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 1 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

  سند تحليل فرايند
  معاونت بهداشتيحوزه                     جمعيت و خانواده گروه هدف               hea‐7 :كدفرايند

  
   تامين به موقع اقلام تنظيم خانواده :نام فرايند 

 ..  هر دوتركيب .......... .............دستي ............. ............نرم افزار .......................به وسيله   فرايندانجام 
   ازطرف مسئول انباربه واحددارويي وبهداشت خانوادهاطلاع ورود اقلام به انبار    :خروجي اصلي فرايند 

  

  :شرح فرايند 

. كليه كشورهاي شركت كننـده كـه ايـران نيـز جـزء آنهـا بـوده اسـت         )   ICPD( براساس كنفرانس بين المللي جمعيت و توسعه قاهره 

متعهدشده اند تا سياست هايي كه اتخاذ نمايند كه درسريع ترين زمان ممكن ، دسترسي همه مردم كشور خود را به ميزان قابـل قبـولي از   

  . روش هاي ايمن و مطمئن تنظيم خانواده وخدمات بهداشت باروري مطمئن با قوانين جاري تامين نمايند 

. امنيـت كنتراسـپتيوها بـه شـش عامـل عمـده بسـتگي دارد        . لي دستيابي به اين هدف مي باشـد  از ابزار اص» امنيت كنتراسپتيوها « تامين 

ازمحصول مناسب كاردرمقاديرمناسب ، درنگهداري درشرايط مناسب ، كاردرمحل مناسب ، كار در زمان مناسـب وكـار بـا صـرف هزينـه      

  مناسب

برنامـه  . متوجه عملكرد صحيح دانشگاهي است ويـا هـردو اسـت    قسمت عمده عوامل بالا درگرو عملكرد وزارت متبوع است و قسمتي 

ريزي صحيح و دقيق دانشگاهها در برآورد نيازهاي شهرستان شامل حاسبه منطقي نيازهاي درهر سطوح داشتن منابع مالي جهت خريـد ،  

حاضر به مدت چند سال است كه عدم درحال . غيره ميباشد ... داشتن دپوي لازم براي مواجهه با مشكلات احتمالي ، نگهداري صحيح و 

 تامين به موقع مالي خريد اقلام مرتباً مراكز را با مشكل مواجهه نموده وبصورت تهديدي برنامه تنظيم خانواده و استمرار مراجعـات افـراد  

  .را تحت شعاع قرارداده است 

  :نحوه اجراء

لكرد بر مبناي محاسبه رگرسيون خطي مستقيم با اسـتفاده از نـرم افـزار    برمبناي عملكرد ساليانه تنظيم خانواده و پيش بيني افزايش عم -1
Excel     وزارت متبوع اعتبار لازم را براي خريد اقلام توسط دانشگاهها درطي سال درنظر مي گيرد وطي پنج تخصيص ارسـال ميگـردد .

  . به خريد اقلام اختصاص مي يابد جهت كمك بيشتربه دانشگاهها از بودجه تخصيص يافته دخانيات نيز قسمت    عمده اي 
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 2 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

در وحله نخست نحوه مستقيم اعتبار برطبق جدولي ارسال ميگردد و سپس ابـلاغ اعتبـاري    30306پس از ارسال اعتبار لازم دربرنامه  -2
حساب دانشـگاه واريـز   آنها به فاصله دوهفته تا يك ماه به دانشگاهها ارسال ميگردد كه دراين مرحله اعتبار لازم ازطرف وزارت متبوع به 

  . مي گردد 

  . برطبق دستور معاون محترم بهداشتي وهماهنگي با پشتيباني دانشگاه ازطرف واحد پروپوزالي نوشته و به دانشگاه ارسال مي گردد  -3

  . معمولاً مهمترين مشكل دراين قسمت است كه زمان پرداخت ازطرف دانشگاه مشخص نمي باشد  -4

معاونت بهداشتي به علت اهميت موضوع اقدام به استفاده از ساير منابع و رديف ها مـي نمايـد كـه ازنظـر زمـاني       دربسياري از موارد -5
  . معمولاً مشكل زا مي گردد 

واحد بهداشت خانواده با توجه به گزارش ارسالي از شهرستانهاي تابعه درخصوص ميزان اقلام در مراكز ارائه خـدمت وانبـار سـتادها     -6
ي نموده وفرم تقسيم ونيازآنها را درست مي كند و به واحد دارويي براي خريد ارسال مي نمايد لكن پيگيـري خريـد وتـامين    تصميم گير

  .                                   اعتبار لازم همچنان با واحد بهداشت خانواده مي باشد 

  

  :مراحل اجرايي كاربصورت پيشنهادي 

ال اعتبارات مربوط به رديف ها درشش ماهه نخست سال ، مقرر گشت كه از فرايند ارتقـاء يافتـه درشـش    باتوجه به عدم پرداخت و ارس

  ماهه دوم به نحوي استفاده گردد كه نياز شش ماهه نخست سال آينده را بپوشاند 

  همراه با جدول تقسيم اعتبار لازم 30306ارسال اعتبار اقلام از طرف وزارت متبوع در رديف  -1

 وزال و درخواست خريد به معاون امور اجرايي بدون انتظار در دريافت اعتبار مربوطه از معاونت پشتيباني دانشگاهتهيه پروپ -2

 مالي جهت اقدام به خريد از تنخواه گردان ويا رديف هاي ديگر  –ارجاع به واحد امور اداري  -3

 اقدام به خريد از طرف واحد تداركات -4

 ئول انبار به واحد دارويي و بهداشت خانواده درخصوص ورود اقلام تنظيم خانوادهورود به انبار و اطلاع مس -5

  :صاحب فرايند

  معاون محترم اجرايي –جناب مهندي موسوي 

  جناب دكتر شاهزاده فاضلي مدير گروه بهداشت خانواده

  خانم زهرا مجدفر واحد جمعيت وتنظيم خانواده

  خانم گوهرمحمدي
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 جدول پاسخگوئي

 مسئول اجرا مدت زمان اجرا مكان اجرا  عنوان وظيفه

  بلافاصله طي 
شهريورماه به (همانروز

  )بعد

مديرگروه بهداشت 
  خانواده

همراه دستورخرج به كارشناس مربوطه 30306ارسال ابلاغ اعتبار رديف

  روز پس  3-5طي 
ازابلاغ 

  )دستورخرج(اعتبار

نياز معاونت ودپو تهيه درخواست خريداقلام برمبناي  كارشناس تنظيم خانواده

  روز پس  3-5طي 
  ازابلاغ اعتبار

تهيه پروپوزال اعتباري  كارشناس تنظيم خانواده

  طي همانروز پس از 
  دريافت پروپوزال

مالي –تائيد درخواست خريدوارسال به واحد اداري   معاون اموراجرايي

  روز جهت بررسي  3
  محل تامين اعتبارلازم

مسئول حسابداري 
عاون باهماهنگي م

  اموراجرايي

تامين اعتبارلازم از رديف ها ومنابع توسط امورمالي

  يكروز پس ازتعيين منبع 
  اعتباري

دستورخريد اقلام به واحدتداركات  مسئول اموراداري

  بلافاصله پس ازاعلام 
دستور خريد به 

  تداركات

تسليم چك خريد ازطرف امورمالي به تداركات  مسئول حسابداري

  تاخريد ازتحويل چك 
  هفته 2نهايي حداكثر

اقدام جهت خريد اقلام  مسئول تداركات

  بلافاصله پس از ورود 
به انباربصورت كتبي 

  وتلفني

اطلاع ورود اقلام به انبار ازطرف مسئول انباربه واحددارويي وبهداشت خانواده  مسئول انبار
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  :موارد ارتقاء

  هفته به يك هفته  2كاهش زمان از 

  

  :مان كوتاه كردن ز

  هفته به يك هفته  2كاهش زمان از 

  

  :الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند 

  اطلاعات در وب سايت معاونت گذاشته شده است
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  )جاري( تامين به موقع اقلام تنظيم خانواده چارت فرايند

  

  

  پيگيري جهت دريافت اعتبار از طرف

 –مسئول اداري ومالي  -معاون اجرايي  - واحد 
 مسئول حسابداري

 خير

 هميشه با تاخير بلي

  آيا   خير

 سالرا مربوطه اعتبار
 ميگردد

  آيا

 اعتبار مربوطه از طرف دانشگاه
 ارسال ميگردد معاونت

  بلي)    با تاخير ( 

 توزيع دربين مراكز توسط

 روييواحد دا

  خريد اقلام از ساير

 رديف ها و اعتبارات

خريد اقلام از رديف 

تهيه پروپوزال در واحد بهداشت خانواده
  جهت ارسال

  تهيه و درخواست خريد و تقسيم در

  بين مراكز تابعه وارسال آن به 

 ارسال ابلاغ اعتباري از طرف

  وزارتخانه به دانشگاه ومعاونت 

/به دانشگاهها30306ارسال اعتبار خريد اقلام درقالب رديف
 دستور خرج
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  )نهاديپيش( تامين به موقع اقلام تنظيم خانوادهچارت فرايند 

  
 ارسال اعتبار خريد اقلام توسط وزارت متبوع

تهيه پروپوزال ودرخواست
خريد توسط واحدبهداشت

تائيد درخواست خريد ازطرف
معاونت مربوطه

ماليارجاع به واحد امور اداري
مربوطهجهت اقدام

دستورخريد اقلام تنظيم خانواده
مربوطهاز اداري مالي به تداركات

 خريد اقلام تنظيم خانواده

 مربوطهورود به انبار

اطلاع به واحد دارويي و بهداشت
 مربوطهخانواده توسط انبار

رونوشت به واحد دارويي 
 مربوطهجهت پيگيري خريد 

وسط واحد پيگيري خريد اقلام ت
 مربوطهدارويي 

توزيع بين مراكز توسط واحد 
تنظيم فرم تقسيم اقلام دربين مراكز 

توسعه واحدبهداشت خانواده 


