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	فرم شناسنامه فرایند



	واحد سازمانی: گروه درآمدهای اختصاصی و سایر منابع
نام فرایند: تخصیص اعتبارات ردیف های ابلاغی به واحد های تابعه

	در ابتدا رئیس واحد تابعه نامه درخواست اعتبار ردیف ابلاغی را به معاونت توسعه ارسال می‌کند. معاونت توسعه، نامه درخواست اعتبار واحدهای تابعه را دریافت و به مدیریت بودجه ارجاع می‌دهد؛ مدیریت بودجه نامه درخواست اعتبار واحدهای تابعه را به گروه درآمد اختصاصی ارسال می‌کند؛ کارشناس گروه درآمدهای اختصاصی، اطلاعات نامه درخواست اعتبار واحدهای تابعه را بررسی می‌کند؛ سپس ابلاغ اعتبارات وزارت بهداشت و سایر دستگاه‌ها را با طرح توزیع دریافتی از واحدهای تابعه مطابقت داده و با اداره اعتبارات و واحدهای تابعه در خصوص جزئیات ابلاغ هماهنگی می‎کند. پس از بررسی رقم واریز به حساب دانشگاه جهت تخصیص اعتبار توسط کارشناس، در صورتی که رقم ابلاغ به حساب دانشگاه واریز نشده باشد، به واحدهای تابعه جهت توقف فرآیند تخصیص (تا انجام تامین اعتبار) اطلاع رسانی می‌شود؛ درغیر این صورت فایل اکسل تهیه شده و مستندات به مسئول دفتر مدیریت بودجه جهت اسکن توسط کارشناس ارسال می‌شود. مسئول دفتر مدیریت بودجه پس از دریافت و اسکن مستندات، آنها را به کارشناس گروه درآمدهای اختصاصی ارسال می‌کند. کارشناس گروه درآمدهای اختصاصی، مدارک اسکن شده را پس از دریافت با فایل اکسل هایپرلینک می‌کند و آن ها را به کارشناس مسئول مدیریت بودجه جهت تجمیع فایل‌ها ارسال می‌کند. کارشناس مدیریت بودجه مدارک را پس از دریافت، تجمیع و به کارشناس گروه درآمدهای اختصاصی جهت طرح در جلسه پیش کمیته ارسال می‌کند؛ کارشناس گروه درآمدهای اختصاصی فایل تجمیع شده را در جلسه پیش کمیته ارائه می‌کند؛ اگر فایل تأیید نشود؛ کارشناس گروه درآمدهای اختصاصی دلیل رد شدن فایل را بررسی می‌کند؛ اگر فایل به دلیل صلاح‌دید مدیریت بودجه رد شده باشد؛ فایل در جلسه پیش کمیته بعدی مجدداً ارائه می‌شود؛ در صورت تایید فایل در جلسه پیش کمیته، کارشناس گروه درآمدهای اختصاصی، فایل را جهت طرح در کمیته اصلی به مدیریت بودجه ارسال می‌کند. مدیریت بودجه پس از دریافت فایل و ارائه در جلسه کمیته، گزارش کمیته را به کارشناس گروه درآمدهای اختصاصی ارسال می‌کند؛ کارشناس گروه درآمدهای اختصاصی، گزارش جلسه کمیته را بررسی می‌کند؛ اگر درخواست مبلغ ردیف های ابلاغی پذیرفته نشده باشد، دلیل رد درخواست توسط کارشناس بررسی می‌گردد، اگر درخواست به طور کامل رد شده باشد، به واحدهای تابعه جهت رد درخواست اطلاع رسانی می‌گردد. در صورتی که درخواست مبلغ ردیف های ابلاغی پذیرفته شده باشد، فایل اکسل مبالغ تخصیص واحدهای تابعه تهیه شده و به مدیریت بودجه توسط کارشناس گروه درآمد های اختصاصی ارسال می‌شود. پس از دریافت و بررسی فایل مبالغ تخصیص توسط مدیریت بودجه، در صورتی که فایل مبالغ تخصیص مورد تایید باشد، فایل مبالغ تخصیص تایید شده و به معاونت توسعه ارسال می‌شود و در غیر این صورت فایل مبالغ جهت اصلاح به گروه درآمد های اختصاصی ارسال می‌شود‌. سپس فایل مبالغ تخصیص، توسط معاونت توسعه امضاء شده و به مدیریت مالی ارسال می‌شود و همزمان رونوشت نامه به واحدهای تابعه ارسال می‌شود. در نهایت فایل مبالغ تخصیص توسط مدیریت مالی دریافت شده و فرآیندهای مالی تخصیص اعتبارات ردیف ابلاغی اجرا میگردد.
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