
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شناسنامه فرآیند
 

 

 

  سازمان:  دانشگاه علوم پزشکی مشهد  :معاونت   درمان 

 :بخش/واحد مناقصات  و  قراردادها  امور 
مرکز اورژانس پیش بیمارستانی ومدیریت   

 حوادث 
 :مدیریت

 

 : عنوان

 خرد(« و متوسط قراردادهاي انعقاد )فرآیند »

MP240601 : کدمدرک 

 02شماره بازنگری :  

 تاریخ بازنگری : 1400/3/30

 جدول تغییرات 
 ردیف  شماره بازنگری تاریخ بازنگری  شرح تغییرات

اخص ها بازبینی شد ش    30/3/1400  01 1 

    

    

    

 

توزیع نسخ :                                                                                                                                                
مرکز اورژانس پیش    مالي  امور دانشگاه حقوقي امور اعتبارات  ذیربط  هاي واحد 

 بیمارستانی ومدیریت حوادث

      

 
تصویب    درمان  معاون

 کننده:

مرکز اورژانس پیش بیمارستانی  رئیس  
 ومدیریت حوادث

 و قراردادها  امور مسئول    تاییدکننده :
 مناقصات 

تهیه  
 کننده :

 :تاریخ  :تاریخ  :تاریخ 

 امضاء   امضاء   امضاء  

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

  MP240601 : کدمدرک        

 شناسنامه فرآیند      02شماره بازنگری: 
 

     

     خرد  و متوسط قراردادهاي انعقاد 30/03/1400تاریخ بازنگری:  

         2از1صفحه 
         

 

 

تعریف /هدف فرآیند: - 1    

 تعامل  ایجاد  و  خرید  ، خدمت  دریافت جهت حقوقي  و حقیقي اشخاص  با  قرارداد  انعقاد   

   

 مرکز اورژانس پیش بیمارستانی ومدیریت حوادث  رئیس :ندیمالک/صاحب فرآ -2    
 

 
 

 خدمت گیرندگان / خدمت دهندگان فرآیند: -3  

 

 

 شرح خدمت گیرندگان  شرح خدمت دهندگان
 

 
 
 مرکز اورژانس پیش بیمارستانی ومدیریت حوادث   - 1 

 مالي  امور  -  2
 دانشگاه  حقوقي امور   - 3
 اعتبارات   - 4
 ذیربط    هاي واحد - 5
 

  قرارداد  طرف  هاي  شركت  -  1
 سازماني  هاي واحد - 2

     
 

 

 شرایط انجام فرآیند : -4     
 

     تشخیص لزوم انعقاد جهت موارد لازم                       
 

 شروع وخاتمه فرآیند:   -5 
 

 قرارداد  انجام بر مبني  پزشكي  هاي فوریت  حوادث مدیر دستور      شروع فرآیند:   

 قرارداد  ابلاغ  خاتمه فرآیند :     

 لیست مستندات مورد نیاز - 6
      

6-1 ..(  . و  نیازها ملزومات، آمار،(قرارداد  عقد جهت لازم توجیهي  دلایل  نویس پیش   -      

6-2 ( . . .و مصوبه دستورالعمل، ابلاغیه،( قانوني الزامات و مربوطه مستندات -       

6-3 (  . . . و دانشگاه بودجه مدیریت ابلاغیه دولتي، ابلاغیه ( اعتبار و بودجه تامین به مربوطه مستندات -      
6-4    شركت  مدارك   -       
6-5 بانكي  ضمانتنامه -         
6-6   اساسنامه  -         
6-7 اظهارنامه  -         
6-8 دولت  كاركنان بكارگیري عدم گواهي-       

 قوانین ،مقررات ودستورالعمل ها -7 

 1-7  دانشگاه  معاملاتي  / مالي  نامه آیین    

 



MP 240601     : کد مدرک        
 شناسنامه فرآیند

 خرد  و متوسط  قراردادهاي انعقاد

 

 

   02شماره بازنگری:

 30/3/1400تاریخ بازنگری :  

 2از 2صفحه     

 

 
 سیستم ها ونرم افزارهای مرتبط  -8         

                      
                   

   
 
 

  تعاملات وارتباطات  : -9   

 
 

 :ها  ورودی :ها خروجي

 
 مشتری /مخاطب خروجی 

 
ف  نام خروجی 

دی
ر

 
 
 یدرووتامین کننده  

 
ف  یدروو نام 

دی
ر

 

مرکز اورژانس پیش   هاي  واحد

  بیمارستانی
 1 قرارداد  ابلاغ

مرکز اورژانس پیش   رئیس

 بیمارستانی ومدیریت حوادث
 انجام بر مبني مدیریت دستور نامه

 قرارداد 
1 

 2 ها  واحد درخواست حوادث  مدیریت هاي  واحد 2  

  3   3 

  4   4 

  5   5 

  6   6 

 
  مستندات پیوست شناسنامه :  - 10     

 
 

 

 شماره مدرک

 

 نام مدرک

ف 
دی

 ر
  1 

  2 

  3 

  4 

  5 

  6 

  7 

  8 

  9 

  10 



 
 

 

 MP240601  : شماره نمودار    

  (FPC) نمودارجریان فرآیند
      

 شماره بازنگری    02  

   تاریخ بازنگری  :  1400/3/30 

 خرد  و متوسط قراردادهای  انعقاد عنوان فرآیند :

  

 

 :سازمان دانشگاه علوم پزشکی مشهد   :معاونت درمان   کد  شرح زیرفرآیند /فرآیند :  ردیف مرتبط 

 :مدیریت مرکز اورژانس پیش بیمارستانی ومدیریت حوادث  :واحد بخش/ مناقصات  و قراردادها امور   MP121001 سازماني برون مكاتبات فرایند 12

13 
 قرارداد  انعقاد فرایند

MP122002 صاحب فرآیند/مالک  مرکز اورژانس پیش بیمارستانی ومدیریت حوادث:    

 شرح کلی وهدف ازانجام فرآیند :              

  سازماني  تعامل ایجاد و خرید ، خدمت دریافت  جهت حقوقي و حقیقي اشخاص با قرارداد انعقاد      

 شرایط انجام فرآیند           

   لازم  موارد جهت قرارداد انعقاد لزوم تشخیص       

 سیکل انجام فرآیند )روزانه /ماهانه /سالانه ( : موردی     
 

 های واحد - قرارداد طرف های شركت 
 سازماني 

 مشتری فرآیند :  

 
 
حظاتملا  

امکان  
برون  
 سپاری

 

امکان نرم  
افزاری  

 شدن

 
مکانیزم انجام           

)دستی ،نرم افزاری  
 ،ترکیبی(

 
فرمهاو مستندات  
 مربوط به فعالیت

  مسئول /متولی

 
 

 انبارش 
 

 

 
 

 تاخیر
 

 

 
 

 کنترل 
 

 

 
 

 انتقال
 

 
 
 

 عملیات

 
 شرح مرحله /گام 

 
 

 سمت سازمانی  واحدسازمانی ردیف

 ل و ا فاز  مجوز  اخذ و قرارداد  نویس پیش تهیه  

و   تكمیل نیز مناقصه اسناد  مناقصه، به نیاز صورت در
 1-3مدرک  دستي    2ردیف از  ادامه و  گردد مي پیگیری

های   فوریت و  حوادث
 پزشكي 

 
      مدیر

دستورمدیرحوادث فوریت های پزشکی مبنی   
 برانجام قرارداد

 
1 

 دستي    
 
 1-3مدرک 

 و  قراردادها امور
 مناقصات

   *   مسئول 
  قرارداد  نوع بررسي 

2 
 

 1-3مدرک  دستي   
 و  قراردادها امور

 مناقصات
 *     مسئول 

 واگذاری خدمات بسته اولیه نویس پیش تهیه  
 قرارداد

 
3 

امور   توسط اصلاحات انجام اصلاح، به نیاز درصورت
 1-3مدرک  دستي    6ردیف به ادامه و  قراردادها

 و  قراردادها امور
 مناقصات

  *    مسئول 
  مربوطه  های واحد به ارسال

4 

   *   مسئول  ذیربط های واحد 1-3مدرک  دستي    
 5 تایید و ذیربط های واحد فني نظرات اظهار

 دستي    
  - قرارداد نویس پیش

 مدارك 
-1-3 

 و  قراردادها امور
 مناقصات

 *     مسئول 
 6 قرارداد  نویس پیش بندی جمع 

 

 دستی   
 قرارداد نویس پیش

 3-1-  مدارك

مرکز اورژانس  مدیر 
   پیش بیمارستانی 

 

   *   مدیر
 7 خدمتي  بسته فني موارد تاییدیه 

 
 دستي   

  – قرارداد نویس پیش
 1- 3مدارك

مرکز اورژانس  مدیر  
   پیش بیمارستانی 

 

    *  
 8 اعتبارات  به خدمتي بسته ارجاع  

            
 9 اعتبارات به ارجاع 

    *   اعتبارات     
 10 لازم  های مجوز اخذ در تاخیر   

 دستي    
 قرارداد نویس پیش

 3-1مدارك
 *     مسئول  اعتبارات

 11 لازم   فني های مجوز  اخذ 

 فازدوم  قرارداد  انعقاد  فرایند

 اورژانس مربوطه واحد به شرایط برگ نویس پیش

 تحویل از دانشگاه تخصصي پاراف اخذ واحدهای  جهت
 پاراف،  اطلاعات  به فناوری   مربوط موارد .شود مي

 آموزش مربوطه به ،  مربوطه به موارد ، IT مدیریت
 اداره فنی  تجهیزات،  آموزشي، موارد مدیریت

 نمایند  پاراف مدیریت فني پزشكي یا تجهیزات

   
 دستي 

 
قرارداد   نویس پیش

 3-1مدارك
 

اورژانس  مرکز  مدیر   
   پیش بیمارستانی 

 

 
 مدیر

    

* 
 

فرآیندمکاتبات برون سازمانی )درخواست  
 ( پاراف از واحد های تخصصی 

 
12 

 
   

 دستي 
 قرارداد نویس پیش

 3-1مدارك

مرکز اورژانس  مدیر  
   پیش بیمارستانی 

 

 

 

  
 *   

 ارسال به دفتر امور حقوقی دانشگاه
 
13 

 توسط امور  مناقصه تشریفات انجام  به نیاز صورت در

 . شود مي انجام پیگیری و  حقوقي

  
 

 

 
 حقوقي مدیریت

 دانشگاه 
 

    

 
   قرارداد انعقاد  فرایند  *

14 

 فازسوم  قرارداد  ابلاغ و امضا  دریافت 
 

  دستي    
 قرارداد

 و  قراردادها امور
 مناقصات

  شده  تایید قرارداد  دریافت    *     مسئول 
15 

 و  قراردادها امور قرارداد دستي    
 مناقصات

هماهنگي با شركت طرف قرارداد جهت   *     مسئول 
 مضا اارائه مدارك و 

 

16 

 معاونت  مالي امور     
 درمان

 

 17 امضا  و  مشاهده تا تاخیر    * 

4-8مدارک  دستي      معاونت  مالي امور 
 درمان

  مسئول 
 18 درمان  معاونت مالي امور امضا *   

مرکز اورژانس  مدیر      
   پیش بیمارستانی 

  
* 

 19 امضا و مشاهده جهت تاخیر   

4-8مدارک  دستي     مرکز اورژانس  مدیر  
   پیش بیمارستانی 

    مدیر
 20 امضا و مشاهده * 

4-8مدارک  دستي         اپراتور دبیرخانه 
 21  تاریخ و شماره ثبت * 

4-8مدارک دستي     مرکز اورژانس  مدیر  
     پیش بیمارستانی 

 ابلاغ قرارداد)سازماني برون مكاتبات فرایند      

 
22 

 جمع  10 3 3 3 0  



 

      
ر

م 
ا

 ن 

                                      M P240601 کدنمودار:                                                                                                                                                                                                                                          نمودارگردش کار                                                       

 02شماره بازنگری:                                                                                                                       خرد و متوسط قراردادهاي  انعقاد فرآیند                                

 1400/ 3/ 30تاریخ بازنگری:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

حله اوال : 
مر

 

تهیه
 

ش
پی

 
س

نوی
 

قرارداد
و 

 
خذ

ا
 

جوز
م

 

مرکز اورژانس پیش بیمارستانی ومدیریت    رئیس
    حوادث

 
 اعتبارات ذیربط  هاي واحد مناقصات و امورقراردادها

 حقوقي امور
 دانشگاه

 مالي امور
 دبیرخانه درمان معاونت

    
 
 
 
 

 بلی                                                           
 
 

 خیر                                                                         

     
 
 
 
 
 
 

 خیر                                                                              
 
 
 
 
 
 

 بلی                                                     

    

حله دوم :
مر

 
فرایند
 

انعقاد
 

قرارداد
 

       

سوم : 
حله 

مر
 

ت
دریاف

 
ضا

ام
و 

 
غ 
لا
اب

 
قرارداد 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : توضیحات
 از پاراف  اخذ  جهت  اورژانس  مربوطه  واحد  به  شرایط  برگ  نویس  پیش -1

 فناوری به مربوط  موارد  .شود  می  تحویل  دانشگاه تخصصی واحدهای 
 مدیریت  پاراف  ،  اطلاعات 

 تجهیزات، به مربوطه  موارد  آموزشی، مدیریت  آموزش، به  مربوطه  موارد 
 IT .نمایند  می پاراف فنی مدیریت  یا پزشکی  تجهیزات  اداره

 و  پیگیری  حقوقی  امور توسط  مناقصه  تشریفات  انجام به  نیاز  صورت  در  -2
 . شود  می  انجام 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : مستندات
 ( . . . و نیازها ملزومات، آمار،)قرارداد عقد جهت لازم توجیهی دلایل نویس پیش -1
 ( . . . و مصوبه دستورالعمل، ابلاغیه،) قانونی الزامات و مربوطه مستندات -2
 بودجه مدیریت ابلاغیه دولتی،  ابلاغیه ( اعتبار و بودجه تامین به مربوطه مستندات -3

  . )و دانشگاه
 شركت مدارك-4
 بانکی ضمانتنامه - 5
 اساسنامه-6
 اظهارنامه -7
 دولت  كاركنان بکارگیری عدم گواهی-8

    

 شروع

 بسته فني موارد تاییدیه
 خدمتي

 اسناد پیگیري و تكمیل
 مناقصه

 به نیاز آیا
 مناقصه
 دارد؟

 نوع بررسي
 قرارداد

 اولیه نویس پیش تهیه
 واگذاري بسته خدمات

 قرارداد
 

 اصلاحات انجام

 پیش بندي جمع
 قرارداد نویس

 نیاز آیا
 اصلاح به

 دارد؟

 واحد فني نظرات اظهار
 تایید و هاي ذیربط
 

 لازم فني هاي مجوز اخذ

 حقوقي مدیریت به ارسال
 2دانشگاه

 MP 122002كد فرآیند: 
 

 مالي امور امضا
 درمان معاونت

 و شماره ثبت
 تاریخ

 تایید قرارداد دریافت
 شده

 طرف شركت با هماهنگي
 مدارك ارائه قرارداد جهت

 امضا و
 

 امضا و مشاهده

 برون مكاتبات فرایند
 (قراردادسازمان )ابلاغ 

 121001Mpكد فرآیند:   
 

 پایان

 سازماني برون مكاتبات فرایند
 اي واحد از پاراف درخواست)

                        (1-تخصصي
 121001M pكد فرآیند: 

 مربوطه هاي واحد به ارسال

 فوریت حوادث مدیر دستور
 انجام بر هاي پزشكي مبني
 قرارداد

 



 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
  

 M P240601  :كد مدرك 

 02شماره بازنگري:   

 1400/ 3/ 30تاریخ بازنگري: 

 1از 1صفحه  
 

 شاخص های فرآیند لیست

 معاونت درمان -دانشگاه علوم پزشکي مشهد:نام سازمان                  

 

 

    اورژانس پیش بیمارستانی ومدیریت حوادثمرکز    :مدیریت  خرد  و  متوسط قراردادهاي انعقاد  :نام فرآیند      

 

 مناقصات  و ها قرارداد  امور بخش/واحد : 

 دادهای مورد نیاز گزارشات

 عنوان شاخص  فرمول محاسبه 

 

 
 
مسئول  
 مرتبط

  
شکل /قالب  

 گزارش 
 دوره محاسبه

 
عنوان  
 گزارشات

 
دوره تهیه 

گردآوری /  

 
مسئول  

 عنوان داده تهیه/گردآوری 

مرکز    رئیس
اورژانس پیش  
بیمارستانی  
ومدیریت  

    حوادث
 

 
/نمودار  
 جدول 

 
 سالانه

 قراردادهاي تعداد 
 تفكیک  به  منعقد شده
 موضوعات 

 

 
 سالانه

 
 

 
 امور مسئول

 قراردادها 

 شده    منعقد قراردادهاي تعداد-1 

 
 

 
 شده منعقد قراردادهاي  مجموع

 
 منعقد قراردادهاي تعداد

 شده

  
1 

مرکز    رئیس
اورژانس پیش  
بیمارستانی  
ومدیریت  

    حوادث
 

 
/نمودار  
 جدول 

 
 موردی 

 
 قرارداد  انعقاد  زمان 

 

 
 

 موردي 

 
 امور مسئول

 قراردادها 

 قرارداد  ابلاغ  و امضا  زمان  -1
 دستور  دریافت دزمان  - 2

 قرارداد 
 ها  قرارداد  كل  تعداد -3

  قرارداد دستور دریافت زمان   -قرارداد ابلاغ  و امضا  زمان
 
 

 
 قراردادها كل تعداد

 
 قرارداد  انعقاد زمان

 
2   

مرکز    رئیس
اورژانس پیش  
بیمارستانی  
ومدیریت  

    حوادث
 

/نمودار  
 جدول 

 
 

 
 موردی 

 قراردادهایي  درصد
كه تامین اعتبار  

 نشدند 

 

 
 دی مور
 

 
 امور مسئول

 قراردادها 

 
 نشده اعتبار تامین قراردادهاي- 4
 قراردادها كل تعداد -5

  
 نشده اعتبار تامین قراردادهاي

 
 قراردادها كل تعداد

 

 كه قراردادهایي درصد
 نشدند  تامین اعتبار

 

 
3 


