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前言 

根据高校新会计制度的相关规定要求，高校教学、科研和行政实验材料必须建立出入库管理制

度。为规范我校实验材料管理，国资基建处会同教务处和财务处，升级改版了原实验材料管理系统，

以公开招标的方式确定了供应商并纳入系统统一管理。实验材料的采购及出入库登记等均需通过

“实验材料管理系统”进行，涉及的实验材料包括玻璃器皿、低值易耗品、化学试剂、易制毒化学

品等目录。该系统具有管理高效、审核便捷、出入库管理规范等特点，实现了用户、监管部门及财

务管理部门三方网络数据实时对接。国资基建处为实验材料管理系统的监管单位，负责实验材料的

网上审核、材料验收、出库凭证打印等工作；各经费所属单位、各科研课题组为材料经费的使用部

门，应按规定在实验材料管理系统完成政府招标供货类的选购及自购类的入库工作，接受国资基建

处网上审核，并对所购材料的真实性负责。 
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1.系统操作流程图 

1.1 政府招标供货类操作流程 
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1.2 自购类操作流程 
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2.登陆系统 

2.1 系统网址（学校教务处主页） 

      打开浏览器，在地址栏输入实验材料管理系统地址：http://jiaowu.sicau.edu.cn（或 ip 地址：http://202.115.177.11），进入系统首页

（图 1）。 

 

图 1  

http://jiaowu.sicau.edu.cn/
http://202.115.177.11��������ϵ�
http://202.115.177.11��������ϵ�
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2.2 账号登陆 

输入正确的工号和密码，进入教师主页面，选择实验材料菜单点击进入（如图 2）。 

 

图 2  
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2.3 操作界面 

操作界面主要包含政府招标供货类、自购类及经费项目负责人三个栏目（如图 3）。 

 

图 3 
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2.4 用户地址管理 

      用户初次使用时需点击“添加”，输入联系电话、物品配送校区及地点等信息后点击保存（如图 4）。（注：必须填写准确，便于商

家送货。） 

    

 

                                                     图 4 
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2.5 经费项目授权管理 

经费项目管理人需授权经费使用老师作为采购经办人，才能进行实验材料的采购和结算工作。经费项目管理人对经办人在办理采购

事宜过程中的所有操作行为和签署的有关文件，均予以认可，并承担相应的责任（如图 5）。 
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                                                    图 5 
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3.政府招标材料申购 

3.1 材料预订 

3.1.1 点击“招标供货目录”进入政府招标供货一览表，选择需要预购物品类别中的物品，点击“预订”，输入预订数量确认预订（如

图 6）。 
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图 6 

3.1.2 如果需继续预订物品，请在“我的购物车”界面点击“招标供货目录”按钮，再次选择材料物品（如图 7）。 

3.1.3.若误选择了材料物品，可以在我的购物车清单界面里点击“删除预订”按扭进行撤销。 
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图 7 

 

3.2 财务预结算 

3.2.1 完成物品选择后，请在“我的购物车”清单界面勾选领用订单号，再点击“财务预结算”按钮选择经费项目编号生成我的订单

（如图 8）。 
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图 8 
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3.2.2 如果要取消某件物品，请点击“查看明细”按钮（如图 8），然后点击“删除预订”按钮，重新生成“我的订单”。 

3.2.3 若所选物品在财务预结算过程中显示经费余额不足（如图 9），需更换经费项目帐号，参照第二步重新生成订单。 

 

图 9 
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3.2.4 若所预订物品为易制毒（剧毒）化学品，系统会重要提示，必须提交危险化学品购置申请表到国资基建处审批后通过公安网专

用软件进行购买、配送（如图 10）。 

图 10 
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4.自购材料登记 

4.1 自购数据登记. 

4.1.1 点击“数据登记”菜单，选择“添加”按扭，录入相关信息内容（图 11），带*号栏为必填项。其中“物资类别”为可选项。

输入相应信息后，点击“保存”按钮，保存已录信息（图 12）。 

 

图 11 
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图 12 

4.1.2 如果添加信息过多，系统还提供批量导入模版，点击“上传”按钮可下载批量导入模版 excel 空表格，在 excel 模版中添加材料

信息，只需录入红方框内的字段（其它字段可删除，如图 13），保存。在上传界面点击“浏览”按钮，导入保存的 exce 文件，然后 excel

中的文件会在自购数据登记界面一条条显示出来。 

（注：上传 EXCEL 模版格式为 2003 版本， 模版中的 “物资类别”，只能为材料、燃料、低值易耗品、包装物、药品。） 
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图 13 
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4.2 编制订单号 

4.2.1 信息录入完毕后，可勾选自购数据登记界面里的信息(单选/多选)，点击“预结算并生成订单”按钮生成订单，同时请核对是否

与发票金额相符（如图 14）。 

    

 

图 14-1 
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图 14-2 



四川农业大学实验材料管理系统使用说明 

 24 

 

图 14-3 

 

4.2.2 如果总金额与发票金额不相符需修改，请在待验收订单界面点击“删除订单”按钮（如图 14-3），然后到自购数据登记界面查

找原因进行修改（如图 14-1），最后再重新生成订单。 

 

4.3 打印入库订单凭证 

4.3.1 核对订单金额与发票金额相符后，打印入库出库订单凭证（如图 15），经经费负责人签字后到审核部门（设备科/国资部）进行
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审核验收。 

4.3.2 如果订单金额超过 1 万元及以上需上传采购合同的原件扫描件。在上传界面点击“浏览”按钮，导入合同（Word 版本），点击

“上传”按钮（图 16），打印入库订单。 

（注：合同格式为 2003 版 Word 格式。） 

 

图 15 
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图 16 

 

4.3.4 打印出库凭证 

         经经费负责人签字后到审核部门（设备科/国资部）审核打印出库单后附上发票再到财务部门报销（如图 17）。 
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图 17 
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