仪器负责人预约/送样审核操作流程
一、送样测试审核流程

所有送样的申请单都在仪器的“送样预约”标签内查看和编辑。
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1、在申请人提交送样申请单后，点击“编辑”打开申请单，申请单中确认信息，并更改送样状态为“已批准”，系统通知到用户在申请单内规定的送样时间进行送样。
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如发现申请人提交的信息有问题，可选择“已拒绝”。

2、测样完成后，在“送样预约”中找到这条申请单，点击“编辑”编辑实际测试信息和费用。
（1）按样品数量收费的仪器：
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在“样品信息”的样品数中填写实际测样数量，同时在测试项目中填写相应的样品数量。（注意，样品数应等于测试项目中的样品数之和，如上图）
填写测样时间和取样时间（测样时间请认真填写，以此时间作为机时数）。
把“送样状态”改为已测试，并填写测样成功数，点击计算给出金额（此金额为未打折的金额），点击保存（保存后申请单上会给出打折后的实际金额）。
（2）按时间收费的仪器：
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在“样品信息”的样品数中填写实际测样数量，同时在测试项目中填写相应使用的小时数。（如按每小时收费，测试时间为4小时，则填4，如上图。如超时，则多算一个单位时间。如按15分钟收费，测试时间为45分钟，则填0.75）
填写测样时间和取样时间（测样时间请认真填写，应与测试项目中的时间之和相等。此时间作为机时数）。
把“送样状态”改为已测试，并填写测样成功数，点击计算给出金额（此金额为未打折的金额），点击保存（保存后申请单上会给出打折后的实际金额）。
3、 测试确认单的生成和修改
（1）在“使用收费”中找到相对应的记录，点击“锁定”，锁定后系统自动生成测试确认单。测试确认单在“报销管理”中查询。
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（2）如果申请人对金额有疑问，会与仪器负责人联系，沟通后确实需要改动确认单的，仪器负责人可点击测试确认单中的“撤回”按钮，然后至 “送样预约”中找到相关申请单点击编辑，进行修改，重复步骤2，然后在“使用收费”中找到相对应的记录，重新点击“锁定”，锁定后系统自动生成新的测试确认单。
4、单条记录只有在报销管理中显示“已报账”的状态，才算正式完成。
二、预约测试审核流程
所有预约（自主测试）的申请单都在仪器的“使用记录”标签内查看和编辑。
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1、在申请人填写预约后，可在仪器信息“使用预约”标签页里看到具体预约时段。

[image: image8.png]NS AETRTRAE

RSt T R ()
BREA BATS, Wha

EEREERIESER SRS EERTERIEG ASELEOTRE,
AR > ESTRTESR AL R RSEER,
6A | 1A |1 31 g
s amE s sEE * ETLRAP T AN T,
EISREISARIAR
LY - EmAR.

AT RE

O uee| oz

= gEmy SRR EE0R | GEEE | KSER A5
oFH emW exy e=:E = 2=

2018/09/02

2080802 2018000 20180804 ™ 2130800 2030807 20180808
Ba B— B Bl Bh B

L

100

200

300

400

500

600

700

00




2、预约收费生成测试确认单

  申请人测试结束后，仪器负责人在“使用记录”中找到相关申请单，点击“编辑”编辑实际测试信息和费用。
（1）按样品数量收费的仪器：
    核实“样品信息”中的样品数与“测试项目”的数量之和是否相等。
点击“重新计算”给出金额（此金额为未打折的金额），点击提交（提交后申请单上会给出打折后的实际金额）。
（2）按时间收费的仪器：
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在“样品信息”的样品数中核实实际测样数量，在“测试项目”中填写相应使用的小时数。（如按每小时收费，测试时间为4小时，则填4。如超时，则多算一个单位时间。如上图，按15分钟收费，测试时间为29分钟，则填0.5）
点击“重新计算”给出金额（此金额为未打折的金额），点击提交（提交后申请单上会给出打折后的实际金额）。
3、 测试确认单的生成和修改
（1）在“使用收费”中找到相对应的记录，点击“锁定”，锁定后系统自动生成测试确认单。测试确认单在“报销管理”中查询。
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（2）如果申请人对金额有疑问，会与仪器负责人联系，沟通后确实需要改动确认单的，仪器负责人可点击测试确认单中的“撤回”按钮，然后至 “送样预约”中找到相关申请单点击编辑，进行修改，重复步骤2，然后在“使用收费”中找到相对应的记录，重新点击“锁定”，锁定后系统自动生成新的测试确认单。
4、单条记录只有在报销管理中显示“已报账”的状态，才算正式完成。
5、预约测试中培训/授权的设置
（1）开放自主测试的仪器，申请人必须经过培训/授权后才能预约使用仪器。仪器负责人点击仪器名称—修改—使用设置，勾选“需要通过培训/授权才能使用”
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（2）在“预约设置”中勾选“必须通过培训才能预约”，并设置相应的预约申请的时间。
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注意：如果只在使用设置中勾选，而未在预约设置中勾选，则申请人可以进行预约，但不能使用仪器。
（3）培训/授权的审核。申请人申请了培训后，仪器负责人可在“培训/授权”中“已申请培训/授权”标签查看，经过培训后，点击拒绝或批准。也可在“已通过培训/授权”标签删除已批准的申请人。
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