
国铁商城业务导图

商城业务

⼊驻业务

商户⼊驻

⼊驻条件

⼊驻条件参考：商城⾸⻚—【商城咨询】— 。

2024年招商公告尚未发布，请关注商城⾸⻚公告信息。
《关于公布2024年度招商选品试⾏标准的通知》

⼊驻流程

账号注册

点击下载：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件1：
。

《供应商如何在国铁

采购平台登记注册》

企业认证

认证常⻅问题可参考：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】— —常⻅企业认证不通
过原因？

【商城常⻅问题】

绑定随机码

随机码常⻅问题参考：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】— —随机码常⻅问题。【商城常⻅问题】

⼊驻申请

⼊驻资质审核

资质审核常⻅问题参考：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件12：
。《商品资质审核常⻅问题》

申请CA证书
CA数字证书如何购买、绑定、办理延期和解锁，相关操作参考：商城⾸⻚底部—【帮助中
⼼】—【商城常⻅问题】—附件3： 。《国铁采购平台数字证书在线申请系统⽤户⼿册》

签订电⼦合同

点击下载：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件8：
。

《如何在商户审核系

统完成合同签订》

续签流程

商城续签⼯作于每年第四季度组织开展，2023-2024年协议续签⼯作已截⽌，国铁商城2024年招商
⼯作将以通知⽅式适时发布。具体通知请关注商城⾸⻚ 发布的相关内容。【商城资讯】

商户退出
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商户退出规则

商户退出参考：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

《国铁通⽤物资采购平台商户退出规则

（试⾏）》

主动退出

访问 —点击【⼯作台】—左侧菜单栏选择【通⽤物资企业退出】—选择
【主动退出申请】—按系统提示提交主动退出申请（验证退出条件）—签署退出协议-锁定店铺，
进⼊30⽇公示期-公示期结束后等待审核。

国铁商城商户审核系统⾸⻚

被动退出

访问 —点击【⼯作台】—左侧菜单栏选择【通⽤物资企业退出】—选择
【被动退出查询】—完成退出规则规定及系统提示的平台未完成业务内容-完成被动退出确认。
国铁商城商户审核系统⾸⻚

保证⾦的缴纳及退还

保证⾦缴纳

访问 —点击【⼯作台】—左侧菜单栏选择【保证⾦管理】—上传缴费凭
证-等待财务确认收费情况（五个⼯作⽇）—财务确认后完成缴纳。
国铁商城商户审核系统⾸⻚

保证⾦退还

完成退出流程后，按照【商城资讯】—
—附件1：退还履约保证⾦申请（模板），将申请书邮寄⾄国

铁商城，收到纸质申请后30个⼯作⽇内完成退还流程。

《关于暂停2023年度招商并试⾏收取商户履约保证⾦及开
展2024年⼊驻协议续签⼯作的通知》

经营范围变更

商户业务办理周期规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

国铁通⽤物资采购平台商户业务办

理周期规则（试⾏）

新增品牌、类⽬、商品

新增操作参考：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件16：
。

相关规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

《商户品牌、类⽬、

商品新增操作及部分常⻅问题》

《国铁通⽤物资采购平台商户新增品牌、类

⽬、商品业务规则（试⾏）》

资质更新

⽀持在商户审核系统更新企业钉钉联系⼈、店铺类⽬资质材料、质检报告。

资质更新可参考：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件13：
。

《国铁采购平台商

户审核系统资质更新操作⼿册》

放弃品牌、类⽬、商品

放弃品牌

访问 —点击【⼯作台】—左侧菜单栏选择【通⽤物资企业放弃】—
选择【放弃品牌】—提交放弃申请函—商户⼆次确认后即可。
国铁商城商户审核系统⾸⻚

放弃类⽬

访问 —点击【⼯作台】—左侧菜单栏选择【通⽤物资企业放弃】—
选择【放弃类⽬并提交申请】—商户⼆次确认后即可。
国铁商城商户审核系统⾸⻚

放弃商品

访问 —点击【⼯作台】—左侧菜单栏选择【通⽤物资企业放弃】—
选择【放弃商品申请】—【确认】按钮进⼊放弃商品流程—列表最左侧有复选框字段列，商
户可以单条选择放弃商品或者批量选择放弃商品。

国铁商城商户审核系统⾸⻚
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品牌管理

品牌⼊驻

品牌⼊驻规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

品牌⼊驻条件及填写规范：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件7：

品牌⼊驻操作参考：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件16：
—品牌⼊驻申请。

《国铁通⽤物资采购平台品牌管理及热

度评价规则（试⾏）》

《品牌⼊

驻条件及填写规范》

《商户品牌、类

⽬、商品新增操作及部分常⻅问题》

品牌归集

访问 —点击【⼯作台】—左侧菜单栏选择【品牌管理】—（查看平台归
集提示）-同意品牌归集或放弃品牌。
国铁商城商户审核系统⾸⻚

品牌状态更新

如品牌被停⽤，需要更新品牌信息，再次申请品牌⼊驻，可参考：品牌⼊驻部分。

运营业务

商品维护

商品发布和编辑

商品发布需⾸先在商户审核系统提报或更新对应类⽬资质，上传商品报价表，再在商城系统“供应
商中⼼”操作商品上架。
商品发布和编辑参考：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件16：

—发布新商品。
相关规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—

。

《商户品牌、

类⽬、商品新增操作及部分常⻅问题》

《国铁通⽤物资采购平台商品发布规则（试

⾏）》

商品状态更新

商品状态主要分为上架、下架、停⽤、启⽤、锁定、申请解锁、待审核、已驳回、已废除。

商品状态更新参考：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件16：
—商品列表。

商品信息修改后，如需上架，均需运营⼈员审核（降价、修改库存除外）。

商品审核规则可参考：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
、

商品被动下架规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

《商户品牌、类

⽬、商品新增操作及部分常⻅问题》

《国铁通⽤物资采购平台商品上

架审核管理规则（试⾏）》 《国铁通⽤物资采购平台商品上架审核实施细则（试⾏）》

《国铁通⽤物资采购平台商品下架

管理规则 （试⾏）》

商品废除

访问 —操作【放弃商品】后，登录商城系统，进⼊【供应商中⼼】，
进⼊【商品列表】，找到需废除的商品，打开该商品的【下拉框】，按对应的SKU单品选择【废
除】。

国铁商城商户审核系统⾸⻚

商品常⻅驳回问题

相关参考：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件17：
。

《商品审核驳回案例及正

确示例》

店铺维护

店铺装修
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访问 —进⼊【供应商中⼼】—选择【店铺管理】—选择【店铺基础信息维护】—进⾏
店铺图⽂维护—等待审核。
注意：⼿机号更新不⽤等待审核。店铺联系电话中⾸个号码必须为⼿机号。

店铺命名规则参考：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

国铁商城⾸⻚

《国铁通⽤物资采购平台商户店铺

命名规则（试⾏）》

 物流业务

物流发货

如何发货

访问 —进⼊【供应商中⼼】—选择【采购单列表】—查看订单—跳转物流系统—选择
物流⽅式-维护物流信息。
国铁商城⾸⻚

签约物流办理

点击下载：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件20： 。《签约物流操作⼿册》

预警处理

物流预警处理参考：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件16：
—物流业务重点内容。

相关规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

《商户品牌、类

⽬、商品新增操作及部分常⻅问题》

《国铁通⽤物资采购平台商户物流运作规则

（试⾏）》

对账结算

对账结算

对账

以⾃然⽉为对账周期，每⽉8⽇（遇节假⽇顺延）开始由采购⼈和商户对上个⾃然⽉满⾜对账条
件的全部采购订单集中对账，每⽉15⽇前完成当期对账。
访问 —进⼊【供应商中⼼】—选择待对账订单—选择【⽣成账单】—发起对账—采购
⼈确认（如有待差异处理账单，点击“挂起”或“终⽌”）。
国铁商城⾸⻚

开票

采购⼈于每⽉15⽇前（含15⽇）提交的发票申请，商户须在当⽉⽉底前完成开具并送达；采购⼈
于每⽉16⽇及之后提交的发票申请，商户须在次⽉15⽇前完成开具并送达。发票信息须在商城上
完成录⼊，纸质发票完成邮寄，电⼦发票上传⾄商城。

访问 —进⼊【供应商中⼼】—进⼊【结算管理】—【发票申请单列表】—录⼊发票信
息，同时上传电⼦发票或线下邮寄纸质发票⾄采购⼈。

国铁商城⾸⻚

收款

（线下收款）—访问 —进⼊【供应商中⼼】—【结算管理】—【账单列表】—点击
【前往收款】确认收款（如有异议，点击“收款异议”）。
注意：如未收到款项，请勿点击“已收款”。

国铁商城⾸⻚

对账结算常⻅问题

常⻅问题参考：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件16：
—对账结算重点内容。

相关规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

《商户品牌、类⽬、

商品新增操作及部分常⻅问题》

《国铁通⽤物资采购平台⽀付结算规则（试

⾏）》

售后服务

https://mall.95306.cn/
https://mall.95306.cn/mall-view/noticeRe?id=9
https://mall.95306.cn/
https://oss.mall.95306.cn/mall/%E9%99%84%E4%BB%B620%EF%BC%9A%E7%AD%BE%E7%BA%A6%E7%89%A9%E6%B5%81%E6%93%8D%E4%BD%9C%E6%89%8B%E5%86%8C.pdf?v=1.0001
https://oss.mall.95306.cn/mall/%E9%99%84%E4%BB%B616%EF%BC%9A%E5%95%86%E6%88%B7%E5%93%81%E7%89%8C%E3%80%81%E7%B1%BB%E7%9B%AE%E3%80%81%E5%95%86%E5%93%81%E6%96%B0%E5%A2%9E%E6%93%8D%E4%BD%9C%E5%8F%8A%E5%B8%B8%E8%A7%81%E9%97%AE%E9%A2%98.pdf
https://mall.95306.cn/mall-view/noticeRe?id=26
https://mall.95306.cn/
https://mall.95306.cn/
https://mall.95306.cn/
https://oss.mall.95306.cn/mall/%E9%99%84%E4%BB%B616%EF%BC%9A%E5%95%86%E6%88%B7%E5%93%81%E7%89%8C%E3%80%81%E7%B1%BB%E7%9B%AE%E3%80%81%E5%95%86%E5%93%81%E6%96%B0%E5%A2%9E%E6%93%8D%E4%BD%9C%E5%8F%8A%E5%B8%B8%E8%A7%81%E9%97%AE%E9%A2%98.pdf
https://mall.95306.cn/mall-view/noticeRe?id=25


如何售后

访问 —进⼊【供应商中⼼】—进⼊【售后管理】—完成售后审批—换货或维修—系统确认
完成。

相关规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

国铁商城⾸⻚

《国铁通⽤物资采购平台售后管理规则（试

⾏）》

批量采购业务

如何参与项⽬

访问 —导航栏【批量采购专区】—查看公告—点击【参与】—选择商品报名参与—查看审
核结果—参与报价—确定中标信息—发货。
相关规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—

。

国铁商城⾸⻚

《国铁通⽤物资采购平台批量采购专区操作规则

（试⾏）》

 质量考核

问题整改

申诉

申诉需在考核公示期内提交申请，公示发布时间⼀般为次⽉中旬，公示时间为3个⼯作⽇，请及
时关注商城⾸⻚ 发布的考核公示信息，可通过 提交申诉申请，

并查看申诉结果。

相关参考：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件24：
。

【商城资讯】 供应商违约管理系统

《供应商违约管理系统申

诉操作》

问题整改

2024年1⽉及之前的违约通过钉钉提报。路径：打开“钉钉”—点击左上⻆选择【国铁商城供应商】
架构—进⼊【⼯作台】—选【OA审批】—选择【整改材料提报】按提示提交相关整改报告；2024
年1⽉份及以后的⽉度整改通过 提报；

违约管理系统上传整改报告操作参考：商城⾸⻚底部—【帮助中⼼】—【商城常⻅问题】—附件
26： ；

整改报告模板参考：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
—附件5：商户整改验收申请。

供应商违约管理系统

《商户整改验收材料提交操作》

《国铁通⽤物资采购平台商户信誉

评价及考核规则（试⾏）》

商城规则

商城总则

相关规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【商城总则】—
。

《国铁通⽤物资采购平台规则总则（试

⾏）》

其他规则

类⽬维护管理规则

相关规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

《国铁通⽤物资采购平台商品类⽬维护管理

规则（试⾏）》

商品价格规则

相关规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

《国铁通⽤物资采购平台商品价格管理规则 
（试⾏）》

价格抽查及监控规则

https://mall.95306.cn/
https://mall.95306.cn/mall-view/noticeRe?id=29
https://mall.95306.cn/
https://mall.95306.cn/mall-view/noticeRe?id=27
https://mall.95306.cn/mall-view/notice
https://cg.95306.cn/punish-view/
https://oss.mall.95306.cn/mall/%E9%99%84%E4%BB%B624%EF%BC%9A%E4%BE%9B%E5%BA%94%E5%95%86%E8%BF%9D%E7%BA%A6%E7%AE%A1%E7%90%86%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E7%94%B3%E8%AF%89%E6%93%8D%E4%BD%9C.pdf
https://cg.95306.cn/punish-view/
https://oss.mall.95306.cn/mall/%E9%99%84%E4%BB%B626%EF%BC%9A%E5%95%86%E6%88%B7%E6%95%B4%E6%94%B9%E9%AA%8C%E6%94%B6%E6%9D%90%E6%96%99%E6%8F%90%E4%BA%A4%E6%93%8D%E4%BD%9C.pdf
https://mall.95306.cn/mall-view/noticeRe?id=33
https://mall.95306.cn/mall-view/noticeRe?id=7
https://mall.95306.cn/mall-view/noticeRe?id=13
https://mall.95306.cn/mall-view/noticeRe?id=22
https://mall.95306.cn/mall-view/noticeRe?id=24


相关规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

《国铁通⽤物资采购平台商品价格抽查及监

控规则（试⾏）》

运营监督管理规则

相关规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

《国铁通⽤物资采购平台⽤户运营监督管理

规则（试⾏）》

⼴告运营规则

相关规则：商城⾸⻚底部—【商城规则】—【更多】—
。

《国铁通⽤物资采购平台⼴告运营规则（试

⾏）》

客户服务

商城客服

钉钉客服

服务⼩钉

商户进⼊钉钉群后，可通过智能客服⾃助查询问题。可 。如有需查询的业务资

料，可登录钉钉-⼯作台-云课堂-学习中⼼进⾏查看。
@路⼩艾进⾏提问

⼈⼯客服

智能客服未解决的问题，将有⼈⼯客服介⼊解答。

电话客服

商城客服电话：010-95306-8

https://mall.95306.cn/mall-view/noticeRe?id=24
https://mall.95306.cn/mall-view/noticeRe?id=31
https://mall.95306.cn/mall-view/noticeRe?id=32

