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

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

:مهارت

ف
ملاحظاتمهارتشرح ردی

مدیریت زمان1
)OUTLOOK(اتوماسیون دفتري و روزانه2
اصول و فنون مذاکره3
ICDLه گانهاي هفتآشنایی با مهارت4

5
مسئوليت                    : 
 :

مالیکارشناس :نام شغلمالی:نام واحد
.کندزیر نظر مدیر امور مالی فعالیت میکارشناس مالی که مستقیماً:تعریف شغل

:شرایط احراز شغل
)سال(تجربه رشته تحصیلیسطح تحصیلات

2حسابدار یکارشناس
:شرح مسئولیت و اختیارات

ف
ملاحظاتشرح مسئولیتردی

مهاي جاري نامهینیو مقرارت و آممیزي اسناد حسابدار سازمان براساس قوانین 1
مو نواقص موجود به مدیریت مالی تهیه گزارش و انعکاس مشکلات2
مد سرك در ردیف مربوطه ي از ایجاهاي بودجه دفتراعتبارات جهت جلوگیرکنترل مستمر ردیف3

سیستم اعتبارات به صورت هاي کالا و خدمات و معاملات سازمان قبل از انجام هزینه و ثبت آنها در و تاریخ جهت کلیه درخواستاختصاص شماره 4
روزمره 

م

مملکرد اعتبارات به صورت ماهیانه تهیه و تنظیم گزارش ع5
مناد هزینه بر طبق مقررات مربوط ستنظیم لیست حقوق کارکنان و ا6
مهاي مربوطه ها با موازین و مقررات و دستورالعملها و اسناد هزینه و تطبیق آنیسترسیدگی و ممیزي ل7
مرل اعتبارات براساس بودجه مصوب کنت8
مهاي حسن انجام کار و غیره نامههاي مستمر و غیر مستمر و نگهداري حساب آنها و همچنین ضمانت کنترل پرداخت هزینه9
ممعین و کل دفاتر بانک ها و غیره ، هداري دفاتر حساب اعم از روزنامهنظارت بر ثبت و نگ10
مات و تأیید صحت آنها تهیه صورتحساب و آمارهاي مالی و تنظیم تراز عملی11
مهاي مالی حساب ها و تهیه صورتبررسی بر رفع اختلاف12
مو تنظیم صورت مغایرت هاي بانکی تهیه 13
م.شودارجاع میوله در حدود وظایف از طرف مافوق کلیه وظایف مح14
15
16


