暨南大学---低值易耗品采购平台（喀斯玛）操作流程指引
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1. 用户基本操作
1.1 用户登陆平台
在暨南大学门户网站登陆OA账号：http://i.jnu.edu.cn

在【业务应用】下拉菜单，点击【低值易耗品采购平台】，进入“喀斯玛平台页面”。
[image: image1.png]1L1APEETE

12 SHEAS B8REE)
L3 SRS

]

LAAPF#

1

L5 AP%E

1

LES &S

]

2 APRfEk

1

LESiES

3 AP &E#RK




[image: image2.jpg]B\EFE ERE BER FEBE &R

(2} % 4 A¥

JINAN UNIVERSITY al}

wE BN S MERSAT B

FREDR AW BERL AASHFE AABE BT AR



        
[image: image18.jpg]BRER

BTASEHS

O efrEs | EB8HE

E—




[image: image19.jpg]By miturisee
RS

@ sammee




[image: image20.jpg]#ARA





[image: image21.jpg]3: Y
PHERERRETO Mgk BasxeE M O 0 6
RIS BRI ABERL SIS & RITER e REx REB Res
$7, FOENEMER | K | o 000S0M0x Q@ {507 MUOREIRNIDEN!  GRANTE] (RN w0 | 2k | wHEE  wwkE e
Q“l@iﬁﬂ]ﬁh& R FRAEH v AR KT A B8 MEEITEE
MARTN\  acwsmEa
E: EE
=) e
o Thseo-
BHR BRER At/ fuagi BoRRSS R A
st ¢ menp @ sEm
2 2058 SEEAR
E=n) 06 1 SRR 30118088 ¢
RELE
R 0005008
E= 03 EREREAE: 2017/5/16 94757




[image: image22.jpg]CRBASHEM]

RASHS RASER FRRERIT B SAmiE A B

CER | TR | #om W8 0 ]®





[image: image23.jpg]FBHRIT:
RS
R
« RESHS: 0001

wmsE: |

SHRRS: @ B O B

CENES o B O 2B





[image: image24.jpg]RASHS RIS EHR FmRIT B SAndiE B HB{E
o001 i ik fenk Wi

= R iEmE




1.2 添加课题号/经费卡号（首次登录必须进行操作）
      点击喀斯玛首页【用户中心】或者【会员中心（我的订单）】，进入会员中心。

在【账户管理】下拉菜单，点击【管理课题号】，接着点击【课题号添加】，填写课题号编号等信息，【提交】完成课题号添加。
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1.3 添加子账号
说明：主账号可以设置课题组其他成员为子账号（用户名须为人事编号），然后子账号登陆OA系统，自行下单。

点击喀斯玛首页【用户中心】或者【会员中心（我的订单）】，进入会员中心。在【账户管理】下拉菜单，点击【管理子账号】，接着点击【子账号添加】，填写用户名等信息，【提交】完成子账号添加。





1.4 用户下单
首页【搜索】或者【搜本店】，选择自己需要的产品，点击【加入购物车】，点击【去结算】，然后填写收货人信息，选择发票信息，选择课题号，【提交订单】
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1.5 用户审核
    子账号下单金额如果超过允许的订单审核金额，需由主账号进行审核；其他用户下单后可以直接进入审核流程。等待审核完毕，订单显示未确认，等待商家确定订单、发货。
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2. 会员自验货操作流程（收到货后）
   点击喀斯玛首页【用户中心】或者【会员中心（我的订单）】，进入会员中心。在【订单中心】下拉菜单，点击【待验货发货单】，点击【签收】，然后点击【保存】，完成验货。
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3. 会员订单自结算处理流程（收取发票后）
    （待商家送发票，老师报销后）点击喀斯玛首页【用户中心】或者【会员中心（我的订单）】，进入会员中心。在【订单中心】下拉菜单，点击【未付款验货单】，点击【勾选单据已付款】，完成报账。
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报销材料说明：按照之前财务部门的需求提交所有的报销材料进行报销，而且须另附商城发货单（发货单需发货人、验货人和收货人的签字）。如果没有商城发货单，需自主打印商城签收单（可不用签字），如下：【会员中心】----【订单中心】---【未付款验货单】----【验货单号】----【打印】
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4.
其他问题

如有任何问题或建议，欢迎致电85221107或QQ群          进行咨询。
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带*必填，其他选填


课题号：学校分配的经费卡号


有效状态：课题号可用，选有效；如果后继课题号没经费可用，选择无效


默认状态：选择默认，下一单课题号跟前一单一样，要修改需手动选择；选择非默认，前后不一定一样
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用户名：主动输入人事编号，点击查询，确认是姓名和课题组是否正确


审核金额：订单金额大于1000需要主账户审核，小于等于1000子账户自行审核；不填，任何金额子账号都可以审核


冻结：子账户不采购可以冻结


权限：主账户可以赋予子账号
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