


https://cg.nwafu.edu.cn/


（2）登录商城后可绑定常用手机号，后续直接通过商城网址：

https://nwafu.mall.yuncaitong.cn ，通过手机验证码快捷登录。

注：目前只有学校老师及有经费授权的学生都可用自己的账号购买

https://nwafu.mall.yuncaitong.cn/


2. 挑选商品

1、在商城首页的搜索栏中采购人可以根据搜索框上“商品、供应商”二个维度进行搜

索：











点击“查看详情”、“审核详情”看到审核人员的信息，可自行联系经费审核人员尽快审

核。

温馨提示：根据财务内控要求，在网上商城“统一结算”模式启用后，两万元以下的项目

中，如采购人和经费负责人为同一人，需报院处采购工作组二级部门进行审批。（建









4. 统一结算订单结算周期/结算进度

目前统一结算由学校和商城专人负责处理，一般订单完成收货验收后 7天会生成结算

单，没有问题的非国库经费项目的订单一般 15个工作日内可完成结算，国库经费项目

的订单用时较久，预计 1-2个月。

如您统一结算的订单超过 15个工作日未结算，可能是以下原因，可自行核查：

1. 金额过小。现 500元以下的订单，需按经费做累计，满足较大金额才能生成单据

走结算流程；

2. 经费不足。经费不足的订单不能正常走结算流程，需采购人修改经费后才能走结

算流程；

3. 其他情况未结算，可进群咨询商城工作人员

如需查看结算进度，到【验收结算】找到对应的验收单，看进度即可。



四、订单取消及售后

1. 如何取消订单
（1）若该订单处于待发货状态，请在直购订单处点击取消订单

（2）若该订单处于待收货状态，可先和供应商沟通情况，达成一致后在订单详情处点

击申请售后，走售后流程（京东的商品直接通过商品详情处在线客服或电话联系京东

取消即可，无需在平台操作）



（3）若该订单处于已完成状态

验收成功后，已进入统一结算流程的订单请先联系工作人员核查订单状态，已经结算

的订单无法取消

如订单未进入统一结算状态，且和供应商协商一致需取消订单，可按以下流程操作：

a. 先在个人中心—验收结算中找到需取消的订单，点击“撤销验收”

b. 回到直购订单的页面在“待收货／验收”中找到要取消的订单，点击查看详

情，走售后流程



2. 如何做商品售后

如您已经收到货，还在售后期间，与供应商协商沟通一致后，可找到【订单中心-直购

订单】，点击查看详情，申请售后，按和供应商的沟通情况寄回商品，状态同步后，



售后完成。

五、授权给他人购买流程

老师可使用以下方式给学生授权：

(1)学生登录“西北农林科技大学物资采购招标管理中心” https://cg.nwafu.edu.cn ，点

击“网上商城”，输入账号密码即可进入西北农林科技大学网上商城。

https://cg.nwafu.edu.cn/


（2）学生登录商城后可绑定常用手机号，后续直接通过商城网址：

https://nwafu.mall.yuncaitong.cn ，通过手机验证码快捷登录。

（3）绑定常用手机号之后，采购老师可在自己的商城后台，点击“采购授权——我给

https://nwafu.mall.yuncaitong.cn/


他人授权”，输入学生绑定的手机号码即可进行经费授权。

（4）授权成功后，学生登录商城下单填写经费时，需选择采购主体为授权老师（使用

授权经费不能选择本人，否则没有授权经费可选）

温馨提示：根据财务内控要求，在网上商城“统一结算”模式启用后，两万元以下的项目

中，如采购人和经费负责人为同一人，需报院处采购工作组二级部门进行审批。（建

议申请人和经费负责人为同一人的，可将经费授权给本课题组其他师生，由本课题组



其他师生进行采购，即可由经费负责人进行审核）

六、商城其他功能

1. 商品对比

在商城搜索想购买的商品后，可在商品展示目录下点击【对比】，所选进行对比的商

品可进行属性和价格等信息的对比展示。



2. 商品历史价格

若供应商对某商品的价格进行过调整，可在商品详情处点击【历史价格】可看到该商

品历史价格数据。若展示“暂无”说明此商品供应商未调整过价格。

3. 商品推送

为了方便您快速找到所需商品，可开启特定供应商的商品推送权限，由供应商将所需

商品通过工号快速推送到您的购物车，方便您快速下单采购。

在【商品推送】中可将允许对您推送商品的供应商的推送开关打开，供应商即可在后

台对您推送特定商品。

4. 订单议价
经费信息填写完，选择提交暂不送审，可联系供应商议价，供应商改价完成后，需继



续提交审核，完成经费负责人审核，订单方可生效。

5. 修改经费

有的订单在结算过程中会出现经费不足的情况，若登录商城提示下图信息，请及时处

理，点击“去处理”进行修改经费操作。现经费冻结解冻功能已于 2023年 6月 19日完

善，后续新业务非特殊情况不会再出现经费不足需变更的情况。



修改经费时，下拉选择的经费抓取的是学校财务系统经费。若显示“查询无结果”说明下

单时采购主体选择了其他老师，实现了代下单。若想获取经费，需联系经费负责人去

学校的财务系统给您本人授权经费，再返回商城进行修改。

6. 订单评价

对已完成的订单可做评价处理，在直购订单处找到已完成的订单，点击“去评价”即可评

价此商品



后续可在【我的评价】处看到所有评价的订单

7. 订单投诉

若对该订单发货时间或供应商服务等不满时，可在订单后进行投诉改订单。

后续可在【我的投诉】处看到所有投诉的订单



8. 订单移交

该功能主要针对毕业生，可将商城订单移交给未毕业的同学或者老师进行管理，经费

负责人也可随时查看。

移交者操作界面：

在【直购订单】处勾选需要移交的订单，点击【移交给他人】

点击后可查看订单信息（订单号、订单信息、订单金额），输入要移交的人员姓名，

点击【发起移交】



点击后，上方出现提示字段“移交发起成功：x笔订单”，即为操作成功，

接收者操作界面：

登录商城后台时，会弹窗提示“待接收的移交订单”

可选择【接收】或【拒绝】，操作【接收】后点击【确认接收】



点击后，上方出现提示字段“业务处理完成”，即为操作成功，

接收者可在【直购订单】处查看订单信息，接收的订单会在后方展示【xxx移交的订

单】，后续可继续进行管理等操作，也可继续移交给他人处理

七、常见问题

1. 商城工作人员联系方式

当您在商城采购途中遇到任何您或者供应商无法解决的问题，您都可以扫描商城右侧

二维码，联系商城工作人员，也可拨打商城热线电话 4001010335转 1。我们会在工

作日时间内协助您处理问题！（非工作日内遇到问题请自行查看操作手册处理）



2. 下单时经费无法选择是怎么回事？
经费无法选择一般是没有可用经费，可先联系经费负责人在财务系统进行授权，如还

是不能使用，联系学校财务处核查，看经费是否有授权过期或者变动。

3. 可以更改下单的支付方式吗？（如货到付款改为统一结
算）

下单后的订单不能进行更改支付方式，如需要修改，请取消订单重新下单。

4. 统一结算的订单一直“待学校审核”如何处理？
“统一结算”的订单因后期不用线下跑报销，所以下单时都需经费负责人审核，如发现订

单状态一直在【待学校审核】，可点击查看详情——订单内审中有显示经费负责人，

联系经费负责人在“采购服务系统”中审核即可。采购服务系统网址：

http://cg.nwafu.edu.cn/sfw

以下演示图片，可供大家参考：



5. 为什么我的订单没有下载发票的地方？

请您先检查订单的支付方式，如是“统一结算”的订单，无需找供应商开具发票和线下报

销，后期通过系统流转信息，财务直接给供应商打款。（统一结算的订单切勿线下报

销，以免财务重复打款）

如是其他支付方式的订单（在线支付、货到付款等），可联系供应商进行发票开具，

商城详情页有供应商联系方式。

6. 订单如何修改经费？

（1）统一结算订单

统一结算订单如需修改经费，可联系商城工作人员告知订单号，按订单目前状态进行

处理

（2）货到付款订单

货到付款的订单无需在线上修改经费，可在订单完成后，打印发票和报销单据前往财

务报销时，咨询财务老师修改经费事宜
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