管制类化学品采购操作指南

一、采购网址
采购管理——低值易耗采购——电商平台采购——云商城
二、商城下单
1．云商城“搜索”栏录入化学品名称搜索，或者录入详细信息进行高级搜索。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741055870438.png][image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741051399190.png][image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741139745759.jpg][image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741051429784.png]        2．加入“购物车”——点击[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741055625892.png]——点击“去下单”。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741055870438.png]
3．选择课题组、送货地址后，“立即下单”。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741056045961.png][image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741055991206.png]4．“补充信息”中输入经费审核人工号或学号。经费审核人需经费负责人提前在“低值易耗采购——经费授权管理”进行经费授权。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741056216067.png]
三、管制类化学品信息补充
企业微信推送消息给下单人即采购经办人，补充管制类化学品相关信息。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741060126610.jpg]
登录采购管理，低值易耗采购——电商订单管理，找到相关订单进行登记，补充使用地点、放置地点、备案从业人员、实验室负责人、申购原因等信息，提交审核。若无备案从业人员信息，请登录https://zcc.scau.edu.cn/3982/list.htm，下载《华南农业大学管制类化学品从业人员 》备案。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741058990249.jpg]
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三、申购审批
企业微信推送消息给相应审核人，依次为从业人员、实验室负责从、学院分管领导、保卫处、资产与实验室管理处。审核人可以在移动端或PC端操作。实验室负责人审核时，补充学院分管领导。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741060543729.jpg]
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741060218672.jpg]
审核意见有同意、退回，若选择退回，可退回已完成流程的任一节点。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741075161100.png]  [image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741075245810.png]
四、经费审核
申购审批通过后，企业微信推送消息给经费审核人，审核人可以在移动端或PC端操作。审核时，指定经费卡、经济分类和验收人。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\aed0baad5d99f76f7a2c639d05d7857.png]
五、货物验收
收到管制类化学品后，验收人可在移动端或PC端操作。[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\9bcdc7be6d21503e966d4c5d53fd5ad.png]
六、出入库管理
1.云商城“课题组入口”登录，选择课题组。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741137668857.jpg]

[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741137783659.jpg]
2.在“库存管理”栏中，设置存货位置。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741138102095.png]
3.在“库存列表”栏，对订单货物入库、出库、管理存货等。
[image: C:\Users\admin\Documents\WeChat Files\wxid_1i43yusbis2521\FileStorage\Temp\1741137982646.png]
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