
  شرح وظايف اداره اموال دانشگاه

  

  انجام انبارگرداني دانشگاه وتهيه گزارشهاي لازم صدور بخشنامه هاي انبار گرداني  وبرنامه ريزي و .1

نظارت لازم جهت محاسبات  استهلاك دارايي ها ثابت و پيگيري انتقال به موقع دارايـي هـاي در جريـان تكميـل بـه حسـاب هـاي         .2

  .مربوطه

  .ي در جهت تشكيل دوره هاي آموزشي به منظور آموزش امناءاموال و ساير كارشناسان اموال در سطح دانشگاهبرنامه ريز .3

  انجام اقدامات و ترتيبات لازم جهت جمع بندي و اخذ مجوز ها و مزايده يا اوراق خودروهاي دانشگاه .4

  وجوديها در محل  و كنترل دوره اي  م ليست اموال و نصب آنها 16تنظيم فرم هاي  .5

  ثبت ، پلاك گذاري و تحويل و تحول اموال  .6

  انتقال اموال و تحويل و تحول آنها ،انجام عمليات مربوط به جابجائي .7

  انجام عمليات نگهداري تحويل و تحول اسناد خودروها ، موتور سيكلت ها و امور مرتبط  .8

  نگهداري حساب انبار و اموالبازديد  و پايش عملكرد واحدهاي دانشگاه در خصوص  .9

  نظارت بر جمع اوري و انجام مراحل مربوط به فروش و از رده خارج نمودن اموال اسقاط  .10

  نظارت بر حفظ و حراست از اموال دانشگاه .11

  بررسي  و صدور اسناد مربوط به خريد  كالا و اموال  .12

  اموال دانشگاه حسب نيازهاي مديران دانشگاه و سازمانهاي نظارتي  تهيه گزارشات مربوط به انبارها و اموال  و فعاليتهاي واحد .13

  .اجراي ساير امور مربوطه كه بر حسب ضرورت از طريق بالاترين مقام براي اقدام ابلاغ مي گردد .14

  

  

  

  

  

 

  

  

 


