
                                                                               خدمت دستگاه اجرايي
  ١٠٠١٣٧٤١٠٠٠: شناسه خدمت - ٢  حسابانيو تحول ذ رييانتصاب و تغ

٣- 
ارائه دهنده 

ت
خدم

  عمومي، گزارشگري مالي و حسابداري بخش هايحسابياداره كل نظارت بر ذنام دستگاه اجرايي:   

  نام دستگاه مادر: وزارت امور اقتصادي و دارايي

٤ - 
ت

مشخصات خدم
  

  شرح خدمت

  خدمت شامل دو فرآيند در طول هم مي باشد.  نيا
  اختصاص دارد. يياجرا يهادستگاه حسابيو معاون ذ حسابيبه انتصاب و صدور حكم ذ فرآيند اول

با  هاي اجرايي صرفاً هاي بانكي دستگاهاستفاده از حسابقانون محاسبات عمومي كشور  ٧٦طبق مفاد ماده  - 
پذير است. همچنين هاي اجرايي و ذيحساب يا مقام مجاز از طرف او امكانامضاي مقامات مجاز و مسئول دستگاه

مين اعتبار و تطبيق پرداخت با قوانين و مقررات، وظايف مالي و محاسباتي فراواني (از جمله وظايف أعلاوه بر ت
 ) قانون محاسبات عمومي كشور، بر عهده ذيحساب گذاشته شده است كه در غياب وي، عملاً ٣١رح در ماده (مص

  ماند. هاي اجرايي معطل مياجراي اين وظايف در دستگاه
) ٩٠ذيحساب علاوه بر اينكه يكي از مهمترين ابزارهاي اعمال نظارت مالي موضوع ماده (ذيحساب و معاون - 

مين و أباشند، مديريت مالي دستگاه اجرايي را نيز بر عهده دارند. از اين رو فرآيند تمومي ميقانون محاسبات ع
پرورش نيروي انساني واجد صلاحيت براي انتصاب در اين شغل و پشتيباني فني و تخصصي از وي يكي از 

  باشد. خدمات مهم اين اداره كل مي
جمله مصوبات شوراي عالي اداري و دستورالعمل انتخاب و  اين خدمت با رعايت قوانين و مقررات مربوطه از - 

  گيرد.انتصاب ذيحسابان و معاونين ذيحساب انجام مي
دار كل كشور ذيحساب است كه با امضاي خزانهموريت ذيحساب/معاونأخروجي مشهود اين خدمت حكم م - 

جمله ديوان محاسبات كشور ارسال صادر و رونوشت آن به دستگاه اجرايي مربوطه و نهادهاي نظارتي ذيربط از 
  گردد.مي

 يهادستگاه حسابانيو تحول ذ ليتحو يهاپرونده فيتكل نييو تع يبررس ،يريگيپفرآيند دوم نيز به 
  اختصاص دارد.كشور يياجرا

در مواقعي كه سمت ذيحساب تغيير كند و يا به هر عنوان  ) قانون محاسبات عمومي كشور٩٧بر اساس ماده (
بدين نحو كه ذيحسابان قبلي و بعدي مكلفند حداكثر ظرف مدت  ؛گرددذيحسابي از وي سلب شود، ارائه ميسمت 

بر اساس دستورالعملي كه توسط وزارت متبوع تهيه شده است، سوابق  ،يك ماه از تاريخ اشتغال ذيحساب جديد
ايد به امضاءذيحسابان تحويل مجلس بمجلس، تحويل و تحول نمايند. اين صورتذيحسابي را با تنظيم صورت

دهنده و تحويل گيرنده رسيده و نسخه اول آن به وزارت متبوع ارسال گردد. مدارك ارسالي توسط كارشناسان 
  گردد.بررسي و پس از رفع نواقص اعلام وصول مي

اب جديد و گيرد. مرحله اول آن در تاريخ شروع به كار ذيحستحويل و تحول ذيحسابان در دو مرحله انجام مي - 
مرحله دوم آن تا يك ماه پس از شروع به كار ذيحساب جديد. بدون امكان تحويل و تحول مرحله اول، عملاً 

هاي دستگاه اجرايي معطل شروع به كار ذيحساب جديد امكان پذير نخواهد بود و امكان دارد امور مالي و پرداخت
  بماند. 

هر كدام در رابطه با دوره مسئوليت و نيز اسناد مربوط به خود  انجام تحويل و تحول بين ذيحسابان، مسئوليت - 
  كند.مشخص مي

تحول در مهلت قانوني مقرر، بررسي اسناد تحويل و تحول و نيز اعزام نماينده قانوني و پيگيري انجام تحويل  - 
ساب تحويل دهنده پذير نبوده و يا ذيحامكان در مواردي كه تحويل و تحول عملاً  )٩٧(موضوع تبصره ذيل ماده 

  گردد.از جمله اقداماتي است كه در قالب اين خدمت به دستگاه اجرايي ارائه مي ،نمايداز تحويل و تحول امتناع مي



  نوع خدمت 

  ) G٢Cخدمت به شهروندان (    
   )G٢B( وكارخدمت به كسب    
  )G٢Gهاي دولتي(دستگاه خدمت به ديگر    

نوع مخاطبين
 يدولت يهاشركتو  ياستانو  يمل يياجرا هايدستگاه  

 يدولتريغ يعموم يو موسسات و نهادها

  تصدي گري      حاكميتي      ماهيت خدمت 
  روستايي      شهري      استاني      منطقه اي      ملي      سطح خدمت

  رويداد مرتبط با:
  ثبت مالكيت     تامين اجتماعي      كسب و كار     ماليات     سلامت     آموزش     تولد     
مدارك و       بازنشستگي     ازدواج     بيمه     تاسيسات شهري     

  هاگواهينامه
  ساير     وفات  

  نحوه آغاز خدمت

  تقاضاي گيرنده خدمت    
      

: توقف فرارسيدن زماني مشخص   
بيش از يك سال در دستگاه 

  اجرايي

رخداد رويدادي مشخص: مانند     
  بازنشستگي، استعفا يا فوت ذيحساب

  خزانه داري كل كشور در خصوص انتصاب معاون ذيحساب ديصلاحدساير:        تشخيص دستگاه    

مدارك لازم براي انجام 
  خدمت

  در خصوص انتصاب ذيحسابان:
  تقاضاي دستگاه براي انتصاب ذيحساب 

  مستدات قانوني تاسيس يا ايجاد دستگاه اجرايي 
  نامه در خصوص قطع رابطه استخدامي با دستگاه اجرايي از قبيل بازنشستگي، انتقال، جابجايي و ... 

ان تحويل دهنده و تحويل گيرنده به حسابيذ ياز سو يارسال مجلس تحويل و تحول سوابق ذيحسابيصورت
  مدارك و مستندات همراه

  قوانين و مقررات بالادستي

  كشور يقانون محاسبات عموم
  يادار يعال يشورا ٢٣/٠٣/٩٠مورخ  ٢٠٦,٦٦٤٣نامه شماره بيتصو

  كل كشورو خزانه يمعاون محترم نظارت مال ١٩/٠١/٨٩مورخ  ٥٣,٨٧٣٥,٢٢١٣٠٥به شماره  يياجرا دستورالعمل
  يادار يعال يشورا ٠١/٠٤/٩٥ خيتار ٥٧٩٠٩٥نامه شماره بيتصو

  كشور يو استخدام يسازمان ادار ٢٠/٠٩/٩٥مورخ  ٨٩٠٩٠٩شماره  بخشنامه
  و دستورالعمل اجرايي آن كشور يقانون محاسبات عموم ٩٧ماده 

٥ - 
ت

جزييات خدم
  

  ماه        فصل          سال           خدمت گيرندگان در:   ١٠٠آمار تعداد خدمت گيرندگان                 
  ماه كي  خدمت: ارايه زمان مدت متوسط

  تواتر

  بار در:     ماه        فصل          سال ١٠٠يكبار براي هميشه                                       
  

لازم به ذكر است با توجه به تفوبض بررسي و تعيين تكليف تحويل و تحول ذيحسابان دستگاههاي اجرايي 
خدمت توسط اين اداره كل انجام پيگيري  ١٠٠امور اقتصادي و دارايي استانها، انجام حدود  استاني به ادارات كل

مابقي خدمات از ادارات كل امور اقتصادي و دارايي استان تا حصوص نتجه نهايي نيز در اين اداره كل انجام مي 
  پذيرد.

  
    تعداد بار مراجعه حضوري

هزينه ارايه خدمت(ريال) به 
  گيرندگانخدمت 

  پرداخت بصورت الكترونيك  شماره حساب (هاي) بانكي  مبلغ(مبالغ)
 -   -    
 -   -    
 -   -    

٦ - 
نحوه 
دستر

  آدرس دقيق و مستقيم خدمت در وبگاه در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن
 

  

  



 بخشي از آن:نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الكترونيكي بودن همه يا 
  حكم هيابلاغ ستميس ريز-  ييوزارت دارا يپرسنل سامانه
 اتوماسيون اداري سامانه

  رسانه ارتباطي خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت
در مرحله اطلاع رساني خدم

  

  الكترونيكي    
  غيرالكترونيكي    

  اينترنتي (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن همراه (برنامه كاربردي)    
  پست الكترونيك                         ارسال پستي    
  تلفن گويا يا مركز تماس                پيام كوتاه    
   ساير(باذكرنحوه دسترسي)    

  سامانه مديريت ذيحسابي (سامذ)اتوماسيون اداري و ماژول هاي مربوطه در سامانه 

ذكر ضرورت 
مراجعه حضوري

  جهت احراز اصالت فرد      
  جهت احراز اصالت مدرك   
  نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
  انجام مصاحبه حضوريساير:    

  مراجعه به دستگاه:
  ملي   
  استاني   
  شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
  

  الكترونيكي    
  غيرالكترونيكي    

  اينترنتي (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن همراه (برنامه كاربردي)    
  پست الكترونيك                         ارسال پستي    
  تلفن گويا يا مركز تماس                پيام كوتاه    
  دفاتر پيشخوان     

  دفاتر پيشخوان:شماره قرارداد واگذاري خدمات به 
  عناوين مشابه دفاتر پيشخوان   
  ساير(باذكرنحوه دسترسي)    

  اتوماسيون اداري و ماژول هاي مربوطه در سامانه سامانه مديريت ذيحسابي (سامذ) 

ذكر ضرورت 
مراجعه حضوري

  جهت احراز اصالت فرد      
  جهت احراز اصالت مدرك   

  نبود زيرساخت ارتباطي مناسب    
  ساير:    

  مراجعه به دستگاه:
  ملي   
  استاني   
  شهرستاني   

ت
مرحله توليد خدم

  
)

فرايند داخل دستگاه يا ارتباط با ديگر دستگاه ها )
  الكترونيكي      

  غيرالكترونيكي    
  )ERP اينترنتي (مانند درگاه دستگاه)           اينترانتي (مانند اينترانت داخلي دستگاه يا    
   :سايرپست الكترونيك                    

  اتوماسيون اداري و ماژول هاي مربوطه در سامانه سامانه مديريت ذيحسابي (سامذ)

ذكر ضرورت مراجعه حضوري
    

  
  
  
  
  
  
  



درمرحله 
ت

ارائه خدم
  

  الكترونيكي    
  غيرالكترونيكي    

  اينترنتي (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن همراه (برنامه كاربردي)    
  پست الكترونيك                         ارسال پستي    
  تلفن گويا يا مركز تماس                پيام كوتاه    
  دفاتر پيشخوان     

  قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:شماره 
  عناوين مشابه دفاتر پيشخوان   
  اتوماسيون اداري و ماژول هاي مربوطه در سامانه سامانه مديريت ذيحسابي (سامذ): ساير    

ذكر ضرورت 
مراجعه حضوري

  جهت احراز اصالت فرد      
  جهت احراز اصالت مدرك   
  نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
  ساير:    

  مراجعه به دستگاه:
  ملي   
  استاني   
  شهرستاني   

٧- 
ارتباط

 
ت

خدم
 با 

ساير
 

سامانه
 

ها 
(بانكهاي اطلاعاتي) 

 در
دستگاه

  فيلدهاي موردتبادل  نام سامانه هاي ديگر  
  
  

استعلام   استعلام الكترونيكي
غير 

  الكترونيكي

برخط
  online

  

دسته
اي 

)
Batch
(  

          
          

          
          

٨ -
ارتباط
 

ت
خدم

 با 
ساير
 

دستگاههاي ديگر
نام سامانه هاي دستگاه   نام دستگاه ديگر  
  ديگر

فيلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
(درصورت 
پرداخت 
 هزينه)

 غيرالكترونيكي استعلام اگر  استعلام الكترونيكي
برخط  :است، استعلام توسط

  online
  

دسته
اي 

)
Batch
(  

  دستگاه         -  -  -   
  كننده مراجعه    

  دستگاه         -  -  -   
  كننده مراجعه    

  دستگاه         -  -  -   
  كننده مراجعه    

٩ - 
عناوين فرايندهاي 

ت
خدم

  
  

  يمل ييدستگاه اجرا حسابيو معاون ذ حسابيانتصاب ذ- ١
  ياستان ييدستگاه اجرا حسابيو معاون ذ حسابيذ انتصاب - ٢
  يدولتريغ يعموم يو موسسات و نهادها يدولت يهاشركت حسابيو معاون ذ حسابيذ انتصاب - ٣
  بالقوه حسابيمعاون ذ ييشناسا - ٤
  و دستورالعمل اجرايي آن. كشور يقانون محاسبات عموم )٩٧(ماده تحويل و تحول سوابق ذيحسابي موضوع  يهابه پرونده يدگيرس - ٥

١٠ -
نمودار 

ارتباطي 
فرآيندها

ي 
  خدمت

  



  بسته كاري اول – يمل ييدستگاه اجرا حسابيو معاون ذ حسابيانتصاب ذ

  
  

  بسته كاري دوم – يمل ييدستگاه اجرا حسابيو معاون ذ حسابيانتصاب ذ

  
  



  اول يبسته كار - ياستان ييدستگاه اجرا حسابيو معاون ذ حسابيذ انتصاب

  
  

  دوم يبسته كار - ياستان ييدستگاه اجرا حسابيو معاون ذ حسابيذ انتصاب

  
  



  اول يبسته كار - يدولت ريغ يعموم يو موسسات و نهادها يدولت يهاشركت حسابيو معاون ذ حسابيانتصاب ذ

  
  
  

  دوم يبسته كار - يدولتريغ يعموم يو موسسات و نهادها يدولت يهاشركت حسابيو معاون ذ حسابيانتصاب ذ

  
  



  بالقوه حسابيمعاون ذ ييشناسا

  
  

  فرآيند تحويل و تحول سوابق ذيحسابي

  
  

  مربوط:واحد   پست الكترونيك:  شماره تلفن:  نام و نام خانوادگي تكميل كننده فرم:

  

 


