
 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 :

 (ماليامور ) کارشناس مسؤول:  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر         

  خلاصه مسئولیتهـا و اخـتیارات
 . وانجام تعـدیلات لازم کنترل حساب مشتریان .أ

 . پیگیری تسویه حساب با بدهکاران .ب

 . پیگیری ضمانتنامه ها و اسناد تضمیني .ج

 . همکاری در عملیات بستن حسابهای پایان دوره مالي .د

 . کنترل و نظارت بر حسن اجرای شرح وظایف پرسنل حسابداری .ه

 . پیگیری گشایش اعتبارات اسنادی و سفارشات خارجي .و

 ک ضمیمه اسنادحسابداریکنترل صحت مدار .ز

 . کنترل محاسبات دریافت ها و پرداخت ها .ح

 .صحت سرفصل )کد ( آرتیکل های اسناد حسابداری صادره .ط

 .کنترل گردش و مانده حسابها .ی

 . توسط آنها ارائه شده های  گزارش ابهام از حسابها و اسناد و ارتقاء کیفي منظور شفاف سازی و رفعه بدانشکده هماهنگي و همکاری با حسابرسان  .ک

بـه مـدیر  محوله و یا هرگونه نقطه ضعف در روشهای اجرائي ، بهمراه پیشنهادات اصلاحي ، ارائه گزارش واعلام بموقع هرگونه محدودیت در انجام امور .ل

 .مالي

و در صـورت عـدم دسترسـي بـه  دسـتورالعملها ی تصـویش شـده بر اساس روشهای مدون , آئین نامه ها و "انجام کلیه امور محوله صرفا :  :شرح وظایف

 های مـورد نظر یا تشخیص ضرورت تعـدیل روشهای موجود روشهای لازم در زمینه

  .مالی قبل از هـرگـونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مدیر

 . ارائه گزارشات مالي مورد نیاز به مسئولین مافوق - 1

و  دانشـکدهشرکتها یا پیمانکاران ومشتریان و سایر افراد طرف حسـاب بـا  ن با سایرتهیه و تنظیم صورتهای مغـایرت مربوط به حسابهای في مابی - 2

 . رفع مغایرت آنها و ارائه گزارش مربوطه به مدیرمالي اقـدام جهت

پـ   -در صـورت لـزوم  -تائیــد مـدیر مـالي وتصـویش مــدیریت  صدور درخـواست پرداخت ازطریق حسابهای بانکي یا تنخواه گردان ، جهـت - 3

 .مدارک ومستـندات مربوطه و کنترل مانده ها و سوابق قبلي طمینان از کفـایتازا

 . دانشکدهپیگیری جهت تسویه حساب پیش پرداختها , قراردادها و سایربـدهـي ها و مـطالبات  - 4

هـا در محـل امـن ، پـ  از کامپیوتری به صـورت روزانـه و نگهـداری آن تهیه نسخه پشتیباني از سیستمهای مکانیزه در اختیار بر روی دیسکهای - 5

  . صحت فایل های اطلاعاتي موجود برروی آنها اطمینان از

 .نزد اشخاص و پیگیری وصول آنها در موعـد مقـرر دانشکدهثبت ضمانت نامه ها و سپرده های  - 6

 نظارت و کنترل بر اجرای صحیح امورمحوله در چارچوب شرح وظایف تعیین شده جهت کارکنان واحد حسابداری - 7

 انتقال موارد به مدیر مالي جهت تعیین تکلیف. لزوم گویي ورفع سؤالات و مشکلات فني پرسنل واحد حسابداری ودر صورتپاسخ - 8

 . شده مالي جهت انجام امور محوله به حسابداری و پیشبرد اهداف و برنامه های تعیین هماهنگي بامدیر - 9

وثبـت  دستمزد و سایر سیستمهای نرم افزاری مورد نیـاز برحسـش مـورد ق ونگهداری وراهبری سیستم های مکانیزه حسابداری و صندوق و حقو - 11

 . اطلاعات لازم در آنها روزانه

 . صدور اسناد مربوط به بستن حسابها و سند افتتاحیه - 11

و صـورتها و حسابها در پایان دوره مـالي و تهیـه صـورتهای مـالي اساسـي  همکاری با مدیر مالي و سایر واحدهای امور مالي جهت عملیات بستن - 12

 . میان دوره ای گزارشات

 . دانشکدهارتباط با بانک های طرف حساب  - 13

 . پیگیری گشایش اعتبارات اسنادی و کنترل مدارک به منظور اطمینان از صحت انجام کار در حداقل زمان ممکن - 14
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 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 :

 (ماليامور ) کارشناس مسؤول:  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر         

ن معرفي شده به این منظور، که با تشخیص مقام نظر مدیر مالي یا مشاورا بستن حسابها وتهیه صورتهای مالي قانوني و گزارشات پایان سال تحت  - 15

 . صورت خـواهد گرفت مافوق

یق پرداختها با قوانین داخلي بقلم خوردگي ومخدوش بودن آنها وتط صحت مبالغ وعدم کنترل اصالت قانوني مستندات پیـوست سند حسابداری و - 16

 . استانداردها و رویه های موجود و دانشکده

انطباق حساب با مدارک ضمیمه و موضوع سند و استانداردها و رویـه  لیه سطوح آرتیکل های موجود در اسناد از نظرکنترل سرفصل حسابها در ک - 17

 . دانشکدهحسابداری و قوانین  های

 . دانشکدهکنترل صحت محاسبات مربوط به دریافت ها و پرداخت های  - 18

  ... و  بات ، جمع تعدادی و ریالي فاکتورها ، کفایت تائید کنندگانمحاس کنترل مدارک و مستندات ضمیمه اسناد از نظر کفایت مدارک وصحت - 19

 . تائید و امضا اسناد پ  از انجام کلیه کنترل های لازم - 21

 . ارجاع اسناد در فاصله زماني تعیین شده جهت رویت وتائید نهایي مدیر مالي - 21

 . یر مالي جهت پیگیری یا صدور اسناد اصلاحيکنترل گردش حسابها و مانده آنها و اعلام موارد مشکوک یا اشتباهات به مد - 22

حسابها واسناد دریافتني و پرداختني ، بمنظور تسویه حساب یا انجام ثبت  کنترل دوره ای حسابهای باز نظیر پیش دریافت ها و پیش پرداخت ها، - 23

 . لازم های

 . لام شده از سوی مدیر ماليپیگیری تسویه حسابهای تنخواه گردانها در پایان دوره مالي یا در سایر مقاطع اع - 24

تائیـد کنتـرل هـای صـورت  پیگیری وگـزارش اشتباهات موجود درحسابها ازنقطه نظر سرفصل وکدینگ حسابها واقدام درجهت اصلاح اشتباهات - 25

 . گرفته توسط مسئول صدور سند و بررسي اسناد اصلاحي مربوطه و تائید کنترل ممیزی اسناد

 . اد بمنظور قطعي نمودن آنها و صحت اطلاعات ثبت شده در کامپیوترکنترل ثبت ماشیني وتائیـد اسن - 26

 . دریافت و پرداخت و اموال و صحت و سقم دفاتر قانوني و ثبت ماشیني تائید هر نوع گزارش از جمله گزارشات - 27

ری تهیه شده از سیستم کامپیوتری ، شده حسابداری یاخلاصه اسناد حسابدا نظارت برثبت بموقع دفاترقانوني )روزنامه وکل( براساس اسناد قطعي - 28

 . آئین نامه ثبت ونگهداری دفاترقانوني مصوب وزارت اموراقتصادی ودارایي مطابق

 ( کنتـرل وتطبیـق هرنوع پرداخت ، با سوابق قبلي )مانده بدهي یا بستانکاری قبلي - 29

 .پیشرفت کار آنها رحله از پرداخت و تائیدبا واحدهای مختلف و اشخاص یا شرکتهای ثالث در هر م کنترل قراردادهای دانشکده - 31

 . کندکه درحین رسیدگي به آنها برخورد مي درجریان قراردادن مقام مافوق ازمواردی - 31

 . شودآن برخورد مي محرمانه تلقي نمودن اطلاعاتي که در طول رسیدگي با - 32

 .گرددهای تعیین شده محول مي انجام سایر وظایفي که در چهارچوب مسئولیت - 33

 اطات سازماني و جذب نیروارتب - 34

 مستقیم زیر نظر مدیر امورمالي و درغـیاب ایشان زیر نظر مدیر عامل یاجانشین تعیین شده انجام وظیفه مي نمایند - 35

 .تابعه امورمالي وطرف حسابهای دانشکده ارتبـاط و همکاری با واحدهای - 36

 محرمانه تلقی نمودن اطلاعاتی که در طول رسیدگی باآن برخورد میشود

 انجام سایر امور محوله از ناحیه مقام مافوق.و 

  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه
   رئی  امور اداری، مالي و پشتیباني تعیین کننده وظایف

   رئی  دانشکده هنر و معماری تایید کننده وظایف

   رئی  دانشکده هنر و معماری تایید کننده نهایي

 


