
 

 : یسند کارپرداز نظیم و ت  تهیهو مقررات   نیقوان

 مشخص باشد   ی عنوان پست و نام و نام خانوادگ ی دارا  یصورتجلسات و اسناد و اوراق ارسال ی فرمها  یامضا ها  هی کل (1

 شماره پلاک خودرو درج گردد ... (روغن و  ضی و تعو ری اعم از تعم)کرد جهت خودرو  نهی در فاکتور هز (2

صورت   ی و امور مالی امور عموم  وسایلازم با ر یهماهنگ اری خودرو در اخت  ی، باطر  کی ، لاست  ی اساس ری قبل از هرگونه تعم (3

 ردی گ

مرکز ، کارپرداز، انباردار،   سی و توسط رئ   می تنظ زی صورت جلسه  مربوطه ن   لی قب  نی از ا نهی خودرو و هرگونه هز  ری جهت تعم (4

 امضا گردد  یبان ی پشت  یو معاون ادار   یامور عموم سی رئ 

ارسال و یک نسخه نیز در  نسخه از سند به اداره کل  کآتی سند را در دو نسخه تنظیم نموده و ی  یهای ری گی مراکز مکلفند جهت پ  (5

 گردد  یو نگهدار یگان ی مرکز با

 و سوخت در الویت هزینه کرد می باشد  یپست  ی ها نهی هزرنت ، ، اینت پرداخت قبوض آب، برق، تلفن  (6

 باشد  خی تار یدارا  دی فاکتور خر (7

 همراه با شماره تماس باشد  ق ی آدرس معتبر و دق یدارا  دی فاکتور خر (8

 شده باشد ی داری خر  یمهر فروشنده و مطابق با کالا  یدارا  دی فاکتور خر (9

 قلم نوشته شده باشد   کی و خوانا و با   یبدون قلم خوردگ دی فاکتورخر (10

 باشد  ی خوانا وفاقد قلم خوردگ حی صح  دی محاسبات درون فاکتور با (11

 روز کالا باشد  مت ی شده در فاکتور متناسب با ق دی ق یمتهای ق (12

 شد داشته با رتی مبلغ و تعداد کالامغا یبا ف دی در فاکتور نبا ی جمع حروف و جمع مبلغ عدد (13

 فاکتور باشد  خی در خواست قبل از تار خی تار (14

 درج کامل اقلام  درسند انجام شده باشد (15

 نداشته باشد  رت ی با سند مغا دی جمع فاکتور خر (16

 بر ارزش افزوده درسند  اتی و مال ف ی درج تخف (17

 اخذ شده در سند مجاز باشند ی امضاء ها (18

 اقلام در سند رندهی گ لی اخذ امضاء تحو (19

به انضمام صورتجلسه بازگشایی استعلام  الزامی   تهیه برگ استعلام بها و تكمیل جدول مقایسهاي مربوطه در اسناد دارای استعلام  (20

 است 

 باشد  ی باشد ممنوع م پنهانکالا و قطعات  دی خدمات که در آن خر دی هر گونه اسناد خر می تنظ (21

به انضمام صورتجلسه بازگشایی استعلام  الزامی   یه برگ استعلام بها و تكمیل جدول مقایسهاي مربوطه تهدر اسناد دارای استعلام   (22

 است 

 صورت گیردممکنه  مت ی ق نی اقلام با نازلتر دی خر (24

 صورت گیرد   بین فروشندگان دراستعلام محدود اوراق استعلام عی توز (25

 اشد. مرغوب واستاندارد ب در خرید ها توجه گردد که کالا ایرانی ، دارای کیفیت   (26

 )طبق فاکتور( اجناس خریداري شده با برگ درخواست  و کمیت   دریافت تأییدیه از متصدیان فني مبني بر انطباق كیفیت (27

 شندگان در فرمهای مربوطه و اخذ رسید از فرو  و پرداخت وجه به فروشندگان  دهای اسناد مربوط به خر می تنظ (28

 کبار ی ماه  3تنخواه مربوطه هر  ه ی تنخواه بابت انجام امورات محوله و تسو افتی در (29

 تنظیم سند هزینه از اجناس خریداري شده برابر با فاكتور  (30

فروشندگان کالا در اسناد  ( ثبت شماره شبا)در فاکتور هایی که وجه مستقیما به حساب فروشنده واریز میشود( کد ملی و تلفن تماس  31

 الزامی است 


