化学试剂及压力气瓶购买流程
一、学校实行化学品（含压力气瓶）采购、使用信息化管理。师生均须通过学校化学品采购管理系统（网址：http://whgl.ustb.edu.cn:8000）采购化学品（含压力气瓶），办理相关审批手续，严禁系统外私购。（具体操作流程如下）
 (
签收后
，订单状态
 “
待结账
”
购买人登录平台
在线查找产品、下订单
说明：
仅授权教职工登录，登录账号为工号，初始密码为工号后四位。
平台
暂无的化学品
，可与平台供应商联系，由供应商将相关产品添加至平台
发货后
，订单状态
 “
待收货
”
收货后
，订单状态
 “
已到货
”
领用现场，登录签收
签收情况，告知北库
说明：
订单状态 “已到货”，
订单地址为校本部的，
易制爆、易制毒及剧毒品由
实验室在后勤北库领货时，现场登录系统签收；
其他危险化学品、普通试剂和气瓶
实验室收到货登录系统签收。
订单地址为其他地址的，
实验室登录系统签收货物，电话通知后勤北库（62332724）
进入审核程序，
可通过
“
采购
—
待审核
—
查看
”
，查询审核状态
审核通过
，订单状态
 “
待确认
”
，等待供应商发货
未通过
，订单状态为
“
已驳回
”
供应商发货
货至后勤北库或实验室
说明：
校本部地址的，
易制爆品、易制毒品及剧毒品均
送至后勤北库，由后勤北库统一收货、实验室收到系统提示双人去北库取货；
其他危险化学品、普通试剂和气瓶
直接送至实验室。
订单地址为其他地址的，
由供应商直接送至实验室
相关部门在线审核
审核程序分为三种
普通生化试剂审核程序
：由实验室审核
普通类危化品审核程序
：由实验室、学院、资产管理处、保卫保密处先后审核
易制毒、易制爆及剧毒品审核程序
：由实验室、学院、资产管理处、保卫保密处、后勤管理处先后审核，由后勤管理处按规定上报备案
收到发票一个月内
持相关凭证结账报销
说明：
实验室收到发票1个月内，持系统打印的《审批表》、《流水表》及供应商发票到财务处结账报销，
报销时须在财务系统业务单注明“订单教师工号”，报销完毕及时通知供应商
)

















二、针对系统中暂无的试剂，实验室可自行购买（购买危险化学品、压力气瓶时须按学校原有规定线下办理审批手续），或联系平台供应商、由其将相关产品加进系统后购买。
系统暂无的试剂购买领用流程



系统暂无的压力气瓶购买领用流程
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填写《北京科技大学危险化学品领用

申请表》（一式四份）

指导老师同意、院系负责人

审批签字

资产管理处、保卫保密处

审批备案

后勤经营管理部是否

有该危险化学品

后勤集团经营管理部

出具购买介绍信

在具备资质的单位购买

履行财务手续

到后勤集团经营管理部

（北库）领用

资产管理处确认

是

否

否

是


Microsoft_Visio_2003-2010___121212121212121212121212121.vsd
�

调整框的宽度以更改段落宽度。框的高度根据文本自动调整。�

根据《危险化学品名录》
确定是否为危险化学品


填写《北京科技大学危险化学品领用申请表》（一式四份）
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资产管理处、保卫保密处
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后勤经营管理部是否
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后勤集团经营管理部
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填写《北京科技大学实验室

压力气瓶使用申请表》（一

式四份）

指导老师同意、院系负责人

审批签字

资产管理处、保卫保密处审

批备案

后勤经营管理部是否有该压

力气瓶

后勤集团经营管理部出具购

买介绍信

在具备资质的单位购买

履行财务手续

到后勤集团经营管理部

（北库）领用

否
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填写《北京科技大学实验室压力气瓶使用申请表》（一式四份）


指导老师同意、院系负责人审批签字


资产管理处、保卫保密处审批备案


后勤经营管理部是否有该压力气瓶


后勤集团经营管理部出具购买介绍信


在具备资质的单位购买


履行财务手续


到后勤集团经营管理部
（北库）领用


否


是



