  فرايند اجراي خريدهاي داخلي

1 ـ تكميل فرم درخواست شماره يك كالا توسط واحد درخواست كننده 

2 ـ تأئيد فرم درخواست توسط رئيس دانشكده يا مدير واحد و مقام مجاز دانشگاه

3 ـ ثبت درخواست در كاردكس

4 ـ صدور حواله به نام فرد درخواست كننده در صورت داشتن موجودي انبار

5 ـ صدور فرم خريد در صورت نداشتن موجودي انبار

6ـ تحويل فرم خريد و فرم درخواست شماره يك به اداره تداركات جهت اقدام به خريد
7 ـ خريد كالا توسط اداره تداركات و تحويل كالاي خريداري شده به انبار مركزي 

8 ـ صدور قبض انبار و الصاق شماره اموال برروي اموال غير مصرفي با توجه به آئين نامه اموال توسط جمعدار اموال 

9 ـ  صدور حواله انبار براي درخواست كننده جهت دريافت كالا 

فرايند اجرايي خريدهاي خارجي

الف – خريد تجهيزات خارجي

1-  تعيين بودجه ريالي دانشكده ها (كه در كميته تجهيزات ، با توجه به ارز تخصيصي تعيين مي‌شود)
2-  اقدامات لازم از طرف دانشكده ها
2-1-  تعيين نوع و مقدار تجهيزات مورد نياز

2-2-  انجام بررسيهاي لازم در مورد عدم ساخت تجهيزات در داخل کشو ر  
2-3- اخذ پروفرما از سه منبع معتبر خارجي كه نماينده داخلي داشته باشند (در مورد كالاهاي انحصاري اخذ يک پروفرما كفايت مي كند)

2-3- تعيين محل نصب تجهيزات

            2-4- تعيين تحويل گيرنده تجهيزات

2-5-  تكميل فرم 1(درخواست کالا) و تائيد آن از طرف مقام مجاز دانشگاه

2-6- ارسال مدارك به سفارشات خارجي

3-  اقدامات لازم از طرف دفتر سفارشات خارجي

3-1- بررسي پروفرما ورفع نواقص احتمالي و اخذ تخفيف لازم ممكنه، تعيين تعرفه گمركي كالا

3-2- اخذ تضمين لازم از فروشنده يا نماينده داخل  به منظور حصول اطمينان از نصب و راه اندازي تجهيزات و تأمين قطعات يدكي در قالب قرارداد

3-3- تعيين نوع حمل و شركت حمل كننده كالا و اخذ پروفرماي حمل در صورت لزوم 

3-4- تكميل فرم ثبت سفارشات خارجي وزارت بازرگاني

3-5- ارائه پروفرما و ثبت سفارش و نامه هاي مربوطه به ارگانهاي ذيربط

3-6- دريافت پروفرما و ثبت سفارش تاييد شده از وزارت بازرگاني

3-7- تعيين شركت بازرسي كالا در صورت لزوم

3-8- تعيين شركت بيمه كننده كالا و نوع بيمه –دريافت بيمه نامه

3-9- تكميل فرمهاي گشاش اعتبار و ساير فرمهاي مورد نياز بانك گشايش كننده اعتبار

3-10- درخواست وجه از مدير امور مالي جهت واريز به حساب جاري دانشگاه نزد بانك گشايش كننده اعتبار و يگيري حواله وجه 

3-11- ارسال اصل مدارك ثبت سفارش و پروفرماي تائيد شده و فرمهاي تكميل شده فوق الذكر به بانك گشايش كننده اعتبار

3-12- پيگيري صدور فيش كامپيوتري تخصيص ارز از طريق وزارت متبوع و بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران و بانك گشايش كننده اعتبار

3-13- تماس با بانك گشايش كننده اعتبار و رفع نواقص احتمالي مدارك تا مرحله گشايش اعتبار و دريافت شماره اعتبار اسنادي

3-14- حصول اطمينان از ابلاغ اعتبار به بانك كارگزار (بانك ابلاغ كننده اعتبار به فروشنده در كشور ارسال كننده كالا)

3-15- اعلام شماره اعتبار اسنادي به شركت خارجي و نماينده داخلي آن

3-16- بررسی اصلاحيه هاي مورد نياز فروشنده كالا پس از در يافت اعتبار

3-17- پيگيري حمل كالا در مدت تعيين شده در اعتبار اسنادي

3-18- تمديد مهلت اعتبار اسنادي و مهلت حمل كالا در صورت لزوم از طريق مكاتبه با فروشنده خارجي و بانك گشايش كننده اعتبار و تكميل فرمهاي اصلاحيه اعتبار و ارسال آنهابه ارگانهاي ذيربط و اخذ تاييدهاي لازم و تحويل آنها به بانك گشايش كننده اعتبار

3-19- پيگيري اعلام انجام اصلاحات مورد نياز به فروشنده خارجي توسط بانك گشايش كننده اعتبار و اعلام موضوع به نماينده داخلي

3-20- پيگيري ارسال اسناد حمل كالا از طريق بانك كارگزار به بانك گشايش كننده اعتبار

3-21- پيگيري اعلام دريافت اسناد حمل از طريق بانك گشايش كننده به دانشگاه

3-22- قبول اسناد و دستور واريز وجه به بانك گشايش كننده اعتبار

3-23- دريافت اصل اسناد حمل و صورتحسابهاي بانكي از بانك گشايش كننده اعتبار

3-24- تعيين شركت ترخيص كننده كالا و انعقاد قرارداد و اخذ تضمين هاي لازم

3-25- تفكيك اسناد دريافتي از بانك و ارائه يك نسخه از اصل اسناد به شركت ترخيص كننده

3-26- درخواست وجه از مدير امور مالي براي پوشش هزينه هاي ترخيص با امضاي مقام مجاز

3-27- پيگيري حواله وجه توسط واحد امور مالي براي شركت ترخيص كننده و يا شركتهاي حمل و نقل ذيربط 

3-28- اخذ مجوز معافيت هزينه هاي گمركي در صورت لزوم از طريق مكاتبه با وزارت متبوع و سازمان برنامه وبودجه و تحويل آن به شركت ترخيص كننده كالا

3-29- پيگيري تسويه حساب ريالي با بانك گشايش كننده و رفع تعهد ارزي

3-30- پيگيري ترخيص كالا و حمل كالا از گمرك به انبار دانشگاه

3-31- پرداخت كرايه حمل داخلي

3-32- اعلام ورود تجهيزات به واحد متقاضي

3-33- صدور قبض انبار و تبديل ارقام فاكتور خارجي به ريال

3-34- تحويل كالا به واحد متقاضي به صورت كارتن يا جعبه با درخواست واحد متقاضي

3-35- پيگيري نصب و راه اندازي كالا

3-36- پيگيري اعزام كارشناس نصب براي نصب و راه اندازي و آموزش توسط نماينده داخلي فروشنده خارجي

3-37- تنظيم صورتجلسه تحويل كالا توسط نمايندگي شركت خارجي به واحد متقاضي وارسال تصوير آن به سفارشات خارجي

3-38- تسويه حساب علي الحساب يا پيش پرداختهاي دريافتي با مدير امور مالي از طريق ارسال اصل قبض انبار بعلاوه يك نسخه اصل فاكتور و تصوير يا نسخه دوم ساير مدارك ورود-بار نامه- بيمه نامه گواهي مبداء كالا-ليست بسته بندي كالا-گواهي بازرسي( در صورت انجام بازرسي توسط شركتهاي بازرسي كننده ) اصل صورتحساب شركت ترخيص كننده بانضمام ضمائم آن -اصل جواز گمركي و درخواست كسر مبالغ هزينه شده از پيش پرداختهاي دريافتي

2- خريد كتب و نشريات خارجي

1- دريافت ليست تايپ شده كتب و نشريات خارجي مورد نظر از کتابخانه مرکزی كه حاوي اطلاعات زير باشدوبه تائيد رياست کتابخانه رسيده باشد
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2- اخذ پروفرما از چند منبع معتبر


3- برگزاري مناقصه در صورت لزوم


4- عقد قرارداد با فروشنده


5- اخذ تضمينهاي لازم از فروشنده


6- درخواست وجه از مدير امور مالي

( درخواست پيش پرداخت وجه مورد نياز)


7- پيگيري حواله وجه از طريق بانک


8- پيگيريهاي لازم براي وصول كتاب يا مجله


9- صدور قبض انبار با همكاري كتابخانه


10- تسويه حساب پيش پرداختهاي دريافتي

پرداخت ارز به اعضاء هيئت علمي

1-  پرداخت ارز براي متقاضيان استفاده از فرصتهاي مطالعاتي
1-1- اعلام نظرمعاونت پژوهش و فناوري دانشگاه در خصوص ميزان مبلغ پرداختی به متقاضی

1-2-كنترل مدارك متقاضي (ازجمله ويزا) و  اخذ تضمين های لازم از ايشان

1-3- درخواست وجه و پيگيري حواله وجه

1-4- تسويه حساب با مدير امور مالي توسط عضو هيئت علمي پس از بازگشت از فرصت مطالعاتی با ارائه اسناد مربوط

2-  پرداخت حق عضويت در مجامع علمي و خريد كتب و نشريات خارجي براي اعضاء هيئت علمي

2-1- اعلام نظرمعاونت پژوهش و فناوري دانشگاه در خصوص ميزان مبلغ پرداختی به متقاضی

2-2- پرداخت هزينه توسط عضو هيئت علمي در صورتي كه هزينه مربوطه به عهده ايشان باشد

2-3- اخذ تضمين هاي لازم از عضو هيئت علمي در صورتي كه هزينه به عهده دانشگاه باشد

2-4- انجام امور ارزي مربوطه، درخواست وجه از مدير امور مالي و پيگيري حواله وجه 

2-5- تسويه حساب با مدير امور مالي توسط عضو هيئت علمي با ارائه اسناد مربوط

 3-  پرداخت ارزبه متقاضيان ماموريت خارج از كشور 
3-1- اعلام نظر رياست دانشگاه يا معاون اداری و مالی

3-2- درخواست متقاضی در خصوص ميزان ارز مورد نياز با توجه به مدت مأموريت

3-3- معرفی متقاضی به بانک جهت اعلام ريال معادل ارز مورد نياز

3-4- تکميل فرم تعهد دانشگاه برای تسويه حساب ارز دريافتی به بانک ملی 

3-5- درخواست وجه از مدير امور مالي

3-6- تسويه حساب با مدير امور مالي پس از بازگشت از مأموريت با ارائه کليه اسناد و مدارک  توسط متقاضی

