附件2
化学品采购内部控制系统填报示例

一、系统登录
    从学校主页“数字化校园”进入统一身份认证界面，输入个人账号、密码后，在“业务直通车”栏选择“内控管理系统”。
[image: ][image: ]   [image: ] 
二、在“采购管理”中新增采购申请
[image: ]

三、填写采购项目信息
1.采购分类必须选择“化学品类”
[image: ]

2.填写经费来源。经费来源必须清晰、准确填写，如“实验消耗费”、“**（项目负责人姓名）科研项目经费”、“**重点学科经费”等。
[image: ]

3.填写采购方式。采购方式只能选择“化学品采购（自行采购）、化学品采购（政采云平台采购）和化学品采购（公开招标采购）”之一，选择其他方式无效。
[image: ]


4.填写采购明细。采购明细可采用直接填写或Excel表格导入的方式，采购类别选择“化学品类”，必须详细列出计划采购化学品的名称、规格型号、单价和数量。
[image: ]

[image: ]

5.上传附件（非必填项）
[image: ]


四、提交审批
1.提交学院（部）分管实验室安全领导审批
[image: ]

[image: ]
[bookmark: _GoBack]2. 学院（部）审批通过后，经科学技术实验室管理科和资产处审批（5万元及以上），在线打印采购项目表。
[image: ]
5万元以下项目采购项目表

[image: ]
5万元及以上项目采购项目表
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