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国能 e购商城内部用户入驻、合同签订流程

一、国能 e 购商城账号开通

(一)入驻材料

1.《新增采购单位组织机构信息及发票申请表》EXCEL 填写

版和 PDF 盖章版

申请表必填项包括：（申请表中邮箱均须为集团邮箱）

申请单位名称(全称)

承办部门、日期、经办人、电话、邮箱

组织层级：按照表格内举例层级填写
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服务主体名称、单位名称、客户编码、上级单位、所属子分

公司

采购单位管理员信息、1、2 级审批信息、增值税发票开票

信息、合同邮寄信息

2.新增采购单位营业执照（新增采购单位工会入驻，须替换

成工会法人资格证）

服务主体对接采购单位，了解需求，为新增采购单位商城开

户和下单做好服务保障。向采购单位提供《新增采购单位组织机

构信息及发票申请表》

(二)入驻材料收集

服务主体收集采购单位入驻材料电子版，对申请表相关信息

进行审核，检查是否加盖单位公章。

审核无误后，服务主体将入驻材料(加盖单位公章)电子版以

邮件形式发至运维主体办理入驻并抄送结算主体。其中，申请表

同时发 excel 版。

(三)入驻办理

入驻材料信息无误，运维主体为采购单位开通商城账号，系

统以邮件形式通知采购单位管理员并抄送服务主体及结算主体。

采购单位管理员登录商城，输入账号、密码，维护本单位账

套信息后提交运维主体审核。审核通过后采购单位及时通知所对

应的服务主体，服务主体告知结算主体配置资金账号。
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二、采购单位商城资金账户配置

结算主体为采购单位配置商城资金账户，通知服务主体、采

购单位。采购单位商城账户开通完成。

三、电商采购协议签订流程及注意事项

采购单位按统一模板签订电商采购协议，填写本单位(甲方)

信息。服务主体跟进电商采购协议签订，指导采购单位规范、准

确填写：
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采购单位商城资金账户查询方法：我的 e 购-资金管理-资金账户

管理-资金子账户管理-电力专区（煤炭专区）资金账户（例：1.

北京配送：3020552900****；2.供应链内蒙古：30207569****）。
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（一）电商采购协议线上签订流程及注意事项

根据集团要求 2022 年 11 月 15 日起，集团内部各单位

之间签订经济合同需使用电子签章签署合同。采购单位将

电商采购协议模板填好后发给服务主体审核，服务主体审核后可

通知采购单位进行电商采购协议审批流程。

1.合同及相关信息

采购单位完成电商采购协议 OA 审批后，将新增采购

单位组织机构信息及发票申请表盖章版、采购单位营业

执照、（需填写甲方合同编号）、预估金额、以及合同

MDM 编码发给服务主体，服务主体收集后发给结算主体。

2.相关要求及注意事项

采购单位需确保本公司电子签系统可以正常使用，合

同签署人

（二）电商采购协议线下签订流程及注意事项

1.合同及相关资料

采购单位完成电商采购协议 OA 审批后，将下列资料直接寄

送结算主体：

（1）电商采购协议文本

（2）申请表

（3）营业执照复印件

（4）法人授权委托书（如有）

2.相关要求及注意事项
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（1）电商采购协议。双面打印，一式四份，甲方合同编号

完整；签字页、骑缝处加盖合同章，封面不需加盖正本、副本印

章。

（2）非本单位法定代表人签署合同的，需提供法定代表人

签署的授权委托书。

（3）营业执照上登记的是负责人，由上级单位法定代表人

签订合同的，还需提供上级单位营业执照；由本单位负责人签订

合同的，除提供上级单位营业执照外，还需提供上级单位法定代

表人签署的授权委托书。

（4）申请表、营业执照复印件、授权书复印件等材料，均

需加盖本单位公章，数量为一份。

3.邮寄地址

●国能易购（北京）科技有限公司

地址：北京市丰台区六里桥 1 号奈伦大厦 16 层

收件人：骆嘉明

电话：010-58681068

●国能供应链内蒙古有限公司

地址：内蒙古呼和浩特市赛罕区兴安南路 33 号

收件人：奥奇

电话：0471-3389613

结算主体办理 OA 线上合同审批及用印后，将合同寄回采购

单位。如签订资料缺失或不符合签订要求的，将及时通知服务主

体，补齐相关材料后方可办理。
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四、其他

1.电商采购协议模板审定后，原则上不可修改。如确需修改，

由服务主体提供加盖采购单位公章的修改意见给结算主体。

五、各服务主体服务的子分公司和区域详见下表：

序号 采购机构 服务集团范围

1 诚信公司
财务公司、资本控股、电力营销、传媒公司、共享服务公司、国神公司、

河北公司

2 东北公司 辽宁公司、吉林公司、黑龙江公司

3
鄂尔多斯采

购中心
榆林能源、神延煤炭、包头能源、神东煤炭、杭锦能源、新街能源

4 路港公司
朔黄铁路、航运公司、黄骅港务、天津港务、珠海港务、铁路装备、包神

铁路、新朔铁路

5 上海公司 江苏公司、电科院、上海公司、安徽公司、浙江公司、福建公司

6 化工中心
英力特化工（宁夏电力）、化工公司、包头化工、榆林化工、新疆化工、

煤制油公司、化工工程

7 河南公司 河南公司

8 海南公司 海南公司

9 华中公司 湖北公司、江西公司、湖南公司

10 国际经贸
国电电力、低碳院、技经院、能源党校、新能源院、信息公司、中国神华、

煤炭经营公司、国际公司、电力工程、置业公司、国际工程

11 南方公司 广东公司、广西公司、贵州公司、云南公司

12 内蒙古公司 准能公司、内蒙古公司、胜利能源、平庄煤业、雁宝能源

13 山东公司 山东公司

14 西北公司 新疆公司、宁夏电力、陕西公司、青海公司、甘肃公司

15 四川公司 大渡河公司、四川公司、重庆公司、西藏公司、金沙江公司
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16 宁夏公司 宁夏煤业、乌海能源、焦化公司

17 亿泰公司 龙源电力、国华投资
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