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  مقدمه

در راستاي اجراي تكاليف مقرر در برنامه چهارم توسعه اقتصادي، اجتمـاعي و فرهنگـي جمهـوري اسـلامي      

يـد دانشـگاههاي علـوم پزشـكي و خـدمات      ايران و با توجه به تدوين و ابلاغ آئين نامه مـالي و معـاملاتي جد  

بهداشتي درماني كشور و لزوم بكارگيري روش حسابداري تعهدي و ضرورت ساماندهي و تجانس بين فعاليتها 

و لزوم رويكرد سيستمي و تعيين حدود اختيارات و تقسيم كار و مسئوليت در واحـد امـور مـالي بـا ملحـوظ      

 .تدوين گرديد "نظام نوين مالي "عه اي تحت عنوان نمودن ماهيت و شرايط خاص هر فعاليت مجمو

 

  :مستندات ودستورالعمل هاي ذيل مي باشدروش هاي اجرائي ،  اين مجموعه مشتمل بر

 
 بخش  شرح  رديف 

 اول  سازمان وتشكيلات امور مالي  1

 دوم  گردش عمليات هاي روش 2

 سوم روش اجرايي نظام دفتر داري 3  

 چهارم ري مراكز هزينه دستورالعمل كد گذا 4

 پنچم دستورالعمل رسيدگي  5

 ششم دستورالعمل تنخواه گردان  6

 هفتم دستور العمل دارئيهاي ثابت 7

  هشتم  )انبار گرداني( شمارش كالا روش اجرائي  8

  نهم   نمونه صورتهاي مالي   9

  دهم   دستورالعمل طبقه بندي كالا  10
  

 دانشگاهها و دانشكده هاي علوم پزشكي و خدمات هاي موردنياز رضنمودن پيش ف بالحاظ مستندات فوق

طراحي وكدگذاري شده  ، تدوينو مراكز و شبكه هاي بهداشت  )بيمارستانها ( درماني و مراكز درمانيبهداشتي 

  .است 

 
تسريع درمكانيزه كردن سيستم هاي مالي نيز  باعث تسهيل وضمن اعمال وحدت رويه  همچنين  اين مجموعه

شدخواهد
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  :هدفـ 1

اين روش اجرائي به منظورانجام عمليات پـيش بينـي شـده ،تقسـيم وظـايف ومشـخص نمـودن تعـداد و          �

دانشـگاههاي علـوم   مسئوليت كاركنان امور مالي وسنجش كارائي ونحوه ارتباط افراد درحوزه سازمان مالي 

  .دوين شده است تدانشكدهها ومراكز درماني وشبكه هاي زيرمجموعه دانشگاهها / پزشكي 

  : ـ دامنه كاربرد2

  .اين روش اجرائي در حوزه مالي كاربرد دارد �
  

  : اجراء  ـ مسئوليت3

  .استامور مالي  مدير با روش اجرائي  راي اينجامسئوليت  �
  

  :ـ مفاهيم و تعاريف 4
  

  يند است، آطريقه مشخص شده اي براي اجراي يك فعاليت يا يك فر :روش اجرائي  �

نمودارسازماني بيانگر نوع مشاغل براساس ماهيـت وظـايف محولـه هريـك ازكاركنـان و      : نمودارسازماني  �

و  معـاون  دراين ارتباط سطوح شغلي مدير ، . سطوح شغل وسلسله مراتب درقالب ساختار سازماني ميباشد

  .درنظر گرفته شده است رئيس اداره و مسئول 

رستان ، شبكه و مراكز بهداشت شهرستانهاو  معاونت ها  بيما  ، دانشكده ،نمودار اصلي امور مالي در دانشگاه �

  .درصفحات بعد منعكس مي باشد
  

 .: شرح اقداماتـ 5

نمودارسازماني ، حـداقل شـرايط    )تاپ چارت ( در اين روش اجرائي براساس شماي كلي تشكيلات سازمان  �

  احراز مشاغل وشرح وظايف جاري وادواري  هريك از مشاغل مالي مشخص شده است 

  

  :مدارك مرتبط ـ 6

مدارك مرتبط با اين روش اجرائي را نمودار سازماني، حداقل شرايط احراز و شرح وظـايف كاركنـان حـوزه      �

  .مالي  تشكيل مي دهد كه جزء لاينفك اين روش اجرائي ميباشد
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  دانشگاه  تاپ  چارت اصلي - 1
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  ماليسازمان و تشكيلات امور 
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  نمودار سازماني امور مالي 

 هاي علوم پزشكي و خدمات بهداشت درمانيدانشگاه

  
  

  

     ه                                          

                                                                                                          

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 در گروه كارشناسان علاوه بر كارشناسان مالي، كارشناسان رايانه و انفورماتيك و كارشناس امور قراردادها پـيش * 

 .بيني مي شود

  توزيع نيروي انساني در ادارات تابعه براساس تيپ دانشگاه ها تعيين خواهد شد * 
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  نمودار سازماني امور مالي 

 بيمارستان

 رئيس حسابداري

 اداره اموال دريافت و پرداخت و دفتردارياعتبارات  نادرسيدگي به اس

مسئول دفترداري و 

 قيمت تمام شده

 مسئول درآمد
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  نمودار سازماني امور مالي 

 شبكه و مركز بهداشت شهرستان

 رئيس حسابداري

 مسئول درآمد اموال اعتبارات  رسيدگي به اسناد

و قيمت دفترداري  مسئول

 تمام شده
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  نمودار سازماني امور مالي 

 دانشكده ها

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

 رئيس حسابداري

 لاموا دفترداري درآمد دريافت و پرداخت رسيدگي به اسناد

و قيمت مسئول دفترداري 

 تمام شده
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 : تبصره 

  .رئيس حسابداري زير نظر رئيس واحد انجام وظيفه مي نمايد .1

جه به حجم عمليات و نيز اعتبارات ابلاغي ، زير مجموعه هر مسئوليت به تعداد مورد نياز قابل با تو .2

.افزايش است

  نمودار سازماني امور مالي 

 معاونت ها

 رئيس حسابداري

 اموال  دفترداري و درآمد دريافت و پرداخت 

 و قيمت تمام شده مسئول دفترداري
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  جدول شرايط احراز مشاغل مالي    
  

  حداقل تحصيلات  عنوان شغل  رديف
حداقل تجربه 

  مفيد

  سال 4  ليسانس حسابداري   مدير امور مالي   1

  سال 3  انس حسابداري ليس  معاون حسابداري مالي   2

  سال 3  ليسانس حسابداري   معاون حسابداري مديريت   3

  سال 2  ليسانس حسابداري   رئيس اداره رسيدگي   4

  سال 2  ليسانس حسابداري  رئيس اداره اعتبارات   5

  سال 2  فوق ديپلم حسابداري   رئيس اداره دفترداري و تنظيم حسابها  6

  سال 2  وق ديپلم حسابداري ف  رئيس اداره دريافت و پرداخت   7

  سال 2  فوق ديپلم حسابداري  خريد كالا و خدمات ,رئيس اداره اموال   8

  سال 2  ليسانس حسابداري  مسئول حسابداري  قيمت تمام شده خدمات  9

  سال 2  فوق ديپلم حسابداري  مسئول حقوق ودستمزد  10

  سال 2  فوق ديپلم حسابداري   مسئول رسيدگي   11

  سال 2  فوق ديپلم حسابداري   رداري و قيمت تمام شدهمسئول دفت  12
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  مدير امور مالي :عنوان شغل  :كد شغل  

  امور مالي:  واحد سازماني 

 معاون پشتيباني جايگاه سازماني وظايف زير را با رعايت مقررات ذيربط و تحت نظارت مستقيم شاغل اين پست با توجه به 

  .انجام مي دهد

  :ادواري شرح وظايف جاري و 

  رئوس وظايف

  .دانشگاه در راستاي استراتژي و اهداف تعيين شده و ايفاي نقش موثر در تحقق اهداف  دانشگاه برنامه ريزي و سازماندهي عمليات مالي  -

  .و همكاري با ساير واحدها جهت انجام وظايف محوله دانشگاه انجام اقدامات لازم بمنظور ارائه خدمات مالي مورد نياز  -

  .بكارگيري نظامهاي پيشرفته مديريت مالي بمنظور استفاده بهينه از منابع -

  .مشاركت در تصميم گيري تأمين منابع مالي و استفاده بهينه از منابع موجود و همچنين نظارت بر وضعيت نقدينگي -

  .تيتدوين و نظارت بر اجراي صحيح بر مقررات و دستورالعملها و روشهاي مصوب مالي و معاملا -

  شرح وظايف 

  . از بعد مالي دانشگاه مشاركت در تصميم گيريهاي مربوط به حل مشكلات و تعيين خط مشي  -1

  .مشاركت در تهيه برنامه هاي سرمايه اي -2

  .با توجه به مجوزهاي مالي دانشگاه بررسي و تأييد نهايي پرداختهاي  -3

  .بررسي و تأييد نهايي صورتهاي مالي تهيه شده -4

  .نظارت بر وضعيت نقدينگي -5

  .مشاركت در تصميم گيري براي تأمين منابع مالي مورد نياز و چگونگي استفاده از منابع مالي موجود -6

  .تدوين آئين نامه و دستورالعملهاي مالي ، اجرائي -7

  .در جلسات بودجهشركت  -8

  .برنامه ريزي و تصميم گيري مقتضي در خصوص مغايرت عملكرد با بودجه -9

  خدمات  .بررسي و تأييد نهايي محاسبات مربوط به قيمت تمام شده -10

  .اعمال نظارت مالي بر ثبت و نگهداري و كنترل دارائيهاي ثابت -11

  .برنامه ريزي جهت بستن حسابها در پايان سال مالي و تهيه گزارشهاي مالي مورد نياز جهت ارائه به مراجع ذيربط -12

  .بمنظور هماهنگي با بازرس و حسابرسان و ساير مراجع ذيصلاح اتخاذ ترتيبات لازم -13

  .نظارت عالي بر ثبت بموقع دفاتر قانوني -14

  .برنامه ريزي بمنظور انطباق نظامهاي مالي و هزينه يابي دانشگاه  با توجه به تغييرات بوجود آمده در فعاليتها -15

  .نظر مسائل مالي هماهنگي امور مالي با ساير واحدهاي دانشگاه  از -16

  .نظارت بر نگاهداري اوراق و اسناد مرتبط با سرمايه گذاريها ، سهام ، اسناد بهادار ، اسناد تضميني و نظاير آن -17

  .در خصوص مسائل مالي و نظارت بر اجراي آن.......... برنامه ريزي جهت اجراي مصوبات هيئت امناء و  -18

ن امور مالي دانشگاه  ، بنحوي كه كليه كاركنان در جريان امور همكاران خود قرار گرفتـه و در مـوارد لـزوم جـايگزيني كاركنـان بـه       تنظيم برنامه آموزش جهت كاركنا -19

  .سهولت امكان پذير گردد

  تصميم گيري در خصوص تأمين نيروي انساني در واحدهاي تحت نظارت -20

  .تأييد آن و همچنين تهيه گزارشات مديريت مورد نياز دانشگاه همكاري لازم بمنظور تهيه بودجه ساليانه دانشگاه و  -21

  .تعيين خط مشي و رويه بمنظور رفع مغايرات با اشخاص و دانشگاه هاي طرف حساب -22

 .برنامه ريزي بمنظور انجام امور مربوط به اصلاح حسابهاي سنوات قبل در مواقع مورد نياز -23

  .انبارها برنامه ريزي بمنظور شمارش موجودي -24

  تهيه و تدوين دستورالعملهاي تخصصي مالي و نظارت بر اجراي آن پس از تأييد معاون پشتيباني   -25

  .نظارت بر اجراي صحيح كليه مقررات ، دستورالعملها و روشهاي مصوب مالي و معاملاتي -26

  .كار بين كاركنان تحت نظارت هماهنگ نمودن عمليات واحدهاي تحت نظارت و تصميم گيري در خصوص نحوه تقسيم -27

 .انجام ساير وظايف محوله از جانب معاون پشتيباني كه با توجه به نوع وظايف ، انجام آن توسط شخص ديگر امكان پذير نباشد -28
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  حسابداري مالي معاون   :عنوان شغل  :كد شغل  

  امور مالي:  واحد سازماني 

انجام مي  مدير امور مالياني وظايف زير را با رعايت مقررات ذيربط و تحت نظارت مستقيم با توجه به جايگاه سازمشاغل اين پست 

  .دهد

  :شرح وظايف جاري و ادواري 

  رئوس وظايف

  .در واحد حسابداري مالي دانشگاه سرپرستي و نظارت بر اجراي كامل روشها ، سيستمها و خط مشي هاي مالي  -

  .ري صادرهكنترل و تأييد كليه اسناد حسابدا -

  .دانشگاه و اتخاذ ترتيبات لازم جهت پيگيري بموقع بمنظور وصول مطالبات  دانشگاه كنترل وضعيت نقدينگي  -

  .دانشگاه پيگيري هاي لازم در مورد وصول مطالبات  -

  .نظارت بر ثبت و نگهداري مناسب دفاتر قانوني و تهيه تراز آزمايشي ماهيانه -

  تفريغ بودجه  -

  شرح وظايف 

  .بررسي و تأييد اسناد حسابداري و ارائه تراز آزمايشي ماهانه -1

  .بررسي و تأييد كليه پرداختها با توجه به آئين نامه ها و مجوزهاي مربوطه -2

  .نظارت بر بستن حسابهاي پايان سال -3

  .حسابداري مديريت بمنظور تهيه صورتهاي ماليمعاون همكاري با  -4

  .دانشگاه و تهيه مناسب و بموقع صورت مغايرات حسابهاي بانكي  دانشگاه نقد و بانك  نظارت بر نگهداري وجوه -5

  .بررسي و تأييد اعلاميه هاي بدهكار و بستانكار صادره توسط بانك -6

  .تحت كنترل داشتن قراردادهاي  دانشگاه  از لحاظ انجام تعهدات و رعايت مفاد آن -7

  .اشخاص ثالث موسسات و از  دانشگاه پيگيري لازم بمنظور وصول مطالبات  -8

  .هادانشگاه هماهنگي با مراجع دولتي در رابطه با مسائل بيمه و ماليات كاركنان ، اشخاص ثالث و  -9

  .اتخاذ ترتيبات لازم جهت تهيه صورتها و اطلاعات مورد لزوم حسابرسان و بازرسان قانوني و جوابگويي به آنان -10

  .داري مناسب اوراق و اسناد مربوط به سرمايه گذاريها ، سهام ، اسناد بهادار ، اسناد تضميني و نظاير آنهاحصول اطمينان از نگاه -11

  .بررسي و تأييد آن دسته از فرمهائيكه در واحد حسابداري مالي تهيه و يا تكميل مي گردد -12

  .اطمينان نسبت به صحت انجام امور براساس شرح وظايف تعيين شده نظارت مستمر بر نحوه عمل هر يك از كاركنان واحد حسابداري مالي و حصول -13

  .پيشنهاد بمنظور آموزش كاركنان تحت سرپرستي جهت بالا بردن سطح كارآيي آنان -14

  .همكاري با مديريت امور مالي جهت تهيه صورت پيش بيني هاي كوتاه مدت گردش وجوه نقد -15

  .اب جهت رفع مغايرات احتمالي فيمابينهماهنگي با اشخاص و شركتهاي طرف حس -16

  .اتخاذ ترتيبات لازم جهت ارائه اطلاعات مالي به حسابداري مديريت بمنظور محاسبه قيمت تمام شده و تهيه بودجه و گزارشات مديريت -17

  .ماهنگي مديريت امور ماليبررسي مسائل و مشكلات ايجاد شده در ادارات  تحت سرپرستي و اتخاذ ترتيبات لازم جهت رفع آنها با ه -18

  .نظارت بر ثبت بموقع حسابها و نگهداري دفاتر قانوني و همچنين نظارت بر كليه امور مربوط به اصلاح حسابها -19

  .اجراي صحيح آئين نامه و دستورالعملهاي مالي و معاملاتي در حسابداري مالي -20

  .رائه توضيحات و راهنمائيهاي مقتضي جهت رفع آنهاپيگيري مسائل و مشكلات كاري كاركنان تحت نظارت و ا -21

و مطابقـت امـور    نظارت مستمر بر نحوه عمل هريك از كاركنان واحد حسابداري مالي و حصول اطمينان از صحت انجام امور براساس شرح وظايف هر يك از كاركنان -22

  .دف مزبورمحوله با اصول صحيح حسابداري و انجام راهنمائيهاي لازم جهت نيل به ه

  .اتخاذ ترتيبات مقتضي جهت پرداخت بموقع تعهدات دانشگاه  با هماهنگي مدير امور مالي  -23

  .همكاري و تشريك مساعي با مديريت امور مالي در جهت بهبود روشها و سيستمها ي  مالي  -24

  .مسائل مالي دانشگاه  و پيگيري مستمر جهت حصول نتيجه تهيه پيش نويسهاي لازم جهت مكاتبات با افراد و سازمانهاي مختلف در ارتباط با -25

  .ارائه پيشنهاد به مدير امور مالي در خصوص تأمين نيروي انساني مورد نياز واحد مربوطه -26

  .مالي امورپيشنهاد ايجاد ، حذف يا تغيير در حسابهاي مالي به مدير -27

  .پرونده هاي مالينظارت بر نگهداري مناسب اسناد ، دفاتر ، مدارك و  -28

  .نظارت بر اجراي سيستم مكانيزه مالي و همچنين راهبري سيستم مزبور -29

  .انجام ساير وظايف مرتبط محوله از جانب مدير امور مالي كه با توجه به نوع وظايف ، انجام آن توسط شخص ديگر امكان پذير نباشد -30
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  حسابداري مديريتمعاون  :عنوان شغل  :كد شغل  

  امور مالي:  حد سازماني وا

 مدير امور مالي جايگاه سازماني وظايف زير را با رعايت مقررات ذيربط و تحت نظارت مستقيمشاغل اين پست با توجه به 

  .انجام مي دهد

  :شرح وظايف جاري و ادواري 

  رئوس وظايف

  موال و ا.نظارت بر تهيه صورت گردش موجودي انبارها و همچنين ثبت كارتهاي انبار -

  .و همچنين گزارشات حسابداري مديريت مورد لزوم و ساير مراجع قانوني دانشگاه همكاري لازم در مورد تهيه و تنظيم بودجه  -

  .خدمات نظارت بر عمليات مربوط به محاسبات بهاي تمام شده  -

  

  شرح وظايف

  .و ايجاد هماهنگي لازم با ساير واحدهابرنامه ريزي و سرپرستي و تنظيم كار كاركنان در بخش حسابداري مديريت  -1

  .بررسي و تأييد كليه فرمهايي كه در بخش حسابداري مديريت تكميل و يا صادر مي گردد -2

  و صورتبرداري اموال  نظارت و هماهنگي جهت شمارش فيزيكي موجودي انبارها -3

  .بررسي كارآئي واحدهانظارت بر انجام مطالعات و بررسيهاي لازم در خصوص كنترل هزينه ها و  -4

  .يا هماهنگي مدير امور مالي درامدهاو خدمات تهيه و تدوين دستورالعملها و رويه هاي مالي درخصوص محاسبه بهاي تمام شده  -5

و همـاهنگي بـا حسـابداري مـالي جهـت صـدور مناسـب اسـناد          خـدمات  نظارت بر عمليات مربوط به محاسبات بهاي تمـام شـده    -6

  .هحسابداري مربوط

و تفسير بودجه و همچنـين گزارشـات مـديريت و بررسـي و تأييـد و تجزيـه و       دانشگاه همكاري لازم در مورد تهيه و تنظيم بودجه  -7

  .تحليل گزارشات مزبور

از بعد بهاي تمام شده و معقوليـت   منابع درامدي و بطور كلي كنترل و بررسي خدمات نظارت بر كنترل پيش بيني بهاي تمام شده  -8

  .رامد حاصل از ارائه خدمات د

  .صورتهاي مالي با حسابداري مالي همكاري جهت تهيه  --9

  .توليد شده خدمات نظارت و تصويب نهايي  قيمت گذاري رسيد انبارها و حواله انبارها و صورت خلاصه ها ي  -10

  .كنترل نهائي و تصويب تسهيم هزينه ها براساس دستورالعمهاي مربوطه -11

  .نترل داشتن قراردادهاي منعقده از لحاظ انجام تعهدات و رعايت مفاد آنتحت ك -12

  ..انجام ساير وظايف مرتبط محوله از جانب مدير امور مالي كه با توجه به نوع وظايف ، انجام آن توسط شخص ديگري امكان پذير نباشد -13
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  رسيدگي رئيس اداره :عنوان شغل  :كد شغل  

  ر ماليامو:  واحد سازماني 

مدير امور جايگاه سازماني وظايف زير را با رعايت مقررات ذيربط و تحت نظارت مستقيم شاغل اين پست با توجه به 

  .انجام مي دهدمالي 

  :شرح وظايف جاري و ادواري 

  رئوس وظايف

  . ق دستورالعمل مربوطه طب انجام رسيدگي اسناد و مدارك كه تعهد پرداخت ايجاد مي نمايد و يا منجر به پرداخت مي شود -

  .گرد آوري منابع لازم بمنظور انجام رسيدگي -

  .اتخاذ ترتيبات لازم بمنظور تهيه صورت مغايرات بانكي و پيگيري بمنظور رفع مغايرات -

  .و پاسخگويي و رفع مغايرات احتمالي فيمابين دانشگاه هاي طرف حساب با دانشگاه تماس با اشخاص و  -

  شرح وظايف 

و  دانشـگاه  دآوري و بهنگام نمودن منابع اطلاعاتي معتبر از قبيل قراردادها ، آئين نامه ، مصوبات ، دستورالعملها ، مجوزها و احكام كارگزيني گر -1

  . بخشنامه ها و مصوبات سازمانها و ادارات دولتي مربوط جهت انجام امور رسيدگي 

  طبق دستورالعمل رسيدگي .صحت اعمال كنترلهاي لازمكنترل نهائي مدارك و رسيدگي و حصول اطمينان از  -2

  . در مواردي كه در مدارك مورد رسيدگي نقايصي موجود باشد» برگ رفع نقائص « تهيه  -3

  .كنترل پرونده هاي سفارش مربوط به خريدهاي خارجي  -4

  .ارك مربوط به رسيد كالا و خروج كالا از انبارخريد كالا و خدمات جهت اطمينان از صحت مداموال ،تماس مستمر با مسئول حسابداري  -5

  .اتخاذ ترتيبات لازم جهت تهيه كليه صورتخلاصه هاي لازم جهت انجام عمليات رسيدگي -6

  .دانشگاه پيگيري دريافت اسناد و مدارك مورد رسيدگي از ساير واحدهاي  -7

  . تهيه و تنظيم صورت مغايرت بانكي و پيگيري موارد مغايرت -8

  . دانشگاه هاي طرف حساب با دانشگاه اشخاص و ي تخاذ ترتيبات لازم بمنظور تهيه صورتخلاصه مانده حسابهاا -9

  .هادانشگاه با اشخاص و  دانشگاه اتخاذ ترتيبات لازم بمنظور رفع مغايرات موجود فيمابين حسابهاي  -10

  .مچنين هماهنگي با مراجع مربوطهو ه دانشگاه انجام پيگيريهاي لازم بمنظور وصول بموقع مطالبات  -11

  .تشخيص مطالبات مشكوك الوصول و پيشنهاد تخصيص ذخيره لازم در حسابها -12

  .دانشگاه ها درخصوص وضعيت حسابهاي آنها با دانشگاه پاسخگويي به اشخاص و  -13

  .مور ماليو ارائه آن به مدير ااص با اشخ دانشگاه تهيه گزارش در خصوص نتيجه پيگيري حسابهاي  -14

ها و اشخاص و تهيه گزارش در اين خصوص و ارائه آن بـه مـدير امـور    دانشگاه مورد استفاده ساير  دانشگاه مشخص نمودن اموال و دارائيهاي  -15

  .مالي

  .همكاري در تهيه بودجه نقدي در خصوص وصول مطالبات و تسويه بدهيها -16

  .امور مالي كه با توجه به نوع وظايف آن توسط شخص ديگري امكان پذير نباشد انجام ساير وظايف مرتبط محوله از جانب مدير -17
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  رئيس اداره اعتبارات: عنوان شغل  :كد شغل  

  امور مالي:  واحد سازماني 

معاون شاغل اين پست با توجه به جايگاه سازماني وظايف زير را با رعايت مقررات ذيربط و تحت نظارت مستقيم 

  .مالي انجام مي دهد حسابداري

  :شرح وظايف جاري و ادواري 

  رئوس وظايف

  . كه تعهد پرداخت ايجاد مي نمايد و يا منجر به پرداخت مي شوددرخواستهاي هزينه اي و سرمايه اي اعتبار كليه تعين بررسي و  -

  هار نظر در خصوص تامين اعتبار اقلام درخواستي ظگرد آوري منابع لازم بمنظور انجام ا-

  اقدام لازم جهت جهت صدور اسناد حسابداري ابلاغ و تخصيص بودجه -

  تائيد اسناد پرداخت يا ايجاد تعهد  با توجه به نظام نوين مالي جديد  دانشگاه -

  شرح وظايف 

  خت مي شود بررسي و تعين اعتبار كليه درخواستهاي هزينه اي و سرمايه اي كه تعهد پرداخت ايجاد مي نمايد و يا منجر به پردا -1

  دانشگاه جديد با توجه به نظام نوين مالي  پرداخت يا ايجاد تعهد اسناد تائيد  -2

  .»تامين اعتبار شد« ممهور نمودن كليه مدارك و ضمائم مربوط به تامين اعتبار  به مهر   -3

  گرد آوري منابع لازم بمنظور انجام اظهار نظر در خصوص تامين اعتبار اقلام درخواستي  -4

  اقدام لازم جهت جهت صدور اسناد حسابداري ابلاغ و تخصيص بودجه  -5

  نگهداري مطلوب اطلاعات مربوط به اعتبارات  -6

  .همكاري با ساير واحدهاي امور مالي در زمينه صدور اسناد حسابداري لازم -7

  . مصوب و دريافتي  پاسخگويي به مسئولين ذيربط  درخصوص وضعيت اعتبارات   -8

  .شدام ساير وظايف مرتبط محوله از جانب معاون  حسابداري مالي كه با توجه به نوع وظايف ، انجام آن توسط شخص ديگري امكان پذير نباانج -9
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  رئيس اداره دفترداري و تنظيم حسابها :عنوان شغل  :كد شغل  

  امور مالي:  واحد سازماني 

معاون ير را با رعايت مقررات ذيربط و تحت نظارت مستقيم جايگاه سازماني وظايف زشاغل اين پست با توجه به 

  .انجام مي دهد ماليحسابداري 

  :شرح وظايف جاري و ادواري 

 رئوس وظايف 

  .تهيه و تنظيم كليه صورت خلاصه هاي لازم و بررسي محاسبات انجام شده جهت صدور اسناد حسابداري -

  .تشخيص حسابها -

  .دانشگاه به نظام مالي وصنعتي مدون  صدور اسناد حسابداري با توجه -

  .اتخاذ ترتيبات لازم به منظور ثبت بموقع حسابها و نگهداري دفاتر قانوني -

  .ارائه گزارشهاي لازم به مراجع استفاده كننده -

  .نگاهداري مناسب اسناد و مدارك مالي -

  .ثبت و نگهداري دفاتر قانوني و تهيه تراز آزمايشي ماهانه -

  فشرح وظاي 

  صدور اسناد حسابداري با توجه به نظام نوين مالي مدون دانشگاه -1

  .»ضميمه سند حسابداري« به مهر  حسابداري  ممهور نمودن كليه مدارك و ضمائم اسناد  -2

  .دانشگاه بررسي كليه محاسبات ضمائم اسناد حسابداري و حفظ و نگهداري اسناد مالي  -3

  .حسابداري مالي در خصوص اسناد حسابداريمعاون  تهيه اطلاعات مقطعي مورد نياز -4

  .و انتقال به سيستم مكانيزه در صورت مكانيزه شدن سيستممربوطه  دقت در تنظيم اسناد حسابداري و صدور بموقع سند حسابداري -5

  .و رفع اشكالات احتماليمربوطه  كنترل اسناد حسابداري مكانيزه با پيش نويس -6

  .حدهاي امور مالي در زمينه صدور اسناد حسابداري لازمهمكاري با ساير وا -7

  .هادانشگاه اتخاذ ترتيبات مناسب بمنظور تدارك و پلمپ بموقع دفاتر قانوني در اداره ثبت  -8

  .بالاخص درمورد عدم تأخير و صحت ثبت و تكميل امضاهاي مجازمربوطه و ثبت دفاتر قانوني با رعايت آئين نامه -9

  .تر كل و روزنامه براساس ضوابط قانونينگهداري دفا -10

 . از سيستم مكانيزه و نگهداري مطلوب آن) پس از بستن حسابها(اخذ دفاتر تفصيلي ساليانه  -11

  .اخذ و كنترل تراز آزمايشي مكانيزه ماهانه كل و كنترل آن با تراز دفتر كل پلمپ شده و دفتر روزنامه -12

  .العملها و آئين نامه هالي مالي ، مكاتبات ، گزارشهاي مالي و ساير منابع و اسناد و مدارك مالينگاهداري آرشيو مناسب از دستور -13

  .مالي از دفاتر ادارات تهيه و تنظيم اطلاعات مقطعي مورد نياز مسئولين مافوق و يا ساير  -14

  .ره ادابمنظور استخراج اطلاعات مورد نياز آن  مديريت حسابداري  اداره همكاري با  -15

  .انجام امور مربوط به بايگاني اسناد حسابداري صادره پس از ثبت در دفاتر قانوني -16

  .هاي مزبورزونكن مربوطه و شماره گذاري زونكن هاي  قراردادن مناسب اسناد حسابداري بترتيب شماره سريال در  -17

  .يب تاريخمربوطه به ترت بايگاني مكاتبات مربوط به امور مالي در پرونده هاي -18

 .جمع آوري و نگهداري و به روز نمودن كليه منابع ، گزارشها ، آئين نامه ها و دستورالعملهاي مالي -19

  .تحويل و تحول اسناد ، مدارك ، پرونده ها و ساير منابع موجود در آرشيو مالي -20

  .رندهصدور برگ تحويل سند در خصوص ارائه اسناد حسابداري اخذ امضاء از تحويل گي -21

  . انتقال اسناد و مدارك و پرونده هاي غير ضروري به بايگاني راكد -22

 .پيگيري در خصوص استرداد اسناد و مدارك و ساير منابع تحويلي از تحويل گيرندگان -23

  .نگهداري مناسب كليه اسناد و مدارك و ساير منابع موجود در آرشيو مالي و انجام ترميمهاي لازم در اين خصوص -24

  .حسابداري مالي كه با توجه به نوع وظايف ، انجام آن توسط شخص ديگري امكان پذير نباشد معاون انجام ساير وظايف مرتبط محوله از جانب  -25
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  رئيس اداره دريافت و پرداخت: عنوان شغل  :كد شغل  

  امور مالي:  واحد سازماني 

معاون زير را با رعايت مقررات ذيربط و تحت نظارت مستقيم  شاغل اين پست با توجه به جايگاه سازماني وظايف

  .مالي انجام مي دهدحسابداري 

  :شرح وظايف جاري و ادواري 

 رئوس وظايف 

  .انجام عمليات دريافت و پرداخت - 

  .كنترل گردش منابع مالي دانشگاه  - 

  .حفظ و نگهداري از وجوه نقد و اوراق بهادار دانشگاه  - 
  

  شرح وظايف 

  .اتخاذ ترتيبات لازم جهت انجام عمليات مربوط به دريافت وجه نقد و اسناد بهادار و صدور رسيد وجه نقد و اسناد بهادار -1

  .تهيه و تنظيم برگ پرداخت اسناد بهادار و انجام عمليات مربوط به پرداخت طي اسناد بهادار -2

  .پرداخت وجه ، از محل تنخواه براساس ضوابط و مقررات داخلي -3

  .نگهداري مناسب وجوه نقد دانشگاه  و اتخاذ ترتيبات لازم جهت اخذ به موقع دسته چك هاي بانكي -4

  .تهيه و تنظيم صورتخلاصه دريافتها در پايان هر روز -5

  .تحت كنترل داشتن اسناد دريافتي و پرداختني و ارائه گزارش آنها در مواقع مورد نياز - 6

  .شتي ، اعلاميه ها و فرمهاي بانكي مربوط به عدم پرداخت اسناد بهادار و پيگيري موارد مزبورجمع آوري اسناد بهادار برگ -7

  ...تهيه و تنظيم ليست اوراق بهادار از جمله چك ، سفته و  -8

  .كنترل اخذ امضاء از ذينفع بر روي برگ پرداخت و تحويل وجه نقد يا اسناد بهادار -9

  .»پرداخت شد« به مهر  ممهور نمودن اسناد پرداخت شده -10

  .نگاهداري مناسب اوراق و اسناد مربوط به سرمايه گذاريها ، سهام ، اسناد تضميني اسناد دريافتي ، دسته چكها و نظاير آنها -11

  .نگهداري و حفاظت از اسناد بهادارا و وجوه نقد صندوق و واگذاري به بانكهاي دانشگاه  -12

  .وق و مساعده به بانكارائه ليستهاي كامپيوتري حق -13

  .همكاري در پيگيري وصول مطالبات جاري و معوقه -14

  .حسابداري مالي كه با توجه به نوع وظايف ، انجام آن توسط شخص ديگري امكان پذير نباشد معاون انجام ساير وظايف مرتبط محوله از جانب  -15
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  ماتخريد كالا و خد ,رئيس اداره اموال  :عنوان شغل  :كد شغل  

  امور مالي:  واحد سازماني 

معاون جايگاه سازماني وظايف زير را با رعايت مقررات ذيربط و تحت نظارت مستقيم شاغل اين پست با توجه به 

  .انجام مي دهد مديريت حسابداري 

  :شرح وظايف جاري و ادواري 

 رئوس وظايف 

  .اموالاتخاذ ترتيبات لازم جهت انجام عمليات حسابداري انبار و  -

  .انجام محاسبات و اعمال كنترلهاي لازم بر حواله و رسيد انبارها -

  .ثابت پلاك كوبي دارائيهاي  -

  .اعمال كنترل و نظارت بر نگهداري كارت دارائيهاي ثابت و محاسبات استهلاك -
  

  شرح وظايف 

  .اتخاذ ترتيبات لازم جهت نگهداري و ثبت كارتهاي حسابداري انبار -1

  .و نهائي نمودن صورت گردش موجودي هاي انبارها و همچنين مصارف انبارهابررسي  -2

  ... قيمت گذاري موجودي هاي انبار و رسيد انبارها و حواله انبار و  -3

  .ارها و كنترل گزارشهاي مزبوربن اتخاذ ترتيبات لازم جهت تهيه گزارش سفارش خريدها و رسيد انبارها در خصوص موجودي ا -4

  .محاسبات قيمت گذاري رسيد و حواله انبارها و حصول اطمينان از صحت جمع بندي حواله هاي انبار در پايان هرماهكنترل  -5

  . شده كه قابل تحويل به انبار نمي باشداري خريداقلام نترل محاسبات مربوط به هرگونه ك-6

  .همكاري لازم به منظور شمارش فيزيكي موجودي انبار -7

  .»دستورالعمل دارائيهاي ثابت«زم بمنظور صورت برداري ، ثبت ، نگهداري كارتهاي اموال وپلاك كوبي دارائيهاي ثابت براساس اتخاذ ترتيبات لا -8

  .صدور اسناد حسابداري مربوط به اموال -9

  .ارائه طريق و انجام محاسبات مربوط به دارائيهاي ثابت فروخته شده ، اسقاط و يا بلااستفاده -10

  .براي دارائيهاي صدمه ديده و غير قابل استفاده در پايان سال مالي» ذخيره كاهش ارزش دارائيها« ارائيهاي ثابت جهت در نظر گرفتن بررسي د -11

  .در جريان تكميل شده به حسابهاي مربوطهدارائيهاي انتقال به موقع  پيگيري انجام محاسبات استهلاك دارائيهاي ثابت و  -12

  .حسابداري مديريت كه با توجه به نوع وظايف انجام آن توسط شخص ديگري امكان پذير نباشد معاون مرتبط محوله از جانب  انجام ساير وظايف -13
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  مسئول حسابداري قيمت تمام شده خدمات: عنوان شغل  :كد شغل  

  امور مالي:  واحد سازماني 

يت مقررات ذيربط و تحت نظارت مستقيم معاون شاغل اين پست با توجه به جايگاه سازماني وظايف زير را با رعا

  .حسابداري مديريت انجام مي دهد

  :شرح وظايف جاري و ادواري 

  رئوس وظايف

  .انجام اقدامات و محاسبات لازم به منظور تعيين بهاي تمام شده خدمات -

  .انجام محاسبات لازم به منظور تعيين هزينه هاي قابل تخصيص به مراكز هزينه -

ي با ساير ادارات  مالي به منظور انجام محاسبات قيمت تمام شده و تنظيم گزارشهاي حسابداري قيمت تمام شـده و اعتبـارات   همكار -

  .اسنادي

  .پيگيري و شناخت مسائل و مقررات مربوط به واردات و مسائل ارزي -

ه و همچنين ارائه گزارشهاي مورد نياز ، درخصوص صدور سند حسابداري مربوط به بهاي تمام شده ، اعتبارات ، كالاي در راه و رسيد -

  .سفارشات خارجي

  شرح وظايف 

 .ارائه طريق جهت جمع آوري و استخراج اطلاعات لازم به منظور انجام محاسبات بهاي تمام شده -1

  .همكاري با واحد صدور سند به منظور صدور مناسب اسناد حسابداري بهاي تمام شده -2

  .بهاي تمام شده و نگهداري آن تا پايان ماه جهت تهيه صورت خلاصه ماهيانه بهاي تمام شده سفارشاتجمع آوري اطلاعات  -3

انجام محاسبات نهائي قيمت تمام شده و همچنين هزينه هاي قابل انعكاس در مراكز هزينـه و پيگيـري علـل انحـراف هزينـه هـاي        -4

  .واقعي و بودجه شده 

ده كار و سربار و پيش بيني نهـايي بهـاي تمـام شـده خـدمات و حصـول اطمينـان از صـحت         كنترل صحت محاسبات بهاي تمام ش -5

  .محاسبه مقايسه پيش بيني و واقعي بهاي تمام شده هر خدمت

  .نظارت و انجام تسهيم هزينه ها در تنظيم بودجه و واقعي پايان سال و كنترل محاسبات بهاي تمام شده بودجه  .-6

  .هزينه يابي و محاسبه قيمت تمام شده و بستن حساب اعتبارات اسنادي با توجه به شرايط هر سفارش انجام عمليات مربوط به -7

  .تجزيه و تحليل سفارشات خارجي و ارائه گزارش مقتضي به مقام ما فوق -8

  .ها در اين خصوصكنترل برداشتهاي بانكي با مفاد قرارداد يا سفارشات و همچنين كنترل صورت حسابهاي ارزي ارسالي از بانك -9

بررسي اسناد حمل كالا و صورت حسابهاي ارسالي از شركتهاي طرف قـرارداد و پيگيـري هـاي لازم در خصـوص رفـع هـر گونـه         -10

 .مغايرت احتمالي ميان اقلام رسيده با سفارشات

صوص رفـع هرگونـه مغـايرت    كنترل اقلام رسيد شده هر سفارش با صورتحسابهاي فروشندگان خارجي و پيگيري هاي لازم در خ -11 

  .احتمالي ميان اقلام رسيده با سفارشات

  .تحت كنترل داشتن سفارشات و ارائه گزارش مقتضي به مقام مافوق جهت جلوگيري از متروكه شدن سفارشتان رسيده به گمرك -13

  .قررات شركتانجام مكاتبات لازم با شركتهاي طرف قرارداد خارجي در صورت لزوم در چارچوب قوانين و م -14

  .جمع آوري و نگهداري و استفاده از كليه دستورالعمل ها و آئين نامه هاي مربوط به سفارشات و به روز نمودن آنها -15

  .شناخت مسائل مربوط به امور گمركي ، بيمه ، ترخيص ، گشايش و مسائل ارزي -16

ت  كه با توجه با نوع وظايف ، انجام آن توسـط شـخص ديگـري    انجام ساير وظايف مرتبط محوله از جانب معاون  حسابداري مديري -17

  .امكان پذير نباشد
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  حقوق و دستمزد مسئول  :عنوان شغل  :كد شغل  

  امور مالي:  واحد سازماني 

رئيس جايگاه سازماني وظايف زير را با رعايت مقررات ذيربط و تحت نظارت مستقيم شاغل اين پست با توجه به 

  .انجام مي دهدپرداخت  اداره دريافت و

  :شرح وظايف جاري و ادواري 

 رئوس وظايف

  .جمع آوري و نگهداري مناسب كليه آئين نامه ، دستورالعملها و مقررات مربوط به پرداخت حقوق و دستمزد و به روز نمودن آنها -

  .اركناناتخاذ ترتيبات لازم بمنظور تهيه و تنظيم ليستهاي مكانيزه حقوق ماهانه و مساعده ك -

  شرح وظايف 

  . جمع آوري و نگهداري مناسب كليه آئين نامه ، دستور العملها و مقررات مربوط به پرداخت حقوق و دستمزد و به روز نمودن آنها -1

  .اتخاذ ترتيبات لازم بمنظور تهيه و تنظيم ليستهاي مكانيزه حقوق و مساعده كاركنان -2

  .دانشگاه در تنظيم گواهي انجام كار ماهانه پرسنل  همكاري با واحد كارگزيني جهت تسهيل -3

  .اخذ گواهي انجام كار ماهانه پرسنل از كارگزيني و انتقال به سيستم مكانيزه حقوق و دستمزد -4

  .رسيدگياداره اخذ ليست ماهانه حقوق و دستمزد از كامپيوتر و ارائه آن به  -5

  .ماهانه به سازمان تأمين اجتماعي و اداره امور ماليات قو ليست تغييرات حقو ليست حقوق وتسليم ديسكت  -6

  .اخذ گزارشهاي پرسنلي مقطعي مورد نياز مسئولين مافوق -7

  ...)مساعده  –وام (  دانشگاه دفتر داري در مورد مشخص نمودن ميزان بدهي پرسنل به  اداره همكاري با  -8

  .ك از كاركنانبه روز نمودن اطلاعات مكانيزه پرونده پرسنلي هر ي -9

  .تنظيم ليست و محاسبه حق مأموريت پرسنل اعزامي به شهرستانها -10

  .تهيه ليست محاسبه تسويه حساب پرسنل -11

  .در پايان سال كاركنان  سنوات خدمت  تهيه ليست ذخيره بازخريد -12

  .پايان سال كاركنان در  مرخصي استفاده نشده تهيه ليست ذخيره  -13

  .نسخه از ليست هاي مكانيزه حقوقبايگاني يك  -14

.و غيره جهت ارائه به واحد بودجه اضافه كاري - خواربار -مسكن -تهيه گزارش ساليانه در خصوص ريز مبالغ پرداختي حقوق و مزايا و حق اولاد -15

  .تهيه ليست تعديل مالياتي در پايان سال مالي -16

كه با توجه به نوع وظايف ، انجام آن توسط شخص ديگري امكان پذير  اداره دريافت و پرداخت رئيس انجام ساير وظايف مرتبط محوله از جانب  -17

  .نباشد
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  رسيدگيمسئول : عنوان شغل  :كد شغل  

  امور مالي:  واحد سازماني 

رئيس شاغل اين پست با توجه به جايگاه سازماني وظايف زير را با رعايت مقررات ذيربط و تحت نظارت مستقيم 

  .رسيدگي انجام مي دهداداره 

  :شرح وظايف جاري و ادواري 

 رئوس وظايف 

  طبق دستورالعمل مربوطه. انجام رسيدگي اسناد و مدارك كه تعهد پرداخت ايجاد مي نمايد و يا منجر به پرداخت مي شود - 

  .گرد آوري منابع لازم بمنظور انجام رسيدگي - 

  .صورت مغايرات بانكي و پيگيري بمنظور رفع مغايراتاتخاذ ترتيبات لازم بمنظور تهيه  - 

  .تماس با اشخاص و دانشگاه هاي طرف حساب با دانشگاه  و پاسخگويي و رفع مغايرات احتمالي فيمابين - 

  

  شرح وظايف 

مجوزها و احكام  گرد آوري و بهنگام نمودن منابع اطلاعاتي معتبر از قبيل قراردادها ، آئين نامه ، مصوبات ، دستورالعملها ، -1

  . كارگزيني دانشگاه  و بخشنامه ها و مصوبات سازمانها و ادارات دولتي مربوط جهت انجام امور رسيدگي 

  طبق دستورالعمل مربوطه .كنترل نهائي مدارك و رسيدگي و حصول اطمينان از صحت اعمال كنترلهاي لازم -2

  .رد رسيدگي نقايصي موجود باشددر مواردي كه در مدارك مو» برگ رفع نقائص « تهيه  -3

خريد كالا و خدمات جهت اطمينان از صحت مدارك مربوط به رسيد كالا و خروج كالا  اموال ، تماس مستمر با مسئول حسابداري -4

  .از انبار

  .پيگيري دريافت اسناد و مدارك مورد رسيدگي از ساير واحدهاي دانشگاه  -5

سناد حسابداري دانشگاه  با توجه به مدارك و اعلاميه ها و صورتحسابهاي رسيده مربوط و اتخاذ ترتيبات لازم جهت صدور كليه ا

  .»رسيدگي شد« همچنين طبقه بندي صحيح آنها و كنترل ممهور بودن آنها به مهر 

  


