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1.简介

EcoVadis评估流程宗旨在于评估您公司的企业社会责
任管理体系的质量。

我们将根据以下指标评估您的管理体系：

• 政策：与负责任和可持续商业行为相关的承诺；

• 行动：已实施的具体活动；

• 结果：最新的关键绩效指标（KPI）。

在评估问卷中，您需要提供文件来支持您的回答。我们
的分析师随后将检查您所附文件是否能证实有关贵公司
企业社会责任管理体系的声明。

本文件指南将为您提供有关文件要求和规范的重要指
导，以及如何添加支持文件来支持您的问卷回答。



4            23

2.评估范围

EcoVadis评级流程将公司运营场地的环境、劳工与人
权、商业道德和可持续采购等主题方面的表现纳入考虑，
以评估贵公司企业社会责任管理体系的质量。

评估范围包括EcoVadis评估所关注的所有运营场所。
贵公司必须明确定义评估范围，特别是如果贵公司是某
个拥有多个运营场所，包括位于不同国家或地区的子公
司、业务单位、生产基地和其他实体的集团的一部分。
由于问题是根据公司规模、位置和行业定制的，评估范
围会影响贵公司收到的问卷。

请考虑以下标准来定义评估范围，：

•  运营场所就可持续性风险而言必须是相关的，这取决
于其业务活动；

• 运营场所必须有正式的法律实体名称。

请记住！

什么是评估范围？

营运场所指的是公司或其子公司的每个拥有员
工，并在可能带来可持续性风险的业务中具有整
体性功能的站点和/或设施。

综合性大企业或横跨完全不同行业的大公
司。在这种情况下，我们建议分别对不同的
子公司或业务部门进行评估，前提是它们具
有正式的法律实体名称； 

制造业集团下的商业实体或营销实体（例
如：销售办事处、贸易代理商）；

政府组织或非政府组织；

产品名称、商业品牌或商标。

我们不评估以下几类实体：
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充分了解评估范围非常重要；否则，如果仅由您的子公
司、站点或母公司提供证据，贵公司的企业社会责任表
现有风险在评估中被低估或高估。

在某些情况下，来自您的子公司、站点或母公司的政策、
行动和结果相关的文件可能不会被完全采纳。由于所提
供信息对评估范围之适用的不确定性，这种情况可能发
生。

以下是关于我们如何分析子公司、站点和母公司层面的
政策、行动和结果管理指标信息的简要总结：

为什么评估范围至关重要?

来自子公司、站点或母公司的文件是否有效？

请记住！
由于来自以下实体的文件与评估范围没有明确关
系，因此将不会在评估中予以考虑：

被评估公司姐妹公司

子公司 具体站点

母公司
没有提及贵公司的外部公司；

贵公司的供应商、贸易伙伴或客户； 

姐妹公司
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在EcoVadis的方法下，政策被认为由管理层制定，然
后传播到所有营运业务中。因此，政策信息被采纳的情
形如下：

•  来自您的母公司：因为您母公司的政策也会传播至贵
公司，所以全部采纳；

•  来自您的子公司或站点：仅当政策信息能够代表绝大
多数评估范围时才予以采纳。

行动被认为根据公司不同组成部分（也就是基层）的具
体营运、条件或需求而实施。因此，得到实施的行动信
息被采纳的情形如下：

•  来自您的母公司：全部采纳，除非您的母公司为经营
活动截然不同的企业联合体；

•  来自您的子公司或站点：由于是在基层得到实施，所
以全部采纳。

结果主要来自于追踪社会责任管理体系进展关键业绩指
标（KPI）的报告。由于提供的数据对评估范围来说需要
具有代表性，因此结果信息被采纳的情形如下：

•  来自您的母公司：不予以采纳，除非贵公司的数据包
含在KPI计算之中；

•  来自您的子公司或站点：仅当KPI信息能够代表绝大
多数评估范围时才会予以采纳。

政策 实施执行 结果

母公司

子公司/站点

政策 实施执行 结果

*不会采纳来自姐妹公司的文件。
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3.支持性文件

文件规范与要求 

支持性文件是证明贵公司对其社会责任管理体系声明的
关键。因此，确保贵公司所提供的文件与评估问题高度
相关非常重要。

文件应具有良好的质量，并为问卷中的某一给定的声明
提供清晰且直接的证明。

有效的支持性文件应具备： 提供符合这些原则的文件有助于贵公司证明其积极
地通过一个可靠有效的系统来管理广泛的可持续性
风险。

我应该在提供文件时注意什么？

相关性

时效性

可信性

• 与相应的评估范围相关，且包含公司名称

• 与一个或多个EcoVadis评估标准相关

• 有关政策和行动的文件，不超过八年

•  有关结果/KPI报告的文件，不超过两年（适用于当前
和过去的评估文件）

• 形式正式且完全融入公司的企业社会责任管理体系中

•  真实、预先存在且内容完整。我们不接受为EcoVadis 

评估而特地创建的文件
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检阅文件的关联性

文件不合资格

出现资格问题的常见原因：

1. 该文件未提供与企业社会责任管理体系相关的信息，
或与EcoVadis评估标准无关（例如 ISO 9001证书、
质量管理文件、慈善宣传手册、内幕交易政策等）。

2. 该文件所包含的企业社会责任信息来自评估范围之外
（例如由姐妹公司、外部公司、供应商、贸易伙伴或客
户等出具的文件）。

3. 没有充分证据证明该文件属于被评估公司（如无公司
名称）。

4. 政策文件没有发布/复查日期，或是在提交前 1个月
内发布。

5. 该文件已过时⸺管理体系文件必须定期更新以确保
有效。作为一般指导：

a. 报告不应早于两年（例如，2019年的 KPI 数据在
2022年就会被认定过时），且 KPI 应至少包含连
续两个月的数据。

b. 所有其他文件应至少每八年审查一次。

c. 如有文件具有失效日期，则文件将在该日期后被
视作无效（如证书）。 
文件不完整（例如，文件仅包括封面、截图、照片
等）。

6. 文件被合并⸺多个文件被合并到一起且作为一个支
持性文件上传（例如，环境政策、风险评估和培训材
料的合并）。

以下是文件在评估期间不被采纳的主要原因。

如何避免提交无效的评估文件？
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文件质量不达标。

出现质量问题的常见原因：

1. 可能带有真诚的动机创建的临时文件。所提供的文件
不属于正式管理体系的一部分，因此不能用于分析。
可接受的文件，例如正式的政策、程序和报告，必须
预先存在于管理体系中。

2. 带有欺骗意图、不真实且不可靠的文件。该文件具有
以下特点之一：提供不符合公司活动经营情况的信
息，具有与来自非相关实体的文件异常高的相似度，
或是与有问题的第三方合作创建。

3. 伪造证书或证书由不具有合法性的发行机构颁发。经
核实，该文件是伪造或由未授权的认证机构出具的。

重要信息
如果出现以下情况，将向请求公司或您的贸易伙
伴发出警告：

•  贵公司提供的文件与EcoVadis之前评估过的
其他公司的文件相似；

• 在评估过程期间提交伪造的证书。

文件仅用于法律合规的目的。

提交的文件并未体现被评估公司实施积极的企业社会责
任管理实践。公司仅提交了基本的法律合规声明/报告，
或是地方当局签发的法律合规文件的证据（例如，经营
许可证、官方认证、法律摘录、法律合规相关审计或法
律机构进行的测试报告）。
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文件准备

无论贵公司的规模如何，每次评估您最多能上传55份文件。请注意，此限制不包含以
前的评估文件。在完成新问卷时，删除此前评估上传的文件并不会为贵公司提供额外的
文件空间。

我们相信贵公司可以用不多于55个文件展示企业社会责任管理体系的全面性。

针对如何充分利用55份文件的限制，为您提供如下建议：

检查以前的评估文件是否仍然有效（一般文件：八年；KPI：两年）。只要在有效期内，
不需要添加不同年份的相同政策或行动文件，除非它们已经更新或重建。

优先提交对评估特别重要的文件。从可以为多个问题提供支持性证据的文件开始（例
如，企业社会责任报告或年度报告、行为准则等）

详细了解如何确定评估文件的优先级。

请记住！

请勿上传合并文件――它们不会被纳入评估中。

“合并文件”是指将多个文件合并并作为一个支持性文件上传。例如，在一份文件
中合并了环境政策、风险评估和培训材料。

上传合并文件没有遵守 55 份文件的限制，并影响您真正展示管理体系成熟度的
能力。上传文件时，请牢记先进管理制度的要素：可信、可访问获取以及监测和
审查能力。

总之，合并文件不予考虑。应独立附加每份文件，以下情况除外：

•  多个营运场所的证书合集（例如，每个认证场所的 ISO 14001 认证）。请注意，
证书的附件也是可以接受的；

•  多个营运场所的整合绩效报告（例如，包含按站点细分的 KPI 数据汇总的 

Excel 表）。

我能提交多少文件？

https://resources.ecovadis.com/ecovadis-solution-materials-pdf/how-to-meet-the-document-limit-and-avoid-submitting-combined-documents
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上传文件有哪些技术要求？

1. 文件格式 

请上传可编辑文本格式（内容可复制粘贴）的文件，
以确保它们可以被分析师审阅。仅接受以下格式
的文件：docx, .doc, .xls, .xlsx, .pdf, .odt, .ott, .

sxw, .stw .ods, .odp, .jpeg, .jpg, .png, .bmp, .txt, 

.html.。

2. 在“上传一份新文件”时，文件类型“Adobe 

Acrobat Document”可能会导致上传问题。要解
决此问题，请将文件保存为 PDF 格式并上传。

3. 关于“上传一个新链接”，请仅提供转到网页而非
文件的链接。该页面将被截取并以 PDF 格式上载
到您的文档库。将仅截取该链接之下的可用网页。
请确保链接有效，并以http://或https://开头。

4. 上传的文件大小 

不能大于30 MB。

5. 语言 

接受所有语言的文件，但文件需是可编辑文本（例如，
Microsoft Word或PDF）。 
图片或扫描的文件不能保证得到分析。英语、法语、
中文、西班牙语、德语和日语文件例外。对于这些语
言，您也可上传不可编辑格式的文件（例如图片、扫
描文件）。

6. 加密 

请确保已上传文件没有密码保护或损坏。

7. 将文件链接到回答 

确保将支持文件链接到相关且正确的问卷回答，且一
份文件可以链接到多个回答。未附加到任何回答的文
件将不会被分析。

8. 对于重新评估，您可以将以前评估中上传的文件链接
到新问卷中的问题。您不必再次上传同样的文件。

重要信息
EcoVadis不会考虑以嵌入式文件/网络链接形式
提供证据，证据应直接在文件中提供。分析师不
会点击文件/网页中的任何超链接，也不会从此
类链接手动下载任何其他文件。
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可以提供什么样类型的支持性文件？

您可以提供准确反映贵公司的企业社会责任管理体系，
并为您的问卷回答提供支持的任何正式的文件。如果贵
公司规模较大（超过 1000名员工），您还应提供证据，
说明在所有相关站点上具有证书或行动的部署程度（例
如，占所涵盖的营运场地或劳动力总数的百分比）。如果
贵公司有多个实施相同措施的营运场地，提供其中一个
场地证据就已足够。对于覆盖范围和 KPI 报告，请整合
多个场地的数值和 KPI 。

以下是我们希望的文件类型示例：

• 企业社会责任报告 

•  年度报告（包含企业社
会责任章节）

•  社会合规性审计报告
（例如，SMETA, amfori 

BSCI）

• CDP 报告

•  联合国全球契约
（UNGC）进展情况 

通报

• 员工手册

• 能源审计报告

• 温室气体审计报告

•  商业道德守则/ 

行为规范

• 环保政策

• 温室气体减排目标声明

• 废物管理政策

• 健康与安全政策

•  管理体系证书（例如，
ISO 14001、ISO 

45001）

• 环保标签

• 操作程序

• 内部培训教材和幻灯片

• 设备/技术安装记录

• 公开披露的 KPI 报告

•  内部数据库的监测 KPI

（例如：内部人力资源
信息系统中的工作 

事故数）

•  温室气体清单文件或 

表格

有广泛用途的文件 政策 实施执行 绩效反馈
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不具备贵公司名称或徽标的非正式文件

来自贵公司的供应商、贸易伙伴或客户的文件

与 EcoVadis 企业社会责任标准无关的文件（如 ISO 9001、财务报表、质量管理、
慈善宣传手册）

过时的文件（超过八年的政策或行动，或超过两年的 KPI 报告）

只有封面或目录的不完整文件

合并文件：指将多个文件合并，并作为一个支持性文件上传

照片

嵌入式网页链接（必须直接在文件中提供证据）

从在线资源或无关组织抄袭的内容

用于报告目的来自第三方的水电费发票

临时拟定的自我声明

仅声称已实施但无实际证据的行动说明

营业执照

地方政府出具的其他法律合规文件

无论公司规模如何，以下文件视为无效：
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可以提供什么样类型的支持性文件？

针对较小规模公司的文件要求是否有所不同？

EcoVadis评估问卷调查会根据公司的行业、经营所在
地以及企业规模作出相应的调整，包括不超过25名员
工的微型公司，以及不超过 100名员工的小型公司。

微型公司平均会被问到 10个左右的问题。公开背书（例
如 UNGC）和覆盖范围等一些管理指标并不适用。这样
可以确保只有与被评估公司相关的问题才会被纳入评
估。

支持性文件对于分析贵公司的企业社会责任表现是必不
可少的。我们理解规模较小的公司或许不具备像大型公
司一样发展完备的社会责任管理体系，因此无法提供一
样多的正式的文件。因此，我们会给予微型公司和小型
公司更多的灵活性，也接受非正式的支持性文件。但是，
请记住，这些文件仍应满足前述的要求，并且是近期，
相关，且完整的，并与评估范围保持一致。

来自较小规模公司的证明文件示例包括：

内部电子电邮记录（例如：员工意识培训）；

培训教材；

购买环保标签产品的发票作为实施行动的证明；

设备/技术安装记录；

商业道德政策；

内部环境控制面板；

人力资源数据表（例如：与员工培训相关的 KPI）；

内部管理演示文稿；

风险评估文件。
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我在进行重新评估，有哪些注意事项？

我必须从头开始回答所有问题并上传相同的文件吗？

重新评估时，请重新填写您问卷中的某些问题。这些答
案是在之前的评估中输入的，并与您之前上传的文件一
起自动转移到新评估中，以节省您的时间。之前评估上
传的文件可以在文件库中找到，您可以将它们添加到新
问题中。如有必要，您可以在当前的问卷中添加至少55

份新文件。

之前评估的文件是否计入55份文件数量的上限中？

不，之前评估的文件不计入当前评估55份文件数的上
限。这意味着可在之前评估已上传的文件之外，再为每
个新的评估上传55份新文件。

如果删除在上一次评估中上传的、自动转移到新评估
的文件的链接，会发生什么情况？

不建议将这些之前上传的文件与新调查问卷中的答案取
消关联。这些文件已经过我们分析师的认证，取消关联
可能会导致贵公司在新的评估中分数降低。

我可以删除之前评估上传的文件吗？

可以。但是，在删除任何文件之前，应注意以下事项：

• 从文件库中删除的文件将被永久删除，且无法恢复；

•  如果删除的文件有效且与将来的评估有关，则需要将
其重新上传到文件库。
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我如何使用 EcoVadis Ratings 评分平台中的改进行动
计划功能来提高将来的评估结果？ 

所有经过评估并获得记分卡的被评估公司都可以在其 

EcoVadis Ratings 平台上访问改进行动计划。该功能可
在“我的表现”部分中找到并使用，能够帮助您：

• 在线构建对重新评估有帮助的改进计划；

• 将您计划和完成的改正行动传达给您的贸易伙伴；

• 获取来自贸易伙伴的反馈。

在两次评估之间，您可以通过“改进行动计划”标签上
传相关文件，以解决记分卡上的特定改进事项。改进行
动计划标签所包含的信息对于您的贸易伙伴是可见的。
开始重新评估后，您可以将在评估之间上传的改进行动
计划文件附加到新问卷的相关答案中。

通过改进行动计划功能提交文件后，记分卡会立即 

更新吗？

不会，记分卡仅会在贵公司重新评估后进行更新。
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4.文件保密

•  已上传文件仅会用于我们的评估。 
如我们的条款和条件中所述，您提供的信息是保密的，
未得到您的同意不会被共享。

•  上传文件时，您可以选择是否与请求公司或贸易伙伴
共享。 
可以在两次评估期间添加的改进行动计划文件例外。
一经上传，请求公司/贸易伙伴将自动看到这些文件。

•  我们承诺全力保护客户的数据。 
请参考帮助中心，了解更多相关信息。

•  请访问我们的信任中心，了解有关我们在质量和信息
安全倡议方面的最新信息。 
您可以在那里查看和下载我们最新版本的 ISO 9001

和 ISO 27001证书。

•  为了遵守隐私法，您可以在提供用于评估的文件中编
辑涉及个人或敏感业务的信息。 
该行为不会影响您文件的有效性，您的文件仍会经过
分析。

https://resources.ecovadis.com/legal-terms-conditions/ecovadis-general-terms-and-conditions
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/210459997-How-does-EcoVadis-ensure-the-security-of-my-data-
https://ecovadis.com/trust-center/#IS
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5.平台导览

添加文件
问卷中的大多数回答都要求添加至少一份文件作为支持
性证明。我们的企业社会责任分析师将审查每个添加的
文件，并确定该文件能否验证所作出的声明。

如何添加文件以支持您的答案：

• 从文件库中选择添加现有文件或上传新文件；

• 指示可以找到该证据的页码，并添加相关评论。
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管理文件
您上传的所有文件都可在文件库中查看，点击问卷右上
角的菜单即可访问文件库。

文件库可用于：

• 查看、编辑或删除已上传的评估文件； 

•  查看每份文件已附加至哪些答案。请注意，如果一个
文件未附加到任何答案上，则该文件不会被纳入分析
之列。
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在您提交之前 

如何检查缺少的附件或信息：

红色图标：表示没有支持性文件附加到该答案。

黄色图标：已附上证明文件，但没有标记可找到证据的
页数。

检查并提交页面：了解进度概况、确定是否有任何未回
答的必答问题及遗漏的信息。
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6.检查清单

第一次评估： 进行重新评估：

我已核实所有上传的支持性文件都和公司的企业社会责任管理体系相关。

我已确认这些文件可信、正式，且完全融入于公司的企业社会责任管理体系。

我了解公司的评估范围并已提供相关范围内的文件。

我所准备的文件符合可接受的文件格式和大小，并处于最新状态（仍在规定的有效
期内）。

我已将所有新文件上传到文件库，并将其附加到评估问卷的相应回答中。

我知悉我的文件将被保密。

我确保上传的文件符合适用的法律法规。

我已确认这些文件没有合并或重复，所有适当的回答都已链接到至少一个相关和
有效的文件。

我已检查之前评估中提供的所有文件的有效性和合格性，并在当前评估中重复使
用了相关文件。

我已上传新文件或最近更新的文件。

我已确认根据我之前的评估预填的问卷回答已经附上了有效文件。

我已将问卷答案链接至适用的改进行动计划文件。

我知悉，删除或取消关联在我之前的评估中上传的、自动转移到当前评估的文件可
能会对当前评估的结果产生负面影响。
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7.常见问题解答

访问EcoVadis帮助中心以了解更多信息。

如您有任何疑问，请访问support.ecovadis.com与我们联系

1. 为什么可以提供的文件数量有限制？

2. 如果我运营的是一家微型公司（XS），我可以提供什么类型的支持性文件？

3. 可以提供什么样类型的支持性文件？

4. EcoVadis 如何应对伪造的支持性文件？

5. EcoVadis会如何使用我的文件？谁可以访问我的文件？

6. 能否提供母公司和子公司层级的文件？

7. 你们会保留我为之前的评估提供的文件/回答吗？

8. 我可以删除之前评估上传的文件吗？

https://support.ecovadis.com/hc/en-us
http://support.ecovadis.com
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/115002646148-Why-is-there-a-limit-to-the-number-of-documents-that-can-be-provided-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/210460377-My-company-is-small-Which-supporting-documents-can-I-provide-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/210460307-What-type-of-supporting-documents-can-I-provide-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/4412124657554-How-does-EcoVadis-handle-fraudulent-supporting-documents-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/210460317-How-will-EcoVadis-use-my-documents-Who-has-access-to-my-documents-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/4403690564754-Can-parent-and-subsidiary-level-documents-be-provided-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/115002534247-Will-you-keep-my-documents-answers-from-last-year-s-assessment-
https://support.ecovadis.com/hc/en-us/articles/360017254660-Can-I-delete-documents-from-previous-assessments-


关于EcoVadis：从减缓风险到做出表现和影响
EcoVadis提供用于全球价值链、金融和商业的企业社会责任评级和情报，提供超过200个行业类别和 160个国家/地区的环境， 
社会和道德风险的详细见解。EcoVadis情报套组包括：

风险地图

EcoVadis IQ 根据固有风险
绘制整个供应商景观，并识
别额外的尽职调查需求。

企业社会责任评级和监测

EcoVadis Ratings让 公 司
参与标准测试和监控，以降
低风险并改进企业社会责任
表现。通过涵盖了21项标准
坚实的方法和监测外部输入
（例如工会、非政府组织、观
察名单、新闻等）的 360°观
察，得到用 0-100 衡量的，
可以轻易集成到您的采购或
商业决策中去的可靠评分。

参与和改进工具

详细的记分卡提供改进反馈
和指导。减碳行动模块能够
更深入地参与测量、报告并
减少温室气体排放。改进行
动计划能够让客户/请求方
来确定改进的优先级。线上
的EcoVadis学院提供自学
课程，帮助您与供应商建立
知识。

服务、支持和社群

企业服务包括项目管理支
持――革新管理、过程绘制、
全球部署、供应商/被评估
公司导引、控制面板和报告
等――以及请求（买家、投
资组合经理等）和被评估公
司的培训选项。
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