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大型仪器设备共享管理平台管理员使用说明 

一、说明 

仪器设备管理员负责自己名下的仪器设备，能增加、修改、设置

仪器设备信息；接受预约；审核送样，检测送样记录等 

管理员进入后台，通过“仪器设备”功能，能够增、改、查、导出相关仪器

信息和管理仪器设备的预约、计费、培训考试等相关内容。即所有跟仪器相关的

设置和操作在此功能中完成。 

设备负责人如需添加设备管理员负责管理自己名下的某台大型仪器设备，需

联系学院管理员，由学院管理员在该大型仪器设备基本信息中再添加一个负责人。 

二、 设备管理员账号管理 

2.1 登录  

通过连接访问 http://sbgx.cup.edu.cn/ 访问 大型仪器设备平台 如：图一 

 
（图一） 

登录后选择 我的账号 进入个人中心 如:图二 
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（图二） 

2.2 权限切换 

   部分设备管理员老师默认可能是导师权限，可以通过角色旁的小图标切换 如
（图三） 

 
（图三） 

切换成为设备管理员 如图四 
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（图四） 

三、 设备操作管理 

3.1 设备操作说明 

设备管理员可以对仪器设备进行 修改、报告故障、评论、收藏、导出、取

消开放等功能 见图五 

 

（图五） 
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3.2 仪器设备操作管理 

3.2.1 新增设备 

如果要“新增”一台仪器设备信息，则点击上图中的“新增”按钮，填写仪

器相关信息保存即可 见图六 

 

（图六） 

3.2.2 设备修改 

如果需要对已有的仪器设备进行修改，则用鼠标选中该设备，点击上图出现

的“修改” 如 图七 
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（图七） 

3.2.3 仪器状态设置 

通过此功能，可设置仪器相关状态，如正常、维修、报废等以便用户查看。 

 

（图八） 

3.2.4 预约设置 

（1）通过“预约设置”，可以设置仪器使用方式（需要预约、随到随用、停

用）、可预约天数、提前预约时间、改约时间、是否需要审核、是否需要培训考

试等等信息，具体如下图。 

设备使用方式：分为停用预约、需要预约、随到随用 见图九 
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（图九） 
下周截止开放日：无论开放时间选择多少天，可预约的天数都会截止在所选

的开放日，如果选择星期五，就是最大可预约的天数只能到下周五 
由于目前系统暂时不关联财务，因此最小预约金额填写 0 。 

 

（图十） 

  
最大预约天数：即可预约仪器的天数，如“1”表示可预约时间为今天和明

天，以此类推；见图十一 
 

 

（图十一） 

最小提前预约时间：设置为“60”，则表示，如要预约 9：00-10：00 的仪器，

则要在 8：00 之前预约；见图十二  
 

 

（图十二） 

预约是否需要审核生效：设置用户提交的预约是否需要管理员审核，审核通

过预约才生效；设置学生预约使用仪器是否需要导师审核（目前默认预约仪器无

需导师审核）  见图十三 

 
（图十三） 

 
如果设置导师审核：操作步骤如图  见图十四 
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（图十四） 

需要导师审核的记录 图十五 

 
（图十五） 

 

（2）通过“预约规则”，可定义仪器不可预约时间、用户预约优先权、用户可预

约时间段、用户预约限制、用户类型可预约时间段、自定义预约规则。见图十六 

 
（图十六） 
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A）仪器不可预约时间，设置仪器不允许预约的时间范围 

B）用户预约优先权，设置用户在某些时段相比其他用户具有优先预约的权

利。 

C）用户可预约时间段，设置某些特定用户可预约的时间范围。 

D）用户预约限制，设置某些用户在一定的时间内，预约时间不得超过规定

时长，此设置主要对于使用需求较多的仪器，让用户公平使用仪器。 

 

3.2.5 计费设置 

通过“计费设置”可设置仪器收费标准、计费时间规则（或按预约时间、或

按使用时间、或自定义）、分段计费、附加收费项目，并且可以通过在“用户标

签”来定义用户归属不同的用户类型，从而实现不同用户不同计价标准。 

由于目前系统暂时不关联财务，因此计费金额暂时填写 0 ，后续根据学校

实际情况逐步推进其他相关功能。 

A）用户标签 见图十七 

 
（图十七） 

 
B）计费基本设置 见图十八 
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(图十八) 

 

C）附加收费项目设置，实现除了收取及时费用外增加仪器其它附加收费项目，

如加急、图文材料等。见图十九 

 

（图十九） 

3.2.6 设备授权 

设置用户对仪器的使用权限，设备管理员对用户授权后，该用户可以随扫随

用该台仪器设备，无需预约。 见图二十 
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（图二十） 

也可以进行在周期性授权中，设置某些特定用户特定周期的使用权限，如图二十

一 

 
（图二十） 

3.2.7 送样预约管理 

管理员首先要完成送样预约系统初始化设置（包括样品形态设置、折扣比设

置、检测项目设置、收费项目设置及权限设置），接着便可审核用户提交的送样

申请、接样测试等操作。 
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（图二十二） 

管理员登录后台（个人中心），点击“送样设置”选项。见图二十三 

 

（图二十三） 

3.2.7.1 送样初始化设置 

  A）样品形态设置，设置可接收的样品形态(增、删、改、查)，见图二十四 

。 
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（图二十四） 

B）检测项目设置，设置仪器可承接的分析检测项目信息，见图二十五 

如未设置检测项目，则用户无法选择送样检测项目，无法提交送样申请。

测试项目价格暂时写 0。 

 

 
（图二十五） 

 

C）设备仪器可承接的分析检测项的权限分配，见图二十六 

       设备管理员需先在“权限设置”中给自己添加自己管理的某台设备所有

权限，然后才可以审核该设备的送样申请。 
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（图二十六） 

3.2.7.2 审核送样 

分析测试管理人员，登入到系统后台（个人中心），点“送样预约管理”中

的“送样预约审核”，便可对用户提交的申请进行审核确认。 

选中需要审核的送样申请单，点击“审核”按钮，如图二十七。 

 
（图二十七） 

查看送样申请，接受申请则点“同意”按钮，反之单击“否决按钮”，同时

用户也能实时查看订单状态，已审核或审核不通过，如图图二十八 
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（图二十八）
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3.2.7.3 样品测试 

送样申请单审核通过后，分析测试管理人员便可在“检测进程”，点击“开

始检测”和“完成检测”，则申请人看到订单的状态为，“检测中”和“完成检测”。 

开始检测 见图二十九 

（图

二十九） 

检测中 见图三十 

 

(图三十) 

结束检测 见图三十一 

 
（三十一） 

其他扣费和数量调整说明 

在实际使用中可能测试的费用超出了实际的预扣和样品数量的数量 

A）数量调整 

选择后直接填写实际的测试样品数量 见图三十二 
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（图三十二） 

 

 
（图三十三） 

 

B）其他费用 

选择扣费 见图三十四 

 
（图三十四） 

新增 见图三十五 

 
（图三十五） 
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选择附加费用的条目见图三十六 

 
（图三十六） 

 

 
（图三十七） 

确定 

 
（图三十八） 

 

最后实际使扣费为样品测试费+样品前处理等其他费用 
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四 手动添加扣费和使用记录的查看   

4.1 手动添加费用 

在机时未扣费处新增 见图三十九 

 

（三十九） 

 

填写相应的信息 

如使用人，使用时间，实收费  见图四十 
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（图四十） 

 

扣费后可以在机时已扣费列表查看 

   

 

（图四十一） 

 

4.2 查看使用记录  

查看所有负责的仪器设备使用记录见图四十二 
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（四十二） 
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