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1、注册-校内用户

 未注册用户：登录学校大型仪器设备共享管理系统http://gxpt.dlut.edu.cn/dlut，点击“校内用户登录”，输入个人学工号
密码，根据要求进行注册。

 已注册用户：点击“校内用户登录”，输入个人学工号密码登录并进行仪器的预约使用。
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2、注册-课题组负责人

 若校内用户为教师，则系统内账户自动激活，并自动生成对应的课题组，可在页面中点击“XX课题组”查看课题组详情；
 若校内用户为学生，则需要提示自己注册时所选择的课题组负责人进行激活账户，激活步骤为：“XX课题组”页面下的

“课题组成员”中，选择“未激活成员”，选择“修改” ，点中“激活”并更新即可。
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3、使用-校内用户

 在“仪器目录”搜索需要预约的仪器，根据需求选择“使用预约”或者“送样预约”。
 若“使用预约”则根据具体时间点到对应地点上机即可（账号密码登录或者刷校园一卡通登录）。
 若“送样预约”，则根据对应的仪器要求将样品送至指定地点即可。
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4、使用-校内用户

 登录账号密码的仪器，下机时会提示填写样品个数及仪器使用反馈。
 刷卡登录的仪器需要在下次预约前在个人页面填写上次测试的反馈，具体提示反馈位置参照下图。



5、使用-设备管理员

 学生做完测试后，设备管理员需要及时对使用收费进行确认，可以直接在“收费确认”或仪器页面“使用收费”中进行
确认，注意，仅“收费确认”中可批量确认。

 “收费确认”中，可以在“搜索”中根据确认状态或者不同仪器等需求进行筛选确认。
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5、报销-课题组负责人

 2020年3月开始测试费只能由课题组负责人或者“PI” 进行报销管理。（课题组“PI” 设置方式参见本文最后一页）
 如果老师需要报销全部项目，点击“报销管理”，在“课题组报销项目”中将下图的全选框②选中，每一页都点击该全

选框，然后点击“生成报销单”，会弹出报销确认框，里面包含了每一台仪器的报下总额，点击确认即可。

注意：若使用IE或360标准模式浏览器，会遇到无法生成报销
单问题，建议切换成360极速模式、谷歌、火狐等其他浏览器

小技巧：1）若测试项较多，先按照使用较多的设备名称搜索
后，每5页全选后，再生成报销单；剩余其他使用较少设备若
项目不到5页，再全选剩余所有页后，再生成报销单。
2）若测试项总共不到5页，可直接全选所有页后，再生成报
销单。



5、报销-课题组负责人

 如果老师只需要报销某一台仪器的项目，点击“报销管理”，在“课题组报销项目”中通过“仪器名称”搜索某一仪器，
点击下图的全选框④并点击“生成报销单”，即可对课题组所有学生在一台仪器下的所有测试费统一生成一个报销单。
注意：一台仪器对应一个报销单，也可以对应多个报销单。
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6、报销-课题组负责人

 生成报销单后，“课题组报销单”中将出现下图记录，点击“提交”，填写“经费卡号”及“金额”（经费卡号指在财
务报销时的出款账号），确认后即可打印报销单。

 去财务报销时务必注意：
（1）报销单一式两份打印，均需加盖仪器所属院系公章；
（2）课题组报销单每一个入款账号附一张学校的日常报销单。
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附：“PI”设置-课题组负责人

 课题组负责人可设置课题组某一成员为“PI”身份（设置步骤如下图），协助进行处理课题组的报销事宜，课题组“PI”
的报销过程与课题组负责人一致。

 步骤：在课题组的首页点击对应成员后的“修改”按钮，点击“角色”设置，选择“PI”框，点击“更新”即可赋予该
成员课题组“PI”权限。注意：“PI”次日生效可协助课题组老师进行报销事宜。
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