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一 大型科研仪器开放共享平台网站介绍

1、平台网址

https://sharing.sysu.edu.cn/home ，注：建议使用谷歌浏览器。

2、注册须知

（1）使用校内（中山大学）经费项目支付的导师需注册“校内导师”账户

（NetID 登录）。

（2）使用校外（非中山大学）经费项目支付的导师注册“校外主管”账户。

（3）既有校内也有校外经费项的导师， 需同时注册校内导师账户和校外主

管账户。

3、用户操作流程

https://sharing.sysu.edu.cn/home
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二 校内导师用户操作指引

1、创建系统账号

点击【校内师生统一身份认证登录】按钮，并登录 NetID 账号。

2、首次登录，确认个人信息

首次登录，页面会提示完成身份信息确认，请确认、修改自己的“用户类型”

否则将影响预约权限（系统默认是本科），带*的信息为必填项。

3、绑定微信公众号

身份信息完成后，提示绑定微信公众号，使用微信扫码关注“中山大学仪器

共享平台”公众号并点击“去授权”，导师用户的前台界面即注册完成。

4、经费项目管理

（1）在首页点击“进入用户中心”。

（2）在“经费项目管理”点击“同步”，弹出“经费项目同步列表”窗口，

选择支付的经费项目、点击同步，则经费列表项目有相应的经费项目。
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（3）授权经费项目。点击“经费授权-添加授权”，可将自己名下经费项目

授权给其他课题组使用。以下两种情况需要使用该功能：

A、将自己名下项目经费授权给其他课题组使用。

B、具有校内账户和校外账户的导师，校内经费与校外经费之间相互授权。
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注：校内导师用户若有校外/附属医院经费项目，可注册校外主管账号进行

费用充值。注册时“注册审核单位”为科研仪器中心，“申请人单位”为中山大

学，“统一信用代码”为 121000004558631445；充值的经费项目可授权给校内

的“导师”账号，再由对应校内导师在平台的“课题组管理”模块进行配置管理

方可使用。

5、添加课题组成员

点击“课题组管理”-“成员列表”，点击“添加成员”添加课题组成员。

若导师需要预约使用设备，导师也需加入课题组成员中。
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6、添加研究课题

（1）点击“课题组管理”-“添加研究课题”。

（2）填充研究课题相关基础信息，如研究课题名称、课题负责人、经费项

目、研究课题编号、类型、学科等。

注：经费项目信息须选择“经费项目”，研究课题成员才可使用该项目经费；

合作经费项目信息须选择其他课题组授权本课题组的经费，研究课题成员才可使
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用该合作经费。

7、研究课题成员管理

研究课题创建成功后，点击“课题组管理-详情”页面可查看研究课题基本

信息，并对研究课题成员进行管理。

（1）添加研究课题成员

“课题组管理-详情-添加成员”添加研究课题成员，并可设置有效期。（添

加的研究课题成员必须是上面第 5点已添加的课题组成员）
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（2）可对课题成员进行限额、停用、更改有效期、删除。点击“限额”设

置研究课题成员项目经费使用额度。点击“编辑”可重新设置课题成员的有效使

用时间。

8、添加研究课题 PI助理

导师若需要委托助理协助完成相关管理工作，如：经费项目管理、课题组管

理、课题组成员预约及费用的日常管理，可添加相关教职工或学生为 PI助理。

若导师同时有校内、校外账户，需要同一个 PI助理协助管理，该 PI助理也需注

册校内、校外普通账户。

（1）点击“PI助理”，可添加对应研究课题的 PI助理。
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（2）点击“课题组管理-PI助理-添加”按钮添加 PI助理。
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9、课题组成员预约审核及费用审核

导师可以根据自己的管理规定，设置课题组预约设备“每次预约都要审核”

或“第一次预约需要审核”或金额小于多少元的预约免审核。也可以设置预约及

费用不审核。

（1）设置预约及费用不审核

进入“课题组管理”的课题基本信息页面，点击“导师审核设置”。

（2）设置预约及费用需审核
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三 校内学生用户操作指引

1、创建系统账号

点击【校内师生统一身份认证登录】按钮，并登录 NetID 账号。

2、首次登录，确认个人信息

首次登录，页面会提示完成身份信息确认，请确认、修改自己的“用户类型”，

带*的信息为必填项。

3、绑定微信公众号

身份信息完成后，提示绑定微信服务号，使用微信扫码关注“中山大学仪器

共享平台”公众号并点击“去授权”，普通用户的前台界面即注册完成。

4、加入导师课题组

用户需联系课题组导师或课题组 PI助理将其拉入对应课题组及研究课题，

并授权项目经费使用额度。

加入课题组后，在“个人中心-课题组管理-我的课题组”页面，可查看相关

课题组详情以及相关经费卡费用使用额度。
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5、仪器预约及开关机操作

（1）仪器预约（示例移动端的操作流程，PC端参考进行）

电脑浏览器输入网址（https://sharing.sysu.edu.cn/home）/微信公众号“中山

大学仪器共享平台”进入预约系统→查询需要预约的仪器→仪器预约/送样预约

→选择预约时间段→选择课题组→选择经费项目→选择使用用途→选择实验项

目→填写样品名称和数量→提交预约。

注：导师/仪器管理员审核通过后，预约成功；若预约时间开始前还没审核

通过，则该预约失败；

提交预约后请及时关注预约审核状态，只有审核通过才表示预约成功。
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（2）开关机操作

开始实验：仪器管理员/导师审核通过后（微信消息提示），在预约时间段

内，点击【预约成功通知】进入订单详情页，点击【开机】/【开始实验】开始

实验。

按钮颜色为蓝色代表可以使用仪器，灰色代表预约时间未到或者已经迟到。

点击【开机】/【开始试验】后系统记录下开始实验时间，此时按钮会变成

【关机】/【结束实验】。

结束实验：点击【关机】/【结束实验】→确认消耗品数量（可修改）→确

认费用→订单已完成。
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（3）门禁控制

若预约的仪器设备关联了实验室门禁，在预约成功后，预约详情页面会显示

【开门】按钮，点击【开门】进入实验室。

（4）确认费用

设备使用完毕，下机后，请及时在订单上进行【费用确认】。

若确认费用对金额存疑，点击【费用确认】后选择【拒绝】并填写拒绝原因

→提交纸质版《更改扣费申请表》给设备管理员→管理员修正总金额→学院管理

员审核→费用无误后确认同意。注：管理员后台要设置费用需审核后生效。

用户若 3 个自然日未进行【费用确认】，系统将自动确认费用。系统确认

费用即完成财务结算，无法更改。

若由于经费原因显示“支付失败/费用冻结失败”，用户需在 21个自然日内
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登录系统更改有经费的经费项目重新支付，否则整个课题组无法预约仪器。

6、改约/取消预约订单

一个订单只能改约 1次。

PC端：大型科研仪器开放共享平台→进入用户中心→预约记录→【改约】/

【取消预约】。

移动端：中山大学仪器共享平台→预约系统→个人中心→预约记录→【改约】

/【取消预约】。
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四 校外主管用户（导师）操作指引

1、创建系统账号

点击“用户注册”创建账号。

2、注册完善个人信息

进入“用户注册”界面后，“用户类型”选择“校外主管”。“注册审核单

位”为仪器所属学院/部门，如仪器所属单位为科研仪器中心，则注册审核单位

为科研仪器中心；若校内导师注册校外账户，“申请人单位”为中山大学，“统

一信用代码”为 121000004558631445；校外导师注册为校外主管时，“申请人

单位”需填写本人单位。

完善用户基础信息后点击“确认”，注册信息将提交至对应学院管理员审核，

审核通过后账号即可登录。
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点击“注册进度查询”，输入账号信息即可查询用户审核进度。

科研仪器中心
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3、用户登录

审核通过后，点击“系统内置账号密码登录”登录系统，首次登录会弹出“绑

定微信账号提醒”窗口，使用微信扫码并关注“中山大学仪器共享平台”公众号，

点击“去授权”即绑定微信，后续可微信扫码登录。

4、填写开票信息

（1）点击“进入用户中心”。

（2）进入“个人管理-发票抬头”页面，选择企业/个人添加发票抬头。

5、预约费用充值及开票

（1）点击“进入个人中心”，进入“工作组管理-充值记录”页面进行预约

费用充值。
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（2）充值费用时需选择“服务单位”（即需要预约的仪器所属单位，充值

的费用只能预约该单位的仪器设备，预约使用科研仪器中心的设备，服务单位要

选择“中山医学院”）、充值方式、充值金额、充值说明以及是否需要发票等信

息。如需发票，需要选择或填写相关开票信息。

（3）若线上充值，点击第三方支付平台的支付方式后按对应提示付款即可。
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（4）若线下充值，需填写相关支付信息，待对应单位财务人员审核通过后

即可充值成功。用户需根据银行汇款回单填写以下信息，并上传银行汇款回单，

否则为无效充值。

（5）用户充值成功后，可在“充值记录”页面查看相关支付记录及详情信
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息。未开票的充值记录可点击“索要发票”，填写相关发票信息开具发票；已开

具发票的充值记录可点击“下载协议”，下载充值协议后提交至财务处盖章。

6、经费项目管理

（1）点击“经费项目管理”可查看经费使用情况及支出明细，且用户每次

充值成功都会自动生成一个经费项目。

（2）经费授权，点击进入“经费项目管理”页面，选择“经费授权”-“添

加授权”，把需要授权的经费项目授权给对应的课题组。



22

（3）授权完成后，被授权的主管/导师可在“经费项目管理”页面的“合作

经费列表”查看被授权使用的经费项目。
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（4）被授权经费项目的主管/导师需进入到“工作组管理/课题组管理”页面，

点击“研究课题列表”的“编辑”按钮，添加对应的“合作经费项目”方可正常

预约使用。
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*课题组管理如：添加成员、添加研究课题、添加 PI 助理、成员预约设备审

核及费用审核等请参考校内导师操作指引 5-9 项内容：P5-P9 页。
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五 校外普通用户（学生）操作指引

1、创建系统账号

点击“用户注册”创建账号。

2、注册完善个人信息

进入“用户注册”界面后，“用户类型”选择“普通用户”，“注册审核单

位”为仪器所属学院/部门，如仪器所属单位为科研仪器中心，则注册审核单位

为科研仪器中心。完善用户基础信息点击“确认”之后，注册信息将提交至对应

学院管理员审核，审核通过后账号即可登录。

点击“注册进度查询”，输入账号信息即可查询用户审核进度。

3、用户登录

审核通过后，点击“系统内置账号密码登录”登录系统，首次登录会弹出“绑

定微信账号提醒”窗口，使用微信扫码并关注“中山大学仪器共享平台”公众号，
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点击“去授权”即绑定微信，后续可微信扫码登录。

4、加入工作组

用户需联系主管或研究课题 PI助理将其拉入对应工作组及研究课题，并授

权项目经费卡使用额度。

加入工作组后，在“个人中心-工作组管理-我的工作组”页面，可查看相关

研究课题详情以及相关经费卡费用使用额度。

*仪器预约、开关机操作、门禁控制、费用确认、改约/取消订单等请参

考校内学生操作指引第 5、6项：P11-P15页。
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