云上订货系统  功能操作使用知识中心
其他采购流程设置：采购审批与费用付款衔接｜云上订货系统
其他采购的流程不能只看三个审核圆点有没有点亮。采购单确认的是这笔购买或费用是否成立、核定多少钱、归入什么支出类别；付款申请说明准备怎样支付；付款单记录具体资金处理。把其中一个“审核通过”当成整笔业务结束，既可能让未获批准的费用进入付款，也可能对同一笔采购重复安排资金。下面按复杂其他采购的原单核对入口、节点、结果和占用金额，再决定人工关口怎样配置。
先区分采购模式和三层设置
先在采购设置核“其他采购模式”是简单还是复杂，记下当前企业、页面入口和一张已有其他采购单的编号。复杂模式的其他采购详情提供一级、二级、三级审核和付款情况；简单模式可能沿用另一套详情入口。本文的三级采购审核不能直接套到普通商品采购的“采购审核、入库”，也不能凭一张历史截图要求所有企业显示相同按钮。模式调整还会改变进入详情的方式，已有单据应先交接，不能为找到按钮临时来回切换。
在 PC 管理端的设置中找到流程设置，定位“其他采购单设置”，核对提交、审核一、审核二、审核三、添加付款和完成。可调整的是三个审核节点；提交、添加付款、完成在该设置区是固定环节。另有“其他采购付款申请”的三个节点，名称接近，但它们管的是申请资金，而不是采购单本身的批准。修改前把两行分别记录，防止采购三级审核已经缩减，付款申请仍需三级人工，员工却以为配置没有生效。
这段设置区还受财务侧付款申请启用和流程权限影响。看不到时先由管理员核当前组织、版本、启用条件和权限，不把“没有看到”直接判作系统丢失功能。其他采购各级审核、添加付款、添加付款申请也有各自按钮权限；能改规则的人不一定能处理原单。实际资金账户、付款确认和付款审核属于资金侧，需要另行核清。
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图1：其他采购模式、采购审核节点和资金侧设置分别核，原采购单与关联资金单共同承接结果。
逐级审核怎样推进原采购单
保存采购资料后先确认原单是否待提交。提交前核供应商、采购说明、金额、支出类别及附件，不以“已保存”代替“已提交”。进入待审核后，一级、二级、三级按钮按原单已有的审核记录依次出现；同一个待审核状态可能分别表示等一级、等二级或等三级，不能只读状态名称就把单交给财务付款。
一级审核尤其要核采购金额和支出类别。它不仅留下审核人、时间和备注，还承接这笔其他采购的核定金额与费用归类。采购申请人报了一万二千元，但一级批准金额不同，后续付款须以刷新后的原单为准，不能继续照最初聊天消息支付。二级、三级再核前级备注、附件依据和自身处理结果；不要认为在后级弹窗看见金额就一定已经修改了原采购金额，处理后必须返回原详情确认。
审核结果应明确选择。同意才继续正常衔接；不同意或重新申请都不能作为通过记录继续付款。保留具体原因，例如附件缺少验收依据或金额与报价不符，交回原业务处理。不要用复制新增绕过原单处理，形成两笔相似采购却只保留一套付款依据。如果实际页面没有允许修改或恢复的动作，应按原结果交管理员核可用处理方式，不能凭通用经验编造撤回按钮。
全部采购审核衔接之后，原单到达待付款。此时批准的是采购责任和金额，尚不能证明已向供应商支付，也不能证明采购商品已入库。其他采购与商品采购的库存闭环各有用途；不要为了让费用采购显示完成，额外创建与实际业务不符的入库单。
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图2：同意或自动通过才推进后续；不同意或重新申请先处理原问题，待付款也不等于已支付。
节点关闭会自动通过，保存后要重读
三个审核节点可分别调整。企业可以保留一级人工，后两级自动衔接；也可以保留一、二级人工，三级自动衔接；需要三道责任关口时全部保留。这些是便于交接的示例，并不是系统按金额自动匹配的审批层级，也不意味着任意企业都应照搬同一组合。低额日常购买和重大支出采用什么人工关口，先形成企业自己的责任规则，再核当前系统如何承接。
在流程设置点击审核节点会发起保存。一次只改一项，等待成功结果，再重新进入或刷新核原值；出错时不要仅看圆点已变颜色就认定保存完成。采购设置中的模式选择则需按该页保存动作提交，不与流程节点点击保存混淆。集团场景还要核相关门店是否同步采用此规则，不能假定平台调整只影响当前管理员所在页面。
关闭的采购审核节点会在业务推进时自动通过，并留下自动处理备注。原单出现某级审核人、时间，不足以证明该级人员实际重新核过附件；要对照节点设置、处理备注和原业务过程。更改规则前清点待提交、待审核、待付款旧单，说明哪些仍需原岗位处理，不能承诺未结束旧单永远沿用旧配置。碰到权限拒绝时记录原单与提示，核岗位授权，不能通过关闭节点绕过审核责任。
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图3：人工关口和自动衔接按原单记录核；规则变更同时交接旧单与集团影响。
添加付款与添加付款申请是两条资金路径
在待付款原单的付款情况中核当前可见按钮。添加付款直接进入具体付款资料处理，后续仍受付款单自己的确认、审核和账户规则约束。添加付款申请则生成其他采购对应的资金申请，经过申请审核后再由关联申请安排付款。财务启用付款申请时，并不能据此认定直接付款按钮一定消失；企业要同时核两类权限和内控要求，明确本笔费用走哪条路径。
申请时核供应商、支出类别、关联其他采购编号、申请金额、预付款抵扣和新增支付金额。系统可按供应商预付款余额给出分配，余额抵扣并不代表本次又向银行转了一笔钱；线下支付部分才需对应本次真实支付依据。供应商不存在、金额超出可用范围或类别未选择时，先处理资料与原额度，不要反复点击造成无法分辨的重复请求。
算额度时要把已经支付、待审核付款、未结束付款申请分开。假设原采购核定一万二千元，已付四千，另有三千待审核付款，再有两千仍被有效申请占用，那么本次剩余可安排的是三千，而不是看见已付四千便再新增八千。界面字段会随付款与申请状态变化，操作前刷新原单，逐个核关联编号，尤其不能在详情与列表两个旧窗口分别安排同一笔剩余金额。
申请成功后记下申请单号，检查它关联的是本笔其他采购，不是另一张普通采购；直接付款后记下付款单号、付款账户、凭据和状态。不要把“申请成功”的提示截图交给业务方当作付款完成证明。前面采购审核同意，也不会替代申请审核、具体付款确认或审核。
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图4：同一原采购的已付、在途与申请占用先扣清，再选择一条资金路径；预付款抵扣单独核。
用同一笔原单核采购和资金结果
节点调整后的核验应覆盖人工同意、后级自动衔接和未通过分支。选一笔有明确责任人、供应商与附件依据的受控业务，按企业允许的方式推进，逐级记录原单状态、处理结果、备注及下一步按钮。所有节点关闭后的快速推进不能代替未通过分支；同样，出现待付款不能替代资金验证。涉及真实支付的步骤由有权岗位处理，不为截图额外制造资金交易。
付款后回到原其他采购核已付金额、在途金额、申请占用及剩余金额，再打开原付款单看它是待处理、已完成还是作废。需要审核的付款单未完成时，采购仍可能保留在途金额；资金处理结束后再核原采购回写。银行或支付渠道的实际结果、企业账户记录与原付款凭据相互对应，才能认定这笔费用已按批准金额支付。系统“已完成”只说明相应单据处理状态，不自动证明线下事实。
如果一级核定金额变化，其他人打开的旧页面、待审付款与有效申请都要重新核余额。不能因为付款单原来能提交，就继续沿旧金额支付。费用归类有误也应核原采购和资金记录是否一致，再按允许的原单处理方式修正，不直接把两个报表差额解释成系统算错。
按失败位置处理，而不是继续加单
没有本级审核按钮，先看原单是否提交、前级是否同意、该级是否已有记录以及岗位权限。审核提示异常，先核正数金额、支出类别与原资料，并保存原提示和时间；表单提醒不能代替对实际金额的业务核准。已经审核成功却仍待审核时，查还有哪一级未处理，不反复重审一级。添加付款或申请不可用时，优先核待付款状态、已付、在途、申请占用与权限，不把所有问题归结为流程开关。
作废付款、作废申请与作废采购属于不同对象。处理前列出关联编号、当前状态和实际支付事实；系统作废不表示银行自动退款，申请结束也不表示未付差额已经支付。若资金单状态改变后原采购金额没有如预期回写，保留原采购、关联资金单、金额前后值与脱敏提示，由管理员继续核查。最终交接应能回答：谁批准了多少钱，哪张原单仍占用额度，实际支付了多少，剩余款项怎样处理。
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图5：按设置、采购审核、资金额度、原结果四个位置排查，不能用重复新增或关闭节点代替处理。
KC-000332
image1.png
HittR: &, REHEESEEHLZ RS

EHESERMFESRTEAD, SEESRWSECRETZREA

RgizE: FetEs / SnEsl
FCREER, RESSYIRE

mERE: HitRagizE RIRUSEEMIzE

BRERE — TR — TWiR2 — FHiz3 BREWEZ, HINER/EERUR
BRI, MM, SSREE IR T M SITRET R BIMZ

B RRR—FERERREXRERR
RWEZES — S5 TMUEOTEK, BAREEFEEN

I£3iZ1EE - KC-000332 | = EIT8RES





image2.png
— KRt RGP B RA IR

FANERTUMAZRBENEY,; FRRNENRE RS (EET

OFHER O Hk ORERMHIZ
ERRN — 8RS — 12 —R: RIGLER + STHES) R ZRSIERSET
B

ATIRE/ gmigd RS / EFfHiE
PRI, FHER. MESET SRR SRR
EFERTET =LA RE— S REEH IR AR

@£EEHER: FHAUM - ERRIEE - BKRER
BB X B MR, e IR B R B EER I FIC SR

I£3iZ1EE - KC-000332 | = EIT8RES





image3.png
BEWSEEATXO, BELFREFEE

RGBT REE, HAASHRARENESEERETENDR

BIATXO —&

—&AL AIZemS%E5 K. =ZHKEN RIRTE + [REREHEE
RRAL AL “RAL. =REH: FURRNR + =RfTiE
=RAT AL % =RAT SRR, SESHO

BRI S R BR S IR I AN BT BT,

I£3iZ1EE - KC-000332 | = EIT8RES





image4.png
—h=FrRAMERE, KNLABEERENEE

B—=fl: EMNTF. FHEOR=T. RERBEHT, FMR=TF

IR TBIEER (AN S

FEREEE 12,000 FERWERRRE—RILESH

Bf / BRI 4,000 / 3,000 KEXESSRUTRN / FFEA
eSS 2,000 KRR, BREERE

ARRA S ECSER 3,000 12,000 - 4,000 - 3,000 - 2,000

= S REA ] {ISRERIEREE

IR — (S5 55% TZERIERR — EthREEREEZ
TFRERHRIA / Bt — BRI FRRBERITR — RRUES

ARBEEFESHR—HE; FRISRIISMESFELSaHiZz.

I£3iZ1EE - KC-000332 | = EIT8RES





image5.png
SR, FEAY. RFES, FAERC

EECRET. RUCHE. BLREdR, R= MR-

R
REXAR WFSSIEMA. THERUR, RASEEAN ZRERIRERZ, FEEER
FREZRL RS, BIRER. ARRESUR RIFTRE, EIERARIL
Eaezssisisl FEERn. THiZR. RET5ER (REBIRTN, AXABRGEL

(TREUER B Eff. E&. BB SRERENERET AERERE, BRESHIY
THREREES TS, RWSHES. MRS (d % SRR S

I£3iZ1EE - KC-000332 | = EIT8RES









