
1. 用户注册操作步骤

用户完善信息提交注册申请

第一步：用户第一次登录时，请打开浏

览器，在地址栏输入东北大学大型仪器设备

共享平台网址 http://sbgx.neu.edu.cn/，登录界

面如下图，点击图中【本校师生登录按钮】，

进行登录。

 

第二步：进入数字东大统一身份认证平

台登录页面，输入用户名和密码点击【登录】

按钮，教工用户名为五位工资号，学生用户

名为学号，密码为统一身份认证平台登记的

密码。密码忘记请联系校园卡服务中心。	

	

第三步：跳转到共享平台注册页面，完

善注册所需的信息，选择自己需要加入的课

题组后，点击【注册】按钮，完成注册申请。

等待管理员激活后，账号即可使用。

■ 填写说明：

● 带 * 号的项为必须填写的项！

●  课题组为必选项，请选择已有课题组

进行注册，注册完成后由课题组负责人审核

后激活注册人员。
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第三步：点击下图中【未激活成员】找到需要激活的学生

第四步：点击学生名字进入该学生的信息页面，点击【修改】按钮

第五步：在【是否激活】处选择【是】后，点击【更新】，即可完成激活学生账号操作。

三、如何加入学校仪器设备开放共享体系

在资产与实验室管理处网站或共享平台网站下载《大型仪器设备开放共享平台建设申报表》《共享大型

仪器设备基本信息表》，经部门审批后，送交至仪器设备管理科。

四、如何成立或更换课题组

如果需要成立课题组或者更换平台中所在课题组，请在资产与实验室管理处网站或共享平台网站下载《开

放共享课题组组建申请表》，经课题组负责人审批后，送交至仪器设备管理科。



2. 共享平台使用主流程

 

3. 校内用户充值

第一步：课题组负责人登录共享平台，点击左

侧边栏菜单的【财务中心】模块，进入共享平台财

务中心。

 

第二步：点击左侧【账户管理】，在右侧点击【充

值】按钮，如下图：

 

第三步：在弹出的对话框内，填写充值金额，

点击【确认】按钮，如下图： 

第四步：点击后会跳转到东北大学缴费平台，

在下方选择缴费的资金账号，进行冻结充值。 

 ■共享平台财务中心充值状态说明

 ●  待支付：在共享平台财务中心中填写了充

值金额，但未在财务缴费平台完成支付。

 ●  充值成功：在财务缴费平台进行支付完毕，

财务处理后充值成功。

4. 设备预约

第一步：用户找到需要预约的仪器，点击【使

用预约】板块，在下方预约区域，点击开始时间并

拖拽到结束时间来确定您需要预约的时间段，并填

写弹出的预约窗口里相关内容。 

第二步：用户填好相关信息，选择类型，确认

起始和结束时间，将预约时间段和课题组正在进行

的项目进行关联，点击【确认】按钮，即可完成预约。 

	

5．设备送样

用户找到需要送样的仪器，点击仪器下方【送

样】按钮，然后在页面内点击【申请送样】按钮。 

用户将弹出的送样表单填写完整，填写完成后

点击【添加】按钮，即可完成送样申请。待仪器负

责人批准后，将样品送至指定地点进行测试。

6. 财务支付

6.1 仪器负责人确认收费

第一步：仪器负责人需进入【财务中心】的【报

销管理】中进行确认。如下图：

第二步：点击左侧【报销管理】然后找到这条

报销，确认无误后点击右侧【确认收费】按钮，界

面如下： 

6.2 用户确认支付

第一步：用户可在自己【财务中心】中的【我

的报销】模块看到对应的报销项目，如下图：

 

第二步：用户找到待付款的记录，点击右侧【支

付】按钮，在弹出的对话框内填写【资金账号】和

支付金额，点击【确定】，完成支付。校外用户需

填写支付的银行卡号和金额。 

6.3 用户打印转账单

第一步：用户点击【打印】按钮，将弹出的转

账单打印。 

	

第二步：打印完成后，学生需找到项目负责人

（即测试资金账号经费负责人）签字后，送还仪器

负责人。 

6.4 仪器负责人确认收到转账单

第一步：当仪器负责人收到转账单后，仪器

负责人确认无误后需回到共享平台的财务中心，

找到记录后，点击右侧的【机主确认收到转账单】

按钮。

 

第二步：仪器负责人点击完成后，可点击【查看】

按钮进行查看。 

第三步：仪器负责人将收到的转账单线下交到

计划财经处进行报账，完成报销。

开放共享常见问题解答：

一、如何申请参加培训

如果仪器需要通过培训后才可以预约仪器，则用户预约前需申请通过仪器培训。 

第一步：用户找到需要预约的仪器，点击仪器信息页面的“申请参加培训”按钮，申请参加培训。

第二步：仪器负责人通过用户的培训申请。仪器负责人在仪器信息页面的【培训 / 授权】页卡下，点击【已

申请培训 / 授权的】按钮，列表中即可完成批准或者拒绝通过培训的操作。

用户通过培训后，即可进行设备预约。

二、课题组负责人如何激活注册用户

第一步：课题组负责人登录共享平台，点击左侧边栏菜单【课题组】模块。

第二步：点击【我的课题组】按钮，进入我的课题组信息页面


