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 דף  1   מתוך  9
	

	מהדורה: A
	נושא הנוהל: שיווק

	תחולת הנוהל:
	שם הנוהל: סקר חוזים

	[ X ]   כל עובדי החברה
	גורם מקצועי: שיווק

	[  ]   ייצור
	

	נוהל חדש  [ X ]    עדכון נוהל [  ]   מתאריך:


	אישר: 
	בדק: 
	ערך: 

	חתימה: 
	חתימה: 
	חתימה: 

	

	נוהל מס: 01-07


	

	דף   2   מתוך  9
	מהדורה:  A
	שם הנוהל: סקר חוזים

	1.    כללי
       במסגרת תהליך ההתקשרות בין לקוח לABC, הלקוח מעביר את דרישותיו לייצור מוצרים  והחברה מגישה הצעת מחיר.

       סקר החוזים מלווה את תהליך ההתקשרות, בנוגע ל:

- דרישות הלקוח ותרגום דרישות אלה להוראות עבודה פנימיות. 

- השוואה בין הצעת המחיר לחוזה המוגמר.

- מידע הרלוונטי עד לאספקת המוצר ללקוח.

2.   מטרה
     מטרות נוהל זה הינן:

2.1  להגדיר את אופן הביצוע של תהליך סקר החוזים.      

2.2  לפרט את תהליך סקר החוזים.

3.   הגדרות
3.1  מוצר סטנדרטי מהמדף
       מוצר העונה לשלושת הקריטריונים הבאים:

       - מופיע בקטלוג המוצרים הסטנדרטיים של החברה.

       - קיים תיק מוצר.

       - מופיע בתכנית העבודה השנתית של החברה.

3.2 מוצר סטנדרטי שאינו מהמדף
      מוצר סטנדרטי המוגדר בסעיף 3.1 אך אינו מופיע בתכניות העבודה השנתית של החברה.
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	דף  3   מתוך  9
	מהדורה:  A
	שם הנוהל: סקר חוזים

	3.3  מוצר דומה למוצר סטנדרטי
      מוצר דומה למוצר סטנדרטי המוגדר בסעיף 3.1 אשר נדרש לבצע בו הסבה למוצר סטנדרטי ע"י גורמי הנדסה כדי להתאימו לדרישות הלקוח.

3.4 מוצר חדש
       מוצר אשר לגביו לא קיים תיק מוצר ותכנונו יבוצע ע"י גורמי פיתוח בהנדסה.

4.   סמכות ואחריות
4.1 שיווק
      - אחראי לבצע בדיקה וסקירה של דרישות הלקוח הספציפיות.

      - אחראי להגיש, לאשר ולבקר את הצעות המחיר.

      - אחראי לבצע מעקב אחר ביצוע הזמנות/חוזים/מכרזים (להלן "חוזים") ולקיים קשר עם הסוכנים/ מפיצים של החברה.

      - אחראי להפיץ את פרטי סקר החוזים בטופס סקר חוזה (נספח מס' 1) בקרב הגורמים הרלוונטיים.

4.2 סמנכ"ל הנדסה
- אחראי לבדוק ולאשר את הפרטים הטכניים שבחוזה והתאמתם להצעת המחיר שבחוזה.

-  אחראי לביצוע מעקב אחר התהליך הטכני של המוצר המוזמן.

4.3 סמנכ"ל כספים
       אחראי לבדוק ולאשר את ההיבט הכספי של הצעת המחיר, החוזה והשוואה ביניהם.
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	דף  4  מתוך  9
	מהדורה:  A
	שם הנוהל: סקר חוזים

	5.   הגשה אישור ובקרה על הצעת מחיר וחוזה
5.1  הגשת הצעת מחיר 
5.1.1  איש שיווק יגיש הצעת מחיר/תשובה למכרז. 

5.1.2  במידה ובהצעת מחיר/תשובה למכרז קיימת חריגה מהתנאים הסטנדרטיים או נדרשים אישורים נוספים ע"פ נוהל זה, יפנה איש שיווק לקבלת אישורים מהגורמים הבאים:

          -      מחירים                -                 מנכ"ל החברה.

         -       זמני אספקה         -                  סמנכ"ל תפעול.

         -       תנאי התשלום       -                  סמנכ"ל כספים.

         -       מפרט טכני           -                  סמנכ"ל הנדסה.

         -       תנאים משפטיים    -                  עו"ד החברה.

5.2  טיפול בהצעת מחיר/תשובה למכרז לפי סוג המוצר
       כל מכרז ו/או בקשה להצעת מחיר המתקבלת מלקוח כוללת דרישה לספק אחד  או יותר מסוגי המוצרים הבאים:

       -  מוצר סטנדרטי מהמדף.

       -  מוצר סטנדרטי שאינו מהמדף.

       -  מוצר דומה למוצר סטנדרטי.

       - מוצר חדש.

     תהליך הטיפול בהצעת מחיר/תשובה למכרז משתנה במהלך ביצועו ע"פ סוגי המוצרים שהוזמנו כמפורט בסעיף זה.
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	דף  5  מתוך  9
	מהדורה:  A
	שם הנוהל: סקר חוזים

	5.2.1  מוצר סטנדרטי (מהמדף ושאינו מהמדף)
5.2.1.1  תהליך הטיפול בהצעת מחיר/תשובה למכרז יבוצע כמתואר בסעיף 5.1.

5.2.1.2  מנהל הייצור יעביר לשיווק נתונים על זמני אספקה אפשריים בהתאם לנדרש.

5.2.2  מוצר דומה למוצר סטנדרטי
5.2.2.1  תהליך הטיפול בהצעת מחיר/תשובה למכרז יבוצע כמתואר בסעיף 5.1.

5.2.2.2  השינויים וההתאמות הנדרשות למוצר הסטנדרטי יבוצעו ע"י גורמי הנדסה.

5.2.2.3  הייצור/הנדסה יעבירו לשיווק את הנתונים של הלו"ז והערכת עלויות.

5.2.3  מוצר חדש 
5.2.3.1  תהליך הטיפול בהצעת מחיר/תשובה למכרז יבוצע כמתואר בסעיף 5.1.

5.2.3.2  פיתוח המוצר החדש יבוצע ע"י גורמי הפיתוח.

5.2.3.3  השיווק ירכזו את הנתונים הבאים הנדרשים לפיתוח המוצר מהגורמים המוסמכים בחברה: 

              -        לו"ז ועלויות פיתוח              -              סמנכ"ל הנדסה.

              -        לו"ז ועלויות ייצור                -              מנהל הייצור.

              -        צורכי שוק לקוח                 -              סמנכ"ל שיווק.

              -        הבטחת איכות                   -              מנהל הבטחת איכות.

              -        נושאים כספיים                  

                        וכדאיות כלכלית                 -              סמנכ"ל כספים.

              -        תנאים משפטיים                -              עו"ד החברה.

             הנתונים שיאספו יוצגו למנכ"ל במסגרת דיון בהצעת המחיר/תשובה למכרז.
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	דף  6  מתוך  9
	מהדורה:  A
	שם הנוהל: סקר חוזים

	6.   אישור ומעקב ביצוע הזמנות/חוזים
      חוזה/הזמנה מתקבלים בABC לאחר שלב הגשת הצעת מחיר. בהתקבל ההזמנה יערכו הפעולות הבאות:

6.1  השוואה בין החוזה להצעת המחיר שהוגשה ללקוח
6.1.1  ההשוואה תעשה ע"י השיווק.

6.1.2  במידה וההזמנה תואמת את הצעת המחיר, יאשר סמנכ"ל השיווק את ההזמנה באמצעות אישור בכתב על התאמת ההזמנה להצעת המחיר ויעבירה בלווית פרטי ההזמנה להפצה פנימית בחברה לגורמים הבאים:

          -  מנכ"ל.

          -  סמנכ"ל כספים.

          -  עו"ד החברה(לפי הצורך).

          -  סמנכ"ל הנדסה.

6.1.3  במידה ונתגלו הבדלים בין החוזה להצעת המחיר יבדוק השיווק את ההבדלים ויקבע בהתאם לסמכויותיו באם לאשר החוזה או לקבל אישור להבדלים מהגורמים הבאים:

          -  שינוי זמני אספקה          -   בתאום עם סמנכ"ל תפעול.

          -  שינוי בתנאי תשלום        -   בתאום עם סמנכ"ל כספים.         

          -  שינוי בתנאים משפטיים   -   בתאום עם עו"ד החברה.

          - שינוי מפרטים טכניים       -   בתאום עם סמנכ"ל הנדסה.

          - בקרת איכות                  -    בתאום עם מנהל הבטחת איכות.

          במידה ולא אושרו השינויים מהצעת המחיר, יפנה השיווק ללקוח לבדיקה ושינוי החוזה היה ואושרו 

          ההבדלים יאשר בכתב השיווק את ההזמנה ללקוח.
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	דף 7  מתוך  9
	מהדורה:  A
	שם הנוהל: סקר חוזים

	6.2  מעקב ביצוע החוזה
6.2.1  מרגע שאושר החוזה, האחריות למימושו תהא על השיווק.

          השיווק יהיה בקשר מול גורמי הביצוע הבאים לוודא אפשרות הביצוע והביצוע בפועל:

6.2.1.1  גורמי ייצור - הכנסת החוזה לתוכניות העבודה, התעדכנות במהלך הייצור על התקדמות העבודה.

6.2.1.2  סמנכ"ל כספים - קיום התנאים הכספיים, ואישורם בכתב.

6.2.1.3  הנדסה ופיתוח  - השלמת פיתוחים, שינויים והתאמות נדרשים.

6.2.1.4  הבטחת איכות  - קבלת הנחיות במקרים בהם יש דרישות מיוחדות בנושא זה.

7.    רשומות סקר החוזה
      רשומות מסמכי סקר החוזה ישמרו ע"פ נוהל שמירה אחסון ונגישות של רשומות איכות מס' 02-19.
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	דף  8  מתוך  9
	מהדורה: A
	שם הנוהל: סקר חוזים


נספח מספר 1 – טופס סקר חוזה (דף 1 מתוך 2)
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	דף  9  מתוך  9
	מהדורה: A
	שם הנוהל: סקר חוזים


נספח מספר 1 – טופס סקר חוזה (דף 2 מתוך 2)

                                       





                                           סקר חוזה                                    עמוד 1 מתוך 2








שם לקוח:___________________    סקר חוזה מספר___________    תאריך:______________





1.	האם המוצר המוזמן הוא:	 סטנדרטי מהמדף ?                    כן/לא (מחק את המיותר).


                                                       סטנדרטי ושאינו מהמדף?          כן/לא (מחק את המיותר).


                                                       דומה למוצר סטנדרטי?             כן/לא (מחק את המיותר).


                                                       מוצר חדש?                            כן/לא (מחק את המיותר).





2.	האם יש דרישות הבטחת איכות מיוחדות? אם כן פרט.


	____________________________________________________________________


           ____________________________________________________________________.





הפרטים הטכניים שבחוזה והתאמתם להצעת המחיר נבדקו ע"י סמנכ"ל הנדסה





           ואושרו כן/לא (מחק את המיותר).





           הערות:_____________________________________________________________


	___________________________________________________________________


	___________________________________________________________________.�


	שם:__________________      חתימה:__________________ תאריך:______________





ההיבטים הכספיים שבחוזה והתאמתם להצעת המחיר נבדקו ע"י סמנכ"ל כספים





            ואושרו כן/לא (מחק את המיותר).





	הערות:_____________________________________________________________


	___________________________________________________________________


	___________________________________________________________________





	שם:__________________       חתימה:_________________  תאריך:_______________





האם קיימת חריגה מהתנאים הסטנדרטיים? כן/לא. אם כן יש לקבל אישור מאחד או יותר 





           מהגורמים הבאים:





נושא�
גורם�
חתימה�
�
מחירים�
מנכ"ל�
�
�
זמני אספקה�
סמנכ"ל תפעול�
�
�
תנאי תשלום�
סמנכ"ל כספים�
�
�
מפרט טכני�
סמנכ"ל הנדסה�
�
�
תנאים משפטיים�
עו"ד החברה�
�
�






















































סקר חוזה                                    עמוד 2 מתוך 2








6.	במידה והדרישה היא למוצר חדש יש לרכז את הנתונים הנדרשים לפיתוח המוצר





           מהגורמים הבאים:








נושא�
גורם�
נתונים נדרשים לפיתוח�
�
לו"ז ועלויות פיתוח�
סמנכ"ל הנדסה�
�
�
לו"ז ועלויות ייצור�
מנהל הייצור�
�
�
צרכי שוק לקוחות�
סמנכ"ל שיווק�
�
�
הבטחת איכות�
מנהל הבטחת איכות�
�
�
נושאים כספיים וכדאיות כלכלית�
סמנכ"ל כספים�
�
�
תנאים משפטיים�
עו"ד החברה�
�
�



7.	אישור מנכ"ל החברה לביצוע החוזה:





	הערות:___________________________________________________________


	_________________________________________________________________


	_________________________________________________________________





	שם:________________   חתימה:_______________  תאריך:________________














 נוהלי ייצור1/

