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 مشخصات فرایند

 

 برنامه ریزی سفارشات عنوان فرایند

 PI-Su-01-00 شماره فرایند

 28/06/1403 تاریخ تنظیم اولیه

 00 شماره ویرایش

 

 
 سوابق بازنگری فرایند

ی مرتبطهامستندات، سوابق و گزارش تاریخ بازنگری  

------  

 

 

 تأیید كننده تأیید كننده تهیه كننده

 مدیر عامل پشتیبانیمدیر  مدیر پشتیبانی سمت

 مرتضی ترابی   نام و نام خانوادگی

    امضا

 

 

 

فرایند نوع  

  ☐ پشتیبانی     ☐   مدیریتی        اصلی

فرایند محدوده  

 کلیه برنامه ریزی های مربوط به تامین سفارشارت در شرکت 

 
 هدف فرایند                           

کلیه فعالیت های مربوط به برنامه ریزی سفارشات در شرکت تتشریح   
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 مالک
 

 مجری
 

 ناظر
 

یبانیپشت ریمد یبانیپشت ریمد   مدیر بازرسی ونظارت 

 

 
فرایند ورودی  

 دوره ارتباط ابزار ارتباط ورودی از شرح ورودی

 ریزی برنامه و درخواست فرم

 کالا خرید

 ریزی برنامه و درخواست فرم

 خدمات خرید

 - اداری اتوماسیون واحدهای سازمان

 - راهکاران واحد سفارشات و تدارکات درخواست خرید فرم

 - اداریاتوماسیون  واحدهای سازمانی اطلاعات تکمیلی سفارشات

 
فرایند خروجی  

 دوره ارتباط ابزار ارتباط خروجی به شرح خروجی

 - یادار ونیاتوماس واحد درخواست کننده نتیجه رسیدگی به درخواست

 - یادار ونیاتوماس فرایند تعیین نحوه خرید درخواست خرید 

قطعات و کالا تحویلفرآیند  درخواست تحویل کالا/ قطعات  یادار ونیاتوماس 
- 

 

 
 هاسنجه

 معیار واحد سنجش اثربخشی فرایند شاخص
دوره 

 پایش

مسئول پایش و 

 گیریاندازه
 گیری اندازه نحوه

مدت زمان تعیین متوسط 

 تکلیف درخواست
 مدیر پشتیبانی شش ماهه 10 روز

مجموع فاصله زمانی بین دریافت 

درخواست تا تعیین تکلیف آن بر 

 تعداد کل درخواست های دریافتی

 

 
 های مرتبطها و دستورالعملها/ رویهفهرست فرم

 نوع سند شماره مستند شرح ردیف
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 فرم - کالا خرید ریزی برنامه و درخواست فرم 1

خدمات خرید ریزی برنامه و درخواست فرم 2  فرم - 

درخواست خرید فرم 3  فرم - 

 

 
 منابع مورد نیاز

، ،سرپرست انبار( ، انبار مواد و قطعات ، دفتر کاری ، سیستم کامپیوتر و پرینتر ، نرم افزار اتوماسیون اداری ، نرم  مدیر تدارکاتمنابع انسانی)

 افزار حسابداری 
 

 
 هافعالیت شرح

 مسئولیت شرح ردیف

1 
کالا و در صورت نیاز به کارشناسی دریافت ، بررسی ، رد / پذیرش درخواست های 

 مربوطه جهت کارشناسیارجاع به واحد 
 کالا کارشناسی و سفارشات رئیس

 مربوطه واحد درخواست دریافت ، بررسی ، رد / پذیرش 2

3 
و در صورت وجود موجودی ارجاع  بررسی موجودی انبارها و موجودی سفارشات در راه

 به واحد انبار از طریق رئیس سفارشات مبتنی بر فرآیند تحویل کالا و قطعات
 کالا کارشناسی و سفارشات  کارشناس

4 
پیگیری اطلاعات تکمیلی درخواست های خرید و در صورت نیاز به خرید، بررسی و 

 انطباق با ماتریس تایید کالا
 کالا کارشناسی و سفارشات کارشناس

 مربوطه واحد تکمیل اطلاعات خرید 5

6 
صدور درخواست خرید و ارجاع به مدیر سیستم ها و برنامه ریزی  از طریق رئیس 

 سفارشات 
 کالا کارشناسی و سفارشات  کارشناس

7 
کنترل بودجه و ثبت اطلاعات مربوطه درخواست دریافت شده از طریق مدیر سیستم ها 

 و برنامه ریزی
 سیستم ها وروش ها کارشناس

 کالا کارشناسی و سفارشات رئیس جهت تعیین نحوه خرید به رئیس سفارشاتتایید و ارجاع درخواست  8

 

 
 فرایند كار گردش نمودار
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00یشویرا – برنامه ریزی سفارشات فرایند  
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 فرایند مشکلات و موانع

 مکانیزه نبودن بخش هایی از فرآیند   -

 

 
 عوامل بحرانی موفقیت فرایند

 کاهش پیچیدگی فرایند با هدف کاهش زمان خرید )و حفظ کیفیت خرید( -

 

 
 نقاط قابل بهبود فرایند

 ایجاد مکانیزم مناسبی جهت اطلاع از آخرین وضعیت سفارش -

 تعیین تکلیف مرجع درخواست کلیه نیازها و ملزومات شرکت به تفکیک حوزه وظیفه و نوع کالا یا خدمات -

 با توجه ماهیت کالا تفکیک درخواست های وارده -

 

 


