[bookmark: _GoBack]附件：实验室危险源填报流程操作手册
1、 实验室安全负责人“危险源填报”操作方法
第一步，登录“实验室综合管理系统”打开“危险源信息登记”功能。
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[image: ]
第二步，点击对应需要填报实验用房操作字段“填写危险源”按钮打开登记页面。
[image: ]
第三步，选择对应危险源类别，点击“保存”完成登记。
[image: ]
说明：
1、 第一次填写点击保存按钮后系统会提示是否立即申请，点击立即申请系统会把登记信息提交至实验中心主任审核，未立即申请可以在数据列表勾选实验用房后点击功能菜单“提交审核”按钮提交至实验中心主任审核。
[image: ]
2、 状态为“未申请”数据，可以点击操作字段对应[image: ]可以修改登记信息。
3、 状态为“等待实验中心主任审核”数据，如还需要修改，可以勾选数据，点击功能菜单“撤回待审”后再点击[image: ]可以修改登记信息。
[image: ]
4、 状态为“等待分管副院长审核”数据，不允许进行撤回待审，如需进行修改需联系分管副院长审核时进行驳回后可以修改登记信息。
5、 点击数据行→图标展开数据可以查看当前审核状态及各级状态审核信息。
[image: ]
2、 实验中心主任/分管副院长审核操作方法
第一步，登录“实验室综合管理系统”后通过待办事项直接打开审核信息或打开“危险源登记审核”功能。

[image: ]
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第二步，勾选审核数据，点击审核。
[image: ]
第三步，选择审核结果、填写审核意见后保存，完成审核操作。
[image: ]
说明：
1、 审核结果有通过和驳回，选择通过表示登记信息无误，驳回表示存在问题打回至填报人修改信息重新提交审核。
2、 已审核数据查看请打开“危险源信息登记”功能后点击[image: ]查看填报数据。
[image: ]
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