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1. Summary 简介 

1.1 Purpose 目的 

本文提供了上汽通用汽车供应商如何操作使用供应商门户网站的具体步骤。 

1.2 Scope 范围 

本文档主要适用于为供应商用户提供系统使用说明。 

1.3 Definitions, Acronyms and Abbreviations 术语及缩略语 

Portal：SGM Supplier Portal 上汽通用汽车供应商门户网站 

EP：SGM E-Procurement 电子采购系统 

1.4 References 参考资料 

N/A 

2. System Describe 系统描述 

2.1 System Function Introduction 系统功能简介 

供应商注册 

1. 支持供应商登陆系统进行信息维护； 

2. 供应商在注册模块提交准入信息后，采购部在 EP 进行审批； 

3. 供应商可以登陆供应商注册模块查看审批进度及审批结果； 

4. 潜在供应商和正式供应商可以通过供应商注册模块进行信息修改，采购部在 EP 进行审批； 

5. 当采购部在 EP 中将供应商置为正式供应商后，注册模块接到相应反馈后，将供应商主数据同步至 MDM； 

6. 当供应商成为正式供应商后，供应商管理员可以在 Portal 上进行公司注册，并为公司申请 Supplier 

Portal，以及相应应用系统的访问权限，由 SGM 审批后授予/拒绝； 

7. 供应商普通用户可以申请 Supplier Portal 及相应应用系统的访问权限，由供应商管理员及 SGM 审批后

授予/拒绝。 

单点登录 

1. 系统支持 Portal 与各应用系统的联邦认证，本期实现 Portal 与 EP 的集成； 

2. 系统支持 Portal 与 LDAP 的供应商账户信息同步与更新。 
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站内公告 

1. SGM 业务人员可以在线创建公告，编辑公告信息，并通过 Portal 发布给相应的供应商/供应商组； 

2. 供应商可以登陆 Portal 查看公告； 

3. SGM 业务人员可以查看相应公告的已读报表。 

内容管理 

1. SGM 业务人员可以在 Portal 上发布政策&制度&新闻； 

2. 所有用户（注册用户/非注册用户）都可以查看发布的信息； 

搜索引擎 

1.  公告搜索：可以对已发布的站内公告进行搜索； 

2. 内容搜索：可以对已发布的政策&制度&新闻进行搜索； 

2.2 System  Operating  Environment 系统运行环境 

操作系统：Windows 

      浏览器： IE11+，FIREFOX，CHOME 
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3. Instructions 使用说明 

3.1 门户前端模块使用说明 

3.1.1 访问门户网站 

1. 访问 SGM Portal 门户网站，在浏览器地址栏输入 SGM Portal 门户网站 URL 

https://sgmsupply.portal.covisint.com/ 

 

2. SGM Portal 门户网站显示 

 

3.1.2 查看新闻 

1. 访问 SGM Portal 门户网站 

2. 各部门新闻在 SGM Portal 门户网站首页 

https://sgmsupply.portal.covisint.com/
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3. 选择某新闻，点击新闻标题，新闻显示 

 

3.1.3 查看供应商注册流程 

1. 访问 SGM Portal 门户网站 

2. 点击供应商注册页面标签 

3. 供应商注册流程页面显示 
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3.1.4 登录门户网站 

1. 访问 SGM Portal 门户网站 

2. 点击页面右上角登录按钮 

 

3. 登录页面显示，输入用户名和密码，点击登录(Continue) 
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4. 用户登录成功，SGM Portal 门户网站显示，用户名在右上角显示，公告、我的应用、账号管理页面标签显示 
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3.1.5 搜索站内新闻 

1. 业务人员访问 SGM Portal 门户网站，并登陆门户网站 

2. 在页面搜索出输入搜索条件 

 

3. 点击搜索小按钮或直接按键盘 Enter 键,满足条件的新闻在搜索页面显示 
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4.  选择需要查看的新闻，点击新闻标题，新闻内容显示 

 

3.1.6 查看公告概要 

1. 供应商访问 SGM Portal 门户网站，并登陆门户网站 

2. 在门户网站首页，公告概要部分，供应商可以查看到 SGM 发布的最新五条未读取的公告概要。 
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3. 在公告概要处，选中要查看的公告、点击公告主题 

4. 公告详细信息显示 

 

 

3.1.7 查看公告 

1. 供应商访问 SGM Portal 门户网站，并登陆门户网站 

2. 点击公告页面标签，公告页面显示。 
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3. 选中要查看的公告，点击公告 ID 或主题，公告详细信息显示 

 

3.1.8 搜索站内公告 

1. 供应商访问 SGM Portal 门户网站，并登陆门户网站 

2. 点击公告页面标签，公告页面显示。 

3. 在站内公告搜索出输入搜索条件，点击转到按钮 

4. 符合条件的公告在页面显示 
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3.1.9 访问 SGM 应用程序 

1. 供应商访问 SGM Portal 门户网站，并登陆门户网站 

2. 点击我的应用标签，当前供应商所有的应用程序在我的应用下拉列表显示。 

 

3. 在下拉列表中选中应用并点击应用程序名称，相应的应用程序页面显示。 

3.1.10 账号管理 

1. 供应商访问 SGM Portal 门户网站，并登陆门户网站 

2. 点击账号管理标签，编辑我的文件、更改密码、管理工具、我的管理员在账号管理下拉列表显示。 
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3. 点击编辑我的文件，供应商个人编辑页面显示，供应商可以在本页面更改姓名、职位、地址、邮箱等信息 

 

4. 点击更改密码，修改密码页面显示，供应商可以在此修改登录 SGM Portal 的登录密码 

 

5. 点击管理工具，供应商可以查看了解如何在科伟迅云平台使用、管理用户账号的相关信息。 
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6. 点击我的管理员，可以查看到当前供应商组织的管理员信息。 

 

3.1.11 退出门户网站 

1. 供应商访问 SGM Portal 门户网站，并登陆门户网站 

2. 点击右上角供应商名，退出选项显示 

 



 

SGM Supplier Portal                                                                      User Guide  用户手册                                                          Doc. Version 1.0 

SGM IT-CMMIL3 OSSP                                                                   Template Version 1.0                                                              Page 19 of 66 

3. 点击退出，用户退出 SGM Portal 门户网站 

 

3.2 供应商登记模块使用说明 

3.2.1 登录 

    输入邓白氏和邀请码（或输入供应商名称和邀请码）点击登录按钮 
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注：生产供应商首次登录，需要先注册登记信息 

 一般采购供应商首次登录，需联系采购员获取供应商编码和邀请码。 

3.2.2 注册 

3.2.2.1 生产供应商注册 

1.点击 按钮，弹出“新供应商注册”页面如下： 
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2.根据要求输入信息后点击 按钮（若取消注册点击 按钮即可）。 
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3.弹出注册成功提示信息 
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点击 按钮，进入供应商信息维护页面 

 

注：供应商注册成功后发邮件到业务经办人邮箱，具体内容如下： 
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3.2.3 首页 

进入首页，展示供应商信息状态、信息审批状态以及展示供应商审批进度。 

供应商操作列表下可查看供应商信息变更历史。 

 

3.2.4 生产供应商信息维护 

对供应商信息进行添加、修改以及供应商信息下载的操作。 

3.2.4.1 供应商信息维护 

根据要求输入信息后点击“修改”或“提交”按钮。（注：这里“修改”按钮为保存的意思） 
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    注：财务信息处，海外供应商不填写电票账户，国内电票账户为选填，一个币种只能有一组银行信息 

    注：信息提交后 SGM 审核供应商信息，若审批拒绝，业务经办人邮箱会收到拒绝信息 

 

    首页展示供应商审核状态以及供应商审批进度。 
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    若审批通过，成为潜在供应商，业务经办人邮箱会收到通过信息 

 

首页展示供应商审核状态以及供应商审批进度。 

 

3.2.4.2 供应商信息拒绝修改 

若供应商信息申请被拒绝，需要在供应商信息维护页面重新修改信息，提交后可再次申请。 
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3.2.4.3 供应商信息通过修改 

    供应商信息通过后可在供应商维护页面修改信息申请正式供应商成为，修改后点击“送审”按钮即可。 
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3.2.4.4 供应商信息下载 

若下载供应商信息，在供应商维护页面点击“下载”按钮即可下载供应商信息。 

 

 

下载的文件为 PDF格式，如下图： 
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3.2.5 一般供应商信息维护 

    一般供应商信息维护，可对供应商信息添加，修改和下载的操作。 

3.2.5.1 一般供应商信息维护 

进入供应商信息维护页面，根据输入框要求输入供应商信息，如下图： 
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2.输入信息后点击“下一步”按钮，如图： 

 

3.页面跳转到信息尽职调查页面，如下图： 
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4.选择信息，附件上传点击“提交申请”按钮。 

 

2.选择信息后点击“提交申请”，提交成功。 

 

   注：财务信息处，海外供应商不填写电票账户，国内电票账户为选填，一个币种只能有一组银行信息 
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    注：信息提交后 SGM 审核供应商信息，若审批拒绝，业务经办人邮箱会收到拒绝信息 

    

    首页展示供应商审核状态以及供应商审批进度。 

 

    若审批通过，成为潜在供应商，业务经办人邮箱会收到通过信息 
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首页展示供应商审核状态以及供应商审批进度。 

 

 

3.2.5.2 供应商信息拒绝修改 

若审批拒绝，需去供应商信息页面重新修改信息，修改后点击“提交”按钮，即可再次申请。 
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3.2.5.3 供应商信息通过修改 

    供应商信息通过后可在供应商维护页面修改信息申请正式供应商成为，修改后点击“送审”按钮即可。 
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3.2.5.4 供应商信息下载 

    若下载供应商信息，在供应商维护页面点击“下载”按钮即可下载供应商信息。 
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下载的文件为 PDF格式，如下图：

 

 

 



 

SGM Supplier Portal                                                                      User Guide  用户手册                                                          Doc. Version 1.0 

SGM IT-CMMIL3 OSSP                                                                   Template Version 1.0                                                              Page 37 of 66 

3.3 门户后端账号及应用权限管理模块使用说明 

3.3.1 供应商组织注册 

1. 收到 Helpdesk 发送的供应商邀请注册的邮件 

2. 点击邮件中的注册链接，开始注册供应商组织 

       

3. 输入组织信息。 DUNS 号必须填写正确。 

 

输入管理员信息 
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4. Helpdesk 审批供应商组织注册申请 

5. 用户收到新组织注册请求已获批准的邮件， 供应商管理员账号可登录成功 

3.3.2 供应商组织申请 Portal 服务包 

1. 供应商管理员登录， 点击“我的组织>为本组织请求服务程序包” 
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2. 请求 Portal 服务包 

 

3. 输入 SGM 的业务员 ID 和 email 

 若输入的 SGM 业务员 ID 不正确，则 ITSR 审批会不通过。用户会收到相关 email。 



 

SGM Supplier Portal                                                                      User Guide  用户手册                                                          Doc. Version 1.0 

SGM IT-CMMIL3 OSSP                                                                   Template Version 1.0                                                              Page 41 of 66 

 

4. 输入正确的邀请码 

 

 

 

5. Helpdesk 审批供应商组织申请 Portal 服务包 
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6. ITSR 审批供应商组织申请 Portal 服务包 

7. 供应商管理员重新登录，点击“我的组织>查看本组织服务包”，已有 Supplier Portal 服务包 

 

 

3.3.3 供应商组织申请 EP /财务/售后子服务包 

1. 供应商管理员登录， 点击“我的组织>为本组织请求服务程序包”  

2. 点击 Portal 下的“请求子服务包”， 分别请求 EP /财务/售后子服务包 
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3. Helpdesk 审批供应商组织申请 EP/财务/售后子服务包 

4. 供应商管理员收到审批通过/拒绝的邮件 
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5. 供应商管理员登录，点击“我的组织>查看本组织服务程序包”，可以看到所有服务包 

 

3.3.4 供应商组织查看服务包状态 

1. 点击“我的组织>查看本组织服务程序包”， 点击“查看未决请求” 

 

2. 查看服务包的请求状况。  

有两种状态：Pending Org app request admin approval Phase – 等候 helpdesk 审批 

                     Pending remote admin approval – 等候 ITSR 审批 
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3.3.5 供应商用户注册 

3.3.5.1 供应商管理员发送邀请用户注册的邮件 

1. 供应商管理员登录，点击“管理>邀请>邀请用户”， 发送邀请用户注册链接 

 

2. 输入电子邮件地址 
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3. 用户收到注册邀请邮件 

3.3.5.2 供应商用户/帐号注册 

1. 用户收到注册邮件，点击邮件中的注册链接，开始注册供应商用户 
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3.3.5.3 供应商管理员审批用户注册申请 

1. 管理员登录，点击菜单“管理>未决请求>用户请求” 
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2. 查看请求 

 

3. 批准/拒绝申请 

 

4. 用户收到申请批准邮件 
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3.3.6 供应商用户申请 Portal 服务包 

3.3.6.1 供应商用户申请 Portal 服务包 

1. 供应商用户登录， 点击“我的资料>请求服务程序包” 

 

2. 请求 Supplier Portal 
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3.3.6.2 供应商管理员审批用户申请 Portal 服务包 

1. 点击菜单“管理>未决请求>用户请求” 
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2. 点击“用户服务程序包”， 查看请求 

 

3. 批准/拒绝 Portal 服务包申请 
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3.3.6.3 用户登录，可看见 Portal 服务包 

 

3.3.7 供应商用户申请 EP 子服务包 

3.3.7.1 供应商用户申请 EP 子服务包，并申请角色 

1. 供应商用户登录， 点击“我的资料>请求服务程序包” 

 

2. 请求 EP 子服务包， 输入 SGM 业务员 ID 和 Email。 

 必须填写申请理由，在申请理由中写明您的角色（如：销售经理），便于管理员为您的账号分配相应权限 



 

SGM Supplier Portal                                                                      User Guide  用户手册                                                          Doc. Version 1.0 

SGM IT-CMMIL3 OSSP                                                                   Template Version 1.0                                                              Page 54 of 66 

 

3.3.7.2 供应商管理员审批用户申请 EP 子服务包 

1. 供应商管理员登录，点击菜单“管理>未决请求>用户请求” 

2. 点击“用户服务程序包”， 查看请求 

 

3. 选择用户子服务包的角色，批准/拒绝申请 
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3.3.7.3 供应商用户查看 EP 子服务包审批状态 

1. 查看我的服务包 

 

2. 点击查看未决请求，EP 的状态为 Pending Remote Admin 
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3.3.7.4 ITSR 审批用户申请 EP 子服务包 

3.3.7.5 用户登录，可以看到 EP 子服务包 

 

3.3.8 供应商用户申请财务 ROL 子服务包 

3.3.8.1 供应商用户申请财务 ROL 子服务包，并申请角色 

1. 供应商用户登录， 点击“我的资料>请求服务程序包” 
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2. 请求财务子服务包， 请求理由中写明角色。 

 

3.3.8.2 供应商管理员审批用户申请财务 ROL 子服务包 

1. 供应商管理员登录，点击菜单“管理>未决请求>用户请求” 
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2. 选择角色， 批准/拒绝， 提交决定 

 

3. 供应商用户登录，可以看到财务 ROL 子服务包 
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3.3.9 供应商用户申请售后 DOE 子服务包 

3.3.9.1 供应商用户申请售后 DOE 子服务包，并申请角色 

1. 供应商用户登录， 点击“我的资料>请求服务程序包” 

 

 

2. 请求售后 DOE 子服务包， 请求理由中写明角色。 
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3.3.9.2 供应商管理员审批用户申请售后 DOE 子服务包 

1. 供应商管理员登录，点击菜单“管理>未决请求>用户请求” 

 

2. 选择角色， 批准/拒绝， 提交决定 
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3.3.9.3 供应商用户查看审批状态 

1. 用户登录，点击菜单“我的资料>查看我的程序服务包”，打开“查看未决请求” 

 

2. DOE 的状态为 Pending Application admin approval 
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3.3.9.4 供应商 SGM 服务包管理员（Application admin）审批用户申请售后 DOE 子服

务包 

1. 服务包管理员登录，点击菜单“管理>未决请求>整个交流平台中的用户请求” 

 

2. 批准/拒绝申请 
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3. 供应商用户登录，可以看到售后子服务包 

 

3.3.10 供应商用户修改服务包角色 

3.3.10.1 供应商用户删除服务包 

1. 供应商用户登录，点击菜单“我的资料>查看我的程序服务包” 

 

2. 点击“垃圾桶”图标，永久删除该子服务包。输入删除理由。 



 

SGM Supplier Portal                                                                      User Guide  用户手册                                                          Doc. Version 1.0 

SGM IT-CMMIL3 OSSP                                                                   Template Version 1.0                                                              Page 64 of 66 

 

3. 退出后重新登录系统。查看用户程序服务包， 该子服务包已经被删除。 

3.3.10.2 供应商用户重新申请服务包，并申请角色 

参考 3.7， 3.8， 3.9， 申请子服务包。 

3.3.11 供应商账户信息更新 

1. 用户登录，点击“我的资料>查看我的资料” 
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2. 点击“编辑用户信息”，修改账户 

 

3. SGM 相应的用户资料也被修改 

3.3.12 供应商用户单点登录 EP 

1. 用户登录，点击 EP 服务包 
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2. 跳转到 EP 系统，并已登录且被赋予相关的权限 

 

4. Additional Instructions 补充说明 

N/A 


