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 2از 1 صفحه:

و امور    مانیدفتر پ  عنوان واحد سازمانی:

     قراردادها
و امور  مانیدفتر پ  مدیر کل   عنوان پست:

      قراردادها

 268 شماره پست:

 
  یو مشاوره ا یمانکاریپ  ی، عمران ی،جار یپروژه ها مانیقراردادها و پ  دات،یو نظارت امور مناقصات، مزا تیریمد .1

 ها   هیو ابلاغ  یمال ،یمسائل قرارداد هیو حق الزحمه ها و کل تهایبه صورت وضع یدگیامور رس تیرینظارت و مد .2

 قرارداد   انعقادصورتجلسات و  هیجلسات ته یبرگزار رهیمد ئتیاز شروع اخذ مجوز از ه یا نهیهز یامور مناقصات، قراردادها تیریو مد نظارت .3

و   راهدفتر عملکرد وزارت  ،کل کشور یبازرس ، مناقصات ی مل گاه ی پا)مربوطه  یتهایدر سا  ی،نظارت یاطلاعات سازمانها هیثبت کل تیریمد .4

   (دولت یقراردادها

استاد مناقصات و   یو جمع بند هی مربوطه جهت ته  یاز واحدها یکارشناس متیو ق ی ابیارز یارهایمع  ی شرح خدمات مشخصات فن اخذ .5

  داتیمزا

امور  یا  هیسرمای ها تیبه صورت وضع ی دگیقراردادها و مناقصات رس  یبانک اطلاعات یقرارداد یو بودجه ا ی موارد مال هیکل تیریو مد نظارت .6

 فروش کالا    یها  دهیمزا فاتیو انجام مراحل تشر د یمناقصات خر

 العملها  دستوراصلاح و بهبود روشها، مقررات و  زیقراردادها و ن یدر خصوص فلسفه و روشها رانیو رهنمود به مد حیو ارائه توض مشاوره .7

و  مشاورانو  مانکارانیبا پ  یامور مربوط به قراردادها و انجام مذاکرات قرارداد ریطرحها و سا مانکارانیجلسات مربوط به مناقصات، پ  ی هماهنگ .8

 نمودن قراردادها و حل و فصل اختلافات فی مابین   یی نها

 و مقررات مربوطه .   نیو نظارت بر امور قراردادها بر اساس قوان تیریمد .9

 ها   متیق  شنهادیپ  یاسناد مناقصه و بررس یابیجهت ارز یبازرگان   یفن ته یجلسات کم یبرگزار ی هماهنگ .10

 جهت شرکت در مناقصات  تیواجد صلاح مانکارانیدر مورد پ  شنهادیمشاوران و ارائه پ  مانکارانیپ  ییو کارا ییتوانا یابیدر ارز یهمکار .11

و   ری حجم مقادشی، افزا ی مال  یادعاها رات،یتاخ حهیلا د یتمد یقراردادها صورتجلسه ها ی و مدارک مال دیجد  یمتهایبه ق ی دگیرس تیریمد .12

   لیما به التفاوت قیر ما به التفاوت مصالح و تعد ی موقت و قطع لیو تحو یالیر

 برنده مناقصه  مانکارانیبه پ  مانیابلاغ و مبادله قرارداد پ  میتنظ .13

 معاملات شرکت   ونیسیو ارائه به کم مانکارانیاز پ  متیدر خصوص استعلام ق یهمکار .14

 به مشاور منتخب  جهیو ابلاغ نت یعمران یانتخاب مشاوران پروژه ها فاتیدر انجام تشر یو همکار تیریمد .15

 شرکت   یو ارسال آن به امور مال مانکارانیپ  ل یو تعد انهی ماه یها تیصورت وضع یبررس .16

   ی اجتماع  نیاطلاعات قراردادها به سازمان تأم هیارسال کل تیریمد .17

  یبا قانون و مقررات به واحد حقوق قیو قراردادها و تطب  مانهایارسال مدارک و مستندات پ  تیریمد .18

 و مشاوران  مانکارانیپ  یحقوق ی جلسات حل و فصل دعاو یبرگزار تیریمد .19

  و  یو برون سازمان  ی جلسات درون سازمان هیکل یو هماهنگ  یزینامه رمکاتبات و بر هیثبت و صدور کل م ی، تنظهیو نظارت بر ته تیریمد .20

   ی دگیو رس مانیپرسنل واحد امور پ  یموارد ادار هیبه کل یدگیرس

 امور مربوط به قراردادها   هینظارت بر کل .21

 



 

 

 
 

 پرسنل دفتر  یلازم در حوزه مربوطه برا یجهت آموزشها یزیبرنامه ر .22

 مقام مافوق   یاز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا .23

  ریسا اللزوم و عند   دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا یپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا .24

 مرتبط با شغل را انجام دهد.  یامور ارجاع 

 امضاء عنوان پست سازمانی خانوادگینام و نام  مسئولين مربوطه

  معاونت توسعه زیرساخت  حسین صادقی تعيين كننده وظايف

  رساخت یمعاونت توسعه ز حسین صادقی تاييد كننده وظايف 
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