 

	شرح وظایف مدیر مالی اداری و بازرگانی

	شرح وظايف : 

1-برقراری و تداوم ارتباط بين هيأت مديره و امور مالی از طريق اعمال نظرات هيأت مديره
2-ارائه سياستهای مالی و اعمال مديريت براساس اصل هزينه و فايده

3-هدايت و راهبری امور مالی براساس اصول برای رسيدن به اهداف شرکت

4-نظارت بر رعايت مقررات و ضوابط مالی

5-نظارت بر ثبت حسابها و تهيه صورتحسابهای مالی و رعايت موازين و تکاليف قانونی

6-نظارت بر تدوين سياستهای اعتباری شرکت

7-بررسی راهکارهای مالی برای ارزش آفرينی و ايجاد مزيت رقابتی

8-ارائه گزارشات مالی دوره ای به هيئت مديره

9-کنترل و نظارت بر نحوه انعقاد قرارداد با مشتريان

10-کنترل و نظارت بر اجرای مفاد قرارداد ها و پيمانها
11-کنترل و پی گيری اسناد مربوط به پيمانها و تنظيم و پی گيری صورت وضعيت ها

12-کنترل اسناد و کسورات قانونی قراردادها و پی گيری های لازم

13-کنترل و پی گيری صورت وضعيت های اسناد تضمينی مربوط به مشتريان
14-اخذ گزارشات دوره ای از وضعيت مشتريان از سرپرست امور مالی و اداری و ارائه به هيئت مديره

15-تهيه و تدوين قراردادهای پرسنلی و کارشناسی با همکاری سرپرست امور مالی و اداری و نظارت بر اجرای صحيح آنها

16-تهيه آيين نامه کاری و انضباطی داخلی شرکت با همکاری سرپرست امور مالی و اداری و اخذ تصويب هيئت مديره

17-تعريف روابط داخلی و حدود مسئوليت کارکنان شرکت براساس قراردادهای فی مابين و چارت سازمانی شرکت

18-کنترل و نظارت بر حفظ سوابق پرسنلی،کاری و آموزشی کارکنان
19-ارائه گزارشات دوره ای در مورد وضعيت و توان کاری کارکنان به هيئت مديره 
20-همکاری با گروه مميزی در زمان مميزی

	  شرايط احراز:

	سابقه کار 
	تحصيلات
	سابقه کار 
	تحصيلات

	9 سال
	فوق ليسانس يا دکترا
	15 سال
	ليسانس

	 مهارت های لازم :  
دارا بودن توان و سابقه مديريتی-آشنا بودن به قوانين و بخشنامه ها و نيز قراردادها ی تيپ سازمان مديريت و برنامه ريزی-آشنا بودن به قوانين و مقررات و بخشنامه های سازمان تأمين اجتماعی و وزارت دارايی و نيز وزارت کار و امور اجتماعی




	 آموزش های مورد نياز :
- آشنايی با نرم افزارهای مالی-آشنايی با سيستم های مديريتی کنترل کيفيت –کنترل پروژه-آشنايی با سيستم های نوين اتوماسيون اداری

	تصويب کننده
	تهيه کننده 
	

	مدیرعامل
	نماینده مدیریت
	سمت 

	
	
	امضاء
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