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前 言

为方便广大客户认识学习微加工与器件平台的设备预约使用规范，平台对客户在使用设备预约系统

中的常见问题进行整合分析，现推出《微加工与器件平台设备预约系统使用手册-A1 版》，供客户自行

下载学习。

《微加工与器件平台设备预约系统使用手册-A1 版》最终解释权归本平台所有。

如有关于设备预约系统的优化建议，欢迎您向邮箱（fangziming@sslab.org.cn）积极反馈，我们将认

真听取您的宝贵意见，适时对系统作优化改进。

欢迎关注微加工与器件平台的官方公众号，了解平台的最新动态。
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一、系统介绍及用户登录

（一）系统入口

1. 从 http://pt.sslab.org.cn/UI/直接进入公共技术平台预约系统。

2. 微信搜索小程序“SSLab 公共技术平台”进入小程序。

（二）预约系统主页

①子平台切换区

④子平台设备展示区

③公告区
②登录区

⑥设备展示界面切换区

⑦知识库

⑤搜索栏

http://pt.sslab.org.cn/UI/
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1. 子平台切换区：选择微加工与器件平台，页面即显示平台的介绍性说明及图片，“设备展示区”会

同步展示微加工与器件平台的设备。

2. 登录区：暂不开放线上注册，请在“知识库”下载文件，联系林老师（linyihan@sslab.org.cn）完成

注册；完成注册后输入账号密码登录。

3. 公告区：显示平台公告，点击可查看公告详情。

4. 子平台设备展示区：仅显示当前子平台的所有设备信息，可通过“工艺分类”、“搜索栏”、“展

示界面切换”等方式找到您想选择的设备。

5. 搜索栏：可输入关键字搜索所选子平台的设备。

6. 设备展示界面切换区：可分别切换至简约形式、图表形式、列表形式。部分类型未展示，可切换至

简约形式查看。

7. 知识库：公共技术平台相关资料，可下载查看。

（三）用户中心

1. 门户切换：点击用户中心右上角“平台主页”、“用户中心”可跳转到对应页面。

2. 功能区：点击用户中心左侧对应功能按钮可跳转到对应页面。

3. 不同用户组的“用户中心”显示内容、功能按钮会有所差异（用户组主要分为普通用户、课题组长

等）。

②功能区

①门户切换
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（四）登录与注销

1. 在公共技术平台预约系统主页左侧输入账号密码登录（如下图所示）。

2. 首次登录后请在主页点击“用户中心”（下图 1 所示）——在用户中心界面左上角点击姓名位置—

—在编辑资料页面修改新密码后保存（下图 2 所示）。

3. 在平台主页左侧点击“注销登录”或在用户中心右上角点击“注销”退出当前账号。
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二、普通用户

（一）设备收藏

1. 在平台主页找到所需常用的设备，点击“收藏”，进入用户中心，在“常用设备”栏查看已收藏的

设备（如下图 1-2 所示）。

2. 常用设备最多只能同时显示 8 个设备。

（二）设备预约

1. 客户第一次使用某一设备前，请联系设备管理员，获取设备详情和估算预约时间（获取联系方式如

下图）

2. 在平台主页找到所需预约的设备，点击“详情”进入设备信息界面查看该设备预约及使用要求。（如

下图 1 所示）

3. 在平台主页或者用户中心的常用设备中点击“预约”进入“创建预约申请单”窗口，选择课题，点

击“下一步”。（如下图 1-2 所示）



5

4. 勾选所需预约的时间段，点击“下一步”（时段标记为灰色或红色表示该时段不开放或者已被预约）

（如下图 1 所示）。

5. 填写样品备注、其他消息、附件等，点击“提交”，在弹出的窗口点击“确定”，再点击“确定”，

预约申请单提交成功，等待设备管理员审批（如下图 2 所示）。

6. 设备管理员审批通过后，在用户中心“预约申请单”将会显示上机按钮（在用户中心左侧点击“预

约申请单”，也可查看申请单状态）。

（三）设备预约取消

预约取消主要分为以下两种情况：

1. 申请暂未通过（待审批）：在预约上机时间开始节点前 24 小时以上，可从预约申请单中点击图 1 黄

色按钮实现取消（如下图 1 所示），否则无法取消。

2. 申请已通过：在预约时间开始节点前 24 小时以上，从预约申请单中点击图 1 黄色按钮实现取消；否

则无法取消。例：客户 A预约了设备 1，预约时间为 2023 年 4 月 2日 14：00 至 2023 年 4 月 2日 15：

00。那么客户仅可在 2023 年 4 月 1 日 14：00 前申请取消，否则无法取消（如下图 2 所示）。
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（四）设备使用

1. 上机途径：

(1) 若已预约设备，在用户中心的预约申请单中点击“上机”（在用户中心左侧点击“预约申请单”，

也可点击“上机”）（如下图 1-2 所示）。

(2) 若未预约设备，可收藏设备后，在用户中心“常用设备”点击“上机”（如下图所示）。

(3) 若已预约设备，一定要从预约申请单上机（左侧），请勿从常用设备上机（如下图所示）。
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2. 上机流程

(1) 点击“上机”，弹出“设备上机”窗口

(2) 在“名称”选择所需课题号，点击蓝色的“上机”，找设备相关人员输入上机密码，确认上机

（如下图所示）。

3. 下机结算

下机时请联系设备管理员，由其录入相关结算信息，请勿自行操作。
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（五）设备培训

1. 申请培训

(1) 在系统主页找到所需培训的设备，点击“培训”，进入“创建培训申请单窗口”（或者在“用

户中心”左侧选择“培训申请单”，点击“新建”，在“创建培训申请单窗口”选择所需培训的设

备，可输入关键词搜索设备）（如下图所示）。

(2) 选择“培训课题”，填写期望培训时间和其他描述，点击“保存”（如下图所示）。
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(3) 点击“提交”，“确认”，“确定”，等待设备管理员审批及沟通具体培训时间即可。

(4) 当培训申请流程状态为“正在审批”，用户可选择取消申请（操作步骤如下图）；当培训申请

流程状态为“已批准”，用户不可取消申请。

（六）材料申请

1. 在“用户中心”左侧选择“材料申请单”，点击“新建”，在“新建材料申请单”窗口，选择“课

题”、“子平台”、“期望日期”，再点击“保存”（如下图所示）。

2. 选择所需的材料，输入申请数量，点击“添加材料”（表单明细里有显示即添加成功）（如下图所

示）。
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3. 添加完材料后，点击“提交”。待库房管理员审批后方可领取材料。

4. 当材料申请流程状态为“正在审批”，用户可选择取消申请（操作步骤如下图），当材料申请流程

状态为“已批准”，用户不可取消申请。

（七）代理人设置与代理身份登录

用户可在任意时间段（代理有效期）设置一或多个代理人，由其代理本人在系统内的一切事务。

1. 代理人设置

(1) 设置代理人操作步骤如下图所示。
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(2) 查询某一时间段的代理记录，操作步骤如下图所示。

(3) 在代理有效期内取消某条代理授权记录，操作步骤如下图所示。
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2. 代理身份登录

(1) 登录代理身份操作步骤如下图所示。

(2) 登录后，页面将展示委托人的系统数据。当代理人 A 为委托人 B 执行任何操作后，记录数据中

“操作人”显示为“A（代 B）”。若 A 想返回本人的系统页面，需点击“注销”，再重新登录。
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三、课题组长

（一）门户介绍

1. “课组组长”首页特有“课题实时余额”、“课题成员”、“课题消费记录”、“课题违约记录”

等数据展示。

2. 若当前用户同时为多个课题组长，以上仅可展示某一课题的相关数据。可点击功能区内“课题管理”

查看更多课题的相关信息。

（二）常规功能

“课题组长”在设备收藏、设备预约、设备预约取消、设备使用、设备培训、材料申请等功能与“普通

用户”保持一致，详情请翻阅上文（可点击超链接）。

（三）课题管理

1. 点击“课题详情”，即可查看选中课题的详情信息，其中包含“折扣率”、“预警余额”、“锁定

余额”（如下图所示），课题余额临近预警余额时应尽快充值，避免影响后续的设备使用。另外，当课

题余额低于预警余额时，课组组长的邮箱会收到相关提醒邮件，系统也会出现弹窗提示，请及时查看。
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2. 点击“课题成员详情”，即可查看选中课题的成员信息（如下图所示）。

3. 点击“课题费用明细”，上方可选择特定时间段、特定类别，导出费用台账（excel 文件，内容较详

细），下方为本课题的费用明细栏目（如下图所示）。
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4. 点击“课题费用结算单”，选择特定的时间段，对应子平台，是否计税，即可生成费用报表。按下

方图例指示即可下载 PDF 文件（如下图 1-3 所示）。
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（四）用户不良记录

可选择特定时间段、成员进行搜索，查看其在设备使用过程中的不良记录，并可导出为本地文件。
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