大型仪器使用情况调查填报指南

国家每年对学校的大型仪器开放共享工作开展绩效考评并进行奖惩，考评结果面向社会公众发布，并作为设备采购预算批复、科研创新基地和科研机构评估的重要依据。本次调查所填报的机时和科研成果等数据是考评的重要依据，烦请各位老师高度重视本次填报工作，全面统计各项相关数据并认真填写避免少报漏报。
1. 查看设备清单：请院系管理员登录http://lab-equip.pku.edu.cn（与校内门户的用户名和密码相同），进入左侧菜单栏中的“大型仪器使用情况调查”——“审核大型仪器使用信息”，查看您院系今年所需填报的设备清单。

2. 通知填报：请通知仪器负责人进入系统填报，网址和登录方式同上，进入左侧菜单栏中的“大型仪器使用情况调查”——“维护大型仪器使用信息”。

3. 可以由仪器负责人本人填写。也可由他人代为填报，代填方式是：填表人用本人校内门户用户名和密码登录，进入“维护大型仪器使用信息”后，输入负责人的职工号，即可查找出该负责人名下需要填报的设备。
4. 本次数据统计时间范围：2024自然年度（2024年1月1日-2024年12月31日）。使用机时=前处理时间(预热、抽真空等) + 测试时间 + 后处理时间(冷却等)。
（1）使用机时（教学）：本年用于教学工作的机时数。

（2）使用机时（科研）：本年用于科研工作的机时数。

（2）使用机时（社会服务）：本年用于社会服务（指对北京大学以外的单位测试）的机时数以及横向课题测试机时，统计时请避免遗漏。
（4）使用机时(其中用户自行测试)：指用户自行(非机组人员)上机测试、观察样品的机时数。
5. 机时填报建议精确到个位数。
6. 对于已填报的设备，请院系管理员进入系统进行院系级审核。

7. 对于未填报的设备，请院系管理员及时提醒和催促负责人进入系统填报。

8. 当设备全部填报完成且通过校级审核之后，请院系管理员打印出纸质表格，院系领导签署意见，加盖单位公章，送至设备部勺园五甲411房间（童文静）。

