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شفاف و مستند سازی نحوه ارایه خدمات به ارباب رجوع( ماده 1 مصوبه):

احصاء فرایندهای مورد عمل مرتبط با ارباب رجوع:
فرایندهای مرتبط با ارباب رجوع که شامل معاونت هزینه و ذیحسابیها و  قسمت خزانه معین و زیرمجموعه های آن می گردد شناسایی گردید و فرایندهای انجام کار به صورت نمودار در هر بخش ترسیم شده و اهداف , مدارک مورد نیاز, و قانون و مقررات خاص و خدمت گیرندگان و خدمت دهندگان مشخص گردید. 
مستند سازی فرایندهای مرتبط با ارباب رجوع :

خزانه معين استان یزد
خزانه از یک قسمت و چندگروه تشكيل شده است كه اين بخشها عبارتند از : 

1 –  قسمت خزانه معین 2- بخش تمرکز و تلفیق حسابها و روشهای حسابداری  3- بخش نظارت مالی 4- اداره اموال و اوراق بهادار

1- قسمت خزانه معین

بخش درآمد عمومي 

اهداف : 

1 – پيگيري در وصول درآمدهاي استان و ارسال به حسابهاي خزانه داريكل در موعد معين 
2 – تهيه و ارسال گواهي (فرم شماره 6) درآمدهاي عمومي وصولي به دستگاههاي اجرايي 

3 – صدور مجوز استردادها از محل درآمدها 

4 – صدور مجوز جابجايي در حسابهاي درآمد (موضوع اشتباه واريزي)

5 – صدور مجوز استرداد اضافه دريافتها

6 – درخواست استرداد وجه از خزانه كشور با توجه به بستانكاريهاي اعلام شده از سوي خزانه . 
2 – خدمت گيرندگان : 

كليه دستگاههاي دولتي و مؤسسات و شركتهاي دولتي استان یزد كه مشمول مقررات قانون محاسبات عمومي كشور مي باشند. 

3 – خدمت دهندگان : 

1 – معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان یزد
 2 – رئيس قسمت خزانه
 3 – معاون قسمت خزانه 

4 – مسئول افتتاح حساب
 5 – دبيرخانه
 6 – تحريرات 

  مدارك مورد نياز: 
1 -  براي استرداد اضافه دريافتي بابت ماليات / نامه ذيحساب سازمان دارائي مبني بر درخواست استرداد و صدور مجوز با معاونت هزينه و رئيس خزانه معين و واريز تنخواه  استرداد وجه 

2 -  براي استرداد وجوهي كه به طور مستقيم به حسابهاي تمركز وجوه خزانه معين واريز مي گردد علاوه بر درخواست ذيحساب اصل فيش بانكي نيز ارائه گردد. 

مراحل انجام كار : 

1 – استرداد هرگونه وجه و اقدام براي آن با درخواست ذيحساب مربوطه. 

2 – كنترل وجه مورد درخواست از طريق صورتحساب بانكي 

3 – انتقال درآمدهاي عمومي بر اساس مقررات در زمانهاي مقرر و واريز آن به حسابهاي خزانه .
مدت زمان انجام كار : 

-  براي استرداد اضافه دريافتي يا اشتباه واريزي در صورت صحت ارقام مندرج در درخواست با صورتحساب و مدارك ثبت شده و داشتن موجودي در حساب مربوطه حدود 24 ساعت. 

      -  براي استرداد وجه چكهايي كه 6 ماه از تاريخ صدور آنها گذشته است بايد موضوع به اداره كل خزانه منعكس و تقاضاي استرداد وجه و واريز آن به حساب رد وجوه خزانه معين استان و سپس استرداد به حساب ذيحساب مربوطه. 
-   مدت زمان لازم بستگي به پاسخ اداره كل خزانه و واريز وجه به حساب خزانه معين دارد.

نمودار گردش كاردر بخش  درآمد خزانه معین
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 بخش  اعتبارات 

الف  -  اعتبارات هزينه اي: 

اهداف  

1 -  پرداخت درخواست وجه هاي رسيده ازذيحسابان دستگاههاي اجرايي (مطابق ماده22 قانون محاسبات عمومي ) .

2 – صدور اعلاميه انتقال وجه به دستگاههاي اجرايي. 

3 – صدور اعلام وصول مانده هاي مصرف نشده اعتبارات هزينه اي. 

4 – صدورفرم تنخواه گردان حسابداري و انتقال فرم مذكور به دستگاههاي اجرايي ماده 54 قانون محاسبات عمومي. 

5 – پرداخت تنخواه گردان موقت و حسابداري به دستگاههاي اجرايي (ماده 54 قانون محاسبات عمومي ). 

6 – صدور فرم  جذب و عملكرد اعتبارات هزينه اي دستگاههاي اجرايي .

7 – ثبت اعلاميه هاي بانكي در دفتر معين اعتبارات. 

خدمت گيرندگان : 

كليه دستگاههاي دولتي و مؤسسات و شركتهاي دولتي استان خراسان شمالي كه مشمول مقررات قانون محاسبات عمومي كشور مي باشند. 

خدمت دهندگان : 

1 – معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان خراسان شمالي 2 – رئيس قسمت خزانه 3 – معاون قسمت خزانه 

4 – مسئول افتتاح حساب 5 – دبيرخانه 6 – تحريرات 

مدارك مورد نياز: 

- درخواست وجه به امضاء ذيحساب دستگاههاي اجرايي .

-  تامين اعتبار و مطابقت آن با فرمهاي تخصيص .
-  فرم تخصيص اعتبار كه به امضاء سازمان مديريت و برنامه ريزي رسيده باشد. 
- اعلاميه بانكي مبني بر دريافت وجه از اداره كل خزانه. 

مراحل انجام كار :  

- كنترل درخواست وجه هاي رسيده و مطابقت آنها  با تخصيص صادره از كميته تخصيص استان .

- ثبت كليه موافقتنامه ها در كامپيوتر  .
- ثبت كليه تخصيصهاي 3 ماهه دستگاههاي اجرايي در كامپيوتر  (موضوع ماده 77 قانون برنامه سوم ) .
- صدور فرم خلاصه پرداخت و ارسال آن به امور پرداخت.
- صدور اعلاميه انتقال وجه و ارسال آن به دستگاه اجرايي .
- كنترل فرمها ديون پرداخت نشده ، موضوع تعهدات رديف 702101 دريافتي از ذيحسابيهاي دستگاههاي اجرايي و ارسال آن به اداره كل خزانه (موضوع ماده 63 قانون محاسبات عمومي ) .
- كنترل مانده هاي مصرف نشده و ارسال وجه آن به حسابهاي بانك مركزي جمهوري اسلامي (موضوع ماده 63 قانون محاسبات عمومي ) .

مدت زمان انجام كار : 

- در صورتي كه مدارك ارسالي كامل باشد ، ظرف 24 ساعت  اقدام خواهد شد. 
نمودار گردش كار در قسمت  اعتبارات هزينه اي 

خزانه معین



ب –  تملك دارائيهاي سرمايه اي: 

اهداف 

1 – دريافت درخواست وجه از ذيحسابيهاي دستگاههاي اجرايي و تامين اعتبار و پرداخت آن طبق مقررات در حدود بودجه مصوب .

2 -  كنترل تخصيص و اعتبار دستگاههاي اجرايي بر اساس ضوابط بودجه و دستورالعملهاي صادره .

3 – تهيه گزارش عملكرد اعتبارات و ارسال آن براي اعضاي كميته تخصيص اعتبار .

4 – دريافت مانده هاي برگشتي مصرف نشده اعتبارات تملك دارائيهاي سرمايه اي. 

5 – دريافت فرم جذب اعتبار از دستگاهها و ثبت در دفتر .

6 – پرداخت تنخواه گردان حسابداري به ذيحسابيهاي دستگاههاي اجرايي طبق ماده 54 قانون محاسبات عمومي.
خدمت گيرندگان : 

كليه دستگاههاي دولتي و مؤسسات و شركتهاي دولتي استان خراسان شمالي كه مشمول مقررات قانون محاسبات عمومي كشور مي باشند. 

خدمت دهندگان : 

1 – معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان خراسان شمالي 2 – رئيس قسمت خزانه 3 – معاون قسمت خزانه 

4 – مسئول افتتاح حساب 5 – دبيرخانه 6 – تحريرات 

مدارك مورد نياز: 

- درخواست كتبي ذيحساب دستگاههاي اجرايي (ماده 22 قانون محاسبات عمومي ) 

- داشتن موافقتنامه طرح 
- فرم تخصيص كه به امضاء كميته تخصيص اعتبار استان رسيده باشد. 
- داشتن موجودي در كد اعتباري مورد درخواست 
- فرمهاي مورد عمل عبارتند از : (خلاصه پرداخت – اعلاميه انتقال وجه به حساب ذيحساب – فرم جذب طرحها – گزارش عملكرد اعتبارات – اعلام وصول مانده هاي برگشتي جذب نشده ذيحساب – فرمهاي مورد نياز قسمت  تنظيم حسابها ) 

مراحل انجام كار : 

1 -  تطبيق موافقتنامه هاي صادره با بودجه مصوب و ثبت آن در كامپيوتر  

2 – كنترل تخصيص صادره از كميته تخصيص استان و جمع بندي آن براي پرداخت به ذيحسابيهاي مربوطه 

3 – صدور اعلاميه انتقال وجه و ارسال آن به ذيحسابيهاي دستگاههاي اجرايي 

4 -  ثبت وجوه دريافتي از خزانه در كامپيوتر و دفتر  بر اساس كدهاي اعتباري

مدت زمان انجام كار : 

در صورت تكميل بودن مدارك لازم و ارقام مندرج با ضوابط و مقررات ، ظرف 24 ساعت اقدام خواهد شد. 
نمودار گردش كار در قسمت  
اعتبارات تملك دارائيهاي سرمايه اي خزانه معین


بخش  پرداخت و صدور چك 

وظايف  : 

هريك از مسئولين اعتبارات سرمايه اي و هزينه اي درخواست وجه هاي واصله از ذيحسابي دستگاه اجرايي را پس از كنترل اعتبار مصوب و تخصيص ، تامين اعتبار نموده و با صدور سند حسابداري به واحد پرداخت ارسال مي نمايد. واحد پرداخت نيز بر اساس سندهاي صادره وجه درخواستي را به شماره حسابهاي ذكر شده در درخواست به حساب مذكور واريز مي نمايد . ضمناً هريك از درخواست وجه ها از حسابهاي مربوط به خود در خزانه پرداخت مي شود. بعضي از پرداختها مربوط به درآمد اختصاصي شركتهاي دولتي و دستگاههاي اجرايي بوده كه در قالب سقفهاي تعيين شده از مركز و يا پيش بيني شده در قانون بودجه به حس خراسان شمالي براي كليه وجوه قابل دريافت و پرداخت. 

2 – خدمت گيرندگان : 

كليه دستگاههاي دولتي و مؤسسات و شركتهاي دولتي استان خراسان شمالي كه مشمول مقررات قانون محاسبات عمومي كشور مي باشند. 

3 – خدمت دهندگان : 

1 – معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان خراسان شمالي 2 – رئيس قسمت خزانه 3 – معاون قسمت خزانه 

4 – مسئول افتتاح حساب 5 – دبيرخانه 6 – تحريرات 

مدارك مورد نياز: 

فرم خلاصه پرداخت صادره از دواير مختلف قسمت خزانه 

اعلاميه بانكي مبني بر دريافت وجه از خزانه 

مراحل انجام كار : 

- كنترل فرمهاي خلاصه پرداختي و تائيد حساب مربوط به صدور چك، ثبت چك تنخواه گردانهاي پرداخت شده در دفاتر روزنامه و معين 

- ثبت كليه اعلاميه هاي بانكي در كامپيوتر و دفاتر و تهيه صورت مغايرت 
-  تهيه گزارش آمار پرداخت ماهانه و ارسال آن به اداره كل خزانه 
- درخواست وجه از اداره كل خزانه بر اساس مقررات 

مدت زمان انجام كار : 

در صورت داشتن موجودي و كنترل حساب ، بلافاصله نسبت به صدور چك اقدام و ظرف 24 ساعت به حساب مربوطه واريز خواهد شد. 

نمودار گردش كار در
 بخش  پرداخت و صدور چك قسمت خزانه معین












بخش  افتتاح حسابهاي دولتي دستگاههاي اجرايي 

نوع خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع: 

1 – انجام كليه مراحل مربوط به افتتاح حساب درآمدهاي عمومي ، اختصاصي ، سپرده و حسابهاي پرداخت دستگاههاي اجرايي و شركتهاي دولتي پس از دريافت درخواست ذيحساب .
2 – همچنين تائيد كارتهاي نمونه امضاء مربوط به حسابهاي قابل برداشت دستگاهها و شركتهاي دولتي .

خدمت گيرندگان : 

كليه دستگاههاي دولتي و مؤسسات و شركتهاي دولتي استان خراسان شمالي كه مشمول مقررات قانون محاسبات عمومي كشور مي باشند. 

خدمت دهندگان : 

1 – معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان خراسان شمالي 2 – رئيس قسمت خزانه 3 – معاون قسمت خزانه 4 – مسئول افتتاح حساب 5 – دبيرخانه 6 – تحريرات 

مقررات مورد عمل : 

·  اقدام براساس ماده76 قانون محاسبات عمومي و دستورالعملهاي صادره ازسوي اداره كل خزانه درموردحسابهاي دولتي.

·  درخواست ذيحساب مبني بر افتتاح يا انسداد حساب يا تغيير نام برداشت كنندگان از حساب دولتي. 
· كنترل كليه حسابهاي دولتي و بررسي حسابهاي غير فعال .
مراحل انجام كار : 

1- دريافت درخواست ذيحساب و ثبت آن در دفاتر .2- اختصاص شماره حساب براي حسابهاي جديد .3- صدور فرم مخصوص براي ارسال به شعبه بانكي مربوطه .

مدارك مورد نياز : 

1 – درخواست ذيحساب دستگاه اجرايي و در مورد دستگاههائي كه طبق قانون فاقد ذيحساب هستند با درخواست مسئول امور مالي.

2 – احكام كارگزيني و ابلاغ رسمي صاحبان امضاء ثابت و متغير . 3 – سه برگ كارت نمونه امضاء تكميل شده ممهور به مهر ذيحسابي. 

شرح مراحل انجام فرايند : 

1 – تحويل مدارك به دفتر خزانه معين توسط رابط ذيحسابي دستگاه اجرايي . 

2 – ارجاع به مسئول مربوطه و صدو مجوز ثبت در دفترانديكاتور خزانه معين توسط معاونت هزينه و يا رئيس قسمت خزانه.

3 – ثبت شماره و تاريخ نامه در دبير خانه و ارسال آن به واحد افتتاح حساب.

4 – ثبت و رسيدگي به مشخصات درخواست ذيحسابي در دفاتر مربوطه توسط مسئول افتتاح حساب . 

5 – تهيه پيش نويس به منظور افتتاح يا معرفي تغيير امضاء توسط مسئول مربوطه . 

6 – ارسال پيش نويس به واحد تحريرات و تايپ.7 – پاراف نامه هاي تايپ شده توسط مسئول واحد افتتاح حساب . 

8 – امضاء نامه توسط رئيس قسمت خزانه و معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان خراسان شمالي.

9 – درج شماره و تاريخ صادره نامه هاي امضاء شده توسط دبيرخانه . 

10 – ارسال نامه ها به همراه نمونه كارتها به ادارات بانكهاي مربوطه . 

مدت زمان انجام فرايند : 

مدت زمان انجام فرايند در واحد افتتاح حساب در صورت ناقص نبودن مدارك پيوست ، 7 الي 10 روز پيش بيني مي گردد. 
نمودار گردش كار بخش افتتاح حسابهاي قسمت خزانه معین



افتتاح حساب و تغيير امضاء
1 – هدف از اجراي فرايند : 

افتتاح حسابهاي دولتي براي دستگاههاي اجرايي طبق ماده 76 قانون محاسبات عمومي كشور با مجوز خزانه معين استان خراسان شمالي براي كليه وجوه قابل دريافت و پرداخت. 

2 – خدمت گيرندگان : 

كليه دستگاههاي دولتي و مؤسسات و شركتهاي دولتي استان خراسان شمالي كه مشمول مقررات قانون محاسبات عمومي كشور مي باشند. 

3 – خدمت دهندگان : 

1 – معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان خراسان شمالي 

2 – رئيس قسمت خزانه 

3 – معاون قسمت خزانه 

4 – مسئول افتتاح حساب 

5 – دبيرخانه 

6 – تحريرات 

4 – مدارك مورد نياز : 

1 – درخواست ذيحساب دستگاه اجرايي و در مورد دستگاههائي كه طبق قانون فاقد ذيحساب هستند با درخواست مسئول امور مالي.

2 – احكام كارگزيني و ابلاغ رسمي صاحبان امضاء ثابت و متغير . 

3 – سه برگ كارت نمونه امضاء تكميل شده ممهور به مهر ذيحسابي 

5 – شرح مراحل انجام فرايند : 

1 – تحويل مدارك به دفتر خزانه معين توسط رابط ذيحسابي دستگاه اجرايي . 

2 – ارجاع به مسئول مربوطه و صدور مجوز ثبت در دفتر انديكاتور خزانه معين توسط معاونت هزينه و  رئيس قسمت خزانه.

3 – ثبت شماره و تاريخ نامه در دبير خانه و ارسال آن به واحد افتتاح حساب.

4 – ثبت و رسيدگي به مشخصات درخواست ذيحسابي در دفاتر مربوطه توسط مسئول افتتاح حساب . 

5 – تهيه پيش نويس به منظور افتتاح يا معرفي تغيير امضاء توسط مسئول مربوطه . 

6 – ارسال پيش نويس به واحد تحريرات و تايپ.

7 – پاراف نامه هاي تايپ شده توسط مسئول واحد افتتاح حساب . 

8 – امضاء نامه توسط رئيس قسمت خزانه و معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان خراسان شمالي.

9 – درج شماره و تاريخ صادره نامه هاي امضاء شده توسط دبيرخانه . 

10 – ارسال نامه ها به همراه نمونه كارتها به بانكهاي ادارات مربوطه . 

6 – اختيارات و مسئوليتهاي عوامل اجرايي : 

1 – معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان خراسان شمالي . 

الف ) نظارت و رسيدگي بر امر افتتاح حسابهاي بانكي طبق ماده 74 و 76 قانون محاسبات عمومي كشور. 

ب ) امضاء كارتها و نامه هاي افتتاح حساب و يا تغيير امضاء. 

2 – رئيس قسمت خزانه معين استان : 

امضاء نامه هاي افتتاح حساب و تغيير امضاء كارتهاي ضميمه شده براي هر حساب قابل برداشت. 

3 – معاون قسمت خزانه معين استان :

 نظارت و سرپرستي بر اجراي وظايفي كه بر عهده واحد افتتاح حساب محول شده است. 

4 – مسئول افتتاح حساب : 

الف ) كنترل نامه هاي افتتاح حساب از لحاظ تكراري نبودن.

ب ) نظارت بر كامل بودن مدارك پيوست جهت افتتاح حساب و تغيير امضاء و درصورت ناقص بودن ، ارجاع به ذيحساب مربوطه براي تكميل . 

ج ) تهيه پيش نويس براي درخواستهاي ذيحسابان به منظور تايپ و ارسال به ادارات بانكها. 

د ) مذاكره و مكاتبه با ذيحسابان و ادارات بانكها.

7 – قوانين و مقررات : 

قانون محاسبات عمومي كشور.

8 – مدت زمان انجام فرايند : 

مدت زمان انجام فرايند در واحد افتتاح حساب در صورت ناقص نبودن مدارك پيوست ، 7 الي 10 روز پيش بيني مي گردد. 
نمودار گردش فرايند افتتاح حساب بانكي 
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انسداد حساب
1 – هدف از اجراي فرايند : 

انسداد حسابهايي كه طبق ماده 76 قانون محاسبات عمومي كشور با مجوز خزانه معين استان صورت گرفته و پس از شش ماه راكد بودن آن توسط شعبه بانك يا درخواست ذيحساب به خزانه اعلام مي گردد. 

2 – خدمت گيرندگان : 

كليه دستگاههاي دولتي و مؤسسات و شركتهاي دولتي كه مشمول قانون محاسبات عمومي كشور مي شوند و مجوز افتتاح حساب ها توسط خزانه معين استان صادر گرديده است. 

3 – خدمت دهندگان : 

1 – معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان خراسان شمالي – 2 – رئيس قسمت خزانه 3 – معاونين قسمت خزانه 4 – مسئول واحد افتتاح حساب 5- دبيرخانه 6 – تحريرات 

4 – مدارك مورد نياز : 

1 –درخواست ذيحساب دستگاه اجرايي و در مورد دستگاههايي كه طبق قانون فاقدذيحساب هستند به درخواست مسئول امور مالي جهت انسداد حساب . 

2 – اعلاميه يا مدركي دال بر افتتاح حساب مورد اشاره در نامه توسط خزانه . 

5 – شرح مراحل انجام كار : 

1 -  تحويل مدارك به دفتر خزانه معين توسط رابط ذيحسابي دستگاه اجرايي 

2 – ارجاع به مسئول مربوطه و صدور مجوز ثبت در دفتر انديكاتور خزانه معين توسط رئيس قسمت خزانه. 

3 – ثبت شماره و تاريخ نامه در دبيرخانه و ارسال به واحد افتتاح حساب.

4 – رسيدگي به درخواست انسداد حساب كه توسط خزانه معين افتتاح گرديده باشد و اعلام حساب معادل جهت واريزي مانده حساب مسدود شده. 

5 – تهيه پيش نويس انسداد حساب و اعلام حساب معادل جهت واريز مانده موجودي و ارسال به تحريرات. 

6 – تايپ نامه پيش نويس در واحد تحريرات 

7 – پاراف نامه هاي تايپ شده توسط مسئول افتتاح حساب . 

8 – امضاء نامه هاي تايپ شده توسط رئيس قسمت خزانه و معاونت هزينه و رئيس خزانه استان 

9 – درج شماره و تاريخ صادره در دفتر انديكاتور خزانه معين استان.

10 – ارسال نامه به بانك مربوط . 

6 – اختيارات و مسئوليتهاي عوامل اجرايي : 

1 –  معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان: 

امضاء نامه هاي انسداد حساب .

2 – رئيس قسمت خزانه : 

امضاء نامه هاي انسدادي پس از پاراف مسئول افتتاح حساب. 

3 – مسئول افتتاح حساب : 

الف ) كنترل حساب انسدادي كه توسط خزانه افتتاح گرديده است. 

ب ) كنترل اعلام حساب معادل درخواست انسداد ذيحساب جهت واريز مانده حساب مسدودي .

ج ) پاراف نامه هاي تايپ شده . 

7 – قوانين و مقررات : 

قانون محاسبات عمومي كشور. 

8 – مدت زمان انجام فرايند كار : 

مدت زمان انجام فرايند درصورت اعلام حساب معادل ، 5 الي 7 روز پيش بيني مي گردد. 
نمودار گردش فرايند انسداد حساب بانكي 
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 بخش  سپرده 

وظايف : 

1 – پرداخت سپرده هايي كه از طريق حساب رابط تمركز وجوه سپرده خزانه معين واريز گرديده به حساب ذيحساب دستگاه اجرايي و شركتهاي دولتي بر اساس درخواست وجه  (بند ب تبصره 30 قانون محاسبات عمومي ) 

2 – پرداخت تنخواه گردان رد وجوه به ذيحساب مربوطه جهت پرداخت سپرده هاي اشخاص و پيمانكاران 

3 – اعلام وصول سپرده هاي دريافتي بر اساس ريز اعلام شده از سوي دستگاه 

4 – تائيديه موجودي سپرده به دستگاهها در پايان سال 

خدمت گيرندگان : 

كليه دستگاههاي دولتي و مؤسسات و شركتهاي دولتي كه مشمول قانون محاسبات عمومي كشور مي شوند و مجوز افتتاح حساب ها توسط خزانه معين استان صادر گرديده است. 

خدمت دهندگان : 

1 – معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان خراسان شمالي – 2 – رئيس قسمت خزانه 3 – معاونين قسمت خزانه 4 – مسئول واحد افتتاح حساب 5- دبيرخانه 6 – تحريرات 

مقررات مورد عمل و مراحل انجام كار : 

- انتقال سپرده هاي دستگاهها بر اساس اعلاميه انتقال وجه به حساب خزانه معين 

- كنترل صورتحساب  و ريز سپرده 

- پرداخت درخواست وجه هاي رسيده از طرف ذيحساب در صورت داشتن موجودي 

- انتقال سپرده ها در پايان ماه به حسابهاي خزانه كشور نزد بانك مركزي 

مدارك مورد نياز : 

- صورت ريز سپرده هاي وصولي ارسالي از طريق ذيحسابي به خزانه معين 

- درخواست وجه ارسالي از جانب ذيحساب كه توسط وي امضاء شده باشد. 

مراحل انجام كار : 

- انتقال سپرده هاي دستگاهها بر اساس اعلاميه انتقال وجه بحساب خزانه معين 

- كنترل صورتحساب و ريز سپرده 
-  پرداخت درخواست وجه هاي رسيده از طرف ذيحساب در صورت داشتن موجودي 
-  انتقال سپرده ها در پايان ماه به حسابهاي خزانه كشور نزد بانك مركزي 

مدت زمان انجام كار : 

در صورت تكميل بودن درخواست ذيحساب مبني بر داشتن رديف بستانكاري و مبلغ و مشخصات كامل سپرده ، بلافاصله اقدام خواهد شد. 

نمودار گردش كار بخش  سپرده  قسمت خزانه معین

قسمت  تنظيم حسابها 

نوع خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع : 

در اين واحد صرفاً امور مربوط به تنظيم حسابهاي خزانه معين صورت مي گيرد و رابطه اي با ارباب رجوع ندارد. 

مقررات مورد عمل و مراحل انجام كار : 

براساس فرمهاي استاندارد كه از سوي اداره حسابداري اداره كل خزانه تهيه و ابلاغ گرديده عمل مي گردد و گردش كار به شرح ذيل است : 

1 – دريافت اعلاميه بانكي از حسابهاي مربوطه و كنترل و ثبت آن در دفاتر بانك 

2 – دريافت گزارش از واحدهاي مختلف قسمت خزانه و ثبت آن در دفاتر روزنامه و كل و كامپيوتر 

3 – تنظيم صورت مغايرت بانكي براي كليه حسابها 

4 – تنظيم تراز عملياتي و تهيه فرمهاي آن و ارسال به اداره كل خزانه در زمانهاي متعدد 

خدمت گيرندگان : 

كليه دستگاههاي دولتي و مؤسسات و شركتهاي دولتي كه مشمول قانون محاسبات عمومي كشور مي شوند و مجوز افتتاح حساب ها توسط خزانه معين استان صادر گرديده است. 

خدمت دهندگان : 

1 – معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان خراسان شمالي – 2 – رئيس قسمت خزانه 3 – معاونين قسمت خزانه 4 – مسئول واحد افتتاح حساب 5- دبيرخانه 6 – تحريرات 

مدارك مورد نياز: 

وصول گزارش از واحدهاي درآمد هاي عمومي – درآمدهاي اختصاصي و درآمد شركتهاي دولتي – اعتبارات هزينه اي – اعتبارات تملك دارائيهاي سرمايه اي – قسمت  پرداخت- قسمت  سپرده اداره اموال و اوراق بهادار  كه عبارتند از: 

- گزارش دريافتها و پرداختها از دواير مختلف 

- گزارش تنخواه گردانها از دواير مختلف 
مدت زمان انجام كار : 

بستگي به دريافت صورتحساب از بانك و دريافت گزارشهاي مختلف از كليه واحدها كه به صورت ماهيانه صورت مي گيرد، دارد . 
نمودار گردش كار بخش  
تنظيم حسابهاي دولتي قسمت خزانه معین
فرايند درخواست وجه

1 – هدف از اجراي فرايند : 

1 – پرداخت اعتبارات هزينه اي (استاني و رديفهاي ملي ) 

2 – پرداخت اعتبارات تملك دارائيهاي سرمايه اي (استاني ، رديفها و تبصره هاي ملي ) . 

3 – پرداخت اعتبارات اختصاصي . 

4 – پرداخت اعتبارات شركتهاي دولتي استان. 

5 – پرداخت تمركز وجوه سپرده . 

2 – خدمت گيرندگان : 

1 – سازمانها و ادارات كل استان . 

3 – خدمت دهندگان : 

1 – معاون هزينه و رئيس خزانه معين استان   2 – رئيس قسمت خزانه معين . 3 – معاونين قسمت خزانه معين. 

4 – مسئولين اعتبارات هزينه اي ، تملك سرمايه اي ، اختصاصي ، شركتهاي دولتي ، سپرده ها 5 – مسئول صدور چك 

6 – واحد تحريرات 7 – متصدي دبيرخانه 

4 – مدارك و اطلاعات مورد نياز : 

الف – اعتبارات هزينه اي و تملك دارائيهاي سرمايه اي : 

1 – موافقتنامه 2 – تخصيص 3 – فرم درخواست وجه با امضاء ذيحساب 

ب – اعتبارات اختصاصي و شركتهاي دولتي : 

1 – سقف اعتبارات كه به تائيد اداره كل خزانه رسيده است. 2 – واريز وجه بحساب مر بوطه به انضمام فيش بانكي . 

3 – فرم درخواست به امضاء ذيحساب . 

ج – تمركز وجوه سپرده : 

1 – درخواست تائيد انتقال سپرده و اعلام شماره بستانكاري . 2 – درخواست وجه با امضاء ذيحساب . 

5 – فرمهاي مورد استفاده : 

1 – فرم درخواست وجه   2 – سند حسابداري 

6 – شرح مراحل انجام فرايند كار: 

1 – دريافت درخواست وجه با امضاء ذيحساب 2 – صدور دستور اقدام 3 – ثبت در دبيرخانه 4 – بررسي درخواست مذكور با موافقتنامه و تخصيص 5 – صدور سند حسابداري با امضاي مسئول اعتبارات و رئيس قسمت و معاون هزينه 6 – صدور چك .7 – امضاء چك توسط رئيس قسمت و معاون هزينه 8 – ارسال چك به همراه فرم پيوست چك به بانك . 

7 – اختيارات عوامل اجرايي : 

1 – معاون هزينه : دستور اقدام و تطبيق با موافقتنامه و تخصيص  و امضاء چك . 

2 – رئيس قسمت خزانه : دستور اقدام و تطبيق با موافقتنامه و تخصيص و امضاء چك . 
3 – معاونين قسمت خزانه : كنترل پرداخت اعتبارات طبق ضوابط . 

4 – مسئولين اعتبارات : تطبيق پرداخت با موافقتنامه و تخصيص و تهيه سند حسابداري و پرداخت وجه 

5 – مسئول صدور چك : تطبيق ارقام و صدور چك 

6 – واحد تحريرات : تايپ فرم پيوست چك و نامه ارسالي به ادارات 

7 – متصدي دبيرخانه : ثبت درخواست وجه.

8 – مسئوليتهاي عوامل اجرايي 

الف : معاون هزينه و رئيس خزانه معين استان : 

نظارت و سرپرستي بر اجراي وظايفي كه به موجب قانون محاسبات كشور ، آئين نامه متمركز وجوه سپرده و آئين نامه نمايندگي خزانه و ساير قوانين و مقررات بعهده نمايندگي خزانه معين استان مي باشد. 

ب : رئيس قسمت خزانه معين استان : 

1 – تشخيص و ابلاغ ميزان تنخواه گردان و رد وجوه سپرده جهت واريز به حساب تنخواه گردان ذيحسابان با هماهنگي قبلي رئيس نمايندگي خزانه معين. 

2 – صدور اجازه انتقال وجوه درخواست شده از طرف ذيحسابان از محل موجودي حسابهاي تنخواه گردان نمايندگي خزانه بمنظور پرداخت اعتبارات دستگاههاي اجرايي. 

3 – تشخيص و ابلاغ ميزان تنخواه گردان بازنشستگي جهت واريز به حساب پرداخت بازنشستگي ذيحسابي در صورت تائيد سازمان بازنشستگي با هماهنگي معاون هزينه و رئيس قسمت خزانه معين استان. 

4 – امضاء چكهاي صادره عهده حسابهاي نمايندگي خزانه . 

5 – نظارت بر امر تهيه آمارهاي روزانه دريافتها و پرداختهاي نمايندگي خزانه. 

6 – بررسي و امضاء آمارهاي روزانه ، هفتگي و ماهانه دريافتها و پرداختهاي نمايندگي خزانه جهت ارائه به خزانه داري كل . 

7 – امضاء درخواست وجه از خزانه داريكل به منظور دريافت تنخواه گردان نمايندگي خزانه  و تكميل تنخواه گردان همراه با امضاء مسئول مربوطه 

ج – معاونين قسمت : 

1 –نظارت و سرپرستي بر اجراي وظايفي كه بعهده قسمتهاي مربوطه مي باشد. 

2 – بررسي آمارهاي روزانه و ماهانه پرداختها و دريافتها و همچنين آمارهاي تهيه شده . 

3 -  كنترل پرداختهاي خزانه. 
د – مسئولين اعتبارات : 

1 – نظارت بر ثبت اعتبارات ابلاغي از طريق موافقتنامه و تخصيص اعتبارات استان. 

2 – رسيدگي به درخواست وجه هاي رسيده از ذيحسابيهاي ادارات كل استان. 

3 – نظارت بر جمع گيري دفاتر و تهيه آمارهاي مورد لزوم

4 – پرداختهاي اعتبارات دستگاهها طبق موافقتنامه و تخصيص.

5 – پاراف درخواست وجه هاي تامين شده و ارسال آن براي امضاء معاون هزينه و رئيس خزانه معين . 

6 – تائيديه وجوه مانده برگشتي و وجوه دريافتي ادارات كل استان.

7 – نظارت بر ثبت اعلاميه هاي بانكي وجوه واريزي بحساب سپرده نمايندگي خزانه معين در دفاتر بانكي.

8 – نظارت بر ثبت دفتر معين سپرده ها جهت هريك از دستگاههاي دولتي و شركتهاي دولتي مستقر در استان. 

9 – نظارت بر مقابله نمودن صورتحسابهاي بانكي حساب سپرده نمايندگي با دفتر بانكي و مشخص نمودن مغايرتها و رفع و كنترل آنها در دفتر معين با دفتر بانكي.

10 – نظارت بر تهيه گواهي اعلام موجودي حساب سپرده جهت ذيحسابيها  و دستگاههاي اجرايي مستقر در استان با درخواست ذيحساب دستگاه اجرايي و پس از رؤيت ارقام در دفتر معين سپرده ها و ثبت شماره و تاريخ درخواست در مقابل ارقام مورد گواهي. 

د – مسئول صدور چك : 

تطبيق ارقام و صدور چك و تهيه صورت مغايرت بانكي. 

 و – متصدي دبيرخانه : 

ثبت درخواست و پاسخگوئي در مقابل شماره اختصاص داده شده. 

9 – قوانين و مقررات : 

1 – قانون برنامه سوم توسعه اقتصادي ، اجتماعي و فرهنگي 

2 – قانون محاسبات عمومي مصوب 1366. 

3 – قانون بودجه سال مورد نظر. 

10 – نوع فن آوري مورد استفاده در اجراي فرايند : 

1 – ماشين حساب 2 – تجهيزات رايانه اي 3 – نمابر 4 – دفاتر 

11 – مدت زمان انجام فرايند: 

با توجه به تخصيصهاي ابلاغي و با هماهنگي ذيحساب دستگاه.
نمودار گردش فرايند درخواست وجه
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گروه تمركز و تلفيق حسابهاي استان 
       اساس كار اين واحد حسابرسي كامل صورتحسابهاي دستگاههاي اجرايي ، شركتهاي دولتي ، نهادها و مؤسسات عمومي غير دولتي و دانشگاهها و موسسات آموزش عالي مي باشدكه در نهايت حسابهاي نهايي به اداره كل تمركز و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري ارائه مي گردد. 

نوع خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع : 

1 -  تحويل گرفتن صورتحسابهاي عملكرد ماهانه و سالانه از رابطين ذيحسابيها و دستور ثبت آنها 

2 – اعلام وصول صورتحسابهاي واصله از دستگاههاي اجرايي محلي ، مؤسسات دولتي و شركتهاي دولتي و موسسات و نهادهاي عمومي غير دولتي و دانشگاهها  و موسسات آموزش عالي 

3 – اعلام موارد واخواهي صورتحسابهاي رسيدگي شده به ذيحسابي دستگاههايي كه در صورتحساب آنها موارد واخواهي موجود است. 

4 – ارائه راهنمائيهاي لازم در خصوص نحوه استفاده از سرفصل حسابهاي مستقل و نگهداري دفاتر و تنظيم حسابها و فرمهاي لازم به ذيحسابيها و مسئولين تنظيم حساب دستگاه 

5 – تهيه گزارشهاي چاپي و ذخيره شده بر روي ديسكت عملكرد اعتبارات هزينه و تملك دارائيهاي سرمايه اي دستگاهها و ارسال آن به اداره كل تمركز و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري و ديوان محاسبات استان.

خدمت گيرندگان : 

كليه دستگاههاي دولتي و مؤسسات و شركتهاي دولتي كه مشمول قانون محاسبات عمومي كشور مي شوند و مجوز افتتاح حساب ها توسط خزانه معين استان صادر گرديده است. 

خدمت دهندگان : 

1 – معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان خراسان شمالي – 2 – رئيس قسمت خزانه 3 – معاونين قسمت خزانه 4 – مسئول واحد افتتاح حساب 5- دبيرخانه 6 – تحريرات 

مقررات مورد عمل و مراحل انجام كار : 

1- استفاده از عناوين و تقسيمات مندرج در قانون بودجه سالانه كل كشور و اصلاحيه هاي آن 

2- استفاده از قوانين محاسبات عمومي كشور ، بودجه كل كشور ، ديوان محاسبات ، سازمان مديريت و برنامه ريزي ، بخشنامه ها ، دستور العملها ، آئين نامه هاي ابلاغي و مجوزات قانوني خاص در مورد صورتهاي مالي و تراز نهايي 
3- استفاده از قانون تفريغ بودجه سالهاي پس از انقلاب 
4- رسيدگي و حصول اطمينان از كامل بودن صورت حسابها و رعايت سرفصلهاي استاندارد حساب وجوه مستقل كه از موازنه حسابهاي مستقل گروههاي اعتبارات ، سپرده ، درآمدهاي اختصاصي ، حسابهاي سنواتي ، درآمدهاي عمومي و حسابهاي دريافت و پرداخت اطمينان حاصل گردد. 
5- انجام پيگيريهاي لازم تا حصول نتيجه نهايي موارد واخواهي شده 
6- رسيدگي موارد واخواهي وصولي و ثبت در كامپيوتر و در نهايت ثبت در رايانه و بايگاني صورتحسابها
مدارك لازم جهت كامل بودن حسابهاي ارسالي اسفند ماه از جانب ذيحسابان : 

1 – تراز عمليات كليه سرفصلهاي ثبت شده در دفتر كل 

2 – مدل13 (خلاصه حساب كل دريافتي ، پرداختي و موجودي ) 

3 – مدل 14 ( خلاصه حساب كل وجوه دريافتي از خزانه ) 

4 – مدل 15 (خلاصه حساب هزينه هاي پرداختي اعتبارات هزينه و خلاصه حساب دارائيهاي در جريان تكميل يا ايجاد ، موجودي جنسي و كالا و دارائيهاي ثابت دارائيهاي سرمايه اي) 

5 – مدل 11 (خلاصه حساب سپرده هاي دريافتي و پرداختي و موجودي ) 

6 – مدلهاي 9 و 10 (خلاصه حساب درآمدهاي وصولي و ارسالي ، واگذاري دارائيهاي مالي و سرمايه اي وصولي و ارسالي و درآمدهاي عمومي انتقالي ) 

7 – مدل 8 كه براي مانده بدهكار حسابهاي موجود در مدل 13 كاربرد دارد. بعنوان مثال پيش پرداخت ، علي الحساب و تنخواه گردان پرداخت (جاري ، سنواتي ، ساير منابع ، بازنشستگان و موظفين ، از محل اعتبارات و خانه هاي سازماني ) 

8- صورت ريز وضعيت اوراق بهادار 

9 -  تائيديه صورتحساب بانكها و صورت مغايرت بانكي در صورت عدم تطابق موجودي بانك بادفاتر ذيحسابي

مدارك لازم براي حساب نهايي : 
1 – تراز عمليات نهايي ، تراز نيمه باز و تراز بسته 

2- مدل 13 (خلاصه حسابهاي دريافتي ، پرداختي و موجودي ) 

3 – تكميل فرمهاي عملكرد بودجه 

4 – كپي روكش و فرم 1 و 3 و 4 اولين موافقتنامه و آخرين موافقتنامه اصلاحي مربوط به اعتبارات هزينه و اعتبارات از محل درآمد اختصاصي و كپي روكش و فرم 1 اولين و آخرين موافقتنامه اصلاحي براي هر طرح تملك دارائيهاي سرمايه اي 

5 – كپي آخرين فرم تخصيص اعتبار كه نشانگر مانده اعتبارات تخصيصي باشد. 

6 – صورت خلاصه اقلام اعتبارات تخصيص يافته حواله شده بر اساس اعتبارات هزينه و تملك دارائيهاي سرمايه اي 

7 – تائيديه دريافتي از خزانه بر اساس برنامه ، طرح و رديف عمومي 

8- كپي تائيد خزانه براي مانده اعتبارات برگشتي همراه فرم 29

9- كپي تائيديه وجوه مصرف نشده برگشتي به خزانه به تفكيك بودجه برنامه اي ، رديفهاي متفرقه و....

10 – صورت خلاصه درآمد هاي عمومي ، اختصاصي و واگذاري دارائيهاي سرمايه اي وصولي و ارسالي به خزانه بر اساس منابع درآمد و تائيديه خزانه بر حسب مشخصات و كد بودجه  درآمد بر اساس استاني و ملي 

11 – تائيديه خزانه مبني بر ابلاغ اعتبار تائيديه ذيحسابي دستگاه ابلاغ كننده به انضمام صورت ريز بر اساس كد دستگاه ، برنامه و فصول 7 گانه جهت كنترل اعتبارات ابلاغي از مركز تصاوير تلگرافهاي ابلاغي 

12 – صورت خلاصه دريافتي ساير منابع با درج مبلغ و منابع دريافتي به همراه كپي مدارك 

13 – صورت ريز سپرده هاي دريافتي به تفكيك اشخاص حقيقي و حقوقي 

14 – كپي تائيديه خزانه در مورد واريز نقدي پيش پرداختها و علي الحسابهاي سنواتي 

15 – ارائه صورتهاي مالي و يادداشتهاي همراه صورتهاي مالي براي هر طرح تملك دارائيهاي سرمايه اي و نسبت به مجموع طرح ها بر اساس دستور العمل جديد حسابداري

16 – ارائه مدل 15 بر حسب فصول هزينه براي هر برنامه از اعتبارات هزينه و نسبت به مجموع برنامه ها 

17 – ارائه مدل 15 بر حسب فصول سرمايه گذاري براي هر طرح تملك دارائيهاي سرمايه اي و نسبت به مجموع طرحها 

18 – ارائه مدل 8 و 9 و 10 و 11 و 14 

19 – ارائه صورتحسابهاي بانكي و صورت مغايرتهاي مربوطه 

20 – روكش تراز 

مدت زمان انجام كار : 

مدت زمان براي انجام فرايند در اداره تمركز و تلفيق حسابها براي هر صورتحساب در حدود 20 ساعت پيش بيني مي گردد. 

نمودار گردش كار گروه تمركز و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري
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رسيدگي به صورتحسابهاي دستگاههاي اجرايي، مؤسسات ، شركتها و
نهادهاي عمومي دولتي و غير دولتي استان خراسان شمالي
هدف از اجراي فرايند 

رسيدگي و كنترل اجراي صحيح روشها و ثبتهاي حسابداري ، كنترل صورتحسابهاي نهايي دستگاههاي اجرايي استان و ارسال نسخه كامل و جامع آن به اداره كل تمركز و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري كه در نهايت منجر به تهيه گزارش عملكرد كليه دستگاههاي اجرايي مي شود و همچنين تلفيق حسابهاي استان خراسان شمالي و تهيه و تنظيم گزارش عملكرد بودجه استان خراسان شمالي جهت استفاده مراجع ذيصلاح . 

خدمت گيرندگان : 

اداره كل تمركز و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري وزارت متبوع ، ديوان محاسبات استان ، دستگاههاي اجرايي محلي استان و حسب مورد مراجع ذيصلاح 

خدمت دهندگان : 

معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان – رئيس قسمت خزانه معين استان – رئيس اداره تمركز و تلفيق حسابها – حسابرسان مسئول – حسابرسان – كمك حسابرسان – متصدي ثبت دفتر و  بايگاني – واحد رايانه – دبيرخانه معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان 

مدارك و اطلاعات  مورد نياز :  
الف ) صورتحساب اعتبارات هزينه (ماهانه و نهايي ) شامل : 

1 – تراز هشت ستوني حسابهاي كل . 

2 – خلاصه حسابهاي دريافتي ، پرداختي ، موجودي . 

3 – خلاصه حساب دريافتي از خزانه به تفكيك فصول هزينه اي . 

4 – خلاصه حساب هزينه هاي انجام شده به تفكيك برنامه و فصول هزينه اي 

5 – صورت خلاصه كسور وصولي و ارسالي به تفكيك منابع دريافتي . 

6 – خلاصه صورت وضعيت سپرده به تفكيك سپرده گذاران . 

7 – تصوير موافقتنامه هاي ابلاغي و اصلاحيه آن حسب مورد. 

8 – تصوير تخصيص اعتبار ابلاغ شده 

9 – تصوير ابلاغ اعتبارات هزينه 

10 – تصوير درخواست وجه هاي انجام شده از خزانه

11 – تائيديه وجوه دريافتي از خزانه 

12 -  صورتحساب بانكي حسابهاي جاري قابل برداشت و غير قابل برداشت به انضمام صورت مغايرتهاي بانكي حسب مورد. 

13 -  تائيديه خزانه تمركز وجوه درآمدهاي عمومي و اختصاصي .

14 – تائيديه خزانه تمركز وجوه سپرده .

15 – تائيديه خزانه تمركز وجوه چكهاي بين راهي .

16 – تائيديه خزانه تمركز وجوه فاقد مشخصات .

17 – تائيديه خزانه تمركز وجوه اضافه واريزي .

18 – تائيديه خزانه تمركز جوه درآمد خانه هاي سازماني .

19 – تائيديه كسور بازنشستگي از سازمان بازنشستگي كشوري.

20 – صورت ريز كليه حسابهايي كه در ماه مورد نظر فعاليت داشته اند به تفكيك سند حسابداري 

21 – فرمهاي عملكرد بودجه.

ب ) صورتحساب اعتبارات تملك دارائيهاي سرمايه اي (ماهانه و نهايي): 

شامل : 1 – رديفهاي 1 – 2 – 6 – 7 – 8 – 9 – 10 – 11 – 12 – 13 – 15 – 16 – 17 – 18 – 21 – 22 بند الف 

2 – خلاصه حساب دريافتي از خزانه به تفكيك طرح تملك دارائيهاي سرمايه اي 

3 – خلاصه حساب دريافتي از خزانه به تفكيك فصول سرمايه گذاري و رديفهاي متفرقه . 

4 – خلاصه حساب هزينه هاي انجام شده به تفكيك طرح تملك دارائيهاي سرمايه اي 

5 – خلاصه حساب هزينه هاي انجام شده به تفكيك فصول سرمايه گذاري و رديفهاي متفرقه.

6 – تصوير ابلاغ اعتبارات طرح تملك دارائيهاي سرمايه اي . 

7 – صورت هاي مالي اعتبارات تملك دارائيهاي سرمايه اي به انضمام يادداشتهاي همراه صورتهاي مالي جهت پايان سال مالي و دوره متمم تا آخر تيرماه سال بعد. 

شرح مراحل انجام كار : 

1 – وصول صورتحساب ماهانه و نهايي اعتبارات هزينه يا اعتبارات تملك دارائيهاي سرمايه اي با كليه ضمائم.

2 – ارجاع صورتحسابهاي واصله به متصدي دفتر جهت ثبت و صدور اعلام وصول.

3 – ثبت در رايانه (جهت تهيه آمارهاي مورد لزوم).

4 – تائيد نامه اعلام وصول توسط رئيس اداره . 

5 – ثبت و ارسال نامه اعلام وصول صورتحساب به دستگاه محلي مربوط و نيز ارسال رونوشت نامه به ديوان محاسبات استان خراسان شمالي جهت اطلاع.

6 – ارجاع صورتحسابهاي واصله به كمك حسابرسان جهت بررسي مقدماتي به منظور كنترل و صحت اطمينان از كامل بودن صورتحساب (گزارش وضعيت صورتحساب) 

7 – رسيدگي توسط حسابرسان بجهت حصول اطمينان از حسابهاي واصله از نظر رعايت دستورالعملها و بخشنامه هاي صادره ، سرفصلهاي حساب ، برقراري موازنه حسابهاي مستقل ، طبقه بندي صحيح درآمدها و اعتبارات بر اساس عناوين و تقسيمات مندرج در قانون بودجه و نحوه انعكاس آنها در صورتهاي مالي ، بررسي و كنترل صورت مغايرت بانكي و همچنين ساير ضمائم مربوطه در صورتحسابها و در نهايت تهيه گزارش رسيدگي جهت ارائه به حسابرس مسئول (گزارش رسيدگي صورتحساب ) . 

8 – نظارت بر مراحل حسابرسي و كنترل نهايي گزارش رسيدگي توسط حسابرسان مسئول و اعاده گزارش به حسابرسان جهت اعلام واخواهي كتبي يا رفع موارد اشكال از طريق مذاكره با ذيحسابيها . 

9 – تهيه گزارش واخواهي حسب نياز و پيگيريهاي لازم تا حصول نتيجه موارد واخواهي شده توسط حسابر سان.

10 – بايگاني صورتحسابهاي رسيدگي و رفع واخواهي شده . 

11 – ارسال يك نسخه از صورتحساب نهايي به اداره كل تمركز و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري جهت تهيه گزارش عملكرد كل دستگاههاي اجرايي.

12 – پيگيريهاي لازم جهت رفع واخواهي هاي احتمالي توسط اداره كل مذبور.

13 – انتقال اطلاعات صورتحسابهاي نهايي به سيستم رايانه اي ارائه شده توسط اداره كل تمركز و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري 

14 – تهيه و تنظيم گزارش عملكرد بودجه دستگاههاي اجرايي استان خراسان شمالي.

مدت زمان انجام فرايند : 

مدت زمان لازم براي انجام اين فرايند در اداره تمركز و تلفيق حسابها در صورت همكاري به موقع ذيحسابيها جهت رفع موارد اشكال حدود 5 روز پيش بيني مي گردد. 
گروه نظارت مالي
تعريف: 

اين واحد زير مجموعه اي از معاونت هزينه مي باشد . يكي ازدستگاههاي اجرايي كه در سطح نظام اداري و مالي كشور وظيفه نظارت بر حسن اجراي بودجه را بر عهده دارد كه به موجب ماده 90 ق.م.ع.ك اعمال نظارت مالي بر مخارج وزارتخانه ها و مؤسسات و شركتهاي دولتي از نظر انطباق پرداختها با مقررات ق.م.ع.ك و ساير قوانين و همچنين به موجب تبصره 5 ماه 72 و ماده 97 ق.م.ع.ك حسابهاي مؤسسات و نهادهاي عمومي غير دولتي قبل از تصويب مراجع قانوني بر عهده اين واحد مي باشد. 

خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع : 

گروه نظارت مالي استان بر اساس وظايف تعيين شده از طرف معاونت محترم هزينه و خزانه دار كل كشور عهده دار وظايفي به شرح ذيل مي باشد: 

الف – نظارت مالي :

1 – اعمال نظارت لازم بر نحوه انجام وظيفه ذيحسابان و معاونين ذيحساب در دستگاههاي اجرايي محلي بر اساس دستور العملهاي مربوط و تسليم گزارش نتايج حاصله به رياست سازمان امور اقتصادي و دارايي استان .

2 – رسيدگي به موارد اختلاس ، سوء استفاده ازوجوه و اموال عمومي بر اساس اطلاعات واصله و يا اعلام مراجع ذيصلاح استان و همكاري با مراجع صلاحيتدار از قبيل سازمان بازرسي كشور ، دادگاهها و ... در اين زمينه ها حسب مورد با دستور رياست سازمان امور اقتصادي و دارايي استان.

3 – بررسي نارسائيها و ناهماهنگيهاي مشهود در امور ذيحسابيها و گزارش نتايج حاصله به رياست سازمان امور اقتصادي و دارايي استان.

4 – رسيدگي به صورتهاي تحويل و تحول سوابق ذيحسابيها, دريافت و اعلام نتايج حاصله به رياست سازمان امور اقتصادي و دارايي استان.

5 – رسيدگي به پرونده هاي كسريها در رابطه با موجوديهاي نقدي ، اوراق بهادار و اعلام تخلف به مراجع صالحه از طريق رياست سازمان امور اقتصادي و دارايي و پيگيري موضوع تا حصول نتيجه نهايي .

6 – پيگيري نتايج اقدامات دستگاههاي اجرايي در مورد قرارها و دادنامه هاي صادره از ديوان محاسبات كشور بر اساس رونوشتهاي واصله .

7 – تهيه و تنظيم و ابلاغ دستورالعملهاي مالي در خصوص نحوه اجراي قوانين و مقررات مالي كشور .

8 –  نظارت بر نحوه صحيح استفاده از اتومبيلهاي دولتي و فروش اتومبيلهاي زائد توسط دستگاههاي اجرايي استان .

9 – اعزام بازرس به ادارات دولتي به منظور بررسي موجودي تنظيم حساب ، نحوه حراست اموال دولتی و اجراي صحيح مقررات و قوانين مربوط به اموال دولتي .

ب – امور ذيحسابيها : 

1 – پيگيري مستمر در مورد تهيه شدن به موقع صورتهاي تحول و تحويل ابواب جمعي ذيحسابان با توجه به احكام و انتصابات صادره (موضوع ماده 97 قانون محاسبات عمومي كشور ) 

2 – پاسخگويي به سؤالات مطروحه ذيحسابان در مورد مسائل مالي و محاسباتي و پيگيريهاي لازم تا حصول جواب نهايي 

وظايف نظارت مالي مشخص گرديده در ماده 97 قانون م . ع . ك : 

در مواقعي كه سمت ذيحساب تغيير مي يابد و يا به هر عنوان سمت ذيحساب از وي سلب مي گردد ، ذيحساب قبلي و جديد مكلفند حداكثر ظرف مدت يك ماه از تاريخ اشتغال به كار ذيحساب جديد بر اساس دستورالعمل صادره از جانب وزارت امور اقتصادي و دارايي ، سوابق ذيحسابي را با تنظيم دو نسخه  صورت مجلس تحويل و تحول نمايند. لازم به ذكر است كه اين صورت مجلس بايد به امضاء تحويل دهنده و تحويل گيرنده رسيده و نسخه اول آن به وزارت امور اقتصادي و دارايي ارسال گردد.
نمودار گردش كار گروه نظارت مالي 





















رسيدگي به صورت مجلسهاي تحويل و تحول ابوابجمعي ذيحسابان دستگاههاي اجرايي ، مؤسسات ، شركتها و نهادهاي عمومي دولتي و غير دولتي استان خراسان شمالي

1 – هدف از اجراي فرايند : 

رسيدگي و كنترل اجراي صحيح تحويل و تحول ابوابجمعي ذيحسابان جديد و قديم از طريق بررسي صورتمجلس تحويل و تحول ابوابجمعي ذيحسابي كه در اجراي ماده 97 قانون محاسبات عمومي كشور مصوب 1/6/1366 مجلس شوراي اسلامي ، توسط ذيحسابي قبلي و فعلي و با رعايت دستور العمل اجرايي مربوط تهيه و تنظيم مي شود ، انجام مي گيرد  و هر سه ماه يكبار گزارش وضعيت اجراي ماده 97 ق.م.ع به اداره كل امور ذيحسابيها و نظارت مالي ارسال مي گردد. 

2 – خدمت گيرندگان : 

اداره كل امور ذيحسابيها و نظارت مالي وزارت متبوع ، ديوان محاسبات استان ، دستگاههاي اجرايي محلي استان و حسب مورد مراجع ذيصلاح. 

3 – خدمت دهندگان : 

معاون هزينه و رئيس خزانه معين استان – رئيس گروه نظارت مالي – حسابرسان مسئول – حسابرسان – متصدي گيشه خدماتي – دبيرخانه معاونت هزينه و خزانه معين استان . 

4 – مدارك و اطلاعات مورد نياز : 

الف : ذيحساب قبلي مكلف است ترتيبي اتخاذ نمايد كه در روز اول اشتغال ذيحساب بعدي مدارك و صورتهاي زير را  با رعايت دستورالعمل اجرايي موضوع ماده 97 ق.م.ع و مطابق فرمهاي مربوط در چهار نسخه تهيه و پس از تكميل و امضاء ذيحساب جديد ، يك نسخه از آن به معاونت هزينه سازمان امور اقتصادي و دارايي استان ، گروه نظارت مالي ارسال گردد: 

1 – فهرست كليه حسابهاي بانكي شامل كليه حسابهاي قابل برداشت و حسابهاي غير قابل برداشت با درج اطلاعات مورد لزوم (با استفاده از فرم شماره يك ) 

2 – فهرست ضمانتنامه هاي بانكي و ساير تضمينها با درج اطلاعات مورد لزوم ( با استفاده از فرم شماره 2) 

3 – فهرست كليه دفاتر مورد عمل ذيحسابي حاوي عنوان و تعداد هريك از آنها (با استفاذده از فرم شماره 3) 

4 – فهرست سوابق كسري احتمالي حاصل در ابوابجمعي اموال و يا وجوه نقد يا در حكم نقد با ذكر اطلاعات مورد لزوم.

ب : ذيحساب جديد مكلف است ترتيبي اتخاذ نمايد كه حداكثر ظرف مدت يكماه از تاريخ اشتغال ، صورتهاي مشروحه زير را با رعايت دستورالعمل اجرايي موضوع ماده 97 ق.م.م در  چهار نسخه تهيه و پس از تكميل و امضاء ، نسخه اول آن را به همراه نسخه اول صورتمجلس تحويل و تحول به معاونت هزينه سازمان امور اقتصادي و دارايي استان خراسان شمالي – گروه نظارت مالي تحويل نمايد، 

1 – صورت ريز مانده پيش پرداخت به تفكيك جاري و سنواتي با درج اطلاعات مورد لزوم.

2 – صورت ريز مانده علي الحساب به تفكيك جاري و سنواتي با درج اطلاعات مورد لزوم . 

3 – صورت ريز مانده تنخواه گردانهاي پرداخت عاملين ذيحساب ، واحدهاي تداركاتي ، كارپردازان و ساير مامورين دولتي به تفكيك گيرندگان وجه با درج و قيد اطلاعات مورد لزوم.

4 – صورت مغايرت بانكي براي كليه حسابهاي بانكي مندرج در فرم يك حاوي اطلاعات مورد لزوم به انضمام گواهي تائيديه موجودي از بانكهاي مربوط. 

5 – صورت وضعيت گردش تمبر و ساير اوراق بهادار با استفاده از فرم شماره 4. 

5 – فرمهاي مورد استفاده : 

1 – فرم اعلام وصول صورتمجلس هاي تحويل و تحول 2 – فرم گزارش واخواهي به دستگاههاي ذيربط 3 – فرم گزارش وضعيت اجراي ماده 97 ق.م.ع به اداره كل امور ذيحسابيها و نظارت مالي وزارت متبوع . 

6 – شرح مراحل انجام عمليات: 

1 – وصول صورتمجلس تحويل و تحول ابوابجمعي ذيحسابي با كليه ضمائم توسط گيشه خدماتي از نماينده دستگاه اجرايي 2 – ثبت در رايانه گيشه خدماتي و دبيرخانه خزانه معين استان و ارائه رسيد موقت به نماينده دستگاه اجرايي 3 – ارسال صورت مجلس تحويل و تحول به معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان 4 – ارجاع صورت مجلس تحويل و تحول به رئيس گروه نظارت مالي 5 – تهيه نامه اعلام وصول صورتمجلس تحويل و تحول جهت دستگاه اجرايي مربوط و نيز ارسال رونوشت نامه به ديوان محاسبات استان خراسان شمالي جهت اطلاع توسط رئيس گروه نظارت مالي 6 – ارجاع صورتمجلس تحويل و تحول واصله به حسابرسان مسئول و حسابرسان جهت رسيدگي به منظور كنترل و صحت اطمينان از كامل بودن صورتحساب و رعايت دستورالعملهاي اجرايي مربوط 7 – اعلام واخواهي به دستگاه اجرايي مربوط درصورت وجود اشكال يا نقص و پيگيريهاي لازم تا حصول نتيجه موارد واخواهي شده توسط حسابرسان . 10 – بايگاني صورتمجلسهاي رسيدگي و رفع واخواهي شده 11 – ارسال گزارش در هر سه ماه از وضعيت اجراي ماده 97 ق.م.ع دستگاههاي اجرايي استان خراسان شمالي به اداره كل امور ذيحسابيها و نظارت مالي وزارت متبوع.

7 – اختيارات عوامل اجرايي : 

الف – رئيس گروه نظارت مالي : پاراف نامه ها و دستور اقدام ، ارجاع ، تطبيق و كنترل انجام فرايند با مقررات و دستورالعملها و بخشنامه هاي صادره . 

ب – حسابرس مسئول : نظارت بر كار حسابرسان و كنترل نهايي گزارش رسيدگي حسابرسان از نظر تطبيق با دستورالعملهاي و بخشنامه هاي مربوط. 

ج – حسابرس : رسيدگي و كنترل صورتمجلس هاي تحويل و تحول واصله و پيگيري جهت رفع اشكالات آن .

8 – مسئوليتهاي عوامل اجرايي : 

الف – رئيس گروه نظارت مالي : پاسخگويي به معاونت هزينه و ساير مسئولين و مراجع ذيصلاح و نظارت بر اجراي امور اداره مربوط . 

ب – حسابرس مسئول : پاسخگويي به رئيس گروه و سؤالات ذيحسابيها در خصوص نحوه اجراي دستورالعملهاي و بخشنامه هاي مربوط و همچنين نظارت بر كار حسابرسان و كنترل نهايي صورتمجلسهاي تحويل و تحول. 

ج – حسابرس: پاسخگويي به رئيس گروه و حسابرس مسئول ، رسيدگي و كنترل حسابها از نظر تطبيق با دستورالعملها و بخشنامه هاي مربوط. 

9 – قوانين و مقررات : 

قانون محاسبات عمومي كشور ، ساير قوانين ، دستورالعملها و بخشنامه هاي مربوط 

10 – نوع فن آوري مورد استفاده در اجراي فرايند: 

ماشين حساب ، تلفن، نمابر ، و تجهيزات رايانه اي . 

11 – مدت زمان انجام فرايند : 

مدت زمان لازم براي انجام اين فرايند در گروه نظارت مالي در صورت همكاري به موقع ذيحسابيها جهت رفع موارد اشكال حدود 48 ساعت پيش بيني مي گردد. 

اداره اموال  و اوراق بهادار

تعريف اموال : 

منظور از اموال : اموال دولتي مي باشد كه توسط وزارتخانه ها و مؤسسات دولتي خريداري شده يا مي شود و يا به نحوي از انحاء در تملك دولت بوده و يا در مي آيد. 

خدمت دهندگان : ریاست سازمان ,معاون هزینه و رییس خزانه معین , رییس اداره اموال واوراق بهادار, ممیزین حساب , بازرسین , دبیرخانه.

خدمت گیرندگان:  کلیه دستگاههای اجرایی استان.

مدارک و اطلاعات مورد نیاز:

صورتحساب رسیده – کلیه اموالی که به نحوی وارد سیستم دستگاه اجرایی می شود.

صورتحساب فرستاده_ کلیه اموالی که به نحوی از سیستم دستگاه اجرایی خارج می شود.

وظايف اداره اموال :

1 – دريافت صورتحسابهاي اموال رسيده و فرستاده از دستگاههاي اجرايي مشمول آئين نامه اموال دولتي ، به منظور نظارت و تمركز حساب اموال بررسي آنها و نهايتا اعلام وصول و يا واخواهي آن . 

2 – دريافت فهرست اموال منقول غير مصرفي دستگاههاي اجرايي استان كه در اجراي مواد 107 و 108 قانون محاسبات عمومي كشور به ادارات و سازمانها و شركتهايي كه 100% سهام آنها متعلق به دولت است ، انتقال مي يابد و بررسي و مطابقت آنها با سوابق مربوط و صدور موافقت موضوع مواد مذكور. 

3 – دريافت فهرست اموال اماني موضوع ماده 110 قانون محاسبات عمومي كشور از دستگاه تحويل گيرنده مال و پيگيري لازم جهت اعاده آنها پس از موعد مقرر در صورتجلسه تحويل. 

4 – دريافت فهرست اموال اسقاط و مازاد بر نياز كه دستگاههاي دولتي استان در اجراي ماده 112 قانون م . ع. ك بفروش مي رسانند و بررسي مدارك احراز مالكيت و مجوز فروش و نتيجتاً اعلام اطلاع از فروش و يا واخواهي آنها. 

5 – دريافت فهرست موجودي پايان سال انبار ادارات و سازمانهاي دولتي در استان طبق فرم 15 اموال و بررسي و مطابقت آن با دفاتر و مدارك و موجودي عيني انبار 

6 – دريافت صورتجلسه تحويل و تحول بين امناي اموال به همراه فهرست اموال تحويلي و بررسي مطابقت آن با سوابق و درصورت وجود كسري در اموال پيگيري لازم تا حصول نتيجه 

7 – نظارت دقيق بر اجراي صحيح مقررات مربوط ، در انتصاب امناي اموال 

8 – رسيدگي به درخواست حذف اموال از دفاتر اموال سازمانها و ادارات دولتي در سطح استان ، بررسي و مطابقت مدارك حذف با مقررات و قوانين مربوطه و در صورت تائيدآنها ، اعلام اطلاع به دستگاه ذيربط برابر ماده 35 آئين نامه اموال دولتي

9 – نظارت دقيق بر اجراي مواد 38 و 39 آئين نامه اموال دولتي ، زماني كه اموال دولتي به هر علتي از بين ميروند. 

10 – دريافت فهرست و مشخصات اموال غير منقول دولت از سازمانها و ادارات دولتي در سطح استان و پيگيري لازم جهت ارسال اصل اسناد مالكيت به اداره كل اموال دولتي مطابق دستور العمل ماده 123  قانون م . ع. ك . 

11 – پيگيري هاي لازم در موارد اصلاح اسناد مالكيت اموال غير منقول دولت برابر ماده 26 آئين نامه اموال دولتي. 

12 – تحويل انواع تمبر مالياتي ، دادگستري و متفرقه به اداره كل دادگستري و سازمان آموزش و پرورش و سازمان امور اقتصادي و دارايي. 

13 – تحويل انواع اوراق ثبتي به اداره كل ثبت اسناد و املاك استان . 

14 – نظارت بر اجراي صحيح قانون نحوه استفاده از اتومبيلهاي دولتي و فروش اتومبيلهاي زائد مصوب 1358 شوراي انقلاب اسلامي و آئين نامه اجرايي آن توسط دستگاههاي اجرايي استان.

15 – اعزام بازرس به ادارات و سازمانهاي دولتي در اجراي ماده106 قانون محاسبات عمومي كشور به منظوربررسي، موجودي تنظيم حساب ، نحوه حفظ و حراست اموال دولت و اجراي صحيح مقررات و قوانين مربوط به اموال دولتي ، راهنمايي امناي اموال و رفع مشكلات اموالي آنان.

قوانين و آئين نامه هاي مورد عمل : 

1 – فصل پنجم قانون محاسبات عمومي كشور مصوب 1366

2 – آئين نامه اجرايي ماده  122  قانون محاسبات عمومي كشور 

3 – بخشنامه هاو دستور العملهاي صادره از وزارت امور اقتصادي ودارايي و اداره كل اموال دولتي 

4 – ساير قوانين مورد عمل و مرتبط با اموال دولتي 

مراحل انجام كار 

 الف-  اموال:
1 –دستگاههاي اجرايي برابر تكاليف مقرر صورتحسابهاي اموالي خود را تسليم اداره اموال مي نمايند كه توسط رئيس اداره مذكور به حوزه مميزي حساب اموال احاله مي شود . حوزه مذكور بررسي لازم را انجام و در صورت مطابقت با مقررات مربوط اعلام وصول نموده و در غير اينصورت واخواهي لازم را انجام مي دهد. 

2 – دستگاههاي اجرايي مي توانند برابر حكم ماده 107 و 108 قانون محاسبات عمومي كشور اموال منقول غير مصرفي خود را بلاعوض به ساير دستگاههاي دولتي انتقال دهند. در اين رابطه فهرست و مشخصات اموال مذكور توسط دستگاه در اختيار دارنده مال تهيه و به همراه درخواست مربوط به اداره اموال تسليم مي شود. 

حوزه مميزي حساب اموال ذيصلاح پس از بررسي و مطابقت آنها با سوابق موجود و ملاحظه مجوزهاي لازم جهت انتقال ، موافقت و تائيديه لازم موضوع مواد فوق الذكر را كه به موجب تفويض اختيار بعمل آمده به امضاء معاون محترم هزينه و رئيس خزانه معين استان مي رسد ، صادر و به دستگاه انتقال دهنده تسليم مي نمايند  ودر صورت عدم مطابقت درخواست با قوانين موضوعه مراتب جهت رفع نقص به دستگاه انتقال دهنده اعلام مي شود.

پس از صدور موافقت ، طي نامه اي صورتحساب اموال فرستاده مورد انتقال ، از دستگاه انتقال دهنده و صورتحساب اموال رسيده از دستگاه انتقال گيرنده خواسته ميشود و تا حصول نتيجه پيگيريهاي لازم انجام مي گيرد. 

3 – دريافت فهرست اموال اماني موضوع ماده 110 قانون م . ع.ك ازدستگاه انتقال گيرنده و اعلام وصول و پيگيري لازم جهت اعاده آنها پس از موعد مقرر در صورتجلسه توافق دستگاهها. 

4- دستگاههاي اجرايي در سطح استان ميتوانند اموال اسقاط و مازاد بر نياز خود را بر  اساس ماده 112 قانون م.ع.ك بفروش برسانند . به همين منظور فهرست و مشخصات اموال مذكور به همراه مجوز بالاترين مقام و درخواست دستگاه ، به اداره اموال استان تسليم ميشود كه پس از بررسي و مطابقت موضوع با قوانين و مقررات مربوط و سوابق موجود ، برابر ماده 35 آئين نامه اموال دولتي سازمان امور اقتصادي و دارائي استان اعلام اطلاع مي نمايد. 

5 – اداره اموال مانده موجودي اموال آخر سال انبار ادارات و سازمانهاي دولتي در سطح استان رامطابق فرم 15 اموال ، دريافت و با مراجعه به محل ، آنهارا با دفاتر و موجودي عيني مطابقت مي دهد و در صورت تائيد اعلام وصول مي نمايد. 

6- به هنگام تغيير پست سازماني امناي اموال و انتصاب امين اموال جديد ، ضمن نظارت بر اجراي صحيح مقررات در انتصاب امناي اموال ، صورتجلسه تحويل و تحول به همراه فهرست كامل اموال موضوع صورتجلسه ، خواسته شده و با سوابق موجود مطابقت داده مي شود و درصورت كسري در ابواب جمعي امين اموال مراتب به مراجع ذيصلاح گزارش و تا حصول نتيجه نهايي پيگيري ميشود. 

7- اداره اموال به محض اطلاع در مورد از بين رفتن اموال دولتي پيگيري لازم را بعمل مي آورد و نظارت دقيق بر اجراي مواد 38 و 39 آئين نامه اموال دولتي از سوي دستگاههاي دولتي در اختيار دارنده مال را دارد. 

8 – دستگاههاي دولتي در سطح استان مكلفند درصورتيكه مالي از ابواب جمعي آنهابه طور قطع خارج مي شود ، صورتحساب فرستاده آن مال را مطابق نمونه لازم تهيه و به همراه مدارك مربوط جهت حذف ازدفاتر دستگاه و سوابق موجود به اداره اموال ارسال دارند. اداره اموال پس از بررسي و تطبيق مدارك با مقررات  موضوعه ، در صورت تائيد در اجراي ماده 35 آئين نامه اموال دولتي اعلام اطلاع مي نمايد و در غير اينصورت واخواهي لازم انجام مي شود. 
مسئولیتها و اختیارات عوامل اجرایی :  

ریاست سازمان – معاون هزینه _ رییس اداره اموال دستور اقدام

ممیز حساب بررسی مدارک و تهیه پیش نویس

گواهی و تاییدیه – رییس سازمان – معاون هزینه – رییس اموال

واحد تحریرات – تایپ

ب- اوراق بهادار:
جهت تامين مصرف اوراق بهادار دستگاههاي مصرف كننده اورا ق مذكور ، اداره كل اوراق بهادار وزارت امور اقتصادي ودارايي با در نظر گرفتن ميانگين مصرف سالهاي قبل تنخواه لازم را در اختيار سازمان امور اقتصادي و دارايي استان قرار ميدهد و سازمان مذكور نيز با شرايط مذكور ، در اول هر سال تنخواه لازم را در اختيار دستگاههاي مصرف كننده استان مي گذارد و در جريان سال اوراق مصرف شده توسط مخزندار و از طريق معاونت هزينه و رئيس خزانه معين از اداره كل اوراق بهادار درخواست و تامين شده و در مقابل درخواست دستگاهها پس از واريز وجوه حاصل از مصرف به خزانه حداكثر تا ميزان تنخواه گردان به نماينده تام الاختيار دستگاه تحويل و رسيد اخذ مي شود. 

امور اتومبيلهاي دولتي : 

اتومبيلهاي دولتي علاوه برآنكه از نظر اموال دولت مشمول آئين نامه اموال دولتي مي باشند از نظر استفاده ، خريد و فروش و انتقال مشمول لايحه قانوني نحوه استفاده از اتومبيلهاي دولتي و فروش اتومبيلهاي زائد و آئين نامه اجرايي آن مي باشند و برابر ماده 2 لايحه قانوني فوق الذكر ، كميسيوني مركب از رئيس سازمان مديريت و برنامه ريزي و رئيس سازمان امور اقتصادي و دارايي و يا معاون هزينه و نماينده استاندار ، تشخيص اتومبيلهاي زائد و تعداد و نوع اتومبيلهاي مورد استفاده در دستگاهها را بر عهده دارد. دبيرخانه اين كميسيون در شاخه معاونت هزينه سازمان امور اقتصادي و دارايي مستقر مي باشد. 

كميسيون اخير براي هر دستگاه اجرايي سالي 2 بار تشكيل مي گردد و در صورت ضرورت دبيرخانه مي تواند جلسات فوق العاده نيز تشكيل دهد . هر يك از دستگاههاي اجرايي جهت انجام هر يك از موارد مشمول لايحه قانوني مذكور درخواست كتبي خود را به همراه مدارك مورد نياز هر مورد، كه طي بخشنامه هاي صادره تعيين گرديده به دبيرخانه كميسيون تسليم مي نمايند و درخواست اخير كه در جلسه اي كه در موعد مقرر با حضور نماينده تام الاختيار دستگاه تشكيل مي گردد ، بررسي و راي مقتضي كه براي درخواست كننده لازم الاجرا مي باشد ، صادر و ابلاغ مي گردد . در صورتي كه راي صادره بر مبناي خريد باشد دستگاه پس از خريد با ارائه سند مالكيت اتومبيل كه به نام دولت جمهوري اسلامي ايران و يا دستگاه ذيربط بايد باشد ، تائيديه لازم جهت اختصاص پلاك انتظامي دولتي از سازمان امور اقتصادي و دارايي اخذ و به راهنمايي و رانندگي استان ارائه مي نمايد و در صورت فروش كه با رعايت آئين نامه معاملات دولتي انجام خواهد شد ، مدارك لازم به سازمان امور اقتصادي و دارايي تحويل و سازمان برابر درخواست دستگاه فروشنده نسبت به صدور سند فروش اقدام مي نمايد. 
بازرسي : 

اداره اموال و اوراق بهادار استان جهت نظارت بر اجراي صحيح مقررات و قوانين و دستور العملهاي صادره در رابطه با اموال دولتي ، بازرساني به دستگاههاي دولتي در سطح استان اعزام مي نمايد و چنانچه برابر گزارش بازرس نواقصي در اجراي مقررات و قوانين ملحوظ شده باشد ، مراتب طي نامه اي اعلام و رفع نواقص از دستگاه مورد نظر خواسته شده و تا حصول نتيجه نهايي پيگيري مي شود. 

زمان انجام كار : 

در كليه مراحل 1 ساعت و حداكثر 48 ساعت مي باشد ولازم به ذكر است كه در كميسيون ماده 2 بستگي به تكميل مدارك از طرف دستگاه متقاضي دارد. 

خدمت دهندگان : 

معاونت هزينه و رئيس خزانه معين استان – رئيس اداره اموال و اوراق بهادار استان خراسان شمالي – بازرس اموال – مميز و كمك مميزين حساب – مخزندار – ماشين نويس – تلفنخانه – دبيرخانه 

خدمت گيرندگان : 

اداره كل اوراق بهادار – ديوان محاسبات استان – دستگاههاي اجرايي محلي 
نمودار گردش فرايند صورتحساب اموال رسيده   
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نمودار گردش فرايند صورتحساب اموال فرستاده  
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نمودار گردش فرايند صدور مجوز فروش اموال اسقاطي 
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نمودار گردش كار صدور مجوز انتقال بلاعوض اموال بين دستگاههاي دولتي 

در اداره اموال و اوراق بهادار 




نمودار گردش كار رسيدگي به صورتحسابهاي اموال  







فرايند كميسيون ماده 2 لايحه قانوني نحوه استفاده از اتومبيلهاي دولتي و فروش اتومبيلهاي زائد 
(مصوب 27/6/1358 شوراي انقلاب اسلامي )

تعريف: 

صدور مجوز براي فروش و خريد اتومبيلهاي زائد و مازاد بر نياز و نقل و انتقال اتومبيل و تشخيص اتومبيلهاي زائد  و اتومبيلهايي كه در سرويس اداري براي انجام وظايف و خدمات مشخص بايد استفاده شود و همچنين تعيين نوع آنها براي استفاده در سرويس اداري . 

خدمت دهندگان : معاون هزینه و رییس خزانه معین استان – نماینده سازمان مدیریت و برنامه ریزی _ نماینده استانداری و رییس اداره اموال واوراق بهادار.
خدمت گیرندگان : کلیه دستگاههای اجرایی.

قوانین و مقررات :
1- لایحه قانونی نحوه استفاده از اتومبیلهای دولتی و فروش اتومبیلهای زائد. ( مصوب 27/6/1358 شورای انقلاب).
2- آیین نامه اجرایی نحوه استفاده از  اتومبیلهای دولتی و فروش اتومبیلهای زائد. ( مصوب 24/3/1362 ).

3- قانون بودجه سال  مورد نظر.

مدارك و اطلاعات مورد نياز : 

الف – مدارك لازم جهت طرح درخواست خريد اتومبيل در كميسيون ماده 2 لايحه قانوني ياد شده : 

1 – دلايل توجيهي خريد ، تعداد و نوع اتومبيلهاي مورد درخواست. 

2 – محل تامين وجوه مورد نياز 

3 – نوع استفاده و محل استفاده از اتومبيلهايي كه در نظر است خريداري شود. 

4 – آمار اتومبيلهاي واحد ذيربط به تفكيك نوع اتومبيل 

5 – معرفي نماينده تام الاختيار و مطلع در امور اداري و مالي به ويژه امور  اجرائي سازمان متقاضي . 

6 – در صورتي كه طرح موضوع مربوط به انتقال به ساير دستگاهها باشد تقاضاي دستگاه اجرايي متقاضي و موافقت بالاترين مقام اجرايي دستگاه دارنده اتومبيل. 

7 – موافقتنامه مبادله شده با سازمان مديريت و برنامه ريزي استان. 

ب – مدارك لازم جهت طرح درخواست اجازه فروش اتومبيلهاي زائد: 

1 – موافقت وزير يا بالاترين مقام اجرايي دستگاه يا مجاز از طرف ايشان . 

2 – تصاوير و مدارك مالكيت اتومبيل 

3 – نظريه كاردان فني داير بر اسقاط و يا غير قابل استفاده بودن و درج وضعيت از جهت اوراقي و يا امكان تبديل پلاك و درصد استهلاك اتومبيلهاي مورد نظر. 

ج – مدارك لازم جهت شماره گذاري اتومبيل های دولتي : 

1 – تصوير آخرين صورتجلسه كميسيون موضوع ماده 2 لايحه قانوني 

2 – سند خريد خودرو منطبق با مجوز قانوني خريد در زمان مقرر. 

3 – فهرست , شماره و تاريخ قبض انبار اختصاص داده شده به اتومبيلهاي خريداري شده از سوي دستگاه اجرايي كه به وسيله انباردار براي آنها اختصاص يافته است با درج مشخصات هر اتومبيل. 

د – مدارك لازم جهت استفاده از پلاك شخصي براي اتومبيل دولتي : 

درخواست بالاترين مقام اجرايي دستگاه ذيربط در موارد استثنايي مستند به ماده 12 آئين نامه اجرايي لايحه مذكور با شرح توجيهي در مورد علت استفاده و رده شغلي مقامي كه بايد از اتومبيل مذكور درخواست استفاده نمايد. 

هـ – مدارك لازم مربوط به فروش اتومبيل : 

1 – مجوز  فروش صادره از سوي كميسيون ماده 2 لايحه قانوني فوق الذكر و ساير مستندات قانوني مربوط . 

2 – تصوير مدارك مالكيت اتومبيل 

3 – مستندات مربوط به اجراي ماده 4 قانون وصول برخي از درآمدهاي دولت و مصرف آن در موارد معين . 

4 – برگ تائيديه اداره راهنمايي و رانندگي نسبت تحويل پلاك دولتي اتومبيل . 

5 – نظريه كارشناس رسمي دادگستري مبني بر تعيين درصد قابليت استفاده از اتومبيلهاي موردنظر براي فروش و مبلغ ارزيابي آنها. 

6 – صورتجلسه كميسيون تعيين برنده مزايده و مستند قانوني مربوط به نوع مزايده  و يا فروش . 

7 – تصوير فيش واريز مبلغ تعيين شده براي هر اتومبيل به حساب تعيين شده از طرف خزانه معين استان.

8 – آدرس دقيق محل سكونت خريدار با درج كد پستي . 

9 – تصوير شناسنامه خريدار 

10 – صورتجلسه فروش 

 شرح مراحل انجام فرايند : 

رد يا قبول 1 – درخواست متقاضي از سازمان امور اقتصادي و دارايي و يا معاونت هزينه و خزانه معين استان جهت طرح موضوع در كميسيون ماده 2 لايحه قانوني فوق الاشاره . 

2 – بررسي درخواست دستگاه متقاضي توسط دبيرخانه كميسيون و دعوت از نماينده دستگاه مذبور جهت شركت در كميسيون با ذكر ساعت و تاريخ تشكيل جلسه . 

3 – تشكيل جلسه كميسيون ماده 2 و بررسي اسناد و مدارك تحويلي به دبيرخانه و راي گيري از اعضاي كميسيون كه با حداكثر آراء درخواستها بررسي مي گردد. 

مدت زمان انجام فرايند : 

كميسيون هر ماه يكبار, معمولاً اواخر هر ماه تشكيل مي شود. 

نمودار گردش فرايند كميسيون ماده 2
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انتقال درآمد دستگاههاي اجرايي در پایان هر ماه  از حسابهاي رابط دستگاهها به  حسابهاي تمركز وجوه درآمد خزانه معين





جمع بندي و تفكيك وجوه انتقالي بر اساس نوع درآمد و ارسال آن به حساب 2170099001008 خزانه داري كل كشور و اخذ تائيديه آن از اداره كل خزانه





استرداد وجه از محل بستانكاري





انتقال كليه حسابهاي درآمد عمومي خزانه معين به حساب تمركز وجوه درآمدها 





دريافت اعلاميه و صورتحساب بانك و ثبت آن در دفتر معين درآمد بر اساس نام دستگاه / كد طبقه بندي 





مكاتبه با بانك و صدور سند استرداد وجه به حساب رد وجوه اضافه دريافتي





مكاتبه با اداره كل خزانه در صورت نياز و درخواست استرداد وجه از محل بستانكاري اعلام شده از طريق اداره كل خزانه كشور





تهيه گزارشهاي درآمد و وضعيت حسابها جهت واحد تنظيم حسابها





بررسي درخواست ذيحسابي از نظر علت استرداد و تطبيق با دفاتر خزانه معين استان





تطبیق ندارد





تطبیق دارد





صدور چك و  انتقال وجه به حساب پرداخت ذيحساب  





صدور فرم سند حسابداري و اصل درخواست وجه به دايره پرداخت براي صدور چك





ثبت درخواست وجه ذيحساب در دفتر معين اعتبارات  





تطبيق درخواست وجه با تخصيص 





دريافت درخواست وجه ذيحسابي دستگاه در قالب تخصيص  از خزانه (ماده 22 قانون محاسبات عمومي ) 





ابلاغ تخصيص هزينه اي به دستگاههاي اجرايي  





ثبت تخصيص صادره از كميته تخصيص استان (ماده 77 قانون برنامه سوم )  





دريافت ابلاغ تخصيص  از دبيرخانه كميته تخصيص و برنامه ريزي استان 





صدور و  انتقال وجه به حساب پرداخت ذيحساب  





صدور فرم سند حسابداري و اصل درخواست وجه به دايره پرداخت براي صدور چك





تطبیق ندارد





تطبیق دارد





ثبت درخواست وجه ذيحساب در دفتر معين اعتبارات  





تطبيق درخواست وجه با تخصيص 





دريافت درخواست وجه ذيحسابي دستگاه در قالب تخصيص  از خزانه (ماده 22 قانون محاسبات عمومي ) 





ابلاغ تخصيص تملك دارائيهاي سرمايه اي به دستگاههاي اجرايي 





ثبت تخصيص صادره از كميته تخصيص استان (ماده 77 قانون برنامه سوم )  





ابلاغ تخصيص از دبيرخانه كميته تخصيص استان توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي به خزانه 





تامين اعتبار توسط دواير مختلف قسمت خزانه  








دريافت درخواست وجه از جانب دايره پرداخت   





تطبیق ندارد








تطبیق درخواست وجه براساس قوانین و مقررات ک





تطبیق دارد








ثبت در دفاتر بانك  





تفكيك درخواستها   








صدور اعلاميه انتقال وجه براي ذيحساب دستگاه





ارسال چك به شعبه بانك پس از امضاء مسئولين خزانه 





ارسال كليه فرمهاي صادره و چك براي امضاء مسئولين خزانه   





پرداخت هر درخواست از حساب مربوطه در خزانه   





دريافت درخواست افتتاح حساب يا انسداد يا تغيير نام برداشت كنندگان از طرف ذيحساب دستگاه 





دستگاههاي  اجرايي   








مطابقت دارد 





آيا درخواست با قانون و مقررات  مطابقت دارد.





مطابقت ندارد 





كنترل كليه حسابهاي فعال و غير فعال  





ثبت در دفاتر و ارسال به اداره امور شعب و بانک مربوط جهت اقدام





پذيرش





مراجعه نماينده دستگاه اجرايي جهت افتتاح حساب بانكي 





آغاز فرايند ) تحويل درخواست كتبي ذيحساب به انضمام مدارك لازم توسط نماينده دستگاه اجرايي  





ثبت در رايانه و ارائه فرم رسيد موقت به نماينده دستگاه اجرايي 





ثبت و ارجاع درخواست افتتاح حساب  به رئيس قسمت خزانه 





ارجاع درخواست واصله به مسئول افتتاح حساب  توسط رئيس قسمت خزانه   





رسيدگي به درخواست و كنترل مدارك پيوست توسط مسئول افتتاح حساب    





عدم  پذيرش





نتيجه رسيدگي


(زمان رسيدگي : حداكثر 24 ساعت ) 





تهيه پيش نويس تقاضاي افتتاح حساب و اعلام حساب معادل جهت  ادارات بانكهاي مربوط و ارائه به واحد تحريرات جهت تايپ توسط مسئول افتتاح حساب 





تايپ نامه در واحد تحريرات و عودت به مسئول افتتاح حساب 





عودت درخواست به دستگاه مربوطه جهت رفع نقص و تكميل مدارك





رفع موارد نقص و تكميل مدارك توسط دستگاه اجرايي





پاراف نامه توسط مسئول افتتاح حساب  و ارسال به  رئيس قسمت خزانه  و دفتر معاونت هزينه





امضاء نامه 


توسط معاونت هزينه 





آغاز فرايند 





ارسال نامه به بانكهاي ادارات مربوطه


 با هماهنگي رئيس قسمت خزانه





نتيجه رسيدگي


(زمان رسيدگي : حداكثر 48 ساعت ) 





پذيرش





عدم  پذيرش





مراجعه نماينده دستگاه اجرايي جهت انسداد حساب بانكي 





آغاز فرايند ) تحويل درخواست كتبي ذيحساب به انضمام مدارك لازم به توسط نماينده دستگاه اجرايي  





ثبت در رايانه و ارائه فرم رسيد موقت به نماينده دستگاه اجرايي





ثبت و ارسال درخواست به رئيس قسمت خزانه 





ارجاع درخواست واصله به مسئول رسيدگي توسط رئيس قسمت خزانه   





رسيدگي به درخواست و كنترل مدارك پيوست توسط مسئول ر سيدگي   





تهيه پيش نويس تقاضاي انسداد حساب و اعلام حساب معادل جهت انتقال مانده موجودي به ادارات بانكهاي مربوط توسط مسئول رسيدگي و ارائه به واحد تحريرات جهت تايپ 





تايپ نامه در واحد تحريرات و عودت به مسئول رسيدگي





عودت درخواست به دستگاه مربوطه جهت رفع نقص و تكميل مدارك





رفع موارد نقص و تكميل مدارك توسط دستگاه اجرايي





پاراف نامه توسط مسئول رسيدگي و ارسال به دفتر معاونت هزينه و رئيس قسمت 





امضاء نامه توسط معاونت هزينه و رئيس قسمت خزانه 





ارائه رونوشت نامه بانك به نماينده دستگاه اجرايي 





انسداد حساب بانكي توسط بانك مربوط و اعلام به خزانه 





آغاز فرايند 





ارسال نامه به ادارات بانكهاي مربوطه با هماهنگي رئيس قسمت خزانه 





صدور خلاصه پرداخت و ارسال آن به دايره پرداخت جهت صدور چك 





كنترل شماره و رديف بستانكاري  





صدور دستور مسئولين خزانه براي اقدام و  ثبت   





دريافت درخواست وجه ذيحساب دستگاه از محل تنخواه گردان با توجه به بستانكاري سپرده





اعلام وصول دستگاه همراه شماره بستانكاري   





بررسي و حصول اطمينان از واريز وجه 





ارسال سپرده ها از طرف دستگاه به حساب خزانه








ارسال حساب تنظيمي به ديوان محاسبات و خزانه داري كل كشور  





تنظيم تراز عملياتي و تهيه فرمهاي آن    





تنظيم صورت مغايرت بانكي براي تمامي حسابها    





دريافت حساب وصولي طي يك ماه  





ثبت رايانه توسط مسئول واحد تنظيم حساب    





اسناد دريافتي از دايره پر داخت و صدور چك 








عدم  پذيرش





پذيرش





نتيجه رسيدگي


(زمان رسيدگي : حداكثر 48 ساعت ) 





مراجعه نماينده دستگاه اجرايي جهت درخواست وجه 





آغاز فرايند ) تحويل درخواست وجه با امضاي ذيحساب خدماتي توسط نماينده دستگاه اجرايي 





ثبت در رايانه و ارائه فرم رسيد موقت به نماينده دستگاه اجرايي





ثبت و ارسال درخواست وجه به رئيس قسمت خزانه 





ارجاع درخواست وجه به مسئول واحد اعتبارات توسط معاونت هزينه يا رئيس قسمت خزانه  





رسيدگي به درخواست وجه و تطبيق با موافقتنامه و تخصيص اعتبار توسط مسئول اعتبارات  





ارائه تائيديه نسخه دوم و سوم درخواست وجه به نماينده دستگاه اجرايي





امضاء درخواست وجه و تهيه سند حسابداري و فرم بانكي توسط مسئول واحد اعتبارات و ارسال به دفتر معاونت هزينه و رئيس قسمت خزانه





تائيد درخواست وجه توسط رئيس قسمت خزانه و ارجاع به مسئول صدور چك





عودت درخواست به دستگاه مربوطه جهت رفع نقص





رفع موارد نقص توسط دستگاه اجرايي





صدور چك توسط مسئول مربوطه و ارسال به دفتر معاونت هزينه و رئيس قسمت خزانه 





آغاز فرايند 





ارسال چك ممهور به مهر خزانه به ادارات بانكهاي مربوط جهت واريز به حساب با هماهنگي رئيس قسمت خزانه





تائيد درخواست وجه توسط رئيس قسمت خزانه و ارجاع به مسئول صدور چك





تائيد درخواست وجه توسط رئيس قسمت خزانه و ارجاع به مسئول صدور چك





امضاء چك و سند حسابداري توسط معاونت هزينه و رئيس قسمت خزانه





گروه حسابرسي اعتبارات تملك دارائيهاي سرمايه اي 





ارسال به دستگاهها جهت رفع موارد واخواهي





گروه حسابرسي اعتبارات هزينه





معاونت هزينه 





دستگاههاي اجرايي محلي (ماده 95 ق.م.ع.ك) شركتهاي دولتي (ماده 99 ق.م.ع.ك) و مؤسسات و نهادهاي عمومي غير دولتي (ماده 100 ق.م.ع.ك) و دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالي 








ارسال به دستگاهها جهت رفع موارد واخواهي





رئيس گروه تمركز و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري


ورود به منظور صدور ثبت و ارجاع به گروههاي حسابرسي





اعلام وصول





اعلام وصول





ثبت در آمارهاي 3 ماهه 





ثبت در آمارهاي 3 ماهه 





موارد واخواهي دارد   





رسيدگي توسط گروه حسابرسي 





موارد واخواهي دارد   





ارسال به اداره كل تمركز و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري و ديوان محاسبات استان 








استخراج عملكرد اعتبارات هزينه





ثبت در رايانه  





رسيدگي توسط گروه حسابرسي 





ارسال به اداره كل تمركز و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري و ديوان محاسبات استان 








استخراج عملكرد اعتبارات تملك دارائيهاي سرمايه اي





ثبت در رايانه  





ذيحسابان مشمول ارائه نسخه تحويل و  تحول سوابق 








معاونت هزينه     





ارسال جهت رفع موارد واخواهي 





ثبت در دبيرخانه     





رئيس گروه نظارت مالي 





حسابرس مسئول     





گروه حسابرسي نظارت مالي     





رسيدگي بر اساس دستورالعمل ماده 97





بله 





واخواهي دارد ؟





خیر





اعلام وصول 





گزارش عملكرد حسابرسي پرونده    تحويل و تحول 





ارسال به اداره كل امور ذيحسابيها و نظارت مالي  








   پذيرش





نتيجه رسيدگي


(زمان رسيدگي : حداكثر 7 روز )


زمان اعلام وصول : 2 روز





مراجعه نماينده دستگاه اجرايي جهت ارائه صورتحساب   اموال رسيده         





آغاز فرايند ) تحويل صورتحساب اموال رسيده  توسط نماينده دستگاه اجرايي    





ثبت در رايانه و ارائه فرم رسيد موقت به نماينده دستگاه اجرايي 





ثبت و ارسال صورتحساب به اداره اموال و اوراق بهادار  توسط واحد 





ارجاع صورتحساب واصله به مميزين حساب جهت رسيدگي توسط رئيس اداره اموال و اوراق بهادار     





رسيدگي به صورتحساب شش ماهه اموال رسيده  توسط مميزين حساب      





عودت صورتحساب به دستگاه مربوطه جهت رفع نقص و تكميل مدارك 





رفع موارد نقص صورتحساب اموال رسيده  توسط دستگاه اجرايي   





تهيه نامه اعلام وصول و موافقت با حدف يا انتقال اموال جهت دستگاه اجرايي با امضاي رئيس اداره اموال و اوراق بهادار





برگشت به آغاز فرايند 





عدم  پذيرش





ارسال پاسخ صورتحساب اموال رسيده به نماينده دستگاه اجرايي 





مراجعه نماينده دستگاه اجرايي جهت ارائه صورتحساب   اموال فرستاده        





آغاز فرايند ) تحويل صورتحساب اموال فرستاده  توسط نماينده دستگاه اجرايي    





ثبت در رايانه و ارائه فرم رسيد موقت به نماينده دستگاه اجرايي





ثبت و ارسال صورتحساب به اداره اموال و اوراق بهادار  





ارجاع صورتحساب واصله به مميزين حساب جهت رسيدگي توسط رئيس اداره اموال و اوراق بهادار     





رسيدگي به صورتحساب اموال فرستاده و مطابقت با اموال رسيده  توسط مميزين حساب      





رفع موارد نقص صورتحساب اموال فرستاده توسط دستگاه اجرايي





تهيه نامه اعلام وصول و موافقت با حذف يا انتقال اموال جهت دستگاه اجرايي با امضاي رئيس اداره اموال و اوراق بهادار





برگشت به آغاز فرايند 





عدم  پذيرش





ارسال پاسخ و اعلام به دستگاه اجرايي جهت حذف اموال از دفاتر مربوطه





عودت درخواست به دستگاه مربوطه جهت رفع نقص و تكميل مدارك





   پذيرش





نتيجه رسيدگي


(زمان رسيدگي : حداكثر 15 روز )


زمان اعلام وصول : 2 روز





مراجعه نماينده دستگاه اجرايي جهت ارائه درخواست مجوز فروش اموال اسقاطي    





آغاز فرايند ) تحويل درخواست كتبي توسط نماينده دستگاه اجرايي   





ثبت در رايانه و ارائه فرم رسيد موقت به نماينده دستگاه اجرايي





ثبت و ارسال درخواست به اداره اموال و اوراق بهادار 





ارجاع صورتحساب واصله به مميزين حساب جهت رسيدگي توسط رئيس اداره اموال و اوراق بهادار     





رسيدگي به درخواست مذبور از نظر مطابقت با ليست اموال رسيده توسط مميزين حساب      





عودت درخواست به دستگاه مربوطه جهت رفع نقص و تكميل مدارك





رفع موارد نقص درخواست فروش اموال اسقاطي 





نتيجه رسيدگي بازرسان  





اعزام بازرس اموال جهت بازديد از اموال اسقاطي    





رفع موارد نقص درخواست فروش اموال اسقاطي 





برگشت به آغاز فرايند 





عد م صدور مجوز و اعلام دلايل مربوطه به دستگاه اجرايي  





عدم  پذيرش





نتيجه رسيدگي


(زمان رسيدگي : حداكثر 15 روز )


زمان اعلام وصول : 2 روز





پذيرش





صدور مجوز فروش اموال اسقاطي و ارائه به نماينده دستگاه اجرايي 





ارسال مدارك جهت رفع نقص  





صدور مجوز انتقال ، موضوع مواد 107 و 108 قانون محاسبات عمومي كشور 








مدارك نقص دارد 





معاونت هزينه 





تسليم فهرست اموال مورد انتقال توسط دستگاه اجرايي  








رئيس اداره اموال و اوراق بهادار 





رسيدگي توسط حوزه مميزي حساب اموال  





مدارک نقص دارد





مدارک نقص ندارد





معاونت هزينه 





تسليم صورتحسابهاي دستگاهها توسط دستگاه اجرايي 








ارسال جهت رفع نقص  





اداره اموال  





حوزه مميزي حساب اموال   





رسيدگي از لحاظ وجود نقص  





اعلام وصول و ثبت در دفاتر اموال و يا حذف از دفاتر  








نتيجه رسيدگي


(زمان رسيدگي : حداكثر 3 روز ) 





قبول درخواست دستگاه متقاضي و صدور مجوز اعلام 





قبول درخواست دستگاه متقاضي و صدور مجوز اعلام 





پذيرش





عدم  پذيرش





مراجعه نماينده دستگاه اجرايي  جهت ارائه درخواست كتبي تشكيل كميسيون ماده 2   





آغاز فرايند ) تحويل درخواست كتبي تشكيل كميسيون ماده 2 





ثبت در رايانه و ارائه فرم رسيد موقت به نماينده دستگاه اجرايي





ثبت و ارسال درخواست به دفتر رياست سازمان امور اقتصادي و دارايي استان يا معاونت هزينه و رئيس خزانه معين سازمان 





ارجاع درخواست مذبور به اداره اموال و اوراق بهادار توسط رئيس سازمان يا معاونت    





رسيدگي به درخواست كميسيون ماده 2 از نظر كامل بودن اسناد و مدارك توسط اداره اموال (مسئول امور اتومبيلها)     





تشكيل كميسيون ماده 2 و بررسي اسناد و مدارك





رفع موارد نقص درخواست كميسيون ماده 2 توسط دستگاه اجرايي





تصميمات كميسيون  





تعيين وقت با توجه به برنامه زمانبندي جلسات كميسيون ماده 2 و دعوت از نماينده دستگاه اجرايي جهت شركت در جلسه از طريق گيشه خدماتي





ارتباط با دستگاه مربوطه جهت رفع نقص و تكميل مدارك از طريق مسئول امور اتومبيلها
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