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 مقدمه 

خريد و تدارکات يکي از قديمي ترين فعاليت هاي سازمان ها براي دستيابي به اهداف است. مقصود از خريد، 

تنها برآوردن نيازمندي ها نيست، بلکه هدف از خريد، دستيابي به اقلام مورد نياز، طبق زمانبندي و کيفيت مورد 

 نياز است. 

شي مي شود که خريد و تدارکات در رابطه مستمر و دائمي اهميت ديگر فرآيندهاي خريد و تدارکات از آنجا نا

تحقيق و  با تمامي بخش هاي سازمان، از جمله: مالي، انبارداري، پرسنلي، توليد، تعمير و نگهداري، طراحي و

هايي هنگامي  توسعه، مهندسي و ... بوده، رابطه کاري کم و بيش فعالي با تمامي ارکان سازمان دارد. چنين ارتباط

معتبري بين  ميت خود را بيشتر نمايان خواهد کرد که بدانيم بخش خريد و تدارکات نقش رابط و واسطاه

بخش ها، فرايندهاي  کند. علاوه بر ارکان داخلي يک سازمان، با بسياري از مراکز خارج از سازماني را نيز ايفا مي

 خريد و تدارکات به يکديگر پيوند مي خورند. فرآيندبسياري نيز در سازمان ها به وسيله 

مديريت خريد ترکيبي از کارشناسي کيفيت و قيمت تجهيزات و ملزومات ، مديريت توزيع و مديريت پشتيباني 

و خريد مي باشد. بخش خريد و تدارکات از فرآيند تهيه تا توزيع کامل تجهيزات و ملزومات و خدمات پس 

 مي گيرد.  از فروش را در بر

 ييربه سرعت در حال تغ يدخر و عرضه يتاطلاعات، ماه يتکنولوژ ينهدر زم يژهبه و ي،امروزه با رشد تکنولوژ

 يفيت،ک يد،جد يتجار يت هايفعال يد،شد يها رقابت يرافزون تأث ها به صورت روز است و جامعه و سازمان

از عرضه بلندمدت محصول و ... را  يناناطم ي،متمرکز بودن، نوآور يرتمرکز و غ ،فرآيندهامحصول و  يطراح

 .کند يمشاهده م
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 يکپارچهاست که به  يستماتيکراه حل جامع، منظم وس يکپروژه  يدتدارکات و خر يريتمد يگر،د يسو از

     نظارت و کنترل  يد،استعلام، مناقصه، خر فرآيندهاي يعني يمانکاران،ارتباط با فروشندگان و پ يمبان يساز

و  يقو تدارکات، ثبت دق ريدخ يريته شده در مدتبه کارگرف فرآيندهاي .انجامد يم يدخر ندفرآي تر يقدق

و  يدر محدوده درون يتجار يتعاملات و ارتباط ها يساز ينهو تدارکات و به يدخر فرآيندهاي يوناتوماس

رابطه سازمان با ارائه کنندگان کالاها و خدمات در داخل و خارج از  يساز ينهسازمان را با هدف به يبرون

به موقع و  يلرساندن و تحو يانو تدارکات پروژه، به پا خريد يريتاز مد ييسازد. هدف نها يکشور، ممکن م

 طرح است. يفيک

 

 چشم انداز هیانیب

اصفهان قصد دارد با بهره گيري از معاونت پشتيباني دانشگاه علوم پزشکي و خدمات بهداشتي درماني استان 

امکانات، در زمينه برنامه ريزي، سازماندهي و نظارت تامين و تخصيص بهينه کليه منابع، به عنوان يکي از 

 معاونت هاي موفق در پاسخگويي به نيازها،  برترين معاونت پشتيباني دانشگاه هاي علوم پزشکي کشور گردد.

 

 بیانیه رسالت

دانشگاه علوم پزشکي و خدمات بهداشتي درماني استان اصفهان ماموريت دارد با شناسايي و معاونت پشتيباني 

بهره گيري از کارشناسان مجرب و توانمند، از طريق مديريت بهينه منابع و شفاف سازي خدمات و فعاليت ها، 

 نمايد.بستر مناسبي جهت تسهيل اجراي برنامه هاي ساير معاونت ها و واحدهاي دانشگاه ايجاد 
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 بیانیه ارزش ها 

  عدالت گستري و پرهيز از تبعيض در ارائه خدمات 

  تکريم مراجعين در راستاي شان و کرامت انساني 

 )توجه به مديريت سبز )فعاليت هاي حافظ محيط زيست و منابع و کاهش مصرف انرژي 

 مشارکت پرسنل در مديريت سازمان 

 مديريت علمي و شايسته سالاري 

 خصوصي سازي مشارکت مردمي؛ 

 تفويض اختيار و تمرکز زدايي 

 پايبندي به رعايت قوانين و مقررات سازماني و اخلاق حرفه اي 

 توجه به توانمندسازي منابع انساني 

 توجه به سلامت جسمي )ورزش( و رواني 

 

 اهداف کلی

 کاهش تصدي گري دولت و اصلاح ساختار سازماني 

 ودجه ريزي عملياتيتامين و تخصيص بهينه منابع مالي از طريق ب 

 بالا بردن سطح رضايت مشتريان داخلي و خارجي 

 استقرار نظام مديريت اطلاعات در حوزه معاونت پشتيباني 

 بسترسازي اجراي قانون مديريت خدمات کشوري 

 استقرار نظام مديريت و توسعه منابع انساني 

 ارتقا و بهينه سازي دارايي ها و فضاهاي فيزيکي 
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 تدارکات و  اهداف بخش خريد

 نياز مورد خدمات و تجهيزات تهيه و مداوم پيگيري طريق از پوشش تحت واحدهاي از حمايت  -1

 سازمان در ها موجودي رفت هدر و تجهيزات ساخت در تغييرات از ناشي هاي زيان رساندن حداقل به -2

 ايگزيني مطمئن براي عرضه کالا و خدمات ج تعيين و شناسايي و تهيه  -3

  فروشندگان با سالم و ،مطلوب مداوم روابط برقراري -4

 ذيربط هاي مجموعه ساير با کامل هماهنگي ايجاد -5

 مي ميسر قيمت کمترين با را ديگر اهداف به رسيدن که هايي روش و ها سياست توسعه و بهبود در کمک -6

 .سازد

 د کارکنان و کارپردازان بخصوص افراد شايسته .رش و آموزش -7

 : رقابتي و عاقلانه خريد -8 

  خريد رقابتي: خريدي است که تدارکات بايستي بطور دائم از وضعيت عوامل عرضه و تقاضاکه قيمت و

 دسترسي به مواد را تعيين مي نمايند آگاهي داشته باشد.

  خريد عاقلانه: خريدي است که تدارکات بايد در جستجوي دائمي براي بدست آوردن کالا با ارزش مناسب

 ر باشد .ت

 



  
 

9 

 

 شرح وظايف واحد تدارکات 

 ممکن يبها ينبه اهداف با کمتر يدنجهت رس خريد هاي روش و ها بود و توسعه سياست. به1

 يانحصار يعرضه کالاها يمطمئن برا يگزينيجهت جا يمانکارانبانک اطلاعات از فروشندگان و پ يهته .2

 تابعه دانشگاه يکالا در واحدها ينتأم يندنظارت اصلاح، ارتقاء فرآ .3

 سازمان يو کاهش هدررفت اعتبارات و موجودي انبارها وري جهت بهره يد،خر يريتمد .4

 يتبا هدف حما يافته يصبر اساس اعتبارات تخص يشده ستاد يازسنجين يرمصرفيو غ ياقلام مصرف يدخر .5

 يداخل يدکنندگاناز تول

 کارکنان تدارکات يمستمر جهت ارتقاء سطح توانمند يآموزش ها يو هماهنگ يزينامه ر. بر6

 يدالاحداثمراکز جد يزمشارکت در تجه .7

 يخردمندانه و رقابت يدبرقراري روابط مداوم و سالم با فروشندگان جهت خر .8

 سامانه تدارکات دولت يقاعتبار از طر ينکالا پس از تأم ياستعلام بها يبرگزار .9

 دانشگاه يمعاملات يمال نامه يينبا آ يقکالا و تطب يناسناد مربوط به تأم يمتنظ .10

 شده توسط کارپردازان يمتنظ ياسناد مال يلنظارت بر تکم .11

 يمصرف ايه ينهکاهش هز يدر راستا يازهابرآورد متمرکز ن يقاز طر يعيتجم يدانجام خر .12

 شهرستان اصفهان ياتمالجهت ارائه به اداره امور  ياتيمال هاي ثبت فرم. 13

 لباس کار کارکنان يهو ته ينالبسه کارکنان بر اساس دستورالعمل تأم يمتق يينتع. 14

موجود  يو شاخص ها يستتابعه دانشگاه بر اساس چک ل يواحدها يهعملکرد واحد تدارکات کل يابيارز. 15

 يندهاو ارائه راهکارها در جهت اصلاح فرآ
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 اسناد مربوط به قراردادها يمو تنظ ينتدو. 16

 تابعه يواحدها يدالانتصابجد يرانآموزش مد يندمشارکت در فرآ .17

 ارباب رجوع يممتعهدانه و تکر ييپاسخگو. 18

 قحسب دستور مقام مافو يريتاهداف مد يامور محوله در راستا يرانجام سا .19

 

  و کلیدواژه ها تعاريف

که  يمنبع خارج يکخدمات از  يامحصولات  يداست متشکل از خر فرآينديتدارکات  :تدارکات يفتعر

انجام  يها براشرکت يرادارد. نوع استفاده از آن معمولا با مشاغل و تجارت مرتبط است، ز يتجار يهااستفاده

درخواست خدمات  ياکالا  يد(، به خرشونديانجام م يانسبتا گسترده ياسمعمولا در مق خود )که يتجار يکارها

 دارند. يازن

 است که ياز يک منبع خارج يپيدا کردن، پذيرش شرايط و خريد کالا، خدمات يا کارهاي فرآيند تدارکات

 يا اطمينان از دريافت کالا، خدمات يبرا فرآيندپذيرد. اين  يانجام م ياز طريق يک پروسه مناقصه رقابت اغلب

، مورد شوند يم مانند کيفيت، کميت، زمان و مکان مقايسه  يکه جنبه هاي يکار با بهترين قيمت ممکن، زمان

 گيرد.  ياستفاده م

کسب و کار خود به   يترويج رقابت عادلانه و باز برا يرا برا فرآيندهااغلب  يها و موسسات دولت شرکت

ه را ب يکنند که خطرات را از جمله احتمال قرار گرفتن در معرض تقلب و کلاهبردار يتعريف م يگونه ا

 برسانند. حداقل
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 و نوسان قيمت. يحاشيه ا يکالا، مزايا يتصميمات خريد عبارتند از: عوامل تحويل و جابجاي اکثر

ود باشد، يک روش موج يخوب يخريد در شرايط کمبود است. اگر داده ها يعموماً شامل تصميم گير تدارکات

 يکاربر-هزينه سود يا تجزيه و تحليل-حليل هزينهمانند تجزيه و ت يتحليل اقتصاد يخوب استفاده از روش ها

 .است

مبلمان، مواد  ي،دفتر يزاتشامل لوازم و تجه کنند،يم يهها تهکه معمولا شرکت يخدمات يااز محصولات  يبرخ

و  يشآزما ي،کارگران قرارداد يريکارگدور و به )سفته(، ارتباطات از راه يچاپ هاييقهوث ي،فن يزاتتجه يه،اول

 .مربوط است يهاآموزش

هستند  يشرکت منصفانه و کاملا رقابت يدهايکه خر آورديوجود مرا به  ينتضم ينو تدارکات ا يدخر فرآيند

که  ييها ي. با توجه به بهره وردهنديممکن و موجود در بازار را پوشش م هاييمتق ينحال، بهتر ينو در ع

کل شرکت دارد.  يريتيساختار مد رد ياساس يتدارکات نقش آيند،يوجود مبه  يرسم يدخر فرآيند يکدر 

 يکالاها يو تدارکات، مانند نگهدار يدشرکت با خر يکوجوه نقد  ياناز مسائل موجود در ترازنامه و جر يبرخ

 .در ارتباط است ي،طولانمدت  يبرا شدهيداريموجود و لوازم خر

مدون به  يبرنامه ا يو اجرا يريگ يمشامل تصم ينديفرآ»عبارتست از  يدخر يريتمد تعريف مديريت خريد:

مطلوب از منابع مطمئن و قابل  يفيتو ک يمتسازمان در زمان مناسب، با ق يازمندي هاين ينو تأم يهمنظور ته

 .«سازمان رحاکم ب يو امکانات سازمان و در چارچوب مقررات و استانداردها ي هااتکاء با توجه به توانمند

برخوردار  يدخط تول يازمورد ن يهبه موقع مواد اول يندر تأم ييبالا يريتيمد يياز توانا يدو تدارکات با يدخر يرمد

 ينبا تأم يقطع يروجود دارد که قبل از سفارش گذا يگوناگون يو پارامترها يستن يآسان يتمسئول ينباشد. ا
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 يدخر يرمد ياررا در اخت يازو قطعات مورد ن يهمواد اول زا يستيل يدتول ير. مديردمورد توجه قرار گ يدکنندگان با

 يدبخش تول يفن ييدو مورد تأ يفيتباک ياست که کالا يدخر يرمد يتمسئول ينبه بعد ا ينجادهد و از ا يقرار م

تدارکات مسئول  يرمد ين. علاوه بر ايدنما يهکنندگان معتبر ته ينمناسب و از تأم يمتخوب و ق يفيترا با ک

 .به موقع با فروشندگان است يو سفارش گذار يريگ يمتکنندگان، ق ينتماس با تأم

 يربا سا يدتدارکات و خر يرمد يکنزد يمستلزم همکار يدخط تول يازمورد ن يهبه موقع کالا و مواد اول تأمين

هم  يبخش ها با همکار يناست. تمام ا يرهانبار و غ ي،کنترل موجود يد،تول يزي،بخش برنامه ر يربخش ها نظ

قطعات و  ياو  يهبه موقع مواد اول ينعدم تأم يلبه دل يددر برنامه تول يانحراف يچگونهدر تلاش هستند که ه

 نشود. يجادا يزاتتجه

شرکت  يااداره  ياسازمان  يزاتکننده امکانات وتجه يعوتوز يهات تهتدارک يا يکارپرداز تدارکات و کارپردازي:

سازمان بتوانند بدون دغدغه از  يبخش ها يهکه کل يبطور ي باشدم يکار يتبراساس اولو به نحوه متعادل و

 يامور مال يمحوله با همکار يفانجام وظا يدر راستا يکارپرداز .ينداستفاده نما يضرور موجود و يلوسا

 .باشد يم يستمس يازکننده کالا و خدمات مورد ن ينتام

و  يزاتتجه يهته يمشخص برا يطاست از کارکنان سازمان با شرا يساده، کارپرداز فرد يفيدر تعر کارپرداز:

. شوديسمت منصوب م ينمربوطه به ا يواحدها يازهايبا مجوز مقام مجاز، در جهت رفع ن يازخدمات مورد ن

 دهد.يرا ارائه م يفيتعر ينچن يزن يقانون محاسبات عموم 35همانطور که ماده 
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 يشرکت م يخريد تجهيزات، کالا و خدمات برا يخريد و تدارکات مسئول اصل مدير: و تدارکات يدخر يرمد

 يشرکت تهيه م يباشد. او با مقايسه قيمت ها و کيفيت کالاها و خدمات، بهترين و ارزشمند ترين آنها را برا

 .کند

هر سازمان يا شرکت در جهت رسيدن به  يو ستاد ياصل ياز فعاليت ها يخريد و تدارکات يک مديريت

 بر را در فرآيندهاباشد و تمامي امور مرتبط با خريد کالا و خدمات مورد نياز براي انجام تمامي  ياهدافش م

ارتباط شرکت با تامين  يشرکت در ارتباط است و به نوع يبخش ها يگيرد. واحد خريد و تدارکات با تمام يم

مديريت خريد و تدارکات، تهيه به موقع کالا، تجهيزات و  يسازد. هدف اصل يرا برقرار م يکنندگان خارج

  .است يسازمان دافبه اه يمختلف و رفع نياز آنها به منظور دستياب يبخش ها يخدمات برا

 آنها به کالا و تجهيزات و يا ياز نيازهامختلف  يخريد و تدارکات با ايجاد ارتباط مناسب با بخش ها مدير

 تامين کنندگان موجود، بهترين آنها از يوسيع در بازار و شناساي ييابد. سپس با جستجو يم يآگاه خدمات

 انتخاب يبزرگ برا يسازمان ها و شرکت ها يکند. در برخ يقيمت و کيفيت محصولات را انتخاب م نظر

 خريدکليه امور آن بر عهده مدير يو اجرا يشود و مسئول پيگير يايده برپا مکننده مورد نظر مناقصه يا مز تامين

 .و تدارکات است

 قيمت ها، مختلف تامين کالا و خدمات و نوسان يامروزه با توجه متنوع شدن تامين کنندگان، شيوه ها البته

خريد کالا، تجهيزات و خدمات بسيار پيچيده و وظيفه مدير خريد و تدارکات سخت تر شده است. تا  فرآيند

مانند خريد و تدارکات به هنگام و به موقع در اين حوزه بسيار مطرح و پر اهميت هستند. نرم  يآنجا که مباحث



  
 

14 

 

در جهت  يکاهند و کمک خوب يمها  گياز اين پيچيد يکه در بازار وجود دارد تا حد زياد يمرتبط يافزارها

 .باشند يمدير خريد و تدارکات م يتهيه به موقع و درست کالا، تجهيزات و خدمات برا

 شم در کار با اعداد و ارقام و يخوب يبوده، تواناي يخريد و تدارکات بايد در مذاکره و ايجاد ارتباط قو مدير

 .عمل کندداشته باشد بسيار منظم و ساختار يافته  يخوب ياقتصاد

 ياست که در آن کار م يکند، وابسته به نوع صنعت و حوزه ا يم يکه مدير خريد و تدارکات خريدار آنچه

 :مثال يکند. برا

 ييک شرکت ساختمان يبرا يخام و تجهيزات مهندس مواد 

 يک خرده فروش به منظور فروش يعمده برا يموجود تهيه 

 ،شرکت ها و سازمان ها يبرا يلوازم التحرير و خدمات بهداشت مبلمان 

. بزرگ معمولا مدير خريد و تدارکات مسئول بخش خريد و هدايت تيم خريد شرکت است يسازمان ها در

واحد خريد و تدارکات بر عهده مدير خريد و  يکوچکتر کليه مسئوليت انجام کليه کارها يدر شرکت ها ولي

سازمان  يشرفتآن باعث پ يحاست و عملکرد صح يدخر يريتواحد مد ينا يهدف اصل باشد. يتدارکات م

به نحو مطلوب با در نظر گرفتن  يدخر يندواحد انجام فرآ ينهمکاران ا يهباشد. تلاش کل يدر جهت مطلوب م

 .باشديمناسب، منبع مناسب و زمان مناسب( م يمتمطلوب، مقدار مناسب، ق يفيتاصل )ک 5

شود  يم يجادا ينهخدمات، هز ياکالا  يدتول يکه در آنها برا ييت هابه قسم ياقتصاد يدر بنگاه ها: ينهمراکز هز

 .يندگو ينهمرکز هز
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خدمات در آنجا مورد  ياشود که کالا  يگفته م ياقتصاد ياز بنگاه ها ييبه واحدها: مصرف کننده واحدهاي

 .يرندگ يم استفاده قرار

کالا و خدمات به جهت  ينآن تام يفهگردد که وظ ياطلاق م يبازرگان ياز واحدها يکيه ب :تدارکات واحد

 .باشد يم ياقتصاد يتابعه بنگاه ها يواحدها يازهاين يپوشش ده

کالا و خدمات  يدو خر يهماهنگ يفهگردد که وظ يتدارکات اطلاق م ياز واحدها يه واحدب :يکارپرداز واحد

 .کنندگان را به عهده دارند ينبا تام

 يناز تام کالا و خدمت، يدنمودن خر ييگردد که کارپردازان قبل از نها ياطلاق م ياطلاعات به :بها استعلام

مبلغ کالا  يهو نحوه تسو مبلغ ياخدمت،دارند و شامل اطلاعات کالا  يم يافتکنندگان مجاز کالا و خدمات در

 .باشد يخدمت م يا

 يازهايفاده از آن درخواست ها و نبا است ينهگردد که مراکز هز ياطلاق م يفرم به: از انبار کالا درخواست

 .دارند يم مروزمره خود را اعلا

را بعد از  ينهتوسط مراکز هز يدرخواست ياست که واحد انبار با اسنفاده از آن کالاها يفرم :مصرف کالا حواله

 .يدنما يم يلتحو ينهمجاز به مراکز هز يها يديهتائ اخذ

بدون  ينهشده را به مراکز هز يداريخر يکارپردازان کالا است که با استفاده از آن، يفرم :کالا يممستق رسيد

 .يندنما يم يلثبت در انبار تحو

 .باشد يکننده م ينکالا از تام يداست که نشان دهنده خر يفرم :يدخر فاکتور
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 .گردد يلازم وارد انبار م يشده پس از کنترل ها يداريخر ياست که با استفاده از آن کالا يمفر :انبار رسيد

انجام  يروش ها يينتع يکنند برا يدولت مشخص م ياتاست که همه ساله ه يمبلغ :معاملات حدنصاب

 .يمعاملات توسط دستگاه دولت

در آن شرکت نموده و مناقصه  يستيبا يکنندگان م ينگردد که تام يکالا اطلاق م يداز خر ينديبه فرآ :مناقصه

 .يدنما يم يدخود را خر يکننده را انتخاب و کالا تامين يمت،ق ينبا کمتر يتگذار در نها

 

  رورت وجود واحد تدارکاتض

رسيدن  واحد تدارکات يکي از واحدهاي پشتيباني سازمان است که وظيفه آن تهيه اقلام مورد نياز سازمان براي

پرداخت و اسناد مربوطه را به واحد دريافتبه اهداف است .اين واحد کليه خريد هاي بيمارستان را انجام داده 

 و اجناس خريداري شده را به انبار تحويل مي دهد.

  اين واحد مديريت خريد است و عملکرد صحيح آن باعث پيشرفت سازمان در جهت مطلوب يهدف اصل

 صل :ا 5باشد. تلاش کليه همکاران اين واحد انجام فرآيند خريد به نحو مطلوب با در نظر گرفتن  يم

  کيفيت مطلوب 

 مقدار مناسب 

 قيمت مناسب 

   منبع مناسب 

 باشد يزمان مناسب م. 
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 تفاوت خريد کردن و تدارکات

 يناگرچه ا کنند؛ياستفاده م يکديگر يجااشتباه به را به « تدارکات»و « کردن يدخر»از افراد کلمات  ياريسب

کردن  يدکه خر ياست، در حال يکاستراتژ فرآيند يکدارند. تدارکات  يمختلف يهستند، معان يهها به هم شبواژه

 ياکالاها  ينتأم يکاستراتژ يندبر فرا رکاتخدمات است. تدا يامحصولات  يافتدر يبرا يدمعامله و خر يک

سفارش  يکردن بر نحوه يدکه روند خر يمتمرکز است؛ در حال يزي،مذاکره و برنامه ر يق،خدمات، مانند تحق

 .ها، متمرکز استحساب پرداخت يهو تسو يدخر يهاخدمات، مانند ارسال سفارش يامحصولات  يدو خر

 

 تدارکات انواع

 .ها دارندشرکت ياتدر عمل ياساس ينقش هايناز ا يک. هريرمستقيمو غ يم: مستقيمنوع تدارکات دار دو

 ياکالا  يدتول يها براکه شرکت ياجزا و خدمات يه،مواد اول يداست متشکل از خر : فرآيندييممستق تدارکات

 يکساخت کامل  يبرا يلاتومب ييدکنندهتول يهاعنوان مثال، شرکت به کنند؛يها استفاده ممحصولاتشان از آن

 يهنقل ييلهوس يممستق ختقطعات در سا يندارند و از تمام ا يازقطعات ن يگسترده يفبه ط يه،نقل ييلهوس

 .کنندياستفاده م

 يبانيشرکت را پشت يک يروزانه هاييتکه فعال يمحصولات يداست متشکل از خر فرايندي: رمستقيميغ تدارکات

 ينهستند. ا يبانيپشت يافزارهاو نرم يلوازم ادار ها،يزکنندهمانند تم ينوع محصولات شامل موارد ين. اکننديم

 .کننديشرکت کمک م يتجار يبه عملکردها يرمستقيمغ يمحصولات به روش
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 يمتفاوت است. برخ يو فرد يمعمولا بر اساس صنعت و مشاغل تجار يرمستقيمو غ يمتدارکات مستق نسبت

 تريشب يخدمات يهاکه شرکت يهستند، در حال يمتک يمبه تدارکات مستق يدي،تول يعمانند صنا يع،از صنا

 .دهنديرا انجام م يرمستقيمتدارکات غ

 

 تدارکات  فرآيند مراحل

شما، متفاوت هستند. به طور معمول، روند  يشغل يازهايتدارکات، بسته به اهداف و ن فرآيندموجود در  مراحل

 :است يرشامل موارد ز يدتدارکات و خر

 ييشناسا يدبا يدخر فرآيندشروع  يقدم شما برا ينشرکت، اول يکعنوان  به: کالاها و خدمات يازهاين شناسايي 

 يدکه ممکن است خر يد،ها معمولا قبل از ثبت درخواست خرخدمات باشد. شرکت يامحصول  يکبه  يازن

 يزخدمات موجود را ن ياو محصولات  تحليلويهخود را تجز يازهايباشد، ن يديسفارش کاملا جد يا دوباره

ست باشند. ممکن ا يلامر دخ ينمختلف شرکت ممکن است در ا يهابخش ياز،. بسته به نوع نکننديم يبررس

 ينضرورت تجارت در ا يان،م ين. در ايردصورت بگ يبازار مذاکرات يازهايدرمورد ن يقتحق يلازم باشد که برا

 .شوديم يبررس يزرقبا ن يدرباره يقاتيانجام تحق ينو همچن يابيبخش ارز

 مربوط است.  کنندگانينتأم يافتن يشرکت شما، گام بعد يازهاين يياز شناسا پس:  کنندگانينتأم يافتن

 Request For) يبالقوه، از اسناد درخواست اطلاعات کنندگانينتأم ييسهمقا يها معمولا براشرکت

Information) به اختصار يا RFI يا صولاتمورد مح تا در دهديامکان را م ينها ابه شرکت. کنندياستفاده م 

با  يد،مراحل تدارکات و خر يلسند معمولا در اوا ينبخواهند. ا يبالقوه اطلاعات کنندگانينخدمات خود از تأم
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 يشرکت و حل مشکلات اختصاص يازهاين يندر تأم کنندهينتأم ييتوانا ياطلاعات درباره يآورهدف جمع

 .شوديارسال م

 از ارسال پس: هايمتاطلاعات فروش و برآورد ق درخواست RFI شما درخواست  يبعد يبه شرکت، مرحله

 يامحصول  يبرا گذارييمتاست که شرکت با درخواست ق يسنداست که  RFQ هاينههز و يمتبرآورد ق

افزار، که سخت انندم يموارد يبرا هاستيمتاز ق يستيل ين. ادهديبالقوه ارائه م کنندگانينخدمات به تأم

از راه  يا يممستق يمذاکره يقاز طر يا RFQ ياند. مرحلهنگاشته شده يقصورت دق هستند و به يريگاندازهقابل

 .شوديانجام م يدهمزا

 شوديمناقصه آغاز م يابيروند ارز يد،شرکت خود را انتخاب کرد کنندگانينکه تأم هنگامي: همناقص ارزيابي .

 يندفرا يلتکم هاييتقابل ي،زمان يهابازه کننده،ينمحصولات تأم ياخدمات  يفيتک يابيروند شامل ارز ينا

 يامحصول  هاينهنمو يشآزما ينه،هز يابيممکن است شامل ارز ين،چنآن است؛ هم يمال ياتو جزئ يدخر

 .باشد کنندهينتأم يابيو ارز يمتق ييسهخدمات، مقا

 است. قرارداد  يدقرارداد خر يبشما ترت يبعد يمرحله: کنندگانينو ضوابط با تأم يطدرمورد شرا توافق

به  يبرا يازو سطح سهام موردن يزمان يهابازه ها،ينهها، هز)توافق يدو ضوابط خر يطشرا يتدارکات درباره

گر در نشان يکبه عنوان  تواننديم يدو ضوابط مندرج در قرارداد خر شرايط .حداقل رساندن خطرات( است

را  کنندهينکه روابط تأم دهنديامکان را م يناستفاده شوند که به شما ا (KPI) عملکرد يبرابر شاخص اصل

. يدشرکت شما رخ دهند را برطرف کن يدکه ممکن است در روند خر اييو مشکلات احتمال يدکن يريتمد

 .باشدداشته ياساس ينقش يندهتدارکات شرکت در آ يازهايدر ن توانديم ياصل کنندگانينارتباط موثر با تأم فظح
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 ،شده  داده خدمات وعده يامحصولات  کنندهينمرحله، تأم ينا در: خدمات يامحصولات  يافتو در يمتنظ تهيه

ها را شرکت شما سفارش يدخرها، مسئول آن يافت. پس از دردهديارائه م يمشخص يرا بر اساس جدول زمان

نصب و  ييفهممکن است وظ کنندهين. تأمدهدياطلاع م کنندهينرا به تأم يو هرگونه مشکل کنديم يبررس

 .باشد بر عهده داشته يزخاص را ن ايهآموزش

 و قرارداد  يدخدمات را دوباره سفارش ده يامحصول  خواهيديم ياآ کهينا يينتع براي: يفيتک ينتضم مديريت

 يريتمد يقکار از طر ينکه ا يدکن يابيرا مجدد ارز يدتانخر يتجربه يدبا يد،ادامه ده کنندهينخود را با تأم

 .شوديانجام م يفيتک ينتضم

 

 تدارکات - يدخر مراحل

شامل  يدخر يندخدمات اشاره دارد. فرا يامحصولات  يدتدارکات است که معمولا به خر ييرمجموعهز خريد

 :است يرمراحل ز

 (POA) يدسفارش خر ييدتأ صدور .1

 يدسفارش خر يقتصد، (POA) يدسفارش خر يافتدر ييدتأ يبرا کنندهينتأم يد،مرحله از تدارکات خر ينا در

(POA) کنديصادر م يدار،شما، به عنوان خر يرا برا. POA تا درمورد هر  دهدياجازه م کنندگانينبه تأم

ارائه  يدارانخود را به خر دهايمنجر شود، بازخور يدارخر يددر سفارش خر ييرکه ممکن است به تغ ييريتغ

 .شونديموارد محدود نم ينباشند، اما فقط به ا يمتقمقدار و  يخ،شامل تار تواننديم ييراتتغ يندهند. ا
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 (ASN) از موعد يشپ قرارداد حمل صدور .2

است که اطلاعات  يسندASN . کنديرا ارسال م (ASN) ازموعديشاعلان حمل پ کنندهينمرحله، تأم ينا در

دادن به  يآگاه ASN از. هدف دهديقرار م يدارخر يارانتظار را در اختصف در هاييلمربوط به تحو يقدق

 يبرا يدصورت، بتوان يناست تا در ا يلدرمورد تحو يزيکيمشخصات ف يو ارائه يلدر هنگام تحو يدارخر

 .يدآن آماده باش يرشپذ

 کالا يدرس صدور .3

که  ييکه شامل انطباق کالاها يدکالا را شروع کن يافتمراحل در يدبا يدار،محموله به محل خر يدناز رس پس

سالم بودن و صدمه نخوردن به کالاها را در بر  يبررس ين،هاست؛ همچنآن يدبا سفارش خر يداکرده يافتدر

مطلوب  يتو از وضع يداهستند که سفارش داده ييهاکالاها در واقع همان کهيناز ا ينان. پس از اطمگيرديم

 .يد( کالاها را ارائه دهيدقبض )رس توانيديم يد،داشت يتها رضاآن

 ()فاکتور کردن حساب صورت .4

 يسند شود،يم يدهنام« فاکتور فروش»اوقات  يکه برخ . فاکتور،کنديشما فاکتور صادر م يبرا يزن کنندهتأمين

او ارسال  يبرا يدار،خر يتعهد نسبت به پرداخت از سو يجادا يخدمات برا يدهندهارائه يا کنندهيناست که تأم

 .خدمات است ياکالا  يدارو خر کنندهينتأم ينب نامهقتواف يکتب ييداست که فاکتور، تأ يبدان معن ين. اکنديم

. شودياستفاده م کنندهيناعتبار فاکتور تأم يقو تصد ييدتأ ياست که برا يطرفه روشسه تطبيق: طرفهسه تطبيق

 :باشد تهمطابقت داش يربا اطلاعات ز يدبا کنيد،يم يافتدر کنندهينکه از تأم يفاکتور
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است که  يامحموله يتو کم يمتق يدهندهکه نشان کنندهينتأم يدمربوط به فاکتور سفارش خر اطلاعات

 .کنديتوافق م کنندهينخدمات موجود در فاکتور تأم ياکالا  يدخر يبرا يدارخر

 يافتو در يلاز تحو يناناطم يکه نشانه ياسناد و مدارک يافتبر در يمبن گيرديم يلرا تحو يفاکتور کنندهتأمين

 .ها با فاکتور استآن يتو مطابقت کم يتاز وضع يترضا ينچنکالاها و هم

 يناناطم ي( برايافتيفاکتور و گزارش در يد،سه سند )سفارش خر يقبه روند تطب« طرفهسه»مطابقت  بنابراين،

مجاز و موردتوافق  يدهايخر يکه فقط برا دهديم ينانروند اطم ينپرداخت اشاره دارد. ا فرآيند يلاز تکم

 ين. اگر اکنديم يريجعل و تقلب جلوگ احتياطي،ياز ب يناش ياز ضررها يجه،و در نت شوديانجام م يپرداخت

پرداخت  يمرحله توانيديم يدار،عنوان خرطرفه نشان دهد که فاکتور بدون نقص است، پس شما، به مطابقت سه

 يريدتماس بگ کنندگانينساز بود، با تأمکه مشکل يادرمورد هر مسئله يدصورت، با ينا يردر غ يد؛را انجام ده

 .( صادر کنندبستانکار ييه)اعلام ياعتبار يادداشت يک يافاکتور را اصلاح کنند  که يدها بخواهو از آن

)اقساط( يجزئ ياطور کامل به  توانيديم کننده،ينفاکتور تأم يينها يقو تصد ييداز تأ پس :پرداخت فرآيند

وجود دارند که شامل  کنندگانينپرداخت به تأم يبرا يمختلف يها. روشيدرا شروع کن کنندهينپرداخت به تأم

 :هستند يرموارد ز

 ينقد پرداخت 

 چک )حواله( يقاز طر پرداخت 

 يکارت اعتبار يقاز طر پرداخت 

 شخص ثالث ينآنلا انتقال 
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 يجيتالد هاييهاست که با استفاده از تسو يکيالکترون يدخر يد،نوع خر ينا يهااز نمونه يکي :تدارکات ينمونه

و  سازنديکالاها، را م يو کنترل موجود يريمتداول تدارکات، مانند فاکتورگ يهاآنالوگ، مدل فرآيندهاي

مرکز  يکدر  يا،نت اشنتريا يمانند سنسورها يگر،د هاييمدل به فناور ينکه ا ي. هنگامکنديم سازييادهپ

 هايبينييشموجود و پ يتا الگوها کننديها کمک متدارکات به شرکت هاييستمس شود،يهوشمند متصل م

 . نوظهور را مورد مطالعه قرار دهند

 تواننديها مشرکت ي،و عاد افتاده پا يشپ فرآيندهاي ينکردن ا ينيماش يبرا يجيتالد هاييفناور يريکارگبه با

تمرکز  يت،شفاف ينچنو هم يسکر يابيمانند مشارکت در توافق، ارز ين،تأم يرهمحور از زنج ارزش يهابر جنبه

 .کنند

 

 تدارکات يريتمد يگاهدر جا یازو دانش مورد ن هامهارت

 ينتراز مهم يدر ادامه برخ يد،تدارکات مطمئن شو يريتمد يلازم برا هاييياز کسب توانا خواهيديم اگر

 :يماآورده يشغل يگاهجا ينا يرا برا يازموردن يهامهارت

 مذاکره مهارت 

 ارتباط يبرقرار مهارت 

 بودجه يريتمد مهارت 

 يرهبر مهارت 

 يزيرو برنامه يسازمان هايمهارت 
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 بينييشپ مهارت 

 يفرد ينب يها مهارت 

 وکارکسب يک يازهاين يابيارز توانايي 

 

  ینقش تدارکات در ساختار سازمان

 ارتباط يمبان يواحد تدارکات در يک سازمان يک واحد جامع منظم و سيستماتيک است که به يکپارچه ساز

ي خريد م فرآيند تر استعلام مناقصه خريد نظارت و کنترل دقيق فرآيندهاي يبا فروشندگان و پيمانکاران يعن

 خريد و فرآيندهايمديريت خريد و تدارکات ثبت دقيق و اتوماسيون  به کارگرفته شده در فرآيندهاي .انجامد

بهينه  هدف سازمان را با يو برون يدرون محدوده در يتجار يها تعاملات و ارتباط يتدارکات و بهينه ساز

 سازد. يم نداخل و خارج ازکشور ممک رابطه سازمان با ارايه کنندگان کالاها و خدمات در يساز

رشد  امروزه با .طرح است يمديريت خريد و تدارکات به پايان رساندن و تحول به موقع و کيف از يهدف نهاي

جامعه و  اطلاعات ماهيت عرضه خريد به سرعت درحال تغيير است و يبه ويژه درزمينه تکنولوژ يتکنولوژ

محصول و  يجديد کيفيت طراح يتجار يشديد فعاليت ها يسازمان ها به صورت روزافزون تاثير رقابت ها

 مي کند. اطمينان ازعرضه بلندمدت محصول و... را مشاهده يتمرکز و غيرمتمرکز بودن نوآور فرآيندها
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 تدارکات در سازمان ها  یلاتیشناخت ساختار تشک

             و هماهنگ  يتقسيم، سازمانده يسازمان يها است که به وسيله آن فعاليت يا شيوه يساختار تشکيلات

 .ي شوندم

ي عوامل انجام کار را هماهنگ کرده و کارها يها تا فعاليت ي آورندرا به وجود م يها، ساختارهاي سازمان

به ي که وظايف، چگونه تخصيص داده شوند، چه شخص ي کندتصريح م يرا کنترل کنند. ساختار سازمان اعضا

 که بايد رعايت يزمانسا يتعامل يهمچنين الگوها ي،رسم يهماهنگ يگزارش دهد و سازوکارها يچه کس

 است که در سلسله مراتب يو نشان دهنده سطوح يکننده روابط رسم تعيين يوند کدامند. ساختار سازمانش

 سيستم دربرگيرنده طرح ي. همچنين ساختار سازماني کندوجود دارد و حيطه کنترل مديران را مشخص م يادار

 خواهد شد. و در نتيجه ارتباط در سازمان تضمين شوندي است که به وسيله آنها همه واحدها يکپارچه م يهاي

ساختار  .ي گيردو اندازه سازمان قرار م يمحيط سازمان، فن آور ي،تحت تأثير اهداف، استراتژ يساختار سازمان

. ي کنندايجاد م سازمان آن را ياعضا يها فعاليت يتقسيم و هماهنگ ياست که مديران برا يچارچوب ي،سازمان

ها  که سازمان ياهداف و راهبردها و يزير شرايط محيط متفاوتند مختلف با هم يها سازمان يمانساختار ساز

يک سازمان  يميان اعضا روابط يتعيين شده برا يالگوها يبا هم تفاوت دارند. ساختار سازمان ي کنند،دنبال م

 .مي آورند آن را پديد يطور رسم بوده زيرا مديران ارشد به يرسم ياست و نظام
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 روابط انباردار با تدارکات

 . اين ارتباطي باشدانبار بنا به نياز همه واحدها، عموماً با کليه واحدها و کارکنان آن مدام در تماس و ارتباط م

مدارک  و تحويل دادن مواد و کالا و چه در مورد مبادله اسناد و يو تماس چه در مورد تحويل گرفتن، نگهدار

و  يادار و در چارچوب نظام يبر اصول و ضوابط پايدار و مدون رسم يمبتن يي بايستآن م يها و حساب

 آن گردد. و يا خصمانه جايگزين يو دوستانه غيرادار يسازمان انجام شود و نبايد مناسبات شخص يعمليات

يجاد ا در يارتباط مؤثر صحيح و منطق يو دوستانه لازمه برقرار يبايد افزود که داشتن روابط و مناسبات شخص

سازمان ي و سبب تسريع امور و عمليات جار ي شوددر يک سازمان محسوب م يپايدار روابط ادار يو برقرار

 يضوابط ادار و دوستانه نبايد اصول و يموضوع اين است که داشتن روابط و مناسبات شخص ي. ولي گرددم

مقادير وارده يا صادره  باعث گردد، ابهام درالشعاع قرار دهد و  سازمان را زير پا گذارد و آن را تحت يو عمليات

 يروزمره انبار شود. از طرف و يجار يها در خصوص فعاليت يانبار و مدارک و اسناد حسابدار يها موجودي

و ايجاد شبهه و اشتباه و همچنين  جريان امور يرفتار خصمانه کارکنان واحدها با انبار و بالعکس آن، سبب کند

و  يدو حالت، اصول و ضوابط ادار که در هر ي گرددم اوقات توقف آن يليات و گاهعم يشدن اجرا يطولان

  حاکم و غالب بر اين گونه روابط باشد. ي بايستسازمان م ينظام عمليات

يکديگر با  ارتباط کليه واحدها يدر خصوص نحوه برقرار يهر سازمان يو عمليات ينظام ادار يعموماً در اجرا

يادداشت  است که از طريق صدور يو عموم يانجام کار وجود دارد. يک روش آن کلدو گونه يا دو روش 

يکديگر  تا در ارتباط با ي گرددنامه به کليه واحدها ابلاغ م به صورت بخشنامه، دستورالعمل و يا آئين يکتب

 ي،سيستم مال که يهاي چگونه اقدام کنند و چگونه رابطه متقابل و وظايف خود را انجام دهند. اصولاً در سازمان
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تعريف و مشخص  هر واحد يها آن مدون شده و به اجرا در آمده، در آن وظايف و مسئوليت يو عمليات يادار

و کارکنان آن  گرديده و گردش و نمودار جريان عمليات آنها نيز تشريح و ارائه شده است و کليه واحدها

که  ي شودم يتلقي سازمان يو عمليات يظام اداراين موضوع، همان ن ي باشندآن م يموظف به رعايت و اجرا

نيست.  يمستثن و انبار نيز از اين قاعده ي باشدسازمان م يها، رويدادها و وقايع عمليات حاکم بر کليه، فعاليت

 يها صدور دستورالعملي سازد، که روابط متقابل انبار با ساير واحدها را تبيين و مشخص م يدومين روش

ها و اعلام موافقت در  فرم مقام مسئول با تصويب و امضاء کردن ياست که از سو يقطعيا م يروزمره مورد

  .ي دهدانبار را شکل م جداگانه جريان ورود و خروج کالا و اجناس به يها ها و يا يادداشت حاشيه نامه

و ي شود فراهم م يبدين ترتيب، هم کليه اسناد و مدارک مورد نياز واحدها به خصوص انبار و واحد امور مال

 .ي گرددهم مناسبات و روابط متقابل واحدها، مسئولين و کارکنان آنها بر پايه حسن تفاهم ترسيم و برقرار م

نظر از موارد فوق، انبار به  صرف .ي شودتفکيک و مشخص م يعلاوه بر آن مسئوليت و وظايف افراد به خوب

متقابل رد و بدل کردن اطلاعات  يهمکار خود نياز به خدمات يسطح کيف يارتقا يبرا يعنوان يک واحد خدمات

  سازمان دارد. يبه نيازها يبا ساير واحدها، به منظور پاسخگوي

 ي شودمي يک عنصر تلق ييک سازمان همانند هسته مرکز يبا ساير واحدها يانبار به عنوان يک حلقه ارتباط

و  ي چرخندم حلقه زده و به گرد آن يته مرکزدور اين هسه يک سازمان مانند الکترون ب يکه ساير واحدها

 .ي آورندبا يکديگر به وجود م يارتباط تعامل

منوط  دو طرف، ييک سازمان به منظور رفع نيازها يروابط متقابل انبار با ساير واحدها يبايد افزود که برقرار

 .ي باشدو انجام وظايف هر يک از طرفين در مقابل يکديگرم يروشمند و منطق يارتباط تعامل يبه برقرار
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 سازمان يکالاي يخريد و تامين کننده کليه نيازها يها قسمت خريد مسئول تدارک و تهيه کليه درخواست

 و يبيشتر امور خود به اطلاعات، همکار يپيشبرد بهتر و کارآي ي. بنابراين قسمت خريد براي آيدبشمار م

 نياز دارد از آن جمله: انبار، يپشتيبان

 کالا در انبار در سطوح مختلف يها اطلاع از ميزان موجودي 

 شده يوضعيت کالا و اجناس خريدار ياطلاع از چگونگ 

 خريد جهت تهيه و تدارک آنها يبه موقع به درخواستها ياطلاع و دسترس 

 انتخاب و خريد مقادير مختلف انواع مواد و کالا و تحويل آنها به انبار يفرصت برا 

 خصوصيات بخشيدن در هنگام تحويل انواع مواد و کالا از نظر مقدار، کيفيت، نوع، لازم و سرعت يهماهنگ 

 و.....

 :ي باشدقسمت خريد و تدارکات به شرح زير م ياز انتظارات انبار از پشتيبان يو برعکس بخش

 ل به هنگام و به موقع کالا و اجناس در خواست شدهتحوي 

 واحد کنترل کيفيت يتعيين شده از سو يابق کالا با استانداردهاتط 

 سدن و قابل قبول بودن کالا و اجنابو يسالم بودن، کاف 

 شده ييکنواخت بودن کالا و اجناس خريدار ي،بند انطباق مقادير، بسته 

 کالا، زمان تحويل کالا به انبار حمل يدر برقرار يهماهنگ 
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 اداره تدارکات بر انبارها  يريتیمد یکنترل ها

نيروي  ارائه دهنده خدمت تنها ازطريق ترکيب مناسب ماشين، يهدف هر فعاليت تجاري ، بازرگاني وسازمان ها

  انساني، مواد، سرمايه و مديريت امکان پذير است.

 انبار، عمليات دريافت و ارسال، يها از اطلاعات مربوط به تراکنش يمديران تدارکات همواره با حجم زياد

 ي،موجودي کنترل يها ها و انتقال کالاها، سياست يجاي جابه ي ها،و تخليه کالا، انبارش و محل موجود يبازرس

هبود در جهت ب آنها يها و ... رو به رو هستند. ثبت دقيق و حفظ اين اطلاعات از يک سو و به کارگير مغايرت

  است که در مديريت تدارکات وجود دارد. يهاي ديگر از چالش يفرآيندها از سو

 هزينه منابع خود را مديريت و  ي کندعمليات انبار به شما کمک م يزيرسيستم مديريت انبار با خودکارساز

ي ها بر موجود يکرده، متناسب با احتياجات کالا کنترل دقيق يساز خود را بهينه ي هايداراي ينگهدار يها

 کنيد. يريز کالا را برنامه يداشته و عمليات جريان فيزيک

 تقاضا، يبا بهبود برنامه ريز ي سازدعمليات انبار، مديران را قادر م يمديريت تدارکات بر رو کنترل بيشتر

 ارتباط به موقع و دقيق احتياجات را تضمين کنند. از اين رو زير سيستم انبار با در نظر گرفتن يپاسخگوي

 سازمان، بخش فروش و ارتباط با يمصرف يواحدها ي،چون مراکز توليد يمختلف يها گسترده انبار با بخش

 مطمئن، دقيق و يرا پوشش داده و راه حل يبسيار يها يبخش تدارکات و امور لجستيک، نيازمند ي،مشتر

 .ي آيدسازمان ها به شمار م يکارآمد برا
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 خريد فرآيند

و  ياز آنها، مراحل ادار ياست که بر خ ينمودن مراحل متعدد يمستلزم ط يدر هر سازمان يدبه خر اقدام

انتخاب  ياست که برا يشامل سلسله اقدامات منظم يگرد يباشند و برخ يدر آن سازمان م يدخر يمقررات

 .است يدز خريان يصتشخ يدخر يقدم برا ين. اوليردانجام گ يدبا يدخر يلدرست فروشنده و تکم

 يواحدها هاي يازمندياز ن يدبا يد،خر يبرا يتدارکات قبل از هر اقدام مديريت :يدخر يازهاين يصتشخ

 يسازمان باشد. آگاه يازکه مورد ن يدنما يزاتيمواد و تجه يدآن اقدام به خر يهتا بر پا يابد يمختلف سازمان آگاه

 ياز واحدها اتاطلاع ياندر آن سازمان و جر يدبه ساختار خر يسازمان بستگ هاي يازمندياز ن يدواحد خر

شکل  ينبد يدواحد خر يلهبوس يدخر يازهاين يصتشخ يدارد. اما به هر حال روند کل يدمختلف به واحد خر

فرم درخواست کالا به  يقخود را از طر هاي يازمنديخاص، ن ييبه اقلام و کالا يازهنگام ن ياست که هر واحد

به  ي،و قانون يمراحل ادار يموجود باشد، پس از ط بارمذکور در ان يکه اگر کالادهد  يواحد انبار ارجاع م

 يددر انبار موجود نباشد، فرم درخواست خر يازمورد ن يگردد و اگر کالا يم يلواحد در خواست کننده تحو

 يدخر ييمراحل اجرا ياقدام به ط يزن يدگردد و واحد خر يارجاع م يدو به واحد تدارکات و خر يلکالا تکم

کالا  يدها فرم درخواست کالا از انبار و فرم درخواست خر از سازمان يليذکر است که در خ به. لازم يدنما يم

 .يرندگ يم مورد استفاده قرار« کالا يددرخواست و خر»ادغام و در قالب فرم  يگربا همد

 : کلي خريد را مي توان بشرح زير بيان نمود مراحل

 خصوصيات کالابررسي  .1

 بررسي قيمت و ارزش کالا .2
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 بررسي منابع تامين کننده کالا .3

 مذاکره با فروشندگان کالا .4

 تشريفات خريد و عقد قرارداد.5

 بررسي و تضمين کيفيت کالا .6

 حمل و تحويل کالا .7

 .کلي فوق در خصوص خريدهاي داخلي و خارجي صادق مي باشند مراحل

 

 يدخر انواع

 متفاوت  يگرد يطبه مجموعه شرا يطمجموعه شرا يکو از  يگرسازمان به سازمان د يکاز  يدخر هاي روش

 .يمپرداز يمختلف م يها در سازمان يدمختلف خر يها روش يقسمت به بررس ينباشد. در ا يم

  

 یبر اساس ساختار سازمان يدانواع خر

 :شود يانجام م يرز يها از روش يکيها متناسب با نوع ساختار آنها به  در سازمان خريد

و ...(  يمانند تدارکات، کارپرداز ينيخاص)با عناو يواحد سازمان يک يد،ساختار خر ينا در: متمرکز يدخر .1

 يزها يامختلف ن يصورت که واحدها ينرا در کل سازمان بر عهده دارد. بد يازمنديهاو تدارک ن يهته يتمسئول
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 يداقدام به خر شده،انجام  يبر اساس درخواست ها يزداده و واحد مذکور نخود را به واحد مذکور ارجاع 

 .را بدنبال خواهد داشت يرز يايمزا يد،ساختار متمرکز در خر يري. بکارگيدنما يم يازاقلام مورد ن

 زبردست و آشنا به بازار يدو پرورش مأموران خر يدو با تجربه در امر خر يتخصص يها يمت يجادا 

 يدهابودن خر يکجامتمرکز و  يلبه دل يمتو کاهش ق يفتخف يافتدر 

 سازمان يازمورد ن يزانبه م يدو خر يموجود يقکنترل دق 

 سازمان يدشاغل در بخش خر يانسان يرويدر ن ييصرفه جو 

 شده يينتع يشداشتن برنامه منظم و از پ يلسفارش کالا در زمان مناسب به دل 

 يمنابع مال ينهبه يصتخص اعتبار و ينتأم يبهتر برا يزيبرنامه ر 

 يسازمان م يو مصرف مشترک اکثر واحدها يازکه مورد ن يعموم يکالاها يدخر يروش متمرکز برا کاربرد

شده مقرون به صر فه بوده و مورد  يينتع يقاًشده که مشخصات آنها دق يزيبرنامه ر يدهايخر يزباشند و ن

 .يردگ يقرار م يهتوص

کند.  يخود رأسا ا قدام م يازمورد ن يکالا يدنسبت به خر يهر سازمان يرمتمرکز،نظام غ در: يرمتمرکزغ يدخر. 2

 .باشد يم يرز يايمزا يدارا يدخر يرمتمرکزساختار غ

 يحتر و صح يقدق يدواحد خود خر يازمورد ن يکالا يفيو ک يآشنا بودن هر واحد با مشخصات فن يلدل به 

 .شود يتر انجام م

 يردپذ يواحدها صورت م يواقع يازهايمنطبق با ن خريد. 
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 ياختصاص يکالا يدبالا به خر يازمنديبا ن ييها سازمان يبرا يرمتمرکزغ يدرخ سيستم: کالا يلدر تحو سرعت

متعدد( مناسب  يکشورها ياناًشعب متعدد در شهرها و اح ي)داراياييجغراف يپراکندگ يدارا يها سازمان يزو ن

 .باشد يمتمرکز م يستمتر از س

 ینیب یشپ یتبر اساس قابل يدانواع خر

 :شوند يم يمبه دو دسته تقس يدهاخر يزيو برنامه ر ينيب يشپ يتاساس قابل بر

 ينيب يشپ ياست که معمولاً در آغاز هر سال و بر اساس برنامه ها خريدي: شده يزيبرنامه ر يدهايخر -الف

مورد  يو کالا ياساس يحالت معمولاً شامل کالاها ينشده در ا يداريا قلام خر ياکالا  يردپذ يشده صورت م

 دهايواح يدر خواست شده از سو يهو مواد اول يمصرف يکالاها يزص و ناخ يپروژه ها و برنامه ها يبرا يازن

 مدل يريمختلف و با بکارگ يآنها بر اساس برآورد واحدها يدخر يزانباشند، که حجم و م يمختلف سازمان م

 .گردد يم يينوجود دارد تع ينهزم ينکه در ا ياضير يها

رفع  يکالاها بر اساس درخواست واحدها و برا يدنوع خر ينا در: (نشده يزي) برنامه ر يمورد يدهايخر -ب

 يمورد يدهايخر يقکه از طر ياز اقلام يليخ .شوند يم يداريخر ينشده و اضطرار ينيب يشپ هاي يازمندين

اقلام  يرباشند. ممکن است سا يانقضاء محدود م يختار يدارا ياروزمره  يرغ يشوند اجناس مصرف يم يهته

نشده  يزيبرنامه ر يدهايدر جهت کاهش خر يدبا يدشوند که البته تلاش واحد خر يهته يقطر ايناز  يازمورد ن

است  يتنخواه گردان مبلغ»شوند.  ينشده اکثراً از محل تن خواه گردان انجام م يزيبرنامه ر يدهايباشد. خر

 يدهايخر يشود تا برا مي)کارپردازان( قرار داده يدخر ينمأمور يارسازمان در اخت يکه از طرف امور مال

 يرد.نشده مورد استفاده قرار گ ينيب يشپ ياناًو اح يضرور
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 بر اساس زمان يدانواع خر

 :شوند يم يمبه چند دسته تقس يداز نظر زمان انجام خر خريدها

صورت  يدآنها در تول يرياز بکارگ يشپ يمدت يازمواد و اقلام مورد ن يدکه خر يطيشرا به: يدخر يشپ -الف

 ياز قبل به طور قطع يندهآ يبرا يازکه مواد و قطعات مورد ن ي. در صورتيندگو يم يدخر يشپ يردپذ يم

بر  نآ يمتنامطلوب نوسانات کوتاه مدت عرضه محصول و ق يرتواند از تأث يم يدخر يشمشخص باشد پ

مواد  ينگهدار يها ينههز يشبه افزا يدبا يدخر يشدر پ ينکه. قابل توجه ايدنما يريموسسه جلوگ يها يتفعال

 .و ... تعادل برقرار نمود يمتو نوسانات ق ينگهدار يها ينههز ينتوجه نمود و ب يزن

 يانبارها ينگه داشتن سطح موجود يينپا ياست در راستا يبه موقع تلاش يدخر روش: به موقع يدخر -ب

و مصرف مواد به حداقل ممکن  يدخر ينب يشود فاصله زمان يم يسع يقطر ينو قطعات، که از ا يهمواد اول

 هروش دست ب»روش که با عنوان  ينشد. انبا يندهاز مصرف چند روز آ يشانبار ب يرسانده شود و موجود

دهد تا  ي( به سازمان اجازه مي)انبار مجاز شود؛ يخوانده م يزن« صفر يموجود» ياو « به هنگام يتول»، «دهان

 يريبه کارگ ين. همچنيابددست  يشترسود ب يجهکالا به راندمان بهتر و در نت يموجود يها ينهبا کاهش هز

 .يدنما يتر ميرانعطاف پذ يطي،مح يطبا شرا روش سازمان را در مواجه ينا يحصح

  :مناسب است يرز يطروش در شرا ينا يريکارگ به

 وجود داشته باشد ها يمتکه انتظار کاهش ق زماني. 

 شوند يم ينبه سازمان تأم يکو نزد يکه از منابع محل يمحصولات براي. 
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 آنها در انبار بالا  ينگهدار ينهبوده و هز يخاص يطشرا يازمندآنها ن يکه نگهدار يو قطعات محصولات

 باشد.

 

 یدولت يدهایخر یراحل ادارم

 يکالا يدخر يباشد. برا يم يخاص يادار يندفرآ يمستلزم ط يدولت يها زماندر سا يازمورد ن يکالا خريد

واحد مذکور  ينبه امضاء مسئول« درخواست کالا از انبار»فرم  يلکالا اقدام به تکم يابتدا واحد متقاض يازمورد ن

  يلدر انبار، به واحد درخواست کننده تحو الادهد که در صورت وجود ک يم يلرا به واحد انبار تحو نموده، آن

واحد  ياتوسط انبار)« کالا يددرخواست  خر»کالا در انبار موجود نباشد، فرم  که يگردد، اما در صورت يم

 يندطبق فرآ يدخر ينمأمور يلهگردد که در واحد تدارکات بوس يم يلو به واحد تدارکات تحو يل( تکميمتقاض

 يبرا« حواله انبار»شوند و آنگاه انبار اقدام به صدور  يانبار م يلو تحو يهته ي،دولت يايدهخر ينو مطابق با قوان

. يردگ يم يلرا از انبار تحو يازمورد ن يبر اساس حواله مذکور، کالا يزن ي. واحد متقاضيدنما يم يواحد متقاض

ادغام شده و فرم  يگرکالا با همد يدها فرم درخواست کالا از انبار و فرم در خواست خر سازمان يدر برخ

 .شود يبکار گرفته م« کالا يددرخواست و خر»با عنوان فرم  يديجد

 سازمان را  يازبتواند اقلام و مواد مورد ن يدبا يدخر يريتمد يدکه ذکر گرد چنان هم: منابع عرضه کالا ييشناسا

 يتبر اساس عوامل مختلف و اولو يدمنابع را با. مطمئن و قدرتمند بودن يدنما يهاز منابع مطمئن و قابل اتکاء ته

در  يدبا يديو توان تول يتکنولوژ يمت،محصول، ق يفيتمانند ک يکه عوامل يبترت ينکرد بد يينآنها تع يبند

هر  يددر هر حال منابع خر .يرندمورد توجه قرار گ يگرو با همد يمجموعه کل يکبصورت  ي،بند يتاولو ينع
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در  يددهند و لذا با يقرار م يرعملکرد آن سا زمان را تحت تأث يبخش يناند و اطمعملکر يسازمان تا حدود

 .به عمل آورد ياديدقت ز يدانتخاب منابع خر

( يخارج يا يو کسب اطلاعات در مورد منابع عرضه اقلام و کالاها )منابع داخل ييشناسا يها از روش برخي

 :عبارتند از

 عرضه کنندگان،  ييشناسا يها راه يناز مهمتر يکيگذشته سازمان:  يدهاياسناد و سوابق مربوط به خر

نموده است و شامل اطلاعات بدست آمده  يخود  جمع آور يقبل يدهاياست که سازمان در خر ياطلاعات

 .گردند يشرکت و... م يقبل يو قراردادها يدهامناقصه، استعلام ها، خر ياز  برگزار

 عرضه  ياز سو يارسال يمورد شامل  کاتولوگ ها، نامه ها و بروشورها يناز عرضه کنندگان: ا يافتيرد

 .شود يکنندگان و فروشندگان به شرکت م

 شوند مثل مجلات  يسازمان چاپ و منتشر م يتکه در ارتباط با صنعت و فعال يتخصص ياتکتب و نشر

 .يتخصص

 مربوطه يوتريکامپ يو نرم افزارها ياطلاعات يها بانک. 

 از موضوعات  ياطلاعات جامعي حاو شبکهين : ايرانمرکز توسعه صادرات ا يايگو يانشبکه اطلاع رس

 يستمبازارها است که کاربران س ييدر جهت شناسا يازاطلاعات مورد ن يرسا يزمختلف و ن يکالاها يصادرات

 يستمرا به صورت س يازشانن موردشبکه متصل شده و اطلاعات  ينبا به ا يارتباط تلفن يتوانند با برقرار يم

 .يندنما يافتنمابر)فکس( در يقبه صورت مکتوب و از طر ينو همچن ياگو

 يکشورها يلهباشد به وس يمختلف م يعصنا يبازرگان يها که راهنما کتاب ين: ايبازرگان يراهنماي ها کتاب 

و مرکز توسعه صادرات، منتشر  ياتاق بازرگان ياز سو يرانکتابها در ا ينشوند. ا يم يمو تنظ يهمختلف ته



  
 

37 

 

 ي،جهان يمت هايق    و محصولات مختلف، بازارها،  يعدر مورد صنا ياطلاعات يرندهشوند و در برگ يم

 يتجارت با کشورها يها به عنوان راهنما کتاب ينباشد. ا يآنها م يکننده و نام و نشان يدتول يشرکت ها

 .شوند يو منتشر م يهمختلف ته يعال در صناها و تجار فع شرکت يمعرف يبرا يزگوناگون و ن

 مشابه و کسب اطلاع از کارکنان شاغل در  يها مشابه: با مراجعه به شرکت يها شرکت يمنابع اطلاعات

در مورد عرضه کنندگان مواد بدست آورد، بخصوص اگر ارتباط  يديتوان اطلاعات مف يمشابه م يها سازمان

 .باشد ممشابه حاک يها سازمان  مورد نظر با سازمان ينبر روابط ب يدوستانه و جو همکار

 يازتوان اطلاعات مورد ن يم يخارج يکشورها ي: با مراجعه به کنسولگريخارج يمراجعه به سفارتخانه ها 

خانه  سفارت يبازرگان يها مذاکره با مشاوران و بخش يقدر مورد عرضه کنندگان آن کشور را از طر

 .نمود يافتها و ...( در ستمذکور)در قالب کاتولوگ، فهر

 و معادن هر کشور اطلاعات  يعو صنا يبازرگان اتاق هايو معادن:  يعو صنا يلاعات موجود در اتاق بازرگاناط

  .دهند يخود قرار م يارو عرضه کنندگان کالا در اخت يدکنندگانرا در ارتباط با موسسات مختلف و تول يمهم

 در   ياريتوان اطلاعات بس يم ينترنتيا يها هها و شبک يتدر سا(: با جستجو ينترنت)ايجهان يشبکه ها

 .مختلف بدست آورد  يمورد عرضه کنندگان کالا

 از آنها يازو کسب اطلاعات مورد ن يالملل ينو ب يمل هاي يشگاهشرکت در نما 

 از عرضه کنندگان يشنهادپ يافتمناقصه و در يبرگزار 

 (يدولت يرو غ ي)دولتيگرتدارکات و کارپردازان مراکز د ينپرس و جو از مسئول 
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 از عرضه کنندگان مختلف بدست  يتوان فهرست يفوق م ياستفاده از منابع اطلاعات با: عرضه کنندگان يابيارز

متفاوت از  ياناًمربوط به خود و اح هاي يژگيمشخصات و و يکه هر کدام از  آنها دارا يآورد بانک اطلاعات

 يم نعرضه کنندگان مذکور و انتخاب عرضه کننده مناسب و مطمئ يابيارز يباشند. گام بعد يم يرينسا

و انتخاب  يابيرسد اما ارز يچندان مشکل به نظر نم يزاتمنابع عرضه مواد و تجه ييباشد. اگر چه شناسا

 .دقت فراوان است يازمندبوده و ن يآنها مسأله حساس ياناز م

باشد.  يسازمان م يدتحقق اهداف خر يمورد نظر برا يارهايمع يمو تنظ يهمنبع مناسب مستلزم ته انتخاب

 يرقابت يدمناسب است)خر  يو اقتصاد يفن يتاقلام مذکور در وضع يدموسسه، خر يک يداهداف خر ينمهمتر

 :و عاقلانه عبارتند از يرقابت يدخر يک يبررس يو عاقلانه( که شاخصه ها

مطلوب  يفيتمورد نظر و ک يفن هاي يژگيشده برخوردار از و يداريخر يمناسب: لازم است کالا يفيتک .1

 يفيتک يژه. به ويافتمورد نظر تحقق خواهد  هاي يژگيتنها با داشتن و يداز خر يباشد چرا که هدف اصل

 .دارد ينقش موثر ييمحصول نها يدکه در تول يهمواد اول

 يمتمشابه ق يطاست. در شرا يمتق يد،مناسب بودن خر يابيارز ياز شاخص ها يگرد يکيمناسب:  يمتق  .2

و انتخاب  يدبه هنگام خر يداراناز موارد خر يليشود در خ يمطرح م ينسب يتمز يکتر به عنوان  يينپا

 يخود عامل برتر خوديبه  يينپا يمتدارند، حال آنکه  ق يمتبودن ق  يينبر پا ياديز يدفروشنده تأک

کالا و عرضه کننده آن مورد  هاي يژگيو يرو سا يفيتمتناسب با ک يدبا يمتبلکه قشود،  ينم محسوب

 .يردقرارگ يابيارز

مناسب است.  يها در زمان يدخر يبرا يزيبرنامه ر يد،خر ينددر فرآ ياز  نکات اساس يکيزمان مناسب:  .3

اقلام  يمتنوسان ق يرسازمان به دنبال دارد از جمله کاهش تأث يبرا يمتعدد يايمناسب مزا يدر زمان ها يدخر
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از  يريعرضه محصول و جلوگ ساناتبازار، کنترل نو يمتيق يطشرا يندر بهتر يدموسسه، خر هاي يتبر فعال

 .وجود دارد ياضير يها مدل يدزمان و مقدار مناسب خر يينتع براي .نامطلوب نوسانات عرضه بر سازمان يرتأث

 يمربوط به سفارش و نگهدار ينههز ينبه مقدار مطلوب و با کمتر يدبا يازاقلام مورد ن يدمقدار مناسب: خر .4

که نه آنقدر کمتر از حد مطلوب بوده که  يردصورت گ يبه مقدار يدبا يدخر يگر. به عبارت ديردصورت گ

 .کالا در انبار گردد ينگهدار ياه هينهز يشباشد که موجب افزا يادشود و نه آنقدر  ز يدباعث وقفه در تول

 يم يرعوامل ز يمنبع عملکرد مناسب آن بر مبنا يکبودن  ينانمنبع مناسب: منظور از مناسب و قابل اطم. 5 

 :باشد

مختلف  يطدر شرا يمشتر يازهاين ينتأم ي،به موقع کالا، صداقت در روابط تجار يل)تحو يتعهد به مشتر .5-1

 ... و

در منطبق ساختن  ييتوانا يزو ن يمشتر ياحتمال يازهايبه ن ييپاسخگو يمطلوب برا يکيسطح تکنولوژ. 5-2

 خود با تحولات صنعت مربوطه

 يتقاضا يشافزا يزو ن ينشده مشتر ينيب يشدر پاسخ به سفارشات پ ييمناسب و توانا يديتول يتظرف. 5-3

 يمشتر

 حاکم بر صنعت مربوطه ياستانداردها يترعا .5-4
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  يسکر يريتمد

 يکو درآمد  يهسرما يبرا يداتو کنترل تهد يابيارز يي،شناسا يند( فرآRisk Management) يسکر يريتمد

 ي،مسائل فناور ي،قانون هاييبده ي،مال ينتام يتمانند عدم قطع ياز منابع مختلف هايسکر ينسازمان است. ا

 يندفرآ يسکر يريتمد يگر،د بياني. به شونديم يناش يعيطب يايحوادث و بلا يک،استراتژ يريتمد يخطاها

 ي،صورت کلدر  است. گذارييهسرما يماتدر تصم يتکاهش عدم قطع يا يرشپذ يل،و تحل يهتجز يي،شناسا

به  يدگيرس يبرا يااز وقوع آن و داشتن برنامه يشمشکلات بالقوه پ ييشناسا يسکر يريتِمد يهدف اصل

 ها است.آن

 

 تدارکاتمديريت ريسک در واحد 

يکي از جنبه هاي مهم ريسک تدارکات انحرافي زمان واقعي در دسترس قرار گرفتن کالا و خدمات مورد نياز 

با زمان پيش بيني شده و همچنين کيفيت واقعي اقلام و خدمات دريافت شده با کيفيت پيش بيني شده است. 

يي شده، راه کارهاي مناسب براي کاهش در برنامه ريزي تدارکات مي بايستي تمام ريسک هاي مربوطه شناسا

 و مقابله با آنها در برنامه ريزي پيش بيني شود.

به کارگيري تمامي ابزارها و تکنيک ها براي شناخت کامل بازار و شناخت دقيق منابع تدارکات، از ميان قيمت 

 و تبليغات گوناگون و فنون مذاکره و چانه زني بسيار موثر است. دهندگان

 تمام امکانات و پيش نيازهاي مربوط به حمل و نقل و انبارداري در نظر گرفته شده، پيش بيني شود. مي بايستي
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تغيير در رويکرد برگزاري مناقصه و استعلام از هدف انتخاب پيشنهاد با حداقل قيمت به انتخاب پيشنهادي که 

حداکثر کارايي را به همراه داشته باشد. به طور حتم کارايي قيمتي و صرفه اقتصادي نيز يکي از مهمترين 

رگزاري و داوري مناقصه و استعلام رعايت معيارهاي انتخاب منبع است ولي بايد دست کم اين نکته در فرايند ب

شود که پيشنهادي قابل قبول است که اعلام کننده کمترين قيمت براي کيفيت هاي برابر و يا برترين کيفيت در 

 قيمت هاي برابر است.

 پوشاني دقيق و هماهنگي کامل بين سه عامل: زمان احتياج برنامه ريزي دقيق در مورد ايجاد و فراهم آوردن هم

 به کالا و خدمات، زمان خريد و زمان بندي جريانات نقدينگي قابل دسترس. 

براي کاهش محدوديت هاي ناشي از گردش نقدينگي و انعطاف پذيري مالي مي بايستي برنامه مالي به دقت 

ان به مورد بررسي قرار گرفته، بر آن اساس توافق هاي لازم در مورد تامين اعتبار و پرداخت ها با تهيه کنندگ

 عمل آيد.

در سفارشات مي بايستي تمامي اقلام و خدمات مورد انتظار در تدارکات با جزييات لازم و کافي به گونه اي 

قابل فهم و استفاده تشريح شده، در اختيار فروشندگان بالقوه قرار گيرد. بهتر است سفارشات به اجزاي تخصصي 

ر تهيه کننده به فراخور زمينه کاري آنها، در اختيار ش هاي مختلف و متناسب با هتري تقسيم شوند و بخ

 فروشندگان کالا وخدمات قرار گيرند.

 فرآيندبراي برخي از اقلام مهم، چندين تهيه کننده شناسايي شوند تا در صورت بروز هر گونه مشکل در 

 امکان جايگزيني سريع فروشندگان وجود داشته باشد. ،سفارش
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اين سيستم در نهايت به بهبود مستمر و افزايش انعطاف پذيري  ،ارکات به هنگامتد سيستم به کارگيري مناسب

  در راستاي برنامه هاي زمان بندي شده مي انجامد.

انجام آموزش هاي لازم براي کارپردازان و برقراري روابط و فرهنگ کاري قوي با فروشندگان از راه آموزش 

 .مي پذيرد و بستن قراردادهاي کامل

 گرفتن تمام پيش نيازها، اقلام و خدمات مورد نياز و روش تهيه آنها و امکان سنجي موارد مربوطدر نظر 

انبار و حسابداري براي هم انديشي و برقراري ارتباط  مسئولامور عمومي و  رئيسبرقراري جلسات مشترک با 

تدارکات به عنوان يکي از نزديک و مستمر تا تعاملي مشترک ميان بخش هاي مختلف سازمان با دايره خريد و 

و تدارکات به عنوان يکي از نقاط اتصال ميان بخش نقاط اتصال ميان بخش هاي مختلف سازمان با دايره خريد 

 به وجود آيد. اجراييهاي مختلف 

برگزاري مناقصه و استعلام با اين استراتژي که هدف از برگزاري مناقصه دستيابي به بالاترين ارزش از راه دقت 

فروشنده يا پيمانکار از راه مناقصه، مهمترين  انتخاب منبع با کمترين هزينه و حداکثر کارايي است. در انتخابدر 

 تحويل به موقع و البته قيمت معقول است.  معيار داوري و انتخاب شامل عوامل کيفي،

اخيري به وجود نياورد. ها بايد به گونه اي در نظر گرفته شود که ت در قرارداد، رويه هاي حل و فصل اختلاف

ات بايستي فراگير بوده، هر گونه تغييري به صورت يکپارچه مورد سيستم کنترل تغييرات در قراردادهاي تدارک

 کنترل قرار گيرد.
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فعاليت هاي کنترلي، از قبيل: بازرسي کالاها، برقراري رويه هاي ارزيابي کيفيت در سيستم تدارکات شامل تمامي 

يستم کيفيت و ارزيابي پيمان کاران مي شود. فعاليت هاي ارزيابي براي اطمينان يافتن از ارزيابي و مميزي س

 در بخش برنامه ريزي صورت مي گيرند. اجراي برنامه هاي مدون شده،

تحليل مالي، پژوهشي و بازاريابي، روان شناسي و  ايجاد مهارت هاي کافي و لازم، شامل: مهارت هاي ارتباطي،

 غيره.

 

 خريدفاکتور 

 ينکها ي. براشوديارائه م يداراز فاکتور است که توسط فروشنده به خر ينوع(purchase invoice) يدخر فاکتور

خدمت،  يک ياکالا و  يک يدو پس از خر يم،کرد يداريخر يو  از چه شخص يرا به چه مبلغ يچه جنس يمبدان

 ين. در اشود يمورد نظر در انبار اضافه م يکالا يکار، به موجود ين. با انجام اگردد يمورد استفاده و ثبت م

فروش  يمتشده، ق يداريخر يکالاها يا. خدمات باشديکننده کالا م ينفاکتور شخص طرف حساب شما، تأم

 يداريخدمات خر ياکالا  يکمشخص کردن  ينوع فاکتورها برا ينبهتر ا يان. به بشوديو مقدار آن مشخص م

 .گيرديقرار م يدارخر يمورد استفاده ده،که بابت آن پرداخت ش يشده و وجه

خدمات،  ياشرح کالا  ي،ف يخ،تار يد،خر يخو فروشنده، تار يدارفاکتور مشخصات خر ينطور معمول، در ا به

 .دارد وجود ...و ييو مبلغ نها يمبلغ بده يف،تخف
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 شرايط فاکتور خريد 

فروشنده روي سربرگ قيد شده باشد.) طبق فرم اعلامي وزارت داراي شماره سريال و مشخصات و آدرس 

 دارايي(

فاقد هر گونه قلم خوردگي و لاک گيري بوده و به نام دانشگاه يا واحد اجرايي ذيربط و با ذکر تاريخ يا هزينه 

 باشد. 

 م خانوادگيامضا و مهر فروشنده به طور واضح در روي فاکتور حک شده باشد. مشخصات مامور خريد ) نام، نا

و سمت ( بر روي فاکتور بايد درج شده باشد و بايد خريد محصول و يا خدمت را به نازلترين بها تاييد کند. 

 فاکتور بايد به تاييد مسيولين ذيربط برسد.

 

  يیدارا يیدمورد تا یفاکتور رسم هایيژگیو

آنهاست.  يالشده نوع چاپ شماره سر ييدتا يفاکتور رسم هاييژگيو ين)شماره فاکتور(: مهمتريالسر شماره

چاپ شود که  يبرجستگ يبا کم ياو  يملخ يابا رنگ قرمز و در قالب افست  يدبا يرسم فاکتور يالشماره سر

 باشد.  يصقابل تشخ موليمع يهازدن و شماره يجيتاليباشد و از چاپ د ييقابل شناسا يبه راحت

شماره تلفن و  ي،شماره ثبت، آدرس، کد پست ي،کد مل/يسه ملشنا ي،و فروشنده: کد اقتصاد يدارخر اطلاعات

 .و فروش ذکر شوند يدخر يرسم ييدارا ييددر فاکتور مورد تا يدهر دو طرف معامله حتما با يگرمشخصات د
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با اعلام تعداد و  يدکه ارائه شده با يکالا و خدمات يفاکتور رسم يهو عوارض: در هنگام ته ياتمال تخفيفات،

و عوارض بر ارزش افزوده  ياتمال يداعمال و نشان داده شود و سپس با هايفداده شوند، تخف يحتوض يمتق

و ارزش  ياتقبل از محاسبه مال بايدحتما  يفکه تخف يدتوجه کن يدمورد با ينآن محاسبه و ذکر شود. در ا

را محاسبه  يفله آخر تخفو عوارض را محاسبه و در مرح ياتبه اشتباه در ابتدا مال يافزوده اعمال شود؛ برخ

 . کننديم

در فاکتور و  يعدم وجود خط خوردگ يي،دارا ييدمورد تا يفاکتور رسم يژگيو ينآخر يتو مهر: در نها امضاء

 وجود مهر و امضاء در فاکتورهاست.

 

 يدو خر ینرابطه انبار با واحد تام

و با توجه به آنها  يهخود را از انبار ته يازمورد ن يفيو ک ياطلاعات کم يتمام يدبا يزن يدو خر ينتام واحد

موجود در سازمان به  يانبارها يتمام يساز يرهو حجم ذخ يتاقلام کند، ظرف يدنسبت به هرگونه سفارش خر

 يها يانتوجه به آن ز ياست که ب يموضوع مهم ينواحد تام يهر کدام برا يفيها و تناسب ک يژگيهمراه و

انبار را بداند و در  يبا داشتن اطلاعات در هر لحظه، موجود يدبا يدو خر يند تامرا به دنبال دارد، واح يفراوان

بخش مبادرت  ينانشده و اطم يفمناسب موجود ها در سقف تعر يننگام نسبت به تامه به يدصورت لزوم با خر

 ينو مناسب تر ينبه موارد بالا، بهتر يتگوناگون و با عنا يح در فواصل زمانيصح يرواحد با تدب ينورزد، ا

 ينهمناسب و هماهنگ، سازمان از پرداخت هز ياتاست که با انجام عمل يعيدهد، طب يرا انجام م يدحجم خر

و  وقفت ينههز يه،بهره سرما ينههز يعات،ضا ينهحمل و نقل، هز يهنقل يلوسا يرتاخ ينهمانند هز ياضاف يها
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 يشتريب يبه بهره ور يدانبار و خر يام واحد هاو انسج يبو مانند آن مصون خواهد ماند و از ترک يکاريب

 .يابد يدست م

 

 کننده ینو تام يدارمختلف در روابط خر یها رويکرد

 :شود يم يدو مورد بررس يرکنندگان وجود دارد که در ز يندر روابط با تام يمختلف رويکردهاي

و تراکنش خود  يدتول يها ينهکردن هز ينهبه منظور کم يدارکه خر يسي،بر مواجهه و فاکتور نو يمبتن رويکرد

 .شود يخدمات، فاکتور اخذ و مبلغ فاکتور پرداخت م ياکالا  يدکننده ارتباط برقرار و در مقابل خر ينبا تام

 .يبر مذاکره، با انعقاد قرارداد و مشارکت طولان يو مبتن يرفتار ي: ارتباط تنگاتنگ با تئوريمشارکت رويکرد

 

 کنندگان ینتام انتخاب

در گذشته برخوردار  يهستند که از خدمات قابل قبول يشده ا يدکنندگان تائ ينتام يستل يسازمان ها دارا بيشتر

 .کنند يم يدآنان مطلع شده اند و سفارشات خود را از آنها خر ياز خوشنام يقيبه طر يابوده 

گردد و آنها را در صورت  يسازمان مشدن  يرپذ يبکننده، موجب آس ينتام يکنوع کالا از  يک يدخر سياست

سازمان ها  يبرخ ينهم يخدمت مواجه خواهد کرد، برا يا يدمثل توقف خط تول يبروز مشکل، با خطر جد

دهد  يها را کاهش م يمتق گان،کنند ينتام يانرقابت م ينکها يگرکننده را دارند، د يناز چند تام يدخر ياستس

 .وجود دارد يندر بروز وقفه در تام يو احتمال کمتر
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باشد بلکه  يکننده مد نظر نم ينناب انتخاب چند تام ينتام يرهو زنجل کالا بر اساس اصو يندر بحث تام البته

کنندگان  ينروش کار با تام ينشود و هدف از ا يکننده در نظر گرفته م يندو تام يا يکنوع کالا،  يک يبرا

در صدد کمک جهت رفع آن برآمده و در  مانباشد ساز ينقص يکننده دارا يناممطمئن و معتبر است و اگر ت

 يدکننده جد يندهد، کنار گذاشته شده و تام يقسازمان تطب يکننده نتواند خود را با خواسته ها يناگر تام يتنها

روش فوق همواره  در بر آنها ساده تر است، يريتکنندگان کمتر باشد، مد ينشود، هرچه تعداد تام يم يگزينجا

ه ب يا. يدکننده مذاکره نما ينبا تام يبالا بردن سطح خدمت ده ياکالا و  يمتتواند جهت کاهش ق يسازمان م

 ي،شود و از رابطه تهاجم يم ينيکننده و سازمان به طور کامل بازآفر ينتام ينروش رابطه ب يندر ا يگر،د يعبارت

 يها يمتق يقدق يشود، سازمان با بررس يجانبه سوق داده مدو يو سوء ظن دوجانبه به همکار يکار يمخف

و  يلدر تحل يرابطه منطق يگذار يهو با پا دشو يم يمتق يلکه باعث تقل يکنندگان و عوامل ينتمام شده تام

ها با هم  يمتق يلبهره مند شوند و در رابطه با تقل يها، باعث شده هر دو طرف از سود منصفانه ا يمتق يتتثب

 ينلازم با تام يآموزش يها يتباشد و سازمان فعال يبه سود دو طرف م يهمکار ينداشته باشند، ا يهمکار

 .کند يم يگذار يهمناسب را پا يکالا و خدمت ده يتمرغوب هبودبه ب يلکننده را جهت ن
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 ناب ینتام زنجیره

را شد در جابتدا در ژاپن شکل گرفت و اآمد، ناب به وجود  يدناب که همزمان با تفکر تول ينتام يرهزنج تفکر

 يشوند بلکه اساس انتخاب آنها سابقه همکار يانتخاب نم يشنهاديپ يمتکنندگان بر اساس ق ينروش تام ينا

 .و تجربه عملکرد آنهاست

 يکنندگان اصل يناول، تام يهشده و در لا يبند يممختلف تقس يها يهکنندگان به لا ينناب، تام ينتام يرهزنج در

کننده وجود  ينتام يتعداد کم يبالاتر، و در هر سطح يها يهکنندگان لا ينبعد، تام يها يهو در لا يگيرندقرار م

 .دارد

هدف را در نظر گرفته و  يمتبازار، ق يلو تحل يروش سازمان بر اساس کارشناس يندر ا يمتق يينتع براي

که سود هر دو طرف را در بر داشته باشد به  ياسبمن يمتکننده بر سر ق ينبا تام يمت،ق ينسپس با توجه به ا

ارزش جهت  يمهندس يکسود مناسب هر دو طرف از تکن ينتام براي( برنده –برنده  يرسد )تئور يتوافق م

 .شود يها استفاده م ينهکاهش هز

 

 کنندگان ینعملکرد تام پايش

را  يبخش يتتوانند خدمات رضا يم يندهکنندگانشان در آ ينتام ياآ ينکهاز ا يناناطم يجادها به منظور ا سازمان

 .دهند يقرار م يشآنها را تحت کنترل و پا يند،ارائه نما

سازمان است که  يعوامل مهم برا يحاو يستچک ل يکو استفاده از  يهته يش،معمول پا يها از روش يکي

کنندگان در محدوده استاندارد قابل قبول سازمان  ينتام ياکند آ يمعلوم م يستچک ل ينکنترل شوند و ا يستيبا

 .نه ياقرار دارند 
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سازمان مجبور است راجع به بهبود  يرد،مورد درخواست قرار گ يکننده نتواند در محدوده استانداردها ينتام اگر

 .باشد يدمنبع جد يدر جستجو ياکننده کوشش کند  ينسطح تام

 يازاست که ن ييحوزه ها ييعملکرد و شناسا يشبلکه پا يستکننده ن ينتام يگزينيکار صرف جا يناز ا هدف

 ييبه آن است، در صورت عدم کارآ يابيدست يروش برا ينبهتر يکننده رو ينبه بهبود دارند و توافق با تام

 .است يدجد ينمنابع تام يافتن ينهگز ينکننده آخر ينتام

 

 يدبر اساس نوع خر يدسفارشات خر یبند دسته

 يا يدخر يمتمتداول جهت کنترل ق يها يتدارک و انجام بازرس يحوزه  يها يتفعال يها اغلب برا سازمان

ها به صورت مثال در نظر گرفته  يگروه بند يالي)مقدار ر يندنما يرا وضع م يکننده قواعد ينتام يتصلاح

 .(کند ييرتواند تغ يهر سازمان م يها ياستشده است و بسته به س

نوع  ينا يدبه عنوان مثال: خر يالر يليونم 20تا سقف  يدهايخر يساده برا يهرو يک: 1گروه  يها خريد

و سرپرست او انجام و  يدمأمور خر ياکارپرداز  يتو مسئول يصممکن با تشخ يبها ينمعاملات بنا به کمتر

 .سدر يم يمجاز و يندهنما يا يرعاملمد يا يدبازرس خر ييدفاکتور مربوطه به تا

به عنوان مثال: با اخذ استعلام  يالر يليونم 50تا سقف  يدهاييخر يسخت تر برا يهرو يک: 2گروه  يها خريد

عامل  يرمد يبتدارکات با تصو يرمد يدکارپرداز و تائ يتو مسئول يصکننده( با تشخ ين)حداقل از سه تام يکتب

 .يدبازرس خر يا يمجاز و يندهنما ياشرکت 
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بالاتر به عنوان مثال:  يدهايخر يبرا يجرئ يها يلو همراه با تحل يصتخص يهرو يک: 3گروه  يها خريد

مناقصه محدود  يقاز طر يامانند معاملات گروه دو و  "استعلام" يقاز طر يرهمد يتهئ يبو تصو يدبا تائ يدخر

 .يردپذ يانجام م يمناقصه عموم يا

 

 مواد یتبر اساس اهم يدنوع خر یبند تقسیم

 يدخر يساده برا يکردهايبه رو يازن ين،کم تام يسکسود کم و با ر يو دارا يبحران يرمواد غ يدخر جهت

 .دارند

 ينبلند مدت با تام يبه قراردادها يازجهت اجتناب از مشکلات بالقوه ن ياد،سود ز يدارا يا يمواد گلوگاه جهت

 .باشد يکننده معتبر م

 .کنندگان باسابقه تر و معتبرتر دارند ينتر با تام يبه مراودات رسم يازن يادبا سود ز يک،استراتژ مواد
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 طرف قرارداد یاشخاص، شرکت ها ياکنندگان  ینتام تعريف

شرکت ها طرف قرارداد خارج از کارخانه دستورالعمل  يااشخاص  ياکنندگان  ينتام يخصوص دسته بند در

 يفکنندگان تعر ينو در دفترچه تام يردپذ يصورت م يکار يطهکنندگان که با در نظر گرفتن ح ينتام يکدگذار

 .شود يم يو نگهدار

 کنندگان سازمان ينتام يهاز کل يبانک اطلاعات يکوجود  يدتدارکات و خر يستمس يک يجمله ارکان اصل از

 .آورد يکننده خاص را فراهم م ينزمان به تام يندر کمتر يو دسترس يدخر يزيباشد، که امکان برنامه ر يم

 :(Suppliers) کنندگان ینتأم یکار یطهاز ح برخی

 يکالا )فروشندگان( اقلام عموم تامين 

 يدکيو قطعات  يديآلات تول ينماش تامين 

 (رنگ  ي،خدمات )آبکار تامين 

 يهمواد اول تامين 

 حمل و نقل تامين 

 يرياندازه گ يزاتابزار و تجه تامين 

 يآموزش تامين 

 يشگاهيخدمات آزما تامين 

 يخدمات فن تامين 

 

 



  
 

52 

 

 اصول مديريت تدارکات و کارپردازی

 عوامل موثر در صحت و دقت در کیفیت 

 عوامل زير بايد در مورد کيفيت کالا مورد توجه و بررسي قرارگيرد:

 خصوصيات فني 

 استاندارد کالا 

 درجه بندي عرضه کنندگان شامل: عملکرد گذشته ، شهرت ، ارزيابي نمونه ها 

 

 کمیت دقیق عوامل موثر در انتخاب 

 توجه به نکات زير براي انتخاب کميت ضرورت دارد:

 داف خريد: اه 

 خريد به منظور نگهداري الف( 

 خريد به منظور مصرف   ب(

  :برنامه ريزي مقدار وزمان 

 وجه به محاسبه حداقل و حداکثر موجودي و نقطه سفارشت

 

 صحت در انتخاب مکان و زمان 

 انتخاب توصيه شده است: استفاده از تکنيک هاي زير در اين

 الف( عرضه کالا بدون تاخير
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 ب( به حداقل رسانيدن زمان توقف کارهاي سازمان 

 ج( توليد بدون ضايعات

 خريد از منابع واجد شرايط 

 براي نيل به هدف فوق توجه به نکات زير توصيه شده است :

 الف(  بررسي و تحقيق در بازار عرضه کنندگان کالا 

 سازنده اصلي، لوازم يدکي و خدمات پس از فروشب ( تعيين 

 ج( تعيين واحدهاي تصميم گيرنده

 د( ايمني در عرضه کالا

 ه( عوامل عمومي انتخاب و بعد مسافت عرضه کنندگان کالا

 

 نقش و اهمیت تدارکات و تاثیر آن در صرفه جويی

تاريخي مشخصي را براي شناخت تشريح مباني نظري دانش خريد کالا مطرح کرد ، ولي مي  توان دورهشايد ن

توان به عنوان بستر و زمينه نوزايي اش آن را به مثابه شاخه اي از علم مديريت، دانشي نوپا تلقي نمود که از 

، به تئوريزه مباحث مديريتاوايل قران بيستم مورد توجه قرار گرفت و به عنوان مبحثي مستقل و قابل اعتنا در 

 ويژگي ها و خصوصيات آن همت گماشته شد.  کردن

به نظر مي رسد شناخت نقش و اهميت تدارکات در عرصه مديريت سازمان ها، از اهميت تدارکات کالا از 

 خارج از مرزهاي کشورها آغاز شد. 
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نحوه تامين ارز و مبادله آن،  آنجا که موضوع تدارکات با ضوابط و مقررات پيچيده مستقيم اقتصادي چون

 در ارتباط بود.تشخيص وسيله نقليه مناسب براي حمل کالا 

 :نقش و اهمیت تدارکات را می توان در ويژگی های زير خلاصه نمود

از مديريت در متون ومنابع مختلف علوم اداري، تعاريف : تدارکات به مثابه يکي از ابزارهاي مهم مديريت

مختلفي ارائه شده است. اما غالب صاحب نظران وظايف اصلي مدير را طرح ريزي، سازمان دهي، تامين نيروي 

ايجاد و حفظ محيطي است که در آن افراد با يکديگر به طور " انساني، هدايت و کنترل مي دانند که هدف آن 

 "خصي را به نحو کارا و موثر تحقق مي بخشند.، هدف مشگروهي 

لذا ديگر مدير نمي تواند اين وظايف خاص براي تامين انواع و اقسام کالاهاي مورد نياز سازمان با مختصات و 

مشخصات فني مختلف را توامان با وظايف اصلي خود ايفا نمايد و نيازمند استقرار يک سيستم مديريتي در 

زمان است که در دانش مديريت به آن تدارکات اطلاق شده و و به عنوان بازوي مهم ساختار مديريتي کل سا

 مديريت کل در سازمان ايفاي نقش مي کند.

در عرصه رقابتي اقتصاد امروز، براي توليد و توزيع هريک از مواد اوليه، : نقش تدارکات در تامين کيفيت کالا

ابزار آلات، ماشين آلات، تجهيزات، کالاها و مواد ساختماني و ملزومات اداري ده ها فروشنده و توليد کننده در 

صات کشورهاي مختلف فعاليت مي کنند که به ندرت اين محصولات به ظاهر مشابه، داراي مختصات و مشخ

فني يکسان مي باشند. اين کار از عهده يک يا دو مامور خريد خارج است، بلکه امروزه چنين وظيفه اي صرفا 

با تامين نيروي انساني ماهر و متخصص در يک ساختار سازماني منسجم امکان پذير است. امروزه در سازمان 

ورد نياز را با بهترين و مناسب ترين کيفيت که کليه کالاهاي مها تدارکات اين وظيفه سنگين را بر عهده دارد 

 تامين کند.
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موضوع قيمت هميشه بحث برانگيزترين مسئله خريد کالا : نقش تدارکات در تامين کالا با مناسب ترين قيمت

بوده و مي توان گفت يکي از مباني اصلي تخصصي شدن مديريت تدارکات ، خريد کالا به قيمت مناسب در 

 شرايط رقابت اقتصادي و بازار تقاضا مي باشد. 

و مديران خريد بدون آگاهي و تعيين قيمت قابل قبول براي خريد کالا ، به عوامل متعدد اقتصادي وابسته است 

 تخصص در علم اقتصاد قادر به شناخت و تشخيص آن عوامل نيستند. 

مديران تدارکات با شناخت و تجزيه و تحليل در موقعيت هاي زماني و مکاني مختلف قادرند کالاي مورد نياز 

 به مناسب ترين قيمت ممکن تامين نمايند.سازمان متبوع را 

در زماني نه چندان دور، از يک طرف اقلام کالاهاي مورد نياز يک : ت بازار عرضه کالاش تدارکات در شناخنق

سازمان و از طرف ديگر فروشندگان کالاهاي مذکور آنچنان محدود و در معرض اطلاعات و شناخت ماموران 

آنها را  خريد بودند که کارپردازان به محض دريافت تقاضاي خريد از واحدهاي سازمان، در مدت چند ساعت

خريد مي کردند. ولي امروزه تعداد توليدکنندگان و توزيع کنندگان اقلام بي شمار کالاهاي مورد نياز سازمان به 

 را تشخيص داد.ده ها و حتي صدها واحد ابلاغ مي شود و به راحتي نمي توان قابليت و توانايي آنها 

 و اطلاع از زواياي پنهان کيفيت مديريت آنها، فارغ بنابراين شناخت ماهيت توليدکنندگان و توزيع کنندگان کالا

از تبليغات ظاهري به کار حرفه اي و فني تخصصي تبديل شده است که فقط با استقرار ساختار تشکيلاتي 

تدارکات مناسب در سازمان و به کار گيري افراد متخصص و مجرب، جمع آوري اطلاعات جامع از همه عرضه 

 به موقع از آنها امکان پذير است.  کنندگان کالا و استفاده
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در حقيقت آنچه از مديريت تدارکات يک سازمان براي تامين : نقش تدارکات در استفاده بهينه از منايع سازمان

کيفيت کالا، خريد با قيمت مناسب، خريد از بهترين منابع توليد و توزيع انتظار مي رود براي اين است که 

يد کالا و خدمات از منابع سازمان به هدر نرود و با صرفه ترين خريدها صورت اعتبارات تخصيص يافته به خر

با توجه به اين که بخش قابل توجهي از منابع هر سازمان براي خريد کالا و خدمات اعم از مواد اوليه و گيرد. 

 و خدمات مواد کمکي توليد و ارايه خدمات تخصيص داده مي شود، نحوه مصرف منابع براي هزينه خريد کالا

 در هر سازمان، چه انتفاعي و چه غير انتفاعي بستگي دارد.

 

 آن در برنامه های سازمان کارآيیوظايف و ساختار تشکیلاتی مديريت تدارکات کالا و 

امروزه وظيفه خريد و تدارک کالا، به يک حرفه تخصصي مبدل شده است و اجراي يک وظيفه تخصصي 

 که در فرايند اجراي آن وظيفه به کار گرفته مي شود.نيازمند آشنايي با علومي است 

در دنياي امروز براي تشخيص زمان مناسب خريد فقط به ملاحظه موجودي انبار بسنده نمي شود، بلکه با 

بکارگيري روش هاي ابداع شده، زمان مناسب تشخيص داده مي شود و مديريت خريد با استفده از روش هايي 

به شناسايي و تجزيه و تحليل موقعيت بازارهاي عرضه کالاي مورد نياز سازمان که مدون شده است، نسبت 

 اقدام مي کند.

واحد تدارکات به عنوان اولين واحد ارايه دهنده خدمات غير مستقيم در هر سازمان در بخش پشتيباني آن قرار 

و اندازه سازمان متفاوت  مي گيرد، ولي ساختار تشکيلاتي آن در سازمان هاي مختلف متناسب با نوع عمليات

 است.
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ممکن است در برخي از سازمان ها در واحد تدارکات، کارشناس يا کارشناساني براي انجام وظايف مشاور در 

امور کلي تدارکات از قبيل تحليل و بررسي اقتصادي بازارهاي داخلي و خارجي، ارزيابي کيفيت کالاها و ساير 

حالي که در برخي ديگر از سازمان ها براي انجام اين وظايف، در ساختار امور مشابه به کارگمارده شوند. در 

تشکيلاتي خود پست سازماني ثابت ايجاد نمي کنند و در صورت ضرورت از خدمات مشاوره اي موسسات 

 تخصصي خارج از سازمان استفاده مي کنند. 

 

 اصول مديريت تدارکات

گرفته تا مرحله نظارت و کنترل و نيز در تدوين سياست هاي مديريت تدارکات با اين وظايف  خود از طراحي 

 اجرايي خريد، در پي دستيابي به يک هدف کلي يعني خريد مطلوب است.

براي خريد مطلوب بايد اصولي مد نظر قرار گيرد که به اصول پنج گانه يا مطلوبيت پنج گانه معروف است. اين 

 : از اصول عبارتند

  کيفيت صحيح 

  کميت دقيق 

 صحت در انتخاب زمان و مکان 

  قيمت مناسب 

 منابع مطمئن 
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 در برنامه تامين کالاي مورد نياز سازمان، وقتي کيفيت خوب قابل حصول است که مدير خريد :کيفيت صحيح

دو موضوع مشخصات خود کالا و شرايط و سوابق فروشندگان را با دقت بررسي نمايد. ممکن است کالاي 

مشخصي با علامت تجاري خاص مد نظر واحد درخواست کننده باشد، در اين صورت مامور خريد بايد بيشتر 

هرت و عملکرد قبلي آنها به شرايط و سوابق فروشندگان در ارايه کالاي مورد نظر، توجه نموده و با مقايسه ش

 .در زمينه خدمات پس از فروش، نسبت به خريد کالاي اصلي اطمينان حاصل نمايد

در اين زمينه، مدت ضمانت کيفيت از طرف فروشندگان مختلف مي تواند يکي از ملاک هاي ارزيابي باشد. 

علامت تجاري شخصات فني برخي اوقات نيز مدير تدارکات بنا به تجربيات حاصله و شناخت دقيقي که از م

درخواست شده وارد مذاکره شده و اطلاعات و دلايل خود را ارايه نمايد تا واحد درخواست کننده با آگاهي 

 بيشتر درخواست نهايي خود را مطرح کند.

اما چنان چه واحد درخواست کننده مشخصات خاصي مانند شکل ظاهري، رنگ، اندازه و مشخصات فني براي 

درخواست را مد نظر قرار داده و مطرح نمايد، در اين حالت کار مدير خريد مشکل تر شده و بايد کالاي مورد 

با بررسي و ارزيابي کالاي مورد نظر با علامت تجاري مختلف، نسبت به خريد علامتي از آن که بيشتر با 

 تطبيق داشته باشد اقدام نمايد.مشخصات کالاي درخواست شده 

کميت دقيق، تعيين ميزان مناسب خريد هر کالا در مقاطع زماني مختلف است. البته منظور از : کميت دقيق

معمولا واحد درخواست کننده ميزان کالاي مورد درخواست خود را تعيين مي کند و براي تعيين آن ميزان، 

ظايف اين مباني متناسب با نوع کالا مشخص مي شود و معمولا از و مباني مختلفي مد نظر قرار مي گيرد.

اما در تعيين ميزان خريد با توجه به وضعيت عرضه و تقاضاي هر کالا در  انبار کالاهاي مختلف است. مسئولان

بازار در زماني مشخص به مسيوليت کارشناسان و ماموران خريد مربوط مي شود. چنانچه مسيولان خريد پيش 
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هد شد و قيمت آن به ميزان قايل توجهي بيني نمايند که درآينده نزديک کالايي خاص در بازار ناياب خوا

خواهد يافت، ميزان بالاي خريد را به مديران سازمان متبوع توصيه خواهند کرد و در صورتي که اوضاع افزايش 

بازار نشان دهد که به زودي قيمت کالايي با افت ناگهاني قيمت مواجه خواهد شد، با موافقت مديران مربوطه، 

 خريد آن را متوقف و يا به ميزان کمي خريداري خواهند کرد. 

چنانچه در بحث کميت دقيق ملاحظه شد، تعيين زمان مناسب براي خريد از  :تخاب زمان و مکانصحت در ان

 ضرورت هاي برنامه خريد است. 

شايد مهم ترين اصل از اصول خريد ، اصل قيمت مناسب است که پيوسته به عنوان عامل مثبت  :قيمت مناسب

ر مزيت يک مامور خريد يا  يک واحد تدارکات در نقش تدارکات مطرح مي شود. بارها شاهد بوده ايم که د

 مطرح شده است که کالاي مشخصي به قيمت گران خريداري نموده است. 

ولي در مقابل کساني که به عوامل شکل دهنده قيمت آگاهي دارند، هيچ وقت خريد به کمترين قيمت را جزو 

عوامل متعددي در تعيين قيمت کالا  مزيت هاي يک مامور خريد با يک واحد تدارکات نمي دانند. در واقع

موثرند که ناديده گرفتن آنها موجب مي شود کالايي نامرغوب و بي کيفيت در اختيار سازمان قرار گيرد. به طور 

: بهاي تمام شده کالاي آماده فروش ، شرايط عرضه و کلي عوامل اصلي تعيين کننده قيمت کالا عبارتند از 

 ار رقابتي يا بسته.تقاضاي کالا در بازار ، باز

  به جز مواردي که توليدکنندگان : بحث قيمت مناسب بهاي تمام شده هر کالا عامل مستقيم تعيين قيمت آن

مجبور مي شوند، کالايي را با تحمل زيان به فروش برسانند، بهاي تمام شده حد پايين قيمت فروش هر 

، قيمت فروش محصولات خود را طوري تعيين مي کنند  که ضمن پوشش محصول است. البته توليدکنندگان 
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هزينه هاي  توليد ، هزينه هاي بازاريابي و فروش، هزينه هاي عمومي و اداري و هزينه هاي مالي ، سود قابل 

 قبولي را نيز تحصيل کنند.

 دلايل متعدد، سطح تقاضاي  شرايط عرضه و تقاضاي کالا در بازار :  معمولا در شرايط زماني مختلف ، بنا به

خريد نسبت به کالايي خاص افزايش مي يابد و گاهي نيز سطح خريد آن پايين مي آيد. در اين شرايط 

 متفاوت ، بسته به اين که وضعيت کالاي مذکور چگونه باشد قيمت آن تعيين مي شود.

 قابت، محصول شرايط بازار آزاد يا بازار رقابت يا بسته : رقابت، عامل مهم تعيين کننده قيمت هر کالاست. ر

رقابتي است به همين خاطر مسئول تدارکات بايد بازار را به خوبي بشناسد و بتواند نقاط ضعف و قوت آن 

 را تشخيص دهد.

کالاهاي مورد نياز يک سازمان مهم، بايد پيوسته از منابع مطمئني تامين شود، چرا که تامين همه  :منابع مطمئن

مل کيفيت مناسب، کميت دقيق، خريد به موقع و قيمت مناسب در گرو تامين کالا از منابع عناصر خريد  شا

مي کند کالاي مورد  مطمئن است. يک مامور خريد صادق و مجرب، يا يک واحد تدارکات کارآمد هميشه سعي

وق واحدهاي  مصرف نياز سازمان را از منابعي مطمئن تامين نمايد که کيفيت آنها از قبل آزموده شده و مورد وث

 کننده آن کالا در سازمان است. 
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 کالا يدخر يندفرآ

از  يرعاملو  مد يمال يرمد يدشده و تائ يلکالا، تکم يدنسخه از فرم سفارش خر يک يلبا تحو يدخر فرآيند

داده  يحانبار توض يياجرا يهکالا در رو يشود )نحوه سفارش گذار يتدارکات شروع م يا يدانبار به واحد خر

مشخص شده و به  يدکارپرداز خر وقرار گرفته  يددر دستور خر يدکالا در واحد خر يدشد(، فرم سفارش خر

 يشپ يافتدر يابه اخذ استعلام  يازکه ن يشده و سفارشات يشود و سفارشات مشخص، دسته بند يارجاع م يو

 گردند.  يمربوطه م يکلانجام مناقصه دارند وارد س يافاکتور 

 ييدکنندگانتوسط تأ يمتق يتپس از رؤ يرد،فاکتور انجام گ يشاخذ پ يقاز طر يمتق يافتدر ي کهصورتدر 

 .يردگ يانجام م يدخر يکلو س يدهکننده انتخاب گرد ينتأم يمت،فاکتور، در صورت مناسب بودن ق يشپ يمتق

 يکه با آنها معامله انجام مکنندگان  ينفروشندگان و تام يمانکاران،پ يتانجام شده صلاح يمناقصه ها يتمام در

 .رسد يم يرهمد يتهئ يبو به تصو يسازمان بررس يدو خر يفن يشود توسط واحدها

 يرد.از سه ماه باشد بهتر است عقد قرارداد صورت گ يشخدمات ب ياکالا  يلکه مدت تحو يدر مورد معاملات 

مورد استفاده در  يقطعات و مجموعه ها يه،در خصوص مواد اول يدهمواره اطلاعات خر :يدخر يها داده

 يدخر يفرم تحت عنوان داده ها يکمربوطه در  يفن يتوسط واحدها يستبا يسازمان م يديمحصولات تول

د، يرو تدارکات قرار گ يواحد بازرگان يارکالا در اخت يو مشخصات فن يدخر يثبت و جهت اطلاع از چگونگ

 ياشود  يفرم مشخص م يحاتاز انبار در توض يداع فرم سفارش خرهنگام ارج يگرد يکالاها ياطلاعات فن

 .شود يارسال م يدجهت واحد خر يددرخواست کننده خر يکالا طبق نمونه ارسال يدخر
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 به کارپرداز يدکالا و ارجاع سفارشات خر يدخر فرآيند

فاکتور از  يشپرداخت باشد، پ يشبه پ يازکالا ن ينتأم يبرا ي کهدر صورت يد،به مامور خر يداز ارجاع خر بعد

 يدخر يشده به حسابدار ييدفاکتور تأ يشکنندگان مجاز، پ يدو امضا توسط تائ ييدکننده اخذ و پس از تأ ينتأم

 يارسال م يمال يصدور چک به حسابدار تشده جه ييدفاکتور تأ يششود، پ يارسال م يجهت انجام امور مال

. يدنما يچک م يدفاکتور اقدام به صدور برگ چک و فرم رس يشپ تيافپس از در يزن يمال يگردد. حسابدار

 يدصادر و سپس توسط کارمند خر يسند حسابدار يل،تحو يدخر يچک به حسابدار يدبرگ چک و فرم رس

 يدکننده امضاء و به کارمند خر ينچک توسط تأم يدو فرم رس ددگر يم يداريو کالا خر يلکننده تحو ينبه تأم

پرداخت لازم نباشد، کالا توسط  يشپرداخت پ يکهشود. در صورت يعودت م يمال يبه حسابدار يلتحو يبرا

شده انتقال داده  يينو کالا به مقصد تع يافتکننده در ينگردد. سپس فاکتور از تأم يم يداريخر يد،کارمند خر

 يلتحو يدواحد خر يسبه رئ ييدتوسط ناظران مجاز سازمان کنترل و پس از امضا و تأ يافتيشود. فاکتور در يم

 .شود يداده م

 .گردد يانبار م يلبه همراه کالا، تحو يدورود کالا به سازمان فرم ارسال کالا و بارنامه کالا توسط کارمند خر بدو

 ييانبار )مراجعه شود به نمونه روش اجرا ييداده شده در روش اجرا يحتوض يافتمراحل در يبعد از ط انبار

 يشده در سه نسخه م يداريخر يانبار مربوط به کالاها يدانبار( اقدام به صدور فرم رس يريتو مد يانباردار

نسخه از فرم  يکگردد.  يارسال م ريدبه قسمت خ يگرو دو نسخه د يگانينسخه از آن در انبار با يک يد،نما

 يارسال م يدخر يداربه قسمت حساب يدفاکتور خر يمهو نسخه دوم با ضم يگانيبا يدانبار در قسمت خر يدرس

 يها يالفرم فاکتور با شماره سر يکتوان فاکتورها را در  يم يدخر يفاکتورها يساز يکسانشود )جهت 
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نسبت به صدور فرم گزارش  يدخر ين فرم گردد(. در قسمت حسابداريا يمهثبت و فاکتور فروشنده ضم يمتوال

شود. گزارش  يموقت و صدور فرم درخواست صدور چک، اقدام م يو صدور سند حسابدار يکارپرداز

ارسال  يمال يبه حسابدار يدموقت و فاکتور خر يانبار و سند حسابدار يدنسخه رس يکبه همراه  يکارپرداز

 .شود يصادر م يقطع يتوسط مسئول مربوطه اسناد کنترل و سند حسابدار يمال يگردد و در حسابدار يم

چک صادر و پس از  يدآن، برگ چک و فرم رس يوستاسناد پ يرخواست صدور چک و ساتوجه به فرم در با

 يافتکننده پس از در ينشود. تأم يکننده ارجاع م ينبه تأم يلجهت تحو يدچک، به کارمند خر يمامضاء و تنظ

چک به  يدشده رس مضاءدهد، سپس فرم ا يم يلتحو يدچک را امضاء و آن را به کارمند خر يدچک، فرم رس

 .شود يعودت داده م يمال يحسابدار

 در حال ورود به سازمان یاز محموله ها یاطلاع رسان فرآيند

گردند قبل از ورود جهت انجام  يمشخص وارد سازمان م يمحدوده زمان يککه در  ييمحموله ها تمامي

)معمولا  .گردند يم يانبه انبار اطلاع رس يمصرف يمناسب و اطلاع به واحدها يهتخل يافت،ش درياقدامات پ

 (ساعت قبل از ورود 24

 کننده ینبه موقع تام يلتحو عملکرد

مورد درخواست و  يمحموله ها يلکنندگان کالا در تحو ينتام يتوانمند يانگرکنندگان ب ينبه موقع تام تحويل

همچون:  ييعملکرد پارامترها ينباشد. در محاسبه ا يشده سازمان م يينتع يسازمان مطابق با پارمترها يدخر يازن

از  يستيل يدارا يدگذار باشند، لذا واحد خر ثيرتوانند تا يو ... م يلتحو يفيتک يل،زمان تحو يلي،تعداد تحو

 .يرندگ يقرار م يابيکنندگان در آن مورد ارز ينکنندگان بوده و عملکرد تام ينتام



  
 

64 

 

 خدمت يدخر فرآيند

 يازامضاها مورد ن يهشده توسط واحد درخواست کننده با کل يلخدمت تکم يدنسخه از فرم سفارش خر يک

شود، سپس با توجه به اطلاعات مندرج در فرم  يارجاع م يدبه ارائه خدمت به واحد خر يازبر ن يمجاز مبن

 يافتدر يااستعلام  اخذبه  يازکه ن يشده و سفارشات يخدمت، سفارشات مشخص شده، دسته بند يدسفارش خر

شود  يو کارپردازان ارجاع م يدگردند و جهت اقدام به کارمندان خر يمربوطه م يکلارد، وارد سفاکتور د يشپ

خدمت  يرندهگ يلخدمات، تحو يدتفاوت که در خر ينبا ا يرد،گ يکالا انجام م يدخر يهو ادامه مراحل طبق رو

 .باشد يواحد درخواست کننده خدمت م

شده و جهت صدور چک  ييدفاکتور واصله توسط افراد مجاز سازمان، تأ يشپرداخت، پ يشبه پ يازصورت ن در

 .شود يکالا انجام م يدخر يهگردد و طبق رو يارسال م يمال يبه حسابدار

صادر و  يدخدمت توسط کارمند خر يدخر يدخدمت به واحد مربوطه، فرم رس يلاز انجام خدمت و تحو بعد

 يکهگردد. در صورت يجهت اظهار نظر و امضاء ارسال م يو يفن يندهدرخواست کننده خدمت و نما يبرا

شود و به  يم يدواحد درخواست کننده نباشد، توسط واحد مربوطه در فرم ق ييدخدمت انجام شده مورد تأ

خدمت انجام شده مورد  يکهشود. اما در صورت يکامل خدمت اطلاع داده م يافتکننده جهت اصلاح و در ينتأم

ارسال  يدخر يفاکتور به واحد حسابدار يمهبا ضم يگرخدمت جهت انجام مراحل د يدخر يدباشد، فرم رس ييدتأ

 .گيرد يکالا انجام م يدخر يهگردد و ادامه مراحل طبق رو يم
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 خدمت يدخر يا يدکالاخر یگردان تنخواه

و کارپردازان انجام  یدکه از محل تنخواه واحد خر ییها ینهدر مورد هز یمال یارائه گزارش به حسابدار با

 یمرتبط به حسابدار یا ینهصادر و به همراه مدارک هز یدتوسط اپراتور خر یگرفته، فرم تنخواه گردان

و پس از کنترل و  دامموقت اق ینسبت به صدور سند حسابدار یگردد. واحد حسابدار یارسال م یدخر

 یهتسو یها ینهمعادل هز ی،مال یبدارکردن سند موقت صادره در حسا یو قطع یامضاء فرم تنخواه گردان

 یافتآن در یدشده و رس یدقسمت خر یلو کارپردازان شارژ و مبلغ تنخواه تحو یدشده، تنخواه واحد خر

 شود. یصادر م یحسابدار ددر واح یزن یافتیدر یدمربوط به رس یگردد. سند حسابدار یم

 

 های علوم پزشکی  برگزيده آيین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه

مقامات  ياگردان پرداخت عبارت است از وجهي که از طرف مدير امور مالي )خزانه دار( و تنخواه: 33ماده 

مستقل با تأييد رييس مؤسسه يا مقامات مجاز از  يياجرا يمجاز از طرف وي و رييس امور مالي در واحدها

 گيرد.در اختيار کارپرداز قرار مي اها و خريدههزينهمستقل، براي انجام  يياجرا يطرف ايشان و رييس واحدها

تي يأه يصتشخ و به واحد مربوطگزارش توجيهي  براساس يدهمزا يا مناقصه انجام که يدر موارد :45ماده 

 توانينباشد م مصحلت به يا يسرم مؤسسه ييسر انتخاب نفر به يکو  يحسابذ ،يو مال يادار از معاون مرکب

 انجام نحوه مؤسسه و صلاح صرفه يتمزبور با رعا يأته صورت ينداد. در ا انجام يگريد طرف را به معامله

 معتبر خواهد بود. مؤسسه ييسر ييداز تا و پس نمايديم را مشخص معامله
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موسسه ا ، صندوق هاي درآمدي و دارايي هکسري و اضافات حاصل در ابواب جمعي امورمالي، اموال  :49ماده 

يا  موجودي انبارها  اعم از نقدي و يا جنسي و اوراقي که در حکم وجه نقد است با اعلام واحد مربوطه، پس 

از اعمال مقررات مربوطه، به حساب کسري يا اضافات دوره بسته مي شود. کسري و اضافات مزبور تا سقف 

رئيسه موسسه و بالاتر از آن به هيئت امنا گزارش و ايشان تصميم معاملات متوسط با تشخيص و تصميم هيئت 

 گيري خواهند نمود.

کارپرداز ماموري است که نسبت به خريد، تدارک کالا و خدمات مورد نياز طبق دستور مقامات مجاز  :53ماده 

ن وثيقه معتبر اخذ گردد. با رعايت آيين نامه اقدام مي نمايد. از کارپردازان قراردادي بايد تا سقف تنخواه ايشا

گردش عمليات تنخواه گردن ها و بالاخص تنخواه کارپردازان در پايان هر سه ماه کنترل، تسويه و ترميم مي 

 گردد.

. در خصوص کارپردازان رسمي و پيماني تا سقف پاداش پايان خدمت ايشان وثيقه لازم نبوده و مازاد 1تبصره

شود. تسويه پايان خدمت تنخواه داران منوط به تسويه تنخواه ايشان خواهد بر آن لازم است و وثيقه دريافت مي 

 بود.

. موسسه مجاز به استفاده از خدمات کارکنان قراردادي در مشاغل حسابداري، حسابداري اموال، 2تبصره

رف انبارداري با دريافت وثيقه معتبر يا سفته بر حسب ضرورت با تشخيص رييس موسسه يا مقامات مجاز از ط

 ايشان مي باشد.

کليه معاملات مؤسسه اعم از خريد، فروش، اجاره، استجاره، پيمانکاري، اجرت و غيره بايد حسب  :55ماده 

 مورد از طريق مناقصه يا مزايده انجام شود. 
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 باشد : تبصره: در موارد زير نيازي به مناقصه و يا مزايده نمي

  د.يا مؤسسه دولتي يا شرکت دولتي باشدر مورد معاملاتي که طرف معامله وزارتخانه 

  درصد سهام و يا مالکيت آنها متعلق  51موسسات و نهادهاي عمومي غيردولتي و موسسات تابعه که بيش از

 به موسسات و نهادهاي مذکور باشد.

 تحويل مورد معامله به شرح زير انجام شود: :80ماده 

انباردار يا تحويل گيرنده انبار بر حسب مورد و در مورد الف ( در مورد معاملات جزيي به وسيله و مسيوليت 

 خدمات غير قراردادي از طريق گواهي انجام کار.

ب( در مورد معاملات متوسط به وسيله و مسيوليت انباردار و يا تحويل گيرنده کالا و نماينده قسمت تقاضا 

 کننده.

امور فني، به وسيله و مسيوليت انباردار يا تحويل  ج( در مورد معاملات عمده به استثناي امور ساختماني و ساير

 گيرنده کار و نماينده قسمت تقاضا کننده و نماينده رييس موسسه صورت مي گيرد. 

براي کالاهاي تحويل شده در تمام موارد بايد قبض انبار، رسيد انبار و تحويل مستقيم که داراي شماره  :81ماده 

ثبت وشماره ثبت دفتر انبار مسلسل باشد صادر گردد و به امضا انباردار برسد و در دفتر انبار و کارت مربوطه 

لي موسسه ارسال گردد مفاد اين ماده مي در روي قبض و کارت ذکر گردد و يک نسخه از رسيد انبار به امور ما

 تواند به صورت الکترونيکي و مکانيزه نيز انجام شود.

. در مواردي که کالا در خارج از انبار تحويل مي گردد و به انبار وارد نمي شود يا امکان ورود و 1تبصره

خواهد شد و تحويل گيرنده کالا به اقدام  80و  81نگهداري کالا در انبار نمي باشدبا در نظر گرفتن مفاد مواد 

 جاي انباردار تکاليف مربوطه را انجام خواهد داد.
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تعيين شده  80و  81در صورتي که در شرايط معامله براي تحويل مورد معامله علاوه بر آنچه در مواد  :82ماده 

 .تکاليف ديگري توسط رييس موسسه پيش بيني شده باشد لازم الاجرا مي باشد

از لحاظ  80در مواردي که بين مسئولان تحويل مورد معامله مذکور در بندهاي )ب( و )ج( ماده  :83ماده 

مشخصات و ساير مسايل مربوط به کار يا کالايي که بايد تحويل گرفته شود اختلاف نظر باشد هر يک از 

رف موسسه يا واحد مسئولان مذکور نظر خود را قيد خواهند کرد و ترتيب انجام مورد معامله در مراکز از ط

 اجرايي مناقصه گزار طبق جلب نظر افراد بصير و مطلع تعيين خواهد شد.

 

 اخلاق حرفه ای در محیط کار

اخلاقيات به عنوان مجموعه اي از اصول، اغلب به عنوان منشوري که براي راهنمايي و هدايت استفاده مي 

دام ارائه مي کند. اخلاق حرفه اي ، مانند شود، تعريف شده است. اين مجموعه اصول، چهارچوبي براي اق

 .شمشير دولبه اي است که يک لبه آن تهديد است

ضعف در سيستم اخلاقيات، منجر به کاهش ارتباطات و افزايش خسارات در سازمان مي گردد و مديريت، 

انند و در اين بيشتر بر روي کنترل گذشته نگر تکيه خواهد کرد؛ زيرا افراد به مديريت، اطلاعات را نمي رس

صورت، انرژي سازمان به منفي تبديل مي شود و به عبارت ديگر، توان سازمان به جاي آن که صرف هدف 

 .شد خواهد ...شود ، صرف شايعه ، غيبت، کم کاري و 



  
 

69 

 

اخلاق حرفه اي، تاثير چشم گيري بر روي فعاليت ها ونتابج سازمان دارد. . لبه ديگر اين شمشير، فرصت است

درجه ريسک را کاهش مي  حرفه اي، بهره وري را افزايش مي دهد، ارتباطات را بهبود مي بخشد واخلاق 

دهد؛ زيرا هنگامي که اخلاق حرفه اي در سازمان حاکم است، جريان اطلاعات به راحتي تسهيل مي گردد و 

 .مدير قبل از ايجاد حادثه، از آن مطلع مي گردد

چه با احاديث خود به رعايت اصول اخلاقي تأکيد مي ورزد و در همه  دين مبين اسلام، چه از طريق آيات و

 :سوره مائده مي فرمايد 8امور عدالت را نشانه کاربرد چالشهاي اخلاقي فرد به شمار مي آورد. و در آيه 

اقرب يا ايها الذين آمنواکونوا قوامين لله شهداء بالقسط و لايجر منکم شنئان قوم على الا تعدلوا اعدلوا هو »

اي اهل ايمان در راه خدا پايدار و استوار بوده و )بر ساير ملل عالم(  «نللتقوى و اتقوالله ان الله خبير بما تعملو

شما گواه عدالت و راستي و درستي باشيد و البته شما را نبايد عداوت گروهي برآن بدارد که از طريق عدل 

ز هر عمل است و از خدا بترسيد که خدا البته به هرچه مي بيرون رويد عدالت کنيد که عدل به تقوا نزديکتر ا

 .کنيد آگاهست

 :سوره نور، کسب و تجارت را حرفه مردان پاک مي شمارد و مي فرمايد 37يا در آيه 

« رجال لا تلهيهم تجاره ولا بيع عن ذکر الله و اقام الصلوه و ايتاء الزکوه يخافون يوما تتقلب فيه القلوب والابصار»

رداني که هيچ کسب و تجارت آنان را از ياد خدا غافل نگرداند و نماز با داشته و زکوه فقيران را مي دهند پاک م

 .و از روزي که دل و ديده ها در آن روز حيران و مضطرب است ترسان و هراسانند
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را به عذاب  و يا در سوره المطففين، افرادي را که در کيل و وزن به مردم کم مي دهند، نکوهش کرده و آنان

الهي در روز قيامت آگاهي مي دهد تا بدين وسيله، تهذيب نفس و عدالت و درستکاري را به ارباب حرف و 

 .کسب و کار گوشزد نموده، در صورت اطاعت از امر خداوند به بهشت موعود رهنمون سازد

ارتباطات و توليد در  اين اخلاقيات نقش مهمي در ايجاد فضاي کاري سالم، پويا و همچنين افزايش کيفيت

 عبارتند از: برخي از نقش هاي مهم اخلاق در محيط کار. محيط کار دارند

اخلاق در محيط کار باعث شکل گيري روابط متقابل احترام و اعتماد بين همکاران مي  :سازنده روابط کاري .1

در تصميم گيري ها شود. احترام به همکاران، ارزش گذاري از ديدگاه هاي مختلف، انصاف و اخلاقيات 

 .باعث ارتقاي روابط کاري مثبت مي شود

اخلاق در محيط کار به همکاران کمک مي کند با يکديگر به بهترين شکل  :ارتقاي همکاري و تعامل .2

همکاري کرده و تعامل داشته باشند. رفتار اخلاقي شامل احترام به نظرات ديگران، شنيدن فعال و همکاري 

 .مشترک است که باعث افزايش بهره وري و اثر بخشي در محيط کار مي شودبراي رسيدن به اهداف 

اخلاق در محيط کار باعث تقويت اعتماد ميان همکاران مي شود. افرادي که اصول اخلاقي  :افزايش اعتماد .3

را رعايت مي کنند، اعتماد بيشتري را نسبت به همکاران خود و سازمانشان به دست مي آورند. اعتماد ميان 

 .وابط کاري اثر مستقيم بر کارايي و موفقيت سازمان داردر

اخلاق در محيط کار باعث حفظ اعتبار و شهرت سازمان مي شود. رفتار  :حفظ اعتبار و شهرت سازمان .4

اخلاقي سازمان را از ديدگاه جامعه و مشتريان واگذار مي کند. در نتيجه، اعتبار و شهرت سازمان بهبود مي 

 .مزيت رقابتي و اقتصادي براي سازمان خلق کنديابد که مي تواند 
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اخلاق در محيط کار باعث تقويت روحيه کار تيمي مي شود. وقتي افراد از اصول اخلاقي  :روحيه کار تيمي .5

پيروي مي کنند، با يکديگر همکاري مي کنند و به اهداف مشترک دست يافتن را تاکيد مي کنند. اين باعث 

 .ايجاد انگيزه براي دستيابي به موفقيت مشترک در سازمان مي شودشرکت در تلاش هاي مشترک و 

بنابراين، نقش اخلاق در محيط کار يک فاکتور کليدي است که بهبود روابط کاري، ايجاد اعتماد، حفظ اعتبار 

 .و همکاري موثر را رواج مي دهد و به نتيجه گيري مثبت در عملکرد و اثر بخشي سازمان کمک مي کند

اخلاق سازماني از اعتماد  ر سازمان ناشي از ايجاد و به کارگيري مديريت اخلاق در سازمان است.موفقيت د

مياني و مديران پايه( بيشتر باشد،  ها و مديران )ارشد،آفريني شروع مي شود. هر چه اعتماد به سازمان، برنامه

دهي به افزايش توان سازماني در پاسخميزان تعهد به سازمان و وظايف بيشتر خواهد شد. اعتماد آفريني، منجر 

در توان سازمان ايجاد خواهدکرد. هر چه  افزايي هم به نيازهاي محيطي خواهد گرديد؛ زيرا اعتماد آفريني

اعتماد کارکنان به مديران و سازمان، کاهش يابد، مديران مي بايست هزينه بيشتري را جهت کنترل رفتار 

 .آورد خواهندنيز به دست  کارکنان بپردازند که نتيجه کمتري
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 انجام خريد و تحويل کالا در واحد تدارکات  فرآيند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاييد و ارسال به واحد انبار

 مديريت پشتيباني

آيا کالاي درخواست 

شده در انبار موجود 

 است؟

به مديريت پشتيباني صدور درخواست خريد  

 انباردار

 

ارسال درخواست خريد براي تامين اعتبار و 

 تخصيص بودجه به واحد حسابداري

آيا تامين اعتبار در واحد 

حسابداري انجام مي 

 شود؟

ثبت در سيستم نظام نوين مالي و صدور 

 حواله انبار

 انباردار

واحد تحویل کالای درخواستی به 

 متقاضي

 انباردار

 امضاي تحويل گيرنده

 انباردار

 ارسال درخواست کالا به مدیریت پشتیبانی

 واحد متقاضی
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ارسال درخواست انبار و تخصيص بودجه به 

 واحد تدارکات

 حسابداري

 

  
خريد کالا و تحويل کالا به همراه فاکتور به واحد 

 انبار

 کارپرداز

 ثبت تعداد و نوع کالا در سيستم نظام نوين مالي

 انباردار

 

 رسيد و صدور حواله انبار

 انباردار

رسال رسيد انبار به واحد تدارکاتا  

 انباردار

 ثبت نرخ کالا و قيمت گذاري در سيستم نوين مالي

 کارپرداز

صدور و تکميل امضاي رسيد انبار و ارسال به 

 حسابداري

 تدارکات
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 تاييد حواله رسيد

 واحد حسابداري

درخواست فاکتور، رسيد انبار ضميمه شده و سند 

 هزينه صادر و به واحد حسابداري ارسال مي شود

 تدارکات

پرداخت هزینه با توجه به 

 سند هزینه  

 واحد حسابداری
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 واحد تدارکات چک لیست های ارزيابی عملکرد

ف
دي

 معیارهای ارزيابی مربوط به فرآيندها ر
ضريب 

 تاثیر

امتیاز  2 1 0

 نهائی
 توضیحات

حدودیتا  خیر  بلی 

؟ی که بر اساس ضوابط قانونی، در واحد تدارکات اجرا می گردد، در تابلوی اعلانات نصب گردیده استآیا فرآیند 1  5/1  

ول واحد، تأمین درخواست، تأیید مسئ    

اعتبار، تأیید مدیر، تعیین نوع و مارک 

 کالا، و خرید

5/1 آیا در فرایند خرید اقلام تخصّصی، مشخصات فنی مد نظر واحد درخواست کننده لحاظ شده است؟ 2  مشخصاتی چون برند، نوع و کیفیت و ...     

های رسمی توسط واحد تدارکات مستقیماً انجام شده است؟نمایندگیکنندگان و آیا خرید از تولید 3  1      

      1 آیا در هنگام خرید در واحد تدارکات به تاریخ انقضاء توجه شده است؟ 4

5 
گاز و تلفن( به موقع پرداخت میشود؟ و جهت منطقی و بهینه سازی مصرف انرژی برنامه ریزی آیا قبوض انرژی)آب، برق،

پذیرفته است؟صورت   
1 

     

      1 آیا سرعت و صحت تنظیم و ارسال اسناد به حسابداری توسط واحد تدارکات رعایت شده است؟ 6

      1 آیا خرید در واحد تدارکات به نازلترین قیمت در معاملات انجام شده است؟ 7

8 
شرکت مسئول واحد تدارکات در معاملات متوسط انجام فروشنده و بازگشایی در جلسات با  4یا  3حداقل آیا استعلام کتبی از

 شده است؟
1 

استعلام مراحلاجرای       

      1 آیا اسناد مالی در دفتر یا یارانه واحد تدارکات ثبت گردیده است و دارای نسخه پشتیبان می باشد؟ 9

توجه شده است؟آیا در واحد تدارکات، هنگام خرید )وسایل برقی و ...( به برچسب انرژی  10  1      

اند؟آیا کالاها و ملزومات مرجوعی در واحد تدارکات ثبت شده 11  1      

      1 آیا در واحد تدارکات مهر نام کارپرداز و مهر حداقل بها در کلیه فاکتورهای خرید قید شده است؟ 12

توسط واحد تدارکات بدون وقفه صورت پذیرفته است؟ انبار آیا تحویل اجناس به واحد 13  1 
اجناسی که به صورت مستقیم تحویل     

تحویل انبار شود.باید داده می شوند هم   
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14 
های قانونی یا پروانه فعالیت معتبر و مرتبط فروشندگان کالا و خدمات، در واحد تدارکات مشاهده و کنترل شده آیا مجوز

 است؟ 
1 

     

میزان نیاز تنخواه کارپردازان رعایت شده است؟ آیا 15  1 
بسته به درخواست مدیریت مرکز تا     

ریال1000000000حداکثر   

16 
 آیا در هنگام پرداخت تنخواه جدید تسویه حساب تنخواه قبلی صورت گرفته است؟

 

5/1  
    

 مشاهده اسناد خریدهای کارپرداز

يرد
ف

 

فرآيندها )ادامه(معیارهای ارزيابی مربوط به   ضريب تاثیر 
امتیاز  2 1 0

 نهائی
 توضیحات

 بلی تاحدودی خیر

اند؟بندی شدهآیا اسناد هزینه آماده شده در واحد تدارکات بر اساس اولویت پرداخت طبقه 17  5/1       

مشخص شده است؟آیا میانگین زمان تهیه و تحویل کالا به انبار از زمان درخواست توسط واحد تدارکات  18  1      

      1 آیا در واحد تدارکات، هنگام خرید به شرایط استاندارد نگهداری و حمل کالا توجه شده است؟ 19

های خرید توسط واحد تدارکات انجام شده است؟بندی درخواستآیا بررسی و اولویت 20  1      

اند؟تدارکات بررسی شدهآیا ضمانت نامه کالاهای خریداری شده توسط واحد  21  1      

کنندگان داخلیآیا بانک اطلاعات از عرضه 22       1 تنظیم شده است؟ توسط واحد تدارکات و تولیدکنندگان خدمات و کالا  

های اسناد هزینه توسط واحد تدارکات صورت پذیرفته است؟ریزی و تمهیداتی در خصوص کاهش واخواهیآیا برنامه 23  1      

24 
گانه به طور صحیح تکمیل و به موقع به 27از جداول  15 جدولآیا مجموعه آمار و اطلاعات حوزه پشتیبانی مطابق اطلاعات 

 مدیریت پشتیبانی دانشگاه ارسال شده است؟
5 

د /2926/2آخرین نامه: نامه شماره     

12/02/1401مورخ  

متوسط استفاده می گردد؟آیا از سامانه تدارکات در هر سه سطح معاملات کوچک،  25  5      

      5 آیا از سامانه تدارکات دولت در سه سطح معاملات کوچک، متوسط به صورت صحیح بهره برداری می گردد ؟ 26

      5 آیا زمان بندی جهت تنظیم سند، رفع واخواهی و پرداخت ترسیم و تدوین شده است؟ 27

 تعداد اسناد بلاتکلیف بررسی گردد     5 قبل )رسیدگی نشده جهت پرداخت( وجود دارد؟ آیا اسناد بلاتکلیف مربوط به ماه های 28

       جمع امتیاز مکتسبه:
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ف
دي

ف     ر
فضای فیزيکی و تجهیزاتمعیارهای ارزيابی مربوط به  ي  ضريب تاثیر 

0 1 2 

 بلی تاحدودی خیر توضیحات امتیاز نهائی

 1 آیا تعداد و مقدار تجهیزات و ملزومات با حجم کار واحد تدارکات تطبیق داده شده است؟  1
خودرو، کامپیوتر، وسایل ارتباطی از     

قبیل فاکس و ایمیل و...، گاو صندوق، 

 وسایل اطفاء حریق، تهویه مناسب و ...

      1 مورد استفاده قرار گرفته است؟ تدارکات در واحدآیا سیستم نظام نوین مالی  2

      1 در نظر گرفته شده است؟ واحد تدارکات فضای کافی برای هر یک از کارکنانآیا  3

      1 برای اتاق تدارکات فضای آرام )دور از رفت وآمد و شلوغی( در نظر گرفته شده است؟آیا  4

      1 کارپرداز قرار گرفته است؟در اختیار وسیله نقلیه مورد نیاز جهت خرید آیا  5

       جمع امتیاز مکتسبه

ف
دي

 ر

 ضريب تاثیر معیارهای ارزيابی مربوط به نیروی انسانی
0 1 2 

 بلی تاحدودی خیر توضیحات امتیاز نهائی

پشتیبانی را طی نموده است؟ امورمدیریت  و آموزش های تدارکات، فرآیند انتخاب و انتصاب آیا مسئول واحد 1  5 
     

های آموزشی برای کارکنان تحت سرپرستی تدوین شده است؟آیا در واحد تدارکات برنامه دوره 2  1 
     

اند؟آیا کارکنان واحد تدارکات از امکانات اولیه برخوردار شده 3  1 
امکانات لازمه شغلی)کامپیوتر،میز،صندلی     

 و...(

 1 آیا کارکنان واحد تدارکات، قادر به ارتباط مؤثر با همکاران و ارباب رجوع خارج سازمانی هستند؟   4
 بررسی جلسات و مصوبات آنها    

 1 آیا شرح وظایف هر یک از پرسنل واحد تدارکات بصورت مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟ 5
     

واحد تدارکات استفاده شده است؟مند به کار در آیا از کارکنان علاقه 6  1 
     

 3 آیا تناسب شغل و شاغل در واحد تدارکات رعایت شده است؟ 7
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اند؟های آموزشی مربوطه را طی نمودهآیا کارکنان واحد تدارکات دوره 8  2 

، بین 2ساعت= 50اکثریت پرسنل بیش از     

شناسنامه  -0=٪30و زیر  1=٪50تا  30

بررسی شود. آموزشی سال قبل  

است؟آیا دورة توجیهی، کارآموزی و آموزش چهره به چهره برای هر یک از کارکنان واحد تدارکات در بدو ورود به واحد اجرا شده  9  2 
    

 

اند؟آیا کلیه کارکنان واحد تدارکات به کار با سیستم نظام نوین مالی آشنا شده 10  5/1       

اند؟معاملاتی دانشگاه و مقررات مربوطه آشنا شده -تدارکات با آیین نامه مالیآیا کلیه کارکنان واحد  11  5/1       

 رفع واخواهی اسناد و ...     1 آیا ارتباط اثربخش کاری پرسنل واحد تدارکات با واحد حسابداری برقرار شده است؟  12

است؟کار در واحد تدارکات متناسب  حجم آیا تعداد نیروی انسانی با 13  جدول برآورد نیرو پیوست     1 

      1 آیا مسئول واحد تدارکات تبحر لازم را در زمینه انجام مکاتبات و مقررات اداری بدست آورده است؟ 14

 1 آیا میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان تدارکات )رسمی، پیمانی، قراردادی( رعایت شده است؟ 15
،2=٪ 60لیسانس به بالا بیش از       

0=٪40و زیر  1= ٪60تا  40بین    

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دي

مشتری مداریمعیارهای ارزيابی مربوط به  ر  ضريب تاثیر 
0 1 2 

 توضیحات امتیاز نهائی

 بلی تاحدودی خیر

رضایت دارد؟ واحد تدارکاتآیا مدیر واحد از عملکرد  1 تشویق های اخذ شده پیوستتصویر      2   

5/1 آیا بر اساس بازخورد ارائه شده توسط مسئول امور عمومی، مداخلات اصلاحی درراستای رضایت ارباب رجوع انجام شده است؟ 2  
بر اساس نتایج فرم های تکمیل شده و     

مستند نظرسنجی بازخورد ارائه شده 

 توسط مسئول امور عمومی

       :جمع امتیاز مکتسبه
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ف
دي

ول واحدمسئارزيابی مربوط به صلاحیت های فنی و اجرايی معیارهای   ر  
ضريب 

 تاثیر

امتیاز  2 1 0

 توضیحات نهائی

 بلی تا حدودی خیر

      3 آیا بین اطلاعات و توانایی فرد با شغل مورد تصدی تناسب وجود دارد؟ 1

      5 آیا مسئول این واحد با کارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگی لازم را دارد؟  2

      4 آیا از دستورالعمل های مربوطه آگاه می باشد و آن را دقیق و به موقع اجرا می نماید؟ 3

5/2 آیا اطلاعات مسئول به روز بوده و به دنبال ارتقا و افزایش اطلاعات تخصصی حرفه خود میباشد؟ 4       

 به تشخیص کارشناس ارزیاب     5 آیا فرد مسئول موضوعات را پیگیری نموده و سرعت قابل قبولی درانجام امور محوله دارد؟ 5

      3 آیا در کارگروه ها و کمیته ها و جلسات مرتبط، حضور فعال دارد؟ 6

      4 آیا از خلاقیت و نوآوری در اجرای فرآیندها بهره مند است؟ 7

      5 آیا بر کار و فعالیت واحد خود تسلط دارد؟ 8

       جمع امتیاز مکتسبه:
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 امتیاز کسب شده کل امتیاز موارد قابل بررسی رديف

يندهاآفر 1  78  

  10 فضای فیزيکی و تجهیزات 2

  48 نیروی انسانی 3

  7 مشتری مداری 4

  63 صلاحیت فنی و اجرايی مسئول 5

امتیاز جمع کل  206  

  100 درصد امتیاز کل مکتسبه
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 نابعم

 .آشنايي با بيمارستان / تاليف: دکتر سعيد کريمي، شيرين السادات هاديان زرکش مقدم1

 يک يلادکتر ليران / مولفان: در ا يمارستانواحد تدارکات ب ياعتباربخش ياستانداردها يابيارز يراهنما .2

 -گري يفهصمد خل -يجعفر يغلامعل -آبادي سليم ينيپرستو عابد -يدکتر مژده رمضان -آراني کاوسي

 يدولتشاه يسادکتر پر -ييدانا يجهخد

 . اصول مديريت تدارکات و انجام معاملات / مولف: شهرام سعادت آملي3

------------------------------------------------------------------------- 

 :گنندگانتهيه 

  شاهورديمعصومه 

  مستاجرانرحمان 

  ستاريمرجان 

 

                                                       


