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普洱学院科研采购业务流程图

一、直接采购业务流程图（订单金额≦2万元）

二、竞价采购业务流程图（订单金额>2万元）
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一、锐竞平台登录操作指引
Step1：登录并访问数智门户：https://authserver.peu.edu.cn/authserver/login

Step2：点击【办事大厅】->搜索【锐竞采购管理平台】

https://aic.gdkmxy.cn/cas_server/login
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Step3：初次登录需要完善手机号、邮箱信息并登录

Step4：初次登录需要完善个人信息：手机号、邮箱，完善后【登录】
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Step5: 创建课题组/加入课题组



第 7 页 共 16页

二、如何添加科研项目、经费信息
Stpe1:点击平台右上角【采购人中心】

Step2:点击【经费管理】-【项目经费】-【新建项目】

Step3:输入【项目编号】、【项目名称】、【负责人】、【经费类型】后，点击新建



第 8 页 共 16页

三、采购操作指引

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。

2、查看/选择商品，加入购物车



第 9 页 共 16页

3、勾选商品/商家，生成采购申请单

4、填写采购信息
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二、提交采购审批

如需和供应商议价，请点击【暂不提交审批】，可通过电话联系或商家在

线客服 QQ 进行改价。

议价待供应商价格修改成功后，回到【采购人中心】-->【采购管理】-->【我

的采购单】列表确认订单已经修改无误，提交审批即可。
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如果无需议价，则直接点击“提交审批”

注意：
①采购申请单需要项目负责人、部门负责人审批通过后才能生成订单；
②一个采购申请单可同时提交多个供应商的商品，审批通过后系统会自动根据供应商
生成订单；
③生成采购申请单后若您无需和供应商改价直接“提交审批”即可。
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三、订单管理

1、如何查看我的采购记录？

登录进入平台点击网页右上方的 “采购人中心”进入采购人中心。

进入采购人中心后点击“我的采购”便可查询所有的采购申请，查询采购

申请的审批状态及查询采购申请单的详情。
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如您同时存在于多个课题组可通过“采购部门”筛选不同的课题组采购单，

也可通过搜索框输入采购单号或订单号搜索查询，或者想查询更为精确的信息可

点击“更多”，输入相关信息精确查找。

2、如何查看订单交易状态

点击“我的订单”，进入订单管理页面便查看所有订单的交易状态。

注：其他的订单信息查询可参考上述采购申请单查询操作
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3、如何取消订单

进入采购人中心-订单管理-【我的订单】，搜索出要取消的订单，在订单的

右侧点击“取消订单”如果订单是待卖家确认的状态可直接点击取消；

如供应商已经确认订单，取消订单还需要填写原因并得到供应商同意。
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4、如何办理退货？

在采购人中心-订单管理-【我的订单】，筛选待收货的订单，填写退货信息

提交申请，待供应商同意并确认收到退货商品即可完成。
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四、采购审批操作指引
一、邮件链接登录审批

采购申请单提交后如审批人设置接收审批邮件审批人可直接通过邮件里的
链接登录后审批；

二、网页直接登录审批

登录平台网站后，点击右上方【管理中心】或【采购人中心】进入管理系统
后，选择左边“采购管理”工作栏，“待我审批”，查看对应的申请单便可进行
审批；
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三、微信公众号审批

关注【锐竞采购平台】微信公众
号

采购绑定微信公众号【锐竞采购
平台】进入采购平台的微信审批，绑
定手机号即可

点击“采购审批” 查看采购详情，进行审批操作
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五、竞价操作指引
1、如何发起竞价？（订单金额≥5万元）

登录平台进入【采购人中心】-【我的竞价】，根据提示，写竞价基本信息，

点击“下一步”。

点击【新建竞价单】
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按照竞价的需要填写好竞价基本信息，点击“添加商品”；

如需要竞价多个商品可点击“批量添加”，确认商品添加完点击“提交初审”，

供应商便能查看竞价信息参与报价。
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1、PI 如何审批竞价申请？

（1）PC端审批

课题组负责人 PI 登录平台，点击平台首页右上角【管理中心】-【竞价管

理】，可点击【竞价详情】后审批或直接从列表进行审批，初审通过后自动发布

竞价，供应商可查看到竞价详情，进行报价。

竞价终审

（2）移动端审批

可详见微信端、钉钉审批指引
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3、竞价时间结束后采购人如何选择确认商家成交？

在采购人中心-【我的竞价】-竞价列表中，筛选出“初选”状态的竞价单，

点击“选择供应商”。

可根据供应商报价情况选择供应商，一般采用报价最低原则单采购可根据实

际情况选择成交供应商，选上供应商，填写选择的理由提交选择即可。

注：采购人选择成交供应商后，需要职能部门终审通过后便自动生成订单，
可在订单列表查询，订单后续流程操作与直采流程一致。
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六、验收、入库操作指引
由于我单位实行课题组交叉拍照验收（采购人与验收人不能为同一人），在

确认收到货物后，需在系统点击“确认验收”，需上传商品实物图片+送货单即

可，验收标准如下图：

验收方式一：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，

Step1：选择需要收货的订单点击“确认验收”。
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Step2：上传验收图片

Step3提交入库：
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验收方式二：手机拍照验收

关注【锐竞采购平台】微信公众号； 进入采购平台的微信审批，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，点击详情，确认验收;
【确认验收】
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七、结算操作指引
1、如何发起结算？

订单验收后，系统自动“发起结算”。

2、如何查看开票信息？

在发起结算后，结算单会到【待开票】状态，待商家填写发票信息后，即可

在【我的结算单】中，查看发票信息，进行下载。
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八、报销操作指引
报账单据：

发票（商家开具），送货单（平台打印），验收单（平台打印）。
整理报账材料后，提交至单位财务进行报账。
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