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 شروع

به همراه پیش فاکتور یا پیش فاکتورهاي  درخواست مدیر گروه
 دستگاه مورد نظر به معاون آموزشی دانشکده

 ارجاع درخواست موافقت معاون آموزشی به رئیس دانشکده

آیا رئیس دانشکده با خرید 
 یا شرکت مورد نظر  دستگاه

 موافقت می کند ؟

درخواست برگشت

به رئیس امور اداري و و پیش فاکتور موافقت خرید دستگاه  ارسال درخواست
 ارجاع به کارشناس امور قراردادها 

بودجه لازم براي خرید آیا 
شده  دستگاه پیش بینی

؟است   

 پایان

 ارجاع پیش فاکتور مورد نظر به نماینده تجهیزات پزشکی دانشکده جهت تائید

 مکاتبه با معاونت غذا و دارو و ارسال پیش فاکتور تائید شده جهت اخذ مجوزخرید

آیا معاونت غذا و دارو شرکت 
یا دستگاه مورد نظر را تائید 

 می کند ؟

   برگشت به دانشکده جهت اصلاح
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 رئیس امور اداري دانشکده علوم توانبخشی: سمت :                  راضیه بذرگر خانیکی          

  اداري دانشکده علوم توانبخشی کارشناس امور: سمت        فرشته مردانی : تنظیم کننده           

A 

نشکده و ارجاع به رئیس امور ارسال مجوز معاونت غذا و دارو به رئیس دا
به منظور تنظیم قرارداد خرید دستگاه با توجه (مور قراردادها کارشناس ا/يادار

  )نسخه 3به فرمت دانشگاه د ر 

طرف قرارداد به منظور ارسال مدارك و مستندات لازم مکاتبه با شرکت 
  ) immedسپرده ، مدارك ثبت شرکت ،فرم ارزش افزوده ،عضورت (

–) حسابداري فروشنده ، کارگزینی و(تنظیم قرارداد درسه نسخه اصلی
 تکمیل امضاء وثبت قرارداد 

هماهنگی  و بعد از آنطرف قرارداد به شرکت  تکمیل شده نسخهارسال 
 به دانشکده لازم براي انتقال دستگاه

 ارجاع نسخه حسابداري همراه با فرم صورتجلسه دستگاه هاي تخصصی
 رچکجهت انجام امور مالی و صدو

 بایگانی نسخه قرارداد کارگزینی

 پایان
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