
 

 

 
 

  سامانه خريد متمركـزآموزش 
 

 

 سامانه معرفي -١

سامانه خريد متمركز با هدف حذف فرآيند كاغذي درخواست ها، شفاف سازي فرآيند خريد اقلام مختلف و سهلولت 
اندازي گرديد. در اين سامانه، افراد ميتوانند درخواست هاي خريد خود را در پيگيري درخواست ها در سامانه پويا راه 

ثبت نمايند و با توجه به چارت سازماني خريد تعريف شده در سيستم، مراحل تاييد و خريد انجام ميگردد. در هر 
  مرحله، تاريخچه تغييرات و مراحلي كه انجام شده است قابل مشاهده مي باشد.

  باشد كه تصاوير موجود در اين راهنما صرفا جهت معرفي سامانه مي باشد. لازم به توضيح مي
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 كاربران -٢

 كارشناسان واحدها .١

 مدير واحد .٢

 كارپردازان .٣

 مدير اداري .٤

 روساي دانشكده ها و معاونين دانشگاه .٥

 مدير برنامه و بودجه .٦

 رئيس دانشگاه .٧

 
  مند شوند.امكانات سامانه مذكور بهرههر كدام از كاربران با توجه به سطح دسترسي خود ميتوانند از 

  همه كاربران ميتوانند بصورت مستقل درخواست خريد خود را در سامانه ثبت نمايند.
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  گردش كار -٣
 

 ثبت درخواست توسط درخواست دهنده .١

 تاييد توسط كارشناس واحد يا مديرگروه .٢

       يا رئيس دانشكده معاونتاييد توسط  .٣

 (كالاهاي اموالي)  رياست دانشگاه تاييد توسط .٤

 (كالاهاي مصرفي) تاييد توسط معاون اداري و مالي .٥

: در صورت وجود موجودي، انجام مراحل تحويل كالا، در غير دارتوسط انباركالا در انبار بررسي موجودي  .٦
 اينصورت ارسال جهت تامين اعتبار و خريد

خريد در بخش توضيحات رديف هاي تامين اعتبار شده را تامين اعتبار توسط مسئول حسابداري : در سيستم  .٧
 .بصورت توضيحات ثبت نمايد

 خريدسامانه انتخاب كارپرداز توسط مسئول  .٨

 خريد و ثبت فاكتور و ارسال به انبار .٩

 تاييد فاكتور و ثبت سند قبض انبار و تحويل  .١٠

  
  نكات:
  ند تا تاييد كننده هر فرد مشخص باشند.بايد در چارت سازماني خريد ثبت شده باش ٣تا  ١افراد در مراحل 

  مربوطه داردآزمايشگاهي قابليت تاييد توسط كارشناس  -عمراني  -كالاهاي فناوري  

  فقط امكان ثبت فاكتور با ده درصد افزايش قيمت نسبت به قيمت اول تاييد شده وجود داشته  ٩در مرحله
 .باشد
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  خريد مراحل -٤
ثبت " – "خريد متمركز" – "اداري مالي" از بخشدر سامانه پويا،  يعلم ياتعضو ه يادرخواست دهنده  :مرحله اول

  ثبت درخواست مينمايد. "درخواست كالا" – "درخواست خريد

 

  
در اين صفحه، درخواست دهنده ميتواند از ليست كالاهاي موجود، كالاي مورد نظر خود را انتخاب كرده و مشخصات آن را ثبت 

كليك نمايد. كاربر ميتواند چند كالا را به همين روش ذخيره نموده و در يك درخواست خريد  "ذخيره"نمايد و بر روي گزينه 
  د، براي ارسال به مرحله بعد، بايد بر روي گزينه ارسال درخواست كليك نمايد.ارسال نمايد. پس از تكميل ليست خري
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كارشناس واحد فرد درخواست دهنده با توجه به سلسله مراتب چارت سازماني خريد، ميتواند با مراجعه به سامانه : مرحله دوم
ليست درخواست هاي رسيده به فرد  "خدماتبررسي درخواست هاي كالا و " – "خريد متمركز" – "اداري مالي"پويا، بخش 

  را ببيند و اقدام لازم براي تاييد، ويرايش يا واخواهي را انجام دهد.
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اقدام مدير واحد نيز از همان مسير بررسي درخواست در سامانه پويا، ميتواند درخواست هاي رسيده را بررسي و  مرحله سوم:
  جام دهد.لازم براي تاييد، ويرايش يا واخواهي را ان

  
و اقدام لازم براي تاييد،  : رياست دانشگاه، نيز از مسير ياد شده ميتوانند درخواست هاي رسيده را بررسي نمايندمرحله چهارم

. در اين مرحله، دسترسي مشاهده درخواست براي مدير برنامه و بودجه دانشگاه نيز فراهم مي ويرايش يا واخواهي را انجام دهند
  باشد.
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و اقدام لازم براي تاييد، ويرايش يا  در اين مرحله معاون اداري مالي دانشگاه ميتواند درخواست را بررسي: پنجممرحله 
  واخواهي را انجام دهد.

 
  

 -در اين بخش، انباردار ميتواند درخواست خريد رسيده را در سيستم پورتال سدف، سامانه جامع اموال و انبار : ششممرحله 
  مديريت درخواست كالاها در پويا، مشاهده و اقدام نمايد. –اي خريد مديريت درخواست ه

در صورت وجود موجودي در انبار براي هر يك از اقلام موجود در درخواست خريد، انباردار ميتواند، براي آن كالا حواله صادر 
  نمايش داده مي شود.نمايد و آن قلم از ليست كالاهاي درخواست حذف ميگردد و به كاربر درخواست دهنده نيز 
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  نمايد.در صورت عدم موجودي كالا در انبار، انباردار درخواست را براي طي ادامه مراحل خريد، ارسال مي

  
در سامانه خريد، بخش بررسي درخواست ها، در اين مرحله، حسابدار تعريف شده در سامانه خريد، درخواست را : هفتممرحله 

  انجام ميگردد و بايد در قسمت توضيحات، رديف هاي اعتبار استفاده شده ثبت گردند.مشاهده نموده و تامين اعتبار 
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در اين مرحله، مسئول سامانه خريد تعريف شده در سامانه خريد، درخواست را در سامانه خريد، بخش بررسي : هشتممرحله 
  است را براي او ارسال مي نمايد.درخواست ها، مشاهده نموده و جهت خريد كالا، كارپرداز را انتخاب و درخو

   
: در اين مرحله كارپرداز ميتواند در سامانه خريد، درخواست هاي رسيده را در بخش بررسي درخواست ها، مشاهده مرحله نهم

  نموده و اقدام لازم را انجام دهد. 
جزئيات فاكتور بايد بصورت دقيق در اين بخش  پس از خريد كالا توسط كارپرداز، بايد فاكتور كالا را از همين بخش ثبت نمايد.

  ثبت شده و تصوير فاكتور فروشنده نيز اسكن و به پيوست ثبت گردد.
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  در مرحله آخر نيز كالا توسط انبار تحويل گرفته شده و قبض انبار صادر ميگردد. مرحله دهم:
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  تاريخچه درخواست -٥
در گردش كار درخواست، در هر مرحله ميتوانند تاريخچه گردش كار درخواست  كاربر درخواست دهنده و تمامي كاربران موجود

  را مشاهده نمايند.
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  گزارش كلي درخواست ها -٦
  در اين بخش كاربر ميتواند گزارشي از درخواست هاي ارسالي خود و سابقه آن را مشاهده نمايد.

  

  
 


