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大型仪器开放共享平台

院外用户使用说明书
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[bookmark: _Toc31302]1用户注册
院外用户在使用仪器之前必须先完成账户注册，注册由管理员进行审核通过后用户可登录系统。首先访问仪器共享系统网址https://lims.zju-qz.edu.cn:5888，点击“院外用户登录”。
[image: ]
[image: ]
点击【用户注册】按钮会跳转至【用户注册】界面。
[image: ]
用户自己填写注册信息，完成后点击【立刻注册】系统会提示注册成功。
注：注册时，没有找到所属单位，请选择其他，并填写以下信息：
[image: ]
注册成功后需要由管理员进行审核，审核通过后用户账户生成。
用户可以进行账户登录，用户登录平台操作如图所示：   
[image: ]
管理员审核之后点击登录界面的【登录】按钮会跳转至【个人中心】中【我的基本信息】界面，如图所示：
[image: ]
院外用户注册成功后默认生成一个课题组（即付款账户，可享有一定的初始信用额度），多个用户属于同一个团队/公司，需要合并计费的可联系平台管理员进行课题组（付款账户）的加入和确认。
首次登录仪器共享系统的用户请至个人中心确认邮箱、电话、开票信息是否正确，同时完善“我的上报信息”。
[bookmark: _Toc13453]2仪器预约
用户点击仪器预约界面，选择需要预约的仪器； 
[image: ]
我的收藏：点击我的收藏，该用户所收藏的仪器会显示出来。
仪器预约分两种：按时预约和委托预约，院外用户通常只能进行委托预约；即用户在线填写预约单，寄送样品交由管理员代为完成实验，由管理员反馈实验结果给用户的使用模式。

委托预约
选择要使用的仪器，点击蓝色【委托预约】进行仪器预约；预约前请点击仪器名称，仔细阅读仪器功能、注意事项等，如有疑问可直接与页面显示的管理员联系确认。
[image: ]
点击委托预约后会跳转至【预约表单】，严格填写样品信息和测试需求，若选择需要检测报告，则需严格按照表格完成样品信息填写与确认 
[image: ]
点击界面中的【提交】按钮即可跳转至【我的委托预约单】模块，该条委托预约会显示在右侧的列表中，用户可以对该条委托预约进行查看详情和编辑的操作，如图所示:
[image: ]
委托预约根据管理员的设置，分为需审核预约单和免审核预约单。
需要管理员进行审核的预约，新增的委托预约审核状态为【待审核】，预约状态为【未执行】；免审核或管理员审核之后还未进行实验的预约，则该条委托预约审核状态会显示为【有效】，预约状态会显示为【未执行】如图所示。
用户需要打印审核【有效】的预约单并随样品一同送至检测地点，若需盖章可在此步进行。
*如管理员已经开始实验但是一次未能完成，则该条委托预约的预约状态会显示为【未完成】；
*若管理员已经完成该条委托实验，管理员修改该条记录状态后，则该条委托预约的预约状态会显示为【已完成】，用户可在邮箱下载实验结果或对应预约记录的“下载实验文件”选项上下载结果。

[bookmark: _Toc21864]3系统首页
[bookmark: _Toc30067]3.1仪器运行状态
用户可在【仪器运行状态】栏中查看当前总仪器数、在线仪器数量、使用仪器数量、离线仪器数量、故障仪器数量和报废仪器数量； 
[image: ]
[bookmark: _Toc490581869][bookmark: _Toc497127189][bookmark: _Toc30825]3.2最近登录日志
最近登录日志显示的是当前用户登录系统情况，包括账号登录时间和登录IP；
[bookmark: _Toc17782]4个人中心
[bookmark: _Toc7925]4.1我的基本信息
用户可在该模块修改个人信息、查看个人登录日志、修改密码等操作；
[image: ]

4.2我的信用分（仅与自主上机有关）
[bookmark: _Toc18741]4.3上报信息
该模块中填写的是需要上报国家的信息，编辑完成后，在预约仪器时，预约表单中会默认此处编辑的信息，用户也可以根据实际情况在预约表单中进行重新编辑。
[image: ]
[bookmark: _Toc31789]5课题组（即付款结算单位）
本系统中课题组的定义等同于付款结算单位，同一家企业人员加入同一个课题组即可合并该企业名下所有人员的测试账单并合并结算；若院外用户需要区分不同部门/项目组账单并单独结算，则可拆分为不同的课题组并分别加入成员。
系统默认每个审核通过的院外用户即可新建一个课题组，若需合并或加入请联系平台管理员。
[bookmark: _Toc6539][bookmark: _Toc3144]5.1我的课题组
显示用户为负责人的课题组，可添加、删除课题组管理者和成员，也可查看账单；

[image: ]


[bookmark: _Toc26207]5.2 我管理的课题组
显示用户被设为管理员的课题组，用户可对所管理的课题组进行编辑和通知设置，可添加和删除普通成员、查看账单。
[bookmark: _Toc28247][bookmark: _Toc26771]5.3我所在的课题组
当该用户为所在课题组普通成员时，用户可在【我所在的课题组】中查看自己所在课题组的信息；
[image: ]
[bookmark: _Toc21448][bookmark: _Toc24960]5.4我可用的付款账户
该模块记录了该用户所有可以使用的账户信息；点击【我可用的付款账户】该用户所有可以使用的账户都会显示在右侧的列表中，用户可以查看当前付款账户的信息和查看金额记录。用户可设置多个院默认付款账户；如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc9550]6我的预约
[bookmark: _Toc1690]6.1按时预约（仅授权用户可进行）
用户可查看自己按时预约的记录，可查看是否通过审核等信息，可通过搜索栏进行条件搜索；
[image: ]
[bookmark: _Toc29508]6.2项目委托单
用户可查看所预约的委托预约情况，预约状态、打印预约单，下载实验结果等。
[image: ]
[bookmark: _Toc30602]7我的实验
[bookmark: _Toc22551]7.1我的使用记录
用户可查看完成实验的信息，如：仪器名称、开始结束时间、使用时长等；同时如果用户对实验有异议的话可以提出申诉，
[image: ]
[bookmark: _Toc18879]7.2我的失约记录
用户可查看自己预约后失约情况，同时如果用户对实验有异议的话可以提出申诉，用户填写完申诉内容后，可由管理员进行回复和修改；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc26761]7.3我的实验文件
用户自主上机实验完成后管理员上传到平台的实验结果可在用户界面的【我的实验文件】中进行查看和下载；
[image: ]

[bookmark: _Toc26584]8培训教学
[bookmark: _Toc497127426][bookmark: _Toc29204]8.1培训预约
点击【培训预约】该校所有的未开始培训教学信息都会显示在右侧的列表中，用户可以对已发布的培训进行搜索、查看详情和报名的操作如下图：(新增‘报名费用’元/人)
[image: ]
[bookmark: _Toc490582082][bookmark: _Toc497127427][bookmark: _Toc10581]8.2我参加的培训
此模块中可以查看该用户已参加的所有培训，方便用户进行查看；
[image: ]
[bookmark: _Toc497127428][bookmark: _Toc30307]8.3我参加的教学
此模块中可以查看该用户已参加的所有教学，方便用户进行查看；
报名时不扣费，培训完成时再对签到用户进行扣费
[image: ]
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