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SOL·LICITUD DE COMPRA

de MATERIAL, d’EQUIPAMENT o de SERVEI

	PROCEDIMENT:

1. El cap de departament / coordinador (Informàtica, Projectes, COAE) presenta la sol·licitud de compra a la secretària per a la seva autorització.

2. La direcció del centre autoritza (signa) o desautoritza la sol·licitud de compra presentada.

3. En el cas que la sol·licitud sigui autoritzada:

a. La secretària lliura al cap de departament / coordinador còpia de la sol·licitud signada per la direcció.

b. El cap de departament / coordinador gestiona la compra. Important: les factures corresponents a la sol·licitud autoritzada han d’incloure el NIF del centre.

c. La secretaria gestiona el pagament de les factures.

4. En el cas que la sol·licitud NO sigui autoritzada, la secretària del centre ho comunica i justifica al cap de departament / coordinador.


DEPARTAMENT o COORDINACIÓ que ho sol·licita:

DATA de la sol·licitud:

DESCRIPCIÓ del material, equipament o servei que se sol·licita:

PRESSUPOST econòmic detallat, es pot adjuntar:

NOM DEL PROVEÏDOR:

JUSTIFICACIÓ de la sol·licitud:

AUTORITZACIÓ, DATA I SIGNATURA DE LA DIRECCIÓ:
OBSERVACIONS:
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