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	بسمه تعالی
دانشگاه علوم پزشکی کرمان
شبکه بهداشت و درمان شهربابک
بيمارستان حضرت ولي عصر (عج)
	شماره سند: JD-551-96
ویرایش:01         

	                                                                       شرح وظايف کارپرداز


	
1. اخذ درخواستها ی خرید که به کارپردازی ارجاع میشود و پیگیری در جهت اخذ امضاهای مجاز
2. به رویت رساندن درخواست خرید به امور مالی شبکه بهداشت جهت تامین اعتبار قبل از اقدام به خرید .
3. گرفتن استعلام یا به مناقصه گذاشتن در مورد خرید کالا.
4. خرید و تهیه مرغوب ترین کالا و وسایل مورد نیاز با حداقل قیمت.
5. تحویل اجناس خریداری شده به انبار در مقابل اخذ فبض انبار.
6. تهیه و تنظیم سند و تحویل به حسابداری .
7. پیگیری اسناد تحویلی به حسابداری نسبت به واریز نمودن مبلغ مربوط به شرکتهای مربوطه.
8. ارتباط با فروشندگان مختلف و تلاش در جهت پیدا نمودن فروشندگان منصف و معتمد.
9. رعایت آیین نامه های معاملاتی و مال در خریدها.
10. انجام مکاتبات لازم در مورد خریدها.
11. اولویت بندی درخواستها ی خرید جهت اقدام با توجه به جمیع جوانب.
12. تنظیم اسناد کارپردازی و اجرای آیین نامه معاملات دولتی لازم.
13. انجام سایر امور محوله با درخواست مسئول مافوق.
14. رعایت شئونات اسلامی و اخلاقی و برخورد مناسب با همکاران و ارباب رجوع و مسئولین . 
15. شرکت در کلاسهای آموزشی در صورت لزوم. 
16. نرخ گذاری فاکتورها در سیستم و گرفتن سه پرینت جهت استفاده در اسناد مالی.
17. تائید نهایی اسناد و ارسال آنها به امور مالی از طریق سیستم
18. توجه کامل به دستورالعمل های سیستم مدیریت کیفیت.  
19.  داشتن اتیکت مشخصات الزامی است                                                                                                               


	اينجانب ...........................  به عنوان کارپرداز شرح وظايف فوق را به طور كامل مطالعه نمودم و متعهد به انجام كليه ي بندهاي آن مي باشم  در غير اينصورت مسئول مافوق بنده مختار است طبق مقررات با من برخورد نمايد .             
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