
 
 

 

ت  ا ر ی ی غ ت ل  و د  ج

          

 توزیع نسخ :

 

                                                                                                                                   
 

رئیس مرکز اورژانس پیش   تصویب کننده:  درمان  معاون
 بیمارستانی

 تهیه کننده :  تجهیزات داروومسئول امور  تاییدکننده :

 :تاریخ  :تاریخ  :تاریخ 

 امضاء  امضاء  امضاء 

 

 

 

 

 سازمان  :  دانشگاه علوم پزشکی مشهد  :معاونت   درمان 
  

 :مدیریت مرکز اورژانس پیش بیمارستانی    :بخش/واحد امور تجهیزات و امور رادیویي 

 شناسنامه فرآیند  

 

 عنوان :                                                          

 ری(«  و ادا رادیویی تجهیزات پزشكي،رفاهي،دارو،  فرآیند خرید ) »                
MP  کدمدرک :  241005

 02شماره بازنگری : 

 تاریخ بازنگری:1400/3/30

 ردیف شماره بازنگری تاریخ بازنگری شرح تغییرات

 1 01 15/3/1398 ضافه شدن خرید دارو به فرآیند ا 

 2 02 1400/3/30 دارو وتجهیزات بازبینی نمودار خرید 

30/3/1400 به شش ماه تغییر یافت  هدوره محاسبه شاخص ها از سه ما    03 3 

    

 واحد تداركات     

 

  تجهیزات دارووواحد امور 

      



 

MP241005  : کد مدرک            

 شناسنامه فرآیند  02شماره بازنگری: 
  

     

1400/ 03/ 30تاریخ بازنگری:     j    ی تجهیزات پزشكي،رفاهي،ارتباطي و اداردارو،   خرید     

       2از1صفحه 
        

 

 

تعریف /هدف فرآیند: -   1    

   
 مرکز اورژانس پیش بیمارستانی تجهیزات پزشكي ، رفاهي، ارتباطي، رادیویي و اداري   دارو،تامین 

    

 دارومسئول  تجهیزات و  کارشناس:   ندیمالک/صاحب فرآ -2 
 

 
 

 خدمت گیرندگان / خدمت دهندگان   فرآیند: - 3   

 

 شرح خدمت دهندگان  

 

  شرح خدمت گیرندگان                       

 
 
 دارو واحد امور تجهیزات و   -1    

 
 واحد تداركات   - 2  

 اورژانس پیش بیمارستانی   كلیه واحدهاي زیر مجموعه -1

              
 

 

 شرایط انجام فرآیند : - 4     

 انجام نیاز سنجي  _ارایه درخواست خرید           
 

 شروع وخاتمه فرآیند:  -5     

 

 موردی  درخواست خرید برای اقلام  -نیاز سنجي جهت خرید كلي  شروع فرآیند:        

 تحویل كالا به انبار       خاتمه فرآیند :   

 لیست مستندات مورد نیاز -6
      

    
-6 فرم درخواست خرید   1 -    

6-2 -      صورتجلسه استعلام قیمت      

 

 قوانین ،مقررات ودستورالعمل ها  - 7

                  آیین نامه مالي و معاملاتي دانشگاه علوم پزشكي مشهد   

    

7-1 
7-2 استانداردهاي تجهیزات         
         

         

         

         



MP 241005     : کد مدرک        
 شناسنامه فرآیند 

تجهیزات  دارو، خرید

  یپزشكي،رفاهي،ارتباطي و ادار

 

 

   02شماره بازنگری: 

 30/3/1400تاریخ بازنگری :  

 2از 2صفحه       

 

 

 سیستم ها ونرم افزارهای مرتبط  -8 

 
 
 
 

  تعاملات وارتباطات  : -9
 
 

 :ها  ورودی  :ها  خروجي 

 
مخاطب خروجی /مشتری   

 
 نام خروجی

ف
دی

 ر
 

ورودیتامین کننده   
 

 ورودی نام

ف
دی

 ر

درخواست كننده/واحد متقاضي 
 پیرو نیازسنجي 

 1 درخواست خرید درخواست كننده 1 اقلام خریداري شده

 2 آمار پایگاهها و اهداف مدیریت     واحد اعتبارات  2  

تجهیزات  حوادث/ سیستم جامع مدیریت  حوزه مدیریت  3  
 پزشكي 

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 



 

 M P241005  : نمودارجریان فرآیند    شماره نمودار (FPC)       

 
  :شماره بازنگری  02 

: 
 ی( تجهیزات پزشكي،رفاهي،ارتباطي و اداردارو، خرید) :عنوان فرآیند    تاریخ بازنگری  : 1400/3/30 

 

 

ردیف 
 مرتبط 

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

 بخش/ دارو تجهیزات و امور        
 :واحد

 مدیریت  ی ومدیریت حوادث اورژانس پیش بیمارستانمرکز     

    :صاحب فرآیند/مالک دارو امور تجهیزات و مسئول       
 شرح کلی وهدف ازانجام فرآیند :               
  پزشكي  یو فوریت ها  مدیریت حوادث  یتامین كلیه تجهیزات پزشكي ، رفاهي، ارتباطي، رادیویي و ادار    
 شرایط انجام فرآیند            
ارایه درخواست خرید _ انجام نیاز سنجي              
سیکل انجام فرآیند )روزانه /ماهانه /سالانه ( :     

 موردی
 

 مدیریت حوادث  ی كلیه واحدها :درخواست كننده

 مشتری فرآیند :  

 
 
حظات ملا  

 
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 

 لو ا فاز    نیازسنجی

 كلیه  در  كه میشود اطلاق اقلامي به كلي خریدهای
 پس و داشته كاربرد مراكز و پایگاهها

 آن تامین جهت  ریزی سالانه برنامه  ازنیازسنجي
 پذیرد مي صورت 

 

 امور  و تجهیزات  واحد سنجي  نیاز گزارش دستي  
 رادیویي 

     مسئول 
 جاری  تعیین اقدام مورد نیاز در سال  انجام نیاز سنجي جهت  *

 

 

1 

  دستي   
 سنجي  نیاز گزارش

 امور  و تجهیزات  واحد
 رادیویي 

      مسئول 

* 
  ارسال گزارش به مدیریت حوادث  

2 
 یافته تخصیص اعتبار میزان براساس نیازسنجي 

 خریدهای  درمورد .میشود انجام سال ابتدای هر در
 .میباشد 5 مرحله از شروع فرایند موردی

 امور  و تجهیزات  واحد - -  
 رادیویي 

 *  مسئول 
 

 
  بررسي نیاز سنجيانتظار جهت   

3 

 
 فوریتهای و حوادث  سنجي  نیاز گزارش دستي  

 پزشكي

     دير م
  خرید  ی بررسي گزارش نیازسنجي و تعیین اولویت ها  *

4 
ازدومف درخواست خرید   

 
 امور  و تجهیزات  واحد خرید  درخواست  فرم دستي  

 رادیویي 
 *      کارشناس 

 5 صدور درخواست خرید  

 و اصلاح جهت  ،برگشت  تایید عدم صورت  در
 5ازمرحله  ادامه

 امور  و تجهیزات  واحد خرید  درخواست  فرم دستي  
 رادیویي 

   *   مسئول 
 6 تایید درخواست خرید  

 
 امور  و تجهیزات  واحد خرید  درخواست  فرم دستي  

 رادیویي 
  *    کارشناس 

 7 ارسال فرم درخواست به مدیریت حوادث  

 
 امور  و تجهیزات  واحد - -  

 رادیویي 
    *  کارشناس 

 8 انتظار جهت تایید  

 و اصلاح جهت  ،برگشت  تایید عدم صورت  در
 5ازمرحله  ادامه

 فوریتهای و حوادث  خرید  درخواست  فرم دستي  
 پزشكي

   *   مدیر 
 9 بررسي و تایید فرم درخواست خرید  

 فاز سوم  برآورد قیمت و تامین اعتبار  

 
 امور  و تجهیزات  واحد خرید  درخواست  فرم دستي  

 رادیویي 
  *    کارشناس 

 10 ارسال به تداركات به منظور برآورد قیمت  

 
 امور  و تجهیزات  واحد - -  

 رادیویي 
  کارشناس 

* 
 

  
 11 انتظار جهت براورد قیمت  

     مسئول  تداركات  خرید  درخواست  فرم دستي   
 ***** 

* 
    رآورد قیمت ب

13113222111111113 
12 

 *    كارپرداز  تداركات  - -   
 

 13 مراجعه به مسئول امور مالي جهت تامین اعتبار  

 مسئول  مالي  امور خرید  درخواست  فرم دستي   فرایند  پایان اعتبار وجود عدم صورت  در
 

  *   
 

 14 ررسي امكان تامین اعتبار ب 

     مسئول  مالي  امور خرید  درخواست  فرم دستي   
* 

* 
 15 تایید و تامین اعتبار درخواست  

 خرید  
 

 چهارم  فاز
    

 دستي
 

 خرید  درخواست  فرم
  مالي  امور

 مسئول 

 

   *  
 خرید به كارپرداز  یتحویل درخواست ها 

 

16 

 معاملات  حد در خرید مبلغ سطح صورتیكه در
سطح   چنانچه ولي ، 19 گام از ادامه باشد  خرد

معاملات متوسط با شداعلان از   حد در  مبلغ خرید
و در   طریق سامانه تدارکات الکترونیک دولت 

فرایند   مطابق باشد صورتی در معاملات كلان
 كد  یا استعلام مزایده برگزاری مناقصه،

 (P122001) میشود انجام. 

   
 دستي

 
 فاكتور  پیش

  تداركات 
 کارپرداز 

    

* 
 
 دریافت پیش فاكتور جهت استعلام دقیق قیمت  

 

17 

  دستي   
 فاكتور  پیش

   کارپرداز  تداركات 
* 

 

 
 

 بررسي سطح مبلغ خرید   
 

18 

 *     کارپرداز  تداركات  - دستي   
 کارشناسی تامین كنندگان كالا جهت ارسال نمونه به منظورهماهنگي با    

 

19 

   
- 

 

- 
    *  کارپرداز  تداركات 

 انتظار تا دریافت نمونه   
 

20 

 بر مبني كارپرداز  به  ،اعلام تایید عدم صورت  در
 23 مرحله از ادامه و دریافتي نمونه های رد

 21 ارسال جهت كارشناسيیافت نمونه و در  * *    کارپرداز  تداركات  - -  

 امور  و تجهیزات  واحد - -   
 رادیویي 

 22   ارسالي یررسي كیفیت نمونه هاب    *   مسئول 

              
 كارگروه  تداركات      

 خرید/كارپرداز 

    * 
نتخاب تامین كنندها            23 

 *     کارپرداز  تداركات      
درخواستي یتحویل كالاعلام به تامین كننده جهت ا    24 

  *    کارپرداز  تداركات      

 
رسال كالا به محل انبار ا   25 

تحویل كالا به انبار   *     کارپرداز  تداركات        26 

 جمع  14 6 5 5 0  



  

 

 

                                      M P241005   کدنمودار:                                                                                                                                                                                                                                                                                    نمودارگردش کار                                           
 02شماره بازنگری:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

    1400/ 30/3تاریخ بازنگری:                                                                                                   ( پزشكي،تجهيزات  دارو،  فرآيندخريد)                                                                               

حله اوال :  
مر

 

ي 
ج
سن

نیاز
 

  
 

 امور مالي  تداركات   واحد تجهیزات  مرکز اورژانس پیش بیمارستانی 

    

حله دوم :  
مر

خرید  
ت 

س
خوا

در
 

  

    
 
 
 
 

          
 
 
 

                                                                                          
 
 
 
 
 

                    خیر

  

خریدهاي كلي به اقلامي اطلاق میشود كه در كلیه پایگاهها و مراكز كاربرد  -1
 .نیازسنجي سالانه برنامه ریزي جهت تامین آن صورت مي پذیرد داشته و پس از 

اعضاي كارگروه خرید شامل: مسئول واحد تجهیزات ، مدیر حوادث، مسئول   -2
 مالي، كارپرداز، مسئول تداركاتور ام
 درمورد خریدهاي خرد انتخاب تامین كننده توسط كارپرداز صورت مي پذیرد.  -

حله
مر

 
سوم

:
 

ت
برآوردقیم

و 
 

ن
تامی

 
عتبار

ا
 

  
 
 
 
 
 

 بلی           

    
 
 
 
 
 
 
 

                                                                 
                           

                                                                                                                                بلی                                                                        

   
   
 
 

 بلی                                                                                     
 
 
 
 
 

 خیر                                                              

خرید 
چهارم:

حله 
مر

 

  
 

    
 
 
 
 
 
 

           
 خیر                                        

 
 
 
 
 

 بلی                                                                      

   
 

                                              
 
 
 
 
 

 خیر                                                                                 

 

 بررسي گزارش نیازسنجي و
 تعیین اولویت هاي خرید

 شروع

 مقادیر دارو، انجام نیاز سنجي جهت تعیین
 تجهیزات پزشکی مصرفی و غیر مصرفی

 مورد نیاز 

آیا درخواست مورد 
 تایید میباشد؟

 

 صدور درخواست خرید

 برآورد قیمت

امكان تامین آیا 
 اعتبار وجود

 دارد؟
 

تایید و تامین اعتبار 
 درخواست

 پایان

 خرید هاي درخواست تحویل
 به كارپرداز

 
 

آیا سطح مبلغ خرید 
در حد معاملات خرد 

 و متوسط
 میباشد؟

 

بررسي سطح مبلغ 
 خرید

هماهنگي با تامین كنندگان 
 كالا جهت ارسال نمونه به

 منظور كارشناسي
 

در یافت نمونه و ارسال 
 جهت كارشناسي

 
 

فرایند برگزاري مناقصه،  
            مزایده یا استعلام

M P122001 
 

 

 پایان

 تحویل كالا به انبار

اعلام به تامین كننده 
جهت تحویل كالاي 

 درخواستي
 

 انتخاب تامین كننده

 بررسي كیفیت نمونه هاي ارسالي

آیا نمونه كالا 
 مورد تایید
 میباشد؟

اعلام به كارپرداز جهت 
مرجوع نمونه هاي 

 دریافتي از تامین كننده
 

اعلان در سامانه 
تدارکات 

 الکترونیک دولت
 

و  درخواست خرید بررسی
 رفع موانع تائید



 

 

 M P241005   :كد مدرك 

 02شماره بازنگری:   

 1400/ 3/ 30تاریخ بازنگری: 

 1از 1صفحه  
 

 شاخص های فرآیند لیست

 معاونت درمان -دانشگاه علوم پزشكي مشهد:نام سازمان                  

 

 

ومدیریت  مرکز اورژانس پیش بیمارستانی  : مدیریت   )اداري و پزشكي،رفاهي،ارتباطي تجهیزات داور،  (خرید :نام فرآیند      

 حوادث

 

  تجهیزات دارو وبخش/واحد :  

  دادهای مورد نیاز گزارشات
 فرمول محاسبه 

 
 

  
 عنوان شاخص 

 

 
 
مسئول  
 مرتبط

  
شکل /قالب  

 گزارش 

 
 دوره محاسبه

 
عنوان  
 گزارشات

 
دوره تهیه 

گردآوری /  

 
مسئول  

 تهیه/گردآوری 

 
 عنوان داده

مرکز  رئیس 
اورژانس پیش  

 بیمارستانی 

 
 اي  میله نمودار

 
 ماهه  شش

 
 خرید  تحقق درصد 

 
   ماهه سه

 
 واحد كارشناس  

 و  تجهیزات
 دارو

 شده  خریداري  اقلام  تعداد-1  
 /درخواستي اقلام تعداد-2 

 نیازسنجي شده 

 

 
 شده خریداري اقلام تعداد

 
 شده نیازسنجي یا درخواستي اقلام تعداد

 
 خرید  تحقق درصد

  
1 

مرکز  رئیس 
اورژانس پیش  

 بیمارستانی 

 
 اي  میله نمودار

 
 ماهه  شش

 خرید  ریالي حجم درصد 
 شده  محقق

 
 ماهه  سه  

 
 واحد كارشناس  

 و  تجهیزات
 دارو

 شده  انجام خرید ریالي حجم- 1
 درخواست ریالي برآورد حجم-2

 هاي خرید 

 

 شده  انجام خرید ریالي حجم

  
 خرید هاي درخواست ریالي برآورد حجم

 
 خرید  ریالي  حجم  درصد

 شده  محقق

 
2   

مرکز  رئیس 
اورژانس پیش  

 بیمارستانی 

 
 اي  میله نمودار

 

 
 ماهه شش 

 
 متوسط زمان خرید 

 
   ماهه سه

 
 واحد كارشناس

 و  تجهیزات
   دارو

 زمان  از(خرید زمان  كل -1  
 )انبار به  تحویل درخواست تا

 شده  خریداري اقلام  تعداد -2
 

 )انبار به تحویل  تا درخواست  اززمان( خرید زمان  كل

                                           
 شده  خریداري اقلام تعداد

  

 خرید  زمان متوسط
 
3 


