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 سند بازنگری شده

کد روش   جزئیات بازنگری  تاریخ بازنگری  شماره بازنگری 

 /اجرایی

 دستورالعمل 
 کد فرم 

W-SA-01  00 12/02/1397  تأمین کنندگان دستورالعمل شناسایی و ارزیابی 

W-SA-01  01 12/05/1401  بازنگری متن دستورالعمل در خصوص ارزیابی عملکرد 

W-SA-01  02 07/03/1403 
و همچینن  بازنگری متن دستورالعمل در خصوص جدول امتیاز دهی 

 محاسبه امتیاز کل ارزیابی دوره ای و عملکرد 

 F-SA-04 00 07/03/1403 ایجاد فرم ارزیابی پیمانکاران 
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یت پژوهان آری  یف یزو:ک  مشاور ا

 

 هدف  -1   
 تدددأمین ءو ارتقددداب انتخدددا ،رزیدددابی، ادسدددتورالعمل تعیدددین  گدددونگی شناسدددایی نیدددا نیتددددوهددددز از 

بدددا کی یدددی بددده ایدددن شدددرکی ت محصدددول و خددددماه ارائددداطمیندددان از بددده من دددور  و پیمانکددداران کنندددگان

 می باشد.

 کاربرددامنه  -2
 خدمات می باشد.پیمانکاران طعات و ، ق کنندگان مواد تأمینکلیه در مورد  ییروش اجرا نیا

 

   فیتعــار  -3
ــیمی  ــده: ت بدده ایددن شددرکی یی مددی باشددند کدده فروشددگاه هدداتولیدددی و  کارگدداه هددای،  شددرکی هددا کنن

 .می نمایند  ارائهمواد، قطعات و کالا ها را 

ــاران همانندددد تعمیرکددداران، م،ددداوران،  موزشدددگاه وسسدددات تولیددددی و خددددماتی ، م شدددرکی هدددا :پیمانکـ

هدددا، کالیبراسدددیون و ...........هسدددتند کددده بددده ایدددن شدددرکی خددددماتی را در واندددد خددددماتی خدددود و یدددا در ایدددن 

 .شرکی ارائه می نمایند 

 

 مراجع -4

 ISO 9001:2015سیستم مدیریی کی یی   -

 

 مسئولیت   -5
 می باشد. تدارکاتمسئول کنندگان بر عهده  تأمینمسئولیی شناسایی  -

 می باشد. مسئولان واند مربوطهبر عهده  پیمانکارانمسئولیی شناسایی  -

و مددددیران  واندددد مربوطددده/تدارکات مسدددئولکننددددگان بدددر عهدددده  تدددأمینمسدددئولیی ارزیدددابی اولیددده  -

 واندهای مرتبط می باشد.

و  تدارکات/وانددددد مربوطدددده مسددددئولگددددان بددددر عهددددده  کننددددده تددددأمینمسددددئولیی ارزیددددابی دوره ای  -

 مدیران واندهای مرتبط می باشد.

 

   دستورالعملشرح  -6
 کنندگان: تیمی شناسایی  –1-6
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  از   خدددود   ر ن ددد  د مدددور   ت خددددما   و   اقددد م   ی نیازمنددددیها   ه بددد  توجددده   ا بددد  تددددارکات   مسدددئول   و   ا واندددده   ن مددددیرا 

  ه بدد  م اقدددا   . . ..   و   دوسددتان   معرفددی   ، ا هدد  نمای،ددگاه   ی، اینترندد  ت، ن،ددریا   ، روزنامدده   ی  گهدد  ماننددد   مختلدد    طریدد  

  فدددرم   در   را    نهدددا   م،خصدددات   و   ندددام   سددد     و   نمایندددد   مدددی   د خدددو   ر ن ددد  د مدددور   کننددددگان   تدددأمین   ی شناسدددائ 

  تدددأمین   بدددا   قبلدددی   ی همددداهنگ   بدددا   و   نمدددوده   ثبدددی   ( F-SA-01)   کننددددگان   تدددأمین   ارزیدددابی   برنامددده     /   لیسدددی 

 گردد.   ی م   مدون   شرکی   این   کارشناسان   توسط   ی اب ی ارز   انجام   ی زمان   برنامه   پیمانکاران، / کنندگان 

 

 : کنندگان   تامی    بندی   دسته  -6-2
سددته بندددی د  بیرونددی،   کنندددگان   فددراهم   از   دریددافتی   مات خددد   و   کددالا   ماهیددی   بدده   توجدده   بددا   شددرکی   ایددن   در 

رزیددابی هددا بددر اسدداس همددین دسددته بندددی و بددا تهیدده و اجددرای ااسددی کدده  تددامین کنندددگان بدده شددر   یددل

 یرد:وطه صورت می گیند مرببا مالک فر کات رید و تدارمسئول خی مکاره

ــا : ــدگان ک ــامی  کنن د و غیددره ، افددراهددا فروشددگاه، شددرکیقی شددامل قددی و نقددونقی اصاشددخبدده کلیدده  ت

، اقددد م ایمندددی و بهداشدددی و مصدددرفی، ابدددوار لات، لدددوازم اداری ، قطعدددات و تجهیدددوات، مدددوادکددده مدددواد اولیددده

 د.تامین کننده گ ته می شوغیره را به این شرکی می فروشند 

 

د و غیدددره کددده ، افدددراهدددا شدددرکیقی شدددامل قدددی و نقدددونقی اصاشدددخبددده کلیددده  :ارائددده دهنددددگان خددددمات

 ، نمدددل و نقدددل،   اندددخددددمات مختلددد  از قبیدددل کالیبراسدددیون،  مدددوزش، تعمیدددرات، سدددروی  و نگهدددداری، 

ئدده مددی نماینددد، پیمانکدداران یددا ارائدده اراو غیددره را بدده ایددن شددرکی ینددد یددا کددل یددک فر انجددام بخ،ددی م،دداوره، 

 .کنندگان خدمات گ ته می شود

 

ــبدده همددین من ددور  ــرکت  زم اس ــا ش ــای توت ت ــدماته ــدی و م جدداد سیسددتم ارزیددابی م ایدر هنگددا لی

مات را تهیـــه و بـــه اجـــرا ته از کـــا  و مـــدمه هـــای مـــاس  ن دســـپرسشـــنان، تدددامین کننددددگا
 تا اثر بخ،ی ارزیابی ناصل گردد.  نددر ور

شددده اسددی کدده  لیدده و دوره ای ایددن دسددتورالعمل بدده صددورت تیدد  طرانددیپرس،ددنامه هددای او توضــی :

کددده بدددرای اجدددرای اثدددربخز نیازمندددد بدددازنگری و   دارات را داردکی و ادر بی،دددتر شدددر قابلیدددی اسدددت اده

 اسی.ننده ی  تامین کس نوع و تااس ت کیک سازی بر 

 چند مثال:
 را تامی  می کند: ای  شرکت نهار پرسنلشامص های ارزیابی یک رستوران که 

 .هرنگ و غیر شامل طعم، بو، ئه شدهکی یی غذای ارا

میکروبددی و یددا ) ر داخددل غددذا،د کددییعنددی عدددم م،دداهده هرگوندده  لددودگی فیوی بهداشددی غددذای ارائدده شددده

 .یا پیامد من ی غذا قابل ت،خیص اسی(فا با  زمایز صر میاییشی
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  ددرز ه بندددی از جملددهگددال و سددایر متعلقددات بسددت،  نشدد رز غددذا، کیسدده نمددل، قای بددودن  ددبهداشددت

 .نینوشید 

 ا.بودن باک  نمل غذ  بهداشتی

 .بودن فرد تحویل دهندهتمیو و  راسته 

 .و دارای فاصله مناسب و استاندارد با سروی  های بهداشتی بودن محیط پخی غذا بهداشتی

 .بودن  روز پخی غذا بهداشتی

 وجود سروی  های بهداشتی به همراه مواد شوینده.

 عمل های بهداشتی در محل  ش وخانه.الوجود دستور

 .سالم و بهداشتی بودن مواد اولیه پخی غذا

شدددامل  راسدددتگی،  ه بنددددیته تهیددده غدددذا در  شددد وخانه و بسددد رخدددان رعایدددی اصدددول بهداشدددتی کارکنددد

 خصوص نین پخی و پو.ز م،ک ، ماسکس، ک هبا،وی دقی  دسی ها، است اده از لشست

 و ثبات  ن.ای ارائه شده قیمی مناسب غذ 

 ز سرد شدن.به من ور پرهیو اتحویل به موقع غذا 

 ن در خصوص موارد مرتبط با غذا به ویژه م،ک ت بهداشتی غذا.پاسخگویی مدیران رستورا

 

 :زشی موموسسه شامص های ارزیابی یک 

 .نسن شهرت  موزشگاه در ارائه خدات با کی یی

 عیی مکانی مناسب  موزشگاه نسبی به شرکی.موق

 فضای با کی یی  موزشگاه.

 شرایط محیطی مناسب از قبیل تهویه در فضل گرم و گرمایز در فصل سرد.

 و و صندلی های مناسب دوره.میوجود 

 و غیره برد وزشی همانند ویدیو پرو کتور، وایییی وسایل کمک  موجود و ک ا

 موزشدددگاه از ن دددر، تحصدددی ت، تجربددده کدددافی در برگدددواری دوره، ویژگدددی هدددای اخ قدددی  ی مددددرس شایسدددتگ 

 و غیره.

 .(مجوز  موزش های  یربط قانونی) معتبر بودن  موزشگاه از ن ر تایید ص نیی توسط سازمان

 

بخشــی از فر ینــد تولیــد ایــ  شــرکت را بــه ان ــام کــه تی امواحــد مــدشــامص هــای ارزیــابی یــک 

 :(حرارتیان ام عملیات می رساند )

رودی نگهدددداری کدددالای و، انبددار (ترجیحدددا شخصدددیخددددماتی شددامل ملک)واندددد وجددود زیدددر سددداخی مناسددب 

 جرثقیل و غیره. هیوات جابجایی در واند همانند تجو خروجی، 

 .نرارتیر های عملیات د کوهماننبا کی یی و به روز هیوات تولیدی/خدماتی وجود تج



  عنوان سند :
 دستورالعمل شناسایی و ارزیابی 

  کنندگان  تأمین

 W-SA-01                 کد سند :

 02            شماره بازنگری : 

 07/03/1403        : بازنگریتاریخ 
 8  از  5  : صفحه

 

یت پژوهان آری  یف یزو:ک  مشاور ا

 

 –تن دددیم و راه انددددازی سدددلط بددده تواندددایی و تاهر در انجدددام عملیدددات نرارتدددی )وجدددود کارکندددان شایسدددته و مددد

 .(عملیات و کنترلانجام 

 .(و امور اداری کارگران، دیران، سرپرستانموجود فرهنگ م،تری مداری در سازمان )

 .تجهیوات نمل و نقل مناسب

 ..ا و بازارقیمی مناسب نسبی به رقب

 .(پرداخی ها ط تقسیشرایط پرداخی مناسب )

 پاسخگویی و پذیرش کالای نامنطب .

 فاصله از شرکی.

 

هددر دسددته یددک خددریب اختصدداص یابددد تددا  شدداخص هددایبدده نتددایز ارزیددابی لازم اسددی بدده جهددی اعتمدداد 

بهتددر اسددی تعیددین خددرایب بدده گوندده  سددز هددا م،ددخص گددردد وایر پراهمیددی  ن پرسددز را نسددبی بدده سدد
 باشد. 1عدد   نجمع ای باشد که 

 

 اولیه:   ارزیابی  -6-3
  سرپرسددتان   /   مدددیران   اری همکدد  بددا   مصددرفی(   و   تولیدددی   هددای   کددالا   و   اقدد م   خریددد    خصددوص   )در تدددارکات   مسددئول  

  بدده   م اقدددا   شددده   شناسددایی   پیمانکار / کننددده   تددأمین   بددا   لازم   ی همدداهنگ   و   مدددون   برنامدده   مطدداب    مددرتبط   هددای   وانددد 

  از   خددمات   یدا   و   کدالا   ارائده   در   وی   تواندایی   از   اطمیندان   من دور   بده ( F-SA-02)   اولیده   ارزیدابی   فدرم   طدی   اولیده   ارزیابی 

  تجهیددوات   و   الات   ماشددین   ،   کار مددد   انسددانی   نیددروی   تولیدددی،   فضددای   ن ددر   از   سدداخی   زیددر   بددودن   مناسددب   طریدد  

  تددامین   شددهرت   ارزیددابی   انجددام   همچنددین   و   کننددده   تددامین   مدددیریتی   سیسددتم   وخددعیی   مددالی،   قدددرت   تولیدددی، 

  نحددوه   م،ددتری،   بددا   برخددورد   نحددوه   ، موقددع   بدده   تحویددل   ، خدددمات   کددالا/   کی ددی   وخددعیی   خصددوص   در   پیمانکار / کننددده 

  مدد     کدده   نمایددد   مددی   و...   معیددوب   کددالای   پددذیرش   پاسددخگویی،   کالا/خدددمات،   فددروش   از   پسددو   خدددمات   هددا،   دریددافتی 

 شد.   خواهد   وی   با   همکاری   شروع   عدم   یا   و   شروع 

  1  شددماره   جدددول   مطدداب    کدده   اسددی   پیمانکار / کننددده   تددامین   گریددد   و   امتیدداز   خصددوص   ایددن   در   گیددری   تصددمیم   مدد   

 باشد.   می   رویه   این 

  م،دددخص   C  ا یددد  و   B,A  ندددالات   از   ی کدددی   بددده   پیمانکاران / ان گ کنندددد   تدددأمین   د یدددگر   محاسدددبات   انجدددام   از   پددد  

ــامعت ر   کننددده   تددأمین   مدد     C  د یددگر   شددرکی   ن یددا   در   کدده   د گددرد ی م     نهددا   از   ی د یددخر   گوندده   چ ی هدد  و   بددوده   ن

  ، ی ی ر ی مدددد   دسدددتور   ، کنندددده   تدددأمین   ی  دددی ک   سدددط    ارتقددداء )   ص خدددا   ط ی شدددرا   در   مگدددر   گرفدددی   نخواهدددد   صدددورت 

  B  ا یدد  و   A  د یددگر   کدده   ی کنندددگان   تددأمین   امددا   و   ( م،ددرو    صددورت   بدده    نهددم   و   ن ی گو ی جددا   کننددده   تددأمین   نبددود 

ــر   پیمانکار / کنندددده   تدددأمین   ندددد ی نما   ی مددد  کسدددب   را    و   A  ابتددددا ،   ی یددداولو   اسددداس   بدددر   و   شدددده   محسدددوب   معت ـ

 گرفی.   خواهد   ورت ص (P-PE-04)   د ی خر   ه ی رو     ب مطا    نها   از   د ی خر   ،   Bس   
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 : ی ا   دوره   ارزیابی  -6-4
  فر یندددد   اینکددده   از   اطمیندددان   من دددور   بددده   شدددرکی   ایدددن   در   کننددددگان/پیمانکاران   تدددامین   ای   دوره   ارزیدددابی 

  مدددداوم   ارائددده   در   سدددازمان   تواندددایی   بدددر   ناخواسدددته   تددداثیر   کننددددگان   تدددامین   خددددمات   و   محصدددولات   هدددا، 

  دوره   صددورت   بدده   و    گددذارد   نمددی   م،ددتری   بدده   کی یددی   مدددیریی    الوامددات   بددا   منطبدد    خدددمات   و   محصددولات 

  تددامین   امیتدداز   بددا   مطدداب    و   دسددتورالعمل   ایددن   در   مندددر    زمددانی   جدددول   اسدداس   بددر   یددا   و   ماهدده   شددز   هددای 

    (F-SA-01)  ی اب یدددارز   برنامددده   /   سدددی ی ل   مطددداب    مربوطددده   واندددد / تدارکات   مسدددئول   و   باشدددد   مدددی   کننددددگان 

  تدددامین   ای   دوره   ارزیدددابی   فدددرم   ی طددد  مربوطددده   واندددد   سرپرسدددی   / ر ی مدددد   همدددراه   بددده   ی قبلددد  ی همددداهنگ   بدددا   و 

  یدددا   کنندددده    تدددأمین   محدددل   در   نضدددور   بدددا   و   ( F-SA-04)   پیمانکددداران   ارزیدددابی   ،   (F-SA-03)  کننددددگان 

  کننددده   تددأمین   د یددگر   و   از یددامت   ی ی وخددع   ی بررسدد  بدده   سدد     و   د یددنما   ی مدد  وی   ی اب یددارز   بدده   قدددام ا   پیمانکددار 

  و   افددی ی   خواهددد   ادامدده   کننددده   تددأمین   بددا   ی همکددار   B  ا یدد  و   A    د یددگر   افددی ی در   صددورت   در   کدده   پددردازد   ی مدد

  صددورت   ی و   از   ی د یددخر   و   شددده   محسددوب   نددامعتبر   کننددده   تددأمین   جددوء   کننددده   تددأمین   صددورت   ن یددا   ر یددغ   در 

 گرفی.   نخواهد 

 

 : عملکرد   ارزیابی  -6-5
  بدددا   مدددرتبط   سرپرسدددتان   و   مددددیران   ،   کننددددگان   تدددأمین   ای   دوره   ارزیدددابی   انجدددام   در   تسدددهیل   من دددور   بددده 

  تدددأمین   من دددی   یدددا   مثبدددی     سدددواب    ....   و   اداری   و   مدددالی   ، انبدددار   ،   QC  واندددد   همانندددد   کننددددگان   تدددأمین 

  ....   و   مدددالی   نسدددابهای   دریافدددی   شدددرایط   قیمدددی،   ، موقدددع   بددده   تحویدددل   کی یدددی،   خصدددوص   در   را   کننددددگان 

  و   سدددازمان   ندددوع   بددده   )بسدددته   فصدددلی   یدددا   و   ماهیانددده   هدددای   دوره   در   ( F-SA-05)   عملکدددرد   ارزیدددابی   فدددرم   طدددی 

  در   ای   دوره   ارزیدددابی   انجدددام   هنگدددام   در   سددد     و   داده   قدددرار   پدددایز   مدددورد   کنندددده(   تدددامین   بدددا   ارتبدددا    ماهیدددی 

  لکدددرد عم   ارزیدددابی   و   ای   دوره   ارزیدددابی   نتدددایز   از   گدددرفتن   میدددانگین   مثدددال   بطدددور   مختلددد    هدددای   روش   بددده 

 . شود   می   گرفته   ن ر   .....در   و   هرکدام   برای   دلخواه   های   خریب   با   کننده   تامین 

  مددی   ای   کننددده   تددأمین   بدده   مخددتص   کدده   ای   پوشدده   در   وانددد   هددر   کدده   میباشددد   صددورت   بدددین   رویدده   ایددن   و 

  بدده   رجددوع   بددا   پددایز   هنگددام   در   تددا   نمایددد   مددی   بایگددانی   را   کننددده   تددأمین    ن   عملکددرد   سددواب    تمددامی   باشددد 

  کننددده   تددأمین    ن   بدده   امتیدداز   ارایدده   بددا   رابطدده   در   گیددری   تصددمیم   بدده   قددادر   رانتددی   بدده   سددواب    و   مدددار     ن 

 . باشد 

 :   ای   دوره   و   اولیه   ارزیابی   در   کنندگان   تیمی    گرید   محاس ه   و   امتیازدهی   جدول -6-6

 ارزیابی   دوره 
  ضعیت و 

 اعت ار 

  تامی    ریسک   سط  

 کننده 
 ردیف  شده   کسب   امتیاز  گرید 

  به   تمایل   صورت   ماهه)در   سه 

 همکاری( 
 C 0-60 1 زیاد   خیلی  معتبر   نا 

 B 61-80 2 زیاد   -متوسط   معتبر  ماهه   شز 
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 دستورالعمل شناسایی و ارزیابی 

  کنندگان  تأمین
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 02            شماره بازنگری : 
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 م،رو  

 A 81-100 3 بالا(   کم)فرصی  معتبر  سالانه 
 2  شماره   جدول 

 

  تعیدددین   و   کدددل   امتیددداز   عندددوان   تحدددی   کنندددده   تدددامین   عملکدددرد   و   ای   دوره   امتیددداز   میدددانگین   محاسدددبه   از   پددد  

  گریدددد   پیمانکاران / کننددددگان   تدددأمین   بدددا   ترتیدددب   بددده   همکددداری   ولویدددی ا   ، پیمانکاران / کننددددگان   تدددأمین   گریدددد 

A     ،پیمانکددداران   و   کننددددگان   تدددامین   معتبدددر  B   صدددورت   زمدددانی   تنهدددا    نهدددا   از   خریدددد   )یعندددی   م،دددرو    معتبدددر  

  مددی   اخددذ   C  گریددد   کدده   کنندددگانی   تددأمین   و   نباشددد(   دسددترس   در   A  گریددد   کنندددگان   تددامین   کدده   گیددرد   مددی 

  گددردد   نمددی   دریافددی   خدددمتی   یددا   محصددول    نهددا   از   و   بددود   خواهنددد   نددامعتبر   کنندددگان   تددأمین   جددوء   نماینددد 

   دستورالعمل.   ن ی هم   ( 2-6  بند   مطاب  )   ی ی ر ی مد   دستور   ا ی   و   ا  نه   عملکردی   سط    ارتقاء   با   مگر 

 

 کنندگان:   تیمی    ارتقاء -7-6

  ی مددددیری   ا بددد  ی جلسدددات   ی برگدددوار   بددده   م اقددددا   ی کی ددد  ی م،ددد  خدددط   ی اجدددرا   ی راسدددتا   ر د   شدددرکی   ایدددن   ی مددددیری 

  شددرکی   ن یددا   محصددول   م مهدد  ت برم،خصددا   ی تددوجه   ل قابدد  ر تدداثی   ه کدد  د خددو   ت خدددما   و   کددالا   ن کنندددگا   تددأمین 

  اخدددذ )   م سیسدددت   ارتقددداء   ی جهددد  ر د   ر مدددذکو   ی مددددیری   توجیددده   ن     ز ا   ز هدددد   ه کددد  د یدددنما   ی مددد  د گذارنددد  مدددی 

  در   کننددده   تددأمین   ی سدداز   توانمنددد    ن   از   هدددز   کدده   باشددد   مددی     مربددو   ( المللددی   بددین   و   ملّددی   هددای   اسددتاندارد 

 . باشد   ی م   شرکی   ن ی ا   به   ی ی   ی ک   با   خدمی   و   محصول   ارائه   جهی 

 

 مدت ومحل نگهداری سوابق -7
مسدددتندات ثبدددی شدددده در جددددول  یدددل مدددی باشدددد سدددواب  ناصدددل از اجدددرای ایدددن روش اجرایدددی شدددامل 

 که مدت و محل نگهداری  نها م،خص شده اسی. 

 

 مدت نگهداری عادی نام مدرک
محل 

 نگهداری

مدت نگهداری 

 راکد

محل نگهداری 

 راکد
 نوع وارهایی 

برنامه   /سییلفرم  

 کننده  تأمینی ابیارز

یک سال بعد از انجام  

 یابیارز

واند 

 تدارکات
 کاغذ باطله د یخرواند  دائمی

ی اولیه  ابیارز فرم  

 کننده   تأمین

سه سال بعد از انجام  

 یابیارز

واند 

 تدارکات
 معدوم  د یخرواند  سه سال

ی دوره ای  ابیارز فرم 

 کننده   تأمین
 ی همکارتا زمان 

واند 

 تدارکات
 د یخرواند  سه سال

عودت   معدوم/

 در صورت لووم 
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ی دوره ای  ابیارز فرم 

 پیمانکاران 
 ی همکارتا زمان 

واند 

 تدارکات
 د یخرواند  سه سال

عودت   معدوم/

 در صورت لووم 

فرم ارزیابی عملکرد  

 تامین کننده 
 ی همکارتا زمان 

واند 

 تدارکات
 د یخرواند  سه سال

عودت   معدوم/

 در صورت لووم 

 

   وستیپمدارک  -8
  (  F-SA-01)            نکنندگا تأمینبرنامه ارزیابی  لیسی / -

     (F-SA-02)                      ن کنندگا تأمین ارزیابی اولیه -

    (F-SA-03)                  ن کنندگا دوره ای تأمینارزیابی  -

     (F-SA-04)                  دوره ای پیمانکاران       ارزیابی  -

     (F-SA-05)                   ن کنندگا عملکرد تأمینارزیابی  -

 

 مدارک ذیربط  -9
 (P-PE-04)                                 د روش اجرایی خری -


