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 ی نگهبانحراست و  ری مد

 مالی و اداری  :  یواحد سازمان یمسئول خزانه دار:  شغل یعنوان سازمان
 . نگ یگزارشات نقد  هیو ته هایزی ها، وار ها، پرداختوجوه نقد و بانک شرکت، کنترل چک  تی ر یمد  شرح شغل :

یشرا
راز 

اح
ط 

 

 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 کارشناسیحداقل 
  مدیریت، سابداریح

های  مالی یا رشته
 مرتبط 

سال سابقه    5تا   4حداقل 
 کار در امور خزانه 

 

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 . ی افتنیدر /یچک و اسناد پرداختن  ، بانک  نیبر قوان قی عم تسلط ✓

 . نگ ینقد ینیبشیوجوه نقد و پ انیجر   لیتحل ییتوانا ✓

 و خزانه.  بانک یافزارهادر کار با نرم  مهارت ✓

 . لیو تحل  یری گگزارش  یدر اکسل برا یقو  ییتوانا ✓

 .Wordکار با توانایی  ✓

 . نگاریآشنایی با اصول نامه ✓

 . ی رازدار ، ی ری پذتی مسئول ، ی دارالعاده بالا، امانتفوق دقت ✓

 ها. ارتباط موثر با بانک یبرقرار ییتوانا ✓

 

   :فی شرح وظا
 . بانک  یهاو کنترل وجوه نقد، صندوق و حساب تی ر یمد ✓

 . ی بانک و حضور نترنتیا قیها از طر پرداخت انجام ✓

 . یو پرداخت  یافتیدر  یهاچک یر یگیو پ ثبت ✓

 . هایز یها و وار پاس شدن چک یها برامانده بانک کنترل ✓

 ها. پرداخت یینها ستیو ارسال ل هیته ✓

 مربوطه.  حقوق پرسنل و انجام امور بانک   زیوار  ✓

 . ران یمد یبرا یو بده  نگ یگزارشات نقد هیته ✓

 ها. مستمر با بانک ارتباط ✓

 سند پرداخت وجه و تنخواه.  ثبت ✓

 و اقساط.  هاعهیود  یریگیپ ✓

 ها. و چک  اسناد بانک  یگانیو با اسکن ✓

 ها. چک  تیوضع  یروزرسانو به  کنترل ✓

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

 ت كنترل یوضع    خ یتار 
 نام و امضاء 

 
   

 
 
 


