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[bookmark: _bookmark0][bookmark: _Toc28301587]一、系统登陆
在浏览器输入大型仪器共享平台地址 https://yqgx.hzau.edu.cn
[image: ]
点击右上角‘用户登录’弹出登录窗口。
点击‘统一身份认证登录’输入统一身份认证账号密码即可登录。
[bookmark: _bookmark1][bookmark: _Toc28301588]二、大仪系统前台后台跳转切换
数据填报期间，老师登录系统后默认会跳转到后台，需点击右上角名字点击“返回首页”跳转至前台。跳转至前台后再次点击右上角名字进入“个人中心”里即可进行预约审批以及费用确认操作。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _bookmark2][bookmark: _Toc28301589]三、课题组信息维护
登录系统后进入个人中心， 点击‘账户管理’进入到课题组管理界面。
1、如果系统中未创建过课题组，点击右上角‘注册课题组’，进入到编辑页面。
[image: ]


[image: ]课题组项目信息：
1、是否开启财务对接，设置成开启。
2、课题组名称：以导师个人名字命名，例如：张三课题组
3、课题组有效期：默认即可，不需要修改。
4、课题组来源：选择科研或者教学。
5、课题组类别：根据下拉框选项选择，如不适用，选择其他。
[image: ]
课题组成员：添加本课题组内部成员，添加的成员在仪器预约使用过程中所产生的费用由本课题组承担。
点击‘添加’[image: ]
输入学号/工号/姓名，系统自动匹配出对应的人，点击名字后，添加成功，完成课题组和学生绑定管理
勾选左边‘允许加入课题组’后，学生可以自主的申请加入该课题组，由导师审批后完成绑定。
[image: ]
课题项目信息:绑定多个财务支出代码，并设置排序，设置完成后的用于缴纳测试费用。

[image: ]
点击‘添加’进入到绑定财务支出代码界面。
选择财务代码，用于支付测试费用。选择成功后，点击‘保存.’
[image: ]
[image: ]
选择多个财务代码后，进行排序，系统默认从排序1的财务经费代码扣款。
成员和财务代码绑定完成后，点击‘保存’。课题组创建成功。






2、如果存在课题组，点击课题组操作中，修改。进入编辑页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc28301590]四、仪器预约审批

进入个人中心，点击预约审批，该界面可以看到所有的预约记录。可以对预约记录进行审批操作。
[image: ]

在审批列表中，可以课题组名下所有人员预约情况。点击‘审批’或者‘驳回’进行操作。点击‘查看详情’可以看到具体的预约单
[bookmark: _bookmark3]
[bookmark: _Toc28301591]五、费用确认
点击‘费用确认’，进入后找到需要确认的数据，点击费用确认即可（可以单笔确认或者批量确认）。
[image: ]
选择支付课题项目：默认为排序1的财务经费代码，可以手动的选择支出账户。点击费用确认后，账户实时冻结财务处真实资金。 由设备处打印内部转账单后，扣费成功。
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