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1 登录系统 

说明： 

1.1 打开IE或其他浏览器（浏览器兼容性说明详见《浏览器相关设置》文档），在地址

栏中输入地址：http://syzhgl.shzu.edu.cn/ 

1.2 在用户登录处输入工号/学号，密码，和根据校验码图片显示输入校验码，点击

登录，成功登入后，系统自动判断登录用户的角色，并显示不同的操作按钮（图

1）。 

 

图1用户登录 

 

2 个人信息修改 

说明： 

 为了更好的使用平台，实现邮件通知等相关功能，以及防止恶意盗用账户预约审批等情

况，请登录系统后及时完善个人信息。 

操作步骤： 

2.1 学生在平台点击“进入个人中心”按钮后，进入个人信息修改页面（图 2），在个

人信息页面中，可以修改常用联系邮箱及电话。请尽量填写常用邮箱和电话，方

便预约用户和管理系统及时联系到您。 

 

图 2 学生修改个人信息 

 

2.2 点击“账户信息”下的“密码修改”，可修改系统本地认证密码（图 3） 



 
图 3 学生修改本地密码 

 

3 加入课题组 

说明： 

 校内用户在预约仪器前，必须成功加入某一课题组，才能使用该课题组的项目经费进行

预约。用户可同时加入多个课题组，在预约时进行选择。个人申请加入课题组需要等待课题

组组长审批。 

操作步骤： 

3.1 用户成功登录网站后，点击登录框中的“加入课题组”按钮（图 4），可显示加入

的课题组列表。（图 5） 

 

图 4 用户登录 

 

 

图 5 课题组列表 



 

3.2 可根据课题组组长姓名或课题组名称查询课题组，点击操作列中的“申请加入”

按钮完成申请。 

3.3 操作列中会显示当前课题组的申请状态，“未开放”表示课题组未开放申请加入

功能，只能由课题组组长主动添加小组成员；“申请加入”表示当前课题组已经

允许用户主动申请加入；“待审核”表示当前登录用户已经提交申请，等待管理

员审核；“已加入”表示当前登录用户已经加入该课题组。 

 

4 预约仪器 

4.1 成功登录网站后，点击登录框中的“设备预约”或导航栏中的“开放预约”，进

入到仪器开放预约列表页面。（图 6） 

 

图 6 跳转预约页面 

 

4.2 在仪器开放预约列表中，优先会显示已经开放的仪器，可根据查询条件组合查询

想要预约的仪器进行预约。（图 7） 



 
图 7 仪器设备列表 

 

4.3 找到所需要预约的仪器设备后，根据所需选择自主上机或者送样检测，选择后出

现该仪器的预约信息,根据提示进行预约。（图8）注意，若仪器设备在开放设置参

数时，设置要求必须培训的参数情况下，用户预约自主上机该仪器设备时就必须

在“培训管理”中进行该仪器的相关培训，才可以预约该仪器。 

 

图 8 预约月表 

 

4.4 根据自己所需要预约的时间，点击日期，出现该仪器的预约界面，可以在仪器信

息中的预约规定中查看该仪器设备在当天预约的规则，点击预约按钮。注意：根



据仪器设备管理员设置的不同，每台仪器的预约表单会有少许不同，请根据实际

情况认真填写，方便仪器设备管理员或机组人员了解实验要求，完成审批。 

4.5 送样检测： 

送样检测页面如图9，上部分为仪器的开放信息及规则，下部分为预约单填

写信息，其中红色“*”标注为必填项，机组人员和导师会根据必填信息对预约

进行审核； 

 

图 9 送样检测预约表单 

 

4.6 自主上机 

自主上机页面如图10，上方为仪器的开放信息及规则，右侧为开放时段，将

当天开放总时段以半小时或仪器设备管理员设置的单位分割成若干时段，可直接



在时间段中点击选择开始及结束时段，也可以在左侧的预约事件中写入时间，但

注意填入时间段必须包含在开放的时间段中； 

左侧页面中，红色“*”标注为必填项，机组人员和导师会根据必填信息对

预约进行审核； 

 

图 10 自主上机预约表单 

 

4.7 预约完成之后，等待后台进行预约审核。学生和校外用户可在“个人中心”——

“我预约的设备”进行查看设备的审核状态，并准时进行测试。（图11） 



 
图 11 我预约的设备 

4.8 在预约完成后，也可以在此列表中进行费用确认，数据下载等操作。 

 

5 查看预约状态记录 

说明： 

预约完成后，用户可以在个人中心中查询查看预约的历史记录，并查看预约的当前进度。

当预约结束后，还可以进行费用确认，评分，数据下载等操作。 

操作步骤： 

5.1 学生在前台登录后，在用户登录框中点击“进入个人中心”； 

5.2 进入个人中心后，可修改自己的个人信息，点击左侧的“我预约的设备”，可以

查看个人预约仪器的历史记录及当前预约信息；（图12） 

 

图 12 我预约的设备 

5.3 在“我的预约设备”中，可以通过预约编号、委托单号、仪器名称、开放、结束

时间等信息查询个人预约信息及状态，预约状态也分为：等待审批、审核已通过



等待接收样品、等待导师确认中、测试已完成请确认费用、已缴费，请下载测试

数据等几个状态变化。 

 

6 费用确认 

说明： 

预约完成后，机组人员会对预约进行费用核定，用于确认该次实验的实际操作费用，费

用核定完成后，需要预约人及预约人的课题组组长对核定的费用进行确认，若长时间不确认，

系统有可能自动确认。为保证用户权益，请及时进入系统进行确认操作。 

操作步骤： 

6.1 学生在 “进入个人中心”的“我预约的仪器”列表中，当看到预约状态为“测

试已完成请确认费用”时（图13），可以点击费用确认按钮进行费用确认； 

 

图 13 我预约的设备 

 

6.2 点击“确认”后，弹出确认对话框（图14），可以查看管理员对本次预约的核定

费用，确认无误后，对本次预约进行评价打分并可以提出意见及建议； 

 
图 14 费用确认页面 

 

7 数据下载 

当缴费完成后，学生和老师可以在我“预约的设备”页面中，下载预约的数据结果。（图 15） 



 

图 15 数据下载 

 

8 信誉积分 

8.1 进入个人中心，左侧点击“信誉积分”可以查看自己的积分和加扣分记录，可对

管理员的加扣分进行申诉操作。（图16） 

 

图 16 扣分记录 

 

8.2 在申诉框中输入申诉理由等信息，提交后等待申诉结果。（图17） 

 
图 17 申诉申请 

 

 


