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   : هدف-1

 دانشكده /دانشگاهها مالي امور به واصله مدارك و اسناد بررسي چگونگي و ماهيت تشريح منظور به دستورالعمل اين    

  درمـاني  بهداشـتي  خـدمات  و پزشـكي  علـوم  دانشگاههاي مجموعه زير از بهداشت مراكز و ها شبكه و  ماني در كزمرا و

  . است شده تدوين كشور

  

  :كاربرد دامنه -2

   :به منجر مالي امور در كه مداركي و اسناد تمامي العمل دستور اين           

   كالاهـاي  ايجـاد  و )تضـمين ( احتمـالي  بـدهي  و تنخـواه    يا بدهي تسويه,هزينه يا تعهد ايجاد ,پرداخت ,خريد ) الف

  .  بـانكي برداشتهاي يا و اي سرمايه

 طـرف  اي بيمـه  سـازمانهاي  و موسسـات  بـه  مربوط شده ارائه خدمات ازسهم ناشي آمدهايدر وصول و شناسائي ) ب

   .)درماني مراكز ويژه(قرارداد

   .گيرد برمي رد را  شود يم  درآمدها ساير شناسائي و  )ج

  

 : جراء ا تيمسئول-3

  .است مالي مديرامور با دستورالعمل اين واجراي برقراري مسئوليت

  

 بايـد  آن در رسـيدگي  عمليـات  كليه و ايجاد مالي امور در “رسيدگي” بنام اي اداره داخلي هاي كنترل افزايش بمنظور

 مدارك و اسناد كليه از نسخه يك كند مي فعاليت مالي رامو مدير مستقيم نظر زير كه اداره اين تشكيل با .شود متمركز

 مـدارك  و اسـناد  پراكنـدگي  از و نگهـداري  آن در )نيـاز  مورد مدارك( ميگيرند قرار رسيدگي مبناي كه هائي پرونده و

 .يابد مي افزايش كنترل و رسيدگي عمليات در تسلط و سرعت ,رسيدگي شدن تخصصي با و شود مي جلوگيري

 
 : تعاريف و مفاهيم-4

 و تجزيـه  مبنـاي  خروجـي  بصـورت  آن مختلـف  مراحل و عمليات اعظم قسمت  عمليات گردش و ها سيستم اجراي با

 گـردش  ايـن  تمـامي  مسـتندات  ضروريسـت   لـذا  , گيـرد  مي قرار مديران و كارشناسان نظر اظهار و تصميمات تحليل

 رويداد يك با مرتبط  مدارك و اسناد به رسيدگي هنگام به طرفي از . گيرند قرار رسيدگي مورد مقتضي نحو به عمليات

 مـالي  امـور  رسـيدگي  نتيجـه  در گيرد مي قرار رسيدگي مورد آن مختلف مراحل انجام نحوه و عمل خود واقع در ,مالي

 بـه  مربـوط  مـدارك  و اسـناد  در شـده  ايجاد اطلاعات بررسي با عمليات درست انجام از اطمينان حصول از است عبارت

 تصـويب  از قبـل   درمـاني  مراكـز  يا دانشكده / دانشگاه اجرائي قسمتهاي مسئولين كه است اين بر اصل -مزبور عمليات

 واقـع  در مالي امور رسيدگي بنابراين نموده حاصل اطمينان  عمليات صحت از لازم هاي رسيدگي انجام طريق از اسناد

  باشد مي اسناد به نسبت ثانوي رسيدگي
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  : اقدامات رحش-5

  : كليات – 1-5

  : گيرد مي صورت زير ودارنم طبق رسيدگي قابل اسناد گردش

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .باشد مي نيز بانك برداشتهاي به مربوط اسناد شامل پرداخت قابل اسناد : توضيح

 هـاي  اعلاميـه  , دسـتمزد  و حقـوق  , مسـاعده  ليسـتهاي  , تنخواه گزارشهاي , حسابها صورت كليه شامل رسيدگي قابل اسناد

  . باشد مي ..................  و آنها ضمائم كليه با همراه  معامله طرفهاي بستانكار , بدهكار يهاعلام و  بانك بستانكار و بدهكار

 و كـالا  خريـد , هزينـه  اسـناد  رسيدگي سند”  و  “ وضعيت صورت خلاصه” فرمهاي از استفاده , فرم تكميل از منظور

 رسـيدگي  مسئول توسط بايست مي لزوم صورت در كه باشد مي  “نسخ و خدمات ليست خلاصه“  و “پرداخت / خدمات

 . شود تكميل مورد حسب

  . باشد مي دستورالعمل اين ضميمه آنها ثبت و تنظيم دستورالعمل انضمام به مذكور فرمهاي نمونه        

دارك رسيده به دفتر ثبت اسناد و م

مدير امور مالي از اداره هاي مختلف 

 در دفتر انديكاتور

 اداره رسيدگي

فهرست كردن مدارك و اسناد 

  رسيدگيمسئول دريافتي توسط 

 جهت بررسي

  ادارهارجاع مدارك قابل بررسي به 

 توسط مدير امور مالي يگسيد ر 

 كنترل و بررسي اسناد

 )تعهد پرداخت/ پرداخت (الف )شناسائي درآمد قابل وصول از سازمانهاي بيمه اي(ب

  )وصول طلب(نسخه اول

 سازمان بيمه مربوطه

 

 فرم تكميل با

  )ثبت درآمد كامل(نسخه دوم

 اداره دفترداري

  اسناد ايجاد كننده تعهد

 اداره دفتر داري

 
  )ايجاد تعهد ( نسخه دوم 

 خريد كالا و خدمات ,اداره اموال

 

  )قابل پرداخت ( ل نسخه او

 اداره دريافت و پرداخت

 

با تكميل فرم  بدون استفاده از فرم

 مربوطه

  اسناد قابل پرداخت

 اداره دريافت و پرداخت

 
  )جهت پيگيري(نسخه سوم

 اداره رسيدگي
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  : رسيدگي نحوه -2-5     

  : داد هدخوا انجام را زير مراحل رسيدگي قابل مدارك و اسناد دريافت از پس رسيدگي   مسئول     

   . سوابق نگهداري جهت “ دريافتي اسناد و مدارك ليست “ تكميل – الف      

   مذكور هاي فرم از يكي تكميل لزوم صورت در – ب       

  هاي بخشنامه و احكام , مقررات , مصوبات ,دستورالعملها, ها نامه آئين مفاد با دريافتي مدارك مندرجات بررسي – ج        

   . آنها صحيح رعايت نظر از قانوني مصوبات و   دانشگاه ليداخ        

  . قرارداد مفاد با معامله انجام شرايط مقابله , قرارداد وجود صورت در – ه        

  . صحيح ل روا به عمليات مراحل انجام از اطمينان حصول جهت مدارك و اسناد ضمائم كليه به رسيدگي  - و        

   .قرارداد طرف اي بيمه  سازمان سهم بدهي محاسبه و قانوني كسور اعمال مورد در ويژه به لازم محاسبات – ز        

  

  و اسـناد  روي بر را “شد رسيدگي ” مهر بايستي عمليات صحت از اطمينان و فوق مراحل انجام از پس رسيدگي  مسئول  

   . دهد انجام وردم حسب را مقتضي اقدام رسيدگي تاريخ درج و امضاء از پس و حك مدارك

 و  نمـوده  “ اسناد نقص رفع برگ ” تنظيم به اقدام رسيدگي   مسئول گردد مشاهده يصنق رسيدگي مورد اسناد در چنانچه

 بـه  مجـدداً  نقـص  رفع  از پس تا نمايد مي مسترد كننده ارسال اداره به  سند بهمراه  اداره رئيس تائيد از پس را مزبور برگ

   . گردد عودت مالي امور

  . باشد مي دستورالعمل اين ضميمه , مربوطه ثبت و تنظيم دستورالعمل بانضمام اسناد نقص رفع برگ نمونه

 تنخـواه  اسـناد  مثـل ( هسـتند  ماهيـت  يك داراي كه اسنادي مجموعه از سند چند يا يك در اگر فوق بند مفاد اجراي در  

 ارسـال  ذيـربط   اتادار به تائيد از پس مابقي و خارج اسناد همجموع از سند چند يا يك آن , گردد مشاهده اشكالي ) گردان

 اصـلاح  فـوق  روش طبـق  “ اسـناد  نقــص  رفـع  بـرگ  ” تنظـيم  از پس هستند اشكال داراي كه اسنادي يا سند و  ميگردد

 . ميگردد تعديل آن جمع و حذف مربوطه خلاصه صورت از شده مسترد سند مبلغ موارد اين در است بديهي . ميگردند

  

  : مدارك نگهداري نحوه -3-5

  : است زير بشرح , باشد لازم رسيدگي مبناي و نگهداري خاصي نظم با بايد رسيدگي  اداره در دائمي بصورت كه مداركي    

  . .....................و درماني مراكز و دانشكده / دانشگاه داخلي مقررات و  دستورالعملها , مصوبات , ها نامه آئين – الف

  . ...........و دانشكده / دانشگاه فعاليتهاي با رابطه در دولتي ادارات و سازمانها مصوبات و ها بخشنامه كليه از نسخه يك – ب

 افراد اختيارات حدود و آنها امضاء نمونه با همراه مجاز امضاء دارندگان و مسئولين اسامي ليست شامل مالي مجوزهاي – ج

.  

  . كاركنان نيكارگزي احكام از نسخه يك – د

  . داران تنخواه از هريك به مربوط مدارك كليه از نسخه يك -  هـ

  .قراردادها كليه از نسخه يك – و

  . نمايد روز به را ... و ها بخشنامه كليه سوابق ميبايست سيدگير اداره ئيسر است بديهي
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 رسـيدگي   اداره توسـط  كالا  دريافت اسناد به رسيدگي هنگام تا اعتبار گشايش تدايبا از موقت بطور سفارشات پرونده -

   ميشود نگهداري

  : باشد مي زير بشرح گيرد قرار توجه مورد بايد رسيدگي اداره در كه مواردي ساير 

 مرحله هر در شود ارسال رسيدگي اداره به مرحله چند طي در )خريد مثلاً( فعاليت يك به مربوط اسناد صورتيكه در-

 در و گرديـده  اعمـال  )انبـار  رسيد ,خريد سفارش ,خريد درخواست مثل( مربوطه مدارك به نسبت لازم رسيدگيهاي

 در كه گردد دريافت )فروشنده حساب صورت( اسناد ساير كه هنگامي تا ميشود بايگاني موقت بطور رسيدگي قسمت

  .ميگردد ارسال طهمربو سند صدور  اداره يا پرداخت و دريافت به اسناد كليه نهائي كنترلهاي از پس مرحله اين

 نرسـيده  مـالي  امـور  بـه  ماه پايان تا مربوطه خريد سابصورتح ولي ,تحويل دانشگاه به ,خريداري اقلام موارديكه در-

 .نمايد اعمال فاكتور اخذ تا را لازم هاي پيگيري تداركات طريق از است موظف رسيدگي اداره ,باشد

 ,كپـي  تهيـه  و لازم رسـيدگيهاي  از پـس  شـوند  مي تحويل دگيرسي اداره به كه خارجي خريدهاي به مربوط اسناد-

 بايگـاني  سـفارش  آن بـه  مربوطه پرونده در آنها كپي و شده فرستاده مربوطه ادارات به سند صدور يا و پرداخت جهت

 شـده  تمـام  قيمـت  محاسبه جهت سفارش تكميل و جنس رسيد زمان تا مزبور اسناد حاوي سفارش پرونده .ميگردد

 . شود مي بايگاني رسيدگي اداره در شده داريخري اقلام

  :است دار عهده نيز را ذيل امور مسئوليت فوق رسيدگيهاي بر علاوه رسيدگي اداره-

  . بانكي مغايرات صورت تهيه -1

  . مالياتي حوزه به منعقده قراردادهاي ليست فهرست ارائه -2

 . قانوني عوارض ساير و ماليات پرداخت ليست تهيه  -3

  . مالياتي حوزه به فصل فروش و خريد گزارش ارائه -4

 در موجود مغايرت رفع منظور به حقوقي و حقيقي اشخاص ساير و تابعه و گروه هاي دانشگاه با حساب تطبيق -5

  . فيمابين حسابهاي

  . مالي صورتهاي حسابرسي زمان در حسابرسان نياز مورد گزارشهاي تهيه  - 6

 . ) داخلي حسابرسي واحد ايجاد صورت در ( داخلي حسابرسي واحد اب مداوم همكاري و ارتباط -7

           

  : مرتبط مدارك -6  

  : باشد مي ذيل بشرح  دستورالعمل اين با مرتبط مدارك            
  

  ضميمه    شرح

  1    »وضعيت صورت خلاصه« ثبت و تنظيم العمل دستور

  2    » پرداخت / خدمات و كالا خريد, نههزي اسناد رسيدگي سند« ثبت و تنظيم العمل دستور

  3    » اي بيمه سازمانهاي از وصول قابل درآمد شناسائي شناسائي سند « ثبت و تنظيم العمل دستور

  4    مالي مدارك و اسناد و نقص رفع برگه
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  : 1 ضميمه 

  ثبت و تنظيم العمل دستور

  وضعيت صورت خلاصه   :فرم عنوان

    . شود مي گذاري شماره رسيدگي اداره طتوس فرم    :اصلي مشخصات

  لازم كسور اعمال از پس )طرح /برنامه و رديف( پرداخت منابع و پرداخت قابل مبلغ تعيين ,يابي هزينه ,حساب تشخيص ,رسيدگي در سهولت  : كاربرد

  بررسي قابل مدارك و اسناد دريافت از پس  : وثبت تنظيم زمان

  ريافتيد مدارك و اسناد: تهيه مأخذ

    كننده رسيدگي: تهيه مسئول

  پرداخت و دريافت اداره  :اول نسخه   : نسخ توزيع

  ذيربط حسابداري /  خدمات و كالا خريد ،اموال حسابداري اداره :دوم نسخه                             

   :  ثبت يا  تنظيم نحوه

  ) . شود مي شروع )1( شماره از سال هر ابتداي از برگ شماره (گردد مي درج فرم بالاي در تهيه تاريخ و شماره-1

  گردد مي درج مربوطه قسمت در ) برنامه / طرح ، رديف ، دوره ، منابع نوع ( فعاليت كد و اعتبارات اداره مجوز شماره -2

 . گردد مي قيد كادر بالاي قسمت در پرداخت نوع و قرارداد مفاد خلاصه-3

 .ميگردد منعكس مربوطه ستون در كل قيمت و نرخ /مقدار/تعداد ,بدهكار حساب كد, تيدرياف خدمات يا كالا ميزان-4

 اعمـال  و محاسـبه  قـرارداد  و ضـوابط  وفق مربوطه قسمت در ) قانوني كسور جمله از ( وضعيت صورت از كسور قابل مبلغ-5

 . ميگردد

 . شود مي ذكر مربوطه محل در حروف و عدد به و مشخص پرداخت قابل مبلغ-6

 اداره رئـيس  بـه  تائيـد  جهـت  مربوطـه  مـدارك  بـا  همـراه  آنرا و نموده امضاء را فرم خود نام ذكر از پس كننده رسيدگي-7

 . نمايد مي تسليم رسيدگي

 . رسد مي مالي امور مدير  و اعتبارات اداره رئيس تائيد به فرم رسيدگي اداره رئيس توسط فرم امضاء و كنترل از پس-8

 . گردد مي ارسال ذيربط حسابداري / خريد كالا و خدمات ,اداره اموال  به سند صدور تجه فرم دوم نسخه-9

 روي بـر  را موقـت  حسـابداري  سـند  شماره , آن امضاء و كنترل و حسابداري سند دريافت از پس رسيدگي اداره رئيس-10

  . كند مي ارسال پرداخت و دريافت اداره به پرداخت جهت آنرا و قيد فرم اول نسخه

 

   اداره بـه  تكميـل  از پـس  فـرم   اول نسـخه  گيـرد  صـورت  پرداختـي  فـاكتور  پـيش  يا قرارداد استناد به صورتيكه در : توجه

   نگهـداري  رسـيدگي  اداره نزد حساب تـسويه و لازم هـاي پيگـيري بـراي دوم نسخه و گردد مـي ارسال پرداخت و دريافت

  . كند مي صادر را شده ايجاد حساب مانده  تسويه دستور فرم دوم نسخه دريافتي مدارك استناد به رسيدگي اداره .شود مي

  



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  13 از 7  صفحه  رسيدگي   دستور العمل   پروژه طراحي نظام نوين مالي
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  : 1 ضميمه

  ............... درماني بهداشتي خدمات و پزشكي علوم دانشگاه

  وضعيت صورت خلاصه
  ....................................................  : شماره    اعتبار مجوز

 ....................................................  : تهيه تاريخ    

 ....................................................  :ضمائم تعداد    فعاليت كد

  

  ....................................................  :قرارداد شماره  ....................................................   : قرارداد طرف

  ....................................................  :قرارداد تاريخ  ....................................................   : قرارداد موضوع

  ....................................................  :قرارداد مدت  ....................................................   : قرارداد مبلغ

  الحساب علي �      پرداخت پيش �      قطعي  �

  رديف
  حساب كد

 تشخيص مسئول توسط قسمت اين(

  )گردد مي تكميل مربوطه واحد يا حساب
  واحد  شرح

 / تعداد

  مقدار
  ريال -  كل مبلغ  في

1              

2              

3              

4              

5              

    : جمع

6    

سر
ك

 
ي

م
 

ود
ش

  

    بيمه

    الياتم    7

    كار انجام حسن    8

    پرداخت پيش    9

    الحساب علي    10

    ساير    11

    : كسور جمع

    : )حروف به( پرداخت قابل مبلغ

    

  

  

  نام

  امضاء

  مالي امور مدير  مالي حسابداري معاون  اعتبارات اداره رئيس  رسيدگي اداره رئيس  كننده تهيه

    

  گرديد منظور ......................... كد بستانكار حساب به ............................. مورخ ............................ هشمار موقت حسابداري سند طي فوق مبلغ

  

  )مربوطه حسابداري(داري دفتر اداره دوم نسخه / پرداخت و دريافت اداره اول نسخه

  .شود مي نگهداري رسيدگي اداره نزد حساب تسويه و لازم هاي پيگيري براي فرم دوم هنسخ پرداخت پيش يا الحساب علي پرداخت موارد براي : توجه



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  13 از 8  صفحه  رسيدگي   دستور العمل   پروژه طراحي نظام نوين مالي
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  2 ضميمه

  ثبت و تنظيم العمل دستور

  پرداخت / خدمات و كالا خريد, هزينه اسناد رسيدگي سند  :فرم عنوان

  .شود مي گذاري شماره رسيدگي اداره توسط فرم  :اصلي مشخصات

  )طرح/برنامه و رديف( پرداخت  / منابع و پرداخت قابل مبلغ تعيين ,يابي هزينه ,حساب تشخيص ,گيرسيد در سهولت  : كاربرد

  بررسي قابل مدارك و اسناد دريافت از پس: وثبت تنظيم زمان

  دريافتي مدارك و اسناد: تهيه مأخذ

   كننده رسيدگي: تهيه مسئول

  پرداخت و دريافت اداره :اول نسخه  : نسخ توزيع

  ذيربط حسابداري / خدمات و كالا خريد , اموال حسابداري اداره : دوم نسخه                            

   : ثبت يا  تنظيم نحوه

  ) شود مي شروع )1( شماره از سال هر ابتداي از برگ شماره( گردد مي درج فرم بالاي در سند ضمائم تعداد و تهيه  تاريخ و شماره -1

 . گردد مي قيد مربوطه محل در برنامه/طرح , رديف شماره و مجوز و سند )دهنده ارائه( كننده اقدام اداره نام و نههزي مبلغ و موضوع -2

 . شود مي منعكس مربوطه محل در و شناسائي بستانكار و بدهكار حسابهاي گرفته صورت  هاي بررسي و هزينه ماهيت به توجه با -3

  تسـليم  رسـيدگي  اداره رئـيس  بـه  تائيد جهت مربوطه مدارك با همراه آنرا و نموده امضاء را رمف خود نام ذكر از پس كننده رسيدگي -4

 . نمايد مي 

 امورمـالي  مـدير  و مـالي  حسابداري معاون و اعتبارات اداره رئيس تائيد به فرم رسيدگي اداره رئيس توسط فرم امضاء و كنترل از پس -5

 . رسد مي

 . گردد مي ارسال ذيربط حسابداري / خدمات و كالا خريد , اموال اداره هب سند صدور جهت فرم دوم نسخه -6

 فـرم  اول نسـخه  روي بـر  را موقت حسابداري سند شماره , آن امضاء و كنترل و حسابداري سند دريافت از پس رسيدگي اداره رئيس -7

 . كند مي ارسال پرداخت و دريافت اداره به پرداخت جهت را فرم اول ونسخه قيد

    

  



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  13 از 9  صفحه  رسيدگي   دستور العمل   پروژه طراحي نظام نوين مالي
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  :2 ضميمه

  ............... درماني بهداشتي خدمات و پزشكي علوم دانشگاه

   پرداخت / خدمات و كالا خريد, هزينه اسناد رسيدگي سند

  : شماره

  : تاريخ                       : ضمائم تعداد

  .............................................................................................................................:.................................................................................... موضوع
  

      )ريال به( .............................................................................................. )حروف به:( هزينه / خريد مبلغ
  

      هزينه مركز كد............................................................................................................. : سند دهنده ارئه
  

       فعاليت كد      اعتبارات اداره مجوز تاريخ و شماره
  

       حساب كد ........................................................................................................................حساب : بدهكار

  

       حساب كد .................................................................................................................... حساب : بستانكار

  

  : موجود مدارك و اسناد به توجه با گرفت قرار رسيدگي مورد فوق شرح به شده انجام هزينه / خريد به مربوط مدارك و اسناد لهبدينوسي
  

  .است بلامانع     موسسه / شركت     حساب به ريال    مبلغ نمودن منظور
  

  .است بلامانع    وجه در ريال    مبلغ پرداخت
  

  : ملاحظات

................................................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................................................   
  

  كننده تهيه

  

  

  رسيدگي اداره رئيس

  

  

  اعتبارات اداره رئيس

  

  

  مالي حسابداري معاون

 
  

  مالي امور مدير

  

  

  

  .گرديد منظور ................................ كد بستانكار حساب به ...................................... مورخ ................................. شماره موقت حسابداري دسن طي فوق مبلغ
  

  

              

  

 

  رسيدگي اداره رئيس
 
 
 

  

  )ذيربط حسابداري(خدمات و خريدكالا ,اموال اداره دوم نسخه /   پرداخت و دريافت اداره اول نسخه

 برگ



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  13 از 10  صفحه  رسيدگي   دستور العمل   پروژه طراحي نظام نوين مالي
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  3 ضميمه

  ثبت و تنظيم العمل دستور

   نسخ و خدمات ليست خلاصه   :فرم عنوان

  . شود مي گذاري شماره رسيدگي اداره توسط فرم  :اصلي مشخصات

  شده ارائه خدمات درآمد شناسائي -1    : كاربرد

  مطالبات وصول جهت لازم پيگيري و بدهي ميزان از ذيربط سازمان مودنن مطلع و قرارداد طرف سازمان بدهي ميزان تعين -2

   درآمد مراكز تعيين -2                   

  خدمات ليستهاي و نسخ دريافت از پس: وثبت تنظيم زمان

  رسيدگي مورد ليستهاي و نسخ        : تهيه مأخذ

   كننده رسيدگي  مسئول   : تهيه مسئول

  )بايگاني( رسيدگي اداره -3      دفترداري اداره -2                           اي بيمه ازمانس -1  : نسخ توزيع

   :  ثبت يا  تنظيم نحوه

  ) . شود مي شروع )1( شماره از سال هر ابتداي از برگ شماره (گردد مي درج فرم بالاي در تهيه تاريخ و شماره-1

  .گردد مي درج مربوطه سمتق در قرارداد طرف اي بيمه سازمان نام و كد -2

 مربوطـه  ستونهاي در درآمد مركز اساس بر سرپائي و بستري تفكيك به آنها مبالغ و ليست و نسخ تعداد و خدمات شرح -3

 .گردد مي درج

 . شود مي ذكر مربوطه محل در حروف و عدد به و مشخص  مربوطه اي بيمه سازمان از دريافت قابل مبلغ -4

 حسـابداري  رئـيس  به تائيد جهت مربوطه مدارك با همراه آنرا و نموده امضاء را فرم خود نام ذكر زا پس كننده رسيدگي-5

 . نمايد مي تسليم

 . گردد مي ارسالدفترداري اداره  به سند صدور جهت فرم دوم نسخه-9

 نسـخه  روي بـر  ار موقت حسابداري سند شماره , آن امضاء و كنترل و حسابداري سند دريافت از پس رسيدگي مسئول-10

  .نمايد مي بايگاني مورقت طور به مطالبات وصول براي بعدي پيگيريهاي جهت آنرا و قيد فرم سوم

  



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  13 از 11  صفحه  رسيدگي   دستور العمل   پروژه طراحي نظام نوين مالي
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  :3ضميمه

  .......................................... اموزشي و درماني مركز

  نسخ و خدمات ليست خلاصه
  ....................................................  : شماره    

 ....................................................  : تهيه تاريخ  ....................................................   : قرارداد طرف

 ....................................................  : ضمائم تعداد  ....................................................  : كد

  بستري �          سرپائي  �

  رديف
 تعداد  خدمات

  نسخ

 تعداد

  ليست

  ريال – مبلغ

   جمع  سازمان سهم  بيمار سهم  عنوان  كد

1                

2                

3                

4                

5                

6                

7                

8                

9                

10                

11                

12                

13                

14                

15                

16                

17                

18                

        كل جمع

  : حروف به قرارداد طرف اي بيمه سازمان بدهي مبلغ

  

  

  نام

  امضاء

  حسابداري رئيس  رسيدگي مسئول  كننده تهيه

    

  گرديد منظور ......................... كد بدهكار حساب به ............................. مورخ ............................ شماره موقت حسابداري سند طي فوق مبلغ

  )بايگاني( رسيدگي اداره سوم نسخه / دفترداري اداره دوم نسخه / مربوطه  اي بيمه سازمان اول نسخه



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  13 از 12  صفحه  رسيدگي   دستور العمل   پروژه طراحي نظام نوين مالي
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  4 ضميمه

  ثبت و تنظيم العمل دستور

               مالي مدارك و اسناد نقص رفع برگه :فرم عنوان

  . شود مي گذاري شماره رسيدگي اداره توسط فرم  :اصلي تمشخصا

  رسيدگي اداره به ارسالي سند در نقص وجود به نسبت كننده ارسال اداره ساختن مطلع -1    : كاربرد

   واحدها ساير به مرجوعي ناقص سند به نسبت كنترل اعمال -2                   

            رسيدگي اداره به ارسالي سند رد نقص مشاهده هنگام  : وثبت تنظيم زمان

  رسيدگي مورد سند        : تهيه مأخذ

   كننده رسيدگي  مسئول   : تهيه مسئول

  )اسناد كننده ارسال اداره ( كننده تصويب -1  : نسخ توزيع

  رسيدگي اداره -2                           

  .گردد مي تنظيم اسناد نقص رفع برگ يك ناقص سنادا از هريك جهت : توضيح   : ثبت يا  تنظيم نحوه

  رسيدگي اداره-

  . گردد مي آغاز )1( شماره از سال هر ابتداي از برگ شماره . گردد مي درج فرم بالاي در تهيه تاريخ و شماره-1

  . گردد مي تشريح “ سند شرح ”, قسمت در آن به مربوط مشخصات و است نقص داراي كه سندي نوع-2

 مربوطـه  قسمت در , است بوده سند ضميمه بصورت يا و گرديده ارسال مستقلاً كه صورت بدين حسابداري به سند رسالا روش-3

  . گردد مي مشخص لازم عبارت يا و علامت درج با

  . دگرد مي  درج مربـوطـه محلهاي در اداره آن در سند كننده تصويب نام و رسيدگي اداره به اسناد كننده ارسال اداره نام-4

  . گردد مي درج “ نواقص ” ستون در ) امكان صورت در ( آنها اصلاح پيشنهاد و سند هر نواقص-5

 ارسال رسيدگي اداره رئيس براي تائيد جهت مربوطه سند با همراه آنرا و نموده امضاء را فرم خود نام ذكر از پس كننده رسيدگي-6

 . نمايد مي

  . نمايد مي امضاء آنرا فرم در مندرج موارد يدتائ و بررسي از پس رسيدگي اداره رئيس-7

 نقـص  رفـع  برگهـاي   ” پرونـده  در برگ دوم نسخه و شده مرجوع كننده ارسال اداره به نقص داراي سند بهمراه برگ اول نسخه-8

  . گردد مي نگهداري “ اسناد

  :كننده ارسال اداره

  . گردد مي درج “ اقدام ” ستون در , سند نقص رفع جهت در شده انجام اقدامات , سند اصلاح از پس-1

  . نمايد مي امضاء را فرم خود نام ذكر از پس كننده اقدام-2

  نمايد مي ارسال رسيدگي اداره به آنرا و نموده امضاء را فرم , شده اصلاح مـوارد بررسي از پـس سند اولـيه كننده تصويب-3
  :  رسيدگي اداره

 آن نسـخه  دو هـر  بـرروي  را برگ “ استرداد تاريخ ” شده تعيين نقص رفع از اطمينان حصول و سند دريافت بهنگام رسيدگي اداره  -1

  . نمايد مي درج

 . گـردد  مـي  ارسـال  ذيربط ادارههاي از يكي به لازم اقدام جهت رسيدگي مراحل طي از پس شده نقص رفع سند بهمراه برگ اول نسخه

  . گردد مي بايگاني شده نقص رفع برگهاي “ پرونده در و خارج “ اسناد نقص رفع برگهاي ” پرونده از برگ دوم نسخه

  



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  13 از 13  صفحه  رسيدگي   دستور العمل   پروژه طراحي نظام نوين مالي
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  : 4ضميمه 

   ...............دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

  برگ رفع نقص اسناد و مدارك مالي

  

  :................................تاريخ تهيه                                                       ............................: .تاريخ استرداد     

  :مبلغ:                                                                                           شرح سند پيوست 

  مستقل    ازطريق                                                          : روش ارسال سند به امور مالي 

  :نام طرف حساب :                                                                     اداره ارسال كننده 

  اقدامات انجام شده  )در صورت امكان(شرح نواقص و پيشنهاد رفع آنان 

1      

2      

3      

4      

  :مسئول  رسيدگي   امضاء                    :                                             تهيه كننده 

  :تصويب كننده   نام                                امضاء                             : اقدامات لازم بعمل آمده 

  سيدگيراداره  :نسخه دوم                       تصويب كننده                             : نسخه اول             

  


