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 الی مدیر م عنوان شغل:  الی م  :سازمانیواحد  

های مورد نیاز  سایر صلاحیت  مدرک تحصیلی رشته تحصیلی سابقه کار مرتبط 

ط
شرای

 
ل 

احراز شغ
 

 ها های نوشتاری خوب جهت تدوین گزارش مهارت  •

 توانایی تحلیل و تفسیر آمارهای مالی  •

 ی اتیو مال  مهیتجارت، ب  نیبا قوان  ییآشنا •

 مهارت اصول مالی و حسابداری  •

 هاها و پروژه سنجی اقتصادی طرح مهارت امکان  •

سال   8  

 کارشناسی حسابداری  •
و یا رشته    مالیمدیریت   •

 های مرتبط

 
 

 کارشناسی ارشد 
 

 یا 
 

 ی کارشناس

 

های مورد نیاز جهت احراز پست:آموزش   

 ی مال  یافزارها نرم   شنایی باآَ •

 ی مال یسنجامکان   یبا نرم افزارها  ییآشنا •

 شرح شغل:

 ها طرح   یمال  یسنجدر امکان   یهمکار  •

 رعامل یمد  یها با هماهنگدرطرح   یگذاره یسرما  یبلندمدت وجوه لازم برا  یزیرو طرح  ینیبش یپ •

 شده   یگذار هیسرما  یهاپروژه  یبرا   هینرخ بازگشت سرما  یبررس •

 عامل   ت یریشده محصولات و خدمات و ارائه گزارش آن به مدتمام  متیق  نیتدو •

 مالی  لیاز پروژه و تحل  یافتیشرکت شامل مبالغ در  یهاپروژه   یمال  تیوضع  یبررس •

 مختلف  یدر واحدها   یمال  یوبخشنامه ها   هان،مقررات،دستورالعمل یقوان  یمنظور حسن اجرانظارت وکنترل به   اعمال •

 حساب ها  نگیگروه کالاها و کد  یبندطبقه  از،یحسابها و درصورت ن  یبندطبقه •

   یجهت انجام امور مال  یمال   یافزارنرم   یهاستم یس  یریکارگبه •

 قرارداد   یهامبالغ وصول مطالبات از طرف  یریگیپ •

 مختلف   یواحدها  یهانهیو هز  انیترازنامه و سود و ز  ل یتحل  و  هیتجز •

مختلف بر اساس برنامه    یواحدها   ازیاعتبار موردن  نیجهت تأم  یزیردرگردش شـرکت و برنامه   هیوسرما  هاییدارا  تیریمنظور مد وکنترل اقلام به   یزیربرنامه  •

 بودجه سالانه 

 مسئول مافوق   یو ارائه گزارش برا  یمال  یهاگزارش   جیو نتا  هایعملکرد واحدها با توجه به بررس  یابیارز •

 عامل   تیریمد  دیبا توجه صلاحد  انیمشتر  یهادرخواست   یبرا   یاقتصاد  یسنجنامکا  ندیدر فرآ  مشارکت •

 ت یری ارائه به مدو    یمال  یهاگزارش   میتنظ •

   یسال مال  انیدر پا   یمنظور حسابرس  به  یزیربرنامه  •

 انحرافات   ل یتحل  و  هیوتجز  شدهی زیربرنامه   یهات یفعال  یمال  تیوضع  قیو تطب  یبررس •

 ی صلاح در خصوص مسائل مال  یذ   یها و نهادهاسازمان   ریبا سا  ارتباط •

 

 

 ها:مسئولیت

 عامل   تیریتوسط مد  شدهنییو اهداف تع  یمشتلاش در جهت تحقق خط  •

 واحدها   ریشده از سااعلام   یهاها ودرخواست و ارائه برنامه بودجه شرکت بر اساس برنامه   یزیرطرح  ،ینیبش یپ •
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 آنها   یو نظارت برحسن اجرا   یمال  یهااست یو س  یهاشنهاد یو ارائه پ  یزیردر برنامه   مشارکت •

 مختلف  یواحدها  یدر انجام امورمال  یهماهنگ  جادیمنظور ابهگزارشات مالی    هیو ته  یمال  یهاه یها و روها، روش دستورالعمل  ها،یمشخط  میو تنظ  هیته •

 هابر آن  تیریواحدها و اعمال مد  ازیموردن  یمنابع مال  نیجهت تأم  یزیربرنامه  •

 یمال  یتها یکنترل فعال  ،یسوابق و مدارک مال  ینگهدار •

 

 های رفتاری: خصوصیت

 نفعان مختلف سازمان توانایی راهنمایی دادن به ذی   :  مشاوره

 توانایی مبادله اطلاعات موثر در میان ذی نفعان سازمان    :ارتباطات

 توجه به جزئیات 

 اختیارات :  

 ی جهت انجام امور مال  یمال  یافزار نرم   یهاستمیسانتخاب   •

 مشارکت در بودجه بندی  •

 ت و پروژه هامشارکت در قیمت گذاری محصولا •

 Cashflowمدیریت   •
 

 باشد. پاسخگویی : همکار متعهد به پاسخگویی در موارد مسئولیت ها به سلسله مراتب شرکت می 

 : )مدیر عامل( تصویب کننده
 تاریخ و امضا 

 : (منابع انسانی )مدیر   تاییدکننده
 تاریخ و امضا 

 : )مدیر منابع انسانی(  تهیه کننده
 تاریخ و امضا 

 


