
一般化学品网上申购备案流程 

一、一般化学品网上申购要求 

1. 一般化学品先申购再购买，原则上不补办； 

2. “一般化学品”指：非爆炸性化学品、气瓶、剧毒化学品和易制爆、易制毒危险化学品； 

3. 申购流程：购买人→实验室负责人→归口部门 

二、流程位置 

1. 打开 OA 系统，点击个人空间，在“我的模板”点击右上角“…”按钮（如图 1） 
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2. 点开后（如图 2）在“公共模板”中找到“一般化学品采购备案表”，点开即可（如图 3） 
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二、流程填报 

1. 根据实际填写相关信息，可按通过表格左侧“+”“-”按钮（如图 4）增加或删除行； 

 

2. 点击左上角发送按钮，出现“选择节点执行人界面”（如图 5）；“执行人”对应“实验室负责人”，根据实际选择即可；然后点击发送； 

3. 待“实验室负责人”、归口管理部门审核，流程结束； 
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