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 خرید کالافرآیند 

 

 

 :همکاران فرایند
 مدیریت -
کلیه واحدهای اداری و -

 پشتبانی 
کارشناسان فنی در -

 حوزه های مختلف 
 اداره انبار و اموال -
 سابداری ح اداره-

 :صاحب اصلی فرآیند
 واحد تدارکات

 :خروجی
فرم درخواست خرید  -

 تکمیل شده
 رسید و حواله انبار -
کالایا اجناس مورد -

 تقاضا
 

 :ورودی
ثبت اطلاعات -

درخواست کالا در 
سامانه اتوماسیون 

 اداری
پیش فاکتور سرباز و -

 های فروششرکت
  کالا

 

 تکمیل فرم درخواست کالا توسط متقاضی )واحد( و ارسال به مقام مجاز
 دستوره هنده

 بررسی درخواست توسط مسئول انبار

 تجهیزات، تجهیزات پزشکی)توع درخواست  ارجاع به کارشناس با واحد فی با
 جهت تعیین مشخصات فنی کالا.. (رانی و سی، عمفنی و مهند  ،رایانه ای

 

   کند؟تایید می را استمقام مجاز درخو

 است؟ ودر انبار موجد کالا

 صدور حواله انبار صدور و تکمیل فرم درخواست خرید

 تحویل کالا به واحد متقاضی ارجاع به مقام مجاز جهت بررسی

 

 شود؟با درخواست خرید موافقت می
 

 کارپردازی و کارشناس خرید جهت برآورد قیمتارجاع به مسئول 
 

قیمت با توجه به  وردآبر
آیین نامه در محدوده 
 معاملات بزرگ است؟

 

تعیین اعتبار توسط مسئول 
حسابداری اعتبار جهت خرید 

 کالا موجود است؟
ارجاع به واحد امور قراردادها جهت وتنظیم  

 معاد مناقصه و درج در روزنامه

 کارشناس فنیخرید کالا توسط کارپرداز به همراه 

 انبارتحویل کالا به 

 


