
 

 

  »بسمه تعالی « 

  دانشگاه علوم پزشکی وخدمات بهداشتی درمانی ایران

  شرح وظایف پست سازمانی

  

  مدیریت برنامه ریزي بودجه وپایش عملکرد واحد سازمانی : -2  سمیه رضایینام ونام خانوادگی :  -1

   کارشناس گروه بودجه ریزي عملیاتی بهداشت ودرمانعنوان پست سازمانی:  -3

 وبرنامه کار از سرپرست مربوطه.دریافت دستور  -

 انجام کلیه امور مربوط به بخش بهداشت و ستاد  -

 تهیه و تنظیم جدوال آماري(اضافه کار،کارانه،رزیدنت،مسکن...) ولیست حقوقی ومقایسه با سال قبل  -

  تهیه و تنظیم تفاهم نامه سال جاري و ابلاغ تفاهم نامه ها به واحد هاي مربوطه  -

  تهیه و تنظیم اصلاحیه تفاهم نامه  سال قبل و ابلاغ اصلاحیه به واحد هاي مربوطه  -

  ماهه و مقایسه با تفاهم نامه   3پایش عملکرد سال جاري به صورت  -

  تهیه و تنظیم بودجه تفضیلی مصوب  -

  تهیه و تنظیم بودجه تفضیلی اصلاحی سال قبل  -

  تهیه و تنظیم لایحه بودجه سال جاري  -

  ظیم جداول در آمد اختصاصیتهیه و تن -

  روزه15بررسی درآمد وصولی واحدهاي تابعه و تنظیم جداول  -

  بررسی نامه هاي ورودي به کارتابل و ارجاع جهت طرح در کمیته در صورت نیاز تهیه گزارش  -

  تهیه جداول  مصوبات کمیته  -

  تهیه و تنظیم نامه هاي مصوب کمیته  و ابلاغ به واحدهاي مربوطه  -

  کمیته هاي تخصیصجمع بندي  -

 تهیه اطلاعات و جداول براي مجمع -

 تکمیل سامانه جامع سازمان برنامه و بودجه به صورت سه ماهه  -

 تکمیل سامانه رفاه اجتماعی سازمان برنامه  -

 تهیه اطلاعات درخواستی و تکمیل فرم هاي درخواستی وزارت خانه و سازمان برنامه  -

  .تهیه و ارایه گزارشات درخواستی -

  مشکلات اعتباري واحدهاي تحت نظارت و اخذ دلایل از مسئولین واحد بابت کسري اعتبارات بررسی -

  شرکت درجلسات کارشناسی -

  مطالعه بخشنامه ها و قوانین آیین نامه ها و مقررات مربوطه  - -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق . - -

  

  




