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 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

اداره کل منابع   عنوان واحد سازمانی:

                                            انسانی و پشتیبانی
 312 شماره پست:   یکارشناس تدارکات و کارپرداز عنوان پست:

 و شارژ اعتبار   دی و خر  نی و درخواست تام  زاتیمصرف ملزومات و تجه  زانیم  ینیب  شیپ -1

 آنها   نیتام  یر یگیو پ  یمتقاض  یادارات و واحدها   یدرخواستها  افتیدر -2

 ی و کارپرداز  دیحسب دستور مقام مافوق در چهارچوب ضوابط خر  ازیاقلام و اجناس مورد ن  دیانجام خر  یهماهنگ  یریگیپ -3

 کنندگان معتبر  نی از فروشندگان و تام  ازیاخذ استعلام بهاء در خصوص اقلام مورد ن  یریگیپ -4

 یپمشخصات اقلام درخواست  قیو تطب  نان یو نرخ اجناس جهت حصول اطم  ی از مشخصات فن  قیدق  یکسب آگه   -5

 شده توسط کارپرداز   یداریشده اجناس خر  نهیسند هز  دیتائ   -6

 ی ادار   یها   تیجهت انجام مامور  مایاعم از اتوبوس قطار هواپ  طیبل  هیته -7

 جهت معاملات   دیتوسط مامور خر  متیاخذ استعلام ق -8

 ی مطالبات و بانک  یمال  یها یریگی جهت پ  یکامل با امور مال  یهماهنگ -9

 شود یم  یمحول و زمان بند   یمختلف که توسط امور ادار   یارائه شده از طرف واحدها   یکارها   یر ی گیو پ  یکامل با امور ادار   یهماهنگ -10

   یبه امورادار  یبعد   یریگیو زمان پ  تیانجام شده و نشده و دلائل عدم موفق  یارائه گزارش کارها  -11

 جهت اقدام   یامور ادار   ریمد  دییتحت پوشش پس از تا  یکالا و خدمات از واحدها   دیدرخواست خر  افتیدر   -12

 ی مواد مصرف  ایشرکت اعم از لوازم    حتاجیما  نیدرخواست واحدها از جهت تام   یبررس -13

  نیها واخذ نازلتر  یندگیکنندگان فروشندگان و نما  دیتول  ستیل  یگانیبا توجه به با  یو خصوص  یاستعلام بهاء حداقل سه مورد از شرکتها و موسسات دولت -14

 تیفیک  نیبهاء و با لاتر

 شرکت    یامور مال  تیریتحت پوشش و درخواست تنخواه گردان از مد  ی اعتبارات حوزه ها   صیتخص  یریگیپ -15

 شرکت   دهیمناقصه و مزا  یها یمانند آب برق گاز تلفن و درج آگه  یعموم  یها  نهیپرداخت هز   -16

 ذیربط   رانیفوق الذکر به مد  یتها یاز فعال  یادوار  یگزارش ده -17

 مقام مافوق   یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -18

ی  امور ارجاع  ریو عند اللزوم سا  دینما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  یپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا -19

 با شغل را انجام دهد.   مرتبط

 

 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 تيزخان  تاييد كننده وظايف 

 پشتیبانی
 

دفتر تشکیلات و  سرپرست   ناصر مرادلو مسئول واحد تشکيلات 

 بودجه 
 


