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ارائھ درخواست 
کالاتوسط 
کارمندبھ 
 مدیرمافوق

  موافقت مدیرذیربط
تصمیم 
 گیری

عدم موافقت 
 مدیرذیربط

تصمیم 
 گیری

 عدم تائید

 
ارسال جھت تامین اعتبار  تائید

 بھ مدیریت امورمالی 

 

 
 بررسی

آیا اعتبار    

 ؟وجود دارد

ارسال بھ دفتر  شروع
انشگاه  درئیس 

یا نماینده 
 قانونی ایشان 

 

 

 بررسی

 

 بررسی

      PROCESS                 CHART :١نمودارگردش کار   



 

 
 

تنظیم قراردادبا برنده 
 مناقصھ

 مکاتبھ با روابط عمومی دانشگاه درمورد
ھماھنگی با روزنامھ ھای کثیرالانتشارجھت 

 چاپ آگھی خرید کالا ازطریق مناقصھ 

 اعلام در
 روزنامھ ھا

 

دریافت پیش 
فاکتوراز 
فروشنده 

 توسط کارپرداز

بازگشایی پاکت 
ھای متقاضیان 

 شرکت در
 مناقصھ

انتخاب 
برنده 
 مناقصھ

ارسال بھ دفتررئیس دانشگاه 
 یا نماینده قانونی ایشان

 مدیر دستوربھ
امورمالی جھت 

 صدورچک

ارجاع بھ واحد 
 دفترداری 

 ارجاع بھ واحد تدارکات تامین اعتبار
 امضاء
 مدیر

 امورمالی



 

 

 

تحویل کالا 
بھ انبار 
تنظیم فرم سندھزینھ باتوجھ بھ  دانشگاه

 مدارک (فرم درخواست وفاکتورخرید
 کالا وقبض انبار) توسط کارپرداز

تائید توسط 
ارجاع جھت انجام فرآیند  مدیرامورمالی

 گی بھ اسنادرسید

امضاءنھایی 
 توسط رئیس

  دانشگاه

 پایان

 

دریافت قبض 
ازانبار توسط 

 کارپرداز
 

بایگاني مدارك 
درمدیریت 
 امور مالي

صدورچک جھت 
 تدارکات 

صدورچک توسط تدارکات 
 دروجھ فروشنده

 

تحویل کالا 
ط توس

فروشنده بھ 
 کارپرداز

 



 خریدکالادرمعاملات عمدهاصلاحي فرآیند       
 
 
 
 
 
  
 

   

      PROCESS                    CHART : ٢نمودارگردش کار   

 شروع

ارائھ درخواست 
کالاتوسط 
کارمندبھ 
 مدیرمافوق

تصمیم 
 گیری

  موافقت مدیرذیربط

  موافقت مدیرذیربطعدم 

بھ امورقراردادھاجھت  ارجاع
 خواست كالاتنظیم مفاددر

  اداره تداركات اھماھنگيب

روابط عمومی دانشگاه  ارجاع بھ
درموردھماھنگی با روزنامھ ھای 

جھت چاپ یا محلي کثیرالانتشار
 آگھی خرید کالا ازطریق مناقصھ 

خرید اسناد مناقصھ از 
اطلاع طریق پایگاه ملي 

 ازواحدمناقصات یارساني 
متقاضی مناقصھ باارائھ 

فیش واریز وجھ بھ شماره 
حساب اعلام شده ازطرف 

واحد متقاضي مناقصھ 
 گر مناقصھ توسط

ارائھ اسنادتكمیل 
 شده وپیشنھادھا
 توسط مناقصھ 

 بھ حراستان گر
 دانشگاه 

 

 بررسی



                                                                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 

                                   

 
 
 

تحویل 
 پیشنھادھاو...

 حراست توسط
بھ كمیسیون 

 مناقصات

 گشایش پیشنھادھا 
و... )كتھاي الف وبپا(

 درجسلھ باز گشایي
اعضاي تعیین شده حضوربا

 در آئین نامھ مالي و
منا  ودانشگاه ھا معاملاتي

قصھ گران تائید صلاحیت 
 شده توسط كارفرما

اول ودرصورت لزوم   تعیین برنده
 مناقصھ  كمیسیون توسطدوم  برنده

كات با امورحقوقي مكاتبھ تدار
 جھت تھیھ پیشنویس قرارداد

 امورازپیشنویس قرارداد  ارجاع
بھ اداره بودجھ جھت حقوقي 

ونگھداشت تخصیص  تائید
پیشنویس قرارداد  ارجاع

اداره بودجھ  تائیدشده از
 جھت تائیدبراي مناقصھ گر

جھت پیشنویس قرارداد  ارجاع
  تائیدنھایي براي كارفرما

اعلام توسط اداره تداركات بھ 
 جھت انجام تعھدات مناقصھ گر

مناقصھ گر انجام تعھدات توسط 
 )كالا با تائیددرخواست كننده(

ارائھ درخواست 
وجھ توسط 

بھ مناقصھ گر
واحد متقاضي 

 كار

تائید توسط 
 متقاضي كار

تصمیم 
 گیری

 

 بررسی

 تائیدعدم 

 رفع ایراد

عودت 
درخواست 

ھ توسط وج
بھ مناقصھ گر

ارجاع بھ اداره تداركات باتوجھ بھ 
مفادقراردادجھت پرداخت وجھ 
 پیمانكار جھت انجام تعھدات 

درخواست جھت 
دریافت وجھ 
توسط اداره 

از  ،تداركات
   رماليمدیریت امو

ستادباتوجھ بھ 
اعلام اعتبار 
توسط اداره 

 بودجھ

ارسال یك نسخھ از قراردادبراي كارفرما 
 تاداره تداركا-اداره بودجھ -مناقصھ گر –



                                 
 

                                                                                                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

صدور چك توسط واحد 
 تداركات دروجھ فروشنده 

 

تحویل کالا 
توسط 

فروشنده بھ 
 کارپرداز

 

تحویل کالا 
بھ انبار 
 دانشگاه

 

دریافت قبض 
ازانبارتوسط 

 کارپرداز
 

تنظیم فرم سندھزینھ باتوجھ بھ مدارک 
 (فرم درخواست وفاکتورخرید

 کالا وقبض انبار) توسط کارپرداز

ارجاع جھت انجام فرآیند 
 رسیدگی بھ اسناد

تائید توسط 
 مدیرامورمالی

بایگاني 
 مدارك

 پایان

 

چك، توسط دریافت 
فروشنده یا نماینده 

 از اداره تداركات او
بامھر شركت یا 

 فروشگاه
 

ارسال اسنادیا نماینده 
 اسنادبھ مدیریت امور مالي  



 
 طبقھ سوم -خدمات پشتیبانيمدیریت  -معاونت توسعھ مدیریت ومنابع -خیابان علم الھدي -: دانشگاه علوم پزشكي اراك پرسنل اداره تداركاتآدرس محل كار
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