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 بسمه تعالی

 

و  یمحل ییاجرا يهادستگاهدستورالعمل نحوه ارسال اطلاعات لازم براي واگذاري و پذیرش اسناد خزانه اسلامی 

  متمرکز مستقر در استان يهادستگاه
 :مقدمه

 اجرایی مربوطه و با هدف تسـریع و تسـهیل در فرآینـد واگـذاري و پـذیرش      هاينامهاین دستورالعمل به استناد آیین
 تهیه شده است. 1399اسناد خزانه اسلامی در سال 

به منظور واگذاري و پذیرش اسناد خزانه اسلامی ضرورت دارد اطلاعات مربوطـه بـه تفکیـک مراحـل انتشـار اسـناد        .1
هاي مورد اشاره در جدول ذیل تهیـه و همـراه بـا اعـلام وصـول      خزانه اسلامی به صورت کامل و دقیق در قالب فرم

 22/2/1397مـورخ   28253/57ها و مطالبات دولت (سماد) موضوع بخشنامه شـماره  اطلاعات بدهی سامانه مدیریت
 ارسال شود: داري کل کشورخزانه

شماره 
 فرم

تهیه کننده 
 فرم

 زمان ارسال گیرنده فایل مدارك ارسالی توضیحات عنوان فرم

)1( 

ــل  اداره کـ
ــور  امـــــــ
اقتصادي و 
ــی  دارایــــ

 استان

نمونـه   یفرم معرف ـ
 و نماینده امضاء 

نمونــــه امضــــاء اشــــخاص مجــــاز و 
اداره مشخصات کامل نماینـده (رابـط)   

ــی اســتان  ــور اقتصــادي و دارای  کــل ام
 دیی ـو پـس از تا  هی ـته يبصورت کاغذ

  . .شودیارسال م

 ) کاغذي1فرم شماره ( -

مرکـــــــــــز 
ــدیریت  مـــــ

هـــاي بـــدهی
عمــــــومی و 
ــالی  ــط م رواب

 (برايدولـــت
اخــذ تأییدیــه 

بـــه  اعـــلام و
ــل  عامـــــــــ

 )واگذاري

در صورت ارسـال  
در ) 1فرم شـماره ( 
صـرفاً  سنوات قبـل  

ــر   ــورت تغیی در ص
صــــاحبان مجــــاز 
امضاء و یا نماینـده  
ــال   ــتگاه، ارسـ دسـ
ــاز  مجــــدد آن نیــ

 باشد.می

)2( 

دســـــتگاه  
 اجرایی

 )2-1فرم شماره (
ــی اشــخاص   معرف
ــخاص   ــع (اش ذینف

 حقیقی)
 Excel در دو قالـب فایــل هــا فـرم  نی ـا

ــوان   ــت عن ــ AKHZA1تح  نیو همچن
ــذک ــام ياغ  ــ ی(تم ــفحات م ــبایص  دی

ــط ــالی و  توس ــدیرامور م ــاب/ م  ذیحس
مهـر و   یـی مقامات مجـاز دسـتگاه اجرا  

ســایر و منضــم بــه  هیــشــود) ته .امضــاء
 شود.می مدارك مورد نیاز ارسال 

 هاي کاغذيفرم -
) حـاوي  CDلوح فشـرده (  -

 AKHZA1فایل 
 اعلام وصول سامانه سماد -
 تاییدیه شبا -
خاص کپی کارت ملی اش ـ -

حقیقی مندرج در فرم شماره 
)1-2( 
 تاییدیه کد معاملاتی فعال -
پرینت استعلام شناسه ملی  -

هـا از سـامانه شناسـه    شرکت
ملی اشخاص حقوقی کشور 

ــل  اداره کــــ
ــور  امــــــــــ
ــادي و  اقتصــ
دارایی استان 
(براي ارسـال  
بــــه شــــعبه  

عامل مرکزي 
در  واگذاري

 استان)

در هنگــام ارســال  
رســت اشــخاص فه

دســـــتگاه   ذینفع
 اجرایی

 )2-2فرم شماره (
ــی اشــخاص   معرف
ــخاص   ــع (اش ذینف

 حقوقی)
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شماره 
 فرم

تهیه کننده 
 فرم

 زمان ارسال گیرنده فایل مدارك ارسالی توضیحات عنوان فرم

 www.ilenc.irبه آدرس

)3( 
دســـــتگاه  

 اجرایی

خلاصــه وضــعیت 
واگـــذاري اســـناد 
خزانه اسلامی سال 

1399 

)، ایـن  1,8باتوجه بـه توضـیحات بنـد (   
بر مبنـاي  ماهانه  به صورت باید فرم می

 صــورتبــه عامــل واگــذاريگــزارش 
ــل  ــوان   Excelفایــــ ــت عنــــ تحــــ

AKHZA2ــه و ــانی   تهی ــه نش ــه ب رایانام
ــل امــور اقتصــادي و دارایــی     اداره ک

  شود.استان مربوطه ایمیل 

فایـــــــل الکترونیکـــــــی  -
AKHZA2  به نشانی رایانامـه 

اداره کــل امــور اقتصــادي و 
ایمیـل   دارایی استان مربوطه 

 شود.می

ــل  اداره کــــ
اموراقتصادي 
و دارایــــــی  
استان جهـت  
ــرم   ــل ف تکمی

 )6ره (شما

 مقاطع ماهانه

)4( 
دســـــتگاه  

 اجرایی

واگــــــــــــذاري 
اســــــــــنادخزانه 
اســلامی در قبــال  
کسور قانونی بیمه 

 تامین اجتماعی

بـه صـورت کاغـذي تهیـه و      هااین فرم
ــالی  توســط  ــور م ــدیر ام ذیحســاب / م

 شود.دستگاه اجرایی مهر و امضاء می

و ) 4-1شـماره (  هـاي فرم  -
 تایید شده) 2-4(
صـادره   هـاي گواهیاصل  -

مبنـی   عامل واگذاريتوسط 
ــه   ــناد خزان ــذاري اس ــر واگ ب
ــامین    ــازمان ت ــه س ــلامی ب اس

 اجتماعی

ــل  اداره کــــ
ــال ــور مـ  یامـ

سازمان تامین 
و  اجتمــــاعی

ــت  رونوشــــ
ــل  اداره کــــ
ــق   ــد ح درآم
بیمـه ســازمان  
تـــــــــــامین 

 اجتماعی

ــس از در ــتیپـ  افـ
 هـاي یگـواه اصل 

 يواگــــــــــــذار
 یاسنادخزانه اسلام

ــوان ــازمان  عنــ ســ
 یاجتماع نیتام

)5( 

ــل  اداره کـ
ــور  امـــــــ
اقتصادي و 
ــی  دارایــــ

 استان

ــهم  هیفهرســـت سـ
 يهـــــادســـــتگاه

مسـتقر در   ییاجرا
اســـتان از اســـناد  

 یخزانه اسلام

هـاي  (شامل اعتبـارات دسـتگاه   فرم نیا
تهیـه و   فایل اکسـل به صورت استانی) 

به نشانی  ")5فرم شماره ("تحت عنوان 
ــه  ــدهی رایانام ــدیریت ب ــز م ــاي مرک ه

ارســال  مـالی دولـت   عمـومی و روابـط  
 شود.می

ــفا - - ــیالکترون لی ــرم ک ی ف
باید بـه نشـانی   ) می5شماره (

رایانامـــــــــــــــــــــــــــه 
Tadvin@mefa.gov.ir 

 .شود لیمیا

مرکـــــــــــز 
ــدیریت  مـــــ

هـــاي بـــدهی
عمــــــومی و 
ــالی  ــط م رواب

 دولت

پــــس از ابلاغیــــه 
ــناد  ــیص اسـ تخصـ
ــلامی  ــه اســ خزانــ

کمیتــــه توســــط 
 تخصیص استان

)6( 

ــل  اداره کـ
ــور  امـــــــ

قتصادي و ا
ــی دار ایــــ

 استان

خلاصــه وضــعیت 
واگـــذاري اســـناد 
خزانه اسلامی سال 

 در استان 1399

میزان واگذاري اسناد خزانه اسلامی بـه  
هـاي ملـی مسـتقر در اسـتان در     دستگاه

تهیه  Excelفایل به صورت  )6-1فرم (
بــه  ")6فــرم شــماره ("تحــت عنــوان و 

مرکــــز مــــدیریت نشــــانی رایانامــــه 
 دولتهاي عمومی و روابط مالی بدهی
 شود.میایمیل 

ــفا - - ــیالکترون لی ــرم ک ی ف
نشـانی   کـه بـه  ) 6-1شماره (

رایانامـــــــــــــــــــــــــــه 
Tadvin@mefa.gov.ir 

 .شودمی لیمیا

مرکـــــــــــز 
ــدیریت  مـــــ

هـــاي بـــدهی
عمــــــومی و 
ــالی  ــط م رواب

 دولت

ــه  ــاطع ماهانـ از مقـ
تجمیــــع  طریــــق

ــرم   ــات فــ اطلاعــ
ــماره ( ) 3شـــــــــ

ی بـه  میزان واگذاري اسناد خزانه اسلام هاي استانیدستگاه
بـه   )6-2هـاي اسـتانی در فـرم (   دستگاه

ــورت  ــل ص ــه و  Excelفای ــت تهی تح
ــوان  ــماره ( "عن ــرم ش ــانی   ")6ف ــه نش ب

ــفا - ــیالکترون لیـ ــرم کـ ی فـ
بـه نشـانی    ) کـه 6-2شماره (

رایانامـــــــــــــــــــــــــــه 
Tadvin@mefa.gov.ir 

 .شودمی لیمیا
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شماره 
 فرم

تهیه کننده 
 فرم

 زمان ارسال گیرنده فایل مدارك ارسالی توضیحات عنوان فرم

ــه  ــدهی رایانام ــدیریت ب ــز م ــاي مرک ه
ایمیــل  عمــومی و روابــط مــالی دولــت

 شود.می

)7( 
دســـــتگاه  

 اجرایی

ــت  درخواســــــــ
واگــــــــــــذاري 
(اســـترداد) اســـناد 
خزانـــه اســــلامی  
ــال  ــادره در قبـ صـ

انجـام  سپرده حسن
ــه/  ــپرده بیم کار/س
ــندوق  ــپرده صـ سـ

بــه اشــخاص ثبــت 
 ذینفع

بــه صــورت کاغــذي تهیــه و  ایــن فــرم
مقامـات  ذیحساب/ مـدیرمالی و  توسط 

مجــاز دســتگاه اجرایــی مهــر و امضــاء  
 شود.می

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

بـه همـراه سـایر     حسب مورد
 مدارك و مستندات مرتبط.

ــل  اداره کــــ
ــور  امــــــــــ
ــادي و  اقتصــ
دارایی استان 
(براي ارسـال  
بــــه شــــعبه  

عامل مرکزي 
در  واگذاري

 استان)

ــترداد   ــان اس در زم
ــه   ــناد خزانـــ اســـ
اسلامی صـادره در  
قبال سـپرده حسـن   

/ سـپرده  انجام کـار 
ــه ــپرده بیمـــ / ســـ
ــندو ــتص ــه  ق ثب ب

 اشخاص ذینفع

)8( 

دســـــتگاه  
اجرایــــــی 
ابــــــــلاغ 

 کننده

ــت  درخواســــــــ
واگـــذاري اســـناد 
خزانـــه اســــلامی  
ــه   ــی بــــ ابلاغــــ
ــدهاي  واحـــــــــ

 استانی/تابعه

بــه صــورت کاغــذي تهیــه و  ایــن فــرم
ــط ذ ــالی   یتوس ــور م ــدیر ام ــاب/ م حس

مقامات مجـاز دسـتگاه اجرایـی مهـر و     
 شود.امضاء می

 ) کاغذي8فرم شماره (-
ــی- ــاي معرف ــخاص  فرمه اش

) بـــــه 2-2و  2-1ذینفـــــع (
انضمام سایر مـدارك مـورد   

 2ردیف ( اشاره شده در نیاز
 )این جدول

ــل  اداره کــــ
ــور  امــــــــــ
ــادي و  اقتصــ
 دارایی استان 

در هنگــام ارســال  
فهرســت اشــخاص 

 ذینفع

)9( 
دســـــتگاه  

 اجرایی

واگــــــــــــذاري 
اســــــــــنادخزانه 
ــلامی عنـــوان   اسـ
ســــازمان امــــور  

 مالیاتی کشور

ذي تهیـه و  ها بـه صـورت کاغ ـ  این فرم
ــالی    ــور م ــدیر ام ــاب/ م ــط ذیحس توس

 شود.دستگاه اجرایی مهر و امضاء می

 ) کاغذي1فرم شماره (-
اصل گواهی صادره توسط -

ــر    ــی ب ــذاري مبن ــل واگ عام
واگـــذاري اســـناد خزانـــه    
ــور     ــازمان ام ــه س ــلامی ب اس

 مالیاتی کشور

سازمان امـور  
ــاتی  مالیـــــــ

 کشور

ــس از در ــتیپـ  افـ
 یاصــــل گــــواه 
 يواگــــــــــــذار

 یه اسلاماسنادخزان
امور مالیاتی عنوان 
 کشور

 
هاي مرکز مدیریت بدهیدرپورتال  1399هاي فوق الذکر از پوشه دستورالعمل سال فایل الکترونیکی نمونه فرم .1,1

ر مـالی صـرفاً   مـدی  ضمناً  باشد.قابل دریافت می  http://iridmo.mefa.irبه نشانی  عمومی و روابط مالی دولت

 باشد.هاي اجرایی فاقد ذیحساب مجاز به تایید و  امضا فرمها میدر دستگاه
 هـاي اجرایـی را  دسـتگاه ) 7(و  )2-2( ،)2-1( شـماره  هايباید فرماداره کل امور اقتصادي و دارایی استان می

استان و نماینده وزیر و  اي که حاوي امضاي معاون نظارت مالی و رئیس خزانه معینمنضم به نامه حسب مورد
بـه شـعبه مرکـزي     را باشـد مـی  ))1(معرفی شده در فرم شماره ( مدیرکل امور اقتصادي و دارایی آن اداره کل

هاي مربوط به اعتبارات استانی و اعتبارات ملی در قالب مقتضی است فرم .در استان ارائه نماید عامل واگذاري

http://iridmo.mefa.ir/
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هاي پیوست فرممبناي ر مکاتبه ارسالی اداره کل مشخصاً به اعتبارات مکاتبات جداگانه تهیه و ارسال شود و د
 (اعتبارات ملی و یا اعتبارات استانی)  اشاره شود 

باید سـقف سـهمیه   در ارسال اطلاعات به شعبه مذکور توسط اداره کل امور اقتصادي و دارایی استان میضمناً
اعتباري مربوط مدنظر قـرار گرفتـه و بـیش از سـقف     ناي مشخصات بتخصیص یافته به هر دستگاه اجرایی بر م

اقدام نشود، مسئولیت حسن اجراي ایـن امـر بعهـده     عامل واگذاريیادشده نسبت به پذیرش و ارسال فرمها به 
 باشد.اقتصادي و دارایی استان میاداره کل امور

زم را در ارسال صحیح و دقیق کل امور اقتصادي و دارایی استان مکلفند مراقبت لاهاي اجرایی و ادارهدستگاه .1,2
، اطمینان حاصل به عامل واگذاري اطلاعات معمول نمایند به نحوي که از تحویل ایمن و بدون تغییر اطلاعات

 شود.

موظف است در قبال مستندات دریافتی، رسید کتبی حـاوي تـاریخ دریافـت و مشخصـات      عامل واگذاريتبصره: 
  نامه دریافتی را ارائه نماید.

جه به پیچیدگی فرایند اصلاح مشخصات اسناد خزانه اسلامی صادره، لازم است در هنگام تهیه و تکمیـل  با تو .1,3
 اطلاعات و پیش از ارسال آن، نهایت دقت معمول شود.

هاي عمومی مرکز مدیریت بدهی، )قوانین و مقررات مربوطاشتباه یا اقدام مغایر لزوم (نظیر بروز ضمناً در صورت 
(نظیر دیوان  هاي نظارتیو یا دستگاه هاادارات کل امور اقتصادي و دارایی استان اعلامحسب  ولتو روابط مالی د

اقدام خواهد  رکن مربوط در بازار سرمایه /، نسبت به ابطال اسناد مذکور از طریق عامل واگذاريمحاسبات کشور)
 نمود.

برعهـده دسـتگاه    Excelهـاي  ج در فایلهاي چاپی و اطلاعات مندرمسئولیت تطابق اطلاعات مندرج در نامه .1,4
 باشد.اجرایی می

)، (ك)، ي(الف)، (ب)، (ج)، (د)، (هــ)، (ز)، (ح)، (ط)، (  يبندها ییاجرا نامهنییآ) 3) ماده (6بند ( به استناد .1,5
کل کشور  1399ماده واحده قانون بودجه سال  6و بند (م) تبصره  5(ل)، (ع)، (ف)، (ر)، (ص) و (ش) تبصره 

 ارائـه  مهلـت )، رانی ـمحتـرم وز  أتی ـه 10/2/1399هــ مـورخ   57622/ت11363شـماره   نامـه بیتصو (موضوع
واگـذاري اوراق مـالی اسـلامی     واگذاري و یا ثبت در سامانه اوراق دولت بـراي  عامل به مستندات و مدارك

 هـاي سـتگاه د جملـه  از اجرایـی  دسـتگاههاي  کلیه براي ،1399غیرنقدي (تحویل به طلبکاران) منتشره در سال 
 مـواد  اصلاح قانون تابع )1395کشور (مصوب  توسعه هايبرنامه دائمی احکام قانون) 1( ماده موضوع اجرایی

اي تا پایان فـروردین مـاه سـال بعـد و بـراي      کشور (براي اعتبارات هزینه عمومی محاسبات قانون) 64( و) 63(
مشروط بر اینکه مهلت حداکثر دوهفته قبل بعد) است. هاي سرمایه تا پایان تیر ماه سال اعتبارات تملک دارایی

مدارك مستندات یادشده به عامل واگذاري و مهلت حداکثر یک هفته قبل از سررسید  از سررسید براي ارائه
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اوراق  يواگذار رسامانهیو استقرار ز ياندازذکر است راه انیشابراي ثبت در سامانه اوراق دولت رعایت شود 
 .باشدیار مدولت در دستور ک

هاي دولتی با رعایت ضوابط و مقررات مربوط بلامانع است. لـیکن بـه   واگذاري اسناد خزانه اسلامی به دستگاه .1,6
)، (ك)، ي(الـف)، (ب)، (ج)، (د)، (هــ)، (ز)، (ح)، (ط)، (   يبنـدها  یـی اجرا نامهنییآ) 3) ماده (9(استناد بند 

کل کشور  1399ماده واحده قانون بودجه سال  6م) تبصره و بند ( 5(ل)، (ع)، (ف)، (ر)، (ص) و (ش) تبصره 
اسـناد خزانـه    ،)رانی ـمحتـرم وز  أتی ـه 10/2/1399هــ مـورخ   57622/ت11363شـماره   نامهبی(موضوع تصو

هاي اجرایی (به استثناي اسناد خزانه اسلامی واگذار شده بـه نهادهـاي عمـومی    اسلامی واگذار شده به دستگاه
زار باز بانک مرکزي) امکان معامله در بازار ثانویه را نداشته و صرفاً در سررسید معـادل  غیر دولتی و عملیات با

 شود. مبلغ اسمی اسناد خزانه اسلامی به حساب مربوط واریز می

)، (ك)، (ل)، ي(الـف)، (ب)، (ج)، (د)، (هــ)، (ز)، (ح)، (ط)، (   يبندها ییاجرا نامهنییآ) 11به استناد ماده ( .1,7
کـل کشـور    1399ماده واحـده قـانون بودجـه سـال      6و بند (م) تبصره  5، (ص) و (ش) تبصره (ع)، (ف)، (ر)
تسـویه دیـون و    ،)رانی ـمحتـرم وز  أتی ـه 10/2/1399هـ مورخ 57622/ت11363شماره  نامهبی(موضوع تصو

انـده  منـوط بـه اعـلام م    ،یاسلام یبا استفاده از اوراق مالهاي دولتی به کلیه اشخاص تعهدات دولت و شرکت
وزارت اموراقتصـادي و دارایـی)   (هـاي اجرایـی بـه    ها و مطالبات به (از) کلیه اشـخاص توسـط دسـتگاه   بدهی

پذیر و ارتقـاي نظـام مـالی کشـور و     ) قانون رفع موانع تولید رقابت1براساس الزامات و تکالیف مقرر در ماده (
 28253/57ه اخیرالـذکر بخشـنامه شـماره    آن است که در اجـراي مـاد  هاي صادره و بخشنامهنامه اجرایی آیین

مبنـی بـر ارسـال الکترونیکـی اطلاعـات از طریـق سـامانه مـدیریت          داري کل کشورخزانه 22/2/1397مورخ 
ها و مطالبات دولت (سماد) صادر شده است، لذا ارسال اعلام وصول سـامانه سـماد بـه عامـل واگـذاري      بدهی

امه فوق ارسال گزارش مـورد نظـر بـه صـورت فصـلی (سـه       ضروري است. لازم به ذکر است به موجب بخشن
اقدام شـود. بـر ایـن اسـاس بـه عنـوان نمونـه اعـلام          از آن باید براي هر فصل تا پایان ماه بعدماهه) بوده که می

 وصول سامانه سماد مربوط به سه ماهه اول سال جاري تا پایان مهرماه معتبر خواهد بود.

گـزارش اسـناد واگـذار شـده بـه       ه کل امور اقتصادي و دارایـی اسـتان  ادارحسب درخواست  عامل واگذاري .1,8
 يراسـتا در  دی ـنمایارائـه م ـ  مـذکور استان و رقم جذب شـده را بـه اداره کـل     هیسهم ،ینماد معاملات کیتفک

در  یمبـالغ اعلام ـ  يدر زمان مناسب، ادارات کل مـذکور بـر مبنـا    یکاهش اشتباهات و انجام اقدامات اصلاح
نسـبت بـه رفـع آن     ربطی ـذ ییاجرا يهادستگاه یبا هماهنگ دیبایم رتیدر صورت وجود مغا گزارش بانک،

خواهـد   یـی ) توسـط دسـتگاه اجرا  3فرم شماره ( هیته يمبنا یافتیدر ی. اطلاعات مندرج در گواه ندیاقدام نما
و  لی ـنسبت بـه تکم  دیبایم ییدستگاه اجرا ،یاسناد خزانه اسلام تیبود. ضمناً در صورت عدم استفاده از ظرف

با اطلاعات  نفعیاشخاص ذعدم تطابق اطلاعات هر یک از در صورت  ضمناً .دی) اقدام نما3ارسال فرم شماره (
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مـوارد   عامـل واگـذاري  شـود. ( مستندات دریافتی براي انجام اصلاحات لازم عودت می ،ثبتی در سایر مراجع
اداره کـل امـور اقتصـادي و دارایـی     ادشده بـه اطـلاع   ی داراي اشکال و دلایل عودت آنها را همراه با گزارش

 خواهد رساند).استان 
سلامی صادره توسط ربط موظف است پس از دریافت گواهی اسناد خزانه اذیحساب/ مدیر مالی دستگاه اجرایی ذيتبصره: 

بابت هر مرحله از واگذاري ضمیمه آن  و فرمبلافاصله نسبت به تهیه صورت تطبیق اسناد خزانه اسلامی  عاملین واگذاري،

صدور  هايبه نحوي که از صحت میزان اسناد خزانه اسلامی صادره و اطلاعات مندرج در گواهی ،اسناد مذکور اقدام نماید

 .اسناد خزانه اسلامی و تطبیق اطلاعات اخذ شده از عامل واگذاري با مستندات و مدارك مالی مربوط اطمینان یابند
هاي عمـومی و روابـط   مرکز مدیریت بدهیبه  )6-2و ( )6-1شماره ( هايموقع فرم درصورت عدم ارسال به .1,9

، بـر اسـاس اعـلام مرکـز     عامـل واگـذاري  توسـط   استان اجرایی ، واگذاري اسناد خزانه به دستگاهمالی دولت
 شده، متوقف خواهد شد.یاد

د لازم است سهم هـر  تخصیص یاب شخصدر صورتی که لازم است مبلغی به صورت مشترك به دو یا چند  .1,10
به صورت جداگانه  نفعیاشخاص ذتوسط دستگاه اجرایی مشخص شده واطلاعات هر یک از  اشخاصیک از 

 اعلام گردد. عامل واگذاريبه 

در صورتی که یک پیمانکار یا بستانکار حقیقی یا حقوقی در چند مرحله واجد شرایط دریافت اسـناد خزانـه    .1,11
 صورتیات این اشخاص در چند رکورد اطلاعاتی تهیه و ارسال گردد. در اطلاعلازم است گردد، اسلامی می

گـردد،  ارسـال مـی   عامـل واگـذاري  که اطلاعات مربوط به تخصیص اسناد خزانه در چند مرحله تهیه و بـراي  
ارسـال   تجمعـی به صورت  نبایدمراحل بعدي  دراطلاعات جدید نباید شامل اطلاعات قبلی گردد ( اطلاعات 

میلیون ریال  200میلیون ریال و در مرحله بعدي  300در یک مرحله  شخصیبه عنوان مثال، چنانچه به  -گردد 
 .میلیون ریال درج گردد) 500رقم  نبایداسناد خزانه اسلامی تخصیص یابد، در مرحله دوم 

منظـور   بـه  و کل کشـور و سـازمان تـامین اجتمـاعی    داريمالی و خزانهنامه معاونت نظارتبه استناد تفاهم .1,12
ی و با عنایت به اجتماع نیسازمان تام یاز کسور قانون یمطالبات ناش هیتسو براي یاسناد خزانه اسلام يواگذار

 يهـا دسـتگاه  ،امکان صدور اسناد خزانه اسلامی همراه با حفظ قدرت خریـد عنـوان سـازمان تـأمین اجتمـاعی     
 ( به تفکیک اصل مبلغ بدهی )2-2فرم شماره (الب را در قسازمان مذکور اطلاعات مربوط به باید می ییاجرا

 تاییـد و  يبـرا  مربـوط  به اداره کل امور اقتصادي و دارایی استان و مبلغ محاسبه شده بابت حفظ قدرت خرید)
 ادشـده یاطلاعـات منـدرج در فـرم     دیی ـپـس از تا  عامـل واگـذاري  . نـد ینماتحویـل   عامل واگـذاري ارسال به 

براي تحویل بـه دسـتگاه اجرایـی     ربطیذ اداره کل امور اقتصادي و داراییو به  صادررا واگذاري هاي گواهی
هـاي  فـرم تاییدیـه عامـل واگـذاري،     خیموظف است ضمن درج شماره و تـار  یی. دستگاه اجرانمایدمی ارسال

 -اعی) را تکمیل و پس از تأیید و امضاء ذیحساب/ مدیر امور مالی به سازمان تأمین اجتم4-2) و (4-1(شماره 
جنـب وزارت   ،يآزاد ابـان یواقـع در تهـران، خ  اداره کل امور مالی (و رونوشت به اداره کل وصول حق بیمه) 
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. دی ـنما ارسـال  1457965595 یبـه کدپسـت   ،یاجتمـاع  نی، سازمان تام345 پلاك ،یتعاون، کار و رفاه اجتماع
 هینسبت به تسـو  ، )4-2) و (4-1(ماره شهاي بر اساس اطلاعات مندرج در فرم دیبایم یاجتماع نیسازمان تام

ضـمناً بـراي تسـهیل در     .دیاعلام نما ربطیمربوطه اقدام لازم را معمول و مراتب را به شعب ذ مانکارانیپ یبده
 :شود) اطلاعات مرتبط با سازمان تامین اجتماعی به شرح جداول ذیل ارائه می2-2تکمیل فرم شماره (

 براي اصل کسور حق بیمه:

 کت/ سازماننام شر
شماره 

 ثبت
 کدمعاملاتی تاریخ ثبت شناسه ملی محل ثبت

 01195ساز 16/4/1354 14000261665 تهران 9432 سازمان تامین اجتماعی
 مشخصات حساب بانکی

 شماره شبا نام بانک
 IR550130100000000164776928 رفاه کارگران

 
 براي حفظ قدرت خرید:

 یکدمعاملات ثبت خیتار یشناسه مل ل ثبتمح شماره ثبت / سازماننام شرکت
 01196ساز 16/4/1354 14000261665 تهران 9432 یاجتماع نیتام سازمان

 یمشخصات حساب بانک
 شماره شبا بانک نام
 IR430130100000000164777532 کارگران رفاه

اسـت   ي، ضـرور مـه و سـپرده بی  کـار  يسـپرده حسـن اجـرا    اسلامی در قبالاسناد خزانه  يواگذار به منظور .1,13
 :دیاقدام نما لی) به شرح جدول ذ2-2فرم شماره ( لینسبت به تکم ییدستگاه اجرا

 تاریخ ثبت شناسه ملی محل ثبت شماره ثبت نام شرکت/ سازمان شناسه ملی

شناسه ملی دستگاه 
 اجرایی درج شود

نام دستگاه اجرایی 
 درج شود

شماره ثبت دستگاه اجرایی 
 درج شود.

اه محل ثبت دستگ
 اجرایی درج شود.

شناسه ملی دستگاه 
 اجرایی درج شود

تاریخ ثبت دستگاه 
 اجرایی درج شود 

 کدمعاملاتی
مبلغ تخصیص اسناد 
 خزانه (میلیون ریال)

 مشخصات حساب بانکی

 شماره شبا نام بانک

 55555حاك
مبلغ سپرده حسن 

اجراي کار و یا سپرده 
 بیمه درج شود

نام بانک سپرده متعلق به 
 دستگاه اجرایی درج شود

 شماره شباي سپرده متعلق به دستگاه اجرایی درج شود

 
به منظـور واگـذاري اسـناد خزانـه اسـلامی عنـوان اشـخاص حقـوقی ذینفـع نظیـر صـندوق ثبـت (موضـوع               .1,14

ــاده ( ــه      8م ــراي برنام ــراي اج ــلاك ب ــی و ام ــک اراض ــد و تمل ــوه خری ــانونی نح ــه ق ــومی،  ) لایح ــاي عم ه
هـاي خاصـی کـه ماهیتـاً امکـان اخـذ کـد معـاملاتی بـراي آنهـا           سـایر دسـتگاه  و  عمرانی و نظامی دولت)

تواننـد در چـارچوب قـوانین و مقـررات نسـبت بـه تکمیـل فـرم         هـاي اجرایـی مـی   ، دسـتگاه باشـد میسـر نمـی  
 به شرح جدول ذیل اقدام نمایند:)2-2(شماره 

 شماره ثبت نام شرکت/ سازمان شناسه ملی
محل 
 ثبت

 ثبتتاریخ  شناسه ملی

---- ---- 1 1  ---- 1/1/1311 

 مبلغ تخصیص اسناد خزانه (میلیون ریال) کدمعاملاتی
 مشخصات حساب بانکی

 شماره شبا نام بانک
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 ---- ---- ---- 11111خاص

     در صورتیکه ذینفع امکان اخذ شناسه ملی را دارا نباشد در این قسمت شناسه ملی دسـتگاه اجرایـی معرفـی
 د.شوکننده درج می

 نیع دیباشد و با یثابت م یثبت و کد معاملات خیشماره ثبت، محل ثبت، تار يلدهایمشخصات درج شده در ف
 ) توسط دستگاه درج شود.2-2شده در جدول فوق در فرم ( دیق يکاراکترها

ــا  حــداکثر  .1,15 ــاریخ سررســید، دســتگاه روز  20ت ــل از ت ــی مــی قب ــا  هــاي اجرای ــداللزوم ب ــد عن ــتکمتوانن و  لی
ــرم  ارســال ــرم شــماره (  7شــماره (ف ــه اصــل گــواهی صــادره عامــل واگــذاري و ف ــا (2-1) منضــم ب  )2-2) ی

جهــت  55555صــادره بــا کــد معــاملاتی حــاك (حســب مــورد) نســبت بــه واگــذاري اســناد خزانــه اســلامی 
(  صــرفاً بــراي صــندوق ثبــت 11111ســپرده حســن انجــام کــار و ســپرده بیمــه و یــا کــد معــاملاتی خــاص  

ــاده (  ــوع م ــاي         )8موض ــه ه ــراي برنام ــراي اج ــلاك ب ــی و ام ــک اراض ــد و تمل ــوه خری ــانونی نح ــه ق لایح
) 2-1هــاي شــماره (ضــمناً فــرمعمــومی، عمرانــی و نظــامی دولــت )بــه ســایر اشــخاص ذینفــع اقــدام نماینــد.  

بایـد مجـدداً بـه میـزان کـل رقـم منـدرج در گـواهی یـاد شـده تکمیـل و بـراي             (حسـب مـورد) مـی    )2-2یا (
  .ارسال شود نفعیاشخاص ذ نام اسناد به صدور
مرکـز  نامـه   يبر مبنا 55555حاك  یصادره با کد بورس یاز اسناد خزانه اسلام یکه بخش يدر موارد نیهمچن

مربوطـه   یو اصل گـواه  ییمنضم به درخواست دستگاه اجرا هاي عمومی و روابط مالی دولتمدیریت بدهی
به مکاتبه اداره کل امـور   وطشده، من ادی سپرده ماندهیباق ياسناد خزانه برا یصدور مجددگواه شود،یابطال م
همراه بـا ارائـه نامـه مرکـز       يمربوط) با عامل واگذار یی(مستند به درخواست دستگاه اجرا ییو دارا ياقتصاد

 .باشدیتوسط م ادشدهیبر ابطال اسناد  یمبن يمنضم به نامه عامل واگذار
)، ي(الـف)، (ب)، (ج)، (د)، (هــ)، (ز)، (ح)، (ط)، (   يبنـدها  ییاجرا امهننییآ) 2) ماده (5تبصره (به استناد  .1,16

 1399ماده واحده قانون بودجـه سـال    6و بند (م) تبصره  5(ك)، (ل)، (ع)، (ف)، (ر)، (ص) و (ش) تبصره 
، )رانی ـمحتـرم وز  أتی ـه 10/2/1399هــ مـورخ   57622/ت11363شـماره   نامـه بیکل کشور (موضوع تصو

د خزانه اسلامی به عنوان وثیقه و ضمانتنامه با تسري شرایط اوراق مشارکت به آن موضوع بند استفاده از اسنا
مـورخ   ه50659/ت123402نامـه شـماره   نامه تضمین معـاملات دولتـی موضـوع تصـویب    ) آیین4(ج) ماده (

ي انجام شده هاپس از پذیرش در بازار ثانویه مجاز است. بر همین اساس و با توجه به هماهنگی 22/9/1394
مرکزي اوراق بهادار و تسویه وجوه، در چارچوب دستورالعمل توثیق اوراق بهادار  گذاريبا شرکت سپرده

تواننـد عنـدالزوم در چـارچوب    هـاي اجرایـی مـی   باشد و دستگاهامکان توثیق اسناد خزانه اسلامی فراهم می
 د.مذکورنسبت به توثیق اسناد یاد شده اقدام نماین دستورالعمل
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)، ي(الـف)، (ب)، (ج)، (د)، (هــ)، (ز)، (ح)، (ط)، (   يبنـدها  یـی اجرا نامهنییآ) 3ماده () 5(در اجراي بند  .1,17
 1399ماده واحده قانون بودجـه سـال    6و بند (م) تبصره  5(ك)، (ل)، (ع)، (ف)، (ر)، (ص) و (ش) تبصره 

، )رانی ـمحتـرم وز  أتی ـه 10/2/1399هــ مـورخ   57622/ت11363شـماره   نامـه بیکل کشور (موضوع تصو
موظفند با درخواست پیمانکار و در مواردي که صرفاً بدهی کارفرما به پیمانکار  یی مشمولاجرا يهادستگاه

شود، متناسـب بـا آن و بـر اسـاس     پرداخت می 1399با سررسید تا پایان سال به صورت اسناد خزانه اسلامی 
ین تأییدیه آن از سازمان مالیاتی کشور اخذ شده است و شود و پیش از امبلغی که توسط پیمانکار اعلام می

هاي مالیـات ارزش افـزوده و جـرائم (بـدون     بر مبناي مشخصات مندرج در جدول ذیل، صرفاً در قبال بدهی
) و معرفی سازمان مالیاتی کشور به عنوان 2-2احتساب عوارض ارزش افزوده) نسبت به تکمیل فرم شماره (

 اقدام نمایند. تحویل به عامل واگذاري تایید و ر اقتصادي و دارایی استان مربوطه براياداره کل اموذینفع به 
امـور  سـازمان   گواهی واگذاري اسناد عنـوان  ،ادشدهیاطلاعات مندرج در فرم  دییپس از تا عامل واگذاري

 یـی دسـتگاه اجرا اداره کل امور اقتصادي و دارایی استان ذیربط براي تحویل به صادر و به را  مالیاتی کشور
 فرمتاییدیه عامل واگذاري،  خیموظف است ضمن درج شماره و تار ییدستگاه اجرا .نمایدارسال می ربطیذ

) را تکمیل و پس از تأیید و امضاء ذیحساب / مدیر امور مالی به انضمام اصـل گـواهی صـادره بـه     9(شماره 
 واقـع در  )کشـور  یاتیسازمان امور مال یاتیمال وصول و استرداد ،ي(دفتر حسابدارسازمان امور مالیاتی کشور

تهران، میدان امـام خمینـی، خیابـان بـاب همـایون، خیابـان داور، سـازمان امـور مالیـاتی کشـور، کـد پسـتی             
بـر اسـاس    دی ـبایم ـامور مالیاتی کشـور  . سازمان دینما ارسال 11115-1651و صندوق پستی  1114943661

مربوطه اقدام لازم را معمول و  مانکارانیپ بدهی مالیاتی هینسبت به تسو )،9( شماره اطلاعات مندرج در فرم
 . دیاعلام نما ربطیذادارت کل امور مالیاتی مراتب را به 

 کدمعاملاتی تاریخ ثبت شناسه ملی محل ثبت شماره ثبت نام شرکت/ سازمان

 66666سام 10/06/1380 14000201960 تهران ه23913/ت27133 سازمان امور مالیاتی کشور 

 مشخصات حساب بانکی

 شماره شبا نام بانک

 IR 890100004001001002015088 بانک مرکزي جمهوري اسلامی ایران

 

منظور واگذاري اسناد خزانـه اسـلامی عنـوان اشـخاص حقیقـی ذینفـع خـارجی (اتبـاع غیـر ایرانـی)،            به .1,18
 :دیاقدام نما لیبه شرح جدول ذ )2-1فرم شماره ( لینسبت به تکمتوانند می ییاجراهاي دستگاه

 محل صدور تاریخ تولد شماره شناسنامه کد ملی نام پدر نام خانوادگی نام

 (صفر) 0 کد فراگیر ---- ---- ----
روز/ماه/سال 

 (شمسی)
 تابعیت
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شـوند شـماره شناسنامه،صـفر و تـاریخ تولـد بـه       مقتضی است براي کلیه افراد ذینفع خارجی که معرفـی مـی  
باید به ترتیب کد فراگیـر بـراي اتبـاع    د شود. ضمناً براي تکمیل ستون کد ملی و محل صدور میشمسی وار

 درج شود.رقمی ویژه اتباع خارجی) و نام کشور شخص دینفع (تابعیت)  13تا  7خارجی ( کد 
 هاي عمومی و روابط مالی دولتمرکز مدیریت بدهیربط و اسناد خزانه اسلامی در دستگاه اجرایی ذي .1,19

 11349/54) براسـاس بخشـنامه   1398در قالب نظام حسابداري بخش عمومی با رویکرد تعهـدي (نسـخه سـال    
 شود.اعمال حساب می داري کل کشورخزانه 28/1/1398 مورخ

تواند بنا به درخواست ادارات کل امور اقتصادي و دارایـی (بـر مبنـاي درخواسـت     عامل واگذاري می .1,20
ه اصلاح مشخصات اسناد خزانه اسلامی صادره به نحوي که منتج بـه تغییـر ذینفـع    دستگاه اجرایی مربوط)، نسبت ب

 نهایی نگردد، اقدام نماید.

قانون محاسبات عمـومی کشـور نسـبت بـه ابـلاغ       75هاي اجرایی در صورتی که به استناد ماده دستگاه .1,21
شـده توسـط   ك و مستندات تکمیلباید مداراعتبار تخصیص یافته در قالب اسناد خزانه اسلامی اقدام نمایند، می

)، به ادارات کل امور اقتصادي و دارایی جهت ارسال بـه عامـل   8دستگاه گیرنده اعتبار را منضم به فرم شماره (
 واگذاري ارائه نمایند.

هاي اجرایی پیش از معرفی اشخاص ذینفع، موظف به اخذ فرم تقاضا نامه صدور اسـناد خزانـه اسـلامی    دستگاه .1,22
) نیاز نبوده و صرفاً در زمان تقاضا بـراي ابطـال   2همراه با فرم شماره ( عامل واگذاريکن ارائه آن به باشند لیمی

 باید نسبت به ارائه آن به همراه سایر مستندات مورد نیاز اقدام نمایند.اسناد صادره می

ایـن دسـتورالعمل را    در فرایند واگذاري اسناد خزانه اسـلامی الزامـات منـدرج در    موظفندهاي اجرایی دستگاه .1,23
 نمایند. رعایت

 ثال و نکات تکمیلی ذیل توجه شود.در تکمیل اطلاعات مربوط به فرمهاي پیوست به م .1,24

 مثال: 

 اشخاص حقیقی  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 ملیّ

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

 بانک ملی ایران نام بانک  بانک پارسیان نام بانک

 IR87-0140-1000-8102-1200-1220-07 کد شبا  IR87-0140-1000-8102-1200-1220-07 کد شبا
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 05308تیر *کد معاملاتی  19888شرك *املاتیکد مع

گـذاري  کد معاملاتی از سه حرف و پنج رقم تشکیل شده است. ایـن کـد صـرفاً توسـط شـرکت سـپرده       :کد معاملاتی* 
 یابد.ص حقیقی یا حقوقی تخصیص میمرکزي اوراق بهادار و تسویه وجوه ایجاد شده و به هر شخ

 

 نکات مهم: .1
ایـد  بهـاي موضـوع ایـن دسـتورالعمل، مـی     شود، لذا تمامی فـرم میبی از یک میلیون ریال کلیه اوراق بر مبناي مضر 2,1

 برحسب میلیون ریال تکمیل شود

گـذاري یـا نامـه    توسط دستگاه اجرایی، لازم است رسید شرکت سـپرده  نفعیاشخاص ذدر هنگام دریافت اطلاعات  2,2
شـخص  » کد معـاملاتی فعـال  «مبنی بر اعلام هادار زیر نظرسازمان بورس و اوراق بهاي رسمی از یکی از کارگزاري

نمایـد رسـید مـذکور از طریـق     ذینفع دریافت و با کد معاملاتی اعلامی توسط شخص مطابقت داده شود. اضافه مـی 
 باشد.قابل ملاحظه و دریافت می زیر نظرسازمان بورس و اوراق بهادار  هايمراجعه اشخاص ذینفع به کارگزاري

باشد، لازم است با مراجعه به یکـی   مربوطفاقد کد معاملاتی فعال در سامانه معاملاتی  ذینفعدر صورتی که شخص  2,3
 ، اقدام به اخذ کد معاملاتی فعال نماید.زیر نظر سازمان بورس و اوراق بهادار هاي از کارگزاري

توسـط   66666و سام 11111، خاص  55555اطلاعات مربوط به اسناد خزانه اسلامی صادره با کد معاملاتی حاك  ا 2,1
عامل واگذاري براي فرابورس ارسال نخواهد شد و لذا اسناد مذکور امکان معامله ثانویه در بازار سرمایه را نخواهند 

باید منضـم بـه اصـل گـواهی     هاي ابطال اسناد صادره با کدهاي معاملاتی مذکور می. ضمن اینکه کلیه درخواستداشـت 

 .باشدواگذاري صادره توسط عامل واگذاري 
 هـاي عمـومی و روابـط مـالی دولـت     مرکز مدیریت بـدهی و  عامل واگذاريدر صورت نیاز به هرگونه راهنمایی با  2,4

 تماس حاصل فرمایید: 
 نشانی عاملین واگذاري:

 و بانـک توسـعه تعـاون    براي ارتباط با بانک ملی ایـران  
 اقدام شود. مرکزي استانباید از طریق شعبه می

 

 هاي عمومی و روابط مالی دولتمرکز مدیریت بدهیارتباط با  نحوه 
نشانی: تهران، خیابان باب همایون، خیابان صوراسـرافیل، وزارت اموراقتصـادي و   

 1114943661دارایی، طبقه سوم، کد پستی 
 .39902283 – 39902089 – 39902696تلفن :

 39902283-33967121فکس:  
 Tadvin@mefa.gov.ir ایمیل:
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رســانی فرابــورس ایــران ( قســمت کــارگزاران عضــو بــه نشــانی        هــاي کــارگزاري، در پایگــاه اطــلاع   ) مشخصــات شــرکت  2و  1(
www.ifb.ir/members.aspx (در قسمت اعضاء به نشـانی  ) و بورس اوراق بهادار تهرانhttp://search.tse.ir/search/broker.html (  قابـل

 باشد.مشاهده می

http://www.ifb.ir/members.aspx
http://www.ifb.ir/members.aspx
http://search.tse.ir/search/broker.html
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