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 مقدمه :

مختلف از جمله  یها ینهقرن حاضر در زم یتکنولوژ یها یشرفتپ یژهبشر به و یتکامل یرس

 نموده است. یلکوچک و به هم وابسته تبد یبزرگ ما را به جهان یایارتباطات و حمل و نقل، دن

 یستیضرورت ارتباطات و همز، قرون گذشته یایجهان امروز از دن یزو تما یژگیو ینتر برجسته

 باشد. یاقوام و ملل م یگرو داشتن روابط با د یاریهم یهدر سا

  و  یازهاامروز ن یایگفت که در دن یدبا یستکشورها چ یانعلت تجارت م ینکهپاسخ به ا در

 یها یازمندین یهکه بتواند کل یافتتوان  یرا نم یکشور یچخواست ها متنوع و نامحدودند و ه

 .یدنما یدخود تول، خود را اعم از کالا و خدمات

، یعیاز لحاظ منابع طب یزشده است و کشورها ن یعتوز ینکره زم یبه طور نابرابر رو یدتول عوامل

        و  یکیتکنولوژ یها یی، توانایو انسان ی، منابع مال، آب و هوای، منابع معدنیموهبات اله

          ینکنند و ا یفرق م یکدیگرکننده با  یینعوامل تع یگرو د یریتسازمان و مد یمهارت ها

 یشتریناز کالاها و خدمات را با ب یاز کشورها بتوانند بعض یشود که برخ یها باعث م اوتتف

 .یندنما یدتول یرینبا سا یسهدر مقا یتو کم یفیتک ینو به بهتر کارآیی
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محدوده  یکداخل  یممق یحقوق یا یقیاشخاص حق یانکه مبادله کالا و خدمات م یتجارت داخل لذا

 ینکشور مع یک یانکه مبادله کالا و خدمات م یالملل ینب یا یتجارت خارج یاکشور است  یک

 باشد. یم متفاوت یلاست از جهات ذ یجهان یکشورها ی یهبق یاو  یخارج یبا کشورها

خدمات  یاکالا، خدمات و  یهجهت ته ینقش مهم و محور یو تدارکات در هر سازمان یدخر

سازمان کمک  یها بخش یگرحوزه با د ینا یو هماهنگ یکسازمان دارد. چاب یازمورد ن یمانکاریپ

 موقع و درست کارها دارد. به یموقع و اجرا به یلتحو یفیت،ک یشبه افزا یانیشا

که کالا با مشخصات خاص و منطبق با درخواست واحد  یدخر یندفرآ یدارا یهادر سازمان

پروسه  یندر ح یاحتمال ییراتشود، گردش اطلاعات درخواست و مشخصات و تغ یم یداریخر

 سازمان دارد.  یازمنطبق بر ن یددر خر یانینقش شا یدخر

 یدو تدارکات از درخواست خر یدخر یندنمودن فرآ یزهمکان یو تدارکات در راستا یدخر سیستم

 ی،امروزه با رشد تکنولوژ شده است. یکنندگان طراح ینبا تام یهکالا و تسو یلو تحو یافتتا در

است و جامعه  ییربه سرعت در حال تغ یدعرضه و خر یتاطلاعات، ماه یتکنولوژ ینهدر زم یژهبه و

 یفیت،ک ید،جد یتجار یها یتفعال ید،شد یرقابت ها یرو سازمان ها به صورت روزافزون تأث

از عرضه بلندمدت  یناناطم ی،متمرکز بودن، نوآور یرتمرکز و غ یندها،محصول و فرا یطراح

 .کند یمشاهده ممحصول و ... را 
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است که  یستماتیکس راه حل جامع، منظم و یکپروژه  یدتدارکات و خر یریتمد یگر،د یسو از

استعلام، مناقصه،  فرآیندهای یعنی یمانکاران،ارتباط با فروشندگان و پ یمبان یساز یکپارچهبه 

 یریتبه کارگرفته شده در مد فرآیندهایانجامد.  یم یدخر یندفرا تر یقنظارت و کنترل دق ید،خر

تعاملات و  یساز ینهو تدارکات و به یدخر یندهایفرا یونو اتوماس یقو تدارکات، ثبت دق یدخر

رابطه سازمان با  یساز ینهسازمان را با هدف به یرونیو ب یدر محدوده درون یتجار یارتباط ها

 سازد. یارائه کنندگان کالاها و خدمات در داخل و خارج از کشور، ممکن م

 تعاریف

 :خرید 

 : توان از جمله زیر دریافت ساده ترین تعریف را می

 .خرید به معنی مبادله پول یا شبه پول با کالا و خدمات است

تبادل با پرداخت پول انتظار دارد که عمل خرید به نوعی داد و ستد اشاره دارد که یکی از طرفین 

 .یا خدمات مورد نظر خود دسترسی پیدا کند به کالا و

در دنیای تجاری امروز هدف نهایی یک خریدار این است که نیازهای خود را حداقل با سه فاکتور 

مناسب کیفیت مناسب و زمان مناسب تامین نماید و فروشنده نیز هدف نهایی و مورد انتظار  قیمت

. نماید می رابر دریافت وجه معادل ارزش کالا یا خدمات ارائه شده خود ترسیم ب خود را در
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لاحیت فروشنده، بسته بندی، تاریخ انقضا یا عمر محصول، ارائه خدمات پس از فروش و بسیاری ص

های جدید فروشندگان در قبال  فاکتورهای دیگر که منافع بخش خرید را تامین نماید نیز روش از

بایستی نقش جدید را در این فرایند تبادل قبول نموده و در بسیاری از موارد مشارکت  یافت وجهدر

مشتریان خود تشکیل دهند با تحقق این امر و به دنبال آن بخش خرید بایستی به نقش  استراتژیک با

 .مدیریت فروشندگان توجه لازم را مبذول دارد دیگر خود یعنی

 مدیر و مدیریت خرید

 کیست؟مدیر 

شود که به طور کلی از منابع محدود در  مدیر واجد شرایط در بخش خرید به فردی اطلاق می

اختیار خود استفاده بهینه نموده و تا حد ممکن انتظارات سازمان را بر آورده و آن را به تحرک وا 

 دارد.

 ؟مدیریت چیست

که در غالب ترکیبی از  شناسیم امروزه مدیریت را به عنوان یک حرکت کنش رفتار هنجار می

 .نماید تعریف ساده آل هنر و علم کار با او به وسیله دیگران است تجلی می علم و هنر
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 ارکان مدیریت در بخش خرید عبارتند از:

 برنامه ریزی 

 سازماندهی 

 هماهنگی 

 دایت و رهبریه 

 کنترل 

سازد اندیشیدن طراحی برنامه ریزی: در این بخش می تواند با تعریف زیر وظایف مدیر را مشخص 

گیری در مورد انجام کارها و عملیاتی که قرار است در کوتاه مدت میان مدت  پیش بینی تصمیم

 بلند مدت در راستای اهداف سازمان صورت پذیرد.

سازماندهی: را با مفهوم تقسیم کار تعیین حدود مسئولیت ها و تعهدات و دادن اختیارات تعریف 

  می کنیم.

       اد اولیه و قطعات یدکی مورد نیاز سازمان ها زمانی به موقع و به سهولت انجام خرید کالا مو

می پذیرد که ساختاری مناسب در ارتباط با حجم کالا و مواد اولیه قطعات یدکی مورد نیاز طراحی 

 شده باشد.
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آن هماهنگی: بین بخش تدارکات با بخش های دیگر سازمان از اهمیت خاصی برخوردار است چه 

که در صورت فقدان چنین هماهنگی هایی از ظرفیت و پتانسیل بخش خرید استفاده نگردیده و 

این  .نابسامانی هایی در زمینه تدارک به موقع و صحیح نیازمندی های سازمان صورت می پذیرد

تواند به این بخش خرید با مدیران ارشد سایر بخش ها زیر مجموعه ها و حتی بازار  هماهنگی می

 مشتری تعریف و تبیین گردد.و 

هدایت و رهبری: تیم خرید در راستای اهداف از پیش تعیین شده سازمانی که بر اساس مأموریت 

 اساسنامه سازمان تعیین و ابلاغ گردیده است می باشد. و

کنترل: عامل دیگری برای بیان ارکان مدیریت است و به معنی کنترل نتایج کارها و عملیات انجام 

 دخالت در جزئیات و دقایق تعریف می گردد.شده و 

  مدیریت خرید:

ها می باشد که در زیرمجموعه حوزه معاونت اداری و مالی  های میانی سازمان واحدی از مدیریت

ها، شرکت ها یا سازمان های صنعتی ایفای وظایف می نماید و مدیریت  پشتیبانی سازمان یا معاونت

 .شود تدارکات نیز نامیده می

خرید  فرآینداز زمانی که بشر برای رفع نیازهای خود به فرایند مبادله روی آورد. به نوعی در عمل 

 .را به کار برد
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ها یا کشورها انجام شوند. خردمندی در خرید به معنای  خریدها می تواند توسط افراد یا سازمان

 کیفیت، اسب ترین زمان،رسانیدن مطلوبیت حاصل از خرید و تهیه نیازمندی ها در من به حداکثر

 و قیمت است. منبع مقدار،

  ها و تولیدی های بازرگانی به دنبال سود آوری هستند که بقای سازمان را تضمین  تمام سازمان

 :عامل است که شامل 7یا  5ها مستلزم بهره گیری از  سازمان کند. سود آوری می

متد و  7-بازار  6-  مواد  5-پول و سرمایه  -4ماشین آلات  3-مدیریت  2- نیروی انسانی  1-

 ها روش

تصمیم گیری به موقع مدیریت خرید در تهیه و تدارک مواد در زمان مناسب، با کیفیت و کمیتی 

صورت منجر به توقف تولید و بیکاری  منبعی مناسب بسیار اهمیت دارد. در غیر این مناسب و از

هزینه های تمام شده محصولات افزایش می یابد و طور  یابد و همین شده و بهره وری کاهش می

 .گردد دستیابی به اهداف سازمان غیر ممکن می

 ویژگی های مدیر خرید واجد شرایط برای احراز این پست:

 ناسایی بازارها و نوع فعالیت ها تولیدات صنایعش 

 بازدید منظم از نمایشگاه ها ی مرتبط با اقلام مورد نیاز و حوزه فعالیت او 

 انتصاب پرسنل واجد شرایط برای بخش تحت سرپرستی 

 وری اداره بخش خرید با حداکثر بهره 
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 انجام تحقیقات مستمر و آنالیز بازخورهای خرید 

 دانش و تجربه مورد نیاز برای تدارک و تهیه کالا و خدمات مورد نیاز 

 رید سازمان اطلاعات کامل از مقررات و بخشنامه ها و دستورالعمل های صادره و مقررات خ

 نامه معاملات و آیین

 :سیستم و سازمان سیستم 

می تواند از تعدادی از عناصر کوچک و به هم پیوسته تشکیل شده باشد که در عین حال دارای 

 :هستند ارکان تشکیل دهنده سازمان عبارتند از  استقلال

 نیروی انسانی1-

 نقش افراد2-

 شبکه روابط رسمی3-

 شبکه روابط غیر رسمی4-

 محیط5-
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 :کارپرداز

سمت  ینبه ا یربطدستگاه ذ یتواجد دستگاه صلاح یرسم ینمستخدم یناست که از ب ماموری

طبق دستور مقامات مجاز  یازو تدارک کالاها و خدمات مورد ن یدو نسبت به خر شود یمنصوب م

 .یدنما یمقررات اقدام م یتبا رعا

 موضوع معامله یفبا توجه به کم و ک یستبا یخود م یقانون یفهبنا به وظ یدمامور خر یا کارپرداز

صرفه و صلاح و اخذ استعلام به  یتنموده و با رعا یقآن تحق یخدمت( در خصوص بها یاکالا )

 ناسببه م یفیتک ینخود، معامله را با تام یقانون یاراتموارد و حدود اخت یتبا رعا یتعداد کاف

 .ممکن انجام دهد یبها ینتر

 ول(:) مقام مسئ یصتشخ مقام

 ییدباشد که مجاز است تا یمقام مرتبط آن دستگاه م ینبالاتر یصمقام تشخ ییهر دستگاه اجرا در

 .را در واحد تدارکات انجام دهد یدولت یدهایخر

  :ذیحساب

و واجد  یرسم ینمستخدم یناز ب یو دارائ یاست که به موجب حکم وزارت امور اقتصاد یمامور 

در  یو محاسبات یمقررات مال یلازم در اجرا یهماهنگ ینبه منظور اعمال نظارت و تام یتصلاح

 یو موسسات و نهادها یمحل اجرایی یو دستگاه ها یدولت یها وزارتخانه ها و موسسات و شرکت
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را بر عهده  یرو مشروحه ز یفوظا یرشود؛ و انجام سا یسمت منصوب م ینبه ا یدولت یرغ یعموم

 :خواهد داشت

ها بر طبق قانون و ضوابط و  حساب یمو تنظ یو نگهدار یو محاسبات یارت بر امور مال. نظ1

 مقررات مربوط و صحت و سلامت آنها

 ینظارت بر حفظ اسناد و دفاتر مال. 2

 ها و سپرده ها و اوراق بهادار ینهو تحول وجوه و نقد یلو تحو ینگهدار .3

 بر اموال مذکور و نظارت یحساب و اموال دولت ینگهدار. 4

 :مالی مدیر

 و کنترل یونگهدار یدارخر ییاجرا یها یردستگاهبه مد یاست جهت ارائه خدمات مشورت ماموری

و صدور اسناد  ینگینقد یانوکنترل جر یمو تنظ یبررس ینشده، همچن یاعتبارات واگذار حساب

 یمدها و نگهدارآدر یافتها ودر ینهمحاسبه وپرداخت هز ،ینقد یوپرداختها یافتصندوق و در

 در چهارچوب مقررات شرکت و یمال های یتفعال یمربوطه، ثبت وضبط و نگهدار یها حساب

لازم در مورد  یها انجام اقدام و یافتیدر ی، اوراق بهادار و ضمانت نامه هاداسنا ینگهدار حفظ و

  .گردد یابطال آنها منصوب م یا یدوصول، تمد
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 :یحسابذ عامل

 یمامور "یحسابعامل ذ1266 "کشور مصوب سال  یقانون محاسبات عموم 26مستند به ماده  

 یرسم ینمستخدم ینمربوط از ب یو به موجب حکم دستگاه اجرائ یحساباست که با موافقت ذ

کشور  یقانون محاسبات عموم 26ماده  ینامه اجرائ ینموجب آئه که ب یدر موارد یتواجد صلاح

 21 موضوع ماده یتهایاز وظائف و مسول یو انجام قسمتسمت منصوب  ینشده است به ا یینتع

کارپردازان و  شود. یبه او محول م یحساب( توسط ذیحسابشده ذ یفتعر وظایفقانون ) ینا

 یقانون یفو وظا یتطبع و ماه یمادام که به اقتضا یماموران دولت یرو سا یتدارکات یواحدها

باشند، از  یم یحسابتنخواه گردان پرداخت از ذ یافتدر همحوله مجاز ب های یتمامور یاخود و 

 .شود یبه او محول م یحسابدر حکم عامل ذ یافتیلحاظ در

       یمال یرحساب و مدیذ ینحساب، جانشیحساب، عامل ذیذ یحسابی شامل نقش هایذ خانواده

 .شود یم

 :سوم یامضا صاحب

ممکن  "یردولتیغ یموسسه / نهاد عموم" یاو  " یشرکت دولت "از نوع ییهر دستگاه اجرا در

و امضا جهت انجام شده  ییدتا 2به  یازآن دستگاه ن یاز حساب ها یاست جهت برداشت از برخ

در فرم ثبت نام دستگاه  "سوم یصاحب امضا"با عنوان  یراستا، نقش ینوجود داشته باشد. در ا
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سوم  یپرداخت امضا یندو در فرآ یفاز آن نقش تعر یتوان کاربران یدارد، که م ودوج یدارخر

برداشت  ییدتا یزانهر کاربر به هر حساب و م یپرداخت را نجام دهند. لازم به ذکر است، دسترس

 .باشد یم یفقابل تعر یدارخر ییاز آن حساب توسط آن کاربر، در فرم ثبت نام دستگاه اجرا

 (:انبار ی)متصد دارانبار

 یم        یدارخر ییسفارش در دستگاه اجرا یمحموله ها یافتاطلاعات در یکه متصد یشخص 

 را درسامانه ثبت یافتدر یاتمحموله؛ اطلاعات مربوط به جزئ یافتشخص پس از در ینا باشد.

 .یدنما یم

 :کننده فعال تامین

    یا یصنف ی،تجار یتاست که بنا به اهل یحقوق یا یقیکننده فعال عبارت از شخص حق تامین

 یتعضو ییدنمودن مراحل ثبت نام و تا یکند و پس از ط یم یت( فعالیقانون ی)مجوزها یا حرفه

ارائه  یدارانسامانه جهت فروش به خر ینخود را در ا یرمنقولاموال غ یادرسامانه، کالا، خدمت 

 .دینما یم

 :کارتابل

 یداردستگاه خر یکالا از انتخاب کالا تا پرداخت وجه را برا یدو کنترل خر یریتسامانه ستاد مد 

 یگیریسامانه اقدام به پ یها کارتابل یقاز طر یدار. لازم است کاربران دستگاه خرمایدی نفراهم م
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 یفرم ها یچند ستون مربوط به اقلام اطلاعات ی. هر کارتابل حاویندخود نما یدخر یندفرآ یو اجرا

ها در  از ستون یبرخ اقلام بر اساس یجستجو و مرتب ساز یتقابل یناست. همچن یدخر یندفرآ

 .شده است یجادهر کارتابل ا

: اصفهان آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه علوم پزشکی 33ماده   

مقامات  یاگردان پرداخت عبارت است از وجهی که از طرف مدیر امور مالی )خزانه دار( و تنخواه

مؤسسه یا مقامات  رئیسمستقل با تأیید  ییاجرا یمجاز از طرف وی و رییس امور مالی در واحدها

در اختیار  اها و خریدهمستقل، برای انجام هزینه ییاجرا یواحدها رئیسمجاز از طرف ایشان و 

 گیرد.کارپرداز قرار می

 :اصفهان آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه علوم پزشکی 53ماده 

خدمات مورد نیاز طبق دستور مقامات  کارپرداز ماموری است که نسبت به خرید، تدارک کالا و

مجاز با رعایت آیین نامه اقدام می نماید. از کارپردازان قراردادی باید تا سقف تنخواه ایشان وثیقه 

ن ها و بالاخص تنخواه کارپردازان در پایان هر سه ماه امعتبر اخذ گردد. گردش عملیات تنخواه گرد

 کنترل، تسویه و ترمیم می گردد.
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در خصوص کارپردازان رسمی و پیمانی تا سقف پاداش پایان خدمت ایشان وثیقه لازم . 1تبصره

نبوده و مازاد بر آن لازم است و وثیقه دریافت می شود. تسویه پایان خدمت تنخواه داران منوط به 

 تسویه تنخواه ایشان خواهد بود.

غل حسابداری، حسابداری . موسسه مجاز به استفاده از خدمات کارکنان قراردادی در مشا2تبصره

موسسه یا  رئیساموال، انبارداری با دریافت وثیقه معتبر یا سفته بر حسب ضرورت با تشخیص 

 مقامات مجاز از طرف ایشان می باشد.

 : اصفهان آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه علوم پزشکی 55ماده 

یمانکاری، اجرت و غیره باید حسب کلیه معاملات مؤسسه اعم از خرید، فروش، اجاره، استجاره، پ

 مورد از طریق مناقصه یا مزایده انجام شود. 

 باشد : تبصره: در موارد زیر نیازی به مناقصه و یا مزایده نمی

 د.در مورد معاملاتی که طرف معامله وزارتخانه یا مؤسسه دولتی یا شرکت دولتی باش .1

درصد سهام و یا مالکیت  51که بیش از موسسات و نهادهای عمومی غیردولتی و موسسات تابعه  .2

 آنها متعلق به موسسات و نهادهای مذکور باشد.

و غیرمنقول که با به  لتملیک یا اجاره و استجاره اموال منقو در مور خرید، جاره به شرط .3

تشخیص و مسئولیت رئیس موسسه یا مقامات مجاز از طرف ایشان با کسب نظر حداقل سه نفر 
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دادگستری یا حداقل سه نفر از کارشناسان خبره و متعهد منتخب رئیس  از کارشناسان رسمی

موسسه و یا با قیمت برابر یا کمتر از قیمت تعیین شده یا حقوقی که نرخ های آنها از طرف 

 مراجع قانونی ذیصلاح انجام خواهد شد.

 در مورخد خرید خدمات کشاوره اعم از مهندسی مشاور، موسسات علمی، حق الاختراع و .4

مشاوره فنی بازرگانی مشتمل بر مطالعه، طراحی و یا مدیریت بر طرح و اجرا و نظارت و یا 

هرنوع خدمات مشاوره ای و کارشناسی، خدمات حسابرسی، خدمات هنری با رعایت موازین 

 اسلامی و صنایع مستظرفه.

سه خرید اموال منقول و غیرمنقول، خدمات و حقوقی که به تشخیص و مسئولیت رئیس موس .5

 بفرد )انحصاری( بوده و دارای انواع مشابه نباشد. ومقامات مجاز از طرف ایشان منحصر

)اصلاحیه اختصاصی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان(: در مورد خرید کالاهای مورد مصرف  .6

روزانه که در محل از طرف دستگاه های ذیربط دولتی و یا شهرداری ها برای آنها نرخ ثابتی 

 "بدون رعایت حد نصاب سقف معاملات" تعیین شده باشد.

های دولتی  در مورد کرایه حمل و نقل از طریق زمینی، هوایی، دریایی که از طرف دستگاه .7

 نرخ معینی تعیین شده باشد. آنهاذیربط برای 

در مورد هزینه های مربوط به تعمیر، راهبری، نگهداری و خرید قطعات یدکی جهت تعویض یا  .8

تکمیل لوازم و تجهیزات ماشین آلات ثابت و متحرک پزشکی و غیرپزشکی و همچنین اداوات 
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به تشخیص و  آنو وسایل اندازه گیری دقیق لوازم آزمایشگاه های علمی و فنی و نظایر و ابزار 

یس واحد درخواست کننده، با تایید رئیس موسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان و مسئولیت رئ

 تعیین بهای مورد معامله حداقل توسط یک نفر کارشناس رشته مربوطه منتخب رئیس موسسه.

 در مورد معاملات محرمانه به تشخیص هیات رئیسه بارعایت صرفه و صلاح موسسه. .9

موافقت کتبی رئیس موسسه به صورت متمرکز وسط در مورد مناقصاتی که بنا به ضرورت و  .10

 متبوع برگزار می گردد. وزارت

صرفه و صلاح  رعایتخدمات فرهنگی و هنری، آموزشی و پژوهشی، ورزشی و نظایر آن با  .11

موسسه و قرارداهای آموزشی و همچنین قراردادهای پژوهشی با اشخاص حقیقی و حقوقی با 

موسسه به تشخیص و مسئولیت رئیس واحد درخواست کننده و تایید  پژوهشیهماهنگی شورای 

 رئیس موسسه و یا مقام مجاز از طرف ایشان.

 خرید سهام و تعهدات پرداخت خسارت و جرایم ناشی از اجرای احکام قضایی. .12

 در مورد کالاهای انحصاری که توسط کنسرسیوم داخلی تولید می شود. .13
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 : اصفهان عاملاتی دانشگاه علوم پزشکیآیین نامه مالی و م 56ماده 

 واژگانی که در فصل معاملات به کار برده شده به شرح زیر تعریف می شوند:

الف: مناقصه: فرآیندی است رقابتی برای تامین کیفیت مورد نظر )طبق اسناد مناقصه(، که در آن 

          کرده باشد، واگذارکه مناسب ترین قیمت را پیشنهاد موضوع معامله به مناقصه گری  تعهدات

 می شود.

 نماید. مناقصه را برگزار می ( این آئیین نامه که این2ب. مناقصه گزار: موسسه موضوع ماده )

ج. مناقصه گر: شخصی حقیقی یا حقوقی است که اسناد مناقصه را دریافت و در مناقصه شرکت 

 می کند.

عضو خبره فنی بازرگانی صلاحیت دار که از سوی د. کمیته فنی بازرگانی: هیاتی است با حداقل سه 

مقام مجاز از سوی رئیس موسسه مناقصه گزار انتخاب می شود و اریابی فنی بازرگانی پیشنهادها و 

 سایر وظایف مقرر در آئین نامه را بر عهده می گیرد.

ران که از سوی ه. ارزیابی کیفی مناقصه گران: عبارت است از ارزیابی توان انجام تعهدات مناقصه گ

 مناقصه گزار یا به تشخیص وی توسط کمیته فنی بازرگانی انجام می شود.
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و. ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها: فرآیندی است که در آن مشخصات، استانداردها، کارآیی، دوام 

یژگی های فنی بازرگانی پیشنهادهای مناقصه گران بررسی، ارزیابی و پیشنهادهای قابل وو سایر 

 بول برگزیده می شوند.ق

ز. ارزیابی مالی: فرآیندی است که در آن مناسب ترین قیمت از بین پیشنهادهایی که از نظر فنی 

 بازرگانی پذیرفته شده اند، برگزیده می شود.

ح. ارزیابی شکلی: عبارت است از بررسی کامل بودن اسناد و امضای آن ها، غیرمشروط و خوانا 

 بودن پیشنهاد قیمت.

انحصار: انحصار در معامله عبارت است از یگانه بودن متقاضی شرکت در معامله به طرق زیر ط. 

 تعیین می شود:

 . اعلان هیات وزیران برای کالاها و خدماتی که در انحصار دولت است.1

 . انتشار آگهی عمومی و ایجاب تنها متقاضی برای انجام معامله .2

زمان و مهلت برگزاری مراحل مختلف مناقصه،  آنی.  برنامه زمانی مناقصه: سندی است که در 

 مدت اعتبار پیشنهاها و زمان انعقد قرارداد مشخص می شود.
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 :اصفهان آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه علوم پزشکی 57ماده 

 نصاب معاملات

کمتر از چهل و نه میلیون ریال  1389سال الف: معاملات جزئی: معاملاتی که به قیمت ثابت 

 ( باشد.000/000/49)

ب: معاملات متوسط: معاملاتی که مبلغ برآورد اولیه آن ها بیش از ده برابر سقف ارزش مبلغ 

 معاملات جزئی باشد.

ج. معاملات عمده: معاملاتی که مبلغ براورد اولیه آن ها بیش از ده برابر سقف ارزش مبلغ معاملات 

 باشد.جزئی 

مبلغ حدنصاب در خرید برای معاملات جزئی و متوسط مبلغ مورد معامله و در  مبنای -1تبصره 

 مورد معاملات عمده مبلغ براوردی واحد متقاضی معامله می باشد.

مبنای حدنصاب در فروش، مبلغ ارزیابی و برآورد کارشناس خبره رشته مربوطه منتخب  -2تبصره 

 رئیس موسسه می باشد.

مبلغ یا برآورد معاملات مشمول هر یک از حدنصاب های فوق نباید با تفکیک اقلامی که  -3ه تبصر

 به طور متعارف یک مجموعه واحد تلقی می شوند، به نصاب پایین تر برده شود.
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تعیین سقف حدنصاب های مزبور در بندهای فوق در ابتدای هر سال و بر اساس شاخص  -4تبصره 

توسط بانک مرکزی و وزارت امور اقتصادی و دارایی که براساس قوانین  عمومی قیمت های اعلانی

 مربوطه به تصویب هیات وزیران رسیده و ابلاغ می گردد، تعدیل می گردد.

 : اهداف خرید

هدف اصلی مدیریت خرید: عبارتند از تصمیم گیری نظام مند برای یافتن پاسخ های مفید و موثر 

 در تعیین

 آمیزه های خرید: موضوع خرید، منبع خرید، زمان خرید، مقدار خرید، کیفیت خرید، قیمت خرید 

 : اهم اهداف خرید

 تهیه به موقع مواد لازم برای اجرای برنامه تولید 1-

 انبارکردن کالا با حداقل سرمایه 2-

 اجتناب از دوباره کار و حذف ضایعات 3-

 ضروری مشخص نمودن مواد و کالاهای جدید 4-

 برقراری استاندارهای کیفیت 5-

 بدست آورن مواد اولیه به کمترین قیمت 6-

بدست آوردن فروشندگان )تامین کنندگان( خوب و مورد اعتماد و بیمه نمودن روابط خرید  -7

 بخش رضایت
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 تامین خریدهای خوب با تحویل فوری با کیفیت قابل قبول 8-

 تمام شده ساخت یا خرید و کاهش هزینه هاها و بهای  تجریه و تحلیل ارزش 9-

 ضعیت رقابتی شرکت و بهتر نمودن سودهی و کاهش هزینه هاونگهداری  -10

 یدخر یریتمد یتاهم

 25-45) یهر سازمان قسمت عمده ا یها یموجود یو به طور کل یزاتملزومات و تجه مواد،

 .دهد یسازمان را به خود اختصاص م یه( از سرما یمارستاندرصد بودجه ب

 یکیخواهد شد. واحد تدارکات  یقابل ملاحظه ا یها یانها موجب ز یهسرما ینا یریتمد ءسو

به اهداف  یدنرس یسازمان برا یازاقلام مورد ن یهآن ته یفهسازمان است که وظ یبانیپشت یاز واحدها

را شامل  یهر سازمان یگذار یهسرما یشترینب کنترل شود تا یشتریبا دقت ب یدبا یاست. موجود

 ، یبازده حاصل شود. از طرف یشترینکنترل شود تا ب یشتریبا دقت ب یدها با یموجود ین. بنابرادشو

 یموارد یگرزمان سفارش از د ین، مقدار سفارش و بهتریانواع موجود یدخر ینهدر زم یریگ یمتصم

 نرسد،محل مصرف  یا یدبه موقع به خط تول ییاگر کالا یراز یرد،مورد توجه قرار گ یداست که با

)واحد تدارکات  یدبخش خر یحعملکرد صح یلدل ینشود. به هم یم یریجبران ناپذ یزمان ها یدبا

 .شود یسازمان در جهت مطلوب م یشرفت( باعث پیو کارپرداز
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سازمانی و ای در زنجیره تامین در راستای اهداف تعیین شده  بخش خرید اصولا هر ناحیه وظیفه

زمینه مناسب برای انجام آن دارد. مدل زنجیره تامین و خرید که معرف  محموله نیاز به یک وظایف

قیمت، کیفیت، انعطاف پذیری، قابلیت  :باشد پاسخگو می باشد بر شش بعد می های سازمان

 .زمان تعریف می شود اطمینان، خدمات،

 و نقش آن در قیمت تمام شده محصولقیمت: هزینه ها از دید مشتری گرایی ارزش خالص 

 .رسد کیفیت: تطابق آنچه که قرار است تدارک دیده شود با آنچه به دست ما می

 انعطاف پذیری: در اقلام در فرآیند تدارک در برابر تغییرات بازار خواست مشتری

تحویل  قابلیت اطمینان: در رابطه با تعهدات نسبت به سازمان مشتری جامعه تضمینی بر استمرار

 کالا

 شتیبانی از اقلام خرید اری شده مشتریان تامین کنندگان به طور کلی قبل و بعد از خریدپ :خدمات

مشتری به صورت عام در حقیقت  زمان: استفاده استراتژیک از زمان به عنوان یک ارزش افزوده

هایی یا عامل مصرف کننده ن دریافت کننده خدمات یا کالایی تدارک دیده شده است که می تواند

وظیفه ای نیز وجود  پخش و توزیع آن باشد اما مشتری می تواند در درون سازمان و در نواحی

 .داشته باشد
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  سازمان های مشتری مدار نه تنها تمرکز مشتری مداری را به مصرف کننده یا مشتری نهایی منحصر 

 .آن اعتقاد دارند سازند بلکه سیاست مشتری مداری را در درون سازمان جستجو و به می

 مدیریت خرید و بایسته های آن

تهیه، تدارک و اکتساب کالا و خدمات مورد نیاز با کیفیت مطلوب و قیمت »خرید عبارتست از 

 «.مناسب، در زمان مناسب و از منبع مورد اطمینان در ازای پرداخت ارزش آن

امری نسبی است و به معنای  بهترین در ارتباط با تعریف فوق باید متذکر شد که مناسب بودن خرید 

نیست، بلکه مناسب بودن یک محصول یا خدمت به عوامل مورد نظر مشترک بستگی دارد و بنابراین 

مناسب بودن محصول عبارتست از منطبق بودن آن محصول  با خواسته های مشتری، و به عبارت 

 روشن تر مناسب یعنی قابل قبول بودن از نظرسازمان.

ح و برنامه ریزی شده فرآیند خرید، نقش مهمی در کنترل و کاهش هزینه ها، بهبود اعمال صحی

کیفیت محصول و افزایش بهره وری در عملکرد کلی سازمانها خواهد داشت. از این رو وظیفه 

خرید، وظیفه ای حساس و در عین حال دشوار است که مستلزم  بکارگیری توانایی های علمی، 

 میق در ارتباط با فرآیند مذکور می باشد.تجربی و داشتن بینش ع

فرآیندی شامل تصمیم گیری و اجرای برنامه ای مدون به منظور تهیه »مدیریت خرید عبارتست از 

و تأمین نیازمندیهای سازمان در زمان مناسب، با قیمت و کیفیت مطلوب از منابع مطمئن و قابل 
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و در چارچوب  مقررات و استانداردهای حاکم ها و امکانات سازمان  اتکاء با توجه به توانمندی

 «.بر سازمان

 موفقیت در اجرای صحیح مدیریت خرید در گرو بررسی دقیق عوامل و متغیرهای زیر می باشد:

الف( چه چیزی:  قبل از هر اقدام عملی برای خرید، لازم است مشخصات و نوع کالایی که باید 

ق بررسی و کسب نظرات شفاهی یا مکتوب واحد خریداری شود، مشخص گردد که اینکار از طری

یا واحدهای درخواست کننده و نیز سایر واحدهایی که بطور مستقیم درگیر با کالاهای مذکور 

 هستند از قبیل واحدهای تولید، بازاریابی، فروش و ... صورت می پذیرد.

ید بستگی دارد، از ب( چه زمانی: موفقیت در امر خرید تا حدود زیادی به مناسب بودن زمان خر

این رو باید زمان دقیقی که کالا  باید خریداری و در اختیار واحدهای درخواست کننده قرار گیرد 

و نیز فواصل زمانی خریدهای فعلی و آتی سازمان،  برای مدیران خرید و کارپردازان سازمان، 

 مشخص  گردد.

مطمئن و قابل اعتمادی برای خریدهای  ج( چه منبعی : واحدهای خرید معمولاً بدنبال یافتن منابع

خود می باشند و این موضوع از حساسیت خاصی برای سازمان برخوردار است زیرا علاوه بر تأثیر 

مستقیمی که بر فرآیند خرید و متغیرهای آن  مثل قیمت و کیفیت دارد، در کاهش هزینه های زمانی 

عنوان یک مزیت نسبی(نیز نقش دارد. بر و حتی قیمت و کیفیت و ...)در خریدهای آتی سازمان ب
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همین مبنا سازمانها تلاش می کنند منبعی مناسب برای خریدهای مداوم و تکراری خود انتخاب 

 نمایند.

توجه به هر کدام از عوامل موفق به هنگام خرید، مستلزم کنکاش و پاسخگویی به سوالات و 

 بیشتر قرار می گیرند. متغیرهای دیگری است که در بخش های بعدی مورد بررسی

تحقق خرید مطلوب در سازمان مستلزم بکارگیری یکسری اصول و دستورات است که آنها را با 

 نام بایسته های مدیریت خرید موفق می نامیم. 

 برخی از این بایسته ها و اصول عبارتند از:

سازمان: بعنوان یک حصول اطمینان از جریان مستمر و منظم مواد و کالای مورد نیاز به درون  -1

اصل بسیار اساسی باید تأکید نمود که تحت هیچ شرایطی سازمان نباید با کمبود کالا و تجهیزات 

مواجه شود. این تأکید بدلیل هزینه های  بسیار بالایی است که نبود و یا کمبود کالا و مواد برای 

 باشند. سازمان در پی خواهد داشت. برخی از این هزینه شامل موارد ذیل می

 هزینه های فرصت از دست رفته -

 کاهش اعتبارسازمان بدلیل عدم تأمین به موقع سفارشات مشتریان -

 کاهش راندمان سازمان بدلیل فعالیت با ظرفیت غیرکامل -
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بر این اساس، سازمانها  اقدام به برنامه ریزی های مختلفی جهت اطمینان از جریان منظم کالا به 

 سازمان می نمایند.

پرهیز از انباشت بیش از  حد موجودی کالا و مواد در انبار: تأکید زیاد بر اصل فوق به معنای  -2

انباشته کردن کالای مازاد سازمان نیست بلکه باید از طریق برآوردهای دقیق و انتخاب منابع مطمئن، 

شی از آن مانند علاوه بر تأمین به موقع کالا، از انباشت کالا در انبارهای سازمان و هزینه های نا

رکود سرمایه، وارد شدن خسارت به محصولات، هزینه های نگهداری و ... نیز جلوگیری بعمل 

 آورد.

ایجاد روابط مناسب با عرضه کنندگان واجد صلاحیت و تلاش برای حفظ آن: به منظور کاهش  -3

اطمینان از  برخی هزینه ها، از جمله هزینه های مربوط به یافتن عرضه کنندگان جدید و کسب

عملکرد آنها،  برخورداری از مزایای ارتباط دائم با یک فروشنده مثل دریافت تخفیفات، ایجاد 

اعتماد متقابل و غیره، باید تلاش نموده تا ضمن یافتن عرضه کننده مناسب، روابط بلند مدتی با 

 وی برقرار نماید.

اشتن روابط مداوم با عرضه کنندگان یافتن منابع جایگزین و عدم  اتکا به یک مشتری خاص: د -4

به معنی ارتباط با یک عرضه کننده و انجام تمام خریدها از یک منبع نیست بلکه سازمان باید برای 
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پرهیز از وابستگی شدید  به یک فروشنده، خریدهای خود را از دو یا چند  فروشنده انجام  دهد و 

 «.شدبه اصطلاح همه گزینه ها را در روی میز داشته با

کسب آگاهی از روند بازار و تحولات آن: کسب اطلاعات در مورد عرضه کنندگان  مختلف و  -5

شرایط و امکانات هر کدام از آنها، تکنولوژی موجود در بازار و تغییرات آن،  قیمت و نوسانات 

وقعیت آن در بازارهای محلی، ملی و بین المللی و موارد مشابه از جمله موارد ضروری برای حفظ م

 رقابت پذیری سازمان می باشند. 

همکاری و هماهنگی با سایر بخش های سازمان: داشتن نگرش سیستمی برای مدیران خرید   -6

امری اجتناب ناپذیر است زیرا فعالیت های واحد خرید از یکسو نیازمند پشتیبانی و حمایت سایر 

سه و عملکرد کلی سازمان می باشد، واحدها  و از سوی دیگر موثر بر عملکرد سایر واحدهای موس

لذا برقراری  ارتباط مدام با سایر بخش های  سازمان و جریان مداوم اطلاعات بین واحد خرید و 

 دیگر واحدها در موفقیت خرید بسیار موثر است.

اولویت بندی فاکتورهای موثر در خرید و پرهیز  از تفکر یک بعدی در خرید: در انتخاب منبع  -7

لا نباید تنها  به یک عامل خاص مثل کیفیت یا قیمت تأکید نمود بلکه باید با اولویت بندی خرید کا

عوامل موثر، ترکیب بهینه ای از این عوامل را در نظر گرفت. لازم به ذکر است که این اولویت 
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بندی، برای سازمان های مختلف و یا حتی برای یک سازمان خاص در شرایط  و زمانهای مختلف 

 ای کالاهای مختلف آن، متفاوت می باشد.و بر

استخدام و آموزش کارکنان مناسب: رعایت نکا ت فوق و اجرای  درست آنها و دستیابی به  -8

اهداف مورد نظر،  فقط در صورت داشتن نیروی انسانی متعهد، متخصص و آموزش دیده ممکن 

را به اهداف مورد نظر نخواهد  است و اگر در این امر کوتاهی بعمل آید، دقت در سایر عوامل ما

رساند، لذا انتخاب و استخدام افرادی که شایستگی حرفه ای و اخلاقی برای این شغل را داشته 

 باشند موضوع مهمی است که باید بطور جدی از سوی مدیریت پیگیری شود.

د دارد، ایجاد انگیزه در کارکنان:  با توجه به دشواری ها و نیز حساسیت خاصی که شغل خری -9

باید انگیزه های لازم از قبیل  جبران خدمات، پاداش، ارتقاء و ... برای کارکنان این بخش ایجاد 

 شود.

کنترل فعالیت های خرید: بدلیل اهمیت و نقش موثری که فرآیند خرید و اجرای صحیح آن  -10

ریت سازمان بر عملکرد  کلی شرکت دارد لاز است این فعالیت  ها به نحو منطقی از سوی مدی

 مورد نظارت قرار گیرد. 

مدیریت تدارکات بعنوان یک سیستم فرعی در ترکیب سیستم کلی سازمان نقشی همانند نقش قلب 

در سیستم بدن موجود زنده ایفا می کند، زیرا خریداران و تأمین کنندگان مواد اولیه، با تهیه کا لای 
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ی سازند،  چرا که اگر مواد و لوازم مورد نیاز مورد نیاز سازمان، خون را در بدن  سازمان جاری م

به میزان لازم و در زمان مناسب در اختیار واحدهای مصرف کننده قرار نگیرد، در گردش عملیات 

 سازمان و بویژه سازمانهای تولیدی و صنعتی وقفه و اخلال ایجاد می شود.

تأمین کالا و خدمات مورد مجموعه  فعالیت هایی شامل تهیه و »مدیریت تدارکات عبارتست از 

نیاز سازمان در زمان مورد نظر با کیفیت و قیمت مناسب، نگهداری و مراقبت از آنها در انبارها و 

 «.تحویل به موقع آنها به واحدهای متقاضی بر اساس قوانین و مقررات حاکم بر سازمان

و بازرگانی تا حدود بدین ترتیب می توان چنین پنداشت که موفقیت سازمانهای مختلف تولیدی 

زیادی به انجام  صحیح وظایف مدیریت  تدارکات وابسته می باشد.  به منظور پی بردن به اهمیت  

مدیریت تدارکات کافی است به این نکته اشاره نمود که بودجه واحد خرید در خیلی از سازمانها 

خش اعظم سرمایه  در درصد کل بودجه آن سازمان را بخود اختصاص می دهد و ب 50تا    30بین 

 گردش آنها صرف خرید کالا)اعم از تجهیزات، قطعات، ماشین آلات و ...( می شود.
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  علوم:ارتباط مدیریت خرید با سایر 

از آنجا که مدیریت ترکیبی از علم و هنر است مدیریت خرید هم از این قاعده مستثنا نیست اکنون 

 . اقتصادی و رفتاری سر و کار دارد زیر مجموعه علوم اجتماعی به حساب می آید مسائل با

برای تعیین میزان نیاز به کالا از ریاضیات و آمار باید کمک گرفت برای پیدا کردن منبع مناسب 

قرارداد از یک طرف باید با علم روانشناسی از طرف دیگر با قوانین و مقررات جاری در  وعقد

 .بودجامعه آشنا 

اما در میان کلیه بخش ها در سازمان های تولیدی به چهار بخش می توان اشاره نمود که بیشترین 

 : را به لحاظ ساختاری وظیفه ای با بخش خرید دارند که عبارتند از ارتباط

 بخش تولید 

 بخش تعمیر و نگهداری 

 بخش انبار 

  بخش امور مالی 
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 :یداصول چرخه خر

 شود یداریخر یدکه با یمشخصات واضح و کامل اقلام یینتع. 1

 سازمان یها یازمندیو ن یمهم عملکرد یارهایمع یینتع . 2

 یعموم یدعوت به مناقصه ها .3

  یباز کردن مناقصه ها در محل عموم. 4

 مناقصه ها یابیارز .5

 فروشندگان کالاها و ملزومات ییتوانا یابیارز. 6

 فروشندگان کالاها و ملزومات یقانون یمشاهده و کنترل مجوزها. 7

 انتخاب فروشندگان کالاها و ملزومات. 8

 تماس گرفتن با فروشندگان کالاها و ملزومات. 9

 یدکالاها و ملزومات و انجام خر یفیتک یابیارز. 10

 

 



 

35 

 

 تدارکات - یدمراحل خر

 فرآیندخدمات اشاره دارد.  یامحصولات  یدتدارکات است که معمولا به خر ییرمجموعهز خرید

 :است یرشامل مراحل ز یدخر

 یدسفارش خر ییدتأ صدور (POA) 

 یق، تصد (POA) یدسفارش خر یافتدر ییدتأ یبرا کنندهینتأم ید،مرحله از تدارکات خر ینا در

 کنندگانینبه تأم.  POAکندیصادر م یدار،شما، به عنوان خر یرا برا (POA) یدسفارش خر

منجر شود،  یدارخر یددر سفارش خر ییرکه ممکن است به تغ ییریتا درمورد هر تغ دهدیاجازه م

 یمتمقدار و ق یخ،شامل تار توانندیم ییراتتغ ینارائه دهند. ا یدارانخود را به خر دهایبازخور

 .شوندیموارد محدود نم ینباشند، اما فقط به ا

 از موعد یشپ قرارداد حمل صدور (ASN): 

 یسند  ASN .کندیرا ارسال م (ASN) موعد از یشاعلان حمل پ کنندهینمرحله، تأم ینا در

. دهدیقرار م یدارخر یارانتظار را در اختصف در هاییلمربوط به تحو یقاست که اطلاعات دق

درمورد  یزیکیمشخصات ف یو ارائه یلدر هنگام تحو یداردادن به خر یآگاه  ASN  هدف از

 .یدآن آماده باش یرشپذ یبرا یدصورت، بتوان یناست تا در ا یلتحو
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 کالا یدرس صدور: 

که شامل انطباق  یدکالا را شروع کن یافتمراحل در یدبا یدار،محموله به محل خر یدناز رس پس

سالم بودن و صدمه  یبررس ین،هاست؛ همچنآن یدبا سفارش خر یداکرده یافتکه در ییکالاها

هستند که  ییهاکالاها در واقع همان کهیناز ا ینان. پس از اطمگیردینخوردن به کالاها را در بر م

( کالاها را ارائه یدقبض )رس توانیدیم ید،داشت یتها رضامطلوب آن یتو از وضع یداسفارش داده

 .یدده

 (حساب )فاکتور کردن صورت: 

 یدهنام« فاکتور فروش»اوقات  یکه برخ . فاکتور،کندیشما فاکتور صادر م یبرا یزن کنندهتأمین

تعهد نسبت به پرداخت از  یجادا یخدمات برا یدهندهارائه یا کنندهیناست که تأم یسند شود،یم

 ینب نامهقتواف یکتب ییداست که فاکتور، تأ یبدان معن ین. اکندیاو ارسال م یبرا یدار،خر یسو

 .خدمات است یاکالا  یدارو خر کنندهینتأم

 کنندهیناعتبار فاکتور تأم یقو تصد ییدتأ یاست که برا یطرفه روش سه تطبیق: طرفهسه تطبیق

مطابقت  یربا اطلاعات ز یدبا کنید،یم یافتدر کننده ینکه از تأم ی. فاکتورشودیاستفاده م

 :باشدداشته
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 یامحموله یتو کم یمتق یدهنده که نشان کنندهینتأم یدمربوط به فاکتور سفارش خر اطلاعات

 .کندیتوافق م کنندهینخدمات موجود در فاکتور تأم یاکالا  یدخر یبرا یداراست که خر

از  یناناطم یکه نشانه یاسناد و مدارک یافتبر در یمبن گیردیم یلرا تحو یفاکتور کنندهتأمین

 .ها با فاکتور استآن یتو مطابقت کم یتاز وضع یترضا ینچنکالاها و هم یافتو در یلتحو

( یافتیفاکتور و گزارش در ید،سه سند )سفارش خر یقبه روند تطب« طرفهسه»مطابقت  بنابراین،

 یدهایخر یکه فقط برا دهدیم ینانروند اطم ینپرداخت اشاره دارد. ا فرآیند یلاز تکم یناناطم یبرا

جعل و  احتیاطی،یاز ب یناش یاز ضررها یجه،و در نت شودیانجام م یتوافق پرداخت مجاز و مورد

نشان دهد که فاکتور بدون نقص است، پس  سه طرفهمطابقت  ین. اگر اکندیم یریتقلب جلوگ

درمورد  یدصورت، با ینا یردر غ ید؛پرداخت را انجام ده یمرحله توانیدیم یدار،عنوان خرشما، به 

فاکتور را  که یدها بخواهو از آن یریدتماس بگ کنندگانینز بود، با تأمساکه مشکل یاهر مسئله

 .بستانکار( صادر کنند ییه)اعلام یاعتبار یادداشت یک یااصلاح کنند 
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  واحد تدارکات فرآیندهای

 :کالا یددر هنگام خر یهپنج اصل لازم الرعا یبررس فرآیند

 مطلوب یفیت. کالف

 آنان یدنحوه تول یخچهخارج از کشور و تار یادر سطح کشور  یدکنندگانتول شناخت 

 یفیتک یبررس یقبلکه از طر یو مطالعات کاف یعموم یداده ها یقنه تنها از طر یفیتک بررسی 

 قطعات و دستگاه ها  یزوآنال یفن

 ینهمقوله در زم ینکالا ، که ا یفیتخاص جهت کنترل ک یها یشگاهبه آزما یمارستانب تجهیز 

 د.به عهده اداره کاربرد دار یپزشک اتیزتجه

 . مقدار مناسب کالاب

 طرف و فروشندگان از طرف  یکاز  یدرون سازمان یلازم با واحدها یهماهنگ یدبا یدهاخر در

 .یردمورد قرار گ یگرد

 نشود یجادکمتر در دادن خدمات وقفه ا یددر انبار راکد و با خر یهاز حد سرما یشب یدخر با. 

  مناسب یمت. قج

     را  یینها یداتبه تول یو فروشندگان علاقه و وابستگ یدکنندگانبا تول یحصح یارتباط یجادا با

 .نمود یجادتوان در آنها ا یم
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  .منبع مناسبد

هدف  یخود دارا یداتاست که در تول یمنظور از فروشندگان مطمئن و منابع مناسب فروشندگان

 .توجه دارند یداتبوده و تعهد در تول

 یدیتول یستاندارد و مشخصات کالاها. ا1

  کارخانه یها یتگذشته و فعال یخو تار ینحوه نظام ادار. 2

  یامکان اعتصاب و مشکلات انسان. 3

  یزاتبه موقع تجه یدنرسان یو موجود یدامکانات تول. 4

 شرکت فروشنده یرندگانگ یمو تصم یرانمد یتشخص .5

 .زمان مناسبه

 یمانند نوسانات اقتصاد یلیو چه از نظر مسا یزاتزمان مناسب چه از لحاظ مواد و تجه انتخاب

مثبت  یاو  یتمام شده اثرات منف یمتتواند در ق یم یفصل یدهایکالا در بازار و با خر یدحجم تول

  .بر جا بگذارد

 یدکسب اطلاعات  در بخش خر یند.فراو
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 : مراحل اصلی در فرایند خرید

 مواد مورد نیازتعیین 1-

 تعیین منابع ، تدارک و تهیه مواد2-

 تعیین برنامه زمانبندی خریدها3-

 های خرید انتخاب روش4-

بندی نگهداری بسته بندی و  در تعیین مواد مورد نیاز باید تمام نقطه نظر کیفیت قیمت برنامه زمان

گیرد شناخت اقلام جانشین و جابجایی و در اختیار قرار دادن مورد ارزیابی قرار  حمل و نقل و

 .زمان از دیگر عوامل مهم در خرید می باشد کیفیت تاثیر پذیری آنها در طول

خریدار باید منابع تدارک درست اقلام مختلف را مشخص کند ارزیابی منابع تدارکات برای خرید 

د اشتباه در عوامل مهم خرید است تدارک اقلامی که تحت تاثیر عوامل خارجی همانن اقلام یکی از

حوادث طبیعی و یا جنگ و موانع سیاسی قرار می گیرند راحت تر انجام  سیستم حمل و نقل یا

 .شود

ای که این اقلام در زمان مصرف در دسترس باشند یعنی  خریداری یعنی فراهم کردن اقلام به گونه

انبار نقش داشته دیگر عوامل در تهیه اقلام مورد نیاز میتواند در کاهش موجودی  کمبود پول و

 .باشند

ها هر کدام برای خود از روش  روش های مختلفی برای خرید مواد و اقلام وجود دارد و سازمان
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        ها این  خود استفاده می کنند،که بسته به حجم بزرگی یا کوچکی سازمان خرید مخصوص

 .روش ها متفاوت می باشد

 :رسد یم یدخارج به بخش خر یطکه از مح اطلاعاتی

 فروشنده یدیامکانات تول. 1

 یازو لوازم مورد ن یزاتتجه ینمنابع تام. 2

 کالا در آن یتحاکم بر مازاد و وضع یعموم یطشرا. 3

 آن یها ینهامکانات حمل و نقل و هز. 4

 یدو لوازم جد یزاتاز تجه یاطلاعات. 5

 یداز تول یاطلاعات. 6

 یکارگر یطو شرا یتاز وضع یاطلاعات. 7
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 :رسد یم یدخارج به بخش خر یطکه از مح اطلاعاتی

 فروشنده یدیامکانات تول. 1

 یازو لوازم مورد ن یزاتتجه ینمنابع تام. 2

 کالا در آن یتحاکم بر مازاد و وضع یعموم یطشرا. 3

 آن یها ینهامکانات حمل و نقل و هز. 4

 یدو لوازم جد یزاتاز تجه یاطلاعات .5

 یداز تول یاطلاعات. 6

 یکارگر یطو شرا یتاز وضع یاطلاعات. 7

 :رسد یسازمان م یداخل یبه قسمت ها یدکه از بخش خر اطلاعاتی

 بازار یطاز شرا یریتاطلاعات مد. 1

 یبه امور مال یمنابع مال یناطلاعات مربوط به تام. 2

 یشده به حسابدار یداریخر یزاتاطلاعات مربوط به لوازم وتجه. 3

 یو مهندس یآن به واحد فن یها یمتو ق یزاتمنابع لوازم و تجهاطلاعات مربوط به  .4
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 یدامور تول یفیتاطلاعات مربوط به ک. 5

 یاطلاعات در مورد قراردادها به امور حقوق. 6

 اطلاعات مربوط به سفارشات انبار. 7

 و لوازم مشابه در بازار یزاتاطلاعات مربوط به تجه. 8

 :رسد عبارتند از یم یدکه از داخل سازمان به بخش خر اطلاعاتی

 تابعه یسازمان و واحدها یموجود یزانم.1

  موجود در بازار یفضا. 2

 ینگینقد یتوضع. 3

 یدکیو قطعات  یزاتسازمان در خصوص لوازم و تجه یضوابط داخل. 4

 موسسه یامکانات حمل و نقل داخل. 5

 رده بالا یراناتخاذ شده توسط مد یماتتصم. 6
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 :یدعوامل موثر بر خر یسامان ده و یبررس فرآیند

 مورد درخواست سازمان یارزش کالا یبررس 

 در تدارکات یازکادر موجود و مورد ن یاو پرسنل  یازمندیتعداد ن یبررس 

 واحد و کارکنان تدارکات یولیتمس یدرجه تخصص یبررس 

 نحوه اداره امور قسمت تدارکات یبررس 

 یدخر یشنهادپ یصورت دور بودن و متفرق نبودن واحدها و مراکز درمان در: متمرکز ید. خرز

به  یازمندانن یامشابه واحدها  یها یدنسبت به خر یداما در کل بخش خر یابد، یمتمرکز قوت م

 .مشابه باشند یازهاخواهد بود که ن یدترمف یمتمرکز در صورت یها یدلذا خر یند،نما یکالا اقدام م

 :متمرکز یدانجام خر فواید

 یدخر یتخصص انجام 

 ینقد یا یجنس یفتخف یافتو حجم و بالاخره امکان در یازن یشو افزا یازهان یآور جمع 

 یشترب

 یدمربوط به خر یها ینهدر هز ییجو صرفه 

 یدهاکار مربوط به خر یرویدر ن ییجو صرفه 

 یانباردار یها ینهکاهش هز یجهبهتر انبارها و در نت کنترل  
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 :متمرکز یرغ یدخر .ج

بودن  یتخصص یامشابه و  یرغ یاها و  یمارستانو ب یمراکز درمان یاییجغراف یصورت پراکندگ در

.عدم تمرکز ممکن یردمتمرکز انجام گ یربه صورت غ یدهاها  ممکن است خر یازمندیهر قلم از ن

تابعه بالا  یامتفرق و  یو علاقه و تخصص و آموزش را در واحدها یتموارد خلاق یاست در بعض

 .گردد یو موثرتر واقع م یدترمتمرکز مف یرغ یدهای. لذا گاها خر ردبب

 

 :فروش آن یاجهت عرضه کالا  یمنابع برون سازمان ییو شناسا یبررس فرآیند

 اطلاعات دستگاه  یو جمع آور یو خارج یداخل یو عموم یتخصص یها یشگاهشرکت در نما

و  یلوازم مصرف یستکاتالوگ و ل یافتها و در یشگاهو لوازم عرضه شده در نما یزاتها و تجه

 یرهغ

 و فروشنده کالا و خدمات در  یدیتول یتاس با شرکت ها یقاز طر یبانک اطلاعات یجادا

 یفیتو ک یمتخصوص ق

 یتوجه داشت که ارتباط یدالبته با یافتدست  یتوان به منابع یمشابه م یشرکت ها یقاز طر 

 .از قبل وجود نداشته باشد یزاتکننده لوازم و تجه ینو شرکت تام یبشرکت رق ینب
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 کننده  ینشرکت طرف قرارداد و تام یتفهرست و وضع یهسوابق موجود در سازمان ، ته یقاز طر

 آن یو موجود یدیو توان تول یاعتبار یتوضع یلو تحل یهو تجز یسهدر قبل و مقا یازهان

 به اصل  یدنو بوجود آوردن و تحقق بخش یداخل یعاز صنا یتاو حم یمنابع داخل یقطر از

 .برخوردار است ییبسزا یتکه در حال حاضر از اهم ییخودکفا

 وزارت بهداشت یپزشک یزاتو اداره کل تجه یوزارت بازرگان یقطر از 

 

 :یقبل از انعقاد هرگونه قرارداد یدارخر یطمح یبررس فرآیند

 و قطعات در موسسه یزاتلوازم و تجه یزاناز م آگاهی 

 موجود جهت انبارکردن کالاها یاز فضا آگاهی 

 آن یعیموسسه و روند طب ینگینقد یتبودن از وضع مطلع 

 ها یازمندیموسسه در هر مورد از ن یبودن از ضوابط داخل مطلع  

 به مسائل حمل و نقل در داخل و خارج کشور شناخت 
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 :فروشنده قبل از بروز هر گونه مشکل یطمح یبررس فرآیند

 باشد تعهدات متعدد  یدکنندهفروشنده تول یکهفروشنده در صورت یدیتول یتوضع بررسی

 .گردد یفروشنده ممکن است مانع از انجام به موقع تعهدات و

 فروش باشد یکل یافروشنده واسطه  یکهفروشنده در صورت یشرکت ها یاز موجود آگاهی 

 فروشنده در بازار در دوره مذاکره یتو وضع یازار و بررسب یتاز وضع شناخت 

 واسطه باشد یاکننده  یدتول ینکهفروشنده اعم از ا یها ینهآوردن اطلاعات در مورد هز بدست. 

 

  :یپزشک یزاتتجه یدکیقطعات  یهته فرآیند

 شامل؛ یشگاهیو آزما یپزشک یزاتشناسنامه تجه یهته. 1

 دستگاه بطور کامل نام 

 ساخت دشتگاه سال 

 سازنده و کارخانه سازنده و فروشنده کشور 

 دستگاه سریال 

 آن یفن یسبا ذکر مشخصات و آدرس کامل و سرو یرانآن در ا یندگینما نام 
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 یهفروشنده کالا و ته یشنهادیقطعات پ یندستگاه و همچن یازمورد ن یدکیقطعات  یستل یهته. 2

  ساله و نصب آن یک یمواد مصرف

 یازو قطعات مورد ن یو نگهدار یزاتتجه یدوره ا یستل یمتنظ. 3

 یو مال یبازرگان یانجام سفارش و ارتباط آن واحدها یدرخواست قطعات و مواد مصرف یمتنظ. 4

 قسمت ها یهکل یهمانند روش فوق برا

 

 :یدقبل از خر یازگزارشات مورد ن یینتع فرآیند

 یدخر یها یازمندیاز ن یهیو توج یلیتحل گزارش 

 یداخل یاز شرکت ها یسهجدول مقا یهفروشنده و ته یشرکت ها یاعتبار یتوضع گزارشات 

  یو خارج

 ( و یشنهادیمنابع پ یمت،از برنامه سفارش )حجم، زمان، ق گزارشاتی ... 

 (یفیتمصرف کننده و ک ی، حجم، مکان، واحدهاد)تعدا  یاز انبارها و لوازم و موجود گزارشاتی 

 و یو نگهدار یربخش تعم یها یازمندیو ن یهاز توج گزارشی ... 

 یو خارج یداخل یها یدمنابع خر یناعتبار و تام یندر خصوص تام ییاز بخش ها گزارشی  

 ارز یدنوع خر یآنها و بررس یاحتمال یراتارز و تعم ینرخ ها یاز برابر گزارشی 
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 و مناقصات یداتدر مزا یانتفاع یربرنده و غ یاز شرکت ها گزارش 

 انجام شده و ارسال نشده یاسفارشاات در راه و  از گزارش 

 تدارکات یداستفاده از اعتبارات و بودجه جهت خر یبو ترک یاز نحوه و زمان و چگونگ گزارش 

 یدنکات قابل توجه به هنگام خر

 یسنج یازن .1

 کالاها و خدمات یفیتمشخصات و ک یینتع. 2

 منابع فروشنده و عرضه کننده کالاها و خدمات یینتع .3

  هایشنهادپ یلو تحل یهتجز. 4

 انتخاب فروشنده .5

  یدو خر یفاتانجام تشر. 6

 کالاها یو بازرس یافتدر. 7

 پرداخت پول به فروشنده. 8

 مدارک و مستندات یلتکم. 9
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 یدخر یقابل توجه جهت اثر بخش ینکات

 .دارند یحترج ینسبت به فروشندگان خارج یو آسان ، فروشندگان محل یعسر یبه خاطر دسترس .1

 .یدکن یهمختلف با آدرس و مشخصات آنها ته یاز فروشندگان کالاها یستیل. 2

 .یدکن یداریمجاز خر یها یندگیتا آنجا که امکان دارد از کارخانه ها و نما. 3

 .یداز فروشندگان عمده به عمل آور یمتاستعلام ق یکل یدهایبه هنگام خر. 4

 .یدشو ینآنها مطم یها یژگیو ملزومات از و یزاتتجه یدبه هنگام خر. 5

 ینانآنها اطم یاز خدمات پس از فروش و سهولت دسترس یشرفتهپ یزاتتجه یدبه هنگام خر .6

 .یدحاصل کن

 .یدآن را از قبل مشخص کن ینهنحوه حمل و نقل کالاها و هز یخارج یها یدبه هنگام خر. 7

آن،  یفیتو ک یت، نوع و مشخصات کالا، کمیخنام فروشنده، تار یدار،نام خر یددر قرارداد خر. 8

 .یدکن یدرا ق یازکالا و موارد مورد ن یمتکالا و ق یمهکالا، ب یلمحل تحو

چک کالا به صورت  یمتآن ق یفیتو ک یتاز کم ینانکالا و حصول اطم یلبه هنگام تحو. 9

 .یدبپرداز
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 ابزار و پیش نیازهای بکارگیری سیستم خرید به هنگام: 

اعمال روش خرید به موقع مستلزم فراهم بودن بستر ها و زمینه های خاصی از جمله همکاری 

صادقانه و مشارکت همگانی افراد و واحدهای مختلف سازمان بوده و بکارگیری ابزارهای  

 ذیل به برخی از آنها اشاره   می شود.گوناگونی را طلب می نماید. که در 

 وجود منابع عرصه قابل اطمینان برای تأمین موجودی مورد نیاز .1

 ارتباط مستمر و نزدیک با عرضه کنندگان  .2

درگیر نمودن همه افراد سازمان از بالاترین رده های مدیرتی تا پایین ترین سطوح سازمانی در  .3

 تصمیم گیری ها و فرآیند

 هنگی مورد نیاز مثل همیاری و ... ایجاد بسترهای فر .4

 برنامه ریزی های اساسی و فراگیر .5

 آموزش کارکنان برای کار در سیستم مذکور .6

 کنترل و نظارت بر بهره برداری و عملکرد صحیح ماشین آلات)اطمینان از تولید به موقع( .7

ی و تقاضای حذف مراحل زائد کار)تولیدی و اداری( و موانع  در راه تحویل سریع کالا به مشتر .8

 سریع مواد

 نیروی کار انعطاف پذیر .9
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 نتایج اعمال سیستم تولید به هنگام

اجرای درست و بر نامه ریزی شده این سیستم می تواند نتایج قا بل توجهی را برای سازمان به 

 همراه داشته باشد. این نتایج بطور خلاصه به شرح زیر می باشند:

 کاهش  کالای در جریان ساخت  -1

 هزینه های سربار انبارکاهش  -2

 کاهش هزینه های سرمایه گذاری در موجودی -3

 کاهش فضای مورد نیاز برای انبار -4

 کاهش موجودی های انبار -5

 ارتقاء و بهبود کیفیت -6

 افزایش انعطاف پذیری در مقابل تقاضای مشتریان)نوع و مقدار تقاضا( -7

 افزایش  بهره وری -8

 

 

 

 


