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	فرم شناسنامه فرایند



	واحد سازمانی: گروه بودجه‌ریزی عملیاتی بهداشت ودرمان 
نام فرایند: بررسی و ثبت کلیه قرارداد های واحد های تابعه جهت تدوین تفاهم نامه ها

	[bookmark: _GoBack]در ابتدا کارشناس گروه بهداشت و درمان طبق شرح وظایف مصوب کارشناس جداول اکسل را تهیه و پیش نویس نامه جهت دریافت فیزیک مستندات و جدول اکسل قراردادهای واحدها را نیز تهیه و به مدیریت بودجه ارسال می‌کند؛ مدیریت بودجه پیش نویس نامه را تأیید و به واحدهای تابعه ارسال می‌کند؛ واحدهای تابعه جداول اکسل را تکمیل و فیزیک قراردادها را به کارشناس گروه بهداشت و درمان ارسال می‌کنند. کارشناس گروه بهداشت و درمان فیزیک قراردادها و جداول اکسل به تفکیک واحد را بررسی می‌کند؛ اگر مستندات کامل نباشد؛ کارشناس با واحدهایی که قراردادهای ارسالی آنها دارای نقص می‌باشد؛ جهت رفع نواقص تماس می‌گیرد و مستندات مربوطه را ارسال می‌کند؛ درغیر اینصورت، کارشناس گروه بهداشت و درمان، اطلاعات قراردادها را در جداول مربوطه ثبت و جمع بندی کرده و گزارش برای مقامات مافوق و همچنین استفاده در جداول مربوط جهت تدوین تفاهم نامه واحدهای تابعه را تهیه می‌کند.
	شرح فرایند
(شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور کامل توضیح داده شود)

	پیش نویس نامه جهت دریافت فیزیک مستندات و جدول اکسل قراردادهای واحدها
	ورودی فرایند

	قراردادهای ثبت شده واحدهای تابعه جهت تدوین تفاهم نامه
	خروجی فرایند

	اصلی
	نوع فرایند

	گروه بودجه ریزی عملیاتی بهداشت و درمان-مدیریت بودجه-واحدهای تابعه
	واحدهای همکار
(واحدهای درگیر در انجام فرایند)

	سامانه چارگون
	ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی (نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و ...)

	یک ماه
	متوسط زمان اجرا

	آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه
	قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

	نسبت تعداد قراردادهای بررسی شده به کل قراردادها
	شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

	ثبت قراردادهای واحد های تابعه جهت تدوین تفاهم نامه
	اهداف فرایند

	مدیریت بودجه- واحدهای تابعه-گروه بودجه ریزی عملیاتی بهداشت و درمان
	ذینفعان فرایند

	-
	پیشنهادات اصلاحی فرایند


	
	نام و نام خانوادگی مدیر: 
تاریخ: 
امضا: 
	نام و نام خانوادگی رئیس اداره: 
تاریخ: 
امضا: 
	نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم: 
تاریخ: 
امضا: 
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