
 

 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از 1 صفحه:

و امور    مانیدفتر پ  عنوان واحد سازمانی:

     قراردادها
 273 شماره پست: دات یکارشناس امور معاملات و مزا    عنوان پست:

 

 درخواست کننده   یواحدها یاز سو یاسناد و مدارک ارسال نیو تدو  یبررس .1

 و ... توسط کارشناسان   یو نگهدار ریکالا ، تعم  نیاعم از تام یمناقصات محدود عموم یبرخ یاسناد و مدارک ارسال ن یو تدو یبررس   .2

 محدود  ا ی ی مناقصات عموم یمکاتبات جهت اخذ مجوز برگزار انجام .3

 ر مناقصات و معاملات از دفتر بودجه  اعتبا نیجهت اخذ تام یریگیپ  .4

 مناقصات  یالانتشار جهت چاپ فراخوان آگه ریکث  یمتن فراخوان مناقصات و مکاتبه با روزنامه ها هیته .5

 مناقصات   ی بازرگان یفن تهیدر کم ی ازدهیاسناد و مدارک مناقصه گران و امت یابیو ارز یبررس .6

   ی بازرگان یفن تهیکم یو اعضا ونیسیکم  یاعضا ، رهیمد اتیه سیعامل و رئ ریمناقصه گران جهت ارسال به مد یفیک  یابیارز جینتا هیته .7

 محدود   ا ی یدر مناقصه عموم طیدعوتنامه جهت ارسال به مناقصه گران حائز شرا هیته .8

 مستندات مربوطه   هیمناقصات و ته تیاز سا د یبازد .9

 مناقصات   ونیسیکم  یو اعضا ی بازرگان یفن تهیکم یدعوتنامه جهت ارسال به اعضا هیته .10

 قراردادها   سینو ش یپ  هیبه برنده اول مناقصه و ته شنهادیپ   رشیصورتجلسات مناقصات و ابلاغ پذ هیته .11

  یا نهیو هز یقراردادها و مناقصات اعم از جار ی اطلاعات لیفا هیته .12

 مقام مافوق   یاز سو یسازمان فیه وظاامور محوله در حوز ریانجام سا .13

  ریساو عند اللزوم   دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا یپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا .14

   مرتبط با شغل را انجام دهد.   یامور ارجاع 

 

 امضاء سازمانیعنوان پست  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 
 


