
南开大学实验室安全综合服务平台（管理模块）初始化使用说明

1. 确认角色权限

登录系统后，鼠标悬停右上角姓名处，查看自己在系统中的角色，若为“默认角色”则没

有响应的操作权限，请联系学院安全员或所属课题组/实验室的负责人将自己加到相应的实验

室或课题组中。若为“实验室安全员、实验室负责人、课题组负责人”等角色请直接按照第二

步操作。

2. 添加课题组

课题组负责人或实验室负责人登录系统后，进入<基础信息管理><课题组信息>菜单，输入

课题组名称或者课题组负责人姓名查询自己所负责或者实验室所属的课题组，若查询无结果，

则需新增数据，操作如下：

1 <课题组信息>中点击【添加】按钮，录入课题组所属院系、课题组名称及课题组负责

人信息后，点击【确定】。



2 点击课题组名称，查看课题组详情，可点击【新增课题组成员】添加课题组下人员。

注意：如果所有实验室房间是共用的，或是课题组仅有一间实验室房间，则可在此新增课题

组安全员和新增课题组成员；如果课题组有多个实验房间，使用人员不同，则应在实验房间

下添加实验室安全员和实验室成员。）

3. 关联课题组使用的实验室房间

课题组负责人、实验室负责人、实验室安全员登录系统后：

1 点击进入<基础信息管理><实验室管理>菜单；

2 输入楼宇、房间号查询自己所在的实验室；

3 在搜索结果中点击实验室后的【编辑】按钮；

注：若查询结果中没有找到实验室房间数据，请联系学院安全员添加（操作见 6、7）

4 选择实验室所属课题组，维护防护措施和灭火要点等信息，并确认其他信息无误后点

击【确定】。





4. 添加实验室安全员

操作角色：实验室负责人、院系安全员

1 点击进入<基础信息管理><实验室管理>菜单，点击需添加安全员的实验室名称；

2 在实验室详情页点击【添加实验室安全员】按钮，输入人员姓名（其他条件点击展开，

可输入查询）查询人员信息；

3 勾选人员（可多选），点击确定，点击【确定】按钮，添加完成。



5. 添加实验室人员

操作角色：实验室负责人、实验室安全员

1 进入<基础信息管理><实验室管理>菜单，点击需添加使用人员实验室名称；

2 在实验室详情页点击【添加实验室使用人员】按钮，输入人员姓名（其他条件点击展

开，可输入查询）查询人员信息，

3 勾选人员（可多选），点击确定，点击【确定】按钮，确定人员在实验室工作时间，添

加完成。

6. 添加房间

操作角色：学院安全员

1 进入<配置管理><房产信息><用房管理>菜单；

2 点击【添加】按钮，维护楼宇、房间号、楼层及面积相关信息后，点击【确定】。

注意：不要重复添加；楼层没有正确选项时到楼宇管理菜单中，点击楼宇名称，在楼宇详情页

添加楼层。

特别注意：此次添加的房间仅为房间号，仍需完成下面<7.添加实验室>的操作，完善实验室

详细信息，才能管理到课题组。



7. 添加实验室

操作角色：学院安全员

进入<基础信息管理><实验室管理>菜单，点【添加】按钮，维护实验室信息后，点【确定】。

注意：

1 实验室信息中房间号对应实验室所在房间门牌号，若通过楼宇和房间号搜索不到，则参考

上一步“添加房间”步骤操作后，再回到该功能添加实验室。

2 若一个房间有多个课题组共用，可创建多条实验室数据，房间号选择同一个，实验室名称

可按照房间号-课题组名称进行区分，比如：201-A 课题组，201-B 课题组。





8. 常见问题 Q&A

实时更新：【腾讯文档】实验室安全管理系统Q&A

https://docs.qq.com/doc/DSGdJdWZLdHNXR3B2

1 添加课题组之后无法看到数据，实验室管理中也无法选择到添加的课题组？

答：添加课题组之后，若当前操作用户不是课题组负责人，需点击课题组名称，在课题组

详情页点击【添加课题组成员】【添加课题组安全员】将当前操作用户添加为课程组人员后，

课题组人员才能看到对应的课题组信息。

2 登录地址：https://labsafety.nankai.edu.cn 后，点击快速通道里的实验室管理模

块，提示‘用户无权限，请先授权’是为什么？进入系统中之后页面为空，看不到任何数据？

答：鼠标悬停右上方用户姓名，移动至“角色切换”，若当前角色为“默认角色”，说明

当前用户没有系统授权，所以看不到，请根据实际在实验室安全管理工作中担任的职责联系上

级管理人员进行添加。不同角色的用户可查看的数据或者进行操作的按钮权限有所不同。

角色 上级联系人员

学院安全员 实设处校级管理员

课题组负责人 学院安全员

课题组成员/安全员 课题组负责人

实验室负责人 学院安全员

实验室安全员 实验室负责人



实验室使用人员 实验室负责人/安全员

3 添加了课题组信息后，在实验室管理中搜不到课题组下的实验室？

答：添加完课题组之后，需要在<实验室管理>中找到课题组在用的实验室房间，点击“编

辑”，在课题组信息中选择实验室所属课题组后保存。完成课题组与实验室的管理后，才能按

照课题组查看实验室并进行后续管理。

4 需要一个房间添加一个课题组吗？

答：课题组与实验室房间为一对多的关系，一个课题组名下可以绑定多个房间，不需要重

复添加，按照实际情况绑定即可。

5 实安平台对浏览器有特殊要求吗？

答：没有要求，chrome 浏览器、Edge 浏览器、IE 浏览器均可以使用。

6 作为课题组负责人登录后，在<实验室管理>里面看到 400 多间实验室是什么情况？

答：由于系统使用初期，课题组负责人需关联实验室房间，<实验室管理>权限在试运行期

间调整为“所属组织及以下”的权限，系统正式运行时权限将调至“所属课题组“权限。

7 作为实验室负责人登录后，看见不属于自己的课题组和实验室是什么情况？



答：由于系统使用初期，实验室负责人需将课题组与实验室房间进行关联，<实验室管理><

课题组信息>权限在试运行期间调整为“所属组织及以下”的权限，正式运行后会恢复至“所

属实验室”权限。

8 实验室负责人或课题组负责人登录系统后找不到自己所在实验室，能否请客服帮忙添

加？

答：现统计实验室数据均已导入系统，课题组负责人需在<实验室管理>中找到自己实验室

房间进行关联。若确实未找到所属实验室或需新增实验室的，需要联系学院安全员确认房间信

息并进行添加。有变动的实验室，要跟学院报备。

9 想要添加或更改课题组、实验室下人员，但是没找到操作按钮怎么办？

答：维护课题组下人员需学院安全员角色或课题组负责人角色进行操作，其他人没有权限；

维护实验室下人员需学院安全员角色或实验室负责人角色进行操作，其他人没有权限。
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