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  بسمه تعالی

  

هاي اجرایی محلی و  دستگاه دستورالعمل نحوه ارسال اطلاعات لازم براي واگذاري و پذیرش اسناد خزانه اسلامی

  در فرابورس ایران هاي متمرکز مستقر در استان دستگاه

  کل کشور 1395قانون بودجه سال ) 5(تبصره ) ز(موضوع بند 

  

  مقدمه

 کـل کشـور   1395قـانون بودجـه سـال    ) 5(تبصـره  ) ز( بنـد  نامـه اجرایـی   آیین  )3 (ماده  به استناداین دستورالعمل 

بـا هـدف تسـریع و     و) هیات محترم وزیران 9/6/1395مورخ     ه53410ت/69348 نامه شماره تصویبموضوع (

ده است هاي نوین مالی فرابورس ایران تهیه شابزار تسهیل در فرآیند واگذاري و پذیرش اسناد خزانه اسلامی در بازار

واگذاري و پذیرش این اسناد مستلزم ارائه مدارك و مستندات و انجام اقدامات مورد نیاز توسـط دسـتگاه اجرایـی    و 

    :باشد مربوط و اداره کل امور اقتصادي و دارایی استان به شرح ذیل می

  

  اقدامات دستگاه اجرایی :  الف

نمونـه امضـاي اشـخاص     ،غ سهمیه  اسناد خزانه اسـلامی از ابلا ظرف مدت سه روز کاري باید دستگاه اجرایی می-1

شامل نـام و  (دستگاه اجرایی ) رابط(و همچنین مشخصات کامل نماینده  در قالب ذیلرا  و مهر دستگاه اجرایی مجاز

بـراي انجـام همـاهنگی لازم در مواقـع      را )نام خانوادگی، پست سازمانی، نشانی رایانامه، شماره تلفن مستقیم و همراه

   .نمایداعلام  به اداره کل امور اقتصادي و دارایی استان به صورت رسمی ،ضروري
  نمونه مهر دستگاه اجرایی                            مجاز مقام/نمونه امضاي رییس دستگاه اجرایی              یا                    نمونه امضاي ذیحساب      

                )ي اجرایی فاقد ذیحسابدر دستگاه ها(مدیرامور مالی 

  

 

  

  

ضمن اخذ تقاضاي صدور  که در فرابورس ایران ضرورت دارد به منظور واگذاري و پذیرش اسناد خزانه اسلامی -2

به تفکیک مراحل انتشار اسـناد خزانـه اسـلامی بـه صـورت کامـل و        ،، اطلاعات مربوطاشخاص ذینفعاسناد خزانه از 

و ممهور به مهر دستگاه اجرایـی  ) 1(پس از تایید و امضاي مقامات مجاز موضوع بند پیوست، هاي  دقیق در قالب فرم

خانوادگی نام و نام  

 پست سازمانی

 امضاء

خانوادگی نام و نام  

 پست سازمانی

 امضاء
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ارسـال   بـه اداره کـل امـور اقتصـادي و دارایـی اسـتان       ) Excelفایل صفحه گسترده دو حاوي (به همراه لوح فشرده 

  :باشد شرح جدول ذیل میهاي مندرج در هر فایل و نحوه تکمیل و ارسال آنها به  فرمفایلها و عناوین  .شود

  

  توضیحات  :عنوان فرم  عنوان فایل

MEFA1 

سـال   یاسـناد خزانـه اسـلام    يواگـذار  تیخلاصـه وضـع  ): 1(فرم شماره 

1395  
ها پس از تکمیل و ذخیره در قالب  این فرم

به صورت کاغذي نیز  MEFA1فایل 

تهیه و تمامی صفحات آنها توسط مقامات 

  .شود ء میمجاز دستگاه اجرایی مهر و امضا

  1395سال  یاسناد خزانه اسلام يواگذار تیوضع): 2(فرم شماره 

بـر   1395سـال   یاسناد خزانـه اسـلام   يواگذار تیوضع): 3(فرم شماره 

  حسب مشخصات اعتبار

MEFA2  

 یاسناد خزانه اسلام یینها يواگذار تفصیلی تیوضع ):4-1(فرم شماره 

  برحسب اشخاص حقیقی 1395سال 
  .باشد غذي این فرمها الزامی نمیارسال کا

 یاسناد خزانه اسـلام  یینها يواگذار تفصیلی تیوضع ):4-2(فرم شماره 

  بر حسب اشخاص حقوقی 1395سال 

  

فوق الذکر از پورتال اداره کل مدیریت بـدهی هـا و تعهـدات عمـومی دولـت بـه        Excel هاي نمونه فایل -1تبصره 

  .باشد قابل دریافت می  http://iridmo.mefa.irنشانی 

داخـل پاکـت    (باید با رعایت ملاحظات مربوط در خصوص مکاتبات محرمانه  لوح فشرده می مستندات و -2تبصره 

  .ارسال شود )مخصوص و به صورت دربسته و مهر شده

بـر اسـاس مـدارك، مسـتندات و     ) 2(بنـد  لازم است فرمهاي موضـوع   اشخاص ذینفعبه منظور معرفی هر یک از  -3

  .دستگاه اجرایی، ارسال شودمقامات مجازاطلاعات اخذ شده از اشخاص مذکور تکمیل و پس از تایید نهایی توسط 

ایل اکسـل برعهـده دسـتگاه    هاي چاپی و داده هاي اطلاعاتی در ف مسئولیت تطابق اطلاعات مندرج در نامه -1تبصره 

عمـل   لاكم ـ ،ت عدم تطابق، داده هاي مندرج در فایل اکسل ذخیره شده در لوح فشـرده باشد و در صور اجرایی می

  .خواهد بود

تخصـیص یابـد لازم اسـت سـهم هـر       ذینفعمبلغی به صورت مشترك به دو یا چند  باید میدر صورتی که  -2تبصره 

ورت جداگانـه بـه   بـه ص ـ  اشخاص مذکورتوسط دستگاه اجرایی مشخص شده واطلاعات هر یک از  ذینفعانیک از 

  .فرابورس ایران اعلام گردد

حقیقی یا حقوقی در چند مرحلـه واجـد شـرایط دریافـت اسـناد خزانـه اسـلامی         ذینفعدر صورتی که یک  -3 تبصره

که اطلاعـات مربـوط    صورتیدر . در چند رکورد اطلاعاتی تهیه و ارسال گردد باید می گردد، اطلاعات این اشخاص 

http://iridmo.mefa.ir/
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گـردد،   ارسـال مـی   اداره کـل امـور اقتصـادي و دارایـی اسـتان     در چند مرحلـه تهیـه و بـراي     به تخصیص اسناد خزانه

 -ارسال گردد  تجمعیبه صورت  نبایدمراحل بعدي  دراطلاعات ( اطلاعات جدید نباید شامل اطلاعات قبلی گردد 

میلیـون ریـال اسـناد     200میلیون ریال و در مرحله بعدي  300در یک مرحله  یک شخصبه عنوان مثال، چنانچه به 

  .)میلیون ریال درج گردد 500رقم  نبایدخزانه اسلامی تخصیص یابد، در مرحله دوم 

هاي اجرایی پس از ارسال اطلاعات به اداره کل امور اقتصادي و دارایی استان، نسبت به  لازم است دستگاه- 4

  .ه پیوست، به افراد ذینفع اقدام نماینددر قالب نمون اوراق بهادار دولتیتخصیص تکمیل، تایید و ارائه گواهی 

ربط و اداره کل مدیریت بدهی ها و تعهدات عمومی دولـت بـر    اسناد خزانه اسلامی در دفاتر دستگاه اجرایی ذي -5

در قالـب نظـام   ) 30/1/1395مـورخ   12279/54بـه شـماره   (اساس دستورالعمل حسابداري اسناد خزانه اسـلامی  

  .شود اعمال حساب می) 1395نسخه سال (کرد تعهدي حسابداري بخش عمومی با روی

ایـن اطلاعـات در قالـب    . در تکمیل اطلاعات مربوط به فرمهاي پیوست به مثال و نکات تکمیلی ذیل توجه شـود  -6

  .تهیه و ارسال خواهد شد) شامل اطلاعات یک هفته کامل ( پیوست و به صورت هفتگی  4-2و  4-1فرمهاي 

  : مثال

  شخاص حقیقیا    اشخاص حقوقی

  مثال عنوان    مثال عنوان

    ایران آب نام شرکت
  محمود نام

  تبریزي نام خانوادگی

  2645 شماره شناسنامه    582535 شماره ثبت

  تهران محل صدور    تهران محل ثبت

  0012345678 کد ملی    10480010565 شناسه ملّی

  01/01/1360 تاریخ تولد    01/01/1342 تاریخ ثبت

  0215555555 ذینفعشماره تلفن     0212222222 ذینفعفن شماره تل

  3تهران، خیابان انقلاب، کوچه افضلی، پلاك  ذینفعآدرس     3تهران، خیابان گاندي،کوچه سی و پنجم، پلاك   ذینفعآدرس 

  M  *جنسیت    مسئولیت محدود  نوع شرکت

  محمد  نام پدر    محمد طالقانی  )مدیرعامل یا مدیر مالی(نام مدیر

  09121234567 شماره تلفن همراه    09121234567 ه تلفن همراه مدیرشمار

 Mahmud@yahoo.com ایمیل   taleghani@yahoo.com ایمیل

  بانک ملی ایران نام بانک    بانک پارسیان نام بانک

 کد شبا
IR87-0140-1000-8102-1200-

1220-07  
 کد شبا  

IR87-0140-1000-8102-1200-1220-
07 

  05308ریت  **کد معاملاتی    19888شرك **کد معاملاتی

  500  ***تعداد    500  ***تعداد

mailto:taleghani@yahoo.com
mailto:Mahmud@yahoo.com
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  .درج می گردد (F)و براي خانم ها حرف  (M)در این فیلد براي آقایان حرف : جنسیت *

  ایـن کـد صـرفاً توسـط شـرکت      . و پـنج رقـم تشـکیل شـده اسـت     کـد معـاملاتی از سـه حـرف      :کد معاملاتی** 

  .یابد گذاري مرکزي اوراق بهادار و تسویه وجوه ایجاد شده و به هر شخص حقیقی یا حقوقی تخصیص می سپرده

  مثالهایی از کد معاملاتی: جدول

  کدمعاملاتی  نام

  19888شرك   شرکت ایران آب

  01645ساز  سازمان محیط زیست شهرداري کرج

  05825قرا  رارگاه سازندگیق

  02585کار  کارگزاري شتابان

  05308تبر  محمود تبریزي

  

میلیـون ریـال    500بـه عنـوان مثـال اگـر     . از یک میلیون ریال منتشر می شوند ضربیکلیه اوراق بر مبناي م :تعداد***

  . دوثبت ش 500در این فیلد عدد  اوراق بهادار به پیمانکاري تخصیص یابد

  

   ادارات کل امور اقتصادي و دارایی استانت اقداما:  ب

ابـلاغ سـهمیه اسـناد خزانـه      یـک هفتـه پـس از   ظـرف مـدت    حداکثر باید اداره کل امور اقتصادي و دارایی استان می - 1

شامل نام و نام خانوادگی، پست سازمانی، نشانی رایانامه، شماره تلفن ( خود) رابط(اسلامی مشخصات کامل نماینده 

فرابـورس ایـران و معاونـت    براي انجام هماهنگی لازم در مواقع ضـروري را بـه صـورت رسـمی بـه      ) همستقیم و همرا

 .نماید اعلام) اداره کل مدیریت بدهی ها و تعهدات عمومی دولت(داري کل کشور  نظارت مالی و خزانه

ناد خزانه اسـلامی نمونـه   از ابلاغ سهمیه  اس یک هفته پسباید ظرف مدت  اداره کل اموراقتصادي و دارایی استان می - 2

اداره کـل  (داري کـل کشـور    معاونت نظارت مالی و خزانـه را در قالب ذیل به  اداره کلامضاي اشخاص مجاز و مهر 

        .نماید اعلام) مدیریت بدهی ها و تعهدات عمومی دولت

.   
 

 

  

3 -   

4 -  

خانوادگی نام و نام  

 پست سازمانی

 امضاء

خانوادگی نام و نام  

انیپست سازم  

 امضاء

 

 

نمونه امضاي معاون نظارت مالی و 

 رئیس خزانه معین استان

 

نمونه امضاي مدیر کل 

 اموراقتصادي و دارایی

 
نمونه مهر اداره کل 

 اموراقتصادي و دارایی استان
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توسـط  (اي اجرایـی از اسـنادخزانه اسـلامی    ه ـ اداره کل اموراقتصادي و دارایی استان پس از تعیین سهمیه دستگاه -3

بایـد بـه    ، فهرست سهمیه دستگاههاي اجرایـی را مـی  )کمیته تخصیص اعتبار استان و یا سازمان برنامه و بودجه کشور

در قالب فـرم  ) ها و تعهدات عمومی دولت اداره کل مدیریت بدهی(فرابورس ایران و وزارت اموراقتصادي و دارایی 

  .نمایداعلام ) 5(شماره 

هـاي   دریـافتی از دسـتگاه  اداره کل امور اقتصادي و دارایی اسـتان پـس از بررسـی و تاییـد مـدارك و مسـتندات        -4

و لـوح  ) 6(هاي اجرایـی را بـه همـراه فـرم شـماره       دریافتی از دستگاهباید نسخه اول مدارك و مستندات  می اجرایی،

بـه فرابـورس ایـران و نسـخه دوم      بـه صـورت محرمانـه    هـاي اجرایـی اسـتان    فشرده حاوي اطلاعـات تمـامی دسـتگاه   

هـا و تعهـدات عمـومی     اداره کـل مـدیریت بـدهی   (داري کـل کشـور    مالی و خزانـه را به معاونت نظارت ) رونوشت(

  .ارسال نماید) دولت

  .تهران، بزرگراه حقانی، نرسیده به چهارراه جهان کودك، نبش دیدار شمالی، پلاك یک: نشانی فرابورس ایران( 

تهـران، میـدان امـام خمینـی، وزارت امـور اقتصـادي و       : نشانی اداره کل مدیریت بدهی ها و تعهدات عمومی دولـت 

  ).دارایی، طبقه سوم

. به فرابورس ایران به هـیچ عنـوان  قابـل اصـلاح و یـا تغییـر نمـی باشـد         ارسالی ذکر است اطلاعات شایان -1 تبصره

هـا و اطلاعـات صـورت     ل اطلاعات و پیش از ارسال، نهایـت دقـت در داده  بنابراین لازم است در هنگام تهیه و تکمی

  .پذیرد

هـاي   بایـد در پوشـه   هاي اجرایی مستقر در استان، می دریافتی از دستگاه (Excel)فایلهاي صفحه گسترده  -2تبصره 

  .شودنام هر دستگاه اجرایی، در قالب یک لوح فشرده به فرابورس ایران ارسال  مجزا به) فولدرهاي(

اطلاعات مربـوط بـه اسـناد خزانـه اسـلامی واگـذار شـده را         است مکلف اداره کل امور اقتصادي و دارایی استان -5

) اداره کل خزانـه ( به معاونت نظارت مالی و خزانه داري کل کشور ماهانهدر مقاطع زمانی برحسب مشخصات اعتبار 

  .دارسال نمای

  

  نکات مهم: ج

با اطلاعات ثبتـی در سـایر مراجـع از جملـه ادارات ثبـت       اشخاص ذینفعت هر یک از در صورت عدم تطابق اطلاعا  - 1

هـاي   شرکتها و مالکیت صنعتی و یا سیستم بانکی ، اشخاص مذکور تا زمان اصلاح اطلاعات و عودت توسط دستگاه

آنهـا   فرابورس ایران اشخاص حذف شده و دلایل حـذف . (ربط از فهرست واگذاري حذف خواهند شد اجرایی ذي

  ).خواهد رساند اداره کل امور اقتصادي و دارایی استانرا به اطلاع 
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، امکان اصلاح )به ویژه در مورد حجم اوراق تخصیص داده شده(در صورت بروز هرگونه خطا در اطلاعات ارسالی  - 2

اوراق از طریق خرید و در سامانه هاي معاملاتی به هیچ عنوان وجود نداشته و اصلاح مبلغ اوراق صرفاً با نقل و انتقال 

وارد مذاکره شده و بـا رضـایت همـان     ذینفعدر این شرایط لازم است دستگاه مربوط با . فروش آن انجام خواهد شد

  .شخص و در قالب فروش اوراق به اشخاص ثالث، خطاي مذکور را اصلاح نماید

ت در فرایند واگذاري اسناد خزانه اسلامی ها لازم اس هاي اجرایی و ادارات کل امور اقتصادي و دارایی استان دستگاه - 3

نامـه شـماره    تصـویب موضـوع  (کـل کشـور    1395قـانون بودجـه سـال    ) 5(تبصره ) ز(نامه اجرایی بند  الزامات آیین

ر ایـن دسـتورالعمل را لحـاظ    و الزامـات منـدرج د  ) هیات محترم وزیران 9/6/1395مورخ     ه53410ت/69348

 .نمایند

یـا نامـه    گـذاري  توسط دستگاه اجرایی، لازم است رسید شـرکت سـپرده   اشخاص ذینفععات هنگام دریافت اطلا در  - 4

دریافـت و بـا کـد     شـخص ذینفـع  » فعـال کد معاملاتی « بر اعلامرسمی از یکی از کارگزاریهاي عضو فرابورس مبنی 

 ذینفـع ه اشخاص نماید رسید مذکور از طریق مراجع اضافه می. مطابقت داده شود آن شخصمعاملاتی اعلامی توسط 

 .باشد قابل ملاحظه و دریافت می ایران فرابورسعضو هاي  به کارگزاري

به یکی  با مراجعهفاقد کد معاملاتی فعال در سامانه معاملاتی فرابورس باشد، لازم است  ذینفعشخص در صورتی که  - 5

 .عضو فرابورس ایران، اقدام به اخذ کد معاملاتی فعال نماید هاي از کارگزاري

باشـد   اندازي سامانه الکترونیکی براي واگذاري و پذیرش اسناد خزانه اسلامی در دست اقدام می ان ذکر است راهشای - 6

 .دستورالعمل خواهد بوداین بر  منطبق در این خصوص،اندازي این سامانه کلیه اقدامات  و تا زمان راه
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