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 317   شماره پست:

 

 

 . دستورالعملهای صادره و انجام مطلوب وظایف واحدهای تحت سرپرستیظارت بر اجرای قوانین و مقررات  ن -1

 . برنامه ریزی به منظور استفاده مطلوب از امکانات واحد تحت سرپرستی -2

 . کنترل دقیق پیشرفت کار و انجام به موقع برنامه های محوله در مقاطع زمانی پیش بینی شده  -3

 . واحدهای شرکت در اجرای وظایف محوله و سیاستها و خط مشی های تعیین شدهماهنگی و ارتباط موثر با سایر ه -4

 تهیه ، تنظیم و ارائه گزارشات تحلیلی در رابطه با فعالیتهای ذیربط به مقام مافوق .   -5

ملیات غیر منطبق با  کنترل و بررسی فعالیتهای شغلی پرسنل تحت سرپرستی به منظور ارتقاء کیفیت فعالیتها و پیشگیری از انجام هر گونه ع  -6

 . تعریف شده نیازمندیهای

همکاری لازم در تهیه مستندات محاسبه شاخصها تجزیه و تحلیل دادهها انجام ممیزی ها و سایر اقدامات مرتبط با سیستم های تضمین  -7

 کیفیت مدلهای تعالی سازمانی ، بهره وری و همچنین سایر سیستمهای مدیریتی 

 . قانون وصول ( و ثبت و احصاء آن در دفاتر مالی  ۸۷و  ۶۳ ۶۲کلیه درآمدهای شرکت موضوع مواد همکاری و نظارت بر شناسایی  -8

ارائه گزارش لازم به ذیحساب و مدیر کل امور مالی جهت اعمال محدودیتهای پروازی جهت شرکتهای بدهکار و هماهنگی بابت صدور یا عدم   -9

 . مجوز پرواز جهت وصول مطالبات از شرکتها صدور

 اری در نظارت بر انجام امور محاسبات مالی و وصول درآمدهای هوانوردی و غیر هوانوردی همک -10

 بررسی و تأیید کلیه صورتحابها با توجه به آئین نامه ها و مجوزهای مربوطه  -11

هی ، خدمات  همکاری و نظارت بر انجام امور محاسبات مالی و وصول درآمدهای حاصل از قراردادهای اماکن فرودگاهی، مشاوره ای رفا  -12

 . فرودگاهی

 همکاری با ادارات زیر مجموعه بمنظور تهیه صورتهای مالی  -13

 نظارت بر وصول مطالبات و واگذاری چکها به حساب بانک درآمدی شرکت و تهیه مناسب و بموقع صورت مغایرات حسابهای بانکی مرتب  -14

تهای هواپیمایی و تشکیل جلسات مربوطه ، اعزام با پذیرش نظارت بر بررسی و پیگیری جهت رفع مغایرت های موجود در حسابها با شرک -15

 . رفع مغایرت های احتمالی مامور جهت

 . همکاری و نظارت بر انجام امور محاسبات مالی و وصول تعرفه های خدمات فرودگاهی -16

 .به آناناتخاذ ترتیبات لازم جهت تهیه صورتها و اطلاعات مورد لزوم حسابرسان و بازرسان قانونی و جوابگویی   -17

 .حصول اطمینان از نگاهداری مناسب اوراق و استاد مربوط به استاد بهادار ، استاد تضمینی و نظایر آنها  -18

مکاری و نظارت بر انجام امور محاسبات ، مالی و وصول درآمدهای حاصل از دریافت هزینه های ارائه خدمات به مسافرین پروازهای داخلی و  ه -19

 . قانون وصول  ۸۷موضوع ماده )خارجی

 پیشنهاد بمنظور آموزش کارکنان تحت سرپرستی جهت بالا بردن سطح کارایی آنان -20

 همکاری با مدیریت امور مالی جهت تهیه صورت پیش بینی های کوتاه مدت وصول مطالبات   -21

اسناد و ارقام واریزی و تهیه آمار و گزارشات  همکاری در شناسایی کلیه ارقام واریزی به حساب تمرکز وجوه درآمد شرکت و همچنین صدور  -22

 . ماهیانه

 .اتخاذ ترتیبات لازم جهت ارائه اطلاعات مالی به حسابداری مدیریت بمنظور محاسبه قیمت تمام شده و تهیه بودجه و گزارشات مدیریت  -23

 .آنها با هماهنگی مدیریت امور مالیبررسی مسائل و مشکلات ایجاد شده در ادارات تحت سرپرستی و اتخاذ ترتیبات لازم جهت رفع  -24

 ارت بر ثبت بموقع حسابها و نظارت بر کلیه امور مربوط به اصلاح حسابهانظ -25



 اجرای صحیح آئین نامه و دستور العمل های مالی و معاملاتی  -26

 یگیری مسائل و مشکلات کاری کارکنان تحت نظارت و ارائه توضیحات و راهنمائیهای مقتضی جهت رفع آنها پ  -27

پیگیری مسائل و مشکلات کاری بر نحوه عمل هر یک از کارکنان و حصول اطمینان از صحبت انجام امور بر اساس شرح وظایف هر یک از   -28

 مطابقت امور محوله با اصول صحیح حسابداری و انجام راهنمائیهای لازم جهت نیل به هدف مزبور کارکنان و 

 

 مطالبات با هماهنگی مدیر کل امور مالی اتخاذ ترتیبات مقتضی جهت دریافت بموقع  -29

 همکاری و تشریک مساعی با مدیریت امور مالی در جهت بهبود روشها و سیستمهای مالی  -30

 تهیه پیش نویسهای لازم جهت مکاتبات با افراد و سازمانهای مختلف در ارتباط با مسائل مالی شرکت و پیگیری مستمر جهت حصول نتیجه   -31

 کل امورمالی در خصوص تأمین نیروی انسانی مورد نیاز واحد مربوطه ارائه پیشنهاد به مدیر  -32

 پیشنهاد ایجاد حذف یا تغییر در حسابهای مالی به مدیر کل امور مالی   -33

 نظارت بر نگهداری مناسب استاد دفاتر مدارک و پرونده های مالی   -34

 ظارت بر اجرای سیستم مکانیزه مالی و همچنین راهبری سیستم مزبور ن -35

 جهت تهیه صورتهای مالی با حسابداری مالی کاری هم -36

 انجام سایر امور محوله در حوزه وظایف سازمانی از سوی مقام مافوق  -37

شاغل این پست موظف است در اجرای وظایف با رعایت الزامات مدیریت سیستم ایمنی زیر نظر ما فوق انجام وظیفه نماید و عند اللزوم سایر   -38

 .ام دهدمرتبط با شغل را انجاعی امور ارج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

 محمد علی نوبیل   تعيين كننده وظايف

 

   اداره کل امور مالی و درآمد

 سعید چلندری تاييد كننده وظايف 

 

 سرپرست دفتر تشکیلات و بودجه 

 
 

  دفتر تشکیلات و بودجه  سرپرست   ناصر مرادلو  مسئول واحد تشکيلات 

 


