
安胜达信息功能化说明书-开户周
知

如何管理组织架构

如何管理组织架构

→ 新建部门 ←
→ 编辑部门 ←
→ 删除部门 ←

如何管理员工信息

→ 新建员工 ←
→ 导入员工 ←
→ 编辑员工 ←
→ 删除员工 ←
→ 员工的其他相关操作 ←

如何修改、重置密码

→ 修改个人密码 ←
→ 管理员重置员工密码 ←

如何管理角色

→ 创建角色 ←
→ 维护角色权限 ←
→ 编辑角色 ←
→ 删除角色 ←

如何设置各种提醒

→ 配置提醒 ←
如何自定义部分选项中的值

→ 新增、编辑、删除字典 ←
→ 新增字典中的字段 ←
→ 编辑字典中的字段 ←
→ 删除字典中的字段 ←

模块中必须提前配置的功能

→ 隐患模块 ←
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💡 主要流程无前置条件。

如需设置 部门负责人字段，需提前创建相应人员（详见：如何管理员工信

息）。

→ 新建部门 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 组织机构  进入对应界面。

选择一个部门节点（初始只有公司总节点），点击其右上方的 添加部门按钮，在弹出的

弹窗中填写对应的部门信息，点击 确定即可添加子部门。
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表单字段 必填 备注 举例

部门名称 是 输入部门的名称 安全一组

部门负责人 否

需要先创建出对应的

人员（详见：如何管

理员工信息）

张三

上级部门 是
默认为所选节点部

门，可重新设置
XX单位/安全部

排序 是
决定同级部门的显示

顺序
1
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→ 编辑部门 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 组织机构  进入对应界面。
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选中需要编辑的部门，点击右侧的 编辑图标，在弹出的弹窗中重新编辑对应的部门信

息，点击 确定，即可完成修改。
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→ 删除部门 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 组织机构  进入对应界面。
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选中需要删除的部门，点击右侧的 删除图标，在弹出的确认框中点击 确定，即可删除该

部门。
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如何管理员工信息

💡 主要流程需先完成组织架构创建（详见：如何管理组织架构）。

添加 岗位字段需要先在部门下添加对应的岗位。

如需额外添加 角色字段（默认角色不足时），需提前新增相应角色（详

见：如何管理角色）。

💡 系统初始开通时登记的人员将默认添加在企业根节点下。如需调整，请

逐一修改人员的 部门信息。

→ 新建员工 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 组织机构  进入对应界面。
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选择一个部门节点（初始只有公司总节点），点击右侧 添加员工按钮，在弹出的弹窗中

填写对应的员工信息，点击 确定，即可在所选部门下添加员工。

💡 员工的登录账号为： 手机号（账号）  默认密码为：P@ssw0rd@123456

手机号（账号）在系统中必须唯一，且不可重复。
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表单字段 必填 备注 举例

姓名 是 员工姓名 李四

性别 是 员工性别 男

手机号（账号） 是 用作登陆账号 18888888888

角色 是 用作权限区分 安全管理人员

部门 是
默认为所选节点，可

重新设置
XX单位/安全部

岗位 否
需要在所属部门下提

前维护相应岗位
班组长

邮箱 否
用于在提醒中接收邮

件通知
88888888@163.com

员工头像 否 员工头像 （略）

排序 否
决定同层级员工的显

示顺序
1
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→ 导入员工 ←
导入员工步骤如下：

1. 提前维护好对应的 部门、 角色、 岗位（若需要）。

2. 请根据模板中 Sheet1 的说明，在 Sheet2 中填写人员信息。

3. 填写完成的模板请交由软件管理人员导入。

模板如下，也可向软件管理人员获取：

员工导入模板 组织机构.xlsx

💡 员工的登录账号为： 手机号（账号）  默认密码为：P@ssw0rd@123456

手机号（账号）在系统中必须唯一，且不可重复。
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→ 编辑员工 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 组织机构  进入对应界面。

找到需要编辑的员工，点击其右侧的 编辑按钮，在弹出的弹窗中重新编辑对应的员工

信息，点击 确定，即可保存修改。
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→ 删除员工 ←
删除员工会影响员工已参与的业务流程，请谨慎操作。

点击 系统管理 → 系统配置 → 组织机构  进入对应界面。
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找到需要删除的员工，点击其右侧的 删除按钮，在弹出的确认框中点击 确定，即可完

成人员删除。
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→ 员工的其他相关操作 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 组织机构  进入对应界面。

点击员工信息右侧 启用/禁用按钮可以切换员工的状态。（禁用后，该员工将无法登

录系统。）

点击员工信息右侧 重置密码按钮可以帮助员工重置密码。（默认密码为：

P@ssw0rd@123456）

如何修改、重置密码

→ 修改个人密码 ←
「电脑端」相关操作

鼠标移动到页面右上角 个人姓名板处，点击 修改密码按钮，在弹窗中填写相关信息，

点击 确定即可完成密码修改。（修改成功后需要重新登录）
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表单字段 必填 备注 举例

旧密码 是 旧密码 （略）

新密码 是 新密码 （略）

确认密码 是 同新密码 （略）

「移动端」相关操作

点击右下角 我的进入到个人模块，再点击上方 修改密码按钮，在弹窗中填写相关信

息，点击 确定即可完成密码修改。（修改成功后需要重新登录）

→ 管理员重置员工密码 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 组织机构  进入对应界面。
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找到需要重置密码的员工，点击其右侧的 重置密码按钮，在弹出的确认框中点击 确定，

即可重置对应员工密码。

💡 默认密码为：P@ssw0rd@123456
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如何管理角色

💡 不同角色可配置不同权限，角色下的人员会继承对应的可见模块范围。

→ 创建角色 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 角色管理  进入对应界面。

点击右侧 新增角色按钮，在弹窗中填写对应的角色信息，点击 确定即可添加角色。
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表单字段 必填 备注 举例

角色名称 是 角色名称 一线工

角色code 是
建议使用英文或数

字，不要使用汉字
yxg

显示排序 是
影响角色在展示时的

排序
1

→ 维护角色权限 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 角色管理  进入对应界面。
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点击需要设置权限的角色右侧的 权限设置按钮，在弹窗中重新选择模块可见性，点击 确

认即可完成角色权限修改。
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→ 编辑角色 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 角色管理  进入对应界面。

点击需要编辑的角色右侧的 编辑按钮，在弹窗中重新编辑对应的角色信息，点击 确定

即可完成角色信息修改。
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→ 删除角色 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 角色管理  进入对应界面。
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点击需要删除的角色右侧的 删除按钮，在弹出的确认框中点击 确定，即可完成角色删

除。

💡 角色下存在人员时不可删除，请先调整人员角色。
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如何设置各种提醒

💡 开通的模块中至少有一个涉及提醒事项。

→ 配置提醒 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 提醒管理  进入对应界面。

提醒对象列默认勾选了业务逻辑中需要提醒的人员，若需要额外添加提醒人员，可在右

侧 选择人员中添加。
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提醒时机列默认设置了业务逻辑中建议的提醒时机，若需修改，可在此处选择其他提醒

时机。
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提醒方式列默认设置为系统内（站内信）形式提醒，若需修改，可点击选择短信或邮件

形式提醒。

💡 短信提醒：需在员工信息中正确填写 手机号（账号）。（详见：如何管理员

工信息）

邮件提醒：需在员工信息中正确填写 邮箱。（详见：如何管理员工信

息）

如何自定义部分选项中的值

→ 新增、编辑、删除字典 ←
当前系统暂不支持新增、编辑或删除字典，仅支持在已有字典下维护字段。

→ 新增字典中的字段 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 字典管理  进入对应界面。
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在左侧选择一个字典，点击右侧 新增按钮，在弹出的弹窗中填写对应的字段信息，点

击 确定即可添加字典字段。
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表单字段 必填 备注 举例

排序 是
影响同级字段的展示

顺序
1

名称 是 字段名称 突击检查

值 是

用于数据库区分字

段，同字典中不可重

复，建议使用英文或

数字，不要使用汉字

8

描述 否 字段的补充描述 特殊检查的一种

父级 否

不填写则添加到根节

点（第一层），也可自

行选择上级节点

其他检查/特殊检查

安胜达信息功能化说明书-开户周知 40

https://prod-files-secure.s3.us-west-2.amazonaws.com/a37a7f43-f459-4c72-856e-ff8d7fbf5af9/faf9fd15-de30-4374-af6a-81dcf0aabf0b/CleanShot_20250916_YyBia0Cz2x.png?X-Amz-Algorithm=AWS4-HMAC-SHA256&X-Amz-Content-Sha256=UNSIGNED-PAYLOAD&X-Amz-Credential=ASIAZI2LB466UJ4DXRJP%2F20250917%2Fus-west-2%2Fs3%2Faws4_request&X-Amz-Date=20250917T092656Z&X-Amz-Expires=21600&X-Amz-Security-Token=IQoJb3JpZ2luX2VjECcaCXVzLXdlc3QtMiJIMEYCIQDdr5%2FpNEZdb0P%2Fpn4fx8zXOQjVyxiEnE%2FusMr8EsF0EgIhAJq8gnuNtiQXGBPOpRsrMegwUmuTTWBHYUoiY3HV2OL1KogECKD%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2FwEQABoMNjM3NDIzMTgzODA1IgxxpXTmtulvy5ZVqMYq3AMO4EMfRngickOH8soHqiQ908hzOWEYGyetYT%2FmLOQIHj1hW5P9hjPbbpkYHe%2FbEsKPfeTQSfoyN04adzQ2kHNVJ1mhoqhNvzAts9wlyJsLYjqaej6AbhiNY%2B3aMruUODFLsO5si%2BoYRBzgxdvdpuwfpAn9UMcQfBzx9uzYYuwNmkGckbgo7rVfEF1F9ShT88rKW1bWYtm2EgeWf2idpT5daBuapX%2BP7vT9fb%2FD%2B7i79CkGfxAc%2Fhg6e0%2BmdTa%2FpdbdQMGNgRtvrYuBJqRfNhWeWTAXVGmfzSFIRS333oQyz9BFlW471YeRpcL%2B5F7Xtj4mBhnXhhQIffIgVNfAnaXRQ2PHEdv%2FitfxN03Y%2FSu82fMlmyZbBCNTZ2pS5bvpdwHYkAH6KluHtOmcPjQWl7iDl98dwAEjZvs9G45DUnKubkD4jSmjLuDodTlmU7feWhpaijPAwEmfYVbwxFA5zGJ5l7wRb32loFSIDCS1xXn1GVPOugvhBuMDeQ%2B%2FhuMKr%2FY8yrMcNyDCG%2FmF7L5d2eJvuudOKkyiI3XN%2FtaibL3E2VMfFTP30w%2FuCd1iieswus7MTE3gaQHkLT5N5rnlhKh82yypjZYdBxj%2Bbvw0wRKY455WsTvDz7Zb5n55hDDttqnGBjqkAe8c%2BXwv325RcN5zuDXKRd%2B1%2FzUbUbaL3af5Eym%2BKPgUPKmdipfc0iw%2FOmGp7Lvb2Pnt67xS%2Bzq%2FCMg2QHGAEOIj9wNZpK4U869r5dekvx5PReUC9O7X7KvPUs3fyuEfwe9g2WS9cVk%2FbML0TZXT%2FRP9bDS9fHEiE0hUjjkl%2FTDizbKAfHJCPH5bPAZRbwEy5jhURufPhm1UM6s9zORrnpB%2FwmiH&X-Amz-Signature=642ce2d3097d7d7348c84182c15b98fbe9b72f442f1661d97a256f4663fcbcd6&X-Amz-SignedHeaders=host&x-amz-checksum-mode=ENABLED&x-id=GetObject
https://prod-files-secure.s3.us-west-2.amazonaws.com/a37a7f43-f459-4c72-856e-ff8d7fbf5af9/faf9fd15-de30-4374-af6a-81dcf0aabf0b/CleanShot_20250916_YyBia0Cz2x.png?X-Amz-Algorithm=AWS4-HMAC-SHA256&X-Amz-Content-Sha256=UNSIGNED-PAYLOAD&X-Amz-Credential=ASIAZI2LB466UJ4DXRJP%2F20250917%2Fus-west-2%2Fs3%2Faws4_request&X-Amz-Date=20250917T092656Z&X-Amz-Expires=21600&X-Amz-Security-Token=IQoJb3JpZ2luX2VjECcaCXVzLXdlc3QtMiJIMEYCIQDdr5%2FpNEZdb0P%2Fpn4fx8zXOQjVyxiEnE%2FusMr8EsF0EgIhAJq8gnuNtiQXGBPOpRsrMegwUmuTTWBHYUoiY3HV2OL1KogECKD%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2FwEQABoMNjM3NDIzMTgzODA1IgxxpXTmtulvy5ZVqMYq3AMO4EMfRngickOH8soHqiQ908hzOWEYGyetYT%2FmLOQIHj1hW5P9hjPbbpkYHe%2FbEsKPfeTQSfoyN04adzQ2kHNVJ1mhoqhNvzAts9wlyJsLYjqaej6AbhiNY%2B3aMruUODFLsO5si%2BoYRBzgxdvdpuwfpAn9UMcQfBzx9uzYYuwNmkGckbgo7rVfEF1F9ShT88rKW1bWYtm2EgeWf2idpT5daBuapX%2BP7vT9fb%2FD%2B7i79CkGfxAc%2Fhg6e0%2BmdTa%2FpdbdQMGNgRtvrYuBJqRfNhWeWTAXVGmfzSFIRS333oQyz9BFlW471YeRpcL%2B5F7Xtj4mBhnXhhQIffIgVNfAnaXRQ2PHEdv%2FitfxN03Y%2FSu82fMlmyZbBCNTZ2pS5bvpdwHYkAH6KluHtOmcPjQWl7iDl98dwAEjZvs9G45DUnKubkD4jSmjLuDodTlmU7feWhpaijPAwEmfYVbwxFA5zGJ5l7wRb32loFSIDCS1xXn1GVPOugvhBuMDeQ%2B%2FhuMKr%2FY8yrMcNyDCG%2FmF7L5d2eJvuudOKkyiI3XN%2FtaibL3E2VMfFTP30w%2FuCd1iieswus7MTE3gaQHkLT5N5rnlhKh82yypjZYdBxj%2Bbvw0wRKY455WsTvDz7Zb5n55hDDttqnGBjqkAe8c%2BXwv325RcN5zuDXKRd%2B1%2FzUbUbaL3af5Eym%2BKPgUPKmdipfc0iw%2FOmGp7Lvb2Pnt67xS%2Bzq%2FCMg2QHGAEOIj9wNZpK4U869r5dekvx5PReUC9O7X7KvPUs3fyuEfwe9g2WS9cVk%2FbML0TZXT%2FRP9bDS9fHEiE0hUjjkl%2FTDizbKAfHJCPH5bPAZRbwEy5jhURufPhm1UM6s9zORrnpB%2FwmiH&X-Amz-Signature=642ce2d3097d7d7348c84182c15b98fbe9b72f442f1661d97a256f4663fcbcd6&X-Amz-SignedHeaders=host&x-amz-checksum-mode=ENABLED&x-id=GetObject


→ 编辑字典中的字段 ←
点击 系统管理 → 系统配置 → 字典管理  进入对应界面。
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找到需要编辑的字段，点击其右侧的 编辑按钮，在弹出的弹窗中重新编辑对应的字段

信息，点击 确定即可完成字段信息修改。
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→ 删除字典中的字段 ←
删除字段将影响业务中已引用该字段的数据，请谨慎操作。

点击 系统管理 → 系统配置 → 字典管理  进入对应界面。
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找到需要删除的字段，点击其右侧的 删除按钮，在弹出的确认框中点击 确定，即可完

成字段删除。
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模块中必须提前配置的功能

→ 隐患模块 ←
在使用隐患模块之前，需要为每一个隐患登记人员配置对应的流程（登记人-确认人-
验收人）。

点击 双重预防 → 隐患排查治理 → 隐患排查治理设置  进入对应界面。

点击右侧 新增按钮，在弹出的弹窗中填写对应的人员信息，点击 确认即可添加隐患排

查治理流程。

💡 同一个隐患登记人员只能归属于一条流程。

隐患整改人员由隐患确认人员在业务流程中指定。

安胜达信息功能化说明书-开户周知 45

https://prod-files-secure.s3.us-west-2.amazonaws.com/a37a7f43-f459-4c72-856e-ff8d7fbf5af9/934f0d6b-9659-4f33-82d7-90f4ddfbbb88/CleanShot_20250916_fb9WHkGX2x.png?X-Amz-Algorithm=AWS4-HMAC-SHA256&X-Amz-Content-Sha256=UNSIGNED-PAYLOAD&X-Amz-Credential=ASIAZI2LB466UJ4DXRJP%2F20250917%2Fus-west-2%2Fs3%2Faws4_request&X-Amz-Date=20250917T092656Z&X-Amz-Expires=21600&X-Amz-Security-Token=IQoJb3JpZ2luX2VjECcaCXVzLXdlc3QtMiJIMEYCIQDdr5%2FpNEZdb0P%2Fpn4fx8zXOQjVyxiEnE%2FusMr8EsF0EgIhAJq8gnuNtiQXGBPOpRsrMegwUmuTTWBHYUoiY3HV2OL1KogECKD%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2FwEQABoMNjM3NDIzMTgzODA1IgxxpXTmtulvy5ZVqMYq3AMO4EMfRngickOH8soHqiQ908hzOWEYGyetYT%2FmLOQIHj1hW5P9hjPbbpkYHe%2FbEsKPfeTQSfoyN04adzQ2kHNVJ1mhoqhNvzAts9wlyJsLYjqaej6AbhiNY%2B3aMruUODFLsO5si%2BoYRBzgxdvdpuwfpAn9UMcQfBzx9uzYYuwNmkGckbgo7rVfEF1F9ShT88rKW1bWYtm2EgeWf2idpT5daBuapX%2BP7vT9fb%2FD%2B7i79CkGfxAc%2Fhg6e0%2BmdTa%2FpdbdQMGNgRtvrYuBJqRfNhWeWTAXVGmfzSFIRS333oQyz9BFlW471YeRpcL%2B5F7Xtj4mBhnXhhQIffIgVNfAnaXRQ2PHEdv%2FitfxN03Y%2FSu82fMlmyZbBCNTZ2pS5bvpdwHYkAH6KluHtOmcPjQWl7iDl98dwAEjZvs9G45DUnKubkD4jSmjLuDodTlmU7feWhpaijPAwEmfYVbwxFA5zGJ5l7wRb32loFSIDCS1xXn1GVPOugvhBuMDeQ%2B%2FhuMKr%2FY8yrMcNyDCG%2FmF7L5d2eJvuudOKkyiI3XN%2FtaibL3E2VMfFTP30w%2FuCd1iieswus7MTE3gaQHkLT5N5rnlhKh82yypjZYdBxj%2Bbvw0wRKY455WsTvDz7Zb5n55hDDttqnGBjqkAe8c%2BXwv325RcN5zuDXKRd%2B1%2FzUbUbaL3af5Eym%2BKPgUPKmdipfc0iw%2FOmGp7Lvb2Pnt67xS%2Bzq%2FCMg2QHGAEOIj9wNZpK4U869r5dekvx5PReUC9O7X7KvPUs3fyuEfwe9g2WS9cVk%2FbML0TZXT%2FRP9bDS9fHEiE0hUjjkl%2FTDizbKAfHJCPH5bPAZRbwEy5jhURufPhm1UM6s9zORrnpB%2FwmiH&X-Amz-Signature=ecda3df8d61f75544d9a9e3d1f70c913d3dffb01f2c50f47daa59fd72ce6ca55&X-Amz-SignedHeaders=host&x-amz-checksum-mode=ENABLED&x-id=GetObject
https://prod-files-secure.s3.us-west-2.amazonaws.com/a37a7f43-f459-4c72-856e-ff8d7fbf5af9/934f0d6b-9659-4f33-82d7-90f4ddfbbb88/CleanShot_20250916_fb9WHkGX2x.png?X-Amz-Algorithm=AWS4-HMAC-SHA256&X-Amz-Content-Sha256=UNSIGNED-PAYLOAD&X-Amz-Credential=ASIAZI2LB466UJ4DXRJP%2F20250917%2Fus-west-2%2Fs3%2Faws4_request&X-Amz-Date=20250917T092656Z&X-Amz-Expires=21600&X-Amz-Security-Token=IQoJb3JpZ2luX2VjECcaCXVzLXdlc3QtMiJIMEYCIQDdr5%2FpNEZdb0P%2Fpn4fx8zXOQjVyxiEnE%2FusMr8EsF0EgIhAJq8gnuNtiQXGBPOpRsrMegwUmuTTWBHYUoiY3HV2OL1KogECKD%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2F%2FwEQABoMNjM3NDIzMTgzODA1IgxxpXTmtulvy5ZVqMYq3AMO4EMfRngickOH8soHqiQ908hzOWEYGyetYT%2FmLOQIHj1hW5P9hjPbbpkYHe%2FbEsKPfeTQSfoyN04adzQ2kHNVJ1mhoqhNvzAts9wlyJsLYjqaej6AbhiNY%2B3aMruUODFLsO5si%2BoYRBzgxdvdpuwfpAn9UMcQfBzx9uzYYuwNmkGckbgo7rVfEF1F9ShT88rKW1bWYtm2EgeWf2idpT5daBuapX%2BP7vT9fb%2FD%2B7i79CkGfxAc%2Fhg6e0%2BmdTa%2FpdbdQMGNgRtvrYuBJqRfNhWeWTAXVGmfzSFIRS333oQyz9BFlW471YeRpcL%2B5F7Xtj4mBhnXhhQIffIgVNfAnaXRQ2PHEdv%2FitfxN03Y%2FSu82fMlmyZbBCNTZ2pS5bvpdwHYkAH6KluHtOmcPjQWl7iDl98dwAEjZvs9G45DUnKubkD4jSmjLuDodTlmU7feWhpaijPAwEmfYVbwxFA5zGJ5l7wRb32loFSIDCS1xXn1GVPOugvhBuMDeQ%2B%2FhuMKr%2FY8yrMcNyDCG%2FmF7L5d2eJvuudOKkyiI3XN%2FtaibL3E2VMfFTP30w%2FuCd1iieswus7MTE3gaQHkLT5N5rnlhKh82yypjZYdBxj%2Bbvw0wRKY455WsTvDz7Zb5n55hDDttqnGBjqkAe8c%2BXwv325RcN5zuDXKRd%2B1%2FzUbUbaL3af5Eym%2BKPgUPKmdipfc0iw%2FOmGp7Lvb2Pnt67xS%2Bzq%2FCMg2QHGAEOIj9wNZpK4U869r5dekvx5PReUC9O7X7KvPUs3fyuEfwe9g2WS9cVk%2FbML0TZXT%2FRP9bDS9fHEiE0hUjjkl%2FTDizbKAfHJCPH5bPAZRbwEy5jhURufPhm1UM6s9zORrnpB%2FwmiH&X-Amz-Signature=ecda3df8d61f75544d9a9e3d1f70c913d3dffb01f2c50f47daa59fd72ce6ca55&X-Amz-SignedHeaders=host&x-amz-checksum-mode=ENABLED&x-id=GetObject


表单字段 必填 备注 举例

隐患登记人员 是

隐患登记人员，同一

个隐患登记人员只能

归属于一条流程。

张三、李四

隐患确认人员 是
确认登记人员提交的

隐患
王五

隐患验收人员 是
对整改完成的隐患进

行验收
赵六
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