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مسئول خرید/ کارپردازشرح وظایف   

 دیاحراز شغل مامور خر طیشرا

 پلمی: حداقل فوق د لاتیتحص 

 سال 5کار: حداقل  سابقه 

 : ازیمورد ن یها آموزش

 اصول و فنون مذاکره آموزش 

 هیبا محصولات و مواداول ییآشنا 

 : ازیمورد ن یهامهارت

 یارتباط یهامهارت 

 یو مقررات بازرگان نیقوان 

 :دیمامور خر فیوظا شرح

 شده است ستیل ریدر ز دیمامور خر یها تیمسئول نیترمهم 

 عامل تیریتوسط مد شدهنییو اهداف تع یمشدر جهت تحقق خط تلاش 

 یتیریمد ستمیس یعامل جهت اثربخش ریبهبود به مد یراهکارها شنهادیپ 

 دیو تائ یآن به مسئول مافوق جهت بررس هیکالا و ارا متیق استعلام 

 فهرست آن به مسئول مافوق هیو ارا نیمنابع تام ییشناسا. 

 دیدر خصوص درخواست خر کنندهنیمذاکرات با تام انجام. 

 کنندگاننیبه تام دیمشخصات خر هیارا. 

 شده یداریخر یکالا لیدر خصوص تحو کنندهنیبا تام تعامل. 

 شده به واحد انبار یداریخر یکالا لیتحو. 

 کننده کالا قیتوسط تصد دیدر صورت عدم تائ کنندهنیشده به تام یداریخر یجهت عودت کالا یهماهنگ. 

 دیلازم جهت خر یاخذ مجوزها یریگیپ. 

 شده در مبداء یداریخر یکالا یفاکتورها کنترل 

 شده به محل شرکت یداریخر یجهت حمل و نقل کالا یهماهنگ. 

 به مسئول مافوق رییتغ یقبل از اجرا رییدرخواست تغ اعلام 

 هاو تلاش در جهت کنترل آن دیمرتبط با خر یهاو فرصت هاسکیر ییدر شناسا یهمکار 

 بالقوه ایمنظور حذف عدم انطباق بالفعل به رانهیشگیپ ای یانجام اقدام اصلاح یریگیپ 

 امور محوله از طرف مسئول مافوق ریسا انجام 
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