
南京中医药大学
危化品采购平台操作简介

管理部门：实验室与设备管理处

技术支持：北京库巴扎信息技术有限公司



系统登录

网 址：http://whpcg.njucm.edu.cn/（管制类危化品采购）

账号密码：统一身份认证账号密码

电脑端登录（推荐使用Google、360(极速模式下)浏览器）

http://whpcg.njucm.edu.cn/


一、采购员下单



线上采购

• 点击【我要采购】进入采购商城；

• 智能匹配，快速检索，选购所需商品；

• 搜索商品并加入购物车后，直接在购

物车勾选下单，或点击立即购买。

管制类危化品订单由学校统一收货后，

再通知实验室收货人到学校库房领取。



自购订单

1.点击右上角【自购登记】或在商城

端点击自购备案。

2.点击【添加自购商品】。

3.输入商品的名称规格等信息后点击

提交，可生成一条商品信息。

4.点击提交备案申请，进行【订单提

交】。

仅支持气体气瓶进行自购备案



订单提交
1.【实验室收货人信息】：选择地址或点击“新增地址”；

2. 选择审批流程类型

3.【经费卡信息】：实验室用户可选择使用本人经费或者使用他

人经费。

1）使用本人经费——点击“使用本人经费”，系统将订单与

经费项目进行绑定，冻结经费；

2）使用他人经费——“点击使用他人经费”，填写经费人的

姓名或者工号进行订单和经费的绑定；

生成订单后，该经费负责人需对订单进行经费审核，并选择

该笔订单所使用的项目经费。

4.填写两位实验室安全员信息，选择保管员（必须是老师）进行

审核，安全员AB和保管员AB可以是相同的人。

5.点击“提交申请”按钮完成采购订单的提交。



上传承诺书
无论是线上订单还是自购订单提交之后，都需在【订单管理】-【我的订单】找到对应订单，

点击【完善订单】，上传《南京中医药大学危险化学品申购单位与申购人承诺书》。



1.筛选：可根据订单状态、下单时间

、订单类型进行订单筛选。

2.查询：可根据、品牌、货号、商品

名称、订单号、发票号、购买人、经

费负责人、订单金额等条件组合搜索

进行订单查询。

3.进度详情：可以查看订单的进度流

程，明确订单的整体流程及当前状态

。查看订单的详细信息、支付状态、

订单状态、操作日志、商品信息、经

费信息等。

4.订单收货、验收：供应商发货和从

学校库房领用后，需在我的订单处点

击收货，没有问题可直接验收，或者

稍后验收，已收货待验收前支持退货。

订单管理



1.已收货待验收状态下，支持申请退

货，点击退货按钮输入退货原因

2.申请退货的订单在【售后单】菜单

中查看，申请退货后等待供应商确认，

供应商同意后退货成功。

订单售后



二、订单审核



订单审核

1.负责审核的相关角色审核人

（学校企业微信会短信提醒审

核人）可在“首页”待办点击

【待审核】直接进入审核页面。

2.也可在【订单管理】-【审批

中心】进入审核订单。

3.订单审核时支持查看订单详

情以及通过/驳回。



三、订单结算



1.线上采购订单为统一结算。由学校

危化品库房管理员通过点击【订单结

算】-【待结算订单】统一生成账单，

学校危化品库房管理员进行报销结算。

2.气体气瓶自购订单为自主结算。需

要老师点击【订单结算】 -【待结算订

单】模块手动生成账单后上传发票，

进行报销结算（详见订单结算5）。

订单结算



订单结算

3.老师上传发票后，订单支付

状态更新为供应商已开票，则

采购人在【订单结算】【账单

管理】中点击【预约结算】。

4.预约完成后，订单支付状态

变更为已预约。即可打印报销

单进行结算。



5.自购备案需要老师自行报销，报销材

料：出入库单+发票；

1）出入库单下载：【订单管理】-【全

部订单】中找到相应的订单点击下载单

据（如只显示一个单据可查看是否浏览

器拦截弹窗），

2）报销单下载：【订单结算】-【账单

管理】中点击【打印报销单】

附上发票一起结算即可。

订单结算



四、其他



个人信息维护

1.【地址维护】可新建多个收货地址，

支持编辑、删除地址。

2.【个人信息维护】填写个人联系方式

等信息



授权学生

老师登录系统后，可在【信息维护】 - 【授权学生】中，点击增加新增授权学生，需要选择有效期，对学

生采购的所有化学品试剂负责。只有经过授权的学生才可在采购系统下单。



经费授权

1.经费展示：展示当前登录人名下所有的可用经费

卡信息，点击“是否展示”按钮可以隐藏该项目经

费，在审批订单或者绑定项目经费的时候不进行展

示。

2.编辑授权：【使用】权限可以对学生及教师进行

授权，授权之后的用户可以使用该项目进行下单，

但不可进行审核及授权操作。【审核】权限仅可以

对教师进行授权，授权之后的用户可以使用该项目

进行下单，也可审核及授权他人。

3.查看经费使用额度明细：可以查看该项目经费使

用额度明细、该项目在系统中下单的冻结情况。



让我们共同筑牢实验室安
全防线，携手创建平安

南中医！


