
 شرح وظایف

 

انجام کلیه امور مربوط به پرسنل شامل حقوق، اضافه کار، حق مسکن، سنوات، ایاب و ذهاب، ذخیره 

 مرخصی،پاداش پایان خدمت پرسنل

 

 تهیه و تنظیم لیست های بیمه تامین اجتماعی و مالیات، بیمه خدمات درمانی، سایر کسورات

 

 انجام امور مربوط به کار دانشجویی

 

 ثبت اسناد هزینه در سیستم مالی تعهدی

 

  ثبت درآمدها

 

 آماده کردن سندهای حسابداری و ارائه به امور مالی جهت دریافت وجه

 

  بایگانی مربوط به حسابداریانجام کلیه امور 

 



 انجام کارهای مربوط به صندوقهای بازنشستگی و تأمین اجتماعی

 

 بایگانی پرونده حسابداری پرسنل و هیات علمی

 

 تنظیم حکم ماموریت اعضاء هیئت علمی

 

 ..... تنظیم اسناد شرکت ها، کارپردازی ، کسورات و-

 

 رسیدگی به اسناد مالی-

 


