[bookmark: _GoBack]实验室安全管理系统数据采集操作流程

1、电脑端：登录e江南 → 应用 → 实验室安全管理系统
2、手机端：微信扫描二维码
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首次登录：账号为工号，密码为JNsys2021。
再次登录：快捷登录，选择江南大学。
3、院级安全管理员
（1）基础信息工作-添加房间：
登录系统→基础平台→房间管理→添加房间（建议直接把房间所属组织指定到实验室，如果还没有实验室，也可以先去创建实验室，然后再把房间关联到实验室里面）
备注：如果发现添加房间没有楼宇信息请联系校级安全管理员。
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（2）基础信息工作-添加实验室：
登录系统→基础平台→实验室管理→添加实验室；
实验室带*号为必填项，新增实验室可同时把房间选上，也可以添加完实验室，然后在实验室详情页面再关联房间；[image: ]实验室关联房间，房间里面的人员会直接进入实验室。添加实验室








（3）常见问题说明：
[image: ]如果添加房间系统提示，该房间系统中已存在，请联系校级安全管理员。角色说明如下：







4、实验室安全管理员
（1）核对我的实验室/我的房间信息：
登录→我的→我的实验室（可查看/编辑自己实验室信息/可关联学生到实验室）；
我的→我的房间（可查看/编辑自己房间信息/可关联学生到房间）。
备注：如果实验室安全管理员在“我的实验室，我的房间” 页面没有任何数据，说明当前人员不在系统中任何实验室和房间，请联系院级安全管理员。
[image: ]如果学生在我的实验室，我的房间页面没有任何数据，说明当前学生不在系统中任何实验室和房间，请联系实验室安全管理员添加。











（2）基础信息工作-关联人员：
我的→我的实验室→详情→关联人员（如果选不到需要加入实验室的人员，请在此页面点击认领人员按钮，通过姓名或者工号找到人员后，给人员添加角色和组织即可）
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关联人员





5、认领人员
（1）输入工号或者姓名搜索出相关人员
（2）点击新增一组，选择人员角色，和组织（组织选到该实验室）
（3）最后点击“确定”按钮即可。
备注：人员在该学院或者实验室有了新角色，原有的“默认角色”那一行信息可以删除。
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[image: ]人员认领
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