北京市对外贸易学校电子卖场采购流程
步骤一：各部门提出采购需求。各部门根据本年度预算批复，登录北京市政府采购网(http://mkt-bjzc.zhongcy.cn/mall-view/)右侧点击电子卖场进入，在电子卖场进行三方比价后，选择最优产品，填写《申购表》，将三方比价相关材料和《申购表》交由主管校长按《政府采购工作管理规定》相关要求进行审批。如无预算批复，则需经校长审批后按上述流程办理。
集中采购目录外电子卖场未纳入的品目，按原购买渠道及方式采购。
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步骤二：总务处拟定采购清单。总务处采购专人（以下简称采购专人）汇总审批签字后的《申购表》，分类拟定采购清单。
步骤三：财务处采购立项。财务处负责政府采购的人员根据采购专人提供的领导审批后的《申购表》和采购清单，在政府采购系统中进行立项，生成采购项目编号。

步骤四：采购专人下单采购。采购专人登录电子卖场，定期（按季度）根据采购项目编号将批量采购项目汇总后下单，填写所有信息后提交订单，获取汇款识别码。确认下单后在信息核对页添加采购人信息、收件人信息（统一添加采购专人信息）和发票信息，支付方式选择对公转账。
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步骤五：支付货款。采购专人收到货物后，分发各部门，做好签收等手续，并将经领导审批的报销单及相关单据提交给财务处出纳岗支付订单费用，出纳支付完订单后将汇款证明转交采购专人。相关单据如下：

1.三方比价材料、办公用品申购表（纸质版）
2.政府采购结算单（电子卖场生成需加盖公章,供应商提供，送货时一并送达）。

3.发票（供应商提供，送货时一并送达）。

4.合同及合同审批单（电子卖场生成需加盖公章，供应商提供，送货时一并送达）。

5.汇款识别码、供货方付款信息包括供货方收款账户名称、开户行名称（具体到支行）、账号。写在WORD文本里，并提供电子版及纸质版。

6.送货单（或销售出库单，由供应商提供，送货时一并送达）。

    7.入库单（符合固定资产标准的，资产管理员开具入库单）
步骤六：采购专人登录北京市政府采购网上传汇款证明。
