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بایگانی اسناد1

ثبت  وبایگانی کلیه نامه ها وارده وصادره اداره امور مالی2

بایگانی کلیه سوابق مربوط به اشخاص حقیقی وحقوقی3

حفاظت از کلیه اسناد واطلاعات بایگانی شده4
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تحویل اسناد به دیوان محاسبات وبازرسی طبق هماهنگی های لازم با معاونت محترم پشتیبانی وذیحساب 

محترم ورئیس محترم امور مالی وپیگیری برگشت دوباره اسناد به بایگانی

(دیوان محاسبات)ارائه صورت حساب  ماهانه از طریق سامانه سنا6

(خزانه)ارائه صورت حساب ماهانه  وفرم های عملکردی سالانه از طریق سامانه سناما7

(خزانه)ارائه بدهی ها ومطالبات درسامانه سماد8
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ارائه صورت حساب نهایی هزینه ای و تملک در سامانه سناما و ارائه فرم های عملکردی به خزانه و دیوان 

محاسبات

شهرستان ماهیانه36پرداخت تنخواه گردان ابلاغی واستانی وعمرانی ومشارکت ها 10

کنترل حسابهای بودجه ای در ماه11

شهرستان  درهر ماه36کنترل اعتبارات12

ارسال گزارش مانده تنخواه در شهرستانها13

کنترل هزینه های انجام شده با موافقت نامه وپاسخگویی به سوالات ومشکلات واحدهای تابعه14

(پرسنلی-پرداختی متمرکز-اسناد کسر از تنخواه حسابداری)ثبت اسناد در سیستم حسابداری مالی 15

رسیدگی اسناد مالی16
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طبق ریز فعالیت ها ...ابلاغی و-مشارکت-جاری-مشاوره وراهنمایی در خصوص تنظیم اسناد عمرانی 

وفصل های تایید شده به عاملین ذی حساب شهرستان

پیگیری اسناد واخواهی شده توسط واحد رسیدگی وهماهنگی با عاملین ذیحساب18
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هماهنگی های لازم با معاونت های استان جهت تسریع در هزینه کرد اسناد متمرکزوتطابق با قوانین 

موجودو تنظیم فرم های مربوطه
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 شهرستان15پیگیری وتنظیم اسناد اورژانس اجتماعی در 23

:پرداخت متمرکز

یارانه مراکز روزانه و شبانه روزی24

یارانه  واگذاری پرونده مراکز غیردولتی توانبخشی25

کمک هزینه لوازم بهداشتی26

ایاب و ذهاب توانبخشی27

کمک هزینه ترخیص توانبخشی28

کمک هزینه نگهداری توانبخشی29

pkuکمک به بهبود تغذیه کودکان مبتلا به بیماریهای  متابولیک 30

کمک هزینه کاشت حلزون31

مجهول الهویه توانبخشی32
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کمک هزینه تحصیلی دانش آموزان تحت پوشش حوزه توانبخشی36

کمک هزینه تعمیر و تأمین قطعات کاشت حلزون37

حق بیمه سهم کارفرمایی پرسنل شاغل در مراکز غیردولتی38



یارانه واگذاری پرونده های امور اجتماعی به مراکز غیر دولتی39
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کمک به خانواده های دارای فرزند چند قلو42

پاداش توانمدسازی  مراکز غیر دولتی43

یک وعده غذای گرم به کودکان مهد های روستایی44

یک وعده غذای گرم به کودکان مهدهای حاشیه ای45
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کمک هزینه آزمایشات ژنتیک 49

کمک هزینه مسکن معلولان50
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کمک هزینه ایاب و ذهاب ائمه جماعت54

پرداخت اسناد از محل مشارکت ها55

کمک هزینه بیماران روانی مزمن56

کمک هزینه کودکان تحت پوشش خدمات آموزشی شبه خانواده57



کمک هزینه سلامت جسمی روانی زنان سرپرست خانواده58

کمک هزینه لوازم ضروری زندگی59

کمک هزینه سرمایه کار امور اجتماعی60

کمک هزینه ترخیص فرزندان شبه خانواده61

ساماندهی8ماده 62

یارانه مشاوره ژنتیک63

صندوق مالی خرد64

کمک هزینه توانپزشکی معلولین65
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کمک هزینه درمان زنان سرپرست خانواده67

کمک هزینه ترخیص امدادبگیران68

کمک هزینه غربالگری اضطراب69

کمک هزینه غربالگری طلاق70

کمک موردی پیشگیری از معلولیتها71

بیمه خویش فرمایی معلولین و نیازمندان و کارفرمایی72

جبران عدم کارایی معلولین73

خدمات توانپزشکی74

مناسب سازی اماکن معلولین75

مشاوره و فوریت های اجتماعی76

مشاوره و راهنمایی مددجویان77



کمک هزینه خرید وسایل بهداشتی معلولین78

(پرداختی کمک بلاعوض به مراکز  )توسعه و خدمات توانبخشی 79

یارانه مراکز سرپایی80

یارانه مراکز اقامتی81

pkuکمک به بهبود درمان بیماران متابولیک 82
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بیمه زنان سرپرست خانوار88
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کمک موردی استانی90

کمک موردی ابلاغی91

کمک هزینه مرکز مشاوره92

کمسیون پزشکی مددجویان93

کمک هزینه ارتز و پرتز94

رصد کنترل اسیب ها95

غربالگری شنوایی96

کمک هزینه اموزش پیش از ازدواج97



اسکن اسناد سایر منابع و تهیه و تنظیم فایل اسناد جهت بایگانی98
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...رفاهی و-پرسنلی-متمرکز-صدور چک بابت اسناد تنخواه100

استعلام  وتطبیق لیست وسند101
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بررسی صورت حساب وبرگشتی ها وارسال مجدد107
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وصول درآمداختصاصی از شهرستانها وجمع آوری فیش های واریزی از شهرستانها وشناسایی در آمدهای 

واریزی هرسه ماه یکبار
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ثبت اسناد مربوط به اعتبارات و ارجاع به واحد رسیدگی111

 در سامانه مدیریت و برنامه ریزی کشور5ثبت اسناد فصل 112

ثبت در سیستم حسابداری- وصول مشارکت های مردمی113

پرداخت تنخواه گردان مشارکت های مردمی به شهرستان ها114

دریافت سپرده های بانکی115

استرداد سپرده های بانکی116

پرداخت حقوق  پرسنل117



پرداخت  هزینه رفاهی کارکنان118

پرداخت هزینه سنوات خدمت کارکنان119

پرداخت  اضافه کار کارکنان120

پرداخت کمک هزینه ضروری121

پرداخت  هزینه ذخیره مرخصی کارکنان122

پراخت  مطالبات بازنشستگی123

پرداخت کسورات بازنشستگان124

تنظیم وپرداخت لیست کسورات شاغلین125

ارسال لیست بیمه پرسنل تامین اجتماعی126

پیگیری جرایم ومطالبات تامین اجتماعی127

تنظیم وارسال لیست بیمه خدمات درمانی شاغلین128
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تنظیم وارسال لیست مالیات پرسنل130

پیگیری جرایم ومطالبات مالیات ودارایی131
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صدورگواهی ضمانت133
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تغییر امضاها و سپرده های بانکی

137
 از واحدهامربوط به تبصره های قانون بودجه جهت ارائه به دیوان 1400جمع آوری عملکرد یکساله 

محاسبات



...چک لیست هاو-عملکرد-پاسخگویی به موارد درخواستی دیوان بصورت گزارشات فصلی138
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دریافت وجه پرداخت تنخواه وهزینه -تخصیص -ثبت اعتبارات جاری وعمرانی از مرحله موافقتنامه 

قطعی

140
استانی -ستاد مبارزه با مواد مخدر -دریافت تاییدیه یکساله از دستگاههای ابلاغ دهنده وزارت کشور

...وسازمان هدفمندی و

ثبت قطعی وکنترل کلیه توزیع ها وتخصیص های صادره از بودجه141
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قطعی

انجام کلیه امور بانکی و توزیع چک های کسورات143

صدور قبوض سپرده144

درخواست اعلام شماره بستانکاری از خزانه145

درخواست وجه از خزانه146

به صورت ماهانه (  حساب13    )تهیه و تنظیم صورت مغایرت بانکی کلیه حساب های اداره کل147

(    حساب30   )بررسی صورت مغایرت بانکی شهرستان ها 148
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تکمیل وارسال فرم مالی افتتاح حسابهای متمرکز به همراه مدارک وامضای عاملین ذیحساب وروسای 

شهرستان ، ذیحساب ،معاون پشتیبانی ومدیر کل به خزانه معین

شناسایی و ثبت اموال در سیستم حسابداری150

تنظیم فرم مالی اسناد خزانه وارائه به خزانه جهت دریافت اوراق اسناد خزانه151

انبارگردانی  شهرستانها152

جلسات وپیگیری رفع مشکلات جذب اعتبار ات معاونت ها153

انجام جلسات رفع موانع ومشکلات موجود در امور مالی وجذب اعتبارات154

پیگیری مشکلات موجود در جذب اعتبارات155


