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1١:  صفحه 

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

:مهارت

ف
ملاحظاتهارتشرح مردی

اصول ایمنی و حفاظت در انبارها1
حسابداي انبار2
روشها و سیستم هاي و انبار گردانی3
اصول مبانی حسابداري4
اموالمدیریت امور 5
در حسابرسی انبارexcelکاربرد 6
مدیریت انبار7

مسئوليت                    : 
 :

دار و امین اموال انبار:نام شغل مالی: نام واحد
.کندنظر مدیر امور مالی فعالیت میزیر دار و امین اموال که مستقیماًانبار:تعریف شغل

:شرایط احراز شغل
)الس(تجربه رشته تحصیلیسطح تحصیلات

2حسابداريیکاردان
:شرح مسئولیت و اختیارات

ف
ملاحظاتشرح مسئولیتردی

مهاي مختلف و دفاتر و تنظیم فرمحفظ و نگهداري اموال موجود در انبارهاي سازمان1
مرداري در انبارهاي تحت سرپرستی اجراي کامل مقررات مالی و انبا2
مه و اموال منقول و تحول اثاثیاقدام به تحویل 3
مبرداري از کالاهاي موجود در انبار در فواصل معین و مطلع ساختن کارپرداز جهت تجدید سفارش رسیدگی به موجودي انبار و صورت4
موارده مطابق درخواست خرید کالا کنترل اجناس5
مر صورت لزوم تنظیم برگ اموالی صدور حواله انبار و دتحویل اجناس تقاضا شده براساس درخواست تأیید شده مقتاضی در قبال6
متهیه و نصب برچسب اموال 7
مگزارشات مربوط به مسئول مافوق ثبت سوابق خریدها و معاملات  و تحویل اموال درکامپیوتر و ارائه8
م.شودارجاع میوله در حدود وظایف از طرف مافوق کلیه وظایف مح9
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