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1) هدف: 
· هدف از اجراي اين فرآيند انجام خریدهای به موقع و استاندارد و مطابق با نيازهاي مشتري مي‌باشد.
2) دامنه كاربرد: 
· دامنه كابرد اين فرآيند، در خصوص كليه خريدهاي مؤثر بر كيفيت محصولات و خدمات در  شركت xمي‌باشد.
3) مسئوليت ها: 

· مسئوليت اجراي اين روش اجرايي برعهده مسئول خريد مي‌باشد.
4) تعاریف:

5) مراجع :
- استاندارد ISO 9000 سيستم مديريت كيفيت_مباني و واژگان

- استاندارد ISO 9001 سيستم مديريت كيفيت
- استاندارد ISO 14001 – سيستم مديريت زيست محيطي

- استاندارد OHSAS 18001 – سيستم مديريت ايمني و بهداشت
6) مستندات مرتبط:
- دستورالعمل ارزیابی تامین کنندگان به شماره I-PU-01    
- روش اجرایی انبارش به شماره P-WH-01

7) شرح:
7-1) خريد در شركت مارون پارس به دو صورت مي باشد:

· خريد متريال و ملزومات اوليه مورد نياز براي ساخت و توليد و تعميرات محصولات نهايي و موارد اداري(مطابق 7-2)
· خريد محصولات نهايي مطابق الزامات مشتري و تهيه آن به صورت بازرگاني (مطابق بخش تامين بند 7 روش اجرايي فروش و انعقاد قراداد به كد مدرك P-SA-01
7-2)
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· مسئول خرید از طریق فرم پیگیریهای درخواستهای خرید(F-PU-02) اقدام به کنترل وضعیت درخواست ها می نماید.
· تمامي اطلاعات فني و ظاهري خريد كالا و خدمات در فرم داده هاي خريد به شماره F-PU-04 مشخص شده است و كارپرداز بايستي از الزامات خاص درخواستها اگاه باشد.
· در صورتي كه موارد ايمني و بهداشتي و زيست محيطي در درخواست خريد تاثير داشته باشد، بايستي درخواست به تاييد مسول ايمني و بهداشت و زيست محيطي نيز برسد.
· پيمانكاران مرتبط با ايمني و بهداشت و محيط زيست طبق دستورالعمل ارزيابي تامين كنندگان به شماره I-PU-01 بايستي مورد ارزيابي قرار گيرند.
8) ضمائم:
1-
فرم درخواست خريد
                   F-PU-01
2-
فرم پيگيري درخواستهاي خريد     
F-PU-02
3- فرم استعلام خريد                           F-PU-03
فرم داده هاي خريد                   F-PU-04                                                       
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شروع 


ارسال برگ درخواست خريد كه به امضا مدير واحد درخواست كننده رسيده باشد


ارجاع برگ درخواست خريد به مسئول خريد جهت اقدام به نوع خريدي كه بايد انجام شود 


انتخاب بهترين تاميين كننده با توجه به قيمتهاي استعلامي توسط مسئول خريد


در اين مرحله مسئول تداركات مي بايست نسبت به تهيه پيش فاكتور /تعيين قيمت به صورت تقريبي براي موارد درخواست شده جهت تعيين نوع خريد اقدام نمايد 


تعيين نوع خريد


خريد متوسط از  2،000.000 تا20،000،000 ريال


استعلام قيمت كالاي درخواست شده طي برگ استعلام بها توسط مسئول خريد از تاميين كنندگان موجود در بانك تامين كنندگان مجاز


I-PU-01-00


خريد عمده از 20،000،000 ريال به بالا


A


خريد جزئي(كمتر از 2،000.000 ريال)


A


ارجاع درخواست خريد به كمسيون معاملات جهت بررسي اسناد و درخواستهاي صادره 


اعضا كميسيون معاملات عبارتند از: مدير عامل/قائم مقام مدير عامل، مدير بازرگاني، مدیر مالی،مدير كارخانه، نماينده واحد درخواست كننده


آيا درخواست خريد مورد تائيد است 


Yes


ارجاع درخواست تائيد نشده به مسئول واحد مربوطه 


A


NO


F-PU-01


2


ارسال برگ درخواست كالا از انبار كه به امضا مدير واحد درخواست كننده رسيده باشد


F-PU-03-00
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آيا خريد انجام شده مورد تائيد است 


Yes


استرداد خريد تائيد نشده و ثبت در اطلاعات تامین کننده 


NO


صدور رسيد كالا ببه صورت قطعي و ورود كالاي خريداري شده  به انبار شركت


پايان


ارجاع برگ درخواست به واحد بازرگاني و انجام خريد توسط كارپرداز از تامين كننده انتخاب شده و ورود كالاي خريداري شده به انبار شركت 


در صورت عدم وجود كالا درخواستي مطابق برگ درخواست خريد در بازار، مدير تداركات مي‌بايست مراتب را به درخواست كننده اطلاع داده و نسبت به خريد جايگزين با وي مشورت نمايد. 


بررسي كالاي خريداري شده توسط مسئول كنترل كيفيت و یا فرد ذیصلاح با توجه به اطلاعات مندرج در برگ درخواست كالا



