
  5دادهاي منطقه كلي وظايف اداره قرار شرح 

  معاملات متوسط: لف: ا

توسط واحد تداركات و طرح در هاي  لازم  اخذ استعلام  وصول در خواست ها از معاونت هاي منطقه و ازين بخش پس درا 
  ميگردد.منعقد  كميسيون معاملات بر اساس نظريه كميسيون معاملات با پيمانكار منتخب در چارچوب مقرارت قرارداد 

  :مناقصات( معاملات عمده)ب: 

ــت ــي  از پس از دريافت در خواس ــول اطمينان از كامل بودن  حوزه متقاض ــرايط وحص ــتندات از جمله بر آورد اوليه ش مس
 برگزاري مناقصه عمومي عملياتي ميگردد و اداره قراردادهاي منطقه جهت خصوصي، مشخصات فني و.... در خواست وارد فاز 

فت اپس از پايان مهلت قانوني دري مينمايد كه انتشار آگهي در روزنامه كثير الانتشار و روزنامه رسمي بصورت موازياقدام  به 
اسـناد از متقاضيان شركت در مناقصه نسبت به هماهنگي و تعيين زمان برگزاري  جلسه مناقصه اقدام و  بعد ار تعيين برنده  

  قررات اقدام ميگردد.به عقد قرارداد با پيمانكار  در چارچوب قوانين و ممناقصه و انجام مراحل اداري و قانوني لازم نسبت 

از  را عقد قرارداد  با پيمانكاران  پس از كسب مجوزهاي لازم موارد خاص  اداره قراردادهاي منطقه در ( ترك تشريفات ): 31ج :ماده
  .منعقد مينمايددرچارچوب قوانين و مقررات  انجام امور اداري وطي  به دستور شهردار محترم منطقه وطريق شركت  وابسته 

هاي لازمه از معاونت هاي منطقه مزين به دستور شهردار  در بخش برگزاري مزايده پس از دريافت درخواست د: مزايده:
عمومي با انتشار آگهي در روزنامه  مزايدهبرگزاري كنترل مستندات لازمه اداره قراردادهاي منطقه جهت  محترم منطقه و

احل رده نسبت به انجام ملسه مزايده اقدام و پس از تعيين برنده مزايج نسبت به برگزاري كثير الانتشار و روزنامه رسمي 
  كار در چارچوب قوانين و مقررات اقدام مي نمايد.اداري و عقد پيمان با پيمان

  اداره قرار داده هاي منطقه اداري و عمومي  بخشي  از وظايف   

 .به منظور انعقاد قرارداد معاونت هااخذ درخواست از -1

  جهت تنظيم قراردادها معاونت هابررسي سوابق و مدارك ارسالي از سوي -2
  بررسي مجوز قراردادها-3
  .تهيه و تنظيم قرارداد و كنترل و تطبيق آن طبق آئين نامه-4
  سي و رفع ابهام و رفع نقايص قراردادهابرر-5
  در زمينه قراردادهادريافتي  اسخ به استعلامات پ-6
  ، مراجعات حضوري و درخواست هاي تلفني مكاتبات :اسخگويي به پ-7
   نرم افزارهاي كاربردي.اراد و ديگر قراردادها ، سامانه  ت امار و اطلاعات مناقصات در سامانهثب -8
  ثبت اطلاعات مناقصات در سامانه بازرسي كل كشور-9

  ارسال اگهي به روزنامه همشهري و روزنامه رسمي كشور -10
  

 

 


