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 بسم اللّه الرحمن الرحیم  
 تهیه و تدوین : دکتر علی اکبر رحیمی زنجانی                                                                                                                                

 (مدیریت امور مالیساختار و نمودار سازمانی ) 29/11/1391صورتجلسه  11پیوست بند 

 

سازمان و تشکیلات مدیریت 

امور مالی دانشگاه علوم پزشکی 

و خدمات بهداشتی درمانی 

 زنجان

أت امناء بهمن یمصوب ه

 ۱۳۹۱ماه

 

 دبیرخانه مجامع و هیاتهای امناء

 مرکز بودجه و پایش عملکرد
 

 مرکز بودجه و پایش عملکرد                                         دبیرخانه مجامع و هیاتهای امناء           

 7 صفحه سازمان و تشکیلات امور مالی پروژه نظام نوین مالی

 هدف: ـ۱

تقسیم وظایف و مشخص نمودن تعداد و مسئولیت ، این روش اجرایی به منظور انجام عملیات پیش بینی شده 

واحدهای تابعه دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی و نحوه کارکنان مدیریت امور مالی ستاد و 

 ارتباط افراد در این حوزه تدوین شده است.
  :دامنه کاربرد ـ۲

 این روش اجرایی در حوزه مالی ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه کاربرد دارد.
 :مسئولیت اجرا ـ۳

 ابع و مدیر امور مالیـدیریت و منـاون توسعه مـمشترک با معاد به طور ـرای این دستورالعمل در ستـمسئولیت اج

 باشد. دانشگاه و در واحد تابعه با رئیس واحد و رئیس امور مالی می
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 :مفاهیم و تعاریف ـ ۴

 ای مشخص شده برای اجرای یک فعالیت یا یک فرآیند است. طریقه :روش اجرایی

نمودار سازمانی بیانگر نوع مشاغل بر اساس ماهیت وظایف محوله هر یک از کارکنان و سطوح  :نمودار سازمانی

 ،رئیس اداره ، معاون ، مدیر در این ارتباط سطوح شغلی .باشد شغل و سلسله مراتب در قالب ساختار سازمانی می

 کارشناس و متصدی در نظر گرفته شده است. 

 احدهای تابعه در صفحات بعد منعکس می باشد.نمودار سازمانی امور مالی ستاد و و
 :شرح اقدامات ـ ۵

حداقل شرایط احراز مشاغل و  ، تشکیلات تفصیلی و مشاغل ، در این روش اجرایی براساس نمودار سازمانی

 رئوس کلی وظایف هر یک از مشاغل مالی مشخص شده است.
 :مدارک مرتبط ـ 6

حداقل شرایط احراز و شرح وظایف کارکنان حوزه مالی  ، سازمانی مدارک مرتبط با این روش اجرایی را نمودار

  .باشد دهد که جزء لاینفک و پیوست این روش اجرایی می تشکیل می

جهت ، تعهدی  ها جهت استقرار حسابداری های مرحله اول نظام نوین مالی به دانشگاه نظر به ابلاغ دستورالعمل

دستیابی به قیمت تمام شده خدمات و بودجه ریزی عملیاتی تشکیلات پیشنهادی برای امور مالی با توجه به رویکرد 

دید در شناسایی و ثبت رویدادهای مالی برای دانشگاه علوم پزشکی زنجان به شرح نمودار ذیل تصویب و ابلاغ ج

 می گردد.

 
معاون مدیر امور "رای تشکیلات مدیریت امور مالی دانشگاه علوم پزشکی زنجان یک معاونت تحت عنوان ب

یک  ، فوق پیش بینی شده است. همچنین فعالیتها و فرآیندهای همگن با توجه به زمان وقوع و توضیحات "مالی

طبقه بندی و ثبت رویدادهای ، ی دهند. بطوریکه کلیه امور مربوط به شناسایی و جمع آور اداره را تشکیل می

 ، و محاسبات"حسابداری منابع و تامین اعتبار"مالی به تفکیک تامین اعتبار و پرداخت های نقدی در اداره

 حسابداری"در اداره... اعم از حقوق و مزایا و (شاغل و بازنشسته)های پرسنلی  شناسایی و طبقه بندی پرداخت
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خدمات که همان دستمزد  بدیهی است با هزینه یابی دقیق قسمت اعظم بهای تمام شده .گیرد صورت می "پرسنلی

 محاسبه و ثبت خواهد شد. ، شناسایی  باشد توسط سیستم حقوق و دستمزد مستقیم و غیر مستقیم می

 نگهداری حساب و کنترل اقلام خریداری و تحویلی به انبارها و شناسایی تعهدات هزینه ای و سرمایه ای و

بدیهی است اطلاعات کالا و ) .گیرد انجام می اداره حسابداری مدیریتخریدهای خارجی بطور مکانیزه در 

اموال واحدهای تابعه با ارسال اسناد حسابداری توسط آنان در امور مالی ستاد بطور خودکار تجمیع و نگهداری 

های مدیریتی و تحلیل  انواع گزارشتنظیم و اقدامات مربوط به محاسبات قیمت تمام شده خدمات (.گردد می

 .گیرد انحراف عملکرد از بودجه نیز در اداره مزبور صورت می

نظارت رسیدگی به اسناد حسابداری ستاد و نظارت مالی بر واحدهای تابعه از طریق حسابرسی داخلی نیز در اداره  

 انجام خواهد شد.  و پایش عملکرد مالی

گیرد اما از طریق  عملیات حسابداری واحدهای تابعه در محل بطور کامل صورت می ، در نظام نوین مالی :۱تذکر

 گردد.  نرم افزار نظام نوین مالی به اداره نظارت و پایش عملکرد مالی ستاد جهت کنترل ارسال می

ء کلیه های محترم امنا تأبرابر مصوب هی (ها حوزه ریاست و معاونت)ها  طبق نمودار سازمانی دانشگاه :۱تبصره

لذا گردش  .باشند ... میوامور مالی ، کارگزینی  های پشتیبانی از قبیل ها فاقد پست معاونت ها و ستاد دانشگاه

ثبت و نگهداری  ، شناسایی توسط امور مالی ستاد، ستاد  های معاونت ها به عنوان مراکز هزینه عملیات و حساب

خواهد شد و پستهای سازمانی آنها نیز در قالب تشکیلات جدید مدیریت مالی و در سقف پستهای جدید مدیریت 

 اقدام می گردد. 2مالی تجمیع و طبق تبصره 

  های جدید  ها تشکیلات جدید براساس تعداد پست های محترم امناء دانشگاه تأبا توجه به تصویب هی :۲تبصره

های مازاد بر نیاز براساس این تشکیلات مطابق تاییدیه معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه به  و پست می باشد

طبق تشکیلات مصوب کل دانشگاه تغییر عنوان  (در حوزه مالی واحدهای تابعه دانشگاه)های مورد نیاز پست

های مازاد را در اختیار دارند این  تخواهد داد. در ضمن تا زمان اشتغال بکار کارمندی که تصدی هر یک از پس

در غیر این  .تغییر عنوان منوط به رضایت همزمان کارمند و معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه خواهد بود

 فوت ، بازنشستگی) های فوق نشان دار شده و کارمند از مزایای آن تا تا زمان خروج از دانشگاه صورت پست

 های مورد نیاز اضافه می گردد.  بازخرید و ...( بهره مند خواهد بود و بعد از آن به پست، انتقال دایم  ، اخراج

احصاء قیمت تمام شده ، حسابداری تعهدی )با توجه به ضرورت و اهمیت استقرار نظام نوین مالی  : ۳تبصره

ابداری ملزم به استفاده های معاون مدیر مالی و ادارات حس دانشگاه برای پست ( ،خدمات و بودجه ریزی عملیاتی

در خصوص کسانی که در حال حاضر  .باشند (انس )کارشناسیساز کارکنانی است که دارای حداقل مدرک لی

، دانشگاه ملزم به استفاده از خدمات  های سازمانی فوق با مدارک پایین تر از کارشناسی می باشند دارای پست

 ،بازنشستگی)نی و مزایای مربوطه تا زمان خروج از دانشگاه کارکنان فوق در مشاغل مرتبط با حفظ پست سازما

باشد و لازم است افراد جایگزین با داشتن شرایط عمومی و اختصاصی  می (بازخرید و... ، دایم انتقال ، فوت اخراج
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در صورت نیاز و موارد خاص نسبت به ادامه همکاری اشخاص موردنظر،  .به صورت ابلاغ انشایی اقدام نمایند

      موضوع پس از گزارش توجیهی معاون توسعه مدیریت و منابع به هیأت رئیسه دانشگاه اعلام و تصمیم گیری 

 می گردد. 

 کارمند نباید، دی پیشنها های داخلی در عملیات مالی در مشاغل ارتقاء و رعایت کنترل، به دلیل اهمیت  :۴تبصره

 همزمان دو وظیفه تهیه و کنترل فرآیند مالی را به عهده داشته باشد.

های مشترک معاونت توسعه مدیریت و منابع و دبیرخانه مجامع  ها براساس شاخص سطح بندی دانشگاه :۵تبصره 

 امناء می باشد. و هیأت های

سازمانی امور مالی ستاد متعاقباً از طریق مرکز توسعه و تحول های  ا توجه به اینکه شماره و ردیف پستب :6تبصره 

لازم است تشکیلات فوق در ذیل تشکیلات تفصیلی ستاد دانشگاه منظور  ، گردد اداری وزارت متبوع ابلاغ می

 گردد.

 جدول شرایط احراز مشاغل مالی و تعداد کارشناسان حوزه مدیریت امورمالی

 چهار سطح تجربه تحصیلاتحداقل  عنوان شغل رده سازمانی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مدیرت امور 

 مالی

 

دفتر مدیریت 

امور 

 مالی

 1 8 ( و بالاتر*لیسانس ) مدیر امور مالی
 1 1 کاردانی و بالاتر متصدی امور دفتری

لیسانس و  کارشناس امور مالی ) درآمد(

 ()**بالاتر

3 4 

 6 جمع

 

 اداره درآمد

 لیسانس و رئیس اداره درآمد

 ()**بالاتر

 ـ 5

کارشناس امور مالی 

 )درآمد( 

لیسانس و 

 ()**بالاتر

 ـ 3

 ـ جمع 
معاون مدیریت امور 

 مالی
لیسانس حسابداری و  معاون مدیر امور مالی

 بالاتر
6 1 

 1 جمع

 

 اداره

حسابداری منابع 

و تامین 

 اعتبار

یس اداره حسابداری منابع و ئر

 تامین اعتبار
 1 5 ()*بالاترلیسانس و 

تامین )کارشناس امور مالی 

 (اعتبار
 2 3 ()*لیسانس و بالاتر

صدور )کارشناس امور مالی 

 اسناد حسابداری(

لیسانس حسابداری و 

 بالاتر
3 1 
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کاردان یا کارشناس حسابداری 

 )صدور چک(
 1 ـ فوق دیپلم و بالاتر

 1 1 فوق دیپلم بایگان اسناد مالی

 6 جمع

اداره حسابداری 

شاغلین )پرسنلی

 (و بازنشستگان

 1 5 ()*لیسانس و بالاتر پرسنلی رئیس اداره حسابداری
حقوق و )کارشناس امور مالی 

 (دستمزد
 2 3 ()*لیسانس و بالاتر

امور )کارشناس امور مالی 

 بازنشستگان (
 2 2 ()*لیسانس و بالاتر

 5 جمع

 

اداره نظارت 

 وپایش عملکرد

 مالی

یس اداره نظارت و پایش ئر

 عملکرد مالی
انس حسابداری و سلی

 بالاتر
5 1 

بررسی اسناد )کارشناس امورمالی 

 (و مدارک مالی

انس حسابداری و سلی

 بالاتر
4 2 

بررسی )کارشناس امور مالی 

اسناد و نظارت بر 

عملکرد مالی 

 (واحدهای تابعه

انس حسابداری و سلی

 بالاتر
4 4 

 7 جمع

 

حسابداری اداره 

 مدیریت

حسابداری رئیس اداره 

 مدیریت
 1 5 ()*لیسانس و بالاتر

تجزیه و )کارشناس امور مالی

  (تحلیل اطلاعات مالی

انس حسابداری و سلی

 بالاتر
5 3 

حسابداری )کارشناس امور مالی 

کالا اموال و خدمات 

) 

 2 2 ()*لیسانس و بالاتر

 1 1 ()*لیسانس و بالاتر حسابدار امین اموال

 7 جمع

 32 جمع کل  

 دولتی ( ، صنعتی ، بازرگانی ، مالی) مدیریت ، لیسانس حسابداری *

اقتصاد ، ، درمان  دولتی( مدیریت خدمات بهداشت، صنعتی  بازرگانی ، ، مالی) مدیریت ، لیسانس حسابداری **

 سلامت 

 .می باشد (برای کادر مالی در امور مالی)حداقل تجربه مفید به سال ، منظور از تجربه -
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 شرح وظایف واحدهای سازمانی مدیریت امورمالی
 اداره نظارت و پایش عملکرد مالی

 رئوس وظایف

 شود طبق نماید و یا منجر به پرداخت می انجام رسیدگی به اسناد و مدارکی که تعهد پرداخت ایجاد می ـ

 .دستورالعمل مربوطه

 .گردآوری منابع لازم به منظور انجام رسیدگی وفق دستورالعمل مربوطه ـ

 .های حسابداری مورد نیاز مدیریت و سایر مراجع قانونی تهیه گزارشـ 

 های طرف حساب با دانشگاه و پاسخگویی و رفع مغایرات احتمالی تماس با اشخاص موسسات و شرکت ـ

 .سابهای فی مابینح

 های حسابرسان مستقل از عملکرد مالی ایرادات و نقاط ضعف اعلام شده در گزارشپیگیری و کمک به رفع  ـ

 .مالی واحدهای تابعه دانشگاه به ویژه در خصوص مسائل

 .اتخاذ ترتیبات لازم جهت محاسبه قیمت تمام شده و تهیه بودجه و گزارشات مدیریت ـ

 های حسابداری مورد لزوم مدیریت و گزارش همکاری لازم در مورد تهیه و تنظیم بودجه دانشگاه و همچنین ـ

 .ایر مراجع قانونیس

 نظارت بر عملیات مربوط به محاسبات بهای تمام شده خدمات. ـ

نظارت برگردش  ـ تحت کنترل داشتن قراردادهای منعقده دانشگاه از لحاظ انجام تعهدات و رعایت مفادآن ـ

 .و اموال موجودی انبارها و همچنین ثبت اطلاعات موجودی کالا

 .نظارت برگردش موجودی انبارها و همچنین ثبت اطلاعات موجودی کالا و اموال ـ

، بودجه ، قیمت        نیروی انسانی، حقوق و دستمزد  ، استفاده از نرم افزارهای نظام نوین مالی نرم افزار حسابداری ـ

 (.پایش عملکرد وزارت متبوعیید مرکز بودجه و أمدیریت )داشبورد( با ت تمام شده و نرم افزار 

 اداره حسابداری مدیریت
 رئوس وظایف

های  گزارش کالای در راه و رسیده و همچنین ارائه، اعتبارات، صدور سند حسابداری مربوط به بهای تمام شده  ـ

 .مورد نیاز در خصوص سفارشات

 .انجام اقدامات و محاسبات لازم به منظور تعیین بهای تمام شده خدمات ـ

 .های قابل تخصیص به مراکز هزینه انجام محاسبات لازم به منظور تعیین هزینه ـ

های حسابداری قیمت  همکاری با سایر ادارات مالی به منظور انجام محاسبات قیمت تمام شده و تنظیم گزارش ـ

 .تمام شده و اعتبارات اسنادی

 .زیپیگیری و شناخت مسائل و مقررات مربوط به واردات و مسائل ار ـ

 انجام عملیات حسابداری اموال. ـ
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   .اموال فرستاده و اموال امانی /انجام محاسبات و اعمال کنترلهای لازم در خصوص قیمت گذاری اموال رسیده ـ

 .های ثابت در سطح دانشگاه و محاسبه استهلاک اموال کنترل و نظارت بر نگهداری کارت داراییـ 

 .نظارت بر حفظ و حراست اموال دانشگاه و نحوه استفاده از آنها در سطح دانشگاه ـ

 .های اموالی تهیه و ارائه گزارشات مربوط به اموال دانشگاه طبق فرم ـ

 .های ثابت پلاک کوبی دارایی ـ

، بودجه ، قیمت  نسانی نیروی ا ، حقوق و دستمزد ، نرم افزار حسابداری)استفاده از نرم افزارهای نظام نوین مالی  ـ

 (.یید مرکز بودجه و پایش عملکرد وزارت متبوعأمدیریت )داشبورد( با تتمام شده و نرم افزار اطلاعات 

 اداره درآمد
 رئوس وظایف

 . گردآوری منابع لازم به منظور اظهار نظر در خصوص پیش بینی درآمدهای دانشگاهـ 

 .همکاری در تهیه بودجه نقدی دانشگاه ـ

 .اقدامات لازم جهت جلوگیری از سوخت شدن درآمدها و گزارش مستمر نتیجه اقدامات به مقام مافوق ـ

اقدام لازم جهت صدور اسناد حسابداری مربوط به شناسایی درآمدها با توجه به نظام مالی جدید دانشگاه  ـ

 .)حسابداری تعهدی(

  .       اشخاص و مؤسسات و ارائه آن به مقام مافوقتهیه گزارش در خصوص نتیجه پیگیری مطالبات دانشگاه از  ـ

 .نظارت بر دریافت صحیح و به موقع در آمد واحدها از طریق کنترل عملیات مالی آنها ـ

 .همکاری لازم با بودجه و واحدهای مرتبط در خصوص مدیریت و استفاده بهینه از درآمدهای وصولی ـ

 .موقع مطالبات دانشگاه و همچنین هماهنگی با مراجع مربوطههای لازم جهت وصول به  نظارت بر پیگیری ـ

قیمت تمام  ، بودجه ، استفاده از نرم افزارهای نظام نوین مالی نرم افزار حسابداری حقوق و دستمزد نیروی انسانی ـ

 (.یید مرکز بودجه و پایش عملکرد وزارت متبوعأر اطلاعات مدیریت )داشبورد( با تشده و نرم افزا

 ه حسابداری پرسنلی ) شاغلین و بازنشستگان (ادار 
 رئوس وظایف

ها و مقررات مربوط به شاغلین و  دستورالعمل،  ین نامهئجمع آوری و نگهداری مناسب کلیه آنظارت بر  ـ

 بازنشستگان و به روز نمودن آنها.

شاغلین و بازنشستگان و ارائه آن به های مکانیزه حقوق ماهانه  اتخاذ ترتیبات لازم به منظور تهیه و تنظیم لیست ـ

 .اداره حسابداری منابع وتامین اعتبار جهت اقدام لازم

های مربوط به کارکنان  اسناد حسابداری حقوق و دستمزد شاغلین و بازنشستگان و سایر هزینه نظارت بر صدور ـ

 و ... شاغل از جمله سنوات خدمت

 .تعیین شده جهت افتتاح حسابهای  معرفی افراد بازنشسته جدید به بانک ـ

 .بررسی و انجام کلیه مکاتبات اداری با سایر دستگاهها در خصوص بازنشستگان ـ
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قیمت  ، بودجه،  نیروی انسانی ، حقوق و دستمزد ، نرم افزار حسابداری)استفاده از نرم افزارهای نظام نوین مالی  ـ

 (.یید مرکز بودجه و پایش عملکرد وزارت متبوعأتمام شده و نرم افزار اطلاعات مدیریت )داشبورد( با ت

 اداره حسابداری منابع و تامین اعتبار
 رئوس وظایف

 .ردآوری منابع لازم به منظور اظهار نظر در خصوص پیش بینی درآمدهای دانشگاهگ ـ

 .تهیه بودجه نقدی دانشگاه برحسب ضرورت ـ

 .تنظیم و صدور درخواست وجه از خزانه ـ

نماید و یا منجر به  های هزینه ای و سرمایه ای که تعهد پرداخت ایجاد می برتامین اعتبار کلیه درخواستنظارت  ـ

 شود. پرداخت می

 .های تفاهم شده با ستاد نظارت بر کنترل مصرف اعتبارات واحدهای تابعه از محل برنامه ـ

  .چک های تضمینی و ضمانت نامه های بانکی ـنظارت برنگهداری اوراق بهادار تحویلی به دانشگاه نظیر سفته  ـ

قیمت ، بودجه ، نیروی انسانی  ، حقوق و دستمزد ، نرم افزار حسابداری)مالی  استفاده از نرم افزارهای نظام نوین ـ

 (.یید مرکز بودجه و پایش عملکرد وزارت متبوعأتمام شده و نرم افزار اطلاعات مدیریت )داشبورد( با ت

 شاغل مدیریت امور مالیشرح وظایف کلی م
شرح وظایف کلی مشاغل مالی متعاقباً پس از ابلاغ این روش اجرایی از سوی مرکز بودجه و پایش  :9تبصره 

 یید دبیرخانه مجامع و هیات امناء ابلاغ می گردد.أمدیریت و تحول اداری و با ت عملکرد و مرکز توسعه
 

 (نمودار سازمانی مدیریت امور مالیساختار و ) 29/11/1391صورتجلسه  11پیوست بند 

 

سازمان و تشکیلات مدیریت 

امور مالی دانشگاه علوم پزشکی 

و خدمات بهداشتی درمانی 

 زنجان

أت امناء بهمن یمصوب ه

 ۱۳۹۱ماه

 

 دبیرخانه مجامع و هیاتهای امناء
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 مرکز بودجه و پایش عملکرد
 

 مرکز بودجه و پایش عملکرد                                         دبیرخانه مجامع و هیاتهای امناء           

 7 صفحه سازمان و تشکیلات امور مالی پروژه نظام نوین مالی

 هدف: ـ۱

تقسیم وظایف و مشخص نمودن تعداد و مسئولیت ، این روش اجرایی به منظور انجام عملیات پیش بینی شده 

واحدهای تابعه دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی و نحوه کارکنان مدیریت امور مالی ستاد و 

 ارتباط افراد در این حوزه تدوین شده است.
  :دامنه کاربرد ـ۲

 این روش اجرایی در حوزه مالی ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه کاربرد دارد.
 :مسئولیت اجرا ـ۳

 ابع و مدیر امور مالیـدیریت و منـاون توسعه مـمشترک با معاد به طور ـرای این دستورالعمل در ستـمسئولیت اج

 باشد. دانشگاه و در واحد تابعه با رئیس واحد و رئیس امور مالی می
 :مفاهیم و تعاریف ـ ۴

 ای مشخص شده برای اجرای یک فعالیت یا یک فرآیند است. طریقه :روش اجرایی

بر اساس ماهیت وظایف محوله هر یک از کارکنان و سطوح  نمودار سازمانی بیانگر نوع مشاغل :نمودار سازمانی

 ،رئیس اداره ، معاون ، مدیر در این ارتباط سطوح شغلی .باشد شغل و سلسله مراتب در قالب ساختار سازمانی می

 کارشناس و متصدی در نظر گرفته شده است. 

 می باشد.نمودار سازمانی امور مالی ستاد و واحدهای تابعه در صفحات بعد منعکس 
 :شرح اقدامات ـ ۵

حداقل شرایط احراز مشاغل و  ، تشکیلات تفصیلی و مشاغل ، در این روش اجرایی براساس نمودار سازمانی

 رئوس کلی وظایف هر یک از مشاغل مالی مشخص شده است.
 :مدارک مرتبط ـ 6

حداقل شرایط احراز و شرح وظایف کارکنان حوزه مالی  ، مدارک مرتبط با این روش اجرایی را نمودار سازمانی

  .باشد دهد که جزء لاینفک و پیوست این روش اجرایی می تشکیل می

جهت ، تعهدی  ها جهت استقرار حسابداری های مرحله اول نظام نوین مالی به دانشگاه نظر به ابلاغ دستورالعمل

یاتی تشکیلات پیشنهادی برای امور مالی با توجه به رویکرد دستیابی به قیمت تمام شده خدمات و بودجه ریزی عمل

دید در شناسایی و ثبت رویدادهای مالی برای دانشگاه علوم پزشکی زنجان به شرح نمودار ذیل تصویب و ابلاغ ج

 می گردد.
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 معاون مدیر امور"رای تشکیلات مدیریت امور مالی دانشگاه علوم پزشکی زنجان یک معاونت تحت عنوان ب

یک  ، فوق پیش بینی شده است. همچنین فعالیتها و فرآیندهای همگن با توجه به زمان وقوع و توضیحات "مالی

طبقه بندی و ثبت رویدادهای ، دهند. بطوریکه کلیه امور مربوط به شناسایی و جمع آوری  اداره را تشکیل می

 ، و محاسبات"ری منابع و تامین اعتبارحسابدا"مالی به تفکیک تامین اعتبار و پرداخت های نقدی در اداره

 حسابداری"در اداره... اعم از حقوق و مزایا و (شاغل و بازنشسته)های پرسنلی  شناسایی و طبقه بندی پرداخت

خدمات که همان دستمزد  بدیهی است با هزینه یابی دقیق قسمت اعظم بهای تمام شده .گیرد صورت می "پرسنلی

 محاسبه و ثبت خواهد شد. ، شناسایی  باشد توسط سیستم حقوق و دستمزد مستقیم و غیر مستقیم می

نگهداری حساب و کنترل اقلام خریداری و تحویلی به انبارها و شناسایی تعهدات هزینه ای و سرمایه ای و 

بدیهی است اطلاعات کالا و ) .گیرد انجام می اداره حسابداری مدیریتخریدهای خارجی بطور مکانیزه در 

ل واحدهای تابعه با ارسال اسناد حسابداری توسط آنان در امور مالی ستاد بطور خودکار تجمیع و نگهداری اموا

های مدیریتی و تحلیل  تنظیم انواع گزارشو اقدامات مربوط به محاسبات قیمت تمام شده خدمات (.گردد می

 .گیرد انحراف عملکرد از بودجه نیز در اداره مزبور صورت می

نظارت رسیدگی به اسناد حسابداری ستاد و نظارت مالی بر واحدهای تابعه از طریق حسابرسی داخلی نیز در اداره  

 انجام خواهد شد.  و پایش عملکرد مالی

گیرد اما از طریق  عملیات حسابداری واحدهای تابعه در محل بطور کامل صورت می ، در نظام نوین مالی :۱تذکر

 گردد.  مالی به اداره نظارت و پایش عملکرد مالی ستاد جهت کنترل ارسال می نرم افزار نظام نوین

های محترم امناء کلیه  تأبرابر مصوب هی (ها حوزه ریاست و معاونت)ها  طبق نمودار سازمانی دانشگاه :۱تبصره

لذا گردش  .باشند می... وامور مالی ، کارگزینی  های پشتیبانی از قبیل ها فاقد پست معاونت ها و ستاد دانشگاه

ثبت و نگهداری  ، شناسایی توسط امور مالی ستاد، ستاد  های معاونت ها به عنوان مراکز هزینه عملیات و حساب
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خواهد شد و پستهای سازمانی آنها نیز در قالب تشکیلات جدید مدیریت مالی و در سقف پستهای جدید مدیریت 

 اقدام می گردد. 2مالی تجمیع و طبق تبصره 

  های جدید  ها تشکیلات جدید براساس تعداد پست های محترم امناء دانشگاه تأبا توجه به تصویب هی :۲بصرهت

های مازاد بر نیاز براساس این تشکیلات مطابق تاییدیه معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه به  می باشد و پست

بق تشکیلات مصوب کل دانشگاه تغییر عنوان ط (در حوزه مالی واحدهای تابعه دانشگاه)های مورد نیاز پست

های مازاد را در اختیار دارند این  خواهد داد. در ضمن تا زمان اشتغال بکار کارمندی که تصدی هر یک از پست

در غیر این  .تغییر عنوان منوط به رضایت همزمان کارمند و معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه خواهد بود

 فوت ، بازنشستگی) نشان دار شده و کارمند از مزایای آن تا تا زمان خروج از دانشگاههای فوق  صورت پست

 های مورد نیاز اضافه می گردد.  بازخرید و ...( بهره مند خواهد بود و بعد از آن به پست، انتقال دایم  ، اخراج

احصاء قیمت تمام شده ، حسابداری تعهدی )با توجه به ضرورت و اهمیت استقرار نظام نوین مالی  : ۳تبصره

های معاون مدیر مالی و ادارات حسابداری ملزم به استفاده  دانشگاه برای پست ( ،خدمات و بودجه ریزی عملیاتی

در خصوص کسانی که در حال حاضر  .باشند (انس )کارشناسیساز کارکنانی است که دارای حداقل مدرک لی

، دانشگاه ملزم به استفاده از خدمات  مدارک پایین تر از کارشناسی می باشند های سازمانی فوق با دارای پست

 ،بازنشستگی)کارکنان فوق در مشاغل مرتبط با حفظ پست سازمانی و مزایای مربوطه تا زمان خروج از دانشگاه 

ط عمومی و اختصاصی باشد و لازم است افراد جایگزین با داشتن شرای می (بازخرید و... ، دایم انتقال ، فوت اخراج

در صورت نیاز و موارد خاص نسبت به ادامه همکاری اشخاص موردنظر،  .به صورت ابلاغ انشایی اقدام نمایند

      موضوع پس از گزارش توجیهی معاون توسعه مدیریت و منابع به هیأت رئیسه دانشگاه اعلام و تصمیم گیری 

 می گردد. 

 کارمند نباید، پیشنهادی  های داخلی در عملیات مالی در مشاغل رعایت کنترلارتقاء و ، به دلیل اهمیت  :۴تبصره

 همزمان دو وظیفه تهیه و کنترل فرآیند مالی را به عهده داشته باشد.

های مشترک معاونت توسعه مدیریت و منابع و دبیرخانه مجامع  ها براساس شاخص سطح بندی دانشگاه :۵تبصره 

 امناء می باشد. و هیأت های

های سازمانی امور مالی ستاد متعاقباً از طریق مرکز توسعه و تحول  ا توجه به اینکه شماره و ردیف پستب :6تبصره 

لازم است تشکیلات فوق در ذیل تشکیلات تفصیلی ستاد دانشگاه منظور  ، گردد اداری وزارت متبوع ابلاغ می

 گردد.

 حوزه مدیریت امورمالیجدول شرایط احراز مشاغل مالی و تعداد کارشناسان 

 چهار سطح تجربه حداقل تحصیلات عنوان شغل رده سازمانی

 

 
 1 8 ( و بالاتر*لیسانس ) مدیر امور مالی 

 1 1 کاردانی و بالاتر متصدی امور دفتری
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مدیرت امور 

 مالی

دفتر مدیریت 

 امور مالی

و  لیسانس کارشناس امور مالی ) درآمد(

 ()**بالاتر

3 4 

 6 جمع

 

 اداره درآمد

لیسانس و  رئیس اداره درآمد

 ()**بالاتر

 ـ 5

کارشناس امور مالی 

 )درآمد( 

لیسانس و 

 ()**بالاتر

 ـ 3

 ـ جمع 
معاون مدیریت 

 امور مالی

لیسانس حسابداری و  معاون مدیر امور مالی

 بالاتر
6 1 

 1 جمع

 اداره

حسابداری 

منابع و تامین 

 اعتبار

اداره حسابداری منابع و یس ئر

 تامین اعتبار
 1 5 ()*لیسانس و بالاتر

تامین )کارشناس امور مالی 

 (اعتبار
 2 3 ()*لیسانس و بالاتر

صدور اسناد )کارشناس امور مالی 

 حسابداری(

لیسانس حسابداری و 

 بالاتر
3 1 

کاردان یا کارشناس حسابداری 

 )صدور چک(
 1 ـ فوق دیپلم و بالاتر

 1 1 فوق دیپلم بایگان اسناد مالی

 6 جمع

 اداره

حسابداری 

شاغلین )پرسنلی

 (و بازنشستگان

 1 5 ()*لیسانس و بالاتر پرسنلی رئیس اداره حسابداری
حقوق و )کارشناس امور مالی 

 (دستمزد
 2 3 ()*لیسانس و بالاتر

امور )کارشناس امور مالی 

 بازنشستگان (
 2 2 ()*لیسانس و بالاتر

 5 جمع

یس اداره نظارت و پایش ئر 

 عملکرد مالی
انس حسابداری و سلی

 بالاتر
5 1 

بررسی اسناد و )کارشناس امورمالی 

 (مدارک مالی

انس حسابداری و سلی

 بالاتر
4 2 
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اداره نظارت 

 وپایش عملکرد

 مالی

بررسی اسناد )کارشناس امور مالی 

و نظارت بر عملکرد مالی واحدهای 

 (تابعه

انس حسابداری و سلی

 بالاتر
4 4 

 7 جمع

 

اداره 

حسابداری 

 مدیریت

 1 5 ()*لیسانس و بالاتر حسابداری مدیریترئیس اداره 
تجزیه و )کارشناس امور مالی

  (تحلیل اطلاعات مالی

انس حسابداری و سلی

 بالاتر
5 3 

حسابداری )کارشناس امور مالی 

 کالا اموال و خدمات (
 2 2 ()*بالاترلیسانس و 

 1 1 ()*لیسانس و بالاتر حسابدار امین اموال

 7 جمع

 32 جمع کل  

 دولتی ( ، صنعتی ، بازرگانی ، مالی) مدیریت ، لیسانس حسابداری *

اقتصاد ، ، درمان  دولتی( مدیریت خدمات بهداشت، صنعتی  بازرگانی ، ، مالی) مدیریت ، لیسانس حسابداری **

 سلامت 

 .می باشد (برای کادر مالی در امور مالی)حداقل تجربه مفید به سال ، منظور از تجربه -

 شرح وظایف واحدهای سازمانی مدیریت امورمالی
 اداره نظارت و پایش عملکرد مالی

 رئوس وظایف

 شود طبق نماید و یا منجر به پرداخت می انجام رسیدگی به اسناد و مدارکی که تعهد پرداخت ایجاد میـ 

 .دستورالعمل مربوطه

 .گردآوری منابع لازم به منظور انجام رسیدگی وفق دستورالعمل مربوطه ـ

 .های حسابداری مورد نیاز مدیریت و سایر مراجع قانونی تهیه گزارشـ 

 های طرف حساب با دانشگاه و پاسخگویی و رفع مغایرات احتمالی تماس با اشخاص موسسات و شرکت ـ

 .سابهای فی مابینح

 های حسابرسان مستقل از عملکرد مالی پیگیری و کمک به رفع ایرادات و نقاط ضعف اعلام شده در گزارش ـ

 .مالی واحدهای تابعه دانشگاه به ویژه در خصوص مسائل

 .اتخاذ ترتیبات لازم جهت محاسبه قیمت تمام شده و تهیه بودجه و گزارشات مدیریتـ 

 های حسابداری مورد لزوم مدیریت و ودجه دانشگاه و همچنین گزارشهمکاری لازم در مورد تهیه و تنظیم بـ 

 .ایر مراجع قانونیس

 نظارت بر عملیات مربوط به محاسبات بهای تمام شده خدمات. ـ
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نظارت برگردش  ـ تحت کنترل داشتن قراردادهای منعقده دانشگاه از لحاظ انجام تعهدات و رعایت مفادآنـ 

 .ت اطلاعات موجودی کالا و اموالموجودی انبارها و همچنین ثب

 .نظارت برگردش موجودی انبارها و همچنین ثبت اطلاعات موجودی کالا و اموالـ 

، بودجه ، قیمت        نیروی انسانی، حقوق و دستمزد  ، استفاده از نرم افزارهای نظام نوین مالی نرم افزار حسابداریـ 

 (.یید مرکز بودجه و پایش عملکرد وزارت متبوعأت مدیریت )داشبورد( با تمام شده و نرم افزار 

 اداره حسابداری مدیریت
 رئوس وظایف

های  گزارش کالای در راه و رسیده و همچنین ارائه، اعتبارات، صدور سند حسابداری مربوط به بهای تمام شده  ـ

 .مورد نیاز در خصوص سفارشات

 .بهای تمام شده خدماتانجام اقدامات و محاسبات لازم به منظور تعیین ـ 

 .های قابل تخصیص به مراکز هزینه انجام محاسبات لازم به منظور تعیین هزینه ـ

های حسابداری قیمت  همکاری با سایر ادارات مالی به منظور انجام محاسبات قیمت تمام شده و تنظیم گزارشـ 

 .تمام شده و اعتبارات اسنادی

 .پیگیری و شناخت مسائل و مقررات مربوط به واردات و مسائل ارزی ـ

 انجام عملیات حسابداری اموال.ـ 

   .اموال فرستاده و اموال امانی /انجام محاسبات و اعمال کنترلهای لازم در خصوص قیمت گذاری اموال رسیدهـ 

 .و محاسبه استهلاک اموالهای ثابت در سطح دانشگاه  کنترل و نظارت بر نگهداری کارت داراییـ 

 .نظارت بر حفظ و حراست اموال دانشگاه و نحوه استفاده از آنها در سطح دانشگاه ـ

 .های اموالی تهیه و ارائه گزارشات مربوط به اموال دانشگاه طبق فرم ـ

 .های ثابت پلاک کوبی داراییـ 

، بودجه ، قیمت  نیروی انسانی  ، حقوق و دستمزد ، نرم افزار حسابداری)استفاده از نرم افزارهای نظام نوین مالی ـ 

 (.یید مرکز بودجه و پایش عملکرد وزارت متبوعأمدیریت )داشبورد( با تتمام شده و نرم افزار اطلاعات 

 اداره درآمد
 رئوس وظایف

 . گردآوری منابع لازم به منظور اظهار نظر در خصوص پیش بینی درآمدهای دانشگاهـ 

 .بودجه نقدی دانشگاه همکاری در تهیهـ 

 .اقدامات لازم جهت جلوگیری از سوخت شدن درآمدها و گزارش مستمر نتیجه اقدامات به مقام مافوقـ 

اقدام لازم جهت صدور اسناد حسابداری مربوط به شناسایی درآمدها با توجه به نظام مالی جدید دانشگاه ـ 

 .)حسابداری تعهدی(

  .       پیگیری مطالبات دانشگاه از اشخاص و مؤسسات و ارائه آن به مقام مافوقتهیه گزارش در خصوص نتیجه ـ 
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 .نظارت بر دریافت صحیح و به موقع در آمد واحدها از طریق کنترل عملیات مالی آنهاـ 

 .همکاری لازم با بودجه و واحدهای مرتبط در خصوص مدیریت و استفاده بهینه از درآمدهای وصولیـ 

 .های لازم جهت وصول به موقع مطالبات دانشگاه و همچنین هماهنگی با مراجع مربوطه گیرینظارت بر پی ـ

قیمت تمام  ، بودجه ، استفاده از نرم افزارهای نظام نوین مالی نرم افزار حسابداری حقوق و دستمزد نیروی انسانیـ 

 (.عملکرد وزارت متبوعیید مرکز بودجه و پایش أشده و نرم افزار اطلاعات مدیریت )داشبورد( با ت

 اداره حسابداری پرسنلی ) شاغلین و بازنشستگان ( 
 رئوس وظایف

ها و مقررات مربوط به شاغلین و  دستورالعمل،  ین نامهئنظارت بر جمع آوری و نگهداری مناسب کلیه آـ 

 بازنشستگان و به روز نمودن آنها.

مکانیزه حقوق ماهانه شاغلین و بازنشستگان و ارائه آن به  های اتخاذ ترتیبات لازم به منظور تهیه و تنظیم لیست ـ

 .اداره حسابداری منابع وتامین اعتبار جهت اقدام لازم

های مربوط به کارکنان  اسناد حسابداری حقوق و دستمزد شاغلین و بازنشستگان و سایر هزینه نظارت بر صدورـ 

 و ... شاغل از جمله سنوات خدمت

 .های تعیین شده جهت افتتاح حساب ه جدید به بانکمعرفی افراد بازنشستـ 

 .بررسی و انجام کلیه مکاتبات اداری با سایر دستگاهها در خصوص بازنشستگان ـ

قیمت  ، بودجه،  نیروی انسانی ، حقوق و دستمزد ، نرم افزار حسابداری)استفاده از نرم افزارهای نظام نوین مالی  ـ

 (.یید مرکز بودجه و پایش عملکرد وزارت متبوعأتمام شده و نرم افزار اطلاعات مدیریت )داشبورد( با ت

 اداره حسابداری منابع و تامین اعتبار
 رئوس وظایف

 .ردآوری منابع لازم به منظور اظهار نظر در خصوص پیش بینی درآمدهای دانشگاهـ گ

 .ورتتهیه بودجه نقدی دانشگاه برحسب ضرـ 

 .تنظیم و صدور درخواست وجه از خزانه ـ

نماید و یا منجر به  های هزینه ای و سرمایه ای که تعهد پرداخت ایجاد می نظارت برتامین اعتبار کلیه درخواستـ 

 شود. پرداخت می

 .های تفاهم شده با ستاد نظارت بر کنترل مصرف اعتبارات واحدهای تابعه از محل برنامه ـ

  .چک های تضمینی و ضمانت نامه های بانکی ـنظارت برنگهداری اوراق بهادار تحویلی به دانشگاه نظیر سفته ـ 

قیمت ، بودجه ، نیروی انسانی  ، حقوق و دستمزد ، نرم افزار حسابداری)مالی  استفاده از نرم افزارهای نظام نوینـ 

 (.یید مرکز بودجه و پایش عملکرد وزارت متبوعأتمام شده و نرم افزار اطلاعات مدیریت )داشبورد( با ت

 شرح وظایف کلی مشاغل مدیریت امور مالی
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شرح وظایف کلی مشاغل مالی متعاقباً پس از ابلاغ این روش اجرایی از سوی مرکز بودجه و پایش  :9تبصره 

 ابلاغ می گردد.یید دبیرخانه مجامع و هیات امناء أمدیریت و تحول اداری و با ت عملکرد و مرکز توسعه
 


