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[bookmark: _Toc55567755][bookmark: _Toc55567766]3.8系统设置
[bookmark: _Toc490581837][bookmark: _Toc497127150][bookmark: _Toc55567756]3.8.1组织机构设置
在系统设置组织机构速览中，校级管理员可查看系统内本校组织机构以及校外组织机构情况，同时对院级下级平台进行修改操作；
[image: ]
3.8.2系统参数设置
在系统参数设置中，校级管理员可对网站、logo、系统、图片上传、文件上传等信息进行设置；
[image: ]
[bookmark: _Toc490581838][bookmark: _Toc497127151][bookmark: _Toc55567757]3.8.3子平台参数设置
在【系统设置】【子平台参数设置】中，校级管理员可查看所有院级组织机构信息和院级管理员情况； 
[image: ]
校级管理员还可对现有院级机构进行修改；点击【设置】按钮，可修改该平台罚停时间，预约重复提示设置、刷卡资格和默认预约权限设置；
[image: ]
[bookmark: _Toc490582060][bookmark: _Toc497127403][bookmark: _Toc55567758]3.8.4财务参数设置
管理员可在财务参数设置中设置不同资格用户付款账户额度、账户临时透支额度有效天数、用户折扣率以及账户余额提醒线等数据；在【系统设置】【财务参数设置】中进行设置；
[image: ]
[bookmark: _Toc490582062][bookmark: _Toc497127405][bookmark: _Toc55567759]3.8.5信用分规则设置
在【系统设置】【信用分规则设置】中，管理员可对不同院用户信用分规则进行设置；
[image: ]
管理员可根据用户实际使用情况进行设置，设置完成后，本院所有用户将会按照该信用分标准进行仪器预约评定；
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[bookmark: _Toc55567760]3.8.6黑名单规则设置
管理员可设置不同子平台用户进入黑名单情况，设置完成后用户信用分低于设定分值后将自动进入黑名单，直至黑名单时间期限到期或者管理员补分退出黑名单；
[image: ]
[bookmark: _Toc55567761]3.8.7付款账户归属设置
管理员可以编辑现有的归属类型，也可手动新增付款账户归属类型
[image: ]

[bookmark: _Toc55567762]3.8.8邮件服务器设置
管理员可设置系统邮件服务器，设置启用后填写相关信息，则用户操作例如注册、预约、审核等操作将会能够收到系统邮件，如果不启用则用户不能收到系统邮件；
[image: ]
[bookmark: _Toc55567763]3.8.9邮件通知配置
邮件服务器启用后，管理员可在【邮件通知配置】中设置用户和管理员邮件接收信息，是否接收，邮件模板内容、课题组和付款账户相关通知均可进行设置；
[image: ]
[bookmark: _Toc55567764]3.8.10邮件发送日志
邮件发送日志中可以查看邮件的发送记录；
[bookmark: _Toc55567765]3.8.11角色权限分配
校级管理员可分配不同管理员权限，校级层、中心层和院级层不同管理员权限均可进行设置和权限分配。分配完成后同一平台不同管理员可拥有不同系统操作权限；
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[bookmark: _GoBack]3.9个人中心
[bookmark: _Toc55567767]3.9.1我的基本信息
用户可在该模块修改个人信息、查看个人登录日志、修改密码等操作；
[image: ]
[bookmark: _Toc55567768]3.9.2我管理的课题组
PI用户和课题组管理员可对所管理的课题组进行编辑和通知设置。在编辑中课题组管理员可添加和删除课题组普通成员，课题组负责人可添加、删除课题组管理者和成员；
[image: ]
管理员点击通知设置，可设置课题组用户是否接收课题组日、月、季、年账单；
[image: ]
[bookmark: _Toc490582072][bookmark: _Toc497127415][bookmark: _Toc55567769]3.9.3我所在的课题组
用户想要正常预约仪器，必须先加入课题组并且拥有一个付款账户的使用权限。当该用户为所在课题组普通成员时，用户可在【我所在的课题组】中查看自己所在课题组的信息；
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[bookmark: _Toc55567770]3.9.4我管理的付款账户
当PI用户作为课题组成员，并且是一个课题组的付款账户的拥有者或者管理者时，用户登录界面会增加一个【我管理的付款账户】功能模块；如果是付款账户拥有者可对付款账户进行详情查看、用户授权以及查看账户金额变更历史（付款账户管理中只能进行详情查看和用户授权）；
[image: ]
点击【详情】，可查看付款账户详细信息；点击【授权】，可对该付款账户进行用户授权；点击【账单】，可查看付款账户金额变更历史；
[bookmark: _Toc55567771]3.9.5我可用的付款账户
该模块记录了该用户所有可以使用的账户信息；点击【我可用的付款账户】该用户所有可以使用的账户都会显示在右侧的列表中，用户可以查看当前付款账户的信息和查看金额记录。用户可设置多个院默认付款账户；如图所示：
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[bookmark: _Toc55567772]3.9.6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: ]
[bookmark: _Toc55567773]3.9.7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: ]
[bookmark: _Toc55567774]3.9.8我的失约记录
用户可查看自己预约后失约情况，同时如果用户对实验有异议的话可以提出申诉，用户填写完申诉内容后，可由管理员进行回复和修改；
[image: ]
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[bookmark: _Toc55567775]3.9.9我的使用记录
用户可查看完成实验的信息，如：仪器名称、开始结束时间、使用时长等；同时如果用户对实验有异议的话可以提出申诉，
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[bookmark: _Toc55567776]3.9.10我的实验文件
用户做完实验上传到系统服务器的实验结果可在用户界面的【我的实验文件】中进行查看和下载；
[image: ]
点击【下载】可将实验记录下载到本地电脑中，选择下载目录，点击下载即可；
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[bookmark: _Toc55567777]3.9.11上报信息
该模块中填写的是需要上报国家的信息，编辑完成后，在预约仪器时，预约表单中会默认此处编辑的信息，用户也可以根据实际情况在预约表单中进行重新编辑。
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[bookmark: _Toc55567778]3.9.12我的信用分
点击【我的信用分】按钮在右侧会显示信用分列表，如图所示：
[image: ]
所属院：所属院与该用户可使用的付款账户相对应，若此用户有多个学院的付款账户，则在【所属院】中会显示对应的院校和此用户在该院校下的信用分情况；
信用分：根据用户预约和使用仪器的情况做出的奖励或惩罚管理制度，制约用户规范预约和使用仪器。信用分采用百分制，用户初始信用分为80分（管理员可设置）；
黑名单：用户信用分低于某个分值（管理员设置），会被加入黑名单，则无法预约仪器；操作：指用户信用分变动的历史操作记录，可点击查看；

[bookmark: _Toc55567779]3.10门户管理
[bookmark: _Toc55567780]3.10.1轮播设置
管理员可在【门户管理】【轮播设置】中系统管理员可编辑系统首页图片；编辑完成后将会在系统首页进行展示；
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在系统首页可滚动显示选择的图片；
[image: ]
[bookmark: _Toc55567781]3.10.2门户分类
针对首页栏目，可新增门户分类，同时设置录入内容形式，满足不同用户使用需要；
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[bookmark: _Toc490581853][bookmark: _Toc497127162][bookmark: _Toc55567782]3.10.3门户新闻
在【门户管理】【门户新闻】中校级管理员可自行添加内容；内容将在系统首页进行显示；校级管理员可添加新内容也可对之前的内容进行修改；门户新闻将在系统首页系统公告、规章制度、服务指南中显示；
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点击新增，选择类别和添加发布的内容；
[image: ]
[bookmark: _Toc490581852][bookmark: _Toc497127163][bookmark: _Toc55567783]3.10.4仪器评论
在【门户管理】【仪器评价】中校级管理员可查看用户对各仪器的评价
[bookmark: _Toc55567784]3.10.5友情链接
在【门户管理】【友情链接】中校级管理员可添加新网址，对于之前添加的网址可进行修改和删除；添加完的链接将会在系统首页显示;
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首页底部显示：
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[bookmark: _Toc55567785]3.10.6意见建议
用户如果对系统或平台制度有意见建议的话可以在系统首页意见建议模块编写提交，提交完成后将会有校级管理员进行查看；
进入【意见建议】模块后，用户进行填写，填写完成后点击提交即可；
[image: ]
填写好的建议可由校级管理员在【门户管理】【意见建议】中进行查看，对于未读意见可进行标记已读和删除，对于已读建议只有删除按钮；
[bookmark: _Toc55567786]3.11数据上报
[bookmark: _Toc55567787]3.11.1数据上报流程介绍
[bookmark: _Toc508609096]背景介绍
系统按照国家科技部、教育部等CERS大仪共享系统全国平台的数据标准规范，开发数据上报接口，具备向CERS顶层平台报送“规范”所要求的数据。
价格高于50万的仪器，仪器管理员在单个仪器界面设置仪器进行数据上报后，填写完相关信息，该仪器使用数据将会自动上报到国家大型仪器网络管理平台或省级大型仪器网络管理平台上，完成数据上报；数据上报的信息都是按照国家标准进行采集，满足数据上报要求，而且能够保证系统数据真实性。
[bookmark: _Toc508609097]服务平台按照国家网络管理平台的数据要求和接口规范，将每台仪器的基本信息、服务记录、服务成效等进行自动上报。
流程介绍
（1）校级管理员需要首先获取数据上报所需准备的参数；包括RedirectUrl（跳转网址），ClientId（客户编号），ClientSecret（客户端秘钥）和InsCode（单位编码）；
获取的方法：负责老师通过添加QQ群（群号为: 553443609），向重大科研基础设施和大型科研仪器国家网络管理平台负责人员索取本校上报相关参数；也可通过客服联系我司技术人员进行处理；
（2）参数获取完成后，校级管理员使用自己账号密码登录本系统，填写相应的参数，开启本系统数据上报功能；
（3）数据上报功能开启后，如果只有部分学院需要上报，校级管理员可单个设置需要上报的学院；
（4）院级管理员或仪器管理员为单个仪器开启上报开关（系统默认50万仪器仪器无需上报），开关开启后按照信息填写要求填写仪器上报信息，填写完成后在系统上为需要上报仪器点击上报，数据无误后该仪器上报成功；
[bookmark: _Toc508609098]（5）数据上报成功后，管理员可在数据上报模块查看仪器上报数据。
[bookmark: _Toc55567788][bookmark: _Toc508609099]3.11.2数据上报操作介绍
[bookmark: _Toc55567789]数据上报设置
校级管理员使用账号和密码登录本系统，在【数据上报】【上报配置】中，校级管理员可设置数据是否进行上报，如果不需要上报则不启用，如果需要上报则点击启用，启用后需要设置相应的参数，参数设置完成后系统数据上报开启；
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备注：RedirectUrl（跳转网址），ClientId（客户编号），ClientSecret（客户端秘钥）和InsCode（单位编码），校级管理员通过添加QQ群（群号为: 553443609），向重大科研基础设施和大型科研仪器国家网络管理平台负责人员索取本校上报相关参数。 
校级管理员开启上报开关后，院级管理员或仪器管理员可对单台仪器进行正常上报；
仪器管理员在【数据上报】【系统仪器】列表点击单个仪器名称后的“开始上报”，进入单个仪器上报信息填写界面；若该台仪器价格低于上报仪器价格最低金额，系统会进行提示，同时管理员将无法打开上报开关。管理员根据系统提示进行内容填写，目前系统上需要管理员填写的信息全部按照重大科研基础设施和大型科研仪器国家网络管理平台要求进行编写；
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大型科研仪器的添加：如果需要上报的仪器隶属于大型科研仪器，则需要在隶属关系中将该仪器选择为大型科研仪器；然后在隶属仪器所在单位仪器内部编号一栏中选择所属的大型科学装置；
如果该仪器处于海关监管下，还需要在是否海关监控项选择“是”，系统会自动弹出需要填写的海关监管信息，管理员需要按照要求对每一项进行逐一填写；
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管理员将所有仪器上报信息填写完成后，点击保存，则该仪器将会处于等待上报状态；管理员可对该仪器进行进行编辑或上报；
管理员点击上报，则系统会弹出提示框，继续点击确定，仪器成功上报后系统会提示上报成功；这时仪器信息已经成功上报到国家网络管理平台，待国家网络管理平台管理员审核通过后，则仪器正式上报成功；
重大科研基础设施的添加：管理员在填写信息时可根据系统提示进行内容填写，如果该仪器属于重大科研基础设施下子仪器，则需要首先添加重大科研基础设施，方法是在【数据上报】【重大科研基础设施】模块中点击右上角的“新增”按钮，进行添加；
[image: ]
添加内容主要包括：科学装置名称、科学装置英文名称、所属单位仪器内部编码、原值、产地国别、启用日期、装置类别、主要线站与仪器设备及技术指标、主要功能、主要学科领域、服务内容、服务的典型成果、运行状态、对外开放共享规定、参考收费标准、详细地址、街道、联系人、电话、电子邮箱、通讯地址、邮政编码、共享模式和科学装置图片；其中*号代表必填项；管理员填写完成后点击保存按钮；
[image: ]
填写完成后，该重大科研基础设施处于等待上报状态，等待上报过程中，管理员可对进行内容编辑、删除和上报；
管理员点击上报按钮，会弹出提示框；点击确定按钮，当系统弹出上报成功按钮后，该重大科研基础设施上报已经成功提交国家网络管理平台，待平台管理员审核通过后则上报成功；
[bookmark: _Toc508609103]服务记录上报
服务记录上报过程中，首先需要用户在系统个人界面填写国家上报信息，完善上报信息内容；用户在已上报仪器上完成的实验就会通过系统自动（定时定期）上传到省级网络管理平台或国家网络管理平台中；
[bookmark: _Toc508609104]数据上报查看
管理员将仪器成功上报后，可在【数据上报】模块中查看仪器上报信息；
[bookmark: _Toc55567790][bookmark: _Toc508609105]3.11.3常见问题处理
仪器上报过程中，仪器除了有等待上报、上报成功状态外，如果上报不能成功也会出现其他状态；例如：数据警示信息、单位编码错误、填报数据类型错误、其他异常等；
数据上报过程中系统出现验证数据格式错误；
原因分析：需要检查仪器上报所有信息是否按照规定填写；
数据上报过程中系统出现数据警示信息；
原因分析：1、上报服务记录时，对应科学仪器上报成功，但是大仪网后台未审核通过对应科学仪器； 2、上报科学仪器时，所属大型科学装置上报成功，但是大仪网后台未审核通过对应大型科学装置 3、上报科学仪器设备时，大仪网当前单位下已存在已提交的对应科学仪器设备；
数据上报过程中系统出现单位编码错误；
原因分析：系统后台配置的InsCode填写不正确（校级管理员设置时），需要检查对应的配置是否与大仪网提供的单位编码一致；
数据上报过程中系统出现其他异常；
原因分析：1、大仪网服务器没有正常运行2、系统中相关数据上报配置信息不正确。
[bookmark: _Toc55567791][bookmark: _Toc490581856][bookmark: _Toc497127172]3.12门禁管理
管理员在【系统设置】【系统开关设置】中选择启用门禁，则监控模块启动；
[bookmark: _Toc55567792][bookmark: _Toc490581857][bookmark: _Toc497127173]3.12.1门禁配置
门禁配置主要由管理员设置用户预约后提前和延迟开门时间进行设置；
[image: ]
[bookmark: _Toc497127175][bookmark: _Toc490581858][bookmark: _Toc55567793]3.12.2控制器管理
管理员可自行添加门禁控制器，校级管理员只能对自己添加的门禁控制器进行数据修改和删除；在【门禁管理】【控制器管理】中点击【添加】，如图:
[image: ]
管理员根据现场安装工程师提供的IP进行控制器的添加；
[image: ]
校级管理员只能对自己添加的门禁控制器进行操作：
[image: ]
[bookmark: _Toc490581859][bookmark: _Toc497127176][bookmark: _Toc55567794]3.12.3门管理
管理员添加完门禁控制器后，需要通过控制器与门绑定来管理门禁；管理员可对 门进行添加、修改、远程开门、授权和删除等；
管理员点击【添加】新增门禁；填写完成后点击保存即可；
[image: ]
[image: ]
管理员点击[image: ]后可进行修改、远程开门、授权和删除；
[image: ]
编辑门：
[image: ]
点击【远程开门】可通过系统进行远程开门：
[image: ]
点击【授权】可将该门管理员权限授予给用户：
[image: ]
[bookmark: _Toc490581860][bookmark: _Toc497127177][bookmark: _Toc55567795]3.12.4权限管理
管理员可对门权限进行设置，可给用户授予门不同权限，在【门禁管理】【权限管理】中点击【添加】，如图:
[image: ]
点击新增后填写名称、开始日期、结束日期，周和时间等信息，
[image: ]
填写完成后点击保存权限设置完成；
[bookmark: _Toc490581861][bookmark: _Toc497127178][bookmark: _Toc55567796]3.12.5公共门授权
进入系统后点击【门禁管理】【公共门授权】，点击【添加】；
[image: ]
在【门名称】中点击【选择门】找到需要授权的门（可选择单个，也可多选），也可进行查询后选择完成点击保存；
[image: ]
[image: ]
然后在【用户】中点击【选择用户】找到所要授权的人（可选择单个，也可多选），人数较多时可点击查询进行查找；
[image: ]
选择完门和用户后，选择需要授予的权限；选择完成后点击保存，则公共门权限授予完成；
[image: ]
授权完成后，系统将在20分钟后开放门禁权限，即可刷卡开门。
[bookmark: _Toc490581862][bookmark: _Toc497127179][bookmark: _Toc55567797]3.12.6预约授权记录
点击【门禁管理】【预约授权记录】，管理员可查看目前用户预约授权状态，管理员也可根据个人需要进行查询；
[image: ]
[bookmark: _Toc490581863][bookmark: _Toc497127180][bookmark: _Toc55567798]3.12.7开门记录
管理员在开门记录中可查询所有用户开门记录，管理员也可通过姓名和门名称进行查询，方便管理员查看；
[image: ]
[bookmark: _Toc497127181][bookmark: _Toc55567799]3.13监控管理
校级管理员在【系统设置】【系统开关设置】中选择启用监控，则监控模块启动；
[bookmark: _Toc497127182][bookmark: _Toc55567800]3.13.1录像机管理
管理员可根据安装工程师提供的录像机IP和端口创建录像机；新增的监控可与录像机进行绑定，绑定完成后就可以对监控视频进行存储；管理员还可对录像机进编辑和删除（录像机IP和端口由安装工程师提供）；
[image: ]
点击【编辑】可对录像机进行编辑；修改完成后点击保存即可；
[image: ]
点击右上角的【添加】按钮可新增录像机；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc490581834][bookmark: _Toc491444165][bookmark: _Toc497127183][bookmark: _Toc55567801]3.13.2监控管理
管理员对于监控可进行编辑、删除和新增（监控数据由安装工程师提供）；新增的监控必须与现有的录像机进行绑定；填写完相关信息后，点击保存后成功；
[image: ]
点击【编辑】可对已经添加的监控进行编辑；修改完成后点击保存即可；
[image: ]
点击右上角的【添加】按钮可新增监控；
[image: ]

[bookmark: _Toc55567802]3.14远程升级
[bookmark: _Toc55567803]3.14.1升级包配置
管理员可在升级包配置中上传终端升级包，上传完成后点击保存；
[image: ]
[bookmark: _Toc55567804]3.14.2计划任务
上传完升级包后，管理员可设置升级是否开启和系统自动检查周期等设置；
[image: ]
[bookmark: _Toc55567805]3.14.3升级日志
升级日志记录的是终端升级时间等日志记录；
[image: ]
实验室仪器共享管理系统说明书
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[bookmark: _Toc55567806]3.15账单管理
各课题组用户在系统进行仪器预约后并完成实验后，系统根据实验记录按照课题组自动生成账单，账单期为两个月，课题组如果按期不能进行账单支付，该课题组用户将无法进行后续仪器预约。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\4ecea6f1ce3a360cb3c3a2f0934af47.png]
[bookmark: _Toc55567807]3.15.1账单生成
1） 系统根据实验记录按照课题组自动生成账单，账单生成状态为【待确认】；
2） 账单每两个月生成一次；
[bookmark: _Toc55567808]3.15.2 PI账单确认
1） 账单生成后通过邮件方式发送给课题组PI和管理者，PI和管理者也可在系统界面查看本课题组账单（2个月）；
2） 账单生成后需要课题组老师（PI或管理者）进行确认（确认金额及实验明细是否正确）；
[image: ]
[image: ]
3） 账单由课题组PI或管理员下载打印进行线下缴费，缴费完成后单据线下提供给各个院级单位管理员（院级管理员或财务管理员），进行确认。
[bookmark: _Toc55567809]3.15.3管理员账单确认
1） 确认无误后院级管理员或财务管理员在【更多】【账单管理】上点击确认，确认后将金额充值到系统中的虚拟帐户中,账单状态变更为【已完成】；
2） 系统可设置课题组最多延缴账单期数（两期），超过此期数后课题组成员无法预约仪器（统一参数，所有课题组都应用此设置；授权权可直接刷卡开机的用户无法控制）；
3） 0元帐单课题组PI或管理员无需确认，直接为【已完成】；
4） 账单期数两期后，如果课题组PI或管理者不确认缴费，信用额度有余额也无法预约和使用仪器（系统给该课题组用户进行提醒，用户预约时给予提醒）；
5） 两期内，如果课题组付款账户信用额度不足时，将通过提升信用额度方式保障本课题组暂时正常使用。
[image: ]

[bookmark: _Toc55567810]3.15.4账单发送
账单生成后通过邮件形式发送到课题组PI和管理员邮箱，可套用转款单相关内容。
备注：各个院管理员只能对课题组本院付款账户进行管理，包含充值，对课题组其他院付款账户无权限操作。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc55567811]3.15.5信用额度
· 课题组付款账户信用额度由院级管理员和院级财务管理员进行操作，；
· 校内用户按照时间（2个月/期）进行定期缴费，超过两个账单期不缴费，该课题组用户将无法预约使用仪器（即便付款账户额度还有），校外用户缴费完成由院级管理员或财务管理员进行付款账户充值，用户预约仪器。
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