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  مقدمه
  
  

رضایت ارباب رجوع و مشتري مداري یکی از اصول پذیرفته در جوامع توسعه یافته و در نظریه هاي جدید مدیریت جلب 
شده نظام اجرایی و اداري آنها می باشد و یکی از شاخص هاي اساسی ارزیابی  عملکرد دستگاههاي اجرایی موضوع میزان 

ن می باشد . از طرفی براي ارائه خدمات سریع ، بموقع و شفاف به ارباب رجوع مولفه هاي زیادي رضایت مشتریان از سازما
اثرگذارند  که بعضی از آن مولفه ها رعایت اصول نظام جذب و نگهداري و پی ریزي اصول براي تشویق و انگیزه هاي کاري 

وع ، ارائه آموزش هاي شغلی متناسب با نیاز روز ، مستمر ، ایجاد محیط و فضاي اداري مناسب براي کارکنان و ارباب رج
احصاي فرایندهاي دستگاههاي اجرایی و مستند سازي امور و وظایف و طراحی و نصب فاوچارت هاي خدمات دستگاه و 

  نصب در معرض دید ارباب رجوعان محترم از آن  جمله می باشد .
ارباب رجوع شفاف شده و برخی از مشکلات سازمانی بدون هیچ تنش و در این فرایند تکالیف کارکنان ، مراجعان و سوالات 

  اتلاف وقت حل و فصل می شود .
در این راستا اداره کل امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی به عنوان نماینده ارشد وزارت متبوع در استان موضوع خدمات 

اقدامات و مطالعات اداري و بررسی هاي تلقی نموده و با انجام  رسانی و تکریم ارباب رجوع را از وظایف مهم و الویت دار خود
 کارشناسی و برگزاري جلسات مکرر با مدیران محترم واحدهاي سازمانی خود اقدام به شناسایی واحدهاي خدمات و متعاقب

ر کتابچه حاضر طراحی فرآیندهاي انجام خدمات خود نمود که خلاصه اي از آن خدمات ، فرآیند و مراحل انجام آن د نآ
  جهت ارائه به ارباب رجوعان محترم جمع آوري گردیده است.

مقدمه خوبی براي بالا بردن کیفیت کار و ارائه خدمات مطلوب تر در جهت تکریم و جلب امید است انشااالله این اقدام 
  رضایت ارباب رجوع باشد.

  یاري نمودند تقدیر و تشکر می گردد .در آخر از کلیه همکارانی که ما را در تهیه و تدوین این مجموعه 
  
  

  رضا بهمن پور
  مدیرکل

  96بهار 
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  بسمه تعالي
 
  قیلااخ منشور
  یی خراسان شمالیو دارا ياداره کل امور اقتصاد

  

 ما ���ن دار�م �:
ور �وده و ا�شاءا� �و�ب رضا�� �ق �عا�ی و � �دما�مان � ��ت ���ن �نا�ع ما�ی دو�� �ای اداره ا�ور جا��ه و ر�د و ش�و��ی ا��صاد �  

�م. ا���نان �و ا�ن کار را �ای �ود و اداره �ل مان ا��خاری �رگ دا���ه و � ا�ن و��ی و �صا�ص پا ��ا���ن و ��دم �ر�وار ا�تان �ی �ود 
  �وده و آن را � �ما�ی ارزش �ی مادی ���ح �ی د��م.ما � ��و ارا� �دمات �دا��ندا� و ج�� رضا�� ��دم و ارباب ر�وع  دار�م �و���ت 

  �ی ذ�ل را، � ���ع �دا�� ما � ارا� �د�ت صاد�� � ارباب ر�وع و ��دم �ی �ود، ��ا�وش ��وا��م ��د: ما ��واره با �و�ل � �داو�د �نان ارزش
  

ü  کنیم میبطه و ... پرهیز را یه، سفارشصوت لقبو زداده و ا مکار ارباب رجوع را منطبق با قوانین و مقررات انجا. 

ü  کنیم یع میزوتو  یهبعیض اراتو بدون  هنلات را عادلاسهیتا و هت صفر ،قاء داده و خدماتتمهارت خود را ارف دانش و مطلوب وظای مبراي انجا. 

ü  ات معنوي صفقی و لااخ لوصا هشرایطی بر هحضور خداوند و وجدان در آن حس شود کمک کرده و در  همعنویت ک زرشار اسایجاد محیطی  هب

 .اي بندیمپ

ü  دانیم مسلم موفقیت خود می صولا زارباب رجوع را ا هعات و خدمت بلااط یهآمادگی براي اراسی، اوقت شن ستگی،آرا ،نظم و انضباط. 

ü  دیمبن دولتی نهایت دقت را بکار می لراف و حیف و میل امواسا زو جلوگیري ا لبیت الما زده استفادر ا. 

ü   تلاش امنی را در اداره کل موجب شود  حس نا هاقدامی ک هگونرهمی و رفع سلاقی و شئونات الافساد اخ هگونز هردور ا هالم و بسدر ایجاد فضاي

 .کنیم می

ü  کنیم لقی میتاداره کل  يبقا زمکاري خوب را رمهعدالت و انصاف و  ،کتزان ،رعایت ادب. 

ü  کنیم یچ کوششی فروگذار نمیز ها اهدادن کار مت انجاسدر هب توجهیت کاري در اداره کل و فدر راه بهبود کی.  

  روابط عمومی اداره کل امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی
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 هاي مالی و اقتصاديسیاست
، اصلاح هاي اجراییعملیات دستگاهسازي ها، بهینههاي شرکتییروز کردن ارزش داراهاي عمومی دولت از طریق بهکاهش هزینه .1

 جویی در اعتبارات جاري و عمرانیو عملیاتی کردن بودجه و نیز صرفهها هاي ثبت و نگهداري حسابسیستم
 رعایت انضباط مالی به منظور جلوگیري از اتلاف منابع  .2
 به بخش خصوصیهاي دولتی ها و واگذاري برخی فعالیتهاي دولت از طریق محدود کردن تصديکاهش تصدي .3
 هاي ارزي و بازرگانیثبات سیاست  .4
 ، کاهش تسهیلات تکلیفی و تنظیم روابط دولت و نظام بانکینکداري بدون ربا ، تقویت پول ملیاعمال کامل قانون با  .5
 نویس لایحه بازار سرمایهدوین پیشت  .6
 ها در بودجه دولتافزایش سهم مالیات  .7
ل مربوط به نقش پول، شبه پول، حجم یو بانکی و بازرگانی در زمینه مساتصادي در امور پولی هاي اقبررسی پیرامون اوضاع و ویژگی  .8

هاي پولی و بانکی گذاريبه منظور انجام سیاست ه پیشنهادی، و اراپول در گردش، سپرده و اعتبارات داخلی، سیستم بانکداري اسلامی
 .کشور

 .هاهاي مربوط به آنگذاريمناسب در سیاست هايه پیشنهادیبررسی و ارا .9
هاي اصلی اقتصادي و اثرات حذف بهره در سیستم بانکی و همچنین ه راهکار در خصوص تسهیلات اعطایی سیستم بانکی به بخشیارا .10

 شناخت منابع مالی در جهت تامین درآمد هر چه بیشتر
هاي لازم به منظور حفظ و تامین قدرت گذاريلازم در خصوص بازرگانی داخلی و توزیع و انجام سیاست هايه پیشنهادیتدوین و ارا  .11

 .خرید
هاي بازرگانی خارجی گذاريدهی سیاستلازم به منظور جهت هايهاي تجاري کشور و نیز پیشنهادط بازرگانی با طرفاببررسی رو .12

 کشور در جهت نیل به اهداف توسعه
هایی جهت ردن آن باکالاهاي داخلی و در همین راستا روشهاي جایگزین کمطالعه در زمینه ترکیب کالاهاي وارداتی و جستجوي راه .13

 توسعه صادرات به ویژه کالاهاي صنعتی
پذیر و در راستاي روند توسعه خرید اقشار آسیبگذاري با هدف حفظ و تامین قدرت هاي لازم در امر قیمته نظر درباره سیاستیارا  .14

 .اقتصادي کشور
 هاي داخلیتغییرات نرخ ارز بر سطح عمومی قیمتبررسی در زمینه نرخ تورم و آثار  .15
هاي انتقالی بر اقشار ، چگونگی پرداخت سوبسید و نتایج اقتصادي آن و مطالعه اثرات این پرداختهابررسی در زمینه نوسانات قیمت  .16

 کنندگانه پیشنهاد جهت حفظ قدرت خرید مصرفیپذیر و اراآسیب
 ولین امروي و نقل و انتقالات سرمایه به مسلازم در امور ارز گذاريه پیشنهاد به منظور سیاستیارا  .17
المللی ذیربط به منظور ها و مجامع بینسازمان هاي لازم در امور پولی و بانکی و بازرگانی جهت ارتباطات باانجام مطالعات و هماهنگی  .18

 حفظ منابع کشور

 هاي مالیاتیسیاست
 گذاريدر راستاي تشویق تولید و سرمایه و مقررات و چه تشکیلات سازمانیاصلاح نظام مالیاتی چه در زمینه قوانین   .1
 هاي مالیاتیی کردن نرخیعقلا  .2
 هاي جدیدهاي غیر ضروري و جلوگیري از تصویب معافیتحذف معافیت .3
 .کین مالیاتی شودها با سازمان مالیاتی تضمین گردیده و منجر به بهبود تمبهادادن به مودیان مالیاتی به نوعی که همکاري آن  .4
 استفاده از خدمات حسابداران رسمی در تشخیص مالیات .5
 گسترش پایه مالیاتی و جلوگیري از فرار مالیاتی  .6
 راه اندازي نظام جامع اطلاعات مالیاتی  .7
 هاي جدید مالیات استانی از جمله مالیات بر ارزش افزودهبکارگیري شیوه  .8
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 فیارشد وزارت در استـان مربوطه انجام وظا ندهیاستان کشور، بـه عنوان نما کیو  یس ییو دارا يادارات کل امور اقتصاد

  را بر عهده دارند: ریز

  

  :فی) اهم وظاالف

ü ییو دارا  ياز طرف وزارت امور اقتصاد یابلاغ يها یو خط مش ها استیس ياجرا.  

ü دولت و بخش. یعموم يها استیس يدر راستا صلاحیذ يانجام امور محوله از طرف نهادها  

ü دولت و بخش. یعموم يها استیدر چهارچوب س بیجهت تصو ربطیبرنامه و بودجه سالانه اداره کل به مراجع ذ شنهادیپ  

ü و اصلاح در آن بـه  رییاداره کل و هرگـونه تغ یانسـان يـرویو ساختار ن یلاتیبه وزارت متبوع و نمودار تشک یتیریمد ياصلاح ساختارها شنهادیپ

  استان. يزیر و برنامه تیـریسازمـان مد

ü یقانون ینظارت يهـا دستگاه زیوزارت متبوع و ن ،يگزارش عملکرد اداره کل به استاندار هیارا.  

ü یاستان يها برنامه شبردیاستان در پ ییاجرا يبا ادارات کل و واحدها یو هماهنگ يهمکار.  

ü کشور. یو مال ياقتصاد يها استیدر سطح استـان و در چارچوب س ياقتصـاد يهـا استیس ياداره امـور و اجـرا ،یمش خط  میتنظ  

ü یو حسابرسان نظارت مال یمحل ییاجـرا يهـا در دستگـاه حسابیانتصاب ذ ـقیاز طر یاعمال نظـارت مـال.  

ü دولت در سطح  یو فرهنگ یو اجتماع ياقتصاد يها استیتمـام س يتصـاداق  جیآثـار نتا یو بـررس قینظارت برحسن انجام امـور مربوط به تحق

  استان.

ü تمرکز وجوه  نامه نییکشور، آ یکه به موجب قانون محاسبات عموم یفیوظا ياجرا  زیکشور در سطح  استان  و ن یعموم يها درآمد زینظارت در وار

  استان محول شده است. نیو مقررات به عهده خزانه مع نیقوان ریو سا نیخزانه مع نامه نییسپرده و آ

ü منـابع  زیدرآمـد و تجه يهـا رخـانهیاستـان به دب یعمرانـ زیو ن يعملکرد اعتبارات جار ،یاستان يها از عملکرد درآمد یمال يها گزارش هیارا

  اعتبارات استان. صیتخص تهیکم رخـانهیاستـان و دب

  

  

  



 امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی اداره کل

  
  
  

 

 راهنماي ارائه خدمات به ارباب رجوع 7

  :فیدر سطح استان با وظا تی) ارشدب

ü کشور در سطح استان. یاتیوزارت متبوع و اداره کل امور مال يها  استیاهداف و س يتابعه در راستا يها و نظارت برعملکرد واحد یهماهنگ  

ü کشور در سطح استان به  یاتیوزارتخانه و اداره کل امور مال يها و برنامه ها استیو تحقق س یمل فیها و وظا ها، برنامه طرح نهیدر زم ییپاسخگو

  وزارت. صلاحیمقامات ذ

ü یینها جهیتابعه وزارت تا حصول نت يها واحد فیدر ارتباط با وظا یاستان يها تهیشوراها و کم ماتیانجام تصم يریگ یپ.  

ü تابعه وزارتخانه در سطح استان. يها واحد یجلسات هماهنگ  لیتشک تیمسوول  

ü در سطح استان. یو خارج یداخل يهـا يگذار هیسرما يریگ یو پ یتـاناس يهـا در جهت وصول درآمد يهمکـار  

ü صلاحیمراجع ذ قیتابعه در استان از طر يو مشکلات واحدها لیمسا يریگ یپ. 

  

  : فیوزارت متبوع در سطح استان با وظا تابعه  يها واحد تیاز فعال یاتیعمل يها ) اخذ گزارش ج

ü مشخص. یزمان يها تابعه در استان در دوره يها واحد یاتیعمل يها اخذ گزارش  

ü یمقامات استان زیها به مقامات وزارت متبوع و ن گزارش هیو ارا تیوضع لیو تحل هیتجز ،يبند جمع.  
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  ها انداز معاونت و چشم فیوظا انیو ب یمعرف
 استیو ر یو معاونت نظارت مال معاونت توسعه مدیریت و منابع  ،ياز سه معاونت اقتصاد ییو دارا يکل اموراقتصاد اداره

  .گردد یم هیها ارا انداز آن و چشم فیو وظا یسه معاونت معرف نیشده است. در ادامه ا لیتشک نیخزانه مع
  يالف) معاونت اقتصاد 

 ،یو مال یپول يها استیس لیتحل از سه گروه مطالعه و یاستان به طور کل ییو دارا ياداره کل امور اقتصاد ياقتصاد معاونت
موجود تحت عنوان مرکز  نی(که با توجه به قوان يگذار هیو گروه سرما ياقتصاد يها بخش تیوضع لیگروه مطالعه و تحل

خانه و  وزارت يشده است. دو گروه نخست متناظر با معاونت امور اقتصاد لی) تشکگردد یم یمعرف يگذار هیخدمات سرما
در سطح استان بوده و  رانیا یو فن ياقتصاد يها  و کمک يگذار هیمعاونت سرما يها تیمتناظر با فعال يگذار هیگروه سرما
  .دینما یم يریگیدو معاونت را در استان پ نیو اقدامات مد نظر ا فیاهداف، وظا

 تیوضع لیو مطالعه و تحل یو مال یپول يها استیس لیمطالعه و تحل يها گروه يشده برا فیتعر فیوظا نیمهمتر از
  اشاره نمود: لیبه موارد ذ توان یم ياقتصاد يها بخش

  کشور؛ يو اقتصاد یمال يها استیاستان در چارچوب س ياقتصاد يها استیس یمش خط میتنظ. 1
  در استان؛ يو ارز یمال ،یپول يها استیس ياقتصاد جیآثار و نتا ی. بررس2
  مختلفاستان؛ يها بخش يدیتول يها تیو فعال ياقتصاد يها  یژگیو مطالعه و یبررس .3
  استان؛ يدیتول يها امکانات توسعه بخش یبررس  .4
  منابع و مصارف بودجه استان؛ لیو تحل هیو تجز یبررس .5
  و توسعه استان؛ يزیر برنامه يحول موضوعات مطرح شده در شورا ینقطه نظرات کارشناس هیگزارشات و ارا هیته .6
  ؛ياستان از منظر اقتصاد ییاجرا يها دستگاه شنهاداتیپ یبررس .7
  استان؛ يعملکرد اقتصاد یبررس .8
  تورم و دستمزد در سطح استان؛ ،یزندگ نهیهز يها شاخص یبررس .9

  در استان؛ یمال يها و مطالعه عملکرد واسطه ی.    بررس10
 يها مناسب جهت ارتقاء شاخص يراهکارها هیاستان و ارا ياقتصاد يها شاخص لیو تحل هیو تجز ی.    بررس11

  مذکور؛
  رفع موانع و مشکلات. ییاجرا يراهکارها هیاستان و ارا ییربنایو مشکلات ز ها تیو مطالعه محدود ی.    بررس12
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 راهنماي ارائه خدمات به ارباب رجوع 9

 لیبه موارد ذ توان ی) ماستان يگذار هی(مرکز خدمات سرما يگذار هیگروه سرما يمشخص شده برا فیوظا نیاز مهمتر 
  اشاره نمود:
 يگذار هیاز سرما تیو حما رشیمربوط به پذ يها نهیدر زم گذاران هیلازم به سرما يها مشورت هیو ارا یرسان اطلاع .1

  ؛یخارج
  ؛ ربط يذ يها از دستگاه یخارج گذاران هیسرما ازیمورد ن ياخذ مجوزها يلازم برا یبانیو پشت یهماهنگ .2
  ؛یخارج يگذار هیصدور مجوز سرما يبرا رانیا یو فن ياقتصاد يها و کمک يگذار هیبا سازمان سرما یهماهنگ .3
  ربط؛ يذ يها با دستگاه یهماهنگ جادیا قیپس از اخذ مجوز از طر یخارج گذاران هیرفع مشکلات سرما .4
 يها و کمک يگذار هیارجاع شده از طرف سازمان سرما یخارج يگذار هیسرما يها طرح ينظارت و راهبر .5

  ران؛یا یو فن ياقتصاد
  بالقوه آن؛ يها تیاستان و مز يگذار هیسرما يها فرصت يو گردآور ییشناسا .6
 لیتسه کردیبا رو يگذار هیگردش کار مراحل سرما نییاستان و تب يگذار هیسرما يچاپ و انتشار کتاب راهنما .7

  ؛يرضروریغ يمقررات و حذف مجوزها
به  ییاجرا يها و مسئولان و کارشناسان دستگاه يفعالان اقتصاد يبرا يگذار هیسرما یآموزش يها کارگاه يبرگزار .8

  ؛یو خارج یداخل یمنابع مال نیتأم يها و روش يگذار هیبا موضوع سرما ییمنظور آشنا
 يتوانمند شگاهیو نما یرسان و اطلاع یغاتیتبل يابزارها يریآن با بکارگ ياقتصاد يها ياستان و توانمند یمعرف .9

  استان. يدیو تول ياقتصاد
  
  نمود: انیب ریرا به شرح ز يانداز و اهداف معاونت اقتصاد چشم توان  یم ،يمعاونت اقتصاد يبرا شده نییتع فیتوجه به وظا با

ü خانه؛ مرتبط وزارت يبا واحدها یارتباط سازمان تیتقو  
ü ؛يآمار به روز از موضوعات مرتبط با حوزه معاونت اقتصاد هیارا  
ü در استان؛ يگذار هیسرما عیو تسر لیتسه ت،یحما ت،یهدا  
ü استان و کشور؛ ياقتصاد يها    يگذار استیو س ها يریگ میمشارکت اثربخش در تصم  
ü در سطح استان؛ يو ارز یمال ،یپول يها استیس ياقتصاد جیمستمر آثار و نتا شیپا  
ü انیمراجعه متقاض ي) براینیو کارآفر يگذار هی(پنجره واحد سرما يکانون واحد جادیا يبرا يزیر برنامه 

 .یخارج يگذار هیسرما
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 راهنماي ارائه خدمات به ارباب رجوع 10

  توسعه مدیریت و منابعب) معاونت  
و مقررات و  نیقوان حیصح يمسئول اجرا یبه طور کل ییو دارا ياداره کل امور اقتصاد معاونت توسعه مدیریت و منابع 

 ،یلاتیو تشک یمربوط به امور پرسنل يها برنامه میو تنظ هیته ربط، يذ يو شوراها ها تهیو اداره کم لیتشک ،يمصوبات ادار
نظام  يانداز در راه یاطلاعات و ارتباطات و هماهنگ يو فناور یدمانپو يها آموزش  تیبا اولو يریادگی يها چرخه يانداز راه
و تدارکات  يو اداره امور ادار یو اداره امور مال یحسابیاطلاعات، ذ يمعاونت ازگروه فناور نی. اباشد یاداره کل م شنهاداتیپ

. از رندیگ یمعاونت قرار م نیا رمجموعهیز زیبودجه و آمار و اطلاعات ن ،یکارشناسان حقوق نیشده است. همچن لیتشک
  اشاره نمود: ریبه موارد ز توان یمعاونت م نیمجموعه ا فیوظا نیمهمتر

  سازمان؛ ازیمورد ن یانسان يروین نیتأم يو اقدام لازم برا يزیر برنامه .1
و مقررات  نیکامل قوان تیامور پرسنل از نظر رعا هیعملکرد کارکنان و نظارت بر نحوه انجام کل یابیو ارز یبررس .2

  و ضوابط مربوط؛
 شنهادیکارکنان واحدها و انجام مراحل آموزش قبل و ضمن خدمت کارکنان و پ یآموزش يازهاین نیو تأم یبررس .3

  ؛يو تحول ادار يمورد به مرکز نوساز نیلازم در ا
و پرداخت وام کارکنان اعم از وام صندوق رفاه،  یکارکنان و نظارت و سرپرست یرفاه يازهاین نیو تأم یبررس .4

  ها؛ از بانک ییاعطا لاتیتسه ریمسکن وسا
  ؛ییو قضا یو نظارت مسائل حقوق يریگیپ ،یبررس .5
 يدستگاه با واحدها یو عمران يجار يشنهادیبودجه پ میو تنظ هیاقدامات لازم به منظور ته ینظارت و هماهنگ .6
  لازم؛ يها يریگیو پ ربط يذ
با توجه به اعتبارات  ازیمورد ن یلوازم و مواد مصرف دیانبارو صدور دستورات لازم نسبت به تدارك و خر تیریمد .7

  ؛یصیتخص
  ا؛یمزا ریو سا مهیکارمندان، پرداخت حقوق، بانجام امور مربوط به احکام  .8
  رخانه؛یانجام امور دب .9

  ها؛ از آن یفن یبانیو کارکنان و پشت يادار يواحدها يافزار و نرم يسخت افزار يازهاین هی.    ته10
  .    نظارت بر عملکرد سرور اداره؛11
  و شبکه دولت؛ MPLSشبکه  نترنت،یشبکه ا ،یشبکه داخل ریاداره نظ یارتباط يها .    نظارت بر عملکرد شبکه12
  شبکه). يافزارها و سخت وترهای(کامپ ها ستمیحفاظت و کنترل س يها روش نیی.    تع13
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 انیب ریانداز و اهداف معاونت را به شرح ز چشم توان  یم ،معاونت توسعه مدیریت و منابع  يبرا شده نییتع فیبا توجه به وظا 
  نمود:

ü ؛يو عدالت محور يسالار ستهیمتخصص و کارآمد براساس شا یحفظ و ارتقاء منابع انسان ن،یتأم  
ü دانش کارمندان مجرب؛ يریانتشار و بکارگ ره،یخلق، ذخ قیاز طر يمعنو يها ییو توسعه دارا جادیا  
ü يادار بهنگام خدمات هیو نظارت بر ارا یبانیپشت ،يزیر کارکنان با برنامه يکار یزندگ یفیارتقاء سطح ک، 

  ؛یکرامت انسان تیبر رعا یمبتن یو رفاه یمال
ü خدمات؛ هیبه منظور کاهش زمان ارا یو مال يادار يها ستمینمودن س زهیو مکان يساز کپارچهی  
ü ؛يا و بودجه یرفاه ،یمال ،يادار يها مصوبات و بخشنامه ينظارت کامل بر حسن اجرا  
ü در چارچوب نظام  یآموزش يها دوره يو نظارت بر حسن اجرا يزیر برنامه قیکارکنان از طر يتوانمندساز

  هدفمند؛ یآموزش
ü ؛یو برون سازمان يدرون ساز يارتباط مستمر و فعال با واحدها جادیا  
ü یمنابع مال نیلازم در جهت تأم ماتیمربوط به بودجه سازمان به منظور اخذ تصم یلیگزارشات تحل هیارا 

  آن؛ يو نظارت بر حسن اجرا ازیمورد ن
ü ؛یسازمان يواحدها نیب یهماهنگ جادیبا ا یبه خدمات رسان یو سرعت بخش ییهم افزا  
ü نه؛یو حداقل هز تیفیاموال با حداکثر ک يو نگهدار ازیمورد ن زاتیکالا و تجه يها يازمندیبهنگام ن نیتأم  
ü ایروز دن يها يفناور تیشرکت با محور يور و ارتقاء بهره ندهایفرآ ها، ستمیبهبود مستمر س. 

  
  استان نیخزانه مع استیو ر یج) معاونت نظارت مال 

 یو مال یو پرداخت و نظارت امور پول افتیدر اتیامور مربوط به عمل هیاستان کل نیخزانه مع استیو ر ینظارت مال معاونت
و اموال و  نیها و دو اداره خزانه مع حساب قیو تلف یو هماهنگ یمعاونت از دو گروه نظارت مال نی. ادهد یاستان را انجام م
 يدار و خزانه یاستان متناظر با معاونت نظارت مال نیخزانه مع استیو  ر ینظارت مال نتشده است. معاو لیاوراق بهادار تشک

  .دینما یم يریگیدو معاونت را در استان پ نیو اقدامات مد نظر ا فیخانه بوده و اهداف، وظا کل کشور در وزارت
  اشاره نمود: لیبه موارد ذ توان یم یگروه نظارت مال يشده برا فیتعر فیوظا نیمهمتر از

 یمحل ییاجرا يها دستگاه یحسابیذ نیومعاون حسابانیوکنترل نحوه نظارت برعملکرد ذ ی،هماهنگيزیر برنامه .1
  ن؛یخزانه مع سیورئ نهیمعاون هز یوبانظارت وهماهنگ یگروه نظارت مال يباهمکار

و  یگزارشات وموارداعلام شده درخصوص اختلاس،سوء استفاده از وجوه واموال عموم يریگیوپ یافت،بررسیدر .2
درمورد  یمحل ییاجرا يها اقدامات دستگاه جینتا يریگیپ نیهمچن ،یصلاحاستانیبا مراجع ذ يهمکار

  له؛واص يها محاسبات کشور براساس رونوشت وانیصادره از د يها قراردادنامه
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 راهنماي ارائه خدمات به ارباب رجوع 12

 نیومعاون حسابانیمسائل ومشکلات ذ يریگیهاوپ یحسابیمشهوددرامورذ يها یو ناهماهنگ ها یینارسا یبررس .3
  ؛ییاجرا يدردستگاه ها کسانی یمال هیرو جادیواهتمام لازم جهت ا حسابیذ
قانون محاسبات 97براساس ماده  حسابانیذ یجمع وتحول ابواب لینظارت برحسن انجام امور مربوط به تحو .4

  باتوجه به احکام انتصاب صادره؛ یعموم
وگزارشات  یمقررات موضوعه نسبت به گزارشات حسابرس نیباتوجه به دستورالعمل وقوان ییواظهارنظرنها یبررس .5
 دییواعلام تا دهیگرد هیکه توسط حسابرسان ته حسابانیذ یجمع وتحول ابواب لیبه صورت مجلس تحو یدگیرس

  جه؛یلازم تاحصول نت يها يریگیوپ یاعلام موارد واخواه ای یدگیرس ستیعملکرد مطابق چک ل
واوراق بهادار تاحصول  ينقد يدررابطه باموجود یجمع ابواب يکسر يها نسبت به پرونده يریگینظارت مستمر وپ .6
  جه؛ینت
وآموزش حسابرسان وحسابرسان مسئول گروه نظارت  یدگیرس يها ستیوچک ل یبرنامه حسابرس نیوتدو هیته .7
  کارآنان؛ یابیواظهارنظر وارزش یمال
ازبودجه کل کشور  يکه به نحو یردولتیغ یعموم يموسسات ونهادها يها حساب یوحسابرس يزیر برنامه .8

  ند؛ینما یاستفاده م
 حسابانیبه ذ یواطلاع رسان ازیمورد ن يها ها و دستورالعمل ومقررات، بخشنامه نیقوان یاطلاعات جادبانکیا .9

  آسان به اطلاعات مذکور؛ یاستان و اقدام لازم در خصوص دسترس ییاجرا يها دستگاه یامور مال نیومسئول
خزانه  سیورئ نهیمعاون هز یباهماهنگ یامور مال نیمسئول حسابانویذ یبه استعلامات ومسائل مال یی.    پاسخگو10
  استان؛ نیمع

  ؛یقانون محاسبات عموم91درخصوص ماده  حسابانیوارسال به موقع گزارشات ذ یدگی.    رس11
 یبه مسائل مال یو اعلام پاسخ فن هیوحدت رو جادیجهت ا حسابانیذ یو تخصص یجلسات عموم ي.    برگزار12
  .حسابانیذ
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 راهنماي ارائه خدمات به ارباب رجوع 13

  اشاره نمود: لیبه موارد ذ توان یم ها حساب قیو تلف یهماهنگگروه  يشده برا فیتعر فیوظا نیاز مهمتر
 یکه از اعتبارات استان ییها و دستگاه یمحل ییاجرا يها وسالانه دستگاه ییماهانه ونها يها حساب افتیدر .1

  واعلام وصول آنها؛ یابلاغ يها نامه نییبرابر آ کنند یاستفاده م
  ها؛ بموقع حساب افتیلازم به منظور در يریگیپ .2
  واصله به حسابرسان؛ يها وصورتحساب یوصول يارجاع حسابها .3
  ها؛ حساب یدگینظارت برحسن انجام امور مربوط به رس .4
  ؛یبموقع صورتحساب عملکرد سالانه بودجه استان میوتنظ هیمراقبت ونظارت درامرته .5
مستقردرسطح  يها دستگاه یحسابیوذ یمحل ییاجرا يها دستگاه يها یحسابیلازم به ذ يها ییانجام راهنما .6

  ها؛ حساب میوتنظ هیاستان درامرته
پس از  يحسابدار يها حسابها وروش قیوسالانه به اداره کل تمرکز وتلف یینها يها ارسال نسخه چهارم حساب .7

  ؛یرفع موارد واخواه
  مستقردراستان؛ يها یحسابیبه ذ یدولت يدحسابداریجد يها ودستورالعمل ها ها،فرم نامه نییاعلام آ .8
  .یدابلاغیجد يها ودستورالعمل یدگیبا حسابرسان مسئول درمورد نحوه رس یجادهماهنگیا .9

  
  

  اشاره نمود: لیبه موارد ذ توان یاستان م نیاداره خزانه مع يشده برا فیتعر فیوظا نیاز مهمتر
  ها؛ یحسابیو سپرده ذ نهیدرآمد، هز یبانک يها امضا و انسداد حساب رییتغ ،یدولت يها افتتاح حساب .1
  ؛یو اختصاص یعموم يها درآمد یو سامانده يآور جمع .2
  استرداد آن؛ اتیو عمل یمردم يها سپرده ينگهدار .3
  ها؛ حساب میو تنظ صیابلاغ تخص .4
  ن؛یدر موعد مع کلیدار خزانه يها استان و ارسال به حساب يوصول درآمدها يریگیپ .5
  ؛ییاجرا يبه دستگاهها یوصول یعموم يدرآمدها یو ارسال گواه هیته .6
  صدور مجوز استردادها از محل درآمدها؛ .7
  )؛يزیدرآمد (موضوع اشتباه وار يها در حساب ییصدور مجوز جابجا .8
  ها؛ یافتیصدور مجوز استرداد اضافه در .9

  خزانه. ياعلام شده از سو يها يو ارسال درخواست استرداد وجه از خزانه کشور با توجه به بستانکار هی.    ته10
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  اشاره نمود: لیبه موارد ذ توان یم اموال و اوراق بهاداراداره  يشده برا فیتعر فیوظا نیاز مهمتر
  ؛ینامه اموال دولت نیمشمول آئ ییاجرا يها و فرستاده از دستگاه دهیاموال رس يها صورتحساب افتیدر .1
قانون  108و  107مواد  ياجرا ياستان در راستا ییاجرا يها دستگاه یرمصرفیفهرست اموال منقول غ افتیدر .2

  کشور؛ یمحاسبات عموم
  ؛یمتقاض يها کشور از دستگاه یقانون محاسبات عموم 110موضوع ماده  یفهرست اموال امان افتیدر .3
قانون م . ع.  112استان( موضوع ماده  یاجرائ يدستگاهها ازیدرخواست مجوز فروش اموال اسقاط و مازاد بر ن .4

  ك)؛
  استان؛ یاجرائ ي) دستگاههایسال( انبارگردان انیپا يفهرست موجود افتیدر .5
مستقر در سطح  ياموال واحدها يامنا ییاموال و ارشاد و راهنما يامنا نیو تحول ب لیصورتجلسه تحو افتیدر .6

 يها ها و بخش در مرکز استان و شهرستان یبازرس يها تیانجام مامور نیاستان و کمک به حل مشکلات آنان در ح
شده باشند از  ینسبت به اموال دولت یمرتکب تخلفات که يآنان در موارد ییو قضا يادار بیتعق شنهادیتابعه و پ

  اداره متبوع؛ قیطر
  در سطح استان؛ یها و ادارات دولت به درخواست حذف اموال از دفاتر اموال سازمان یدگیرس .7
  به هر علت؛ یدر خصوص فقدان اموال دولت ،یاموال دولت نامه نیآئ 39و  38مواد  يبر اجرا قینظارت دق .8
  در سطح استان؛ یها و ادارات دولت دولت از سازمان رمنقولیفهرست و مشخصات اموال غ افتیدر .9

 ،قبوضيمتفرقه، تمبر دادگستر ،تمبریها (اوراق ثبت آنانواع اوراق بهاداراز اداره کل اموال وپرداخت  افتی.    در10
  استان برابر مقررات مربوط؛ یاجرائ يها دستگاه يها یحسابی) به ذ 518وقبوض  87سپرده مدل 

 1358زائد مصوب  يها لیو فروش اتومب یدولت يها لیقانون نحوه استفاده از اتومب حیصح ي.    نظارت بر اجرا11
  استان؛ ییاجرا يها مربوط، در دستگاه يها ها و بخشنامه ها، دستورالعمل نامه نیبراساس آئ یانقلاب اسلام يشورا
کشور به منظور  یقانون محاسبات عموم 106ماده يدر اجرا یدولت يها .    اعزام بازرس به ادارات و سازمان12
مربوط به اموال  نیو قوان مقررات حیصح ياموال، نحوه حفظ و حراست اموال دولت و اجرا يحساب موجود یبررس
  .یدولت
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  نمود: انیب ریانداز و اهداف معاونت را به شرح ز چشم توان  یم ،یمعاونت نظارت مال يبرا شده نییتع فیبا توجه به وظا
ü ؛یدولت يها حساب تیریبا بهبود کنترل و اعمال مد یدولت يها و سود سهام شرکت اتیسهم مال شیافزا  
ü تمام درآمدها به خزانه؛ زیاز وار نانیاطم شیافزا  
ü ؛یاوراق بهادار دولت کردن یکیالکترون شیافزا  
ü ؛حسابانیذ ینیآفر استفاده از سامانه ستاد در معاملات دولت (با نقش بیضر شیافزا(  
ü ؛یو املاك دولت یاشراف به اطلاعات اراض شیافزا  
ü ؛یدولت ينحوه استفاده از خودروها یسامانده  
ü حسابان؛یگردش ذ قیاز طر اننیاطم بیضر شیافزا  
ü ؛ییاجرا يها دستگاه یحسابیذ یابیتوسعه دامنه ارز  
ü یو مقررات مال نیمرتبط با قوان يها العمل و دستور حیها، لوا نظارت و انطباق طرح ستمیس يو اجرا یطراح 

  کشور؛ یو محاسبات
ü و املاك)؛ ی(اراض یاجرائ يها استقرار سامانه جامع اموال دستگاه  
ü در سطح استان؛ کپارچهی کیالکترون يدار پروژه خزانه شبردیپ  
ü يدار امور مربوط به خزانه اتی(ثبت تجرب یحافظه مکتوب سازمان جادیا.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی اداره کل

  
  
  

 

 راهنماي ارائه خدمات به ارباب رجوع 16

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

  احصاء فرایندهاي مورد عمل مرتبط با ارباب رجوع:

فرایندهاي مرتبط با ارباب رجوع که شامل معاونت هزینه و ذیحسابیها و  قسمت خزانه معین و زیرمجموعه هـاي آن مـی گـردد شناسـایی گردیـد و      

ان دهنـدگ  فرایندهاي انجام کار به صورت نمودار در هر بخش ترسیم شده و اهداف , مدارك مورد نیاز, و قانون و مقررات خاص و خدمت گیرندگان و خـدمت 

  مشخص گردید. 

  مستند سازي فرایندهاي مرتبط با ارباب رجوع :
  خزانه معین استان خراسان شمالی

  خزانه از یک قسمت و چندگروه تشکیل شده است که این بخشها عبارتند از : 
  اداره اموال و اوراق بهادار -4بخش نظارت مالی  -3بخش تمرکز و تلفیق حسابها و روشهاي حسابداري   -2قسمت خزانه معین   – 1

  قسمت خزانه معین -1
  بخش درآمد عمومی 

  اهداف : 
  پیگیري در وصول درآمدهاي استان و ارسال به حسابهاي خزانه داریکل در موعد معین  – 1

  ) درآمدهاي عمومی وصولی به دستگاههاي اجرایی 6تهیه و ارسال گواهی (فرم شماره  – 2

  صدور مجوز استردادها از محل درآمدها  – 3

  صدور مجوز جابجایی در حسابهاي درآمد (موضوع اشتباه واریزي) – 4

  صدور مجوز استرداد اضافه دریافتها – 5

  وجه به بستانکاریهاي اعلام شده از سوي خزانه . درخواست استرداد وجه از خزانه کشور با ت – 6

  خدمت گیرندگان :  – 2
  کلیه دستگاههاي دولتی و مؤسسات و شرکتهاي دولتی استان خراسان شمالی که مشمول مقررات قانون محاسبات عمومی کشور می باشند. 

  خدمت دهندگان :  – 3
  معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان خراسان شمالی – 1

  رئیس قسمت خزانه – 2 

  معاون قسمت خزانه  – 3 

  مسئول افتتاح حساب – 4

  دبیرخانه – 5 

  تحریرات  – 6 

  مدارك مورد نیاز:     
رداد و صدور مجوز بـا معاونـت هزینـه و رئـیس     براي استرداد اضافه دریافتی بابت مالیات / نامه ذیحساب سازمان دارائی مبنی بر درخواست است  - 1

  خزانه معین و واریز تنخواه  استرداد وجه 
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براي استرداد وجوهی که به طور مستقیم به حسابهاي تمرکز وجوه خزانه معین واریز می گردد علاوه بر درخواست ذیحساب اصل فیش بانکی نیـز    - 2

  ارائه گردد. 

  مراحل انجام کار : 
  گونه وجه و اقدام براي آن با درخواست ذیحساب مربوطه. استرداد هر – 1

  کنترل وجه مورد درخواست از طریق صورتحساب بانکی  – 2

  انتقال درآمدهاي عمومی بر اساس مقررات در زمانهاي مقرر و واریز آن به حسابهاي خزانه . – 3

  مدت زمان انجام کار : 

براي استرداد اضافه دریافتی یا اشتباه واریزي در صورت صحت ارقام مندرج در درخواست با صورتحساب و مدارك ثبت شده و داشتن موجـودي در    -

  ساعت.  24حساب مربوطه حدود 

و تقاضـاي اسـترداد وجـه و واریـز آن بـه       ماه از تاریخ صدور آنها گذشته است باید موضوع به اداره کل خزانه منعکس 6براي استرداد وجه چکهایی که   -  

  حساب رد وجوه خزانه معین استان و سپس استرداد به حساب ذیحساب مربوطه. 

 مدت زمان لازم بستگی به پاسخ اداره کل خزانه و واریز وجه به حساب خزانه معین دارد.   -
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  نمودار گردش کاردر بخش  درآمد قسمت خزانه معین  

  

  

انتقال کلیه حسابهاي درآمد عمومی خزانه معین به حساب 
 تمرکز وجوه درآمدها 

 

دریافت اعلامیه و صورتحساب بانک و ثبت آن در دفتر معین 
 درآمد بر اساس نام دستگاه / کد طبقه بندي 

 

مکاتبه با بانک و صدور سند استرداد وجه به حساب رد 
 جوه اضافه دریافتیو

 

مکاتبه با اداره کل خزانه در صورت نیاز و درخواست استرداد وجه 
 از محل بستانکاري اعلام شده از طریق اداره کل خزانه کشور

 

تهیه گزارشهاي درآمد 
و وضعیت حسابها 
جهت واحد تنظیم 

 حسابها
 

بررسی درخواست ذیحسابی از 
نظر علت استرداد و تطبیق با 

 خزانه معین استان دفاتر
 

دستگاههاي انتقال درآمد 
اجرایی در پایان هر ماه  از 

حسابهاي رابط دستگاهها به  
حسابهاي تمرکز وجوه 
 درآمد خزانه معین

 

جمع بندي و تفکیک وجوه 
انتقالی بر اساس نوع درآمد و 

ارسال آن به حساب 
خزانه داري کل  2170099001008

کشور و اخذ تائیدیه آن از اداره 
 کل خزانه

استرداد وجه از 
 محل بستانکاري
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 بخش  اعتبارات   

  اهداف       اعتبارات هزینه اي:   -الف  
  قانون محاسبات عمومی ) . 22پرداخت درخواست وجه هاي رسیده ازذیحسابان دستگاههاي اجرایی (مطابق ماده  - 1

  صدور اعلامیه انتقال وجه به دستگاههاي اجرایی.  – 2

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

  قانون محاسبات عمومی.  54صدورفرم تنخواه گردان حسابداري و انتقال فرم مذکور به دستگاههاي اجرایی ماده  – 4

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

  صدور فرم  جذب و عملکرد اعتبارات هزینه اي دستگاههاي اجرایی . – 6

  ثبت اعلامیه هاي بانکی در دفتر معین اعتبارات.  – 7

  خدمت گیرندگان : 
  کلیه دستگاههاي دولتی و مؤسسات و شرکتهاي دولتی استان خراسان شمالی که مشمول مقررات قانون محاسبات عمومی کشور می باشند. 

  خدمت دهندگان : 
  معاون قسمت خزانه  – 3رئیس قسمت خزانه  – 2معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان خراسان شمالی  – 1

  تحریرات  – 6دبیرخانه  – 5مسئول افتتاح حساب  – 4

  مدارك مورد نیاز: 
  درخواست وجه به امضاء ذیحساب دستگاههاي اجرایی . -

  ا فرمهاي تخصیص .تامین اعتبار و مطابقت آن ب  -

 فرم تخصیص اعتبار که به امضاء سازمان مدیریت و برنامه ریزي رسیده باشد.   -

 اعلامیه بانکی مبنی بر دریافت وجه از اداره کل خزانه.  -

  مراحل انجام کار :  
  کنترل درخواست وجه هاي رسیده و مطابقت آنها  با تخصیص صادره از کمیته تخصیص استان . -

  یه موافقتنامه ها در کامپیوتر  .ثبت کل -

 قانون برنامه سوم ) . 77ماهه دستگاههاي اجرایی در کامپیوتر  (موضوع ماده  3ثبت کلیه تخصیصهاي  -

 صدور فرم خلاصه پرداخت و ارسال آن به امور پرداخت. -

 صدور اعلامیه انتقال وجه و ارسال آن به دستگاه اجرایی . -

دریافتی از ذیحسابیهاي دستگاههاي اجرایـی و ارسـال آن بـه اداره کـل خزانـه       702101ت نشده ، موضوع تعهدات ردیف کنترل فرمها دیون پرداخ -

 قانون محاسبات عمومی ) . 63(موضوع ماده 

 . قانون محاسبات عمومی ) 63کنترل مانده هاي مصرف نشده و ارسال وجه آن به حسابهاي بانک مرکزي جمهوري اسلامی (موضوع ماده  -

  مدت زمان انجام کار : 
    ساعت  اقدام خواهد شد.  24در صورتی که مدارك ارسالی کامل باشد ، ظرف  -
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  نمودار گردش کار در قسمت  اعتبارات هزینه اي 
  قسمت خزانه معین

 دریافت ابلاغ تخصیص  از دبیرخانه کمیته تخصیص و برنامه ریزي استان 
 

 ابلاغ تخصیص هزینه اي به دستگاههاي اجرایی  
 

دریافت درخواست وجه ذیحسابی دستگاه در قالب تخصیص  
 قانون محاسبات عمومی )  22از خزانه (ماده 

 77ثبت تخصیص صادره از کمیته تخصیص استان (ماده 
 قانون برنامه سوم )  

 

تطبیق 
درخواست وجه 

 ثبت درخواست وجه ذیحساب در دفتر معین اعتبارات  
 

 صدور چک و  انتقال وجه به حساب پرداخت ذیحساب  
 

صدور فرم سند حسابداري و 
اصل درخواست وجه به دایره 
 پرداخت براي صدور چک

 

 تطبیق ندارد
 

ارد
ق د
طبی
ت
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  تملک دارائیهاي سرمایه اي:   –ب 

  اهداف 
  دریافت درخواست وجه از ذیحسابیهاي دستگاههاي اجرایی و تامین اعتبار و پرداخت آن طبق مقررات در حدود بودجه مصوب . – 1

  کنترل تخصیص و اعتبار دستگاههاي اجرایی بر اساس ضوابط بودجه و دستورالعملهاي صادره .  - 2

  خصیص اعتبار .تهیه گزارش عملکرد اعتبارات و ارسال آن براي اعضاي کمیته ت – 3

  دریافت مانده هاي برگشتی مصرف نشده اعتبارات تملک دارائیهاي سرمایه اي.  – 4

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

  قانون محاسبات عمومی. 54پرداخت تنخواه گردان حسابداري به ذیحسابیهاي دستگاههاي اجرایی طبق ماده  – 6

  خدمت گیرندگان : 
  کلیه دستگاههاي دولتی و مؤسسات و شرکتهاي دولتی استان خراسان شمالی که مشمول مقررات قانون محاسبات عمومی کشور می باشند. 

  خدمت دهندگان : 
  معاون قسمت خزانه  – 3رئیس قسمت خزانه  – 2معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان خراسان شمالی  – 1

  تحریرات  – 6بیرخانه د – 5مسئول افتتاح حساب  – 4

  مدارك مورد نیاز: 
  قانون محاسبات عمومی )  22درخواست کتبی ذیحساب دستگاههاي اجرایی (ماده  -

  داشتن موافقتنامه طرح  -

 فرم تخصیص که به امضاء کمیته تخصیص اعتبار استان رسیده باشد.  -

 داشتن موجودي در کد اعتباري مورد درخواست   -

اعلام وصـول   –گزارش عملکرد اعتبارات  –فرم جذب طرحها  –اعلامیه انتقال وجه به حساب ذیحساب  –فرمهاي مورد عمل عبارتند از : (خلاصه پرداخت  -

 فرمهاي مورد نیاز قسمت  تنظیم حسابها )  –مانده هاي برگشتی جذب نشده ذیحساب 

  مراحل انجام کار : 
  تطبیق موافقتنامه هاي صادره با بودجه مصوب و ثبت آن در کامپیوتر    - 1

  کنترل تخصیص صادره از کمیته تخصیص استان و جمع بندي آن براي پرداخت به ذیحسابیهاي مربوطه  – 2

  صدور اعلامیه انتقال وجه و ارسال آن به ذیحسابیهاي دستگاههاي اجرایی   – 3

  خزانه در کامپیوتر و دفتر  بر اساس کدهاي اعتباريثبت وجوه دریافتی از   - 4

  مدت زمان انجام کار : 

  ساعت اقدام خواهد شد.  24در صورت تکمیل بودن مدارك لازم و ارقام مندرج با ضوابط و مقررات ، ظرف 
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  نمودار گردش کار در قسمت  
  اعتبارات تملک دارائیهاي سرمایه اي قسمت خزانه معین

  
ابلاغ تخصیص از دبیرخانه کمیته تخصیص استان توسط 

 سازمان مدیریت و برنامه ریزي به خزانه 
 

 ابلاغ تخصیص تملک دارائیهاي سرمایه اي به دستگاههاي اجرایی 
 

دریافت درخواست وجه ذیحسابی دستگاه در قالب تخصیص  
 قانون محاسبات عمومی )  22از خزانه (ماده 

 

 77ثبت تخصیص صادره از کمیته تخصیص استان (ماده 
 قانون برنامه سوم )  

 

تطبیق 
درخواست وجه 

 ثبت درخواست وجه ذیحساب در دفتر معین اعتبارات  
 

 صدور و  انتقال وجه به حساب پرداخت ذیحساب  
 

صدور فرم سند حسابداري و 
اصل درخواست وجه به دایره 
 پرداخت براي صدور چک

 

 تطبیق ندارد
 

ارد
ق د
طبی
ت
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    بخش  پرداخت و صدور چک 

  وظایف  : 

یص هریک از مسئولین اعتبارات سرمایه اي و هزینه اي درخواست وجه هاي واصله از ذیحسابی دستگاه اجرایی را پس از کنترل اعتبار مصوب و تخص

به شماره را ، تامین اعتبار نموده و با صدور سند حسابداري به واحد پرداخت ارسال می نماید. واحد پرداخت نیز بر اساس سندهاي صادره وجه درخواستی 

ت می شود. حسابهاي ذکر شده در درخواست به حساب مذکور واریز می نماید . ضمناً هریک از درخواست وجه ها از حسابهاي مربوط به خود در خزانه پرداخ

ز و یا پیش بینی شده در بعضی از پرداختها مربوط به درآمد اختصاصی شرکتهاي دولتی و دستگاههاي اجرایی بوده که در قالب سقفهاي تعیین شده از مرک

  قانون بودجه به حس خراسان شمالی براي کلیه وجوه قابل دریافت و پرداخت. 

  خدمت گیرندگان :  – 2
  کلیه دستگاههاي دولتی و مؤسسات و شرکتهاي دولتی استان خراسان شمالی که مشمول مقررات قانون محاسبات عمومی کشور می باشند. 

  خدمت دهندگان :  – 3
  معاون قسمت خزانه  – 3رئیس قسمت خزانه  – 2اونت هزینه و رئیس خزانه معین استان خراسان شمالی مع – 1

  تحریرات  – 6دبیرخانه  – 5مسئول افتتاح حساب  – 4

  مدارك مورد نیاز: 

  فرم خلاصه پرداخت صادره از دوایر مختلف قسمت خزانه 

  اعلامیه بانکی مبنی بر دریافت وجه از خزانه 

  مراحل انجام کار : 

  کنترل فرمهاي خلاصه پرداختی و تائید حساب مربوط به صدور چک، ثبت چک تنخواه گردانهاي پرداخت شده در دفاتر روزنامه و معین  -

  ثبت کلیه اعلامیه هاي بانکی در کامپیوتر و دفاتر و تهیه صورت مغایرت  -

 اره کل خزانه  تهیه گزارش آمار پرداخت ماهانه و ارسال آن به اد  -

 درخواست وجه از اداره کل خزانه بر اساس مقررات  -

  مدت زمان انجام کار : 

  ساعت به حساب مربوطه واریز خواهد شد.  24در صورت داشتن موجودي و کنترل حساب ، بلافاصله نسبت به صدور چک اقدام و ظرف 
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  نمودار گردش کار در
  بخش  پرداخت و صدور چک قسمت خزانه معین 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

تامین اعتبار 
توسط دوایر 

مختلف قسمت 
 خزانه  

 دریافت درخواست وجه از جانب دایره پرداخت   
 

تطبیق درخواست وجه 
براساس قوانین و 

 تطبیق ندارد
 

ارد
ق د

طبی
ت

 

 ثبت در دفاتر بانک  

 ارسال کلیه فرمهاي صادره و چک براي امضاء مسئولین خزانه   

 تفکیک درخواستها   
 

 پرداخت هر درخواست از حساب مربوطه در خزانه   
 

صدور اعلامیه انتقال وجه 
 براي ذیحساب دستگاه

 

 ارسال چک به شعبه بانک پس از امضاء مسئولین خزانه 
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  بخش  افتتاح حسابهاي دولتی دستگاههاي اجرایی 
  نوع خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع: 

ز انجام کلیه مراحل مربوط به افتتاح حساب درآمدهاي عمومی ، اختصاصی ، سپرده و حسابهاي پرداخت دستگاههاي اجرایی و شرکتهاي دولتـی پـس ا   – 1

  دریافت درخواست ذیحساب .

  همچنین تائید کارتهاي نمونه امضاء مربوط به حسابهاي قابل برداشت دستگاهها و شرکتهاي دولتی . – 2

  خدمت گیرندگان : 
  کلیه دستگاههاي دولتی و مؤسسات و شرکتهاي دولتی استان خراسان شمالی که مشمول مقررات قانون محاسبات عمومی کشور می باشند. 

  خدمت دهندگان : 
   تحریرات – 6دبیرخانه  – 5مسئول افتتاح حساب  – 4معاون قسمت خزانه  – 3رئیس قسمت خزانه  – 2معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان خراسان شمالی  – 1

  مقررات مورد عمل : 

  دولتی.قانون محاسبات عمومی و دستورالعملهاي صادره ازسوي اداره کل خزانه درموردحسابهاي  76اقدام براساس ماده  -

  درخواست ذیحساب مبنی بر افتتاح یا انسداد حساب یا تغییر نام برداشت کنندگان از حساب دولتی.   -

 کنترل کلیه حسابهاي دولتی و بررسی حسابهاي غیر فعال . -

 مراحل انجام کار : 
صدور فرم مخصوص براي ارسال به شعبه  -3اختصاص شماره حساب براي حسابهاي جدید . - 2دریافت درخواست ذیحساب و ثبت آن در دفاتر . -1

  بانکی مربوطه .

  مدارك مورد نیاز : 
  درخواست ذیحساب دستگاه اجرایی و در مورد دستگاههائی که طبق قانون فاقد ذیحساب هستند با درخواست مسئول امور مالی. – 1

  نمونه امضاء تکمیل شده ممهور به مهر ذیحسابی.  سه برگ کارت – 3احکام کارگزینی و ابلاغ رسمی صاحبان امضاء ثابت و متغیر .  – 2

  شرح مراحل انجام فرایند : 
  تحویل مدارك به دفتر خزانه معین توسط رابط ذیحسابی دستگاه اجرایی .  – 1

  ارجاع به مسئول مربوطه و صدو مجوز ثبت در دفتراندیکاتور خزانه معین توسط معاونت هزینه و یا رئیس قسمت خزانه. – 2

  ثبت شماره و تاریخ نامه در دبیر خانه و ارسال آن به واحد افتتاح حساب. – 3

  ثبت و رسیدگی به مشخصات درخواست ذیحسابی در دفاتر مربوطه توسط مسئول افتتاح حساب .  – 4

  تهیه پیش نویس به منظور افتتاح یا معرفی تغییر امضاء توسط مسئول مربوطه .  – 5

  پاراف نامه هاي تایپ شده توسط مسئول واحد افتتاح حساب .  – 7تحریرات و تایپ. ارسال پیش نویس به واحد – 6

  امضاء نامه توسط رئیس قسمت خزانه و معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان خراسان شمالی. – 8

  درج شماره و تاریخ صادره نامه هاي امضاء شده توسط دبیرخانه .  – 9

  ارسال نامه ها به همراه نمونه کارتها به ادارات بانکهاي مربوطه .  – 10

  مدت زمان انجام فرایند : 
  روز پیش بینی می گردد.  10الی  7مدت زمان انجام فرایند در واحد افتتاح حساب در صورت ناقص نبودن مدارك پیوست ، 
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  مودار گردش کار بخش افتتاح حسابهاي قسمت خزانه معینن

  

دریافت درخواست افتتاح حساب یا انسداد یا تغییر نام 
 شت کنندگان از طرف ذیحساب دستگاه بردا

دستگاهها
 ي  اجرایی   

 
 

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

 

 کنترل کلیه حسابهاي فعال و غیر فعال  
 

آیا درخواست با 
قانون و مقررات  

 مطابقت دارد.

 مطابقت ندارد 
 

رد 
ت دا

طابق
م
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  افتتاح حساب و تغییر امضاء
  هدف از اجراي فرایند :  – 1

قانون محاسبات عمومی کشور با مجوز خزانه معین استان خراسان شمالی براي کلیه وجـوه   76افتتاح حسابهاي دولتی براي دستگاههاي اجرایی طبق ماده 

  رداخت. قابل دریافت و پ

  خدمت گیرندگان :  – 2
  کلیه دستگاههاي دولتی و مؤسسات و شرکتهاي دولتی استان خراسان شمالی که مشمول مقررات قانون محاسبات عمومی کشور می باشند. 

  خدمت دهندگان :  – 3
  معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان خراسان شمالی  – 1

  رئیس قسمت خزانه  – 2

  معاون قسمت خزانه  – 3

  مسئول افتتاح حساب  – 4

  دبیرخانه  – 5

  تحریرات  – 6

  مدارك مورد نیاز :  – 4
  درخواست ذیحساب دستگاه اجرایی و در مورد دستگاههائی که طبق قانون فاقد ذیحساب هستند با درخواست مسئول امور مالی. – 1

  متغیر .  احکام کارگزینی و ابلاغ رسمی صاحبان امضاء ثابت و – 2

  سه برگ کارت نمونه امضاء تکمیل شده ممهور به مهر ذیحسابی  – 3

  شرح مراحل انجام فرایند :  – 5
  تحویل مدارك به دفتر خزانه معین توسط رابط ذیحسابی دستگاه اجرایی .  – 1

  نه و  رئیس قسمت خزانه.ارجاع به مسئول مربوطه و صدور مجوز ثبت در دفتر اندیکاتور خزانه معین توسط معاونت هزی – 2

  ثبت شماره و تاریخ نامه در دبیر خانه و ارسال آن به واحد افتتاح حساب. – 3

  ثبت و رسیدگی به مشخصات درخواست ذیحسابی در دفاتر مربوطه توسط مسئول افتتاح حساب .  – 4

  تهیه پیش نویس به منظور افتتاح یا معرفی تغییر امضاء توسط مسئول مربوطه .  – 5

  ارسال پیش نویس به واحد تحریرات و تایپ. – 6

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

  امضاء نامه توسط رئیس قسمت خزانه و معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان خراسان شمالی. – 8

  درج شماره و تاریخ صادره نامه هاي امضاء شده توسط دبیرخانه .  – 9

  ارسال نامه ها به همراه نمونه کارتها به بانکهاي ادارات مربوطه .  – 10

   اختیارات و مسئولیتهاي عوامل اجرایی : – 6

  معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان خراسان شمالی .  – 1
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  قانون محاسبات عمومی کشور.  76و  74الف ) نظارت و رسیدگی بر امر افتتاح حسابهاي بانکی طبق ماده 

  ب ) امضاء کارتها و نامه هاي افتتاح حساب و یا تغییر امضاء. 

  رئیس قسمت خزانه معین استان :  – 2

  ب قابل برداشت. امضاء نامه هاي افتتاح حساب و تغییر امضاء کارتهاي ضمیمه شده براي هر حسا

  معاون قسمت خزانه معین استان : – 3

  نظارت و سرپرستی بر اجراي وظایفی که بر عهده واحد افتتاح حساب محول شده است.  

  مسئول افتتاح حساب :  – 4

  الف ) کنترل نامه هاي افتتاح حساب از لحاظ تکراري نبودن.

  ب ) نظارت بر کامل بودن مدارك پیوست جهت افتتاح حساب و تغییر امضاء و درصورت ناقص بودن ، ارجاع به ذیحساب مربوطه براي تکمیل . 

  ج ) تهیه پیش نویس براي درخواستهاي ذیحسابان به منظور تایپ و ارسال به ادارات بانکها. 

  د ) مذاکره و مکاتبه با ذیحسابان و ادارات بانکها.

  قوانین و مقررات :  – 7

  قانون محاسبات عمومی کشور.

  مدت زمان انجام فرایند :  – 8

  روز پیش بینی می گردد.  10الی  7مدت زمان انجام فرایند در واحد افتتاح حساب در صورت ناقص نبودن مدارك پیوست ، 
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نمودار گردش فرایند افتتاح حساب بانکی 

 

 مراجعه نماینده دستگاه اجرایی جهت افتتاح حساب بانکی 
 

تحویل درخواست کتبی ذیحساب به انضمام مدارك لازم توسط نماینده آغاز فرایند ) 

 ثبت در رایانه و ارائه فرم رسید موقت به نماینده دستگاه اجرایی 
 

 مت خزانه ثبت و ارجاع درخواست افتتاح حساب  به رئیس قس
 

 ارجاع درخواست واصله به مسئول افتتاح حساب  توسط رئیس قسمت خزانه   

 رسیدگی به درخواست و کنترل مدارك پیوست توسط مسئول افتتاح حساب    

تهیه پیش نویس تقاضـاي افتتـاح   
حسـاب و اعـلام حسـاب معــادل    
جهت  ادارات بانکهـاي مربـوط و   
ارائه به واحد تحریرات جهت تایپ 

 توسط مسئول افتتاح حساب 
 

تایپ نامه در واحد تحریرات و عودت 
 به مسئول افتتاح حساب 

 

عودت درخواست به دستگاه مربوطه جهت رفع نقص و 
 تکمیل مدارك

 

رفع موارد نقص و تکمیل مدارك 
 توسط دستگاه اجرایی

 
پاراف نامه توسط مسئول 
افتتاح حساب  و ارسال 

به  رئیس قسمت خزانه  و 
 دفتر معاونت هزینه

 امضاء نامه 
 توسط معاونت هزینه 

 

 آغاز فرایند 
 

 ارسال نامه به بانکهاي ادارات مربوطه
 با هماهنگی رئیس قسمت خزانه 

 

 پذیرش
 

عدم  
 پذیرش

 نتیجه رسیدگی
ساعت  24(زمان رسیدگی : حداکثر 
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  انسداد حساب

  هدف از اجراي فرایند :  – 1

قانون محاسبات عمومی کشور با مجوز خزانه معین استان صورت گرفته و پس از شش ماه راکد بودن آن توسـط شـعبه    76انسداد حسابهایی که طبق ماده 

  بانک یا درخواست ذیحساب به خزانه اعلام می گردد. 

  خدمت گیرندگان :  – 2

 کلیه دستگاههاي دولتی و مؤسسات و شرکتهاي دولتی که مشمول قانون محاسبات عمومی کشور می شوند و مجوز افتتاح حساب ها توسـط خزانـه معـین   

  استان صادر گردیده است. 

  خدمت دهندگان :  – 3

 -5مسئول واحـد افتتـاح حسـاب     – 4معاونین قسمت خزانه  – 3رئیس قسمت خزانه  – 2 –معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان خراسان شمالی  – 1

  تحریرات  – 6دبیرخانه 

  مدارك مورد نیاز :  – 4

  درخواست ذیحساب دستگاه اجرایی و در مورد دستگاههایی که طبق قانون فاقدذیحساب هستند به درخواست مسئول امور مالی جهت انسداد حساب . – 1

  اح حساب مورد اشاره در نامه توسط خزانه . اعلامیه یا مدرکی دال بر افتت – 2

  شرح مراحل انجام کار :  – 5

  تحویل مدارك به دفتر خزانه معین توسط رابط ذیحسابی دستگاه اجرایی    - 1

  ارجاع به مسئول مربوطه و صدور مجوز ثبت در دفتر اندیکاتور خزانه معین توسط رئیس قسمت خزانه.  – 2

  ه در دبیرخانه و ارسال به واحد افتتاح حساب.ثبت شماره و تاریخ نام – 3

  رسیدگی به درخواست انسداد حساب که توسط خزانه معین افتتاح گردیده باشد و اعلام حساب معادل جهت واریزي مانده حساب مسدود شده.  – 4

  ات. تهیه پیش نویس انسداد حساب و اعلام حساب معادل جهت واریز مانده موجودي و ارسال به تحریر – 5

  تایپ نامه پیش نویس در واحد تحریرات  – 6

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

  امضاء نامه هاي تایپ شده توسط رئیس قسمت خزانه و معاونت هزینه و رئیس خزانه استان  – 8

  درج شماره و تاریخ صادره در دفتر اندیکاتور خزانه معین استان. – 9

  ارسال نامه به بانک مربوط .  – 10

  اختیارات و مسئولیتهاي عوامل اجرایی :  – 6
  معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان:   – 1

  امضاء نامه هاي انسداد حساب .
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  رئیس قسمت خزانه :  – 2

  امضاء نامه هاي انسدادي پس از پاراف مسئول افتتاح حساب. 

  مسئول افتتاح حساب :  – 3

  الف ) کنترل حساب انسدادي که توسط خزانه افتتاح گردیده است. 

  ب ) کنترل اعلام حساب معادل درخواست انسداد ذیحساب جهت واریز مانده حساب مسدودي .

  ج ) پاراف نامه هاي تایپ شده . 

  قوانین و مقررات :  – 7

  قانون محاسبات عمومی کشور. 

  مدت زمان انجام فرایند کار :  – 8

  روز پیش بینی می گردد.  7الی  5زمان انجام فرایند درصورت اعلام حساب معادل ، مدت 
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  نمودار گردش فرایند انسداد حساب بانکی 

  

  

 مراجعه نماینده دستگاه اجرایی جهت انسداد حساب بانکی 
 

 تحویل درخواست کتبی ذیحساب به انضمام مدارك لازم به توسط نماینده دستگاه اجرایی  آغاز فرایند ) 

 ثبت در رایانه و ارائه فرم رسید موقت به نماینده دستگاه اجرایی
 

 ثبت و ارسال درخواست به رئیس قسمت خزانه 
 

 انه   ارجاع درخواست واصله به مسئول رسیدگی توسط رئیس قسمت خز

 رسیدگی به درخواست و کنترل مدارك پیوست توسط مسئول ر سیدگی   

تهیه پـیش نـویس تقاضـاي انسـداد     
حساب و اعلام حساب معـادل جهـت   
ــه ادارات   ــده موجــودي ب ــال مان انتق
ــئول    ــط مس ــوط توس ــاي مرب بانکه
رسیدگی و ارائه بـه واحـد تحریـرات    

 جهت تایپ  

و تایپ نامه در واحد تحریرات 
 عودت به مسئول رسیدگی

 

عودت درخواست به دستگاه مربوطه 
 جهت رفع نقص و تکمیل مدارك

 

رفع موارد نقص و تکمیل مدارك 
 توسط دستگاه اجرایی

 

پاراف نامه توسط 
مسئول رسیدگی و 

ارسال به دفتر معاونت 
 هزینه و رئیس قسمت 

امضاء نامه توسط معاونت 
هزینه و رئیس قسمت 

 خزانه 

ارائه رونوشت نامه بانک به 
 نماینده دستگاه اجرایی 

 

انسداد حساب بانکی توسط 
 بانک مربوط و اعلام به خزانه 

آغاز 
 فرایند 

ارسال نامه به ادارات بانکهاي مربوطـه بـا همـاهنگی    
 رئیس قسمت خزانه 

 

 نتیجه رسیدگی
ساعت  48(زمان رسیدگی : حداکثر 

 پذیرش
 

عدم  
 پذیرش
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  وظایف :   بخش  سپرده  
بـر  پرداخت سپرده هایی که از طریق حساب رابط تمرکز وجوه سپرده خزانه معین واریز گردیده به حساب ذیحساب دستگاه اجرایی و شرکتهاي دولتی  – 1

  قانون محاسبات عمومی )  30اساس درخواست وجه  (بند ب تبصره 

  اشخاص و پیمانکاران پرداخت تنخواه گردان رد وجوه به ذیحساب مربوطه جهت پرداخت سپرده هاي  – 2

  اعلام وصول سپرده هاي دریافتی بر اساس ریز اعلام شده از سوي دستگاه  – 3

  تائیدیه موجودي سپرده به دستگاهها در پایان سال  – 4

  خدمت گیرندگان : 

تاح حساب ها توسـط خزانـه معـین    کلیه دستگاههاي دولتی و مؤسسات و شرکتهاي دولتی که مشمول قانون محاسبات عمومی کشور می شوند و مجوز افت

  استان صادر گردیده است. 

  خدمت دهندگان : 

 -5مسئول واحـد افتتـاح حسـاب     – 4معاونین قسمت خزانه  – 3رئیس قسمت خزانه  – 2 –معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان خراسان شمالی  – 1

  تحریرات  – 6دبیرخانه 

  مقررات مورد عمل و مراحل انجام کار : 

  انتقال سپرده هاي دستگاهها بر اساس اعلامیه انتقال وجه به حساب خزانه معین  -

  کنترل صورتحساب  و ریز سپرده  -

  پرداخت درخواست وجه هاي رسیده از طرف ذیحساب در صورت داشتن موجودي   -

  انتقال سپرده ها در پایان ماه به حسابهاي خزانه کشور نزد بانک مرکزي  -

  ز : مدارك مورد نیا

  صورت ریز سپرده هاي وصولی ارسالی از طریق ذیحسابی به خزانه معین  -

  درخواست وجه ارسالی از جانب ذیحساب که توسط وي امضاء شده باشد.  -

  مراحل انجام کار : 

  انتقال سپرده هاي دستگاهها بر اساس اعلامیه انتقال وجه بحساب خزانه معین  -

  کنترل صورتحساب و ریز سپرده  -

 پرداخت درخواست وجه هاي رسیده از طرف ذیحساب در صورت داشتن موجودي    -

 انتقال سپرده ها در پایان ماه به حسابهاي خزانه کشور نزد بانک مرکزي   -

در صورت تکمیل بودن درخواست ذیحساب مبنی بر داشتن ردیف بستانکاري و مبلغ و مشخصات کامل سپرده ، بلافاصـله اقـدام   مدت زمان انجام کار : 

  خواهد شد. 
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  سپرده  قسمت خزانه معیننمودار گردش کار بخش  

 

صدور خلاصه پرداخت و ارسال آن به 
 دایره پرداخت جهت صدور چک 

 

کنترل شماره و 
ــف  ردیــــــ

بستانکاري  

 و  ثبت    صدور دستور مسئولین خزانه براي اقدام

دریافت درخواست وجه ذیحساب دستگاه از محل تنخواه گردان با 
 توجه به بستانکاري سپرده

 اعلام وصول دستگاه همراه شماره بستانکاري   

ــول   ــی و حص بررس
ــز   ــان از واری اطمین

وجه 

ارسال سپرده ها از 
طرف دستگاه به 
 حساب خزانه
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  قسمت  تنظیم حسابها 

  نوع خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع : 

  در این واحد صرفاً امور مربوط به تنظیم حسابهاي خزانه معین صورت می گیرد و رابطه اي با ارباب رجوع ندارد.  

  مقررات مورد عمل و مراحل انجام کار : 

  براساس فرمهاي استاندارد که از سوي اداره حسابداري اداره کل خزانه تهیه و ابلاغ گردیده عمل می گردد و گردش کار به شرح ذیل است : 

  دریافت اعلامیه بانکی از حسابهاي مربوطه و کنترل و ثبت آن در دفاتر بانک  – 1

  دفاتر روزنامه و کل و کامپیوتر  دریافت گزارش از واحدهاي مختلف قسمت خزانه و ثبت آن در – 2

  تنظیم صورت مغایرت بانکی براي کلیه حسابها  – 3

  تنظیم تراز عملیاتی و تهیه فرمهاي آن و ارسال به اداره کل خزانه در زمانهاي متعدد  – 4

  خدمت گیرندگان : 

 کلیه دستگاههاي دولتی و مؤسسات و شرکتهاي دولتی که مشمول قانون محاسبات عمومی کشور می شوند و مجوز افتتاح حساب ها توسـط خزانـه معـین   

  استان صادر گردیده است. 

  خدمت دهندگان : 

 -5مسئول واحـد افتتـاح حسـاب     – 4مت خزانه معاونین قس – 3رئیس قسمت خزانه  – 2 –معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان خراسان شمالی  – 1

  تحریرات  – 6دبیرخانه 

  مدارك مورد نیاز: 

اعتبارات تملک دارائیهاي سـرمایه   –اعتبارات هزینه اي  –درآمدهاي اختصاصی و درآمد شرکتهاي دولتی  –وصول گزارش از واحدهاي درآمد هاي عمومی 

  قسمت  سپرده اداره اموال و اوراق بهادار  که عبارتند از:  -قسمت  پرداخت –اي 

  گزارش دریافتها و پرداختها از دوایر مختلف  -

  گزارش تنخواه گردانها از دوایر مختلف  -

 مدت زمان انجام کار : 

  رت ماهیانه صورت می گیرد، دارد . بستگی به دریافت صورتحساب از بانک و دریافت گزارشهاي مختلف از کلیه واحدها که به صو



 امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی اداره کل

  
  
  

 

 راهنماي ارائه خدمات به ارباب رجوع 36

  نمودار گردش کار بخش  
  تنظیم حسابهاي دولتی قسمت خزانه معین

ارسال حساب تنظیمی به دیوان 
 محاسبات و خزانه داري کل کشور  

 

 تنظیم تراز عملیاتی و تهیه فرمهاي آن    

 تنظیم صورت مغایرت بانکی براي تمامی حسابها    

 دریافت حساب وصولی طی یک ماه  

 ثبت رایانه توسط مسئول واحد تنظیم حساب    

اسناد دریافتی 
از دایره پر 

داخت و صدور 
 چک 
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  فرایند درخواست وجه

  هدف از اجراي فرایند :  – 1

  پرداخت اعتبارات هزینه اي (استانی و ردیفهاي ملی )  – 1

  پرداخت اعتبارات تملک دارائیهاي سرمایه اي (استانی ، ردیفها و تبصره هاي ملی ) .  – 2

  پرداخت اعتبارات اختصاصی .  – 3

  پرداخت اعتبارات شرکتهاي دولتی استان.  – 4

  پرداخت تمرکز وجوه سپرده .  – 5

  خدمت گیرندگان :  – 2

  سازمانها و ادارات کل استان .  – 1

  خدمت دهندگان :  – 3

  معاونین قسمت خزانه معین.  – 3رئیس قسمت خزانه معین .  – 2معاون هزینه و رئیس خزانه معین استان    – 1

  مسئول صدور چک   – 5مسئولین اعتبارات هزینه اي ، تملک سرمایه اي ، اختصاصی ، شرکتهاي دولتی ، سپرده ها  – 4

  متصدي دبیرخانه  – 7واحد تحریرات  – 6

  مدارك و اطلاعات مورد نیاز :  – 4
  اعتبارات هزینه اي و تملک دارائیهاي سرمایه اي :  –الف 

  فرم درخواست وجه با امضاء ذیحساب  – 3تخصیص  – 2موافقتنامه  – 1

  اعتبارات اختصاصی و شرکتهاي دولتی :  –ب 
  واریز وجه بحساب مر بوطه به انضمام فیش بانکی .  – 2سقف اعتبارات که به تائید اداره کل خزانه رسیده است.  – 1

  فرم درخواست به امضاء ذیحساب .  – 3

  تمرکز وجوه سپرده :  –ج 
  درخواست وجه با امضاء ذیحساب .  – 2درخواست تائید انتقال سپرده و اعلام شماره بستانکاري .  – 1

  فرمهاي مورد استفاده :  – 5

  حسابداري  سند  – 2فرم درخواست وجه    – 1

  شرح مراحل انجام فرایند کار:  – 6

 – 5بررسی درخواست مذکور بـا موافقتنامـه و تخصـیص     – 4ثبت در دبیرخانه  – 3صدور دستور اقدام  – 2دریافت درخواست وجه با امضاء ذیحساب  – 1

 – 8امضاء چک توسط رئیس قسمت و معـاون هزینـه    – 7صدور چک . – 6صدور سند حسابداري با امضاي مسئول اعتبارات و رئیس قسمت و معاون هزینه 

  ارسال چک به همراه فرم پیوست چک به بانک . 

  اختیارات عوامل اجرایی :  – 7
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  معاون هزینه : دستور اقدام و تطبیق با موافقتنامه و تخصیص  و امضاء چک .  – 1

  رئیس قسمت خزانه : دستور اقدام و تطبیق با موافقتنامه و تخصیص و امضاء چک .  – 2

  

  معاونین قسمت خزانه : کنترل پرداخت اعتبارات طبق ضوابط .  – 3

  مسئولین اعتبارات : تطبیق پرداخت با موافقتنامه و تخصیص و تهیه سند حسابداري و پرداخت وجه  – 4

  مسئول صدور چک : تطبیق ارقام و صدور چک   – 5

  واحد تحریرات : تایپ فرم پیوست چک و نامه ارسالی به ادارات  – 6

  متصدي دبیرخانه : ثبت درخواست وجه. – 7

  مسئولیتهاي عوامل اجرایی   – 8

  الف : معاون هزینه و رئیس خزانه معین استان : 
قانون محاسبات کشور ، آئین نامه متمرکز وجوه سپرده و آئین نامه نماینـدگی خزانـه و سـایر قـوانین و      نظارت و سرپرستی بر اجراي وظایفی که به موجب

  مقررات بعهده نمایندگی خزانه معین استان می باشد. 

  ب : رئیس قسمت خزانه معین استان : 

  دان ذیحسابان با هماهنگی قبلی رئیس نمایندگی خزانه معین. تشخیص و ابلاغ میزان تنخواه گردان و رد وجوه سپرده جهت واریز به حساب تنخواه گر – 1

صدور اجازه انتقال وجوه درخواست شده از طرف ذیحسابان از محل موجودي حسابهاي تنخواه گردان نماینـدگی خزانـه بمنظـور پرداخـت اعتبـارات       – 2

  دستگاههاي اجرایی. 

تشخیص و ابلاغ میزان تنخواه گردان بازنشستگی جهت واریز به حساب پرداخت بازنشستگی ذیحسـابی در صـورت تائیـد سـازمان بازنشسـتگی بـا        – 3

  هماهنگی معاون هزینه و رئیس قسمت خزانه معین استان. 

  امضاء چکهاي صادره عهده حسابهاي نمایندگی خزانه .  – 4

  وزانه دریافتها و پرداختهاي نمایندگی خزانه. نظارت بر امر تهیه آمارهاي ر – 5

  بررسی و امضاء آمارهاي روزانه ، هفتگی و ماهانه دریافتها و پرداختهاي نمایندگی خزانه جهت ارائه به خزانه داري کل .  – 6

  ه گردان همراه با امضاء مسئول مربوطه امضاء درخواست وجه از خزانه داریکل به منظور دریافت تنخواه گردان نمایندگی خزانه  و تکمیل تنخوا – 7

  معاونین قسمت :  –ج 
  نظارت و سرپرستی بر اجراي وظایفی که بعهده قسمتهاي مربوطه می باشد. – 1

  بررسی آمارهاي روزانه و ماهانه پرداختها و دریافتها و همچنین آمارهاي تهیه شده .  – 2

  کنترل پرداختهاي خزانه.   - 3
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  ارات : مسئولین اعتب –د 
  نظارت بر ثبت اعتبارات ابلاغی از طریق موافقتنامه و تخصیص اعتبارات استان.  – 1

  رسیدگی به درخواست وجه هاي رسیده از ذیحسابیهاي ادارات کل استان.  – 2

  نظارت بر جمع گیري دفاتر و تهیه آمارهاي مورد لزوم – 3

  پرداختهاي اعتبارات دستگاهها طبق موافقتنامه و تخصیص. – 4

  پاراف درخواست وجه هاي تامین شده و ارسال آن براي امضاء معاون هزینه و رئیس خزانه معین .  – 5

  تائیدیه وجوه مانده برگشتی و وجوه دریافتی ادارات کل استان. – 6

  اب سپرده نمایندگی خزانه معین در دفاتر بانکی.نظارت بر ثبت اعلامیه هاي بانکی وجوه واریزي بحس – 7

  نظارت بر ثبت دفتر معین سپرده ها جهت هریک از دستگاههاي دولتی و شرکتهاي دولتی مستقر در استان.  – 8

آنها در دفتر معین با دفتر نظارت بر مقابله نمودن صورتحسابهاي بانکی حساب سپرده نمایندگی با دفتر بانکی و مشخص نمودن مغایرتها و رفع و کنترل  – 9

  بانکی.

و نظارت بر تهیه گواهی اعلام موجودي حساب سپرده جهت ذیحسابیها  و دستگاههاي اجرایی مستقر در استان با درخواست ذیحساب دستگاه اجرایی  – 10

  ی. پس از رؤیت ارقام در دفتر معین سپرده ها و ثبت شماره و تاریخ درخواست در مقابل ارقام مورد گواه

  مسئول صدور چک :  –د 
  تطبیق ارقام و صدور چک و تهیه صورت مغایرت بانکی. 

  متصدي دبیرخانه :  –و  
  ثبت درخواست و پاسخگوئی در مقابل شماره اختصاص داده شده. 

  قوانین و مقررات :  – 9

  قانون برنامه سوم توسعه اقتصادي ، اجتماعی و فرهنگی  – 1

  . 1366قانون محاسبات عمومی مصوب  – 2

  قانون بودجه سال مورد نظر.  – 3

  نوع فن آوري مورد استفاده در اجراي فرایند :  – 10

  دفاتر  – 4نمابر  – 3تجهیزات رایانه اي  – 2ماشین حساب  – 1

  مدت زمان انجام فرایند:  – 11

  با توجه به تخصیصهاي ابلاغی و با هماهنگی ذیحساب دستگاه.
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  نمودار گردش فرایند درخواست وجه

  

  
  

 مراجعه نماینده دستگاه اجرایی جهت درخواست وجه 
 

 آغاز فرایند ) تحویل درخواست وجه با امضاي ذیحساب خدماتی توسط نماینده دستگاه اجرایی 

 رایانه و ارائه فرم رسید موقت به نماینده دستگاه اجراییثبت در 
 

 ثبت و ارسال درخواست وجه به رئیس قسمت خزانه 
 

 ارجاع درخواست وجه به مسئول واحد اعتبارات توسط معاونت هزینه یا رئیس قسمت خزانه  
 

 رسیدگی به درخواست وجه و تطبیق با موافقتنامه و تخصیص اعتبار توسط مسئول اعتبارات  

امضاء درخواست وجه و تهیـه سـند   
ــط   ــانکی توس ــرم ب ــابداري و ف حس
مسئول واحد اعتبارات و ارسـال بـه   

هزینه و رئیس قسـمت  دفتر معاونت 
 خزانه

تائید درخواست وجه توسط رئیس قسمت 
 خزانه و ارجاع به مسئول صدور چک

عودت درخواست به دستگاه مربوطه جهت 
 رفع نقص

 رفع موارد نقص توسط دستگاه اجرایی
 

صــدور چــک توســط مســئول 
مربوطه و ارسال به دفتر معاونت 

 هزینه و رئیس قسمت خزانه 
 

 آغاز فرایند 
ارسال چک ممهور به مهر خزانه به ادارات بانکهاي  

مربوط جهت واریز به حساب با هماهنگی رئیس 
 قسمت خزانه

 

تائید درخواست وجه توسط رئیس قسمت 
 خزانه و ارجاع به مسئول صدور چک

تائید درخواست وجه توسط رئیس قسمت 
 خزانه و ارجاع به مسئول صدور چک

چک و سند امضاء 
حسابداري توسط 
معاونت هزینه و 
 رئیس قسمت خزانه

عدم  
 پذیرش

 پذیرش
 

 نتیجه رسیدگی
ساعت  48(زمان رسیدگی : حداکثر 

ارائه تائیدیه نسخه دوم و سوم درخواست 
 وجه به نماینده دستگاه اجرایی
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  گروه تمرکز و تلفیق حسابهاي استان
وسسات اساس کار این واحد حسابرسی کامل صورتحسابهاي دستگاههاي اجرایی ، شرکتهاي دولتی ، نهادها و مؤسسات عمومی غیر دولتی و دانشگاهها و م 

  آموزش عالی می باشدکه در نهایت حسابهاي نهایی به اداره کل تمرکز و تلفیق حسابها و روشهاي حسابداري ارائه می گردد. 

  ارائه به ارباب رجوع :  نوع خدمات قابل

  تحویل گرفتن صورتحسابهاي عملکرد ماهانه و سالانه از رابطین ذیحسابیها و دستور ثبت آنها   - 1

اعلام وصول صورتحسابهاي واصله از دستگاههاي اجرایی محلی ، مؤسسات دولتی و شرکتهاي دولتی و موسسات و نهادهاي عمومی غیر دولتی و  – 2

  سات آموزش عالی دانشگاهها  و موس

  اعلام موارد واخواهی صورتحسابهاي رسیدگی شده به ذیحسابی دستگاههایی که در صورتحساب آنها موارد واخواهی موجود است.  – 3

یها و مسئولین ارائه راهنمائیهاي لازم در خصوص نحوه استفاده از سرفصل حسابهاي مستقل و نگهداري دفاتر و تنظیم حسابها و فرمهاي لازم به ذیحساب – 4

  تنظیم حساب دستگاه 

تمرکز و تهیه گزارشهاي چاپی و ذخیره شده بر روي دیسکت عملکرد اعتبارات هزینه و تملک دارائیهاي سرمایه اي دستگاهها و ارسال آن به اداره کل  – 5

  تلفیق حسابها و روشهاي حسابداري و دیوان محاسبات استان.

  خدمت گیرندگان : 

دولتی و مؤسسات و شرکتهاي دولتی که مشمول قانون محاسبات عمومی کشور می شوند و مجوز افتتاح حساب ها توسط خزانه معین کلیه دستگاههاي 

  استان صادر گردیده است. 

  خدمت دهندگان : 

 -5ئول واحد افتتاح حساب مس – 4معاونین قسمت خزانه  – 3رئیس قسمت خزانه  – 2 –معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان خراسان شمالی  – 1

  تحریرات  – 6دبیرخانه 

  مقررات مورد عمل و مراحل انجام کار : 

  استفاده از عناوین و تقسیمات مندرج در قانون بودجه سالانه کل کشور و اصلاحیه هاي آن  -1

هـا ،  استفاده از قوانین محاسبات عمومی کشور ، بودجه کل کشور ، دیوان محاسبات ، سازمان مدیریت و برنامه ریزي ، بخشنامه ها ، دسـتور العمل  - 2

  آئین نامه هاي ابلاغی و مجوزات قانونی خاص در مورد صورتهاي مالی و تراز نهایی 

 استفاده از قانون تفریغ بودجه سالهاي پس از انقلاب  -3

رسیدگی و حصول اطمینان از کامل بودن صورت حسابها و رعایت سرفصلهاي استاندارد حساب وجوه مستقل کـه از موازنـه حسـابهاي مسـتقل      -4

 گروههاي اعتبارات ، سپرده ، درآمدهاي اختصاصی ، حسابهاي سنواتی ، درآمدهاي عمومی و حسابهاي دریافت و پرداخت اطمینان حاصل گردد.  

 لازم تا حصول نتیجه نهایی موارد واخواهی شده  انجام پیگیریهاي -5

 رسیدگی موارد واخواهی وصولی و ثبت در کامپیوتر و در نهایت ثبت در رایانه و بایگانی صورتحسابها -6
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  مدارك لازم جهت کامل بودن حسابهاي ارسالی اسفند ماه از جانب ذیحسابان : 

  تراز عملیات کلیه سرفصلهاي ثبت شده در دفتر کل  – 1

  (خلاصه حساب کل دریافتی ، پرداختی و موجودي )  13مدل – 2

  ( خلاصه حساب کل وجوه دریافتی از خزانه )  14مدل  – 3

، موجـودي جنسـی و کـالا و     (خلاصه حساب هزینه هاي پرداختی اعتبارات هزینه و خلاصه حساب دارائیهاي در جریان تکمیل یا ایجـاد  15مدل  – 4

  دارائیهاي ثابت دارائیهاي سرمایه اي) 

  (خلاصه حساب سپرده هاي دریافتی و پرداختی و موجودي )  11مدل  – 5

   (خلاصه حساب درآمدهاي وصولی و ارسالی ، واگذاري دارائیهاي مالی و سرمایه اي وصولی و ارسالی و درآمدهاي عمومی انتقالی ) 10و  9مدلهاي  – 6

کاربرد دارد. بعنوان مثال پیش پرداخت ، علی الحساب و تنخواه گردان پرداخت (جاري  13که براي مانده بدهکار حسابهاي موجود در مدل  8مدل  – 7

  ، سنواتی ، سایر منابع ، بازنشستگان و موظفین ، از محل اعتبارات و خانه هاي سازمانی ) 

  صورت ریز وضعیت اوراق بهادار  -8

  ائیدیه صورتحساب بانکها و صورت مغایرت بانکی در صورت عدم تطابق موجودي بانک بادفاتر ذیحسابیت  - 9

  مدارك لازم براي حساب نهایی : 

  تراز عملیات نهایی ، تراز نیمه باز و تراز بسته  – 1

  (خلاصه حسابهاي دریافتی ، پرداختی و موجودي )  13مدل  -2

  تکمیل فرمهاي عملکرد بودجه   – 3

اولین موافقتنامه و آخرین موافقتنامه اصلاحی مربوط به اعتبارات هزینه و اعتبارات از محل درآمد اختصاصی و کپـی   4و  3و  1کپی روکش و فرم  – 4

  اولین و آخرین موافقتنامه اصلاحی براي هر طرح تملک دارائیهاي سرمایه اي  1روکش و فرم 

  کپی آخرین فرم تخصیص اعتبار که نشانگر مانده اعتبارات تخصیصی باشد.  – 5

  صورت خلاصه اقلام اعتبارات تخصیص یافته حواله شده بر اساس اعتبارات هزینه و تملک دارائیهاي سرمایه اي  – 6

  تائیدیه دریافتی از خزانه بر اساس برنامه ، طرح و ردیف عمومی  – 7

  29ي مانده اعتبارات برگشتی همراه فرم کپی تائید خزانه برا -8

  کپی تائیدیه وجوه مصرف نشده برگشتی به خزانه به تفکیک بودجه برنامه اي ، ردیفهاي متفرقه و.... -9

خزانه بر  صورت خلاصه درآمد هاي عمومی ، اختصاصی و واگذاري دارائیهاي سرمایه اي وصولی و ارسالی به خزانه بر اساس منابع درآمد و تائیدیه – 10

  حسب مشخصات و کد بودجه  درآمد بر اساس استانی و ملی 

گانه جهت  7تائیدیه خزانه مبنی بر ابلاغ اعتبار تائیدیه ذیحسابی دستگاه ابلاغ کننده به انضمام صورت ریز بر اساس کد دستگاه ، برنامه و فصول  – 11

  کنترل اعتبارات ابلاغی از مرکز تصاویر تلگرافهاي ابلاغی 
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  صورت خلاصه دریافتی سایر منابع با درج مبلغ و منابع دریافتی به همراه کپی مدارك  – 12

  صورت ریز سپرده هاي دریافتی به تفکیک اشخاص حقیقی و حقوقی   – 13

  کپی تائیدیه خزانه در مورد واریز نقدي پیش پرداختها و علی الحسابهاي سنواتی  – 14

هاي همراه صورتهاي مالی براي هر طرح تملک دارائیهاي سرمایه اي و نسبت به مجموع طرح ها بر اسـاس دسـتور   ارائه صورتهاي مالی و یادداشت – 15

  العمل جدید حسابداري

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

  براي هر طرح تملک دارائیهاي سرمایه اي و نسبت به مجموع طرحها بر حسب فصول سرمایه گذاري  15ارائه مدل  – 17

   14و  11و  10و  9و  8ارائه مدل  – 18

  ارائه صورتحسابهاي بانکی و صورت مغایرتهاي مربوطه  – 19

  روکش تراز  – 20

  مدت زمان انجام کار : 

  ساعت پیش بینی می گردد.  20رتحساب در حدود مدت زمان براي انجام فرایند در اداره تمرکز و تلفیق حسابها براي هر صو
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  نمودار گردش کار گروه تمرکز و تلفیق حسابها و روشهاي حسابداري
  

  
    

  
  
  
  
  
  

    

 معاونت هزینه 
 

 95دستگاههاي اجرایی محلـی (مـاده   
 99ق.م.ع.ك) شرکتهاي دولتی (مـاده  

ق.م.ع.ك) و مؤسســـات و نهادهـــاي 
 100عمــومی غیــر دولتــی (مــاده    

ق.م.ع.ك) و دانشــگاهها و مؤسســات 
آموزش عالی 

رد 
موا

فع 
ت ر

جه
ها 
گاه
ست
ه د
ل ب
سا
ار

 رئیس گروه تمرکز و تلفیق حسابها و روشهاي حسابداري
 ورود به منظور صدور ثبت و ارجاع به گروههاي حسابرسی

 

گروه حسابرسی اعتبارات تملک 
 دارائیهاي سرمایه اي 

رد 
موا

فع 
ت ر

جه
ها 
گاه
ست
ه د
ل ب
سا
ار

 گروه حسابرسی اعتبارات هزینه

 اعلام وصول
 

 ماهه  3ثبت در آمارهاي 
 

 رسیدگی توسط گروه حسابرسی 
 

ــوارد  مـــــ
 واخواهی دارد   

 

 اعلام وصول
 

 ماهه  3ثبت در آمارهاي 
 

ــوارد  مـــــ
 واخواهی دارد   

 

 ثبت در رایانه  
 

استخراج عملکرد اعتبارات تملک 
 دارائیهاي سرمایه اي

 

ارسال به اداره کل تمرکز و تلفیق 
حسابها و روشهاي حسابداري و دیوان 

 محاسبات استان 
 

 رسیدگی توسط گروه حسابرسی 
 

 ثبت در رایانه  
 

 استخراج عملکرد اعتبارات هزینه
 

ارسال به اداره کل تمرکز و تلفیق 
حسابها و روشهاي حسابداري و دیوان 

 محاسبات استان 
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 رسیدگی به صورتحسابهاي دستگاههاي اجرایی، مؤسسات ، شرکتها و

  نهادهاي عمومی دولتی و غیر دولتی استان خراسان شمالی
  هدف از اجراي فرایند 

ن رسیدگی و کنترل اجراي صحیح روشها و ثبتهاي حسابداري ، کنترل صورتحسابهاي نهایی دستگاههاي اجرایی استان و ارسال نسخه کامل و جامع آ

فیـق  ن تلبه اداره کل تمرکز و تلفیق حسابها و روشهاي حسابداري که در نهایت منجر به تهیه گزارش عملکرد کلیه دستگاههاي اجرایی می شـود و همچنـی  

  حسابهاي استان خراسان شمالی و تهیه و تنظیم گزارش عملکرد بودجه استان خراسان شمالی جهت استفاده مراجع ذیصلاح . 

  خدمت گیرندگان : 

ع اجاداره کل تمرکز و تلفیق حسابها و روشهاي حسابداري وزارت متبوع ، دیوان محاسبات استان ، دستگاههاي اجرایی محلی استان و حسب مورد مر

  ذیصلاح 

  خدمت دهندگان : 

حسابرسان  –حسابرسان مسئول  –رئیس اداره تمرکز و تلفیق حسابها  –رئیس قسمت خزانه معین استان  –معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان 

  دبیرخانه معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان  –واحد رایانه  –متصدي ثبت دفتر و  بایگانی  –کمک حسابرسان  –

   مدارك و اطلاعات  مورد نیاز : 

  الف ) صورتحساب اعتبارات هزینه (ماهانه و نهایی ) شامل : 

  تراز هشت ستونی حسابهاي کل .  – 1

  خلاصه حسابهاي دریافتی ، پرداختی ، موجودي .  – 2

  فصول هزینه اي .  خلاصه حساب دریافتی از خزانه به تفکیک – 3

  خلاصه حساب هزینه هاي انجام شده به تفکیک برنامه و فصول هزینه اي  – 4

  صورت خلاصه کسور وصولی و ارسالی به تفکیک منابع دریافتی .  – 5

  خلاصه صورت وضعیت سپرده به تفکیک سپرده گذاران .  – 6

  تصویر موافقتنامه هاي ابلاغی و اصلاحیه آن حسب مورد.   – 7

  تصویر تخصیص اعتبار ابلاغ شده  – 8

  تصویر ابلاغ اعتبارات هزینه  – 9

  تصویر درخواست وجه هاي انجام شده از خزانه – 10

  تائیدیه وجوه دریافتی از خزانه   – 11

  صورتحساب بانکی حسابهاي جاري قابل برداشت و غیر قابل برداشت به انضمام صورت مغایرتهاي بانکی حسب مورد.   - 12

  تائیدیه خزانه تمرکز وجوه درآمدهاي عمومی و اختصاصی .  - 13

  تائیدیه خزانه تمرکز وجوه سپرده . – 14
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  تائیدیه خزانه تمرکز وجوه چکهاي بین راهی . – 15

  تائیدیه خزانه تمرکز وجوه فاقد مشخصات . – 16

  تائیدیه خزانه تمرکز وجوه اضافه واریزي . – 17

  ه درآمد خانه هاي سازمانی .تائیدیه خزانه تمرکز جو – 18

  تائیدیه کسور بازنشستگی از سازمان بازنشستگی کشوري. – 19

  صورت ریز کلیه حسابهایی که در ماه مورد نظر فعالیت داشته اند به تفکیک سند حسابداري   – 20

  فرمهاي عملکرد بودجه. – 21

  ی): ب ) صورتحساب اعتبارات تملک دارائیهاي سرمایه اي (ماهانه و نهای

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

  خلاصه حساب دریافتی از خزانه به تفکیک طرح تملک دارائیهاي سرمایه اي  – 2

  خلاصه حساب دریافتی از خزانه به تفکیک فصول سرمایه گذاري و ردیفهاي متفرقه .  – 3

  خلاصه حساب هزینه هاي انجام شده به تفکیک طرح تملک دارائیهاي سرمایه اي  – 4

  خلاصه حساب هزینه هاي انجام شده به تفکیک فصول سرمایه گذاري و ردیفهاي متفرقه. – 5

  تصویر ابلاغ اعتبارات طرح تملک دارائیهاي سرمایه اي .  – 6

 صورت هاي مالی اعتبارات تملک دارائیهاي سرمایه اي به انضمام یادداشتهاي همراه صورتهاي مالی جهت پایان سال مالی و دوره مـتمم تـا آخـر    – 7

  تیرماه سال بعد. 

  شرح مراحل انجام کار : 

  لیه ضمائم.وصول صورتحساب ماهانه و نهایی اعتبارات هزینه یا اعتبارات تملک دارائیهاي سرمایه اي با ک – 1

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

  ثبت در رایانه (جهت تهیه آمارهاي مورد لزوم). – 3

  تائید نامه اعلام وصول توسط رئیس اداره .  – 4

مه به دیوان محاسبات استان خراسان شـمالی جهـت   ثبت و ارسال نامه اعلام وصول صورتحساب به دستگاه محلی مربوط و نیز ارسال رونوشت نا – 5

  اطلاع.

ارجاع صورتحسابهاي واصله به کمک حسابرسان جهت بررسی مقدماتی به منظور کنترل و صحت اطمینان از کامل بـودن صورتحسـاب (گـزارش     – 6

  وضعیت صورتحساب)  

رسیدگی توسط حسابرسان بجهت حصول اطمینان از حسابهاي واصله از نظر رعایت دستورالعملها و بخشنامه هاي صادره ، سرفصـلهاي حسـاب ،    – 7

آنهـا در  برقراري موازنه حسابهاي مستقل ، طبقه بندي صحیح درآمدها و اعتبارات بر اساس عناوین و تقسیمات مندرج در قانون بودجـه و نحـوه انعکـاس    

بـه  رتهاي مالی ، بررسی و کنترل صورت مغایرت بانکی و همچنین سایر ضمائم مربوطه در صورتحسابها و در نهایت تهیه گزارش رسـیدگی جهـت ارائـه    صو

  حسابرس مسئول (گزارش رسیدگی صورتحساب ) . 
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به حسابرسان جهت اعلام واخواهی کتبـی   نظارت بر مراحل حسابرسی و کنترل نهایی گزارش رسیدگی توسط حسابرسان مسئول و اعاده گزارش – 8

  یا رفع موارد اشکال از طریق مذاکره با ذیحسابیها . 

  تهیه گزارش واخواهی حسب نیاز و پیگیریهاي لازم تا حصول نتیجه موارد واخواهی شده توسط حسابر سان. – 9

  بایگانی صورتحسابهاي رسیدگی و رفع واخواهی شده .  – 10

ز صورتحساب نهایی به اداره کل تمرکز و تلفیق حسابها و روشهاي حسابداري جهت تهیه گزارش عملکـرد کـل دسـتگاههاي    ارسال یک نسخه ا – 11

  اجرایی.

  پیگیریهاي لازم جهت رفع واخواهی هاي احتمالی توسط اداره کل مذبور. – 12

  ه کل تمرکز و تلفیق حسابها و روشهاي حسابداري  انتقال اطلاعات صورتحسابهاي نهایی به سیستم رایانه اي ارائه شده توسط ادار – 13

  تهیه و تنظیم گزارش عملکرد بودجه دستگاههاي اجرایی استان خراسان شمالی. – 14

  مدت زمان انجام فرایند : 

روز  5مدت زمان لازم براي انجام این فرایند در اداره تمرکز و تلفیق حسابها در صورت همکاري به موقع ذیحسابیها جهت رفع مـوارد اشـکال حـدود    

  پیش بینی می گردد.  

  گروه نظارت مالی

  تعریف: 

ظام اداري و مالی کشور وظیفه نظارت بر حسن اجـراي  این واحد زیر مجموعه اي از معاونت هزینه می باشد . یکی ازدستگاههاي اجرایی که در سطح ن

ق.م.ع.ك اعمال نظارت مالی بر مخارج وزارتخانه ها و مؤسسات و شرکتهاي دولتی از نظر انطبـاق پرداختهـا بـا     90بودجه را بر عهده دارد که به موجب ماده 

ق.م.ع.ك حسابهاي مؤسسات و نهادهاي عمومی غیر دولتی قبل از تصویب  97و ماده  72ماه  5مقررات ق.م.ع.ك و سایر قوانین و همچنین به موجب تبصره 

  مراجع قانونی بر عهده این واحد می باشد. 

  

  خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع : 

  می باشد:  گروه نظارت مالی استان بر اساس وظایف تعیین شده از طرف معاونت محترم هزینه و خزانه دار کل کشور عهده دار وظایفی به شرح ذیل

  نظارت مالی : –الف 

گـزارش  اعمال نظارت لازم بر نحوه انجام وظیفه ذیحسابان و معاونین ذیحساب در دستگاههاي اجرایی محلی بر اساس دستور العملهاي مربـوط و تسـلیم    – 1

  نتایج حاصله به ریاست سازمان امور اقتصادي و دارایی استان .

استفاده ازوجوه و اموال عمومی بر اساس اطلاعات واصله و یا اعلام مراجع ذیصلاح استان و همکاري با مراجع صلاحیتدار رسیدگی به موارد اختلاس ، سوء  – 2

  از قبیل سازمان بازرسی کشور ، دادگاهها و ... در این زمینه ها حسب مورد با دستور ریاست سازمان امور اقتصادي و دارایی استان.

  بررسی نارسائیها و ناهماهنگیهاي مشهود در امور ذیحسابیها و گزارش نتایج حاصله به ریاست سازمان امور اقتصادي و دارایی استان. – 3

  رسیدگی به صورتهاي تحویل و تحول سوابق ذیحسابیها, دریافت و اعلام نتایج حاصله به ریاست سازمان امور اقتصادي و دارایی استان. – 4
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و به پرونده هاي کسریها در رابطه با موجودیهاي نقدي ، اوراق بهادار و اعلام تخلف به مراجع صالحه از طریق ریاسـت سـازمان امـور اقتصـادي     رسیدگی  – 5

  دارایی و پیگیري موضوع تا حصول نتیجه نهایی .

  محاسبات کشور بر اساس رونوشتهاي واصله . پیگیري نتایج اقدامات دستگاههاي اجرایی در مورد قرارها و دادنامه هاي صادره از دیوان – 6

  تهیه و تنظیم و ابلاغ دستورالعملهاي مالی در خصوص نحوه اجراي قوانین و مقررات مالی کشور . – 7

  نظارت بر نحوه صحیح استفاده از اتومبیلهاي دولتی و فروش اتومبیلهاي زائد توسط دستگاههاي اجرایی استان .  – 8

مـوال  اعزام بازرس به ادارات دولتی به منظور بررسی موجودي تنظیم حساب ، نحوه حراست اموال دولتی و اجراي صحیح مقـررات و قـوانین مربـوط بـه ا     – 9

  دولتی .

  امور ذیحسابیها :  –ب 

حکام و انتصابات صادره (موضـوع مـاده   پیگیري مستمر در مورد تهیه شدن به موقع صورتهاي تحول و تحویل ابواب جمعی ذیحسابان با توجه به ا – 1

  قانون محاسبات عمومی کشور )  97

  پاسخگویی به سؤالات مطروحه ذیحسابان در مورد مسائل مالی و محاسباتی و پیگیریهاي لازم تا حصول جواب نهایی  – 2

  قانون م . ع . ك :  97وظایف نظارت مالی مشخص گردیده در ماده 

ییر می یابد و یا به هر عنوان سمت ذیحساب از وي سلب می گردد ، ذیحساب قبلی و جدید مکلفنـد حـداکثر ظـرف    در مواقعی که سمت ذیحساب تغ

بـا تنظـیم دو    مدت یک ماه از تاریخ اشتغال به کار ذیحساب جدید بر اساس دستورالعمل صادره از جانب وزارت امور اقتصادي و دارایی ، سوابق ذیحسابی را

و تحول نمایند. لازم به ذکر است که این صورت مجلس باید به امضاء تحویل دهنده و تحویل گیرنده رسیده و نسخه اول آن بـه   نسخه  صورت مجلس تحویل

  وزارت امور اقتصادي و دارایی ارسال گردد.
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رسیدگی به صورت مجلسهاي تحویل و تحول ابوابجمعی ذیحسابان دستگاههاي اجرایی ، مؤسسات ، شرکتها و نهادهاي 

  استان خراسان شمالیعمومی دولتی و غیر دولتی 

  هدف از اجراي فرایند :  – 1

رسیدگی و کنترل اجراي صحیح تحویل و تحول ابوابجمعی ذیحسابان جدید و قدیم از طریق بررسی صورتمجلس تحویل و تحول ابوابجمعی ذیحسابی 

حسابی قبلی و فعلی و بـا رعایـت دسـتور العمـل     مجلس شوراي اسلامی ، توسط ذی 1/6/1366قانون محاسبات عمومی کشور مصوب  97که در اجراي ماده 

ق.م.ع به اداره کل امور ذیحسابیها و نظـارت مـالی    97اجرایی مربوط تهیه و تنظیم می شود ، انجام می گیرد  و هر سه ماه یکبار گزارش وضعیت اجراي ماده 

  ارسال می گردد.  

  خدمت گیرندگان :  – 2

  زارت متبوع ، دیوان محاسبات استان ، دستگاههاي اجرایی محلی استان و حسب مورد مراجع ذیصلاح. اداره کل امور ذیحسابیها و نظارت مالی و

  خدمت دهندگان :  – 3

دبیرخانه معاونت هزینه و  –متصدي گیشه خدماتی  –حسابرسان  –حسابرسان مسئول  –رئیس گروه نظارت مالی  –معاون هزینه و رئیس خزانه معین استان 

  ان . خزانه معین است

  مدارك و اطلاعات مورد نیاز :  – 4

رایی موضوع الف : ذیحساب قبلی مکلف است ترتیبی اتخاذ نماید که در روز اول اشتغال ذیحساب بعدي مدارك و صورتهاي زیر را  با رعایت دستورالعمل اج

جدید ، یک نسخه از آن بـه معاونـت هزینـه سـازمان امـور       ق.م.ع و مطابق فرمهاي مربوط در چهار نسخه تهیه و پس از تکمیل و امضاء ذیحساب 97ماده 

  اقتصادي و دارایی استان ، گروه نظارت مالی ارسال گردد: 

شماره یک فهرست کلیه حسابهاي بانکی شامل کلیه حسابهاي قابل برداشت و حسابهاي غیر قابل برداشت با درج اطلاعات مورد لزوم (با استفاده از فرم  – 1

 (  

  ) 2مانتنامه هاي بانکی و سایر تضمینها با درج اطلاعات مورد لزوم ( با استفاده از فرم شماره فهرست ض – 2

  ) 3فهرست کلیه دفاتر مورد عمل ذیحسابی حاوي عنوان و تعداد هریک از آنها (با استفاذده از فرم شماره  – 3

  فهرست سوابق کسري احتمالی حاصل در ابوابجمعی اموال و یا وجوه نقد یا در حکم نقد با ذکر اطلاعات مورد لزوم. – 4

مل اجرایـی  ب : ذیحساب جدید مکلف است ترتیبی اتخاذ نماید که حداکثر ظرف مدت یکماه از تاریخ اشتغال ، صورتهاي مشروحه زیر را با رعایت دستورالع

.م در  چهار نسخه تهیه و پس از تکمیل و امضاء ، نسخه اول آن را به همراه نسخه اول صورتمجلس تحویل و تحول بـه معاونـت هزینـه    ق.م 97موضوع ماده 

  گروه نظارت مالی تحویل نماید،  –سازمان امور اقتصادي و دارایی استان خراسان شمالی 

  اطلاعات مورد لزوم. صورت ریز مانده پیش پرداخت به تفکیک جاري و سنواتی با درج – 1

  صورت ریز مانده علی الحساب به تفکیک جاري و سنواتی با درج اطلاعات مورد لزوم .  – 2
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ه بـا درج  صورت ریز مانده تنخواه گردانهاي پرداخت عاملین ذیحساب ، واحدهاي تدارکاتی ، کارپردازان و سایر مامورین دولتی به تفکیک گیرندگان وج – 3

  د لزوم.و قید اطلاعات مور

  بوط. صورت مغایرت بانکی براي کلیه حسابهاي بانکی مندرج در فرم یک حاوي اطلاعات مورد لزوم به انضمام گواهی تائیدیه موجودي از بانکهاي مر – 4

  . 4صورت وضعیت گردش تمبر و سایر اوراق بهادار با استفاده از فرم شماره  – 5

  فرمهاي مورد استفاده :  – 5

ق.م.ع بـه   97فرم گزارش وضعیت اجـراي مـاده    – 3فرم گزارش واخواهی به دستگاههاي ذیربط  – 2وصول صورتمجلس هاي تحویل و تحول  فرم اعلام – 1

  اداره کل امور ذیحسابیها و نظارت مالی وزارت متبوع . 

  شرح مراحل انجام عملیات:  – 6

ثبت در رایانه گیشه خدماتی  – 2وصول صورتمجلس تحویل و تحول ابوابجمعی ذیحسابی با کلیه ضمائم توسط گیشه خدماتی از نماینده دستگاه اجرایی  – 1

یس خزانه معین ارسال صورت مجلس تحویل و تحول به معاونت هزینه و رئ – 3و دبیرخانه خزانه معین استان و ارائه رسید موقت به نماینده دستگاه اجرایی 

تهیه نامه اعلام وصول صورتمجلس تحویل و تحول جهـت دسـتگاه اجرایـی     – 5ارجاع صورت مجلس تحویل و تحول به رئیس گروه نظارت مالی  – 4استان 

رتمجلس تحویـل و  ارجـاع صـو   – 6مربوط و نیز ارسال رونوشت نامه به دیوان محاسبات استان خراسان شمالی جهت اطلاع توسط رئیس گروه نظارت مالی 

تحول واصله به حسابرسان مسئول و حسابرسان جهت رسیدگی به منظور کنترل و صحت اطمینان از کامل بـودن صورتحسـاب و رعایـت دسـتورالعملهاي     

اخـواهی شـده توسـط    اعلام واخواهی به دستگاه اجرایی مربوط درصورت وجود اشکال یا نقص و پیگیریهاي لازم تا حصول نتیجه موارد و – 7اجرایی مربوط 

ق.م.ع دسـتگاههاي   97ارسال گزارش در هر سه ماه از وضعیت اجـراي مـاده    – 11بایگانی صورتمجلسهاي رسیدگی و رفع واخواهی شده  – 10حسابرسان . 

  اجرایی استان خراسان شمالی به اداره کل امور ذیحسابیها و نظارت مالی وزارت متبوع.

  اختیارات عوامل اجرایی :  – 7

  ي صادره . رئیس گروه نظارت مالی : پاراف نامه ها و دستور اقدام ، ارجاع ، تطبیق و کنترل انجام فرایند با مقررات و دستورالعملها و بخشنامه ها –الف 

  مه هاي مربوط. حسابرس مسئول : نظارت بر کار حسابرسان و کنترل نهایی گزارش رسیدگی حسابرسان از نظر تطبیق با دستورالعملهاي و بخشنا –ب 

  حسابرس : رسیدگی و کنترل صورتمجلس هاي تحویل و تحول واصله و پیگیري جهت رفع اشکالات آن . –ج 

  مسئولیتهاي عوامل اجرایی :  – 8

  رئیس گروه نظارت مالی : پاسخگویی به معاونت هزینه و سایر مسئولین و مراجع ذیصلاح و نظارت بر اجراي امور اداره مربوط .  –الف 

ر حسابرس مسئول : پاسخگویی به رئیس گروه و سؤالات ذیحسابیها در خصوص نحوه اجراي دستورالعملهاي و بخشنامه هاي مربوط و همچنین نظارت ب –ب 

  کار حسابرسان و کنترل نهایی صورتمجلسهاي تحویل و تحول. 

  ها از نظر تطبیق با دستورالعملها و بخشنامه هاي مربوط. حسابرس: پاسخگویی به رئیس گروه و حسابرس مسئول ، رسیدگی و کنترل حساب –ج 

  قوانین و مقررات :  – 9

  قانون محاسبات عمومی کشور ، سایر قوانین ، دستورالعملها و بخشنامه هاي مربوط  

  نوع فن آوري مورد استفاده در اجراي فرایند:  – 10
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  ماشین حساب ، تلفن، نمابر ، و تجهیزات رایانه اي . 

  دت زمان انجام فرایند : م – 11

ساعت پیش بینی مـی   48مدت زمان لازم براي انجام این فرایند در گروه نظارت مالی در صورت همکاري به موقع ذیحسابیها جهت رفع موارد اشکال حدود 

  گردد.  

  اداره اموال  و اوراق بهادار

  تعریف اموال : 

دولت بوده و منظور از اموال : اموال دولتی می باشد که توسط وزارتخانه ها و مؤسسات دولتی خریداري شده یا می شود و یا به نحوي از انحاء در تملک 

  یا در می آید. 

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

  کلیه دستگاههاي اجرایی استان.  خدمت گیرندگان:

  مدارك و اطلاعات مورد نیاز:

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

  کلیه اموالی که به نحوي از سیستم دستگاه اجرایی خارج می شود. _صورتحساب فرستاده

  اموال : وظایف اداره

دریافت صورتحسابهاي اموال رسیده و فرستاده از دستگاههاي اجرایی مشمول آئین نامه اموال دولتی ، به منظور نظارت و تمرکـز حسـاب امـوال     – 1

  بررسی آنها و نهایتا اعلام وصول و یا واخواهی آن . 

قانون محاسـبات عمـومی کشـور بـه ادارات و      108و  107اجراي مواد دریافت فهرست اموال منقول غیر مصرفی دستگاههاي اجرایی استان که در  – 2

  % سهام آنها متعلق به دولت است ، انتقال می یابد و بررسی و مطابقت آنها با سوابق مربوط و صدور موافقت موضوع مواد مذکور.  100سازمانها و شرکتهایی که 

ات عمومی کشور از دستگاه تحویل گیرنده مال و پیگیري لازم جهت اعاده آنها پـس از  قانون محاسب 110دریافت فهرست اموال امانی موضوع ماده  – 3

  موعد مقرر در صورتجلسه تحویل.  

قانون م . ع. ك بفروش می رسانند و بررسی مـدارك   112دریافت فهرست اموال اسقاط و مازاد بر نیاز که دستگاههاي دولتی استان در اجراي ماده  – 4

  وز فروش و نتیجتاً اعلام اطلاع از فروش و یا واخواهی آنها. احراز مالکیت و مج

اموال و بررسی و مطابقـت آن بـا دفـاتر و مـدارك و      15دریافت فهرست موجودي پایان سال انبار ادارات و سازمانهاي دولتی در استان طبق فرم  – 5

  موجودي عینی انبار 

دریافت صورتجلسه تحویل و تحول بین امناي اموال به همراه فهرست اموال تحویلی و بررسی مطابقت آن با سوابق و درصورت وجـود کسـري در    – 6

  اموال پیگیري لازم تا حصول نتیجه 

  نظارت دقیق بر اجراي صحیح مقررات مربوط ، در انتصاب امناي اموال  – 7
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ز دفاتر اموال سازمانها و ادارات دولتی در سطح استان ، بررسی و مطابقت مدارك حذف با مقـررات و قـوانین   رسیدگی به درخواست حذف اموال ا – 8

  آئین نامه اموال دولتی 35مربوطه و در صورت تائیدآنها ، اعلام اطلاع به دستگاه ذیربط برابر ماده 

  که اموال دولتی به هر علتی از بین میروند.  آئین نامه اموال دولتی ، زمانی 39و  38نظارت دقیق بر اجراي مواد  – 9

دریافت فهرست و مشخصات اموال غیر منقول دولت از سازمانها و ادارات دولتی در سطح استان و پیگیري لازم جهت ارسال اصل اسناد مالکیـت   – 10

  قانون م . ع. ك .   123به اداره کل اموال دولتی مطابق دستور العمل ماده 

  آئین نامه اموال دولتی.  26ي لازم در موارد اصلاح اسناد مالکیت اموال غیر منقول دولت برابر ماده پیگیري ها – 11

  تحویل انواع تمبر مالیاتی ، دادگستري و متفرقه به اداره کل دادگستري و سازمان آموزش و پرورش و سازمان امور اقتصادي و دارایی.   – 12

  ه کل ثبت اسناد و املاك استان . تحویل انواع اوراق ثبتی به ادار – 13

شوراي انقـلاب اسـلامی و آئـین نامـه      1358نظارت بر اجراي صحیح قانون نحوه استفاده از اتومبیلهاي دولتی و فروش اتومبیلهاي زائد مصوب  – 14

  اجرایی آن توسط دستگاههاي اجرایی استان.

قانون محاسبات عمومی کشور به منظوربررسی، موجـودي تنظـیم حسـاب ، نحـوه      106دهاعزام بازرس به ادارات و سازمانهاي دولتی در اجراي ما – 15

  حفظ و حراست اموال دولت و اجراي صحیح مقررات و قوانین مربوط به اموال دولتی ، راهنمایی امناي اموال و رفع مشکلات اموالی آنان.

  قوانین و آئین نامه هاي مورد عمل : 

  1366مومی کشور مصوب فصل پنجم قانون محاسبات ع – 1

  قانون محاسبات عمومی کشور    122آئین نامه اجرایی ماده   – 2

  بخشنامه هاو دستور العملهاي صادره از وزارت امور اقتصادي ودارایی و اداره کل اموال دولتی  – 3

  سایر قوانین مورد عمل و مرتبط با اموال دولتی  – 4

  مراحل انجام کار 

  اموال:  -الف 

 ـ  – 1 زي دستگاههاي اجرایی برابر تکالیف مقرر صورتحسابهاي اموالی خود را تسلیم اداره اموال می نمایند که توسط رئیس اداره مذکور بـه حـوزه ممی

اهی لازم را اخـو حساب اموال احاله می شود . حوزه مذکور بررسی لازم را انجام و در صورت مطابقت با مقررات مربوط اعلام وصول نموده و در غیر اینصورت و

  انجام می دهد.  

قانون محاسبات عمومی کشور اموال منقول غیـر مصـرفی خـود را بلاعـوض بـه سـایر        108و  107دستگاههاي اجرایی می توانند برابر حکم ماده  – 2

یه و به همراه درخواست مربـوط بـه   دستگاههاي دولتی انتقال دهند. در این رابطه فهرست و مشخصات اموال مذکور توسط دستگاه در اختیار دارنده مال ته

  اداره اموال تسلیم می شود. 

م حوزه ممیزي حساب اموال ذیصلاح پس از بررسی و مطابقت آنها با سوابق موجود و ملاحظه مجوزهـاي لازم جهـت انتقـال ، موافقـت و تائیدیـه لاز     

معاون محترم هزینه و رئیس خزانه معین استان می رسـد ، صـادر و بـه دسـتگاه     موضوع مواد فوق الذکر را که به موجب تفویض اختیار بعمل آمده به امضاء 

  شود.انتقال دهنده تسلیم می نمایند  ودر صورت عدم مطابقت درخواست با قوانین موضوعه مراتب جهت رفع نقص به دستگاه انتقال دهنده اعلام می 
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انتقال ، از دستگاه انتقال دهنده و صورتحساب اموال رسـیده از دسـتگاه انتقـال     پس از صدور موافقت ، طی نامه اي صورتحساب اموال فرستاده مورد

  گیرنده خواسته میشود و تا حصول نتیجه پیگیریهاي لازم انجام می گیرد. 

ه آنها پس از موعـد  قانون م . ع.ك ازدستگاه انتقال گیرنده و اعلام وصول و پیگیري لازم جهت اعاد 110دریافت فهرست اموال امانی موضوع ماده  – 3

  مقرر در صورتجلسه توافق دستگاهها. 

قانون م.ع.ك بفروش برسانند . به همین منظور  112دستگاههاي اجرایی در سطح استان میتوانند اموال اسقاط و مازاد بر نیاز خود را بر  اساس ماده  -4

تگاه ، به اداره اموال استان تسلیم میشـود کـه پـس از بررسـی و مطابقـت      فهرست و مشخصات اموال مذکور به همراه مجوز بالاترین مقام و درخواست دس

  آئین نامه اموال دولتی سازمان امور اقتصادي و دارائی استان اعلام اطلاع می نماید.  35موضوع با قوانین و مقررات مربوط و سوابق موجود ، برابر ماده 

اموال ، دریافت و با مراجعه بـه محـل ،    15ارات و سازمانهاي دولتی در سطح استان رامطابق فرم اداره اموال مانده موجودي اموال آخر سال انبار اد – 5

  آنهارا با دفاتر و موجودي عینی مطابقت می دهد و در صورت تائید اعلام وصول می نماید. 

صحیح مقررات در انتصاب امناي اموال ، صورتجلسه  به هنگام تغییر پست سازمانی امناي اموال و انتصاب امین اموال جدید ، ضمن نظارت بر اجراي -6

جمعـی   تحویل و تحول به همراه فهرست کامل اموال موضوع صورتجلسه ، خواسته شده و با سوابق موجود مطابقت داده می شود و درصورت کسري در ابواب

  امین اموال مراتب به مراجع ذیصلاح گزارش و تا حصول نتیجه نهایی پیگیري میشود. 

آئین نامه اموال  39و  38اداره اموال به محض اطلاع در مورد از بین رفتن اموال دولتی پیگیري لازم را بعمل می آورد و نظارت دقیق بر اجراي مواد  -7

  دولتی از سوي دستگاههاي دولتی در اختیار دارنده مال را دارد. 

واب جمعی آنهابه طور قطع خارج می شود ، صورتحسـاب فرسـتاده آن مـال را    دستگاههاي دولتی در سطح استان مکلفند درصورتیکه مالی از اب – 8

از بررسی و تطبیـق  مطابق نمونه لازم تهیه و به همراه مدارك مربوط جهت حذف ازدفاتر دستگاه و سوابق موجود به اداره اموال ارسال دارند. اداره اموال پس 

آئین نامه اموال دولتی اعلام اطلاع می نماید و در غیر اینصـورت واخـواهی لازم انجـام مـی      35ماده مدارك با مقررات  موضوعه ، در صورت تائید در اجراي 

  شود. 
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  مسئولیتها و اختیارات عوامل اجرایی :  

  رییس اداره اموال دستور اقدام _معاون هزینه  –ریاست سازمان 

  ممیز حساب بررسی مدارك و تهیه پیش نویس

  رییس اموال –معاون هزینه  –زمان رییس سا –گواهی و تاییدیه 

  تایپ –واحد تحریرات 

  اوراق بهادار: -ب

فتن میانگین جهت تامین مصرف اوراق بهادار دستگاههاي مصرف کننده اورا ق مذکور ، اداره کل اوراق بهادار وزارت امور اقتصادي ودارایی با در نظر گر

ور اقتصادي و دارایی استان قرار میدهد و سازمان مذکور نیز با شرایط مذکور ، در اول هر سال تنخواه مصرف سالهاي قبل تنخواه لازم را در اختیار سازمان ام

س خزانـه  لازم را در اختیار دستگاههاي مصرف کننده استان می گذارد و در جریان سال اوراق مصرف شده توسط مخزندار و از طریق معاونت هزینـه و رئـی  

درخواست و تامین شده و در مقابل درخواست دستگاهها پس از واریز وجوه حاصل از مصرف به خزانه حداکثر تا میزان تنخـواه   معین از اداره کل اوراق بهادار

  گردان به نماینده تام الاختیار دستگاه تحویل و رسید اخذ می شود. 

  امور اتومبیلهاي دولتی : 

ن نامه اموال دولتی می باشند از نظر استفاده ، خرید و فروش و انتقـال مشـمول لایحـه    اتومبیلهاي دولتی علاوه برآنکه از نظر اموال دولت مشمول آئی

لایحه قـانونی فـوق الـذکر ، کمیسـیونی      2قانونی نحوه استفاده از اتومبیلهاي دولتی و فروش اتومبیلهاي زائد و آئین نامه اجرایی آن می باشند و برابر ماده 

ریزي و رئیس سازمان امور اقتصادي و دارایی و یا معاون هزینه و نماینده استاندار ، تشـخیص اتومبیلهـاي زائـد و     مرکب از رئیس سازمان مدیریت و برنامه

ي و دارایی مسـتقر  تعداد و نوع اتومبیلهاي مورد استفاده در دستگاهها را بر عهده دارد. دبیرخانه این کمیسیون در شاخه معاونت هزینه سازمان امور اقتصاد

  می باشد. 

بار تشکیل می گردد و در صورت ضرورت دبیرخانه می تواند جلسات فوق العاده نیز تشکیل دهد . هر  2کمیسیون اخیر براي هر دستگاه اجرایی سالی 

کـه طـی    ،یک از دستگاههاي اجرایی جهت انجام هر یک از موارد مشمول لایحه قانونی مذکور درخواست کتبی خود را به همراه مدارك مورد نیاز هر مـورد 

 ـ    ده تـام  بخشنامه هاي صادره تعیین گردیده به دبیرخانه کمیسیون تسلیم می نمایند و درخواست اخیر که در جلسه اي که در موعد مقـرر بـا حضـور نماین

در صورتی که راي صـادره  الاختیار دستگاه تشکیل می گردد ، بررسی و راي مقتضی که براي درخواست کننده لازم الاجرا می باشد ، صادر و ابلاغ می گردد . 

شـد ، تائیدیـه لازم   بر مبناي خرید باشد دستگاه پس از خرید با ارائه سند مالکیت اتومبیل که به نام دولت جمهوري اسلامی ایران و یا دستگاه ذیربط باید با

ستان ارائه می نماید و در صورت فروش که بـا رعایـت   جهت اختصاص پلاك انتظامی دولتی از سازمان امور اقتصادي و دارایی اخذ و به راهنمایی و رانندگی ا

ده نسـبت بـه   آئین نامه معاملات دولتی انجام خواهد شد ، مدارك لازم به سازمان امور اقتصادي و دارایی تحویل و سازمان برابر درخواست دستگاه فروشـن 

  صدور سند فروش اقدام می نماید. 

  بازرسی : 
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جهت نظارت بر اجراي صحیح مقررات و قوانین و دستور العملهاي صادره در رابطه بـا امـوال دولتـی ، بازرسـانی بـه       اداره اموال و اوراق بهادار استان

طی نامـه اي   دستگاههاي دولتی در سطح استان اعزام می نماید و چنانچه برابر گزارش بازرس نواقصی در اجراي مقررات و قوانین ملحوظ شده باشد ، مراتب

  از دستگاه مورد نظر خواسته شده و تا حصول نتیجه نهایی پیگیري می شود.  اعلام و رفع نواقص

  

  زمان انجام کار : 

بستگی به تکمیل مدارك از طرف دستگاه متقاضـی   2ساعت می باشد ولازم به ذکر است که در کمیسیون ماده  48ساعت و حداکثر  1در کلیه مراحل 

  دارد.  

  خدمت دهندگان : 

 –ممیز و کمک ممیـزین حسـاب    –بازرس اموال  –رئیس اداره اموال و اوراق بهادار استان خراسان شمالی  –معاونت هزینه و رئیس خزانه معین استان 

  دبیرخانه  –تلفنخانه  –ماشین نویس  –مخزندار 

  خدمت گیرندگان : 

  دستگاههاي اجرایی محلی  –دیوان محاسبات استان  –اداره کل اوراق بهادار 



 امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی اداره کل

  
  
  

 

 راهنماي ارائه خدمات به ارباب رجوع 57

نمودار گردش فرایند صورتحساب اموال رسیده   

  

 مراجعه نماینده دستگاه اجرایی جهت ارائه صورتحساب   اموال رسیده         

 تحویل صورتحساب اموال رسیده  توسط نماینده دستگاه اجرایی    آغاز فرایند ) 

 ثبت در رایانه و ارائه فرم رسید موقت به نماینده دستگاه اجرایی 
 

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

ارجاع صورتحساب واصله به ممیزین حساب جهت رسیدگی توسط رئیس 

رسیدگی به صورتحساب شش ماهه اموال رسیده  توسط ممیزین حساب      

عودت صورتحساب به دستگاه مربوطه جهت رفع 
 نقص و تکمیل مدارك 

رفع موارد نقص صورتحساب امـوال  
یا تهیه نامه اعلام وصول و موافقت با حدف  رسیده  توسط دستگاه اجرایی   

انتقال اموال جهت دستگاه اجرایی با امضاي 
 رئیس اداره اموال و اوراق بهادار

 برگشت به آغاز فرایند 
 

عدم  
 پذیرش

ارسال پاسخ صورتحساب اموال 
 رسیده به نماینده دستگاه اجرایی 

 

 پذیرش   
 

 نتیجه رسیدگی
 7(زمان رسیدگی : حداکثر 

 روز )
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نمودار گردش فرایند صورتحساب اموال فرستاده  

 

 ارائه صورتحساب   اموال فرستاده         مراجعه نماینده دستگاه اجرایی جهت

 تحویل صورتحساب اموال فرستاده  توسط نماینده دستگاه اجرایی    آغاز فرایند ) 

 ثبت در رایانه و ارائه فرم رسید موقت به نماینده دستگاه اجرایی
 

 ثبت و ارسال صورتحساب به اداره اموال و اوراق بهادار  
 

ارجاع صورتحساب واصله به ممیزین حساب جهت رسیدگی توسط رئیس اداره اموال و اوراق 

 رسیدگی به صورتحساب اموال فرستاده و مطابقت با اموال رسیده  توسط ممیزین حساب      

رفع موارد نقص صورتحساب اموال 
 فرستاده توسط دستگاه اجرایی

و موافقت با حذف یا  تهیه نامه اعلام وصول
انتقال اموال جهت دستگاه اجرایی با امضاي 

 رئیس اداره اموال و اوراق بهادار

 برگشت به آغاز فرایند 
 

عدم  
 پذیرش

ارسال پاسخ و اعلام به دستگاه 
اجرایی جهت حذف اموال از دفاتر 

 مربوطه

عودت درخواست به دستگاه مربوطه جهت رفع نقص 
 مداركو تکمیل 

 نتیجه رسیدگی
 روز ) 15(زمان رسیدگی : حداکثر 

 روز 2زمان اعلام وصول : 

 پذیرش   
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نمودار گردش فرایند صدور مجوز فروش اموال اسقاطی 

 
  

 مراجعه نماینده دستگاه اجرایی جهت ارائه درخواست مجوز فروش اموال اسقاطی    

 تحویل درخواست کتبی توسط نماینده دستگاه اجرایی   آغاز فرایند ) 

 ثبت در رایانه و ارائه فرم رسید موقت به نماینده دستگاه اجرایی
 

 ثبت و ارسال درخواست به اداره اموال و اوراق بهادار 
 

   ارجاع صورتحساب واصله به ممیزین حساب جهت رسیدگی توسط رئیس اداره اموال و اوراق بهادار   

 رسیدگی به درخواست مذبور از نظر مطابقت با لیست اموال رسیده توسط ممیزین حساب      

عودت درخواست به دستگاه مربوطه جهت رفع نقص 
 و تکمیل مدارك

رفع موارد نقص درخواست 
 فروش اموال اسقاطی 

 

نتیجه رسیدگی 
بازرسان  

  اعزام بازرس اموال جهت بازدید از اموال اسقاطی   

رفع موارد نقص درخواست 
 فروش اموال اسقاطی 

 
 برگشت به آغاز فرایند 

 

عد م صدور مجوز و اعلام دلایل 
 مربوطه به دستگاه اجرایی  

 

عدم  
 پذیرش

صدور مجوز فروش اموال اسقاطی 
 و ارائه به نماینده دستگاه اجرایی 

 

 نتیجه رسیدگی
 روز ) 15(زمان رسیدگی : حداکثر 

 روز 2زمان اعلام وصول : 

 پذیرش
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 نمودار گردش کار صدور مجوز انتقال بلاعوض اموال بین دستگاههاي دولتی 
  در اداره اموال و اوراق بهادار 

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ص  
ع نق

 رف
هت
ك ج

دار
ل م
سا
ار

 

صدور مجوز انتقال ، 
 108و  107موضوع مواد 

قانون محاسبات عمومی 

مدارك 
 نقص دارد 

 معاونت هزینه 

تسلیم فهرست اموال 
مورد انتقال توسط 
 دستگاه اجرایی  

 مدارك نقص دارد

 رئیس اداره اموال و اوراق بهادار 
 

 رسیدگی توسط حوزه ممیزي حساب اموال  
 

 مدارك نقص ندارد



 امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی اداره کل

  
  
  

 

 راهنماي ارائه خدمات به ارباب رجوع 61

   نمودار گردش کار رسیدگی به صورتحسابهاي اموال 
  

   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 معاونت هزینه 

تسلیم 
صورتحسابهاي 

دستگاهها توسط 

اعلام وصول و ثبت 
در دفاتر اموال و یا 

 حذف از دفاتر  

 حوزه ممیزي حساب اموال   
 

رسیدگی از 
لحاظ وجود 

ص  
ع نق

 رف
هت
ل ج

سا
ار

 

 اداره اموال  
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  لایحه قانونی نحوه استفاده از اتومبیلهاي دولتی و فروش اتومبیلهاي زائد  2فرایند کمیسیون ماده 

  شوراي انقلاب اسلامی ) 27/6/1358(مصوب 

  تعریف: 
ر سرویس اداري صدور مجوز براي فروش و خرید اتومبیلهاي زائد و مازاد بر نیاز و نقل و انتقال اتومبیل و تشخیص اتومبیلهاي زائد  و اتومبیلهایی که د

  براي انجام وظایف و خدمات مشخص باید استفاده شود و همچنین تعیین نوع آنها براي استفاده در سرویس اداري . 

نماینده استانداري و رییس اداره اموال واوراق  _نماینده سازمان مدیریت و برنامه ریزي  –معاون هزینه و رییس خزانه معین استان  خدمت دهندگان :

  بهادار.

  .کلیه دستگاههاي اجرایی خدمت گیرندگان :

  قوانین و مقررات :

  شوراي انقلاب). 27/6/1358مصوب  لایحه قانونی نحوه استفاده از اتومبیلهاي دولتی و فروش اتومبیلهاي زائد. ( -1

 ). 24/3/1362آیین نامه اجرایی نحوه استفاده از  اتومبیلهاي دولتی و فروش اتومبیلهاي زائد. ( مصوب  - 2

  قانون بودجه سال  مورد نظر. -3

  مدارك و اطلاعات مورد نیاز : 
  لایحه قانونی یاد شده :  2مدارك لازم جهت طرح درخواست خرید اتومبیل در کمیسیون ماده  –الف 

  دلایل توجیهی خرید ، تعداد و نوع اتومبیلهاي مورد درخواست.  – 1

  محل تامین وجوه مورد نیاز  – 2

  نوع استفاده و محل استفاده از اتومبیلهایی که در نظر است خریداري شود.  – 3

  آمار اتومبیلهاي واحد ذیربط به تفکیک نوع اتومبیل  – 4

  معرفی نماینده تام الاختیار و مطلع در امور اداري و مالی به ویژه امور  اجرائی سازمان متقاضی .  – 5

مقام اجرایی دستگاه  در صورتی که طرح موضوع مربوط به انتقال به سایر دستگاهها باشد تقاضاي دستگاه اجرایی متقاضی و موافقت بالاترین – 6

  دارنده اتومبیل. 

  موافقتنامه مبادله شده با سازمان مدیریت و برنامه ریزي استان.  – 7

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

  موافقت وزیر یا بالاترین مقام اجرایی دستگاه یا مجاز از طرف ایشان .  – 1

  یت اتومبیل تصاویر و مدارك مالک – 2

نظریه کاردان فنی دایر بر اسقاط و یا غیر قابل استفاده بودن و درج وضعیت از جهت اوراقی و یا امکان تبدیل پلاك و درصد استهلاك  – 3

  اتومبیلهاي مورد نظر. 

  مدارك لازم جهت شماره گذاري اتومبیل هاي دولتی :  –ج 
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  لایحه قانونی  2تصویر آخرین صورتجلسه کمیسیون موضوع ماده  – 1

  سند خرید خودرو منطبق با مجوز قانونی خرید در زمان مقرر.  – 2

 فهرست , شماره و تاریخ قبض انبار اختصاص داده شده به اتومبیلهاي خریداري شده از سوي دستگاه اجرایی که به وسیله انباردار براي آنها – 3

  اختصاص یافته است با درج مشخصات هر اتومبیل. 

  رك لازم جهت استفاده از پلاك شخصی براي اتومبیل دولتی : مدا –د 

آئین نامه اجرایی لایحه مذکور با شرح توجیهی در مورد علت  12درخواست بالاترین مقام اجرایی دستگاه ذیربط در موارد استثنایی مستند به ماده 

  ید. استفاده و رده شغلی مقامی که باید از اتومبیل مذکور درخواست استفاده نما

  مدارك لازم مربوط به فروش اتومبیل :  –هـ 

  لایحه قانونی فوق الذکر و سایر مستندات قانونی مربوط .  2مجوز  فروش صادره از سوي کمیسیون ماده  – 1

  تصویر مدارك مالکیت اتومبیل  – 2

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

  برگ تائیدیه اداره راهنمایی و رانندگی نسبت تحویل پلاك دولتی اتومبیل .  – 4

  ي فروش و مبلغ ارزیابی آنها. نظریه کارشناس رسمی دادگستري مبنی بر تعیین درصد قابلیت استفاده از اتومبیلهاي موردنظر برا – 5

  صورتجلسه کمیسیون تعیین برنده مزایده و مستند قانونی مربوط به نوع مزایده  و یا فروش .  – 6

  تصویر فیش واریز مبلغ تعیین شده براي هر اتومبیل به حساب تعیین شده از طرف خزانه معین استان. – 7

  آدرس دقیق محل سکونت خریدار با درج کد پستی .  – 8

  تصویر شناسنامه خریدار  – 9

  صورتجلسه فروش  – 10

  شرح مراحل انجام فرایند :  

درخواست متقاضی از سازمان امور اقتصادي و دارایی و یا معاونت هزینه و خزانه معین استان جهت طرح موضوع در کمیسیون ماده  – 1رد یا قبول 

  قانونی فوق الاشاره .  لایحه 2

بررسی درخواست دستگاه متقاضی توسط دبیرخانه کمیسیون و دعوت از نماینده دستگاه مذبور جهت شرکت در کمیسیون با ذکر ساعت و  – 2

  تاریخ تشکیل جلسه . 

سیون که با حداکثر آراء درخواستها و بررسی اسناد و مدارك تحویلی به دبیرخانه و راي گیري از اعضاي کمی 2تشکیل جلسه کمیسیون ماده  – 3

  بررسی می گردد. 

  مدت زمان انجام فرایند : 

  کمیسیون هر ماه یکبار, معمولاً اواخر هر ماه تشکیل می شود. 
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  2نمودار گردش فرایند کمیسیون ماده 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    2مراجعه نماینده دستگاه اجرایی  جهت ارائه درخواست کتبی تشکیل کمیسیون ماده 

  2تحویل درخواست کتبی تشکیل کمیسیون ماده آغاز فرایند ) 

 ثبت در رایانه و ارائه فرم رسید موقت به نماینده دستگاه اجرایی

 ثبت و ارسال درخواست به دفتر ریاست سازمان امور اقتصادي و دارایی استان یا معاونت هزینه و رئیس خزانه معین سازمان 
 

 ارجاع درخواست مذبور به اداره اموال و اوراق بهادار توسط رئیس سازمان یا معاونت    

 از نظر کامل بودن اسناد و مدارك توسط اداره اموال (مسئول امور اتومبیلها)      2رسیدگی به درخواست کمیسیون ماده 

و  2تشکیل کمیسیون ماده 
 بررسی اسناد و مدارك

 

درخواست کمیسیون  رفع موارد نقص
 توسط دستگاه اجرایی 2ماده 

 تصمیمات کمیسیون  
 

تعیین وقت با توجه به برنامه زمانبندي جلسات کمیسیون 
و دعوت از نماینده دستگاه اجرایی جهت شرکت در  2ماده 

 جلسه از طریق گیشه خدماتی
 

ارتباط با دستگاه مربوطه جهت رفع نقص و تکمیل 
 مسئول امور اتومبیلهامدارك از طریق 

 نتیجه رسیدگی
 روز )  3(زمان رسیدگی : حداکثر 

قبول درخواست دستگاه 
متقاضی و صدور مجوز 

 اعلام 

قبول درخواست دستگاه 
متقاضی و صدور مجوز 

 اعلام 

 پذیرش
 

عدم  
 پذیرش
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  دولت کارکنان حقوق پرداخت
  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
  
  
  
  
  
  
 

 دریافت لوح فشرده اطلاعات    
 و درخواست وجه و حکمی پرسنلی 

 

 خیر

 بله

  اداره خزانه
کپی فایل متنی در سیستم و بررسی ساختاري 

 فایلها

 آیا اطلاعات با استانداردها 
 دارد؟ مطابقت

  اداره خزانه
 کنترل صحت درخواست وجه و ارقام ارسالی

 

  اداره خزانه
مشخص نمودن اشکالات و عودت جهت 

 رفع اشکال
 

  اداره خزانه
عودت جهت اصلاح اطلاعات لوح فشرده 

 یا ارقام درخواست وجه
 

 بله

  اداره خزانه
و لیست حقوق ثبت و  بررسی درخواست وجه 

 کارکنان جهت تامین اعتبار
 

 آیا میزان وجه درخواستی
 صحیح است؟

 بله

 خیر

A 
 بله
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 آیا میزان اعتبار
 کافی است؟ 

 خیر

 بله

  اداره خزانه
تامین اعتبار دریافتی از سازمان برنامه تطبیق با 

 و بودجه

  اداره خزانه
 تامین اعتبار  از محل اعتبار سایر

  اداره خزانه
 تهیه فهرست پرداخت خالص حقوق و سایر کسور
 دریافت تاییدیه و امضاء مقام مجاز

  اداره خزانه
 درج شماره چک بر روي یک برگ درخواست وجه

  اداره خزانه
 چک بابت فهرست تامین اعتبار خالص و سایر کسورصدور 

و ارسال آن به بانک مرکزي جهت واریز به حساب دستگاههاي  
 اجرایی

A 
 بله

  اداره خزانه
عودت درخواست وجه جهت اخذ اعتبار 
لازم از سازمان مدیریت و برنامه ریزي 

 کشور
 

  اداره خزانه
ثبت اطلاعات کسور قانونی، خالص و سایر 

 کسور
 

تحویل به نماینده دستگاه 
 و دریافت تاییدیه

 پایان



 امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی اداره کل
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  اجرایی دستگاههاي سپرده پرداخت و دریافت

  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
  
  
  
  
  
  
 

 واریز وجوه به حساب خزانه داري کل

 اداره خزانه 

دریافت صورت ریز سپرده هاي دستگاه 
 اجرایی استان

 اداره خزانه 

کنترل صورت ریز وجوه سپرده با مبالغ 
 واریز شده به حساب تمرکز وجوه

 اداره خزانه 

واریز وجوه سپرده به حساب تمرکز وجوه 
 سپرده خزانه استان

 اداره خزانه 

کنترل و ثبت در سیستم مکانیزه سپرده ها 
 و تخصیص شماره بستانکاري

 اداره خزانه 

مکاتبه و اعلام شماره بستانکاري به 
 ذیحسابی دستگاه اجرایی

 اداره خزانه 

رفع مغایرت هاي احتمالی و عودت به 
 خزانه 

 اداره خزانه 

 بله

 خیر

آیا اطلاعات صحیح 
 است؟



 امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی اداره کل
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کنترل درخواست وجه و اطلاعات ارسالی 
 با اطلاعات سیستم مکانیزه خزانه

 اداره خزانه 

واریزي و یک نسخه از ارسال تاییدیه وجوه 
درخواست وجه سپرده ها به ذیحسابی 

 دستگاه اجرایی

 اداره خزانه 

ارسال درخواست وجه استرداد سپرده ها به 
 انضمام صورت ریز استردادي

 اداره خزانه 

کنترل مجدد و ثبت اطلاعات مربوط به 
 استردادي ها در سیستم مکانیزه خزانه 

 اداره خزانه 

ند حسابداري و ارسال به واحد صدور تهیه س
چک براي واریز به حساب ذیحسابی 

 دستگاه اجرایی

 اداره خزانه 

رفع مغایرت هاي احتمالی و عودت به 
 خزانه 

 اداره خزانه 

 بله

 خیر

 آیا اطلاعات صحیح است؟



 امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی اداره کل
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  دولتی هاي حساب انسداد و افتتاح
  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
  
  
  
  
  
  
 

 شروع

 اقدام لازمدستور معاونت هزینه جهت 

 اداره خزانه 

 رسیدگی به درخواست و کنترل مدارك پیوست توسط مسئول افتتاح

 اداره خزانه 

 اداره خزانه 

 ثبت و ارجاع درخواست افتتاح حساب به رئیس اداره خزانه

 اداره خزانه 

 تحویل درخواست کتبی ذیحساب به انضمام مدارك لازم 

 اداره خزانه 

 نماینده دستگاه اجرایی جهت افتتاح حساب بانکی مراجعه

 اداره خزانه 

زمان نتیجه رسیدگی (
 )ساعت 24رسیدگی: حداکثر 

 عدم پذیرش پذیرش

 عودت درخواست به دستگاه مربوطه جهت رفع نقص و تکمیل مدارك

 اداره خزانه 

 ارجاع درخواست واصله به مسئول افتتاح حساب توسط رئیس اداره

 رفع موارد نقص و تکمیل مدارك توسط دستگاه اجرایی

 اداره خزانه 

 شروع

A 



 امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی اداره کل
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 ایجاد شماره حساب در نرم افزار افتتاح حساب

 اداره خزانه 

A 

تایپ نامه افتتاح حساب و اعلام شماره حساب معادل جهت ادارات 
 بانکهاي مربوطبه 

 اداره خزانه 

پاراف نامه توسط مسئول افتتاح حساب و ارسال به رئیس اداره خزانه 
 و دفتر معاونت نظارت مالی و رئیس خزانه 

 اداره خزانه 

 امضاء نامه توسط معاونت نظارت مالی و رئیس خزانه 

 اداره خزانه 

ارسال نامه به بانکهاي ادارات مربوطه با 
 هنگی رئیس اداره خزانههما

 اداره خزانه 

 پایان

 شروع



 امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی اداره کل

  
  
  

 

 راهنماي ارائه خدمات به ارباب رجوع 71

  
  

   



 امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی اداره کل
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A 

انسداد حساب بانکی توسط بانک مربوط و 
 اعلام به خزانه

 اداره خزانه 

ارسال نامه به ادارات و بانکهاي مربوطه با 
 هماهنگی رئیس اداره خزانه

 اداره خزانه معین

 پایان

 ارائه رونوشت نامه بانک به نماینده دستگاه اجرایی

 اداره خزانه 

تایپ تقاضاي انسداد حساب و اعلام حساب 
معادل جهت انتقال مانده موجودي به 

 ادارات بانکهاي مربوط

 اداره خزانه 

ارسال به رئیس خزانه و دفتر معاونت 
 نظارت مالی و رئیس خزانه 

 اداره خزانه 

امضاء نامه توسط معاونت نظارت مالی و 
 رئیس خزانه 

 اداره خزانه 
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  درآمد تاییدیه صدور و درآمد حساب اعمال
  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت 

  
  
  
  
  
  

   

اعلام واریز وجه  به  
 حسابهاي خزانه

 

  اداره خزانه
 درآمد عمومیانتقال وجه به حساب 

 

  اداره خزانه
ثبت حسابداري وجوه واریز شده دستگاههاي 

 اجرایی در سیستم
 

D 
D 

  اداره خزانه
 بررسی صحت مبالغ واریزي با اعلامیه بانک مرکزي

 

ارسال فرم 
 تاییدیه 

 

  اداره خزانه
 تکمیل و تایید فرم

 

ارسال به دستگاه 
 درخواست کننده
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  )سایر( اي هزینه اعتبارات پرداخت
  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
  
  
  
  
  
  
 

قانون 
 بودجه
 سال

 خیر

 بله

  اداره خزانه
 بودجه کنترل اعتبار و ردیف دستگاههاي مندرج در قانون

  اداره خزانه
 تایید و ثبت درسیستم 

  اداره خزانه
جهت مشخص نمودن اشکالات و عودت 

 رفع اشکال
 

  اداره خزانه
 تهیه لیست پرداخت و صدور سند

 
 

آیا درخواست وجه صحیح است؟

A 
 بله

  اداره خزانه
 دریافت فایل تخصیص و ثبت و کنترل آن

فایل 
 تخصیص

 

درخواست 
 وجه 
 

  اداره خزانه
کنترل صحت درخواست وجه و ارقام ارسالی 

 با تخصیص و اعتبار دستگاه
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A 
 بله

  اداره خزانه
 صدور چک و ارسال آن به بانک مرکزي 
 جهت واریز به حساب دستگاههاي اجرایی

 

  اداره خزانه
درج شماره و تاریخ چک بر روي نسخ 

 درخواست وجه
 

تحویل یک نسخه به 
نماینده دستگاه و 
 دریافت تاییدیه

 بایگانی
 درخواست
  وجه

کنترل و مغایرت گیري 
ماهیانه و ارسال گزارش 

 دفتر مدیریت عملکرد به
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  اي سرمایه هاي دارایی تملک اعتبارات پرداخت
  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
  
  
  
  
  
  
 

 درخواست وجه    
 دستگاه اجرایی   

 

 خیر

 بله

  اداره خزانه
 کنترل صحت اطلاعات مندرج در درخواست وجه

 مستندات قانونیآیا اطلاعات با 
 دارد؟ مطابقت

  اداره خزانه
بررسی درج شماره بانکی و صحت امضاء مقام 

 مجاز
 

  اداره خزانه
مشخص نمودن اشکالات و عودت 

 جهت رفع اشکال
 

  اداره خزانه
ارسالی در عودت جهت اصلاح اطلاعات 
 درخواست وجه

 

 بله

  اداره خزانه
 بررسی صحت کلیه عملیات اجرایی و تفکیک نوع طرح

 
 

آیا اطلاعات ارسالی صحیح است؟
 خیر

A 

  اداره خزانه
 تهیه فهرست پرداخت و کنترل آن
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  اداره خزانه
 صدور چک و ارسال آن به بانک مرکزي 

 واریز به حساب دستگاههاي اجراییجهت 
 

  اداره خزانه
درج شماره و تاریخ چک بر روي نسخ 

 درخواست وجه
 

A 

تحویل یک نسخه به 
نماینده دستگاه و دریافت 

 تاییدیه

بایگانی 
 درخواست
 وجه
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  اجرایی دستگاههاي اختصاصی اعتبارات پرداخت و اختصاصی درآمدهاي دریافت
  
  

  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
  
  
  
  
  
  
 

 خیر

 بله

  اداره خزانه
 بررسی میزان اعتبار دستگاه در سیستم

 

  خزانهاداره 
مشخص نمودن اشکالات و عودت جهت 

 رفع اشکال
 

  خزانهاداره 
عودت درخواست وجه جهت اخذ اعتبار لازم از 

 سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور
 
 

آیا اطلاعات ارسال صحیح 
 است؟

 درخواست وجه 
 

  خزانهاداره 
کنترل صحت درخواست وجه و اطلاعات 

 سیستم امور بانکی خزانهارسالی با اطلاعات 
 

واریز درآمدهاي 
اختصاصی به 
 حساب خزانه

D 
 D خیر
 خیر

  خزانهاداره 
بررسی میزان موجودي حساب 

تمرکزي دستگاه درسامانه بانکداري 
 الکترونیک

A 
 خیر

 آیا اعتبار دستگاه 
 کافی است؟

 

 خیر

 بله

  خزانهاداره 
 و ثبت اطلاعات حسابهاي بانکی دستگاه هاصدور سند حسابدراي 
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  بهادار اوراق توزیع و ،نگهداري دریافت

 

 بله

A 
 خیر

  اداره خزانه
واریز به حساب پرداخت  دستگاه جهت 

 برداشت ذیحساب
 

 تحویل یک نسخه
درخواست وجه به نماینده  

دستگاه و دریافت تاییدیه بایگانی 
 درخواست

 وجھ وجه

 آیا موجودي دستگاه 
 کافی است؟

 

  خزانهاداره 
 تقلیل رقم درخواست وجه به میزان رقم موجودي

 
 

 خیر
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درخواست اوراق 
توسط خزانه معین 

 استان

 خیر

 بله

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 کنترل و شمارش اوراق بهادار

 

؟آیادرخواست کامل است

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 ثبت و نگهداري اوراق بهادار در مخزن

 اداره کل اموال دولتی اوراق بهادار
 بررسی مدارك و درخواست 

 

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 بررسی  مدارك و مستندات

 
 

 اداره کل اموال دولتی اوراق بهادار
 ارسال اوراق بهادار

 

 درخواست 
اوراق توسط 

 دستکاھھا

 درخواست كامل آیا
 است؟

 اداره کل اموال دولتی اوراق بهادار
 اعلام به دستگاه جهت رفع نواقص

 

به  تحویل اوراق
 نماینده دستگاه

 ثبت درخواست و صدور حواله

 خیر

 بله
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  صدور انواع مجوزهاي مرتبط با خودروهاي دستگاههاي دولتی
  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10

  صدور مجوز شماره گذاري خودروهاي خریداري شده
  
  
  
  
  
  
 

نامه درخواست 
 به همراه مدارك

 خیر

 بله

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 بررسی مدارك و مستندات

 

است؟ آیا مدارك کامل

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 مطابقت مدارك با قوانین مرتبط

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 اعلام جهت تکمیل پرونده

 

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 بر اساس نوع کاربري تعیین پلاك

 آیا درخواست با قوانین
 مربوطه مطابقت دارد؟ 

 

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
  مکاتبه براي اصلاح مدارك

 

 خیر
خیر

 صدور نامه  شماره گذاري 
 عنوان پلیس راهور

 (خودروي غیر سواري)
 

 شماره گذاري   امهور نصد
اداره کل اموال دولتی و اوراق عنوان 

 بهادار
 (خودروي سواري)

 

 دارائی استاناداره کل امور اقتصادي و 
 ثبت درخواست

 بله
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  دولتیصدور مجوز حذف خودروهاي اسقاط شده 
 

نامه درخواست 
به همراه 
 مدارك

 خیر

 بله

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
بررسی مدارك و  ثبت درخواست،

 مستندات ارسالی

کامل  آیا مدارك

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 2طرح موضوع در کمیسیون ماده 

  اداره کل اموال دولتی و اوراق بهادار
 اعلام جهت تکمیل پرونده

 

  2کمیسیون ماده 
 صدور مجوز اسقاط

حذف  رسید
 اطلاعات خودرو

 

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 اطلاعات خودرو از بانک جامع خودروهاي دولتیحذف 

 

 آیا صورتجلسه کامل است؟

 بله

 اداره اموال و اوراق بهادار استان خیر
 

 اعلام به دستگاه جهت رفع نواقص

 دستگاه اجرایی درخواست کننده
 ارسال صورتجلسه اسقاط
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  صدور مجوز کمیسیون خرید، فروش
 

 خیر
 یر

 بله
ب

است؟ آیا مدارك کامل

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 2طرح موضوع در کمیسیون ماده 

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 اعلام جهت تکمیل پرونده

 

  2کمیسیون ماده 
 کنترل آمار،بررسی قوانین و مقررات و مدارك ارسالی

ابلاغ 
 صورتجلسه 
 کمیسیون 

 

  2کمیسیون ماده 
 صدور مجوز 

 

 نامه درخواست 

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 بررسی مدارك و مستندات ارسالی

 

 اداره کل امور اقتصادي و دارایی استان
 ثبت درخواست
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  صدور سند فروش خودروهاي دولتی
نامه درخواست به همراه  

 مدارك

 خیر
 خیر

 بله

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
بررسی مدارك و  ثبت درخواست،

 مستندات ارسالی

است؟ آیا مدارك کامل

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 تهیه نامه درخواست فک پلاك عنوان پلیس راهور 

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 تکمیل پروندهاعلام جهت 

 

 صدور سند 
 فروش خودرو

 

 دستگاه اجرایی درخواست کننده
 رسید فک پلاك

 

 اداره کل امور اقتصادي و دارایی استان
 ثبت درخواست
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  صدور مجوز تعویض پلاك خودروهاي دولتی
 

نامه درخواست 
تعویض پلاك به 
 همراه مدارك

 خیر

 بله
 بله

 استاناداره اموال و اوراق بهادار 
ثبت درخواست، بررسی مدارك و 

 مستندات ارسالی

است؟ آیا مدارك کامل
 اداره اموال و اوراق بهادار استان

 اعلام جهت تکمیل پرونده
 

نامه تعویض پلاك عنوان 
 پلیس راهور

 

 اداره اموال و اوراق بهادار استان
 صدور دستور موافقت براي تعویض پلاك 

 اداره کل امور اقتصادي و دارایی استان
 ثبت درخواست مستندات ارسالی
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  (استان) صدور مجوز تغییر مالکیت خودروهاي دولتی
  
نامه درخواست دستگاه انتقال  

 خودرودهنده و انتقال گیرنده 

 اداره اموال و اوراق بهادار
 بررسی مدارك و مستندات

  2کمیسیون ماده 
 خودروصدور مجوز موافقت انتقال 

 آیا مدارك کامل است؟
 

 بله

 خیر
 بله

  اداره کل اموال دولتی و اوراق بهادار
 اعلام جهت تکمیل پرونده

 

 نام تغییر  مالکیت خودرو
 عنوان پلیس راهور

 

 اداره کل امور اقتصادي و دارائی استان
 ثبت درخواست

 



 راهنماي ارائه خدمات به ارباب رجوع 87

  
  
  
  

  غیرمنقول اموال مستندسازي

  صدور مجوز تغییر مالکیت خودروهاي دولتی (اداره کل اموال دولتی و اوراق بهادار)
  
  

  2کمیسیون ماده 
 صدور مجوز موافقت انتقال خودرو

 آیا مدارك کامل است؟
 

 بله

 خیر

 اموال و اوراق بهادار اداره
 اعلام جهت تکمیل پرونده

 

مالکیت خودرو و  نامه تغییر نام
 تعویض پلاك

 عنوان پلیس راهور
 

 اداره اموال و اوراق بهادار
 بررسی مدارك و مستندات

 

نامه درخواست دستگاه انتقال 
 خودرودهنده و انتقال گیرنده 

 کل امور اقتصادي و دارائی استان اداره
 ثبت درخواست

 اداره کل اموال دولتی و اوراق بهادار
 2توزیعی و کمیسیون ماده ارسال جدول 
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  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
  
  
  
  
  
  

   

دستگاه 
 متقاضی 

 69دبیر خانه کارگروه ماده
 راکد
 

 تایید
 

 استانی 69ارسال پرونده به کارگروه ماده 
 

 استانداري
 ارسال پرونده به معاونت حقوقی ریاست جمهوري 

دبیر خانه کارگروه 
 69ماده
 

 وزیرانمصوبه هیات 

 اداره اموال و اوراق بهادار
 ارسالیبررسی درخواست و کنترل مدارك 

 

 69دبیر خانه کارگروه ماده
از اداره میراث فرهنگی و انجام استعلام 

  محیط زیست و منابع طبیعی و...
 

 قصندرصورت  

 عدم تایید
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  غیرمنقول اموال مالکیت اسناد نگهداري و دریافت،ثبت
  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
  
  
  
  
  
  

   

 

 شروع

 ثبت اسناد در سامانه اموال غیر منقول  

 دریافت اسناد توسط خزانه اسناد مالکیت استان

 اداره اموال و اوراق بهادار

 اداره اموال و اوراق بهادار

 ارسال اصل اسناد از اداره کل ثبت اسنادو املاك

 اداره اموال و اوراق بهادار

 اختصاص شماره نمایه دولتی  

 اداره اموال و اوراق بهادار

 اعلام وصول اسناد

 اداره اموال و اوراق بهادار

 نگهداري اسناد در خزانه اسناد مالکیت استان

 اداره اموال و اوراق بهادار

 پایان
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  صدور انواع گواهی هاي مرتبط با اسناد مالکیت دستگاههاي اجرایی
  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10

  ) 93بودجهضوابط اجرایی  27صدور گواهی تک برگی نمودن اسناد مالکیت اموال غیر منقول دستگاههاي اجرایی ( اجراي ماده 
  
  
  
  
  
  
 

نامه درخواست 
به همراه 
 مدارك

 اداره اموال و اوراق بهادار
 و انطباق با اصل سنددرخواست بررسی 

 

 اداره اموال و اوراق بهادار
 درخواست نقشه و فایل رقومی

  اموال و اوراق بهاداراداره 
درخواست ارسال پرینت شفاف سازي شده اطلاعات 

 از اداره کل امور اقتصاددي و دارایی استان 

 خیر
 آیا ملک مورد نظر در تهران

 واقع است؟ 

 بله

 اداره اموال و اوراق بهادار
 بررسی اطلاعات تکمیلی سند

 سامانهآیا مشخصات ملک در 
اموال غیر منقول ثبت شده است؟ 

 اداره اموال و اوراق بهادار
ارسال نامه به متقاضی جهت ثبت مشخصات ملک 
 در سامانه اموال غیر منقول و ارسال اصل مدارك

 اموال

 خیر
خیر

 بله

 93ضوابط اجرایی بودجه 27صدور گواهی ماده 
 

 اداره اموال و اوراق بهادار
 درج کد رهگیري و ارسال گواهی به سامانه مادسا 

 گواهی بهرونوشت ارسال 
 درخواست کنندهدستگاه  

اداره   گواهی بهرونوشت ارسال 
 کل

 امور اقتصادي و دارایی استان
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  آئین نامه اموال دولتی) 26صدور گواهی اصلاح و یا صدور سند مالکیت املاك و اراضی دستگاههاي اجرایی( اجراي بند د ماده 
 

نامه درخواست 
به همراه 
 مدارك

 اداره اموال و اوراق بهادار
 درخواست و بررسی ثبت 

 

 اداره اموال و اوراق بهادار
 واگذارنده مرجعاستعلام از 

 اداره اموال و اوراق بهادار
 انجام استعلام ثبتی

 

 اداره اموال و اوراق بهادار
 رقومیدرخواست نقشه و فایل 

مرجع واگذارنده به استعلام آیا 
 پاسخ داده است؟

 اداره اموال و اوراق بهادار
 بازدید از ملک و جمع آوري مستندات 

 دارایی استاناموراقتصادي و / سازمان اداره اموال و اوراق بهادار  
 انجام بازدید از ملک،تنظیم گزارش و پر کردن فرم مربوطه

 

 بله

 خیر
خیر

 اداره اموال و اوراق بهادار
 ارسال به کمیسیون مستندسازي *

 اداره اموال و اوراق بهادار
 درج کد رهگیري و ارسال گواهی به سامانه مادسا 

 گواهی بهرونوشت ارسال 
 درخواست کنندهدستگاه  

 26صدور گواهی بند د ماده 
 

 آیا درخواست مشمول 
 می باشد؟مستندسازي 

 اداره اموال و اوراق بهادار
 ارسال نامه اعلام نظر و ارائه راهکار

 خیر

 بله

 پایان

 عدم موافقت موافقت

 موافقت/
موافقت عدم 

 نهاد ریاست جمهوري کمیسیون مستندسازي
 بررسی مدارك و صدور راي

  گواهی بهرونوشت ارسال 
 سازمان 

 امور اقتصادي و دارایی استان
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  قانون ثبت)قانون اصلاحی  120ماده  4صدور گواهی المثنی براي اسناد مالکیت مفقوده دستگاههاي اجرایی (اجراي تبصره 
  
 

 

 نامه درخواست 

 اداره اموال و اوراق بهادار
 اعلام وجود تصویر سند مفقود شده

 آیا سند تک برگی
 است ؟ 

 اداره اموال و اوراق بهادار
 ارسال نامه به متقاضی جهت ارسال نقشه

 UTM رقومی فایل و 

 120 ماده 4 تبصرهصدور گواهی 
 

 اداره اموال و اوراق بهادار
 درج کد رهگیري و ارسال گواهی به سامانه مادسا 

 گواهی بهرونوشت ارسال 
 درخواست کنندهدستگاه  

  گواهی بهرونوشت ارسال 
 اداره کل

امور اقتصادي و دارایی 

 اداره اموال و اوراق بهادار
بررسی درخواست و کنترل مدارك در سامانه اموال 

 غیر منقول  
 

 اداره اموال و اوراق بهادار
 انجام استعلام احراز مالکیت دولت از اداره ثبت

 

آیا تصویر سند مفقود 
اموال غیر شده درسامانه 

 موجود است؟منقول  

 اداره اموال و اوراق بهادار
انجام استعلام تاییدیه مفقودي سند از اداره کل 

 امور اقتصاددي و دارایی استان 

 
 

 بله

 بله

 خیر

 خیر
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  دولت مطالبات و بدهی ثبت
  
  
  
  
  
  
  

   
ثبت و بارگذاري اطلاعات بدهی ها 

ماه بعد توسط  15ومطالبات  هر ماه تا 
 دستگاه اجرایی در سامانه سماد 

بررسی ورسیدگی به اطلاعات الکترونیکی 
ارسال شده از طریق سامانه سماد توسط 

 کارشناس استان
 

آیا اطلاعات مورد تایید
 است؟ 

 بله

 خیر

 واخواهی اطلاعات جهت اصلاح

تجمیع اطلاعات دستگاههاي اجرایی در 
 فایلهاي اطلاعاتی

 تدوین گزارشات مدیریتی

ارسال اطلاعات الکترونیکی جهت بررسی 
ورسیدگی توسط کارشناس مرکز( وزارت 

 امور اقتصادي و دارایی )
 

ارسالی آیا اطلاعات 
 استانی  مورد تایید

 است؟ 

 بله
بله

 خیر

دریافت  نام کاربري  و رمز عبور  سامانه  
 اداره کل امور اقتصادي و دارایی سماد از

 )واحد مدیریت مطالبات و تعهدات عمومی دولت (
 

جمع بندي و ارجاع به مبادي 
 جهت بهره برداريذیربط 

 ارجاع به مبادي ذیربط و درج در جمع بندي و
 کل کشورعمومی بودجه  
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  تهیه صورتحساب عملکرد بودجه اي سالانه کل کشور و اصلاحیه آن
  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
  
  
  
  
  
  
 

 فایل اطلاعات
 پایه اي بودجه اي  

 کل کشور

صورت هاي مالی و بودجه اي 
 سالانه دستگاههاي اجرایی

 اداره تلفیق حسابها و امور بدهی ها
بارگذاري اطلاعات ارسالی و مکاتبه ثبت و 

 اعلام وصول
 

 خیر

 بله

 اداره تلفیق حسابها و امور بدهی ها
 تایید حساب

 اداره تلفیق حسابها و امور بدهی ها
 مکاتبه جهت واخواهی حساب 

 

 اداره تلفیق حسابها و امور بدهی ها
تجمیع حسابها در سامانه هاي سناما و 

 صورتحساب عملکردتجمیع 
 

 اداره تلفیق حسابها و امور بدهی ها
 تهیه گزارشات فرم هاي عملکرد 

 اداره تلفیق حسابها و امور بدهی ها
 رسیدگی به صورتهاي مالی

 

 اداره تلفیق حسابها و امور بدهی ها
 تدوین گزارشهاي مدیریتی

 

 در صورت رفع اشکالات
 بله

 بدهی هااداره تلفیق حسابها و امور 
تهیه صورتحساب عملکرد بودجه سالانه کل کشور در 

 CDقالب 

A 
ب

 اداره تلفیق حسابها و امور بدهی ها
ثبت حساب تحت عنوان حساب 

 واخواهی 

در صورت عدم 
 رفع  فعلی
 اشکالات

 رفع اشکالات
صورتهاي مالی 
 زمان بر

 آیا اطلاعات مورد تایید
 است؟ 

B 
ب
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A 
ب

 ارسال به مراجع
 ذیصلاح

B 
ب

D 
ب
D 
ب

 اداره تلفیق حسابها و امور بدهی ها
 رفع اشکالات صورتهاي مالی در سیستم

 اداره تلفیق حسابها و امور بدهی ها
تهیه اصلاحیه صورتحساب عملکرد بودجه سالانه کل 

 کشور

 ارسال به مراجع
 ذیصلاح

 رفع اشکالات
صورتهاي مالی 
 زمان بر
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  حسابداري بخش عمومیي همکاري و مشارکت و ارائه پیشنهاد جهت تدوین استانداردها
  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
  
  
  
  
  
  

   
 اداره تلفیق حساب ها و امور بدهی ها

دریافت فایل پیش نویس استاندارد 
 حسابداري

 

 اداره تلفیق حساب ها و امور بدهی ها
مشارکت در تدوین استانداردهاي 
 حسابداري بخش عمومی

 

 اداره تلفیق حساب ها و امور بدهی ها
ارسال فایل پیش نویس استانداردهاي حسابداري بخش 
 عمومی به ذیحسابان دستگاه هاي اجرایی استان

 

 اداره تلفیق حساب ها و امور بدهی ها
به اداره کل تمرکز و تلفیق حسابها و روشهاي ارسال 

 حسابداري وزارت

 اداره تلفیق حساب ها و امور بدهی ها
 دریافت نظرات پیشنهادي

 

 شروع
  

 پایان
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  انتصاب ذیحسابان دستگاههاي اجرایی مشارکت در انتصاب و پیشنهاد
  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
  
  
  
  
  
  
  

   

 مالینظارت  اداره
 دریافت و بررسی درخواست و مدارك

 رونوشت ارسال
 به دستگاه

 مالینظارت  اداره
 کل حراست ارسال تاییدیه دستگاه براي اداره

ارسال به فرد 
 منتخب

درخواست 
 دستگاه
 اجرایی

 مالینظارت  اداره
 بررسی شرایط فرد با قانون و مقررات

 اداره  نظارت مالی
 صدور حکم و ابلاغ

 آیا مدارك ارسالی 
 کامل است؟

 بله

 خیر
 اداره کل نظارت بر ذیحسابیها 
 درخواست رفع نواقص مدارك

 

D 
ب

 تاییدیه 
 حراست
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  غیردولتی عمومی نهادهاي حسابرسی
  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
  
  
  
  
  
  

   

درخواست 
 حسابرسی

 مالینظارت  اداره
 دریافت و بررسی درخواست

 دستگاهارسال به 
(نهادهاي عمومی 

 غیر دولتی)

 مالینظارت  اداره
 تعیین گروه حسابرسی و صدور حکم ماموریت

 ارسال به مدیر کل 

 مالینظارت  اداره
 مراجعه به دستگاه و انجام حسابرسی

 مالینظارت  اداره
 تهیه و صدور گزارش حسابرسی
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  بلامحل دیون پرداخت مجوز صدور و رسیدگی
  نمودار ارتباطی فرایندهاي خدمت -10
  
  
  
  
  
  
 

 خیر

 بله

آیا دستگاه جدید مشمول مقررات 
 عمومی می شود

 مالینظارت  اداره
بررسی دستگاههاي جدید مندرج در قانون بودجه 

 سالیانه

 مالینظارت  اداره
 بررسی دستگاههاي ثابت مندرج در قانون بودجه 

 سالیانه
 

 مالینظارت  اداره
 بلامحلقرارگرفتن در فهرست زمانبندي کمیسیون دیون 

 

 مالینظارت  اداره
 تنظیم برنامه زمانبندي

 

D 
 بله

 مالینظارت  اداره
 تهیه بخشنامه زمانبندي کمیسیون 

 

درخواست 
 دستگاه اجرایی 

 مالینظارت  اداره
 بررسی قوانین و مقررات دستگاههاي جدید

 

 پایان
 

ابلاغ به دستگاههاي 
 اجرایی 
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لوح فشرده 
 اطلاعات دستگاه

 

 خیر

 بله

 مالینظارت  اداره
 کنترل اولیه صحت اطلاعات

 

آیا اطلاعات مندرج صحیح می باشد؟
 

 مالینظارت  اداره
 بارگزاري اطلاعات در سیستم 

 

 مالینظارت  اداره
 عودت جهت اصلاح اطلاعات

 

 مالینظارت  اداره
 بررسی تکمیل بودن اسناد دریافتی

 

 مالینظارت  اداره
 طرح در جلسه کمیسیون

 

 آیا مدارك کامل است؟
 

 بله

 خیر

 مالینظارت  اداره
 تنظیم پیش نویس صورتجلسه کمیسیون 

 

 مالینظارت  اداره
 بررسی انطباق موضوع دین با دستورالعمل

 

A 
 بله

D 

 مالینظارت  اداره
 عودت جهت رفع نواقص

 

عدم موافقت تنظیم نامه 
به علت تفویض اختیار 
داده شده به دستگاه 

 اجرایی
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 بایگانی
 اسناد واصله  

 

 مالینظارت  اداره
 ورود نتایج کمیسیون به سیستم

 

 مالینظارت  اداره
 ابلاغ به دستگاههاي اجرایی

 

 مالینظارت  اداره
 اخذ و کنترل صورتجلسه نهایی و نامه تاییدیه از سیستم صورتجلسه

 

A 

 مالینظارت  اداره
 اخذ امضاء از اعضاء کمیسیون 

 



 امور اقتصادي و دارایی خراسان شمالی اداره کل
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  سرمایه گذاريتسهیل و تسریع دراخذ مجوزهاي 
 
  
  
  
  
  
  
 تسلیم و بررسی درخواست 

 گروه سرمایه گذاري 
 

 بررسی مدارك توسط دستگاه هاي ذیربط

 گروه سرمایه گذاري
 

 مراجعه سرمایه گذار از طریق اینترنت یا حضوري

 گروه سرمایه گذاري 

پذیرش پروژه از نظر دستگاه اجرایی بعد از 
 بررسی  (در اسرع وقت)

 سرمایه گذاريگروه 
 

استعلام دستگاه متولی ذیربط از دستگاه هاي 
 مربوطه

 گروه سرمایه گذاري
 

بررسی درخواست از طریق پنجره طبق تعاریف 
 هر دستگاه

 گروه سرمایه گذاري

 بله

 آیا درخواست قابل قبول است؟

 خیر

صدور مجوزهاي لازم، توسط دستگاه متولی و 
 خدمات سرمایه گذارياعلام به مرکز 

 گروه سرمایه گذاري
 

 پایان


