
تامين تجهيزات پزشكي از طريق هيات امنا صرفه جويي ارزي -١-ب

م ت/ پيگيری جهت صدور حواله تامين از طريق وزارت متبوع 

م ت/  PMQاطلاع رسانی حواله های صادره به مديريت امور پشتيبانی و تغيير وضعيت درخواست در سامانه 

م ا/ مراجعه به هيات امنا و پيگيری جهت وصول حواله های صادره و تامين کالا به يکی از روشهای ذيل 

تامين به صورت تک حواله -١-١-ب
)سرمايه ای/ تجميعی(تامين به صورت قرارداد  -٢-١-ب

م ا/ اخذ پيش فاکتورازهيات امنا

م ب/ صدور تخصيص بودجه برای پيش فاکتور دريافتی

/ در سامانه داتپا وزارت متبوع ) هيات امنا(ثبت نيازهای مورد تاييد کميته نيازسنجی با قابليت تامين از طريق حواله وزارتی 
م ت

م ا/ دريافت  پيشنويس قرارداد خريد تجميعی از هيات امنا

ارسال پيشنويس قرارداد تجميعی به مديريت تجهيزات پزشکی جهت بررسی 
م ا/ و تاييد

م ب/ صدور تخصيص بودجه برای پيش پرداخت مطابق قرارداد دريافتی 

م م/ تامين مالی تخصيص صادر شده و پرداخت مطابق قرارداد

تحويل فيزيکی قرارداد به هيات امنا و انجام مکاتبه با رونوشت به مديريت 
م ا/ تجهيزات پزشکی و دفتر تهران

٢-١-ب١-١-ب

م ا  / پيگيری ازهيات امنا جهت تامين و تحويل تجهيزات

م ا / پيگيری جهت پرداخت مابقی هزينه مطابق قرارداد

تامين -ب

:اختصارات
مديريت تجهيزات پزشکی: م ت

مديريت امور پشتيبانی: م ا 
دفتر تهران: د ت
مديريت بودجه: م ب
مديريت مالی: م م

م م/ تامين مالی تخصيص صادر شده و پرداخت پيش فاکتور



د ت/ دريافت اقلام از انبارهيات امنا مطابق حواله تحويل فروش صادره
م ا/ هماهنگی جهت تحويل اقلامی که از انبار شرکت تحويل خواهد شد

ورود اطلاعات اقلام دريافتی از انبارهيات امنا به انبار مجازی دفتر تهران در سامانه نظام نوين و ارسال تصوير بارنامه در 
د ت/  گروه 

انبار دانشگاه/ ارسال تصوير بارنامه ارسالی از شرکت در گروه

د ت/ صدورحواله انتقال اقلام به انبار دانشگاه يا مرکز در سامانه نظام نوين

دريافت فيزيک اقلام ارسالی از دفتر تهران و تطابق آن با تصوير حواله تحويل فروش تحت نظارت کارشناس تجهيزات 
انبار دانشگاه يا مرکز/ پزشکی و تاييد حواله دريافتی در سامانه نظام نوين 

دريافت فيزيک اقلام ارسالی از انبارشرکت و تطابق آن با تصوير حواله تحويل فروش تحت نظارت کارشناس تجهيزات 
انبار دانشگاه يا مرکز/ پزشکی و ورود اطلاعات در سامانه نظام نوين

م ا/ ارسال پيش فاکتور و مستندات پرداخت به دفتر تهران طی مکاتبه و با رونوشت به مديريت تجهيزات 

د ت / مراجعه به هيات امنا جهت دريافت حواله تحويل فروش

با رونوشت به دفتر تهران و (ارسال مکاتبه اعلام وصول کالا به هيات امنا و درخواست صدوراصل فاکتور و ارسال تعهدات 
م ا)/ مديريت تجهيزات پزشکی

)در صورت تحويل مستقيم کالا به مرکز، ابتدا اعلام وصول کتبی از طرف مرکز به مديريت امور پشتيبانی انجام پذيرد(

مکاتبه و مراجعه به هيات امنا جهت دريافت اصل فاکتور، بارگذاری تصوير آن در گروه و ارسال اصل فاکتور به مديريت 
د ت/ امور پشتيبانی 

م ا و م م / دريافت اصل فاکتور و انجام مراحل اداری مربوطه مطابق ضوابط 

د ت ) / مستقيم از هيات يا از شرکت(واعلام نحوه تحويل اقلام ) ايتا(ارسال تصويرحواله تحويل فروش در گروه 

د ت و م ا/ جهت ارسال اقلام به انبار دانشگاه يا انبار مرکز درمانی) ايتا(هماهنگی در گروه 

م ا/ PMQورود اطلاعات به فايل اکسل مربوطه و تغيير وضعيت درخواست در سامانه 



تامين مستقيم تجهيزات پزشكي توسط دانشگاه يا واحدهاي تابعه -٢-ب

بررسی نيازها در کميته بودجه تجهيزات پزشکی، بررسی منابع مالی و سقف معاملات مربوط به اقلام جهت اولويت بندی و 
تامين به يکی از روشهای ذيل 

اخذ فاکتور يا برگزاری استعلام توسط مرکز درمانی/ معاملات کوچک و متوسط -١-٢-ب
برگزاری استعلام يا مناقصه توسط دانشگاه/ معاملات بزرگ و متوسط -٢-٢-ب

مشخص کردن تجهيزاتی که در گروه معاملات کوچک و متوسط بوده و 
/ بنابر تشخيص کميته بودجه بايستی مستقيما توسط مراکز درمانی تهيه گردد

کميته بودجه

/ مطابق مصوبات کميته بودجه  PMQتغييروضعيت درخواستها در سامانه 
م ت

اختصاص بودجه به صورت نشانداربه واحد پس از تاييد مديريت تجهيزات 
م ب / پزشکی و مديريت امور پشتيبانی

در ليست نيازسنجی تاييد ) هيات امنا(تعيين، اولويت بندی و برآورد قيمت تجهيزات غيرقابل تامين از طريق حواله وزارتی 
م ت/ شده توسط کميته نيازسنجی 

مشخص کردن تجهيزاتی که در گروه معاملات بزرگ و متوسط بوده و 
بنابر تشخيص کميته بودجه بايستی استعلام يا مناقصه آنها توسط دانشگاه 

کميته بودجه/ برگزار گردد

ارسال درخواست مشخصات فنی به مديريت تجهيزات پزشکی برای 
م ا/ تجهيزاتی که منابع مالی خريد آن تامين گرديده است

تشکيل کارگروههای فنی تخصصی، تدوين و ارسال مشخصات فنی به 
م ت/ همراه برآورد حدودی قيمت به مديريت امور پشتيبانی 

٢-٢-ب١-٢-ب

معاملات متوسط -١-٢-٢-ب
معاملات بزرگ -٢-٢-٢-ب

تشکيل کميسيون مناقصات و تعيين شرايط مناقصه 
براساس شرايط فنی ) يک يا دو مرحله ای(

م ا/ اعلامی

ارسال پيشنويس شرايط مناقصه و قرارداد جهت 
بررسی و اعلام نظر به مديريت تجهيزات 

م ا/ پزشکی در سامانه پيمان

تطابق شرايط مناقصه با شرايط فنی و الزامات 
اداره کل تجهيزات پزشکی و اعلام نظر به 

م ت/ مديريت امور پشتيبانی در سامانه پيمان

تامين -ب

استعلام ازطريق سامانه تدارکات الکترونيک 
دولت بر اساس شرايط فنی و الزامات قانونی 

م ا يا مرکز/ مورد نياز

بررسی اسناد شرکت کنندگان، تطابق با شرايط 
م ا يا مرکز/ فنی و قانونی و اعلام برنده استعلام

پرداخت براساس توافق انجام شده با شرکت تامين 
م بودجه و مالی يا امور مالی مرکز/ کننده

١-٢-٢-ب

٢-٢-٢-ب

بر اساس (تدوين مشخصات فنی و تعيين الزامات قانونی مورد نياز 
توسط مسئول تجهيزات پزشکی ) دستورالعملهای اداره کل تجهيزات پزشکی

)در صورت نياز(مرکز و با همکاری کارگروههای تخصصی 

معاملات کوچک -١-١-٢-ب
معاملات متوسط -٢-١-٢-ب

٢-١-٢-ب

١-١-٢-ب

/ مطابق مصوبات کميته بودجه  PMQتغييروضعيت درخواستها در سامانه 
م ت

:اختصارات
مديريت تجهيزات پزشکی: م ت

مديريت امور پشتيبانی: م ا 
دفتر تهران: د ت
مديريت بودجه: م ب
مديريت مالی: م م



م ا/ برگزاری مناقصه 
ارسال کالای موضوع استعلام به همراه اصل 

فاکتورتوسط شرکت 

برگزاری کميته فنی بازرگانی جهت بررسی پاکت 
م ا و م ت/ ب 

تطابق اقلام با فاکتوروتحويل کالا تحت نظارت 
انباردانشگاه يا / کارشناس تجهيزات پزشکی 

مرکز

انباردانشگاه يا / ثبت اقلام در سامانه نظام نوين
مرکز

تشکيل کميسيون مناقصات، بررسی پاکت ج و 
م ا/ اعلام برنده مناقصه

م ا يا واحدهای / انعقاد قرارداد با برنده مناقصه
تابعه

م ب و م م/ پرداخت بر اساس قرارداد

ارسال کالای موضوع استعلام به همراه اصل 
مرکز/ فاکتورتوسط شرکت به انبار دانشگاه

)بنابر نظر مديريت امور پشتيبانی( 

تطابق اقلام با فاکتوروتحويل کالا تحت نظارت 
انباردانشگاه يا مرکز/ کارشناس تجهيزات پزشکی

انباردانشگاه يا / ثبت اقلام در سامانه نظام نوين
مرکز

اخذ پيش فاکتورازشرکتهای تامين کننده مجاز بر 
تدارکات / اساس شرايط فنی و الزامات قانونی 

مرکز

و قيمت های ) فنی و قانونی(بررسی شرايط 
اعلامی در کميته خريد يا کميته تجهيزات پزشکی 

مرکز و تعيين شرکت برنده

پرداخت مبلغ براساس توافق انجام شده با شرکت 
امور مالی مرکز/ تامين کننده

ارسال کالا به همراه اصل فاکتورتوسط شرکت 

تطابق اقلام با فاکتوروتحويل کالا تحت نظارت 
انبارمرکز/ کارشناس تجهيزات پزشکی 

/   PMQورود اطلاعات در سامانه 
واحد تجهيزات پزشکی مرکز

اطلاع رسانی به مديريت تجهيزات پزشکی  
م ا يا مرکز/ دانشگاه مبنی بر ورود اقلام به انبار 

اطلاع رسانی به مديريت تجهيزات پزشکی  
م ا يا مرکز/ دانشگاه مبنی بر ورود اقلام به انبار 

/ PMQتغيير وضعيت درخواست در سامانه 
م ت و م ا

اطلاع رسانی به مديريت تجهيزات پزشکی  
مسئول / دانشگاه مبنی بر ورود اقلام به انبار 

تجهيزات پزشکی مرکز

تشکيل کميسيون مناقصات و بررسی پاکت الف و 
م ا/ ب

انبار مرکز/ ثبت اقلام در سامانه نظام نوين



توزيع تجهيزات پزشكي از انبار دانشگاه -١-ج

بررسی نهايی و تاييد ليست توزيع در کميته توزيع تجهيزات پزشکی دانشگاه

صدور پيشنويس تحويل اقلام به هر مرکز به همراه تعهدات شرکت  و ارسال به مديريت تجهيزات پزشکی جهت بررسی 
م ا/ وتاييد

و تجهيزات تامين شده برای   pmqبررسی حواله های وزارتی، ليست نيازسنجی تاييد شده، درخواستهای ثبت شده در سامانه 
چه خريد از طريق هيات چه (مراکز جهت اولويت بندی مجدد نيازها و تدوين ليست توزيع بر اساس ورودی انبار دانشگاه 

م ت) / خريد مستقيم دانشگاه

توزيع -ج

هماهنگی و مراجعه نماينده مرکز با معرفی نامه به انبار دانشگاه جهت تحويل کالا

انبار دانشگاه/ ثبت حواله انتقال بنام مرکز دريافت کننده در سامانه نظام نوين 

و بارگذاری فرم نصب و  PMQمکاتبه با مرکز يک ماه پس از دريافت کالا جهت تکميل شناسنامه در سامانه 
م ت/ راه اندازی

م ا/ به وضعيت تحويل به مرکز   PMQتغيير وضعيت درخواست در سامانه

تحويل ليست توزيع به مديريت خدمات پشتيبانی جهت هماهنگی با انبار و برنامه ريزی برای توزيع اقلام 

م ا/ ارسال مکاتبه تحويل به مرکز با رونوشت به مديريت تجهيزات پزشکی

:اختصارات
مديريت تجهيزات پزشکی: م ت
مديريت امور پشتيبانی: م ا

دفتر تهران: د ت

انبار مرکز/ تحويل  و تاييد حواله دريافت کالا در سيستم نظام نوين



نصب و راه  -د
نصب و راه اندازي تجهيزات پزشكي -١-داندازي

واحد تجهيزات پزشکی مرکز/ ارسال درخواست خروج کالا از انبار و تحويل به بخش مربوطه به مديريت مرکز

مدير مرکز/ بررسی درخواست و تاييد آن و ارجاع به واحد انبار

واحد / بررسی تعهدات شرکت مطابق قرارداد فروش و هماهنگی مجدد با شرکت و مسئول بخش جهت تعيين زمان نصب
تجهيزات پزشکی

واحد تجهيزات پزشکی مرکز/ مطابق تعهدات در هنگام نصب ... اخذ لوازم جانبی، متعلقات، راهنمای کاربری و 

انبار مرکز/ صدور حواله خروج کالا از انبار بنام بخش مربوطه و ارسال کالا به بخش

مسئول بخش/ دريافت تجهيزات بر اساس حواله انبار و اطلاع رسانی به واحد تجهيزات پزشکی

واحد تجهيزات پزشکی مرکز/ هماهنگی با شرکت نمايندگی جهت نصب تجهيزات موجود در انبار فراخور نياز بخشها

تکميل صورتجلسه نصب و راه اندازی توسط شرکت و دريافت يک نسخه خوانا از آن توسط کارشناس تجهيزات پزشکی 
حاضر در زمان نصب

حضور شرکت نمايندگی و نصب، راه اندازی و آموزش کار با دستگاه در حضور مسئول بخش و  واحد تجهيزات پزشکی 
مرکز

واحد / و الصاق صورتجلسه نصب در سامانه   PMQ تشکيل و تکميل اطلاعات کامل شناسنامه ای دستگاه در سامانه
تجهيزات پزشکی مرکز

مکاتبه با مديريت تجهيزات پزشکی مبنی بر نصب و راه اندازی دستگاه به همراه کد شناسه 
واحد تجهيزات پزشکی مرکز/   PMQثبت 


