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دریافت درخواست خرید ، تکمیل امضاء و دادن 

 رسید توسط مسئول تدارکات 

اولویت بندی و تقسیم بندی درخواستها بین کارپردازان 

 مسئول تدارکات توسط 

 قیمت توسط کارپرداز استعلام 

بررسی قیمت و کیفیت توسط 

کارپرداز با توجه به قوانین و سقف 

 معاملات مصوب

فتن نوع کالا یا خدمت ارجاع مدارک با در نظر گر

جهت تائید به یکی از واحدهای خدمات پشتیبانی ، 

 فناوری اطلاعات ، تجهیزات پزشکی با مدیریت فنی 

تائید قیمت و کیفیت کالا یا خدمت مورد نظر و 

 ارجاع مدارک به تدارکات 

 انجام خرید و تحویل کالا به انبار

ثبت رسید خرید کالا توسط انبار دار در سیستم 

 حسابداری تعهدی

گذاری رسید توسط کارپرداز پس از تائید نرخ 

 رسید توسط انبار دار

ارسال صورت کالاهایی که مشمول دارایی هستند 

 به اداره دارایی

جمع آوری تمام ضمائم سند شامل فاکتور خرید ممهور شده به مهر دارائی و کارپردازی ، رسید انبار 

تکمیل امضاء شده و درخواست خرید شماره گذاری شده و ثبت کلیه مشخصات سند در دفترچه 

 مخصوص تدارکات 
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 تاییدمورد سند  آیا

 قرار میگیرد؟ حسابداری 

 رفع نقص اسناد
دریافت رسید از حسابداری 

 در دفتر تدارکات


