
  تعالی باسمه 

  دانشکدة فنی انقلاب اسلامی )عمرانی -(تعمیراتیهاي دانشجویی فرایند اخذ هزینۀ خرید اقلام مرتبط با پروژه

  
  

  

عیین تأیید پروژه در کمیتۀ عمرانی و ت
1کمک هزینۀ تقریبی

گاه تعیین اقلامی که با هزینۀ دانش
ه و تهیه می شود، با تأیید مدیر گرو
رئیس ادارة فنی و عمرانی

 erpثبت اقلام مربوطه در سامانۀ 
2توسط کارمند واحد مربوطه

خرید قطعاً 
اه توسط دانشگ

انجام می شود

همراه با  erpپرینت درخواست 
أیید از پیش فاکتور اقلام و تهیۀ نامۀ ت
رئیس ادارة فنی و عمرانی

ه تحویل نامۀ تأیید و پیش فاکتور ب
ادارة پشتیبانی و / مالی -معاون اداري

 پیگیري خرید از ادارة پشتیبانی و
واحد کارپردازي

خرید اقلام با هماهنگی 
رئیس ادارة فنی و عمرانی

ط تهیه فاکتور طبق شرای
3خواسته شده

یس اخذ نامۀ تأیید خرید از رئ
ادارة فنی و عمرانی براي 

رئیس / مالی -معاون اداري
ادارة پشتیبانی

/  مالی -تأیید معاون اداري
رئیس ادارة پشتیبانی

تحویل نامه به واحد 
ره پشتیبانی همراه با شما

خذ کارت و پیگیري ا/ حساب
هزینه

 بله

 خیر



 توضیحات تکمیلی 

  ها در کمیتۀ فنی و عمرانی فرایند تأیید و تصویب پروژه )1
دانشجویی و غیردانشجویی، در کمیتۀ فنی و عمرانی دانشکده/ استان انجام  هاي  ها، اعم از پروژهنیازسنجی انجام پروژه 

  شود. براي این منظور: می
توانند نیازهاي خود را با رئیس کمیتۀ عمرانی یا سایر اعضاي  واحدها می (تیرماه و دي ماه)    دو بار در سال )1

 ثابت کمیته در میان بگذارند.  
 شود.  بندي می ها در جلسۀ کمیته طرح و اولویت درخواست  )2
برآورد    و  بر مبناي اولویت و ضرورت اجراو غیر آن،    دانشجویی   اعم از  هاي مختلفسقف یا سهم پروژه  )3

 شود. ردیف تعمیرات تعیین می میزان اعتبار  
 پس از تأیید اولیه، لازم است یک برآورد اولیه از پروژه توسط طراح/ مجري/ ناظر پروژه ارائه شود.   )4
 شود.گیري و رقم تخصیصی تعیین می شده براي اجراي قطعی پروژه تصمیم بر مبناي برآورد ارائه )5
 دریافت اعتبار از سازمان به پروژه تخصیص خواهد یافت.   زمان رقم تخصیصی در   )6
درصد  70یابد و  تخصیص می   )ماژورفورس (   اضطراري  هاي فعالیتبه    عمرانی   - تیرصد کل بودجۀ تعمیراد 30 )7

از سقف  با رقم بالاتر  فهرست  از  ج  خاراي  شود. همچنین در صورتی که پروژهدر قالب اعلام نیازها انجام می 
با  طبق تصمیم کمیته  د در کمیتۀ عمرانی طرح و  توانمی پیدا کرد،    رورت اجرایی ض  اضطراريهاي  فعالیت

 شود.  ینگزپروژه(هاي) دیگر جای 
 :  erpثبت  )2

ثبت در سامانه باید توسط یکی از کارکنان دانشکده انجام شود. بسته به اینکه پروژه در کجاي دانشکده یا کدام فضا  
نگهداري آن فضا است از طرف دانشکده براي ثبت در سامانه معرفی    آن بخش یا  شود، شخصی که مسئولمیانجام  
  افراد مسئول ثبت در سامانه:   شود. پس از ثبت یک پرینت از صقحه ثبت تهیه و ضمیمۀ مدارك شود.می

  ؛  (؟؟) برق کارشناس گروه برقانستیتو ساختمان و محوطۀ پیرامون 
  ؛(؟؟) ساختمان و معماري و هنرکارشناس گروه هنر و معماري   انستیتوساختمان و محوطۀ پیرامون 
  (؟؟) مکانیککارشناس گروه  مکانیک انستیتو ساختمان و محوطۀ پیرامون 
  کارشناس گروه علوم پایه (؟؟) علوم پایه اداري و ساختمان 
   مسئول خوابگاه (؟؟)  خوابگاهپیرامون ساختمان و محوطۀ 
 ه باید اقدام به ثبت در سایت کند. کارشناس گروه مربوط ول کارگاه یا مسئ، براي سایر نقاط سایت  

   شرایط فاکتور براي پرداخت از طرف دانشکده:  )3

ر  د.  میلیون تومان باشد  14.250.000کمتر از   آنها خرید  ۀ هزینترجیحاً خریدهایی توسط دانشجویان انجام شود که  
شده، داراي شماره اقتصادي  (فاکتور پرینت .  باید فاکتور رسمی تهیه شودصورت خرید اقلام توسط دانشجو، 
  ببینید)   اینجا خورده،... مشخصات فاکتور رسمی را در فروشنده و خریدار، مهرشده، تاریخ



  زا کمتر  )ک فروشگاهیک فصل از یدر خرید یا مجموع فاکتورهاي خرید فاکتور (یک   در صورتی که رقم فاکتور 
توان با شرایط ذیل فاکتور غیررسمی  باشد، می  پنجاه هزار تومان)  (چهارده میلیون و دویست و تومان  14.250.000

  ارائه داد: 
  خوردگی خوانا و بدون خط 
 داراي تاریخ 
  داراي مهر 
  مرتبط  گاهبا عنوان فروش پوز (رسید کارتخوان)پرینت داراي 
  خریدار » به عنواندانشکدة فنی انقلاب اسلامی«نام 

شود، باید  و فاکتورهایی که به صورت کارت به کارت انتقال پول انجام می تربالابا رقم براي فاکتورهاي تذکر: 
 تصویر کارت ملی فروشنده ضمیمۀ فاکتور شود.  


