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一 登录及信息设置

1、登录及信息设置

（1）登入方式

（2）地址管理

（3）发票管理 



登录及系统设置                                      

    浏览器要求

    为了使您获得良好的用户体验，我们的产品适用于主流浏览器： 
                Firefox（最佳）        Google Chrome 

    

（1） 登入方式

    校内信息门户进入或输入网址 ：https://sjcg.cpu.edu.cn
    点击右上角“登录”-“统一身份认证”-“输入登录账号（学工号）及密码”即可

登录。  



方式一：学校官网——

信息门户——研在药

大——试剂采购

方式二：学校官网——

信息门户——搜索试剂

采购

登录及系统设置                                      



登录及系统设置                                      

方式三：实验室与设备管理处网站——试剂采购



登录及系统设置                                      



登陆及系统设置

如果您是课题组老师且第一次登录系统（即未在系统任何课题内），系统将提示

您选择或创建课题组，审核通过后方可使用。系统已按照原试剂采购平台数据初始创建了部

分课题组，课题组名统一格式：负责人姓名课题组，如张X课题组。



如果您是课题组成员（学生、或非创建课题组老师），首次登录填写相关信

息选择对应课题组，申请入组后等待课题组负责人审核后，才可正常登陆。

登录及系统设置



登录及系统设置                                      

（2）地址管理

点击首页【个人中心】-【地址管理】，可以设置默认收货地址。



登录及系统设置

（3）发票管理

点击首页【个人中心】-【发票管理】，可以设置订单开票信息。



登录及系统设置

（4）经费管理（已完成财务对接）

点击首页【个人中心】-【经费管理】-【查看经费】，所显示的经费为财务系统
中同步获取的，便于用户下单时选择可使用经费。



登录及系统设置

（4）经费授权

点击首页【个人中心】-【经费管理】-【查看详情】点击添加授权，可给指定人

员增加经费使用权限（仅限于本平台）。



二 线上采购流程

2、线上采购流程

(1）搜索商品

(2）加入购物车

(3）生成议价单

(4）生成订单 

(5）订单流转

(6）供应商接单/发货

(7）确认收货 

(8）供应商发起结算

(9）下载报销单据

(10）线上采购流程图



线上采购操作

*线上订单（M开头）可采购的商品种类：生物试剂、普通化学品、危险化学品

*自购订单（L开头）可采购的商品种类：生物试剂、普通化学品

*参照下图审批流程：



线上采购操作

(1) 搜索商品

*在首页搜索框内：商品名称、品牌、货号、CAS号搜索
*高级搜索：组合搜索、化学品结构式搜索
*供应商列表：筛选已入驻供应商，查看联系方式



线上采购操作

(1) 搜索商品（特别注意）

易制毒、易制爆等管制类化学品只能在学校库房采购，不允许通过其他供应商购买，按管制要

求，当订单状态为“待供应商发货”时，请凭借订单编号课题组名称等，双人前往库房领用。



线上采购操作

(2) 加入购物车



线上采购操作

(3) 议价

如对商品价格不满意，采购用户可与供应商进行协商定价。在【个人中心】-
【我的议价】下可以查看议价订单，议价单以Q开头。



线上采购操作

(3) 生成议价单

在议价页面输入期望金额并可给供应商留言，点击“议价”则下了一个议价单
给供应商，供应商在【议价管理】处理。



线上采购操作
(3) 生成议价单



线上采购操作
(4) 生成订单

填写相关信息后点击立即下单。



线上采购操作

(5) 订单流转

生成订单后，在【我的订单】下可查看订单状态及流转进度

注：课题组负责人或经费授权人下的订单，选择经费后会自动完成确认，订单直接变为“待供应商确认”状态；
若是未经授权的课题组成员下单，则需课题组负责人或经费授权人确认订单，状态为“待课题组确认”。



线上采购操作
(6) 供应商接单/发货

供应商在供应商系统（来买云平台，网址：svip.labmai.com）【订单管理】下确认订单

并操作发货。

供应
商系统

页
面



线上采购操作

(7) 确认收货

订单在线下实际收货后，需线上操作“确认收货”，便于供应商发起结算（如超过15
个自然日未收货，则系统自动收货，期间可延长收货1次）



线上采购操作
(8) 供应商发起结算

供应商把“可结算”订单合并生成结算单，并上传发票等附件。

供应
商系统

页
面



线上采购操作

    课题组在【组内结算管理】中下载报销单和发票，前往计财处报销。

(9) 报销（已与财务系统对接）



线上采购操作
(10) 线上采购流程图



三 其他功能

3、其他功能

(1) 用户管理

(2) 危化品库存管理

(3) 组内订单管理

(4) 组内结算管理

(5) 组内订单统计

(6) 我的待办

(7) 自购备案

(8) 商品评价



课题组其他功能模块

在【组内管理】-【用户管理】-【用户列表】下增加组内成员

(1) 用户管理



课题组其他功能模块

在【组内用户管理员】中给已添加用户赋予角色用户管理权限

(1) 用户管理

在【组内结算管理员】中给已添加用户赋予角色结算报销权限



课题组其他功能模块

(2) 危化品库存管理

危化品确认收货时需选择相应的存放位置。系统自动生成危化品台账，并在危化品采购
时验证实验室存量。

数据总览：实时汇总各实验室的危化品整体库存情况，按危化品类型（如易制毒）统计
实际库存、在途库存数据，生成危化品台账。



课题组其他功能模块

(2) 危化品库存管理

库存明细查询：支持按实验室、危险性类别等维度筛选，查看各实验室的危化

品库存明细，消耗库存，定期盘点，清晰展示每个实验室的实际库存、在途库

存数据，实现库存精准溯源。



课题组其他功能模块

(2) 危化品库存管理

存量上限管理：提供存量上限申请功能，支持实验室根据实际使用需求申请调整危

化品的库存上限，审批通过后，系统将按新的上限执行采购与库存管控，避免超量

存储带来的安全隐患。



课题组其他功能模块

在【组内管理】-【组内订单管理】中可根据处理需求，通过【订单状态】筛选

订单

(3) 组内订单管理



课题组其他功能模块

在【组内管理】-【组内结算管理】中可查看供应商发起的结算信息，下载报销单
和发票进行报销。

(4) 组内结算管理



课题组其他功能模块

在【组内管理】-【组内订单统计】中可从多维度搜索组内信息统计数据以及导出组

内订单或商品数据

(5) 组内订单统计



课题组其他功能模块

在【组内管理】-【组内订单统计】中可根据数据查看需求，从多维度搜索组内
信息统计数据



课题组其他功能模块

在【组内管理】-【我的待办】中处理及查询待办事项，如某某加入课题组申

请，可选择同意/拒绝

(6) 我的待办



课题组其他功能模块

补单操作流程：【商城首页】—【自购备案】

(7) 自购备案



课题组其他功能模块

自购备案

自购供应商：需提前登记自购供应商（填写完整公司名）

新增单据：新增不同自购供应商的自购单

添加附件：上传自购订单关联附件，如合同等



课题组其他功能模块

自购备案

打印自购订单：【我的订单】内，订单列表页/订单详情页均可打印

操作流程：提交自购单-确认收货-打印自购备案表（凭备案表方可报销）



课题组其他功能模块

课题组成员在【个人中心】-【我的订单】下针对“待付款”状态的订单可以进
行服务评价

(8) 商品评价



四 联系方式

1、 联系电话

2、 客服微信

3、 QQ服务群



联系方式                                      

1、 电话咨询

    客服工作电话：匡艳 131-1603-7627   

2、 工作微信

3、 QQ服务群

     群号1070192332（添加请备注学院-导师名-学生名）        

  


