
山东大学大型仪器公共技术平台

仪器负责人使用流程

1.访问地址：
http://www.cfms.sdu.edu.cn/index.jsp

2.点击“进入仪器预约系统”

3.用户注册：
点击“统一身份认证登录”，输入工号和密码登录，
首次登录会弹出注册界面，系统会自动建立以您名

字命名的课题组，完善信息，注册完成后系统会自

动激活您的账号，退出重新登录即可。联系中心管

理员在您负责的仪器下将您添加为负责人。
中心管理员联系方式：

结构成分与物性测量平台：15922271574
先进材料测试与制造平台：18396892205
转化医学共享平台：0531-88381716
生命环境研究公共技术平台：0532-58631502
其他：0531-883696184.登录系统：

点击登录界面的“统一身份认证”，输
入工号和密码登录。

5.个人信息修改：
登录系统后，在个人信息页面，点击右上角的【修

改】按钮可以修改基本信息。

6.查看个人角色和切换角色：
系统右上角会显示当前登录账号的角色，鼠标移动到倒

三角会下拉显示“切换角色”的按钮，可以查看到自己的角
色也可以切换角色。将角色切换为“仪器负责人”。

7.查看自己负责的所有仪器：
在个人信息页面下的【关注】页卡下，可以查看自己负

责的所有仪器。

8.如何添加新仪器：
点击左侧的【资源管理】-【仪器管理】，点击“添加”按
钮，在弹窗里填写仪器的基本信息后，点击右下角的“添
加”按钮即添加上您负责的仪器了。

9.如何修改仪器信息：
点击仪器名称，在仪器基本信息页面，点击右上角的【修

改】按钮，可以修改仪器的基本信息、设置送样预约、使

用预约、仪器收费、黑名单、关联门禁等。

10.送样设置：
点击“修改”后，显示如下页面。点击“送样设置”，勾选
“接受送样预约”则代表该仪器开放送样了，在此页面可
以设置送样表单，是否默认批准送样申请，设置送样规

则，以及针对部分用户的送样设置等。

11.预约设置：
在“预约设置”勾选上“需要预约”后，表示该仪器开放使用预
约了。您可以在该界面设置预约是否需要审批，设置预约

规则，设置工作时间，设置预约表单，以及对一部分人进

行单独的预约设置等。按照提示设置即可。

12.计费设置：
仪器收费中心选择“山东大学”，选择仪器是按照使用时
间、使用次数、样品数收费，还是按使用时间折扣计

费，勾选后，点击左侧的【使用计费】，设置金额即

可。若上面的设置不满足收费标准，则需要自定义收

费，拨打4000175664客服电话，将规则告知客服协助
设置计费。

若仪器针对不同的用户的收费不同，比如实验室用户、

校内用户、校外用户的收费不同，则点击【用户标

签】，在此标签下将用户分组后，再点击【计费设置】

针对不同标签进行设置收费金额。若有问题，拨打

4000175664客服电话协助您设置。

13.仪器状态设置：
在【状态设置】里，可以设置仪器为“正常”、“暂时故障”、
“报废”，设置“暂时故障”的仪器会在仪器名称后显示“暂时故
障”标志，待仪器正常后修改为“正常”即可。设置“报废”的仪
器，用户将不能再使用仪器，并且设置报废仪器不可逆，

需谨慎设置。

14.门禁设置：
在【门禁设置】页面，可以设置仪器关联的门禁，点击

“添加门禁”，输入门禁信息后，可以设置刷卡进门时间
提前 / 延后 分钟数。
特别注意：若不开放预约的仪器，在此处关联门禁后，

用户则不需要预约就可以刷开门禁。所以不开放预约的

仪器关联门禁要谨慎设置。

15.编辑 / 添加 使用记录：
在仪器的【使用记录】页卡下，可以查看到所有用户的使

用记录，可以通过记录编号、课题组、使用者、时间等查

询使用记录。点击记录右侧的“编辑”按钮修改记录。确定使
用记录没有问题，点击“锁定”则该条使用记录不能编辑了。
特别注意：系统默认将90天之前的使用记录锁定，若超过
日期不能编辑记录则需联系客服4000175664解锁。

16.收费确认:
锁定的使用记录会到【收费确认】模块，仪器负责人需

要在这里点击“确认收费”后，记录会提交到课题组负责人
的【报销管理】里，课题组负责人去提交报销即可。此

处可以批量确认。

17.绩效考核填报：
点击左侧的“绩效考核”，跳转到绩效考核填报页面。左侧的
“仪器考核填报”显示本人需要填报的仪器。点击仪器名称后
面的“辅助填报人”，输入姓名可以添加辅助填报人（注意辅
助填报人一定要在系统，若不在的话需要先注册账号）。点

击“填报”，在弹出页面填写完信息提交即可。在左侧的“考核
结果”可以查看结果。


