
	     
      عنوان پست سازمانی :                                  رئیس اداره امور مناقصات و قراردادها 

      عنوان پست سرپرست مستقیم :              معاون امور پشتیبانی، رفاهی و تامین تجهیزات پزشکی
                                                                        
                                                                    ستاد                                 نام واحد ستادی :
               جایگاه پست:                             واحدهای محیطی         نام واحد محیطی:
     نام واحد / بخش سازمانی :
    قطب تدوین کننده شرح وظایف پست:
    قطب بازبینی کننده شرح وظایف پست :



	شرح وظایف اجرایی /عملیاتی متصدی پست سازمانی :

	1
	بررسی و مطالعه قوانين ، مقررات، بخشنامه ها و دستورالعملهاي مربوطه و در صورت ضرورت اعلام نظرات کارشناسی

	2
	تشکیل جلسات کمیسیون مناقصات و مزایده ها و ابلاغ صورتجلسات به واحدهای تابعه جهت انعقاد قرارداد با شرکت/شخص برنده

	3
	برگزاری مناقصه (عمومی- محدود)، مزایده و ترک تشریفات.

	4
	تهیه گزارشات دوره ای از عملکرد و پیشرفت برنامه ها جهت ارائه به مافوق

	5
	انجام ساير امور محوله در راستاي اهداف و شرح وظايف از طرف مافوق

	6
	تهیه بانک اطلاعاتی در خصوص کلیه قراردادهای منعقده با بخش خصوصی در سامانه های مربوطه

	7
	بهروزرسانی شرایط مناقصات و استعلامهای مورد نیاز واحدهای تابعه

	8
	 پیگیری تشکیل کمیتههای کارشناسی و کارگروههای تخصصی امور واگذار شده به بخش غیردولتی

	9
	انجام فرآیندهای خرید کالا و خدمات از طریق سامانه تدارکات الکترونیکی دولت

	10
	اطلاع رسانی و انتشار اطلاعات مناقصات و مزایده ها به عموم مردم و سازمان های نظارتی

	11
	انجام بازدیدهای دوره ای جهت ارزیابی عملكرد كاركنان تحت سرپرستي دانشگاه و ارائه راهنمایی های لازم به آنها


	
وظایف برنامه ریزی / سازماندهی / نظارت / هماهنگی

	1
	برنامه ریزی و نظارت بر عملکرد کمیسیون مناقصات و مزایده ها، خریدهای متمرکز و غیر متمرکز کالا و خدمات در قالب آیین نامه ها و دستورالعمل های ابلاغی از سوی وزارت و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه.

	2
	 
برنامه ریزی جهت اصلاح فرآیند مناقصات و مزایده ها بر اساس قوانین و مقررات و آئین نامه ها.

	3
	نظارت بر تجزیه و تحلیل هزینه ها و درآمدهای تعیین شده توسط کارشناسان ارزیاب دانشگاه.

	4
	نظارت و بررسی اسناد و دلایل توجیهی برگزاری ترک تشریفات.

	5
	نظارت بر برگزاری مناقصات(عمومی، محدود)، مزایده ها و ترک تشریفات مطابق با قوانین و آئین نامه مالی و معاملاتی.

	6
	نظارت بر تشکیل جلسات کمیته فنی بازرگانی جهت ارزیابی کیفی شرکت کنندگان در مناقصات دو مرحله ای.

	7
	نظارت بر تشکیل جلسات کمیسیون مناقصه /مزایده جهت بررسی اسناد و تعیین برنده با مناسب ترین قیمت پیشنهادی.

	8
	فراهم نمودن فرصتهای یکسان برای دسترسی کلیه متقاضیان در راستای افزایش تعداد متقاضیان جهت شرکت در مناقصات و مزایده های دانشگاه.

	آموزش /پژوهش /نوآوری / بهبود کیفیت

	1
	نیازسنجی و تهیه بسته های آموزشی جهت ارتقاء دانش، مهارت و عملکرد کارشناسان امور قراردادها

	2
	ارتقا دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی، کنفرانس ها، همایش ها و سمینارهای مربوطه

	3
	برگزاری دوره های آموزشی، کنفرانس ها، همایش ها و سمینارها ویژه کارشناسان امور قراردادها

	4
	مشارکت در امر آموزش مدیران جدیدالانتصاب.



	عنوان پست سازمانی :
	کارشناس امور قراردادها و مناقصات

	عنوان پست سرپرست مستقیم:
	رئیس اداره امور قراردادها

	جایگاه پست:
	ستاد                               نام واحد ستادی: ..........
واحدهای محیطی      نام واحد محیطی: .........

	نام واحد/ بخش سازمانی :
	

	قطب تدوین کننده شرح وظایف پست:
	قطب ده

	قطب بازبینی کننده شرح وظایف پست:
	قطب هفت


	شرح وظایف اجرایی/ عملیاتی متصدی پست سازمانی :

	1
	تدوین و به روزرسانی بانک اطلاعاتی قراردادها.

	2
	جمع آوری و ارائه اطلاعات هزینه ها و درآمدها جهت تعیین قیمت پایه خدمات قابل واگذاری به دبیرخانه ارزیابی دانشگاه.

	3
	پیشنهاد اصلاح فرآیندهای مناقصه و مزایده بر اساس قوانین، مقررات و آئین نامه ها به رئیس اداره

	4
	بررسی و اعلام نظرات کارشناسی در خصوص قراردادهای ارسالی از واحدها ( به لحاظ مطابقت با آئین نامه ها)                                       

	5
	ارزیابی بازارها و فرصت‌های عقد قراردادهای جدید و ارزیابی طرحها و قراردادها و ارائه نتایج به مدیران مربوطه

	6
	مطالعه مستمر قوانين، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به حوزه امور قراردادها

	7
	تهیه و تنظیم فهرستی از پیمانکاران بالقوه

	8
	هماهنگی تشکیل جلسات کمیته فنی بازرگانی جهت ارزیابی کیفی مناقصه گران در مناقصه دو مرحله ای.

	9
	مکاتبه با تدارکات جهت اخذ هزینه انتشار آگهی از برنده مناقصه و مزایده.

	10
	مکاتبه با امور مالی جهت آزاد سازی سپرده شرکت کنندگان که برنده نشده اند و نگهداری سپرده برنده شدگان تا زمان اخذ ضمانت نامه حسن انجام کار.

	11
	تنظیم آگهی مناقصه و مزایده جهت درج در روزنامه.

	12
	بروز رسانی و درج آگهی های چاپ شده به همراه اسناد در پایگاه ملی مناقصات و سایت مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی.

	13
	تهیه گزارشات دوره ای از عملکرد و پیشرفت برنامه ها جهت ارائه به مافوق.

	14
	انجام ساير امور محوله در راستاي اهداف و شرح وظايف از طرف مافوق.

	15
	تهیه بانک اطلاعاتی در خصوص کلیه قراردادهای منعقده با بخش خصوصی در سامانه های مربوطه

	16
	همکاری در تهیه و تنظیم قراردادهای با فرمت استاندارد و اخذ تاییدیه های مالی و حقوقی از کارشناسان مربوطه

	17
	ارائه آموزش های لازم به رابطین امور قراردادهای واحدهای تابعه.

	18
	نظارت و بررسی اسناد و دلایل توجیهی برگزاری ترک تشریفات.

	19
	برگزاری مناقصه (عمومی- محدود)، مزایده و ترک تشریفات.

	20
	هماهنگی تشکیل جلسات کمیسیون مناقصه /مزایده جهت بررسی اسناد و تعیین برنده با مناسب ترین قیمت پیشنهادی

	21
	ابلاغ صورتجلسات کمیسیون مناقصه و مزایده به واحدهای تابعه جهت انعقاد قرارداد با شرکت/شخص برنده

	22
	صدور دعوتنامه جهت اعضاء کمیسیون و مناقصه گران و اعضای کمیته فنی و بازرگانی

	23
	ارسال اطلاعات مناقصه ها و مزایده ها همزمان با درج آگهی در روزنامه به اداره بازرسی کل کشور

	24
	اظهار نظر نسبت به پیش نویس قراردادهای خرید کالا، خدمات و اجاره محل با رعایت جنبه های حقوقی و تضامین آنها

	25
	بروز رسانی و درج آگهی های چاپ شده به همراه اسناد در پایگاه ملی مناقصات و سایت مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی

	26
	بایگانی اسناد و مدارک و صورتجلسه های مربوطه

	27
	تهیه و تنظیم قراردادها متناسب با موضوع واگذاری 

	28
	بررسی و تهیه پاسخ استعلام ومکاتبات های مرتبط با امور قراردادها

	29
	تهیه و تنظیم گزارش کارشناسی حسب نیاز مقام مافوق.

	وظایف برنامهریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگی

	1
	برنامه ریزی امور مربوط به بازاریابی برای جذب شرکت ها به منظور عقد قرارداد 

	2
	برنامه ریزی جهت حضور در هیات‌های تجاری و نمایشگاه ها

	3
	تهیه چک لیست کنترل کلیه اسناد مناقصه/مزایده، توزیع اسناد مناقصه و مزایده و تشکیل جلسات توجیهی 

	آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت 

	1
	ارتقا دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی، کنفرانس ها، همایش ها و سمینارهای مربوطه










	عنوان پست سازمانی :
	کارشناس امور بازرگانی 

	عنوان پست سرپرست مستقیم:
	رئیس اداره امور قراردادها

	جایگاه پست:
	ستاد                               نام واحد ستادی: ..........
واحدهای محیطی      نام واحد محیطی: .........

	نام واحد/ بخش سازمانی :
	

	قطب تدوین کننده شرح وظایف پست:
	قطب ده

	قطب بازبینی کننده شرح وظایف پست:
	قطب هفت


	شرح وظایف اجرایی/ عملیاتی متصدی پست سازمانی :

	1
	تدوین و به روزرسانی بانک اطلاعاتی قراردادها.

	2
	جمع آوری و ارائه اطلاعات هزینه ها و درآمدها جهت تعیین قیمت پایه خدمات قابل واگذاری به دبیرخانه ارزیابی دانشگاه.

	3
	پیشنهاد اصلاح فرآیندهای مناقصه و مزایده بر اساس قوانین، مقررات و آئین نامه ها به رئیس اداره

	4
	بررسی و اعلام نظرات کارشناسی در خصوص قراردادهای ارسالی از واحدها ( به لحاظ مطابقت با آئین نامه ها)                                       

	5
	ارزیابی بازارها و فرصت‌های عقد قراردادهای جدید و ارزیابی طرحها و قراردادها و ارائه نتایج به مدیران مربوطه

	6
	مطالعه مستمر قوانين، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به حوزه امور قراردادها

	7
	تهیه و تنظیم فهرستی از پیمانکاران بالقوه

	8
	هماهنگی تشکیل جلسات کمیته فنی بازرگانی جهت ارزیابی کیفی مناقصه گران در مناقصه دو مرحله ای.

	9
	مکاتبه با تدارکات جهت اخذ هزینه انتشار آگهی از برنده مناقصه و مزایده.

	10
	مکاتبه با امور مالی جهت آزاد سازی سپرده شرکت کنندگان که برنده نشده اند و نگهداری سپرده برنده شدگان تا زمان اخذ ضمانت نامه حسن انجام کار.

	11
	تنظیم آگهی مناقصه و مزایده جهت درج در روزنامه.

	12
	بروز رسانی و درج آگهی های چاپ شده به همراه اسناد در پایگاه ملی مناقصات و سایت مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی.

	13
	تهیه گزارشات دوره ای از عملکرد و پیشرفت برنامه ها جهت ارائه به مافوق.

	14
	انجام ساير امور محوله در راستاي اهداف و شرح وظايف از طرف مافوق.

	15
	تهیه بانک اطلاعاتی در خصوص کلیه قراردادهای منعقده با بخش خصوصی در سامانه های مربوطه

	16
	همکاری در تهیه و تنظیم قراردادهای با فرمت استاندارد و اخذ تاییدیه های مالی و حقوقی از کارشناسان مربوطه

	19
	ارائه آموزش های لازم به رابطین امور قراردادهای واحدهای تابعه.

	20
	نظارت و بررسی اسناد و دلایل توجیهی برگزاری ترک تشریفات.
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