
اداره اعتبارات
)ومالی شهرداری شیرازمعاونت اداری(

اداره اعتبارات
)ومالی شهرداری شیرازمعاونت اداری(

اداره متقاضی اعتبار
نا( )کرد اعتباراتظربر هزینهاداره متقاضی و 

اداره متقاضی اعتبار
نا( )کرد اعتباراتظربر هزینهاداره متقاضی و 

شهرداری منطقه
)واحد متقاضی پیمانکار/ معاون اجرایی/ مدیرمنطقه(

شهرداری منطقه
)واحد متقاضی پیمانکار/ معاون اجرایی/ مدیرمنطقه(

مسؤول اعتبارات
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

مسؤول اعتبارات
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

گروه بودجه
)مدیریت برنامه و بودجه(

گروه بودجه
)مدیریت برنامه و بودجه(

3 از 1:شماره صفحه 
01 ))کنترل تخصیص اعتبارات(فلوچارت فرآیند تأمین و کنترل اعتبار 

:کد مدرك 
00:شماره
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آیا برای خرید
پروژه، اعتبار کافی/ خدمات/ کالا

است؟هماندباقی

فرآیند مدیریت و 
راهبری تدوین بودجه

ثبت اطلاعات بودجه در نرم افزار

پروژه / خدمات/انطباق موضوع کالا
ای اعتباری بودجههدرخواستی با ردیف

مشخص کردن ردیف اعتباری

C

کنندهدرخواست کتبی اداره درخواست
همراه برآورد تاییدشده توسط مدیرمنطقهبه

تعیین ردیف اعتباری باقیمانده در
یافتهلیست اعتبارات تخصیص

ارائه بودجه های جاری و عمرانی به منطقه

خرید کالای تایید /درخواست انجام کار
شده توسط رییس اداره و مدیر منطقه

بلی

درج ردیف اعتباری در فرم درخواست
خریدکالا یا فرم برآورد پروژه/انجام کار

خیر

B

A

شروعشروعشروع



اداره اعتبارات
)ومالی شهرداری شیرازمعاونت اداری(

اداره اعتبارات
)ومالی شهرداری شیرازمعاونت اداری(

شهرداری منطقه
)متقاضی پیمانکار/ معاون اجرایی/ مدیرمنطقه(

شهرداری منطقه
)متقاضی پیمانکار/ معاون اجرایی/ مدیرمنطقه(

رییس امورمالی
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

رییس امورمالی
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

مسؤول اعتبارات
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

مسؤول اعتبارات
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

گروه بودجه
)مدیریت برنامه و بودجه(

گروه بودجه
)مدیریت برنامه و بودجه(

3 از 2:شماره صفحه 
02 ))کنترل تخصیص اعتبارات(فلوچارت فرآیند تأمین و کنترل اعتبار 
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00:شماره
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فرآیند انجام معاملات
)برگزاری مناقصات(

C

تعیین میزان تعهداعتباری به بودجه و ثبت
افزارخرید درنرم/وضعیتهزینه صورت

/صدور سند حسابداری برای فاکتورخرید
وضعیت پروژهصورت/گردانتنخواهگزارش

/فاکتور/وضعیتامضای اعتبارات درصورت
صدورسندو ارائه به مسؤول گزارش تنخواه

دستورالعمل
انعقاد قرارداد

فلوچارت اجرای
فضای سبز

فلوچارت بررسی و 
وضعیتتپرداخت صور

فرآیند انجام معاملات
)برگزاری استعلام(

فلوچارت نگهداری
فضای سبز

فلوچارت مرمت و
سازی فضای سبزهبهین

بر فلوچارت نظارت
عمرانیهاجرای پروژ

ریزیفلوچارت طرح
عمرانیهای هپروژ

فرآیند انجام معاملات
)خریدهای جزئی(

D

های عملکرد بودجه جاری وتهیه گزارش
عمرانی و تعیین باقیمانده اعتبارات بودجه

پایان

فلوچارت مدیریت
شهریخدماتارائه 

فلوچارت بررسی و 
پرداخت فاکتوروتنخواه



اداره اعتبارات
)ومالی شهرداری شیرازمعاونت اداری(

اداره اعتبارات
)ومالی شهرداری شیرازمعاونت اداری(

شهرداری منطقه
)مالیویمعاون ادار/ مدیر منطقه(

شهرداری منطقه
)مالیویمعاون ادار/ مدیر منطقه(

اداره امورمالی
)منطقه ومالی شهرداریاریمعاونت اد(

اداره امورمالی
)منطقه ومالی شهرداریاریمعاونت اد(

مسؤول اعتبارات
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

مسؤول اعتبارات
)اداره امورمالی شهرداری منطقه(

گروه بودجه
)مدیریت برنامه و بودجه(

گروه بودجه
)مدیریت برنامه و بودجه(

3 از 3:شماره صفحه 
03 ))کنترل تخصیص اعتبارات(فلوچارت فرآیند تأمین و کنترل اعتبار 

:کد مدرك 
00:شماره
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آیا لازم است
ماهه پایان سال متمم بودجه3برای 

پیشنهاد شود؟

بلی

فرآیند راهبری
تدوین بودجه سالیانه

D

تایید متمم بودجه ازسوی مدیرمنطقه
و ارسال به مدیریت برنامه و بودجه

ارسال نامه تعیین مهلت درخواست متمم 
بودجههمراه فرم درخواست متممبه

تکمیل فرم درخواست متمم بودجه
)افزایش ردیف اعتباری(

A

B

تایید متمم بودجه ازسوی معاون
اداری مالی و ارجاع به مدیرمنطقه

های درخواستیافزایش اعتبار در ردیف
در نرم افزار رایورز و اطلاع به منطقه

آیا با افزایش
های درخواستی اعتبارات در ردیف

شود؟موافقت می

هایارسال تاییدیه افزایش اعتبار ردیف
درخواستی به معاونت اداری و مالی

بلی

های اعتباریفاطلاع از افزایش ردی
های خریداعتبار درخواستجهت تامین

پایان

پایان

پایان

خیر

خیر
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