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ت كليه كمك هاي رفاهي پرسنل)پاداش ؛هزينه سفر؛كمك هزينه مسكن؛كمك هزينه غذا؛كمك هزينه ازدواج .پرداخ10

 وفوت؛بازخريد مرخصي؛ماموريت وكمك هزينه مهد كودك؛......(.

 .تهيه و تنظيم اظهار نامه بازنشستگي و بيمه خدمات در ماني.11

 .تهيه و تنظيم سوابق درخواستي كاركنان.12

 ام چك هاي كسورات و دريافت رسيد..ارسال تم13
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 محمد جواد احمدیحسابدار : 

 519 داخلی 66927171 و  61054519تلفن :

  
 شرح وظايف:

 .مالي امور اداره رييس از كار برنامه و دستور دريافت .1

 .ها فروشگاه و ها شركت قراردادها، و درآمدي و كارپردازي اسناد صدور .2
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 .سند مدارك و اسناد آوري جمع .12
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 شرح وظايف:

 

 دريافت دستور برنامه كار از رئيس واحد.     .1

 صورت برداري از كليه اموال غير مصرفي موجود در هر اطاق.     .2

 برداري شده وثبت شده در فرم مربوطه وتحويل به مسئول همان اطاق. اخذ رسيد اموال صورت     .3

 كنترل موجودي هر واحد يك يا دو بار در سال.     .4

 ثبت كردن قبض انبار اموال خريداري شده وتخصيص پلاك ونصب آن بر روي اموال غير مصرفي.     .5

 رائه به مسئول مربوطه.تهيه وتنظيم اسناد مربوط به تحويل وتحول اموال جهت ا     .6

 نظارت در جابجايي اموال وتغييرات آن وثبت در ليست مربوطه.     .7
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 .تهيه ليست اموال اسقاط و پي گيري تعيين وضعيت از دانشگاه.10

 وال مازاد و پي گيري تعيين وضعيت از دانشگاه..تهيه ليست ام11

 .فروش يا واگذاري اموال باتوجه به مجوز صادر شده از دانشگاه.12

 .تهيه ليست اموال رسيده وفرستاده هر شش ماه يك بار به دانشگاه.13

ي به پرسنل از مفاد بخشنامه ها .نگه داري ومطالعه بخشنامه ها ودستور العمل هاي صادره مربوط به نگهداري اموال واطلاع رسان14

 ودستور العمل ها.

 .تهيه گزارش هاي مورد نياز دانشگاه.15

 .تهيه وتنظيم گزارش هاي لازم به مسئول مافوق.16

 .تحويل اموال خريداري شده توسط دانشگاه وانتقال به دانشكده.17

 .انجام كارهاي مربوطه برابر دستور مقام مافوق.18
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 امير حسين نيک نژاد: انباردار       

 550: داخلی  66927171 و 61054550: تماس تلفن

  

 

 : وظايف شرح
 

 .حسابداري رييس و مالي و اداري معاونت از كار برنامه و دستور دريافت .1

 .2 نجات سيستم در كالا كنندگان درخواست طرف از ارسالي هاي درخواست تاييد و كنترل .2

 (. كالا بودن موجود درصورت)  2 نجات سيستم در انبار حواله به ارسالي هاي واستدرخ تبديل .3

 .2 نجات سيستم در انبار حواله تاييد روند انجام از پس شده درخواست كالاي تحويل .4

 .مربوطه زونكن در بايگاني و كالا تحويل از پس كننده درخواست فرد از تاييديه اخذ .5

 .حسابداري اداره به شده اييدت انبار حواله تحويل .6

 (. كالا بودن موجود عدم درصورت)  2 نجات سيستم در كالا خريد درخواست تنظيم .7

 .درخواستي نمونه با شده خريداري كالاي تحويل و تطبيق .8

 .2 نجات سيستم در شده خريداري كالاي كنترل و تاييد .9

 .مصرف كثرت و وزن تاريخ، نوع، به جهتو با مناسب محل در شده خريداري كالاي چيدمان .10

 .مافوق مقام به گزارش ارائه و معين ل فواص در انبار موجودي از برداري صورت .11

 .نياز مورد اصلاحي اقدامات انجام و مربوطه كاري فرآيندهاي تمامي مستمر پايش .12

 .مافوق مقام دستور برابر محوله امور ديگر انجام .13
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 عليرضا رضايی: كارپردازی         

 513 داخلی  66927171 و و 61054513: تماس تلفن

 

 

 

  

  

 : وظايف شرح

 .خدمات مسئول از كار برنامه و دستور دريافت .1

 .همكاران راهنمايي و 2 نجات سيستم و مجازي سازمان در واصله هاي درخواست به رسيدگي .2

 .خريد جهت ها قيمت نوسانات از آگاهي و بازار ختشنا براي لازم هاي بررسي .3

 .مافوق مقام به ارائه و اعتبار تأمين از قبل بها استعلام دريافت .4

 .مثبته مدارك و انبار رسيد و فاكتور برابر شده خريداري اجناس از هزينه سند تنظيم .5

 .مجدد گردان تنخواه دريافت و اسناد ارائه .6

 .دانشكده مالي و اداري معاونت موافقت از پس استيدرخو اجناس خريداري .7

 .حسابداري به ارائه جهت رسيد دريافت و انبار به شده خريداري كالاهاي تحويل .8

 .مربوطه اي مقايسه جدول تكميل و بها استعلام برگ تهيه .9

 .شده خريداري مواد و كالا نوع بهترين انتخاب در كوشش .10

 .لزوم صورت در مربوطه سرپرست به آن ارائه و واستيدرخ كالاي نمونه تهيه .11

 پيشبرد جهت جديد راهكارهاي ارائه و دانشكده درخواستي نياز مورد كالاهاي فروشندگان مشخصات از دقيق آگاهي .12

 .وظايف و اهداف

 .ريحسابدا به ارائه جهت اهدايي نيز و دانشكده جلسات پذيرايي لوازم به مربوط جلسه صورت تنظيم .13

 .مربوطه مسئول تاييد از پس قبوض كليه پرداخت .14

 .نياز مورد اصلاحي اقدامات انجام و مربوطه كاري فرآيندهاي تمامي مستمر پايش .15

 .مافوق مقام دستور برابر محوله امور ساير انجام .16


