
 

 
 

 

 پشتیبانی و تدارکاتواحد                          
 

SP-JO-04 
000 

 ی نگهبانحراست و  ری مد

 پشتیبانی و تدارکات :  یواحد سازمان و تدارکات  دیمسئول خر :  شغل یعنوان سازمان
 نه یو هز   تی فیک نیشرکت با بهتر  ازیو مصالح مورد ن  زاتی اقلام، تجه دی و خر  متیبازار، استعلام ق یبررس : شرح شغل
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 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

  ای پلمیدفوق ، یفن پلمید
 ی کارشناس 

  یهارشتهترجیحا 
 ی صنعت ای یبازرگان

سال در حوزه    ۳حداقل 
 زات یتجه ایمصالح   دیخر 

دوم و   هیپادارای گواهینامه 
 کلت یموتور س 

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 یو خدمات سازمان  زاتیکامل با بازار ابزار، مصالح، تجه ییآشنا ✓
 کنندگان نیو مذاکره مؤثر با تأم یزنچانه  قدرت ✓
 یر ی پذتی دقت و مسئول صداقت،  ✓
 د ی خر  ند یفرآ یگزارش و مستندساز هیته ییتوانا ✓

 و جستجوی اینترنتی آشنایی با رایانه ✓

های تلفنی و پیگیری امور محوله در کلیه  (: آمادگی کامل جهت پاسخگویی به تماسOn-Callتعهد به در دسترس بودن ) ✓
 عنوان نیروی کلیدی پشتیبانی( ساعات کاری و در صورت ضرورت، در ساعات غیراداری )به

 
   :فی شرح وظا

 کالا  نیتأم نهیگز  ن یو انتخاب بهتر   متیاستعلام ق ✓
 ی رقابت متیمناسب و ق تی فیاجناس با ک دیخر  ✓
 کنندگان نیاقلام از تأم ی ری گلیو تحو   لیتحو  ✓
 ها پروژه ایارسال اجناس به انبار  هماهنگ  ✓
 لازم  یهاسی شرکت و انجام سرو  یخودرو  ینگهدار ✓
 کنندگان نیو تأم دهایخر  تی منظم از وضع  یدهگزارش ✓

 به مسئول  ارائه گزارش تردد به صورت هفتگ  ✓
 روز برج به مسئول  نیدر اول انهیماه  ابیگزارش حضور و غ ارائه ✓
 به مسئول  یگزارش روزانه عملکرد به صورت تلفن ارائه ✓
 طبق دستورالعمل تنخواه گردان  تنخواه به واحد مالی یسندها  لیتحو  ✓

ها جهت خرید اقلام ضروری در تمامی ساعات و اقدام برای تأمین و ارسال  ها و کارگاهاسخگویی به نیازهای فوری پروژهپ ✓
 .هاسریع آن

 
 :  خ صدوریتار  ب كننده ی تصو د كننده ییتأ ه كننده یته 

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
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