
 

 

 

 

  خرید روش اجرایی
  55: : تعداد صفحات تعداد صفحات 

  PP--SSUU--0011--0000 : شماره مدرک

 

 

 :مندرجات 
 هدف  -1  

 دامنه كاربرد -2

 مسئولیتها واختیارات -3

 تعاریف -4  

 مراجع -5  

 شرح  -6  

 ضمائم -7  

 

 شرح تغییرات شماره صفحه تغییرات شماره اصلاحیه 

   

   

   

   

   

   

 

 : تصویب كننده  :تائید كننده  :تهیه كننده 

 

 

 

 امضاء تاریخ و

 :تاریخ تهیه 

 

 :تاریخ تائید 

 

 

 

 

 

 :تاریخ تصویب 

 

 

 محل مهر

 

 

 رلكنتتحت 

 

 

 
Control Under   

 باطل شد

 

 

 
Invalid  

 جهت اطلاع

 

 

 
Only for Information 



 

شهرسازی

 

  خرید روش اجرایی
  از  صفحه

  
  PP--SSUU--0011--0000 : شماره مدرک

 

 

 :هدف  (1

 مناسب و كيفيت مطلوب و همچنين انتخاب بهترين تامين كنندگانانجام خريد با قيمت 

 :دامنه كاربرد  (2

 كليه خريد های موثر بر كيفيت خدمات و مديريت زيست محيطي و ايمني و بهداشت حرفه ای سازمان

 : مسئولیتها و اختیارات  (3

لي مسئول نظارت بر حسن اجرای اين ما –رئيس اداره خدمات و كارپردازی مسئول اجرای اين روش اجرايي و معاون اداری 

 روش اجرايي مي باشد
 

 : تعاریف  (4

اصطلاحات و كليه تعاريف بکار رفته در اين روش مطابق تعاريف بکارگرفته شده در استانداردهای سيستم مديريت : تعاریف

 .باشد مي 5يکپارچه در بند 
 

 :مراجع  (5
 ISO 9000استاندارد   -

 ISO 9001 استاندارد  -

 ISO 14001 استاندارد  -

 OHSAS 18001 استاندارد  -

 

 :شرح  (6



 

شهرسازی

 

  خرید روش اجرایی
  از  صفحه

  
  PP--SSUU--0011--0000 : شماره مدرک

 

 

 ورش

  ادر راك و تامدخ هرادا  یئر

ديرخ تساوخرد تا لا ا يسررب

 ماجنا یارب تا لا ا اي 
 تسيفاك ديرخ

هطوبرم دحاو/ اك یضا تم

ديرخ تا لا ا  يمکت

ديرخ تساوخرد مرف

A تسا دييات دروم اي 

یلام  رادا تنواعم

یزادرپراك و تامدخ هرادا هب  اجرا

B

يلب

تساوخرد دييات

ريخ

ريخ

ف ت م  اهدحاو

 اك تساوخرد

هطوبرم ریدم

ا ا ت يسررب

 تسا دييات دروما اي 

   

   

یلام  رادا  واعم

 یدوجوم يسررب تهج یزادرپراك و تامدخ هب  اجرا
 اك

 تسا دوجوم ملاقا اي 

ريخ

هطوبرم تنواعم

ديرخ تساوخرد يسررب

  ادر راك و تامدخ هرادا  یئر

را نا ييارجا شور قباطم سنج  يوحت
يلب



 

شهرسازی

 

  خرید روش اجرایی
  از  صفحه

  
  PP--SSUU--0011--0000 : شماره مدرک

 

 

ديرخ  ل م نييعت

لكریدم/ رادا یلام تنواعم

را ت ا نيم ت تهج هجدوب هرادا اب ي نهامه

دیرخ دحاو لوئسم

دوجوم هدننك نيم ت هس زا  قادح تميق ملاعتسا ماجنا
زاجم ناگدننك نيم ت  ناب رد

B

هجدوبو   یر همانرب هرادا

رظن دروم ديرخ یارب زاين دروم را ت ا يسررب

 زاين دروم را ت ا اي 
 تامدخ هرادا  یئر تسا دوجوم

  ادر راكو

ديرخ مادقا تسد رد

 یلام تنواعم/  ادر راك و تامدخ هرادا  یئر
لكریدم/ رادا

 راکناميپ نييعت تهج يگديسر و ناميپ هرادا هب  اجرا
ديرخ

را نامی 

ديرخ دروم نيمات

را نامی 

رادرا نا هب  يوحت

E

 شور  اسارب
 و ناميپ ييارجا

يگديسر

دیرخ دحاو لوئسم

 نيرت بسانم هب هجوتاب هدننك نييمات نيرتهب باختنا
تم ق

دیرخ دحاو لوئسم

ديرخ ماجنا

دیرخ دحاو لوئسم

را نا هب  يوحت

C
يئ ج یاهديرخ یارب

بو م دد  ريز(

یارب هدش نييعت نا يم
یرا گرب ما لا

ه قانم

ملاعتسا یارب هدش فيرعت  قادح

ريخ

يلب

لكریدم/ رادا یلام تنواعم

را ت ا نيم ت تهج هجدوب هرادا اب ي نهامه

هجدوبو   یر همانرب هرادا

رظن دروم ديرخ یارب زاين دروم را ت ا يسررب

 زاين دروم را ت ا اي 
 تسا دوجوم

يلب

ريخ



 

شهرسازی

 

  خرید روش اجرایی
  از  صفحه

  
  PP--SSUU--0011--0000 : شماره مدرک

 

 

C

دیرخ دحاو لوئسم

ديرخ ماجنا

دیرخ دحاو لوئسم

رادرا نا هب  يوحت

ین   انشراك/هدننك تساوخرد دحاو  انشراك

هدش یراديرخ لو حم لرتنك

 دييات دروم ديرخ اي 
 تسا ينف  انشراك

D

دیرخ دحاو لوئسم

 هدننك نيمات قباوس رد نا ت ثو هدننك نيمات هب  اجرا
ناگدننك نيمات يبايزرا  معلاروتسد اب قباطم

را نا دحاو لوئسم

 رودص و هدننك تساوخرد هب  يوحت را نا   ق رودص
را نا هلاوح

  ادر راك و تامدخ هرادا  یئر

باسحي   ما  هب  يوحت و دنس ميظنت

 اسحی  لما 

ديرخ  ما  هاوخنتزا رسك

ناياپ

يلب

ريخ

A

را نا دحاو لوئسم

 اك  يوحت هسلجتروص و را نا   ق رودص

دیرخ دحاو لوئسم

لوئسم ما م هب  يوحت و تيع و تروص دنس ميظنت

 اسحی 

راکناميپ هب هجو تخادرپ

E

 هجدوب  لابا
.تسا زاين

 رب  يوحت
 شور  اسا
را نا ييارجا

یلام  رادا  واعم

دانسا دييات

 
 

  



 

شهرسازی

 

  خرید روش اجرایی
  از  صفحه

  
  PP--SSUU--0011--0000 : شماره مدرک

 

 

 : ضمائم  (7

                درخواست خریدF-SU-01 

          دستور  رداختF-SU-02 

      درخواست  رداخت ا   یحسابیF-SU-03 

              درخواست مرخصیF-SU-04 

   ارسال چك به سا ما  تامین اجتما یF-SU-05 

  املاک شهرستا  سار  / شركت / ارسال چك به حو ه مالیاتی ح وقF-SU-06 

     درخواست صدور حواله چك بین بان یF-SU-07 

     ق ض ه ینه مواد سوختنیF-SU-08 

                 برگه ماموریتF-SU-09 

     برگ درخواست مرخصی سا تیF-SU-10 

    لیست مصر ی بن ین ی ماههF-SU-11 

       سند ه ینه رسمیF-SU-12 

    استعلام بهاءF-SU-13 

    هرست سند ه ینه F-SU-14 

          رم دارایی F-SU-15 

 هرست اسناد تحوی ی اداره تداركات به  امل  یحسا  در مورخه          .......F-SU-16 

       دستور خریدF-SU-17 

     كروكی و مش صاتF-SU-18 


