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一.总体说明

通过实验室安全检查管理系统，可实现对实验安全检查工作进行统一组织和领导，

构建纵向到底、横向到边、职责明确、无缝链接的校、院、实验室三级安全管理组织机

构，保障安全管理制度的有力执行。

实验室定期安排自查，学校和主管部门按计划对实验室开展专项检查，对危险化学

品的存储、使用，以及其他相关的潜在不安全行为和环境进行监督，确保人员、物品、

环境都处于安全状态。

(1) 系统常见的角色有：

检查人：执行安全检查的人员，通常为实验室的管理员、安全责任人或安全管理部门，

可进行实验室现场检查，执行隐患整改操作，编辑安全检查报告；

检查管理员：维护安全检查依据，设置实验室自查和巡查要求，发布专项检查计划，查

看检查记录和报告；

系统管理员：管理系统内所有的成员、组织架构、角色权限、审核流程等基础配置，也

可以管理所有的检查设置。

(2) 业务流程

检查人通常的操作流程为：收到检查任务通知 → 执行检查，登记检查情况 → 编辑检

查报告，提交 →查看记录 →创建报告；

管理员通常的操作流程为：设置巡查或自查要求 → 发布专项检查计划 → 审批检查计

划→查看检查记录和报告。

二. PC端 (检查管理)

系统支持监督巡查、安全自查和专项检查 3种模式，监督巡查为上级或专管部门定期对实验

室的监督巡查，安全自查是实验室管理员或安全负责人定期自我检查，专项检查(安全大检查)

是不定期、单次的检查，支持建立检查计划，分派多个检查人对多个实验室进行单次检查。

在开始检查之前，需要维护好安全检查依据，然后设置巡查或自查的要求，创建安全检查计

划，检查人就可以按要求执行检查了。

1. 安全检查依据

进行安全检查依据的管理，检查依据中包含检查项目和检查要点，检查人员按照检查要

点进行逐项核对，确定实验室是否存在安全隐患。可新增或导入国家和地方的法律法规、行

业标准以及学校的内部管理规定等。

(1) 新增检查依据
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在安全检查依据页面，点击【新增】，显示新增依据界面，填写‘依据名称’、‘类型’、

‘依据大类’、‘分类’、‘检查项目’、‘检查要点’等数据保存即可新增检查依据。

(2) 导入

也可以通过导入的方式来快速新增检查依据。

2. 安全隐患库

在常用隐患库中，可新增或导入常用隐患，维护好隐患库后，在进行检查时就能快速描述发

现的隐患，给出整改建议。
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3. 巡查设置

针对实验室设置定期的巡查任务，包括巡查的频率、检查人员、检查依据等。系统会根

据设置自动提醒相关人员执行巡查任务。

(1) 添加实验室

在巡查设置中，点击添加实验室，选择需要设置的实验室，编辑巡查频率、检查依据、巡查

人等信息，提交。监督巡查为上级或专管部门定期对实验室的监督巡查，需要指定合适的巡

查人。

实验室需要在系统管理-房间信息中预先录入。
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(2) 删除设置

当不再需要实验室巡查时，可以进行删除，勾选实验室点击删除，确认后实验室巡查设置就

被删除掉，相关的巡查记录也会被删掉。
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(3) 查看记录

点击巡查记录按钮，可查看该实验室的所有巡查记录。

4. 自查设置

针对实验室设置定期的自查任务，包括自查的频率、检查人员、检查依据等。系统会根

据设置自动提醒相关人员执行自查任务。

(1) 添加实验室
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在自查设置中，点击添加实验室，选择需要设置的实验室，编辑自查频率、检查依据、自查

人等信息，提交。安全自查是实验室管理员或安全负责人定期自我检查，系统默认自查人为

实验室的管理员，也可以进行修改。

实验室需要在系统管理-房间信息中预先录入。
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(2) 删除设置

当不再需要实验室自查时，可以进行删除，勾选实验室点击删除，确认后实验室自查设置就

被删除掉，相关的自查记录也会被删掉。

(3) 查看记录

点击自查记录按钮，可查看该实验室的所有自查记录。
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5. 专项检查计划

专项检查(安全大检查)是不定期、单次的检查，支持建立检查计划，分派多个检查人对多个

实验室进行单次检查。

(1) 新增计划

在专项检查-检查计划界面，点击新增，填写检查标题、检查类型、检查周期，选择检查依据，

选择要检查的实验室，指定检查人。
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(2) 审批计划

管理员或指定的审核人收到待审核通知后，在我的审核中对检查计划进行审批。

(3) 查看记录

检查人执行检查后，管理员可在检查计划界面查看各项纪录。点击检查记录按钮，可查看该

次检查计划的所有检查记录。
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6. 隐患管理

检查人在巡查、自查或专项检查中发现安全隐患时，可马上提出整改要求，指定整改人员去

整改。在隐患汇总界面可查看到所有的隐患情况，可进行隐患复查审批。

7. 检查记录

在检查记录页面，可查看到各个实验室的所有安全检查记录。
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8. 检查统计

在检查统计页面，可查看到各个实验室的监督巡查、安全自查、专项检查、隐患数量等统计

数据。

三. PC端 (检查执行)

设置了检查任务后，检查人按计划时间前往现场进行检查，可使用手机端现场登记检查情况，

也可以现场检查后再到 PC端登记。检查人只会看到自己的检查任务，管理员可以看到所有，

管理员也可以执行检查。

1. 巡查执行

检查人员收到巡查任务，定期开展巡查活动，按照系统指引逐项检查核对检查要点，记

录检查结果，发现问题及时提出整改通知。检查完毕可生成检查报告。

(1) 收到巡查通知

管理员设置巡查要求后，检查人会收到巡查任务通知。每个巡查周期都会发一条消息提醒巡

查人。

当超期未执行巡查时，系统也会发通知提醒。
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(2) 执行巡查

巡查人按指定时间，前往现场进行巡查，然后登记检查情况。

点击保存可暂时保存检查结果，点击保存并提交就完成本次巡查。如果所有检查项都是符合，

则提交后本次巡查就完成了。

(3) 提出整改



Guangzhou Weile Information Technology Co.,Ltd 操作说明书

15

当发现不符合情况时，在对应检查项中可将“检查评价”修改为不符合，提交后系统自动弹出

整改通知页。

指定整改负责人、整改期限、整改建议后，提交。
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(4) 创建巡查报告

执行巡查后系统不会每次都自动生成巡查报告，需要巡查人手动去创建报告。

在巡查执行界面，点击被检查场所，查看巡查记录，选择要出具报告的巡查记录，点击右下

角的生成报告，补充巡查描述后，点击完成，报告就生成了。选择多条记录生成报告时，会

合并在一份报告中。
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(5) 查看和打印报告

在巡查报告界面可查看生成的报告，进行打印。

2. 自查执行

检查人员收到自查任务，定期开展自查活动，按照系统指引逐项检查核对检查要点，记

录检查结果，发现问题及时提出整改通知。检查完毕可生成检查报告。

(1) 收到自查通知

管理员设置自查要求后，检查人会收到自查任务通知。每个自查周期都会发一条消息提醒自

查人。
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当超期未执行自查时，系统也会发通知提醒。

(2) 执行自查

自查人按指定时间，前往现场进行检查，然后登记检查情况。

点击保存可暂时保存检查结果，点击保存并提交就完成本次自查。如果所有检查项都是符合，

则提交后本次自查就完成了。

(3) 提出整改
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当发现不符合情况时，在对应检查项中可将“检查评价”修改为不符合，提交后系统自动弹

出整改通知页。

指定整改负责人、整改期限、整改建议后，提交。

(4) 创建自查报告
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执行自查后系统不会每次都自动生成自查报告，需要自查人手动去创建报告。

在自查执行界面，点击被检查场所，查看自查记录，选择要出具报告的自查记录，点击右下

角的生成报告，补充自查描述后，点击完成，报告就生成了。选择多条记录生成报告时，会

合并在一份报告中。
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(5) 查看和打印报告

在自查报告界面可查看生成的报告，进行打印。

3. 专项检查执行

检查人员收到专项任务，开展检查活动，按照系统指引逐项检查核对检查要点，记录检

查结果，发现问题及时提出整改通知。检查完毕可生成检查报告。

(1) 收到检查通知

管理员创建检查计划后，检查人会收到检查任务通知，只会收到一次通知。

(2) 执行检查

检查人按指定时间，前往现场进行检查，然后登记检查情况。
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点击保存可暂时保存检查结果，点击保存并提交就完成本次检查。如果所有检查项都是符合，

则提交后本次检查就完成了。

(3) 提出整改

当发现不符合情况时，在对应检查项中可将“检查评价”修改为不符合，提交后系统自动弹

出整改通知页。
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指定整改负责人、整改期限、整改建议后，提交。

4. 隐患整改

整改人收到整改通知，在系统提交隐患的整改情况。整改完成后，需要进行复查，确保
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隐患得到有效解决。

(1) 收到隐患整改通知

检查人提出整改通知后，整改负责人收到消息提醒，整改负责人通常是实验室管理员。

(2) 提交整改

整改负责人按要求进行线下整改后，在系统上登记整改情况，提交复查。
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四.移动端 (检查执行)

设置了检查任务后，检查人按计划时间前往现场进行检查，可使用手机端现场登记检查情况。
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1. 巡查执行

手机端同样能收到巡查通知，按要求前往现场进行巡查，可现场用手机端登记检查情况。

在巡查执行界面，可登记巡查记录，上传现场照片，发现隐患时提出整改。

2. 自查执行

在自查执行界面，可登记自查记录，上传现场照片，发现隐患时提出整改。
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3. 专项检查执行

在专项检查执行界面，可登记检查记录，上传现场照片，发现隐患时提出整改。

4. 隐患整改

在隐患整改界面，可填写整改情况，上传现场照片，完成整改。
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