
                                                                              خدمت دستگاه اجرایی
 11111111111: شناسه خدمت -2 پرداخت حقوق کارکنان دولتعنوان خدمت:  -1
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ارائه دهنده 

ت
خدم

 اداره کل خزانهنام دستگاه اجرایی:  

 و دارایینام دستگاه مادر: وزارت امور اقتصادي 
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

پرداخت به موقع حقوق و مزایاي مستمر کارکنان  و در راستاي ایجاد هماهنگی، 1131لقانون بودجه سا 11بر مبناي تبصره  شرح خدمت
قانون برنامه چهارم توسعه به  111ها و موسسات دولتی مذکور در ماده  شاغل در کليه وزارتخانه و قراردادي پيمانی ،رسمی

 شرح زیر است: . نحوه ارائه خدمت بهثناي وزارت اطلاعات و نيروهاي مسلح بر عهده وزارت امور اقتصادي و دارایی استاست
شود، بر اساس قواعد  بارگذاري میسامانه حقوق و دستمزد  بر رويهاي اجرایی  ابتدا اطلاعات حقوق کارکنان دستگاه -1

را بر طرف نماید و  اشده و دستگاه باید فهرست موارد خط کنترلی دو فهرست هشدار و خطا توسط سامانه ایجاد
جرایی اطلاعات حقوق را براي پس از تایيد اطلاعات حقوق دستگاه ا هشدارها را نيز در صورت نياز اصلاح نماید.

نماید، اگر مبلغ حقوق بيش از تخصيص باشد، به صورت سيستمی بازخورد  همخوانی با تخصيص دوباره ارسال می
ستگاه اجرایی ارسال شده تا اطلاعات مربوط به حقوق را اصلاح نموده و از ابتدا بارگذاري نماید. در صورت براي د

همخوانی مبلغ حقوق با تخصيص به صورت خودکار درخواست وجه و خلاصه ليست حقوق ایجاد شده، که پس از 
توسط ذیحساب یا مدیر مالی باید صرفا  شود. )درخواست وجه بر روي سامانه بارگزاري میامضا توسط مقامهاي مجاز 

  مدیر مالی دستگاه(یيس دستگاه به همراه ذیحساب یا به امضاي رامضا شود و خلاصه ليست حقوق 

توسط کارشناس و  مربوطه يحقوق، درخواست وجه و امضاها ستيهشدارها، خلاصه ل ،پس از ارسال درخواست وجه -2
دستگاه  يدهد بازخورد موارد را برا صيرا تشخ یمشکل کیده و هر انجام ش بياداره پرداخت حقوق به ترت سیير

گه در این حالت باید دستگاه اصلاح مورد نياز را انجام داده و از ابتدا اقدام به بارگذاري اطلاعات  ارسال خواهد نمود
درخواست وجه به ، )این وضعيت نيز براي دستگاه به صورت سيستمی قابل مشاهده است( حقوق نماید. در صورت تایيد

حسابداري خالص حقوق،سایر کسور و کسور قانونی تایيد اداره تشخيص رسيده و اسناد حسابداري مربوطه شامل اسناد
 شود. در سيستم حسابداري ایجاد می

فهرست خالص ریيس اداره پرداخت حقوق و دستمزد، بر روي سامانه حقوق و  دستمزد ، يپس از ایجاد اسناد حسابدار -1
هایی که باید پرداخت براي ایشان ایجاد شود  را ایجاد نموده و همچنين دستگاه کسور و اکسل مربوطه ریساحقوق و 

 گردد. انتخاب می

توسط اداره پرداخت مرکز بر روي بنکلت ایجاد  (یکسور و کسورات قانون ری)سرجمع حقوق، سرجمع ساپرداختها  -4
 شود.  می

و مدیر کل خزانه، تایيد نهایی توسط ایشان انجام صادر شده توسط معاون پس از بررسی اسناد حسابداري و بنکلتهاي  -5
کسورات به حساب دستگاه، کسورات  ریسا ،يخالص حقوق به حساب مرتبط در بانک مرکزدر این صورت،  شده
 توسط اداره پرداخت حقوق در انتها. شود یم زیو حقوق استان به حساب واسط استان وار ربطیبه مراجع ذ یقانون

 )جهت پرداخت به حسابهاي مربوطه يبانک مرکز PBN يکسور و اکسل مربوطه بر رو ریالص حقوق و ساخفهرست 
اداره کل قرار  پرتال يپرداخت شده بر رو یفهرست کسورات قانوند، همچنين شو ( قرار داده میتوسط بانک مرکزي

 گردد. حسابداري ثبت می که اطلاعات مربوط به پرداخت در سامانهگيرد. لازم به ذکر است  می

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) وکار خدمت به کسب    
 (G2Gهاي دولتی) دستگاه خدمت به دیگر    

نوع مخاطبين
 

قانون برنامه  111هاي اجرایی مشمول بند  کليه دستگاه
 چهارم توسعه

 

 تصدي گري     حاکميتی     ماهيت خدمت 

 روستایی     شهري     استانی     منطقه اي     ملی     دمتسطح خ

 ثبت مالکيت    تامين اجتماعی     کسب و کار    ماليات    سلامت    آموزش    تولد      رویداد مرتبط با:

مدارک و      بازنشستگی    ازدواج    بيمه    تاسيسات شهري     
 هاگواهينامه

 سایر    وفات  

 رخداد رویدادي مشخص      فرارسيدن زمانی مشخص    تقاضاي گيرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخيص دستگاه    

     

     

     

     



مدارک لازم براي انجام 
 خدمت

 درخواست وجه حقوق
 داديارهاي رسمی و پيمانی و قر خلاصه ليست

 ق کارکنانفایل متنی ریز اطلاعات حقو

 قانون بودجه قوانين و مقررات بالادستی
 عمومی قانون محاسبات

 دولت یاز مقررات مال یبخش ميقانون تنظ
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ت
ت خدم

جزیيا
 

 ماه        فصل          سال         :خدمت گيرندگان درخزانه معين استان   11و  یدستگاه اجرایی مل511 آمار تعداد خدمت گيرندگان                 
 یک روز خدمت: ارایه زمان متوسط مدت

 بار در:     ماه        فصل          سال  11حداقل یکبار براي هميشه                                        تواتر

 نيازي به مراجعه حضوري نيست تعداد بار مراجعه حضوري

( به هزینه ارایه خدمت)ریال
 خدمت گيرندگان

 پرداخت بصورت الکترونيک شماره حساب )هاي( بانکی مبلغ)مبالغ(

- -  

- -  

- -  

1-
 

ت
نحوه دسترسی به خدم

 

 آدرس دقيق و مستقيم خدمت در وبگاه در صورت الکترونيکی بودن همه یا بخشی از آن

http://eform.mefa.ir/portal/home/?215132/%D38B58D18318D38AD%D1831-

%D38AF%D38B18DB83C%D38A18D18318D38AA-%D1833-%D18BE%DB83C%DA%AF%D38B18DB83C-

%DA%A18D38AF-%D38B18D18318DA%AF%DB83C%D38B18DB83C 

 حقوق و دستمزدوجه(  )درخواست سامانه نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونيکی بودن همه یا بخشی از آن:
 داري خزانهسامانه حساب

 رسانه ارتباطی خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رسانی خدم

در مرحله اط
 الکترونيکی     

 غيرالکترونيکی    
 تلفن همراه )برنامه کاربردي(        اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(      
 پست الکترونيک                         ارسال پستی    
 ویا یا مرکز تماس                پيام کوتاهتلفن گ    
 سایر)باذکرنحوه دسترسی(    

ت 
ضرور

ذکر 

ي
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

در مرحله درخوا
ت

ت خدم
س

 

 الکترونيکی    
 غيرالکترونيکی    

 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردي(    
 پست الکترونيک                         ارسال پستی    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پيام کوتاه    
 دفاتر پيشخوان     

 داد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:شماره قرار
 عناوین مشابه دفاتر پيشخوان   

  حقوق و دستمزد: سامانه سایر    

ت 
ضرور

ذکر 

ي
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب    
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

  

  

http://eform.mefa.ir/portal/home/?265982/%D8%B5%D9%81%D8%AD%D9%87-%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA-%D9%88-%D9%BE%DB%8C%DA%AF%D8%B1%DB%8C-%DA%A9%D8%AF-%D8%B1%D9%87%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C
http://eform.mefa.ir/portal/home/?265982/%D8%B5%D9%81%D8%AD%D9%87-%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA-%D9%88-%D9%BE%DB%8C%DA%AF%D8%B1%DB%8C-%DA%A9%D8%AF-%D8%B1%D9%87%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C


ت
مرحله توليد خدم

 

)فرایند داخل دستگاه یا ارتباط 
با دیگر دستگاه ها (

 

 الکترونيکی    
 غيرالکترونيکی    

 (ERP اینترنتی )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یا    
، سامانه حسابداري حقوق و دستمزدایر : سامانه سپست الکترونيک                              

  خزانه، بنکلت بانک مرکزي

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ي

ضور
ح

  
 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونيکی    
 غيرالکترونيکی    

 تلفن همراه )برنامه کاربردي(        اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(      
 ارسال پستی                    پست الکترونيک         
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پيام کوتاه    
 دفاتر پيشخوان     

 شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پيشخوان   
 حقوق و دستمزدسایر: سامانه     

ت 
ضرور

ذکر 

ي
ضور

مراجعه ح
 

 اصالت فرد جهت احراز    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   
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ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتی( 

ي اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فيلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي دیگر 
 
 

م استعلا استعلام الکترونيکی
غير 

 الکترونيکی

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
) 

    اي و تخصيص اطلاعات بودجه سناب

     

     

     

3-
ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

ي دیگر
دستگاهها

 

نام سامانه هاي دستگاه  نام دستگاه دیگر
 دیگر

فيلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غيرالکترونيکی استعلام اگر رونيکیاستعلام الکت
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
) 

سرجمع حقوق و  بنکلت بانک مرکزي
 کسورات

 دستگاه       -
 کننده مراجعه    

فهرست پرداخت  PBN بانک مرکزي
، حقوقخالص 

و  سایر کسور
 اکسل مربوطه

 دستگاه       -
 کننده مراجعه    

 دستگاه       - - - 
 کننده مراجعه    

1-
 

ي 
عناوین فرایندها

ت
خدم

 

     

 پرداخت حقوق کارکنان دولت-1

2- 

1- 

.... 

 

http://eform.mefa.ir/portal/home/?265982/%D8%B5%D9%81%D8%AD%D9%87-%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA-%D9%88-%D9%BE%DB%8C%DA%AF%D8%B1%DB%8C-%DA%A9%D8%AF-%D8%B1%D9%87%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C
http://eform.mefa.ir/portal/home/?265982/%D8%B5%D9%81%D8%AD%D9%87-%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA-%D9%88-%D9%BE%DB%8C%DA%AF%D8%B1%DB%8C-%DA%A9%D8%AF-%D8%B1%D9%87%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C


 نمودار ارتباطی فرآیندهاي خدمت-11
 در دو بخش ارائه شده است. به منظور نمایش بهتر، فرایند

 بخش اول(

انه
خز

ل 
ه ک

دار
ا

یی
جرا

ي ا
ه ها

گا
ست

د

وق
حق

ت 
داخ

 پر
ره

ادا

بارگذاري 
اطلاعات حقوق 

بررسی و اصلاح 
اطلاعات

دریافت اطلاعات حقوق بر 
روي سيستم درخواست 
وجه حقوق و دستمزد

بررسی قواعد کنترلی و 
به (ارسال بازخورد

)صورت سيستمی

دریافت بازخورد سيستمی 
پيام (تایيد یا عدم تایيد 

یا خطا در قالب /هشدار و
)اکسل

یا خطا /آیا پيام هشدار و
دریافت شده است 

بله

ارسال اطلاعات 
حقوق

خير

دریافت اطلاعات حقوق به 
صورت سيستمی

به صورت (بررسی تخصيص
و در صورت همخوانی ) سيستمی

با تخصيص درخواست وجه و 
خلاصه ليست حقوق به صورت 

.خودکار توليد می شود

دریافت بازخورد تخصيص

آیا مبلغ درخواستی با 
تخصيص همخوانی دارد 

خير

دریافت نسخه کاغذي 
درخواست وجه و 

خلاصه ليست حقوق 
بله

امضا توسط 
مقامهاي مجاز

ارسال 
درخواست 

وجه

دریافت درخواست وجه به 
صورت سيستمی

A

B

دریافت اشکالات 

 



 بخش دوم(
انه

خز
ل 

ه ک
دار

ا

وق
حق

ت 
داخ

 پر
ره

ادا
ص

خي
تش

ره 
ادا

کز
مر

ت 
داخ

 پر
ره

ادا
ين

اون
 مع

ل و
رک

مدی

ي
کز

مر
ک 

بان

ی 
نون

 قا
ت

ورا
کس

ع 
راج

م
ور 

 ام
ان

زم
سا

د 
انن

هم
ها

مه 
 بي

ی و
يات

مال

انتخاب دستگاه ها جهت 
پرداخت و همچنين ایجاد 

فهرست خالص حقوق و سایر 
کسور براي بارگذاري بر روي 

PBN بانک مرکزي

ایجاد 
پرداختها در 

بنکلت

بررسی و تایيد اسناد 
مربوط به درخواست 

وجه در سامانه 
حسابداري

A

بررسی هشدارها، خلاصه 
ليست حقوق، درخواست وجه 

و امضاهاي مربوطه

آیا نياز به 
اصلاح دارد 

بله

ثبت و ارسال 
بازخورد جهت 
رفع مشکلات

B

خير

تایيد در سامانه درخواست 
وجه حقوق ودستمزد 
توسط ریيس اداره

ایجاد اسناد 
حسابداري

بررسی اسناد 
حسابداري و بنکلتهاي 

صادر شده

تایيد نهایی 
بنکلت ها

ثبت اطلاعات 
پرداخت در سامانه 

حسابداري

بارگذاري فهرست 
فهرست خالص حقوق 
و سایر کسور و اکسل 

مربوطه بر روي 
PBN بانک مرکزي

بارگذاري فهرست 
کسورات قانونی 
پرداخت شده بر 

روي پرتال

دریافت مبالغ مربوط 
به کسور قانونی 

حقوق

دریافت سرجمع 
حقوق و سایر کسور 
در حساب مربوطه 

جهت واریز حقوق به 
حساب کارکنان دولت 

و سایر کسور به 
حساب دستگاه 
اجرایی مربوطه

دریافت فهرست 
فهرست خالص حقوق 
و سایر کسور و اکسل 

مربوطه

توسط کارشناس و ریيس اداره 
نجام  پرداخت حقوق به ترتيب ا

شده و هر یک مشکلی را 
تشخيص دهد بازخورد موارد را 
براي دستگاه ارسال خواهد 

. نمود

: سه گروه اسناد حسابداري
خالص، کسور قانونی و 

سایر کسور
تایيد نهایی توسط مدیر کل و یکی از 

خالص حقوق به . (معاونين انجام شود
حساب مرتبط در بانک مرکزي، سایر 
کسورات به حساب دستگاه، کسورات 
قانونی به مراجع ذیربط و حقوق استان 
.)به حساب واسط استان واریز می شود

این وضعيت توسط 
دستگاه اجرایی قابل 

.مشاهده است

 
 واحد مربوط: پست الکترونيک: شماره تلفن: نام و نام خانوادگی تکميل کننده فرم:

 

 


