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平台与文档概述

山东省教育系统实验室安全服务平台用户使用手册，介绍了平台的各个功能模块及操作方法，主要用于指导用户快速熟练的使用平台，实现对高校实验室安全的高效管理化和全面规范化。便于管理人员和决策者借助平台同时实施不同的管理活动，实现管理信息的实时沟通和交换，以及对各高校实验室的安全有效的监控。同时利用平台中的大量信息为管理决策提供了客观、准确、实时的依据。支持各高校、学院、实验室自行安排安全检查活动。

目前平台管理的功能模块包括基础管理，具体功能如下：

基础管理按角色：

教育厅管理员：高校上报汇总、学校账号管理、人员库
学校管理员：学院上报汇总、高校基础信息上报、学院账号管理、高校专家推荐
学院管理员：实验室上报汇总、学院基础信息上报、实验室账号管理

实验室管理员：实验室基础信息上报
使用手册的各个章节内容结合平台的各个功能模块，从操作角色、路径、步骤、功能菜单等各个方面对平台的使用进行了详细的描述，让用户能通过阅读手册的方式，熟练使用系统，完成对平台的实验室安全信息化管理

主要功能
基础管理模块主要完成教育厅对高校账号的分配、高校对学院账号分配、学院对实验室账号分配；实验室信息上报模块是由实验室填写基础信息上报至学院汇总，学院填写相关基础信息连带所汇总实验室信息上报至学校，同理，学校上报至教育厅，至此，实验室相关基础信息汇总至教育厅。

教育厅管理员
高校账号管理
高校账号管理主要完成对高校账号的增加、导入、删除、批量删除、启用、禁用、重置密码等操作。

教育厅管理员登录系统，单击【基础信息】→【高校账号管理】， 进入新增高校账号列表页面，页面展示如下图：
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查询：可以根据选择输入条件，单击【查询】按钮。

查看：可以对高校的详情进行查看，页面如下图：
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编辑：对选择的数据进行详细信息的修改，点击操作列编辑操作，进入编辑页面，如下图所示，修改完信息后点击“保存”即可。
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新增：点击进入新增高校详细信息页面，进行新增高校的操作，页面展示如下图：
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导入：点击进行高校的导入，下载模板，根据模板提示填写相关信息，然后将填写好的文件上传进行导入。页面展示如下图：[image: image5.png]SitsHt  FeRE
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批量删除：点不存在上报信息的高校进行删除操作，勾选某几个高校点击删除，提示：“确认要删除这n条信息？”，选择确定后删除高校；当勾选到存在上报信息的高校点击删除时，会提示：“学校：【**大学】存在上报信息不允许删除！”。
重置密码：可以把忘记密码的高校账户重置为初始密码。

启用/禁用：可以对某些高校账户进行禁用，禁用后此高校历史数据仍会存在。

高校上报汇总
高校上报汇总主要完成对已上报的高校实验室信息的审核、导出excel等操作。列表下方可查看上报情况。
教育厅管理员登录系统，单击【高校上报汇总】， 进入高校上报汇总列表页面，页面展示如下图：
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查询：可以根据选择输入条件或者审核状态，单击【查询】按钮。

查看：两种方式：点击选中某条高校数据，点击右上角查看按钮，可查看此高校实验室详情。其次点击列表中已上报的某高校实验室房间总数量、上一年度实验室安全事故数量、上报专家数量，可以对高校上报的详情进行查看，页面如下图：
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查看实验室上报详情
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查看实验室事故详情
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查看学校上报专家详情
通过/退回：可同时勾选某几个已上报状态的高校进行审核操作，根据实际情况进行通过或退回

导出excel：可同时勾选一个或多个高校进行导出excel操作。

人员库管理
人员库管理主要完成对高校、学院、实验室相关人员的抽取汇总，其中可对相关人员的查询、查看、导出等操作。

教育厅管理员登录系统，单击【基础信息】→【人员库】， 进入人员库列表页面，页面展示如下图：
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查询：可以根据选择输入条件，单击【查询】按钮。

查看：可以对某人员的详情进行查看，页面如下图：
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导出excel：可同时勾选一个或多个人员进行导出excel操作。
高校管理员
学院账号管理
学院账号管理主要完成对学院账号的增加、导入、删除、批量删除、启用、禁用、重置密码等操作。

学院管理员登录系统，单击【基础信息】→【学院账号管理】， 进入新增学院账号列表页面，页面展示如下图：
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查询：可以根据选择输入条件，单击【查询】按钮。

查看：可以对学院的详情进行查看，页面如下图：

[image: image14.png]LFEEHERALRERLBEFY A =urEs SE=EEDE Shses

wSER

© FRKSER

UFRETAS -

& =ErRksEs
B smirsEs
¥ A 1043301

EesEA 2

DABE | 053114578415

BAgEs

=R

s

s

SESEEzeRTS

FREEA

BB SIATR
BETR | B0

1279482552@q.com

13654854152

15808458745

FESE | (14B)LEETAE

ES 15245845215

s ER

DAmiE
84574514

84574514

B

1273482552@0g.com

1273482552@0g.com



编辑：对选择的数据进行详细信息的修改，点击操作列的编辑操作，进入编辑页面，如下图所示，修改完信息后点击“保存”即可。
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新增：点击进入新增学院详细信息页面，进行新增学院的操作，页面展示如下图：
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导入：点击进行学院的导入，下载模板，根据模板提示填写相关信息，然后将填写好的文件上传进行导入。页面展示如下图：[image: image17.png]LUFEHERATRERLREFEE ¢ = AR -
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批量删除：点不存在上报信息的学院进行删除操作，勾选某几个学院点击删除，提示：“确认要删除这n条信息？”，选择确定后删除学院；当勾选到存在上报信息的学院点击删除时，会提示：“学院：【**学院】存在上报信息不允许删除！”。
重置密码：可以把忘记密码的学院账户重置为初始密码。

启用/禁用：可以对某些学院账户进行禁用，禁用后此学院历史数据仍会存在。

学院上报汇总
学院上报汇总主要完成对已上报的学院实验室信息的审核、导出excel等操作。列表下方可查看上报情况。
高校管理员登录系统，单击【实验室信息上报】→【学院上报汇总】， 进入高校上报汇总列表页面，页面展示如下图：
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查询：可以根据选择输入条件或者审核状态，单击【查询】按钮。

查看：两种方式：点击选中某条学院数据，点击右上角查看按钮，可查看此学院实验室详情。其次点击列表中已上报的某学院实验室房间总数量、上一年度实验室安全事故数量，可以对学院上报的详情进行查看，页面如下图：
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通过/退回：可同时勾选某几个已上报状态的学院进行审核操作，根据实际情况进行通过或退回

导出excel：可同时勾选一个或多个学院进行导出excel操作。

高校基础信息上报
高校基础信息上报主要填写学校应填写的上报信息，其中有提取上一年数据、保存、上报等操作。每一个信息项都是必填项。
高校管理员登录系统，单击【实验室信息上报】→【高校基础信息上报】→【高校基础信息上报】， 进入高校基础信息首页，页面展示如下图：
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查询：可以根据申报年份查看往年高校上报所填写数据。

保存：填写完所有信息项后点击保存，当存在信息项未填写时，会有相关提示。

提取上一年数据：每一年进行数据上报时，为了方便快捷，都可以提取上一年上报数据进行修改编辑。

上报：填写完所有信息项并且高校下所有学院都已经提交且审核通过后，才可点击上报按钮，上报至教育厅，当两个条件任何一个未达成，则会有相关提示。

高校专家推荐
高校专家推荐主要填写学校向教育厅推荐的专家信息，可根据学校实际情况填写，此模块为非必填项。
高校管理员登录系统，单击【基础管理】→【高校基础信息上报】→【高校专家上报】， 进入高校专家信息首页，页面展示如下图：
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保存：填写完所有信息项后点击保存，当存在信息项未填写时，会有相关提示。

学院管理员
实验室账号管理
实验室账号管理主要完成对实验室账号的增加、导入、删除、批量删除、启用、禁用、重置密码等操作。

实验室管理员登录系统，单击【基础管理】→【实验室账号管理】， 进入新增实验室账号列表页面，页面展示如下图：
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查询：可以根据选择输入条件，单击【查询】按钮。

查看：可以对实验室的详情进行查看，页面如下图：
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编辑：对选择的数据进行详细信息的修改，点击操作列的编辑操作，进入编辑页面，如下图所示，修改完信息后点击“保存”即可。
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新增：点击进入新增实验室详细信息页面，进行新增实验室的操作，页面展示如下图：
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导入：点击进行实验室的导入，下载模板，根据模板提示填写相关信息，然后将填写好的文件上传进行导入。页面展示如下图：[image: image27.png]UFEHBRAXRERLB/S TS
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批量删除：点不存在上报信息的实验室进行删除操作，勾选某几个实验室点击删除，提示：“确认要删除这n条信息？”，选择确定后删除实验室；当勾选到存在上报信息的实验室点击删除时，会提示：“实验室：【**实验室】存在上报信息不允许删除！”。
重置密码：可以把忘记密码的实验室账户重置为初始密码。

启用/禁用：可以对某些实验室账户进行禁用，禁用后此实验室历史数据仍会存在。
实验室上报汇总
实验室上报汇总主要完成对已上报的实验室实验室信息的审核、导出excel等操作。列表下方可查看上报情况。
学院管理员登录系统，单击【实验室信息上报】→【实验室上报汇总】， 进入实验室上报汇总列表页面，页面展示如下图：
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查询：可以根据选择输入条件或者审核状态，单击【查询】按钮。

查看：点击选中某条实验室数据，点击右上角查看按钮，可查看此实验室实验室详情。其次点击列表中上一年度实验室安全事故数量，可以查看此实验室安全事故详情，页面如下图：
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通过/退回：可同时勾选某几个已上报状态的实验室进行审核操作，根据实际情况进行通过或退回

导出excel：可同时勾选一个或多个实验室进行导出excel操作。

学院基础信息上报
学院基础信息上报主要填写学院应填写的上报信息，其中有提取上一年数据、保存、上报等操作。每一个信息项都是必填项。
学院管理员登录系统，单击【实验室信息上报】→【学院基础信息上报】， 进入学院基础信息首页，页面展示如下图：
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查询：可以根据申报年份查看往年学院上报所填写数据。

保存：填写完所有信息项后点击保存，当存在信息项未填写时，会有相关提示。

提取上一年数据：每一年进行数据上报时，为了方便快捷，可以提取上一年上报数据进行修改编辑。

上报：填写完所有信息项并且学院下所有实验室都已经提交且审核通过后，才可点击上报按钮，上报至学校，当两个条件任何一个未达成，则会有相关提示。
实验室管理员
实验室基础信息上报
实验室基础信息上报主要填写实验室相关基础信息，其中有提取上一年数据、保存、上报等操作。每一个信息项都是必填项。
实验室管理员登录系统，单击【基础管理】→【实验室基础信息上报】， 进入实验室基础信息首页，页面展示如下图：
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保存：填写完所有信息项后点击保存，当存在信息项未填写时，会有相关提示。

提取上一年数据：每一年进行数据上报时，为了方便快捷，可以提取上一年上报数据进行修改编辑。

上报：填写完所有信息项点击上报按钮，上报至学院

