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[bookmark: _Toc51839947][bookmark: _Toc20892]概述
[bookmark: _Toc51839948][bookmark: _Toc6016]手册目标
本文档主要介绍实验动物综合管理系统2.0（以下简称动物管理系统V2.0）用户使用网页端服务的操作方法。
[bookmark: _Toc51839949][bookmark: _Toc18190]手册约定
本文基于实验动物综合管理系统2.0网页端编制而成。
本文中看到的功能无法在产品环境中找到时，代表用户没有权限或者没开通相关功能，或使用的版本较低。由于系统不断更新，当文档中的图片与系统有差别时，请以系统为准。
[bookmark: _Toc20710]运行环境要求
推荐浏览器：谷歌浏览器、火狐浏览器、360浏览器、搜狗浏览器、IE10及以上版本的IE浏览器。
[bookmark: _Toc51839950][bookmark: _Toc21826]门户
动物系统V2.0门户用于动物中心展示、动物订购、规章制度等通知公示。门户导航栏分为3个区域：门户导航、搜索、登录注册。
[image: ]
1 门户导航：可快速切换查看首页、仪器列表、规章制度等内容。
2 搜索：可关键字搜索仪器名称或者文章。
3 登录注册：可进行登录、注册操作。
[bookmark: _Toc51839951][bookmark: _Toc24627]登录注册
[bookmark: _Toc51839952][bookmark: _Toc15937]登录
校内用户选择“统一身份登录”，可直接使用校内统一身份认证登录。校外用户选择“校外/本地用户登录”，输入账号密码后登录。动物系统V2.0已有的用户可选择本地用户登录，无需重新注册。
[image: ]
另，未与学校统一身份认证对接过的用户，无需选择登录方式，直接输入平台账号密码即可。登录成功，即进入工作台首页，详见第4点。
[bookmark: _Toc51839953][bookmark: _Toc4774]注册
校外用户首次使用，请先注册账号，待管理员审核通过后可使用动物管理系统功能。
[bookmark: _Toc18495][bookmark: _Toc51839954]工作台
[bookmark: _Toc21447]工作台首页
用户登录成功，会默认进入工作台首页。工作台分为2个区域：工作台导航栏、内容展示区。
[image: ]
① 工作台导航栏：分为左右两侧。左侧可查看工作台首页、实验动物管理、查询账户费用和使用记录、管理课题组（导师账户功能）。右侧可查看消息通知、切换网站、账户信息等。
② 内容展示区：导航栏切换后，该区域展示对应内容。工作台首页为学生提供待办日程提醒、收藏/常用的仪器、账户余额、消息通知等。工作台首页为导师提供代办、课题组成员日常的查看、课题组成员和项目查看与快捷管理等。
[bookmark: _Toc7715]伦理申请
用户可在工作台进行实验伦理申请、查看申请记录、下载伦理审批件；导师用户可查看课题成员伦理申请记录。
[bookmark: _Toc25185]实验伦理申请
[image: ]
伦理申请入口：在工作台导航栏点击【实验动物】-【实验动物伦理申请】 
伦理申请：点击【新增】后进入伦理申请页面，填写申请单信息、确认申请信息
[image: ]
[image: ]
① 伦理申请单步骤及内容可根据客户实际情况进行配置，基础信息、实验动物信息页面内容固定，不受配置影响。
② 实验执人可设置是否需要理论通过，需要则必须伦理通过才能被添加为实验执行人。
③ 所有内容填写完成后，点击下一步。
[image: ]
[bookmark: _Toc11556]查看实验伦理申请
[image: ]
① 在工作台 > 实验动物 > 实验伦理申请中，查看申请记录及其明细。
② 我的实验伦理申请tab下，均是当前账号提交的实验伦理申请记录，可查看明细。在未审核前，可取消伦理申请。
③ 课题成员的实验伦理申请记录，导师可在此查看课题成员的伦理申请。
④ 审批件：伦理审核通过的记录，提供审批件下载。
[bookmark: _Toc16922][bookmark: _Toc51839963]培训申请
用户可在工作台申请培训、查看培训记录。
[bookmark: _Toc12397]培训预约
[image: ]
培训预约入口：工作台 > 实验动物 > 培训预约
① 培训申请：管理员后台发布的培训计划，点击【培训申请】弹框如下，按要求填写内容后进行提交。如已提交或已通过该区域的培训，则此处会隐藏 培训申请按钮。
[image: ]
② 申请其他时间培训：没有找到合适的培训计划时，可申请其他时间培训。点击后弹框如下，填写完成后点击确定进行提交。
[image: ]
③ 提交后等待审核，审核通过会收到站内信或邮件通知。
[bookmark: _Toc55411440][bookmark: _Toc30470]查看培训记录
[image: ]
① 在工作台 > 实验动物 > 培训记录中，查看培训记录及其明细。
② 我申请的培训记录tab下，均是当前账号提交的培训申请，可查看明细。在未审核前，可取消培训申请。
③ 课题成员的培训记录，导师可在此查看课题成员的培训申请。
④ 下载资格证书：培训通过的记录，提供资格书下载。
[bookmark: _Toc25332]实验申请
用户可在工作台申请实验、申请执行人变更，查询记录。导师用户还可审核实验申请，实验执行人申请。
[bookmark: _Toc17070]实验申请

①实验申请入口如下图，用户进入实验申请页面后，可点击新增，打开申请表单。

[image: ]
②填写实验申请表单，填写过程中可点击【保存草稿】，保存至列表中。
[image: ]
③填写完成后，提交试验申请单，由管理员审核。
[image: ]
[image: ]
⑤提交成功后，可在实验申请列表查看实验申请状态，在审核前，可点击【取消按钮】，进行取消操作。

[image: ]
[bookmark: _Toc20703]动物订购
用户可在工作台订购动物、查询订购记录。导师用户还可审核动物订购。
[bookmark: _Toc5723]动物订购
用户订购动物有2个入口：在门户点击动物订购入口；在工作台导航栏点击实验动物 > 动物订购 入口。以上均可进入动物订购列表，可按关键字或者条件查询动物，可查看动物详情、订购动物。
[image: ]
① 搜索框：输入关键字可查找动物。
② 筛选条件：可按不同的条件筛选查询动物。
③ 查看详情：查看详情可查看动物的详细信息。
④ 动物订购：点击后进入动物订购页面，填写动物信息、填写预约信息、确认订购信息。
[image: ]
填写预约信息中，伦理批准编号可根据客户需求配置为必填。
[image: ]
填写完成后，点击下一步，确认信息无误，点击提交即可提交成功。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc19755]动物订购记录
[image: ]
① 在工作台 > 实验动物 > 动物订购中，查看订购记录及其明细。
② 我的动物订购记录tab下，均是当前账号提交的动物订购记录，可查看明细。在未审核前，可取消培训申请。
③ 课题成员的培训记录，导师可在此查看课题成员的动物订购记录。
④ 点击详情即可查看订购详情。
[bookmark: _Toc19620]导师审核
动物订购审核流程为导师+管理员审核时，导师可配置自动审核、手工审核，默认手动审核，自动审核结果为审核通过。可在 工作台 >课题组 > 审核设置管理中进行修改。
[image: ]
动物订购审核入口1：工作台首页 > 代办中，动物订购审核。
[image: ]
动物订购审核入口2：工作台 > 课题组 > 动物订购审核，进入以下页面。
[image: ]
① 点击审核，进行动物订购审核，可操作审核通过，审核不通过。
② 点击详情，可查看动物订购申请单详情。
[bookmark: _Toc30064]笼位预约
用户可在工作台预约笼位、笼位增加申请、查询笼位预约记录。导师用户还可审核笼位预约。
[bookmark: _Toc3221]笼位预约申请
[image: ]
笼位预约入口：工作台 > 实验动物 > 笼位预约
笼位预约：点击【新增】后进入笼位预约页面，填写预约信息、确认申请信息
[image: ]
[image: ]
1 伦理批量编号：可根据实际情况配置是否必填。
2 动物信息：选了伦理批准编号后，会自动带入伦理中动物信息，未选择需手动填写。
3 填写完成后，点击下一步，确认信息无误，点击提交即可提交成功。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc15614]查看笼位预约记录
[image: ]
① 在工作台 > 实验动物 > 笼位预约中，查看预约记录及其明细。
② 我申请的笼位预约记录tab下，均是当前账号提交的笼位预约记录，可查看明细。在未审核前，可取消预约。
③ 课题成员的笼位预约记录，导师可在此查看课题成员的笼位预约记录。
④ 点击详情即可查看笼位预约详情。
[bookmark: _Toc2792]导师审核
笼位预约审核流程为导师+管理员审核时，导师可配置自动审核、手工审核，默认手动审核，自动审核结果为审核通过。可在 工作台 >课题组 > 审核设置管理中进行修改。
[image: ]
笼位预约审核入口1：工作台首页 > 代办中，笼位预约审核。
[image: ]
笼位预约审核入口2：工作台 > 课题组 > 笼位预约审核，进入以下页面。
[image: ]
① 点击审核，进行笼位预约审核，可操作审核通过，审核不通过。
② 点击详情，可查看笼位预约申请单详情。
[bookmark: _Toc423]笼位增加申请
在进行中的实验，发生繁育或其他情况需增加笼位时，可在此功能提交笼位增加申请。
[image: ]
笼位预约入口：工作台 > 实验动物 > 笼位预约 > 笼位增加申请
新增：点击后进入笼位增加申请页面
[image: ]
1 饲养编号：支持下拉选择用户进行中实验的饲养编号。
2 类型：支持繁育及增加入库。
3 希望寄养笼位房：仅能选择实验所寄养的房间。
4 填写完成后，点击确定，即可提交成功。
[bookmark: _Toc16934]查看笼位增加记录
[image: ]
① 在工作台 > 实验动物 > 笼位预约 > 笼位增加申请中，查看笼位增加申请记录及其明细。
② 我申请的笼位增加记录tab下，均是当前账号提交的笼位增加记录，可查看明细。在未审核前，可取消预约。
③ 课题成员的笼位增加记录，导师可在此查看课题成员的笼位增加记录。
④ 点击详情即可查看笼位增加详情。
[bookmark: _Toc32741]动物寄养
用户可在工作台查看动物寄养情况、查看寄养笼位、查看随手记记录。
[bookmark: _Toc16553]动物寄养情况
[image: ]
① 在工作台 > 实验动物 > 动物寄养中，查看寄养情况及其明细。
② 我的动物寄养情况tab下，均是当前账号提交的动物寄养记录，可查看详情。
③ 课题成员动物寄养情况，导师可在此查看课题成员的动物寄养信息。
④ 点击详情即可查看寄养详情。
[bookmark: _Toc26953]随手记
[image: ]
① 在工作台 > 实验动物 > 动物寄养中，查看实验过程中随手记录的情况（随手记）。数据来自于移动手持终端中，随手记功能自己登记或别人分享，支持记录图片、视频等。
② 自己创建的记录，提供删除功能；
③ 点击详情即可查看记录详情。
[bookmark: _Toc25558]账户费用
用户可在 工作台>账户费用 查询账户余额和扣费记录。
[image: ]
1 账户余额：导师可在此查询账户余额、存款记录和详细的收支明细。
2 扣费记录：用户均可在此查询详细业务的扣费记录。
3 内容展示区：选择左侧导航后，在该区域展示具体内容。
[bookmark: _Toc51839965][bookmark: _Toc14167]课题组管理
导师可管理自己负责的课题组、查看自己参与的合作课题组。导师对自己负责的课题组，可进行基本信息的编辑、课题成员的管理和项目信息的管理。
[image: ]
1 我的课题组：从该入口，可管理我的课题组，具体包含课题组基本信息、课题成员和项目信息。
2 我的课题组-基本信息：导师可修改课题组的名称、头像、创建时间等基本信息。
3 我的课题组-课题成员：导师可管理课题组成员，新增课题组成员，编辑成员资料，给成员分配账户额度，以及删除成员。导师可授予课题成员管理权限，被授权的成员可管理课题组成员等。
4 我的课题组-项目信息：导师可管理项目信息，编辑项目资料。另外在工作台首页，也为导师提供了快捷的项目浏览，同时可以快捷新增项目。
5 合作课题组：导师可加入其它课题组，使用合作课题组的经费。导师仅可查看合作课题组的信息，不能管理。
[bookmark: _Toc51839968][bookmark: _Toc21004]账户信息
用户可在工作台右侧导航栏查看账户信息、退出登录等。
[image: ]
1 头像：点击下拉可查看账户信息、退出登录。
2 账户信息：点击查看当前账户的详细信息，可修改账户密码，查看账户的不良行为。
3 退出登录：点击退出登录状态。
[bookmark: _Toc26164]网站切换
用户可在工作台右侧导航栏切换网站，可从工作台切换至门户，具有管理权限的用户可切换至管理后台。
[image: ]
1 切换入口：点击下拉显示可切换的网站。
2 门户：点击前往门户。
3 管理后台：有管理权限的用户，点击可前往管理后台。
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