
采购与招投标管理中心

京东慧采、科力普商城采购指南

东华精采小额电子商城

◆确定采购需求，明确所购置物品，符合经费主管部门的经费使用
要求。
◆选择合适的经费卡，因电商平台采购及结算需有一定结算周期，
请使用可跨年度使用的经费。

采购周期（含结算）：约50日

前期准备

采购申请

供应商确认订单

电商送货及用户验收

采购平台统一结算

经费变更处理

◆通过“东华精采小额电子商城” ->“京东慧采/科力普商城”-
>“选择商品，提交订单” -> “东华精采里填写经费卡，完成经费
冻结（非付款）” ->“提交申购信息”完成采购申请，须经设备管
理员、经费负责人、院系负责人等分级完成审批。

依法合规、公开透明、创新提质、廉洁高效

◆采购申请通过后，供应商进行订单确认，安排发货。

◆ 对于7天内尚未完成审批的订单，京东慧采将自动取消订单。

◆供应商安排送货，科力普商城配送到桌，京东慧采对于第三方物
流配送的产品，需用户去快递驿站取件，请注意查收取件信息。

◆ 申购人对于所下单产品确认无误后进电商平台验收，电商平台订
单无质量问题不支持七天无理由退货。

◆京东/科力普根据每月的订单，开具结算单，采招中心按照结算进
行对账，要求供货商开具对应发票，完成系统上传。

◆ 采招中心核对订单信息，将对账单、发票统一交至财务处，由财务
处完成结算，经费转出。

◆如遇项目审计、结题或经费失效等原因，需进行经费卡替换，可联
系采招中心，电话：67792465/67798733。
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