
 
 
  

  »بسمه تعالي « 

  دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي درماني ايران

  شرح وظايف پست سازماني
 

  مديريت برنامه ريزي بودجه وپايش عملكرد واحد سازماني : -2  علي حسين  ولي پوراميرنام ونام خانوادگي :  -1

  معاون مديرعنوان پست سازماني:  -3

 مربوطه.دريافت دستور وبرنامه كار از سرپرست  -

  نظارت و انجام كليه امور مرتبط با بخش آموزش  -

ه اي و ، مطالعه قوانين، ضوابط اجرايي و دستورالعمل ها و بخشنامه هاي بودجكشور  و خط مشي هاي اساسيكلي شناخت سياست ها  -

 .  ارائه پيشنهادات جهت تصميم گيري

 تهيه نامه هاي درون سازماني و برون سازماني .  -

 يد گزارشات و امور انجام شده توسط كارشناسان و روساي گروه  و ارجاع به مقام مافوق.بررسي و تائ -

 ارجاع نامه ها به روساي گروه و كارشناسان مرتبط  -

 بررسي درخواست واحدها و جمع بندي جهت طرح در كميته تخصيص. -

 نياز به مقام مافوق .برگزاري جلسات داخلي با روساي گروه و كارشناسان مديريت و انتقال موارد مورد  -

 . شگاهبودجه تفصيلي دانشگاه جهت ارائه به وزارت متبوع و هيئت امناء دان،بودجه اصلاحي و نظارت و تاييد بودجه پيشنهادي  -

 برگزاري جلسات كارشناسي با واحدهاي تابعه درخصوص تنظيم تفاهم نامه .  -

 تابعه دانشگاه . واحدهاي با داخلي تفاهم نامه هاي  مبادله و تاييدبررسي ،   -

 ربوطه .مخص هاي نظارت بر تخصيص اعتبار و توزيع عادلانه منابع مالي به واحدهاي تابعه با توجه به عملكرد و نياز واحدها براساس شا -

  پيگيري موارد مرتبط با بودجه از سازمان برنامه و بودجه و وزارت بهداشت ودرمان .  -

  .بودجه اجراي بر ونظارت مربوطه هاي شاخص حسب بر واحدها به تخصيص ابلاغ و اعتبارات موقع به دريافت پيگيري بر نظارت -

  . و ارائه گزارش به مقامات ارشد دانشگاههاي تابعه تهيه شاخص هاي بودجه اي و هزينه اي واحد -

  به مقامات ارشد دانشگاه . عملكرد واحدها و سازمانهاي بيمه گر،تهيه انواع گزارش هاي لازم اعتباري و بودجه اي  -

 تهيه و تنظيم ضوابط اجرايي بودجه و انضباط  مالي و ابلاغ آن به واحدهاي تابعه . -

 برگزاري جلسات كارشناسي جهت تهيه و تدوين بودجه ساليانه براساس سياست هاي كلي دانشگاه . -

 شركت در جلسات و سمينارهاي مرتبط با بودجه . -

 ان جذب نيروي انساني جديد از نظر تامين منابع مالي مورد نياز . بررسي  امكان و يا عدم امك -

 بررسي مشكلات اعتباري واحد ها ي تحت نظارت و اخذ دلايل از مسئولين واحدها بابت كسري اعتبارات. -

 بررسي گزارشات روساي گروه درخصوص عملكرد واحدهاي تابعه بر اساس برنامه عملياتي در مقاطع زماني سه ماهه. -

 سي برنامه و فعاليت هاي شناسايي شده واحدها جهت تنظيم بودجه سالانه واحد بر اساس حجم فعاليت.برر -

  انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق . -

  


