
کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

مالیاداره امور
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

مالیاداره امور
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

مدیر منطقه
)شهرداری منطقه(

مدیر منطقه
)شهرداری منطقه(

رییس اداره متقاضی
)هریک از ادارات شهرداری منطقه(

رییس اداره متقاضی
)هریک از ادارات شهرداری منطقه(

خدمات/متقاضی کالا
)هریک از کارکنان شهرداری منطقه(

خدمات/متقاضی کالا
)هریک از کارکنان شهرداری منطقه(

/از1:شماره صفحه 
01 ))هابرگزاری استعلام(خدمات /فلوچارت فرآیند خرید و تأمین کالا

:کد مدرك 
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خیر

بلی
آیا درخواست

خدمات موردنیاز متقاضی/کالا
مورد تایید است؟

ارجاع درخواست به معاون اداری و مالی

معاملات
متوسط

A

بلی

فرآیند انجام معاملات 
)خریدهای جزئی(

بلی

ارجاع فرم درخواست به متقاضی
موافقت با درخواستبا ذکر دلایل عدم

خیر

فرآیند تأمین و
کنترل اعتبار

تایید عدم وجود کالای درخواستی در انبار
در فرم درخواست و ارجاع به متقاضی

ارجاع فرم درخواست به متقاضی
موافقت با درخواستبا ذکر دلایل عدم

آیا درخواست
خدمات موردنیاز واحدمتقاضی/کالا

مورد تایید است؟

خیر

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

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
.و درخواست در زمان دیگری ارائه شود

/آیا خرید خدمات
کالا مشمول معاملات کوچک یا

متوسط می شود؟

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

معاملات
کوچک

شروع

پایانپایان



مالیاداره امور
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

مالیاداره امور
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

مدیر منطقه
)شهرداری منطقه(

مدیر منطقه
)شهرداری منطقه(

کمیسیون معاملات
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

کمیسیون معاملات
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

ننده معتبرکنتأمی
)خدمات درخواستی/نندگان معتبر کالاکنتأمی(

ننده معتبرکنتأمی
)خدمات درخواستی/نندگان معتبر کالاکنتأمی(

کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(
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خرید
کالا

آیا درخواست
مربوط به خرید کالا است یا ارائه و 

انجام خدمات؟

تکمیل فرم استعلام بهاء و ارائه آن
در پاکت سربسته به مسؤول کارپردازی

های استعلام بهاءردن برگهکآماده

A

/تهیه و ارسال نامه درخواست ارائه کالا
کننده منتخبانجام خدمات به تامین

مراجعه به امورمالی منطقه و
دریافت اسناد استعلام

C

تهیه صورتجلسه برگزاری استعلام
کننده برنده استعلامبا ذکر تامین

خدمات/کننده کالاتامین .شناسایی 
کنندگان معتبردرخواستی از لیست تامین

های استعلام و انتخاببازگشایی پاکت
دهنده کمترین بهای پیشنهادیارائه

کنندگاناعلام موضوع استعلام به تامین
شده جهت شرکت در استعلامشناسایی

های حاوی فرم استعلامآوری پاکتجمع
کنندگان در مهلت مقرربهاء از تامین

ارائه
خدمات

ارسال کالای درخواستی به منطقه یا
Bارائه خدمات درخواستی به متقاضی

دستورالعمل
انعقاد قرارداد



اداره امورمالی
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

اداره امورمالی
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

سازمان امورمالیاتی استان فارسسازمان امورمالیاتی استان فارس
ننده معتبرکنتأمی

)خدمات درخواستی/نندگان معتبر کالاکنتأمی(

ننده معتبرکنتأمی
)خدمات درخواستی/نندگان معتبر کالاکنتأمی(

کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

خدمات/متقاضی کالا
)هریک از کارکنان شهرداری منطقه(

خدمات/متقاضی کالا
)هریک از کارکنان شهرداری منطقه(
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بلی

آیا کالا بایستی
از دریافت بلافاصله به متقاضیپس

شود؟تحویل داده

خدمات دریافتی/ارائه کلیه مدارك کالا
کننده به انباردار منطقهاز تامین

C

تحویل کالا به متقاضی و تکمیل فرم
تحویل کالا جهت ارائه به انبارمنطقه

خیر

ثبت فاکتور جهت کسر مالیات از
کننده و زدن مهر تایید در فاکتورتامین

/الاکگیرنده در فرم تحویلامضای تحویل
از تایید کیفیتصورتجلسه انجام کار پس

ارسال فاکتور کالا به سازمان امورمالیاتی
جهت اخذ کسورات مالیاتی و مهرتایید

D

کننده وگرفتن کالا از تامینتحویل
تهیه صورتجلسه تحویل کالا

صدور فاکتورکالا حاوی تاریخ، قیمت کل،
قیمت واحد و مهروامضاء و ارائه به کارپرداز ازخدمات دریافتی پس/یفیت کالاککنترل

انطباق با مشخصات فنی ذکرشده

B
ارائه خدمات موضوع استعلام مطابق با

شرح خدمات مندرج در قرارداد

نظارت بر مراحل ارائه خدمات ازسوی
تامین کننده مطابق شرح خدمات

تهیه و تدوین صورتجلسه اجرای کار و
ارائه خدمات و ارائه به مسؤول کارپردازی



انباردار
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

انباردار
)شهرداری منطقهومالی ریمعاونت ادا(

شهرداری منطقه
)ومالیمعاون اداری/ مدیر منطقه(

شهرداری منطقه
)ومالیمعاون اداری/ مدیر منطقه(

نندهکنتأمی
)خدمات درخواستی/ننده کالاکنتأمی(

نندهکنتأمی
)خدمات درخواستی/ننده کالاکنتأمی(

کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

کارپرداز
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

مسؤول ممیزی
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

مسؤول ممیزی
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

/از/:شماره صفحه 
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دستورالعمل نگهداری و 
انبارش کالا و اموال

امضای رسید انبار و ارائه آن به
مالی جهت تاییدمعاون اداری

D

کننده جهت پیگیری رسانی به تامیناطلاع
بررسی و پرداخت فاکتور در اداره امورمالی

پیگیری پرداخت هزینه فاکتور

خدمات دریافتی، /صدور رسید انبار کالا
امضای فرم و ارائه به مسؤول کارپردازی

ومالیامضای رسید انبار توسط معاون اداری
و ارائه به مدیر منطقه منطقه جهت تایید

امضای رسید انبار توسط مدیر منطقه
و ارجاع به مسؤول کارپردازی

خدمات/ارائه کلیه مدارك تاییدشده کالا
شده به امورمالی جهت پرداختخریداری

فرآیند بررسی و
صدور اسناد مالی

پایان
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