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概述
学院秘书作为平台的学院层业务执行角色，核心功能覆盖八大模块，包含综合管理、仪器管理、

人员管理、实验管理、收费管理、考核与上报、成果管理和个人中心，承担学院内仪器共享业

务协调与数据处理职责，保障流程高效推进，各模块定位与核心功能如下：

本手册按系统模块顺序，将常用功能归纳并附对应操作截图。

注：手册中涉及姓名、登录名、课题组名称、经费卡号等个人信息的截图均已作脱敏处理。

1. 如何登录

【登录方式说明】平台提供两种登录方式：

统一身份认证登录（校内登录）：点击“统一身份认证登录”按钮，跳转至厦门大学统一身

份认证系统，使用校园统一身份认证账号登录。

校外登录：输入系统账号、密码和验证码，点击“登录”按钮即可登录，适用于校外用户或

未使用统一身份认证账号的用户。

2. 如何查询仪器

登录后进入“仪器管理-校级仪器”，可查看所有校级仪器信息，并支持按数据来源、是否已计

费、仪器绑定、是否安装刷卡器等条件快速筛选。

1. 顶部导航点击“仪器管理”，左侧菜单选择“校级仪器”；
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2. 在列表上方按需选择/输入筛选条件，点击查询；

3. 点击某台仪器的“详情”，可查看基本信息、院级信息、管理员信息、收费标准、归属课

题组等多页签信息。

资采渠道获取的仪器，可在“仪器管理-资采仪器”查看，支持资采同步。

仪器管理涉及两类审核流程：

无需关联资采仪器审核（仪器管理员设置、实验处/实验处负责人审核）。

仪器跨学院管理审核（学院秘书申请、申请学院与接收学院分管负责人分别初审、终审）。
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3. 如何预约仪器

开放状态为“允许预约”的仪器支持预约使用。用户登录门户网站，在“仪器列表”中查找目标仪

器，进入仪器详情页点击“立即预约”按钮发起预约。
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4. 如何设置收费标准

“仪器管理-计费规则-收费标准设置”为校级仪器设置、维护收费标准，支持提交、同步、复制、

编辑、删除收费标准及设置折扣率、导出。

1. 左侧菜单“仪器管理”下选择“计费规则-收费标准设置”；

2. 对“已绑定”仪器点击“提交新的收费标准”，填写检测项目、计费方式、计费用途、开机

固定费、计费上下限、时段规则等，校验通过后生成“待初审”数据；

3. “待初审/驳回”数据可编辑、删除，“通过”数据可复制，已绑定仪器可“立即同步”；

4. 点击“设置折扣率”设置开机费与机时费折扣率。

注：若仪器归属学院未启用校院对接，则无法执行同步。
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5. 如何审核收费标准

“仪器管理-计费规则-收费标准审核”对待终审的收费标准执行同意、驳回、退回审核，支持批

量审核与导出。

1. 左侧菜单“仪器管理”下选择“计费规则-收费标准审核”；

2. 点击“详情”查看收费标准完整信息；

3. 对“待终审”数据点击“同意”（二次确认）、“驳回”或“退回”（填写原因）；

4. 勾选多条数据后可“批量同意/批量驳回/批量退回”。

仪器收费标准审核流程：仪器管理员添加或更新收费标准，学院秘书初审（需录入党政联席会

议审议信息，支持批量）、学院分管负责人复审，实验处/负责人终审，最后由仪器管理员/学

院秘书同步收费标准至院级系统。
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6. 如何查询收费标准

“仪器管理-计费规则-收费标准查询”查看、导出已审核的收费标准，支持按审核状态快速搜索。

1. 左侧菜单“仪器管理”下选择“计费规则-收费标准查询”；

2. 点击“详情”查看收费标准完整信息，点击“导出”导出收费标准。

7. 如何设置用户组折扣

“仪器管理-计费规则-用户组折扣设置”维护学院用户组折扣，支持新增、编辑、删除用户组、

设置课题组及导出。

1. 左侧菜单“仪器管理”下选择“计费规则-用户组折扣设置”；

2. 点击“新增”录入用户组信息，或“编辑”“删除”维护用户组；

3. “课题组设置”中“添加课题组”（填写加入说明、上传附件）或“移除课题组”，审核通过

后生效。

注：设置并审核通过后的课题组在计费时享受用户组折扣，移除并审核通过后不再享受。
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8. 如何管理和修改人员信息

“人员管理-用户管理”构建平台用户体系，支持用户信息新增、编辑、审核与导出，查看详情

（用户事件、登录日志、重置密码），并支持批量设置角色、设置管理学院。

1. 左侧菜单“人员管理”下选择“用户管理”；
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2. 点击“新增”创建用户，或点击“编辑”修改用户信息；

3. 对“待审核”用户点击“审核”，选择通过或驳回；

4. 勾选用户后可“批量设置角色”，或点击“设置管理学院”配置数据权限。

9. 如何管理和修改课题组信息

“人员管理-课题组管理”统一管理平台内课题组信息，明确课题组状态、负责人及归属学院；

“课题组成员”支持成员移除、恢复与导出。

1. 左侧菜单“人员管理”下选择“课题组管理”或“课题组成员”；

2. 课题组管理支持编辑课题组状态、查看详情、导出；

3. 课题组成员支持移除、恢复和导出。
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10. 如何审核承诺书

“人员管理-承诺书管理”查看 PI 上传的承诺书，执行同意或驳回审核。

1. 左侧菜单“人员管理”下选择“承诺书管理”；

2. 点击“查看文件”预览承诺书内容；

3. 对“待审核”状态的数据点击“同意”（二次确认）或“驳回”（填写驳回原因）。

课题组承诺书审核流程：PI 下载模板、打印签名拍照上传，非 PI 用户无需上传，由学院秘书

审核。
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11. 如何查看我单位的仪器使用记录

“实验管理-仪器使用记录”记录全平台所有仪器的实验使用数据，支持查看详情、设置无需计

费和导出。

1. 左侧菜单“实验管理”下选择“仪器使用记录”；

2. 支持按“是否计费”“实验类型”筛选；点击“详情”查看使用记录；

3. 科研类型且未打包汇总的记录可“设置无需计费”。

12. 如何查看我的仪器使用记录

“实验管理-我的使用记录”集中展示本人参与的所有仪器使用原始记录，便于核对使用轨迹与

费用结算，支持查看详情和自定义显示字段。

1. 左侧菜单“实验管理”下选择“我的使用记录”，列表展示本人使用记录；

2. 点击“详情”查看单条使用记录完整信息，可通过字段筛选调整显示列。
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13. 如何查看仪器计费使用记录

“收费管理-仪器计费使用记录”记录所有仪器实验使用的原始计费数据，为仪器收费汇总、用

户收费汇总的生成提供基础依据，确保费用结算溯源可查。

1. 左侧菜单“收费管理”下选择“仪器计费使用记录”；

2. 支持按“状态”“是否结算”筛选；点击“详情”查看使用记录。
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14. 如何打包仪器使用记录

“收费管理-按仪器使用记录打包”将仪器使用记录打包生成仪器收费汇总，是用户收费汇总生

成的前置环节。

1. 左侧菜单“收费管理”下选择“按仪器使用记录打包”，列表展示待生成数大于 0 的仪器；

2. 点击“生成仪器收费汇总”，勾选需汇总的使用记录后再次点击生成；

3. 成功后在“仪器收费汇总”为每个课题组生成“暂存”数据。
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15. 如何对仪器进行收费汇总

“收费管理-仪器收费汇总”汇总单台仪器的多条使用记录，生成仪器费用数据，为用户收费汇

总的生成奠定基础。支持修改、提交、退回、删除、设置折扣率及批量操作。

1. 左侧菜单“收费管理”下选择“仪器收费汇总”；

2. 对“暂存/已退回”数据可修改、提交、删除；

3. 对“已提交”数据可设置折扣率、退回；支持批量提交、批量设置折扣率。

16. 如何对用户进行收费汇总

“收费管理-用户收费汇总”按学院维度汇总仪器使用费用，支持查看详情、查看学院收费汇总，

以及仪器收费汇总、用户收费汇总、校内转款单导出。

1. 左侧菜单“收费管理”下选择“用户收费汇总”；

2. 点击“详情”查看费用明细；

3. 已生成学院收费汇总的数据可点击“查看学院收费汇总”。
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17. 如何审核学院收费

“收费管理-学院收费审核”是实验处负责人审核费用、推进结算的核心环节，完成学院层面费

用的最终审核，确保结算数据准确、流程合规。

1. 左侧菜单“收费管理”下选择“学院收费审核”；

2. 对“实验处负责人审核”状态的数据点击“同意”（二次确认）或“退回”“打回”（填写原因）；

3. 支持批量同意、批量退回、批量打回。

财务结算审核流程：仪器收费汇总 → 用户收费汇总 → 学院收费汇总，依次经学院分管负责人、

设备处、设备处负责人审核，学院秘书提交收费后进入财务处理，收费完成或失败退回调整。
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18. 如何审核某台大型科研仪器考核上报信息

“更多-考核与上报-基础数据-大型科研仪器”对待终审的仪器填报信息执行审核，并配置是否参

与绩效考核及各类上报。

1. 左侧菜单“考核与上报”下选择“基础数据-大型科研仪器”；

2. 点击“填报”维护仪器考核与上报信息，点击“审核”对待终审数据同意/驳回。
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19. 如何查看和导出仪器考核总体数据

“考核与上报-考核管理-仪器考核管理”对待初审的仪器考核信息执行审核，支持查看详情与导

出。

1. 左侧菜单“考核与上报”下选择“考核管理-仪器考核管理”；

2. 点击“初审”对“待初审”数据选择“通过”或“驳回”（驳回需填写理由）；

3. 点击“详情”查看仪器考核信息，点击“导出”导出。
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20. 如何查看我的单位考核情况

“考核与上报-考核管理-单位考核管理”查看、填报、撤回本单位考核任务，支持导出自评报告

与任务数据。

1. 左侧菜单“考核与上报”下选择“考核管理-单位考核管理”；

2. 对“待提交/审核驳回”任务点击“填报”填写考核指标后“暂存”或“提交”（提交需本单位参

与考核仪器全部审核通过）；

3. 对“待审核”任务可“撤回”，并支持“导出”自评报告与任务数据。

注：仅可查看、操作管理范围内的单位考核任务。
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21. 如何管理学院大仪考核上报任务

“考核与上报-上报管理-学院上报任务”管理本学院仪器上报任务，支持添加仪器、同意/驳回上

报信息及导出。

1. 左侧菜单“考核与上报”下选择“上报管理-学院上报任务”；

2. 点击“添加”选择上报年度与大型科研仪器，或对“待初审”上报信息点击“同意”“驳回”，支

持批量操作；

3. 点击列表“大型科研仪器”“服务记录”数值跳转至对应页面，点击“导出”导出。
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22. 如何查看我单位的大仪考核上报信息

“考核与上报-上报管理-用户上报信息”集中查看管理范围内用户的上报信息，支持查看详情与

导出。

1. 左侧菜单“考核与上报”下选择“上报管理-用户上报信息”；

2. 点击“详情”查看用户上报信息（含申请人、登录名、手机号、课题名称、服务方式等）；

3. 点击“导出”导出用户上报信息。
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23. 如何填报我的大仪考核上报信息

“考核与上报-上报管理-我的上报信息”编辑本人上报信息，包括课题名称、服务方式、服务对

象、服务类型、是否在单位内使用等。

1. 左侧菜单“考核与上报”下选择“上报管理-我的上报信息”；

2. 点击“编辑”修改课题名称、课题经费来源、实际服务内容、服务方式、服务对象、服务

类型等信息后保存。
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24. 如何查看和导出仪器服务记录

“考核与上报-上报管理-服务记录”查看本学院仪器服务记录详情并导出，支持多条件搜索。

1. 左侧菜单“考核与上报”下选择“上报管理-服务记录”；

2. 按所属学院、仪器名称、申请人、服务时间、上报状态等条件搜索；

3. 点击“详情”查看服务记录，点击“导出”导出。

25. 如何审核成果信息

“成果管理-成果管理”查看全平台成果数据，执行审核、撤回和导出，把控成果真实性与合规

性。

1. 左侧菜单“成果管理”下选择“成果管理”；

2. 点击“审核”对“待审核”成果通过或驳回；对已审核且本人审核的成果可“撤回”；
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3. 支持按“申请状态”搜索及导出成果信息。

26. 如何管理我的成果

“成果管理-我的成果”支持本人成果的新增、查看、编辑、删除和导出，并可查看成果审核状

态与轨迹。

1. 左侧菜单“成果管理”下选择“我的成果”；

2. 点击“新增”填写成果信息和课题组信息，提交后进入审核流程；

3. 对“暂存/待审核/驳回”状态的成果可编辑或删除。
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27. 如何修改我的个人信息

在“个人中心-个人信息”中可修改姓名、所属学院、所属科系、手机号码、电子邮箱和用户头

像。

顶部导航“更多”下拉中选择“个人中心”，再选择“个人信息”，修改对应信息后保存即可。

28. 如何查看和绑定学院账号

“个人中心-账号绑定”实现多账号关联与同步，提升账号使用便捷性，减少重复登录；支持添

加、解绑和智能同步。

1. 左侧菜单“个人中心”下选择“账号绑定”；

2. 点击“添加新账号”绑定第三方系统账号；

3. 支持“解绑”和“智能同步”（学院开启校院对接且自动绑定院级账号后可同步）。
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29. 如何修改密码

在“个人中心-修改密码”中可更新个人登录密码，保障账号安全。
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