
新乡医学院大型仪器设备开放共享服务工作流程

具体工作流程见附件。
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附件：新乡医学院大型仪器设备开放共享服务工作流程

一、电脑端预约流程

1.进入新乡医学院主页， 点击最下方快捷通道中的“仪器共享”。填写个人

账号和密码（与智慧校园的账号密码一致，账号为工号或学号，密码默认为身份

证后八位），进入大型仪器设备共享服务平台主页。

2.首次预约仪器，需要先创建课题组。进入“个人中心”，点击“资金账户-

账户管理-课题组管理-申请课题组”。课题组负责人默认为登录平台时输入的工

号所对应的人员，课题组成员由课题组负责人自行添加。需注意：课题组成员使

用仪器产生的费用将从课题组负责人账户支出，请谨慎添加成员。



3. 课题组创建成功后，平台管理员会在管理系统中看到您创建的课题组，

并为您设立资金账户。用户凭财务单据，联系平台管理员办理预存款充值，详情

见文件“预存款办理流程”。

备注：共享系统与财务系统完成对接后，将实现用户自行选择名下经费账户

（如国基金、博时启动费等），每笔预约进行实时结算，具体事项另行通知。

4.进入共享服务平台主页，点击仪器预约，搜索所需仪器名称或资产编号，

仪器名称可进行关键词模糊搜索。以电子显微镜为例，点击送样检测。



5.点击目标日期，依次选择预约时段、支付方式、课题组名称。填写样品基

本信息，并添加测试项目（请如实填写样本名称、样本数、服务项目）。

绿色背景的
日期为可预
约日期

黄色背景为
过期日期



6.信息填写完毕后，核对费用，并点击“立即提交”，完成预约。

7.在个人中心可查看该仪器审批状态。导师和管理员审批通过后，会显示“待

送样”状态，说明预约成功，按时送样检测即可。

8.对于安装了终端的仪器设备，需配合使用手机端进行开电，方可正常使用

仪器。具体开电方法详见“手机端预约流程”步骤 6-7。

9.仪器使用完毕后，管理员进行费用核定，用户确认后，管理员点击缴费。



二、手机端预约流程

在电脑端通过步骤 1-3 设立课题组和缴费账户后，可利用新医微设备公众号，

在手机端办理预约业务。

1.打开手机 wifi，连接校园网。

2.打开手机微信，搜索公众号：新医微设备，关注该公众号。点击发消息，

进入聊天界面。点击仪器预约，输入账号密码登录（与智慧校园账号密码一致）。

3.点击仪器预约，搜索所需仪器名称或资产编号，仪器名称可进行关键词模

糊搜索。以电子显微镜为例，点击送样检测。



4.与电脑端一样，点击目标日期，依次选择预约时段、支付方式、课题组名

称。填写样本基本信息，并添加测试项目（如实填写样本名称和样本数、选择服

务项目）。生成预约单后，核查费用是否正确，点击提交预约单，预约完成。

5.点击我的预约可以查看预约仪器列表、取消预约、以及点击右上角的问号

○? 查看审批进度。



6.到了预约时间，左下角会出现开电按钮。如果终端安装在仪器附属的电脑

上，点击开电，电脑通电，手动打开仪器开关，正常使用仪器。如果终端直接安

装在仪器上，点击开电，仪器直接通电，正常使用仪器。

备注：已设置保护机制，预约时间到了不会自动断电，保障师生能够顺利完

成实验。如果实际使用时间大于预约时长，费用会根据开电关电时间计算，用完

后请及时关电。

7.使用完毕，及时点击关电。


