实验中心共享仪器设备预约及实验操作指南
1、 共享仪器设备实验流程图



2、 共享仪器设备实验操作说明
依据教育部《高等学校仪器设备管理办法》、《华中科技大学仪器设备管理规定》，为促进仪器设备资源的有效配置，进一步加强对大型仪器设备的管理，促进大型仪器设备开放共享，提高大型仪器设备使用效益。华中科技大学机械学院实验中心的实验及测试设备实行仪器设备网上共享、预约、再实验的流程。
共享设备预约实验的操作流程如下：
登陆大仪共享平台
1) 打开华中科技大学实验室与设备管理处的大型仪器共享平台(简称：大仪共享平台)网页(链接：http://leao1.hust.edu.cn/)。
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华中科技大学网站(http://ww.hust.edu.cn)
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从华中科技大学网页进入实验室与设备管理处网页
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实验室与设备管理处(链接：http://leao.hust.edu.cn/)
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大仪共享平台网页(链接：http://leao1.hust.edu.cn)
2) 登陆大仪共享平台系统：在大仪共享平台网页根据预约申请人的身份登陆。
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仪器登陆界面
教师：登录用户名和密码是新的职工号和密码。
学生：登录用户名和密码是学号和密码。
校外用户：先注册再登录，用户名和密码是注册时填写的Email邮箱和密码。
搜索及查询仪器设备
大仪共享平台提供多种筛选查询方式，以方便您快速找到需要的设备，也支持输入关键字模糊查询到所需设备。
找到实验设备后，点击“查看详情”按钮，打开当前仪器设备的详情标签页，仔细阅读设备参数、功能等介绍，以判断设备是否满足实验需求。如仍有疑问，可通过该设备详情页中的“机组成员”、“咨询建议”、“我要咨询”等多种方式与设备管理老师联系咨询。您也可以直接拨打综合实验中心办公室的电话咨询设备信息，联系电话Tel：+86-27- 87544384。
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仪器列表
预约实验时间
共享仪器设备均提供预约，目前预约方式有两种：人工预约和在线预约。
人工预约
1） 人工预约的方式有多种：
a. 点击“人工预约”按钮，弹出“机组成员”标签页，请根据提供的联系电话或Email邮箱联系。
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人工预约示意图
b. 拨打机械学院综合实验中心办公室的电话预约，联系电话Tel：+86-27- 87544384。还可以拨打您熟悉的综合实验中心老师的联系电话进行预约。
2） 电话或Email邮件人工预约需要说明以下几点内容：
·实验人及联系电话
·导师及其批准意见
·实验用仪器设备
·预约实验时间
·详细说明实验要求及其他附加条件
·如果有样品，说明样品的名称、数量、状态、性质等关键参数。
请在实验前打印并填写纸质实验委托单（），由课题组负责人或指导老师签署批准意见，同意后才能进行实验。
在线预约
点击“在线预约”按钮， 弹出在线预约对话框，如下图所示：
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在线预约界面
选择测试类型
a. 亲自测试：选择实验的日期和时间。可以预约的时间段以绿色标识，已预约和不可预约的时间段以灰色标识。
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亲自测试设置框
b. 委托测试：请选择委托测试类型，是全权委托或按时测试，填写相关要求；如果本实验或测试有样品，请如实添加样品的信息。
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委托测试信息输入框
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样品信息对话框
确定支付帐户
现行大仪共享平台暂时只做预约，不与财务挂勾。实验费用线下支付，本流程后面有相关讲解。
填写测试目的及附件，课题组负责人或导师签字
填写测试目的、指导老师、需求等附加信息。
填写联系方式：填写有效的预约人联系方式
输入验证码
以上各项设置完成，点击提交。
进入“大仪共享平台”－“我的预约”栏，可以浏览预约申请人所有的预约信息状态，如审核中、同意、或拒绝等。

预约特别注意事项：
· 下载并打印实验委托单。如果是学生做实验，请在指导老师意见栏请指导老师签署意见。
预约结束请下载并打印实验委托单（参见附一）。在纸质检测单上填写实验需求、测试目的等信息，并请课题组负责人或指导老师签署批准意见。
· [image: ]
· 测试目的及附件设置框

· 预约请尽量提前，建议至少比实验时间提前1个工作日。直接到实验室实验不能保证有仪器设备可用。
· 不可盲目预约。预约后若有特殊情况无法按时实验时，请提前1个工作日在网上取消预约，或与设备管理员、综合实验中心办公室联系取消预约。如果预约申请人既没有准时进行实验又没有提前取消预约，平台和综合实验中心会统计并评估其诚信度，诚信度不足时，影响以后预约的成功率，也可能依据相关制度收取一定的实验费。
· 请正确估算实验时间，实验时间与预约时间的误差前后不可超过半小时。实验超时会影响下一个时间段的实验，提前太多则让设备被无效预约占用，无端消耗了设备的使用时间。为了充分利用预约的实验时间，预约申请人可以提前到综合实验中心做实验登记等等准备工作。
设备管理员确认预约
设备管理员对网上预约信息进行确认。如果需更改预约时间或其他与申请内容不一致的信息时，设备管理员须与预约申请人双方洽谈协调好后，提交确认预约，平台将结果实时反馈给预约申请人。
实验及测试
预约人携纸质实验委托单、样品等到综合实验中心进行实验。
实验操作要遵守实验室相关制度，以保证设备和操作人员的安全。如果是预约人自己操作，需要实验中心管理老师的指导或协作下完成实验。
实验完成，由实验中心管理员与实验人共同确定本次实验时间。实验中心管理员在纸质实验委托单上填写本次实验的时间、费用，并签字。原件交给综合实验中心管理员存档，如果实验人员需要备档，可对原件复印。
设备管理员网上确认实验结果
设备管理员登陆大仪共享平台系统，填写本次实验的时间、结果等，并确认实验完成。
实验人员网上确认实验结果
（预约）实验人员登陆大仪共享平台系统，确认本次实验的结果。
交费
实验费用的交费操作流程
1) 填写仪器设备对外服务收入结算单
综合实验中心管理员根据纸质实验委托单填写“仪器设备对外服务收入结算单”(一式四联)，填写本次实验的设备名称、资产编号、实验费用，并签字。实验人在结算单经办人处签字。
2) 学校设备处确认盖章
实验人员拿着仪器设备对外服务收入结算单到设备处确认盖章。
3) 校内转账
实验人员拿着导师经费卡等材料到导师经费所属的账务办理校内转账。
4) 财务室交费
实验人员执结算单、校内转账支票到机械学院东三片财务室划账或交费。
仪器设备对外服务收入结算单一式四联，交费后第二联财务处留存，请实验人员将第一联送达设备处，第四联送达综合实验中心。
实验费用从奖励中扣除
对于在我实验中心实验后，发表的优秀论文（论文中需表明实验成果或数据在我实验中心实验取得），可以获得实验机时奖励，具体参见综合实验中心相关制度。
共享仪器设备预约及实验操作指南

华中科技大学机械学院先进制造与技术实验中心                  ··
附一：实验委托单
机械学院综合实验中心大型仪器设备共享平台
[bookmark: 实验委托单]实验委托单
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]华中科技大学机械学院综合实验中心
	文档编号：ZHSYZX-01-03-2015-003

	预约单位
	

	申请人
	
	□教师 □博士 □硕士 □本科生 □其他    

	联系电话
	
	预约日期
	

	样品名称
	
	样品数量
	

	样品外观
性质描述
	状态：（□粉状 □薄膜 □块体）
特殊性质：（□磁性 □导电性 □挥发性 □光敏 □吸湿性）
颜色：
尺寸规格：
其它：

	实验项目
及要求
	




	设备名称
	

	所属项目
	纵向项目：□ 自然基金 □ 973 □ 863 □211  □其他       
横向项目：                       

	指导老师意见
	

签字：         日期：           

	预约时间：
测试时间：
测试费用：
设备操作人员签字：
送样人签字：         



image2.png
Fr M4 F

HUAZHONG UNIVERSITY OF SCIENCE AND TECHNOLOGY » English Version





image3.png
E:eia)

» FiE (B
- SHEEFIR (R D IR

il BT fEA RREE

FALERE | AERE. THRGMATME GRSMIBEETIE St 8 R B 87sa2101
s (ERAT R B FHASTHNES

RENAE

ERARRE AT LSERRTAEY  FRE 87543149

R




image4.png
FaER | Ak | ehem | wREn

FrALLY T SOE BT

wsws O cem
TEEsOE
GAERYE o o
.

soc T TR R
SOOAR PR ARFRIEH)
ST HHH S TR R
TTRF TR (T
FRHAETTRE (5) (5.





image5.png
ERrAELY

11016 o1,

(@ wEEEPER
nwas

e

unmran





image6.png
o 1999010043

[ =2 [

et T

8 pmamEEE
= onnEEEs




image7.png
sz

Teswanas
wae)
a0
Ftthon
)
Exsmm

110110

s

SNSRI SRS Q

Fa. wane ame

FUTRRENRIMTHO (@FH4HS : 01331404

amcisoon2
e ]

weRERRREILIe  Tf.
S ————

EMRHGATR (@S : 00811594)

amsuERnLT

e

a0
]





image8.png
S

AUEE

FEREBSFANE U (RERS

ms PGI-830
i -
HES 2008-12-17

Y BB

: 00811594)

nqingrong@126.com




image9.png
FARERBEAR T (usiasss : 01331404)

e
= BEATER ¥ 0
=S GMC1600H/2
A mwmgea0 HEEEES : (EROTBSENSER)
B g —
g s Azs
I sk
=3 YC11999043

i AR ¥0

® ¢
R ¥10000.00
=R WREE:  ¥1000000
i
981 752634220000.c0m e S
R
=) R EORE
i
B tanb@husteducn WRER O8F OBF OHLES
BT £1999010043-FBEHEID) ¥ ma .
RS
W

Pt 2 e

BXFEAA (13554020808, , 1999043@hust.edu.cn]  SRESH

EERTE




image10.png
%
L

————

i i e e
aonn SEEEEN
1000.1200 - - - - -
12001600 - - - - -
1400.1600 - - - - -
1600-1800 - - - - -
1800.20:00 - - - - -
v SEEEES
TREOEEEIRE

+ 2015-09-15%F2020-03-14 SFA08:00522:00 , ASFAHEMHAS




image11.png
=R EeRist

© SHEE  (SHSESIESTE . UEERESENREROBEE)
=5 a 2015-12-02 || BRI | AIStATAREIRE
EREELASENL , SHORIMER

O BEISi  (SEIEEEETERE SRS )

08000800
TRV

HEEE  Eea mE | pams | BERS
[ #@ss HEE PEHRS R BABE SRR BEA T R

EERREE




image12.png
BRER

BRI (R
EN -
BES)

R

bl

)

HEEE  BEE

mEREE

EEA wrE





image13.png
M E B

S O 8F OFF ONSES
ST {1 oo )
RS

LLZE Y




image1.emf
登陆实验室与设备管理处

－大仪共享平台网页

通过搜索或筛选查询到

共享的实验设备

人工预约方式：

1.根据预约设备的详情页

中的“机组成员”标签

页上提供的联系方式，

致电或发 Email邮件联系

2.致电综合实验中心

   027-87544384  或

您熟悉的中心老师

人工预约内容：

·实验人及联系电话

·导师及其批准意见

·设备

·实验时间

·实验需求和目的

·填写纸质实验委托单，导师签字

预约

选择测试类型：

亲自测试或委托测试

确定支付帐户

填写测试目的等，下载并填写

纸质实验委托单，导师签字

填写联系方式

输入验证码

提交预约

在线预约，

填下列几项：

实验及测试

实验人员与实验中心管理员同时在网上确认实验结果

设备管理员

确认预约

送达实验样品、纸质实验单到实验中心

实验人员一定要将最后一联送达综合实验中心

交费

实验人员执结算单到设备处确认盖章

实验人员执结算单、校内转账支票

到机械学院东三片财务室交费

实验人员拿着导师经费卡等材料到导师

经费所属的账务办理校内转账

是

否

交

费

通过

说明原因

并反馈

不通过

通知交费

不

交

费

通

过

不

通

过

后

续

中

止

从奖励中扣除

否

统计并判

断诚信度

实验中心管理员在“仪器设备对外服务收入结算

单”(一式四联)上填写实验设备名称、价格、签字。

实验委托单暂时下载地址：

http://pan.baidu.com/s/1c0MIZoG
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