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登录 

 
 

如上图所示，访问系统主页后输入账号（邮箱或者姓名）和密码后点击登录按钮即可登录

系统 

注册 

点击上图中的“创建账户”按钮进入注册页面，如下图所示： 
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填写用户姓名、手机号码、电子邮箱、密码后点击注册即可注册账号。 

注意： 

新注册的账号需要管理员审核后才能登录系统，注册完账号的用户请联系管理员审核。 

忘记密码 

忘记密码的用户需要联系管理员重置密码。 
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采购管理 

采购申请流程 
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添加采购申请 

 
 

添加单项采购申请 

 
 

如上图所示，点击左侧“单项采购”菜单即可进入添加采购申请页面，按照页面要求填写信

息后，点击页面底部的“创建”按钮即可添加一条采购申请。 
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采购申请列表 

采购申请列表 

 
 

如图所示：点击左侧菜单中“采购管理”下的“申请列表”菜单即可进入采购列表页面，点击

页面底部的滚动条左右滑动即可查看采购申请记录，可通过“状态”列的信息查看当前申请

的状态，也可点击“操作”列中的查看按钮查看采购申请的详细信息。 

采购申请记录状态说明： 

等待初审：等待实验室管理员审核 

等待复审：等待更高级别负责人审核 

采购中：所有审批均已通过，进入采购环节，正在进行采购 
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完成：已完成采购，且更新了采购结果信息，可通过列表中“采购联系人”和“采购人联系方

式”列查看信息。采购的物品自动入库（可在实验室概况中查看）。 

 采购申请批量导入 

点击菜单中的“批量采购”按钮即可进入批量导入采购信息页面，如下图所示： 

 

 
 

点击虚线框内部区域选择系统提供的 excel 模版，或者拖动系统提供的 excel 模版到虚线

框内实现批量导入采购申请的功能。批量导入采购申请时需要使用系统提供的 excel 模版

（可在采购申请列表页面下载），严格按照模版要求，完整的填写采购信息。 

注意： 

1. 批量导入必须使用系统提供的模版 

2. 模版中除备注信息外的每一项都必须填写 
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3. 模版中的专业/年级/班级/物品类别/实验室等信息必须与系统现有信息一致 

 采购申请批量审批 

 
 

点击“批量审批”按钮即可进行批量审批操作，此时列表中等待审批的申请前方会出现复选

框，勾选需要审批的采购申请，点击“确定”按钮即可批量审批，点击“取消”按钮即可取消

批量审批 

注意： 

只有处于等待审批状态下的申请才能进行批量审批 
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 采购申请审批 

 
 

如图所示，在申请记录最后一列，“操作”列中可以看到“审批”按钮，点击审批按钮即可进

行当前申请记录的审批操作。 

注意： 

不是每一个用户都能看到审批按钮，只有拥有审批权限的用户才能进行此项操作。 

 采购申请退回 

同“审批”操作 

 查看采购申请 

同“审批”操作 
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库存概况 

库存列表 

 
 

如图所示：点击左侧“库存概况”菜单即可进入库存列表页面，通过此页面，可以查询各实

验室各类物品库存情况。 

入库 

点击上图中的“入库”按钮即可进行入库操作，如下图所示： 
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按照页面要求填写入库信息，点击“创建”按钮即可添加一条库存记录 
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出库 

 

同“入库”操作。 
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入库记录 

 
 

点击库存列表顶部的入库记录按钮，即可查看库存入库记录 
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出库记录 

 
 

点击库存列表顶部的出库记录按钮，即可查看库存出库记录 
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实验室管理 

实验室预定流程 
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实验室预定查询 

 
 

点击左侧实验室管理下的“预定记录”菜单即可进入实验室预约查询页面，如上图所示。图

中展示的为当前实验室课程安排及预约情况，每间实验室每个时段允许同时预约三组实验

人员。灰色背景时段代表禁止预约，非灰色背景时段均可预约。 

快速添加预定 

如上图所示，选择时段后（绿色背景），课表右上角会出现“立即预定”按钮，点击立即预

定按钮即可快速预定实验室。如下图： 
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快速预定功能会帮助用户填写实验室、时段、日期等信息，即上一个页面选择的实验室信

息，其他信息按照页面要求填写预约信息后，点击底部“创建”按钮即可提交预定申请。 

添加预定 

除快速预定外，还可以通过点击左侧菜单“立即预定”按钮亦可进行实验室预定，如下图所

示： 
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建议通过实验室课表页面查询后预定实验室，以免因选择的实验室时段被占用而出现无法

预定的情况。 

预定申请列表 

点击实验室管理下的“申请列表”菜单即可进入实验室预定申请列表页面，如下图： 
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查看申请 

点击上图中“操作”列中的“查看”按钮即可查看申请详情 

申请审批 

点击上图中“操作”列中的“审批”按钮即可审批当前申请 

退回申请 

点击上图中“操作”列中的“退回”按钮即可退回当前申请 

批量审批 

点击上图中列表右上方的“批量审批”按钮即可进行批量审批，同采购申请批量审批功能 
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报修管理 

报修申请流程 
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添加报修申请 

点击左侧报修管理菜单下的“申请”菜单即可进入报修申请填写页面，如下图： 

 

 
 

按照页面要求填写报修申请后，点击页面下方“创建”按钮即可提交报修申请。 

 

报修申请列表 

点击左侧报修管理菜单下的“历史记录”菜单即可进入报修申请列表页面，如下图： 
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报修申请审批 

同“采购申请” 

报修申请查看 

同“采购申请” 

 

报修申请退回 

同“采购申请” 

 

报修申请批量审批 

同“采购申请” 
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课程管理 

课程安排列表 

点击左侧“课程”下的“课程安排”菜单即可进入课程安排列表页面，如下图所示： 

 

 

添加课程安排 

点击上图添加课程按钮即可进入添加课页面，如下图所示： 
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按照页面要求填写好课程信息后，点击页面下方“添加”按钮即可添加一条课程信息。 

注意： 

添加后的课程信息会展示在对应的实验室课表中，同时也会占用对应实验室时段。被课程

占用的实验室时段不允许再进行预约。 

基础数据管理 

实验室管理 

如下图所示： 
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点击页面右上方“添加实验室”按钮可以进行添加操作 

点击“编辑”按钮可以编辑当前实验室信息 

点击“删除”按钮可以删除当前实验室信息 

教学周计划 

如图所示： 
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专业管理 

如图所示： 
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年级管理 

如图所示： 

 

 

班级管理 

如图所示： 
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系统管理 

角色管理 

添加角色 

点击角色列表上方的“添加”按钮即可添加角色，如下图所示： 
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用户管理 

添加用户 

点击“添加”按钮可以添加用户，如图所示： 
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查看用户 

点击用户记录最右侧的“详情”按钮可以查看当前用户详细信息，如下图： 
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编辑用户 

点击用户记录最右侧的“编辑”按钮可以编辑当前用户信息，如下图： 

 

 

禁用用户 

点击用户记录最右侧的“禁用”按钮禁用当前用户，禁用后当前用户不能再登录系统。 

权限设置 

权限配置 

点击左侧“设置”按钮进入权限设置页面，通过开关控制各角色权限，如图所示： 
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