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1、 本平台建议使用谷歌浏览器。 

2、 作为经办人，要有被授权的经费项目方可进行采购。 

3、 目前平台仅支持在职在编教职工采购下单。 

4、 同年度内使用同一经费卡采购同一“三级品目”商品，限额 20 万

元。 
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一、 登录直采平台 

 

方式一：登录采购办主页（https://cg.xidian.edu.cn/xdstatic/index.html）右侧直采平

台跳转统一身份认证平台输入用户名密码进行登录。 

方式二：直接进入直采平台（https://jc.xidian.edu.cn/SzhtShop/index）跳

转统一身份认证平台输入用户名密码进行登录。 
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二、 挑选商品 

 
方式一：在搜索框输入关键字搜索商品，如搜索：中性笔。 

图 2.1 搜索商品 

方式二：通过选择二级品目挑选商品，如选择办公用品——文教用品。 

图 2.2 品目挑选商品 

 

三、 加入购物车 
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选择想要购买的商品，点击商品进入详情，然后点击“加入购物车

”；也可以在商品总览页面点击“加入购物车”快速添加该商品。 

 
 

 

 

图 3.1 加入购物车 
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四、 商品选择 

 
在购物车选择确定购买的商品，点击“去结算”继续操作。 

 

图 4.1 商品选择 

 

五、 订单确认 
 

1、选择送货地址，详细到办公室门牌号，便于将物品直接送达。

 

图 5.1 订单确认-选择送货地址 
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2、选择配送方式及配送时间。 

 
 

图 5.2 订单确认-选择配送方式及配送时间 

 

3、选择使用经费项目。 
 

图 5.3 订单确认-选择使用经费项目 

 

4、请参考“注意事项”，选择是否入国资，如需入国资的商品请单独

购买。 

 

图 5.4 订单确认-选择是否入国资 
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5、选择经费负责人和审核人，经费负责人为授权人，无需填写教工号

，根据所选经费项目自动经费负责人；审核人需填写本部门审核订单教师

的教工号。 

 

 
 

图 5.5 订单确认-选择经费负责人和审核人 

 

六、 确认下单 

 
所有信息选填完毕后，点击“去结算”便可确认下单。 

 

 

图 6.1 确认下单 

 

七、 审核与审批 

 
采购人订单使用的经费为授权经费，所购商品需先经由审核人审核，

后由经费负责人进行经费审批，审核及审批流程见“第二章”，审批状态
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为“等待审批”。 

 

 
图 7.1 等待审批中 

 

八、 下单成功 

 
经审核人审核、经费负责人审批后，该笔订单为下单成功状态，采购

人可在订单中心中查看配送信息为“待出库”，则此商品正在由平台安排

配送中，则表示下单成功。 

 
图 8.1 下单成功，等待配送 

 

九、 采购人收货 
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下单成功后，平台安排专人将购买的物品送至采购人指定的办公室。

采购人只需在签收单上签字并在平台上点击“确认收货”即可完成本次采

购。 

 

 

 

 

 

 
 

 

图 9.1 确认收货 

 

十、 领用与验收 

 
“确认收货”后，按照财务报销流程，订单金额大于等于 1000 元的，需

有领用人签字；订单金额大于 10000 元的，需有领用人和验收人签字，待领

用人和验收人确认后此笔订单采购流程结束。 
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图 10.1 领用与验收 

 

十一、资产建档 

 
确认收货后，由经办人自行在国资系统进行资产入账，提交报销审核

，打印报销单后联系平台客服（18109203321，微信同号）办理随后报账流

程。 

 
 



西安电子科技大学直采平台 采购人操作手册      

12 

 

 

 

十二、申请售后 

 
如果您买到商品需要申请售后，您可在“订单中心-已完成”列表下

，找到您需要退货的商品，点击“售后”。点击“申请售后”，填写您的

提交原因和问题描述，确认无误后，点击“提交”即可。 
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图 12.1 售后办理流程 
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第二章 审核与审批流程 
 

十三、“审核人”审核流程 

 
1、“审核人”登录直采平台，主界面左侧有快速通道，点击即可办

理审核手续。 

 

 
13.1 审核人审核流程 

 

2、审核订单，根据审核情况选择“同意”或“不同意”即可。 
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图 13.2 审核页面 

 

十四、“经费负责人”审批流程 

 
1、“经费负责人”登录直采平台，主界面左侧有快速通道，点击即

可办理审批手续。 
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图 14.1 审核人审核流程 

 

2、审核订单，根据审核情况选择“同意”或“不同意”即可。 
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图 14.2 审批页面 


