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 فرايند پي گيري اسناد خارج از واحد مالي
 

 نام فرايند: فرايند پي گيري اسناد تا دريافت وجه

 نام واحد: امور مالي

 سجاد بياتمسئول واحد: 

 واحدهاي اداري و مالي -مشتريان: كارمندان 

 هدف: كنترل و نظارت بر انجام هزينه

ذيحسابي -لي بايگاني مدارك: امور ما

 واحد مالي دانشكده

 ارسال اسناد به ذيحسابس

 دستور ذيحساب يا معاون ذيحساب

 ثبت اسناد

 اداره رسيدگي

آيا سند طبق مقررات مالي 

 تنظيم گرديده

 اعتبارات

 آيا اعتبار سند تامين ميگردد

 اداره دريافت و پرداخت

 صدور برگه

 ثبت برگه -اداره دفتر داري 

 صدور چك

 امضاء ذيحساب

 امضاء رياست يا معاونت پشتيباني

 بانك واريز حساب
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 فرايند درخواست و دريافت وجه 

 تنخواه گردان حسابداري

 

 درخواست وجه تنخواه تا مرحله دريافت از ذيحسابي نام فرايند:

 امور مالينام واحد: 

 سجاد بياتنام مسئول واحد: 

 ذيحسابي -امور مالي تأمين كنندگان: 

 پرسنل -دستگاه اداري  مشتريان:

 تأمين وجه نقد جهت پرداخت هزينه هاهدف: 

ذيحسابي -امور مالي ضمن بايگاني مدارك: 

صدور درخواست تنخواه توسط عامل 

 ذيحساب

 دستگاه امضاء رياست يا معاونت

 ارسال به ذيحسابي

 ثبت دبيرخانه

 اداره دريافت و پرداخت

 آيا موافق است -ذيحساب 

 دريافت شماره چك

 آيا نقدينگي وجود دارد

 امضاء مسئول مربوطه

 صدور برگه حسابداري

 بت دبيرخانهث

 صدور چك

 امضاء ذيحساب

 امضاء رياست يا معاونت پشتيباني

 بانك واريز حساب
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 فرايند تنظيم، رسيدگي و تأمين اعتبار

 اسناد در واحد مالي مربوطه

 

 واحد مالي دانشكده

 ارسال اسناد به ذيحسابس

 دستور ذيحساب يا معاون ذيحساب

 ثبت اسناد

 اداره رسيدگي

آيا سند طبق مقررات مالي 

 تنظيم گرديده

 اعتبارات

 آيا اعتبار سند تامين ميگردد

 اداره دريافت و پرداخت

 صدور برگه

 ثبت برگه -اداره دفتر داري 

 صدور چك

 امضاء ذيحساب

 امضاء رياست يا معاونت پشتيباني

 بانك واريز حساب
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 واحد مالي دانشكده

 اد به ذيحسابسارسال اسن

 دستور ذيحساب يا معاون ذيحساب

 ثبت اسناد

 اداره رسيدگي

آيا سند طبق مقررات مالي 

 تنظيم گرديده

 اعتبارات

 آيا اعتبار سند تامين ميگردد

 اداره دريافت و پرداخت

 صدور برگه

 ثبت برگه -اداره دفتر داري 

 صدور چك

 امضاء ذيحساب

 ضاء رياست يا معاونت پشتيبانيام

 بانك واريز حساب
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 واحد مالي دانشكده

 ارسال اسناد به ذيحسابس

 دستور ذيحساب يا معاون ذيحساب

 ثبت اسناد

 ياداره رسيدگ

آيا سند طبق مقررات مالي 

 تنظيم گرديده

 اعتبارات

 آيا اعتبار سند تامين ميگردد

 اداره دريافت و پرداخت

 صدور برگه

 ثبت برگه -اداره دفتر داري 

 صدور چك

 امضاء ذيحساب

 امضاء رياست يا معاونت پشتيباني

 بانك واريز حساب
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 واحد مالي دانشكده

 ارسال اسناد به ذيحسابس

 دستور ذيحساب يا معاون ذيحساب

 ثبت اسناد

 اداره رسيدگي

آيا سند طبق مقررات مالي 

 تنظيم گرديده

 اتاعتبار

 آيا اعتبار سند تامين ميگردد

 اداره دريافت و پرداخت

 صدور برگه

 ثبت برگه -اداره دفتر داري 

 صدور چك

 امضاء ذيحساب

 امضاء رياست يا معاونت پشتيباني

 بانك واريز حساب




