[bookmark: _GoBack]附件2
[bookmark: OLE_LINK2]管制类化学品线上采购操作流程

1.申购下单
定点供应商的商品列表中添加所需化学品至购物车→购物车结算→生成订单→确认收货地址→选择经费卡→提交订单。
[image: ][image: ]2.确认审核
供应商确认有货→实验室负责人审核→二级单位管理员审核→二级单位分管领导审核→校级管理员审核。
[image: ]2.确认收货：订单管理→待收货订单→查看→确认收货。
[image: ]
3.结算报销
（1）确认付款。订单管理→管制类化学品订单→查看→确认付款，确认付款后订单支付状态将由“已冻结”转为“教师已确认付款”；
[image: 确认付款]
[image: 教师已确认付款]
（2）发票录入。供应商上传发票信息，支付状态将转为“厂家已录入发票”；
[image: 厂商已录入发票]
（3）订单结算：复制订单信息中发票号→结算管理→订单结算→检索发票号→支付当前订单，支付当前订单后支付状态将转为“已生成结算单”。
[image: 结算管理 支付当前订单][image: ]
（4）生成预约单。结算单查询→根据纸质发票信息完善预约单信息→打印预约单、发票。
平台将同步认证发票，可通过教师财务系统查看自动认证的发票信息。“结算单查询”如未查到订单信息，点击页面右上方的“同步财务结算单信息”或24小时之后再查询。
[image: ][image: ]  [image: ]
（5）单据打印。订单管理→管制类化学品订单→查看→打印入库单、出库单、采购登记表。以上单据（入库单、出库单、采购登记表、预约单、发票）签字、盖章，提交财务处报销，请勿另行在财务系统发起报销流程。
[image: ]
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