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一、采购平台登录操作指引
登录路径，学校主页——门户——教工 OA 账号及密码——业务应用——低值易

耗品采购平台——锐竞采购平台——认证授权

操作页面截图如下：
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二、采购商品操作指引
一、商品购买

1、搜索查找商品

（1）可通过左侧商品分类列表按照分类进行查找。

（2）可通过搜索框输入商品名、商品货号、供应商名称等查找。
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2、查看/选择商品，加入购物车

3、勾选商品/商家，生成采购申请单
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4、填写采购信息

5、选择课题组，选择经费卡

5、提交审核
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三、采购人验收操作指引
PC端验收订单

登录采购人中心—订单管理—【我的订单】，筛选“待收货”状态的订单，选

择需要收货的订单点击“验收确认”

微信端验收订单

采购绑定微信公众号【锐竞采购平台】进入平台业务，绑定手机号后直接点击“订 单”

在订单列表中，筛选出“待收货”订单， 点开订单详情。打开订单详情确认无误后点击“

确认收货



第 7 页 共 11页

四、经费负责人验收审批操作指引

1、网页直接登录审批

经费负责人登录平台网站后，点击右上方【管理中心】进入管理系统后，选

择左边“订单管理”工作栏，查看对应的申请单便可进行审批；
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2、微信端审批

审批人先关注平台微信公众号【锐竞采购平台】并绑定手机号；

账号绑定微信后，系统会把审批通知发送到微信上，点击审批消息便可进行

审批！

也可直接进入【平台业务】>验收审批，直接选择对应订单进行审批
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五、经费授权操作指引
1、网页直接登录审批

登录平台网站后，点击右上方【管理中心】进入管理系统后，选择左边“系统管理”

工作栏，查看对应的经费卡信息，选择经费卡授权。
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六、报销操作指引

供应商自行报账

供应商打印以下单据，寄到财务。财务核对打款。

1、暨南大学经费项目汇总结算单

2、暨南大学商品分类汇总结算单

3、暨南大学采购明细单
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平台联系人：陈子聪

手机：13802971749（微信同号）

QQ：825818212
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