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开放基金使用说明




实验室与设备管理处  制
2014-09  


1 开放基金帐户管理
点击“用户中心”，进入“我的经费”，这里将显示所有与我相关的经费帐号信息，对于开放基金来说，这里主要用于查询开放基金交易记录、修改开放基金的默认密码，设置开放基金白名单等……，如图：
[image: ]
修改密码时，按要求输入“原密码”，【注意初始的开放基金密码为帐户编号】。
[bookmark: _GoBack][image: ]
2 机组现场补录
开放基金的使用主要分为两类，一类是由机组在“运行及收费登载”中直接登载设备使用记录及收费情况，另一类是由用户通过前台预约使用相关大型仪器设备，然后机组对预约情况进行审核及处理，测试完成后再进行收费及确认收费。 
本节主要介绍由机组进行现场补录以实现设备运行及收费的登载。
机组管理员进入“用户中心”——“我是机组成员”——“运行及收费登载”选择相应的大型仪器设备，如图：
[image: ]
点击“现场补录”进入补录登载页面，如图：
	[image: ]
选择操作模式，录入使用人，若是使用“使用人”自己的经费帐号则可直接在下方的经费卡号一栏选择该设备可以使用的经费帐号，并输入该帐号的密码，确认授权，此时系统会自动显示该帐号相关信息以供机组确认，如图：
[image: ]
若是使用他人经费，则系统要求手工录入经费帐号及该帐号密码，确认授权使用，相应的验证通过后，系统会显示出相应的帐号信息，如图：
[image: ]
	补充录入其它信息后，点击“登载”按钮，保存本次登载数据。如图：
[image: ]
	“登载”成功后，系统会自动冻结本次测试费用，待用户确认费用，用户确认后，系统即时进行相应扣费操作。【确认期限为7日内】。
在填写本页数据的时候，需要注意的是：
1) 选择使用人后，系统才会去查询该使用人是否有可用的经费卡号;
2) 若有开放基金卡号则需要在经费卡号一栏点击并选中相应的经费卡，输入正确的密码后确认信息（表明授权使用该卡）;
3) 使用他人经费卡时，必须要输入经费帐号及密码;
4) 进行登载时要注意测试类别栏目，此数据与我们的绩效考核填报关联。

3 使用开放基金预约设备
除了我们使用现场补录，登载“运行及收费数据”外，我们还可使用开放基金预约使用设备。
在大仪共享平台，按条件查询需要预约使用的大型仪器设备，然后点击“在线预约”按钮，如图：
[image: ]
系统会自动列出用户所有的经费卡，而只有当前设备可使用的经费卡才允许用户选择使用，用户选择使用本次预约的支付经费卡后，才可进行预约。【若使用他人的经费卡，则要求立即输入帐号及密码】，如图：
[image: ]
选择本次预约支付经费卡，如图：
[image: ]
选择操作模式，这里我们选择亲自操作设备，再选择使用时段，如图：
[image: ]
完成上述信息填写后，输入验证码再提交，此时机组管理员将看到该预约信息，并进行后续处理。
整体业务流程：审核——等待亲自测试——现场划价收费——用户确认费用
4 用户确认费用方法
使用人进入“用户中心”即可在我的预约中进行费用确认，如图：
[image: ]
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