
课题组预约功能操作手册

（V1.0）

概述

1. 功能界面调整

新增了“课题组”账户管理功能，并将原“我的预约”（管理员角色下显示

为“预约管理”）和“我的实验”（管理员角色下显示为“实验记录”）功能合并

到“实验管理”。现将调整简要概括如下：

（1）课题组模块：功能包含课题组管理、课题组成员管理（成员可包括校

内用户、校外用户）和课题组账单管理。课题组负责人可在此管理课题组：设置

课题组经费及限额、管理课题组成员、为课题组成员分配可用经费、查看和确认

课题组账单等。课题组成员可选择课题组方式支付账单。

（2）实验管理模块：①包含预约确认和实验记录确认，合并在一个界面进

行操作，可快捷切换。②管理员手动完成实验记录和确认实验记录合并为一步操

作，操作后状态流转到待用户确认。③采用代付或课题组支付方式的，需要用户

先确认，然后流转到代付人或课题组确认。代付人或课题组可设置前置的确认规

则，对于符合规则的系统将自动确认，避免代付人或课题组负责人后续频繁确认。

图 1 新调整功能模块示意图



图 2 新调整模块界面及菜单

角色权限

本手册涉及课题组 PI（即课题组负责人）、授权代理人、授权代管人、代付

人、用户 6 种角色（系统自动识别各角色）。各个角色拥有的菜单权限详情见下

面表格，●代表角色拥有该菜单权限，●代表角色在获得授权后拥有该菜单权限。

如同时拥有多个角色的，权限就高。

用户角色

功能菜单 课题组负责人
（课题组）

授权代理人

（课题组）

授权代管人
用户 代付人

用户管理--课题组管理

课题组--我管理的课题组 ● ● ●

课题组--我加入的课题组 ● ● ● ●

课题组--我管理的课题组

账单

● ● ●

课题组--我管理的成员 ● ● ●

实验管理--实验管理 ●

实验管理--我的实验（包

含预约记录和实验记录）

● ● ● ● ●

实验管理--我代付的实验

（包含预约记录和实验

记录）

● ● ● ● ●

【角色释义】



课题组 PI：课题组负责人，校内教职工和校外用户均拥有课题组 PI 角色。课题

组 PI 可启用 1 或多个课题组，每个课题组可设置可用的经费卡及使用限额、课

题组成员及其可使用经费额度。课题组 PI 可授权 1位代理人全权代理自己管理

课题组。

授权代理人：由课题组 PI 进行授权，可代替课题组 PI 管理课题组经费卡、成员、

账单等。即，授权代理人权限=课题组 PI 权限。每个课题组 PI 在同一时期内只

能有 1位授权代理人。

授权代管人：由课题组 PI 或授权代理人进行授权，可代替课题组 PI 管理被授权

的某个课题组。每个课题组在同一时期内只能有 1位授权代管人。

代付人：名下有经费的校内用户，可代他人支付测试费。

用户：即系统的一般用户，没有课题组 PI（授权代理人/授权代管人）身份或代

付人身份。

功能及操作介绍

1 课题组

1.1 我管理的课题组

1.1.1 课题组 PI 新增课题组

点击【新增课题组】按钮，填写必填项信息后点击【提交】按钮。



1.1.2 课题组 PI 编辑、禁用、注销课题组

在“我管理的课题组”列表，点击右侧【操作】按钮，可选择编辑、禁用或

注销课题组。

1.1.3 课题组 PI 复制课题组

该功能是为便捷新增课题组所设，在新增课题组时，可以便捷地将已设置好

的某个课题组经费卡、成员等信息进行复制。

点击【复制】按钮，填写必填项信息后点击【提交】按钮。



1.1.4 课题组 PI 设置授权代理人

点击【设置授权代理人】按钮，选择授权人代理人和可用经费卡后点击【提

交】按钮。

1.1.5 课题组 PI 申请创建跨单位的课题组

课题组在其所属单位可以享受相应的单位折扣。课题组 PI 可根据实际需要，

申请创建跨单位的课题组。创建跨单位课题组需经课题组所在学院、实验室与设

备管理处审批。

点击【申请跨单位课题组】按钮，首先展示的是已申请的课题组列表页面；

再点击【申请课题组】按钮，按提示选择或填写相应内容，并下载申请表模版，

填写后申请人签字并至课题组所在学院盖章，盖章后的扫描件【上传】后，点击

提交。提交后需经校级管理员审核通过方可建立跨单位课题组。



1.2 我加入的课题组

支持查看我加入的课题组信息。一个人可加入多个课题组，但在预约时需要

注意选择正确的课题组经费用于支付。

1.3 我管理的课题组账单

课题组 PI、授权代理人、授权代管人可在此菜单查看或确认所管理的课题组

账单，包括预约确认和实验确认，可在本页面切换选择。



具体操作见本手册 2.3 支付方式选择课题组

1.4 我管理的成员

支持查看我管理的成员信息。本页面仅支持查看信息，如需修改编辑课题组

成员，请至【我管理的课题组】进行编辑。

2 实验管理

用户预约时，支付方式可选择“个人” “代付” “课题组”三种中任一种。

以下分别介绍。

2.1 支付方式选择个人支付

下面只详细介绍自主预约流程，送样预约和服务项目预约请参考自主预约。

2.1.1 用户自主预约

预约路径：仪器预约仪器预约

点击【自主预约】按钮，选择预约时间段，支付方式选择“个人”，勾选“我已



确认并知晓”后选择经费卡，填写“本次冻结金额”，选择“费用项确认”后点

击【提交】按钮。费用项确认选择后，可以适当减少后续确认的频次，请根据个

人需要谨慎选择。

2.1.2 仪器管理员审核自主预约

审核路径：实验管理-->实验管理-->预约管理



点击【审核】按钮，选择预约状态后点击【提交】按钮。若预约状态选择“驳

回”则用户编辑后可再次提交审核，反之则审核通过。

2.1.3 仪器管理员发起确认

发起确认路径：实验管理-->实验管理-->实验管理

实验完成后发起确认，点击【编辑】按钮，填入实验的实际数据和实收费用

金额后，点击【提交】按钮。



2.1.4 用户确认自主预约实验

若预约时费用项确认“是否同意实际需支出费用<=预估冻结费用时自动确认

账单并冻结实际费用”，如选择“是”，系统将自动确认；如选择“否”，如用户

未及时确认，系统将在 3天后默认确认；

若实际需支出费用>预估冻结费用时需要手动确认，如 5 天内未及时确认，

将影响用户在平台预约。



确认路径：实验管理-->我的实验-->我的实验

状态为“待用户确认“的实验记录，点击右侧操作按钮选择【确认】，选择

状态后点击【提交】按钮。若状态选择 “提交管理员复核”则需要管理员再次

发起确认，反之则确认通过，实验记录状态变成“已确认”。

用户已确认的实验费用会从经费卡上冻结，待实验记录状态变为“已结算”

时，则实验费用已从经费卡上扣除。

2.2 支付方式选择代付

下面只详细介绍自主预约流程，送样预约和服务项目预约请参考自主预约。



2.2.1 用户自主预约

预约路径：仪器预约-->仪器预约

点击【自主预约】按钮，选择预约时间段，支付方式选择“代付”，验证代

付人后点击【提交】按钮。

用户预约提交后，需要经代付人确认通过，且仪器管理员审核通过，预约才

会生效。

2.2.2 代付人确认自主预约

确认路径：实验管理-->我代付的实验-->我代付的预约

点击【确认】按钮，选择确认状态和费用项确认后点击【提交】按钮。



若确认状态选择‘驳回’则用户可编辑后再次提交代付人确认。反之则勾选

‘我已确认并知晓’后选择经费卡，填写‘本次冻结金额’，选择‘费用项确认’

后点击【提交】按钮。

用户预约提交后，需要经代付人确认通过，且仪器管理员审核通过，预约才

会生效。

为减少代付人后续实验记录确认的频次，代付人可以在确认预约时选择费用

项确认。具体为：

（1）“是否同意实际需支出费用<=预估冻结费用时自动确认账单并冻结实

际费用”，勾选"是"系统自动确认同意;勾选“否"，如代付人未及时确认，系统将

于 3天后自动确认同意。



若实际需支出费用>预估冻结费用时自动确认账单并冻结实际费用，需手动

确认，如 5天内未及时确认，将影响预约人在平台预约。

2.2.3 仪器管理员审核自主预约

审核路径：实验管理-->实验管理-->预约管理

点击【审核】按钮，选择预约状态后点击【提交】按钮。若预约状态选择‘驳

回’则用户编辑后可再次提交审核，反之则审核通过。

2.2.4 仪器管理员发起确认

发起确认路径：实验管理-->实验管理-->实验管理

实验完成后发起确认，点击【编辑】按钮，点击【提交】按钮。



2.2.5 用户确认自主预约实验

确认路径：实验管理-->我的实验-->我的实验

点击【确认】按钮，选择状态后点击【提交】按钮。若状态选择“提交管理

员复核”则需要管理员再次发起确认，反之则确认通过，实验记录状态变成 “待

代付人确认”。

在仪器管理员发起确认 3天内，用户如不及时操作确认或提交管理员复核，

系统将自动确认通过。



2.2.6 代付人确认自主预约实验

确认路径：实验管理-->我代付的实验-->我代付的预约

点击【确认】按钮，勾选‘我已确认并知晓’后选择经费卡，填写‘本次冻

结金额’，选择状态后点击【提交】按钮。若状态选择‘提交管理员复核’则需

要管理员再次发起确认-->用户确认-->代付人确认。反之则确认通过，实验记录

状态变成‘已确认’。

代付人在确认预约时，如勾选“是”，此处无需再确认；如有勾选“否”，当

实收费用<=预冻结经费时，在仪器管理员发起确认后，3 天内不及时操作系统将

自动确认通过，当实收费用>预冻结经费时，需手动确认，5 天内不操作将影响

用户再次预约。



2.3 支付方式选择课题组

2.3.1 用户自主预约

预约路径：仪器预约-->仪器预约

点击【自主预约】按钮，选择预约时间段，支付方式选择‘课题组’，选择

课题组，勾选‘我已确认并知晓’后选择经费卡，填写‘本次冻结金额’，点击

【提交】按钮。



2.3.2 课题组 PI/授权代理人/授权代管人确认自主预约

“是否同意成员预约后自动冻结预估费用”选择“是”则用户预约流程：用

户自主预约-->仪器管理员审核预约（无需课题组再确认）。反之则用户预约流程：

用户自主预约-->课题组确认-->仪器管理员审核。

课题组确认通过，且仪器管理员审核通过的预约才是有效预约。

确认路径：课题组-->我管理的课题组账单-->我管理的预约

点击操作按钮选择【确认】，选择确认状态后点击【提交】按钮。若确认状

态选择“驳回”则用户可编辑后再次提交课题组确认。反之则勾选‘我已确认并

知晓’后选择经费卡，填写‘本次冻结金额’，选择‘费用项确认’后点击【提

交】按钮。



2.3.3 仪器管理员审核自主预约

审核路径：实验管理-->实验管理-->预约管理

点击【审核】按钮，选择预约状态后点击【提交】按钮。若预约状态选择‘驳

回’则用户编辑后可再次提交审核，反之则审核通过。



2.3.4 仪器管理员发起确认

发起确认路径：实验管理-->实验管理-->实验管理

实验完成后发起确认，点击【编辑】按钮，点击【提交】按钮。



2.3.5 用户确认自主预约实验

确认路径：实验管理-->我的实验-->我的实验

点击【确认】按钮，选择状态后点击【提交】按钮。若状态选择‘提交管理

员复核’则需要管理员再次发起确认，反之则确认通过，实验记录状态变成‘待

课题组确认’。

在仪器管理员发起确认 3天内，用户如不及时操作确认或提交管理员复核，

系统将自动确认通过。



2.3.6 课题组 PI/授权代理人/授权代管人确认自主预约实验

‘是否同意成员实付账单<=预估冻结费用时自动确认账单并冻结实付费用’

选择‘是’则自动确认账单，选择否 3天后系统自动确认账单

实付账单>预估冻结费用时，课题组管理员需手动确认账单

点击【确认】按钮，点击【确认通过】按钮。
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