
浙江农林大学大型仪器共享服务平台使用简明教程
大型仪器共享服务平台（以下简称“大仪平台”）

第一部分  大仪平台角色分类及权限
	序号
	角色
	权限
	账号
	初始密码
	备注

	1
	平台管理员
	对平台进行全面管理
	系统设定
	系统设定
	——

	2
	设备管员
	1.设备开放情况设置

2.预约信息核定

3.产生费用核定

4.收费查询

5.同时具备普通教师的权限
	默认工号
	默认工号
	无需注册

	3
	普通教师
	1.设备预约使用及付费
2.学生预约信息审定

3.创建项目团队并进行管理
	默认工号
	默认工号
	无需注册

	4
	学生
	设备预约使用及付费
	学号
	自行设定
	需注册

	5
	校外人员
	设备预约使用及付费
	自行设定
	自行设定
	需注册


第二部分  具体使用方法
一大仪平台访问方式

1.直接输入网址：http://sys.zafu.edu.cn/dy/.
2.通过学校网站进行访问

学校网站网址：http://www.zafu.edu.cn/，进入网站后，在导航栏“公共服务”下拉菜单中选择“实验室与设备管理”后进入设备处网站（图1），然后再点击设备处网站导航的“设备共享”栏目进入平台（图2）。
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图1
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图2

二、注册

1.教师。2013年1月以后报到的教职工，也需要注册使用。以工号为用户名，填写真实姓名和部门及其他信息，同时设定密码。等待系统管理员进行审核。

2.学生。学生以学号进行注册，填写真实姓名和班级和其他信息，同时设定密码。等待系统管理员进行审核。

3.校外人员。校外人员自己设定用户名（字母或数字）进行注册，填写真实姓名和单位及其他信息，同时设定密码。等待系统管理员进行审核。
系统管理员核对注册人员的信息后，正确无误就激活账户。

三、登录

1.进入平台后，输入用户名和密码进行登录。
2.登录平台后，根据身份不同，分别出现“账户管理”、“注册课题组”、“加入课题组”、“设备预约”和“退出”等选项。

四、课题组
1. 课题组注册

“课题组注册”只有教师具有该功能。
操作步骤：登录→课题组注册→填写信息→保存。

注意事项：课题组名称可以任意填写，科研财务代码指个人的科研经费在计财处的财务账号，必须要按真实情况填写，否则不予通过。也就意味着在使用完设备后，将从该账号中划拨相应的费用。另外填写完课题组的信息后，“是否允许申请加入课题组团队”有“允许”和“不允许”两种选项，即是否允许别人申请加入您的课题组。
2.加入课题组
加入课题组分为主动申请加入和主动邀请别人加入两种。
（1）主动申请加入他人的课题组

如果某个老师的课题组允许加入，那么学生或者教师可以主动申请加入该课题组，但需要老师审核后方可使用。

操作步骤（学生）：登录→加入课题组→选择课题组→点击“申请加入”，然后等待老师审批。

操作步骤（教师）：登录→账户管理→加入课题组→选择课题组→点击“申请加入”，然后等待老师审批。

（2）主动邀请他人加入自己的课题组

有课题组的老师可以主动选择教师或学生加入自己的课题组。

操作步骤：登录→账户管理→选择课题组→点击操作栏目中的“参与人员”→输入要加入人员的学号或工号→双击该账号（系统会自动出现该用户的信息的用户名）→添加。也可以在注册课题组时进行该操作。
3.批准学生或老师加入课题组
当学生或老师申请加入课题组后，老师应及时对其进行审核，审核后，申请加入的学生或老师就可以使用该课题组的经费了。

操作步骤：登录→账户管理→选择课题组→点击待审人数栏目中的数字后即可进行审核。

五、设备预约、使用
1.设备查询。登录系统后，你要查找自己需要使用的设备时，可以通过一下几种方式查找：
（1）按学院查找。点击大仪平台首页的左侧新闻动态栏下方的学院列表后便可查询（图3）。也可以点击导航栏的“设备共享”后选择相应的学院进行查询（图4）。
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图3
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图4

（2）按设备名称（关键字）查找。大仪平台首页的左侧新闻动态栏下方有设备查找的对话框，输入设备关键字后点击查询（图3）。也可以点击导航栏的“设备共享”后，在“设备名称”、“设备编号”对话框中输入相应的信息（关键字）进行查询（图4）。

（3）按设备管员进行查找。点击大仪平台首页的左侧新闻动态栏下方的学院列表后查询（图3）。也可以点击导航栏的“设备共享”，然后在“管理员”对话框中输入管理员的名字（关键字）进行查询（图4）。
2.设备预约。

当用户未登录系统时，点击预约设备时，系统会提示用户登录。当用户登录后，点击预约后将进入预约的界面。预约分为“送样检测”和“自主使用”两种情况（图5）。用户根据自己需求选择使用方式。
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（图5）

（1）送样检测。点击右侧的“提交测样单”，然后在弹出的对话框中填写相应的信息，最后点击“确定”后提交预约信息。

（2）自主测样。在“自主测样”的下方点击日期，然后在新开开启的页面选择使用的起止时间，最后点击“确定”后提交预约信息。注：目前系统设定预约需提前1小时。
3.预约信息审核

设备管理员登录系统后，及时查看设备预约信息并及时审核。
操作步骤：登录→账户管理→设备共享→预约审批，列表会显示设备的预约信息，在“操作”栏下点击“审批”后图（6），系统将出现相应的界面，可以对预约信息进行修改，最后“确认”。
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图（6）
4.使用。
用户按照设备管理员审核的反馈的信息进行使用。安装有电源控制器的设备，可以利用校园一卡通直接刷卡使用。
5.委托测样。

如需要委托测样，则点击“提交测样单”（图5），然后进入委托测样的界面（7），填写相关信息，最后“确认”。
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（图7）

6.现场预约。

使用人员没有来得及提前预约，可直接到现场使用设备，按照“现场预约”的方式进行预约。
操作步骤：登录→账户管理→设备共享→现场预约。接下来的操作方式与其他方式相同。
六、费用核定

系统根据预约人的预约情况自动核定产生的费用，如没有其他问题，设备管员点击“费用核定”后即可完成操作。
操作步骤：登录→账户管理→设备共享→收费管理→费用核定。
七、费用确认

当设备管员对用户使用设备所产生的费用核定以后，使用人员应在平台中对相应的费用进行确认。

操作步骤：登录→账户管理→设备共享→收费管理→收费确认。

八、设备开放设置
设备开放设置只有系统管理员和设备管理员才能操作。
操作步骤：登录→账户管理→设备共享→设备开放→共享管理。
九、课题组注册
只有学校教师具有该功能。
操作方法1：登录→课题组注册
操作方法2：登录→帐户管理→课题组注册
操作方法3：登录→实验室队伍→课题组注册（右侧）
十、加入课题组

学生和教室具有该功能

（1）学生。

操作方法1：登录→加入课题组
操作方法2：登录→进入个人中心→所有课题组（点击申请加入）

（2）教师。

操作方法：登录→账户管理→加入课题组
十一、费用支付
（一）教师。

1.资金账户。资金账户就是学校给与资助的测试基金。当教师使用资金账户支付使用设备产生的费用时，只需教师对所产生的费用进行确认，系统就自动扣除相应的费用，至此，收费过程结束。具体操作参见（六）。
2.课题组。没有资金账户的教师预约使用账户时，必须先注册课题组方可进行预约使用。使用完毕后，教师对所产生的费用进行确认后， 
（二）学生。学生参与教师的课题组后方可进行预约使用。使用完毕后，按学生对费用进行确认、老师确认的顺序完成后实际收费过程由设备处负责完成。
（三）校外人员。校外人员使用完毕后，设备管理员打印服务单并签字，用户持服务单自行到财务付款后，凭财务的收款证明领取测样结果。
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