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华南理工大学化学品采购管理系统

操作手册（师生端）
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一、系统登录

1. 登录地址

https://hxpcg.sb.scut.edu.cn

2. 登录账号

通过学校统一身份认证账号密码进行登录。
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二、信息维护

首次登录系统后可在【地址维护】模块维护收货地址，点击新建填写地址相关信

息（楼宇需提前由管理员维护）。

“单位内地址”同步于学校网络中心的数据中台。在填写时需要选择具体的楼宇、

房间、学院和实验室，并填写收货人信息。若选择的实验室房间不存在，请前往网络

中心-数据中台进行维护。选中好房间后，实验室信息系统会自动填充，且不可修改。

再填写收货人名字、电话（收货人电话会显示到供应商端，为保障您正常接收商品，

请填写正确的收货人和电话）。同时可设置一个地址为默认地址（默认地址仅可设置

一个）

三、生成订单

进入化学品采购管理平台后，点击右上角【我要采购】选择相应的商城平台，跳
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转到商城端，在搜索框输入想要采购的商品即可进行智能匹配。

1.线上订单

库巴扎商城：

在商城首页输入需要采购下单的商品

对于搜索结果支持组合筛选，可根据需要的品牌、规格、质量等级和供应商进行

组合筛选，点击商品名称可查看商品详情，支持查看商品的价格曲线和同品牌包装货

号规格的商品对比。



4

对于所需商品可选择点击【加入购物车】或【立即购买】，即跳转到完善信息页面，

选择地址。

信息填写无误后，点击提交即可。
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2.询价单

如订单需要改价，在提交订单前勾选【询价】按钮后点击提交申请，生成询价单。

供应商修改价格，采购人点击通过

温馨提醒：未勾选【询价】按钮，直接“提交申请”的订单不再支持供应商改价。

3. 快捷下单

供应商提供口令------师生输入口令------商品加入购物车----提交订单



6

4. 代下单

供应商可以代师生下单，供应商操作代下单成功后，师生在【订单管理】-【代下

单】里可以看见代下单单号，点击完善订单，进入完善订单信息（地址）后即可直接

提交订单

注：供应商代师生下的订单和通过锐竞、喀斯玛商城采购的订单都需回到【代下单】

里完善订单。

锐竞商城：

进入锐竞商城首页输入需要采购下单的商品
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对于所需商品可选择点击【加入购物车】或【立即购买】

成功添加商品至购物车后点【生成采购单】-【提交采购单】
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采购申请单生成后点【提交审核】
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提交的订单可以在当前商城的【采购人中心】进行查看，会显示“待化学品管理平台
审批”，需要跳转回采购管理系统进行订单处理。

喀斯玛商城：

进入喀斯玛商城首页输入需要采购下单的商品（危化品需从【危化品】进入危化品采

购管理系统下单）
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搜索需要购买的商品

对于所需商品可选择点击【加入购物车】或【立即购买】
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填写购买数量点击【提交订单】，订单创建成功再次点击【提交】，该订单便推送至

管理平台

提交的订单可以在当前商城的【会员中心】进行查看，会显示“待审核”，需要跳转
回采购管理系统进行订单处理。



12

注：在锐竞和喀斯玛商城下的采购单，需回到采购管理系统【代下单】里完善订单（选

收货地址）

选择地址，点击提交申请，生成正式订单
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各商城完成下单后，在采购管理系统【订单管理】-【我的订单】可查看所有订单，点

击【进度详情】可查看当前订单进度。
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四、订单审核

1.校内人员购买危险化学品（含实验气体）根据危化品不同等级，需要相应的审批流
程。
不同的订单类型审核流程有所不同，可在【订单详情】里的进度流程查看，光标放在
对应的节点上即可查看对应的审核人员信息

1 危化品：【二级单位管理员审核】

2 管制品：【二级单位管理员审核】-【保卫处管理员审核】-【资实处管理员
审核】
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3 实验气体：【二级单位管理员审核】-【保卫处管理员审核】-【资实处管理
员审核】

4 线下订单：【二级单位管理员审核】-【保卫处管理员审核】

2.审批人员审批
审批人员登录管理系统后在我的待办可显示当前待我处理的事项，可点击【待审核】

即可自动跳转到待我审核的订单页面。
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或点击【订单管理】-【审批中心】亦可查看待审核的订单。

点击【同意】即可审核通过，驳回时需要填写原因。
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五、订单收货

管理员审核通过后，供应商进行确认订单和发货操作；

采购人收到货物后，可在系统内点击【收货】并拍照上传验收单据，确认后并验收

六、自购备案

1.生成订单

在管理平台右上角点【自购备案】，即可跳转到自购页面，点击【添加自购商品】
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2.提交商品

填写自购供应商名称，点击【单个添加】或【批量添加】按要求输入商品相关信息

后，点击【确定】，可在购物车中生成商品信息。
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3.提交订单

勾选自购商品，点击【提交】，选择收货人地址信息并填写发票信息后提交申请。

七、台账管理

1. 台账数据产生的 2种方式：

（1）采购人下单到对应的实验室房间，操作收货后，就会在该房间记录采购商品的台账信息。

【我的台账】展示的是本人下单到对应的实验室房间并且收货后的商品，以及商品的存量记

录。

【实验室台账】展示的是自己所属的实验室中所有的台账信息，各个采购人下单到该实验室

下的房间就会记录到对应的【实验室台账】中。

（2） 通过历史库存导入的方式，可以把非系统下单的商品手动导入到对应的实验室
房间。
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2.台账领用
可在【我的台账】、【实验室台账】中找到自己要领用的商品点击【登记使用】

或点开台账左边加号，对单个的商品进行【登记使用】输入要使用的量、使用人和用
途进行台账的领用。

八、订单结算

1. 订单结算方式
系统订单结算由教师自行结算。
点击【账单管理】，选择【商城购买账单】或【自购登记账单】，找到需要打印
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的订单，点击【打印清单】（当前仅支持实验气体报销）。
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九、授权下单

如需授权学生下单，在【信息维护】-【授权学生】里点新增填写学生信息提交即可

被授权学生下单后，授权教师可在【我的学生订单】里查看订单信息，采购人信息上
方显示学生名字，下方显示授权教师名字
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