
登录校内内网首页-机构设置-教辅机构-综合实验中心-喀斯玛-用户登录。

老师添加子账户：基础设置-课题组成员管理-添加成员-已有账号，邀请加入-搜索姓

名等字段-保存（如果搜索不到被添加账户，请被添加账户在商城登录一次后搜索即可）

学生申请加入课题组：学生登录账户后如果未被老师添加进入课题组，登录后可搜

索老师姓名申请加入该课题组，学生申请后老师登录账户选择同意即可



采购老师老师首次登陆后，可在基础设置-课题项目管理中添加课题，可添加多个课题，

常用的课题设置为默认即可；

商城首页搜索栏→输入关键字→搜索。

切换至所使用的经费的课题组→搜索商品→“加入购物车 ”或进入商品详情页“加入购物车”→

“购物车 ”。

“购物车”→“去结算”→填写核对订单信息→选择“课题/经费/项目号”→“提交订单”→“送审”

（危化品单单需要选择存放位置）。



课题组长审批订单：课题组长登录后左上角点击“返回管理中心”→审批管理中待审批任务→

“审批通过或审批拒绝”

采购会员登录→验货管理中待验货发货单→点击签收（危化品订单在签收是需要选择存放的实验室，

本次可根据实际情况进行调整）

采购会员登录→结算管理中创建结算单→选择订单后“生成结算单”→确认并通知商家开票→

自结结算单管理→勾选需要报账结算单后→打印报销单

商城服务人员：宋健13331290717（微信同）


