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 اي بر سازماندهي دواير خريد مقدمه
 اصغر همداني علي: مترجم

 چكيده
و تداركات كاركنان و نيز با بسياري سازمان دواير داخل كاركنان، با تمامي دواير خريد
، بايد در عين سازمان نمايندگي آنها در نقش. باشندمي در ارتباط از سازمان از افراد خارج

 درك را بخوبي خودي سازمان هاي، سياست با فروشندگان ارتباطو حسن اخلاق رعايت
برقرار كنندگان با عرضه، آنها ارتباطاتي حال در عين. را دارا باشند لازم فنيو دانش نموده

به مي و آنها را وادار  بعدي در مرحلهآنو ارسال فرصتر اوليند سفارشات تهيه كنند
.نمايند مي

در كاركنان جايي جابه از طريق است خريد ممكن دايرة كاركنانو استخدام گزينش
.باشد تبليغاتي آگهي درجو يا از طريق سازمان داخل

 مقاله در اين نچهآ. دارد بسزايي نقش در بهبود عملكرد سازمان خدمت ضمن آموزش
و شرايط كارها، پست گردد، شناساييمي مطرح و تصدي براي لازم ها در وظايف احراز خريد

. سازمانهاست
 مقدمه
مي بسياري كه از افراد به مورد نياز شركت سفارشات سادگيبهكه است از كاركناني خريد متشكل دايرة پندارند  جريان را

مي برخي. اندازند مي كه ديگر فكر چهمي وجه بهترينبه كنند؛ ميمي دانند و از كجا آنها تصور. نمايند توانند نيازها را تدارك خواهند
كه مي خريدهدايربهو ربطي دواير ديگر است كاركنان، وظيفه تحويل زمانو كنترل بهينه بندي خريد، زمان اقتصادي عوامل كنند

.ندارد
خط مولّد سودآورياي حرفه عوامل عنوانبه خريد در مؤسسات كرده تحصيل، مديران دوم جهاني از جنگ پس  بر اين بطلاني،
.كشيدند غلط فرضيات

و علاوه تنگاتنگ ارتباط دواير سازمان خريد، با تمامي مديران آن دارند به، سازمان بر از در خارج كنندگان عرضه دنياي را
يكمي متصل سازمان و آنها را با هر  كنند، هماهنگمي درخواست استفاده را براي كالاييكهو دواير سازماني از كاركنان كنند

.سازد مي
ا تعاملات خريد داراي سازمانها، مانند دايره كاري هاي از حوزهيك احتمالاً هيچ اثر. نيست با ديگرانو خارجي داخلي رتباطاتو

به حرفه بخشي .دارد بستگي كيفيتو كنترل واحد توليد، مهندسي مثل با دوايري هماهنگ ايجاد ارتباطات خريد،
مدير خريد در ضمن. استو بازرسي موجودي، كنترلو نقل، حمل از امور مالي بودن مطلع خود مستلزم خودي فرآيند خريد به

به كافي فني بايد از اطلاعات و چالشها را .كند تبديل سرمايه برخوردار باشد تا بتواند فرصتها
و چارچوبيمي دواير خريد بررسي انساني منابع ابعاد مديريت برخي مقاله در اين ، وظايف تعيين(دواير اين سازماندهي براي شود

و كارهايي تصدي براي لازمو شرايط موجود در خريد، مشخصات از مشاغل همچنين. دهدمي دستبه)و مسئوليتها اراتاختي كه آنها
.آيدمي ميانبه ذكري. گيردمي در دواير خريد انجام

 گيرندمي در خريد انجامكه كارهاييـ انواع1
يك كوچك مؤسسه در يك ولي دايرةكل مسئول است ممكن نفر، يك خريد باشد،  دايرة بر مديريت علاوه بزرگ مؤسسه در

:ديگر وجود دارد سازماني خريد، چهار پست
و مذاكره الف ؛ـ خريد
و پيشبرد خريد؛ـ پيگيريب
؛ـ امور اداريج

ـ تحقيقات .خريدد
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مد1ـ1  خريد دايره يريتـ
كه مدير خريد با وظايفي (هستند مطرح در فرآيند مديريت سروكار دارد ؛)و كنترل، رهبري، هماهنگي، سازماندهي ريزي برنامه.

و سازوكارها ايجاد هماهنگي ها، نظارت ها، رويه سياست توسعه مدير عهدهبه نيز سازمان خريد با دواير ديگر در داخل دايره ميان ها
حل كنندگان امور عرضهبه پرداختن مدير خريد وظيفه علاوهبه. خريد است .و كالاها را داراست اقلامبه مربوط مسائلو فصلو

و مذاكره1ـ1ـ1 ـ خريد
و مذاكرهكه افرادي كهاي بالقوه كنندگان عرضهو انتخاب تعيين كنند، مسئولمي خريد به هستند  نيازمنديهاي تأمين قادر

و مذاكره. كنند مذاكره فروش در قراردادهاي مندرجو شرايط، روابط افراد بايد در مورد قيمت اين. باشند سازمان به بسته خريد
هم بسيار تخصصي است افراد، ممكن هايو توانايي سازمان نيازمنديهاي .باشد تر

و پيشبرد خريدـ پيگيري2ـ1ـ1
كه پيگيري كاركنان، از طريق شده درخواست كالاي تحويلبه مربوط تعهدات با ايفاي، در رابطه عملكرد فروشنده و پيشبرد خريد

و كالاها در داخل صحيح يافتن از جريان اطمينان براي ايجاد شود اگر مشكل. گيردميرارق كنند، مورد نظارتمي تلاش سازمان مواد
 اعمال از طريق هدف اين. كنند حاصل كالا اطمينان بموقع داير بر تحويل فروشنده تعهدات اجراي دارند تا از حسن افراد مسئوليت اين

. گيردمي آنها باشد، صورت در حد توانكه كمكي هر نوعو نيز دادنو مستمر با فروشنده متناوب هاي فشار، تماس
 خريدو دفتريـ امور اداري3ـ1ـ1

و اسناد رسمي دايره اين؛ كاركنان است معاملات سوابق، حفظ دايره اين مسئوليت اولين امورو در جريان خريد را تهيه فرمها
و متصدي خريد قرار مي  هاي گزارش تهيه.كندمي را فراهم امور دفتري دايرة عمليات براي لازم، اطلاعاتو بازيابي سازي ذخيره دهند

و ديگر كاركنان مديران براياي دوره .گيردمي صورت سطح، در اين تداركات درگير در مسير مديريت بالاتر
 خريدـ تحقيقات4ـ1ـ1

 سرپرستي شامل مسئوليت اين. خريد بهبود بخشند يد را در دايرةخر كنند تا كيفيتمي خريد، تلاش تحقيقات دايره كاركنان
. هاست گيري تصميم سلامت حداكثر رساندنبه ها براي دادهو تحليل بندي، طبقه آوري جمع ها در راستاي پروژه

و تقاضا، عرضه بيني، پيش) المللي بينو ملي( اقتصادي كلان هاي بيني پيش معمولاً شامل دايره اين مشخص هاي مسئوليت
و قطعات قيمت . است كنندگان عرضهو نيز تحليل خريد كالاها

كه مدير خريد با وظايفي (هستند مطرح در فرآيند مديريت سروكار دارد ،، هماهنگي، سازماندهي ريزي برنامه.
و سازوكارها ايجاد هماهنگيتها، نظار ها، رويه سياست؛ توسعه)و كنترل رهبري در دايره ميان ها خريد با دواير ديگر
به سازمان داخل . مدير خريد است عهده نيز

 خريد مديريت موجود در حوزةـ مشاغل2
و مؤسسات در دايرة مطرح تعداد مشاغل به تفاوت اينو علت است، متفاوت خريد در شركتها : قرار زير است ها

؛ مؤسسه بزرگي دليلبه تفاوت-1
 تمركز؛ تمركز يا عدم درجه-2
و تفاوت-3  ها؛ در مسئوليت تغيير
.توليد متفاوت فرايندهاي-4

مي فعاليتهاي صرفكه كار كاركنان ساعات تعداد كل م شود در عمليات خريد  فعاليتهايكه استاي ؤسسهمتمركز خريد، كمتر از
.دهدمي طور غير متمركز انجام خريد را به
و كارآيي شدن تخصصيبه متمركز، منتهي كنترل مي امور به هاي تغيير در مسئوليت. گردد بيشتر دواير در اندازة خاطر تفاوت خريد،
و خدمات تمام تهيه خريد مسئول ها دايرة سازمان در برخي. است  هايو ساير مسئوليتو نقل، حمل، پيشبرد خريد، بازيافت مواد

به دايره ها، مسئوليت ديگر از سازمان در برخي. باشدمي مربوطه آن مرتبطو ساير وظايف است خريد كردن، محدود در دواير ديگر با
.گيردمي انجام
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مي كالا را در حجميك فقطكه شركتي. خريد نيز مؤثر استدواير فرآيند توليد، در اندازه ماهيت  براي كند، مواد لازم بالا توليد
.كندمي خريداري منظم صورتبه با تحويل، همراه پوششي قرار داد يا سفارشات را، بر اساس يكسال عمليات
يك از طرف بايد هر سفارش كند، برايمي ساختبه اقدام سفارش از دريافتپس فقطهكاي پيچيده اقلام توليد كنندة شركت ديگر،

مي را براي بيشتري كاركنان گيرد چون بار خريد انجام يك  در دواير خريد، عناوين متداول شغلي، عناوين در ميان.كند خريد اقتضا
:خورندمي چشم زير به
ـ رئيس ـ مدير خريد ـ متصدي معاونخريد ـ هماهنگـ متصدي جزئي خريدهايـ متصدي عمده خريدهاي خريد  پيشبرد خريد
ـ متصدي كننده و متصدي كنندهـ كنترل قيمت توليد ـ . امور دفتري مواد

 مبسوطي شرح. را دارد شغلي عنوانينمعمولاً بالاتركه نفر استيك عهدهبه چند شغلو مسئوليتهاي تر وظايف كوچك در شركتهاي
كهبه، مربوط گوناگون از مشاغل و ذكر شرح تعميم قابل مؤسسات تمام براي خريد و وظايف مسئوليت كلي باشد، وجود ندارد  ها
به مشاغل متداول . كنيممي موكول آتي مقالات مذكور را

 خريد هاي احراز پستيبرا كاركنانو ويژگيـ شرايط3
بهو ويژگي شرايط اين مي طبقهسه ها را :كرد تقسيم توان زير

؛ شخصي ويژگيهاي-1
؛ كاري تجربه-2
. تحصيلي سوابق-3
 رايج مشخصات ويژگيها، مشابه اين البته. كنيممي در امر خريد را بيان موفقيت براي لازم شخصي، ويژگيهاي مقاله در ادامة كه

يك نسبي اهميتبه تفاوتيو هرگونه استو بازرگاني تجاري هاي ساير حوزه كاركنان  بستگي كننده از ويژگيها از نظر استخدام هر
و ما در زير به . پردازيمميآن اهميت با دلايل همراه شخصي ويژگيهاي ذكر مهمترين دارد

و امانتـ درستي1ـ3
، نفوذناپذير گير آنهاست گريبان موقعيت در اينكه مالي هاي كنند، لذا بايد در برابر وسوسهمي خرج پول هنگفتي خريد مبلغ كاركنان
يك گرانقيمت هديهيك صورتبهچه. باشند . باشد مستقيم يا رشوة مخفيانه پرداخت، يا

كه صداقتي بايد داراي همچنين خريد كاركنان بهبي قولهاي شود از دادن موجب باشند  ساختن، داير بر مطمئن كنندگان عرضه جا
.كنند، خودداري خاص آنها از رفتارهاي

و اطمينانـ قابليت2ـ3  اعتماد
يك عمليات دليل به ، طبق اقلام تحويل تا زمان سفارشات پيگيري خريد جهت دايره اعتماد بر كاركنان، قابليت سازمان مستمر

. است ضروري شده درخواست مشخصات
و پيشگامي3ـ3 ـ ابتكار

كه مواجه با شرايطي خريد هميشه كاركنان و خلاقيت مستلزم هستند  عرضه جايگزين منابع يافتن براي مداوم جستجوي. است ابتكار
آنكه است، قلمروي جايگزينييا كالاها كهمي اتفاق مثلاً، گاهي. است اهميت ابتكار داراي در  غير مترقبه نيازهاي تأمين براي افتد

و اقلام به .بيابند وقتو يا در اسرع غير معمول خاص هاي را در مكان اقلام كنندگان عرضه است خريد لازم، كاركنان مواد
و كوشا بودنـ پويايي4ـ3

و منابع اقلامبه مربوط دانش ، مسئوليت سريع تجاري توسعه در زمان. است دستيابي قابل طولانيو آموزش تجربه، از طريقو مواد
مي با تجربة كاركنان بردوش سنگيني آن كاركنان ديدن آموزش تا زمانكه مسئوليتي. باشد خريد در نخواهند يافت رهايي جديد از
مي مورد آزمايش طولاني كاري ساعات خريد از طريق كاركنان، پويايي موقعيتي چنين يك صورت گيرد در غير اين قرار  ويژگي فاقد
.خواهند بود موفقيت براي مهم

كيمي خريد، تلاش تحقيقات دايره كاركنان  شامل مسئوليت اين. خريد بهبود بخشند خريد را در دايرة فيتكنند تا
 سلامت حداكثر رساندنبه ها براي دادهو تحليل بندي، طبقه آوري جمع ها در راستاي پروژه سرپرستي

. هاست گيري تصميم
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ـ همكاري5ـ3
 مختلف در قسمتهاي شده خريداري كالاي باشند زيرا هر قلميا العاده فوق توانايي ها داراي خريد بايد در همكاري كاركنان

مي مورد استفاده سازمان .گيرد قرار
و تضادهاي رساندن حداقلبه براي شرايطي در چنين به است ضروريو همكاري آيد، تعاونمي پيشكه زيادي برخوردها  علاوه،

.باشند شماريبي سياستهاي خريد بايد مجري كاركنانكه است اهميت نظر داراي از اين اريو همك تعاون روحيه دارا بودن
و نزاكتـ درايت6ـ3
و حفظ. خريد است كاركنان لازم ويژگي مهمترينو نزاكت خريد، درايت از مديران نظر بسياري به و صحيح روابط زيرا، ايجاد
 عرضه طور سهويبه است، ممكنو نزاكت فاقد درايت خريد كنندهيك. است حياتي اهميت داراي كنندگان با عرضه دوستانه
كهاي كننده به است شده او جلب نيت، حسن همكاري متمادي ساليانطي را .نمايدو دشمني مخالفت را وادار

 يادگرفتنـ توانايي7ـ3
ب اين و پويايي ذهن ايد دارايافراد و دائماً اطلاعات جستجوگر  توليد مؤسسهو فرآيندهاي، مواد اوليه مورد نياز توليدات باشند

و پيشنهادات خود را كسب به. كنندو مطالعه را بررسي كننده هر عرضه مناسب نمايند و دربارة طور مداوم آنها بايد نيازمنديها
.ياد بگيرند جديدي، چيزهاي شركت احتياجات تأمين ناگونگو راهكارهاي

 فني هايـ مهارت8ـ3
يك اطلاعات پردازش اساسي هاي مهارت خريد بايد داراي كاركنان و بتوانند با و نيز داراي كامپيوتر شخصي باشند  كار كنند

.باشند نوشتارياستاندارد افزارهاي نرم بكارگيري دانش
آن كاركنانو استخدام از گزينش آمده بدست نتايج مورد ويژگي مهمترين ارتباطات برقرار كردن تواناييكه است خريد، نشانگر

. است بوده كنندگان نظر استخدام
 اين. اند قرار داشته بعدي در مراتب مناسبو تحصيلات، پختگي برخورد بودن خوشو سپس دوم اهميت، داراي خود انگيزشي

آنكه است خريد را ذكر كرده كاركنان نامطلوب ويژگيهاي همچنين بررسي به، عدم گيري كناره ميان از كم اعتماد و علاقگي خود،
. است بودن غير اجتماعي

 گيريـ نتيجه4
. شودمي سازمانها تلقي وري بهره منبع ترينو اصلي استراتژيك عامل عنوانبه انسانيي، نيرو سازماني اهداف تحقق در راستاي

 اهدافو تبديل ريزي از برنامهپسكه است، لازم از منابع بهينه دواير خريد در استفادة حياتيو نقش اهميتبهو با توجه اساس بر اين
به دايرة آن مسئله اين. پرداخت مهم زير سيستم اينو سازماندهي انساني ساير امور نيرويبه عملياتييها رويه خريد  حساس جهت از
را پيراموني در قلمرو محيط سازمان نمايندگي، نقش خودي سازمان در داخل فراوان اجتماعي بر تعاملات خريد علاوه كاركنانكه است

و در واقعمي نيز ايفا دواير خريد كاركنانو فرهنگي، شخصيتي فرديو ويژگيهاي، اطلاعات، تجربه ديگر، از توانايي سازمانهاي كنند
.شودمي بيشتر سازمانو كارآيي اثربخشي موجب دايره اين مشاغلو تبيين سازماندهيبه ويژه لذا توجه. كنندمي را ارزيابي شركت
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