










基础信息管理系统操作手册
——校级管理员 
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[bookmark: _Toc56066741][bookmark: _Toc116553031]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。
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[bookmark: _Toc116553032]组织体系管理
组织体系管理主要对学校、学院、实验室各层级的组织进行管理。一般学校下有学院，学院下有实验室，如果存在别的层级组织，可以在单位类型管理里面进行设置。
[bookmark: _Toc116553033]组织机构页面介绍
点击“实验室管理”→“按组织机构”，可以看到全校树状组织结构。点击单位名称前面的“[image: ]”会展开或收起其下级单位；
点击单位名称后，右侧会显示人员信息、下属单位等基本信息；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: ]
编辑排序，点击右侧的“编辑排序”按钮，可编辑本单位下属单位的排序。
[image: ]
批量生成实验室二维码，点击页面右侧的“批量生成实验室二维码”按钮，可以导出下属实验室的二维码，并能够自定义显示信息。
[image: ]
批量生成实验室信息牌，点击页面右侧的“批量生成实验室信息牌”按钮，可以打印各个实验室的安全信息牌，支持打印也支持导出为图片。
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[bookmark: _Toc116553034]学校基本信息的管理
[bookmark: _Toc116553035]进入学校管理详情页
点击“实验室管理”→“按组织机构”，点击学校名称后面的“管理”按钮；或点击右上角的“进入管理详情”按钮。
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[bookmark: _Toc116553036]编辑学校基本信息
在学校管理页面，点击学校名称右侧的“编辑基本信息”，可以修改单位名称和单位代码。
[image: ]
[bookmark: _Toc116553037]添加校级人员信息
对校级的人员信息进行管理：点击人员信息列表右上方的“绑定角色”，然后再点击人员右侧的输入框，选择当前系统中存在的用户，再选择绑定角色的“人员类型”，点击“保存”即可完成角色的绑定。
[image: ]
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注意：添加的人员必须已经存在于系统中，否则需要先去“系统管理→用户管理”中添加用户信息。
[bookmark: _Toc116553038]解绑校级人员信息
校级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校级角色，可“一键解绑所有角色”，也可选择具体的角色进行解绑。
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[bookmark: _Toc116553039]添加学院信息
学校层级一般会直接管理到学院，在校级管理详情页中点击“院系”，即可管理院系中心的信息。
点击“添加”按钮进入添加的页面，填写对应信息后点击“提交”按钮即可可以添加新的单位。
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[bookmark: _Toc116553040]修改学院信息
若想要修改学院信息，点击单位名称进入对应单位的详情页，点击学院名称右侧的“编辑基本信息”就可以修改单位名称和单位代码信息。
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[bookmark: _Toc116553041]删除学院信息
在校级管理的院系中，点击学院右侧的“删除”按钮即可删除学院。
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[bookmark: _Toc56070909][bookmark: _Toc116553042]导入学院信息
批量导入学院单位：点击“实验室管理”→“按组织机构”，点击“导入管理”，选择“导入单位”；在导入单位弹窗中，选择类型为“单位”，然后选择文件上传即可。
若是第一次导入，可以点击下载模板，通过在模板里整理好单位信息后导入到系统中。模板里面的单位类型请填写英文，college对应学院，department对应系所。
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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。
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[bookmark: _Toc116553043]学院基本信息管理
[bookmark: _Toc116553044]进入学院管理详情页
点击“实验室管理”→“按组织机构”，在组织机构页面找到学院，可以按单位名称检索，点击对应的“管理”按钮；或者点击学院名称，然后点击右侧的“进入管理详情”按钮。
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[bookmark: _Toc116553045]编辑学院基本信息
点击学院名称右侧的“编辑基本信息”按钮可以修改学院的单位名称和单位代码信息。
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[bookmark: _Toc116553046]添加院级人员信息
在学院管理详情页：点击人员信息列表右上方的“绑定角色”，即可进入添加角色的页面；点击“请选择人员”选择人员信息，然后选择为其绑定的角色后点击保存即可。其中人员的来源也是“用户管理”中已存在的用户。
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[bookmark: _Toc116553047]导入院级人员信息
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。
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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。
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[bookmark: _Toc116553048]添加实验室
实验室是系统中管理的最小单位，添加实验室需要在院级单位下面添加：
进入学院管理详情页面，在学院层级或其他需要添加实验室房间的虚拟层级，点击“房间”，再点击右上方的“添加”按钮即可进入添加实验室的界面。
[image: ]
添加实验室需要输入的信息比较多，逐一如实填写即可，非必填项可以不填。
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[bookmark: _Toc116553049]导入实验室
系统支持批量导入实验室信息：点击“实验室管理”→“按组织机构”，点击“导入管理”，选择“导入单位”；在导入单位弹窗中，选择类型为“实验室房间”，然后选择文件上传即可。若是第一次导入，可以点击“点击下载模板”，通过在模板里整理好单位信息后导入到系统中。
注意：导入实验室信息时，“单位类型”请填写“lab”。
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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。
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[bookmark: _Toc116553050]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: _Toc116553051]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；
或者点击实验室名称，然后点击右侧的“进入管理详情”按钮；
或者进入学院管理详情页→实验室。
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[bookmark: _Toc116553052]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: ]
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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。
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[bookmark: _Toc116553053]实验室单位迁移
系统支持将实验室从本单位迁出到其他单位或从其他单位迁入到本单位，修改实验室的上级单位。
在单位管理详情页的“房间”页面，选择一个或多个实验室房间，点击右上角的“单位迁出”按钮，选择要迁出的目标单位，点击“迁出”按钮即可。
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无需选择实验室，点击右上角的“单位迁入”按钮，选择要迁入本单位的目标单位，点击“迁入”按钮即可。
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[bookmark: _Toc116553054]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。
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[bookmark: _Toc116553055]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。
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[bookmark: _Toc116553056]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。
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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: _Toc116553057]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。
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[bookmark: _Toc116553058]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。
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[bookmark: _Toc116553059]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。
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[bookmark: _Toc116553060]按分级分类
点击“实验室管理”→“按分级分类”，可以看到全校的分级分类实验室数量。左上方将统计“未分级分类实验室数量”，点击本模块的数值可跳转到“实验室查询”模块查看对应的实验室列表。点击右上方的“导出”可导出统计表格。
下方表格中，第一行统计数据为按照实验室安全风险等级进行统计的，一个实验室只会有一个安全风险等级，故此行统计数据的合计将小于等于在本系统中管理的实验室数量。
除了第一行的统计数据，剩下的则是按照各分类分级进行统计的，一个实验室房间可能存在多个分级分类，故会重复统计。
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[bookmark: _Toc116553061]分级分类管理
[bookmark: _Toc116553062]资质风险防护
在左侧菜单点击“分级分类管理”，展开可以看到“资质风险防护”的设置入口。系统已内置有部分实验室资质、危险源以及安全风险管控信息，可根据实际需求进行修改。
[image: ]
这三个内容的管理操作比较类似，以下将以“资质分类”为例介绍操作方法。
点击列表右侧的“查看”，此时列表显示的是最高层级的内容，表示资质的大类，在实验室管理详情→实验室资质中以小标题的形式显示。
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点击列表右上方的“添加”按钮可以添加资质大类。
[image: ]
点击右侧的“查看”就可以看到这个资质大类下的资质点，在实验室管理详情→实验室资质中罗列出来；点击“添加”按钮可以添加资质点。
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新增的资质点编辑中代码名称和调用代码可以自行设定规则；另外资质点信息里的“安全标识图”可以自行上传图片，用于生成安全标识信息牌。
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[bookmark: _Toc116553063]分级分类规则
分级分类的基础——危险源已经设置好之后，就可以来设定实验室的分级分类规则了。
点击分级分类规则后将鼠标悬停在表格上，可以看到各种分类的设置按钮，点开即可进行规则设定。点开之后将对应的规则设置好，只要实验室满足这些规则中的一条那么它就属于这类实验室。
若分级分类规则变更，点击右上方的“更新”可将现有规则同步更新到各个已设置过危险源的房间中。
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[bookmark: _Toc116553064]危险物资管理
点击左侧菜单“危险物资管理”可在此模块中查看全校的设备与化学品信息，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。
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[bookmark: _Toc116553065]信息更新管理
[bookmark: _Toc116553066]房间信息更新配置
点击左侧菜单“信息更新管理”->“房间信息更新配置”，可对不同用途房间字段的变更进行配置，包括仅提醒、提醒并审核或是无要求。
点击具体字段右侧的“编辑”可编辑此字段信息变更后的要求。若选择“仅提醒”则可选择提醒的角色；若选择“提醒并审核”则需要设置审核流程。可将本字段的配置直接复制至其他有相同要求的字段。
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[bookmark: _Toc116553067]组织架构更新配置
点击左侧菜单“组织架构更新配置”，可对不同单位类型的变更（新增、修改、迁移、删除）进行配置，包括仅提醒、提醒并审核或是无要求。
点击具体变更类型右侧的“编辑”可编辑针对此类变更的要求。若选择“仅提醒”则可选择提醒的角色；若选择“提醒并审核”则需要设置审核流程。
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[bookmark: _Toc116553068]信息更新管理
此模块中将展示需要管理员审核与查阅的变更信息。对于需要审核的信息，点击右侧的“审核”可审核该记录，若审核不通过则需要填写理由。
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点击右侧的“查看”可查看变更详情。
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[bookmark: _Toc116553069]信息更新记录
点击左侧菜单“信息更新记录”，可在此模块中查看全校的变更记录。点击列表右侧的“查看”，可查看记录详情。
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[bookmark: _Toc116553070]信息动态
点击左侧菜单“信息动态”，可在此模块中管理通知、法律法规、学校制度、学院制度以及实验室制度。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。
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[bookmark: _Toc116553071]基础数据查询
[bookmark: _Toc116553072]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: ]
管理员可查看全校组织体系框架，点击右上方的“框架预览”在新的页面中可查看整体框架并导出。点击“字段配置”可配置需要展示在框架中的单位类型。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116553073]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: ]
[bookmark: _Toc116553074]系统管理
[bookmark: _Toc116553075]楼宇管理
楼宇的基础数据可以在系统设置进行管理，包括所在校区以及楼宇位置等。点击“系统设置”→“楼宇管理”，进入楼宇管理界面。
点击“添加”按钮可以添加楼宇，添加楼宇的时候可设定楼宇的名字、校区以及经纬度(可以在地图上选点之后自动生成) ；
点击“修改”即可修改楼宇信息。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc116553076]用户管理
点击“系统设置”→“用户管理”，这里可以管理整个系统的用户，支持按姓名、用户名、所在单位、身份类别等进行查询；
当用户账号存在于这个库中的时候，才能在各级组织绑定角色，用户绑定好角色之后才能正常登陆系统。
点击“添加”按钮可以添加用户；点击“修改”可以修改用户信息，包括对用户的密码进行设置；点击“删除”可以删除用户信息。
[image: ]
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