实验室安全检查系统操作说明书

（院级管理员）
日常巡查
添加活动
点击活动列表右上方的“添加”可添加安全检查活动。
首先需选择检查类型为“日常巡查”。然后编辑本场活动的活动名称、检查时段、使用指标库、是否发送活动通知、是否需要隐患审核、是否发送整改通知、整改审核流程、巡查人员、巡查对象、背景介绍等信息。
所有信息编辑完成后，点击“提交”即可发布本场活动。
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巡查人员自动获取“巡查组管理”模块中设置的默认巡查组，也支持点击“添加人员”添加本场活动的巡查人员。可通过所属单位、用户名、姓名等查询人员信息；也支持从以往发布的检查活动中拷贝人员。
被指定的巡查人员将自动绑定“检查人员”角色，无需手动绑定！
右侧有个属性“巡查人员只能检查所属单位下的实验室”，若勾选，则选择的巡查人员只能检查所属单位（院系）下的实验室。
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5）巡查对象包括全校、学院、实验室。若选择学院，则可选择需要进行检查的学院。若选择“实验室”，那么右侧将会出现“添加实验室”按钮，点击可在弹窗中选择本次需要巡查的实验室。
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检查
在活动列表页，选择任一检查活动点击列表右侧的“检查”，进入检查页面。
可在“巡查对象”右侧的文本框中输入实验室名称、楼宇、房间号等关键字查询实验室；也可点击右侧的“高级检索”在弹窗中查询并选择实验室。
系统默认巡查人、上报人为当前用户，点击“巡查人”、“上报人”右侧的文本框，可修改巡查人、上报人。
巡查结果若为“巡查正常”或“优秀实验室”，直接点击“提交巡查”即可。若为“存在问题”，则需要进行隐患上报。注意：一次只能对一个巡查对象进行隐患上报！
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隐患上报
可编辑隐患的等级、检查要点、检查依据（项目）、隐患描述、限定整改时间、隐患图片等信息。点击右上方的“添加”，可添加隐患；点击“[image: image8.png]


”，可删除隐患。
点击右上方的“查看历史隐患”可在弹窗中查看本单位和其他单位的历史隐患，可选择隐患进行“再次上报”。对于再次上报的隐患，可在历史上报的基础上编辑部分信息后直接提交。
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个别信息说明如下：
1）检查要点，可点击其右侧文本框，在下拉列表中选择；也可输入关键字模糊查询后进行选择。同一个检查指标项下的检查要点可多选。选择了检查要点后，下方的检查依据（项目）将自动关联出来。
2）检查依据（项目），可点击其右侧文本框，在下拉列表中选择，一级指标、二级指标、三级指标均可选；也可输入关键字模糊查询后进行选择。一个隐患只能选择一个检查依据（项目）。可不选择检查要点，直接选择检查依据！
3）限定整改时间，可输入整改天数，系统将自动计算得到限定整改时间。若选择了“现场整改”，则需要上传现场整改照片。对于现场整改的隐患，若需要审核则在审核通过后就会关闭；若不需要审核，则在提交后就会关闭。
隐患填写完成，点击“提交巡查”进行提交即可。也可点击“保存草稿”先进行保存，后续可在“隐患草稿”中进行编辑并提交。
隐患草稿
在活动列表页中选择任一检查活动可查看到本场活动的隐患草稿数量，点击右侧的“隐患草稿”按钮可进入隐患草稿列表页。可通过多种条件组合查询隐患信息，也可通过实验室名称、检查时间、隐患数量等对草稿进行排序。
可对草稿进行编辑、删除操作；也可批量删除草稿。编辑草稿页面中的操作与检查页面一致。
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查看记录
在活动列表页，选择任一检查活动点击列表右侧的“查看记录”，进入检查记录页面。切换上方的选项卡（存在问题、正常、优秀、全部），可查看不同巡查结果的检查记录。
可通过多种条件组合查询检查记录并导出；也可通过实验室名称、检查时间、隐患数量等对记录进行排序。
可对检查记录进行单个删除或批量删除操作。
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查看记录
在活动列表页，选择任一检查活动点击列表右侧的“查看记录”，进入检查记录页面。切换上方的选项卡（存在问题、正常、优秀、全部），可查看不同巡查结果的检查记录。
可通过多种条件组合查询检查记录并导出；也可通过实验室名称、检查时间、隐患数量等对记录进行排序。
可对检查记录进行单个删除或批量删除操作。
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点击列表中的实验室名称可查看检查记录详情。
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隐患审核
点击左侧菜单“隐患审核”，可查看待审核列表。可通过多种条件组合查询隐患信息。
对每条隐患可进行“查看详情”、“通过”、“不通过”、“删除”操作，也可以进行批量通过、批量不通过或批量删除操作。
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选择任意待审核隐患，点击列表右侧的“详情”，可查看该隐患详情并进行审核。也可点击“去编辑”编辑该隐患信息。
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隐患审核通过后，请点击页面右上方的“待通知隐患”按钮，查看未发送整改通知的实验室列表。选择需要发送通知的隐患，点击右上方的“批量发送邮件”可在弹窗中选择接收邮件的人员；在发送前可预览邮件信息。
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整改审核
点击左侧菜单“整改审核”，可查看已整改待审核的隐患列表。可通过多种条件组合查询待审核隐患信息。
选择需要审核的隐患，点击列表右侧的“去审核”，可查看隐患详情、整改详情，并进行审核（通过、不通过）。若审核不通过，则需要填写审核备注。
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4安全台账
点击左侧菜单“安全台账”，可查看安全台账。可通过多种条件组合查询隐患信息，并可对隐患进行“查看详情”、“删除”操作。也可批量删除隐患。
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