
 ITواحد 

   پردیس بین الملل دانشگاه علوم پزشکی گیلان

ارجاع  خرید تجهیزات رایانه ای و ندیفرآ

یادار ونیاتوماس قیدرخواست ها از طر  
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 انجام فرآیند کاری خرید کالا توسط واحد کارپردازی

 ارسال فاکتور سخت افزار های خریداری شده به واحد فناوری  اطلاعات جهت تایید 

جهت ارجاع درخواست به معاونت اداری مالی درج برند تجهیزات و 

 تایید و امضا

   جهت تامین اعتبارارجاع درخواست به مدیر مالی 

تهیه قطعه یا کالای درخواست  

شده توسط کارشناس سخت افزار  

 و دریافت رسید تحویل
جهت انجام فرآیند اخذ مجوز دانشکده   ITارجاع درخواست به مدیر 

 از مدیریت آمار و فناوری دانشگاه خرید تجهیزات رایانه ای 

 

 درج درخواست خرید توسط  واحد  مربوطه در اتوماسیون اداری 

 
   ITارجاع درخواست به کارشناس 

 جهت درج برند تجهیزات   

 امضا جهت تایید و دیر دپارتمان  ارجاع درخواست به م

 تایید فاکتور توسط واحد فناوری اطلاعات مربوطه توسط واحد انبارتحویل کالا به واحد 

 

 ؟ است ITفاکتور مورد تایید واحد آیا 

 

  
 فرآیند خرید تجهیزات رایانه ای

  

  

ارجاع درخواست به متقاضی با 

در قسمت   ذکر عدم تایید 

 توضیحات

 عدم تایید فاکتور و عودت به واحد مربوطه

آیا با امکانات و تجهیزات موجود امکان مهیاسازی کالای  

 درخواست شده وجود دارد؟ 

 

 ؟ مجوز صادر شده استآیا 
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 25/4/98تاریخ بازنگری سند : 96/ 15/8تاریخ صدور: کد سند : 



 پیوست 

 درج شده در اتوماسیون اداری واحد پردیس رایانه ای خرید تجهیزات فرم 

 

 

 

 

 

 



 از طریق اتوماسیون اداری آموزش نحوه ارجاع دستی  

 همکار محترم برای ارجاع دستی درخواست ها از طریق اتوماسیون اداری لطفا مراحل زیر را دنبال کنید.

  "و    "درخواست از انبار  "  و  "خرید تجهیزات رایانه ای  "و  "خرید تجهیزات غیر رایانه ای  "برای درخواست های   .1

  "خود  مسئول واحد "و سپس  "معاون اداری مالی  "در قسمت امضا کننده ایتدا   "درخواست تعمیرات رایانه ای 

 وارد نمایید. را 

 یید. را انتخاب نما  "مدیر مالی "در قسمت گیرنده  .2

نامه طبق فرآیند   .3 از ثبت مشخصات  با  پس  اتوماسیون ثبت نمایید.،  نوع درخواست  مرتبط   ارجاع دستی را در 

با رنگ قرمز در فرآیند مشخص شده نظیر جهت  می توانید در قسمت   توضیحات ارجاع از جملات متداول که 

امضا،   جهت  ،  تایید،  بررسی  تجهیزاتجهت  برند  واحد    )  جهت درج  به  ارجاع  هنگام  .....(   ITدر  استفاده     و 

 نمایید.

یادداشت  .4 را  خود  مدنظر  توضیحات  ارجاع،  توضیحات  قسمت  در  توانید  می  ارجاع  جزئیات  روی  بر  کلیک  با 

 نمایید.

 و سپس از دکمه ارسال ارجاع، ارجاع خود را ثبت نمایید.  .5

 



 


