实验室安全分级分类管理系统操作手册
                                                                    v1.1
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关于本手册

本手册介绍了实验室安全分级分类管理的各业务单元功能及使用操作。

本使用了以下约定：

	约定
	说明

	【】
	表示一个特定的界面按钮、窗体或关键字。

	「」
	表示附加的注释、说明信息。
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第一章 登录与主页
1.1 登录

通过统一身份认证登录“网上办事中心”（https://one.hrbeu.edu.cn/），在“财务资产”栏目中点击“实验室安全分级分类管理”进入。


点击[实验室分级分类管理]按钮，进入系统。
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第二章 房间负责人角色
房间负责人角色进入系统，点击左侧菜单栏[分级认定-我负责的房间]按钮，进入分级认定页面。
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2.1 分级认定
点击左侧具体负责房间，对房间进行分级分类认定。界面展示如下图所示：
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2.1.1 添加风险源

输入当前房间正确的“房间使用面积”后，点击[添加风险源]按钮，可为房间添加风险源。界面展示如下图所示：
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选择风险源后，返回到分级认定主页面，可调整风险源存量及单位。界面展示如下图所示：
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2.1.2 修改实验室分类
对于系统回显的实验室分类，可进行手动修改。界面展示如下图所示：
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2.1.3 提交分级认定
点击[提交]按钮，弹出提交备注说明，点击[确定]进行提交。界面展示如下图所示：
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第三章 建制实验室（基层学术组织）负责人角色
建制实验室负责人角色进入系统，首页显示当前用户辖下实验室的信息。界面展示如下图所示：
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3.1 分级认定
点击左侧具体负责房间，可对辖下房间进行分级分类认定。界面展示如下图所示：
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3.1.1 添加风险源

输入当前房间正确的“房间使用面积”后，点击[添加风险源]按钮，可为房间添加风险源。界面展示如下图所示：
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选择风险源后，返回到分级认定主页面，可调整风险源存量及单位。界面展示如下图所示：
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3.1.2 修改实验室分类
对于系统回显的实验室分类，可进行手动修改。界面展示如下图所示：
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3.1.3 提交分级认定
点击[提交]按钮，弹出提交备注说明，点击[确定]进行提交。界面展示如下图所示：
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3.2 审核发放
对辖下分级认定完成的房间进行初审。界面展示如下图所示：
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3.2.1 开始初审
点击审核状态为“待初审”信息的[审核]按钮，对该条信息进行初审。可点击[通过]或[驳回]按钮对当前房间进行初审评判。界面展示如下图所示：
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第四章 学院级管理员角色
学院级管理员角色进入系统，首页显示当前用户辖下实验室的信息。界面展示如下图所示：
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4.1 分级认定
点击左侧具体负责房间，可对辖下房间进行分级分类认定。界面展示如下图所示：
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4.1.1 添加风险源

输入当前房间正确的“房间使用面积”后，点击[添加风险源]按钮，可为房间添加风险源。界面展示如下图所示：
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选择风险源后，返回到分级认定主页面，可调整风险源存量及单位。界面展示如下图所示：
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4.1.2 修改实验室分类
对于系统回显的实验室分类，可进行手动修改。界面展示如下图所示：
[image: image20.png]IRBRLSROIHREBRLR 10 HEEE 2 T

EED - s

Q BRARTER
RABMER
@ 1003 BES 1106 P wEE X BORK BEREA TS
* 1004=
B P WEFR SREER MREMREL BHERE WETSREY BHEREOEA WEE

smEnkl| wsxe - || srsE 2m RESR EXRSH RIS 1005

R v

e
RUBEIR
i

e
B2 . RS =i Rt RESR o
1 SRS e S, B, T, L - - ws
2 EEERERUER e . SRR, SRR SRR D Em e ooy R ws

Copyright® 2019-2023 EMZBEMIERHEHERAE) IS RIEBTHHE: 192071080





4.1.3 提交分级认定
点击[提交]按钮，弹出提交备注说明，点击[确定]进行提交。界面展示如下图所示：
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4.2 审核发放
对辖下分级认定完成的房间进行审核。界面展示如下图所示：
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3.2.1 开始审核
点击审核状态为“待审核”信息的[审核]按钮，对该条信息进行初审。可点击[通过]或[驳回]按钮对当前房间进行初审评判。界面展示如下图所示：
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4.3 风险管控
查看辖下分级认定审核通过的房间，并可获取风险告知卡。界面展示如下图所示：
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