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ارائه دهنده 

ت
خدم

 اداره کل خزانهنام دستگاه اجرايي:  

 نام دستگاه مادر: وزارت امور اقتصادي و دارايي
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ت
ت خدم

صا
مشخ

 

خزانه معین ، ملي هاي اجراييدستگاه ايهاي سرمايهتملك داراييخدمت پرداختهاي مربوط به اعتبارات  در اين شرح خدمت
 شرح اين خدمت در ذيل ارائه شده است: شود.مي انجام و شرکتهاي دولتي استان

 انجام وجه درخواست سامانه طريق از دولتي و شرکتهاي ملي اجرايي هايوجه دستگاه درخواست ارسال -1
 با همخواني عدم صورت در و شودمي چك خودکار صورت به تخصیص و بودجه اطلاعات) شودمي

و  يا نهياداره پرداخت اعتبارات هز . (باشدنمي مقدور وجه درخواست ارسال و درج امکان سناب اطلاعات
م و ساير با توجه به نقدينگي خزانه و  پس از تامین منابع لاز، يو استان ،يهايسرما يهايیتملك دارا

تايید مي نمايند. در خصوص ادارات پرداخت اعتبارات جهت پرداخت را  ييهادرخواست وجهملاحظات، 
اختصاصي و شرکتهاي دولتي ، به محض وصول درخواست وجه و در صورتي که حساب متمرکز مربوط 

 مانده لازم را داشته باشد، ثبت درخواست وجه انجام مي شود

درخصوص هزينه هاي عمومي ) حقوق و ساير( بصورت  خزانه معین استانها براي وجه درخواست ارسال -2
اعتبارات ) تملك دارايي هاي سرمايه اي ،متمرکز جاري و استانها درخواست وجه الکترونیکي و براي 

در  .تملك و مالي (بدون درخواست وجه و راسا توسط اداره کل خزانه پرداخت و طي نامه اعلام مي گردد  
 شود.واست وجه خزانه معین استانها اسناد حسابداري آن، در سامانه حسابداري خزانه وارد ميخصوص درخ

 
در صورت اشکال به دستگاه درخواست کننده بازخورد لازم  و پايش تخصیص. وجه بررسي اولیه درخواست -3

 شود.جهت اصلاح داده مي

درخواست وجه  تايیدپس از اند ال شدهمواردي که توسط درخواست وجه الکترونیکي ارساسناد حسابداري   -4
 خزانه معین استانهابه صورت خودکار ايجاد خواهند شد و ثبت نهايي اسناد حسابداري  در اداره تشخیص

به اداره پرداخت مرکز جهت صدور  موضوعپس از ايجاد اسناد حسابداري  شود.نیز در اين اداره انجام مي
 شود.بنکلت ارجاع داده مي

مبلغ و يکي از معاونین ايشان  خزانه تايید آنها توسط مديرکل بنکلت در اداره پرداخت مرکز و صدورپس از  -5
بر اين اساس به صورت خودکار اطلاعات مربوط به پرداخت در سامانه  شود.به حساب مربوطه واريز مي

اهند بود که قادر خو و شرکتهاي دولتي هاي اجرايي مليو دستگاهي ثبت شده یکدرخواست وجه الکترون
 مشاهده نمايند. از طريق سامانه درخواست وجه را آخرين وضعیت

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) وکارخدمت به کسب    
 (G2Gهاي دولتي)دستگاه خدمت به ديگر    

نوع مخاطبین
 

هاي دولتي، خزانه هاي اجرايي ملي، شرکتدستگاه
 معین استانها

 تصدي گري     حاکمیتي     خدمت  ماهیت

 روستايي     شهري     استاني     منطقه اي     ملي     سطح خدمت

 ثبت مالکیت    تامین اجتماعي     وکارکسب    مالیات    سلامت    آموزش    تولد      رويداد مرتبط با:

مدارک و      بازنشستگي    ازدواج    بیمه    تاسیسات شهري     
 هاگواهینامه

 ساير    وفات  

 رخداد رويدادي مشخص      فرارسیدن زماني مشخص    تقاضاي گیرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 ساير:  ...     تشخیص دستگاه    

 

 

 

 



مدارک لازم براي انجام 
 خدمت

 درخواست وجه
 اعتبار تايیديه تخصیص

 قانون بودجه کل کشور     و مقررات بالادستيقوانین 
  هاي مرتبط با آننامهو آيین کشور محاسبات عموميانون ق
 تنظیم بخشي از مقررات مالي دولت قانون  

 توسعه ششمقانون برنامه 
 هیات وزيران   اتمصوب

 هاي اجراييآيین نامه
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ت
ت خدم

جزيیا
 

 ماه        فصل          سال           :در ايخدمت گیرنده براي اعتبارات تملك دارايي سرمايه 1200  آمار تعداد خدمت گیرندگان                
 يك روز خدمت: ارايه زمان متوسط مدت

 بار در:     ماه        فصل          سال 2تقريبا   يکبار براي همیشه                                      تواتر
 درخواست وجه دستگاه مربوطههمچنین صادر شده و ي بر تايیديه تخصصیص مبتن

 نیازي به مراجعه حضوري نیست. تعداد بار مراجعه حضوري

هزينه ارايه خدمت)ريال( به 
 خدمت گیرندگان

 پرداخت بصورت الکترونیك شماره حساب )هاي( بانکي مبلغ)مبالغ(

- -  

- -  

- -  
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ت
نحوه دسترسي به خدم

 

 آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکي بودن همه يا بخشي از آن

http://khazaneh.mefa.gov.ir/Portal/Home/default.aspx 
 سامانه درخواست وجه نام سامانه مربوط به خدمت در صورت الکترونیکي بودن همه يا بخشي از آن:

 ي خزانهسامانه حسابدار

 رسانه ارتباطي خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رساني خدم

در مرحله اط
 الکترونیکي     

 غیرالکترونیکي    
 اينترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردي(    
 پست الکترونیك                         ارسال پستي    
 يا مرکز تماس                پیام کوتاه تلفن گويا    
 : سامانه درخواست وجه الکترونیکي ساير)باذکرنحوه دسترسي(    

ت 
ضرور

ذکر 

ي
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
 ساير:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونیکي    
 غیرالکترونیکي    

 دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردي( وب سايت اينترنتي )مانند     
 پست الکترونیك                         ارسال پستي    
 هتلفن گويا يا مرکز تماس                پیام کوتا    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوين مشابه دفاتر پیشخوان   
 ساير: سامانه درخواست وجه    

ت 
ضرور

ذکر 

ي
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زيرساخت ارتباطي مناسب    
 ساير:    

 به دستگاه:مراجعه 
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

  

  



ت
مرحله تولید خدم

 

)فرايند داخل دستگاه يا ارتباط با ديگر دستگاه ها (
 الکترونیکي     

 غیرالکترونیکي    
 (ERP اينترنتي )مانند درگاه دستگاه(           اينترانتي )مانند اينترانت داخلي دستگاه يا    
 يسامانه درخواست وجه، سامانه حسابدار :سايرنیك                          پست الکترو    

 يخزانه، بنکلت بانك مرکز

ي
ضور

ت مراجعه ح
ضرور

ذکر 
  

 
 
 
 
 
 
 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونیکي    
 غیرالکترونیکي    

 ي(اينترنتي )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربرد    
 پست الکترونیك                         ارسال پستي    
 تلفن گويا يا مرکز تماس                پیام کوتاه    
 دفاتر پیشخوان     

 شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پیشخوان:
 عناوين مشابه دفاتر پیشخوان   
 سامانه درخواست وجه: ساير    

ت 
ضرور

مرذکر 
ي

ضور
اجعه ح

 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زيرساخت ارتباطي مناسب   
 ساير:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملي   
 استاني   
 شهرستاني   

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

ساير
 

سامانه
 

ها 
لاعاتي( 

ي اط
)بانکها

 در
دستگاه

 فیلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي ديگر 
 
 

استعلام  استعلام الکترونیکي
غیر 

 الکترونیکي

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
) 

    اعتبار اي و تخصیصاطلاعات بودجه سناب
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ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

ساير
 

ي ديگر
دستگاهها

نام سامانه هاي دستگاه  نام دستگاه ديگر 
 ديگر

فیلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
رصورت )د

پرداخت 
 هزينه(

 غیرالکترونیکي استعلام اگر استعلام الکترونیکي
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
) 

اطلاعات مربوط  بنکلت بانك مرکزي
 به پرداختها

 دستگاه       -
 کننده مراجعه    

 دستگاه       - - - 
 کننده مراجعه    

 دستگاه       - - - 
 کننده مراجعه    

 يياجرا يهااي دستگاههاي سرمايهپرداخت اعتبارات تملك دارايي -1      تمدخ ياهدينراف نيوناع -9
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 نمودار ارتباطي فرآيندهاي خدمت-10
انه
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ا
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ي

ها
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ك 
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 و 

ي
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ارا
عتب

ت ا
داخ

 پر
ره

ادا
ص
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ادا

کز
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ت 
داخ

 پر
ره
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خز
ن 

ونی
معا

 و 
کل

ير 
مد

دريافت درخواست وجه 
دستگاه هاي اجرايي ملي (

از طريق سامانه درخواست 
خزانه  وجه الکترونیکي،

معین استان و شرکتهاي 
دولتي از طريق درخواست 

)وجه الکترونیکي

ارسال درخواست وجه 
اعتبارات تملك دارايي 

سرمايه اي

سناب

بر اساس دستور ابلاغي از سوي 
مدير کل خزانه، درخواست وجه ها 
جهت پرداخت انتخاب شده و مبلغ 

.قابل پرداخت ثبت مي شود

دريافت دستور چگونگي و 
نحوه پرداخت درخواست 

وجه ها

آيا درخواست وجه براي 
شرکت دولتي يا خزانه 

معین استان است 

آيا درخواست وجه براي 
شرکت دولتي يا خزانه 

معین استان است 

بررسي درخواست وجه 
با توجه به تخصیص و 

پرداختهاي قبلي

سناب

آيا درخواست وجه به 
درستي صادر شده است 

ارسال بازخورد جهت 
اصلاح درخواست وجه

خیر

بله

سامانه حسابداري خزانه

خیر

بله

دريافت بازخورد

بلهاصلاح موارد

معاون نظارت مالي و خزانه داري کل کشور

مديرکل خزانه

تصمیم گیري در خصوص چگونگي و نحوه 
پرداختها مبتني بر نقدينگي و سیاستهاي 
مربوطه و ارائه آن به اداره هاي ذيربط

ثبت اسناد 
حسابداري

بله

سامانه حسابداري خزانه

آيا درخواست وجه براي 
شرکت دولتي يا خزانه 
معین استان است 

خیر

بررسي و تايید 
نهايي درخواست 

وجه

ايجاد اسناد 
حسابداري به 
صورت خودکار

بررسي و تايید 
اسناد حسابداري 

ثبت شده

سامانه حسابداري خزانه
سامانه حسابداري خزانه

درخواست وجه

دريافت دستور چگونگي و 
نحوه پرداخت درخواست 

وجه ها

دريافت دستور چگونگي و 
نحوه پرداخت درخواست 

وجه ها

صدور بنکلت

بنکلت

بررسي و تايید 
بنکلتهاي صادر شده

بنکلت

آيا دستگاه از درخواست 
وجه الکترونیکي استفاده 

نموده است 

ثبت اطلاعات 
پرداخت در سامانه 
درخواست وجه

بله

سامانه درخواست وجه

خیر

دريافت دستور چگونگي و 
نحوه پرداخت درخواست 

وجه ها

دريافت مبلغ 
پرداخت شده

A

A

تا زمان پرداخت

ارسال درخواست وجه دستگاه هاي اجرايي ملي از طريق سامانه 
اطلاعات بودجه و تخصیص به صورت (درخواست وجه انجام مي شود 

خودکار چك مي شود و در صورت عدم همخواني با اطلاعات سناب 
ارسال درخواست )  امکان درج  و ارسال درخواست وجه مقدور نمي باشد

به صورت  وجه براي شرکتهاي دولتي و خزانه معین استان از طريق
.درخواست وجه الکترونیکي مي باشد

توسط دو نفر شامل معاونین و  -1
.ريیس اداره کل خزانه انجام مي شود

تايید بنکلت با توجه به اسناد  -2
حسابداري و درخواست وجه تايید 

.مي شود

اين اطلاعات توسط دستگاه اجرايي ملي 
قابل مشاهده است

در خصوص دستگاه هاي اجرايي ملي، انتخاب و ثبت 
مبلغ  قابل پرداخت در سامانه درخواست وجه درج 
خواهد شد و توسط دستگاه قابل مشاهده است

 



 واحد مربوط: ت الکترونیك:پس شماره تلفن: نام و نام خانوادگي تکمیل کننده فرم:

 

 

 


