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一.化学品审批流程

 

1.购买试剂审批流程图（正向） 

（1）在线购买普通试剂审批流程图（正向） 

 

（2）在线购买管制类化学品审批流程图（正向） 

 

（3）自购登记审批流程图（正向）（包括自购气体） 

 
 

 

 

 

二.采购订单管理

 
1．购物车

 1）在线购买具体操作流程

 

教师在线 
填写试剂 
信息生成 
自购单 

实验室管 
理员审核 学院管理 

员审核 
实验室管 
理处审核 

“实验室建设与设备处”官网https://lab.zjnu.edu.cn/main.htm——化学品
管理系统http://authserver.zjnu.edu.cn/authserver/login?service=http%
3A%2F%2Flabchem.zjnu.edu.cn%2Fzjnuchem%2Fwww%2F&（实验办方老师审核）
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①搜索商品

    

登陆成功后，会进入一个类似商城的页面，可以在搜索框内输入关键字搜索化学品。

 

  

②加入购物车

 

选择要购买的化学品的数量，然后点击【加入购物车】的按钮，即可将所选商品加入到购物车

之中。在右上角点击【购物车】进入购物车页面

 

 
  ③购买生成订单 
勾选要买的化学品，点击购买创建订单（同一订单的化学品管制类型必须相同，且是同一家厂

商的商品），生成订单需要添加学院，实验室房间，实验室，联系人，电话，备注等信息，提交

后生成订单。 

 

  ④等待订单审批和厂家发货 
提交的订单需要经过厂家确认，厂家确认后，需要依次通过学校各级的审核厂家才可以发货。学

生在此期间可以查看订单的状态和信息。 

  ⑤确认收货 



                            

教师收到货物后点击确认收货。 

 

2．订单查看 

1）订单的检索与查看：根据查询条件进行订单检索，查询所需订单信息，点击【查看】按钮，查看订

单信息 

 

 
2）订单审批流程的查看：单击某一条记录的【点击查看】按钮，可以查看该订单的审批记录。 

3．新建自购单 

1）手动添加自购单 
  ①添加/编辑自购单 
  点击【添加/编辑】按钮填写自购单信息，点击确定后保存（这里保存的是草稿并没有生成订

单） 



                            

 

  ②生成自购单 
  勾选草稿后可以点击【生成自购单】生成正式订单 

 
  ③填写信息 

填写实验室房间信息，供货商信息后生成正式订单进入审批，依次经过各级部门审核通过后进

入台账。 

2）批量导入自购单 
若采购商品多于两条，建议下载模板后，按照模板填写数据后批量导入系统 



                            

①下载模板并填写数据 
点击【下载模板】按钮下载模板，根据填表说明填写模板内容。 

 

 

②批量导入 
点击【批量导入】按钮选择填好的 EXCEL 文件，导入后的自动保存为草稿，需要同手动添加自

购单一样勾选并点击【生成自购单】生成正式自购单，并填写实验室房间信息和供货商信息进

入审批。 
 

3. 自购气体单 

1）手动添加自购单 
  ①添加/编辑自购单 
  点击【添加/编辑】按钮填写自购单信息，点击确定后保存（这里保存的是草稿并没有生成订

单） 



                            

 

  ②生成自购单 
  勾选草稿后可以点击【生成自购单】生成正式订单 

③填写信息 

填写实验室房间信息，供货商信息后生成正式订单进入审批，依次经过各级部门审核通过

后进入台账。 

2）批量导入自购单 
若采购商品多于两条，建议下载模板后，按照模板填写数据后批量导入系统 
①下载模板并填写数据 
点击【下载模板】按钮下载模板，根据填表说明填写模板内容。 

 



                            

 

②批量导入 
点击【批量导入】按钮选择填好的 EXCEL 文件，导入后的自动保存为草稿，需要同手动添加自

购单一样勾选并点击【生成自购单】生成正式自购单，并填写实验室房间信息和供货商信息进

入审批。 

4. 原有库存登记  

1）手动添加 
①添加/编辑原库存补填信息 

 

点击【添加】按钮弹出原库存补填信息单，按要求填写【确认】后生成原有库存订单草稿 
 
②生成原库存补填单 

 

勾选原库存订单草稿点击【生成原库存补填单】生成原有库存订单进入审批，依次经过各级审

核通过后进入台账。 

2）批量导入 
①下载模板填写数据 



                            

 
点击【下载模板】下载模板并按照 EXCEL 里面的填表说明填写数据，之后点击【批量导入】导

入信息。 
②批量导入并生成原有库存补填单 

 
基本流程和自购一样，需要注意的是，导入的信息只是保存成草稿，还需要点击【生成原库存

补填单】才能成为正式订单。 

三.平台调剂 



                            

1. 调入 

 

2. 调出 

 

三、 系统授权管理 

1. 授权管理 

1）增加学生 



                            

 
点击【增加】进行授权学生，授权完成的学生即可帮助老师进行管理 
*****此处授权的学生跟普通学生登入系统是不一样的，授权的学生是代替老师（试剂管理员）

进行工作的，授权的学生具有老师的所有功能； 
2）填写授权学生的信息 

 
 
填写完信息，点击【确定】，再选中，点击【保存】，即可授权成功； 

 
 


