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ـــتانداردهاي مورد قبول تا هدف: -1 ـــرکت و اطمینان از کیفیت لازم طبق اس مین کالا، تجهیزات و خدمات مورد نیاز ش

  صنعت برق با رعایت موارد ایمنی، بهداشت کار و زیست محیطی 
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  1398شرکت توانیر با موضوع حد نصاب معاملات در سال  07/05/1398به تاریخ  541/244/98نامه شماره  -3-3
 )22WI01(هاي زیست محیطی و بهداشت کار دستورالعمل کنترل جنبه -4-3

  تعاریف: -4 
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  باشد. یال میر 328,000,000کوچک که تا  يدهایمعاملات کوچک:خر يدهایخر -1-2-4
  باشد. یال میر 3,280,000,000ال تا یر 328,000,000ن یکه ب ییدهایمعاملات متوسط: خر يدهایخر -2-2-4
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  نماید.  خریداري می) 1(مندرج در بند
   ر امور تدارکاتیمد – یبانیو پشت یمعاونت مال : ولیتومس -5
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  هاي اصلی: فعالیت -1-6
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نظارت بر خرید کالاها و خدمات مورد نیاز و انطباق با مشــخصــات فنی ارائه شــده از ســوي صــاحبان فرایند و   -2-1-6

  توسط نماینده فنی. (21FM03)فرم تکمیل 
ست خر یطور کلهب -3-1-6 سینحوه صدور درخوا ل یشرح جدول ذبه يادار یافزار جامع مالوخدمات در نرم کالاد ید و ر
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  يو ادار یافزار جامع مالنرم و خدمات در کالاد ید و رسیصدور درخواست خرنحوه 

  درخواست اموال

ول اجراومس  نحوه اجرا  

/ )يو ادار یس مالی(ری  ستم انباریر سیدر زستاد  / یید اموال توسط واحد اجرایصدور درخواست خر -1  
یبانیامور پشت  

)يو ادار یس مالیری(  ییمجاز واحد اجرا يو اخذ امضاهادرخواست چاپ  -2  

)يو ادار یس مالی(ری  د اموال به ستاد شرکتیارسال درخواست خر -3  
)یینده واحد اجرای(نما  مجاز در ستاد شرکت ياخذ امضا -4  
 (واحد  بودجه)  اعتباراتستم بودجه و یر سید آن در زییو تا یکیزیو مهر ف یستمین اعتبار توسط واحد بودجه ستاد بصورت سیتام -5

)يو ادار یس مالیی(ر  یستم بازرگانیر سید در زیثبت سفارش خر -6  
و  یس مالییر / امور تدارکات(  ل به انبارید کالا و تحویخر تفایتشر -7

)يادار  
)یی(انباردار واحد اجرا  ستم انباریر سید انبار در زیثبت رس -8  

/ خدمات یدرخواست مصرف  
اداره تدارکات در  يو توسط کارپردازها یستم بازرگانیرسیدر ز ییخدمات توسط واحد اجرا / یدرخواست مصرفصدور  -1

  هادر شهرستان يو ادار ین مالیولوو مس ستاد
تدارکات /)يو ادار یس مالی(رئ  

تدارکات / )يو ادار یس مالیی(ر  ستاد / ییمجاز واحد اجرا يچاپ و اخذ امضاها -2  
ر ید آن در زییو تا یکیزیو مهر ف یستمیصورت سبه ییخدمات توسط واحد اجرا / یاعتبار درخواست مصرفن یتام -3

  ستم بودجه و اعتباراتیس
)يو ادار یس مالیی(ربودجه و   

)/ تدارکاتيو ادار یس مالی(ری  ستاد/یستم بازرگانیر سیدر ز یید توسط واحد اجرایثبت سفارش خر -4  
و  یس مالییر / (امور تدارکات  ا خدماتید کالا و یات خرفیتشر -5

)يادار  
تدارکات / )يو ادار یس مالیی(ر  یستم بازرگانیر سی/ خدمات در ز ید مصرفید خریثبت رس -6  

يد انباریدرخواست خر  
امور  / )يو ادار یس مالی(ری  ستم انباریرسیدر ز يستاد يدر محدوده مجوزها يد انباریصدور درخواست خر -1

 تدارکات
امور  / )يو ادار یس مالی(ری  ستاد / ییمجاز واحد اجرا يچاپ و اخذ امضاها -2

 تدارکات
امور  / )يو ادار یس مالی(ری  ستاد / ستم بودجه و اعتباراتیرسیدر ز ییتوسط واحد اجرا يد انبارین اعتبار درخواست خریتام-3

 یبانیپشت
امور  / )يو ادار یس مالیی(ر  ستاد / یستم بازرگانیس ریدر ز یید توسط واحد اجرایثبت سفارش خر -4

 یبانیپشت
و  یس مالییر / (امور تدارکات  ل به انبارید کالا و تحویات خرفیتشر -5

)يادار  
 (انباردار)  ستم انباریر سید انبار در زید خریثبت رس -6
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   گردد.به سه گروه تقسیم و به شرح زیر انجام می ندیصاحبان فرآخریدها پس از دریافت اطلاعات مورد نیاز از  -2-6
  خریدهاي معاملات کوچک   -1-2-6

ولیت  وبا کمترین بهاي ممکن با تشـخیص و مسـ که باشـد در این روشریال می 328,000,000خریدهاي کوچک  که تا 
به  ا درخواســت کنندگان کالاشــود. ابتدشــرکت توزیع نیروي برق اســتان مرکزي انجام می تدارکاتکارپرداز و مدیر امور 

سیدر ز کارپردازي مراجعه و در صورت اطمینان از عدم وجود کالا در انبارها اقدام به صدور درخواست خرید ستم انبار یر 
  نمایند.  ه مییمین اعتبار جهت خرید به کارپرداز اراوده و پس ازکسب امضاهاي مجاز و تانم يادار یافزار جامع مالبا نرم

شیو امور ستفاده از آر ست خرید با ا سی و با هماهنگی  تدارکات کارپرداز پس از کنترل درخوا شندگان را برر سوابق فرو
نماید. اطلاعات دریافت نسبت به دریافت اطلاعات خرید از فروشنـدگان کــالا و خــدمات اقــدام می تدارکاتمدیر امور 

صل (مدیر امور  ست بلاف سرپر شنده کاتتدارشده به رویت  شنده، کالا را از فرو صورت تایید و تعیین فرو سیده و در  ) ر
شود انباردار پس به سیستم انبار تحویل می که کالاهایی نماید.دریافت و به سیستم انبار و یا درخواست کننده تحویل می

ـــالم بودن ظاهري  PR02-06کالا ( ينگهدار، انبارش و ییجابجا ییروش اجرا 6-1-1مطابق بند  از کنترل تعداد و س
صدور 21 سید)اقدام به  ضمیمه می کالا ر ست خرید کالا را  سید انبار و فاکتور، فرم درخوا نماید.کارپرداز پس از دریافت ر

   نماید.صادر و جهت ترمیم تنخواه به سیستم مالی تحویل میرا  )21FM05(نموده و فرم درخواست پرداخت وجه 
ــریال می328,000,000ها مبلغ خرید کمتر از : در این نوع خرید1یادآوري  ــد و مس ــل کارپرداز به عنوان وباش ول بلافص

صویب کننده خرید بر عملیات خرید  شته و وجه خرید پس از انجام عملیات مالی به صورت چک و یا حواله به نظارت ت دا
  گردد.حساب ذینفع کارسازي می

  خریدهاي معاملات متوسط:  -2-2-6
، تدارکاتولیت مدیر امور باشـــد با مســـوریال می 3,280,000,000ریال تا  328,000,000خریدهاي متوســـط که بین 

ــتفاده از لیســت فروشــندگان کالا و خدماتاکارپرداز و با ت ــتعلام کتبی و اس  یید مدیریت عامل یا نماینده مجاز وي و اس
  پذیرد.  میصورت 

ع یتوز يهاتیریمدو یا نیاز  شـــودیهر ســـال اعلام م يدر ابتدا شـــرکت که یآت يهااز طرحیاز ن یبخشـــ در این روش
    شود.خریداري گردد یدر طول سال اعلام م که شهرستان

ــفارش انبار و مطابق با روش اجرایی تدارکاتامور  ــاس نقطه س ــات کالا و خدمات براس ــفارش جابجایی،   پس از دریافت س
اخذ اقدام به  تدارکاتمین کنندگان کالا و خدمات در امور ااز آرشیو فروشندگان و تانبارش، نگهداري و تحویل و استفاده 

صات فنی  شخ صاحبان فرآم ستعلام یاز  ستعلامنموده و پس از توزیع و جمعند و تهیه ا آنها را  تدارکاتامور ر یمد ،آوري ا
اند شدهمشخص  نامه معاملات شرکتکه اعضاي آن در آیین ونینماید. این کمیسون معاملات مطرح مییسدر جلسه کمی

نســبت به تعیین فروشــنده یا شــرکت برنده اقدام  یو بازرگان یته فنیکمشــنهادات و اخذ نظر یپس از بررســی کیفیت و پ
نجام  اشود، معامله با عقد قرارداد و یا اخذ صورتحساب نماید. پس از مشخص شدن طرف معامله کالا سفارش داده میمی

  شود.یم
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 یکارشناس فنو  دهدیرا انجام مبازدید فنی لازم جهت  يریگیپ )21FM03(اداره انبار پس از دریافت کالا از طریق فرم 
 6-2-1کالا نموده و مابقی مراحل مطابق بند دیبازدهاي اجرایی بازرسی و آزمون و کنترل محصول اقدام به مطابق با روش

  .  شودانجام می
  خریدهاي معاملات بزرگ   -3-2-6

  باشد.ریال به بالا می 3,280,000,000معاملات بزرگ از  ای خریدها
  ترك تشریفاتا یمحدود و مناقصه شود. مناقصه عمومی، این خریدها به سه شکل انجام می

  مناقصه عمومی:  -1-3-2-6
شدن کالاهاي مورد نیاز در طرح شخص  صوب ودر این روش پس از م صه عمومی آگهی  هاي م صمیم به برگزاري مناق ت

سناد خرید آماده میخرید در روزنامه شار چاپ و همزمان ا صه پس از خرید  گردد.هاي کثیرالانت شرکت کنندگان در مناق
نماید. پیشنهادات رسیده در تاریخ تعیین شده در اسناد به کمیته فنی معاملات و اسناد در مهلت مقرر اسناد را عودت می

صه گردد پس از تعیین برنده ه و بازگشایی مییصات ارامناق سیستم انبار از مناق قرارداد منعقد و دریافت و تحویل کالا به 
  شود. کالا به انبار مراحل مانند خریدهاي قبلی انجام می از يسرگردد. با تحویل هر طریق امور پشتیبانی پیگیري می

  مناقصه محدود:  -2-3-2-6
ــرفه و صــلاح که درمواردي محدودیت برگزاري مناقصــه (مزایده) عمومی با ذکر ادله توســط واحد متقاضــی گزارش و ص

ت مدیره به تشــخیص و اشــرکت در انجام معامله به صــورت مناقصــه (مزایده) محدود براســاس دســتورالعمل مصــوب هی
  .یید شود، به ترتیب زیر عمل خواهد شداولیت مدیرعامل تومس
ـــناد مناقصـــه با توجه به مقررات و شـــرایط تدارکاتامور  ریمد نامه معاملات آیین پس از دریافت مجوز اقدام به تهیه اس
  نماید.می

گردد. پس از این که توانند در مناقصـه محدود شـرکت نمایند ارسـال میهایی که میاسـناد تهیه شـده به آدرس شـرکت
پیشــنهادات را در جلســه  امور تدارکات .دعوتنامه عودت نمودندپیشــنهاد دهندگان پیشــنهادات خود را در وقت مقرر در 

گردد. پس از قطعی شـــدن برنده مراتب به برنده اعلام تا نســـبت به عقد می کمیته فنی و مناقصـــه مطرح و برنده تعیین
ضمانتیقرارداد و ارا ق طرفین تحویل کالا عمل آورد. پس از عقد قرارداد بنابر توافهنامه حسن انجام تعهدات اقدام لازم به 

ـــود. در مورد خرید کالا هر محموله از کالا به انبار تحویل تا پس از بازدید و نماینده کمیته فنی و و خدمات انجام می ش
صه و ت سید کالا به انبار امناق سند ر شان  صادر و مابقی مراحل مانند خریدهاي قبلی  يادار یافزار جامع مالدر نرمیید ای

   گردد. انجام می
  ترك تشریفات:  -3-3-2-6

ساس گزارش توجیهی و با ذکر ادله تدر مواردي وسط واحد که با توجه به شرایط، میسر نبودن انجام مناقصه (مزایده) بر ا
توان معامله را به طریق ت ســه نفره ترك مناقصـه (مزایده) تایید شــود میات ســه نفر (هیامتقاضــی گزارش و توســط هی

گونه معاملات را با رعایت ت یاد شده با رعایت صرفه و صلاح شرکت ترتیب انجام اینااین صورت، هیدر  دیگري انجام داد.
ســـایر مقررات مربوط در هر مورد براي یک نوع کالا، خدمت یا حقوق (کالا، خدمت یا حقوق مورد درخواســـت) تعیین و 

مکلف به حضور ، عضو رسمیت دارد و کلیه اعضا 3هر ت مذکور بنابه دعوت مدیر عامل و با حضور اهی اعلام خواهد نمود.
سات هی سبت به گزارش توجیهیادر جل صه (مزایده) و همچنین  ت و ابراز نظر ن ضاي ترك مناق شرکت در مورد تقا
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تا چه مبلغ مورد معامله چنان ،گیردروش که موارد خاص خرید صــورت می ایندر .باشــندنحوه انجام معامله مورد نظر می
سط ه برابر حد 75 شد تو صاب معاملات کوچک با صه (مزااین سه نفره مناق صورت یم ماجده) انیت  که مبلغ یشود و در 

نده منتخب ید نمایید به تایت سـه نفره باایب هیبرابر حد نصـاب معاملات کوچک باشـد علاوه بر تصـو 75ش از یمعامله ب
  ده شود.یز رسانین یمجمع عموم

صدور مجوز  شنده ازپس از  ست کالا یا خدمات اراشرکت یا فرو سط امور یاي که قرار ا دعوت به عمل  تدارکاته نماید تو
ه ضـمانت نامه حسـن انجام تعهدات اقدام نماید مابقی مراحل مانند مناقصـات قبلی ینسـبت به عقد قرارداد و ارا تا آیدمی

  گیرد.  انجام می
  : 1 تبصره

شود. منوط شرکت انجام می مقامشوند خرید با مجوز بالاترین هاي دولتی خریداري میدر رابطه با کالاهایی که از شرکت
  به آن که این کالاها در بازار آزاد گرانتر بوده یا موجود نباشند.  

  : 2 تبصره
باشند با تشخیص هاي برق که وابسته به وزارت نیرو میهاي تولید کننده لوازم و تجهیزات مورد نیاز شبکهخرید از شرکت

  گیرد.  مجاز شرکت انجام می مقامو مجوز بالاترین 
  :3 تبصره

  باشد.در صورت نیاز به خریدهاي خارجی با توجه به این که این شرکت فاقد چنین تشکیلاتی می
  گیرد.انجام میریتوانو از طریق مکاتبات بین شرکت توزیع و شرکت  ریتوان شرکت ي خارجیتوسط واحد خریدها

 ISO14000,OHSAS)محیطی  اي و زیســتهایی که داراي گواهینامه ایمنی، بهداشــت حرفهشــرکت: 4 تبصــره
  گیرند.خرید قرار میدر اولویت  (18000

  گردد.ی) اقدام م12PR02( يسپاربرون ییخدمات شبکه مطابق روش اجرا يجهت واگذار :5 يادآوری
رعامل جهت یه و به مدیاز خود را تهیخدمات موردن یط اختصـــاصـــیشـــرا ییاجرا يد خدمات واحدهایدر خصـــوص خر

صوینمایه مید ارایفات خریتشر يبرگزار  ییاجرا يواحدها يو ادار یا مالی یبانین پشتیولور عامل مسیب مدیند. پس از ت
شراز یمدارك مورد ن سال و پیه و به تامینامه معاملات تهنید را مطابق آییفات خریت افت یمت دریشنهاد قین کنندگان ار

ستاد و  یته فنیشنهادات در کمین پیکنند ایم س ییاجرا يته معاملات واحدهایا در کمیو معاملات  ن ییو تع یمورد برر
نکه محل یمانکار پس از ایمانکار ابلاغ و پیبه پکار ا موافقت با انجام ین برنده انعقاد قرارداد ییگردد. پس از تعیبرنده م

شروع و در یل گرفت عملیکار را تحو ياجرا ستگاه نظارت را ییه و تایت تهیا چند مرحله صورت وضعیک یات خود را  د د
  د.ینمایه میافت وجه به کارفرما ارایاخذ نموده و جهت در
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