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 شروع

طه توسط واحد متقاضي به وو درخواست مرب، فرمها ، مشخصات ارسال اسناد ومدارك 
  معاونت مالي وپشتيباني

 ارسال مدارك به امور تداركات وقراردادها جهت بررسي

 تداركات و قراردادهاتوسط امور قوانين مربوطه نصاب معامله برابر بررسي اسناد ومدارك مربوطه از نظر 

درخواست واصله درحد نصاب معاملات آيا 
 ؟ كوچك مي باشد

انجام مراحل خريد و تهيه كالا ارسال مدارك جهت 
وخدمات توسط كارپردازان با هماهنگي با واحد 

 متقاضي برابر مشخصات ارائه شده واحد متقاضي 

حد در درخواست واصله  آيا
مي بزرگ معاملات  نصاب 

 ؟باشد

A 

 پايان

تحويل كالا به انبار يا واحد درخواست كننده وانجام 
 .ر سندمراحل اداري صدو

انعقاد قرارداد ويا ارجاع كار برابر با مفاد آيين نامه 
معاملات و اعلام مراتب به واحد متقاضي جهت 

 هماهنگي با برنده استعلام وتحويل كالا يا خدمات

ارسال مدارك به پرسنل مربوطه برحسب مورد درامور تداركات وقراردادها 
 جهت اخذ استعلام وقيمت وتنظيم صورتجلسه مربوطه واخذ مجوزات



 

بررسي مدارك از نظر كامل بودن فرمها ، مشخصات وشرايط پروژه ودرخواست 
  توسط امور تداركات وقراردادها

در دستور كار جلسه كميسيون قراردادن موضوع 
مناقصه جهت تصميم گيري در خصوص درخواست 

 واصله

 

جهت  عودت مدارك به واحد متقاضي
 بررسي مجدد وتكميل مدارك 

 آيا اسناد ومدارك واصله  كامل مي باشند؟

اتخاذ تصميم مناسب در خصوص درخواست واصله توسط 
قراردادها كميسيون مناقصه و ارجاع آن به امور تداركات و

 جهت اقدام لازم برابر مقررات وآيين نامه معاملات 
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