仪器预约使用
一、使用预约
预约前务必与设备管理员联系，经过管理员同意后再在系统中预约使用设备
1. [bookmark: _GoBack]查看可预约时间

1-1 在【仪器列表】中点击仪器名称，进入仪器信息界面，点击【使用预约】，默认显示预约日历的周视图，您可以通过点选右上⻆角的【周】、【月】、【列表】，按照周历、月历或列表查看此台仪器的预约情况。

1-2 在仪器使用预约页面，您可以在看到不同颜色的预约块， 白色区域为可预约的时间，预约块上可以显示预约者、预约时段等信息，在预约块的右上⻆角会显示预约状态提示，预约状态共有迟到、爽约和超时三种。
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2. 添加预约：点击开始时间并拖到终 止时间来确定您需要的预约时间段，并填写弹出窗 口中的内容，您可以把预约色块拖拽到任意可预订时段，或者拖拽预约色块长度以更更改预约时间。（注意：请在仪器预约设置的规定时间内添加预约）。





3. [bookmark: page14]修改/删除预约：双击您已经建立的预约时间段，可以修改或删除预约。（注意：请在仪器预约设置的规定时间内进行修改或删除。）

二、委托测试/送样预约

1. 申请送样

1-1  在【仪器 列列表】下找到您需要送样预约的仪器 ，您直接点击仪器 名称下的【送样】标签，或者进入仪器信息界面，点击下方的【申请送样】标签。

1-2  点击【申请送样】，在弹出的对话框中填写相关信息，点击【添加】完成申请。

2. 修改送样信息

2-1  只有在送样状态为 <申请中> 时，才可以编辑送样信息，可以被编辑的送样信息项包括：样品数、送样时间、描述； 

2-2 当送样状态为 <已批准/已拒绝/因故取消>时，送样信息不可以被编辑。

3. 删除送样记录：送样状态为<申请中>时，送样记录可以被删除。

4. 查看/搜索送样记录

4-1  在送样记录右侧点击【查看】，可以查看送样记录的详细信息；

4-2 点击【搜索】按钮，可以按照组织机构、状态、编号、样品数、送样时间、取样时间、操作者等字段进 行行搜索。

5. 消息提醒：预约申请被批准或被拒绝，您的消息中 心或邮箱都会收到提醒信息。

3、 使用仪器 

1. 由电脑控制的仪器 

[image: ]1-1 在计算机开机后，会弹出窗口，要求输入用户名和密码验证。需要预约使用的仪器 ，只能在本人的预约时段内，才能通过验证。

[bookmark: page15]
1-2 如果用户在使用仪器时，发现预约时间估计过短，需要延长，可以在本次预约时间结束之前，拖长预约时间色块，以延长预约时间，避免被判为超时使用。（注意：如果本次预约后面有其他人的预约，本次预约只能延长到他人预约时间之前，系统不不允许覆盖他人预约时间)

1-3 仪器使用完毕，在桌面上点击【结束仪器使用】图标，关机前会弹出窗口，反馈仪器的使用情况， 用户必须在24小时内如实填写，否则不能进行行下次预约。

2. 由电源控制的仪器 

2-1 用户使用时，需要携带本人激活的IC卡，刷卡通电使用仪器 。

2-2 如果用户在使用仪器时，发现预约时间估计过短，需要延长，可以在本次预约时间结束之前，拖长预约时间色块，以延长预约时间，避免被判为超时使用。（注意：如果本次预约后 面有其他人的预约，本次预约只能延长到他人预约时间之前，系统不允许覆盖他人预约时间）
2-3 在仪器使用结束需要用户返回实验室后，登录平台网络，在左侧会出现一个红色的提示，要求填写该仪器 的使用情况反馈，否则不不能进行下次任何仪器的预约。
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