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Abstract
Material requisition and configuration are crucial elements and the very soul of a requisition form, and the rationality of configuration 
determines the risk level of purchase orders.   The main factors affecting the rationality of requisition form configuration are the 
cognition of material configuration by requisitioners and order placers: requisitioners face the “three unknowns” problem—not 
knowing that configuration exists, not knowing how to query configurations, and not knowing what a configuration model is; order 
placers have the “three unfamiliarities” issue—being unfamiliar with the procured materials and their configurations, unfamiliar with 
the material usage scenarios, and unfamiliar with relevant technical specifications. This project has formulated targeted measures for 
the above problems respectively and achieved good results.
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物资配置精准请购改进项目
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摘　要

物资请购配置是请购单的重要因素，是请购单的灵魂所在，配置合理性决定着采购订单的风险程度。影响请购单配置合理
性因素主要是请购人员及下单人员对物资配置的认知：请购人员的“三不知”问题，不知道有配置、不知道配置如何查
询、不知道什么是配置模型。下单人员的“三不熟悉”问题，不熟悉采购物资及配置、不熟悉物资使用场景、不熟悉相关
技术规范。本项目基于上述问题分别制定对应措施，并取得了较好的成效。
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1 引言

2021 年请购单因配置问题的请购单退单率为 12%，请

购单配置问题比较突出。2022 年，采购部门与建设等部门

充分联动，通过“提升物资配置认识及流程把关”、“加强

对产品配置学习及完善产品配置模型”、“融合发展提升请

购单合理性”等措施，实现了请购配置问题退单率下降，取

得了较好的成效。

通过本项目的开展，各部门充分联动，群策群力，物

资配置查询时间由 4 小时降低至 1 小时，效率提升 75%。

2022 年上半年请购单因配置问题的退单率为 8%，比 2021

年下降 4%，降低了采购订单的审计风险，大大提升了物资

采购的效率。2022 年上半年避免 30 张请购单错误，节约

215 万元的采购成本。全年预计节约 430 万元的采购成本。

2 宣贯及学习重点管控的 21 类产品模型

2.1 组织需求部门召开请购单配置沟通会议，学习

重点管控 21 类产品模型
重点讲解数据中心交换机、机柜等产品，数据中心交

换机模型指导手册由 5 个部分组成：

1、说明：说明部分主要包括适用产品、配额、厂家适

用范围，总部要求（原则上必须选用框架协议价格清单中明

确列出的标准产品），模型建立方法（整体思路：化整为零，

化零为整）；

2、产品及模型分类表：包括产品名称、模型名称、适

用场景、配置建议；

3、部件分类及关系表：包括虚拟部件分类、实体部件

描述、配置基本原则、部件逻辑关系；

4、模型全视图：数据中心交换机标准模型全视图；
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5、各厂家的配置表。

2.2 编辑操作及查询手册
请购物资配置的查询涉及名称、合同、配置清单等模

块的查询，请购人员对系统不熟悉导致查询不清晰、耗时较

多，据请购人员反馈详细了解及查询一项物资的配置需要消

耗约 4 小时时间。

编辑《SCM 物资类请购单操作指引》，请购人使用操

作指引后，大大提升了效率。目前需求人对一项物资的配置

进行查询、分析、确认只需要花费 1 小时左右。

2.3 实行配置复杂产品“一”提前，“一”预审
1、提前沟通配置。针对 21 类产品模型及部分配置复

杂产品，需求人按照框架合同的标准配置及相关的技术规范

要求进行配置提前沟通确认，包括与采购人员、供应商、设

计单位等。

2、预审设计说明文件。需求人按《设计说明文件》模

板做好设计说明，采购部门提前进行设计说明文件的预审，

审核通过后提交请购单。大大降低了请购单的回退率。

2022 年开始实行设计预审，提前预审了 56 份设计说明，

减少了 56 份因配置问题的请购单退单。

3 加强对产品配置学习及完善产品配置模型

3.1 一起进行现场沟通学习
现场学习流程：确定学习物资 - 提前准备相关资料 - 现

场学习 - 总结加深理解。

定期组织需求人员、下单人员、供应商一同上机楼、下

基站、走仓库进行各类设备的学习。下单环节只是理论层面

的了解，只有现场学习，才能对产品有真正的认知，特别是

配置复杂的产品，现场观摩学习才能清楚配置的组成及功能。

如一个简单的走线架，请购单环节请购 1200M 的铝合

金单层 600mm 宽，现场学习才知道请购的物资实际上是一

个 600M 的铝合金单层 600mm 宽的走线架。因为请购时按

走线架双边长度进行购买，实际长度只是请购长度的一半。

3.2 对比分析产品的框架合同及相关技术规范要求，

规避风险
每种产品招标时对参数及相关要求不同，报价清单及

应答文件的模式也不一样。会出现框架合同、技术规范书、

系统描述三者不一致的情况。下单人员下单时要认真分析对

比三者的要求及描述，保证配置符合相关要求。

物资名称 框架合同及技术规范数要求 疑问点 释疑

交流列头柜 部分模型的清单
系统模型的价格大于框架合同

模型的价格

转发招标时的模型清单，系统模型是 120 路输出

的价格，框架合同模型是 60 路输出的价格。

基站用综合机柜
模型清单里空开的单位是套（1

套 2 个）
模型清单与系统清单不一致 SCM 系统空开的单位是“个”

汇聚机房监控系统 不同耗材价格不一样 怎么界定设备需使用哪种耗材 需根据设备不同购买不同耗材

3.3 深入了解请购产品的使用场景
同一个产品，在不同的使用场景需要不同的配置。买

多了属于超配，浪费资源；买少了属于漏配、少配，无法满

足实际需求；网线电源线买成普通电源线属于错配，不符合

实际需求。因此，每项采购都要深入了解采购物资的使用场

景，根据使用场景去判断需求，审核配置，保证需求的合理

性，准确性。

4 融合发展提升请购单合理性

请购人员对配置“三不知”到“采购专家”，下单人

员对产品“三不熟悉”到“产品专家”，这个转变的过程是

双方相互沟通，共同进步的结果。下单人员给请购人员提供

标配模型，框架及技术规范要求，操作流程，请购人员为下

单人员讲解使用场景、产品功能，与下单人员一起观摩现场

产品使用。

经过双方的融合发展，2022 年因配置问题的退单率同

比下降 4%，降低了采购订单的审计风险，大大提升了物资

采购的效率。

5 项目推广成效及应用场景

本项目成果于 2022 年 1 月起应用于各部门请购单提交

及审核环节，已取得较好的成果。
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5.1 项目推广成效
通过本项目的开展，采购部门与需求部门联动，群策

群力，物资配置查询时间由 4 小时降低至 1 小时，效率提升

75%。2022 年退单率同比下降 4%，降低了采购订单的审计

风险，大大提升了物资采购的效率。2022 年上半年避免 30

张请购单出现错误，节约 215 万元的采购成本。全年预计节

约 430 万元的采购成本。

5.2 项目推广适用场景、应用推广方式
1、提升物资配置认识及流程把关。推广实施宣贯及学

习重点管控的 21 类产品模型、编辑操作及查询手册、实行

配置复杂产品“一”提前“一”预审三大措施。

2、加强对产品配置学习及完善产品配置模型。推广实

施一起进行现场沟通学习、对比分析产品的框架合同及相关

技术规范要求、深入了解请购产品的使用场景三大措施。

3、融合发展提升请购单合理性。下单人员给请购人员

提供标配模型，框架及技术规范要求，操作流程，请购人员

为下单人员讲解使用场景、产品功能，与下单人员一起观摩

现场产品使用。

4、后续项目成果可以考虑推广到其他单位使用。

6 结语

物资配置的准确性，经过产品模型的学习、技术规范

的查询对比、使用场景的了解、请采双方的沟通，有效提高

采购物资的配置合理及准确性。降低采购风险、提升管理效

率，大大的强化了供应链的协同，增强供应链前后端的协同，

保障物资准时交付。
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