
  كارپردازشرح وظايف 

 آنآنآنآن    خريدخريدخريدخريد    جهتجهتجهتجهت    رسيدهرسيدهرسيدهرسيده    درخواستهايدرخواستهايدرخواستهايدرخواستهاي    بررسيبررسيبررسيبررسي - - - - 1111

    اقـلام اقـلام اقـلام اقـلام     چگـونگي چگـونگي چگـونگي چگـونگي     كنتـرل كنتـرل كنتـرل كنتـرل     نظـر نظـر نظـر نظـر     ازازازاز    كـالا كـالا كـالا كـالا     كننـده كننـده كننـده كننـده     درخواستدرخواستدرخواستدرخواست    واحدهايواحدهايواحدهايواحدهاي    نظراتنظراتنظراتنظرات    كسبكسبكسبكسب - - - - 2222

  كالاكالاكالاكالا    تحويلتحويلتحويلتحويل    ازازازاز    پسپسپسپس    شدهشدهشدهشده    ييييخريدارخريدارخريدارخريدار

    وووو     هـا هـا هـا هـا     قيمـت قيمـت قيمـت قيمـت     نوسـانات نوسـانات نوسـانات نوسـانات     ازازازاز    وآگـاهي وآگـاهي وآگـاهي وآگـاهي     بـازار بـازار بـازار بـازار     شـناخت شـناخت شـناخت شـناخت     برايبرايبرايبراي    لازملازملازملازم    بررسيهايبررسيهايبررسيهايبررسيهاي - - - - 3333

 بازاربازاربازاربازار    قيمتهايقيمتهايقيمتهايقيمتهاي    ازازازاز    آگاهيآگاهيآگاهيآگاهي

ــه - - - - 4444 ــهتهي ــهتهي ــهتهي ــراي    لازملازملازملازم    پيشــنهادهايپيشــنهادهايپيشــنهادهايپيشــنهادهاي    تهي ــرايب ــرايب ــرايب     وووو    اســقاطاســقاطاســقاطاســقاط    كالا،وســايلكالا،وســايلكالا،وســايلكالا،وســايل    فروش،تعــويضفروش،تعــويضفروش،تعــويضفروش،تعــويض    ب

  نامناسبنامناسبنامناسبنامناسب    وووو    غيراسقاطغيراسقاطغيراسقاطغيراسقاط

 خريدهاخريدهاخريدهاخريدها    بنديبنديبنديبندي    زمانزمانزمانزمان    وووو    بنديبنديبنديبندي    اولويتاولويتاولويتاولويت - - - - 5555

 محولهمحولهمحولهمحوله    اموراتاموراتاموراتامورات    انجامانجامانجامانجام    جهتجهتجهتجهت    پيمانكارانپيمانكارانپيمانكارانپيمانكاران    بابابابا    هماهنگيهماهنگيهماهنگيهماهنگي - - - - 6666

    دريافـت دريافـت دريافـت دريافـت     وووو     مربوطهمربوطهمربوطهمربوطه    اياياياي    مقايسهمقايسهمقايسهمقايسه    جدولجدولجدولجدول    تكميلتكميلتكميلتكميل    وووو    بهابهابهابها    استعلاماستعلاماستعلاماستعلام    برگبرگبرگبرگ    تهيهتهيهتهيهتهيه - - - - 7777

 لازملازملازملازم    تنخواهتنخواهتنخواهتنخواه    دريافتدريافتدريافتدريافت    وووو    اعتباراعتباراعتباراعتبار    تاميينتاميينتاميينتاميين    ازازازاز    پسپسپسپس    استعلاماستعلاماستعلاماستعلام

  خريداريخريداريخريداريخريداري    برايبرايبرايبراي    موادموادموادمواد    وووو    كالاكالاكالاكالا    نوعنوعنوعنوع    بهترينبهترينبهترينبهترين    گزينشگزينشگزينشگزينش    جهتجهتجهتجهت    دردردردر    كوششكوششكوششكوشش - - - - 8888

    يـك يـك يـك يـك     وارائـه وارائـه وارائـه وارائـه      رسـيد رسـيد رسـيد رسـيد     دريافـت دريافـت دريافـت دريافـت     وووو    دانشـگاه دانشـگاه دانشـگاه دانشـگاه     انبارانبارانبارانبار    ههههبببب    شدهشدهشدهشده    خريداريخريداريخريداريخريداري    اجناساجناساجناساجناس    تحويلتحويلتحويلتحويل - - - - 9999

    وووو    انبـار انبـار انبـار انبـار     مسـئول مسـئول مسـئول مسـئول     توسـط توسـط توسـط توسـط     موجـودي موجـودي موجـودي موجـودي     عدمعدمعدمعدم    اعلاماعلاماعلاماعلام    وووو    جنسجنسجنسجنس    درخواستدرخواستدرخواستدرخواست    برگبرگبرگبرگ    ازازازاز    نسخهنسخهنسخهنسخه

    امـور امـور امـور امـور     بـه بـه بـه بـه     بهاءبهاءبهاءبهاء    استعلاماستعلاماستعلاماستعلام    وووو    خريدخريدخريدخريد    دستوردستوردستوردستور    ازازازاز    نسخهنسخهنسخهنسخه    يكيكيكيك    وووو    انبارانبارانبارانبار    قبضقبضقبضقبض    وووو    خريدخريدخريدخريد    فاكتورفاكتورفاكتورفاكتور

  دانشگاهدانشگاهدانشگاهدانشگاه    ماليماليماليمالي

  فاكتورفاكتورفاكتورفاكتور    بابابابا    برابربرابربرابربرابر    شدهشدهشدهشده    خريداريخريداريخريداريخريداري    اجناساجناساجناساجناس    ازازازاز    هزينههزينههزينههزينه    سندسندسندسند    تنظيمتنظيمتنظيمتنظيم - - - - 10101010

  سالسالسالسال    هرهرهرهر    دردردردر    دريافتيدريافتيدريافتيدريافتي    تنخواهتنخواهتنخواهتنخواه    حسابحسابحسابحساب    فيهفيهفيهفيهتصتصتصتص - - - - 11111111

 لازملازملازملازم    گزارشهايگزارشهايگزارشهايگزارشهاي    تهيهتهيهتهيهتهيه  - - - - 12121212



 سازمانسازمانسازمانسازمان    آنآنآنآن    ازازازاز    تائيدتائيدتائيدتائيد    گرفتنگرفتنگرفتنگرفتن    وووو    داراييداراييداراييدارايي    امورامورامورامور    انجامانجامانجامانجام - - - - 13131313

 عمرانيعمرانيعمرانيعمراني    اموراتاموراتاموراتامورات    جهتجهتجهتجهت    پيمانكارانپيمانكارانپيمانكارانپيمانكاران    بابابابا    هماهنگيهماهنگيهماهنگيهماهنگي - - - - 14141414

    تلفنتلفنتلفنتلفن    ----    فكسفكسفكسفكس    قبيلقبيلقبيلقبيل    ازازازاز    سرويسسرويسسرويسسرويس    وووو    تعميرتعميرتعميرتعمير    جهتجهتجهتجهت    ادارياداريادارياداري    هايهايهايهاي    دستگاهدستگاهدستگاهدستگاه    بردنبردنبردنبردن - - - - 15151515

 ادارياداريادارياداري    تجهيزاتتجهيزاتتجهيزاتتجهيزات    وووو    فتوكپيفتوكپيفتوكپيفتوكپي    –    چاپگرچاپگرچاپگرچاپگر    –

    –    مناسـبتها مناسـبتها مناسـبتها مناسـبتها     –    هـا هـا هـا هـا     مراسـم مراسـم مراسـم مراسـم     دردردردر    تـداركاتي تـداركاتي تـداركاتي تـداركاتي     فعاليتهايفعاليتهايفعاليتهايفعاليتهاي    وانجاموانجاموانجاموانجام    هماهنگيهماهنگيهماهنگيهماهنگي - - - - 16161616

    ،،،،    تشـكيلات تشـكيلات تشـكيلات تشـكيلات     وووو    آمـوزش آمـوزش آمـوزش آمـوزش     ،،،،    ادارياداريادارياداري    امورامورامورامور    آموزشيآموزشيآموزشيآموزشي    كلاسهايكلاسهايكلاسهايكلاسهاي    –    آزمونآزمونآزمونآزمون    –    همايشهاهمايشهاهمايشهاهمايشها

        معارفهمعارفهمعارفهمعارفه    وووو    توديعتوديعتوديعتوديع


