
大型科学仪器中心 

仪器预约管理系统操作手册 

（仪器管理员） 

1、系统登录 

打开山西大学大型仪器中心网站:http://yqzx.sxu.edu.cn/ 

点击仪管员登录系统，企业微信扫码或账号密码进行登录，（账号、密码同信息门

户,若密码忘记可通过企业微信→工作台→【门户密码重置】进行修改）。 

 

：



 

2、后台管理 

2.1 实验设备管理 

新增仪器信息：在当前页面点击右上角的“新增仪器信息”按钮 

 

页面会跳转到新增仪器信息页面 



 

备注： 

1、“预约流程审批是否开启”、“是否开启取样时间通知”、“仪器是否启用”



默认是开启状态。 

2、预约流程开启后，预约信息的状态是“待通知”。预约流程关闭后，预约信息

的状态是“账单待生成” 

3、是否开启取样时间通知，如果不开启，在设置取样时间后预约人不会收到取样

时间通知，如果开启后才会收到取样时间通知 

4、“处理送样并开始实验”，默认不开。如果开启后，在预约列表，“待送样”

的状态下，点击“处理送样”就代表开始实验即开始计时 

5、创建仪器时可添加被授权人，添加后，被授权人将拥有相当于仪管员的操作权

限，在编辑页面也可进行被授权人的修改 

仪器照片、仪器编号、仪器名称、仪器型号、仪器存放地点、仪管员、联系方式、

入网申请共享表、仪器说明项等都写入数据后，点击确定，仪器信息新增成功。新增成

功后页面返回“仪器信息列表页” 

在“仪器信息列表页”可通过仪器名称、仪器编号、仪器存放地点进行模糊搜索，

也可进行仪器信息的编辑和删除。 

备注：当仪器信息包含仪器项目时无法删除仪器信息 

 

在“仪器信息列表页”的测试项目栏中点击“查看”按钮，进入到“仪器项目信息

列表页” 

        



 

在“仪器测试项目信息列表页”右上角“新增项目信息”按钮，页面跳转到“新增

项目信息页面”，计费模式包含：计时、计样、计样计时、包天、计板（次）、计次计

时。点击“保存项目”按钮页面跳转到“仪器项目信息列表页”

 

 

在“仪器项目信息列表页”可通过左上角“搜索框”进行仪项目的筛选，也可以在

操作列进行仪器项目的“编辑”和“删除”。

 

在“仪器测试项目列表页”可通过拖拽排序列的“ ”按钮进行排序 

 



新增/编辑仪器或者仪器测试项目，仪器的状态都会变成审核中，需要“审核人员”

进行“通过”或者“驳回”操作。 

如果仪器审核通过或者不通过，都会收到一条消息 

 

 

 

3、预约列表 

点击预约列表，仪管员可以看到自己所管理仪器的预约情况。默认进来显示待通知

的状态 



 

“待通知”可进行，通知送样、作废、批量通知送样的操作 

 

通知送样二次弹窗 

 

 

通知送样后，预约人会收到一条消息。 



 

“待送样”可进行处理送样、作废、批量处理送样 

 

处理送样二次弹出框 

可进行样品数量的修改 

 

也可通过手机端企业微信进行扫描送样二维码进行处理 

 

注意：如果在新增或编辑仪器的时候开启了“处理送样并开始实验”按钮，那么处理送



样就意味着实验已经开始计时 

“待处理”可进行开始处理、结束处理、作废、批量开始处理、批量结束处理 

 

“账单审核生成”可进行设置取样时间、设置账单、作废、批量设置取样时间、批量设

置实验时间、批量完成账单 

 

注意：如果系统管理员设置开启了校内外实验结果上传，将显示实验结果上传列，可上

传实验结果（word、pdf 格式） 



 

设置取样时间弹窗 

 

 

“未付款”可进行账单的设置、实验结果的上传、导出 

 



“已付款”可进行实验结果上传、查看账单、导出 

 

“已作废”可进行恢复、删除、导出 

 

 


