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	بسمه تعالی
دانشگاه علوم پزشکی کرمان
شبکه بهداشت و درمان شهربابک
بيمارستان حضرت ولي عصر (عج)
	شماره سند: JD-551-89
ویرایش:01         

	                                                                شرح وظايف امین اموال


	
1. حفظ و نگهداری اموال و کالاهای ابواب جمعی
2. حفظ و نگهداری اوراقی که حکم وجه نقد دارند.
3. تنظیم صورتحساب  ها و دفاتر اموالی 
4. تحویل و تحول اموال تحت ابوابجمعی
5. تنظیم فرم های اموالی و ارسال آن به مراجع مربوطه  و ثبت در سیستم ها و بروز رسانی سیستم ها
6. کنترل اموال موجود در واحد بطور دوره ای
7. هماهنگی های لازم جهت خارج کردن اموال فرسوده و گردش اموال 
8. دریافت اموال جدید و توزیع آن بین واحدهای تحت ابوابجمعی و ثبت و نگهداری حساب آنها 
9. مراقبت در حفاظت فیزیکی اموال و عنداللزوم و تهیه گزارش های لازم برای رئیس واحد مربوط
10. نگهداری حساب اموال غیر منقول و همچنین سوابق مربوط به آنها و ارائه سند مالکیت برای ارسال به مراجع ذیربط
11. تحویل و تحول وسایل خانه های سازمانی
12. تسویه حساب پزشکان و کارکنان از لحاظ اموال ، آب ، برق ، گاز و تلفن 
13. تسویه حساب آب ، برق ، گاز و تلفن خانه های سازمانی
14. بروز رسانی سیستم های حسابداری تعهدی
15. تکمیل فایل اکسل مربوطه 
16. انجام سایر امور محوله طبق دستور مافوق.
17. داشتن اتیکت مشخصات الزامی می باشد.

	اينجانب ...........................  به عنوان امین اموال 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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