
 ୓ندশا඼່– ࢌষعاوग़ یਠত  ঳ھدا

 

 1 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

  سند تحليل فرايند
  معاونت بهداشتيحوزه       واحدهاي مربوطه حوزه معاونت گروه هدف              hea‐6 :كدفرايند

  
  صدور رسيد انبار داروها ،تجهيزات پزشكي ، دندانپزشكي و آزمايشگاهي :نام فرايند 

  ..  هر دوتركيب  ..........................دستي ...... .................نرم افزار ...................به وسيله   فرايندانجام 
  صدور  سند توسط واحد تداركات و تحويل آن به واحد امور مالي :خروجي اصلي فرايند 

  

  :شرح فرايند 

جهت تأمين داروها وتجهيزات پزشكي مورد نياز مراكز پس از تنظيم درخواسـت توسـط  واحـدهاي مربوطـه و تأييـد سرپرسـت مركـز        

شـود تـا در محـدوده زمـاني خاصـي       بهداشت شمال تهران وبا هماهنگي واحد امور مالي ، بودجه مشخصي به اين امر اختصاص داده مي

خريدهاي لازم توسط واحد امور دارويي در مورد داروها و واحد تداركات در مـورد تجهيـزات پزشـكي ، دندانپزشـكي و آزمايشـگاهي      

ندهاي مربوطه صادر شود ، ولي به سه دليل عمــــده زيـــر تأخيــر در صدور سند و رسيد انبار داروها انجام گيرد و رسيد انبار ها و س

  : گردد    و تجهيزات پزشكي خريداري شده ايجاد مي 

ي ارسـال  در اغلب موارد بدليل تكميل نبودن موجودي شركتهاي تجهيزات پزشكي  ، اقــــلام درخواستي مطابق فاكتور به انبار داروي -1

  .نمي گردد و مسئول انبار مجبور مي شود تا تحــــويل كامل اقلام هيچ اقدامي روي  فاكتورها انجام ندهد 

باشد كه بايد اقدامات لازم جهت تعويض آنها بـا تـاريخ انقضـاء     در برخي موارد تاريخ انقضاء اقـــــلام تحويل داده شده نزديك مي -2

  به شركتها و اصلاح فاكتورهاي مربوطه  انجام گيرد بلند مدت و يا عــــودت آنها 

ير به دليل دور بودن انبار دارويي از ستاد و كمبود وسيله نقليه ، انتقال فاكتورها و رسيدهــــاي انبار بين ستاد وانبار دارويـي بـا تـأخ    -3

  .صورت مي گيرد 

  .ني بودجه توسط واحد امورمالي خواهد شدكه اين تأخيرهاي زماني سبب ايجاد اختلال در برنامه ريزي و پيش بي

  



 ୓ندশا඼່– ࢌষعاوग़ یਠত  ঳ھدا

 

 2 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

  :نحوه اجراء

  برگزاري جلسه با سرپرست مركز بهداشت شمال تهـــــران  و اخذ موافقت ايشان

  نزديك از فاكتور وتحويل اقلام دقيقاً مطابق فاكتور فروش  سفارش خريد به شركتها وتأكيد بر حذف كمبودها واقلام با تاريخ انقضاء

  و تحويل اقلام خريداري شده  ا و تاريخ انقضاءكنترل فاكتوره

  هماهنگي جهت استفاده از پيك در موارد لازم جهت ارسال فاكتور ها و رسيدهاي انبار به ستاد و يا انبار دارويي

  صدور رسيد انبار مربوطه با كامپيوتر

  كنترل وامضاء رسيدهاي  انبار و ثبت تاريخ انقضاء اقلام در رسيدهاي انبار

  بندي و تفكيك رسيدهاي انبار و فاكتورها و تحويل به واحد تداركات دسته

  صدور  سند توسط واحد تداركات و تحويل آن به واحد امور مالي

  :صاحب فرايند

   واحد خدمات –واحد امور مالي  –معاونت  



 ୓ندশا඼່– ࢌষعاوग़ یਠত  ঳ھدا

 

 3 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

 جدول پاسخگوئي

مدت زمان  مكان اجرا
 اجرا

 مسئول اجرا  عنوان وظيفه

    لسه با سرپرست مركز بهداشـت شـمال تهــــــران  و اخـذ موافقـتبرگزاري ج  دكتر ملكي
  ايشان 

    آقاي  -دكتر ملكي
  شوخي

نزديـكسفارش خريد به شركتها وتأكيد بر حذف كمبودها واقلام با تاريخ انقضاء
  از فاكتور وتحويل اقلام دقيقاً مطابق فاكتور فروش 

     و تحويل اقلام خريداري شده  كنترل فاكتورها و تاريخ انقضاء  آقاي فراهاني

    آقاي  -دكتر ملكي 
  مصطفايي

هماهنگي جهت استفاده از پيك در موارد لازم جهت ارسال فاكتور ها و رسيدهاي
  انبار به ستاد و يا انبار دارويي

     صدور رسيد انبار مربوطه با كامپيوتر  خانم شاپوري

     كنترل وامضاء رسيدهاي  انبار و ثبت تاريخ انقضاء اقلام در رسيدهاي انبار  آقاي فراهاني

     دسته بندي و تفكيك رسيدهاي انبار و فاكتورها و تحويل به واحد تداركات  خانم شاپوري

     صدور  سند توسط واحد تداركات و تحويل آن به واحد امور مالي  آقاي شوخي

      مدت زمان اجراي فرآيند   ماه 9

  

  :موارد ارتقاء

  ماه 6ماه به  9كاهش زمان از 

  :كوتاه كردن زمان 

  ماه 6ماه به  9كاهش زمان از 

  :الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند 

  اطلاعات در وب سايت معاونت گذاشته شده است



 ୓ندশا඼່– ࢌষعاوग़ یਠত  ঳ھدا

 

 4 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

   قبل از ارتقاء  چارت فرايندفلو 

  

 

  

  خريد دارويي ، تجهيزات پزشكي ،  دندانپزشكي و آزمايشگاهيخريد دارويي ، تجهيزات پزشكي ،  دندانپزشكي و آزمايشگاهيجمع آوري و تفكيك درخواستهايجمع آوري و تفكيك درخواستهاي

آيا خريد تجهيزات پزشكي و
دندانپزشكي وآزمايشگاهي لازم است

واحد داروئي و به شركتهاي  سفارش خريد به شركتهاي داروئي توسط
 تجهيزات پزشكي توسط واحد تداركات 

 صدور  فاكتور فروش توسط شركتها

 ارسال اقلام خريداري شده به انبار داروئي 

 تهيه پيش فاكتور از شركتها 

 كنترل فاكتورها و تاريخ انقضاء اقلام توسط مسئول انبار داروئي 

ل داده شده با فاكتورآيا اقلام تحوي
با تاريخ انقضاء  مغايرت دارد و يا اقلام

نزديك موجود است ؟

نگهداري فاكتورها و تما س با شركتها جهت 
 تصحيح موارد و يا تعويض فاكتورها  

 ارسال فاكتور از انبار داروئي به واحد داروئي ستاد  

 صدرو رسيد انبار  مربوطه با كامپيوتر  

 سيد انبار به انبار داروئي جهت كنترل ، امضاء و ثبت تاريخ انقضاء  اقلام    ارسال ر

 ارسال رسيد انبار به واحد داروئي ستاد  

 تنظيم و تحويل رسيد انبار و فاكتور به واحد تداركات جهت صدرو سند    

 دريافت فاكتور اصلاح شده  

 تحويل درخواستها به واحد تداركات
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 5 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

   ء از ارتقا بعدفلو چارت فرايند 

  ات پزشكي ،  دندانپزشكي و آزمايشگاهيات پزشكي ،  دندانپزشكي و آزمايشگاهيجمع آوري و تفكيك درخواستهاي خريد دارويي ، تجهيزجمع آوري و تفكيك درخواستهاي خريد دارويي ، تجهيز  

آيا خريد تجهيزات پزشكي و 
دندانپزشكي وآزمايشگاهي لازم است

 تحويل درخواستها به واحد تداركات

هاي داروئي توسط واحد داروئي و به شركتهاي  تجهيزات پزشكي سفارش خريد به شركت
توسط واحد تداركات و تأكيد جهت حذف كميودها و اقلام با تاريخ انقضاء نزديك از 

 فاكتور فروش و تحويل اقلام دقيقاً مطابق فاكتور

 صدور فاكتور فروش توسط شركتها  با رعايت نكات تأكيد شده

 ارسال اقلام خريداري شده به انبار داروئي 

 تهيه پيش فاكتور از شركتها 

 كنترل فاكتورها و تاريخ انقضاء اقلام خريداري شده توسط مسئول انبار داروئي 

 ارسال فاكتور از انبار داروئي به واحد داروئي ستاد 

 صدور  رسيد انبار  مربوطه با كامپيوتر  

 قلام    ارسال رسيد انبار به انبار داروئي جهت كنترل ، امضاء و ثبت تاريخ انقضاء  ا

 ارسال رسيد انبار به واحد داروئي ستاد  

 تنظيم و تحويل رسيد انبار و فاكتور به واحد تداركات جهت صدرو سند    

در موارد لزوم جهت ارسال فاكتورها و رسيدهاي انبار  هماهنگي جهت استفاده از پيك
بين ستاد وانبار داروئي

 تحويل سند صادر شده به واحد امور مالي جهت صدور چك


