化学品采购系统学院（部门）管理员操作使用手册
1、 系统登录
1.1 输入网址http://cl.nuist.edu.cn/，选择“管理部门入口”，如图1-1；
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图1-1

1.1.1页面跳转至登录页面，点击统一身份认证入口如图1-1-1；
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1-1-1

1.1.2使用已有统一身份认证的账号、密码进行登录如图1-1-2；
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图 1-1-2

仅限需要购买化学品的学院分管院领导及实验室安全联络人，保卫处、实验室与设备管理处审批人员及领导账号有登录权限。
1. 学院采购申请审核
所有化学品购买订单都首先需由学院分管院领导审批；危险化学品还需经实验室与设备管理处审批，易制毒、易制爆化学品及气瓶还需经保卫处、实验室与设备管理处审批。
2.1 点击采“多级审批”进入审核列表界面，如图2-1；
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图2-1

2.2 点击待审采购，可查看当前需要审核的采购详情，点击通过或拒绝进行审核；
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图2-2

2.2.1点击订单号可查看订单详情，作为审核的参考，如图2-2-1
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图2-2-1

2.2.2 点击审核或拒绝弹出添加备注页面，用户对课题组进行必要的批注或提示，填写完成后即完成该订单审核（不添加备注直接点击提交也可以完成审核），如图2-2-2；
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图2-2-2

2.3点击审核历史，可以查看订单对应的审核历史情况，鼠标指针停留在审核状态上，可显示历史审核记录，如图2-3；
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图2-3

