
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

منابع    کل  اداره    عنوان واحد سازمانی:

                        انسانی و پشتیبانی
 314 شماره پست:   یخارج ی کارشناس بازرگان عنوان پست:

 ی تیریمد ستمیس یعامل جهت اثر بخش رتی بهبود به مد یراهکارها شنهادیپ   -1

 مناسب و ارائه گزارش به مسئول مافوق  متیق  دیی و تأ  یبررس دیو استعلام خر یکننده خارج  نیتام یابیارز -2

 یو انجام مذاکرات و مکاتبات سفارش خارج  یخارج نیمنابع تام  ییشناسا -3

 ی خارج دیلازم جهت خر یاخذ مجوزها یریگیپ  -4

 یو اعتبار اسناد یارز ی ضمانت نامه ها افت یدر یریگیپ   -5

 شده در مبداء یداریخر یکالا یفیو ک یموارد کم یکنترل مستندات شرکت بازرس  -6

 کالا   لیو تحو صیسفارش شده و ترخ ی کردن کالا مهیجهت ب ی هماهنگ -7

 یخارج د یاسناد و مکاتبات خر ینگهدار -8

 یو تخصص یفن  یها تهیبا کم یهمکار -9

.....  طیشرا لیکالا، محل تحو یبازرس مهیآن شامل : نحوه حمل ب طیشرا  یساز ییو نها نییو تع هایازمندیمطابق با ن  سینویپروفرما ا یبررس -10

 خت(پردا

 مقررات و برنامه ها و......  نیاجرا مطابق با قوان ندیاطلاعات و نحوه عملکرد و فرآ یبه روزرسان  -11

 مترتبه   یها نهیو هز ی گمرک یامکان کاهش تعرفه ها یمطالعه و بررس  -12

 ازیلازم از مراجع حسب ن یاخذ مجوزها -13

 اسناد حمل و  لیتحو یس یآ ازیار اسناد مورد نبه موقع اعتب دی شامل تمد یدر خصوص اعتبار اسناد یامور بانک هیکل یریگیو پ  ییپاسخگو -14

 و تلاش در جهت کنترل آنها د یمرتبط با خر یو فرصتها  سکهایر ییشناسا -15

 و اقدام جهت بهبود  دیمرتبط با خر یندهایفرآ یریو اندازه گ ش یپا -16

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

  ریعنداللزوم ساو    دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا یپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا -18

 مرتبط با شغل را انجام دهد  یامور ارجاع 

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

 ی اداره تدارکات و کارپرداز   سییر علی مکرمی   تعيين كننده وظايف

 
 

منابع انسانی و    مدیر کل مهرداد تیزخان  تاييد كننده وظايف 

 پشتیبانی
 

و    تشکیلاتدفتر    سرپرست ناصر مرادلو مسئول واحد تشكيلات 

 بودجه 
 

 


