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پودمان اول: متصدی تدارکات پایانه 

پودمان 1

متصدی تدارکات پایانه



2

واحد یادگیری 1 

شایستگی متصدی تداركات پایانه 

آیا تا به حال پی برده  اید

آيا می دانيد متصدي تداركات پايانه كيست و چه وظايفي دارد؟ 
آيا می دانيد مراحل خريد تجهيزات در پايانه ها چگونه است؟ 

تجهيزات مورد نياز چگونه اولويت بندی می شوند؟

استاندارد  عملکرد

تأمين و كنترل خدمات و تجهيزات موردنياز بر اساس آيين نامه ها و دستورالعمل هاي سازمان راهداري
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تدارک در لغت به معنی تهيه كردن و خريد است. خريد هم به مفهوم، گرفتن چيزی از كسی و پرداخت 
بهای آن می باشد. بنابراين تداركات يعنی انجام عمل تدارک و عمل تداركات نيز با خريد تکميل می شود. 
اگر بخواهيم مفهوم تداركات را دقيق تر شناسايی كنيم، بايد مجموعه فعاليت های مرتبط و هدف دار خريد را 
بررسی كنيم. در نتيجه می توان گفت تداركات يعنی فراهم كردن )تدارک ديدن( مايحتاج و امکانات ضروری 

كه در طول اجرای يک سری فعاليت های هدفمند انجام می شود.
نيازها و امکانات ضروری می تواند شامل: ابزار، تجهيزات، وسايل مشهود يا خدمات نامشهود باشد.

با گسترده شدن فعاليت های مؤسسات و واحدهای اقتصادی، انجام امور تداركات در مؤسسات تحت مديريت  
واحدی به نام واحد تداركات صورت می پذيرد. افرادی كه در حوزه واحد تداركات وظيفه تدارک و خريد را به 
عهده دارند، با نام كارپرداز يا متصدی تداركات شناخته می شوند. بنابراين كارپرداز يا متصدی تداركات فردی 

است كه وظيفه تدارک را برای مؤسسات به عهده دارد.
امروزه مواردی چون كاهش هزينه های انبارداری و خريد، روش های تأمين مواد اوليه و موجودی ها، افزايش 
توجه  كه  از موضوعاتی می باشند  مناسب موجودی ها  نگهداری  و  اوليه  مواد  و خريد  تهيه  در  سرعت عمل 
مديران صنايع سازمان ها و مؤسسات را به خود جلب كرده است. بنابراين نقش و اهميت تداركات برای تأمين 

نيازها بسيار چشم گير شده است.
در بخش حمل ونقل نيز انجام تداركات مطلوب به منظور تهيه و تأمين مواد اوليه، تجهيزات، ماشين آلات و... با 
هزينه كم و در زمان مناسب به جهت ارائه خدمات با كيفيت، از اهداف مديران و مسئولان پايانه ها و حوزه های 

خدمات حمل ونقل می باشد.

مقدمه

برای آنکه مراحل تداركات طی شود، ابتدا اقداماتی انجام می شود كه مربوط به تداركات نمی باشد. ولی پيش 
زمينه تدارک است. در هر مؤسسه  يا واحد اقتصادی كالا، ملزومات و تجهيزات مورد نياز هر قسمت از طريق انبارها 
انبار موجود  در  نياز درخواست كننده  مورد  اگر كالای  قرار می گيرد. حال  واحد درخواست كننده  اختيار  در 
نباشد، انبار درخواست خريد را به واحد تداركات ارسال می كند. از اين زمان به بعد عمليات تداركات آغاز 
می شود. وقتی كلمه انبار به كار گرفته می شود نبايد تصور كرد يک سوله و ساختمان بزرگ به نام انبار مد نظر 
می باشد. بلکه يک اتاق يا حتی يک كمد كه محل نگهداری ملزومات و كالاهای مورد استفاده مؤسسه باشد 

می تواند انبار محسوب شود. به طور كلی تداركات شامل مراحل زير است.

1 2 3 4 5

دریافت درخواست 
خرید

 تهیه سفارش 
خرید

انتخاب فروشنده              خرید کالا تحویل کالای 
خریداری شده

چرخه عمل تداركات
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در پايانه های حمل و نقل و يا هر واحد اقتصادی ديگری تداركات ابعاد گسترده ای دارد. خريد كالا، خدمات 
و ملزومات مورد نياز واحد اقتصادی يا در پايانه ها با مفاهيم و اصطلاحات خاصی كه مخصوص همان واحد 
اقتصادی است مطرح می شوند. بدون توجه به اصطلاحات خاص به طور كلی می توان گفت تدارک و خريد 
اموال، دارايی ها، موجودی كالا، ابزار، اثاثه، تجهيزات و... از وظايف تداركات در پايانه ها می باشد. بنابراين لازم است 
برخی از اين مفاهيم كلی كه در تداركات با آن سر و كار داريم تعريف شوند. در ادامه به اين مفاهيم اشاره می شود.

انسان از گذشته های دور مفهوم سفر را شکل داد. به دنبال غذا يا رفع هر نياز اساسی از جايی به جايی می رفت 
يا به نقطه  قبلی بازمی گشت. در طول مسير با پديده های تازه ای روبه رو می شد و خطرهايی را از سر می گذراند. 
پس هر بار مجهزتر حركت می كرد و در تدارک سفر دقيق تر می شد. با كمک چرخ اين حركت روان تر شده بود. 
راه نيز در پی آن بايد هموارتر می شد. از اين رو، مفهوم سفر رفته رفته پيچيده شد و تدارک آن ملزوماتی به 
همراه آورد. اگر چه ازدياد مايحتاج سفر به خاطر اين پيچيدگی، انجام كار را دشوار كرد، انسان همواره كوشيد 
تا از اين بار سفر بکاهد؛ توقف گاه را بيشتر و طول مسير را كوتاه تر كرد. صنعتی شدن، افزايش سطح بهداشت 
عمومی و افزايش جمعيت در پی اينها در دنيای جديد، هر چه بيشتر از مخاطرات سفر كاست و بر پيچيدگی 
آن افزود. حاصل جمع توشۀ سفرهای گذشته و اختراعات صنعت جديد، راه آب و دل كوه را شکافت. ديگر 
سوخت و نيروی محركه بايد به خرج سفر افزوده می شد، و مراقبت و نگهداری از اين مجموعه نيازمند حساب 

آشنایی با مفهوم پایانه

مقدار  يا  باشد  نياز  مورد  موجودی  و  مواد  كالا،  فاقد  انبار  كه  زمانی  انبار:  از  1 دریافت درخواست خرید 

موجودی آن به مقدار سفارش رسيده باشد، انباردار )مسئول انبار( درخواست خريد تهيه می كند و درخواست 
خريد را به واحد تداركات يا واحد خريد ارسال می كند. 

بايد در  انبار به آن مقدار رسيد  انبار است كه وقتی موجودی  از كالا يا موجودی  مقدار سفارش آن مقدار 
پذيرد. موجودی صورت  تأمين  برای  و سفارش خريد  خواست خريد صادر شود 

2 تهیه سفارش خرید: پس از آنکه واحد تداركات فرم درخواست خريد را از انبار دريافت كرد و با خريد 

موافقت شد، واحد تداركات اقدام به تهيه فرم سفارش خريد می كند و اين فرم را به فروشنده ارسال می كند. 
فرم سفارش خريد در واقع يک درخواست رسمی خريد می باشد.

3 انتخاب فروشنده: برای آنکه فرايند تهيه كالا توسط واحد تداركات كامل و كالا و تجهيزات مورد نياز 

خريداری شود، بايد فروشنده مناسب انتخاب و شناسايی گردد. اين مرحله در انجام وظايف متصدی تداركات 
از اهميت ويژه ای برخوردار می باشد به همين دليل در ادامه بيشتر توضيح داده خواهد شد.

4 خرید کالا توسط مأمور خرید و متصدی تدارکات: در اين مرحله پس از اينکه مناسب ترين فروشنده كالا 

و خدمات از ابعاد متفاوتی چون نوع كالا، شرايط فروش و قيمت كالا و خدمات انتخاب شد. خريد كالا توسط 
مأمور خريد يا واحد تداركات بر اساس رعايت يک سری اصول و ضوابط انجام می شود.

5 تحویل کالای خریداری شده به انبار: پس از اينکه خريد كالا و خدمات انجام شد، كالای خريداری شده، 

به همراه مدارک و مستندات و همچنين انجام يک سری فعاليت ها مانند بررسی نوع كالا با سفارش خريد 
انجام شده، صحت مدارک، سالم بودن و كامل بودن تعداد خريد انجام شده و ساير موارد كه از وظايف انباردار 

می باشد، تحويل انبار می گردد.



5

پودمان اول: متصدی تدارکات پایانه 

انواع پایانه 

پايانه را می توان با سه معيار كلی دسته بندی كرد:
 موضوع حمل: مسافری، باری )كانتينری(

 شيوۀ حمل: جاده ای، ريلی، دريايی، فرودگاهی
 موقعيت: درون شهری، بين  شهری، مرزی

وجه اختلاف در اين تقسيم بندی آشکار است اما در مواجهه با واقعيت خواهيم ديد كه اشتراک آنها نيز ناگزير 
خواهد بود. مثلًا ترمينال های كانتينری در بندرگاه ها يا پس كرانه ی درياها، نيازمند يکی ديگر از شيوه های 
حمل هستند؛ يعنی علاوه بر وظيفۀ حمل دريايی، به خروجی جاده ای متصل اند و می توانند به راه آهن يا 
فرودگاه مجهز باشند. پس حمل ونقل در هر نوع خود نقطۀ آغاز و پايانی دارد كه نوع وسيله و چگونگی حركت، 

در آنجا تعيين می شود. پايانه می تواند نقطۀ اتصال اين فرايند باشد.

بخش تداركات پايانه بايد در زمان های مشخص درخواست های واحدهای مختلف پايانه را برای خريد يا تعمير 
تجهيزات بررسی نمايد. اين درخواست ها ممکن است شامل درخواست تهيۀ كالاهايی باشد كه به صورت روزانه 
يا تکراری مصرف می شوند. می توانيد چند نمونه از اين اقلام را در يک پايانۀ مسافری مثال بزنيد؟ اين كالاها 

را كالاهای مصرفی می گوييم. 
برخی از درخواست ها نيز مربوط به تجهيزاتی است كه بادوام اند و خرابی آنها می تواند عمليات پايانه را با 
تأخير روبه رو كند، هزينۀ اضافی ايجاد كند يا مسافران را به زحمت بياندازد. برای مثال اگر چرخ های حمل 
چمدان در يک پايانه آسيب ديده باشد يا از كيفيت مناسبی برخوردار نباشد،  دشواری هايی برای مسافران ايجاد 
می شود. اين كالاها را كالاهای نيمه سرمايه ای می گوييم. با توجه به تجهيزاتی كه در بخش قبل با آنها آشنا 

شديد، مثال های ديگری از اين كالاها را ذكر كنيد. 
اما تجهيزات مهم ديگری هستند كه نبود آنها عمليات پايانه را متوقف می كند. اين تجهيزات اغلب بسيار بادوام 
ولی گران قيمت اند و سال ها موردِ استفاده قرار می گيرند، امّا عملکرد درست آنها نيازمند بازديد، نگهداری و 
تعميراتِ دوره ای است. اين تجهيزات را سرمايه ای می گويند. برای مثال تأسيسات سرمايشی و گرمايشی، تسمه  نقاله، 

كاميونِ بالابر و جرثقيل از اينگونه تجهيزات هستند. شما می توانيد تجهيزات سرمايه ای ديگری را نام ببريد؟
مال چیست؟ چيزی كه قابل تملک، مبادله و دارای ارزش باشد را اصطلاحاً »مال« گويند.

و  نقل  قابل  اموال  كليه  دارند،  قرار  اين گروه  در  نيز  پايانه ها  از  برخی  و مؤسسات دولتی كه  در سازمان ها 
انتقالی كه به صورت مالکيت در اختيار مؤسسه می باشد به عنوان اموال دولتی شناخته می شوند. در سازمان و 

مؤسسات غیردولتی اموال به عنوان بخشی از دارايی ها شناخته می شوند.

انواع نیازهای تداركاتی در پایانه

و كتاب بيشتر و خراج گذاری دقيق تر بود. مديريت ساز و كار سفر، ازدحام مسافر و ازدياد بار در مقصد اين 
سفرها پايانه ها را شکل داد و منطقۀ صاحب آن را به گلوگاه اقتصادی تبديل كرد.

پايانه ايستگاه يک سفر است، و مسافر و يا بار را به مقصد هدايت می كند. در طول جابه جايی، پايانه می تواند 
نقطۀ آغاز، پايان و يا ميان يک سفر باشد، و وسيلۀ حامل را تغيير دهد. برای مديريتِ جابه جايی و عبورِ بار و 

مسافر در پايانه ها امکانات و تجهيزاتِ ويژه ای نياز است.
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و  با چشم  مشاهده  قابل  يعنی  به مشهود  غيردولتی  سازمان های  در  دارايی ها  بگوييم  است  بهتر  يا  اموال 
غیرمشهود يعنی غيرقابل مشاهده با چشم، تقسيم بندی می شوند. ساختمان، ماشين و اثاثيه و... مثال هايی 

از دارايی های مشهود می باشند. حق التأليف يا سرقفلی نيز مثال هايی از دارايی های نامشهود هستند.

فعالیت 
کلاسی

در جدول زير نام تعدادی از اموال يک پايانه حمل و نقل مشخص شده است تعيين كنيد اين اموال در كدام گروه 
از تقسيم بندی اموال قرار می گيرند؟

نامشهودمشهودغیرمصرفیحکم مصرفیمصرفینام اموال

دستگاه چاپگر

A4 كاغذ

ميز و صندلی

رايانه

تلفن و فاكس

پايه چسب

حق الامتياز چاپ كتاب ترافيک شهری

در كارگاه يا پايانه حضور يابيد و فهرستی از انواع كالاها و تجهيزات پايانه تهيه كنيد. در اين فهرست مشخص 
كنيد كدام اقلام مصرفی، حکم مصرفی، غيرمصرفی، مشهود، نامشهود و غير منقول هستند. در يک گزارش به 
هنرآموزتان توضيح دهيد كه كدام يک از اقلام به نگهداری و تعمير و كدام يک به خريدهای مکرر و منظم نياز دارد.

فعالیت
کارگاهی1

اموال
اموالی که غیرقابل حمل و انتقال باشد. به نحوی که حمل و جابه جایی آن موجب خرابی آن مال شود. 

مانند ساختمان و تجهیزات نصب شده و....

  مصرفی: اموالی که بر اثر استفاده جزئی یا کلی از بین می روند. مانند: مواد مصرفی و خوراکی
باقی  یا در صورت استفاده  پایین دارند و  حکم مصرفی: موادی که مصرف نمی شوند، ولی قیمت   
می مانند ولی ارزش زیادی ندارند و در حکم مصرفی در نظر گرفته می شوند. مانند: مصالح یا لوازم یدکی.
اولیه،  و  اصلی  دادن مشخصات  از دست  و  تغییر محسوس  بدون  که  اموالی هستند  غیرمصرفی:   

و... کامپیوتر  میز،  کمد،  مانند:  داد.  قرار  استفاده  مورد  مکرر  به صورت  را  آن  می توان 

منقول

غیرمنقول

نحوۀ تقسیم بندی اموال در مؤسسات و سازمان های دولتی و خصوصی

اموال در سازمان های دولتی به اموال منقول يعنی قابل نقل و انتقال و اموال غيرمنقول تقسيم بندی خواهد 
شد كه خود اموال منقول به مصرفی، حکم مصرفی و غيرمصرفی تقسيم می شود.
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ارزشیابی مرحله اوّل

استاندارد )شاخص ها / داوری نتایج ممکنمراحل کارردیف
/نمره دهی(

ظار
انت

رد 
مو

ی 
تگ

س
شای

ح 
سط

نمره

1

ـ هنرجو در محل پايانه چند 
نمونه از كالاهای مورد استفاده 

در پايانه را نام ببرد.
ـ كالاها و اموال شناسايی شده 

فوق تقسيم بندی گردد.
ـ چرخه عمل تدارک و خريد 

هر يک از كالای شناسايی شده 
مشخص شود.

1ـ شناسايی كالاهای عمومی 
يا تجهيزات مورد استفاده در 

پايانه 
2ـ تشريح چگونگی 

طبقه بندی و تقسيم بندی 
براساس ويژگی كالاها 

3ـ روش ها و مراحل جهت 
تهيه و خريد كالاها مورد نياز 

پايانه  

گزارش كامل شامل نتايج ممکن 
3تهيه شده است.    

گزارش تهيه شده، شامل شناسايی 
كالا و تجهيزات پايانه می باشد. 

همچنين تقسيم بندی طبقه بندی 
شده اند بدون مشخص بودن 

مراحل تهيه و خريد آنها

2

گزارش تهيه نشده است. فقط كالا 
1شناسايی  شده است 
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وظایف تداركات و متصدی تداركات )مأمور خرید(

اداره تداركات تحت مديريت مدير تداركات، وظيفه كاهش هزينه خريد و بهينه سازی سيستم امور تدارک 
كالا و خدمات را به عهده دارد. سيستم تدارک بايد كالا و خدمات را با دقت، سرعت و به موقع تهيه نمايد. 

همچنين تداركات بايد كالا و خدمات مورد نياز را با قيمت ارزان و كيفيت مرغوب تهيه نمايد.
به منظور كاهش هزينه ها، واحد تداركات در تهيه كالا و خدمات بايد موارد زير را در انجام وظيفه خود در 

نظر داشته باشد:
  مواد، كالا و خدماتی كه برای تأمين نياز مورد نظر تهيه می شود، دارای كيفيت لازم باشد.

  مواد، كالا و خدمات مورد نياز به ميزان كافی و به مقدار مناسب تهيه شود.

  مواد، كالا و خدمات مورد نياز در زمان مناسب تهيه و در محل مناسب نگهداری شود.

  مواد، كالا و خدمات مورد نياز از فروشندگان مناسب خريداری شود.

  مواد،كالا و خدمات مورد نياز با قيمت مناسب خريداری شود.

درخواست خرید

فرم )برگ( درخواست خريد، درخواست رسمی خريد صادر شده توسط انبار جهت خريد مواد و كالا می باشد. 
اين فرم به طور معمول دارای مشخصات زير است:

درخواست خرید
نام انبار یا واحد درخواست کننده شماره:                                                                                      تاریخ:

به اداره تدارکات
اجناس مشروحه ذيل مورد درخواست واحد ................................. می باشد كه در انبار موجود نيست. در صورت موافقت، خواهشمند 

است خريداری و تحويل انبار گردد.

شماره 
شماره فنی و نام کالاردیف

مشخصات فنی
تعداد 

مورد نیاز
برآورد قیمت 

هر واحد
قیمت برآوردی 

ملاحظاتکل

نام و امضای مسئول انبار                                                                   نام و امضای مسئول تدارکات
اجازه داده می شود که طبق مقررات خریداری شود.                          نام و امضای مسئول امور مالی

                                                                                         نام و امضای مسئول مدیر مؤسسه 
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در پايانه حمل و نقل شهيد كلانتری دفتر مسافربری ايران تور 3 دستگاه رايانه و يک دستگاه تلفن نياز دارد. 
با توجه به اينکه اين درخواست ها در انبار موجود نيست. واحد درخواست كننده يا انبار اين درخواست را برای 

خريد، در قالب فرم درخواست خريد به واحد تداركات )متصدی كارپردازی( اعلام می نمايد.

درخواست خرید
نام انبار یا واحد درخواست کننده: انبار مرکزی حمل و نقل شهید کلانتری شماره:                    2 2

تاریخ: 1396/2/20
به اداره تدارکات: پایانه حمل ونقل شهید کلانتری

اجناس مشروحه ذيل مورد درخواست واحد دفتر مسافربری ايران تور می باشد كه در انبار موجود نيست. در صورت موافقت، 
خواهشمند است خريداری و تحويل انبار گردد.

شماره 
شماره فنی و نام کالاردیف

مشخصات فنی
تعداد مورد 

قیمت برآوردی برآورد قیمت هر واحدنیاز
ملاحظاتکل

1
2

رايانه 
تلفن

PC پنتيوم 4 
پاناسونيک بی سيم

3
1

20،000،000
5،000،000

60،000،000
5،000،000

نام و امضای مسئول انبار: کاظم حسینی                           نام و امضای مسئول تدارکات: رضا اکبری
اجازه داده می شود که طبق مقررات خریداری شود.          نام و امضای مسئول امور مالی: حمید نوری

                                                                                         نام و امضای مسئول مدیر مؤسسه: جمشید همدانی

خريد كالا بر اساس مبلغ و قيمت كالا يکی از اصلی ترين تقسيم  بندی خريدها می باشد اين تقسيم بندی در 
اكثر مؤسسات دولتی و غيردولتی و پايانه های حمل و نقل مورد توجه است. 

به طور كلی  با خريدهای داخلی سازمان ها و مؤسسات دولتی  ارتباط  و مقررات معاملات دولتی در  قوانين 
خريدها و معاملات را به سه گروه اصلی )معاملات جزئی، معاملات متوسط و معاملات عمده( طبقه بندی كرده 
است. اين تقسيم بندی در مؤسسات غيردولتی و خصوصی نيز وجود دارد. به طور كلی مؤسسات غيردولتی 
)خصوصی ( برای اداره امور خود ضوابط و مقرراتی را تهيه و تصويب می كنند كه به آنها آيين نامه های داخلی 

می گويند. معمولاً سطح و مبلغ معاملات جزئی، متوسط و عمده در اين آيين نامه مشخص می شود.
در اين مجموعه با توجه به اهميت خريدها براساس مبلغ و قيمت خريد. اين روش تقسيم بندی مورد بحث قرار 

خواهد گرفت.
الف( خریدهای جزئی: در خريدهای جزئی متصدی تداركات )كارپرداز يا مأمور خريد( بنا بر صلاح  ديد و 
مسئوليت خود با توجه به كيفيت كالا و خدمات، با رعايت كمترين قيمت خريد می تواند كالای مورد نياز را 

خريداری كند.

خرید بر اساس مبلغ و قیمت خرید

با يک مثال گام به گام مراحل تداركات را به صورت دقيق و واقعی تر فرامی گيريم.
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فعالیت 
حداقل 5 آگهی مناقصه متفاوت را در چند روزنامه كثيرالانتشار پيدا كنيد و شرايط مطرح شده در مناقصه را کلاسی

كنيد.  مشخص 

بر اساس آيين نامه معاملات دولتی موضوع مورد مناقصه، يک نوبت در روزنامه رسمی كشور و از يک تا سه 
نوبت به اقتضای اهميت معامله در يکی از روزنامه های كثيرالانتشار محل مناقصه منتشر می گردد؛ به آگهی 

منتشر شده آگهی مناقصه می گويند. در آگهی مناقصه موارد زير بايد ذكر شود.
1 نام و نشانی مناقصه گزار

2 نوع و مقدار كالا يا خدمت با ذكر مشخصات كامل آن
3 مدت، محل و نحوۀ تحويل كالا يا انجام كار

4 مدت قبول و محل تسليم پيشنهادها

5 مبلغ برآوردشده معامله 

6 روز، ساعت و محل قرائت پيشنهادها
ساير نکات كه بايد به اطلاع شركت كنندگان در مناقصه برسد.1 7

1ـ ميزان سپرده )مبالغی كه جهت شركت در مناقصه شركت كنندگان بايد به صورت نقد يا ضمانت نامه بانکی پرداخت كنند( و يا سپرده حسن انجام كار 
)مبالغی كه به منظور حسن انجام كار برنده مناقصه تا پايان قرارداد در هر پرداخت توسط مناقصه گزار كسر و يا در ابتدا به صورت ضمانت نامه سپرده خواهد شد.(

ب( خریدهای متوسط: در خريدهای متوسط ضرورت دارد متصدی تداركات )كارپرداز يا مأمور خريد( ابتدا 
از حداقل 3 فروشنده استعلام قيمت بگيرد، سپس با توجه به كيفيت كالا در شرايط يکسان با هماهنگی 
مسئول ارشد واحد تداركات با تشخيص و مسئوليت خود از فروشنده ای كه كمترين قيمت را داده است، كالا 

را خريداری می كند.
با رعايت  بايد  ج( خریدهای عمده: خريدهايی كه مبلغ آنها بيشتر از خريدهای جزئی و متوسط باشد و 
صورت  به  عمده  خريدهای  معمول  به طور  هستند.  عمده  خريدهای  شوند،  انجام  خاصی  مقررات  و  ضوابط 

می شوند. انجام  مناقصه 

منا     قصه
عنوان  به  می كنند.  ارائه  رقابتی  شرايط  يک  در  فروشندگان  كه  قيمتی  پايين ترين  به  خدمات  و  كالا  خريد  يعنی 
مثال وقتی سازمانی )خريدار( از طريق آگهی روزنامه، نياز خود به كالا و خدمات را به صورت مناقصه اعلام می كند، 
فروشندگان سعی می كنند پايين ترين قيمت فروش خود را پيشنهاد كنند. بنابراين خريدار می تواند از اين شرايط 

بهترين استفاده را داشته باشد و كالای مورد نياز خود را به كمترين قيمت خريداری كند.
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به طور كلی مناقصه از دو جهت طبقه بندی می شود.
الف( طبقه بندی مناقصه از نظر مراحل بررسی

ب( طبقه بندی مناقصه از نظر روش دعوت مناقصه گران
مناقصه از نظر مراحل بررسی خود به دو دسته زير تقسيم می شود.

1 مناقصه يک مرحله ای

2 مناقصه دو مرحله ای

مناقصه از نظر روش دعوت مناقصه گران به دو دسته زير تقسيم می شود.
1 مناقصه عمومی

2 مناقصه محدود

انواع مناقصه

فعالیت 
-شركت پايانه حمل و نقل آسان به آدرس تهران خيابان آزادی پلاک 320. در آيين نامه معاملات خود، حداكثر کلاسی

اينکه هيئت مديره در تاريخ  با توجه به  مبلغ معاملات متوسط را 200،000،000 ريال تعيين كرده است. 
96/3/20 تصميم گرفته است يک دستگاه كمپرسور باد را با مبلغ برآوردی 350،000،000 ريال از طريق 
مناقصه عمومی حداكثر تا تاريخ 96/6/15 خريداری كند. آگهی مناقصه را با ساير اطلاعات فرضی تهيه كنيد.

سازمان ،  مناقصه گر  آن  مقابل  در  می باشد.  مناقصه  برگزاركننده  فرد  يا  و  مؤسسات  سازمان،  مناقصه گزار، 
مؤسسات و يا افرادی هستند كه در مناقصه شركت می كنند. مناقصه گران در واقع پيشنهاد دهندگان در انعقاد 

هستند. قرارداد 
 مناقصه یک  مرحله ای: در اين مناقصه پاكت های پيشنهاد مناقصه گران در يک جلسه گشوده می شود و 
در همان جلسه برنده مناقصه تعيين می شود. در اين مناقصه نيازی به ارزيابی فنی و بازرگانی مناقصه گران نيست.

 مناقصه دو مرحله ای: مناقصه ای است كه به تشخيص مناقصه گزار، بررسی فنی بازرگانی پيشنهادها لازم 
باشد. در اين مناقصه، كميته فنی بازرگانی تشکيل می شود و نتايج ارزيابی فنی بازرگانی پيشنهادها را به 

كميسيون مناقصه گزارش می كنند.
 مناقصه عمومی: مناقصه ای است كه فراخوان مناقصه از طريق آگهی عمومی به اطلاع مناقصه گران می رسد.

 مناقصه محدود: مناقصه ای است كه در آن به تشخيص و مسئوليت بالاترين مقام دستگاه مناقصه گزار، 
محدوديت در برگزاری مناقصه عمومی با ذكر دليل تأييد شود و فراخوان مناقصه از طريق ارسال دعوت نامه 

برای مناقصه گران صلاحيت دار انجام پذيرد.
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به منظور ارزيابی كيفی مناقصه گران، مناقصه گزار موظف است موارد زير را مورد توجه قرار دهد.
1 تضمين كيفيت خدمات و محصولات

2 داشتن تجربه و دانش در زمينه مورد نظر

3 حسن سابقه

4 داشتن پروانه كار يا گواهينامه صلاحيت در صورت لزوم

5 توان مالی متقاضی برای انجام كار

شركت كنندگان در مناقصه پس از دريافت يا خريد اسناد بايد پيشنهادهای خود را تهيه و در قالب اسناد در 
مهلت مقرّر در فراخوان مناقصه با دريافت رسيد، تحويل مناقصه گزار نمايند.

موضوع مناقصه بسيار گسترده و تخصصی است و نياز به داشتن اطلاعات و تجربيات زيادی می باشد. بنابراين 
از بحث بيشتر در اين خصوص  با مفهوم مناقصه مطرح شده است و  به منظور آشنايی  مباحث فوق صرفاً 

می شود. خودداری 

وظایف مناقصه گزار و مناقصه گر

تسلیم و تحویل پیشنهادها توسط مناقصه گر

تهیه سفارش خرید

يک بار ديگر به فرايند تداركات توجه كنيد. گفته شد، فرايند خريد شامل: 1ـ دريافت درخواست خريد از 
انبار، 2ـ تهيه سفارش خريد، 3ـ انتخاب فروشنده، 4ـ خريد كالا توسط مأمور خريد )متصدی تداركات(، 5  ـ 

تحويل كالای خريداری شده است.
موضوع سفارش خريد و انتخاب فروشنده در خريدهای عمده در مطالبی كه در ارتباط با خريدهای مناقصه ای 

گفته شد به صورت كلی توضيح داده شدند.
در مباحث قبل نيز اشاره شد در خريدهای جزئی متصدی تداركات بنا بر صلاحديد و مسئوليت خود با توجه 
به كيفيت كالا با رعايت كمترين قيمت خريد، كالای مورد نياز را خريداری می كند. يعنی سفارش خريد و 

اتنخاب فروشنده به عهده متصدی تداركات است. 
بايد توجه داشته باشيد نکات و موضوعاتی كه در خريدهای متوسط بايد انجام شود، در خريدهای جزئی نيز 
بايد توسط كارپرداز يا متصدی تداركات رعايت شود با اين تفاوت كه مراحل خريدهای جزئی با بوركراسی كمتر 
انجام می شود. در خريدهای جزئی مأمور خريد يا تداركات، آزادی عمل و اختيار بيشتری در تصميم گيری 

خريد خواهد داشت. 
در ارتباط با خريدهای متوسط و برخی خريدهای عمده بايد بدانيد با توجه به اينکه سفارش خريد در واقع 
يک درخواست رسمی خريد از فروشنده می باشد. اين درخواست پس از تأييد خريد، توسط اداره تداركات 

تهيه می شود و برای فروشنده ارسال می شود.
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به طور خلاصه فرم سفارش خريد به دلايل زير دارای اهميت است:
  درخواست رسمی و قطعی خريد از فروشنده است.

  اعلام مشخصات دقيق، شرايط و نوع كالای مورد درخواست به فروشنده است.

  مدركی جهت اعلام قبولی سفارش توسط فروشنده به خريدار می باشد.

  مبنايی جهت بررسی سفارش های خريد می باشد.

  مدركی جهت كنترل ورود اقلام به انبار است.

استعلام بها
فرمی است كه در آن متقاضی كالا و خدمات )خريدار( مشخصات كالای مورد نياز خود را در آن درج می كند 
و برای فروشنده يا فروشندگان ارسال می كند تا فروشنده قيمت فروش خود را به صورت مکتوب در آن ثبت 

و به خريدار تحويل دهد.
در خريدهای جزئی به طور معمول استعلام بها از فروشندگان توسط متصدی تداركات )مأمور خريد( به صورت 
فروشندگان  از  مراحل خريد  انجام  برای  اما  نمی شود.  تهيه  آن  برای  ديگری  فرم  شفاهی انجام می شود و 

می شود.  دريافت  فاکتور  پیش 
پیش فاکتور: فرمی شبيه فاكتور است كه فروشنده، تمامی مشخصات كالا و خدمات مورد معامله يا تقاضای 
خريدار را از نظر قيمت، نوع، مشخصات فنی، وزن و همچنين ساير اطلاعات لازم را در آن درج و ضمن مهر 

و امضا به خريدار يا متصدی تداركات تحويل می نمايد.
 مؤسسه خريدار، پيش فاكتورهای دريافت شده از فروشنده يا فروشندگان را مورد بررسی قرار می دهد و پس 
از تأييد قيمت، مشخصات فنی و ساير شرايط لازم يکی از فروشندگان را انتخاب و خريد كالا و خدمات از 

او انجام می پذيرد.
بنابراين مأموران خريد به طور معمول با دريافت 3 عدد پيش فاكتور از سه فروشنده مختلف و با بررسی نکاتی 
مانند قيمت كالا، مشخصات فنی و كيفی، خدمات پس از فروش و... سعی می كنند بهترين تصميم را گرفته 

و بهترين خريد را انجام دهند. 
بايد توجه داشت به دليل آنکه قيمت يک فاكتور اساسی در تصميم گيری جهت خريد می باشد. در قوانين 
دولتی برای خريدهای جزئی تأكيد شده است مأمورين خريد با لحاظ تمامی جهات و صرفه و صلاح دستگاه 
بايد خريد را با كمترين بهای ممکن انجام دهند. البته روش های علمی برای تصميم گيری جهت خريد وجود 

دارد كه در ادامه ساده ترين روش تصميم گيری بيان خواهد شد. 
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فرم استعلام بها

شماره استعلام
موضوع:................................

بهای كلبهای هر واحدتعدادنوع و مشخصات كالا و خدمات مورد نيازرديف

جمع كلجمع مبلغ كل به حروف:

آقای/ شركت/ فروشگاه: ..............................................................
به نشانی: .......................................................................................

تلفن: ..................................
لطفاً مطالعه و سپس امضا و مهر شود.

1ـ استعلام تکميل شده در داخل پاكت سربسته و ممهور به مهر شركت با ذكر آدرس و شماره تلفن تا پايان وقت اداری مورخ 
................. به مسئول تحويل استعلام عودت داده شود.

2ـ جمع كل مبلغ پيشنهادی ذكر گردد.
3ـ هزينه حمل كالای مندرج در برگ استعلام به مقصد ......................... به عهده فروشنده می باشد.

4ـ شماره و موضوع استعلام روی پاكت قيد شود.
5  ـ در صورت ابهام در مواردی از بندهای استعلام با مسئول استعلام تماس گرفته تا جهت هماهنگی با كارشناس مربوطه 

اقدام شود.
تذكر: در صورتی كه اين فرم فاقد هر يک از موارد ذكر شده بند 1 )مهر، آدرس و تلفن شركت( باشد استعلام فاقد اعتبار 

است.
امضا و مهر فروشنده                                                                               امضا کارشناس یا مأمور خرید

ارزشیابی مرحله سوم

استاندارد )شاخص ها/داوری/نتایج ممکنمراحل کارردیف
نمره دهی(

گی
ست

شای
ح 

سط
ظار

 انت
رد

مو
 

نمره

1

ـ فرم درخواست يک كالا در اختيار 
هنرجو قرار می گيرد و هنرجو بنا بر فرم 

درخواستی، موجودی كالا در انبار را 
بررسی می كند. 

ـ در صورت موجود بودن، فرم 
درخواست كالا از انبار و فرم رسيد 

دريافت را طراحی می كند.
ـ در صورت موجود نبودن كالا، فرم 
استعلام بها را برای كالای مورد نظر 

تکميل می كند.

1ـ اگر كالا در 
انبار موجود باشد، 
نتيجه تکميل فرم 
درخواست كالا از 
انبار و فرم رسيد 

دريافت كالا است. 
2ـ در صورت 
موجود نبودن 
كالا در انبار، 

فرم تکميل  شده 
استعلام بها برای 
كالا، نتيجه كار 

خواهد بود.   

فرم ها همۀ اطلاعات مورد نظر را 
3داراست و تکميل شده است.

فرم ها برخی از اطلاعات مورد نظر را 
2داراست و نيمه تکميل شده است.

فرم ها اطلاعات و بخش های مورد 
نظر برای دريافت كالا يا استعلام بها 

را ندارد.  
1

به يک نمونه استعلام بها در زير توجه كنيد.
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پودمان اول: متصدی تدارکات پایانه 

پس از آنکه خريدار، سفارش خريد و يا فرم استعلام بهای خود را برای فروشنده يا  فروشندگان ارسال كرد، 
فرم های استعلام بهای تکميل شده و يا پيش فاكتور )در مقابل سفارش خريد( از طرف فروشنده يا فروشندگان 

برای خريدار ارسال می شود.
به همان اندازه كه انتخاب فروشندگان مناسب در كاهش هزينه ها مؤثر است. انتخاب فروشندگان نامناسب نيز 
می تواند باعث تنزل موقعيت مالی و عملياتی شركت ها و پايانه های حمل ونقل شود. اصولاً خريد با پايين ترين 
قيمت، بهترين خريد نخواهد بود. برای آنکه خريدار يک خريد خوب و مناسب داشته باشد و همچنين بهترين 
فروشنده را انتخاب كند بايد اطلاعات كاملی از محصولی كه خريداری می شود و فروشنده داشته باشد و به 
مواردی چون كيفيت، مشخصات فنی، نحوۀ استفاده محصول، گارانتی، مدت تحويل و خدمات پس از فروش 

توجه شود، برای اين منظور خريدار بايد به سؤالات زير پاسخ دهد.
 كالا يا خدمات خريداری شده چگونه به كار گرفته می شود؟

 چگونه كالا توليد می شود؟
 چه محصولی ممکن است جانشين آن شود؟

 نياز شركت يا مؤسسه خريدار در آينده به محصول به چه ميزان است؟
 شرايط حمل ونقل و نگهداری آن چگونه است؟

 شرايط بازار چگونه بر روی كالای مورد نياز تأثيرگذار است؟
خريدار يا متصدی تداركات بر اساس اطلاعات فوق بايد تصميم به خريد نمايد و بهترين فروشنده را انتخاب 
اقتصادی  فعاليت های  تمام  در  تصميم  بهترين  انتخاب  و  تصميم گيری  امروزه  فعاليت ها،  پيچيدگی  كند. 
اهميت ويژه ای دارد. بنابراين برای تصميم گيری از مدل و روش های علمی و همچنين محاسبات رياضی به 
شکل های متفاوتی استفاده می شود كه نياز به تخصص های خاصی در اين زمينه است. ما ساده ترين روش های 

تصميم گيری خريد در ادامه مطرح می شود. 

الف( وزن دهی خطی به عوامل مؤثر در خرید
در روش وزن دهی خطی به عوامل مؤثر در خريد، گام به گام به صورت زير عمل می شود.

1 به هريک از معيارهای انتخاب فروشنده وزن )ضريب اهميت( اختصاص داده می شود.

2 هر فروشنده در رابطه با هر كدام از معيارها مورد ارزيابی قرار می گيرد و امتياز هر عامل فروشنده مشخص 

می شود.
3 برای هر فروشنده ضريب وزن هر عامل را در امتياز كسب شدۀ عامل مورد نظر آن فروشنده ضرب می كنند 

و نهايت حاصل ضرب ها را با هم جمع می كنند تا امتياز كل فروشنده از تمامی عوامل به دست آيد.
4 با توجه به محاسبات فوق بالاترين امتياز كل كسب شده، فروشنده منتخب تعيين می شود.

به مثال موضوع خريد 3 دستگاه رايانه پايانه حمل و نقل شهيد كلانتری برگرديم. متصدی تداركات برای خريد 
3 دستگاه رايانه برای 3 فروشنده فرم استعلام بها ارسال كرده است. و برای خريد دستگاه تلفن از 3 فروشنده 
پيش فاكتور ارسال كرده است. يک نمونه از فرم های استعلام بها و پيش فاكتورها به صورت زير می باشد. برای 

تصميم گيری جهت خريد صرفاً اطلاعات دريافت شده را بيان خواهيم كرد.

انتخاب فروشنده
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فرم استعلام بها

موضوع: خريد 3 دستگاه رايانه PCشماره استعلام 1250

بهای كلبهای هر واحدتعدادنوع و مشخصات كالا و خدمات مورد نيازرديف

320،000،00060،000،000رایانه PC پنتیوم 4 اولویت 64 بیتی است1

60،000،000جمع كلجمع مبلغ كل به حروف: شصت ميليون ريال

آقای/ شركت/ فروشگاه: گیلان
به نشانی: تهران خیابان ولیعصر بازار رضا پلاک 55

تلفن: 3457 66965
لطفاً مطالعه و سپس امضا و مهر شود.

1ـ استعلام تکميل شده در داخل پاكت سربسته و ممهور به مهر شركت با ذكر آدرس و شماره تلفن تا پايان وقت اداری مورخ 
1396/2/24 به مسئول تحويل استعلام عودت داده شود.

2ـ جمع كل مبلغ پيشنهادی ذكر گردد.
3ـ هزينه حمل كالای مندرج در برگ استعلام به مقصد تهران خیابان آزادی به عهده فروشنده می باشد.

4ـ شماره و موضوع استعلام روی پاكت قيد شود.
5ـ در صورت ابهام در مواردی از بندهای استعلام با مسئول استعلام تماس گرفته تا جهت هماهنگی با كارشناس مربوطه اقدام 

شود.
تذكر: در صورتی كه اين فرم فاقد هر يک از موارد ذكر شده بند 1 )مهر، آدرس و تلفن شركت( باشد استعلام فاقد اعتبار است.
امضا و مهر فروشنده                                                                                امضا کارشناس یا مأمور خرید: جعفری 

پیش فاکتور
از 3 فروشنده پيش فاكتور دريافت می شود.

خلاصه اطلاعات استخراج شده از 3 عدد پيش فاكتور فروشندگان به صورت زير می باشد:

نوع CPUمدت زمان گارانتیقیمت فروش نهایی کلفروشگاه

32 بيت3 سال60،000،000البرز

64 بيت5 سال62،000،000گيلان

32 بيت1 سال 59،000،000تهران 

1 اداره تداركات براساس تجربه و دريافت نظر متخصصان فناوری و همچنين مدير بازرگانی پايانه )اين افراد 

انتخاب فروشنده را  به عنوان كميته خريد تعيين شده اند( ضريب اهميت عوامل مؤثر جهت تصميم گيری 
به صورت زير تعيين كرده است.
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پودمان اول: متصدی تدارکات پایانه 

ضریب اهمیتعامل مؤثر

50%قيمت فروش

30%مدت زمان گارانتی

cpu 20%نوع

2 كميته خريد، كل امتياز عوامل مؤثر را 20 نمره در نظر گرفته است. اين 20 نمره به صورت زير جهت 

تصميم گيری و امتيازدهی به پيشنهادات در نظر گرفته می شود.
الف( حداكثر امتياز قيمت فروش 10 نمره لحاظ می شود كه كمترين قيمت پيشنهادشده حداكثر امتياز را 
كسب می كند و فروشندگانی كه قيمت های بيشتر عنوان كرده اند به ترتيب يک امتياز كمتر خواهند گرفت.

ب( حداكثر امتياز مدت گارانتی 5 نمره لحاظ می شود كه بيشترين زمان گارانتی اعلام شده حداكثر امتياز را 
كسب می كند و هر سال گارانتی كمتر، يک امتياز كسر می شود.

ج( حداكثر امتياز )cpu( 64 بيت 5 نمره و 32 بيت 3 نمره منظور می شود.
از  هريک  برای  مؤثر  هرعامل  به  زير  امتيازهای  فروشندگان،  تحويل شده  فاكتور  پيش  اطلاعات  اساس  بر 

است. شده  داده  فروشندگان 

امتیاز هر عامل فروشگاه عامل مؤثر
البرز

امتیاز هر عامل فروشگاه 
امتیاز هر عامل فروشگاه تهرانگیلان

9810قيمت فروش

351مدت گارانتی

cpu 353نوع

ارزيابی اوليه بدون 
ضريب اهميت 

عامل
151814

اگر بخواهيم براساس امتياز كسب شده كه در بالا مشاهده می كنيد فروشنده را انتخاب كنيم. فروشگاه گيلان 
بالاترين نمره را كسب كرده است، كه اين بر خلاف نظر كميته خريد است چرا كه اين فروشگاه بالاترين 
قيمت را داده است و قيمت خريد يک عامل بسيار مؤثر برای خريد است. ارزيابی به اين امتيازدهی خاتمه پيدا 
نمی كند بايد ضريب اهميت عوامل را با هم در نظر گرفت. هر مؤسسه ای ممکن است حسب شرايط ضريب 
اهميت بيشتری را برای هر يک از عوامل در نظر بگيرد به عنوان مثال ممکن است مدت گارانتی را با ضريب 
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اهميت 80% در نظر بگيرد و يا ضريب اهميت زيادی را برای كيفيت لحاظ كند. در ادامه بررسی خواهيم كرد 
با توجه به ضريب اهميت كميته خريد، كدام فروشنده انتخاب خواهد شد:

1  به منظور ارزيابی نهايی فروشگاه ها، امتياز كسب شده هر فروشگاه در هر يک از عوامل مؤثر با در نظر 
انجام می شود: زير  براساس فرمول  اهميت  گرفتن ضريب 

نمره کل ارزیابی = )امتیاز cpu × ضریب اهمیت cpu(  + )امتیاز گارانتی × ضریب اهمیت گارانتی( + )امتیاز قیمت × ضریب 
اهمیت قیمت(

بنابراين هر فروشگاه براساس فرمول فوق در جدول زير ارزيابی می شود هر فروشنده ای كه بيشترين نمره 
ارزيابی را اخذ كرد متصدی تداركات از او خريد خواهد كرد.

الف( ارزیابی نهایی فروشگاه البرز

عامل مؤثرامتیاز فروشگاهضریب اهمیتنمره ارزیابی

قيمت4/5%509

گارانتی0/9%303

0/6%203cpu نوع

جمعــ6

نمره ارزيابی نهايی فروشگاه البرز 6 است.

ب( ارزیابی نهایی فروشگاه گیلان 

عامل مؤثرامتیاز فروشگاهضریب اهمیتنمره ارزیابی

قيمت4%508

گارانتی1/5%305

1%205cpu نوع

جمعــ6/5

نمره ارزيابی نهايی فروشگاه گيلان 6/5 است.



19

پودمان اول: متصدی تدارکات پایانه 

عامل مؤثرامتیاز فروشگاهضریب اهمیتنمره ارزیابی

قيمت5%5010

گارانتی0/9%303

0/2%201cpu نوع

جمعــ6/1

ج( ارزیابی نهایی فروشگاه تهران

نمره ارزيابی نهايی فروشگاه تهران 6/1 است.

با مقايسه نمرات ارزيابی مشخص شد نمره ارزيابی فروشگاه گيلان 6/5 است و از نمره بقيه فروشگاه ها بيشتر 
روش  به  تصميم گيری  مدل  براساس  ولی  است  قيمت  بالاترين  گيلان  فروشگاه  فروش  قيمت  است. هرچند 
وزن دهی خطی به ساير عوامل و انجام محاسبات فروشگاه گيلان به عنوان بهترين فروشنده جهت خريد رايانه 
انتخاب می شود. درضمن نمره ارزيابی نهايی تهران 6/1 است و در مرحله دوم قرار دارد در صورتی كه در ارزيابی 

اوليه تهران به عنوان فروشنده سوم بود كه با توجه به تأثير ضريب اهميت امتياز نهايی تهران جابه جا شد.

فعالیت 
شركت حمل ونقل شهری تبريز تصميم دارد يک سری صندلی جهت استراحت مسافران برای پايانه خريداری کلاسی4

كند. از 3 فروشگاه آسمان ـ زاگرس و كوهستان استعلام بها دريافت كرده است كه با توجه به سه عامل مؤثر در 
خريد يعنی قيمت، زمان تحويل سفارش و كيفيت، شركت های مذكور به صورت زير امتيازبندی شده اند.

كوهستانزاگرسآسمان فروشنده

1085قيمت

576زمان تحويل سفارش

698كيفيت

باتوجه به ضريب اهميت قيمت 50% ـ زمان تحويل 30% و كيفيت 20% براساس روش وزن دهی در انتخاب 
فروشندگان، متصدی تداركات بايد از كدام فروشگاه صندلی ها را خريداری كند؟
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قرارداد خرید

توافق رسيدند، بين طرفين، قرارداد منعقد  به  انجام شد و خريدار و فروشنده  از آنکه مذاكرات خريد  پس 
می شود. البته بايد توجه داشت به طور معمول در خريدهای جزئی و روزمره قرارداد بسته نمی شود؛ زيرا در 
خريدهای جزئی با توافق خريدار و فروشنده، فاكتور فروش از طرف فروشنده صادر می شود. كه با امضای آن 
خريد قطعی خواهد شد و در واقع فاكتور صادر شده، قرارداد خريد محسوب می شود. در خريدهای متوسط و 

عمده، يا معامله كالاها و خدمات خاص معامله با انعقاد قرارداد قطعيت پيدا می كند.
قرارداد متن توافق هايی است كه پس از انجام مذاكره ميان خريدار و فروشنده منعقد می شود. با قرارداد حدود 

وظايف، مسئوليت ها و ريسک های هر يک از طرفين قرارداد مشخص می شود.

مفاد قراردادها متعدد و متفاوت می باشد و به نوع قرارداد بستگی دارد. اما به طور كلی برخی موارد و مندرجات 
كه در تمامی قراردادهای خريد ذكر می شوند به صورت زير است.

9  حمل ونقل 1  مشخصات طرفين قرارداد با ذكر دقيق مشخصات                  

2 موضوع قرارداد                                                           10     شرايط پرداخت  

11  ضمانت نامه 3  مدت قرارداد                                                                
4  مبلغ قرارداد                                                              12 تعهدات و مسئوليت ها

5  مشخصات كالای موضوع قرار داد                                     13  بازرسی
6  بسته بندی                                                                   14   دفعات حمل

7  مبدأ و مقصد كالا                                                           15     حل و فصل اختلافات احتمالی
8  تحويل كالا                                                                    طرفين  و حکميت

در ادامه يک نمونه قرارداد بسيار ساده از انواع قراردادهای خريد نشان داده شده است. بايد بدانيد هر چه 
قرارداد كامل تر و شفاف تر تنظيم شود، قراردادهای قوی تری هستند و اجرای قرارداد با مشکلات كمتری مواجه 

خواهد شد. نمونه قرارداد به صورت ساده در صفحه بعد آمده است.

مفاد قراردادها
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قرارداد خرید
شماره: ..........................
تاريخ: ............................

ماده 1ـ طرفین قرارداد 
با   ................................................................................................... نشاني  داراي   ...................................... بين  قرارداد  اين 
از يک طرف  ناميده مي شود  )خريدار(  قرارداد  اين  در  اين پس  از  .............................................. كه  نمايندگي 
و شركت ..................... كه به شماره ................. مورخ ................... در اداره ثبت شركت ها به ثبت رسيده است 
................................ ................................ به عنوان  .................................................................... با نمايندگي  به نشاني 

........... كه سمت و حدود اختيارات وي مطابق پاسخ استعلام شماره ................. مورخ ...................... اداره ثبت 
شركت ها و طبق روزنامه رسمي شماره ..................... مورخ ...................... و اساسنامه  شركت به تأييد خريدار رسيده و از 
اين پس در اين قرارداد )فروشنده( ناميده مي شود از طرف ديگر، منعقد و طرفين متعهد به اجراي مفاد آن گرديدند. 

ماده 2ـ موضوع قرارداد 
عبارت است از خريد: ..............................................................................................................

ماده 3ـ مدت قرارداد 
اين قرارداد از تاريخ امضا آن توسط طرفين قابل اجرا بوده است. 

ماده 4ـ مبلغ قرارداد 
مبلغ كل موضوع قرارداد با محاسبه ماليات و هرگونه حقوق و عوارض و ساير هزينه ها ..................... ريال )به 
هيچ شرايطي  تحت  را  معامله  مورد  بهاي  است  متعهد  فروشنده  ...........................................( مي باشد.  حروف 

افزايش نداده و به هيچ عنوان تقاضاي وجه اضافه بر مبلغ مذكور در اين ماده را ننمايد. 
ماده 5  ـ نحوۀ پرداخت

مبلغ قرارداد پس از تحويل هر قسمت از كالاي مورد معامله و ارائه رسيد مربوطه و در صورت تأييد ناظر خريدار 
مبني بر منطبق بودن كالاي تحويل شده با مشخصات قراردادي طي يک فقره چک به فروشنده قابل پرداخت است. 

ماده 6  ـ تضمین انجام تعهد 
معادل ده درصد كل مبلغ قرارداد به عنوان تضمين پس از تحويل كامل كالايی خريداری شده و اطمينان از 

سلامت كالاها به فروشنده پرداخت خواهد شد. 
ماده 7ـ محل تحویل موضوع قرارداد 

فروشنده متعهد است كالاي موضوع قرارداد را به هزينه ............................................ در نشاني زير تحويل نماينده 
خريدار داده و رسيد دريافت نمايد. 

محل تحويل: .........................................................................................................................................................................
ماده 8  ـ بازرسي و نظارت 

خريدار ...................................................... را به عنوان ناظر بر اجراي قرارداد به فروشنده معرفي نموده و نظارت بر 
اجراي كليه تعهداتي كه فروشنده طبق مفاد اين قرارداد قبول نموده است بر عهده وي قرار دارد. 

ماده 9ـ تعهدات فروشنده 
1 ـ 9ـ فروشنده متعهد مي گردد كالاي موضوع قرارداد را طبق اسناد و مدارک قرارداد تهيه و به خريدار تحويل نمايد. 
2 ـ 9ـ فروشنده موظف است فهرست قطعات يدكي، كتب راهنمايي عمليات و راه اندازي، نقشه ها و اطلاعات 

مربوط به كيفيت كالا را تهيه و به خريدار تحويل نمايد. 
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3 ـ9ـ فروشنده تعمير و نگهداری، تأمين قطعات يدكي و خدمات پس از كالاهاي موضوع قرارداد را به مدت 
....................... ماه / سال تعهد مينمايد.

ماده 10ـ عدم واگذاري موضوع قرارداد به غیر 
فروشنده بدون دريافت اجازه كتبي و بلي خريدار حق واگذاري اجراي هيچ قسمت از موضوع قرارداد را جزئی 

يا به طور كلی به غير ندارد. 
ماده 11ـ جریمه تأخیر 

هرگاه فروشنده در تحويل موضوع قرارداد تأخير نمايد، جريمه تأخير به شرح زير از وي دريافت مي شود:
در صورت بروز تأخير غيرمجاز در اجراي كارهاي موضوع قرارداد براي هر ده روز تأخير بايد معادل ............... درصد موضوع 

ماده 12ـ حوادث غیرمترقبه 
در صورت وقوع حادثه غيرقابل پيش بيني كه طرفين در وقوع آن دخالت نداشته اند اجراي قرارداد غيرممکن 
گردد هر يک از طرفين مکلف هستند ظرف مدت دو روز طرف ديگر را از وقوع حادثه مطلع نمايند و حداكثر 

تلاش خود را جهت رفع وضعيت غيرمترقبه اعمال كنند. 
ماده 13ـ کسور قانوني

پرداخت بيمه، ماليات، عوارض و ساير كسور قانوني متعلق به اين قرارداد به عهده .................... مي باشد. 
ماده 14ـ فسخ قرارداد 

خريدار مي تواند در صورت تشخيص ناظر مبني بر نقض تمام با قسمتي از مفاد قرارداد يا هرگونه تخلف از شرايط 
صريح يا ضمني پس از اخطار كتبي به فروشنده قرارداد را فسخ نموده و مراتب را كتباً به اطلاع وي برساند. 

ماده 15ـ بسته بندي 
كليه اجزا و قطعات كالا بايد قبل از حمل طبق توافق طرفين و استانداردهاي متداول توسط فروشنده علامت گذاري 

و بسته بندي شود. به نحوي كه باز كردن و نصب قطعات به ترتيب مقرر در نقشه هاي اجرايي امکان پذير باشد. 
ماده 16ـ قانون منع مداخله در معاملات دولتي 

مصوب  دولتي  معاملات  در  مداخله  منع  قانون  در  مذكور  ممنوعيت  مشمول  كه  مي نمايد  تأكيد  فروشنده 
1337/10/22 نمي باشد و متعهد است كه تا پايان قرارداد به هيچ عنوان اشخاص مذكور در اين قانون را در 

اجراي قرارداد سهيم و ذي نفع نکند. 
ماده 17ـ آدرس قانونی طرفین قرارداد 

كليه مکاتبات و هرگونه اخطار و يا اعلام كتبي از طرف هر يک از متعاقدين به طرف ديگر به آدرس زير ارسال 
مي شود. طرفين قرارداد مؤظفند در صورت تغيير اقامتگاه يا شماره تلفن يا شماره نمابر مراتب را بلافاصله به يکديگر 

اطلاع دهند، در غير اين صورت هرگونه ارسال مکاتبات به نشاني فوق ابلاغ شده محسوب مي گردد. 
فروشنده: 

نشاني: 
تلفن:  نمابر:

خريدار: 
نشاني: 

تلفن:   نمابر:
ماده 18ـ تعداد مواد، تبصره و نسخ قرارداد

اين قرارداد در 3 برگ، 18 ماده، ................ پيوست و سه نسخه در تاريخ ................. تنظيم گرديده و هر نسخه حکم واحد را دارد.
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فعالیت 
با توجه به محاسبات انجام شده در خصوص انتخاب فروشنده، موضوع خريد 3 دستگاه رايانه پايانه حمل ونقل کلاسی

شهيد كلانتری قرارداد خريد را براساس اطلاعات موجود تکميل كنيد.
   توجه ! در صورتی كه در تنظيم قرارداد نياز به اطلاعات بيشتری است كه در متن درس مطرح نشده 

است از اطلاعات فرضی برای تکميل قرارداد استفاده كنيد.

برگه گارانتی يا ضمانت نامه كيفيت كالا، مستندات لازم جهت اخذ خدمات پس از فروش، دفترچه مشخصات 
فنی كالا، نقشه های فنی، راهنمای به كارگيری و نحوه راه اندازی دستگاه ها، دفترچه و برگه شرايط و نحوه 
نگهداری و تعميرات، ليست و آدرس نمايندگی های مجاز تأمين قطعات و تعميرات و ساير موارد از جمله 

مداركی می باشند كه خريدار بايد از فروشندگان كالا و خدمات دريافت كنند.

مستندات و مداركی كه در خریدهای داخلی توسط خریدار باید دریافت شود

فعالیت 
5 نمونه كالا كه مورد نياز يک پايانه حمل و نقل مسافری می باشد را شناسايی كنيد. مشخصات فنی و راهنمای کلاسی

نحوه به كارگيری و استفاده آنها را شناسايی كنيد. گارانتی و ضمانت های موجود در بازار را در ارتباط با اين 
كالاها مشخص كنيد.

پرداخت وجوه كالا و خدمات خریداری شده و تنظیم اسناد هزینه

پرداخت وجوه كالا و خدمات خريداری شده توسط مأمورين تداركات به روش های كلی زير انجام می شود:
  پرداخت نقدی

  پرداخت به صورت اعتباری

پرداخت وجوه به صورت نقد امروزه با سيستم ها و ابزارهای متفاوتی امکان پذير می باشد. استفاده از كارت های 
معمول  طور  به  هستند.  نقدی  پرداخت  ابزارهای  و  روش ها  از  نمونه هايی  اينترنت  شبکه  طريق  از  يا  بانکی 
خريدهای جزئی به صورت نقد و خريدهای با قيمت های متوسط و عمده به صورت اعتباری انجام می شود.

در خريدهای جزئی مأمور خريد و تداركات با خريد كالا و خدمات به صورت نقد و پرداخت وجه آن، مؤظف 
است فاكتور فروش كالا كه توسط فروشنده صادر شده است را به همراه ساير اسناد خريد، همچنين فيش 
يا مدرک واريز وجه به حساب فروشنده كه به طور معمول ممهور به مهر فروشنده می باشد و مورد تأييد 
فروشنده است، به انضمام مدارک حمل كالای خريداری شده و همچنين رسيد كالا به انبار )قبض انبار( را به 
واحد حسابداری و امور مالی تحويل دهد. واحد حسابداری با صدور سند حسابداری خريد، مبلغ خريد را از 

وجوه نزد مأمور خريد )تداركات( كسر می كند.
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پرداخت در خریدهای با مبالغ متوسط و عمده

انواع تخفیفات خرید

به طور معمول خريدهای با مبالغ متوسط و عمده به صورت غيرنقد و به شکل نسيه و اعتباری انجام می شود. 
مبالغ اين خريدها در مراحل زمانی مختلف كوتاه مدت و يا بلندمدت پراخت می شود.

در خريدهای اعتباری برای پرداخت و تسويه حساب از اسناد تجاری سفته يا چک استفاده می شود.
خريدهای غيرنقد و نسيه به طور معمول در فاكتور فروش و اسناد فروش كالا و خدمات صادر شده توسط 
فروشنده ذكر می شوند. در ضمن شرايط و مدت زمان تسويه حساب نيز تعيين می شود. بنابراين مأموران خريد 
با ارائه مدارک خريد كالا و خدمات به واحد تداركات نوع خريد را مشخص خواهند كرد. واحد  و تداركات 
حسابداری بر اساس مدارک و مستندات، حساب بدهی ها را در دفاتر ثبت و حساب های مالی را ايجاد می كنند تا در 

زمان مقرر با پرداخت تعهدات نسبت به تسويه حساب با فروشندگان اقدام شود.
به طور معمول در خريدهای نسيه، فروشندگان برای آنکه خريداران را تشويق كنند كه بدهی خود را زودتر 
از موعد تعهد پرداخت كنند و تسويه حساب نمايند. شرايط تخفيف و امتيازاتی را در نظر می گيرند كه به آن 

تخفيفات نقدی می گويند. بهتر است مأموران تداركات با انواع اين تخفيف ها نيز آشنا باشند.

به طور كلی تخفيف های خريد و يا فروش به چهار گروه تقسيم می شوند:
1  تخفيف تجاری

2  تخفيف چانه زنی

3 تخفيف نقدی 

4  تخفيف به علت عيب و نقص
 تخفیف تجاری

گاهی فروشندگان، كالاهای خود را ارزان تر از قيمت مندرج در فهرست بها يا كاتالوگ به خريداران عرضه 
می كنند. اين می تواند به دلايلی چون جلب مشتری و خريدار باشد. به اين تخفيف، تخفيف تجاری گويند.

 تخفیف چانه زنی 
اين تخفيف، تخفيف  به  از فروشنده دريافت می كند  با چانه زنی تخفيف هايی  گاهی خريدار در زمان خريد 

گويند. چانه زنی 
 تخفیف نقدی

به طور معمول در فروش های نسيه، فروشنده مهلتی را برای پرداخت بدهی به خريدار می دهد. اما برای آنکه 
طلب خود را زودتر دريافت كند. فرصت زمانی را مشخص می كند و تعيين می كند در صورتی كه در آن فاصله 
زمانی خريدار بدهی خود را پرداخت كند برای او تخفيف در نظر خواهد گرفت. به اين تخفيف، تخفيف نقدی 

گويند. در دنيای واقعی تجارت اين نوع تخفيف بسيار استفاده می شود.
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 تخفیف عیب و نقص
گاهی بعد از معامله مشخص می شود كالای خريداری شده معيوب بوده است و يا قبل از تحويل به خريدار كالا 
آسيب ديده است. در اين شرايط خريدار می تواند كالا را برگشت دهد و معامله را فسخ كند. در چنين شرايطی 
در صورتی كه نقص كالا اساسی نباشد خريدار سعی می كند با گرفتن تخفيف معامله را فسخ نکند و كالا را 

برگشت ندهد. به اين دسته تخفيف ها، تخفيف عيب و نقص گويند.

تداركات بهینه و پایانه  پایدار

مدیریت کیفیت
باشند. مشخصات فنی و  قابل كنترل  بايد دقيق و  پايانه ها  الکترونيکی در  الکتريکی و  تأسيسات مکانيکی، 
استانداردهای كيفی در تأسيسات گرمايی، تهويه مطبوع شامل لوله كشی، لوازم ويژه، هوارسانی و تخليه هوا، 
عايق كاری، دستگاه های مركزی، سوخت رسانی، سيستم های كنترل و آزمايش، بايد مورد نظارت هميشگی 
مسئولان تداركات پايانه باشند. تعميرات و نگهداری تأسيساتِ پايانه های بزرگ ممکن است برون سپاری شود. 
يعنی شركت هايی مسئول انجام عمليات تعمير و نگهداری پايانه باشند. در اين صورت مسئولان تداركات بايد 

به عملکرد تعميراتی اين شركت ها نيز نظارت كنند. 
مدیریت مصرف انرژی

شما در منزل چگونه مصرف انرژی، مانند برق، آب يا سوخت را مديريت می كنيد؟ آيا منزل شما با لامپ های 
كم مصرف روشن می شود؟ به نظر شما چگونه می توان از ميزان مصرف انرژی دستگاه ها و تجهيزات مطلع شد؟

يکی از راه های اطلاع از مصرف انرژی دستگاه ها، برچسب انرژی است. برچسب انرژی برچسبی است كه روی 
محصولات مورد استفاده در ساختمان ها نصب می شود و نشان دهنده  كيفيت محصولات از نظر مصرف انرژی 
است. در اين برچسب ميزانِ مصرف انرژی وسيله با استفاده از حروف لاتين A تا G مشخص می شوند كه هر 

حرف دارای رنگی مخصوص به خود از سبز تا قرمز است. 

با مراجعه به كارگاه يا پايانه، ميزان مصرف انرژی دستگاه های مورد استفاده در پايانه را شناسايی كنيد. فعالیت
کارگاهی

سازمان بهره برداری انرژی ايران )سابا( روش ها و استانداردهايی را برای صرفه جويی در ميزان مصرف انرژی 
تدوين كرده است. نمونه ای از كارهايی كه می تواند به صرفه جويی بيانجامد، در جدول 1ـ1 می بينيد. 



26

جدول 1ـ1ـ راهکارهای کاهش مصرف انرژی

راه کارهزینه

روش های بدون هزينه

تنظيم دوباره و مداوم سيستم های كنترلی
خاموش نمودن دستگاه ها و سيستم ها در زمانی كه استفاده نمی شوند.

تعمير نمودن نشتی ها
برنامه ريزی دوباره بار مصرفی هر دستگاه

روش های كم هزينه
تعمير و نگهداری دوره ای

عايق كاری
آموزش و بهبود رفتار و عادت های كاركنان در استفاده از تکنولوژی و دستگاه ها

روش های پرهزينه و بلند 
مدت

استفاده از سيستم های بازيافت انرژی
استفاده از سوخت های جايگزين )مثلًا CNG به جای گازوئيل(

محیط  زیست

انسان برای بهبود زندگی خود، از آنچه در طبيعت و محيط وجود دارد بهره برداری می كند. جادّه و راه می سازد، 
دشت و جنگل را برای ساختن جاده و ريل از ميان برمی دارد و كوه و دريا را می شکافد. اگر بهره برداری از 
منابع طبيعی بی رويه و بی محابا ادامه يابد، نه تنها طبيعت و جاندارانِ ديگر، كه خود انسان ها نابود خواهند 
شد. پس بايد ميان توسعه، ساخت و عمليات هر واحد خدماتی يا صنعتی، مثلِ پايانه با ميزان بهره برداری از 

طبيعت، تعادل و موازنه برقرار باشد. اين موازنه را توسعه  پايدار می گويند. 
برای دستيابی به توسعه  پايدار در پايانه ها، بايد اثر و خطر هر اقدامی كه در پايانه انجام می شود در محيط زيست 
رعايتِ ملاحظاتِ  برای  استانداردهايی  و  قوانين  بين المللی  و  بررسی شود. سازمان های كشوری  و  سنجيده 
زيست محيطی وضع كرده اند. در ايران سازمانِ حفاظتِ محيطِ زيست مسئولِ مراقبت از محيطِ زيست و ايجادِ 
اين سازمان، قوانينی در حوزه  مديريتِ پسماند،  از طبيعت است.  بهره برداری  توازن ميانِ توسعه  صنعت و 
آلودگیِ هوا و حمايت از جنگل ها و فضای سبز تنظيم كرده كه بايد در توسعه  پايانه و خدمات آن مورد توجّه 

قرار گيرد.

فعالیت 
تحقيق كنيد فناوری های نوين كدام اند و چقدر می توانند در كاهش هزينه  انرژی و سوخت، و كاهش آلودگی کلاسی

محيط زيست در پايانه ها مؤثر باشند؟
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پودمان اول: متصدی تدارکات پایانه 

ارزشیابی مرحله سوم

استاندارد عملکردنتایج ممکنمراحل کارردیف

ظار
انت

رد 
مو

ی 
تگ

س
شای

ح 
سط

نمره

1

ـ با حضور در پايانه، فرايند كلی 
كار كارمند تداركات را تشريح كند.

ـ فعاليت های روزانه يا واقعی 
كارمند تداركات تا چه اندازه و 

در چه مواردی با آن چه شما در 
اين كتاب آموخته ايد تفاوت و چه 

اندازه با آن شباهت دارد.

تهيه گزارش از 
فعاليت های واقعی 
كارمند تداركات 

و مقايسه با 
آموخته های كلاسی. 

گزارش، تهيه شده و شباهت ها و 
2تفاوت ها نيز تعيين شده است.

گزارش، تهيه نشده و تنها شباهت ها و 
1تفاوت ها تعيين شده است
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ارزشیابی شایستگی متصدی تداركات پایانه

شرح کار:
1ـ هنرستان: ارائه پروژه كاری شامل موارد زير:

 ـ تعيين و مشخص كردن و اولويت بندی تجهيزات مورد نياز و كنترل مؤلفه های اهداف 
 ـ تعيين نوع خريد و تقسيم بندی خريد

 ـ تهيه سفارش خريد و فرم استعلام 
 ـ تعيين محصول نهايي و انتخاب فروشنده براي خريد 

 ـ تهيه و تکميل قرارداد خريد

استاندارد عملکرد: تأمين و كنترل تجهيزات و خدمات مورد نياز بر اساس آيين نامه ها و دستورالعمل هاي سازمان راهداري
شاخص ها:

ـ انطباق فرم های نيازسنجی با خدمات پايانه ای و اولويت نيازها 
ـ  انطباق هزينه ها بر اساس خدمات پايانه ای

ـ  براساس جدول هاي تهيه شده از مقايسه محصولات با يکديگر 
ـ فرم های ارزيابی عملکرد و نحوه تکميل آنها

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
شرایط:

ـ توسط هنرآموز براي هر هنرجو مسئله و شرايط تعيين شود.
ـ محل برگزاری آزمون: محل برگزاری امتحان ترجيحاً در يک پايانه مسافری باشد و يا در سايت هنرستان باشد.

ـ  مدت آزمون: 40 دقيقه آزمون كتبی و آزمون عملی )150 دقيقه(
ـ  اخذ آزمون به صورت انفرادی و بعضی موارد گروه های دو نفره

ابزار و تجهیزات:
ـ  رايانه و اينترنت پرسرعت در دسترس باشد. 

ـ  چاپگر
ـ فرم هاي مورد نياز در دسترس باشد.

معیار شایستگی:

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3مرحله کارردیف

1ارزيابی خدمات و تجهيزات مورد نياز 1

2برآورد هزينه )قيمت( و تقسيم بندی خريد و انجام استعلام2

2انتخاب بهترين گزينه و خريد محصول3

1كنترل و نظارت دوره ای4

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
در  و هنگام شركت  و خدمات  تجهيزات  برآورد هزينه  در  و صداقت  اخلاقی  اصول  رعايت  1ـ 

جلسات مناقصه ها
2ـ مسئوليت انجام كار خود را بر عهده می گيرد و وظايف خود را به موقع انجام دهد.

3ـ كارهای انجام شده را مستندسازي كند.

2

*ميانگين نمرات

٭ حداقل ميانگين نمرات هنرجو برای قبولی و كسب شايستگی، 2 می باشد.


