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دفتر امور :   عنوان واحد سازمانی

                       حقوقی و املاک

 40 شماره پست: استعلام و قراردادها کارشناس  : عنوان پست

 از کارشناسان مربوطه  یو حقوق یمال  ی ها هیدییبصورت فرمت استاندارد و اخذ تا   کسانی یقراردادها میو تنظ هیته -1

،   یحقوق نیواحدها با مواز یشنهادیپ  یاز واحدها و مطابقت قراردادها  ینظرات کارشناسان در خصوص قراردادها و استعلامات ارسال یبررس -2

 رهیو غ  ی مال

 ها(    دهیمنعقده )مناقصه ها مزا یقراردادها و استخراج و ارائه آمار در خصوص قراردادها  یبانک اطلاعات  میو تنظ هیته -3

 یهیجلسات توج لیو تشک دهیاسناد مناقصه و مزا عیتوز دهیاسناد مناقصه مزا هیکنترل کل ستیچک ل هیته -4

   ینظارت و توسعه امور عموم تیریمد تیمناقصات و سا ی مل  گاهیچاپ شده به همراه استاد در پا یهایو درج آگه یبروز رسان -5

 به واحده  ینامه و آموزش و اطلاع رسان نیمقررات و آئ نیبر اساس قوان ده یمناقصه و مزا ی ندهایلازم جهت اصلاح فرآ شنهاداتیارائه پ  -6

 فاتیو ترک تشر  دهیمحدود و مزا یمناقصه عموم یدر جلسات برگزار شرکت -7

 یمناقصه گران در مناقصه دو مرحله ا ی فیک یابیجهت ارز ی بازرگان یفن تهیو حضور بعمل آوردن در جلسات کم شرکت -8

سپرده برنده شدگان تا زمان اخذ   یکه برنده نشده اند و نگهدار یسپرده شرکت کنندگان  یجهت آزاد ساز  یانجام مکاتبات لازمه با امور مال  -9

 انجام کار  حسن ضمانت نامه

 جهت درج در روزنامه   دهیمناقصه و مزا یآگه میتنظ -10

 ده یاز برنده مناقصه و مزا یانتشار آگه نهی مکاتبه با تدارکات جهت اخذ هز  -11

 کل کشور   یدر روزنامه به اداره بازرس  یها همزمان با درج آگه دهیارسال اطلاعات مناقصه ها و مزا -12

 ی جهت خدمات قابل واگذار هیپا متیق  نییدادهها و تع لیو تحل هیتجز  -13

جنبه    ت یو رعا یبانیو پشت ی خدمات عموم یتهایاقلام عمده و فعال دیخر ی قراردادها ای و  یارسال یقراردادها س ینو شیاظهار نظر نسبت به پ  -14

 آنها  نیو تضام یحقوق یها

 جلسات آنها  لیلازم در رابطه با تشک یها  ی مناقصه و هماهنگ فاتیترک تشر یاز واحدها جهت برگزار یو اسناد ارسال یهیتوج ل یدلا یبررس  -15

 کیالکترون ی گانیبا یراه انداز -16

 جهت امورات   یو برس میمربوط به تنظ ییاجرا ینامه ها نیینامه ها و آ بیمقررات تصو نیقوان یمطالعه و بررس  -17

 مقام مافوق  یاز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا -18

  ریو عند اللزوم سا  دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا یپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا -19

 مرتبط با شغل را انجام دهد.  یامور ارجاع 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه
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