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	فرم شناسنامه فرایند



	واحد سازمانی: گروه نظارت و پایش عملکرد  (مدیریت بودجه)         
 نام فرایند: پایش عملکرد هزینه‌های سال جاری به صورت 3 ماهه  واحد های تابعه

	در ابتدا کارشناس گروه نظارت و پایش عملکرد طبق برنامه زمانی، جدول خام عملکرد هزینه واحدهای تابعه و پیش نویس نامه پایش عملکرد را تهیه کرده و به مدیریت بودجه ارسال می‌کند. مدیر بودجه پس از دریافت پیش نویس نامه پایش عملکرد و جداول خام، آنها را تأیید کرده و به واحدهای تابعه جهت تکمیل جداول ارسال می‌کند. واحدهای تابعه پس از دریافت نامه پایش عملکرد هزینه های سال جاری، جداول را تکمیل کرده و به گروه نظارت و پایش عملکرد ارسال می‌کنند. کارشناس گروه نظارت و پایش عملکرد جداول تکمیل شده هزینه‌های سال جاری واحدهای تابعه را بررسی می‌کند؛ اگر فایل‌ها تکمیل نباشد، فایل‌ها جهت اصلاح و رفع نواقص توسط کارشناس به واحدهای تابعه عودت داده می‌شود، در غیراینصورت، کارشناس، فایل عملکرد هزینه های سال جاری واحدهای تابعه را با تفاهم‌نامه سال جاری تطبیق می‌دهد. اگر فایل عملکرد سال جاری دارای مغایرت باشد، کارشناس با واحد تابعه تماس گرفته و اصلاح و رفع نواقص صورت می‌گیرد. در غیراینصورت، کارشناس مستندات را پایش و تکمیل کرده، جداول عملکرد سال جاری را جمع بندی کرده، پاورپوینت را تهیه، عملکرد را گزارش و درخواست برگزاری جلسه جهت ارائه گزارش پایش عملکرد 3 ماهه را به مدیریت بودجه می‌دهد. مدیر بودجه جلسه برگزاری با گروه‌های مدیریت بودجه را هماهنگ می‌کند و جلسه پایش عملکرد هزینه‌های سال جاری را تشکیل، پاورپوینت را ارائه و مستندات عملکرد هزینه‌های سال جاری جهت اتخاذ تصمیمات مدیریتی برای واحدهای تابعه در سال جاری و تفاهم‌نامه سال آینده را بررسی می‌کند.
	شرح فرایند
(شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور کامل توضیح داده شود)

	جدول خام عملکرد هزینه واحدهای تابعه و پیش نویس نامه پایش عملکرد
	ورودی فرایند

	پایش عملکرد هزینه‌های سال جاری واحد های تابعه
	خروجی فرایند

	پشتیبانی 
	نوع فرایند

	 واحدهای تابعه – گروه نظارت و پایش عملکرد – مدیریت بودجه
	واحدهای همکار
(واحدهای درگیر در انجام فرایند)

	[bookmark: _GoBack]سامانه چارگون – نرم افزار آفیس (اکسل)
	ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی (نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و ...)

	1 ماه
	متوسط زمان اجرا

	قانون مدیرت خدمات کشوری- قانون نظام هماهنگ- قانون هیات امنا- قانون کار
	قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

	نسبت تعداد واحدهای تابعه پایش شده به کل واحدهای تابعه
	شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

	پایش عملکرد هزینه‌های سال جاری واحد های تابعه
	اهداف فرایند

	مدیریت بودجه 
	ذینفعان فرایند

	-
	پیشنهادات اصلاحی فرایند
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