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:مقدمھ ای ازوزارت جھاد سازندگی

)ره(بھ دستور رھبر کبیر انقلاب اسلامی ایران امام خمینی ١٣۵٨وزارت جھاد سازنگی در سال 

احداث جوی آب و*برق رسانی واب رسانی* تاسیس گردید کھ فعالیتھای ان مربوط بھ راھسازی

گسترش دامداری در کشاورزی وبھسازی کھ فعالیتھای این وزارت مربوط بھ آبادانی روستاھا بود

تقریبا روستاھای کشور از لحاظ  امکانات  رفاھی  تامین شده بود  وزارت جھاد١٣٨٠ودر سال 

زندگی و وزرات جھاد کشاورزی باھم ادغام شدند و تحت عنوان وزارت جھاد کشاورزی کھسا

.فعالیتھای ان دیگر مربوط میشود بھ مکانیزاسیون کردن کشاورزی در سطح کشور است 

:تشکر

با تشکر فراوان از اداره جھاد کشاورزی و تمامی پرسنل وظیفھ شناس و زحمتکش این اداره و استاد 

.آقای رضایی مقدم  کھ من را در جمع آوری این گزارش ھمراھی نمودند تشکر می کنم گرامی 

:فھرست 
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آشنایی با مکان کار آموزی:فصل اول

تاریخچھ-

اھداف و وظایف-

شکل گیری و پیدایش روابط عمومی در جھاد کشاورزی-

اھداف و وظایف دفتر آمار و اطلاعات جھاد کشاورزی-

)امور مالی (واحد کارآموزی آشنایی با : فصل دوم

تشکیل واحد امور مالی از چند قسمت-

سیستم کاری امور مالی-

نحوه اجرای مناقصھ -

حسابداری مدارک امور مالی-

حسابھای اموال-

فرم ھانمونھ-

:فصل سوم 

گزارش کارھای انجام شده در دوره کارآموزی

مثال عملیاتی در مورد جھاد کشاورزی-

پیشنھاد و انتقاد ھا-

پرسنل جھاد کشاورزی
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طرح وبرنامھ ریزیزراعت وامورزراعی

دبیرخانھنظامھای بھره برداری

اداره پشتیبانی وماشین آلاتروابط عمومی وآموزش عقیدتی

اداره امور داماداره ترویج وباغبانی

اداره عمران وصنایع روستاییاداره آبخیز داری

امورمالیامور اداری

آب وخاک

فصل اول آشنایی با مکان کار آموزی
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: تاریخچھ
ھزینھ و زودبازده و وجود امكان ایجاد اشتغال مولد كم، وجود منابع و ذخایر غني،تنوع اقلیمي

.محصولات ، از جملھ قابلیت ھاي بخش كشاورزي استمزیت نسبي در تولید و صدور

چھارم ارزش صادرات غیر در صد از تولید ناخالص داخلي ، بیش از یك١/١۴حدود ١٣٨٢در سال
عرضھ غذا در داخل كشور را بھ خود اختصاص داده در صد از ٩٣نفتي ، یك پنجم اشتغال ، بیش از 

.است

، منابع طبیعي و خدادادينظر تولید، اشتغال، صادرات، حفاظت و بھره برداري اصولي ازاین بخش از
كشور ، یكي از اركان مھم اقتصاد و امنیتتوسعھ مشاركت ھاي مردميتوسعھ تحقیقات و فنآوري ھا و

.بھ حساب مي آید

انقلاب اسلامي ایران، ھمواره مورد زي و توجھ بھ توسعھ و عمران روستا ھا پس از پیروزيكشاوربخش
توسعھ اقتصادي و اجتماعي بوده قانونگذاران ، برنامھ ریزان و دستگاه ھاي اجرایي و محوراھتمام و تایید

.استكشاورزي و روستاھا و مناطق عشایري بھ وجود آمدهو تحولات وسیعي در عرصھ

تداخل وظایف ، دوباره كاري برخي ناھماھنگي ھا و سیاست ھا، نظام ھا و روش ھاي ناكارا،اما بھ علت
دشواري بخش كشاورزي در سال ھاي اخیر با) نظیر خشكسالي و سیل)و بروز حوادث طبیعي.... ھا 

.شده استھایي روبھ رو بوده كھ مانع از رشد مطلوب این بخش

توسعھ اقتصادي، اجتماعي و ساماني ھا و نارسایي ھا، براساس قانون برنامھ سوماین ناببھ منظور رفع
مكلف شده تا در جھت اصلاح نظام اداري ، كاھش تصدي ھاي فرھنگي جمھوري اسلامي ایران دولت

دستگاھھاي اجرایي، حذف موازي ضروري، ارتقاي بھره وري و كارایي نیروي انسانس و مدیریتغیر
در این . اتخاذ كندكشاورزي ، دام، توسعھ و عمران روستایي تدابیر لازم راو تجمع امور.... كاري ھا 

جھادسازندگي و كشاورزي و تشكیل وزارت جھاد كشاورزي توسطراستا، لایحھ ادغام وزارتخانھ ھاي
وزیران در تاریخ بیست و ششم مردادسازمان مدیریت و برنامھ ریزي تھیھ شد و پس از تصویب ھیات

ھا بحث و این لایحھ پس از ماه. فوریت بھ مجلس شوراي اسلامي تقدیم شدبا قید یك١٣٧٩ماه سال 
بھ تصویب نمایندگان مجلس شوراي اسلامي ٧٩سال بررسي كارشناسان ، سرانجام در تاریخ ششم دي ماه

.توسط شوراي نگھبان تایید شد١٣٧٩تاریخ دھم دي ماه رسید و در

ھاي تحقق این قانون فراھم شود زمینھ" جھاد كشاورزي"است با تلاش ھمھ اعضاي خانواده بزرگ امید*
.آینده اي نزدیك شاھد توسعھ پایدار كشاورزي ایران باشیمو در
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:وظایفاھداف و

مدیریت و برنامھ ریزي كشورسازمان_وزارت جھاد كشاورزي

مورخ ١٣٨٩٩/١٠٥_ ٩٠٤١/٨٩بنا بھ پیشنھاد شماره ٢/٤/١٣٨١مورخ وزیران در جلسھھیات 
قانون تشكیل وزارت جھاد ) ٢(استناد ماده سازمان مدیریت و برنامھ ریزي كشور و بھ٧/٩/١٣٨٠

تصویب شرح وظایف تفضیلي وزارت جھاد كشاورزي را بھ شرح زیر_١٣٧٩مصوب–كشاورزي 
:نمود

:گذاري ، برنامھ ریزي و نظارتسیاست _ الف

بخش كشاورزي ، توسعھ و عمران روستاھا و مناطق تعیین سیاست ھا و راھبردھاي مربوط بھ_١
.سیاست ھاي توسعھ پایدارھمچنین تنظیم و اجراي برنامھ ھاي توسعھ كشاورزي در چارچوبعشایري و

تولید و تامین نیاز كشور بھ محصولات ومنظور برنامھ ریزيانجام بررسي ھا و اقدامات لازم بھ_٢
ھاي نسبي در چارچوب سیاست ھاي فرآورده ھاي كشاورزي و دامي و توسعھ صادرات با رعایت مزیت

.بازرگاني كشور

ھاي اطلاع رساني كشاورزي و روستایي و استقرار نظام ھايتھیھ تدوین اجرا و بھ ھنگام سازي نظام_٣
.آماري

تولید ریزي لازم در زمینھ تاسیسات و زیرمساخت ھاي مورد نیازردھا و ضوابط و برنامھتھیھ استاندا_٤
.و تولید كنندگان بخش كشاورزي

موسسات و شركت ھاي وابستھ بھ وزارتخانھ و ایجاد نظارت و ارزشیابي عملكرد و فعالیت ھاي_٥
.ھاي برنامھ اي و عملیاتي لازمھماھنگي

فعالیتھا و اقدامات در حیطھ وظایف وزارت جھاد كشاورزي برنامھ ھا، طرح ھا،نظارت و ارزشیابي _٦
.منظور سنجش میزان كارایي و اثر بخشي آن ھابھ

:امور پژوھش ، آموزش و ترویج_ ب

در زمینھ ھاي زیرانجام پژوھش ھاي كاربردي و توسعھ اي_١

پرورش دام و آبزیان ، جنگل و مرتع و آبخیزدارياصلاح نژاد، آب و خاك ، اصلاح بذر و نھال ،_ الف
.آفات و بیماریھاي گیاھي و راه ھاي مبارزه با آن
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ھاي بیوتكنولوژي و مھندسي ژنتیك در بخش كشاورزي ، تدوین شیوهبھره برداري از فنون پیشرفت_ب
قلیمي و جغرافیایي دامي متناسب با شرایط امناسب و استفاده از فناوري ھاي نوین توسعھ كشاورزي و

.كشور

بھبود كیفي تولید محصولات و فرآورده ھاي بخش افزایش بھره بروري ، كاھش ضایعات و_ج
.كشاورزي

بیولوژیك لازم براي پیشگیري و مبارزه با بیماري ھاي داميبیماري ھا ، مایھ ھا ، سرم ھا و مواد_ د
.در كشورآبزیان و مشترك انسان و دام و تھیھ و تولید آنھا 

احیا و توسعھ ذخایر توارث ژنتیكي ، تنوع زیستي گیاھي و ژرمحفاظت جمع آوري ، ارزیابي ،_٢
جنگلي و دام و آبزیان و میكروارگانیزم ھا و پلاسم گیاھان زراعي ، باغي ، زینتي ، دارویي ، مرتعي ،

.زیان آور كشاورزي در چارچوب وطایف محول شدهحشرات مفید و

و كشاورزي و ارتقاي جایگاه آن در اقتصاد ملي و توسعھ روستایيمطالعھ و تحقیق بھ منظور توسعھ_٣
.عشایري

حرفھ اي شاغلان بخش كشاورزي و –كاربردي و فني –برنامھ ریزي و اجراي آموزش ھاي علمي_٤
كشاورزي و فنون نوینروستایي در چھارچوب سیاست ھاي مصوب و ھمچنین آموزش روش ھاصنایع

.و دامداري بھ تولید كنندگان مربوط

نظام ھاي تولید و بھره برداري در بخش كشاورزي و مطالعھ، طراحي و بھینھ سازي الگوھا و_٥
.اصلاح مستمر آنھاارزیابي و

انجام شده بھ كاركنان ، تولید كنندگان و بھره برداران بخشبرنامھ ریزي و ارائھ نتایج پژوھش ھاي_٦
رفع آن از طریق اجراي برنامھ ھاي اورزي و نیز شناخت مسائل و مشكلات آنھا و اقدام در جھتكش

.ترویجي

:امور منابع طبیعي و آبخیزداري_ ج

كشور بھ منظور تھیھ طرح ھاي آبخیز داري و جلوگیري ازبررسي و مطالعھ جامع حوزه ھاي آبخیز_١
منابع طبیعي و بھره برداري بھینھ از از اراضي كشاورزي وفرسایش خاك و تھیھ برنامھ جامع استفاده 

.این اراضي

منطور جلوگیري از تغییر و تبدیل كاربردي اراضي كشاورزي برنامھ ریزي و انجام اقدامات لازم بھ_٢
.جنگلو
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برداري صحیح از جنگل ھا و مراتع طبیعي و دست كاشت حفظ، احیاء گسترش ، حمایت و بھره_٣
داري ، مرتع داري، ایجاد فراھم نمودن زمینھ اجراي طرح ھاي بزرگ جنگل كاري ، جنگلوكشور 

طبیعي در چارچوب ھدف ھا و سیاست ھاي توسعھ پایدار و اعمالپارك ھاي جنگلي و تفریگاه ھاي
.نظارت ھاي لازم

.یيآبخیزداري و تثبیت شن ھاي روان وبیاباني زدابرنامھ ریزي و اجراي طرح ھاي_٤

از مستثنیات اشخاص حقیقي و حقوقي و واگذاري منابع تشخیص و تفكیك حریم قانوني اراضي ملي_٥
مدیریت و واگذاري اراضي ملي و نام دولت جمھوري اسلامي ایران و اجراي مقررات مربوط بھملي بھ

.مقررات موجوددولتي در چارچوب قوانین و

:روستایيامور زیربنایي كشاورزي و توسعھ_ د

حمایتي و ویژگیھاي اقلیمي و فرھنگي مناطق مختلف و ارائھ خدماتتوسعھ مكانیزاسیون با توجھ بھ_١
.فني مورد نیاز

بین مزارع، تجھیز و نوسازي مزارع و باغ ھا بھ منظوریكپارچھ سازي اراضي، احداث راه ھاي_٢
وري در فرآیند تولید با تاكید بر بھبود بھره رهاستفاده موثر از منابع و نھادھاي كشاورزي و ارتقاي بھ

.وري از آب

زمینھ حفظ و اصلاح خاك و فراھم آوردن موجبات بھره برنامھ ریزي و انجام اقدامات لازم در_٣
.مطلوب از آنبرداري

.افزایش اثر بخشي و بازدھي آبیاري در مزارع و باغ ھافراھم آوردن موجبات لازم بھ منظور_٤

و انھار سنتس و قنوات ، توزیع و مصرف آب ٤و٣برنامھ ریزي براي انتقال آب شبكھ ھاي_٥
نگھداري تاسیسات مربوط در چارچوب قوانین اقدامات لازم بھ منظور احداث، وانجامكشاورزي و

.موجود

.بعدي آنو اصلاحات _ ١٣٦١مصرف –توزیع عادلانھ آب انجام وظایف ناشي از اجراي قانون_٦

منظور طراحي و اجراي طرح ھاي كوچك توسعھ منابع آب برنامھ ریزي و انجام مطالعات لازم بھ_٧
.كسب مجوز لازم از مقررات نیروپس از

احداث، نگھداري و بھره برداري از بنادر شیلاتي و تاسیساتبرنامھ ریزي و اقدامات لازم در جھت_٨
.زارتخانھ ھازیربنایي با رعایت وظایف سایر و
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ساز و كارھاي لازم بھ منظور توسعھ و عمران روستاھا بابرنامھ ریزي، اتخاذ تدابیر و پیش بیني_٩
.ھماھنگي سایر دستگاه ھا

.عشایر در چھارچوب طرح ھاي جامع ناحیھ ايبرنامھ ریزي و ساماندھي كوچ و اسكان_١٠

بخش كشاورزي و صنایع روستایي در چارچوب تكمیلي توسعھ و حمایت صنایع كوچك تبدیلي و_١١
.صنعتي كشورسیاستھاي

:امور كشاورزي، دام و آبزیان_ ه

منظور افزایش بھره وري از عوامل و منابع تولید كشاورزي وبرنامھ ریزي و اتخاذ تابیر لازم بھ_١
و شرایط اقلیمي مناطق ظرفیت ھاي تولید دستیابي بھ الگوھاي كشت متناسب با منابع آب در دسترس،

.مختلف كشور

بھ آن و مبارزه با بیماریھاي دامي و مشترك انسان و دام،تامین بھداشت دام و فرآورده ھاي مربوط_٢
بر مراتع، آبشخورھا ، محل نگھداري دام، قرنطینھ دام و كنترل بھداشتي كشتارگاه ھا و نظارت بھداشتي

فرآورده ھاي خام تاسیسات و مراكز تھیھ ، نگھداري و عرضھخوراك دام و سایركارخانھ ھاي تولید
.دامي

.مصرف مایھ ھا و سایر مواد بیولوژیكي مورد مصرف دامينظارت و كنترل بر تولید، واردات و_٣

منظور ایجاد و گسترش شبكھ ھاي پیش آگاھي و مراقبت ،برنامھ ریزي و انجام اقدامات لازم بھ_٤
بیماریھاي عمومي ، ھمگاني و سایر آفات و گیاھي و تشخیص و مبارزه با آفات وپیشگیري، قرنطینھ 
كشاورزي با و نظارت بر ورود، تولید توزیع و مصرف سموم مورد نیاز بخشبیماري ھاي گیاھي

.رعایت شاخص ھاي زیست محیطي كشور

اصلاح نژاد و بھبود تغذیھمربوط بھ حفظ منابع دام، طیور وبرنامھ ریزي و تھیھ و اجراي طرح ھاي_٥
.دام

.تدوین واجراي نظام دامداري كشور و ساماندھي كشتارگاه ھاتوسعھ كمي و كیفي تولیدات دامي و_٦

جھت حفظ احیاء توسعھ و بھره برداري مناسب از منابع آبزي آببرنامھ ریزي و اتخاذ تدابیر لازم در_٧
.آبزي پروري در كشورسلامي ایران و توسعھھاي تحت حاكمیت و صلاحیت دولت جمھوري ا
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:امور حمایتي_ ز

كشاورزي و استفاده از تسھیلات اعتباري بانك كشاورزي و حمایت از توسعھ سرمایھ گذاري در بخش_١
و صنایع تبدیلي و روستایي با منابع بانكي و تشكیل صندوق ھاي حمایت از توسعھ بخش كشاورزيسایر

كنندگان بخش آوردن تسھیلات لازم براي تامین اعتبارات مورد نیاز تولیدكنندگان و فراھممشاركت تولید 
.كشاورزي

بیمھ اي بھ منظور حمایت از تولید كنندگان ، تولیدات واجراي سیاست ھا و روش ھاي حمایتي و_٢
ت ھاي اتخاذ خسارت دیده براساس سیاستاسیسات بخش كشاورزي و پرداخت خسارت بھ تولید كنندگان

.شده

و تشویقي بھ منظور توسعھ و ارتقاي فناوري ماشین آلات وبرنامھ ریزي و اتخاذ سیاست ھاي حمایتي_٣
.اداوات بخش كشاورزي در چارچوب سیاستھاي مصوب

تامین و توزیع نھاده ھاي كشاورزي و دامي، دارو، سرم و سایرفراھم آوردن زمینھ ھاي لازم براي_٤
وزارتخانھ و اعمال نظارت ھاي ولوژیك از طریق بخش غیر دولتي و در صورت لزوم توسعھمواد بی

.لازم در این زمینھ

تشكل ھاي غیر دولتي مورد نیاز بخش كشاورزي و ارائھ خدمات انجام اقدامات لازم بھ منظور ایجاد_٥
.حمایت ھاي مالي و فني بھ آنھا و اعمال نظارت ھاي لازمو

محصولات كشاورزي و فرآورده ھاي دامي و نیز قیمت تضمیني بھبرنامھ ھاي تنظیم بازارپیشنھاد_٦
.و خرید بموقع محصولات كشاورزيمنظور حمایت از تولید كنندگان بخش كشاورزي بھ ھیات وزیران

انجام ھماھنگي ھا و پیگیري ھاي لازم براي توسعھ صادراتفراھم آوردن تسھیلات و امكانات و_٧
چارچوب سیاست ھا و برنامھ ھاي محصولات و فرآورده ھاي بخش كشاورزي و صنایع روستایي در

.بازرگاني كشور

محمد رضا *.و مقررات بر عھده وزارتخانھ قرار دارداجراي سایر وظایفي كھ بھ موجب قوانین_٨
، دفتر ریاست قوه جمھور رونوشت بھ دفتر مقام معظم رھبري ، رئیسمعاون اول رئیس جمھورعارف

رئیس جمھور، دفتر معاون حقوقي و امور مجلس رئیس جمھور، دفترقضاییھ ، دفتر معاون اول رئیس
بازرسي كل كشور، دیوان محاسبات كشور، مجمع تشخیص مصلحت نظام، دیوان عدالت اداري ، سازمان

كشور، كلیھ ین و مقرراتشوراي اسلامي ، اداره كل حقوقي ، اداره كل قواناداره كل قوانین مجلس
نھادھاي انقلاب اسلامي ، روزنامھ رسمي جمھوري وزارتخانھ ھا، سازمان ھا و موسسات دولتي ،

رساني دولت و دفتر ھیات دولت ایران، استانداري ھاي سراسر كشور، دبیرخانھ شوراي اطلاعاسلامي
.ابلاغ مي شود
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شكل گیري و پیدایش روابط عمومي در وزارت جھاد
:روابط عمومي  در  وزارت جھاد كشاورزي

سازندگي و كشاورزي سابق بوجودآمدهوزارت جھادھايروابط عمومي جھاد كشاورزي از ادغام روابط عمومي
.فعالیت خود را آغاز كرده است ١٣٨٠ورسماً از سال 

.ھاي مذكور را مرور كنیملذابھ نظرمي رسددربیان تاریخچھ ناگزیر باید تاریخچھ روابط عمومي در وزارتخانھ

شكل گیري و پیدایش روابط عمومي در وزارت جھاد سازندگي سابق
از . جھاد سازندگي از ابتدا بھ صورت مدیریت شورایي اداره مي شد كھ وزیر جھاد سازندگي نیز عضو آن بود

نگي، آموزشي، اداري، میان این جمع یك  نفر عھده دار مسؤولیت روابط عمومي بود كھ در واقع حوزه ھاي فرھ
مالي، پژوھشي و غیره را بھ عھده داشت و در مجموع  وظایف روابط عمومي بھ معناي مصطلح آن را 

.گرفتدربرنمي
اواخر سال تاسالبحث مستقلي تحت عنوان روابط عمومي در جھاد سازندگي مطرح شد و ازآن١٣۶٧در سال 
.ز بھ فعالیت كردآن، آغاروابط عمومي بھ معناي مصطلح١٣٧٩

شروع بھ ” روابط عمومي“و  سپس با نام” واحد تبلیغات“روابط عمومي در جھاد ابتدا بھ مدت كمي تحت عنوان 
بھ اداره كل روابط عمومي  ١٣٧١با توجھ بھ نیاز بھ توسعھ و گسترش ابعاد كاري، در سال . كار كرد

ي آن توسط اداره كل تھیھ و توسط مسؤولان ذیربط در جھادسازندگي ارتقا یافت و شرح وظایف و نمودار تشكیلات
بھ تصویب نھایي سازمان امور اداري و ١٣٧٣وزارت جھاد سازندگي تصویب و در نھایت در بھمن ماه 

.استخدامي كشور رسید
ھاي نفر كارمند و حداقل امكانات و تجھیزات، فعالیت٧با ١٣٧٢روابط عمومي وزارت جھاد سازندگي از سال 

با  جذب نیروھاي متخصص و كارآمد و افزایش امكانات، تعداد كاركنان آن ١٣٧۵را شدت بخشید و در سال خود
.نفر افزایش یافت۴۴بھ  

ھا و ارتباط با روابط عمومي در وزارت جھاد سازندگي از سھ اداره انتشارات، تبلیغات و نمایشگاه
افكار سنجي، ارتباطات مردمي و اطلاع رساني و واحد آموزش و برنامھ ریزي، پژوھش و ۴ھا و رسانھ

سال پیاپي بھ عنوان روابط عمومي برتر  ۵این روابط عمومي . امور عمومي و پشتیباني  تشكیل یافتھ بود
.كشور برگزیده شد

:روابط عمومي در وزارت كشاورزي سابق
كھ براي اولین بار ھدف و شرح وظایف وزارت كشاورزي تدوین  شد، سخني از واحدي با عنوان ١٣٣۵در سال 

در . روابط عمومي نرفتھ بود و چند سال بعد از آن بود  كھ این واحد جدید بھ تشكیلات وزارت مذكور اضافھ شد
لاحات اراضي، منابع طبیعي، باتصویب قوانیني چھار وزارتخانھ كشاورزي، اص١٣۴٧و ١٣۴۶سال ھاي 

كھ ھر یك از آنھا . تولیدات كشاورزي و مواد مصرفي، عھده دار فعالیت ھاي مربوط بھ بخش كشاورزي شدند
وزارت كشاورزي و منابع طبیعي از ادغام دو وزارتخانھ بھ ١٣۵٠در سال . داراي واحد روابط عمومي بودند

است ـ  واحد روابط عمومي در ١٣۵١ـ كھ مربوط بھ سال وجود آمد و در تشكیلات مصوب این وزارت جدید
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سازمان امور اداري و استخدامي ١٣۵۴در سال . جاي داشتھ است) امور مجلس(زیرمجموعھ معاونت پارلماني 
اي، الگوي وظایف واحد اطلاعات و انتشارات روابط عمومي را بھ كلیھ وزارتخانھ  ھا ابلاغ كشور طي بخشنامھ

لھ بر یكساني نام این واحد در ھمھ دستگاه ھا ـ اداره كل  اطلاعات و انتشارات و روابط عمومي ـ و كرد و از جم
.تأكید ورزید) یا بالاترین مقام دستگاه ( نیز بر لزوم فعالیت آن در زیر نظر مستقیم وزیر 

رت كشاورزي و از آن پس طي تفكیك وتجمیع وظایف دستگاه ھاي عھده دار امور بخش كشاورزي، ھمچون وزا
گفتني است كھ . در تشكیلات متبوع خود بوده اند” دفتر روابط عمومي“عمران روستایي تا زمان حاضر، شامل 

جایگاه تشكیلاتي روابط عمومي بھ رغم تأكید بخشنامھ مزبور و ھمچنین تأكید دولت ھاي پس از انقلاب، غالباً با 
این ١٣٧۵ي وزیر بوده است تا آنكھ با تلاش بسیار، از سال تفویض اختیار وزیران وقت در زیر نظر معاونت ھا

.استواحد بھ طورمستقیم زیرنظروزیروقت بھ انجام وظایف خطیرخود اشتغال داشتھ

:وظایف دفتر آمار و فناوري اطلاعاتاھداف و*  

ایجاد ارتباط متقابل با كلیھ واحد ھاي تابعھ وزارت جھاد كشاورزي جھت دریافت و شناخت 
. نیازھاي آماري و طبقھ بندي و اولویت بندي آنھا 

گرد آوري ،طبقھ بندي ، پردازش آمار و اطلاعات بخش كشاورزي و نھایتاً ایجاد نظام آماري 
. متناسب با نیاز وزارت متبوع 

تھیھ طرحھا و فرمھاي جمع آوري ، نگھداري ، استخراج و بھنگام سازي آمار و اطلاعات ، اسناد 
. و مدارك فني و تخصصي و ارایھ خدمات مربوط بھ نحو بھره برداري از آنھا 

مطالعھ ، بررسي، تدوین ، تصویب، نظارت عنداللزوم اجراي طرحھاي آماري در سطح 
. وزارتخانھ متبوع 

. ر استقرار شبكھ اطلاع رساني آماري در سطح وزارت جھاد كشاورزي ھمكاري د
ھمكاري در طراحي و استقرار نظام آمارھاي ثبتي در زیربخشھاي اجرایي وزارت جھاد 

. كشاورزي 
تھیھ و اجراي طرحھاي آماري با استفاده از تكنولوژي سنجش از دور و سیستم اطلاعات 

. GISجغرافیایي 
سیاست گذاري و ھماھنگي در خصوص اجراي پروژه ھاي سنجش از دور و تھیھ برنامھ ریزي و

داده ھاي ماھواره اي مورد نیاز معاونت برنامھ ریزي و اقتصادي وزارت جھاد كشاورزي از 
. طریق منابع داخلي و خارجي 

نظارت ، ھماھنگي و ارایھ خدمات مشاوره اي جھت تھیھ سخت افزار و نرم افزار ھاي پایھ و
. كاربردي بھ كلیھ واحد ھاي ستادي وزارت جھاد كشاورزي 
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نظارت ، ھدایت ، تولید ، راھبري و نگھداري سیستم ھاي اطلاعاتي كاربردي مورد نیاز و 
. پیشنھاد استاندارد ھاي لازم بر مبناي فن آوریھاي نوین تولید نرم افزار 

. زي طراحي ، تولید و بھنگام سازي بانك ھاي اطلاعاتي كشاور
. مطالعھ و بھره گیري از فناوري اطلاعات در خصوص تولید ، و ارایھ آمار و اطلاعات 

استقرار زیر ساخت ھاي مناسب شبكھ ارتباط داده اي در سطح وزارت بھ منظور در اختیار قرار 
دادن خدمات اینترنتي و اینترانتي و راھبري آن و ھمچنین تدوین استاندارد ھاي لازم در خصوص 

. راحي و پیاده سازي آن ط
. تھیھ نشریات آماري ادواري و گزارشات تحلیلي آمار و اطلاعات كشاورزي 

.شركت و عضویت در مجامع و انجمنھاي آمار و انفورماتیك و سمینارھاي داخلي و بین المللي 

:)امور مالی (آشنایی با مکان کار آموزی  : فصل دوم 

وزارت جھاد کشاورزی کھ

فعالیتھای ان  مربوط میشود بھ مکانیزاسیون کردن کشاورزی در سطح کشور و اما فعالیتھای

.امورمالی جھاد کشاورزی کھ من دوره کاراموزی خود را در آن گذرانده ام 

........این چنین بود کھ

:امورمالی ازچند قسمت داخلی تشکیل شده است

ممیزی-١

اموال-٢

اعتبارات-٣

صدور چک-۴

سند رسمی-۵

قراردادھا-۶

انبارھا-٧
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.می باشد.........وغیره

سیستم کاری بھ این صورت است کھ سازمان برنامھ وبودجھ وزارت کشور بودجھ ای را جھت 

کارھای کشاورزی بھ وزارت کشاورزی تخصیص می دھد و این وزارت بودجھ را بین استانھای 

انھای مربوط تخصیص می دھد این بودجھ وقتی  کھکشورتقسیم کرده واستان بودجھ را بھ شھرست

بھ حساب امورمالی شھرستان مربوط واریز می شود امور مالی از طریق کارھای مختلف انرا

.ھزینھ میکند

مثلا جھت ھزینھ ھای جانبی شھرستان از قبیل تعمیر و سرویس ماشین الات وتعمیر ساختمان و 

رسمی و واجد شرایط می باشد مبلغی بھ عنوان تنخواه پرداخت غیره بھ  یک نفر کارمند وزارت کھ

.می کند کھ نحوه پرداخت بھ این صورت است کھ ابتدا درخوست وجھ نوشتھ می شود

امور مالی پس از بررسی مبلغ در خواستی .این در خواست توسط رئیس مربوطھ امضاء می شود

:را حوالھ وسند زده بھ شرح ذیل

تنخواهگردان۵٠٠٠پرداخت      
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۵٠٠٠آقای جمشیدی                        

جاری۵٠٠٠٠۵٠٠٠بانک پرداخت                                                                   

پرداختبھآقای جمشیدی بابت تنخواه

دفترمدیر ارسال کرده تا با امضاء مدیرآماده  پرداخت شود سپسوپس ازامضاء جھت تایید بھ 

سند مربوط بھ قسمت صدور چک رفتھ و چک ان صادر می شود و بعد از ھزینھ کردن توسط 

تنخواه گردان فاکتورھای مربوط بھ امور مالی داده می شود تا مورد بررسی قرار بگیرند ودر 

صورت داشتن تاریخ صحیح*ط خوردگی مبلغ و تاریخ نداشتن اشکالات  فاکتوری از قبیل خ

داشتن ادرس و مھر فروشنده فاکتور تحویل گرفتھ شده و از حساب تنخواه گردان کسر و بھ حساب 

:ھزینھ مربوط برده می شود کھ ثبت ان نیزبھ شرح ذیل می باشد

۵٠٠٠ھزینھ                               

۵٠٠٠سوخت               

۵٠٠٠تنخواه گردان                                        

۵٠٠٠آقای جمشیدی       

تسویھ تنخواه دریافت ھزینھ از آقای جمشیدی بابت
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شخص                        ویا اگر پرداخت بصورت ھزینھ قطعی می باشد دیگر مبلغ مربوط با دریافت فاکتور مستفیم بھ
:پرداخت می شود بھ شرح ذیل 

۵٠٠٠ھزینھ                              

۵٠٠٠سوخت            

۵٠٠٠بانک                              

١٠٠٠۵٠٠٠جاری

پرداخت بھ آقای جمشیدی بابت ھزینھ  

و اگر سازمان مربوط بخواھد پروژه ھای خود را جھت کارھای بزرگ مانند کانال کشی یا تسطیح 

ورزان بھ پیمانکاران واگذار کند انرا بھ مناقصھ گذاشتھ و کار را بھ شرکتی کھ برندهاراضی کشا

.مناقصھ شده واگذار میکند

بدین صورت کھ سازمان مربوط نحوه اجرای کار در یکی از روز نامھ ھا گزارش کرده واز

در این پیمانکاران جھت شرکت در مناقصھ دعوت بھ عمل می اید شرکتھایی کھ می خواھند

از مبلغ مورد نظر سازمان را بھ حسابی کھ بھ انھا اعلام می شود% ۵مناقصھ شرکت کنند باید 

واریز کنند و ھمواره اساس نامھ و اخرین تغییرات شرکت در مناقصھ شرکت می کنند و کسی کھ
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حاضر بھ انجامکمترین مبلغ را بھ شرکتھای دیگر پیشنھاد کند برنده مناقصھ می شود اگر قادر و 

واریزی شرکت در مناقصھ% ۵کار باشد کار را انجام می دھد ولی اگر حاضر بھ انجام کار نشود

ان شرکت توسط سازمان ضبط شده وکار بھ شرکت بعدی واگزار می شود وپس از پایان کار با 

فت میکندوارائھ صورت وضعیت مبا لغ ھزینھ کرد وپس از تائید ناضران مربوط و مدیران دریا

درصد۶/۶بھ حساب داریی و% ۵نحوه پرداخت بھ این صورت است کھ از مبلغ صورت وضعیت

بھ عنوان حسن انجام کار از صورت وضعیت کسر شده و بھ  %١٠بھ حساب تامین اجتماعی و

%۵باقی می ماند پس از پایان صورت وضعیت % ١٠شرکت مربوط پرداخت می گردد کھ از ان

باقی مانھ پس از تحویل قطعی کار و گذراندن دوره تضمین بھ ان %۵ان بھ شرکت پرداخت شده 

.شرکت پرداخت می کند

حسابداری انبارھا بھ این صورت می باشد کھ سازمان مربوط اقلام و اجناس راکھ خریداری 

اجناس محفوظ می کند تحویل انبار داده ورسید انبار می کند و کاردکس می شود کھ مو جودی
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بماند و با توجھ بھ نیاز از انبار خارج می شود و با ھر خروج مقداری از کاردکس کسر شده تا

.موجودی بھ صفر برسد

حسابھای اموال بھ این صورت می باشد کھ وقتی اموال جھت سازمان خریداری می شود مانند 

ل تحویل شخص مربوط بھ نام صندلی و غیره بر چسب اموال خورده و توسط امین اموا*کولر

جمعدار اموال می شود کھ این اموال بھ صورت موجود تا زمانی کھ قابل استفاده ھستند می باشد

و در زمانی کھ بھ صورت اسقاط واز رده خارج محسوب شدند از موجودی جمعدار اموال واموال 

ایده بھ پیمانکارن فروختھسازمان سازمان کسر و بھ انبار اسقاط ارسال می شود تا بھ صورت مز

.شود

مزایده بھ این صورت می باشد کھ ھرکس بالاترین قیمت را پیشنھاد دھد اجناس بھ ان فروختھ 

.می شود

نمونھ فیش حقوقی

)                           جھاد کشاورزی استان خوزستان١٣٨٧فیش حقوق ومزایای مردادسال(امیدیھ                                     :نام شھرستان:                                          نام ونام خانوادگی
سایر اطلاعاتماندهاقساطکل بدھینام بدھیمبلغکسوراتمبلغحقوق ومزایا

حقوق
حق جذب

سختی کار
تفاوت تطبیق

سھ گانھ.ف
جذب نقاط محروم

تعدیل.ف
حداقل دریافتی

کمک ھزینھ مسکن
اضافھ کار

ایاب وذھاب
ک. اجتماعی س.ت

ک.بیمھ عمر س
بیمھ دانا

مالیات
تامین اجتماعی

بیمھ دانا
عمروحوادثبیمھ 

ص جھادکشاورزی

:   شماره پرسنلی١۵٠٠١٢٠٠٠٠٠٠٠۵٠٠٠٠٠١۴۵٠٠٠٠٠وام صندوق
١٠١٩٠٠٠٢
۶۵:  شماره حساب

/۵۴٧٩١۴
پس اندازتعاونی 

٠:اعتبار
پس اندازصندوق 

٠:شرکت

:روز کارکرد
:ساعت اضافھ کار 

وضعیت مرخصی 
مدت١٣٨٧سال 

:مبلغ قابل پرداخت:     جمع کسورواقساط وام:               حقوق ومزایا
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:فصل سوم 

:گزارش کارھای انجام شده در دوره کار آموزی 

کھ در دوره کار آموزی خود در اداره جھاد کشاورزی و در واحد امور مالی مشغول بھ کار آموزی بودم  در تھیھ کارھایی 

.دیدم لازم رامدارک مربوط بھ حسابداری آموزش

:مثال عمیلیاتی درموردجھادکشاورزی

ریال و وجھ ٣٠٠٠٠٠موسسھ سپھر بھ موجب نوار ماشین صندوق بالغ بر ١٣٧٠جمع فروش نقدي پنجم اسفند-١

.ریال باشد٢٩٩٠٠٠نقد شمارش شده در پایان ھمان روز بالغ بر 

:مطلوب است

.ریال کسري داشتھ باشد١٠٠٠وجھ نقد شمارش شده نسبت بھ جمع نوار ماشین صندوق ) الف

.ریال باشد٣٠٢٠٠٠وجھ نقد شمارش شده ) ب

٢٩٩٠٠٠صندوق      ۵/١٢: الف

١٠٠٠کسور و اضافات صندوق فروش 

٣٠٠٠٠٠فروش 

٣٠٢٠٠٠صندوق ۵/١٢: ب

٣٠٠٠٠٠فروش 

٢٠٠٠صندوق کسور و اضافات 

٢-

:عملیات زیر در مورد یکي از حسابھاي تنخواه گردان شرکت آلفاست

.ریال وجھ نقد بھ عنوان تنخواه گردان بھ آقاي احمدي۵٠٠٠٠٠پرداخت -١

:ارائھ مدارک مربوط بھ مخارج انجام شده توسط آقاي احمدي بھ شرح زیر-٢

١٢٠٠٠٠پرداخت بابت نوشت افزار 

٢۴٠٠٠٠حساب پرداخت بابت خرید ماشین 

٣٠٠٠٠پرداخت بابت خرید بنزین 

٢٠٠٠٠پرداخت بابت تعمییر اتومبیل 

.ریال در وجھ آقاي احمدي۴١٠٠٠٠صدور چک بھ مبلغ -٣
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ریال وجھ نقد و ٢٣٠٠٠٠آقاي احمدي . شرکت تصمیم بھ بستن حساب تنخواه گردان آقاي احمدي نموده است-۴

.مدارک مخارج زیر را تحویل داده است

۶٠٠٠٠ابت خرید قند و چاي پرداخت ب

۵٠٠٠٠پرداخت بابت ھزینھ نصب کولر 

٨٠٠٠٠پرداخت بابت ھزینھ کرایھ اتومبیل 

٨٠٠٠٠پرداخت بابت خرید وسایل بھداشتي 

:مطلوب است

.انجام ثبت ھاي لازم با استفاده از دو روش ثابت و متغییر

ییر ثابت                                   متغ

۵٠٠٠٠٠تنخواه گردان ۵٠٠٠٠٠تنخواه گردان -١

۵٠٠٠٠٠وجھ نقد ۵٠٠٠٠٠وجھ نقد 

:ھزینھ ھا:                                 ھزینھ ھا-٢

١٢٠٠٠٠نوشت افزار       ١٢٠٠٠٠نوشت افزار            

٢۴٠٠٠خرید ماشین حساب ٢۴٠٠٠٠خرید ماشین حساب 

٣٠٠٠٠بنزین                ٣٠٠٠٠بنزین                     

٢٠٠٠٠تعمیر                ٢٠٠٠٠تعمیر                      

۴١٠٠٠٠تنخواه گردان   ۴١٠٠٠٠وجوه نقد           

۴١٠٠٠٠تنخواه گردان -٣

۴١٠٠٠٠بانک     

٢٣٠٠٠٠وجوه نقد ٢٣٠٠٠٠وجوه نقد -۴

:ھزینھ ھا:                                  ھزینھ ھا

۶٠٠٠٠خرید قند و چاي ۶٠٠٠٠خرید قند و چاي 

۵٠٠٠٠نصب کولر ۵٠٠٠٠نصب کولر       

٨٠٠٠٠کرایھ اتومبیل ٨٠٠٠٠کرایھ اتومبیل    

٨٠٠٠٠وسایل بھداشتي ٨٠٠٠٠وسایل بھداشتي  

۵٠٠٠٠٠تنخواه گردان ۵٠٠٠٠٠تنخواه گردان 
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٣-

ریال و طبق صورت حساب بانک ١٢۵٢٠٠٠٠طبق دفاتر شرکت / ٣٠/٩موجودي حساب بانک شرکت سیما در تاریخ 

پس از تطبیق صورت حساب مذکور با دفتر شرکت موارد اختلاف بھ شرح زیر مشاھده .ریال مي باشد١١٢٠٠٠٠٠معادل 

.نشده

.ریال اسناد دریافتني شرکت را وصول کرده کھ شرکت از وقوع آن بي اطلاع است٢٢۵٠٠٠٠بانک مبلغ -١

س کھ در صورت حساب بانک منعک. ریال بھ حساب شرکت در پایان وقت اداري واریز گردید٣۵٢٠٠٠٠مبلغ -٢

.نیست

.ریال٣۵٠٠٠٠٠چک ھاي صادره شرکت کھ تا پایان ماه براي وصول بھ بانک ارائھ نشده معادل -٣

ریال در دفاتر شرکت ثبت ٨٧٠٠٠٠ریال جھت خرید اثاثھ صادر شده کھ اشتباھا بھ مبلغ ٧٨٠٠٠٠چکي بھ مبلغ -۴

.شده است

/ ٢٩/٩نزد بانک تنزیل شده بود در تاریخ ریال کھ قبلا١۵٠٠٠٠٠سفتھ بدون بھره آقاي علوي بھ مبلغ اسمي -۵

.نکول شده و بانک اصل آن را از حسابداري شرکت برداشت کرده است

ریال جھت وصول بھ بانک ارائھ شده کھ تا ۶٠٠٠٠٠چک ھاي دریافتي از مشتریان بابت فروش کالا بھ مبلغ -۶

.کت توسط بانک ثبت نشده استتاریخ تنظیم صورت حساب بانکي مبلغ مذکور در بستانکار حساب جاري شر

ریال توسط بانک از حساب شرکت برداشت شده کھ در دفاتر شرکت عمل نشده ٢٠٠٠٠ھزینھ ھاي بانکي بھ مبلغ -٧

.است

ریال کھ توسط شرکت تبري صادر شده بود اشتباھا از حساب شرکت سیما ٨٠٠٠٠٠حسابدار بانک چکي بھ مبلغ -٨

.برداشت نموده است

.ریال ثبت شده است١٩٠٠٠٠ریال بابت خرید کالا اشتباھا توسط حسابدار شرکت بھ مبلغ ٩١٠٠٠٠چکي بھ مبلغ -٩

:مطلوب است

.تھیھ صورت مغایرت بانکي و انجام ثبت ھاي اصلاحي و رسیدن از یک مانده بھ مانده دیگر

صورت مغایرت
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١٢۵٢٠٠٠٠م طبق دفاتر شرکت  

:اضافھ مي شود

٢٢۵٠٠٠٠اسناد دریافتني

٩٠٠٠٠اشتباه حسابدار شرکت

 -----------

٢٣۴٠٠٠٠

 ------------

١۴٨۶٠٠٠٠

: کسر مي شود

١۵٠٠٠٠٠سفتھ واخواستي 

٢٠٠٠٠ھزینھ بانکي        

٧٢٠٠٠٠اشتباه حسابداري 

 ----------

٢٢۴٠٠٠٠

 ------------

١٢۶٢٠٠٠٠

 -------------

١١٢٠٠٠٠٠م طبق صورت حساب بانک

:اضافھ مي شود

٣۵٢٠٠٠٠سپرده بین راھي           

۶٠٠٠٠٠چک در جریان وصول

٨٠٠٠٠٠اشتباه بانک                 

 -----------

۴٩٢٠٠٠٠

 ------------

١۶١٢٠٠٠٠

:کسر مي شود

٣۵٠٠٠٠٠چک ھاي معوق              

 ------------

١٢۶٢٠٠٠

 -----------
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١٢۵٢٠٠٠٠مانده طبق دفاتر شرکت                                     

:اضافھ مي شود

٢٢۵٠٠٠٠اسناد دریافتني              

٩٠٠٠٠اشتباه حسابدار شرکت 

٣۵٠٠٠٠٠چک ھاي معوق         

 ----------------

۵٨۴٠٠٠٠

 ------------

١٨٣۶٠٠٠٠

:کسر مي شود

٣۵٢٠٠٠٠سپرده بین راھي            

۶٠٠٠٠٠چک در جریان وصول 

٨٠٠٠٠٠اشتباه بانک                  

١۵٠٠٠٠٠سفتھ واخواستي           

٢٠٠٠٠ھزینھ بانکي                 

٧٢٠٠٠٠ه حسابداري         اشتبا

 -----------

٧١۶٠٠٠٠

 -------------

١١٢٠٠٠٠٠

٢٠٠٠٠ھزینھ بانکي    ٢٣۴٠٠٠٠بانک 

١۵٠٠٠٠٠ح دریافتني ٢٢۵٠٠٠٠اسناد دریافتني 

٧٢٠٠٠٠خرید کالا   ٩٠٠٠٠اثاثھ               
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پیشنھادات وانتقادات برای:

این است کھ ازسیستمھای حسابداری وکامپیوتری مناسب استفاده کرده جھادکشاورزی

.وکارخودرابطور دقیق وکارآمدبابالاترین کیفیت ممکن درراس اھداف ووظایف فوق انجامدھند

ومسئولیت پذیرشونداینست کھ بھ کوچکترین مثائل وترفندھای حسابداری توجھ کنندکارآموزان.

تقدیم بھ تمامی کارکنان وکارگران زحمتکش جھاد کشاورزی شھرستان امیدیھ

وباتشکر اززحمات استاد عزیزم جناب آقای سعید رضایی مقدم

بهترين هاي روي زمينتقديم به

کن با خويش راي نوش کرده نيش را بي خويش ا

باخويش کن بي خويش را چيزي بده درويش را

تشريف ده عشاق راپرنورکن آفاق را

برزهر زن ترياق را چيزي بده درويش را
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