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 بسمه تعالی

  هاي ملي دستگاه اسناد خزانه اسلامي دستورالعمل نحوه ارسال اطلاعات لازم براي واگذاري و پذيرش
 

 مقدمه

با هدف تسريع و تسهيل در فرآيند واگذاري و پذيرش اسناد مربوطه و  اجرايي  نامه آيينبه استناد  اين دستورالعمل

 .تهيه شده است 1396در سال  خزانه اسلامي

تفكيك مراحل انتشار اسناد  به هه منظور واگذاري و پذيرش اسناد خزانه اسلامي ضرورت دارد اطلاعات مربوطب .1

اعلام وصول  با همراه تهيه و ذيلمورد اشاره در جدول هاي  خزانه اسلامي به صورت كامل و دقيق در قالب فرم

موور    136151/57شونامه شوماره   موضوو  ب   مطالبدات وولدت مسدماو    هدا و   سامانه مدیریت اطلاعات بددهی 

ارسوال   فرم تقاضا نامه صدور اسناو خزانه اسدلامی و  كل كشوور  يدار معاونت نظارت مالي و خزانه 26/7/1395

 شود:

شماره 

 فرم

تهیه 

کننده 

 فرم

 زمان ارسال گیرنده فايل مدارک ارسالي توضیحات عنوان فرم

  1م
دستگاه 
 اجرايي

فرم معرفي نمونه 
امضاء و 
 نامه معرفي

نمونه امضاء اش اص مجاز و مش صات 
كامل نماينده )رابط( دستگاه اجرايي 
بصورت كاغذي تهيه و پس از تاييد 

 شود. ارسال مي

 ( كاغذي1فرم شماره ) -

 

مركز مديريت 
ها و  بدهي
هاي  دارايي

مالي عمومي 
اخذ  )براي

تأييديه از 
دستگاه 

اجرايي و 
اعلام به بانك 

 ملي ايران(

 بلافاصله
از ابلاغ  پس

سهميه اسناد 
خزانه 
 اسلامي

  2م

دستگاه 
 اجرايي

 فرم
 (2-1شماره )

معرفي اش اص 
ذينفع )اش اص 

 حقيقي(

ها پس از تكميل و ذخيره در  اين فرم
تحت عنوان  Excelقالب فايل 
AKHZA1  و همچنين كاغذي )تمامي
بايد توسط مقامات مجاز  صفحات مي

)معرفي شده در فرم  دستگاه اجرايي
شود( تهيه و  مهر و امضاء  اره يك(شم

 تيريمدمنضم به اعلام وصول سامانه 
و مطالبات دولت  ها ياطلاعات بده

تاييديه كد معاملاتي فعال، ، )سماد(
تاييديه شبا و كپي كارت ملي اش اص 

( 2-1حقيقي مندرج در فرم شماره )
 شود. ارسال مي

 هاي كاغذي فرم -
حاوي  (CDلوح فشرده ) -

 AKHZA1فايل 

 اعلام وصول سامانه سماد -
 تاييديه شبا -
اش اص  كپي كارت ملي -

 مندرج در فرم شماره  حقيقي
(1-2) 
 تاييديه كد معاملاتي فعال -

فرم تقاضانامه صدور  - -
 اسناد خزانه اسلامي 

بانك ملي 
اداره -ايران

كل بررسي 
 ها طرح

در هنگام 
ارسال 
 فهرست
اش اص 

دستگاه  ذينفع
 اجرايي

 فرم
 (2-2ماره )ش

معرفي اش اص 
ينفع )اش اص ذ

 حقوقي(
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شماره 

 فرم

تهیه 

کننده 

 فرم

 زمان ارسال گیرنده فايل مدارک ارسالي توضیحات عنوان فرم

  3م
دستگاه 
 اجرايي

خلاصه وضعيت 
واگذاري اسناد 
خزانه اسلامي 

 1396سال 

اين (، 1.7با توجه به توضيحات بند )
بر مبنای گزارش بايد  مي  فرم

 به صورت هفتگی بانک ملی ایران
 AKHZA2تحت عنوان  Excelفايل 
 نشانيبه  تهيه و

Tadvin@mefa.gov.ir  ايميل
 شود. 

فايل الكترونيكي  -

AKHZA2  كه به نشاني

رايانامه 

Tadvin@mefa.gov.ir 
 شود. ايميل مي

مركز مديريت 
ها و  بدهي
هاي  دارايي

 مالي عمومي

 مقاطع ماهانه

  4م
دستگاه 
 اجرايي

وضعيت 
واگذاري 
اسنادخزانه 

اسلامي در قبال 
كسور قانوني 
بيمه تامين 
 اجتماعي

به صورت كاغذي تهيه و    اين فرم
توسط مقامات مجاز دستگاه اجرايي 

 شود. مهر و امضاء مي

 ( تاييد شده4فرم شماره )  -
دره توسط گواهي صا -

بانك ملي ايران مبني بر 
اسلامي  واگذاري اسناد خزانه

 به سازمان تامين اجتماعي

اداره كل امور 
سازمان  يمال
 نيتام

و  ياجتماع
اداره كل 

درآمد حق 
بيمه سازمان 

تامين 
 اجتماعي

پس از 
 دريافت
گواهي 
 واگذاري

اسنادخزانه 
ه اسلامي ب
 سازمان
تامين 

 اجتماعي

  7م
دستگاه 
 اجرايي

درخواست 
واگذاري 

)استرداد( اسناد 
خزانه اسلامي 
 صادره در قبال
انجام  سپرده حسن

كار به اش اص 
 ذينفع

به صورت كاغذي تهيه و   اين فرم
توسط مقامات مجاز دستگاه اجرايي 

 شود. مهر و امضاء مي

 كاغذي( 7فرم شماره ) -
( 2-2( و )2-1فرم شماره ) -

به همراه ساير  حسب مورد
 .مدارک و مستندات مرتبط

بانك ملي 
اداره -ايران

كل بررسي 
 ها طرح

در زمان 
استرداد 

اسناد خزانه 
اسلامي 

صادره در 
قبال سپرده 
حسن انجام 

كار به 
اش اص 

 ذينفع

بوه نشواني    هاي مالي عموومي  داراييمديريت بدهي ها و  مركزفوق الذكر از پورتال  Excelهاي  نمونه فايل .1.1

http://iridmo.mefa.ir  باشد. قابل دريافت مي 
 های اجرایی مکلفند مراقبت لازم را ور ارسال صحیح و وقیق اطلاعات معمول نمایندد بده نحدوی    هوستگا .1.2

 از تحویل ایمن و بدون تغییر اطلاعات به بانک ملی ایران، اطمینان حاصل شوو. که

حاوي تاريخ دريافت و مش صوات   كتبيتبصره: بانك ملي ايران موظف است در قبال مستندات دريافتي، رسيد 

 .ه دريافتي را ارائه نمايدنام

لازم اسوت در هنگوام تهيوه و    با توجه به پيچيدگي فرايند اصلاح مش صات اسوناد خزانوه اسولامي صوادره،      .1.3

 .معمول شود، نهايت دقت آن تكميل اطلاعات و پيش از ارسال

mailto:Tadvin@mefa.gov.ir
mailto:Tadvin@mefa.gov.ir
mailto:Tadvin@mefa.gov.ir
mailto:Tadvin@mefa.gov.ir
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ها و  ت بدهیضمناً ور صورت لزوم منظیر بروز اشتباه یا اقدام مغایر قوانین و مقررات مربوط ، مرکز مدیری

های اجرایدی    ها، وستگاه اوارات کل امور اقتصاوی و وارایی استان اعلامهای مالی عمومی حسب  وارایی

های نظارتی منظیر ویوان محاسبات کشور ، نسبت به ابطال اسدناو مدوکور از طریدق     ربط و یا وستگاه ذی

 عامل واگواری/ رکن مربوط ور بازار سرمایه اقدام خواهد نموو.

برعهده دستگاه  Excelهاي  مندرج در فايل هاي چاپي و اطلاعات ئوليت تطابق اطلاعات مندرج در نامهمس .1.4

 .باشد اجرايي مي

( قانون محاسبات عمومي كشور اوراق بهادار به منزلوه وجووه   13( ماده )2با عنايت به اينكه به استناد تبصره ) .1.5

و حوداكرر  قوانين و مقوررات مربوطوه    بر اساسي شود، مهلت واگذاري اسناد خزانه اسلام عمومي تلقي مي

 .شود ميدو هفته پيش از تاريخ سررسيد تعيين 

كل كشور پرداخت و تسوويه ديوون و تعهودات     1396بودجه سال  ( ضوابط اجرايي قانون36به استناد ماده ) .1.6

مانوده  هاي دولتي به كليه اش اص بور اسواس قووانين و مقوررات مربووو، منووو بوه اعولام          دولت و شركت

هواي اجرايوي بوه وزارت اموراقتصوادي و دارايوي       ها و مطالبات به)از( كليه اش اص توسوط دسوتگاه   بدهي

پذير و ارتقاي نظام مالي كشور و  ( قانون رفع موانع توليد رقابت1براساس الزامات و تكاليف مقرر در ماده )

 26/7/1395موور    136151/57اره شوم كه در اجراي ماده اخيرالذكر ب شونامه  نامه اجرايي آن است  آيين

مبني بر ارسال الكترونيكي اطلاعات از طريق سامانه مديريت داري كل كشور  معاونت نظارت مالي و خزانه

بانك ملي ايران به  ها و مطالبات دولت )سماد( صادر شده است، لذا ارسال اعلام وصول سامانه سماد بدهي

 ضروري است.

را در پايوان   (توسط دستگاه اجرايوي  (3)مبناي تهيه فرم شماره ) واگذار شدهبانك ملي ايران گزارش اسناد  .1.7

ربوط   به دسوتگاه اجرايوي ذي   )براي ارائه به اش اص ذينفع(اسناد مذكور  گواهي دريافتبه همراه  هر هفته

و ....  )بديهي است اين فرم صرفاً جنبه اطلاعي داشته و فاقد ارزش حقوقي براي نقل و انتقال نمايد ارائه مي

سواير  بوا اطلاعوات تبتوي در     نفوع ياشو اص ذ در صورت عدم تطابق اطلاعات هور يوك از   . ضمناً باشد( مي

بانوك  )شوود.   مستندات دريافتي براي انجام اصلاحات لازم به دستگاه اجرايي مربوطوه عوودت موي    ،مراجع

بوه اطولا  دسوتگاه    ادشوده  ي گزارش هفتگیهمراه با آنها را  عودتدلايل موارد داراي اشكال و  ملي ايران

 اجرايي مربوو خواهد رساند(.

هواي موالي عموومي،     هوا و دارايوي   ( بوه مركوز موديريت بودهي    3درصورت عدم ارسال به موقع فرم شوماره )  .1.1

، بر اسواس اعولام مركوز يادشوده، متوقوف      توسط بانك ملي ايران اجرايي  واگذاري اسناد خزانه به دستگاه

 خواهد شد.
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ت صيص يابد لازم است سهم هور   ش صست مبلغي به صورت مشترک به دو يا چند در صورتي كه لازم ا .1.9

بوه صوورت    نفوع ياشو اص ذ توسط دستگاه اجرايي مش ص شده واطلاعات هور يوك از    اش اصيك از 

 اعلام گردد. بانك ملي ايرانجداگانه به 

در صورتي كه يك پيمانكار يا بستانكار حقيقي يا حقوقي در چنود مرحلوه واجود شورايط دريافوت اسوناد        .1.11

اطلاعات اين اش اص در چند ركورد اطلاعاتي تهيه و ارسوال گوردد.    لازم است گردد، خزانه اسلامي مي

 لوي ايوران  بانوك م كه اطلاعات مربوو به ت صيص اسناد خزانه در چنود مرحلوه تهيوه و بوراي      صورتيدر 

بوه   نبايود مراحول بعودي    درگردد، اطلاعات جديد نبايد شامل اطلاعات قبلي گوردد )اطلاعوات    ارسال مي

ميليوون ريوال و در    311در يوك مرحلوه    ش صيبه عنوان مرال، چنانچه به  -ارسال گردد  تجمعيصورت 

ميليوون   511رقوم   نبايود ميليون ريال اسناد خزانه اسلامي ت صيص يابد، در مرحلوه دوم   211مرحله بعدي 

 .ريال درج گردد(

منظوور   بوه و  داري كول كشوور و سوازمان توامين اجتمواعي      مالي و خزانه نامه معاونت نظارت به استناد تفاهم .1.11

 ،ياجتمواع  نيسوازمان توام   ياز كسوور قوانون   يمطالبوات ناشو   هيتسوو  بوراي  ياسناد خزانوه اسولام   يواگذار

 يبورا  (2-2فورم شوماره )  در قالب  زيرا نسازمان مذكور ربوو به اطلاعات متوانند  مي يياجرا يها دستگاه

گوواهي   ادشوده ياطلاعوات منودرج در فورم     دييو پوس از تا  بانك ملي ايوران . نديارسال نما بانك ملي ايران

. ديو نما يارسوال مو   ربطيو ذ يوي را صادر و بوه دسوتگاه اجرا   يجتماعا نيسازمان تام براي تحويل به دريافت

و  ليو ( را تكم4فورم شوماره )   ،ملوي تاييديه بانك  خياست ضمن درج شماره و تار موظف ييدستگاه اجرا

) و رونوشت به اداره كل درآمد حق  به اداره كل امور مالي /مديرامورماليحسابيذ تاييد و امضاءپس از 

 ،يجنب وزارت تعواون، كوار و رفواه اجتمواع     ،يآزاد ابانيواقع در تهران، خ سازمان تأمين اجتماعيبيمه( 

 ياجتمواع  ني. سوازمان توام  ديو نما  ارسوال  1457965595 يبوه كدپسوت   ،ياجتماع ني، سازمان تام345 پلاک

مربوطه اقودام لازم   مانكارانيپ يبده هينسبت به تسو ،(4بر اساس اطلاعات مندرج در فرم شماره ) ديبا يم

( 2-2فورم شوماره )   ضومناً بوراي تسوهيل در تكميول     .ديو اعولام نما  ربطيو را معمول و مراتب را بوه شوعب ذ  

 باشد. اطلاعات مرتبط با سازمان تامين اجتماعي به شرح جدول ذيل مي

 کدمعاملاتی تاریخ ثبت شناسه ملی محل ثبت شماره ثبت نام شرکت

سازمان تامين 

 اجتماعي
 11113ساز 16/4/1354 14111261665 تهران 9432

 شماره شبا نام بانک

 IR551131111111111164776921 رفاه كارگران

 يوي اسوت دسوتگاه اجرا   ي، ضورور كوار  يسپرده حسن اجرا اسلامي در قبالاسناد خزانه  يواگذار به منظور .1.12

 :دياقدام نما لي( به شرح جدول ذ2-2فرم شماره ) لينسبت به تكم

 شناسه ملی محل ثبت شماره ثبت نام شرکت شناسه ملی رویف
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شناسه ملی دستگاه  
 اجرایی درج شود

ایی نام دستگاه اجر
شناسه ملی دستگاه  1 1 درج شود

 اجرایی درج شود

 کدمعاملاتی تاریخ ثبت
مبلغ تخصیص اسناو 

 خزانه ممیلیون ریال 

 مشخصات حساب بانکی

 شماره شبا نام بانک

مبلغ سپرده حسن  55555حاک 1/1/1311
 اجرای کار درج شود

نام بانک سپرده حسن 
اجرای کار متعلق به دستگاه 

 شوداجرایی درج 

شماره شبای سپرده حسن اجرای کار 
 متعلق به دستگاه اجرایی درج شود

 هيووكل يبوورا يتبووت و كوود معوواملات خيشووماره تبووت، محوول تبووت، تووار يلوودهايمش صووات درج شووده در ف

 لي( تكم2-2شده در جدول فوق در فرم ) ديق يكاراكترها نيع ديباشد و با يتابت م يياجرا يدستگاهها

 ج شود.شده توسط دستگاه در

امكوان   روز قبول از تواريخ سررسويد(    21)حوداقل   ديسررسو  خيكه قبل از تار يدر صورتهمچنين   1.12.1

 ديو با يمو  يوي شود، دستگاه اجرا ايكار مه يصادره در قبال سپرده حسن اجرا ياسناد خزانه اسلام يآزادساز

 بوراي صودور  )حسب مورد(  (2-2يا ) و( 2-1فرم شماره ) منضم به( 7شماره )فرم  و ارسال ليتكمنسبت به 

 ديدر سررسو  ادشدهيوجوه مربوو به اسناد  نصورتيا ريغ. در ديمربوطه اقدام نما نفعيذ اش اص نام بهاسناد 

 خواهد شد. زيوار ربطيذ ييبه حساب سپرده دستگاه اجرا

بور   الي عموومي هواي مو   هوا و دارايوي   مركز مديريت بدهيربط و  اسناد خزانه اسلامي در دستگاه اجرايي ذي 1.13

( در قالووب نظووام 31/1/1395مووور   12279/54اسوواس دسووتورالعمل حسووابداري اسووناد خزانووه اسوولامي )بووه شووماره  

 2/2/1396موور    14355/54براسواس ب شونامه    (1396حسابداري ب ش عمومي بوا رويكورد تعهودي )نسو ه سوال      

 شود. اعمال حساب ميداري كل كشور  معاونت نظارت مالي و خزانه

هاي اجرايي لازم است در فرايند واگذاري اسناد خزانه اسلامي الزامات مندرج در اين دسوتورالعمل   ستگاهد  1.14

 را لحاظ نمايند.

 رال و نكات تكميلي ذيل توجه شود.در تكميل اطلاعات مربوو به فرمهاي پيوست به م  1.15

 مرال: 

 اشخاص حقيقي  اشخاص حقوقي
 مثال عنوان  مثال عنوان

  ایران آب شرکتنام 
 محمود نام

 تبريزي نام خانواوگی

 2645 شماره شناسنامه  512535 شماره ثبت

 تهران محل صدور  تهران محل ثبت

 1112345671 کد ملی  11411111565 شناسه ملّی

 11/11/1361 تاریخ تولد  11/11/1342 تاریخ ثبت

 محمد نام پدر  بانک پارسیان نام بانک

 بانک ملی ایران نام بانک  IR17-1141-1111-1112-1211-1221-17 کد شبا
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 اشخاص حقيقي  اشخاص حقوقي
 15311ريت *کد معاملاتی 

گوذاري   كد معاملاتي از سه حرف و پنج رقم تشكيل شده است. اين كد صرفاً توسط شركت سوپرده  :کد معاملاتی* 

 يابد. ادار و تسويه وجوه ايجاد شده و به هر ش ص حقيقي يا حقوقي ت صيص ميمركزي اوراق به

 نکات مهم:

هواي موضوو  ايون دسوتورالعمل،      مي فرمشود، لذا تما ميصادر كليه اوراق بر مبناي مضربي از يك ميليون ريال  .1

 بايد برحسب ميليون ريال تكميل شود. مي

گوذاري يوا    دستگاه اجرايي، لازم است رسيد شوركت سوپرده  توسط  نفعياش اص ذدر هنگام دريافت اطلاعات   .2

« كود معواملاتي فعوال   »مبني بر اعلام زير نظرسازمان بورس و اوراق بهادار هاي  نامه رسمي از يكي از كارگزاري

نمايد رسيد موذكور   مطابقت داده شود. اضافه مي ش صدريافت و با كد معاملاتي اعلامي توسط  ش ص ذينفع

قابول ملاحظوه و    1زيور نظرسوازمان بوورس و اوراق بهوادار      هواي  بوه كوارگزاري   ذينفعاش اص  از طريق مراجعه

 باشد. دريافت مي

بوه   بوا مراجعوه  باشد، لازم است  مربووفاقد كد معاملاتي فعال در سامانه معاملاتي  ذينفعش ص در صورتي كه   .3

 به اخذ كد معاملاتي فعال نمايد. ، اقدامزير نظر سازمان بورس و اوراق بهادار  2هاي يكي از كارگزاري

 هواي موالي عموومي    ها و دارايي مركز مديريت بدهييا و  بانك ملي ايراندر صورت نياز به هرگونه راهنمايي با  .4

 تماس حاصل فرماييد: 
 

 : بانک ملي ايران-اداره کل بررسي طرحها نشاني  

 

خيابان فردوسوي، روبوروي سوفارت آلموان،     تهران، 

ران، سواختمان شوماره   نك ملي ايو ادارات مركزي با

 .طبقه دوميك، 

 موميعهاي مالي  ها و دارايي مرکز مديريت بدهيارتباط با  نحوه 

تهران، خيابان باب همايون، خيابوان صوراسورافيل، وزارت    نشاني:

 1114943661اموراقتصادي و دارايي، طبقه سوم، كد پستي 

 39913133 – 39913143تلفن :

 33967121فكس: 

 Tadvin@mefa.gov.ir  :ايميل

 

                                                 
 16/11/1396آخرين ويرايش: 

( و www.ifb.ir/members.aspxرساني فرابورس ايران ) قسمت كارگزاران عضو به نشاني  هاي كارگزاري، در پايگاه اطلا  ( مش صات شركت 2و  1)

 باشد.  ( قابل مشاهده ميhttp://search.tse.ir/search/broker.htmlاعضاء به نشاني  بورس اوراق بهادار تهران )در قسمت
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