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 :مقدمه

ها برای دستیابی به اهداف است. مقصود از های سازمانترین فعالیتخرید و تدارکات یکی از قدیمی

 ها نیست، بلکه هدف از خرید، دستیابی به اقلام مورد نیاز، طبق تنها برآوردن نیازمندی خرید،

 .مورد نیاز است مانبندی و کیفیتز

 شود که خرید و تدارکات در رابطه مستمر وفرآیندهای خرید و تدارکات از آنجا ناشی میاهمیت دیگر 

های سازمان، از جمله: مالی، انبارداری، پرسنلی، تولید، تعمیر و نگهداری، طراحی دائمی با تمامی بخش

ان دارد. چنین تحقیق و توسعه، مهندسی و ... بوده، رابطه کاری کم و بیش فعالی با تمامی ارکان سازم و

هایی هنگامی اهمیت خود را بیشتر نمایان خواهد کرد که بدانیم بخش خرید و تدارکات نقش ارتباط

معتبری بین ارکان داخلی یک سازمان، با بسیاری از مراکز خارج از سازمانی را نیز ایفا  رابط و واسطه

یند خرید و تدارکات به آبه وسیله فرها یندهای بسیاری نیز در سازمانآها، فربخش کند. علاوه برمی

 .خورندیکدیگر پیوند می

 مدیریت خرید ترکیبی از کارشناسی کیفیت و قیمت تجهیزات و ملزومات، مدیریت توزیع و مدیریت

 . باشدپشتیبانی و خرید می
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بخش خرید و تدارکات از فرآیند تهیه تا توزیع کامل تجهیزات و ملزومات و خدمات پس از فروش را 

 .گیردمیدر بر

رخ داده است. این تغییرات به حدی  های اخیر تغییرات فراوان و مهمی در محیط کسب و کاردر دهه

کسانی  توان به طور مناسبی با آنها مواجه شد. این امر بیشتر در موردنمی اند که بعضی اوقاتزیاد بوده

 .صادق است که دست اندر کار امور خرید و تدارکات هستند

امکاناتی تقریباً نامحدود برای انجام خریدها  توسعه روزافزون فناوری اطلاعات، ابزارهای حمایتی با

 .ایجاد کرده است

اند. قرار داده که تاکنون تجربه نشده ها را به نحوی تحت تأثیرفناوری اطلاعات، ارتباطات بین شرکت

شناسایی نموده  ا بازارهای تأمین جدیدی رامدیران خرید را قادر ساخته ت های جدید اطلاعاتی،فناوری

 .بازارها آسانتر و مؤثرتر ارتباط برقرار نمایند کنندگان خارجی اینو حتی بتوانند با تأمین

ای بر تجارت به شیوه سنتی داشته و سابقهبی همچنین تغییرات و تحولات اقتصادی و سیاسی تأثیر

 .کسب و کار شده استاساسی در الگوهای تجارت و  منجر به تحولات

 .خرید و تدارکات خواهد داشت همه این تغییرات تأثیر بسزایی بر روی کار و وظایف مدیران
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 :خرید سازمانی

است که سازمان رسمی به وسیله آن، نیاز به  گیرییند تصمیمآخرید سازمانی فر بستر، طبق فرهنگ و

تجاری و  هایتشخیص، ارزیابی و انتخاب بین نامگاه به به وجود آورده و آن خرید کالا و خدمات را

فروشان و فروشان، خردهتولیدکنندگان، عمده کنند. خریداران سازمانی شاملفروشنده اقدام می

مجدد خریداری  دولتی هستند که کالاها و خدمات را برای استفاده خود یا فروش هایهمچنین سازمان

 .نمایندمی

 :یمشخصات اصلی خریدهای سازمان

کند. این عوامل کنندگان نهایی متمایز میمصرف چندین مشخصه خریدهای سازمانی را از خریدهای

  عبارتند از:

مشتق است، یعنی تقاضای اقلام صنعتی و  تقاضا در خریدهای سازمانی، تقاضایی :مشخصات تقاضا

 .شودتقاضا برای محصولات و خدمات مصرفی ناشی می سازمانی از

مقایسه با خریداران کالاهای مصرفی بسیار  تعداد خریداران سازمانی در :خریداران بالقوه تعداد

 .محدود است
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است که آنها را در دستیابی به اهدافشان  هدف خریداران سازمانی خرید محصولاتی :اهداف خرید

 .کمک کند

خدمات و قابلیت و های محصول یا ویژگی مهمترین معیارهای خرید سازمانی،: معیارهای خرید

گیرند سازمانی بیشتر مورد توجه قرار می کنندگان است. هفت معیار اصلی که در خریدعرضه صلاحیت

-زمان توافق شده، قابلیت مطابقت با مشخصات کیفی مورد نظر، حمل کالا در مدت عبارتند از: قیمت،

 .تولیدعملکرد گذشته، تسهیلات و ظرفیت  نامه،های فنی، تضمین و ضمانت

از سایر خریداران است میزان سفارش خریداران سازمانی بیشتر :میزان سفارش. 

گیرد تا ها مذاکره و ملاقات صورت میسازمانی ماه گاهی در مورد خریدهای :عملیات خرید و فروش

 .ها به توافق برسندطرف در همه زمینه دو

تعددی در تصمیم خرید نقش دارند که مراکز م هایدر خریدهای سازمانی افراد و گروه :مراکز خرید

 .دهندسازمان را تشکیل می خرید
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 :ابعاد چهارگانه وظیفه خرید سازمانی

 :عبارتند از وظیفه خرید سازمانی دارای چهار بعد اصلی است. این ابعاد

 .باشدمی در ارتباط با مشخصات محصولات خریداری شده :بعد فنی

 .کننده مذاکره شودتأمین شرایط و ضوابطی است که باید بادر ارتباط با  :بعد تجاری

 .باشدمورد نیاز می بندی سفارش یا تحویل مواددر ارتباط با زمان :بعد لجستیک

 .باید انجام دهد های اجرایی است کـه خریـددر ارتباط با فعالیت :بعد اجرایی

 :اهداف خریداران سازمانی

خدمات هستند که به طور کلی اهداف  مجزایی در خرید کالاها وخریداران سازمانی دارای اهداف 

ثبات،  دسترس بودن کالاها و خدمات، قابلیت اعتماد فروشنده، کیفیت، خریدهای صنعتی مثل در

هستند. مدیریت هزینه خرید خدمات و کالاها  ها دارای اهمیتتحویل و قیمت همگی برای انواع شرکت

بهای )های خرید هزینه دیریت زنجیره تأمین در دنیای امروز است. در واقعها در مبحث ترینیکی از داغ

ها است. به طور کلی دهنده عملیات بسیاری از سازمانتشکیل از بزرگترین عناصر (تمام شده خرید

 .گرددهای مواد اولیه بر میدرصد درآمد فروش به هزینه 6۰تا  4۰
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ها و بنابراین طور مستقیم بر هزینهشود بهانی اتخاذ میبنابراین تصمیماتی که توسط خریداران سازم

 .سودآوری شرکت مؤثر است

ها داشته ها در انواع پروژهکاهش هزینه رود در آینده وظیفه خرید نقش مهمتری دربنابراین انتظار می

های کارگیری روشبه راهکاری برای کاهش هزینه کلی خرید مواد و تجهیزات نیازمند باشد. از این رو هر

 .مدرن تدارکات و تأمین است

 :یند خرید سازمانیآهای هفتگانه در فرقشن

های دولتی بر عهده خصوص در سازمانهسازمان ب معمولاً وظیفه خرید کالاها و خدمات مورد نیاز در یک

 .کنندیند خرید سازمانی ایفای نقش میآو چندین نفر در فر یک نفر نیست

و شامل افرادی است که در تصمیم خرید  نامندسازمان خرید را مرکز خرید می گیریواحد تصمیم

  .دارند سازمان مشارکت

 گیری خرید یند تصمیمآاست که در فر هاییبه عبارت دیگر مرکز خرید شامل همه افراد و گروه

تمام اعضا  های ناشی از آن سهیم هستند. مرکز خرید ازاز اهداف و ریسک مشارکت دارند و در برخی

 :دار هستندهزیر را عهد های هفتگانهشود. این افراد نقشسازمان تشکیل می
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کنندگان یا سایر افراد ممکن است استفاده کنند وافرادی هستند که درخواست خرید می :پیشقدمان

 .درون سازمان باشند

بسیاری از موارد این افراد کنند. در استفاده می کسانی هستند که از کالا یا خدمت: کنندگاناستفاده

 .کالا یا خدمت دارند خرید را برعهده دارند و نقش مهمی در تعریف صحیح نیاز به ارائه درخواست

گذارند و به تعیین مشخصات فنی کالاها تأثیر می گیری خریدافرادی هستند که بر تصمیم :تأثیرگذاران

فنی سازمان از جمله این  کنند. کارکنانراهم میها را فاطلاعات لازم جهت ارزیابی گزینه کمک کرده و

 .شوندافراد محسوب می

 .کنندگیری مییا فروشندگان تصمیم کسانی هستند که درباره نیاز به کالا و:گیرندگانتصمیم

-گیرندگان یا خریداران را صادر میسوی تصمیم این افراد مجوز اقدامات پیشنهادی از: تأییدکنندگان

 .کنند

فروشنده و تعیین شرایط خرید برخوردار  این افراد از اختیارات رسمی به منظور انتخاب: خریداران

خریداران، انتخاب  توانند در تشکیل مشخصات کالا کمک نمایند. نقش اصلیمی هستند. این افراد

 .فروشندگان و انجام مذاکره با آنهاست
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شندگان با اعضای مرکز خرید یا انتقال فرو کسانی هستند که برای جلوگیری از تماس: باناندروازه

 .افراد هستند ها و کارگزاران خرید از جمله اینقدرت لازم برخوردارند. منشی اطلاعات به آنها از

 :عوامل اصلی تأثیرگذار بر رفتار خرید سازمانی

چهار گروه توان این عوامل را در گذارند، که می گیری خریداران سازمانی تأثیرعوامل زیادی بر تصمیم

 عوامل محیطی. که عبارتند از: عوامل فردی، عوامل بین فردی، عوامل سازمانی و بندی نمودطبقه

های فردی دارای انگیزش، درك و رجحان یند خریدآکننده در فرهر یک از افراد شرکت :عوامل فردی

شغلی، شخصیت تحصیلات، موقعیت  هستند. این عوامل تحت تأثیر سن، درآمد، میزان مخصوص خود

 .دارند و عقاید فرد قرار

دارای علائق، اختیارات، منزلت و نفوذ  مرکز خرید از افرادی تشکیل شده که :عوامل بین فردی

 .متفاوتی هستند

 .گیری خرید تأثیرگذار باشندیند تصمیمآفر توانند در نوع حرکت گروهی در جریاناین عوامل می

ها، ساختارهای سازمانی و سیستمها، روشسیاست دارای اهداف،هر سازمان خرید  :عوامل سازمانی-

 .آشنایی داشته باشد خاصی است که بازاریاب تجاری باید با تمامی این موارد های
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عوامل کنونی و آتی محیط پیرامون خود قرار  خریداران سازمانی به شدت تحت تأثیر :عوامل محیطی

 .اقتصادی و نرخ بهره اندازحصولات آنها، چشمعواملی مانند میزان تقاضا برای م.دارند

 :خریدهای دولتی

 دهند های غیر تجاری انجام میانگیزه های دولتی برای تأمین نیازهای خود و باتدارکاتی که دستگاه

خوانده شده دولتی شوند که در ادبیات سازمان جهانی تجارت تدارکاتمی ریدهای دولتی نامیدهخ

 3۰درصد از تولید ناخالص داخلی کشورها برآورد شده و بیش از  15تا  1۰حدود  است. این تدارکات در

 .المللی را به خود اختصاص داده استرصد از تجارت بیند

کالاها و خدمات هستند. دولت بزرگترین  های دولتی خریدار بخش عظیمی ازدر اکثر کشورها سازمان

درصد تولید ناخالص 3۰ یالات متحده آمریکا در حدودبسیاری از کشورهاست. مثلاً در ا گروه مشتری در

 .رسدبه مصرف می های مختلف دولتیداخلی توسط بخش

شرکت نمایند. معمولاً قرارداد از آن  هاخواهند تا در مناقصههای دولتی از فروشندگان میسازمان

است یک سازمان  ممکن ترین قیمت را پیشنهاد کرده باشد. البته در مواردیپایین ای است کهفروشنده

به خاطر کیفیت برتر کالاها، تحویل به موقع و مواردی از  دولتی اضافه بهایی را به برخی از فروشندگان

 نمایند. خرید از اقدام به خرید می های دولتی از طریق مذاکرهقبیل بپردازد. گاهی اوقات سازمان این
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که از  گیرد. رقابت در خریدهاییپیچیده صورت می هایخریدها و پروژه ریق مذاکره معمولاً در موردط

 .طولانی و هزینه انجام آن بالاست شوند معمولاً محدود، زمان مذاکرهطریق مذاکره انجام می

گیری فروشند، به دلایلی چند، جهتمی هایی که به بخش دولتی کالا یا خدماتبسیاری از شرکت

 کنون همواره بر های تدارکاتی دولت از گذشته تاسیاستاند. نمایش نگذاشته بازاریابی خوبی را به

فروشندگان را واداشته تا منابع سنگینی را صرف کاهش  تر توجه نموده و همین امرقیمت فروش پایین

که مشخصات کالا به دقت تعیین  تمام شده و در پی آن قیمت فروش نمایند. در این حالت زمانی قیمت

شدن در  شود و در این موارد برای برندهعامل بازاریابی محسوب نمی هاشود، دیگر اختلاف بین کالا

های بسیاری ساخته نیست. با این وجود شرکت های نیز کاریمناقصه از تبلیغات و فروشندگی حرف

نیازها و پروژههای بخش  هااند. این شرکتای تأسیس کردهدولتی، دوایر بازاریابی جداگانه برای بخش

 کنند. اینشرح مشخصات فنی کالاها فعالانه مشارکت می بینی و در مرحله تعییندولتی را پیش

پیشنهادات خود را به دقت تنظیم و برای  پردازند وآوری اخبار و اطلاعات رقابتی میها به جمعشرکت

-استفاده می تری را ایجاد و از آنهای خود، ارتباطات قویو اعتبار شرکت تشریح و پیشبرد شهرت

 .ندکن
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  :تعریف تدارکات

یند پیدا کردن، پذیرش شرایط و خرید کالا، خدمات یا کارهایی از یک منبع خارجی است آتدارکات فر

یند برای اطمینان از دریافت کالا، آاغلب از طریق یک پروسه مناقصه رقابتی انجام میپذیرد. این فر که

هایی مانند کیفیت، کمیت، زمان و مکان مقایسه یا کار با بهترین قیمت ممکن ، زمانی که جنبه خدمات

 .گیردمورد استفاده می شوند،می

یندها را برای ترویج رقابت عادلانه و باز برای کسب و کار خود آها و موسسات دولتی اغلب فرشرکت

کنند که خطرات را از جمله احتمال قرار گرفتن در معرض تقلب و کلاهبرداری را گونه ای تعریف میبه

 .حداقل برسانند به

 .اکثر تصمیمات خرید عبارتند از: عوامل تحویل و جابجایی کالا، مزایای حاشیه ای و نوسان قیمت

های خوبی موجود باشد، یک گیری خرید در شرایط کمبود است. اگر دادهتدارکات عموماً شامل تصمیم

سود یا تجزیه و تحلیل -هزینههای تحلیل اقتصادی مانند تجزیه و تحلیل خوب استفاده از روش روش

 .است کاربری-هزینه

 



15 

 

  :ضرورت وجود واحد تدارکات

واحد تدارکات یکی از واحدهای پشتیبانی سازمان است که وظیفه آن تهیه اقلام مورد نیاز سازمان 

را انجام داده اسناد مربوطه را به واحد  سازمانهای رسیدن به اهداف است .این واحد کلیه خرید برای

 .دهدو پرداخت و اجناس خریداری شده را به انبار تحویل می افتدری

 هدف اصلی این واحد مدیریت خرید است و عملکرد صحیح آن باعث پیشرفت سازمان در جهت مطلوب

 : اصل 5باشد. تلاش کلیه همکاران این واحد انجام فرآیند خرید به نحو مطلوب با در نظر گرفتن می

  کیفیت مطلوب -

 مناسبمقدار  -

 قیمت مناسب -

 منبع مناسب و -

 .باشدزمان مناسب می -
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  :نقش تدارکات در ساختار سازمانی

سازی مبانی واحد تدارکات در یک سازمان یک واحد جامع منظم و سیستماتیک است که به یکپارچه

 تردقیقیندهای استعلام مناقصه خرید نظارت و کنترل آبا فروشندگان و پیمانکاران یعنی فر ارتباط

مدیریت خرید و تدارکات ثبت دقیق و  یندهای به کارگرفته شده درآانجامد. فریند خرید میآفر

های تجاری درمحدوده درونی تدارکات و بهینه سازی تعاملات و ارتباط یندهای خرید وآاتوماسیون فر

داخل و  و خدمات در کنندگان کالاهابهینه سازی رابطه سازمان با ارایه هدف رونی سازمان را بایو ب

 . سازدکشور ممکن می خارج از

مدیریت خرید و تدارکات به پایان رساندن و تحول به موقع و کیفی طرح است. امروزه  هدف نهایی از

زمینه تکنولوژی اطلاعات ماهیت عرضه خرید به سرعت درحال تغییر است  ویژه دررشد تکنولوژی به با

های تجاری جدید کیفیت های شدید فعالیتافزون تاثیر رقابت زها به صورت روجامعه و سازمان و

یندها تمرکز و غیرمتمرکز بودن نوآوری اطمینان ازعرضه بلندمدت محصول و... آمحصول و فر طراحی

 .کندمی را مشاهده
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  :وظایف بخش تدارکات در سازمان

 : شرح وظایف واحد تدارکات

 مصرفی مورد نیاز ستادی و واحدهای تابعه بر اساس اعتباراتپیش بینی خرید اقلام مصرفی و غیر -

 تخصیص یافته

 نیاز واحدهای ذیربط ریزی و هماهنگی تهیه کالاها، ملزومات و وسایل موردبرنامه -

 ها در انبار سازمانوری و کاهش هدر رفت اعتبارات و موجودیمدیریت خرید، جهت بهره -

 ای خرید جهت رسیدن به اهداف با کمترین بهای ممکنهها و روشبهبود و توسعه سیاست -

 برقراری روابط مداوم و سالم با فروشندگان جهت خرید عاقلانه و رقابتی -

تهیه بانک اطلاعات از فروشندگان و پیمانکاران جهت جایگزینی مطمئن برای عرضه کالاهای  -

 انحصاری

 مشارکت در تجهیز مراکز جدیدالاحداث -

 واحدهای تابعه از طریق پیگیری مداوم و تهیه تجهیزات و خدمات مورد نیازحمایت از  -
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 های فرآیند خرید کالا به کارپردازان واحدهای تابعهآموزش اصول وروش -

 برگزاری استعلام بهای خرید کالا پس از تأمین اعتبار -

 تشخیص و تعیین مبلغ تنخواه گردان جهت کارپردازان حوزه ستادی -

 اسناد مربوط به خرید و تطبیق با آئین نامه مالی معاملاتی دانشگاهبررسی  -

 تهیه گزارش از کالاهای نامرغوب و بلامصرف خریداری شده -

 ها و انتخاب کالای مرغوب و استانداردبررسی و تجزیه تحلیل وضعیت بازار و آگاهی از نوسانات قیمت -

 رپردازاننظارت بر تکمیل اسناد مالی تنظیم شده توسط کا -

 پیگیری نواقص اسناد مالی تنظیم شده و صدور چک فروشندگان -

 های مصرفی از طریق برآورد متمرکز نیازها و صدور درخواست خرید کلیکاهش هزینه-

 های خرید و ارتقای کیفیت خدمات و کالابهبود روش -

 ...  عیاد وها، اهماهنگی و تامین امکانات و اقلام مورد نیاز جهت برگزاری همایش -
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 مدیریت بر انجام امور تشریفات، پذیرایی جلسات با هماهنگی مدیریت روابط عمومی و مدیریت امور -

 رفاهی

 بینی نشدهپیش سرعت عمل و دقت نظر و اتخاذ تدابیر و تصمیمات لازم در موارد بحرانی و -

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مدیریت خدمات پشتیبانی -

  :مدیر خرید و تدارکات

 مدیر خرید و تدارکات مسئول اصلی خرید تجهیزات، کالا و خدمات برای شرکت می باشد. او با مقایسه

 .کند ترین آنها را برای شرکت تهیه می ها و کیفیت کالاها و خدمات، بهترین و ارزشمندقیمت

 مان یا شرکت در جهت رسیدن بههای اصلی و ستادی هر سازمدیریت خرید و تدارکات یکی از فعالیت

یندها را آباشد و تمامی امور مرتبط با خرید کالا و خدمات مورد نیاز برای انجام تمامی فراهدافش می

های شرکت در ارتباط است و به نوعی ارتباط گیرد. واحد خرید و تدارکات با تمامی بخشبر می در

هدف اصلی مدیریت خرید و تدارکات، تهیه به  سازد.تامین کنندگان خارجی را برقرار می شرکت با

های مختلف و رفع نیاز آنها به منظور دستیابی به اهداف تجهیزات و خدمات برای بخش موقع کالا،

 .سازمانی است
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های مختلف از نیازهای آنها به کالا و تجهیزات و مدیر خرید و تدارکات با ایجاد ارتباط مناسب با بخش

یابد. سپس با جستجوی وسیع در بازار و شناسایی تامین کنندگان موجود، بهترین خدمات آگاهی می یا

های بزرگ برای ها و شرکتکند. در برخی سازماننظر قیمت و کیفیت محصولات را انتخاب می آنها از

شود و مسئول پیگیری و اجرای کلیه امور آن تامین کننده مورد نظر مناقصه یا مزایده برپا می انتخاب

 .خرید و تدارکات است ر عهده مدیرب

های مختلف تامین کالا و خدمات و نوسان کنندگان، شیوهمتنوع شدن تامین به البته امروزه با توجه

تر فرآیند خرید کالا، تجهیزات و خدمات بسیار پیچیده و وظیفه مدیر خرید و تدارکات سخت ها،قیمت

هنگام و به موقع در این حوزه بسیار مطرح و هارکات بآنجا که مباحثی مانند خرید و تد شده است. تا

-ها میافزارهای مرتبطی که در بازار وجود دارد تا حد زیادی از این پیچیدگیپر اهمیت هستند. نرم

جهت تهیه به موقع و درست کالا، تجهیزات و خدمات برای مدیر خرید و  کاهند و کمک خوبی در

 .باشندتدارکات می

 ، توانایی خوبی در کار با اعداد و ارقام وارکات باید در مذاکره و ایجاد ارتباط قوی بودهمدیر خرید و تد

 .شم اقتصادی خوبی داشته باشد بسیار منظم و ساختار یافته عمل کند
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ای است که در آن کار کند، وابسته به نوع صنعت و حوزهآنچه که مدیر خرید و تدارکات خریداری می

 :کند. برای مثالمی

 مواد خام و تجهیزات مهندسی برای یک شرکت ساختمانی 

 تهیه موجودی عمده برای یک خرده فروش به منظور فروش 

 های بزرگ معمولا مدیر در سازمان هامبلمان، لوازم التحریر و خدمات بهداشتی برای شرکتها و سازمان

 .خرید و تدارکات مسئول بخش خرید و هدایت تیم خرید شرکت است

تر کلیه مسئولیت انجام کلیه کارهای واحد خرید و تدارکات بر عهده مدیر های کوچکی در شرکتول

 .باشدو تدارکات می خرید
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  :وظایف مدیر خرید و تدارکات

 لف نیازهای خود بهمخت هایبخش معمولا شرکتی هر در –های مختلف اطلاع از نیاز واحدها و بخش 

 افزاری به واحد خریدهای نرمخاصی را به صورت دستی یا از طریق برنامه کالا، تجهیزات و یا خدمات

 .دارندو تدارکات اعلام می

 قابل و ثابت روند تجهیزات و کالا به شرکت نیاز موارد بسیاری در –بینی موجودی انبار نظارت و پیش 

همکاری مسئول انبار، موجودی ای دارد. مدیر خرید و تدارکات با توجه به سوابق قبلی با بینیپیش

 .دهدکند تا به هیچ وجه موجودی انبار خالی نشود. در صورت نیاز هم خرید انجام میرا کنترل می انبار

 لیست به توجه با تدارکات و خرید مدیر –کنندگان تحقیق کردن و شناسایی محصولات و تامین 

 .پردازدانواع آنها در بازار و تامین کنندگان میتجهیزات و خدمات مورد نیاز به شناسایی  کالاها،

 انتخاب مرحله در بزرگ هایشرکت در –کنندگان ها برای انتخاب تامینها و مزایدهارزیابی مناقصه 

شود تا با توجه تامین کننده اصلی، مناقصه یا مزایده بین همه تامین کنندگان شناسایی شده برگزار می

سوی آنها، بهترین مورد انتخاب شود. اجرا و نظارت این فرآیند، بر عهده مدیر شرایط اعلام شده از  به

 .تدارکات است و خرید
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  که خوبی زنیچانه توان با باید تدارکات و خرید مدیر –مذاکره بر سر قیمت و توافق روی قراردادها 

 .روی قیمت قراردادها با تامین کنندگان به توافق برسددارد 

  ارسال به موقع خریدها به انبار توسط تامین کنندگاناطمینان از 

 در که است مالی کارهای بر نظارت مسئول تدارکات و خرید مدیر –ها و فاکتورها بررسی پرداخت 

افتد. به عنوان مثال با بررسی فاکتورها و اطمینان یافتن از نوع و کیفیت خرید اتفاق میفرآیند 

 .کندهای صادره برای تامین کنندگان و صحت آنها را کنترل میشده، مبالغ چک محصولات خریداری
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 :شرح وظایف مسئول واحد تدارکات

 .نظارت بر کلیه امور مربوط به کارپردازی واحد و راهنمایی کارکنان تحت سرپرستی-

 .سرپرستیبینی احتیاجات واحد و اقدام به اخذ اعتبارات لازم و توزیع آن بین کارپردازان تحت پیش-

 .هاهمکاری در انعقاد قرارداد با برندگان مناقصه -

 .بررسی اسناد مربوط به خرید و تایید آنها -

 .ها و مکاتبات مربوط به واحد تحت سرپرستینویسامضاء پیش -

 .هاآوری شده از فروشندگان لوازم و نمایندگیبررسی اطلاعات جمع -

 .کارپردازی های مختلف مربوط بهشرکت در کمیسیون -

 .تشریک مساعی با مقام مافوق در انجام وظایف محوله -
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  :هاشناخت ساختار تشکیلاتی تدارکات در سازمان

های سازمانی تقسیم، سازماندهی و هماهنگ ای است که به وسیله آن فعالیتساختار تشکیلاتی شیوه

 .شوندمی

 های عوامل انجام کار را هماهنگ کرده و کارهایفعالیتآورند تا ها، ساختارهایی را به وجود میسازمان

کند که وظایف، چگونه تخصیص داده شوند، چه اعضاء را کنترل کنند. ساختار سازمانی تصریح می

به چه کسی گزارش دهد و سازوکارهای هماهنگی رسمی، همچنین الگوهای تعاملی سازمانی  شخصی

کننده روابط رسمی و نشان دهنده سطوحی است سازمانی تعیینشوند کدامند. ساختار  که باید رعایت

کند. همچنین ساختار اداری وجود دارد و حیطه کنترل مدیران را مشخص می که در سلسله مراتب

شوند و در هایی است که به وسیله آنها همه واحدها یکپارچه میسیستم سازمانی دربرگیرنده طرح

 .اهد شدخو نتیجه ارتباط در سازمان تضمین

 .گیردساختار سازمانی تحت تأثیر اهداف، استراتژی، محیط سازمان، فن آوری و اندازه سازمان قرار می

های اعضای سازمان آن ساختار سازمانی، چارچوبی است که مدیران برای تقسیم و هماهنگی فعالیت

شرایط محیطی و راهبردها های مختلف با هم متفاوتند زیر کنند. ساختار سازمانی سازمانایجاد می را

کنند، با هم تفاوت دارند. ساختار سازمانی الگوهای تعیین شده برای ها دنبال میاهدافی که سازمان و
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طور رسمی آن را پدید میان اعضای یک سازمان است و نظامی رسمی بوده زیرا مدیران ارشد به روابط

 .آورندمی

 :دهیمتدارکات چند سازمان را به شرح زیر مورد بررسی قرار میبا این توضیحات ساختارسازمانی اداره 
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  :روابط انباردار با تدارکات

انبار بنا به نیاز همه واحدها، عموماً با کلیه واحدها و  رفتار و روابط و وظایف متقابل انبار با سایر واحدها

تماس چه در مورد تحویل گرفتن، نگهداری و  باشد. این ارتباطکارکنان آن مدام در تماس و ارتباط می

بایستی مبتنی بر های آن میمدارك و حساب و تحویل دادن مواد و کالا و چه در مورد مبادله اسناد و

اداری و عملیاتی سازمان انجام شود و نباید  اصول و ضوابط پایدار و مدون رسمی و در چارچوب نظام

 .آن گردد خصمانه جایگزینمناسبات شخصی و دوستانه غیراداری و یا 

باید افزود که داشتن روابط و مناسبات شخصی و دوستانه لازمه برقراری ارتباط مؤثر صحیح و منطقی 

شود و سبب تسریع امور و عملیات ایجاد و برقراری پایدار روابط اداری در یک سازمان محسوب می در

ط و مناسبات شخصی و دوستانه نباید گردد. ولی موضوع این است که داشتن روابسازمان می جاری

الشعاع قرار دهد و باعث گردد، ضوابط اداری و عملیاتی سازمان را زیر پا گذارد و آن را تحت اصول و

های های انبار و مدارك و اسناد حسابداری در خصوص فعالیتمقادیر وارده یا صادره موجودی ابهام در

خصمانه کارکنان واحدها با انبار و بالعکس آن، سبب کندی  روزمره انبار شود. از طرفی رفتار جاری و

و ایجاد شبهه و اشتباه و همچنین طولانی شدن اجرای عملیات و گاهی اوقات توقف آن  جریان امور
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بایست حاکم و غالب بر دو حالت، اصول و ضوابط اداری و نظام عملیاتی سازمان می گردد که در هرمی

 .گونه روابط باشداین

 با ماً در اجرای نظام اداری و عملیاتی هر سازمانی در خصوص نحوه برقراری ارتباط کلیه واحدهاعمو

 یکدیگر دو گونه یا دو روش انجام کار وجود دارد. یک روش آن کلی و عمومی است که از طریق صدور

گردد تا در نامه به کلیه واحدها ابلاغ مییادداشت کتبی به صورت بخشنامه، دستورالعمل و یا آئین

یکدیگر چگونه اقدام کنند و چگونه رابطه متقابل و وظایف خود را انجام دهند. اصولاً در  ارتباط با

سیستم مالی، اداری و عملیاتی آن مدون شده و به اجرا در آمده، در آن وظایف و  هایی کهسازمان

یات آنها نیز تشریح و تعریف و مشخص گردیده و گردش و نمودار جریان عمل های هر واحدمسئولیت

باشند این موضوع، همان و کارکنان آن موظف به رعایت و اجرای آن می ارائه شده است و کلیه واحدها

ها، رویدادها و وقایع عملیاتی شود که حاکم بر کلیه، فعالیتتلقی می نظام اداری و عملیاتی سازمانی

ت. دومین روشی که روابط متقابل انبار با سایر مستثنی نیس باشد و انبار نیز از این قاعدهسازمان می

های روزمره موردی یا مقطعی است که از سوی صدور دستورالعمل سازد،واحدها را تبیین و مشخص می

های جداگانه ها و یا یادداشتها و اعلام موافقت در حاشیه نامهفرم مقام مسئول با تصویب و امضاء کردن

 .دهدانبار را شکل می ناس بهجریان ورود و خروج کالا و اج
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 شودبدین ترتیب، هم کلیه اسناد و مدارك مورد نیاز واحدها به خصوص انبار و واحد امور مالی فراهم می

و هم مناسبات و روابط متقابل واحدها، مسئولین و کارکنان آنها بر پایه حسن تفاهم ترسیم و برقرار 

 .گرددمی

 .شودافراد به خوبی تفکیک و مشخص میعلاوه بر آن مسئولیت و وظایف 

 نظر از موارد فوق، انبار به عنوان یک واحد خدماتی برای ارتقای سطح کیفی خدمات خود نیاز بهصرف

 .همکاری متقابل رد و بدل کردن اطلاعات با سایر واحدها، به منظور پاسخگویی به نیازهای سازمان دارد

 یر واحدهای یک سازمان همانند هسته مرکزی یک عنصر تلقیانبار به عنوان یک حلقه ارتباطی با سا

 شود که سایر واحدهای یک سازمان مانند الکترون بدور این هسته مرکزی حلقه زده و به گرد آنمی

 .آورندچرخند و ارتباط تعاملی با یکدیگر به وجود میمی

 مان به منظور رفع نیازهای دو طرف،باید افزود که برقراری روابط متقابل انبار با سایر واحدهای یک ساز

 منوط به برقراری ارتباط تعاملی روشمند و منطقی و انجام وظایف هر یک از طرفین در مقابل یکدیگر

 .باشدمی
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های خرید و تامین کننده کلیه نیازهای کالایی قسمت خرید مسئول تدارك و تهیه کلیه درخواست

ید برای پیشبرد بهتر و کارآیی بیشتر امور خود به اطلاعات، آید. بنابراین قسمت خرشمار میهب سازمان

 :پشتیبانی انبار، نیاز دارد از آن جمله همکاری و

 .های کالا در انبار در سطوح مختلفاطلاع از میزان موجودی -

 .اطلاع از چگونگی وضعیت کالا و اجناس خریداری شده -

 .هت تهیه و تدارك آنهاهای خرید جاطلاع و دسترسی به موقع به درخواست -

 .فرصت برای انتخاب و خرید مقادیر مختلف انواع مواد و کالا و تحویل آنها به انبار -

 بخشیدن در هنگام تحویل انواع مواد و کالا از نظر مقدار، کیفیت، نوع، هماهنگی لازم و سرعت -

 ...خصوصیات و

 :باشدو تدارکات به شرح زیر میو برعکس بخشی از انتظارات انبار از پشتیبانی قسمت خرید 

 .تحویل به هنگام و به موقع کالا و اجناس درخواست شده-

 .تطابق کالا با استانداردهای تعیین شده از سوی واحد کنترل کیفیت -

 .سالم بودن، کافی بودن و قابل قبول بودن کالا و اجناس -



31 

 

 .خریداری شدهبندی، یکنواخت بودن کالا و اجناس انطباق مقادیر، بسته -

 هماهنگی در برقراری حمل کالا، زمان تحویل کالا به انبار -

  :های مدیریتی اداره تدارکات بر انبارهاکنترل

 های ارائه دهنده خدمت تنها ازطریق ترکیب مناسب ماشین،هدف هر فعالیت تجاری، بازرگانی وسازمان

 .پذیر استنیروی انسانی، مواد، سرمایه و مدیریت امکان

های انبار، عملیات دریافت و مدیران تدارکات همواره با حجم زیادی از اطلاعات مربوط به تراکنش

های ها و انتقال کالاها، سیاستجاییها، جابهبازرسی و تخلیه کالا، انبارش و محل موجودی ارسال،

ز یک سو و به ها و ... رو به رو هستند. ثبت دقیق و حفظ این اطلاعات اموجودی، مغایرت کنترلی

هایی است که در مدیریت تدارکات وجود در جهت بهبود فرآیندها از سوی دیگر از چالش کارگیری آنها

 .دارد

کند منابع خود را مدیریت و زیرسیستم مدیریت انبار با خودکارسازی عملیات انبار به شما کمک می

متناسب با احتیاجات کالا کنترل دقیقی بر سازی کرده، های خود را بهینههای نگهداری داراییهزینه

 .ریزی کنیدداشته و عملیات جریان فیزیکی کالا را برنامه هاموجودی
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سازد با بهبود برنامه ریزی مدیریت تدارکات بر روی عملیات انبار، مدیران را قادر می کنترل بیشتر

رو زیر سیستم انبار با در نظر  پاسخگویی به موقع و دقیق احتیاجات را تضمین کنند. از این تقاضا،

های مختلفی چون مراکز تولیدی، واحدهای مصرفی سازمان، بخش گسترده انبار با بخش گرفتن ارتباط

های بسیاری را پوشش داده و راه مشتری، بخش تدارکات و امور لجستیک، نیازمندی فروش و ارتباط با

 .آیدمیکارآمد برای سازمان ها به شمار  حلی مطمئن، دقیق و

 : نقش اینترنت در تغییر شکل سازمان تدارکات

طرف، بر تدارکات مستقیم یا طور سنتی به دو بعد جدا شده است. از یکها بهسازمان تدارکات شرکت

 .تاکید شده و با آن نسبت به تدارکات غیرمستقیم یا غیرتولیدگرا برخورد متفاوتی شده است تولیدگرا

اند. این گرا متمایز شدههای عملیاتی یا معاملهاز فعالیت راگتژیک یا منبعاز طرف دیگر، وظایف استرا

 .شودنشان داده میIT استفاده از تکنولوژی اطلاعات از نظر سازمانی و همچنین در ارتباط با جدایی

ویژه خودکارکردن وظایف هشود، بچند سالی است که از تکنولوژی اطلاعات در تدارکات استفاده می

ها توجه کمتری دست. به سایر حوزهبرای حصول اطمینان از فرآیندهای تولیدی روان و یک عادی

های عمده مانند فرآیندهای غیر شفاف و پیچیده تایید مدیریت ییآکه منجر به ناکار صورت گرفته

 .غیراستراتژیک گردیده است برای خریدهای
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-اند میهای اخیر ظاهر شدهدر سال کهWWW هایمبتنی بر تکنولوژی ITی ،کاربردهای نوآورانه

های جدید پشتیبانی کنند و احتمالاً بیشتر فرآیند را پوشش خواهند وظایف تدارکات در راه توانند از

که چنین کاربردهایی درواقع ساختار سازمانی تدارکات را متحول خواهد ساخت.  کنیمداد. ما فکر می

جدید کنند و در عین حال خود را تطبیق دهند،  هایبه شناخت فرصت ها شروعهمین که شرکت

ساختارهای سازمانی و زنجیره تدارك حاصل خواهد شد، بویژه درباره  احتمال تغییرات قابل توجهی در

 . شدطولانی جداگانه به آنها پرداخته می هایهایی که مدتروابط بین حوزه

های انجام مراحل مختلف سعی دارند تا زمان کنندهنگام استفاده میهای که از سیستم بهای پروژهتیم

هنگام نه تنها باعث ایجاد تاخیر هکارگیری مناسب سیستم تدارکات برا به حداقل برسانند. به هاسفارش

های پذیری در راستای برنامهشود، بلکه به بهبود مستمر و افزایش انعطافطرح نمی یند تکمیلآدر فر

 .انجامدمی بندی نیززمان

 کنندگان و برقراری روابط و فرهنگ کاری قوی باهای لازم برای کارکنان و تهیهام آموزشانج

از راه آموزش و بستن قراردادهای کامل، گام بلندی در راه استقرار یک سیستم تدارکات  فروشندگان

 .نگام استهبه
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گام یا پیش از موقع نگام، خرید و تدارکات زود هنهباید دقت شود که منظور از خرید و تدارکات به

یا نباید رویه ای را دنبال کرد که به آنها ختم شود. تدارکات زودرس باعث معطل ماندن امکانات  نیست و

 .ریزی ضعیف استای از برنامهنقدی شده، نشانه و منابع

کند کم کرده، به استفاده کارا از جریانات نقدینگی کمک می سازی راهنگام نیاز به ذخیرههسیستم ب

یند مدیریت آدهد. فرها را افزایش میریزی سفارشعدم تحویل به موقع و تاخیر در برنامه ولی ریسک

یند خرید و تدارکات، شامل عملیاتی بسیار گسترده و پیچیده آهای عمرانی فرپروژه خرید و تدارکات

 .ای و اثربخش نیاز داردسنجیده، حرفه است که به مدیریت بسیار

 نظرانگذاری دارد. صاحبهای سرمایهند خرید و تدارکات، سهم بزرگی در موفقیت طرحیآاثربخشی فر

اند که در اغلب آنها این یند خرید و تدارکات پروژه ترسیم کردهآمراحل فراوان و مختلفی را برای فر

 .شودریزی تدارکات پروژه آغاز میبا برنامه یندهاآفر

 ریزی دارای دو بعدتعیین اقلام مورد نیاز و زمان تهیه آنهاست، برنامهریزی، که هدف از برنامهاز آنجایی

 .باشدبندی دسترسی به آنها میکلی مواد و خدمات مورد نیاز و زمان

 ریزی قرارترین مراحل شروع طرح مورد توجه و برنامهبرنامه زمانی تدارکات، باید از همان ابتدایی

 های توجیهی پروژه وهای اجرایی پروژه و در طرحآغاز فعالیتگیرد. از طرف دیگر در مراحل پیش از 
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 پذیری طرح به امکان خرید و تدارکات لوازم اجرایی،سنجی باید بخش مهمی از توجیههای امکانبرنامه

 .امکانات و خدمات مورد نیاز طرح تخصیص داده شود

 ری بسیار مهم و حیاتی است. در مرحلهدر این بین در نظر گرفتن امکانات مربوط به حمل و نقل و انباردا

اندیشی و برقراری ارتباط نزدیک و مستمر مدیر خرید و تدارکات با ریزی تدارکات نیاز به همبرنامه

 .عوامل اجرایی است تمام

 ها شروع به کار و تهیه و اجرای مقدمات طرح، آغاز شده و تا آخرینترین لحظهها از ابتداییاین ارتباط

 .گذاری، ادامه خواهد داشتاجرا و تحویل طرح سرمایهمراحل 

های مختلف و آگاه برگزاری جلساتی به صورت گروهی یا انفرادی که فقط برای اعلام نیازهای بخش

-بندی کیفیت و کمیت موردنیاز صورت میاز لوازم و خدمات مورد نیاز همه ارکان پروژه، زمان شدن

 .کندمدیر تدارکات با دیگر عوامل اجرایی میکمک فراوانی به درك دوطرفه  گیرد،

 توان با توجه به آگاهیشود. در جلسات گروهی میبه این ترتیب فهرستی از تدارکات مورد نیاز تهیه می

گیری های فرصت، نسبت به ساخت یا خرید برخی از لوازم نیز تصمیمهای موجود و هزینهاز ظرفیت

 .کرد
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 :مپوشانی دقیق سه عاملدر برنامه تدارکات، باید به ه

 زمان احتیاج به مواد و خدمات-

 زمان خرید و-

 .های نقدینگی قابل دسترس، توجه کامل شودبندی جریانزمان-

های نقدینگی مورد تنظیم آنها با جریاناز تر تنظیم زمان نیازمندی با زمان انجام خرید و سفارش ساده

 .نیاز، است

-ترین محدودیتها مورد بررسی قرار گیرند. یکی از مهمتمامی محدودیتریزی باید یند برنامهآدر فر

 .موجود، قدرت نقدینگی و محدودیت در دسترسی به سرمایه است های

 بایستی برنامه مالی پروژه به دقت مورد بررسی قراربرای کاهش اثر منفی این محدودیت، از یک سو می

ات اعتباری با تهیه کنندگان منعقد شود. همچنین در های خرید و تدارکگرفته، از سوی دیگر توافق

یندهایی از قبیل تامین کالا و خدمات مورد نیاز پروژه از خارج سازمان و یا آریزی تدارکات فربرنامه

 .مورد توجه قرار می گیرد داخل آن
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 ت تاثیرگذاریند خرید و تدارکاآدر این مرحله می بایستی مستند سازی کاملی در مورد عواملی که بر فر

های تدارکات، نوع کالا یا خدمات مورد نیاز، مقدار و کیفیت مورد نیاز و هستند، شامل شناخت شیوه

 .تهیه آنها، به عمل آید زمان

 :پس از مرحله برنامه ریزی تدارکات، مدیریت خرید و تدارکات نیازمند انجام مراحل زیر است

 قراردادی و پیگیریهای مربوطه؛های لازم برای امور ایجاد مهارت. 1

 ها و نیازهای پروژه و ایجاد برنامه کلان تدارکات پروژه؛داشتن اطلاعات از تمامی درخواست. 2

 شناسایی مراکز تامین منابع و برگزاری و داوری مناقصه؛. 3

 انجام مراحل قراردادی و تشکیل پرونده سفارش؛. 4

 ی مراحل؛اجرای قرارداد و انجام کنترل در تمام. 5

 .اختتام قرارداد. 6

کنندگان و فروشندگان بالفعل و بالقوه گونه طبیعی بخش خرید و تدارکات، فهرست دقیقی از تامینبه

 همراه توانایی کیفی و کمی آنها تهیه کرده، ضمن ارزشیابی منظم، اعتبار آنها را مورد ارزیابی قرار را به

 .ها توسط آنها کسب شودقع سفارشتا اطمینان کاملی از تحویل به مو دهدمی
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-هکنندگان بالقوه را در فهرست یا پروندها، اطلاعات مربوط به تامینبانک اطلاعاتی برخی از سازمان

-کنندگان و اطلاعات مرتبط با زمینهها، اطلاعات مربوط به تامینکند. در این فهرستنگهداری می هایی

 .رائه شده استهای آنها اآنها و دیگر ویژگی های تجاری

 های اطلاعاتی، تیم پروژه ناچارخواهد بود تا خود به بررسی منابعدر صورت عدم دسترسی به این بانک

 ها، اصناف وتوان از راهنماهای موجود در کتابخانهمورد نیاز بپردازد. اطلاعات کلی در این زمینه را می

 .های بازرگانی و منابع دیگر تهیه کردها، کاتالوگانجمن

هنگامی که برنامه زمانی خرید و تدارکات کامل شد، وظیفه کنترل تدارکات و فرایندهای آن توسط 

ریزی، های مستند شده در مرحله برنامهشود. این کار با پیگیری طرح و برنامهپروژه انجام می مدیران

 .گیردمی صورت

ت را کاهش دهد. کم کردن کاغذ سیستم تدارکات باید همواره به دنبال این باشد که هزینه معاملا

هایی برای کاهش سازی شده، راهاداری و استفاده از مقیاس اقتصادی از راه خریدهای یکسان هایبازی

 .ها استهزینه

ها و یند مناقصه و داوری مناقصه است که از جمله فعالیتآیکی دیگر از مراحل تدارکات پروژه، فر

 .ستبحرانی بخش خرید و تدارکات ا وظایف
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کنندگان بایستی از پیش به دقت تنظیم شده و با رویکردی مناسب در دسترس تهیهاسناد مناقصه می

ای طراحی شود که خدمات قرار داده شود. اسناد خرید و تدارکات، مانند اسناد مناقصه، به گونه مواد و

 .دریافت پاسخ دقیق و کامل از فروشندگان فراهم و ساده شود امکان

های لازم در اسناد مذکور به عمل بینیمرحله با مشورت از افراد خبره، تمام جزییات و پیشدر این 

های کار مربوطه، شرحی از شکل مطلوب پاسخ و یا دیگر آید. این اسناد بایستی شامل بیانیهمی

 .( باشدقراردادی )مانند نسخه ای از قرارداد الگو، تمهیدات مربوط به اهمیت اطلاعاتی و ... تمهیدات

های برخی از مفاد ساختارهای مورد استفاده در اسناد تدارکات، به ویژه مدارکی که توسط سازمان

ها تعریف شده و به صورت دائمی در نامهها و بخشنامهشود ممکن است به صورت آئینمی دولتی تهیه

های محصول ارسال ویژگی کنندگان درخواستکنندگان قرار داشته باشد. گاهی نیز از تهیهاختیار تهیه

 .شودبهای آنها می شان وو خدمات

منظور از درخواست، کسب اطلاعات )پیشنهادهای ارائه شده( لازم در مورد چگونگی امکان برآورده 

کنندگان مواد اولیه و خدمات است. دراین بین به طور ضمنی نیازهای پروژه از فروشندگان و تهیه کردن

 .شوندندگان بالقوه و قابل دسترس شناسایی میموجود شامل فروش منابع
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بخش عمده هزینه در جریان این کار بر عهده فروشندگان احتمالی است و معمولاً شرکت مجری پروژه 

شود. هدف از فعالیت درخواست، دریافت پیشنهادهای ای را در این مورد متحمل نمیهزینه هیچ

 .است مناسب از بازار

کات و در بخش بیانیه کار، اقلام و خدمات مورد انتظار در تدارکات با جزییات یند خرید و تدارآدر فر

ای قابل فهم و استفاده، کامل، روشن و دقیق تشریح شده بندی نیاز به آنها به گونهو کافی و زمان لازم

را برای تهیه های خود گیرد تا آنها نیز بتوانند امکانات و قابلیتفروشندگان بالقوه قرار می و در اختیار

 .پروژه بسنجندز نیا اقلام مورد

ریزی تقاضای صورت گرفته برای در اختیار جزییات کافی به اهمیت و نوع اقلام بستگی دارد. برنامه

بندی پروژه کاملاً هماهنگی دادن و استفاده از لوازم و خدمات مورد نیاز باید با برنامه ریزی زمان قرار

 .ت از هرگونه تاخیر احتمالی در تکمیل و تحویل پروژه جلوگیری شودباشد، تا از این باب داشته

کنندگان های کاملی بین تیم پروژه و تهیهپس از برگزاری مناقصه و پیش از انعقاد قرارداد مذاکره

یند مذاکره به منظور وضوح بیشتر و رسیدن به توافق مشترك در زمینه آگیرد. فرصورت می منتخب

 .شودر داد، انجام میمفاد قرا ساختار و
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معمولاً سازمان مجری باید دارای یگ گروه رسمی و مشخص در مورد قراردادهای خرید و تدارکات 

 .کنندگان را بر عهده گیردکه امور مختلف مربوط به تدارکات از جمله انجام مذاکرات با تهیه باشد

 تواندکند و میپرداخت بهای خرید می آوری است که فروشنده را ملزم بهقرارداد، توافق مشترك و الزام

های ساده یا پیچیده باشد. زبان و مفاد قرارداد نهایی، تا سرحد امکان منعکس کننده تمامی توافق

 .گیردهای لازم برای تغییر را در نظر میبینیامکانات و پیش حاصله بوده،

 اختیارها، اصطلاحات و قوانین موردها و شود مانند: مسئولیتهای فراوانی در قرارداد ذکر میموضوع

-های مدیریت فنی و تجاری، چگونگی تامین منابع مالی قرارداد و کیفیت، کمیت، زماناستفاده، روش

 .قیمت و بسیاری از موارد دیگر که به طور مشخص در قراردادها متصور است بندی،

 حالی که رویکرد اصلی از معمولاً هدف اصلی در برگزاری مناقصه، انتخاب حداقل قیمت است. در

 ییآبرگزاری مناقصه و داوری آن دقت در انتخاب منبع هدف و دستیابی به کمترین هزینه و حداکثر کار

 .است

کنندهای است. اما بایستی توجه در داوری مناقصه و در مورد اقلام غیر موجود گاه قیمت عامل تعیین

به موقع کالا، حداقل قیمت همیشه به معنای که در صورت عدم توانایی فروشنده در تحویل  داشت

 .نیست حداقل هزینه
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  :دلایل نگهداری موجودی توسط اداره تدارکات

سازی ها را ناچار به ذخیرهخطر کمبود آن، سازمان معمولا عدم امکان تامین مدام و مستمر کالا و

 .کندمی

های ها به دلیلیست. از این رو فروشگاهبه علاوه تعدد دفعات خرید یا تامین کالا نیز عموما اقتصادی ن

 .ورزندگذاری برای موجودی و قبول هزینه نگهداری آن اقدام میکننده به سرمایهقانع

 :های نگهداری موجودی عبارتند ازبه طور کلی دلیل

 ها ودر بیشتر موارد تامین کالاهای مورد نیاز به دلایل مختلف در مکان: عدم تامین به موقع کالا1-

 .گرددهای مورد نیاز میسر نمیزمان

 ها، تاخیرهای مربوط به حمل و نقل، شرایط جوی نامساعد، خطاهایبرای مثال به علت بروز اعتصاب

 .شودمی مواجه عدیده مشکلات با کالاها تامین …اداری و 

ار مورد نیاز از طریق انبار کردن کالاها به میزان بیشتر از مقد: های انبوهوجود تخفیف در سفارش2-

تواند کالای بیشتری با قیمت کمتر فروشگاه و یا موسسه می های کوتاه) مثلا یک هفته(،برای زمان

 .خریداری کند
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در مواقعی که میانگین مصرف کالا زیاد باشد، ولی روند تغییر در مصرف : ذخیره سازی احتیاطی3-

سازی ممکن فروشگاه را با کمبود کالا رهسازی است. عدم ذخیبه ذخیره نامعلوم است، فروشگاه ناچار

 .برای تولید و یا عرضه مواجه سازد

گاهی اوقات مشکلات مربوط به فقدان موجودی کالا بسیار گرانتر از : کاهش خطر توقف فروش4-

ند شامل: از دست دادن سود، از دست دادن فروش، اتوها میهزینه های نگهداری خواهد شد. اینهزینه

 .مشتری و غیره باشد از دست دادن

تواند فروش و سایر عملیات فروشگاه نگهداری موجودی، می: هموار ساختن عملیات جاری فروشگاه -5

فروش نرفته در زمان رکود در انبار حفظ و در دوره رونق  یا موسسه بازرگانی را هموار کند. کالای

)مانند چتر بارانی،  اهمیت دارد فروش فصلی دارند بیشتر فروخته خواهد شد. این موضوع اقلامی که

 .…شکن و (لاستیک یخ

عملیات خرید شامل سلسه اقداماتی است که باید پیش از : کاهش تعداد دفعات عملیات خرید6-

-کاهش دفعات خرید باعث کاهش نیاز به امور نظارتی .تحویل کالای مورد نظر به انبار صورت گیرد

 .ابدیها کاهش میگردد و هزینهمدیریتی می
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اند، میتواند فروشگاه را انبار کردن کالاهایی که به قیمت معین خریداری شده: افزایش ارزش کالا7-

 .ها مصون بدارداست از خطر افزایش قیمت در مواقعی که نرخ تورم بالا

 دوره در فقط(  …ها )مانند: پنبه، شکر و وردهآبعضی از کالاها یا فر: های فصلیمندی از قیمتبهره8-

ها، ناچارند همه نیاز خود را یکجا همین علت برخی از فروشگاهبه . هستند دسترس در سال از معینی

توانند با نگهداری اضافی کالاها در انبار، خرید را در موقعی می هاخریداری کنند. به علاوه، فروشگاه

 .دهندهای خود را کاهش ترتیب، هزینه که قیمت پایین است، انجام دهند و به این

گاهی میزان موجودی کالا، نشان دهنده رونق و : نشان دادن اعتبار موسسه بازرگانی یا فروشگاه9-

 .ها صادق استفروشگاه ها واعتبار فروشگاه است. این امر، در بیشتر سازمان
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