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  پيشگفتار
بـيش از پـيش   ، گسترش شهرنشيني و مسائل و مشكلات خـاص زنـدگي شـهري   

ضرورت توجه همه جانبه به راهبردهاي سودمند براي بهينه سـازي زنـدگي سـاكنان    
در ميان عوامل تاثير گذار در شهر ها مانند محيط زيست . ساخته استشهرها را لازم 

يـك عامـل بسـيار    ، ايمني شهري و برنامه ريزي شـهري ، حمل و نقل شهري، شهري
، مهم كه تاثير فزاينده و تعيين كننده اي بر ديگر عوامل سازنده زنـدگي شـهري دارد  

كـه   –سازمان يافتـه   هر فعاليت اجتماعي بدون وجود مديريت. مديريت شهري است
از  -اهداف و ابزارهاي رسيدن به آنها را مشخص كند و فعاليت ها را هماهنـگ سـازد   

شهرها نيز كه پيچيـده تـرين و متنـوع تـرين     . هم مي پاشد و به بي نظمي مي گرايد
بدون وجود نظام مديريت شـهري   جلوه هاي زندگي اجتماعي بشري را در خود دارند

ريزي هاي لازم براي رشد و توسعه آينـده شـهر بـه مقابلـه بـا       برنامه كه ضمن انجام
  مسائل و مشكلات كنوني آنها بپردازد بي سامان مي گردند.

سازمان متعـالي  ، به بالاترين سازمان از نظر كيفيت، در نظريه هاي جديد مديريت
يك سازمان زماني متعالي است كه تمام اعضا بـه ماهيـت ذاتـي و درونـي     . مي گويند

بدين معنا كه هر فردي براي كارآيي بيشتر از هيچ كوششي ، بط خود اهميت دهندروا
بر خلاف يك رابطه متقابل خشك و رسمي كه در آن طرفين به چگونگي . دريغ نورزد

اعضاء يـك سـازمان متعـالي و برتـر بيشـتر      ، تقسيم منافع علاقمندي نشان مي دهند
، نند نفع بيشتري به سازمان ارائـه دهنـد  مي توا مايل اند بدانند چگونه هر يك از آنان

تمامي اعضا سازمان به اين موضوع علاقمندنـد كـه چگونـه مـي تواننـد      ، افزون بر اين
  براي افراد خارج از سازمان نيز مثمر ثمر باشند.

نظام مديريت شهري نيز مي بايد به جايگاه متعالي خود براي خدمات رساني بهتر 
مهمتـرين راه بـراي   . شتر شهروندان كشور دست يابدبه منظور رضايتمندي هر چه بي

رسيدن به اين هدف براي نظـام مـديريت شـهري دسـت يـابي بـه جريـان دانـش و         
اطلاعات بهتر در جهت اخذ تصميم مناسب و كاهش خطاها در تصميم گيري و اجـرا  

داشـتن دانـش و اطلاعـات از عـدم قطعيـت در رونـد تصـميم گيـري هـا          . مي باشـد 
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ترين ابزار دست يابي به اطلاعات در جهان امـروز متـون نوشـتاري يـا     مهم. كاهد مي
الكترونيك مي باشد كه اگر حاصل تلفيق علم وعمل باشند تاثير گذاري آن به مراتـب  

به منظور انتشار دست آوردهاي جديد علمي و عملـي  . بر مخاطبين بيشتر خواهد بود
شهري و روستايي سازمان در زمينه هاي مختلف مديريت شهري پژوهشكده مديريت 

شهرداري ها و دهياري هاي كشور با همكاري دفتر امور شهري و شوراهاي استانداري 
گلستان اقدام به انتشار كتب آموزشي اي با عناوين زير نموده است تا گامي هر چنـد  

  كوچك در ارتقاءسطح علمي شهرداري ها كشور برداشته شده باشد.
  مديريت سيستم هاي ريلي. .1
  اصول مديريت تداركات و انجام معاملات در شهرداري ها. .2
  برنامه ريزي در سيستم اتوبوسراني شهري. .3
  مباني حمل و نقل شبه همگاني. .4
  نقش حراست در وظايف شهرداري ها. .5

اصول مديريت تداركات و انجام معاملات در شهرداري ها در كتاب حاضر با عنوان 
اهميت تداركات در تهيه شده است. فصول اين كتاب عبارتند از: فصل اول:  سه فصل

  اصول و مباني تداركات در شهرداري هاي ايران و، فصل دوم: سازمان و وظايف آن
  اصول انبارداري و روش تنظيم اسناد و روابط كارپردازي.فصل سوم: 

امـور عمرانـي   بـود معـاون    عبدالرضـا داد مهنـدس  در پايان از همكاري صـميمانه  
ــاي اســتانداري گلســتان حســين رجــب صــلاحي معــاون آموزشــي پژوهشــكده  ، آق

سـيد محمـد    ، آقايشهري و روستايي سازمان شهرداري ها و دهياري كشور مديريت
شـهرداري  ، رضا سيدالنگي مدير كل دفتر امور شهري و شوراهاي استانداري گلسـتان 

تـدوين و  ، انشگاهي كـه در تهيـه  هنر و معماري جهاد د، كرمان و پژوهشكده فرهنگ
  نشر اين كتاب تلاش فراواني نمودند نهايت تقدير و تشكر به عمل مي آيد.

  
 محمد رضا بمانيان

  رئيس پژوهشكده مديريت شهري و روستايي
  سازمان شهرداريها و دهياريهاي كشور

  جواد قناعت
  استاندار گلستان
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صـه اقتصـاد
رين قيمـت،
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هـا و ابـزار ن 

ه عامل كيفيـ
كه تشخيص آ
يك مسير سـ
وهـاي راهنمـ
رمعـادلات و ف    

ينـدآچنـين فر 
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ج ن در صرفه
شناخت تشـري
ستر و زمينه ن
د كه از اوائل

احـثتنا در مب
 ـ نظـه ه شد. ب

اهمي ها، از ان
داركات بـا ضـ

ه آن، تشخيص
 كـالا در مقاب
مبـدأ و توقـف
مچون روابـط
هي كامل از چ
ت خريد امريكا
اد آن مملكت
اد و شـدت ر
ـالاترين كيفيـ
ن شـد و از ط
 اقسام ماشـين
موجب شد كه
 مربوط شود ك
خريد كالا از ي
گرفت كه تابلو
ـك طـرف و م
خواندن بود! چ

اصول مديريت

ت و تأثير آن
صي را براي ش
ن به عنوان بس

قي نمودنوپا تل
تقل و قابل اعت
همت گماشته
مديريت سازما
كه موضوع تد
ن ارز و مبادله
و دريـا، بيمـه
لا در كشـور م
تقيم ديگر هم
ت دقيق و آگاه
 مليّ مديريت
ست در اقتصا

تصاد آزري اق
 محصول با بـ

ي بزرگ جهـان
 توليد انواع و

جوامع مدرن م
دد و متنوعي

يند خآت. لذا فر
گ و خمي قرار
 متعـدد از يـ
 ديگر، قابل خ

ميت تداركات
تاريخي مشخص

توان ، ولي مي
ريت، دانشي نو
ن مبحثي مست
صوصيات آن ه
ت درعرصه م
غاز شد. آنجا ك

وه تأمينن نح
زمـين، هـوا و
 بارگيري كالا
تعدد غير مست
بدون شناخت
 دليل انجمن

كشور ممكن اس
گير تم، با اوج

ك طرف توليد
هاي ز شركت

هاي علمي در
ه از نيازهاي ج
كالاهاي متعد
ن داشته است

هاي پرپيچ ه
يقي و قـانون 

يمي از طرف

نقش و اهمي 
تا  نتوان دوره

لا مطرح كرد،
ي از علم مدير
ت و به عنوان

ها و خص ژگي
هميت تداركات
ي كشورها آغ

 اقتصادي چون
مـل كـالا از ز
هاي طولاني،
 موضوعات مت
 تدارك كالا ب
ت. به همين
ي خريد يك ك
دوم قرن بيست
ي آزاد، از يك
صلي بسياري از

ها ي و نوآوري
ازه، برخواسته
ي و پيچيده ك
لمي خريداران
وده و در جاده
 مقررات حقو
و فيزيك و شي

10  
 

 

1- 1-
شايد

خريد كالا
اي شاخه

قرار گرفت
كردن ويژ
نقش و اه
از مرزهاي
مستقيم
براي حم
ه مسافت
مقصد و
خورده و

نبوده است
اي حرفه

از نيمه د
كشورهاي
هدف اص
تكنولوژي
اوسايل ت

نكات فني
آگاهي عل
عبور نمو
ضوابط و
هندسه و
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ش و اهميـت

 ارائـه شـده
خواهـد كـرد.

شـود كـه ي
ـت، ارتبـاط
 شـده بـراي
ـلي مـدير را

كه هـدف )2
هـي، هـدف
 به تعبيـري،

يولـي شـك   
دامي در يك
 كارخانـه يـا
مكـن اسـت
ائـه خـدمت

آلات ماشـين 
يب علاوه بـر
م طـي يـك
اني، هـدايت
مين انـواع و
را توامـان بـا
 در سـاختار

 ايـن رو نقـش

يف مختلفـي
صلي خـارج خ

ريت مربوط مي
نظر اسـ ش مد

عـاريف ارائـه
ن وظـايف اصـ

(دانند رل مي

بـه طـور گرو
 ممكن است
تلقـي شـود،   

د و چنين اقد
سـب ماننـد

چنـين مم هم
 خـاص يـا ار
ثيه و لوازم، ما

د. به اين ترتيب
 خود مسـتلزم
ن نيروي انسا
خاص براي تـأم
ـي مختلـف ر
تم مـديريتي

يل نمـود. از
   نمود:

  مهم مديريت
 اداري، تعـاري
 روند بحث اص
 مختلف مدير

ه در اين بخش
نظر، همـه تع

نظـران ـاحب
هدايت و كنتر
د با يكـديگر ب

هرچند) 3(»ند
تباطـات تي ار

باشد پذير نمي
فيزيكـي متنا
 تصور است. ه
وليـد كـالاي
رك مكان، اثاث

باشد دمت مي
ورد كهخ مي

ماندهي، تأمين
ين وظايف خا
مشخصات فنـ
ر يـك سيسـت

  ظايف آن

ي و فني تبـد
ي زير خلاصه
از ابزارهاي م
 مختلف علوم
بحث ما را از

به وجوه گزير
شد، ولي آنچه

اين من ت و از
ا غالـب صـام ـ 

ه روي انساني،
كه در آن افراد

بخشن قق مي
حيط غير مادي

پ  خلاء امكان
ر يك فضاي ف
مورد نياز قابل
د مربوطـه، تو
زم تهيه و تدار
ليد كالا و خد
 براي او رقم م

ريزي، سازم ح
تواند ا ر نمي

 مختصات و م
منـد اسـتقرار

ت و سازمان و وظ

اي تخصصي ه
هاي در ويژگي

به مثابه يكي ا
متون و منابع
آنها در اين مب
داركات به ناگ
توجه خواهد ش
ايف مدير است
ل اعتناسـت؛ ا
ي، تأمين نير
حيطي است كه
رآ و مؤثر تحق
ط، برقراري مح
ظ محيط در
حي شده و در
سايل و لوازم م
 و گـروه افـراد
مه آنها مستلز
واد كمكي تول
ظيفه ديگري

ت اعم از طرح
 لذا ديگر مدير
ياز سازمان با
ا نمايد و نيازم

هميت تداركات

لا را به وظيفه
توان د  را مي

تداركات ب  1-
در م» ديريت

 پرداختن به آ
طرح موضوع تد
 خود به آنها ت
داركات با وظا
 مقبول و قابل

زي، سازماندهي
اد و حفظ مح
ي را به نحو كا
ز ايجاد محيط

ه ايجاد و حفظ
سازماني طراح
ن اداري با وس

ندير و سازما
ي باشد كه هم
مواد اوليه يا مو
صلي مدير، وظ
ستقل مديريت

.)4(باشد  مي
لاهاي مورد ني

لي خود ايفاص

ا -1فصل 
 

 

خريد كالا
تداركات

1- 1- 1
مد«از 

است كه
اگرچه ط
در جاي

وظيفه تد
مديريت

ريز طرح
ايجا«آن 

مشخصي
منظور از
نيست كه
ساختار س
ساختمان
هدف مد
مشخصي
و ابزار، م

وظايف اص
يند مسآفر

و كنترل
اقسام كالا
وظايف اص



   

     
  
  
 
  
   
     
     
 
    
   
      
      
    
   

 
  
    
   
  

ر شهرداري ها

شـده و بـه ق 

بتي اقتصـاد
، تجهيـزات،
يد كننـده و

ر مشابه،ظاه
د نياز توليـد
اي اداري بـا
 يـك يـا دو
روي انسـاني
سا با انتخاب
ابتي فشـرده
ولات مشـابه
متناسـب بـا
 و مشـكلات
جـات بـزرگ،
ـا بهتـرين و

وان گفت كه
 مناسـب در
بـراي خريـد
ي و تخصـص

ار اقتصـاديز   

در جام معاملات

اطـلاقركات   
  ند.

ر عرصـه رقـا
آلات ماشـين   
ها تولي ازم، ده

محصولات به ظ
مواد اوليه مورد

هـا د ماشـين  
 دور از عهـده
ـا تـأمين نيـر
ر است. چه بس
ر عرصـه رقـا
قت از محصـو
ن سـانترال نام
 ايجـاد شـود

هـا و كارخانجـ
ي مورد نياز بـ

  ت
تو  بوده و مي

كالا به قيمت
 قابل قبـول بـ
 بدون آگـاهي
ند. انـواع بـاز

ت تداركات و انج

ت بـه آن تـدا
كن ي نقش مي

اره شـد درش ـ
، ابـزارآلات، م
ير اثاثيه و لوا
ه ندرت اين م
شند. تأمين مو
الا و يا خريـد
ي نه چنـدان

اي صرفاً بـ فه
پذير جم امكان

يد شود كه د
قد و گوي سـب 

دسـتگاه تلفـن
هـا اخـتلال
ه در سـازمان  

 كليه كالاهاي
  .)5(ر گيرد

ترين قيمت ب
خريد كالا له

ركات، خريد ك
تعيين قيمت
مديران خريد
عوامل نيسـتن

اصول مديريت

دانش مديريت
سازمان ايفاي
 ن كيفيت كالا

 بخش بدان اش
از مواد اوليـه،
ت اداري و سا

كه به كنند ي
باش يكسان مي

ب توليد آن كا
اي ند گذشته

ه چنين وظيف
سازماني منسج
ب، كالائي تولي
يان قرار گيرد
و خريد يك د
ونـد فعاليـت

مايد. امـروزه د
عهده دارد كه
د استفاده قرار
ن كالا با مناسب

مسئلگيزترين
ن مديريت تدار

باشد. ت ضا مي
سته است و م
تشخيص آن ع

 است كه در د
يريت كل در س
ركات در تأمين
ر مقدمه اين
وزيع هر يك ا
ماني، ملزومات
شور فعاليت مي
خصات فني ي

آلات مناسب ن
ر كاربران، مانن

بلكه امروزهد،
ك ساختار س
كيفيت مناسب
 بيشتر مشتري
س با انتخاب و
سـازمان، در رو
زمان ايجاد نم
سنگين را به ع
 تأمين و مورد
ركات در تأمين

انگ ميشه بحث
شدنخصصي

ي و بازار تقاض
 اقتصادي وابس
ه شناخت و ت

 كل سازمان
زوي مهم مدي

نقش تدار  2-
كه د طوري ن

اي توليد و تو
 مصالح ساختم

ها كش  در ده
ختصات و مشخ
 خريد ماشين
هاي مورد نظر

آيد ريد برنمي
ص و ماهر در يك
مواد اوليه با ك
وز مورد توجه

يد و يا برعكس
ت مورد نظر س
ي را براي ساز

ه س اين وظيف
ترين كيفيت،

نقش تدار  3-
وع قيمت، هم
مباني اصلي تخ
قابت اقتصادي
عوامل متعدد

قتصاد، قادر به

12  
 

 

مديريتي
عنوان باز

1- 1- 2
همان
امروز، بر
كالاها و
فروشنده
داراي مخ
كالا و يا
ه قابليت

مأمور خر
متخصص
و خريد م
بازار امرو
رقبا برباي
ارتباطات

اي عديده
تداركات
ت مناسب

1- 1- 3
موضو
يكي از م
شرايط ر
كالا، به ع
در علم اق
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حصار كامل)
قيمـت كـالا
خت و تجزيـه
نياز سـازمان

سـازمان و از
 اطلاعـات و
اي خريـد از
 امروزه تعداد

ها و ن به ده
 واحــدها در
ر تشـكيلاتي
كيفيت بـالا،
خت ماهيــت
ديريت آنهـا،
ه اسـت كـه

ادرگيري افـر    
لا و استفاده
سـتانداردها و
ني هـر يـك
نـات توليـد،
ــوان ريت و ت

  

و بازار انح جانبه
ه در تعيـين ق

ركات با شناخت
 كالاي مورد ن

د نيـاز يـك س
 و در معـرض
ريافـت تقاضـا

كردند. ولي ا 
رد نياز سازمان
ســتقرار ايــن
ي از سـاختار
عرضه كالا با ك
ــابراين شــناخ
ن كيفيت مـد
 تبـديل شـد
ان و بـه كـار

كنندگان كا ه
تـوان بـه اس   

م درون سازمان
هيـزات و امكان
ــدير صــيت م

)7(.شاره نمود

حصار چند ج
ي هسـتند كـه
ه مديران تدار
ختلف قادرند

  )6(.مايند
  ضه كالا

كالاهاي مـورد
نـان محـدود
ـه محـض در
خريداري مي

مور ر كالاهاي
ف ديگــر، بــا ا

گ و برخـورداري
ي آنها را در ع
 قــرار داد. بنــ
ز زواياي پنهان

تخصصي -ين
سب در سـازما
 از همه عرضه
طلاعـات مـي
ضعيت انسجام

آلات، تجه ين
ــد و شخص تولي
ي مختلف، اش

  ظايف آن

صاري، بازار انح
 عوامل مهمي
جود دارند كه
ي و مكاني مخ
مكن تأمين نم
خت بازار عرض
 طرف اقلام ك

آنچنـ مـذكور
كـارپردازان بـ
ساعت آنها را خ

شمار قلام بي
ــود و از طــرف

هاي بـزرگ ه
ابليت و توانائي

ارزيــابيــورد
كالا و اطلاع از

فن اي و حرفه
تداركات مناس
لاعات جامع

ز جمله اين اط
وشندگان، وض

ي، ماشـينـده 
ــواد كمكــي
ها بان شركت

ت و سازمان و وظ

ار رقابت انحص
ها از جمله ه

 ديگري نيز وج
هاي زماني يت

رين قيمت مم
ركات در شناخ
ن دور، از يك
گان كالاهـاي

د بودند كـه ك
 مدت چند س

كنندگان اق يع
شــ بــالغ مــي

جات و كارگاه
توان قا ي نمي

ــل ســريع مــ
كنندگان كا ع

ي، به كاري ح
ر تشكيلاتي ت

آوري اطلا جمع
پذير است. از
بق فعاليت فرو
يه، دارائي و بـ
ــ ــه و م اد اولي

ريزي صاحبا ه

هميت تداركات

بت كامل، باز
قيمت و هزينه
عوامل متعدد

در موقعي آنها
تر  به مناسب

نقش تدار  4-
ماني نه چندان
گر فروشـندگ
 مأموران خريد
ي سازمان، در
ندگان و توزي
صــدها واحــد ب

ها و كارخانج ن
يگر به راحتي
وليــد و تحويــ
ندگان و توزيع
بليغات ظاهري
ستقرار ساختا
ص و مجرب، ج
 از آنها امكان
ت توليد، سواب
وضعيت سرماي
ــوا ــأمين م ت ت
گيري و برنامه

ا -1فصل 
 

 

(بازار رقا
و رابطه ق
مؤثرند. ع
و تحليل
متبوع را

1- 1- 4
در زم
طرف ديگ
شناخت

واحدهاي
توليد كنن

ي صحتــ
ساختمان
وسيع، د
تــداوم تو
توليدكنن
فارغ از تب
فقط با اس
متخصص
به موقع

مشخصات
از آنها، و
ــات امكان
گ  تصميم



   
 
       
    
        
  
 

 
   
 
      
  
    
   
      
  
  
  
 
   
 
      

ر شهرداري ها

كـالا، خريـد
ي اينست كه
هـدر نـرود و
ز منـابع هـر
وليـد و ارائـه
م و اثاثيـه و
الا و خدمات

در مؤسسات
ا بـار منفـي
سات انتفاعي
يـر انتفـاعي،

هنـد ورائه د
ت برسـانند.

بـه عنـوان» 
داقل قيمـت

در عنصـر» ت 
دن بـالاترين
ترين قيمـت

نظرـازار، مـد    
سـه تبـديل
لي به قيمت
سـه تحميـل

  د.

در جام معاملات

مين كيفيت ك
رود براي ر مي

سـازمان بـه ه
بل تـوجهي از
واد كمكـي تو
ت، ابزار و لوازم
زينه خريد كا

  د.
مد = سود) و د
عنصر هزينه با
عني در مؤسس
مؤسسـات غي
ت بيشتري ار

ي بـه موفقيـت
»ـت مناسـب  

 كـالا بـه حـد
ترين قيمـت 
دست آمد ها ب

ت Ĥيينريدها پ
ن كـالا در بـا

هاي مؤسس ينه
، وBكالاي  ر

د را بـه مؤسس
ش خواهد داد

ت تداركات و انج

  ع سازمان
أمزمان براي ت

 توزيع، انتظار
ت از منـابع س
نكه بخش قاب
 اوليـه يـا مـو
لات و تجهيزات
 منابع براي هز
ت اساسي دارد

درآم - (هزينه
مد = مازاد)، ع
خواهد كرد. يع
د شـد و در م
هند بود خدما

ي و غير انتفاعي
 ـ ه قيمـ كالا ب

خريـد«ت نه
Ĥيينپ«رفتن

رين سود و يا
چنانچه در خر

كننـدگان ضـه
ل افزايش هزي

1ل عمر
3

عمر 
 قيمـت خـود

 هزينه را كاهش

اصول مديريت

رف بهينه منابع
ركات يك سا
منابع توليد و

كالا و خـدمات
د. باتوجه به اين
 اعم از مـواد
آلا ند ماشين

 نحوه مصرف
عي اهميتنتفا

ه رابطه مالي
درآم - (هزينه

زاد را بيشتر خ
منتفع خواهنـد
ينه قادر خواه

رساني خدمات
خريد«مبحث

طرح شده است
سد كه قرار گر
 حصول بيشتر
ده است كه چ

عرض  موقعيـت
ورده و به عامل

و طول Ĥيينت پ
%50 معـادل
%33ه ميزان

ركات در مصر
ز مديريت تدار
د از بهترين م
فته به خريد ك
 صورت گيرد
الا و خدمات

اي مانن سرمايه
شود، ن ده مي

تفاعي و غير ان
عي با توجه به
ه رابطه مالي
د، سود و ماز
ود بيشتري م
 درآمد بر هزي

ق اهداف خحق
شود در اين م
 تداركات مطر
هر به نظر برس
ي فوق موجب

نشان دا جربه
كيفيت كالا و
كوس به بار آو

با كيفيت» ف
اي ـه اضـافه
به Bل كالاي

نقش تدار  5-
قيقت آنچه از
 مناسب، خريد
 تخصيص يافت
ترين خريدها

اي خريد كابر
 يا كالاهاي س
، تخصيص داد
ازمان، چه انت
ؤسسات انتفاع
عي باتوجه به

تر باشد كوچك
سرمايه از سو 

با وجود مازاد
تح را درجهت

ش ملاحظه مي
ثبت در نقش

شايد در ظاه 
هاي ر تساوي

شود، ولي تج ي
جه به عامل ك
د، نتيجه معكو

الف«شد. كالاي
هزينـ Bالاي

كرد و در مقابل

14  
 

 

1- 1- 5
در حق
با قيمت
اعتبارات

صرفه با
سازمان ب
خدمات،
ملزومات
در هر سا
در مؤ
غير انتفا
هر چه ك
صاحبان
مديران ب
مؤسسه ر
چنانچه م
عاملي مث

،»ممكن
هزينه در
مازاد مي
بدون توج

گيرد قرار
خواهد ش
نصف كـا

ك  خواهد
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ـدم تضـمين
هزينه خريدار
دن سه عامل

ري ازجلـوگي   

ـارآئي آن  

شـده اسـت و
فرايند اجراي
ـادي اعـم از
كـالا كـه در
يه و تحليـل
ك كـالا چـه
امـروز بـراي

شـود، بلكـه 
د و مـديريت
ي و تجزيـه و
 ماننـد همـه

هـا  از سـال 
انـد كـه در   

لا يـا خـدمت
ن تـاكنون از

ل، موجب عـد
جب افزايش هز
دنظر قرار داد
ع سـازمان و ج

ت كالا و كـ

صـي مبـدل ش
است كه در ف
 بـزرگ اقتصـ
حـل خريـد ك
 نيازمند تجزي
مختلف تـدارك
د. در دنيـاي ا
 بسنده نمـي 

شود  داده مي
ئيبـه شناسـا

كنـد. م مـي 
ظران مديريت
مـام ورزيـده

ز دريافت كالا
ه علوم و فنون

ت و غير اصيل
نوبه خود موج
 تداركات با مد
 بهينه منـابع

يت تداركات

حرفـه تخصصـ
علوم و فنوني ا

هـاي ن بنگاه
ي كامـل مراح

شوند، ص مي
راي مراحل م

باشـند ي مـي
وجودي انبار
سب تشخيص
ست، نسـبت ب
 سازمان اقدام

نظ  و صاحب
 تداركات اهتم

عبارت است از
ديگر؛ در حوزه

  ظايف آن

هويت سسه بي
د شد كه به ن
راين مديريت
موجب مصرف

يرييلاتي مد

كالا، به يـك ح
آشنائي با ع د

مروزه مديران
جـه بـه اجـراي
مربوطه مشخص
ل مؤثّر بر اجر
 برون سازماني
 به ملاحظه مو
ده، زمان مناس
 مدون شده اس
لاي مورد نياز

پردازان نظريه
باني مديريت

  يم.

ل است و آن ع
لا و خدمت د

ت و سازمان و وظ

كالا از يك مؤس
خريد خواهدت

اهد شد. بنابر
 عرضه كالا مو

  هد شد.

ساختار تشكي
  مان

د و تدارك كا
صصي نيازمند

شود. ا ته مي
ي علاوه بر توج

هاي م رالعمل
شناخت عوامل
 و چه عوامل
ب خريد فقط
هاي ابداع شد

هائي كه م ش
اي عرضه كالا
علوم انساني، نظ
ئي اصول و مب

پردازي يآنها م
  ريد

ساده يك عمل
 يا تحويل كالا

هميت تداركات

چنين خريد ك
كالا و خدمات
منابع وي خو
 قيمت و بازار
رمايه آن خواه

وظايف و س  -
هاي سازم مه

ه وظيفه خريد
ك وظيفه تخص
فه به كار گرفت
و غير انتفاعي

ها و دستور ه
ه از خريد و ش

انيرون سازم
ص زمان مناسب

ه گيري روش
استفاده از رو
وقعيت بازارها
فنون حوزه عل
بت به شناسا
ش به بررسي آ

تعريف خر  1-
د در تعريف س
پرداخت وجه

ا -1فصل 
 

 

چ هم
كيفيت ك
و اتلاف م
كيفيت،

اتلاف سر

1- 2-
در برنام
امروز

اجراي يك
آن وظيف
انتفاعي و

نامه آيين
هر مرحله
عوامل در
تشخيص

كارگ با به
خريد با

تحليل مو
دانش و

پيش نسب
اين بخش

1- 2- 
خريد
در ازاي
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خريد تعريف علمي، به مفهومي كه در علوم انساني مطرح است، ارائه نشده و در اغلب 
جاي ارائه تعريف جامع و مانع از خريـد،   هربوط به مديريت تداركات، بمتون و منابع م

گيرد، پرداخته شده  به مشخصات، مراحل و اقداماتي كه در دامنه عمل خريد قرار مي
  گيرد: است. در ادامه چند نمونه از اين منابع مورد توجه قرار مي

 خريـد  » هاي خـارجي  مديريت خريدو سفارش«گنابادي در كتاب  محمود دكتر
را به عنوان يكي از وظايف مديريت سازمان، در حوزه مـديريت مـورد توجـه قـرار     

ريزي،  داده و پس از بيان اهداف مديريت خريد، وظايف اصلي مديريت يعني طرح
ي داده ت و كنترل را به مديريت خريد تسرسازماندهي، تأمين نيروي انساني، هداي

 )8(.و به شرح و بسط آن پرداخته است

 مـديريت خريـد را   » اصول كارپردازي و انبارداري«اميرشاهي در كتاب  وچهرمن
به عنوان يك روش سيستماتيك براي نيل بـه هـدف مـديريت كـارپردازي يعنـي      
ــن روش     ــد در اي ــه باي ــوده و ســپس اصــولي را ك ــائي نم ــه، شناس ــاهش هزين ك

 سيستماتيك به كار گرفته شود، برشمرده است.

 تعريفي از » مديريت خريد و انبارداري«كتاب  رپور د دكتر طهمورث حسن قلي
خريد ارائه داده است كه در برگيرنده عناصر و اقداماتي است كه در حوزه مديريت 

 شود: خريد به كار گرفته مي

گردد كه جهت بررسي،  مي اطلاقهاي هماهنگي  مديريت خريد به كليه فعاليت«
ليـه در زمينـه وسـائل و    احتياجـات او هـا و   كليه نيازمنـدي  تحقيق، مطالعه و برآورد

ها و ابزارآلات، تأسيسات و قطعات، مواد و كالاها از هر نـوع و كليـه    تجهيزات، ماشين
هـا،   هـا، سياسـت   مشـي  امور مربوط بـه تهيـه بيمـه، حمـل و نقـل و تنظـيم خـط       

ها و نظارت بـر   ريزي، تهيه روش انجام كار، طراحي سيستم، تهيه دستورالعمل برنامه
  )10(»گيرد فوق انجام مي موارد

به هر حال ما نيز در ارائه تعريفي از خريـد و مـديريت خريـد بـه ايـن مقدمـه بسـنده        
كنيم و به سياق منابع مربوطه به وظايف مديريت تداركات و اصول، مراحل و عناصر آن  مي

  يم.ده هاي سازمان مورد ارزيابي قرار مي توجه نموده و كارآيي اين مديريت را در برنامه
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ـناخته شـد،
تادي منتقل
رديد. به اين
ـر و مراحـل
كنتـرل شـد.
را دارد و بـه

عريف اولـين
. ولـي)11(ست
رسـد كـه ي  

آينـده كـهت      
علـوم باشـد.
اد و كنتـرل

هـا،  برنامـه 
 كلي منـابع
ـه در برنامـه

يمات به هـم
دف سـازمان

1 Planning 
2 Programmi

 تخصصـي شـ
مديريتي و ست
ن منشعب گر
د همـه عناصـ
، هـدايت و ك
خـاص خـود ر

ركات براي تع
تفاده شده اس

 ـ  نظـر مـي ه ب

راي عمليـات
وره زمـاني مع

برداري، ايجا ه
 .)13(»ت

ليل و انتخاب
مراه با برآورد

هـائي كـ دف

اي از تصمي عه
ي نيل بـه هـد

ing 

يـك وظيفـه
هاي م  بخش

يت كل سازما
ديريتي واجـد

انساني نيروي
هـاي خ يژگي

ه مديريت تدا
است 2»ريزي ه

ريـزي، طـرح

ه تصـويري بـر
شـخص در دو
ر نهادن، بهره

ر تغييرات است
 تجزيه و تحلي
 محدودتر، هم
ظور نيل به هد

ست از مجموع
تخاب آن، براي

  ظايف آن

  كات
ت به عنوان ي
ف سازمان به
 وظايف مديري
ك وظيفـه مـد
دهي، تأمين ن
صصي خود، وي

  ي است.
بهنابع مربوط

برنامه« از واژه
ريـزي و ط مـه
  

سـت از ارائـه
 بـا هزينـه مش
قلائي براي اثر
، سرعت و آثار

تعيين، ست از
 در يك زمان
ي آنها، به منظ

ريزي عبارت اس
و انتها   برنامه

 

ت و سازمان و وظ

مديريت تدارك
ها، تداركات ان

ي اجرائي و صف
ز از محدوده

به مثابه يكت
ريزي، سازماند
با ماهيت تخص
وجه و بررسي
ر برخي از من
ين مديريت،
ف دو واژه برنام

.)12(تر است ب
يزي عبارت اس
 نتايج معـين
يزي، اقدام عق
 جهت، دامنه،
زي عبارت اس

ها ها و طرح
م براي اجراي

.)14(»ده است
ر  فرايند طرح

جزيه و تحليل

                  

هميت تداركات

وظايف مد  2-
ي كه در سازما

هاي  از بخش
ديريت آن نيز
ظيفه تداركات
ر  شامل طرح

كه متناسب ب
مستقل قابل تو

د: 1ريزي رح
ه از وظايف اي
جه بـه تعريـف

ريزي مناسب 
 »ري برنامه

متضمن
ري برنامه

ماهيت،
 »ريز طرح

ه فعاليت
مالي لازم
اعلام شد
ديريت خريد،
كه براساس تج

                  

ا -1فصل 
 

 

1- 2- 2
زماني
اداره آن

شده و مد
ترتيب وظ
مديريت

ك وظايفي
رت مصو

 طر
مرحله
باتوج
طرح

در مد
پيوسته ك
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ها و اغتشاشات اجرائي جلـوگيري   توان از تداخل برنامه ريزي مي شود. با طرح اتخاذ مي
  ريزي به درستي انجام شود، نتايج زير حاصل خواهد شد. كرد. چنانچه طرح

آمادگي لازم بـراي مواجـه شـدن منطقـي بـا هرگونـه وقـايع غيـر مترقبـه و           -الف
  شود. ايجاد ميمخاطرات 

العمل به موقع بـه تغييـرات احتمـالي و انعطـاف در مقابـل آنهـا        توانائي عكس -ب
  يابد. افزايش مي

هـا   بيني اتفاقات آينده، امكان استفاده مناسـب از فرصـت   با دورانديشي و پيش -ج
  گردد. فراهم مي

و هاي مقطعي بازار شـده   ريزي درتداركات موجب شناسائي به موقع تنش طرح -د
  كند. از اقدامات عجولانه پيشگيري مي

شـود،   ضوابط، معيارها و استانداردهاي مناسبي كه در طراحي خريد برقرار مـي  -ـه
  نمايد. پايه و اساس مناسبي براي ارزيابي نتايج حاصله ايجاد مي

ريـزي   ريزي خريد، اين است كه پيوسته بايد بـا طـرح   نكته حائز اهميت در طرح
سازمان، هماهنگ و در قالب و چارچوب آن باشد. براين اساس مراحلـي  كلي مديريت 

ريزي خريد تعيين شده كه اين هماهنگي را برقرار و حفظ نمايـد. مراحـل    براي طرح
  ، نشان داده شده است.1-1ريزي خريد در نمودار  طرح
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  ريزي خريد : مراحل طرح1 -1  نمودار

  ريزي به اختصار عبارت است از: شود مراحل طرح چنانچه در نمودار ملاحظه مي
ها كه براساس اهـداف، اطلاعـات، امكانـات و     مرحله اول: تجزيه و تحليل موقعيت

ريـزي خريـد براسـاس     شـود تـا طـرح    هاي كلي سازمان انجـام مـي   محدوديت
تجزيه و تحليل مقدماتي بـوده  ها صورت گيرد. بايد توجه داشت كه اين  واقعيت

  گيرد. و قبل از مواجهه با اتفاقات عيني خريد دوره صورت مي
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  خريد 1مرحله دوم: تعيين راهبردهاي
  خريد 2هاي اجرائي مرحله سوم: تعيين سياست

مرحله چهـارم: نظـارت و كنتـرل بـه منظـور ارزيـابي نحـوه پيشـبرد راهبردهـا و          
برخورد با اتفاقاتي كـه در جريـان خريـد روي    هاي اجرائي تعيين شده در  روش
دهد. اين نظارت و كنترل خود منجر به تجزيه و تحليل ثانويه موقعيت شده،  مي

ها و تهديدها و نقاط ضعف و قوت مديريت اجرائـي خريـد را در    شناخت فرصت
تـر از تجزيـه و تحليـل اوليـه نسـبت بـه كـل فراينـد          پي دارد و تصويري عيني

طوري كه در نمودار نشان داده شده اسـت،   دهد. همان دست ميريزي را ب طرح
ريـزي در دو بعـد    ينـد طـرح  آاين تجزيه و تحليل منجر به ضرورت اصلاح در فر

هـاي مرحلـه دوم (تعيـين     فرض گردد كه بايد در پيش راهبردي و عملياتي مي
هاي اجرائي خريد) تأثير گذاشـته   راهبردهاي خريد) و مرحله سوم (تعيين روش

  و موجب ارتقاي آنها گردد.
ريزي يعني تعيين راهبردها و تعيـين   باتوجه به اهميت مراحل دوم و سوم فرآيند طرح

  گيرد: هاي اجرائي، اين دو مرحله در دو مبحث مستقل مورد بررسي قرار مي روش
 اي از قـوانين و مقـررات    خريـد، مجموعـه   استراتژي«ها):  (استراتژي راهبردها

گويي به محـيط   يافته خريد را طي زمان، آماده پاسخ سازمان هاي است كه كوشش
)16(»و رقبا كرده، فرصت حصول سود مورد انتظار را براي مؤسسه فراهم آورد

.  
ريـزي، بايـد بـه صـورت هـم       مديريت خريد در انجام وظايف خود در مرحله طرح

)17( زمان از تركيب چند استراتژي مختلف به شرح زير بهره گيرد
.  

استراتژي انتخاب منابع خريد: مديريت خريد براي تداوم فرايند انتخاب مطلـوب   -الف
در بلندمدت بايد استراتژي انتخاب منابع خريد را به طريقي اتخاذ كند كه بتواند در 

هـاي متعـدد    هر شرايطي بهترين گزينه را از بين منـابع مختلـف برگزينـد. گزينـه    
  است.، نشان داده شده 2-1تداركات در نمودار 

                                                 
1 Strategies 
2 Policies 
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  گزينه هاي متعدد تداركات: 2-1  نمودار

استراتژي زماني خريد: مدير خريد مسئول تهيه كالاهاي مـورد نيـاز سـازمان در     -ب
بينـي نيازهـاي    زمان مناسب است. تشخيص زمان مناسـب خريـد، نيازمنـد پـيش    

هاست. تعيين استراتژي خريد بسـيار اهميـت    قيمت مختلف و وضعيت بازار و روند
هاي مناسب خريـد در آينـده،    بيني زمان دارد، زيرا مديريت خريد بايد ضمن پيش

هـاي مناسـب و از منـابع     جويي و بدست آوردن كالا و مـواد بـا قيمـت    براي صرفه
 ـ مطمئن، به نحوي برنامه ه ريزي كند كه اقلام مورد نياز واحدهاي مختلف سازمان ب

  موقع تدارك و تحويل شود.
هاي مـالي عوامـل ريسـك و هزينـه      استراتژي كاهش ريسك و هزينه: در فعاليت -ج

هميشه در مقابل هم قرار دارند و چنانچه بخواهيم در يك فعاليـت هزينـه كمتـري    
بپردازيم، بايد ريسك زيادتري را بپذيريم. اين امر در مورد خريد نيـز صـادق اسـت،    

تـر و يـا تحويـل بلنـد      Ĥيينمت كمتر ممكن است موجب كيفيت پ ـزيرا خريد با قي
امكـان  خاذ استراتژي مناسـب تـا حـد    تر شود. بنابراين مديران خريد بايد با ات مدت

  هزينه و ريسك را كنترل كنند.
معمولاً هر كالا پس از توليد و معرفـي بـه بـازار از     :)18( استراتژي مراحل عمر كالا -د

 اطـلاق  1كند كه به آن مراحل عمـر كـالا   مراحلي را طي مي نظر كشش بازار تقاضا،
ت زمان توقف و ولي مد رسند، شده است. اين مراحل از نظر زماني به ترتيب فرا مي

                                                 
1 Product Life Cycle (PLC) 
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طي هر مرحله در كالاهاي متعدد، متفاوت اسـت. ايـن مراحـل عبارتنـد از معرفـي،      
ــه      شــكلرشــد، شــكوفائي، اشــباع، افــول و پايــان عمــر كــه ترســيم نمــودار آن ب

  )19( .است 3-1نمودار 

  

  مراحل عمر كالا نمودار :3-1  نمودار

واضح است كه استراتژي مديريت خريد در مراحل مختلف طول عمر كالاي مـورد  
  نظر متفاوت خواهد بود.

   نيسـت و حجـم   در مرحله معرفي كالا، از آنجا كه محصول جديد شناخته شـده
توليد آن كم است، مدير تداركات مؤسسه خريدار كه احياناً قصد جـايگزيني آن را  

آمدن كيفيت يا روزآمـد نبـودن) دارد،    Ĥيينبا كالاي مورد مصرف قبلي (به علت پ
بايد در خريد كالاي جديد با احتياط عمل نموده و هم زمان از كالاي قبلي نيز بـه  

 تا كالاي جديد مورد ارزيابي قرار گيرد. اندازه كافي خريداري نمايد

 آميز باشد و مورد توجه مشتريان  در مرحله دوم، چنانچه مرحلة معرفي موفقيت
كند، ولي ممكن است امكانـات توليـد بـه انـدازه      قرار گيرد، حجم فروش رشد مي

گوي به تقاضاي بازار نباشد. در اين مرحله مدير تـداركات مؤسسـه خريـدار     پاسخ
ن جـايگزيني تــدريجي آن بـا كــالاي مـورد مصــرف قبلـي، نســبت بــه     بايـد ضــم 

ريزي و تنظيم سفارشات خريد در آينده اقدام نموده و تمهيدات مقتضـي را   برنامه
 براي تداركات كامل آن به كار برد.
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    در مرحله شكوفائي كه حجم توليد افزايش يافته و بازار كالاي مور نظـر رقـابتي
توجه بـه سفارشـات قبلـي و اطمينـاني كـه از تـدارك       شود، مدير تداركات با  مي

هـاي   كالاي مورد نظر حاصل نموده است، براي تـداوم تـأمين آن بايـد از فرصـت    
نوسان عرضه و تقاضا در بازار استفاده كرده و با تأمل، در مقاطعي كه قيمـت كـالا   

 رسد، نسبت به خريد اقدام نمايد. ترين حد خود مي Ĥيينبه پ

 ع، چنانچه كالا هم چنان كيفيت خود را حفـظ نمـوده و سـازمان    در مرحله اشبا
را مصرف نمايد، استراتژي خريد مرحلـه آرام   خريدار در نظر دارد در آينده نيز آن

كند و مدير تداركات بـا در دسـت داشـتن ابتكـار      اي را سپري مي و بدون دغدغه
سـازي آن،   ذخيرهترين قيمت ممكن و  ييناعمل، نسبت به تدارك وسيع كالا با پ

 سازد. موجبات تأمين كالا در بهترين شرايط را فراهم مي

    مرحله آخر كه مرحله افول است زماني فرا خواهد رسيد كه كالاي مـورد نظـر از
دهـد و   نظر كيفيت و قيمت توان رقابت با محصولات مشابه جديد را از دست مـي 

بديهي است كه استراتژي  گيرد، در موقعيت خروج از برنامه توليد و حذف قرار مي
سازي قبلي بر بررسي كالا يا كالاهـاي مشـابه نـو     مديريت خريد باتوجه به ذخيره

  گيـرد تـا در فرصـت مناسـب نسـبت بـه جـايگزيني آن        رسيده به بازار قـرار مـي  
 اقدام نمايد.

 بـراي اطمينـان از وجـود جريـاني مسـتمر       )20( :هاي اجرائي خريـد  سياست
مورد نيـاز سـازمان، مـدير تـداركات در ايـن مرحلـه از        نسبت به تدارك كالاهاي

را  هـاي اجرائـي خريـد را بـه شـرح زيـر تـدوين و آن        ريزي خريد، سياست طرح
  دهد: راهنماي حركت واحد تداركات قرار مي

در انتخاب بهترين منبـع خريـد، بايـد تركيبـي از بهتـرين قيمـت، بهتـرين         -الف
لباً ابتدا كيفيت، سپس خدمات پس از كيفيت و بهترين خدمات مد نظر باشد. غا

  گيرند. فروش و بعد از آنها قيمت به ترتيب اولويت قرار مي
هـاي ناشــي از اضـافه موجـودي را كـه ممكــن اسـت بـه دليــل        بايـد هزينـه   -ب

  نگهداري و احتمالاً فاسد شدن مواد باشد، به حداقل رساند. هاي هزينه
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كالا و حل مشكلات ناشـي از نوسـان   در جهت افزايش دقت در عمليات تأمين  -ج
كننـدگان كالاهـاي مـورد نيـاز      ها لازم است كه با توليدكنندگان و توزيع قيمت

مسـائل مبتلابـه طـرفين معاملـه، در      ، روابط مناسبي برقرار و براي حـل سازمان
  جهت حفظ و ادامه همكاري آنان تلاش شود.

بع تأمين كالا، بايد پيوسته براي جلوگيري از انحصار و عدم وابستگي به يك من -د
  يافتن منابع جايگزين مد نظر قرار گيرد.

بندي كالاها براي كاهش تنـوع موجـودي، كـاهش     برقراري استاندارد و طبقه -ـه
  جوئي در زمان، بايد مورد توجه مديريت خريد باشد. هزينه و صرفه

ز منـابع و  مديريت خريد بايد ضمن توجه به روند بازار و شـناخت روابـط آن، ا   -و
آوري اطلاعـات جـامع از    تكنولوژي محلي استفاده كند و در عين حال بـا جمـع  

المللي و آگـاهي از ضـوابط و    موقعيت عرضه كالاهاي مورد نظر در بازارهاي بين
مقررات خريد خارجي و مسائل حقوقي مربوطه، در صورت ضرورت، تـأمين كـالا   

  از منابع خارجي را در دستور كار قرار دهد.
برقراري روابط كاري خـوب بـا ديگـر واحـدهاي سـازمان و جلـب مشـاركت و         -ز

پشتيباني آنها از وظايف مديريت تـداركات، موجـب سـهولت در عمليـات خريـد      
  خواهد شد.

مديريت خريد بايد ضمن سازماندهي صحيح واحـد تحـت مـديريت، كاركنـان      -ح
بت به آموزش و تحصيل كرده و مجرب را در بخش تداركات به كار گمارده و نس

ارزشيابي به موقع آنان اقدام و با ايجاد انگيزه در ايفاي وظايف آنان، از هـر گونـه   
  انحراف و فسادي در تشكيلات تداركات جلوگيري كند.

  :در خصوص وظايف مديريت تداركات، مطلبي كه بايد مورد تأكيد سازماندهي
گيـرد، ابعـاد    بحث قرار مياي كه در اينجا مورد  قرار گيرد اينست كه ابعاد وظيفه

ت ست و طبعاً جايگاه آن در مؤسسات بزرگ، به عنوان يك تشـكيلا ا مديريتي آن
هائي اسـت كـه    نظر است. در چنين سازمان مستقل در سطوح مديريت مياني مد

مديريت تداركات همة وظايف مديريت كل سازمان را در بخش تداركات به عهـده  
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شود، منظور  ندهي در مديريت تداركات مطرح ميدارد. بنابراين وقتي بحث سازما
سازماندهي واحـدهاي تـداركات در مؤسسـات كوچـك نيسـت، چـرا كـه در ايـن         

شود و نياز به تخصـص و   مؤسسات سازماندهي واحد تداركات به سادگي انجام مي
مديريت ندارد. با اين مقدمه در اين قسمت وظيفه سازماندهي مـديريت تـداركات   

  گيرد. ر ميمورد بررسي قرا
ماهنـگ شـده و داراي   اي اجتماعي است كه به طـور آگاهانـه ه   ، پديده1سازمان«

ثغور نسبتاً مشخصي بوده و براي تحقق هدف يا اهدافي، براساس يك سلسله حدود و 
كنـد   ق هدف يا اهداف، وظايفي را ايجـاد مـي  تحق )21(.»كند مباني دائمي فعاليت مي

انجـام وظـايف متنـوع بـراي     «انـد.   قابل تفكيـك  كه متناسب با عمق و دامنه اهداف
پذير نيست يا اگر هـم قابـل حصـول باشـد،      دستيابي به اهداف توسط يك فرد امكان

)22(»تر است حصول آن از طريق سازمان اثربخش
  

تعريفي كه از سازمان به دست داده شد، تعريفي مفهومي و نظري است و سـازمان در  
كند كه وظايف، چگونـه   سازماني تصريح مي ساختار. «يابد سازماني عينيت مي 2ساختار

تخصص داده شوند، چه كسي به چه كسـي گـزارش دهـد و سـاز و كارهـاي همـاهنگي       
  )23(»چنين الگوهاي تعاملي سازمان كه بايد رعايت شوند كدامند؟ رسمي و هم

 3شود يكي شكل و قالب آن كه طرح سازمان در اين تعريف دو تصوير مشاهده مي
شود و آن عبارتست از نحوه ساخت و تغيير سـاختار بـراي تحقـق اهـداف      ناميده مي
كه از بحث ما خارج است. تصوير ديگر روابط دروني و محتـوائي سـاختار   ) 24(سازماني 

شود و به ماهيت عناصري مانند اختيـار، رسـميت،    ميسر مي 4است كه با سازماندهي
آوري، تمركز يا عدم تمركز و همـاهنگي مربـوط اسـت. مـديريت      گرائي، فن تخصص

خريد براي سازماندهي مناسب در سازمان تداركات بايـد نسـبت بـه كـاركرد عناصـر      

                                                 
1 Organization 
2 Structure 
3 Organization design 
4 Organize 
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مذكور آگاهي داشته باشد تا تيم خريد با يكديگر به خوبي همكاري نموده و در جهت 
اين قسـمت عناصـر    دستيابي به اهداف سازمان به نحو مؤثري همكاري نمايند. لذا در

  شود: مذكور به اختصار توضيح داده مي
اختيار: اختيار در هر سازماني يكي از منابع قدرت است. اختيـار، بـه حـق رسـمي     
مختص يك پست مـديريتي، بـراي دادن دسـتور و انتظـار اطاعـت از ايـن دسـتورات        

علاوه  دارد. شغل مدير در خصوص پاداش و تنبيه داراي اختيارات رسمي است. اشاره
  باشند. اي مي بر اين مديران در اتخاذ تصميمات خاص، داراي امتيازات ويژه

شـود ولـي اختيـار رسـمي      اختياراتي كه بر شمرده شد، اختيار رسمي محسوب مي
هاي مـديريت   ويژه پست هاي مديريتي، به تنها منبع قدرت نيست؛ كليه افراد در پست

كننـد بـر تصـميمات تـأثير بگذارنـد و       ار ميتوانند از طريق ضوابطي كه برقر ارشد، مي
زيردستان، اين تأثير و نفوذ را به عنوان يك نوع حق لاينفك پست مديريت قبول دارند. 

دهد كه ممكن است مديران در سـازمان از   روي ديگر سكه اختيار غير رسمي نشان مي
ري از چنـان  اختيار قانوني برخوردار باشند، ولي اين امكـان وجـود دارد كـه افـراد ديگ ـ    

ها خيلـي بيشـتر از مـديران     گيري مند باشند كه اثر آنان بر تصميم پايگاه قدرتي بهره
باشد. يا به عبارت ديگر بسيارند مديراني كه به علت اتكاي آنها به ساير افـراد در داخـل   

)25(شود  سازمان، نفوذ رسمي شان بر افراد و تصميمات بسيار محدود مي
.  

زيادي وجود دارد كه مدير تـداركات در سـازماندهي، متناسـب    هاي  و نمونه تجارب
توانـد   با ميزان استفاده از اختيار رسمي خود و كم كردن نفوذ اختيار غير رسـمي، مـي  

اجـازه دهـد كـه يـك جريـان نفـوذي       سلامت جريان خريد را تضـمين و يـا بـرعكس    
حتـي مبـالغ   رسمي، عنان اختيار خريـد اعـم از نـوع كالاهـا، طيـف فروشـندگان و       غير

هاي بجا و به موقع مدير تداركات  گيري معاملات را به سود خود در كف بگيرد. تصميم
خصـوص تشـويق مـادي در قبـال      در خصوص تشويق مأموران خريد صادق و خبره بـه 

المثل تخصـيص درصـدي از مبلـغ يـك      كنند (في منافعي كه براي سازمان حاصل مي
توانـد محـيط تـداركات را بـه      ن مربوطه)، مـي خريد موفق به پرداخت پاداش به مأمورا
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محيطي پويا و متعهد تبديل كند و در مقابل، با طـرد عناصـري كـه بـا هـدف منفعـت       
  كنند، دلسردي و سياه نمائي را از محيط سازمان تداركات بزدايد. شخصي كار مي

 منظور از رسميت ميزان يا حد استاندارد شده وظايف سـازماني اسـت.   : 1رسميت
لي از ميـزان رسـميت بـالائي برخـوردار باشـد، متصـدي بـراي انجـام دادن         اگر شغ
هاي مربوط به آن شغل و اينكه چه موقعي انجام شود و چگونه اجـرا گـردد،    فعاليت

از حداقل آزادي عمل برخوردار است. تشخيص اينكه در چه سـطوحي از سـازمان و   
اد كنـيم و يـا از آن   در اجراي كدام مشاغل و در وظايف چه واحدهائي رسميت ايج ـ

هاي يـك سـازمان بسـيار حـائز اهميـت اسـت.        بكاهيم، در ميزان اثربخشي فعاليت
دهد كه برخي عوامل ثابت، دامنه رسـميت را   تجارب حاصله نشان مي حال اي علي

كنند. از جمله اينكه كاركناني كه در سطوح بالاي سازمان قـرار دارنـد،    مشخص مي
اند،  ريزي نشده هاي برنامه حل تكراري بوده و مستلزم راههائي كه كمتر  به فعاليت

)26(اشتغال دارند
بر اين اساس و باتوجه به ساختار سلسله مراتبي واحدهاي تداركات  .

هـا،   نامـه  آيـين كه بر واحدهاي عملياتي متكيّ اسـت، رسـميت بالاسـت و تـدوين     
  است. ها و ضوابط اجرائي مشخص براي انجام وظايف ضروري دستورالعمل

 تفكيك وظايف اصلي به وظايف فرعي و محول نمودن وظايف : 2گرائي تخصص
هاي سازماني، در حوزه مسئوليت طرح  فرعي به واحدهاي مختلف سازمان و پست

ا جذب افراد با تحصيلات و تجارب متناسـب بـا هـر شـغل و     . ام)27(سازماني است 
كاركنـان، از اصـول سـازماندهي    ترين  برگزيدن مسئولين واحدها از ميان شايسته

گرائـي داراي دو سـاختار    شود. تخصـص  مي اطلاقگرائي  است كه به آن تخصص
  عمودي و افقي به شرح زير است.

گرائـي عمـودي نشـان دهنـده جايگـاه كاركنـان در سلسـله مراتـب          تخصص -الف
توانند به صورت پراكنـده مسـتقر    سازماني است. در ساختار سازماني، وظايف نمي

                                                 
1 Formalization 
2 Specialization 
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وند، بلكه باتوجه به شرح وظايف، سطح وظايف و روابط وظـايف و اينكـه نتيجـه    ش
اي ديگـر در سـطحي بـالاتر منتقـل شـود،       كار هر وظيفه در هر سطح به وظيفـه 

 ـ گرائـي   آورد. مـدير تـداركات در تخصـص    وجـود مـي   هسطوح مختلف سازماني ب
استقرار آنها در عمودي با توجه به تحصيلات، سابقه خدمت و تجربه كاركنان براي 

واحدهاي عملياتي (مـأموران خريـد)، واحـدهاي ميـاني (كارشناسـان رابـط بـين        
ــه تنظــيم    ــي ك ــداركات) و متخصصــين فن ــدير ت ــأموران و م ــينم ــه آي ــا،  نام ه

  برد. ها را به عهده دارند، تمهيدات لازم را به كار مي مشي ها و خط  دستورالعمل
ايف هـر سـطح از سـطوح مختلـف     دهنده تقسيم وظ گرائي افقي نشان تخصص -ب

المثل در سطح واحد عملياتي  سازمان، بين كاركنان مستقر در آن سطح است. في
 براي خريد انواع كالاهاي مورد نياز سازمان مانند مواد اوليه و كمكي توليد كـالا و 

آلات و تجهيزات و اثاثيه و لوازم اداري، قابليت و تجارب هـر يـك    خدمات، ماشين
خريد مورد ارزيابي قرار گرفته و متناسب با توانـائي آنـان، تقسـيم كـار      از مأموران
  شود. انجام مي

 آوري بـه اطلاعـات، تجهيـزات، فنـون و فراينـدهاي لازم بـراي        فن: 1آوري فن
آوري مفـاهيم   رغم اينكـه فـن   علي شود. مي اطلاق 3ها به ستاده 2ها نهادهتبديل 

آوري  القولند كـه فـن   تقريباً همه متفقضمني ماشيني و صنعتي را در بردارد، اما 
در هــر نــوع ســازماني اعــم از صــنعتي يــا خــدماتي قابليــت كــاربرد دارد و همــه 

ها به نحوي از انحا براي توليـد محصـولات و يـا ارائـه خـدمات، از نـوعي        سازمان
آوري  هـا اسـتفاده از فـن    امروزه در اغلـب سـازمان   )28( .گيرند آوري بهره مي فن

هـاي   توان گفت كه حصول بـه سـتاده   كننده دارد و بدون اغراق مينقشي تعيين 
 ها، ديگر با دست و به وسيله انسـان امكـان   پيچيده اطلاعاتي از حجم عظيم نهاده

آوري،  تـرين بعـد اسـتفاده از فـن     ترين و وسيع پذير نيست. در دنياي امروز مهم

                                                 
1 Technology 
2 In Put 
3 Out Put 
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شود.  ها ميسر مي هاي چون رايان آوري اطلاعات است كه با ابزارهاي پيشرفته فن
آوري و بعــد نفــوذ آن در ســاختار  هرچنــد تعيــين ميــزان و نــوع اســتفاده از فــن

هاي بزرگ توسـط   اي كاملاً تخصصي است كه معمولاً در سازمان سازماني، وظيفه
گـردد، ولـي نقـش مـديران را در      واحدهاي تخصصي در كل سازمان مسـتقر مـي  

ماندهي واحــد تحــت سرپرســتي آوري در جريــان ســاز چگــونگي اســتفاده از فــن
توان ناديده گرفت. سازمان خريد با توجه به تنوع اطلاعات و حجـم سـنگين    نمي

آن، از اين قاعده مستثني نيست و مديران تـداركات در سـازماندهي واحـد خريـد     
كارگيري آن، نيازهـاي اساسـي    آوري توجه نموده و در به هاي فن بايد به قابليت

بندي نمايند و با توجه به منابع در اختيـار   بندي و اولويت خود را شناسائي، طبقه
نسبت به استقرار آن در واحد تداركات اقدام نمايند، اموري را كـه مـدير تـداركات    

  پردازد از اين قرار است: آوري به آنها مي در سازماندهي در بعد استفاده از فن
ختلـف، تجزيـه و   هاي خريد از واحـدهاي م  تنظيم سيستم دريافت درخواست -الف

  بندي آنها. تحليل و طبقه
آوري و ثبت مشخصات كامل مواد و كالاهـاي مـورد نيـاز     تنظيم سيستم جمع -ب

هـا، نـوع    هـا، رنـگ   هاي كالا، مشخصات ظاهري (انـدازه  سازمان اعم از نام يا نام
بندي) مشخصات فني (متناسب با انواع كالاهـا) قيمـت (قيمـت رسـمي يـا       بسته

  هاي انحصاري، قيمت بازار سياه و ...) نمايندگان فروش، قيمتمصوب، قيمت 
 هـاي فـروش، توزيـع    نماينـدگي  تنظيم اطلاعات مربوط به كليه توليدكنندگان، -ج

  كنندگان و فروشندگان جزء كالاهاي مورد نظر
  آوري پردازش اطلاعات مربوط به عرضه كالا در بازارهاي خارجي نظارت بر جمع -د
  ها گيري نصب آن افزارهاي مناسب و پي هيه نرممشاركت در ت -ـه
افزارهاي مورد نياز و نظارت بـر تخصـيص آنهـا بـه      تعيين و سفارش كليه سخت -و

  كاربران و تعيين سطوح دسترسي كاربران به اطلاعات موجود در سيستم
  شود. آوري اطلاعات مربوط مي ساماندهي ساير اموري كه به نحوي با فن -ح
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اي با ساير واحـدهاي سـازمان و نحـوه     عيين وضعيت ارتباط شبكهمشاركت در ت -ز
  تبادل اطلاعات

 شـود كـه تصـميمات در بـالاي      مي اطلاقتمركز به حالتي از ساختار  :)29(تمركز
شـود و هـر انـدازه كـه      هرم سلسله مراتب سازماني توسط مديريت ارشد اتخاذ مـي 

بدنـه اصـلي عمليـات منتشـر     تصميمات در يك سازمان متناسباً در سطوح مياني و 
گـردد.   مي» عدم تمركز«گردد، تمركز كاهش يافته و ساختار سازماني واجد ويژگي 

هر چند با اين تعريف در وحله اول تشخيص تمركز يـا عـدم تمركـز سـاده بـه نظـر       
گيري در يـك سـطح سـازمان     رسد، اما چنانچه به موضوع تراكم قدرت تصميم مي

هاي موجود  (عدم تمركز) متناسب با رسميت و تخصص (تمركز) و يا عدم تراكم آن
  شود. انگيز مي در سازمان توجه كنيم، موضوع قابل تأمل و بحث

 گيري، اختيار رسمي مدنظر نيست. در عدم تراكم تصميم

اختيار، حق رسمي يك پست مديريت براي اتخاذ تصـميم و دادن دسـتور اجـرا و    
گيري، خاص افرادي است كـه در   ز تصميمانتظار اطاعت از اين دستورات است. تمرك

درون سازمان از اين اختيار رسمي برخوردارند؛ اما در عـين حـال شـكي نيسـت كـه      
گذارنـد. افـرادي كـه     برخي افراد بـه صـورت غيـر رسـمي بـر تصـميمات تـأثير مـي        

هاي ويژه داشته و با مقامات بالاي سـازمان ارتبـاط دارنـد و اتخـاذ تصـميم       تخصص
 ها دارد. وابستگي شديدي به اين تخصصتوسط مقامات، 

 شوند. ها موجب محدوديت عدم تمركز مي مشي ها و خط رويه

سـازمان   Ĥيينهـاي پ ـ  گيري بـه رده  ها تصميم ممكن است در بسياري از سازمان
 هـاي مشـخص، تصـميم    هـا و رويـه   مشـي  واگذار شود، ولي از طريـق تـدوين خـط   

كارهاي اتخاذ تصـميم   صورت راه نمايد. در اينهائي مواجه  گيرندگان را با محدوديت
هـاي   شوند و آنها را به سمت تطبيـق بـا خواسـته    ها محدود مي مشي به وسيله خط

سـازمان   Ĥييندهند. بنابراين ممكن اسـت كاركنـان رده پ ـ   مديريت رده بالا سوق مي
هـاي سـازمان    مشـي  تصميمات متعددي را اتخاذ نمايند، ولي چون بـه وسـيله خـط   

  دهد. شوند، اين امر خود ميزان بالائي از حالت تمركز را نشان مي ريزي مي هبرنام
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با توجه به اين توضيحات، اكنون سؤال اينست كه تمركز در سازمان خريد تـا چـه   
حد فشرده است. يا دامنه عدم تمركز در واحد تداركات تا چـه حـد گسـترده اسـت؟     

سخ فراگيري داد چرا كه نقش افراد توان به اين سؤال پا دهد كه نمي تجربه نشان مي
در سازمان خريد، نقش تعيين كننده است و نـوع خريـدها نيـز در تصـميمات مـدير      

هاي مختلف، با توجه به  تداركات تأثير بسزائي دارد. معمولاً مديران تداركات در زمان
گيرند؛ يـا بـه    هاي فردي كاركنان خود در مورد تفويض اختيارات تصميم مي قابليت

گيري از  ها از يك طرف و عدم تمركز تصميم گيري ارت ديگر براي تمركز تصميمعب
تـوان يـك    طرف ديگر و انتشار اختيارات در سطوح مختلـف سـازمان تـداركات نمـي    

هاي تداركات، متناسب بـا   اي را شناسائي كرد. در سازمان فرايند از پيش تعيين شده
اد تصـميمات متفـاوتي اتخـاذ    شرايط خريدها، زمـان خريـد و تخصـص و تجربـه افـر     

عدم  بندي آنان به اصول اخلاقي و شود. ضمن اينكه سوابق كاركنان و ميزان پاي مي
اي در فرايند عـدم تمركـز در    سوء استفاده از اختيارات تفويضي، عوامل تعيين كننده

  سازمان تداركات است.
  :بط بـا  ي مـرت ها همراهي و توازن فعاليت«هماهنگي عبارت است از هماهنگي

مديريت خريد براي تحقق اهداف تداركات بايـد   )30( .»هم به طرف هدفي مشترك
  در سه سطح مختلف توازن برقرار نمايد:

هماهنگي دروني به منظور تمهيـدات لازم بـراي همـدلي و همراهـي كاركنـان       .1
  درون سازمان خريد

مهندسـي،  . هماهنگي با ساير واحدهاي سازمان متبوع از قبيل بخـش حقـوقي،   2
كنترل كيفي، حسابداري و ... براي جلـب مشـاركت آنهـا از يـك طـرف و ارائـه       

  خدمات مناسب و به موقع به آنها از طرف ديگر
هـا متناسـب بـا شـرايط      . هماهنگي برون سـازماني بـه منظـور تـوازن فعاليـت     3

  هاي مورد نياز سازمان در بازاركنندگان كالا توليدكنندگان و توزيع
  در بسياري از منابع نظري مربوط بـه مـديريت تـداركات،    انساني: تأمين نيروي

تأمين نيروي انساني سازمان تداركات به مثابه يك سازمان كاملاً مستقل مورد بحث 
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قرار گرفته و كليه مراحل مربوط به تأمين نيـروي انسـاني چـه از بعـد تحقيقـاتي و      
داركات قلمـداد شـده   مطالعاتي و چه از حيث مديريت اجرائـي، از وظـايف مـدير ت ـ   

. در حالي كه امروزه ديگر چنين وظايفي نه براي مدير واحد تداركات، بلكـه  )32(است
براي هيچ يك از واحدهاي يك سازمان (حتيّ واحدهاي عملياتي) هر چقدر هـم آن  

شـود و تـأمين نيـروي     سازمان بزرگ و تعداد كاركنان آن زياد باشند، تعريـف نمـي  
عنوان بخشي از نيروي انسـاني كـل سـازمان در واحـدهاي      انساني سازمان خريد به

تخصصي آن مانند كـارگزيني، مـديريت نيـروي انسـاني و يـا اسـامي مشـابه انجـام         
شود. حتيّ بسياري از امور نيروي انساني مانند مطالعات كاربردي نيروي انسـاني   مي

 و آمــوزش قبــل و حــين خــدمت كاركنــان از ادارات كــارگزيني منفــك شــده و بــه
هـاي بـزرگ و    اند. امروزه بسياري از سازمان واحدهاي تخصصي مربوطه واگذار شده

گيري و يا در مرحله بررسـي و ارزيـابي سـاختار تشـكيلاتي      تخصصي، در بدو شكل
هـاي مطالعـاتي    موجود و رفع مشكلات مربوط به نيروي انساني شاغل خود، پـروژه 

نماينـد و   و مشاوران واگـذار مـي  را به متخصصان  مناسبي تعريف نموده و انجام آن
براساس نتايج حاصله از آن نسب به استقرار سازمان مناسب و به كارگمـاري نيـروي   

نمايند يـا بـا تجديـد نظـر در سـاختار مسـتقر و تغييـر در         انساني كارآمد اقدام مي
  گمارند. تركيب نيروي انساني موجود نسبت به نوسازي سازمان خود همت مي

رابطه مسـتقيمي   هاست و آوري در سازمان و گسترش عميق فنموضوع ديگر بسط 
آوري از يـك طـرف منجـر بـه      كه اين پديده با نيروي انساني سـازمان دارد. نفـوذ فـن   

كاهش استفاده از خدمات انساني شده است و از طرف ديگر موجـب تغييـر در ماهيـت    
مشـاغل خـدماتي   جز برخـي از   ساختار نيروي انساني مؤسسات گرديده است. امروزه به

توان وجود  ها مانند آبدارخانه و نظافت، تقريباً ديگر نمي ترين سطوح سازمان Ĥييندر پ
نيروي انساني در سازماني را بدون توانائي استفاده از رايانـه تصـور كـرد. امـا طـرح ايـن       

آوري  فـن  آوري قرار دارنـد و  موضوع بدان معني نيست كه مشاغل صرفاً تحت تأثير فن
هـاي ماشـيني،    ي انساني غالب است؛ هر چند در بدو نفـوذ و اسـتقرار سيسـتم   بر نيرو
، اما امروزه نسبت )32(نگر نسبت به طراحي شغل پديد آمد هاي ماشيني و جزئي ديدگاه
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نگري بر رويكرد  آوري و نيروي انساني و طراحي شغل نظريات بديع و ژرف به رابطه فن
)33(شود اجتماعي ناميده مي -فنيهاي  ماشيني غالب شده كه رويكرد سيستم

.  

كاملاً  ها با تحول اساسي روبرو بوده و با اين تفاصيل، فرايند نيروي انساني سازمان
ريـزي   تـوان در مقولـه طـرح    مبدل به يك وظيفه تخصصي شده است و ديگـر نمـي  

بينـي احتياجـات    نيروي انساني خريد، مراحل (تجزيه و تحليل وضع موجـود)، پـيش  
ريـزي نيـروي انسـاني، انتخـاب و بـه       هـا، برنامـه   خـط مشـي   تعيين اهداف وآينده، 

ايحـال در   . علـي 1كارگماري متخصصان خريد را از وظايف مدير تداركات قلمداد نمود
مباني نظري جديد مربوط به تأمين منابع انساني، وظايفي كه در زمينه تأمين نيـروي  

كات رقم زده شـده بيشـتر مربـوط بـه     انساني براي مديران اجرايي از جمله مدير تدار
اجتمـاعي   -هاي فني طوري كه گفته شد، رويكرد سيستم است. همان 2طراحي شغل

 آورنـد و  بر اين نظريه استوار است كه اين وظايف هستند كه شـغل را بـه وجـود مـي    
هـاي خـود، در    آوري در سازمان، عامل غالب نيست. مديريت براي تحقق خواسته فن

توانـد از   اغل خاصـي كـه كاركنـان بايـد آن را انجـام دهنـد، مـي       طراحي كار و مش ـ
كارهاي متعددي استفاده كند. اين راه كارها در زمـره اقـدامات مربـوط بـه طـرح       راه

هـا و بـه كارگمـاري افـراد      سازماني از قبيل تعيين وظايف، تخصيص وظايف به پست
ه مدير تداركات براي باشد، بلكه نكاتي است كه مديران واحدهاي اجرايي از جمل نمي
  گيرند. سازي محيط استقرار نيروي انساني به كار مي بهينه

   

                                                 
در كتاب خود با اقتباس از كتاب مديريت منابع انساني آقاي ناصر ميرسپاسي (البتـه بـا ذكـر     1375دكتر محمود گنابادي در سال  1

أمين نيروي انساني قلمداد نموده اسـت (مـديريت خريـد و    منبع)، مراحل فوق را جزو مراحل اجراي وظيفه مدير تداركات در زمينه ت
بـا   1383پور و دكتر مجيد اسمعيل پور نيز در سال  ) آقايان دكتر طهمورث حسن قلي34هاي خارجي؛ گنابادي محمود؛ ص  سفارش

 ـ  برداري دقيق از مطالب كتاب مديريت خريد و سفارش كپي انـد (مـديريت    ه دادههاي خارجي (بدون ذكر منبع) همان برداشـت را ارائ
كتاب تئوري سـازمان   1379) در حالي كه قبل از آن در سال 62پور ص  پور، طهمورث و مجيد اسمعيل خريد و انبارداري؛ حسن قلي

نوشته استيفن رابينز ترجمه وارائه گرديده بود. در اين كتاب نظريات جديد در خصوص طرح سازماني از جمله تأمين نيروي انساني و 
خوبي مورد بحث قرار گرفته كه نگارنده در همين مبحث از آن بهـره   هوظايف مديران واحدهاي تخصصي سازمان در باره آن ب حدود و

  گرفته است (نگاه كنيد به فهرست ارجاعات فصل اول)
2 Work Design 
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  اين نكات عبارتند از:
 آوري سازي مشترك مجموعه نيروي انساني و فن بهينه 

  تعيين نقش ماشين به عنوان مكمل نيروي انساني ونه قائل شدن نيروي انساني
 به عنوان مكمل ماشين يا جزئي از آن

  قابليت نيروي انساني به عنوان منابع قابل توسعهباور 

 هاي كلي چندگانه بندي بهينه وظايف در چارچوب مهارت گروه 

 استقرار سبك مديريت مشاركتي 

 ايجاد فضاي همكاري مبتني بر اعتماد متقابل 

به عنوان چارچوبي بـراي تجزيـه و تحليـل     1970هاي شغل در دهه  مدل ويژگي
هاي پنج گانـه اصـلي شـغل را معـين      اين مدل ويژگيطراحي يك شغل مطرح شد. 

كند. با توجه به اينكه اين مدل در ارتباط مستقيم با موضوع طـرح سـازماني دارد    مي
هاي شغل رهنمود خاصي بـراي مـديران    ولي مدل ويژگي، )35(از بحث ما خارج است 

شـود. ايـن    گانه اصلي شـغل مـي   دهد كه منجر به بهبود در هر كدام از ابعاد پنج مي
  :)36(رهنمودها عبارتند از

 :سپس همه  مديران بايستي درپي تقسيم وظايف موجود بوده و تركيب وظايف
تنوع مهـارت   جديد تركيب كنند. اين امر آنها را دريك مجموعه كاري بزرگ و

 دهد. با مفهوم بودن وظيفه را افزايش مي و

 :ه يـك فـرد انجـام    بدان معناست كـه وظـايفي ك ـ   ايجاد واحدهاي كاري طبيعي
دهـد. ايـن امـر     دار وارزشمند را تشكيل مـي  دهد، يك مجموعه (كل) هويت مي

حس مالكيت نسبت به كار را در كاركنان تقويت نمـوده و ايـن بـاور را بـه وجـود      
  ربط وزايد. آورد كه كاركنان مشاغل خود را ارزشمند و با اهميت بدانند، نه بي مي

   الامكـان مـديران بايـد     حتـي  :روشـندگان فبرقراري روابط با مشتريان يـا
نمايند.  مشتريان يا فروشندگان برقرار هرازگاهي روابط مستقيم بين كاركنان و

العمل كاركنان را  قدرت عكس اختيار، و اين امر تنوع مهارت، حس استقلال و
 دهد. افزايش مي
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    :هـا   يتمسـئول گسـترش عمـودي،    گسترش مشاغل بـه صـورت عمـودي
كنـد.   مـي  به عهده مديريت بوده، به كاركنان واگـذار  كه قبلاً هايي را وكنترل

حـس   كنتـرل كننـده راكـاهش داده و    اين امر حلقه بين انجام دهنـده كـار و  
 بخشد. اختيار كاركنان را ارتقا مي استقلال و

 :گيرند، چگونـه   با افزايش بازخور نه تنها كاركنان ياد مي ايجاد مجاري بازخور
كننــد، بلكــه بــر بهبــود يــا بدترشــدن و يــا ثابــت مشــاغل خــود خــوب كار در

آل،  ايــده تــاثير دارد. بــه طــور يــك ســطح نيــز داشــتن عملكردشــان در نگــه
دهنده كار منتقل شود، نـه بـه    بازخورعملكرد، بايد به صورت مستقيم به انجام

  جانب مديريت. از و صورت غيرمستقيم
  :و سرپرسـتي  چهارمين وظيفـه مـدير تـداركات هـدايت     هدايت و سرپرستي

گانه مديريت، مديران مياني نسـبت بـه وظـايف     است. معمولاً از ميان وظايف پنج
كننـد،   ريزي و سازماندهي، زمان بيشتري را صرف هدايت و سرپرسـتي مـي   طرح

چرا كه در واحدهاي عملياتي و پشتيباني، رهبري عمليات از نزديك و بـه نحـوي   
ه شكل مطلوب مورد استفاده قرار داد تا است كه بتوان مجموعه نيروها و منابع را ب

  اهداف سازمان خريد تحقق يابد.
. )37(» فرايند تأثيرگذاري بر مردم جهت كمك به تحقق اهداف سـازمان اسـت  « هدايت،

هاي تازه، دانش و ابتكار، شرايط لازم براي  طبعاً خلاقيت، توان و قدرت توسعه و ايجاد ايده
  مند باشد. تداركات در هدايت واحد خريد بايد از آنها بهرهباشد كه مدير  تأثيرگذاري مي

  :آخرين وظيفه مدير، كنترل است. شرط مهـم و اوليـه كنتـرل، داشـتن     كنترل
توان گفت كه در مديريت سازمان، وظيفه كنتـرل بـا مفهـوم     قدرت است، لذا مي

قدرت در آميختـه اسـت. منظـور از قـدرت توانمنـدي فـردي بـراي تحـت تـأثير          
طـور واقعـي، خـود جزئـي از مفهـوم       هباشد. لذا اختيار ب دادن تصميمات مي قرار

شود؛ يعني توانايي نفوذ، متكي بـر پسـت قـانوني مـدير      وسيع قدرت محسوب مي
. لذا امروزه در مباني نظـري تئـوري   )38(تواند تصميمات را متأثر سازد است كه مي

. )39(ل داده اسـت كنتـر  -سازمان، نظريه كنتـرل جـاي خـود را بـه نظريـه قـدرت      
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، تبيـين راهبردهـا و   اريذگ ـ يت سياسـت مسـئول : كساني كه 1بخش عالي سازمان -
  وظايف مديريت را بر عهده دارند.

: مديراني هستند كه هسته عمليـاتي را بـه بخـش عـالي سـازمان      2بخش مياني - 
  دهند پيوند مي

يت اجـراي اشـكال   مسـئول : تحليلگران و كساني كـه  3متخصصين فني (فني سالاران) -
  هاي اجرايي را به عهده دارند. ها و روش تدوين دستورالعملخاص استاندارد سازي و 

كننـد و خـدمات    : افرادي كه واحـدهاي سـتادي را تصـدي مـي    4بخش پشتيباني -
  دهند. پشتيباني غيرمستقيم را به سازمان ارائه مي

  ، ساختاركلي سازمان را نشان مي دهد.4-1نمودار 

  
  نمودار ساختار كلي سازمان: 4-1  نمودار

واحد تداركات، به عنوان واحد ارائه دهنده خـدمات غيرمسـتقيم در هـر سـازمان در     
هـاي مختلـف    گيرد، ولي ساختار تشكيلاتي آن در سـازمان  بخش پشتيباني آن قرار مي

متناسب با نوع عمليات و اندازه سازمان، متفـاوت اسـت. در يـك شـركت و يـا مؤسسـه       
 مسـئول عمومي خيلي كوچك ممكن است تمامي امور تداركات را دو نفر تحـت عنـوان   

دار اموال انجام دهنـد. در حـالي كـه معمـولاً در      انبار و جمع مسئولخريد يا كارپرداز و 

                                                 
1 The strategic Apex 
2 Middle Line 
3 Technocrats 
4 Support Unit 
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واحد تداركات به صورت يك بخش مستقل تحت عنـوان   هاي بزرگ، مؤسسات و شركت
مديريت تداركات يا بازرگاني و يا اداره كل تداركات و پشتيباني مشتمل بر چنـد اداره يـا   

گونه ساختارها متناسب با اهـداف شـركت يـا مؤسسـه،      گردد. در اين دايره، طراحي مي
ين شده بـراي مـديريت   شود، به نحوي كه كليه وظايف تعي سازماندهي مناسب انجام مي

ها و مؤسسات متوسـط و بـزرگ از دو    تداركات را پوشش دهد. البته تداركات در شركت
شود و در سطوح بعدي متناسب با انـدازه   بخش مجزاي خريد و انبار و اموال تشكيل مي

  گيرد. بندي وظايف صورت مي سازمان و حجم عمليات تداركات، تقسيم
هـا در واحـد تـداركات، كارشـناس يـا       سازمان چنين ممكن است در برخي از هم

كارشناساني براي انجام وظايف مشاور در امور كلي تداركات از قبيل تحليل و بررسـي  
اقتصادي بازارهاي داخلي و خارجي، ارزيابي كيفيت كالاها و ساير امور مشابه بـه كـار   

ظـايف، در  هـا بـراي انجـام ايـن و     گمارده شوند، در حالي كه برخي ديگر از سـازمان 
كنند و در صـورت ضـرورت از    ساختار تشكيلاتي خود پست سازماني ثابت ايجاد نمي

  كنند. اي مؤسسات تخصصي خارج از سازمان استفاده مي خدمات مشاوره
  دهد. ، طرح سازماني تداركات را در مؤسسات بزرگ و متوسط نشان مي5-1 نمودار
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ت و كنتـرل
ف كلي يعنـي
كه به اصـول

1 Right purch
2 Five Rights 

  

ا مرحله نظارت
 به يك هدف

گيرد ك ظر قرار
  بارتند از:

hase 

ماني تداركات

راحي گرفته تا
 پي دستيابي

 اصولي مدنظر
اين اصول عب .

  ظايف آن

نمودار سازم :5

  ات
ف خود از طر
يي خريد، در
د مطلوب بايد

)42(روف است

 

ت و سازمان و وظ

5-1  نمودار

تداركا يريت
با ايفاي وظايف

هاي اجراي ت
ت. براي خريد

معر 2گانه  پنج

                  

هميت تداركات

اصول مدير  -
يت تداركات ب

 تدوين سياست
است 1»مطلوب

 يا مطلوبيت

                  

ا -1فصل 
 

 

1- 3-
مديري
و نيز در

خريد م«
گانه پنج

           



 
   
     
       
  
     
    
       
     
 
 
 
  
      
      
   

ر شهرداري ها

  پردازيم:  مي

صول است كه
 را بـا دقـت
 نظـر واحـد
ط و سـوابق
ملكرد قبلـي
نـان حاصـل
گان مختلـف
كات بنـا بـه
ي درخواسـت

تته و كيفي ـ   
كننده وارد ت

نده با آگاهي
كننـده سـت       

ـراي كـالاي
مـدير خريـد
ري مختلـف،

1 Right qualit
2 Trade mark
3 Warranty 

در جام معاملات

  
  ب

به بررسي آنها

وب قابل حصو
ق فروشندگان

خـاص مـد 2 
ـتر بـه شـرايط
ه شهرت و عم
 اصـلي اطمين
رف فروشـندگ
ز مـدير تـدارك
لامـت تجـاري
قبـول نداشـت
حد درخواست

كنن رخواست
واحـد درخواس
صـات فنـي، بـ
حالـت كـار م
 علامت تجـار

ty 

k 

ت تداركات و انج

كميت دقيق
قيمت مناسب

در اين بخش ب

تي كيفيت خو
رايط و سوابق
لامت تجـاري
ـد بايـد بيشـ
ده و با مقايسه
خريد كـالاي

از طـر 3انتي)
ي اوقـات نيـز
صات فنـي علا
يفيـت آن را ق
رت بايد با واح
ايد تا واحد د
مـا چنانچـه و
دازه و مشخص
ايد، در ايـن ح
 مورد نظر با

اصول مديريت

ك -2  
ق -4  كان

ريت تداركات

ز سازمان، وقت
خود كالا و شر
مشخصي با علا
ت مأمور خريـ
ظر، توجه نمود
ش، نسبت به خ
 كيفيت (گار
ي باشد. برخي
 كه از مشخص
مكن است كي

صور د. در اين
خود را ارائه نما
طـرح كنـد. ام

انـد ري، رنگ،
ه و مطرح نما
رزيابي كالاي

 

   
ب زمان و مكا

 
 اصول در مدير

  1حيح
الاي موردنياز
ع مشخصات خ

كالاي مش ست
د، در اينصورت
كالاي مورد نظ
 پس از فروش

ت ضمانتمد
هاي ارزيابي ك

ناخت دقيقي
د نظر دارد، مم
را ترجيح دهد
ت و دلايل خو
ي خـود را مط
ند شكل ظاهر
 نظر قرار داد
 با بررسي و ار

                  

يفيت صحيح
صحت درانتخاب

نابع مطمئن
 به اهميت اين

كيفيت صح  1-
نامه تأمين كا
ريد دو موضوع
مايد. ممكن ا
ت كننده باشد
گان در ارائه ك
زمينه خدمات
ر اين زمينه، م
 يكي از ملاك
 حاصله و شن
ي كالاي مورد
جاري ديگر ر

شده و اطلاعات
رخواست نهايي
ت خاصي مانن
خواست را مد
ر شده و بايد

                  

40  
 

 

ك -1
ص -3
من -5

با توجه
1- 3-

برندر 
مدير خر
بررسي نم
درخواست
فروشندگ
آنها در ز
نمايد. در

تواند مي
تجربيات
شده براي
علامت تج
مذاكره ش
بيشتر در
مشخصات
مورد درخ

تر مشكل
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شـده تطبيـق

ـاطع زمـاني
كـالاي مـورد
 مدنظر قـرار
لاً از وظـايف
 امـا تعيـين
ي مشخص به

لان خريـدئو 
واهـد شـد و
را به مديران

زودي ه كه ب
ران مربوطـه،
ممكن اسـت
رود محصولي

ي از آنعين ـ    
ـداري قبلـي

اي خريـد از
 مـواد اوليـه

1 Right quant
2 Right Time 

درخواسـت ش

ر كـالا در مقـ
ـار) ميـزان كـ
باني مختلفي

شـود و معمـولا
شـود، ح مـي 

بازار در زماني
مسـئ چنانچـه  

زار نايـاب خو
 بالاي خريد ر
ر نشان دهد
وافقـت مـدير

چنين م . همد
 در هنگام ور
يـد ميـزان مع
ي مورد خريـ

 مناسـب بـرا
 براي خريـد

tity 

and Right Pla

صات كالاي د

ب خريـد هـر
ت كننـده (انبـ
 آن ميزان، مب

ش ـخص مـي     
ل سوم تشريح
ي هر كالا در ب

شـود. چ  مـي
 خـاص در بـا
 يافت، ميزان
 كه اوضاع بازا
هد شد، بـا مو

كرد ي خواهند
ك شركت و يا
سـبت بـه خري

 جديد با كالاي

 تعيين زمـان
 تداركات بايد

ace 

  ظايف آن

يشتر با مشخص

ميـزان مناسـب
ـد درخواسـت
و براي تعيين
ـوع كـالا مشـ
ت كه در فصل
رضه و تقاضاي
خريد مربـوط
يك كـالايي
زايش خواهد
 و در صورتي

ت مواجه خواه
كمي خريداري
خط توليد يك
مدير خريد نس
يني محصول

  2ن و مكان
ملاحظه شد،
ديريت خريد

 

ت و سازمان و وظ

ي از آن كه بي
  يد.
  1قيق

قيق، تعيين م
 معمـولاً واحـد

كند و ين مي
متناسب بـا نـ

ي مختلف است
ه وضعيت عر
 و مأموران خ
 در آينده نزد
بل توجهي افز
 خواهندكرد و

ني قيمتناگها
 يا به ميزان ك
لاي خاص از خ
ياز سازمان، م
ب و يا جايگزي

  خاذ نمايد.
ر انتخاب زمان
كميت دقيق م
خريد است. مد

                  

هميت تداركات

ه خريد علامتي
شد، اقدام نما

كميت دق  2-
ور از كميت دق
سـت. البتـه
ت خود را معي

ي مد. اين مبان
ن انبار كالاهاي
ريد با توجه به
ت كارشناسان
ني نمايند كه
ن به ميزان قاب
متبوع توصيه
الايي با افت ن
ن را متوقف و

خروج يك كالا
 كالاي موردني
ر زمان مناسب
ت مقتضي اتخ

صحت در  3-
چه در بحث ك
هاي برنامه خ

                  

ا -1فصل 
 

 

نسبت به
باشداشته 

1- 3-
منظو
مختلف ا

درخواست
گيرد مي

نمسئولا
ميزان خر
مسئوليت

بين پيش
قيمت آن
سازمان م
قيمت كا
خريد آن
قبل از خ
جديد از
كالاها در
تصميمات

1- 3-
چنانچ
ضرورت

           



  
   
   
   
     
      

         
   
  
 
       
 
 
  
    

 
  
  
  

ر شهرداري ها

را به حـداقل
ـلاوه بـر آن
رضـه كـالاي
ه كـالايي در
د، موضـوعي
شـيده و بـه

كـه پيوسـته
ايـم كـه در 

مشخصـي را
ه بــه عوامــل
مـت را جـزو
مل متعددي
ي نامرغوب و
ننده قيمـت
ـاي كـالا در

ي كهز موارد
سانند، بهـاي
گان، قيمـت

هـاي هزينـه   

1 Zero delay 
2 Right price 

در جام معاملات

لات شركت ر
رضه گردد. عـ
رين محل عر
يد. اينكه چـه
 تـدارك شـود
ل بـه آن انديش

سـب اسـت ك
ا شاهد بـوده 
ت كه كالاي م
 كســاني كــه
 كمتـرين قيم
. در واقع عوام

كالاييشود  ي
صلي تعيين كن
رضـه و تقاضـ

به جز ت آن:
 به فروش برس
ته توليدكنندگ
من پوشـش ه

ت تداركات و انج

 توليد محصولا
به بازار عر 1ير
تر د (مناسبي

ن مراجعه نماي
المللـي بـين

ـزرگ، از قبـل

ل قيمـت مناس
شود. بارها مي

طرح شده است
ي در مقابــل،
ك ت خريـد بـه

دانند ت نمي
آنها موجب مي
كلي عوامل اص
ش، شرايط عر

م تعيين قيمت
 تحمل زيان
صول است. البت
كنند كه ضـم

اصول مديريت

م، زمان توقف
كت بدون تأخي
رين مكان خر
 به موقع به آن
 از بازارهاي ب

هاي بـ سازمان
  نمايد. ي

 خريـد، اصـل
ركات مطرح م
د تداركات مط
ده اســت؛ ولــي

وقـت د، هـيچ
ك واحد تداركا
ديده گرفتن آ

طورك هگيرد. ب
لاي آماده فروش

مل مستقيم
د، كالائي را با
وش هر محص
ك ي تعيين مي

 

 نمايد كه هم
 توليدي شرك

تر ته مناسب
رصد كرده و ب
ر داخلي بايد
در برخي از س
 را معمول مي

  2اسب
صل از اصـول
 در نقش تدار
د يا يك واحد
يــداري نمــود
آگـاهي دارنـد
ر خريد يا يك
 مؤثرند كه ناد
 سازمان قرارگ
تمام شده كالا

  سته.
ه هر كالا عا

شوند بور مي
ين قيمت فرو
 خود را طوري

                  

ريزي  برنامه
 هم محصول
ريد بايد پيوست
ز سازمان) را ر

جاي بازا هي ب
 مدير خريد د
دامات اجرايي

قيمت منا  4-
ترين اص  مهم

 عامل مثبت
ك مأمور خريد
ت گــران خر
هنده قيمـت آ
ي يك مأمور
ن قيمت كالا
ت در اختيار
رتند از بهاي ت
ر رقابتي يا بس
اي تمام شد
كنندگان مجب
 شده، حد پايي
ش محصولات
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نحوي هب
برساند و
مدير خر
مورد نياز
چه زماني
است كه

قع اقدمو
1- 3-

شايد
عنوان به

مزمت يك
يمــبــه ق
ده شكل
ها مزيت

در تعيين
كيفيت بي

كالا عبار
بازار، بازا

 بها
توليد
تمام

فروش

           



43  اهميت تداركات و سازمان و وظايف آن   -1فصل 
 

 

هـاي   عمـومي و اداري و هزينـه  هـاي   هاي بازاريابي و فروش، هزينه توليد، هزينه
  .)43(اي)، سود قابل قبولي را نيز تحصيل كنند مالي (سرمايه

  :معمولاً در شرايط زماني مختلف، بنابه شرايط عرضه و تقاضاي كالا در بازار
يابد و گاهي  دلايل متعدد، سطح تقاضاي خريد نسبت به كالائي خاص افزايش مي

اين شرايط متفاوت، بسته به اينكه وضـعيت  آيد. در  نيز سطح خريد آن پايين مي
ايـم   شود. گاه شـاهد بـوده   عرضه كالاي مذكور چگونه باشد، قيمت آن تعيين مي

كه توليدكنندگان متعددي براي عرضه به موقـع كـالا در فصـل تقاضـاي آن، هـم      
كردنـد كـه در فصـل     اند. هر يك تصور مي زمان دست به توليد انبوه آن كالا زده

خواهند بود كالاي توليدي را به قيمتي بالاتر به فروش برسـانند؛ ولـي    تقاضا، قادر
در مقابل، توليد و عرضه زياد آن موجب اشباع بازار و تنزل غيرمنتظره قيمـت آن  

  شده است.
 كننـده قيمـت هركالاسـت.     رقابت، عامـل مهـم تعيـين    رقابتي يا بسته: بازار

درچنـين بـازاري، توليدكننـدگان    رقابت، محصول شرايط بازارآزاد يا رقابتي است. 
كننـد محصـول    كنند كه براي تحصيل سود بيشتر تلاش مي متعددي فعاليت مي

بيشتري را توليد و به فروش برسانند و يا به عبارت ديگـر سـهم بيشـتري از بـازار     
تقاضا را بـه دسـت آورنـد. در ايـن شـرايط توليدكننـدگان در حـد امكـان سـعي          

تـر عرضـه كننـد،     را با كيفيت بالاتر و قيمت پـايين كنند كالاي توليدي خود  مي
ولي اين دو عامل به تنهايي قادر به تصرف سهم بيشتر بازار نيستند، چرا كـه ايـن   

گيرند. بنابراين ترفنـدهاي ديگـري لازم    دو عامل را همه توليدكنندگان به كارمي
 است كه هدف فروش بيشتر را تحقق بخشد، ترفنـدهايي چـون فـروش اعتبـاري،    

تر، كه هر يـك   تضمين كيفيت مؤثرتر، خدمات پس از فروش بهتر، تبليغات وسيع
از آنها خود بخود موجب افزايش بهاي تمام شده كالاي آماده فروش خواهد شـد و  
عليرغم آن، توليدكننده اي قادر است گوي سبقت را از رقبا بربايد كه قـادر باشـد   

  تر عرضه كند! كالا را با قيمتي پايين



     
 
 
  
   
 
  
    
 
    
  
      
   
 
    
   

    
 
 
 
         

ر شهرداري ها

مقابـل بـازار
 تا جايي كه
لاتر از قيمت

هـاي ياسـت   
ي مـورد نيـاز

كند. گاهي ي
هـاي شـركت     

ـه رقابـت بـا
في را از اين
ـوردار باشـد
د. يا ممكـن
 و تخصـيص
آن را داشـته
 شـده آن، از 
بـل تـوجهي
ود كـه بـازار

ـأمين شـود،
يد به موقع و
ـد صـادق و    
از سازمان را
ق واحـدهاي

1 Right sourc

در جام معاملات

روشـنده در م
نده قادر است
لاي خود را بالا
ي متـأثراز سي
لاهاي اساسي
آن نظارت مي
در انحصـار شـ
 كالا و عرصـه

هاي مختلف ف
ساسـيتي برخـ
 در كشور شو
حمـل زيـان
درت خريـد آ
ن بهاي تمام
آن درآمـد قاب

شو حاصل مي
  

ع مطمئنـي تـ
ت دقيق، خري
ك مـأمور خريـ
كالاي موردنيا
و مـورد وثـوق

ce

ت تداركات و انج

يدكننده يـا فر
ي عرضه كنن
ت فروش كالا
زار غيررقـابتي
ورد نظر از كالا
عيين قيمت آ
ـتراتژيك را د
د به توليد آن

ست دولت هدف
لا از چنان حس
ب بروز بحران

خـاص را بـا تح
شار جامعه قد
ين پايين بودن
حصار فروش آ
ه اين نتيجه ح

ت كالاهاست.

وسته از منابع
مناسب، كميت
ئن است. يـك

كند ك عي مي
مـوده شـده و

اصول مديريت

بتي، يك تولي
 درچنين بازار

دهد قيمت  مي
اينكه بازجه به

نچه كالاي مو
د وعرضه و تع
 محصـول اسـ
صي اجازه ورود
طي ممكن اس
 است آن كالا

وجبقع آن، م
مت كالايي خ
رد كه همه اقش
رد نظر در عي
 و دولت از انح
طالب مطروحه
ر تعيين قيمت

پيو مهم، بايد
شامل كيفيت م
ز منابع مطمئ
مد هميشه سع
ت آن قـبلاً آزم

 

سته يا غيررقاب
ظر قرار دارد. د
ندگان اجازه

كند. اما باتوجه
است، چنان ها

 وضعيت توليد
 يك يا چنـد
بخش خصوص
ر چنين شرايط
 باشد؛ ممكن
و عرضه به موق
شته باشد قيم
 پايين نگه دار
نكه كالاي مور
خوردار باشد
ال از تمام مط
مل مهمي در
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 وظيفه تداركات به مثابه يك وظيفه مديريتي واجد همه عناصر و مراحل مـديريت . 2
باشـد كـه    ريزي، سازماندهي، تأمين نيروي انساني، هدايت و كنترل مي شامل طرح

 هاي خاص خود را دارد. متناسب با ماهيت تخصصي آن، ويژگي

ريزي مناسب در برنامه تأمين كالا، آمادگي لازم را براي مواجه  مديريت تداركات با طرح. 3
ازار ايجاد كرده و بـا دورانديشـي و   هاي مقطعي ب شدن با هرگونه وقايع غيرمترقبه و تنش

 كند. ها را فراهم مي بيني امكانات آينده امكان استفاده مناسب از فرصت پيش

مديريت تداركات بـراي تـداوم فراينـد انتخـاب مطلـوب كـالا در بلندمـدت، بايـد         . 4
راهبردهاي (استراتژي) خريد را به طريقي اتخاذ كنـد كـه بتوانـد در هـر شـرايطي،      

 ينه را از بين منابع مختلف برگزيند.بهترين گز

مدير تداركات براي اطمينان از وجود جريـاني مسـتمر نسـبت بـه تـدارك كـالاي       . 5
هاي اجرائي خريد را تدوين و آن را راهنماي حركت  موردنياز سازمان، بايد سياست

 واحد تداركات قرار دهد.

بـط درونـي و محتـوايي    مديريت تداركات در انجام وظيفه سازماندهي بايـد بـه روا  . 6
ســازماني توجــه نمــوده و نســبت بــه كــاركرد عناصــر اختيــار، رســميت،   ســاختار
تمركز و عدم تمركز و همـاهنگي در سـازماندهي آگـاهي     آوري، گرايي، فن تخصص

 كامل داشته باشد.

وظيفه مدير تداركات در زمينه تأمين نيروي انسـاني سـازمان تـداركات، شـناخت     . 7
سـازي محـيط    كارهاي طراحي شغل است كه بتواند در جهـت بهينـه  نسبت به راه 

 استقرار نيروي انساني آنها را به كار گيرد.

مدير تداركات در هدايت واحد خريد بايد با خلاقيت، توان و قدرت توسعه و ايجـاد  . 8
هاي تازه، و دانش و ابتكار، شرايط لازم را براي تأثيرگذاري و اسـتفاده مطلـوب    ايده

  موعه نيروها و منابع فراهم آورد.از مج
كنترل، آخرين وظيفه مدير تداركات اسـت. وظيفـه كنتـرل بـا مفهـوم قـدرت در       . 9

آميخته است. ساز و كار كنترل در سازمان تداركات به عواملي چون اندازه سـازمان،  
 ميزان رسميت، تمركز يا عدم تمركز و حيطه كنترل بستگي دارد.
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شـود كـه واحـد     سازمان از پنج بخش اصلي تشـكيل مـي  ساختار تشكيلاتي هر . 10
گيـرد. البتـه سـاختار تشـكيلاتي آن در      تداركات در بخش پشتيباني آن قـرار مـي  

هاي مختلف، متناسب با نوع عمليات و اندازه سازمان، متفاوت است. معمولاً  سازمان
امـوال  هاي بزرگ و متوسط، تداركات از دو بخش مجزاي خريد و انبار و  در سازمان
شود و در سطوح بعدي، متناسب بـا انـدازه سـازمان و حجـم عمليـات،       تشكيل مي

 گيرد. بندي وظايف صورت مي تقسيم

مدير تداركات با ايفاي وظايف خود، در پي دستيابي بـه يـك هـدف كلـي يعنـي      . 11
است. براي خريد مطلوب بايد اصولي مدنظر قرار گيرد كه به اصول » خريد مطلوب«

گانه معروف است. اين اصول عبارتند از: كيفيـت صـحيح،    ا مطلوبيت پنجگانه ي پنج
 كميت دقيق، صحت در انتخاب زمان و مكان، قيمت مناسب و منابع مطمئن.

كالاي موردنياز سازمان، وقتي كيفيت خوب قابل حصـول اسـت    در برنامه تأمين. 12
بررسـي  كه مشخصات خـود كـالا و شـرايط و سـوابق فروشـندگان بـا دقـت مـورد         

هـاي   گيرد. منظور از كميت دقيق، تعيين ميزان مناسب خريد هر كالا در زمان قرار
 مختلف است.

بر اساس اصل صحت در انتخاب زمان و مكان، مديريت تداركات بايد براي خريـد  . 13
ريزي نمايد كه زمان توقف توليد محصول به حداقل رسيده  مواد اوليه بنحوي برنامه
كت نيز بدون تأخير به بازار عرضه گردد. عـلاوه بـر آن مـدير    و محصول توليدي شر

ترين بازار عرضه كـالا را رصـد كـرده و بـه موقـع بـه آن        خريد بايد پيوسته مناسب
 مراجعه نمايد.

تـرين قيمـت    منظور از خريد به قيمت مناسب ايـن نيسـت كـه كـالا بـه پـايين      . 14
بارتنـد از بهـاي تمـام شـده     خريداري شود. عوامل اصلي تعيين كننده قيمت كالا ع

 كالاي آماده فروش، شرايط عرضه و تقاضا در بازار و بازار رقابتي يا انحصاري.

تأمين همه عناصر آميخته خريد شامل كيفيت مناسب، كميت دقيـق، خريـد بـه    . 15
  موقع و قيمت مناسب وقتي ميسر است كه كالا از منابع مطمئن تأمين گردد.
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  پــور؛ پــور و مجيــد اســمعيل انبــارداري؛ طهمــورث، حســن قلــي مــديريت خريــد و
 .97تا  88صفحات 

 .112تا  99برداشت نگارنده از منابع مختلف از جمله همان منبع صفحات . 6
 .48برداشت نگارنده از منابع مختلف از جمله همان منبع صفحه . 7
 .44تا  15هاي خارجي؛ گنابادي، محمود؛ صفحات  فارشمديريت خريد و س. 8
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 ـ  23در ترسيم محورهاي اين نمودار از همان منبع (ص . 19  ه) استفاده شـده، ولـي ب
متغيرهاي طول عمر كالا در محورهـاي مـذكور بـه درسـتي     رسد كه حركت  نظر مي

 گردد اصلاح شده است. اند، لذا نمودار به شكلي كه ملاحظه مي نشان داده نشده

شود، برگرفته از بحثي است كه در صفحه  مطالبي كه در ذيل اين عنوان ارائه مي. 20
چنانچـه  ذكر شـده اسـت؛ ولـي    » اهداف مديريت خريد«همان منبع تحت عنوان  17

توان  ها كه راهنماي اجرايي مدير تداركات است، نمي شود به اين توصيه ملاحظه مي
ريـزي   بينـي شـده در برنامـه    نمود. لذا نگارنده بر اساس مراحل پيش اطلاق» هدف«

 strategic( راهبردي programming را بـراي آن  » هاي اجرايـي  سياست«) عنوان
ريـزي، در ايـن بخـش ارائـه      راحل وظيفه طـرح تر يافته و به عنوان يكي از م مناسب

 نموده است.
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چون:  در اينجا براي اينكه از بحث اصلي خود خارج نشويم، از طرح موضوعاتي هم
تعريف انواع مختلف مؤسسات، مشخصـات و خصوصـيات هـر يـك و تفـاوت آنهـا بـا        

تر انواع مؤسسات، برخي از  تشخيص ملموسكنيم و فقط براي  يكديگر خودداري مي
  كنيم. مصاديق آنها را ذكر مي

 هـايي كـه بـر اسـاس قـانون تجـارت        مؤسسات خصوصي انتفاعي، مانند شركت
 سهامي خاص و...) -يت محدودمسئولشوند (با  تشكيل مي

 هاي خيريه بهداشـتي و درمـاني    مؤسسات خصوصي غيرانتفاعي، مانند درمانگاه
شوند. اين مؤسسات ممكن است تمام يـا   اشخاص تشكيل مي كه توسط شخص يا

هاي درماني با بهاي كم از  هاي اداره امور خود را با دريافت تعرفه بخشي از هزينه
 كنندگان تأمين كنند، ولي مطلقاً براي كسب سود نيست. مراجعه

 1ها هاي دولتي و شهرداري مؤسسات عمومي غيرانتفاعي مانند سازمان 

 ها كـه   هاي وابسته به دولت و شهرداري ي انتفاعي مانند شركتمؤسسات عموم
 شوند. به قصد كسب درآمد براي مصارف عمومي تشكيل مي

مؤسسات نوع سوم يعني مؤسسات عمومي غيرانتفاعي كه موضوع مـورد بحـث مـا    
  تر است: ها مهم هاي بارزي هستند. دو ويژگي زير از ساير ويژگي است، داراي ويژگي

ي تشكيل اين مؤسسات، هدف آنها ارائه خدمات مشخص به عموم مردم . در مبان1
  شود. تعيين مي

شوند و اهـداف و وظـايف آنهـا را قـانون      . اين مؤسسات طبق قانون تشكيل مي2
  كند. معين مي

ترين مجموعـه مؤسسـات عمـومي     هاي كشور به عنوان بزرگ مجموعه شهرداري
رساني در  مباني قانوني مربوطه وظيفه خدماتغيرانتفاعي بعد از سازمان دولت، طبق 

هاي خدمات شهري و عمران شهري بـه مـردم شهرنشـين كشـور را بـر عهـده        زمينه

                                                 
درعداد موسسات عمومي غيردولتي » غيردولتيقانون فهرست نهادها وموسسات عمومي «ماده واحده  1 طبق مفاد بندها  شهرداري 1

  )2.(شمرده مي شوند
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دارند. بنابراين اهداف و وظايف آنها را قانون معين كرده است. از جملـه ايـن وظـايف،    
و هـاي خـدمات شـهري     هاي اجراي برنامه انجام امور معاملات براي تأمين نيازمندي

مبناي ها  باشد. به عبارت ديگر مبناي اصلي تداركات در شهرداري عمران شهري مي
باشد و ساير مباني آن مانند ساختار سازماني و اصول و وظايف تـداركات،   مي قانوني

  منبعث از مباني قانوني است.
 1325الثـاني   ربيـع  20مصـوب  » قانون بلديه« نام هها ب در اولين قانون شهرداري

در وظـايف انجمـن    70هجري شمسـي، بنـد    1285مصادف با سال  )3(مريهجري ق
  بلديه تصريح نموده است:

عاشراً خريد و فروش اموال منقوله و تعيـين قواعـد خريـد آنچـه كـه بـراي        -70«
  »ها موافق نقشه كه ممضي و مقبول شده و لازم است. ترتيب ابنيه و كوچه

كنـد كـه بـراي     املات را مشخص ميبندهاي بعدي ترتيبات انعقاد قراردادهاي مع
هاي ايـران طبـق مبـاني قـانوني، در      پي بردن به اهميت انجام تداركات در شهرداري

  شود: صدسال قبل، عيناً نقل مي بيش از يك
براي قراردادهاي انجمن بلديه در مـوارد ذيـل بايـد اقـلاً دو ثلـث از اعضـاء        -79«

ولـه متعلـق بـه شـهر و خريـد امـوال       حاضر باشند: اولاً در باب فـروش امـوال غيرمنق  
  ..........»غيرمنقوله براي شهر، ثانياً 

از قراردادهاي انجمن بلديه كه بايد به امضاي حاكم برسد از اين قرار اسـت:   -85«
 ..........   »اولاً تعيين قيمت اراضي شهر كه بايد فروخته يا ابتياع شود. ثانياً

يد به امضاي وزيرداخله برسد از ايـن قـرار   از قراردادهاي انجمن بلديه كه با -86«
......... ثانياً به خرج شهر كوچه  داشـتن  نگـه روها را پاك كـردن و   ها و پياده است اولاً

ها. ثالثـاً فـروش و انتقـال     سازي مستحفظين حريق و تنظيمات بلديه و ترتيب زيراب
تصريح شـده.   85اموال غيرمنقوله شهر باستثناي اراضي كوچك كه در فقره اول ماده 

هاي اطراف شهر و  ها و پل كه از بابت ساخت راه رابعاً .............. خامساً تعيين وجوهي
  ................»شود. سادساً  ها و غيره داده مي ها و مجاري آب بناي سلاخ خانه
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 1309مصـوب   )4(»قـانون و نظـام نامـه بلديـه    « ها به نـام  دومين قانون شهرداري
هجري شمسي كه درحكومت پهلوي اول به تصويب رسيد، متناسب بـا اراده اسـتقرار   

آن قـدرت   هاي ايـالات و ولايـات از   تبعيت انجمن خان و قدرت سياسي متمركز رضا
 هـا و  معطوف به نظم ونسق دادن به نحـوه انتخابـات انجمـن    سياسي متمركز، بيشتر

باب نحوه معـاملات بلديـه مطـرح     ديدي را درمباحث ج آن بوده و اصلاحات لازم در
  ننموده است.

در فاصـله   با سپري شدن دوران تلاطم اوضاع سياسي، اجتماعي واقتصادي كشـور 
شمسي كه طي آن جنـگ جهـاني دوم بـه پايـان      1300زماني دهه اول و سوم سده 

ان رسيده و اداره حكومت ايـران از پهلـوي اول بـه پهلـوي دوم انتقـال يافـت و در او      
پايـان جنـگ    سـال بعـد از   چند برقراري ثبات سياسي و اقتصادي درجهان و ايران از

انجمـن   هـا و  قـانون تشـكيل شـهرداري   « ها به نام جهاني دوم، قانون سوم شهرداري
به تصويب كميسيون كشور مجلس شـوراي ملـي    1328درسال  )5(» قصبات شهرها و

نام انجمـن ايـالات و    لديه به شهرداري ورسيد. در اين قانون نه تنها نام شهرداري از ب
قصبات تغيير يافت، بلكه متناسب بـا دانـش روز مـديريت،     ولايات به انجمن شهرها و

هايي چون مناقصه و مزايده به ادبيات قانون شهرداري راه يافـت. بـه ايـن تغييـر      واژه
  ادبيات توجه نماييد:

معـاملات اعـم ازخريـد و    در وظايف انجمن: تصويب و نظارت در  35ماده  3بند «
صـلاح شـهر و رعايـت     و مقاطعه و اجاره و استجاره با درنظر گـرفتن صـرفه و   فروش
  »مناقصه مزايده واصول 
مجـازاتي   مراجع قانوني علاوه بر ارتكاب به اعمال زيردرصورت ثبوت در :36ماده «
نيـز   گونه اعمال مقرر گرديده، مرتكبين ازحق عضـويت شـهر   قوانين براي اين كه در

  شد: محروم خواهند
اينكـه   اشخاص طرف معامله با شهرداري، اعـم از  كاران و مورد تباني با مقاطعه در

 »د يا مع الواسطهنسبي مستقيم باشن
  ...اما اين آغاز راه بود 
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با تحولات سياسي، اجتماعي واقتصادي كه از نيمه دوم قرن بيستم در جهان به  ...
هـا و مؤسسـات    تحولات بر اهـداف و وظـايف دولـت    وقوع پيوست و تأثيراتي كه اين

عمومي كشورهاي توسعه يافته بر جـاي گذاشـت، مبـاني نظـري دانـش مـديريت در       
تحولات بنيادي شد. اين تحولات با توجه به وضعيت  المللي نيز دستخوش عرصه بين

 ارتباطات كشورهاي توسعه يافته (آمريكا و اروپاي غربي) با كشورهاي در حال توسعه
و توسعه نيافته، به نوبة خود آنها را نيز تحت تـأثير قـرارداد. كشـور مـا بـا توجـه بـه        
موقعيت جغرافيائي حساسي كه داشـت، خيلـي سـريع كـانون توجـه و منطقـه نفـوذ        

هاي خارجي شد كه اين توجه و نفوذ، انتقال سريع علوم و فنـون جديـد را در    قدرت
ي مـديريت كشـور بـه دنبـال داشـت.      هاي مختلف سياسي، اجتماعي و اقتصاد عرصه

قدم گذاشـت. بـراي    بنابراين حكومت به سرعت در مسير استفاده از اين علوم و فنون
فراهم كردن بستر و زمينه اين تغيير و تحولات، اهداف و وظـايف دولـت و مؤسسـات    
عمومي و مباني قانوني مربوطه مورد توجه قرار گرفت و نسبت بـه بـازنگري و اصـلاح    

هـاي   شهرداري موجود و انطباق آنها با تحولات پيش آمده اهتمام شد. قوانينقوانين 
متناسـب   )6(، قانون شـهرداري 1334نصيب نماند و در سال  كشور نيز از اين توجه بي

 ـ خصـوص نحـوه اداره امـور     هبا شرايط سياسي، اجتماعي واقتصادي حاكم بر كشور، ب
با توجه به تغييرات شـتابان شـرايط   شهرها توسط انجمن شهر به تصويب رسيد. البته 

اقتصادي و اجتماعي كشور، در يك دهه پـس از اجـراي آن، ضـرورت اصـلاح قـانون      
محسـوس شـد و در نتيجـه بـه موجـب قـانون اصـلاحي مـورخ          1334مصوب سـال  

مواد مختلف آن تغيير داده شد. اما از آن سال به بعد تا پيروزي انقلاب  27/11/1345
قانون  45اصلاحي ماده  3و الحاقات محدودي مواجه گشت. بند  اسلامي، با اصلاحات

  مذكور از وظايف انجمن شهر چنين معين كرده است:
، اجـاره و  مقاطعـه  تصويب معـاملات و نظـارت در آنهـا اعـم از خريـد و فـروش،      «

نامـه   آيـين استجاره به نام شهر و با در نظر گرفتن صرفه و صلاح و با رعايت مقررات 
  »بيني شده در اين قانون ها، پيش يمالي شهردار
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بـه شـرح فـوق را از وظـايف     » انجام معـاملات « آن نيز 55اصلاحي ماده  9 بند
  شهرداري قرارداده است.

نحـوه انجـام معـاملات و    «اين قانون نيز چنـين تصـريح نمـوده اسـت:      104ماده 
از اي خواهد بود كه ظـرف سـه مـاه پـس      نامه آيينها طبق  مقررات مالي شهرداري

تصويب اين قانون از طرف وزارت كشور تهيه و به تصويب كميسيون مشـترك كشـور   
نامه مزبور به تصويب نرسيده، مقررات مالي فعلـي بـه    آيينمجلسين برسد. مادام كه 

  »قوت خود باقي است.
كـه   )7(بـه تصـويب رسـيد    12/4/1346هـا در تـاريخ    نامه مالي شهرداري آيين

سـال   40نامه از بـيش از   آيينقسمت اول آن به امور معاملات پرداخته است. اين 
هاي هيأت وزيران در مبلغ  نامه جز تغييراتي كه به موجب تصويب قبل تاكنون به

آن داشته است، در ساير مواد بدون تغييـر،   20و 16و  4و 1معاملات موضوع مواد 
اسـتثناء وجـود دارد    2ما در اين قاعده باشد. ا هاي كشور مي مورد عمل شهرداري
  كه قابل توجه است:

نامه مذكور تصريح شده است كه معـاملات شـهرداري تهـران     آيين 21در ماده  -الف
كميسـيون كشـور مجلسـين     1344نامه مربوطه مصـوب آذرمـاه    آيينتابع مقررات 

به ) 8(راننامه جديد معاملات شهرداري ته آيين 25/1/1355باشد، ولي در تاريخ  مي
هـاي   گرديد. لـذا در بخـش   1344نامه مصوب سال  آيينتصويب رسيد و جايگزين 

هـا، قواعـد متنـاظر آنهـا در      بعدي، هنگام بررسي روش انجـام معـاملات شـهرداري   
  شهرداري تهران نيز توضيح داده خواهد شد.

 ها علاوه بر وجوهي كه از شهروندان به عنوان عوارض و بهـاي خـدمات   شهرداري -ب
هاي خـدمات   نمايند، از منابع ديگر نيز براي تأمين اعتبار اجراي برنامه دريافت مي

باشـد   ها و هدايايي مي كنند. از جمله اين منابع كمك و عمران شهري استفاده مي
هـاي بخـش    ها تحـت عنـاوين كمـك    بندي درآمد شهرداري كه در فهرست طبقه

هـاي بخـش    كمـك ) 9(.هاي بخش خصوصـي تفكيـك شـده اسـت     عمومي و كمك
ها و فصول بودجه كل كشور از طريق دولت و يا وزارت كشور  عمومي از محل رديف
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نامه حد نصاب معـاملات بـراي معـاملات جزئـي پنجـاه هـزار ريـال،         آييندر اين 
بيش از پانصد هـزار ريـال تعيـين     ريال و معاملات عمده هزار معاملات متوسط پانصد

به قوت خود باقي بود. از اين تاريخ در دو يا سه نوبت، 1370شده بود كه تا اوائل دهه 
بنا به پيشنهاد وزارت كشور و تصويب قوانين اصلاحي، نصاب معـاملات فـوق افـزايش    

مـاده  «به اسـتناد   1هيأت وزيران 1389يافت. آخرين اصلاحيه به موجب مصوبه سال 
ــاده  و ــانون اصــلاح م ــينمكــرر  20احــده ق ــالي آي ــه م ــا شــهرداري نام مصــوب  -ه

ــهرداري   2»18/10/1380 ــه ش ــا درج ــب ب ــرح    متناس ــه ش ــور ب ــف كش ــاي مختل   ه
  تعيين شده است.1-2جدول 

  ها جدول تعيين مبلغ انواع معاملات شهرداري: 1-2  جدول
  شهرداري

  نوع
  املاتمع

  10تا  7درجه   6تا  1درجه 
 12و 11درجه 
با كمتر از  شهرهاي

يك ميليون نفر 
  جمعيت

شهرهاي با 
جمعيت بيش از 
  يك ميليون نفر

معاملات 
  جزئي

 تا مبلغ
  ريال 5,000,000

 تا مبلغ
  ريال 10,000,000

  تا مبلغ
  ريال 30,000,000

  تا مبلغ
  ريال 50,000,000

معاملات 
  متوسط

  تا مبلغ
  ريال 50,000,000 

تا مبلغ 
  ريال 100,000,000

  تا مبلغ
  ريال 300,000,000

تا مبلغ 
500,000,000 

  ريال
معاملات 
  عمده

بيش از مبلغ 
  ريال 500,000,000

بيش از مبلغ 
  ريال 100,000,000

بيش از مبلغ 
  ريال 300,000,000

بيش از مبلغ 
500,000,000 

  ريال

                                                 
  هيأت وزيران 5/3/1389مورخ  50688/44525اره نامه شم تصويب 1
  :1346ها مصوب  نامه مالي شهرداري قانون الحاق يك ماده به آئين 2

  گـردد:  الحـاق مـي   - 12/4/1364 مصـوب  –هـا   نامـه مـالي شـهرداري    ) مكـرر بـه آيـين   20متن زير بـه عنـوان مـاده (    -ماده واحده
) ايـن  20) و مـاده ( 16) و قسـمت اخيـر مـاده (   4الـف)، (ب) و (ج) مـاده (   ي (هاي تعيين شده در بنـدها  حد نصاب -مكرر 20ماده  

هاي معاملات دولتي بنا به پيشنهاد وزارت كشـور و بـا تصـويب هيـأت      اقتصاد كشور و هماهنگ با نصاب  نامه متناسب با شرايط آيين
  وزيران قابل تجديدنظر خواهد بود.

هاي موضوع اين قانون با پيشنهاد شهردار و تصـويب شـوراي    ون نفر جمعيت حدنصابدر مورد شهرهاي با بيش از يك ميلي -تبصره  
براي هر معامله قابل افـزايش اسـت و در هرصـورت    داري تا سقف پنج در هزار بودجه مصوب سالانه همان شهر  ربط اسلامي شهر ذي

  نخواهد بود.اختيار وزيران در معاملات مشابه  اختيار شهرداران در اين مصوبات، بالاتر از
هـزار و سيصـد و هشـتاد مجلـس شـوراي       ماه يـك  شنبه مورخ هجدهم دي قانون فوق مشتمل بر ماده واحده در جلسه علني روز سه 

  به تأييد شوراي نگهبان رسيده است. 27/10/1380 تاريخ  اسلامي تصويب و در
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هرداري هاي اير

طبيــق ســقف
مذكور در قانو

ها و شهرداري
  ست.
  ها داري

ها به رداريشه
باشد. با توج ي
آيي 8الي  5واد

عاملات عمده
ي خريـد و يـا
ي جنس يا اج
ه و با جلب مو

ــا ــب ب ــز س مي

ح تصويب معام

تداركات در شه

قــانون تط«ق و
هاي د نصاب

لات دولتي ش
ري يكسان اس
خريد در شهرد

نامه مالي شه ن
ه شهرداري مي
يات آن در مو
ن قسمت و مع
ئـي، متصـدي
 گرديده، بهاي
ه دست آورده
ــات متناسـ قام

  شده است.

سطوح: 2-2  دار

صول و مباني تا

فــوق مطالــب
ي تهران با حد
كه انواع معاملا
 اصلي شهردار

عمليات خ  2-
آيين 4و 3و 2

توسط و عمده
ي دارد و جزئي
متوسط در اين
 معاملات جزئ
ي به او ارجاع

يت خود بهئول
ــن مق ــد. اي ي

تعيين ش ،2-

نمود

-2فصل 
 

 

از م -
شهرداري
دريافت ك
معاملات

2- 2-
مواد 
جزئي، مت
اشاره كلي
جزئي و م

در -
شهرداري

مسئو به 
ــي نما م

2نمودار 
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نامـه معـاملات    آيـين  2طبـق مفـاد مـاده     معاملات جزئي در شهرداري تهران -
  شود. يشهرداري تهران به صورت زير انجام م

 دهندگان كار مورد احتياج مراجعه  مأمور خريد بايد به فروشندگان كالا يا انجام
و پس از تحقيق كامل از بهاي كالا يا كار يا خـدمت موردنيـاز، بـا رعايـت صـرفه      

 شهرداري معامله را انجام دهد.

  يت مسئولدر صورتي كه بهاي مورد معامله تا ده هزار ريال باشد، مأمور خريد به
 دهد. د معامله را انجام ميخو

 صدهزار ريـال باشـد،    در صورتي كه بهاي مورد معامله بيش از ده هزار و تا يك
يت خود و جلب موافقت كتبي رئـيس كـارپردازي معاملـه را    مسئولمأمور خريد به 

 دهد. انجام مي

 هاي وابسته و تابع شهرداري، معاملات زائد بر ده هزار ريال تـا   در مناطق وسازمان
 منطقه يا سازمان حسب مورد انجام خواهد شد. مسئولصدهزار ريال با موافقت  كي

 شود با توجه بـه اصـلاح سـقف معـاملات جزئـي در چنـد        چنانچه ملاحظه مي
نامه هيأت  مقطع زماني و تعيين سقف پنج ميليون ريال به موجب آخرين تصويب

ل در شهرداري تهران و صدهزار ريا وزيران، نحوه انجام معامله به مبلغ بيش از يك
  هاي تابع و وابسته مسكوت است. مناطق و سازمان

ها، انجام معاملات متوسـط را   نامه مالي شهرداري آيين 3ماده معاملات متوسط:  -
دهنـدگان كـار    فروشندگان كـالا يـا انجـام    با استعلام بهاي كتبي ازحداقل سه نفر از

نامه،  آييني اجتناب از تكرار عبارات تعيين و فرايند آن را مشخص نموده است كه برا
  شود. نشان داده مي ،3-2 يند به نمودارآاين فر
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  معاملات متوسط شهرداريفرايند انجام : 3-2  نمودار

  انجام معاملات متوسط در شهرداري تهران در موارد زير متفاوت است: -
دهندگان كار يا خدمت از سه نفر كمتر باشد نيـز   چنانچه فروشندگان يا انجام -الف

صورت مأمور خريد بايد مراتب  كسب يك يا دو فقره استعلام بلامانع است. در اين
  ويسد.را در متن سند هزينه بن



 

  

      
   

   

 
    
   
    
 
   
 

  
    
 

ر شهرداري ها

بها را عادلانه

 حسـابداري،

داري تهـران،
يب شـهردار

ن و مطلعـين

تواند صرفاً با
ـه بـه اصـل
ل اول مـورد
 نظـر نـوع و
حداقل قيمت
ـت نمايـد و
 و به تجديد

  شته است:
ومي و يـام ـ     

ـه در اينجـا
لات جزئـي و  

  دهد: رار مي

در جام معاملات

 در استعلام ب
  نمايد. 

ين اداراتئول 

 تـابع شـهرد
ازمان و تصـوي

ر متخصصـين

ت معاملات مي
 يعني با توجـ

فصـل 3خـش   
يشـنهادي از
يمت آن از ح
يشنهاد موافقـ
يمت مخالفت

لات) مقرر داش
 يـا مزايـده عم

رسـد كـ  مـي 
كه در معـاملا

يد را مد نظر قر

ت تداركات و انج

دست آمده ه
 معاملات مي

مسـئركـب از     

اي وابسـته و
منطقه يا سا 

حتياج، از نظر

ه كميسيون م
موافقت نمايد.
وب كـه در بخ
ظه نمايد كه پي

تر ولي قي سب
عامله با آن پي
نده حداقل قي

امور معاملا -ول
فات مناقصـه
مومي به نظر

. در صورتي ك

هران فقط خريد

اصول مديريت

هحداقل مبالغ ب
ظر كميسيون
ري تهـران مر

  نها است.
هـا و سـازمان

مسئولشنهاد

د در صورت اح

رسد كه مي ر
حداقل بهاء م
نه خريد مطلو
سيون ملاحظ
مورد نياز مناس
واند با انجام مع
ا پيشنهاددهن

  شهرداري
ها (قسمت او 

لي بـا تشـريف
رت مزايده عم

هم فروش. و
  ده بود.

ت شهرداري ته

 صورتي كه ح
دام به جلب نظ
ملات شـهردار
 يا معاونين آن

شـهرداري و 
عاملات با پيش

  شود.
تواند لات مي

به نظر 4ماده
دهنده ح شنهاد

گان  اصول پنج
 چنانچه كميس
ت كالا يا كار م

تو  است، نمي
نجام معامله با

  

شمزايده در
الي شهرداري

طور كل هيد ب
از عبار».  شود

م خريد است
ريد معين شد

نامه معاملات ين

مور خريد در
يص دهد، اقد
يسيون معـام

تداركات سي و
كليه منـاطق
ءكميسيون مع
ش ن تعيين مي

ميسيون معاملا
  ده نمايد.

وجه به مفاد م
 معامله با پيش
ت مناسب (از

گرفت)،  قرار
س و مشخصات
هادي، بيشتر

تواند با انج  مي
لام رأي دهد.

مناقصه و  -
نامه ما آيين 4

ملات عمده با
محدود انجام

ز معاملات، هم
فقط قواعد خر

آيين 5نكه ماده
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مأم -ب
تشخي

كمي -ج
بازرس

ك -د در
اعضاء
تهران

كم -هـ
استفا

با تو -و
انجام
قيمت
بحث
جنس
پيشنه
فقط

استعلا

2- 3-
ماده 

معام«
مناقصه م
منظور از
متوسط ف

چنا هم
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صـه (مناقصـه
  ».جام شود

سمت بعدي

ن، در مـورد
مختصـاتي از
 بـه مراحـل
ت نسـبت بـه

يراي آشـناي 
ح و مطلـوب
باني قـانوني
را ارائـه و بـه

)10(كنيم
.  

ـت قواعـد و
د، ولي عموماً
نـدي نشـان  
فاده و فسـاد
 ايفا نماينـد.
شـته، اغلـب
خلي مدون و

  ند.
 

 آگهـي مناقص
ردار تهران انج
و مزايده در قس

هرداري تهـران
ه تعريـف و م
داخته شده و
قصـد قضـاوت
شته باشيم: بر
مناقصه صحيح
 با توجه به مب
شخصات آن ر
ك  را مرور مي

 ـ جـز رعايـ ه ب
ديگري ندارند
بن قصـه پـاي

اسـتف ه سـوء     
ه نحو احسن

ك دهـه گذش
هاي داخ نامه 

ا مكلف نموده

  ران

ـد بـا انتشـار
 تشخيص شهر

شود و خته مي

 معاملات شـه
ه و بدون آنكه
ي مناقصه پرد
دون اينكـه قص

شود داش ر مي
ند برگزاري م
ر اين قسمت
، تعريف و مش
 مربوط به آن

هاي كشور ي
كليف قانوني د
 عمـومي منا
م از هـر گونـه
ع عمومي را به

 كشـور در يـك
آيينالب در ق

ي دقيق آنها م
  

هرداري هاي اير

ه معاملات بايـ
صه محدود) به
مناقصه پرداخ

نامه آيينا و
سنده شدهق ب

وه انتشار آگهي
شده اسـت. بـد
ي ايران برگزار
ينآركاران با فر

ي از آنست) در
سسات عمومي
ساير مباحث
 نيز شهرداري

ها، تك هرداري
يـت مقـررات
كامـل و سـالم
ف بهينه منابع
ي شـهرهاي
ن مقررات را د
سبت به اجراي

در شهتداركات

معاملات عمده
(مناقصنامه  ت

خش ابتدا به م
  يرد.

ها  شهرداري
ب مختصر فوق
لافاصله به نحو
مل توجهي نش

هاي شهرداري
اندر ن و دست

صه نيز جزئي
اقصه در مؤسس

سي مناقصه و
كه هم اكنون
نامه مالي شه
رايي، بـر رعاي
ي مناقصات ك
ظارت بر مصرف
راهاي اسـلامي
 و متوسط اين
شهرداري را نس

صول و مباني تا

: در مورد م5ه 
 يا ارسال دعوت
ين در اين بخ

گي جه قرار مي
-1  مناقصه 
نامه مالي ين

فقط به مطالب
رائه گردد، بلا
ك مناقصه كام
ي كه توسط ش

نمسئولاان و
شار آگهي مناقص
ه برگزاري منا

مراحل برگزاري
ن ذكر است ك

آيينمقرر در
 تجربيات اجر
د تا با برگزاري
ي و وظيفه نظ
سـتقرار شـور

هاي بزرگ ي
ن و مأموران ش

-2فصل 
 

 

ماده«
عمومي)
بنابراي

توج مورد
2- 3-

آييدر 
مناقصه ف
مناقصه ا
انجام يك
مناقصاتي
خوانندگا
(كه انتش
مربوط به
اختصار م
شايان
مراحل م
بر اساس

دهند مي
جلوگيري
حتي با ا
شهرداري

ينمسئول
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  تعريف واژگان مناقصه
يندي است رقابتي بـراي تـأمين كيفيـت مـورد نظـر (طبـق اسـناد        آفر مناقصه: -

تـرين قيمـت    گري كه كـم  مناقصه)، كه در آن تعهدات موضوع معامله به مناقصه
  شود. متناسب را پيشنهاد كرده باشد، واگذار مي

هـائي   گـزار، سـازمان، مؤسسـه و دسـتگاه     مناقصـه گر:  گزار و مناقصه مناقصه -
گر شـخص حقيقـي يـا حقـوقي      نمايند و مناقصه هستند كه مناقصه را برگزار مي

  كند. است كه اسناد مناقصه را دريافت و در آن مناقصه شركت مي
هيأتي است با حـداقل سـه عضـو خبـره فنـي، بازرگـاني       كميته فني، بازرگاني:  -

شـود و   گـزار انتخـاب مـي    دار كه از سوي مقام مجاز دسـتگاه مناقصـه   صلاحيت
  گيرد. ارزيابي فني، بازرگاني، پيشنهادها و ساير وظايف مقرر قانوني را بر عهده مي

ت كـه در آن مشخصـات،   ينـدي اس ـ آفر :ارزيابي فني بازرگـاني پيشـنهادها   -
هــاي فنــي، بازرگــاني پيشــنهادهاي  اســتانداردها، كــارآيي، دوام و ســاير ويژگــي

  شود. گران بررسي، ارزيابي و پيشنهادهاي قابل قبول برگزيده مي  مناقصه
ترين قيمـت بـا در نظـر گـرفتن      فرايندي است كه در آن مناسبارزيابي مالي:  -

ت، از بـين پيشـنهادهائي كـه از نظـر فنـي،      تأثير ارزيابي فني، بازرگـاني بـر قيم ـ  
  شود. اند، برگزيده مي بازرگاني پذيرفته شده

عبارت است از كامل بودن اسناد و امضاي آنهـا و غيـر مشـروط    ارزيابي شكلي:  -
  بودن، خوانا بودن و مبهم نبودن پيشنهاد قيمت.

در معاملـه  انحصار در معامله عبارت است از يگانه بودن متقاضي شركت انحصار:  -
  شود: كه به طرق زير تعيين مي

  اعلان هيأت وزيران براي كالاها و خدماتي كه در انحصار دولت است. -الف
  انتشار آگهي و ايجاب تنها يك متقاضي براي انجام معامله -ب

سندي است كه در آن زمان و مهلت برگـزاري   :برنامه زمانبندي مناقصه - 
پيشـنهادها و زمـان انعقـاد قـرارداد     مراحل مختلف مناقصـه، مـدت اعتبـار    

  شود. مشخص مي
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  بندي انواع مناقصات طبقه
  شوند: بندي مي مناقصات از نظر مراحل بررسي به انواع زير طبقه -الف

اي است كه در آن نيازي به ارزيابي فني  اي: مناقصه مناقصه يك مرحله -نوع اول
ن در يك جلسه گشـوده و  گرا و بازرگاني نباشد. در اين مناقصه پيشنهاد مناقصه

  شود. در همان جلسه برنده مناقصه تعيين مي
گـزار،   اي است كه بـه تشـخيص مناقصـه    اي: مناقصه مناقصه دو مرحله -نوع دوم

بررسي فنـي، بازرگـاني پيشـنهادها لازم باشـد. در ايـن مناقصـه، كميتـه فنـي،         
ا را بـه  شـود و نتـايج ارزيـابي فنـي، بازرگـاني پيشـنهاده       مـي  بازرگاني تشكيل

كميسيون مناقصه با در نظر گـرفتن تـأثير    كند و كميسيون مناقصه گزارش مي
ارزيابي فني، بازرگاني (كه مبنا و معيار آن از قبل مشـخص شـده اسـت) برنـده     

  كند. مناقصه را تعيين مي
  شود: بندي مي گران به انواع زير طبقه مناقصات از نظر روش دعوت مناقصه -ب

اي است كه در آن فراخـوان مناقصـه از طريـق     عمومي: مناقصهمناقصه  -نوع اول
  رسد. گران مي آگهي عمومي به اطلاع مناقصه

اي است كـه در آن بـه تشـخيص و مسـئوليت      مناقصه محدود: مناقصه -نوع دوم
گزار، محدوديت برگزاري مناقصه عمومي بـا ذكـر    بالاترين مقام دستگاه مناقصه
نامـه   ز مناقصات، فراخوان مناقصه بـا ارسـال دعـوت   ادله تأييد شود. دراين نوع ا

  دار، انجام مي شود. گران صلاحيت براي مناقصه
  به ترتيب شامل مراحل زير است: -يند برگزاري مناقصاتآفر
براي جلوگيري از هرگونـه تـأخير و تعلـل در اجـراي تعهـدات      تأمين منابع مالي:  -

گزار به نحو مقتضي نسبت بـه   طرفين مناقصه، اصلح آن است كه دستگاه مناقصه
گران  تأمين منابع مالي معامله اطمينان حاصل نموده و براي جلب اعتماد مناقصه

با سابقه و مجرب جهت شركت در مناقصه، مراتب را در اسناد مناقصه قيد نمايد و 
گزار نسـبت بـه تـأخير تعهـدات خـود را نيـز بـه         چنين نحوه تضمين مناقصه هم

  اعلام نمايند. صراحت در اين اسناد
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در ايـن مرحلـه باتوجـه بـه كيفيـت كـالا و يـا        هاي انجام مناقصه:  تعيين روش -
شرايط عرضه آن در بازار، نسبت به برگزاري  خدمت مورد نياز و فوريت تهيه آن و

اي يـا دو   مناقصه به صورت مناقصـه عمـومي يـا مناقصـه محـدود و يـك مرحلـه       
بق مباني قانوني مربوطه اتخاذ تصـميم  اختيار، ط اي توسط مقامات صاحب مرحله

  شود. و جهت اجرا ابلاغ مي
گـران   اي است كه قابليت و توانائي مناقصـه  مرحلهگران:  ارزيابي كيفي مناقصه -

هائي تعيين شده، مورد سنجش قرار گرفته و امتيـاز آنهـا    طبق معيارها و شاخص
  شود. بندي آنها اقدام مي تعيين و نسبت به رتبه

مؤسسات عمومي مشـمول قـانون برگـزاري مناقصـات، موظفنـد نسـبت بـه        كليه 
ــابي كيفــي مناقصــه ــاد  ارزي ــينگــران مطــابق مف ــابي كيفــي   آي ــي ارزي ــه اجرائ نام

قانون برگزاري مناقصات اقدام و معيارها و  12ماده » ج«موضوع بند  )11(گران مناقصه
نيـز در مـوارد معـاملات     هـا  روش ارزيابي را در اسناد مناقصه اعلام نمايند. شهرداري

باشـند، ولـي در مـوارد     عمده از محل اعتبارات دولتـي، مشـمول قـانون مـذكور مـي     
هـا و   نامه شهرداري آيينمعاملات عمده از محل اعتبارات خود شهرداري، طبق مفاد 

نامه معاملات شـهرداري تهـران، موظـف بـه      آيينها و يا  نامه مالي شهرداري آيينيا 
هـا بـراي    گران نيستند. علي ايحال شايسته است كه شهرداري قصهارزيابي كيفي منا

هـاي   گران، يا از معيارهـا و شـاخص   اطمينان از كيفيت خدمات و محصولات مناقصه
گران اسـتفاده كننـد يـا خـود      نامه اجرائي ارزيابي كيفي مناقصه آيينتعيين شده در 

هاي ارزيابي كيفي  شاخصمتناسب با ماهيت خدمات و كالاهاي مورد نياز، معيارها و 
گران در هر مناقصه را تعيين و نسبت بـه ارزيـابي اقـدام نماينـد. در ارزيـابي       مناقصه

  گران بايد موارد زير لحاظ شود: كيفي مناقصه
      ــتاندارد و ــه اس ــق گواهينام ــولات از طري ــدمات و محص ــت خ ــمين كيفي تض

  هاي تضمين كيفيت  گواهينامه
  مورد نظر و حسن سابقهداشتن تجربه و دانش در زمينه 

 هاي صلاحيت، در صورت لزوم داشتن پروانه كار يا گواهينامه 
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 توان مالي متقاضي براي انجام كار در صورت لزوم  
تهيـه   -توانند با تعيين معيارهاي ارزيابي و اهميت نسبي معيارها ها مي شهرداري
ارزيابي اسناد تكميـل  ارسال اسناد ارزيابي براي متقاضيان و همچنين  -اسناد ارزيابي

بنـدي آنهـا، نسـبت بـه      شده و دريافتي از متقاضيان، تعيين امتياز هـر يـك و رتبـه   
  گران اقدام نمايند. مستندسازي ارزيابي كيفي مناقصه

ها طبق مفاد بند الف  باتوجه به اجراي اين مرحله در شهرداريفراخوان مناقصه:  -
موضـوع در  » آگهـي مناقصـه  «نوان ها تحت ع نامه مالي شهرداري آيينقسمت دوم 

  گيرد. اين فصل مورد بحث قرار مي 4 -2بخش 
بـه ترتيـب در   اسناد مناقصه و ترتيبات و شرايط تهيه و تسليم پيشنهادات:  -

  همان بخش مورد بررسي قرار خواهد گرفت.
  ارائه خواهد شد. بعديترتيب فوق در بخش گشايش پيشنهادها به  -
نامـه   آيـين هـا و   نامه مالي شـهرداري  آيينپيشنهادها:  ارزيابي فني، بازرگاني -

معاملات شهرداري تهران در خصوص ارزيـابي فنـي، بازرگـاني پيشـنهادها حكمـي      
كه كليـه مؤسسـات عمـومي مشـمول قـانون برگـزاري مناقصـات         ندارد. در صورتي

كه بررسي فني، بازرگاني پيشنهادها  اي، در صورتي موظفند در مناقصات دو مرحله
زم باشد، پيشنهادات را به كميته فني، بازرگاني ارجاع نمايد تا براساس معيارهـا و  لا

هاي اعلام شده در اسناد مناقصه، ارزيابي لازم انجام شود؛ نتيجه بررسي طـي   روش
كنـد بـه جلسـه بعـدي كميسـيون اعـلام        مهلتي كه كميسيون مناقصه معين مـي 

 هـاي قيمـت پيشـنهاد    ، پاكـت شود و براساس گزارش كميتـه فنـي، بازرگـاني    مي

شود و پاكـات   اند، گشوده مي دهندگاني كه امتياز فني، بازرگاني لازم را احراز كرده
  شود. اند، ناگشوده بازگردانده مي گراني كه پذيرفته نشده قيمت مناقصه

ها، قيمـت   به تبع عدم ارزيابي فني بازرگاني در مناقصات شهرداريارزيابي مالي:  -
گيرد. در اين صـورت، كميسـيون    پيشنهاددهندگان مورد ارزيابي مالي نيز قرار نمي

ها، آنها را بررسي و اتخـاذ   مناقصه بدون تأثيرگذاري ارزيابي فني، بازرگاني بر قيمت
برگزاري مناقصـات،   نمايد، در حالي كه مؤسسات عمومي مشمول قانون تصميم مي
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گيرد  ها فقط براي فروش اموال منقول و غيرمنقول صورت مي در شهرداري مزايده -
روش خدمات و كالاهاي توليدي واحدها و مؤسسات وابسته بـه شـهرداري   و شامل ف

 ـ (به هر مبلغ) نمي طـور عمـومي ارائـه خـدمات از وظـايف ذاتـي        هشود. هر چند ب
از شهروندان به صـورت عمـومي بـراي     1باشد و اصولاً دريافت عوارض شهرداري مي

هـا در اجـراي    يتأمين اعتبار موردنياز اجراي وظايف شهرداري است، ولي شـهردار 
طور عمومي به شهروندان  ههاي خود، علاوه بر خدماتي كه ب وظايف و انجام فعاليت

دارند، خدمات خاصي را نيز حسب مـورد بـه بعضـي از شـهروندان ارائـه       عرضه مي
چنين برخي  گيرند. هم هاي خاصي را به كار مي دهند كه بابت بهاي آن تعرفه مي

توليدي مختلف (از توليد گل وگياه گرفته تا مصالح ها داراي واحدهاي  از شهرداري
ساختماني) هستند كه محصولات آنها با قيمت مناسب برحسب مورد به متقاضـيان  

باشند كـه   ها مي شود. اين خدمات و كالاها از منابع درآمدي شهرداري فروخته مي
ا و بنـدي درآمـده   ها و فهرست طبقه نامه مالي شهرداري آيين 29طبق مفاد ماده 

در طبقـه دوم تحـت عنـوان     )14(منابع تأمين اعتبـار پيوسـت دسـتورالعمل بودجـه    
، مشـخص شـده اسـت.    2-2درآمد حاصل از خدمات و فروش كالا به شرح جدول «

  باشند. اين خدمات و محصولات مشمول مزايده و حراج شهرداري نمي
   

                                                 
  ماليات و عوارض را چنين تعريف نموده است: )12(دكتر باقر قديري اصلي در كتاب كليات علم اقتصاد 1
هاي عمومي است. فرق ماليات با عـوارض اينسـت كـه     ماليات يك برداشت شهري از درآمد ودارايي اشخاص به منظور تأمين هزينه«

كند و عوارض وجوهي است كه شـهرداري يـا    هاي عمومي كشور وصول مي لت طبق قانون از اشخاص براي مصرف هزينهماليات را دو
كننـد...) دكتـر    ها براي نوسـازي شـهر وصـول مـي     كنند. مثل عوارضي كه شهرداري دولت از اشخاص براي مصارف خاص دريافت مي

كنـد و در ادامـه    تفاوت ماليات و عوارض را به معناي پيش گفته تعريف مي) 13(»ها اداره امور مالي شهرداري«منوچهر وثوق در كتاب 
برنـد نـدارد. امـا     اي كه از دسـتگاه دولـت مـي    پردازند، به هيچ وجه ارتباطي با استفاده مالياتي كه اشخاص به دولت مي«... افزايد:  مي

ها بايد  ا وضع شده است. لذا با توجه به وظايف شهرداريعوارض، بر خلاف ماليات، مشروط به انجام خدمتي است كه عوارض براي آنه
كنند براي تأمين مالي خدماتي است كه قانون برعهده آنها واگذار كرده است و در عين حال  ها دريافت مي گفت وجوهي كه شهرداري

  »ترين آنها مبناي وصول ماليات و عوارض است. جهات مشتركي بين ماليات و عوارض وجود دارد كه مهم
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  آمد حاصل از خدمات و فروش كالاي شهرداريدر: 2-2  جدول
  كد 
  كد   شرح  بندي طبقه

  شرح  بندي طبقه

    درآمد حاصل از فروش كالا و خدمات-طبقه دوم  20000000
2030000  
2030700  
2030701  
2030702  
2030703  
2030704  
2030705  
2030799  

 درآمدهاي ناشي ازخدمات-فصل سوم
  : خدمات زيربنائي وعمراني7گروه 

  گيري و ترميم حفاري اسفالت، لكه   
  كارشناسي وفروش نقشه         
  خدمات پيمانكاري         
  سازي زمين آماده         
  خدمات فني         
  ساير          

2040000  
2040900  
2040901  
2040902  
2040903  
2040904  
2040905  
2040999  

  كالافصل چهارم: درآمدهاي ناشي از 
  محصولات توليدي: 9گروه 

  كارخانه اسفالت
  تأسيسات معدني

  گل و گياه و ساير محصولات
  محصولات محلي

  محصول كارخانجات
  ساير

2030800  
2030801  
2030802  
2030803  
2030804  
2030805  
2030806  
2030899  

 : خدمات اجتماعي و شهري8گروه
  جمع آوري زباله   

  هاي تجارتي آگهي         
  خدمات شهري        

  بليط نمايش         
  خدمات آموزشي        
  توزيع كالا        

  ساير         

   

بارز مقررات مربوط به مزايـده در شـهرداري    ويژگيمزايده در شهرداري تهران:  -
نامـه معـاملات    آيـين هاي كشور در اين است كـه طبـق    تهران نسبت به شهرداري

مزايده دولتي، نحوه مزايده بر اساس انـواع معـاملات جزئـي،    شهرداري تهران، مانند 
رسـد كـه چـون     متوسط و عمده تعيين شده و از هم متفـاوت اسـت. بـه نظـر مـي     

نامـه معـاملات دولتـي     آيـين نامه معاملات شهرداري تهـران بعـد از تصـويب     آيين
ده) به تصويب رسيده است، فصل پنجم (مزايده) آن از فصل پنجم (مزاي )15()1349(

نامـه معـاملات دولتـي اقتبـاس و بـا شـرايط و سـاختار سـازماني شـهرداري           آيين
نامه به صـورت مشـابه مـورد     آيينسازي شده است. مواردي كه در اين دو  متناسب

  اند، به شرح زير است: توجه قرار گرفته
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بهـاي مـورد
ند مربـوط را
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ي به موجـب
ـخص اسـت
ر شـهرداري
ـه معـاملات

نامه آييندر 
غيـر منقـول

يح داده شد،
ر مالي كليه
 كثيرالانتشار

شود و  مي
آيين 5ماده 

در خصـوص ب
له اقدام و سند
ست، امضاء مي
ه آگهـي در ر
ـل راديـو يـا
مـورد معاملـه
ه خريداري ك
يابي شـده داو

خدمات دولتي
، ناگفتـه مشـ
سـت. البتـه د

نامـ آيين، در 
در حالي كه د
وال منقول و غ

) توضي2-3-1
ي قانوني امور

هاي  روزنامه
همگاني انجام
مصداق دارد. م

  ران

حقيق كامل د
به انجام معامل
ن انجام شده اس
كلي راجع بـه

بيـشـاراتي از ق  
. دوم اينكـه م
روع گردد و به
 به قيمت ارزي

وش كالاها و خ
شود، واريز مي

وش امـوال اس
كالا و خدمات،
يده چيست؟ د
ورد فروش امو

  فراخوان)
2مناقصه (بند 

ود طبق مباني
شار آگهي در

هاي ه  رسانه
 مزايده نيز م

  ي تهران

هرداري هاي اير

خريد پس از تح
جعه و نسبت ب
ن بهاي ممكن
كه اطلاعات ك
ق ديگـر انتش
 عموم برسـد.
عيين شده شر
د. اگر حداقل

  
چون بهاي فرو
حساب خزانه و
ه دولتي، فـرو
مورد فروش ك
معامله در مزاي
 مزايده در مو

 و مزايده (ف
يند برگزاري م
ن مناقصه بو
 از طريق انتش

سايرشار در
صه، در مورد

 
مه معاملات شهرداري

در شهتداركات

زئي، مأمور خ
ن معامله مراج
له با بيشترين
وسط، اول اينك
 وسايل و طرق
عابر به اطلاع
اج از بهاي تع
د، واگذار شود
.2 تجديد شود

ن است كه چ
دريافتي به حس
مله در مزايده

ت در م متفاو
ظور از مورد م
ريح شده كه

  د.
هي مناقصه

ر مبحث فراين
رايند، فراخوان
خوان مناقصه

 از طريق انتش
ار آگهي مناقص
                  

نام آئين 28ي و ماده
   29و  37كر مواد

صول و مباني تا

ر معاملات جز
داوطلبانه به

هد اينكه معامل
 معاملات متو
ت ضرورت به
ق آگهي در مع
ي شود و حرا
 پيشنهاد كند

يابي بايد ارز
 قابل توجه اين
يين و وجوه د
ور از مورد معا
 وجود شرايط
 نشده كه منظ

ها تصر رداري
ي مصداق دارد

انتشار آگه  -
طوري كه د ن

سوم از اين فر
ت عمومي، فراخ
ورت ضرورت
راجع به انتشا
                  

نامه معاملات دولتي ين
ر آئين نامه فوق الذك

-2فصل 
 

 

د -الف
معامل
با تعه

در -ب
صورت
الصاق
ارزيابي
بها را
نشود
نكته
قانون تعي
كه منظو
تهران با
مشخص
مالي شه
شهرداري

2- 4-
مانه

مرحله س
مؤسسات
و در صو
مقررات ر
           

آئي 36ماده  1
به ترتيب د 2
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نامه معاملات شهرداري تهران نحوه انتشار آگهي  آيين 6ها و ماده  نامه مالي شهرداري
  و مواردي كه بايد در آگهي منظور شوند را مشخص نموده است.

نكه نحوه انتشار آگهي طبق مباني قانوني مختلف، به سهولت دريافته شود، براي اي
  ، توجه شود.3-2به جدول 

  نحوه انتشار آگهي مناقصه و مزايده: 3-2  جدول

قانون برگزاري   شرح  
  مناقصات

نامه مالي  آيين
  ها شهرداري

شهرداري نامه معاملات  آيين
  تهران

        داخلي: مناقصه و مزايده -الف  

دو نوبت به فاصله   -  انتشار آگهي در روزنامه رسمي كشور 1
  يك نوبت حداقل يك هفته

دو نوبت به فاصله   -  هاي كثيرالانتشار تهران روزنامه 2
 حداقل يك هفته

يك تا سه نوبت به اقتضاي اهميت
  معامله

  - - دو تا سه نوبت كشوريهاي كثيرالانتشار روزنامه 3

در مواردي كه شهرداري تهران   -  دو تا سه نوبت  هاي كثيرالانتشار استان روزنامه 4
  تشخيص دهد

دو نوبت به فاصله   -  روزنامه محلي 5
  - حداقل يك هفته

  هاي همگاني ساير رسانه 6
 بنا به

تشخيص دستگاه 
  گزار مناقصه

در مواردي كه شهرداري لازم   -
  تشخيص دهد

  "    "     "    "  " - - الصاق آگهي در معابر عمومي 7

  -  -المللي مناقصات خارجي يا بين -ب  

بنا به تشخيص شهردار تهران علاوه بر 
نشر آگهي در داخل كشور يك نسخه 
از آگهي به وسيله وزارت امور خارجه 

هاي مربوط در  به هر يك از سفارتخانه
تهران و يك نسخه هم به 

هاي كشور جمهوري  سفارتخانه
اسلامي ايران در ممالك مربوط از 

 شود. طريق وزارت مذكور فرستاده مي
   - يك نوبت هاي كثيرالانتشار داخلي روزنامه 1
   - حداقل يك نوبتهاي انگليسي زبان داخل كشور روزنامه 2
   - حداقل يك نوبت المللي مرتبطيك روزنامه يا مجله بين 3
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نكاتي كه بايد در آگهي مناقصه يا مزايده مؤسسات عمومي قيد گـردد، در  حداقل 
  قانون برگزاري مناقصات به شرح زير مشخص شده است: 13بند الف ماده 

  گزار نام و نشاني مناقصه -الف
  نوع، كميت و كيفيت كالا يا خدمات -ب
  نوع و مبلغ تضمين شركت در مناقصه -ج
  ناد، تحويل و گشايش پيشنهادهامحل، زمان و مهلت دريافت اس -د

گران بايد در ارائه پيشنهاد رعايـت نماينـد و مـداركي را     البته نكاتي را كه مناقصه
ها نيز در بند  نامه مالي شهرداري آيينشود.  كه ارائه دهند به موارد فوق محدود نمي

مشـخص  به درج ساير اطلاعات و جزئيات در اسناد مناقصه اشاره دارد، ولي  5ماده  4
  شوند. ننموده است كه اين اطلاعات و جزئيات چگونه مشخص مي

ها علاوه بر نكات فوق، درج موارد ذيل  نامه مالي شهرداري آيين 5طبق مفاد ماده 
  نيز در آگهي مناقصه ضروري است.

اي كه از پنج درصد مبلغ كل برآورد كمتر نباشد، به صـورت نقـد    دادن سپرده. 1
  نامه بانكي ضمانتيا اسناد خزانه يا 

هرگاه برندگان اول، دوم و سوم مناقصه يا مزايده حاضر به انعقاد قرارداد نشوند، . 2
 سپرده آنان به ترتيب ضبط خواهد شد.

  شهرداري در رد يا قبول هر يك از پيشنهادها مختار است.. 3
نامـه معـاملات    آيـين  7مـاده  آگهي مناقصه يا مزايده در شـهرداري تهـران:   -

بنـد   13ري تهران، نكاتي را كه بايد در آگهي مناقصه ذكر شود، به تفصـيل در  شهردا
مقرر داشته است كه در صورت مفصل بـودن شـروط    9مشخص نموده است. در ماده 

آگهي و هزينه بالاي درج آن در روزنامه، ممكن است نوع كالا يا كار يا خـدمت مـورد   
ش پرداخت و مـدت و محـل قبـول    معامله و مقدار و مدت و محل تحويل و ميزان پي

  پيشنهادات در آگهي درج شود و ساير موارد به شرح زير تصريح گردد:
  ها و شرح شروط و مشخصات معامله در آن موجود است. محل معيني كه نقشه -الف



   

    
  

  
  
    
   
  

 

ر شهرداري ها

ضـا كـرده و

ت و جزئيـات
ناقصه مجـاز

يـاتت و جزئ
نامـه آيـين      

صـه را تحـت
را بـه طـور 

ر يكسان بـه

  ها

 لا يا خدمات

   آن
  م آن

در جام معاملات

 قيد قبولي امض

درج اطلاعـات
وجب اسناد من

 درج اطلاعات
مـوده اسـت.
 اسـناد مناقص
 مناقصات آن
اد بايد به طور

و گشايش آنها

ت و كيفيت كالا

هاي د نسخه
وصي و ضمائم

ت تداركات و انج

 دريافت و با

ي تهران نيـز د
ه آنها را به مو

ها به هرداري
ا مشـخص ننم
ت و اطلاعات
نون برگزاري
ت كه اين اسنا

ل پيشنهادها و
  م كار

ها، نوع، كميت

  ن
نهادها و تعداد
مومي و خصو

اصول مديريت

سخه از آن را
  يم نمايند.

لات شهرداري
 ننموده و ارائه

نامه مالي شه
د، ولي آنهـا را
دودي، جزئيات
ه است، اما قا

نموده استح

  ست:

 اسناد، تحويل
ن حسن انجام

گاني، استاندارد
  ويل كالا

گران ي مناقصه
ي تسليم پيشن
مه، شرايط عم

ن بايد يك نس
سليضميمه و ت

نامه معاملا ين
قصه محدود 

  اقصه
آيينته شد،

صه اشاره دارد
ران نيز تا حد

معين كرده» ط
شخص و تصريح

   شود.
 موارد زير اس

  گزار قصه
 مين مناقصه
هلت دريافت

خت و تضمين
  شنهادها

صات فني بازرگ
ام كار يا تحو
 ارزيابي كيفي
هلت مقرر براي

نا مل موافقت

شنهاددهندگا
شنهاد خود ض

آييبارت ديگر
ا به آگهي منا

  ست.
اسناد منا   1-

طوري كه گفت
ر اسناد مناقص
 شهرداري تهر
شرح و شروط

مشخ 14 ماده
طلبان تحويل
مناقصه شامل
 و نشاني مناق
ع و مبلغ تضم
حل، زمان و مه
لغ پيش پرداخ
ت اعتبار پيش
رح كار، مشخص

ريزي انجا امه
يارها و روش
ش تهيه و مهل

شامن قرارداد
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پيش -ب
به پيش
به عب
معامله را
دانسته اس

2- 4-
همانط
معامله د
معاملات

ش«عنوان 
كامل در
همه داوط
اسناد م

نام -
نوع -
مح -
مبل -
مد -
شر -
برنا -
معي -
روش -
متن -
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ناد مناقصه و
گـزار و قصـه 

عيـين مـدت
روز و در 10

نامـه آيـين  
ون برگـزاري
ت داخلـي و
ـه و تسـليم

  ل پيشنهادها.
ـناد مناقصـه

 
د را بايــد در
شـنهاد فنـي،

هـا را در ـت   

كنندگان كت

يد به صورت

و ايرادات اسن
 دستگاه مناقص

ينه فقط به تع
در داخلـه از  

11اده ـق م ـ 
ـالي كـه قـانو

ـراي مناقصـات
يـز بـراي تهيـ

ت رسيد تحويل
ي كـه در اسـ

  سليم كنند.
اي خــودنهاده

ت الـف) پيش
د و همـه پاكـ

شرك ارائه شده 
  ت نمايند.

ن پيشنهاد باي
  جام شود.

  ران

 رفع ابهامات و
ور نمايندگان

  لازم باشد.
  هادات

در اين زمي 5
خرين آگهي د
تهران نيز طبـ
اسـت، در حـ
 به ترتيـب بـ
ايط زيـر را ني

اقصه و دريافت
ـز در مـواردي
ك پيشنهاد تس
قصــه و پيشــن

تضمين (پاكـت
ت ج) بگذارنـد

 پيشنهادهاي
ها صيانت پاكت

 يا پس گرفتن
اد مناقصه انج

هرداري هاي اير

كه در جلسه
گران، با حضو

  ت.
گزار  مناقصه

 و تسليم پيشنه
ر تبصره ماده

ز تاريخ نشر آخ
 و شهرداري ت
قـرر داشـته ا
ز و يك ماه را
يبـات و شـرا

در فراخوان منا
در مناقصه، جـ

ند بيش از يك
ه، اســناد مناق
 شده شامل ت
 قيمت (پاكت

 ه قرار دهند.
لت مقرر همه
ه بازگشائي از پ
، جايگزيني و
 مقرر در اسنا

در شهتداركات

وضيح اسناد ك
هاي مناقصه

گزار شده است
ه به تشخيص
و شرايط تهيه

ها در هرداري
ده كرده كه از
تر نبايد باشد
 ترتيـب را مق

روز 10 مدت
ده اسـت، ترتي

  وده است.
ر مهلت مقرر د

كنندگان د ت
توانن شد، نمي

ن در مناقصــه
ه لاك و مهر
ب) و پيشنهاد
ك و مهر شده
ف است در مهل
بت و تا جلسه
حويل، اصلاح،
مهلت و مكان

صول و مباني تا

جلسه تو ورت
خ به پرسش

گران برگ قصه
ير اسنادي كه

ترتيبات و   2-
نامه مالي شه 

شنهادها بسند
روز كمت 60ز 

 فقط همـين
جز آنكه هت ب

لي تعيين كرد
ت تجويز نمو
م پيشنهادها د
 يك از شركت

بيني شده باش 
كت كننــدگان

هاي جداگانه ت
اني (پاكت ب
 مناسب و لاك

گزار موظف صه
س از دريافت، ثب
ونه تسليم، تح
 گواهي و در م

-2فصل 
 

 

صو -
پاس
مناق

ساي -
2- 4-

آيين
قبول پيش
خارجه از
معاملات
مناقصات

الملل بين
پيشنهادا

تسليم -
هيچ -

پيش
شــرك -

پاكت
بازرگا
لفاف

مناقص -
را پس

هرگو -
قابل



    
  
    
    

  
  
  
    

 

ر شهرداري ها

وش اجرائـي
چنـين . هم

ــه شــكايات
سـت كـه در

  د.

نـام» ـاملات  
مي مشـمول

، تركيـب4-
 هـر يـك از

  

در جام معاملات

ن مناقصـه، رو
باشد قصه مي

ــ ــده ب گي كنن
گـران اس صـه  

باشد اوت مي

أت عـالي معـ
ؤسسات عموم

2ت. نمـودار
ر تصـميمات

نهادات مناقصه

ت تداركات و انج

ف كميسـيون
 برندگان مناقص
يــأت رســيدگ

گـزار ومناقص ه
ت عمومي متفا

هيأ«ها  داري
همانند ساير مؤ
يده شده اسـت
 و نحوه اعتبا

ي بررسي پيشن

اصول مديريت

  ت
، تعيين وظايف
صله و تعيين
ــين هي ت، تعي
ـتگاه مناقصـه

مؤسسات ساير
  پيشنهادات

مه مالي شهرد
داري تهران ه

مناقصه نامين
سيون مناقصه

هاي اعضاء هيأت

ي مناقصات
مناقصات،هي

يشنهادات واص
هي مناقصــات
وي بـين دسـ
ري تهران و س
يدگي كننده پ

نام آيين 6ده
عاملات شهرد
ات، كميسيون
ملات و كميس

  

نام و تركيب ا :4

سازماندهي  -
ور از سازمانده
 و رسيدگي پي
گــر ســازمانده
گـران و دعـاو

ا و شهرداره  ي
هيأت رسي   1-

هيأت طبق ما
نامه مع آيينر 

گزاري مناقصا
يأت عالي معام

دهد: شان مي

4-2  نمودار
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2- 5-
منظو
گشايش
بعــد ديگ
گ مناقصه

شهرداري
2- 5-

اين ه
دارد و در
قانون برگ
اعضاء هي
آنها را نش
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لات از آغـاز
ـورد تعيـين

سـه فقـره يـا

سـيده از سـه

شـد،فقـره با  

  باشد. ها مي
  مديد است.
  ضاي هيأت

كامـل بـودن
ات و نتيجـه

نظــيميفــه ت 
ـكوت بـودن
جلس مشكل
كره و اتخـاذ

ها صـورت  ي

ف و اقـدامات
اده كه تكرار

  ها ي
 عـالي معـاملا
تصـميم در مـ

  ده
تعداد آنهـا س

يشنهادات رس

كمتر از سـه ف
   خواهد داد.

 قرائت پيشنهاده
ز ديگر قابل تم
ركيب آراي اعض
و چگـونگي ك
لاصـه مـذاكرا

ســابداري وظي
 با توجـه مسـ

مج ات صورت
يدگي و مـذاك
ت كه شهرداري

   نمايند.
ـروح وظـايف
صله توضيح دا

  ران

لات شهرداري
ظايف هيـأت
رحلـه اخـذ ت

  ت:
ناقصه يا مزايد
ر صورتي كه ت

ي كه تعداد پي

 پيشنهادها ك
رتيب اثر قرار
ك هفته از روز
ر تا بيست روز
م با توجه به تر
پيشـنهادات و
شـنهادات، خلا

مــالي يــا حس
گيرد، ولي ي

جملات و عبار
همة موارد رسي
 شايسته است
ناسب تنظيم
ي تهـران مشـ
شنهادات واص

هرداري هاي اير

أت عالي معاملا
ها، و هرداري

مزايـده تـا مر
راحل زير است

منر در آگهي
دات رسيده در

يده در صورتي

حتي اگر تعداد
رسيدگي و تر

حداكثر ظرف يك
تصويب شهردا
ول و دوم و سوم
حوه گشايش 
هر يك از پيش

ئــيس امــور م
 را به عهده مي
كه در انشاء ج
ت مربوطه، ه

گردد، ت درج
طراحي فرم من
ت شـهرداري
سيدگي به پيش

در شهتداركات

اقدامات هيأو
نامه مالي شه
ت مناقصـه و
يده، شامل مر
 در وقت مقرر
دگي پيشنهاد

مناقصه يا مزاي

ايده مجدد حت
را باز و مورد ر
لام نظر خود، ح
 اين مهلت با ت

دگان اويين برن
لس حاوي نح
 ناقص بودن ه

هــا رئ هرداري
الي معاملات

نه و براي اينك
جلسات  صورت

ل و يكنواخت
عاملات را با ط

نامـه معـاملات
 در فرآيند رس

صول و مباني تا

وظايف و   2-
آيين 7 ماده

ي به پيشنهادات
 مناقصه و مزا
شكيل جلسه
شايش و رسيد

  ر باشد.
ي به تجديد م

   كمتر باشد.
مناقصه يا مزا
ت پيشنهادها ر
ت مكلف به اعلا
موارد استثنائي
ذ تصميم و تعي
يه صورت مجل
د و مدارك يا

   تصميم
مــولاً در شــه
سات هيأت عا
ه در اين زمين
يد و در كليه

ه صورت كامل
هيأت عالي مع

ن آيين 15ده 
ن مناقصه را

-2فصل 
 

 

2- 5-
طبق
رسيدگي
برندگان

تش -الف
گش -ب

بيشتر
رأي -ج

فقره
در -د

هيأت
هيأت -ـه
در م -و
اتخاذ -ز
تهي -ح

اسناد
اتخاذ

معم -
صورتجلس

نامه آيين
پيش نياي
تصميم به
مجلس ه

ماد - 
كميسيون
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، نشـان  5- 2اي ندارد لذا اين فرآيند به شـكل نمـودار    نتيجهآن جز تداخل مطالب 
  شود. داده مي

نامه معاملات شهرداري تهران، كميسيون ديگـري مركـب از    آيين 14اما در ماده 
بينـي شـده    معاون مالي و اداري شهرداري و دو نفر عضو عالي مقام شـهرداري پـيش  

شـوند. وظيفـه ايـن     مـي  است كه به پيشنهاد شهردار و تصويب شوراي شـهر تعيـين  
كميسيون رسيدگي به مناقصه در موارد خـاص و اتخـاذ تصـميم نسـبت بـه تجديـد       

نامه معاملات شهرداري تهـران   آيينمناقصه يا ترك مناقصه است كه در مواد مختلف 
  به شرح زير تعيين شده است:

ر، پيشـنهادي بـراي آنهـا    نسبت به مناقصاتي كـه در مـدت مقـر    اتخاذ تصميم -الف
  ).14رسيده باشد؛ مبني بر تجديد مناقصه يا ترك مناقصه (ماده ن
بررسي تأئيد رأي كميسيون مناقصه در خصـوص تجديـد مناقصـه و يـا تجـويز       -ب

  ).15ماده  2ترك مناقصه (تبصره 
اظهار نظر نسبت به آراي كميسيون مناقصه كه در آن عضو فنـي كميسـيون در    -ج

  ).17اقليت باشد (ماده 
ميم در مورد تمديد يا ترك مناقصه، نسبت بـه مناقصـاتي كـه در آنهـا     اتخاذ تص -د

روز  7برندگان اول و دوم به ترتيب، از تـاريخ ابـلاغ نتيجـه مناقصـه ظـرف مـدت       
نسبت به سپردن تضمين حسن انجام معامله اقدام نكنند و يا براي انجـام معاملـه   

  ).20حاضر نشوند (ماده 
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  گيري در كميسيون مناقصه شهرداري تهران فرايند تصميم: 5-2  نمودار
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قانون بـه   6قانون برگزاري مناقصات وظايف كميسيون مناقصه را صراحتاً در ماده 
  شرح زير معين كرده است:

  موعد مقرر در فراخوان مناقصه تشكيل جلسات كميسيون مناقصه در -الف
گران از نظر كامل بودن مدارك و امضاي آنها و نيز  شنهادهاي مناقصهبررسي پي -ب

  خوانا بودن و غير مشروط بودن پيشنهادهاي قيمت (ارزيابي شكلي)
  ارزيابي پيشنهادهاي قابل قبول طبق شرايط و اسناد مناقصه -ج
  اي ارجاع بررسي فني پيشنهادها به كميته فني، بازرگاني در مناقصات دو مرحله -د
  تعيين برندگان اول و دوم مناقصه براساس ارزيابي فني، بازرگاني و ارزيابي مالي -ـه
  جلسات مناقصه تنظيم صورت -و

 18و سپس نحوه گشايش پيشنهادها و بررسـي آنهـا را بـه صـورت جداگانـه در مـاده       
ارزيابي فني، «مشخص كرده است و چون در اين قانون نسبت به بررسي پيشنهادها مراحل 

 20بيني شده است، نحوه تعيين برنده مناقصه را در ماده  پيش» ارزيابي مالي«و » انيبازرگ
بيني جزئيات مرحله گشايش و بررسي پيشـنهادها   معين نموده است. باتوجه به عدم پيش

نامه معاملات شهرداري تهـران و ضـرورت توجـه و     آيينها و  مالي شهرداري نامه آييندر 
  شود: قانون برگزاري مناقصات عيناً نقل مي 18ماده دقت نسبت به آن، مفاد 

  گشايش پيشنهادها -18ماده «
  شود. گران در زمان و مكان مقرر گشوده مي پيشنهادهاي مناقصه -الف
  مراحل گشايش پيشنهادها به شرح زير است: -ب

دهندگان)، حاضران و  تهيه فهرست اسامي دريافت كنندگان اسناد، (پيشنهاد .1
  كنندگان در جلسه. شركت

  باز كردن پاكت تضمين (پاكت الف) و كنترل آن. .2
  باز كردن پاكت فني بازرگاني .3
باز كردن پيشنهاد قيمت و كنترل از نظر كامل بودن مدارك و امضاي آنهـا و   .4

  اي كنارگذاشتن پيشنهادهاي غير قابل قبول در مناقصات يك مرحله
  اي. كميته فني بازرگاني در مناقصات دو مرحله هاي فني بازرگاني به تحويل پاكت .5
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  ون مناقصه.
ــه رد شــده ب

لسه گشايش
 مدت فقـط
يـن صـورت

گـزار ناقصـه      
درنـگ  بـي   

  
 آنهـا جهـت

ظـايف آن و
گر ن مناقصه

ت شـهرداري
شـده اسـت،
ـومي كشـور

38و  20واد  
ان شهرداري

يدگي، نحـوه
گـزار، اقصـه  

ـنامه هيـأت
ـه هيـأت را
ذكر و صـدور

توسط كميسيو
شــنهادهاي ر

تشكيل جل ن
واهد شد، اين
د اسـت. در ا
ط دسـتگاه من
دهاي قيمـت

شود. يين مي
ا نماينـدگان

«  

ه شكايات و و
و اختلاف بين
نامه معـاملات

بينـي نش پيش
 مقـررات عمـ
ي شده در مـو
ف با پيمانكارا

 هيـأت رسـيد
گـر و منا صه

صـويب اساسـ
 است و وظيفـ

الذ قانون فوق

  ران

ش پيشنهادها تو
 تضــمين پيش

ي، زمان و مكان
ها اعلام خو ت

 قابـل تمديـد
 شـده توسـط

شـنهاداي، پي
ده مناقصه تعي

گـران يـا صـه
» دعوت نمايد.

ع رسيدگي به
ران و دعاوي و

 آيينها و  ي
گران پ ناقصه

س قـوانين و
بيني كار پيش

به رفع اختلاف
  گران. 

بينـي  پـيش
اوي بين مناقص
كور مرجـع تص

عيين نمودهت
 يك از مواد ق

هرداري هاي اير

تجلسه گشايش
ــت و پاكــت

  نفع ه ذي
اي  دو مرحله

گشايش پاكت
بار پيشنهادها
ف لاك و مهـر
يـك مرحلـه
ين قانون برند
 است از مناقص
هادهاي مالي

  ايات
ن مرجع، تعيي

گر ف مناقصه
 مالي شهرداري
 به شكايات من

روحـه براسـاس
ك و ت كه ساز

ختلاف، راجع ب
مناقصهشد نه

 عمـومي، بـا
سيدگي به دعا

قـانون مـذك 8
راي اسلامي ت
جرا نشدن هر

در شهتداركات

و امضاي صورتج
هــاي قيمـ ت

راي استرداد به
زاري مناقصه

ت، در جلسه گ
قف مدت اعتب
در يك لفـاف
در مناقصات ي

) اي20 ماده (
گزار مكلف ه

گشايش پيشنه
سيدگي به شكا
هي مناقصات،

 واصله از طرف
نامه م آييندر

راي رسيدگي
عتراضات مطر
يد توجه داشت
ر براي رفع اخ

باش رداري مي
ري مناقصات

گران و رس صه
8و  7ت. مـواد

را مجلس شو
ت مربوط به اج

صول و مباني تا

هيه و تنظيم و
ــل پاكــت تحوي

گزار بر  ناقصه
ر صورت برگز
هادهاي قيمت

بار تا سق  يك
هاي قيمت ت

شود. د ت مي
ده و بر اساس
ستگاه مناقصه
ر در جلسه گش

هيأت رس   3-
ديگر سازمانده
سي شكايات

گزار است. د ه
يچ مرجعي بر
رسيدگي به اع
خواهد شد. باي

هاي مذكور ه
داد شهررف قرا

ر قانون برگزار
شكايات مناقص
ي شده اسـت
ي به شكايات ر
ي به اعتراضات

-2فصل 
 

 

ته .6
ت .7

من
د -ج

پيشنه
براي
پاكت

صيانت
گشود

دس -د
حضو

2- 5-
بعد د
نحوه برر
و مناقصه
تهران هي
بنابراين

معمول خ
نامه آيين

و يا طرف
اما در
بررسي ش
ساماندهي
رسيدگي
رسيدگي



      

   
 
  
 
   

   
   
     
 
 
 
 
      
 
   

ر شهرداري ها

يـر مشـمول

  قرارداد)
حـوه انعقـاد
ص دارد. هـم   
قصه محـدود

هـا كـه در   ي  
د و مقـررات

ات از منـابع
عرضـه كـالا
يدكننـدگان،
ران و قـانون  
همـه عرضـه     

ات، راهؤسس ـ
ســت و غالبــاً
ي مناقصـات

يـا بنـا   بند و
متي ايجـاب

در جام معاملات

حـال مـوارد زي

   شده باشد

ق حوه انعقاد
نحصـه يعنـي    

اري اختصـاص
 برگزاري مناقص
ت شـهرداري

شـود جام نمي

خـدما كـالا و    
گسترده ع ازار

 از همـه تولي
نظـر  صـاحب  

ور و رقابـت ه
مؤ مـورد نظـر

ســب بــوده اس
ـراي برگـزاري

نياب ده حضور
خـدم كـالا يـا   

ت تداركات و انج

عـين ح ت. در
  باشد: مي
  ا

نهادها ارسال
  قرارداد

نح ها و داري
ل نهـايي مناقص
معامله شـهردا

طريق وان از
معـاملات سـاير
عمده) انج ط و
  ت.

شـد، تـامين ك
. با توجه به با
لاعـات كامـل

خـدمات، لا و
ي بـراي حضـو

خدمات مـ لا و
منــابع مناس ز

شـرط لازم بـ
صه سه فروشند
ريت تـامين ك

اصول مديريت

ن كـرده اسـت
به شكايات نم

دهابي پيشنها
  داخلي

 از اعتبار پيشن
س از انعقاد ق

عاملات شهرد
بررسي مراحل
ركلي طرف م

اجراي فراخو و
آنهـا، س وه بـر

جزيي، متوسط
ن بخش است

وضـيح داده ش
يد بوده است

آوري اطلا مـع
كـالا ع متعدد

اخوان عمومي
تامين كالا  در

تــامين كــالا ا
صه رقابـت را ش
راخوان مناقص

فور ضرورت و

قصـه، معـين
ت رسيدگي ب

هاي ارزياب ش
اددهندگان د
 يك ماه پس

ن مناقصات پس

سايرمعا( صه
فصل دوم به ب

طور هيا ب صه و
رك مناقصه و

عـلاو گيرد و
ج(ع معاملات
اين وضوع ديگر

  قصه
رفصل اول تو
 مديريت خري
م امكـان جمـ
شندگان انواع

مناقصه و فرا 
صلاحيت ط و

ت طمينــان از
عرص شنده در

فر چنانچه در
دار، صلاحيت

ديد يا لغو مناق
ي از سوي هيأت

معيارها و روش 
ترجيح پيشنها
عتراضاتي كه

شكايت برندگان

ترك مناقص  -
ف ن قسمت از

ا برنده مناقص
راين بخش تر

مي رسي قرار
ب مقررات انواع

را دارد، مو ود
ترك مناق   1-

طوري كه د ن
از اصول اوليه

عـد ي امروز و
نندگان و فرو
 ابداع راه كار
ن واجد شرايط
ســبي بــراي ا
داقل سه فروش

اند؛ اما ص داده
ص مقامات ص
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رأي تجد
رسيدگي
-الف
ت -ب
اع -ج
ش -د

2- 6-
آخرين
قرارداد با
چنين در
مورد برر
چارچوب
خاص خو

2- 6-
همان
مطمئن

دنياي در
كن توزيع

گزاران با
كنندگان
كــار مناس
حضورحد
تشخيص

به تشخيص
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صـورت   شود، درايـن  نظر گير برگزاري مناقصات صرف انجام مراحل وقت كه از نمايد
 گردد. پـس ضـرورت دارد   مؤسسهخدمت مورد نياز  كالا و خريد مقررات نبايد مانع از

ريع كالا شرايط اضطراري، امكان تامين س مقررات انعطاف لازم ايجادگردد تا در كه در
مقـررات مربـوط    در اين اساس عموماً بر گردد. يك فروشنده ميسر خدمات حتي از و

شـود كـه چنانچـه     بينـي مـي   به برگزاري مناقصه، مقـررات تـرك مناقصـه نيـزپيش    
آن  خاطر فرار از طي نمودن مراحل انجام مناقصه، از هات درشرايط سالم و نه بمؤسس

  يل كننده است.تسه استفاده كنند، راه كاري موثر و
تشريفات  خصوص انجام معاملات عمده با ها، در نامه مالي شهرداري آيين 4ماده 

مناقصه يا مزايده عمومي و يا مناقصه محدود، حكم ديگري دارد و آن ترك تشـريفات  
تصـويب مقامـات    مناقصه است كه تشخيص ضرورت آن متناسب با مبلـغ معاملـه بـا   

اينكه همانند مبلغ انواع معاملات، مبلغ معاملـه مشـمول   توجه به  مختلف مي باشد. با
مقاطع زماني مختلف به موجب قـوانين اصـلاحي، تغييـر نمـوده      ترك مناقصه نيز در

  بـه شـرح    2نامـه هيـات وزيـران    هم اكنون ايـن مبلـغ طبـق آخـرين تصـويب      1است،
  ، زير تعيين شده است:4-2جدول 

  ها تصويب ضرورت ترك تشريفات مناقصه در شهرداري: 4-2  جدول
درجه شهرداري

  12و 11درجه   10تا  7درجه   6تا  1درجه   نحوه تصويب

وپيشنهاد مستدل و موجه شهردار
  تصويب شوراي اسلامي شهر

 تا مبلغ
  ريال 500,000,000

  تا مبلغ
  ريال1500,000,000

  تا مبلغ
  ريال 3000,000,000

وپيشنهاد مستدل و موجه شهردار
 و تاييد تصويب شوراي اسلامي شهر

 وزارت كشور

  تا مبلغ
 ريال 8000,000,000

  تا مبلغ
 ريال 8000,000,000 

  تا مبلغ
  ريال 8000,000,000

موجه شهردار وپيشنهاد مستدل و
و تاييد  شوراي اسلامي شهر تصويب

 وزارت كشور و تصويب هيات وزيران

بيش از مبلغ 
 ريال 8000,000,000

بيش از مبلغ 
  ريال 8000,000,000

بيش از مبلغ 
  ريال 8000,000,000

                                                 
  مراجعه كنيد. 62 صفحه 2به زيرنويس شماره  1
  هيات وزيران   5/3/1389مورخ  50688/44535تصويب نامه شماره  2
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هـا مشـخص نشـده، درصـورت      نامه مالي شهرداري شايان توجه است كه درآيين
ترك تشريفات مناقصه، معاملات عمده بايد به چه روشي انجـام شـود؛ لـذا اسـتنباط     

به پيشـنهاد   محدود يا استعلام بها بنا كه نحوه انجام معامله ازطريق مناقصه شود مي
شـوراي  نامـه (  آيـين  بينـي شـده در   موجه شهردار و تصويب مقامات پيش مستدل و

  هيات وزيران) معين خواهد شد. -وزارت كشور -اسلامي شهر
 ـ -ترك مناقصه درمعاملات شهرداري تهران - معـاملات عـادي    طـوركلي در  هب

طبـق   حـراج بـه تشـخيص و    مزايـده و  مناقصه يـا مواردي كه انجام ، شهرداري تهران
ميسـر يـا بـه     14مـاده   در تاييـد كميسـيون مقـرر    گزارش توجيهي واحد مربوطـه و 

صـلاح بـه    مصلحت نباشد، مراتب بايد متناسب با مبلغ معامله به تصويب مقامات ذي
  :1برسد شرح زير

ختيـارات  حـدود ا  تصويب شـهردار تهـران در   ريال با 50000000000تا مبلغ  -الف
  2.قانون شهرداري 45 ماده اصلاحي 3موضوع تبصره تفويض شده به شهردار 

ريال بـا موافقـت شـهرداري تهـران، تاييـد شـوراي        8000000000000تا مبلغ  -ب
  تصويب وزارت كشور. اسلامي شهر و

ريال با موافقت شهرداري تهران، تاييـد شـوراي    8000000000000بيش ازمبلغ  -ج
  تصويب هيات وزيران. وزارت كشور واسلامي شهر و 

نامه معاملات شهرداري تهران تصريح شده است كه در موارد ترك تشريفات  در آيين
  شود. معين خواهدكرد، انجام مي 14مناقصه، معامله به ترتيبي كه كميسيون ماده 

                                                 
نامــه معــاملات شــهرداري تهــران) تــاكنون چنــد باربــه موجــب قــوانين اصــلاحي  تصــويب آيــين(ســال 1355ايــن مبــالغ ازســال 1 

هيـات وزيـران مسـتند بـه قـانون       5/3/1389مـورخ   50688/44535مبالغ فوق طبق تصويب نامه شماره  مصوب،تغييركرده است و
  .تعيين شده است 1380/  18/10ها مصوب   نامه مالي شهرداري مكررآيين 20اصلاح ماده 

  ) قانون شهرداري:  3به بند( 27/11/1345تبصره الحاقي  2
نامـه   انجام معاملات را تاميزان معيني با رعايت آيين اختيارتصويب و تواند به منظورتسريع درپيشرفت امورشهرداري، شوراي شهرمي«

   »كند واگذار معاملات شهرداري به شهردار
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قصـهمنا ه از     
ديد شـوراي
ت راه مصـوب
جه بـه اينكـه
ين نمـوده و

مقـررات ن و
كـه رسـد  ي 

رمعـاملات از
م مـي شـود.

  است:
  دار. حيت

ردد، رعايـت

فهرسـت  در   

شـركت يـا 6

ران از لحـاظ
ي مناقصـه را

ـوارد اسـتفاده
طبق صلاحد ر

ختماني وزارت
ست. اما باتوجه
حـدود را معـي
ن تمام قوانين

مـي  بـه نظـر  
درصلي و هـم

اقصات انجـام
د به شرح زيرا

گران صلا صه
گـر قيـد مـي  

عرفـي شـده

6د ازحـداقل

شـهردار تهـر
آگهـي نتشـار    

  ران

اسـت كـه مـ
عمل بر و طرز

ساخ قصه امور
برنامه مقرر اس
ري مناقصه مح
ويب اين قانون

، لذا»گردد ي
معاملات اص ر

ن برگزاري منا
ناقصه محدود
مه براي مناقص
گهي مناقصه ق

گـران مع صـه

ها بايد هرداري

ر مـورد كـه ش
وه تخصـص، ا

هرداري هاي اير

صريح نمـوده
و1شود ين مي

نامه مناق يين
طه درسازمان ب

نحوه برگزار 2
تاريخ تصو از«

ون منسوخ مي
ها، هم در ري
قانون 26ماده
برگزاري من در

نام سال دعوت
كاتي كه درآگ

مناقص دار، حيت

لات اصلي شه
  .3شود

در هرتهران:
ـدمت و نحـو

 

در شهتداركات

  محدود
ها تص هرداري

راي شهر تعيي
آي د بود كه در

نامه مربوطه ن
26 ت درماده

ح كرده است
شمول اين قانو

شهردار ود در
، طبق مفاد م
ت قابل توجه د
صه ازطريق ارس

نكبايد حداقل
4.(  
گران صلاحي ه

  .2ان است
درمورد معاملا
حيت دعوت ش
رشهرداري ت
يزان كار يا خـ

                  
  ها  شهرداري

  برگزاري مناقصات
  ها  شهرداري

صول و مباني تا

مناقصه م   2-
نامه مالي شه 

ا تصويب شور
ترتيبي خواهد

آيين يا و 133
گزاري مناقصا

تصريح نيز 30
هاي مش ستگاه

 مناقصه محد
تبارات دولتي،
اس اهم نكات
راخوان مناقص

نامه ب دعوت 
4 -2قسمت  (

مناقصه از ظور
ب هيات وزيرا
رنكات فوق، د

واجد صلاح سه
صه محدود در
مر يا نوع و مي

                  
نامه مالي آيين 4ده 

قانون 26د الف ماده
نامه مالي آيين 4ماده 

-2فصل 
 

 

2- 6-
آيين
محدود با
شهر به ت

8اسفند 
قانون برگ

ماده  در
مغاير دس
برگزاري
محل اعت
براين اسا

فر -الف
در -ب

شود
منظ -ج

مصوب
علاوه بر
مؤسس

صمناق -
فوريت ام

           
ما 2تبصره  1
موضوع بند  2
م 1تبصره   3



 

  
  
 

   
  
 
     

      
  
    

 
    

    
 

ر شهرداري ها

22وع مـاده  

هـا ـهرداري      
جزيـي،هـا ( 
كنند و ي مي

 بـا موافقـت
لاح، هر نـوع

، بـه طـور  5-
جـام آن كـار

جـاره نمـودن
امـوال ـياء و    

د بـه ترتيـب

س از تحقيق
رين آنهـا بـه

عينـي مـورد
آمد و انجام 

در جام معاملات

هاي موضو مه

زمعـاملات شـ
ه ه شـهرداري

ص خود پيروي

ها  شهرداري
صلا ن صرفه و
-2ح جـدول

ايل بـراي انج

رداري بـه اجـ
ـا هرنـوع اشـ
ياج پيدا كنـد

شته باشد، پس
تـر صـرفه   با

زمـين مع ك يا
 عمل خواهد

ت تداركات و انج

نام عايت آيين
   كند.

يـت برخـي از
بندي شده قه

 اجرايي خاص

و ساير ن راساً
گرفتن نظر  در

صلاح بـه شـرح
فني و وسـا در

هرگـاه شـهر
آلات فنـي يـ

يگيرد، احت ي

تفاوت داش  بي
ل سه فقره از

  شد.
 يا اجاره ملك

مالك به ي با

اصول مديريت

تواند بارع  مي
حدود استفاده

  ها ي
وجـه بـه ماهي
 معاملات طبق

قواعد ملات از
  اند: ك

هرداري تهران
 ضرورت و با
ص مقامات ذي

لحاظ كاد ه از

غيرمنقـول:
ه يـا ماشـين
مي ستجاره قرار

ظاير متعدد و
رخريد، حداقل
رفي خواهد ش
 نداشته باشد

توافق مقدماتي

 

هد، شهرداري
 از مناقصه مح

ملات شهرداري
تو كـه بـا   شد

چارچوب انواع
داد. اين معام
ر قابل تفكيك

شهاماني:  طور
نند درصورت

تصويب م د و
براينكه شروط

غ ل منقول و
ا وسيله نقليه

اس ض اجاره و
  :2ود

مورد اجاره نظ
ه وسيله مامور
 تعيين و معر

تعددم  نظاير
شد، مذاكره و

                  
  ها ري
  ها ري

تشخيص نده
نامه و بودجه

سايرمعام   3-
توضيح داده ش

چ ن آنها را در
عمده) قرار و

يرظر به شرح ز
ط ه معامله ب
توان  شهر مي

را پس از تاييد
نجام دهند مش

  .1باشند
 نمودن اموال

زمين يا مان يا
ه عرفا درمعرض
ام خواهد نمو
رصورتي كه م
سس كافي به
ه استعلام بها

مورد اجاره ر
 شهرداري باش

                  
نامه مالي شهردار يين
نامه مالي شهردار يين

90  
 

 

ضروري
قانون برن

2- 6-
قبلا ت

توان نمي
متوسط و
از اين نظ

انجام -
شوراي
كاري ر
اماني ان
مجهز ب

اجاره -
ساختم
ديگركه

اقد زير
د -الف
تجس و

وسيله
اگر -ب

لزوم

           
آي 15ماده   1
آي 16ماده   2
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  صــلاح، بــه شــرح  عقــد قــرارداد، پــس از تصــويب و تاييــد مراجــع ذي معاملــه و
  1، صورت خواهدگرفت.5-2جدول 

  ها نحوه تصويب اجاره موارد استجاري مورد نياز شهرداري :5-2  جدول
درجه شهرداري

  12و 11درجه   10تا  7درجه   6تا  1درجه   نحوه تصويب

  تصويب هيات عالي معاملات
 تا مبلغ
  ريال 5,000,000

  اجاره ماهانه

  تا مبلغ
  ريال10,000,000
  اجاره ماهانه

  تا مبلغ
  ريال 20,000,000

  اجاره ماهانه

  تصويب شوراي اسلامي شهر
 بيش از مبلغ

  ريال 60,000,000
  اجاره سالانه

بيش از مبلغ 
  ريال 120,000,000
  اجاره سالانه

  بيش از مبلغ
  ريال 240,000,000
  اجاره سالانه

هـا و   در مـورد معاملـه بـا وزارتخانـه     ات عمومي:مؤسسها با معامله شهرداري -
يا وابسته بـه دولـت و شـهرداري و معاملـه بـين دو      هاي دولتي  ات و شركتمؤسس

  2شهرداري، فقط توافق طرفين كه به تاييد شوراي شهر برسد، كافي است
برخي از معاملات خاص نيز به شرح زيـر بـدون    سايرمعاملات شهرداري تهران: -

  :3تشريفات مناقصه انجام خواهد شد
ه تشخيص شهردار تهـران  در مورد خريد اموال و خدمات و حقوق مالي كه ب -الف

  منحصر به فرد باشد.
  در مورد خريدخدمات هنري و صنايع مستظرفه و كارشناسان. -ب
در مورد خريد كالاهاي انحصاري دولتي و كالاهايي كه از طرف مراجـع صـالح    -ج

  دولتي براي آنها تعيين نرخ شده باشد.

                                                 
آيـين نامـه مـالي     16مـاده   ساليانه معـين شـده در   باتوجه به اينكه همانند مبلغ انواع معاملات، مبلغ اجاره ماهيانه و 1

طبـق آخـرين   مبـالغ فـوق    نيزدرمقاطع زماني مختلف به موجـب قـوانين اصـلاحي، تغييـر نمـوده اسـت،       شهرداري ها
  ) تعيين شده است.5/3/1389مورخ  50688/44535(شماره تصويبنامه هيات وزيران 

  ها نامه مالي شهرداري آيين 19ماده  2
  هراننامه معاملات شهرداري ت آيين 31ماده  3
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ثـابتي از طـرف   در مورد خريد كالاهاي مورد مصرف روزانه كـه در محـل نـرخ     -د
  صلاح براي آنها تعيين شده باشد. ها يا مراجع ذي دولت يا شهرداري

هزينـه مسـافرت و نظـاير آن در     -دريـايي  -نقل هوايي در مورد كرايه حمل و -ـه
  صورت وجود نرخ ثابت و مقطوع.

ــوازم و تجهيــزات   -و ــا تكميــل ل در موردخريــد قطعــات يــدكي بــراي تعــويض ي
گيري دقيق و لوازم  چنين ادوات و ابزار و وسايل اندازهآلات موجود و هم ماشين

  آزمايشگاهي علمي و فني و حق اختراع و نظاير آن به تشخيص شهردار تهران.
نامه مربوط كه براي چاپ وصحافي  در مورد چاپ و صحافي، معامله طبق آيين -ز

  .هاي دولتي به تصويب هيات وزيران رسيده است دستگاه
كـه بهـاي اجنـاس و خـدمات و      1مربوطه تصريح شده است هم چنين در مقررات
هاي مبتنـي   فوق درصورتي كه طبق تعرفه» و« و» ج« »الف« حقوق موضوع بندهاي

دار، تعيين نشده باشد، قيمت مورد معامله وسيله  بر قانون يا از طرف مراجع صلاحيت
تهـران معاملـه   ارزياب يا كارشناس منتخب شهرداري تعيين و پس از تاييد شهرداري 

  انجام خواهد شد.
يا شـركت دولتـي يـا     مؤسسهكه طرف معامله وزارتخانه و يا  در موارد معاملاتي -

مزايـده و   ات وابسته به آنها باشد، بـدون تشـريفات مناقصـه يـا    مؤسسها يا  شهرداري
  حراج انجام خواهد شد.

خارجي يا  هاي در مواردي كه نماينده انحصاري فروش كالاهاي ساخت كارخانه -
طرف مراجـع   داخلي كالاي مورد نظر را موجود نداشته باشند، يا به نرخ اعلام شده از

نامـه معـاملات    تواند آن كالا را با رعايت مقررات آيين رسمي نفروشند، شهرداري مي
شهرداري تهران خريداري كند و در صورتي كه كالا بيش از نرخ رسمي تعيين شـده،  

وش يا كارخانه داخلي خريداري شود، بايد مراتب را به مراجـع  از نماينده انحصاري فر
  تعيين كننده نرخ اعلام كند.

                                                 
  هيات وزيران ـه 434/ ت 49124نامه شماره  صحافي مطبوعات دولتي موضوع تصويب نامه چاپ و آيين 1
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ظـيم و عقـد
ضمينمانكار ت

نامـه تاكيـد 
گـر اينكـه در
شـوراي شـهر
ن و شـرايط و
 تـرجيح داده
مـوده و سـاير
رار گيرد؛ امـا
اد پيمـان در
ز معـاملات از
عقاد پيمان به
حتي دولتـي،

سـاز ايـن ـه 
صـه محـدود،
ي وزارت راه و
سـت كـه در
تخبه توسـط
ت نمايـد. بـه
دجه كشور در
وضـوع مـورد

 در هنگـام تنظ
جام كار از پيم
ن در اين آيين
يـد گـردد، مگ

به تصـويب ش 
حـوه انعقـاد آن

گـذار د قانون
ـي بسـنده نمـ
رح و تفصيل قر
 مختلـف انعقـا
در بسـياري از
د در زمينه انع
ت عمومي و ح

ها خود زمينـ ي
رگـزاري مناقص
ـور سـاختماني
يز مقرر شده اس

شرايط منت جد
ـرايط را دعـوت
ن برنامه و بود
ميتي كه در مو

  ران

ده اسـت كـه
ضمين حسن انج

. همچنين1دارد
ها نبايد قي مان

شهردار كه قبلاً
صات پيمان، نح

رسد ه نظر مي
 دو موضوع كلـ

مورد شر 22ه
 تبيـين ابعـاد

عقـاد قـرارداد د
 عمومي موجو

امؤسسل ساير
مالي شهرداري

ورد نحـوه برم ـ
ي مناقصـه امـو

آن ني 1تبصره
كاران واج اطعه
واجـد شـ سسه

ها، قانون رداري
ن به لحاظ اهم

هرداري هاي اير

  ن)
 را مكلف نمـو
را به منظور تض
سپرده دريافت د
هيچ يك از پيم
تدل و موجه ش

مشخصا صوص
سكوت است. به

ها به همين ي
ل موضوع ماده
لعمل و عـدم

ها به انعق رداري
 كه از مقررات
صوب مورد عمل

نامه م كه آيين
در م 4مـاده   2

نامه اجرايي ين
وده است. در ت
ن فهرست مقا

مؤسشركت يا 
نامه مالي شهر

آن 23 و  22 د
  :)16(شود

 

در شهتداركات

رارداد (پيمان
ها، آنها رداري

 مبلغ پيمان ر
نه به عنوان سپ
اع داوري در ه
 پيشنهاد مستد

نامه در خص ين
عايت شود، مس
مالي شهرداري

دستورالعمل  در
 ايـن دسـتورال
رف و نياز شهرد

نموده استر
هاي مصو نامه 

رسد ك نظر مي
2 كـه تبصـره

ه تبعيت از آيي
زمان برنامه نمو
شهرداري از بين

6 راه حداقل
 تصويب آيين
 رسيد كه مواد
ش نجا نقل مي

                  

صول و مباني تا

انعقاد قر   4-
نامه مالي شهر 

عادل ده درصد
ي يا اسناد خزان
ت كه حق ارجا
تثنايي و بنا به
شد؛ اما اين آيي
 بايد در آن رع

نامه م  در آيين
جع به پيمان
ه عـدم ابـلاغ

ها از يك طر ي
گر، آنها را ناچار
 قوانين و آيين
ن كنند. البته به
وده است، چرا

ها را مكلف به ي
ه مربوط درساز
قصه محدود، ش
رنامه يا وزارت
ند سال بعد از

به تصويب 13
در اين دارد عيناً
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آيين
پيمان مع
نامه بانكي
شده است
موارد است
رسيده باش
نكاتي كه
است كه
را مسايل

با توجه به
شهرداري
طرف ديگ
خصوص
استفاده ك
گرايش بو
شهرداري

نامه آيين
مورد مناق
سازمان بر
فاصله چن

351سال 
ث ما دبح

           
آيين 9ماده   1
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بندي مهندسين مشاور و پيمانكاران توسط  تشخيص صلاحيت و طبقه -22ماده «
  گرفت. صورت خواهد نامه مصوب هيأت وزيران سازمان بر اساس آيين

ارجاع كار به مهندسين مشاور و پيمانكاران و روش تعيين برنده مناقصه بر اسـاس  
  گيرد. هيأت وزيران توسط دستگاه اجرايي انجام مينامه مصوب  آيين

ارجاع كار از طرف دستگاه اجرايي به مؤسسات علمي و يا تخصصي جهت  -تبصره
  تأييد سازمان خواهد بود. هاي مطالعاتي همچنين انعقاد قرارداد مربوط با اجراي طرح

و  سازمان بـراي تعيـين معيارهـا و اسـتانداردها همچنـين اصـول كلـي        -23ماده 
و پـس از   اي تهيـه  نامه هاي عمراني آيين شرايط عمومي قراردادهاي مربوط به طرح

هـاي اجرايـي ابـلاغ     دستورالعمل لازم به دسـتگاه  ،تصويب هيأت وزيران بر اساس آن
  »باشند. مي هاي اجرايي موظف به رعايت آن نمايد و دستگاه  مي

فـوق در سـال    23ماده  نامه استانداردهاي اجرايي طرح هاي عمراني موضوع آيين
هـاي اجرايـي    نامـه دسـتورالعمل   ايـن آيـين   7در مـاده   )17(به تصويب رسيد. 1352
هـايي اسـت    هاي عمراني به سه گروه تقسيم شده است. گروه اول دستورالعمل طرح

هـاي اجرايـي و مهندسـان مشـاور و پيمانكـار و       كه رعايت مفاد آن از طرف دسـتگاه 
از جملـه آن  » هـا  فرم پيمان« و» ها نامه م ضمانتفر« عوامل ديگر ضروري است.

هايي است كه به طوركلي و بـراي مـوارد    هاست. گروه دوم دستورالعمل دستورالعمل
هـاي اجرايـي و مهندسـان مشـاور و      گردد و برحسب مـورد، دسـتگاه   عادي تهيه مي

كـار  فـاد آنهـا را بـا توجـه بـه      توانند به تشخيص خود م پيمانكاران و عوامل ديگر مي
 نظر در حدود قابل قبولي با شرايط كارخاص مورد نظر خـود تطبيـق دهنـد كـه    مورد

 هـا در  هاست. هرچند شـهرداري  از جمله آن دستورالعمل »شرايط عمومي پيمان«
 شـدند و مشـمول قـانون برنامـه و بودجـه و      آن زمان دستگاه اجرايي محسـوب نمـي  

نامه مالي مورد عمل  اساس مفاد آييناند اما وقتي بر هاي اجرايي آن نبوده نامه آيين
تـر   طوري كـه پـيش   خود، در مورد مناقصه محدود، مكلف به رعايت آن شدند، همان

ــين    ــث از آي ــتورلعمل منبع ــدان دس ــرايط فق ــد، در ش ــيح داده ش ــالي  توض ــه م نام
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هــا متمايــل شــده و آنهــا را دركليــه  هــا، بــه اســتفاده ازآن دســتورالعمل شــهرداري
  ري به كار بستند.قراردادهاي پيمانكا

نامـه   بـا توجـه بـه تصـويب آيـين      انعقاد قرارداد درمعاملات شهرداري تهران: -
ــران (   ــهرداري ته ــاملات ش ــه و    1355مع ــه و بودج ــانون برنام ــويب ق ــداز تص ) بع

هاي مربوطه، در تدوين مفاد  آن و دستورالعمل 23و  22هاي موضوع مواد  نامه آيين
از آنهـا اسـتفاده شـده و نحـوه انعقـاد قـرارداد را        نامه معاملات شهرداري تهران آيين

نامه نكاتي را كه بايد در قرارداد قيـد گـردد،    اين آيين 23مشخص نموده است. ماده 
  ين برشمرده است:چن
  نام متعاملين -1«
  نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات كامل آنها -2
  مدت انجام تعهد و محل و شرايط تحويل مورد معامله -3
ترتيب عمل و ميزان خسارت در مواردي كـه برنـده مناقصـه در انجـام تعهـدات       -4

  جزئاً يا كلاً تأخير نمايد.
  الزام تحويل كالا طبـق نمونـه ممهـور در صـورتي كـه تهيـه نمونـه لازم باشـد.         -5

در اين صورت بايد نمونه كـالا بـا مهـر طـرفين معاملـه ممهـور و نـزد شـهرداري         
  نگاهداري شود.

برنده مناقصه به اين كه از مشخصات كالا يا كار يا خـدمت مـورد معاملـه و    اقرار  -6
  مقتضيات محل تحويل كالا يا انجام كار اطلاع كامل دارد.

اختيار شهرداري نسبت به افزايش يا كاهش مورد معاملـه در مـدت قـرارداد تـا      -7
  ميزان بيست و پنج درصد مقدار مندرج در قرارداد.

و ترتيب پرداخت آن در مواردي كه انجام كار بر اساس واحـد   بهاي مورد معامله -8
بهـاي كارهـاي    ولي ،شود بهاي مورد معامله برآورد و در قرارداد ذكر مي ،بها باشد

  انجام يافته بر اساس واحد بها احتساب و پرداخت خواهد شد.
پرداخت و ترتيب واريز آن در صـورتي كـه در شـرايط مناقصـه ذكـر       مبلغ پيش -9

  باشد. شده
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ميزان تضمين حسن انجام معاملـه و نحـوه وصـول اقسـاط آن در مـورد امـور        -10
  ساختماني و باربري و ترتيب استرداد آن بر اساس شرائط مناقصه.

 بـه مدت فاصله زماني بين تحويل موقت و تحويل قطعي در قراردادهاي مربوط  -11
  سازي و نظاير آن بر اساس شرايط مناقصه. ساختمان و راه

شمول ممنوعيت موضوع قانون راجع به منع مداخله وزراء و نماينـدگان   معده اقرار ب -12
  .1337 مصوب دي ماه مجلسين و كارمندان دولت در معاملات دولتي و كشوري

  ساير تعهداتي كه در شرايط مناقصه ذكر شده است. -13
ن كـه  ساير شرايط كه مورد توافـق طـرفين معاملـه قـرار گيـرد مشـروط بـر آ        -14

قـرارداد   متضمن امتيازاتي علاوه بر آن چه در شرائط مناقصه ذكر شده براي طرف
بسط قرارگرفته،  شرح و اين فصل به تفصيل مورد كه در خلاصه مباحثي را نباشد
  توان به شرح زير خلاصه نمود: مي
ات عمـومي  مؤسس ـتـرين مجموعـه    هاي ايران به عنـوان بـزرگ   در شهرداري -1

  باشد. ازسازمان دولت، مباني اصلي معاملات، مباني قانوني ميغيرانتفاعي پس 
 11هاي ايران قانون شهرداري مصوب  قانون ناظر برانجام معاملات درشهرداري -2

آن تصويب و  45باشد كه در ماده  ها و الحاقات بعدي مي با اصلاحيه 1334تير 
  كرده است:نظارت در معاملات را به شرح زير از وظايف انجمن شهر تعيين 

تصويب معاملات و نظارت در آنها اعم از خريد و فروش و مقاطعـه و اجـاره و   «
استجاره به نام شـهر بـا در نظـر گـرفتن صـرفه و صـلاح و بـا رعايـت مقـررات          

  »بيني شده در اين قانون ها، پيش نامه مالي شهرداري آيين
وظـايف   ازبه شرح فـوق را  » انجام معاملات«آن نيز  55اصلاحي ماده  9 بند

  شهرداري قرارداده است.
 نامه آيين ها در الذكر، نحوه انجام معاملات شهرداري فوق 104به استناد ماده  -3

 با اصلاحات بعدي آن معين شده است. 12/4/1346ها مصوب  مالي شهرداري

طوركلي به سه نوع معاملات جزيي، معاملات متوسط  هها ب معاملات شهرداري -4
نامه مـالي   نوع معامله در آيين تقسيم شده است؛ كه نصاب هرو معاملات عمده 
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ها مشخص گرديده ولي طبق قوانين مصوب بعدي درچند نوبت تغيير  شهرداري
هيـات وزيـران، مبلـغ انـواع      1389ن اصـلاحيه مصـوب سـال    آخـري  در يافته و

  طبقه تقسيم شده است. 4ها در با درجه شهرداري معاملات، متناسب
بـه   جزيي، متصدي خريد بهاي جنس يا اجرت كار مورد معامله رامعاملات  در -5

با جلب موافقت كتبي مقامـات   يت خود به دست آورده ومسئولبه  نحو ممكنه و
نمايد. اين مقامات متناسب با ميزان درآمد سالانه شـهرداري   شهرداري اقدام مي

  شوند. مشخص مي
سه نفر فروشـندگان كـالا يـا    معاملات متوسط با استعلام بهاي كتبي ازحداقل  -6

مقـدار جـنس يـا     استعلام بها بايد نـوع و  دهندگان كار انجام مي شود. در انجام
موضوع كار مورد معامله، مدت تحويل و شرايط معامله درج گردد و فروشـندگان  

دهندگان كار نيز بايد حداقل قيمت پيشـنهادي و مـدت تحويـل را     كالا يا انجام
را بـه متصـدي خريـد     و امضا استعلام بهـا آن ني و تاريخ رآن قيد و با ذكر نشاد

  اعاده نمايند.
انجام معامله متوسط پس از موافقت كميسيون معاملات مركـب از شـهردار يـا     -7

معاون شهرداري، متصدي امورمالي و يك نفر از روساي واحـدها يـا عضـو ارشـد     
بود و تصـميمات  شهرداري بنا به تناسب كار و به انتخاب شهرداري مجاز خواهد 

اعتبـار   داراييـا بـا اكثريـت دو راي موافـق درصـورتي       كميسيون به اتفاق آرا و
  خواهد بود كه شهردار يا معاون او يكي از آن دو نفر باشد.

ها بايد بطـوركلي بـا تشـريفات مناقصـه يـا مزايـده        معاملات عمده درشهرداري -8
دي است رقابتي براي تـامين  عمومي و يا مناقصه محدود انجام شود. مناقصه فرآين

كيفيت مورد نظر (طبق اسناد مناقصـه)، كـه در آن تعهـدات موضـوع معاملـه بـه       
  گردد. ترين قيمت متناسب را پيشنهاد كرده باشد، واگذار مي گري كه كم مناقصه

مناقصـه دو   اي و نظر مراحل بررسي به دو نوع مناقصه يك مرحله مناقصات از -9
 گران نيز به دو نوع مناقصه عمـومي و  دعوت از مناقصه از نظر روش اي و مرحله

  شوند. بندي مي مناقصه محدود طبقه
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  يند برگزاري مناقصات شامل مراحل زير است:آفر -10
  تعيين روش انجام مناقصه -2             تامين منابع مالي     -1
  فراخوان مناقصه -4 گران      ارزيابي كيفي مناقصه -3
  تسليم پيشنهادات شرايط تهيه و ترتيبات و ه واسناد مناقص -5
  ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها -7             گشايش پيشنهادها    -6
  قرارداد   انعقاد -9                      ارزيابي مالي  -8

ــه  -11 ــي مناقص ــابي كيف ــه ارزي ــران، مرحل ــائي   گ ــت و توان ــه قابلي اي اســت ك
هاي تعيين شده، مورد سنجش قرار گرفته  شاخص گران طبق معيارها و مناقصه

  شود. بندي آنها اقدام مي و امتياز آنها تعيين و نسبت به رتبه
ينـدي اسـت كـه در آن مشخصـات،     آفر ارزيابي فنـي بازرگـاني پيشـنهادها،    -12

هـاي فنـي، بازرگـاني پيشـنهادهاي      استانداردها، كـارآيي، دوام و سـاير ويژگـي   
  شود. يابي و پيشنهادهاي قابل قبول برگزيده ميگران بررسي، ارز مناقصه

ترين قيمت با در نظر گـرفتن   يندي است كه در آن مناسبآفر ارزيابي مالي، -13
تأثير ارزيابي فني، بازرگاني بر قيمـت، از بـين پيشـنهادهائي كـه از نظـر فنـي،       

  شود. اند، برگزيده مي بازرگاني پذيرفته شده
منقـول شـهرداري از    نقـول و اجـاره امـوال غيـر    فروش اموال منقول و غير م -14

طريق مزايده كتبي صورت خواهد گرفت لكن در مورد فـروش امـوال منقـول بـا     
توان از طريق مزايده حضوري (حراج) اقدام نمود.  جلب موافقت شوراي شهر مي

ها فقط بـراي فـروش امـوال منقـول و      در شهرداري توجه داشت كه مزايده بايد
گيرد و شامل فروش خدمات و كالاهاي توليدي واحـدها و   ميغيرمنقول صورت 

  شود. مؤسسات وابسته به شهرداري (به هر مبلغ) نمي
هـاي كثيرالانتشـار و در    فراخوان مناقصه از طريق انتشار آگهـي در روزنامـه   -15

شـود و   هاي همگـاني انجـام مـي    صورت ضرورت از طريق انتشار در ساير رسانه
 5ار آگهي مناقصه، در مورد مزايده نيز مصـداق دارد. مـاده   مقررات راجع به انتش
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نامه معاملات شهرداري تهران نحـوه   آيين 6ها و ماده  نامه مالي شهرداري آيين
  انتشار آگهي و مواردي كه بايد در آگهي منظور شوند را مشخص نموده است.

ح زيـر  حداقل نكاتي كه بايد در آگهي مناقصه يا مزايـده قيـد گـردد بـه شـر      -16
  مشخص شده است:

   نـوع، كميـت و كيفيـت كـالا يـا خـدمات       -گـزار ب  نام و نشـاني مناقصـه   -الف
محل، زمان و مهلت دريافت اسناد،  -د نوع و مبلغ تضمين شركت در مناقصه -ج

  تحويل و گشايش پيشنهادها
اسناد مناقصه به جزئيات و اطلاعات مناقصه و شرح و شروط آن اشاره دارد و  -17

تي چون محل، زمان و مهلت دريافت اسناد، تحويل پيشنهادها وگشايش مشخصا
 -مبلغ پيش پرداخت و تضمين حسن انجـام كـار   -آنها و مدت اعتبار پيشنهادها

شرح كار، مشخصات فني بازرگاني، استانداردها، نوع، كميـت و كيفيـت كـالا يـا     
ضـمائم   نامه، شرايط عمومي و خصوصـي و  متن قرارداد شامل موافقت -خدمات

  شود. اند را شامل مي آن و ساير مواردي كه درآگهي مناقصه درج نشده
هيـأت  «ها  شهرداري كننده پيشنهادات مناقصه يا مزايده در هيأت رسيدگي -18

نام دارد ومركب است از شهردار، رئيس امور مالي يا حسـابداري  » عالي معاملات
نظر به پيشنهاد شـهردار و تأئيـد   يك نفر از افراد بصير و مطلع در معامله مورد  و

شهرداري تهران كميسيون مناقصه ناميده شده اسـت   شوراي شهر، اين هيات در
  شود: و از اعضاي زير تشكيل مي

  مسئول امور مالي شهرداري   -2           يكي از معاونان شهرداري -1
  مسئول امور حقوقي -4   كننده  مسئول واحد درخواست -3
  فني يك نفر مأمور -5

اي اسـت كـه انعطـاف لازم را در     كار موثر وتسهيل كننـده  ترك مناقصه راه -19
شـرايط اضـطراري كـه تـامين      مقررات مربوط به مناقصه ايجاد نموده است تا در

فوري كالا يا خدمتي حتي از يك فروشنده آماده عرضه آن، ضرورت يابد، بنا بـه  
  .شود دار ازآن استفاده مي تشخيص مقامات صلاحيت
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ـات وزيـران
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در جام معاملات

ـا تصـويب ش
معام ها هم در

قـانو 26مـاده   
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عمـد توسط و
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د معامله با وز
معام هرداري و
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ه، استفاده مي
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ي چگونه انجام
 مد نظر قرارگ

ن مجمسئولايا 
اقصـه را تعري

ت تداركات و انج

عمـل آن بـ رز
ه شهرداري در

 طبق مفـاد م

ست كه نمي
ها (جزيي، مت
 پيـروي مـي
ل منقـول و

در مورد. اشند
شه ه دولت و

شوراي شهر بر
ف معـاملات خ

سـاير و» مه
هـاي دولت ان

بودجه رنامه و

طبـق آخـرين
  ن دهيد؟

شهرداري ط در
فقت با خريد)
ت كدام مقام ي

شود؟ منا  مي
  ي هستند؟

اصول مديريت

طـر محدود و
قصه محدود د
بارات دولتي

معاملاتي اسها،
ده شهرداري
 خـاص خـود

 نمودن اموال
مي باعمومي

ي يا وابسته به
 كه به تاييد ش
رداد بـا طـرف
فرم ضمانت نا
جرايـي سـازما

قانون بر مي و

نـام ببريـد و
ر جدولي نشا

  رح دهيد؟
ملات متوسط
(تا قبل ازمواف
اري با موافقت
 چگونه انجام

ر چه اشخاصي

ه از مناقصه م
 برگزاري مناق

محل اعتب ت از
  شود. مي

ه ت شهرداري
بندي شد بقه

قواعد اجرايي
اجاره -ماني

ات عمؤسس
هاي دولتي ت

توافق طرفين
انعقاد قرار  در

فر« و»  پيمان
هـاي اج عمل

حاسبات عموم

هـا را نـ رداري
ع معامله را در
ت جزيي راشر
 دهيد كه معام
يند انجام آن (
سط درشهردا

ها  شهرداري
گزار مناقصه و

موارد استفاد 
شود. ين مي
معاملات م در

قصات انجام م
معاملات ساير 

ع معاملات طب
ق  معاملات از

طورام همله ب
ها با هرداري

ات و شركتسس
رداري، فقط ت

ها شهرداري 
رايط عمومي

دستورالع ه در
مول قانون مح

-  آزمون 
معاملات شهر
ب مبالغ هر نوع
 انجام معاملات
وركامل شرح

فراي ي بايد در
 معاملات متو
لات عمده در

گر و مناقصه ز

100  
 

 

20-
تعيي
و ه
مناق

21-
انواع
اين
معا
شه
مؤس
شهر

22-
شر«

شد
مشم

2- 7-
انواع م .1

حدنصاب
نحوه .2
طو هب .3

چه نكاتي
انجام .4
معاملا .5

منظور از



101  در شهرداري هاي ايرانصول و مباني تداركات ا -2فصل 
 

 

  فرايند برگزاري مناقصات شامل چه مراحلي است؟ فقط نام ببريد. .6
  آن چه نكاتي بايد لحاظ شود؟ در گران چيست؟ و منظور از ارزيابي كيفي مناقصه .7
  چگونه انجام مي شود؟ ارزيابي فني بازرگاني پيشنهادها دركدام نوع ازمناقصات و .8
طوركامل ولي  هب را ها اموال شهرداري خدمات و كلي راجع به فروش كالا، مقررات .9

  توضيح دهيد؟ به اختصار
ات عمومي قيد گردد، چه مؤسسداقل نكاتي كه بايد درآگهي مناقصه يا مزايده ح .10

  نكاتي هستند؟
  پنج مورد مهم از دوازده مورد مشمول اسناد مناقصه را ذكر نماييد؟ .11
شـهرداري   هـا و  شـهرداري  هاي رسيدگي كننده به پيشنهادت مناقصه در هيات .12

  است؟تركيب آنها چگونه  تهران چه نام دارند؟ و
  مراحل گشايش پيشنهادهاي مناقصه را به ترتيب ذكر نماييد؟ .13
شـهرداري،   ترك مناقصه را به اختصار توضـيح دهيـد و مشـخص نماييـد كـه در      .14

ميليارد ريال بايد بـه تصـويب    7اي به مبلغ برآوردي  معامله ضرورت ترك مناقصه در
  چه شخص يا اشخاصي برسد؟

مناقصه محدود چه تفاوتي با مناقصه عمومي دارد و در شهرداري بايد به تصـويب   .15
  چه شخص يا اشخاصي برسد؟

  برگزازي مناقصه محدود كدامند؟ اهم نكات قابل توجه در .16
تــوان در چــاچوب معــاملات  هــا را كــه نمــي آن دســته ازمعــاملات شــهرداري .17

  آنها را تشريح نماييد؟ يكي از بندي شده قرارداد، نام ببريد و طبقه
يا مورد اجـاره نظـاير    اگر اجاره ملك يا زمين معيني مورد لزوم شهرداري باشد و .18

صـلاح   عقد قرارداد بـا تصـويب كـدام مرجـع ذي     متعدد نداشته باشد، انجام معامله و
  صورت خواهد گرفت؟

نـه  چگو ات عمومي شامل چه معـاملاتي اسـت؟ و  مؤسسبا  ها معاملات شهرداري .19
  شود؟ انجام مي
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پيمـان و  ـاد 
را چگونه آن

  كنند؟  مي
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 نظام الـدين
  .5؛ ص 1

رشـيو، سـند

جمن شـهر و 

مجلســين بــا

مي؛ حجتـي
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 دو مجلـس
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ها تبعيت مل
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  ي ملي.
ي مشــترك م

وراهاي اسـلام
7تا  8صفحات 

سيون مشترك
  . 185تا 
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ــس كشــور مجل

 165.  

ت تداركات و انج

شخصات پيما
ش كمي دارد؟ و

ها ودستورالعم

حاسـباتي؛ قر
  .349ص

 اول؛ علي مدد
چ ي؛ تهران؛س

 ملي؛ مديريت

نامه ب نظام  و
 تشكيل شهرد
 مجلس شورا

هــاي ميســون

شـو هرداري و    
؛ ص1387؛ 4چ

كميس 1346
ت 166صفحات

4دي  24ـوب
كميســيون ك

تا 150حات

اصول مديريت

خصوص مش در
 شود، چه حك

ه  از كدام فرم

مح ت مـالي و
؛ ص1383؛ 1

ابداري؛ جلد
زمان حسابرس
گنجينه اسناد

  ن بلديه.
: قانون2900
: قانون2900

يسيون كشور
كم 1334تيــر

  بع زير:
 محشـاي شـه
ش؛ تهران؛ چ

تير 12صوب
همان منبع؛ ص
ي تهـران مصـو

1355وردين
ان منبع؛ صفح

ها د شهرداري
دادها رعايت

نعقاد قرارداد

  فصل دوم
مقـررات انين و

شور؛ تهران؛ چ
 عمومي حسا

ساز 101ماره
بخانه ملي؛ گن
 كتابچه قانون

5577شماره
5576شماره

كمي 1328اد
تي 11مصــوب

منبع  به نقل از
ن و مقـررات

گنج دانشخانه
ها مص هرداري

ه ي؛ به نقل از
ت شـهرداري

ــرو 25ي و ف
 به نقل از هما

نامه مالي ش ن
قرار ه بايد در

  دهند؟ ي
ان در ها رداري

ارجاعات  -
وعه كامل قـوا
نتشارات دانشو

هاي روش  و
يي؛ نشريه شم
ن اسناد وكتا
24002680:

 منبع؛ سند ش
 منبع؛ سند ش

مردا 4مصوب
ن شــهرداري م

هاي بعدي؛ 
 كامل قـوانين
غلامرضا؛ كتابخ

نامه مالي شه 
هاي بعدي يه

نامـه معـاملات 
ــي ــوراي مل  ش

هاي بعدي؛  
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اي  پيوست دستورالعمل اصـلاحي تهيـه وتنظـيم بودجـه برنامـه      1فهرست شماره  .9
هــاي كشــور؛ وزارت كشــور؛ معاونــت همــاهنگي امــور عمرانــي ( شــماره   شــهرداري

  ).24/8/1379مورخ  8356/3/32
 قـانون برگـزاري مناقصـات اقتبـاس و     كـلا از  2 -6مطالب اين قسمت تا قسمت  .10

مجلـس   1383فـروردين   25تنظيم شده اسـت؛ قـانون برگـزاري مناقصـات مصـوب      
  مجمع تشخيص مصلحت نظام، به نقل ازمنبع زير: 1383بهمن  3شوراي اسلامي و 

سـلامي؛ حجتـي   شـوراهاي ا  مجموعه كامل قـوانين و مقـررات محشـاي شـهرداري و    
  .196تا  185اشرفي، غلامرضا؛ صفحات 

نامـه   قـانون برگـزاري مناقصـات موضـوع تصـويب      12نامه اجرايي بند ج ماده  آيين .11
  هيات وزيران. 16/7/1385مورخ  ـه 33560/ ت 84136 شماره

  .592؛ ص 1368پاييز  ؛6كليات علم اقتصاد؛ قديراصلي، باقر؛ مركز نشرسپهر؛ تهران؛ چ  .12
ها؛ وثوق، منوچهر؛ انتشارات اقبال؛ تهران؛  اداره امور شهرداري -حسابداري دولتي.13

  .30؛ ص 1345
  فوق. 9توجه كنيد به ارجاع شماره  .14
كميسـيون خـاص مجلـس     1349اسـفند   27نامه معاملات دولتي مصـوب   نيآي .15

  هاي بعدي؛ به نقل از منبع زير: شوراي ملي با اصلاحيه
  .250انين ومقررات مالي ومحاسباتي؛ قرباني، فرج االله و عباس قرباني؛ ص مجموعه كامل قو

  .3؛ به نقل از همان منبع؛ ص 10/12/1351بودجه مصوب  قانون برنامه و .16
 ؛ به نقل از30/4/1352نامه استانداردهاي اجرايي طرح هاي عمراني مصوب  آيين .17

  .25همان منبع؛ ص
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تـاكنون، ش  
هـا ابـلاغ ي 

يـز مقـررات
ترتيـب«وان     

ـه انبـار، بـر

ـرين مبنـاي
ـاعي، مبـاني

صـلاح ت ذي   
ف مـديريتي
نچـه كـه در

هـاي روش و     
يـدي اسـت.
شـور نيـز بـه
از آن جملـه

مليـاتي وه ع
باشـد مي» ا

 حسـابداري
درتـداركات       

ردي خواهـد

در جام معاملات

شده به انبار
آيـينتـي در  

آيـينآن  36ه   
بايسـت تو مي
سـال پـيش 40

و به شـهرداري
ده بـه انبـار ني
ي تحـت عنـو

داري شـده بـ
  د.

تـ شـد. اصـلي
مي غيـر انتفـا
ـع و مقامـات

هاي مختلـف ت
نماينـد و آن ي  

تـه، اصـول و
احـدهاي تولي

هـاي كش ري
اند كـه ا داده

اي به بودجه 
ها ورودي«ي 
ها، يعنـي ري

ـد مـديريت ت
يافته و كـاربر

ت تداركات و انج

خريداري ش
گونه مقررات چ

ق مفـاد مـاده
ده است كه مي

 از بـيش از  
شور نرسيده و
ريـداري شـد

نامـه مـالي ن

 كالاي خريـد
گيرد  قرار مي

دوم تأكيـد ش
ومم ـسسـات ع 

ختلـف، مراجـ
ايف و فعاليت
ني ابـلاغ مـي
جـه قـرار گرفت
 انتفـاعي و وا
عاليت شهردار
 خاص نشان د
 بودجه برنامه

جاي هب» ها ي
ي در شهردار
صـول و قواعـ
ليت استفاده ي

اصول مديريت

حويل كالاي
ها، هيچ رداري

ن موضوع طبق
ي موكول شد
لاغ شود؛ ولي

ويب وزارت كش
يل كـالاي خر

آيـينت چهارم

و نحوه تحويل
ت مورد بحث
حـث فصـل د
 دولتي و مؤس

هاي مخ ازمان
متناسب با وظا
مختلف سازمان
تر مـورد توج
 خصوصـي و
هاي ناظر بر فع

ها توجه ري
ا ازه هرداري

صله يا خروجي
بودجه عملياتي
 بسـياري از ا

ها قابل هرداري

رداري و تحو
ري در شهرردا

ده است و اين
قواعد انبارداري

ها ابلا هرداري
زمينه به تصو
ص نحوه تحوي

قسمت 12و  
   است.

نبارداري ول ا
يريت تداركات

مباح ابتداير
هاي سازمان

 اساس در سا
هاي مت العمل

ا در سطوح م
 تداركات بيشت
فعاليت بخش
ه ير، سازمان

در شهردار» ت
نويسي شه جه
نتايج حاص«به

ستقرار نظام ب
رداشته شـود،
وليدي در شه

اصول انبار  -
 به نحوه انبار

ها وضع نشد ي
عمل اصول و ق
صويب و به شه
عملي در اين ز
ت. در خصوص

11ي در مواد
وضع گرديده 

ن بخش اصول
ني نظري مدي

طوري كه د ن
 تداركات در س

آنست كه بر
ها و دستور ه

 و جهت اجر
ظري مديريت
، متناسب با ف

هاي اخي  سال
توليد خدمات«

يير روش بودج
لكرد بودجه ب
ه گام اصلي اس
م شده نيز بر
ي انتفاعي و تو
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در اين بخش
ه بـوده و در
مـورد توجـه

ـد متناسـب
 و محافظـت
داركات كـالا
ي و محاسـبه

وشيده و بـاز

راي سـقف و

قـد ديـوار و
ش و بـرف و

وسـيع واقـع
سـخت ماننـد

آلات ماشـين 

واع مختلـف
حوطه و بـاز
صـيص داده
و مهندســان

باشد: لذا د ي
ا قابل استفاد
ي تمام شـده م

  

گيرد كه بايـ ي
سـاخته ـود، 

يزي براي تـد
خيره احتياطي

پوشيده، سرپو

ف بسـته و دار

سـت ولـي فا
 در مقابل بارش

هاي بـاز و و ه
ي مقـاوم و سـ
خي از انواع ما

ناسـب بـا انـو
 يا انبارهاي مح
نتخـاب و تخص
بــا طراحــان و

  پردازي كار

جودي كالا مي
ها ي شهرداري

سابداري بهاي
گيرد. رار مي

توجه قرار مي
شـ هداري مي
ري مينه برنامه

ه سفارش، ذخ
  يرد.

سه صورت په

ز تمام اطـراف

داراي سقف اس
افظت از كالا

ها در محوطه
لح سـاختماني

ستقرار برخي ا
  يرد.

واع انبارها متن
گيرد و ت مي

ه و مصـرف، ان
ت، همكــاري ب

م اسناد و روابط

بارداري و موج
ودي كه براي
امع روش حس
 مورد بحث قر

  ي
كي آن مورد ت
 كه در آن نگه
 آن بستر و زم
وجودي، نقطه

گي عد قرار مي
ت فيزيكي به

وع از انبارها از
 

ر سرپوشيده د
فقط براي محا

ن نوع از انباره
رخي از مصـال

و نيز بعضاً براي
گي ده قرار مي

ت و تجهيز انو
 شوند، صورت
اكـز اسـتفاده
يران تــداركات

ي و روش تنظيم

وضوع مهم انب
ي كالا تا حد

اي جاه لعمل
منابع موجود

صول انبارداري
از منظر فيزيك
 و تجهيزاتي
 نيز دارد كه
چون ميزان مو
نبار در اين بعد
 از نظر وضعيت

  )1( شود.

اين نوعشيده:
باشند. ل مي

انباروشيده:
فوع از انبارها

  ب است.
اينا محوطه:

ي نگهداري بر
ماسه و آجر و
ن مورد استفاد
طراحي، ساخت
نها نگهداري

تا مراصله آنها
 وظــايف مــدي

اصول انبارداري 

ز آن جمله مو
نبار و موجودي
دوين دستورال
د، با تكيه بر م

انبار و اص  1-
ند غالباً انبار ا
لاها و وسايل
ي بعد ديگري
 و مباحثي چ

هاي ان جودي
انبار انبارها:

ه تقسيم مي
انبارهاي پوش
ل ايمني كامل
بارهاي سرپو
ظ است. اين نو
 و تابش آفتاب
بارهاي باز يا
 و معمولاً براي

آلات، شن و م 
هيزات سنگين
جه به اينكه ط
 كه بايد در آ

صاتوجه به ف ا
وند؛ يكــي از

-3فصل 
 

 

شد كه از
موضوع ا
تهيه و تد
واقع شود

3- 1-
هرچن
با نوع كا
شود؛ ولي

باشد مي
بهاي موج

انواع -
يا محوطه

ا -الف
وسايل

انب -ب
حفاظ
باران

انب -پ
است
آهن

و تجه
با توج
كالاهائي
معمولاً با

شــو مــي
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هـاي اداري   ها در ساخت، انبارهاي مناسب در مجموعه ساختمان ساختماني سازمان
ي يـاب  ها و كارخانجات و نيز نظارت و راهنمائي مأموران تـداركات در مكـان   يا كارگاه

  باشد. هاي مختلف مي انبارها با موقعيت
طوري كه در مبحث سـاختار تـداركات    همانجايگاه انبار در ساختار سازماني:  -

ملاحظه شد، واحد تداركات به عنوان واحد ارائه دهنده خدمات غير مسـتقيم در هـر   
گيـرد؛   و دو واحد يا اداره را در بـر مـي   گيرد سازمان در بخش پشتيباني آن قرار مي

هـاي مختلـف،    اداره خريد و اداره امور اموال و انبار؛ ولي اداره امور انبارها در سـازمان 
متناسب با نوع عمليات و اندازه سـازمان، داراي سـاختار تشـكيلاتي متفـاوت اسـت و      

گيرنـد،   عموماً براساس اهميت نوع كالاهائي كه در سازمان مـورد اسـتفاده قـرار مـي    
هاي دولتي و مؤسسات عمومي معمولاً واحـد انبـار    در سازمانشوند.  سازماندهي مي

هـا   نمايـد. در شـهرداري   تحت نظر معاونت يا مديريت اداري و مالي انجام وظيفه مي
نيز همين سازماندهي وجود دارد و به علت تمركز مديريت امور انبار در تشكيلات غير 

اري مواد و كالاهاي مـورد نيـاز   عملياتي، قاعدتاً كليه واحدها بايد در سلسله مراتب اد
خود را از طريق اداره متبوع و از آنجا به حـوزه معاونـت مربوطـه مـنعكس و بـا قـرار       
گرفتن درخواست كالا در يك سيكل معكوس در حوزه معاونت اداري و مالي، به واحد 
انبار ارجاع شود و كالاها مستقيماً توسط كارپردازي به واحد درخواست كننده تحويل 

هاي قبض انبار و حواله انبار به صورت صوري تهيه و به امضاء رسـيده و حوالـه    فرمو 
شود. ايـن   گردد و قبض انبار ضميمه اسناد كارپردازي مي انبار به انباردار تحويل مي

ها، نقش واقعي انبار لوث شده و به يك نقـش   بدان معني است كه عملاً در شهرداري
هـاي غيـر اصـولي     كه ضـرورت دارد در ايـن روش  شود. در صورتي  بدلي، تبديل مي

تجديد نظر به عمل آمده و انبار به صـورت واقعـي و كـاربردي مسـتقر شـده و نقـش       
اصولي خود را ايفا نمايـد. بـراي حصـول بـه ايـن وضـع مطلـوب كـافي اسـت كـه از           

هـا بـا نقـش آن در سـاير مؤسسـات عمـومي        سازي نقـش انبـار در شـهرداري    شبيه
را همانند جايگـاه انبـار در واحـدهاي توليـدي      اب شده و جايگاه آنغيرانتفاعي اجتن

جاي توليد كالا به توليد خـدمات اشـتغال    هها ب تعريف كنيم. مگر نه اينكه شهرداري
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هاي آنهاست. در اين حالـت ممكـن    دارند و خدمات، محصول ايفاي وظايف و فعاليت
ورد نياز خـدمات مختلـف از   است انبارها به صورت مستقيم بر حسب انواع كالاهاي م

هم تفكيك شـده و در واحـدهاي عمليـاتي همچـون واحـدهاي خـدمات شـهري يـا         
  اي داشـته باشـند.    واحدهاي عمراني مسـتقر شـوند و ارتبـاط سـازماني چنـد جانبـه      

  دهد. ها نشان مي ، جايگاه كاربردي انبار را در شهرداري1-3نمودار 

  
  جايگاه سازماني مطلوب و كاربردي انبار در شهرداري: 1-3  نمودار

وظيفـه انبـارداري   وظيفه انبارداري و وظايف مسؤلان و متصديان مربوطه:  - 
شود. سطح اول، سطح اداره كردن امور انبارهاسـت و سـطح    در دو سطح انجام مي

يگر، انجام امور انبار شامل مراقبـت  دوم، همان فصل ساده انبارداري يا به عبارت د
از ساختمان انبار و كالاهاي موجود در آن، دريافت كالاهاي وارده به انبار و تحويل 
كالاهاي درخواستي واحدهاي مختلـف از انبـار اسـت. در مؤسسـاتي كـه هـر روزه       
حجم قابل توجهي از كالاهاي متعدد خريداري و به انبار وارد و سپس براي مصرف 

شود، بخشي از وظايف انبـارداري را   تفاده واحدهاي مختلف از انبار خارج مييا اس
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هائي از وظايف سرپرسـتان سـطوح    دهد كه به جنبه اداره امور انبارها تشكيل مي
شـود و بايـد بـه آنهـا فراتـر از وظـايف سـاده         مياني ساختار سازماني مربـوط مـي  

بارداري در دو سطح جداگانـه  متصديان انبار نگريسته شود. بر اين اساس وظايف ان
  گردد. به شرح زير مطرح مي

ظايفي اسـت كـه در زمـره وظـايف     و: وظايف سرپرستان و مسؤلين انبارداري
  شوند: هاي زير را شامل مي گيرند و اهم اقدامات و فعاليت مديريتي قرار مي

و محـل   ريزي در جهت استفاده بهينه از انبارها با توجه به نوع و انـدازه  برنامه -الف
آنها و وضعيت حفاظتي هر يك در تناسب با انواع كالاهـا و عنـداللزوم همـاهنگي    

  لازم براي جابجائي
گيـري بـراي    بازديد مستمر از انبارها و تشخيص نواقص و كمبودهاي آنها و پي -ب

  ها رفع مشكلات و نارسائي
هاي  سيستمآوري اطلاعات سازمان متبوع جهت استقرار  همكاري با واحدهاي فن -ج

  افزاري تهيه شده در انبار و آموزش انبارداران براي ثبت اطلاعات در آن سيستم. نرم
همكاري با واحدهاي تأمين نيروي انساني سـازمان در بـه كارگمـاري متصـديان      -د

  مجرب و امين در انبارها.
سازماندهي مناسب نيروها در انبارهاي مختلـف و هـدايت و سرپرسـتي آنهـا و      -ـه

  ت و كنترل بر عملكرد هر يكنظار
افزاري و كنترل موجودي مواد و  نظارت بر عمليات ثبت اطلاعات در سيستم نرم -و

  كالاهاي مختلف و تهيه گزارشات لازم براي مقامات بالادست.
همكاري با واحدهاي مختلف سازمان در ايفاي وظايف مربوطه در ارتباط با انبـار   -ز
عات لازم به دايره حسابداري قيمت تمـام شـده و   خصوص همكاري و ارائه اطلا هب

  تعيين حداقل، حداكثر و نقطه سفارش.
همكاري با امور مالي سازمان جهت سازماندهي مناسب و فراهم نمودن امكانـات   -ح

اي، محافظت از كالاهـاي موجـود در انبـار،     هاي دوره لازم براي موجودي برداري
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بندي، شمارش و  ننده و نيز نحوه بستهنحوه تحويل كالا به واحدهاي درخواست ك
  توزين كالا.

  تهيه گزارشات مورد نياز مقامات بالادست و اجراي مقررات و دستورات سازماني. -ي
  :)2(وظايف متصديان انبار به شرح زير است 

  تحويل گرفتن اجناس و كالاهاي خريداري شده طبق اسناد و مدارك خريد -الف
  سيد كالا به انبار پس از تحويل گرفتن آنصدور قبض انبار يا برگ ر -ب
  صدور حواله انبار هنگام تحويل دادن كالا به واحدهاي درخواست كننده -ج
  هاي مشابه هاي مرجوعي، برگشت از خريد و ساير فرم صدور فرم -د
  صدور برگ درخواست خريد كالا در صورت لزوم -ـه
  افزاري انبار سيستم نرمثبت مشخصات و تعداد اجناس وارده و صادره در  -و
خصوص امور مالي در ارائه اطلاعات لازم  ههمكاري با واحدهاي مرتبط سازمان ب -ز

  اي هاي دوره و موجودي برداري
كنترل وضعيت فيزيكي ساختمان انبار از نظر نياز به تعميرات و يا تجهيزات و يا  -ح

  نكات ايمني و ارائه گزارش به مسئول يا سرپرست انبارها
  رعايت اصول ايمني حفظ و حراست از اجناس و كالاهاي متعدد موجود در انبار -ط
  بندي و نگهداري اسناد و مدارك انبار و ارائه گزارشات لازم به سرپرست انبارها طبقه -ي

افزاري انبارداري در اغلب  هاي نرم شايان توجه است كه امروزه با استقرار سيستم
 ـ انبارها و ارتباط شـبكه  هـاي مـالي و اداري ماننـد سيسـتم      ا سـاير سيسـتم  اي آن ب

هـاي خريـد، اطلاعـات مـورد نيـاز واحـدهاي        حسابداري بهاي تمام شده و سيسـتم 
 ـ    طـور هـم   همرتبط، در هنگام ثبت اطلاعات در سيستم انبار، به صـورت ماشـيني و ب

كـه  ها و اقداماتي  گيرد و از اين نظر بسياري از فعاليت زمان در دسترس آنها قرار مي
شد و موجب اتلاف وقت زيـاد و يـا بـروز مشـكلات و      قبلاً به صورت دستي انجام مي

گرديـد،   هاي متعدد در ارتباط بين انبار و سـاير واحـدهاي سـازمان مـي     ناهماهنگي
  گونه امور بسيار سهل و آسان شده است. مرتفع و اين
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موجـودي انبـار    ترين جنبه اداره امور انبارها، موضوع كنتـرل  مهمموجودي انبار:  -
اسـت و هـدف   » ترين زمان خريـد  مناسب« است. كنترل موجودي انبار ناشي از اصل

هـاي واحـدهاي    آن از يك طرف آمادگي هميشـگي انبـار بـه پاسـخگوئي نيازمنـدي     
مختلف سازمان است و از طرف ديگر جلوگيري از توقـف نابجـاي سـرمايه سـازمان و     

  امكان استفاده بهينه از آن .
كنترل موجودي در اداره امور انبارها ناشي از سه عامل مهم تأثيرگذار بـه  ضرورت 

  )3(شرح زير است:
  سطح تقاضا و مقدار موجودي مورد نياز در هر برهه از زمان. -الف
  زمان مورد نياز بين سفارش و دريافت كالاها (زمان تحويل فروشنده) -ب
  جودي.مخارج مربوط به نگهداري موجودي به علت ريسك مو -ج

نياز به توضيح بيشتر ندارد ولي وقتـي صـحبت از ريسـك    » ب«و » الف«دو عامل 
هـاي مربـوط بـه انبـاركردن كالاهـا از قبيـل        شود. منظور انواع ريسك موجودي مي

تبخيـر، كـاهش وزن، خشـك شـدن، جــذب رطوبـت، خـراب شـدن و فاسـد شــدن،         
سوزي  قبه مانند آتشپذيري در مقابل سوانح طبيعي غير مترقبه و حوادث متر آسيب

اي است  و نهايتاً منسوخ و از رده خارج شده كالاست. كالاهاي موجود در انبار سرمايه
كه راكد مانده است و چنانچه مشمول ريسك موجودي نيز شود، حاصـلي جـز زيـان    

ميـزان  «مضاعف ندارد، بنابراين مسؤلين اداره امـور انبارهـا بايـد بـا اطـلاع از قواعـد       
داري كالاي مازاد نياز در انبارها را به حـداقل برسـانند. البتـه ممكـن     ، نگه»موجودي

توجه به شواهد و قرائن نسبت بـه گـران شـدن     هاي خاص با است در برخي موقعيت
ناگهاني برخي از كالاها يقين حاصل شود و نسبت به خريد آن بـيش از ميـزان مـورد    

بار پذيرفته شود كه البته ايـن  نياز اقدام گردد و بدين ترتيب ريسك مازاد موجودي ان
  الوقوع است. يك ريسك آگاهانه و براي پيشگيري از زيان قابل توجه قريب

اينسـت كـه    مسـئله در هر حال با توجه به سه عامل تأثيرگذار بر كنترل موجـودي،  
نگهداري چه مقدار از كالا ضروري است و وجـود چـه مقـدار از موجـودي واقعـاً بهينـه       

جا كه غالب مؤسسات هزاران قلم كالا را به عنوان موجـودي نگهـداري   خواهد بود؟ از آن
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ريزي كرد بـه همـين    توان براي مقدار مناسب موجودي همه آنها برنامه كنند، نمي مي
شود كه تأثير مهمي بر هزينـه   دليل معمولاً كنترل موجودي در مورد اقلامي اعمال مي

اع كالاهـاي موجـود در انبـار، آنهـا را     ها داشته باشند بنابراين بـا بررسـي انـو    موجودي
شناسائي و تحت » بر سرمايه« هاي هاي ارزيابي، موجودي بندي نموده و با روش طبقه

شود و سپس بر  برداري مي گيرند. بر اين اساس ابتدا كليه اقلام صورت كنترل قرار مي
» ABC«شــوند. ايــن روش را روش  بنــدي مــي مبنــاي ارزش و مقــدار مصــرف رتبــه

 Aدرصد از كل اين اقلام در طبقـات   50نظران معتقدند كه معمولاً  خوانند صاحب مي
چنين نظر بر اينست كه در  گيرند؛ هم قرار مي Cمانده در طبقه  درصد باقي 50و  Bو 

هـا را   درصد سـرمايه  80بندي در حدود  درصد از اقلام بالاي جدول رتبه 20اين روش 
نامنـد؛ بنـابراين آنهـا تحـت      مـي  Aه را طبقه دهند كه اين طبق به خود اختصاص مي
  .)4(خوانند مي» 20-80«گيرند. اين روش را قانون  كنترل اصلي قرار مي

بنـدي   در طبقـه » ها ارزش موجودي«با توجه به پيش نياز ها:  ارزيابي موجودي -
هـا در حسـابداري    ها در اقلام حسـاب  چنين تأثيري كه ارزش موجودي كالاها و هم
ها از مسائل مهم اداره امور انبارهاست.  شده دارد، موضوع ارزيابي موجودي بهاي تمام

در هر مقطع تاريخي ممكن است موجودي يك كـالا در انبـار از خريـدهاي مختلفـي     
انـد. چنانچـه مقـداري از ايـن كـالا بـراي        هاي متفاوتي خريد شده باشد كه با قيمت

آن چقـدر اسـت؟ و قيمـت     مصرف به يكي از واحدهاي سازمان تحويل شـود قيمـت  
گـذاري   مانده در انبـار چـه مبلـغ اسـت؟ باتوجـه بـه اينكـه نحـوه ارزش         كالاي باقي
تأثير زيادي دارد لذا  Bو  Aخصوص در مورد كالاهاي واقع در طبقات  هها ب موجودي

دسته  2ها در هاي مختلفي ابداع شده است اين روش ها روش براي ارزيابي موجودي
  شوند: بندي مي كلي تقسيم

  هاي مبتني بر بهاي تمام شده واقعي روش -
  هاي مبتني بر قيمت بازار روش -
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  )5( گيرند: متداول است كه به شرح زير مورد استفاده قرار مي دسته اول شامل چهار روش

در ايـن روش فـرض بـر ايـن     : 1 (FIFO)روش اولين صـادره از اولـين وارده   
كالا به همان ترتيب است كه وارد انبـار  شود كه مصرف هر واحد از  قرارداده مي

شده است يعني واحدهائي كه ابتدا وارد انبار شده است، براي مصرف نيز قبل از 
شود. در اين روش چنانچه قيمت كالا در خريدهاي بعدي  همه از انبار خارج مي

مانده در انبار بيشـتر   نسبت به خريد قبل افزايش يافته باشد، ارزش كالاي باقي
يمت روز بازار نشان داده خواهد شـد و بـرعكس چنانچـه قيمـت خريـدهاي      از ق

مانده در انبـار   بعدي نسبت به خريد قبلي كاهش يافته باشد، ارزش كالاي باقي
  شود. كمتر نشان داده مي

در اين روش فرض بر اينست كـه   :2 (LIFO)روش اولين صادره از آخرين وارده 
شود كه آخر از بقيه واحـدها   از انبار خارج ميابتدا واحدهائي از كالا براي مصرف 

اند. بديهي است كه در ايـن روش، ارزش موجـودي بـرعكس روش     خريداري شده
FIFO      خواهد بود يعني چنانچه قيمت خريـدهاي متـأخرتر بيشـتر از خريـدهاي

مانده در انبار كمتـر از قيمـت روز بـازار نشـان داده      قبلي باشد، ارزش كالاي باقي
  خواهد شد.

در اين روش بهاي تمـام شـده هـر واحـد كـالاي موجـود       : 3روش ميانگين موزون
هاي خريداري شده كالا در يك دوره  درانبار، از تقسيم بهاي تمام شده همه نوبت

آيد. بنابراين بهاي تمام شده كالاي موجود در  بر تعداد كالاي موجود به دست مي
دست آمده در  همبلغي بين مبالغ ب اين روش و نيز بهاي كالاي خارج شده از انبار،

  خواهد بود. LIFOو  FIFOهاي  روش

                                                 
1 First In First Out 
2 Last In First Out 
3 Weighted Average 
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 اين روش بهاي تمام شده هرواحد كـالاي موجـود در   در: 1روش ميانگين متحرك
آيـد.   واحد اخرين نوبت كالاي وارده به انبـار بـه دسـت مـي     انبار معادل بهاي هر

شود، هرچند  اسبه ميبنابراين كالاي خارج شده از انبار با قيمت آخرين خريد مح
، ارزش موجـودي كـالاي   1-3تعداد آن از تعداد آخرين خريد بيشتر باشد. جدول 

  دهد. الف را در يك مقطع تاريخي در چهار روش فوق نشان مي
  مقايسه ارزش موجودي كالاي الف در چهار روش ارزيابي موجودي : 1-3  جدول

  بهاي  تعداد  شرح
  واحد

  هزار ريال -مانده ارزش موجودي باقي
FIFO LIFO  WA  MA  

  1000  1000  1000 1000 50 200 )1/1موجودي اول دوره (
  6000  6000  6000  6000  60  100  )1/2خريد (
  5500  5500  5500 5500 55 100  )1/3خريد (

  22000 21500  21500 21500  400 31/3موجودي در تاريخ
  8250 5/8062  8500 7500  150  5/4مصرف 
  8250 5/8062  8500 8750  150  20/4مصرف 

  5500  5375  5000 5250  100 31/4موجودي در تاريخ

  :)6(متداول به شرح زير است روش 3دسته دوم نيز شامل 
در اين روش فرض بر  :روش بهاي تمام شده يا قيمت بازار، هركدام كمتر است

اين است كه اگر قيمت مواد در بازار كاهش يابد، قيمت كالاي توليدي نيز بايد بـه  
همان نسبت كاهش يابد تا توان رقابتي شركت دربازار حفظ شـود. در ايـن روش،   

  شود. مي زيان حاصل ازتفاوت قيمت، درحساب سود وزيان دوره مالي منظور
هـا براسـاس قيمـت     اين روش بهاي موجـودي  رد روش بهاي معادل قيمت بازار:

  شود تعيين مي بازار
اسـقاط   اين روش معمولا براي قيت گذاري اجنـاس زايـد و   ازروش قيمت فروش: 

  باشد. استفاده مي شود؛ چون هيچ ملاكي براي ارزيابي قيمت آنها دردست نمي

                                                 
1 Moving Average 
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درايـن روش، گروهـي درسـازمان ماموريـت     برداري عيني مسـتمر:   موجودي
هـاي معـين از موجـودي انبـار شـمارش،       در زمـان  يابند كـه بـه طـور دائمـي و     مي

هـاي بـه دسـت آمـده را بـا       موجـودي يا توزين به عمل آورند و عـين   گيري و اندازه
 مسـئول نتيجه را به مقامات  موجودي ثبت شده در كارت يا دفتر انبار مطابقت داده و

  گيرد. مورد پيگيري قرار گزارش دهند، تا موارد اختلاف قابل توجه بررسي و
با توجـه بـه توضـيحاتي    اي يا (انبارگرداني):  برداري عيني دوره موجودي

نظارت بر عمليات انبارها داده شـد، درمـواقعي كـه بهـاي     كه در خصوص وضعيت 
گيـرد و   تمام شده كالاهاي فروش رفته يـا مصـرف شـده مـورد محاسـبه قرارمـي      

هـاي مـالي مـنعكس     هـاي غيرنقـدي در صـورت    ها نيز به عنوان دارايي موجودي
هـا و   ها براي اطمينـان از وجـود عينـي و واقعـي كـالا       ، كنترل موجوديگردد مي

ها و دفاتر انبار و نيز تطبيق با اقلام ثبت شده در دفـاتر   ثبت شده دركارتاجناس 
 ، اهميـت زيـادي دارد و موجـودي   مؤسسـه هـاي غيرنقـدي     مالي به عنوان دارايي

اي يـا انبـارگرداني، براسـاس الزامـات قـانوني و يـا مقـررات داخلـي          برداري دوره
باشـد. در ايـران طبـق     ، يكي از وظايف اصلي حسابداري و واحد انبـار مـي  مؤسسه

هـاي مـالي پايـان دوره و اسـتانداردهاي حسـابداري       اصول ناظر بر تهيـه صـورت  
ات تجاري، انجام انبارگرداني از الزامات گزارشگري مالي است و حسابرسـان  مؤسس

  نمايند. ات نظارت ميمؤسسرسمي بر فرايند انبارگرداني اين 
ي يا موجـودي بـرداري عينـي پايـان     توجه به مطالب فوق وجوه تمايز انبارگردان با

  توان به شرح زيرخلاصه كرد: دوره را مي
تطبيـق   انبـار و  شمارش كالاها و اجنـاس موجـود در   انبارگرداني عبارت است از -1

  حسابداري در پايان دوره مالي يا ميان دوره مالي. دفاتر انبار و ها و آنها با كارت
  ات يـك وظيفـه رسـمي امورمـالي و واحـد      مؤسس ـانبارگرداني در بسـياري از  - 2

  باشد.  انبار مي
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مشخص اسـت  » سازماندهي اجرايي«و  »قواعد رسمي اصول و«انبارگرداني داراي 
رعايـت آن   شـود و  هاي مربوطه تعيين مي دستورالعمل ها و نامه كه به موجب آيين

  فرايند انبارگرداني الزامي است. در
معمولا براي انجام انبارگرداني يك كارگروه موقت مركـب   سازماندهي انبار گرداني:

داخلـي و   حسابرسـان رسـمي و  ، ين انبارهامسئولين امورمالي يا حسابداري، مسئولاز 
شود كه بر كليه مراحـل كـار انبـارگرداني     تشكيل مي مؤسسهنماينده رييس يا مدير 

  نمايد. نظارت مي
  اهم وظايف اين گروه به شرح زير است:

  گرداني تنظيم جدول زمانبندي برنامه انبار -الف
  مجرب به عنوان هماهنگ كننده عمليات كاركنان متخصص و تعيين يك نفر از -ب
  هاي شمارش ناظر بركارگروه مسئولتعيين يك نفر ازكاركنان امين و خبره به عنوان  -ج
  اجراي عملياتفراهم نمودن مقدمات اجراي كار وتدارك كليه ابزار و وسايل مورد نياز  -ـه
  هاي اجرايي مربوطه ها ودستورالعمل نامه هدايت عمليات انبارگرداني براساس آيين -و
عنـداللزوم انعكـاس مـوارد حـاد و بغـرنج بـه        رفع موانع و مشكلات پيش آمده و -ز

  مؤسسهمديريت 
هاي شمارش، تصويب آن و تهيه گزارش انجام كار و ارائه  بررسي نتايج كار گروه -ح

  ربط مات ذيبه مقا
شروع شمارش،  شامل سه مرحله است: مرحله قبل از عمليات اجرايي انبارگرداني:

  شمارش مرحله انجام شمارش و مرحله پس از
هـا و   اجـراي ايـن مرحلـه شـامل فعاليـت      -شروع شمارش مرحله قبل از -الف

  اقدامات زير است:
انبارهـا و   بازديـد از  هاي موجودي كالاها و عنـداللزوم  بررسي صورت ملاحظه و -

  آن جهت ارزيابي حجم عمليات شمارش؛ كالاهاي موجود در
پايان كار آن بر اسـاس تجربيـات    تاريخ شروع و تعيين مدت زمان انبارگرداني و -

  هاي گذشته؛ دوره
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 هاي سازمان، جهت دريافت كالاهـاي مـورد   به كليه واحد رساني مناسب اطلاع -
 مسـئول چنـين معرفـي    گردانـي، هـم   انبار روع كارانبارها قبل از ش نياز خود از

  هماهنگ كننده عمليات و اعلام ساير نكات لازم؛
  هاي مورد نياز؛ تنظيم فرم تهيه و تنظيم برنامه شمارش و -
هاي  حجم موجودي ها وش متناسب با تعداد و انواع انبارهاي شمار تعيين گروه -

ش توجيهي آنان جهت آشنايي بـا  آموز گر و آنها، تعيين افراد شمارش هركدام از
  نكات لازم؛ ها و ساير نحوه تكميل فرم كار انبارگرداني و

بنـدي   گذاري آن بر اساس طبقه هاي شمارش (طبق نمونه) و شماره تكثير فرم -
الصـاق   هـاي انبـار و   نيـاز طبـق كـارت    ها، تكميل اطلاعات پيش موجودي كالا

  استقراركالاها؛محل  ها و هاي شمارش بر روي قفسه  فرم
اي  هاي رسيد انبار و حواله انبار هر انبار در صورتجلسـه  بررسي و ثبت آخرين شماره -

  شمارش و انباردار مربوطه؛ مسئولبه امضاي اعضاي كارگروه انبارگرداني، 
  ها و اقدامات زير است: اين مرحله شامل فعاليت مرحله حين شمارش: اجراي -ب
هر انبار به نحـوي   مسير حركت هرگروه شمارشگر در تعيين محل آغازحركت و -

 قلـم نيفتـد و   به ترتيب شمارش شده و اقلامي از كه كليه كالاها به طور منظم و
  گيري شود.تلاقي شمارش گران جلو نيز از

آن توسـط   ثبت فرم مربوطه و ثبت شـمارش در  انجام شمارش اول و برداشت و –
  گروه اول

آن توسـط   ثبت فرم مربوطه و ثبت شـمارش در  و انجام شمارش دوم و برداشت -
  گروه دوم

  هاي شمارش اول ودوم به مسئول شمارش در پايان ساعت كاري هر روز تحويل فرم -
شـمارش و   مسـئول هـاي الصـاق آنهـا توسـط      برداشت سربرگ شمارش ازمحل -

  هاي اول و دوم براساس شماره مسلسل آنها تطبيق شمارش
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هـايي كـه بـا     ي كه با هم مطابقت دارند از دو فقره فرمهاي تفكيك دو فقره فرم -
تحويل سوش (ته بـرگ) شـمارش    ها و هم مطابقت ندارند. به ترتيب شماره فرم

  گر سوم؛ هاي شمارش سوم به گروه
ريزي براي شمارش سوم كالاهاي شـمارش شـده غيرمنطبـق بـا كمـك       برنامه –

شـمارش سـوم بـه     تحويل سوش (تـه بـرگ)   مسئول هماهنگ كننده عمليات و
  گر سوم؛ هاي شمارش گروه

فرم شمارش سوم دريـافتي از   ثبت در گروه سوم شمارشگر و شمارش حركت و -
  ول شمارشئمس

شـمارش اقـدامات زيـر توسـط      عمليـات پس از انجام مرحله پس ازشمارش:  -ج
  شود: ين مربوطه معمول ميمسئول

بـرداري   مارش و كپـي ش مسئول(طبق نمونه) توسط  تكميل صورت انبارگرداني -
هماهنـگ كننـده بـه     مسـئول تحويل به  آن در نسخ مورد نياز و امضاي آنها و از

  هاي شمارش پيوست كليه فرم
هاي پيوست آن به روش مناسب و در ميان گذاشتن  كنترل صورت مزبور با فرم -

شمارش و رفع آنها و اصلاح و نهايي كردن صورت  مسئولموارد مغايرت با 
  امضاي كليه نسخ آنانبارگرداني و تحويل آن به دبير كارگروه انبارگرداني، پس از 

  وه انبارگرداني به شرح زير است:اقدامات نهايي توسط كارگر
ــور و - هــاي ثبــت شــده  مــوارد مغــايرت بــين موجــودي بررســي صــورت مزب

  برداري واقعي يهاي انبار و موجود دركارت
  بررسي علل آن هاي فاحش و استخراج موارد مغايرت -
پايـان   انبارگرداني متضمن تـاريخ شـروع و   جلسه پايان عمليات تنظيم صورت -

 موانـع پـيش   ربـط، مشـكلات و   هـاي ذي  كار، نحوه اجرا، نحوه همكاري واحد
صـورت   وتحليل نتيجـه انبـارگرداني    نحوه مرتفع ساختن آنها، تجزيه و آمده و

 علل آن جهت بررسـي و  هاي فاحش و اعلام موارد مغايرت و نهايتاً انبارگرداني
  گيري مقامات بالاتر پي
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و  مؤسســهجلسـه متضـمن صـورت انبـارگرداني بـه مـديريت        ارسـال صـورت   -
  حسابرسان رسمي جهت اقدامات بعدي

  شود: هاي صفحات بعد ملاحظه مي فقره فرم اصلي انبارگرداني طبق نمونه دو
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معمـولاً   1صلاح سازمان برسـد.  بها باشد) درخواست خريد بايد به تصويب مقامات ذي
هـاي واحـدها مسـتقيماً در جريـان خريـد قـرار        يازمنـدي ها ن در بسياري از سازمان

شـود تـا از موجـودي انبـار      ها ابتدا به انبار ارجاع مي گيرد، بلكه اين درخواست نمي
تحويل گردد ولي چنانچه كالاهاي مورد درخواسـت در انبـار موجـود نباشـد. توسـط      

  گيرد. انباردار درخواست خريد تنظيم و در جريان اقدام قرار مي
گيـرد،   كمتر صـورت مـي   )8(ريزي شده هاي برنامه ها خريد ته چون در شهرداريالب

تواننـد بـه صـورت مسـتقيم      طبق مباني قانوني مربوطه، واحدهاي مختلف شهرداري مي
درخواست خريد تنظيم و در سير مراحل تصويب و اقدامات بعدي قرار دهند. بايد توجـه  

  مرحله را طي كند: 2ام توسط كارپرداز داشت كه هر درخواست خريدي بايد قبل از اقد
تأمين اعتبار: كارپرداز بايد قبل از اقدام به خريد كالا و خـدمات، از وجـود اعتبـار    
پرداخت آن اطمينان حاصل نمايد تا پس از خريد با اشكال حسـابداري از نظـر عـدم    

نده يـا  وجود اعتبار يا كمبود اعتبار مواجه نشود. به همين منظور، واحد درخواست كن
كارپرداز (بسته به نحوه عمل در هر شهرداري) بايد قبلاً وجود اعتبار براي درخواسـت  

  را به امضاي رئيس حسابداري يا دايره اعتبارات برساند. ن خريد مورد نظر، آ
طوري كه قبلاً نيز توضيح داده شد، در معاملات جزئي، انجام  تصويب خريد: همان

شود؛ ولـي در معـاملات متوسـط و     كارپردازي انجام ميمعامله پس از موافقت رئيس 
عمده، قبل از اقدام به انجام مراحل اسـتعلام يـا مناقصـه، ضـرورت خريـد كالاهـا يـا        
خدمات مورد نظر بايد به تصويب شهردار يا مقاماتي كـه از طـرف او داراي اختيـارات    

  باشند، برسد. لازم مي
. شايان توجـه  )9(د نشان داده شده استاي از يك فرم درخواست خري در ادامه نمونه

شـود و   است كه معمولاً در اغلب مؤسسات، فرم درخواست خريد در دو نسخه تهيه مي

                                                 
  ها در شهرداري مستلزم طي مراحل سه گانه زير است: پرداخت هزينه«ها:  نامه مالي شهرداري آئين 33ماده  1

بـه  ايجاد تعهد در حدود اعتبارات مصوب و مقررات جاري و تحقق يافتن تعهد به اين طريق كه كار و خدمتي انجام يـا امـوالي    -الف
  تصرف شهرداري در آمده و بدين وسيله ديني براي شهرداري ايجاد شده باشد.

  تشخيص مستند مبلغي كه بايد به هر يك از دائنين پرداخت شود -ب
  »صدور حواله در وجه دائن يا دائنين در قبال اسناد مثبته -ج
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باشـند   مي» دفتر ثبت درخواست خريد«نام  كارپردازان موظف به ثبت آن در دفتري به
 را امضـاء و بـه   و پس از ثبت، شماره رديف ثبت را در درخواست درج و نسـخه دوم آن 

نمايند. هرگاه واحد متقاضي، وضعيت اقدام نسبت به  واحد درخواست كننده مسترد مي
گيـري نماينـد، كـارپردازي، باتوجـه بـه       هر درخواست خريد را از واحد كارپردازي پـي 

  كننده خواهد رساند. شماره ثبت آن، مرحله اقدام را به اطلاع واحد درخواست
افـزاري   هـاي نـرم   اقدامات فوق در سيسـتم البته امروزه در بسياري از مؤسسات، 

شود و كاربران باتوجه بـه سـطوح دسترسـي مجـاز بـه       مديريت تداركات طراحي مي
  گيري نمايند. اي رديابي و پي در سيستم رايانه توانند مراتب را اطلاعات، مي

  
  فرم نمونه فرم درخواست خريد



127  پردازياصول انبارداري و روش تنظيم اسناد و روابط كار -3فصل 
 

 

شخص حقيقي: 
شخص حقوقي:

در معاملات متوسط، متصدي خريد بايد از سه نفر فروشندگان  برگ استعلام بها: -
دهندگان كار استعلام كتبي به عمل آورد. بـا توجـه نكـاتي كـه بايـد در       كالا يا انجام

تـوان فـرم اسـتعلام     استعلام بها درج گردد و نحوه تكميل آن توسط فروشندگان، مي
  بها را به شكل زير طراحي نمود:

  .شهرداري..............
  برگ استعلام بها

 خواهشمند است حـداقل بهـاي پيشـنهادي و مـدت تحويـل      

مشروح ذيل را در ستون مربوطه درج و پس از امضاء حداكثر ظرف مدت ..................... 
  روز به اينجانب مسترد نمائيد.

  متصدي خريد
  امضاء:    نام و نام خانوادگي:  

  شرح و مشخصات كالا يا خدمت رديف
  بهاي پيشنهادي

بهاي   واحد  مقدار
  بهاي كل  واحد

1  
2  
3  
4  
5  

          

          جمع  
  

   

 كالا
خدمات
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  فرم نمونه فرم برگ استعلام بها

توضـيح داده شـد،    طـوري كـه قـبلاً    همان جلسه كميسيون معاملات: صورت - 
موافقت كميسيون معـاملات مجـاز خواهـد بـود كـه       انجام معاملات متوسط پس از

قاعدتاً نحوه بررسي استعلامات دريافت شده و مذاكرات و تصميمات كميسيون بايد 
اي درج و براي كارپردازي مستند انجام معامله قرار گيرد؛ لـذا يكـي    در صورتجلسه

ديگر از اسناد لازمه و مثبتـه معـاملات متوسـط صورتجلسـه كميسـيون معـاملات       
دهـد   جلسه كميسيون معاملات را ارائه مـي  اي از صوت باشد. فرم بعدي نمونه  مي

شود؛ يك نسـخه از   صورتجلسه كميسيون معاملات معمولاً در سه نسخه تنظيم مي
ماند  آن در نزد دبير كميسيون (رئيس حسابداري يا مدير مالي شهرداري) باقي مي

جلسـه   ازي يك نسـخه از صـورت  شود. كارپرد و دو نسخه به كارپردازي تحويل مي
مزبور را در بايگاني خود نگهداري و نسخه ديگر را به سند هزينـه معاملـه مربوطـه    

  نمايد.  ضميمه مي



129  پردازياصول انبارداري و روش تنظيم اسناد و روابط كار -3فصل 
 

 

  شهرداري....................
  شماره:                      مجلس كميسيون معاملات صورت

  تاريخ:                 
ــهرداري                       تاريخكميسيون معاملات شهرداري در  ــل شــ در محــ

را به شرح زير مـورد بررسـي قـرار داده و      فقره استعلام واصله در موردتشكيل و     
پس از مذاكرات و تبادل نظر، مبتني بر آراي اعضـاء كميسـيون، تصـميم خـود را بـه      

  نمايد. شرح ذيل اعلام مي

  
 
   

 كالا
خدمت
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  رأي كميسيون
مشخصات يكسان پيشنهادات فـوق و مناسـب بـودن     كميسيون باتوجه به شرح و -1

را برنده استعلام تعيين و با انجام   بهاي پيشنهادي رديف   زمان تحويل آن، حداقل
  نمايد. موافقت مي                معامله با 

تر و مدت زمان تحويـل   تر و مناسب كميسيون باتوجه به شرح و مشخصات كامل -2
نسبت به ساير پيشنهادات، كـه در سـتون     ديف  تر پيشنهاد دهنده ر قابل قبول

ــا        ملاحظات درج شده است، پيشنهاد  ــين و ب ــتعلام تعي ــده اس را برن
  نمايد. انجام معامله با ايشان موافقت مي

ــاي       كميسيون باتوجه به مناسب نبودن شرح و مشخصات -3 ــوق و به ف
  پيشنهادي و مدت زمان تحويل

را واجــد كــدام از پيشــنهادات فــوق  هــيچ          
  نمايد. شرايط براي انجام معامله تشخيص نداده و با تجديد استعلام بهاء موافقت مي

    مسؤل امور مالي        شهردار يا معاون
  ضو ارشد شهرداريع

رسيدگي به پيشنهادهاي مربوط به مناقصه يا صورتجلسه هيأت عالي معاملات:  -
شهرداري اسـت. ايـن هيـأت بايـد     مزايده در شهرداري به عهده هيأت عالي معاملات 

تصميمات خود را مبني بر تعيين برندگان اول دوم و سوم و يـا رد پيشـنهادات و رأي   
  مجلس اعلام نمايد. به تجديد مناقصه يا مزايده با تنظيم صورت
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  مجلس هيأت عالي معاملات فرم نمونه فرم صورت
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تـرين   حسـاب اصـلي   فاكتور يا صورتحساب، گواهي پرداخت:  فاكتور، صورت -
مستند تعيين نوع، مشخصات و بهاي كالا يا كـار مـورد خريـداري اسـت كـه توسـط       

گـردد. معمـولاً نحـوه تنظـيم فاكتورهـا       فروشنده صادر و به مأمور خريد تحويل مـي 
متناسب با نوع و مشخصات جنس، شرايط فروشنده و تشخيص و سليقه آنها متفـاوت  

مؤسسـه يـا فروشـگاه، نشـاني و شـماره تلفـن و        است ولي در همه آنها نام شركت يا
هاي رديـف،   چنين نام و نشاني خريدار و جدولي با ستون شماره و تاريخ فاكتور و هم

گـردد و   شرح كالا يا خدمت، بهاي واحد، مقدار و مبلغ كل به صورت چاپي درج مـي 
ريـدار در  فروشنده در هنگام فروش، اطلاعات مربوط به كالا يا خدمت را با قيد نـام خ 

نمايد. اما گاهي اوقـات،   آن نوشته و مهر و امضاء نموده و به متصدي خريد تسليم مي
فروشندگان براي فروش كالاي خود مايل به صدور فاكتور نيستند و يا وضعيت كالا يا 

اي اسـت كـه چـاپ و ارائـه فـاكتور بـراي آنهـا معمـول          فروشگاه مورد نظر به گونـه 
ارد متصدي خريد بايد خود سندي به جاي فـاكتور فـروش   گونه مو باشد. در اين نمي

را مستند پرداخت قـرار دهـد.    تنظيم و پس از تأئيد مقام مسئول واحد كارپردازي آن
  گونه اسناد است: اي از اين ساده فرم گواهي پرداخت زير نمونه
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ــان:   - ــا پيم ــرارداد ي ــاق ــمت    ب ــروح قس ــيحات مش ــه توض ــه ب ــل دوم 6توج   فص
انعقاد قرارداد) در مواردي كـه نـوع كـالاي مـورد خريـداري و يـا اجـراي         4 -6 -2(بند 
ها و كارها ايجاب نمايد كه شهرداري در معامله مـورد نظـر بـا برنـده اسـتعلام يـا        پروژه

قرارداد خريـد  «، »شرايط عمومي پيمان«و » ها فرم پيمان«مناقصه قرارداد منعقد نمايد، 
و سـاير قراردادهـاي   » خدمات حقوقي و كارشناسيقرارداد خريد «، »اي خدمات مشاوره

هـاي دولتـي و    مربوط به خريد خدمات، طبق نمونه قراردادهاي مورد اسـتفاده سـازمان  
  باشد. مؤسسات عمومي، جزو اسناد لازمه و مثبته معاملات شهرداري مي

هـاي عمرانـي، مسـتند     در قراردادهاي پيمانكـاري و اجـراي پـروژه   صورت وضعيت:  -
ها صورتي است كه توسط  ميزان كار انجام شده، مصالح مصرف شده و بهاي آنتشخيص 

شود، ايـن مسـتند صـورت وضـعيت نـام دارد و بايـد توسـط         پيمانكار تنظيم و ارائه مي
مهندس ناظر، هم از نظر كارهاي انجام شده و مصالح مصرف شده و هم از نظر مبلغ آحاد 

گيرد. صورت وضعيت در قراردادهاي پيمانكاري  كارها و مصالح، كنترل و مورد تأييد قرار
  شود. ترين مستند پرداخت محسوب مي هم چون فاكتور در معاملات جزئي، اصلي

هـا تصـريح نمـوده     نامه مالي شـهرداري  آيينمجلس كميسيون تحويل:  صورت -
است كه در معاملات متوسـط و عمـده بايـد تحويـل جـنس يـا كـار، تحـت نظـارت          

 ام پذيرد و براي تحويل هـر فقـره جـنس يـا كـار بايـد صـورت       كميسيون تحويل انج
مجلس تنظيم شود. در مورد تحويل كالاها به انبار و واحد درخواست كننـده، مبنـاي   

باشـد و انبـاردار و واحـد     مجلـس تحويـل مـي    صدور قبض انبار و حواله انبار، صورت
وسط و عمـده  درخواست كننده مجاز به تحويل مستقيم كالاهاي موضوع معاملات مت

تواند اسناد خـدمات مـورد خريـداري موضـوع      چنين كارپردازي نمي باشند. هم نمي
  مجلس، در جريان اقدام قرار دهد. معاملات عمده و متوسط را بدون تنظيم صورت

هرچند اعضاي كميسيون تحويل در معاملات متوسط و عمده يكسان نيستند ولي 
مجلس و مندرجات آن و نحـوه امضـا و    تترتيب تحويل كالا يا خدمات و تنظيم صور

مجلس تحويـل را براسـاس    استفاده از آن در هر دو مورد يكسان است لذا فرم صورت
  توان طبق نمونه زير طراحي نمود. ها مي نامه مالي شهرداري آيين 12مفاد ماده 
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  شهرداري....................
  شماره:        صورتمجلس كميسيون تحويل

  تاريخ:
 ........................ در تاريخ          در محـل                       از          تحويل شهرداريكميسيون 

  مورخ                 بازديد به عمل آورده و     موضوع  

          
  

      
  

مندرج در جدول ذيل با مقادير و مشخصات مندرج در        مربوطـه      تائيد نمود كه 
  مطابقت دارد و تحويل آنها به شهرداري بلامانع است. 

  ملاحظات  مقدار  واحد  شريح و مشخصات كامل كالا  رديف
1          
2          
3          

  نحوه تطبيق  ميزان  شرح و مشخصات كامل كار يا خدمت  رديف
1  
2  

      

          منتخب شهردار   2عضو          منتخب شهردار      1عضو 
  نام، نام خانوادگي:      امضاء:             نام، نام خانوادگي:    امضاء:   

امضاء:نام، نام خانوادگي:        

 
  تحويل گيرنده            تحويل دهنده

  نام، نام خانوادگي:      امضاء:                نام، نام خانوادگي:    امضاء:   

 
  كميسيون تحويلفرم نمونه فرم صورتمجلس 

   كالاها 
  خدمات 

   استعلام بها 
     مناقصه 

   كالاها 
  خدمات 

   صورتمجلس كميسيون معاملات 
           قرارداد خريد 

   واحد انبار 
  واحد درخواست كننده

    منتخب شهردار 3عضو
     نماينده شوراي شهر 

   نماينده واحد درخواست كننده 
     شماره قبض انبار –انباردار 
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مستند ارتباط بـين كـارپردازي و انبـار، يعنـي تحويـل      قبض انبار يا رسيد انبار:  -
شود.  باشد كه به آن رسيد انبار هم گفته مي مي 1كالاهاي خريداري شده، قبض انبار

باشد و غالبـاً بـه    ترين مستندات لازم و مثبته تنظيم اسناد هزينه مي اين فرم از مهم
  )10(شود. شكل فرم زير تنظيم مي

  
  رفرم نمونه فرم قبض انبار يا رسيد انبا

                                                 
به معني تصرف كردن و تملك كردن از بدو نزج گرفتن فن انبارداري در ايران براي سـند تحويـل   » قبض«بد نيست بدانيم كه واژه 1

  باشد. ز در انبارداري، اين واژه مصطلح و مورد استفاده ميجنس به انبار به كار گرفته شده و به آن قبض انبار اتلاق شده و تا امروز ني
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  حواله انبار
يابد. اول وقتي كه اجناس  در شهرداري در دو حالت صدور حواله انبار ضرورت مي

و كالاهاي مورد نياز سازمان طبق درخواست واحد انبار خريداري و به انبـار تحويـل و   
درخواست كننده تحويل شود كـه در هنگـام   در آنجا قرار گرفته و سپس به واحدهاي 

رسـد. دوم،   خروج از انبار و تحويل جنس به متقاضي، حواله انبار صادر و به امضاء مي
وقتي كه اجناس و كالاهاي مورد درخواست واحدهاي مختلف سازمان، مسـتقيماً بـه   

نبار گردد كه در اين صورت براي ثبت ورود و خروج اجناس در دفاتر ا آنها تحويل مي
هاي موجودي كالا، هم زمان مبادرت به صدور رسيد انبار (سند ورود كـالا   و يا كارت

  .)11(شود به انبار) و حواله انبار (مستند خروج كالا از انبار) مي
نكته قابل توجه در مورد حواله انبار اينست كه هرگاه اجنـاس طبـق درخواسـت    

نيست كه اجناس مزبور چه موقع و انبار به آن واحد تحويل داده شوند. چون معلوم 
شـوند و حوالـه انبـار صـادر      به كدام واحدهاي نيازمنـد سـازمان تحويـل داده مـي    

، لذا پيوست كردن حوالـه انبـار بـه سـند هزينـه موضـوعيت نـدارد ولـي         گردد مي
صورتي كه اجناس طبق درخواست واحدهاي سازمان خريـداري و مسـتقيماً بـه      در

ينكه طبق درخواست خريد پيوست سند هزينـه، اطمينـان   آنها تحويل گردد، براي ا
حاصل شود كه اجناس خريداري شده بـه واحـد متقاضـي تحويـل گرديـده اسـت،       

از حواله انبار صادره نيز به همراه رسيد انبار به عنوان مسـتندات لازمـه و    اي نسخه
  گردد. مثبت سند هزينه ضميمه مي
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  فرم نمونه فرم حواله انبار

گانه پيشين، مستندات ايجاد تعهد (موضـوع بنـد    هاي ده كليه مدارك و فرمسند پرداخت: 
شوند و دلالت بـر   ) محسوب مي33) و تشخيص مبلغ دين (موضوع بند ب ماده 33الف ماده 

اين امر دارند كه كار و خدمتي انجام و يا اموالي به تصـرف شـهرداري درآمـده و در قبـال آن     
دائنين پرداخت شود چـه مبلـغ اسـت. ايـن اسـناد و مـدارك بايـد توسـط         بهائي كه بايد به 

كارپردازي به حسابداري تحويل داده شوند تا مرحله آخر هزينه يا صـدور حوالـه انجـام شـود.     
براي ارسال مدارك و مستندات تعهدات ايجاد شده، به امور مالي از يك فرم روكـش اسـتفاده   

شود. اين سند، مسـتند رابـط    مي اطلاق» د پرداختسن«يا » سند هزينه«شود كه به آن  مي
 گيرد. باشد كه معمولاً طبق نمونه مورد استفاده قرار مي وجه از حسابداري مي و دريافت
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  شهرداري................
  شماره سند:       اي سند پرداخت هزينه و تملك دارائي سرمايه

  تاريخ سند:
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فرم از عناويني استفاده شده كه تاكنون مورد بحث قرار نگرفتـه، لـذا    چون در اين
موضوع سند پرداخت و طي مراحل آن تا پرداخت وجه به دائن يا دائنين شهرداري به 

  شو:. شرح زير توضيح داده مي
از اين جهت به كار » اي هاي سرمايه سند پرداخت هزينه و تملك دارائي«عنوان  -

اي، كالاهـائي كـه بـه تصـرف      هـاي جديـد بودجـه    بندي هرفته است كه در طبق
آيند، چنانچه در يك دوره مالي مصرف شـوند، هزينـه محسـوب     شهرداري در مي

گردند و چنانچه اين كالاها در زمره امـوال بـوده و در چنـد دوره مـالي مـورد       مي
  اند. ناميده شده» اي هاي سرمايه تملك دارائي«گيرند  استفاده قرار مي

نفع سند قيد شده  رخواست كارپردازي، پرداخت وجه سند به كارپردازي يا ذيدر د -
است چون ممكن است، ديوان ايجاد شده به موجب اسناد و مدارك پيوسـت سـند،   

گردان دريافتي از امور مالي تأديـه   را از محل تنخواه مبالغ جزئي بوده و كارپرداز آن
گـردان بـه كـارپرداز     تـرميم تنخـواه   نموده باشد، بنابراين مبلغ كل سند بايد جهت

  نفع پرداخت خواهد شد. پرداخت شود؛ در غير اينصورت وجه سند به ذي
نفع سـند   منظور از كسورات، وجوهي است كه قبلاً طبق قرارداد يا پيمان، به ذي -

الحساب، كه بايد از هزينه قطعي كـالاي   پرداخت و علي پرداخت شده مانند پيش
مت انجام شده كسر گردد. هم چنين كسـورات قـانوني ماننـد    تحويلي يا كار و خد

نفـع   بيمه و ماليات و غيره كه به موجب قرارداد يا پيمـان در تعهـد پرداخـت ذي   
  سند بوده است.

رسيدگي سند توسط مسـئولي كـه بـه همـين منظـور در اداره حسـابداري تعيـين         -
شـنا بـه كليـه    شود مسؤل رسيدگي بايد حسـابداري مجـرب و آ   شود انجام مي مي

هـاي مربوطـه باشـد و مـدارك و      هـا، مصـوبات و دسـتورالعمل    نامـه  آيـين قوانين، 
مستندات سند را بر طبق مقررات مورد رسيدگي قرار داده، مبالغ را كنترل نمـوده و  
كليه مندرجات ضمائم سند را بررسي نمايد و در صورت اطمينان از صحت و تطـابق  

  نموده و براي دايره دريافت و پرداخت ارسال نمايد.آنها، سند را تائيد و امضاء 
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بندي آنها طبق مـدارك پيوسـت سـند،     ها و كد طبقه تشخيص سرفصل حساب -
شـود و در سـتون بعـد، مبلـغ هـر يـك از سرفصـل         توسط حسابداري انجام مـي 

هـا در دو سـتون    ها، باتوجه به ماهيـت بـدهكار و يـا بسـتانكار بـودن آن      حساب
ردد. آخرين حساب بستانكار هر سند، حساب بانـك اسـت كـه    گ مربوطه درج مي

ممكن است شامل صدور يك فقره چك (بدون كسورات قانوني) بابت خالص قابـل  
الحساب) و يا چند فقـره چـك (مبلـغ     پرداخت (پس از كسر پيش پرداخت و علي

  حق بيمه و ...) باشد. -ماليات -خالص قابل پرداخت
متناسب با انواع معاملات موضوع سند، به آن پيوست هائي كه  كليه مدارك و فرم -

  شود. زده مي تيك » مدارك پيوست«شده در ستون 
هائي كـه بايـد صـادر     هاي حساب و مشخص نمودن چك پس از تعيين سرفصل -

شـود مسـؤل مربوطـه در     شود، سند به دائره دريافت و پرداخت تحويـل داده مـي  
موضوع سند را از حسـاب بـانكي مربوطـه    هاي  دائره دريافت و پرداخت كليه چك

سـتون شـرح و   «هـاي صـادره را در    صادر و شماره حساب بانـك و شـماره چـك   
درج نمـوده و فقـط   » ستون بستانكار مبـالغ معـين و كـل   «و » ها سرفصل حساب

شماره چك مبلغ خالص قابل پرداخت را در رديف مربوطـه (دريافـت و پرداخـت)    
هـاي صـادره    سمت خود آنرا امضاء و به پيوست چكنمايد و با درج نام و  قيد مي

  نمايد. براي مراحل بعدي به كارپرداز يا متصدي مربوطه در حسابداري تحويل مي
رئيس حسابداري نيز سند را از نظر كامـل بـودن مـدارك و ضـمائم و مسـتندات       -

مربوطه، طبق مقررات رسيدگي نموده و با بررسـي سـوابق مربـوط بـه قـرار داد و      
هـاي پرداختـي قبلـي را     الحسـاب  پرداخت و علي هاي مربوطه، كسر پيش نپيما

چنين كسر كسورات قانوني را طبق مبـاني قـانوني مربوطـه بررسـي      كنترل و هم
هاي مربوطه،  نموده و در صورت صحت تنظيم سند و انطباق و صحت صدور چك

ضاي چـك  نمايد. پس از ام سند و چك را امضاء و براي امضاي شهردار ارسال مي
و سند توسط شهردار، سـند بـراي پرداخـت بـه دائـره دريافـت و پرداخـت اعـاده         

  گيري نمايد. تواند خود اين مراحل را پي گردد كارپرداز مي  مي
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خصاً، شـماره
»نفـع سـند   

 در سيسـتم
ه بـراي ايـن

قط به رابطه
اري محـدود
د. اما قبل از
ارپردازي بـه
سـت كـه در
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حيط خريد و

ن در آن قـرار
ري حـاكم و
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 خريـد يـك
  ن سازماني.

 سـازمان، از
وح عمليـاتي
رون سازماني

يرنده بايد شخ
ذي«مت قس

بـه ثبـت آن
 مناسـب كـه
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زي به انبـاردا

گير در بر مي
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ي و محيط برون
ريد در داخل
ازمان تا سطو
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وجه داشت كـ
ت تأثير روابط

اطلاق» خريد
ترار گيرد به

)12(.د
  

يطي كه مؤسس
ـر زمـان تـا ح
ديريت خريـد
س باشد و باتوج
نائي داشـته با
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 بر عمليات خر
خش عالي سا
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م اسناد و روابط

نفع سن يا ذي
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 ريافت نمايد.
سابداري است
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نمايد اني مي
  كارپردازي
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در حالي كه ر
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ه شود بايد تو

 تداركات، تحت
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 تحويل چك
 و بانك مربوط

را امضاء و آن
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مرج
مرتب
خري
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ثيرگذار بر عمليات خريد در خـارج سـازمان از   مجموعه تأمحيط برون سازماني: 
تـر، ماننـد    كنندگان و فروشندگان گرفته تـا عوامـل كلـي    توليدكنندگان، توزيع

عوامل اقتصـادي و قـوانين و مقـررات، محـيط بـرون سـازماني خريـد را شـكل         
  شود: دهند. محيط برون سازماني خود به دو بخش اصلي تقسيم مي  مي

هـا در بيـرون    طه مستقيم سازمان با ساير بخـش كه به راب محيط خرد -الف
شود و شامل سه دسـته اصـلي فروشـندگان، مشـتريان و      سازمان مربوط مي

  شود. رقبا مي
كه به عوامـل تأثيرگـذار غيـر مسـتقيم بـرون سـازماني بـر         محيط كلان -ب

عملكرد و فعاليت خريد سازمان اشاره دارد. عواملي چـون عوامـل اقتصـادي،    
المللي، عوامـل   يكي، عوامل قانوني، عوامل طبيعي، عوامل بينعوامل تكنولوژ

اخلاقي و عوامل اجتماعي و رواني، عوامل كلان محيط برون سـازماني خريـد   
  دهند. را تشكيل مي

هرچند تـأثير محـيط خريـد بـر     تأثير محيط خريد بر عملكرد مديريت خريد:  -
ر ناپـذير اسـت ولـي تـأثير     عملكرد مديريت خريد، در وضعيت ثبات و دائمي نيز انكـا 

تـر و كارسـازتر اسـت و هرگـاه مـديريت خريـد        تغييرات محيطي خريد بسيار عميق
آمادگي نداشته باشد كه در مقابل اين تغييرات تصميمات صـحيح و بـه موقـع اتخـاذ     

  هاي جدي مواجه خواهد شد. نمايد، چه بسا فعاليت سازمان متبوع وي با چالش
هـا و تهديـدها در محـيط خريـد بـروز       صورت فرصت معمولاً تغييرات محيطي به

آورد. مـدير خريـد بايـد بـا      كند و زمينه بروز واكنش مديريت خريد را فراهم مي مي
دست آمـده اسـتفاده و    ههاي ب آگاهي از ماهيت تغييرات محيطي، به خوبي از فرصت

مبنـاي محـيط   اند بر  با تهديدها مقابله كند، تهديداتي كه مديران خريد با آن مواجه
اند و تهديدات برون سازماني حاصـل از   درون سازماني و برون سازماني قابل شناسائي

سـازماني و تغييـر در عوامـل هفـت گانـه       هاي خرد و كلان برون تغييرات در محيط
  مربوطه است.
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 :برخي از تهديدات درون سازماني به شرح زيراند  
  شود. ناوب دچار تغييرات ميساختار سازماني مؤسسه متبوع بطور مت -الف
دهنـد كـه    مديران با تجربه در سازمان جاي خود را به مـديران تـازه وارد مـي    -ب

  هاي جديدي را در سازمان به كار گيرند. مشي ها و خط خواهند سياست  مي
شـوند كـه بـا اصـول و      سرپرستان مياني جديدي جايگزين سرپرستان قبلي مي -ج

ئي ندارند و نياز به فرصت دارند تا به رمـوز و فنـون   هاي خريد سازمان آشنا برنامه
  كار آشنا شوند.

هـاي سـازمان بـا مشـكل      ريزي شود و برنامه اعتبارات سازمان دچار كاهش مي -د
  شود. مواجه شده و در تشخيص اولويت تداركات كالا و خدمات اخلال ايجاد مي

ود و اين امر بـر  ش محل استقرار واحدهاي مختلف دستخوش تغيير و تحول مي -ـه
  گذارد. روند كار تداركات تأثير مي

شـوند كـه بـه صـورت      آلات و تجهيزات سازمان دائماً دچـار نقـص مـي    ماشين -و
  اضطراري بايد آنها را رفع نمود.

هاي آنهـا خـارج    برخي از واحدهاي سازمان بيهوده انتظار دارند كه به درخواست -ز
اصطلاح خارج از نوبت توجه شود و در اين كار از بندي و يا به  هاي زمان از برنامه

  كنند، ... هر عامل نفوذي استفاده مي
  ... و نهايت اينكه اين ليست تهديدات پايان ناپذيرند!

 توان به شرح زير برشمرد: ... و برخي از تهديدات برون سازماني را نيز مي  
  دهند. ها را افزايش مي دي قيمتفروشندگان مواد اوليه، در هنگام بروز نوسانات اقتصا -الف
كنندگان و فروشندگان تحت تأثير عوامـل طبيعـي و اجتمـاعي و روانـي      توزيع -ب

  ورزند. حاكم بر بازار در تحويل به موقع كالا تعلل مي
  بينند. كالاها در حمل و نقل آسيب مي -ج
  دارند. آوري جديدي را به بازار عرضه مي رقبا فن -د
هـاي   المللـي قيمـت   مدت تحت تأثير تحولات اقتصادي و بين قراردادهاي بلند -ـه

  طلبند. بالاتري را مي



در شهرداري ها اصول مديريت تداركات و انجام معاملات  144
 

 

  كنند. هاي بيشتري را به سازمان تحميل مي قوانين و مقررات جديد هزينه -و
كننـد و   عوامل اجتماعي و رواني و اخلاقي، جو نامناسبي را بر بـازار حـاكم مـي    -ز

  ...شوند،  موجب احتكار كالا مي
  نهايت تهديد را به اين ليست اضافه نمود! توان بي آخر اينكه مي دست و... 

باتوجه به انواع تهديداتي كه محيط خريد بـا آنهـا مواجـه اسـت، مـديران تـداركات       
مجرب وموفق پيوسته مبارزه با تهديدات محيطي را جزيـي از وظـايف و اقـدامات    

ي محيط خريـد   ها خود مي دانند ودرمقابل با استفاده به موقع ومطلوب ازفرصت
  توانايي شركت را افزايش مي دهند.

معمولا مديران خريد درمقابل تغييـرات  واكنش درمقابل تغييرات محيط خريد:  -
يا واكنش فعـال   واكنش انفعالي محيط دو نوع واكنش متفاوت ازخود نشان مي دهند:

نيروهـاي  واكنش انفعالي ناشي ازاين باور اسـت كـه عوامـل موجـد تغييـرات،       معمولاً
توان ازبروز آنها جلوگيري كرد و بايد با آنهـا سـازگاري    غيرقابل كنترل هستند و نمي

گونـه انديشـه، درمقابـل     داشت و خود را تطبيق داد. براين اساس مديران صاحب اين
 پـس از  دهند كه وقـايع رخ دهنـد و   تغييرات حالت انفعالي اختيار نموده و اجازه مي

نماينـد. امـا    هاي خود را با آن منطبـق مـي   ازمان و برنامهوقوع تغييرات، موقعيت س
مديران فعال، پيوسته آماده مواجهه با تغييرات هستند و با تمهيدات ازقبل انديشـيده  
شده، گوش به زنگ تغييرات بوده و در هنگام وقوع آنها به موقع از خود واكنش نشان 

ي آن تحـت تـاثير رخـداد    هـا  دهند و قبل از اين كه موقعيـت سـازمان و برنامـه    مي
تغييرات، دچار چالش ومشكلات اساسي شود، با اقـدامات صـحيح آن را رفـع و يـا بـا      

 رسانند. براي مقابلـه و  تعديل اثرات آن، خسارات ومشكلات احتمالي را به حداقل مي
رفع مشكلات تغييرات محيطي بايد عوامل تغييرات محيطي را به درستي شناخت تـا  

تصميمات صحيح اتخاذ نمود، شناخت درست از يك پديده نيز بـر   آن اساس بتوان بر
اساس اطلاعات صحيح وبه موقع ازآن ميسـر اسـت. امـروزه وقتـي موضـوع اطلاعـات       

اي از  آوري اطلاعات با مجموعـه  هاي پيچيده جمع شود، بلافاصله سيستم مي مطرح
حجم وسيعي از اطلاعات گوناگون بـه ذهـن خطـور     اي و تجهيزات رايانه ها و ماشين
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هـاي   كند؛ درحالي كه اين سطحي ازسيستم اطلاعـات اسـت كـه بـراي سـازمان      مي
تـر هميشـه بـه ايـن سـطح از       هاي كوچك بسيار بزرگ كارآيي دارد، ولي درسازمان

نيـاز   تـر، اطلاعـات مـورد    سطوح بسـيار سـاده   توان در اطلاعات نياز نيست، بلكه مي
عوامل تغييرات محيطي را به دست آورد و آنها را تجزيـه وتحليـل و از آن   درخصوص 

به موقع استفاده كرد. اما به هر حال هم درحالت انفعـالي و هـم درحالـت فعـال، كـه      
مـورد ارزيـابي قرارگرفتنـد، مـديران      ها به خوبي شناسايي شـده و  فرصت تهديدات و

هـاي خريـد،    بـوع خـود و برنامـه   خريد متناسب با موقعيت و نوع فعاليت سـازمان مت 
دهنـد كـه    هاي متفاوت را در مقابل تغييرات پديدارشده نشـان مـي   واكنش طيفي از

تـرين حالـت يعنـي     تـا فعـال   قبـول تـرين حالـت يعنـي     توان آن را از انفعـالي  مي
  بندي كرد: هفت وضعيت به شرح زيرطبقه ، درقبول  عدم
  عدم قبول                                                                                قبول
 مخالفت مقاومت عقب نشيني اصلاح تحقيق سازگاري قبول

اكنون با توجه به مباحث اصـولي و نظـري پيرامـون مختصـات     روابط كارپردازي:  -
ات عمـومي  مؤسس ـتـوان روابـط كـارپردازي     محيط خريد و عوامـل مـوثر درآن، مـي   

بـرون   مجموعـه ارتباطـات درون سـازماني و    هـا را در  شـهرداري غيرانتفاعي ازجمله 
  سازماني به شرح زيرمورد بررسي قرارداد:

گانـه محـيط    7كارپردازي به طور غيرمستقيم با اكثر عوامـل   روابط برون سازماني:
توجـه بـه ميـزان     طبـق اصـول مـدارا و مقابلـه، و بـا      كلان خريد در ارتباط است؛ و

تهديدات ناشـي از بـروز تغييـر در وضـعيت آن عوامـل كسـب       اطلاعاتي كه از انواع 
هـاي مختلـف ازخـود نشـان دهـد و از       كند، بايد واكنش مناسب را در موقعيت مي

  برداري كند. عوامل كلان محيط خريد بهره ازتغييرات هاي ناشي فرصت
ات عمومي، ارتبـاط  مؤسس ميان سه دسته اشخاص محيط خرد خريد، اصولا در از
 »اربـاب رجـوع  «جاي مشـتريان،   هموضوعيت ندارد و ب »مشتريان«و » رقبا«با 

متقاضي خدمات سازمان است كه كارپردازي بـا آنهـا ارتبـاطي نـدارد؛ ولـي روابـط       
مـورد اداره كـارپردازي    ، در»فروشـندگان «مستمر و تنگاتنگ با دسته سوم يعني 
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ازمسايل كلـي   ات عمومي نيز مصداق دارد و بايد مورد توجه قرارگيرد. برخيمؤسس
مطمئن خريد، مورد  مبحث منابع بخش سوم فصل اول، در رابطه با فروشندگان، در

ايـن بخـش،    مراحل انتخاب فروشندگان، برشمرده شـد؛ لـذا در   بررسي قرارگرفت و
هاي حفظ يا قطع اين ارتباطات مورد  ضرورت نحوه برقراري ارتباط با فروشندگان و

  گيرد. مي توجه قرار
 كارپردازي براي برقـراري ارتبـاط بـا فروشـندگان ابتـدا بايـد       : )13(شبكه توزيع

شبكه توزيع كالاي مورد نظر را شناسايي نمايد. معمولا براي عرضه كالا در بـازار  
  دو نوع شبكه توزيع وجود دارد:

بـط  مصـرف كننـده فقـط يـك را     كه درآن، بين توليد كننده و توزيع مستقيم
  شود: ع مستقيم، عرضه كالا به يكي ازدو شكل زير انجام ميوجود دارد. در توزي

  مصرف كننده  نمايندگي فروش  توليدكننده
  مصرف كننده  خرده فروش  توليدكننده

كه درآن بين توليد كننده و مصـرف كننـده بـيش از يـك      توزيع غير مستقيم
رابط وجود دارد. در توزيع غيرمستقيم نيز، عرضه كالا بـه يكـي ازدو شـكل زيـر     

  شود: انجام مي
  مصرف كننده  خرده فروش عمده فروش   توليدكننده
  مصرف كننده  خرده فروش العمل كار يا دلال  حق  توليدكننده

امين كالا، خريد مسـتقيم از نماينـدگي فـروش اسـت و خريـد      ترين منبع ت مطمئن
كـه   كالاهاي مورد مصرف روزانه ويـا خريـدهاي جزيـي از خـرده فـروش در صـورتي      

اطمينان حاصل شود كه كالاي مورد عرضه را به صورت مستقيم از توليدكننده ابتيـاع  
 بـا احتيـاط و  گيرد. درخريد غيرمسـتقيم بايـد    نموده است، در اولويت بعدي قرار مي

دقت عمل نموده و با بررسي و تحقيق كامل، هم نسبت به اصلي بودن كالا با علامـت  
تجاري مشخص، اطمينان حاصل شود. هم اينكه قيمت كـالاي مـوردنظر، نسـبت بـه     

هاي اصلي بـالاتر نباشـد. يكـي از وظـايف اصـلي كـارپردازي شناسـايي انـواع          قيمت
سازمان است. سپس برقراري روابط مناسـب و  هاي توزيع كالاهاي مورد مصرف  شبكه
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هـاي توزيـع قـرار     هر يك از شـبكه  حسنه با فروشندگان مطمئن در جايگاهي كه در
دائمي باشد، بلكـه بـا مراقبـت و     داشته باشند. ضمن اينكه اين اطمينان نبايد قطعي و

دقـت در عملكــرد آنهـا بايــد پيوســته موقعيـت آنهــا در مقايســه بـا وضــعيت بــازار و     
روشندگان تازه وارد به آن، مورد ارزيابي قرارگرفته و نسبت به ادامه خريد از آنها و يا ف

  دد.گر اتخاذ مقتضي تصميمات موقعقطع ارتباط معاملاتي با آنها به 
تـرين واحـدهاي هـر     معمولا كارپردازي يكـي از پـر مشـغله   روابط درون سازماني: 

تقاضـا مواجـه اسـت. محـيط درون      است و هر روز با تعداد زيادي دستور و مؤسسه
پردازي نتواند نحوه ركا مسئولچنانچه  پركار است و سازماني خريد، هميشه شلوغ و

دهي كند، چه بسا عنان كار از دستش خارج  كنندگان را سازمان مراجعه درخواست
مديران بالا دسـت نخواهـد بـود.     ن ومسئولا گوي متقاضيان و به موقع پاسخ شده و

تنظـيم   كارپردازي، ساماندهي محـيط درونـي كـارپردازي و    مسئوللذا اولين اقدام 
 روابط داخلي آن در اموري است كه در واحد كارپردازي متمركز هسـتند؛ برخـي از  

  اين امور عبارتند از:
 هـا  پيگيري درخواست ثبت و استقرار سيستم ماشيني گردش كار كارپردازي و 
 گو براي كار با سيستم. گماري يكي ازكاركنان جدي وپاسخبه كار و

 ارائـه   سيسـتم و  ثبـت آن در  خـدمات و  هاي خريـد كـالا و   دريافت درخواست
 شماره پيگيري به واحد درخواست كننده.

 ها به آنها. ارجاع درخواست تقسيم كار بين ماموران خريد و  
 مدارك  آماده نمودن اسناد و هاي معاملات، پيگيري تشكيل به موقع كميسيون

 ها وارائه به موقع آنها مورد بررسي دركميسيون

 ثبـت   تحويل جنس به انبار يا واحدهاي درخواسـت كننـده و   كار خريد و و ساز
  سيستم. همزمان مراحل در

 هاي لازم براي تعيين كارشناسان و ماموران فني براي بازديد به موقع  هماهنگي
 رفـع نـواقص و   جريـان ارائـه بـه سـازمان و     در شـده و از انجام خدمات خريداري 

  انجام كار. تاييد پس از ها و نارسايي
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درصد از اقـلام بـالاي    20چنين نظر بر اينست كه در اين روش  گيرند؛ هم قرار مي
دهند كـه   ها را به خود اختصاص مي درصد سرمايه 80بندي در حدود  جدول رتبه

  خوانند. مي» 20-80«ن روش را قانون باشند؛ اي مي Aهمان اقلام طبقه 
  شوند: بندي مي هاي ارزيابي موجودي در دو دسته كلي طبقه روش .4

  هاي مبتني بر بهاي تمام شده روش -الف
  هاي مبتني بر قيمت بازار روش -ب

هاي مبتني بر بهاي تمام شده واقعـي شـامل چهـار روش اولـين صـادره از       روش
ــادره   ــين ص ــين وارده، روش اول ــوزون و روش  اول ــانگين م ــرين وارده، روش مي از آخ

  ميانگين متحرك.
  نيز عبارتند از: قيمت بازار هاي مبتني بر روش

 (هركدام كمتر است)روش بهاي تمام شده يا قيمت بازار  
 روش بهاي معادل قيمت بازار  
 روش قيمت فروش  

تحويل كالاي خريداري شده در معاملات متوسط شهرداري، تحويل تحـت نظـارت    .5
پذيرد. در معاملات عمـده،   كميسيوني مركب از سه نفر به انتخاب شهردار انجام مي

كميسيون مركـب اسـت از دو نفـر نماينـده منتخـب شـهردار و يـك نفـر نماينـده          
 ـ   صلاحيت به انتخاب شوراي شهر. در ذي ه انبـار تحويـل داده   مورد اجناسـي كـه ب
شود، علاوه بر اعضاء كميسيون تحويل و فروشنده كالا يا پيمانكار، انبـاردار نيـز    مي

  مجلس را امضا نموده و قبض انبار صادر نمايد. بايد صورت
باشـد كـه بـه دو     روش عمومي كنترل موجودي، موجودي برداري عيني كالاها مي .6

اي انجـام   دي بـرداري عينـي دوره  صورت موجودي برداري عينـي مسـتمر و موجـو   
  گويند. اي، انبارگرداني مي برداري دوره شود. به موجودي  مي

اجنـاس ثبـت شـده     واقعي كـالا هـا و   گرداني براي اطمينان از وجود عيني و انبار .7
مـالي بـه عنـوان     دفـاتر  ها و دفاتر انبار و نيز تطبيق با اقلام ثبت شـده در  دركارت
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يـا   براسـاس الزامـات قـانوني و    ، اهميت زيادي دارد وسسهمؤهاي غيرنقدي  دارايي
  .است وظايف اصلي حسابداري و واحد انبار ، يكي ازمؤسسهمقررات داخلي 

تطبيق آنها با  انبار و شمارش كالاها و اجناس موجود در انبارگرداني عبارت است از .8
دوره مــالي. حســابداري در پايــان دوره مــالي يــا ميــان  دفــاتر انبــار و هــا و كــارت

ات يـك وظيفـه رسـمي امورمـالي و واحـد انبـار       مؤسس ـ بسـياري از  انبارگرداني در
مشخص است كه » سازماندهي اجرايي«و  »قواعد رسمي اصول و«باشد و داراي  مي

 رعايـت آن در  شـود و  هاي مربوطه تعيين مي ها ودستورالعمل نامه به موجب آيين
  يند انبارگرداني الزامي است.آفر

ين امورمـالي يـا   مسـئول سازماندهي انبارگرداني يك كـارگروه موقـت مركـب از     در .9
داخلي و نماينده رييس يـا مـدير    ين انبارها، حسابرسان رسمي ومسئولحسابداري، 

نمايـد. ايـن    شود كه بر كليه مراحل كار انبارگرداني نظارت مي تشكيل مي مؤسسه
عنوان هماهنگ كننده عمليات مجرب را به  كاركنان متخصص و كارگروه يك نفر از

هاي شمارش  كارگروه ناظر بر مسئولبه عنوان  خبره را يك نفر ازكاركنان امين و و
  كند. انتخاب مي

اقدامات قبل از شروع شمارش شامل تدوين برنامه زمانبندي انبارگرداني، اطـلاع   .10
رايي و تهيه هاي اج زمان انبارگرداني به كليه واحدهاي سازمان، تدوين دستورالعمل

مناسب بـراي   امات براي فراهم نمودن زمينهدساير اق هاي مورد نياز و تنظيم فرم و
  شروع كار شمارش است.

دو نوبـت   اقدامات مرحله حين شمارش، اقدامات لازم براي شمارش موجودي در .11
مـورد   هـاي لازم بـراي انجـام شـمارش سـوم در      تطبيق آنها با هـم و همـاهنگي   و

  اند. ت كه شمارش نوبت اول ودوم آنها با هم مغايرت داشتهكالاهايي اس
طبق نمونـه)  رش شامل تكميـل صـورت انبـارگرداني(   شما اقدامات مرحله پس از .12

هـاي پيوسـت آن بـه روش     شمارش، كنترل صـورت مزبـور بـا فـرم     مسئولتوسط 
 و اصلاح و هماهنگ كننده عمليات انبارگرداني ورفع مغايرات مسئولمناسب توسط 

   تحويل آن به دبير كارگروه انبارگرداني است. نهايي كردن صورت انبارگرداني و
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  شود كه عبارتست از: اقدامات نهايي انبارگرداني توسط كارگروه مربوطه انجام مي .13
 هـاي ثبـت شـده و موجـودي     موارد مغايرت بـين موجـودي   بررسي صورت مزبور و -

بررسـي علـل آن، تنظـيم     فـاحش و  هـاي  برداري واقعي، استخراج مـوارد مغـايرت  
علـل آن   هـاي فـاحش و   انبارگرداني، اعلام موارد مغايرت صورتجلسه پايان عمليات

جلسه متضـمن صـورت    جهت بررسي وپيگيري مقامات بالاتر و نهايتا ارسال صورت
  و حسابرسان رسمي جهت اقدامات بعدي. مؤسسهانبارگرداني به مديريت 

بـا   قدام به خريد دو مرحله را طي كنـد: اول تـأمين اعتبـار   كارپرداز بايد قبل از ا .14
امضاي درخواست توسط رئيس حسابداري يا دايره اعتبارات. دوم تصويب خريـد، در  

پس از موافقت رئيس كارپردازي و در معاملات متوسط و عمده، بـا   معاملات جزئي،
  باشند. تصويب شهردار يا مقاماتي كه از طرف او داراي اختيارات لازم مي

ترين مستند تعيين نوع، مشخصات و بهاي كالا يا كار  حساب اصلي فاكتور يا صورت .15
گـردد. در   مورد خريداري است كه توسط فروشنده صادر و به مأمور خريد تحويل مـي 

همه فاكتورها نام شركت يا مؤسسه يا فروشگاه، نشاني و شماره تلفن و شماره و تـاريخ  
  گردد. نشاني خريدار به صورت چاپي درج مي چنين نام و فاكتور و هم

هرگاه فروشندگان براي فروش كالاي خود مايل بـه صـدور فـاكتور نباشـند و يـا       .16
اي باشد كه چاپ و ارائه فاكتور براي آنها  وضعيت كالا يا فروشگاه مورد نظر به گونه

 گونه موارد متصـدي خريـد بايـد خـود سـندي بـه جـاي        باشد. در اين معمول نمي
را مسـتند   فاكتور فروش تنظيم و پس از تأئيد مقـام مسـئول واحـد كـارپردازي آن    

  پرداخت قرار دهد.
، »اي قرارداد خريد خدمات مشاوره«، »شرايط عمومي پيمان«و » ها فرم پيمان« .17
و ساير قراردادهاي مربـوط بـه خريـد    » قرارداد خريد خدمات حقوقي و كارشناسي«

هـاي دولتـي و مؤسسـات     هاي مـورد اسـتفاده سـازمان   خدمات، طبق نمونه قرارداد
  باشد. عمومي، جزو اسناد لازمه و مثبته معاملات شهرداري مي

هـاي عمرانـي، مسـتند     در قراردادهاي پيمانكاري و اجراي پروژهصورت وضعيت:  .18
ها صورتي اسـت كـه    تشخيص ميزان كار انجام شده، مصالح مصرف شده و بهاي آن
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شود، اين مستند صورت وضعيت نـام دارد و بايـد    تنظيم و ارائه ميتوسط پيمانكار 
توسط مهندس ناظر، هم از نظر كارهاي انجام شده و مصالح مصـرف شـده و هـم از    
نظر مبلغ آحاد كارها و مصالح، كنترل و مورد تأييد قرار گيـرد. صـورت وضـعيت در    

تـرين مسـتند    ون فـاكتور در معـاملات جزئـي، اصـلي    چ ـقراردادهاي پيمانكاري هم
  شود. پرداخت محسوب مي

مستند ارتباط بين كارپردازي و انبار، يعني تحويل كالاهاي خريداري شده، قبض  .19
تـرين   شـود. ايـن فـرم ازمهـم     باشد كه به آن رسيد انبـار هـم گفتـه مـي     انبار مي

  باشد. مستندات لازم و مثبته تنظيم اسناد هزينه مي
انبـار و تحويـل بـه واحـدهاي مختلـف       اجناس از حواله انبار مستند خروج كالا و .20

به انبارتحويل شده باشد  سازمان است، چه كالاي مورد درخواست ازقبل خريداري و
  يا مستقيما خريداري و به واحد درخواست كننده تحويل گردد. و
ها  ه مدارك و فرمسند هزينه يا سند پرداخت، سندي است كه به موجب آن كلي .21

) و تشخيص مبلغ ديـن (موضـوع   33و مستندات ايجاد تعهد (موضوع بند الف ماده 
جهت صـدورچك و پرداخـت وجـه بـه      ) توسط كارپردازي تنظيم و33بند ب ماده 

هزينـه   شود تا مرحله آخر نفع سند به حسابداري تحويل داده مي كارپردازي يا ذي
  يا صدور حواله انجام شود.

بط كارپردازي به عنوان جزئي از روابط كـل مـديريت تـداركات، تحـت تـأثير      روا .22
» محـيط خريـد  «روابط محيطي است كه در مباني نظري مديريت تـداركات بـه آن   

هاي خريد براساس محيطي كه مؤسسه يـا سـازمان در آن    شود. فعاليت مي اطلاق
چشمگيري حـاكم  گيرد و اين محيط در هر زمان تا حد  قرار گرفته است، شكل مي

  باشد. خريد مي تأثيرگذار بر فعاليت و
محيط خريد يك سازمان شامل دو محيط جدا از هم است: محيط درون سازماني  .23

مجموعه تأثيرگذار بر عمليات خريـد   محيط درون سازماني، و محيط برون سازماني.
سازمان تا گيري و تصويب معامله در بخش عالي  در داخل سازمان، از مرجع تصميم

  گيرد. سطوح عملياتي مرتبط با تداركات مانند انبارداري را دربر مي



153  پردازياصول انبارداري و روش تنظيم اسناد و روابط كار -3فصل 
 

 

سـازمان   محيط برون سازماني مجموعه تأثيرگذار بر عمليـات خريـد در خـارج از    .24
محيط  .شود محيط كلان تقسيم مي است كه خود به دو بخش اصلي محيط خرد و
شود و  بيرون سازمان مربوط ميها در  خرد به رابطه مستقيم سازمان با ساير بخش

  شود. شامل سه دسته اصلي فروشندگان، مشتريان و رقبا مي
محيط كلان به عوامل تأثيرگذار غير مستقيم برون سازماني بر عملكرد و فعاليـت   .25

خريد سازمان اشاره دارد. عواملي چون عوامل اقتصادي، عوامل تكنولوژيكي، عوامـل  
المللي، عوامل اخلاقي و عوامل اجتماعي و رواني،  بين قانوني، عوامل طبيعي، عوامل

  دهند. عوامل كلان محيط برون سازماني خريد را تشكيل مي
هرچند تأثير محيط خريد بر عملكرد مديريت خريد، در وضعيت ثبات و دائمي نيـز   .26

  تر و كارسازتر است. ناپذير است ولي تأثير تغييرات محيطي خريد بسيار عميق انكار
ها و تهديدها در محيط خريـد خـود را    مولاً تغييرات محيطي به صورت فرصتمع

آورد. تهديـدات   نشان مي دهد و زمينه بروز واكنش مـديريت خريـد را فـراهم مـي    
كننـد.   خودنمـايي مـي   بيرون سازمان محيطي خريد هم در درون سازمان و هم در

سـازند، تهيـه    متاثر ميتوان ليست مفصلي از انواع تهديدات كه محيط خريد را  مي
  طور كلي بايد گفت كه اين تهديدات نامحدوند. هكرد ولي ب

خـود نشـان    مقابل تغييرات محيط دو نـوع واكـنش متفـاوت از    مديران خريد در .27
ايـن بـاور    دهند: واكنش انفعالي يا واكنش فعال؛ معمولا واكنش انفعالي ناشي از مي

 تـوان از  ير قابل كنتـرل هسـتند و نمـي   است كه عوامل موجد تغييرات، نيروهاي غ
  بروز آنها جلوگيري كرد و بايد با آنها سازگاري داشت و خود را تطبيق داد؛

قبـل   بـا تمهيـدات از   مديران فعال پيوسته آماده مواجهه بـا تغييـرات هسـتند و    .28
انديشيده شده، گوش به زنگ تغييرات بوده و در هنگام وقوع آنها به موقـع از خـود   

هـاي آن تحـت    دهند و قبل از اين كه موقعيت سـازمان و برنامـه   نشان مي واكنش
مشكلات اساسي شود، با اقدامات صـحيح آن را   تاثير رخداد تغييرات، دچار چالش و

  رسانند. مشكلات احتمالي را به حداقل مي رفع و يا با تعديل اثرات آن، خسارات و
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هاي  ت سازمان متبوع خود و برنامهمديران خريد متناسب با موقعيت و نوع فعالي .29
هـاي متفـاوت را در مقابـل تغييـرات پديدارشـده نشـان        واكـنش  خريد، طيفـي از 

تـرين حالـت    تا فعال قبولترين حالت يعني  انفعالي توان آن را از دهند كه مي مي
  بندي كرد: طبقه هفت وضعيت به شرح زير ، درعدم قبوليعني 

  عدم قبول                                                                               قبول
 مخالفت مقاومت عقب نشيني اصلاح تحقيق سازگاري قبول

كارپردازي در روابط برون سازماني خـود بـه طـور غيرمسـتقيم بـا اكثـر عوامـل         .30
و باتوجـه   طبق اصول مدارا و مقابله گانه محيط كلان خريد در ارتباط است؛ و هفت

به ميزان اطلاعاتي كه از انواع تهديدات ناشي از بروز تغييـر در وضـعيت آن عوامـل    
هاي مختلف ازخود نشان دهـد و   كند، بايد واكنش مناسب را در موقعيت كسب مي
ميان  برداري كند. از هاي ناشي از تغييرات عوامل كلان محيط خريد بهره از فرصت

ات عمومي فقط بـا  مؤسسنيز، اداره كارپردازي  سته اشخاص محيط خرد خريدسه د
 فروشندگان ارتباط دارد.

كارپردازي براي برقراري ارتباط با فروشندگان ابتدا بايد شبكه توزيع كالاي مورد نظر  .31
  را شناسايي نمايد. معمولا براي عرضه كالا در بازار دو نوع شبكه توزيع وجود دارد:

  مستقيم كه درآن، بين توليد كننده و مصرف كننده فقط يك رابط وجود دارد.توزيع 
بـط  كننده و مصرف كننده بيش از يـك را آن بين توليد  توزيع غير مستقيم كه در

  وجود دارد.
  شود: دو شكل زير انجام مي در توزيع مستقيم، عرضه كالا به يكي از .32

  مصرف كننده  نمايندگي فروش  توليدكننده
  مصرف كننده  خرده فروش  وليدكنندهت

  شود: شكل زير انجام مي 2در توزيع غيرمستقيم نيز، عرضه كالا به يكي از
  مصرف كننده  خرده فروش عمده فروش   توليدكننده
  مصرف كننده  خرده فروش حق العمل كار يا دلال   توليدكننده
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ده سب نشان

ل مختلف اجر
تحويل چك ب
دهاي درون س

مسئوراتبي با
 با واحدهاي ه
ساني به ساير

ر فيزيكي نام ب
 گذار دركنترل

در 20-80ون
 موجودي به ط
ها شامل چند

هاي ارزيابي مو
/1ي درتاريخ

به 2/10اريخ
عدد از 300

 موجودي در
فوق، ارزش م
 نشان دهيد؟
ه انبار درمعام
ل موجودي ر

شو ي انجام مي

اصول انبارداري 

مسئون اقدام
داخلي آن در

ر سيستم مناس
تنظيم مراحل 

ت ست كننده و
پردازي با واحد
طه سلسله مر
طه هم سطح
رس طه خدمت

-  آزمون 
نبارها را از نظر
ل مهم و تاثير

  ABC و قانو
هاي ارزيابي 

 هر يك از آنها
ه ش از روش

وجودي كالايي
مان كالا در تا

تعداد 3/10 
هيد كه ارزش

ف مسئلهضيات
 را در جدولي
 تحويل كالا به
 عمومي كنتر

هايي ا صورت

-3فصل 
 

 

اولين .33
روابط د
استقرار
شده و
درخواس

كارپ .34
 رابط
 رابط
 رابط

3- 4-
. انواع ان1
عوامل. 2
روش. 3
روش. 4

ببريد. و
دو رو. 5
اگر مو. 6

خريد هم
در تاريخ
نشان ده

با فرض. 7
متحرك

نحوه. 8
روش. 9

صورت يا



    

 

 

  

  

    

ر شهرداري ها

چـه مـواقعي

  يح دهيد؟
  ه؟

رار مي دهند؟
  ريد.

  دهند؟ 
را چگونـه آن   

ده، بـيش از

   بيان كنيد؟
   ببريد؟

ش و پـژوهش

ش مـديريت

در جام معاملات

رگرداني در چ

رداني را توضي
شود و چگونه 
  د؟

 تحت تاثير قر
شود؟ نام ببر ي

  ن كنيد؟
   كنيد؟

خود نشان مي
ـاط دارد و چ

  
و مصرف كنند

  م كنيد؟
ب كار پردازي را

 مرتبط را نام

ه عالي آموزش

مركـز آمـوزش 

ت تداركات و انج

ح دهيد. انبـا

رش در انبارگر
وبت انجام مي
ن را نام ببريد
طي سازمان را

خش تقسيم مي
 خريد را بيان
 خريد را بيان
ع واكنش از خ
رد خريـد ارتبـ

ا بيان كنيد؟
توليد كننده و
روش را تنظيم
محيط داخلي ك

ه واحدهايون

وچهر؛ مؤسسه
  .55ص

دي، محمود؛

اصول مديريت

جام آن را شرح

ز شروع شمار
ش در چند نو

كلي آنو انواع
ن در چه محيط
يط به چند بخ
ازماني محيط
زماني محيط

يطي چند نوع
مل محيط خر

وتفاوت آنها را
ضه كالا بين ت
 كالا در اين ر
تنظيم روابط م
پردازي و نمو

ميرشاهي، منو
؛ ص1386 13

و تكميل آن.
خارجي؛ گناباد

و دلايل انجي
  

قدامات قبل از
معمولا شمارش
وضيح دهيد و

كنندگان  توليد
دهيد؟ اين محي
دات درون سا

رون سازدات ب
 تغييرات محي

م يك از عوامل

 كالا دربازار و
هاي عرض وش

 مسير عرضه
كارپردازي در ت
 سازماني كار

  فصل سوم
 انبارداري؛ امي
3ي؛ تهران؛ چ

و 56نبع؛ ص
سفارش هاي خ

.59؛ص137
6. 
6. 

يت انبارگرداني
شود و چرا؟ ي

قدام مهم از اق
گرداني، م نبار

يط خريد را تو
ت ل اقتصادي و
ختصار شرح د
 مورد از تهديد
مورد از تهديد
ران در مقابل

پردازي با كدام
  كند؟ ي مي

ع روش عرضه
يك از رو كدام

ط وجود دارد؟
قدام مسئول ك
ع روابط درون

ارجاعات  -
 كارپردازي و
 و برنامه ريزي
س از همان من
يت خريد و س

75؛ 1هران؛ چ
62 منبع؛ ص
63 منبع؛ ص
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اهمي. 10
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مدير. 17
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 .140. اصول كارپردازي و انبارداري؛ اميرشاهي، منوچهر؛ ص 6
فصل چهارم همـان منبـع، اسـتفاده مطالعـاتي و برخـي       . براي تدوين اين بخش از7

 مطالب اقتباس شده است.

 در اين زمينه رجوع كنيد به منبع زير:. براي مطالعه بيشتر 8

 .8اصول كارپردازي و انبارداري؛ اميرشاهي، منوچهر؛ ص
 همان منبع. 19ص  2. فرم اقتباسي و اصلاح شده از فرم شماره 9

 همان منبع. 70ص  9. فرم اقتباسي و اصلاح شده از فرم شماره 10

 منبع. همان 72ص  11. فرم اقتباسي و اصلاح شده از فرم شماره 11

. اقتباس و خلاصه شده فصل سوم منبع زير: مديريت خريـد و انبـارداري؛ حسـن    12
؛ 3قلي پور، طهمورث و مجيد اسمعيل پور؛ مؤسسه انتشارات ياد واره كتاب؛ تهران؛ چ

  . 81تا  71؛ ص1388
 .117. اقتباس از همان منبع؛ ص 13
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