
第一章 登录

一、关于浏览器

为了使您获得良好的用户体验，我们的产品适用于主流浏览器；

Firefox（最佳）

Google

Chrome

二、登录步骤

打开浏览器，在地址栏输入网址 http://e-chem.sjtu.edu.cn/
1.，选择“买方入口”。

2.点击右上角【登录】，如下图

http://e-chem.sjtu.edu.cn/


请您注意，如您是课题组老师且第一次登录系统，系统将为您建立课题组，并且需要您完善 您的

课题组基本信息。如您是课题组成员，在上述页面输入账号密码后请您联系课题组负责老师把您

添加至该课题组后，才可登录并进入系统。



第二章 用户基本信息设置

1. 点击右上角图标，显示下拉菜单，点击【权限设置】进行基本信息设置，将成员头像拖 拽

到下述权限模块。

2. 添加课题组成员：点击右侧【添加成员】，通过jAccount账号进行添加，如下图：

3. 输入该成员的账号，核对信息无误后请点击【确认添加】即可进行添加。请您注意，您需

要将学生加入课题组后，学生才可登录系统。



4. 选择组织机构信息，设置下【基本信息】，选择正确的组织机构，此处涉及订单审批，必 须确。

5. 送货信息维护，在设置下拉中选择送货信息，填写送货地址信息，类似于网购填写送货 地

址



第 三 章 经 费 管 理

1. 同步经费：点击左边菜单栏【经费管理】，进入经费管理页面，此处全部的经费信息均来自于财

务处，属于个人真实有效的经费信息，只有课题组负责人可以同步到个人经费信息，如经费负

责人为课题组成员需要该成员退出所有课题组后，重新登录，创建个人的课题组后方能同步到

个人名下的经费信息。此处信息每天同步，老师也可以手动将信息同步，点击【同步经费】即

可，如下图：



第四章 订单管理

1. 进入系统后，在检索框进行商品检索

2. 找到需要购买的商品后，点击【加入购物车】，商品会跳到右上角的购物车图标，点击

【去购物车结算】，如下图：

3. 在购物车页面内，您需要再次确认商品信息及数量，确认后，点击【立即结算】，如下图：

4. 在生成订单页面，填写送货地址如下：



5. 填写学校发票信息，信息填写完毕后，点击生成订单（M 开头的订单编号）

6. 生成的订单可在左边菜单栏【订单管理】查找，如下图

7. 生成的订单状态是“申购中”，此时需要点击【确认订单】



8. 在出现的页面选择需要使用哪笔经费进行支付，提交后，相应金额的经费额度即被冻结， 登

陆财务系统可查看经费冻结情况。

9. 提交信息后，需要审核的订单状态变为“待审核”，不需要审核的订单状态变为“待供 应

商确认”。

10. 供应商确认订单后，订单变为“待付款”状态，此时可进行“修改经费”操作，如下图：

注：系统提供了自动流程，一般情况下买方用户看到订单是“待付款”的状态时，
采购操作已经结束。订单供应商点击发货后14天，订单会自动进行确认收货，

并自动生成付款单，订单状态变为“已付款”，供应商可以将“已付款”的订单
发起结算。订单生成付款单后，订单无法申请退货。

同时系统支持手动操作，在特殊或紧急情况下，可通过手动操作的方式完成确认收货，生成
付款单等操作，详细操作请见“第五章”。



第五章 付款管理

1. 在【订单管理】找到“待付款”状态的订单，点击【操作】选择【加入付款夹】，如下图：

2. 订单会自动加入到页面右上角的钱包图标，可将多笔待付款订单加入到付款夹，点击

【确认付款】

3. 点击【生成付款单】（以PM开头，此单据不需打印），付款单生成后，付款单变成“已

支付”，订单变成“已付款”状态。此时供应商才可以在后台发起结算申请，将生成

的结算单交由国实处审核，审核通过后，由国实处将发票和单据交给财务报销，课题

组无需向供应商索取发票及单据到财务处投递报销。



第六章 咨询方式

一、线上问题帮助

供应商可以登录 help.labmai.com，网站提供常见问题解答以及提供线上留言，留言后会有技术支持

帮助解决问题。

二、化学品管理系统售后服务电话

系统问题：请拨打电话 400-052-2624技术支持会提供系统咨询服务。

三、QQ客服

添加售后技术支持QQ，在线进行操作咨询，QQ:3156315530
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