1.1 仪器设备使用流程及介绍

仪器使用是《中国科学院仪器设备共享管理平台》的核心工作之一，仪器的使用流程涵盖了预约申请、预约审核、申请撤销、撤销审批、样品登记、分析结果、结果发放多个阶段。使用流程规范了仪器使用制度，记录了仪器使用信息，可以对中国科学院仪器设备使用情况进行精确的统计，为仪器设备的合理使用，中国科学院的发展规划提供决策支持。 

1、预约申请：用户填写《检验业务委托书》生成预约单，预约单状态为“未审核”。

2、预约审核：具有预约审核权限管理员对预约单状态为“未审核”的预约单进行审核，如果审核同意，预约单状态为“已审核”；如果审核不同意，预约单状态为“已否决”；如果审核需要用户对《检验业务委托书》进行修改，则回复审核意见，预约单状态仍为“未审核”，用户可以修改后再次提交。

3、申请撤销：用户对自己处于“已审核”状态的预约单，可以申请撤销此预约单，预约单状态为“申请撤销”。

4、撤销审批：具有撤销审批权限管理员对状态为“申请撤销”的预约单进行审批，如果审批同意，预约单状态为“已撤销”；如果审批不同意，预约单状态为“已审核”。

5、登记样品：具有仪器操作权限的用户，对状态为“已审核”或“已样品登记”的预约单进行操作，如果登记检测样品，预约单状态为“已样品登记”； 如果选择检测完成操作，预约单状态为“已完成”。

6、分析结果：具有仪器操作权限的用户，对状态为“已样品登记”或“已分析结果”的预约单进行操作，如果登记检测结果，预约单状态为“已分析结果”； 如果选择检测完成操作，预约单状态为“已完成”。

7、发放结果：具有仪器操作权限的用户，对状态为“已分析结果”或“已发放结果”的预约单进行操作，如果发放检测结果，预约单状态为“已发放结果”； 如果选择检测完成操作，预约单状态为“已完成”。

8、完成检测：具有仪器操作权限的用户，对状态为“已发放结果”的预约单进行操作，如果选择检测完成操作，预约单状态为“已完成”
1.2 页面操作说明

1.2.1  预约申请
· 显示检测业务委托书的四种方式：
· 选择〖检测预约〗>>〖预约申请〗：显示《检测业务员委托书》。

· 选择〖信息查阅〗>>〖仪器信息浏览〗：点击相应仪器名称下所列分析项目，可直接进入填写《检测业务员委托书》且在《检验业务委托书》系统已经填入所选仪器和分析项目。
· 选择〖信息查阅〗>>〖功能信息浏览〗：点击相应形态下所列分析项目，进入选择仪器功能页面。点击相应仪器名称下所列分析项目，可直接进入填写《检验业务委托书》功能页面，并且在《检验业务委托书》系统已经填入所选仪器和分析项目。
· 在“预约申请”预约单浏览功能页面中，点击右上角的“新增”， 进入填写《检验业务委托书》功能页面。
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                           图5-1

· 委托书填写要点


在“预约申请”委托书填写功能页面中，要按照次序填入选择仪器、检验项目、检测标准，以及其他必填栏目，以完成预约单申请。

注意：

1）选择仪器、检验项目、检测标准、样品编号、样品数量、送样时间、样品数量和其他底色为黄色的栏目为必填项。

2）在选择仪器时，根据预约方式的不同，有时间预约和项目预约，必填项会有所差别，以黄色底色为标识。
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图 5-2

· 选择仪器：点击空白处弹出对话框，勾选您所需要的仪器，可复选。如图 5-3。
· 预约仪器时间：点击空白处弹出时间对话框，选择您想预约的日期，弹出预约时间列表，点击〖添加〗输入您所预约的时间段，设置完时间段后点击〖确定〗，已经预约的时间段不可选。如图 5-4。
· 项目检测：点击空白处弹出对话框，勾选根据您所选择的仪器列的分析项目，可复选. 点击〖确定〗完成。如图5-5
· 检测标准：点击空白处弹出对话框，勾选根据您所选择的分析项目列出对应的检测标准，点击〖确定〗。
· 课题：点击空白处弹出对话框，选择项目所属课题，点击〖选择〗完成。
· 委托人员：选择委托单位以及填写相关委托人员信息，默认委托人为登录用户

· 承检单位代表：点击选择承检单位代表，默认承检单位代表为该仪器的仪器操作员

· 明细：点击明细弹出您所选择委托项目的明细以及单价、总价等相关信息
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图 5-3
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                      图 5-4
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                 图 5-5

1.2.2 预约审核
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图5-6 “预约审核”预约单浏览功能页面

· 管理员角色使用此模块功能.

[image: image27.png]


          
[image: image6]
1）选择〖审核分析〗>>〖预约审核〗：如图5-7. 显示所有预约单信息，预约单按其状态：未审核（包括已答复）、已审核、已样品登记、已分析结果、已发放结果、申请撤销、已撤销、已完成进行排列，同一状态下按预约单先后倒序排列（即最新预约的预约单排列在前）
操作状态显示详解：

未审核：该预约单还未通过管理员审核

已答复：该预约单需要修改，管理员已答复预约单委托人相关信息

已审核：该预约单已通过管理员审核

已样品登记：该预约单已完成样品登记

已分析结果：该预约单已完成样品的分析测试，分析结果已上传系统

已发放结果：该预约单的分析结果已发放

申请撤销：该预约单委托人已申请撤销预约单

已撤销：该预约单已撤销

已完成：该预约单已完成
2）在每条委托书信息的最右侧>>点击操作：界面图5-7


[image: image7]
当预约单状态为已审核时，在任务单栏出现编辑任务单按钮，点击进入任务单列表页面，可选择该预约单对应的一个或多个任务单进行查看、修改、删除
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图 5-7
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图5-8“预约审核”预约单审核功能页面

3）管理员对《检验业务委托书》审核通过>>点击【同意】。

管理员《检验业务委托书》审核不通过>>点击【否决】。
审核时候管理员需要用户对《检验业务委托书》进行修改>>点击【回复】>>填写修改意见。

用户反馈给管理员意见可点击【答复】进行回复。

4）确定审核状态后最后要点击【提交】最终完成审核。

1.2.3 仪器检测
· 选择〖审核分析〗>>〖检测进度〗： 
· 显示预约单号、分析项目、预约时间段、委托人、样品数、检测人员、预约单状态等相关信息。预约单审核之后，完成之前的所有预约单都在这里出现

2） 通过点击开始检测和结束检测的按钮，生成工作日志。点击〖 

开始检测 [image: image11.png]


停止检测 [image: image12.png]


〗开始检测。
· 开始检测：点击弹出对话框，选择该预约单使用到的一台或多台仪器，  点击开始，检测状态由待检测变为检测中。如图5-10
· 停止检测：点击弹出对话框，选择该预约单使用到的一台或多台仪器，点击停止，检测状态由检测中变为待检测，同时自动生成一条检测记录。如图5-11。
· 检测记录：点击之后，弹出该预约单的检测记录列表，可对其进行修改、删除

[image: image13]
图5-9“检测进度”预约单浏览功能页面
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图5-10“检测进度”仪器检测开始对话框

在弹出的“仪器检测开始”对话框中选择相应仪器，点击“是”，则仪器的信息设置为工作状态，并记录开始时间，预约单的检测状态设置为检测中。
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图5-11“检测进度”仪器检测停止对话框

在弹出的“仪器检测停止”对话框中，点击相应仪器的“停止”按钮，则弹出“仪器检测记录”登记对话框
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图5-12“检测进度”仪器检测记录登记对话框

在“仪器检测记录”登记对话框中，填写相应检测记录，点“提交”后，仪器信息设置为未工作状态，并记录停止时间。如果预约单的所有仪器都停止检测，则检测状态设置为待检测，否则仍为检测中。

在“检测进度”预约单浏览功能页面中在点击操作栏中的“检测记录”图标，则进入“检测进度”仪器检测记录浏览功能页面，可以浏览、修改并删除此预约单中所有仪器的使用记录。

注意：

1） 所有检测记录是以每天为一条记录，一个检测如果进行多天，则仪器停止检测时，系统自动分为多条检测记录。
1.2.4 样品登记
1） 选择〖审核分析〗>>〖样品登记〗>>点击〖操作〗：
  
[image: image17]   ：查看该样品登记表，在查看页面中可打印。
  
[image: image18]   ：修改该样品登记表。如图 5-14
状态为“已分析”表明该预约单的分析结果已经登记上传到系统。
状态为“待分析”表明该预约单还未进行分析。
[image: image19.png]FEAMETR RS

o AcADEMY o WIENCES
[ PETTIE

Qem - BEsw > #EHE

HEBEE
BB TEHRRS A e
EAFHSOLD, *
BEHHHREATAFPLC, umEmE  RRE
0 siER BULSEF SRR iclamp 7004 and TILL PHOTONICS 5 Eoe]
PiStarFEL, TrmURE  EAR
O s Horaf B RS FRE Bluema, ' *iE
PiStarFEL, wESAN  Eaw
AR FERR NanoLC-LTO, R *iE
PiStarFEL, To=me  #nw
R T S RELISH 67007, P ene
RIS, BE *i®
AR FERR NanoLC-LTO, R *iE
RS, Jurgoft eae  GRX
ST ERA S, gaREmEE  swE @QRX
ARSI HPLC, sRER ke QRX v

CEEEIE





图5-13“样品登记”信息浏览功能页面

在“样品登记”仪器信息浏览功能页面中，可以查看、修改、删除、新增样品登记。
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图5-14“样品登记”信息新增、修改功能页面

新增样品登记信息时，必须先选择状态为“已审核”的预约单，才能添加明细。点击“保存”按钮时，预约单状态仍为“已审核”，样品登记表状态为“未提交”；点击“提交”按钮时委托单状态变为“已样品登记”、且样品登记表状态为“未处理”。

1.2.5 分析结果
选择〖审核分析〗>>〖样品登记〗>>点击〖操作〗：

显示已进行完样品登记的所有预约单，点击生成或修改分析结果，如图5-15

登记录入分析结果之后，状态变为已分析。

· 
[image: image22] ：查看该分析结果，在查看页面中可打印

· 
[image: image23] ：将分析结果导出为EXCEL文件

· 
[image: image24] ：修改此分析结果
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图5-15“分析结果”信息浏览功能页面

在“分析结果”信息浏览功能页面，可以新增、修改分析结果，并填写、修改检测报告封面和检测原始记录。
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图5-16“分析结果”信息新增、修改功能页面

在〖分析结果〗中，需要填写分析元素管理，选择检测人员等。点击〖保存〗按钮，预约单的状态仍为“已样品登记”；点击〖提交〗按钮时委托单状态会变为“已分析结果”，且生成封面与原始记录，样品登记表状态为“已处理”。

修改时只有保存与取消。因为样品登记表已经处理了，所以不需提交按钮。

必填





如不由中心进行前处理，必须填写样品前处理方式





必须不填





必填





必填





必填





必填





必填





必填





必填





必填





必填





必填





必填





必填





必填





必填





填写用于支付测试费用的课题编号、PI姓名（或导师姓名）等需说明的附加信息，可不填





审核流程：





预约审核





检测进度





样品登记





分析结果





结果发放





 改变付款状态：状态依次为未付，已付、免付；点击一次，状态依次循环改变


     审核预约单：点击弹出预约单供管理员审核


     修改预约单：点击弹出预约单供管理员修改，样品登记之后预约单不可再修改


     设置完成：点击之后，预约单状态变为完成


 查看：点击弹出预约单供查看


 同意申请撤销：点击弹出对话框，点击确定撤销该预约单
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