
实验危化品服务中心信息系统使用培训

实验室安全与条件保障处

实验危化品服务中心 陈珂

2022年11月25日



目录/Contents

01

02

03

04

05

系统概述

注册及审核

申购申领

库存查看

台账及废弃物回收



01 系统概述



41.系统概述

责任落实

根据《教育部关于加强高校实验室安全工作的
意见》严格按照 “管行业必须管安全、管业
务必须管安全”的要求，根据“谁使用、谁负
责，谁主管、谁负责”原则，把责任落实到岗
位、落实到人头。

实时查看

精细管理

根据教育部《意见》坚持精细化原则，推动科
学、规范和高效管理，营造人人要安全、人人
重安全的良好校园安全氛围。转变以往危化品
领用即失去监管的的较为粗放的管理模式。

操作便捷

实验危化品
服务中心
信息系统

根据学校一网通办要求，系统全流程可在线上
完成，实现“数据多跑路，师生少跑路”。同
时，系统在企业微信开发有移动端，做到了
“随时随地随手办业务“。目前，系统还在不
断根据我校管理实际和师生需求进行优化。

系统可实现对化学品由发起采购直至成为危险
废弃物进行处置的全部流程信息化监管，用户
可在系统中查看所属或使用中化学品的实时状
态，方便学院及实验室控制危化品在特定时间
段内的总使用量，实现精细化管理。
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注册 审核 申购 申领 台账 回收

审核系统
系统基本构架为“实验室、学
院、实验室处”三级审核制度。
当有业务产生时，业务相关负
责人可在收到系统通知后，在
“待办业务”中完成所有业务
的审核。

危化品申领
实验室根据实验需求由服务中
心实体库房领用化学品。自服
务中心虚拟库房领用需要在备
货后付费，自实验室虚拟库房
领用无需再次付费。

实验废弃物回收
每周四在南北校区开展废弃物
回收工作，如有调整会提前通
知。

信息系统注册
根据使用需求，教工首次登陆
系统时核对填写完整相关信息，
退出并再次登陆后自动完成账
号激活；学生在选择审核负责
人（一般为自己导师）后，由
审核负责人审核完成账号激活。

申购意向登记
每三个月发布一次危化品使用
意向征集，实验室根据近期实
验室实际需求提交申请。采购
入库的化学品经实验室一次性
付款（入库后有付款提醒）后，
可根据实际需求分次领用。

使用台账
每个单独包装化学品需要填写
的使用登记。台账直接关系到
库存上限记录，长时间未填写
台账可能会导致库存达到实验
室许可上限而无法领用。

1.系统概述
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注意：实验危化品服务中心信息系统将

在用户注册完成后，使用手机端企业微

信以及电脑端系统向用户发送通知。

系统通知只在有操作需要时向用户发送，

请用户务必及时查看系统通知。

1.系统概述



02 注册及审核



注册2.1



92.1.1 教师注册

教工首次登录时请先核对姓名、

联系方式及邮箱。

确认完毕后请如实选择所属的学

院、实验楼、实验室。

注意：下拉菜单可直接输入名称

搜索，如实验室未在下拉菜单中，

请联系服务中心进行添加。



102.1.2 学生注册

学生首次登录时请先核对姓名、

联系方式及邮箱。

确认完毕后请如实选择所属导师。

注意：如导师与自己不属于同一

学院（如，学生属于资环学院，

导师属于水保所），请在选择审

核负责人并点击“提交”后，在

弹出页面再次点击“确认”。



审核2.2



122.2.1 审核管理

系统提醒后，可在左侧“审核管理”中根据提醒选择响应模块进行审核。

注意：在“个人中心”-“待办事项”中也可处理相关审核。

（具体操作方式参看2.2.2）

点击“审核”进入相应页面
完成具体操作。



132.2.2 待办事项

勾选需要审核的信息并点击“审核”完成快捷
操作（也可批量操作）

点击“查看”可浏览信息详情。

所有的需审核信息都会推送到“个人中心”——“待办事项“中



审核管理详细页面

待办事项详细页面



03 申购申领
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实验室根据所需使用的

试剂，发起采购申请。

（仅为意向登记）目前

我校管控类化学品采取

定期集中申购的方式，

集中申购时，会在电子

政务及系统中发送相关

通知。

1.申购

实验室处根据实验室所

提交的采购申请，整理

并汇总统计后进行网上

公开招标。

2.采购

招标完成后，管控类化

学品须在公安部门完成

备案才可运输。

自申购关闭至试剂全部

到货，期间约有4周的延

迟。

3.备案登记

试剂入库并完成向实验室分配后，

系统向实验室发出付款通知，实

验室完成付款后，试剂进入实验

室自有库存。

注意：实验室如有未完成付款的

申购单，认为该实验室并无相关

试剂使用需求，后续不再审核该

实验室申购单。

4.入库付款

试剂在填写废弃物回收

并提交申请后，判定为

完成出库，释放占用库

存额度。

8.废弃物回收

试剂使用时，须及时填

写台账。台账填写并提

交审核后，试剂判定为

使用完毕。

学生台账由导师审核，

导师台账默认通过。

7.台账填写

北校区及旱研院，审核

通过后根据电话或系统

通知到服务中心自取；

南校区，审核通过后根

据电话或系统通知到南

校区库房自取；

水保所，统一送货。

6.危化品配送/自取

实验室完成申购单付款后，如需

使用，还需发起申领。

实验室如无试剂库存，在服务中

心库存中申领时，还需在通过实

验室处审核后进行付款。

5.申领

3.申购申领



申购3.1



183.1.1 申购填写

①点击申购模块

②点击申购



193.1.1 申购填写

①信息核对。申购人信息及实
验室信息为系统自动抓取，如
为空白或抓取信息有误，请及
时联系服务中心。（申领及废
弃物回收申报均是）

②点击添加
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②选择纯度

3.1.1 申购填写

①选择危化品

③选择容量及规格。
请避免固液不分的错误。

④“备注”仅在需求特殊规格或指定品牌时填写。
注意：填写该项可能会产生额外费用，将由实验
室自行承担。

⑤完成后提交



213.1.1 申购填写

①点击修改数量

②点击生成申购单
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②提交下一级审核

3.1.1 申购填写

①勾选填写完毕并计划提交的
的订单（如有多个，可多选）

③提交后申购状态即变为“XXX审核中”，
具体请参看 3.4“申购申领状态指南“。



23

①试剂入库后，状态变为“入库中”，同时会在电
脑端和手机端向申购用户发送付款通知。

②申购人登入系统后，点击申购单付款按钮。（付

款只可在电脑端进行操作）

注：当前系统仅与学校支付宝系统完成对接，需要

申购人扫描二维码进行付款操作，付款时请正确填

写电子邮箱地址，方便发送电子发票进行报销。经

费转账操作正在开发中。

如申购人所在实验室有未付款申购单，该实验室后

续提出的申购订单将不再审核。

③邮箱设置
可在右上角
点击姓名在
下拉菜单中
完成。

3.1.2 申购付款



申领3.2
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①点击申领模块

3.2.1 申领填写

②点击申领
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①信息核对。申领人信息及实验室信

息为系统自动抓取，如为空白或抓取

信息有误，请及时联系服务中心。

②如实验室有库存化学品，则下方“危化品信息” 会显示相关信息。
该库存属于独享库存，仅允许申购人操作。

③双人领用，请填写教师或学生姓名。
收货时双人在申领单上签字确认。

④正确填写预计使用时间，如使用临期或超期，
系统将向领用人发送相关报警信息。

3.2.1 申领填写
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①选择服务中心。该库存为共享库存，完成系统注册的用户均可见。

注意：按照公安部门管理要求，管控类化学品应按申购需求1：1采购，

因此服务中心不能保证未提交申购订单实验室的试剂供应。

②服务中心现有的可选择库存。

3.2.1 申领填写



283.2.1 申领填写

②点击修改数量

③点击生成申领单

①点击添加试剂
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②提交下一级审核
请注意：由服务中心申领时，可能会出现两个
订单同时申领一种化学品，如剩余总量不足，
则后填写的订单无法提交审核。

①勾选填写完毕并计划提交的
的订单（如有多个，可多选）

③提交后申领状态即变为“XXX审核中”，
具体请参看 3.4“申购申领状态指南“。

3.2.1 申领填写



303.2.2 申领付款

①试剂准备完毕时，状态变为“出库中”，同时

会在电脑端和手机端向申领用户发送付款通知。

②申购人登入系统后，点击申领单付款按钮。（付

款只可在电脑端进行操作）

注：当前系统仅与学校支付宝系统完成对接，需要

申领人扫描二维码进行付款操作，付款时请正确填

写电子邮箱地址，方便发送电子发票进行报销。经

费转账操作正在开发中。

如从实验室自有库存中申领，则无付款环节。



订单驳回与终止3.3



323.3.1 订单驳回

②订单在任意流程被驳回后，都会返回申请人处，
点击被驳回订单后的“查看”按钮，查看订单被驳
回的节点和原因。申请人可在修改订单后重新提交。

①订单被驳回时，系统会在电脑
端和手机端发送审核失败提醒。



333.3.2 订单终止

1.实验室未审核

3.备货后未付款

2.学院未审核

为防止长期未通过审核的订单占用申领库存或影响申购整体进度，系统在申领及申购流程中均加入了自动驳回功能。

1.申领在未提交至实验室处审核前（实验室、学院）以及备货出库长时间未付款的情况下会在5天后对订单进行终止。

2.申购订单会在申购截止2天后，对未提交至实验室处审核的订单进行终止。



申购申领状态指南3.4







04 库存查看



384.库存查看

点击实验室库存
模块

实验室剩余
可用库存

以往使用数据

申购未完成付款



05 台账及废弃物回收



库存及台账5.1



415.1.1 库存上限

系统默认每个实验室库存上限为液体100L，固体100KG。
超过该上限则申领功能无法使用。



425.1.2 台账

①点击使用台账

②点击台账进
入填写页面

③填写详细记录



435.1.2 台账

如选“否”，则填
写具体使用数量

可上传实验记录本或填写实验信息



445.1.2 台账

学生提交的台账由导师审核，
通过后可在废弃物登记回收
中勾选出库。
导师提交的台账默认通过。



废弃物回收5.2



465.2 废弃物回收

①点击登记回收

②点击添加

学校固定每周四进行废弃物回收工作，有回收需求的实验室请于每周三晚前完成废弃物回收登记。

北校区固定路线为：理科楼、动科学院、老昆虫馆、动医学院、食品葡酒楼、旱研院

南校区固定路线为：农科楼、三号教学楼、林学院实验楼、二号教学楼、科研主楼、水保所

（其他废弃物产生量较小的的实验楼请及时登记，我们会按照需求调整路线）



475.2 废弃物回收

根据废弃物具体情况在相应位置填写。
如有多种废旧化学试剂，请整理纸质清单交予回收人员。

勾选已通过台账审核的试剂进行废弃物回收，并释放占用库存。

全部填写完毕后，在本页最下方点击“提交”。



感谢观看

危险废弃物回收通知群 信息系统使用交流群

实验危化品
服务中心

029-87092125

微信公众号及联系方式


