
Q1：我没来得及审批用户的自主预约（机时预约），但实验已经做完了，现在该怎么办？ 
答：过期未审核的自主预约（机时预约）记录，仪器管理员可以终止。具体操作：个人中心
—预约管理—预约信息管理，筛选状态为“待管理员审核”，开始日期在当前时间之前的记录，
找到相应记录后点击右侧操作按钮，选择“终止”即可。 

 

 
此时，因为用户已经做完实验了，为了能够记录该实验并登记测试费用，仪器管理员可手动
新增相应的实验记录，然后发起账单确认。具体操作：个人中心—实验记录—新增，根据实
际情况新增一条用户的实验记录，然后再发起账单确认。 

 

 

新增完实验记录后，回到个人中心--【实验记录】列表，找到刚刚创建的记录发起确认。 
点击操作按钮—选择“编辑”—发起账单确认（如果刚才新增时费用不小心填错了，此时就
还可以有机会修改一下；如果所有内容不变，直接选确认提交即可） 
仪器管理员发起确认后，会推送至用户确认，待用户确认后即生成待结算账单。后续结算
工作由平台统一进行，无须仪器管理员再操作。 
仪器管理员可在实验记录中查看该记录的结算状态。 
 



 

 
 


