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一. 登陆 

为了使您获得良好的用户体验，此系统适用于主流浏览器：Firefox（最佳）、Google Chrome； 

输入网址http://tyut.labmai.com/labmai/home，选择课题组入口或者“试剂采购与管理平台”； 

点击登陆-校内用户-选择统一身份认证登陆； 



*登陆提示： 
 
1.  系统以课题组或部门单位（以下简称课题组）作为对象进行管理，无课题组关系的用户， 

必须先由课题组管理员将其加入本组后方可使用系统，否则无法使用本系统； 

 

2.  教职工（老师身份）可以直接登录。登陆成功后，可以新建课题组（若第一次登录且已被 

加入他人的课题组关系中，则需退出分组，重新建一个课题组）。其他教职工或学生可以作为 

课题组成员被加入。学生只有被课题组管理员添加至某一课题组后方可登录； 

 

3.  统一身份认证是指校内智慧校园使用的用户名、密码，忘记密码可通过邮箱或手机找回。 

若未绑定手机号或邮箱，则需持一卡通到信息中心修改密码。 



二. 课题组基本信息初始设置 

*登陆后，点击右上角齿轮标志，依次完善课题组信息 

1.  权限设置：即课题组负责人添加成员后（按工号或学号搜索），

分配予成员不同的权限； 

2.  基本信息：即完善学院、系别信息； 

3.  送货信息：即完善收货信息； 

4.  化学品库存上限：如管理方设置了某类化学品存量上限，则课

题组需要通过申请的方式满足采购需求。如管理方未设置，则无

需处理申请； 

5.  发票信息：即完善学校开票信息，以便供应商开具订单发票； 

6.  标签管理：即可以将想标注想提醒的内容设置颜色标签，设置

后相应订单显示相应颜色的标记。 



权限解释： 

*确认订单：被授权人可对线上订单（非自购订单）进行确认订单的操作（需要与经费授权结合使用）； 

 订出订单：被授权人可对自购订单进行审核（类似确认订单）； 

*确认收货：可以对订单进行收货的操作； 

*订单支付：可以对订单进行支付的操作； 

 管理订单：包含以上所有权限，适用于一次性分配常用权限； 

 订单标签：被授权人可以定义标签与使用标签标记订单； 

 人员管理：被授权人可以添加成员并分配成员权限（不包含经费授权）； 

 发票信息：有完善发票信息的权限 

 竞价管理：可以对竞价模块有发起竞价、确认订单的权限。 



三.经费管理 

1.  因平台未与财务系统对接，课题组负责

人登陆系统后可在【经费管理】处创建经

费，方便生成付款单支付时有经费可选； 

 

2. “自建经费”下的“花费记录”，可以

查看累计使用金额； 



四.存货管理 

1.  课题组负责人可以在【存货管理】

下的“位置管理”设置常用存货地理信

息，便于确认收货时快捷指定存放位置； 

 

2.  库存列表即展示所有存货；（下订

单即生成库存；取消订单，库存即取消） 



五. 线上采购流程 

1.  点击我要采购 → 进入采购页面 → 可按品名、

CAS号或货号搜索商品，也可直接搜索供应商； 

 

2.  选中商品后点击“加入购物车”，待购买商品

全部加入购物车后，点击页面右上角购物车图标

查看商品，点击“购物车”进行结算； 



3.  在购物车中会跳出“议价”弹窗提示， 

如对产品价格有异议，可勾选议价。 

此时购物车内商品可进行删除、增加数量 

的操作，确认无误点击“生成订单”； 

*勾选议价后，生成的议价单以Q开头，在 

“订单列表”的“议价商品”中可查看。 

待供应商定价后，对议价单的价格确认无

误，可点击生成订单（以M开头）； 

 

4.  点击“生成订单”后进入生成订单页

面，完善基本信息，点击页面下方的“确

认订单”，提示订单生成成功，生成单号

以M开头的订单。点击“查看”可查询所

有订单信息； 



5.  课题组负责人（或有“确认订单”权限的

组内成员）登陆账号后，点击右上角提示按

钮立即查看待确认订单； 

 

6.  或点击订单列表，点击状态为“申购中”

的订单右侧“操作”按钮，选择确认订单； 



7.  确认订单后，订单状态为“待审核”， 

1-2分钟后刷新页面，如订单内采购的是 

非管制类产品，订单状态即更新为“待供 

应商确认”； 

     

8.  如订单内采购的是管制类化学品，则

状态处会提示，待某学院审核。学院负责

人登陆管理方后台，需在【多级审批】模

块下完成审核操作。 

 



9.  供应商将订单商品直接邮寄或送货至买方 

指定收货地址后，在线上即操作“发货”， 

订单状态显示“已发货”、“待付款”； 

 

10.  用户登陆系统，对此订单“确认收货”。 

然后对“订单列表”中的不同供应商的“待

付款”订单加入付款夹，生成付款单后合并

支付。也可以对单个订单进行“快捷支付”； 



11.  生成的付款单以PM开头，可在“订单管理”下

“付款管理”查看，订单状态更新为“已付款”，付款

单状态更新为“已支付”； 

 

12.  供应商后台会自动生成结算单，并补充发票信息。

待发票信息补充完善后，用户端在【付款管理】下即可

打印“化学品入库单”； 

 

13.  供应商通过邮寄方式提供发票给用户，用户凭“化

学品入库单”和发票到财务处自行投递报账。 

供应商收到回款后，在后台点击确认收款，此订单即闭

环。 





课题组相关操作问题可致电☎️400-052-2624、或联系QQ：3156315530（Genee）

欢迎用户推荐供应商入驻平台，可致电☎️400-843-6255咨询 



六. 添加自购 

1.  点击“添加自购”，填写相应内容后点

击“提交”，然后点击“立即结算”。自购

单以L开头； 

 

2. * 自购订单确认流程： 

 申购中 - 确认订单 - 确认收货 - 快捷支付

（生成PL开头的自购付款单） - 在【付款管

理】下打印自购付款单 - 和供应商提供的发

票自行去财务报账 ； 

 

3.管制类订单不能走自购，下单即会被取消。 



七. 售后服务 

线上问题帮助 

   您可以登录 help.labmai.com，网站提供常见问题解答、操作手册在线查询，以 及为您

提供线上提问，提问后会有技术支持为您答疑并帮助您解决问题。 

 

全国统一热线 

  您可以拨打电话 400-052-2624或联系QQ:3156315530，技术支持会为您提供系统咨询

服务，帮助您解决系统问题。 

 

微信公众号 

  您可以搜索并关注微信公众号“ LabMai科研采购平台”，会为您提供微信在线咨询。 


