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[bookmark: _Toc419882535]登陆东南大学大型仪器管理系统软件
[bookmark: _Toc31037][bookmark: _Toc28173][bookmark: _Toc374898658][bookmark: _Toc419882536]登陆方法
启动Internet Explorer浏览器，在地址栏中输入：http://58.192.119.146/，或登陆实验室与该设备管理处网站，点击【大型设备共享平台系统】链接，出现如下界面图1.1：
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图1.1
点击右边的【用户登陆】链接，出现如下画面图1.2：
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图1.2
输入账号，密码，验证码，选择普通用户，点击【登陆】，登陆成功，自动跳转到设备查询界面。如果勾选下次自动登录，下次进入系统则自动登录。

[bookmark: _Toc419882537]管理责任人的权限
管理责任人的权限菜单，如下所示。
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[bookmark: _Toc419882538]设备查询
[bookmark: _Toc307227951][bookmark: _Toc374811246]可以通过“仪器名称”、“仪器编号”、“保管单位”、“管理责任人”、“存放地址”、“仪器分类”等方式查询仪器的状态列表以及仪器的基本信息等。系统默认以图形方式显示，如图2.1所示，也可以以列表形式显示，如图2.2所示。
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[bookmark: _Ref419019832]图2.1
[image: ]
[bookmark: _Ref419191583]图2.2
[bookmark: _Toc307227952][bookmark: _Toc374811247][bookmark: _Toc374898662][bookmark: _Toc419882539]我要预约
[bookmark: _Toc374811248][bookmark: _Toc202][bookmark: _Toc16752][bookmark: _Toc374897806][bookmark: _Toc374811249]一级目录为：我要预约
[bookmark: _Toc14712][bookmark: _Toc10963][bookmark: _Toc374897807]二级目录为：所有共享设备、预约过的设备
[bookmark: _Toc374811250][bookmark: _Toc23885][bookmark: _Toc18054][bookmark: _Toc374897808][image: ]
[bookmark: _Ref419019845]图2.3
[bookmark: _Toc419882540]所有共享设备
[bookmark: _Toc30924][bookmark: _Toc11566]所有共享设备，列出了所有录入系统的共享仪器信息，但不包括：维修、维护、待报废的设备。如上图2.3。预约操作分4步完成：
1、点击“预约”按键，进入“预约须知”界面，用户需要认真阅读预约须知10秒后，勾选“我已经认真阅读须知或者紧急通告”，才出现“确定”按键；
2、按下“确定”按键，根据界面提示，选择日期以及时间段，然后点击“提交”按键；
3、根据界面提示，填写相关预约内容，操作方式等，点击“提交”按键；
4、界面提示“您已经登记预约某仪器，请等待您的老师和该设备负责人批准。”。
[bookmark: _Toc419882541]预约过的设备
预约过的设备界面中会列出用户曾经预约过的设备。在该页面进行仪器预约的操作方式与所有共享设备中的预约方式相同。
[bookmark: _Toc374811262][bookmark: _Toc374898673][bookmark: _Toc417590936][bookmark: _Toc419882542]我管理的设备
一级目录：我管理的设备
二级目录：待处理预约、设备使用记录、设备管理、操作员与用户管理、设备预约审批记录、费用查询、设备刷卡信息、共享信息。
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[bookmark: _Toc296354946][bookmark: _Toc417590937][bookmark: _Toc419882543]待处理预约
点击“待处理预约”，用户对预约信息进行处理，可以通过、拒绝申请，也可以对预约时间进行编辑。
[bookmark: _Toc296354947][bookmark: _Toc417590938][bookmark: _Toc419882544]设备使用记录
设备使用记录是显示设备责任人所管理的设备的所有使用记录的清单列表，方便用户查询。 
[bookmark: _Toc296354948][bookmark: _Toc417590939][bookmark: _Toc419882545]设备管理
设备管理是为了便于设备责任人对自己所管理的设备信息在有所变化的情况下进行及时的修改，并查看预约详情。主要修改参数如下：
    1、收费标准设置：根据界面提示修改相关收费标准、附件费参数等，提交后需要等待设备秘书及设备处领导审核，方能设置成功；
2、共享模式与参数设置：根据界面提示设置相应的参数，如：预约的最大提前时间、预约类型、可预约账户最小余额等等。
特别说明：预约类型的选择为“预约”和“无预约”。此选择是针对安装了大型仪器采集终端的，若选择预约模式，则非机组操作员必须预约仪器并通过审核后才可以刷卡；如果选择无预约模式，那么非机组操作员不管是否预约仪器都可以使用采集终端刷卡。而机组操作员在任何时候都可以刷卡使用采集终端。
3、开放时间设置：点击“开放时间”，可根据提示选择设置全天开放或者按时间段开放； 
4、编辑实验项目：点击“查看编辑实验项目”，可添加或者删除仪器的实验项目；
5、编辑培训项目：点击“查看编辑培训项目”，可添加或者删除仪器的实验项目。 
6、现场监督：如果安装了采集终端，则管理责任人可点击图片采集按钮，远程监控当前设备的使用情况，并可通过选择时间，追溯历史图片信息，如图2.4所示。
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[bookmark: _Ref419142229]图2.4 
[bookmark: _Toc417590940][bookmark: _Toc419882546]操作员与用户管理
管理责任人可以对机组操作员、非机组操作员、学科组用户以及特殊用户进行增删操作。特殊用户的增删需要经过设备秘书及设备处领导审核。 
[bookmark: _Toc296354949][bookmark: _Toc417590941][bookmark: _Toc419882547]设备预约审批记录
实时显示预约审批记录，方便管理责任人查看处理结果。
[bookmark: _Toc417590942][bookmark: _Toc419882548]费用查询
显示管理责任人负责设备的收费情况，并可重新打印结算单。
[bookmark: _Toc417590943][bookmark: _Toc419882549]设备刷卡信息
显示管理责任人负责设备的刷卡记录信息，查看时间段内的刷卡使用机时。
[bookmark: _Toc417590944][bookmark: _Toc419882550]共享信息
管理责任人可以通过共享信息功能，查看并填写学校进行绩效考核时考核的主要使用信息，目前，这些考核的信息有部分是由系统自动生成，如使用机时、测试费等信息，还有一些信息由管理责任人填写。
需要说明的是：填写的时间是由系统管理人后台设置的，只有在设置的时间范围内才能填写。
[bookmark: _Toc374898674][bookmark: _Toc417590945][bookmark: _Toc419882551]使用后信息
[bookmark: _Toc19251][bookmark: _Toc24715]一级目录：使用后信息
[bookmark: _Toc21511][bookmark: _Toc26716]二级目录：预约结算、刷卡结算、预约增补、意见反馈
[bookmark: _Toc7135][bookmark: _Toc4220][image: ]
[bookmark: _Toc417590946][bookmark: _Toc419882552]预约结算
预约结算是管理责任人根据用户预约使用仪器的情况而进行一种的结算方式，可进行结算或者违约处理。
[bookmark: _Toc417590947][bookmark: _Toc419882553]刷卡结算
刷卡结算是针对用户使用仪器时，操作员刷卡操作仪器时进行的一种结算方式。
注意需要说明的是：上图中预约起始时间栏，若有预约记录，管理责任人勾选某条预约记录后，相应的实验申请人等信息会自动关联显示，同时预约结算里的同一条预约结算记录自动消失，以防止重复结算；如果没有选择预约记录，但预约结算里预约记录时间与刷卡结算的刷卡时间有重叠的现象，那么刷卡结算此条记录后，预约结算里的相应预约记录也会自动消失。
[bookmark: _Toc417590948][bookmark: _Toc419882554]预约增补
预约增补功能，是针对既没有预约仪器也没有使用采集终端刷卡的用户，管理责任人进行的另一种结算方式。根据实际情况填写完结算单，提交后进行打印并让用户确认签字。
[bookmark: _Toc419882555]意见反馈
实验结束后，由普通用户对管理负责人进行评价，其中的记录在管理责任人做完结算单后方可显示。
[bookmark: _Toc374811254][bookmark: _Toc374898664][bookmark: _Toc419882556]使用日志登记
一级目录：使用日志登记
二级目录：使用日志登记
已经安装过信息采集终端的设备，系统自动同步设备使用日志，无法手动添加。没有安装过信息采集终端的设备，如果也没有进行结算操作的，则需要手动添加仪器的使用日志。按下“+使用登记”按键，根据提示进行内容填写。
[bookmark: _Toc419882557]我的日志
一级目录：我的日志
二级目录：预约记录、实验记录、财务冲/转账实验记录
菜单页面如下图：
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[bookmark: _Toc419882558]预约记录
预约设备后，用户可查看到自己所有的预约信息，并可了解到自己的预约被审批到了那一个阶段。
[bookmark: _Toc419882559]实验记录
实验结束后，用户可查看到用户自己做过的所有实验的信息。
点击“实验记录”，界面如图2.5所示，实验记录提供了设备名称、编号、开始结束时间等的查询条件，如果用户为老师，可以通过是否勾选“包含学生实验记录”，选择查看学生实验记录。结算单一栏中，如果显示“未结算”，说明用户已做实验，但管理责任人还没有结算。
[image: ]
[bookmark: _Ref419022107]图2.5
点击结算单一栏中“查看”后可查看到此次管理责任人结算的详细实验信息。如图2.6所示。
[image: ]
图2.6
[bookmark: _Toc419882560]财务冲/转账实验记录
普通老师可导出实验记录作为凭证到财务处进行冲账，注意同一条实验记录只能导出一次。“PDF导出”推荐使用IE或Chrome，切勿使用360浏览器。
[bookmark: _Toc419882561]我的学生
一级目录：我的学生
二级目录：授权、审批学生预约、学生预约审批记录、学生实验记录
[bookmark: _Toc307227957]菜单展示页面如下图：
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[bookmark: _Toc417590926][bookmark: _Toc419882562]授权
只有被老师授权的学生才可以预约使用仪器。授权后的学生可使用该老师账户内的金额预约使用仪器。
[bookmark: _Toc417590927][bookmark: _Toc419882563]审批学生预约
用户认领后的学生，预约设备后要经老师进行初审，初审通过后再由预约设备的管理责任人进行审批，审批通过才可使用仪器。
[bookmark: _Toc417590928][bookmark: _Toc419882564]学生预约审批记录
点击“学生预约审批记录”后，可查看自己认领的学生预约审批记录。 
[bookmark: _Toc417590929][bookmark: _Toc419882565]学生实验记录
点击“学生实验记录”，可以查看自己授权学生所有的实验记录。
[bookmark: _Toc417590930][bookmark: _Toc374898670][bookmark: _Toc374811260][bookmark: _Toc419882566]新增设备信息登记
[image: ]
[bookmark: _Toc417590931][bookmark: _Toc419882567]信息登记
点击“信息登记”，可以查看自己登记过仪器记录及审核情况，如图2.7所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref419119475]图2.7
点击上图中的“新增设备登记信息”，可以登记新的仪器信息，如图2.8所示。
[image: 新增仪器]
[bookmark: _Ref419119565]图2.8
该报表信息中红色字段为必填字段，黑色字段为选填字段，信息填写完整后点击“提交”按钮，页面自动跳转到审核状态页面，此时出现一条未审核状态的记录，可以点击相应按钮对该设备信息进行修改或删除。
新增仪器设备需要先由院系设备秘书进行审批，审批通过后，再由系统管理员审批，均审批通过设备才算新增成功，在系统中就可以查询到仪器。
[bookmark: _Toc374811255][bookmark: _Toc374898665][bookmark: _Toc419882568]成果登记
一级目录：成果登记
二级目录：论文专著、奖励、专利、制定标准
菜单页面如下图：
[image: ]
成果登记主要是对发表的论文专著、奖励、专利和制定标准进行登记的操作。用户可以查看自己的登记信息，并可对一些登记信息进行编辑或者删除。管理责任人可以看到自己负责设备的相关信息及共享信息。
[bookmark: _Toc419882569]论文专著
用户对自己发表的论文专著在系统中进行信息登记，并可对登记的信息进行修改、删除。
[bookmark: _Toc419882570]奖励
点击“奖励”，进入奖励界面，可以查看自己登记信息，并可对一些进行编辑或者删除。
[bookmark: _Toc419882571]专利
点击“专利”，进入专利界面，可以查看自己登记信息，并可对一些进行编辑或者删除。
[bookmark: _Toc419882572]制定标准
点击“制定标准”，进入制定标准界面，可以查看自己登记信息，并可对一些进行编辑或者删除。
[bookmark: _Toc307227954][bookmark: _Toc374811263][bookmark: _Toc374898675][bookmark: _Toc417590952][bookmark: _Toc374811256][bookmark: _Toc374898666][bookmark: _Toc419882573]统计报表
一级目录：统计报表
二级目录：共享平台设备使用情况、测试费查询报表、操作员统计报表、设备使用日志报表、设备使用情况、人员工作量报表
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[bookmark: _Toc417667065][bookmark: _Toc419882574]共享平台设备使用情况
通过点击菜单栏中的统计报表共享平台设备使用情况，可以查看安装了采集终端的大型仪器设备使用情况，对进行了结算后的实验数据进行了统计。管理责任人可根据相关条件查询所关心的数据统计、明细、结算单，也可以选择图形展示，用柱状图或者饼状图显示统计数据。
系统默认查看该管理责任人所管理的院系的设备使用情况。
[bookmark: _Toc417667066][bookmark: _Toc419882575]测试费查询报表
通过点击菜单栏中的统计报表测试费查询报表，可以查看管理责任人所管理的所有仪器的已经结算过的实验记录，可以选择显示相关实验信息，包括使用开始时间、结束时间、实验费用、申请人、欠费、使用机时、结算单状态等等。
[bookmark: _Toc417667067][bookmark: _Toc419882576]操作员统计报表
通过点击菜单栏中的统计报表操作员统计报表，可以查看所有操作员的统计信息。
通过点击明细一栏中的“明细表”按钮，可以查看具体某一操作员所有的操作仪器的实验记录，对每一笔结算单也可展开查看。
[bookmark: _Toc417667068][bookmark: _Toc419882577]设备使用日志登记报表
通过点击菜单栏中的统计报表设备使用日志报表，选择相关查询条件，可以查看设备的使用日志清单，包括自动同步的结算单数据和手工填写的数据。
[bookmark: _Toc417667069][bookmark: _Toc419882578]设备使用情况
设备使用情况是针对系统中所有设备（包含安装和没有安装过采集终端的设备）的数据进行统计，是从设备使用日志登记报表中获取数据，包括自动同步的结算单数据和手工填写的数据。操作方法与共享平台设备使用情况相同。
[bookmark: _Toc417667070][bookmark: _Toc419882579]人员工作量报表
人员工作量报表主要统计管理责任人，操作员的工作量。通过点击菜单栏中的统计报表人员工作量报表，可以查看人员工作量统计信息。
[bookmark: _Toc374898676][bookmark: _Toc417590955][bookmark: _Toc419882580]财务切块查询报表
一级目录为：财务切块查询报表；
二级目录为：学科组切块财务报表、校内切块财务报表、校外切块财务报表以及财务切块总表。
[image: ]
[bookmark: _Toc417590956][bookmark: _Toc419882581]学科组切块财务报表
学科组切块财务报表，是记录了各个设备结算单位学科组的切块测试费合计、各切块费用信息以及参加切块的结算单信息。如图2.9所示为学科组切块财务报表。
[image: ]
[bookmark: _Ref419204721]图2.9 
点击图2.9的明细表，进入该结算单位参与财务切块仪器明细情况，如图2.10所示，其中欠费一栏若为“无”，说明没有欠费，若为2单，则说明有两单结算单欠费，这些欠费金额没有参与测试费切块；点击“2单”，则显示欠费的结算单记录，如图2.11所示；点击相应记录明细一栏中的“结算单”，可以查看该笔欠费的详细结算信息。
[image: ]
[bookmark: _Ref419204962]图2.10
[image: ]
[bookmark: _Ref419205422]图2.11
点击图2.10中明细一栏中“明细表”，可查看该仪器所有参与切块的结算单信息。如图2.12所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref419205726]图2.12
点击图2.12中“测试费切块一览表”，可以查看该台仪器在切块时间段内，学科组、校内、校外的切块基金情况，如图2.13所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref419205898]图2.13
[bookmark: _Toc417590957][bookmark: _Toc419882582]校内切块财务报表
校内切块财务报表，是记录了各个设备结算单位校内的切块测试费合计、各切块费用信息以及参加切块的结算单信息。查询方式与学科组切块财务报表相同。
[bookmark: _Toc417590958][bookmark: _Toc419882583]校外切块财务报表
校外切块财务报表，是记录了各个设备结算单位校外的切块测试费合计、各切块费用信息以及参加切块的结算单信息。查询方式与学科组切块财务报表相同。
[bookmark: _Toc417590959][bookmark: _Toc419882584]财务切块总表
财务切块报表，是记录了各个设备结算单位的切块测试费合计、各切块费用信息以及参加切块的结算单信息。查询方式与学科组切块财务报表相同。
[bookmark: _Toc419882585]用户基本信息
可以修改用户的一些基本信息，包括联系方式、邮箱等，并可修改密码。
请注意：如果用户不修改密码，则可以用校园一卡通密码登录；如果修改了密码（简称大仪密码），则就可以用大仪密码登录系统。但如果某此登录用了校园一卡通密码登录，则大仪密码失效，只能用一卡通密码登录，除非进入用户基本信息界面进行重新设置大仪密码。
[bookmark: _Toc374811257][bookmark: _Toc374898667][bookmark: _Toc419882586]个人账户信息
一级目录：个人账户信息
二级目录：账户查询、我要充值
菜单页面如下图：
[bookmark: _Toc19091][bookmark: _Toc22648][bookmark: _Toc374897816][image: ]
[bookmark: _Toc419882587]账户查询
对自己的账户信息进行查询，包括充值总额、支出总额、账户余额、冲账退费、预约退费及对支出存入明细信息的查询。界面如图2.14所示。点击“说明”一栏中的“详情说明”按钮，可以查看本条账户记录明细，如图2.15所示。点击图2.14中冻结金额后面的数字（不为0.00时）可以查看冻结金额明细，明细如图2.16所示。
[image: ]
[bookmark: _Ref419109617]图2.14 
[image: ]
[bookmark: _Ref419120579]图2.15
[image: ]
[bookmark: _Ref419120589]图2.16
[bookmark: _Toc417590933][bookmark: _Toc419882588]我要充值
    点击“我要充值”后,可以查看自己转账信息记录及审批情况，如图2.17所示：
[image: ]
图2.17
点击上图中的“分析测试费转账申请单”，可以新建一张转账申请单，申请单如图2.18所示。需要注意的是，用户需要提交后，才能打印。
[image: ]
[bookmark: _Ref419120823]图2.18
用户填完信息后，再提交转账凭单后，等待设备处领导审批。
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