
	     
      عنوان پست سازمانی :                                                          رئیس اداره تدارکات و انبارها

      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
	تدوین و طراحی بانک اطلاعات تخصصی تأمین‌کنندگان و پیمانکاران کالا و خدمات مورد نیاز 

	2
	بررسی و مطالعه قوانين ، مقررات، بخشنامه ها و دستورالعملهاي مربوطه و در صورت ضرورت اعلام نظرات کارشناسی

	3
	تهیه دستورالعمل های زنجیره تامین کالا و خدمات 

	4
	پیگیری تأمین  اعتبار مورد نیازجهت خرید تجهیزات و ملزومات

	6
	مدیریت خرید جهت بهره وری و کاهش هدررفت اعتبارات و موجودي انبارهای سازمان.

	7
	نیازسنجی خرید اقلام مصرفی و غیرمصرفی مورد نیاز ستادی بر اساس اعتبارات تخصیص یافته

	8
	مشارکت در تجهیز مراکز جدیدالاحداث 

	9
	 خرید کالا و خدمات مبتنی بر مقررات در فضای رقابتی.

	10
	تنظیم اسناد مربوط به‌ تأمین کالا و خدمات مطابق با آییننامه مالی معاملاتی دانشگاه

	11
	تهیه و ثبت فرمهای مالیاتی جهت ارائه به اداره امور مالیات 

	12
	فراهم نمودن فرصت های یکسان برای دسترسی کلیه ارائهدهندگان کالا در استعلام خرید کالا و تجهیزات

	13
	نظارت بر انجام فرآیندهای خرید کالا و خدمات از طریق سامانه تدارکات الکترونیک دولت

	14
	انجام خرید تجمیعی از طریق برآورد متمرکز نیاز ها در راستای کاهش هزینه های مصرفی

	15
	برنامه ریزی و برگزاری استعلام بهای کالا پس از تامین اعتبار از طریق سامانه تدارکات دولت 

	16
	تدوین و تنظیم اسناد مربوط به قراردادها



	وظایف برنامه ریزی / سازماندهی / نظارت / هماهنگی

	1
	برنامه ریزی سالانه در جهت عقد قراردادهای خرید جدید و پیگیریهای قراردادهای جاری و تسویه آنها

	2
	برنامه ریزی جهت اولویت بندی نیازهای هر واحد جهت خرید

	7
	اعمال نظارت عالیه بر خریدهای کلان واحد های تابعه و ارئه گزارشهای دورهای به مقامات و مسئولین مربوطه

	9
	اصلاح، ارتقاء و نظارت بر فرآیند‌ تأمین کالا در دانشگاه.

	10
	انجام بازدیدهای دورهای و نظارت بر عملکرد واحد تدارکات واحدهای تابعه دانشگاه

	11
	نظارت بر تکمیل اسناد مالی تنظیم شده توسط کارپردازان

	آموزش /پژوهش /نوآوری / بهبود کیفیت

	1
	ارائه راهکارهای لازم در جهت بهبود روشها و فرایندهای سیستم 

	2
	ارزشیابی دقیق  و مستمر از فعالیتهای کارکنان تحت سرپرستی و فراهم آوردن امکان شرکت آنان در دوره های آموزشی مربوطه و ارائه راهنمایی های لازم به آنها

	3
	ارتقا دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی، کنفرانس ها، همایش ها و سمینارهای مربوطه

	4
	بهبود و توسعه سياستها و روشهاي خرید جهت رسیدن به اهداف با کمترین بهای ممکن.

	5
	فرهنگ‌سازی و ایجاد بستر مناسب جهت استفاده از کالاهای ایرانی در راستای حمایت از تولیدکنندگان داخلی




	عنوان پست سازمانی :
	انبار دار

	عنوان پست سرپرست مستقیم:
	رئیس اداره تدارکات

	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
	بررسی موجودیهای انبار و صورت‌برداری از کالاهای موجود در فواصل معین و آگاه کردن کارپردازان برای تجدید سفارش

	2
	مطالعه مستمر قوانين ، بخشنامه ها و دستورالعملهاي مربوط به حوزه كاري

	3
	اجری فرایند کامل انبارداری شامل تحویل، سفارش، کنترل و ارزیابی کالاهای وارده به انبار

	4
	انجام مراقبتهای لازم در حفاظت و ایمنی انبارها برای جلوگیری از فساد، شکستگی و دیگر خطرات منجمله ایمنی در زمان آتش‌سوزی

	5
	طبقه‌بندی و شماره‌گذاری اجناس و مواد انبار برای قراردادن آنها در مکان مناسب و در صورت نیاز الصاق برچسب به آنها

	6
	رسیدگی به موجودیهای انبار ، شناسایی و صورت‌برداری از کالاهای راکد قبل از رسیدن تاریخ انقضاء آنها و نیز خرید کالاهای مورد نیاز واحدها و شارژ انبار قبل از صفرشدن کالاها

	7
	تطبیق کلیه درخواستها اعم از خرید یا حواله از انبار براساس موافقت مسئولین واحدها و امضاء ریاست یا معاونت پشتیبانی و هماهنگی با مدیر امور مالی

	8
	تعیین مکان مناسب برای انبار کردن انواع کالاها با توجه به نوع، وزن، حجم و میزان مصرف آنها

	9
	انجام امور انبارگردانی و ارائه گزارشات ادواری و موردی از موجودی انبار به مسئولین مربوطه

	10
	 تهیه گزارش مالی انبار و قیمت اجناس ورودی به انبار و نیازمندیهای مربوطه

	11
	درخواست کالا و اقلام بر اساس کاردکس انبار(نقطه سفارش)

	12
	تحویل مواد، ضایعات، محصولات و لوازم یدكی مورد نیاز و اخذ آنها بر اساس برگ درخواست كالا ..

	13
	کنترل امور ورود و خروج، ثبت، نگهداری و کنترل موجودی انبار با رعایت ضوابط مربوطه

	14
	کنترل کالاها از لحاظ انطباق کمی و کیفی با نمونه‌ها و مشخصات مندرج در حواله و اسناد و درخواستها در هنگام تحویل و تحول

	15
	اجرای صدور رسید انبار و حواله های صادره در سیستم نظام نوین مالی انبارهای ستاد

	16
	دسته بندی کالاهای دریافتی به کالاهای اموالی (پلاک خور) و غیر اموالی (غیر پلاک خور)

	وظایف برنامهریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگی

	1
	همكاری و هماهنگی با سایر كاركنان در رابطه با دسترسی به اهداف مشترك سازمان

	2
	کنترل موجودی انبار و آماده سازی درخواست های خرید

	3
	هماهنگی امین اموال در خصوص تحویل کالاهای اموالی و پلاک خور

	آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت 

	1
	




	     عنوان پست سازمانی :                                                   کارپرداز

      عنوان پست سرپرست مستقیم :                      رئیس اداره تدارکات
                                                                        
         جایگاه پست:                                           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 نرخ و تخفیف اجناس جهت اطمینان از برابر بودن با مشخصات خواسته شده و گزینش و انتخاب کالای مرغوب و استاندارد برای خرید

	2
	مطالعه مستمر قوانين ، بخشنامه ها و دستورالعملهاي مربوط به حوزه كاري

	3
	اخذ استعلام بها در خصوص اقلام مورد نیاز از فروشندگان و تامین کنندگان معتبر

	4
	تهیه نمونه کالا و ارائه به سرپرست مربوطه برای تطبیق با مشخصات

	5
	تحویل اجناس خریداری شده به انبار و یا واحد درخواست کننده و دریافت رسید

	6
	تهیه فهرست و قیمت پرداختی کالاها و مواد خریداری شده و بررسی انطباق اسناد با فاکتور خرید

	7
	تنظیم سند هزینه از اجناس خریداری شده و مطابق با فاکتور

	8
	ارائه اسناد و دریافت مجدد تنخواه گردان و سویه حساب تنخواه دریافتی در هر مقطع زمانی مقرر

	9
	واریز حساب تنخواه گردان پس ار اتمام مبلغ به حسابدار و جمعدار مربوط و در خواست تنخواه گردان مجدد

	10
	اقدام در مورد ثبت اجناس خریداری شده در دفاتر مربوطه

	11
	دریافت تاییدیه از متصدیان فنی مبنی بر انطباق کیفیت اجناس خریداری شده با برگ درخواست

	12
	فراهم کردن ترتیب حمل اجناس خریداری شده

	13
	تهیه گزارش از فعالیتها، پیشرفتها و مشکلات جهت مافوق.

	وظایف برنامه ریزی / سازماندهی / نظارت / هماهنگی

	1
	پیگیری و هماهنگی جهت انجام خرید اقلام و اجناس مورد نیاز حسب دستور مقام مافوق و در چارچوب ضوابط خرید 

	آموزش /پژوهش /نوآوری / بهبود کیفیت

	1
	ارائه راهکارهای لازم در جهت بهبود روشها و فرایندهای سیستم

	2
	ارتقاء دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی مربوطه
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