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	فرم شناسنامه فرایند



	واحد سازمانی: گروه بودجه‌ریزی عملیاتی، آموزشی، پژوهشی
نام فرایند: تهیه و تدوین تفاهم نامه بودجه واحدهای تابعه

	در ابتدا کارشناس گروه آموزش و پژوهش پس از دریافت دستور شرکت در جلسه کارشناسی، جهت دریافت سیاست های تدوین تفاهم نامه با مدیریت بودجه و معاون بودجه شرکت می‌کند؛ کارشناس گروه آموزش و پژوهش ، سیاست های تدوین را دریافت و سپس اکسل خام تفاهم نامه به تفکیک هر واحد را تهیه و آیتم های مربوطه به افزایش حقوق بودجه و ضوابط اجرایی کشور را بررسی و فایل اکسل بر اساس عملکرد سال گذشته و درصد افزایش حقوق و ضوابط اجرایی را تکمیل و پیش نویس تفاهم نامه را تهیه و به واحدهای تابعه ارسال می‌کند؛ واحد تابعه پیش نویس تفاهم نامه را بررسی و مستندات را تأیید و به کارشناس گروه آموزش و پژوهش ارسال می‌کند؛ کارشناس گروه آموزش و پژوهش پیش نویس تفاهم نامه تأیید شده را بررسی و جلسات بررسی تفاهم نامه برای نهایی کردن را برگزار کرده و تفاهم نامه را پرینت گرفته و به واحد تابعه جهت تأیید و امضاء ارسال می‌کند؛ واحد تابعه تفاهم نامه را بررسی و تأیید و امضاء کرده و به کارشناس گروه آموزش و پژوهش ارسال می‌کند. کارشناس گروه آموزش و پژوهش تفاهم نامه را جهت تکمیل امضاها به مسئول دفتر مدیریت بودجه تحویل می‌دهد؛ مسئول دفتر مدیریت بودجه امضاها را تکمیل و به کارشناس گروه آموزش و پژوهش ارسال می‌کند؛ کارشناس گروه آموزش و پژوهش تفاهم نامه تکمیل شده را دریافت و امضاها را بررسی می‌کند؛ اگر تمامی صفحات امضاء نشده باشد؛ تفاهم نامه جهت تکمیل امضاء به مسئول دفتر مدیریت بودجه توسط کارشناس عودت داده می‌شود؛ درغیر اینصورت، تفاهم نامه به مسئول دفتر مدیریت بودجه جهت اسکن صفحات تحویل داده می‌شود؛ مسئول دفتر مدیریت بودجه، تفاهم نامه را اسکن کرده و به کارشناس گروه آموزش و پژوهش ارسال می‌کند؛ کارشناس گروه آموزش و پژوهش پیش نویس نامه جهت ابلاغ تفاهم نامه به واحدهای تابعه را تهیه و به مدیریت بودجه ارسال می‌کند؛ درنهایت مدیریت بودجه، نامه را جهت ابلاغ تفاهم نامه تدوین شده بررسی و تأیید کرده و به واحدهای تابعه ارسال می‌کند.
	شرح فرایند
(شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور کامل توضیح داده شود)

	دریافت دستور شرکت در جلسه کارشناسی
	ورودی فرایند

	تفاهم نامه بودجه واحدهای تابعه
	خروجی فرایند

	اصلی
	نوع فرایند

	واحدهای تابعه-گروه بودجه ریزی عملیات آموزش و پژوهش-مدیریت بودجه
	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
	شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

	تهیه و تبادل تفاهم نامه بودجه واحدهای تابعه
	اهداف فرایند

	واحدهای تابعه-گروه بودجه ریزی عملیات آموزش و پژوهش-مدیریت بودجه
	ذینفعان فرایند

	-
	پیشنهادات اصلاحی فرایند
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