
 

 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 1از  1 صفحه:

و   تشکیلاتدفتر   عنوان واحد سازمانی:

            بودجه

 یکارشناس بودجه جار عنوان پست:

 

 ۲۹۱-۲۹۲ شماره پست:

 یبودجه سنوات هیشرکت جهت ته یو احصاء درآمدها ی نیب شیپ  -۱

 یمندرج در بودجه سنوات یا نهیهز یشرکت منطبق بر سرفصلها ی ها نهیهز ی نیب شیپ  -۲

 و بودجه  ی مال  ینامه ها نییو مقررات و آ نیقوان مطالعه -3

 مختلف  یواحدها یبرا ازیمورد ن انهیبودجه سال یسنج ازیفرم ن هیته  -4

 مختلف  یاز واحدها انهیبودجه سال شنهادیپ  عیتجم -5

بودجه مصوب سازمان برنامه و بودجه و ارسال به  یمختلف بر مبنا یواحدها  یو...... شرکت با همکار یعمران یبودجه جار میو تنظ هیته -6

 سازمان مذکور . 

 واحدها برابر اطلاعات واصله از واحدها و بر اساس بودجه مصوب. یبودجه جار میو تنظ هیته -7

   رهیمد  اتی بودجه کشور و مصوبات ه یتابعه بر اساس بخشنامه کل یبخشنامه بودجه به واحدها هیابلاغ  هیته -8

 شده.  دییتا یات یعمل ی از واحدها بر اساس برنامه ها کیبودجه مصوب به هر  هیابلاغ  میو تنظ هیته  -۹

 و اهداف کلان شرکت جهت ارائه به سازمان برنامه و بودجه .  استهایس یشرکت در راستا یشنهادیبودجه پ  میو تنظ هیو ته یبررس -۱0

 لازم به مافوق یبودجه و گزارشها یاطلاعات  ی بانکها لیو تکم هیته -۱۱

 ی لپرسن ریو غ  یامور پرسنل نهیمربوط به درآمد هز یاطلاعات و آمارها لیو تحل هیو تجز یجمع آور -۱۲

 شرکت   یطرحها و برنامه ها تهایفعال نهیدرآمد و هز ینی ب شیو پ  لیو تحل هیمطالعه ، تجز -۱3

 یاز جانب امورمال افتهی اختصاص  ینگینقد یواحدها برابر اعتبارات ابلاغ یصورت گرفته از سو یها نهیکنترل هز  -۱4

بر اساس گزارشات واصله از  ازیاعتبارات مورد ن صیواحدها و تخص یصورت گرفته از سو ینههایبر اساس هز  ینظارت و کنترل بر واحد مال  -۱5

 ی بخش مال 

 و دستورات مافوق یبر اساس برنامه بودجه سنوات ازیاعتبارات مورد ن صیتخص  -۱6

 مرتبط یثبت اطلاعات مربوطه در سامانه ها -۱7

 مربوطه ی واحدها  یها و درآمدها نهیبه ارائه گزارشات هز امور مربوط  شبردیدر جهت پ  ییاجرا یارتباط با کارشناسان واحدها  -۱8

 مقام مافوق  یاز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا -۱۹

  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 -۲0

 شغل را انجام دهد  با مرتبط یامور ارجاع 

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

 دفتر معاون یافشار یمرتض تعيين كننده وظايف

 
 

 مرادلو ناصر تاييد كننده وظايف 

 

 و بودجه  لاتیدفتر تشک سرپرست

 
 

  و بودجه  تشکیلاتسرپرست دفتر  ناصر مرادلو مسئول واحد تشكيلات 

 


