


间采新供应商指引手册

本指引手册解释权归间采学院所有，如有变动，以间采学院的最新邮件为准。
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间采简介

间接采购指为公司经营生产服务的产品或服务的采购，间采供
应商分为实物类、服务类、工程类、物流类。

• 物流类：国际物流、国内物流、仓储、快递等

• 实物类：固定资产（生产设备、实验仪器、办公家具、IT硬件、行政资产等）、低值易

耗品（工厂MRO、办公用品等）、物料（印刷品、礼赠品等）；

• 服务类：专业服务（第三方检测、培训、人力、财务、咨询服务等）、行政服务（班车、

保洁等）、IT服务（软件开发服务等）；

• 工程类：装修工程、房屋维修、展厅搭建等；



供应商引入流程

供应商注册 采购资料预审
加入潜在供应商名

单

如何成为潜在供应商

潜在供应
商

价格审核 加入合格供应商名
单

如何成为合格供应商

样品、方案评
审

（如需）

现场审核
（如需）



供应商注册

➢水羊SRM平台为水羊供应商注册平台，各供应商可登陆系统进行注册；

➢登陆路径为：谷歌浏览器，网址：https://srm.syounggroup.com，具体操作步骤，请“点击”

进行查看；

https://srm.syounggroup.com/
公模库操作手册-供应商版.pptx


➢供应商类型选择“间采供应商” ；

➢将其他信息如实填写完整，其中用户名可以自定义；

注册信息填写



➢注册成功后，以用户名和密码登录，之后进行信息维护；

资料维护



➢ 进入新页面后，请先填写“基本情况”，其中供应商大类中选择间采；

➢间采二级分类中需根据提供给我司的实际业务进行选择，或咨询对接的采购人员；

基本情况填写



➢财务资料中，户名需为公司全称，联行号需与贵司财务确认；

➢所有带星号项目均需填写，银行付款信息需上传开户行许可证或盖章版的银行收款信

息，为提高审核成功率请上传公司介绍文档（可以为word、PDF、PPT等形式）

财务、资质资料填写



➢主要客户为必填；

➢根据实际情况填写目前年度合作量前三的主要客户情况；

主要客户填写



➢主要联系人为必填，根据实际情况填写各部门人数及主要负责人联系方式；

➢质量体系、供货能力、生产及检测设备、主要原材料四项内容根据公司实际情况填写；

主要联系人填写



➢以上资料填写完成后，点击提交审核；

➢提交审核后，请及时告知对接的采购人员，如有不符合要求情况将驳回重新进行填

写；

提交审核



现场审核流程（视项目情况）

预约供应商时间 行程及准备资料沟通 现场审核 反馈审核结果

➢ 1、新供应商需安排现场评审时，供应商管理小组提前联系供应商预约审核时间；

➢ 2、确定审核时间后，供应商管理小组邮件发送审核流程及需要准备的资料清单；

➢ 3、供应商管理小组组织各部门进行现场审核；

⚫ a、间采部供应商管理小组负责对供应商规模和实力、品牌声誉、供应能力、采购成本、生产周期、订单处理及配送方
式等进行评审；

⚫ b、质量管理部负责品质把关，主要评审供应商的品质管理体系和质量保证能力（实物类）；

⚫ C、需求部门负责对供应商的能力等进行综合评审；



打样流程（实物类物料板块）

样品申请 样品安排 样品寄出 样品测试 样品签样

➢ 1、供应商收到打样需求后，需先评审打样周期及产品供应或质量等风险，再以邮件形式将风险点、建议的解决方案
等给到采购部；

➢ 2、打样过程中出现延期或是其他异常问题，需第一时间反馈至采购部门；

➢ 3、需严格按水羊要求时间、数量等提供样品；

➢ 4、出现以下情况的，我司将有权终止合格供应商评审流程：

⚫ 4.1 私自修改产品原材料、开发方案、生产工艺或变更后未及时告知、未经客户确认，擅自使用的；

⚫ 4.2 产品信息及资料提供不及时、不完整、不规范，态度不积极；

⚫ 4.3 产品标准修改不及时通知采购及质量部门；

⚫ 4.4 未在规定的时间内提供样品、数量不符或因自身原因打样未通过，严重影响项目上市进度的；



提案流程（视项目情况）

提案申请 制定方案 提交方案 方案审核 确认方案

➢ 1、供应商收到提案项目\brief后，需先评审提案时间、需求等风险，再以邮件形式将风险点、疑问点、建议的解决方
案等给到采购部；

➢ 2、指定方案过程中出现延期或是其他异常问题，需第一时间反馈至采购部门；

➢ 3、需严格按水羊要求时间等提供方案；

➢ 4、出现以下情况的，我司将有权终止合格供应商评审流程：

⚫ 4.1 私自修改brief变更后未及时告知、未经客户确认，擅自使用的；

⚫ 4.2 项目方案提供不及时、不完整、不规范，态度不积极；

⚫ 4.3 未在规定的时间内提供项目方案或因自身原因方案未通过，严重影响项目上市进度的；



加入合格供应商名单

供应商通过样品打样（实物类物料板块）、现场审核（视项目
情况）、方案评审（视项目情况）、价格审核，由供应商管理小

组加入合格供应商管理名单里。



合作红线-对接规定

➢ 1 、采购作为供应商的首要联系窗口，新项目合作事宜应首先联系采购；

➢2、合作项目有关价格、账期、付款等商务部分，应与采购进行商议；

➢3、合作项目有关技术、实际业务操作等方面，可与业务部门取得联系；



合作红线

供应商严禁违反合作红线，若违反一次，发现后我司将立即终止合作，并且不再启用。若供应商的行为影响到我司声誉、造成我司经济

损失、给我司带来潜在风险等此类情节严重的，我司将追偿相关损失或移交司法机关处理。合作红线包括但不限于以下内容：

➢ 1 、严禁供应商对提供的经营状况、资质材料等信息弄虚作假；

➢ 2、 严禁供应商对我司员工进行商业贿赂，包含不仅限于现金、银行卡、购物卡、提货单、各类场所会员卡等；

➢ 3、 严禁供应商恶意以低价获取合作机会，合作中不兑现价格承诺，影响我司业务开展；

➢ 4 、严禁供应商在未与采购沟通的情况下，自行与我司业务部门确定合作意向、谈妥合作价格、进行生产或提供服务；

➢ 5、 严禁供应商不遵守合作承诺，交付物品以次充好、不按合同约定提供服务等；

➢ 6、 严禁供应商擅自将我司产品/服务分包给其他公司；

➢ 7 、严禁供应商为获取其他单位的合作机会，将我司合作合同等机密信息泄露给他人；

➢ 8 、严禁供应商对外诋毁我司形象、影响我司声誉；

➢ 9、 严禁供应商以任何不正当方式谋求入围投标；

➢ 10、 严禁供应商在投标过程中通过串标、围标等不正当行为谋求中标；

➢ 11 、严禁供应商中标后严重违反投标承诺或投标文件内容，影响我司业务开展。

➢ 12、严禁供应商安排一切娱乐消费活动，如我司人员因工到供应商处确需安排就餐的，优先在供应商食堂安排工作简餐，如没有食堂则安排简餐

外卖。特殊情况需外出就餐的，就餐标准不得超过60元/人的标准，如有超出，我司人员自行承担。



来访规定

➢ 1 、供应商有来访意向时，应先与我司对接人员沟通确认是否有必要实地到访，无特殊情况我司不接受贸然来访；

➢ 2、若供应商与我司对接人员确认需要来访，必须提前与我司对接人员确定来访人数、来访人员职称及姓名、来访洽

谈事项、预计来访时间、拜访对象等；

➢ 3、供应商拜访时需提前到访，并妥善停车，园区停车紧张，我司无法提供专用停车位；

➢ 4 、供应商拜访前，需要在水羊股份公众号内进行来访预约登记，被访人审核通过后，至我司前台打印嘉宾贴后贴在

左臂或左胸前由被访人接待进入大楼；

➢ 5、供应商来访前，应提前准备好洽谈内容、资料，尽量确保在约定时间内完成洽谈，并取得预设结果；

➢ 6、供应商拜访人员不得在我司非吸烟区进行吸烟；

➢ 7 、供应商拜访人员未经允许不得在我司办公区域进行自行参观、拍照、查看公司信息等；

➢ 8 、拜访结束后，由对接人员送供应商拜访人员下楼，需向前台归还嘉宾贴。



联系方式

➢供应商管理

联系人：安知

邮箱：anzhi@syounggroup.com

联系电话：13618488107

➢监督投诉

联系人：审计部

邮箱：audit@syounggroup.com




