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1. 概述

1.1 背景

采购机构系统管理员依据业务开展要求，配置计划自动分配规则，系统依据

分配规则将采购计划自动分配至对应的采购经理及采购专责名下。针对物资类询

价通知单项目，采购专责可自行配置各策划因素生成规则，系统可依据预设规则

自动生成询价通知单，实现自动策划，降低采购机构人工成本投入，提高整体采

购管理水平。

1.2 使用范围

本文档预期读者为各采购机构系统管理员、采购经理、采购专责等相关人员。

2. 使用说明

2.1 自动分配

2.1.1 功能路径

采购管理--基础数据管理--计划分配设置（SRM）

采购管理--基础数据管理--采购组设置（SRM）

2.1.2 操作角色

操作角色 业务描述

企业系统管理员

 维护本采购机构的计划分配设置，配置生效之后，后续 SRM 采购

计划根据配置分配采购经理。

 维护本采购机构下的采购组设置，应用于计划分配、审批流程选

人发送等环节，用于实现采购经理、采购副经理、采购专责、公

司领导的对应功能。

2.1.3 自动分配规则配置

2.1.3.1 整体流程
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2.1.3.2 采购经理配置

菜单路径：采购管理--基础数据管理--计划分配设置（SRM）：本单位的企

业系统管理员可以查看、修改、删除本单位已维护的计划分配规则（计划与采购

经理的对应关系），单位间进行数据隔离。
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点击【新增】可新增一条计划分配规则数据，可按照子分公司、采购人、采

购类别、是否评审等维度进行配置，若需走自动分配，则必须勾选“自动分配”，

且根据子分公司、采购人、采购类别、是否评审匹配到唯一的采购经理时，方可

走自动分配。

选中一条数据，点击【修改】可修改已维护的计划分配规则信息
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2.1.3.3 采购专责配置

菜单路径：采购管理--基础数据管理--采购组设置（SRM）：本单位的企业

系统管理员可以查看、修改、删除本单位已维护的采购组设置规则（实现采购经

理、采购副经理、采购专责、公司领导的对应功能，应用于计划分配、审批流程

选人发送等环节），单位间进行数据隔离。采购经理/采购副经理在分配采购专

责时，“采购分配人员”仅显示采购组设置下的采购专责，如未设置采购组，显

示本单位的所有采购专责。



7

点击【新增】可新增一条采购组设置规则数据，进行配置采购经理、采购副

经理、采购专责、公司领导的对应关系。
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选择一个采购专责，弹出采购专责设置弹窗，可按照子分公司、采购人、采

购类别、是否评审、是否自动分配等维度进行配置，若需走自动分配，则必须勾

选“自动分配”，且根据子分公司、采购人、采购类别、是否评审匹配到唯一的

采购专责时，方可走自动分配。

2.2 自动策划

2.2.1 功能路径

采购管理--基础数据管理--自动策划模板维护（新增菜单）

2.2.2 操作角色

操作角色 业务描述

采购专责
 自行维护本人的自动策划模板，模板配置生效之后，后续分配至

本人名下的计划根据配置自动策划挂网。

2.2.3 自动策划规则配置

2.2.3.1 整体流程



9

1、SRM 计划（含蒙能投计划）成功分配到对应的采购专责后（包含自动分配及

手动分配，即自动分配失败也不影响走自动策划），再根据该采购专责已维护的

自动策划规则自动策划，若未维护自动策划规则或计划信息在启用的适用范围

外，则不进行自动策划，仍按原逻辑走手动策划。

2、若根据采购专责配置的自动策划模板成功自动生成询价单，自动触发询价单

数据向下流转（逻辑等同于手动提交策划成功）。

3、当策划因素无法根据既定规则自动生成时，其他策划因素按照既定规则生成

后，转人工复核（生成保存状态的询价单），采购专责可编辑相应的策划因素后

手动提交挂网。

2.2.3.2 自动策划模板配置
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采购管理--基础数据管理--自动策划模板维护菜单下，采购专责可自行维护自动

策划模板，所维护的模板仅对计划分配至本人名下且计划信息在启用的适用范围

内有效。

启用：选中一条“停用”状态的数据，点击【启用】，校验是否已存在同一适用

范围且为启用状态的数据，若存在提示：“当前存在适用范围为{***}且状态为

启用的模板数据，确认是否提交？”，确认后，当前模板数据状态变成“启用”，

其他同一适用范围的数据状态变成“停用”；若选中“启用”状态的数据，点击

【启用】时报错提示：“该条数据已为启用状态！”；若未选中数据或者选中多

条数据后点击【启用】按钮，则提示“请选择一条数据”。
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停用：选中一条“启用”状态的数据，点击【停用】按钮，当前模板数据状态变

成“停用”；若选中“停用”状态的数据，点击【停用】时报错提示：“该条数

据已为停用状态！”；若未选中数据或者选中多条数据后点击【停用】按钮，则

提示“请选择一条数据”。

删除：选中一条或多条数据，点击【删除】按钮可删除自动策划模板记录，删除

前需进行二次确认删除；若选中“启用”状态的数据，删除时报错提示：“请勿

删除启用状态的数据！”；若未选中数据直接点击【删除】按钮，则提示“请选

择一条数据”。

新增：点击【新增】按钮可新增一条自动策划模板记录；

修改：选中一条数据，点击【修改】按钮可修改自动策划记录的标题或内容，若

未选中数据或者选中多条数据后点击【修改】按钮，则提示“请选择一条数据”。
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2.2.3.3 策划因素生成规则设置

(1) 标题

模板标题，必填，最多可输入 100 字符；

(2) 适用范围

本期固定为月度-物资类-询价采购-最低评审价格法（询价通知单），不可编辑；

(3) 是否需人工复核

若选择是：策划因素按照既定规则生成后，需人工复核后手动提交策划挂网（生

成保存状态的询价单）；若选择否：策划因素按照既定规则全部生成后，直接生

成询价单（等同于手动提交策划成功）；

注意：以下几种场景即使配置了“否”，仍需转人工复核：

1）采购计划明细中项目单位>=2 家；

2）计划类别为“承揽类”；

3）非承揽类计划明细中的物资分类或物料编码满足“成交服务费率需人工复核

配置表”中的配置；

4）不需要公告的采购计划；

5）模板中未配置付款比例或者 SRM 计划中付款比例不为空；

6）SRM 计划中包含附件且配置了有附件需转人工复核；
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(4) 询价单名称

1、固定为{分子公司名称}+{项目单位名称}+{标包名称}+询价采购，不可编

辑；

2、其中，分子公司名称及项目单位名称取值逻辑同手动策划逻辑；标包名

称需按照“标包名称去重配置表”进行去重；

3、若采购计划明细中项目单位>=2 家时，询价单名称按上述规则生成，其

他策划因素按照既定规则生成后，转人工复核（生成保存状态的询价单）；

4、标包名称去重配置表设置：第 1行固定为“通用”，通用配置的去除字

段去重逻辑适用于所有项目单位；其他项目单位不可重复配置，最多可配置 100

行数据；
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(5) 供应商类别

可选项：会计师事务所、原厂商、事业单位、代理商、军队、个人、医院、

香港单位、律师事务所、个体工商户；默认全选，不可编辑。

(6) 供应商分类（补充）

1、最多可选择 10 个分类，选择超过 10 个，提示：“根据管理要求，系统

仅支持选择最多 10 个供应商分类！”

2、供应商分类默认抓取 SRM 计划行明细信息中的物资分类：

1）若去重后的物资分类数量小于 N，从“供应商分类（补充）”中从前往



16

后按顺序补充至 10 个；其中“N”可修改，为 1-10 的正整数，默认为 8；

2）若去重后的物资分类数量大于等于 M，直接将去重后的物资分类作为供

应商分类，其中“M”直接取 N的值，不可编辑；

(7) 供应商级别

可选项：优秀、良好、普通；默认为“普通”。

(8) 是否配送

固定为“否”，不可编辑
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(9) 报价截止时间

1、报价截止时间为“基础时间+浮动时间+时间取整+调节时间”；

2、基础时间：采购计划分配给采购专责后 72 小时，其中 72 小时可修改，

只能为正整数；

3、浮动时间：若选中，则报价截止时间为基础时间+浮动时间；对于预算总

金额>=20 万且计划明细总条数>=20 个时，浮动时间为 6小时，否则浮动时间为

2小时；其中，20 万、20 个、6小时、2小时均可修改，只能为正整数；

4、时间取整：若选中，按照上述规则计算后对报价截止时间进行向后取整

（10:00:01-10:59:59 之间的统一取 11:00:00），精确到小时；

5、调节时间：若选中，则报价截止时间按照上述规则计算后，在 19:00:00

（含）-第二日 9:00:00（包含）之间时，报价截止时间顺延至第二日 10:00:00；

其中，19:00:00、9:00:00、10:00:00 可修改；

6、非工作日顺延：若选中，则报价截止时间按照上述规则计算后，最终为

非工作日（周末或法定节假日）时，自动顺延至节后工作日第一天。

(10) 交货期要求方式

1、取接收 SRM 计划中“到货期方式”；若 SRM 计划中该日期距离报价截止

时间不足 15 个自然日的，到货日期顺延至报价截止时间的后 15 个自然日，15

可修改，只能为正整数。
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2、当 SRM 取不到值时，抓取明细信息行项目中最早的到货日期，设置为到

货日期；如该日期距离报价截止时间不足 15 个自然日的，到货日期顺延至报价

截止时间的后 15 个自然日，15 可修改，只能为正整数。

(11) 质保期（月）

可选项：0 3 6 12 24 36，默认为 12。

(12) 付款方式

1、可选项：电汇、现金、信用证付款、支票、汇票、电汇或承兑汇票，默

认电汇或承兑汇票

2、接受差异，默认不选

(13) 付款比例

1、若 srm 计划中付款比例不为空，则需转人工复核；

2、若 srm 计划为空，则以此字段配置值生成询价单，若不填，则需转人工

手动填写。
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(14) 税率

1、可选项：0%、1%、3%、5%、6%、9%、10%、12%、13%、16%，默认：13%；

2、接受差异，默认不选。

(15) 币种

1、可选项：人民币、美元、欧元、英镑、日元，默认：人民币；

2、接受差异，默认不选。

(16) 允许成交供应商数量

固定为 1，不可编辑。

(17) 报价方式

固定为整单，不可编辑。

(18) 订单类型

可选项：总价型、单价型，默认总价型。

(19) 成交服务费率

1、非承揽类计划中的物资分类或者物料编码满足“成交服务费率需人工复

核配置表”的配置，则成交服务费率为空，其他策划因素按照既定规则生成后，

转人工复核；若未命中，预算总金额<200 万时，成交服务费率固定为 5%；预算

总金额>=200 万时，成交服务费率固定为差额累进；

2、计划类别为“承揽类”时，成交服务费率固定为 0，且其他策划因素按照

既定规则生成后，转人工复核；
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(20) 最高限价

固定为无，不可编辑。
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(21) 发票类型

1、可选项：增值税普通发票、增值税专用发票，默认增值税专用发票；

2、接受差异，默认不选。

(22) 是否接受代理商

可选项：是、否，默认为是。

(23) 评审方式

直接取计划的评审方式，不可编辑。

(24) 评审地点
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固定为本地评审，不可编辑。

(25) 是否公告

1、固定选项为“取 SRM”，不可编辑；

2、以 SRM 计划中“是否公示或公告”值为准，当 SRM 值为不公告时，不公

告理由取 SRM 中“不公示/公告理由”，其他策划因素按照既定规则生成后，转

人工复核；当 SRM 取不到值时，默认为是。

(26) 主要技术要求

默认为“详见物料信息描述、附件要求（如有）”；可编辑，最多可输入

2000 字。

(27) 报价人资格条件

取 SRM 的采购计划明细中的资质要求；去重后进行罗列，使用|进行分隔，

没有默认为无资质要求。

(28) 备注

最多可输入 1000 字。

(29) 联系人

取计划成功分配到的对应采购专责姓名，不可编辑。

(30) 联系方式

取计划成功分配到的对应采购专责联系方式，不可编辑。

(31) 有附件时是否转人工复核

若选择是：当 SRM 推送的计划里包含附件时，其他策划元素按照上述规则生

成后，需转人工复核（生成保存状态的询价单）；

若选择否：不管有没有附件，都自动策划（等同于手动提交策划成功）。
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