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    معاونت مالي و پشتيباني دانشكده كشاورزي
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مدارک مورد نیاز جهت اخذ هزینه پایان نامه/رساله
الف) تكميل 3 فرم بشرح زير:
1- فرم درخواست خرید شامل:
· نام و نام خانوادگي، مقطع تحصيلي، شماره دانشجويي و گروه آموزشي بطور خوانا در قسمت "جهت" درج گردد.
· شماره همراه و شماره حساب بانك تجارت بطور خوانا در قسمت بالا و سمت راست فرم درج گردد.
· درج لیست هزينه هاي انجام شده كه درپروپوزال پيش بيني شده است (بجز مواردي كه در فرم جديد اخذ هزينه هاي بدون فاكتور منظور شده است).
· اخذ امضاي مدير گروه و استاد راهنما در قسمت تهيه كننده 
2- فرم برگ حواله انبار داخلی
· شامل لیست مواد و دستگاههاي خریداری شده (بجز هزينه هاي خدماتي يا دستمزدي) درج شده در فرم درخواست خرید 
· اخذ امضای مدیر گروه و استاد راهنما در قسمت تنظيم كننده
3- فرم برگ خروج کالا از انبار
· شامل لیست مواد و دستگاههاي خریداری شده در فرم حواله انبار 
· امضای دانشجو یا تحویل گیرنده
ب) تكميل و ارايه مدارك به شرح زير:
4- کپی فرم تصویب پروپوزال + جدول هزينه ها 
5- فاکتورهای خرید بخصوص با مبالغ بالاي يكصد هزار تومان بایستي حتماً شامل موارد ذیل باشند:
· کد اقتصادی، کد ملی، كد پستي و شماره تلفن ثابت (همراه با کد شهرستان) فروشنده 
· امضای فروشنده و خریدار 
· تاریخ فاکتورها حتما باید مربوط به سال مالی جاری باشند.
· هرگونه خدشه یا خط خوردگی در فاکتورها مورد قبول نمی باشد. 
ج) تذكر ضروري:
· پس از تكميل و تهيه موارد فوق كليه مدارك در ابتدا شخصاً تحويل دفتر امور مالي دانشكده داده شده و 10 روز بعد براي رفع اشكالات احتمالي مراجعه نمايند. در صورت عدم وجود ايراد در فرمها و فاكتورهاي ارايه شده مابقي كارها بدون نياز به حضور دانشجو انجام خواهد شد. در ضمن مدارك فوق در هر سال بايستي تا قبل از بهمن ماه تحويل گردد.
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