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网上商城采购工作流程

一、流程图 

    








二、采购申报

各部门的采购计划应根据年度预算申报，每周将本部门需要采购的货物进行汇总并填写采购立项申请表、采购审批表，报主管院领导批准，报国有资产处审核，国有资产处根据接收到相关材料，三个工作日内负责办理采购事项。

填写“申请表”填时，用户可先登陆江苏省政府采购网-网上商城模块,查看相关信息，可推荐三个相当的品牌。需填写政府采购品目和编码。
三、采购操作
国有资产处受理“申请表”,对受理的纸质“申请表”进行统一编号，实行电子登记和档案管理。

已受理的“申请表”应该及时通过江苏政府采购网网上商城采购系统下单采购，原则上从受理“申请表”到完成下单不超过三个工作日。

采购应按照公开、公平原则。同时，根据省财政厅规定，实现货比三家，国有资产处根据用户“申请表”要求，依据商誉、好评率、本地化服务等要求，在条件相当的商户中选取报价优惠的商户下单采购。

    接受的相关报价应该作为采购档案管理，可以统一接受网络报价，采用网络报价时需要将相关报价信息截屏并打印作为档案材料。
四、到货验收、付款

根据省财政厅规定，货款支付方式只能采用货到付款方式，使用专门管理的网上商城采购卡（以下简称“采购卡”）刷POS机支付。

国有资产处根据学院网上商城采购业务数量规模，办理“采购卡”。
申购人接收商品须当场验收，“采购卡”持有人刷卡支付时，须取得申购人接收商品的签收手续。

申购人领取已购商品、国有资产处完成付款后，申购人应在供货电商规定的退货期限前完成验收，须入库商品应及时到国有资产处办理固定资产入库手续。

申购人领取商品后，应在退货期结束后5个工作日内提供手续齐全的报销手续送国有资产处，因手续不齐全等造成报销拖延导致“采购卡”发生罚款等原因时，申购人承担相关费用。

五、货款报销

通过申报进行采购的商品在“采购卡”支出后进行财务报销时，“采购卡”持有人应该提供采购卡还款明细表、报销凭证、采购审批材料、财务报销凭证（发票）、“采购卡”消费凭证（POS机刷卡单）、银行提供的“采购卡”对账单（复印件）等，按财务报销相关程序办理。银行提供的“采购卡”对账单尚未到达前发生的财务报销，“采购卡”持有人应提供说明材料并经分管处领导签字。

 财务处接到国有资产处提供的相关材料后，登录银行公务卡支持系统，根据国有资产处提供的姓名、交易日期、支付金额等信息，查询核对采购事项的真实性，审核确认后批准报销，原则上不少于“采购卡”免息期前3个工作日，通过财政授权支付统一办理资金还款手续。 

 国有资产处必须及时报销，保证“采购卡”可使用信用额度能满足学院进行紧急采购。

 国有资产处必须在发卡行规定的免息还款期内，办理已采购项目的财务报销手续。

 确因工作需要，“采购卡”持有人不能在规定的免息还款期内返回单位办理报销手续的，可由“采购卡”持有人或国有资产处分管同志向财务处提供持卡人姓名、交易日期和每笔交易金额的明细信息，办理预付款手续，经财务部门审核批准，于免息还款期之前，先将资金转入“采购卡”，“采购卡”持有人返回单位后应按财务处规定时间补办报销手续。

六、退货管理

 采购的货物如有质量等问题，需要退货、调换等，按省财政厅审核同意由定点电商公布的售后服务承诺书执行。

超过电商退货期限发生的退货损失由申购人自行承担。

 因为退货等原因导致已报销资金退回“采购卡”的，“采购卡”持有人应该及时办理相关财务手续，将相应款项退回单位零余额账户。
七、对账管理

国有资产处汇总每个“采购卡”每月的支付情况，原则上在免息期结束前5个工作日，对所有不定期和定期的报销资金还款情况汇总后按月和财务处进行对账，并会同财务处共同出具对账报表。 

财务处根据发卡行按月提供的纸质形式的“采购卡”对账单进行对账工作。对预算科目，按日期、姓名、卡号、报销金额、退回金额等内容一一核对。
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填写采购立项申请表/采购审批表





用户报主管院领导、国有资产处审批





国有资产处实施采购





用户领取并验收商品





国有资产处刷卡支付货款





用户办理固定资产入库手续





用户办理报销手续交国有资产处





国有资产处汇总、财务报销等
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