
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

 مسئولین دفاتر معاونت ها

 درخواست کالا

رئیس اداره پشتیانی، توسعه 

 منابع انسانی و تحول اداری

 تأیید فرم درخواست کالا

معاون توسعه مدیریت و منابع 

 انسانی

ارجاع به تأیید خرید و

  کارپرداز جهت خرید

A 

 انباردار

تحویل جنس مطابق روش 

 اجرایی انبار

 

معاون توسعه مدیریت و منابع 

 انسانی

ارجاع به انباردار جهت بررسی 

 موجودی کالا

آیا اقلام موجود 

 ؟است

 بله

 خیر



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

 تعیین مبلغ خرید

 معاون توسعه مدیریت و منابع انسانی

هماهنگی با اداره بودجه جهت تأمین  

 اعتبار

 معاون توسعه مدیریت و منابع انسانی

مین  أبودجه جهت تهماهنگی با اداره 

 اعتبار

اداره برنامه، بودجه ، جذب سرمایه و 

 تجهیز منابع
بررسی اعتبار مورد نیاز برای  

 خرید مورد نظر

اداره برنامه، بودجه ، جذب سرمایه و 

 تجهیز منابع
بررسی اعتبار مورد نیاز برای  

 خرید مورد نظر

آیا اعتبار مورد 

 نیاز موجود است؟

 مسئول واحد خرید 

انجام استعلام قیمت حداقل از سه  

تأمین  تأمین کننده موجود در بانک 

 کنندگان مجاز

 مسئول واحد خرید 

انتخاب بهترین تأمین کننده با توجه  

 به مناسب ترین قیمت

رئیس اداره خدمات 

 و کارپردازی
 در دست اقدام خرید

آیا اعتبار مورد 

نیاز موجود 

 است

رئیس اداره خدمات/ معاون 

توسعه مدیریت و منابع انسانی / 
ارجاع به اداره پیمان و  

رسیدگی جهت تعیین پیمانکار  

 خرید

 پیمانکار 

 تأمین مورد خرید

 پیمانکار 

 تحویل به انبار

 مسئول واحد خرید

 C انجام خرید و تحویل به انبار

B 

بر اساس 

روش 

اجرای 

پیمان و 

 یرسیدگ

برای خریدهای 

جزئی )زیر 

 عدد مصوب(

میزان تعیین شده 

برای الزام 

 برگزاری مناقصه

 خیر

 خیر

 بله

 بله
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B 

 مسئول واحد خرید

 انجام خرید و تحویل به انبار

کارشناس واحد درخواست کننده/ 

 کارشناس فنی

 محصول خریداری شده کنترل

آیا خرید مورد 

تأیید کارشناس 

 فنی است

 مسئول واحد خرید

ارجاع به تأمین کننده و ثبت آن در سوابق  

تأمین کننده مطابق با دستور العمل  

 ارزیابی تأمین کنندگان

 مسئول واحد انبار

صدور قبض انبار، تحویل به  

 درخواست کننده و صدور حواله انبار

 رئیس اداره خدمات و کارپردازی

 تنظیم سند و تحویل به عامل ذیحساب

 عامل ذیحساب

 کسر از تنخواه عامل خرید

D 

 مسئول واحد انبار

صورتجلسه  صدور قبض انبار و 

 تحویل کالا

 مسئول واحد خرید

تنظیم سند صورت وضعیت و  

 تحویل به مقام مسئول

 و منابع انسانیمعاون توسعه مدیریت 

 تأیید اسناد

 ذیحساب

 پرداخت وجه به پیمانکار
 پایان
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 خیر

 بله
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