入总量或者录入数量*分值的，如果没有则置空即可，如果有，则按实际情况录入即可，录入后，系统会根据录入的值，赋予对应的分级或者分值。
[image: ]
图51. 分类分级-勾选
[image: ]
图52. 分类分级-录入（录入数量、总量）
[image: ]
图53. 分类分级-系统（系统数量、总量）
在所有标准都已确认完成后，点击右上角的提交按钮，并确认承诺内容及房间分类分级信息后，即可提交分类分级结果至审核人处审核。
[bookmark: _Toc7061]更多操作

在分类分级列表中，每个房间的对应行操作列的更多下，可以点击【详情】按钮，查看分类分级时设置的危险源信息和分类分级提交的信息。
对于待审核状态的房间，更多下可以点击【取消分类分级】按钮，撤回提交的分类分级申请。注意，撤回后，分类分级相关的设置都将清空，再次提交需要重新设置。
[image: ]
图54. 更多操作
[bookmark: _Toc1642]查看申请历史
实验室分级分类的提交审核记录，可以点击列表页的【申请历史】进行查看。
[image: ]
图55. 申请历史


[bookmark: _Toc11327][bookmark: _Toc19013]分类分级审核
当房间提交了分类分级审核后，分类分级信息会提交至学校指定的审核人处，审核人员可以对实验室提交的分类分级进行审核。
用户点击左侧导航【实验室安全信息】，在展开的下级导航中，点击【分级分类审批】，打开房间分级分类审批列表页面；选择需要审核的房间，点击列表右侧操作列的【审核】按钮，打开审核界面；
[image: ]
图56. 审核列表

在审核界面，房间信息中，显示分类和分级信息；
危险源包括设备、化学品、病原微生物、放射性物质、转基因生物和实验动物；
请在检查房间各危险源的录入情况和分级依据信息后，点击右上角的【审核】按钮；
[image: ]
图57. 房间分类分级审核-危险源信息
[image: ]
图58. 房间分类分级审核-分级依据
[image: ]
图59. 审核
审核时，可以根据实际情况，设置审核结果为通过或不通过；
通过时，可以调整房间的分级，按照教育部的要求，分类调整为一个，同时需要录入审核意见；
不通过时，不需要设置分级，必须录入不通过的审核意见；
如果需要调整的内容较多，可以上传附件作为补充。
[image: ]
图60. 审核通过
[image: ]
图61. 审核不通过
[bookmark: _Toc3733][bookmark: _Toc7954]分级分类情况
【功能说明】
查看学校/学院各个实验室的分级分类情况。
【操作说明】
在【基础平台】-【实验室安全信息】模块的【分级分类】中，学校所有实验房间的分级分类情况，分级分类的状态包括未分类分级、待提交、待审核、审核通过、审核不通过。分类分级可以多次提交，记录最后一次的提交时间作为申请时间，可以通过申请时间查询。

[image: ]
图62. 分级分类列表
每个房间查看查看分级分类的申请操作记录。
[image: ]
图63. 申请记录
[bookmark: _Toc13041]假期实验室开放申请
[bookmark: _Toc32689][bookmark: _Toc21221]审核流程设置
[bookmark: _Toc17502]添加审核流
【操作导航】
定义每个组织的审核人和审核方式。
PC端：基础平台——审批管理——审批流管理。
[image: ]
图64. 审批流管理
点击【添加审批流】按钮，设置审批流的名称，点击确定，确定后，列表中会增加一个新的审批流。
点击新加的审批流审批人一列的【设置审批人】按钮，打开审批流设置界面。
[image: ]
图65. 设置审批人
在设置审批人的时候，点击左侧组织/房间导航树的某一结点，可以设置对应节点的审批人。
同一节点可以设置多个审批流程，每个审批流程可以设置多个审批人，多个审批人可以设置是会签（所有审核人都要审批）/或签（一人审批即可）。
某节点完成的审批人为当前节点及其上级组织节点的审批流。
[bookmark: _Toc9045]设置假期实验室开放申请审核流
【操作导航】
申请人提交的假期实验室开放申请经过哪些审批人在审核流管理中设置完成后，需要在假期实验室开放申请模块进行关联。
PC端：基础平台——假期实验室开放申请——审核流程-假期开放申请审核流程。
[image: ]
图66. 申请审核流程设置
开启审核时，设置审核流名称并选择对应的审核流程。
确认审核人相同或者审核人与申请人相同时是否跳过。
确认完成后，确定即可。
不开启审核流程时，提交申请则默认审核通过。
开启审核流程时，提交的申请需要自下级向上的审核人都需要参与审核通过后，申请通过。（如果未勾选审核人不跳过，则当审核人重复或者是申请人时将自动将该审核人去掉）。
[bookmark: _Toc29755]设置假期
【操作导航】
假期用于限制申请人申请时可以选择的实验室开放时间。
PC端：基础平台——假期实验室开放申请——审核流程-假期设置。
[image: ]
图67. 假期设置
假期可以添加、修改、删除、启用/停用。假期列表中，最多只能有一个使用中的假期，该假期用于定义申请开放时间的日期选择范围。
[bookmark: _Toc0][bookmark: _Toc712]假期实验室开放申请
【操作导航】
提交假期实验室开放申请支持在PC的网页端和i南航中进行提交，两个终端提交的申请数据互通。
PC端：基础平台——假期实验室开放申请——我的申请——申请实验室。
[image: ]
图68. 我的申请列表
[image: ]
图69. 申请实验室
申请时，实验室位置选择对应的房间，选择到具体房间后，实验室名称、实验室位置、安全责任人、实验室类型、安全等级、重要危险源、所属组织将自动回显，申请人设置开放时间、申请原因、附件信息后，可以暂存或者提交，提交后，进入审核流程。
查看实验室开放申请时，下方展示的操作记录中会显示下一审核人信息。
提交申请后，系统将发送消息至审核人，提醒审核人进行审核。
[bookmark: _Toc30255][bookmark: _Toc17319]假期实验室开放申请审核
【操作导航】
申请人提交的假期实验室开放申请会提交至学院进行审核，审核人可以在PC端或者i南航中进行审核。
PC端：基础平台——假期实验室开放申请——我的审核——审核。
[image: ]
图70. 申请审核
审核通过/不通过，系统会发送消息提醒申请人告知审核结果。
审核时，支持批量审核。
[bookmark: _Toc15333]安全责任书签订
[bookmark: _Toc2357]院级/校级管理员：实验室安全责任书设置
院级/校级管理员可以定义符合对应学院的安全责任书内容，并支持下发至实验室进行安全责任书签订。
操作入口：基础平台——>实验室安全责任落实——>安全责任书设置
[image: ]
图71. 安全责任书设置
1、 在安全责任书设置中，在下发某年度的安全责任书时，需要先添加对应的年度。点击列表上方的【安全责任书年度设置】按钮，在打开的弹框中可以对年度信息进行添加、修改、删除、启用/禁用。设置年度时，需要设置年度的名称以及年度对应的有效期（包括开始和结束日期）。已启用的年度在下发安全责任书时作为选项并获取年度对应的有效期作为安全责任书的有效期。

[image: ]
图72. 安全责任书年度设置
[image: ]
图73. 安全责任书年度维护
2、 年度设置后，可以添加各学院适用的安全责任书模板。点击【新增责任书】按钮，可以添加责任书模板信息。责任书信息添加后，回到列表，默认为未生效状态，此时可以新增、修改、删除、生效。
[image: ]
图74. 添加安全责任书
3、 模板内容设置完成后，可以在列表对应的行，将模板生效。生效后状态为启用状态。
[bookmark: _Toc2910]学院主要党政负责人：学院安全责任书下发
操作入口：基础平台——>实验室安全责任落实——>安全责任书设置
4、 启用后，可以将安全责任书下发。下发时，需要由设置的学院主要党政负责人登录小程序扫码签字后完成下发。学院主要党政负责人点击【下发】按钮，设置下发信息并确定后，可以查看学院主要党政负责人需要扫描的二维码信息。
[image: ]
图75. 安全责任书下发
[image: ]
图76. 下发安全责任书二维码
5、 打开微信，扫描弹框中的二维码（或者登录小程序后，通过【扫一扫】扫描二维码，将打开小程序签字界面。
[image: 8abaebff870178226072c0a3e030d282][image: a7c276b12fc2f105079c6c120e261fa8][image: 5f10535f51755e56e79d2a4e0ac76400]签字区域

图77. 下发安全责任书扫码签字
[bookmark: _Toc13896]实验室安全责任人：实验室安全责任书签订
操作入口：基础平台——>实验室安全责任落实——>我的实验室安全责任书
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图78. 我的实验室安全责任书
6、 在打开的列表中，可以查看当前用户需要签订或者已签订过的实验室安全责任书。点击【签订】按钮，打开扫码签字的二维码信息。
[image: ]
图79. 我的实验室安全责任书签字二维码
7、 打开微信，扫描弹框中的二维码（或者登录小程序后，通过【扫一扫】扫描二维码，将打开小程序签字界面。
[image: 8abaebff870178226072c0a3e030d282][image: 57ff150723f680ae55d1643a429b65db][image: 5f10535f51755e56e79d2a4e0ac76400]签字区域
带着学院负责人的签字

图80. 我的实验室安全责任书扫码签字
[bookmark: _Toc4676]学院/校级管理员：实验室安全责任书签订情况
操作入口：基础平台——>实验室安全责任落实——>安全责任书签订
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图81. 实验室安全责任书
当学院已经下发了安全责任书后，如果有新的实验室成立或者实验室信息有调整，可以由学院管理员/学校管理员对房间信息进行编辑保存后，在此处进行添加或者删除。
添加新房间的实验室安全责任书
在某一安全责任书下发的有效期内，学院有新的实验室成立需要签署实验室安全责任书的时候，在添加完房间信息后，点击此处的【添加】按钮，设置新房间的信息后，即可将实验室安全责任书签订任务推送至相关的实验室安全责任人。
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图82. 实验室安全责任书-添加房间的安全责任书
房间信息不一致的实验室安全责任书
在某一安全责任书下发的有效期内，某实验室的安全责任人、实验室名称、房间号等信息与实际情况不符合时，可以将实验室安全责任书删除后，并在调整房间信息后，重新添加实验室安全责任书。
实验室已关闭的实验室安全责任书
在某一安全责任书下发的有效期内，某实验室已经关闭，可以点击【删除】按钮，取消掉实验室安全责任书的签订。
学院安全责任书下发情况
操作入口：基础平台——>实验室安全责任落实——>院级安全责任书下发
在下发列表中，显示学院的年度安全责任书下发记录。
点击查看签署，将跳转至安全责任书签订列表，显示所选学院、年度的安全责任书签订情况。
在安全责任书下发的内容有问题时，可以通过【作废】，将本年度的下发内容及实验室安全责任书签署信息统一作废，作废后可以重新下发。
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图83. 安全责任书下发记录
学院/校级管理员：实验室安全责任书签订提醒
在实验室安全责任书签订过程，对于未及时签订的安全责任书，可以发送消息到今日校园，提醒相关实验室安全责任人签署安全责任书，提醒时，由校级/院级管理员或者院级安全责任人在【院级安全责任书下发】模块中，找到对应的下发记录，点击【消息提醒】按钮，一键发送消息提醒到对应实验室的安全责任人。注意：发送时，因为一次发送多条消息，可能反应会较慢，请耐心等待，另外，每个自然日只能发送一次。
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图84. 安全责任书签订提醒
学校学院文档上传
院级/校级管理员：分类上传
在【基础平台】-【实验室安全责任落实】模块的【安全责任落实】中，可以上传学院/学校的相关文档。
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图85. 安全责任落实-文档列表
点击列表上方的上传文件，在打开的弹框中，可以上传文档。上传文档时，查看权限是本组织，上级的组织将看不到上传的文档，如果设置为组织向上授权，则上级组织可以看到上传的文件。上传成功后，文档显示在列表中。上传后需要调整，可以点击编辑按钮，修改数据，如果文档上传错误也可以删除（在更多下）。
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图86. 安全责任落实-上传文件





[bookmark: _Toc3879][bookmark: _Toc21844]化学品采购与管理
[bookmark: _Toc32650]采购人提交订单
[bookmark: _Toc32102]操作流程
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图87. 操作流程
[bookmark: _Toc19016]商城首页
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图88. 商城首页
操作说明：
1、 首页显示系统发布的商品列表，可以使用名称模糊搜索，或者通过分类、类型、店铺、品牌进行筛选；其中，分类的筛选，支持两级筛选；
2、 在右上角，点击可以进入个人中心或者跳转至实验室安全综合管理平台。
[bookmark: _Toc7281]收货地址维护
操作入口：个人中心——>地址管理——>收货地址
操作按钮：点击【新增】按钮
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图89. 收货地址管理
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图90. 新增地址
操作说明：
1、 收货地址可以提前在此处设置完成，用于在生成订单时进行快速选择。
2、 收货房间的详细地址为系统基础平台的房间信息，如未找到您需要的房间，请联系管理员添加。
[bookmark: _Toc5878]搜索商品加入购物车
搜索商品
操作入口：商城首页
操作按钮：输入或者选择相关内容，进行搜索，在搜索的结果中，找到需要的商品，点击加入购物车。
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图91. 商城搜索
操作说明：
1、 在商城首页，输入商品名称，或者按照店铺、分类、类型、品牌筛选，即可查询出需要的化学品；
加入购物车
操作入口：商品列表（商城首页的列表）
操作按钮：①找到要采购的商品，点击【加入购物车】。②在商品详情页，点击【加入购物车】。
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图92. 商品详情
操作说明：
1、 加入购物车后，在右上角可以点击购物车查看用户加入到购物车的商品列表；
2、 购物车的商品可以修改数量，可以删除；
[bookmark: _Toc16921]生成订单
生成订单
操作入口：购物车（右上角的购物车按钮）
操作按钮：步骤1：选择商品，点击【结算】；步骤2：设置收货地址并勾选承诺，点击【生成订单】；步骤3：设置所属的实验中心，点击【确定】，生成订单完成。
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图93. 购物车
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图94. 选择商品结算
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图95. 设置地址&勾选承诺
[image: ]
图96. 勾选实验中心
操作说明：
1、 生成订单时，每种商品都会分开单独生成订单；
2、 在选择收货地址处，如果没有选项，可以在地址处临时新增，新增的收货地址也会同步到收货地址管理模块，下次可以继续使用；
3、 生成订单时需要选择实验中心和导师；如果实验中心没有选项，提供采购人的学工号和采购的房间到系统管理员处进行添加；
4、 生成订单后，根据学校的设置，首先提交至导师处审核（如果采购人为教职工，则直接跳过本流程），之后分别是实验室负责人、学院负责人、学校负责人（管制类药品需要此流程审核，其余不需要），审核通过后，订单提交至商家，可以安排发货；
5、 订单在审核通过前，可以进行取消；审核通过后，订单即不可以取消。
[bookmark: _Toc26509]订单管理
操作入口：个人中心——>订单管理——>我采购的
操作按钮：操作1：取消订单，点击【取消】按钮，操作2：签收订单，点击【签收】按钮；3：上传付款回执；
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图97. 我采购的订单列表
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图98. 订单详情
操作说明：
1、 生成的所有订单，在我采购的订单中均可以看到；
2、 当订单处于待提交状态时，支持取消订单；
3、 当订单处于待签收时，可以点击签收按钮，签收商品信息，签收时，需要设置相关信息，例如存放的位置、保管人等，确认签收后，化学品将自动入库至化学品列表；
4、 签收时，可以分多次签收；
5、 签收时，如发现商品有问题，可以退/换货，退货可以部分退/换货，也可以全部退/换货；
商品签收
操作入口：待签收的订单详情页
操作按钮：点击【签收】按钮，设置签收后商品的存放保管信息，点击【提交签收信息】，完成签收。
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图99. 商品签收
操作说明：
1、 签收时，可以分次签收，针对不同的存放保管信息，可以将一次购买的商品分开存储，例如，实验室负责人集采购了10瓶盐酸，其中5瓶在A实验室，5瓶在B实验室，那么就可以分两次签收。
2、 签收商品后，可以在危险源对应模块找到签收的商品。
商品退换货
操作入口：待签收的订单详情页
操作按钮：点击【退换】按钮，设置退货/换货信息，点击提交。
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图100. 商品退换货
操作说明：
1、 退货或者换货提交后，会生成退货订单、换货订单，并需要由商家进行确认，确认同意退换货后，由退/换货人录入退/换货信息，再由商家处理退回的商品后，完成整个退换货流程。
上传订单付款回执
操作入口：已上传发票的订单
操作按钮：点击【发票信息】，可以查看并下载发票；点击【付款凭证】，可以上传付款凭证信息。
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图101. 发票信息与付款凭证
[image: ]
图102. 查看发票信息
[image: ]
图103. 上传付款凭证
操作说明：
1、 查看发票时，可以下载发票并打印，作为报销依据；
2、 上传凭证时，选择附件后确定，订单的支付状态将由已上传发票更新为已上传付款回执，此时，采购人关于订单的相关操作均已结束，订单的最终流程，由商家确认收到款项结束。
[bookmark: _Toc24010]审核人审核订单
操作说明：
1、 目前学校使用四级审核流程：导师——实验室负责人——学院主管——学校审核；
2、 所有审核人的操作都是一样的，具体参照以下步骤。
[bookmark: _Toc30135]STEP1：进入商城
方法1：从实验室安全管理平台登录后，点击快捷入口中的采购商城。
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图104. 进入采购商城1
方法2：直接打开网站http://lab.njfu.edu.cn/mall登录。
[image: ]统一身份认证登录参照学校的通知。
账号密码登录，账号未工号， 
注意：密码输入错误一次后，需要输入手机验证码，5此后锁定电脑和账号10分钟。

图105. 进入采购商城2
[bookmark: _Toc29361]STEP2：进入个人中心
方法：进入采购商城后，点击“个人中心”。
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图106. 进入个人中心
[bookmark: _Toc20338]STEP3：打开我审核的
方法：点击“订单管理”——“我审核的”，打开我审核的订单信息，包括待我审核的、我审核通过的和我审核拒绝的。
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图107. 打开我审核的订单列表
[bookmark: _Toc6222]STEP4：订单审核
方法1：单个审核，选择要审核的订单，点击“审核”按钮，设置审核结果，完成审核。
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图108. 单个订单审核
方法2：批量审核，选择要审核的订单，点击“批量审核”按钮，设置审核结果，完成审核。
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图109. 批量审核
[bookmark: _Toc20945]商家发货
[bookmark: _Toc5297]系统登录
操作说明：
1、 在浏览器地址栏输入地址；
2、 在打开的登录界面中输入账号、密码，点击登录进入商家平台。
备注：1、账号、密码可以向学校负责老师获取；2、如您忘记密码，可以向学校管理员申请修改密码。
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图110. 商家登录
[bookmark: _Toc15042]发货参数设置
操作说明：
1、 点击左侧的【参数设置】，可以设置发货人的信息，发货人的信息设置后，在发货时，可以使用设置的信息批量导入订单号一键发货，
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图111. 发货人设置

[bookmark: _Toc1455]商品管理
商品发布
操作说明：
1、 点击左侧的【商品服务】，展开的下拉导航菜单中点击【商品管理】，打开商家的商品列表；
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图112. 商品列表
2、 点击【新增】按钮，打开新增商品界面；
[image: ]
图113. 新增商品
3、 设置商品信息后，点击【保存并提交】，商品信息提交至学校管理员处进行审核，审核通过后，自动发布商品到商城；
库存管理
操作说明：
1、 在商品列表中，可以查看商品的库存信息，包括可用库存、锁定库存、在库库存，其中，在库库存=可用库存+锁定库存；
2、 锁定库存指的是已下单但尚未发货出库的库存；
3、 在更多中，可以进行商品的出库和入库操作，出库相应减掉库存，入库相应增加库存；
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图114. 商品库存
[bookmark: _Toc4606]订单管理
销售订单
操作说明：
1、 点击左侧导航【订单管理】，在展开的下拉菜单中点击【销售订单】，打开销售订单列表；
2、 在订单签收完成后，订单状态为已完成，支付状态为待结算，此时，可以上传发票信息，点击【上传发票】，设置发票信息确定后，支付状态更新为已上传发票；可以通过支付状态为“待结算”搜索可以上传发票的订单。
3、 在采购人报销完成打款后，上传付款凭证，商家可以确认是否到账，如果已到账，可以在线做【已到账确认】，可以通过支付状态为“已上传付款凭证”搜索可以做已到账确认的订单。
4、 在商家完成“已到账确认”后，支付状态更新为“已结算”，此时订单流程完整结束。
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图115. 销售订单
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图116. 上传发票
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图117. 查看付款凭证
[image: ]
图118. 已到账确认
发货订单
操作说明：
1、 点击左侧导航【订单管理】，在展开的下拉菜单中点击【发货订单】，打开发货订单列表，发货订单指的是待发货和已发货的，是销售订单的一部分，目的是方便操作发货；
2、 点击操作列的【发货登记】打开发货登记界面，登记发货的送货人信息以及相关说明完成发货；
3、 支持批量导入订单号进行批量发货；注意：在做此操作前，需要完成发货参数设置；
4、 点击操作列的【发货备注】，可以备注相关的发货信息，发货备注的设置不影响订单的状态，设置发货备注后，在订单号的右侧会显示备注的标识，鼠标悬浮时，显示备注的内容；
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图119. 发货订单
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图120. 发货备注
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图121. 发货登记
退货订单
操作说明：
1、 点击左侧导航【订单管理】，在展开的下拉菜单中点击【退货订单】，打开退货订单列表；
2、 在退货订单中，待确认的退货，可以确认是否允许退货；
3、 待处理的退货可以确认退回商品的处理方式。
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图122. 退货订单
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图123. 退货确认
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图124. 退回商品处理
换货订单
操作说明：
1、 点击左侧导航【订单管理】，在展开的下拉菜单中点击【换货订单】，打开换货订单列表；
2、 在换货订单中，待确认的换货，可以确认是否允许换货；
3、 待处理的换货可以确认退回商品的处理方式以及重新发货的出库方式。
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图125. 换货订单
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图126. 换货确认
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图127. 退回商品处理
[bookmark: _Toc78273878][bookmark: _Toc30849]非管制类化学品添加操作说明
[bookmark: _Toc27284]化学品管理
化学品管理是危险源平台的重要内容，包括化学品的维护、危化品备案以及化学品盘点的内容。
在首页，点击危险源平台。
[image: ]
图128. 进入危险源平台
[bookmark: _Toc2999]化学品列表
【操作说明】
在PC端查看、添加、使用、处置化学品等操作。
【操作导航】
1、点击危险源平台下的化学品管理，展开的二级导航中，点击化学品列表，打开化学品列表信息；默认显示未处置的化学品信息，按种类显示；
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图129. 化学品列表
[bookmark: _Toc18859]添加化学品
【操作说明】
1、 在PC端添加化学品信息；
【前置条件】
1、 当前用户配置了添加化学品的权限；
2、 用户打开化学品列表界面。
【操作导航】
1、 点击列表上方的【添加化学品】按钮，打开添加化学品界面；
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图130. 添加化学品
【操作备注】
1、 添加化学品时，需要设置化学品信息，系统会根据输入的化学品名称或者CAS号进行模糊查询，用户可以从选项中选择对应的化学品；
2、 信息录入完成后，可以只保存化学品，也可以一并下载/打印二维码；
3、 如果添加的时候，选择不到对应的房间位置，回到列表页，右上角切换角色后，重新点击【添加化学品】按钮，如果找不到对应角色，联系管理员确认房间的责任人和其他人员是否正确设置。
[bookmark: _Toc21859]导入化学品
【操作说明】
1、 在PC端批量添加化学品信息；
【前置条件】
1、 当前用户配置了导入化学品以及下载化学品导入模板的权限；
2、 用户打开化学品列表界面。
【操作导航】
1、 点击列表上方的【下载导入模板】按钮，下载导入化学品的excel模板；
2、 按照要求在下载的excel文件中编辑化学品信息；
3、 点击列表上方的【导入】，打开选择文件弹框；
4、 选择编辑好的excel文件，确认导入；
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图131. 导入化学品excel模板
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图132. 导入化学品
【操作备注】
1、 化学品导入模板中，CAS和化学品名称如有不明白的，可以查看基础平台的MSDS相关信息；
2、 excel模板中的化学品信息在导入时，会进行验证，验证通过，将文件中所有化学品添加至系统，验证不通过，给出错误提示，不进行导入，用户可以根据错误提示修改文件内容后再导入；

[bookmark: _Toc20374][bookmark: _Toc9327]危险源平台
[bookmark: _Toc22495][bookmark: _Toc21401]非管制类化学品添加说明
[bookmark: _Toc13892]化学品管理
化学品管理是危险源平台的重要内容，包括化学品的维护、危化品备案以及化学品盘点的内容。
在首页，点击危险源平台。
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图133. 进入危险源平台
[bookmark: _Toc25000]化学品列表
【操作说明】
在PC端查看、添加、使用、处置化学品等操作。
【操作导航】
1、点击危险源平台下的化学品管理，展开的二级导航中，点击化学品列表，打开化学品列表信息；默认显示未处置的化学品信息，按种类显示；
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图134. 化学品列表
[bookmark: _Toc14770]添加化学品
【操作说明】
2、 在PC端添加化学品信息；
【前置条件】
3、 当前用户配置了添加化学品的权限；
4、 用户打开化学品列表界面。
【操作导航】
2、 点击列表上方的【添加化学品】按钮，打开添加化学品界面；
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图135. 添加化学品
【操作备注】
4、 添加化学品时，需要设置化学品信息，系统会根据输入的化学品名称或者CAS号进行模糊查询，用户可以从选项中选择对应的化学品；
5、 信息录入完成后，可以只保存化学品，也可以一并下载/打印二维码；
6、 如果添加的时候，选择不到对应的房间位置，回到列表页，右上角切换角色后，重新点击【添加化学品】按钮，如果找不到对应角色，联系管理员确认房间的责任人和其他人员是否正确设置。
[bookmark: _Toc22814]导入化学品
【操作说明】
2、 在PC端批量添加化学品信息；
【前置条件】
3、 当前用户配置了导入化学品以及下载化学品导入模板的权限；
4、 用户打开化学品列表界面。
【操作导航】
5、 点击列表上方的【下载导入模板】按钮，下载导入化学品的excel模板；
6、 按照要求在下载的excel文件中编辑化学品信息；
7、 点击列表上方的【导入】，打开选择文件弹框；
8、 选择编辑好的excel文件，确认导入；
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图136. 导入化学品excel模板
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图137. 导入化学品
【操作备注】
3、 化学品导入模板中，CAS和化学品名称如有不明白的，可以查看基础平台的MSDS相关信息；
4、 excel模板中的化学品信息在导入时，会进行验证，验证通过，将文件中所有化学品添加至系统，验证不通过，给出错误提示，不进行导入，用户可以根据错误提示修改文件内容后再导入；

[bookmark: _Toc8625]化学品库存管理
【功能说明】
危化品信息已经与【试剂耗材采购平台】完成对接，在分级分类前，请在【试剂耗材采购平台】中将化学品信息进行调整，确保库存信息正确。
【操作说明】
在【危险源平台】-【化学品管理】-【化学品】中，可以查看化学品的库存信息。可以在查询条件中，设置查询条件后，确认化学品的库存情况是否与实际相符；
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图138. 化学品列表
[bookmark: _Toc15140]打印化学品二维码
【操作说明】
1、 在PC端打印化学品二维码；
【前置条件】
1、 当前用户配置了打印化学品二维码的权限；
2、 当前使用的电脑已经完成打印机驱动的安装与配置；
3、 用户打开化学品列表界面。

【操作导航】
1、 用户通过查询找到对应的化学品；
2、 在化学品信息的操作列点击更多，展开的按钮中点击【二维码】按钮，打开化学品二维码界面；
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图139. 化学品二维码
3、 化学品二维码支持下载和打印；
4、 点击打印按钮，完成二维码打印；
【操作备注】
1、 当需要一次批量打印多个化学品二维码时，可以在列表中选择找到对应的化学品，勾选化学品左侧的复选框，点击列表上方的打印二维码按钮，即可批量打印二维码；
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图140. 批量打印化学品二维码
[bookmark: _Toc7731]转移化学品
【操作说明】
1、 在PC端将需要转移的化学品从当前的存储房间（包含存储柜子）转移到另一个房间（包含存储柜子）；
【前置条件】
1、 当前用户配置了转移化学品的权限；
2、 用户打开化学品列表页面；
【操作导航】
1、 用户通过查询找到对应的化学品；
[image: ]
图141. 查找化学品
2、 在化学品信息的操作列点击更多，展开的按钮中点击【转移】按钮；
3、 设置转移的目标房间和存储柜子后，点击确定；
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图142. 转移化学品
【操作备注】
1、 化学品转移后，会在原房间中生成一条待转出化学品信息，在目标房间生成一条待接收化学品信息；
2、 化学品转移确认（接受/拒绝），可以继续使用化学品，使用的信息仍然登记在原房间；
[bookmark: _Toc3071]使用化学品
【操作说明】
1、 在PC端登记化学品使用信息；
【前置条件】
1、 当前用户配置了使用化学品的权限；
2、 用户打开化学品列表界面。
【操作导航】
1、 用户通过查询找到对应的化学品；
2、 在化学品信息的操作列点击更多，展开的按钮中点击【使用】按钮；
3、 设置使用信息后，点击确定；
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图143. 使用化学品
[bookmark: _Toc20001]处置化学品
【操作说明】
1、 在PC端处置化学品信息；
【前置条件】
1、 当前用户配置了处置化学品的权限；
2、 用户打开化学品列表界面。
【操作导航】
1、 用户通过查询找到对应的化学品；
2、 在化学品信息的操作列点击更多，展开的按钮中点击【处置】按钮；
3、 设置处置信息后，点击确定；
注意：处置时，需要勾选“已经过无毒害处置”。
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图144. 处置化学品
[bookmark: _Toc13279]小程序化学品管理
【操作说明】
在小程序端可以通过扫描化学品包装上粘贴的二维码，获取化学品信息，可以登记使用信息、转移、处置、查看化学品台账信息等。
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图145. 小程序扫码查看化学品

[bookmark: _Toc21031][bookmark: _Toc20018]安全柜管理
【功能说明】
在系统中提交添加安全柜的信息，安全柜一般用于存放化学品，在化学品添加前，请先添加安全柜，对于特殊的安全柜，后续可能会作为分级分类的设备，请设置安全柜的所属安全分类信息。
【操作说明】
在【危险源平台】-【安全柜管理】-【安全柜】中，可以维护安全柜的库存信息。
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图146. 安全柜列表
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图147. 新增安全柜
点击【新增安全柜】按钮，可以添加安全柜信息，填写安全柜信息保存后，在添加化学品时，选择房间后，即可以选择房间下的安全柜信息。
[bookmark: _Toc19702]气瓶管理
【功能说明】
在系统中提交房间的气瓶信息，气瓶作为分类分级的一种危险源，需要准确录入系统。
【操作说明】
在【危险源平台】-【气瓶管理】-【气瓶管理】中，可以维护气瓶的库存信息。
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图148. 气瓶列表界面
在列表上方，点击【新增气瓶】按钮，可以打开新增气瓶界面。在新增界面按照气瓶的实际情况，填写即可。
在添加气瓶信息前，需要收集一下信息：
1、气瓶介质信息（在录入时，需要输入介质名称，输入介质名称是，系统会自动从基础库搜索，搜索结果可以选择，如果搜索不到，则按照录入的内容输入即可）；
2、规格（单位为L，即气体的体积）；
3、钢瓶下检日期
4、所属分类（从易燃易爆、有毒气体、助燃气体、惰性和其他气体四个选项中选择，分级分类时，需要有该信息）；
5、存放位置
以上信息为气瓶必须有的信息，其余信息根据实际情况，可以自行填写。
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图149. 新增气瓶
填写介质时，介质名称和介质对应的cas号可以自定义。例如，添加氮气瓶时，在名称中输入“氮气瓶”时，系统没有选项，但是输入的“氮气瓶”可以直接作为介质名称，之后再输入cas号信息即可。
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图150. 新增气瓶-添加介质
如果实验室气瓶信息较多，支持批量导入的操作。
在导入气瓶信息时，导入模板中的信息可以在下载后查看填写说明。
注意：在模板中，存放位置分了校区名称、楼栋名称、区名称、层名称、房间号的信息，需要严格按照系统房间位置的定义填写。
具体每个字段的内容，可以参照选择房间位置时每个层级的内容。
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图151. 下载及导入气瓶
在气瓶被供应商拉走后，可以在系统进行气瓶的处置出库操作。
此处的操作仅作为参考，具体看学校的气瓶管理需求。
[bookmark: _Toc7385][bookmark: _Toc20230]特种设备管理
【功能说明】
在系统中提交房间的特种设备信息，特种设备作为分类分级的一种危险源，需要准确录入系统。此处的特种设备不需要填写气瓶信息。
【操作说明】
在【危险源平台】-【设备管理】-【特种设备管理】中，可以维护房间的特种设备信息。
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图152. 特种设备列表
在列表上方，点击【新增特种设备】按钮，可以打开新增特种设备界面。在新增界面按照特种设备的实际情况，填写即可。
在添加特种设备信息前，需要收集一下信息：
1、名称
2、类别（由管理员自定义，如果选项中没有您需要的类别，请联系管理员设置）；
3、资产编号（如果未找到，可以填写无）
4、所属安全分类（该字段内容需要认真填写，分级分类时，需要有该信息）；
5、存放位置
以上信息为特种设备必须有的信息，其余信息根据实际情况，可以自行填写。
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图153. 新增特种设备
在新增特种设备时，需要完善“安全分类信息”的内容，该部分内容影响房间的分级分类。
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图154. 新增特种设备-安全分类信息
如果实验室特种设备信息比较多，可以进行批量导入。
在导入特种设备信息时，导入模板中的信息可以在下载后查看填写说明。
注意：在模板中，存放位置分了校区名称、楼栋名称、区名称、层名称、房间号的信息，需要严格按照系统房间位置的定义填写。
具体每个字段的内容，可以参照选择房间位置时每个层级的内容。
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图155. 下载模板及导入特种设备
在设备报废或者停用后，在系统更新特种设备的状态。
此处的操作仅作为参考，具体看学校的特种设备的管理需求。
[bookmark: _Toc22285][bookmark: _Toc21061]其他设备管理
【功能说明】
在系统中提交房间的其他设备信息，其他设备作为分类分级的一种危险源，需要准确录入系统。可以将房间中涉及到并且与分级分类相关的设备全部录入其他设备模块。
【操作说明】
在【危险源平台】-【设备管理】-【其他设备管理】中，可以维护房间的其他设备信息。
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图156. 其他设备列表
在列表上方，点击【新增其他设备】按钮，可以打开新增其他设备界面。在新增界面按照其他设备的实际情况，填写即可。
在添加其他设备信息前，需要收集一下信息：
1、名称
2、类别（由管理员自定义，如果选项中没有您需要的类别，请联系管理员设置）；
3、资产编号（如果未找到，可以填写无）
4、所属安全分类（该字段内容需要认真填写，分级分类时，需要有该信息）；
5、存放位置
以上信息为其他设备必须有的信息，其余信息根据实际情况，可以自行填写。
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图157. 新增其他设备
在新增其他设备时，需要完善“安全分类信息”的内容，该部分内容影响房间的分级分类。
如果实验室其他设备信息比较多，可以进行批量导入；
在导入其他设备信息时，导入模板中的信息可以在下载后查看填写说明。
注意：在模板中，存放位置分了校区名称、楼栋名称、区名称、层名称、房间号的信息，需要严格按照系统房间位置的定义填写。
具体每个字段的内容，可以参照选择房间位置时每个层级的内容。
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图158. 下载模板及导入其他设备
[bookmark: _Toc9026][bookmark: _Toc16101]安全检查平台
[bookmark: _Toc9460]任务检查
[bookmark: _Toc29536]各级安全管理员：发布检查任务
PC端发布检查任务
登录系统后，在【安全检查平台】—【任务管理】—【学校任务列表】中，可以查看当前组织发布的安全检查任务。
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图159. 学校任务列表
点击【新增任务】，打开新增任务界面，设置任务信息后，即可发布任务到设置的检查人员，检查人员可以在2.2小程序提交隐患部分的操作中进行任务检查。
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图160. 添加任务
[bookmark: _Toc14913]PC端问题隐患管理
登录系统后，在【安全检查平台】—【问题管理】—【学校问题列表】中，可以查看当前组织下房间发现的问题隐患列表，可以根据实际需求生成相关报表。
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图161. 学校问题列表
PC端整改催办
在隐患长期未整改时，可以向问题的整改人发送催办提醒，在学校问题列表中，找到【待接单或者待整改】列表中对应的问题，点击问题操作列的催办按钮，即可完成消息的一键发送，消息讲发送至问题整改人的今日校园。此外，催办支持批量发送，勾选多个问题，点击列表上方的催办，即可一键发送催办提醒。
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图162. 问题整改催办
PC端复查催办
在隐患整改后长期未完成复查时，可以向问题的复查人发送催办提醒，在学校问题列表中，找到【待复查或者复查中】列表中对应的问题，点击问题操作列的催办按钮，即可完成消息的一键发送，消息讲发送至问题复查人的今日校园。此外，催办支持批量发送，勾选多个问题，点击列表上方的催办，即可一键发送催办提醒。
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图163. 问题复查催办
[bookmark: _Toc2335]安全检查督导：执行检查
PC端提交隐患
登录系统后，在【我的】—【我的检查】—【我的提交】中，可以查看当前用户提交的问题列表；点击“新增”，可以新增问题隐患，新增时，录入隐患信息后，点击“保存并审核通过”后，即可将问题下发至指定的整改人处进行接单。
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图164. PC端我提交的隐患列表
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图165. PC端新增隐患列表
[bookmark: _2.2小程序提交隐患]小程序提交隐患
登录系统后，在【工作学习】—【安全检查】—【我的检查】中，找到要执行的检查任务，点击“开始执行任务”或者“继续执行任务”，打开所选任务下，待当前用户检查的房间信息，找到当前在检查的房间，点击进入房间详情，发现问题时，可以创建问题，检查完成，点击检查完成。可以点击“转派任务”将任务转派给新的检查人。
[image: ][image: ][image: ]在此处可以转派任务

图166. 小程序执行任务检查1-3
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图167. 小程序执行任务检查4-6
[bookmark: _Toc17465]安全检查督导：隐患复查
PC端隐患复查
登录后，在【我的】—【我的检查】—【待我复查】，可以查看当前需要我复查的问题；
[image: ]
图168. PC端待我复查隐患列表
待复查问题，点击详情，可以查看问题详情信息和问题操作记录；
[image: ]
图169. PC端隐患详情
确认问题信息后，回到待我复查的问题列表页，点击复查按钮，确认复查结果后，点击“确定”，完成复查。
[image: ]
图170. PC端隐患复查

小程序隐患复查
登录后，在工作学习界面，点击“待我复查”，打开待我复查的问题列表；
[image: ][image: ][image: ]在此处可以复查转派

图171. 小程序隐患复查
在问题列表中，如果已确认过问题，可以直接点击复查按钮，设置复查结果后，提交即可完成复查；如果需要查看问题详情，点击问题区域，打开问题详情；可以点击“转派”将问题转派给新的复查人。
确认问题详情信息，详情详细包括问题相关内容和操作记录，在问题详情页，确认问题复查后，点击复查按钮，也可以提交复查结果。
[image: ]    [image: ]在此处可以复查转派

图172. 小程序隐患详情及复查
[bookmark: _Toc9535]隐患整改人员：接单整改
隐患整改人员一般为房间安全责任人。
PC端接单整改
登录系统后，在【我的】—【我的检查】—【我的整改】中，可以查看需要当前用户接单整改的问题列表；
在【待接单】状态下，可以在问题右侧的操作列，点击“接单”，接单后，问题状态更新为整改中，并显示在整改中的列表；
在【整改中】状态下，可以在问题右侧的操作列，点击“整改反馈”，设置反馈信息提交后，问题更新为整改完成，等待督导复查。
[image: ]
图173. PC端隐患接单及整改
小程序端接单整改
登录系统后，在【工作学】—【我的检查】—【我的整改】中，可以查看需要当前用户接单整改的问题列表；
在【待接单】状态下，可以在问题右侧的操作列，点击“接单”，接单后，问题状态更新为整改中，并显示在整改中的列表；点击“转派”，设置接单人后，可以将问题转派给设置的用户进行接单。
在【整改中】状态下，可以在问题右侧的操作列，点击“整改反馈”，设置反馈信息提交后，问题更新为整改完成，等待督导复查。点击“转派”，设置整改人后，可以将问题转派给设置的用户进行整改。


[image: ][image: 87c073ff6b1f45f0a43b0273f5e0d351][image: 94c93a2bce1c17c7f79b4699a3a7953e]在此处可以整改转派
在此处可以接单转派

图174. 小程序隐患接单及整改

[bookmark: _Toc28381]值日检查
在登录实验室安全管理平台后，在首页，点击【安全检查平台】
[image: ]
图175. 进入值日管理
在“安全检查平台”中，点击左侧的【值日检查】可以看到值日检查的相关模块。值日部分的内容包括一下内容：
设置值日模板
设置值日规则
值日生值日


1、 设置值日模板：定义值日过程需要检查的内容；
2、 设置值日规则：定义检查人、检查位置、检查时间、检查内容、检查方式，并下发值日任务；
3、 值日生值日：按照值日模板定义，完成值日任务。
[bookmark: _Toc8417]设置值日模板
操作说明：
1、 在值日检查模块，点击【值日模板】，在打开的值日模板列表界面，左侧显示所属组织下的组织树，右侧显示所属组织下的值日模板列表；
2、 点击【新增值日模板】，在打开的值日模板新增界面，设置模板信息后，保存即可完成值日模板的设置。
[image: ]
图176. 值日模板
[image: ]
图177. 添加值日模板
[bookmark: _Toc8042]设置值日规则
操作说明：
1、 在值日检查模块，点击【值日规则】，在打开的值日规则列表界面，显示设置的值日任务触发规则；
2、 点击【新增】，在打开的值日规则新增界面，设置规则信息后，保存即可完成值日规则的设置。
[image: ]
图178. 值日规则
[image: ]
图179. 新增值日规则
新增值日规则时，需要设置规则对应的时间范围、频次、值日人员和值日对象，其中值日对象可以设置选择组织或者选择房间（此处建议选择房间）；
举例：设置2025年11月1日至11月30日的值日规则，五个人轮流每天值日，值日的对象是A实验室、B实验室和C实验室，那么在设置时，值日对象选择房间后，每组的值日对象都选择A、B、C实验室，值日人员第一组设置一名值日人员，第二组设置一名值日人员……设置完成后，在规定的时间即可下发值日任务到对应的值日人员处。
[bookmark: _Toc25219]值日生值日
值日任务下发后，可以到手机端进行值日结果的提交。
[image: bbd8bd76078f6efda3bd70310bf1dcfd] [image: 9d5d114a9f663d0ed25d4b7c9b1671dc] [image: d87b63d15c8bc6824fe785a22e10f686]设置各项检查内容的情况，提交值日即可。
发现问题，可以直接提交。
可以单个任务值日
也可以批量值日

图180. 值日
[bookmark: _Toc12885][bookmark: _Toc10189]培训准入平台
[bookmark: _Toc3099]实验室安全培训准入-管理员
[bookmark: _Toc25315][bookmark: _Toc25809]基础数据管理
[bookmark: _Toc5008]知识分类
【操作导航】
培训准入平台——基础数据管理——知识分类。
【操作说明】
对培训准入平台的相关学习内容进行分类，作为基础数据使用。知识分类支持树形多层级结构，支持通过批量导入的方式添加知识分类。
[image: ]
图181. 知识分类
【操作备注】
1、 知识分类按层级显示；
2、 可以新增一级分类；
3、 在每个分类下可以新增下级分类；
[bookmark: _Toc10385]试题等级
【操作导航】
培训准入平台——基础数据管理——试题等级。
【操作说明】
对培训准入平台的试题进行难度的划分，作为基础数据使用。
[image: ]
图182. 试题等级
【操作备注】
1、 试题等级支持一级；
[bookmark: _Toc18179]知识标签
【操作导航】
培训准入平台——基础数据管理——知识标签。
【操作说明】
知识标签可以对培训准入平台的试题进行标记，作为基础数据使用。
[image: ]
图183. 知识标签
【操作备注】
1、 知识标签支持一级；
[bookmark: _Toc20415]培训形式
【操作导航】
培训准入平台——基础数据管理——培训形式。
【操作说明】
培训形式可以对培训准入平台的培训进行组织形式的标记，作为基础数据使用。培训形式在学校组织的线上培训进行设置。
[image: ]
图184. 培训形式
【操作备注】
1、 培训形式支持一级；

[bookmark: _Toc13031][bookmark: _Toc21505]考试人员管理
[bookmark: _Toc19397]专业管理
【操作导航】
培训准入平台——考试人员管理——专业管理。
【操作说明】
对考试人员（一般针对学生）的专业信息进行维护，作为筛选用户的一个条件，该信息作为考试人员信息的可选项。
[image: ]
图185. 专业管理
[image: ]
图186. 新增专业
【操作备注】
1、 专业信息需要设置专业名称、专业代码、所属学院；
2、 专业信息支持批量导入；
[bookmark: _Toc30475]班级管理
【操作导航】
培训准入平台——考试人员管理——班级管理。
【操作说明】
对考试人员（一般针对学生）的班级信息进行维护，作为筛选用户的一个条件，该信息作为考试人员信息的可选项。
[image: ]
图187. 班级管理
[image: ]
图188. 新增班级
【操作备注】
1、 班级信息需要设置班级名称、所属专业；
2、 班级信息支持批量导入；
[bookmark: _Toc7415]人员管理
【操作导航】
培训准入平台——考试人员管理——人员管理。
【操作说明】
对考试人员信息进行维护，此处添加的人员，在考试发布时作为考生，添加到考试中。
[image: ]
图189. 考试人员管理
[image: ]
图190. 新增考试人员
【操作备注】
1、 考试人员设置的时候，需要设置工号、姓名、用户类别、考试类别（考试类别可以根据学校的要求，进行调整）、入校年份、所属学院，如果是学生，还可以选择设置专业、班级；
2、 人员信息支持批量导入；
3、 此处的人员信息是基础平台组织架构中的人员信息的子集，添加人员后，添加的人员可以使用学号/工号和默认密码（如果密码修改过，需要使用修改后的密码）进行登录；

[bookmark: _Toc26485][bookmark: _Toc21933]教育培训管理
[bookmark: _Toc1805]试题管理
【操作导航】
培训准入平台——教育培训管理——试题管理。
【操作说明】
维护系统的试题库，可以在考试任务中进行调用。
[image: ]
图191. 试题管理
【操作备注】
1、 试题支持单选题、多选题和判断题；
2、 试题支持按照模板导入；
3、 试题可以公开/不公开，公开的试题可以被全部组织调用，不公开的试题可以被下级所有组织调用；
4、 试题可以禁用/启用，禁用的试题不可以被调用，启用的试题可以被调用；
5、 当试题设置需要审核时，则在试题提交后，进入审核流程，在审核通过后，可以作为被抽取的试题库；
6、 试题列表左侧显示知识分类树形结构，可以点击某分类，查看对应分类下的试题；
[bookmark: _Toc3991]试卷管理
【操作导航】
培训准入平台——教育培训管理——试卷管理。
【操作说明】
试卷管理中，可以设置模拟和考试两种用途的试卷，模拟试卷用于考试人员的练习，考试试卷用户安排考试任务。
[image: ]
图192. 试卷管理
[image: ]
图193. 新增试卷
【操作备注】
1、 试卷支持新增、修改和删除；
2、 新增试卷时，需要根据题型和试题等级（难易程度）来设置抽题规则；
3、 试卷状态为可用时，可以用作练习试卷或者在考试任务中调用，禁用时，不可以被使用。
[bookmark: _Toc21100]证书模板管理
【操作导航】
培训准入平台——教育培训管理——证书模板管理。
【操作说明】
设置在线考试证书，用于考试人员通过考试后，使用模板生成考试人员的证书。
[image: ]
图194. 证书模板管理
[image: ]
图195. 新增证书模板
【操作备注】
1、 在线考试使用的证书模板为线上证书模板；
2、 证书模板中体现的内容包括姓名、工号、考试任务、成绩、有效期（可以选择其中的一部分进行显示）；
3、 底板可以根据学校要求进行自行设计；
4、 证书设置完成后，需要启用，启用后，方可用于在考试任务发布时选择，并在考生考试通过时，生成证书。

[bookmark: _Toc7493]考试管理
【操作导航】
培训准入平台——教育培训管理——考试管理。
【操作说明】
发布考试任务，查看考试结果。
[image: ]
图196. 考试管理
[image: ]
图197. 发布考试任务
[image: ]
图198. 考试详情
[image: ]
图199. 考试人员答题详情
[image: ]
图200. 开设补考
【操作备注】
1、 发布考试任务时，考试任务需要设置考试时间、考试次数、是否允许暂存、合格标准、抽题规则、参考人员、合格证书等信息；
2、 考试任务创建后，需要发布，考试人员才可以在考试中心看到要参与的考试信息，考试的状态包括未开始、进行中和已结束；
3、 未开始的考试可以取消发布，进行中和已结束的考试不可以取消发布，不可以删除；
4、 进行中的考试任务可以提前结束，也可以延期结束；
5、 考试可以随时查看人员参与情况；支持考试结果导出；
6、 各级管理人员可以查看所属组织下人员的考试参与情况；
7、 考试过程中，可以添加或者删除考试人员；
8、 考生考试通过后，可以查看考生的答题详情，也可以查看/下载用户获得的证书信息；
9、 已结束的考试，可以安排补考；在列表的更多操作下点击【开设补考】，设置补考时间即可；
10、 考试结果会记录用户的最高分成绩和最新成绩；
[bookmark: _Toc14061]实验室安全培训准入-考生
考试模块一般在新生入校后，参与学校发布实验室安全准入考试时使用。学生参与实验室安全准入考试，获得实验室准入证书。在考试前，如果需要练习，可以在小程序的我要练习中，模拟考试或者分类刷题练习。
[bookmark: _Toc30816][bookmark: _Toc12366][bookmark: _Toc8216]PC的考试中心
在【培训准入平台】-【培训中心】-【考试中心】中，用户可以查看需要参与的考试任务，考试任务列表显示用户的参与情况，如果任务有关联证书，通过的用户可以查看证书信息。
[image: ]
图201. 考试中心
[image: ]
图202. 参与考试

[image: ]
图203. 考试结果提示
[image: ]
图204. 考试中心考试列表
[image: ]
图205. 查看考试结果
[image: ]
图206. 合格证书
[bookmark: _Toc16190][bookmark: _Toc28470][bookmark: _Toc4613]小程序我要考试
在【工作学习】-【培训】-【我要考试】中，用户可以查看需要参与的考试任务，考试任务列表显示用户的参与情况，如果任务有关联证书，通过的用户可以查看证书信息。
[image: 7116bb1eb4d9b8ff3aead2801645ff1][image: 062e97dbf28cc7ceb934fb4ff2c691d][image: e156e18d74497ab4d9cf5ff652b6d9a]
图207. 我要考试、考试答题、答题卡


[image: 986f6d37cbd6f3adc72a1c5fcab762d][image: 1d05f4f7b3a34d06d10a78dfd6031eb]
图208. 考试结果提示、合格证书
[bookmark: _Toc18919][bookmark: _Toc13869][bookmark: _Toc25866]小程序我要练习
在【工作学习】-【培训】-【我要练习】中，用户可以按照系统发布的学生分类下的模拟试卷进行试题练习，也可以自己定义分类抽题规则进行练习。
[image: e02904b491d9fc48d81afaee0e5c27e][image: f68c48a9e1bd20b0aa87631f5f53c2a][image: aca0ed3febbc65ebf89f43349a3a781]
图209. 我要练习、添加规则、设置规则
[image: 19d0207c75836132fdaae0bed6207aa][image: 761966a37accd972c2deaa560ce1c0e][image: bfa8ec2de9cfc92eb31b1c8772aae3a]
图210. 规则列表、练习答题、答题卡
[image: 505cc8eb625d578dafa2f527e2b6f1d][image: 576c3cc04ded97aeaef894ac64cfbc4][image: 2fc01e5c1ab3c83c3be826effbe53dd]
图211. 提交结果、答题记录、练习结果
[bookmark: _Toc23129][bookmark: _Toc18800]采购管理平台
[bookmark: _Toc23156]订单管理
在采购管理平台中，管理员可以查看学校或者所属学院下的采购订单，订单支持查看详情，支持批量导出。其中，在订单详情页的订单追踪TAB页面下，可以查看当前的审核人。
[image: ]
图212. 订单列表
[image: ]
图213. 订单详情
[bookmark: _Toc28156]实验中心管理
实验中心用于设置实验中心及实验中心允许采购的人员名单。一般由学校或者学院管理员负责操作。如果实验中心负责人需要操作，请在采购商城进行操作。

[image: ]
图214. 实验中心列表
点击【新增实验中心】，在打开的界面中设置实验中心的名称、编号（可以按照年月日+流水号进行自定义）、所属学院、负责人等信息后保存。
实验中心的人员是可以提交订单进行采购的人员，需要调整时，可以点击实验中心的人员管理按钮。人员可以批量导入，也可以逐个选择后添加。
[image: ]
图215. 实验中心人员管理

[bookmark: _Toc18435][bookmark: _Toc16218]采购商城
[bookmark: _Toc18516]登录采购商城
[bookmark: _Toc4948]方法1：实验室安全管理平台自动跳转采购商城
在实验室安全管理平台登录成功后，在首页点击商城，即可自动登录是采购商城首页下单采购。
[image: ]
图216. 进入采购商城
[bookmark: _Toc10487]方法2：登录采购商城
在浏览器地址栏输入地址：http://lab.njfu.edu.cn/mall，在打开的界面中，选择统一身份认证或者账号密码登录，统一身份认证登录点击后跳转至学校的统一身份认证平台，账号密码登录输入工号/学号（ )。
[image: ]
图217. 商城登录
[bookmark: _Toc19160]采购人提交订单
[bookmark: _Toc10440]操作流程
[image: ]
图218. 操作流程
[bookmark: _Toc16498]商城首页
[image: ]
图219. 商城首页
操作说明：
3、 首页显示系统发布的商品列表，可以使用名称模糊搜索，或者通过分类、类型、店铺、品牌进行筛选；其中，分类的筛选，支持两级筛选；
4、 在右上角，点击可以进入个人中心或者跳转至实验室安全综合管理平台。
[bookmark: _Toc12399]收货地址维护
操作入口：个人中心——>地址管理——>收货地址
操作按钮：点击【新增】按钮
[image: ]
图220. 收货地址管理
[image: ]
图221. 新增地址
操作说明：
3、 收货地址可以提前在此处设置完成，用于在生成订单时进行快速选择。
4、 收货房间的详细地址为系统基础平台的房间信息，如未找到您需要的房间，请联系管理员添加。
[bookmark: _Toc6454]搜索商品加入购物车
搜索商品
操作入口：商城首页
操作按钮：输入或者选择相关内容，进行搜索，在搜索的结果中，找到需要的商品，点击加入购物车。
[image: ]
图222. 商城搜索
操作说明：
2、 在商城首页，输入商品名称，或者按照店铺、分类、类型、品牌筛选，即可查询出需要的化学品；
加入购物车
操作入口：商品列表（商城首页的列表）
操作按钮：①找到要采购的商品，点击【加入购物车】。②在商品详情页，点击【加入购物车】。
[image: ]
图223. 商品详情
操作说明：
3、 加入购物车后，在右上角可以点击购物车查看用户加入到购物车的商品列表；
4、 购物车的商品可以修改数量，可以删除；
[bookmark: _Toc23450]生成订单
生成订单
操作入口：购物车（右上角的购物车按钮）
操作按钮：步骤1：选择商品，点击【结算】；步骤2：设置收货地址并勾选承诺，点击【生成订单】；步骤3：设置所属的实验中心，点击【确定】，生成订单完成。
[image: ]
图224. 购物车
[image: ]
图225. 选择商品结算
[image: ]
图226. 设置地址&勾选承诺
[image: ]
图227. 勾选实验中心
操作说明：
6、 生成订单时，每种商品都会分开单独生成订单；
7、 在选择收货地址处，如果没有选项，可以在地址处临时新增，新增的收货地址也会同步到收货地址管理模块，下次可以继续使用；
8、 生成订单时需要选择实验中心和导师；如果实验中心没有选项，提供采购人的学工号和采购的房间到系统管理员处进行添加；
9、 生成订单后，根据学校的设置，首先提交至导师处审核（如果采购人为教职工，则直接跳过本流程），之后分别是实验室负责人、学院负责人、学校负责人（管制类药品需要此流程审核，其余不需要），审核通过后，订单提交至商家，可以安排发货；
10、 订单在审核通过前，可以进行取消；审核通过后，订单即不可以取消。
[bookmark: _Toc26994]订单管理
操作入口：个人中心——>订单管理——>我采购的
操作按钮：操作1：取消订单，点击【取消】按钮，操作2：签收订单，点击【签收】按钮；3：上传付款回执；
[image: ]
图228. 我采购的订单列表
[image: ]
图229. 订单详情
操作说明：
6、 生成的所有订单，在我采购的订单中均可以看到；
7、 当订单处于待提交状态时，支持取消订单；
8、 当订单处于待签收时，可以点击签收按钮，签收商品信息，签收时，需要设置相关信息，例如存放的位置、保管人等，确认签收后，化学品将自动入库至化学品列表；
9、 签收时，可以分多次签收；
10、 签收时，如发现商品有问题，可以退/换货，退货可以部分退/换货，也可以全部退/换货；
商品签收
操作入口：待签收的订单详情页
操作按钮：点击【签收】按钮，设置签收后商品的存放保管信息，点击【提交签收信息】，完成签收。

[image: ]
图230. 商品签收
操作说明：
3、 签收时，可以分次签收，针对不同的存放保管信息，可以将一次购买的商品分开存储，例如，实验室负责人集采购了10瓶盐酸，其中5瓶在A实验室，5瓶在B实验室，那么就可以分两次签收。
4、 签收商品后，可以在危险源对应模块找到签收的商品。
商品退换货
操作入口：待签收的订单详情页
操作按钮：点击【退换】按钮，设置退货/换货信息，点击提交。

[image: ]
图231. 商品退换货
操作说明：
2、 退货或者换货提交后，会生成退货订单、换货订单，并需要由商家进行确认，确认同意退换货后，由退/换货人录入退/换货信息，再由商家处理退回的商品后，完成整个退换货流程。
上传订单付款回执
操作入口：已上传发票的订单
操作按钮：点击【发票信息】，可以查看并下载发票；点击【付款凭证】，可以上传付款凭证信息。
[image: ]
图232. 发票信息与付款凭证
[image: ]
图233. 查看发票信息
[image: ]
图234. 上传付款凭证
操作说明：
3、 查看发票时，可以下载发票并打印，作为报销依据；
4、 上传凭证时，选择附件后确定，订单的支付状态将由已上传发票更新为已上传付款回执，此时，采购人关于订单的相关操作均已结束，订单的最终流程，由商家确认收到款项结束。
[bookmark: _Toc8012]审核人审核订单
操作说明：
3、 目前学校使用四级审核流程：导师——实验室负责人——学院主管——学校审核；
4、 所有审核人的操作都是一样的，具体参照以下步骤。
[bookmark: _Toc1097]STEP1：进入商城
方法1：从实验室安全管理平台登录后，点击快捷入口中的采购商城。
[image: ]
图235. 进入采购商城1
方法2：直接打开网站http://lab.njfu.edu.cn/mall登录。
[image: ]统一身份认证登录参照学校的通知。
账号密码登录，账号未工号， 
注意：密码输入错误一次后，需要输入手机验证码，5此后锁定电脑和账号10分钟。

图236. 进入采购商城2
[bookmark: _Toc5024]STEP2：进入个人中心
方法：进入采购商城后，点击“个人中心”。
[image: ]
图237. 进入个人中心
[bookmark: _Toc29925]STEP3：打开我审核的
方法：点击“订单管理”——“我审核的”，打开我审核的订单信息，包括待我审核的、我审核通过的和我审核拒绝的。
[image: ]
图238. 打开我审核的订单列表
[bookmark: _Toc1192]STEP4：订单审核
方法1：单个审核，选择要审核的订单，点击“审核”按钮，设置审核结果，完成审核。
[image: ]
图239. 单个订单审核
方法2：批量审核，选择要审核的订单，点击“批量审核”按钮，设置审核结果，完成审核。
[image: ]
图240. 批量审核
[bookmark: _Toc22103]我的实验中心
[bookmark: _Toc19286]负责人维护采购人员
实验中心的人员是可以提交订单进行采购的人员，需要调整时，可以选择到对应的实验中心，列表将显示对应实验中心下的采购人员列表，可以对人员进行添加或者移除。移除后，人员将不可以在此实验中心进行采购。人员可以批量导入，也可以逐个选择后添加。

[image: ]
图241. 实验中心人员
该操作可以解决采购人下单时，选择不到实验中心的问题。
[bookmark: _Toc18389][bookmark: _Toc10083]商家平台
[bookmark: _Toc13965]系统登录
操作说明：
3、 在浏览器地址栏输入地址；
4、 在打开的登录界面中输入账号、密码，点击登录进入商家平台。
备注：1、账号、密码可以向学校负责老师获取；2、如您忘记密码，可以向学校管理员申请修改密码。
[image: ]
图242. 商家登录
[bookmark: _Toc25036]发货参数设置
操作说明：
2、 点击左侧的【参数设置】，可以设置发货人的信息，发货人的信息设置后，在发货时，可以使用设置的信息批量导入订单号一键发货，
[image: ]
图243. 发货人设置

[bookmark: _Toc19912]商品管理
[bookmark: _Toc6362]商品发布
操作说明：
4、 点击左侧的【商品服务】，展开的下拉导航菜单中点击【商品管理】，打开商家的商品列表；
[image: ]
图244. 商品列表
5、 点击【新增】按钮，打开新增商品界面；
[image: ]
图245. 新增商品
6、 设置商品信息后，点击【保存并提交】，商品信息提交至学校管理员处进行审核，审核通过后，自动发布商品到商城；
[bookmark: _Toc16896]库存管理
操作说明：
4、 在商品列表中，可以查看商品的库存信息，包括可用库存、锁定库存、在库库存，其中，在库库存=可用库存+锁定库存；
5、 锁定库存指的是已下单但尚未发货出库的库存；
6、 在更多中，可以进行商品的出库和入库操作，出库相应减掉库存，入库相应增加库存；
[image: ]
图246. 商品库存
[bookmark: _Toc16686]订单管理
[bookmark: _Toc18099]销售订单
操作说明：
5、 点击左侧导航【订单管理】，在展开的下拉菜单中点击【销售订单】，打开销售订单列表；
6、 在订单签收完成后，订单状态为已完成，支付状态为待结算，此时，可以上传发票信息，点击【上传发票】，设置发票信息确定后，支付状态更新为已上传发票；可以通过支付状态为“待结算”搜索可以上传发票的订单。
7、 在采购人报销完成打款后，上传付款凭证，商家可以确认是否到账，如果已到账，可以在线做【已到账确认】，可以通过支付状态为“已上传付款凭证”搜索可以做已到账确认的订单。
8、 在商家完成“已到账确认”后，支付状态更新为“已结算”，此时订单流程完整结束。
[image: ]
图247. 销售订单
[image: ]
图248. 上传发票
[image: ]
图249. 查看付款凭证
[image: ]
图250. 已到账确认
[bookmark: _Toc5157]发货订单
操作说明：
5、 点击左侧导航【订单管理】，在展开的下拉菜单中点击【发货订单】，打开发货订单列表，发货订单指的是待发货和已发货的，是销售订单的一部分，目的是方便操作发货；
6、 点击操作列的【发货登记】打开发货登记界面，登记发货的送货人信息以及相关说明完成发货；
7、 支持批量导入订单号进行批量发货；注意：在做此操作前，需要完成发货参数设置；
8、 点击操作列的【发货备注】，可以备注相关的发货信息，发货备注的设置不影响订单的状态，设置发货备注后，在订单号的右侧会显示备注的标识，鼠标悬浮时，显示备注的内容；
[image: ]
图251. 发货订单
[image: ]
图252. 发货备注
[image: ]
图253. 发货登记
[bookmark: _Toc7230]退货订单
操作说明：
4、 点击左侧导航【订单管理】，在展开的下拉菜单中点击【退货订单】，打开退货订单列表；
5、 在退货订单中，待确认的退货，可以确认是否允许退货；
6、 待处理的退货可以确认退回商品的处理方式。
[image: ]
图254. 退货订单
[image: ]
图255. 退货确认
[image: ]
图256. 退回商品处理
[bookmark: _Toc21331]换货订单
操作说明：
4、 点击左侧导航【订单管理】，在展开的下拉菜单中点击【换货订单】，打开换货订单列表；
5、 在换货订单中，待确认的换货，可以确认是否允许换货；
6、 待处理的换货可以确认退回商品的处理方式以及重新发货的出库方式。
[image: ]
图257. 换货订单
[image: ]
图258. 换货确认
[image: ]
图259. 退回商品处理
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