
1 
 

 به نام خدا

 38و  27ماده راهنمای سامانه 

 

تهیه شده  به کارکنان دانشگاه 38و 27ماده  پرداختکه به جهت الکترونیک ساختن فرآیند  38و  27ماده سامانه 

 است شامل مراحل زیر می باشد :

 :توسط حسابدار واحد مالیجامع سامانه در  38یا  27ثبت درخواست ماده بررسی اعتبار و  -1

حسابدار واحد می بایست از طریق منوی تخصیص اعتبار، بخش درخواست تخصیص برای نوع پرداخت مربوطه 

 تامین اعتبار لازم را بنماید 

تاریخ، نوع لیست، نوع افراد لیست و  ابدار واحد با انتخاب گزینه ایجاد و تکمیل فیلدهایحسدر گام دوم 

 میکند.درخواست خودرا ذخیره و ثبت توضیحات 

 

 را انتخاب می کنند  پیوست /لیست افراد,قسمت عملیات  از سومگام در و 



2 
 

 

و  مبلغ اولیه، فردذیل مشاهده شده که حسابدار می بایست فیلدهای پنجره لیست افراد/پیوست پس از انتخاب 

 را تکمیل نماید .  توضیحات
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 :1نکته

  مبلغ مورد ,27ساعت ماده  1با توجه به مبلغ ,باشداعضای غیر هیات علمی گر فرد جز ا 27در خصوص ماده

صرفا مبلغ اعضای هیات علمی . در خصوص نظر محاسبه می گردد و در ستون مبلغ نمایش داده می شود

  شودرد میاو

 

 :2نکته

  مزایای در صورتی اعتبار در این قسمت نمایش داده می شود که درسرفصل حقوق و  27در خصوص ماده

در غیر ,اعضای هیات علمی و غیر هیات علمی و زیر  گروه حساب سایر پرداخت ها تامین اعتبار شده باشد

 این صورت اعتبار صفر می باشد و قادر به درج افراد نمی باشند
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 .به لیست مورد نظر افزود پیوستمستندات مربوط به مجوزها را  در صورت وجود می توان از طریق بخش 

 

 

اطلاعات جهت بررسی مدیر واحد  عملیاتاز قسمت  و فایل های پیوست و ذخیره آن، پس از تکمیل لیست افراد

غیر لیست امکان ویرایش و حذف بر روی اطلاعات ،پس از ارسال گردد . لازم به ذکر است به ایشان ارسال می

 . می گرددفعال 
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 توسط مدیر واحدبررسی درخواست ها  -2

و به شرح ذیل درخواست را بررسی وتعیین تکلیف سامانه بودجه ریزی مدیران واحدها می بایست از طریق 

 نمایند.
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 نکته:

لیست قابلیت ویرایش ندارد و در صورت مشاهده مشکلی در لیست باید واخواهی شود تا به حسابدار مربوطه 

 .تغییر دهندتوانند لیست واخواهی شده را بحسابداران  تا برسد

 

درخواست ها پس از تایید مدیر جهت ،باشد علمی هیاتغیر  اعضای 27 ماده به مربوط درخواست که در صورتی -3

 27 ماده به مربوط درخواست که در صورتیو گردد. ارسال میو مدیریت مالی معاونت اداری و مالی بررسی به 

 به نهایی تایید جهت مالی و اداری معاونت مدیر واحد و تایید از پس ها درخواست باشد علمی هیات اعضای

 .گرددمی ارسال پرداخت جهت مالی مدیریت به ایشان تایید از پس و دانشگاه ریاست

 

 ایشان تایید از پس و دانشگاه ریاست به بررسی جهتمدیر واحد  تایید از پس ها درخواست،  38ماده  خصوصدر  -4

 .گرددمی رسالنهایت مدیریت مالی امعاونت اداری و مالی و در  به

 

و برای مدیریت مالی  نامه ای به شکل ذیل در سامانه ایجاد از تایید معاونت اداری ومالی / ریاست دانشگاه،پس  -5

 می باشد .  38و  27گردد که مجوز پرداخت ماده می ارسال
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 عملیات موجود می باشدمکان مشاهده سابقه و چاپ برای هر لیست در قسمت ا 4-3

 

 

 

 


