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1:  صفحه 

:)مدیر عامل(تصویب کننده:)نماینده مدیریت(تأیید کننده:)کارشناس اداري(کنندهتهیه:

:مهارت

ف
ملاحظاتهارتشرح مردی

ریزي استراتژیک امهبرنومدیریت1
مدیریت اثربخش جلسات2
مدیریت منابع انسانی3
)EFQMبر مبناي مدل (رهبري تعالی سازمانی4
ICDLگانه هاي هفتمهارت5

6
7

مسئوليت                    : 
 :

معاون:نام شغل اداري مالی: نام واحد
.کندمعاون اداري مالی که زیر نظر مدیر عامل فعالیت می:تعریف شغل

:شرایط احراز شغل
)سال(تجربه رشته تحصیلیسطح تحصیلات

5مدیریتارشدیکارشناس
:ولیت و اختیاراتشرح مسئ

ف
ملاحظاتشرح مسئولیتردی

مهاي آنان ر هماهنگ نمودن فعالیتنظارت بر کلیه امور واحدهاي تحت سرپرستی و صدور دستورات به منظو1
ملاح بودجه و تفریغ بودجه سازمان ، اصنظارت بر تهیه و تنظیم بودجه، متمم بودجه2
ممنابع جدید درآمدي ا و شناسایینظارت بر وصول درآمده3
مها و معاملات سازمان لیه هزینهنظارت بر ک4
م...   ، قانون استخدام کشوري ، قانون کار ، تأمین اجتماعی و هانامهظارت به اجراي دقیق آیینن5
منظارت بر حفظ و اداره دارایی هاي منقول و غیر منقول متعلق به سازمان 6
مایل و ملزومات مورد نیاز سازمان ورات لازم به منظور تأمین وسرسیدگی و صدور دست7
م... ها و راهکارهاي کلان مالی از قبیل مدیریت هزینه و درآمد و ارائه سیاست8
مو مزایده و قراردادهاي سازمان نظارت بر انجام تشریفات مناقصه9
مملات طبق برنامه زمان بندي شده هاي معاتشکیل جلسات و کمیسیون10
مامه ها با هماهنگی معاونت مذکور ارتباط مستقیم با معاونت اداري و مالی شهرداري مرکز و اجراي برن11
م.شودارجاع میوله در حدود وظایف از طرف مافوق کلیه وظایف مح12
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