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مقدمه ای ازوزارت جهاد سازندگی:

وزارت جهاد سازنگی در سال 1358  به دستور رهبر کبیر انقلاب اسلامی ایران امام خمینی (ره)

تاسیس گردید که فعالیتهای ان مربوط به راهسازی* برق رسانی واب رسانی*احداث جوی آب و

گسترش دامداری در کشاورزی وبهسازی که فعالیتهای این وزارت مربوط به آبادانی روستاها بود

ودر سال 1380 تقریبا روستاهای کشور از لحاظ  امکانات  رفاهی  تامین شده بود  وزارت جهاد

سازندگی و وزرات جهاد کشاورزی باهم ادغام شدند و تحت عنوان وزارت جهاد کشاورزی که

فعالیتهای ان دیگر مربوط میشود به مکانیزاسیون کردن کشاورزی در سطح کشور است .

تشکر:
با تشکر فراوان از اداره جهاد کشاورزی و تمامی پرسنل وظیفه شناس و زحمتکش این اداره و استاد گرامی آقای رضایی مقدم  که من را در جمع آوری این گزارش همراهی نمودند تشکر می کنم .

فهرست :
فصل اول :آشنایی با مکان کار آموزی
· تاریخچه
· اهداف و وظایف
· شکل گیری و پیدایش روابط عمومی در جهاد کشاورزی
· اهداف و وظایف دفتر آمار و اطلاعات جهاد کشاورزی

فصل دوم : آشنایی با واحد کارآموزی (امور مالی )
· تشکیل واحد امور مالی از چند قسمت
· سیستم کاری امور مالی
· نحوه اجرای مناقصه 
· حسابداری مدارک امور مالی
· حسابهای اموال
· نمونه فرم ها
فصل سوم :
گزارش کارهای انجام شده در دوره کارآموزی
· مثال عملیاتی در مورد جهاد کشاورزی
· پیشنهاد و انتقاد ها



· پرسنل جهاد کشاورزی
	
زراعت وامورزراعی
	
طرح وبرنامه ریزی

	
نظامهای بهره برداری
	
دبیرخانه

	
روابط عمومی وآموزش عقیدتی
	
اداره پشتیبانی وماشین آلات

	
اداره ترویج وباغبانی
	
اداره امور دام

	
اداره آبخیز داری
	
اداره عمران وصنایع روستایی

	
امور اداری
	
امورمالی

	
آب وخاک
	






فصل اول آشنایی با مکان کار آموزی
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تاریخچه:                                                                                                                                                           تنوع اقليمي ، وجود منابع و ذخاير غني، امكان ايجاد اشتغال مولد كم هزينه و زودبازده و وجود مزيت نسبي در توليد و صدور محصولات ، از جمله قابليت هاي بخش كشاورزي است. 

در سال ۱۳۸۲ حدود ۱/۱۴ در صد از توليد ناخالص داخلي ، بيش از يك چهارم ارزش صادرات غير نفتي ، يك پنجم اشتغال ، بيش از ۹۳ در صد از عرضه غذا در داخل كشور را به خود اختصاص داده است .
اين بخش از نظر توليد، اشتغال، صادرات، حفاظت و بهره برداري اصولي از منابع طبيعي و خدادادي ، توسعه تحقيقات و فنآوري ها و توسعه مشاركت هاي مردمي، يكي از اركان مهم اقتصاد و امنيت كشور به حساب مي آيد.

بخش كشاورزي و توجه به توسعه و عمران روستا ها پس از پيروزي انقلاب اسلامي ايران، همواره مورد اهتمام و تاييد قانونگذاران ، برنامه ريزان و دستگاه هاي اجرايي و محور توسعه اقتصادي و اجتماعي بوده و تحولات وسيعي در عرصه كشاورزي و روستاها و مناطق عشايري به وجود آمده است.
اما به علت برخي ناهماهنگي ها و سياست ها، نظام ها و روش هاي ناكارا، تداخل وظايف ، دوباره كاري ها .... و بروز حوادث طبيعي (نظير خشكسالي و سيل) بخش كشاورزي در سال هاي اخير با دشواري هايي روبه رو بوده كه مانع از رشد مطلوب اين بخش شده است. 
به منظور رفع اين نابساماني ها و نارسايي ها، براساس قانون برنامه سوم توسعه اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي جمهوري اسلامي ايران دولت مكلف شده تا در جهت اصلاح نظام اداري ، كاهش تصدي هاي غير ضروري، ارتقاي بهره وري و كارايي نيروي انسانس و مديريت دستگاههاي اجرايي، حذف موازي كاري ها .... و تجمع امور كشاورزي ، دام، توسعه و عمران روستايي تدابير لازم را اتخاذ كند. در اين راستا، لايحه ادغام وزارتخانه هاي جهادسازندگي و كشاورزي و تشكيل وزارت جهاد كشاورزي توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي تهيه شد و پس از تصويب هيات وزيران در تاريخ بيست و ششم مرداد ماه سال ١٣٧٩ با قيد يك فوريت به مجلس شوراي اسلامي تقديم شد. اين لايحه پس از ماه ها بحث و بررسي كارشناسان ، سرانجام در تاريخ ششم دي ماه سال ٧٩ به تصويب نمايندگان مجلس شوراي اسلامي رسيد و در تاريخ دهم دي ماه ١٣٧٩ توسط شوراي نگهبان تاييد شد.                           
*اميد است با تلاش همه اعضاي خانواده بزرگ "جهاد كشاورزي" زمينه هاي تحقق اين قانون فراهم شود و در    آينده اي نزديك شاهد توسعه پايدار كشاورزي ايران باشيم. 

    اهداف و وظايف :
وزارت جهاد كشاورزي  _ سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور 
    هيات وزيران در جلسه مورخ ٢/٤/١٣٨١ بنا به پيشنهاد شماره ٩٠٤١/٨٩_ ١٣٨٩٩/١٠٥ مورخ ٧/٩/١٣٨٠ سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور و به استناد ماده (٢) قانون تشكيل وزارت جهاد كشاورزي – مصوب ١٣٧٩_ شرح وظايف تفضيلي وزارت جهاد كشاورزي را به شرح زير تصويب نمود: 
الف_ سياست گذاري ، برنامه ريزي و نظارت: 
١_ تعيين سياست ها و راهبردهاي مربوط به بخش كشاورزي ، توسعه و عمران روستاها و مناطق عشايري و همچنين تنظيم و اجراي برنامه هاي توسعه كشاورزي در چارچوب سياست هاي توسعه پايدار. 
٢_ انجام بررسي ها و اقدامات لازم به منظور برنامه ريزي توليد و تامين نياز كشور به محصولات و فرآورده هاي كشاورزي و دامي و توسعه صادرات با رعايت مزيت هاي نسبي در چارچوب سياست هاي بازرگاني كشور. 
٣_ تهيه تدوين اجرا و به هنگام سازي نظام هاي اطلاع رساني كشاورزي و روستايي و استقرار نظام هاي آماري . 
٤_ تهيه استانداردها و ضوابط و برنامه ريزي لازم در زمينه تاسيسات و زيرمساخت هاي مورد نياز توليد و توليد كنندگان بخش كشاورزي. 
٥_ نظارت و ارزشيابي عملكرد و فعاليت هاي موسسات و شركت هاي وابسته به وزارتخانه و ايجاد هماهنگي هاي برنامه اي و عملياتي لازم. 
٦_ نظارت و ارزشيابي برنامه ها، طرح ها، فعاليتها و اقدامات در حيطه وظايف وزارت جهاد كشاورزي به منظور سنجش ميزان كارايي و اثر بخشي آن ها . 
ب_ امور پژوهش ، آموزش و ترويج : 
١_ انجام پژوهش هاي كاربردي و توسعه اي در زمينه هاي زير 
الف_ آب و خاك ، اصلاح بذر و نهال ، اصلاح نژاد، پرورش دام و آبزيان ، جنگل و مرتع و آبخيزداري آفات و بيماريهاي گياهي و راه هاي مبارزه با آن . 
ب_ بهره برداري از فنون پيشرفت بيوتكنولوژي و مهندسي ژنتيك در بخش كشاورزي ، تدوين شيوه هاي مناسب و استفاده از فناوري هاي نوين توسعه كشاورزي و دامي متناسب با شرايط اقليمي و جغرافيايي كشور. 
ج_ افزايش بهره بروري ، كاهش ضايعات و بهبود كيفي توليد محصولات و فرآورده هاي بخش كشاورزي. 
د_ بيماري ها ، مايه ها ، سرم ها و مواد بيولوژيك لازم براي پيشگيري و مبارزه با بيماري هاي دامي آبزيان و مشترك انسان و دام و تهيه و توليد آنها در كشور. 
٢_  حفاظت جمع آوري ، ارزيابي ، احيا و توسعه ذخاير توارث ژنتيكي ، تنوع زيستي گياهي و ژرم پلاسم گياهان زراعي ، باغي ، زينتي ، دارويي ، مرتعي ، جنگلي و دام و آبزيان و ميكروارگانيزم ها و حشرات مفيد و زيان آور كشاورزي در چارچوب وطايف محول شده . 
٣_ مطالعه و تحقيق به منظور توسعه كشاورزي و ارتقاي جايگاه آن در اقتصاد ملي و توسعه روستايي و عشايري. 
٤_ برنامه ريزي و اجراي آموزش هاي علمي – كاربردي و فني – حرفه اي شاغلان بخش كشاورزي و صنايع روستايي در چهارچوب سياست هاي مصوب و همچنين آموزش روش ها و فنون نوين كشاورزي و دامداري به توليد كنندگان مربوط . 
٥_ مطالعه، طراحي و بهينه سازي الگوها و نظام هاي توليد و بهره برداري در بخش كشاورزي و ارزيابي و اصلاح مستمر آنها. 
٦_ برنامه ريزي و ارائه نتايج پژوهش هاي انجام شده به كاركنان ، توليد كنندگان و بهره برداران بخش كشاورزي و نيز شناخت مسائل و مشكلات آنها و اقدام در جهت رفع آن از طريق اجراي برنامه هاي ترويجي. 

ج_ امور منابع طبيعي و آبخيزداري: 
١_ بررسي و مطالعه جامع حوزه هاي آبخيز كشور به منظور تهيه طرح هاي آبخيز داري و جلوگيري از فرسايش خاك و تهيه برنامه جامع استفاده از اراضي كشاورزي و منابع طبيعي و بهره برداري بهينه از اين اراضي . 
٢_ برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم به منطور جلوگيري از تغيير و تبديل كاربردي اراضي كشاورزي و جنگل. 
٣_ حفظ، احياء گسترش ، حمايت و بهره برداري صحيح از جنگل ها و مراتع طبيعي و دست كاشت كشور و فراهم نمودن زمينه اجراي طرح هاي بزرگ جنگل كاري ، جنگل داري ، مرتع داري، ايجاد پارك هاي جنگلي و تفريگاه هاي طبيعي در چارچوب هدف ها و سياست هاي توسعه پايدار و اعمال نظارت هاي لازم . 
٤_ برنامه ريزي و اجراي طرح هاي آبخيزداري و تثبيت شن هاي روان وبياباني زدايي. 
٥_ تشخيص و تفكيك حريم قانوني اراضي ملي از مستثنيات اشخاص حقيقي و حقوقي و واگذاري منابع ملي به نام دولت جمهوري اسلامي ايران و اجراي مقررات مربوط به مديريت و واگذاري اراضي ملي و دولتي در چارچوب قوانين و مقررات موجود. 
د_ امور زيربنايي كشاورزي و توسعه روستايي: 
١_ توسعه مكانيزاسيون با توجه به ويژگيهاي اقليمي و فرهنگي مناطق مختلف و ارائه خدمات حمايتي و فني مورد نياز. 
٢_ يكپارچه سازي اراضي، احداث راه هاي بين مزارع، تجهيز و نوسازي مزارع و باغ ها به منظور استفاده موثر از منابع و نهادهاي كشاورزي و ارتقاي بهره وري در فرآيند توليد با تاكيد بر بهبود بهره وري از آب . 
٣_ برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم در زمينه حفظ و اصلاح خاك و فراهم آوردن موجبات بهره برداري مطلوب از آن. 
٤_ فراهم آوردن موجبات لازم به منظور افزايش اثر بخشي و بازدهي آبياري در مزارع و باغ ها. 
٥_ برنامه ريزي براي انتقال آب شبكه هاي ٣و٤ و انهار سنتس و قنوات ، توزيع و مصرف آب كشاورزي و انجام    اقدامات لازم به منظور احداث، و نگهداري تاسيسات مربوط در چارچوب قوانين موجود. 
٦_ انجام وظايف ناشي از اجراي قانون توزيع عادلانه آب – مصرف ١٣٦١_ و اصلاحات بعدي آن. 
٧_ برنامه ريزي و انجام مطالعات لازم به منظور طراحي و اجراي طرح هاي كوچك توسعه منابع آب پس از كسب مجوز لازم از مقررات نيرو. 
٨_ برنامه ريزي و اقدامات لازم در جهت احداث، نگهداري و بهره برداري از بنادر شيلاتي و تاسيسات زيربنايي با رعايت وظايف ساير وزارتخانه ها. 
٩_ برنامه ريزي، اتخاذ تدابير و پيش بيني ساز و كارهاي لازم به منظور توسعه و عمران روستاها با هماهنگي ساير دستگاه ها. 
١٠_ برنامه ريزي و ساماندهي كوچ و اسكان عشاير در چهارچوب طرح هاي جامع ناحيه اي. 
١١_ توسعه و حمايت صنايع كوچك تبديلي و تكميلي بخش كشاورزي و صنايع روستايي در چارچوب سياستهاي صنعتي كشور. 
 


ه_ امور كشاورزي، دام و آبزيان: 
١_ برنامه ريزي و اتخاذ تابير لازم به منظور افزايش بهره وري از عوامل و منابع توليد كشاورزي و دستيابي به الگوهاي كشت متناسب با منابع آب در دسترس، ظرفيت هاي توليد و شرايط اقليمي مناطق مختلف كشور. 
٢_ تامين بهداشت دام و فرآورده هاي مربوط به آن و مبارزه با بيماريهاي دامي و مشترك انسان و دام، قرنطينه دام و كنترل بهداشتي كشتارگاه ها و نظارت بهداشتي بر مراتع، آبشخورها ، محل نگهداري دام، كارخانه هاي توليد خوراك دام و ساير تاسيسات و مراكز تهيه ، نگهداري و عرضه فرآورده هاي خام دامي. 
٣_ نظارت و كنترل بر توليد، واردات و مصرف مايه ها و ساير مواد بيولوژيكي مورد مصرف دامي. 
٤_ برنامه ريزي و انجام اقدامات لازم به منظور ايجاد و گسترش شبكه هاي پيش آگاهي و مراقبت ، پيشگيري، قرنطينه گياهي و تشخيص و مبارزه با آفات و بيماريهاي عمومي ، همگاني و ساير آفات و بيماري هاي گياهي و نظارت بر ورود، توليد توزيع و مصرف سموم مورد نياز بخش كشاورزي با رعايت شاخص هاي زيست محيطي كشور. 
٥_ برنامه ريزي و تهيه و اجراي طرح هاي مربوط به حفظ منابع دام، طيور و اصلاح نژاد و بهبود تغذيه دام. 
٦_ توسعه كمي و كيفي توليدات دامي و تدوين واجراي نظام دامداري كشور و ساماندهي كشتارگاه ها . 
٧_ برنامه ريزي و اتخاذ تدابير لازم در جهت حفظ احياء توسعه و بهره برداري مناسب از منابع آبزي آب هاي تحت حاكميت و صلاحيت دولت جمهوري اسلامي ايران و توسعه آبزي پروري در كشور. 
  
ز_ امور حمايتي: 
١_ حمايت از توسعه سرمايه گذاري در بخش كشاورزي و استفاده از تسهيلات اعتباري بانك كشاورزي و ساير منابع بانكي و تشكيل صندوق هاي حمايت از توسعه بخش كشاورزي و صنايع تبديلي و روستايي با مشاركت توليد كنندگان و فراهم آوردن تسهيلات لازم براي تامين اعتبارات مورد نياز توليد كنندگان بخش كشاورزي. 
٢_ اجراي سياست ها و روش هاي حمايتي و بيمه اي به منظور حمايت از توليد كنندگان ، توليدات و تاسيسات بخش كشاورزي و پرداخت خسارت به توليد كنندگان خسارت ديده براساس سياست هاي اتخاذ شده . 
٣_ برنامه ريزي و اتخاذ سياست هاي حمايتي و تشويقي به منظور توسعه و ارتقاي فناوري ماشين آلات و اداوات بخش كشاورزي در چارچوب سياستهاي مصوب. 
٤_ فراهم آوردن زمينه هاي لازم براي تامين و توزيع نهاده هاي كشاورزي و دامي، دارو، سرم و ساير مواد بيولوژيك از طريق بخش غير دولتي و در صورت لزوم توسعه وزارتخانه و اعمال نظارت هاي لازم در اين زمينه. 
٥_ انجام اقدامات لازم به منظور ايجاد تشكل هاي غير دولتي مورد نياز بخش كشاورزي و ارائه خدمات و حمايت هاي مالي و فني به آنها و اعمال نظارت هاي لازم. 
٦_ پيشنهاد برنامه هاي تنظيم بازار محصولات كشاورزي و فرآورده هاي دامي و نيز قيمت تضميني به منظور حمايت از توليد كنندگان بخش كشاورزي به هيات وزيران و خريد بموقع محصولات كشاورزي. 
٧_ فراهم آوردن تسهيلات و امكانات و انجام هماهنگي ها و پيگيري هاي لازم براي توسعه صادرات محصولات و فرآورده هاي بخش كشاورزي و صنايع روستايي در چارچوب سياست ها و برنامه هاي بازرگاني كشور. 
٨_ اجراي ساير وظايفي كه به موجب قوانين و مقررات بر عهده وزارتخانه قرار دارد. *محمد رضا عارف  معاون اول رئيس جمهور رونوشت به دفتر مقام معظم رهبري ، رئيس جمهور ، دفتر رياست قوه قضاييه ، دفتر معاون اول رئيس جمهور، دفتر معاون حقوقي و امور مجلس رئيس جمهور، دفتر رئيس مجمع تشخيص مصلحت نظام، ديوان عدالت اداري ، سازمان بازرسي كل كشور، ديوان محاسبات كشور، اداره كل قوانين مجلس شوراي اسلامي ، اداره كل حقوقي ، اداره كل قوانين و مقررات كشور، كليه وزارتخانه ها، سازمان ها و موسسات دولتي ، نهادهاي انقلاب اسلامي ، روزنامه رسمي جمهوري اسلامي ايران، استانداري هاي سراسر كشور، دبيرخانه شوراي اطلاع رساني دولت و دفتر هيات دولت ابلاغ مي شود.

شكل گيري و پيدايش روابط عمومي در وزارت جهاد 
روابط عمومي  در  وزارت جهاد كشاورزي:
روابط عمومي جهاد كشاورزي از ادغام روابط عمومي‌هاي وزارت جهاد سازندگي و كشاورزي سابق بوجودآمده  ورسماً از سال 1380 فعاليت خود را آغاز كرده است .
لذابه نظرمي رسددربيان تاريخچه ناگزير بايد تاريخچه روابط عمومي در وزارتخانه هاي مذكور را مرور كنيم.

شكل گيري و پيدايش روابط عمومي در وزارت جهاد سازندگي سابق
جهاد سازندگي از ابتدا به صورت مديريت شورايي اداره مي شد كه وزير جهاد سازندگي نيز عضو آن بود. از ميان اين جمع يك  نفر عهده دار مسؤوليت روابط عمومي بود كه در واقع حوزه هاي فرهنگي، آموزشي، اداري، مالي، پژوهشي و غيره را به عهده داشت و در مجموع  وظايف روابط عمومي به معناي مصطلح آن را دربرنمي‌گرفت.
در سال 1367 بحث مستقلي تحت عنوان روابط عمومي در جهاد سازندگي مطرح شد و ازآن‌ سال‌تا‌ اواخر سال 1379 روابط عمومي به معناي مصطلح  آن، آغاز به فعاليت كرد.
روابط عمومي در جهاد ابتدا به مدت كمي تحت عنوان ”واحد تبليغات“ و  سپس با نام”روابط عمومي“ شروع به كار كرد. با توجه به نياز به توسعه و گسترش ابعاد كاري، در سال 1371 به اداره كل روابط عمومي  جهادسازندگي ارتقا يافت و شرح وظايف و نمودار تشكيلاتي آن توسط اداره كل تهيه و توسط مسؤولان ذيربط در وزارت جهاد سازندگي تصويب و در نهايت در بهمن ماه 1373 به تصويب نهايي سازمان امور اداري و استخدامي كشور رسيد.
روابط عمومي وزارت جهاد سازندگي از سال 1372 با 7 نفر كارمند و حداقل امكانات و تجهيزات، فعاليت‌هاي خود را شدت بخشيد و در سال 1375 با  جذب نيروهاي متخصص و كارآمد و افزايش امكانات، تعداد كاركنان آن به  44 نفر افزايش يافت.
· روابط عمومي در وزارت جهاد سازندگي از سه اداره انتشارات، تبليغات و نمايشگاه‌ها و ارتباط با رسانه‌ها و 4  واحد آموزش و برنامه ريزي، پژوهش و افكار سنجي، ارتباطات مردمي و اطلاع رساني و امور عمومي و پشتيباني  تشكيل يافته بود. اين روابط عمومي 5 سال پياپي به عنوان روابط عمومي برتر  كشور برگزيده شد.

روابط عمومي در وزارت كشاورزي سابق:
در سال 1335 كه براي اولين بار هدف و شرح وظايف وزارت كشاورزي تدوين  شد، سخني از واحدي با عنوان روابط عمومي نرفته بود و چند سال بعد از آن بود  كه اين واحد جديد به تشكيلات وزارت مذكور اضافه شد. در سال هاي 1346 و 1347 باتصويب قوانيني چهار وزارتخانه كشاورزي، اصلاحات اراضي، منابع طبيعي، توليدات كشاورزي و مواد مصرفي، عهده دار فعاليت هاي مربوط به بخش كشاورزي شدند. كه هر يك از آنها داراي واحد روابط عمومي بودند. در سال 1350 وزارت كشاورزي و منابع طبيعي از ادغام دو وزارتخانه به وجود آمد و در تشكيلات مصوب اين وزارت جديد ـ كه مربوط به سال 1351 است ـ  واحد روابط عمومي در زيرمجموعه معاونت پارلماني (امور مجلس) جاي داشته است. در سال 1354  سازمان امور اداري و استخدامي كشور طي بخشنامه‌اي، الگوي وظايف واحد اطلاعات و انتشارات روابط عمومي را به كليه وزارتخانه  ها ابلاغ كرد و از جمله بر يكساني نام اين واحد در همه دستگاه ها ـ اداره كل  اطلاعات و انتشارات و روابط عمومي ـ و نيز بر لزوم فعاليت آن در زير نظر مستقيم وزير ( يا بالاترين مقام دستگاه ) تأكيد ورزيد.
از آن پس طي تفكيك وتجميع وظايف دستگاه هاي عهده دار امور بخش كشاورزي، همچون وزارت كشاورزي و عمران روستايي تا زمان حاضر، شامل ”دفتر روابط عمومي“ در تشكيلات متبوع خود بوده اند. گفتني است كه جايگاه تشكيلاتي روابط عمومي به رغم تأكيد بخشنامه مزبور و همچنين تأكيد دولت هاي پس از انقلاب، غالباً با تفويض اختيار وزيران وقت در زير نظر معاونت هاي وزير بوده است تا آنكه با تلاش بسيار، از سال 1375 اين واحد به طورمستقيم زيرنظروزيروقت به انجام وظايف خطيرخود اشتغال داشته‌است.




*  اهداف و وظايف دفتر آمار و فناوري اطلاعات :

· ايجاد ارتباط متقابل با كليه واحد هاي تابعه وزارت جهاد كشاورزي جهت دريافت و شناخت نيازهاي آماري و طبقه بندي و اولويت بندي آنها . 
· گرد آوري ،طبقه بندي ، پردازش آمار و اطلاعات بخش كشاورزي و نهايتاً ايجاد نظام آماري متناسب با نياز وزارت متبوع . 
· تهيه طرحها و فرمهاي جمع آوري ، نگهداري ، استخراج و بهنگام سازي آمار و اطلاعات ، اسناد و مدارك فني و تخصصي و ارايه خدمات مربوط به نحو بهره برداري از آنها . 
· مطالعه ، بررسي، تدوين ، تصويب، نظارت عنداللزوم اجراي طرحهاي آماري در سطح وزارتخانه متبوع . 
· همكاري در استقرار شبكه اطلاع رساني آماري در سطح وزارت جهاد كشاورزي . 
· همكاري در طراحي و استقرار نظام آمارهاي ثبتي در زيربخشهاي اجرايي وزارت جهاد كشاورزي . 
· تهيه و اجراي طرحهاي آماري با استفاده از تكنولوژي سنجش از دور و سيستم اطلاعات جغرافيايي GIS  . 
· برنامه ريزي و سياست گذاري و هماهنگي در خصوص اجراي پروژه هاي سنجش از دور و تهيه داده هاي ماهواره اي مورد نياز معاونت برنامه ريزي و اقتصادي وزارت جهاد كشاورزي از طريق منابع داخلي و خارجي . 
· نظارت ، هماهنگي و ارايه خدمات مشاوره اي جهت تهيه سخت افزار و نرم افزار هاي پايه و كاربردي به كليه واحد هاي ستادي وزارت جهاد كشاورزي . 
· نظارت ، هدايت ، توليد ، راهبري و نگهداري سيستم هاي اطلاعاتي كاربردي مورد نياز و پيشنهاد استاندارد هاي لازم بر مبناي فن آوريهاي نوين توليد نرم افزار . 
· طراحي ، توليد و بهنگام سازي بانك هاي اطلاعاتي كشاورزي . 
· مطالعه و بهره گيري از فناوري اطلاعات در خصوص توليد ، و ارايه آمار و اطلاعات . 
· استقرار زير ساخت هاي مناسب شبكه ارتباط داده اي در سطح وزارت به منظور در اختيار قرار دادن خدمات اينترنتي و اينترانتي و راهبري آن و همچنين تدوين استاندارد هاي لازم در خصوص طراحي و پياده سازي آن . 
· تهيه نشريات آماري ادواري و گزارشات تحليلي آمار و اطلاعات كشاورزي . 
شركت و عضويت در مجامع و انجمنهاي آمار و انفورماتيك و سمينارهاي داخلي و بين المللي . 



 فصل دوم : آشنایی با مکان کار آموزی  (امور مالی ) :
وزارت جهاد کشاورزی که
فعالیتهای ان  مربوط میشود به مکانیزاسیون کردن کشاورزی در سطح کشور و اما فعالیتهای
امورمالی جهاد کشاورزی که من دوره کاراموزی خود را در آن گذرانده ام .
این چنین بود که........
امورمالی ازچند قسمت داخلی تشکیل شده است:
1-ممیزی
2-اموال
3-اعتبارات
4-صدور چک
5-سند رسمی
6-قراردادها
7-انبارها
وغیره.........می باشد.
سیستم کاری به این صورت است که سازمان برنامه وبودجه وزارت کشور بودجه ای را جهت 

کارهای کشاورزی به وزارت کشاورزی تخصیص می دهد و این وزارت بودجه را بین استانهای 

کشورتقسیم کرده واستان بودجه را به شهرستانهای مربوط تخصیص می دهد این بودجه وقتی  که

به حساب امورمالی شهرستان مربوط واریز می شود امور مالی از طریق کارهای مختلف انرا

هزینه میکند.

مثلا جهت هزینه های جانبی شهرستان از قبیل تعمیر و سرویس ماشین الات وتعمیر ساختمان و 

غیره به  یک نفر کارمند وزارت که رسمی و واجد شرایط می باشد مبلغی به عنوان تنخواه پرداخت 

می کند که نحوه پرداخت به این صورت است که ابتدا درخوست وجه نوشته می شود.

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

را حواله وسند زده به شرح ذیل:

پرداخت                       5000 گردان تنخواه

آقای جمشیدی                        5000
   
بانک پرداخت                                                                   50000                    5000جاری 

آقای جمشیدی بابت تنخواه  به پرداخت 

وپس ازامضاء جهت تایید به دفترمدیر ارسال کرده تا با امضاء مدیرآماده  پرداخت شود سپس

سند مربوط به قسمت صدور چک رفته و چک ان صادر می شود و بعد از هزینه کردن توسط 

تنخواه گردان فاکتورهای مربوط به امور مالی داده می شود تا مورد بررسی قرار بگیرند ودر 

نداشتن اشکالات  فاکتوری از قبیل خط خوردگی مبلغ و تاریخ *داشتن تاریخ صحیح   صورت 
                          
داشتن ادرس و مهر فروشنده فاکتور تحویل گرفته شده و از حساب تنخواه گردان کسر و به حساب 
هزینه مربوط برده می شود که ثبت ان نیزبه شرح ذیل می باشد:

هزینه                               5000
سوخت               5000
تنخواه گردان                                        5000
آقای جمشیدی       5000                                                                                                                    
دریافت هزینه از آقای جمشیدی بابت تسویه تنخواه 
                                                                                                                                                               ویا اگر پرداخت بصورت هزینه قطعی می باشد دیگر مبلغ مربوط با دریافت فاکتور مستفیم به شخص                        پرداخت می شود به شرح ذیل :                                
هزینه                              5000
سوخت            5000
بانک                              5000
جاری1000    5000
 پرداخت به آقای جمشیدی بابت هزینه  
                                                                                                                                                                و اگر سازمان مربوط بخواهد پروژه های خود را جهت کارهای بزرگ مانند کانال کشی یا تسطیح 


اراضی کشاورزان به پیمانکاران واگذار کند انرا به مناقصه گذاشته و کار را به شرکتی که برنده

مناقصه شده واگذار میکند.

بدین صورت که سازمان مربوط نحوه اجرای کار در یکی از روز نامه ها گزارش کرده واز

پیمانکاران جهت شرکت در مناقصه دعوت به عمل می اید شرکتهایی که می خواهند در این 

 مناقصه شرکت کنند باید 5% از مبلغ مورد نظر سازمان را به حسابی که به انها اعلام می شود

واریز کنند و همواره اساس نامه و اخرین تغییرات شرکت در مناقصه شرکت می کنند و کسی که

کمترین مبلغ را به شرکتهای دیگر پیشنهاد کند برنده مناقصه می شود اگر قادر و حاضر به انجام

کار باشد کار را انجام می دهد ولی اگر حاضر به انجام کار نشود5% واریزی شرکت در مناقصه

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

ارائه صورت وضعیت مبا لغ هزینه کرد وپس از تائید ناضران مربوط و مدیران دریافت میکندو


نحوه پرداخت به این صورت است که از مبلغ صورت وضعیت5% به حساب داریی و6/6درصد

به حساب تامین اجتماعی و10%به عنوان حسن انجام کار از صورت وضعیت کسر شده و به  

شرکت مربوط پرداخت می گردد که از ان10% باقی می ماند پس از پایان صورت وضعیت 5%

ان به شرکت پرداخت شده 5%باقی مانه پس از تحویل قطعی کار و گذراندن دوره تضمین به ان 

شرکت پرداخت می کند.

حسابداری انبارها به این صورت می باشد که سازمان مربوط اقلام و اجناس راکه خریداری 

می کند تحویل انبار داده ورسید انبار می کند و کاردکس می شود که مو جودی اجناس محفوظ 

بماند و با توجه به نیاز از انبار خارج می شود و با هر خروج مقداری از کاردکس کسر شده تا

موجودی به صفر برسد.
حسابهای اموال به این صورت می باشد که وقتی اموال جهت سازمان خریداری می شود مانند 
کولر*صندلی و غیره بر چسب اموال خورده و توسط امین اموال تحویل شخص مربوط به نام 
جمعدار اموال می شود که این اموال به صورت موجود تا زمانی که قابل استفاده هستند می باشد
و در زمانی که به صورت اسقاط واز رده خارج محسوب شدند از موجودی جمعدار اموال واموال 
سازمان سازمان کسر و به انبار اسقاط ارسال می شود تا به صورت مزایده به پیمانکارن فروخته
شود.
مزایده به این صورت می باشد که هرکس بالاترین قیمت را پیشنهاد دهد اجناس به ان فروخته 
می شود.
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	حقوق ومزایا:               
	                       جمع کسورواقساط وام:     
	مبلغ قابل پرداخت:




فصل سوم :
گزارش کارهای انجام شده در دوره کار آموزی :
کارهایی که در دوره کار آموزی خود در اداره جهاد کشاورزی و در واحد امور مالی مشغول به کار آموزی بودم  در تهیه مدارک مربوط به حسابداری آموزش لازم را دیدم .
	
مثال عمیلیاتی درموردجهادکشاورزی:
1- جمع فروش نقدي پنجم اسفند1370 موسسه سپهر به موجب نوار ماشين صندوق بالغ بر 300000 ريال و وجه نقد شمارش شده در پايان همان روز بالغ بر 299000 ريال باشد.
مطلوب است:
الف) وجه نقد شمارش شده نسبت به جمع نوار ماشين صندوق 1000 ريال کسري داشته باشد.
ب) وجه نقد شمارش شده 302000 ريال باشد.

الف: 5/12                       صندوق      299000
                کسور و اضافات صندوق فروش 1000 
                                                   فروش 300000

ب: 5/12                صندوق 302000 
                                                  فروش 300000
                                کسور و اضافات صندوق 2000
2- 
عمليات زير در مورد يکي از حسابهاي تنخواه گردان شرکت آلفاست:
1- پرداخت 500000 ريال وجه نقد به عنوان تنخواه گردان به آقاي احمدي.
2- ارائه مدارک مربوط به مخارج انجام شده توسط آقاي احمدي به شرح زير:
پرداخت بابت نوشت افزار 120000
پرداخت بابت خريد ماشين حساب 240000
پرداخت بابت خريد بنزين 30000
پرداخت بابت تعميير اتومبيل 20000
3- صدور چک به مبلغ 410000 ريال در وجه آقاي احمدي.
4- شرکت تصميم به بستن حساب تنخواه گردان آقاي احمدي نموده است. آقاي احمدي 230000 ريال وجه نقد و مدارک مخارج زير را تحويل داده است.
پرداخت بابت خريد قند و چاي 60000
پرداخت بابت هزينه نصب کولر 50000
پرداخت بابت هزينه کرايه اتومبيل 80000
پرداخت بابت خريد وسايل بهداشتي 80000

مطلوب است:
انجام ثبت هاي لازم با استفاده از دو روش ثابت و متغيير.
              ثابت                                   متغيير 
1- تنخواه گردان 500000          تنخواه گردان 500000 
                   وجه نقد 500000                وجه نقد 500000 

2-هزينه ها:                                 هزينه ها:
     نوشت افزار            120000             نوشت افزار       120000   
     خريد ماشين حساب 240000              خريد ماشين حساب 24000
     بنزين                     30000                بنزين                30000   
     تعمير                      20000               تعمير                20000  
               وجوه نقد           410000               تنخواه گردان   410000 

3-                                          تنخواه گردان 410000 
                                                           بانک     410000   

4- وجوه نقد 230000                      وجوه نقد 230000
    هزينه ها:                                  هزينه ها:
   خريد قند و چاي 60000                  خريد قند و چاي 60000
   نصب کولر       50000                       نصب کولر 50000
   کرايه اتومبيل    80000                     کرايه اتومبيل 80000
   وسايل بهداشتي  80000                   وسايل بهداشتي 80000
              تنخواه گردان 500000                   تنخواه گردان 500000

3- 
موجودي حساب بانک شرکت سيما در تاريخ 30/9/ طبق دفاتر شرکت 12520000 ريال و طبق صورت حساب بانک معادل 11200000 ريال مي باشد. پس از تطبيق صورت حساب مذکور با دفتر شرکت موارد اختلاف به شرح زير مشاهده نشده.
1- بانک مبلغ 2250000 ريال اسناد دريافتني شرکت را وصول کرده که شرکت از وقوع آن بي اطلاع است.
2- مبلغ 3520000 ريال به حساب شرکت در پايان وقت اداري واريز گرديد. که در صورت حساب بانک منعکس نيست.
3- چک هاي صادره شرکت که تا پايان ماه براي وصول به بانک ارائه نشده معادل 3500000 ريال.
4- چکي به مبلغ 780000 ريال جهت خريد اثاثه صادر شده که اشتباها به مبلغ 870000 ريال در دفاتر شرکت ثبت شده است.
5-  سفته بدون بهره آقاي علوي به مبلغ اسمي 1500000 ريال که قبلا نزد بانک تنزيل شده بود در تاريخ 29/9/ نکول شده و بانک اصل آن را از حسابداري شرکت برداشت کرده است.
6- چک هاي دريافتي از مشتريان بابت فروش کالا به مبلغ 600000 ريال جهت وصول به بانک ارائه شده که تا تاريخ تنظيم صورت حساب بانکي مبلغ مذکور در بستانکار حساب جاري شرکت توسط بانک ثبت نشده است.
7- هزينه هاي بانکي به مبلغ 20000 ريال توسط بانک از حساب شرکت برداشت شده که در دفاتر شرکت عمل نشده است.
8- حسابدار بانک چکي به مبلغ 800000 ريال که توسط شرکت تبري صادر شده بود اشتباها از حساب شرکت سيما برداشت نموده است.
9- چکي به مبلغ 910000 ريال بابت خريد کالا اشتباها توسط حسابدار شرکت به مبلغ 190000 ريال ثبت شده است.
مطلوب است:
تهيه صورت مغايرت بانکي و انجام ثبت هاي اصلاحي و رسيدن از يک مانده به مانده ديگر.
  صورت مغايرت
	م طبق دفاتر شرکت  12520000
اضافه مي شود:
اسناد دريافتني2250000 
اشتباه حسابدار شرکت90000
-----------
                           2340000
                          ------------     
                                14860000   
کسر مي شود: 
سفته واخواستي 1500000
هزينه بانکي        20000 
اشتباه حسابداري 720000
----------
                                 2240000     
------------
                                12620000 
-------------
	م طبق صورت حساب بانک11200000 
اضافه مي شود:
سپرده بين راهي           3520000
چک در جريان وصول600000
اشتباه بانک                 800000
-----------
                                         4920000
                   ------------
                                        16120000            
کسر مي شود:
چک هاي معوق              3500000 
                ------------



                                       1262000  
                                   -----------











مانده طبق دفاتر شرکت                                     12520000
اضافه مي شود:
اسناد دريافتني              2250000
اشتباه حسابدار شرکت 90000
چک هاي معوق         3500000
                         ----------------
                                                                     5840000         
                                                                ------------
                                                                   18360000   
کسر مي شود:
سپرده بين راهي            3520000
چک در جريان وصول 600000
اشتباه بانک                  800000
سفته واخواستي           1500000
هزينه بانکي                 20000
اشتباه حسابداري         720000
                             -----------
                                                                       7160000 
                                                                -------------                          
	               11200000


بانک 2340000	                                      هزينه بانکي    20000
         اسناد دريافتني 2250000                        ح دريافتني 1500000
          اثاثه               90000  خريد کالا   720000
	       
                                                   بانک       2240000

· پیشنهادات وانتقادات برای:
· جهادکشاورزی این است که ازسیستمهای حسابداری وکامپیوتری مناسب استفاده کرده وکارخودرابطور دقیق وکارآمدبابالاترین کیفیت ممکن درراس اهداف ووظایف فوق انجامدهند.
· کارآموزان اینست که به کوچکترین مثائل وترفندهای حسابداری توجه کنندومسئولیت پذیرشوند.
· تقدیم به تمامی کارکنان وکارگران زحمتکش جهاد کشاورزی شهرستان امیدیه
وباتشکر اززحمات استاد عزیزم جناب آقای سعید رضایی مقدم
تقدیم به بهترین های روی زمین
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