
١ 

                                                                                                                              �������	  
���
�  
 ��ز��ن 
	��� ��ز� 

:
���
� �	���     ����� � ��	 
���
�� � �����    

 ������
�����: 00   :�
����� ����� 09 /11 /6139  :
�	�/� �  
���� ���� � ������  !��"#  $#�� "%&�  :
���
� !"��� HR07 

 

 

 

                  

 

 

 

       

       

       

       

   

    

    

                   
    

      
                         
  
  
  

      
  
  

D            

       

 

  
  
  
  
  
  
  
  

    
    

  
  

                 
                                  

                                             

      
                                               

  
  
  
  

                                                          
  
  
 

 D  
  
  

    الکترونيکی دولت   تدارکات سامانه  در درخواست کالا ثبت  
  

   کالا و خدمات درخواست شده  تاييد  و ارجاع فرم  ،بررسی 

 کالا   انتخاب تامين کننده  

 کالا   سفارش ثبت 

 به درخواست کننده    تحويل کالا

   از دفاتر سازمان  و خدمات  کالا دريافت  فرمهای درخواست 

،صدورحواله به درخواست کننده  درخواست کالا  تحويل اقلام مورد
  توسط کنترلر     درسيستم داریانبارثبت عمليات و  انبار
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جهت معاملات متوسط  مورد  سه  حداقل  استعلام قيمت   

سفارش موضوع  انتخاب تامين کننده بر مبنای حداقل قيمت و  
   مورد درخواست 
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و اخذ تاييديه فنی از درخواست  موضوع مورد درخواست    انجام  
 کننده / واحد فنی  

راسا توسط  ی خريداری شده  کالا و صحه گذاری   تصديق
 واحد فنی    کارپرداز يا 

 کنترلر توسط  تاييد در سامانه دريافت کالای خريداری شده و 

 کنترلردر سيسستم توسط به شکل فيزيکی و رسيد و ثبت رسيد انبار 

 توسط کارپرداز    هماهنگی با امين اموال جهت الصاق پلاک جهت خريدهای دارايی ثابت
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   ماهانه و کنترل و تطابق با موجودی حساب تنخواه گردان (موجودی)تهيه صورت مغايرت بانکی  
 

   های مجاز امضاء درج   با تنخواه گردان  توسط صدور چک در وجه ذينفع 
  

 توسط مقام صلاحيت دار  به همراه  کنترل موجودی حساب تنخواه گردان اسناد جهت صدور سند پرداخت هزينه  کفايت  بررسی 

تنظيم و ارسال مستندات احيا تنخواه شامل صورت ريز هزينـه هـای تنخـواه واصـل فـاکتور /اسـتعلام ، رسـيد انبـار و حوالـه تحويـل 
   ءسه امضا با فرم پوششی احيا تنخواهبه حساب ذينفع   وجه  واريزو رسيد  کالا،صورت چکهای صادره

 

 احيا تنخواه  

 به تنخواه گردان   پرداخت هزينه و دستور  کنترل و تاييد 

  ريد از سامانهخفرم تاييديه ،فرمهای درخواست کالا و خدمات   شامل  توسط کارپرداز  ظيم مستندات فيزيکی پرداخت هزينه خريد تن
 حسب لزوم    استعلام ، رسيد انبار و حواله تحويل کالا ، اصل فاکتور  ، درخواست پرداخت تاييديه  انجام کار ،،نامه حسب لزوم  

 حسب لزوم     سامانهارسال کپی چک صادره جهت عامل ذيحساب جهت درج در 

به حساب ذينفع    وجه   واريز   و ارسال به بانک   

به حساب ذينفع    وجه    واريز دريافت رسيد     
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مسئول قراردادها  توسطفرمهای درخواست کالا و خدمات  بررسی   

و ارجاع   توسط مقام تشخيص   )به همراه مبلغ و مستندات استعلام (دفاتر   فرمهای درخواست کالا و خدمات   تاييد   

و ارسال اصل    از مجری  مستندات قانونی جهت انعقاد قرارداد مدارک و و تکميل اخذ  
 ذيحسابی   و  مالی  امور کل  ادارهبه  تعهدات  تضمين حسن انجام 

و صاحبان  مجری  ناظر ، امضاي از درخواست کننده و   تنظيم قرارداد و اخذ تأييد 
 امضاي سازمان 

 و توزيع نسخ مجری  برایوارسال قرارداد ابلاغ 

 امور مالی و ذيحسابی   اداره کل  به درخواست ارسال  و  تامين اعتباردرخواست تنظيم فرم 
 

 تامين اعتبار دريافت فرم 

  جهت صدور دستور و ارسال برای مقام مجاز حسب لزوم  ناظر قرارداد تاييديه  ، انطباق با قرارداد و  درخواست پرداخت  وصول 
 

 C   

  جهت صدور دستور تسويه حساب  و استرداد ضمانتنامه های مرتبط   ارسال برای مقام مجاز 
 
 

ارسال نامه های آزاد 
ــمانت ــازی ضــ نامه ســ

ــران  ــه گ ــای مناقص ه
اول و دوم قــــــــراداد 
هـــايی کـــه از طريـــق 
مناقصـــــــه منعقـــــــد 

 ميشوند

 انتخاب مجری توسط مقام مجاز   
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  انجام  مناقصات  
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تهيه آگهی و اسناد  و تاييد   تعيين نوع مناقصه وپيش از فراخوان  برگزاری جلسه   

و ارجاع   توسط مقام تشخيصمعاملات بزرگ  کالا و خدماتخريد  درخواستنامه   تاييد   

  عمومی و اعلام روزنامه منتخب  روابط   دارها به آگهی مناقصه متن  ارسال 
 

به دفتر فناوری اطلاعات جهت درج در پايکاه  مناقصه  اطلاعات ارسال نامه درج 
    اطلاع رسانی مناقصات 

و تکميل فرم پيش از فراخوان و ارسال برای سازمان   بازرسی کل کشور نظارت بر معاملات سازمان مناقصه در سامانه درج اطلاعات 
  بازرسی کل کشور 

 ارسال به امور مالی و ذيحسابی و تنظيم فرم تامين اعتبار 

 تامين اعتبار دريافت فرم 
 

 عد قانونی  ا پاکات واسناد مناقصه درمو دريافت   وتحويل  انجام تشريفات 
 

 و نماينده سازمان بازرسی کل کشور     ء جهت اعضاشرکت درجلسه  کميسيون مناقصه ارسال دعوتنامه 

 اعلام زمان بازگشايی پاکت قيمت در مناقصات  دو مرحله ای و برگزاری جلسه کميسيون و بازگشايی پاکات مناقصه 

 تهيه صورتجلسه کميسيون  

 A   

 قانون برگزاری مناقصات   ٢١و  ٢٠ماده  حسب ارسال نامه آزاد سازی ضمانتنامه های مناقصه گران 

 C   

  تدارکات  سامانهو اسناد مناقصه در )  آگهی (ثبت اطلاعات مناقصه شامل فراخوان  
    (ستاد)   الکترونيکی دولت

 

 بررسی موضوع مناقصه و تهيه آگهی و اسناد، برآورد و زمانبندی مناقصه  

 ابلاغ به مناقصه گر برنده   

 تعيين برنده مناقصه يا ارجاع به کميته فنی بازرگانی  

 ذيحسابی  و  مالی  امور  کل ادارهاخذ مدارک و مستندات قانونی جهت انعقاد قرارداد و ارسال اصل تضمين حسن انجام تعهدات  به 


