南京林业大学

实验室管理系统
操作手册
化学品采购与管理
[bookmark: _Toc3879][bookmark: _Toc21844][bookmark: _Toc16354]化学品采购与管理
[bookmark: _Toc32650]采购人提交订单
[bookmark: _Toc32102]操作流程
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图1. 操作流程
[bookmark: _Toc19016]商城首页
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图2. 商城首页
操作说明：
1、 首页显示系统发布的商品列表，可以使用名称模糊搜索，或者通过分类、类型、店铺、品牌进行筛选；其中，分类的筛选，支持两级筛选；
2、 在右上角，点击可以进入个人中心或者跳转至实验室安全综合管理平台。
[bookmark: _Toc7281]收货地址维护
操作入口：个人中心——>地址管理——>收货地址
操作按钮：点击【新增】按钮
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图3. 收货地址管理
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图4. 新增地址
操作说明：
1、 收货地址可以提前在此处设置完成，用于在生成订单时进行快速选择。
2、 收货房间的详细地址为系统基础平台的房间信息，如未找到您需要的房间，请联系管理员添加。
[bookmark: _Toc5878]搜索商品加入购物车
搜索商品
操作入口：商城首页
操作按钮：输入或者选择相关内容，进行搜索，在搜索的结果中，找到需要的商品，点击加入购物车。
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图5. 商城搜索
操作说明：
1、 在商城首页，输入商品名称，或者按照店铺、分类、类型、品牌筛选，即可查询出需要的化学品；
加入购物车
操作入口：商品列表（商城首页的列表）
操作按钮：①找到要采购的商品，点击【加入购物车】。②在商品详情页，点击【加入购物车】。
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图6. 商品详情
操作说明：
1、 加入购物车后，在右上角可以点击购物车查看用户加入到购物车的商品列表；
2、 购物车的商品可以修改数量，可以删除；
[bookmark: _Toc16921]生成订单
生成订单
操作入口：购物车（右上角的购物车按钮）
操作按钮：步骤1：选择商品，点击【结算】；步骤2：设置收货地址并勾选承诺，点击【生成订单】；步骤3：设置所属的实验中心，点击【确定】，生成订单完成。
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图7. 购物车
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图8. 选择商品结算
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图9. 设置地址&勾选承诺
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图10. 勾选实验中心
操作说明：
1、 生成订单时，每种商品都会分开单独生成订单；
2、 在选择收货地址处，如果没有选项，可以在地址处临时新增，新增的收货地址也会同步到收货地址管理模块，下次可以继续使用；
3、 生成订单时需要选择实验中心和导师；如果实验中心没有选项，提供采购人的学工号和采购的房间到系统管理员处进行添加；
4、 生成订单后，根据学校的设置，首先提交至导师处审核（如果采购人为教职工，则直接跳过本流程），之后分别是实验室负责人、学院负责人、学校负责人（管制类药品需要此流程审核，其余不需要），审核通过后，订单提交至商家，可以安排发货；
5、 订单在审核通过前，可以进行取消；审核通过后，订单即不可以取消。
[bookmark: _Toc26509]订单管理
操作入口：个人中心——>订单管理——>我采购的
操作按钮：操作1：取消订单，点击【取消】按钮，操作2：签收订单，点击【签收】按钮；3：上传付款回执；
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图11. 我采购的订单列表
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图12. 订单详情
操作说明：
1、 生成的所有订单，在我采购的订单中均可以看到；
2、 当订单处于待提交状态时，支持取消订单；
3、 当订单处于待签收时，可以点击签收按钮，签收商品信息，签收时，需要设置相关信息，例如存放的位置、保管人等，确认签收后，化学品将自动入库至化学品列表；
4、 签收时，可以分多次签收；
5、 签收时，如发现商品有问题，可以退/换货，退货可以部分退/换货，也可以全部退/换货；
商品签收
操作入口：待签收的订单详情页
操作按钮：点击【签收】按钮，设置签收后商品的存放保管信息，点击【提交签收信息】，完成签收。

[image: ]
图13. 商品签收
操作说明：
1、 签收时，可以分次签收，针对不同的存放保管信息，可以将一次购买的商品分开存储，例如，实验室负责人集采购了10瓶盐酸，其中5瓶在A实验室，5瓶在B实验室，那么就可以分两次签收。
2、 签收商品后，可以在危险源对应模块找到签收的商品。
商品退换货
操作入口：待签收的订单详情页
操作按钮：点击【退换】按钮，设置退货/换货信息，点击提交。
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图14. 商品退换货
操作说明：
1、 退货或者换货提交后，会生成退货订单、换货订单，并需要由商家进行确认，确认同意退换货后，由退/换货人录入退/换货信息，再由商家处理退回的商品后，完成整个退换货流程。
上传订单付款回执
操作入口：已上传发票的订单
操作按钮：点击【发票信息】，可以查看并下载发票；点击【付款凭证】，可以上传付款凭证信息。
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图15. 发票信息与付款凭证
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图16. 查看发票信息
[image: ]
图17. 上传付款凭证
操作说明：
1、 查看发票时，可以下载发票并打印，作为报销依据；
2、 上传凭证时，选择附件后确定，订单的支付状态将由已上传发票更新为已上传付款回执，此时，采购人关于订单的相关操作均已结束，订单的最终流程，由商家确认收到款项结束。
[bookmark: _Toc24010]审核人审核订单
操作说明：
1、 目前学校使用四级审核流程：导师——实验室负责人——学院主管——学校审核；
2、 所有审核人的操作都是一样的，具体参照以下步骤。
[bookmark: _Toc30135]STEP1：进入商城
方法1：从实验室安全管理平台登录后，点击快捷入口中的采购商城。
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图18. 进入采购商城1
方法2：直接打开网站http://lab.njfu.edu.cn/mall登录。
[bookmark: _GoBack][image: ]统一身份认证登录参照学校的通知。
账号密码登录，账号未工号，密码默认
注意：密码输入错误一次后，需要输入手机验证码，5此后锁定电脑和账号10分钟。

图19. 进入采购商城2
[bookmark: _Toc29361]STEP2：进入个人中心
方法：进入采购商城后，点击“个人中心”。
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图20. 进入个人中心
[bookmark: _Toc20338]STEP3：打开我审核的
方法：点击“订单管理”——“我审核的”，打开我审核的订单信息，包括待我审核的、我审核通过的和我审核拒绝的。
[image: ]
图21. 打开我审核的订单列表
[bookmark: _Toc6222]STEP4：订单审核
方法1：单个审核，选择要审核的订单，点击“审核”按钮，设置审核结果，完成审核。
[image: ]
图22. 单个订单审核
方法2：批量审核，选择要审核的订单，点击“批量审核”按钮，设置审核结果，完成审核。
[image: ]
图23. 批量审核
[bookmark: _Toc20945]商家发货
[bookmark: _Toc5297]系统登录
操作说明：
1、 在浏览器地址栏输入地址；
2、 在打开的登录界面中输入账号、密码，点击登录进入商家平台。
备注：1、账号、密码可以向学校负责老师获取；2、如您忘记密码，可以向学校管理员申请修改密码。
[image: ]
图24. 商家登录
[bookmark: _Toc15042]发货参数设置
操作说明：
1、 点击左侧的【参数设置】，可以设置发货人的信息，发货人的信息设置后，在发货时，可以使用设置的信息批量导入订单号一键发货，
[image: ]
图25. 发货人设置

[bookmark: _Toc1455]商品管理
商品发布
操作说明：
1、 点击左侧的【商品服务】，展开的下拉导航菜单中点击【商品管理】，打开商家的商品列表；
[image: ]
图26. 商品列表
2、 点击【新增】按钮，打开新增商品界面；
[image: ]
图27. 新增商品
3、 设置商品信息后，点击【保存并提交】，商品信息提交至学校管理员处进行审核，审核通过后，自动发布商品到商城；
库存管理
操作说明：
1、 在商品列表中，可以查看商品的库存信息，包括可用库存、锁定库存、在库库存，其中，在库库存=可用库存+锁定库存；
2、 锁定库存指的是已下单但尚未发货出库的库存；
3、 在更多中，可以进行商品的出库和入库操作，出库相应减掉库存，入库相应增加库存；
[image: ]
图28. 商品库存
[bookmark: _Toc4606]订单管理
销售订单
操作说明：
1、 点击左侧导航【订单管理】，在展开的下拉菜单中点击【销售订单】，打开销售订单列表；
2、 在订单签收完成后，订单状态为已完成，支付状态为待结算，此时，可以上传发票信息，点击【上传发票】，设置发票信息确定后，支付状态更新为已上传发票；可以通过支付状态为“待结算”搜索可以上传发票的订单。
3、 在采购人报销完成打款后，上传付款凭证，商家可以确认是否到账，如果已到账，可以在线做【已到账确认】，可以通过支付状态为“已上传付款凭证”搜索可以做已到账确认的订单。
4、 在商家完成“已到账确认”后，支付状态更新为“已结算”，此时订单流程完整结束。
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图29. 销售订单
[image: ]
图30. 上传发票
[image: ]
图31. 查看付款凭证
[image: ]
图32. 已到账确认
发货订单
操作说明：
1、 点击左侧导航【订单管理】，在展开的下拉菜单中点击【发货订单】，打开发货订单列表，发货订单指的是待发货和已发货的，是销售订单的一部分，目的是方便操作发货；
2、 点击操作列的【发货登记】打开发货登记界面，登记发货的送货人信息以及相关说明完成发货；
3、 支持批量导入订单号进行批量发货；注意：在做此操作前，需要完成发货参数设置；
4、 点击操作列的【发货备注】，可以备注相关的发货信息，发货备注的设置不影响订单的状态，设置发货备注后，在订单号的右侧会显示备注的标识，鼠标悬浮时，显示备注的内容；
[image: ]
图33. 发货订单
[image: ]
图34. 发货备注
[image: ]
图35. 发货登记
退货订单
操作说明：
1、 点击左侧导航【订单管理】，在展开的下拉菜单中点击【退货订单】，打开退货订单列表；
2、 在退货订单中，待确认的退货，可以确认是否允许退货；
3、 待处理的退货可以确认退回商品的处理方式。
[image: ]
图36. 退货订单
[image: ]
图37. 退货确认
[image: ]
图38. 退回商品处理
换货订单
操作说明：
1、 点击左侧导航【订单管理】，在展开的下拉菜单中点击【换货订单】，打开换货订单列表；
2、 在换货订单中，待确认的换货，可以确认是否允许换货；
3、 待处理的换货可以确认退回商品的处理方式以及重新发货的出库方式。
[image: ]
图39. 换货订单
[image: ]
图40. 换货确认
[image: ]
图41. 退回商品处理
[bookmark: _Toc78273878][bookmark: _Toc30849]非管制类化学品添加操作说明
[bookmark: _Toc27284]化学品管理
化学品管理是危险源平台的重要内容，包括化学品的维护、危化品备案以及化学品盘点的内容。
在首页，点击危险源平台。
[image: ]
图42. 进入危险源平台
[bookmark: _Toc2999]化学品列表
【操作说明】
在PC端查看、添加、使用、处置化学品等操作。
【操作导航】
1、点击危险源平台下的化学品管理，展开的二级导航中，点击化学品列表，打开化学品列表信息；默认显示未处置的化学品信息，按种类显示；
[image: ]
图43. 化学品列表
[bookmark: _Toc18859]添加化学品
【操作说明】
1、 在PC端添加化学品信息；
【前置条件】
1、 当前用户配置了添加化学品的权限；
2、 用户打开化学品列表界面。
【操作导航】
1、 点击列表上方的【添加化学品】按钮，打开添加化学品界面；
[image: ]
图44. 添加化学品
【操作备注】
1、 添加化学品时，需要设置化学品信息，系统会根据输入的化学品名称或者CAS号进行模糊查询，用户可以从选项中选择对应的化学品；
2、 信息录入完成后，可以只保存化学品，也可以一并下载/打印二维码；
3、 如果添加的时候，选择不到对应的房间位置，回到列表页，右上角切换角色后，重新点击【添加化学品】按钮，如果找不到对应角色，联系管理员确认房间的责任人和其他人员是否正确设置。
[bookmark: _Toc21859]导入化学品
【操作说明】
1、 在PC端批量添加化学品信息；
【前置条件】
1、 当前用户配置了导入化学品以及下载化学品导入模板的权限；
2、 用户打开化学品列表界面。
【操作导航】
1、 点击列表上方的【下载导入模板】按钮，下载导入化学品的excel模板；
2、 按照要求在下载的excel文件中编辑化学品信息；
3、 点击列表上方的【导入】，打开选择文件弹框；
4、 选择编辑好的excel文件，确认导入；
[image: ]
图45. 导入化学品excel模板
[image: ]
图46. 导入化学品
【操作备注】
1、 化学品导入模板中，CAS和化学品名称如有不明白的，可以查看基础平台的MSDS相关信息；
2、 excel模板中的化学品信息在导入时，会进行验证，验证通过，将文件中所有化学品添加至系统，验证不通过，给出错误提示，不进行导入，用户可以根据错误提示修改文件内容后再导入；
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