
 

 فرآیندخریدکالادرمعاملات جزیی

 

 
 

 

ارائھ درخواست 
کالاتوسط 
کارمندبھ 
 مدیرمافوق

 موافقت مدیرذیربط 

تصمیم 
 گیری

عدم موافقت 
 مدیرذیربط

تصمیم 
 گیری

ارسال جھت تامین اعتبار  ئیدتا عدم تائید
 بھ مدیریت امورمالی 

 

 

 بررسی
آیا اعتبار 
 وجود دارد؟

ارسال بھ دفتر رئیس 
دانشگاه یا نماینده قانونی 

 ایشان 

 

  تامین اعتبار

 امضاءمدیر
 امورمالی

 ارجاع بھ کارپرداز تدارکات

 خرید کالا توسط کارپرداز

      PROCESS                    CHART نمودار گردش کار:  

 شروع



 

 
 
 

 
 

ارجاع جھت انجام فرآیند 
 رسیدگی بھ اسناد

تائید توسط 
 مدیرامورمالی

تنظیم فرم سندھزینھ باتوجھ بھ 
مدارک (فرم درخواست 

 وفاکتور خریدکالا وقبض انبار)

صدورچک باتوجھ بھ اسنادھزینھ 
 توسط حسابدارواحد تدارکات

 

امضاءنھایی 
 توسط رئیس

 ... دانشگاه

عودت بھ کارپرداز 
 واحد تدارکات

وصول 
چک توسط 

 کارپرداز
 پایان

 

 

تحویل کالا 
بھ انبار 
 دانشگاه

دریافت قبض ازانبار 
تنظیم فرم سندھزینھ باتوجھ بھ  توسط کارپرداز

مدارک (فرم درخواست 
 وفاکتور خریدکالا وقبض انبار)



 
 طبقھ سوم -خدمات پشتیبانيمدیریت  -معاونت توسعھ مدیریت ومنابع -خیابان علم الھدي -آدرس محل كاركنان واحد تداركات: دانشگاه علوم پزشكي اراك 

 ٣٣١٣٠٠٧٤ن مستقیم :  شماره تلف

 ٢٢٧٣-٢٢٧١داخلي :       ٣٣١٣٦٠٥٥ -٨تلفن:      

 
 


