
 

  

  »بسمه تعالي « 

  دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي درماني ايران

  شرح وظايف پست سازماني

  

  مديريت برنامه ريزي بودجه وپايش عملكرد واحد سازماني : -2  سارا محبوبينام ونام خانوادگي :  -1

  كارشناس گروه بودجه ريزي عملياتي آموزشي ، پژوهشي ، دانشجوئيعنوان پست سازماني:  -3

 
 دريافت دستور وبرنامه كار از سرپرست مربوطه. -

 انجام كليه امور مربوط به بخش آموزش  -

 تهيه و تنظيم جدوال آماري(اضافه كار،كارانه،رزيدنت،مسكن...) وليست حقوقي ومقايسه با سال قبل  -

  تهيه و تنظيم تفاهم نامه سال جاري و ابلاغ تفاهم نامه ها به واحد هاي مربوطه  -

  اصلاحيه تفاهم نامه  سال قبل و ابلاغ اصلاحيه به واحد هاي مربوطه  تهيه و تنظيم -

  ماهه و مقايسه با تفاهم نامه   ٣پايش عملكرد سال جاري به صورت  -

  تهيه و تنظيم بودجه تفضيلي مصوب  -

  تهيه و تنظيم بودجه تفضيلي اصلاحي سال قبل  -

  تهيه و تنظيم لايحه بودجه سال جاري  -

  آمد اختصاصي تهيه و تنظيم جداول در -

  روزه١٥بررسي درآمد وصولي واحدهاي تابعه و تنظيم جداول  -

  بررسي نامه هاي ورودي به كارتابل و ارجاع جهت طرح در كميته در صورت نياز تهيه گزارش  -

  تهيه جداول  مصوبات كميته  -

  تهيه و تنظيم نامه هاي مصوب كميته  و ابلاغ به واحدهاي مربوطه  -

  صيصجمع بندي كميته هاي تخ -

 تهيه اطلاعات و جداول براي مجمع -

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

 تكميل سامانه رفاه اجتماعي سازمان برنامه  -

 تهيه اطلاعات درخواستي و تكميل فرم هاي درخواستي وزارت خانه و سازمان برنامه  -

  .تهيه و ارايه گزارشات درخواستي -

  اري واحدهاي تحت نظارت و اخذ دلايل از مسئولين واحد بابت كسري اعتباراتبررسي مشكلات اعتب -

  شركت درجلسات كارشناسي -

  مطالعه بخشنامه ها و قوانين آيين نامه ها و مقررات مربوطه   -

 انجام ساير امور محوله از سوي مقام مافوق .  -

 
  

  


