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请加西华大学大型仪器设备共享 QQ 群：791482569 

联系电话：87726161 

【大仪预约使用流程】 

用户充值→用户预约→机组审批→用户使用（送样）→

机组核定费用→用户确认费用（超过 72 小时未确认自动扣

费）→完成 

必读说明： 

用户充值有两种途径可以选择：线上充值和项目划转。

线上充值为自主付费，由西华大学对外开具发票，项目划转

为校内经费划转，不涉及开票。 

按照经费规范管理要求，结合我校实际情况，大仪平台

上最终充值金额为税后金额（大仪设备收费标准为税后价

格），对于开票用户，大仪平台上充值金额与财务系统缴费

金额与会有税差（例：线上缴费 100 元，开 6%增值税发票，

在大仪平台上充值金额为 94.34，计算公式为充值金额

=缴费金额− 缴费金额

1+6%
∗ 6%）。如不涉及开票，则充值金额与缴

费金额相同。 

因本单位内部不存在对外交易关系，故本单位无法对本

单位开具发票。因此校内用户选择线上缴费时，无法开具“西

华大学”抬头发票。校内用户建议采用项目经费划转方式支

付。 
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智慧实验室管理平台大仪模块预约使用说

明书（校内用户） 

1.登录系统 

1.1 浏览器登录 

https://lab.xhu.edu.cn/，或从学校主页→机构设置

→行政部门→实验室与设备管理处→快速导航栏智慧实验

室管理平台。 

1.2 登录 

点击右上角【用户登录】，选择【统一身份认证登录】； 

 

https://lab.xhu.edu.cn/
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输入统一身份认证账号密码，若忘记账号密码，请登录

http://nmc.xhu.edu.cn/urp/进行管理。 

 

返回个人中心 

教师账户登录后自动跳转后台，点击左下角【个人中心】 
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2.开通大仪测试课题组 

课题组成员均有权使用本课题组在大仪平台的经费，用

户务必保管好自己的登录账号和密码。 

2.1 申请课题组 

点击【资金账户】→【账户管理】； 
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点击申请课题组； 

 

填写课题组名称，添加课题组账户； 

注：申请后需校级单位审批； 

（1） 模糊搜索学生/老师姓名搜索，点击添加； 

（2） 勾选课题组负责人； 
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2.2 申请加入其他导师的课题组 

【加入账户】→【搜索导师姓名或工号】→点击【申请

加入】； 
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课题组人员审核； 

课题组加入审核，【子账户审批】,点击通过或驳回； 

 

2.3 添加辅管 

添加辅管，协助审核课题组人员申请； 

 

选择金额上限，可以设置每位学生金额上限； 
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3．账户充值 

平台仪器均为有偿使用，采取预付费模式，充值方式按

实际情况自主选择线上充值或项目划转（请认真阅读第一页

特别说明）。 

如需预约仪器，请确认所在课题组有经费可以使用。预

约前，可通过预约界面查看测试费用，或提前与机组人员联

系核实费用。 

3.1 充值 

点击【账户管理】→【充值】； 

 

填写内容； 

填写充值金额，选择充值方式； 

注意：本系统不涉及实际资金充值，只做充值登记； 
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3.2 线上充值 

①填写充值金额，输入验证码，点击提交; 

②获取大仪平台预约编号，点击【充值记录】→【打印申请

单】，在结算凭证单中记录左上角“大仪平台预约编码” 

 



11 
 

 

 

③打开支付宝，搜索“西华大学”生活号→缴费大厅→大型

仪器开放共享测试费，填写详情缴费 
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④缴费成功后点击【账户管理】→【充值记录】； 

 

⑤上传本次订单充值凭证； 
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3.3 项目划转 

①输入转出项目的项目编号、项目名称、项目负责人，点击

提交； 

 

②打印结算凭证单，点击【充值记录】→【打印申请单】； 
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③登录计划财务处智慧财务系统，在支出报销中选择一般报

销，财务系统做报账凭证时，请在一般报销单业务摘要中备

注：单位+姓名报销大型仪器设备开放共享测试费，以便工



15 
 

作人员及时查询到该笔业务。 

智慧财务系统中做【一般报销单】时选择： 

支出内容部分 

费用项：委托业务费         资源：测试费 

收款信息部分 

人员类型：外部用户         单位名称：西华大学 

银行账户名：000000000 

【西华大学业务费报销单】（QQ 群文件中下载）填写参

考： 

收款单位：实验室与设备管理处 

事由：大型仪器设备开放共享测试费 

【提交计划财务处材料】 

一般报销单，项目负责人、经办人签字； 

测试费结算凭证财务联：沿虚线剪开后交上联，下联自

己留存； 

《西华大学业务费报销单》：负责人、经办人签字，学

院盖章。 

到账时间以计划财务处审核进程为准，报销单经办人可

在财务系统中查询办理进度，流程完成后上传审核进程完整

截图（如下）至智慧实验室管理平台。 
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④点击【账户管理】→【充值记录】； 

 

⑤上传智慧财务系统中审核进程完整截图； 
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等待管理员核实此笔订单后充值完成。 
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4 预约使用 

4.1 线上预约 

4.1.1 预约仪器 

在智慧实验室管理平台首页点击【仪器预约】→【仪器预约】，

可以看到所有的仪器包括开放和不开放的； 

 

 

 

输入搜索具体仪器，【仪器介绍】可查看仪器具体说明；【自

主上机】指到现场上机操作；【送样检测】指将样品送到指
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定地方，委托测试。 

点击需要【自主上机】/【送样检测】的仪器； 

按要求填写预约单（项目名称、样品要求等信息）； 

右侧选择预约时间段，根据仪器实际使用情况机组人员可能

会对预约时间有所调整； 

 

4.1.2 到达预约时间 

（1）送样检测：按要求将样品放在指定地点； 

（2）自主上机：前往仪器所在实验室自主上机： 

注：若仪器未安装电源控制器，审批通过后按预约时间可

刷卡/脸进入实验室使用仪器设备； 

①通过人脸识别/二维码等方式打开实验室门禁； 

②确认在仪器面前，微信搜索【西华教工】打开【实验室管

理系统】； 
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③打开【我的预约】 
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④点击按钮开电； 

 

⑤使用仪器后再次点击按钮关电； 
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4.2 费用确认 

检测结束后，等待管理员核定本次费用； 

费用核定后，在前台确认费用。 

 

 

二、 导师审批控制 

管理后台，【大仪共享】->【开放管理】->【导师审批控

制】； 

导师审批控制添加规则，选择经费负责人老师，添加组员
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和仪器列表，可选择需审批或不需要审批。设置之后，前台

这些组员预约选定的仪器，会根据设定的审批规则进行审批

或不审。 
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智慧实验室管理平台大仪模块预约使用说

明书（校内学生） 
 

1.登录系统 

1.1 浏览器登录 

https://lab.xhu.edu.cn/，或从学校主页→机构设置→

行政部门→实验室与设备管理处→快速导航栏智慧实验室

管理平台。 

1.2 登录 

点击右上角【用户登录】，选择【统一身份认证登录】； 

 

https://lab.xhu.edu.cn/
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输入统一身份认证账号密码； 

如账号密码忘记请咨询网络中心 87720162； 
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2.加入课题组 

点击【申请加入账户】，搜索导师姓名； 

 

点击申请加入，申请后等待老师审批； 
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3.预约使用 

导师课题组有充足余额即可直接预约，如无充值余额，

咨询导师进行线上充值或项目划转，充值方法见上一章 3.账

户充值操作部分。 

3.1 线上预约 

3.1.1 预约仪器 

在智慧实验室管理平台首页点击【仪器预约】→【仪器

预约】； 

 

 

输入搜索具体仪器，【仪器介绍】可查看仪器具体说明；【自

主上机】指到现场上机操作；【送样检测】指将样品送到指
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定地方，委托测试。 

点击需要【自主上机】/【送样检测】的仪器； 

按要求填写预约单（项目名称、样品要求等信息）； 

右侧选择预约时间段，根据仪器实际使用情况机组人员

可能会对预约时间有所调整； 

 

仅针对设置了学生独立自主上机收费的仪器： 

点击添加测试项目： 
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a. 学生独立上机按样品收费； 

 

填完后在左侧选择上机时间； 

 

b. 学生独立上机按时间收费； 
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右侧选择时间； 

 

3.1.2 到达预约时间 

（1）送样检测：与仪器管理员/机组人员沟通按要求将

样品放在指定地点； 

（2）自主上机：提前联系仪器管理员/机组人员，通过
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扫码/刷脸开门到指定的时间和地点预约使用仪器； 

3.2 费用确认 

检测结束后，等待管理员核定本次费用； 

费用核定后，在前台确认费用。 
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智慧实验室管理平台大仪模块预约使用说

明书（校外用户） 
1.注册 

浏览器打开智慧实验室管理平台； 

https://lab.xhu.edu.cn/ 

点击右上角用户登录； 

 

点击用户注册； 
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完善基本信息，点击提交； 

 

注册完成后会自动申请课题组，等待校内单位审批； 
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2.账户充值 

平台仪器均为有偿使用，采取预付费模式，如需预约仪器，

请确认所在课题组有经费可以使用。预约前，可通过预约界

面查看测试费用，或提前与机组人员联系核实费用。充值时

请准确填写相关信息。 

【账户管理】->【账户管理】->【充值】 

 

充值流程： 

（1）选择线上充值，填写充值金额，输入验证码，点击提

交; 

（2）获取大仪平台预约编号，点击【充值记录】→【记录

大仪平台预约编码】不是课题组编号，缴费页面需填写，请

务必获取正确的预约编号！ 
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（3）打开支付宝，搜索“西华大学”→缴费大厅→大型仪

器开放共享测试费，保存右边充值截图后续上传凭证用。 

          

（3）缴费成功后点击【账户管理】→【充值记录】； 
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（4）上传本次订单充值截图； 
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3.预约使用 

3.1 预约仪器 

在智慧实验室管理平台首页点击【仪器预约】→【仪器

预约】，可以看到所有的仪器包括开放和不开放的； 

 

 

输入搜索具体仪器，【仪器介绍】可查看仪器具体说明；【自

主上机】指到现场上机操作；【送样检测】指将样品送到指

定地方，委托测试。 

点击需要【自主上机】/【送样检测】的仪器； 
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按要求填写预约单（项目名称、样品要求等信息）； 

右侧选择预约时间段，根据仪器实际使用情况机组人员可能

会对预约时间有所调整； 

 

3.2 到达预约时间 

（1）送样检测：与仪器管理员/机组人员沟通按要求将

样品放在指定地点； 

（2）自主上机：提前联系仪器管理员/机组人员，到指

定的时间和地点预约使用仪器； 

3.3 费用确认 

检测结束后，等待管理员核定本次费用； 

费用核定后，在前台确认费用。 
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