附件1 

操作指南
一、省级大型仪器设备共享平台入网操作流程
（一）登录说明
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访问省大仪平台（网址：www.fjdypt.org.cn），点击右上方的登录操作进入登录页面（注：主管部门、单位管理员账号密码问题可联系省大仪平台管理员处理，联系电话：0591-87842341。仪器管理员账号密码问题联系本单位管理员处理）。

点击“管理后台”进入到用户的管理后台，如下图所示：
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（二）仪器资产摸底及入网工作
1.单位管理员
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单位管理员可通过左侧“数据管理”菜单进入“科研仪器摸底”页面，如下图所示：
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点击“导入大仪资产数据”，弹出窗口，如下图所示：
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将省一体化系统中导出的大型科研仪器资产数据上传到省大仪平台，点击“确定”完成上传。上传的Excel文件中应包括“资产编号”“资产名称”“清查编号”“管理部门名称”“资产原值”。平台提示导入成功数量、导入失败数量（失败数据可下载查看）。数据导入后列表如下图所示：
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数据导入后，将自动与省大仪平台的数据匹配（根据资产编号或清查编号是否与省大仪平台仪器编号一致），展示入网情况：

（1）与省大仪平台已审核通过的仪器匹配，展示为已入网。

（2）与省大仪平台中待提交、已退回、待单位审核、待平台审核的仪器匹配，展示为未入网（仪器状态）。单位管理员可根据仪器状态催办仪器管理员尽快提交审核入网。

（3）与省大仪平台的仪器数据无法匹配，展示为未入网。

①如果是应入网仪器，单位管理员可点击“分配仪管入网”。如下图所示：
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②如果该仪器实际已入网，但导入数据的资产编号和清查编号与省大仪平台仪器编号均不一致，单位管理员可点击“实际已入网”，选择平台已入网仪器，并修正仪器编号。如下图所示：
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③如果不属于符合共享条件的大型科研仪器，无需入网，单位管理员可点击“删除”，将该数据移除。如下图所示：

[image: image9.png]BETERPEIERURRIR?





单位管理员核实本单位的科研仪器数据后，点击“导出摸底表”。如下图所示：
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输入未加入省大仪平台仪器预计入网日期、不符合共享条件仪器台数。点击“确认导出”，可导出《福建省大型科研仪器资产摸底及仪器入网统计表》.pdf文件或在线直接打印。如下图所示：
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2.仪器管理员
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仪器管理员可通过首页工作台中的“待办事项”进入仪器管理页面，也可以通过左侧“仪器管理”菜单进入，如下图所示：
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选择需入网的科研仪器，点击“编辑”，打开仪器信息完善页面，补充完整信息后，点击“提交”到单位管理员审核。

二、校级大型仪器设备共享平台入网操作流程
学院管理员填报系统设备导入信息模板（转成excel表格格式），将表格发至设备管理科由学校将设备信息统一导入校级共享平台，学院管理员做好入网设备的信息审核工作。
系统设备导入信息模板如下：


	登录名
	姓名
	所属单位
	邮箱
	手机号
	是否PI
	用户身份
	角色

	填写模板：可填写工号
	陈佳佳
	福建师范大学环境与资源学院
	常用联系邮箱
	11位有效数字
	否
	老师
	院级管理员


	仪器名称
	仪器分类
	所属单位
	仪器管理员（登录名）
	仪器管理员（姓名）
	刷卡
	资产编号
	型号
	购置日期
	价格（万元）
	生产商
	产地
	放置位置

	填写模板：三维测力系统
	分析测试
	福建师范大学环境与资源学院
	001125
	陈佳佳
	是
	2004045000
	KST2053
	2014-02-01
	40.00
	KISTLER
	瑞士
	科研实验楼14#207

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


