
1 

 

力学与土木工程学院教师实验申请与网络审批网上操作说明 

一、账户管理 

在学校设备与实验室管理处主页-大仪共享-校内用户统一登录，进入个人管理页面。 

点击“资金账户”-“账户管理”-注册课题组。 

 

 

     

设置课组名，选择有效期，点击课组成员“添加”按钮，添加课组人员。 

 

    点击课组项目信息列“添加”按钮，添加实验经费支出账号（要保证项目经费足够支付），

同时选择“后缴费账户”。若有多个项目，可以通过添加功能，创建多个资金账号，在实验申

请时选择合适的资金账号。 
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二、实验审批 

    当学生完成实验申请，导师可以在大仪共享平台-“工作台”界面-点击“预约审批”查看实验

申请。 

 

    进入“预约审批”界面，点击力学与土木工程实验中心仪器设备开放共享平台，可以看到

学生申请的实验详情信息。 

 

    选择自己课组的实验预约，点击“通过”完成实验申请审批。 
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三、实验费用结算 

1）实验结束后，实验申请人填写电子《实验报告》（见附件 1），并压缩为 zip 文件发

给实验员。文件名格式：实验申请人姓名-实验报告 

2）实验完成后，实验中心将打印《中国矿业大学仪器设备开放共享结算单》交与实验

申请人，如下图格式。 

3）实验申请人与导师同时签字，并在财务报账系统进行报销预约。 

4）实验申请人将《中国矿业大学仪器设备开放共享结算单》与财务报销预约单返回至

实验管理员。 

5）实验中心每月月底将实验结算单集中交于财务报账，报账完毕，实验申请人可以取

回实验押金。 

 

四、其它说明 

1）在本操作说明下发之日起，实验中心将不再接收纸质实验申请。 

2）在节假日期间的实验申请，除网络申请外，仍需按照学院要求提交纸质申请，仅作

备检附件。 

3）老师及研究生应尽快完成实验室与设备管理处的在线安全培训，否则无法申请实验。 
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实验报告 

实验预约号：                                          自  月  日起 至  月  日止： 

实验名称  

实验地点  经费负责人  

实验操作员  实验管理员  

实验仪器设备使用清单 

 

 

 

实验完成情况 □全部完成  □部分完成  □未完成 

部分完成、未完成情

况说明 
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实验内容 

 

 

 

 

实验结论 

 

 

 

实验人员签名  实验室审核  

 

 

 

 


