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 حسابدار و امین اموال عنوان پست سازمانی :

 یحسابدار سیرئعنوان پست سرپرست مستقیم: 

 دانشگاه معاونت بهداشت: ینام واحد ستاد   ستاد جایگاه پست: 

 : .........یطینام واحد مح    یطیمح یواحدها

 / اداره حسابداریبهداشتحد/ بخش سازمانی : معاونت نام وا

 

 ایی/ عملیاتی متصدی پست سازمانی شرح وظایف اجر
 ئین نامه مالی و معاملاتیبا آ تطابق دستورات اموال 1

تطبیق فهرست کلیه اموال ورودی به واحد با اسناد قانونی مربوطه از قبیل فاکتور خرید ، قبض انبار، سند انتقال یا مدارک     2

 ا کالا و تایید اسناد قوق الذکر اهد

 ثبت در نرم افزارهای مالیفهرست بندی وجمع آوری اموال مازاد و اسقاطی با تایید کارشناسان مربوطه و  3

 و سامانه های مالی نگهداری حساب کلیه اموال منقول و غیر منقول و حق اشتراک و ثبت آنها در دفاتر قانونی 4

ه روز فرمهای مربوطه و بانجام تحویل و تحول اموال بین صاااحبان قبلی و فعلی اموال با تنمیو و تیمیل صااورتجلسااه و  5

 به صورت دستی یا سیستمی 61رسانی فرم 

شماره و مشخصات آنها در فرمهای اموال واحدها         6 سب بر روی اموال و درج  صاق بر چسب منا سامانه های   ال و ثبت در 

 مالی

س  7 ست اموال واحد     لی ستفاده و خارج نمودن آنها از فهر سوده و غیر قابل ا سقاط به   ت برداری اموال فر و انتقال به انبار ا

 صورت فیزییی و سیستمی

 مربوطه تهیه ریز اموال مورد مزایده و اخذ مجوز از مسئولین ذیربط جهت برگزاری مزایده 8

 نها جهت برگشت به واحدصدور مجوزخروج جهت اموا ل تعمیری و پیگیری آ 9

 بقاتی اموال با حد نصاب معاملات تشخیص اسناد تنمیمی و تفییک ط 11

 نگهداری و ثبت فهرست اموال اهدایی دریافتی یا خارج شده به صورت اهدایی به دیگر سازمان ها  11

 مقررات قوانین و دستور مافوق طبق بهانجام سایر امور مربوطه  12

 سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیریزی / برنامه
شهای مختلف  واحد و گزارش ب  1 سی   ه نمارت مداوم بر اموال موجود در بخ سرقت ، مفقودی یا آ  بموقع مواردی ازقبیل 

 دیدن تجهیزات به مراجع ذیربط یا جا به جایی اموال در واحدهای مختلف معاونت  

 مطابقت با مشخصات اموالصورت سریال و ه کنترل قبض انبار و حواله های صادره ب 2

 رسیدگی به وضعیت انبارهای اسقاط و مازاد مربوط به اموال تحت ابواب جمعی 3

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت

 شرکت فعال در دوره های کارآموزی مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمدیهای شغلی 1
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 حسابدار عنوان پست سازمانی :

 یحسابدار سیرئعنوان پست سرپرست مستقیم: 

 معاونت بهداشت دانشگاه: ینام واحد ستاد   ستاد جایگاه پست: 

 : .........یطینام واحد مح    یطیمح یواحدها

 حسابدارینام واحد/ بخش سازمانی : معاونت بهداشت/ اداره 
 

 متصدی پست سازمانی  اجرایی/ عملیاتیشرح وظایف 
دستتتور العمایای دتتادر  ای مت ر      لی و معاملاتی و اهتمام به اجرایما نامه اجرای امور محوله منطبق بر آئینو پیگیری  1

 دانشگا  و مراجع قانونی د گر  مالی

 ثب  در دفاتر دتور سنت سیستمی و جی  بر اساس مستنتات حسابتاری اسناد تنظیم لیس   2

با توجه به اسناد و احکام واداه و ارسال به مت ر   تغییرات ماهانه در لیس  حقوق و مزا ای کارکنان  ارسال دورت 3

 مالی دانشگا 

 و در اف  اعتبار ای سوی تنظیم و نگیتاری دفاتر مالی واحت برحسب برنامه ها و فعالیتیا و مواد هز نه و سا ر موارد لایم 4

 مت ر   مالی دانشگا 

 واحتهای انجام دهنت  کارکارکنان واحت و ارسال به ماهانه لیس  مغا رت بیمه درمانی  تنظیم 5

 هی حقوق آنیا برای اخذ وام بانکینکیای مورد درخواس  کارکنان جی  ارائه گوامکاتبه با با 6

 پرونت  مربوطه د جیتال درفا ل های  وتییه حسابتاریگانی اسناد مربوطه به امور جاری با  7

 جی  پرداختیای جاری و اختصادی و ثب  در دفتر مربوطهدترو چک و حواله بانکی  8

 تنظیم لیس  سا ر پرداختیای پرسنای نظیر حق مامور   ،حق التتر س،پاداش پا ان ختم ،کارانه و د گر موارد مشابه 9

 مربوطه به دستور مافوق طبق قوانین و مقرراتانجام سا ر امور  11

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
 پرداختی به کارکنان مطابق مقرراتکنترل احکام پرسنای دادر شت  ای جی  وجو  نظارت و  1

 با مستنتات و ضمائم پیوس کنترل اسناد مربوطه و تطبیق آن نظارت و  2

  بهبود کیفیتآموزش/پژوهش/نوآوری/ 

 ارتقا معاومات و توانمنتی شغای  مویی میارتی در جی  آشرک  فعال در دور  های کار 1
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 رئیس اداره حسابداری عنوان پست سازمانی :

 ت سرپرست مستقیم: معاون بهداشت عنوان پس

 دانشگاه معاونت بهداشت: ینام واحد ستاد   ستاد جایگاه پست: 

 : .........یطینام واحد مح    یطیمح یواحدها

 / اداره حسابداریبهداشتحد/ بخش سازمانی : معاونت نام وا
 

 متصدی پست سازمانی  اجرایی/ عملیاتیشرح وظایف 
 اجرای قوانین و مقررات مالی ناد و مدارک مربوط از نظر رعایترسیدگی به پیش پرداختها و علی الحسابها و اس 1

 مالیمدیریت   همکاری لازم در تهیه و تنظیم بودجه دانشگاه بر اساس خط مشی تعیین شده و مقررات مصوب 2

 کنترل صورت مغایرت بانکی و حسابهای مرتبط و رفع اختلاف در میان آنها 3

ودجه  تحت نظر مرکه ب تهیه و تنظیم پیش نویس دستتتورات و فرمهای محاستتباتی و گهارشتتهای مالی و بودجه ت صتتیلی  4

 دانشگاه

 راهنمایی کارکنان طبق بخشنامه های ابلاغیهمکاری در تهیه نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعمل ها و توجیه و  5

 همکاری در تهیه و تکمیل فرم های وزارت اقتصاد و دارایی و سامانه های موجود با همراهی مدیریت مالی دانشگاه   6

 انجام سایر امور مربوطه به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات 7

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
صل حساب ، تهیه تراز عملیات و تهیه و تنظیم حساب ماهانه در موعد         نظارت 1 سرف شخیص و تعیین  بر امور مربوط به ت

 مقرر و امضاء آنها

 بررسی درخواست های خرید  جهت تامین اعتبار لازم در صورت وجود اعتبار 2

 آنها و ارائه راهنمایی فنی لازم به آنهاکنترل و نظارت لازم بر عملکرد حسابداران تحت سرپرستی و تقسیم کار بین  3

نظارت بر تنظیم برگه های محاستتتباتی در دفتر صتتتدور برگه با رایانه و انتقال آنها به دفاتر روزنامه معین ، اعتبارات و                    4

 بر اساس نرم افهار مورد تائید امور مالی دانشگاه   تعهدات و دفتر کل

و ثبت کدینگ اموال در نرم افهار مالی مورد      اموال بر حستتتا واحد مورد نظر  نظارت بر امور مربوط به اموال و دفاتر    5

 است اده

لیف و رفع مغایرت و تعیین تک نظارت دقیق بر درآمدها و رسیدگی اسناد مربوط به واریه وجوه دریافتی به حساب بانکی    6

 درآمدهای نامشخص و یا وصول نشده

 مالی وارائه گهارش به مسئولین ذیربطانجام رسیدگی و نظارت بر کلیه اسناد  7

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت

 نیازسنجی آموزشی و برگهاری دوره های آموزشی مورد نیاز بر اساس سیاست های مدیریت مالی دانشگاه 1

 شرکت فعال در دوره های مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای شغلی . 2



1 
 

 کارشناس امور مالی عنوان پست سازمانی :

 یحسابدار سیرئعنوان پست سرپرست مستقیم: 

 دانشگاه معاونت بهداشت: ینام واحد ستاد   ستاد جایگاه پست: 

 : .........یطینام واحد مح    یطیمح یواحدها

 / اداره حسابداریبهداشتمعاونت نام واحد/ بخش سازمانی : 
 

 متصدی پست سازمانی  اجرایی/ عملیاتیشرح وظایف 
صادره از   مالی و معاملاتی و اهتمام به اجنامه پیگیری اجرای امور محوله منطبق بر آئین  1 ستور العملهای  شگ  رای  د اه و دان

 مراجع قانونی دیگر 

 نرم افزار مالی(صدور اسناد حسابداری در دفاتر حسابداری و سیستمی )  2

   و رفع اختلاف فی مابین دفاتر و بانک به رئیس حسابداری تهیه صورت مغایرت بانکی و ارائه گزارش ماهانه 3

 در تهیه و تنظیم بودجه واحد بر اساس خط مشی تعیین شده با رئیس حسابداری همکاری 4

 مدیریت مالی دانشگاهموقع آن به ه اسناد حقوق و ارسال ب مدارک مربوط بهتهیه و تنظیم  5

 تنظیم لیست و نگهداشت حساب پرداختی کلیه قرارداد ها و پیگیری تا زمان ارائه مفاصاحساب 6

 رئیس حسابداریارائه صورت ریز هزینه واعلام مانده اعتبارات به  7

 تامین اعتبار اسناد مالی ، همچنین نگهداشت حساب مانده اعتبارات 8

 بررسی حصول درآمد و صدور اسناد مربوطهپیگیری و  9

 رئیس حسابداریجمع آوری اطلاعات مالی درخواستی مدیران جهت ارائه به  11

 قوانین و مقررات دستور مافوق مطابق انجام سایر  امور مربوطه به  11

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
 مراقبت در وصول و ایصال درآمدها 1

 و آئین نامه مالی معاملاتی دانشگاه  بررسی و کنترل کلیه اسناد حسابداری و انطباق آن با قوانین و مقررات  2

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت

 ارتقا معلومات و توانمندی شغلی  شرکت فعال در دوره های کارآموزی مهارتی در جهت  1

 رئیس حسابداریهمکاری در تهیه بخشنامه ها و دستورالعمل ها در صورت نیاز و ارجاع  2
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