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  بسمه تعالي
ور  োظام یଓฬड़ ا ௵਩  

   مقدمه – 1
نامه   آئين104منظور انجام وظايف اداري و مالي در ارتباط با ماده  با توجه به ساختار اداري و مالي سازمان به، پشتيبانيامور 

  . شود اجرايي قانون تشكيل مي
  

  پشتيباني امور  ساختار– 2
 . نامه است ها طبق نمودار انتهاي نظام و مسئولان بخش شامل مدير امور پشتيبانيساختار امور 

  :  بخش زير استدواين امور شامل 
  مالي - 
 اداري - 

  .هاي مختلف اين امور را تغيير داده و كاهش و افزايش دهد تواند بر حسب نياز بخش شوراي مركزي مي
 بـوده و امـضاي قراردادهـاي        ريـزي   برنامهاون  هاي مختلف، به پيشنهاد مدير امور و تأييد مع          اشتغال هر يك از شاغلان در بخش      

هـا و هريـك از كارشناسـان، در چهـارچوب مقـررات               الزحمـه مـدير امـور، مـسئولان بخـش           حق. عهده رئيس سازمان است     اشتغال به 
  . شود استخدامي سازمان تعيين و پرداخت مي

شوند و بايد در زمينه مـورد         مي هستند، انتخاب في  داراي تجربه كا  از بين افرادي كه     ها و كارشناسان      مدير امور، مسئولان بخش   
  .  تصدي خود آگاهي داشته باشند

  

  مدير امور  -2-1
شـود و زيـر       اين سمت منصوب مي       سازمان انتخاب و با حكم رئيس سازمان به        ريزي  برنامه به پيشنهاد معاون     پشتيبانيمدير امور   

  . كند  سازمان انجام وظيفه ميريزي برنامهنظر معاون 
  

  :وظايف كلي مدير اين امور به شرح زير است
 .ريزي برنامهها به معاون  انتخاب و پيشنهاد مسئولان بخش - 
 .ريزي  به معاون برنامهامورپيشنهاد برنامه و بودجه  - 
 .هاي مالي و اداري ها و دستورالعمل نامه تهيه و ارائه آئين - 
 .نظارت بر حفظ و حراست اموال منقول و غيرمنقول سازمان - 
 .ها هاي اجرايي هريك از بخش رنامهررسي و تأييد بب - 
 .ها و پيشنهاد قرارداد اشتغال مربوط تأييد اشتغال كارشناسان پيشنهادي هريك از بخش - 
 .ها هاي بخش نظارت بر اجراي وظايف و برنامه - 
 .هاي مورد نياز سازمان ها و ارائه گزارش هاي تدوين شده توسط بخش بررسي و تأييد گزارش - 
 .بي عملكرد كاركنانارزشيا - 
 رسيدگي به امور رفاهي كاركنان - 
شركت در جلسات مربوط هاي مختلف و  سازمانها و   استان سازمان ،ها ايجاد ارتباط و اخذ تماس با مسئولان ذيربط در وزارتخانه     -
 . به امور
 .انجام ساير وظايف برحسب نياز - 

 
   مالي بخش -2-2

 كنـد، از يـك مـسئول و درصـورت لـزوم تعـدادي كارشـناس                  انجام وظيفـه مـي     سازمان انجام امور مالي  اين بخش، كه به منظور      
 صندوق مشتركاين بخش براي انجام وظايف خود از همكاري و نظرات     . شود   به پيشنهاد وي و تأييد مدير امور تشكيل مي         )حسابدار(

  . كند سازمان استفاده مي
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  :  شرح زير است وظايف كلي اين بخش به

 .ها  حسابداري، تهيه دفاتر مالي و نگهداري حسابتشكيل سيستم - 
 .پيگيري پرداخت ديون سازمان - 
 .هاي اركان و كاركنان سازمان الزحمه پرداخت حقوق، مزايا و حق - 
 .هاي اجرايي تدوين استراتژي و سياست - 
 .تنظيم بودجه سالانه سازمان مركزيهمكاري در  - 
 .ها نظيم بودجه سالانه براي استانتدوين دستورالعمل تهمكاري در  - 
معاونت ،  هيأت عمومي حسابرسان،شوراي مركزي،رئيس سازمان، جهت ارائه به (سازمان مالي هاي  تنظيم گزارش - 

  .) و غيرهريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهوري برنامه
 .اه هاي آماري از عملكرد مالي سازمان استان بندي، تجزيه و تحليل و تهيه گزارش جمع - 
 .هاي مالياتي تنظيم و ارايه اظهارنامه - 
 .ها و انجام هر نوع عمليات بانكي پيشنهاد افتتاح حساب و نوع آن در هر يك از بانك - 
 .سازماني مربوط به بيمه و ماليات شركت در جلسات برون - 
 .پيگيري و همكاري براي تحصيل درآمدهاي مورد انتظار سازمان - 
 .يا سپرده طبق مقررات مربوطنامه  دريافت و حفظ هر نوع ضمانت - 
 .ها جويي و كاهش هزينه ارايه پيشنهاد جهت صرفه - 
 .همكاري با حسابرس تعيين شده و ارايه كليه اطلاعات مورد نياز - 
  .نجام ساير وظايف برحسب نيازا - 

 
  اداري بخش ‐ 2-3

 بـه پيـشنهاد وي و تأييـد    كارمنـد دادي ، از يك مسئول و درصورت لزوم تعاست دار انجام امور اداري سازمان    عهدهاين بخش، كه    
  . شود مدير امور تشكيل مي

  

  :  شرح زير است وظايف كلي اين بخش به
 .تشكيل سيستم بايگاني اعم از فيزيكي يا الكترونيكي - 
 .بايگاني و نگهداري كليه مكاتبات - 
 .نويس و ارسال مكاتبات به مراجع ذيربط تهيه پيش - 
 .هدريافت، ثبت و پيگيري مكاتبات رسيد - 
 .تنظيم برنامه جلسات مختلف و پيگيري و نظارت بر تشكيل آنها طبق برنامه - 
 .اخذ امضاها و تهيه نهايي صورتجلسات و ارسال آنها به مراجع ذيربط - 
 .ها هاي استان ها و ارسال به سازمان ها و بخشنامه تكثير دستورالعمل - 
 .ها ان استانبندي و تهيه گزارش ادواري از وضعيت اداري و عملكرد سازم جمع - 
 .صدور كارت عضويت اعضا - 
 .نويس قراردادهاي استخدامي تنظيم پيش - 
 .هاي عملكرد ماهانه كاركنان جهت بخش مالي تنظيم گزارش - 
   .انجام ساير وظايف برحسب نياز -
 

  . تصويب شوراي مركزي رسيد  به13/5/1390نامه در تاريخ  اين نظام
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3 از 3صفحه 

 شوراي مركزي

 رئيس سازمان

 ماليمسؤل بخش

  اداريمسئول بخش

 پشتيبانيمدير 

 ريزي برنامهمعاون 


