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تعریف کد کالا

ثبت سفارش و کد در 
سیستم و اخذ تایدیه 

ها و ارسال

انجام خرید 

کد کالا تعریف نشده است

کد کالا تعریف شده است

درخواست استعلام 
قیمت مطابق مجوز 

نحوه خرید

بازگشایی پاکت 
استعلام و انتخاب

مشاهده و ارجاع به 
دبیر کمیسون معاملات

ارسال جهت بررسی 
فنی

مذاکره با تامین کننده و 
اخذ تخفیفات نهایی

بررسی نحوه پرداخت

ابلاغیه خرید

صدور دستور انجام 
خرید

توسط کارپرداز

تکمیل مدارک و اسناد 
مناقصهفنی مناقصه

استعلام خرید فاکتوری

نیازمند انعقاد قراداد

تامین کننده خارجی

تامین کننده داخلی

ارجاع مدارک جهت 
پرداخت

وصول کالا

توسط مالی

پرداخت از تنخواه

پرداخت 
پس از تحویل

مجوز ترک 
تشریفات ندارد

بررسی فنی

عودت مستندات با 
دلایل اصلاحی بلی اعلام تایدیه فنی

مدارک و مستندات

تکمیل مدارک و ارسال 
جهت پرداخت

پیش پرداخت

مشاهده تایدیه پیش 
پرداخت

مدارک و مستندات
جهت برگزاری مناقصه 

انجام خرید

تامین کننده منتخب 
مناقصه

خیر

 WF-Su-03-00 فرایند انتخاب تأمین کننده و خرید  

بررسی ابلاغیه و نوع 
خرید

تعین تأمین کننده و 
ارسال جهت اخذ 

تایدیه

مجوز ترک تشریفات  دارد

مدارک جهت پرداخت تایدیه پرداخت

دریافت نتایج استعلام 
و ارسال جهت تعین 

تآمین کننده

اعلام واریز پرداخت

نیاز به بررسی فنی

فرایند تعین 
نحوه خرید

بررسی مدارک تامین 
کننده

عدم نیاز به بررسی فنی

بررسی مدارک تامین 
کننده نیاز به بررسی فنی

عدم نیاز به بررسی فنی

مدیریت 
حساب 
تنخواه 
گردان

خرید 
خارجی

تا دریافت آخرین 
استعلام

تامین کننده

تنظیم و 
 انعقاد
قرارداد

دستورالعمل کدینگ
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