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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

انتخاب و    ، یابیارز  ،ییشناسا  ی برا  ش یشفاف و قابل پا  کپارچه،ی   یچارچوب  جاد یدستورالعمل، ا  ن ی ا  ن یهدف از تدو

  تی فیک  ن ی منظور تضم اصفهان به  یمعادن و کشاورز  ع،یصنا   ،ی کالا و خدمات اتاق بازرگان  کنندگانن یعملکرد تأم  ش یپا

رعا مال  تیخدمات،  صلاح  و  با    ،یصرفه  )  معاملات  نامهن یی آانطباق  مستند  شماره  کاهش    (FI-BL-01-00-06به  و 

 است. یو مال ییاجرا یهاسکیر

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

  اصفهان،   ، صنایع، معادن و کشاورزیبازرگانی  اتاق  خدمات   و  کالا  تأمین   و  خرید  فرآیندهای  کلیه  در  دستورالعمل  این 

  مختلف   واحدهای  درخواستبنابه  که  یاپروژه  و  تخصصی   فنی،   خریدهای  همچنین   و  عمومی  و  روتین   خریدهای  از  اعم

 و   ربطذی  تخصصی  واحدهای  تدارکات،  و  خرید  واحد  متقاضی،  واحدهای  تمامی  و  بوده   الاجرالازم   پذیرد،می  انجام

 .گیردمی بر در  را مرتبط گیرتصمیم مراجع

 (Interested party)  مسئولین .1-3

 : مسئولیت تصویب و ابلاغ این روش اجرایی را بر عهده دارد.دبیرکل •

را برعهده دارد و همچنین    دستورالعملروزرسانی  و به  دیی تأها: مسئولیت تهیه، تدوین،  ها و روشواحد سیستم •

 .باشدبرعهده این واحد می دستورالعملنظارت بر حسن اجرای این 

 . روزرسانی و اجرا این مستند را برعهده داردمسئولیت تهیه، اصلاح، بهقراردادها، خرید و تدارکات:  واحد •

 ف و واژگان یتعار .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است. یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند ن ی منظور از اتاق در ا

 خرید روتین و عمومی  .1-4-2

ونقل، سرویس،  شود و شامل مواردی نظیر غذا، حملتکرارشونده انجام میصورت مستمر و  خریدهایی است که به

 .باشدگل، پوشاک پرسنلی و خدمات مشابه می

 خرید فنی یا تخصصی  .1-4-3

 .باشدربط میواحد تخصصی ذی  اظهارنظرخرید یا خدمتی است که ماهیت آن نیازمند بررسی تخصصی، ارزیابی فنی و  
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 استعلام بها  .1-4-4

آن  که طی  است  تأمین   فرآیندی  از  مرتبط  الزامات  سایر  و  یا خدمت  کالا  ارائه  شرایط  اخذ  قیمت،  معتبر  کنندگان 

 . کننده واجد شرایط مطابق ضوابط فراهم شودگردد تا امکان مقایسه، بررسی و انتخاب تأمین می

 کنندهارزیابی فنی تأمین  .1-4-5

شده  میزان انطباق فنی با نیازهای اعلام  های تخصصی، کیفیت ارائه خدمت یا کالا، فرآیندی است که طی آن توانمندی

 . گرددصورت مکتوب اعلام میربط بررسی و نتیجه آن بهکننده توسط واحد تخصصی ذیای تأمین و صلاحیت حرفه

 کنندهن یتأم .1-4-6

 .دینمایسازمان را ارائه م ازیموردنخدمت  ایکه کالا   یحقوق  ای یقی شخص حق

 معاملات کوچک  1-1-1

نیستند    تی فی بر ک   مؤثرمعاملات در برخی موارد    گونهن یا.  شودتی اعلام میهای معاملا نامهین یمطابق آمبلغ این معاملات  

مانند    ؛گیرداطمینان انجام می  های مورد از فروشگاه  خرید  مأمور ن معاملات عموماً با نظر  و خرید کالاها و خدمات در ای 

 خرید اقلام مصرفی.  
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 فصل دوم: اقدامات  .2
خر  یندیفرآ  کنندگانن یتأم  یابیارز قراردادها،  امور  واحد  در  بخش  دیمستمر  و  بوده  تدارکات  تأ  یو  مرحله    د یی از 

پیشنهاد مدیر قراردادها، خرید   نیاز و  و در صورت  بار در سالیک  یابیارز  نیا  .شودیمحسوب م  دیخر  ندیآدر فر  تی صلاح 

 گیرد.انجام می تردبیرکل در فاصله زمانی کوتاه دیی تأو تدارکات و با 

 کنندگانن یعملکرد تأم شیپا .2-1

به شماره    کنندگانن یتأمفرم لیست    در   کنندگانمین أت   لیستی از و تدارکات    دیامور قراردادها، خردر ابتدای امر مدیر  

ثبت میCN-FR-03-03-01)  مستند تأم  ش یپا  نماید.(  و خدمت  کنندگانن ی عملکرد  سال  کالا    یی راهنمااز طریق    هر 

 . گرددانجام می (CN-FR-05-03-01) به شماره مستند کنندگانن یتأم  یابیارز

قرار  ارزیابی  مورد  ،  (CN-FR-04-03-01)به شماره مستند    کنندگانتأمین ارزیابی    نامهپرسش اساس    برکنندگان  تأمین 

  ارائه قابلنوع خدمت    بهباتوجه(  CN-FR-04-03-01)  به شماره مستند  کنندگانن یتأمارزیابی    نامهپرسش در    د.نری گمی

نظر  ( ضرایب متفاوتی برای پارامترهای مورد ارزیابی در  ونقل حمل، فروشندگان، خدمات و  )تعمیرات  کنندهن یتأمتوسط  

به شماره    کنندگانن یتأمارزیابی    نامهپرسش بر اساس راهنمای  و تدارکات    دیامور قراردادها، خرشده است. مدیر    گرفته

)به توجه به زمینه فعالیت تعریف شده( امتیاز مربوط به هر  مدیران مربوطه  و با همکاری    (CN-FR-05-03-01)  مستند

برابر است با مجموع   کنندهن یتأممحاسبه خواهد شد. امتیاز نهایی    کنندهن یتأمنهایت امتیاز نهایی    و درپارامتر را تعیین نموده  

 ها. مجموع وزنامتیاز هر آیتم در وزن آن، تقسیم بر  ضربحاصل

ارزیابی از  امتیازات  ،  پس  و  آمدهدستبهمجموع  شده  تا  می  مقایسه  1جدول  با    محاسبه  هر   رتبهشود،  به  مربوط 

 مشخص شود.   کنندهتأمین 

 کنندگان ن یتأمبندی جدول رتبه  -1جدول 

 امتیاز درجه 

 بینی شده امتیاز پیش %60بالاتر از   (A) قبولقابل

 بینی شده پیشامتیاز  %60تر از مساوی یا پائین   (B) قبولرقابلیغ

 

پیمانکاران و  رتبه  شدنمشخصپس از   باشند، در    Aدرجه  کنندگان، هر کدام که  مین أت  هر یک از  را کسب نموده 

و    دیامور قراردادها، خرمدیر  د و  گیرقرار می  (CN-FR-01-03-01)  به شماره مستند   شده   دیی تأ  کنندگان ن یتأملیست  

  د یی تأکنندگان مین أاند، در لیست ترا کسب کرده B درجهکه پیمانکارانی  نام سایر ها است.مجاز به خرید از آن تدارکات
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انجام ارزیابی    و تدارکات  دیامور قراردادها، خرمدیر  د و  گیرقرار می  (CN-FR-02-03-01)  به شماره مستند  نشده تا 

 ها نیست. مجاز به همکاری با آندوره بعدی 

شرایط مندرج    درنظرگرفتن )با    جدید  کنندگانن یتأمهمکاری با  ،  کنندگانن یتأمدر فاصله انجام ارزیابی سالیانه  تبصره:  

 بلامانع است. ((FI-BL-01-00-06به شماره مستند ) نامه معاملات در آیین 

  ی رسم   یابی(، مشمول ارزFI-BL-01-00-06معاملات به شماره مستند )  نامهن یی مطابق با آ  ،ی جزئ  یدهایخرتبصره:  

( CN-FR-01-03-01به شماره مستند )  دشدهیی تأ  پیمانکاران  ستی ل  انی از م  تواندیم  دیو واحد خر  باشندینم  کنندگانن یتأم

 . دیاقدام نما

 پیوست .2-2

 CN-FR-01-03-01 شده  د ییتأپیمانکاران  1
 CN-FR-02-03-01 نشده  د ییتأپیمانکاران  2
 CN-FR-03-03-01 و پیمانکاران  کنندگانن یتأملیست  3
 CN-FR-04-03-01 کنندگانن یتأمارزیابی  نامهپرسش 4
 CN-FR-05-03-01 کنندگانن یتأمراهنمایی ارزیابی  5
 FI-BL-01-00-06 معاملات   نامهنییآ 6

 



 


