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 10013686000: شناسه خدمت -2 حقوق و دستمزد پرداخت کسور قانونیعنوان خدمت:  -1
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ارائه دهنده 

ت
خدم

 خزانهاداره کل نام دستگاه اجرایی:  

  اقتصادي و دارایی نام دستگاه مادر: وزارت امور

4-
 

ت
ت خدم

صا
مشخ

 

 شرح خدمت
 

و در راستاي ایجاد هماهنگی، پرداخت به موقع حقوق و مزایاي مستمر کارکنان  1386قانون بودجه سال 19بر مبناي تبصره 
وسعه به قانون برنامه چهارم ت 160ها و موسسات دولتی مذکور در ماده رسمی، پيمانی و قراردادي شاغل در کليه وزارتخانه

 استثناي وزارت اطلاعات و نيروهاي مسلح بر عهده وزارت امور اقتصادي و دارایی است. نحوه ارائه خدمت به شرح زیر است:
 

هاي اجرایی از بستر وب سرویس سينا از طریق سامانه درخواست وجه الکترونيکی ابتدا فایل حقوق کارکنان دستگاه -1
مانده تخصيص کنترل  ،شود، هم زمان با ارسال فایل حقوق دستگاه اجرایییخزانه توسط دستگاه اجرایی فراخوانی م

گردد در صورت کسري مانده تخصيص، دستگاه شده و به صورت سيستمی بازخورد براي دستگاه اجرایی ارسال می
دستگاه تواند فایل فراخوانی شده را ثبت و ارسال نماید؛ در اینصورت پيغام کسري مانده تخصيص به اجرایی نمی

شروع کند. در صورت همخوانی ( ناياز ابتدا )سامانه سشود تا اطلاعات مربوط به حقوق را اصلاح و فرآیند را ارسال می
مبلغ حقوق با تخصيص به صورت خودکار درخواست وجه و خلاصه ليست حقوق کارکنان رسمی، پيمانی و قراردادي 

 شود. به کارشناس خزانه ارسال می ایجاد شده و با تایيد ذیحساب/ مدیر مالی دستگاه

به  و دستمزد اداره پرداخت حقوق سیيتوسط کارشناس و رارسالی درخواست وجه پس از ارسال درخواست وجه،  -2
که در  دستگاه ارسال خواهد نمود يد بازخورد موارد را برانده صيرا تشخ یمشکل کیهر اگر و  گرددتایيد می بيترت

ند اصلاحات مورد نياز را از ابتدا )سامانه سينا( انجام داده و پس از رفع مشکل مجدداً این حالت باید دستگاه فرآی
اطلاعات حقوق را فراخوانی نماید. در صورت تایيد، درخواست وجه به تایيد اداره تشخيص رسيده و اسناد حسابداري 

 شود.حسابداري ایجاد میمربوطه شامل اسناد حسابداري خالص حقوق، سایر کسور و کسور قانونی در سيستم 

هاي صادر شده توسط معاون و مدیر کل خزانه، پس از ایجاد و بررسی اسناد حسابداري و تامين منابع نقدینگی و حواله -3
سازمان امور مالياتی کشور، سازمان تامين ) نفعیذ يهادستگاهحساب پرداخت به  یقانون رکسومبالغ تایيد نهایی شده، 

هاي هاي مربوطه جهت اطلاع دستگاهاریز شده و نامهو سلامت و صندوق بازنشستگی کشور( اجتماعی، سازمان بيمه
 .شودربط ارسال میذي

، در سامانه درخواست وجه الکترونيکی خزانه، اطلاعات حقوق توسط دستگاه  حقوق استانبراي پرداخت  همچنين  -4
گردد، در صورت اخوانی شده و ثبت و ارسال میاجرایی استانی و خزانه معين استان از بستر وب سرویس سينا فر

همخوانی مبلغ حقوق با تخصيص به صورت خودکار درخواست وجه و خلاصه ليست حقوق کارکنان رسمی، پيمانی و 
ن به کارشناس معاون نظارت مالی و رئيس خزانه معين استاو  اداره خزانه معينقراردادي ایجاد شده و با تایيد ریيس 

 شود. یخزانه ارسال م

اداره پرداخت  سیيتوسط کارشناس و رارسالی درخواست وجه خزانه معين استان، توسط  پس از ارسال درخواست وجه -5
 ارسال خواهد نمودرا د بازخورد موارد نده صيرا تشخ یمشکل کیهر اگر و  گرددتایيد می بيبه ترت و دستمزد حقوق

و پس از رفع مشکل مجدداً اطلاعات  شودز ابتدا )سامانه سينا( انجام که در این حالت باید فرآیند اصلاحات مورد نياز ا
حقوق را فراخوانی نماید. در صورت تایيد، درخواست وجه به تایيد اداره تشخيص رسيده و اسناد حسابداري مربوطه 

 شود.شامل اسناد حسابداري خالص حقوق، سایر کسور و کسور قانونی در سيستم حسابداري ایجاد می

هاي صادر شده توسط معاون و مدیر کل خزانه، از ایجاد و بررسی اسناد حسابداري و تامين منابع نقدینگی و حوالهپس  -6
 گردد.هاي ذینفع واریز میپرداخت دستگاهبه حساب  ر قانونیکسونهایی شده، مبالغ تایيد 

 اداره کل پرتال يبر روسط خزانه، بعد از پرداخت به همراه شماره نامه صادره توپرداخت شده  یقانون فهرست کسور -7
 گيرد. قرار می خزانه

 
 گردد.لازم به ذکر است که اطلاعات مربوط به پرداخت در سامانه حسابداري ثبت می

 ( G2Cخدمت به شهروندان )     نوع خدمت 
  (G2B) وکارخدمت به کسب    

 (G2Gهاي دولتی)دستگاه خدمت به دیگر    

نوع مخاطبين
 

 

 تصدي گري     حاکميتی     هيت خدمت ما



 روستایی     شهري     استانی     منطقه اي     ملی     سطح خدمت

 ثبت مالکيت    تامين اجتماعی     کسب و کار    ماليات    سلامت    آموزش    تولد      رویداد مرتبط با

مدارک و      بازنشستگی    ازدواج    بيمه    تاسيسات شهري     
 هاگواهينامه

 سایر    وفات  

 رخداد رویدادي مشخص      فرارسيدن زمانی مشخص    تقاضاي گيرنده خدمت         نحوه آغاز خدمت

 سایر:  ...     تشخيص دستگاه    

مدارک لازم براي انجام 
 خدمت

 درخواست وجه حقوق
 يپيمانی و قراردادهاي رسمی و خلاصه ليست

 متنی ریز اطلاعات حقوق کارکنان فایل

 قانون بودجه قوانين و مقررات بالادستی
 ضوابط اجرایی قانون بودجه

 قانون محاسبات عمومی
 تدول یاز مقررات مال یبخش ميقانون تنظ

 قانون ماليات مستقيم
 قانون بيمه و سایر قوانين مرتبط
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ت
ت خدم

جزیيا
 

ماه                 :خدمت گيرندگان در  دستگاه استانی( 700)حدودخزانه معين استان 31و  یدستگاه اجرایی مل 450 گيرندگان                  آمار تعداد خدمت
 فصل          سال

 یک الی دو روز خدمت رایها زمان متوسط مدت

 :     ماه        فصل          سالبار در 13حداقل یکبار براي هميشه                                        تواتر

  تعداد بار مراجعه حضوري

هزینه ارایه خدمت)ریال( به 
 خدمت گيرندگان

شماره حساب  مبلغ)مبالغ(
 )هاي( بانکی

 پرداخت بصورت الکترونيک

- -  

- -  

- -  
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ت
نحوه دسترسی به خدم

 

 آدرس دقيق و مستقيم خدمت در وبگاه در صورت الکترونيکی بودن همه یا بخشی از آن

-9%87AD%D8%D9%81%D5%B8%%D/265982http://eform.mefa.ir/portal/home/?
-9%88%D-AA8%D9%81%D7%A8%C%D8%DB1%B8%AF%D8%D%
-AF8%D9%%DA%A-C8%DB1%B8%C%DA%AF%D8%BE%DB9%D%

C8%DB1%B8%C%D8%DA%AF%DB9%87%D1%B8%D% 

 
 وجه الکترونيکی( حقوق و دستمزد)درخواست سامانه ه مربوط به خدمت در صورت الکترونيکی بودن همه یا بخشی از آن:نام سامان

 سامانه حسابداري خزانه

 رسانه ارتباطی خدمت نوع ارائه مراحل خدمت

ت
لاع رسانی خدم

در مرحله اط
 الکترونيکی     

 غيرالکترونيکی    
 گاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردي(اینترنتی )مانند وب    
 پست الکترونيک                         ارسال پستی    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پيام کوتاه    
 سایر: سامانه حقوق و دستمزد    

ت 
ضرور

ذکر 

ي
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 اصالت مدرک جهت احراز   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
 سایر   

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   

 

 

  

  

  

http://eform.mefa.ir/portal/home/?265982/%D8%B5%D9%81%D8%AD%D9%87-%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA-%D9%88-%D9%BE%DB%8C%DA%AF%D8%B1%DB%8C-%DA%A9%D8%AF-%D8%B1%D9%87%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C
http://eform.mefa.ir/portal/home/?265982/%D8%B5%D9%81%D8%AD%D9%87-%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA-%D9%88-%D9%BE%DB%8C%DA%AF%D8%B1%DB%8C-%DA%A9%D8%AF-%D8%B1%D9%87%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C
http://eform.mefa.ir/portal/home/?265982/%D8%B5%D9%81%D8%AD%D9%87-%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA-%D9%88-%D9%BE%DB%8C%DA%AF%D8%B1%DB%8C-%DA%A9%D8%AF-%D8%B1%D9%87%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C
http://eform.mefa.ir/portal/home/?265982/%D8%B5%D9%81%D8%AD%D9%87-%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA-%D9%88-%D9%BE%DB%8C%DA%AF%D8%B1%DB%8C-%DA%A9%D8%AF-%D8%B1%D9%87%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C


ت
ت خدم

در مرحله درخواس
 

 الکترونيکی    
 غيرالکترونيکی    

 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردي(    
 ارسال پستی                      پست الکترونيک       
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پيام کوتاه    
 دفاتر پيشخوان     

 شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:
 عناوین مشابه دفاتر پيشخوان   
 سایر: سامانه حقوق و دستمزد    
 

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ي
ضور

ح
 

 از اصالت فرد جهت احر   
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب    
 سایر: نامه اداري   

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   
 

ت
مرحله توليد خدم

)فرایند داخل دستگاه یا  

ارتباط با دیگر 
دستگاه

(ها
 

 الکترونيکی    
 غيرالکترونيکی    

 (ERP رنتی )مانند درگاه دستگاه(           اینترانتی )مانند اینترانت داخلی دستگاه یااینت    
 سایر: سامانه حقوق و دستمزد، سامانه حسابداريپست الکترونيک                              

ت 
ضرور

ذکر 

مراجعه 
ي

ضور
ح

  
 
 

ت
درمرحله ارائه خدم

 

 الکترونيکی    
 یغيرالکترونيک    

 اینترنتی )مانند وبگاه دستگاه(          تلفن همراه )برنامه کاربردي(    
 پست الکترونيک                         ارسال پستی    
 تلفن گویا یا مرکز تماس                پيام کوتاه    
 دفاتر پيشخوان     

 شماره قرارداد واگذاري خدمات به دفاتر پيشخوان:
 ناوین مشابه دفاتر پيشخوانع   
 سایر: سامانه حقوق و دستمزد، سامانه حسابداري    

ت مراجعه 
ضرور

ذکر 

ي
ضور

ح
 

 جهت احراز اصالت فرد    
 جهت احراز اصالت مدرک   
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب   
 سایر:    

 مراجعه به دستگاه:
 ملی   
 استانی   
 شهرستانی   
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ارتباط
خ 

ت
دم

با 
 

سایر
 

سامانه
 

ها 
لاعاتی( 

ي اط
)بانکها

 در
دستگاه

استعلام  استعلام الکترونيکی فيلدهاي موردتبادل نام سامانه هاي دیگر 
غير 

 الکترونيکی

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
) 

    شماره حساب کسور قانونی هاي بانکیسامانه مدیریت حساب
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ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر
 

ي دیگر
دستگاهها

نام سامانه هاي دستگاه  نام دستگاه دیگر 
 دیگر

فيلدهاي 
 موردتبادل

مبلغ 
)درصورت 
پرداخت 
 هزینه(

 غيرالکترونيکی استعلام اگر استعلام الکترونيکی
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ي 

ا

(
B

atch
) 

 دستگاه        قانونی کسور کيحواله الکترون بانک مرکزي
 کننده مراجعه    



 يبانک مرکز
حساب پرداخت 

 نفعهاي ذيدستگاه

سرجمع مبالغ 
 کسور

 دستگاه       
 کننده مراجعه    

 دستگاه          
 کننده مراجعه    
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ي 
عناوین فرایندها

ت
خدم

 

     

 فرخوانی اطلاعات حقوق از سامانه سينا -1

 تخصيص صادره از سامانه سنابفراخوانی  -2

 بررسی درخواست وجه حقوق ارسالی از سوي دستگاه اجرایی -3

 تایيد یا عدم تایيد توسط کارشناس یا ریيس اداره مربوطه -4

 نفع پس از تایيد نهایی و تامين نقدینگیارسال به حواله الکترونيک و واریز به حساب پرداخت مراجع ذي -5

 نفعنامه جهت ارسال به مراجع ذي تهيه فایل هاي مربوطه و -6 

 تهيه فایل هاي و نامه مربوطه جهت بارگذاري بر روي پرتال خزانه -7 

 .دارد طراحی، نياز به جدید بودن فرآیندبا توجه به  نمودار ارتباطی فرآیندهاي خدمت-10
 

 توسط گروه بهبود فرایندها و معماري سازمانی طراحی می شود.این بخش 
 
 
 
 

 خانوادگی تکميل کننده فرم: نام و نام

 

 شماره تلفن:

 

 واحد مربوط: پست الکترونيک:

 

 


