
 

 به نام خدا 

 

 نادرمولائی    خانوادگی: نام  نام و 

 معاونت پشتیبانی  معاونت:

 جناب آقاي رامین ملکی   مسئول مافوق: 

 اموال        واحد:

 141شماره تماس داخلی: 

 88780734شماره تماس مستقیم: 

 ---  جایگزین:  کارشناس/مسئول

   شرح وظایف:

 صدوروتهیه برچسب کداموالی براي کالاهاي خریداري شده که ماهیت اموالی دارند  •
 تحویل اموال به کارکنان طبق لیست تهیه شده وگرفتن امضاء ونصب یک نسخه به دیوار اتاق آنها  •
 ثبت وبازدید ادواري از اموال وبروزرسانی آنها در سیستم طبق تحویل وتحولات انجام شده  •
 ط به اموال وارئه به مدیریت امور مالی دانشگاهتهیه گزارشات مربو •
 صدور گواهی کسر از حقوق وضمانت نامه کارکنان جهت استفاده از تسهیلات •
 ارائه چکهاي مالیاتی مکسوره از اسناد مالی به سازمان امور مالیاتی وپیگیري تا گرفتن فیش مالیاتی  •
 بایگانیبررسی وبرگ شمار کردن اسناد مالی تکمیل شده براي   •
 نظارت بر عملکرد پرسنل معرفی شده از سوي پیمانکار فضاي سبز بصورت روزانه •

 


