
 

 

 9 از   1 صفحه  خدمات خودرویی / خریدسامانه 

 

sب 

 سامانه خرید / خدمات خودرویی

 )ثبت و پیگیری درخواست ها توسط واحدها از طریق سامانه خرید(

 

 
 یمعرف 1-1

درخواسات . خرید ایجااد داده اساتامانه این چرخه فرآیندی در س ،ثبت درخواست استفاده از خدمات خودروییبه منظور 

 کند.چرخه فرآیندی را طی می خرید ثبت می دود و امانهمات خودرویی به صورت یک خدمت در سخد

ها بار سبار روز و ساا ت خودرو و همچنین تعریف هزیناهخدمات ها برای خدمت خرید امکان تعریف ویژگی سامانهدر 

 فراهم دده است. 

 

 هایژگیو 1-2

  های خدمات خودروییویژگیامکان تعریف  

  هاهزینهامکان تعریف 

 گیری درخواست خدمات خودروییثبت و پی امکان 
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 فرآیندها 1-3

  خدماتمدیریت - 1-4

 ویرایش کنید. درتوانید میها و اطلا ات مربوط به نوع خدمت خدمات خودرویی را در صفحه لیبت خدمات ویژگی

تعریف  ی، زیرمنو(Error! No text of specified style in document.-1دکل ) مدیریت سیبتم یمنو

را باز کنید. در  (Error! No text of specified style in document.-2دکل ) صفحه لیبت خدمات و خدمات

از توانید . همچنین میکنید و یا خدمت قبلی را ویرایش   توان خدمت جدید ایجاداین صفحه می

 Error! No text of specified style inدکل ) های خدمتصفحه سایر ویژگی  های خدمتقبمت ویژگی

document.-3) دهنده مشخص دود را مربوط به خدمت را که باید توسط درخواست یهایژگیو و ،را باز کنید

 نمایید. یا سذف ایجاد

 

 
 منو مدیریت سیبتم:  Error! No text of specified style in document.-1دکل 

 

 
 صفحه لیبت خدمات: Error! No text of specified style in document.-2دکل 
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 های خدمتصفحه سایر ویژگی:  Error! No text of specified style in document.-3دکل 

 مدیریت اطلاعات پایه خودرو 1-5

سا ت برای مبیر داخال  مبنایبرای ثبت خدمت خدمات خودرویی باید هزینه خدمات طبق مبیر رفت و برگشت، و بر 

 Error! Noداکل )  ات پایه خاودرودهری و روزانه برای بین دهری ثبت دود. برای ثبت این اطلا ات صفحه اطلا

text of specified style in document.-4این صافحه در اختیاار ریاید اداره  .( را از منو مدیریت سیبتم باز کنید

 خدمات  مومی دانشگاه می بادد.
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 ه خودرواطلا ات پای: صفحه  Error! No text of specified style in document.-4دکل 

 

 نمایید. و یا سذف  طلا ات جدید ایجاد کنید و یا اطلا ات قبلی را ویرایش اتوانید می  اداز قبمت ایج

 

 

 

 

 ثبت درخواست – 1-6

کااربران مای توان درخواست استفاده از خدمات خودرویی را ثبت نمود. پد از ثبت کامل اطلا ات خدمات خودرویی، می

 Error! No text of specified style inداکل ) هامادیریت درخواسات یمناونه سادف، اطریاق سااماز توانناد 

document.-5دااکل ) هاصاافحه لیباات درخواساات و درخواساات کاخدخاادمات ی(، زیرمنااوError! No text of 

specified style in document.-6 نمایند( را باز . 
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 منو مدیریت درخواست ها: Error! No text of specified style in document.-5دکل 
 

 
 هالیبت درخواستصفحه :  Error! No text of specified style in document.-6دکل 

 

 Error! Noدکل ) ددوفرم ثبت مشخصات خدمت مورد نظر باز می  کلیدانتخاب در این صفحه با 

text of specified style in document.-7). خدمت را انتخاب کنید. نوع 
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 فرم ثبت خدمت : Error! No text of specified style in document.-7دکل 
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ایجاد  کلیک بر رویها را در قبمت مقصد با مبیرمشخصات درخواست خدمات خودرویی را به صورت دقیق وارد کنید و 

باه صاورت خودکاار هزیناه را  سامانه ،ها تعریف دده باددچنانچه قیمت آن ،هاپد از واردکردن مبیر .ردیف وارد کنید

 دود.دهد. پد از ذخیره اطلا ات ردیفی در جدول پایین اضافه میو در قبمت قیمت نمایش می ،همحاسب

 

در این مرسله درخواست برای تایید اولیه برای در صورتی که برای واسدی در فرایند، بررسی کننده اولیه تعریف دده بادد 

ها را در درخواساتکاردناس واسددمبئول امور  ماومی واساد دود. ارسال می مبئول امور  مومی واسددکاردناس واسد

و  کناد( مشااهده میError! No text of specified style in document.-8داکل ) هاصفحه بررسای درخواسات

 نماید.یا چنانچه درخواست مشکل دارد آن را واخواهی  نمودهب اتایید و ارسال را انتخ   ملیات یاز منو میتواند

 
 تایید کاردناس دهابررسی درخواستصفحه :  Error! No text of specified style in document.-8دکل 

 

همانناد ساایر داود. پاد از تاامین ا تباار واسد ارسال می مدیرو تایید برای  تامین ا تباردرخواست برای  ،در مرسله بعد

کننده هبتند یا دود که مایل به انتخاب تامینسوال می و تایید و ارسال از ایشان از منو  ملیاتخدمات در سامانه خرید، 

ریید اداره خدمات  مومی دانشاگاه مباتقر در مادیریت اداری و پشاتیبانی ایل درخواست برای مخیر. در صورت  دم ت

اب کنناده را انتخاکاه تامین دودخواسته مینیز پد از تایید ریید اداره خدمات  مومی دود. در این سالت از ارسال می

دانشگاه چنانچه مایل به انتخاب تامین کننده بادند باید بله را انتخااب ریید اداره خدمات  مومی و یا  مدیر واسدنماید. 

پاد از  ( بااز داود.Error! No text of specified style in document.-9دکل ) کنندهنمایند تا فرم تعیین تامین

 .قبمت کارپردازی ارجاع داده می دوددرخواست به   مومی،تایید ریید اداره خدمات 
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 کنندهفرم تعیین تامین:  Error! No text of specified style in document.-9دکل 

 

یعنای باا  خاردچنانچه درخواست از نوع  .کنندگان مجاز به ارایه خدمات خودرویی مشخص استدر این فرم لیبت تامین

های متوسط کند. در غیر این صورت برای درخواستکننده کفایت میک تامینمیلیون تومان بادد، انتخاب ی 25مبلغ زیر 

کننده انتخاب دود و فرایند استعلام قیمت فعال دده و تامین کننده انتخاب می گردد. خم باه ذکار سداقل باید سه تامین

  ه قیمت ها درج دده اند.است در وضع موجود تامین کنندگان این سامانه از قبل دناسایی دده و در سامانه به همرا

 

 می نماید.ارسال  ،هکردمبول خرید انتخاب  را برای کارپرداز واسد که قبلاً هزینه تامین کننده منتخر فاکتور

 

نکته: چنانجه طرف قرارداد صرفا یک تامین کننده مشخص بادد با ثبت اطلا ات قیمت ها توساط ریاید اداره خادمات 

 در سامانه، با هر درخواست قیمت مشخص و ثبت می گردد.  مومی به تفکیک روزانه و سا تی
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 قبامت و  از مناو  ملیاات ،نماید. چنانچه درخواسات دارای صورتجلباه باداددر این مرسله باید صدور فاکتور کارپرداز 

و نوع صورتجلبه را ثبت کنید. چنانچه صورتجلبه ثبت دود درخواسات بارای بررسای  ،را انتخاب 

 رود. و سپد به مرسله صدور سند می ،دودارسال میدانشگاه  ریید اداره خدمات  مومیبرای ابتدا  ،صورتجلبه

 

 خرید است. سامانهها در بقیه روند گردش فرآیند همانند سایر درخواست

 

 Error! No text of specified style inدکل )  توانید چاپ درخواست می  از منو  ملیات

document.-10 )داکل )   درخواسات گردش و سابقهError! No text of specified style in 

document.-11.را بررسی نمایید ) 

 
 چاپ درخواستصفحه :  Error! No text of specified style in document.-10دکل 

 

 
 صفحه سابقه گردش درخواست:  Error! No text of specified style in document.-11دکل 

 


