	
[bookmark: _Toc493093293][bookmark: _Toc24550407][bookmark: _Toc16162_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc14172]福建师范大学实验室化学品全周期管理
操作指南（二级单位管理员用户）
（2022年5月）
友情提示：本系统仅支持校内网登录访问的方式，请在校内操作PC端或手机端，外网无法访问本系统。
一、系统登录与简介
[bookmark: _Toc29026_WPSOffice_Level2][bookmark: _Hlk491434764]登录福建师范大学化学品系统的方式：
[bookmark: _Toc13399_WPSOffice_Level2]推荐使用Google、360(极速模式下)浏览器
1、 输入网址https://hxpgl.fjnu.edu.cn/fjnu_web/public/login/Login/singleLogin
2、 支持扫码登录、统一认证账号密码、手机短信认证进行登录。
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc24550414][bookmark: _Toc29026_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc21144]二、化学品模块
[bookmark: _Toc24550415]（一）角色切换
[bookmark: _Toc5816][bookmark: _Toc32606_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc24550416]1.1切换角色
进入系统后，根据实际情况切换对应的二级单位管理员角色

[image: ]
1.2上传签名
系统左上角的上传签名按钮，生成个人签名。
[image: 二级单位管理员签名]
（2） 化学品审核流程
1. 普通化学品订单：
[image: 普通化学品]
2. 普通危化品（含气体）订单：
[image: 普通危化品进度条]
3. 管制类化学品订单：
[image: 管制类]
根据学校管理要求，普通化学品无须二级单位管理员审核，普通危化品（含气体）和管制类化学品需要经过二级单位管理员审核。
（三）平台直购订单管理
[bookmark: _Toc464461753][bookmark: _Toc23486][bookmark: _Toc246][bookmark: _Toc25801][bookmark: _Toc24646][bookmark: _Toc18675_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc24550419]2.1 化学品的审核（电脑端）
在订单管理界面可通过点击待审核订单，【查看】目前需要审核的订单信息，并可以选择相应订单进行通过和驳回的操作
[image: 二级单位管理员审核]
[image: 管理员审核订单]

2.2 化学品的审核（福star手机端）
1.校内网环境下，登录福star app，选择科研服务中的化学品管理。
[image: 登录1]

2. 左上端切换角色为二级单位管理员，进入订单信息界面。
[image: 分管领导]     [image: 登录6]
3. 选择要审核的订单号，单击进入订单详情，输入手写签名，点击同意，即可完成审核工作。
[image: 登录5]
2.3  化学品订单查看
在订单管理的，全部化学品订单中可以查看管理范围内生成的全部订单信息，包括采购人员、订单审核状态、供应商、报销情况等。
[image: 订单查看]

（3） [bookmark: _Toc24550420][bookmark: _Toc13454_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc11488]线下自购订单管理
3.1 自购单审核
3.1.1 在订单管理界面可通过点击待审核订单，【查看】目前需要审核的订单信息，并可以选择相应订单进行通过和驳回的操作。
[image: 自购订单审核]
[bookmark: _Toc9084][bookmark: _Toc24550421][bookmark: _Toc9240_WPSOffice_Level2]3.2 自购订单查看
[bookmark: _Toc3691]3.2.1 在自购管理的自购订单中可以看到管理范围内所有的订单自购情况
[image: 自购订单查看]
[bookmark: _Toc10948][bookmark: _Toc24550422][bookmark: _Toc9574_WPSOffice_Level1]（四）原有库存登记
[bookmark: _Toc8698][bookmark: _Toc28109_WPSOffice_Level2] 4.1 化学品原有库存登记单
  可查看所有的原有库存登记单
[image: 原始库存]
[bookmark: _Toc24550423][bookmark: _Toc27782][bookmark: _Toc20916_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc29011][bookmark: _Toc29852][bookmark: _Toc11699]（五）废弃物回收管理
[bookmark: _Toc24550424][bookmark: _Toc2549_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc32135]5.1废弃物回收管理 
[bookmark: _Toc27029_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc13575]5.1.1查看废弃物回收申请
可查看所有的废弃物回收申请
[image: 废弃物管理]

可对废弃物申请单录入实际处置量。
[image: 危废录入]
[bookmark: _Toc19001_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc22959][bookmark: _Toc24550425]（六）化学品百科 
[bookmark: _Toc3735_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc24550426][bookmark: _Toc10801]6.1 化学品字典
可在化学品百科的化学品字典中通过搜索化学品类别、受管制类别、cas号和化学品名称进行筛选查询、编辑和删除，特别是普通化学品和普通危化品系统中无记录的，可在此处添加
[image: 化学品百科]
6.2 MSDS百科
可根据化学品类别、收管制类别、化学品名称、CAS号搜索化学品的MSDS信息，查询化学品特性、个人防护、应急处理等安全知识。
[image: MSDS百科]
  也可通过福star app，进行MSDS查询，操作步骤如下：
[image: )}`5VRJ11ZOK9JM`01NN8_B]
[bookmark: _Toc24550427][bookmark: _Toc23915][bookmark: _Toc14991_WPSOffice_Level1]（七）二维码管理
[bookmark: _Toc29932][bookmark: _Toc29535_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc24550428][bookmark: _Toc31890]7.1订单管理
可在二维码管理的订单管理中，通过筛选使用方向、订单类型、时间等关键词打印药品二维码标签，同时可查二维码标签打印次数
[image: 二维码管理]
（八）台账管理
8.1化学品台账（气体台账功能类似）
8.1.1台账查询、查看和添加及导出
可按照化学品类型、学院、实验室、房间、化学品、供货商、教师以及起始和截止时间查询化学品台账登记情况
[image: 台账使用]
8.2可调剂化学品
可查看到管理范围内可以调剂的化学品信息，并发布调剂信息。
[image: 调剂信息]
（九）调剂功能
9.1调剂记录
可查看到管理范围内的调剂记录情况。
[image: 调剂结果]

[bookmark: _Toc5481_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc24550432][bookmark: _Toc22700]（十）实验室信息管理
[bookmark: _Toc24550433][bookmark: _Toc27918][bookmark: _Toc25028_WPSOffice_Level2]10.1学院、实验室信息、房间信息
可维护管理范围内学院、实验室、房间的信息
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（十一）实验室房间人员管理
可以给实验室设置相应的管理员权限
[image: ]
（十二）查询统计
12.1统计功能
可根据教师姓名、化学品类型、时间等关键词查询统计
[image: 查询统计]
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