
上海交通大学化学品管理平台

无纸化自购订单操作手册



注意：自购订单进入财务系统‘入账流程’后将无法取消订单，请您谨慎操作

a. 历史订单/历史自购单报账：请将打印出来的自购付款单据、发票投递至
财务部门窗口进行线下审核报账；

b. 2025.1.2 日之后的新订单/自购单报账：请生成付款单后前往财务系统进行
报销预约登记，登记完成后等待财务线上审核报账。



添加自购前可预先添加供应商信息

课题组入口【设置】-【自购供应商】-【添加供应商】内补充供应商信息

点击【添加供应商】完善必填项，开户行联行号、开户行账号、开户行信息务必

填写正确，如填写有误，财务系统接口将无法同步此订单、无法正常支付订单



A. 自购入口

方式一、采购首页的右侧方点击【添加自购】



方式二、进入【课题组入口】-点击右上角小购物车图标-【添加自购】

B. 添加自购商品信息

点击添加自购后会自动弹出添加自购商品界面，按照实际情况填写标*必填项，

完成后点击“提交”。

a.点击去添加供应商补全供应商信息

注意：【+去添加供应商】内开户行联行号、开户行账号、开户行信息务必填写

正确，如填写有误，财务系统接口将无法同步此订单、无法正常支付订单



b.如已在【自购供应商】内已补充完整供应商信息，此出可点击下拉框选择对应

供应商



C. 生成订单

提交后会自动跳转到下图界面，点击“生成订单”填写课题组，地址等信息提交

后进入“生成订单页面”，填写信息后点击“生成订单”即可。

注：自购订单都是以 L开



D. 确认订单

订单生成后可在“订单列表”中查看，此时订单状态为“申购中”，需要组内有

确认订单权限人员进行确认。

E. 收货支付

注意：用谁的财务系统报销，谁操作支付。点击‘去财务预约’

仅能跳转到支付人员的财务系统内



1、订单确认后，状态刷新为【待审核】按照校方要求，所有自购订单除普通化

学品外其余根据不同商品分类都需要审核，待审核通过后，订单状态更新为【待

付款】后续可执行“确认收货”及“支付”操作。

方法一、订单列表-点击‘操作’-‘快捷支付’

方法二、订单列表-点击‘加入付款夹’可多笔自购订单一起在付款夹内支付

注意：用谁的财务系统报销，谁操作支付。点击‘去财务预约’仅能跳转到支付

人员的财务系统内

2、订单支付（此操作是虚拟支付）支付后订单状态更新为【支付中】

F. 去财务预约报销

【付款管理】下查看 PL 开头的付款单号，点击编号进入内页。

1）点击【去财务预约】进入财务系统完成后续报销流程（进入财务页面只需上

传发票，无需上传其他单据）。



【注意】用谁的财务系统报销，谁操作支付。点击‘去财务预约’仅能跳转到支付人员的财

务系统内

2）点击【取消】
a.如已经进入‘入账流程’则严禁取消付款单
b.如未进入‘入账流程’则可以取消付款单

G. 财务系统报销成功后，试剂采购平台订单状态会更新为【已付款】

点开【付款管理】内 PL 开头的付款单号，点击右上角【对接信息】可以查看付
款单当前状态

a. 历史订单/历史自购单报账：请将打印出来的自购付款单据、发票投递至财务
部门窗口进行线下审核报账；

b. 2025.1.2 日之后的新订单/自购单报账：请生成付款单后前往财务系统进行报销
预约登记，登记完成后等待财务线上审核报账。




