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1. 系统概述

《苏州大学能源学院公共仪器预约共享系统》主要面向院内、校内、校外用

户，提供公共资源（含实验室、会议室等）线上预约、预约统计等功能。

1.1 用户目标

院内用户：指本院本科生、研究生、教师等用户。

校内用户：指本校本科生、研究生、教师等用户。

校外用户：指校外来本院实验室进行预约、上机的用户。

1.2 预约流程

系统预约用户由管理员统一生成，规则为用户名、密码均为：学号/工号，

预约首次登录后请修改默认密码，并提交基本资料，

用户登录 基本资料

在线预约 用户审核我的预约

预约

用户

同步/导入

学生/教师

生成用户

学号/工号

用户审核 提交资料预约审核

管理员
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2. 操作说明

2.1 用户注册/登录

通过 http://siemis3c.energy.suda.edu.cn/ （或从学院主页公共仪器预约

共享系统）访问系统，如下图所示：

若已注册用户，直接输入用户名/密码直接登录。本系统当前采用学号/工号

模式做为用户名登录，无需注册。

2.2 系统主页

系统登录后进入系统主页，系统主页分为用户状态区、导航区、内容区等主

要板块。最上方为系统 LOGO 名称及系统用户状态区，左下侧为导航区，右下

为内容区。

特别提醒：首次登录后，请按以下引导操作：

1、请务必修改默认密码，密码忘记请联系主管老师重置密码。

2、修改个人基本资料并提交，提交成功后才能开始预约。

http://siemis3c.energy.suda.edu.cn/
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如下图以某帐号为例进行登录后的界面：

系统主页主要包含：重要提示、规章制度、通知公告等。

特别提醒：预约前请认真阅读相关的规章制度、仪器操作规范、及通知公告

等。相关资料文件也将在首页进行发布。

2.3 资源预约

资源预约主要包括在线预约、我的预约、预约统计、预约图表等功能。主要

完成公共资源的在线查看（含资源预约日历）、在线预约、预约统计等功能。

2.3.1. 在线预约

在线预约提供查看资源详细资料（点击下图中仪器名称查看，第 1 个红框所

示位置），查看仪器预约日历（点击下图中日历，第 2 个红框所示位置），预约入

口（点击下图中预约按钮，第 3 个红框所示位置）。

具体操作如下图 1、图 2、图 3 所示：
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图 1：可预约资源列表

图 2：资源详细资料（含说明、附件、收费标准等）

如上图：1 处表示当前是否可预约，不能预约一般为仪器需要维修维护，会

注明原因；2 处表示开放周期和时间；3 处表示收费标准；4 处表示可预约的实

验类别，在预约时可供选择。
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图 3：仪器预约日历

特别提醒：预约时请详细查看资源详情，请特别查阅注意事项、收费标准等。

收费标准以元/每小时为单位，预约时将根据此标准及预约时长计算预约费用。

预约日历上方为日历导航，默认按周视图显示，可点击右侧月、周、日程分

别切换相应视图。左侧前进、后退箭头可导航前一、后一日历周期。

2.3.2. 预约申请

点击某一资源的【预约】按钮后，将导航到预约申请界面，如下图：
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特别提醒：预约界面与日历界面基本相同，预约界面增加了可查看该资源的

可预约周期（上方红色字体显示）。

预约方法：按住鼠标左键在相应日期划动即可，划动结束将自动弹出预约窗

口，如下图所示：

预约时段：若划取的时间段有误，请在弹出的界面点击【取消】按钮取消本

次操作。
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预约内容：预约实验室类会要求填写实验内容，预约会议室类会要求填写会

议主题，请如实填写即可。

备注：特别要求请填写备注信息，如小样数量等。

2.3.3. 我的预约

预约成功后，请在我的预约模块进行查看预约记录，并可修改预约内容和备

注信息。若在我的预约中存在相应记录后，即表示预约成功。若发现预约信息错

误，可取消当前记录，重新进行预约。

若预约需要审核，状态显示为“待审核”，若无需审核，状态则为“已审核”，

待审核信息等待主管老师审核后，将变更为“已审核”（通过），“已退回”（不通

过），对于已退回的记录，请取消后重新预约。
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2.3.4. 预约统计

预约统计根据当前用户预约记录进行统计分析，主要按年度进行预约时长、

费用统计。

2.3.5. 预约图表

预约图表按年度、月份根据当前用户预约记录进行费用分析，输出年度预约

费用统计柱图。
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2.4 培训班

培训班是指测试中心技术老师针对仪器设备开展的实验培训。由技术老师在

后台发布，发布后学生可在线报名，报名后经课题组 PI 老师审核后，再由技术

老师审批，审批后请在指定日期前往培训地点参加培训。

培训后，可进行自主学习和上机练习，上机练习达 3 次后，可申请考核。考

核一共两次机会，首次考核若考核不通过，可在自行练习后再次申请二次考核。

培训考核结果由技术老师登记到系统中，可在我的考核中查看。

2.4.1. 在线报名

查看当前可报名的培训班列表，包含培训班名称、培训时间、培训地点、培

训内容、人数、报名截止等，在报名截止日前可在线报名。如下图：
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注：点击【报名】后，请如实填写安全准入情况，确定保存后请务必在【我

的报名】中确认提交。

2.4.2. 我的报名

在线查看或提交我的报名信息。在线报名后，将在【我的报名】中产生记录，

可编辑修改、取消报名或提交报名。

提交时，将弹出【流程办理】页面，后续课题组审核、报名审批均可在流程

办理页面进行跟踪。

注 1：提交后可通过【跟踪】按钮跟踪流程审核情况；
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注 2：提交后若下一步未办理，也可在【流程办理】进行回收，再次修改后，

可再次提交审核。

注 3：可通过表格申请表列可看【申请表】，并可导出 Pdf 文件。

2.4.3. 我的考核

报名提交后，待【课题组审核】、【报名审批】均审核结束时，表示报名成功。

请在培训时间前往培训地点参加培训。

报名审核成功后，在【我的考核】中进行考核申请。如下图：

1 处：培训申请表，可下载 Pdf 文件；

2 处：自主上机数，可通过操作列【上机】进行登记；

3 处：培训考核表，可下载 Pdf 文件；

4 处：考核状态：未申请/首次考核/二次考核；

5 处：考核结果，通过或不通过。具体可查看【培训考核表】

特别提醒：

注 1：考核一共两次机会，首次考核未通过，可申请二次考核；

注 2：首次申请考核时，自主上机必须满 3 次，请及时登记。

2.5 实验管理

实验管理提供上机实验相关管理和查询功能。
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2.5.1. 实验记录

预约成功后，请在预约指定时间段，前往仪器进行上机实验。上机实验时，

请用校园卡刷卡解锁机器屏幕，解锁成功后会自动弹出预约的实验名称开始实验，

实验过程中有界面有时间提醒。

实验结束，可将实验产生的相关文件，统一打包上传至平台。下机后可在此

模块进行查看，并下载实验档案。

如上图，1 处表示上机的开始结束时段；2 处表示实验名称；3 处表示实验

档案，可下载。

特别提醒 1：上机可在预约时段提前 15 分钟进行刷卡解锁屏幕；

特别提醒 2：实验档案请及时下载，因服务器资源有限，实验档案只会保留

一段时间。

2.6 用户信息

用户信息包括基本资料、安全中心等功能。

2.6.1. 基本资料

基本资料可以录入/更改用户的类别（分为院内用户、校内用户、校外用户）、

学号/工号、姓名、性别、入学年份、辅导员/导师、手机、邮箱、等信息。
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特别提醒：首次登录后请务必在此模块完善个人基本资料信息，并提交后，

由系统管理员进行用户审核或系统自动审核。审核通过后方可进行资源在线预约

等功能。

请按上图 1、2 处填写基本信息、用户信息后提交。其中*号表示必须填写

内容，请务必真实填写。

类别，当前分为：本科生、硕士生、博士生、教职工，请务必准确填写。当

选择非教职工时，要求填写入学年份。

当个人资料发生变更，如手机、邮箱信息发生变化时，请及时在基本资料中

进行修改。

2.6.2. 安全中心

安全中心主要完成用户密码修改功能。如下图所示：
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特别提醒：登录名或密码忘记时，请联系管理员进行进行密码重置操作。密

码重置后，密码与用户名相同。重置密码后，请立即登录系统进行密码修改，以

防别人盗用。

手机、邮箱修改时，请在【基本资料】中直接修改，无需在安全中心修改。
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