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 ی نگهبانحراست و  ری مد

 مالی و اداری  :  یواحد سازمان ی مانکاریپ: حسابدار  شغل یعنوان سازمان
  ها، تی از جمله صورت وضع ، یمانکاری پ یهامربوط به پروژه مالی یدادهایرو یو ثبت تمام  تی ر یمد  شرح شغل :

 ا.هپروژه یو درآمدها هانهیهز 

یشرا
راز 

اح
ط 

 

 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 کاردانی حداقل 
  مدیریت، سابداریح

های  مالی یا رشته
 مرتبط 

سال سابقه  3تا  2حداقل 
 حسابداری پیمانکاریکار در 

 

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 . یمانکاریپ یحسابدار یو استانداردها  میتسلط کامل بر مفاه ✓

 ها. تمام شده پروژه یمحاسبه بها ییتوانا ✓

 .یافتیو در   ارسالی یهاتی صورت وضع میو تنظ  هیبا نحوه ته ییآشنا ✓

 . یمانکاریپ یدر ثبت و کنترل اسناد مربوط به قراردادها  مهارت ✓

 .یمانکاری پ یهاماژول  ژهیوبه ، یو حسابدار مالی یافزارهاکار با نرم ییتوانا ✓

 کار با اکسل و ورد.  ییتوانا ✓

 نگاری. آشنایی با اصول نامه ✓

 زمان.  ت یر یمد ییو توانا ی ر یپذتیبالا، نظم، مسئول دقت ✓

 

   :فی شرح وظا
 . مانکارانیکارفرما و پ تیصورت وضع یر یگیثبت و پ ✓

 ها. پروژه میرمستقیو غ  میمستق یهانهیهز  ثبت ✓

 .مانکارانیو کنترل مانده حساب پ   محاسبه ✓

 . هاتیو صورت وضع هانهیجهت ثبت هز  یبا دفتر فن هماهنگ  ✓

 . یجاریاست آلاتنیو کنترل اسناد مربوط به ماش  ثبت ✓

 ها. کارگاه یگزارشات بده هیته ✓

 ها. و ثبت اسناد مربوط به مصالح و کالا در پروژه  کنترل ✓

 . یها به دفتر مرکزپروژه مدارک مالی ارسال ✓

 ها. مربوط به پروژه موارد مالی  یسازو شفاف  هیتوج ✓

 . انجام امور محوله ✓
 
 :  خ صدوریتار  ب كننده ی تصو د كننده ییتأ ه كننده یته 

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
 نام و امضاء 

 
   

 
 
 


