بنام خدا
	شرکت خدمات حمایتی کشاورزی

	جدول مراحل کار

	معاونت:
	همه معاونتها
	واحد: 
	قسمت: 

	نام فرآیند:
	انجام هزینه های جاری و سرمایه ای
	کل مدت:
	


	ردیف
	شرح مراحل فرآیند 
	زمان
	فرد
	واحد
	معاونت

	1
	درخواست انجام هزینه و تائید آن توسط مسئول مربوط
	
	متقاضی
	
	

	2
	دستور توسط مقام مجاز (حسب مورد)  با پیگیری متقاضی
	
	
	
	

	3
	تامین اعتبار توسط امور مالی با پیگیری متقاضی و اعلام به امور اداری
	
	
	امور مالی
	اداری و مالی

	4
	دستور انجام کار به کارپرداز توسط امور اداری
	
	مدیر اداری
	امور اداری
	اداری و مالی

	5
	انجام هزینه طبق مقررات و دریافت فاکتور و اسناد مثبته در اسرع وقت
	
	کارپرداز
	امور اداری
	اداری و مالی

	6
	تائید فاکتور از نظر تطبیق کالای خریداری شده با کالای مورد تقاضا
	
	متقاضی
	
	

	7
	تحویل کالا به انبار (حسب مقررات و در صورت لزوم)
	
	کارپرداز
	
	

	8
	صدور رسید انبار
	
	انباردار
	امور اداری
	اداری و مالی

	9
	درخواست تحویل کالا از مقام مجاز
	
	متقاضی
	
	

	10
	دستور توسط مقام مجاز (حسب مورد)
	
	
	
	

	11
	صدور حواله انبار
	
	حسابدار
	امور مالی
	اداری و مالی

	12
	تحویل کالا به متقاضی
	
	انبار دار
	امور اداری
	اداری و مالی

	13
	ارائه لیست فاکتورهای خرید و سایر مدارک مثبته به امورمالی
	
	کارپرداز
	امور اداری
	اداری و مالی

	14
	صدور سند حسابداری  و پرداخت چک به کارپرداز 
	
	حسابدار
	امورمالی
	اداری و مالی

	15
	بایگانی اسناد پس از تکمیل امضاهای مجاز
	
	حسابدار
	امورمالی
	اداری و مالی


مشخصات یک فاکتور:

1- عنوان (کالای خریداری یا خدمات دریافت شده برای چه سازمانی تهیه شده است)

2- شرح (مشخصات کامل کالای خریداری یا خدمات دریافت شده)

3-  شماره و تاریخ تهیه فاکتور

4- مقدار/ تعداد

5- مبلغ جزء

6- مبلغ کل ( به عدد و به حروف)

7- امضاء و مهر و آدرس فروشنده 

8- نام و امضاء خریدار

9- نام و امضاء تائید کننده (حسب مورد)
مشخصات فوق خوانا، بدون خط خوردگی یا تراشیدگی باشد
بنام خدا
فرم درخواست خرید کالا / خدمات
مدیریت محترم

با سلام خواهشمند است دستور فرمائید نسبت به خرید کالا / خدمات مشروحه ذیل اقدام لازم معمول گردد.
1-                                                                    6- 

2-                                                                    7- 

3-                                                                       8- 

4-                                                                       9- 

5-                                                                       10-

نام و  امضاء متقاضی                                             نام و امضاء مدیر          

========================================================================
مدیریت محترم امور مالی:

باسلام ، با خرید کالا / خدمات فوق موافقت میگردد 

                                                                            نام و امضاء  مقام مجاز
=======================================================================
مدیر محترم امور اداری
با سلام 

اعتبارات لازم از محل کد             هزینه های جاری / تبعی/ سرمایه ای ..................................................... در سال     13  تامین  اعتبار میگردد 
                                                                        نام و امضاء مدیر امور مالی
 =======================================================================                                                                   
مسئول محترم کارپردازی

با سلام 

با عنایت به تامین اعتبار توسط مدیریت محترم امور مالی نسبت به انجام هزینه های فوق با رعایت مقررات اقدام فرمائید.

                                                                        نام و امضاء مدیر امور اداری
بنام خدا

شرکت خدمات حمایتی کشاورزی
صورت ریز هزینه های ........

	ردیف
	تاریخ
	شرح
	کد
	مبلغ
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	جمع
	
	
	


    تهیه کننده                                                                        تائید کننده
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