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1- هدف 
   هدف از تدوين اين دستورالعمل عبارتست از تشريح روش ارزيابي و انتخاب تأمين كنندگان به منظور انتخاب مناسب ترين آنها با توجه به معيارهاي ارزيابي مندرج در اين دستورالعمل. 

2- دامنه كاربرد
   كليه تأمين كنندگان، اعم از كليه مؤسساتي كه مواد يا محصول از آنها تأمين مي گردد و يا خدمات آنها (مانند تعميرات قالب و غيره) دريافت مي گردد، مطابق اين دستورالعمل ارزيابي و انتخاب مي گردند. 

3- مسؤوليت ها
  مدير بازرگاني و پشتيباني: 
  - مسؤوليت اجراي صحيح اين دستورالعمل 

  مديريت عامل: 
  - مسؤوليت نظارت بر اجراي صحيح اين دستورالعمل 

4- تعاريف
  - تأمين كنندگان گروه 1: عبارتند از تأمين كنندگاني كه از آنها مواد اوليه توليد قطعات نيم ساخته خريداري مي گردد. 

  - تأمين كنندگان گروه 2: عبارتند از تأمين كنندگاني كه از آنها اقلام غير توليدي مؤثر بر كيفيت خريداري مي گردد. 

  - تأمين كنندگان گروه 3: عبارتند از تأمين كنندگاني كه از آنها خدمات (مانند تعميرات) خريداري مي گردد. 

5- روش اجرا
  5-1- اطلاعات سازنده 
   هنگامي كه مجموعه اي براي شمول در فهرست تأمين كنندگان مورد تأييد تحت ارزيابي قرار مي گيرد، مدير بازرگاني و پشتيباني پرونده اي مختص به آن ايجاد نموده، و فرم برگ اطلاعات سازندهF012  را به جريان مي اندازد. فرم پرسشنامه فوق را براي شركت تأمين كننده جهت تكميل ارسال مي نمايد. 

  5-2- ارزيابي و انتخاب تأمين كنندگان گروه  1 و 2 
   5-2-1- تأمين كنندگان فوق در شروع ارزيابي براي 3 دوره متوالي ( 1 بار خريد) مطابق فرم ارزيابي تأمين كنندگان گروه 1و2  F013مورد ارزيابي قرار مي گيرند. 

   5-2-2- حسب امتياز كسب شده، در نهايت معدل 3 دوره پياپي تأمين كننده به صورت زير به‌عنوان معيار رتبه بندي تأمين كننده در نظر گرفته مي شود :

  اگر امتياز بين 85 تا 100 رتبه A ( خريد هميشه از گروه A مي باشد .)

  اگر امتياز بين 70 تا 84 رتبه B ( در صورتي که تامين کننده اي با امتياز A نباشد خريد از B صورت مي گيرد)

  اگر امتياز بين 55 تا 69 رتبه C( تنها در صورت دستور مستقيم مديريت عامل و شرايط خاص خريد از گروه تامين کننده C صورت مي گيرد . ) 

  اگر معدل 3 دوره امتياز كمتر از 70 رتبه D 

   5-2-3- پس از اين كه رتبه (حسب امتياز كسب شده) تأمين كننده مشخص گرديد، انتخاب تأمين كننده جهت خريد به صورت زير صورت خواهد گرفت: 

   - قرار گرفتن در ليست تأمين كنندگان (F015)

   - تأمين كنندة فوق تا زماني كه محموله معيوب به شركت ارسال ننمايد (بدون ارزيابي مجدد) در رتبه A باقي خواهد ماند. 

   - خريد هميشه از تأمين كنندگان رتبه A,B صورت مي گيرد. 

    تذكر1: خريد از ساير تأمين كنندگان ( در رده كمتر از B ) منوط به دستور مستقيم مدير عامل مي باشد. 

   تذكر2: در صورت تعدد تأمين كنندگان با گريد و رتبه A و B، انتخاب تأمين كننده با توجه به شاخص قيمت محصول در هنگام خريد محموله تعيين خواهد شد. 

  5-2-4- روش برخورد با تأمين كنندگان گروه 1 ، 2 در زماني كه محموله نامنطبق ارسال نمايند. 

  5-2-4-1- در اولين برخورد بلافاصله رتبه تأمين كننده فاقد ارزش شده و مورد به تأمين كننده اطلاع داده خواهد شد. به‌علاوه حسب شرايط قرارداد در هر بار يا محموله عودت شده، يا جريمه از تأمين كننده دريافت خواهد گرديد. 

  5-2-4-2- سپس مجدداً تأمين كننده فوق مطابق بند 2-1 ارزيابي شده و روال ارزيابي و انتخاب به همان شيوه گفته شده ادامه خواهد يافت. 

  5-2-4-3- در صورتي كه تأمين كنندگان فوق 3 بار محموله نامنطبق ارسال نمايند براي هميشه از ليست تأمين كنندگان يا تأمين كنندگان مجاز خارج خواهندگرديد مگر اينكه شرايط خاصي مانع از اتخاذ چنين برخوردي باشد (مانند تك منبع بودن و يا هر چيز ديگر) كه در اين حالت مطابق قرارداد با تأمين كننده برخورد خواهد شد. 

تذكر3: در ارزيابي اوليه كه در 1 دوره انجام مي گيرد امتياز عملكرد تأمين كننده 5 در نظر گرفته مي شود.

5-3- ارزيابي و انتخاب تأمين كنندگان گروه 3

  5-3-1- تأمين كنندگان فوق نيز به همان روش دو گروه 1،2 طبق فرم ارزيابي تأمين كنندگان گروه 3 F081 مورد ارزيابي و انتخاب قرار خواهند گرفت. 

  5-3-2- در هر بار استفاده از خدمات، اولويت انتخاب با تأمين كنندگان خواهد بود كه قيمت ارائه خدمات مربوطه مناسبتر باشد. 

  5-3-3- روش برخورد با تأمين كنندگان فوق در زماني كه شركت از خدمت ارائه شده توسط تأمين كننده راضي نباشد. 

  5-3-3-1- در اولين برخورد بلافاصله رتبه تأمين كننده فاقد ارزش شده و مورد به تأمين كننده اطلاع داده خواهد شد. به علاوه حسب شرايط قرار داد در هر بار يا جريمه از تأمين كننده دريافت خواهد گرديد و يا از تأمين كننده درخواست ارائه مجدد كار و خدمت مربوطه به شكل مشروط خواهد گرديد. 

  5-3-3-2- سپس مجدداً تأمين كننده فوق مطابق بند 2-2 ارزيابي شده و روال ارزيابي و انتخاب به همان شيوه گفته شده ادامه خواهد يافت. 

  5-3-3-3- در صورتي كه در ارتباط با تأمين كنندگان فوق 3 عدم رضايت شركت حاصل شود براي هميشه از ليست تأمين كنندگان خارج خواهد گرديد. 
5-4-ارزيابي مجدد تامين كنندگان :

تامين كنندگان در دوره هاي 1 ساله  مورد ارزيابي مجدد قرار مي گيرند كه در اين ارزيابي ها امتياز عملكرد تامين كنندگان پس از ميانگين گرفتن در يك ساله اخير در فرم هاي ارزيابي تامين كنندگان گروه 1و2 و گروه 3 ثبت مي گردد و در ارزيابي كلي در نظر گرفته ميشود.
نحوه رتبه بندي و گريد بندي تامين كنندگان (a,b,c  و ليست سياه ) مطابق بند 5-2-2   انجام ميگيرد.                                                         
5-6- ليست تأمين كنندگان و تعيين وضعيت: 
   مدير بازرگاني ليستي از تأمين كنندگان به نام فرم ليست تأمين كنندگان F015  در اختيار دارد كه به روز رساني اين ليست توسط اين واحد در دوره هاي زماني مشخص با نظر وي تعيين مي گردد. در اين فرم وضعيت تأمين كنندگان نيز از نظر تقسيم بندي مطلوبيت هر تأمين كننده مشخص شده و كليه تأمين كنندگان نامطلوب در ستون سياه اين فرم قرار داده         مي شوند. 
6- مدارك مرتبط 

  - روش اجرايي خريد                                        7QP004 
7- پيوست 
  - ارزيابي تأمين كنندگان گروه 1و2                  F013     
  - ارزيابي تأمين كنندگان گروه  3                        F014       
  - فرم ليست تأمين كنندگان                          F015    
  - برگ اطلاعات سازنده              F012                      


