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 شرح فعالیت ردیف
مسئول 

 انجام
 زمان مستندات -فرم -دستورالعمل

1 

کمیت و کیفیت کالا و تائید واحد متقاضی و  کارپرداز پس از اطمینان از

به لازم بررسی ئید کالا، مطابق فرآیند تدارکات و انبار و وصول برگه تا

 شیوه ذیل عمل می کند:

 انجام خریدتکمیل فرم درخواست صدور چک 

 به رئیس اداره تدارکاتو ارسال و ارجاع 

 

 

 کارپرداز

 فرم درخواست کالا از اداره تدارکات (FM-FR-523-04) 

 ممهور به مهر تامین اعتبار و دارای امضاهای مجاز

 اسناد سامانه تدارکات 

 فاکتور فروش کالا و خدمات 

 انبار قبض  

 انبار حواله  

 (نوع درخواست)حسب  انشرح فنی پیمانکار 

  نوع گواهینامه صلاحیت ایمنی پیمانکاران )حسب

 درخواست(

 نوع حسب شرکت ها ) گواهینامه تائید صلاحیت

 درخواست(

  )قرارداد )حسب نوع درخواست 

 ( سند هزینه قطعی اداره تدارکاتAd-FR-148-03) 

  در زمان پرداخت های بانکی واریز وجه پرینت (

 مستقیم کارپرداز (

 ساعت 2

2 
 بررسی و تائید 

 به مدیر منابع انسانیو ارسال و ارجاع 

 

رئیس اداره 

، تدارکات

خدمات و 

 پشتیبانی

 ساعت 2 "

3 
 بررسی و تائید 

 معاون توسعه مدیریت، منابع و برنامه ریزیبه و ارسال و ارجاع 

مدیر منابع 

 انسانی
 ساعت4 "

4 
 بررسی و تائید 

 مدیر امور مالیذیحساب و به و ارسال و ارجاع 

 

معاون 

توسعه 

مدیریت، 

منابع و 

 برنامه ریزی

 ساعت4 "

5 
 بررسی لازم ©

 عامل ذیحساببه و ارسال  و ارجاع

ذیحساب و 

مدیر امور 

 مالی
 ساعت 4 "

6 
 صدور و امضای چک یا حوالهبررسی اسناد،  ©

 رئیس اداره تدارکات، خدمات و پشتیبانیبه و ارسال  و ارجاع
عامل 

 ذیحساب

  1مستندات ردیف  

 چک یا حواله 

 

3  

 ساعت

7 
 بررسی و تائید  **

 معاون توسعه مدیریت، منابع و  مدیرعامل و یا و ارجاع به

 برنامه ریزی

رئیس اداره 

تدارکات، 

خدمات و 

 پشتیبانی

 ساعت 2 "

8 
 بررسی و تائید  **

 عامل ذیحساببه  و ارجاع    

مدیرعامل و 

معاون یا 

توسعه 

مدیریت، 

منابع و 

 برنامه ریزی

" 
روز  1

 کاری



 شرح فعالیت ردیف
مسئول 

 انجام
 زمان مستندات -فرم -دستورالعمل

 پیمانکار/کارپرداز/واریز وجه به حساب تامین کننده © 9
عامل 

 ذیحساب
 چک یا حواله 

3 

 ساعت

10 

کننده/پیمانکار/کارپرداز در  تامینثبت تیک پرداخت وجه 

 سامانه تدارکات الکترونیک دولت

 و ارجاع پرداخت به رئیس اداره تدارکات

عامل 

 ذیحساب
  ساعت 1 دولتسامانه تدارکات الکترونیک 

11 
 تنظیم روکش اسناد

 مدیر منابع انسانی و پشتیبانی بهو ارسال و ارجاع 

عامل 

 ذیحساب
 اسناد حسابداری 

روز  1

 کاری

12 
 بررسی و تائید 

 معاون توسعه مدیریت، منابع و برنامه ریزی بهو ارسال و ارجاع 

مدیر منابع 

انسانی و 

 پشتیبانی
 ساعت 4 "

13 
 بررسی و تائید 

 ذیحساب و مدیر امور مالی بهو ارسال و ارجاع 

معاون 

توسعه 

مدیریت، 

منابع و 

 برنامه ریزی

 ساعت 4 "

14 

و کسر از حساب عامل صدور سند بررسی و تائید جهت  ©

 ذیحساب

 کارشناس امور مالی بهو ارسال و ارجاع 

ذیحساب و 

مدیر امور 

 مالی
" 

3 

 ساعت

15 
 عامل ذیحسابکسر از حساب ثبت سند حسابداری 

 و ارجاع به عامل ذیحساب

کارشناس 

 امور مالی
 ساعت 2 اسناد حسابداری 

16 

صدور حواله شارژ پرداخت مطابق وجه اسناد به حساب عامل 

 ذیحساب

 و ارجاع و ارسال به ذیحساب و مدیر امور مالی

عامل 

 ذیحساب
 ساعت 2 حواله بانک مرکزی 

17 
 بررسی و تائید ©

 به رئیس یا عضو هیات مدیره و ارسالو ارجاع 

ذیحساب و 

مدیر امور 

 مالی
 ساعت3 "

18 
 بررسی و تائید

 و ارسال به مدیرعاملو ارجاع 

رئیس یا 

عضو هیات 

 مدیره
" 

روز  1

 کاری

19 
 بررسی و تائید

 و ارجاع و ارسال به ذیحساب و مدیر امور مالی
 " مدیرعامل

روز  1

 کاری

20 
 حسابداریبررسی و تائید جهت ثبت 

 کارشناس امور مالیو ارجاع و ارسال به 

ذیحساب و 

مدیر امور 

 مالی

 حواله بانک مرکزی 

 اسناد حسابداری 

3 

 ساعت

21 
 ثبت سند حسابداری ©

 و ارجاع به عامل ذیحساب

کارشناس 

 امور مالی
 ساعت 2 "

 موارد حائز اهمیت جهت کنترل:  ©

 قابلیت حذف خواهد داشت. 7اختیار ردیف تفویض در صورت  : 7ردیف  ** توضیحات:

 کافی می باشد.معاون توسعه مدیریت، منابع و برنامه ریزی تائید و امضای  ،در صورت تفویض اختیار مدیرعامل 8ردیف  **

 روز کاری 10 زمان کل: 


