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第 1 章 门户首页

1.1 打开 Edge或谷歌浏览器，输入 https://cpms.xib.com.cn/，进入供应商门

户网站首页。

1.2 点击网站右上角【注册】按钮，进入供应商注册页面。

第 2 章 供应商注册

 概述：

供应商注册功能面向当前未在厦门国际银行供应商库中的供应商，由供应商

通过自主注册的方式注册供应商基本信息。

 功能描述及操作：

供应商注册包括注册协议、基本信息、资质信息、业绩证明、财务及内控管

理、完成注册等功能。

 注意事项：供应商信息务必填写准确、完整，如不符合或信息不完整，可能

导致审核不通过，申请被退回。

2.1 注册协议

供应商录入统一社会信用代码、密码、邮箱、验证码、上传注册协议，并点

击“知悉并同意厦门国际银行采购平台注册协议”后点击【同意协议并下一步】，

进入供应商基本信息的填写。
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注意：邮箱地址是后续找回登录密码的主要通道，统一社会信用代码是供应

商登录系统的账号，两者非常重要，请务必准确填写。

点击【知悉并同意厦门国际银行采购平台注册协议】，阅读并同意该声明。
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2.2 基本信息

录入公司基本信息，点击【保存】完成基本信息的填写，点击【下一步】进

入到公司“资质信息”的填写。

操作人可根据【新增】、【修改】、【删除】按钮完成对本公司联系人信息的新

增、修改及删除操作，点击【设为主要联系人】可将该联系人设置为本公司的账

号管理员。

注意事项：

（1）申请准入品目请仅选择与当前所邀请采购项目相关的类别；

（2）请至少填写两个联系人信息，两个联系人的信息不可重复；

（3）联系地址务必填写准确，此地址将会用于账户 ukey 及其它双方重要商务

文件寄送使用。
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2.3 资质信息

操作人可根据【新增】、【修改】、【删除】按钮完成对本公司营业执照及资质

信息的新增、修改及删除操作，点击【下一步】进入到公司“业绩证明”的填写。

注意事项：

（1）请务必上传公司营业执照；

（2）与申请类别相关的资质信息请务必填写完整，不完整或没有填写将影响

准入审查。

2.4 业绩证明

操作人可根据【新增】、【修改】、【删除】按钮完成对本公司业绩证明的新增、

修改及删除操作，点击【下一步】进入到公司“财务及内控管理”的填写。

注意事项：

（1）请上传至少 3-4个案例合同文件（不同客户）；

（2）与申请类别相关的业绩证明材料请务必填写完整，业绩证明材料需包含

合同首页、签约主体页、项目信息页、总金额页、双方盖章页，不完整或没有

上传将影响准入审查。
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2.5 财务及内控管理

操作人可根据【新增】、【修改】、【删除】按钮完成对本公司财务信息及公司

内控管理的新增、修改及删除操作，点击【下一步】进入“完成注册”。

注意事项：

（1）请务必填写近三年的财务数据，优先级为第三方会计事务所审核盖章的公

司年度财务报告、向税务局申报纳税的相关报表文件，如以上均无，则下载系统

中模板进行盖章填报；

（2）如公司最新年度净利润为负，请提供盖章版公司经营情况说明，与最新年

度财务报表合并上传即可；

（3）如公司成立不满三年，根据实际情况填写即可。

2.6 完成注册

在此步骤操作人可再次重新确认填写的注册信息。

2.7 继续注册&查看审核情况

若在注册中途退出，可点击注册页面右上角【登录】使用在注册协议功能填

写的统一社会信用代码及密码登录继续注册，如果审核驳回需要补充信息也可以

通过此功能登录完善信息再次提交。

如审核驳回，审核意见将会通过系统邮件发送至主联系人邮箱，注册页面首

页也可看到审核意见。
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2.8 密码找回

若在注册中途退出但忘记密码，可使用“忘记密码”功能进行自助找回，输

入登陆号（统一社会信用代码）及系统注册主要联系人邮箱，系统验证成功后会

给该邮箱发送密码重置链接，用户点击改链接可完成密码重置。

第 3 章 已准入供应商账户操作

3.1 登录采购平台

供应商注册审核通过后，各机构供应商管理员将邮寄 ukey（如未寄送，可与

银行准入机构供应商管理员联系），初始密码为 xib123，需验证 ukey密码后点击

“进入采购平台”方可进行账户登录及相应操作。

（1）ukey管理控件下载安装：将 ukey控件插入电脑，所操作的电脑第一次

使用 ukey务必安装控件（路径：我的电脑-设备和驱动器），或在供应商门户首

页-采购公告-厦门国际银行采购管理系统控件下载，完成安装。
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注意事项：请确保登录电脑为Windows 7以上系统（MacOS暂不支持），系

统中未安装 360防火墙等安全防护软件，请使用谷歌或 Edge浏览器登录。

ukey密码输错 6次将会失效，请注意保管 ukey密码，其余情况下不会失效。

（2）安装完成后，桌面为如下图标。验证 ukey密码后，点击进入采购平台。

（3）输入登录名（统一社会信用代码）、密码及验证码，即可完成登录。

（4）登录账户后，可进行项目报名、信息变更等相关操作。
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3.2 密码修改

如需要修改密码，在登录账户后，鼠标光标移动至页面右上角公司名称，会

弹出修改密码的弹窗，点击“修改密码”，输入原密码和新设的密码，提交后即

可完成修改。

3.3 密码找回

已准入供应商密码找回，需按照前述登录步骤先行验证 ukey 密码，进入登

录界面。

（1）如 ukey丢失，需联系银行准入机构供应商管理员重新绑定 ukey，使用

新的 ukey进行登录；

（2）如主联系人邮箱可使用，可使用“忘记密码”功能进行自助找回，输

入登陆号（统一社会信用代码）及主要联系人邮箱，系统验证成功后会给该邮箱

发送密码重置链接，用户点击改链接可完成密码重置；
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（3）如主联系人离职等原因，原系统注册邮箱无法使用，可点击登录页面

右下角“申请成为主联系人”功能，按照系统要求填写相应信息，并上传公司盖

章版联系人授权函件，提交后联系银行准入机构的供应商管理员，审核通过后，

可由新的主联系人通过“忘记密码”进行密码重置。

3.4 信息变更

已准入供应商密码忘记时，需按照前述登录步骤先行验证 ukey 密码，输入

账户相关信息后进入账户，点击左侧功能栏的“信息变更”，即可进行信息变更

操作，相应注册事项与前文供应商注册要求一致。



厦门国际银行采购管理系统操作手册

第 4 章 线上投标

 概述：

我行采购项目均通过采购管理系统进行线上发布，供应商登录厦门国际

银行采购管理系统门户后，在线上对厦门国际银行各机构发布的采购项目进

行线上报名、投标及合同确认等操作。

 功能描述及操作：

包括项目征集、项目报名、我参与的项目、合同管理等功能。

4.1 项目报名

点击【项目报名】进入项目列表，如下图：

点击项目列表右侧【编辑报名信息】进入报名信息编辑页面，查看项目基本

信息后勾选分包，录入项目联系人信息后，点击【确定报名】进行报名，如下图：
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4.2 已报名项目查看

点击【我参与的项目】进入已报名的项目列表，该功能展示所有已报名的项

目，选择项目点击【操作项目】进入项目操作向导，如下图：

进入操作向导后，将展示当前参与项目的基本信息，如下图：

点击【文件下载】下载参与项目的采购文件，如下图：

点击【质询澄清】进入质询澄清功能，操作人可使用此功能针对当前项目发

布的采购文件内容提出质疑，也可以使用此功能答复银行采购部门针对投标文件

提出的质疑，如下图：
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点击【网上投标】进行线上投标，【录入报价】填写首次报价信息，如下图：

点击【录入报价】进入报价录入页面，如下图：

对于开启多轮报价的采购项目，可点击【再次报价】对项目进行再次报

价，如下图：

点击【结果通知】可以查看是否中标，如下图：
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4.3 征集报名

对于部分采购项目，采购经办人员会在采购管理系统发布项目征集报名。可

通过【日常管理】中的【征集报名】进入征集列表，如有意愿参与相关项目，点

击【报名】进入征集报名页面：

点击报名后，填写供应商联系人信息并点击【确认报名】，即报名成功。
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第 5 章 网上商城

网上商城功能仅对与厦门国际银行开展网上商城及框架协议合作的供应商

开放，通过订单接收功能接收银行用户下发的订单，可根据订单实际情况选择接

单、拒单并进行快递单号填写等操作。

点击功能菜单中【网上商城】中的【订单接收】即可进入网上商城操作。

进入网上商城后，首页可看到本行下发给到供应商的全部订单列表，也可通

过点击搜索订单编号查找历史单据。

在每笔订单右下角，点击【订单详情】后，供应商可查看各订单的详细信息。
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5.1 供应商接单

银行用户下单后，订单会显示在首页列表中。

点击【订单详情】，可查看当前订单的明细内容、收货人收货地址及发票信

息等内容，供应商可根据实际情况接单。

点击【接单】，可进行接单及后续发货操作。

若供应商缺货或者其他原因无法接受订单，可点击【拒单】，填写拒单原因。
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拒单完成后，订单状态调整为【已拒单】。

5.2 订单发货

点击【接单】后，功能菜单将调整为【发货】。

供应商发货前，点击【发货】，可填写该订单的快递信息，点击保存，完成发货。

如果需要修改订单的运单号，点击【修改运单号】进行操作。

填写新的运单号后点击保存，完成操作。
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