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校内用户须知 
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主要内容 

1 化学品管理要求 

2 化学品管理平台入口 

3 教师（学生）须知 

4 校内管理员须知 



1  化学品管理要求 
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校发【2015】195号 关于规范剧毒和易制爆危险化学品安全管理的通知 

关于启用“东南大学化学品管理平台”的通知 

东南大学危险化学品管理办法 
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推荐使用 

2  化学品管理平台入口 
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平台开放   审核准入   

2、供应商须提交通过年检的营业执照副本、组织机构代

码证副本、税务登记证副本、危险化学品经营许可证副本

等资质证明至我校实验室与设备管理处审核。 

1、师生推荐信誉较好、资质齐全的化学品供应商。 

3、资质审核通过后，签订协议书，分为普通协议（仅销

售普通类化学品）和管制协议（销售含管制类化学品）。

资质实行一年一审制，按学校要求备查 。 
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3  教师（学生）须知 
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登录方式 授权管理 订单管理 自购登记 台账记录 
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该手机号码用于接收短信提示。
若订单被驳回，则提示短信为 
“订单号为******，未通过审核，
请查看！” 
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2015/12/8 11 

在购物车中勾选信息、选择实验室信息后，生成订单 



在线采购，

生成订单。 

厂家确认，

是否有货。 

学院管理

员在线审

核 

保卫处管

理员在线

审核 

设备处管

理员在线

审核 

厂家发货，

录发票号，

打印清单。 

管制类化学品采购流程 

易制爆危险化学品： 

除必须在线采购，按学校规定进行审核外，采购人还必须提交身份证

复印件和易制爆危险化学品使用说明（可在平台中打印），经学院审

核盖章后交给供货商。 
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★易制毒、易制爆危险化学品必须在线采购！ 



易制爆危化品合法使用说明 
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一旦生成易制爆订单，系

统提示如下： 



普通类化学品采购流程 

在线采购，

生成订单。 

厂家确认，

是否有货。 

设备处管理

员在线审核 

厂家发货，

录发票号，

打印清单。 
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自购类化学品采购流程 

线下自购，

在线登记，

生成订单。 

学院管理员

在线审核

（是否含管

制类化学品） 

设备处管理

员在线审核 

用户自行 

打印清单 

2015/12/8 15 

★已进驻平台的化学品供应商只能在线销售！ 
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★自购登记：有逐条增加和批量导入两种方式 

在EXCEL模板中可按供应商、发票等信息依次录入信息，然后通过平台批量导入。 
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★生成自购单：必须选择申购人、商品类型、供货商相同的商品 



教师（学生）注意事项 

①采购人在线采购收货后需至平台签收，确认“已收货”。 

2015/12/8 18 

②厂商根据订单“已收货”状态录入发票号，将《东南大学化学品采购清单》

（管/普）及发票等其它相关单据交给购买人。  

④采购清单（普、自）必须经责任人（本校教师）签字、学院盖章，采购清

单（管）还需增加单位分管负责人签字，才能作为化学品财务报销凭证之一，

可用于替代“化学品审核专用章”和“材料验收入库单”。 

③采购人线下自购、在线登记后，通过平台自行打印《东南大学化学品采购

清单》（自） 。  



化学品采购清单 

2015/12/8 19 



化学品采购清单 
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4  校内管理员须知 
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学院管理员、保卫处管理员、设备处管理员 



在线采购，

生成订单。 

厂家确认，

是否有货。 

学院管理

员在线审

核 

保卫处管

理员在线

审核 

设备处管

理员在线

审核 

厂家发货，

录发票号，

打印清单。 

管制类化学品审核流程 

收到短信提示：“管控订单号为******，厂家已经确认，请学院审核，

谢谢！”后，请学院管理员尽快至平台审核信息。 
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保卫处和设备处管理员依次收到短信提示后，请尽快至平台审核。 



订单一旦被驳回后，订单状态则显示为无状态订单。 
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角色为学院管理员、保卫处管理员的操作类似！ 



管制类化学品审核依据 

易制爆订单审核依据：①是否具备储存条件（单位内部有无专用仓库，

或实验室是否配备防盗保险柜，是否加装视频监控系统）；②是否超

量购买；③是否明确专门责任人。 

易制毒订单审核依据：是否超量购买（原则上根据一次实验的用量采

购，用完后方可采购。一次采购量最多不超过20瓶。） 
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★学院管理员必须首先把好第一关，保卫处、设备处依次审核！ 



线下自购，

在线登记，

生成订单。 

学院管理员

在线审核

（是否含管

制类化学品） 

设备处管理

员在线审核 

用户自行 

打印清单 

自购类化学品审核依据 

审核要求：审核自购订单中是否含有易制毒、易制爆等管制类化学品。 

                 若有，则必须驳回订单，并填写驳回原因。 

被驳回的自购订单因违反学校规定，线下购买管制类化学品，未办理

校内审批流程，则视为无效订单（无状态订单）。 
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谢谢各位老师 

      正式启用化学品管理平台后，请各位教师（学

生）严格按照学校要求进行化学品采购。 

      请各位学院管理员、保卫处及设备处管理员认

真做好易制毒、易制爆管制类化学品以及自购化学

品的采购审核工作。 

       实验室与设备管理处彭丽萍：83792702 
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