
 

 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

اداره کل منابع   عنوان واحد سازمانی:

                                            انسانی و پشتیبانی
 297 شماره پست: ی بانی معاون تدارکات و پشت   عنوان پست:

 آنها .    نیتام  یری گیو پ  یمتقاض  یاز واحدها   یو خارج  یداخل  دیخر  یدرخواستها  افتیدر  -1

 در داخل شرکت   ربطیذ  یاز واحدها   یو خارج  یداخل   یدها یاخذ موافقت خر  یریگیپ -2

 ۴مربوطه .  یاز سازمان ها و نهادها   یو اخذ مجوزات قانون  یر یگیو پ  یخارج  دیخر  یامور ثبت سفارشها   انجام -3

 در بانک ها   یاعتبار اسناد   شیامور مربوط به گشا  هیانجام کل -4

 د یجهت انجام خر  یامور مربوطه به کارگزار خارج  یو هماهنگ  یریگیپ -5

 شده   یدار یخر  یجهت حمل کالاها  ییایدر  ینی،زم  ییهوا  یالملل  نی حمل و نقل ب  یبا شرکتها   یهماهنگ -6

 شده از گمرک   یدار ی خر  یکالاها   صیو ترخ  یامور گمرک  هیو انجام کل  یریگیپ -7

درج    نظر از گمرک جهت انطباق با مشخصات مورد  یریکالا در هنگام بارگ  ی مشخصات فن  رینوع کالا تعداد و سا  ییو کنترل لازم جهت شناسا  یبررس   -8

 ثبت سفارش   یشده در برگه ها

 و تدارکات و ارائه به مقامات مافوق    دیخر  یتهایفعال  یکیزیو ف  یو ارائه گزارشات مال  هیته -9

 ها   تیو الو  یو تدارک آنها بر اساس برنامه زمان  د یبرنامه خر  میواحدها و تنظ  ازیمورد ن  یو ادار   یفهرست لوازم فن  افتیدر   -10

 کالا  لیآن تا هنگام تحو  یر یگیدرخواست کالا از واحدها و ثبت و پ  افتیدر -11

 برابر مقررات  متیق  نیو انتخاب نازلتر  متهایق  سهیمناقصه و مقا  ایاستعلام بها   -12

 و موافقتنامه معامل و متعامل   دیبرنامه سفارشات بر اساس برنامه خر  هیته -13

 مربوط   یآن به واحدها   عیوصول کالا و توز -14

 کالاها   یا  مهیخسارات ب  افتیدر -15

 مورد   یکالاها   دیخر  صیبه منظور تشخ  یو انجام محاسبات آمار  وتریکامپ  ایکاردکس    لهیبوس  یحوزه ستاد  یواحدها   هیکنترل انبار کل -16

 ا واحده  شنهادیپ

 مقام مافوق   یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -17

  یارجاع  امور  ریو عند اللزوم سا  دینما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  یپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا -18

 مرتبط با شغل را انجام دهد. 
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