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1、 [bookmark: _Toc27945][bookmark: _Toc31064][bookmark: _Toc28099][bookmark: _Toc416945460][bookmark: _Toc464461752]系统登录及简介
直接输入网址http://whpt.cug.edu.cn/cug/www/，登录信息门的用户名和密码即可，老师身份登入到系统中的角色默认为教师
目前在本系统中具有：教师在线购买化学品、教师自购、原有库存登记、台账管理、授权管理、审核限度设置本人手机号以达到审核提醒，向超级管理员对本系统的完善的建议以及操作过程中遇到的问题的反馈等功能。

[bookmark: _Toc18101][bookmark: _Toc32324][bookmark: _二、化学品购买和库存登记]二、化学品购买和库存登记
[bookmark: _Toc29118][bookmark: _Toc22072][bookmark: _1、在线购买具体操作流程]1、在线购买具体操作流程
（一）教师登陆成功后，会进入一个类似商城的页面，可以在搜索框内输入关键字搜索化学品。[image: ]
[image: ]
（二）选择要购买的化学品的数量，然后点击【加入购物车】的按钮，即可将所选商品加入到购物车之中。在右上角点击【去购物车结算】进入购物车页面
[image: ]
（3） 勾选要买的化学品，购买时需要添加一个化学品预计年使用量点击购买创建订单（同一订单的化学品管制类型必须相同，且是同一家厂商的商品），生成订单需要添加学院，经费卡号，实验室，实验室房间，备注等信息，提交后生成订单。
[bookmark: _GoBack][image: ]
[image: JWB37BI$H]YLW2@IPA1KNYA_meitu_13]
（四）提交的普通化学品订单需要经过厂家确认，厂家确认后，需要依次通过厂商提交清单录入发票。教师在此期间可以查看订单的状态和信息。
提交的若是受管制类化学品则需要厂家确认，厂家确认后，需要依次通过学院审核、设备处审核、厂商提交清单录入发票。教师在此期间可以查看订单的状态和信息。
教师收到货物后点击确认收货，凭发票和系统二维码清单去财务报账。
（5） 如果是受管制类别中的（易制毒，易制爆）的化学品平台在学院、设备处审核时将会自动形成购买申请表和合法合同两张表，已备学校在公安局备案。
[image: ]


[bookmark: _Toc3696][bookmark: _Toc416945462]

[bookmark: _Toc464461754][bookmark: _Toc15896][bookmark: _Toc16607][bookmark: _2、自购登记]2、自购登记
[bookmark: _Toc17244][bookmark: _Toc30036]2.2.1.手动添加自购单
提交审核后，要在设备处进行二维码打印，等到购买人领取后，贴在瓶子上扫二维码，变更状态后为已贴二维码，才能审核
[bookmark: _Toc15499]1．添加/编辑自购单
[image: ]
[image: ]

点击【添加/编辑】按钮填写自购单信息，点击确定后保存




[bookmark: _Toc7738]2．生成自购单
[image: ]
勾选草稿后可以点击【生成自购单】生成正式订单


[bookmark: _Toc6378]3．填写信息
[image: ]
填写实验室房间信息，供货商信息后生成正式订单进入审批，依次经过学院审核，设备处审核通过后进入台账。
[bookmark: _Toc22248][bookmark: _Toc29519]2.2.2.批量导入自购单
若采购商品多于两条，建议下载模板后，按照模板填写数据后批量导入系统


1． [bookmark: _Toc18356]下载模板并填写数据
[image: ]
[image: ]
[image: ]
点击【下载模板】按钮下载模板，根据填表说明填写模板内容。

[bookmark: _Toc5880]2．批量导入
[image: ]
点击【批量导入】按钮选择填好的EXCEL文件，导入后的自动保存为草稿，需要同手动添加自购单一样勾选并点击【生成自购单】生成正式自购单，并填写实验室房间信息和供货商信息进入审批。


[bookmark: _Toc464461755][bookmark: _Toc1232][bookmark: _Toc24769][bookmark: _Toc7746][bookmark: _3、原有库存登记][bookmark: _Toc13599]3、原有库存登记
[bookmark: _Toc29993]（一）手动添加原有库存
（1）普通试剂原有库存登记审批流程图（正向）
[image: ]
（2）受管制试剂原有库存登记审批流程图（正向）
[image: ]
设备处审核过程中：原有库存单提交审核后，要在设备处进行二维码打印，等到购买人领取后，贴在瓶子上，才能审核

1．添加/编辑原库存补填信息
[image: ]
点击【添加】按钮弹出原库存补填信息单，按要求填写【确认】后生成原有库存订单草稿

2．生成原库存补填单
[image: ]
勾选原库存订单草稿点击【生成原库存补填单】生成原有库存订单进入审批，普通试剂原有库存登记依次经过教师贴二维码、学院审核，通过后进入台账。
受管制试剂原有库存登记依次通过教师贴二维码、学院审核、设备处审核，通过后进入台账。
[bookmark: _Toc10498]（二）批量导入原有库存
[bookmark: _Toc25973]1．下载模板填写数据
[image: ]
点击【下载模板】下载模板并按照EXCEL里面的填表说明填写数据，之后点击【批量导入】导入信息。
[bookmark: _Toc26262]2.批量导入并生成原有库存补填单
[image: ]
基本流程和自购一样，需要注意的是，导入的信息只是保存成草稿，还需要点击【生成原库存补填单】才能成为正式订单。




4、 [bookmark: _Toc17525][bookmark: _Toc22999]在线购买气体(厂家确认之后直接进入待厂商贴二维码，点击打印二维码然后贴二维码然后标记为已发货)
经费卡与房间负责人已经去掉
[image: C:\Users\wangjing\AppData\Roaming\Tencent\Users\1790552096\QQ\WinTemp\RichOle\$2`NPWN$CC@R`GNMMPR}}~B.png]
气体审核流程与普通试剂一样！只能买气体，钢瓶以租方式进行售卖，价钱按时间长短来定。

[bookmark: _Toc14590][bookmark: _Toc24751]（一）在首页查找所需要的气体

[image: ]












[bookmark: _Toc21902][bookmark: _Toc23334]（二）随后选取所需要的气体以及气瓶的租期点击加入购物车



[image: ]
[bookmark: _Toc14040][bookmark: _Toc30760]（三）选取所需要购买的化学品，点击购买

[image: ]


[bookmark: _Toc29799][bookmark: _Toc22768]（四）填选信息，确认无误后点击确定键即申请购买

[image: ]




[bookmark: _Toc416945466][bookmark: _Toc23667][bookmark: _Toc8205][bookmark: _Toc464461756][bookmark: _Toc12924]三、平台预警
当教师购买的化学用品会产生危险反应时，平台会对针对这种情况发出预警信息，预警规则由管理员设置。
[bookmark: _Toc30370][image: 22]


[bookmark: _Toc7098][bookmark: _Toc464461757][bookmark: _Toc13097]四、化学品使用管理
[bookmark: _Toc22418][bookmark: _Toc21227][bookmark: _Toc27162][bookmark: _Toc464461758]1、台账管理
[image: ]

学院审核，空瓶规定余量为0，才能提交审核！
教师角色：要有打印清单的功能（就是空箱内装了哪些空瓶）

[image: ]












（一）点击【添加】，可以对台账进行操作，进入下图界面

[image: ]
（二）点击【增加】，即可添加台账操作数据，如下图
[image: ]
（三）添加完操作数据后点击【保存】即可保存台账操作
[image: ]
点击删除即可删除选中台账操作数据
（四）如果剩余量为0，如上图，选取此条数据，点击【申请回收】按钮，再确定空瓶回收信息会出现下图，选取自备包装则直接点击【确定即可】，如果选取标准包装需要填写所需要的信息，申请批次号为申请空箱、废液桶的申请批次号
[image: ]
[image: ]
（5） [bookmark: _Toc32533][bookmark: _Toc464461759]信息填选完成后点击确定后则正式提出回收申请，在通过学院审核、设备处审核通过后可安排回收，教师在系统确认回收完成
[bookmark: _Toc23919][bookmark: _Toc22185]2、废液管理（实验室废弃物处置-）
[image: ]
学院在审核过程中提交一个汇总表和明细单，设备处审核汇总情况


一个汇总表的信息以及明细单模板：

[bookmark: _Toc30290]（一）查看及删除废液
如果需要对废液删除选中并点击【删除】即可，点击【删除】会弹出确认信息，确认即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc23260]（二）回收废液申请
点击【提交审核】按钮，出现的对话框如下图所示。如果想要修改已经申请的废液管理点击【编辑回收申请】按钮，编辑完成后点击【确定】按钮
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc22045]（四）填选完成所需要的信息后，点击【确定】按钮，即可提交废液回收申请。
[bookmark: _Toc16386][bookmark: _Toc20336]3、空箱  废液桶申请


[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc12579]（一）在废液管理界面上点击【空箱  废液桶申请】，点击之后如下图
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc13879]（二）填选所需要的信息后点击【确定】即可提交空箱  废液桶申请
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危险化学品废弃物汇总表及处置清单.docx
中国地质大学（武汉）

实验室危化品废弃物汇总表



填表日期：

		单位名称

（公章）

		

		联系人

及电话

		



		地点

		



		废弃物种类

		大包装数量（桶/箱）

		小包装数量（桶/箱）

		总重量（kg）

		备注



		非含卤有机废液

		

		

		

		在此注明主要成分化学名称



		含卤有机

废液

		

		

		

		在此注明主要成分化学名称



		含汞无机

废液

		

		

		

		在此注明主要成分化学名称



		含砷无机

废液

		

		

		

		在此注明主要成分化学名称



		其它无机

废液

		

		

		

		在此注明主要成分化学名称



		空瓶

		

		

		

		在此注明原主要成分化学名称



		总计

		

		

		

		









实验室与设备管理处制


实验室危险废弃物处置清单

单位名称：                              日期：

		品    名

		实验室房号

		规 格

（桶/箱）

		数 量

		重量（KG）



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





联系人（签名）：
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