
 

业务合作注意事项 
尊敬的供应商： 

您好! 

首先感谢贵公司一直以来的支持和信赖，贵我公司自合作以来对接非常融洽，

工作开展顺利。 

为提高贵公司合作满意度，建立长远稳固的合作关系，就合作过程梳理一些

注意事项，望贵司内部做好宣贯，避免发生问题，影响双方合作关系。 

项目 类别 
货物 

类型 
具体注意事项 影响 

供应商

管理 

电商

品台

操作 

全部 

在电商平台办理业务遇到问题，可打开系统指南界面，内

容对业务操作、常见问题、业务人员进行讲解及介绍（详

见附件 1)。 

无法参与合作 

资料 

更新 
全部 

1.企业更名时，需在电商平进行资料更新； 

2.定期更新电商平台过期的资质材料； 

3.易上传错误资质的材料： 

①业绩：近三年两份以上新增供货范围对应业绩材料，含

对应的发票；当无业绩时可提供营钢试用报告；当互为关

联公司时业绩无效；当月业绩无效； 

②财务报表：近三年的（现金流量表（如有）、资产负债

表、利润表，注册成立时间不足三年的，需提供自注册成

立日起所有财务报表；如非第三方审计需盖单位公章）； 

③在《固定污染源排放许可分类管理》和《建设项目环境

影响分类管理名录》中约定的行业，须按国家要求执行，

提供《排污许可证》或《排污登记表》和“环评批复文件”。 

无法参与合作 

资料 

上传 
全部 

按对应项目名称上传资料，并填写正确的有效期，上传的

要清晰、真实、有效。 
审批不予通过 

绩效 

管理 
全部 

每月/年开展供应商绩效考评，从质量情况、到货情况、作

弊违规、招标违规、安全违规、环境违规、能源违规等维

度进行考评统计，望贵司在合作过程注意货物质量、交付

期、合作诚信及服务等。 

触发考评条件，进

行降低采购量、停

权、淘汰等处置。 

退出 

管理 
全部 

如在我司合作过程发生问题，达淘汰标准，我司进行内部

评审后，进行发函通知，如有问题可进行申诉。 
无法参与合作 

协议 

告知 
全部 请严格按与我司签订的《协议告知书》条款执行。 

违反后按《协议告

知书》中条款处罚。 



 

供货 

管理 

订货 

发货 

原燃 

辅料 

每月订货量以双方确认的供货量确认协议为准，期间调整

双方及时沟通。 

未执行采购计划，

影响结算及政策奖

励兑现。 

原燃 

辅料 

每月发货计划以双方确认的发货计划为准，期间调整双方

提前沟通。 

重车积压，影响火

运请批车、汽运卸

车效率。 

进场 

排队 

全部 
汽运发货对汽车司机做好宣贯，遵守我司相关规定，有秩

序排队卸货，出现问题及时沟通，维护双方企业形象。 
影响卸车效率 

全部 禁止虚假排队 
检查发现罚款 500

元/次 

原燃 

辅料 
进厂前将车辆水箱水放空。 

水箱内存水，根据

《物资计量管理制

度》判定为作弊行

为。 

原燃 

辅料 

车辆进厂前司机检查车厢内货物是否有明水，车辆不允许

有滴水成流的现象。 

货物有明水，根据

《原料验收管理规

定》判定为作弊行

为。 

取样 

原燃 

辅料 

原燃辅料类货物（废钢除外）均须经人工或取样机取样检

验。 

未取样卸货不予结

算、付款。 

原燃 

辅料 

取样机取样，需司机携带 2 米以上与物料颜色有明显区别

的绳子或布带，在驶入取样机前将对应拉筋位置用绳子或

布带摆放好。（样例见附件 2） 

造成拉筋位置无法

识别，影响取样效

率。 

原燃 

辅料 

人工取样物料： 

1. 熔剂取样，组批方式为 4 车一个批次，所有车辆需由质

检人员通知后方可卸货。 

2.焦炭现场取转鼓样品，取样机取样后，质检人员通知司

机现场取样，司机到达现场后联系 W1 现场卸车人员进行报

检取样，质检人员到达现场后，方可卸车。 

3.煤、国内精粉每车取样，如取样机取样后，质检人员通

知现场抽检，司机到达现场后联系 W1 现场卸车人员进行报

检取样，质检人员到达现场后，方可卸车。（取样流程见

附件 3） 

质检未取到样品，

按照私自卸货处

理，整车罚没。 

卸车 

原燃 

辅料 
车辆卸货前必须经过 W1 确认卸货位置再卸货。 

未经 W1 确认卸错

位置，造成不同指

标厂家的货物混

放。 

全部 厂内免费卸车（不允许交小费）。 

行贿我公司工作

人员，按签订的《协

议书告知书》条款，

每发现一次按行

贿金额的 10 倍对

行贿方进行处罚；

再次则加倍处罚。 



 

合同 

执行 

延期 
设备 

物资 

1.按合同约定时间供货。 

2.若因疫情、自然灾害等不可抗拒因素导致无法在交货期

前送货的提前一周左右向对应的业务人员提出延期申请，

延期流程审批结束后方可修改交货期。 

3.在合同交货期之后申请延期的，业务人员不予受理。 

合同约定时间未到

货（未办理延期

的），按合同条款

扣款，同时纳入供

应商绩效考评，触

发考评条件进行停

权、淘汰处置。 

质量 

异议 

设备 

物资 

1.供应商供货的备件经我司质检及现场技术人员检验发现

备件尺寸、材质、硬度、数量、技术协议等与我司要求不

符的，由使用单位或质检人员提出质量异议申请，经设备

处判定后将结果反馈至业务部门，若情况不属实，供应商

举证；若情况属实，与对应业务人员签订补充协议，同时

按《物资督查管理规定》制度进行处罚，并纳入供应商绩

效考评。 

2.备件上线使用后未达到约定的使用时间，或因备件质量

原因造成现场停机及其他经济损失的，根据《物资督查管

理规定》制度进行处罚，同时根据具体情况对供应商的对

应供货范围进行停权。 

按《物资督查管理

规定》条款扣款，

同时纳入供应商绩

效考评，触发考评

条件进行停权、淘

汰处置。 

账务 

管理 

结算 全部 
收到结算单后按照合同、政策进行核对，出现问题及时沟

通。 

账务不准，存在加

倍扣罚风险。 

报支 全部 

1.注意开具发票的购买方信息以及销售方信息是否正确； 

2.注意发票编号与系统开具是否一致； 

3.注意密码区打印是否清晰； 

4.注意货物名称、规格型号等信息是否正确； 

5.注意税率开具是否与合同约定一致以及金额是否正确； 

6.注意发票印章是否清晰正确（不可以不清晰、不可以盖

两个章、不可以无章）； 

7.注意送至我司发票为两联（抵扣联和发票联）； 

8.收款人、复核人、开票人不能为同一人。 

无法报支入账，影

响付款。 

付款 全部 
1.注意收据开具金额、大小写、名头等信息是否正确。 

2.提供正确开户行、账号、行号，变更时及时与我司联系。 
货款无法到账 

 

    

  顺祝！ 

     商祺！ 

 

 

                                     日钢营口中板有限公司 

                                       2022 年 6 月 29 日 

 



 

附件 1： 

电商系统指南 
1、如何登陆营口中板电子商务系统？ 

答：打开浏览器，输入 ep.rgykzb.com 即可。 

 

2、不懂如何注册和操作？ 

答：点击系统指南。 

 
 

 



 

3、如何登陆系统？ 

答：根据我司提供的账号密码，点击登陆后输入即可。 

 

4、如何参与投标，查询结算/到货/质检信息？ 

答：进入电子商务系统后查看左侧任务树，按项目操作即可。 

 

5、有问题找谁咨询？ 

答：找我司采购的对口业务人员。 

6、营口中板货物类采购对口业务人员如何分工？ 

答：详见系统指南中供货范围对应负责人。 

 



 

附件 2： 

车辆拉筋摆放 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附件 3： 

取样流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

司机通过扫码信
息到指定地点过

磅、取样

到达取样机后解
开毡布，摆好拉
筋位置（图1），
有序进入取样通
道，取样后听到
通知方可离开取

样区域

到现场后联系
W1卸车人员，
通知质检取样

到现场直接联
系W1卸车

是否需要现
场取样

N

Y

完成入库
车辆进厂扫

码


