
 

 
 

 

 واحد مالی و اداری                         
 

 

FI-JO-011 
000 

 ی نگهبانحراست و  ری مد

 مالی و اداری  :  یواحد سازمان سرپرست حسابداری:  شغل یعنوان سازمان
سازمان، و   مالی یز یر و برنامه  یدارخزانه ، یحسابدار ، مالی  یهاتی فعال هیبر کل و نظارت کلی  تیهدا شرح شغل :

 اندازها. چشمو انطباق با اهداف   از سلامت مالی نانیاطم

یشرا
راز 

اح
ط 

 

 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 کارشناسیحداقل 
  مدیریت، سابداریح

های  مالی یا رشته
 مرتبط 

 ال س  12تا  10حداقل 
سال سابقه   5تا   3حداقل 

  یتیر یمد یهادر سمت
 ارشد 

 :  شغل  یهاهارتو م استانداردها 
 . مقررات مالی ر یسا  قوانین کار و  ، تجارت  نی قوان ، یاتیمال ن یقوان ، یحسابدار یاز استانداردها قیدانش عم ✓

 . مالی ینیبشی و پ یز یر در برنامه ک یاستراتژ  ییتوانا ✓

 . نگیینقد تی ر یمد  ، یز یر بودجه ، مالی یهاصورت لی در تحل ی قو  یهامهارت ✓

 . مالی یواحدها نی ب هماهنگی  جاد یبزرگ و ا یهامیت ت یر یمد ، ی رهبر ییتوانا ✓

 . یخارج نفعانیمذاکره و ارائه مطلب به سطوح مختلف سازمان و ذ ،یارتباط عالی یهامهارت ✓

 . مالی یهایو تکنولوژ ERP یهاستمیکامل با س  ییآشنا ✓

 

   :فی شرح وظا
 . اهداف کلی یسازمان در راستا و اهداف مالی هایاستراتژ  نییتع ✓

 .یاتیخزانه، حقوق و دستمزد، و مال  ، یحسابدار  اتیعمل هیبر کل نظارت ✓

 آن.   یبودجه سالانه و نظارت بر اجرا نی و تدو هیته ✓

 به موقع.  مالی نیاز تام نانیوجوه نقد و اطم   انیجر  تی ر یمد ✓

 . رهیمد ئتیارشد و ه تی ر یبه مد لییو ارائه گزارشات تحل  مالی  یهاصورت لیو تحل ی بررس  ✓

 بهبود.  یهافرصت ییسازمان و شناسا عملکرد مالی یابیارز  ✓

 و مقررات.   نیقوان تیاز رعا نانیو اطم   مالی یهاسکیر  تی ر یمد ✓

 و اداری.  یو حسابدار  مالی یهامیت یو راهبر  تیهدا ✓

 . واحد مالی ییو کارا یور بهره شیافزا ی برا یزیر برنامه ✓

 . و مالی یاتیمال یهااظهارنامه هیته  یندهایبر فرآ نظارت ✓
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