四川大学
仪器设备智能管理系统
普通用户操作手册
实验室与设备管理处

2010年1月18日
技术支持：邓老师
电话   028-85406626 028-86089009转802

实验室及设备管理处：何老师

电话：85404136

目   录

31、登陆办法和注意事项


31.1登陆系统


51.2如何修改密码


61.3如何找回密码


81.4注意事项：


82、建账业务介绍


82.1建账申请


103、领用人变更业务


104、报失业务


115、报废业务


116、盘亏业务


127、设备核查业务


127.1教师自查




1、登陆办法和注意事项

1.1登陆系统
进入设备处网站（http://labsb.scu.edu.cn），选择“网上建账建卡管理”或者“仪器设备管理系统”的链接。
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根据你的上网途径选择对应的网络服务地址，如图：
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注意：
· 您如果使用校园网请点击“教育网专线”；
· 如果您在校外或家里使用ADSL等上网，请点击“公众网专线”；
选择对应的“仪器设备管理系统”链接，如图：
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第一次登录系统前需要先注册才能使用系统。
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用户请进行“注册”，如图：
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先输入您的职工号、姓名，根据系统的提示信息进行下一步的填写。

注意：

· 请正确输入常用的邮件地址，以便您能及时接收系统信息及取回密码。

· 请正确输入您的手机号码将用于设备建账、变更等业务流程中的短信提醒。

· 请设置并牢记常用的密码提示问题及答案，便于取回密码。

· 请妥善保管您的账号及密码，登陆我们系统进行的任何操作将视为您本人行为。
1.2如何修改密码

在进入系统后，在页面右上角点击您的姓名，进入个人资料修改页面，如图：
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修改界面如图：
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在这里您可以对密码、提示问题及答案、Email、手机号、是否接收短信等设置进行修改。为了提高安全性每次修改资料必须填写现在的密码才能通过。
1.3如何找回密码
[image: image8.png])

(ERERERG
IDS/ARE
5B
BB 5.

DEF

Ik SR SRR
FERE TIRS ¢
oRBEE®H. BB K

B e
AEYEEE BRI

e
SVEMCERIIAR R E TS
i




进入具体的找回密码界面,如图：
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请输入您在注册时填写的职工号或邮箱地址，点击“下一步”按钮，如果输入无误，则进入以下界面，如图：
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请输入您在注册时填写的问题答案，点击“下一步”按钮，如果答案正确，则转入以下界面，重新设置您的登陆密码，如图：
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1.4注意事项：

· 请牢记个人账户信息，并不要外泄；

· 在线找回密码失败，请联系设备秘书为你初始化账户，并尽快登录系统修改密码；

· 系统初始化后，您的默认密码“000000”，所以你修改的密码不允许和默认密码一致；
2、建账业务介绍

业务介绍
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2.1建账申请

1、 设备领用人登陆仪器设备管理系统，进入“个人业务——建账”界面，选择“申请建账”。如图：
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2、 选择建账类型（主件、附件），如图：
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3、 在申请单填写完成后，请点击“保存并提交申请”按钮，将建账申请单提交。贵重仪器建账需要填写更多技术信息和图片资料才能提交业务。如图：
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4、本系统支持多条相同设备成批建账功能，对于同时购买的规格型号相同的设备必须一次成批提交业务，在建账页面的左上角的“成批条数”设置需要一次性建账的数量，然后再填写完设备的基本属性之后，在下方“设备领用信息”中对设备的出厂号，存放地等做修改。
5、在提交申请后，请建账申请人及时提醒设备秘书进入系统进行审批，减少工作时间。
6、如果通过设备秘书初审，请设备领用人携带必要的票据前往设备处进行终审。审批通过后，打印标签、卡片、对账单。
注意：

· 带星号数据为必填项，请申请人规范填写。

· 请仔细阅读页面的提示信息，规范填写建账申请单。
· 为了提高一次性初审通过率，请建账申请人准确填写：规格、型号、领用单位、采购人、存放地、出厂号等信息。

· 设备的规格型号必须如实填写，规格和型号并不能相同；

· 请前往设备处进行终审时，携带完整的票据。
3、领用人变更业务

业务介绍
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1、 原设备领用人登陆仪器设备管理系统，进入“个人业务——变更”界面，选择“提交新的变更业务”，将需要变更领用人或存放地的设备加入选单，点击“下一步”按钮。

2、 填写新的领用人，提交变更业务。

3、 新设备领用人请尽快在“任务”中对设备变更信息进行确认。

4、 确认之后，任务自动转换到单位设备秘书处进行审批。进行设备资料的修改：新的领用人、存放地。

注意：

请原设备领用人在提交变更申请之前与新领用人进行沟通，减少沟通时间。
设备秘书可以直接修改设备领用人，来实现办理领用变更业务。

4、报失业务

业务介绍
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1、原设备领用人登陆仪器设备管理系统，进入“个人业务——报失”界面，选择“报失”

2、将遗失的设备加入选单中，选择“下一步”。

3、请认真填写遗失设备信息，提交申请。

4、任务自动转换到单位主管领导审批，请领导根据实际情况执行相应的批准或驳回操作。

5、请设备领用人携带相关部门开具的证明前往设备处进行终审。
注意：

前往设备处进行报失终审的时候，请设备领用人携带相关证明文件，便于业务办理。

如果报失设备价格为10万元及以上，在设备处终审完成后需要提交设备处处长进行审批。
5、报废业务

业务介绍
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1、 原设备领用人登陆仪器设备管理系统，进入“个人业务——报失”界面，选择报废设备的类型（普通设备、低值设备），点击“提交新的报废业务”。

2、 将报废的设备勾选，点击“加入选单”按钮。将设备加入到预选单中，点击“下一步”按钮。

3、 请申请人根据“设备报废年限标准参考”及实际情况来填写设备报废原因，提交该业务申请。

4、 任务自动转换到单位设备秘书审批，请单位设备秘书根据实际情况执行相应的批准或驳回操作。

5、 如单位设备秘书审批通过，则任务进行到单位分管领导审批。请单位分管领导登陆系统后，在“任务”中，根据实际情况执行相应的批准或驳回操作。

6、 最后任务进行到设备处终审节点，请申请人携带相关证明到设备处进行终审。
注意：

申请人请先阅读设备报废年限标准参考，再认真填写设备报废原因，方便业务办理。

前往设备处进行报失终审的时候，请设备领用人携带相关证明文件，便于业务办理。
6、盘亏业务

业务介绍
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1、原设备领用人登陆仪器设备管理系统，进入“个人业务——盘亏”界面，选择“盘亏”

2、将盘亏的设备加入选单中，选择“下一步”。

3、请认真填写盘亏设备信息，提交申请。

4、任务自动转换到单位主管领导审批，请领导根据实际情况执行相应的批准或驳回操作。

5、请设备领用人携带相关部门开具的有关证明前往设备处进行终审。

注意：

请设备领用人提交盘亏申请时，认真填写相关信息，便于各主管单位进行审批。

前往设备处进行盘亏终审的时候，请设备领用人携带相关证明文件，便于业务办理。

如果报失设备价格为10万元及以上，在设备处终审完成后需要提交设备处处长进行审批。

7、设备核查业务

设备核查分为“教师自查”与“单位设备秘书抽查”；

7.1教师自查
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请设备领用人登陆仪器设备管理系统，进入“个人业务——设备管理”界面，勾选需要核查的设备，点击自查按钮，完成设备的设备操作。

注意：

请设备领用人在设备核查周期内对仪器设备进行自查操作，及时更新设备核查状态。
请单位设备秘书登陆仪器设备管理系统，进入“设备核查——待查设备清单”界面，查看本单位还有多少设备没有进行核查操作，便于提醒各设备领用人进行自查。 
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