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预约系统仪管员后台操作手册 

一、系统登录 

打开系统登录页面，输入登录账号、密码和验证码后，点击“立即登录”按钮，

进入预约管理系统（如下图）。 

 

二、账号注册 

如果没有账号，在登录页面下方点击“申请账号 审核开通”进入注册页面，填

写好注册相关信息后，点击“申请仪管员账号，审核开通”按钮，申请成功，等

待管理员审核后方可登录预约管理系统（如下图）。 
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三、主系统管理 

3.1 系统设置 

1> 修改资料 

仪管员个人信息设置，填写“姓名”和“手机号” ，点击“确定修改”设置

（如下图）。 

 

2> 修改密码 

对仪管员的密码进行修改。 

 

3.2 仪器管理 

对所属仪器进行管理（注：仪器必须设置校内价格和校外价格，如果仪器有

超时计费的话，超时价格也必须填写，才可以投入使用）（如下图）。 
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1> 添加仪器 

在仪器管理中，点击“添加仪器信息”（如下图）。 

填写相关仪器信息，仪器名称、校内时间费用和校内时间费用必须填写，否

则不要投入使用。 

计费模式，请选择适合仪器的计费模式。 

通知：默认开启，选中开启后，申请预约单先到待通知预约单中；如未选中

开启，不需要通知，申请预约单直接到待送样预约单中。 

 

2> 仪器管理 

 修改仪器 

在仪器管理中，找到需要修改的仪器，点击“修改”进入到了修改仪器信息

页面，修改好点击“修改仪器”后保存（必须设置校内价格和校外价格，如

果仪器有超时计费的话，超时价格也必须填写，才可以投入使用）（如下图）。 
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 项目管理 

对测试项目进行管理，在仪器管理中，点击“查看项目”（如下图）。 

 

选中要删除的测试项目后，点击“删除”按钮，删除测试项目。 

 添加项目 

在仪器管理中点击“添加项目”或项目管理中点击“添加项目”，校内和校

外价格必须填写（如下图）。 
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3.3 预约单管理 

1> 处理校内预约单 

点击“预约列表”后，显示待通知的校内预约单列表 

点击“作废预约单”后，垃圾箱管理->查询已作废预约单中显示（如下图） 

 

 处理待通知预约单 

(1) 单个处理：点击“通知送样时间”，然后设置送样时间，点击“确定”按钮，

就转入到待送样预约单（如下图） 

 

(2) 批量处理：选中要处理的预约单，如果全部处理，直接点击“全选”按钮，

然后单击送样时间的文本框，选择好送样时间，点击“批量设置送样时间”

按钮，就转入到待送样预约单（如下图） 

javascript:;
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 处理待送样预约单 

(1) 单个处理：点击“待送样”，进入待送样预约单，点击“开始处理”，可以修

改数量，取消预约单，确认后点击“确认并开始处理”按钮，就转入到待处

理预约单（如下图） 

 

(2) 批量处理：选中要处理的预约单，如果全部处理，直接点击“全选”按钮，

点击“批量开始处理”按钮，就转入到待处理预约单（如下图） 

 

 处理待处理预约单 

(1) 单个处理：点击“待处理”，进入待处理预约单，点击“结束处理”， 就转
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入到待付款预约单（如下图） 

 

(2) 批量处理：选中要处理的预约单，如果全部处理，直接点击“全选”按钮，

点击“批量结束处理”按钮，就转入到待付款预约单（如下图） 

 

 处理待付款预约单 

(1) 单个处理：点击“待付款”，进入待付款预约单，点击“通知取样时间”， 然

后设置取样时间，点击“确定”按钮，整个预约单处理流程完成（如下图） 

 

(2) 批量处理：选中要处理的预约单，如果全部处理，直接点击“全选”按钮，

然后单击取样时间的文本框，选择好取样时间，点击“批量设置取样时间”

javascript:;
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按钮，整个预约单处理流程完成（如下图） 

 

 测样明细 

“待付款”中，点击“测样明细”可设置总开始时间和总截止时间，然后点

击“确定”按钮即设置成功，点击“打印测样明细账单”，可查看账单明细

及打印（如下图） 

 

2> 处理校外预约单 

点击“预约列表”后，显示待通知的校外预约单列表，详细操作请参考上面

“处理校内预约单”的操作 

3.4 其它操作 

 第一个红线框按扭为“左侧菜单折叠”按钮 

第二个红线框按扭为“刷新”按钮 

第三个红线框按扭为“全屏”按钮（如下图） 
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 多标签显示：在某一个标签上右击显示如下方的“关闭当前”、 “关闭其他”、 

“关闭全部”的操作列表，或点击最右边红线框向下箭头也可显示“关闭当

前”、 “关闭其他”、 “关闭全部”的操作列表，根据自己实际情况操作即

可（如下图）。 

 

四、退出预约系统 

点击最右边账号，显示下拉列表后点击“退出登录”即退出预约系统（如下图）。 

 

 

 

 


