
PROCESS                     CHART :        ١نمودار گردش کار

فرآیند خرید کالا درمعاملات جزیی 

ارائھ درخواست 
کالاتوسط کارمندبھ 

مدیرمافوق

بررسی 
شروعدرخواست 

تصمیم گیری

ارسال بھ دفتر رئیس 
دانشگاه یا نماینده 

قانونی ایشان 

موافقت

١

عدم موافقت

بررسی 
تصمیم گیریدرخواست 

٢

عدم تایید

ارسال جھت تامین 
اعتبار بھ مدیریت 

امورمالی 

تایید

بررسی 
درخواست 

آیا اعتبار وجود           
دارد؟

٣

خیر

تامین اعتبار

بلی

امضاءمدیر
امورمالی

ارجاع بھ 
کارپرداز تدارکات

۴



١٣٩١/٠۶/٢٨:تاریخ تنظیم انباردار:صاحب اصلي فرآیند
كارشناس سیستم ھا وروش ھا :ترسیم از

٢
٣ ١

۴

پایان

خرید عمل
کالا توسط 
کارپرداز

تحویل کالا 
بھ انبار 
دانشگاه

دریافت قبض 
ازانبار توسط 

کارپرداز

تنظیم فرم سند
ھزینھ باتوجھ بھ 

فرم درخواست : مدارک 
وفاکتور خریدکالا 

وقبض انبار

ارجاع جھت انجام 
فرآیند رسیدگی بھ 

اسناد

صدورچک باتوجھ
بھ اسنادھزینھ توسط  

حسابدارواحد تدارکات
تایید مدیر امور مالی

امضاءنھایی 
توسط رئیس

... دانشگاه 

عودت بھ 
کارپرداز واحد 

تدارکات

وصول چک 
توسط 
کارپرداز



ثبت مشخصات فنی و       
ظاھری وتعداد وواحد   
اندازه گیری کالا در فرم 

درخواست خرید کالا
توسط انباردار   

شروع

PROCESS                     CHART :        ٢نمودار گردش کار

فرآینداصلاحی خرید کالادرمعاملات جزیی   

بررسی درخواست 
توسط مدیرامور 

پشتیبانی درحوز ه 
ستادی ودرواحد ھای 

تابعھ توسط افراد 
تفویض اختیار شده 

رد درخواست تصمیم گیری

تایید درخواست اصلاح درخواست

آیاکالا مصرفی است ؟

خیر

١ ٢

ارجاع درخواست 
خرید کالا بھ واحد 

تدارکات 
بلی

بررسی درمورد 
موجودیت کالا ھای 

اداره غیرمصرفی در
حسابداری مدیریت 

درستادیا توسط 
حسابدارامین اموال در 

واحد ھای تابعھ 

تصمیم گیری

تحویل کالابھ 
متقاضی

وجود اموال بلا استفاده غیر مصرفی در واحد  

پایان

عدم وجود اموال بلا استفاده غیر مصرفی در واحد :درج عبارت 
وثبت امضاءرئیس حسابداری مدیریت یا جمعداراموال

٣



مدیر :صاحب اصلي فرآیند
امور پشتیبانی

كارشناس مسئول :ترسیم از١٣٩۵/٠۵/٢۵:تاریخ تنظیم 
سیستم ھا وروش ھا 

برآوردقیمت 
کالا توسط 
کارپرداز 

١

درج قیمت 
کالا برآوردشده 

توسط مسئول تدارکات 
درفرم درخواست 

خرید 

...ارجاع فرم 
جھت تامین 

مدیریت اعتباربھ 
امورمالی  

بررسی درمورد 
وجود اعتبار 
مالی برای 
خریدکالای 

 درخواست شده

تصمیم گیری

٢

.درخواست خرید کالا تامین اعتبار می شود

خرید کالا  
توسط واحد 

تدارکات

٣

عدم تامین اعتبار



-معاونت توسعھ مدیریت ومنابع -خیابان علم الھدی  –دانشگاه علوم پزشکی اراک :محل كار مدیر امور پشتیبانی  آدرس

طبقھ سوم  -مدیریت امور پشتیبانی 

٢٣۶۶:داخلي:٣٣١٣٠٢۵٢شماره تلفن مستقیم  

٣٣١٣۶٠۵۵-٨:شماره تلفن 


