
 

 

 دانشکده بهداشت

واحد/مجموعهاداره/شرح وظایف   

 تدارکات نام واحد:

برون  هماهنگی های درون بخشی و  توانمندسازی نیروی انسانی، پایش و نظارت، آموزش و )برنامه ریزی، فرآیندها، اهم وظایف و اختیارات

  :...( بخشی، تهیه گزارش ها، نوآوری و پژوهش و

 نماید خرید به اقدام اعتبارلازم ازتأمین وپس مالی مجاز ودستورمقام خوانا خرید درخواست داشتن به الزام خریدها یهكل. 

 به اقدام فنی كارشناس ونظریه واحد ومسئولین دانشکده درخواست نماید،طبق دقت شده خریداری كالای نوع به خرید درزمان 

 .نماید خرید

 فقره سه حتماً برود بالا كوچک معادلات ازخریداگرازمبلغ وقبل خریداری ممکن بهای بانازلترین شخصاًحضورو خرید درهنگام 

 تهیه كالاباشد فروش انحصاری ویانمایندگی ویاكدپستی كداقتصادی دارای معتبركه فروشنده سه از دربسته درپاكتهای بها استعلام

 به قیمتهااقدام وبررسی ازتعیین وپس نماید اقدام صورتجلسه مخصوص درفرم مسئولین درحضور آن بازگشایی به ونسبت

 .خریدنماید

 رنگ از  اعم جنس كامل فنی ومشخصات ویامدل ابعاد،ساخت شامل شده خریداری جنس نوع به خریدكالاحتماً درزمان 

 .دهد انبارتحویل به شده گرفته تحویل جنس و قید درفاكتورخرید ًتماما نماید دقت...،جنس،وزن،تعدادوسایر

 وكداقتصادی آدرس و خریدار كامل مشخصات و تاریخ قید و خوردگی قلم بدون فاكتور اخذ و كالا خرید درزمان است كارپردازموظف 

 .نماید اقدام حروف به اعداد ونوشتن مبلغ جمع وكنترل

 قبل ً حتما آگاهی عدم درصورت رارعایت دانشگاه ومعاملات مالی نامه آئین نکات كلیه رعایت خرید دربدو است كارپردازموظف 

 .خریدنماید به اقدام سپس كسب لازم واطلاعات سوال ازخرید

 نمودن وآماده رسیدگی و خلاصه وتنظیم دردفاترمربوطه ثبت اسناد گیری پی به انبارنسبت به جنس وتحویل بعدازخرید كارپرداز 

 .نماید شخصااًقدام پرداخت جهت

 اقدام تداركات مسئول تشخیص به وغیرفوری فوری صورت به خرید بندی دسته به نسبت خرید درخواست كارپردازبعدازدریافت 

 .گردد اقدام لازم گیری وپی مشکل رفع درخصوص تا اطلاع مربوطه مسئول رابه فورامًراتب مشکلی هرگونه نمایددرصورت

 صورت انبار،در فرسوده انبار،رسید حواله یا خرید،فاكتورجدید،رسید واستدرخ:شامل داخل موردنیازدرخریدهای موارد كلیه 

 پیوست و تهیه اسناد موردنیاز موارد سایر و یازقراردادن صورت در و كار انجام نصب،گواهی خریدكالا،صورتجلسه نیارصورتجلسه

 .نماید

 واخواهی رفع و حسابداری به اسناد تحویل و هزینه اسناد  صورتجلسه ،كارپردازی اسناد تنظیم. 

 وی عهده به وشرعی قانونی مسئولیت ازامضاءتمامی وپس مطلع سند ازجزئیات سندحتماً  امضاءهرگونه و خرید بدو كارپردازدر 

 .میباشد

 پرداخت وزمان نگهداری ورسیدپرداخت ودردفاترخودثبت نموده بندی راطبقه وغیره شده اسنادپرداخت كلیه است كارپردازموظف 

 .باشد داشته پرداخت نقدی ویا مستندبانکی مدارك

 بنماید وسایررا كاران وطلب وفروشنده رجوع ارباب نکات تمامی ورعایت واداری اسلامی ازنظراخلاق است كارپردازموظف. 

 سازمانی برون و سازمانی درون ابلاغی دستورالعملهای و ها نامه آیین طبق محوله امورات سایر 

 نام خانوادگی نام و

 رئیس/مدیر

 ءامضا

 نام خانوادگی و نام

 اداره منابع انسانیرئیس امور عمومی/

 ءامضا

 نام خانوادگی نام و

 مجموعه/مسئول اداره/واحد

 امضاء

 

شتی درمانی البرز گاه علوم پزشکی و خدمات بهدا  دانش


