
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 2از  1 صفحه:

اداره کل امور  : عنوان واحد سازمانی

 درآمد مالی و 

 کارشناس درآمد :عنوان پست

 

 332   شماره پست:

 

 

 طرف قرارداد. یبه شرکت ها یارسال یاسناد و صورتحسابها می در خصوص تنظ یریگیثبت و پ   -1

 جذب درآمدها  یو کنترل صورتحسابها ثبت -2

 .د یآنها در سر رس دی قراردادها و تمد نیتضام یو صدور و نگهدار ثبت -3

 .   یشیاستخراج مانده حسابها در آخر هر ماه و مطابقت با تراز آزما -4

 صادره  یصورتحسابها الیکنترل شماره سر -5

   رهیو غ  یاعم از بستانکار انیبه ارباب رجوع و مشتر یپاسخگوئ -6

 و اصلاح آنها انیمشتر یها  رتیمغا رفع -7

 .  ی محاسبات  یبرگه ها هیمدارک و اسناد روزانه و ته یآور جمع -8

 حسابها .  هیگزارشات اقلام راکد کل هیته -9

 دفتر کل .  یشیو تراز آزما انهی ماه یزهایصورت ر هیته -10

 ی از بازرگان یدرآمد  یقراردادها  نسخ افتیدر یریگیپ  -11

 مطابق مفاد قرارداد. یصدور صورتحسابها توسط بازرگان  یریگیپ   -12

 .   یاحتمال یها  رتیو رفع مغا یافت یدر یو صورتحسابها  یصادره بازرگان یصورتحسابها یبررس -13

 مقام مافوق  یاز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا -14

و عند اللزوم   دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا یپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا -15

 مرتبط با شغل را انجام دهد.  یارجاع  راموریسا

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

 فواد عسگری  تعيين كننده وظايف

 

  سرپرست معاونت درامد  

 محمد علی نوبیل   تاييد كننده وظايف 

 

 مدیرکل امور مالی و درامد  

 
 

  و بودجه   تشکیلاتدفتر   سرپرست   ناصر مرادلو  مسئول واحد تشکيلات 

 


