上海市特种设备隐患排查治理信息平台操作手册--隐患排查
1 排查任务
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点击图2-2中左侧菜单中的，“我的工作台”中的“排查任务”，进入如图2-20所示界面。分别为各排查途径指定排查负责人，然后保存即可。
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2 日常排查
2.1 排查记录
[image: ]
排查记录默认显示当前企业所有排查记录，可通过上方查询条件进行筛选过滤。输入查询条件后，点击右上方的“查询”按钮，下方查询结果区域将显示本次查询的结果列表。底部可切换每页显示记录数及当前页码。右下角会显示查到的总记录数量。可以使用右上方的“导出”按钮，导出查到的所有检查记录，导出文件格式为Excel。
点击查询结果列表中的“排查时间”或“查看”列，可以显示排查详细记录。如图2-22所示。点击“编辑”列将进入修改排查记录界面。点击“删除”列将删除该检查记录。
检查记录下方有“合计”行可统计排查设备数量、图片数量、发现问题数量及发现隐患数量。
2.2 排查登记
在图2-21所示界面中点击右上方蓝色按钮“+新增”即进入新增排查记录界面如图2-22所示。具体操作步骤如下∶
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1）选择排查途径。不同排查途径包含不同的排查项目。排查登记时，需首先选择排查途径。选择后，下方表格中将自动出现与所选途径对应的排查项目。如图2-23所示。
2）选择排查人员，即执行本次排查工作的人员。如图2-23所示。
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3）选择排查日期，及开始和结束时间点。在界面中点击选择即可。
4）选择本次排查设备。点击“选择设备”的按钮，将弹出如图2-24所示界面。可通过其中的设备名称、注册代码等信息进行筛选。在列表中找到所需设备后，点击行首的复选框选中（可多选），点击右上角“选定”按钮即可。
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5） 输入具体排查记录排查情况。在图2-22所示排查项目列表中的“结果选项”中选则与实际情况相符的选项，并在结果描述中输入输入实际检查的结果。若现场拍摄了照片或有相关电子材料，可通过"附件"列的链接进入文件上传界面。如图2-25所示。已上传的文件，可通过图片右上角的“X”按钮删除。按照上述步骤，逐项操作，直至所有排查项目输入完成。
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6）点击保存，即完成排查登记操作。
2.3 隐患定级
在日常排查中发现的问题，可在“隐患定级”中汇总展示和集中定级处理。在图2-2所示界面中，依次点击"我的工作台"、"隐患定级"，即可进入隐患定级界面。
在该界面中，可对排查中发现的问题进行整改或做隐患标记。
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1）查找问题。通过图2-26所示界面上方的查询条件，可查找问题。查到的问题在下方列表中显示。
2）查看问题。点击问题列表中的“问题名称”列，即可进入问题查看界面。
3）立即定级。对发现的问题，做隐患定级。具体操作为∶在图2-26所示界面中，点击红色的“立即定级”连接，进入如图2-28所示的隐患定级界面。隐患登记时，需首先从隐患目录中选择具体隐患。选择后，隐患类别及隐患级别将自动填入。发现时间、隐患原因分析等根据实际情况填写即可。输入完成后，点击“保存”按钮提交。
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2.4 隐患管理
[bookmark: _GoBack]对于在“隐患定级”中定级产生的隐患，可在“隐患管理”中进行治理和上报。在图2-2所示界面中依次点击“我的工作台”、“隐患管理”，即可进入如图2-29所示的隐患管理界面。
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图2-29
1）查找隐患。通过图2-29所示界面上方的查询条件，可查找隐患。查到的隐患在下方列表中显示。
2）查看隐患。点击隐患列表中的“隐患内容”列，即可进入隐患查看界面。
3）新增隐患。除了通过2.4中描述的将发现的问题标记未隐患外，还可以直接登记隐患。即跳过“日常排查”环节，直接进行隐患登记。具体操作步骤如下∶在图2-29所示的隐患管理界面中，点击右上角的“+新增”按钮，进入新增界面。该方式与前述通过隐患定级标记隐患的方式对比，需要多填写“排查途径”、“排查途径”、“排查时间”及“排查人员”4个字段。其余填写内容参见2.4 中的“3）提升为隐患”中描述。点击保存，即可完成隐患登记。
4） 隐患上报。在隐患列表中，勾选首列的复选框，选中需要上报的隐患，上方按钮栏，将会自动出现红色的“上报”按钮。点击该按钮，将出现如图2-30 所示的上报确认界面。在改界面中选定上报时间、和上报人员，点击“提交”按钮，即可完成隐患上报操作。
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4） 隐患治理。点击隐患列表中的“编辑”列，进入如图2-31所示的隐患治理界面中的红色框线区域。治理时，根据实际情况选择治理状态、计划治理时间和实际治理时间、治理措施、治理情况等。若未能完成治理，可输入未治理原因。若有照片等治理说明材料，可在界面中的“相关附件”中进行上传。输入完成，点击“保存”按钮提交即可。
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