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 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 2از  1 صفحه:

منابع    اداره کل عنوان واحد سازمانی:

                                             انسانی و پشتیبانی
 تدارکات و کارپردازیرئیس اداره  عنوان پست:

 

 310 شماره پست:

 

 اطلاع از نیاز واحدها و ادارات. .1

 ارجاع به کارپرداز جهت خريد.و    دريافت درخواست ادارات و درصورت موجود نبودن در انبار .2

 نازلترين قیمت و بالاترين  کیفیت ارائه خدمت نمايند.تائید استعلام بها و شناسايی محصولات و تامین کنندگان که با   .3

 نظارت و پیش بینی موجودي انبار   .4

 اطمینان يافتن از نوع و کیفیت محصولات خريداري شده    به منظور    بررسی پرداخت ها و فاکتورها .5

 هماهنگی و تقسیم کار بین کارکنان حسابداري و کارپردازي و انبار. .6

 واحد متبوع و اقدام به اخذ اعتبارات لازم و توزيع آن بین کارپردازان تحت سرپرستیپیش بینی احتیاجات   .7

 نظارت بر نحوه ي خريد و کیفیت کالا، کنترل و تايید اسناد مربوط به اجناس خريداري شده .8

در خريد کالا از فروشننندگانی کننه از نظننر    نظارت بر جمع آوري اطلاعات مورد نیازاز فروشندگان لوازم و کالا و هماهنگی با کارپردازان تحت سرپرستی .9

 قیمت و مرغوبیت اجناس مناسب تر می باشند

 نظارت بر اخذ درخواست هاي خريد از واحدها و کنترل دستورات صادره و اولويت بندي درخواست ها بر حسب نیاز و ضرورت .10

 رکنترل و راهنمايی کارپردازان نسبت به تحويل کالاي خريداري شده به واحد انبا .11

 شرکت در جلسات کمیسیون معاملات بر حسب ضرورت و دستور کتبی مدير مافوق .12

 تشکیل جلسات داخلی با کارپردازان و طرح روش هاي کار و تنظیم گزارش کار آنان .13

 نظارت بر تنظیم سند هزينه جهت حسابرسی و صدور چک .14

 هماهنگی واحدهاي مربوطهبا  شرکت  نظارت بر ارائه خدمات عمومی و پشتیبانی به پرسنل   .15

 مجموعه  از  خارج  پیمانکاران  به  عمومی  خدمات  و  پشتیبانی  امور  واگذاري  خصوص  در   همکاري .16

 کنترل و نظارت بر عملکرد پیمانکاران متولی امور پشتیبانی و خدمات عمومی   .17

 برنامه ريزي جهت افزايش کیفیت خدمات پشتیبانی و کنترل و کاهش هزينه هاي غیر ضروري .18

 شرکتغیرقابل استفاده و تحويل آن به انبار با هماهنگی جمعداري اموال    وسايلرت در امرنقل و انتقال وسايل و لوازم و جمع آوري  نظا .19

 می و پشتیبانیعمو  خدمات   ارائه  حسن  بر  نظارت  و  بررسی  و   بازديد از ادارات و واحدهاي تحت سرپرستی .20

 خارجی در انجام امور تشريفات، اياب و ذهاب، محل جلسات با هماهنگی اداره روابط عمومیهمکاري در امور پذيرايی میهمانان داخلی و   .21

 



 

 

 نیاز  مورد مصرفی و دوام با ملزومات و لوازم برآورد و کنترل هماهنگی، ريزي، برنامه .22

 اموال  و  انبار نگهداري و ثبت سیستم و اطلاعات بانک برقراري و ايجاد .23

 سازمان  ح صلا و صرفه و علمی اصول رعايت با ملزومات و کالا نگهداري و انبارداري سیستم بر نظارت و ريزي  برنامه .24

 انجام و عملیات و پیشرفت کارها کنترل و  سرپرستی تحت  واحدهاي طريق  از  بهتر  سرويس ارائه جهت  در  خدماتی امور  انجام  بر  نظارت  و ريزي برنامه .25

 و دستورالعملها  مقررات و قوانین چارچوب در  محوله وظايف انجام جهت در هماهنگی واحدها و راهنمايی

 نیاز مورد خدمات و ساير رسانی نامه و نظافت و  سبز فضاي و ابنیه تأسیسات، آلات، ماشین دستگاهها، ساختمانها، نگهداري نحوه و عملکرد بر نظارت .26

 اداري  تجهیزات و لوازم و دستگاهها آلات، ماشین و قطعات تأمین جهت در لازم اقدامات انجام .27

 لزوم موقع در قرارداد انعقاد و مزايده و مناقصه  برگزاري طريق از شرکت نیاز مورد خدمات و کالاها فروش و خريد .28

 شرکت  شده خريداري تجهیزات و کالاها  اطلاعات نگهداري  منظور به انبارها سیستم بر نظارت و ريزي  برنامه .29

 مزايده و  مناقصه برگزاري تشريفات و عملیات  کلیه بر نظارت و ريزي  برنامه .30

 نیاز  مورد خدمات و  کالاها فروش و خريد سفارش بر نظارت و ريزي  برنامه .31

 انجام ساير امور محوله در حوزه وظايف سازمانی از سوي مقام مافوق  .32

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

منابع انسانی و    مدير کل مهرداد تیزخان  وظايفتعيين كننده 

 پشتیبانی
 

منابع انسانی و    مدير کل مهرداد تیزخان  تاييد كننده وظايف 

 پشتیبانی
 

و    تشکیلاتدفتر    سرپرست ناصر مرادلو  مسئول واحد تشكيلات 

 بودجه 
 

 


