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 : هدف -1

و متوسط  ،/ خدمات در معاملات جزئیکالا کنندگانتأمین اولیهارزیابی کردن رویه ، مشخصاجراییروشاین هدف از تدوین 

 مناسب و کننده، انتخاب تأمینهای شهرداری شیرازو خواسته با الزاماتمنطبق / خدمتکالا ی آنان در ارائهیبرپایه تواناعمده، 

سازمانی شهرداری شیراز و الزامات با الزامات درونمطابق کنندگان معتبر،تأمینای و ارزیابی دوره لهجهت انجام معام معتبر

 است. ISO 9001:2008سیستم مدیریت کیفیت برمبنای استاندارد 

 دامنه کاربرد : -2

یا عمده  توسطم ،املات جزئیدرمحدوده مع کالاها و خدمات موثربرکیفیتی را کنندگانی کهتأمینکلیه  اجراییروشدامنه این 

 گیرد.دربرمی ،دهندارائه میبه شهرداری منطقه 

 ءجز ،دناینمصورت انحصاری تأمین میهب منطقه راشهرداری موردنیاز ویا خدمات اقلام ،کالاها کنندگانی کهتأمین : 1ه تبصر

 گیرند.العمل قرار نمیشمول این دستور دامنه

نامه مالی آیین کنندگان کالا و خدمات در معاملات عمده، مطابق قوانینرزیابی و انتخاب تأمینکه اباتوجه به این : 2ه تبصر

ارزیابی و ومالی شهرداری شیراز است، شیراز مستقر در معاونت اداریها برعهده کمیسیون عالی معاملات شهرداریشهرداری

دستورالعمل »با گیرد و مطابققرار نمیاجرایی روش ه اینکنندگان کالا و خدمات در معاملات عمده، در دامنانتخاب تأمین

-انجام می( W-__-1-2-05« )دستورالعمل ارزیابی و انتخاب مشاوران»و ( W-__-1-2-05« )پیمانکارانارزیابی و انتخاب 

 شود.

 تعاریف و اصطلاحات : -3

 شوند.ه مینامید« منطقه»اجرایی به اختصار شهرداری منطقه که در این روش منطقه : -

-ای را بهه شههرداری منطقهه مهی    مشاهدههر شخص حقیقی یا حقوقی که کالای ملموس و قابل کننده کالا :تأمین -

 د.نشونامیده می« کننده کالاتأمین»اجرایی به اختصار فروشد، در این روش
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صورت ارائه خدمت در ند که محصول خود را بههستا مؤسساتی شخاص حقیقی، حقوقی ویا کننده خدمات :تأمین -

 شوند.نامیده می« کننده خدماتتأمین»اجرایی به اختصار ، در این روشدهند قرار می شهرداری منطقهاختیار 

شده برای سقف معاملات متوسط و کف % مبلغ تعیین01ها حداکثر تا معاملاتی که مبلغ آن معاملات جزئی : -

و خرید کالاها و خدمات در این  یستندثر برکیفیت نوم خی مواردمعاملات در برگونه معاملات عمده است. این 

اقلام مصرفی. مبلغ این خرید  مانند گیرد.انجام میهای مورداطمینان از فروشگاه منطقه پردازبا نظر کارمعاملات عموماً 

 .شوداحد مالی اعلام میوسال به هرهای شهرداری در ابتدای نامهمعاملات مطابق آئین

شهرداری منطقه ارزیابی اولیه و انتخاب های با نیازمندیکنندگانی که مطابقمینأکلیه ت :عتبر کنندگان ممینتأ -

دهند، در این دستورالعمل خود اختصاص میرا به Bیا  Aرتبه ای های دورهشوند و درطی ارزیابی اولیه یا ارزیابیمی

 شوند.نامیده می« کننده معتبرتأمین»اختصار به

 :ها و اختیارات مسؤولیت -4

کنندگان کالا و خدمات در خریدهای جزئی، اجرایی درخصوص ارزیابی اولیه و انتخاب تأمینمسؤولیت اجرای این روش -

 برعهده کارپرداز اداره امورمالی شهرداری منطقه است.

لا و خدمات در معاملات متوسط کنندگان کااجرایی درخصوص ارزیابی اولیه و انتخاب تأمینمسؤولیت اجرای این روش -

 ها(، برعهده کمیسیون معاملات شهرداری منطقه است.)برگزاری استعلام

کنندگانی که ارزیابی منطقه، درخصوص ارزیابی تأمیناجرایی درسطح شهرداریاجرای این روشبر حسنمسؤولیت نظارت -

 است. منطقهومالی معاون اداری برعهدهشود، م میمنطقه انجاای عملکردآنان در شهرداریاولیه ویا ارزیابی دوره

مدیریت امورمالی زیرمجموعه  برعهده شیراز شهرداری درسطح اجراییروش این اجرایحسن بر عالیهنظارت مسؤولیت -

 است.ومالی شهرداری شیراز اداری معاونت

 : مراجع -5

 .لزاماتا -کیفیت مدیریت  سیستمعنوان  تحت ISO 9001:2008 استاندارد -

 .واژگان وی مبان -کیفیت مدیریت  سیستمعنوان  تحت ISO 9000:2005 استاندارد -
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 آخرین ویرایش سالیانه. -مجموعه قوانین، مقررات و مصوبات مربوط به محاسبه عوارض شهرداری شیراز -

 ها.نامه مالی شهرداریآیین 01ماده  -

 هیأت وزیران. 10/01/0030ن، مصوب بندی و تشخیص صلاحیت پیمانکارانامه طبقهآیین -

 هیأت وزیران. 10/10/0030نامه تشخیص صلاحیت مشاوران، مصوب آیین -

 : شرح روش -6

انواع برحسب  ای عملکرد آنان درطی همکاری،و ارزیابی دوره کنندگانانتخاب هرگروه از تأمین منظوربه اولیهارزیابی

 گیرد.شود )جزئی، متوسط یا عمده( صورت میای که با آنان انجام میمعاملهجدول زیر و باتوجه به نوع کنندگان تأمین

 

 نوع کالا / خدمات
 عنوان

 کنندهتأمین

نوع 

 معامله

 مسؤول ارزیابی

 اولیه و انتخاب

 ایمسؤول ارزیابی دوره

 )درطی همکاری(

 فروشندگان فروش کالا، قطعات و لوازم مصرفی/اموالی
 کارپرداز کارپرداز جزئی

 کارپرداز کمیسیون معاملات منطقه متوسط

 مشاور عمرانی طراحی پروژهمشاوره/مطالعه/
 اداره عمران کمیسیون معاملات منطقه متوسط

 وعمرانیمعاونت فنی مناقصات شهرداریکمیسیون  عمده

 مشاور سبزمشاوره/مطالعه/طراحی پروژه فضای
 سبزاداره فضای کمیسیون معاملات منطقه متوسط

 سبزها و فضایسازمان پارک کمیسیون مناقصات شهرداری عمده

 پیمانکار های عمرانیاجرای پروژه
 اداره عمران کمیسیون معاملات منطقه متوسط

 وعمرانیمعاونت فنی کمیسیون مناقصات شهرداری عمده

 پیمانکار سبزهای اجرا/نگهداری فضااجرای پروژه
 سبزداره فضایا کمیسیون معاملات منطقه متوسط

 سبزهاوفضایپارکسازمان  کمیسیون مناقصات شهرداری عمده

 پیمانکار های ترافیکیاجرای پروژه
 واحد امورشهر کمیسیون معاملات منطقه متوسط

 سازمان ترافیک کمیسیون مناقصات شهرداری عمده

 پیمانکار شهریارائه خدمات
 هرواحد امورش کمیسیون معاملات منطقه متوسط

 اجراییمعاونت کمیسیون مناقصات شهرداری عمده
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 اجرای تبلیغات، چاپ و نشرطراحی/
 کنندهتأمین

 خدمات

 کارپرداز واحد مربوطه/ کارپرداز جزئی

 عمومیواحد روابط کمیسیون معاملات منطقه متوسط

 نگهداری تجهیزات و تأسیسات/تعمیر
 کنندهتأمین

 خدمات

 کارپرداز ازتأسیسات/ کارپرد جزئی

 واحد تأسیسات کمیسیون معاملات منطقه متوسط

 گیریکالیبراسیون تجهیزات اندازه
 کنندهتأمین

 کالیبراسیون

 کارپرداز تأسیسات/ کارپرداز جزئی

 واحد تأسیسات کمیسیون معاملات منطقه متوسط

 فرهنگی و مذهبی هایاجرای برنامه
 کنندهتأمین

 خدمات

 واحد امور فرهنگی منطقه فرهنگی منطقه واحد امور جزئی

 واحد امور فرهنگی منطقه کمیسیون معاملات منطقه متوسط

 مشاوره/طراحی/ممیزی پروژه مدیریتی
 مشاور

 مدیریت

 وتوسعهریزیگروه برنامه ریزی و توسعهگروه برنامه جزئی

 وتوسعهریزیگروه برنامه کمیسیون معاملات منطقه متوسط

 

 : زیابی و انتخاب اولیهار -6-1

مختلف ازجمله حضور در بازار کالای موردنظر، معرفی ازسوی سایر مناطق های کنندگان از روشمینأتشناسایی  -1

 ها، جراید، اینترنت و غیره.کنندگان، آشنایی در نمایشگاهشهرداری، معرفی ازسوی دیگر تأمین

محل کننده ویا بازدید از مینأوجو از مشتریان تپرس ،کننده ازطریق اطلاعات منبع معرفیمینأبررسی وضعیت ت -2

 کننده.فعالیت تأمین

میزان تعیین ) و امتیازدهی (واحد مربوطهازنظر  های ارزیابیپارامتریک از میزان اهمیت هرتعیین دهی )وزن -9

توسط کارپرداز ویا مسؤول و کارشناسان واحد مربوطه  ننده(کمینأازسوی ت های ارزیابیپارامترهریک از سازی برآورده

 .(F-__-1-2-42« )هکنندتأمین رزیابی اولیها لیستچک»و ثبت نتایج در فرم )مطابق جدول فوق( 

کننده مینأامتیازنهایی هر ت برحسبکنندگان مین( تأگریدبندیبندی )سطحو کننده ارزیابی تأمین تعیین امتیاز -0

 : شرح زیرهب

 A تبهر                               -

 B رتبه                              -

-  500 x رتبه C 

1000700  x
 

700500  x
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 کننده :بندی تأمینکننده باتوجه به نتایج ارزیابی و درجه سطحدرخصوص وضعیت ارزیابی تأمینگیری تصمیم -5

 .: مردود C رتبه : مشروط، Bرتبه  ،قبول: قابل Aرتبه 

 (.F-__-1-2-43« )معتبر)پیمانکاران( کنندگان مینألیست ت» در ه منتخبکنند مینو مشخصات تأثبت نام  -6

 باشند.شده Bو  A هایشود که حائز رتبهکنندگانی میکنندگان در لیست، شامل تأمینثبت نام تأمین نکته :

 قبولقابلهمکاری با او  ثبت نام او در لیست و درصورتی تنها ،کسب نمایدرا  C رتبهای  کننده مینأتاگر  : 1تبصره 

 .باشدو تأمین کالا یا خدمت درخواستی لازم و ضروری  انحصاری کنندهمینأکه تاست، 

برای تأمین کالا یا  A ای با رتبه کننده مینأت کهیدرصورت .برای همکاری Aرتبه  ه دارایکنندمینأاستفاده از ت -7

 شود.انجام می Bرتبه  حائزکننده مینکالا/ تأمین خدمات از تأ خرید، باشدوجود نداشتهواست خدمت موضوع درخ

 : عملکرد ایارزیابی دوره -6-2

/ ارائه کالاها تأمینآنان در  ییمورد ارزیابی قرارگرفته و توانا ایدورهصورت عتبر بهکنندگان مکلیه تأمینعملکرد 

لیست ارزیابی چک» مطابقای دورهشود. ارزیابی سنجیده می های شهرداری منطقههو خواست با الزاماتقبمنط خدمات

 کنندههر تأمیندر پرونده ارزیابی  اینشود و سوابق انجام می( F-__-1-2-44) «هکنندتأمین عملکرد ایدوره

 شود.نگهداری می

ای عملکرد م و مناقصه(، ارزیابی دورهکنندگان معاملات متوسط و عمده )برگزاری استعلادرخصوص تأمین : 2 تبصره

وضعیت باید توسط کارشناسان واحدمربوطه )واحد کارفرمای پروژه( تهیه کنندگان درازای ارائه هر صورتاین تأمین

 شود.

 انجام اولین معامله، پس از معاملات جزئی،کنندگان مینأکننده : جهت تتأمینای عملکرد تعیین موعد ارزیابی دوره -1

 گیرند :بندی مجدد قرارمیعملکرد و رتبهارزیابی های زمانی زیر موردبرحسب رتبه طی دورهکنندگان مینتأ

 .باریک شش ماه: هر  Cرتبه بار، یک ماه 9: هر  B، رتبه یانهسال:  Aرتبه 

و  لا/ خدمتکا کیفیت کالا/ خدمت، زمان تحویلتعیین میزان مورد نیاز جهت های و داده آوری اطلاعاتجمع -2

 کنندگان.به هریک از تأمین طودیگر پارامترهای مرب
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 .کیفیت محصول یا خدمات -

 ها.قیمتدر یکنواختی و عدم نوسانات شدید  -

 بودن کالاهای مرجوعی.نداشتن یا پایین -

 از فروش.و ارائه خدمات پس تعهدات کامل رعایت -

 نحوه برخورد با کارپرداز. -

 جدید.های ویا اخذ گواهینامهها ها و گواهینامهها، پروانهو ارتقای مجوزحفظ  -

میزان تعیین ) و امتیازدهی (واحد مربوطهازنظر  های ارزیابیپارامتریک از میزان اهمیت هرتعیین دهی )وزن -9

مربوطه و واحدیا کارشناسانمسؤول و ،توسط کارپرداز کننده(مینأازسوی ت های ارزیابیپارامترهریک از سازی برآورده

 .(F-__-1-2-44« )هکنندتأمین عملکرد ایدوره رزیابیا لیستچک»ثبت نتایج در فرم 

 :امتیازنهایی  برحسب هکنندمین( تأگریدبندیبندی )رتبهو کننده تأمین ایدوره ارزیابی تعیین امتیاز -0

 A تبهر                                 -

 B رتبه                               -

-  500 x رتبه C 

 حتی درصورت ،را کسب نماید 5امتیازی کمتر از  خدمتکالا/ پارامتر کیفیتدرطی ارزیابی، که درصورتی : 9 تبصره

 خواهدشد.مردود کننده غیرمعتبر و تأمین ،Bیا   Aکسب رتبه 

 کننده :بندی تأمینبه نتایج ارزیابی و درجه سطحکننده باتوجه درخصوص وضعیت ارزیابی تأمینگیری تصمیم -5

 .: مردود Cرتبه  : مشروط، Bرتبه ، قبول: قابل Aرتبه 

( و F-__-1-2-43« )کنندگان معتبرمینلیست تأ»در  کنندگانای تأمیندوره رتبه و تاریخ ارزیابیامتیاز، ثبت  -6

 .(Black List( »)F-__-1-2-45کنندگان )مینتأسیاه لیست »

 : از دورهخارجارزیابی  -6-9

 «وپیشگیرانهاقدامات اصلاحی ییاجراروش»انطباق باشد، مطابق کنندگان دارای عدمیک از تأمینهرکالای که درصورتی

(P-__-0-1-04 ) گیرد.میاز دوره قرار مورد ارزیابی خارجموردنظر  هکنندتأمین وبا آن برخوردشده 

1000700  x 

700500  x 
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از کننده باید مورد ارزیابی خارجتأمین، معتبرکننده غیرمینأتخرید کالا از یک به  دازیا صلاحدید کارپر نیازدرصورت 

« معتبر )پیمانکاران( کنندگانلیست تأمین»در  موردنظر کنندهنام تأمین ،امتیاز مطلوبدوره قرارگیرد و درصورت اخذ 

(F-__-1-2-43ثبت می ).شود 

 : اتندتسم -7

 مدارک زیرمجموعه : -7-1

 رد.ندا

 سوابق کیفیت : -7-2

ف
دی

ر
 

 نوع سابقه مشخصات فرم / سابقه
 محل بایگانی مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

1 
 و پیمانکاران کنندگانلیست تأمین

 شهرداری منطقه
F-__-1-2-41 √  دائمی اداره امورمالی رئیس امورمالی 

 √  F-__-1-2-42 هکنندتأمین رزیابی اولیها لیستچک 2
 -کارپرداز

 مسؤول امورقراردادها
 کنندهپرونده تأمین

از پایان سال پس 9

 همکاری

 دائمی اداره امورمالی رئیس امورمالی  √ F-__-1-2-43 معتبر )پیمانکاران( کنندگانلیست تأمین 9

0 
 ای عملکردرزیابی دورها لیستچک

 هکنندتأمین
F-__-1-2-44  √ 

 -پردازکار

 مسؤول امورقراردادها
 کنندهپرونده تأمین

از پایان پس سال 9

 همکاری

5 
 کنندگانتأمینسیاه لیست 

(Black List) 
F-__-1-2-45 √  دائمی اداره امورمالی رئیس امورمالی 

 اداره امورمالی رئیس امورمالی √  F-__-1-2-46 کنندهگزارش نارضایتی از عملکرد تأمین 6
پایان  ازسال پس 9

 همکاری

 

 مدارک مرتبط : -7-9

 (.P-__-1-2-02« )انجام معاملاتاجرایی روش» -

 (.P-__-1-2-02« )انجام معاملات برنظارتاجرایی روش» -



 

 اجراییروش

 کنندگانتأمین رزیابیا و نتخابا

 P-__-1-2-03 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 8از  8 شماره صفحه:
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 (.W-__-1-2-05« )دستورالعمل ارزیابی و انتخاب پیمانکاران» -

 (.W-__-1-2-05« )دستورالعمل ارزیابی و انتخاب مشاوران» -

 :در سند تغییرات  -8

 تغییر خلاصه تغییر علت / مرجع تغییر تاریخ

   

   

 


