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 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة ابو الجوهرة اضغط هنا

 

 مهام وظٌفة مسؤول عقود

  

 ؟ العقود مسؤول وظٌفة ماهً

 

 العقود بإعداد المنوط الشخص هو التعاقدات مسؤول وظٌفة

 إجراءات بخصوص بالتفاوض ٌقوم وكذلك المؤسسة فً المختلفة

 فً بما بالمؤسسة الخاصة العقود جمٌع وتشمل ومراجعتها العقود

 تستوجب و التجارٌة والشراكات والمبٌعات المشترٌات ذلك

 العقود مسؤول وظٌفة وتحتاج والقوانٌن باللوائح الدراٌة الوظٌفة

 المخاطر اكتشاف على القدرة جانب إلى بالتفاصٌل والاهتمام الدقة

 خفض على التركٌز مع العقود وتحلٌل للمؤسسة المحتملة

 .الأرباح وزٌادة التكالٌف

 

https://t.me/joinchat/AAAAAEJMdl8aPigr42mEYg
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 :التعاقدات مسؤول لمهنة الوظٌفٌة المهام

  

 أو الإضافٌة بالخدمات ٌتعلق فٌما العقود وتحدٌث تطوٌر -

 الأصلً العقد فً علٌها المتفق الخدمات من أي بحذف

 .للمؤسسة

 والشروط النهائٌة المواعٌد جمٌع استٌفاء من تأكد -

 (.والمدفوعات المشترٌات مثل) العقود فً الموضحة

 الشركة فً المعنٌة الجهات مع بالتنسٌق العقود توقٌع -

 .المبرمة العقود من الأصلٌة بالنسخ والاحتفاظ

 من بتوجٌه بالوظٌفة تتعلق أخرى مهام أو تكلٌف بأي القٌام -

 .والعقود المشترٌات قسم رئٌس

 أو انحرافات أي عن والعقود المشترٌات قسم رئٌس إبلاغ -

 التعاقد شروط عن تجاوزات

 والأحكام الشروط وشرح الحالٌة، العقود وتحدٌث مراجعة -

 .المعنٌة والأطراف للمدٌرٌن

 التجارٌٌن الشركاء مع العقد شروط بشأن التفاوض -

 .والخارجٌٌن الداخلٌٌن

 



 

 

 

 

 عندما تجدٌدها مواعٌد لتحدٌد العقود صلاحٌة فترات متابعة -

 .الأمر ٌقتضً

 الالتزام لمدى بالنسبة الموردٌن تقٌٌم عملٌة فً المشاركة -

 .التعاقد بنود بتنفٌذ

 .المؤسسة بعقود وٌلتزمون ٌفهمون الموظفٌن أن من التأكد -

 .العقد شروط علٌها تنطوي التً المحتملة المخاطر تحلٌل -

 الدائرة مع والتنسٌق التشرٌعٌة التغٌٌرات على اطلاع -

 .الاحتٌاج عند القانونٌة

 .والإلكترونٌة المادٌة للسجلات محدد نظام على الحفاظ -

 .والجدٌدة الحالٌة العقود لصٌاغة لغة معاٌٌر إنشاء متابعة -

 .والشراء البٌع عقود تحضٌر على الإشراف     

 

 :التعاقدات مسؤول لوظٌفة اللازمة المهارات

  

 وكذلك المختلفة الوظٌفٌة المستوٌات مع العمل على القدرة -

 .الخارجٌٌن الشركاء

 .الأخطاء اكتشاف على والقدرة بالتفاصٌل الشدٌد الاهتمام -



 

 

 

 

 

 .قوي بشكل والتنظٌمٌة التحلٌلٌة المهارات امتلاك -

 .العقود بإجراء المتعلقة القانونٌة بالمتطلبات الجٌدة المعرفة -

 .بالتعاقدات الخاصة المحاسبٌة بالإجراءات الإلمام -

 .ممٌز بشكل الشفوي والتواصل الكتابة عملٌة اجادة -

 

 تمت بحمد الله

 نتمنى التوفٌق للجمٌع ،،،

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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