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မာ တ ိကာ  စာမျကန် ှာ 

၁။ ရည်ရွယ်ချက ် - ၃ 

၂။ ကကာ်မတီသ ိုို့တင်ပြရာတငွ် လ ိုအြ်သည ်အချကမ်ျာျား - ၃-၄ 

၃။ Vendor Registration - ၄ 

၄။ က ျားနှုန်ျားကမ်ျားလှမ်ျားလ ာ_Quotation - ၄  

၅။ ြစ္စည်ျားနမူနာ_Sample - ၄-၅ 

၆။ ြစ္စည်ျားအကရအတကွ_်Quantity - ၅ 

၇။  Purchase Order PO - ၅-၆  

၈။ စ္ာချျုြ်ချျုြ်ဆ ိုပခင်ျား - ၆ 

၉။ Delivery၊ ြစ္စည်ျားလက်ခပံခင်ျား၊ ြစ္စည်ျားအရည်အကသွျားနှင ်စ္စ္က်ဆျားပခင်ျား - ၆-၇ 

၁၀။ ကြျားကချမှု_Payment - ၇ 

၁၁။ ဘဏ်တွင်ျားစ္ာရင်ျားစ္စ္်ဌာန စ္ာရင်ျားစ္စ္်ကဆျားပခင်ျား - ၇-၈ 

၁၂။ အပခာျားပြည စ်္ကွ်ကြာ်ပြချက ် - ၈ 

    

 ြူျားတွွဲစ္ာရွကစ်္ာတမ်ျားမျာျား - ၈ 
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ရည်ရွယ ်ချက်  

၁။ (က) ဤဝယယ်ူပခင်ျားဆ ိုင်ရာလမ်ျားည န်ချကသ်ည် ကရရှညတ်ငွယ်ံိုကကည်စ္ တခ်ျ၍ရန ိုငက်သာ၊ ကိုန်ြစ္စည်ျား 

နှင ်၀န်ကဆာင်မှုမျာျားက ို အချ  နက် ိုက်က ာက်ြံ ကြျားပခင်ျားအာျားပြင ် ဧရာ၀တီဘဏ်၏အကျ  ျုျား စ္ီျားြွာျားက ို 

လံှုခချံုမှုကြျားန ိုင်ရနန်ငှ ် အသံိုျားစ္ရ တ်မျာျား  ကရာက်စ္ာွသံိုျားစ္ွွဲပခင်ျားအာျားပြင ် ဘဏ်၏စ္ွမ်ျား ကဆာင်ရည်က ို 

ပမင မ်ာျားလာကစ္ရနရ်ည်ရွယ်ြါ သည်။  

 (ခ) ဝယ်ယပူခင်ျားဆ ိုင်ရာ ြစ္စည်ျားနှင ၀်န်ကဆာင်မှုမျာျားက ို ကတာင်ျားခအံဆ ိုပြျုပခင်ျား၊ အတည်ပြျုပခင်ျား၊ ဝယယ်ူ 

ပခင်ျား၊ ြစ္စည်ျားကြျားြ ိုို့လက်ခပံခငျ်ား၊ ကငွလံိုျားကငွရင်ျားဆ ိုင်ရာ ရင်ျားနှီျားပမ ျုြန်ှံပခင်ျား၊ လိုြ်ငန်ျားလည်ြတ်မှု အ 

သံိုျားစ္ရ တ်တ ိုို့နှင ် သက်ဆ ိုငက်သာမူဝါဒနှင ် လိုြ် ံိုျားလိုြ်နည်ျားဆ ိုင်ရာအကပခခံမျာျားက ို ရငှျ်ားလင်ျားကြာ် 

ပြ ာျားြါသည်။ 

(ဂ) ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတအီစ္ည်ျားအကဝျားသ ိုို့တင်ပြမည  ် ြစ္စည်ျားနှင ်၀န်ကဆာင်မှု၀ယယ်ူကရျားဆ ိုင် 

ရာက စ္စရြ်မျာျားနငှ ် အဆံိုျားအပြတ်ခယံူမည ်အမှုတွွဲ )Case) မျာျားသည် ဤလိုြ်ငန်ျားစ္ဉ်ြါ အချက်မျာျား 

နှင ် က ိုကည်ီ/ ပြည  ်စ္ံိုစ္ာွြါရှ ကစ္ရန ်ရည်ရယွ်ြါသည်။ 

 

ကကာ်မတ ီသိိုို့တင်ပြရာတ ွင် လိိုအြ်သည ်အချက်မျာျား  

၂။ (က) ဌာနအသီျားသီျားမှကကာ်မတီသ ိုို့တင်ပြရာတငွ် ကအာက်ြါ Form မျာျားနှင ်အတူ အပခာျားသင ်ကတာ ်

သည ်စ္ာရွကစ်္ာတမ်ျားမျာျားြါရှ ရမည်ပြစ်္ြါသည်။ သက်ဆ ိုငရ်ာဌာန၏တာဝနခ်ံဌာနကကီျားမှ ျားမှလက် 

မှတ်ကရျား  ိုျားရမည်ပြစ်္ပြီျား ခွင ်ပြျုြ ိုင်ခွင ်ရှ သူ၏  ြ်ဆင ်က ာက်ခခံျက် ြါရှ ရမည်ပြစ်္သည-် 

 PC Form 1 - Capital Expenditure Request Form _ CERF 

 PC Form 2 - Operating Expenditure Request Form _ OERF 

 PC Form 3 - Purchase Order Form _ POF  

 PC Form 4 - Vendor Registration Form _ VRF 

 PC Form 5 – Document Submission Checklist Form _ DSCF 

 က ျားနှုန်ျားကမ်ျားလှမ်ျားလ ာမျာျား (Vendor Quotation) အနည်ျားဆံိုျား ၃ ခို 

(ခ) မည်သည ်၀ယယ်ူသည ြ်စ္စည်ျားနှင ်၀န်ကဆာင်မှုမှုမျ  ျုျားမဆ ို စ္ာချျုြ်ပြင ်၀ယယ်ူမည ် စ္ိုစ္ိုကြါငျ်ားြမာဏ 

ကျြ်သ န်ျား(၅၀)နှင  ်အ က ်(သ ိုို့) bulk purchase (သ ိုို့) Hardware/ Software/ rental / regular 

product/ service and maintenance, etc., နှင ် CAPEX (useful life more than one year) 

ဟို သတ်မှတ်န ိုင်ကသာ ြစ္စည်ျားအမျ  ျုျားအစ္ာျားနငှ ်ဝနက်ဆာငမ်ှုက ို၀ယ်ယူလ ိုလျှင် ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာ 

ကကာ်မတီသ ိုို့ အလိုြ်လိုြ်ရက ်၃ရက်ကက ျုတင်၍ တင်ပြရမည်ပြစ်္သည်။ 

(ဂ) IT နည်ျားြညာြ ိုင်ျားဆ ိုင်ရာနငှ ြ်တ်သက်သည ် က စ္စရြ်မျာျား၊ လ ိုင်စ္င်အသစ္်ရယူပခင်ျား၊ သက်တမ်ျား 

တ ိုျားပခင်ျားက စ္စရြ်မျာျားပြစ္ြ်ါမူ Information Technology Steering Committee (ITSC) ၏ 

အစ္ည်ျားအကဝျားမှတတ်မ်ျားမျာျားနငှ ်အတူ ဝယယ်ူမည ်ြစ္စည်ျားနငှ ်၀န်ကဆာင်မှုအကြေါ် အာျားသာချက် /

အာျားနည်ျားချက၊် Technical recommendation မျာျား၊ approved budget မျာျား၊ 

စ္ာချျုြ်မ တတ မျာျားနှင တ်ကွ သံိုျားသြ်တင်ပြရန်အတကွ ်PC Form-1 တငွ် ပြည စ်္ံိုစ္ာွ ပြည စ်္ကွ်တငပ်ြ 

ရနပ်ြစ္ြ်ါသည်။ စ္ာချျုြ်စ္ာတမ်ျား မျာျားတငွ် Commercial term and condition မျာျားအတကွ ်
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Finance Department မှ သင ်ကလျာ်စ္ွာတာဝန်ကြျားအြ ်ာျားသူ၏မှတ်ချက ်မပြစ္မ်ကနရယူ ပြျီားမှ 

တင်ပြရန် ပြစ္ြ်ါသည်။ 

)ဃ)  တင်ပြသည ်က စ္စရြ်မျာျားသည ် နည်ျားြညာဆ ိုင်ရာအရကသာ်လည်ျားကကာင်ျား လိုြ်ငန်ျားြ ိုငျ်ားဆ ိုင်ရာ 

ကျွမျ်ားကျင်မှုအရကသာ်လည်ျားကကာင်ျား၊ အကကပံြျုချက်/ င်ပမင်ယူဆချက် ရယူရန်လ ိုအြြ်ါက 

ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတမှီ  Third Party Observation ရယူ ကဆာင်ရွက်ြါမည်။ 

 

Vendor Registration  

၃။ ဧရာဝတီဘဏ်သ ိုို့ ြစ္စည်ျားကရာင်ျားချတင်သငွ်ျားပခင်ျားနငှ  ်ဝနက်ဆာင်မှုကြျားလ ိုသည  ်မည်သည က်ိုမပဏီမဆ ို PC ၏ 

registered list တွင် မှတ်ြံိုတင်န ိုင်ကရျား နှင ် Vendor အသစ္် ံမှ ဝယယ်ူပခင်ျားပြစ္ြ်ါက PC Form4_VRF က ို 

ပြည စ်္ွက်၍ ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတီ၏ခွင ်ပြျုချက် ရယူရန်ပြစ္်ြါသည်။ Registered Vendor မျာျား၏ အကပခခံ 

သတင်ျားအချက်အလက်၊ ၀နက်ဆာင်မှု/ကရာင်ျားချမှု၊ အရညအ်ကသွျားနှင က်စ္ျျားနှုန်ျားမျာျားက ို တစ္်နှစ္တ်စ္်ခါ ပြနလ်ည်သံိုျား 

သြ်ြါမည်။ မည်သည ် Vendor မဆ ို ဧရာဝတီဘဏ်ဝန် မ်ျားနှင ် ဆက်နယွ်မှု ရှ ြါက Zero Tolerance Policy အရ 

မည်ကွဲ သ ိုို့ ြတ်သက်မှုရှ ကကကာင်ျား ကက ျုတငက်ြာ်ပြပခင်ျား၊ မမကွ်ဟ)disclose) ကကကပငာပခငျ်ားပြျုရမည်ပြစ်္ပြီျား အကျ  ျုျားစ္ျီား 

ြွာျားချင်ျား (Conflict of Interest) ရှ န ိုငက်ကကာင်ျား ကတွွေ့ရှ သံိုျားသြ်ရြါက ဝယ်ယကူရျားဆ ိုငရ်ာကကာ်မတီမှ ပငင်ျားြယ်၍ 

လ ိုအြ်ကသာ သတင်ျားအချကအ်လက် ြ်မံကတာင်ျားယူမှုမျာျားက ို ြူျားကြါင်ျားကဆာင်ရကွ်ရမည်ပြစ်္ြါသည်။  

 

က ျားနှုန်ျားကမ်ျားလ မ်ျားလ ာ Quotation 

၄။ မည်သည ် Registered Vendor မဆ ို Quotation တင်သငွ်ျားန ိုင်ပြီျား ကြျားြ ိုို့သည ် က ျားနှုန်ျား ကမ်ျားလှမ်ျားလ ာတွင ်

ကအာက်ကြာ်ပြြါအချက်မျာျား မပြစ္မ်ကနြါရှ ရြါမည်- 

 )က) မည်သည ်ဝယယ်ူသည ြ်စ္စည်ျားနှင  ်၀န်ကဆာင်မှုက ိုပြစ္က်စ္ အနည်ျားဆံိုျား Registered Vendor (၃) ခို 

၏ Validity Date & Price Quotation မျာျားက ို Comparison List ပြင ် သက်ဆ ိုင်ရာ တာဝနခ် ံ

မျာျား၏ မှတ်ချကန်ငှ ်အတူ န ှုင်ျားယှဥတ်င်ပြရမည်ပြစ်္ြါသည်။ ြစ္စည်ျားဝယ်ယူမှုပြစ္်ြါက Quotation 

တွင် အမျာျားဆံိုျားမှာယူန ိုင်သည ် ြစ္စည်ျားအကရအတကွ်နှင ် အနည်ျားဆံိုျားမှာယူန ိုင်သည ် ြစ္စည်ျားအကရ 

အတွကတ် ိုို့၏ ကစ္ျျားနှုန်ျား၊ Payment term, life expectancy , warranty တ ိုို့ ြါရှ ရမည်။ 

 (ခ)  IT (Hardware, Software) နှင ်ဆက်စ္ြ်ြတ်သကက်သာြစ္စည်ျားမျာျားအတွက် ကငကွြျားကချရာတငွ ်

ပမနမ်ာန ိုငင်ံ၏ ကိုမပဏီအကဥ်ြကဒအရ တညက် ာင် ာျားပခင်ျားမရှ သည ် န ိုငင်ံပခာျားကိုမပဏီအြွွဲွေ့ 

အစ္ည်ျားပြစ္ြ်ါက Withholding Tax နှုတ်ယူပြီျား ကြျားကချမညပ်ြစ္က်ကကာင်ျား ြါရှ ရမည်။ 

)ဂ)  ြစ္စည်ျားတင်သငွ်ျား /ကရာင်ျားချသည ် ၊ ဝနက်ဆာင်မှုကြျားသည ်  vendor သည် သတ်မှတ် ာျားကသာရက်  

အတငွ်ျား ြစ္စည်ျားအကရာက်ြ ိုို့ကဆာင်န ိုင်ပခင်ျား )သ ိုို့) ဝနက်ဆာင်မှုကြျားန ိုင်ပခင်ျားနငှ ် ဝယယ်ူကြျားကချပြီျား 

ကနာက်ဝန်ကဆာင်မှုကကာင်ျားမွန်ပခင်ျား၊ သတ်မှတ ် Warranty ကာလအတငွ်ျားနှင ် အရည်အကသွျား 

ကကာင်ျားမွန်စ္ာွပြင ် ကာလကကာရညှ်စ္ွာသံိုျားစ္ွွဲန ိုင်ပခင်ျား စ္သည ်အချကမ်ျာျားအာျား ဝယ်ယူကရျားဆ ိုင်ရာ 

ကကာ်မတီမှ စ္ံသတ်မှတ်ချကအ်ပြစ္ ်ာျားရှ ပြီျား က ျားနှုန်ျားတညူီခွဲ လျင် စ္ံသတ်မှတ်ချကန်ငှ  ်ညီခွဲ ကသာ 

Vendor က ိုသာ ဦျားစ္ာျားကြျား ကရျွားချယ်ြါမည်။  
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ြစစည်ျားနမူနှာ_Sample န င ်ဝန်က ာ င်မှု (Project proposal reference)  

၅။ ဝယ်ယူမည ်ြစ္စည်ျားနမူနာြံိုစ္ ံ)သ ိုို့) ဝနက်ဆာင်မှု )project proposal reference) က ို တင်ပြရနပ်ြစ္ြ်ါသည်။ 

)က)  Vendor မျာျား၏ Sample မျာျား န ှုင်ျားယှဉတ်င်ပြရမည်ပြစ္်ြါသည်။ )လက်ရှ အသံိုျားပြျုလျက် ရှ ကသာ 

ြစ္စည်ျားအမျ  ျုျားအစ္ာျားနငှ ် ြစ္စည်ျားအရည်အကသွျားအာျား end user ဌာနမှ ကျ  ျုျားကကကာင်ျား ဆီကလျာ်စ္ွာပြင ် 

က ာက်ခတံင်ပြန ိုင်ြါသည်)  

)ခ)  Hardware ြစ္စည်ျားမျာျားအတကွ် ြစ္စည်ျားနမူနာ တင်ပြန ိုင်ပခင်ျားမရှ ကသျားြါလျှင်  ၀ယ်ယူမည ်ြစ္စည်ျား 

သတင်ျားအချက်အလကက် ို  Pamphlet / Brochure စ္သပြင မ်ျာျားနှင ် တင်ပြရြါမည်။ software 

activate ပြျုလိုြ်ရန် လ ုိုအြသ်ည ်ြစ္စည်ျားပြစ္ြ်ါလျှင် စ္တငအ်သံိုျားပြျုန ိုင်မည က်ာလက ို ကြာ်ပြရြါ 

မည်။ 

)ဂ)  ၀ယ်ယူမှုမျာျားတငွ် ဒီဇ ိုင်ျားနငှ ် သက်ဆ ိုင်ကသာက စ္စရြ်မျာျားြါရှ ခွဲ ြါက Marketing ဌာနနှင  ်ဦျားစ္ွာ ည   

န ှုင်ျား၍ ဒီဇ ိုင်ျားြံိုစ္ ံိုတက်ာ နမူနာြံိုစ္ံပြင တ်င်ပြရမည်ပြစ်္ပြီျား နမူနာြံိုစ္ံ တင်ပြန ိုင်ပခင်ျား မရှ ကသျားြါ 

လျှင် Color Printer ပြင ်  ိုတ် ာျားသည ် အပြျီားသတ်နမူနာြံိုစ္စံ္ာရကွန်ှင ်အတူ အရညအ်ကသွျားတ ူ

ညီသည ် နမူနာြစ္စည်ျားအာျား ပြသရြါမည်။ 

(ဃ) Vendor ၏ ကြျားပြျီားခွဲ ကသာ ဝနက်ဆာင်မှုရာဇဝင် (track record) နှင ် ကစ္ျျားကွကအ်တငွ်ျား ၎င်ျား၏ 

ဂိုဏ်သတင်ျားက ို တင်ပြရြါမည်။ 

(c) ရယူလက်ခသူံ )user department) မှ ယခင်အသံိုျားပြျုခွဲ ကသာ Vendor ရှ ခွဲ ြါက၎င်ျား၏ ဝနက်ဆာင် 

မှု အရည်အကသွျားက ိုမှတ်ချကက်ြျား တငပ်ြရြါမည်။ 

  

ြစစည်ျားအကရအတ ွက_်Quantity  

၆။ ဝယ်ယူမည ်ြစ္စည်ျားအကရအတကွ်နှင ်စ္ြ်လျဉ်ျား၍ ဝယယ်ကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတီသ ိုို့ တင်ပြသည ်အခါတွင် 

ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတသီည် ကစ္ျျားနှုန်ျားည  န ှုင်ျားစ္ စ္စ္သ်ည ်အပြင် မှာယူသည ်ြစ္စည်ျားအာျား သကတ်မ်ျားကာလ 

အတငွ်ျား အသံိုျားပြျုန ိုင်ကစ္ရနအ်တွက် ြစ္စည်ျားအကရအတကွ်နှင ် စ္ြ်လျဉ်ျား၍ ကအာကက်ြာ်ပြြါအတ ိုင်ျား လ ိုကန်ာ 

ကဆာင်ရွကရ်နပ်ြစ္ပ်ြျီား အချက်အလက်မျာျား ပြည စ်္ံိုမှသာ ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတီမှ ဆက်လကက်ဆာင်သာွျား 

မည်ပြစ်္ြါသည-် 

)က)  ြစ္စည်ျားသံိုျားစ္ွွဲခွဲ မှုစ္ာရင်ျားနငှ ် နှစ္အ်လ ိုကြ်စ္စည်ျားသံိုျားစ္ွွဲမည ်စ္ာရင်ျား )Stock Register Book or List 

and yearly stock usage project plan) တ ိုို့အာျား PC Form 1_CERF နှင ်အတူ တင်ပြရန် 

ပြစ္ြ်ါသည်။  

 (ခ) သံိုျားစ္ွွဲခွဲ သည ် ြစ္စည်ျားမျာျား ြ ိုလျံှပခင်ျား၊ သက်တမ်ျားအတငွ်ျား အသံိုျားပြျု၍ မရကတာ ပခင်ျားနှင ် ြျက်စ္ီျား 

ပခင်ျားမျာျားအာျား disposal သ ိုို့မဟိုတ် write-off ပြျုလိုြ်ခွဲ ြါလျှင် write-off ပြျုလိုြ်ခွဲ သည ် 

ြစ္စည်ျားစ္ာရင်ျားအာျား သက်ဆ ိုင်ရာကကာ်မတီ၏ အစ္ည်ျားအကဝျားဆံိုျားပြတ်ချက်မှတတ်မ်ျားနှင ်အတူ 

တင်ပြရန်ပြစ္ပ်ြျီား ကနာက်ကနာင် ပြစ္ြွ်ာျားမှုက ို ကလျာ နည်ျားန ိုင်ရန် လိုြ်ကဆာင်ရမည ် preventive 

action plan ဉ် မျာျားက ိုလည်ျား ဌာနအကကီျားအကွဲမှ မျာျား၊ ချမှတလ်ိုြ်ကဆာင် ာျားမည ် လိုြ်ငန်ျားစ္

တင်ပြရမည် ပြစ္်ြါသည်။ 
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Purchase  Orde r _ PO 

၇။ )က) ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတသီည် Vendor နှင ် တ ိုက်ရ ိုက်ကစ္ျျားနှုန်ျားည  န ှုင်ျားကာ ကစ္ျျားနှုန်ျားစ္ စ္စ္်ပြီျား 

သည ် quotation  ြ်မံကတာင်ျားခမံည်ပြစ်္ပြီျား လ ိုအြ်ြါက အပခာျား Vendor  ြ်မံကခေါ်ယူမည ်

ပြစ္ြ်ါသည်။ သကဘာတူညီမှုပြင ်ပြင်ဆင် ာျားကသာ quotation ပြင ်သာ Purchase Order ကြျားြ ိုို့ 

မည်ပြစ်္ပြျီား ၄င်ျားသည်သာ တရာျား၀င်ြါမည်။ 

)ခ)  ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတမှီ ဝယ်ယူရန် ဆံိုျားပြတခ်ျက်မျာျားအကြေါ် သက်ဆ ိုင်ရာဌာနမှ PC 

Form3-Purchase Order Form  ိုတ်ပြန်ပခင်ျား သ ိုို့မဟိုတ် အကကကာင်ျားကကာျားပခင်ျားမျာျား အတွက ်

ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတီ ဥကကဋ္ဌ (သ ိုို့) ဒိုဥကကဋ္ဌ နငှ ် အြွွဲွေ့ဝင်တစ္ဦ်ျားမှ တွွဲြက်လက်မှတ်ကရျား  ိုျား 

ပြျီား ဌာန အကကီျားအကွဲနငှ ်အတ ူVendor အာျား အကကကာင်ျားကကာျားမည်ပြစ္ြ်ါသည်။ 

 

စာချျုြခ်ျျုြ် ိိုပခင်ျား 

၈။ (က) ကျြ်သ န်ျား(၁၀၀)အ က်ပြစ္သ်ည ် မည်သည ်ကြျားကချမှုမျ  ျုျားမဆ ို Contract Agreement (သ ိုို့) 

သင ်တင ်ကတာ ်Contract Agreement အာျား legal counsel review နှင ် comment မျာျားအတ ိုင်ျား 

မပြစ္မ်ကန စ္ာချျုြခ်ျျုြ်ဆ ို ရမည်ပြစ်္ပြီျား နှစ္်ဦျားနှစ္ြ်ကခ်ျျုြ်ဆ ိုသည ် မည်သည ် စ္ာချျုြ်မဆ ို 

ဧရာဝတီဘဏ်လီမ တက်၏ Legal ဌာနမှ စ္စ္်ကဆျား ပြင်ဆင ်ပြီျားပြစ္ရ်ြါမည်။ 

(ခ) စ္ာချျုြတ်ွင် Vendor နငှ  ် ည  န ှုင်ျားပြီျားစ္ီျားသည ် Legal Binding Term and Condition 

အချက်မျာျားြါရှ ရမည်ပြစ်္ပြီျား သကဘာတူ ာျားသည အ်တ ိုင်ျား သင ်တင ်ကသာ Quality မပြည မီ်ြါက 

စ္ာချျုြ်ြျက်ပြယ်မည် ပြစ္က်ကကာင်ျား ကြာ်ပြရြါမည်။ 

)ဂ)  စ္ာချျုြတ်ွင် ြစ္စည်ျား (သ ိုို့) ဝနက်ဆာင်မှုဝယယ်ူသည ် ဌာနအကကီျားအကွဲနှင ် ဧရာဝတဘီဏ်၏ 

အပခာျားသကက်သတစ္်ဦျား လကမှ်တ်ကရျား  ိုျားပြျီား စ္ာချျုြ်မူရင်ျားအာျား Corporate Affair နှင ် မ တတ အာျား 

ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတီ နှင ် Finance ဌာနသ ိုို့ တစ္က်စ္ာင်စ္ီ ကြျားြ ိုို့ရြါမည်။ 

 )ဃ) န ိုင်ငံပခာျားကငွပြင ် ကြျားကချရြါက စ္ာချျုြ်ချျုြ်ဆ ိုသည ်ကနို့ (သ ိုို့) စ္ာချျုြ်ြါ သကဘာတ ူာျားသည ် 

ကငကွြျားကပခမည ်ကနို့တငွ် ပြစ္က်ြေါ်သည ် ကငွလွဲလှယ်မှုနှုနျ်ားနှင ် Account Transfer only ပြင  ်

ကြျားကချမညပ်ြစ္က်ကကာင်ျားက ို  ည ်သွင်ျားကြာ်ပြ ရမည်ပြစ်္သည်။ 

 )င) သံိုျားစ္ွွဲသည ်ဌာနမျာျား (end user) မှ က ာက်ခသံည ် ြစ္စည်ျားအရည်အကသွျားကကာင်ျားမွန်ပခင်ျား၊ 

ဝနက်ဆာင်မှုအပြည အ်ဝကြျားန ိုင်ကသာ feedback ကကာင်ျားမွန်သည ် Vendor အတကွ ် )အချ  န် 

ကာလတစ္်ခိုအတွင်ျား )ကစ္ျျားနှုန်ျား အကပြာင်ျားအလွဲသာည  န ှုင်ျား၍ သတ်မှတ်ကာလအတွင်ျား term and 

condition နှင ် အညီ စ္ာချျုြခ်ျျုြ်ဆ ို ဝယယ်ူန ိုငက်ရျား ကဆာင်ရွကသွ်ာျားမည်ပြစ်္ြါသည်။  

 

Delivery ြစစည်ျားန င ်ဝန်က ာင်မှုပြီျားကပမာက်မှု လက်ခပံခင်ျား၊ ြစစည်ျားန င ်ဝန်က ာ င်မှုအရညအ်ကသွျားန င ် စစ်က ျားပခင်ျား 

၉။ )က) ဝယ်ယခူွဲ သည ် ြစ္စည်ျား )သ ိုို့) ဝန်ကဆာင်မှုအရညအ်ကသွျားသည် နမူနာြံိုစ္ပံြ ာျားသည်နငှ ် က ိုက်ညီရ 

မည်ပြစ်္ပြီျား အကယ်၍ ြ်တမူကျခွဲ ြါလျှင်လညျ်ား လက်ခနံ ိုင်သည ် အရညအ်ကသွျား ပြစ္ရ်ြါမည်။  

 )ခ) Vendor မှ ြစ္စည်ျားလာကရာက်ကြျားြ ိုို့သည ် Delivery Order မူရင်ျား )သ ိုို့) ဝနက်ဆာင်မှုပြီျားကပမာက် 

ကကကာင်ျား Work Certificate က ို ြစ္စည်ျား (သ ိုို့) ဝနက်ဆာင်မှုလက်ခသူံ  ဧရာဝတီဘဏ်၏ သက်ဆ ိုင် 

ရာဌာန )user department) မှ မြျက်မကွက ်ကတာင်ျားခံရြါမည်။ 
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 )ဂ) ြစ္စည်ျားဝယ်ယူမှုအတကွ် ြစ္စည်ျားလက်ခသူံမှ ြွင ်ကြာက်စ္စ္်ကာ မှာယူသည ် အကရအတွက်နငှ ် 

အရည်အကသွျားက ိုက်ညီမှု စ္စ္က်ဆျားပြျီားမှသာ လက်ခရံရှ ကကကာင်ျား လက်မှတက်ရျား  ိုျားရြါမည်။ ြစ္စည်ျား 

အကရအတွက်မျာျားခွဲ လျှင် random စ္စ္်ကဆျားပြျီားကနာက် အကယ်၍ လွွဲကချာ်၊ ြံိုစ္မှံာျား၊ အရည် 

အကသွျားမပြည မီ်သည ် ြစ္စည်ျားပြစ္ြ်ါလျှင် စ္ာချျုြ်ြါအတ ိုင်ျား ဆက်လက်လိုြ်ကဆာင်မည် 

ပြစ္က်ကကာင်ျား Delivery Order_DO ကြေါ်တွင် မှတ်ချကက်ရျားသာျားရမည်။ 

 )ဃ) ဧရာဝတီဘဏ်မှ ြစ္စည်ျားနှင ် ဝန်ကဆာင်မှုလက်ခသူံသည် လက်မှတ်၊ လက်ခရံရှ သည က်နို့စ္ွွဲနှင ်အတူ 

အမည၊် ရာ ူျား၊ ြိုန်ျားနံြါတ် မြျက်မကွက ်ကရျားသွင်ျားရမည်ပြစ္်သည်။  

 

ကြျားကချမှု_Payme nt 

၁၀။ )က) ဧရာဝတီဘဏ်မှသတ်မှတ် ာျားသည ် ကငွကြျားကချမှုစ္နစ္် (Payment term - ၂၀% upon 

confirmation, ၈၀% after delivery) အတ ိုင်ျား သ ိုို့မဟိုတ် ဝယယ်ူကရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတီမှ သင ် 

တင ်သည်ဟိုစ္ဥ်ျားစ္ာျားဆံိုျားပြတက်ြျား၍ Vendor နှင ်ည  န ှုင်ျားသကဘာတူ ာျားကသာ ကြျားကချမှုပြင ် ကြျား 

ကချြါမည်။ 

 (ခ) ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတ၏ီ အဆံိုျားအပြတ်နငှ ်အတူ ကြျားကချရန်အတွက် Finance ဌာန သ ိုို့ 

တင်ပြ ကငကွြျားကချမှုတ ိုင်ျားအတွက်စ္ာချျုြ်ြါ သတ်မှတလ်ိုြ်ငန်ျား၊ သတ်မှတ်အဆင က် ို ရရှ ပြီျား 

ပြစ္က်ကကာင်ျား ဝယ်ယူသူ၏က ာက်ခခံျက်ြါရှ ရမည်။ 

 )ဂ) ကြျားကချမှုပြျုလိုြ်သည အ်ခါ ဧရာဝတီဘဏ်၏ Finance ဌာနမှ ကြျားကချရမည ် Vendor ၏ ဧရာဝတ ီ

ဘဏ်ကငွစ္ာရင်ျားအမတှ်ပြစ္က်သာ ပမနမ်ာကျြ်စ္ာရင်ျားသ ိုို့ လည်ျားကကာင်ျား၊ ကဒေါ်လာစ္ာရင်ျားသ ိုို့ 

လည်ျားကကာင်ျား ကျသင ်သည ် ကငွြမာဏက ို တ ိုကရ် ိုက ် ည ်သွင်ျား ကြျားကချရမည် ပြစ္်ြါသည်။ 

 )ဃ) Conflict of interest & zero tolerance မူအရ ဧရာဝတီဘဏ်ဝန် မ်ျား )သ ိုို့) ဝယ်ယူသည  ်

Vendor ၏ ဝန ်မ်ျားမျာျား၏ က ိုယ်ြ ိုင်ဘဏ်စ္ာရင်ျားမျာျားသ ိုို့ ကြျားကချခငွ ် ပြျုမည်မဟိုတ်ကကကာင်ျား၊ 

တင်ျားကကြ်စ္ာွတာျားပမစ္ြ်ါကကကာင်ျားနှင ် ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတီမှ ခွင ပ်ြျုပြီျားကနာက် ဌာနမျာျားမှ 

ကြျားကချမှုပြျုလိုြ်သည အ်ခါ အဆ ိုြါသတ်မှတ်ချက်အာျား တ ကျစ္ာွလ ိုကန်ာကဆာင်ရွကရ်ြါမည်။ 

Vendor Registration ပြျုလိုြ်စ္ဥ်က PC  Form4_VRF တွင် ပြည သွ်င်ျား ာျား ကသာ vendor ၏ 

ဘဏ်စ္ာရင်ျား )သ ိုို့) အကပြာင်ျားအလွဲရှ ြါက Vendor ၏ Official Letterh ead ပြင ် သင ်ကတာ်သူတစ္်  

ဦျားမှ ခွင ်ပြျုလက်မှတ်ပြင ် ကြျားြ ိုို့လာကသာ ဘဏ်စ္ာရင်ျားက ို ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတမှီတဆင ် 

Finance သ ိုို့ update ပြျုလိုြ်ပြီျားမှသာ ကြျားကချြါမည။်  

 

ဘဏ်တ ွင်ျားစာရင်ျားစစ်ဌာ န စာရင်ျားစစ်က ျားပခင်ျား  

၁၁။ )က)  ဘဏ္ဍာကရျားနှစ္်ကိုန်ချ  န ် (သ ိုို့) သင ်ကတာ်စ္ာွသတ်မှတ် ာျားကသာ ကာလအြ ိုင်ျားအပခာျားအလ ိုက ်

ြစ္စည်ျားဝယယ်ူ ာျားသည ်ဌာနမျာျားမှ ဝယ်ယူ ာျားကသာြစ္စည်ျားမျာျားအာျား ground stock ကကာက်ယ ူ

၍ inventory list နှင ် စ္ာရင်ျားည  ရမည်ပြစ်္ပြီျား အဆ ိုြါ inventory စ္ာရင်ျားအာျား ဝယယ်ူကရျားဆ ိုင်ရာ 

ကကာ်မတီသ ိုို့ ကြျားြ ိုို့ရမည်ပြစ်္ြါသည်။ မ မ တ ိုို့ဝယယ်ူ ာျားကသာ ြစ္စည်ျားစ္ာရင်ျားနှင  ် ကြျားကချမှုမျာျား 

အတွက ် ဘဏ္ဍာကရျားနှစ္်ကိုနဆံ်ိုျားသည ်အခါ (သ ိုို့) အခါအာျားကလျှာ်စ္ာွ ဘဏ်တွင်ျားစ္ာရင်ျားစ္စ္်၏ 

စ္စ္်ကဆျားမှုခယံူရြါမည်။ 
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 (ခ) ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ် မတီမှ ဆံိုျားပြတ်ခွဲ ကသာ ၀ယယ်ခူွဲ မှုမျာျားအတကွ် ၀ယ်ယူသည မှ်တ်တမ်ျား 

)Purchase Register)၊ စ္ာချျုြ်စ္ာတမ်ျား နှင ် ဆက်စ္ြ်စ္ာရကွ်စ္ာတမ်ျားမျာျား   န်ျားသ မ်ျား ာျားရှ မည် 

ပြစ္ပ်ြျီား စ္စ္်ကဆျားရနတ်ာ၀နက်ြျားအြပ်ခင်ျားခံရသူ )သ ိုို့) ဘဏ်တွင်ျားစ္ာရင်ျားစ္စ္်မှ ဘဏ္ဍာကရျားနှစ္်ကိုန် 

ဆံိုျားသည ်အခါ (သ ိုို့) အခါအာျားကလျှာ်စ္ွာစ္စ္်ကဆျားြါမည်။ 

  

အပခာ ျားပြည စ်ကွ်ကြာ ်ပြချက်  

၁၂။ )က) ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတမှီ သတ်မှတ် ာျားသည ် လိုြ် ံိုျားလိုြ်နည်ျား က် ကကျာ်လနွ်သည ်က စ္စ 

ရြ်မျာျား )သ ိုို့) သတ်မှတ်ချကမ်ပြည မီ်သည ်က စ္စရြ်မျာျားအာျား ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတီမှ တာဝန် 

ယူဆံိုျားပြတက်ဆာင်ရွကမ်ည်မဟိုတ်ြါကကကာင်ျား ကက ျုတငအ်သ ကြျား အြ်ြါသည်။ 

 )ခ) အ က်အြ ိုဒ်မျာျားြါ ကြာ်ပြ ာျားကသာအချက်မျာျားနငှ ် က ိုက်ညီစ္ာွ စ္ာရကွ်စ္ာတမ်ျားမျာျားက ို တင်ပြလာ 

မှသာလျှင် ဝယယ်ူကရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတီ၏ အ၀ယ်မှတ်ြံိုတင်စ္ာရင်ျားတွင် လက်ခစံ္ာရင်ျား ကရျားသွင်ျား 

မည် ပြစ္ြ်ါသည်။ 

(ဂ) ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတလီမ်ျားည န်ချကအ်ာျား ဝယယ်ူကရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတီမှ ပြနလ်ည်သံိုျားသြ် 

သည ်လိုြ်ငန်ျားစ္ဉ်က ို အနည်ျားဆံိုျား ၆လ တကက မ်ပြျုလိုြ်၍ လိုြ်ငန်ျားလ ိုအြ် ချက်ရှ ြါက အခါအာျားကလျာ ်

စ္ွာ ပြင်ဆင် ိုတ်ပြန်သွာျားမည်ပြစ်္ြါသည်။  

(ဃ) ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတ၏ီ အြွွဲွေ့ဝင်မျာျားခနိ်ု့အြ ်ာျားမှုက ို နှစ္်စ္ဉ် ပြနလ်ည်လိုြ်ကဆာင်ြါမည်။  

(င) ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတသီ ိုို့ ဌာနအသီျားသီျားမှ တင်ပြသည ် ၀ယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာ က စ္စရြ်မျာျားနှင ် စ္ြ် 

လျဉ်ျား၍ ကဆာင်ရွက်ရမည  ်လိုြ်ငန်ျားစ္ဉ်မျာျားက ို ကြာ်ပြပခငျ်ားပြစ္၍် ဒါရ ိုကတ်ာအြွွဲွေ့မှ အတည်ပြျုသည ် 

ကနို့မှစ္တင်၍ အကကံျုျား၀င်မည ်ပြစ္်ြါသည်။ 

***** 

 

ြူျားတ ွွဲစာရွက်စာ တ မ်ျားမျာျား 

PC Flow         Purchasing Committee Guideline Flowchart 

PC Form 1- Capital Expenditure Request Form _ CERF 

PC Form 2- Operating Expenditure Request Form _ OERF 

PC Form 3- Purchase Order Form _ POF  

PC Form 4- Vendor Registration Form _ VRF 

PC Form 5- Document Submission Checklist Form _ DSCF 

 

ရည်ည န်ျားကိိုျားကာျားချက ်

ဝယ်ယကူရျားဆ ိုင်ရာကကာ်မတီ ည န်ကကာျားချက်အမှတ(်၁/၂၀၁၈-၂၀၁၉)(၇-၅-၂၀၁၈) 
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