
仪器设备管理 

一、查看负责仪器 

您可以在个人信息的关注页面看到自己负责的仪器 (系统会默认关注自己

负责的仪器)，同时您可以通过仪器列表进行仪器的查找、关注及其他可在列表

操作的内容。 

 

1. 查找仪器 

1-1 搜索仪器 

➡ 点击页面左边栏 【仪器目录】 按钮，进入仪器列表页面； 

➡ 点击列表的左上角 【搜索】按钮，在弹出的搜索框中输入搜索

条件进行仪器查找（搜索条件包括：“组织机构”、“分类标签”、“仪

器名称”、“放置地点”、“仪器编号”、“控制”、“共享”、“当前使用

者”、“联系人”、“主要测试和研究领域”、“入网日期”）。 



➡ 在仪器列表中，查看所有仪器的基本信息，包括 “正常设备”、“故

障设备”、“废弃设备”；其中在 “故障设备” 和 “废弃设备” 中的

仪器，用户不能进行仪器预约和送样。 

 

 

 

1. 关注仪器 

点击全部仪器列表中仪器后面的【关注】，对其他仪器添加关注，对仪器进

行实时关注及管理，登录系统后您将在您的个人信息页面看到您关注的仪器信息。 

2. 控制方式及图标说明 

3-1 控制方式说明 

➡ 电脑控制仪器： 



- 需要用户名和密码验证后登录或者使用用户激活的 IC 卡刷

卡登录。 

- 需要预约的仪器，学生只能在自己预约时段内，才能通过验

证，仪器负责人无此限制，可以随时开机使用。 

- 仪器使用完毕，关机前会弹出窗口，反馈仪器的使用情况，

用户必须在 24 小时内如实填写，否则不能进行下次预约。 

➡ 电源控制仪器： 

- 用户使用时，需要携带本人激活的 IC卡，刷卡通电使用仪器。 

- 在使用仪器结束，需要用户返回实验室后，登录平台网络，

左侧会出现一个粉色的对话框，要求如实填写该仪器的反馈

情况，否则不能进行下次任何仪器的预约。 

 

3-2 图标说明： 

➡ 图标为绿色：表示设备正常联网并处于使用中； 

➡ 图标为绿色含红色 X：表示设备在使用过程中断网； 

➡ 图标为灰色：表示设备已经联网，但没有被使用； 

➡ 图标为灰色含红色 X：表示设备没有接入网络，没有被使用。 

3. 仪器排序 

4-1 点击标题栏【仪器名称】【仪器价格】可以按升序或降序排列仪器。 



 

 

二、仪器信息设置 

点击负责仪器信息右侧的【修改】，可以看到 “基本信息”、“设备图标”、“使

用设置”、“送样设置”、“预约设置”、“计费设置”、“用户标签”、“状态设置”、“黑名

单设置”、“门禁设置”、“视频设置”、 等设置项。 

 

 



 

 

1. 基本信息：您可以修改仪器基本信息，点击【更新】完成修改信息的保存，

点击【取消】可以取消未保存的修改。 

仪器基本信息包括： “名称”、“型号”、“规格”、“价格”、“制造国家”、“生产

厂家”、“出厂日期”、“购置日期”、“入网日期”、“所属单位”、“分类号”、“仪器编号”、

“放置地点”、“主要规格及技术指标”、“主要功能及特色”、“主要附件及配置”、“联

系人”、“联系电话”、“联系邮箱”、“仪器分类” 等；仪器信息“购置日期”和“出厂日

期”默认显示为空。 

2. 设备图标 



点击【选取文件】，在对话框中找到您想要上传的设备图标，点击【选取】，

回到上传设备图标界面，点击【上传图标】完成设置。 

3. 使用设置 

3-1 使用要求：设置仪器使用成员是否需要进行培训。 

 

3-2 控制方式：√不控制   √电源控制   √电脑登录 

➡ 选择不同的控制方式，则需要不同的软硬件设置。系统安装人员

会在部署时进行设置，请勿随意改动，以免引起仪器控制混乱。 

➡ 控制方式选择【电源控制】时，仪器终端地址由系统安装人员设

置。 

➡ 控制方式选择【电脑登录】时，生成的验证码将用于给软件客户

端的安装。 

➡ 注：验证码五分钟内不安装完成便会失效，需要重新生成。 



4. 送样设置 

 

4-1 设置仪器是否接受送样预约； 

➡ 如果仪器接受送样，您可以在这里选择【接受送样预约】。 

➡ 设置是否默认批准送样申请如果勾选【默认批准送样申请】，系

统将自动批准申请送样用户的送样申请。 

4-2 送样表单 

➡ 点击【设置】按钮，进入送样表单设置页面； 

➡ 点击【添加类别】，可以添加除样品信息之外的信息类别，如 “测

试方式”、“所需耗材” 等； 



 

➡ 选择某一类别，可以看到该类别下的已有字段信息，也可以添加

新的字段； 

➡ 每个字段都可以自定义字段的 “名称”、“必填性” 和 “字段类型“； 

➡ 字段类型有多种，如 “单选”、“多选”、“数值”、“单行文本”、“多

行文本”、“下拉菜单”； 

➡ 设置完成后，在预约者申请送样预约时，就可以看到设置的类别

和字段，根据自己送样的要求进行送样预约信息的填写。 

 

 

 



5. 预约设置 

 

5-1 设置仪器是否【需要预约】 

➡ 如果勾选【需要预约】，则用户只能在预约时段内使用仪器，若

不勾选该选项，用户可以随时使用仪器。 

5-2 【预约规则】设置 

➡ 是否【合并同一用户连续预约】  

- 勾选【合并同一用户连续预约】后，设置 “连续预约的最大间

距”。 

- 当同一用户的连续预约间隔时长小于设置的最大间距时，该

用户的连续预约就会被合并。 

➡ 是否【允许用户在他人预约时段使用仪器（非预约时段除外）】 



- 如果勾选该选项，那么在仪器无人使用情况下，允许用户使

用该仪器。 

- 若仪器关联了门禁，则只能是预约者和门禁规则内用户可以

进门。 

➡ 【必须通过培训才能预约】 

- 该勾选项只有在【使用设置】中勾选【需要培训/授权才能使

用】后才会出现。 

- 勾选该选项后有相关权限的用户需在仪器 “通过培训/授权” 

名单里才能预约该仪器。 

- “添加预约最早可提前时间（分钟、小时、天）” 

- “添加预约最晚可提前时间（分钟、小时、天）” 

- “修改/删除预约最晚可提前时间（分钟、小时、天）”。  

5-3 【工作时间设置】 



 

➡ 用户只能在工作时间内预约和使用仪器 

- 起止日期：设置工作时间的开始和结束日期。 

- 起止时间：一天里的使用时间的开始和结束时间。 

- 可以设置工作时间的重复规律，该规律在起止日期内有效。 

- 您可以【添加】多条工作时间设置。 

➡ 【设置不受限制用户】 

- 您可以添加不受工作时间限制的用户，不受限用户可以添加 

“单个用户”，也可以是以 “课题组” 或者 “组织机构” 的方式

集体添加。 

- 在有相关权限的用户设置了不受工作时间限制后的用户并更

新后，其他用户只能在所设置的工作时间内预约和使用仪器； 



- 不受工作时间限制的用户，可在非预约时间段外所有时间预

约和使用仪器。 

➡ 工作时间的运行规则：在设置了工作时间的情况下，用户提交预

约 

- 系统先进行用户是否为不受限制用户的判断，如果用户为不

受限制用户，则不再进行工作时间判断，用户可在符合预约

条件（时段可预约、用户无超过 24 小时且未填写反馈的使用

记录、课题组财务余额大于等于预约最低限制金额）的情况

下预约成功； 

- 如用户非不受限制用户，则需要进行工作时间的判断； 

- 如果预约时段与工作时间（多个工作时间时，按照从上到下

的顺序一一进行时段对比，符合任意一个工作时段即可）相

符，则用户可在符合预约条件的情况下预约成功； 

- 如果预约时段与工作时间（多个工作时间时，按照从上到下

的顺序一一进行时段对比）不相符，则用户预约失败。 

5-4 【预约表单】设置 

➡ 点击【设置】按钮，进入预约表单设置页面； 



 

 

➡ 点击【添加类别】，可以添加一些信息类别，如 “样品信息”、“测

试样品类型”、“所需耗材” 等； 

➡ 选择某一类别，可以看到该类别下所有的字段信息，您可以进行

【添加字段】、修改现有信息 或【删除】操作； 

➡ 每个字段都可以自定义字段的名称、必填性和字段类型； 

➡ 字段类型有多种，如 “单选”、“多选”、“数值”、“单行文本”、“多

行文本”、“下拉菜单”等； 

➡ 设置完成后，在预约者填写预约信息时，就可以看到设置的类别

和字段，根据自己预约的要求进行预约信息的填写，点击【更新】。 



5-5 【个别预约设置】 

如果您需要为 “个别组织机构”、“课题组” 或 “个人” 设置标准，请添加个

别预约设置。 

 

➡ 点击 “用户标签” 右侧的输入框，将会弹出您已经设定好的 “用

户标签”，从中进行选择，系统将按照用户标签设置限制规则。

（用户标签的设置请具体参考“二、仪器信息设置 7.用户标签”） 

➡ 点击【删除】，您可以删除相应的个别预约设置。 



5-6 【时间对齐设置】 

在时间对齐设置中可以设置时间长度对齐间距和时间起始对齐间距。 

 

➡ 时间长度对齐间距 

- 预约的时间最小分度，您可以按预置对齐时间的整数倍进行

预约，双击已预约的块状时间，您可以按预置对齐时间的整

数倍进行延时调整。 

- 若延时时长不足对齐时间的一半，系统将默认为您没有做延

时设置。 

➡ 时间起始对齐间距 

- 预约开始时间的时间点，您可以按照预设置的 “起始对齐间距” 

或间距的倍数作为预约开始时间对仪器进行预约。 



5-7 【个别时间段时间对齐设置】 

您可以设置仪器在指定时间段内遵循特定的时间对齐设置。 

5-8 【提醒设置】 

达到提醒时间后，在仪器控制电脑上弹出提示信息。 

5-9 【早退设置】 

您可以设置提前多长时间结束使用，就标记为早退。早退标记显示在预约

记录、使用记录页面，机主可以“取消早退” 

5-10 【迟到设置】 

通过勾选设置用户超出预约几分钟（默认为 30 分钟）未登录使用仪器，

预约会被标记为 “迟到”；设置迟到标记后，可选择是否允许已经迟到的

用户继续使用仪器。 

5-11 【爽约设置】 

➡ 系统默认爽约后不生成使用记录，但可以通过选择是否 “用户爽

约后系统自动生成一条爽约使用记录”。 

➡ 勾选该项后，爽约会自动生成使用记录，如果在预约时间段内存

在其他使用记录则爽约记录生成失败，并通过发送邮件通知机主。 

➡ 生成的爽约记录并不按照实际使用来收取费用，若希望收取费用，

可选择按照预约或综合计费。 

➡ 生成的爽约记录，与使用后生成的使用记录一样，需要用户进行

反馈。 



5-12 【自定义预约设置】 

系统可以提供LUA语言编写的多样花预约设置满足仪器负责人对预

约设置的需求。仪器负责人提出预约需求后，LUA 语言编写工作由工程

师完成。 

6. 计费设置 

6-1 【基本设置】 

 

➡ 收费中心 

- 点击按钮“查找”，可以为单台仪器指定与其对应的财务中心。 



- 预约/使用计费设置： 

‣ 免费使用：✓免费使用     

‣ 智能计费：✓综合预约/使用时间智能计费    

‣ 按预约请况计费：✓按预约时间    ✓自定义     

‣ 按实际使用情况计费：✓按使用时间    ✓按使用次数    

✓按样品数    ✓自定义     

‣ 高级计费：✓高级自定义送样 

‣ 送样计费设置：✓免费检测    ✓按样品数    ✓自定义。 

6-2 【限制设置】：仪器如果设置为 “预约”、“使用” 和“送样” 都不收费

时将不显示该菜单。 

 



➡ 预约限制：设置预约仪器时预约人账号需要的最低余额，预约需

要计费时显示该项，预约不收费时不显示。 

➡ 使用限制：设置使用仪器时使用人账号需要的最低余额，使用需

要计费时显示该项，使用不收费时不显示。 

➡ 送样限制：设置申请送样时申请人账号需要的最低余额，送样需

要计费时显示该项，送样不收费时不显示。 

6-3 【预约计费】：【计费设置】->【基本设置】中设置 “智能计费” 或 “按

照预约情况计费” 时显示该菜单。 

➡ 预约可以按照 “每小时” 和 “每次开机” 来设置计费。 

➡ 个别收费标准：可以添加“个别收费标准”对不同身份的用户执行

不同的收费标准。 

➡ 如果预约收费标准比较复杂，可以在“基本设置”里选择“自定义”，

然后可以在“预约收费”菜单里通过计费脚本的方式实现。仪器负

责人提出计费需求后，LUA 语言编写工作由工程师完成。 

6-4 【使用计费】：【计费设置】->【基本设置】中设置 “智能计费” 或 “按

照实际使用情况计费” 时显示该菜单。 



➡ 计费参数设置：用户可以在这里设置使用仪器的收费标准，可以

按照 “使用次数收费” 或者 “按照使用时间收费” 或者 “按照样

品数收费”，管理员需要首先在【基本设置】里选择需要的使用

计费方式，然后在此菜单里设置收费标准。 

➡ 个别收费标准：可以添加 “个别收费标准” 对不同身份的用户执

行不同的收费标准。 

➡ 如果使用收费标准比较复杂，可以在【基本设置】里选择【自定

义】，然后可以在【使用计费】菜单里通过计费脚本的方式实现。

仪器负责人提出计费需求后，LUA 语言编写工作由工程师完成。 

6-5 【送样计费】 

➡ 计费参数设置（按样品数）：用户可以在这里设置每个样品和每

次开机的收费标准。 

➡ 个别收费标准：可以添加“个别收费标准”对不同身份的用户执行

不同的收费标准。 

➡ 如果测样收费标准比较复杂，可以在“基本设置”里选择“自定义”，

然后可以在“送样计费”菜单里通过计费脚本的方式实现。仪器负

责人提出计费需求后，LUA 语言编写工作由工程师完成。 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

7. 用户标签 

如果您需要为特定用户群设置【个别预约】和【计费规则】，则可以实现特

定用户群对于该仪器需要遵循个别预约和计费的需求。 

 

点击【添加标签】输入您定义的标签名称，然后选择对应的 “用户”、“课题

组” 和 “组织机构”，点击【更新】完成操作。 

8. 状态设置 



仪器状态包括【正常】、【暂时故障】、【报废】三种，您可以在这里看到仪器

的故障记录 

 

8-1 仪器故障 

如果仪器出现故障，需要在这里将仪器状态设置为【暂时故障】并

进行描述，其他用户将不能进行预约和使用，您可以在【仪器列表】→【故

障设备】下查找到该仪器，当仪器维修完成后，可以将状态改回为【正常】。 

8-2 仪器报废 

如果仪器需要报废，请在这里将仪器状态设置为 “报废” 并进行描述，

其他用户将不能进行预约和使用，您可以在【仪器列表】—【报废设备】

下查找到该仪器。（注：一旦选择报废，您将不能对该仪器进行任何修改。） 

8-3 消息提醒 

当仪器被设置为【故障】时，所有当时预约仪器的用户将会收到一条

仪器故障的消息提醒；当仪器被改回【正常】时，上一次预约不能使用该

仪器的用户将会收到一条仪器故障修复的消息提醒。 



9. 黑名单设置 

您可以在这里【设置用户被加入仪器黑名单的提醒消息】。当仪器 <使用超

时> 或 <爽约> 时，用户将会被划入黑名单，此时您添加的提醒消息将会通过

电子邮件或消息中心发送给黑名单用户。 

10. 门禁设置 

您可以在这里设置仪器关联的门禁，并设置可提前刷卡进门的时间。 

 

 


