
 (مالی و اداری) امور پشتیبانی کارشناس

 

 .با اولویت نیازهای ضروری هاآنکنترل هزینه کرد اعتبارات تخصیص یافته به دانشکده در راستای نیازهای  .1

 .مربوط مقررات و طبق برنامه تعیین شده دانشگاه، مختلف واحدهاى مایحتاج توزیع و تهیه بینى،پیش .2

 .مربوط ضوابط و قوانیناساس  بر هدانشکد مالى امور کلیه انجام .3

های صورت و تخصیصدر قالب برنامه و بودجه مصوب  ی دانشکدههای جاری و اجرای برنامههاهزینهپرداخت  .4

 .گرفته

 .مالي دفاتر ثبت و هاحساب تعهدات، تنظیم و اعتبارات دفاتر نگهدارى .5

 سالیانه و ماهانه مالي گزارشات ارائه و هاپرداخت و هادریافت مورد ی مالي درهاتهیه اطلاعات و تنظیم صورت .6

 .مقامات مافوق به دانشگاه

 به هو ارائ گزارشات تهیه و مقدار تعداد، قیمت، حسب بر دانشگاه مصرفي غیر و مصرفي اموال حساب نگهداری .7

 .قانوني مراجع

 .هاآن از استفاده نحوه و اموال نگهدارى و حفظ در نظارت اعمال .8

 .و اطلاعات کلیه اموال دانشگاه در سامانه اموالثبت و به روز رساني آمار  .9

 .برچسب گذاری و تحویل اموال به کارکنان .11

 .تشکیل، ثبت، بایگاني و به روز رساني پرونده اموال تحویلي به کارکنان .11

 .و ... موردنیاز در حوزه کاری های مالي و اموال، دارایيهاتشکیل پرونده .12

رفته، فروش های ثابت خریداری شده وها، اموال و دارائيتنخواه گردانکـلیه اسناد حسابداری اعم از  صدور .13

اشخاص  ، به واحدها یامستندات فروش، حقـوق ودستمزد، اسناد اصلاحي، و اعلام نواقص موجود در درآمدها و

 ارجاع دهـنده.

 .ی پرداختهاه و صدور چککدی دانشهاکنترل حساب .14

ه ی تکلیفي، مالیات تکلیفي، وجوه بهابیمه تأمین اجتماعي، هزینه پرداختانجام کلیه امور مربوط به محاسبه و  .15

  . کارپرداز و ...

 .ی بیرونيهاها در قالب گزارشات داخلي و موافقت نامهو پرداخت هاتدوین گزارشات دریافت .16

 .با حوزه کاریدیگر نهادهای مرتبط و  ، سازمان تامین اجتماعيپیگیری و انجام امور رابطي بین بانک، بیمه .17

 .پي گیری دریافت و بررسي اسناد هزینه کردهای مالي .18

طباق انمالي، رعایت شرایط و ضوابط ظاهری،  مقررات و قوانین با تطبیق جهت اسناد به رسیدگي اعمال و نظارت .19

  .عدم مغایرت قانونيو  ی مصوبهاو شناسه هااسناد با سرفصل هزینه

 .بر حسب اسناد مالي دسته بندی شدهتنظیم و ارائه گزارشات منظم مالي  .21

  .، نگهداری، ثبت و دسته بندی اسنادپیگیری و انجام کلیه امور مربوط به بایگاني مالي .21

 .ی مربوطهانظارت بر ثبت اسناد در سامانه .22



 (مالی و اداری) امور پشتیبانی کارشناس

 

 .بازگردادن اسناد مخدوش، مغایر با سرفصل هزینه، غیر معتبر یا به هر دلیل غیر قابل قبول، به مرکز هزینه .23

های مربوط به حقـوق و دستمزد ماهانه، اظهارنامه مالیاتي و لیست بیمه وتهیه فـیش پرداخت ه و کنترل لـیستتهی .24

 لیست و خرید خدمات ماهیانه و ... .حقـوق کارکنان، حقوق خارج از 

 .به امور مالي دانشگاه سالو ار دانشکدهانجام محاسبات، دسته بندی فاکتور و رسید هزینه کردهای  .25

 ی عمومي )قبوض، سوخت خودرو و...(.هاپرداخت هزینه .26

 .انجام کلیه امور مربوط به انبارداری، تحویل و تحول اموال موجود در انبار .27

 .تحویل گرفتن اقلام خریداری شده، ثبت ورود و خروج اموال .28

 .هاثبت موجودی اموال، تهیه لیست موارد مورد نیاز و به روز رساني آن .29

 .های عمراني دانشکدههای مالي و آمار و اطلاعات مربوط به پروژههارتحسابپي گیری دریافت صو .31

 .ی اعلامي معاونت آموزشهاجمع بندی، محاسبه و پرداخت حق التدریس اساتید مطابق لیست .31

 .شوندمي معرفي خدماتي شرکت طریق از که کارکناني امور انجام .32

 .هاملزومات اداری و توزیع آن پیش بیني و تامین تجهیزات و .33

 اونيتع به مربوط امور و خدمات درماني و بیمه مانند: امور علمي هیأت اعضای و کارکنان رفاه به مربوط امور انجام .34

 .غیره و دانشگاه مصرف و مسکن

ر و عم تکمیلي، اتومبیل )اعم از دانشگاه و کارکنان(، ی لازم در خصوص انجام امور مربوط به بیمههاپیگیری .35

 بازخرید و ... افراد واجد شرایط. تکمیلي، بازنشستگي، بیمه مشمول افراد افزایش یا حوادث، کاهش

پیگیری و اجرای امور رفاهي کارکنان دانشگاه و ارائه تسهیلات در این خصوص )اعم از تسهیلات مسافرتي،  .36

 .صدور معرفي نامه در این خصوصی اعتباری، ورزشي، خدمات سلامت و درمان و ...( و هافروشگاهي، کارت

  .رایزني با موسسات تولیدی و خدماتي در راستای ارائه خدمات رفاهي به کارکنان .37

 .اطلاع رساني نحوه و کیفیت خدمات رفاهي دانشگاه .38

  .کارکنان غیاب و حضور و خروج و ورود در نظارت و انضباطي مقررات اجرای در مراقبت .39

 با خدماتي شاغلین تایید کارکرد و ماهانه مزایای و حقوق پرداخت جهت شاغلین کار گزارش موقع به ارائه .41

 .مربوط واحدهای همکاری

 .محاسبه کسر حضور کارکنان غیر هیات علمي و اعلام به مراجع ذی صلاح جهت محاسبه و اعمال کسورات مربوطه .41

 


