
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 2از  1 صفحه:

اداره کل امور  : عنوان واحد سازمانی

 درآمد مالی و 

 کارشناس صدور اسناد درآمد  :عنوان پست

 

 ۳۳۳   شماره پست:

 

 

 ی مربوط با امور مال نیمقررات و قوان  ریشرکت و سا یو معاملات  ینامه مال  نیکامل با آئ  ییآشنا  -1

 به اسناد درآمد و کنترل آنها با صورت حسابها یدگیرس -2

 مربوطه  انهینرم افزار را  ایدرآمد مراکز تابعه در دفاتر و   اتیوثبت عمل کنترل -۳

 ی تر و حسابرسدر دفا اتیماهانه و ثبت عمل ی مدارک و آمار قبوض صادره مصرف افتیدر -4

 شده و ثبت سند مربوطه یدرآمد برابر جداول زمانبند یزیوار یشهایف  افتیدر -5

 حساب درآمد یبانک  رتیصورت مغا ه یو ته یزیوار یشهایحساب در آمد شرکت از بانک و کنترل و مطابقت با ف ی صورتحساب بانک افتیدر -6

 شرکت انهیدرآمد ماه یصورتحساب و تراز مال میو تنظ هیته -7

 در آمد مربوطه شیعلت کاهش و افزا یریگیکاهش درآمد و پ   ای و  ش یدرآمد ، محاسبه درصد افزا انهیو سال انهی آمار ماه هیته -8

 گر طرف قرار داد وثبت در دفاتر و.....   مهیب یو ارسال به موقع به سازمانها یا مهیب یصورتحسابها میبر تنظ نظارت -9

 موسسات طرف قرار داد  ریگر و سا  مهیب یمطالبات از سازمانها افتیدر یریگیپ  -10

 و مقررات مربوطه نیبا احکام دستورالعملها و قوان قیاز لحاظ تطب یارسال یا نهیو هز ی به اسناد مال یدگیرس -11

 ثبت شده   یکنترل و رفع اختلاف در صورت وجود اختلاف در حسابها -12

 سرفصل حسابها نییو تع صیتشخ -1۳

 یمقتض قیآنها به طر یو اجرا یمحاسبات عموم اتیبودجه مال لیکشور از قب  یمال  ینامه ها نییو مقررات و آ نیاز قوان یهمطالعه و آگا   -14

 به منظور صحت آنها  ی و درآمد و ارسال یو پرداخت یافت یدر یکنترل حسابها  -15

 مقام مافوق  یاز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا  -16

  ریو عند اللزوم سا  دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا یپست موظف است در اجرا  نیشاغل ا -17

 مرتبط با شغل را انجام دهد.  یارجاع  امور

 

 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 

 


