
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

منابع    کل  اداره    عنوان واحد سازمانی:

                        انسانی و پشتیبانی
 311 شماره پست:   خریدکارشناس  عنوان پست:

 ی کارپرداز  دیادارات در چارچوب ضوابط خر  ازیاقلام و اجناس مورد ن  دیانجام خر  یهماهنگ -1

 واحد مربوطه    یاطلاعات موجود با هماهنگ  ریو سا  یکالا و خدمات و کنترل مشخصات فن  دیدرخواست خر  افتیدر -2

 و مقررات موضوعه   نیقراردادها قوان  تیکنندگان معتبر با رعا  نیتام  قیکالا و خدمات از طر  نیو تأم  هیته -3

   د؛یشده به انبار و اخذ رس  یدار یخر  یکالا  لیکالا و تحو  لیاز زمان سفارش و صدور درخواست وجه تا تحو  دیمراحل خر  یریگیپ -4

 اسناد؛ .    میو ارائه جهت تنظ  دیکالا با صورت حساب و اسناد خر  متیو ق  یفن  مشخصاتاز نظر انطباق  یدگی مراقبت و رس -5

 کنندگان معتبر  نی از فروشندگان و تام  ازیاخذ استعلام بها در خصوص اقلام مورد نیریگیپ -6

 کنندگان و فروشندگان .   نیبه تام  لیو صدور چک و تحو  یاسناد مال   لیو تکم  دیفاکتور خر  هیته -7

 اسناد مربوطه   یگانیبا -8

 مختلف  یواحدها و بخش ها  ازیناز    اطلاع -9

 انبار   یموجود  ینیب  شی نظارت و پ -10

 کنندگان  نیمحصولات و تام  ییکردن و شناسا  قیتحق   -11

 کنندگان  نیانتخاب تام  یها برا   دهیمناقصه ها و مزا  یابیارز -12

 قراردادها   یو توافق رو   متیمذاکره بر سر ق -13

 کنندگان   نیبه انبار توسط تام  دهایاز ارسال به موقع خر  نانیاطم -14

 پرداخت ها و فاکتورها   یبررس -15

 مقام مافوق   یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -16

  یارجاع  راموریو عند اللزوم سا  دینما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  یپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا -17

 مرتبط با شغل را انجام دهد 

 

 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
 

و    تشکیلاتدفتر    سرپرست ناصر مرادلو مسئول واحد تشکيلات 

 بودجه 
 

 


