
 

 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از 1 صفحه:

و امور    مانیدفتر پ  عنوان واحد سازمانی:

     قراردادها
 270 شماره پست:   و قراردادها      مان یپ امور رئیس گروه  عنوان پست:

 

  یو جمع بند هیاز واحد درخواست کننده مناقصه جهت ته یکارشناس متیو ق ی ابیارز یارهایمع ی، خدمات مشخصات فناخذ و کنترل شرح  .1

 اسناد مناقصه  

  ی(و جار یا نهیهز یعمران) مناقصات  یفیک  یابیاسناد ارز ن یو تدو کنترل .2

  یخدمات مشاور و مراحل معاملات دیمناقصات و خر  یندهایفرا هیها و کل  ده یمزا ،ی(و جار یا نهیهز یعمران) اسناد مناقصات  ن یو تدو کنترل .3

 .شودیمختلف م  یها نهیبه قرارداد در زم منتج که

  نی توسط مشاور ی و مال ی شده فن میو تنظ هیاسناد ته دییکنترل و تأ  .4

 و کنترل شرح خدمات   مانکارانیو پ   نیمشاور یفیک  یابیاسناد ارز ن یکنترل و تدو .5

و  یری گیصورتجلسات مکاتبات و پ  ،خدمات مشاور اعم از اخذ مجوز دی، خریعمران یا نهیو روند مناقصات هز یادار فاتیامور تشر هیکل انجام .6

 مربوطه   یها ی هماهنگ

 مناقصه   فاتیترک تشر یمراحل اخذ مجوز و ثبت قراردادها انجام .7

 شرکت   یاستهایو س یمواضع حقوق هیبه منظور توج  یاردادمذاکرات قر یبر کنترل و بررس نظارت .8

 آنها   ف یشرح وظا نییو تع مان یو پ  یاد فن نبر امور کارشناسان گروه امور اس ی دگیو رس نظارت .9

  ، یمدت قراردادها به منظور حل و فصل اختلافات احتمال یو مشاوران پس از انقضا مانکارانیبا پ  ینظارت بر جلسات و مباحث قرارداد .10

 نرخ و مدت   لیتعدو  راتییتغ

 مربوطه  نیدستورالعمل ها و قوان تیمنعقده از نظر رعا یقراردادها یبررس .11

 مقام مافوق   یاز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا .12

  ریساو عند اللزوم   دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری لزامات مدا تیبا رعا فیوظا یپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا .13

  مرتبط با شغل را انجام دهد. یامور ارجاع 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

مدیر کل دفتر پیمان و امور   محمد هادی جاوید  تعيين كننده وظايف

 قراردادها 
 

و امور    مانیکل دفتر پ  ریمد د یجاو  یمحمد هاد تاييد كننده وظايف 

 قراردادها 
 

سرپرست دفتر تشکیلات و   ناصر مرادلو  مسئول واحد تشکيلات 

 بودجه 
 


