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٢٦/٠١/١٣٩٢: : تاریخ بازنگري
1١:  صفحه 

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

:مهارت

ف
ملاحظاتهارتشرح مردی

قوانین و مقررات مالی و محاسباتی1
اصول مدیریت مالی2
بررسی تطبیقی نظام بودجه ریزي3
تجزیه و تحلیل گزارشهاي مالی4
روشهاي روشهاي حسابداري قیمت تمام شده5
در تهیه صورتهاي مالی نمونه سازمان حسابرسیexcelکاربرد 6
ب بودجه  مراحل تهیه و تنظیم ، پیشنهاد و تصوی7

مسئوليت                    : 
 :

امور مالیمدیر:نام شغلامور مالی: نام واحد
.کندمدیر امور مالی که زیر نظر معاونت اداري مالی فعالیت می:تعریف شغل

:شرایط احراز شغل
)سال(تجربه رشته تحصیلیسطح تحصیلات

2ري حسابدایکارشناس
:شرح مسئولیت و اختیارات

ف
ملاحظاتشرح مسئولیتردی

ملازم و کوشش در رفع نواقص کار نظارت بر کلیه امور واحدهاي تحت سرپرستی و صدور دستورات و تعلیمات1
ملکرد مالی کلیه واحدهاي سازمان بررسی عم2
منامه معاملات شهرداري ق آیینانجام تعهدات مالی در چارچوب اعتبارات مصوب طب3
مها و ارائه آن به مراجع ذیربط هاي مالی با توجه به آیین نامه مالی شهرداري و دستورالعمل، متمم و اصلاح بودجه و گزارشتهیه و تنظیم بودجه4
مهاي شهرداريمقررات و آیین نامهها و جلسات مطابق قوانین وشرکت در کمیسیون5
من با در نظر گرفتن اعتبارات مصوبتأمین وسایل و لوازم مورد نیاز کلیه واحدهاي سازمانظارت در6
م.شودارجاع میوله در حدود وظایف از طرف مافوق کلیه وظایف مح7
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