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西南大学化学品安全管理平台使用规范

西南大学化学品安全管理平台（以下简称“平台”）是学校

化学、生物试剂技术安全监管的工作载体，平台所有业务工作流

程及相关安全管理功能均按照《西南大学化学危险品和管制药品

管理办法（试行）》（西校[2017]120 号）和“学校-二级单位-

实验室”三级管理体系、“学校-二级单位-实验室-师生”四级安

全责任链条要求运行，所有单位、实验室及个人在使用该平台时，

均应遵守学校相关管理规定和以下规范：

一、课题组管理规范

1.需要使用平台的教师，使用学校统一身份认证账号即可登录

平台；教师登录后，平台自动生成以教师本人为负责人的课题组，

并支持教师以课题组负责人角色在平台开展添加成员、角色授权、

经费授权、试剂采购与登记、台账维护等工作。

2.平台中的课题组负责人，应严格审核课题组及课题组成员在

平台发生的全部操作行为，并承担相应管理责任。

3.平台中各课题组成员，应严格遵守课题组负责人制定的平台

管理要求，依法依规行使平台使用权限，对课题组负责人授权办



理的事项负责。

二、经费使用规范

1.平台对接学校财务系统自动读取课题组负责人名下经费数

据，课题组负责人以经费负责人角色可在平台开展经费授权、采

购申请审核等工作，并对自己名下经费的日常管理与使用负责。

2.平台中的课题组负责人在执行经费授权时应充分了解平台

经费授权规则并认可被授权人，经费一经授权，即视为课题组负

责人知悉并同意被授权人在平台使用授权的经费账号和额度。

3.获得课题组负责人经费授权的课题组成员，应严格遵守课题

组负责人有关经费使用的要求，规范使用经费，并对所经手的经

费使用事项负责。

4.课题组负责人及经费授权人应实时关注平台经费使用情况，

发现经费使用异常应及时查找原因并妥善处理，若遇困难可向实

验室建设与设备管理处咨询，但不能对已下单但未结算的经费另

做他用。

5.平台不具备读取经费结题期限及回收期限等功能，涉及结题

或经费回收的课题组负责人需自行跟踪平台相关经费使用与结算

状态，并至少在结题或经费回收前 20 个工作日主动催促供货商结

算订单。

三、采购功能使用规范

1.平台中每一笔订单在下单时，需经费审核人、订单经办人、

收货验货人“三角色”审核通过才认定为下单成功，经费执行与



报销也以“三角色”审核痕迹为依据。

2.课题组负责人需认真学习《西南大学化学品安全管理平台操

作手册》，充分了解“三角色”的定义和关联经费报销的意义，

课题组内指定“三角色”人员时认真把关，并负责监督“三角色”

人员规范履行角色义务，规范使用经费和采购功能。

3.每一笔订单指定的“三角色”人员需认真学习《西南大学化

学品安全管理平台操作手册》，充分了解自身角色的定义和关联

经费报销的意义，对自身的行为负责并自觉接受课题组负责人的

监督。

4.每一笔订单的结算时间、结算形式、发票抬头等由订单对应

的“三角色”人员与卖方协商确定，“三角色”确认付款操作即

认定为同意订单所有信息，同意供货商按平台统一结算功能报销

相关费用，同意实验室建设与设备管理处代为流转办理报销手续。

5.平台订单金额、内容等触发招投标、签订合同等程序时，由

下单的课题组对接学校相关管理部门办理手续，手续齐全后提交

实验室建设与设备管理处继续完成结算。

6.非药品类易制毒化学品实行购买计划管理，未申报购买计划

的课题组不能购买；平台“易制毒申报”板块每年 6 月 15 -30 日

办理当年 7 月 1 日-12 月 31 日期间的购买计划审批手续，12 月

15 日-30 日办理次年 1 月 1 日-6 月 30 日期间的购买计划审批手

续；购买计划仅能由课题组负责人提交，且必须经课题组负责人

所在单位审核人和学校审核人审核通过后才能购买，购买品种、



数量和供货商须与获批的购买计划一致直接形成该课题组相应时

段的购买及供应商的限制。

7.易制爆危险化学品实行购买人资质与入库备案管理，仅能由

课题组负责人购买，且课题组负责人需先办理购买人资质登记和

申购审批手续，取得购买资质且申购审批通过后准予在平台采购。

四、台账维护规范

1.课题组负责人对平台课题组试剂台账负责，需组织课题组成

员按照《西南大学实验室危险化学品安全管理工作要点》维护平

台试剂台账，指导和监督课题组成员做好库存台账和使用台账维

护工作。

2.课题组成员应自觉按照《西南大学实验室危险化学品安全管

理工作要点》维护平台试剂台账。

3.学校对平台试剂台账管理不善的课题组负责人及所在课题

组，有权采取关闭采购权限、通报批评、问责处罚等措施进行惩

戒。
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