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实验室信息填报操作手册



操作指南

一、浏览器要求

请使用火狐，谷歌，360 浏览器等主流浏览器，低版本的浏览器或者非主流浏览器将有可能

无法正常使用系统功能。

二、实验室信息填报流程

1、登录

1.1 统一身份认证用户

统 一 身 份 认 证 用 户 ，未 进 行 统 一 身 份 认 证 直 接 打 开 浏 览 器 ，在 地 址 栏 输

⼊系 统 网 址 ， 进 入 登 录 页 面 ， 在 登 录 框 中 点 击 ‘统 一 身 份 认 证 ’按 钮 ， 页 面

跳 转 统 一 身 份 认 证 页 面 ， 输 入 对 应 用 户 名 密 码 ， 登 录 验 证 成 功 即 可 直 接 登 录

本 系 统 。

​



2.1 校外/自助注册用户

校 外 /自 主 注 册 用 户 ， 打 开 浏 览 器 ， 在 地 址 栏 输 ⼊ 系 统 网 址 ， 在 页 面 登 录 框 中 输

入 对 应 的 用 户 名 和 密 码 ，验 证 通 过 即 可 登 录 本 系 统 。您 可 以 选 择 “记 住 密 码 ”，则 下 次

输 ⼊ 系 统 ⽹ 址 后 ， 将 直 接 输 入 您 的 个 ⼈ 账 号 （ 如 果 您 使 ⽤ 的 计 算 机 为 公 共 计 算 机 ， 建

议 您 不 要 勾 选 该 项 ）。

2、进入主页

登录成功后，默认进入系统首页，在系统首页-应用导航栏目，会展示所有与本系统集成

的其他系统/产品/应用，点击任意项可直接免登陆跳转各系统/产品/应用。如果您需要进行实验

室信息填报，请点击页面右上角的[头像+人名]或者用户中心模块中的[进入个人中心]文字按

钮。如下图所示：

*备 注 下 图 为 测 试 系 统 截 图 ， 实 际 首 页 展 示 根 据 实 际 上 线 系 统 要 求 有 不 同 展 示 ， 其 中 用 户 中 心

与 应 用 导 航 栏 目 为 系 统 默 认 栏 目 ， 样 式 与 位 置 可 能 有 所 不 同 但 功 能 相 同 。



3、进入个人中心

进入个人中心后，点击右侧菜单栏的【实验室信息】，进入实验室信息管理与填报页面

4、进入实验室信息管理与填报页面

进入实验室实验室信息管理与填报页面后，在该页面你可以查看到自己所在房间信息以

及房间对应的实验室信息和状态。



实验室状态说明：

状态名称 状态说明 对应状态可进行的操作

未填报 该房间还未进行实验室信息的填报
可进行实验室信息填报

填报审批中
该房间已经有人进行实验室信息填报并已

经提交领导审核，等待审批中

可查看实验室信息详情

通过
该房间已经有人进行实验室信息填报并已

经通过审批

可查看实验室信息详情、申请修改实验室信息

拒绝
该房间已经有人进行实验室信息填报但是

被拒绝

可查看实验室信息详情、修改后重新提交审核

申请修改中

该房间已经有人进行实验室信息填报并已

经通过审批，但是后期实验室信息发生变

化需要修改，对应的填报人提交修改申请

等待审批中

可查看实验室信息详情



修改审批通过

该房间已经有人进行实验室信息填报并已

经通过审批，但是后期实验室信息发生变

化需要修改，对应的填报人提交修改申请

审批通过

可查看实验室信息详情、修改后重新提交审核

修改待审批

实验室信息发生变化需要修改，对应的填

报人提交修改申请审批通过后，修改实验

室信息后重新提交后的审批状态

可查看实验室信息详情

5、进行实验室信息填报

对于未进行实验室信息填报的房间，您可以点击对应房间右侧操作栏中的[实验室信息

填报]文字按钮，进入实验室信息填报页面。根据步骤指示填写/确认相应的实验室信息即可。

*权限说明：只有老师有填报实验室信息的权限

*填报的时候一个房间只能一个人填(填报人),一个人填写后其他人只可以查看不能填写

*如果您登录后没有房间数据，请联系管理员将您加入相应的房间。

5.1 点击实验室信息填报按钮



5.2 进入实验室信息填报页面，填写实验室基本情况，点击下一步

5.3 进入实验室人员情况上报页面，点击右侧的添加教室/添加学生按钮进行添加

*老师/学生均通过学工号进行匹配

5.4 确认实验室内仪器情况（系统会自动将同名仪器进行合并）

*实验室内仪器数据均来源于国资处资产科，本页面仅提供确认功能（如需变动房间内资产，请

联系本单位资产员进行地点变更）



5.5 填写实验室内危险源，勾选设备对应的危险特征即可



5.6 全部填报完成后，点击提交审核即可。

6、申请修改实验室填报信息

对于已经进行过实验室信息填报并已经通过审批，但是后期实验室信息发生变化需要修改，可

以点击对应实验室后的[申请修改] 文字按钮，提交修改申请后，等待管理员审批通过即可进行实验室信

息的修改。修改后仍需要管理员审核通过才算修改成功。



7、修改实验室填报信息

在提交的实验室信息被拒绝，修改申请通过后，都可以通过添加右侧操作栏中的[修改]

按钮，进入修改页面(同填报页面)

8、查看实验室填报信息

点击右侧操作栏中的[查看详情]按钮，进入查看实验室详情。被拒绝的也可在这边看到



拒绝理由。

三、实验室信息填报的审核

1、权限说明及授权

1.1 权限说明：拥有 实验室审核 权限，可以审核自己所在分组及其下级分组提交的实验室信

息。

1.2 授权操作：进入公共信息管理->选择分组->选择用户->点击编辑->勾选角色



2、审核

拥有审核权限的用户，当有人提交实验室信息时，您会在两个地方看到

2.1、通过主页的待办事项

在主页的待办事项模块中，会有相应的审核消息提示。

点击相应的代办事项，即可进入审批页面。

2.2、通过消息中心

在个人中心 - 消息中心中，也会收到审核消息。



点击消息进入消息详情。

点击审核即可进入审批页面。
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