
     شناسنامه خدمت دستگاه اجرايي                                                                        
عنوان خدمت: تهيه صورتحساب عملكرد بودجه اي سالانه كل كشور و-1

 اصلاحيه آن

  10011153000   شناسه خدمت-2
 ( اين فيلد توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور تكميل مي شود.) 

3 - 
ارائه دهنده 

خدمت
 بدارينام دستگاه اجرايي: اداره كل هماهنگي و تلفيق حسابها و روشهاي حسا 

 نام دستگاه مادر: وزارت امور اقتصادي و دارايي

4- 
مشخصات خدمت

 

ق م ع، وزارت امور اقتصادي و دارايي مكلف است صورتحساب 103بر اساس تكليف قانوني مندرج در ماده شرح خدمت
به ديوان محاسبات عملكرد سالانه بودجه كل كشور را حداكثر تا پايان آذرماه سال بعد تهيه و يك نسخه از آن را 

و نسخه دوم را به هيات وزيران تقديم نمايد. در اين راستا پس از دريافت صورتهاي مالي دستگاههاي اجرايي 
سراسر كشور به صورت ماهانه و نهايي از طريق آنلاين و آفلاين(سامانه نظارت آني معاونت نظارت مالي و خزانه 

اههاي اجرايي مذكور و ثبت و تجميع اقلام مورد نياز اين داري كل كشور) نسبت به رسيدگي عملكرد دستگ
صورتحساب اقدام نموده و پس از تلفيق با صورتحساب عملكرد بودجه استانها نسبت به تهيه گزارشات 
صورتحساب در قالب لوح فشرده اقدام و در نهايت صورتحساب عملكرد فوق الذكر به مراجع ذيصلاح ارسال مي 

 نمايد.

 )G2Cخدمت به شهروندان (    نوع خدمت 
   )G2B( خدمت به كسب و كار    
خدمت به ديگردستگاه هاي     

 )G2Gدولتي(
نوع مخاطبين

هيات وزيران، ديوان محاسبات كل كشور، مجلس  
شوراي اسلامي، كليه دستگاههاي اجرايي متمركز و 
استاني،نهادهاي عمومي،شركت هاي دولتي و ساير 

 زارت امور اقتصادي و داراييواحدهاي سازماني و

 تصدي گري     حاكميتي    ماهيت خدمت 

 روستايي     شهري     استاني     منطقه اي    ملي    سطح خدمت

كسب و     ماليات   سلامت  آموزش   تولد    رويداد مرتبط با:
 كار

 ثبت مالكيت    تامين اجتماعي    

 ساير   وفات   هامدارك و گواهينامه   بازنشستگي    ازدواج   بيمه   يسات شهريتاس   

 رخداد رويدادي مشخص      فرارسيدن زماني مشخص  تقاضاي گيرنده خدمت      نحوه آغاز خدمت

 ساير:  ...    تشخيص دستگاه   

مدارك لازم براي انجام 
 خدمت

صورتهاي مالي ماهانه و نهايي    -2هاي حسابرسي عملكرد بودجه سالانه شركت هاي دولتي گزارش -1
 دستگاههاي اجرايي به انضمام ضمايم مورد نياز براي رسيدگي

 قانون محاسبات عمومي كشور104و103100،99،98،95مواد قوانين و مقررات بالادستي

5- 
جزييات خدمت

 

 خدمت گيرندگان در:       ماه        فصل          سال11000بيش از  آمار تعداد خدمت گيرندگان  

 ارايه زمان متوسط مدت
 خدمت:

 ماه12

 يك بار در:      ماه        فصل          ساليكبار براي هميشه                                      تواتر

 - تعداد بار مراجعه حضوري

هزينه ارايه خدمت(ريال) به
 خدمت گيرندگان

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

- - 

- - 

- - 

6- 
نحوه 

دسترسي به 
خدمت

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

www.tamarkoz.mefa.gov.ir 
www.sanama.mefa.ir
http://as.mefa.ir



 صورتحساب عملكرد سامانه سناما و سامانه تجميعنام سامانه مربوط به خدمت در صورت الكترونيكي بودن همه يا بخشي از آن:
 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

در مرحله اطلاع رساني خدمت
 

 الكترونيكي   
 

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

ذكر ضرورت مراجعه  غيرالكترونيكي   
حضوري

 

 جهت احراز اصالت فرد   
  جهت احراز اصالت مدرك   
  نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
ساير: عدم وجود خطوط ارتباطي    

 خصوصا دستگاههاي نظارتي، انتظامي،
 امنيتي و قوه قضاييه

  مراجعه به دستگاه:
  ملي   
  استاني   
 شهرستاني   

در مرحله درخواست خدمت
 

 الكترونيكي   
 

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

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

ذكر ضرورت مراجعه  غيرالكترونيكي   
حضوري

 

  جهت احراز اصالت فرد  
  جهت احراز اصالت مدرك   
  نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
ساير: عدم وجود خطوط ارتباطي    

خصوصا دستگاههاي نظارتي، 
 انتظامي، امنيتي و قوه قضاييه

  مراجعه به دستگاه:
  ملي   
  استاني   
 شهرستاني   

مرحله توليد خدمت
  

(فرايند داخل دستگاه يا ارتباط با ديگر دست
گاه 

ها )
 

 الكترونيكي   
 

  )ERP اينترنتي (مانند درگاه دستگاه)           اينترانتي (مانند اينترانت داخلي دستگاه يا    
 سامانه هاساير (باذكرنحوه دسترسي)پست الكترونيك                              

ذكر ضرورت مراجعه حضوري غيرالكترونيكي   
  

  
  
  
  
  
  
 

درمرحله ارائه خدمت
 

 الكترونيكي   
 

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

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



ذكر ضرورت مراجعه  غيرالكترونيكي   
حضوري

 

 جهت احراز اصالت فرد   
  جهت احراز اصالت مدرك   
  نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
ساير: عدم وجود خطوط ارتباطي    

صا دستگاههاي نظارتي، انتظامي خصو
 امنيتي و قوه قضاييه

  مراجعه به دستگاه:
  ملي   
  استاني   
 شهرستاني   

7- 
ارتباط
 

خدمت
 با 

ساير
 

سامانه
 

ها 
(بانكهاي اطلاعاتي) 

 در
دستگاه

 

  فيلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي ديگر
  
 

استعلام  استعلام الكترونيكي
غير 

الكترونيكي

برخط
  online

 

دسته
اي 

)
B

atch
( 

 تخصيص هاي بودجه سامانه تخصيص بودجه
   

  
   

  
  

8-
ارتباط
 

خدمت
 با 

ساير
 

دستگاههاي ديگر
 

نام سامانه هاي دستگاه نام دستگاه ديگر
 ديگر

فيلدهاي
 موردتبادل

مبلغ 
(درصورت 
پرداخت 
 هزينه)

 لكترونيكيغيرا استعلام اگراستعلام الكترونيكي
برخط :است، استعلام توسط

  online

دسته
اي 

)
B

atch
( 

 صورتحساب - ديوان محاسبات كل كشور
عملكرد بودجه 
 سالانه كل كشور

  دستگاه     -
 كننده مراجعه    

  دستگاه     - - - 
 كننده مراجعه    

  دستگاه     - - - 
 كننده مراجعه    

9- 
عن

اوين فرايندهاي 
خدمت

  

 دريافت، ثبت، بارگذاري و رسيدگي به صورتهاي مالي -1

 تاييد و تجميع حسابها در سامانه هاي سناما و تجميع صورتحساب عملكرد-2

 تهيه گزارشات فرم هاي عملكرد و تدوين گزارشهاي مديريتي -3

 و ارسال به مراجع ذيصلاح CDالب تهيه صورتحساب عملكرد بودجه سالانه كل كشور در ق -4

 تهيه اصلاحيه صورتحساب عملكرد بودجه سالانه كل كشور و ارسال به مراجع ذيصلاح-5



  نمودار ارتباطي فرايندهاي خدمت-10
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 خير

 بله

 يق حسابها و روشهاي حسابدارياداره كل هماهنگي و تلف
  

ثبت و بارگذاري اطلاعات ارسالي و مكاتبه 
  اعلام وصول

آيا اطلاعات مورد تاييد
است؟

  اداره كل هماهنگي و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري

  
 تاييد حساب

 اداره كل هماهنگي و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري
 مكاتبه جهت واخواهي حساب 

  هماهنگي و تلفيق حسابها و روشهاي حسابدارياداره كل 

  
تجميع حسابها در سامانه هاي سناما و 

 تجميع صورتحساب عملكرد

صورت هاي مالي و بودجه اي
سالانه دستگاههاي اجرايي

  اداره كل هماهنگي و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري

  
 تهيه گزارشات فرم هاي عملكرد 

 اداره كل هماهنگي و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري
  رسيدگي به صورتهاي مالي

  اداره كل هماهنگي و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري

  
 تدوين گزارشهاي مديريتي

در صورت رفع اشكالات

  اداره كل هماهنگي و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري

  
تهيه صورتحساب عملكرد بودجه سالانه كل كشور در 

 CDقالب 

AB

  فايل اطلاعات
 پايه اي بودجه اي  

  كل كشور

اداره كل هماهنگي و تلفيق حسابها و 
  اي حسابداريروشه

  
ثبت حساب تحت عنوان حساب 

 واخواهي 

در صورت عدم 
 رفع  فعلي

  اشكالات

 رفع اشكالات

صورتهاي مالي 
  زمان بر



  ودار ارتباطي فرايندهاي خدمتنم-10
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 نام، نام خانوادگي:
  

 تلفن تماس:
  

  پست الكترونيك:
  

  واحد مربوطه:
 اداره هماهنگي و تلفيق حساب ها-خزانه معين استان

  
  
  

A

 ارسال به مراجع
  ذيصلاح

B

D

D

  سابها و روشهاي حسابدارياداره كل هماهنگي و تلفيق ح

 رفع اشكالات صورتهاي مالي در سيستم

  اداره كل هماهنگي و تلفيق حسابها و روشهاي حسابداري

  
تهيه اصلاحيه صورتحساب عملكرد بودجه سالانه كل 

 كشور

 ارسال به مراجع
  ذيصلاح

 رفع اشكالات

صورتهاي مالي 
  زمان بر


