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ختصاصیا                          يمو      عم                 : دنس درب        

:  - هدف1
منظظظور به كنندگان تأمين ارزيابي روش تشريح از عبارتست دستورالعمل اين تدوين از هدف

.دستورالعمل اين در مندرج ارزيابي معيارهاي به توجه با آنها ترين مناسب انتخاب
:  كاربرد - دامنه2
کال کننده تامین که استراتژیکی و عمده كنندگان تامين کلیه ارزيابي جهت العمل دستور اين 

بهداشظظت و ایمنظظی سیسظظتم ) ، نهایی ، ،میانی (اولیه محصول کیفیت بر موثر  ،خدمات ،مواد
: باشد مي جاري ذيل واحدهاي در آن فرآیند و داشته كاربرد  میباشند  انرزی و ای حرفه

 خدمات و کال کنندگان /دریافت كننده تامين واحدهاي
) خدمات و كال بازرگاني(تامين امور ساخت امور و خارجي تداركات ، داخلي تداركات

) خدمات و كال فني( تامين دفتر ساختماني امور
) خدمات ( تامين اداري امور
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) ،خدمات ،کال مواد کننده توليد(دریافت امور
)  خدمات و کال کننده دریافت و اوليه مواد كننده ( تأمين نقليه تعميرات و معادن امور

:    خدمات و كال كننده درخواست واحدهاي
كال) خواست (  در انبارها امور
خدمات) و كال خواست ( در  واحدها كليه

: کنندگان ارزیابی
کنندگان تامین ارزیابی کمیته
 انرژی کمیته

 قرارداد ناظرین
 معاملت کمیسیون

 قراردادها پیگیری واحد
:   ها - مسئوليت3

عهظظده بظظه العمظظل دسظظتور ايظظن صحیح اجرای بر نظارت و برقراري و تهيه - مسئوليت3-1
. باشد ) مي عامل مدیر از نمایندگی به کارخانه ( مدیر عامل مدیر
تظامین ارزیظابی ( کمیتظه جظامع کیفیظت امظور عهظظده بظه سظند ايظن اجراي - مسئوليت3-2

بنظظد بظظه شود .( مراجعه است شده تعيين فعاليت نوع با متناسب واحدها كليه ) و کنندگان
)   کاربرد  دامنه2

: فرآيند گيري اندازه و - پايش4-4
فسسرم طبسسق آن گيسسري انسسدازه و بسسوده) ma-in-11  (فرم5M براساس فرآيند : پايش فرآيند گيري اندازه و پايش

ma-fo-52ميگيرد  انجام .

: - تعاريف5
و فيزيكظظي شظظكل داراي كه شركت اقتصادی هاي نيازمندي انواع : به خدمات و - كال5-1
. شود مي گفته خدمات اينصورت غير در نامیده كال هستند حجم
نظظامه آییظظن طبظظق کظظه هسظظتند کننظظدگانی تظظامین اسظظتراتزیک و عمظظده کنندگان - تامین5-2

.  شوند ارزیابی بایستی معاملت کمیسیون
 کنندگان تامين ارزيابی  مقررات و کاری -روال6

، ديگسسر کننسسده درخواسسست يسسا و معسساملت محسسترم دستورکميسسسيون به بنا CO-FO-20 ارزيابي - فرم6-1
.  ميگردد دريافت ارزيابی کميته دبير توسط
صسسادر  سسسند اين کاربرد دامنه در خدمات يا و كال هاي گروه انواع كنندگان تأمين كليه براي فرم - اين6-2

گردد. مي تحويل و
،مسسالی حراسسست امسسور : نماينسسدگان شسسامل کميتسسه اعضسسای بسسا لزم هسسای همسساهنگی از پس کميته - دبير6-3

پسسس و تعييسسن جلسه زمان ، ارزيابی متولی و خدمات يا کال کننده درخواست واحد ، ،قراردادها ،حسابرسی
تسسامين هاي شركت يابیارز يارهایمع فرم انجام، ارزيابی ، مدارک و اسناد پاکتهای بازگشايی و تشکيل از

مربسسوطه پرونده  و  ارزيابی کميته صورتجلسه همراه به ارزيابی نتايج و  تکميلCO-FO-10 بشماره هكنند
. ميگردد ارسال  ارزيابی کننده درخواست متولی يا معاملت کميسيون دبير  به

 ميگردد. دعوت کميته جلسه به الزامی مدعو زير جدول در گرديده معرفی مراجع اساس : بر تبصره
مرجعالزامی مدعوموثر بارز خدمات و کال گروه

انرژی بر موثر بارز اقلم يستلانرژی کميته دبيرانرژی
محيطی زيست بر موثر بارز اقلم يستلزيست محيط رئيسمحيطی زيست
يمنیا بر موثر بارز اقلم يستلکار بهداشت و ايمنی رئيسايی حرفه بهداشت و ايمنی

يیا حرفه بهداشت و
يفیک کنترل امور يرشپذ يارهایمعکيفيت کنترل مديرکيفيت
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:1 تبصره مصسسرف و گيرنسسده تحويسسل يسسا قسسرارداد ناظر توسط مصرف از بعد و /حين قبل  ارزيابی 
ريسسالي و فيزيكي (پيشرفت وضعيت صورت گزارش (فرم FI-FO-80 فرم در و گيرد. می انجام کننده

. ميگردد اعمال و گرفته صورت جاري) ارزيابی قراردادهاي تأخيرات)    و
ايسسن  پذيرش مورد معيارهای از خارج خدماتی يا کال شرکت داخلی مقررات و  قرارداد اساس بر اگر 

و تسسدارکات امسسور يسسا سسسازمان ارشسسد مسئولين به کتبی گزارش طی قرارداد ناظرين گردد تحويل شرکت
پذيرد می صورت لزم اقدامات و نموده رسانی اطلع قراردادها

 
/ غیر معامله قابل کنندگان تامین لیست بروزرسانی و تهیه  مسئولیت-6-4

ارزیابی کمیته عهده به  ،CO-IN-02 محدود و معامله/ انحصاری قابل
معاملت محترم کمیسیون عهده بر  ماهه6 بصورت آن کننده تصویب و میباشد
. میباشد

.  باشد مي A گروه از هميشه خريد   ) ،A ( گروه 100  تا50 بين امتياز گر-  ا6-4-1
(بدون ننمايد رائها شركت به معيوب  /خدمات کال كه زماني  تاA گروه كنندة تأمين - 6-4-2

مجدد قرارداد انعقاد از قبل حال هر در  ولی.ماند خواهد باقي A رتبه مجدد) در ارزيابي
ميگردد.  اخذ لزم مدارک و ميگيرد انجام ارزيابی

نباشد A امتياز با اي کننده تامين که صورتي در  )،B   ( گروه50  تا40 بين امتياز اگر -6-4-3
گيرد مي صورت B از خريد

و عامل مديريت مستقيم دستور صورت در تنها ) C ( گروه   40 از کمتر امتياز اگر- 6-4-4
.گيرد مي صورت خريد خاص شرايط با معاملت محترم کمیسیون یا

د: نماين ائهار نامنطبق کال/خخدمات كه زماني  درA ، B گروه كنندگان تأمين با برخورد روش -6-5
واحسسد طريق از مورد و شده ارزش فاقد كننده تأمين امتياز بلفاصله برخورد اولين در - 6-5-1
يسسا بسسار هسسر در قسسرارداد شسسرايط حسسسب علوه به(شسسد.  خواهسسد داده اطلع كننسسده تسسأمين بسسه تدارکات

مقسسررات طبسسق اين که. گرديد خواهد دريافت كننده تأمين از جريمه يا شده، داده عودت کال/خدمات
)  ميگردد عمل تدارکات
فسسوق كننده تأمين مجدداا  شرکت عامل /مدير معاملت کميسيون دستور و نياز صورت - در6-5-2
تسسأمين كسسه صسسورتي در  . يسسافت خواهسسد ادامسسه فراينسسد طبق انتخاب و ارزيابي روال و شده ارزيابي
خسسارج  معسسامله قابسسل كننسسدگان تسسأمين ليسسست از نماينسسد ارائسسه نسسامنطبق کسسال/خسسدمات  بسسار3 كنندگان

و بودن منبع تك (مانند باشد تصميمی چنين اتخاذ از مانع خاصي شرايط اينكه مگر. ( خواهندگرديد
منظظد نیاز که شد خواهد برخورد كننده تأمين با قرارداد مطابق حالت اين در ديگر) كه چيز هر يا

. )  باشد نمی ارزیابی
. گيرد مي انجام معاملت کميسيون دستور به بنا مجدد - ارزيابي6-6
حسسسن ، مسسالي پشسستوانه ، فعسساليت و كسسار سسسابقه امتيسساز ماننسسد پارامترهسسا از بعضي امتيازدهي  براي-6-7

از ميتسسوان غيسسره و مناسسسب تجهيسسزات و اي حرفسسه تسسوان و مهسسارت داشسستن و تعهدات به عمل در شهرت
اسسسناد سسساير كپي و قراردادها كپي و قبل سال در صوفيان سيمان شركت با ايشان مشابه معاملت سوابق

(فرمCO-FO-20 بشسسماره مشسستري بعنسسوان صوفيان سيمان شركت رضايت فرم همچنين و مدارك و
. نمود ، شده درخواست اسناد جايگزين را اسناد اين و كرده استفاده ،ب) 

: 2 تبصره مظظورد کننظظدگان تظظامین نظظوع بعلظظت ارزیظظابی فظظرم در معیظظاری گظظاه هر 
 مجموع ، نگیرد قرار استفاده
کننظظدگان تظظامین دریافتی امتیازات و  تبدیل100 به شده برداری بهره امتیاز حداکثر

بظظر شد.( این خواهد تبدیل مربوطه فرم در آنها معیار امتیازات نسبت براساس نیز
ف  CO-FO-20 فرم طبق درخواستی مدارک و اطلعات اساس خواهظظد انجام)  (ال
)  گرفت
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:3 تبصره امتیظظاز میتواننظظد، کننظظدگان تظظامین ارزیظظابی کمیته یا معاملت  کمسیون 
وارد ) خدشظظه باشظظد مظظی 100 ( کظظه آن مجموع به اینکه بدون را ارزیابی معیارهای

)   امتیاز5 . ( حداکثر نمایند زیاد و کم سازد
امتیازبندی براساس فرم در معیار هر امتیازات حداکثر و ارزیابی  فرم :4 تبصره

.شد خواهد اعمال و تکمیل فوق تبصره دو رعایت با دستورالعمل این
:  - مراجع7

 ISO9001-2008  استاندارد1-4-7 - بند7-1
تظظامين درخصظظوص ايظظران اسظظلمي جمهظظوري مركظظزي بانظظك هظظاي - بخشظظنامه7-2

غيرمعتبر. خارجي كنندگان
. صوفيان سيمان شركت معاملت نامه - آئين7-3
. ايران تجارت - قانون7-4
. كارخانه نياز مورد موارد براي استاندارد خدمات و كالها - ليست7-5
ISO18001-2007 - استاندارد6-4-4 - بند7-6
ISO 50001:2011  استاندارد7-5-4 - بند7-7

: ها - پيوست8
تامین از صوفیان سیمان شرکت رضایت و ارزیابی فرم  8-1

کنندگان
)   باشند شرکت این کننده تامین یا پیمانکار ( درصورتیکه 

Co-Fo-02بشماره

Co-Fo-10بشمارهكنندگان تامين ارزیابی معیارهای فرم  8-2

Co-Fo-20بشمارهكنندگان تامين ارزيابي فرم 8-3

معامله قابل یر/غ معامله  قابل  کنندگان  ینتام  یستل 8-4
Co-In-02بشمارهخدمات و کال  یگروهها  محدود یا معدود ، ی/انحصار

تسسسسأمين ارزيسسسسابي دسسسسستورالعمل
6   از4: صفحه06: بازنگری شمارهانتشار: تاريخ20/10/93:  بازنگري تاريخco-wi-04   :  شمارهكنندگان

کارخانجسسسات عسسسام سسسسهامی شسسسرکت
صوفيان سيمان



 جامع : کيفيت واحد نامخدمات و كال كنندگان تأمين :ارزيابی مأموريتكنندگان تأمين ارزيابي  : فرآيند نام
/خ سازمان /خ واحد فرآيندوروديها فعاليتخروجي/خ سازمان /خ واحد فرآيند

معاملت کميسيون ارزيابی نتايج   
وقت چهكسي چهشرحرديف

کميته جلسه تشکيل و پرسشنامه فرم دريافت1
 کنندگان تامين ارزيابی

 درخواست از بعدکنندگان تامين ارزيابی کميته دبير

شده ارزيابی کنندگان ينتام بايگانی يستل تهيه2
) یکل ( اطلعاات

ماهه ششکنندگان تامين ارزيابی کميته دبير

ماهه ششکنندگان تامين ارزيابی کميته دبير Co-In-01  فرم رسانی بروز و ليست تهيه3

هاي استفاده جهت ها ليست و ها فرم بايگاني4
شماره اساس (بر فعاليت نوع به توجه با بعدي
تاريخ) و جلسه

تكميل از بعد کنندگان تامين ارزيابی کميته دبير

 درخواست از بعدکنندگان تامين ارزيابی کميته دبير ای مقايسه ليست تهيه5

 درخواست از بعدکنندگان تامين ارزيابی کميته دبير صورتجلسه تنظيم6

تامين ارزيابی جلسه تشکيل  برای اعاضا از دعاوت7
 کنندگان

 درخواست از بعدکنندگان تامين ارزيابی کميته دبير

مداوممعاملت کميسيون کننده تامين انتخاب و  نهايی ارزيابی8

کنندگان تامين ارزيابی فرم كننده درخواست واحد ـ معاملت کميسيون  

ارزيابی  جلسه صورتمعاملت کميسيون قراردادها و تدارکاتکنندگان تامين  اسامی فهرست   

قيمتها  ای مقايسه ليستمعاملت کميسيون دبير قراردادها ناظرين گزارش   قراردادها ناظرين 

/خقراردادها تدارکات امور قابل غير کنندگان تامين اسامی ليست 
 معامله

 پيگيری واحدپيمانها پيگيری واحدامور گزارش

قرارداد ناظرين معاملت کميسيون دبيرکنندگان تامين ارزيابی فرمکنندگان تامين ارزيابی فرم   

و زيست-ايمنی انرژی- محيط کنترلبارز اقلم ليستمعاملت کميسيون نتايجخدمات و کال تامين فرايند
کيفيت ايی- کنترل حرفه بهداشت

تامين اطلعاات و شده گشوده پاکاتمعاملت کميسيون
/خ مناقصه در کننده شرکت کنندگان

مزايده

ارزيابی معيارهای و زيست-ايمنی انرژی- محيط کنترل 
کيفيت ايی- کنترل حرفه بهداشت

معاملت کميسيونمجدد ارزيابی درخواست

تامين اطلعاات و سربسته پاکات
/خ مناقصه در کننده شرکت کنندگان

مزايده

معاملت کميسيون

 کنندگان تامين ارزيابی فرآيند کاری گردش
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