南京邮电大学
“零星物资采购平台”使用指南


一、商品搜索及加购
1. 您可以在登陆平台后鼠标左键单击搜索框并输入需采购商品的关键词，搜索到相关商品；[image: ]
2. 点击商品主图或者商品名称可以跳转至商品详情页面，在详情页可查看商品规格、详情、评价等信息；
[image: ]
[image: ]
3. 确认搜索的商品和需采购的商品一致以后，可以点击加入购物车或者立即购买，会跳转至订单信息确认界面，在这里首次登陆的用户系统会提示收货地址为空，请填写您的收货地址后，方可继续采购；
[image: ]
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[image: ]
4. 当您确定要提交订单前，请填写所采购管制类实验试剂的储存位置，易制毒、易制爆需要填写到对应储物柜编号，一般危化品和气体需要填写到实验室门牌号（易制毒、易制爆药品下单后不可取消）；
二、提交订单审批
1. 点击提交订单后，将会跳转至预算经费选择，预算分为两类，一类为：使用自己的经费项目，另一类为：使用他人的经费项目；
根据学校实验采购管理要求，单次采购审批流程如下：
	序号
	化学品类型
	审批流程

	1
	普通化学品、一般危化品以及气体类
	经费项目负责人

	2
	易制毒、易制爆化学品
	经费项目负责人-采购人所属学院指定安全员--采购人所属学院分管副院长--安全科老师--实验室建设与管理处处长


注：①系统根据以上采购规则，自动流转至不同的审批人进行审批（当采购人就是经费项目负责人时，由采购人指定的经办人审批）；
2.选择课题经费
（1） 当选择使用自己的经费项目时，系统将自动匹配和采购申请人相关的经费项目，采购人点击选择所需的“经费项目”、“经办人”即可提交；
[image: ]
[image: ]
（2） 当您选择使用他人预算项目时，可选择“选被授权的经费项目”或“选经费项目负责人”
[image: ]
当点击“选被授权的经费项目”时，点击选择经费项目（系统自动匹配采购人所属的被授权的经费项目，若系统中无显示项目，则说明该采购人无被授权经费项目）
[image: ]
选择好经费项目后，会显示经费项目负责人选项，点击下拉框，选择对应的经费项目负责人；
[image: ]
当点击“选经费项目负责人”时，您只需输入“经费项目负责人”姓名或工号或部门进行搜索，并点选择。
[image: ]
[image: ]

经费项目或项目负责人选择完成后，点“提交”即可。页面显示提交成功即说明该订单提交至审批人处进行审批，审批通过后，订单将进入备案中的状态。
[image: ]
3.查看订单进度
采购人可通过菜单“订单“点击进入后，查看订单的详情，包括审批进度、物流等，实时掌握订单采购进度。
[image: ]
也可点击订单详情页的“订单审批流程”按钮，查看接下来的审批流程；
[image: ]
[image: 123]
三、审批人前往审批
当订单提交成功后，审批人手机将收到审批提醒短信，审批人可通过以下几种方式进行审批：
（1） 点击手机短信中的链接，进行审批；
（2） 关注微信公众帐号“象牙宝云采购”，进行审批；
（3） 登录PC端--待办--采购待办，进行审批；
[image: ]
[image: ]
经费项目负责人审批：
[image: ]
经费负责人审批以后，普通化学品、一般危化品以及气体类订单，审批流程完成，进入待发货状态，
[image: ]
易制毒、易制爆这两类管制试剂将继续由采购人所属学院指定安全员审批：
[image: ]

采购人所属学院分管副院长审批：
[image: ]
安全科审批：
[image: ]
实验室建设与管理处处长审批：
[image: ]
审批完成后，易制毒、易制爆这两类管制试剂订单状态流转至备案中（采购人所属学院指定安全员、采购人所属学院分管副院长由平台根据学校提供的老师工号进行预置，如有变更可以在下单前联系平台工作人员修改）
[image: ]
易制毒化学品商家上传相关合同后由采购人老师下载平台生成的申请表和合法使用证明，再将盖章的合同、申请表以及合法使用证明上传平台，由安全科老师线下备案，备案后上传备案说明，商家方可发货；
易制爆化学品商家上传合同，由采购人老师下载平台自动生成的合法使用证明后打印盖章，并将盖章的合同和合法使用证明上传至平台，商家方可发货。

如果您的订单在提交72小时后审批人仍未审批，则该订单将被自动取消
平台会自动短信提醒审批人审批，也请采购人务必告知审批人尽快完成审批。

扫描二维码，关注高校云采购公众号，可进行“采购审批”操作。
[image: qrcode_for_gh_d55260a28eea_1280]

四、售后服务
如收到商品后存在问题，需要对商品进行退换维修，您可通过页面上方的“我的--售后服务”，进入售后页面。


我的—售后服务
[image: ]

退换货和维修展示页面需要填写信息
[image: 10]
注：商品是否支持7天无理由退换服务，根据商品页面服务展示信息，易制毒、易制爆商品下单后不可取消。
五、结算报销
订单自交易成功之日起7天内，若未出现商品质量问题办理退换货的，订单会自动流转到待结算状态，每月8号（节假日或暑期顺延），由平台商家与学校财务处统一办理月结报销，采购人无需索要商品发票以及办理报销手续。

六、常见Q/A

[image: ]
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七、平台外采购
1. 入口两处：
上方菜单栏点击平台外采购；右侧快捷栏点击如图箭头所指样式
[image: ]
2. 进入以后根据提示准备相关材料：
1).需上传学院盖章签字的外采情况说明（情况描述如：平台内无此商品、平台价格高于线下价格等（须提供截图等证明材料））。
2).需上传计划采购供应商的公司资质。
3).需上传化学品清单。
[image: 32ccec140c677591b8893fa8d5febdde]
3. 点击添加按钮，进入详情页面，填写需外采化学品信息，并上传附件，点击提交按钮
[image: 微信截图_20230626131855]
支持一个外采申请添加最多10条商品
[image: 微信截图_20230626132312]
4. 提交成功后，会提示“操作成功”，列表中也有新的外采申请产生
[image: ][image: ]
5. 点击详情按钮，进入详情页面，可以查看审批状态、流程以及提交的详细信息。
[image: ]
[image: ]
6. 审批人进入待办界面，进行审批
[image: ]
[image: ]
7. 审批人可以看到外采具体详情以及信息，并进行审批
[image: ]
[image: ][image: ]
8. 点击同意以后，提示操作成功
[image: ]
9. 审批通过后，采购人可以在申请列表页面看到已经通过的外采申请，并点击详情或者打印申请单打印纸质的申请通过附件

[image: ]
[image: ]

8、 老师授权学生加购
1. 首页鼠标悬停在用户姓名上，点击“账户信息”，进入账户信息界面
[image: 微信截图_20230627101453]
2. 下拉找到“点此添加被授权人”，并点击此按钮
[image: 微信截图_20230627101508]
3. 输入学生学号，点击搜索返回的结果，再点击确定
[image: 微信截图_20230627101526]
[image: 微信截图_20230627101542]
4. 完成对学生的采购授权
[image: 微信截图_20230627101554]
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