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	فرم شناسنامه فرایند



	واحد سازمانی: گروه بودجه‌ریزی عملیاتی، آموزشی، پژوهشی  
نام فرایند: تهیه گزارش بودجه تفضیلی سال جاری

	[bookmark: _GoBack]در ابتدا دبیرخانه هیئت امنا دستورالعمل تهیه گزارش بودجه تفصیلی سال جاری را به انضمام فرم های بودجه تفضیلی به وزارت بهداشت و درمان و آموزش پزشکی ارسال می‌کند؛ وزارت بهداشت دستورالعمل تهیه گزارش بودجه را به انضمام فرم ها به ریاست دانشگاه ارسال می‌کند؛ ریاست دانشگاه دستورالعمل و فرم های بودجه تفضیلی را به معاونت توسعه ارجاع می‌دهد؛ معاونت توسعه دستورالعمل فرم های بودجه تفضیلی را به مدیریت بودجه ارجاع می‌دهد؛ مدیریت بودجه دستورالعمل و فرم ها را به گروه آموزش و پژوهش ارسال می‌کند؛ کارشناس گروه آموزش و پژوهش دستورالعمل و فرم ها را بررسی می‌کند؛ اگر فرمول روکش با پیوست یکسان نباشد؛ به وزارتخانه جهت اصلاح روکش اطلاع رسانی می‌کند؛ درغیر اینصورت، کارشناس گروه آموزش و پژوهش گزارشات مالی را از سامانه بوم برای قسمت فرم منابع دریافت می‌کند و پیش نویس فرم های آماری بودجه تفضیلی را تهیه و به واحدهای تابعه ارسال می‌کند؛ واحد تابعه پیش نویس را تکمیل و به گروه آموزش و پژوهش ارسال می‌کند؛ کارشناس گروه آموزش و پژوهش گزارشات مالی و فرم های تکمیل شده را بررسی می‌کند؛ اگر فرم ها و گزارشات مالی کامل نباشد؛ فرم ها و گزارشات مالی جهت اصلاح به واحد تابعه عودت داده می‌شود؛ درغیر اینصورت، کارشناس گروه آموزش و پژوهش گزارشات مالی دریافت شده را در اکسل وارد کرده و اکسل های مربوطه را تهیه و به مدیریت بودجه ارسال می‌کند؛ مدیریت بودجه گزارشات مالی و فرم های تکمیل شده را بررسی می‌کند و جلسه ای را با کارشناسان برگزار می‌کند؛ اگر گزارشات مالی و فرم ها مورد تأیید نباشد؛ گزارشات مالی و فرم ها به گروه درآمد اختصاصی برای اصلاح  فرم ها ارسال می‌شود؛ درغیر اینصورت، مدیریت بودجه گزارشات مالی و فرم ها را به وزارت بهداشت ارسال می‌کند؛ وزارت بهداشت گزارشات مالی و فرم ها را بررسی می‌کند؛ اگر گزارشات مالی و فرم ها کامل نباشد؛ وزارت بهداشت گزارشات مالی و فرم ها را جهت اصلاح به گروه آموزش و پژوهش ارسال می‌کند؛ در غیر اینصورت، وزارت بهداشت به گروه آموزش و پژوهش جهت پرینت گزارشات مالی و فرم های تکمیل شده اطلاع رسانی می‌کند؛ کارشناس گروه آموزش و پژوهش گزارشات مالی و فرم های تأیید شده نهایی را پرینت گرفته و به وزارت بهداشت ارسال می‌کند؛ وزارت بهداشت گزارشات مالی و فرم ها را پاراف و به گروه آموزش و پژوهش ارسال می‌کند؛ کارشناس گروه آموزش و پژوهش گزارشات مالی و فرم های تأیید شده را به دبیرخانه هیئت امنا جهت طرح در جلسه هیئت امنا ارسال می‌کند؛ دبیرخانه هیئت امنا گزارشات مالی و فرم های تکمیل شده و پاراف شده وزارت بهداشت را دریافت و در جلسه هیئت امنا بررسی می‌شود و پس از تأیید در جلسه به مدیریت بودجه ارسال می‌کند؛ مدیریت بودجه امضاها را تکمیل و به وزارت بهداشت و درمان ارسال می‌کند؛ در نهایت وزارت بهداشت و درمان گزارش بودجه تفضیلی سال جاری را به انضمام فرم های تکمیل شده بررسی کرده و گزارشات مالی را تأیید و به ریاست دانشگاه ابلاغ می‌کند.
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