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 3از  1: صفحه Valid                                                                        وضعیت کنترل:

 

 

 

 

 

 

  

 فرم بازنگری مستندات
:شماره سند:  LQS-F803-03 

 00 شماره ویرایش:

   تاریخ:
          

 شماره بازنگری ردیف
تاریخ 

 بازنگری
تغییرات شرح  امضای بازنگری کننده 

  
  

  
  

  
  
  

  
  
  

  
  
  

    

          

  
     

 
  

          

          

          

          

          

          

          

  



 LQS-P606-01  شماره سند:

 خریدروش اجرایی  00شماره ویرایش: 

 

 

 

 3از  2: صفحه Valid                                                                        وضعیت کنترل:

 

 هدف : -1

 مورد استفاده در آزمایشگاه  کالا و خدمات خریداری شده و نحوه و فرآیند خرید ، کنترل کالا و خدماتهدف از تدوین این روش اجرایي

 باشد.مي دانشکده داروسازی دانشگاه جندی شاپور اهواز

  :دامنه کاربرد -2

که توسط فراهم ت( ا)خرید کالا و خدمدانشکده داروسازی دانشگاه جندی شاپور اهواز این روش اجرایي برای کليه خریدهای آزمایشگاه 

 کاربرد دارد.کنندگان برون سازماني انجام مي شود 

 مراجع: -3

ISO/IEC 17025: 2017 

 ها:مسئولیت -4

فني و مسئوليت تایيد خرید بر عهده مدیر ارشد آزمایشگاه  تصدیق آنها بر عهده مدیرخدمات و تجهيزات و ، کالامسئوليت درخواست خرید 

 باشد.مي

  :تعاریف -5

 ندارد.

  :مدارک و مستندات مرتبط -6

 :درون سازمانی -6-1

 LQS-F606-01به شماره  کنندگانعملکرد تامین فرم ارزیابی-6-1-1

 LQS-F606-02  به شماره زاتیکالا و تجه قیتصد فرم-6-1-2

 LQS-F606-03 به شماره  درخواست خدمات کالیبراسیونفرم تصدیق -6-1-3

 LQS-F606-04 به شماره  سیو سرو راتیتعمفرم تصدیق -6-1-4

 LQS-L606-01 به شماره کنندگان مجازلیست تامین-6-1-5

 LQS-L606-02 شمارهبه  سفارش کالالیست  -6-1-7

 

 :برون سازمانی -6-2

 ندارد.

   :فعالیت شرح -7

 کلیات :-7-1

 تجهيزات ،، مواداساس درخواست مدیر فني آزمایشگاه در بخش کالا بر دانشکده داروسازی دانشگاه جندی شاپور اهوازخرید در آزمایشگاه 

 ارزیابي تامين، سفارش خرید بخشکه در سه  باشدمي...  و خدمات(دو )کالا و  در بخش خدمات و یا ترکيبي از هر و مدیر کيفيخدمات  و

 .توضيح داده شده استتصدیق خرید  کنندگان و

 سفارش خرید -7-2



 LQS-P606-01  شماره سند:

 خریدروش اجرایی  00شماره ویرایش: 

 

 

 

 3از  3: صفحه Valid                                                                        وضعیت کنترل:

 

 تعیین الزامات خرید  -7-2-1

درخواست الزامات مورد نياز خرید ابتدا در فرم های سفارش خرید قبل از انجام خرید توسط مدیر فني و مدیر ارشد با توجه به نوع 

تعيين و به تامين کننده قبل از خرید اعلام مي شود و در صورتي که تامين کننده موافقت لازم را با الزامات درخواستي انجام داد 

 نسبت به ارسال درخواست انجام و بعد از خرید مطابق با الزامات تعيين شده تصدیق خرید انجام مي شود.

 سیون :برخی الزامات خرید جهت خدمات کالیبرا

 02071داشتن صلاحيت لازم و تایيد صلاحيت  -

 داشتن توان اندازه گيری مناسب و گستره کاری متناسب با درخواست کاليبراسيون تجهيزات مربوطه -

 انجام خدمات در زمان مورد نظر آزمایشگاه -

 انجام خدمات کاليبراسيون در نقاط و گستره کاری درخواستي -

 تجهیزات و مواد مورد نیازبرخی الزامات جهت خرید خدمات 

 داشتن درستي و رزولوشن / مشخصات غلظتي متناسب با درخواست -

 برند و توليد کننده مورد نظر -

 تصدیق درستي تجهيز توسط  کاليبراسيون ثالت -

 داشتن گواهي نامه معتبر ) مواد مرجع( و تصدیق بعد از باز شدن و انجام تست های مورد نياز -

 جهت خرید خدمات تعمیرات و سرویس و نگهداری تجهیزات برخی الزامات مورد نیاز

 انجام تایيدیه و راه اندازی تجهيز توسط کاربر -

 اثر بخش اقدامات بعد از دوره تعيين شده در فرم درخواست  -

 درصورت نياز انجام کاليبراسيون مجدد و یا کنترل توسط مواد مرجع بعد از سرویس تجهيز  -

 و...... -

 یمصرف مواد و زاتیجهت خریدسفارش  -7-2-1

تکميل ان گروه های آموزشي از طرف مدیرLQS-L606-02 ليست سفارش کالا به شماره خرید تجهيزات و مواد مصرفيجهت سفارش 

 .گرددميارائه  کارپرداز دانشکدهمسئول و به 

اقدام به )ریاست دانشکده( مدیر ارشد و تایيد  LQS-L606-02 به شمارهسفارش کالا بعد از دریافت ليست کارپرداز دانشکده مسئول 

 شماره هب مجاز کنندگانتامين ليستمطابق با تا  موظف است . مسئول خرید خرید اقلام مطابق با ليست تامين کنندگان مجاز مي نماید

LQS-L606-01 شود خرید انجام مي باشدزمينه مربوطه  کننده معتبری درکالای درخواستي دارای تاميناگر  .اقدام به خرید کالا نماید

کننده ده و سپس از ميان حداقل دو تامينکنندگان معتبر نموتامين قدام به شناسایيامدیر فني  خرید با همکاری دیردر غير این صورت م

 LQS-F606-01 کنندگان به شمارهفرم ارزیابي عملکرد تامينکنندگان بر اساس معيارهای مشخص در اقدام به انجام ارزیابي تامين

 .گرددو خرید انجام مي گرددوارد ميمجاز کنندگان مورد نياز در ليست تامين نمرهقل نماید و در صورت اخذ حدامي

  خدمات خریدسفارش  -7-2-2

Commented [mt1]: .مطابق با سیستم جاری دانشکده اصلاح شود 



 LQS-P606-01  شماره سند:

 خریدروش اجرایی  00شماره ویرایش: 

 

 

 

 3از  4: صفحه Valid                                                                        وضعیت کنترل:

 

 ناسبيم صورتبه باید ابتدا در نياز، مورد خدمات د،باش داشته آزمایشگاهي هایفعاليت زمينه در خدماتي به نياز آزمایشگاه کهصورتي در

 مورد تخدما. پذیردمي انجام )بسته به نوع خدمت درخواستي( کيفي مدیر و فني مدیر ارشد، مدیر همکاری با فعاليت، این. شوند تعریف

. باشد طمرتب موارد سایر و آموزش آزمایشگاهي، تجهيزات نگهداری و تعمير تجهيزات، کاليبراسيون مانند مواردی توانندمي ،آزمایشگاه نياز

تامين کننده مورد نظر را  LQS-L606-01مطابق ليست تامين کنندگان مجاز به شماره ، مدیر فني و مدیر کيفي، بسته به نوع خدمات

با دریافت ، که مدیر ارشد آزمایشگاه در صورتي .نمایندميرای مدیر ارشد ارسال نامه در خواست خدمات را ب و طي یکخاب نموده انت

  .نمایدمياعلام  هدرخواست را به تامين کنند، نامهتنظيم  با، آزمایشگاه موافقت نمایدخدمات خارج از 

فني را تجميع و در یک نامه به  گاه درخواست ارسالي از مدیردر خصوص درخواست خدمات کاليبراسيون مدیر ارشد آزمایش :1یادآوری

 .نمایدميارسال همراه ليست تجهيزات و گستره های مورد نياز جهت  کاليبراسيون 

 ارزیابی تامین کنندگان-7-3

توسط مدیر فني با  LQS-F606-01کنندگان به شماره فرم ارزیابي عملکرد تامينارزیابي اوليه تامين کنندگان آزمایشگاه مطابق با 

ا جستجو در اینترنت و ی ،حضوری ،از طریق اخذ اطلاعات از  مربوطه به صورت تلفني ،و تائيد نهایي توسط مدیر ارشد همکاری مدیر خرید

امتياز یک تامين کننده محاسبه شده و در ، شود و با توجه به نمره اختصاص داده شده به هر موردميانجام ...  مربوطه و آشنایي اوليه از 

و در ليست تامين کنندگان تامين کننده تائيد شده ، امتيازات باشد کل %00کننده بالاتر از جمع امتيازات مربوط به یک تامين صورتيکه

 .این ليست مبنای انتخاب تامين کنندگان در زمان خرید کالا و خدمات خواهد بود . گرددميوارد  LQS-L606-01 مجاز به شماره

گيرد تا نسبت قرار مي توسط مدیر ارشد آزمایشگاه سالانه در اختيار واحد خرید LQS-L606-01کنندگان مجاز به شماره ليست تامين

 به تامين اقلام در خواستي مطابق ليست اقدام شود.

سالانه یکبار مورد  LQS-F606-01کنندگان به شماره کنندگان کالا و خدمات آزمایشگاه براساس فرم ارزیابي عملکرد تامينهمه تامين

 اگر ند،ک فعاليت کاری موضوع یک در انحصاری صورتبه کننده، تامين یک چنانچه که است اشاره به لازم .گيرندميقرار  ایدوره ارزیابي

 .گيردمي قرار استفاده مورد آزمایشگاه کننده تامين عنوانبه ولي باشد، پایين آن ارزیابي امتياز که است ممکن چه

 تصدیق خرید-7-4

                            یمصرف مواد و زاتیتجه تصدیق-7-4-1

اقدام به خرید اقلام درخواستي  LQS-L606-01به شماره  کنندگان مجازليست تامينمطابق با کارپرداز دانشکده مسئول س از اینکه پ

 606L-LQS-02 به شماره ليست سفارش کالا با را شده تدارك اقلام ،فني ریمد تا شودمي ارسال آزمایشگاه به شده فراهم اقلامنمود 

 LQS-F606-02 به شماره  زاتيکالا و تجه قیتصد فرم مطابق بارا تصدیق خرید کالا  مغایرت، وجود عدم صورت در و داده مطابقت

 ليست سفارش کالا با شده ارائه اجناس که صورتي در .نمایدميلام وارد موجودی آزمایشگاه قا، پس از تصدیق خرید اقلام .دهدميانجام 

ب صورت مکتو به و شودنمي گرفته تحویل شده ارائه اقلام باشد، نداشته مطابقت شده خواسته مشخصات و LQS-L606-02 به شماره

 .پذیرد صورتجهت مرجوعي  مقتضي اقدامات تا شودمي داده اطلاع  خریدواحد  به

  خدماتتصدیق -7-4-2 

صدیق فرم ت مطابق باتوسط مدیر فني بررسي شده و تصدیق خدمات ، بعد از انجام، خدمات کاليبراسيون و تعميرات و سرویس تجهيزات

انجام LQS-F606-04 به شماره  سیو سرو راتيتعمیا فرم تصدیق و  LQS-F606-03 به شماره  درخواست خدمات کاليبراسيون

Commented [mt2]: .مطابق با سیستم جاری دانشکده اصلاح شود 



 LQS-P606-01  شماره سند:

 خریدروش اجرایی  00شماره ویرایش: 

 

 

 

 3از  5: صفحه Valid                                                                        وضعیت کنترل:

 

ا مشخص و ی ر صورتي که خدمات کاليبراسيون درخواست شده پس از انجام کاليبراسيون مطابق با درخواست آزمایشگاه نباشدگيرد. دمي

هایي وجود دارد مدیر ارشد آزمایشگاه ابتدا با کاليبراسيون مکاتبه کرده تا نسبت به های صادر شده مغایرتگواهي نامه هاییتمآشود در 

اصلاح موارد اقدام و سپس تصدیق نهایي انجام شود پس از انجام تصدیق نهایي مدیر ارشد دستورات لازم جهت پرداخت وجه درخواست 

خدمات تعميرات و سرویس تجهيزات نيز بعد از راه در خصوص  نماید.ميصادر امور مالي دانشکده را به کاليبراسيون شده جهت خدمات 

 .نمایداقدام مي، از طریق واحد حسابداری، ، مدیرارشد جهت پرداخت وجهون مجدد تجهيزات و تصدیق تعميراتاندازی و آزم


