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1.登录

在浏览器中输入平台访问地址，进入试剂管理平台的首页，右侧设置了【采

购入口】【供货商入口】方便用户登录操作；点击“统一身份认证登录”，跳转

到统一身份认证，如图

输入用户名、密码，点击【登录】按钮即可成功的进入试剂管理平台首页。

2.平台首页

登录成功后，系统会进入到首页，首页主要显示了全部商品分类、试剂系统

的业务流程图、最新订单展示信息，以及最近三个月的采购订单条形统计图。平

台首页上方设置了【通知公告】【供货商】【投诉供货商】【意见反馈】【下载

中心】的导航栏，可以点击直接查看到对应模块的信息。右侧设置了【备案登记

入口】【线上采购入口】【管理后台】方便用户操作；
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*用户在平台首页中点击【管理后台】可以成功的进入用户端后台。

2.1 加入购物车

在首页的搜索框中，输入要购买的商品信息，如品名、货号、包装规格、Cas

号回车，或者是直接回车，就会进入到商品列表页面，点击列表上的商品信息可

以查看到商品的详情信息，也可以将需要采购的物品进行加入购物车操作。
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注意：①该用户只有加入了课题组或者是成立了课题组才能成功的将物品加

入购物车中，否则会出现如下图的提示信息。加入课题组、成立课题组的具体操

作步骤可以参照下文【新用户向导】。

②购买易制毒的管控品还需要完善购买人身份证号信息，才能成功的加入购

物车中。
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2.2 提交订单

将加入购物车的商品点开，用户可以点击右上角的 图标，或者是右侧的

“我的购物车”都可以成功进入到购物车列表页面，用户可以在此处增加减少物

品购买的数量，或者是进行【删除】操作，勾选出要购买的商品，点击【提交订

单】即可成功的完成订单提交。用户也能点击【添加地址】按钮，进行地址添加

的操作。

注意：该用户必须添加了有效的收货地址，才能成功的提交的订单信息，不然是

不允许提交的，如何添加地址信息，可以参照下文【新用户向导】。
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2.3 首页导航

1.投诉供货商，用户点击首页导航栏中的“投诉供货商”页面会跳转到如下图的

页面，输入相关信息后提交投诉申请即可。点击查看详情，页面会跳转到个人中

心查看到投诉供货商的详情信息。

注：用户在投诉商家时，可以与商家联系，如果私下协商好了，可以在“查看详

情”中，进行撤销投诉的操作。

2.意见反馈，用户点击首页导航栏中的“意见反馈”页面会跳转到如下图的页面，

输入相关信息后提交意见申请即可。点击查看详情，页面会跳转到个人中心查看

到意见反馈的详情信息。
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3.综合管理

3.1 院系订单

学院管理员可以在此处看到该学院的所有订单信息，用户可以通过切换表查

看到“普通订单”“管控品订单”“商品评价”“备案登记”对应类别的订单信

息。页面也设置了查询、查看、订单状态检索等功能。
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4.审批管理

4.1 院系采购审批

该模块是院系管理员用来审核管控品订单信息，即学院审核，用户提交了管

控品的订单信息，此处会显示对应的信息进行审核操作。选中要审核的订单信息，

点击【审核】按钮，在学院审核表单中点击审核/驳回，输入审核意见，完成审

核操作。对于驳回的订单用户可以进行重新提交，然后再次审核即可。

4.2 院系危废审批

该模块是院系管理员用来审核危废品处置申请，即学院管理员审批，此处会

显示对应的危废品处置申请单，进行审核操作。选中要审核的订单信息，点击【审

核】按钮，在中点击审核/驳回，输入审核意见，完成审核操作。对于驳回的订

单用户可以进行重新提交，然后再次审核即可。系统中还提供了“切换到下一条”

的功能，方便审核单据信息。
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4.3 审批人设置

院系管理员可以设置院系审核人员，设置成功后该用户就可以拥有院系管理

员的权限，协助管理员完成审批操作。页面提供了新增、删除的功能

1. 新增，用户点击【新增】按钮，选择要设置的人员，点击确认即可。

2. 删除，用户可以删除设置的审核人，选中要删除的信息，点击【删除】，最

后确认即可。删除后该用户就失去了院系管理员的权限功能。
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5.课题组信息

5.1 课题组管理

院系管理员可以审核本院系的课题组信息，用户成立的课题组信息，需要管

理员在此处进行审核后才能正式生效，此模块用户可以进行审核、删除、启用，

禁用课题组的操作。用户也能将学生加入到对应的课题组中。

1、审核课题组信息，选中“待审核”的课题组信息，点击【审核】按钮，通过

后即可审核成功。

2、学生加入，用户选中要加入学生的课题组，但是该课题组必须是审核通过且

启用的课题组才行，点击【学生加入】，在搜索框中搜索要添加的学生，如图所

示，选中后点击“加入课题组”即可 ，但是该操作只针对“用户”状态的学生
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信息，对于“非用户”状态的学生先要点击“创建学生用户”后才能成功进行加

入课题组的操作。

3、删除课题组，用户只能删除“待审核”的课题组信息，已审核的课题组是不

允许删除的，选中“待审核”的课题组信息，点击【删除】按钮，页面会提示是

否确定删除，确认后即可删除成功，删除成功后对应的收货地址也会成功的删除。

4、启用/禁用课题组，对于禁用状态的课题组用户可以进行【启用】操作，对于

启用状态的课题组用户可以进行【禁用】操作，启用状态的课题组才有效，禁用

后对应的课题组就失去了相应的权限。用户点击更多中的“启用”“禁用”即可

完成对应的操作。只有“已审核”状态的用户才能进行启用/禁用操作。
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5.2 成员管理

用户提交了加入课题组申请后，需要管理员或者是课题组负责人在此处进行

审核后才能正式生效，此模块用户可以进行审核、删除、启用，禁用课题组的操

作。用户也能授权该成员在课题组中担任什么角色。
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1、审核课题组成员信息，选中“待审核”的课题组成员信息，点击【审核】按

钮，通过后即可审核成功。

2、授权， 点击课题组成员信息，点击【授权】按钮，页面会弹出“成员角色”

窗口，选中角色卡片，对应的成员就是担任什么角色。
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3、删除课题组成员，用户只能删除“待审核”的课题组成员信息，已审核的课

题组成员是不允许删除的，选中“待审核”的课题组成员信息，点击【删除】按

钮，页面会提示是否确定删除，确认后即可删除成功，删除成功后成员对应的收

货地址也会成功的删除。

4、启用/禁用课题组成员，对于禁用状态的成员用户可以进行【启用】操作，对

于启用状态的成员可以进行【禁用】操作，启用状态的课题组才有效，禁用后对

应的成员就失去了相应的权限。用户点击更多中的“启用”“禁用”即可完成对

应的操作。只有“已审核”状态的用户才能进行启用/禁用操作。
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5.3 收货地址

收货地址是用户在成立课题组或者是加入课题组时输入的地址信息，审核成

功后对应的地址也会生效，如果地址作废了可以在此处将原来的地址进行删除操

作，如图：
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6.数据统计

管控品采购统计

可查看到该课题组下所有管控品订单的统计信息，页面可以通过查询条件进

行查看统计，也可以按照管控品类型检索查看信息，相关信息也能导出到本地查

看。

管控品采购统计（区域）

页面按照部门区域进行管控品采购统计，用户可以通过查询条件进行查看统

计，页面展示的统计信息可以进行导出操作。直接点击【导出】按钮，即可导出

成功。

易制爆备案统计

页面统计了的是易制爆备案统计，用户可以通过查询条件进行查看统计，页

面展示的统计信息可以进行导出操作。直接点击【导出】按钮，即可导出成功。
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订单报表

订单分类报表

管控品使用统计

用户可以通过查询条件进行查看统计，页面展示的登记信息可以进行导出操

作。直接点击【导出】按钮，即可导出成功。
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危废处置统计

页面统计的是危废处置的统计信息，页面都提供了查询、导出功能。用户只需要

输入查询条件进行查询即可；导出也是筛选自己要导出的信息，点击“导出”按

钮即可在本地查看导出文件。

7.个人中心

个人信息

个人信息中主要是显示了基本信息、联系方式、系统日志信息。

投诉供货商
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记录用户在平台首页添加的投诉供货商信息，相关人员处理后，可以在此处

查看到相应的处理意见。用户在投诉商家时，可以与商家联系，如果私下协商好

了，可以在“查看详情”中，进行撤销投诉的操作。

意见反馈

记录用户在平台首页添加的意见反馈信息，相关人员处理后，可以在此处查

看到相应的处理意见。

超量购买情况

8.新用户向导

初次登录没有加入课题组也没有成立课题组的账号信息，点击【管理入口】

进入用户端后，页面会自动显示一个用户向导的弹框，方便用户及时完善个人课

题组信息。如图：
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8.1 加入课题组

用户在用户向导中点击【加入课题组】，页面会弹出一个“加入课题组”的

窗口，页面信息由两部分组成“一请选择要加入的课题组及角色”“二请填写收

货地址”完善两部分的信息后，提交申请即可

提交申请成功后，页面也会有相应的提示信息反馈给用户，等课题组负责人审核

通过后，才算有效的加入了该课题组，相应的收货地址也能正式使用。如图所示：
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8.2 成立课题组

用户在用户向导中点击【成立课题组】，页面会弹出一个“成立课题组”的

窗口，页面信息由两部分组成“一请填写申请说明”“二请填写收货地址”完善

两部分的信息后，提交申请即可
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提交申请成功后，页面也会有相应的提示信息反馈给用户，等院系管理员审核通

过后，才算有效的加入了该课题组，相应的收货地址也能正式使用。如图所示：

8.3 向导说明

向导说明主要是告知用户加入课题组、成立课题组的流程以及详细的操作步

骤，方便用户理解。
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9.退出系统

用户可以通过点击“安全退出”，页面会弹出消息提示“注：您确定要安全

退出本次登录？”点击确定即可成功的退出。
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