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1. 项目范围 

1.1. 系统简介 

该文档的目的是描述京东慧采对接系统项目的用户使用说明，其主要内容包

括： 

⚫ 运行环境 

⚫ 安装与配置 

⚫ 操作说明 

本文档的预期的读者是： 

⚫ 全校教职工 

1.2. 适用范围 

该手册主要针对学校教职工。 

1.3. 采购人用户手册 

1.5.1. 京东慧采系统入口 

在 egate中搜索“京东慧采”，进入系统首页，点击左侧菜单“进入京东慧

采平台”，先查看京东慧采的注意事项，如下： 
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看完注意事项后点按钮“进入京东慧采平台”，即可进入京东慧采平台挑选

商品，如下： 

 

1.5.2. 京东慧采平台操作 

1.5.2.1 提交订单 

在京东慧采平台把商品加入购物车，如下： 
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选好后点“去结算”，调整到结算页面，如下： 

 

第一次下单时需添加收货人地址。支付方式需点击“京东金采”，如果可用

额度小于订单金额，将不可下单，此时可联系学校管理部门。发票一般为学校集

中开票。确认后提交订单即可。 

1.5.2.2 取消订单 

进入京东慧采平台后，用户可查询自己所下的订单，对于未审批的订单，如

果确实不想要了，可以取消订单。如下： 
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1.5.2.3 确认收货 

京东的订单一般由京东物流送货，货送到签收后订单状态即改为已完成。有

些商品京东会由第三方物流送货，此时用户收到货后京东订单状态不会马上改为

已完成，一般 20天后才会改为已完成。只有已完成的才能办理验收入库手续，

为加快结算支付进度，第三方物流送货的订单，收到货后可以进入京东慧采平台，

进行确认收货操作，如下： 

 

1.5.2.4 退货 

收到货前发现商品有问题需要退货，此时可拨打京东售后客服电话

400-606-9068。商品验收后不能进行退货，有质量问题可以与京东售后协商

换货。 

1.5.3. 综合管理系统操作 

1.5.3.1 填写采购申请单 

在京东慧采完成下单后，会收到一条待办任务和邮件通知。 
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 点击待办中的红字连接，进入创建京东采购申请单界面。 

主要补充经费卡号、额度等信息，填好后提交审批。一个订单可能会被拆成多个

申购单，包括材料、办公、固定资产、图书 4 类。 

 

进入京东慧采采购申请单表单界面，填写必填信息后提交。 
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当京东慧采采购申请单终止时会收到采购申请终止通知待办任务。 

京东慧采采购申请单操作说明： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 选择所属单位信息 
选择所属单位信息后，会自动带出所属机

构、所属机构负责人信息 

2 选择申购单号信息 
弹出选择采购申请单框，选择后会自动带出

京东订单申购人、京东订单号信息，并显示
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采购商品信息列表 

3 扩展信息填报 

弹出填报设备扩展信息框，填写设备类型、

仪器用途、采购来源、安置地点、设备单位、

采购数量、使用环境要求是否已满足、是否

平台共享使用等必填信息，点击保存按钮保

存信息 

 部分逻辑说明 

1. 类目编号包含在映射表中，单价小于

500，且使用*A*-2*-*经费账号规则 

判断为办公用品 

2. 类目编号包含在映射表中，单价小于

500，且使用非*A*-2*-*经费账号规则 

判断为低值设备 

3. 类目编号包含在映射表中，单价大于等

于 500，小于 1000， 

判断为低值设备 

4. 类目编号包含在映射表中，不满足 1、2、

3的情况，保持原来类目 

5. 类目编号不包含在映射表中，按原逻辑

根据久华申购单类目判断 

4 填写经费账号信息 
选择经费账号、政采编号/校内编号，填写

使用预算金额。填写完后可进行修改/删除 

5 上传附件 
在上传附件操作之前需将表单必填字段信

息填写完整 

6 保存 
单据填写完成后点击“保存”按钮，可在任

务中心---待办任务中查看单据并修改。 

7 提交 

单据填写完成后点击“提交”按钮，系统会

弹出审批流程提示框，点击“确定”按钮后

进入审批流程。 

 

申购单被综合管理系统提取后进行审批，审批通过后申购单状态改为已审

批。 
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映射表类目 映射表类目 映射表类目 映射表类目 

硒鼓 摄像头 财会用品 数码相框 

刻录碟片 移动机械硬盘 画具画材 微单相机 

墨盒 U盘 文房四宝 单反配件 

色带 硬盘盒 金属夹/票夹 运动相机 

墨粉 鼠标垫 笔袋/文具盒 全景相机 

装订/封装耗材 插座 削笔刀/削笔器 滤镜 

考勤机 线缆 阅读架 存储卡 

验钞/点钞机 网络仪表仪器 写字/正姿垫板 读卡器 

塑封机 智能手写本/笔 书皮 三脚架/云台 

装订/封装机 移动固态硬盘 修正带/涂改液 电池/充电器 

收银机 扩展坞 台历 手持稳定器 

工业安防监控 路由器 书立 音箱/音响 

会议音频视频 网卡 握笔器 蓝牙/无线耳机 

条码扫描 交换机 订书机/起钉器 麦克风 

显卡 网络存储 学生印章 专业音频 

内存 5G/4G上网 本册 收音机 

散热器 网络盒子 便签/标签 有线耳机 

硬盘 网线 电子词典 VR眼镜 

刻录机/光驱 计算器 录音笔 运动跟踪器 

机箱 激光笔 电纸书 智能机器人 

电源 学生文具 翻译机 无人机 

声卡/扩展卡 笔类 数码相机 监控摄像 

SSD 固态硬盘 办公文具 单反相机 数码相框 

键盘 文件管理 摄像机  

鼠标 本册/便签 镜头  

表 1：采购类目目录表 

1.5.3.2 填写验收单 

订单商品全部到货后，也会收到一条待办任务和邮件通知。在学校任务中心

的消息里点击填写验收单即可打开验收单填写界面，填好后提交审批。 

对于固定资产、图书，还需办理资产入库手续。 
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点击待办中的红字连接，进入创建京东采购验收单界面。 

 

创建采购验收单 
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创建采购验收单操作说明： 

操作顺序 操作说明 备注 

1 
填写采购验

收单信息 

选择“采购申请单号”（带出采购申请人、采购业

务类型、采购方式、采购执行方式、数量、品牌、

规格型号、采购订单号等字段信息）、采购订单号

（京东订单唯一编号）、选择签收状态和供应商。 

2 上传附件  

3 保存 
单据填写完成后点击“保存”按钮，可在任务中心

---待办任务中查看单据并修改。 

4 提交 
单据填写完成后点击“提交”按钮，系统会弹出审

批流程提示框，点击“确定”按钮后进入审批流程。 

 

1.5.3.3 填写入库单 

如果订单是设备类型，也会收到一条邮件通知。在学校任务中心的消息里点

击填写入库单即可打开入库单填写界面，填好后提交审批。 
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点击链接，即可进入京东慧采入库页面 
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创建京东慧采入库申请单操作说明： 

操作

顺序 

操作说明 备注 

1 
填 写 基 本

信息 

确定是否最终入库 

判断本次入库验收单是否为为最后一

次入库，若是最终入库，入库流程结束

后，系统会将该条验收单筛选掉 

选择验收单号 选择本次要入库的验收单号 

选择报销人 选择入库单的报销人员 

2 
填 写 采 购

信息 

确认采购单编号 

系统会根据验收单带出相应的采购信

息、经费账号信息以及入库资产清单，

请确认； 

若采购来源为国产，如有合同号，请填

写国内合同号； 

若采购来源为进口，根据实际情况，填

写是否外贸、进口合同号及免税单号 

选择供应商 
选择相应的供应商，若供应商未维护，

请选择新建供应商 
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选择购置日期 选择购置日期 

填写发票号码 填写该批入库资产对应的发票号码 

3 保存单据  

4 
填 写 入 库

清单 

修改资产信息 

可双击行项目或选中资产后，选择修

改，进入资产详细信息界面，在在弹框

内填写相应的入库资产信息 

拆分入库资产 

资产信息填写完整后，选中数量不为一

的资产，点击拆分，系统会根据数量将

资产拆分成对应的资产条目 

设置保管人信息 
若资产的保管人是多人，这里可选中对

应资产，对保管人进行批量设置 

上传资产照片 

上传资产照片，可以在行项目后面单独

添加资产照片或者选中资产，批量上传

资产照片 

查看资产结构信息 
若资产是由多部分组成，且在资产信息

中维护，可在这里查看资产的结构信息 

5 核对入库数量及入库总价值 核对入库数量及入库总价值 

6 附件上传 根据实际情况，上传相应的附件信息 

7 提交单据 检查无误，可提交单据审批 

8 验收逻辑 

固定资产入库完成后，京东慧采变为验

收完成 

办公用品、耗材综合管理系统验收完成

即回血京东慧采系统。 

注：京东购买入库的设备的入库单自带电子签章，无需去设备处领取盖章。

请务必及时填写“设备入库确认单”，填写完成后会生成资产编码。用户可以

下载 pdf 自行打印设备资产二维码。校内可自主打印设备资产二维码地点如下： 

    1，物质学院 5 号楼一层大厅保安岗旁室， 

    2，信息学院 1 号楼 B 区二楼 204 室， 

    3，生命学院 L 楼 A 区 4 楼 432 房间。 
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采购订单取消 

超过 7天未审批通过的订单京东会自动取消，用户也可以在京东慧采里主动

取消订单。 

京东慧采采购订单取消，则需根据京东订单唯一编号查询并终止采购申请

单、采购验收单、入库申请单。 

1.5.3.4 采购订单拆单 

京东慧采采购申请单审批通过后，京东开始发货，当商品位于不同仓库时京

东会把一个订单拆成多个子订单，子订单跟采购申请单建立关联 

1.5.3.5 采购订单退货 

京东慧采采购订单退货（支持订单里的部分商品退货），则根据京东订单唯

一编号找到对应采购申请单号，在采购申清单产品子表中生成对应的抹平记录，

数量为负数。 

1.5.4. 订单查询 

在京东慧采平台点菜单“订单查询”或者首页右下角的按钮“订单查询”，

可查询订单信息及物流配送情况。如下： 
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—文档结束 
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