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一、引言

本操作使用说明文档旨在指导用户在首营电子资料共享服务平台上进行检验报告书相关的操作。

二、业务说明

为满足现有用户需要，增加使用平台进行检验报告书建档、共享及归档查询等相关功能。

【检验报告书功能模块权限设置说明】

 各单位系统管理员默认拥有本模块所有权限；

 企业「质量负责人」、「质管员」角色默认拥有本模块所有权限；

 新增「检验报告书管理」角色，拥有检验报告书模块操作管理权限；

 各单位可根据账号权限需要为本单位相关账号配置该模块操作权限。

【权限添加流程】

各单位账号权限管理统一由该单位授权系统管理员管理分配，操作路径：

系统管理员登录系统——系统设置——账号管理——选择目标账号——分配角色——在请

选择角色栏选择“检验报告书管理”——确定——操作成功。
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三、全局说明

3.1 菜单说明
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3.2 业务流程图

四、功能说明

4.1 检验报告书电子建档

4.1.1 新增上传检验报告书

（1）操作说明：

 企业需要先完成产品资料的建档，才可以在产品资料管理基础上创建对应的检验报告书。

 同一产品下检验报告书批次号可重复，但同一产品同一批号只能有一份有效状态的检验报

告书。

 检验报告书上传需选择关联的产品再进行上传。
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（2）操作步骤示例：

①从我的产品资料中上传：在【我的产品资料】，点击【查看】，如图 1。点击切换至【检验

报告书】后，点击【新增检验报告书】，如图 2。在打开的页面中上传资料文件，补充必填信息后，

点击【保存】，检验报告书上传成功，如图 3。

②从我的检验报告书中新增：在【我的检验报告书】，点击【新增检验报告书】，如图 4。在

打开的页面中上传资料文件，补充必填信息后，点击【保存】，检验报告书上传成功。

图 1我的产品列表

图-2产品检验报告书新增入口



- 6 -

图-3提交产品检验报告书文件

图-4我的检验报告书库新增入口
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4.1.2 删除检验报告书

（1）操作说明：

 检验报告书上传后，需要通过签章才可变成有效状态。未进行签章的检验报告书支持进行

删除操作。

 检验报告书删除后不可再恢复；

 已签章检验报告书不能进行删除，只能进行作废操作。作废操作详见作废流程。

（2）操作步骤示例：

①点击切换至【我的检验报告书】，点击【删除】，如图 5。

图 5-检验报告书删除

4.1.3 审核签章检验报告书生效

（1）操作说明：

 检验报告书上传后，需要通过签章才可变成有效状态，检验报告书签章后可以进行收发共

享操作。
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（2）操作步骤示例：

①点击切换至【审核签章】，点击【检验报告书】，插入机构 USBkey，点击【签章】或【批

量签章】，如图 6。

图 6-检验报告书签章

4.1.4 作废已签章的检验报告书

（1）操作说明：

 检验报告书签章后不能进行删除，可以进行作废操作；

 作废该检验报告书，同时已经收到该检验报告书的企业也将获悉该检验报告书作废及作废

原因，并限制所有人不能再发送索取该检验报告书。

（2）操作步骤示例：

①点击切换至【我的检验报告书】，点击【作废】；并填写作废原因，点击【确定】，如图 7-8；
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图-7检验报告书作废

图 8-检验报告书作废原因

4.1.5 更新检验报告书

（1）操作说明：

 检验报告书创建签章后，如需要修改更新，可进行更新操作；

 更新只针对同产品同批次号的检验报告书进行更新；

 操作更新后该批次号原有的检验报告书将会失效，失效后已收到过的企业可以正常打开查

看及查看失效原因，但不可再进行共享发送或索取；

 新更新后的检验报告书文件需再进行签章后方可进行再次共享发送。
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（2）操作步骤示例：

①在【我的检验报告书】详情页，可进一步点击【更新】更新检验报告书，如图 9-10。

图 9-检验报告书更新入口

图 10-检验报告书更新操作
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4.2 共享发送检验报告书

4.2.1 共享发送已签章的检验报告书

（1）操作说明：

 检验报告书共享发送流程：选择发送对象及检验报告书文件 - 提交发送 - 待接收（进入接

收方待接收流程） - 流程结束：接收成功 / 拒绝；

（2）操作步骤示例：

①从我的检验报告书中发送：在【我的检验报告书】，点击【共享】发送，如图 11；

②从发送检验报告书中发送：在【发送检验报告书】，点击【发送报告书】选取对应的检验报

告书发送。待接收的报告书可直接在页面中查看，对方接收/拒收后的检验报告书可在【发送记录】

中查看，如图 12。

③被索取检验报告书发送：在【发送检验报告书】，点击【我被索取】，查看是否发送报告书，

如图 13。

图 11-从我的检验报告书共享
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图 12-从发送检验报告书菜单发送

图 13-被索取检验报告书发送

4.2.2 索取合作产品的检验报告书

（1）操作说明：

 检验报告书索取流程：选择合作产品对应的检验报告书文件 - 提交索取 - 待对方发送（进

入被索取方确认发送流程） - 流程结束：索取成功 / 拒绝；

（2）操作步骤示例：

①在【索取检验报告书】，点击【发起索取】索取检验报告书，如图 14；
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②从已有合作产品中选择合作产品对应的检验报告书发起索取，如图 15-16；

图 14-发起索取检验报告书

图 15-选择已有的合作产品发起索取
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图 16-选择该合作产品的检验报告书进行索取

4.2.3 检验报告书归档库

（1）操作说明：

 检验报告书归档库包含我索取及别人发送给我的检验报告书，支持查看检验报告书详情；

 我的检验报告书支持继续共享发送给其它合作企业；

 上游已失效检验报告书不可再进行共享发送。

（2）操作步骤示例：

①我索取及别人发送给我的检验报告书可在【检验报告书归档库】中查看，如图 17。

图 17-检验报告书归档库
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4.2.4 查看检验报告书详情

（1）操作步骤示例：

①点击【查看】后，可查看归档后的检验报告书详情，可进一步点击【查看产品信息】跳转查

看关联产品的信息，如图 18。

图 18-检验报告书详情页

4.2.5 检验报告书溯源

（1）操作说明：

 检验报告书查看溯源信息；

 支持查看检验报告书的建档信息及共享发送信息。

（2）操作步骤示例：

①点击【查看】后，可查看归档后的检验报告书详情，可进一步点击【溯源】查看检验报告书

溯源信息，如图 19-20。
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图 19-检验报告书溯源入口

图 20-溯源查看共享过程信息
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