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 هدف-1
  : هدف از تدوین این دستورالعمل

 باشد.می و اعطاء امتیاز به واجدین شرایط گزینهبررسی درخواست های متقاضیان نمایندگی مجاز و انتخاب بهترین  -الف

 باشد.می های مجازهای عملکرد نمایندگیم یا موقت نمایندگی براساس گزارشلغو دائ مورددر  گیریتصمیم -ب

 دامنه کاربرد-2

 .کاربرد دارد لیفترشرکت سپاهانهای مجاز نمایندگیو این دستورالعمل برای کلیه متقاضیان اخذ نمایندگی 

 مسئولیت ها-3

 و ارسال به واحد فروش شرکت از طریق تماس تلفنی )اطلاعات اولیه( تکمیل فرم مشخصات متقاضی دریافت نمایندگی :منشی شرکت 

  ریزی بازدید، انجام برنامه، بررسی فرم مشخصات متقاضی دریافت نمایندگی، دریافت اطلاعات تکمیلی متقاضی :فروشخدمات پس از مدیر

  واجد شرایط متقاضیان بندیو رتبه ارزیابی ،و بررسی و نگهداری سوابق آن گزارش بازدید تهیه و ارائه، حضوری از محل متقاضیانبازدید 

  :ز مسئولیت بررسی و تائید/ رد صلاحیت متقاضیان و انتخاب متقاضی واجد شرایط و همچنین لغو امتیاز موقت یا دائم نمایندگی مجاهیأت مدیره 

 تعاریف-4

  محصولات  خدمات پس از فروش فروش و عنوان عامله ب سپاهان لیفتر خصیت حقوقی یا حقیقی است که از طرف شرکتشمجاز: نمایندگی

و امور  های شرکت و همچنین قوانین کشوریمجاز موظف است، براساس ضوابط و دستورالعمل نمایندهبه مشتریان معرفی شده است. شرکت 

یا از هر طریق دیگری خریداری دیگر  مجاز نمایندگیرا از  محصولات شرکت پس ازفروش را به مشتریان اعم از اینکهصنفی مربوطه کلیه خدمات 

  .نموده است، ارائه نماید

 ص ساختار، رفع نواق برخی تسهیلات و یا امتیازات اعطایی شرکت به نمایندگی مجاز به منظور ارائه فرصت به ایشان جهت اصلاح :لغو امتیاز موقت

 کاهش می یابد.  ،و یا بازنگری، اصلاح و حذف مورد مشاهده شده

 همکاری و تسویه حساب با نمایندگی قطع رابطه کامل و عدم ادامه: لغو امتیاز دائم. 

 هاشرح فعالیت-5

 اعطای امتیاز نمایندگی مجاز -1-5  

 شود.جهت اعطای امتیاز نمایندگی شرکت مراحل زیر طی می      

 ثبت درخواست متقاضی (الف   

ای، شناسنامه مشخصات شاملهای ارتباطی بیان شده در تبلیغات شرکت، اطلاعات اولیه پس از برقراری ارتباط متقاضیان با دفتر شرکت از طریق کانال

مصاحبه اولیه  دستورالعمل"و مطابق با  FRM-AS-28شماره ه ب "مشخصات متقاضی دریافت نمایندگی فرم"از طریق  متقاضیان سوابق تحصیلی و کاری

فروش و مدیریت خدمات پس از شده و به واحد دریافت و جمع آوری توسط منشی شرکت  WRK-AS-05شماره به  "با متقاضیان دریافت نمایندگی

 .گرددمربوطه ارسال می

 ب( ارزیابی اولیه    

یک ارزیابی  مشخصات متقاضی دریافت نمایندگی،با توجه به اظهارات ثبت شده در فرم بعد از دریافت فهرست متقاضیان  فروش خدمات پس از مدیر واحد

 نماید.می و متقاضیان واجد شرایط را انتخاب دادهاولیه از متقاضیان انجام 
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 و تشکیل پرونده ( ثبت اطلاعات تکمیلی متقاضیج    

ارتباط برقرار نموده و پس از مذاکره،  متقاضی با فروشخدمات پس از مدیر واحد  ،نمایندگیارزیابی اولیه و انتخاب متقاضیان واجد شرایط اخذ پس از 

اطلاعات تکمیلی  " طبق فرماطلاعات تکمیلی متقاضیان  نماید. تکمیل می مدارک مورد نیاز را از ایشان دریافت و پرونده مربوطه راو اطلاعات تکمیلی 

 :و شامل اطلاعات زیر است گرددآوری میثبت و جمع FRM-AS-29به شماره  "متقاضی دریافت نمایندگی

 مساحت اداری و فروش، مساحت فروشگاهی، آدرس و ... ( مشخصات محل مورد تقاضا( 

  نوع مالکیت، نوع جواز کسب و ...(وضعیت مالکیت محل مورد تقاضا( 

 ،تجهیزات، ابزارآلات و وسیله نقلیه( امکانات و سرمایه متقاضی )میزان توان سرمایه گذاری، تعداد نیروی انسانی 

 :باشدمیمدارک لازم جهت تشکیل پرونده شخص متقاضی به صورت زیر همچنین 

 :شخص حقیقی 

 کپی جواز کسب معتبر و مرتبط به نام متقاضی -

 کپی سند مالکیت ملک مورد تقاضا -

 گردش مالی حساب بانکی متقاضی در شش ماه اخیر -

 کارت پایان خدمت سربازی یا معافیت دائم، تحصیلیآخرین مدرک ، کپی شناسنامه -

 .باشد شده عکس رنگی از شخص متقاضی که در سال جاری گرفته -

 :شخص حقوقی 

 آخرین تغییرات شخص حقوقی و کپی اساسنامه -

 کپی سند مالکیت ملک مورد تقاضا -

 گردش مالی حساب بانکی متقاضی در شش ماه اخیر -

 .باشد شده جاری گرفتهکپی شناسنامه مدیر عامل که در سال  -

 .باشد شده عکس رنگی از مدیر عامل که در سال جاری گرفته -

قبل از انتصاب  ست مدارک و مستندات ثبت شرکت، از سوی متقاضی ارائه شده و نیزا در صورتیکه شخص متقاضی یک شخص حقوقی باشد لازم:  نکته

 .بعمل آورد لیفترسپاهانو یا تغییر مدیر عامل آن شرکت، هماهنگی لازم را با شرکت 

 میدانی و تهیه گزارشد( بازدید     

خدمات پس  توسط واحد بندی بازدیدهای مورد نظر شرکت باشد برنامه زماندارای حداقلدر بند )ج( در صورتیکه متقاضی با توجه به شرایط تعریف شده 

 .گردد، برنامه اجرا میمدیریت مربوطه یدأیتهیه و پس از ت فروش از

اقدام معرفی شده  ضمن انجام هماهنگی با متقاضیان نسبت به انجام بازدید میدانی از محل فروشخمات پس از واحد پس از مشخص شدن زمان بازدید، 

شود. در می تکمیل FRM-AS-30به شماره  "نمایندگی  ی دریافتمتقاض میدانی ارزیابی" بازدید مطابق فرم نماید. پس از بازدید متقاضیان، گزارش می

ارزیابی فرم "مطابق ،   FRM-SA-30و  FRM-SA-29های با توجه به اطلاعات دریافت شده از فرم ذیل هایشاخصاز  امتیازدهی به هریک نهایت

 انجام می شود.  AS-FRM-31به شماره  "متقاضی دریافت نمایندگی

 مورد تقاضاموقعیت محل  -

 مورد تقاضامحل ابعاد و مساحت  -

 مورد تقاضامحل وضعیت مالکیت  -

 مورد تقاضامحل افزاری افزاری و نرمامکانات سخت -

 مورد تقاضامحل مشغول به کار در وضعیت منابع انسانی  -
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 گذاری متقاضیمیزان توان سرمایه -

  تجربه و سابقه کاری متقاضی -

 

خواهد شد و امتیاز نهایی  شاخصاقدام به امتیازدهی به هر   FRM-AS-31به شماره  "ارزیابی متقاضی دریافت نمایندگیفرم " برای هر متقاضی مطابق

توسط  در پایان نتیجه ارزیابی جهت تصمیم گیری .دهر بخش و ضریب در نظر گرفته شده برای آن محاسبه خواهد ش بر اساس مجموع امتیاز اکتسابی

 .گرددمی سالار هیأت مدیره شرکتبه  فروش خدمات پس از مدیر

 هیأت مدیرهبررسی نتایج ارزیابی و درخواست ها در  و(      

و  ) امتیاز و رتبه کسب شده در بند )د( (، ررسی و متقاضی واجد شرایط بر اساس رتبه بندیای با حضور اعضای هیأت مدیره بهشرایط متقاضیان در جلس

در صورتجلسه قید گردیده و در صورت توافق اعضاء مبنی بر اعطاء و یا سایر  ،نتایج بررسی و تصمیم اعضا گردد. انتخاب می ی هیأت مدیرهید اعضاأیت

 رسد.به اطلاع متقاضی می فروش خدمات پس از مدیریت واحدنتیجه موضوع از طریق  ،شدهگرفتهتصمیمات 

 .خواهد بود هیأت مدیره ی اعضاء در خصوص مخالفت و یا موافقت برابر باشد، تصمیم بر اساس نظر رئیسأکه ر در صورتی  : 1 تبصره

 عقد قرارداد با متقاضی ه(    

قرارداد به  تنظیم و کل پرونده جهت بررسی نهایی و انعقاد فروش خدمات پس از واحدتوسط و شرکت  قرارداد همکاری بین متقاضی دارای صلاحیت

درخواستی به اتمام رسیده باشد نسبت به امضا قرارداد فروش و خدمات که ارائه تضامین  یید مدیرعامل و در صورتیأشود. در صورت تارائه می مدیرعامل

 .گرددمی پس از فروش توسط طرفین اقدام

انجام اقدامات  های ذیربط جهتواحد فروش بهخدمات پس از واحد پس از عقد قرارداد مشخصات متقاضیانی که صلاحیت آنها تأیید شده است، توسط 

 .شوداعلام می( به منظور افتتاح نمایندگی مجاز ... نرم افزارها، خرید قطعات و ابزار مخصوص و لازم ) شامل آموزش، راه اندازی

 لغو امتیاز نمایندگی مجاز -2-5   

 :لغو امتیاز موقت یا دائم نمایندگی مجاز بر اساس تحقق یکی از موارد ذیل صورت می گیرد

 موارد مربوط به دستورالعمل تشویق و تنبیه 

 موقت یا دائم همکاری از سوی نمایندگی درخواست قطع 

واحد چنانچه فعالیت نمایندگی مجاز تعلیق گردد، د. باشمی ، هیأت مدیره شرکتاس موارد فوق و مصوباتگیری در مورد لغو موقت یا دائم بر استصمیم

مورد ارزیابی قرار  را نمایندگی تعلیق، ەدور از گذشت نموده و پس بایست برابر ضوابط، در پرونده مربوطه درجموضوع تعلیق را می خدمات پس از فروش

و یا جبران  های مجازدستورالعمل ارزیابی عملکرد نمایندگیکسب حداقل امتیاز تعیین شده در  درصورت. ارائه نماید هیأت مدیرهرا به  داده و نتایج آن

نصاب نرسیدن  به حد درصورت. گرددمی اعلام ملغی مذکور تعلیقیه دورقابل تمدید بوده و  قرارداد سابقفعالیت،  بودن معلقه دورمطلوب موارد تخلف در 

ممانعت لغو و تا شش ماه پس از تاریخ لغو، از انتخاب مجدد وی  امتیازات کسب شده و یا عدم جبران تخلف در پایان دوره تعلیق فعالیت، امتیاز نمایندگی

 منظور انجام تسویه حساب با واحدهایه برا  "باتسویه حس"فرم  واحد خدمات پس از فروشدر صورت لغو دائم امتیاز نمایندگی مجاز،  آید.بعمل می

توسط شرکت، از آنها  دهد. درصورت لغو امتیاز نمایندگی، علائم، مدارک، اوراق و سایر امکانات و خدمات اعطاییبط شرکت در اختیار ایشان قرار میمرت

مطابق آخرین استانداردهای شرکت،  طور کامل لغو گردیده بودند لازم استه هایی که قبلاً بکار نمایندگیه صورت شروع ب در. شداز پس گرفته خواهد ب

 نمایندگی مجاز از ابتدا اجرا شوند. دستورالعمل اعطای امتیاز مراحلدر این خصوص لازم است تا  .افتتاح گردند استانداردسازی شده و مجدداً
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 موارد مربوط به دستورالعمل تشویق و تنبیه 

واحدهای ذیربط و مطابق  های مجاز مرتکب تخلف و نقض قوانین و مقررات گردند و یا عملکرد مناسبی نداشته باشند، با گزارشدر مواردی که نمایندگی

گردد و در صورت نیاز موضوع جهت اخذ تصمیمات مقتضی، به با وی برخورد می WRK-AS-08به شماره   "نمایندگی دستورالعمل تشویق و تنبیه" 

 شود.داده می ارجاع هیأت مدیره شرکت

شناخته شوند،  مردود های مجازساس دستورالعمل ارزیابی نمایندگیای وزرات صنایع براهای دورهدر ارزیابیهای مجاز هر یک از نمایندگی چنانچه : نکته

در  .تا نسبت به اصلاح موارد اقدام نماید شودبر اساس مدت زمان تعیین شده در دستورالعمل از اعلام نتایج ارزیابی به نمایندگی مربوطه فرصت داده می

ندگی مذکور را جهت ارزیابی آخرین وضعیت نمای بایستمی واحد خدمات پس از فروشها و یا اتمام مهلت زمانی مقرر نمایندگی، صورت رفع مغایرت

زمانی تعیین شده محقق نشود یا در ارزیابی مجدد نیز مردود شناخته  همچنین در صورتی که اقدام اصلاحی در بازه .مجدد به وزرات صنایع اعلام نماید

. آن باشدلغو و مجاز به پذیرش مشتریان نمیفروش و خدمات گارانتی )ضمانت( نمایندگی  صورت موقت و تا زمان ارتقاء سطح نمایندگی، امتیازه شود ب

نماید امتیاز فروش و  ای بعد نیز نتواند سطح کیفی قابل قبول را کسبنچه در ارزیابی دورهی که امتیاز آن به صورت موقت لغو شده است چنانمایندگ

 .خدمات نمایندگی به صورت دائم لغو خواهد شد

  نمایندگیدرخواست قطع موقت یا دائم همکاری از سوی 

 جلسه هیأت مدیره شرکتموضوع در  ، مبنی بر فسخ موقت" تغییر امتیازمالکیت/قطع همکاری" در صورت ارائه درخواست کتبی نمایندگی مجاز با فرم 

 .گرددرسانی میتصمیم گیری اطلاع  ید موضوع به نمایندگی جهتأیتعلیق خواهد شد و در صورت عدم تفعالیت با نمایندگی  ،یدأیمطرح و در صورت ت

جلسه هیأت مدیره  بر فسخ دائم همکاری، موضوع در مبنی " تغییر امتیازمالکیت/قطع همکاری"  در صورت ارائه درخواست کتبی نمایندگی مجاز با فرم

 .خاتمه یابد قراردادهای فروش و خدمات پس از فروش فی مابین شرکت و نمایندگی بایستی ،یدأیمطرح و در صورت ت شرکت

 سوابق -6
 موجود نیست.ای سابقه

 مدارک و مراجع -7

 FRM-AS-28به شماره  "فرم مشخصات متقاضی دریافت نمایندگی" -

 FRM-AS-29به شماره  "فرم  اطلاعات تکمیلی متقاضی دریافت نمایندگی" -

 FRM-AS-30به شماره  "ی دریافت نمایندگی متقاض میدانی ارزیابی" فرم  -

 FRM-AS-31به شماره  "نمایندگیارزیابی متقاضی دریافت فرم " -

 "ابستسویه ح"فرم  -

 "تغییر امتیازمالکیت/قطع همکاری" فرم  -

  WRK-AS-08به شماره  "نمایندگی دستورالعمل تشویق و تنبیه" -

 WRK-AS-05به شماره  "دستورالعمل مصاحبه اولیه با متقاضیان دریافت نمایندگی" -

 (راه سازی، ساختمانی و معدنی) از فروش صنعت ماشین آلاتخدمات پس  ضوابط و ارزیابی دستورالعمل شرایط، -


