
 

  )شناسنامه خدمت(پيوست ب 
 

  دانشگاه كردستان :نام دستگاه

  -: شماره شناسه خدمت  اعضاي هيأت علمي و غير علمي دانشگاه و مزاياي تنظيم ليست حقوق  :وظيفه /عنوان خدمت

  حمايتي ����گري          تصدي ����حاكميتي        �:   وظيفه /ماهيت خدمت

  . . .تنظيم ليست حقوق و دستمزد، اضافه كار، پاداش، حق مديريت و  :وظيفه /شرح خدمت

  و غير علمي دانشگاه هيأت علمي اعضاي ):گان(گيرندمعرفي خدمت

   :هاي خدمت انواع زيرگروه

  :هاي كنوني ارايه  خدمت كانال

  )مركز........ تعداد (دستگاه و مراكز وابسته حضور در دفاتر  ����

  )دفتر........ تعداد (  ICTدفاتر پيشخوان ودفاترخدمات روستايي  ����

 :جايگاه وب ����

  مراجعه حضوري :ها ساير كانال �

  :روش ارائه خدمت الكترونيكي

 غيرالكترونيكيصورت ارايه خدمت به ����

 خدمت و امكان دريافت كاربرگ از طريق وبرساني الكترونيكي از چگونگي ارايه  اطلاع �

 تعاملي  �

 تراكنشي  �

 .جهت دريافت فيش و گواهي حقوقي، مراجعه براي دريافت مدارك با مهر و امضاء زنده الزامي است :هاي مراجعه حضوري ذكر ضرورت

 نفر 477 :گيرندگانآمار تعداد خدمت

  :سطح ارائه خدمت الكترونيكي

 روستائي����شهري              ����استاني               �اي              منطقه ����ملي            ����

 :نوع خدمت

B٢C ����                B٢B����                 G٢B����              G٢C�          G٢G����  

  بار به صورت ماهيانه 12 :تعداد دفعات ارايه خدمت به ذينفع در يك بازه يك ساله/ها تعداد دوره

  به طور متوالي در سال) روز 22(همه روزهاي كاري در طول ماه  :زمان ارائه خدمت مدت

  -  ):ريال) (درصورت وجود(بهاي تمام شده ارايه خدمت   - ):ريال(ي مستقيم ارايه خدمت هزينه

  - دستگاه قابل ارايه است؟ است، يا اينكه رأسا توسط...) مانند اطلاعات، استعلام و (آيا ارايه خدمت نيازمند همكاري بين سازماني

  - : هاي احراز هويت حقيقي و حقوقي نيازمندي

  - :ديگر پايگاه هاي اطلاعات پايه كشورها به نيازمندي

   مزايا و منافع الكترونيكي كردن خدمت؟

  كاهش زمان مورد نياز جهت انجام امور*كاستن از مراجعه حضوري  *گيري آسان  گزارش*

 

 

 



 

  انجام خدمت در دستگاه اجراييفرم درج فرايند 

  دانشگاه كردستان :دستگاه اجرايي

  تنظيم ليست حقوق و مزاياي اعضاي هيأت علمي و غير علمي دانشگاه :عنوان خدمت

   :هدف از ارائه خدمت

  نفعبراي مراجع ذيو ارسال ليست ها . . . پرداخت حقوق ومزايا و نيز اعمال كسور مختلف متنند حق بيمه، ماليات، بازنشستگي و 

  غير هيأت علمي دانشگاههيأت علمي و اعضاي  :)مخاطب(دامنه عملكرد

  - :تعاريف مربوط به خدمت

  به طور متوالي در سال) روز 22(همه روزهاي كاري در طول ماه  :ت زمان انجام خدمت به طور تقريبيمد

  :مراحل شرح اقدامات خدمت

  

  واحد مربوطارائه اصل احكام كارگزيني از سوي  .1

 درج اطلاعات آنها در سامانه حقوق و دستمزد .2

 تكميل فرمهاي مربوطه و ارائه به دارايي ء، اعضاتهيه فايل حاوي حقوق و دستمزد  .3

 بررسي فايل و مدارك، تأييد و واريز وجه به شماره حساب هاي مربوطه .4

   . . .تنظيم ليست بيمه تأمين اجتماعي، بازنشستگي، ماليات، خدمات درماني و  .5

  

  

  

  :مدارك مورد نياز جهت انجام خدمت 

دال بر پرداخت وجه به شماره حساب ذي نفع و هر گونه گواهي پرداخت از سوي مقامات  ياحكام كارگزيني پرسنل، ليست ها و مدارك

  مسؤول دانشگاه 

  

  

  

 

  :توضيحات ضروري 

  

  

  

  

  

  

 

 



 

  )شناسنامه خدمت(پيوست ب 
 

  دانشگاه كردستان: نام دستگاه

  -: شماره شناسه خدمت  رسيدگي به اسناد مالي وهزينه هاي جاري دانشگاه :وظيفه /عنوان خدمت

  حمايتي ����گري          تصدي ����حاكميتي        �:   وظيفه /ماهيت خدمت

  به اسناد مالي وهزينه هاي جاري دانشگاهرسيدگي  نيز كارپردازي و بررسي اسناد :وظيفه /شرح خدمت

  دستگاههاي اجرايي نيز عموم مردم و كارپردازان دانشگاه و ):گان(گيرندمعرفي خدمت

  - :هاي خدمت انواع زيرگروه

  :هاي كنوني ارايه  خدمت كانال

  )مركز........ تعداد (حضور در دفاتر دستگاه و مراكز وابسته  ����

  )دفتر........ تعداد (  ICTدفاتر پيشخوان ودفاترخدمات روستايي  ����

 :وبجايگاه  ����

   :ها ساير كانال �

  :روش ارائه خدمت الكترونيكي

 غيرالكترونيكيصورت ارايه خدمت به ����

 رساني الكترونيكي از چگونگي ارايه خدمت و امكان دريافت كاربرگ از طريق وب اطلاع ����

 تعاملي  ����

 تراكنشي  �

 احتمالي در اسناد مالي كارپردازي يرادهايانقص و رفع  :هاي مراجعه حضوري ذكر ضرورت

 .سند مالي مورد رسيدگي قرارمي گيرد 800سالانه حدود  :گيرندگانآمار تعداد خدمت

  :سطح ارائه خدمت الكترونيكي

 روستائي����شهري              ����استاني               �اي              منطقه ����ملي            ����

 :نوع خدمت

B٢C ����                B٢B����                 G٢B����              G٢C�          G٢G����  

  .سند مالي مورد رسيدگي قرارمي گيرد 800سالانه حدود  :تعداد دفعات ارايه خدمت به ذينفع در يك بازه يك ساله/ها تعداد دوره

  متوالي وساليانه :مدت زمان ارائه خدمت

  - ): ريال) (درصورت وجود(بهاي تمام شده ارايه خدمت   -): ريال(خدمتي مستقيم ارايه  هزينه

  -است، يا اينكه رأسا توسط دستگاه قابل ارايه است؟ ...) مانند اطلاعات، استعلام و (آيا ارايه خدمت نيازمند همكاري بين سازماني

  - : هاي احراز هويت حقيقي و حقوقي نيازمندي

  -: هاي اطلاعات پايه كشورها به ديگر پايگاه نيازمندي

سرعت در پاسخگويي به *  . . .كاهش هزينه هاي دولت درخصوص كاغذ ولوازم اداري و * مزايا و منافع الكترونيكي كردن خدمت؟

  كاهش بروكراسي هاي اداري*افزايش بهره وري كاركنان  *ارباب رجوع  

 

 

 



 

  فرم درج فرايند انجام خدمت در دستگاه اجرايي

  دانشگاه كردستان :اجراييدستگاه 

  رسيدگي به اسناد مالي وهزينه هاي جاري دانشگاه :عنوان خدمت

   :هدف از ارائه خدمت

  بررسي و رسيدگي به اسناد و مدارك مالي و نيزهزينه هاي مصرفي دانشگاه

پرداخت حقوق نيروهاي شركتي و كارپردازان و معاونت محترم دانشجويي و فرهنگي، هزينه هاي آب وبرق،  ):مخاطب(دامنه عملكرد

  اسناد شركتهاي طرف قرارداد

  ارائه خدمت به كاركنان و عموم مردم :تعاريف مربوط به خدمت

  متوالي :مدت زمان انجام خدمت به طور تقريبي

  :مراحل شرح اقدامات خدمت

دگي واقع شده، در صورت وجود ايراد و بررسي و رسيدگي كامل مورد رسي اسناد كارپردازي و پرداختهاي جاري پس از تكميل جهت

سپس جهت كسر از تنخواه يا واريز به حساي اشخاص به مدير محترم امور . نقص به كارپردازي و در غير اين صورت تأييد مي شود

عدم تأييد  همچنين هزينه هاي مربوط به نيروهاي شركتي و شركتهاي طرف قرارداد نيز مورد رسيدگي و نأييد يا. مالي ارائه مي گردد

  .قرار مي گيرد

  

  

  

  :مدارك مورد نياز جهت انجام خدمت 

صورت ريز  –حواله سند  –) كپي( برگ مؤديان مالياتي –صورت جلسه  –برگ قبض انبار  –فاكتور  –درخواست خريد يا قرارداد 

  . . .سند هزينه قطعي و  –فاكتور 

  

  

  

 

   :توضيحات ضروري 

با توجه الزام در پيوست مدارك و مستندات به اسناد مالي انجام آن امور به صورت الكترونيكي چندان ميسر نمي باشد و بايستي مدارك 

  . و مستندات مالي تا چند سال در بايگاني نگهداري گردد

  

  

  

  

  

  



 

  )شناسنامه خدمت(پيوست ب 
 

  دانشگاه كردستان: نام دستگاه

  -: شماره شناسه خدمت  بررسي و صدور اسناد حسابداري :وظيفه /عنوان خدمت

  حمايتي ����گري          تصدي ����حاكميتي        �:   وظيفه /ماهيت خدمت

حسابداري جهت قراردادهاي حق التدريسي، پژوهشي، پيمانكاري مشاوره، مركز رشد و بررسي و صدور اسناد  :وظيفه /شرح خدمت

  كارآفريني دانشگاه به منظور پرداخت مبالغ هزينه 

اعضاي هيأت علمي و مدعو، دبيران دبيرستان هاي وابسته، پيمانكاران، مشاوران، دانشجويان، مهندسان مشاور و  ):گان(گيرندمعرفي خدمت

  . . .)تأمين اجتماعي، دارايي و (اي طرف قرارداد، دستگاه هاي اجرايي آزمايشگاه ه

  - :هاي خدمت انواع زيرگروه

  :هاي كنوني ارايه  خدمت كانال

  )مركز........ تعداد (حضور در دفاتر دستگاه و مراكز وابسته  ����

  )دفتر........ تعداد (  ICTدفاتر پيشخوان ودفاترخدمات روستايي  ����

 :وبجايگاه  ����

   :ها ساير كانال �

  :روش ارائه خدمت الكترونيكي

 غيرالكترونيكيصورت ارايه خدمت به ����

 رساني الكترونيكي از چگونگي ارايه خدمت و امكان دريافت كاربرگ از طريق وب اطلاع ����

 تعاملي  ����

 تراكنشي  �

دريافت چك خالص و ارائه فيش هاي كسورات صورت وضعيت هاي پيمانكاران، مراجعه جهت  :هاي مراجعه حضوري ذكر ضرورت

 يا اظهارنامه هاي مالياتي از تأمين اجتماعي و داراييدريافت مفاصا حساب هاي بيمه 

 به ميزان شركت هاي موجود و اعضاي هيأت علمي و مهندسان مشاور  :گيرندگانآمار تعداد خدمت

  :الكترونيكيسطح ارائه خدمت 

 روستائي����شهري              ����استاني               �اي              منطقه ����ملي            ����

 :نوع خدمت

B٢C ����                B٢B����                 G٢B����              G٢C�          G٢G����  

  - :سالهتعداد دفعات ارايه خدمت به ذينفع در يك بازه يك /ها تعداد دوره

  - :مدت زمان ارائه خدمت

  - ): ريال) (درصورت وجود(بهاي تمام شده ارايه خدمت   -): ريال(ي مستقيم ارايه خدمت هزينه

  -است، يا اينكه رأسا توسط دستگاه قابل ارايه است؟ ...) مانند اطلاعات، استعلام و (آيا ارايه خدمت نيازمند همكاري بين سازماني

  - : هاي احراز هويت حقيقي و حقوقي نيازمندي

  -: ها به ديگر پايگاه هاي اطلاعات پايه كشورنيازمندي

   مزايا و منافع الكترونيكي كردن خدمت؟

  سهولت و سرعت در انجام امور مالي و ارتباط با ساير دستگا هاي اجرايي همراه با مد نظر داشتن دقت    

 



 

  در دستگاه اجراييفرم درج فرايند انجام خدمت 

  دانشگاه كردستان :دستگاه اجرايي

  بررسي و صدور اسناد حسابداري :عنوان خدمت

التشويقي، پرداخت مبالغ هزينه قراردادهاي پيمانكاري، حق التدريسي، مهندسين مشاور، آزمايشگاه ها، حق :هدف از ارائه خدمت

  مالياتيهاي هاي بيمه واظهارنامهپژوهشي و صدور مفاصا حساب

پيمانكاران، مهندسان مشاور، اعضاي هيأت علمي و مدعو و دانشجويان، دبيران دبيرستان هاي وابسته، دستگاه  ):مخاطب(دامنه عملكرد

  . . .)تأمين اجتماعي، دارايي و (هاي اجرايي 

اعضاي بررسي وصدور اسناد حسابداري جهت صورت وضعيت هاي موقت پيمانكاران، مهندسان مشاور،  :تعاريف مربوط به خدمت

  دستگاه هاي اجرايينامه نگاري و هيأت علمي و مدعو، 

  - :مدت زمان انجام خدمت به طور تقريبي

  :مراحل شرح اقدامات خدمت

  اسناد حسابداري و كسر كسور قانوني صدورنطباق با شرايط عمومي پيمان، ي ريز متره پيمانكاري، ارسيدگ .1

  هارسيدگي قراردادهاي حق التدريسي و كنترل مبالغ منعقده در قرارداد، ساعات حضور و تعداد هفته .2

رسيدگي جدول حق الزحمه مشاوران پيمانكاري و انطباق با جدول حق الزحمه مهندسان مشاور ارائه شده توسط سازمان مديريت و برنامه  .3

  سند حسابداري با كسر كسور مربوطريزي و صدور 

جهت صدور مفاصا حساب قرارداد پيمانكاران، شخص حقيقي، شركت هاي طرف تهيه جداول كسورات بيمه تأمين اجتماعي و ارسال  .4

  جهت تسويه حساب نهايي

  . . .اران و تهيه جداول كسورات مالياتي وارزش افزوده به دستگاه هاي اجرايي مربوط جهت اظهار نامه مالياتي پيمانك .5

حسن انجام كار يك دوره از قراردادها و استرداد آن به پيمانكاران و مهندسان مشاور پس از ارائه  سپردهاسترداد صدور اسناد حسابداري  .6

  مفاصا حساب بيمه تأمين اجتماعي

  كسور قانوني مربوطصدوراسناد حسابداري مربوط به قراردادهاي پژوهشي استاني و بررسي مراحل پرداختي قبلي و كسر  .7

  و مراحل موجود  قراردادمبالغ رسيدگي اسناد حق التشويقي و چاپ كتاب، حق الترجمه و كنترل  .8

  :مدارك مورد نياز جهت انجام خدمت

، قراردادهاي حق التدريسي، گواهي انجام كار، جداول حق الزحمه هاي مهندسان قطعي تحويلصورت ريز متره، تحويل موقت، صورت جلسه 

اعضاي هيأت علمي و قرارداد جهتاساتيد مدعو، اسناد پرداختي حسابداري ، جدول ساعات تدريس حق التدريس هزينهمثبته اسناد و مشاور، فاكتور 

بيمه جهت استرداد سپرده حسن انجام كار، قراردادهاي پژوهشي،  فاصا حسابنامه مفاصا حساب  و ماليات تكليفي وارزش افزوده، م جهت صدور

   .گواهي ارائه مقاله وكپي مقاله ارائه شده جهت حق التشويق دانشجويان و اساتيد

   :توضيحات ضروري

ميزان دقت و  بايستي بالطبعشود لذا ام پرداخت ها به اين واحد ختم ميباشد و تمي از حساسترين واحدهاي سازمان مياز آنجاكه واحد مالي يك

با حسابداري وجود نرم افزارهاي پيشرفته حسابداري و نيز دستورالعمل هاي جديد . هوشياري در اين واحد بيشتر از واحدهاي ديگر سازمان باشد

با بهره گيري از اين و نجام امور مالي كمك بسزايي بكند تواند تا حد زيادي به اهاي دولتي ميدر ارگان يبه لازم الاجرا شدن حسابداري تعهد توجه

    .توان به انجام امورمالي پرداخت افزارها با دقت وسرعت بيشتر ميگونه نرم

  


