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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

کالا و خدمات   دیخر  ندیفرآ ی کنترل برامند، شفاف و قابلنظام ی استقرار چارچوب ،ییروش اجرا نیا نیهدف از تدو

سازمان، با    یواقع   از ی بر ن  ی مبتن   دهایخر  هیکه کل  ی اگونهبه  ،باشدیاصفهان م  یمعادن و کشاورز  ع،یصنا  ، یدر اتاق بازرگان

با آ  تیرعا انطباق کامل  )  معاملات  نامهن یی صرفه و صلاح، در  مستند  از طر(FI-BL-01-00-06به شماره  انتخاب    قی، 

  یی اجرا  ،یمال  یهاسکی ر  جه،ی و در نت   ردیانجام پذ  دیمراحل خر  هی و با اعمال کنترل مؤثر بر کل  طیواجد شرا  کنندگانن یتأم

 .ابدیبه حداقل ممکن کاهش  یو حقوق

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

کلیه فرآیندهای مرتبط با خرید کالا و خدمات را از مرحله ثبت درخواست خرید تا    ،این روش اجرایی دامنه کاربرد  

 :باشدگیرد و شامل موارد زیر میکننده و تحویل کالا یا ارائه خدمت در بر میانتخاب تأمین 

 .خریدهای استعلامی •

 . ایخریدهای مناقصه •

 . خرید از طریق ترک تشریفات •

کلیه   برای  اجرایی  روش  انجاماین  خریدهای  تمامی  و  سازمان  و  واحدهای  معادن  صنایع،  بازرگانی،  اتاق  در  شده 

 .باشدالاجرا میکشاورزی اصفهان لازم

 (Interested party)  مسئولین .1-3

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

روزرسانی این روش اجرایی و همچنین نظارت بر حسن  بهمسئولیت تدوین، تأیید و  ها:  ها و روشواحد سیستم •

 .باشداجرای آن، بر عهده این واحد می

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

 ف و واژگان یتعار .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است. یعادن و کشاورزم ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند ن ی منظور از اتاق در ا
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 ی استعلام  دیخر .1-4-2

مناسب انجام   نهیو انتخاب گز طی واجد شرا کنندهن ی از چند تأم طی و شرا متی ق یکه بر اساس اخذ و بررس دیخر ینوع

 . ردیپذیم

 ی امناقصه  دیخر .1-4-3

  ق یو از طر(  FI-BL-01-00-06به شماره مستند ) معاملات    نامهن یی که مطابق ضوابط و مقررات مندرج در آ  یدیخر

 . شودیمناقصه انجام م یبرگزار

 کنندهن یتأم .1-4-4

 .دینمایسازمان را ارائه م ازی خدمت مورد ن  ایکه کالا   یحقوق  ای یقی شخص حق

 منتخب  کنندهن یتأم .1-4-5

بر اساس مع  یاکنندهن یتأم (  ی قرارداد  طیو شرا  لیزمان تحو  ت،ی فی ک   مت،ی )از جمله ق  شدهن ییو ضوابط تع   ارهای که 

 .ردی گیقرار م دیی انتخاب و مورد تأ

 کالا .1-4-6

تجه  اقلام،  مصرف  زات،ی هرگونه  مواد  ن  ی هاییدارا  ای  یملزومات،  طر  ازی مورد  از  که    نی تأم  دیخر  ندیفرآ  ق یسازمان 

 .گرددیم

 خدمت .1-4-7

 .شودیدر قبال سازمان ارائه م کنندهن یکه توسط تأم رملموسی تعهد غ ای ات ی عمل ت، ی هرگونه فعال 

 قرارداد  .1-4-8

  نیتأم  ییو اجرا  یحقوق  ،یمال  ،یفن  طی منتخب که شامل شرا  کنندهن ی کارفرما و تأم  ان ی و مکتوب م  ینامه رسمتوافق

 .باشدیارائه خدمت م ایکالا 

 معاملات ونیسیکم .1-4-9

در خصوص نحوه انجام    ی ری گمیو تصم  ی ابیارز  ،یبررس  فه یمعاملات که وظ  نامهن یی مطابق آ  شدهن ییتع  صلاحیمرجع ذ

 معاملات را بر عهده دارد. جینتا بیو تصو کنندهن ی انتخاب تأم د،یخر

 و صلاح سازمان  صرفه .1-4-10

مدنظر قرار   دیخر  ندیکه با هدف حفظ منافع و منابع سازمان در فرآ یفی و ک   ی حقوق ،ییاجرا  ،یمجموعه ملاحظات مال

 .ردی گیم
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 فصل دوم: اقدامات  .2
موقع نیازهای سازمان و با رعایت صرفه و صلاح، شفافیت، پاسخگویی  فرآیند خرید کالا و خدمات با هدف تأمین به

گردد. این فرآیند از مرحله شناسایی و ثبت نیاز آغاز شده و تا تحویل کالا یا ارائه خدمت و  و الزامات قانونی اجرا می

 است:  لیبه شرح ذ ندیفرآ یحل اجرامرا .یابدارجاع به فرآیندهای مرتبط ادامه می

 د یدرخواست خر  ی ثبت و بررس .2-1

خود را از   ازی اند نخدمت داشوته باشوند، موظف  افتیدر ایکالا    ن ی به تأم  ازی سوازمان ن  یاز واحدها کیکه هر یصوورتدر

. ندیثبت و اعلام نمارسمی در اتوماسیون    صورتبه(  FI-FR-01-03-02فرم درخواست کالا و خدمات به شماره ) قیطر

مبنووا  ن یا فرآ  یفرم،  مسوووتنوود بوده    نوودیآغوواز  بووه شوووموواره  و خوودمووت  کووالا  درخواسووووت  بووا دسوووتورالعموول  مطووابق   و 

 (FI-WI-03-00-02ادامه می )های  ها و برنامههت بررسوی و تأیید از نظر ضورورت، اولویت و انطباق با سویاسوتیابد تا ج

 .گرددارجاع می  مصوب سازمان به دبیرکل

 . ردیو تدارکات انجام پذ دیواحد امور قراردادها، خر قیصرفاً از طر ستیبایسازمان م یدهایخر  هیکل بصره:ت

  و پشوووتبواتی   یبوه واحود موال  یموال  یهواجهوت ثبوت و اقودام  ،واحود   ریمود  دییو فواکتور مربوطوه پس از توأ  د،یو از انجوام خر  پس 

 .گرددیارسال م

در صورتی که کالا انباری باشد درخواست توسط انباردار تبدیل به درخواست خرید   رکل،ی دب  دیی تأ  نهایت پس از  در

  ی تلق دیخر  ندیفرآ یعنوان ورودبهکه درخواست ارائه خدمات باشد، فرم درخواست کالا و خدمت صورتیشود و درمی

 .گرددیو تدارکات ارسال م دیخرشده و جهت ادامه مراحل به واحد امور 

 تعیین مسیر خرید  .2-2

خرید و تدارکات پس از دریافت درخواست تأییدشده، موظف است آن را با در نظر گرفتن نوع  قرادادها،  امور    مدیر

بررسی    (FI-BL-01-00-06به شماره مستند )  نامه معاملاتکالا یا خدمت، مبلغ برآوردی، فوریت تأمین و ضوابط آیین 

 : گرددهای زیر انتخاب مینماید. بر این اساس، مسیر انجام خرید تعیین و یکی از روش

 . خرید استعلامی •

 .ایخرید مناقصه •

 . خرید از طریق ترک تشریفات )در موارد مجاز( •

 در صورت امکان، اولویت خرید با خریدهای اینترنتی است. تبصره:
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 ی استعلام  دیخر .2-2-1

و تدارکات موظف است نسبت به اخذ    دیواحد امور خر  رند،ی گیقرار م  یاستعلام  دی که در دامنه خر  ییدهایخر  در

  د یی مورد تأ  کنندگانن ی تأم  ان ی از م  حاً ی ترج   کنندگان ن ی. انتخاب تأمدیاقدام نما  ط یواجد شرا  کنندگانن یاز تأم  متی استعلام ق 

ل در  موجود  م  شدهیابیارز  ستی و  ارز  ست ی ل  ن یا  که  شودیانجام  دستورالعمل  شماره  کنندگانن ی تأم  یاب یمطابق   به 

 (CN-WI-03-00-01 )گرددیم یروزرسانو به تیرمدی.   

ها  آن  تیاست که عضو اتاق باشند و محل فعال  یکنندگانن ی با تأم   تیاولو  کنندگان،ن یانتخاب تأم  ندیدر فرآ  تبصره:

 در استان اصفهان قرار داشته باشد. 

استعلام    ه یکل  شنهادها، ی پ  افتیاز در  پس  )به    بها اطلاعات در فرم    مستندسازی   و  ثبت(  CN-FR-02-02-01شماره 

شده اعلام  طیشرا  ریو سا  لیپرداخت، زمان تحو  طیشرا  ،یشنهاد ی مبلغ پ  کننده،ن یشده شامل نام تأم. اطلاعات ثبتشودیم

 .باشدیم

 ریز  یارهای بر اساس مع  ،یو در صورت لزوم با مشارکت واحد متقاض  دیتوسط واحد امور خر  یافتیدر  یشنهادهای پ

 :گرددیم  سهیو مقا یبررس

 ی. شنهادی پ متی ق •

 . شدهاعلام ازی شرح خدمت با ن ای ی مشخصات فن  انطباق •

 .مدت ارائه خدمت ای لیتحو زمان •

 . تعهدات مرتبط  ریپرداخت و سا طیشرا •

انتخاب تأم  پس  نت   کنندهن یاز  به  جهیمناسب،  که    ی. در صورتگرددیثبت م  دیصورت مکتوب در سوابق خرانتخاب 

تنظیم و انعقاد    تیریمد  یی مطابق روش اجرا  ندیجهت ادامه فرآ  دیداده شود، پرونده خر  صیتشخ  یانعقاد قرارداد ضرور

 .شودمی ارجاع( CN-PR-01-00-01قراردادها به شماره )

 ی امناقصه  دیخر .2-2-2

معاملات    نامهن یی مطابق آ  دیخر  ندیفرآ  رد،ی قرار گ   یا مناقصه  یدهایخدمات در دامنه خر  ایکالا    دیکه خر  ی موارد  در

 :گرددیاجرا م ریو مراحل ز( CN-PR-01-00-01به شماره مستند )

به شماره  و انعقاد قراردادها    می تنظ   تیریمدنامه  آیین و تدارکات موظف است اسناد مناقصه را مطابق    دیامور خر  واحد

(FI-BL-01-00-06  )یارها ی مع  شنهاد،ی شرکت در مناقصه، نحوه ارائه پ  طیشرح خدمات، شرا  ای  فنی   مشخصات  شامل  

 .دینما هیالزامات مربوطه ته ریپرداخت و سا طیشرا  ،یابیارز

 .باشدقراردادها میتهیه اسناد و آگهی مناقصه یا مزایده، بر عهده واحد امور  تبصره:
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 گردد یم   ن یی تع  یاگونهبه  شنهادهای پ  افتیمنتشر شده و مهلت در  یاسناد، فراخوان مناقصه مطابق ضوابط قانون   هیاز ته  پس 

 فراهم شود.  طیواجد شرا کنندگانن یکه امکان مشارکت تأم

. سپس جلسه  گرددیم   یه بررسو صرفاً در چارچوب اسناد مناقص   یدر مهلت مقرر ثبت، نگهدار  یافت یدر  یشنهادهای پ

  یارها ی . برنده مناقصه بر اساس معشوندیم  یاب یمندرج ارز  طیو شرا  یمال  ، یاز نظر فن   شنهادها ی معاملات برگزار و پ  ون ی سی کم

و مطابق با روش اجرایی مدیریت تنظیم و انعقاد قراردادها به    گرددیماعلام    صلاحیبه مراجع ذ  جهی مصوب انتخاب و نت

 . شودیم یگان یصورتجلسات و مستندات مناقصه ثبت و با هیکل( CN-PR-01-00-01شماره مستند )

   و تکرارشونده یجار یدها یخر .2-2-3

جاز بوده،  م  رکلی از دب  یمورد  هیدیی بدون اخذ تأ  دیمبلغ، انجام خرو تکرارشونده کم  یجار  یدهایخصوص خر  در

 .ردیمعاملات انجام پذ نامهن ییمشروط بر آنکه در چارچوب اعتبارات مصوب و ضوابط آ

م   کنندهن یتأم  انتخاب از  تأ  کنندگان ن یتأم  انی صرفاً  م  دیی مورد  مسئول   شود یانجام  بر رعا  ت ی و    ی هاسقف  تینظارت 

 ت است. و تدارکا دی مستندات بر عهده واحد امور خر یمجاز، ثبت سوابق و نگهدار

 لیو تحو د یصدور سفارش خر .2-3

 دی. سفارش خردینمایاقدام م  دیو تدارکات نسبت به صدور سفارش خر  دیواحد امور خر  کننده،ن ی از انتخاب تأم   پس 

 .باشدیم  لیو زمان تحو طیخدمت، مقدار، مبلغ، شرا ایکالا  کننده،ن یشامل مشخصات کامل تأم

  رت، یانجام و در صورت وجود مغا  یتوسط واحد متقاض  یف یو ک  یارائه خدمت، کنترل کم  ایکالا    لیاز تحو  پس 

و    لی و فاکتور تکم  لیاسناد تحو  د،یی . در صورت تأگرددیاعلام م  دیبه واحد امور خر  یادار   ونیاتوماس  قیمراتب از طر

 . شودیارسال م و پشتیبانی یو انجام پرداخت به واحد مال  یجهت ثبت مال

می  ه:تبصر انبار  مطابق  تمامی خریدهای صورت گرفته، تحویل  و  و    ینگهدار  ن،یتأم  ت،یریمددستورالعمل  گردد 

 .گرددمی صادر( رسید کالا FI-WI-05-00-01به شماره مستند ) کنترل اقلام انبار

 های خرید درخواست کنترل زمان   .2-4

ریزی های فورس غیرضروری، ایجاد انضباط در فرآیند خرید و ارتقای برنامهمنظور جلوگیری از ثبت درخواستبه

های زمانی مشخص  تأمین کالا و خدمات، واحد خرید و تدارکات موظف است فهرست خریدهای عمومی را با تعیین بازه

 .ه به کلیه واحدها ابلاغ نمایدجهت ثبت درخواست خرید، در ابتدای هر دور

زمان لازم جهت تأمین، حداقل زمان موردنیاز برای ثبت درخواست خرید و در این فهرست، برای هر قلم خرید، مدت 

 .باشدمسیر تأمین تعیین شده و رعایت مفاد آن برای کلیه واحدها الزامی می



کالا و  نیو تام دیخر  یی روش اجرا

 خدمات 
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عنوان خرید فورس  ه در فهرست خریدهای عمومی، بهشدهای زمانی اعلامثبت هرگونه درخواست خرید خارج از بازه

کننده خواهد یا فوری تلقی گردیده و مسئولیت ضرورت فوریت و ارائه توجیه فنی و اداری آن بر عهده واحد درخواست

 .بود

واحدهای   و  درخواست  نوع  تعداد،  شامل  فورس  خریدهای  ماهانه  گزارش  است  موظف  تدارکات  و  خرید  واحد 

 .را تهیه و جهت اطلاع و اتخاذ تصمیم به دبیرکل ارائه نماید کنندهدرخواست
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