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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

  ، ی سینوبودجهبرنامه و  مراحل مختلف    یبرا  یابیردقابلمند، شفاف و  نظام   یندیفرآ  جادیمستند، ا  ن یا  ن یهدف از تدو

 اصفهان است.  یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،یاتاق بازرگان یبودجه واحدها متممو  کنترلاصلاح،   ب،یتصو ،یبررس

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

برا  ن یا مد  یتمام  یمستند  بخش   ران،یواحدها،  و  تدو  یهاکارشناسان  با  کنترل   بیتصو  ، یبررس  ن،یمرتبط    و 

 اصفهان کاربرد دارد.  یمعادن و کشاورز ع،یصنا  ،یدر اتاق بازرگان وبودجهبرنامه

 (Interested party)  مسئولین .1-3

 : مسئولیت تصویب و ابلاغ این روش اجرایی را بر عهده دارد.دبیرکل •

روزرسانی روش اجرایی را برعهده دارد و همچنین  و به  دیی تأها: مسئولیت تهیه، تدوین،  ها و روشواحد سیستم •

 .باشدنظارت بر حسن اجرای این روش اجرایی برعهده این واحد می

 .روزرسانی و اجرا این مستند را برعهده دارده، باصلاحمسئولیت تهیه،  : حوزه دبیرکل •

 ف و واژگان یتعار .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است. یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند ن ی منظور از اتاق در ا

 بودجه سالانه  .1-4-2

 .ندهیسال آ  یواحدها برا یهانهیها و هزبرنامه ها،تی فعال  یمال  ین یبش ی پ

 متمم بودجه  .1-4-3

 .های جدید یا جبران کسریاصلاح بودجه مصوب در طول سال برای برنامهافزایش یا 

 کمیته بودجه .1-4-4

که    ندگانینمائتیه  ی بودجه و اعضا  مسئول   ،یمال  ریمد  رکل، ی دار، دبشامل خزانه  ندگانینمائتیمنتخب ه  ی رسم  تهی کم

 بودجه هستند. یتخصص   یمسئول بررس

 کنترل بودجه .1-4-5

 .یاحتمال  ی هابا بودجه مصوب و ثبت انحراف ها نهیانطباق هز یبررس
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 وبودجهبرنامه ساختار مستقل  .1-4-6

  انداز چشم  یسوبهریزی در حرکت سازمان  نقش متمایز برنامه  بهباتوجهیک ساختار مستقل است.    وبودجهبرنامهساختار  

های مالی و اجرایی مراکز  واحد مستقل با اختیار دسترسی به کلیه گزارش عنوانبه وبودجهبرنامهمصوب واحد  یاستراتژو 

تفکر و تصویب اولیه بوده و از دستورات    تابع  وبودجهبرنامههزینه اتاق خواهد بود. بدیهی است روند حرکت سازمان بر مدار  

 باشد. شخصی مبری می ینظرهااعمالمدیریتی و 
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 فصل دوم: اقدامات  .2
  ، یمال   تی شفاف   ارتقا  باهدف در اتاق،    وبودجه برنامهکنترل و متمم    ب،ی تصو  ،یبررس  ،ی سینوو بودجه  یزیربرنامهروند  

 است: ریبه شرح ز ندیفرآ نیا مراحل .شودیواحدها اجرا م یمحوربرنامه ت یو تقو یانهیانضباط هز

 ی سینوبودجه  و  برنامه ندی آغاز فرآ .2-1

  وبودجه برنامه  مسئولمرحله،    ن ی . در اشودیهر سال آغاز م  ماهید  یاز ابتدا  یسینوو بودجه  یزیربرنامه  یرسم  ندیفرآ

  ه یکل  یواحد را برا  (SE-FR-01-03-02بودجه به شماره مستند )وفرم برنامه  دبیرکل،  دیی تأ پس از    ،یمکاتبه رسم  قیاز طر

 .دینمایاتاق ارسال م یواحدها

تمام شامل  واحد،  فعال برنامه  یبرنامه  و  واحدها  شدهین یبش یپ  یهاتی ها  کم  ییاجرا  یتوسط    ی تخصص  ی هاونی سیو 

تا بر اساس    ردی گیواحدها قرار م   ار ی ها در اخت برنامه  ن یعنوان چارچوب واحد تدواست و به  ی سال آت  یبرا)مراکز هزینه(  

 .ندی و ارائه نما هی ته  افته یصورت منسجم و ساختخود را به ندهیسال آ یهاآن، برنامه

 وبودجه برنامه  مسئولتوسط واحدها و ارسال به   وبودجهبرنامه  لی تکم .2-2

موظف  رانیمد ظرف  واحدها  حداکثر  در  10اند  از  پس  برنامهدر    افت یروز  مستند وفرم  شماره  به   بودجه 

 (SE-FR-01-03-02،) و ارسال کنند. لی واحد را تکم  برنامه 

بودجه  وفرم برنامهرا در    ندهیسال آ  یبرا  ی شنهادی پ  یهاو برنامه  ی ات ی عمل  ی ازهای ن   ،هاپروژه  ی مرحله، واحدها تمام  ن ی ا  در

 . کنندیواحد ثبت م (SE-FR-01-03-02به شماره مستند )

 وبودجه برنامه  مسئولو رفع نقص توسط  هی اول  یبررس  .2-3

کرده و در صورت مشاهده هرگونه نقص،    یها را بررسآن  وبودجهبرنامه  مسئول  ،واحدها  برنامه  یهافرم  افتیپس از در

به واحد    مجدداصلاح    ی ( فرم را براغیرهو    ازی موردن  یها بخش   ل ی عدم تکم  ، نامشخص  ی هاابهام )مانند برنامه  ای  رتیمغا

 . کندیمربوطه ارسال م

 شود یثبت م ریادامه مس یبررس  یبرا هی عنوان نسخه اول شده بهه اصلاحاطلاعات، نسخ  لی از رفع نقص و تکم پس 

 رکل ی با دب ی داخل  ی جلسات بررس ی برگزار .2-4

 . شودیبرگزار م وبودجهبرنامه مسئولواحد مربوطه و  ریمد رکل،ی بودجه با حضور دب  ی مرحله، جلسات بررس ن یدر ا

حذف    ای  ییجاشده و درباره ضرورت و امکان جابه  یبررس   فیردبه  فیصورت ردواحد به  یهاجلسات، برنامه  ن یا  در

 .شودیم یری گ می ها تصم برنامه

 . شودیاصلاح مجدد بازگردانده م یواحد برا برنامه رکل،ی دب ی برنامه از سو کی دیی صورت عدم تأ در
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 سه ی رئئت یبه ه  برنامهارجاع   .2-5

  ب یو تصو  دیی تأ ،یبررس  سهی رئ ئتیتا در جلسه ه  شود یاتاق ارسال م  سه ی رئئتیبرنامه واحدها به ه  رکل،ی دب   دیی پس از تأ

 .گردد

  ی مال  ی با استانداردها  نه یهز  فیکلان اتاق، تناسب هر رد  ی هااستی با س   وبودجه برنامهضرورت و انطباق    سه، ی رئ ئتیه

اصلاح به    یآن را برا  ای بودجه را صادر کرده    دیی تأ  ،یکرده و پس از بررس   ی سال را بررس  ی او انطباق با احکام بودجه

 . دهدیواحد مربوطه ارجاع م ای رکلی دب

های مصوب  برنامه  بهباتوجه  وبودجه برنامهمسئول  بعد از مصوب شدن برنامه واحدهای اجرایی و کمیسیون تخصصی،  

مبلغ  .  نمایدمیو اضافه  برآورد    (SE-FR-01-03-02ه شماره مستند )بودجه بوفرم برنامهدر    شده هر واحد، مبلغ ریالی را

 گیرد.  برآورد شده در نهایت توسط دبیرکل مورد بررسی قرار می

  ی بینهای تخصصی پیش های اجرایی و کمیسیونواحد  وبودجهبرنامهموظف است علاوه بر تهیه    وبودجه برنامه  مسئول

آتی   وبودجهبرنامه پیش   ماهه9گزارش    ،سال  و  بودجه  هزینهکنترل  سهبینی  پیش ای  سال،  پایان  مخارج  ماهه  بودجه  بینی 

  بینی درآمدهای اتاق، احکام بودجه سال آینده را تهیه و جهت تصویب در جلسات ارائه نماید.ای، پیش سرمایه

، اطلاعاتی، اثاثیه،  ساختیهای زیرپروژه  و  های جدید، پروژهانیدر جرهای عمرانی  پروژه  به باتوجهای  مخارج سرمایه

تجهیزات،   و  نقلیه   ساتی تأس منصوبات  وسایل  میپیش   و  پیش بینی  اتاقشود.  درآمدهای  مشاهده    بهباتوجه  نیز  بینی 

مالی شرکتصورت اتاق  یبالاردههای  های  سایر شرکتپیش   ،عضو  موجودیبینی  و  پیش ها  استان  نقدینگی  بینی  های 

 .گرددمی

نمایندگان به طور سالیانه مورد تغییر و بازنگری  های جاری اتاق ابلاغی هیئتسیاست  بهباتوجهاحکام بودجه    تبصره:

 گیرد. قرار می

 ندگان ینمائت یدر ه یی نها  بیتصو .2-6

  ن یا در گردد. نمایندگان طرح می، در جلسه هیئتوبودجهبرنامه مسئولو اصلاحات نهایی توسط  دبیرکل دیی پس از تأ

   .شودیاعلام م یشده و اصلاحات احتمال ی صورت کامل بررسلسات، بودجه واحدها بهج

پس از مصوب شدن، توسط  شود،  و امضا می  رسدیم  یی نها  بیبه تصو  ندگانینمائتی بودجه در جلسه ه   درنهایت، 

م  های اجرایی و کمیسیونواحدها  ه ی به کل   ینامه رسم  یط   وبودجهبرنامه  مسئول اعضا    .شودیابلاغ  برای  بودجه مصوب 

 گردد.ارسال می

حاضر در جلسه    ندگانینمائتی عضو ه   15موافق از    یرأ   هشت ، حداقل  سال آتی  وبودجه برنامه  بی تصو  یبرا  :تبصره 

 لازم است. 
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به    اتاق   مراکز هزینه ای  برنامه  انحراف  گزارشفصلی    صورت بهبایست  می  وبودجهبرنامهمسئول    تبصره: و  را احصا 

 دبیرکل ارائه نماید.

 بودجه ی کسر ا ی د یجد  یهابرنامه  ی متمم بودجه برا .2-7

تغ  در ن   وبودجه برنامهدر    ریی صورت هرگونه  اعلام    ریز  ط یواحد در خواست خود را مطابق شرا  ر یاست مد  ازی واحد 

 . دینما

 د ی جد ی هابرنامه  یمتمم برا .2-7-1

  وبودجه برنامه  رو شود که درروبه  یاپروژه   ایالعاده  فوق  تی فعال  د،یواحد با برنامه جد  کیکه در طول سال  یصورت در

است ابتدا برنامه خود را طی نامه به دبیرکل ارسال و سپس در فرم   واحد موظف رینشده باشد، مد ینی ب ش ی مصوب سالانه پ 

درصد   20اگر مبلغ درخواستی تا سقف    .سی شودرئیسه موضوع بررتئتا در هی   کندارسال    را  متمم بودجه مبلغ پیشنهادی

 . گرددمی بررسیت نمایندگان ئ بالاتر بود در هیمبلغ در هیئت رئیسه مصوب می شود و اگر  ،بودجه واحد باشد

زمان اجرا، سوابق مرتبط با برنامه    نه،یبرآورد هز  ت،ی برنامه، شرح فعال  یضرورت اجرا  ل ی دل  دیواحد با  ری، مدنامه  نیا  در

 فراهم شود.  یو مال یفن یکند تا امکان بررس  حیتشر  قی دق به طور را   ازی اعتبار موردن  زانی و م

  ییهمسو  ت،یدرخواست را از نظر ضرورت فعال  رکلی و سپس دب  وبودجهبرنامه  مسئولاز ارسال درخواست، ابتدا    پس 

س مال  یهااستی با  اعتبار  و  اجرا  امکان  بررس  ی اتاق،  تأ  یموجود  و در صورت  به    یری گمیتصم  یبرا  موضوع  د،یی کرده 

 . کندیارجاع م سهی رئ ئتیه

  ن یو اجرا باشد و امکان تأم  رشیپذقابل  تی که برنامه از نظر ماه یصورتکرده و در  یدرخواست را بررس   سهی رئ ئتیه

 خواهد گرفت. ندگانینمائتی به طرح موضوع در ه  می وجود داشته باشد، تصم هیاعتبار اول

نها  در ارائه توض  ندگانینمائتیه  یموضوع در جلسه رسم  ،ییمرحله  از    مسئول   ای  رکلی دب  حاتیمطرح شده و پس 

 . شودیم  یری گیلازم، درباره آن رأ یها یو انجام بررس وبودجهبرنامه

به بودجه واحد اضافه شده و    ازی گردد، مبلغ موردن  بی تصو  ندگانینمائتیکه درخواست متمم بودجه در هیصورت در

 برنامه را آغاز کند. یاجرا تواندیواحد م

تا روند اجرا    شودیم  یرسان به واحد مربوطه اطلاع دبیرکل قیچه موافقت و چه عدم موافقت، از طر  م،یتصم  ن ی ا جهینت 

 .ابدیادامه  ییاصلاح برنامه مطابق مصوبه نها  ای

 بودجه  یکسر  یمتمم برا .2-7-2

های فصلی  گزارش بهباتوجه های مصوب سالانه با کمبود بودجه مواجه شودکه یک واحد در اجرای برنامهصورتیدر

بودجه  ارائه شده متمم  فرم درخواست  است  واحد موظف  مدیر    اعتبار   میزان   کمبود،  دلایل  آن  در   و   کرده  تکمیل   را، 
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  مسئول شده به همراه مستندات لازم برای  فرم تکمیل  .نماید  درج  شفاف  صورت به  را   مرتبط   توضیحات  و  سوابق   موردنیاز، 

شده، پس از دریافت درخواست، بررسی دقیقی از میزان بودجه مصرف وبودجهبرنامه  مسئولشود. ارسال می وبودجهبرنامه

می انجام  سال  مصوب  بودجه  مفاد  و  اهداف  با  آن  انطباق  و  برنامه  ضرورت  مصوب،  بودجه  که  صورتیدر  .دهدمانده 

با ضوابط بودجه   انطباق  رد، موضوع برای بررسی قرار گی   مسئول  دیی موردتأدرخواست از نظر مستندات، توجیه هزینه و 

رسانی  صورت رسمی اطلاع، چه تأیید و چه عدم تأیید، به واحد مربوطه بهمسئولشود و نتیجه بررسی  دبیرکل ارسال می

پس از تأیید دبیرکل، درخواست متمم بودجه مطابق اختیارات    .گردد تا وضعیت درخواست برای واحد شفاف باشدمی

تا سقف مشخصشود. هیئتاتاق مطرح میرئیسه  شده در جلسه هیئتتعیین  اختیار دارد  نسبترئیسه  )بر اساس   20  شده 

 .شده از کل بودجه یا سقف ریالی مصوب همان سال( متمم بودجه را تصویب یا رد نمایدتعیین   درصد از بودجه واحد

هیئتصورتیدر اختیارات  سقف  از  بیش  درخواست  مورد  مبلغ  تصکه  برای  موضوع  باشد،  به  رئیسه  نهایی  ویب 

شود. پس از طرح در جلسه رسمی و تأیید اکثریت قانونی، متمم بودجه تصویب و به بودجه  نمایندگان ارسال میهیئت

نمایندگان  رئیسه و چه هیئتدر نهایت، نتیجه تصویب یا عدم تصویب متمم بودجه چه در مرحله هیئت  .گرددواحد اضافه می

شود تا مبنای  ربط اعلام شده و در سامانه بودجه ثبت میبه واحد ذی  ودجه امضا شدهدبیرکل به همراه فرم متمم بتوسط  

 .های بعدی قرار گیردعمل واحد و کنترل

 کنترل بودجه در طول سال  .2-8

 واحد بودجه است. فیاز اهم وظا وبودجهبرنامه حی صح  یکنترل اجرا

تمام  وبودجهبرنامه  مسئولمرحله،    ن یا  در است  کالا،    نهیهز  یهادرخواست  یموظف  درخواست  جمله  )از  واحدها 

  دکنندگان یی تأو    هانهیهز فیرد  اطلاعاتمطابق با    دیی ( را قبل از صدور تأغیرهو    هاییرایپذ  ها،ش ی هما  دادها،یخدمات، رو

 است:  ریشامل موارد ز کنترل  کند.  یبررس( FI-OT-02-00-02به شماره مستند )  دسته 

 . درخواست با برنامه مصوب مطابقت •

 .ماندهیمصرف بودجه و سقف باق زانی م کنترل •

 و ردیف هزینه.  یکد مال،  نهینوع هز یبررس •

 اجرای برنامه.   هیدیی تأداشتن  •

 . اصلاح یبودن به سقف و ارجاع موارد نامنطبق به واحد برا کیهشدار در صورت نزد  ثبت •

با واحدهای دیگر است، مسئول  برنامه  تبصره: انجام  نکند و    دیی تأتواند  می  وبودجهبرنامههای که موازی و در حال 

 از دبیرکل تعیین تکلیف نماید. خصوص ن یدرا

 .گرددیآن در بخش »کامنت« نامه ثبت و به واحد مربوطه ابلاغ م لی درخواست، دل دیی صورت عدم تأ در



 بودجه  برنامه و ییروش اجرا
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ا  وبودجهبرنامه  مسئول فاموظف  به  لیست  را در اکسل  بودجه واحدها  یا هفتگیصورت  کنترل    ی روزرسانبه  روزانه 

  ابلاغ  رسمی  فصلی طی نامه  صورتبه رانیکرده و گزارش آن را به مد  ش یهر واحد را پا  یبودجه مصرف  تی کرده و وضع

 . نماید

شرط لازم    وبودجهبرنامهواحد    دیی تأقابلیت اجرایی ندارد. به این صورت که    وبودجهبرنامه   دیی تأای بدون  هیچ برنامه

 باشد.دبیرکل شرط کافی می دییتأاجرایی اتاق و  اقداماتکلیه  

 پیوست .2-9
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