
 

大型仪器共享系统使用说明 

 

一、 系统概述 

大型仪器共享系统提供了信息共享、在线预约、授权预约、实时监控、计

费结算、数据传输、报表统计等功能。系统直接采用浏览器进行各项操作，无

需另行安装软件或插件。系统以学校、学院、机组三级管理的模式运行，赋予

各级管理员不同的权限。 

二、 普通用户 

1、 用户定义 

本系统中的用户是指具有大型仪器设备使用需求的教师和学生，需归入各

自所属课题组管理，课题组包括课题组负责人（课题组 PI）、课题组普通成员。

所有用户在使用大型仪器设备系统前需进行注册，未加入课题组的人员不能在

平台中预约使用仪器。 

2、 注册登录 

本系统通过 e 江南实名注册登录，实行实名管理。用户可登录“e 江南”，

在“我的应用”“公共类”中看到“大型仪器共享平台”的快速链接，点击链

接即可访问系统。 

 



 

⑴ 课题组负责人需首先“注册新课题组”，请选择课题组所在的组织机

构（学院），然后通知学院院级管理员或实验室管理科激活课题组，同时为课

题组充值（虚拟）。 

⑵ 然后，作为课题组普通成员的老师和学生可自行“注册新用户”，请

准确选择所属组织机构（学院）和所属课题组，请课题组负责人激活。注意：

只有准确选择课题组，课题组负责人才能激活。 

 

课题组负责人也可以在本课题组中“添加新成员”，即可直接注册、激活

该成员。 

 



3、 查询预约 

在仪器列表中，系统提供了多种选项的模糊查询。 

 

在仪器列表中搜索你所需要使用的仪器，便可查询此仪器的各种信息。 

仪器名称下方显示“预约”标记的，说明该仪器接受使用预约，点击后，

在“使用预约”中选择你希望预约的时间段，并在备注中对样品进行描述，确

认后提交预约申请。 

 

仪器名称下方显示“送样”标记的，说明该仪器接受送样测试，点击后，

在“送样预约”中添加送样记录，选择合适的送样时间，并在备注中对样品进

行描述，确认后提交送样申请。 



 

4、 使用送样 

完成预约后，系统将向你的邮箱发送信件。需要时，请与机组管理员取得

联系，对预约情况和样品要求进行沟通。若机组管理员对用户的预约有修改，

系统会发送信息给用户，否则，用户可按时使用仪器或送样。 

 

对于由客户端控制的仪器，用户须用本人的账号和密码登录使用仪器。 

仪器使用完毕，关机前会弹出窗口，反馈仪器的使用情况，用户必须如实

填写，只有在提交反馈信息后，才能继续使用本系统预约使用仪器。 

如不能按时使用仪器，系统会向客户和系统管理员发送邮件，提醒客户爽

约，三次无故爽约，将进入黑名单。 



 

5、 测试结果 

文件系统中包括了用户个人目录，也包括了课题组共享目录与平台共享目

录，可以直接采用拖拽的形式进行对各种文件的上传和下载操作。 

你可以查看和下载文件目录中的文件。你也可以在自己的目录中“创建文

件夹”，选择需要的文件进行上传。 

 

测试数据上传：在测试完成后，可以请机组管理员通过“使用记录”中的

“编辑”将测试数据上传；用户可以使用该电脑登录大仪系统，将测试记录上

传至文件系统。测试数据可以在自己的计算机下载。 

 

 



6、 测试费支付 

课题组可以在系统中查询某一时间段本课题组成员使用仪器所需支付的

测试费清单，然后通过财务系统进行经费支付。 

 

 

三、 机组管理员 

1、 注册登录 

    系统已为部分机组管理员完成注册，并关联了其负责管理的仪器设备。未

注册的也可自行注册，并通知学院院级管理员或实验室管理科激活。 

2、 仪器管理 

系统默认将机组管理员负责的仪器加入关注列表，你也可以对某台仪器点

击“关注”进行实时关注。每次登录系统后，你可以直接看到你关注的仪器信息。 

若仪器由电脑控制，为更方便地管理使用预约，建议使用客户端控制。由

客户端控制的仪器，需要账号和密码验证后登陆才能开机使用，机组管理员可

以随时用账号和密码登录使用，预约者只能在其预约时间段内，才能用账号和

密码登录使用（在网络中断时，机组管理员可以使用其它电脑登录系统，在该



仪器的基本信息中查找到离线密码，在客户端用此离线密码登录使用仪器）。 

若仪器不需要电脑控制或未安装客户端，用户仍然可以预约，但在使用时

需请机组管理员登录系统设定使用时间。 

机组管理员可以对所负责管理的仪器信息进行修改和完善，可以要求用户

必须通过培训才能预约使用该仪器，对不同的用户设置不同的预约条件和收费

标准。 

点击你负责仪器的“修改”按钮，可以对仪器的信息进行设置，注意：每次

设置后，必须点击“更新”以完成修改。 

  

⑴  基本信息：可以修改仪器的规格、功能、配置等基本信息，仪器分类

一项是选择一个或多个预先设置的标签。 



 

⑵ 用户标签：如果你需要为个别课题组和组织机构设置个别的预约和计费

规则，点击“添加标签”，选择对应的组织机构、课题组或个人。 

 

⑶ 使用设置：如果你认为需要经过培训才能允许用户预约使用你所负责的

仪器，你可以选择“需要培训 / 授权才能使用”。 

 



⑷ 送样设置：如果你负责的仪器接受送样预约，可以在这里选择“接受送

样预约”，并同时设置收费。 

 

⑸ 预约设置：如果你负责的仪器接受使用预约，可以在这里选择“需要预

约”。你可以对使用预约的条件进行设置，包括最小预约提前时间限制、最大

预约提前时间限制。 

 

⑹ 计费设置：对所有用户可以选择不同的计费方式，如果收费标准比较复

杂，可以用脚本编辑收费方式（目前请厂家编写，请不要随意修改已编辑好的

脚本）。如果需要对个别用户设置不同的收费方式，可以在添加个别收费标准

中选择用户标签设置。点击收费中心右面的选择键，选择“财务部门”后更新

信息。 



 

3、 预约、送样管理 

申请培训管理：用户在预约使用你需要培训才能使用的仪器时，必须申请

参加培训，系统会自动发送给你一个消息提醒，你可以选择批准或拒绝，会有

相应的系统消息发送到用户的消息中心。 

预约仪器管理：用户需要在你设置的预约时段提前进行预约，你可以不受

时间限制进行预约。用户预约了你负责的仪器，你可以对预约者的预约信息进

行修改，系统会向预约者发送你修改的通知。 

送样管理：如果你负责的仪器接受送样预约，你可以在“送样预约”中查

看申请送样的详细信息，点击“修改”，可以修改送样预约的状态，如果申请

被拒绝或取消，你可以通过“发送消息”向预约者说明情况。 

4、 实时监控 

系统提供了实验室实时视频监控，如果实验室内有人员活动，系统将定时

拍摄照片，以供后期查看。 



 

 

5、 使用收费管理 

机组管理员可以查询所负责仪器的使用记录和使用收费情况。 

 



 

⑺ 学院管理员 

院级管理员负责本学院大型仪器设备共享相关管理工作，协助学院分管领

导确定本学院参与共享仪器设备的清单；检查本单位收费标准执行情况、分类

统计、核算机组收费金额，分配测试费；负责统计各机组测试工作量，定期将

统计表和相关材料交实验室科审核；组织本学院实验技术人员参加进修和培训，

组织对学生的培训等。 

 

院级管理员可以通过系统管理本学院的仪器，添加修改本学院课题组，监



控本学院的仪器。 

⑻ 问题反馈 

有关系统使用中遇到的问题，请直接与实验室建设与管理科联系，电话

85329252（29252），也可以与机组管理员或学院院级管理员取得联系。 

 

 

实验室与设备管理处     

2013 年 10 月 9 日      

 


