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٢٦/٠١/١٣٩٢: : تاریخ بازنگري
1١:  صفحه 

:)مدیر عامل(تصویب کننده:)نماینده مدیریت(تأیید کننده:)کارشناس اداري(کنندهتهیه:

:مهارت

ف
ملاحظاتمهارتشرح ردی

اصول پیگیري امور خرید و پرداختها1
سازمانکالاهاي مورد نیاز اصول بررسی ظاهري انواع 2
خرید و پرداختهااصول پیگیري امور3
سیستم سفارش و خرید کالا4
آشنایی با بارنامه ها و اسناد حمل ونقل5
مدیریت هزینه6
مهارتهاي ارتباطی7

مسئوليت                    : 
 :

کارپرداز:نام شغلامور مالی: نام واحد
.کندنظر مدیر امور مالی فعالیت میزیر کارپرداز که مستقیماً:تعریف شغل

:شرایط احراز شغل
)سال(تجربه رشته تحصیلیسطح تحصیلات

2کامپیوتر یکاردان
:شرح مسئولیت و اختیارات

ف
ملاحظاتشرح مسئولیتردی

م.اقدام به تهیه وسایل و لوازم مورد نیاز کلیه واحدها طبق درخواست هاي تأیید شده  1
م.تحویل اجناس خریداري شده به مسئول انبار 2
متنظیم اسناد هزینه لوازم و وسایل خریداري شده طبق مقررات و آیین نامه مالی3
م.انجام معاملات جزئی در مفاد آئین نامه مالی و رعایت ضوابط و دستورالعمل ها 4
ماستعلام بها معاملات متوسط5
متنظیم صورتجلسه تحویلی6
متنظیم فهرست بها خرید هاي جزئی7
ممأمور فروش معاملات جزء سازمان 8
م.انجام سایر امور مشابه و دستوراتی که از طرف مافوق در حدود وظایف ارجاع می گردد 9
10
11
12
13
14
15


