
 

 

校外用户操作指南 

一、用户注册 

1、电脑端输入 http://pics.ustc.edu.cn ，点击【网络预约】进入仪器管理系统页面，点

击【校外用户登录/注册】按钮，然后点击【注册新账号】进行注册，如下图： 

 

2、用户完善好信息后，点击【立刻注册】完成注册，如下图： 

 

创建课题组： 若选择“是”即课

题组负责人（PI）,拥有独立的付款账

户，可直接预约测试；若选择“否”，

则需要加入相关负责人课题组后预约

仪器。 

http://pics.ustc.edu.cn/


 

 

3、注册完成后，等待管理员审核。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、用户登录 

中心管理员审核通过后，进入系统首页后，点击【校外用户登录/注册】按钮，输入账号

和密码，点击【登录】即可，如下图： 



 

 

三、课题组管理 

1、课题组负责人（PI）添加成员 

PI 用户登录系统，点击进入【工作中心】进入系统后台，点击课题组→我的课题组后，

点击蓝色操作按钮处编辑，PI可将用户加入到本课题组成员，如下图： 

 

 

2、用户申请加入课题组 

（1）用户在【课题组】--【我申请的课题组】点击【申请加入课题组】，如下图： 

 

（2）选择申请加入的课题组后点击保存，如下图： 



 

 

 

（3）申请提交之后，为“待审批”状态，等待 PI 或课题组管理员审批，同时支持“撤回”

功能，如下图： 

（4）课题组负责人在【我的课题组】界面，点击【申请列表】可对申请用户进行审批，如

下图： 

 

 

3、若 PI将用户加入到管理员中，该课题组管理员有权限对所管课题组成员进行授权或删除。 

管理员在【课题组】→【我管理的课题组】中对用户进行授权，如下图： 



 

 

 

 

注：PI或管理员可对组内成员进行预约审核和缴费管理。 

四、仪器预约管理 

1、预约途径 

用户登录系统后，点击右上角【工作中心】进入后台界面，查找需要预约的仪器，点击【送

样预约】或【按时预约】按钮进行预约，也可在系统首页选择需要预约的仪器进行预约如下图： 

 



 

 

 

2、送样预约 

送样预约指的是用户填写预约单送样品交由管理员代为完成实验，由管理员反馈实验结果。

注：校外用户一般为选择“送样预约”模式，需要按时预约（即自主上机模式）的用户请先与

机组老师沟通。 

（1）选择要使用的仪器，点击【送样预约】进行仪器预约，跳转至【预约表单】，据实填写

样品和实验项目等信息并查看“预估费用”，点击【提交】，首次预约需填写上报信息，提交

后待 PI或机组审核，如下图： 

 

（2）用户确认预约单无误后，可在【我的预约】--【送样预约】订单蓝色按钮处，点击【打

印委托单】按钮进行打印，如下图： 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：用户打印预约委托单后，纸质版委托书和样品一同邮寄（EMS或者顺丰）或送至理化科

学实验中心相关实验室。 


