
1 - هدف و دامنه كاربرد : 
هدف‌ از تدوين اين روش‌ اجرايي‌ تشريح‌ فعاليت هاي اداره پرداخت حقوق کارکنان دولت بوده و مي بايست توسط پرسنل رعايت، حفظ و اجرا شود .
2 - تعاريف‌ :
بودجه : بودجه کل کشور برنامه مالی دولت است که برای یکسال مالی تهیه و حاوی پیش بینی درآمدها و سایر منابع تامین اعتبار و برآورد هزینه ها برای انجام عملیاتی که منجر به نیل سیاست ها و هدف های قانونی شود . 

اعتبار: عبارت از مبلغي است که به منظور نیل به اهداف خاص به تصويب مجلس شوراي اسلامي مي رسد. 
تخصيص اعتبار: اختصاص دادن تمام يا قسمتي از اعتبارات مصوب دستگاه اجرائي اعم از هزينه و تملك دارائي هاي سرمايه اي و مالي مربوط براي مدت زمان معين جهت تحقق اهداف از پيش تعين شده 

3- مراجع: 

· قانون بودجه سالانه
· آیین نامه اجرایی حقوق و مزایای کارکنان دولت
· روش‌ اجرايي‌ كنترل‌ مستندات و سوابق به شماره 01/ ر/55

4- شرح اقدامات : 
الف) دريافت اطلاعات: 
1- اطلاعات مورد نياز اين بخش شامل دريافت اطلاعات مربوط به : 
1-1- اعتبار مصوب رديف 550000 
1-2- اعتبار مصوب رديف 104001 
1-3- اعتبار مصوب رديف 129109 
از معاونت برنامه ریزی نظارت راهبردی رئیس جمهور براي دستگاه هاي اجرائي مشمول ماده 160 قانون برنامه چهارم توسعه اقتصادي و اجتماعي و فرهنگي . 

2- دريافت اطلاعات مربوط به كارکنان رسمي و پيماني دستگاه هاي اجرائي و نیروهای قراردادی وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی بخش بهداشت و درمان بشرح ذيل : 

1-2-دستگاه های اجرائی مرکز: 

 دستگاه های اجرایی همه ماهه درخواست وجه حقوق را همراه فرم خلاصه لیست کارکنان رسمی و پیمانی و فایل مربوط به آن که حاوی اطلاعات حقوقی پرسنل و مشخصات کارکنان مانند نام ونام خانوادگی،  شماره پرسنلی، کد ملی، نام بانک و شعبه پرداخت کننده حقوق و ......... به اداره پرداخت حقوق کارکنان دولت تحویل می نمایند و همکاران این اداره نیز پس از بررسی و کنترل درخواست وجه و فایل مذکور از طریق سیستم مکانیزه کنترل حقوق و دستمزد از صحت اطلاعات اخذ شده اطمینان حاصل نموده و اقدام به تائید آن می نمایند. 
2-2- دستگاه های اجرائی استانی:

خزانه معین استان ها نیز عینا عملیات فوق الذکر را انجام و فایل های حقوق دستگاه های اجرائی استانی از قبیل آموزش و پرورش استان، دستگاه های ملی مستقر در استان و حقوق کارکنان استانی را دریافت و پس از جمع بندی اطلاعات، فایل مربوطه را به آدرس پست الکترونیک اداره پرداخت حقوق کارکنان دولت ارسال می نمایند. 

3- پرداخت:
 درخواست وجه های حقوق و مزایای کارکنان دستگاه های اجرائی پس از تائید تفکیک شده و نسخه اول و خلاصه لیست های پیوست آن  به منظور تامین اعتبار و تهیه فهرست پرداخت خالص حقوق و سایر کسور از حساب 90خزانه نزد بانک مرکزی جدا شده و در اداره پرداخت حقوق کارکنان دولت نگهداری می گردد و نسخ دوم و سوم آن نیز به اداره پرداخت مرکز برای تهیه فهرست تامین اعتبار از حساب 8012 به حساب 90 و تحویل یک نسخه از درخواست وجه پرداخت شده به نماینده دستگاه های اجرائی ارسال می گردد. 
در مورد استان ها نیز پس از جمع آوری اطلاعات ارسالی نسبت به پرداخت حقوق از حساب 80 خزانه به حساب خزانه معین استان اقدام وشرح پرداخت نیز طی یک نامه برای اطلاع استان ها ارسال می گردد.

1-3- پرداخت کسور قانونی:

اداره پرداخت حقوق کارکنان دولت پس از بررسی ،تامین اعتبار و پرداخت حقوق و مزایای کارکنان کلیه دستگاه های اجرائی اقدام به پرداخت کسور قانونی حقوق شامل مایات، بیمه تامین اجتماعی، بیمه خدمات درمانی و بازنشستگی به حساب سازمان های ذینفع می نماید.  

4- دستگاه هاي اجرائي هم زمان با پرداخت حقوق توسط اداره کل خزانه  ليست يا لوح فشرده (CD) حقوق و مزاياي كاركنان رسمي و پيماني خود را (كه نسخه اي از آن را به اداره پرداخت حقوق کارکنان دولت تحويل نموده اند) همراه خلاصه ليست مربوط به شعبه بانك پرداخت كننده حقوق و مزايا و سایر کسورکارکنان را به بانك اصلي پرداخت كننده حقوق و مزايا بصورت كتبي تحويل مي نمايند. بانك پرداخت كننده حقوق و مزايا (اصلي) پس از دريافت وجه از بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران، طبق ليست يا لوح فشرده (CD) حقوق و مزاياي كاركنان دستگاه اجرائی اقدام به واریز حقوق به حساب کارکنان می نماید و وجوه مربوط به هر يك از واحد هاي تابعه دستگاه اجرائی مندرج در لوح فشرده (CD) را نیز که درسایر  شعب می باشند را نیز به حساب های حقوقی آن شعب  حواله مي نمايد (در صورت لزوم دستگاه هاي اجرايي با معرفي كتبي نمايندگان خود با امضاء هاي مجاز به بانك مذكور، مي‌توانند وجوه حقوق و مزاياي ديگر واحدها را بصورت چك هاي بين بانكي رمزدار در وجه شعبه بانك مورد نظر تحويل و به شعبه بانك مربوط ارائه نمايند.). دستگاه هاي اجرائي نيز هم زمان با حواله وجه به شعبه بانك پرداخت كننده حقوق، لوح فشرده(CD) مربوط به حساب هاي بانك كاركنان هر يك از واحدهاي خود را كتباً به شعبه بانك مربوط تحويل مي نمايند. 
ب) ثبت و ضبط اطلاعات : 
از کلیه اطلاعات فایل های دریافتی به صورت روزانه بک آپ تهیه شده تا در صورت لزوم به توان به آن رجوع نمود .

کلیه درخواست وجه های حقوق و مزایا ،خلاصه لیست های پیوست آن ،اسناد حسابداری و فهرست های پرداخت حقوق  پس از طبقه بندی در زونکن های خاص نگهداری می شود .
ج) مراحل كنترل :
جمع آوري اطلاعات از طريق حكم كارگزيني مربوط به دستگاه هاي اجرائي، نهايتاً منجر به ايجاد يك بانك اطلاعاتي شده است، كه از طريق اين بانك اطلاعاتي كليه كنترل هاي مربوط به كاركنان دستگاه هاي اجرائي به عمل مي آيد. مواردي هم چون كد ملي كاركنان كه با سيستم مكانيزه ثبت احوال لينك می باشدو و باعث عدم پرداخت چند مرتبه حقوق به افراد گردیده و کنترل مکانیزه اطلاعات میزان خطا را به حداقل رسانده است.  و همچنين مواردي از حقوق و مزايا و تغییرات و مشكلات مربوط به سازمان تامين اجتماعي – و خدمات درماني و ساير موارد در اين كنترل ديده شده و كار ساز است. 
د) گزارشات :
گزارش هاي متعددي از اين موضوع استخراج و مورد بهره برداري قرار مي گيرد، که به كليات آن اشاره مي گردد. 

دفاتر روزنامه – كل- معين- تفضيلي

فهرست دستگاه هاي مشمول ماده 160 قانون برنامه چهارم توسعه اقتصادي- اجتماعي- فرهنگي. 
فهرست دستگاه هائي كه طي درخواست وجه تامين اعتبار شده اند . 

فهرست حقوق واريزي به حساب كاركنان در شعبات مختلف

فهرست واريزي به حساب سازمان بازنشستگي 

فهرست واريزي به حساب سازمان خدمات درماني

فهرست واريزي به حساب سازمان تامين اجتماعي

فهرست واريزي به حساب سازمان امور مالياتي كشور

و ساير گزارشات مديريتي و تصميم سازي از بانك اطلاعاتي ايجاد شده از جمله : 

فهرست كاركنان رسمي كشور 

فهرست كاركنان پيماني 
فهرست حقوق بگيران بالاي....................... تومان. 

فهرست كاركنان مذكر- مونث 

فهرست كاركنان داراي مدرك دكترا- فوق ليسانس- ليسانس- ديپلم و ... 

ذ) كليه اين مراحل، از بند الف- تا ج براي هريك از استان هاي كشور عيناً مثل مراحل انجام شده در اداره کل خزانه عملياتي است، فقط با اين تغيير كه به جاي بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران در استان ها بانك ملي شعبه حساب هاي دولتي به عنوان كارگزار بانك مركزي عمل مي نمايند. 
5- مستندات و پيوست ها : 

فرم درخواست وجه

خلاصه ليست كاركنان رسمي 

خلاصه ليست كاركنان پيماني 
خلاصه لیست سایر کارمندان

