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上海理工大学一站式采购平台使用手册 

 

上海理工大学一站式采购平台是整合多家电商平台自营商品库建设的线上采购平台，通过平

台一键下单，系统统一结算，用户无需垫资，无需报销，为全校教职工提供“采购便利

化”服务。 

 

 

重要提示： 

● 登录一站式采购平台--进入各商城--选购商品--补充经费信息--项目

负责人审核--确认到货--财务系统自动结算 

● 首次下单需在京东/晨光/欧菲斯/得力各平台完善收货人信息和设置

发票信息 

● 为保障自己的合法权益，请及时完成到货签收 
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1、电脑端 

1.1登录系统 

从学校信息门户进入系统，信息门户首页“快速通道”或“财务资产”里面找到“一站式采购平台”，

点击后进入，如下： 
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或浏览器访问地址 https://shop.usst.edu.cn，输入用户名、密码登录后进入，如下： 

▲登陆后在首页可选择各电商商城点击进入。 

https://shop.usst.edu.cn/
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平台首页 

 

1.2选购商品 

（各平台采购方式基本一致，下面主要以京东商城介绍操作说明） 

1、在上海理工大学一站式采购平台-京东商城上选购商品。 

 

点击“进入京东商城”后进入电商的平台，如下： 
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可在搜索框搜索商品，或在左侧的商品分类里搜索商品。找到商品后加入购物车，提交订单。 

2、支付方式请选择“京东金采”-“提交订单” 

▲首次下单需完善收货人信息、支付方式和设置发票信息。 

（提示：若无法显示完整页面，电脑页面 ctrl+“-”减号，调整一下浏览器显示比例） 

 

最后点底部的“提交订单”即可。 
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1.3补充经费信息 

1、点击提交订单后系统可自动弹出申购单修改界面(此处会有延时)，也可在系统首页-点击“申购

单管理（个人）”-选中申购单-点击编辑，补充完善经费账号、额度等后提交项目负责人审核。 
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1.4项目负责人审核 

1 、项目负责人可在首页的消息里看到需要审核的申购单，点“审核”或消息标题后打开审核界面。 

 

在审核界面上选择“同意”，点“确认提交”后订单生效。 
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 温馨提示 

▲7日内未审批通过的申购单，电商平台会自动取消订单。 

▲采购申请提交后系统会冻结相应的经费，学校和电商平台每月 8号对账并统一结算一次，如有项

目即将到期或项目临近结题，请提前做好准备，以免影响项目结题或经费报销。 

 

1.5到货确认 

1、查看物流信息 

在订单查询界面可查询订单信息及物流配送情况： 

 

 

2、待订单签收无误后，京东自营且由京东配送的商品，直接在系统确认收货。 
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3、第三方物流发货的产品，先在京东慧采的“我的订单”里点击“确认收货”，2个小时后再到系

统里确认收货。  

 

 

▲至此整个采购流程结束，后续将由学校统一与财务进行结算。 
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2、移动端 

1.1选品下单 

移动端从学校的 Welink里选择“采购平台”进入，首页如下： 

 

 

点击某个商城后查看商城须知，如下： 
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点“进入”按钮后进入到商城购物，如下： 
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2.2补充经费信息 

选好商品提交订单后，返回到“一站式采购平台”，点击首页的“申购单”，如下： 
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进入申购单列表后可以看到订单生成的对应的申购单，对于状态是“填写中”的，点“修改”按钮，

如下： 

 

在修改界面上，补充经费账号、额度后点“提交”按钮，如下： 
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提交后由项目负责人审批，如下： 
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2.3项目负责人审批 

项目负责人可在电脑端或移动端进行审批。移动端点底部的“审批”按钮可查看待审批申购单，如

下： 

 

对某个申购单点“审批”时可查看申购单信息，如下： 
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选择“同意”或“不同意”，不同意必须输入意见，点“提交审批” 
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审批通过后订单生效。 

2.4到货确认 

1、查看物流信息 

在订单查询界面可查询订单信息及物流配送情况： 
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点击“订单”按钮后可查看本人的所有订单，如下： 

 

点“查看”后查看订单详情，在“订单跟踪”页可查看物流情况，如下： 
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2、待订单签收无误后进行到货确认，在“审核”列表里找到要确认的申购单，如下： 

 

点“审核”按钮后打开确认界面，如下： 
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点“确认收货”按钮即可。 

3、第三方物流发货的产品，先在京东慧采的“我的订单”里点击“确认收货”，2个小时后再到系

统里确认收货。 
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3、使用小贴士 

1、退换货规则 

联系各电商平台进行退换货，电商平台按照相关法律规定和厂家规定履行相关售后服务义务。老

师收到货物后，如货物无质量问题，不予退货。如货物存在质量问题，由电商平台提供退换货或维

修服务，一般自收货日起 7天内可退货，15天内可换货；如有特殊退换货需求，请确保商品外包装

未拆，不影响二次销售。 

 

2、到货确认的原则 

   到货签收后系统 7 日后会自动进行到货确认，请用户及时在系统里完成到货确认的过程，以免

影响您经费的正常使用。 

 


