
大型仪器设备共享前期准备工作

青海大学大型仪器共享服务工作流程图V3

01 仪器设备信息收集(C)

1. 仪器设备管理员配备情况

2. 仪器设备收费标准市场调研

*设备管理员必须具备操作设备的技

能，须经正规培训方可操作设备。

02 仪器设备论证(C)

1. 填写《青海大学大型仪器设备有偿技术服务成本核算收费标准论证表》，并组

织专家（3名副高级及以上）对上述表格内容进行院级论证。

*收费标准变更，需重新论证

2. 填写《青海大学大型仪器设备有偿技术服务成本核算收费标准汇总表》。

03 报实验室管理处备案(B)

1. 《青海大学大型仪器设备有偿技术服务成本核算收费标准

论证表》，纸质版盖章，一份。

2. 《青海大学大型仪器设备有偿技术服务成本核算收费标准

汇总表》，纸质版一份，电子版发送至sysglc@qhu.edu.cn。

04  实验室管理处审批、公示(A)

1. 收集、审核各二级单位提交的设备信息。

2. 青海大学主页公示设备开放信息，接收监督。

3. 报请校级领导审批，通过后OA发布并印发青海

大学大型仪器设备有偿技术服务成本核算相关文件

05  仪器设备信息登记(C)

1. 设备管理员登录校内门户-实验室综合管理系统-设备登记。

2. 仪器设备基本信息，检测要求，图片等信息录入。

*仪器设备登记：设备编号为资产系统中的编码，设备图片和

“所在实验室”信息必填

06  仪器设备开放设置(C)

1. 设备管理员对登记后的设备进行开放设置。

目录：实验室综合管理系统-大仪共享-开放管理-开放设置。

2. 开放设置内容：主要设置送样方式、收费标准（可添加多

个检测项目单价）、开放时间段、注意事项等。

07  仪器设备开放审批(B)

1. 院系级设备管理员对开放设置后的仪器设备信息进行审批。

目录：实验室综合管理系统→大仪共享→开放管理→开放审批。

2. 审批内容：主要审批样品收费标准、信息完整度、准确性等。

08  仪器设备预约(D)

1. 送样人登录青海大学大型仪器共享服务平台，浏览已开放设备清单、服务项目，设备预约注意事项等信息。

目录：https://sysglxt.qhu.edu.cn:90   →大型仪器共享平台→仪器预约。

2. 根据样品测试需求和设备开放时间，预约设备。

3. 认真填写样品信息及特殊注意事项（如果有），确认付款方式等信息，也可指定机组内承检人。

*如经设备管理员同意，也可现场预约。

16  材料归档(B)(C)

1. 设备管理员对测试报告，缴费文件等文件进行存档。

*每年度末，设备管理员需将名下所有开放仪器设备的存档材

料，按设备分类归档，刻盘上交院系级管理员保存、备查。

09  仪器设备预约审批(B)

1. 设备管理员对送样人的预约申请审批，主要审批：样品测试要

求，完成时间，特殊需求等。

*学生使用导师项目账户支付测试费用，预约设备后需要课题组负

责导师审批通过后，方可进入下一步预约审批流程。

11  样品接收(C)

1.设备管理员在系统内送样管理中确

认送样接受成功。

12  费用核定(C)

1. 设备管理员根据样品测试实际，进行费用核定。

*费用核定可通过折扣调高/调低实际费用，具体折扣信息视每台

设备情况而定。

13 用户缴费、评价(D)

1. 送样人登录系统，对设备管理员实际核定费用和支付方式进行确认。

2. 送样人至设备管理单位管理员处，登录系统-缴费管理，下载“共享服务协议”，加盖测试

单位公章和送样人所在单位公章后，持协议至计划财务处缴费。

*校内经费结转缴费：另需测试单位开具“校内结转单”并加盖双方公章至收费科缴费；   

*校外用户缴费：和测试单位签订合同，加盖青海大学公章，至收费科缴费，开具发票。

14  样品测试(C)

1. 设备管理员测试样品。

*样品测试和缴费的顺序视情况而定。

仪器设备开放设置、审批

仪器设备预约、样品接受、缴费

测试、存档

角色权限分配

（A）校级大仪管理员

设在实验室管理处，负责大仪共享平台维护和管理，根据国家和相关部门要求，对现有制度和流程修订、完善；负责年度大仪共享情况统计和年底考核实施；

（B）院系级大仪管理员

校内各二级单位（院、系、中心），负责本单位设备开放共享资格（设备等级信息完整性，准确性）审批，开放过程的监督和审批，新增设备管理员角色分配
；汇总单位内设备共享情况，费用收、支预算和实际发生情况管理；负责本单位课题组资金账户管理；负责单位内分类设备管理员的技能提升；

（C）大型仪器设备管理员

体到开放共享的大仪设备管理人员；负责设备日常运行维护、样品测试及报告出具，所负责设备共享情况统计，费用管理；

（D）送样人 

了解样品性质，测试需求，资金账户维护。

10  样品送样(D)

1. 送样人将样品送至仪器设备所在场

所，与测样人沟通样品测试事宜。

15  取得测试报告(D)

1. 送样人持缴费凭证，取得测试结果。
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