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	جناب آقاي مسعود رضايي

مسئول دفتر داري شاغل در مديريت امور مالي دانشگاه

	سلام علیکم
احتراماً ، در راستای پیشنهاد شماره 32823 مورخ 28/2/1401 مدیر محترم امور مالی دانشگاه ،  و با توجه به تجربه و توان جنابعالی در امور حسابداری و مالی به موجب این ابلاغ از تاریخ 31/2/1401 جنابعالی بعنوان معاون حسابداری مدیریت امورمالی دانشگاه منصوب می شوید . شایسته است پس از دریافت این ابلاغ برابر مقررات و با رعایت جهات شرعی تحت نظر مسئول مربوطه انجام وظیفه نمایید . 
امید است با استعانت از درگاه باریتعالی در انجام امور محوله که اهم آن در ذیل می آید موفق و مؤید بوده باشید . سعادت و سربلندی شما برادر گرامی و همکاران محترمتان را از درگاه ایزدمنان مسئلت می نمایم .
1- نظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات مصوب مالی و محاسباتی و آئین نامه های مالی و معاملاتی
2- نظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات مصوب توسط مسئولین امور مالی و ارائه راهنمائیهای لازم
3- ارجاع کلیه اسناد مالی به واحدهای ذیربط جهت اقدام بعدی . 
4- امضا کلیه اسناد مالی و پرداخت هزینه ها در حدود اعتبارات مصوب تخصیص یافته پس از طی مراحل قانونی در چهارچوب اختیارات تفویض شده .
5- رسیدگی و نظارت در زمینه درآمدهای اختصاصی و تنخواه گردان واحدها و مصرف اعتبارات تخصیص یافته . 
6- انجام مکاتبات اداری با واحدهای تابعه و مراجع ذیربط و پیگیری آنها تا حصول نتیجه . 
7- شرکت در جلسات و کمسیون های اداری مربوطه و ارائه پیشنهادات و راه حلهای مناسب در ارتباط با امور مالی  .
8- مراقب و نظارت لازم بر انجام پرداختها از طریق حسابهای بانکی مجاز . 
9- تهیه و تنظیم گزارشهای دوره ای مالی در صورت نیاز و ارائه آن به مقامات ذیربط .
10- بررسی و مطالعه و پیشنهاد راه حل هایی جهت تقلیل هزینه ها و صرفه جویی در منابع دانشگاه .
11- پردازش آمار و اطلاعات جمع آوری شده مورد لزوم و ارائه تحلیل های مالی به مقامات ذیصلاح . 
12- نظارت بر حفظ اسناد و دفاتر مالی و نگهداری از آنها طبق دستورالعمل های صادره  . 
13- نظارت و کنترل بر شیوه انجام پیش پرداختها و علی الحسابها . 
14- نظارت و کنترل لازم بر نحوه نگهداری اموال منقول و غیر منقول دانشگاه  . 
15- همکاری و نظارت بر تنظیم حسابهای ماهانه و رفع مغایرتهای احتمالی . 
16- مطالعه و بررسی و تدوین روشهای نوین مالی به منظور برقراری انضباط مالی و اقتصادی .
17- راهنمایی و سرپرستی لازم برکارکنان و کارشناسان واحد تحت سرپرستی و تقسیم کار مطلوب بین کارکنان . 
18- همکاری در تهیه نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعملها و ارائه تصویب نامه های لازم پس از تایید مقامات ذی صلاح . 
19- مطالعه قوانین و مقررات مالی مربوطه و اظهار نظر در مورد نحوه ی اجرای بهینه آنها . 
20- شرکت فعال در دوره های کارآموزی ، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقاء معلومات و توانمندیهای شغلی و بکارگیری نتایج آن در انجام وظایف محوله 
21-  انجام سایر امور مربوطه طبق دستور مافوق مطابق مقررات .
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	دكتر سيد اكبر موسوي ويري

سرپرست معاونت توسعه مديريت، منابع و برنامه ريزي 

	

	رونوشت : 

 -  معاونت محترم توسعه مديريت ،منابع و برنامه ريزي جهت استحضار

 -  مدير محترم امور مالي دانشگاه جهت استحضار

 -  مديريت محترم توسعه سازمان و تحول اداري دانشگاه

 -  سركار خانم فلاح جهت استحضار و اقدام مقتضي از تاريخ 1401/2/31 

 -  مديريت محترم حراست دانشگاه حراست 

 -  بايگاني مديريت توسعه سرمايه انساني 
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این نامه بدون مهر دبیرخانه فاقد اعتبار می باشد.

