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	فرآیند  خرید کالا
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صفحه روي جلد/ وضعيت بازنگري 
	
	تهيه كننده
	مجري
	تاييد كننده
	تصويب كننده
	تاريخ بازنگري

	نام
	مهندس فروتن
	مهندس غلامي
	دکتر خداویردی
	دكتر دستور
	1/2/89

	سمت
	معاون اداره كل تداركات و پشتيباني
	مدير كل تداركات و پشتيباني
	معاون مالی و پشتيباني 
	رئیس سازمان
	وضعيت کنترل 

	امضاء
	
	
	
	
	

	فهرست اصلاحيه‌هاي صادره براي سند

	رديف
	تاريخ اصلاح
	شماره صفحه اصلاح شده
	شرح خلاصه تغییرات
	امضاء تحويل گيرنده 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1 - هدف و دامنه: هدف از تدوين اين فرايند تشريح فعاليتهاي مربوط به خرید کالا ئر سطح سازمان میباشد .

	2- مراجع: 
2-1- روش اجرايي كنترل مستندات و سوابق به شماره   QM-QP-01

2-2- استاندارد سيستم مديريت كيفيت ISO 9001:2008    

	3- تعاريف : ندارد

	4- پایش و اندازه​گیری:

	عنوان پایش
	روش اندازه گیری
	معیار پذیرش
	دوره فرآیند
	مسئول فرآیند

	خرید به موقع کالا 
	تعدا خریدهای با تاخیر 
تعداد کل خرید 
	3%
	ماهانه 
	مدیر تدارکات 

	5- سوابق

	ردیف
	نام سند
	شماره سند
	ردیف
	نام سند
	شماره سند

	1
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انجام خرید و حمل آن به انبار برای کالای اموالی یا شارژ انبار و اخذ رسید انبار و تحویل به متقاضی برای اقلام معرفی و تهیه صورت مجلس تحویل کالا





اقدام�كننده: کارپرداز





اخذ استعلام از فروشندگان و تأمین�کنندگان مجاز بر اساس ارزیابی تأمین�کنندگان و هماهنگی با کارشناسان فنی و مدیر کل تدارکات و انتخاب تأمین�کننده 





اقدام�كننده: مدیر تدارکات 





 C





پایان





تهیه صورت جلسه مناقصه و اخذ امضاها و تعیین نفرات اول و دوم و اعلام به نفر اول جهت عقد قرارداد و اعلام به امور مالی جهت آزادسازی ضمانت�نامه�های� تأمین�کنندگان برنده نشده و ادامه فعالیت مطابق فرآیند عقد قرارداد


اقدام�كننده: مدیر تدارکات 





برگزاری جلسه بازگشایی پاکات و بررسی اسناد  ارائه شده  و تهیه لیست� تامین�کنندگان مجاز بر اساس قیمت�های اعلام�شده 


اقدام�كننده: کمیسیون مناقصات 





مراجعه تأمین�کنندگان و تحویل مدارک و اسناد مناقصه پس از واریزی مبلغ شرکت در مناقصه یا ضمانت�نامه و دریافت مدارک تکمیل�شده به همراه ضمانت�نامه�های مورد نیاز  از آنها 


اقدام�كننده: مدیر تدارکات





درخواست خرید





خیر





خیر








آیا تایید اعتبار شده است؟





ارجاع درخواست خرید به اعتبارات جهت تأمین اعتبار دریافت نتیجه از مالی


اقدام�كننده: مدیر تدارکات 








پایان





صدور حواله در سه نسخه و ارسال به انبار جهت تحویل کالا و بایگانی یک نسخه پس از تکمیل امضاها 





اقدام�كننده: مسئول انبار 








درج آگهی در روزنامه�های کثیرالانتشار و اعلام از طریق اعلامیه درون سازمانی با تعیین مهلت ارائه اسناد و مدارک با هماهنگی بخش�های فنی و حراست  





اقدام�كننده: مدیر تدارکات 





کوچک








بله





بله





B





C





بزرگ








متوسط








آیا مبلغ خرید معاملات کوچک، متوسط و یا بزرک می�باشد؟





اعلام به متقاضی جهت تأمین اعتبار یا اخذ امضاء مجاز جهت خرید





اقدام�كننده: مدیر تدارکات 





بررسی مبلغ خرید و مطابقت آن با آیین�نامه معاملات 


اقدام�كننده: مدیر تدارکات 








آیا کالا در انبار موجود  است ؟





بررسی و تایید کنترل موجودی انبار با استفاده از سیستم کنترل موجودی


اقدام�كننده: مدیر تدارکات 





ارجاع به معاونت و اخذ تأییدیه


اقدام�كننده: مدیر تدارکات





خیر





آیا میزان خرید کمتر از 5 میلیون می�باشد؟





دریافت درخواست خرید از متقاضی


اقدام�كننده: مدیر تدارکات





شروع





شناسایی و ارزیابی و انتخاب تأمین�کننده و تعیین منبع خرید و اعلام به کارپرداز


اقدام�كننده: مدیرتدارکات





پایان





تهیه سند حسابداری و کنترل حساب تدارکات با بانک و تامین�کنندگان و بایگانی نسخ خرید و حواله در تدارکات 





اقدام�كننده: مدیر تدارکات 





تهیه صورت ریز خرید و اخذ امضاهای مجاز و ارسال به مالی جهت تسویه حساب با تدارکات یا  تامین�کننده 





اقدام�كننده: مسئول اسناد





تحویل مدارک مربوط یه خرید شامل فاکتورخرید –استعلام�ها- رسید وجه در صورت وجود- صورت مجلس یا رسید انبار و مجوز درخواست خرید به مسئول انبار





اقدام�كننده: کارپرداز





 B





بله
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