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	فرم شناسنامه فرایند



	واحد سازمانی: گروه بودجه ریزی دارایی های سرمایه ای
نام فرایند: تهیه و تدوین تفاهم نامه بودجه واحدهای تابعه

	[bookmark: _GoBack]در ابتدا رئیس گروه بودجه‌ریزی دارایی‌های سرمایه‌ای دستور شرکت در جلسه کارشناسی را دریافت کرده و جهت دریافت سیاست های تدوین تفاهم نامه با مدیریت بودجه و معاون بودجه در جلسه شرکت حاضر می‌شود. رئیس گروه بودجه ریزی دارایی های سرمایه ای پیش نویس نامه را تهیه کرده و به انضمام فرم های گزارش جهت تدوین تفاهم نامه به مدیر بودجه ارسال می‌کند. مدیر بودجه، پیش نویس نامه را به انضمام فرم های گزارش پس از تأیید به معاونت توسعه ارسال می‌کند. معاونت توسعه پیش نویس نامه را به انضمام فرم های گزارش، پس از تأیید و امضاء به واحدهای تابعه ارسال می‌کند. واحدهای تابعه اطلاعات مورد نیاز در فرم های گزارش را پس از جمع آوری و تکمیل، به انضمام نامه به مدیر بودجه ارسال می‌کند. مدیر بودجه نامه را به انضمام اطلاعات موردنیاز (فایل اکسل) به رئیس گروه بودجه ریزی سرمایه ای ارسال می‌کند. رئیس گروه بودجه ریزی سرمایه ای نامه و فایل اکسل اطلاعات مورد نیاز تکمیل شده را بررسی می‌کند؛ اگر اطلاعات ارسالی کامل نباشد، جهت رفع نواقص و اصلاح فایل با واحد مربوطه هماهنگی تلفنی را انجام می‌دهد؛ در غیر اینصورت پیش‌نویس‌ نامه (برای معاونت درمان و مدیریت منابع فیزیکی و طرح های عمرانی) را تهیه کرده و به انضمام فایل اکسل نهایی به مدیر بودجه ارسال می‌کند. مدیر بودجه پیش‌نویس نامه را امضاء کرده و به انضمام فایل اکسل به صورت همزمان به مدیریت منابع فیزیکی و طرح‌های عمرانی و معاونت درمان جهت بررسی شرح عملیات واحدهای تابعه و تأیید اولویت‌بندی (شرح تعمیرات و تأسیسات و تجهیزات) ارسال می‌کند. معاونت درمان و منابع فیزیکی به صورت همزمان نامه و اکسل بررسی شرح عملیات را دریافت کرده و پس از اولویت بندی اطلاعات، به مدیر بودجه ارسال می‌کند. مدیر بودجه فایل بررسی شده و اولویت بندی شده را به رئیس گروه بودجه ریزی سرمایه ای ارسال می‌کند. در نهایت رئیس گروه بودجه ریزی دارایی های سرمایه ای فایل نهایی شرح عملیات را دریافت و در تفاهم نامه بودجه واحدهای تابعه درج کرده و به واحدهای تابعه ابلاغ می‌کند. 
	شرح فرایند
(شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان به‌طور کامل توضیح داده شود)

	دستور شرکت در جلسه کارشناسی
	ورودی فرایند

	تفاهم نامه بودجه واحدهای تابعه
	خروجی فرایند

	اصلی
	نوع فرایند

	گروه بودجه ریزی دارایی های سرمایه ای- مدیریت بودجه- واحدهای تابعه- معاونت توسعه- معاونت درمان- منابع فیزیکی و طرح های عمرانی
	واحدهای همکار
(واحدهای درگیر در انجام فرایند)

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

	4 ماه
	متوسط زمان اجرا

	ماده 22 آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه
	قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

	تعداد تفاهم نامه های ابلاغ شده تا پایان تیر ماه به کل تفاهم نامه ها 
	شاخص‌های کلیدی نظارت بر فرایند

	تهیه و تبادل تفاهم نامه بودجه واحدهای تابعه
	اهداف فرایند

	واحد های تابعه – گروه بودجه ریزی دارایی های سرمایه ای – مدیریت بودجه
	ذینفعان فرایند

	-
	پیشنهادات اصلاحی فرایند
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