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شرح وظایف

دستورالعملهای تصویب شده , آئین نامه ها , بر اساس روشهای مدون "کلیه امور محوله صرفاانجام -1
.دستور کار از مقام مسئول مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائیاستعلام -2
اموال و دارائیهای ثابت خریداری شده وفروش رفته ، درآمدها وفروش ،  , اسناد حسابداری شرکت اعم از تنخواه گردانها صدورکـلیه -3

اسنادودستمزد ، حقـوق 
.، و اعلام نواقص موجود درمستندات ارسالی ، به واحدها یااشخاص ارجاع دهـندهاصلاحی -4
ازمیناناطازپسامنمحلدرآنهانگهداریوموجوداطلاعاتازهفتگیبصورتپشتیبانینسخهوتهیهشرکتمالیافزارینرمسیستموکاربرینگهداری-5

.شدهبرداریکپیاطلاعاتصحت
.و بررسی کلیه اسناد ارسالی از سایر سیستم ها به سیستم حسابداریدریافت -6
.پرینت اسناد و الصاق مدارک مربوطه جهت ارائه سند به رئیس حسابداری در فاصله زمانی تعیین شدهتهیه -7
.وراهبـری سیستم های مکانیزه حقوق و دستمزد وثبت ماهانه اطلاعات لازم در آن و کاربری سایر سیستمهای نرم افزاری مـوجودنگهداری -8
یهتسو،الزحمه،حقمعـوقهحقوق،ماموریتحق،مساعده،پرسنلیوامقبیلازپرسنلبهمربوطحسابهایکـنترلوپرداختاسنادوصدورمحاسبه-9

.اداریومالیبایگانیبهارائهجهتسوابقوتهیه...وکارکنانباحساب
بهارائهجهتکارکنانحقـوقپرداختفـیشوتهیهبیمهلیستومالیاتیماهانهاظهارنامه،ماهانهدستمزدوحقـوقبهمربوطلـیستهایکنترلوتهیه-10

.اموراداری
.و کنترل لـیستهای مربوط به شهریه دانشجویان، و لیست بیمه وتهیه فـیش پرداخت شهریه دانشجویان جهت ارائه به مدیریتتهیه -11
و کنترل لـیستهای پرداخت شهریه دانشجویان مربوط به حق نظارت سازمان ،تهیه -12
و کنترل لـیستهای مربوط به متقاضیان دریافت وام از صندوق رفاه دانشجویان و سایرمؤسسات مالی،تهیه -13
بق آئین نامه ثبت براساس اسناد قطعی شده حسابداری یاخلاصه اسناد حسابداری تهیه شده از سیستم کامپیوتری ، مطا( روزنامه وکل)بموقع دفاترقانونی ثبت -14

.ونگهداری دفاترقانونی مصوب وزارت اموراقتصادی ودارایی
.سایر وظایفی که در چهار چوب مسئولیتهای تعیین شده محول میگرددانجام -15
تنخواه گردان و سایر وجوه نقد و اوراق بهادارنگهداری -16
.مغایرات بانکیرفع -17
.اسناد مالی و کلیه امور بایگانی مالی و ادارینگهداری -18


