广工实验耗材采购平台
广工实验耗材采购平台流程指引
采购人操作指南（简版）

前置：签章授权（首次使用必做）
登录后点击右上角「签章未授权」，依次完成三项：
1. 实名认证 → 点击「前往」完成认证
1. 个人签名 → 点击「前往」手写签名并保存
1. 自动签署授权 → 点击「授权」→ 同意协议 → 短信验证码确认
三项全部显示绿色 ✓ 即可。

采购流程（线上采购）
第一步：下单采购
一、电商平台下单
1. 登录平台，点击「电商平台」或「网上商城」
2. 搜索商品，加入购物车
3. 填写送货地址（精确到房间号）、收货人、联系电话
4. 提交
二、采购平台提交（设置验收人，经费冻结）
5. 登录采购平台，进入「管理后台」：
(1) 如果采购的是耗材：「采购管理」→「订单列表」，找到刚下的订单，点击「详情」；
(2) 如果采购的是化学品：「化学品采购」→「待提交，选择存放地点，先走化学品审批流程；审核通过后，再点「化学品订单」，找到该订单，点击「详情」
6. 设置验收人：续上一步，点击「详情」，在「验收人设置」处输入验收人工号/学号，保存
✓ 验收人不能是下单人自己，且必须已登录过本系统。
7. 提交支付申请，冻结经费：在订单详情页，点击「新建支付申请」
(1) 采购人在财务系统有经费卡授权：直接选择一张余额充足的经费卡 → 提交
(2) 采购人在财务系统没有经费卡或授权：输入报销人（有经费卡或有经费卡授权的人）的工号/学号 → 提交（等报销人选卡）
三、采购平台完成提交后，订单才生效。
第二步：商家发货
8. 电商商家发货、推送发票
第三步：收货验收
9. 收到货物后，采购人设置的验收人登录系统：
(1) 进入「订单验收」→「验收列表」
(2) 点击「验收」→ 上传实物照片 → 填写验收意见 → 提交
✓ 采购人需提前告知验收人去操作。
第四步：线上报账申请
10. 采购人填写结算申请，验收人验收后，订单状态变为「已验收」，采购人登录系统，进入订单详情，可提交结算申请：
(1) 点击「新建结算申请」，填写结算事由，简要说明采购用途（如：XX实验耗材采购）
(2) 发票：默认电商通过接口推送发票，如商家没上传，采购人可以自己上传。
(3) 其他附件（可选）：比价单、审批表等支撑材料
(4) 超过5万的竞价订单，暂不能线上结算，需要线下报账（提供合同原件）。
✓ 提交前确认采购人、验收人、经费负责人三方都已签章授权。
第五步：经费负责人审核
11. 经费负责人登录系统审核
(1) 进入「结算中心」→「结算单审核」
(2) 查看详情 → 确认验收图片和金额 → 点击「审核通过」
(3) 输入手机收到的 6 位验证码 → 确认
第六步：财务支付
12. 审核通过后自动推送财务系统，采购人在订单详情页可查看支付状态。
采购流程（线下采购）
如果由于电商平台找不到的商品，或其他原因需要在电商之外线下采购，需要在系统「线下订单」 → 点击「新增线下订单」，填写线下采购说明，录入要采购的商品信息。
[bookmark: _GoBack]提交之后，跳转到第一步：下单采购的第（2）环节采购平台提交；后续步骤完全一样，如果是化学品，自动会跳到安全管控平台走审批流程。
注：线下采购需要先在系统提交线下订单备案，走完步骤“第一步：下单采购的第（2）环节采购平台提交后”，再线下采购，避免采购了不能报账的情况。
全流程一览
采购人下单 →商家发货→ 验收人验收 → 采购人提交结算 → 负责人经费审核 → 财务支付
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