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روش اجرایی

مدیریت تامین کنندگان
	
	تهيه كننده
	تأییدکننده
	تصويب كننده

	سمت
	مدیر تامین
	نماینده مدیریت
	مديریت عامل

	نام و نام خانوادگی
	
	
	

	تاریخ
	
	
	

	امضاء
	
	
	


1-هدف:
هدف از تدوین روش اجرایی مدیریت تامین تشريح نحوه ارزیابی و بکار گیری تامین کنندگانی که قابلیت ارائه کالا و خدمات درخواستی شرکت را داشته باشند و تعداد تأمين كنندگان بالقوه‌اي كه مورد ارزيابي قرار گرفته‌اند، نسبت به دوره ارزيابي قبل افزايش داشته‌باشد.( گسترش دامنه تأمين‌كنندگان و شناسايي تأمين‌كنندگان جديد)

2- دامنه كاربرد :

اين روش اجرايي در واحد مدیریت تامین کاربرد دارد.
3- مسئوليت نظارت و اجرا : 
· نظارت : مدیر تامین
· اجرا : واحد تامین
4- شرح: 
تامین کنندگان به دو دسته تامین کنندگان کالا و تامین کنندگان خدمات تقسیم می شوند.
4-1-  تامین کنندگان فرعی جهت تامین کالا :

شرکت همواره در حال شناسایی و افزایش تعداد تامین کنندگان خود هست. تامین کنندگان جدید از طرق مختلفی همچون نمایشگاه ها ، وب سایت ها، سمینارها، سایر همکاران، سایر رقبا و غیره مورد شناسایی و جذب قرار میگیرند. تما تامین کنندگان جدید در فرم لیست تامین کنندگان کالا با کد F-22-00-01 ثبت و برای ارزیابی آماده سازی می گردند. سپس واحد ارزیابی تامین کنندگان نسبت به ارزیابی هر یک از تامین کنندگان جدید اقدام می نماید. نتیجه این ارزیابی درفرم ارزیابی تامین کنندگان کالا با کدF-22-00-02  ثبت و تجزیه وتحلیل میگردد. اين ارزيابي براساس پارامترهاي زير انجام مي‌گيرد و براي هر پارامتر بین صفر تا 10 امتیاز داده می شود. امتيازات به شرح زير مي‌باشد.
پس از اختصاص امتياز به هر يك از پارامترها، ابتدا امتياز هر رديف را در ضريب وزني همان رديف ضرب نموده تا امتيازات کل به‌دست آيد سپس امتيازات کل را با هم جمع مي‌كنند . حداكثر جمع امتيازات 100 مي‌باشد و حداقل قابل قبول جهت تأمين كنندگان کالا برابر 70 مي‌باشد. 
لازم به ذکر است که کلیه تامین کنندگان کالای قبلی نیز بایستی حداقل سالی یکبار مورد ارزیابی قرار گیرند تا چنانچه تغییراتی در نحوه عملکردشان بوجود آمده، کسب امتیاز جدید نمایند.
	عامل ارزيابي
	ضريب وزني
	امتياز تأمين كننده کالا
	امتياز کل

	كيفيت كالا
	2
	10
	20

	دسترسي
	1.5
	10
	15

	برخوردمناسب
	1
	10
	10

	شهرت و اعتبار
	1.5
	10
	15

	زمان تحويل
	2
	10
	20

	گارانتی و خدمات پس از فروش
	1
	10
	10

	بسته بندی و بارگیری
	1
	10
	10

	جمع امتياز کل
	100


پس اگر ارزيابي تأمين كننده کالا بزرگتر و يا مساوي با 70 باشد تأمين كننده کالا مجاز و اگر كمتر باشد، تأمين كننده رد مي‌گردد. بنابراین کلیه تامین کنندگان کالا که نمره نهایی آنها مساوی و یابزرگتر از 70 باشد، مطابق با فرم لیست تامین کنندگان مجاز کالا با کد F-22-00-03  ثبت و نگهداری می گردد.
4-2- ارزیابی تامین کنندگان فرعی جهت تامین خدمات

در رابطه با تامین خدمات مورد نیاز شرکت ، عینا مطابق بند 4-1 اقدام می شود. تمام تامین کنندگان خدمات در فرم لیست تامین کنندگان خدمات با کد F-22-00-04 ثبت می شوند. سپس کلیه تامین کنندگان خدمات جدید مطابق فرم ارزیابی تامین کنندگان خدمات با کد F-22-00-05 مورد رازیابی قرار میگیرند. اين ارزيابي براساس پارامترهاي زير انجام مي‌گيرد و براي هر پارامتر بین صفر تا 10 امتیاز داده می شود. امتيازات به شرح زير مي‌باشد.
پس از اختصاص امتياز به هر يك از پارامترها، ابتدا امتياز هر رديف را در ضريب وزني همان رديف ضرب نموده تا امتيازات کل به‌دست آيد سپس امتيازات کل را با هم جمع مي‌كنند . حداكثر جمع امتيازات 100 مي‌باشد و حداقل قابل قبول جهت تأمين كنندگان کالا برابر 70 مي‌باشد. 
	عامل ارزيابي
	ضريب وزني
	امتياز تأمين كننده خدمات
	امتياز کل

	كيفيت كاري
	1.5
	10
	15

	مديريت كار
	1.5
	10
	15

	تعهد و صداقت
	1
	10
	10

	تجربه و توانمندي
	1
	10
	10

	سرعت تحویل خدمات
	1.5
	10
	15

	برخورد مناسب
	1
	10
	10

	گارانتی خدمات
	1
	10
	10

	دسترسی
	1.5
	10
	15

	جمع كل 
	100


پس اگر ارزيابي تأمين كننده خدمات بزرگتر و يا مساوي با 70 باشد تأمين كننده خدمات مجاز و اگر كمتر باشد، تأمين كننده رد مي‌گردد. بنابراین کلیه تامین کنندگان خدمات که نمره نهایی آنها مساوی و یا بزرگتر از 70 باشد، مطابق با فرم لیست تامین کنندگان مجاز خدمات با کد F-22-00-06  ثبت و نگهداری می گردد.
لازم به ذکر است که کلیه تامین کنندگان خدمات قبلی نیز بایستی حداقل سالی یکبار مورد ارزیابی قرار گیرند تا چنانچه تغییراتی در نحوه عملکردشان بوجود آمده، کسب امتیاز جدید نمایند.
5- توزیع نسخ :
مطابق با فرم فهرست اطلاعات مدون معتبر سیستم مدیریت یکپارچه توزیع شده است.

6- مدارک پیوست :

	ردیف
	نام
	کد

	6-1
	فرم لیست تامین کنندگان کالا
	F-22-00-01

	6-2
	فرم ارزیابی تامین کنندگان کالا
	F-22-00-02

	6-3
	فرم لیست تامین کنندگان مجاز کالا
	F-22-00-03

	6-4
	فرم لیست تامین کنندگان خدمات
	F-22-00-04

	6-5
	فرم ارزیابی تامین کنندگان خدمات
	F-22-00-05

	6-6
	فرم لیست تامین کنندگان مجاز خدمات
	F-22-00-06


	تذكر :
اسناد سيستم مديريت یکپارچه فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد
و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست.
	مهر كنترل


	
	

	
	



