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ارائه 

دهنده 

ت
خدم

  اداره کل اموال دولتی و اوراق بهادارنام دستگاه اجرایی:   

  رت امور اقتصادي و دارایینام دستگاه مادر: وزا
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ت
ت خدم

صا
خ

ش
م

  

سالانه اوراق  اجاتیحترد ابرآو ياطلاعات لازم برا افتیمربوط به سفارش چاپ اوراق بهادار، در شنهاداتیپ یبررس  شرح خدمت

  شود:بهادار در سطح کشور و صدور سفارش چاپ اوراق بهادار به دو صورت انجام می

رات مربوط مقر تیکشور با رعا یقانون محاسبات عموم 46ر موضوع ماده اق بهاداصدور سفارش چاپ اور -1

  پذیرد.میصورت 

 وارشات چاپ نشده ودي، سفن موج: اوراقی که راساً توسط اداره کل اموال دولتی و اوراق بهادار با توجه به میزاالف

  گردد.میمصرفی اوراق بهادار در مدت زمان مشخص براورد و سفارش صادر 

  گردد.میاق بهاداري که تقاضاي چاپ آنها از طرف دستگاه استفاده کننده صادر : اورب

جه به تقاضاي قانون محاسبات عمومی کشور که با تو 46اپ اوراق بهادار غیر مشمول ماده چصدور سفارش  -2

  گیرد.میچاپ از سوي دستگاههاي درخواست کننده انجام 

ن آپس از  ونجام آن ا لی، شمارش و تحورانیا یچاپخانه دولت یسهاماز چاپ اوراق بهادار توسط شرکت  پس

صورت  در ران،یا یتچاپخانه دول یبا صورت مجلس ارائه شده توسط شرکت سهام یلیمطابقت اوراق بهادار تحو

اق بهادار ، یزه اورتم مکانشود. در مرحله بعد با ورود اطلاعات قبوض تحویلی در سیسمیمطابقت صورتجلسه تایید 

ودي ساس موجاشود. سپس اداره حسابداري بر میبوض مخزن صادر و اوراق در مخازن مربوطه نگهداري ق

اعلام شده در  ، اوراقخازنوم عیصادره به اداره توز يمخازن نسبت به صدور حواله اقدام و پس از ارسال حواله ها

ام بعدي گردد. در گمی ق بهادار ثبتاورا زهیمکان ستمیآن به تفکیک در س الیو سر يحواله شمارش و شماره سر

و ق دي اوراز بسته بنابایست گواهی کمیسیون صادر و پس میشود میدر رابطه با اوراقی که توسط پست ارسال 

که  ا اوراقیبشود. در رابطه میها به نماینده شرکت پست تحویل ها، بستهالصاق گواهی کمیسیون داخل بسته

گیرد که یمها صورت ستگاهشود پس از تولید اوراق بهادار، اطلاع رسانی به دمیی دستگاه اجرای یندهتحویل نما

خزن وج از مرگ خربپس از تعیین و معرفی نماینده، قبض مخزن صادر و صورتمجلس تحویل ادارات و نهایتاً 

  گردد.میصادر و اوراق تحویل نماینده 

  ) G2Cخدمت به شهروندان (      نوع خدمت 

   )G2B( وکاربه کسب خدمت    

  )G2Gهاي دولتی(دستگاه خدمت به دیگر    

ن
خاطبی

نوع م
  

ن زماها، سازمان ثبت اسناد و املاك کشور، ساکلیه بانک

ی، اي، سازمان میراث فرهنگراهداري و حمل و نقل جاده

صنایع دستی و گردشگري، سازمان حفاظت محیط زیست، 

 هوري اسلامیگمرك جمهوري اسلامی ایران، راه آهن جم

 ایرایران، سازمان ثبت احوال کشور، وزارت اطلاعات، س

 هاي اجرایی حسب نیازدستگاه

  تصدي گري      حاکمیتی      ماهیت خدمت 

  روستایی      شهري      استانی      منطقه اي      ملی      سطح خدمت

  ثبت مالکیت     تامین اجتماعی      کسب و کار     اتمالی     سلامت     آموزش     تولد       رویداد مرتبط با

مدارك و       بازنشستگی     ازدواج     بیمه     تاسیسات شهري     

  هاگواهینامه
  سایر     وفات  

  رخداد رویدادي مشخص       فرارسیدن زمانی مشخص   تقاضاي گیرنده خدمت          نحوه آغاز خدمت

  سایر:  ...      ص دستگاهتشخی    

مدارك لازم براي انجام 

  خدمت

  نامه درخواست سفارش چاپ اوراق بهادار

  فرم درخواست اوراق بهادار

  جزئیات خدمت (شناسنامه خدمت)

http://khadamat.mardom.ir/Service/Details?ServiceId=10011132100


قررات از م یشبخ مینظت قانون، برنامه توسعه نیقوان، میمستق يها اتیمال قانون، کشور یقانون محاسبات عموم  قوانین و مقررات بالادستی

، یون محاسبات عمومقان 46 نامه ماده نییآ، یبودجه سنوات قانون، میمواد به قانون تنظ یاق برخالح قانون، دولت

  يو مقررات حسابدار نیقوان هیکل
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ت خد
جزییا

ت
م

  

  ماه        فصل          سال           در:   هخدمت گیرند 50حدود  آمار تعداد خدمت گیرندگان    

  یک الی دو روز  خدمت رایها مانز متوسط مدت

  بار در:     ماه        فصل          سال  ---یکبار براي همیشه                                         تواتر

  موردي بر حسب درخواست کنندگاه اوراق

  یک بار  تعداد بار مراجعه حضوري

هزینه ارایه خدمت(ریال) به 

  خدمت گیرندگان

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

-  -    

-  -    

-  -    
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ت
ی به خدم

حوه دسترس
ن

  

  آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن همه یا بخشی از آن

http://amvaledolati.mefa.ir/Portal/Home/default.aspx 
  اوراق بهادار زهیمکان ستمیس ز آن:اخشی بط به خدمت در صورت الکترونیکی بودن همه یا نام سامانه مربو

 ياداره حسابدار ستمیس

  رسانه ارتباطی خدمت  نوع ارائه  مراحل خدمت

ت
ی خدم

لاع رسان
در مرحله اط

  الکترونیکی      

  غیرالکترونیکی    

  همراه (برنامه کاربردي)اینترنتی (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن     

  پست الکترونیک                         ارسال پستی    

  تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    

  سایر(باذکرنحوه دسترسی)    

ت 
ضرور

ذکر 

ي
ضور

مراجعه ح
  

  جهت احراز اصالت فرد    

  جهت احراز اصالت مدرك   

  رتباطی مناسبنبود زیرساخت ا   

  سایر:    

  مراجعه به دستگاه:

  ملی   

  استانی   

  شهرستانی   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
  

  الکترونیکی    

  غیرالکترونیکی    

  اینترنتی (مانند وبگاه دستگاه)          تلفن همراه (برنامه کاربردي)    

  پستیپست الکترونیک                         ارسال     

  تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    

  دفاتر پیشخوان     

  شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پیشخوان:

  عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   

  : نامه اداريسایر(باذکرنحوه دسترسی)    

ت 
ضرور

ذکر 

ي
ضور

مراجعه ح
  

  جهت احراز اصالت فرد    

  احراز اصالت مدرك جهت   

  نبود زیرساخت ارتباطی مناسب    

  سایر:    

  مراجعه به دستگاه:

  ملی   

  استانی   

  شهرستانی   

مرحله تولید 

ت
خدم

(فرایند   

ل 
داخ

دستگاه یا 

ط با 
ارتبا

دیگر 

  الکترونیکی    

  غیرالکترونیکی    

  اوراق بهادار زهیمکان ستمیس: اینترانتی     اینترنتی (مانند درگاه دستگاه)          

: نامه اداري، اتوماسیون سایر (باذکرنحوه دسترسی)پست الکترونیک                              

  اداري

  

  



ي
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
    

  

  

  

  

  

  

  

ت
درمرحله ارائه خدم

  

  الکترونیکی    

  غیرالکترونیکی    

  گاه دستگاه)          تلفن همراه (برنامه کاربردي)اینترنتی (مانند وب    

  پست الکترونیک                         ارسال پستی    

  تلفن گویا یا مرکز تماس                پیام کوتاه    

  دفاتر پیشخوان     

  شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پیشخوان:

  عناوین مشابه دفاتر پیشخوان   

  : ارائه حضوريسایر(باذکرنحوه دسترسی)    

ت 
ضرور

ذکر 

ي
ضور

مراجعه ح
  

  جهت احراز اصالت فرد    

  جهت احراز اصالت مدرك   

  نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   

  تحویل اوراق بهادارسایر:    

  مراجعه به دستگاه:

  ملی   

  استانی   

  شهرستانی   
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ط
ارتبا

 
ت

خدم
با 

س 
ایر

 
ساما

نه
 

ها 

ی) 
لاعات

ي اط
(بانکها

در
 

دستگاه
  

  فیلدهاي موردتبادل  نام سامانه هاي دیگر

  

  

استعلام   استعلام الکترونیکی

غیر 

  الکترونیکی
ط

برخ
  o

n
lin

e
  

دسته
ي 

ا

)
B

atch
(

  

        اطلاعات مربوط به اوراق بهادار  سیستم مکانیزه اوراق بهادار
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ط

ارتبا
خ 

ت
دم

با 
 

سایر
د 

ي دیگر
ستگاهها

نام سامانه هاي دستگاه   نام دستگاه دیگر  

  دیگر

فیلدهاي 

 موردتبادل

مبلغ 

(درصورت 

پرداخت 

 هزینه)

 غیرالکترونیکی استعلام اگر  استعلام الکترونیکی

ط  :است، استعلام توسط
برخ

  o
n

lin
e

  

دسته
ي 

ا

)
B

atch
(

  

  دستگاه         - - -  

  کننده مراجعه    

  دستگاه         - - -  

  کننده مراجعه    

  دستگاه         - - -  

  کننده مراجعه    
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ن 
عناوی

ت
ي خدم

فرایندها
  

  

  اوراق بهادار و ارائه سفارش چاپ -1

  اوراق بهادار ارائه به درخواست یدگیرس -2
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  نمودار ارتباطی فرآیندهاي خدمت-10

  بخش اول-اوراق بهادار و ارائه اپسفارش چ-فرایند اول

ار
اد

به
ق 

را
او

و 
ی 

لت
دو

ل 
وا

ام
ل 

 ک
ره

دا
ا

ار
اد

به
ق 

را
او

پ 
چا

ص 
خی

ش
ه ت

ار
اد

ل
رک

دی
 م

ن
او

مع
ل 

وا
ام

ل  
رک

دی
م

ار
اد

به
ق 

را
او

و 
ی 

لت
دو

ده
نن

ف ک
صر

 م
اه

تگ
دس

ارسال نامه 
درخواست چاپ 

اوراق بهادار

بررسی نامه و 
صدور دستور

بررسی نامه و 
صدور دستور

بررسی درخواست 
جهت انطباق سري 
شماره و مشخصات 
مربوط با سوابق امر

تهیه پیش 
نویس سفارش 
چاپ و صدور 
نامه مربوطه

بررسی نامه و 
تأیید

بررسی نامه و 
تأیید و ارسال

ارسال رونوشت سفارش 
چاپ به واحد ذیربط 

ارسال رونوشت سفارش 
به هیئت نظارت چاپ 

اوراق بهادار جهت اعمال 
نظارت هاي قانونی 

ارسال رونوشت سفارش 
چاپ به مبادي ذیربط 
جهت دریافت حقوق 

دولتی

سیستم اداره 

حسابداري

سامانه
اوراق بهادار 

 درخواست نامه دریافت

بهادار اوراق چاپ

Z -ادامه در زیرفرایند پیگیري
چاپ و تحویل به مخزن  

W -ادامه در زیرفرایند پیگیري
چاپ و تحویل به مخزن  

اطلاع رسانی به سازمانهاي 
مالیاتی و در خصوص اوراق 

ثبتی به اداره ثبت

 شماره تخصیص سفته برات و با رابطه در صرفا

 اوراق با رابطه در . شود می انجام سریال و سري

 شماره تخصیص به نسبت دولتی چاپخانه ،دیگر

. کند می اقدام سریال و سري

  



  بخش دوم-اوراق بهادار و ارائه سفارش چاپ-فرایند اول

ار
اد

به
ق 

را
او

و 
ی 

لت
دو

ل 
وا

ام
ل 

 ک
ره

دا
ا

ن
از

خ
 م

 و
ع

زی
تو

ه 
ار

اد
پ 

چا
ص 

خی
ش

ه ت
ار

اد
ار

اد
به

ق 
را

او
ل

رک
دی

 م
ن

او
مع

ل 
وا

ام
ل  

رک
دی

م
ق 

را
او

و 
ی 

لت
دو

ار
اد

به

ی 
ولت

 د
نه

خا
چاپ

ی 
ام

سه
ت 

رک
ش

ن
را

ای
/

س 
نا

سک
د ا

ولی
ن ت

ما
از

س
ي

کز
مر

ک 
بان

ك 
کو

س
 م

و
ي

ار
د

ساب
ح

ه 
ار

اد
ار

اد
به

ق 
را

او
پ 

چا
ر 

ت ب
ار

ظ
ت ن

یا
ه

آیا با هم 
انطباق دارند؟

دریافت 
سفارش

تطبیق نامه تعیین شماره 
سفارش با اصل سفارش 
و درج شماره جهت چاپ 

توسط چاپخانه

پیگیري سفارش 
چاپ

چاپ اوراق 
بهادار 

تطبیق اوراق تحویلی 
با صورتمجلس و اصل 

سفارش مربوط

عدم پذیرش 
اوراق

نگهداري قبض مخزن 
و سایر مستندات در 

سوابق امر

بله

خیر

تعیین و ارسال سري و 
به جز سفته ) سریال اوراق

و شماره سفارش ( و برات
مربوطه و تهیه نامه در 

این خصوص 

بررسی و 
صدور دستور

دریافت نامه 
همراه با شماره 

سفارش

بررسی و 
صدور دستور

مشاهده اعلام چاپ 
در سامانه اوراق بهادار

دریافت صورت 
مجلس تحویل 

صدور قبض  
مخزن

مشاهده و دریافت  
قبض مخزن و 

صورتمجلس امضا 
شده

اداره نظارت چاپخانه

اداره توزیع و مخازن

پیگیري ارسال 
صورتمجلس 

تحویل

اطلاع از ارسال 
صورتمجلس تحویل

ارسال 
صورتمجلس 

تحویل

تحویل اوراق 
مربوطه

مشاهده صورت 
مجلس تحویل 

از سامانه

امضاي 
صورتمجلس و 
بارگزاري در 

سامانه

مشاهده و  
دریافت قبض 

مخزن 

تایید 
سیستمی 

سري سریال 
و تعداد

آیا مورد تحویل تمبر 
است؟

خیر

ناظر هیات نظارت

مخزن دار

بررسی وزن، تعداد و بسته 
و تطبیق با صورتمجلس و 

اصل سفارش مربوط

بله

برگشماري و 
بسته بندي

دریافت 
سفارش چاپ

اعلام و ارائه 
سفارش به 
هیات نظارت

دریافت اجازه
شروع چاپ 

دریافت سفارش
مربوطه از چاپخانه 

A

A

چاپخانه

هیات نظارت

پایش و نظارت بر 
چگونگی و انجام 

سفارش ارسال اجازه
چاپ 

B

B

چاپخانه

هیات نظارت

پایش و نظارت بر 
روند چاپ و انجام 

اقدامات لازم

خیر

اعلام سیستمی 
چاپ اوراق به 

مخزن

اعلام چاپ 
اوراق به هیات 

نظارت

دستگاه متقاضی

هیات نظارت

تحویل اوراق به نماینده 

دستگاه متقاضی

بله

 در چاپخانه دولتی
چاپ شده است؟

C

C

بررسی 
مستندات

آیا مشکلی
وجود دارد؟ 

خیر

اداره مخازن

چاپخانه

هیات نظارت

بررسی، اعلام و رفع 

بلهمشکل حسب وضعیت

دریافت صورتمجلس 
و قبض مخزن  

W,X

Y,Z

اطلاع از
چاپ اوراق 

در صورت اینکه تمبر 
موضوع تحویل اوراق باشد 

ناظر هیات نظارت هم 
. حضور خواهند داشت

  
  بخش اول-به درخواست ارائه اوراق بهادار یدگیرس-فرایند دوم

ار
اد

به
ق 

را
او

 و
ی

لت
دو

ل 
وا

ام
ل 

 ک
ره

دا
ا

ن
از

خ
 م

ع
زی

تو
ه 

ار
اد

ي
ار

د
ساب

ح
ه 

ار
اد

ل 
 ک

ره
دا

ن ا
او

مع
و 

ی 
لت

دو
ل 

وا
ام

ار
اد

به
ق 

را
او

ی
ض

قا
مت

ه 
گا

ست
د

پ 
چا

ر 
ت ب

ار
ظ

ت ن
یا

ه
ار

اد
به

ق 
را

او

ی
لت

دو
ه 

ان
خ

اپ
چ

ارسال درخواست 
اوراق بهادار با 

سامانه اوراق بهادار

کنترل صحت محاسبات و 
میزان اوراق بهادار 

درخواستی و درج عنوان 
صحیح اوراق بهادار و در 
صورت لزوم تعدیل آن  

صدور حواله در 
سامانه اوراق 

بهادار

بررسی حواله 
مخزن و تأیید 

مشاهده حواله مخزن 
در سامانه اوراق بهادار 

و اولویت بندي 
درخواست جهت اقدام

تأیید اوراق 
جهت بسته 
بندي پستی

الصاق یک برگ 
گواهی کمیسیون به 

اوراق بسته بندي شده 

تحویل  بسته هاي 
اوراق به نماینده 

پست جهت ارسال به 
خزانه معین استان ها 

ثبت در دفتر 
مخزن و کسر از 
موجودي مخازن

دریافت فرم درخواست
اوراق بهادار در  

سامانه اوراق بهادار

تحویل اوراق به 
نماینده سایر 

دستگاه ها و نماینده 
ذیحسابی ها 

دریافت اوراق
توسط سایر دستگاه ها 
و نماینده ذیحسابی ها 

B

C

صدور گواهی 
( نسخه  2) کمیسیون 

و تعیین سري و 
سریال

بسته بندي اوراق و 
ثبت اطلاعات مربوطه 

بر روي بسته

بایگانی یک 
نسخه گواهی 

کمیسیون

اوراق خزانه معین استانها

دریافت مدارك مربوط به تمامی انواع اوراق درخواستهاي سایر دستگاه 
صورت مجلس، قبض مخزن، صورتمجلس تحویل اوراق از چاپخانه ) ها 

قبض مخزن، صورتمجلس تحویل اوراق از ) و نماینده ذیحسابی ( 
و مستندات مربوط به درخواست اوراق خزانه معین استان ها( چاپخانه

نماینده هیات نظارت

نماینده اداره کل اموال دولتی و توراق 
بهادار

(و رییس اداره)مخزن دار 

تشکیل کمیسیون 
تحویل و توزیع اوراق 

بهادار

مشاهده و دریافت مدارك 
حواله، صورت مجلس و ) مربوطه 

( برگ خروج اوراق بهادار

اوراق نماینده 
ذي حسابی ها 

و سایر 
دستگاه ها

دریافت حواله از سایر 
دریافت حواله /  دستگاه ها

و درخواست از نماینده 
ذي حسابی ها

پیگیري و دریافت 
صورتمجلس تحویل و 
امضاي آن از چاپخانه

بارگذاري 
صورتمجلس 

تحویل

صدور قبض 
مخزن

سایر 
دستگاه ها

نماینده 
ذي حسابی ها

نماینده هیات نظارت

نماینده اداره کل اموال دولتی و توراق 
بهادار

(و رییس اداره)مخزن دار 

تشکیل کمیسیون تحویل و 
توزیع اوراق بهادار

نماینده هیات نظارت

نماینده اداره کل اموال دولتی و توراق 
بهادار

(و رییس اداره)مخزن دار 

تشکیل کمیسیون تحویل و 
توزیع اوراق بهادار

بارگذاري 
صورتمجلس، 
برگه خروج و 

حواله مخزن امضا 
شده 

بارگذاري برگه 
درخواست، برگه 
خروج و حواله 

مخزن امضا شده

ارسال حواله از سایر 
دریافت حواله /  دستگاه ها

و درخواست از نماینده 
ذي حسابی ها

ارسال صورتمجلس 
تحویل

صدور سیستمی برگه 
درخواست و بارگذاري 

نسخه امضا شده

صدور سیستمی برگه  
درخواست، برگه خروج، حواله 

مخزن و امضاي کلیه مدارك

صدور سیستمی برگه خروج، حواله مخزن و 

صورتمجلس و امضاي کلیه مدارك
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دریافت بسته هاي 
اوراق بهادار و 

شمارش و ارسال آنها

صدور بارنامه هزینه 
پستی به تفکیک 

استان ها

دریافت بسته هاي اوراق 
بهادار و تشکیل 

کمیسیون جهت تأیید 
بسته هاي شمارش شده

تنظیم صورت 
جلسه و نگهداري 

سوابق

دریافت بارنامه 
و هزینه هاي 

پستی

ارائه مدارك و 
قبوض پستی

دریافت مدارك مربوط 
به اوراق ارسالی و 

تفکیک آن

تطبیق با صورت مجلس 
مربوطه و اعلام دریافت 
اوراق ارسالی به صورت 

سیستمی

دریافت و بایگانی 
اعلام وصول توسط 
سامانه اوراق بهادار

C

ثبت سیستمی  
بوسیله 

بارکدخوان
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