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 مقدمه

است. برای موفقیت ها برانگیزترین محیطترین و چالشمقدمه دنیای بازرگانی در حال حاضر یکی از رقابتی

های خاص و حیاتی را ای از مهارتهای خوب کافی نیست؛ بلکه باید مجموعهدر این حوزه، تنها داشتن ایده

های جدید یاری کند. در این قسمت به معرفی وکار و ایجاد فرصتداشته باشید که شما را در مدیریت کسب

تواند به شما در بهبود یم پرداخت که میمهارت ضروری برای موفقیت در دنیای بازرگانی خواه 10

 ها و دستیابی به اهداف کمک کند.وکار، توسعه استراتژیکسب

  

 های مذاکره. مهارت1

دانند که قدرت در مذاکره ناپذیر از هر نوع تعامل تجاری است. بازرگانان موفق میمذاکره بخش جدایی

تنها به بسته ری ایجاد کند. مذاکره کردن درست، نهتواند تفاوت زیادی در سودآوری و حفظ روابط تجامی

کنندگان تواند روابط بلندمدت و پایدار با شرکا، مشتریان و تأمینکند، بلکه میشدن معاملات کمک می

 ایجاد کند.

 چگونه این مهارت را تقویت کنیم؟

 هایی مانند استفاده از تکنیک های مذاکره:یادگیری تکنیکBATNA) Best Alternative 

to a Negotiated Agreementتواند به شما کمک کند تا در مذاکره بهترین نتیجه را ( می

 بگیرید.

 :دقت به طرف مقابل گوش دهید تا نیازها و در هنگام مذاکره، مهم است که به گوش دادن فعال

 تمایلات او را شناسایی کنید.

 هرچه بیشتر آماده باشید و اطلاعات بیشتری از طرف مقابل داشته باشید،  سازی و تحقیق:آماده

 مذاکره شما قدرتمندتر خواهد بود.

  

 ها. تحلیل داده2

شوند. توانایی شناخته می "طلای جدید"ها به عنوان در دنیای امروز که به سرعت در حال تغییر است، داده

تواند به شما کمک کند تا روندهای بازار، رفتار ها میآوری، تجزیه و تحلیل و استفاده از دادهجمع

 وکار خود را بهتر درک کنید.کنندگان و عملکرد کسبمصرف



 چگونه این مهارت را تقویت کنیم؟

 آشنایی با ابزارهایی مانند  افزارهای تحلیل داده:استفاده از نرمExcel ،Google Analytics ،

ها کمک تواند به شما در تحلیل دادهمی Power BIو  Tableauتر مانند افزارهای پیچیدهیا نرم

 کند.

 هایی مثل تحلیل مدل های تحلیلی:یادگیری مدلSWOT تحلیل رگرسیون و تحلیل روند ،

 بینی رفتار بازار باشند.ها و پیشتوانند ابزارهای مفیدی برای تحلیل دادهمی

 تواند به شما در ن، فروش و رفتار آنلاین میهای مشتریاداده های بازاریابی:استفاده از داده

 های تجاری کمک کند.گیریتصمیم

  

 های بازاریابی. استراتژی3

وکار است. دانستن نحوه تبلیغ و ترویج محصولات و های موفقیت یک کسبترین جنبهبازاریابی یکی از مهم

های د شما داشته باشد. استراتژیشدن برنتواند تأثیر زیادی بر میزان فروش و شناختهخدمات شما می

ها را جذب های مؤثر آنکنند تا مشتریان هدف را شناسایی کنید و با روشبازاریابی درست به شما کمک می

 کنید.

 چگونه این مهارت را تقویت کنیم؟

 :های اجتماعی، تبلیغات آنلاین و بازاریابی ایمیلی استفاده از رسانه آشنایی با بازاریابی دیجیتال

 از ابزارهای مهم بازاریابی دیجیتال هستند.

 از تبلیغات هدفمند گرفته تا تحلیل رفتار مشتریان،  های تبلیغاتی:مطالعه و اجرای استراتژی

 مشتریان قبلی یاری کند. تواند شما را در جذب مشتریان جدید و حفظاستفاده از این ابزارها می

 :های بازاریابی ها در کمپینشناخت روندهای جدید بازار و استفاده از آن پیگیری روندهای بازار

 تواند شانس موفقیت شما را افزایش دهد.می

 

 

 



 . مدیریت منابع انسانی4 

وکار موفق نیاز به ک کسبها برای هر مدیر یا کارآفرین است. یترین مهارتمدیریت منابع انسانی یکی از مهم

تیمی قوی و متعهد دارد. مدیران باید توانایی استخدام، آموزش و انگیزش کارکنان را داشته باشند تا 

 وری سازمانی را به حداکثر برسانند.بهره

 چگونه این مهارت را تقویت کنیم؟

 :ترین اصول در مدیریت منابع انسانی، برقراری ارتباط شفاف و یکی از مهم شفافیت در ارتباطات

 مؤثر با کارکنان است.

 :های تشویق و انگیزش برای حفظ روحیه و طور مداوم از روشبه انگیزش و تشویق کارکنان

 انگیزه کارکنان استفاده کنید.

 :ها و افزایش ب بهبود مهارتهای آموزشی برای کارکنان، موجفراهم آوردن فرصت آموزش مداوم

 شود.کارایی تیم می

 

  

 های رهبری. مهارت5

ها در مدیریت یک شرکت است. رهبری به معنای هدایت و انگیزش تیم برای ترین مهارترهبری یکی از مهم

وری توانند فرهنگ سازمانی مثبت و بهرهرسیدن به اهداف مشترک است. مدیرانی که رهبری مؤثر دارند، می

 الا ایجاد کنند.ب

 چگونه این مهارت را تقویت کنیم؟

 رهبران باید بتوانند در مواقع بحران تصمیمات سریع و مؤثری اتخاذ  گیری درست:توانایی تصمیم

 کنند.

 رهبران باید توانایی تفویض وظایف و اعتماد به تیم خود را داشته باشند. ها:تفویض مسئولیت 

 :ی مختلف برای انگیزش تیم و ایجاد اعتماد متقابل استفاده کنید.هااز روش ایجاد انگیزه در تیم 

  



 . مدیریت مالی6

ها، بندی، نظارت بر هزینهیک بازرگان باید به خوبی توانایی مدیریت مالی داشته باشد. این شامل بودجه

ممکن است وکار شما های مالی است. بدون توانایی مدیریت مالی، کسبگیریبینی سودآوری و تصمیمپیش

 سرعت دچار مشکلات مالی شود. به

 چگونه این مهارت را تقویت کنیم؟

 :افزارهای حسابداری آشنایی با اصول حسابداری و استفاده از نرم یادگیری اصول حسابداری

 ها و درآمدهای خود را به درستی مدیریت کنید.تواند به شما کمک کند تا هزینهمی

 های مالی مانند ترازنامه و صورت سود و زیان از ی تحلیل گزارشتوانای های مالی:تحلیل صورت

 های ضروری است.مهارت

 :های مالی جلوگیری کند.تواند از بروز بحرانمدیریت درست جریان نقدی می مدیریت نقدینگی  

  

 های فروش. مهارت7

وکار یا خدمات، کسبوکار است. بدون توانایی فروش محصولات های هر کسبترین بخشفروش جزء کلیدی

های مختلف فروش و ایجاد ارتباط مؤثر با مشتریان، تواند به رشد و سوددهی برسد. یادگیری روششما نمی

 ها را حفظ کنید.کند تا مشتریان بیشتری جذب کنید و وفاداری آنبه شما کمک می

 چگونه این مهارت را تقویت کنیم؟

 فروش با ایجاد ارزش"و  "ایفروش مشاوره"هایی مانند تکنیک های فروش:آشنایی با تکنیک" 

 تواند به شما در بهبود فرآیند فروش کمک کند.می

 :ها، روابط از طریق برقراری ارتباط با مشتریان و حل مشکلات آن ساختن روابط بلندمدت

 بلندمدت بسازید.

 های حلشتریان و ارائه راهفروش موفق به درک نیازهای واقعی م مرکز بر نیازهای مشتری:ت

 ها بستگی دارد.مناسب به آن

  

 



 . مدیریت زمان8

های مهم مدیران ، مدیریت زمان است . زمان منبعی محدود است و افراد موفق توانایی دارند یکی از چالش

 وری را داشته باشند.خوبی مدیریت کنند تا بیشترین بهرهکه زمان خود را به

 تقویت کنیم؟چگونه این مهارت را 

 :های مدیریت های دیجیتال، اپلیکیشنابزارهایی مانند تقویم استفاده از ابزارهای مدیریت زمان

 بندی و پیگیری کارها کمک کند.تواند به شما در اولویت( میAsanaیا  Trelloوظایف )مثل 

 ندی کنید.بهر روز باید کارهای خود را بر اساس اهمیت و فوریت اولویت ها:تعیین اولویت 

 :تواند به شما کمک کند زمان های غیرضروری میتوانایی اجتناب از فعالیت یادگیری هنر نه گفتن

 تر پیدا کنید.بیشتری برای کارهای مهم

  

 . حل مسئله و تفکر انتقادی9

یی های مؤثر دارد. توانایی شناساحلآید که نیاز به راههایی پیش میوکار، مشکلات و چالشدر هر کسب

 های عملی از اهمیت زیادی برخوردار است.حلمسائل و ارائه راه

 چگونه این مهارت را تقویت کنیم؟

 :های منطقی و سیستماتیک استفاده کنید.برای حل مسائل، از روش تفکر منطقی 

 :حل، تمامی ابعاد و جوانب مشکل را تحلیل کنید.پیش از ارائه راه تجزیه و تحلیل مسائل 

 تواند از طریق همکاری و تبادل نظر با دیگران به بهترین نحو بسیاری از مسائل می یم:همکاری با ت

 حل شود.

  

 . انطباق با تغییرات بازار10

وکارهایی موفق خواهند بود که بتوانند خود را با تغییرات کنند و کسببازارهای تجاری به سرعت تغییر می

های کلیدی برای پیشرفت در دنیای بازرگانی یکی از مهارت سریع وفق دهند. توانایی انطباق با تغییرات،

 است.



 چگونه این مهارت را تقویت کنیم؟

 با مطالعه و تحقیق مداوم، اطلاعات خود را در مورد روندهای بازار  روز بودن با روندهای بازار:به

 روز نگه دارید.به

 طور مؤثر در ها را بههای جدید و تغییرات بازار استقبال کنید و آناز روش پذیری:انعطاف

 وکار خود اعمال کنید.های کسباستراتژی

 :های جدید ها و روشها، استراتژیهمیشه با انجام آزمایشات و ارزیابی نتایج آن آزمایش و ارزیابی

 را بررسی کنید.

 

  



 حیمنابع هر سازمان است. عملکرد صح تیریدر نظام مد رگذاریثمهم و تأ یهااز بخش یکیتدارکات  واحد

منابع و  یوربهره ها،نهیخدمات، کنترل هز تیفیسازمان، ک یهاتیدر استمرار فعال یمیواحد نقش مستق نیا

 دارد. یتحقق اهداف سازمان

 

دوچندان است.  ازهایو تنوع ن هاتیفعال یگستردگ لیتدارکات به دل تیاهم ،یعلوم پزشک یهادانشگاه در

 ها،مارستانیب ازیاقلام مورد ن ،یادار زاتیتجه ،یملزومات مصرف ،یشگاهیمواد آزما ،یپزشک زاتیتجه نیتأم

واحد وابسته  نیا یاو حرفه قیبه عملکرد دق یهمگ ،یبانیخدمات پشت نیو همچن یو پژوهش یمراکز آموزش

 هستند.

 

کننده، انتخاب مصرف ازینامتناسب با ن یکالا دیخر ،یدستگاه پزشک یاتیقطعه ح کی نیدر تأم ریتأخ

 یهاتیفعال ،یخسارت اقتصاد جادیعلاوه بر ا تواندیم ینادرست منابع مال تیریمد اینامعتبر  کنندهنیتأم

 دانشگاه را با اختلال مواجه کند. یو خدمات یدرمان ،یپژوهش ،یآموزش

 

از نظام  یبلکه بخش ست؛یکالا ن دکنندهیدهنده و خرواحد سفارش کیصرفاً  یتدارکات امروز ن،یبنابرا

مهارت مذاکره،  ،یتیریاز دانش مد یریگبا بهره دیکه با شودیسازمان محسوب م یراهبرد یریگمیتصم

 کند. تیفعالسازمان  یازهاین قیو شناخت دق یااصول اخلاق حرفه سک،یر تیریمد ،یزیربرنامه

 

 ،یاعملکرد حرفه یارتقا یبرا یضرور یهاو کارشناسان تدارکات با مهارت رانیمد ییجزوه، آشنا نیا هدف

 از منابع دانشگاه است. نهیاز مخاطرات و استفاده به یریشگیپ ها،نهیکاهش هز

 

--- 

  



 

 فصل اول: 

 

 

 

 تدارکات رانیمد ازیمورد ن یتیریمد یهامهارت

 

  



تدارکات  ریاست. مد یتیریو مد یارتباط ،یتخصص یهااز مهارت یامجموعه ازمندیموفق تدارکات ن تیریمد

 ییبازار و توانا طیشرا ،یالزامات قانون ،یابودجه یهاتیمحدود ،یمتقاض یواحدها ازین انیبتواند م دیبا

 تعادل برقرار کند. کنندگاننیتأم

 

 . مهارت مذاکره1-1

 

از  ن،یو تأم دیدر تمام مراحل خر باًیتدارکات است. تقر رانیمد یکار یابزارها نیتراز مهم یکی مذاکره

خدمات پس از فروش و نحوه پرداخت، به  ل،یقرارداد، زمان تحو طیشرا نییتا تع متیق شنهادیپ افتیدر

 است. ازیمذاکره ن

 

 یپرداخت نهیارزش در برابر هز نیبه بهتر یابیبلکه دست ست؛ین متیصرفاً کاهش ق یامذاکره حرفه هدف

 است.

 

دهد، اما  شنهادیپ یترنییپا متیرا با ق یشگاهیدستگاه آزما کنندهنیتأم کیمثال، ممکن است  یبرا

 یگرید کنندهنیدر دسترس باشد. در مقابل، تأم یدکیقطعات  ایدستگاه فاقد خدمات پس از فروش مناسب 

 ،یطیشرا نیکند. در چن هارائ ینف یبانیو پشت تریطولان یبالاتر، آموزش کاربران، نصب، گارانت متیبا ق

 دانشگاه تمام شود. انیبه ز تواندیم هیاول متیصرفاً براساس ق یریگمیتصم

 

 مذاکره موفق در تدارکات: اصول

 

 از مذاکره. شیپ ازیخدمت مورد ن ایکالا  قی. شناخت دق1

 

 اطلاعات از چند منبع معتبر. افتیبازار و در یهامتیق ی. بررس۲

 



 از شروع مذاکره. شیقابل قبول پ طیحداقل و حداکثر شرا نیی. تع۳

 

 ضمانت و خدمات پس از فروش. ل،یزمان تحو ت،یفیک مت،یزمان به ق. توجه هم۴

 

 او. یهاتیمنافع و محدود ییطرف مقابل و شناسا یشنهادهایپ قیدق دنی. شن۵

 

 .یریگیصورت مکتوب و قابل پ. ثبت توافقات به۶

 

 در تمام مراحل. یاو رفتار حرفه تیاف. حفظ احترام، شف۷

 

از  یکارشناسان تدارکات بهتر است جدول ،یدستگاه پزشک کی دیخر یاز مذاکره برا شی: پیکاربرد نکته

 هیته یدکیقطعات  نیو زمان تأم یقطعات مصرف نهیهز ،ینصب، آموزش، گارانت نهیهز ،یشنهادیپ متیق

دستگاه اتخاذ شود، نه فقط  تیمالک یواقع نهیبراساس هز یینها میتصم کندیجدول کمک م نیکنند. ا

 آن. دیخر متیق

 

 . مهارت ارتباط مؤثر1-2

 

 ،یدرمان ،یآموزش یهامختلف دانشگاه ارتباط مستمر دارد؛ از جمله معاونت یهاتدارکات با بخش واحد

و  یحقوق ،یمال یانبارها، واحدها ها،شگاهیها، آزمادانشکده ها،مارستانیب ،یو فرهنگ ییو دانشجو یپژوهش

 .کنندگاننیتأم

 

و  نیدر تأم ریتأخ ،یکارسفارش اشتباه، دوباره ازها،یباعث برداشت نادرست از ن تواندیدر ارتباطات م ضعف

 واحدها شود. نیاختلاف ب جادیا



 

 ن و مؤثر برقرار کند.متفاوت ارتباط روش یهاتیها و مسئولتخصص یبتواند با افراد دارا دیتدارکات با ریمد

 

 اند از:عبارت یارتباط یضرور یهامهارت

 

 .یمتقاض یگوش دادن فعال به درخواست واحدها -

 .یواقع ازیشناخت ن یبرا قیسؤالات دق دنیپرس -

 .نیتأم یبندو زمان هاتیانتقال شفاف محدود -

 موقع به مکاتبات.محترمانه و به ییگوپاسخ -

 نظرها.اختلاف تیریمد ییتوانا -

 .یبالادست رانیروشن و مستند به مد یهاارائه گزارش -

 کننده.مصرف یو واحدها یمستمر با انبار، امور مال یهماهنگ -

 

 یزیربرنامه ،یضرور یدهایخر یبندتیبراساس اطلاعات معتبر بازار، اولو هانهیهز ینیبشی: پراهکارها

 قرارداد. راتییمربوط به تغ یضوابط قانون تیو رعا یبجان یهانهیهز یبررس د،یمناسب زمان خر

 

 کالا تیفیک سکیج( ر

 

اختلال در  رات،یتعم نهیهز ،یورموجب کاهش بهره تواندیم ازینامتناسب با ن اینامرغوب  یکالا دیخر

 شود. مارانیب یخطر برا جادیا یو حت هاتیفعال

 

 :راهکارها



 

 .یاز واحد متقاض قیدق یمشخصات فن افتی. در1

 

 .یو تخصص ی. استفاده از نظر کارشناسان فن۲

 

 .ازیمورد ن یاستانداردها و مجوزها ی. بررس۳

 

 در قرارداد. تیفیکنترل ک یارهایمع نیی. تع۴

 

 .لیکالا هنگام تحو ی. بازرس۵

 

 کالا. ضیتعو ایاصلاح  یریگیو پ هارتی. ثبت مغا۶

 

 لیدر تحو ریتأخ سکید( ر

 

 بخش دانشگاه را متوقف کند. کی تیکالا ممکن است فعال نیدر تأم ریتأخ

 

منظم  یریگیدر قرارداد، پ لیدرج زمان تحو ن،یتأم یزمان واقع ینیبشیپ ،یاتیاقلام ح یی: شناساراهکارها

 .نیگزیجا کنندهنیتأم ینیبشیسفارش و پ

 

 یو قرارداد یحقوق سکیهـ( ر

 



 یبرا تیمسئول جادیو ا یموجب اختلاف، خسارت مال تواندیم یو قرارداد یقانون طیتوجه به شرا عدم

 سازمان شود.

 

و پرداخت،  لیتحو طیشرا نییتع ن،یتعهدات طرف قیدق یاستاندارد، بررس ی: استفاده از قراردادهاراهکارها

 کامل مستندات. یو نگهدار یتوجه به ضمانت اجرا، اخذ نظر واحد حقوق

 

 و تعارض منافع یفساد ادار سکیو( ر

 

 ریتأث دیخر یاحرفه میبر تصم یرسازمانیروابط غ ای یکه منافع شخص شودیم جادیا یزمان سکیر نیا

 بگذارد.

 

 تیریاعلام و مد مات،یتصم یمستندساز ها،تیمسئول کیتفک کننده،نیدر انتخاب تأم تی: شفافراهکارها

 ضوابط معاملات. تیتعارض منافع و رعا

 

 سکیر تیریمد ییجرا. مراحل ا۲-۳

 

 شوند. نیتأم ندیاختلال در فرا ایکه ممکن است موجب شکست  یعوامل ی: بررسسکیر یی. شناسا1

 

 هر خطر. امدیاحتمال وقوع و شدت پ ی: بررسسکیر یابی. ارز۲

 

 .یریگیمسئول اجرا و زمان پ رانه،یشگیراهکار: مشخص کردن اقدام پ نیی. تع۳

 

 .ازیاقدامات و اصلاح برنامه در صورت ن یاثربخش ی: بررسیو بازنگر شی. پا۴



 

 یدستگاه پزشک کی دی: خری. نمونه کاربرد۲-۴

 

 را دارد. یاز مراکز درمان یکی یبرا یدستگاه تخصص کی دیدانشگاه قصد خر دیکن فرض

 

 اند از:عبارت یاحتمال یهاسکیر

 

 معتبر باشد. یبانیپشت ای یندگیفاقد نما کنندهنیتأم -

 موجود سازگار نباشد. یفضا ایبرق  رساختیدستگاه با ز -

 .فتدیب ریبه تأخ یاندازنصب و راه -

 شوند. نیتأم یسختدستگاه به یقطعات مصرف -

 به کاربران ارائه نشود. یآموزش کاف -

 باشد. هیاز برآورد اول شتریدستگاه ب ینگهدار نهیهز -

 

کننده و واحد مصرف ،یپزشک یمهندس ،ینظر واحد فن دیبا دیاز خر شیپ ها،سکیر نیا تیریمد یبرا

قطعات و خدمات پس از  نیتأم ،ینصب، آموزش، گارانت طیشرا نیشود. همچن افتیدر یکارشناسان مال

 مشخص شود. یروشنو قرارداد به دیدر اسناد خر دیفروش با

 

--- 

 

  



 

 فصل دوم:

 

 

 

 و تدارکات نیتأم ندیدر فرا سکیر تیریمد 

 

  



 سکیر تیریمفهوم مد. 2-1

 

 ای یمنیزمان، ا ت،یفیک نه،یبر هز تواندیکه م شودینامطلوب گفته م دادیرو کیبه احتمال وقوع  سکیر

 بگذارد. یمنف ریسازمان تأث یهاتیاستمرار فعال

 

 کنندهنیو انتخاب تأم ازین ییشود؛ از زمان شناسا جادیممکن است در هر مرحله ا سکیتدارکات، ر ندیفرا در

 .زاتیتجه یکالا، پرداخت وجه و نگهدار لیتا انعقاد قرارداد، تحو

 

 یبرا یاقدامات یها و طراحآن تیاهم زانیم یابیارز ،یخطرات احتمال ییشناسا یعنی سکیر تیریمد

 ها.کاهش آثار آن ای یریشگیپ

 

 حوزه تدارکات یهاسکیر نیتر. مهم2-2

 

 کنندهنیتأم سکیالف( ر

 

تعهدات خود را نداشته  یاجرا یاعتبار لازم برا ای ییتوانا کنندهنیکه تأم شودیم جادیا یزمان سکیر نیا

 باشد.

 

 :هانمونه

 

 کالا. لیمکرر در تحو ریتأخ -

 .یدکیقطعات  نیدر تأم یناتوان -

 با مشخصات. ریمغا ای راصلیغ یارائه کالا -



 نداشتن خدمات پس از فروش مناسب. -

 خاص. کنندهنیتأم کیسازمان به  یوابستگ -

 .کنندهنیتأم تیتوقف فعال ای یمشکلات مال -

 

لازم،  یمستندات و مجوزها افتیدر کننده،نیو اعتبار تأم یسوابق کار ی: بررسسکیکاهش ر یراهکارها

و  یقبل یدر قراردادها کنندهنیعملکرد تأم یبررس د،یمتناسب با موضوع خر یو مال یتوان فن یابیارز

 .نیگزیجا نیمنابع تأم ییشناسا

 

 و بودجه متینوسانات ق سکیب( ر

 

دانشگاه را با مشکل  دیبرنامه خر تواندیم یمال یهاتینرخ ارز و محدود رییتغ ها،متیق یناگهان شیافزا

 مواجه کند.

 

 یعیتجم دیامکان خر یداشته باشند، بررس ازیمشابه ن یقلم کالا کیبه  مارستانیب ایچند دانشکده  اگر

 شود. نیتأم ندیبهتر فرا تیریقدرت مذاکره و مد شیحمل، افزا یهانهیموجب کاهش هز تواندیم

 

 انبار یموجود تیری. مد۳

 

و احتمال انقضا  ینگهدار نهیهز شیانبار، افزا یاشغال فضا ه،یاز اندازه کالا موجب خواب سرما شیب ینگهدار

 مختلف را مختل کند. یهابخش تیفعال تواندیم یناکاف یموجود گر،ی. از طرف دشودیم

 

 :یموجود تیریمد یکاربرد نکات

 



 ورود و خروج کالا. قیثبت دق -

 اقلام پرمصرف. ییشناسا -

 .یحداقل و حداکثر موجود نییتع -

 راکد. یکالاها یاکنترل دوره -

 انقضا. خیتوجه به تار -

 انقضا. خیتار یاقلام دارا یبرا« اول انقضا، اول مصرف»استفاده از روش  -

 مصرف و مازاد.کم یمنظم کالاها یبررس -

 

 تیکل مالک نهیهز یابی. ارز۴

 

 باشد. میملاک تصم دینبا هیاول متیفقط ق زات،یتجه دیخر در

 

و  ریتعم ،یمواد مصرف ،یحمل و نصب، آموزش، مصرف انرژ نهیهز د،یخر متیشامل ق تیکل مالک نهیهز

 دستگاه است. یتوقف احتمال نهیو هز یدکیقطعات  ،ینگهدار

 

 یرضروریغ ینیگزیجا یجابه یو نگهدار ری. تعم۵

 

 ینیگزیاز جا شیاست. پ تریاقتصاد دیجد زاتیتجه دیموجود از خر زاتیتجه ریموارد، تعم یبرخ در

 دیو عمر مف نهیهز ،یمنیا ر،یدرباره امکان تعم یپزشک یو مهندس ینظر کارشناسان فن دیها بادستگاه

 شود. افتیدر ماندهیباق

 

 یاطلاعات یهاو سامانه ی. استفاده از فناور۶



 

 تواندیانبار م یو موجود کنندگاننیقراردادها، اطلاعات تأم د،یها، سوابق خردرخواست یکیالکترون ثبت

 شود. ندهایسرعت فرا شیموجب کاهش خطا و افزا

 

 سنجش عملکرد تدارکات یها. شاخص۴-۳

 

 |هدف  |شاخص  |

|---|---| 

 |کاهش زمان انتظار  |کالا  نیزمان تأم نیانگیم |

 | کنندگاننیسنجش عملکرد تأم |موقع به لیدرصد تحو |

 | دیخر تیفیکنترل ک | یلیتحو یکالاها رتیدرصد مغا |

 | نهیهز تیریمد یابیارز |قابل اثبات  ییجوصرفه زانیم |

 | یاضطرار یدهایکاهش خر | شدهیزیربرنامه یدهایدرصد خر |

 |انبار  تیریبهبود مد | شدهیراکد و منقض یکالاها زانیم |

 | ییگوپاسخ شیافزا |عملکرد  یابیارز یدارا یدرصد قراردادها |

 |خدمات  تیفیک یارتقا |و اختلافات  اتیشکا زانیم |

 

مثال، زمان  یشوند. برا نییدانشگاه تع طیو شرا دیخر تیمتناسب با نوع کالا، اهم دیعملکرد با یهاشاخص

 .ستین سهیقابل مقا یلوازم ادار نیبا زمان تأم یپزشک یاتیقطعه ح کی نیتأم

 

--- 



 

 فصل سوم: 

 

 

 

 کار و تدارکات طیدر مح یااخلاق حرفه 

 

  



 در تدارکات یااخلاق حرفه گاهی. مفهوم و جا3-1

 

و عملکرد افراد  یریگمیاست که نحوه تصم یرفتار یارهایها، اصول و معاز ارزش یامجموعه یاحرفه اخلاق

 فیوظا حیفرد، علاوه بر انجام صح کیکه  کنندیاصول مشخص م نی. اکندیم تیکار هدا طیرا در مح

 و جامعه رفتار کند. کنندگاننیرجوع، تأمدر برابر سازمان، همکاران، ارباب دیخود، چگونه با یتخصص

 

معاملات  ،یو اموال عموم یواحد با منابع مال نیا رایدارد؛ ز یاژهیو تیاهم یاحوزه تدارکات، اخلاق حرفه در

 یامدهایپ توانندیسروکار دارد که م یماتیو تصم کنندگاننیاطلاعات محرمانه، انتخاب تأم ،یسازمان

 داشته باشند. یقابل توجه یو اجتماع یاقتصاد

 

 کیمعامله، انتخاب  کین است بر سرنوشت او ممک ماتیقرار دارد که تصم یتیتدارکات در موقع کارشناس

از  یبرخوردار رو،نیبگذارد. ازا ریتأث یمرکز درمان کی تیاستمرار فعال یمنابع و حت صیشرکت، نحوه تخص

در کنار  دیبا زین یریپذتیصداقت، عدالت و مسئول ،یو سلامت رفتار ستین یکاف ییتنهابه یدانش فن

 .رندیتخصص قرار گ

 

 تیفیبه ک ،یدر تدارکات علاوه بر حفاظت از منابع مال یااخلاق حرفه تیرعا ،یدانشگاه علوم پزشک در

ماده  کی کنندهنیعنوان مثال، اگر انتخاب تأم. بهکندیکمک م زین یو درمان یپژوهش ،یخدمات آموزش

 هاشیآزما جینتا تانجام شود، ممکن اس یفن تیو صلاح تیفیو نه ک یبراساس رابطه شخص یشگاهیآزما

موجب اختلال در ارائه خدمات  تواندینامناسب م یپزشک زاتیتجه دیخر نی. همچنردیقرار گ ریتحت تأث

 شود. یدرمان

 

 ،یاز ارکان سلامت ادار یکیبلکه  ست؛ین یموضوع فرد کیدر تدارکات صرفاً  یااخلاق حرفه ن،یبنابرا

 .شودیمحسوب م یمنابع عموم حیصح تیریو مد یاعتماد سازمان

 

 



 در تدارکات یااخلاق حرفه ی. اصول اساس3-2

 

 یاصل اول: صداقت و درستکار

در انجام  بکارانهیاز هرگونه اقدام فر زیاسناد و پره فیاز تحر یخوددار ،یارائه اطلاعات واقع یبه معنا صداقت

 است. فیوظا

 

 ،یکالا و ثبت اسناد مال لیدرخواست تا تحو افتیاز در د،یدر تمام مراحل خر دیتدارکات با کارشناس

 و قابل استناد ارائه کند. حیاطلاعات صح

 

 اند از:صداقت در تدارکات عبارت قیمصاد

 

 و مشخصات کالا. هامتیق یثبت واقع -

 سفارش. لیو تحو نیتأم تیوضع حیاعلام صح -

 .ریمغا ای نشدهلیتحو یکالا دییاز تأ یخوددار -

 .رهایمشکلات و تأخگزارش صادقانه  -

 .یرواقعیاسناد غ میاز تنظ زیپره -

 ها.اصلاح آن یبرا یو همکار یاعلام اشتباهات احتمال -

 

 دیتعداد با سفارش مطابقت نداشته باشد، کارشناس نبا ای تیفیاز نظر ک یلیتحو ی: اگر کالایکاربرد مثال

و  رتیاو ثبت مغا یاحرفه فهیکند. وظ دییتأ کامل آن را لیبستن پرونده، تحو ایپرداخت  عیتسر یصرفاً برا

 اصلاح موضوع است. یریگیپ

 

 



 ییگوو پاسخ تیاصل دوم: شفاف

 

 لیباشد که دلا یاگونهمنابع به کردنهیو نحوه هز کنندهنیانتخاب تأم ،یریگمیتصم ندیفرا یعنی تیشفاف

 باشند. یریگیو پ یاقدامات قابل بررس

 

اتخاذ  یروابط شخص ای یررسمیغ یهاهیتوص ،یتوافقات پنهان هیبر پا دینبا ماتیتدارکات، تصم طیمح در

 شوند.

 

 :دیبا تیتحقق شفاف یبرا

 

 افراد مشخص باشد. تیو مسئول دیمراحل خر -

 ثبت شود. کنندهنیانتخاب تأم لیدلا -

 شوند. ینگهدار هایابیها و ارزمستندات استعلام -

 باشند. یو اقتصاد یفن هیتوج یمهم دارا ماتیتصم -

 انجام شوند. یمکاتبات و توافقات در چارچوب رسم -

 وجود داشته باشد. دیخر یهاو نظارت بر پرونده یامکان بررس -

 

و اقدامات خود مسئول  ماتیو کارشناس تدارکات در برابر تصم ریمعناست که مد نیبه ا زین ییگوپاسخ

 دهند. حیتوض صلاحیان را به مراجع ذها و عملکردشانتخاب لیباشند و بتوانند دلا

 

 نیا لیدلا دیانتخاب شود، با کنندهنیعنوان تأمبالاتر به متیشرکت با وجود ق کی: اگر یکاربرد مثال

در مستندات پرونده  تیکل مالک نهیهز ای لیبالاتر، خدمات پس از فروش، زمان تحو تیفیانتخاب مانند ک

 مشخص باشد. دیخر



 انصاف تیرعااصل سوم: عدالت و 

 

 است. طیواجد شرا کنندگاننیبا تأم ضیبرخورد برابر، منصفانه و بدون تبع یدر تدارکات به معنا عدالت

 

 ازیمنافع خارج از سازمان، امت ایافراد  هیتوص ،یروابط شخص ،ییآشنا لیصرفاً به دل دینبا یاکنندهنیتأم چیه

 کند. افتیدر رموجهیغ

 

 است: ریعدالت مستلزم موارد ز تیرعا

 

 .شنهادهایپ یابیارز یروشن برا یارهایمع نییتع -

 .طیکنندگان واجد شراشرکت یبرا کسانی یارهایاعمال مع -

 در رقابت. یرضروریغ یهاتیمحدود جادیاز ا یخوددار -

 .شنهادهایپ افتیپس از در ارهایمع رییاز تغ زیپره -

 .کنندهنیتأم کیبه  یاختصاصاجتناب از ارائه اطلاعات  -

 .شنهادهایپ رشیپذ ایرد  لیدلا یمستندساز -

 

 دیبا یابیارائه دهند، ارز شنهادیپ یپزشک زاتیقلم تجه کی نیتأم ی: اگر سه شرکت برایکاربرد مثال

سابقه  لیصرفاً به دل یشرکت دیانجام شود. نبا دیو مرتبط با موضوع خر شدهنییتع شیاز پ یارهایبراساس مع

 با کارکنان دانشگاه انتخاب شود. ییآشنا

 

 اطلاعات یاصل چهارم: حفظ محرمانگ

 ایها ممکن است به منافع دانشگاه آن رمجازیغ یدارد که افشا یدسترس یتدارکات به اطلاعات متعدد واحد

 وارد کند. بیحقوق اشخاص آس



 

 باشد: ریشامل موارد ز تواندیاطلاعات م نیا

 

 .کنندگاننیتأم متیق یشنهادهایپ -

 قراردادها. اتیاسناد و جزئ -

 سازمان. یو اعتبار یاطلاعات مال -

 .زاتیتجه یو اطلاعات اختصاص یمشخصات فن -

 .دیخر ماتیاطلاعات مربوط به مذاکرات و تصم -

 که جنبه محرمانه دارند. یمتقاض یاطلاعات کاربران و واحدها -

 

 رمجازیغ یرهایمس قیافراد مجاز قرار دهند و از ارسال اسناد از طر اریاطلاعات را فقط در اخت دیبا کارکنان

 کنند. یها خوددارنامطمئن آن ینگهدار ای

 

 یشنهادیپ متیاز کارشناس تدارکات بخواهد ق یابیارز ندیفرا انیاز پا شیشرکت پ کی: اگر یکاربرد مثال

 تواندیم یاقدام نیچن رایکند؛ ز یاطلاعات خوددار نیاز ارائه ا دیخود را اعلام کند، کارشناس با بیرق

 رقابت سالم را مخدوش کند.

 

 تعارض منافع تیریو مد یریشگیاصل پنجم: پ

 

فرد بتواند بر  کی یرونیارتباطات ب ای یمال ،یخانوادگ ،یکه منافع شخص دهدیرخ م یمنافع زمان تعارض

 کند. جادیا یتصور نیچن ایبگذارد  ریاو تأث یشغل فیوظا طرفانهیانجام ب

 



فساد  سازنهیزم تواندینشود، م تیریو مد ییاما اگر شناسا ست،یوقوع تخلف ن یمنافع الزاماً به معنا تعارض

 شود. رمنصفانهیغ یریگمیو تصم یادار

 

 اند از:تعارض منافع در تدارکات عبارت یهانمونه

 

 .کنندهنیمالک شرکت تأم ای ریبا مد یداشتن رابطه خانوادگ -

 فروشنده. کیاز  یمنفعت مال افتیدر -

 که طرف معامله دانشگاه است. یدر شرکت یمشارکت اقتصاد -

 .یمنافع شخص یاستفاده از اطلاعات محرمانه سازمان برا -

 شرکت خاص. کیانتخاب  یاعمال نفوذ برا -

 است. نفعیکه فرد در آن ذ یامعامله یابیمشارکت در ارز -

 

 تعارض منافع: تیریمد یراهکارها

 

 .دیخر ندیاز شروع فرا شیتعارض منافع پ یاحتمال یهاتیموقع یی. شناسا1

 

 طبق دستورالعمل سازمان. صلاحیمقام ذ ای. اعلام موضوع به مسئول ۲

 

 .شودیفرد مخدوش م یطرفیکه ب یدر موارد یریگمیاز مشارکت در تصم ی. خوددار۳

 

 تعارض. تیریمد یشده برااقدامات انجام یمستندساز. ثبت و ۴

 



 .ییهاتیموقع نیاز تکرار چن یریجلوگ یبرا یسازوکار نظارت جادی. ا۵

 

تعارض  کیوجود  گذارد،ینم ریتأث مشیاو بر تصم یاگر فرد مطمئن باشد که رابطه شخص یمهم: حت نکته

 یفراوان تیاهم دیخر ندیبه سلامت فرا یاعتماد عموم رایگرفته شود؛ ز یجد دیبا زین یظاهر ایمنافع آشکار 

 دارد.

 

 یو تعهد سازمان یریپذتیمسئول تیاصل ششم: رعا

 

و در برابر  ردیرا بپذ ماتشیتصم یامدهایخود را با دقت انجام دهد، پ فیهر فرد وظا یعنی یریپذتیمسئول

 گو باشد.پاسخ یاحتمال یخطاها

 

بلکه تمام مراحل از ثبت درخواست تا  شود؛یمحدود نم دیتنها به انجام خر یریپذتیتدارکات، مسئول در

 .ردیگیمستندات را در بر م لیو تکم تیفیکنترل ک ،یینها لیتحو

 

 اند از:مسئولانه عبارت یرفتارها

 

 .دیخر یهامستمر درخواست یریگیپ -

 .رهایموقع درباره تأخبه یرساناطلاع -

 .دییاز تأ شیاسناد پ قیدق یبررس -

 .یاسناد بدون بررس یاز امضا یخوددار -

 .یسازمان اراتیحدود اخت تیرعا -

 و اصلاح اشتباهات. رشیپذ -

 دانشگاه. زاتیحفاظت از اموال و تجه -



 

از  شیپ دیشده در سفارش اشتباه است، بادرج ی: اگر کارشناس متوجه شود مشخصات فنیکاربرد مثال

 یمشکل نکهیا دیاصلاح آن اقدام کند. پنهان کردن اشتباه به ام یع دهد و براموضوع را اطلا ندیادامه فرا

 است. رمسئولانهیغ ینشود، رفتار جادیا

 

 یااحترام و رفتار حرفه تیاصل هفتم: رعا

 

 یمتقاض یواحدها رانیاز افراد در ارتباط است؛ از کارکنان دانشگاه و مد یمختلف یهاتدارکات با گروه واحد

 ها و فروشندگان.شرکت ندگانیگرفته تا نما

 

 است. یاقهیسل یاز برخوردها زیو پره یاحترام، انصاف، صبور تیمستلزم رعا یاحرفه رفتار

 

 :یارفتار حرفه یهانمونه

 

 ها.محترمانه به درخواست ییگوپاسخ -

 .کنندگاننیتأم دیتهد ای ریاز تحق زیپره -

 در ارائه خدمات. ضیاز تبع یخوددار -

 .رهایو تأخ هاتیدرباره محدود یمنطق حیتوض -

 نظرها بدون تنش.اختلاف تیریمد -

 .یفشار کار طیحفظ آرامش در شرا -

 

 ست،ینقص مدارک قابل انجام ن ایکمبود اعتبار  لیواحد به دل کیکه درخواست  یزمان ی: حتیکاربرد نکته

 ارائه کند. نیگزیجا یدهد و در صورت امکان راهکار قانون حیعلت را شفاف و محترمانه توض دیکارشناس با



 

 رمتعارفیغ ازاتیو امت ایهدا افتیاز در زیاصل هشتم: پره

 

 کنندگاننیکارکنان با تأم یرمالیو غ یدر تدارکات، ارتباط مال یاموضوعات اخلاق حرفه نیتراز حساس یکی

 است.

 

 یخارج از چارچوب رسم ازیهر نوع امت ایوجه نقد  رمتعارف،یغ ییرایسفر، پذ ،یشخص فیتخف ه،یهد افتیدر

را فراهم  یتوقع و وابستگ جادیا نهیزم ایقرار دهد  ریکارشناس را تحت تأث یریگمیاستقلال تصم تواندیم

 کند.

 

رفتار ممکن است از نگاه  نیبر عملکرد او ندارد، ا یریکوچک تأث هیهد کی افتیاگر فرد تصور کند در یحت

 شود. یفساد تلق ای یعنوان نشانه جانبداربه گرانید

 

 :هیهد شنهادیدر مواجهه با پ حیصح رفتار

 

 .شنهادیرد محترمانه پ -

 انجام شوند. یدر چارچوب رسم دیارتباطات و توافقات با نکهیا حیتوض -

 .یشخص ازیهرگونه امت رشیاز پذ یخوددار -

 صورت لزوم و مطابق دستورالعمل دانشگاه. گزارش موضوع در -

 که احتمال تخلف وجود دارد. یمستندات در موارد یثبت و نگهدار -

 



 فیتخف ای هیسفر، کارت هد تیبل د،یجلب نظر کارشناس خر یشرکت برا کی ندهی: اگر نمایکاربرد مثال

 دیسازمان در نظر گرفته شده است، با یبرا یفی. اگر تخفردیآن را نپذ دیکند، کارشناس با شنهادیپ یشخص

 .ردیشرکت و اسناد معامله درج شود تا تمام منافع آن به دانشگاه تعلق گ یرسم شنهادیدر پ

 

 یو مقررات سازمان نیقوان تیاصل نهم: رعا

 

 و مقررات همراه باشد. نیقوان تیدارد که با رعا یشتریب یمعنا و اثربخش یزمان یاحرفه اخلاق

 

الزامات مناقصه و استعلام، ضوابط  ارات،یحدود اخت ،یو معاملات یبا مقررات مال دیتدارکات با کارکنان

 دانشگاه آشنا باشند. یداخل یهااسناد و دستورالعمل یقراردادها، مقررات ثبت و نگهدار

 

 زین ینونو قا یاز نظر ادار ،یعلاوه بر درست بودن از نظر اخلاق ماتیتصم شودیاصول موجب م نیا تیرعا

 قابل دفاع باشند.

 

 یگرفتن الزامات قانون دهیموجب ناد دینبا یررسمیدرخواست غ ای یدستور شفاه ،یفشار سازمان گونهچیه

 یریگیپ صلاحیمراجع ذ ای یمقام مسئول، واحد حقوق قیابهام، لازم است موضوع از طر طیشود. در شرا

 شود.

 

 یو حفاظت از منابع عموم یداراصل دهم: امانت

 

متعلق به جامعه هستند.  تیامکانات و اموال دانشگاه متعلق به سازمان و در نها زات،یتجه ،یمال منابع

 برخورد کنند. یمنابع مانند امانت عموم نیبا ا دیکارکنان تدارکات با نیبنابرا

 



 است: ریشامل موارد ز یدارامانت

 

 .یرضروریغ یدهایاز خر یریجلوگ -

 .یلیتحو یو کالاها زاتیمراقبت از تجه -

 از اسراف و اتلاف منابع. یریجلوگ -

 از اموال سازمان. یاز استفاده شخص یریجلوگ -

 .تیفیفاقد ک ای وبیمع یکالاها یریگیپ -

 .یرواقعیغ یهانهیاز پرداخت هز یریجلوگ -

 .متیو دوام کالا در کنار ق تیفیتوجه به ک -

 

و بدون ذکر  یرا با عنوان کل یتخصص یاماده دیدرخواست خر شگاهیآزما کی دیکن: فرض یکاربرد مثال

کند.  دیصرفاً براساس عنوان درخواست اقدام به خر دی. کارشناس تدارکات نباکندیارسال م یمشخصات فن

استاندارد قابل  ایبرند  ،مانند درجه خلوص یارتباط برقرار کرده و اطلاعات شگاهیلازم است با مسئول آزما

 کند. افتیمصرف را در زانیانقضا و م خیتار ،ینگهدار طیقبول، شرا

 

 .کندیم یرینامناسب و هدررفت منابع جلوگ یکالا دیاقدام ساده از خر نیا

 

 یمال تیریو مد یزیر. مهارت بودجه1-۳

 

 سازمان است. یبا منابع مال دهایخر یو هماهنگ هانهیهز تیریتدارکات، مد ریمهم مد فیاز وظا یکی

 

و  هانهیهز ینیبشیها، پدرخواست یبندتیاولو ،یواقع یازهایشناخت ن یمناسب به معنا یزیربودجه

 است. یرضروریغ یدهایاز خر یریجلوگ



 

 در تدارکات: یزیربودجه اصول

 

 گذشته. یهامصرف سال زانیو م دیسوابق خر ی. بررس1

 

 مختلف. یواحدها یواقع یازهاین افتی. در۲

 

 .قیمهم و قابل تعو ،یضرور یازهاین کی. تفک۳

 

 .یجانب یهانهیو هز متیق راتییتغ ینیبشی. پ۴

 

 .دیاز ثبت سفارش جد شیانبار پ یموجود ی. بررس۵

 

 .افتهیصیاز اعتبار تخص نانیاطم یبرا یبا واحد مال ی. هماهنگ۶

 

 با بودجه مصوب. سهیدر مقا یواقع یهانهی. کنترل هز۷

 

داشته باشد،  یادار زاتیدستگاه تجه 100 دیسال درخواست خر یدانشکده در ابتدا کی: اگر یکاربرد مثال

 یواحدها یازهایو ن یمصرف واقع زانیم ر،یقابل تعم زاتیانبار، تجه یابتدا موجود دیواحد تدارکات با

است. در  یواقع ازیندستگاه مورد  ۶0مشخص شود تنها  یکند. ممکن است پس از بررس یمختلف را بررس

 کند. یریبه دانشگاه جلوگ یرضروریغ نهیهز لیاز تحم تواندیصورت، اصلاح سفارش م نیا

 



 یانسان یروین تیریو مد ی. مهارت رهبر1-۴

 

 کارکنان را داشته باشد. یدهو سازمان تیهدا ییتوانا دیبا یتدارکات علاوه بر دانش فن ریمد

 

 کارکنان: یموفق در رهبر ریمد کی یهایژگیو

 

 افراد. ییبراساس تخصص و توانا فیوظا میتقس -

 هر کارمند. اراتیو حدود اخت تیمسئول نییتع -

 .یاعتمادیب یفضا جادینظارت بر عملکرد بدون ا -

 مهارت کارکنان. یاز آموزش و ارتقا تیحما -

 .یهمکار هیروح تیو تقو زهیانگ جادیا -

 منصفانه به اختلافات. یدگیرس -

 .یتیریمد ماتیتصم تیمسئول رشیپذ -

 و نوآورانه. یاصلاح یشنهادهایپ قیتشو -

 

 لیدرخواست از ابتدا تا مرحله تحو تیشود و وضع نییتع یبهتر است مسئول مشخص دیخر ندیهر فرا یبرا

 .کندیم یریکارکنان جلوگ نیب تیها و انتقال مسئولپرونده یفیکار از بلاتکل نیباشد. ا یریگیقابل پ

 

 یدهو سازمان یزیر. مهارت برنامه1-۵

 

 کالاها و خدمات است. نیو زمان مناسب تأم ازهاین ینیبشیپ یدر تدارکات به معنا یزیربرنامه

 



حمل، کمبود کالا،  نهیهز شیافزا ،یفور یهامانند سفارش یبدون برنامه معمولاً با مشکلات یدهایخر

 خاص همراه هستند. کنندگاننیاز حد به تأم شیب یو وابستگ یتکرار یدهایخر

 

 :یزیردر برنامه یضرور اقدامات

 

 سالانه. دیبرنامه خر هیته -

 .یاتیاقلام پرمصرف و ح ییشناسا -

 سفارش مجدد. یزمان مناسب برا نییتع -

 کالا. لیزمان حمل و تحو ینیبشیپ -

 .یکنترل موجود یبا انبار برا یهماهنگ -

 .ینگهدار طیانقضا و شرا خیتوجه به تار -

 حساس. یکالاها یبرا نیگزیجا نیتأم ینیبشیپ -

 مختلف. یواحدها یبرا دیخر میتقو نیتدو -

 

--- 

 

  



 فصل چهارم:

 

 

 

 منابع سازمان یسازنهیو به ییجونقش تدارکات در صرفه 

 

  



 منابع یسازنهی. مفهوم به4-1

 

 یسازمان برا یزاتیو تجه یزمان ،یانسان ،یو مؤثر از منابع مال حیاستفاده صح یمنابع به معنا یسازنهیبه

 است. تیفیارزش و ک نیشتریبه ب یابیدست

 

در طول  یرضروریغ یهانهیاز هز یریجلوگ یبلکه به معنا ست؛یتر نارزان دیخر یالزاماً به معنا ییجوصرفه

 خدمت است. ایعمر کالا 

 

بالا ممکن است در  یو مصرف انرژ راتیتعم نهیاما هز نییپا هیاول متیدستگاه با ق کی دیمثال، خر یبرا

 باشد. شتریو دوام ب تیفیبا ک یدستگاه دیتر از خربلندمدت گران

 

 هانهیکاهش هز یعمل ی. راهکارها4-2

 

 یواقع ازیبر ن یمبتن دی. خر1

 

 شود. یضرورت درخواست بررس دیبا دیاز انجام خر شیپ

 

 است؟ ازیکالا واقعاً مورد ن نیا ایآ -

 مشابه در انبار وجود دارد؟ یکالا ایآ -

 موجود وجود دارد؟ یاستفاده مجدد از کالا ای ریامکان تعم ایآ -

 تناسب دارد؟ یمصرف واقع زانیدرخواست با م ایآ -

 چند واحد وجود دارد؟ یمشترک برا نیامکان تأم ایآ -



 

 مشابه یدهایخر عی. تجم2

 

 .نیتأم یزمان واقع نییتع -

 و حمل. دیزمان تول یبررس -

 .یاتیاقلام ح ییشناسا -

 ها.مستمر سفارش یریگیپ -

 در قرارداد. ریتأخ یضمانت اجرا نییتع -

 .یضرور یکالاها یبرا یاطیاحت یموجود ینیبشیپ -

 

 هیاول متیق یجاکل به نهیتوجه به هز ؛یمنطق نهی. هز۴

 

 است. یشنهادیپ متیق نیانتخاب کالا صرفاً براساس کمتر د،یدر خر جیاز اشتباهات را یکی

 

حمل،  د،یخر متیشامل ق نهیهز نیشود. ا یبررس تیکل مالک نهیهز دیتدارکات با یاحرفه تیریمد در

 یخراب یاحتمال یهانهیو هز یمواد مصرف ،یدکیقطعات  ،یمصرف انرژ رات،یآموزش، تعم ،یاندازنصب، راه

 است.

 

و  یقطعات مصرف یبالا نهیهز لیممکن است به دل نییپا متیبا ق یدستگاه پزشک کی دیمثال، خر یبرا

 کند. لیبه دانشگاه تحم یشتریب نهیدر بلندمدت هز رات،یتعم

 

 کالا انجام شود. دیدر طول عمر مف هانهیبراساس مجموع هز دیبا یانتخاب اقتصاد ن،یبنابرا



 

 یاو اخلاق حرفه تیقانون، شفاف تیرعا ند؛ی. سلامت فرا۵

 

همراه با  رشفاف،یغ ریمناسب باشد، اما از مس لیو زمان تحو تیفیک مت،یاز نظر ق دیخر کیاگر  یحت

 دانست. یاموفق و حرفه دیآن را خر توانیبرخلاف مقررات انجام شود، نم ایتعارض منافع 

 

مستندات معتبر، رقابت منصفانه،  ،یبراساس ضوابط قانون دیانجام تمام مراحل خر یبه معنا ندیفرا سلامت

 است. کنندگاننیحقوق سازمان و تأم تیو رعا ییگوپاسخ

 

قرارداد  طیو شرا متیق کننده،نیانتخاب کالا، تأم لیبتوانند در هر زمان، دلا دیو کارشناس تدارکات با ریمد

 دهند. حیصورت مستند توضرا به

 

 یاقتصاد دیارزان و خر دی. تفاوت خر۷-۲

 

به  یابیدست یبه معنا یاقتصاد دیاست؛ اما خر دیپرداخت مبلغ کمتر در زمان خر یارزان به معنا دیخر

 شده است.ارزش در برابر منابع مصرف نیشتریب

 

 را دارد: یدستگاه تخصص کی دیدانشگاه قصد خر دیمثال، فرض کن یبرا

 

 |دستگاه ب  |دستگاه الف  | اریمع |

|---|---:|---:| 

 | ونیلیم ۶00 | ونیلیم ۵00 | هیاول متیق |

 | ونیلیم ۲0 | ونیلیم ۳0 | یاندازنصب و راه نهیهز |



 | ونیلیم ۳0 | ونیلیم ۸0 | یسالانه نگهدار نهیهز |

 | ونیلیم ۶0 | ونیلیم 100 | یسالانه مواد مصرف نهیهز |

 |مناسب  |محدود  |خدمات پس از فروش  |

 

 نیاست. بنابرا شتریآن ب یجانب یهانهیدارد، اما هز یکمتر هیاول متیمثال، دستگاه الف ق نیا در

 باشد. یانتخاب نامناسب تواندیم هیاول متیصرفاً براساس ق یریگمیتصم

 

 اند.ارائه شده سهیآموزش روش مقا یهستند و صرفاً برا یمثال فرض نیا اعداد

 

 سازمان یارزش برا جادیتدارکات در ا ریمد تی. مسئول۷-۳

 

 کند. دایمنابع ارتقا پ یراهبرد ریمد کی گاهیبه جا دیخر یمجر کی گاهیاز جا دیتدارکات با ریمد

 

 است: رینگرش مستلزم اقدامات ز رییتغ نیا

 

 سازمان. یازهاین ینیبشیبودجه و پ یزیر. مشارکت در برنامه1

 

 .یواقع ازین ییشناسا یبرا یتخصص یبا واحدها ی. همکار۲

 

 .نهیکاهش هز یهافرصت ییبازار و شناسا لی. تحل۳

 

 معتبر. کنندگاننیبانک اطلاعات تأم جادی. ا۴



 

 عملکرد فروشندگان. تیفیمستمر ک یابی. ارز۵

 

 .نیتأم رهیزنج یهاسکیر یی. شناسا۶

 

 .یاضطرار یدهایو کاهش خر شدهیزیربرنامه یدهای. توسعه خر۷

 

 .ندهایو سرعت فرا تیشفاف شیافزا یبرا ی. استفاده از فناور۸

 

 از اتلاف. یری. نظارت بر مصرف منابع و جلوگ۹

 

 .یو سلامت ادار یافرهنگ اخلاق حرفه تی. تقو10

 

 موفق دیخر کی یابیارز یینها اری. مع۷-۴

 

 از خود بپرسد: یپنج سؤال اساس تواندیکارشناس تدارکات م ای ریمد د،یکردن هر خر ییاز نها شیپ

 

 سازمان است؟ ازیخدمت واقعاً مورد ن ایکالا  نیا ای. آ1

 

 کننده است؟مصرف ازیآن متناسب با ن یو مشخصات فن تیفیک ای. آ۲

 

 داده خواهد شد؟ لیتحو ازیکالا در زمان مورد ن ای. آ۳



 

 است؟ یو اقتصاد یمنطق یجانب یهانهیبا توجه به تمام هز یپرداخت نهیهز ای. آ۴

 

 شفاف، منصفانه و مستند انجام شده است؟ ،یصورت قانونبه دیتمام مراحل خر ای. آ۵

 

و  یتیریاز منظر مد دیخر میگفت که تصم یشتریب نانیبا اطم توانیها مثبت باشد، مپرسش نیپاسخ ا اگر

 قابل دفاع است. یاحرفه

 

--- 

 

  



 

 فصل پنجم: 

 

 

 

 تدارکات  یواقع یهاتیدر موقع یکاربرد یهامهارت

 

  



 یفور دیاول: درخواست خر تیموقع

 

 .ستیکه در انبار موجود ن کندیرا مطرح م ییکالا یفور دیدرخواست خر مارستانیب کی: طیشرا

 

 :یشنهادیپ اقدام

 

 .یکمبود کالا بر خدمات درمان ریو تأث تیفور زانیم ی. بررس1

 

 مربوط. یتوسط واحد تخصص یواقع ازین دیی. تأ۲

 

 انبارها و امکان انتقال کالا. ریسا یموجود ی. بررس۳

 

 .لیمعتبر و زمان تحو کنندگاننیتأم ی. بررس۴

 

 .دیخر طیمتناسب با شرا یقانون ری. اقدام از مس۵

 

 .یریگمی. ثبت مستندات مربوط به ضرورت و تصم۶

 

بدون مستندات  دیرخ ایگرفتن مقررات  دهیها، نادحذف کنترل یبرا یابهانه دینبا تی: فوریتیریمد درس

 باشد.

 

 و تدارکات یواحد متقاض نیدوم: اختلاف ب تیموقع



 

با  زین یگرید یهانهیبرند خاص دارد، اما تدارکات معتقد است گز کی دیاصرار به خر ی: واحد متقاضطیشرا

 تر وجود دارد.مناسب متیمشابه و ق تیفیک

 

 :یشنهادیپ اقدام

 

 ضرورت انتخاب برند. یمستندات فن افتیدر -

 .ازیمورد ن یهایژگیاستانداردها و و یبررس -

 .یجلسه مشترک با حضور کارشناسان تخصص یبرگزار -

 .نیگزیجا یهانهیگز یابیارز -

 .یینها میتصم یو اقتصاد یفن لیثبت دلا -

 

صرفاً  ای یشخص حیقابل دفاع باشد، نه ترج یارهایو مع یواقع ازیبراساس ن دیبا دیخر می: تصمیتیریمد درس

 .نییپا متیق

 

 کنندهنیتأم ریسوم: تأخ تیموقع

 

 .دهدینم لیکالا را در موعد مقرر تحو ،ی: شرکت برنده معامله با وجود تعهد قراردادطیشرا

 

 :یشنهادیپ اقدام

 

 مفاد قرارداد. یبررس -



 .حیو درخواست توض یمکاتبه رسم -

 دانشگاه. تیبر فعال ریآثار تأخ یابیارز -

 .طیدر صورت تحقق شرا یها و حقوق قرارداداستفاده از ضمانت -

 طبق ضوابط. نیگزیجا نیامکان تأم یبررس -

 .یبعد یهایابیارز یبرا کنندهنیثبت عملکرد تأم -

 

 کامل ادامه داشته باشد. لیتا تحو ندیفرا یاز ابتدا دیقرارداد با یریگی: پیتیریمد درس

 

 یلیتحو یدر کالا رتیچهارم: مشاهده مغا تیموقع

 

 انقضا با سفارش مطابقت ندارد. خیتار ای یاز نظر تعداد، مدل، مشخصات فن یلیتحو ی: کالاطیشرا

 

 :یشنهادیپ اقدام

 

 .رتیمغا فیتکل نییتا تع لیتحو یینها دییتوقف تأ -

 موارد اختلاف. قیثبت دق -

 .یو مسئول فن یبه واحد متقاض یرساناطلاع -

 .رتیگزارش مغا ایجلسه صورت میتنظ -

 مناسب. یاقدام قرارداد ای ضیدرخواست اصلاح، تعو -

 .دیدر پرونده خر جهیثبت نت -

 

 شود. دکنندگانییتأ یبرا تیمسئول جادیمنابع و ا عییموجب تض تواندیم ریمغا یکالا دیی: تأیتیریمد درس



 

 کنندهنیتأم یررسمیغ شنهادیپنجم: پ تیموقع

 

خارج از قرارداد  ازیامت ای هیهد ،یشخص فیجلب نظر کارشناس، وعده تخف یبرا کنندهنی: تأمطیشرا

 .دهدیم

 

 :یشنهادیپ اقدام

 

 .شنهادیرد محترمانه پ -

 ثبت شوند. دیخر ندیشرکت و در چارچوب فرا یرسم شنهادیدر پ دیبا هافیتمام تخف نکهیاعلام ا -

 گزارش موضوع در صورت لزوم. ایثبت  -

 .یاز هرگونه توافق خارج از اسناد رسم یخوددار -

 

 بماند. یمستقل باق یاز هرگونه منفعت شخص دی: منافع سازمان بایتیریمد درس

 

--- 

  



 

 فصل ششم: 

 

 

 

 و کارشناسان تدارکات رانیمد ییاجرا ستیلچک

 

  



 دیاز خر شیپ ستیلچک

 

 شده است. یبررس دیخر هتوجی و ضرورت □

 

 انبار کنترل شده است. موجودی □

 

 شده است. دییتأ یتوسط واحد متقاض فنی مشخصات □

 

 شده است. یبررس ازنی مورد اعتبار و بودجه □

 

 مشخص شده است. نیتأم یبرا ازنی مورد زمان □

 

 اند.شده ییشناسا طیواجد شرا کنندگاننتأمی □

 

 اند.شده یبررس دیخر یاصل یهاسکری □

 

 داده شده است. قیانجام معامله با مقررات مربوط تطب رمسی □

 

 کنندهنیانتخاب تأم ستیلچک ##

 

 شده است. یبررس کنندهنتأمی اعتبار و سوابق □

 



 کالا احراز شده است. نیتأم توانایی □

 

 شده است. یابیکالا ارز یو مشخصات فن تیفکی □

 

 اند.شده یبررس یجانب یهانهیو هز متقی □

 

 مشخص است. لتحوی زمان □

 

 شده است. یو خدمات پس از فروش بررس یگارانت طشرای □

 

 شده است. تیریو مد ییشناسا احتمالی منافع تعارض □

 

 مستند شده است. کنندهنیانتخاب تأم لدلای □

 

 کالا لیزمان تحو ستیلچک ##

 

 .دارد مطابقت سفارش با کالا تعداد □

 

 کالا کنترل شده است. فنی مشخصات □

 

 شده است. یبررس یبندو بسته ظاهری سلامت □

 



 و انقضا کنترل شده است. دیتول ختاری □

 

 اند.و مدارک مربوط ثبت شده السری شماره □

 

 اند.شده بررسی لازم مستندات و مجوزها □

 

 اند.ثبت شده یاحتمال یهارتمغای □

 

 کننده مستند شده است.واحد مصرف ایبه انبار  لتحوی □

 

 یااخلاق حرفه ستیلچک ##

 

 اند.براساس منافع سازمان اتخاذ شده ماتتصمی □

 

 .اندشده حفظ محرمانه اطلاعات □

 

 شده است. یخوددار یشخص ازیو امت هیهد افتدری از □

 

 رفتار منصفانه صورت گرفته است. کنندگاننتأمی با □

 

 اعلام شده است. احتمالی منافع تعارض □

 



 اند.ثبت شده حیصورت صحبه دخری مستندات □

 

 انجام نشده است. یتوافق خارج از چارچوب رسم گونهچهی □

 

 شده است. یخوددار رموجهیغ جانبداری و نفوذ اعمال از □

 

 شده است. رفتهیو اقدامات پذ ماتیتصم تمسئولی □

 

 حفاظت شده است. درستیبه دانشگاه اموال و منابع از □

 

--- 

 

  



 

 فصل هفتم: 

 

 

 

 تدارکات یاحرفه تیریدر مد یدیاصل کل

 

  



 تدارکات یدی. مفهوم اصل کل7-1

 

 متیبودن ق نییصرفاً با پا دیخر تیاست که موفق نیتدارکات ا یاحرفه تیریاصول در مد نیتراز مهم یکی

مناسب، در زمان  تیفیسازمان را با ک یواقع ازیاست که ن یدیموفق، خر دیبلکه خر شود؛ینم دهیکالا سنج

 کند. نیتأم یو اخلاق یفن ،یکامل اصول قانون تیو با رعا یمنطق نهیبا هز از،یمورد ن

 

از عوامل توجه کند که در  یابه مجموعه د،یخر متیتمرکز صرف بر ق یجابه دیتدارکات با ریواقع، مد در

 .کنندیرا مشخص م دیخر یارزش واقع تینها

 

 :ردیمورد توجه قرار گ یتدارکات یهایریگمیدر تصم یپنج مؤلفه اصل دیموضوع با نیدرک بهتر ا یبرا

 

 یواقع ازین نیمناسب؛ تأم ی. کالا1

 

 سازمان است. ازین قیدق ییشناسا د،یاصل در خر نیاول

 

 دیباشد، خر تیفیاگر ارزان و باک یکننده مطابقت ندارد، حتواحد مصرف یواقع ازیکه با ن ییکالا دیخر

 .شودیمحسوب نم یموفق

 

 یهارساختیمرکز، ز تیظرف ماران،یتعداد ب ،ینوع خدمات درمان دیبا یپزشک زاتیتجه دیمثال، در خر یبرا

 شود. یاستفاده از دستگاه بررس یکارکنان برا ییموجود و توانا

 

 :یکاربرد اقدامات

 



 .یدرخواست مستند از واحد متقاض افتیدر -

 مصرف. زانیضرورت و م یبررس -

 انبار. یکنترل موجود -

 .قیدق یمشخصات فن افتیدر -

 .یمشورت با کارشناسان تخصص -

 سازمان. یواقع تیاز ظرف شیب ای یرضروریغ زاتیتجه دیاز خر زیپره -

 

 یمنیدادن به استاندارد و ا تیمناسب؛ اولو تیفی. ک۲

 

 کاربرد آن باشد. تیمتناسب با نوع استفاده و حساس دیکالا با تیفیک

 

کارکنان ارتباط دارند.  یمنیو ا مارانیبا سلامت ب ماًیکالاها مستق یبرخ ،یعلوم پزشک یهادانشگاه در

 کند. جادیا یجد یهاخسارت تواندیم نییپا متیق لیصرفاً به دل تیفیکیب یانتخاب کالا نیبنابرا

 

استفاده، خدمات  تیلازم، اصالت کالا، دوام، قابل یمجوزها ،یفن یبه استانداردها دیبا تیفیک یابیارز یبرا

 توجه شود. ینگهدار طیپس از فروش و شرا

 

و امکان  یمواد مصرف یسازگار نان،یاطم تیدقت عملکرد، قابل ،یشگاهیآزما زاتیتجه دی: در خرمثال

 هستند. یریگمیدستگاه از عوامل مهم تصم ونیبراسیکال

 

 سازمان تیموقع و استمرار فعالبه نی. زمان مناسب؛ تأم۳

 



 خود را از دست بدهد. یاتیداده شود، ممکن است ارزش عمل لیمناسب اگر در زمان نامناسب تحو یکالا

 

 تیفعال تواندیم شگاهیآزما یمواد مصرف ای یبخش درمان کی ازیمورد ن زاتیتجه نیدر تأم ریمثال، تأخ یبرا

 آن بخش را مختل کند.

 

 باشد. دیخر میاز تصم یبخش دیبا یزمان یزیربرنامه ن،یبنابرا

 

 :یکاربرد اقدامات

 

 آموزش مذاکره و ارتباط مؤثر. -

 قراردادها. تیریآموزش مد -

 .سکیر یابیو ارز ییآموزش شناسا -

 و تعارض منافع. یاآموزش اخلاق حرفه -

 اطلاعات. تیریو مد یکیالکترون یهاآموزش سامانه -

 .تیکل مالک نهیهز یابیآموزش ارز -

 

 یابیمرحله چهارم: نظارت و ارز ##

 

 ماهانه عملکرد. یبررس -

 .ییجوصرفه زانیو م هانهیهز لیتحل -

 .کنندگاننیتأم یابیارز -

 .هارتیو مغا اتیشکا یبررس -



 .یااصول اخلاق حرفه تیرعا یبررس -

 ناکارآمد. یندهایاصلاح فرا -

 

--- 

 

  



 

 فصل هشتم:

 

 

 

 عملکرد واحد تدارکات یارتقا یبرا یشنهادیبرنامه پ 

  



 

برنامه بهبود عملکرد تدارکات در چند مرحله  شودیم شنهادیپ ،یجزوه به اقدام عمل نیا میمفاه لیتبد یبرا

 اجرا شود.

 

 موجود تیوضع یابیمرحله اول: ارز

 

 .دیخر یفعل ندیفرا یبررس -

 ها.نقاط ضعف و گلوگاه ییشناسا -

 .یاضطرار یدهایآمار خر یبررس -

 .کنندگاننیتأم ریتأخ زانیم یبررس -

 .یاتیاقلام پرمصرف و ح ییشناسا -

 .یااصول اخلاق حرفه تیرعا تیوضع یبررس -

 

 یبرنامه اصلاح نیمرحله دوم: تدو

 .اراتیو حدود اخت هاتیمسئول نییتع -

 .دیخر یهاستیلچک یطراح -

 .کنندگاننیبانک اطلاعات تأم هیته -

 سالانه. دیبرنامه خر نیتدو -

 عملکرد. یهاشاخص فیتعر -

 .یامنشور اخلاق حرفه یبازنگر ای نیتدو -

 

 مرحله سوم: آموزش کارکنان



 

 یریگجهیو نت یبندجمع

 

بر  یمیمستق ریسازمان است و عملکرد آن تأث یبانیمنابع و پشت تیریمد یاز ارکان اصل یکیتدارکات  واحد

 دانشگاه دارد. یهاتیسرعت و استمرار فعال نه،یهز ت،یفیک

 

 یتیریمد یهااز مهارت د،یخر یندهایبا ضوابط و فرا ییعلاوه بر آشنا دیو کارشناس موفق تدارکات با ریمد

 برخوردار باشد. یزیرو برنامه یرهبر ،یزیرمانند مذاکره، ارتباط مؤثر، بودجه

 

 یتا احتمال بروز مشکلات ردیمورد توجه قرار گ نیدر تمام مراحل تأم دیبا سکیر تیریمد گر،ید یسو از

 یو اختلافات قرارداد هانهیهز شیخاص، افزا کنندهنیبه تأم ینامرغوب، وابستگ یکالا دیخر ر،یمانند تأخ

 .ابدیکاهش 

 

عدالت،  ت،یحوزه است. صداقت، شفاف نیدر ا تیارکان موفق نیتراز مهم یکی زین یااخلاق حرفه تیرعا

 یاصول گران،یو احترام به حقوق د یدارامانت ،یریپذتیتعارض منافع، مسئول تیریمد ،یحفظ محرمانگ

 شوند. نهیو کارشناسان تدارکات نهاد رانیدر رفتار روزمره مد دیهستند که با

 

تنها بر  یتدارکات ماتیتصم رایدارد؛ ز یشتریب تیاصول اهم نیا تیرعا ،یعلوم پزشک یهادانشگاه در

آموزش و پژوهش و در  تیفیک ،یبر استمرار خدمات درمان توانندیبلکه م گذارند،یسازمان اثر نم یهانهیهز

 باشند. رگذاریتأث زیسلامت جامعه ن تینها

 

 

 

 



 

 تدارکات: یاحرفه تیریدر مد یدیکل اصل

 

مناسب، در زمان درست  تیفیسازمان را با ک یواقع ازیاست که ن یدیخر ست؛یتر نارزان دیموفق، خر دیخر»

و اخلاق  ییگوعدالت، پاسخ ت،یشفاف ،یمدارکند و در تمام مراحل آن، قانون نیکل تأم نهیهز نیو با کمتر

 «شود. تیرعا یاحرفه

 

 و کارشناسان تدارکات: رانیمد یبرا یانیپا امیپ

 

ما در قبال منابع  تیاز مسئول یبزرگ بودن مبلغ آن، بخش اینظر از کوچک صرف ،یتدارکات میتصم هر

کالا را  کیکه چگونه  شدیاندینم نیتنها به ا یاکارشناس حرفه کیاست.  یسازمان هیو سرما یعموم

 تیفی، ککرد یریگدرست، از اتلاف منابع جلو یمیبا تصم توانیچگونه م شدیاندیکند؛ بلکه م یداریخر

 نمود. جادیدانشگاه و جامعه ا یارزش را برا نیشتریرا حفظ کرد و ب یخدمات را ارتقا داد، اعتماد سازمان

 

از منابع  انتیص ریدر مس یریپذتیو مسئول یسلامت ادار ر،یتخصص، تدب بیترک یعنی یاحرفه تدارکات

 سازمان.

 

نامناسب  دیکه در اثر خر یمنابع رایدارد؛ ز یاژهیو تیاهم یحفاظت از منابع عموم ،یدانشگاه علوم پزشک در

و  هاشگاهیآزما ها،مارستانیب یضرور یازهاین نیتأم یبرا توانستندیم روند،یهدر م رشفافیغ ماتیتصم ای

 استفاده شوند. یمراکز آموزش

 

 و پرخطر در تدارکات یراخلاقیغ یرفتارها قی. مصاد3-3

 بیو آس یتخلف ادار سازنهیزم توانندیبه نظر برسند، اما م جیرا ایرفتارها ممکن است در ظاهر ساده  یبرخ

 به منافع سازمان شوند:



 

 .کنندگاننیاز تأم یشخص ازیامت ای هیهد افتیدر -

 .یو اقتصاد یفن لیشرکت بدون دل کیدادن  حیترج -

 .متیق یشنهادهایاطلاعات محرمانه پ یافشا -

 .یو قانون یتخصص هیفروشنده خاص، بدون توج کیبا هدف محدود کردن رقابت به  یمشخصات فن میتنظ -

 با سفارش. ریمغا یکالا دییتأ -

 .یرواقعیغ یفاکتورها ایثبت اسناد  -

 .یقانون فاتیدور زدن تشر یبرا دهایخر رموجهیغ میتقس -

 از امکانات و منابع سازمان. یاستفاده شخص -

 ناقص. یهاارائه گزارش ایپنهان کردن اشتباهات  -

 .یابیارز جینتا رییتغ یاعمال فشار بر کارشناسان برا -

 .کنندهنیاعمال فشار بر تأم یها برادر پرونده یعمد ریتأخ جادیا -

 .گریاشخاص د ای یمنافع شخص یاستفاده از اطلاعات سازمان برا -

 

 دشوار یهاتیدر مواجهه با موقع یا. اخلاق حرفه3-4

 

ها درباره آن یریگمیرو شوند که تصمروبه ییهاتیتدارکات، کارکنان ممکن است با موقع یواقع طیمح در

 .ستیآسان ن

 

 شرکت خاص کیاول: درخواست انتخاب  تیموقع

 



ضمن  دیشرکت خاص انتخاب شود، کارشناس با کی یکاف یاز کارشناس بخواهد بدون بررس یریمد اگر

کند. در صورت  یادآوریرا  یضوابط قانون تیو رعا یو اقتصاد یفن یضرورت بررس ،یاحترام سازمان تیرعا

 شود. یریگیپ یرسم یرهایاز مس دیفشار ناموجه، موضوع با ایوجود ابهام 

 

 نشدهلیتحو یکالا دییدوم: درخواست تأ تیموقع

 

کند،  دییتأ یواقع افتیاز در شیکالا را پ لیپرداخت از کارشناس بخواهد تحو عیتسر یبرا یفرد اگر

 جادیمنابع و ا عییموجب تض تواندیم یرواقعیکند. ثبت اطلاعات غ یاقدام خوددار نیاز ا دیکارشناس با

 شود. یو حقوق یادار تیمسئول

 

 خارج از قرارداد فیتخف شنهادیسوم: پ تیموقع

 

را رد  شنهادیپ دیدهد، کارشناس با شنهادیپ یخارج از اسناد رسم یمنفعت ای یشخص فیفروشنده تخف اگر

 به نفع دانشگاه ثبت شود. یصورت رسمبه دیبا فیکند و اعلام کند هرگونه تخف

 

 اطلاعات رقبا یچهارم: افشا تیموقع

 

 دیسؤال کند، کارشناس نبا بیشرکت رق یشنهادیپ طیشرا ای متیدرباره ق کنندگاننیاز تأم یکی اگر

 او قرار دهد. اریاطلاعات محرمانه را در اخت

 

 تیفیکیارزان اما ب یکالا دیپنجم: خر تیموقع

 

 متیق لیصرفاً به دل دینبا کند،ینم نیرا تأم یفن یازهایتر استانداردها و نارزان ینشان دهد کالا یابیارز اگر

 باشد. تیکل مالک نهیو هز ییکارا ،یمنیا ت،یفیک هیبر پا دیبا میانتخاب شود. تصم نییپا



 

 در واحد تدارکات یااخلاق حرفه یسازنهینهاد ی. راهکارها3-5

 

کارکنان وابسته باشد؛ بلکه لازم است در ساختار و فرهنگ  یتنها به وجدان فرد دینبا یااخلاق حرفه تیرعا

 شود. تیتقو زین یسازمان

 

 اند از:عبارت یشنهادیپ اقدامات

 

 کارکنان تدارکات. ژهیو یامنشور اخلاق حرفه نی. تدو1

 

 .یریپذتیتعارض منافع و مسئول ،یدرباره سلامت ادار یآموزش یهادوره ی. برگزار۲

 

 .دیخر یهادرخواست یریگینظام شفاف ثبت و پ جادی. ا۳

 

 و پرداخت تا حد امکان و متناسب با ساختار سازمان. لیتحو د،ییتأ ،یابیدرخواست، ارز فیوظا کی. تفک۴

 

 تعارض منافع. یهاتیاعلام تخلفات و موقع یسازوکار مشخص برا فی. تعر۵

 

 معاملات و مستندات. ندی. نظارت مستمر بر فرا۶

 

 .یرسم یرهایمشکلات و گزارش تخلفات از مس انیب یامن برا یفضا جادی. ا۷

 



 .یاصول اخلاق تیعملکرد کارکنان علاوه بر سرعت و دقت، براساس رعا یابی. ارز۸

 

 .ی. برخورد منصفانه و مستند با تخلفات احتمال۹

 

 .کنندیمقاومت م یراخلاقیغ ای یرقانونیغ یهاکه در برابر درخواست یاز کارکنان رانیمد تی. حما10

 

--- 

 

 


