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 نظارت ، مالي بخشامور سه به آن کلي وظايف که است شرکت عامل مديريت زيرمجموعه واحدهاي از يکي پشتيباني و مالي معاونت معرفي:

 :باشد مي ذيل شرح به واحد هاي مأموريت و وظايف اهم که شود مي تقسيم تدارکات امور و عمومي برخدمات

 شرح رديف

 توسعه، اجرا و بهبود فرايند هاي مرتبط در حوزه تحت سر پرستي 1

2 
. بر اســاق  وانين كنترل و نظارت بر عملكرد واحدهاي تحت ســرپرســتي از  بيل امور مالي و ذيحســابي، امور تداركات و  راردادها، اداره نظارت بر خدمات عمومي

 مصوبات و دستورالعمل ها و گزارش هاي دريافتي از مراجع به منظور حصول اطمينان از صحت عملکرد ايشانمربوطه. 

3 
 وانين و مقررات  كنترل و نظارت بر تهيه دســتورالعمل ها و اــوابط در وارووت اختيارات  انوني بر اســاق  وانين و مقررات جاري  اــوابط اجرايي  انون بودجه،

 ار ...( به منظور تشخيص مغايرات و اشتباهات احتمالي در برطرف نمودن آن هامحاسباتي،  انون ك

4 
قو ي، تداركات و نظارت بر تهيه برنامه هاي عملياتي واحدهاي تحت سرپرستي و در صورت لزوم واحدهاي سازماني شركت در زمينه مسائل مالي، نيروي انساني، ح

 اساق اهداف و عملكرد شركت به منظور مديريت منابع مالي شركت و تحقق اهداف وا  راردادها و خدمات عمومي و امور مشتركين بر

 هماهنگي و ايجاد ارتباط با دستگاهها و موسسات برون سازماني بر اساق مكاتبات و مذاكرات سازماني به منظور پيشبرد اهداف شركت. 5

6 
ســاق اســتانداردهاي حســابداري و تحليل هاي آماري به منظور ارائه اطلاعات به مقام مافوا و مراجع كنترل و نظارت بر تهيه گزارش ها و اطلاعات مالي، اداري بر ا

 ذيربط جهت اخذ تصميم گيري هاي آتي.

7 
تسهيل در يع و ايجاد هماهنگي و همكاري بين واحدهاي تحت سرپرستي و ساير واحدهاي سازماني از طريق تشكيل جلسات، گردهمايي ها و مذاكرات به منظور تسر

 انجام وظايف محوله.

8 
ساق دستورالعمل ها و نرم  افزارهاي تخصصي مربوطه بررسي و تجزيه و تحليل ا تصادي در مورد تهيه مواد و مصالح مورد نياز از بازارهاي بين المللي و داخلي بر ا

 به منظور صرفه جويي ا تصادي خريد كالاهاي با كيفيت

9 
سيون ها  صميم شركت در مجامع، كمي سازنده و اتخاذ ت صادره از مراجع ذيربط به منظور ارائه راهكارهاي  ساق ابلاغيه هاي  و كميته هاي مختلف اداري و مالي بر ا

 مناسب جهت پيشبرد اهداف شركت

10 
ساق دستورالعمل هاي مربوطه به منظور تام ين هزينه واحدهاي زيرمجموعه معاونت نظارت بر تهيه وپيگيري تصويب بودجه مورد نياز واحدهاي تحت سرپرستي بر ا

 مالي و پشتيباني.

11 
ساق  وانين و سازمان( بر ا ساير واحدهاي ديگر  شي از تعارض احتمالي  وانين در اجراي آن  همانند  صلاحي نا شنهادهاي ا صوبات  همكاري در ارائه پي مقررات و م

 مقررات. ابلاغي به منظور رفع تعارض هاي احتمالي و اجراي د يق  وانين و

 شرح وظايف زيست محيطي و سيستمهاي مديريتي:
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ــول رانندگي تدافعي در کليه ايات و ذهات ها-1 ــرايط ناايمن -2رعايت اص ــئول ذيربط-3خروج از مکانها و ش ــاني نقاط خطرناب به مس ــارکت در -4اطلاع رس همکاري و مش

ستفاده -5ارتقاءسطح فرهنگي عمومي ايمني شده و تلاش در جهت کاهش رتبه ريسک شغل حفظ و نگهداري و ا ستاندارد تعريف  شرايط ا بهينه از تجهيزات و لوازم کار مطابق 

 همکاري در هنگام بروز شرايط ااطراري و حفظ اسناد مهم-6مربوطه 
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-3همكاري و حضور به مو ع جهت انجام معاينات دوره اي كارگري-2رعايت بهداشت عمومي و اصول ارگونومي در محيط کار مطابق آموزشهاي ارائه شده شغل مربوطه. -1

 تلاش در جهت کاهش رتبه ريسک مربوطه-4رعايت اصول بهداشت فردي و عمومي
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صوص کاغذ-1 سطل هاي مخ ساير زباله ها و انتقال به  اايعات از -2اجتنات از دور ريختن زباله هاي کاغذ با  شارکت در تفکيک  شک نظيرکاغذ-مبدام سماندهاي خ ليوان -پ

صرف سماندهاي تر-ووت-يکبار م سوختهاي ف-2لوازم التحرير و ...(و پ صرف  صرفه جويي در م تلاش در جهت -3يلي بنزين و گازوئيل(و گازهاي گلخانه ايسارتقاء فرهنگ 

 ا و...(مشارکت در صرفه جويي مصرف منابع انرژي آت و بر-4کاهش رتبه جنبه زيست محيطي مربوطه

م 
ست

سي

ي 
ها

تي
ري

دي
م

 

رعايت -5s )3همکاري در جهت بر راري نظم و آراســتگي در محيط کار -2مشــارکت در ســيســتم نظام پيشــنهادها و ارائه راهکارهاي خلا انه و نوآورانه نظام پيشــنهادها( -1

 شرکت و تلاش در جهت بهبود آنهامقررات، استانداردها، دستورالعملها و الزامات فرآيندهاي سيستم هاي مديريتي جاري در 

 


