
实验室与设备管理处

实验材料及化学品管理平台
V2.0版操作说明



 自本通知发布之日起，新平台正式启用。易制毒、易制爆管制类化
学品和一般危险化学品必须通过新平台在线采购，且通过二维码进
行扫码确认收货、查询信息、记录台账、销账回收等全程管理。

 为确保全校师生顺利适应新平台，老平台保留1个月并行期限，普通
化学品、生物试剂和实验材料等采购可逐步过渡到新平台。如无特
殊情况，自2020年11月1日起停止开放老平台。

 请各单位通知师生尽快熟悉并使用新平台，实验材料及化学品采购
及结算管理流程参见附件1，新平台操作说明参见附件2，新平台各
级审核人员联系方式参见附件3。
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实现财务信息对接及预约单联网功能1

一
优化功能
介绍

 在线采购可实时从财务系统读取经费卡信息。
非经费卡负责人，则可使用“他人代付”功能。

 在线采购订单生成后，财务系统根据订单信息
冻结对应额度。

 经办人确认收货及同意付款后，平台供应商汇
总全校对应订单开具发票、打印清单等。

 学校管理部门定期汇总核实订单票据，打印具
有预约单功能的结算单，代为办理结算。



实现手机端及电脑端二维码联管功能2

一
优化功能
介绍

 对易制毒、易制爆等国家管控类危险化学品以
及一般危险化学品，采用全生命周期进行管理。

 利用二维码技术全程管控到采购、储存、领用、
回收等各个环节。

 手机扫码操作方便，电脑端同步实现联管功能，
可查询统计全校危险化学品的实际使用情况。



实现采购合同的在线生成及审批功能3

一
优化功能
介绍

 在线采购订单或线下自购订单总额大于等于2
万元时，平台可参照学校物资购销合同模板自
动生成对应的电子版采购合同。

 电子版采购合同和订单一起流转至在线审批流
程，由所在学院、实验室与设备管理处管理员
及分管领导进行在线审批。

 进一步推进实现电子化审批模式，免去师生跨
校区办理采购合同线下审批时的辛苦奔波。



实现同类材料使用台账推送审批功能4

一
优化功能
介绍

 各级管理员在线审核采购订单时，可实时查看
采购人已购实验材料、同种化学品等使用台账。

 根据同类材料的实际使用情况，管理员审核时
可对采购订单进行驳回或通过。

 可推进完善实验材料及化学品的出入库规范管
理，避免出现随意采购及超量长期存储等行为，
切实提高经费使用效益。





完善在线商城并规范平台供应商管理5

一
优化功能
介绍

 新增实验材料在线商城服务，完善化学品在线
商城管理，筛选优质的供应商进驻平台，为师
生提供便捷、顺畅、高效地服务。

 建立平台供应商信息库，对其在线商城销售权
限实行分类分级管理。

 规范平台供应商销售行为，拟写制定《东南大
学实验材料及化学品管理平台供应商管理（暂
行）办法》。



完善实验室信息及收货地址审批功能6

一
优化功能
介绍

 对全校涉及采购化学品、生物试剂、气体、实
验材料的实验室采集基础信息，将实验室、房
间、教师负责人的信息一一对应管理，建立实
验室信息库。

 实施收货地址在线备案登记，各学院管理员根
据其房间具体情况在线审批。

 尤其是涉及易制爆、易制毒管控类化学品采购
及使用的实验室需满足相关管理要求及防范措
施后方可开通对应采购权限。





完善信息筛查及各类数据统计功能7

一
优化功能
介绍

 化学品平台中新增“各校区订单详情统计”、
“化学品采购合同统计”等信息筛查功能。

 实验材料平台中按全校、单位、实验室以及教
师、供应商等可进行分类查询统计。

 借助信息化平台完善实验材料及化学品的信息
筛查和追根溯源，及时掌握全校采购总体情况
以及各类统计数据，为学校相关管理决策及教
学科研可持续发展提供真实有效的数据支撑。

 该功能模块按工作需要持续完善中……





完善平台相关功能模块的用户操作8

一
优化功能
介绍

 个人中心：添加手机号码，可用于接收订单相关短信提示；添加身份证
号码及上传身份证件照片，可用于自动生成易制爆化学品采购审批所需
备案资料。

 角色切换：登录平台后默认为普通用户，各级管理员由超级管理员配置
权限，具有多重角色的用户可以实现便捷切换。

 平台切换：实现化学品子平台和实验材料子平台之间，以及前台商城页
面和后台管理页面的快速切换。

 授权功能：教师可授权学生采购权限；经费卡负责人可授权其他教师代
为负责经费支付审批。





二
采购结算
范例

第一步：查看实验材料及化学品采购审批及结算流程图



二
采购结算
范例

第一步：查看实验材料及化学品采购审批及结算流程图



二
采购结算
范例

第二步：查看新平台操作流程（普通用户）



二
采购结算
范例

第二步：查看新平台操作流程（普通用户）



①平台各级
管理员权限
已配置

②两个子平
台通用，若
管理员变更
请反馈

③订单审批
有短信提示

二
采购结算
范例

第二步：查看新平台操作流程（各级管理员）



sycl.seu.edu.cn

二
采购结算
范例

第三步：登录新平台（数字化校园信息门户一卡通账号密码）



二
采购结算
范例

第三步：登录新平台（数字化校园信息门户一卡通账号密码）



二
采购结算
范例

第四步：首次登录后请及时至“个人中心”完善相关信息



二
采购结算
范例

第五步：在线商城选购所需实验材料（线下采购请自行登记备案，不再赘述）



二
采购结算
范例

第五步：在线商城选购所需化学品（线下采购请自行登记备案，不再赘述）



二
采购结算
范例

第六步：生成在线采购订单，经在线审批通过后，等待供应商发货



二
采购结算
范例

易制爆：订单提交后自动生成备案所需资料，采购人可打印办理报备手续



二
采购结算
范例

合同：若订单金额≥2万元，自动生成电子版合同，学院及设备处在线审批



二
采购结算
范例

第七步：收货并验收无误后，请及时至平台确认付款，以免影响结算



二
采购结算
范例

第八步：供应商汇总在线采购订单票据，学校统一代为办理财务结算

供应商提供票据
校内核实结算单



二
采购结算
范例

线下自购：在平台中自购备案登记后，打印入库单自行办理财务结算
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