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 مهام اخصائي عقود

 

 :الوظيفة مهام ملخص

 وبنودها العقود إجراءات وتطوير تنفيذ في تتلخص المنصب هذا مسئولية -

 .تجاهها الشركة حقوق على والمحافظة

-  

 :والمسؤليات المهام

 توافقها وبيان التعاقدية شروطها ناحية من للشركة المقدمة العروض دراسة -

 .والقانونية النظامية الناحية من الشركة متطلبات مع

 .والعقود المشاريع لمدير ورفعه السابقة بالدراسة عرض كل عن تقرير إعداد -

 وما المزايدات أو المناقصات المشتريات، للخدمات، متخصصة عقود صياغة -

 .تغيير من يلزم ما وإضافة لتصحيحها لمديره وتقديمها شابهها

 الشركة مصالح مع يتواءم بشكل للشركة الثابتة العقود تعديل محاولة -

 .الخارجية والجهات

/  الموردين موافاة من للتأكد دوريا   ودراستها المعتمدة الشركة عقود متابعة -

 .الأكمل الوجه على بنودها لتنفيذ المقاولين

 تنفيذها يجب الشركة على شروط أو بنود من رئيسه وتحذر تفيد تقارير كتابة -

 .ونحوها الجزائية للشروط الشركة تحمل لتجنب

 .وإتمامها العقود لتنفيذ ونظامية محددة معايير إعداد -

 الإدارة مع بالتنسيق للمناقصات والمواصفات الشروط كراسة مسودة مراجعة -

 .الأمر لزم إن القانوني والمستشار الطالبة والإدارة المالية

 للمناقصات) الطالبة الإدارة مع بالتنسيق للمقاولين الدعوة خطابات إعداد -

 (.العامة للمناقصات) الإعلان مسودة وإعداد( المحدودة



 

 

 والحرص المعتمدة والشروط الضوابط وفق المقاولين تأهيل برنامج تفعيل -

 .مرة كل ذلك تحديث على

 إلى بالإضافة الترسية، قبل للمناقصات المظاريف فتح محاضر مسودة إعداد -

 أعضاء وتزويد مظاريفها، فتح المراد للمناقصات أسبوعي بيان بإعداد القيام

 .المحاضر من بنسخ أسبوع كل نهاية في اللجنة

 الإدارة لمدير ورفعها والأعمال للمناقصات الترسية تعميد مسودات إعداد -

 .واعتمادها لمراجعتها

 أو مرئياتهم، لإبداء المعنية للإدارات وإرسالها إبرامها قبل العقود إعداد -

 .الحاجة دعت إن القانوني للمستشار إرسالها

 له الصادر بالتعميد المقاول التزام من والتأكد التعاقد إجراءات متابعة -

 .العقد توقيع لصلاحيات التفويض وخطابات

 بالإدارة الإشراف جهاز مع بالتنسيق العقد لشروط وفقا   ألأعمال تنفيذ متابعة -

 .المباشر للرئيس الملحوظات ورفع الهندسية

 عروض استلام ذلك يشمل بما المظاريف فتح لجنة سكرتارية بمهام القيام -

 .وترتيبها وحفظها المقاولين

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفيق للجميع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعليمية اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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