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 ی نگهبانحراست و  ری مد

 مالی و اداری  :  یواحد سازمان حقوق و دستمزد : حسابدار  شغل یعنوان سازمان
 مرتبط با حقوق.  اتیو مال مهیبه امور ب دگیی و پرداخت حقوق و دستمزد پرسنل، رس  هیمحاسبه، ته  شرح شغل :

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 
ر در زمینه حقوق و  کا

 دستمزد 
 

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 حقوق.  اتیو مال یاجتماع ن ی کار، تام نیکامل بر قوان تسلط ✓

 حقوق و دستمزد.   یافزارهابالا در کار با نرم مهارت ✓

 اطلاعات مربوط به حقوق و دستمزد.  یو بررس   لیتحل ییتوانا ✓

 حفظ اطلاعات محرمانه.  ییو توانا یدارامانت ، یر ی پذتی بالا، مسئول اریبس دقت ✓

 . یحسابدار کلی میبا مفاه ییآشنا ✓

 کار با اکسل. ییتوانا ✓

 نگاری. آشنایی با اصول نامه ✓

 مسئولیت پذیر و راز دار.  ✓

 

   :فی شرح وظا
 . نیحقوق و دستمزد پرسنل بر اساس قوان قی محاسبه دق ✓

 .یاجتماع  ن یتام مهیب ستیو ارسال ل هیته ✓

 حقوق.  ات یمال ستیو ارسال ل هیته ✓

 پرسنل.  یهاها و تنخواهو کنترل مانده مساعده ی بررس  ✓

 . ی حسابدار ستمیسند حقوق و دستمزد در س   ثبت ✓

 پرسنل.  یحقوق شیف یگانیو با  ارسال ✓

 کسورات.  ری و سا  لییتکم  مهیو کنترل اقساط ب  یریگیپ ✓

 جهت ورود و خروج پرسنل.  یبا واحد ادار هماهنگ  ✓

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

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
 نام و امضاء 

 
   

 
 
 


