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01-采购流程--规则简述

采购方式

线上线下备案

线下备案

验收方式

交叉验收

（不能自采自验）

报账方式

线上单：平台报账
（平台递交单据）

线下单：用户报账
（用户递交单据）

报销单据

①发票

②发票验真

③验收单

④结算明细单

⑤结算交付清单  
（平台报账额外要求）



01-采购流程--线上直采（订单金额＜10万）

相关操作详见：采购申请P11~P14;采购审批P18~P19;拍照验收P20~P22

验收人供应商 校领导 财务处科技处

平台直采 一级审核 三级审核 四级审核

汇总结算
上传发票

结算付款

经费
负责人

采购人
部门

负责人

二级审核

拍照验收接单发货
（附平台送货单）

平台工作人员整理单据寄送

≥2万 ≥3万 ≥5万



01-采购流程--线下备案采购（订单金额＜10万）

相关操作详见：录入申请单P15~P17;采购审批P18~P19;拍照验收P20~P22;报账单据P23~P24

验收人 校领导 财务处科技处

新建
线下单

一级审核 三级审核 四级审核

自行采购

上传发票

结算付款

经费
负责人

采购人
部门

负责人

二级审核

拍照验收

下载单据
递送

≥5万＜5万
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02-账号信息完善

经融合门户登录平台后，需要点击左上角完善账号信息，平台工作人员或相关负责人审核通过后，才可以执行采购业务。

注意事项：

• 为提高审核效率，请上传与单位相关的证明材料（如工牌、学生证等）。

• 因数据统计需要，完善资料需备注所属部门（如学院，科室等）。

• 申请“创建课题组”通过后，默认授予申请人“课题组负责人”权限（采购申请一级审核权限），非负责人本人请
勿申请创建。如“加入课题组”中查询不到目标课题组的，可以联系课题组负责人先行注册平台，完成“创建课题
组”后再行加入。



02-创建/加入课题组审核

课题组负责人可进入管理中心，在成员管理--课题组入驻查看中审核加入申请。

*“创建课题组”的申请同样在此处审核，“创建课题组”的审核权限仅开放给单位管理员或者平台工作人员。



02-课题组负责人添加组员账号

课题负责人进入管理中心，在成员管理--部门管理--查看--新增成员中可操作添加课题组组员。
*负责人操作新增成员时未查询到组员的，可参照P27问题一的解决办法，由组员从融合门户跳转登录至平台并完善信息后，即可成功查询。
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02-操作指引--采购申请PC端

采购人登录平台后，可根据采购需求挑选商品加入购物车。



02-操作指引--采购申请PC端

点击“提交采购单”后将生成待提交审批的采购申请单。（非*标均为选填项）



02-操作指引--采购申请PC端

点击“提交审批”后，推送采购申请单至指定负责人审核。

*如需议价，可选择暂不提交。待商家改价后，用户可至采购人中心--采购管理--我的/课题组采购单中点击“提交审批”推进流程。



02-操作指引--采购申请移动端

用户进入微信服务号“锐竞采购平台”，点击“采购平台”，登录后即可挑选商品下单。



02-操作指引--线下备案采购申请PC端

用户进入采购人中心，在采购管理—我的/课题组采购单中，点击“新建线下采购单”。



02-操作指引--线下备案采购申请PC端

按业务要求填写相关信息。（需填写采购理由以及上传佐证材料）



02-操作指引--线下备案采购申请PC端

确认所填信息准确无误后，点击“提交审批”，审批通过后将生成线下订单。



02-操作指引--采购审批PC端

 审批方式①：指定负责人进入采购人中心，在采购管理--待我审批中，审批采购申请。



02-操作指引--采购审批移动端

 审批方式②：指定负责人进入微信服务号“锐竞采购平台”，在微信审批--采购单审批中，审批采购申请。



02-操作指引--拍照验收PC端

验收方式①：验收人进入采购人中心，在订单管理--课题组订单内找到待收货订单，点击“确认验收”，上传验收材料。



02-操作指引--拍照验收PC端

收货照片支持绑定微信后扫码上传。



02-操作指引--拍照验收移动端

验收方式②：验收人进入微信服务号“锐竞采购平台”，在微信审批--订单中，
选择待收货列表，进入订单详情页，点击“确认验收”，上传验收材料。



02-下载单据--仅线下备案单需要

线下备案单验收完成后，采购用户需要先在结算管理-我的/课题组结算单中找到对应结算单，点击查看后
在详情页操作“新增发票”，填写相关信息。



02-下载单据--仅线下备案单需要

线下备案单填写完相关信息后，用户可在采购人中心-结算管理-我的/课题组结算单内，完成“提交财务”
操作并下载报账单据递送至学校财务处完成报账。（报账所需单据材料以系统实际展示为准）
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03-常见问题--QA

一、如何登录，账号注册问题？

答：系统上线后，所有用户均需按以下路径登录一次锐竞平台：广西中医药大学官网——点击“融合门户”——统一

身份认证平台——选择试剂耗材采购服务平台进入，成功登入锐竞平台后即视为完成身份校验。后续可沿用本方法或

直接通过锐竞官网https://www.rjmart.cn/#/Login登入。

新用户初次登录后请联系锐竞平台客服，400-900-5786(QQ同号)。完成采购组创建（需提供学校名、姓名、上级单位

比如学院或职能部门）

二、订单推送失败？

答：请移动鼠标至报错图标，会有相应提示。如有疑问，请联系平台客服400-900-5786(QQ同号)。

三、无法找到某供应商或某些商品？

答：确认供应商是否注册过平台，如已注册，联系供应商入驻指定单位。如遇操作问题，请供应商联系平台客服400-

900-5786(QQ同号)。

四、供应商不接订单、拒绝退货、货物配送不达要求等？

答：原则上平台上供应商不得擅自不接订单；原则上平台上供应商需在约定时间内将产品按要求配送至用户指定的地

点，且需严格按照产品说明书要求的运输条件进行运输。如遇此等问题，可先联系平台客服400-900-5786(QQ同号)协

助，平台核实情况后，将协助用户维权，同时将给予供应商全平台问题通告，并视情节严重性，拉黑或封禁店铺。



03-常见问题--QA

五、在哪里完成取消订单、退货等操作？

订单状态（DC抬头） 拟完成操作 逆向流程具体操作路径

待卖家确认 取消订单 采购人至锐竞平台-采购人中心-订单管理，取消订单。

待发货 取消订单 采购人至锐竞平台-采购人中心-订单管理，申请取消订单，经商家同意后关闭订单。

待收货 退货 采购人至锐竞平台-采购人中心-订单管理，申请退货，经商家同意后关闭订单。

待结算 退货 采购人至锐竞平台-采购人中心-订单管理，申请退货，经商家同意后关闭订单。

结算中-待开票 退货
①采购人至锐竞平台-采购人中心-结算管理，找到目标结算单，撤销结算单。
②采购人至采购人中心-订单管理，申请退货，经商家同意后关闭订单。

结算中-待填发票 退货
①采购人需联系商家，商家至商家后台--结算管理--结算中，找到目标汇总结算单，移除汇总结算单。*线下备案单跳过此环节

②采购人至锐竞平台-采购人中心-结算管理，找到目标结算单，撤销结算单。
③采购人至采购人中心-订单管理找到目标订单并申请退货，经商家同意后关闭订单。

结算中—待审核 退货

①采购人至锐竞平台-采购人中心-结算管理，找到目标汇总结算单，驳回汇总结算单。
②采购人需联系商家，商家至商家后台--结算管理--结算中，找到目标汇总结算单，移除汇总结算单。*线下备案单跳过此环节

③采购人至锐竞平台-采购人中心-结算管理，找到目标结算单，撤销结算单。
④采购人至采购人中心-订单管理找到目标订单并申请退货，经商家同意后关闭订单。

结算中-待付款 退货

①采购人需联系学校财务系统工程师或学校财务老师。要求将目标汇总结算单“财务驳回”。
②采购人至锐竞平台-采购人中心-结算管理，找到目标汇总结算单，驳回汇总结算单。
③采购人需联系商家，商家至商家后台--结算管理--结算中，找到目标汇总结算单，移除汇总结算单。*线下备案单跳过此环节

④采购人至锐竞平台-采购人中心-结算管理，找到目标结算单，撤销结算单。
⑤采购人至锐竞平台-采购人中心-订单管理，申请退货，经商家同意后关闭订单。

结算中—待审核 修改发票
①经费负责人至锐竞平台-采购人中心-结算管理，找到目标汇总结算单，查看详情。
②经费负责人至汇总结算单详情页更新发票信息并保存。

结算中—待付款 修改发票

①采购人需联系学校财务系统工程师或学校财务老师。要求将目标汇总结算单“财务驳回”。
②采购人至锐竞平台-采购人中心-结算管理，找到目标汇总结算单，驳回汇总结算单。
③采购人需联系商家，商家至商家后台--结算管理--结算中，找到目标汇总结算单，移除汇总结算单。*线下备案单跳过此环节

④采购人至锐竞平台-采购人中心-结算管理，找到目标结算单，撤销结算单。
⑤采购人至锐竞平台-采购人中心-结算管理-我的/课题组待结算，找到目标订单，重新发起结算。
*线下备案单需要经费负责人至汇总结算单详情页更新发票信息并保存。
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04-其他功能--绑定微信

关注微信服务号
“锐竞采购平台”

点击“采购平台”
选择“微信审批”

输入手机号
验证登录

*如绑定过程中出现问题，请联系平台客服4009005786（电话与QQ同号）。



04-其他功能--学术主页&电子名片

一键生成个人主页/名片/简历 基于微信小程序，方便收藏/分享

扫码体验，创建自己的主页/名片



https://gdp.renlab.cn

04-其他功能--生物医学通用绘图平台（GDP）

https://gdp.rjmart.cn



04-其他功能--邀请供应商入驻

供应商自助

注册锐竞
账号

供应商
资质认证

平台审核

（1-3个工作日）

品牌申请 单位入驻

第一步 第二步 第三步 第四步

注册锐竞平台无需押金年费，资质审核通过后即可入驻

欢迎咨询：电话400-900-5786（qq同号）   



微信号：rjmart

平台服务号

移动端采购、验收

http://rjmart.cn 

平台地址

在线采购商品

操作指南&手册

操作指南：

平台交流群

操作指引： QQ群：

业务交流QQ群号：

1105417140

http://rjmart.cn/


感谢观看
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