
西贝供应商管理平台

证照上传操作说明



西贝供应商管理平台登陆

网 址：https://srm.xibei.com.cn

用户名密码：同现有账号



消息提醒及证照维护更新



消息提醒

登录后会提示临期、过期证照未更新、必传证照未上传。点击去维护证照。



证照维护

数字变成红色，代表有临期或
过期证照，需要更新点击进入上传证照界面

可切换

首次上传资质忽略此步骤，按照下面方法上传



证照更新

过期文件删除 更改日期

强调：

更新时一定要将原过期证照删除，更改新的有效期日期。否则会被驳回！！

更新产品资质时，在原检测报告证照行更新，不要单独再增加证照行。



关于食品经营许可证的更新要求

按当地政府要求

食品经营许可证

到期

要求变更营业执

照经营范围的

上传更新营业执照

要求备案的

上传备案凭证

未到期

继续有效

✓ 营业执照未到期无法上传，可联

系采购部伙伴或供应链食安部品

项负责人。

✓ 备案凭证上传到原经营许可证处，

有效期按照营业执照有效期执行。



举例



证照上传



证照上传

1. 首次上传证照需先点击物资关系维护。

2. 已上传过证照的，新增产品证照也需要先点击物资关系维护。



第一步：生产商物资关系维护

生产商点击编辑按钮，

选择生产类别

贸易商点击新增生产商，添

加合作的企业，上传证照

生产商执行此操作

贸易商执行此操作



将生产商和对应的产品勾选上，点击新增生产商物资关系，绑定成功后会显示在下面

第一步：生产商物资关系维护



第二步：证照管理-上传证照

点击证照管理，上传证照

如更新证照，可直接点击证照管理



第二步：证照管理-上传企业证照

1.点击供应商/生产商/产品名称

2. 添加资质 4. 保存、提交3. 设置有效期

要求：生产许可证需一并上传明细页

一定先保存再提交



第三步：证照管理-上传物资证照

点击进入上传证照界面



第三步：证照管理-上传物资证照

点击增加证照行

选择对应的文件上传,

可增加多个证照行

要求：

1、文件清晰易识别，在有效期内，外检报告

2、相同产品，不同规格也需要传外检报告



常见问题列举



如没有上传证照选项时，检查生产类别是否为空白，

如果是，需要在物资关系维护界面编辑或者直接修

改生产类型。

没有上传证照的选项



上传完证照后没有提交

上传完证照后，需要点击提交，当状态显示为待审核，表明已提交成功。

√



上传格式问题

上传的文件名称中不能有空格、斜线等，如出现提示，更改文件命名即可

要求：如有多张图片，请合并成一个PDF文件、确保上传成功后再提交



企业证照常见问题

1. 证照类型选错：如将生产许可证上传到经营许可证行

2. 系统录入的供应商名称与证件名称不一致：常见为贸易商在添加生产商

时，上传的证件上的名称和添加的名称不一致。



检测报告常见问题

1. 有效期录入错误：如半年送检的产品，检测报告有效期选择一年×

2. 年审不全，应年审的未年审：动物防疫条件合格证应每年年检更新。

3. 检测项目不全，未按照执行标准检测

4. 检测报告标示的厂家与系统录入不一致




