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 آيين نامه خريد هاي جاري

 
 تهيه وبه شرح ذيل به اجرا درمي آيد .ين اجناس مورد نياز واحدهاي   آئين نامه زير بمنظور تام

 اجناس مورد نياز طي درخواستي پس از تائيد مسئول قسمت از انبار درخواست مي شود . -1

در ذيهل بهر  در صورت موجود بودن جنس در انبار ، بهه واحهد درخواسهت دننهدو ت ويهل و -2

صادر وجههت  درخواست جنس ، امضاء از ت ويل گيرندو دريافت مي شود وحواله انبار مربوطه

 ثبت هاي لازم يك نسخه به امور مالي ارسال مي گردد .

صدور بر  درخواست خريهد جهنس در صورت عدم وجود جنس در انبار ، انباردار مبادرت به  -3

خريهد اناهام  ده از طرف ايشان معرفي مي گردد ، نمودو وپس از تائيد مدير عامل ويا شخصي

 مي گيرد .

مامور خريد مسئوليت خريد را به عهدو دارد ومكلف اسهت برابهر نمونهه ومشخصهات در بهر   -4

درخواست خريد به فروشندگان دالا ويااناام دهندگان خدمات مراجعه وپس از ت قيقات دامل 

مورد نياز ، معامله را بارعايت صرفه وصلاح شردت بها حهداقل قيمهت از قيمت وديفيت دالاي 

 ممكن اناام مي دهد .

جنس خريداري شدو توسط مامور خريد به همهرا و صورت سهام معتبهر مربوطهه بهه انبهاردار  -5

ت ويل وپس از مطابقت جنس خريداري شدو با موضوع درخواست خريد ، مبادرت بهه صهدور 

 رسيد انبار مي نمايد .

به مامور خريد ت ويل تا ضهمن تنظهي  د صادرو وصورت سام مربوطه جهت دريافت وجه رسي -6

 صورت هزينه نسبت به دريافت وجه آن از امور مالي اقدام نمايد .

 شدو توسط امور مالي به حسام موجودي انبار منظور مي گردد . خريد اناام -7

ت ويل ويك نسخه از حواله  اجناس درخواستي طي صدور حواله انبار به واحد درخواست دنندو -8

 مذدور جهت ثبت هاي  لازم به امور مالي ارسال مي گردد .

 رعايت مفاد آئين نامه معاملات ، در مورد خريدهاي جاري بقوت خود باقي مي باشد . -9

 


