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大型仪器开放共享平台

院内用户使用说明书
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[bookmark: _Toc6278][bookmark: _Toc9026][bookmark: _Toc11205][bookmark: _Toc10071][bookmark: _Toc180135503][bookmark: _Toc13993]1用户登录
院内用户直接访问统一身份认证系统，地址https://portal.zju-qz.edu.cn。统一身份认证登录成功后可直接访问“实验室系统”或“仪器共享”。
[image: ]
点击【实验室系统】进入实验室系统首页。
[image: ]
点击“仪器共享”可直接进入仪器共享。
[image: ]
[bookmark: _Toc180135504][bookmark: _Toc55][bookmark: _Toc13572][bookmark: _Toc21175][bookmark: _Toc4715][bookmark: _Toc22015]2仪器共享
用户想要正常预约仪器，必须先在共享系统中加入付款账户课题组，主要用于共享服务费用结算，与实验室系统的大课题组无关，一个实验室大课题组 团队可以有多个付款账户课题组。可联系平台负责管理员进行付款账户课题组的新增、加入和确认。
[bookmark: _Hlk180086847]首次登录仪器共享系统的用户请至个人中心确认邮箱和电话是否正确，同时完善“我的上报信息”。
[bookmark: _Toc12182][bookmark: _Toc6340][bookmark: _Toc180135505][bookmark: _Toc24172][bookmark: _Toc4372][bookmark: _Toc26569]2.1仪器预约
用户点击仪器预约界面，选择需要预约的仪器进行预约； 
[image: ]
仪器预约分两种：按时预约和委托预约；按时预约指的是用户按照自己需要进行仪器时间预约，到点准时使用仪器做实验的模式（需先经过培训考核后由管理员进行授权）；项目委托指的是用户填写预约单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，不同仪器的预约模式按照仪器管理部门进行判定

未授权资格：指该用户未被授权使用的仪器。
普通资格：指该用户使用身份为该仪器普通资格。
资深资格：指该用户使用身份为该仪器资深用户。
[image: ]
我的收藏：用户可在门户仪器预览界面对常用仪器进行收藏；点击我的收藏，该用户所收藏的仪器会显示出来。
[image: ]

[bookmark: _Toc180135506][bookmark: _Toc14411][bookmark: _Toc2226][bookmark: _Toc8372][bookmark: _Toc9982][bookmark: _Toc10875]2.1.1按时预约
点击绿色【按时预约】会跳转至预约日历界面，在界面中选择要预约的时间，会弹出时间信息确认界面如图所示：
[image: ]
点击界面中的【确定】按钮会跳转至预约单界面，用户可以根据情况进行调整；
[image: ]
编辑完成之后点击【预约表单】界面中的【保存】按钮，系统会提示预约成功。
预约显示成功后，用户可在我的预约按时预约中查看自己预约的状态。
[image: ]
若该条预约为免审的预约（管理员可设置仪器用户资格，不同资格用户预约权限也不相同），则【预约状态】为【有效】，此时用户可以对该条预约进行查看详情、取消的操作，若预约状态为【待审核】，则用户除了进行查看和取消预约外，还可进行预约信息的修改和完善；
[bookmark: _Toc23016][bookmark: _Toc31383][bookmark: _Toc180135507][bookmark: _Toc11549][bookmark: _Toc23980][bookmark: _Toc25576]2.1.2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；
[image: ]
点击后会跳转至【预约表单】，按测试需求填写内容和样品信息
[image: ]
点击界面中的【提交】按钮即可跳转至【我的项目委托单】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: ]
[bookmark: _Hlk180086782]*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【审核通过】，预约状态会显示为【未执行】如图所示
*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: _Toc180135508][bookmark: _Toc3479][bookmark: _Toc17615][bookmark: _Toc20118][bookmark: _Toc4150][bookmark: _Toc13828]2.2系统首页
[bookmark: _Toc180135509][bookmark: _Toc28746][bookmark: _Toc24410][bookmark: _Toc20963][bookmark: _Toc1479][bookmark: _Toc31668]2.2.1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: _Toc996][bookmark: _Toc490581869][bookmark: _Toc2029][bookmark: _Toc6734][bookmark: _Toc180135510][bookmark: _Toc497127189][bookmark: _Toc5201][bookmark: _Toc4362]2.2.2最近登录日志
最近登录日志显示的该用户登录系统情况，包括账号登录时间和登录IP；
[bookmark: _Toc3274][bookmark: _Toc11061][bookmark: _Toc180135511][bookmark: _Toc10666][bookmark: _Toc5131][bookmark: _Toc3723]2.3个人中心
[bookmark: _Toc18957][bookmark: _Toc32751][bookmark: _Toc28295][bookmark: _Toc11872][bookmark: _Toc180135512][bookmark: _Toc19310]2.3.1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: ]
[bookmark: _Toc180135513][bookmark: _Toc20941][bookmark: _Toc29630][bookmark: _Toc13711][bookmark: _Toc11339][bookmark: _Toc27327]2.3.2我的信用分
点击【我的信用分】按钮在右侧会显示信用分列表，如图所示：
[image: ]
所属单位：所属单位指仪器所属管理单位，所属单位与该用户可使用的付款账户相对应，若此用户有多个学院的付款账户，则在【所属单位】中会显示对应的单位和此用户在该单位下的信用分情况；
信用分：根据用户预约和使用仪器的情况做出的奖励或惩罚管理制度，制约用户规范预约和使用仪器。信用分采用百分制，用户初始信用分为80分（管理员可设置）；
黑名单：用户信用分低于某个分值（管理员设置），会被加入黑名单，则无法预约仪器；操作：指用户信用分变动的历史操作记录，可点击查看；
[bookmark: _Toc180135514][bookmark: _Toc31056][bookmark: _Toc4975][bookmark: _Toc14092][bookmark: _Toc28397][bookmark: _Toc26706]2.3.3上报信息
该模块中填写的是需要上报国家和省级平台的信息，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: _Toc1190][bookmark: _Toc10381][bookmark: _Toc28494][bookmark: _Toc29373][bookmark: _Toc180135515][bookmark: _Toc1206]2.4课题组（仪器共享系统中的课题组均为付款账户课题组，仅代表费用结算人，与实验室系统的课题组/团队无关）
[bookmark: _Toc17680][bookmark: _Toc7565][bookmark: _Toc15398]系统默认给予每个付款账户课题组一定的初始信用额度，当账户余额+信用额度小于0时将被禁止预约，需要课题组成员办理财务结算手续，账单明细可由课题组负责人或管理员在账单中导出，凭借财务凭证联系相关付款账户所属单位管理员（例如转账至分析测试中心-常山港，则联系分析测试中心-常山港的工作人员）在系统上进行账户充值，方能继续预约实验。
[bookmark: _Toc180135516][bookmark: _Toc12389][bookmark: _Toc14627]2.4.1 我的课题组（用户为课题组负责人时有此功能）
[bookmark: _Hlk180136104]课题组负责人可添加、删除课题组管理员和成员，同时也可新建课题组，用以区分不同的付款结算人，在此可查看课题组账单；
[image: ]

[bookmark: _Toc25503][bookmark: _Toc16466][bookmark: _Toc19491][bookmark: _Toc180135517][bookmark: _Toc11223][bookmark: _Toc25669]2.4.2我管理的课题组
当用户为课题组管理员时有此功能，课题组管理员可添加和删除课题组普通成员；
[image: ]

[bookmark: _Toc104][bookmark: _Toc5659][bookmark: _Toc20003][bookmark: _Toc180135518][bookmark: _Toc1143][bookmark: _Toc6673]2.4.3我所在的课题组
当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: _Toc23493][bookmark: _Toc9492][bookmark: _Toc21725][bookmark: _Toc1635][bookmark: _Toc180135519][bookmark: _Toc25025]2.4.4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: _Toc11750][bookmark: _Toc26235][bookmark: _Toc180135520][bookmark: _Toc11303][bookmark: _Toc21475][bookmark: _Toc25447]2.5我的预约
[bookmark: _Toc29326][bookmark: _Toc180135521][bookmark: _Toc21796][bookmark: _Toc11038][bookmark: _Toc25051][bookmark: _Toc22667]2.5.1按时预约
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: _Toc14897][bookmark: _Toc2403][bookmark: _Toc26557][bookmark: _Toc22009][bookmark: _Toc180135522][bookmark: _Toc15948]2.5.2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: _Toc180135523][bookmark: _Toc31609][bookmark: _Toc14716][bookmark: _Toc28331][bookmark: _Toc5300][bookmark: _Toc25392]2.6我的实验
[bookmark: _Toc180135524][bookmark: _Toc12723][bookmark: _Toc22179][bookmark: _Toc6532][bookmark: _Toc11172][bookmark: _Toc16639]2.6.1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: _Toc10820][bookmark: _Toc4098][bookmark: _Toc15776][bookmark: _Toc5185][bookmark: _Toc180135525][bookmark: _Toc5456]2.6.2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: _Toc11371][bookmark: _Toc180135526][bookmark: _Toc20526][bookmark: _Toc21133][bookmark: _Toc32648][bookmark: _Toc5520]2.6.3我的实验文件
用户按时预约实验完成后管理员可将相应实验结果上传至平台或发送至对应用户邮箱，其中上传至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: _Toc230][bookmark: _Toc4406][bookmark: _Toc23298][bookmark: _Toc13177][bookmark: _Toc180135527][bookmark: _Toc2533]2.7培训教学
[bookmark: _Toc10221][bookmark: _Toc497127426][bookmark: _Toc2741][bookmark: _Toc18031][bookmark: _Toc180135528][bookmark: _Toc9808][bookmark: _Toc18326]2.7.1培训预约
点击【培训预约】，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：
[image: ]
[bookmark: _Toc490582082][bookmark: _Toc31074][bookmark: _Toc180135529][bookmark: _Toc25059][bookmark: _Toc967][bookmark: _Toc497127427][bookmark: _Toc7985][bookmark: _Toc4261]2.7.2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: _Toc25557][bookmark: _Toc10106][bookmark: _Toc18313][bookmark: _Toc4475][bookmark: _Toc497127428][bookmark: _Toc180135530][bookmark: _Toc30846]2.7.3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；
[image: ]
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