实验室安全风险清单模块操作指南

一、功能模块概述
[bookmark: _GoBack]【实验室安全风险清单】模块依托“北化实安”系统，依据教育部《高等学校实验室重要危险源主要风险清单（试行）》，结合学校实验室实际开发。具备以下功能：
1.内置风险清单：预置9个风险大类53条风险条目及风险防控建议举措。
2.安全风险填报：支持从系统导入与风险相关联的危险源，也可自主编辑危险源或新增清单未覆盖的安全风险。
3.风险规范处置：提供“建议举措”，引导规范填写管控措施；
4.风险清单确认：填报完毕自动推送至安全员和安全负责人审核确认；
5.多级统计与导出：支持安全风险清单导出打印，校、院两级安全风险台账汇总统计及报表导出打印。
二、模块功能与人员操作权限
	功能
	操作平台
	用户角色
	操作路径

	安全风险
填报提交
	移动端（企业微信）
PC端（web浏览器）
	实验室安全负责人
实验室安全员
信息维护员
	移动端：企业微信-北化实安-自主填报-安全风险清单-选择要填报的实验室-点击保存

PC端：实验室信息维护-选择要填报的实验室-信息维护-安全风险填报-点击保存

	风险清单
审核确认
	移动端（企业微信）
PC端（web浏览器）
	实验室安全负责人
实验室安全员
	移动端：
方式1：点击“北化实安”系统推送消息【实验室安全风险排查填报确认】进行确认
方式2：企业微信-北化实安-自主填报-安全风险清单-选择要确认的实验室-点击确认

PC端：实验室信息维护-选择要确认的实验室-信息维护-安全风险填报-点击确认

	风险清单
导出打印
	移动端（企业微信）
PC端（web浏览器）
	实验室安全负责人
实验室安全员
信息维护员
	移动端：企业微信-北化实安-自主填报-安全风险清单-点击打印

PC端：实验室信息维护-填报实验室-信息维护-安全风险填报-点击打印

	风险台账
统计管理
导出打印
	PC端（web浏览器）
	学院实验室安全负责人
学院安全员
	PC端：实验室安全信息-安全风险清单-点击打印


三、具体操作步骤
（一）风险填报与提交
1.填报路径
移动端路径：企业微信-北化实安-自主填报-安全风险清单-选择要填报的实验室
[image: ]
PC端路径：实验室信息维护-选择要填报的实验室-信息维护-安全风险填报
[image: ]
2.填报内容
系统将展示预置9个风险大类的53项风险条目，操作如下：
	字段名称
	操作说明
	系统辅助功能

	风险对照检查情况
	情况一（有风险且有匹配危险源）：点击“风险导入”，系统将自动匹配实验室录入的相关联危险源，填充危险源名称、数量等信息。
[image: ]
情况二（有风险但无匹配危险源）：点击“风险导入”，如未匹配到危险源，应核查危险源是否录入系统，待更新危险源台账后进行填报；对于管理类风险（如个体防护、应急准备等），系统无直接对应标签，须根据实际情况手动编辑填报。
例：1.实验室个体防护超期使用等。

情况三（有风险但未在内置清单）：依次点击【新增风险条目】-【添加自定义分类】按钮，依此填写风险大类、风险名称、风险对照检查情况、风险管控与应急处置措施，点击【保存】。
[image: ]
	可自动关联系统危险源台账，减少重复录入，确保数据一致。

	风险管控与隐患处置情况
	针对“风险对照检查情况”的每个风险点，逐一填写管控情况。
[image: ]
例：1.重新购置安全防护用品，确保有效可用。
	点击填写框旁的“建议举措”，可快速查看建议的应对措施，供编写管控方案时参考。


3.填报人提交（实验室安全信息维护员、安全员、安全负责人）：
填写全部风险条目后，点击“保存”，系统将自动推送任务至本实验室安全员和安全负责人审核确认。
[image: ]
（二）风险清单审核确认（实验室安全员、安全负责人）
审核人将收到“北化实安”消息提醒，点击可逐条核对风险填报内容。
审核无误点击“确认”；如存在问题（如风险描述不全面、处置方案不合理等），可由信息维护员、安全员、安全负责人修改后再次保存提交。
[image: ]
注：也可选择进入实验室信息维护界面确认：企业微信-北化实安-自主填报-安全风险清单-选择要确认的实验室-点击确认
（三）风险清单打印张贴
风险清单确认无误后，点击“导出”，即可下载打印填报好的风险清单，张贴在实验室显著位置。
[image: ]
（三）风险台账管理（PC端，适用学院/学校管理员）
路径：北化实安-实验室安全信息管理-安全风险清单
1.支持按所属学院、风险类别、填报状态筛选查询；
2.自动统计待确认、已确认、未排查等填报信息，涉及风险大类及条目数等；
3.可导出《学校/学院实验室重要危险源主要风险清单汇总表》。
[image: ]
四、注意事项
1.“风险导入”功能依赖系统录入危险源标签与风险清单的准确关联。实验室在录入危险源时应确保录入全面、标签选择准确；
2.对于管理类风险（如个体防护、应急准备等），系统无直接对应标签，由实验室核查时根据实际情况手动编辑填写；
3.如实验室安全风险发生变化，应及时更新安全风险清单内容。
4.安全风险填报提交操作，实验室安全负责人、安全员和信息维护员均可进行。若指定由信息维护员填报，则需实验室安全负责人或安全员在系统中先将该人员设置为信息维护员，方具备有权限操作。
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