中国石油大学（北京）仪器设备共享管理平台
机时预约、送样预约流程试用说明



1、   用户注册

2、   机时预约

三、  送样预约



（2020年11月版）


[bookmark: _Toc364070961][bookmark: _Toc364071078][bookmark: _Toc364071182][bookmark: _Toc364071430][bookmark: _Toc364071448][bookmark: _Toc364071013][bookmark: _Toc364537853]一、用户注册
仪器设备共享管理平台登录入口：
1. 科技处主页>>仪器设备开放共享管理平台；
[image: C:\Users\r\AppData\Local\Temp\1605406777(1).jpg]
2. [bookmark: _Hlk57208875]仪器设备共享管理平台：http://sbgx.cup.edu.cn/；
[image: ]

账号注册：
中国石油大学（北京）仪器设备共享管理平台设置学生、导师、平台管理员、院系管理员、超级管理员五种角色。注册分两类情况，一是导师身份注册，二是学生身份注册，而且必须导师先注册其学生才能注册，审核通过后才能进入系统使用相关功能。

导师注册：
导师账号信息已经提前导入无需注册，已经审核通过，账号密码均为工号，导师需登入系统更新、修正、完善个人信息（我的账号>>我的档案），同时修改密码。（工号四位且第一位为0时，账号密码均省去0，例：0111，账号密码输入111即可登录）。如有个别导师、设备管理员信息未导入，可以在系统注册，（无需打印申请表），学院管理员审核通过。

[image: C:\Users\r\AppData\Local\Temp\1605410152(1).jpg]
部分“导师”同时为“仪器设备管理员”，可以通过右侧切换符号切换角色。
[image: ]
学生注册：
学生在仪器设备共享管理平台填写注册信息并提交，导师在系统中审核通过后注册成功。（暂时无需打印纸质版注册表）
1.注册
[image: C:\Users\r\AppData\Local\Temp\1605410787(1).jpg]
2.导师审核
导师在“用户管理”中审核通过。
[image: ]
 手机微信端“佰能预约助手”扫码上、下机无需重新注册账号，可使用以上账号直接登录。

由于目前大型仪器设备共享系统暂不关联财务系统，目前主要任务为完成大型仪器机时线上统计，因此设备管理员将系统中各项预约机时、送样测试项目收费金额均可暂时设置为0。后期根据学校实际情况逐步推进系统各项功能。

二、机时预约
[image: ]
  用户首次预约使用前必须先申请仪器使用培训，经仪器设备管理员培训，具有独立操作仪器设备能力后，仪器设备管理员系统内审核通过，用户即可预约使用该台大型仪器设备。
用户申请培训：
[image: C:\Users\r\AppData\Local\Temp\1605414655(1).jpg]
设备管理员审核：
[image: ]
[bookmark: _Toc364070966][bookmark: _Toc364071185]2.1 预约仪器
用户：
用户培训审核通过后登入系统进行相关仪器的预约使用已经通过培训的大型仪器设备，选择预约时间，填写相关预约信息：
[image: C:\Users\r\AppData\Local\Temp\1605415395(1).jpg]
[image: C:\Users\r\AppData\Local\Temp\1605415500(1).jpg]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
用户提交预约申请后等待仪器设备管理员审核。
仪器设备管理员：
[image: ]
2.2 扫码上机使用
用户手机微信端搜索、关注“佰能预约助手”微信公众号，选择学校，绑定账号，账号密码同仪器设备共享管理平台。
[image: ]           [image: 453704131641167209]
仪器设备管理员审核预约通过后，预约用户在预约的时间范围内，扫描仪器对应二维码，根据提示进行开机操作，使用仪器；实验完毕关闭仪器电源后，再次扫描仪器对应二维码进行关机操作，结束使用。
[image: C:\Users\r\AppData\Local\Temp\WeChat Files\ec6a76132af00b1e01e2d8cf972e4ff.jpg]   [image: C:\Users\r\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a7becfd721fa09a31bc98b4807711e2.jpg]   [image: C:\Users\r\AppData\Local\Temp\WeChat Files\a9f67b4dfb94bd11e8ddc94af065fb1.jpg]
仪器机时预约使用流程完成。
三、送样预约
[bookmark: _GoBack]仪器设备管理员首先要完成送样预约系统初始化设置：送样设置：包括样品状态设置、检测项目设置、收费项目设置及权限设置等，接着便可审核用户提交的送样申请、接样测试等操作。
[image: ]
A.样品状态设置：设置可接收的样品状态(增、删、改、查)。
[image: ]
B：检测项目设置：设置仪器可承接的分析检测项目信息
[image: ]
[bookmark: _Hlk57303339]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。
C：权限设置：设备仪器可承接的分析检测项的权限分配
[image: ]
[bookmark: _Hlk57303332]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。
3.1 送样申请
校内用户送样预约：
用户：
在系统内查找仪器，送样预约，选择检测项目并填写校内用户送样委托单，提交等待设备管理员审核。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
仪器设备管理员：
在“送样预约审核”中审核该送样申请。
[image: ]
[image: ]
3.2 样品测试
送样申请单审核通过后，设备管理员接收到样品后，用户可在“检测进程”中查看检测状态。
设备管理员分别在开始测试、结束测试时更改系统中样品检测状态，同时填写实际检测样品数量及使用机时。（样品检测状态变化时，用户手机微信端“佰能预约助手”中会收到相应状态提示）
[image: ]
[image: ]
数量、机时及其他扣费调整说明：
在实际使用中样品数量、使用机时可能有所变化，可以在此处调整。
[image: ]
增加其他费用附加扣费：
其他附加费用扣费新增（如样品预处理费用等），需设备管理员预先在系统内设置。
[image: ]
[image: ]
3.3结果上传、结果发放
测试完成后，设备管理员上传测试报告，“送样预约管理”>>“结果上传”，测试状态变化为：测试结果已上传。设备管理员继续在“送样预约管理”>>“结果上传”中结果发布，送样人即可在系统中下载测试报告。
设备管理员：
结果上传：
[image: ]

[image: ]
[image: ]
结果发布：
[image: ]
鉴于系统以及实验数据安全性、保密性考虑，“发送结果”功能暂不启用。

用户：
送样人下载测试报告。（送样预约管理>>我的送样申请单>>下载报告）
[image: ]
送样检测流程完成。

机时预约、送样预约流程说明到此结束，其他各模块功能参数详细说明，请参考《管理员使用说明书》。
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