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CEC 智慧 E 采平台企业供应商管理员

分级分类操作指南
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一、 概述

本指南面向企业供应商管理员，详细说明如何在 CEC 智慧 E 采

平台上完成供应商的分级与分类操作。

平台供应商管理核心功能包括：

 供应商分类：按照供应商的主营业务，结合采购标的性

质对供应商进行分类管理，支持批量导入和手动添加两种方式。

 供应商分级：将供应商划分为临时供应商、合格供应商、

优选供应商、战略供应商、预警供应商，考核评价完成后自动分

级（与考核评价联动）。

 供应商标签：支持企业从其他维度对供应商进行标记区

分，如高风险供应商等。

【重要提示】分级操作前必须完成＂分级规则设定＂。分类操

作支持批量导入，是治理大量供应商的首选方式。

二、 供应商标签设定（按需选择）

供应商标签是供应商分类的辅助手段，用于从其他维度对供应

商进行标记区分。标签设定完成后，可在供应商分类操作中选择

应用。

操作步骤：
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步骤 1：登录 CEC 智慧 E 采平台后，点击左侧菜单【供应商管

理】→【供应商标签】，进入供应商标签设定页面。

步骤 2：点击页面右上方的＂新增＂按钮，弹出供应商标签设

定弹框。

步骤 3：在弹框中输入标签信息：
字段 说明 是否必填 示例

供应商标签 标签名称 是
核心供应商、高风险供应

商、IC 分销商等

标签描述
描述该标签的作用和适用

范围
是

＂用于标记需重点维护的

核心战略合作伙伴＂

步骤 4：点击＂确认＂按钮，标签添加成功。

【建议标签清单】

建议在治理开始前预设以下标签，以便后续批量操作时统一

应用：
标签类别 建议标签值

战略定位 核心供应商、一般供应商、潜在供应商

风险标识 高风险供应商、重点监控供应商

行业属性 IC 分销商、非 IC 授权、封测加工、自研产品、技术服务

区域属性 本地供应商、外地供应商、境外供应商
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三、 供应商分类操作

3.1 批量导入供应商分类

批量导入是处理大量供应商分类的首选方式，适用于首次供应

商分类或分类批量修改。

操作步骤：

步骤 1：进入分类页面：点击【供应商管理】→【供应商分类

设定】，进入供应商分类列表页面。

步骤 2：搜索供应商（可选）：如需导出特定范围的供应商数

据，可先使用搜索条件（供应商名称等）进行搜索。

步骤 3：点击批量导入：点击页面右上方的＂批量导入＂按

钮，弹出导入模板下载框。

步骤 4：下载模板：下载分类导入模板（Excel 格式）。模板

中包含使用说明，请仔细阅读。若已执行搜索，模板将包含搜索结

果的供应商数据。

步骤 5：填写模板：按模板中的＂使用说明＂填写表格。关键

字段包括：供应商名称（必须与系统一致）、供应商分类（类别名

称或代码）。注意：导入将覆盖原有分类数据。

步骤 6：上传导入：将填写完成的表格导回平台。系统将按照

导入表格的数据对供应商分类进行覆盖更新。
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步骤 7：核查结果：导入完成后，在供应商分类列表页检查导

入结果，确认分类数据正确。如有导入失败的记录，排查原因后重

新导入或手动处理。

⚠ 注意：批量导入将覆盖原有分类数据！如供应商已有分类

且不想被覆盖，请在导入模板中排除该供应商。

3.2 手动添加供应商分类

手动添加适用于少量供应商分类的新增。

操作步骤：

步骤 1：点击【供应商管理】→【供应商分类设定】，进入供

应商分类列表页面。

步骤 2：点击页面右上方的＂添加分类＂按钮，进入供应商分

类编辑页面。

步骤 3：在编辑页面填写以下信息：
字段 说明 是否必填

供应商名称 勾选需要分类的供应商 是

供应商分类 选择供应商对应的分类（专业名称、代码等） 是

供应商标签选择 选择预设的供应商标签 否

步骤 4：填写完成后，点击＂提交＂按钮，完成手动分类。

3.3 修改供应商分类

如需修改已有分类的供应商：
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在供应商分类列表页面，点击对应供应商数据行后方的＂修

改＂按钮，进入修改页面。操作方式与手动添加分类一致，修改完

成后点击＂提交＂。

3.4 查看供应商分类信息

查看方式一（供应商管理员）：通过【供应商管理】→【供应

商分类设定】页面，默认展示所有供应商的最终分类数据。未分类

的供应商分类项显示为空。

查看方式二（普通用户）：通过【供应商管理】→【我的供应

商】页面，可查看供应商的分类数据。
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四、 供应商分级操作

4.1 分级规则设定（前置步骤，必须最先完成！）

分级规则设定是供应商分级的前置条件。规则设定后，系统才

能依据考核分数自动判定供应商等级。即使当前采用手动分级，也

建议先完成规则设定，为后续自动分级做准备。

操作步骤：

步骤 1：供应商评价条款设定：点击【供应商管理】→【供应

商评价条款设定】，进入供应商评价条款设定列表页面。点击“新

增条款评价标准”，进入新增评价条款页面。请先填写并保存评价

条款信息，保存成功后，再设置条款的具体内容及各等级对应的分

数区间。

步骤 2：进入规则设定：在评价条款设定页面设置分级规则。

步骤 3：修改各等级分数区间：逐一修改个等级对应的考核评

价分数区间：

【重要】分级规则设定完成后，后续考核评价完成后系统将自

动根据分数判定等级。
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4.2 供应商自动分级（考核评价联动）

供应商自动分级是分级的主要方式。完成以下事项后，系统将

自动完成分级：

 前提 1：已完成分级规则设定（参见 4.1 节）。

 前提 2：已完成供应商考核评价

 自动流程：考核评价完成后，系统根据考核分数和分级

规则自动判定推荐供应商的等级，需要企业供应商管理员在供应

商考核评价管理列表进行确认供应商等级。

4.3 供应商手动分级（过渡期支持）

手动分级是供应商分级的辅助方式。在当前大量供应商尚未分

级的治理场景下，手动分级是快速完成初始分级的主要手段。支持

批量选择供应商进行分级。

操作步骤：

步骤 1：进入分级页面：点击【供应商管理】→【供应商分

级】，进入供应商分级列表页面。

步骤 2：开始手动分级：点击页面右上方的＂添加＂按钮，进

入供应商分级编辑页面。

步骤 3：填写分级信息：按以下字段填写分级信息：
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字段 说明 是否必填 治理建议

供应商名称 手动勾选需要分级的供应商（支持多选） 是 建议按品类分批选择

调级发起人 默认带出当前登录用户名 否 保持默认即可

评价时间 对供应商的评价时间 是 填写当前操作日期

最新等级 选择供应商对应的等级 是 大多数选＂合格供应商＂

上传附件 根据需要上传相关附件 否 预警建议上传说明附件

步骤 4：信息填写完成后，点击＂生效＂按钮，完成供应商

分级。

4.4 查看供应商分级信息

查看方式一（供应商管理员）：通过【供应商管理】→【供应

商分级】页面，默认展示供应商最新一次分级信息。未分级的供应

商分级列数据为空。

查看方式二（普通用户）：通过【供应商管理】→【我的供应

商】页面，可查看供应商的分级数据。
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五、 考核评价联动

供应商分级的最佳实践是与考核评价联动，实现自动分级。以

下简要说明联动配置流程：

（一）设定考核评价条款：通过【供应商管理】→【供应商评

价条款设定】，设置评价条款。条款分为定期评价、合同履约评

价、采购过程评价三种类型。

（二）完成考核管理设置：通过【供应商管理】→【供应商考

核评价管理】→＂考核管理设置＂，点击“添加”按钮，配置评审

周期（月度／季度／半年度／年度）、评审形式（线上）、是否自

动汇总、是否固定模板等。

（三）发起线上评价：线上评价：通过＂线上评价＂按钮选择

供应商和评审人，发起评审。

（四）系统自动分级：评价完成并汇总得分后，系统根据分级

规则自动判定供应商等级。

【提示】详细的考核评价操作请参阅《CEC 智慧 E 采平台＿供

应商管理功能＿操作说明手册＿V1.0》第五章＂供应商考核评

价＂。
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