实验材料采购常见问题答疑
· 访问系统
· 实验室、经费创建
· 设置订单审核人、签收人、验收人
· 采购流程
· 签收及验收
· 管制品采购及使用
· 结算及报销
· 常用联系方式

[bookmark: 访问系统]访问系统
一、如何访问系统？
答：访问路径：苏大首页—教职员工—实验材料采购系统
登录方法：分为校内用户和校外用户。校内用户指学校在职教职员工、在籍学生；校外用户指因工作需要需使用学校经费采购，但无统一身份认证账号的人员，如各附属医院人员等。
1、校内用户：须使用统一身份认证信息登录（即网关用户名和密码），
2、校外用户：请点击登录页面下方“非统一身份认证用户请从这里登录”按钮，注册后登录。注册时请使用学校财务处高级财务平台的用户名进行注册；如在高级财务平台无账号，请用本人手机号为用户名进行注册。非统一身份认证用户登录后请在【采购助手】--【个人信息】中完善个人信息。

二、系统使用对浏览器有要求么？
答：建议使用谷歌chrom浏览器。

[bookmark: 实验室、经费创建]实验室、经费创建
三、在系统中采购需要做哪些准备工作？
答：1、实验室负责人在【实验室管理模块】中创建好实验室和经费。
2、实验室负责人将与采购工作的相关人员添加进自己的实验室，添加方法：【实验室管理模块】--【人员】--【添加成员】--输入成员姓名或工号后按回车--下方出现相应人员—点击输入框右侧小信封即添加成功。成员角色一般设置普通人员即可，如有需要可增设一名实验室管理员。
3、实验室负责人或实验室管理员设置好与采购工作相关的订单审核人、验收人。（设置方法见八到十一条）

四、创建实验室时，经费为什么无法添加？没有经费可以创建实验室吗？
答：系统的经费信息（工号、姓名、经费卡号）已和财务系统对接，需要经费负责人本人用自己的统一身份认证用户名和密码登录系统才能创建成功。没有经费不能创建实验室。

五、已经创建好实验室和经费了，还有更多经费想添加，怎样操作？
答：经费负责人登录系统在【实验室管理模块】--【课题】--【经费管理】--【新建账户】中添加更多经费。

六、如果一个实验室有多个老师有经费，是否可以在同一个实验室里创建各自的经费？
答：可以，具有“实验室课题项目”权限的实验成员都可以在实验室中建立自己的经费。成员权限设置方法如下：
方法一：【实验室管理模块】--【人员】中把有经费老师的角色设置成实验室管理员。
方法二：（如不想把所有有经费的老师都设置成管理员，可采用此方法）
在【实验室管理模块】--【设置】--【权限设置】--【+新角色】中添加一个“经费负责人”的角色，把“经费负责人”的【实验室课题项目】权限开放。然后，在【实验室管理模块】--【人员】中把有经费老师的角色设置为“经费负责人”

七、如果想给经费设置免审额度和适用人在哪边操作？
答：经费负责人登录系统在【实验室管理模块】--【课题】--【经费管理】-点击相应经费--【编辑账户】--【+免审额度】中进行设置
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八、申购人下单时，为什么选不到审核人？审核人怎么设置？
答：实验室管理员通过以下方便设置订单审核人：【实验室管理模块】--【采购】--【设置负责人】--【订单审核负责人】--【添加负责人】
说明：审核人可以设置一人或多人，实验室管理员可根据实验室管理的实际情况进行设置，如果设置了多个审核人，则需要申购人下单时选择由哪位审核人来审订单。

九、是否每笔订单都需要审核？
答：如经费没有设置免审额度，则每笔订单都需要审核人审核。
如经费设置了免审额度，则免审额度的适用人在下单时可以直接选择到相应经费生成有效订单，系统默认审核人审核通过。（管制品除外，易制毒、易制爆、剧毒、处方药、精麻药均需要审核人审核）
经费负责人可自行决定是否给经费设置免审额度及适用人。

十、订单签收人怎样设置？
答：签收人一般不需设置，系统默认为申购人（下单人）。

十一、订单验收人怎样设置？
实验室管理员通过以下方法设置：【实验室管理模块】--【采购】--【设置负责人】--【验收负责人】--【添加负责人】。验收人可以设置一人或多人，实验室管理员可根据实验室管理的实际情况进行设置。
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十二、从系统中直接下单采购，分两种情况：
1、从协议供应商处采购：申购人在【采购助手】中搜索到相应商品下单→审核人审核→供应商确认、发货→申购人签收→验收人验收
2、从材料中心仓库领用：申购人下单→审核人审核→申购人打印领用单至材料中心仓库领用→申购人签收→验收人验收
友情提醒：
1）从协议供应商处下单采购，物品一般由供应商配送至预留的收货地址，特殊情况，销售会与用户沟通。；从材料中心仓库领用，申购人需携带从系统中打印的领用单至仓库领用。
2）古城区内校区订购的危化品，因古城区24小时不得通行危化品车，故请申请人在收到协议供应商电话后，自行商量取货地点，原则上为独墅湖校区901危化品仓库

十三、系统中无法满足采购需求可自购备案，分三种情况
1）单次采购预算金额3万元以下，由申请单位或项目经费负责人自行采购。采购完成后，申购人在【采购助手】--【自购备案】中交提备案单→审核人审核→实验材料与设备管理中心审核→申购人签收→验收人验收→打印单据（入库表、出库表、预约报销单）→报销
2）单次采购预算金额3万元（含）~10万元（不含），由项目申请单位组织谈判采购，采购完成后登录“实验材料采购系统”在【自购备案】模块中备案后报销，备案方法同上，备案时还需在附件中上传采购记录及合同。
2）单次采购预算金额10万元（含）以上，需通过学校招标中心统一询价、谈判或招标进行采购，采购完成后登录“实验材料采购系统”在【自购备案】模块中备案后报销，备案方法同上，备案时还需在附件中上传采购记录及合同。

十四、在采购过程中有哪些单据需要从系统中打印？
答：1、供应商订单：签收、验收完即可，无需打印任何表格。
2、材料中心订单：申购人（即下单人）在【实验室管理模块】--【采购】--【我的订单】中找到相应订单打印领用单后至材料中心仓库领用材料。
3、自购备案单：验收人验收后在【实验室管理模块】--【采购】--【验收管理】中找到相应订单打印入库表、出库表、预约报销单后报销。

十五、系统内没有我要的商品又不想自购怎么办？
答：尝试在首页【采购助手】-【求购信息】中发布商品的相关信息，并公开联系方式。系统内协议供应商能够看到您发布的求购信息，如果有供应商销售该产品，会联系您确认商品信息及价格并上传系统。申购人按平台内采购流程下单即可。

十六、下错单或想退货怎样取消订单？
答：根据订单状态不同分以下几种情况处理
1、订单等待实验室内部审核：请联系审核人驳回。
2、订单等待待确认或待发货：请联系供应商取消。
3、订单已发货：请与供应商协商，双方无异议后，由供应商联系实验室设备管理处取消。
4、订单已验收：1）已验收的平台订单即进入结账流程，原则上不可取消，特殊情况请与供应商协商后，由供应商联系实验室与设备管理处取消。2）已验收的自购订单请联系QQ工作群中系统客服取消。
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十七、如何在系统中确认订单的签收、验收？
答：签收：申购人（下单人）登录系统后在【实验室管理模块】--【采购】-【我的订单】中查找到相应订单进行签收。
验收：由 “验收负责人”登录系统在【实验室管理模块】--【采购】--【验收管理】中查找到相应订单进行验收。（验收负责人设置参见问题十一）。
重要提醒：因平台订单在验收完成后方能进入结算流程，故订单在收货或领用后，申购人、验收人需及时在系统中确认签收及验收操作，否则可能会因订单无法及时结算而影响经费的使用。

十八、自购备案单已经做好，为什么有时无法验收？
答：可能有以下几种原因：
1、实验室管理员需事先设置好实验室的验收负责人（设置方法见第二点第2条），被设置成“验收负责人”的实验室成员才可以登录系统在【实验室管理模块】--【采购】--【验收管理】中查到相应订单进行验收和打印。
2、根据学校相关制度规定，实验材料的采购人和验收人不应同为一人，因此申购人无法验收自己的订单。

十九、学校对实验材料验收还有哪些规定？
答：同批次采购实验材料金额在5万元以下的实验材料，由项目申请单位自行组织验收，验收完成后，验收人在系统中进行确认验收操作；同批次采购金额5万元（含）以上的，还需由实验室与设备管理中心参与验收，并签署《苏州大学实验材料验收记录表》，报销时需附此表。
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二十、管制品指哪些？
答：管制品包括剧毒化学品、易制毒化学品、易制爆化学品、精麻及处方药品。剧毒化学品、易制毒化学品、易制爆化学品、精麻药品必须由学校统一采购，实验室或个人不得从供应商处直接购买。

二十一、剧毒化学品、精麻药品如何采购？
答：剧毒化学品、精麻药品由学校实验材料与设备管理中心每学期组织集中采购一次，每学期初会在校内通知发布通知，请及时关注。到货后由实验材料与设备管理中心通知申购人下单领用。

二十二、剧毒品的使用有何要求？
答：剧毒品统一存放在901危险品仓库保险柜中，实验室里严禁存放剧毒品。使用剧毒品需到901危险品仓库领用，并填写好剧毒品化学品领用单，领用和退库均需双人（至少1名在职教师），且只能领用当日使用量。

二十三、易制毒、易制爆化学品如何采购？
答：只可从材料中心下单领用。如果需要指定规格或供应商的商品，请联系实验材料与设备管理中心预定，预定电话65880374。到货后由实验材料与设备管理中心通知申购人下单领用。
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二十四、在系统中的订单怎样结算，都需要自己报销吗？
答：系统订单按结算方式为平台订单和自购备案单。平台订单由学校统一结算，自购备案单自行报销。具体如下：
平台订单指在平台上直接下单采购的订单（包括供应商订单和材料中心订单），申购人无需自己报销，收到货物后，申购人、验收人需及时在系统中确认签收、验收，实验室与设备管理处每月将系统中已确认验收的订单统一报财务处结算（寒暑假除外）。
自购备案单指申购人已在线下购买实验材料，在系统【自购备案】中登记出入库信息产生的订单，申请人备案后将相关单据投递至财务处在各校区设立的投递机即可。

二十五、自助报账投递机哪里有，如何使用？
答：1、自助报账投递机安放地点：天赐庄校区（凌云楼一楼大厅、纵横楼一楼大厅）、独墅湖校区（炳麟图书馆一楼大厅、药学院云轩楼一楼大厅）、阳澄湖校区（行政楼一楼大厅）。
2、投递流程：将手续完备并整理好的网上预约报销单装袋（一份网上预约报销单装一袋，袋子在自助报账投递机边上可取）→点击“投递”按钮→将预约条形码对准机器扫码→将装好的袋子投递入箱→点击“确定”按钮→取走投递回执。
3、使用财务自助报账投递机过程中遇到任何问题请及时与财务处联系。

二十六、自购备案时，因商品单价为多位小数或无限循环小数，导致出入库金额与发票金额不能一致，这种情况怎么处理？
答：再输入商品近似单价和数量后，可在每条商品记录的小计处进行手动调整，调整后的出入库金额与发票金额务必一致。

二十七、发票过期如何处理？
答：发票开票日期不在学校财务处规定的可报销期限内的，可与供应商协商重新开票进行报销，否则除因学校管理规定需要延期报销的情况外不予报销；若确因学校管理规定需要延期报销的，具体报销事宜请与财务处沟通协商后，再行备案报销手续。
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系统使用流程咨询：13041080168、65882707

实验材料业务咨询：
自购备案订单审核：65880374、65883532
自购供应商注册审核：65883531
平台订单集中结算：65883532、65882172
实验材料验收（5万以上）：65882707
管制品采购、试剂仓库：65880374
危废处置：65880374
工作QQ群：334084817

