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  如何完成供應商的定期重新認證請求 

 

 
 
 
 
 
 
 

為了獲得最佳的學習體驗，請按下「編輯」按鈕，然後選擇「在桌面中打開」，以在 

Microsoft Word 的桌面應用程式中查看此文件。在 SharePoint 中或瀏覽器中查看此文
件可能會扭曲圖像和文本的位置。 
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注意： 如果您需要翻譯説明，Google Chrome 和 Microsoft Edge 提供免費的翻譯瀏覽器擴

展，但是，您有責任確保提供給 Kimberly-Clark 的資訊準確無誤 
 

 

 

您在 Coupa Supply Portal 中的螢幕可能與此培訓略有不同，但完成活動的步驟將

是相同的。 

  

 

此圖示表示存在與步驟相關的其他策略或業務流程詳細資訊。按兩下QRC中

的提供的連結以獲取更多資訊。 

為 K-C 的數位化未來提供動力 

如何完成供應商的定期重新認證

請求 
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  如何完成供應商的定期重新認證請求 

目的 

此快速參考卡 （QRC） 解釋了回應和完成定期重新認證請求的流程。  

 

• 任務 1： 回復並完成定期重新認證問卷 

• 任務 2：委託定期重新認證問卷的回復 

• 任務 3： 提交定期重新認證問卷的回復 

關鍵術語 

• Coupa 風險評估 （CRA） 是一個 

系統，將參與風險管理的所有各方聯繫起來，以合作降低合規成本、最小化風險並最

大化其關係的價值。 

• Coupa 供應商門戶 （CSP） 是一個入口網站，旨在幫助供應商管理與 Kimberly-

Clark 的業務交易 

• 盡職調查問卷 （DDQ） 是 內部和外部使用的表格，用於説明評估有關潛在供應商的

資料安全、法律、財務和組織其他方面的保留資訊，以幫助識別和降低風險。 

• 重新認證 是透過盡職調查問卷定期重新評估供應商的風險等級的過程。  

• 風險域 

是已識別的區域，用於建立在供應商風險評估期間應評估的控制類型，以説明指導風

險管理。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

回復並完成定期重新認證  

Kimberly-Clark 有不同的盡職調查問卷來支持其風險計劃。將需要定期收集資訊，以便對範圍

內的風險領域進行重新認證。重新認證問卷的完成是一個自動化過程，符合 Kimberly-Clark 

預先確定的重新認證標準。  
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  如何完成供應商的定期重新認證請求 

 

請按照以下步驟回復並提交定期重新認證問卷。 

 

被指定為 CSP 主要聯絡人的個人將收到 Kimberly-Clark  發送的電子郵件通知，其中包

含說明。  

一. 按兩下 R. Portal 連結以訪問調查問卷。 

一. 如果需要進一步的幫助，供應商還可以存取聊天機器人連結與 Kimberly-Clark 

進行溝通。 

二. 如果需要進一步的幫助，供應商還可以從 Kimberly-Clark 

獲得額外的培訓資源。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

此時將顯示 Coupa 風險評估儀表板。 

二. 找到「評估」圖塊，然後按下「全部顯示」 連結。  

• 查看公開評估清單。 

三. 按兩下「檢視」按鈕以打開對應的（待處理）調查問卷。 

 

 
 

2 

 

1 

 

1

一

 

1
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  如何完成供應商的定期重新認證請求 

 

 

 

 

重新認證表單將載入在初始表單完成時提供的預填資料。  

四. 按兩下說明連結（如果有）以展開調查問卷的說明。 

 

注意： 供應商只會編輯表格上需要更新的資訊和/或上傳任何支援文件。   

如適用，請透過上傳方式提供所要求的文件。 

 

五. 按兩下 「上傳」 按鈕以附加證明檔（如果適用）。 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

六. 問題按章節標題進行組織。請務必展開每個部分以查看回復。一個部分可能包含一 

（1） 個問題或1組問題。  
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一. 點選 （+） 圖示以展開問題部分的詳細資訊。  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

對於那些沒有上傳按鈕的問題部分，仍然可以通過按兩下「操作」按鈕來提供評論和文檔  。 

七. 按兩下「操作」按鈕，將任何評論添加到調查問卷中，以便 Kimberly-Clark 接收。 
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八. 在「註釋」欄位中輸入註釋，  

以添加有關附加資訊的其他資訊、提出問題或提供有關對計劃中指示的行動項目的回

應的更多詳細資訊。 

一. 按兩下 「附件」 標籤以添加支援附件（如果適用）。 

二. 完成後點選儲存並關閉按鈕。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

委託對定期重新認證的回復  

如果需要重新指派定期重新認證調查問卷，請按照以下步驟操作。 

一. 按下「 委託 」按鈕，將調查問卷的完成任務指派給指定人員。  

 

 

 

此時將顯示「確認操作」 彈出視窗。  

二. 按下「 確認 」 按鈕。  
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注意： 確認此操作將繼續重新分配您提交調查問卷回復能力的流程。 

 

 

 

 

 

 

三. 在「 委派給使用者/群組 」部分中，從以下任一單選按鈕選項中選擇： 

• 委託使用者 （將此操作的核准權限分配和委託給個人） 

四. 在欄位中輸入個人的姓名。 

一. 如果未填入個人的姓名，請按下綠色 （+） 圖示以將個人添加為使用者。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二. 完成以下欄位以新增使用者： 

• 電子郵件位址 

• 名字 

 

  

2 

3 

4 
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個 
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• 姓 

三. 完成後，按兩下「建立使用者」 按鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

五.   在評論欄位中輸入提交委託的說明（*必填）。 

六. 完成後，按兩下 Delegate 按鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
注意： 被委託的個人會收到一封關於他們新指派的操作的電子郵件通知。 

 

提交對定期重新認證的回復  

如果不需要授權，並在審查和/或提供調查問卷的最新答覆和附件（如適用）后：  

一. 按兩下「 儲存 」按鈕以保存所有提交的回復。 

二. 按兩下 提交按鈕 以提交回應。 

 

 

 

 

 

b 
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此時將顯示「提交評估」彈出視窗 

三. 按兩下「 提交」 按鈕以驗證並將回應提交給 Kimberly-Clark。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意： 提交的調查問卷將透過 CRA 在 Kimberly-Clark 內部進行審查和批准流程。

提交表格的指定個人將透過電子郵件收到評估結果的通知。 

 
 
 

 

其他資源 

• N/A 
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