
 

 آيا جزوه را از سايت ما دانلود كرده ايد؟

 PNUEB كتابخانه الكترونيكي

 پيام نوري ها بشتابيد

:  PNUEB مزاياي عضويت در كتابخانه

 خلاصه درس و جزوه رايگان و نامحدوددانلود 

 حل المسائل و راهنما رايگان و نامحدوددانلود 

 جواب با  دروس مختلف پيام نوركتابچه نمونه سوالاتدانلود 

www.PNUEB.com



 

 كتابچه نمونه سوالات چيست:

 دارد براي اولين بار در ايران توانسته است كتابچه نمونه سوالات تمام دروس پيام نور افتخارسايت ما 

حتي الامكان با  كه هر يك حاوي تمامي آزمون هاي برگزار شده پيام نور (تمامي نيمسالهاي موجود

 ) را در يك فايل به نام كتابچه جمع آوري كند و هر ترم نيز آن را آپديت نمايد.جواب

 مراحل ساخت يك كتابچه نمونه سوال
 (براي آشنايي با زحمت بسيار زياد توليد آن در هر ترم) :

 چسباندن نيمسالهاي – پيدا كردن يك درس در نيمسالهاي مختلف و چسباندن به كتابچه همان درس – چسباندن سوال و جواب – سرچ بر اساس كد درس –دسته بندي فايلها 

  وارد كردن اطلاعات تك تك نيمسالها در سايت - آپلود كتابچه و خيلي موارد ديگر..–مختلف يك درس به يكديگر 

   با توجه به تغييرات كدهاي درسي دانشگاه استثنائات زيادي در ساخت كتابچه بوجود مي آيد كه كار ساخت كتابچه را بسيار پيچيده مي كند .همچنين

www.PNUEB.com 
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انبارداري و توزيع،هاي خريد سيستم

دكتر علي اصغر انواري رستمي

كننده  :تهيه كننده :تهيه
يدكتر ميرزا حسن حسيني www*p

nu
eb

*co
m



فهرستفهرست

نقش مديريت خريد و تداركات در بازرگاني و اقتصاد ايران فصل اول

نقش مديريت خريد و تداركات در يك سازمان بازرگاني و توليدي فصل دوم

كيفيت كالا، خصوصيات ويژه و استاندارها در مديريت خريد و روشهاي مطلوب به منظور اخذ كالاها با كيفيت   مندرج در قراردادهافصل سوم وم ل

شناخت، ارزيابي و انتخاب منابع عرضه كننده كالاها و نكات اختصاصي در مورد خريدهاي دولتي و تعاوني در  
مديريت خريد ريفصل چهارم يري

چگونگي مذاكره با فروشندگان در مديريت خريد فصل پنجم

مراحل و عمليات، مدارك و اسناد و سازمانها و مقررات درگير در امر مديريت خريد فصل ششم

مديريت انبارداري فصل هفتم

نظام هاي توزيع فصل هشتم
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كليات درسكلياتدرس

. يكي از اهداف اوليه فعاليتهاي سازماني، نيل به اهداف بـا حـداكثر كـارايي مـي باشـد      ب ي يي ر ر ب ب يل ي ز ي ه ي ي و ز ي ي
مـواد مصـرفي،   . سازمانها جهت نيل به اهـداف خـود از منـابع مختلفـي بهـره ميگيرنـد      

گآ وروديهاي سيتمهاي سازماني بازرگاني و صنعتي را تشكيل...ملزومات، ماشين آلات و
( اين وروديها پس از تهيه و تـدارك توسـط واحـدهاي خريـد و تـداركات      .مي دهند

باكاراترين روش، در بهترين زمان موردنياز و با بهتريـان كيفيـت نسـبي در ارتبـاط بـا      
ا)ق گ فظ ا ا ا ك ا www*p .ضروريست تا به بهترين نحو ممكن است نيز در سازمان حفظ و نگهداري شوند)قيمت
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بسم االله الرحمن الرحيمالله
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اول فصل اولفصل

گان باز د كات تدا د خ ت مد نقش مديريت خريد و تداركات در بازرگاني ونقش
ان ا اد اقتصاد ايراناقت
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فصل آموزش اهداف آموزشي فصلاهداف

.پس از مطالعه اين فصل قادر خواهيم بود تا به سئوالات زير پاسخ دهيم
نقش دولتها در اقتصاد و اهداف عمده اقتصادي دولتها چيست؟ 

ا ا ا ؟4گ بخشي چيست؟4بخشي و 3بخشي، 2ويژگي هاي اقتصاد
ربازرگاني خارجي و ماليه بين الملل چگونه تحت تأثير خريد قرار مي گيرند؟ ي ر ر ر چ ل ن ي ي

تفاوت تراز پرداختها و تراز بازرگاني چيست و نحوه اثرگذاري خريد بر آنها چگونـه   
است؟

رتجارت يا بازرگاني داخلي و خارجي چيست و چه تفاوتهايي با هم دارند؟ م ب يي ه و چ و چي رجي و ي ي زر ب ي ر ج
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كلان اقتصاد مدلهاي و اهداف و مدلهاي اقتصاد كلاناهداف

اشتغال كامل و جلوگيري از بيكاري 

رشد مداوم اقتصادي 

تعادل در تراز پرداختهاي خارجي

www*pثبات قيمت ها و جلوگيري از تورم
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مل درآمد تعريف درآمد مليتعريف

در  ) يكساله(درآمد ملي نيز به ارزش كل پولي كالاها و خدمات نهايي كه طي دوره 

.اقتصاد ملي توليد مي شود اطلاق مي گردد
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تجاري واحدهاي انواع واحدهاي تجاريانواع

خ ا ا واحدهاي تجاري خصوصيا

لت د ي تجا واحدهاي تجاري دولتياحدهاي

تعاوني تجاري واحدهاي تجاري تعاونيواحدهاي

.واحدهاي مختلط ي www*p.و
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برشمرد زير شرح به توان م را بخشها ميان ارتباط اقتصادي مدل در مدل اقتصادي ارتباط ميان بخشها را مي توان به شرح زير برشمرددر

بنگاههاي توليدي از خانوارها عوامل توليد را دريافت نموده و در قبال آن پرداختي را در قالـب مـزد،   
ند آ ل ع ه ا ا .بهره، سود و اجاره به عمل مي آورندد

يخانوراها از بنگاههاي اقتصادي كالاها و خدماتي را خريداري مي نمايند و در قبال آن مخارج مصرفي  ر ج ي ر ي
.را به عمل مي آورند

خانوارها مازاد دارآمد حاصلة خود را صرف پس انداز نموده، پس اندازها بازارهـاي سـرمايه را شـكل     
.بخشيده و سرمايه گذاري در بنگاههاي توليدي از طريق آن ميسر مي گردد

خانوارها از طريق پرداخت ماليات به دولتها امكان پرداخـت مخـارج دولتـي مختلـف را جهـت رفـع       
.نيازمنديهاي دولتي فراهم مي نمايند
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در حالت تعادل اقتصادي درآمد ملي اقتصاد چهاربخشي را مي توان به شرح رابطه زيـر  
:محاسبه نمود

)MX(GICY 

ف ط Xا G I C YMف خا ل آ ا ان ا به ترتيب عبارت اند از درآمد ملي، مخارج مصـرفي،   Mو X,G,I,C,Yدر رابطه فوق
.مخارج سرمايه گذاري، مخارج دولتي، ارزش صادرات و ارزش واردات
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پرداختها تراز تعريف تراز پرداختهاتعريف

تراز پرداختها سندي است كه در آن معاملات و مبادلات اشخاص حقيقي و حقوقي مقيم 

.يك كشور با خارج به طور منظم براي مدت يكسال ثبت مي گردد
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پرداختها تراز اجزاي تراز پرداختهااجزاي

.تراز پرداختها معمولاً به سه حساب زير تقسيم مي شود

حساب جاري

حساب سرمايه

www*pتسويه هاي رسمي
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بازرگان تعريف بازرگانيتعريف

بازرگاني يا تجارت به مبادله كالا و خدمات ميان اشخاص حقيق و حقوقي داخل يا  

.خارج از كشور اطلاق مي شود
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بازرگان سياست اصول اهم اصول سياست بازرگانياهم

تأمين

صادرات 

ايجاد رقابت 

انتقال  

ايجاد 
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ايران در مبادلات سياستهاي اهم سياست هاي مبادلاتي در ايراناهم

پرداخت نقدي (سياست مبادلات آزاد :اهم سياست هاي مبادلاتي در ايران عبارت اند از

ا ا ط)ا ا لا ا ا ا ا ا ا ا لا ا ا ، سياست مبادلات تهاتري يا پاياپاي، سياست مبادلات از طريـق  )و مدت دار يا يوزانس

صادرات مقابل در واردات ادلات م استهاي س و ه دوجان معاملات ته كم .ايجاد كميته معاملات دوجانبه و سياست هاي مبادلاتي واردات در مقابل صادراتايجاد
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عموم مقررات در مندرج موضوعات نتيجه موضوعات مندرج در مقررات عمومينتيجه

نتيجه موضوعات مندرج در مقررات عمومي موارد بسيار حائز اهميـت شـامل مـوارد     
:زير مي باشدا

ك گ تعيين حقوقي گمركي.1
سود بازرگاني. 2

گ كارت بازرگاني.3
تعيين انواع كالاها. 4
.تعيين استانداردهاي لازم الجرا در امر واردات وصادرات كالاها و خدمات.5
تعيين سياست هاي خاص وارداتي. 6
: تعيين سياست هاي حمايت از صادرات.7
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داخل خريد  مزاياي خريد داخليمزاياي

خريد داخلي موجبات افزايش سطح درآمد ملي كشور متناسب با ضريب فزاينده را مهيا 
ورمي نمايد ولي با خريد از خارج بخشي از مخارج منشعب شده و راهي خارج از كشـور   از رج ي را و د ب رج از ي ب رج از ريد ب ي و يد م ي

خريد داخلـي موجـب افـزايش    . گردد كه خود موجب كاهش درآمد ملي خواهد شد مي
. تقاضا از فروشندگان و توليدكنندگان داخلي و بهبود اشتغال خواهد شد
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خارج خريد مزاياي خريد خارجيمزاياي

خريد خارجي كاهش تقاضاي خريد از داخل و كاهش اشتغال را فراهم خواهد نمود بـه  
از . باشـدخصوص اين امر در زمان كسادي و وخامت اوضاع اقتصادي كشور مشهود مي ي هو ور ي ص ا ع اوض ت و و ي ن ز ر ر ا اين دصوص از.ب

ديگر خريد خارجي در زمان وجـود تقاضـاي مـازاد بـر تـوان توليـد ملـي اثـر          طرفي
  يا نايـاب را فـراهم نمـوده وحـس    كميابضد تورمي داشته، موجبات انتقال تكنولوژي

www*p.رقابت و برتري بخشي كيفيت را ترغيب خوهد نمود
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ايران در كار و كسب سازمان و  تشكيلات و سازمان كسب و كار در ايرانتشكيلات

شوند كه عبارتنـد   عاملان فعاليتهاي اقتصادي و بازرگاني در ايران به سه گروه تقسيم مي
:از:از

يدولتي و
تعاوني 

خصوصي
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بخشدولت هدف بخش دولتيهدف

هدف بخش دولتي از فعاليتهاي بازرگاني معمولاً متعدد بوده و منحصر بـه كسـب سـود    
اي براي هر عامل يا واحد فعاليت اين اهداف به وسيلة قانون و يا در اساسنامه.باشدنمي دمي ا.ب ر ي و ون ي و ب داف ا يتاين د وا ي ل ر براي اي

به عنوان مثال، هدف دولت از خدمات بهداشـتي، تنهـا رفـاه و    . شود تعيين و تصريح مي
. رضايتمندي است نه كسب سود
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بخشتعاون هدف بخش تعاونيهدف

در ايـن  .باشـد هدف بخش تعاوني، تحقق اهداف اعضاء و رفع نيازهاي مشترك آنها مي
تعـاون راهـي   . نماينـد معيني با هم همكاري مي)اهداف(بخش، افراد براي نيل به هدف دف ب يل براي را ا ش، داف(ب ي)ا ري م م ب ي دي ي ي.م را ون

پـذيري   است براي سپردن و واگذاري كار مردم به خود آنها بدون آنكه در معرض آسيب
.انگيزه سود قرار گيرندگ
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بخشخصوص هدف بخش خصوصيهدف

ا ك ا ل اا ا ا ايـن بخـش متناسـب بـا     .هدف بخش خصوصي از توليد و تجارت كسـب سـود اسـت
كننـد تـا  سـود     فرهنگ حاكم، شرايط اقتصادي كشور و قابليت كارگزارانش تلاش مـي 

خود را در كوتاه مدت يا بلند مدت در يك واحد كسب و كار منفرد و يـا در مجموعـه   
اند داكث ه خ دها تا الك كال اش ه ت ا ك خ خش بخش خصوصـي ممكـن اسـت بـه اشـكال مالكيـت       . واحدهاي خود به حداكثر برساند

www*p.شخصي، مشاركتي و يا سهامداري باشد
nu

eb
*co

m



اشكال بخش خصوصي

:بخش خصوصي ممكن است به اشكال زير وجود داشته باشد

مالكيت شخصي

مشاركتي

www*pسهامداري
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ايران اسلام جمهوري اقتصادي نظام اقتصادي جمهوري اسلامي ايراننظام

ل ا ا44ط ا ا لا ا ا ا ظا ا ا ا قانون اساسي، نظام اقتصادي جمهوري اسلامي ايران بر پايه سه بخش  44طبق اصل

است استوار ح صح و منظ نامهريزي باب خصوص و تعاون .دولتي، تعاوني و خصوصي بابرنامه ريزي منظم و صحيح استوار استدولت
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بخش دولتيبخشدولت

بخش دولتي شامل كليه صنايع بزرگ، صنايع مادر، بازرگاني خـارجي، معـادن بـزرگ،    
وبانكداري، بيمه، تأمين نيرو، سدها و شبكه هاي آبرسـاني، راديـو و تلويزيـون، پسـت و      ت پ ون، ويزي و و ي را ي، آبر ي ب و د يرو، ين ، بيم داري، ب
تلگراف و تلفن، هواپيمايي، كشتيراني، راه و راه آهن  و مانند اينهاسـت كـه بـه صـورت     

.مالكيت عمومي در اختيار دولت است
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بخش تعاونيبخشتعاون

بخش تعاوني شامل شركتها و مؤسسات تعاوني توليد و توزيع است كه در شهر و روستا    

. بير طبق ضوابط اسلامي تشكيل مي شود
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بخش خصوصيبخشخصوص

بخش خصوصي شامل آن قسمت از كشاورزي، دامداري، صنعت، تجارت و خدمات 

.مي شود كه مكمل فعاليت هاي اقتصادي بخش دولتي و تعاوني است
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خريد در تحول گسترشو علل گسترش و تحول در خريدعلل

يكي از علل گسترش و تحول در خريد را مي توان تغيير در فعاليتهاي تجاري دانسـت  
ركه از وسعت و تنوع بيشتر محصولات، دوره عمر كوتاهتر آنها، كيفيت اسـتاندارد بـالاتر    ب دار ا يت ي ، ه آ ر و مر ور ت، صو ر بي وع و ت و از
آنها، آگاهي بيشتر مصرف كنندگان از بازارها و نيازها و رقباي موجود در بازار نشـأت  

.مي گيرد
پيشـرفته روشـهاي از بهرهگيري و مداري مشتري خريد، در تحول علل از ديگر يكي ديگر از علل تحول در خريد، مشتري مداري و بهره گيري از روشـهاي پيشـرفته   يكي

(IIT)مديريت كيفيت فراگير 
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جهت بهره گيري صحيح از عرضه كنندگان سعي مي شود تا اقدامات زير به 
اجرا درآيد

وخريد عمده به منظور اخذ تخفيفات كلي و كاهش هزينه هاي هر واحد محصولات و ر ي زي ش و ي ي ور ب ري
بالا نگهداشتن سطح موجودي به منظور در دسترس بودن كالا و جبران پـايين بـودن    

كيفيت كالاهاي جايگزينگ
زيبهره گيري از عرضه كنندگان متعدد جهت ايجـاد فضـارهاي رقـابتي و فـراهم سـازي       م ر و ي ب ر ي ر ج جه ن ر ز ري بهر

جايگزين عرضه كوتاه مدت
ظ عدم تعهد بلند مدت و سرمايه گذاري در فرايند سفارش دهـي و ايجـاد نظـام مناسـب     گ

.جهت مقابله با تعداد زياد سفارشهاي مورد نياز خريد
www*p
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براي انجام اين كار خريدار نيازمند فراگيري مهارتهاي فراواني به شرح  
زير مي باشد

.مهارتهاي ارتباطي و تشويق جهت انتقال ديدگاهها، اهداف و برنامه هاي خود

.مهارتهاي تحليل مالي كه هزينه هاي واقعي عرضه را بهتر مشخص نمايد 

.مهارتهاي پژوهشي در بازاريابي براي كنترل بازارهاي عرضه به طور مستمر 

.مهارتهاي استراتژيك جهت انطباق اهداف و نظرات خود با ساير سازمان 

مهارتهاي روان شناسي و ايجاد انگيزه و مهارتهاي آموزشي و مشاوره براي شكوفايي  

.تواناييهاي عرضه كنندگان

www*p
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نمايند م اهميت با را كالا قلم يك كه عوامل اهم عواملي كه يك قلم كالا را با اهميت مي نماينداهم

.هزينه سالانة در خصوص آْن قلم كالا زياد باشد 

نقش كالاي خريداري شونده بر محصولي كه كم تعداد بوده ولي بـر فـروش و سـود    
ت.مؤثر است ا ر .ؤ

.كالا در توليد محصولات متعددي كاربرد داشته باشد 
.نقش حياتي كالاي مزبور در ساخت محصول جديد و با اهميت براي شركت 

ا الا www*pهزينه عدم دسترسي به منابع بالا باشدا
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ماتريس خريدارماتريسخريدار

عرضه بازار پيچيدگي ميزان و اهميت ميزان خصوص در اطلاعاتي داشتن دست در با در دست داشتن اطلاعاتي در خصوص ميزان اهميت و ميزان پيچيدگي بازار عرضه با

.مي توان ماتريس خريدار را رسم نمود م

www*p
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حيات غير كالاهاي غير حياتيكالاهاي

كالاهاي غير حياتي كالاهاي كم اهميت و با پيچيدگي كم براي سـازمان مـي باشـند بـه     
در اين خصوص، هدف بايد افـزايش  .نحوي كه عرضه كننده كافي براي آنها وجود دارد ار وجو ه آ براي ي د رض زايش.وي ا يد ب دف صوص، اين ر

كارايي باشد و نيل به اين هدف با استانداردسازي و كاهش تنوع نيازمنـديها و افـزايش   
.حجم خريد و بهره گيري از تخفيفات ناشي از حجم خريد بالا ممكن خواهد بود

www*p
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امتيازي كالاهاي امتيازيكالاهاي

كالاهاي امتيازي پراهميت ولي با پيچيدگي كـم مـي باشـند و رقابـت زيـادي در بـازار       

رقابت شديدو زياد دال بر وجـود  . خريدها بالا مي باشد برايشان وجود دارد چون ارزش

.تعداد زياد عرضه كننده است
www*p
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تنگناي اقدام تنگنايياقدام

ايـن كالاهـا شـامل    . اقدام تنگنايي كالاهايي با اهميت كم ولي پيچيدگي زياد مي باشـند 

. كالاهايي با حق امتياز و تأييد عرضه كنندگان برخوردار از تكنولوژي خاص مـي باشـد  

.تعداد عرضه كننده كم مي باشد زيرا ارزش خريد نيز نسبتاً پايين مي باشد
www*p

nu
eb

*co
m



استراتژيك كالاهاي استراتژيككالاهاي

.كالاهاي استراتژيك كالايي پراهميت و با پيچيدگي زياد مي باشند

www*p
nu

eb
*co

m



كالاها بخشاز اين ادارة جهت اصل وظايف اصلي جهت ادارة  اين بخش از كالاهاوظايف

ل ا ا اگ ا بيني دقيق تقاضا گيري در مورد ساخت يا خريد محصول و پيشتصميم

گا ك ض ا ل ط ا ا ا ا ا ض خ تحقيق در خصوص وضعيت بازار، ايجاد روابط بلندمدت با عرضه كنندگانق

در ب مناس اي راهكاره تدارك و ات مخاط تحليل و تصادف و احتمال نامهريزي برنامه ريزي احتمالي و تصادفي و تحليل مخاطرات و تدارك راه كارهـاي مناسـب در   ب

.خصوص محصولات يا كالاهاي نوع چهارم يا استراتژيك ضروريست رور ژ ر رم چه وع ي و www*pوص
nu

eb
*co

m



خريد موضوع محصولات عملكردي و طراح تجاري، مشخصات تجاري، طراحي و عملكردي محصولات موضوع خريدمشخصات

يكي از اقدامات اساسي در خريد، ارائه توضـيفي صـحيح از نيازهـا و خواسـته هـا بـه       
جهت اطمينان از انتقال صحيح و روشن و بدون ابهام خواسته ها .عرضه كنندگان مي باشد

:بايد سه نوع مشخصات تعيين نمود ع

مشخصات تجاري 
مشخصات طراحي  
www*pمشخصات عملكردي 
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نظير ابعاد حساس، و . مشخصات تجاري توسط سازمانهاي ملي يا دولتي تعيين مي شوند

مشخصات تجاري اقلامي كه كاربرد وسيعي دارند و تقاضاي وسيعي بـراي  .مجاز كالاها

ت ا شخ لاً كا ا ا آنها وجود دارد كاملا مشخص استآن
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در صورتي كه هزينه اقلام استاندارد قابل قبول نباشد يا محصول توسط حـق امتيـاز يـا    

ا ا ا ا ف ا ا ا ط ل ا ا حق انتشار حمايت شود و لزوم به طراحي خاص براي رفع نياز وجود داشته باشد، بايد ا

دد گ مشخص قاً دق اح ط مشخصات طراحي دقيقا مشخص گرددمشخصات
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ا ل لك ا اا ا ا بيـان نيازهـاي مـورد    .سومين نوع مشخصات، مشخصات عملكردي محصول مي باشـد

ر بهت ايش مهارته از ا ت ذارد گ م آزادتر را عرضهكننده محصول، از عملكردي انتظار عملكردي از محصول، عرضه كننده را آزادتر مـي گـذارد تـا از مهارتهـايش بهتـر      انتظار

بهره گيرد و هزينه هايش را كاهش دهد و بهترين راه كار ارضا كننده نيازهـاي عملكـردي   

www*p.را برگزيند
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مناسبخريد زمان در موثر عوامل موثر در زمان مناسب خريدعوامل

مقادير موجودي و مقادير موردنياز به محصول در آينده

فواصل زماني بين سفارش خريد و دريافت كالا و حداقل مقدار سفارش در هـر بـار    

.سفارش ار عرضه كننده خاص

ساير محصولات خريداري شونده از عرضه كنندة مشخص جهت كاهش هزينـه هـاي    

www*p.حمل
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عرضهكنندگان مديريت عرضه كنندگانمديريت

:مهمترين وظايف خريدار در مديريت عرضه كنندگان عبارت اند از

تحقيق و نظارت مستمر بر منابع جاري و بالقوة عرضه

هماهنگ سازي اطلاعات دريافتي از ساير بخشهاي سازمان در مورد عرضه كنندگان 

www*pبرنامه ريزي و كنترل دقيق و مستمر عرضه كنندگان 
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عرضهكنندگان مديريتصحيح جهت اطلاعات منابع اطلاعاتي جهت مديريت صحيح عرضه كنندگانمنابع

:مهمترين منابع اطلاعاتي جهت مديريت صحيح عرضه كنندگان عبارت اند از

بانكهاي اطلاعاتي جـاري و گذشـته عرضـه كننـدگان شـركت، راهنماهـاي بازرگـاني،         
مطبوعات بازرگاني، خود عرضه كنندگان و تماس با آنها، نمايشگاهها و كنفرانسها، اتـاق  
زارش گ كتها، ش سالانة گزارشهاي ، خارج سفارتخانههاي بازرگان بخش و بازرگاني و بخش بازرگاني سفارتخانه هاي خارجي، گزارشهاي سالانة شركتها، گـزارش  بازرگان
مؤسســات تحقيقــاتي در خصــوص بــازار، فروشــنده هــا و كاركنــان شــركت و آگهــي  

www*p.عرضه كنندگان در مطبوعات
nu

eb
*co

m



بازار نيروي پنج نيروي بازارپنج

يكـي از ايـن روشـها،    . راههاي متعددي براي ارزيابي رقابتي عرضه كنندگان وجود دارد
.روش مايكل پورتر مي باشد كه به پنج نيروي بازار معروف مي باشد

وضعيت مشتريان آن صنعت چگونه است؟.1 ت؟.1 ا و چ ت ص آن ن ري يت وض
وضعيت عرضه كنندگان در بازار چگونه است؟. 2
خطر ورود شركت جديد با بازار تا چه حدي است؟. 3
؟4 ا ا ل گ ا ط خطر جايگزيني محصول تا چه حدي است؟.4
وضعيت رقباي صنعتي و مخاطرات ناشي از ناحية آنها چگونه است؟.5
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خريد قيمت گذاري خريدقيمتگذاري

بهاي خريد تنها هزينه به شـمار نمـي آيـد    .قيمت گذاري خريد تابعي از هزينه ها مي باشد
اهم اين هزينه ها عبارت انـد  .بلكه ساير هزينه ها نيز بايد مورد توجه خاص قرار بگيرند د ير ب رار ص وج ور يد ب يز زي ير د.ب رتا ب زي اين م ا

از هزينه هاي سفارش دهي، هزينه هـاي حمـل و نقـل، جابـه جـايي، تخليـه و بـارگيري،        
هزينه هاي بررسي عرضه كنندگان، هزينه هاي شمارش و بازرسـي كيفيـت و هزينـه هـاي     
يكيفيت نامناسب كه منجر به ضايعات و دوباره كاري يـا هزينـه هـاي برگشـتي فراوانـي       ر ي ر ز ر

.مي شود
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قيمتقيمت

تغ ه ن ت ثا تغ نههاي هز ته د ه از د خ ز ن كالاها ه ل ا د خ هاي ا ت قيمت يا بهاي خريد اوليه كالاها نيز خود از سه دسته هزينه هاي متغير، ثابت و نيمه متغير ق
از طرفي ديگر، شركتهاي عرضه كننده نيز از سياسـتهاي قيمـت گـذاري    . تشكيل مي شود

.متفاوت و مختلفي بهره گيرند
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شمرد بر زير شرح به توان م را قيمت تحليل اصل ابزارهاي اصلي تحليل قيمت را مي توان به شرح زير بر شمردابزارهاي

مناقصه رقابتي و انتخاب كمترين فروش به ازاي كيفيت و ساير شرايط مشابه  

ازا د ا ل تدا تهاي ق ا شنهادي تهاي ق ناقصهاي تهاي ق ه مقايسه قيمتهاي مناقصه اي و قيمتهاي پيشنهادي با قيمتهاي متداول و رايج در بازارقا

مقايسة قيمتهاي جاري با آنچه درگذشته وجود داشته بـا توجـه بـه تفـاوت زمـاني       
ا آ اا ا ل ق ل ل ك ا ق فگذا هدف گذاري قيمت در زماني كه تحليـل قيمـت عملـي نباشـد و يـا      .موجود تا آن زمان

.خريدار قيمت را معقول نداند
www*p
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سرمايهاي خريدهاي سرمايه ايخريدهاي

خريدهاي سرمايه اي اقلامي هستند كه به طور دايم استفاده مي شوند و برخلاف اقلامـي  
ارنظير مواد اوليه كه در فاصلة كوتاهي به مصرف مي رسند از عمر طولاني تري برخـوردار   ور بر ري ي و مر از د ير صرف ب ي و ص ر ي او وا ير
مي باشند و تجهيزات كامپيوتري و ماشين آلات و اقلامـي نظيـر اينهـا دايمـاً خريـداري      

نمي شوند و لذا تصميم گيري صحيح جهت خريد آنها عواقب طولاني مدتي را بـر جـاي   آ
www*p.خواهد گذاشت
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خريد واحد و عرضهكنندگان عملكرد ارزياب معيارهاي ارزيابي عملكرد عرضه كنندگان و واحد خريدمعيارهاي

تعداد عرضه كنندگان در برابر هر خريد 

سفارش 100ميزان اشتباه در برابر هر  

سرمايهگذاري ريال هر برابر در خريد درخواستهاي تعداد درخواستهاي خريد در برابر هر ريال سرمايه گذاريتعداد

درصد سفارشهاي عقب افتاده 

درصد خروج موجودي كالا از انبار ناشي از تأخير در تحويل و طولاني شدن زمان انتظار 

كالا ل أخ ل ل ل قف ا ف تعداد دفعات وقفه در توليد به دليل تأخير در تحويل كالاا

درصد اقلام و دصد محموله هاي رد شده
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خريد واحد و عرضهكنندگان عملكرد ارزياب معيارهاي ارزيابي عملكرد عرضه كنندگان  و واحد خريدمعيارهاي

تعداد عرضه كنندگاني كه از فنون كنترل اماري بهره گرفته و يا توسـط گـروه كيفيتهـا     
.تأييد شده اندأ

دمقدار تحويل شده درمقايسه با مقدار سفارش شده رش دار ب ي ر د ويل دار
.ارزش موجودي عرضه كننده كه ما خريداري نموده ايم 
.درصد سفارشهايي كه مستلزم حمل چند مرحله اي بوده اند 

نا گ ا ان ا نا ا ل ا ا ا خ نقل ل ف www*pكيفيت حمل و نقل و خسارات وارده بر محموله ها ناشي از اندازه گيري ناصحيحك
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اول فصل خلاصه فصل اولخلاصه

اين فصل به نقش متقابل مديريت خريـد و تـداركات بـر اقتصـاد و بازرگـاني و نقـش       
تدولت و اصول و سياسـتهاي بازرگـاني و اقتصـادي بـر مـديريت خريـد و تـداركات         دار و د ري ديريت ر ب دي ا و ي زر ب ي ه ي و ول ا و ت دو

در ابتدا به بررسي نقش دولتها و اهداف عمده اقتصادي كلان پرداخته و . پرداخته است
در ادامه تفاوتهاي بازرگاني و تجارت داخلي و خارجي مـورد بحـث و بررسـي قـرار     

www*p.گرفته است
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بسم االله الرحمن الرحيمالله
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دوم  فصل دومفصل

ازمان ك د كات تدا د خ ت مد نقش مديريت خريد و تداركات در يك سازمان نقش
دي ل ت گان بازرگاني و توليدياز
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فصل آموزش اهداف آموزشي فصلاهداف

:دانشجويان در اين فصل با موارد  زير آشنا خواند شد

اهميت خريد در سازمانها
 اهداف بخش خريد
گ ويژگي هاي خريدي عاقلانه و رقابتي
نارتباط نظام مند بخش خريد با ساير بخشهاي سازمان ز ي ه ب ير ب ري ش ب م ب ر
 اهم وظايف بخش خريد.
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سازمانها در اهميت خريد در سازمانهااهميتخريد

از زمـاني كـه بشـر    . خريد يكي از قديمي ترين فعاليت هاي بشـري بـه شـمار مـي آيـد
ومحصولات خود را با ديگران مبادله مي كرده، در عمل، خريد به نوعي در جريـان بـوده    ب ن جري ر ي و ب ريد مل، ر ، ر ي ب ران ي ب را و ت صو

افراد، سازمانها و يا كشورها به اين جهت خريد مي نمايند كه بتوانند نيازمنـديهاي  . است
خود را مرتفـع نمـوده و از مطلوبيـت حاصـل از ابتيـاع و مصـرف كالاهـا و خـدمات         

www*p.برخوردار گردند
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سازمان سودآوري سازمانسودآوري

.عامل زير مي باشد 5سودآوري سازمان مستلزم بهره گيري از تركيب بهينه اي از 

(Machine)ماشين

 (Man Power)نيروي انساني 
(Material)مواد

(Money)پول يا سرمايه ي ر ي )پول y)

(Management)مديريت 

www*p
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بخشخريد اهداف بخش خريداهداف

هدف اصلي مديريت خريد عبارت است از تصميم گيري نظام مند براي يـافتن پاسـخهاي   
موضوع خريد، منبع خريد، زمان خريد، مقدار خريد، ( مفيد و مؤثر در تعيين آميزه خريد ريد يز آ يين ر ر ؤ و ريد،(يد دار ريد، ن ز ريد، بع ريد، وضوع

...)كيفيت خريد، قيمت خريد و 
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بخشخريد اهداف اهم اهداف بخش خريداهم

  حمايت از بخشهاي عملياتي سازمان از طريق برقراري جريان مداوم و منظم مواد و
خدمات

شناسايي و تعيين جايگزينهايي مطمئن براي كالاها و مواد مصرفي توسط سازمان

     برقراري ارتباطي مداوم و مناسب با فروشندگان و تأمن كننـدگان منـابع جهـت بـر
يخورداري از حمايت آنها در مواقع ريسكي و مخاطره آميز و عادي و يز ر و ي ري ع و ر ه ي ز ري ور

ان از خشهاي ا ا ل كا اهنگ ه ي ا ق برقراري هماهنگي كامل با ساير بخشهاي سازمان
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بخشخريد اهداف اهم اهداف بخش خريداهم

  كمك به بهبود و توسعه سياستها و روشهايي كه نيل به اهداف سازمان را با نازلترين
آ .ميسر نمايد)كارآمدي(هزينه و بالاترين حد كارايي و اثربخشب

تربيت كاركناني ماهر و شايسته و متخصص در امر تهية منابع مورد نياز سازمان

        به حداقل رساندن زيـان ناشـي از فسـاد و از مـدافتادگي و سـرقت موجوديهـا در
ه مؤسسهؤ
انجام خريد عاقلانه و رقابتي.
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رقابت و عاقلانه خريد در توجه مورد اصل پنج اصل مورد توجه در خريد عاقلانه و رقابتيپنج

(Right Quality)كيفيت مناسب

مناسب Right)مقدار Quantity) (Right Quantity)مقدار مناسب

(Right Price)قيمت مناسبا

(Right Source)منبع مناسب

(Right Time)زمان مناسب  
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خريد براي مناسب منبع مناسب براي خريدمنبع

با . منبع مناسب به معني خريد از فروشندگاني مطمئن، متعهد و وفادار و توانمند مي باشد

ا ك ا ك ا كالا ل ط ا ف بررسي موقعيت مالي و فني، شرايط تحويل كالا و سوابق شركتهاي عرضه كننده مي تـوان  ال

نمود اقدام ع من ين بهت انتخاب و منابع كنندگان ن تأم ة مقاي .به مقايسة تأمين كنندگان منابع و انتخاب بهترين منبع اقدام نمودبه
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بود خواهد مؤثر زير موارد به توجه و رعايت منابع، بهترين انتخاب جهت انتخاب بهترين منابع، رعايت و توجه به موارد زير مؤثر خواهد بودجهت

گا ك ل ا ا ا ا بررسي استانداردها و مشخصات توليدي وعرضه كنندگانا

بررسي تاريخچه، نظام اداري و فعاليت هاي توليدي گذشته و حال عرضه كنندگان 

.توانمندي توليدي و توزيعي عرضه كنندگان در رساندن به موقع نيازمنديها به خريدارانگ www*p
nu
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بود خواهد مؤثر زير موارد به توجه و رعايت منابع، بهترين انتخاب جهت انتخاب بهترين منابع، رعايت و توجه به موارد زير مؤثر خواهد بودجهت

–عملكرد عرضـه كننـدگان در قبـال اعتصـابات و مشـكلات و بحرانهـاي انسـاني        

.سياسي-اجتماعي ي م ياج .ي

شخصيت مديران و تصميم گيرندگان شركتهاي عرضه كننده و فروشنده 

.محل فعاليت عرضه كنندگان، ظرفيت توليد، توليد واقعي و انواع محصولات آنها ع
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سازمان بخشهاي ساير با بخشخريد ارتباط بخش خريد با ساير بخشهاي سازمانارتباط

سازمانهاي امروزي سيستمهايي تكامل يافته، باز و متشكل از اجزا و بخشـهايي بـه هـم    
نمرتبط و وابسته مي باشند به نحوي كه هر گونه تغييري در فعاليت يك جـزء آن ممكـن    م آن زء ج يك يت ر ييري و ر وي ب د يب واب و ب ر

اجراي سيستم سـازمان بخشـهايي   . است بر فعاليت هاي ساير اجزاي آن مؤثر واقع گردد
نظير بخش مالي، بخش تعمير و نگهداري، بخش انبارها، بخش توليد و بخش بازاريـابي  

www*p.را شامل مي شود
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بخشخريد با مرتبط اطلاعات مرتبط با بخش خريداطلاعات

اطلاعات بيرون از سازمان كه به بخش خريد مي رسد، 

اطلاعاتي كه از بخشهاي ديگر درون سازمان به بخش خريد مي رسد، 

.اطلاعاتي كه از بخش خريد به ساير بخشهاي سازمان ارائه مي شود www*p
nu
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رسد م بخشخريد به سازمان از بيرون از كه اطلاعات اهم اطلاعاتي كه از بيرون از سازمان به بخش خريد مي رسداهم

اطلاعاتي از امكانات توليدي فروشندگان و عرضه كنندگان منابع، 

اطلاعاتي از منابع مختلف تأمين كننده و جايگزينهاي منابع، 

اطالعاتي از شرايط عمومي بازار و وضعيت مواد اوليه در آن، 

اطلاعاتي از امكانات حمل ونقل و هزينه هاي منربوط به آن،

ا ا ا لا ا ا اطلاعاتي از محصولات جديد و رقيب در بازارها،اطلا

القتصادي ط ا ش از اعاطلاعات ت يا گ كا ا .سياسي و كارگري-اجتماعي -اطلاعاتي از شرايط القتصادي
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رسد م بخشخريد به درونسازمان بخشهاي از كه اطلاعات اهم اطلاعاتي كه از بخشهاي درون سازمان به بخش خريد مي رسداهم

اطلاعاتي از ميران موجودي و فضاي موجود در انبارهاي سازمان، 

اطلاعاتي از وضعيت نقدينگي سازمان و روند تغيير آن، 

اطلاعاتي از ضوابط داخلي سازمان در خصوص تهية مواد قطعات و نيازمنديها، 

اطلاعاتي از امكانات و توانمنديهاي حمل ونقل داخلي سازمان،

ط .اطلاعاتي از سياستها و خط مشي هاي مديريت ردة بالاي سازمان ط w
ww*p
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شود م ارائه سازمان بخشهاي ساير به بخشخريد از كه اطلاعات  اهم اطلاعاتي كه از بخش خريد به ساير بخشهاي سازمان ارائه مي شوداهم

ازمان بخشهاي ه كل به بازار اقتصادي ايط ش از اطلاعاتي از شرايط اقتصادي بازار به كليه بخشهاي سازمان،اطلاعات

مالي، امور به موردنياز منابع مالي تأمين از اطلاعتي از تأمين مالي منابع موردنياز به امور مالي،اطلاعتي

ياطلاعتي از مواد اوليه به حسابداري صنعتي، ري ب ب ي و و ز ي

ي.اطلاعاتي از منابع و قيمتها و شرايط و مشخصات آن به امور فني ر ع www*pي
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شود م ارائه سازمان بخشهاي ساير به بخشخريد از كه اطلاعات اهم اطلاعاتي كه از بخش خريد به ساير بخشهاي سازمان ارائه مي شوداهم

د ل ت ر ام به اد م ت ف ك از اطلاعاتي از كيفيت مواد به امور توليد،اطلاعات

حقوقي، امور به قراردادها از اطلاعتي از قراردادها به امور حقوقي،اطلاعتي

راطلاعاتي از سفارشات خريد به انبار، ب ب ري ر ز ي

ش.اطلاعاتي اغز محصولات مشابه به قسمت فروش ر ز www*pي
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بخشخريد وظايف بخش خريدوظايف

:اهم وظايف بخش خريد عبارت اند از
     نمايندگي سازمان در خصوص تهيـة نيازمنـديهاي آن در چهـارچوب محـدوديتهاي

،موجود، وجو
 ،تشخيص صحيح، دقيق و به موقع نيازهاي ساير بخشهاي سازمان
 ،بررسي و كسب اطلاعاتي جامع در خصوص تأمين منابع
ا ا ف ا ا ا ق قا ان ا ذاك ذ ك گان ا ن ،نمايندگاني شركت دذر مذاكرات و انعقاد قراردادها و رفع دعواهاwww*p
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بخشخريد وظايف بخش خريدوظايف

     بررسي دقيق اطلاعات مربوط به قيمت، مقدار، زمان، كيفيت و منـابع تـدمين كننـده
ا لا ا ا نيازها جهت خريدي عاقلانه و رقابتي،ا

    بررسي شرايط و نحوه خريد و پرداخت و دريافت ضمانت نامه ها و موارد مـرتبط بـا
ا از ن ا عمليات تهيه نيازمنديها،ل

      همكاري لازم در خصوص سياستگذاري مناسب خريـد و سـاير سياسـتهاي كـلان
ان .سازماناز
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خريد كل مراحل كلي خريدمراحل

بررسي خصوصيات كالا(Material Specification)

بررسي قيمت و ارزش كالا(value Analysis)

كالا كننده ن Supply)تأ or Market Analysis) بررسي تأمين كننده كالا(Supply or Market Analysis)

مذاكره با فروشندگان كالا(Negotiation)

  تشريفات خريد و عقد قرارداد(Contract) 
بررسي و تضمين كيفيت كالا(Quality Assurance)

حمل و تحويل كالا(Transportation and Delivery) ويل و )ل p y)
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خارج خريد فرايند در اصل گامهاي اصلي در فرايند خريد خارجيگامهاي

هبررسي نيازمنديها و برنامه ريزي جهت رفع آنها، ع ر جه ريزي بر و يه ز ي ي برر

،...بررسي راه حلهاي متعدد رفع نيازمنديها نظير خريد، ساخت، اجاره و 

تعيين سياستهاي خريد در خصوص اخذ قيمت و توافق 

برقراري تماس با فروشندگان و دريافت استعلام يا پيشنهاديه از آنها، 

اخذ پيش فاكتور از فروشندگان، 
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خارج خريد فرايند در اصل گامهاي اصلي در فرايند خريد خارجيگامهاي

اخذ مجوزهاي لازم از سازمانهاي ذيربط داخلي طبق آيـين نامـه قـانون صـادرات و      
واردات سال،

،تخصيص ارز، تأييد تهيه و توزيع و ساير مراكز ذيربط، يرب ز را ير و وزيع و هي ييد ارز، صيص
بيمه كردن كالا، تخصيص ارز و گشايش اعتبار و دريافت اسناد حمل طبق توافقات، 
ارسال كالا و دريافت آن از سوي خريدار، 

ا ا كالا ل خ www*p.تحويل، ترخيص و حمل كالا به سازمانل
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توافق و قيمت خصوصاخذ در خريد سياستهاي تعيين سياستهاي خريد در خصوص اخذ قيمت و توافقتعيين

استعلام بها بدون اخذ ضمانت نامة تثبيت قيمت، 

مناقصة آزاد از طريق روزنامه هاي كثير الانتشار و يا بدون ضمانت نامه، 

مناقصة محدود باسازمانيهايي خاص؛ و يا بدون ضمانت نامه،

آن، نظاير و تلفني تماس حضوري، تماس و مذاكره و تماس حضوري، تماس تلفني و نظاير آن،مذاكره

ك ا ق تلف روش تلفيقي يا مركبش
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خريد سيستمهاي انواع سيستمهاي خريدانواع

اري اضط يدهاي خ و شده نامهريزي ب يدهاي خريدهاي برنامه ريزي شده و خريدهاي اضطراريخ

خريدهاي متمرك و غيرمتمركز 

www*pخرديهاي جزئي، خرديهاي متوسط و خريدهاي عمده
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توليدي و بازرگان سازمانهاي اصل فعاليت سه فعاليت اصلي سازمانهاي بازرگاني و توليديسه

. فعاليت هاي خريد، فعاليت هاي ساخت و مونتاژ و بسته بندي و فعاليت هـاي فـروش  

وظيفه و فعاليت خريد وظيفه اي بسيار پيچيده است چرا كه كالاها و خدمات مورد نيـاز  

.سازمان متنوع بوده و مشتريان از بخش خريد انتظارات متفاوتي دارند
www*p
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سازمان درون مشتريان دروني سازمانيمشتريان

ايـن مشـتريان   . تداركات در پي برآورده ساختن مشـتريان درونـي سـازمان مـي باشـد     
:عبارت اند از

طراحي
تساخت
  پرسنلي
 مالي
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تداركات و بخشخريد وظايف و نقشها و وظايف بخش خريد و تداركاتنقشها

سياست گذاري خريد

منبع يابي خريد 

www*pخريد 
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دوم فصل خلاصه فصل دومخلاصه

سـئوالاتي نظيـر   . اين فصل به مهمترين سئوالات مديريت خريد اختصـاص يافتـه اسـت   
داينكه اهميت خريد در سازمان چيست؟ يا تا چه حدي است؟ اهداف اصلي بخش خريـد   ري ش ب ي ا داف ا ت؟ ا دي چ ي ت؟ چي ن ز در ريد ميت ا اي
چيست؟ نحوه تعامل اين بخش با ساير بخشهاي سازمان چگونه است؟ وظـايف اصـلي   
بخش خريد و مراحل كلي خريد چيست؟ انواع سيستمهاي خريد كدامند و هـر كـدام از   

www*pاين سيستمها از چه مزايا و معايبي برخوردار مي باشند؟
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ال ال بسم االله الرحمن الرحيماالله
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سوم فصل سومفصل

ا ا ا ا ا ا كالا كيفيت كالا، خصوصيات ويژه و استاندارها در مديريت خريد و روشهاي  ك
رمطلوب به منظور اخذ كالاها با كيفيت مندرج در قراردادها ر ر رج ي ي ب ور ب وب
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فصل آموزش اهداف آموزشي فصلاهداف

:پس از مطالعه اين فصل موارد زير قابل تشريح و توضيح خواهد بود

.استاندارد كردن چيست و چه اهدافي را دنبال مي كند 
چه مزايا و معايبي از استاندارد كردن امور به خصوص كالاها عايد خواهد شد؟

ند؟ ش ط بايد احل م چه ازمان كالاهاي ازي د تاندا ا جهت استانداردسازي كالاهاي سازمان چه مراحلي بايد طي شوند؟جهت
www*pاستانداردها بر چند نوعند و  ويژگيها و قلمرو و كاركردهاي هر يك چيست؟
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فصل آموزش اهداف آموزشي فصلاهداف

چگونه مي توان كيفيت را كنترل نمود و منظور از مديريت كيفيت جامع يا فراگير چيست؟ 

مديريت كيفيت چگونه در شركتهاي عرضه كنندة محصول به اجرا درمي آيد؟ 

راههاي بهره گيري مطلوب جهت دريافت كالاهايي با كيفيتي مطابق با قراردها كدامند؟گ

ت؟نقش و نحوة عملكرد سيستمهاي تأييد كيفيت در بازرگاني و خريد چيست؟ چي ري و ي زر ب ر يت ي يي ي ه ي ر و و ش

نقش ارزش كاربردي و ظاهري محصول در چيست؟ 

نقش ارزش ظاهري در مديريت خريد چيست؟ 
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استاندارد تعريف استانداردتعريف

استاندارد كردن عبارت است از تعيين مشخصات كالاها و خدمات مورد نياز يـا تعيـين   

به منظور بهبود ... درجه ويژگيهاي كيفي كالاها و خدمات و حد مرغوبيت و شيميايي و گ

آ ف ك ف از نا اط ل فت كيفت و حصول اطمينان از مصرف يك فرآوردهك
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استانداردسازي اهداف استانداردسازياهداف

ات خد كالاها د خ د ها فتا گ شكلات كاهش مشكلات و گرفتاريها در خريد كالاها و خدمات،كاهش
ايجاد اعتماد و اطمينان در مردم و تضمين ايمني و سلامت آنها،

كمك به سلامت اقتصاد كشور با ايجاد اطمينان در اقشار مردم نسـبت بـه كالاهـاي     
ل داخلي،ا

.جلوگيري از رقابتهاي ناسالم و تبليغات كاذب و فريبنده www*pم
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كالاها كردن استاندارد ضرورت استاندارد كردن كالاهاضرورت

:مهمترين دلايل ضروري استاندارد كردن كالاها عبارت اند از

يرعايت شرايط ايمني در ساخت كالاهاي مختلف ر

آن غ ل ت لة و ين بهت ان عن به دي ل ت كالاهاي ت ف ك و ت ب غ م ن تعيين مرغوبيت و كيفيت كالاهاي توليدي به عنوان بهترين وسيلة تبليغ آن،تع

www*p.سهولت در تعويض و جايگزين سازي اجزا و قطعات كالاهاگ
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كالا كردن استاندارد محاسن استاندارد كردن كالامحاسن

:اهم محاسن استاندارد كردن را مي توان به شرح زير برشمرد

عسهولت انتخاب كالا از ميان انواع كالاهاي مشابه در بازار،

سهولت شناخت و تطبيق كالاهاي واجد شرايط با شمخصات موردنظر،

تصــميم گيــري آســانتر مــأمورين خريــد بــا اطلاعــات و آگــاهي كــافي حاصــله از 

استانداردها،
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كالا كردن استاندارد محاسن استاندارد كردن كالامحاسن

كاهش احتمال و امكان فريب مأمورين خريد توسط اجنـاس نـامرغوب و بـا قيمـت      
پايين از بازار،

انبارداري و طبقه بندي آسانتر كالاها، 

گا فك ط گا ف گا ك ل ا ا ائ ا كا امكان ارائه راهنمايي ثمربخش توليدكنندگان و فروشندگان توسـط مصـرف كننـدگان    ا
.جهت ارتقا و بهبود محصولات و كالاهايشان
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كالا كردن استاندارد معايب استاندارد كردن كالامعايب

:اهم اين معايب به شرح زير مي باشند. معايبي نيز بر استاندارد كردن مترتب مي باشد 

   ودر صورتي كه كالاهاي مختلف و متنوعي ارائه نشود، امكان مقايسه از بـين رفتـه و ر ين ب ز ي ن و ر ي و و ي ي ور ر
.لذا خريدار ممكن است به كالاهايي با قيمت كمتر دسترسي يافت

    خريد كالاها جنبه انحصاري تر يافته، رقابت كاهش يافته و ممكن اسـت در شـرايط
افت ت د ت ك ت ق ا كالاها ه ان نت ي .مشاوي نتوان به كالاهايي با قيمت كمتر دست يافتشا

ند ش م د به و ل تح تغ دچار بلكه ده ن ثابت تاندادها ا استاندادها ثابت نبوده بلكه دچار تغيير، تحول و بهبود مي شوند.
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سازمان كالاهاي كردن استاندارد مراحل استاندارد كردن كالاهاي سازمانمراحل

:چهارمرحله اصلي استاندارد كردن كالاهاي سازمان را مي توان به شرح ذيل برشمرد

بخشهاي مختلف سازمان و انواع كلااهاي مورد مصرف آنها مشخص مي شود، 
صورت كلية اقلام موردنياز هر بخش با ذكر مشخصات دقيق آنها تهيه و تنظيم مي شود، 

هيفهرستهايي از انواع كالاهايي كه در كلية بخشها يا چند بخش سـازمان مصـرف مشـتركي دارنـد تهيـه       ر ي ر ر ن ز ش ب چ ي ه ب ي ر يي ع و ز يي ه هر
مي شود،

ت غ ا فن ات شخ ش ل كا ط ا از از ن ا كالا اقلا ة كلية اقلام كالاهاي موردنياز سازمان به طور كامل بررسي مي شود و مشخصات فني و ميزان مرغوبيت كل
.و ايمني آنها تعيين مي شود
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استانداردها انواع استانداردهاانواع

ياستاندارد ملي

بيناللمل استانداردهاي بين اللملياستانداردهاي

ا ط ا ا استاندارد منطقه ايا

استاندارد كارخانه اي 
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مل استاندارد ملياستاندارد

عاين نوع استاندارد با توجه به نظريات فروشنده و خريدار و ويژگيهاي خاص جامعـه از  

توسـط مؤسسـات اسـتاندارد تهيـه و بـه اجـرا       ...لحاظ شرايط اقتصادي، امكانـات و و ي ي رر ج ب و هي ر ؤ و

آيد .درمي آيددرم
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مل استاندارد انواع استاندارد مليانواع

: استاندارد اجباري
استانداردي است كه اجراي ان در كشور به ترتيبي كه در قانون مقرر شـده اسـت بـراي    

هـدف از آن نيـز تـأمين    .مصرف در داخل كشور يا صادرات و يا هر دو الزامي مي باشد د يب ي زا ا و ر ي و رات ص ي ور ل ا ر ين.صرف ز ي آن از دف
سلامت و ايمني مصرف كنندگان و ارتقاي كيفيت فرآورده هـا و تشـويق صـادرات ملـي     

.مي باشد
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مل استاندارد انواع استاندارد مليانواع

:استانداردهاي تشويقي 
برخي از مؤسسات به صورت اختياري و با عقد قراردادي ميـان مؤسسـه و اشـخاص    
وحقيقي، از خدمات فني و نظارت مؤسسه بـر كيفيـت توليـدات خـود جهـت تشـويق و        ويق ت جه و دات ي و ت ي ي ر ب ؤ رت و ي ت د از ي، ي

.حمايت از مصرف كننده و كمك به بهبود كيفيت توليدات خود بهره مي گيرند
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بينالملل استانداردهاي بين المللياستانداردهاي

به استانداردهايي كه با همكاري گروهي از كشورهاي ذيعلاقه بـراي اسـتفاده در سـطح    
:مهمترين اين نوع استانداردها عبارت اند از.جهاني تهيه مي شود اطلاق مي شود

تأسيس گرديد1926كه در سال(ISO)سازمان بين المللي استاندارد
الكترونيك بينالملل سال(IEO)سازمان در گرديد1911كه تأسيس تأسيس گرديد1911كه در سال(IEO)سازمان بين المللي الكترونيك 

سازمان بين المللي اندازه شناسي قانوني
كميته تدوين استاندارد اكافه 
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منطقهاي استاندارد منطقه اياستاندارد

به استانداردهايي اطلاق مي شود كه توسط گروه كشـورهايي كـه داراي وجـوه مشـترك     

ظ ا ا ا ا ا ا ك ا ا ف لا ا ا جغرافيايي هستند تهيه و در مبادلات في مابين اين كشورها از انها استفاده مي شود نظيـر  اف

ب ع كشورهاي استاندارد ته كم ا، اس استاندارد ته كم اروپا، استاندارد ته .كميته استاندارد اروپا، كميته استاندارد اسيا، كميته استاندارد كشورهاي عربيكم
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كيفيت كنترل اهداف كنترل كيفيتاهداف

حفظ استانداردهاي تعيين شده، 

كشف و تصحيح انحرافات در پروسة عمل، 

كشف و اصلاح محصولات خارج از استاندارد، 

ارزيابي كاراي واحدها و افراد،
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فراگير يا جامع كيفيت مديريت كيفيت جامع يا فراگيرمديريت

فلسـفه اي مـديريتي اسـت كـه بـا اسـتفاده از        (TQM)مديريت كيفيت جامع يا فراگيـر  
روشهاي بهبود مستمر، سعي در بهره گيري بهينه از فرصتهاي موجود و منابع در دسترس 

بـه جـز افـزايش كيفيـت     .براي افزايش كيفيت با محور فراردادن رضايت مشـتري دارد
از جمله اين عوامل مـي تـوان   . عوامل ديگري نيز در مديريت كيفيت جامع مهم مي باشند

ا كالا ا ا ا ا ا كا كالا به تحويل به موقع كالا، كاهش هزينه ها، افزايش بهره وري، توسعة بازار و فروش كالاهـا  ل
www*p.و خدمات اشاره نمود
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اهم فعاليت هايي كه مديريت كيفيت در شركتهاي عرضه كننده انجام
مي دهند

كنترل كيفيت

ت ف بررسي كيفيتك

معاينه كالاها
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كيفيت كنترل كيفيتكنترل

هدف گروه كنترل اين است كه روشهاي مورد استفاده عرضـه كننـده در ارزيـابي كيفيـت     
ومحصولي نهايي كه متأثر از فرايند توليد نادرست، عدم كارايي يا كـاركرد بـد ابزارهـا و     ابزار د ب ر ر ي رايي دم ت، ر يد و د راي از ر يي ه صوي
ماشين آلات و استفاده از مواد نامناسب و ناپسند مي باشد را مورد بررسي قرار مي دهد تا 

.براي تشخيص معايب و برطرف كردن آنها تكنيكهاي مناسبي را ارائه دادآ
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كيفيت بررسي كيفيت بررس

تيم بررسي كننده به بررسي تجربه نظري و عملي عرضـه كننـده در خصـوص بررسـي و     
يسنجش كيفيت مي پردازد تا ببيند كه روشـهاي جـاري تـا چـه انـدازه از دسـتاوردهاي        ور از داز ا چ ري ج ي ه رو د ببي از يپر يت ي جش

همچنين اين تيم به بررسي رويه هاي موردنظر و مكتوب از لحاظ . پيشرفته بهره گرفته اند
.به اجرا درآمدن يا نيامدن نيز مي پردازدآ
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كالاها معاينه كالاهامعاينه

در . به منظور اطمينان از مطابقت كالاها باخصويات موردنظر واردكننـده انجـام ميشـود

د ش ن ته ك آن نه هز داخل كنان كا ه نه ا كا دن ك اگذا نت ه همچنـين  .صورت واگذار كردن كار معاينه به كاركنان داخلي، هزينه آن كميته نمي شـود 

.امكان واگذاري كار معاينه و به آژانسهاي صلاحيتدار نيز وجود دارد ر وجو يز ر ي لا ي ه ژ ب و ي ر ري و ن
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زماني كه واردكننده اي تصميم به معاينة كالايي بگيرد، چهار موضوع حايز  
اهميت است

زمان معاينه

معاينه روشهاي معاينهروشهاي

ا مسئوليت معانهل

محل معاينه 
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معاينه روشهاي معاينهروشهاي

آزمايش روشهاي آزمايشيروشهاي

كنترل كيفيت آماري 

www*pكنترل كيفيت
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كيفيت تأييد و تضمين تأييدجهت سيستمهاي تأييدجهت تضمين و تأييد كيفيتسيستمهاي

.خودتأييدي

.تأييد شخص ثالث

.وارسي صادراتي

.كتابچه هاي كيفيت

.بررسي برنامه تضمين كيفيت و تكنيكهاي كنترل كيفيت مورد استفاده
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كالا تعريف كالاتعريف

آ ف ا ا ا لك ل ا ا ك اطلا كالا به چيزي اطلاق مي شود كه بتوان براي جلب توجه، تملك، استفاده و يا مصرف آن كالا

نمود عرضه بازار در تهرا داش را ته خواس ا ي از ني يك حداقل تأمين قابليت بايد كالا كالا بايد قابليت تأمين حداقل يك نيـاز يـا خواسـته را داشـته     .را در بازار عرضه نمود

.باشد
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قيمت تعريف قيمتتعريف

رفع نياز يا تامين خواسته مورد نظر خريدار توسط كالا متضمن پرداخـت مبلغـي معـين    

كا طل ا ا طال ا ا كالا ك ا ك ل به مبلغي كه بابت يك كالا يا خدمات مطالبه مي شود يا مقـدار مطلـوبيتي كـه    .مي باشد

كنند م ادله م پول با را آن خدمت يا كالا از استفاده و اب دست اي ب كنندگان ف مصرف كنندگان براي دستيابي و استفاده از كالا يا خدمت آن را با پول مبادله مي كنندمص
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بستهبندي اصل اهداف اصلي بسته بندياهداف

محافظت از محصول و مصرف كننده،

ايجاد اطمينان از كالا و جلب توجه و اعتماد خريدار در خصوص بـا اهميـت بـودن    
كالا براي فروشنده،

فراهم نمودن راحتي مصرف كننده در خريد، مصرف يا ذخيره سازي كالا، 

ا ه ان اطلاع ش ل اط ت ا ا ق وسيله برقراري ارتباط و جلب مشتري و اطلاع رساني به او،له
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بستهبندي اصل اهداف اصلي بسته بندياهداف

(Recycling)برخورداري از ارزش استفاده مجدد  

بسته بندي جهت تقسيم بازار و تخصصي برخوردكردن با نيازهاي مصـرف كننـدگان متفـاوت و جلـب      

ا آ ا ا فا ك ا لف .سلايق مختلف با درك تفاوتهاي موجود ميان آنهالا

يتجلي هويتي خاص براي محصول و متمايز نمودن آن از ساير محصولات، ي

عاملي جهت گسترش دوره حيات محصول، 

.كمك به عمليات خرده فروشي از طريق كاهش فضاي مورد استفاده 
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سوم فصل خلاصه فصل سومخلاصه

ه ك ت اس ب مناس هاي روش از آگاه خريد مديريت در موضوعات مهمترين از يكي از مهمترين موضوعات در مديريت خريد آگاهي از روشـهاي مناسـبي اسـت كـه     يك
از جملـه  . اخذ كالاها و خدمات را با كيفيتي موردنظر بـراي خريـدار ميسـر مـي نمايـد     

در اين فصل ضمن تحليل اهداف، ضـرورت،  .مهمترين روشها، استانداردسازي مي باشد
بمحاسن و معايب ذكر مراحل استانداردسازي و انواع استانداردهاي متـداول، بـه بحـث     ب ول ي ر ع و و زي ر ل ر ر يب و ن

.ديگري جهت اعمال مديريت كيفيت جامع يا فراگير پرداخته شده است
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ال ال بسم االله الرحمن الرحيماالله
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چهارم فصل چهارمفصل

شناخت، ارزيابي و انتخاب منابع عرضه كننده كالاها و نكات اختصاصي 
در مورد خريدهاي دولتي و تعاوني در مديريت خريد
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فصل آموزش اهداف آموزشي فصلاهداف

:با مطالعه اين فصل، دانشجويان قادر خواهند بود تا پاسخ سئوالات زير را ارائه نمايند

راهناماي شناخت منابع عرضه كننده كالا و نيازمنديها كدامند؟ 
موارد مورد توجه در شناسايي، ارزيابي و انتخاب عرضه كنندگان كدامند؟

چگونه مي توان در خصوص خريد، اجاره و يا ساخت يك كالاي موردنياز تصميم گيري بهينه به عمل 
آورد؟

تفاوت مؤسسات دولتي و شركتهاي دولتي چيست و اين تفاوتها يا ويژگيهاي خـاص چـه تـأثيري بـر     
فرايند خريد مي گذارد؟

يخريدهاي دولتي و تعاوني از چه ويژگيهايي برخوردار مي باشند؟ ي ي ي
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مديريتخريد در كالا عرضه منابع شناخت منابع عرضه كالا در مديريت خريدشناخت

اهم روشهايي كه جهت شناسايي منابع عرضه كالا وجود دارد و از آنها به منابع اطلاعات بـرون سـازماني   
اشند ز ش ه د ش اد كات :تداركات ياد مي شود، به شرح زير مي باشندتدا

اش1 كش ق خا ا كش ا تخان فا ا ا ش از ك .يكي از روشها، مراجعه به سفارتخانه هاي كشورهاي خارجي مستقر در كشور مي باشد.1
در صورت عدم وجود ارتباط شركتهاي رقيب با شركتهايي خاص مي توان به آن شركتها مراجعه نمـود  . 2

.و اطلاعاتي لازم را مستقيماً از آنها دريافت نمودً
روش ديگر، بررسي سوابق موجود در شركت و تهيه فهرستي از شركتهايي است كه طـرف قـرارداد مـا    .3

.واقع شده اند و قبلاً نيازمنديهاي مار اتأمين نموده اند
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مديريتخريد در كالا عرضه منابع شناخت منابع عرضه كالا در مديريت خريدشناخت

با مراجعه به اتاق بازرگاني مي توان به ليستي از اقلام صادراتي و صادركنندگان طرف . 4
ا ا .قرارداد دست يافتا

قانون اساسي به وجود آمده انـد   44از طريق مراكز تهيه و توزيع كه با توجه به اصل . 5
ن ا ا ش ا گا ك ض ا .مي توان منابع عرضه كنندگان را شناسايي نمودا

از طريق استعلام بها و بهره گيري از رسانه هاي جمعي و برگراري مناقصـه و اينترنـت   . 6
افت ت د ضهكنند ع نا ه ان ت ز .نيز مي توان به منابع عرضه كننده دست يافتن
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عرضهكنندگان انتخاب و ارزياب ، شناساي به مربوط اقدامات مربوط به شناسايي، ارزيابي و انتخاب عرضه كنندگاناقدامات

در آينده عرضه كنندگان كدام يك از نيازمنديهاي ما را برآورده مي نمايند؟ 
؟ ا ا گ ا ا ا ا كا ا چگونه مي توان پيشرفت كاري فين مابين را مورد سنجش و اندازه گيري قرارداد؟گ

نحوة تأمين كالاها از لحاظ متمركز يا غيرمتمركز بودن و از لحاظ جغرافيايي چگونه اسـت و وضـعيت    
عرضه كنندگان فعلي براي هر يك از حالتهاي تأمين كالا چگونه به نظر مي رسد؟

مچه تغييراتي را در زنجيرة تهية كالاها انتظار داريم؟
پاسخگويي به چه بخش و يا بخشهايي از نيازمنديهايمان را به كدام عرضه كننده و به چه نحوي واگـذار   

داشت؟ خواهند را نيازمنديهايمان رفع و انجام تواناي آنها آيا نماييم؟ آيا آنها توانايي انجام و رفع نيازمنديهايمان را خواهند داشت؟نماييم؟
خط مشي ما در خصوص متمركز نمودن سيستم حمل و تحويل كالا چگونه است؟ 

www*p
nu

eb
*co

m



نمود اقدام زير موارد به نسبت توان م فوق سئوالات به پاسخگوي پس از پاسخگويي به سئوالات فوق مي توان نسبت به موارد زير اقدام نمودپساز

پس از بررسي جامع و مزايا و معايب شـيوه هـاي   : انتخاب تأمين كنندگان كالا و مواد 
ا ا ا ا ا ا ا ا ا أ .مختلف تأمين منابع مورد نياز سازمان، مي توان به انتخاب اقدام نمودل

تضمين كيفيت تأمين كنندگان كالا و تهية مقدمات لازم براي نيل به اين تضمين 

راندازه گيري عملكرد و بازخورد بر مبناي معيارهاي عملكـرد نظيـر كيفيـت، نخـوه و      ر ر ر ر
زمان تحويل، حمايتهاي فنـي، خـدمات اعطـايي، زمـان تـأخير تـا دريافـت كالاهـا و         

شات .سفارشاتفا
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نمود اقدام زير موارد به نسبت توان م فوق سئوالات به پاسخگوي پس از پاسخگويي به سئوالات فوق مي توان نسبت به موارد زير اقدام نمودپساز

تعيين جداول تحويل نيازمنديها با همكاري طرفين متقاضي و عرضه كننده منابع 
تهيه طرح تفصيلي و دقيق و جامع حمل و نقل و بررسي هزينه ها حمل هر گزينه مرد 

بررسي
طراحي سيستم ارتباطي دقيق و سريع از طريق سيسـتمهاي پيشـرفته الكترونيكـي و     

آ نظاير آننظا
تهيه و تدراك سيستم مديريت زنجيرة تأمين كالا از ابتدا تا انتهاي تحويل محصول به 

مشتري
www*p

nu
eb

*co
m



تصميم گيري در خصوص خريد، اجاره يا ساخت كالاهاي موردنظر در
مديريت خريد

مديريت در سازمانهاي امروزي در پي يافتن بهترين راه كار از ميان راه كارهاي موجود با 

ا ا ا فا ا ا ك يكي از مهمترين تصميمات در خصوص رفـع  .توجه به معيارهاي هزينه و زمان مي باشد

ود؟ نم اقدام خريد به لزوماً بايد آيا كه گردد م معطوف امر اين به سازمان نيازمنديهاي سازمان به اين امر معطوف مي گردد كه آيا بايد لزوما به خريد اقدام نمـود؟  نيازمنديهاي

رو يا مي توان ازطريق اجاره يا ساخت نياز را رفع كرد؟ ع ر www*pي
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متداولترين روشهاي رفع نيازمنديها به خصوص در مورد كالاهاي سرمايه اي و تجهيزات 
:سنگين موردنياز سازمان عبارت اند ازگ

خريد

اجراه 

ساخت
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اجارهاجاره

قرارداد يا توافقي است كه بدون پرداخت بهاي دارايي مـوردنظر و بـا پرداخـت مبلغـي     

اجـاره  (اين قرارداد ميـان مالـك.كمتر حق استفاده از دارايي را مي توان به دست آوردآ

ا)دهند دا كنند تفاد كنند(ا ا اي)ا ا ي ت د ه ت د ش قد ن منعقد مي شـود و تعهـد مسـتمري را بـراي     )اجاره كننده(و استفاده كننده دارايي)دهنده

.اجاره كننده ايجاد مي نمايد ي ي يج ر www*pج
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اجاره مزاياي اهم مزاياي اجارهاهم

.ريسك ناباب بودن كالاهاي خريداري شونده را كاهش مي دهد 

ه ال ل اي ه ازا ام هاي ازا دن نا نا ط ا ش د نا نه گزينه مناسبي در شرايط نامناسب بودن بازارهاي وام و بازارهـاي پـولي و مـالي بـه     گز
.شمار مي آيد

ا ا ا ا ا ا الا ا ا ك ل هزينه فرصت پول ممكن است بسيار بالا باشد و سازمان اجاره را بر خريـد تـرجيح   ف
دهد،
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اجاره معايب اهم معايب اجارهاهم

هزينه هاي اين روش ممكن است كمتر از ساير گزينه ها نباشد چون معمولاٌ داراييهـاي   
ا ا ا ا .اجاره اي انحصاري هستندا

.محدوديت در آزادي عمل جابه جايي يا تغيير دارايي مورد اجاره وجود دارد 

ندر اجاره به شرط تمليك كه نوع خاصي از قرارداد اجاره است، اجاره ممكـن اسـت    ر ي ع ر
هزينه تلقي نشود و لذا صرفه جويي مالياتي را در مقايسه با ساير پرداختهاي هزينه اي به 

داشت اهد نخ ا .همراه نخواهد داشته
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ساختساخت

از ن ا ا ك اخ ان اق از در بعضي از مواقع در صورت وجود توانمندي تهيه و ساخت يك دارايـي موردنيـاز در   ض

بسازمان، مديريت ممكن است در خصوص ساخت آن در داخل سازمان تصميم گيري بـه   يري صميم ن ز ل ا ر آن ت صوص ر ت ا ن م ديريت ن، ز

.عمل آورد
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ان خريد عدم و موسسه توسط كالا ساخت دلايل اهم دلايل ساخت كالا توسط موسسه و عدم خريد اناهم

در صورت كم بودن سفارش يا نياز و مقرون به صرفه نبـودن توليـد سـفارش بـراي      
فروشندگان

يدر صورت نيازمند بودن توليد كالا به شمخصات فني خاص و حفـظ رمـز كـالا يـا      ز ر و ص ي ت ص م ب يد و ن بو د ز ي صورت ر
حفظ اسرار

تهيه و توليد كالا نظير كالاهاي سري نظامي يا محصولات توليد شده بـا فرمولهـايي   
www*pص.خاص
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ان خريد عدم و موسسه توسط كالا ساخت دلايل اهم دلايل ساخت كالا توسط موسسه و عدم خريد اناهم

در صورتي كه تهيه به موقع كالا بسيار حياتي باشد و فروشندگان در انجام  تعهـدات   
.فروش ناتوان باشند

ودر صورتي كه ساخت كالا از لحاظ حسابداري صـنعتي و مهندسـي صـنايع، كـار و      ر يع، ص ي د ه و ي ص بداري از ت ي صور ر
.زمان و مواد و مقدار و مبلغ مقرون به صرفه جلوه نمايد

در صورت وجود رقابت شديد و اجبار و تحريم فروشندگان به نحوي كه سازمان را 
.مجبور به توليد و ساخت محصول با هر  هزينة احتمالي بنمايد ي ب ي زي ر ب ول و ي و ب www*pجبور
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خريدخريد

اش ا از ن أ ا كا ا از ازك ا ك خ ال أ جهت تأمين مالي خريد ممكن است از  .يكي از راه كارهاي تأمين نيازمنديها مي باشد

شود گرفته بهره دو هر يا و برونسازمان ، سازمان درون .منابع درون سازماني، برون سازماني و يا هر دو بهره گرفته شودمنابع
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ال ئ ا خ ا اق ل ل ا خ گ كل به طور كلي، تصميم گيري در مورد خريد يا توليد محصول در واقع پاسخ به اين سـئوال  ط
است كه آيا بايد كالاها و خدمات مورد نيازمـان را از منـابع خـارج از شـركت تهيـه و      
خريداري نماييم و يا آن را توليد كنيم؟ مقايسه بين استفاده از شركت خودمان به عنـوان  
د تول ا ي د ي خ ي گ تصم ديگ گزينه حقوق يا ق حق شخص و ضهكننده ع يك عرضه كننده و شخص حقيقي يا حقوقي گزينه ديگر تصميم گيـري خريـد يـا توليـد     يك

www*p.ناميده مي شود
nu

eb
*co

m



مؤثرند تصميمگيري اين بر كه عواملي كه بر اين تصميم گيري مؤثرندعوامل

هزينه هاي نسبي توليد يا خريد اقالم يا خدمات

ظرفيت شركت و آيندة بازار عرضه
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هزينه هاي نسبي توليد از جمع هزينه هاي مواد مستقيم، دستمزد مستقيم و هزينه هاي بالا 
هزينه نسـبي توليـد   . سري ثابت و متغير و در نهايت هزينه هاي كل قابل مقايسه مي باشد

در صورت وجود ظرفيـت مـازاد   .را به راحتي مي توان با هزينه هاي خريد مقايسه نمود ي ي
، توليد كالا منجر به افزايش ظرفيت بـه كـار گرفتـه شـده     ...نيروي كار، ماشين آلات و 

ا ا ا ا ا ا ا ا ل خواهد شد ولي بايد هزينه هاي فرصت از دست رفته ناشـي از اختصـاص منـابع جهـت     ا
.پيش بيني آينده بازار نيز حائز اهميت مي باشد. ساخت كالا را نيز در نظر داشت www*p
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دولت مؤسسه تعريف مؤسسه دولتيتعريف

ت3ماده اس رده ك ف تعري چنين را دولت مؤسسه عموم محاسبات ه«:قانون مؤسس مؤسسـه  «:قانون محاسبات عمومي مؤسسه دولتي را چنين تعريـف كـرده اسـت   3ماده
دولتي واحد سازماني مشخص است كه به موجب قانون ايجاد و زيرنظر يكـي از قـواي   

در تبصره اي چنين آمده كه نهاد رياسـت  .سه گانه اداره مي شود و عنوان وزارتخانه ندارد
يجمهوري كه زير نظر رياست جمهور اداره مي شود نيز از نظر اين قانون مؤسسـه دولتـي    و ؤ ون ين ر ز يز و ي ر هور ج ري ر زير هوري ج

.شناخته مي شود
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بند ب ماده يك قانون استخدام كشوري نيز مؤسسه دولتي را واحد سازماني مي داند كه  

.به موجب قانون ايجاد و به وسيله حكومت اداره مي شود
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مؤسسه دولتي كه اعتبار مستقلي دارند نام بـرده  130بيش از 69در قانون بودجه سال
تعداد ديگري از مؤسسات دولتي نيز وجود دارند كه به علت ادغام اعتبارتشان .شده اند د ا ن.د ر ب ا م ا ت ب د ار وجو يز ي و ت ؤ از ري ي دا

با وزارتخانه مربوط با مؤسسات دولتي وابسته، عنوانهايشان در قسـمت چهـارم بودجـه    
.نشان داده نشده است
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اهميت حائز نكات حائز اهميتنكات

با توجه به تعريفي كه در قانون محاسبات از مؤسسه دولتي شد، نكات زير حائز اهميت 
:است

اختصاص اعتبار و رديف جداگانه بودجه اي براي مؤسسه اي كه اساسانامه آن حاوي اهداف و وظـايف  
ندارد قانون جاهت و سد ن ده ك تعيين قانون كه بط ذي اجع م يا و مجلس تصويب به ول باشد .قانون باشد ولي به تصويب مجلس و يا مراجع ذيربط كه قانون تعيين كرده نرسد و جاهت قانوني نداردقانون

ديوان محاسبات كشور تنها مؤسسه دولتي است كه بر طبق تعريف ياد شـده زيرنظـر مجلـس شـوراي     
.اسلامي است
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اهميت حائز نكات حائز اهميتنكات

سازمان بازررسي كل كشور، ديوان عدالت اداري، سازمان زندانها و اقدامات تأمين كشور، سازمان ثبت 
ي ادا ا قض عل كدة دانش تگ ازنش ا ه ف ت كل ادا قضا ل لاك ا ناد اسناد و املاك، پليس قضايي، اداره كل تصـفيه و امـور بازنشسـتگي، دانشـكدة علـوم قضـايي و اداري،       ا

.سازمان قضايي نيروهاي مسلح از جمله مؤسسات تابع قوة قضائيه هستند

سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور، مركز امـوزش مـديريت دولتـي، سـازمان بازنشسـتگي كشـور،       
كـه  ... سازمان اسناد ملي، سازمان تربيت بدني، سازمان حفاظت از محيط زيست، سازمان انرژي اتمـي و  

مزير نظر رياست محترم جمهوري هستند، سـاير مؤسسـات دولتـي زيرنظـر يكـي از وزارتخانـه هـا اداره        
البته برخي از مؤسسات دولتي به فراخور نحوة اداره شان خود زيرنظر مؤسسـه بزرگتـري قـرار    . مي شوند
.دارند ر
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اهميت حائز نكات حائز اهميتنكات

بيشترين تعداد مؤسسات دولتي، دانشگاهها و مؤسسات پژوهشي تحت نظر وزارت علـوم، تحقيقـات و   
ا تان ش ا تان ا ز اك ان ت د ه ك تند ه زشك زش آ ان د داشت ت زا ي فناوري و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي هستند كـه در تهـران، مراكـز اسـتانها و شهرسـتانها      فنا

.مستقر مي باشند و همگي از اعتبارات قسمت چهارم بودجه بهره مي گيرند

تعدادي از سازمانها . رؤساي مؤسسات دولتي معمولاً يكي از معاونان رئيس جمهور و يا وزرا مي باشند
با نامهايي مستقل نظير سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور، سازمان ثبت احوال، سازمان صدا و سـيما و  

www*p.يا شركت تعاوني روستايي با نام سازمان تعاون روستايي وجود دراند
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به طور كلي، هر شركت تجاري كه از طريق سرمايه گذاري شركتهاي دولتي ايجاد شـود،  گ

از ش كه لت5ادا د كت ش د خ اشد لت د كتهاي ش ه لق ت آن ها د د درصد سهام آن متعلق به شركتهاي دولتي باشد خود شركت دولتي 50مادامم كه بيش از

.تلقي خواهد شد و ي
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مزايده و مناقصه ، تعاون ، دولت خرديهاي دولتي، تعاوني، مناقصه و مزايدهخرديهاي

قانون محاسبات و آيين نامه معاملات دولتي، كليه معاملات اعم  79- 89به استناد مواد 

.از خريد و فروش بايستي از طريق تشريفات مناقصه و مزايده انجام شود
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دولت خريدهاي دولتيخريدهاي

طبق مادة قانون محاسبات عمومي، خريدهاي دولتي از نظر مبلغ به سه دسته جزئي،  

.متوسط و عمده قابل تقسيم مي باشند
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جزئ خريدهاي جزئيخريدهاي

ريال تجاوز كند و بايد به كمترين بهاي ممكن و   300000مبلغ اين نوع خريدها نبايد از 

.به تشخيص و مسئوليت كارپرداز و مأمور خريد انجام گيردأ
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متوسط .خريدهاي متوسطخريدهاي

اين گونه خريـدها  . ريال را در برمي گيرند2000000ريال تا 300000كه مبالغي ميان
تأييـد  .نيز بايد با كمترين بهاي ممكن و مسئوليت كارپرداز واحد تداركات به اجرادرآيد رآيد اجرا ب ت دار د وا از رپر يت و و ن م ي به رين م ب يد ب د.يز يي

وزير يا بالاترين مقام دستگاه اجرايي در مركز و يا استان و يا مقامـات مجـاز از طـرف    
.آنها نيز براي اين گونه خريدها ضروري مي باشدآ

www*p
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عمده .خريدهاي عمدهخريدهاي

ريال مي باشـد و بـا انتشـار آگهـي مناقصـه      2000000كه شامل مبالغ خريدي بيش از

ا ال ا ة(ا گا)ا ا الا ا و به تشخيص وزير يا بالاترين مقام دستگاه )مناقصة محدود(عمومي يا ارسال دعوتنامه

شود م انجام آنها ف ط از مجاز مقامات يا و اي .اجرايي و يا مقامات مجاز از طرف آنها انجام مي شوداج

www*p
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تعاون شركتهاي خريد شركتهاي تعاونيخريد

ركت ش وم عم ع مجم مصوب معاملات آييننامه رعايت با تعاون شركتهاي در خريد در شركتهاي تعاوني با رعايت آيين نامه معاملاتي مصوب مجمـع عمـومي شـركت    خريد
در آينن نامه معاملات، دستور العمل اجرايي، مواردي نظير حـدود  . قابل انجام خواهد بود

و طبقه بندي معاملات، شرايط پيمان، مناقصه و مزايده، شرايط تحويل و سـاير مقـررات   
در اين شركتها، معاملات در سه نوع كوچـك، متوسـط و عمـده    .عمومي تعيين مي گردد ر ي يين ي وو و وچ وع ر ه ر ين ر
هر گروه از شركتهاي تجاري مختلف بـر حسـب تنـوع اقـلام و     : قابل تفكيك مي باشند

www*p.حجم داد وستد داراي سقف معيني مي باشند
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تعاونيها در خريد مديران اصل وظايف اصلي مديران خريد در تعاونيهاوظايف

كسب اطلاعات لازم از منابع تأمين كالاهاي موردنياز،

بررسيهاي لازم در خصوص نبازهاي اعضا و فراهم نمودن برنامةزمانبندي خريد،

گ www*pانعقاد قرارداد با فروشندگان و پيگردهاي مربوطهگ
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مناقصهمناقصه

مناقصه عبارت است از اقدام براي خريد كالا، اجناس و يا انجـام خـدمات بـا حـداقل     

ازا ات خد ا كالا كنندگا ض شندگا ف ط ت ا شن ك ت .قيمت ممكن و پيشنهادي توسط فروشندگان و عرضه كنندگان كالاها و خدمات در بازارق
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تشريفات و چگونگ لحاظ از مناقصه بندي تقسيم بندي مناقصه از لحاظ چگونگي و تشريفاتتقسيم

كه ميان عموم شركت كنندگان به اجرا درمي آيد و كليه سازمانها حـق   .مناقصه عمومي
.شركت در آن را دارندآ

اين نوع مناقصه ميان تعدادي از داوطلبان و از طريـق دعوتنامـه بـه     .مناقصه محدود
.اجرا درمي آيد

.كه مناقصه به يك سازمان يا شخص واگذار مي شود:مناقصه اختياري
www*p
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مزايدهمزايده

مزايده عبارت است از فروش كالاها و اجناس اسقاط و يا زائد به بالاترين قيمت ممكن
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مزايده روشهاي انواع روش هاي مزايدهانواع

زئ لات ا د أد ت ل ئ ص خ تش ه ن ك هاي ن شت ه به بيشترين بهاي ممكـن بـه تشـخيص و مسـئوليت مـأمور      در مود معاملات جزئي،
فروش

ط لا اا ط ا از طريق حراجدر مورد معاملات متوسط

.از طريق انتشار آگهي مزايدة عمومي در مورد معاملات عمده 
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ت ئ ه ا د اش ن ت ل ه ا ل دلا ه نا د زا ا ه ناق كه ت در صورتي كه مناقصه يا مزايده بنا به دلايلي ميسر و يا به مصـلحت نباشـد، بـا هيئـت     د

به اين هيئـت، هيئـت تـرك    .سه نفره اي مي توان آن را به طريق ديگري به اجرا  درآورد ور ر جر ب ري ي ريق ب ر ن ن و ي ي رر ي ي ين ب

.مناقصه يا مزايده گويند
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مقررات و قوانين به نگرشصحيح با دولت معاملات در مهم نكات مهم در معاملات دولتي با نگرش صحيح به قوانين و مقرراتنكات

.تصميمات هيئت ترك مناقصه با اكثريت آراء معتبر خواهد بود

معـاون مـالي و   ) 1:تركيب هيئت در وزارتخانه ها و مؤسسات دولتـي عبـارت انـد از   
يكنفر از كاركنان خبره و متعهد دولت به انتخاب وزير با بالاترين ) 3ذيحساب ) 2اداري 

اي اج تگاه د www*pمقام دستگاه اجراييمقام
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مقررات و قوانين به نگرشصحيح با دولت معاملات در مهم نكات مهم در معاملات دولتي با نگرش صحيح به قوانين و مقرراتنكات

وتركيب هيئت در مورد اعتبارات جاري و عمراني اسـتاني، اسـتاندار يـا نماينـدة او و      و ي ي ر ي ي ر و ري ج ر ب ور ر ي يب ر
.بالاترين مقام دستگاه اجرايي محلي ذيربط و ذيحساب مربوطه خواهد بود

ت ئ ه ب ك ت دولت اي ه كت ش ان ع هاي ط و جاري ات ل ع رد م در مورد عمليات جاري و طرح هاي عمراني شـركت هـاي دولتـي ، تركيـب هيئـت      در
مدير عامل و يا بالاترين مقام اجرايي و ذيحساب مربوطه و بكنفـر بـه   : عبارت است از

www*pانتخاب مجمع عموم
nu

eb
*co

m



مقررات و قوانين به نگرشصحيح با دولت معاملات در مهم نكات مهم در معاملات دولتي با نگرش صحيح به قوانين و مقرراتنكات

چنين به نظر مي رسد كه هيئت ترك مناقصه، نحوة انجام معاملات را فقط به طرق زير 
:توصيه مي نمايد

بياستعلام بهاي كتبي ي به لام ا
انجام كار به طريق اماني 
در خصـوص طرحهـاي عمرانـي،    . واگذاري به شخص حقيقي يا حقوقي تعيين شـده  

ت د ان از ي از ده ش ن ت ط ا ض ق ط ا انك ه كا ي واگذاري كار بـه پيمانكـار طبـق ضـوابط تعيـين شـده از سـوي سـازمان مـديريت و          اگذا
.برنامه ريزي كشور به اجرا درمي آيد
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مقررات و قوانين به نگرشصحيح با دولت معاملات در مهم نكات مهم در معاملات دولتي با نگرش صحيح به قوانين و مقرراتنكات

ميليون ريال باشـد،   20در صورتي كه مبلغ معامله در كميسيون ترك مناقصه بيش از  
پس از تصويب هيئت به عهده وزير مربوطه و در مورد واحدهاي مركزي وزارتخانه هـا،  
جمؤسسات دولتي وي شركتهاي دولتي و دستگاههاي اجرايي خـارج از مركـز بـر عهـده      ي ي ي

.استاندار مربوطه است

از بيش معامله مبلغ كه صورتي تأييـد200در ، قبـل بنـد رعايت ضمن باشد، ريال ريال باشد، ضمن رعايت بنـد قبـل ، تأييـد    2در صورتي كه مبلغ معامله بيش از
.شوراي اقتصاد نيز ضرورري خواهد بود
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چهارم فصل خلاصه فصل چهارمخلاصه

اين فصل به شناخت، ارزيابي و تحليل و انتخاب مناسبترين عرضه كننده يا

ا ا گا .عرضه كنندگان در مديريت خريد پرداخته استك
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بسم االله الرحمن الرحيمالله
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پنجم فصل پنجمفصل

يد خ يت مدي در وشندگان ف با ه مذاك چگونگي مذاكره با فروشندگان در مديريت خريدچگونگ
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فصل آموزش اهداف آموزشي فصلاهداف

:در طي اين فصل موضوعات ذيل مورد بحث و بررسي و تعميق نظر قرار خواهد گرفت

مذاكره به چه معنايي است و چه اهدافي را دنبال مي كند؟ 
در چه مواردي برگزاري مذاكره ضرورت مي يابد؟ 

؟ ا ا ك ف ك ذاك ا ذاك كا اركان مذاكه چيست و مشخصات مذاكره كنندة موفق كدام است؟ا
گامهاي ضروري جهت برگزاري مذاكراتي موفق كدامند؟

ادوار مذاكرات چرا و چگونه ضرورت مي يابند؟ 
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فصل آموزش اهداف آموزشي فصلاهداف

مراحل انجام كار يك مذاكه و اقدامات لازم براي انجام انها چيست؟

تاكتيكهاي مذاكره كدامند؟ 

روشهاي مذاكرات در كشورهاي مختلف چگونه است؟ 

www*pنتايج بررسيهاي تطبيقي سبكهاي مذاكره در جهان چيست و چه تĤثيري بر موفقيت در مذاكرات دارند؟ 
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نيازمندند مذاكره به كه معاملات و مذاكرات هدف و تعريف و هدف مذاكرات و معاملاتي كه به مذاكره نيازمندندتعريف

لا ا افق ا زن ان ا ث گ گف مذاكره به معني گفتگو، بحث ويا چانـه زنـي جهـت دسـتيابي بـه تـوافقي در معـاملات        ذاك

دبازرگاني مي باشد كه شامل برنامه ريزي ، ارزيابي و مرور و تجزيه و تحليل مي باشد كه  يب يل و جزي و رور و بي ارزي ، ريزي بر ل د ب ي ي زر ب

.توسط خريدار و فروشنده به اجرا درمي آيد
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باشند م مذاكره برگزاري به نيازمند كه معاملاتي كه نيازمند به برگزاري مذاكره مي باشندمعاملات

زماني كه فرايند عرضه كننده طولاني باشد 

د خ ط ا ش د ا ت ق ت ف ك ات د خ نظ ها تغ اه خ كه ان زماني كه بخواهيم متغيرهايي نظير خـدمات، كيفيـت و قيمـت را در شـرايط خريـد      ز
منظور نماييم،

ل ا ا ق ا كالا الا ق ا ا كالا براي خريد كالاهاي صنعتي با قيمت بالا و كالاهاي موضوع قرارداد دولتي ضـروري  ا
است،
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باشند م مذاكره برگزاري به نيازمند كه معاملاتي كه نيازمند به برگزاري مذاكره مي باشندمعاملات

جهت اخذ تخفيف و ساير تسهيلات ضروري، زماني كه درصـد بـالايي از توليـد يـا      
فروش فروشنده را خريدهاي ما تشكيل مي دهد،

زماني كه ريسك معامله و هزينه هاي توليد كالا به دقت قابل پيش بيني نباشد، 

ل آ ا ا ط ا ا ك ل ك ا ك ط در شرايطي كه تغييرات شديد تكنولوژيكي وجود داشته و جهت انطباق بـا آن، لـزوم   ا
.بسترسازي آشكار گردد
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كننده مذاكره مشخصات و مذاكره اركان مذاكره و مشخصات مذاكره كنندهاركان

هـدف مـذاكره،   ) 1:اركان مذاكره از چهار عامل اساسي تشكيل مي شود كه عبارت اند از 
) 4افـراد و ويژگيهـا و توانمنـديهاي مـذاكره كننـده و      ) 3روشهاي برگزاري مذاكره،)2 2(، ر ذا زاري بر ي ه و)3رو د ر ذا ي ديه م وا و يه ويژ و را )4ا

مـذاكره كننـده بايـد از صـفات،     . اطلاعات لازم جهت برگزاري مذاكرات موفقيـت آميـز  
تواناييها و هنر برقراري ارتباطي لازم و مناسب بين دوطرف معامله جهت نيل به هـدف  

.معين يا منافع مشترك طرفين برخوردار باشد www*pع
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مذاكرات در موفقيت جهت لازم هاي ويژگ اهم ويژگي هاي لازم جهت موفقيت در مذاكراتاهم

علاقمندي به مردم، مثبت بودن عملكردها و برخورداري از پشتكار كافي، 
انعطاف پذيري، تكامل گرايي و در عين حال دوري از بلندپروازي، خويشـتن داري و  

يري،برخورداري از قدرت تصميم گيري، صميم درت از اري ور بر
بيان موضوع با قاطعيت و صراحت و بدون اتهام، 
به كارگيري متقاعد كننده ترين جملات و كلمات و عبارات، 

ذاك ة ل گذا أث ق ا ا www*p.برخورداري از قدرت تأثيرگذاري  بر جلسة مذاكرهخ
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موفق مذاكرات برگزاري جهت گام ده گام جهت برگزاري مذاكراتي موفقده

).فضاي مناسب، زمان مناسب و مكان مناسب(ايجاد محيطي مناسب ١.

انجام پژوهش و تحقيقاتي عميق در خصوص اهداف برگزاري مذاكره،. 2

تعيين جايگاه خود در حد مناسب در برابر طرف مقابل،.3

افتتاح مناسب جلسات مذاكره،.4

عگفتگوي مناسب، هدفمند، نظام مند و هدايت شده و استماع در حد كفايت،.5 م
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موفق مذاكرات برگزاري جهت گام ده گام جهت برگزاري مذاكراتي موفقده

ارائه پيشنهادات، راه حلها و گزينه هاي متعددي كه حداقل اهداف مـوردنظر مـا از مـذاكره را بـرآورده     . 6
ومي نمايد و فروشنده را نيز در انتخاب آزادتر مي گذارد به ترتيب اولويت و اهميت، و و ب ر ي ر ب ز رو و ي

جمع بندي و نتيجه گيري مناسب و كامل و جامع و مانع،.7

ختم جلسه و تأييد مطالب مطورحه در طول بحث با توجه به جمع بنديهاي به عمل آمده،. 8

ارزيابي نقاط قوت و ضعف خود و طرف مقابل در وطل جلسـه و فـراهم آوردن امكانـات لازم بـراي     . 9
مرور و ارزيابي، از جمله ضبط و ثبت مذاكرات به عمل آمده به نحوي مناسب،

سعي در تداوم، رشد و پيشرفت توانمندي انجام مذاكرات آتي با تكيه بر نقاط قوت و ضعف حاصـل  . 10
.از تجربيات گذشتهگ
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مذاكره دوره هاي مذاكرهدورههاي

ادوار مذاكرات، .در بسياري از مذاكرات بزرگ تجاري، چندين دور مذاكره انجام مي شود

گ با توجه به اهمت حياتي آن و شخصيتهاي شركت كننده و تصميم گيرنـده متفـاوت تعيـين    آ

شد د ا خواهد شدخ
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مذاكرات اول دور اول مذاكراتدور

اين دور .دور اول مذاكرات معمولاً شامل موارد عمومي و زمينه سازي باي آينده مي باشد
وبيشتر جهت آشـنايي بيشـتر و كسـب اطلاعـات ، ارقـام و حقـايق، برقـراري رابطـه و          راب راري بر يق، و م ار ، ت لا ا ب و ر بي يي آ جهت ر بي

ولي نبايـد حتـي در ايـن    . برنامه ريزيهاي زماني و مكاني و تسهيلات انجام كار مي باشد
دور نيز از افراد بي تجربه و يا فاقد صلاحيت بهره گرفت
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ذاكل اش ق ذاك ا ان للة ا در ايـن مرحلـه،   . ، مرحلة انجام مذاكره تحقـق مـي يابـد   »پيش مذاكره«پس هر مرحله ،

بمذاكرات توسط هيئتهاي نمايندگي دو طرف به طور جدي آغاز و ادامه مي يابـد كـه بـا     د ب يي ا ا و ز آ جدي ور ب رف و ي د ي م ي ه ي و رات ذا

.توجه به سياست بنگاه اقتصادي و تقدم و تأخر مطالب در آن تعيين مي شود م
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يكمذاكره در كار انجام مراحل و اقدامات و مراحل انجام كار در يك مذاكرهاقدامات

متعيين و تعريف هدف  از مذاكره و تحرير برنامه هاي كاري لازم،

ه، مذاك كار حيطههاي شناسايي حيطه هاي كار مذاكره،شناساي

آ ا ك ذاك ا ا تعيين تركيب اعضاي هيئت مذاكره كننده و مشخص نمودن رهبر يا رئيس آن،ك

تعيين حدود و اختيارات و مسئوليت هاي رئيس هيئت و ساير اعضاي آن، 
www*p
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يكمذاكره در كار انجام مراحل و اقدامات و مراحل انجام كار در يك مذاكرهاقدامات

شناسايي وضـعيت طـرف مقابـل از جملـه نقـاط ضـعفها، نقـاط قـوت، امكانـات و           
جهت كسـب توانمنـدي بيشـتر در مـذاكره، قبـل از ورود بـه       ...محدوديتهاي تجاري و

مذاكره،

وجوبررسي دقيق وضعيت خود رد شرايط موجود، ر ر و و ق ي برر

تهيه اسناد و مدارك مثبته و مربوطه با موضوعات بحث در مذاكره،
www*p
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زمان مقاطع لحاظ از مذاكرات كل مراحل كلي مذاكرات از لحاظ مقاطع زمانيمراحل

ارداد ق انعقاد يا نهاي توافق حله مرحله توافق نهايي يا انعقاد قراردادم

مراحل مياني

www*p.نقطة شروع مذاكره
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مذاكره شروع نقطة شروع مذاكرهنقطة

د قا ا ا ف ط ه آن د د ش د نا تدلال ا له له اين مرحله، مرحله استدلال ناميده مي شـود و در آن، هـر طـرف بـر اسـاس مقاصـد و       ا

يخواسته هاي خود از زواياي متفاوت با طرف مقابل مذاكره را آغاز نموده و براي اهداف  بر و و ز ر ر بل ر ب و ي ي زو ز و ي و

.خود از برگزاري مذاكره اقامه و دليل ارائه مي كند
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ميان .مراحل ميانيمراحل

ا ذاك ش از ا ا اق نخ ااز اكاظ كا اش مي باشـد كـه در   » ادراك«و»اظهار«از نخستين اقدامات مدير پس از شروع مذاكرات،

آيد درم اجرا به يكديگر به طرف دو علاقة مورد موضوعات تفهيم و بيان .جهت بيان و تفهيم موضوعات مورد علاقة دو طرف به يكديگر به اجرا درمي آيدجهت
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قرارداد انعقاد يا نهاي توافق مرحلة توافق نهايي يا انعقاد قراردادمرحلة

.اين مرحله، مرحله نهايي و موفقيت آميز مذاكره مي باشد
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توان م را مذاكره كامل مراحل كامل مذاكره را مي توانمراحل

برنامه ريزي قبل از تشكيل جلسات مذاكره 
ايجاد محيط مناسب مذاكره

ات جل افتتاح جلساتافتتاح
سخنگويي و شنيدن مطالب طرف مقابل

پيشنهاد نمودن 
جمع بندي، اختتام جلسه و توافقي مطلوب

رارزيابي جلسات و تداوم و رشد و پيشرفت پي و ر و وم و ج بي رزي
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مذاكره جلسات تشكيل از قبل برنامه ريزي قبل از تشكيل جلسات مذاكرهبرنامهريزي

چگونگي افتتاح جلسات، ميزان علاقـه افـراد حاضـر يـا شـركت كننـده در جلسـه،         
احتياجات طرفين مذاكره و زمينه هاي مشترك فيمابين طرفين مذاكره،

دامنه اختيارات طرفين و بررسي سابقه و تاريخچه روابط في مابين طرفين، 

ق قل ذاك ف ط ا ك ذ نف ق www*pميزان قدرت و نفوذ هر يك از طرفين در مذاكره، محدوده و قلمرو قدرت،ا
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مذاكره جلسات تشكيل از قبل برنامه ريزي قبل از تشكيل جلسات مذاكرهبرنامهريزي

ميزان علاقه و تعهد طرفين در نيل به توافق و ميزان تغيير احتمالي در توافق حاصـله   
درآينده،آ

تأثير رقابت و شرايط بازار بر روند مذاكره و اهرمهاي به كار گرفتـه شـونده در ايـن     
باره،ا

امتيازاتي كه درجهـت موفقيـت از آن برخـوردار خـواهيم بـود، ميـزان ابـداعات و         
ات ذاك د يدهند ا اشخا شد اد آ لهاي ا شنهادات ات تكا .ابتكارات و پيشنهادات و راه حلهاي آماده شده و اشخاص ياري دهنده در مذاكراتا
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مذاكره مناسب محيط ايجاد محيط مناسب مذاكرهايجاد

:به نظر مذاكره كنندگان مجرب، چهار نتيجه احتمالي مذاكره عبارت اند از

من برنده مي شوم و طرف مقابل بازنده، 

من بازنده مي شوم و طرف مقابل برنده، 

من بازنده مي شوند و طرف مقابل هم بازنده، 

.هر دو پيروز و برنده مي شويم 
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گيرد م قرار زير عوامل تأثير تحت مذاكره، مناسب فضاي مناسب مذاكره، تحت تأثير عوامل زير قرار مي گيردفضاي

ذاك ل ا ط ط ا ا ا احساس شما نسبت به شرايط و طرف مقابل مذاكره،ا

قدرت غلبه بر موقعيتهاي پرتنش و حفظ آرامش و خونسردي تحت تأثير فشارهاي احساسي،

ميزان اعتماد طرفين به يكديگر و آمادگي و تمايل به شنيدن و صحبت و اظهار نظر نمودن،

ميزان انعطاف پذيري و تمايلات و اميال و آرزوهاي ما از مذاكره،
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تجربه با و خوب مذاكرهكنندة   خصوصيات مذاكره كنندة خوب و با تجربهخصوصيات

انتخاب برنامه زمانبندي دقيق و خودداري از برقراري جلسات بدون برنامه قبلي تـا   
حد امكان،

رآماده سازي دقيق مطالب مود بحث و ترغيب بردبارانة طـرف مقابـل بـه حضـور در      ور ض ب ل ب رف را ب بر يب ر و ث ب و ب يق زي آ
جلسه،

ملحوظ نمودن اين نكته كه آنچه كه در ذهن است در دستور كـار طـرف مقابـل نيـز     
باشد، داشته وجود داشته باشد،وجود

در نظر داشتن محدوديتهاي طرفين از لحاظ تشكيل جلسات مذاكره 
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مناسب مذاكره متن  ويژگيهاي خلاصه متن مذاكره مناسبويژگيهايخلاصه

اشد ذاك د ث د عات ض ل شا كه ي كا ت دستور كاري كه شامل موضوعات مورد بحث در مذاكره باشد،د

اهداف ما را در قالب شاخصهايي معين بيان نمايد، 

تبا طرح سئوالاتي مرتبط با موضوع و با توجـه بـه شـرايط طـرف مقابـل اطلاعـات        لا ل ب رف ي ر ب وج ب و وع و ب ب ر ي و رح ب
.ارزشمندي را در اختيار ما قرار دهد
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جلسات افتتاح جلساتافتتاح

ايجاد توافق

ك مشت زمينه هاي مشتركزمينههاي

ك دستور كار مشترككا

www*pاحساس آرامش و راحتي
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مقابل مطالبطرف شنيدن و سخنگويي و شنيدن مطالب طرف مقابلسخنگوي

بايد سخنگويي و شنيدن مطالب طرف مقابل به نحوي صحيح و كامـل و بـا صـبوري و    
.بردباري تمام انجام شود

.وضوح و روشني در گفتار مستلزم برخورداري از مهارت در بيان عقيده مي باشد

ارائه رفتاري محكم و قاطع و منطقي و مستدل و اجتناب از تعصب و ديدگاههاي تك 
www*p.بعدي
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مقابل مطالبطرف شنيدن و سخنگويي و شنيدن مطالب طرف مقابلسخنگوي

مطروحه مباحث فرعي مفاهيم و علائم تشخيص و مذاكره ادامة و سئوال طرح در .مهارت در طرح سئوال و ادامة مذاكره و تشخيص علائم و مفاهيم فرعي مباحث مطروحه.مهارت

.فراموش نكردن انعطاف پذيري در طول مذاكره

...بهره گيري مناسب از زبان اشاره و كنترل آنها از جمله حركات دست، نگاه كردن و  

پيشنهاد نمودن
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چگونگي روند مذاكرات را با مطرح نمودن پيشنهادات زير مي توان بهبود 
بخشيد

زمان بندي پيشنهادات ارائه شده و ترغيب و تضويق به ارائه پيشنهاد و ارائه جملاتـي   
ا ا ا ل ا ف ط ا ا ل .صميمانه جهت جلب اعتماد طرف مقابل و ابراز صداقت خودا

ارائه بهتـرين راه بـاجملاتي شـرطي و بـا روشـني مناسـب بـه نحـوي خـونگرم و           
نظ ان ا خ انظ اخ ا ا ا ان اگ ك ا آ ا پيشنهاد من آن است كه اگر بتواند راهـي را بـراي تسـريع پرداختهـا     «نظرخواهانه نظير

».روز آينده بيابيد آنگاه مي توان راهي نيز براي كاهش قيمتها يافت30نهايتا، تا

نا شنهادات ط ا ند ازدا ل ا ع ف ات ذاك ه ل ا ل ا از .دفاع از اصول اوليه مذاكرات و رفع عوامل بازدارنده با طرح پيشنهادات مناسبدفاع
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مطلوب توافق و جلسه اختتام جمع بندي، اختتام جلسه و توافقي مطلوبجمعبندي،

:چك ليست زير مطالب مفيدي را جهت نيل به توافق آتي در جلسه ارائه خواهد داد

،جمع بندي روند پيشرفت جلسه

 ،طرح مجدد موضوعات قبلي براي نيل به توافق

 اعطاي امتياز جهت پيشبرد در جهت توافق در مواد لزوم.

،انتخاب سياستهايي مناسب جهت ترغيب طرف مقابل و مرتبط كردن موضوعات مورد توافق

جلسات خاتمه براي مناسب روشهايي از بهرهگيري و امتياز اعطاي براي .موافقت براي اعطاي امتياز و بهره گيري از روشهايي مناسب براي خاتمه جلسات.موافقت
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مطلوبتر توافق به دستياب جهت اختتام مختلف روشهاي مختلف اختتام جهت دستيابي به توافق مطلوبترروشهاي

مهلت، ن تع و تنف زمان اعلام زمان تنفس و تعيين مهلت،اعلام

تظاهر به ترك جلسه يا درخواست زمان بيشتر، 

www*pدرخواست توافق و خلاصه و جمع بندي نمودن مباحث مطورحه،
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جهت جلوگيري از اشتباهات سهوي در اجراي قرادادها مي توان اقدامات 
زير را به اجرا درآورد

ا ا آنه ت ق طا آنها د ند نكات ادداشتها ادله دن ن يادداشت نمودن و مبادله يادداشتها بررسي نكات مندرج در آنها و مطابقـت آنهـا بـا    ادداشت
يادداشت خود،

ك ا افق تنظيم موافقتنامه به صورت كتبي،ظ

چاپ يادداشت ها به وسيله دستگاه چاپگر و در اختيار طرفين قراردادن آنها 
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نماييد ط موفق مذاكرة مهارتهاي به دستياب جهت را زير موارد زير را جهت دستيابي به مهارتهاي مذاكرة موفق طي نماييدموارد

از هر فرصتي براي مذاكه بهره گيريد و موضوع مذاكره را با اشخاصي مجـرب داخلـي و خـارجي در     
نماييد تقويت خود در را قوت نقاط و برطرف را خود ضعف نقاط و گيرد قرار نقد مورد تا بگذاريد .ميان بگذاريد تا مورد نقد قرار گيرد و نقاط ضعف خود را برطرف و نقاط قوت را در خود تقويت نماييد.ميان

ا ذاك ا ا طال ا الا ك گا ا لا ا ا ا اطلاعات جديد روزنامه ها و مجلات بازرگاني و كتب و مقـالات را مطالعـه نماييـد  تـا در مـذاكرات      اطلا
.موفق تر و مجهزتر باشيد

.معاملات خود را مورد بازنگري دقيق قرار دهيد

.در دوره هاي اموزشي كه شما را در انتخاب شيوه ها و مهارتها راهنمايي مي كند شركت نماييد ي ي ي
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مذاكره در اساس رهنمودهاي و نكات و رهنمودهاي اساسي در مذاكرهنكات

.تا انجا كه مي توانيد از ارائه اطلاعات داوطلبانه نسبت به مسائل بنگاه خود احتراز نماييد

.شكيبايي و خونسردي خود را حفظ نماييد و هيچ خريد با عجله اي انجام ندهيد 

.در مقام خريدار بيشتر انعطاف پذير باشيد و درايجاد رابطة عاطفي با فروشندگان غفلتت نكنيد 

.زمان و مكان مناسبي را براي مذاكرات خريد برگزينيد 

.ابتدا گوش كنيد، سپس يادداشت خلاصه برداريد، نهايتاً فكر كنيد و سپس تصميم بگيريد 
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مذاكره در اساس رهنمود و نكات و رهنمود اساسي در مذاكرهنكات

.هر تصميمي را در جاي خود بيان نماييد 

.به آداب و سنن و اعتقادات طرف مذاكره احترام بگذاريد 

.بي جهت بر مواضعي خاص پافشاري نكنيد 

.در صورت نياز به اطلاعات جديد، تنفس اعلام نماييدط

ا ل قا ف ط اقتصادي ال شكلات ي فك ط خط د كن تفاده ا صتها ف از فرصتها استفاده كنيد و خطوط فكري و مشكلات مالي و اقتصادي طرف مقابـل را  از

.حدس بزنيد
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مذاكره در اساس رهنمود و نكات و رهنمود اساسي در مذاكرهنكات

.ترتيبي دهيد كه اعضاي تيم مقابل شما به صورت پراكنده بر سر ميز بنشينيد

.در طول مذاكرات، از بحث و جدل و انتقاد از طرف مقابل اجتناب ورزيد 

.در طول مذاكرات به ايجاد رابطه، همفكري، همكاري و همياري بپردازيد 

در طول مذاكرات بايد در پي تغيير يا ادامة روند مذاكرات، انسجام، ارائه پيشـنهادات   

.جديد، مطالحه، دادن امتياز به جا، تعهد و جلب نظر دو طرف بود
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مذاكره در اساس رهنمود و نكات و رهنمود اساسي در مذاكرهنكات

آخرين كلام را به عنوان پيشـنهاد نمـاي و در هنگـام و شـرايطي كـه طـرف مقابـل        
.بيان نماييد. موضوعي براي گفتن ندارد

.سعي كنيد خوش مشرب باشيد، چون در طرف مقابل ايجاد انگيزه مي نمايد

ا ن ا خ ا ز ن ز ان .از چانه زدني زياده حد خودداري نماييداز

بهينـهسـازي و ارزيابي مورد و مستند و ضبط و ثبت را مذاكرات سيستماتيك فرايند سيستماتيك مذاكرات را ثبت و ضبط و مستند و مورد ارزيابي و بهينـه سـازي   فرايند

.مستمر قرار دهيد
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مذاكرات در ارتباط مشكلات و شخص مذاكرات و ارتباطات و مذاكرات شخصي و مشكلات ارتباطي در مذاكراتارتباطات

يكي از جنبه هاي مؤثر شخصيتي افراد در مذاكرات، به كـارگيري روشـهاي مناسـب در    

در اين روش، . يكي از روشهاي مذاكره، روش سلطه جويانه است.برقراري ارتباط است ب ر ري ر جويبر روش ر ي ه رو ز ي روشي ين ر

است زياد اطلاعات ارائه و كار انجام به ت ن ان ديگ ب غ ت اي ب ما .تلاش ما براي ترغيب ديگران نسبت به انجام كار و ارائه اطلاعات زياد استتلاش
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است زير موارد شامل ويژگيهاي شخص سلطه جو شامل موارد زير استويژگيهايشخصسلطهجو

.هميشه حرف خود را مي زند و عقايد و پيشنهادات بي شماري را مطرح مي كند 

.ممكن است از بحث و جدل لذت ببرد و مايل است در بحث يك عامل محرك جلوه نمايد 

.ممكن است افكار دروني خود را بدون در نظر گرفتن شرايط بيان نمايد ي ن بي ي ر ن ر ر ر ون ب ر و ي رو ر ن

ك ا ك ا اً www*p.غالبا حرف خود را تكرار مي كند و به پيش مي بردال
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مذاكره تكنيكهاي مذاكرهتكنيكهاي

موضوعات و مطالب آنها،:سازماندهي بودن محدود و مشخص از اطمينان و موضوع تشريح جهت جهت تشريح موضوع و اطمينان از مشخص و محدود بودن آنها،:سازماندهي مطالب و موضوعات

گ آشنايي با اتحاديه هاي كارگريآ

اطمينان يافتن از اختيارات طرف مقابل 

حفظ و نگهداري ابتكار عمل 
www*p
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مذاكره تكنيكهاي مذاكرهتكنيكهاي

مناسب جاي در موضوع كارگيري به و دادن جهت تغيير جهت دادن و به كارگيري موضوع در جاي مناسبتغيير

آ .كه هدف آن كنكاش در خصوص درك فروشنده و تمايلات مي باشد:ارائه سئوالات به نحوي منظم

.شونده خوبي بودن و رعايت و ملاحظه كردن فروشنده 

»هر كه ماهرتر نفعش بيشتر«درك اين نكته كه  
www*p
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مذاكره تاكتيكهاي مذاكرهتاكتيكهاي

ايجاد وقفه در مذاكره 
اقدام به حمله

انه غافلگ له حمله غافلگيرانهح
»معامله انجام نمي شود«تاكتيك

عبور از موانع با يك پرش 
.در اختيار گرفتن كنترل جلسه

رنقض مفاد قرارداد ر ض

www*p
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مذاكره روشهاي مذاكرهروشهاي

روش مذاكره ملايم 

نروش مذاكرة خشن ر روش

اعم از خريدار، واسطه ها و (يك مذاكره كنندة موفق.روش مذاكرة منطقي يا اصولي
ربا اصول گرايي، عدالت، منطق، ملايمت به جا و خشـونت بـه موقـع و بـالاخره بـا      ...) ع ي ر

بهره گيري از نگرش سيستمي به موضوع مي تواند مـذاكرات را بـه سـمت اهـداف خـود      
اد ن ي .رهبري نمياده

www*p
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مذاكره روش هاي مذاكرهروشهاي

www*p
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جهان در مذاكره سبكهاي تطبيق بررسي تطبيقي سبكهاي مذاكره در جهانبررس

سبك مذاكره در هر كشور از ويژگيهاي فرهنگي موجود در آن كشور تأثير مي پـذيرد و  
.لذا به تعداد فرهنگيهاي گوناگون، سبكهاي مذاكره وجود دارد

سبك كل گرا در مقابل سبك مرحله به مرحل

سبك مصالحه در مقابل مواجهه

سبك اغواگرايانه
www*p

nu
eb

*co
m



مرحله به سبكمرحله مقابل در سبك كل گرا در مقابل سبك مرحله به مرحلهسبككلگرا

در سبك كل گرا، مذاكره كننده داراي ديدي كلان نسبت به موضوع بوده و مي كوشـد تـا   
موضوع را به صورت يك كل منسجم در نظر آورد و در مورد جنبـه هـاي اساسسـي و    آ

در مقابل عده اي علاقمندند تـا  ).مثل چيني ها(عمومي آن با طرف مقابل به توافق برسد ل يي لل
در چنـين وضـعيتي، افـراد    . فرايند مذاكره را به صورت مرحله به مرحله به پيش ببرنـد 

آ ا ك اگا ط ل ا ا ا موضوع را به اجزايي تقسيم مي نمايند و در هر مرحله به طور جداگانـه بـه يكـي از آن    ا
مثـل  (اجزا مي پردازند و پس از توافق در مورد يك مرحله، به مرحلة  بعدي مـي رسـند

)آمريكائيها
www*p
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مواجهه مقابل در سبك مصالحه در مقابل مواجههسبكمصالحه

در سبك مصالحه يا سازگاري، طرفين مذاكره سعي دارند تا ارتبـاط ميـان خـود را بـه     گ

در مجمـوع، بـراي همـاهنگي و    .نحوي تنظيم كنند مع به تضاد و مواجهه منجـر نشـود

. سازش با طرف مقابل، ارزش زيادي قائلند
www*p
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اغواگرايانه سبك اغواگرايانهسبك

ا ب و وده نم اي شناس را يكديگ چهارچوب كنند م سع ه مذاك ن ف ط ك س اين در اين سبك طرفين مذاكره سعي مي كنند چهارچوب يكديگر را شناسـايي نمـوده و بـا    در

طرح سئوالات و ارائه اطلاعـات، پـذيرفتن اشـتباه و گـاه ابـراز سـخناني اغواكننـده و        

)مثل برزيلي ها(خوشايند طرف مقابل، حريف را به قبول نظرات خود ترغيب كنند  www*p
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پنجم فصل خلاصة فصل پنجمخلاصة

ا ا ا ا كلا ا ا ذاك ا ل اا در اين .اين فصل به تشريح فرايند مذاكرات در فرايند كلان خريد اختصاص يافته است

فصل تعريف وا اهداف مذاكره، اركان مذاكره و مشخصات مذاكره كننـدة موفـق ارائـه    

.شده است
www*p
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بسم االله الرحمن الرحيمالله
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ششم فصل ششمفصل

انها از ناد ا ك دا ات ل ع ل مراحل و عمليات، مدارك و اسناد و سازمانها وا
د خ ت د ا د گ د ات مقررات درگير در امر مديريت خريدق

www*p
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فصل آموزش اهداف آموزشي فصلاهداف

اين فصل به مهمترين مبحث خريد يعني مراحل و عمليات، اسناد و مدارك و سازمانهاي  

. درگير در امر مديريت خريد اختصاص دارد

www*p
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پيش فاكتورپيشفاكتور

سندي است كه توسط فروشنده تنظـيم و مهـر و   (P/I: Performa Invoice)پيش فاكتور
وامضاء مي گردد و شامل مشخصات كامل، نام و نشاني فروشنده و خريدار و نوع كـالا و   وع و ريدار و د رو ي و م ل، ت ص ل و ر ي ء ض ا

پيش فاكتور بنا به درخواست خريدار در يـك يـا   . وزن و قيمت واحد و كل آن مي باشد
.چند نسخه صادر مي گردد
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قراردادها عقد در توجه مورد نكات مورد توجه در عقد قراردادهانكات

قرارداد متن توافقي است كه پس از انجام مذاكره ميان خريدار و فروشنده منعقد مي گردد 
لذا قراردادها بايد به حـد  .ووظايف و مسئوليت ها و ريسك  طرفين را مشخص مي نمايد يد م ي ص را ين ر ك ري و يت و و يف د.وو ب يد ب ا رار ذا

هدف اصـلي از مفـاد قـرارداد بازرگـاني مشـخص كـردن وظـايف        . كافي روشن باشند
.فروشنده تا زمان تحويل كالا به خريدار است

www*p
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قرارداد مفاد هاي قسمت هاي مفاد قراردادقسمت

موضوع و مدت قرارداد،:مشخصات طرفين قرارداد ر ن رر وع و

آن داخت پ اسا و موردنظ ارز نوع ارداد، ق -C&F(مبلغ FOB( C&F,…(مبلغ قرارداد، نوع ارز موردنظر و اسا پرداخت آن FOB (،

كه مشخصات دقيق و استانداردهاي موضوع قرارداد را بيان مي نمايد،:مشخصات

كه مبين مبدا و مقصد حمل كالا و تحويل آن مي باشد،: مبدا و مقصد كالا 
www*p
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قرارداد مفاد هاي قسمت هاي مفاد قراردادقسمت

كه ميسر و وسيلة حمل كالا را بيان مي نمايد،: بسته بندي و حمل كالا 

كه با توجه به زمان سفارش و زمان تأخير تا دريافت سفارش و ميـزان  :تحويل كالا
وموجودي انبار و زمان لازم جهت اخذ مجوزهاي ارسال كالا، طوري تعيين مي شـود كـه    ي يين وري ، ل ار ي جوز ذ ا جهت زم ن ز و ر ب ا ي وجو

خريدار لطمه نبيند،

مبالغ مربوط به خريدهاي به عمل آمده و نحوة پرداخت آن را بيـان  :شرايط پرداخت
.مي نمايد ي ي

ضمانتنامه 
www*p
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قرارداد مفاد هاي قسمت هاي مفاد قراردادقسمت

تعريف دقيق مسئوليت در قبال مشكلات آتي غير قابل پيش بينـي  : فورس ماژور يا حوادث غيرمترقبه  
د آ ل ع ه قاً دق د ا ن ف ط ط ت كه ت .است كه توسط طرفين بايد دقيقا به عمل آيدا

به پرداخت خزينه  وسيله حمل كه جهت تخليه مجبور به توقف بـيش از حـد باشـد دمـوراژ     : دموراژ 
.گوبندگ

كالاها از لحاظ مشخصات و نحوة بسته بندي و انطباق آنها با استانداردهاي ملي كشور حمل :بازرسي
.كنندة و يا استاندارهاي بين المللي بايد مورد بازرسي قرار گيرند

جحمل مجدد ل
حمل به دفعات 
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حمل اسناد و ارزي معاملات ارزي و اسناد حملمعاملات

ا ا ا كالا ا ا ا ل شيوه هاي مختلفي براي پرداخت بهاي كالاها و خدمات مورد سفارش بـه فروشـنده در   ا

اعتبـار اسـنادي ، بـروات ارزي و    :خارج از كشور وجود داد كه اهم آنها عبارت انـد ازآ

.حواله هاي ارزي
www*p
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خارج خريد خارجيخريد

مهمترين دلايل خريد خارجي، بهره گيري از مزيت نسبي در بازرگاني بين الملل، ايجاد 

.ارزش افزوده و در نهايت افزايش درآمد ملي كشور مي باشد

www*p
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گشايشاعتبار مزاياي و خارج خريد گردش كار خريد خارجي و مزاياي گشايش اعتبارگردشكار

پس از تعيين نيازمنديها و قطعي شـدن آن توسـط خريـد خـارجي، مراحـل زيـر طـي        
:مي شود

،دريافت پيش فاكتور يا پروفرما، ر پرو ي ور پيش ت ري
انتخاب شركت فروشنده و تأمين اعتبار مالي، 
تكميل فرم درخواست ثبت سفارش، 

ال ا ا ا ا نا آ ل ا ا ا ا لا ا www*pاخذ مجوزهاي لازم بر مبناي راهنماييهاي جدول آيين نامه صادرات و واردات سال،اخذ
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گشايشاعتبار مزاياي و خارج خريد گردش كار خريد خارجي و مزاياي گشايش اعتبارگردشكار

توسط دستگاه يا سازمان متبوعه در موارد خاص،) بر مبناي سهميه ها(تخصيص ارز 
اخذ تأييديه از مركز تهيه و توزيع كالاي مربوطه يا ساير مراجع ذيـربط در صـورت   

زوم،لزوم،
تنظيم بيمه نامه از طرف خريدار يا فروشنده طبق قرارداد، 
اخذ شمارش اعتبار اسنادي، تخصيص ارز توسط بانك، 

كالا ال ا ا ا ا گشايش اعتبار و ارسال كالاگ
.ورود و ترخيص كالا
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اسنادي اعتبار از بهرهگيري محاسن بهره گيري از اعتبار اسناديمحاسن

فروشنده در قبال ارائه اسناد حمل مطابق با شرايط اعتبار، وجـه اعتبـار را دريافـت     
.مي نمايد

.امكان نظارت بر تاريخ حمل كالا و تاريخ نهايي پرداخت وجه وجود دارد 

ف ط ا ا ا ق ط ا ل ا اف ا طا ل ا ا تحصيل اسناد حمل مطابق مفاد موافقت اوليه تحـت شـرايط قـرارداد ميـان طـرفين      ل
.ممكن است
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اسنادي اعتبار از بهرهگيري محاسن بهره گيري از اعتبار اسناديمحاسن

.اطمينان از اينكه وجه فروشنده بعد از انتقال و فك مالكيت كالا پرداخت مي شود ي

.اطمينان فروشنده از اينكه بعد از ارائه اسناد حمل، وجه قابل دستيابي خواهد بود 

.خريدار و فروشنده به جاي طرف بودن با هم، ببا بانك طرف حساب خواهند بود 
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خارج فروشندگان به خدمات و كالاها بهاي پرداخت شيوه هاي پرداخت بهاي كالاها و خدمات به فروشندگان خارجيشيوههاي

اعتبار اسنادي

بروات ارزي

حواله ارزي 
www*p
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اسنادي اعتبار اسنادياعتبار

قراردادي است كه به موجب آن، بانك كارگزار خريدار به درخواست و دستور او، بانك 
ر،ديگري را به نام بانك كارگزار ذينفع مجاز مـي دارد تـا چنانچـه ظـرف مـدت اعتبـار،        ب ا دت رف چ چ ار ي ز ج ع ي زار ر ك ب م ب را ري ي
فروشنده اسناد حمل كالاي سفارش شده را طبق شرايط مندرج در قرارداد به ان بانـك  

تسليم نمايد، حداكثر تا مبلغ اعتبار به او پرداخت شده و سـپس  )بانك كارگزار خريدار(
.اسناد مزبور را جهت واگذاري به خريدار براي بانك دستور دهنده ارسال دارد www*p
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اسنادي اعتبار  انواع اعتبار اسناديانواع

اعتبار اسنادي صادراتي يا وارداتي

اعتبار اسنادي برگشت پذير يا ناپذير

: اعتبار اسنادي تĤييد شده يا نشده 
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اسنادي اعتبار انواع اعتبار اسناديانواع

)به نام افرادي غير از ذينفع: (اعتبار اسنادي قابل يا غيرقابل انتقال 

تق ل قا غ ا تق ل قا نادي ا ا قاد:اعت نف ذ دن تق ل قا ت ص د در صورت قابل تقسيم بودن ذينفع قادر :اعتبار اسنادي قابل تقسيم يا غيرقابل تقسيم
.به تقسيم آن خواهد بود

ا ل ا ك ا ا ا www*pاعتبار اسنادي يك يا چند مرحله ايا
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اسنادي اعتبار انواع اعتبار اسناديانواع

اعتبار اسنادي گردان يا معمولي 

ع ف ا اصل نادي ا ا اعتبار اسنادي اصلي يا فرعياعت

روزه توسـط بانـك كـارگزار     90و يا  60، 30مدت اعتبار : اعتبار اسنادي مدت دار 
www*p.تعيين مي شود
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ارزي بروات ارزيبروات

برلاتي است كه با اسناد حمل همراه نيسـت امـا كامـل بـوده و توسـط       :بروات ساده 
ا گ ا لا ا گ ا ا ك ا طل ا اك ا ا دارندة برات صادر شده و حاكي از طلب براتكش از برات گيـر در معـاملات بازرگـاني    ا

.است
.براتي است كه به همراه اسناد حمل كالا ارسال مي شود :بروات اسنادي 

ا كا ا اق آ اخ ن ا اف ض گ اا ايـن  .براتگير بهمحض دريافت بايد نسبت به پرداخت آن اقدام كنـد:بروات ديداري
.نوع بلراتها به همراه اسناد حمل ارسال مي شوند

روزه از تاريخ رؤيت يا از تاريخ حمل مي باشد  90-60-30برات  :بروات مدت دارد 
ميباشد همراه حمل اسناد نيز معمولاً .و معمولا نيز اسناد حمل همراه مي باشد.و
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ارزي حواله هاي ارزيحوالههاي

.دستور پرداختي است كه توسط پست ارسال مي شود :حواله كتبي 

به حواله اي كه جهت كاهش هزينـه هـا و سوءاسـتفاده هـا بـا علايـم       :حواله تلگرافي ي ر مو ي ب و و زي ش جه ي و ب
.قراردادي توسط بانكها ارسال مي شود گويند

چكي است كه برحسب تقاضاي واگذار كننـده، بانـك دريافـت كننـده     :چك بانكي ي رچ ي چ
چكي بر عهدة يكي از كارگزاران خود به نفع واگذار كننده صادر و همراه نامه اي براي او 

د ا ن ال .ارسال مي نمايدا
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گشايشاعتبار جهت متداول مدارك متداول جهت گشايش اعتبارمدارك

:تعدادي از مدارك متداول جهت گشايش اعتبار عبارت اند از
. 3تعهدنامـة ورود و تـرخيص كـلاال،    .2فرم درخواست گشايش اعتبـار اسـنادي،.1

. 5تعهدنامة واريز نقـدي البـاقي اعتبـار،    .4تعهدنامة قبول نوسانات و تغييرات نرخ ارز، ارز، رخ ييرات و ت و بول ر،.4هد ب ا ي ب ا دي واريز .5هد
كارت بازرگاني، . 9گواهي انجام مناقصه،  8اصل بيمه نامه،. 7اوراق سفارش،. 6پروفرما، 

مجوز وزارت.11مجوز سازمان يا سازمانهاي ذيربط ،.10
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خارج خريدهاي در ضروري پيگيريهاي ضروري در خريدهاي خارجيپيگيريهاي

جهت جلوگيري از هر گونه ضرر و زيـان، خريـداران بايـد اقـدامات زيـر را بـه اجـرا        
:درآوردندآ
كه بعد از گشايش اعتبار توسط خريدار انجام مـي شـود و   :پيگيريهاي قبل از حمل)الف ف مل)ا از بل ي يريه و:پي و ي م ج ا ريدار و ر ب ا يش از د ب

:شامل
مطلع نمودن فروشنده از شمارة اعتبار گشايش يافته،

ل ت ض ش گزا ت ا خ د كالا ل ه ط اطلاعات افت دريافت اطلاعات مربوط به حمل كالا و درخواست گزارش وضعيت حمل،د
.بررسي وضعيت حمل و دريافت ترخيصي مي باشد
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خارج خريدهاي در ضروري پيگيريهاي ضروري در خريدهاي خارجيپيگيريهاي

جهت جلوگيري از هر گونه ضرر و زيـان، خريـداران بايـد اقـدامات زيـر را بـه اجـرا        
:درآوردندآ

شامل اقداماتي است كه پـس از گشـايش اعتبـار،    : پيگيريهاي مربوط به خريد كالا) ب
ه ب ل حم دم ع يا حمل در فن مشكلات وز ب علت به كالا ص خ ت و دريافت از ل قبل از دريافت و ترخيص كالا به علت بروز مشكلات فني در حمل يا عـدم حمـل بـه    ق

www*p.موقع بايد به اجرا درآيد
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كالا خريد به مربوط مواردپيگيريهاي مربوط به خريد كالامواردپيگيريهاي

اطلاعات قبل از گشايش اعتبار شامل دريافت تعهد ارائه قيمت و دريافت ضمانتنامه،  

تعهدات مطورحه در مدت اعتبار شامل افزايش قيمت و عدم ارسال به موقع كالا بـه  
بخاطر گراني قيمت، در اين خصـوص بايـد ضـمانتنامه دريافـت كـرد تـا فروشـنده بـه          د رو ر ت ري م ض د ي ب وص ص اين ر يمت، ي را ر

.تعهداتش عمل نمايد
مغايرت در كالاهاي خريداري شده
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شده خريداري كالاهاي در مغايرت در كالاهاي خريداري شدهمغايرت

: دراين گونه بايد اقدامات زير را عملي نمود

مطلع نمودن فروشنده از وجود مغايرت،
درخواست بازرسي از يك بازرسي بين المللي و ارائه گواهينامه لازم، 

جلوگيري از پرداخت مبلغ ضمانتنامه به فروشنده در صورت وجود ضمانتنامه،
ي،آزمايش كالاهاي دريافت شده در مقايسه با نمونه هاي دريافتي، ري ي مو ب ي ر د ت ري ي يش www*pآز
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ارزي ضمانتنامه هاي ارزيضمانتنامههاي

. عقد ضمان عبارت است از اينكه شخص مالي را كه برذمه ديگري است به عهده بگيـرد 
پس .متعهد را ضامن، طرف ديگر را مضمون له و شخص ثالث را مضمون عنه مي گويند د وي ي ضمون را ث ص و ضمون را ر ي رف ن، ض را پس.هد

از عقد ضمان، بدهي مديون به ضامن منتقل مي شود و طلبكار براي وصول طلـب خـود   
چنانچـه ضـمانت   . حق مراجعه به مديون را نداشته و بايد فقط به ضامن مراجعـه نمايـد  

.تضامني باشد طلبكار مي تواند به ضامن و مديون اصلي مجتمعاً مراجعه نمايد www*p
nu
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ارزي ضمانتنامة چهارگانة طرفهاي چهارگانة ضمانتنامة ارزيطرفهاي

(G d P ا( ا ل ا ا مديران اصلي دستور دهنده و ضمانت خواه (Guaranteed Party)مضمون عنه

بانك صادركننده ضمانت (Guarantor)ضامن  

بانك خارجي يا كارگزار (Correspondent)بانك دستوردهنده  

.شخص حقوقي كه ضمانت به نفع و به نام او توسط بانك صادر مي شود (Beneficiary)مضمون له  
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ارزي ضمانتنامههاي انواع ضمانتنامه هاي ارزيانواع

مراجعات كارگزاران يا بانكهاي خارجي به ما.1
ضمانتنامه شركت در مناقصه يا مزايده) الف

Letter of Guarantee for Tender or Bid ParticipationLetter of Guarantee for Tender or Bid Participation.

ضمانتنامه حسن انجام يا اجراي قراداد) ب
Letter of Guarantee for Good Execution or Performance of Contract

ضمانتنامة استرداد پرداخت)ج پر)ج ر
Letter of Guarantee for Refund of Advance Payment
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ارزي ضمانتنامههاي انواع ضمانتنامه هاي ارزيانواع

ضمانتنامة كارگزاران توسط ما) د
Our Confir4mation of the Letter of Guarantee Issued by Our y

Correspondents.

ي)ه ا د ا د داشت اضافه ق ا اعت اعطاي ا ام داخت هت ا نف ه صاد ه انتنا ض ضمانتنامه صادره به نفع ما جهت پرداخت وام يا اعطاي اعتبار و حق اضافه برداشت در حسابدجاري )هـ
به اشخاص حقيقي يا حقوقي

L tt f G t I d i F t G t L C dit F ilitiLetter of Guarantee Issued in our Favour to Grant Loan or Credit Facilities 

to Persons or Fims in IRAN

تسليم ضمانتنامة كارگزاران بدون قيد مسئوليت براي بانك خودمان به ذينفع)و
گواهي صحت امضاي ضامتنامة كارگزاران و تسليم آن به ذينفع)ز
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ارزي ضمانتنامههاي انواع ضمانتنامه هاي ارزيانواع

مراجعات ما به كارگزاران يا بانكهاي خارجي.2

رجيضمانتنامه هاي صادرة ما جهت پرداخت ارز به نفع مؤسسات يا بانكهاي خارجي  ي ه ب ي ؤ ع ب رز پر جه ر ي

تعهد انتقال ارز صادرة به نام بانكها يا مؤسسات خارجي
www*p
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بيمهها كل تقسيم بندي كلي بيمه هاتقسيمبندي

ا ا ا ا ا ا ا ا كل ظ ا بيمه ها از نظر كلي به بيمه هاي اجباري و اختياري تقسيم مـي شـود بيمـه هـاي اجبـاري      ا

بيمه هايي هستند كه اجراي حفظ منافع عمومي يا مقررات بين المللي يا مصالح اجتمـاعي  

.و غيره از طرف قانوئنگذار اجباري شده است
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اختياري بيمه  اختياريبيمه

بيمه هاي اختياري بيمه هايي هستند كه اجراي آنها اختياري است و طيف وسيعي از انواع 

بيمه هاي اموال و منافع و مسئوليبت ها و حوادث شخصي و بيمه هاي عمر و درمان را در 

.برمي گيرد
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بيمه هاي بازرگاني را مي توان از ديدگاههاي مختلف به شرح زير
دسته بندي نمود

گ مه ب تعهدات انجام نظ از نظر انجام تعهدات بيمه گراز

از نظر نوع مورد بيمه يا بيمه شده 

www*p.از نظر موقعيت جغرافيايي
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گر بيمه تعهدات انجام نظر از نظر انجام تعهدات بيمه گراز

بيمه مستقيم شامل گروه بيمه هاي اموال و منافع و بيمـه  : بيمه هاي جبران خسارت  
اعتبارات و صادرات–درمان–غير مستقيم نظير مسئوليت حقوقي 

از –فوت و نقـص عضـو   –غرامت –انواع بيمه هاي شخصي : بيمه هاي سرمايه اي 
مستمري ها و بازنشستگي–عمر–كار افتادگي
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بيمهشده يا بيمه مورد نوع نظر از نظر نوع مورد بيمه يا بيمه شدهاز

عبيمه اموال و منافع

حقوق مسئوليت بيمه مسئوليت حقوقيبيمه

ا ا بيمه هاي اشخاصا

بيمه هاي دام و كشاورزي 
www*p
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انواع رشته هاي بيمه
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كالا حمل اسناد حمل كالااسناد

)Invoice(فاكتور  
ا ا Certificate(گ of Origin( )Certificate of Origin(گواهي مبداء

)Insurance Policy(بيمه نامه  
)Inspection Certificate(گواهي بازررسي  

)Packing List(گواهي بسته بندي ي ب ب ي gو

)Weight Certificate(گواهي وزن  
ا ا H(گ lth C tifi t( )Health Certificate(گواهي بهداشت

)Bill of landing(بارنامه  

www*p
nu

eb
*co

m



بارنامهبارنامه

درياي بارنامه درياييبارنامه

بارنامه هوايي  

www*pبارنامه راه آهن و بارنامه حمل با كاميون
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ايران در گمرك هاي تعرفه هاي گمركي در ايرانتعرفه

مهمترين اهداف تعرفه هاي گمركـي در ايـران را   . باز مي گردد 1277تدوين تعرفة گمركي در ايران به سال 
د ش ز ش ه ان :مي توان به شرح زير برشمردت

.ايجاد درآمد از راه وصول حقوق گمركي و مالياتهاي غير مستقيم
عحمايت از مصنوعات داخلي از طريق وضع حقوق گمركي سنگين بر كالاهائي كه مشابه داخلي دارند،

صرفه جويي اقتصادي و كاهش مصرف كالاهاي غيرضروري، تفريحي و تفنني، 
ا د قا ل ا خلاف ا كالا گ از گ ل ف ة ا .ايجاد روية صحيح در مصرف و جلوگيري از بهره گيري  كالاهاي خلاف اصول و عقايد جامعها

.برقراري ممنوعيت و تضييق واردات از كشورهايي كه روابط حسنه اي با ما ندارند 
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بر اساس تعرفه بروكسل تنظيم شـده اسـت و اهـداف     1350تعرفه كنوني ايران در سال
سادگي و قابل درك بودن آن براي اهـل فـن و   :اصلي دنباله روي از آن نيز عبارت اند از از د رتا ب يز آن از روي ب ي و:اص ن ل ا براي آن ن بو رك بل و ي

توده مردم، دقت و سهولت انتخاب بهترين و مناسبترين رديف براي هر كالا و قاطعيـت،  
به گونه اي كه طبقه بندي هر كالاي معين در تعرفه هاي كليه كشـورهايي كـه نمـانكلاتور    

www*p.موردنظر را به كار مي برند يكسان مي باشد
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گمرك از ترخيص كالا از گمركترخيصكالا

يورود قطعي

موقت ورود موقتورود

ا ا اعاده به خارجا

ترانزيت خارجي

ترانزيت داخلي 
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ترخيصكالا جهت نياز مداركمورد و اسناد و مدارك مورد نياز جهت ترخيص كالااسناد

قبض انبار، ترخيصيه و اعلاميه فروش ارز،

فاكتور گواهي شده بانكي، 

گواهي مبدا و عدلبندي كالاها، 

اصل بارنامه و فتوكپي شدة شركت حمل و نقل كنندة مربوطه، 

كارت بازرگاني، 
www*p
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اينكوترمزاينكوترمز

توسط اتاق بازرگاني بين المللي بـراي اولـين   )اصطلاحات بازرگاني بين الملل(اينكوترمز
اينكوترمز، متداولترين مجموعـة اسـتاندارد   .تهيه و تدوين شده است1936بار در سال ل ر ر ت1936ب ا د دوين و دار.هي ا جمو رين داو ز، ر و اي

.در خصوص وظايف فروشنده و خريدار در قراردادهاي بين الملل كالا به شمار مي آيد
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هدف از اينكوترمز ،فراهم نمودن مجموعـه اي از قواعـد بـين الملـل بـه منظـور تفسـير        
با وجـود اينكوترمزهـا مـي تـوان از     .متداولترين اصطلاحات تجارت بين المللي مي باشد د يب ي م بينا رت ج ت لا اص رين از.داو وان ي ز ر و اي و وج ب

شك و ترديدهاي موجود در زمينة تفسـيرهاي مختلـف ايـن اطلاحـات در كشـورهاي      
.مختلف اجتناب ورزيد و با دست كم آنها را تا حد زيادي كاهش دادآ
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كار محل شدة تعيين درمحل كالا EXW=EX)تحويل Works) (EXW=EX Works)تحويل كالا درمحل تعيين شدة محل كار

فروشنده كالا را در محل كار خود به خريدار تحويل داده و ساير هزينـه هـا و خطـرات    
در صورتي كه خريـدار  .مربوط به حمل كالا از آنجا تا مقصد  بر عهدة خريدار مي باشد د يب ريدار هد بر صد ج آ از مل ب دار.ربو ري ي صور ر

قادر به طي تشريفات صدرور كالا به طور مسـتقيم يـا غيرمسـتقيم نباشـد از اصـطلاح      
C .مشهور مي باشد FCAتحويل در محل مقرر به حمل كننده بهره گرفته مي شود كه به
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شده تعيين محل در كننده حمل به كالا تحويل كالا به حمل كننده در محل تعيين شدهتحويل

زمـاني كـه    (FCA=Free Carrier)تحويل كالا به حمـل كننـده در محـل تعيـين شـده
رفروشنده كالا را جهت صدور از گمرك ترخيص نمـوده ودر محـل يـا نقطـة معينـي در       ي ي ي ل ر و و م يص ر مرك از صدور جهت را د رو

تعهـداتش بـه    FCAاختيار حمل كننده اي كه خريدار تعيين نموده قرار دهد، طبـق روش  
.پايان مي رسد
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بارگيري موضوع بندر در كشت كنار در تحويل در كنار كشتي در بندر موضوع بارگيريتحويل

در  (FAS=Free Alongside Ship)تحويل در كنار كشتي در بنـدر موضـوع بـارگيري يري ر ب وع و ر ب ر ي ر ر )ويل g p)ر
اين حالت، وظايف فروشنده در خصوص تحويل كالا زماني به انجام مي رسد كه كالا در 

ساير هزينه هـا از جملـه هزينـه هـاي     .بندر بارگيري تعيين شده در اسكله تحويل گردد
يزماني كه خريـدار بـه نحـو    ..فقدان آسيب ديدن و ترخيص بر عهدة خريدار خواهد بود

مستقيم يا غيرمستقيم قادر به طي تشريفات صدور كالا نباشد از اين اصطلاح نمـي تـوان   
ف www*p.بهره گرفتگ
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معين حمل بندر در عرشه روي كالا تحويل كالا روي عرشه در بندر حمل معينتحويل

وظـايف اصـلي    (FOB=Free on Board)تحويل كالا روي عرشه در بندر حمل معـين  
ا ا ا :فروشنده در اين روش عبارت اند ازا

تحويل كالا بر روي عرشه،
ترخيص كالا جهت صدور ، اخذ پروانه صـدور و پرداخـت ماليـات و عـوارض در      

صورت ضرورت،ض
ارائه رسيد بدون قيد و شرط حاكي از كالاهاي بارگيري شده،

پرداخت مخارج بارگيري تا حدئي كه در كراية حمل منظور نشده اسـت مطـابق بـا     
ند ف .عرف بندرع
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شده تعيين مقصد و بندر تا حمل كرايه و هزينه و كرايه حمل تا بندر و مقصد تعيين شدههزينه

ده ش ين تعي مقصد و بندر تا حمل ايه ك و C&F=Cost)هزينه and Freight)ن اي در C&F)هزينه و كرايه حمل تا بندر و مقصد تعيـين شـده Cost and Freight).  در ايـن
روش فروشنده بايد هزينه ها و كرايه حمل موردنياز براي حمل و نقل كالا به بندر مقصد 
تعيين شده را بپردازد ولي مسئوليت از بين رفتن و يا خسارت ديدن كالا، مخارج اضافي 
رناشي از حوادث بعد از تحويل كالا بر روي عرشه درست از مـوقعي كـه كـالا از نـرده      ز ي و ز ر ر روي بر ويل ز ب و ز ي

.كشتي در بندر بارگيري عبور كرد بر عهده خريدار خواهد بود
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شده تعيين مقصد بندر تا حمل كرايه، بيمه، هزينه، بيمه، كرايه، حمل تا بندر مقصد تعيين شدههزينه،

ده ش تعيين مقصد بندر تا حمل كرايه، بيمه، CIF=Cost)هزينه، Insurance and Freight) CIF)هزينه، بيمه، كرايه، حمل تا بندر مقصد تعيين شـده Cost, Insurance and. Freight) 
برخوردار اسـت و تنهـا بـراي اينكـه      C&Fدر اين روش، فروشنده از وظايفي مشابه با 

خطرات احتمالي كالا در جريان حمل را نيز تضمين كند، اقـدام بـه تهيـه بيمـه كـالا در      
.جريان حمل مي نمايد و هنزينه هاي ان نيز توسط فروشنده پرداخت مي شود و ي پر رو و ز ن ي ز و ي ل ن ر
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شده تعيين مقصد تا پرداختشده حمل كراية حمل پرداخت شده تا مقصد تعيين شدهكراية

بنـابراين  (CPT=Carriage paid to)كرايه حمل پرداخت شده تـا مقصـد تعيـين شـده
راتاصطلاح، فروشنده كراية حمل كالا تا مقصد معين را مـي پـردازد و مسـئوليت خطـرات      يت و و از ر يپ را ين صد مل راي د رو لاح، اص

.احتمالي بعد از تحويل كالا به حمل كننده را به خريدار منتقل مي نمايد
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پرداختشده شده معين محل تا بيمه و حمل كرايه حمل و بيمه تا محل معين شده پرداخت شدهكرايه

ش اخ ش ل ا ل ا CIP)ك C i d I id )  (CIP= Carriage and Insurance paid to)كرايه حمل و بيمه تا محل معين شده پرداخـت شـده
لإ فروشنده را ملزم CPTاين اصطلاح علاوه بر وظايف مندرج در شرح وظايف اصطلاح

.به تهيه و پرداخت بيمة بابري و تقبل خطرات احتمالي كالا در جريان حمل مي نمايد
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شده تعيين رمحل د مرز در تحويل در مرز د رمحلي تعيين شدهتحويل

ايـن اصـطلاح    (DAF=Delivered at Frontier)تحويل در مرز د رمحلـي تعيـين شـده
رايوظيفة فروشنده در خصوص تحويل كالا را هنگامي پايان يافته مي داند كـه كـالا بـراي     ب د ا ي ي ن ي پ ي را ويل صوص ر د رو ي و

قبـل از مـرز گمركـي كشـور     (صدور ترخيص شده و در نقطه و يا محل معيني در مـرز  
آ .آمادة تحويل باشد)همجوار
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شده تعيين مقصد بندر در كشت از كالا تحويل كالا از كشتي در بندر مقصد تعيين شدهتحويل

ايـن  (DES=Delivered EX Ship)تحويل كالا از كشتي در بنـدر مقصـد تعيـين شـده
داصطلاح وظيفة فروشنده در خصوص تحويل كالا را هنگامي پايان يافته مي داند كه كالا  ا ي ي ن ي پ ي را ويل صوص ر د رو ي و لاح اص
قبل از ترخيص ورود در بندر مقصد تعيين شده بر روي عرشة كشتي در اختيار خريـدار  

.قرار گيرد
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عوارض پرداخت و مقصد بندر اسكلة در تحويل در اسكلة بندر مقصد و پرداخت عوارضتحويل

زماني (DEQ=Delivered EX Quay)تحويل در اسكله بندر مقصد و پرداخت عوارض
ركه كالا در اسكله يا بارانداز در بندر مقصد تعيين شده جهت ورود تـرخيص شـود و در    و و يص ر ورو جهت د يين صد در ب ر داز را ب ي ا ر

.اختيار خريدار قرار گيرد وظيفه فروشنده به پايان مي رسد
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عوارض پرداخت از قبل شده تعيين مقصد بندر در كالا تحويل كالا در بندر مقصد تعيين شده قبل از پرداخت عوارضتحويل

 DDU=Delivered)تحويل كالا در بندر مقصد تعيين شـده قبـل از پرداخـت عـوارض     

Duty Un paid)واردكننـده كشـور در شدهاي تعيين محل در را كالا فروشنده كه زماني Duty Un paid)   زماني كه فروشنده كالا را در محل تعيين شده اي در كشـور واردكننـده
در اختار خريدار قرار دهد وظيفة او به پايان مي رسد و تمامي هزينه ها و مسئوليت هـاي  

.مربوطة ديگر نظير عوارض و ماليات و تشريفات گمركي بر عهدة خريدار خواهد بودگ
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گمركگمرك

گمرك در اصطلاح بين الملليل سازمان دولتي كه مسئول اجراي قوانين مربوط به وصول  

.حقق و عوارض ورود و همچنين ترانزيت و صادرات كالا مي باشد
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گمرك حقوق و بازرگان سود ، گمرك تعرفة گمركي، سود بازرگاني و حقوق گمركيتعرفة

ك ا ا كال كل ق ط ك گ انكلا ن ا ك گ تعرفه گمركي يا نمانكلاتور گمركي سيستم طبقه بنـدي كليـه كالهـايي اسـت كـه جنبـه       ف

ببازرگاني بين المللي دارند به نحوي كه در اين سيستم، كالاها بر اساس قاعده اي منظم به  م اي د س ا بر م، ي اين ر وي ب د ار ي م بينا ي زر ب

.گروههاي بزرگ و كوچك و كوچكتري مثل قسمت، فصل، تقسيم مي شوند م
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بازرگان سود بازرگانيسود

سود بازرگاني عبارت است از وجوهي كه هر ساله دولت به منظور حمايت از صـنايع و  گ

ف ي الگ تنظ دي ل ت شتههاي د ي هگذا ا ق تش داخل دات ل توليدات داخلي و تشويق سرمايه گذاري در رشته هاي توليدي، تنظيم الگـوي مصـرف و   ت

ولتجديدي واردات كالاهاي غيرضروري و يا كسب درآمـد، بـر واردات وضـع و وصـول      و و ع و ر و ر ب ر ب ي و روري ير ي ر و ي ي ج

www*p.مي نمايد
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گمرك حقوق گمركيحقوق

آ ً حقوق گمركي عبارت است از مالياتي كه دولـت غالبـاً بـه قصـد ايجـاد درآمـد وضـع        گ

ه ك گ ق ق د د ا ها اف ذك ع ات ق د اله ه ه د ا مي نمايد و همه ساله در مقررات عمومي مذكور معافيها و يا درصد حقـوق گمركـي هـر    ن

يكالا بنا بر قسمتها و فصول مربوط به تقسيم بندي تعرفة گمركي تعيـين و بـر آن اساسـي     ن ر ب و ين ي ي ر ر ي يمب ب ربو ول و ه بر ب

www*p.اخذ و وصول مي شود
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نمود بيان زير شرح به توان م را گمرك مراحل گمركي را مي توان به شرح زير بيان نمودمراحل

:مراحل گمركي را مي  توان به شرح زير بيان نمود

موجودي گرفتن و تطبيق اسناد و انجام امور مرتبط با صندوق، 
،)تمام مشخصات يك اظهارنامه(پروانه واردات و كوتاژ  

ا ان ه ه ا ا ا ز ا شنا كارشناسي و ارزيابي با مراجعه به انباركا
مراجعه به مراكزي نظير آزمايشگاه، ادراه اسـتاندارد سـازمان انـرژي اتمـي، وزارت     

بهداشت، اداره كشاورزي و ادارات مشابه ديگر در صورت نياز و ضروت
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نمود بيان زير شرح به توان م را گمرك مراحل گمركي را مي توان به شرح زير بيان نمودمراحل

، ارزياب سرويس رئيس و كارشناس امضاي امضايبازارياب، و تأييد و امضايبازارياب، امضاي كارشناس و رئيس سرويس ارزيابي،تأييد

رمراجعه به كوتاژ و مراجعه به درب خروجي گمرك، روجي رب ب ج ر و ژ و ب ج ر

جبررسي مجدد توسط درب خروج، ر ي ر

گرفتن بيجك، مراجعه به انبار و بارگيري،

.خروج كالا از انبار و درب خروجي گمرك و حمل آن تا محل مورد نياز
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گمرك اسناد انواع اسناد گمركيانواع

اظهار نامه هاي گمركي  
ك گ پروانه گمركيانه

قبض درآمد 
قبض سپرده

پته گمركي يا جواز عبور
اوراق استرداد 

اوراق مطالبه نامه
صورتمجلس 

ك گ ار ان ض قبض انبار گمركق
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گمرك به كالا ورود به مربوط متداول اصطلاحات متداول مربوط به ورود كالا به گمركاصطلاحات

فهرست محموله هاي يك كشتي، قطار يا كارواني از كاميونهـايي كـه بـيش از    ) فهرست كالا(مانيفست  
ند دا ه نا ا .يك بارنامه دارندك

مداركي براي حمل يك واحد و پارتي از كالا بـراي دريافـت كننـده كـالا در     ) سند حمل كالا(بارنامه  
.مقصد مي باشد كه از طرف مؤسسه حمل و نقل در مبدأ بارگيري كالا صادر مي شودأ

فرم مخصوصي حاوي خلاصه مشخصات محموله است كه ضـمن ان تعـداد، بسـته،    .اظهارنامة اجمالي
وزن، مبدأ ، نام كشتي يا وسيله حمل و تعداد اقلام محموله در آن به ثبت مي رسد و به ضميمة مانيفسـت،  

.تسليم گمرك مي شود م
فرم مخصوصي است كه براي طي مراحل تشريفات تـرخيص كـالا از گمـرك اعـم از     . اظهار نامه كالا 

ميشود تسليم گمرك به و تكميل واردات و .صادرات و واردات تكميل و به گمرك تسليم مي شود.صادرات
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توزيع و تهيه مراكز تهيه و توزيعمراكز

قانون اساسي مبني بر دولتي نمودن بازرگاني خارجي و بر اساس 44جهت تحقق اصل
شوراي انقلاب جمهوري اسلامي ايران، مراكـز تهيـه و توزيـع ايجـاد     20/2/59مصوبه 2صوب ايج2/59/ ع وزي و هي ز را ايران، ي لا ا جمهوري لاب ا وراي
نفـر عضـو اداره    5اين مراكز تحت نظر يك هيئت مديره و مدير عامل مركـب از  . شدند

مي شوند منابع مالي اين مراكز ابتدا از محل اعتبـارات بـانكي تـأمين و سـپس بايـد بـه       أ
www*p.صورت خودكفا اداره شوند
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مراكز اين وظايف اهم وظايف اين مراكزاهم

كنترل كالا

قيمت ل كنترل قيمتكنت

كنترل كيفيت و كميت
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ششم فصل خلاصه فصل ششمخلاصه

را تشكيل  ) مديريت خريد(اين فصل اصلي ترين و كاربردي فصل از بخش اول كتاب 

.مي دهد كه در آن موضوعات مختلفي مورد بحث و بررسي قرار گرفته است
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ال ال بسم االله الرحمن الرحيماالله
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هفتم فصل هفتمفصل

مديريت انبارداري
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فصل آموزش هدف آموزشي فصلهدف

:اهداف آموزشي اين فصل را مي توان پاسخگويي به سوالاتي به شرح زير برشمرد

تعريف، جايگاه، اهداف و وظايف انبارها، مدير و متصدي انبار و انباردارها چيست؟

مديريت سازمان از سيستم كنترل انبارها چه انتظاراتي دارد؟

طبقه بندي چيست و چگونه مي توان كالاهاي انبارها را طبقه بندي نمود؟ 

كدگذاري كالاها چيست؟ چه نقشي در سازمان دارد و چگونه به اجرا درمي آيد؟ 
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انبارها وظايف و اهداف جايگاه، تعريف، جايگاه، اهداف و وظايف انبارها  تعريف،

انبار محل و فضايي است كه مواد اوليه براي ساخت محصولات، كالاهاي نيمـه سـاخته   
يدر جريان ساخت، محصول ساخته شده، مواد و لوازم مصرفي، قطعـات يـدكي و ماشـي     و ي د ي ت ي، صر وازم و وا ، د صول ت، ن جري ر

بر اسـاس سيسـتم صـحيحي طبقـه بنـدي و      ... آلات، ابزار آلات و اجناس اقساطي و 
.جاگذاري شده اند و ازدو بعد فيزيكي و اطلاعاتي مورد بررسي و توجه قرار مي گيرند
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اهم وظايف . هدف از تشكيل انبارها، تأمين و نگهداري كالاهاي مورد نياز سازمان است
ا ا ا ا :انبارها را مي توان به شرح زير برشمردا

مبرنامه ريزي و مراقبت جهت حفظ مقدار موجودي هر يك از اقلام مـورد نيـاز در   
.حد مطلوب

ا كالا اف ل ك ا كالا أ خ ا همكاري و مساعدت در خريد و تأمين و تهيه كالاها و كنترل و دريافت كالاهـاي  كا
.خريداري شده

نگهداري كالا در انبار به نحوي صحيح و تسريع در امر تحويل با رعايت مقـررات   
سازمان دستورالعملهاي .و دستورالعملهاي سازمان.و
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انبار موجوديهاي و انبارها و  انواع و انبارها و موجوديهاي انبارانواع

ده پوش ارهاي انبارهاي پوشيدهان

)هانگارد(انبارهاي سرپوشيده  

www*p)بارانداز(انبارهاي باز
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انبار موجوديهاي انواع اهم انواع موجوديهاي انباراهم

مواد اوليه
در جريان ساخت(كالاهاي نيمه ساخته
شده اخته .كالاي ساخته شدهكالاي

.اجناس خريداري شده جهت فروش
مواد و لوازم مصرفي

آ قطعات يدكي ماشين آلات و ابزارآلاتآ
ياجناس اسقاطي س ج
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انبارداري سيستم وجود مزاياي وجود سيستم انبارداريمزاياي

شناسايي و دسترسي آسانتر به كالا،  

تشكيل فايلهاي اطلاعاتي دقيقتر در بخشهاي مختلف و تسريع در امر ارسال آمار و اطلاعـات جهـت    
تصميم گيري مديران سازمان،

اطلاع رساني مطمئن، دقيق و سريع به ساير بخشهاي سازمان،  

رفع اشكالات ناشي از اتكاي به افراد خاص و آماده سازي سريع افراد جديدالورود به سازمان، 
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انباردار و انبار متصدي انبار، مدير وظايف مدير انبار، متصدي انبار و انبارداروظايف

:اهم وظايف مدير انبار عبارت اند از
توصيه و پيشنهاد روشهاي انبارداري و اصلاحي ديگر؛

اجراي سيستم انبارداري مصوب سازمان؛ 
نظارت كلي بر تمام انبارهاي سازمان؛

وتعيين كالاهايي كه بايد درانبارها نگهداري شود؛ ري ه ر ب ر ي ب يي يين
نگهداري مدارك موجوديهاي واقعي كالاها در موسسه يا سازمان؛ 
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انبار اطلاعات سيستمهاي اطلاعاتي انبارسيستمهاي

منظور از سيستم اطلاعاتي انبار ايجاد روش سيستماتيك و منطقي براي اجراي عمليات 

مربوط به كالاي موجود در انبار از مرحله درخواست تا مرحله تحويل جنس به مصرف 

كننده و همچنين اعمال كنترلهاي لازم بر مراحل مختلف اين عمليات است
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كالاها كردن انبار مختلف روشهاي مختلف انبار كردن كالاهاروشهاي

انباركردن به ترتيب شماره يا حروف با در نظرگرفتن حداكثر مو

موجودي حداقل فتن گ درنظ با وف ح يا شماره تيب ت به دن ك .انبار كردن به ترتيب شماره يا حروف با درنظر گرفتن حداقل موجوديانبار

ا ا كالا ك ا .انبار كردن به ترتيب ورود كالا به انبارا

.انبار كردن به ترتيب ورود با دراختيار داشتن شماره قفسه
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ازانبار آن خروج و انبار به كالا ورود   منابع ورود كالا به انبار و خروج آن ازانبارمنابع

:كالاهاي انبار ممكن است كه به يكي از طرق زير به انبار وارد شود
كالاهايي كه توسط مأمورين خريد خريداري گرديده است،

ت ا شده ي دا خ كش از خا از كه كالاهايي كه از خارج از كشور خريداري شده است،كالاها
كالاهاي تحويل داده شده توسط برندگان در مناقصات،

كالاهاي انتقالي از ديگر انبارهاي شركت به انبار مورد نظر، 
.كالاهاي برگشتي و تحويل وسايل و ابزار  كار به طور امانيگ w
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دنمودار تشريح مراحل از درخواست كالا تا پرداخت وجوه به فروشنده رو ب وجو ت پر لا ت و ر ز ل ر ريح ر و
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انبار اجناسدر چيدن در توجه مورد نكات مورد توجه در چيدن اجناس در انبارنكات

.محبوبيت يا ميزان تقاضا براي كالا

كالاها تشابه .وجوه تشابه كالاهاوجوه

كالا ا .اندازه و حجم كالاا

.مشخصات كيفي محصول 
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موجوديها به مربوط هاي هزينه هاي مربوط به موجوديهاهزينه

ها موجودي نمودن ار ان و نگهداري هاي هزينه هاي نگهداري و انبار نمودن موجودي هاهزينه

هزينه هاي سفارش يا نصب  و راه اندازي مجدد

www*pهزينه هاي كسري يا فقدان موجودي
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موجوديها كنترل مدلهاي كنترل موجوديهامدلهاي

.مدلهاي كنترل موجودي در شرايط اطمينان

.مدلهاي كنترل موجودي در شرايط ريسك 

.مدلهاي كنترل موجودي در شرايط عدم اطمينان 

).MRP(مدل برنامه ريزي و كنترل يا مدل طرحريزي مواد مورد نياز 

.JTT (just in time(مدل موجودي صفر يا  
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روشهاي محاسبه بهترين حجم، تعداد، زمان و هزينه موجودي در شرايط 
اطمينان

جدول روش جدوليروش

روش هندسي  

www*pروش جبري
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هفتم فصل خلاصه فصل هفتمخلاصه

از . در اين فصل به تشريح مديريت انبارداري از ابعـاد گونـاگون پرداختـه شـده اسـت

ا ا ا آ ل ا ف ظا اف ا ا ا ق گا ا ف جمله تعريف، جايگاه و نقش انبار، اهداف و وظايف اصـلي آن، دسـته بنـدي از انـواع     ل

است آمده عمل به موجوديها و .انبارها و موجوديها به عمل آمده استانبارها
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بسم االله الرحمن الرحيمالله
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هشتم فصل هشتمفصل

ا نظام هاي توزيعظا
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فصل آموزش اهداف آموزشي فصلاهداف

:دانشجويان پس از مطالعه اين فصل قادر خواهند بود تا

،جايگاه نظام توزيع را در اقتصاد ملي كشور تحليل نماييد
  جايگاه نظام توزيع را  در فرايند مديريت بازاريابي تعيين و در خصوص آن بحث

ن آ ل و بررسي جامعي به عمل آورند،ا
،عنقش ارتباطات بازاريابي را در امر توزيع مورد بحث و بررسي قرار دهند
 سازمانها و عناصر شبكه توزيع را تعيين و نقش هر يك را تشريح نمايند.
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توزيع در بازارياب نقش ارتباطات بازاريابي در توزيعنقشارتباطات

:تعدادي ازمهمترين رسانه هاي قابل دسترسي جهت برقراري ارتباطي عبارتند از 
تق غات ل تبليغات مستقيمت

نشريات فروش شركت 
پست مستقيم

نمونه ها و هدايا
نمايشگاههاي تجاري 

رمكانهاي خريد
مجالات، روزنامه ها و خبرنامه هاي تخصصي  

م ع هاي انه رسانه هاي عمومير
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عموم هاي رسانه هاي عموميرسانه

روزنامه ها

مجلات 

تلويزيون 

راديو 

پوسترها 
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توزيعتوزيع

به مجموعه هماهنگي اطلاق مي شود كه كالا را از منابع توليد به سمت خريداران و  
.مصرف كنندگان هدايت مي نمايد ي ي ي ن ر
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فروشيها  عمده فروشيهاعمده

عمده فروش شخص حقيقي يا حقوقي است كه كالاهاي توليدي يك واحـد توليـدي را   

ا ف ك ا ا آ ا در حجم زياد خريداري نموده و آن را با تغيير و در حجم كمتر به خـرده فروشـيها مـي    ا

وشند .فروشندف
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ايران در فروشان عمده معمول انواع معمول عمده فروشان در ايرانانواع

بازار

وارد كنندگان  

نمايندگان فروش 

كميسيونرها 

صادركنندگان 
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فروشيها خرده فروشيهاخرده

خرده فروش شخص حقيقي يا حقوقي است كه با مصرف كننده نهـايي ارتبـاط مسـتقيم    

ف ه كل ش تغ ن د ا آن لاً افت د ش ف د ع از ا كالا د دارد، كالا را از عمده فروش دريافت و معمـولا آن را بـدون تغييـر شـكل بـه مصـرف       دا

.كنندگان نهايي مي فروشد رو ي يي ه ن
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باشد م معمول زير تقسيمات فروشان، خرده استقرار محل لحاظ از لحاظ محل استقرار خرده فروشان، تقسيمات زير معمول مي باشداز

مراكز عمده فروش

وش ف دوم درجه اكز مراكز درجه دوم فروشم

اط ساير نقاط فروشا

مراكز مستقل خرده فروشي 
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فروش خرده محل انتخاب بر موثر  عوامل موثر بر انتخاب محل خرده فروشيعوامل

حجم فروش
د خ عادات خريدعادات

مشخصات فردي 
فاصله محصول
محل پاركينگ

جلب توجه 
لعوامل بازدارنده

وجود محل خالي براي خريد و يا قابل اجاره براي اجـاره بـراي آغـاز و گسـترش فعاليتهـاي خـرده        
ي.فروشي رو
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كالا توزيع شبكه عناصر شبكه توزيع كالاعناصر

)whole sellers(عمده فروشيها

)retailers(خرده فروشيها

).sole agents(نمايندگان انحصاري  
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فروش خرده توزيع شبكه عناصر  ساير عناصر شبكه توزيع خرده فروشيساير

)department(فروشگاههاي بزرگ  

)mail order sales(فروش از طريق پست

اي ه زنج شگاههاي chain(ف stores( )chain stores(فروشگاههاي زنجيره اي

)super markers or self services(سوپرماركتها

)shopping centers(مراكز خريد  

)discount houses(فلروشگاههاي ارزانگ

).vending machines(دستگاههاي خودكار ر و ي )g(ه
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صادرات مستقيم توزيع مستقيم صادراتتوزيع

به دلايلي نظير كسب سود بيشتر، برقراري تماس مستقيم با مشتريان، شناساندن موسسه 

و محصول و برنامه هاي خود به مشتريان بالقوه و بالفعل، بسياري از صادركنندگان اقدام 

. به ايجاد تشكيلات فروش و توزيع متعلق به خود در بازارهاي صادراتي مي گيرند
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صادرات مستقيم توزيع طرق توزيع مستقيم صادراتطرق

استخدام و به كارگيري نماينده فروشي خاص جهت صادرات در مقصد، گ

ايجاد دفاتر و شعب خاص در بازارهاي صادراتي يا مقصد،

.دستيابي و آشنايي با همكاران و شركاي صادراتي 
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بازارياب آميزه يا كالاها توزيع كيفيت بر موثر عوامل موثر بر كيفيت توزيع كالاها يا آميزه بازاريابيعوامل

:اهم عوامل موثر بر كيفيت عملكرد نظام توزيع كالاها يا آميزه بازاريابي عبارتند از

زيبايي و شكل ظاهري كالاها،

كالاها، مقاومت و استحكام و دوام و استحكام و مقاومت كالاها،دوام

نحوه و كيفيت بسته بندي كالاها،

مد روز بودن كالاها، 

تخفيفات اعطايي به كالاها،

.تسهيلات مالي و فروش اقساطيط
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:در دوره پس ازانقلاب نهادهاي مهم توزيع كننده كالا به شرح زير وارد فعاليت توزيعي گرديدند

ا ا ستاد بسيج اقتصاديا

يوزارت بازرگاني زر ب ر وز

،)بسيج محلات(شوراهاي محله و مساجد  

تعاونيهاي اصناف، محلات و مصرف، 

كسبه عمده و خرده فروش،

ا ش .دستفروشهاف

www*p
nu

eb
*co

m



هشتم فصل خلاصه فصل هشتمخلاصه

ت ا ف گ ا ق ث ز ت ا ل ف اا گ ا ا ا در ابتدا جايگـاه  . در اين فصل سيستمهاي توزيع مورد بحث و بررسي قرار گرفته است

است گرديده تبيين بازار مديريت و بازارياب با آن ارتباط و اقتصاد در توزيع .نظام توزيع در اقتصاد و ارتباط آن با بازاريابي و مديريت بازار تبيين گرديده است.نظام
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