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一、账户说明及设置要求 
 

（一）账户说明 

1. 账户分类 

科研材料采购平台的账户分为：采购账户、审批账户、监督账户三种

账户类型。 

2. 账户职责 

采购账户主要负责采购下单；审批账户主要负责对订单进行审批；

监督账户负责权限范围内所有订单的监督审查。 

（二）设置要求 

1. 采购账户 

根据课题组的实际情况设置，既可以由课题负责人统一负责下单

采购，也可以由课题负责人添加课题组内学生为子账户，由学生下

单，每笔子账户下单的订单由主账户审批。 

2. 审批账户 

老师下单后经国有资产与实验室管理处老师审核通过后，即可推

送到商家处。 

 

 

二、操作流程 
 

（一）采购账户 

1. 账户登录 

通过学校官网智慧安大登录：登录学校官网，点击智慧安大，点击

业务系统，搜索科研材料采购平台可以实现平台的自动跳转登录。 

如果课题组指定学生进行采购，可由老师添加子账号。学生通过

平台官网https://www.casmart.com.cn/登录下单，下单后订单会推送

到课题负责人处进行审批。
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2. 子账号添加 

课题组负责人登录后，可添加课题组学生为自己的子账号： 

登录账户→“账户管理”→“管理子账户”→“添加子账号”。
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3.下单流程 

3.1商品搜索 

商品搜索包括首页搜索、店铺搜索、商品 CAS 号搜索、类别搜索

多维度搜索形式。 

关于平台价格：所有的供应商在入驻平台时，为了保证采购方的权

益，都签订了服务协议，其中有一条就是线上价格不得高于线下。对于

同一个商家同一时间段的同一个商品，平台的价格比线下贵，只要有

充分证据，平台将返还给学校双倍差价。 

关于商家选择：同一商品可能多个商家有售。建议老师在选择商家

时，尽量选择厂家或者有代理资质的商家，他们的价格和渠道相对于普

通经销商更有保障。如下图所示： 

 

 

 
 

友情提醒：对于以上这种经销的商家，而且价格又特别低的请老

师们下单前跟商家沟通，可以线上确认价格和商品。 

4.1.1 首页搜索 

商城首页搜索栏→输入关键字→搜索。 
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说明： 

1) 在搜索栏可搜索商家和商品品牌、商品货号和商品名称等多维度搜索； 

2) 搜索商品列表可按分类、品牌、商家、规格、代理级别筛选所需商品； 

3) 搜索到的商品可按销量、价格 、上架时间进行排序。 

 

4.1.2 店铺搜索 

商城首页搜索栏→选择“商家名称”→搜索商家→进入店铺→顶

部搜索栏输入关键词→点击“搜本店”进行搜索。 

 

4.1.3 商品 CAS 号搜索 

主要用于化学试剂的搜索。 

商城首页搜索栏→输入 CAS 号→搜索。 

4.1.4 类别搜索 

商城首页→“全部商品分类”→展开分类列表→选择相关分类→ 

进入商品列表→ 商品筛选→选择所需商品。 

4.2 选购下单 

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”。 
说明：不同商家的商品在购物车页面被自动拆单，需要分别提交订单。 

4.3 提交订单 

“购物车”→“去结算”→填写核对订单信息→“提交订

单”。 
说明： 

1) 首次购买时，需要填写收货人信息、配送结算方式； 
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2) 发票信息默认为注册单位名称，如需增值税专用发票需填写开票信息； 

3) 会员可选择填写“备注/选购理由”； 

4) 会员如果持有商家的优惠券可以点开“使用优惠券”栏使用。 
 

平台只是提供一种有保障更便捷的采购方式，具体执行采购时， 

请严格遵守学校的各项管理规定。 

5. 订单审批 

根据学校管理规定，学生下单后需要课题负责人审批，课题负责

人审批通过后，再由国有资产与实验室管理处老师审批，审批后订单

生效； 

登录商城→“返回采购管理首页”→“审批管理”→“待审批的任

务”→“查看”→“审批通过或审批拒绝“” 

 

说明：未审批的订单商家无法收到； 
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6. 查看与导出订单 

如有需要，可通过以下途径查看或导出采购账户的订单：“会员

中心”→“我的订单”→查看订单或点击“导出全部订单”。 

7. 取消订单． 

分两种情况：商家未确认和已确认。 

7.1 商家未确认 

商家未确认时，采购账户可直接取消订单。进入“会员中心”→ 

“我的订单”→“未确认订单”→订单列表操作列→“取消”→备注

“取消原因”。 

 

7.2 商家已确认 

商家已确认的订单。采购者需和商家沟通，由商家通知商城取消

订单。 

8. 验货 

进入“会员中心”→“单据管理”→“我的发货单”→操作列→“签

收”→ 填写“签收数量”→“保存” 

9. 商品评价 

会员验货后登录账户→“单据管理”→“我的验货单”→“未付

款验货单”→“评价”→对订单商品、店铺进行实名制评价。 
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说明：商品评价直接影响商品搜索排序、商家线上信誉度，是优秀会员、优秀谏

言评选的依据，更是面向供应商话语权的应用，鼓励采购者使用评价。 

10. 退货流程 

由会员在线上操作完成退货流程，货物退回在线下进行。 

会员登录账户→“我的验货单”→找到要退货的订单列，点击

“售后”→选择服务类型→“备注”原因→选择商品→填写申请数量 

→保存→确定。 

 

11. 求购信息发布 

对商城没有的商品，可通过“求购信息发布”版块发布求购信息。

“会员中心”→“服务中心”→“求购信息发布”→填写相关信息

→保存。 
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三、商城问答 
 

（一）买不到所需商品怎么办？ 

答：找不到所需商品时，可能有几种情况（如：搜索不熟练、部分商

家未上传商品）。 

解决方法一是联系商城人员帮忙搜索；二是可以在商城“求购信

息发布”版块发布求购信息；三是对于商城确实没有的商品或稀缺性商

品，可以推荐相关供应商入网，由商城进行审核。 

（二）为什么商品无法加入购物车？ 

答：说明该商品处于无库存状态（“加入购物车”按钮为灰色）。 

如果需要购买此商品，点击 “到货通知”填写需求数量，商家

到货后会自动发邮件通知会员。 

（三）为什么下单后商家不确认订单？ 

答：首先核实订单是否处于审批中状态。订单必须通过审批后，商家

才可看到订单信息。请对订单做以下处理： 

若订单已审批，则联系商家咨询原因，或拨打商城服务热线

4000-1000-25，通过商城主界面联系在线客服也可。 

本地商城人员：宣  翔：13053046988 

              侯杰锋：13866180048 

（四）出现商品质量纠纷怎么办？ 

答：1. 联系供应商，协商退换货。商家同意退货后，会员（会员自

行验货）或验货员（单位统一验货）申请售后，完成退货。 

2.与供应商协商无果时，联系商城，商城启动“快速赔付”机制处理。 

（五）会员忘记登录密码怎么办？ 

答：会员登录界面点击“忘记密码”，输入会员注册邮箱，系统会自

动将密码信息发至会员邮箱。 

（六）出现线上价格高于线下价格怎么办？ 

答：可进行举报，商城查证属实，将按价差及采购量双倍返还损失。 

 

 

 

 


