
 

 

 

 صنایع آهن و فولاد سرمد ابرکوه 

 8کد رده شغلی:  نوع فعالیت: ستاد  عنوان شغل: کارمند مالی 
 مالی و منابع انسانیمعاونت  :حوزه

 630003مرکز هزینه: 310211 کدپست: کارمند مالی  پست:عنوان  

 
 

 

 شرح وظایف 
 

 

 

 موقع مطالبات و پرداخت بموقع تعهدات ه لازم براي وصول ب كنترل تمامی اسناد دريافتی و پرداختنی و پيگيري (1

 حساب ها  هاتبانكی و پيگيري براي رفع مغاير هايتنظيم صورت مغايرت همكاري در تهيه و  (2

 حقوق صاحبان سهام و  انجام محاسبات مالی مانند مبالغ سررسيد، هزينه بهره، مانده، تخفيف (3

 رايانه و دفاتر قانونی  موقع اسناد حسابداري دره صدور و ثبت ب (4

 هاي مربوطه هاي ثابت و ثبت موارد ايجاد، حذف و تغييرات ايجاد شده در حسابهمكاري در عمليات حسابداري اموال و دارايی (5

 ثبت اسناد تنخواه و كنترل اسناد و مدارک طبق مقررات و ضوابط مالی  (6

 تهيه ليست ماليات تكليفی و ارسال مدارک تهيه شده بيمه و ماليات  (7

 ها طبق ضوابط و دستور مافوق مراجعه به اشخاص حقيقی و حقوقی طرف قرارداد و مطالبه الباقی حساب نزد آن (8

 .يا رايانه دفاتر قانونیهاي عددي و مالی براي جمع آوري و نگهداري سوابق مالی، با استفاده از كردن دادهبندي، ثبت و خلاصهطبقه (9

 ها طبق دستوربندي و تلخيص آنآوري مدارک و مستندات لازم براي تهيه و تنظيم بودجه و گزارشات و طبقهجمع (10

 ...هاي مالی، اخذ تسهيلات و ها، انجام تراكنشرسال نامهها براي انجام اموري از قبيل دريافت و يا امراجعه به ادارات و بانک (11

 اخذ رسيد در تحويل و تحول اسناد و مدارک مالی (12

 مراقبت و حفاظت از پرونده ها و مدارک مالی و جلوگيري از دسترسی افراد غيرمسئول به آنها (13

 مالی و قراردادن آنها در محل هاي مناسب  بندي زونكن ها و پرونده ها طبق نظام بايگانیكلاسه (14

 ها، تهيه كارت امضاء مجاز، اخذ دسته چک و اعلام تغييرات طبق دستور مافوقمراجعه به بانک (15

 ه به مافوقئها و اراتهيه گزارش از وضعيت نقدينگی، اسناد تعهد آور و موجودي بانک (16

 منظور ارائه به مافوقمرتبط با حوزه كاري به هايها و تكميل فرمتهيه و تنظيم آمار و گزارش (17

 هااطلاع مشكلات و موانع كاري به مافوق و پيگيري لازم براي رفع آن (18

 در قسمت مربوطه  5Sكارگيري و رعايت استانداردهاي به (19

 ، مدير مالی و يا معاون مالی و منابع انسانیيس واحدئرانجام ساير امور محوله از جانب  (20

 

 
 

 ها مسئولیت 
 

 HSEرعايت الزامات   (1
 رعايت سلسله مراتب سازمانی (2
 هاي اداري در حوزه تردد، مرخصی، ماموريت، تغيير شيفت و ...رعايت دستورالعمل (3

 هاي سازمانی و كدهاي رفتاري سازمانپايبندي به ارزش (4

 تعهد و همكاري تيمی در راستاي پيشبرد اهداف سازمانی (5
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ها گیها و شایست مهارت 
 

 

 
 

 شغل  الزامات 

 های تخصصی دوره آموزش  های عمومیآموزش دوره

 5Sنظام آراستگی  -1

 ICDLآموزش  -2

 اسناد مالی آشنايی با  -1

 اصول مذاكره  -2

 قوانين و مقرارات بانكی  -3

 آشنايی با دفاتر مالی، اسناد رسمی و تجاري -4

 افزارهای عمومی و تخصصی دانش و تخصص کار با رایانه و نرم مورد استفاده  یابزارها 

 و متناسب  اداريلباس كار  ✓

 و تجهيزات مورد نياز ساير ملزومات  ✓

 كامپيوتر هاي هفتگانه مهارت ✓

 

 های ارزیابی عملکرد شاخص
 

 شاخص های ارزیابی عملکرد فردی های ارزیابی عملکرد تیمیشاخص
 ها و ... هاي آموزشی، نظر سنجیميزان مشاركت در برنامه به روز بودن اسناد حسابداري

 رعايت الزامات ايمنی و بهداشت در انبار 

 رضايت مافوق  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

مهارت های تخصصی

حسابداري•

بايگانی اسناد•

ثبت اسناد حسابداري •

ارتباطیمهارت های 

مهارت هاي كلامی و •
غيركلامی

مهارت های فردی

يپايبند به اخلاق حرفه ا•

متعهد به ارزش هاي •
سازمانی

مسئوليت پذيري•

جزئی نگري•

پيگيري مستمر•

مسئوليت پذيري•

مهارت های مدیریتی

سازماندهی، برنامه ريزي•
و اولويت بندي كار 

آگاهی سازمانی•

مديريت منابع•

مدیریت افراد

ا حل تعارض ها و مذاكره ب•
ديگران 

تصمیم گیری و حل
مساله

دريافت اطلاعات•

پردازش اطلاعات•

ارزيابی اطلاعات•

شناخت و حل مسئله•

هوش تجاری

هوش مالی•

تمركز•



 

 

 

 صنایع آهن و فولاد سرمد ابرکوه 

8کد رده شغلی:  نوع فعالیت: پشتیبان  عنوان شغل: متصدی انبار   
 مالی و منابع انسانیمعاونت  :حوزه

 620013مرکز هزینه: 240112 : کدپست کارمند انبار  پست:عنوان  
 

 

 شرح وظایف 
 

 

 اجراي بهينه كليه امور محولهدريافت دستور كار از مافوق و اقدام براي  (1

 اسناد و مدارک مورد نياز مرتبط به پست سازمانی ،آمار ،آوري اطلاعاتجمع (2

 شناسايی كالاهاي راكد قبل از رسيدن تاريخ انقضاء آن و نيز خريد كالاهاي مورد نياز واحدها و شارژ انبار قبل از صفرشدن كالاها (3

 در انبارها هاي تعيين شدهبه محل و انتقال آنها، مواد و قطعات  در تحويل محصولات مشاركت (4
 هاي تعيين شده با توجه به كد محصولات تعيين شده انبار مربوطه و قراردادن در محل به آنها انتقال مواد و قطعات و  ملزومات، ،اقلام، محصولات كنترل بر جابجايی انتقال (5
 ها از نظر كمی و كيفی و صدور رسيد انبار مربوطه شده و كنترل آندريافت اقلام بازرسی (6
 و ارائه به مافوق مربوطه طبق ضوابط تعيين شده  اقلام در انبار ناترازيتهيه فرم كسري و  (7
 صدور فرم برگشت برايها ارائه آمار دقيق آنواحدهاي متقاضی و مرجوعی از سوي  اقلامكنترل  (8
 در انبار مربوطه هاي احتمالی تعداديرفع مغايرت در ن و تداركاتواحد مالی، تاميهمكاري با  (9

 هماهنگی با راننده ليفتراک در مورد حمل و نقل مواد و قطعات ورودي و خروجی از انبار (10

 در انبار مربوطهذخيره شده  اقلامبرداري از صورت (11

 هاي پردازش شدهاطلاعات و دريافت ليستكار با كامپيوتر و استفاده از نرم افزارهاي موجود براي ثبت و ورود  (12

 ارائه به مافوق ساير موارد لازم و و ذخيره شده ، خروجی، ورودياقلام تهيه گزارش مربوط به  (13

 كلاسورها و فايل مربوطه طور مرتب و نگهداري سوابق دره بايگانی اوراق و مدارک قسمت ب (14

 بندي شدهبسته قطعاترد آمدن صدمات به جلوگيري از وا اقلام برايبر جابجايی و حمل و نقل  كنترل (15
 هاي صادره رعايت اصول فنی نگهداري اقلام موجودي از نظر حرارت، رطوبت و برودت براساس دستورالعمل (16
 هاي تعيين شدهبه محل هاپالتانتقال  آوري و جمع ها و تجهيزات موجود و ها، فايل، قفسهانباركنترل بر نظافت و تميز نمودن محوطه  (17

 برطرف نمودن اشكالات بوجود آمده  برايهاي انجام شده و هماهنگی با وي ارائه گزارش به مافوق از عمليات و فعاليت (18

 تهيه و تنظيم آمار و گزارشات مورد نياز و ارائه به مافوق (19

 هاهاي مرتبط با پست مورد تصدي و حسن انجام آنرعايت و اجراي مقررات و دستورالعمل (20

 موانع كاري به مافوق و پيگيري لازم براي رفع آنهااطلاع مشكلات و  (21

 در قسمت مربوطه 5Sرعايت استانداردهاي  (22

 برنامه ريزي براي حفظ و نگهداري از تجهيزات و لوازم مورد استفاده و استفاده مناسب از آنها  (23

 و يا معاون مالی و منابع انسانی الیانجام ساير امور محوله از جانب رئيس واحد، مدير م (24
 

 

 

 

 ها مسئولیت 
 

 HSEرعايت الزامات   (6
 رعايت سلسله مراتب سازمانی (7
 هاي اداري در حوزه تردد، مرخصی، ماموريت، تغيير شيفت و ...رعايت دستورالعمل (8

 هاي سازمانی و كدهاي رفتاري سازمانپايبندي به ارزش (9

 تعهد و همكاري تيمی در راستاي پيشبرد اهداف سازمانی (10
 

 



 

 

 

 ها گیها و شایست مهارت 
 

 

 
 شغل  الزامات 

 های تخصصی دوره آموزش  های عمومیآموزش دوره

 5Sنظام آراستگی  -3

 هاي اوليه دوره كمک  -4

 دوره هاي ايمنی عمومی  -5

 ها   رتيدر جهت كاهش مغا یكنترل  يو روش ها یآموزش اصول انبارگردان -1

 در انبار  زاتيكالا و تجه يبا نحوه نگهدار يیآشنا -2

 كالا در قفسه و پالت  ينگهدار -3

 اصول نظافت در انبارها  -4

 افزارهای عمومی و تخصصی با رایانه و نرمدانش و تخصص کار  مورد استفاده  یابزارها 

 مناسب لباس كار  ✓

 و تجهيزات مورد نياز ساير ملزومات  ✓

 هاي هفتگانه كامپيوتر مهارت ✓

 

 های ارزیابی عملکرد شاخص
 

 شاخص های ارزیابی عملکرد فردی های ارزیابی عملکرد تیمیشاخص
 ها و ... هاي آموزشی، نظر سنجیميزان مشاركت در برنامه افزايش ميزان دقت در سيستم انبارداري 

 رعايت الزامات ايمنی و بهداشت در انبار بررسی نقطه سفارش كالاهاي كليدي و حساس در انبار 

 رضايت مافوق  ميزان در دسترس بودن كالاي كليدي
 

 

 

 

 

 

مهارت های تخصصی

مديريت انبار•

كار با جرثقيل انبار•

مازول انبار راهكاران•

ارتباطیمهارت های 

عامل دوسويهت•

شنود فعال•

مهارت های فردی

يپايبند به اخلاق حرفه ا•

متعهد به ارزش هاي •
سازمانی

مديريت زمان•

مسئوليت پذيري•

سرعت عمل و چالاكی•

جزئی نگري•

مهارت های مدیریتی

سازماندهی، برنامه ريزي•
و اولويت بندي كار 

آگاهی سازمانی•

مديريت منابع•

مدیریت افراد

تيم سازي•

تصمیم گیری و حل
مساله

دريافت اطلاعات•

پردازش اطلاعات•

هوش تجاری

هوشياري محيطی•

تمركز•


