
 

 

  روش اجرائي خريد كالا و خدمات 
  ٠٢-٤E-SP٧ شماره سند :  

  : دو ويرايش 
 ٤    حه:         از  صف

 

٣

  اجرا روش  ) ٧

 اسناد مرتبط روش اجرا مسئول   رديف 
 فلوچارت اقدام

 ٠٣٦-٤E-SF٧ اعلام كالاي مورد نياز با امضاء مجاز  واحد درخواست كننده ١

  فلوچارت 

  پيوست 

 

  ــ ـ تأمين اعتبار ذيحساب  ٢

٣  
مالي و   منابع انساني، معاونت

  پشتيباني
  ــ ـ  تأييد درخواست خريد 

 ٠٣٦-٤E-SF٧   يدتأييد درخواست خر مديرعامل  ٤

   سنجش موجودي كالا. بلي يا خير   انباردار   

 ٠٣٦-٤E-SF٧ تعيين قيمت خريد  كارپرداز  ٥

٦ 
مالي و   منابع انساني، معاونت

  پشتيباني

ارپرداز اقدام به  ( در صورتي كه خريد از نوع جزئي باشد، ك تعيين نوع خريد

برگزاري  باشد با  د و در صورتي كه خريد از نوع متوسطخريد كالا مي كن

استعلام و تعيين برنده، كارپرداز اقدام به خريد مي كند و اگر خريد از نوع  

 بزرگ باشد روند پايين شكل مي گيرد.) 

SF٤-٧E-٠٣٦  
SF٤-٧E-٠٣٩ 

  ٠٣٦-٤E-SF٧ بررسي درخواست ترك تشريفات  اعضاء كميسيون ٧
SF٤-٧E-٠٣٩ 

٨ 
(دفتر فني و امور   كارشناس قراردادها

 دها)قراردا
 ٢٧-٥D-SF٧ تهيه اسناد مناقصه

SF٥-٧D-٢٨ 

 ٢٧-٥D-SF٧ تعيين نوع مناقصه مالي و كارشناس قراردادها معاونت  ٩

SF٥-٧D-٢٨ 

 درخواست اعلام درخواست درج در روزنامه كثيرالانتشار به روابط عمومي كارشناس قراردادها  ١٠

 نامه اداري  شركت واجد شرايط ١٠ل تهيه و ارسال دعوتنامه به حداق كارشناس قراردادها  ١١

 ٢٧-٥D-SF٧ فروش اسناد مناقصه كارشناس قراردادها  ١٢
SF٥-٧D-٢٨ 

 كارشناس قراردادها  ١٣
تشكيل كميسيون مناقصه و اعلام برنده و آزادسازي ضمانتنامه كساني كه 

 اندنشده  برنده 

SF٥-٧D-٢٧ 
SF٥-٧D-٢٨ 

 قرارداد  انعقاد قرارداد عامل مدير ١٤

 قرارداد ـ نامه اداري  ابلاغ قرارداد  كارشناس قراردادها  ١٥

 ضمانت نامه اخذ ضمانتنامه حسن انجام تعهدات و اخذ ضمانتنامه حسن انجام كار كارشناس قراردادها  ١٦

 ــ ـ نظارت بر خريد  كارشناس قراردادها  ١٧

 ــ ـ تحويل موقت كالاي خريداري شده به انبار انبــاردار  ١٨

 انبـــار  ١٩
تطبيق كالاي خريداري شده با مورد مناقصه در صورت عدم تطبيق اقدام بر 

 اساس روش اجرايي كنترل محصول نامنطبق 
SF٤-٧E-٠٤٦ 

 ٠٤٠-٤E-SF٧ آيا تحويل مستقيم است. انبـــار  ٢٠

 ٠٤٠-٤E-SF٧ تحويل مستقيم كالا به واحد درخواست كننده انبـــار  ٢١

 ٠٤٢-٤E-SF٧ الا در انبار و صدور رسيد انبار و ثبت در قبض انبار و كامپيوتر انبارش ك انبـــار  ٢٢

 ٤٠-٤E-SF٧ تحويل كالا به درخواست كننده  انبـــاردار  ٢٣

 كتابچه موجودي جنسي   كسر مقدار تحويلي از موجودي قبض انبار و كامپيوتر انبـــاردار  ٢٤

  شود.توسط واحد خدمات گيرنده انجام مي  ٢٤تا  ١٧ تذكر: در خصوص خريد خدمات، كنترلهاي رديف



 

 

  روش اجرائي خريد كالا و خدمات 
  ٠٢-٤E-SP٧ شماره سند :  

  : دو ويرايش 
 ٤    حه:         از  صف

 

٤

  فلوچارت اقدام :

 بلي

١٥ 

١٧ 

١٨ 

٢١ 

٢٢ 

١٦ 

C  

١٩ 

 خير

٢٠ 

 بلي

 خير

٢٣ 

٢٤ 

A  

  پايان 

 ترك تشريفات

 بلي

 خير

  ع شرو

١ 

٢ 

٤ 

 
 
 
 
 
٥ 

٣ 

٨ 

١٠ 

١١ 

١٢ 

١٣ 

٧ 

٦ 

 مناقصه

 بلي

 خير

B  

١٤ 

C  

B  

٩ 

 محدود

 عمومي

 خريد متوسط 

 خريد جزئي

 خريد بزرگ 


