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 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 2از 1 صفحه:

و امور    مانیدفتر پ  عنوان واحد سازمانی:

     قراردادها
 269 شماره پست:     معاون  عنوان پست:

 
 کل   ریبا مد  یحسب هماهنگ ربطیذ ریو امور قراردادها به دوا مانیوارده به دفتر پ  یارجاع مکاتبات و درخواستها .1

   یو مشاوره ا  یمانکاریپ   ی،عمران یجار یپروژه ها مانیکنترل امور قراردادها و پ  .2

 ها   هیابلاغ  هیو کل یمسائل مال  هیو حق الزحمه ها و کل تهایبه صورت وضع یدگیامور رس  کنترل .3

   یمسائل قرارداد  هیو حق الزحمه ها در کل تهایه صورت وضعب یدگیامور رس  کنترل .4

 صورتجلسات و انعقاد قرارداد   هیجلسات ته ی، برگزار  رهیمد ئتیاز شروع اخذ مجوز از ه یا نهیهز  یامور مناقصات، قراردادها کنترل .5

دفتر عملکرد وزارت راه و   ،کل کشور یبازرس ، مناقصات ی مل گاه ی پا)مربوطه ی ها ت یدر سا ی نظارت یاطلاعات سازمانها هیثبت کل کنترل .6

 ( دولت  یقراردادها

  مناقصاتقراردادها و   یو بانک اطلاعات یا هیسرما یتهایبه صورت وضع یدگ یرس دیامور مناقصات خر یقرارداد یو بودجه ا یموارد مال کنترل .7

 دفتر   ی با مشارکت گروه ها

 فروش کالا    یها  دهیمزا فاتیکنترل انجام مراحل تشر .8

 مناقصات  ونیسیمیحاکم بر آن به اعضا ک یو مقررات بخشنامه ها داتیدر ارائه گزارشات در خصوص امور قراردادها و مناقصات، مزا یهمکار .9

با   یامور مربوط به قراردادها و انجام مذاکرات قرارداد ریطرحها و سا مانکارانیکنترل و حضور فعال در جلسات مربوط به مناقصات ، پ  .10

 در صورت لزوم  نیماب ی نمودن قراردادها و حل و فصل اختلافات ف ییو مشاوران و نها مانکارانیپ 

 شرکت .   ی نامه ها نیانجام مناقصه و شرح کار و آئ یها قرارداد بر اساس دستورالعمل میو تنظ هیکنترل ته .11

   مناقصاتجهت شرکت در تیواجد صلاح مانکارانیدر مورد پ  شنهادیمشاوران و ارائه پ  مانکارانیپ   ییو کارا ییتوانا یاب یو ارز صیمطالعه و تشخ .12

  ی و مدارک مال دیجد یمتهایطرح ق یاجرا یزمانبند ی برنامه ها، رک پروژه ها تفصل مش  یو ابلاغ اسناد و مدارک فن یینها  د یو تائ یدگیرس .13

  ما ، ریمابه التفاوت ق ،ی موقت و قطع لیو تحو یال یو ر ریحجم مقاد شیافزا ، یمال  ی ، ادعاها راتیتاخ حهی، لا  دیتمد یها صورتجلسه قراردادها

   لیبه التفاوت مصالح و تعد 

 برنده مناقصه  مانکارانیبه پ  مانیابلاغ و مبادله قرارداد پ  میکنترل تنظ .14

 معاملات شرکت   ونیسیو ارائه به کم مانکارانیاز پ  متیدر خصوص استعلام ق یهمکار .15

 به مشاور منتخب  جهیو ابلاغ نت یعمران ی انتخاب مشاوران پروژه ها فاتیدر انجام تشر یهمکار .16

 شرکت   یو ارسال آن به امور مال مانکارانیپ   لیو تعد انهیماه  تیصورت وضع یکنترل بررس .17

   ی اجتماع  نیاطلاعات قراردادها به سازمان تأم هیکنترل ارسال کل .18

   یبا قانون و مقررات به واحد حقوق قیو قراردادها و تطب  مانهایکنترل ارسال مدارک و مستندات پ  .19

 و مشاوران  مانکارانیپ  یحقوق یجلسات حل و فصل دعاو  یبرگزار .20

  ی دگی رسو یو برون سازمان  ی جلسات درون سازمان هیکل یو هماهنگ  یزیمکاتبات و برنامه ر هیثبت و صدور کل میتنظ ه،یکنترل و نظارت بر ته .21

   ی دگیو رس مانیپرسنل واحد امور پ  یموارد ادار هیبه کل

 

 



 

 

 

 مقام مافوق   یاز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا .22

اللزم سایر  و عند  دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا یپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا .23

 امور ارجاعی مرتبط با شغل را انجام دهد. 
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