
  

 فرآیندخرید کالادرمعاملات متوسط
  

 
  

ارائھ درخواست 
کالاتوسط 
 کارمندبھ 
 مدیرمافوق

 موافقت مدیرذیربط 
میم تص

 گیری

عدم موافقت 
 مدیرذیربط

تصمیم 
 گیری

 تائید

ارسال جھت تامین اعتبار 
 بھ مدیریت امورمالی 

 

 

آیا اعتبار  بررسی
 وجود دارد؟

ارسال بھ دفتر رئیس 
دانشگاه یا نماینده 

 قانونی ایشان 

 

 تامین اعتبار
 امضاء

 مدیرامور
 مالی

 ارجاع بھ کارپرداز تدارکات

      PROCESS                         CHART نمودار گردش کار:  

 عدم تائید

 

 شروع



  
 

 

ارسال بھ دفتررئیس دانشگاه 
 قانونی ایشان یا نماینده

 

دریافت پیش 
فاکتوراز 

فروشنده توسط 
 کارپرداز

دستوربھ مدیرامور 
 مالی جھت صدور چک

ارجاع بھ واحد 
 دفترداری 

صدورچک جھت 
 تدارکات 

صدورچک دروجھ 
 فروشنده توسط تدارکات

تحویل کالا 
توسط 

فروشنده بھ 
 کارپرداز

 

 

تحویل کالا 
بھ انبار 
 دانشگاه

دریافت قبض ازانبار 
تنظیم فرم سندھزینھ باتوجھ  دازتوسط کارپر

بھ مدارک (فرم درخواست 
وفاکتورخریدکالا وقبض 

 انبار) توسط کارپرداز

ارجاع جھت انجام 
 فرآیند رسیدگی بھ اسناد

تائید توسط 
 مدیرامورمالی

 
ارجاع بھ اداره دفتر داري 

 جھت ثبت ھزینھ قطعي

امضاءنھایی 
توسط 
 رئیس

 دانشگاه 

استعلام از  وجودحداقل سھ 
مراکز خریددرمورد کمترین 
 قیمت کالا با کیفیت درخواستی

 

تشکیل جلسھ با حضورمعاون توسعھ 
ذیربط ونماینده  مدیریت ومنابع، کارشناس

 مشخص نمودن فروشنده کالا تدارکات جھت
 تنظیم قرارداد بافروشنده کالا 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

بایگاني مدارك در 
 پایان امورمالییت دیرم
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 ٣٣١٣٠٠٧٤شماره تلفن مستقیم :  

 ٢٢٧٣-٢٢٧١داخلي :       ٣٣١٣٦٠٥٥ -٨تلفن:      

 
 

 


