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根据权限的不同，用户看到的功能会相应不同。
1、 [bookmark: _Toc25264][bookmark: _Toc27345][bookmark: _Toc66190477]登录
1. 登录地址：http://reagent.bjmu.edu.cn
[image: ]

2. 采购者登录方式：
（1）统一身份认证：输入北京大学医学部统一身份认证登录名及密码进入，如忘记密码请联系信息中心查询；
（2）非统一身份登录：无统一身份认证的人员需联系相关课题组，由课题组负责人或科秘老师在系统内设置账号，取得账号密码后，点击“非统一身份登录”按钮登录平台。
注意事项：
1. 北医正式教师和学生请通过统一身份认证系统登录；
2. 无统一身份认证人员如需注册平台使用账号，需向课题组负责人或科秘老师提供姓名、性别、校园卡号、邮箱、手机号等信息，注册成功后登录名为校园卡号，密码为手机号。
2、 [bookmark: _Toc28116][bookmark: _Toc17521][bookmark: _Toc66190478]基本信息设置
1. [bookmark: _Toc17846][bookmark: _Toc20432][bookmark: _Toc66190479]个人信息
登录之后，点击“基本信息”-“个人信息”模块，拥有经费的教师可以申请成PI，由学院管理员或学校管理员（82802393）审批通过后，方可使用课题负责人的各项系统功能。
注意事项：请认真阅读《结账授权声明》，网站上勾选即认为您认定授权文件，同意平台线上直接结算。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc30587][bookmark: _Toc6531][bookmark: _Toc66190480]加入课题组
学生及其他采购者用户：可以在“基本信息”-“加入课题组”页面检索工号或姓名选择要加入的课题组，提交申请后需要课题组负责人或科秘老师到自己账户的人员管理模块进行审批启用账号。
教师及其他注册人员：如需账号关联在其他课题组名下，操作同上述学生用户。
[image: ]
在平台页面最上端可以展示该用户所在的多个课题组，点击下方下拉菜单可以切换课题组。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc20502][bookmark: _Toc20786][bookmark: _Toc66190481]添加成员和分配权限（PI及科秘权限）
进入实验室管理中心下基本信息模块，在人员管理页面，点击添加成员账号并授权成员“科秘”“采购员”和“学生”角色。
如您是教师（但没有被管理员设置为PI），或者学生身份，需要先登录一次系统，才可以添加成功。
[image: ]
添加后需要点击启用，点击修改可以编辑成员信息，也可以删除成员。
[image: 9e92b8abe74be2a0108e09cd78390d4]
    点击“新建登录账号”，可为无法通过统一身份认证系统的外来人员设置系统账号，设置成功后，该人员可从非统一身份认证模块登录平台，账号为校园卡号，密码为手机号。
[image: ]
试剂平台各角色的管理权限列表：
[image: ]
4. [bookmark: _Toc140][bookmark: _Toc4256][bookmark: _Toc66190482]课题卡管理
经费卡负责人可在平台内“基本信息”-“课题卡管理”内点击同步项目号，从财务系统调取该用户的经费卡号，老师可以选择启用哪笔经费并对冻结卡号进行排序。
PI可对经费卡进行授权管理，可授权给其他老师使用并限制被授权人的使用额度。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc1122][bookmark: _Toc24632][bookmark: _Toc66190483]实验室房间
可以添加房间，设置默认收货地址及台账记录的存放地址。
[image: ]
6. [bookmark: _Toc25914][bookmark: _Toc66190484]安全防护
采购管制品时需要填写相关管理制度及安全防护措施。
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc1567][bookmark: _Toc25241][bookmark: _Toc66190485]采购管理
1. [bookmark: _Toc7161][bookmark: _Toc32275][bookmark: _Toc66190486]检索商品
支持供应商、商品名称等检索，如需多条件搜索请输入多个关键词，中间用空格连接，如：“通广 酒精”。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc5967][bookmark: _Toc22433][bookmark: _Toc66190487]加入购物车
选择购买数量，加入购物车，点击右上角“我的购物车”可以查看产品，有权限的人员（采购员、科秘及PI）可以继续提交订单。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc24678][bookmark: _Toc15134][bookmark: _Toc66190488]确认订单
在购物车页面，勾选商品点击“确认订单”，可以填写“采购要求”。请注意：学生账号请务必点击确认提交的订单，未确认的订单不会在课题组老师界面显示！
[image: ]
4. [bookmark: _Toc14519][bookmark: _Toc10672][bookmark: _Toc66190489]提交订单
选择并确认收货地址后提交订单（学生角色的账号不可提交订单，需联系课题组的采购员、科秘或PI处理）。
[image: ]





4、 [bookmark: _Toc15787][bookmark: _Toc14202][bookmark: _Toc66190490]订单管理
1. [bookmark: _Toc26336][bookmark: _Toc22934][bookmark: _Toc66190491]待确认
所有商品需要等待供应商确认，供货商确认前买方可以直接取消订单。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc2483][bookmark: _Toc22894][bookmark: _Toc66190492]确认到货
方法一：供应商确认发货后，买方收到货，可以在网页端点击确认到货。
[image: ]
方法二：可以通过微信小程序扫描如下供应商配送单上的二维码，进行手机端确认到货。
具体操作详见第十章微信小程序绑定
[image: ]
3. [bookmark: _Toc3468][bookmark: _Toc7068][bookmark: _Toc66190493]退货
在全部订单页面，查找要退货的订单，点击申请退货。如供应商拒绝退货，可联系系统管理员进行仲裁处理。
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc3690][bookmark: _Toc2803][bookmark: _Toc66190494]结账管理
1. [bookmark: _Toc26478][bookmark: _Toc13652][bookmark: _Toc66190495]平台集中发起结账
订单确认到货后，平台定期统一给采购方推送接口账单。
(1) 在未结账页面，可以修改项目号，如无须修改项目号，请直接点击“确认支付”。
[image: ]
(2) 点击修改项目号如下：如点击暂缓结账，则订单回到自主结账页面。
[image: ][image: ]
(3) 点击确认支付后，订单状态变成已结账，此时表示老师操作完成。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc66190496]老师自主结账
订单确认到货之后，老师可以发起临时结账，在自主结账页面，勾选要结账的订单，点击“生成接口账单”
[image: ]
生成接口账单后，后面操作同平台发起结账。
注意：老师发起结账的，需要供应商将发票交到老师，然后由课题组人员将发票汇总后交给设实处进行后续财务报账。
3. [bookmark: _Toc11801][bookmark: _Toc6091][bookmark: _Toc66190497] 查看结账进度
在结账进度页面，可以查看结账单是否已完成结账，当支付进度变成已结账时，表示结账完成。
[image: ]
在冻结订单页面，查看目前有哪些订单的金额处于冻结中，此部分订单经费尚未支出，处于冻结状态。
[image: ]

6、 [bookmark: _Toc11062][bookmark: _Toc30513][bookmark: _Toc66190498]台账管理
1. [bookmark: _Toc16179][bookmark: _Toc28754][bookmark: _Toc66190499]台账导入
针对系统上线前采购的商品库存，需要导入到系统中，可采取如下页面操作
[image: ]
2. [bookmark: _Toc23659][bookmark: _Toc17569][bookmark: _Toc66190500]台账入库
在台账入库页面，针对在平台采购的商品，每天自动入库，也可手动进行入库，可单个入库或批量入库。
对于耗材类物品，则不会显示“确认入库”信息，也不需要对其进行任何登记。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc28005][bookmark: _Toc4560][bookmark: _Toc66190501]实验室存量
使用：如使用一部分试剂，请填写本次使用量，可以批量使用。
退回：信息录入错误，可退回到台账入库页面，重新录入。
废弃：废弃后，系统会自动在“危废管理-废试剂”中新增一条报废记录。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc28761][bookmark: _Toc25602][bookmark: _Toc66190502]台账记录
在台账记录页面，可以查看目前台账的剩余量，并可以导出目前的库存量。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc6462][bookmark: _Toc21808][bookmark: _Toc66190503]台账盘库
在台账盘库页面，将从实验室存量导出的库存量，与线下实际的库存量进行校对，然后将正确的库存量上传到系统中。
[image: ]
7、 [bookmark: _Toc27974][bookmark: _Toc11584][bookmark: _Toc66190504]危废管理
1. [bookmark: _Toc14688][bookmark: _Toc6470][bookmark: _Toc66190505]回收申请
选择对应回收类型，点击添加回收记录，填写对应的回收信息，然后提交。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc8049][bookmark: _Toc21378][bookmark: _Toc66190506]回收记录
查看回收进度，是待回收还是已回收。
针对待回收，可以删除、查看回收明细或者点击打印回收单。
注意：申请人需要打印回收单交与回收负责人，已回收之后不可打印回收单。
[image: ]
回收单样式如下：
[image: ]
8、 [bookmark: _Toc1681][bookmark: _Toc14289][bookmark: _Toc66190507]调剂共享
1. [bookmark: _Toc29199][bookmark: _Toc20965][bookmark: _Toc66190508]调剂共享
商品入库之后，就可以发布调剂或共享，发布调剂/共享课题组同意后，试剂台账自动转入到申领的课题组。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc25539][bookmark: _Toc20799][bookmark: _Toc66190509]调剂/共享台账
可以撤销调剂。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc27530][bookmark: _Toc17637][bookmark: _Toc66190510]申请信息
调剂共享页面申请调剂后，该商品的调剂信息会自动转到申请信息页面。
[image: ]
9、 [bookmark: _Toc4419][bookmark: _Toc17798][bookmark: _Toc66190511]系统外采购
1. [bookmark: _Toc11746][bookmark: _Toc24283][bookmark: _Toc66190512]信息录入
按照系统提示，填写系统外采购的商品信息，提交即可。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc8148][bookmark: _Toc30564][bookmark: _Toc66190513]信息查询
查询已录入的系统外采购单，可以删除或打印报销凭证。
如系统外采购单选择的供应商是已经入驻平台的公司，则需通过系统管理员审核。[image: ]
10、 [bookmark: _Toc7581][bookmark: _Toc66190514]微信小程序绑定
1.使用手机微信扫描首页小程序码
[image: ]
2.扫描进入如下页面，点击微信登录
[image: bb5a6601edf45ad053e84115179b594]
3. 点击首页顶端右上角“微信绑定”，进入如下页面，在第2步微信操作后，扫描下图二维码进行绑定。
[image: ]
4. 绑定成功后，点击如下左图右边的箭头处即可进行订单签收。
5. 如具有多种角色，请先将权限切换到课题组成员角色，再进行签收，如下右图。
[image: ][image: ]
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