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一、任务管理 

1、任务登记 

在界面菜单中点击“任务管理”，进入任务管理界面后，

点击任务管理菜单栏中点击“新建”（图 1-1），在新建标签

页中输入样品基本信息（图 1-2）。 

 

图 1-1  任务登记信息界面 

 

图 1-2  新建样品基本信息界面 
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输入完成后在样品基本信息页面下方点击“方案编制”

（图 1-3），在方案编辑标签页面中点击“新加样品”（图 1-4），

输入样品信息（如：样品基质、样品类型、样品名称、监测

时间、样品位置、委托单位样品编号等）后确定（图 1-5），

样品信息自动出现在样品标签页的目录中。 

 

图 1-3  样品基本信息界面 

 

图 1-4  方案编制界面 
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图 1-5  方案编制界面下样品信息填写模块 

 

勾选已输入的样品信息，点击“检测项目”（图 1-6），

在可选项目中根据样品委托单上检测要求选择合适的检测

方法并点击“添加”，所选检测项目出现在已选项目列表中

并点击“保存”，所需检测项目记录在样品标签页中（图 1-7）。 

 

图 1-6  方案编制界面下样品页 
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图 1-7  检测项目选择界面 

2、方案审核 

在导航项中选择“方案审核”，勾选需审核的项目方案

（图 1-8），点击“方案预览”出现当前项目的委托书（图 1-9），

确认无误后点击“审核”按键，项目直接进入任务下达环节。 

 

图 1-8  方案审核界面 
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图 1-9  项目委托书 

3、任务下达 

在导航项中打开“任务管理”，点击“任务下达”进入

界面，勾选所需项目编辑（图 1-10），在任务下达编辑页面

中点击“新建”按钮（图 1-11），在弹出框中选择需下达的科室

部门。选择完成后，点击“保存”任务信息（图 1-12）。 

 

图 1-10  任务下达界面 
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图 1-11  任务下达编辑页面 

 

图 1-12  任务下达编辑界面部门选择 

4、任务接收 

在导航项的任务管理中打开任务接收界面，点击进入所

需接收项目的信息页面，页面下方表格中显示任务接收部门

信息，当前登录系统账户只能接收账户所有部门的业务（图

1-13）。在弹出窗口中选择“接受”并“确定”，填写完成后

点击“提交”键进入采样管理阶段（图 1-14）。 
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图 1-13  任务接收主界面界面 

 

图 1-14  任务接受输入信息弹窗 

二、采样管理 

1、采样计划派工 

在导航项中点击采样管理模块中的“采样计划派工”，

点击项目“编辑”按钮进入样品信息页面（图 2-1），勾选    所

有的项目样品，确认派工人员信息后点击“提交”按钮，接

收人员将在系统中收到派工信息（图 2-2）。 
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图 2-1  采样计划派工界面 

 

图 2-2  项目采样派工信息 

2、现场数据录入 

进入采样管理项下的现场数据录入界面，点击“工作编

号”可以打开该组工作编号下的现场数据（图 2-3），该页面

下显示三组现场信息“点位信息”“样品信息”“采样记录”，

分别打开三个信息栏页面，选中所需填写内容进行输入操作

（样品信息页面中的输入内容根据样品基质的选择而改变），

输入完成后“保存”，确认无误“提交”，现场数据进入审核

阶段（图 2-4、图 2-5）。 
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图 2-3  现场数据录入主界面 

 

图 2-4  样品点位的现场录入信息界面（点位信息） 

 

图 2-5  样品点位的现场录入信息界面（样品信息） 
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3、现场数据审核 

现场数据录入后，点击项目编号进入样品信息数据界面

（与现场数据录入界面相同），若数据正确，点击“审核”，

进入现场数据二审界面。若数据错误，点击“回滚”，退回

到现场数据录入模块并重新提交。 

点击项目编号进入样品信息数据界面（与现场数据录入

界面相同），若数据正确点击“批准”，样品将进入样品跟踪

环节。若数据错误点击“回滚”，退回到现场数据录入界面

并重新提交。 

4、采样追踪（样品交接） 

现场数据录入与审核完成后，在样品跟踪下点击“样品

交接”，显示所需待交接的样品工作编号（图 2-6），  点击

“工作编号”进入待接样品信息界面，确认样品检测信息及

参数准确无误后点击“交接”（图 2-7），交接成功后会自动

生成“样品交接记录”。当前所交接的样品将不会显示在样

品交接界面（图 2-8）。 
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图 2-6 样品交接主界面 

 

图 2-7 单个工作编号的样品交接页面 
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图 2-8 样品交接单 

三、数据录入 

1、分析排队 

对需实验室检测样品合理排序； 

2、SDMS 

样品实验室检测中数据处理及汇总； 

3、结果录入 

点击“项目编号”进入所需结果录入的项目信息界面，对

检测结果进行最终录入； 

4、结果浏览 

对项目中的实验结果预览。 
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四、报告管理 

1、报告编制 

点击导航项中的“报告编制”，点击需打印的样品工作

编号，对该样品下检测项目全选，点击“报告生成”“保存”，

报告编制完成（图 4-1）。 

 

图 4-1  报告编制界面图 

2、报告审核 

对生成的最终报告进行审核，确认无问题后点击“保存”

按钮，自动进入报告批准环节。 对已通过审核的报告进行

“预览”，确认无误后点击“保存”，自动进入报告打印环节。 
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3、报告打印下载 

选定需打印的报告，点击“编辑”及“打印”。 

4、报告归档 

选择需归档的报告，点击“编辑”并选定需归档文件夹，

点击“保存”后自动归档。 


