
 

 .نظور حایت  های مال  ییاممندی های اارانا  و عباات مکا  و وایتی  اییییو تنظیم امور دفترداری، تخصیصات و حواله جات، بم هدف وظیفه:

 صلاحی  و میئولی  های وظیفوی:

 تهیه و تکتیب پلا  ااری ماهوار، رببوار و سااییه بخش مکبوطه در مطابق  با پلا  عیوم  اییییو  جه  ییل به اهداف تبین عده.  .1

 تنظیم اسناد مال  و اداری غکض بهاود اجکاآت به موقع. تکتیب و .2

 .امور به مکاجع مکبوطه غکض ایجام بهتر مال  تکییل و ط  مکاحل اسناد .3

 به منظور تجهی  و مصارفات اییییو  دسترس  به اطلاعات. اتمکاحل پیشنهادط   تکتیب و .4

 با آمکت  مال  و حیاب . در هایهنگ  یقدی و محاساوی غکض اجکاآت بهتر امور جات اجکای حواله .5

 غکض تقییم و اجکای تخصیص. ه،  به مکاجع مکبوطآ بودجوی و ارسال  تکتیب فورم های مال  و .6

 اسرع وق . نظور درتاف  تخصیصات مصارفی  به ، بمومارت مالیه ارتااط و هایهنگ  باتامین و ایکشاف  .7

 ارائه گ ارش ماهوار، رببوار، سااییه و عندالضرورت ام فبالی  ها و دس  آورد های مکبوطه، بمنظور مطلع ساختن رهبری اداره؛ .8

 .اهداف اداره سپکده میشودمطابق قوایین، مقکرات و  ذتصلاح اجکای ساتک وظاتف اه ام طکف مقامات .9

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 شراتط اسیخدام )سطح تحصیل و تجکبه ااری(:

 حد اقل شراتط و مبیارهای ذتل تکتیب گکدتده اس : قایو  اارانا  خدمات ملک  با 43و  7تحۀ وظاتف با در یظک داع  مواد اتن ای

، مدتکت  عیوم ، مدتکت  مال  و حیاب ، اداره عامهاقیصاد،  ،اداره تجارت داعتن حداقل سند تحصیل  لییایس در تک  ام رعیه های: .1

 به درجه تحصیل  باایتک در رعیه های میذاکه ارجحی  داده میشود. وحیابداری 

 اقل تک سال.تجکبه ااری مکتاط حد  .2

 )تحکتک و تکلم( با مبا  ایگلیی . تیلط اامل به تک  ام مبا  های رسی ) پشیو وتا دری( و آعنات  .4

 مهارت های ایپیوتکی در بکیامه های مکتاط به وظیفه. .3

 های خدمات ملک ایتحه وظاتف پی  

 :مبلومات ال  پی 

  عایره اعلا  پی :

 مال  و حیاب اارعناس  عنوا  وظیفه:

 3 بی :

 اییییو  دسترس  به اطلاعات ومارت تا اداره:

 تاس  دارااییشای اییییو ر بخش مکبوطه:

 )مکا ( اابل موقبی  پی :

 1 تبداد پی :

 حیاب مال  و آمک  گ ارعده به:

 اارانا  تح  اثک)مطابق ساخیار تشکیلات ( گیک ام:گ ارش

  اد:

 22/11/1337 تارتخ بامیگکی:


