










基础信息管理系统操作手册
——实验室责任人 
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[bookmark: _Toc56066741][bookmark: _Toc116562476]登录认证
登录“实验室与设备综合管理平台” →“角色选择”→“系统菜单”→“基础信息系统”。
[bookmark: _GoBack]在浏览器地址栏输入https://lims.ncepu.edu.cn/lab-platform进入“实验室与设备综合管理平台”登录页面，校内人员单击“统一身份认证登录”，校外人员单击“登录”，输入账号密码登录后，在出现的“选择角色”窗口中找到相应的管理员角色，单击“选择”进入综合管理平台，即可进入基础信息系统。
[image: ] [image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116562477]组织体系管理
[bookmark: _Toc116562478]组织机构页面介绍
点击“实验室管理”→“按组织机构”，可以看到所管辖单位列表。
点击单位名称后，右侧会显示实验室基本信息、人员信息、危险物资、危险源、防护要点等信息；点击“管理”或右侧的“进入管理详情”按钮可以进入对应单位的管理页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc116562479]实验室基本信息管理
支持实验室的各类基础信息管理，包括人员、制度、风险评估信息（资质、风险点、防护要点）、危险物资管理（其它设备、化学品）等。
需要完善的信息视学校实际情况而定。
[bookmark: _Toc116562480]进入实验室管理详情页
点击“实验室管理”→“按组织机构”，在组织机构页面可以按单位名称检索实验室，检索出来后点击对应的“管理”按钮；
或点击实验室名称，然后点击右侧的“进入管理详情”按钮；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116562481]修改实验室基础信息
在实验室管理详情页的“基础信息”页面，点击右上角的“编辑”按钮，可以对实验室的基础信息进行编辑，包括名称、校区、楼宇、房间号、用途等信息。
[image: ]
[image: ]
在基础信息下方有本实验室的风险评估信息，点击右上角的“编辑”可编辑本实验室的实验室资质、危险源、安全风险管控信息。
系统将根据勾选的危险源和已配置好的分级分类规则，自动生成实验室的分级分类。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116562482]打印实验室标识卡
系统支持生成实验室安全信息二维码：点击“生成实验室安全信息牌”按钮即可生成实验室安全信息牌二维码，点击右侧“打印”按钮可进行打印。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116562483]添加实验室人员信息
单个添加实验室人员信息：在实验室管理详情页面，点击“人员信息”，然后点击“绑定角色”，再点击“请选择人员”，选择当前系统中存在的用户，再选择绑定的系统角色，点击“保存”即可。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116562484]导入实验室人员信息
本系统支持批量导入单位人员信息：点击“实验室管理”→“按校区楼宇”，点击“导入管理”，选择“导入单位人员”，然后选择文件上传。如果是第一次导入，可以点击下载模板，通过在模板里整理好人员信息后导入到系统中。
导入的人员必须是系统中已存在的用户。
[image: ]
[image: ]
选择文件进行上传后，系统将告知您上传成功与失败数；若有导入失败的数据，请点击其右侧的.xlsx文件下载查看，下载的excel表格的右侧将会告知您导入失败原因。
[image: ]
[bookmark: _Toc116562485]解绑实验室人员信息
实验室角色绑定之后也可以进行解绑，直接点击右边的“解绑”；若一个人员同时拥有多个实验室角色，可“一键解绑所有角色”，也可选择具体的角色进行解绑。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116562486]实验室制度
点击左侧的“实验室制度”可管理本实验室的制度。点击右侧的“添加”可添加制度。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116562487]危险物资管理
点击左侧的“危险物资管理”，可管理本单位的危险物资，包括其它设备、化学品等。以“其它设备”为例，点击右上方的“添加”按钮，编辑设备信息后点击提交即可。也支持“导入、导出”操作。
对已经添加的设备进行修改或者删除的操作。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116562488]危险物资管理
点击左侧菜单“危险物资管理”可在此模块中查看设备与化学品信息，即将各实验室房间内管理的危险物资汇总在此模块中。也可在此模块中进行添加、导入、导出操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc116562489]信息更新管理
[bookmark: _Toc116562490]信息更新记录
点击左侧菜单“信息更新管理”-“信息更新记录”，可在此模块中查看变更记录。点击列表右侧的“查看”，可查看记录详情。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116562491]信息动态
点击左侧菜单“信息动态”，可在此模块中查看通知、法律法规、学校制度和学院制度，可管理实验室制度。点击右上方的“添加”按钮即可添加新的内容。
可对已添加的内容进行查看详情、修改以及删除操作。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116562492]基础数据查询
[bookmark: _Toc116562493]实验室查询
在基础信息查询菜单下可以进行实验室查询：点击“基础数据查询”→“实验室查询”，可以选择按单位类型、学院、校区、楼宇、实验室名称、房间号、用途、分级分类、实验室用途、责任人、危险源等信息组合检索实验室信息；
点击右上方“导出”，可导出实验室信息。
点击右侧“详情”，可以进入对应的实验室管理详情页。
[image: ]
管理员能够自定义该页面的显示字段，点击右上方的“配置字段”，会出现弹窗，可以根据实际情况和需求自定义配置各个字段的名称、排序、表格宽度、是否显示等信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc116562494]人员信息查询
在基础信息查询菜单下可以进行人员查询：点击“基础信息查询”→“人员信息查询”，支持按学院、单位类型、角色所在单位、系统角色、姓名、学工号等进行查询。
需要注意的是这里的人员查询是只能查到已绑定系统角色的人员，未绑定角色的用户是查询不到的。点击列表右侧的“详情”可查看该用户在各单位的角色详情。
[image: ]
[image: ]
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