[bookmark: _Toc72853951]1.1仪器预约
用户进入个人中心进行仪器预约，点击个人中心→仪器预约界面，选择需要预约的仪器； 
[image: ]
未授权资格：指该用户未被授权使用的仪器
普通资格：指该用户使用身份为该仪器普通资格
资深资格：指该用户使用身份为该仪器资深用户
我的收藏：点击我的收藏，该用户所收藏的仪器会显示出来
仪器预约分两种：按时预约和委托预约；按时预约指的是用户按照自己个人需要进行仪器时间预约，到点准时使用仪器做实验的模式；项目委托指的是用户填写预约单送样品交由管理员代为完成实验，由管理员反馈实验结果给用户的使用模式。
1.1.1按时预约
点击绿色【按时预约】会跳转至预约日历界面，在界面中选择要预约的时间，会弹出时间信息确认界面如图所示：
[image: ]
点击界面中的【确定】按钮会跳转至预约单编辑界面，用户可以根据情况进行编辑；首次预约用户需要填写国家上报信息，如下图： 
[image: ]

编辑完成之后点击【预约表单】编辑界面中的【保存】按钮，系统会提示预约成功；
[image: ]
预约显示成功后，用户可在我的预约中查看自己预约的状态；
[image: ]
若该条预约为免审的预约（管理员可设置仪器用户资格，不同资格用户预约权限也不相同），则【预约状态】为【预约有效】此时用户可以对该条预约进行查看详情取消的操作，若预约状态为【待审申请】，则用户除了进行查看和取消预约外，还可进行预约信息的修改和完善；
1.1.2委托预约
选择要使用的仪器，点击蓝色【委托预约】进行仪器预约；
[image: ]
点击后会跳转至【预约表单】，填写之后点击保存，提示“项目委托预约完成，等待管理员审核”如图所示：
[image: ]

[image: ]
点击界面中的【确定】按钮即可跳转至【我的委托预约单】模块，该条委托预约会显示在右侧的列表中，用户可以对该条委托预约进行查看详情和编辑的操作如图所示:
[image: ]
*所有的委托预约均需要管理员进行审核，新增的委托预约审核状态为【待审核】预约状态为【未执行】；
*管理审核之后还未进行实验，则该条委托预约审核状态会显示为【审核通过】预约状态会显示为【未执行】如图所示：
[image: ]
*如管理员已经开始实验但是一次未能完成，则该条委托预约的预约状态会显示为【未完成】；
*若管理员已经完成该条委托实验，管理员修改该条记录状态后，则该条委托预约的预约状态会显示为【已完成】。























[bookmark: _Toc72853964]1.2支付流程
[bookmark: _Toc72853965]1.2.1我的机时预约
用户可查看自己按时预约的记录，可查看是否通过审核等信息，可通过搜索栏进行条件搜索；

[image: ]



[image: ]

[bookmark: _Toc72853966]1.2.2我的委托预约单
用户可查看所预约的委托预约情况，实验员完成实验后修改的委托预约状态，用户可以在此进行查看；

[image: ]
“实验记录”，点击右侧[image: ]，选择第三个“预约凭单”，如下图

[image: ]

预约凭单如下图所示，鼠标右键“打印”，即可进行打印，然后手写“自费项目付款账号”和“自费项目类型”，“项目负责人（签字）”和“单位负责人（签字）”要签字，左下角“经办人”也要签字。

[image: ]

在“河南工业大学大型仪器设备共享服务平台”（http://dxyqgx.haut.edu.cn/）左下角下载“大仪共享转账单汇总表和明细表”，填写“大仪共享转账单汇总表和明细表”中“河南工业大学大型仪器设备共享转账单（汇总）”和“河南工业大学大型仪器设备共享转账单（明细）”，
将“大仪共享转账单汇总表和明细表”和“预约凭单”送交实验室管理处B209办公室，即可完成仪器使用转账手续。
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