
 1    وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                                

 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 دانشکده هنر و معماری واحد سازماني : دانشگاه شیرازوزارت/موسسه :
 :  شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :

 امین اموال:  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر             

دستورالعملهای تصووب  شوده و در صوورت عودم دسترسوي بوه   ,, آئیننامه هابر اساس روشهای مدون  "انجام کلیه امور محوله صرفا: شرح وظایف
 مورد نظر با تشخیص ضرورت تعدبل روشهای موجود؛ روشهای لازم در زمینه های

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول

 

های شماره دار بر روی هر بک از اموال و تنظویم صوورت موجوودی مانوده امووال انجام اقدامات لازم به منظور نص  علائم مخصوص و برچس   -1

 مصرفي در آخر هر سال و ارسال صورتحساب به اداره کل اموال دولتي طبق مقررات مربوط 

هت کس  اجازه فروش و صدور پروانه خروج برای اموال، تهیه صورت اموال زائد و اسقاط و ارسال آن به سازمان متبوع و اداره کل اموال دولتي ج -2

 با صدور دستور حذف، ممیزی و رسیدگي به سیاهه اموال اسقاطي 

 نگاهداری حساب کلیه اموال منقول ،مسروقه و با از بین رفته طبق آبین نامه اموال دولتي و ثبت مشخصات آنها در دفاتر اموال  -3

 کنان تحت سرپرستي و تقسیم کار بین آنها نظارت بر فعالیت های واحد مربوط و ارائه راهنمائي های لازم به کار -4

 .انجام سایر امور محوله از ناحیه مقام مافوقو 

 

  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه
   مدبر امور مالي تعیین کننده وظابف

   رئیس امور اداری، مالي و پشتیباني تابید کننده وظابف

   شکده هنر و معماریرئیس دان تابید کننده نهابي

 

 



 2    وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                                

 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 دانشکده هنر و معماری واحد سازماني : دانشگاه شیرازوزارت/موسسه :
 :  شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :

 انباردار:  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر             

دستورالعملهای تصووب  شوده و در صوورت عودم دسترسوي بوه   ,بر اساس روشهای مدون , آئیننامه ها" انجام کلیه امور محوله صرفا: شرح وظایف
 مورد نظر با تشخیص ضرورت تعدبل روشهای موجود؛ روشهای لازم در زمینه های

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول
 

 ار و ثبت در دفاتر مربوطهانبه مواد و اجناس رسیده بتحوبل  -1

 مواد و اجناس تحوبل انبار صورت برداری و توزبن و شمارش -2

 تطبیق کالاهای خربداری و تحوبل شده به انبار با نمونه اصلي آنها   -3

 راهنمابي باربران جهت قرار دادن کالاهای تحوبل شده در محل های تعیین شده  -4

 یده و برابر مقررات و دستور العملهای تعیین شدهمختلف  از انبار طبق تقاضاهای رستحوبل اقلام  -5

 از آنهامراقبت های لازم را  و  صورت برداری و بارگیری انوع کالاهای خروجي از انبار -6

 رسیدگي موجودی انبار و صورت برداری از کالاهای موجود در انبار در فواصل معین و مطلع ساختن کارپرداز جهت تجدبد سفارش  -7

 کلیه اسناد مربوط ي و دربافتي در کارتهای انبار و نظارت در ورود و خروج لوازم و اجناس و کالاها و همچنین امضاءثبت کالاهای تحوبل -8

 نظارت بر تمامي فعالیت ها و اجرای کامل مقررات مالي و انبارداری در انبارهای تحت سرپرستي و ارائه  گزارش به مقام مسئول  -9

 مقام مافوق. انجام سایر امور محوله از ناحیهو 

  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه
   مدبر امور مالي تعیین کننده وظابف

   رئیس امور اداری، مالي و پشتیباني تابید کننده وظابف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تابید کننده نهابي

 

 

 


