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  ورود به سامانه -1

د می زیر را در قسمت آدرس مرورگر وار IPکاربر جهت ورود به سامانه درخواست وجه الکترونیکی 

  نماید:

IP:١.١١٠.٤٨. ١٠  

  باشد:می 1صفحه ورود به سامانه مطابق تصویر 

 

  : صفحه ورود به سامانه1 تصویر

ورود بــه " فــرمرا در  "کلمه عبور"و نام کاربري"ابتدا  دبایمیورود به حساب کاربري خود،  برايکاربر 

اشــبورد د"بــه فــرم ســپس .درا انتخــاب نمای "ورود به پنل"نــه گزیدر نهایت وارد و  )1(تصویر  "سامانه

  د شد.هدایت خواه )2(تصویر"پنجره واحد وزارت امور اقتصادي و دارایی

ه نام کاربري به بزرگ و کوچک بودن حروف حساس نیست، امــا در هنگــام درج کلمــه عبــور بــ :توجه

  کوچک یا بزرگ بودن حروف توجه داشته باشید.
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  وزارت امور اقتصادي و دارایی : داشبورد پنجره واحد2تصویر 

 عنــوان کــاربري 1قســمت) 2 تصــویر( "وزارت امــور اقتصــادي و دارایــیداشــبورد پنجــره واحــد " در

  .دهدمینمایش را  کاربري شناسه2قسمتو

  ضروري است تطبیق نام کاربري و شناسه ملی توسط کاربر دستگاه بررسی گردد. توجه:

بــا  مســتقیماً هکبه این ترتیب . باشدمیقادر به تغییر کلمه عبور  5یا  3هايقسمتیکی از کاربر با انتخاب

  شود.) هدایت می4(تصویر  "تغییر کلمه عبور"به فرم  3انتخاب قسمت 

 ،"بــورعتغییــر کلمــه "ظاهرشده که با انتخاب گزینه  3منویی مطابق تصویر  5همچنین با انتخاب قسمت

  هدایت خواهد شد. )4تصویر ("عبورتغییر کلمه " فرمکاربر به 

1 

2 
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  کاربري تنظیمات:3 تصویر

  

  عبور تغییر کلمه:4 تصویر

زارت وداشــبورد پنجــره واحــد " 4قســمتاز ندتوامیکاربر غییر سال مالی سامانه، در صورت نیاز به ت

  استفاده نماید. "امور اقتصادي و دارایی

را د داشــبوراز  6قســمتبایدمی"ســامانه اعتبــارات دســتگاه"ورود بــه  مشاهده اعتبارات و برايکاربر 

  .دخواهد ش)هدایت 5(تصویر "دستگاهداشبورد اعتبارات " فرم بهنموده که در این صورت  انتخاب
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  استانی مشاهده اعتبارات در زیرسامانه اعتبارات دستگاه -2

  معرفی داشبورد اعتبارات - 1-2

  

  استانی اعتبارات دستگاه داشبورد: 5تصویر 

 قســمتبــه منظــور انتخــاب ردیــف بودجــه جهــت نمــایش اطلاعــات داشــبورد بــر اســاس آن، کاربر

ســت نمایــد کــه در ایــن صــورت لی) را انتخــاب می5(تصویر  "استانی داشبورد اعتبارات دستگاه"از1

  .شوددجه نمایش داده میهاي بوردیف

  

عنــوان ردیــف "و  "بنــدي دســتگاهکــد طبقه"بودجــه شــامل  هايردیفاز  یکلازم به ذکر است هر

  .شدبامی "بودجه

    

1 

A1 

A2 

B1 
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C1 D1 

E1 
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 مشاهده اعتبارات - 2-2

  هزینه عمومی - 1-2-2

 ٢Aو ١Aي هاگزینــهیکی از نــدتوامی) 5ریتصــو( "هزینــه عمــومی" عتبــاراتمشــاهده اکاربر به منظور 

  انتخاب نماید.را  "استانی داشبورد اعتبارات دستگاه"از مشخص شده 

  

  هزینه عمومی:6تصویر 

پرداختــی ، تخصــیصمصــوب،  دوره  ) آخرین اطلاعات اعتبــارات6ریتصو( "هزینه عمومی" جدولدر 

نه ثبــت (مبلغ تخصیص اعتبارات توسط ادارت کل امور اقتصادي و دارایی در ســاما.شودمینمایش داده 

  . شودمیمبالغ تخصیص هاي دوره اي به صورت تجمعی نمایش داده  توجه:می گردد) 

  تملک دارایی سرمایه اي - 2-2-2

یکی از نــدتوامی) 7ریتصــو( "تملــک دارایــی ســرمایه اي"اعتبــارات از محــلمشاهده به منظور  کاربر

 .انتخاب نماید را"استانی داشبورد اعتبارات دستگاه"از 5تصویرشده در  مشخص٢Bو١Bي هاگزینه

غیــر  "،"نقدي "شامل یی) منو5(تصویر "استانی داشبورد اعتبارات دستگاه"از  "٢B"با انتخاب  توجه:

  )7. (تصویر شودمینمایش داده  "غیرنقدي به ریز اسناد-استانی ویژه "،"نقدي 



 وزارت امور اقتصادي و دارایی

  

  داري کل کشورمعاونت نظارت مالی و خزانه

  اداره کل خزانه

  دستگاه استانی- راهنماي کاربري سامانه درخواست وجه الکترونیکی

 

 15/06/1399 39از9صفحه

 
 
 

  

  تملک دارایی سرمایه اي:7تصویر 

-تملــک دارایــی ســرمایه اي"اعتبــارات از ســه محــل ) 7ریتصــو( "تملک دارایی سرمایه اي"در فرم 

اســتانی  تملــک دارایــی ســرمایه اي"،"غیر نقدي به ریز اســناد-استانیتملک دارایی سرمایه اي "،"نقدي

  .شودمینمایش داده  "غیرنقدي به ریز اسناد-ویژه

  ردیف ها و تبصره هااعتبارات  - 3-2-2

هاي زینــهیکی از گندتوامی) 8ریتصو( "ردیف ها و تبصره ها"اعتبارات از محلمشاهده کاربر به منظور 

١C ٢وCانتخاب نماید را"استانی داشبورد اعتبارات دستگاه"از 5تصویرشده در  مشخص.  

ل شــام و تبصــره هــاهــاردیف) منــوي 5(تصــویر "داشبورد اعتبارات دستگاه"از  ٢Cبا انتخــاب  توجه:

  )8. (تصویر شودمینمایش داده  "هاي سرمایه ايتملک دارایی  "، "سایر هزینه اي"
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  ها و تبصره هاردیف :8تصویر 

  اختصاصی - 4-2-2

 هاي یکی از گزینــهنــدتوامی) 9ریتصــو( "اختصاصــی"اعتبــارات از محــلمشــاهده کــاربر بــه منظــور 

١D٢وDانتخاب نماید را"استانی داشبورد اعتبارات دستگاه"از 5تصویرشده در  مشخص.  

  

  اختصاصی:9تصویر 

درصــد 3،تخصیص ،پرداختیهاي مصوب ابلاغیه اطلاعات) 9ریتصو( "اختصاصی" جدول اعتباراتدر 

ش نمــایدرصداز محل اعتبارات هزینه اي اختصاصی و تملک دارایی هاي ســرمایه اي اختصاصــی  97و 

  شود.داده می
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  تنخواه گردان - 5-2-2

 هاي توانــدیکی از گزینــهمینــد توامی) 10ریتصــو( "تنخواه گردان" مشاهده اطلاعاتکاربر به منظور 

١E٢وEــده در  مشــخص ــتگاه"را از 5تصــویرش ــارات دس ــبورد اعتب ــتانی داش ــد "اس .انتخــاب نمای

  

  تنخواه گردان:10تصویر 

 ،محــل اعتبــارات هزینــه اي از  پرداختــیو تخصــیص  اطلاعــات) 10ریتصــو( "تنخواه گردان"در فرم 

ارایــی سه درصد نفت خام،تملک د–سایر،تملک دارایی هاي سرمایه اي -تملک دارایی هاي سرمایه اي 

  شود.نمایش داده می درصد ارزش افزوده ./27–هاي سرمایه اي 
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 درخواست وجه از محل اعتبارات بودجه اي -3

اشــد. بمشابه هم می  ،بارات بودجه اي به غیر از حقوقتاز محل اعدرخواست وجه ها تمامی روش ثبت 

  شرح داده می شود.در این قسمت روش ثبت درخواست وجه سایر هزینه اي  به عنوان نمونه

  درخواست وجه الکترونیک توسط کاربر ثبت کننده دستگاه استانیثبت اولیه  - 1-3

را  6در تصــویر  مشــخص شــده،قســمت هزینــه عمومی از محــلدرخواست وجــه  کاربر به منظور ثبت

 .شودمینمایش داده  11در اینصورت منویی مطابق تصویر که یدنمامیانتخاب 

  

  هزینه عمومیدرخواست وجه :11تصویر 

 از 1(قســمت  "ايدرخواست وجه سایر هزینه"گزینه  ايسایر هزینهکاربر جهت ثبت درخواست وجه 

د خواهــ) هــدایت 12(تصــویر  "افزودن درخواست وجه جدید") را انتخاب نموده و به فرم 11تصویر 

  شد.

1 
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  ايثبت درخواست وجه سایر هزینه :12تصویر 

ردیــف بودجــه  دســتگاه اســتانی و) مشخصــات 12(تصــویر  "افزودن درخواست وجه جدید"در فرم 

  نمایش داده می شود. انتخابی

 "مشــاهده ســوابق درخواســت وجــه"دستگاه در قســمت هاي ثبت شده ي وجه هادرخواست سوابق

  .شودمینمایش داده 

ســتفاده ا   آن از       بســتن براي وت جهت نمایش اطلاعات از         به منظور گشودن هر قسم توجه:

  نمایید.
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(در صــورت وجــود) ي وجه از قبــل ثبــت شــده هادرخواستکاربر در صورت نیاز به مشاهده جزئیات 

مشــاهده "ند شماره درخواست را انتخاب نمــوده کــه در ایــن صــورت توســط سیســتم بــه فــرم توامی

  .شودمیهدایت  "درخواست وجه

گزینــه  بایست تمامی اقلام اطلاعــاتی مــورد نیــاز را تکمیــل وبه منظور ثبت درخواست وجه کاربر می 

  را انتخاب نماید. " ثبت"

ورد مــدر این قسمت و در صورت لزوم ، دستگاه اجرایــی مــی توانــد بــا انتخــاب گزینــه پابــه پــا مبلــغ 

ه خاب گزینــدرخواست را با تنخواه گردان و یا درخواست وجه هاي قبلی پابه پا نماید که در صورت انت

 ا به پا لیست کلیه پرداختی هاي انجام شده به دستگاه مربوطه نمایش داده می شود.پ
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 15/06/1399 39از15صفحه

 
 
 

ثبت نهایی درخواست وجه الکترونیک توسط کاربر تائیدکننده دستگاه  - 2-3

  (ذي حساب)استانی

بــا توجــه بــه مــوارد ذکرشــده در کــاربر  ،وجه از محل اعتبارات بودجه اي جهت ثبت نهایی درخواست

از  7قســمت "سامانه درخواســت وجــه الکترونیــک"ورود به  به منظوروارد سامانه شده و  1سرفصل 

  شود.هدایت می )13تصویر ("سامانه درخواست وجه الکترونیک"نموده و به فرم  را انتخاب 2تصویر 

  

  سامانه درخواست وجه الکترونیک :13تصویر 

 لیست درخواســت"نموده ، به  را انتخاب"درخواست وجه از محل اعتبارات بودجه اي" گزینه سپس

  شود.هدایت می )14(تصویر "ها وجه

A1 
A1 

A2 
A2 

A3 
A3 A4 
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 15/06/1399 39از16صفحه

 
 
 

  

  لیست درخواست هاي وجه :14تصویر 

) تمامی درخواست هاي ثبت شــده توســط دســتگاه بــراي 14(تصویر  "ها لیست درخواست وجه"در 

 نمایش داده می شود.کاربر به منظــور جســتجوي یــک مختلفردیف بودجه مورد نظر در وضعیت هاي 

  ) استفاده نماید.1درخواست وجه خاص می تواند از منوي جستجو (قسمت 

ه فزودن درخواست وجــا"فرم وارد "ثبت موقت"با وضعیت شده درخواست وجه ثبت انتخاببا کاربر 

  شود.) می15ریتصو("جدید

1 
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 15/06/1399 39از17صفحه

 
 
 

  

  ثبت نهایی درخواست وجه  :15تصویر 

نــه بــا انتخــاب گزیپس از بررسی اطلاعات وارد شده و در صورت نیــاز ویــرایش فیلــدهاي مــوردنظر ،

د درخواست وجه به ثبت نهایی رسیده و جهت بررسی وارد مراحــل بعــدي فراینــ 15در تصویر "ثبت"

  می شود.

را انتخــاب  "حــذف"صورتی که کاربر قصد حذف درخواست را داشته باشــد، مــی بایســت گزینــه  در

 نماید.
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 15/06/1399 39از18صفحه

 
 
 

  درخواست وجه رد سپرده/ اشتباه واریزي -4

  استانی ثبت اولیه درخواست وجه رد سپرده/اشتباه واریزي توسط کاربر دستگاه - 4-1

 "صــفحهنمــوده و بــه  انتخاب را13تصویر از  ٢Aقسمت،رد سپردهوجه  کاربر به منظور ثبت درخواست

  شود.) هدایت می16(تصویر  "سپردهلیست درخواست وجه 

  

  لیست درخواست وجه سپرده :16تصویر 

جــه افزودن درخواســت و"را انتخاب نموده و به فرم 16تصویر از "ثبت درخواست جدید"گزینه سپس 

  خواهد شد.) هدایت 17یر (تصو "جدید
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 15/06/1399 39از19صفحه

 
 
 

  

  ثبت درخواست وجه سپرده :16تصویر 

  

)، 1) اطلاعــات ردیــف بودجــه دســتگاه (قســمت 16(تصــویر  "افزودن درخواست وجه جدید"در فرم 

مشــاهده "هاي ثبت شده دستگاه در قسمت ) و همچنین اطلاعات درخواست2اطلاعات سپرده (قسمت 

1 

3 

2 

4 

5 
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 15/06/1399 39از20صفحه

 
 
 

شــامل اطلاعــات تــراکنش  "واریــزيسپرده هاي "و لیست) 4(قسمت "هاي ثبت شدهدرخواست سوابق

  شود.) نمایش داده می5(قسمت  "مشاهده سپرده واریزي"در قسمت استانی دستگاه هاي 

ســتفاده ا   به منظور گشودن هر قسمت جهت نمایش اطلاعات از         و براي بســتن آن از       توجه:

  نمایید.

  

 نمایش سوابق درخواست وجه هاي ثبت شده و سپرده هاي واریزي :17تصویر 

ســمت )، کــاربر مــی بایســت در ق16(تصویر "رد سپرده/ اشتباه واریزي"به منظور ثبت درخواست وجه 

ت نش، اطلاعــارا وارد نماید. با تکمیل شماره تراک "رد سپرده/ اشتباه واریزي "مقدار  "نوع درخواست"

موجــود  اطلاعــات وارد لیســت "افزودن به لیســت"ی گردد که با انتخاب گزینهتراکنش انتخابی  ظاهر م

نتخــاب مــی را ا"ثبت "می گردد. کاربر پس از تکمیل تمامی اقلام اطلاعاتی مورد نیاز گزینه )3(قسمت 

  نماید.

4 

5 
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 15/06/1399 39از21صفحه

 
 
 

 کننده دیتائثبت نهایی درخواست وجه رد سپرده/ اشتباه واریزي توسط کاربر  - 4-2

 )حسابيذ(

د وار 1بــا توجــه بــه مــوارد ذکرشــده در سرفصــل ، کــاربر وجه رد سپرده جهت ثبت نهایی درخواست 

نتخــاب را ا 2از تصــویر  7قســمت "سامانه درخواست وجه الکترونیک"منظور ورود به سامانه شده و به

  شود.) هدایت می13(تصویر  "سامانه درخواست وجه الکترونیک"صفحهنموده و به 

(تصــویر  "ســپردهلیست درخواســت وجــه  "صفحهنموده و به  را انتخاب13تصویر از  ٢Aقسمتسپس 

 شــدهثبتي هادرخواســت) تمــامی 18(تصــویر  "ي وجــههادرخواستلیست "در شود.) هدایت می18

 منظوربــهشود. کاربر نمایش داده می مختلفي هاتیوضعدر  موردنظرتوسط دستگاه براي ردیف بودجه 

  ) استفاده نماید.1از منوي جستجو (قسمت  تواندیمجستجوي یک درخواست وجه خاص 

وارد  "ثبت اولیــه دســتگاه"درخواست وجه موردنظر با وضعیت  براي "ویرایش"با انتخاب گزینه کاربر 

  شود.) می19ریتصو("افزودن درخواست وجه جدید"فرم 

  لیست درخواست وجه :18تصویر 

1 
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 15/06/1399 39از22صفحه

 
 
 

  

    سپردهثبت نهایی درخواست وجه  :19تصویر 

 ، جزئیــات تــراکنش انتخــابی در19ریتصــودر دســتگاه حســابيذتوســط  "جزئیات "با انتخاب گزینه 

  ) ظاهر می گردد.19صفحه افزودن درخواست (تصویر

 حســابيذتوســط  "ثبــت "پس از مشاهده فرم و اعمال تغییرات در صورت نیــاز، بــا انتخــاب گزینــه 

  شود.دستگاه، درخواست وجه به ثبت نهایی رسیده و جهت بررسی وارد مراحل بعدي فرایند می

  د.را انتخاب نمای "حذف"بایست گزینه درخواست را داشته باشد، می حذفکه کاربر قصد درصورتی
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 15/06/1399 39از23صفحه

 
 
 

  سپرده درخواست وجه تنخواه -5

  استانی توسط کاربر دستگاه سپرده ثبت اولیه درخواست وجه تنخواه - 5-1

جــه و بــه منظــور ثبــت درخواســت ووارد ســامانه شــده  1 با توجه به موارد ذکرشده در سرفصلکاربر 

   (تصویر "سپردهلیست درخواست وجه  "صفحهنموده و به  را انتخاب13تصویر از  ٢Aقسمت،تنخواه 

انتخــاب نمــوده و بــه فــرم را  16تصــویر از "ثبت درخواست جدیــد"گزینه سپس شود.) هدایت می16

  خواهد شد.) هدایت 20یر (تصو "افزودن درخواست وجه جدید"

  

  ثبت درخواست وجه تنخواه :20تصویر 

1 

2 

3 

4 
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 15/06/1399 39از24صفحه

 
 
 

(قســمت استانی)، اطلاعات ردیف بودجــه دســتگاه 20(تصویر "افزودن درخواست وجه جدید"در فرم 

) و همچنــین 3(قســمت )، تاریخچه درخواست هاي ثبت شــده دســتگاه 2)، اطلاعات سپرده (قسمت 1

  شود.) نمایش داده می4اطلاعات سپرده هاي واریزي در (قسمت

 "مقــدار  "نــوع درخواســت"کــاربر مــی بایســت در قســمت  "تنخــواه"به منظور ثبت درخواست وجه 

  ماید.نرا انتخاب "ثبت "را وارد و تمامی اقلام اطلاعاتی مورد نیاز را تکمیل و گزینه  "تنخواه

 )حسابيذ( کننده دیتائست وجه تنخواه توسط کاربر ثبت نهایی درخوا - 5-2

وارد ســامانه  1 با توجه به موارد ذکرشــده در سرفصــل، کاربر  درخواست وجه تنخواهجهت ثبت نهایی 

وده و را انتخــاب نمــ 2از تصــویر  7قسمت"سامانه درخواست وجه الکترونیک"منظور ورود به شده و به

  شود.) هدایت می13(تصویر  "الکترونیکسامانه درخواست وجه "صفحهبه 

(تصــویر  "ســپردهلیست درخواســت وجــه  "صفحهنموده و به  را انتخاب13تصویر از  ٢Aسپس قسمت

 شــدهثبتي هادرخواســت) تمــامی 21(تصــویر  "ي وجــههادرخواستلیست "در شود.) هدایت می21

  شود. نمایش داده می مختلفي هاتیوضعدر  موردنظرتوسط دستگاه براي ردیف بودجه 

وارد  "ثبــت اولیــه دســتگاه"با وضــعیت  تنخواهدرخواست وجه  براي "ویرایش"با انتخاب گزینه کاربر 

  شود.) می22ریتصو("افزودن درخواست وجه جدید"فرم 
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  داري کل کشورمعاونت نظارت مالی و خزانه

  اداره کل خزانه

  دستگاه استانی- راهنماي کاربري سامانه درخواست وجه الکترونیکی

 

 15/06/1399 39از25صفحه

 
 
 

  

  لیست درخواست وجه :21تصویر 
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 15/06/1399 39از26صفحه

 
 
 

  

  ثبت نهایی درخواست وجه تنخواه :22تصویر 

 حســابيذتوســط  "ثبــت "پس از مشاهده فرم و اعمال تغییرات در صورت نیــاز، بــا انتخــاب گزینــه 

دي ، درخواست وجه به ثبت نهایی رسیده و جهت بررســی وارد مراحــل بعــ22ریتصودراستانی دستگاه

  شود.فرایند می

 22تصــویر را در  "حــذف"بایست گزینــه درخواست را داشته باشد، می حذفکه کاربر قصد درصورتی

  انتخاب نماید.
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 15/06/1399 39از27صفحه

 
 
 

  درخواست وجه پا به پا -6

  استانی ثبت اولیه درخواست وجه پا به پا توسط کاربر دستگاه - 6-1

جــه وارد ســامانه شــده و بــه منظــور ثبــت درخواســت و 1 کاربر با توجه به موارد ذکرشده در سرفصل

 "درخواســت وجــه ســپرده ســتیل "را انتخاب نمــوده و بــه صــفحه 13 ریاز تصو A2تنخواه ، قسمت 

  . شودیم تی) هدا16 ری(تصو

جــه وافزودن درخواست "را انتخاب نموده و به فرم  16تصویر از "ثبت درخواست جدید"گزینه سپس 

  خواهد شد.) هدایت 23یر (تصو "جدید
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 15/06/1399 39از28صفحه

 
 
 

  

  ثبت نهایی درخواست وجه تنخواه :23تصویر 

) 1) اطلاعــات ردیــف بودجــه دســتگاه (قســمت 23(تصــویر  "افزودن درخواست وجه جدید"در فرم 

 ک بر قسمت هاي مشــخص شــده بــای) نمایش داده می شود. همچنین با کل2واطلاعات سپرده (قسمت 

 "يجزئیات سپرده هــاي واریــز"و  استانی دستگاه "هاي ثبت شدهتاریخچه درخواست"فلش، اطلاعات 

  می شوند. نمایش داده

3 

1 

2 
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ا بــه پــ "مقــدار  "نوع درخواست"کاربر می بایست در قسمت  "پا به پا"به منظور ثبت درخواست وجه 

ی گردد که بــا ) ظاهر م3را وارد نماید. با تکمیل شماره تراکنش، اطلاعات تراکنش انتخابی (قسمت  "پا 

مــامی بر پــس از تکمیــل تاطلاعات وارد لیست موجود می گردد. کــار "افزودن به لیست"انتخاب گزینه

  را انتخاب می نماید."ثبت "اقلام اطلاعاتی مورد نیاز گزینه 

 )حسابيذ( کننده دیتائثبت نهایی درخواست وجه پا به پا توسط کاربر  - 6-2

وارد ســامانه  1 با توجه به موارد ذکرشــده در سرفصــلجهت ثبت نهایی درخواست وجه تنخواه ، کاربر 

وده و را انتخــاب نمــ 2از تصــویر  7قسمت"سامانه درخواست وجه الکترونیک"منظور ورود به شده و به

  شود.) هدایت می13(تصویر  "سامانه درخواست وجه الکترونیک"صفحهبه 

(تصــویر  "ســپردهلیست درخواســت وجــه  "صفحهنموده و به  را انتخاب13تصویر از  ٢Aسپس قسمت

 شــدهثبتي هادرخواســت) تمــامی 21(تصــویر  "ي وجــههادرخواستلیست "در شود.) هدایت می21

  شود. نمایش داده می مختلفي هاتیوضعدر  موردنظرتوسط دستگاه براي ردیف بودجه 

وارد  "اهثبــت اولیــه دســتگ"با وضــعیت پابه پا درخواست وجه   براي "ویرایش"با انتخاب گزینه کاربر 

  شود.) می24ریتصو("افزودن درخواست وجه جدید"فرم 

.  
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 15/06/1399 39از30صفحه

 
 
 

  

  ثبت نهایی درخواست وجه  پابه پا :24تصویر 
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 15/06/1399 39از31صفحه

 
 
 

 حســابيذتوســط  "ثبــت "پس از مشاهده فرم و اعمال تغییرات در صورت نیــاز، بــا انتخــاب گزینــه 

ینــد ، درخواست وجه به ثبت نهایی رسیده و جهت بررسی وارد مراحــل بعــدي فرا24ریتصودر دستگاه

  شود.می

 24را در تصــویر  "حــذف"بایست گزینــه درخواست را داشته باشد، می حذفکه کاربر قصد درصورتی

  انتخاب نماید.
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 15/06/1399 39از32صفحه

 
 
 

  سپرده يتراکنش ها - 7

امکان ثبت درخواست جدید از نــوع  1)کاربربا انتخاب قسمت 25(تصویرسپرده يدر قسمت تراکنش ها

لیست درخواست وجه هاي ثبــت شــده هــدایت به صفحه  2سپرده را خواهد داشت، با انتخاب قسمت 

 4گزارش واریزي هاي دستگاه نمایش داده می شود و با انتخــاب قســمت  3می شود، با انتخاب قسمت 

  گزارشی از مبالغ واریزي ،پرداختی و مانده کل دستگاه استانی ایجاد می گردد.

  تراکنش هاي سپرده :25تصویر 
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 وزارت امور اقتصادي و دارایی

  

  داري کل کشورمعاونت نظارت مالی و خزانه

  اداره کل خزانه

  دستگاه استانی- راهنماي کاربري سامانه درخواست وجه الکترونیکی

 

 15/06/1399 39از33صفحه

 
 
 

  21ثبت اطلاعات تبصره  -8

 حقــوق عمــومی"،"مســتمر حقــوق عمــومی"موظفنــد بــراي انــواع پرداختــی هــاي شــامل دستگاه هــا 

ـــتمر ـــومی"،"غیرمس ـــایرپرداختیها عم ـــی"،"س ـــوق اختصاص ـــتمر حق ـــی"،"مس ـــوق اختصاص  حق

ثبــت 21 در دوره هاي مختلف اظهارنامه اي در قالــب تبصــره  "هاسایرپرداختی اختصاصی"،"غیرمستمر

  می کنند.

فحه صــرا انتخاب می نماید. ســپس بــه  13از تصویر   3Aقسمت 21تبصره اطلاعات منظورثبت بهکاربر 

مــی   ) انتخــاب1ازتصــویر1(قســمت "جدیــد اطلاعــات ثبــت" گزینههدایت می گردد. کاربر 26تصویر

  .میشود )هدایت27(تصویر" 21تبصره ثبت" فرم به دراینصورت کهنماید

  

  21تبصره  :26تصویر 

  

1 2 3 
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 15/06/1399 39از34صفحه

 
 
 

  

  21ثبت اطلاعات تبصره :27تصویر 

 
 جهــت اکســل قالــب میبایســت اطلاعــات ثبــت تجهــکــاربر دوره مــوردنظر را انتخــاب مــی نمایــد. 

  )27ازتصویر1(قسمت. میشود انتخاب "لگودانلودا" منظورگزینه این شود،به دریافت وروداطلاعات

  .میباشد28تصویر مطابق21تبصره اکسل قالب

  

  21قالب اکسل تبصره :28تصویر 

  این میبایست اطلاعات صحیح منظورثبت میباشدوبه ذیل شرح به اکسل اطلاعات تکمیل قوانین

  .شود رعایت وروداطلاعات م هنگا قوانین

1 
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 15/06/1399 39از35صفحه

 
 
 

  

ه هایت گزینــو در ن برگزیدهفایل موردنظر را  "انتخاب فایل"کاربر پس از تکمیل الگو، با انتخاب 

  . را انتخاب می نماید "ثبت"
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 15/06/1399 39از36صفحه

 
 
 

از  2قســمت  ،موجود در قالــب لیســت پرداخــت در ســامانه اطلاعات پرداخت جهت مشاهدههمچنین .

ش داده اطلاعات پرداخت در قالب لیست پرداخت در سامانه نمــای سپسرا انتخاب می نماید. 25تصویر 

  می شود.

ا ر 25از تصــویر  3قســمت  ،موجود در قالــب اکســل اظهارنامه هاي کلیه ي جهت مشاهده لیست کاربر

  ید.انتخاب می نما

  ثبت اطلاعات پایه کارکنان دولت -9

را انتخــاب مــی نمایــد. ســپس بــه  13از تصــویر  4Aقســمت  پایه کارکنان اطلاعات منظورثبت بهکاربر 

جهت ثبت اطلاعات پایــه کارکنــان بــه هدایت می گردد. کاربر 29تصویر"اطلاعات پایه کارکنان"صفحه 

 فــرم بــه دراینصــورت کــهمــی نماید انتخــابرا ) 29ازتصویر1(قسمت "افزودن" گزینه صورت موردي

  .میشود )هدایت30(تصویر" استعلام و ثبت اطلاعات اشخاص"

  

  اطلاعات کارکنان دولت:29تصویر   
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  داري کل کشورمعاونت نظارت مالی و خزانه

  اداره کل خزانه

  دستگاه استانی- راهنماي کاربري سامانه درخواست وجه الکترونیکی

 

 15/06/1399 39از37صفحه

 
 
 

  

  استعلام و ثبت طلاعات پایه کارکنان دولت به صورت موردي:30تصویر   

ن در صــورت صــحیح بــود"اســتعلام"و انتخــاب گزینــه  "تاریخ تولد"و  "کد ملی"پس از وارد نمودن 

ایــت نمایش داده می شــود.کاربر فیلــدهاي موجــود را تکمیــل نمــوده و در نه 1قسمت  اطلاعات وارده

  گزینه ثبت اطلاعات را انتخاب می نماید.

 مایــدنمــی  انتخابرا ) 29ازتصویر2(قسمتکاربرجهت ثبت اطلاعات پایه کارکنان از طریق فایل اکسل 

  .میشود )هدایت31(تصویر" بارگذاري اکسل" فرم هراینصورت بد که

  

1 
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 15/06/1399 39از38صفحه

 
 
 

  

  

  اطلاعات کارکنان دولت:31تصویر . 

 منظورگزینــه ایــن شــود،به دریافــت وروداطلاعــات جهــت اکســل قالب میبایست اطلاعات ثبت تجه

  . میشود انتخاب "لگودانلودا"

د.میباش32صویرمطابق ت اطلاعات پایه کارکنان اکسل قالب

  

  قالب اکسل اطلاعات کارکنان دولت:31تصویر 
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 15/06/1399 39از39صفحه

 
 
 

ت در نهایــ و برگزیــدهفایل موردنظر را  "انتخاب فایل"گزینه کاربر پس از تکمیل الگو، با انتخاب

  . را انتخاب می نماید "آپلود"گزینه 

  گزارشات -10

مربوط به ظاهر می گردد و کاربر می تواند گزارشات  32منویی مطابق با تصویر "گزارشات "با انتخاب 

  را برحسب نیاز انتخاب نماید. "سپرده"و  "حقوق"

  

  منوي گزارشات:32تصویر 

  


