


	[image: F:\تصاویر\آرم\آرم بیمارستان\ارم بیمارستان.jpg]
	بسمه تعالی
دانشگاه علوم پزشکی کرمان
شبکه بهداشت و درمان شهربابک
بيمارستان حضرت ولي عصر (عج)
	شماره سند: JD-551-138
ویرایش:00         

	شرح وظایف کارشناس حقوق و دستمزد



	
رئوس وظایف:
1. جمع آوری و نگهداری مناسب کلیه آئین نامه ها ، دستورالعمل ها و مقررات مربوط به پرداخت حقوق و دستمزد و به روز نمودن آنها.
2. تهیه و تنظیم لیست های مکانیزه حقوق ماهانه و مساعده کارکنان و ارائه آن به اداره حسابداری وجوه و تامین اعتبار
3. صدور اسناد حسابداری حقوق و دستمزد و سایر هزینه های مربوط به کارکنان از جمله سنوات خدمت و ...
شرح وظایف :
1- گردآوری کلیه آیین نامه ، دستورالعمل ها و مقررات مربوط به پرداخت حقوق و دستمزد و به روز نمودن آنها 
2- تهیه و تنظیم لیست های مکانیزه حقوق و مساعده کارکنان و ارائه آن به اداره حسابداری وجوه و تامین اعتبار 
3- همکاری با واحد کارگزینی جهت تسهیل در تنظیم گواهی انجام کار ماهانه پرسنل دانشگاه
4- اخذ گواهی انجام کار ماهانه پرسنل از کارگزینی و بایگانی کردن یک نسخه از آن به نحو مطلوب
5- اخذ لیست ماهانه حقوق و دستمزد از سیستم حقوق و دستمزد و ارائه آن به اداره حسابداری وجوه و تامین اعتبار.
6- تسلیم دیسکت و لیست حقوق و لیست تغییرات حقوق ماهانه به خزانه ، سازمان تامین اجتماعی و حوزه مالیاتی
7- ارائه گزارش های پرسنلی مقطعی مورد نیاز مسئولین مافوق
8- همکاری با کارشناس مسئول دفتر داری در مورد مشخص نمودن میزان بدهی پرسنل به دانشگاه(وام- مساعده ...)
9- به روز نمودن اطلاعات مکانیزه پرونده پرسنلی هر یک از کارکنان 
10- تنظیم لیست و محاسبه حق ماموریت پرسنل اعزامی به شهرستانها
11- تهیه لیست محاسبه تسویه حساب پرسنل
12- تهیه لیست های ذخیره مرخصی استفاده نشده، بازخرید، سنوات خدمت و سایر مطالبات کارکنان در پایان سال 
13- صدور اسناد حسابداری حقوق و دستمزد و سایر هزینه های مربوط به کارکنان از جمله سنوات خدمت و ...
14- صدور اسناد حسابداری ذخایر و مطالبات کارکنان در پایان سال مالی
15- بایگانی یک نسخه از لیست های مکانیزه حقوق
16- تهیه لیست تعدیل مالیاتی در پایان سال مالی
17- انجام سایر وظایف مرتبط محوله از جانب رئیس اداره حسابداری پرسنلی که با توجه به نوع وظایف ، انجام آن توسط شخص دیگری امکان پذیر نباشد.

	اينجانب ....................................  به عنوان  کارشناس  حقوق و دستمزد شرح وظايف فوق را به طور كامل مطالعه نمودم و متعهد به انجام كليه ي بندهاي آن مي باشم  در غير اينصورت مسئول مافوق بنده مختار است طبق مقررات با من برخورد نمايد .  
امضاء:        	 تاريخ :
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