
دار اموالانباردار و جمع
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

دار اموالانباردار و جمع
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

اداره امورمالی
)مالی شهرداری منطقهویمعاونت ادار(

اداره امورمالی
)مالی شهرداری منطقهویمعاونت ادار(

شهرداری منطقه
)مالیویمعاون ادار/ دبیرخانه/ مدیر منطقه(

شهرداری منطقه
)مالیویمعاون ادار/ دبیرخانه/ مدیر منطقه(

خدمات/واحد متقاضی کالا
)واحدهای شهرداری منطقه/ هریک از ادارات(

خدمات/واحد متقاضی کالا
)واحدهای شهرداری منطقه/ هریک از ادارات(

3از1:شماره صفحه 
01 ))خریدهای جزئی(خدمات /فلوچارت فرآیند خرید و تأمین کالا

:کد مدرك 
00:شماره
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خیر

بلی

ارجاع درخواست به معاون اداری و مالی

A

بلی

نیازبه خدماتی که هزینه آن درحدود مبلغ 
3تعریف شده برای معاملات جزئی باشد

خیر

فرآیند تأمین و
کنترل اعتبار

/تکمیل فرم درخواست انجام کار
خرید کالا و ارائه به رییس اداره

تاییدفرم درخواست خریدتوسط مدیرمنطقه
و ارجاع به دبیرخانه جهت ثبت شماره

تایید اعتبارات فرم درخواست خرید و 
ارجاع به کارپرداز جهت انجام خرید

امضای فرم درخواست و ارائه به کارپرداز
خدمات درخواستی/جهت انجام خرید کالا

خدمات/آیا کالا
درخواستی باید سریعاً تامین

یا خریداری شود؟

درحال حاضر نیازی به خرید کالا نیست
3و درخواست در زمان دیگری ارائه شود

شروع
دستورالعمل نگهداری و 

انبارش کالا و اموال

آیا درخواست
خدمات موردنیاز متقاضی/کالا

مورد تایید است؟

شروع

تایید عدم وجود کالا در انبار در فرم
درخواست کالا و ارجاع به متقاضی

ارجاع فرم درخواست به متقاضی
پایانموافقت با درخواستبا ذکر دلایل عدم

فلوچارت ارسال
مکاتبات اداری

گذاری فرم درخواستثبت و شماره
در دبیرخانه و ارسال به اداره امورمالی

خرید کالا به/ ارجاع درخواست انجام کار
مسؤول اعتبارات جهت تامین اعتبار



کنندهتأمین
)خدمات/ کنندگان کالاکلیه تأمین(

کنندهتأمین
)خدمات/ کنندگان کالاکلیه تأمین(

کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

سازمان امورمالیاتی استان فارسسازمان امورمالیاتی استان فارس
شهرداری منطقه

)مالیویمعاون ادار(

شهرداری منطقه
)مالیویمعاون ادار(

خدمات/واحد متقاضی کالا
)واحدهای شهرداری منطقه/ هریک از ادارات(

خدمات/واحد متقاضی کالا
)واحدهای شهرداری منطقه/ هریک از ادارات(

3از2:شماره صفحه 
02 ))خریدهای جزئی(خدمات /فلوچارت فرآیند خرید و تأمین کالا

:کد مدرك 
00:شماره
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A

فرآیند انجام معاملات
)هابرگزاری استعلام(

خیر

خدمات درخواستی کارپرداز و/تامین کالا
صدور فاکتورمعتبر به نام شهرداری منطقه

/آیا قیمت خدمات
کالای درخواستی مشمول معاملات

کوچک است؟

خدمات/محاسبه و تعیین حدودقیمت کالا
کنندهتامین/موضوع درخواست از متقاضی

خیر

دستورالعمل ارزیابی و
کنندگانانتخاب تأمین

خدمت/کننده کالاانتخاب بهترین تامین
خدمت مربوطه /درخواستی و خرید کالا

بلی

آیا صدور فاکتور
شده خدمت خریداری/برای کالا

پذیر است؟امکان
خیر تایید فاکتور داخلی برای خریدهای فاقد 

فاکتور و ارائه فاکتور امضاءشده به کارپرداز

صدور فاکتور داخلی برای خرید کالاهای 
فاقدفاکتور و ارائه به معاون اداری مالی

تهیه صورتجلسه انجام کار برای خدمات
فاقدفاکتور و ارائه به معاون اداری مالی

خیر

صدور فاکتورکالا حاوی تاریخ، قیمت کل،
قیمت واحد و مهروامضاء و ارائه به کارپرداز B

ارائه فاکتورهای مشمول مالیات به اداره
دارایی جهت کسر مالیات و تایید فاکتور

محاسبه مالیات فاکتور جهت کسر از
کننده و زدن مهر تایید روی فاکتورتامین



دار اموالانباردار و جمع
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

دار اموالانباردار و جمع
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

اداره امورمالی
)مالی شهرداری منطقهویمعاونت ادار(

اداره امورمالی
)مالی شهرداری منطقهویمعاونت ادار(

شهرداری منطقه
)مالیویمعاون ادار/ مدیر منطقه(

شهرداری منطقه
)مالیویمعاون ادار/ مدیر منطقه(

خدمات/واحد متقاضی کالا
)واحدهای شهرداری منطقه/ هریک از ادارات(

خدمات/واحد متقاضی کالا
)واحدهای شهرداری منطقه/ هریک از ادارات(

3از3:شماره صفحه 

03 ))خریدهای جزئی(خدمات /فلوچارت فرآیند خرید و تأمین کالا
:کد مدرك 

00:شماره
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خیربلی

پایانخیر

دستورالعمل نگهداری
و انبارش کالا و اموال

صدور قبض انبار و امضاء توسط انباردار و
ارائه به کارپرداز جهت اخذ سایر امضاءها

شده به انباردارتحویل کالای خریداری
همراه فاکتورها و درخواست خریدهابه

خدمت/آیا باید کالا
شده مستقیماً به متقاضیخریداری

شود؟تحویل داده

بلی

خدمت/آیا کالا
درخواستی خریدشده با مشخصات

مطابقت دارد؟

ثبت مشخصات و اطلاعات کالای 
افزار انبارداریده در نرمشیخریدار

B

مالیویتایید قبض انبار ازسوی معاون ادار
و مدیر منطقه و ارجاع به کارپرداز

خدمت/مصرف مستقیم کالا/دریافت
ده و تایید فرم تحویل مستقیمشیخریدار

شده بهتایید قبض انبار کالاهای تحویل
ومالیانبار و ارائه فیش به معاون اداری

خرید مجدد خدمت/ مرجوع کردن کالا
و ثبت در گزارش اقلام مرجوعی

تهیه گزارش تنخواه با الصاق صورتجلسات، 
فاکتورها، درخواست خریدها وقبض انبارها

خدمت/تایید فرم تحویل مستقیم کالا
و ارائه آن به انباردار جهت ثبت در سیستم

تحویل یک نسخه تاییدشده
قبض انبار به انباردار

های درخواست خرید، تحویل کلیه فرم
های انبار به کارپردازفاکتورها و قبض

خدمت خریداری /دریافت مستقیم کالا
شده از کارپرداز جهت استفاده فوری

تایید گزارش تنخواه و ارائه به رییس
امورمالی جهت بررسی و تایید

فرآیند بررسی و
صدور اسناد مالی

پایان
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