西北大学采购平台用户操作说明

资产设备管理处

财    务    处
2019年12月30日
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一、有关事项

1.目前本采购服务平台可用于3万元以下小额零星购置；

2.在本平台上购买后不需要再到设备处、财务处办理固定资产及财务报销等手续；

3.购买费用会在项目负责人审批同意后暂时冻结，待月底对账后支付；

4.购买申请须经“项目负责人”、“经费主管单位（若需要）”及“财务处”审批同意后方能实施;

5.咨询电话：88303832、88302263，微信群：财务信息小镇。

二、用户登录

1、PC端登陆

用户通过西北大学主页登陆信息门户(帐号：工号，默认密码：身份证后六位)，在系统导航栏处，点击采购服务进入采购平台。
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2、移动端登陆

用户手机微信绑定“西北大学企业号”后，在通讯录我的企业西北大学处，点击采购服务，即可登陆西北大学手机平台。
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用户手机微信绑定“西北大学企业号”
扫码关注：打开微信“扫一扫”功能，扫描学校微信企业号二维码（见下图），点击关注；
关注后企业号会提示企业小助手的消息；
点击企业小助手页面下方的“身份认证”完成统一身份认证；
根据页面提示输入账号密码，账号为学工号，密码为校园信息门户密码（初始密码：身份证后六位）；
完善信息，填写微信绑定的手机号/邮箱；
认证完成。
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3、完善个人信息
用户输入账号用户名登录平台后，首先请进入个人中心完善个人信息。[image: image10.jpg]FHUBR
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三、采购订单
1、首页简介
进入商城首页后，左侧为全部商品分类，该分类为一级品目分类。鼠标放于某一分类上的时候，会出现该分类的二、三级分类。采购人可根据所需购买商品的分类进行查询。页面右上方的搜索栏，提供搜索功能，采购人可根据需求商品的名称进行搜索。
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2、采购流程
加入购物车→确认订单（选择支出项目）→项目负责人审批→经费主管部门审批（若需要）→财务处审核→京东送货→采购人收货→验收状态完成（7天商品自动入库）→售后（货物退换，查看订单信息、发票、合同）
1）加入购物车

搜索商品，选取商品，将其商品加入至购物车。

2）确认订单

选择购物车中的商品进行下单，填写订单信息后，确认订单。进入下单页面后，选择收货地址、支付方式、输入项目经费负责人工号选择经费项目，并确认送货时间、发票信息、审批流程无误。信息填写完成后，点击页面最下方去结算，完成下单操作。已提交订单可至订单中心我的订单中查看订单详情（订单详情页，可查看订单详细信息、物流信息、订单商品等。）如下图所示：
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注意：请确认订单无误后下单。如需取消订单请拨打京东大客户VIP电话4006066866。
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3、查看订单

点击主页右上角订单中心，即可进入订单中心查看订单详情。
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4、查看审批进度
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项目负责人审批

项目负责人可在主页左侧看到待审批项目。通过点击我的审批进入审批界面，即可对所负责项目的申请订单进行审批。
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6、采购人收货

审批通过，卖家发货，用户收货完成后，可在订单中心我的订单处对已完成订单申请售后，查看订单详情、发票、合同等。

[image: image23.png]ﬁ‘,ﬂﬂﬂ’% ATERTES, FESHELEE FEAREASKISRRT EIRIRES, EhvR

LEFTE | EWET Bk BXiF BABRER. BEAS. T8S AR
Bk
20195°04503H 16:52 JTES: 1554281526005124 | HBEST | RN seem 119.9%
EfFx |
7R (SanDisk) 128GB TF (MicroSD) 7#f U1 C10 A1 ESESEISHIR i 19.958
SE100MB/s APPIETERS: x1
Bk IR
20195£038 19K 11:57 | IT#S: 15520678324178310 | #B(E3fT | BN sy=em 130.65 %

0015(#)AZ8) %3 130.657C





9

