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供应商线上注册提交报名材料操作指南
一、供应商线上注册	
1、注册、登陆
访问：http://merchant.ucaigou.net 进入商家端页面，点击登录框右下角“注册账号”进入注册页面。
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在【账号注册】框填写手机号码、密码、验证码，点击“创建账号”即可完成初始注册，注册完成后方可登陆商家管理系统。
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2、填写入驻信息
登录后，点击页面右上角公司名称下拉框“个人中心”，按页面提示逐项完善公司相关资质信息。
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  点击“修改”即可填写。
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(1) 注册信息：该信息是创建账号时填写的手机号信息，在此可进行修改。
(2) 申请人信息：点击修改资料，可具体补充申请人信息、业务经办信息、店铺信息、申请经营范围、收款账户信息、发票开具信息、发票接收信息等信息。
1　 申请人信息：填写申请人姓名、职位、身份证号码、身份证原件扫描件、电子邮箱，每项必填。
2　 业务经办人信息：非常重要，用于接收订单发货通知、售后通知和站内信。可填写多个手机号码；
3　 店铺信息：
· 店铺名称：需填写注册公司全称；
· 店铺LOGO：需上传清晰的店铺logo图片，提升公司店铺形象；
· 经营模式：依据供应商的经营实际情况填写，例如品牌厂商、一级代理商、二级代理商、经销商等等；
· 售卖的品牌：非常重要，与计划上传的商品关联。在添加授权时，点击“添加一条申请”，依次输入授权公司全称，品牌名称、代理层级、授权有限期，请务必根据授权书的信息逐一填写，并上传品牌授权书原件扫描件；
当输入的品牌名称系统中未找到时，则点击“点此新增品牌”补充品牌信息后再点击“添加一条申请”；
品牌代理授权书，若是原厂商则提供商标、著作权等权属证明；若是代理商和经销商，提供原厂商授权函（若未能取得原厂商授权，属原厂代理商授权的，则还需提供该代理商获得原厂商的授权证明文件），均需注明代理产品系列、行业或区域；
多级授权书类型的，填写有效期时应在参照原厂授权书或原厂代理商授权书的有效期，不能超出该期限；
售卖品牌，可根据业务情况，实时进行修改、新增、删除。
资质证书：上传有效期内的“营业执照”、“银行开户许可证”、”纳税人类型”原件扫描件。
· 核心销售区域：主要勾选供货学校所在的区域；
· 店铺简介：店铺的描述、核心竞争力和产品优势，提升用户对公司优质实力的信心；
4　 申请经营范围：参考本次公司计划准入的品目类相关范围进行勾选，同时公司营业执照经营范围内必须包含相应产品经营范畴；
5　 收款账户信息：非常重要，与订单货款结算相关联。填写银行帐号、开户行、所在地，银行联行号可在咨询贵司财务人员或直接根据贵司开户行信息在网上查询；（联行号样号：314301007013）
6　 发票开具信息：非常重要，与订单货款结算相关联。填写贵司可以开出的发票类型，以及开出的发票适应税率；
7　 发票接收信息：非常重要，与订单货款结算相关联。填写贵司接收发票的发票信息，收寄地址相关信息。
(3) 信息填写完成后，点击“提交”即可。
3、注册信息审核
平台收到入驻申请后，将在 3 个工作日内对入驻申请信息进行审核，审核结果会以短信、站内通知（个人账户—认证中心）的形式进行告知。
2、 在线提交报名材料
1、登录商家端 http://merchant.ucaigou.net
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2、 提交报名材料
· 点击“入驻管理”，在“发起的申请”下选择“申请”；
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· 选择“湖北师范大学”，点击提交即可；
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· 点击“上传附件”，根据“湖北师范大学办公用品和耗材采购平台”供应商征集入库公告中报名材料要求，上传所有报名材料电子扫描版，点击确定即可提交成功；
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3、 报名材料审核
平台收到报名材料申请后，将在 3 个工作日内对报名申请信息进行初审。
4、 《供应商入驻湖北师范大学办公用品和耗材采购平台申请表》填写指引
	企业基本情况

	企业名称
	填写营业执照上公司名称

	注册地址
	填写营业执照上注册地址

	营业执照注册日期
	填写营业执照上成立日期
	注册资金
	填写营业执照上注册资金

	法定代表人
	填写营业执照上法定代表人姓名
	联系电话
	填写法定代表人手机号

	联系人
	填写业务联系人
	联系人电话
	填写业务联系人手机号

	通讯地址
	填写办公地址
	固定电话
	填写公司固定电话号码

	企业纳税类型
	一般纳税人          小规模纳税人    （按照公司纳税类型勾选，并将证明文件复印件附后）

	企业适用税率
	□增值税专用/普通(13%)     □增值税专用/普通(3%)
□增值税专用/普通(6%)      □其他       
（按照公司适用税率勾选）

	企业身份类别
	□原厂商     □国内独家代理     □区域总代理商     □行业代理商 
□其他类别经销商 
（按照公司销售商品所属的经销体系进行勾选，并将代理证明文件复印件附后）

	实体店或仓储/办公场所
	□否    □有          面积： 若选有，则请填写面积，如500平方米
地址：  若选有，则请填写具体地址，并提供产权所属证明或租赁合同复印件                                                        

	企业资质
	□营业执照  □一般纳税人证明  □品牌代理授权书 □银行开户许可证
□法人身份证  □危险化学品经营许可证  
 （按照本次资质要求及计划准入品目的相关经营资质要求，按实勾选，并提供资质材料复印件附后）

	申请入驻商品情况

	申请品目类别
	
类目一：办公文具/耗材及低值行政办公设备、家具
类目二：文体用品、劳保用品/工具
类目三：实验试剂及实验耗材（列入国家易制毒易燃易爆品、精神药品、麻醉药品的除外）
类目四：电子元器件
类目五：管制类化学品
类目六：实验气体
（可根据实际情况，单选或多选）

	产品与企业关系证明
	若是原厂商则提供商标、著作权等权属证明；若是代理商和经销商，提供原厂商授权函（若未能取得原厂商授权，属原厂代理商授权的，则还需提供该代理商获得原厂商的授权证明文件），均需注明代理产品系列、行业或区域；

1、 上海晨光文具股份公司授予晨光品牌在宁波地区一级经销商，授权书有限期 2021 . 1 .1 —2021 . 12 . 31
 
请按照以上格式在此罗列公司获得的品牌授权，授权公司全称+授权级别+授权书有效期，并将相关证明材料复印件附后。


	企业售后服务能力介绍
	请对企业的售后服务能力、分支机构，主要服务方式和服务标准给出描述：
请根据公司实际情况填写，格式自拟。










配送费用、配送时间和联络情况表
	配送费
	本部校区

	基础运费（列明运费金额、续重运费单价）
	根据公司实际承诺填写。
参考样例：10kg以内5 元，每增加 1kg 增加1 元

	免运费（列明如多少元订单金额以内、多少Kg以内免运费）
	根据公司实际承诺填写。
参考样例：满 39元  包邮

	接收订单后，配送至用户指定地点的时间
	根据公司实际承诺填写。
参考样例：12小时内

	非工作日是否
正常配送（填写“是”或“否”）
	根据公司实际承诺填写。
参考样例：是


提醒：运费请按照实际情况填写，基础运费和超重后续重运费不得高于市场价

我方（是/否）设立专门管理人员及服务热线提供对湖北师范大学的服务。
附 ： 售后服务联系人：请填写公司售后服务联系人的姓名
联系电话：请填写公司售后服务联系人手机号


	行业案例与服务介绍
	近三年高校、科研单位供货与服务证明，一般为合同、或验收报告，第三方提供的市场占有率数据等信息：
	序号
	项目名称
	项目类型
	数量及金额
	采购单位
	采购方联系人
	采购方联系联系方式
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


请根据公司业绩案例情况填写上表，表格行数不足的，可根据需要增加表格行数
请提供表格中业绩项目的相关“销售合同或发票或验收报告”复印件。

	拟上架货物商品清单
	以附件形式提交，提供信息要求如下（罗列50-100条商品信息即可）：
商品名称、规格、型号、单价、品牌、品牌折扣、厂家全称、授权级别


	证明材料清单
	请列出贵司提供的证明材料清单：(复印件盖公章）
根据本申请表中要求提供的证明材料罗列，参考样例如下：
1、 《入驻申请表》
2、 《 营业执照 》 
3、 《 一般纳税人证明 》 
4、 《2025年度审计报告》
5、 《 品牌代理授权书 》 
6、 《 银行开户许可证 》 
7、 《 纳税证明 》
8、 《 法人身份证 》
9、 《 销售合同或发票 》
10、 《 无重大违法记录声明 》
11、 《 拟上架商品清单 》
12、 《必需的设备和专业技术能力的证明材料或承诺函》

	其他需要说明的事项
	请根据公司实际情况填写，格式自拟。



	本公司保证向湖北师范大学提供的上述证明文件或其他相关证明真实、合法、准确、有效，并保证申请在办公用品和耗材采购平台上经营的商品拥有合法销售权，并对其商品质量及商品合法性独立承担全部法律责任。同意遵守办公用品和耗材采购平台入驻规范及向其支付指定的运行维护服务费。


单位名称（盖章）：请填写公司全称，并盖公章
授权代表签字：授权代表手签字
申请日期：


	审核意见栏

	南京明德商服信息技术有限公司：  




附：湖北师范大学办公用品和耗材采购平台商品品目说明
	类目号
	类目名称
	服务需求
	折扣率

	类目一
	办公文具/耗材及低值行政办公设备、家具
	主要包括：各类办公文具耗材，如硒鼓/墨粉、墨盒、数据线、本册/便签、计算器、书写工具（各种笔类）、各类纸制品（打印纸、信纸、标签纸、封面纸、蜡纸等）、色带、电脑包、文件管理、装订/固定工具等；
各类办公设备，如各种电器设备（空气净化器、微波炉、加湿器、电风扇、除湿机、取暖电器、发热垫等）、打印机、装订/封装机、电话机、各类硬盘（机械硬盘、固态硬盘、NAS硬盘等）、U盘、烧水壶、存储卡、读卡器、网卡、网络配件、耳机、刻录光盘、饮水机、台灯、插头、插座、电脑外设产品、电话机、路由器、交换机、键盘、鼠标、USB小风扇、显示器支架、挂钟等；
办公家具：办公桌、实验桌、办公椅、各种凳类等
饮用水类，矿泉水、桶装水。
	【】%

	类目二
	文体用品、劳保用品/工具
	各类体育用品，如各种运动服装、运动鞋类、球类、器铃类、抬架类、拍网类等体育运动用品
文艺用品，如音箱/音响、话筒/麦克风、音响配件等
其他电气类，各类灯具及配件、普通灯具及配件、电线电缆等；各类劳保用品/工具，如各种一次性用品、包装绳、纸品/湿巾（抽纸、卷纸、湿纸巾等）、被服、雨伞雨具、层架/置物架、洗手液、毛巾、手套、包装带、清洁洗涤用品、水盆、塑料存储箱、水壶、小推车、周转箱、清卫工具手套、口罩、各类垃圾桶及垃圾袋、抹布、竹扫把、长拖把、胶桶、疏通工具、卫生间用具及清理用具、除油剂、除臭剂、防蚊用品、安防用品，搬运存储，标签包装，电料辅件，电子连接器，动力传动，动力工具，个人防护，工具耗材，工控自动化，工业管材，公共设施，供电及保护设备，焊接用品，机电器件，机械及行业设备，金属加工，紧固件，紧固密封件，联保物资，流体机械，暖通，起重设备，气动液压，手动工具，无线模块与适配器，仪器仪表，原材料，中低压配电等。
消防安全类，如灭火器、消防水带、消防水枪、消防软管卷盘、消火栓、消防应急灯具、火灾逃生面具、防火涂料、消防接扣、救援应急探照灯、气体灭火控制器、消防警铃、电气火灾报警系统、水流指示器、泡沫比例混合器、固定高效自动喷洒灭火装置、干粉自动灭火装置、消防泵、喷淋泵、稳压泵、气压罐、防火门、防火窗、防火玻璃、消防装备、防毒面具、救生器材、灭火毯、安全绳等。
	【】%

	类目三
	生物化学试剂及实验室基础耗材（列入国家易制毒易燃易爆品、精神药品、麻醉药品的除外） 

	1、生物化学试剂主要包括分子生物学试剂，如DNA限制性内切酶、DNA聚合酶、PCR及荧光定量PCR试剂、DNA或RNA修饰酶、DNA或RNA分子量标准品、克隆与表达试剂、菌种、感受态细胞及其制备试剂、细菌培养基、核酸抽提及纯化试剂、文库构建试剂、RNA研究试剂、病毒表达、表观遗传学研究试剂、核酸电泳相关试剂；免疫学试剂，如ELISA试剂盒、一抗、二抗、流式抗体、抗原；细胞生物学试剂，如动物血清制品、细胞因子与生长因子、细胞培养基、干细胞研究相关试剂、细胞分析测定试剂盒、氧化应激与细胞损伤测定试剂盒；蛋白研究试剂，如蛋白质表达系统、细胞裂解及蛋白质纯化试剂、蛋白修饰酶及辅助试剂、糖生物学及蛋白质工具、蛋白质成品、蛋白电泳相关试剂；非管制类基础化学品，如无机酸、无机碱、无机盐、有机碱、有机酸、氧化物和过氧化物、碳化物、卤化物、硅化物和硅酸盐、有机溶剂；非管制类催化剂及助剂，如分子筛、工业催化剂、贵金属催化剂、合成材料用催化剂、无机化工用催化剂、有机化工用催化剂、电子工业用化学助剂、金属加工助剂、偶联剂、前处理剂、热稳定剂、水处理剂、塑料橡胶助剂、手性化合物；非管制类天然产物及提取物，如植物提取物、动物提取物、天然色素等；其他，如机油、农药、化肥、草籽、苗木、松香油、草酸、工业盐、草包、煤油。
2、实验室基础耗材主要包括通用玻璃耗材，如烧杯、玻璃培养皿、量筒、漏斗、石英比色皿、干燥器、塞子、接头、玛瑙研钵、表面皿、胖肚移液管、玻璃研钵、冷凝管、层析柱、刻度吸管、滴定管、酒精灯、玻璃瓶及盖垫；通用塑料耗材，如细口大瓶、细口大瓶附件、塑料量筒、塑料容量瓶、塑料烧杯、桶罐、塑料广口瓶、塑料滴瓶、塑料洗瓶、塑料分液器、塑料干燥器、塑料滴定管、胶管、塑料漏斗、移液管、浸泡桶；生物化学耗材，如移液器、细胞培养耗材、细胞培养耗材、组织病理学耗材、液体处理耗材、过滤耗材、色谱耗材、微生物耗材、电泳耗材；
	【】%

	类目四
	电子元器件
	电子元器件，如处理器及微控制器、逻辑芯片、电源芯片、被动元器件、存储器、放大器/线性器件、电阻、电容、二极管、晶体管；光学研究耗材，如光学元件、光学平台、光纤、半导体发光器件、无源器件、探测器、调制器、功能模块、测试仪表、激光器等。
	【】%

	类目五
	管制类化学品
	1、 易制毒危险化学品：国务院令（第445号）《易制毒化学品管理条例》中规定的易制毒化学品的分类和品种目录中所列商品，如：甲苯、丙酮、甲基乙基酮、高锰酸钾、硫酸、盐酸、苯乙腈、γ-丁内酯、苯乙酸、醋酸酐、三氯甲烷、乙醚、哌啶、1-苯基-1-丙酮（苯丙酮）、溴素（液溴）、α-苯乙酰乙酸甲酯、α-乙酰乙酰苯胺、3,4-亚甲基二氧苯基-2-丙酮缩水甘油酸等
2、 易制爆危险化学品：根据《危险化学品安全管理条例》（国务院令第591号）第23条规定，公安部编制的《易制爆危险化学品名录》（2017年版）内的产品，如：酸类、硝酸盐类、氯酸盐类、高氯酸盐类、重铬酸盐类、过氧化物和超氧化物类、易燃物还原剂类、硝基化合物类、其他爆炸物及易燃固体/液体。
	【】%

	类目六
	实验气体
	实验气体：氮气、氧气、氢气、二氧化碳、氩气等
	【】%



注：供应商可同时参与多个类目征集遴选。
1、供应商报价核准：
办公类类目（类目一和类目二）：以京东网上商城同品牌、同型号或同配置的自营产品的价格为基准；
实验类类目（类目三至类目六）：以品牌一级代理价格为基准，报折扣率百分比平均值（限50%至100%区间，超出区间或品种不足将被视为无效投标） 。
2、供应商通过征集遴选入围后需在签订合同后的1个月内完成在学校办公用品和耗材采购平台上架，上架价格≤基准价×折扣率百分比。
[bookmark: _Hlk36534611]3、投标报价应包含商品货款、学校办公用品和耗材采购平台指定运行维护商服务费（不高于6%）、税费等。
4、货款采用月结方式。由学校办公用品和耗材采购平台指定运行维护商按月与供应商（即协议本地供应商）核实订单，并统一协商开票及支付货款事项。


第 3 页 共 9 页

image5.png
@ BREBRS

EERAFGoogle Chromeat3603 a8 (Himit)





image6.png
AEEE

RRpEE

RS

ABHPE

A

EEE

g

=3

EE

£

ERD

3




image7.png
FRIEABHFE





image8.png
FRIEABHFE





image1.png
@ BREERS

EERATHGoogle Chromeak3 60338 (Husi=l)





image2.png
@ BREERS

EERATHGoogle Chromeak3 60338 (Husi=l)





image3.png
mEEmL T G





image4.png
EHHES| e

FNEB

HEAGER | moee

BEEE

SHERR AEEEQ)

LR

AREE

RRES AEEEQ)
et -
BEARE -
FISESIE

ERER

B
BHIESH
BT

sEEst
B

BEABE

28
AR




