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上海大学大型仪器开

放共享操作手册

（仪器管理员）
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一、登录平台（目前只能校内访问）

（1） 、在浏览器中输入：http://lab.shu.edu.cn进入仪

器预约平台，右上角“用户登录”中统一身份认证进行登录。

（2） 、账户密码：信息门户的账号以及密码。

（3） 、建议使用IE11，360 急速浏览器。

http://10.100.2.245/
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二、维护仪器设备信息

如过仪器未绑定实验室请先维护实验室信息再申请退网。
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三、大仪共享：

1、设置开放规则

（1）、添加仪器收入经费卡（收入经费卡必须添加，如果

有不清楚的可以咨询实验室管理员）

（2）只需填写内转（校内）
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（2）、新增开放设置

（3）、在仪器信息输入名称选择仪器、选择是否启用收费、

选择需要开放的方式、添加开放时间

（4）、仪器管理员添加对应的机组人员
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（5） 、自主上机参数设置（设置标记参数即可，其他参数

按需设置）
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（6）、送样检测参数设置
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2、费率设置

（1）、在费率设置内新增检测项目

（2）、输入检测项目名称并添加检测项
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（3）新增检测项设置检测项内的收费标准

3、审核用户预约
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4、送样接受（所有送样审批后必须接样）
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5、费用核定

待实验结束之后，仪器管理员需要对这笔单子做费用核定，

如过测试费用和实际费用有差异可在核定金额填写实际金

额
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6、财务报销

（1）、费用核定后用户和导师确认（选择支付经费卡后系

统会查询经费卡内费用是否够支付测试费用，如果不够会

让导师重新选择支付，支付成功后会对该费用进行冻结），

后就会进入财务报销—校内内转，管理员可进行对应仪器的

结转工作（管理员可自行选择内转时间）

（2）、点击结算完成后进入单据打印，根据对应的结算单

进行打印（打印后拿打印单到财务去进行内转财务会根据结

算编号进行扣款，可在财务处理情况查看此结算单的状态）
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仪器不开放设置步骤

一、登录平台（目前只能校内访问）

1）在浏览器中输入：http://lab.shu.edu.cn 进入仪器预约平台，右上角“用

户登录”中统一身份认证进行登录。 2）

账户密码：信息门户的账号以及密码。

3）建议使用 IE11，360 急速浏览器。

http://10.100.2.245/
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二、维护仪器设备信息

仪器管理员需要维护仪器基础信息，并上传仪器图片，绑定

实验室
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三、退网步骤

仪器管理员登录系统后对不需要对外开放的设备进行退网 审

批

1、开放设置—在状态 2 内选择开放—3 点击退网申请

2、在备注内填写理由以及上传附件（无附件可忽略）
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四、中心主任、学院领导审批

（1）对应学院的中心主任和学院领导需要在开放管理—开 放

审批内对不开放的仪器进行审批

（2）在左侧查看退网理由以及附件，并审批通过或驳回

（ 设置内的参数请勿修改!）
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