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تاریخ.............
شماره..............
پیوست................
)                                          نمونه فرم جهت تکیمل
                                                                 
 (
1
)             درخواست خرید
	1- لطفا دستور فرمائید اجناس مشروحه ذیل که مورد نیاز                                   می باشد خریداری گردد.

	ردیف
	شرح
	تعداد
	مقدار

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	نام درخواست کننده
 (
2
)  سمت
  امضا
	نظریه و امضا مسئول قسمت
 (
3
)   امضا

	 (
4
)شماره دفتر تدارکات
 تاریخ
 برآورد قیمت
	نظریه و امضا مقام مجاز دستور دهنده
 (
6
)


	مسئول کارپردازی پس از تامین اعتبار تهیه گردد.
 (
4
) تاریخ ارجاع                
    رئیس اداره تدارکات                         امضا                                                                                                            
	اعتبار لازم مبلغ          ریال از محل           برنامه          
 ماده           ردیف             تامین گردید
 (
5
)امضا



خواهشمند است به منظور تسریع در امر رساندن اقلام مورد نیاز درخواستی همکاران محترم هنگام پر کردن فرم درخواست خرید موارد و مراحل ذیل  مد نظر قرارگیرد:
1. قید نمودن واحد درخواست کننده خرید.
2. امضا و مهر فرم توسط فرد درخواست کننده خرید پس از نوشتن کالای مورد نظر
3. امضا و مهر مسئول مربوطه
4. تحویل برگه درخواست خرید به اداره تدارکات پس از تکمیل امضا و دریافت رسید و شماره پیگیری  و صدور دستور خرید توسط رئیس اداره تدارکات
5. برگه درخواست خرید جهت تامین اعتبار تحویل امور مالی ستاد می گردد.
6. مقام مجاز دستور به خرید کالا می دهد.
7. برگه درخواست  خرید بعد از اجرای 6 مرحله قبل جهت خرید مجددا به اداره تدارکات تحویل می گردد.
 (
  توضیحات
)

درخواستها از زمان تحویل با رعایت صلاح و صرفه حداکثر ظرف 2 روز کاری خریداری وبه انبار تحویل می گردد
شایان ذکر است شرایط فوق جهت زمانبندی خریدها لازم الاجرا بوده وتدارکات در مقابل نیازهای بدون درخواست خرید ، مسئولیتی ندارد
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             فرم درخواست خرید
	1- لطفا دستور فرمائید اجناس مشروحه ذیل که مورد نیاز                                   می باشد خریداری گردد.

	ردیف
	شرح
	تعداد
	مقدار
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	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	نام درخواست کننده
  سمت
  امضا
	نظریه و امضا مسئول قسمت
   امضا

	شماره دفتر تدارکات
 تاریخ
 برآورد قیمت
	نظریه و امضا مقام مجاز دستور دهنده



	مسئول کارپردازی پس از تامین اعتبار تهیه گردد.
 تاریخ ارجاع                
    رئیس اداره تدارکات                         امضا                                                                                                            
	اعتبار لازم مبلغ          ریال از محل           برنامه          
 ماده           ردیف             تامین گردید
امضا
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