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[bookmark: _Toc2688][bookmark: _Toc3589][bookmark: _Toc3911]前言
欢迎使用由北京库巴扎信息科技有限公司开发的实验材料管理系统，为方便用户快速了解和使用本系统，本手册提供了详细的操作说明，具有较强的实用性和可操作性。通过手册说明，您可以了解实验材料管理系统主要功能和相关操作界面。
[bookmark: _Toc16630]一、登录
（1）输入四川农业大学实验材料管理系统网址：https://syclxt.sicau.edu.cn/web点击【系统登录】
[image: ]
（2）输入统一身份认证账号、密码进行登录
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc29700]采购商品
本系统提供【线上采购】和【线下自购备案】两种采购模式。
[bookmark: _Toc15789]2.1方法一：线上采购（适用于在商城已有商品，选择商品后加入购物车）
（1） 登录系统后，点击【我要采购】进入商城采购页面
[image: ]

（2）在顶部搜索框输入关键词搜索，智能匹配支持商品名称、品牌、货号、经销商多字段组合搜索；或点击左侧【全部分类】搜索商品。
[image: ]
进入搜索结果列表页，根据品牌、规格、质量等级和经销商等条件筛选或者按照综合、价格、销量进行排序筛选。商品名称旁的图标标明其危害性质和管制类别，部分危化品可查看MSDS信息。如需进一步了解商品，可点击商品进入详情页，在商品对比处可以查看同品牌货号、包装规格的商品，进行同类商品比对。
选定商品加入购物车，点击【购物车】可查看购物车内的商品。
[image: ]
（3）选择需要购买的商品加入购物车
[image: ]
[bookmark: _Toc9446]2.2方法二：自购备案（适用于商城没有的商品，录入商品后加入购物车）
（1）登录系统后，点击【自购备案】进入添加自购商品页面。
[image: ]
（2）可选择【单个添加】逐一录入商品信息；也可以【下载模板】并在模板中填写商品信息，再通过【批量导入】导入自购商品信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc7307]2.3生成订单
（1）商品加入购物车后，在购物车中，选中本次需要结算的商品，点击【生成订单】按钮生成订单。如需编辑商品数量，可以点击➕、➖号编辑商品数量，也可以直接填写商品数量。
[image: ]
（2） 选择需要的商品点击【生成订单】进入我的采购页面。
[image: ]
（3）选择收货地址和经费
[image: ]
（4）新增、修改地址
A、新增地址：
点击右上方【新增地址】按钮，进行地址新增
[image: ]
选择楼宇、房间信息（依次选择，可输入名称进行检索查找），选中房间后，实验室信息系统会自动填充，且不可修改。输入收货人名称、电话如需设置默认收货地址选择【是】。
[image: ]
B、修改地址：
点击需要修改地址信息右下角的【修改】按钮，进行地址修改，选择所需要要修改的地址，点击【确认按钮】。
[image: ]
（5）选择经费
可选择【使用本人经费】或【使用他人经费】，选择经费后，点击【提交申请】按钮，即可生成订单
[image: ]
A、使用本人经费卡（支持多卡组合支付）
可选择费用项或通过关键词搜索项信息进行查询检索，点击【使用此卡】为选择对应项目，可调整使用项目后的绑定金额，支持多卡组合绑定。
选择好经费后点击【确认】按钮，完成项目绑定。
[image: ]
B、使用他人经费
可输入工号或名称检索，展示内容为：姓名-工号，选择使用他人经费后订单将会推送至选择的经费负责人名下，由经费负责人进行选择经费绑定。
[image: ]
（6） 选择收货地址、经费后，如果采购的是管制类商品请选择保管员
[image: 1702723563974]
（7）如更改保管员，点击修改按钮，输入统一身份认证号或姓名点击【确认】。
[image: 1702723666746]
（8）生成订单后，用户可前往【我的订单】进行查看，或返回购物车继续采购。
[image: ]
（9） 进入【订单管理】→【我的订单】点击订单详情，可以查看订单进度流程
[image: ]
[bookmark: _Toc32735]2.4合同管理（未超过2W万的订单，不用看此模块）
校管理方规定单笔订单超过2W元需要上传合同
（1）如订单超过2W元，在【订单管理】→【我的订单】页面上传合同，点击【进度详情】
[image: ]
（2）点击【打印合同模板】按钮
[image: ]
（3）待订单详情界面显示出【上传合同】按钮，点击【上传合同】将已经走完流程的采购合同上传。
[image: ]
[bookmark: _Toc16520]三、订单管理
[bookmark: _Toc8783]3.1项目负责人审核订单
项目负责人进入【订单管理】→【审批中心】，审核订单。如项目负责人同意此次采购，点击【通过】后进入【绑定项目】页面，选择用于订单结算的经费项目，点击【使用此卡】-【确认】，完成订单和经费项目的绑定。
[image: ]
[bookmark: _Toc9897]3.2保管员、院系负责人、保卫处、基地与实验室管理处审核订单
保管员、院系负责人、保卫处、基地与实验室管理处进入
【订单管理】→【审批中心】，对“待审核订单”点击【通过】或【驳回】完成对订单的审核。
[image: 1702727581623]
订单提交成功后，可在我的订单【订单详情】中查看订单进度详情以及具体审核人
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc950606792][bookmark: _Toc13174][bookmark: _Toc7614]3.3确认收货订单
（1）供应商发货后，采购人在【订单管理】-【我的订单】-【订单列表】中点击相应订单右侧的【收货】按钮进行收货操作，收货完成后订单状态更新为【待付款】。
[image: ]
[bookmark: _Toc26755]3.4确认付款
（1）采购人在我的订单页面，点击【确认付款】按钮完成订单确认付款。付款完成后，代表商品确认无误，供应商可发起结算。
[image: ]
[bookmark: _Toc730]四、订单结算
备注：线下自购试剂登记备案的订单，需要老师自行携带报销单和发票去财务处报销。
线上订单由实验室与基地管理处统一报销，无需自行打印报账单。
（1）在订单结算页面，点击【待结算订单】，选择要结算的订单生成账单。
[image: ]
（2）补充发票信息点击【确认】
[image: ]
（3）账单生成后，可在账单管理中查看。
[image: ]
（4）在【账单管理】中，点击【打印账单】，即可打印账单。
备注：账单也就是财务需要的报销单。携带报销单和发票去财务报销。
[image: ]

[bookmark: _Toc25553]五、自购订单、线上普通订单、线上管制类订单流程
[bookmark: _Toc4396]（1）自购商品订单流程：
课题组老师提交订单→项目负责人审核（如使用的本人经费则无需审核）→待基地与实验室管理处审核→课题组老师确认收货→课题组老师确认付款→课题组老师生成账单→课题组老师将账单提交至财务处→财务处报账

[image: ]

[bookmark: _Toc14281]（2）线上非管制类订单流程：
课题组老师提交订单→项目负责人审核（如使用的本人经费则无需审核）→供应商审核发货→课题组老师确认收货→课题组老师确认付款→供应商生成账单→供应商将账单和发票提交至基地与实验室管理处→基地与实验室管理处审核账单和发票提交至财务处→财务处报账
[image: ]

[bookmark: _Toc6555]（3）线上管制类商品订单流程：
课题组老师提交订单→项目负责人审核（如使用的本人经费则无需审核）→第一名院系保管员审核→第二名院系保管员审核→基地与实验室管理处管理员审核→院系负责人审核→保卫处审核→基地与实验室管理处审核→供应商审核发货→课题组老师确认收货→课题组老师确认付款→供应商生成账单→供应商将账单和发票提交至基地与实验室管理处→基地与实验室管理处审核账单和发票提交至财务处→财务处报账

[bookmark: _Toc3605]六、经费管理
（1）【经费管理】页面展示当前登录人名下所有的可用经费卡信息。
（2）点击“是否展示”按钮可以隐藏该项目经费，在审批订单或者绑定项目经费的时不在展示此项目。
编辑授权：在【项目授权】列表中，选择要进行授权的项目，点击操作下面的【编辑授权】按钮，即可对用户进行项目经费授权。
[image: ]
（3）点击【新增项目授权人】，输入用户工号或名称检索，选择权限，输入余额，点击【保存】后点击【确认】，授权成功。
[image: ]
①被授权用户的权限分为【使用】和【审核】。
②【使用】权限可以对学生及教师进行授权，授权之后的用户可以使用该项目进行下单，但不可进行审核及授权操作。
③【审核】权限仅可以对学生及教师进行授权，授权之后的用户可以使用该项目进行下单，也可审核及授权他人。
④上述使用权限与审核权限根据项目【余额】进行限制，被授权用户涉及金额超过授权额度后则无法继续使用被授权限。
（4）查看经费使用额度明细：
在“项目授权”列表中，选择要进行查看的项目，点击操作栏下面的“查看经费使用额度明细”按钮，可以查看该项目经费使用额度明细、该项目在系统中下单的冻结情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc13364][bookmark: _Toc7161][bookmark: _Toc20994]七、台账管理
台账数据产生方式分为2种：
（1）通过采购人正常下单到对应的实验室房间，并且操作收货后，对应的存放位置就会记录采购商品的台账信息。
（2）通过历史库存导入的方式，将不是通过系统下单的商品手动导入到对应的实验室房间。

[bookmark: _Toc5276][bookmark: _Toc1713]7.1我的台账
（1）商品收货后计入【我的台账】页面，“台账列表”展示当前登录人名下所有已收货的商品信息。相同的名称、品牌、货号会合并成一条数据。
同类商品支持进行批量记录台账、单个记录台账。
[image: ]
（2）点击【整体记录】，填写申请量，点击【确认】即可维护台账
[image: ]

[bookmark: _Toc2647]7.2实验室台账
（1）用户可以在【实验室台账】页面中查看该实验室的台账信息，点击【查看台账记录】按钮查看台账使用日志。如需领用点击【整体记录】，填写申请量，点击【确认】即可维护台账
[image: ]
[bookmark: _Toc30332]7.3历史存货
（1）针已采购需要在平台录入的存货，可以点击【新增】进行添加，如数据较多可以通过【下载模板】批量添加商品，再点击【批量导入】按钮进行批量操作。导入成功后，点击【提交入库】
[image: ]

[bookmark: _Toc30780]八、预警提醒
（1）当有房间达到预警规则限制的时候，系统会把该房间信息以及该房间的预警详情在此列表进行展示。
若用户在同一个房间购买的试剂符合禁忌存放的规则，会给对应房间负责人、采购人、管理员进行推送预警报告。
[bookmark: _Toc1600][image: ]
[bookmark: _Toc21986]九、信息维护
[bookmark: _Toc13298]9.1地址维护页面 
（1）在【地址维护】页面提前维护订单收货地址，便于用户在订单生成的时候进行收货地址的选择。在增加地址时可选择是否为默认地址，若选择是，则下单时默认为该地址。
[image: ]
[bookmark: _Toc5544]9.2个人信息维护 
（1）在“个人信息维护”页面维护用户的身份证号、联系电话、邮箱地址等信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc6661]售后咨询联系方式
如有任何问题请及时联系我们，感谢各位老师的理解和支持。
实验室管理科：李果 电话：08352888632
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