
 

 

 

 دانشکده بهداشت

 واحد/مجموعهاداره/شرح وظایف 

 و اعتبارات و درآمد ( یسمت ) مسئول دفتردار - یکارشناس امور مال نام واحد:

هماهنگی های درون بخشی و برون  پایش و نظارت،توانمندسازی نیروی انسانی،  آموزش و )برنامه ریزی، فرآیندها، اهم وظایف و اختیارات

  :...( بخشی، تهیه گزارش ها، نوآوری و پژوهش و
 

 عملکرد ستاد دانشگاه شیرابط بودجه دانشکده با دفتر بودجه و پا  

 یدگیواحد رس دیپس از تائ رهیو غ یدانشکده  و کارپرداز نیبموقع اسناد روت ییشناسا 

 رابط سپرده   -رابط اعتبارات  -رابط اموال  -دانشکده   یمربوطه در حسابدار نیرابط با دانشگاه از طرق مسئول یحسابها کنترل- 

 حقوق و دستمزد یرابط حسابها

 دانشکده  و ارسال به واحد  نیروت یها نهیجدول هز هیدانشگاه و ته یاز سو یاعلام یگزارش ها ریعملکرد و سا یگزارش ها هیته

 اسناد مربوطه ییشناسا جهت یدگیرس

 یماه جار انیموجود تا پا یرتهایرفع مغا یریگیو کنترل و پ یبانک رتیصورت مغا هیته 

 توسط واحد صدور سند و اعتبارات لیشده پس از تکم یدگیمستندات اسناد رس کنترل  

 دانشکده یورود و خروج سند از واحد مال کنترل 

 یدگیواحد رس دیپس از اتمام قراداد و تائ مانکارانیپ یسپرده ها یآزادساز  

 یمتقاض مانکارانیپ یمفاصا حساب برا ینامه ها صدور 

 بموقع آنها هیو حقوق و دستمزد جهت تسو یدگیو اعلام آنها به واحد رس یپرداخت یالحسابها یعل کنترل 

 سیمحوله توسط رئ فیوظا ریسا یاجرا و و کنترل رابط حساب درآمد با واحد متناظر دانشگاه یدرآمد و ثبت اسناد درآمد کنترل 

 یامور مال

 نام خانوادگی نام و

 رئیس/مدیر

 ءامضا

 نام خانوادگی و نام

 اداره منابع انسانیرئیس امور عمومی/

 ءامضا

 نام خانوادگی نام و

 مجموعه/مسئول اداره/واحد

 امضاء

 

شتی درمانی البرز گاه علوم پزشکی و خدمات بهدا  دانش


