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تعالی بسمه  

 سامانه مدیریتدر  ها و مطالبات را از طریق ماژول ثبت و گزارشگریبدهی سالانه/فصلی اطلاعاتگذاری و ارسال ربامراحل  گام به گام بصورتخواهیم در اینجا می

ها و به زبان ساده بیان نماییم. سامانه مدیریت بدهی را و نکات کلیدی جهت ارسال صحیح  گزارشات را آموزش داده)سماد نو(  اوراق بازار پول و سرمایه ها وبدهی

وراق بدهی، ماژول تسویه اوراق بازار پول و سرمایه )سماد نو( دارای ماژولهای متعددی از جمله ماژول ثبت و گزارشگری بدهی ها و مطالبات، ماژول تامین مالی و ا

ها در آن انجام می شود. در ادامه فرآیندهای مربوط به ثبت و ارسال اطلاعات بدهی ها و مدیریت بدهیو تهاتر و ... است که به صورت یکپارچه کلیه امور مربوط به 

 مطالبات فصلی و سالانه از طریق کاربران واحدخای گزارشگر ارایه شده است.

 نام نویسی:

منابع داخلی/ منابع عمومی )حسب ارسال صورت وضعیت یک کارشناس  ،ن که به سامانه سماد نو دسترسی داشته باشدآباید برای هر واحد گزارشگر می -1

 مورد(، 

ثبت گزارشگری بدهی و  ماژول. تمامی این موارد خارج از نام نویسی نماید جدیدمدیر مالی/ذیحساب)حسب مورد( و بالاترین مقام مجاز را در سامانه 

 .ا انجام پذیردباید این ثبت نام هها میبرای کل سامانه و تمامی ماژول و بودهمطالبات 

 .گرددنام کاربری و رمز به هر شخص جداگانه اعلام می ،پس از اتمام نام نویسی -2

 صفحه ذیل مشاهده میگردد ،باشدمتصل می  MPLSو یا شبکه داخلی شبکه ملینه در سیستمی که به شبکه دولت  و یا اپس از وارد کردن آدرس سام -3
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 .نماییدکلیک   "ورود"روی ا وارده کرده و سپس وکلمه امنیتی رنام کاربری و رمز عبور  -4
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خواهد که می ینوع منبع ،باید در قسمت عملیات جاریمی بوده که کارشناس مربوطکه دارای دو گزینه  می شویددر هنگام ورود با صفحه ذیل مواجه  -5

 کند.انتخاب اطلاعات مربوط به آن را ارسال نماید، 

 

ها اعم از سمت و سال مالی در سامانه قابل سال مالی و اطلاعات ماژول قید شده است که بعضی قسمت کاربر و سمت ودر کادر ذیل نام کاربری یک  -6

 .باشد تغییر می
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تواند پست را برای مثال اگر یک شخص دارای دو یا چند پست در یک سازمان باشد در قسمت ذیل می -باشدنحوه تغییرات مشخص می زیر تصویردر  -7

 تغییر داد.توان سال مالی را نیز د در همین قسمت نیز میتغییر ده
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 تواند گزارش منابع مختلف را ارسال نماید .واحد گزارشگر می اجرایی، قسمت عملیات جاری حسب نوع دستگاهدر  -8

می استفاده کند و تسویه و تهاتر های تامین مالی ارسال ننماید و بخواهد از ابزار : چنانچه یک واحد گزارشگر در مواعد مقرر قانونی گزارش خود رانکته

تصویر آن را در سامانه بارگذاری و اصل تهیه و باید فرم تعهدنامه را از سامانه دریافت، تکمیل و با امضای ذیحساب/مدیرمالی و رییس دستگاه اجرایی 

های مقرر ارسال زارشات آتی را درموعدو تعهد نمایید که گ نمودهتعهدنامه را برای رییس مرکز مدیریت بدهی های عمومی و روابط مالی دولت ارسال 

 نماید.می

 

 زارشگر منابع داخلی تعریف نشده است.مشخص شده است که برای واحد گ تصویردر این  -9

 .داخلی( اجازه ارسال گزارش دارد یک منبع )حسب مورد منابع عمومی یاچنانچه واحد گزارشگری با این پیام مواجه گردد یعنی فقط برای  
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 باشد:می و اجزای داخلی نما به صورت شکل زیر دهددر قسمت نما نوع چینش سامانه و مرتب سازی ها  را نشان می: مان -10

 

 

چنانچه یک واحد گزارشگر درخواست  -می باشد)سه ماهه( یا دوره سالانه و همچنین یک میان دوره  برای ایجاد یک دوره عادیاین کلید  :کلید افزودن -11

 . دباید از یک دوره خاص به نام میان دوره، استفاده نمایمی ارسال گزارش میان دوره بر اساس شرایط مربوط را داشته باشد؛

 

 
: چنانچه یک واحد گزارشگر صورت وضعیتی را برای یک دوره )حسب مورد( ایجاد نماید برای ورود و همچنین تصحیح های آتی هر صورت  ویرایش -12

 استفاده کند                                                                   زیروضعیت میباید باید از دکمه 

  
 

وجود خواهد  زیرقابلیت حذف دوره با استفاده از کلید  ؛ن هیچ اطلاعاتی وجود نداشته باشدایجاد نموده تا مادامی که در آرا دوره  : چنانچه یک حذف -13

                                                                                                                 .داشت 
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                                                     هده نمود.توان اطلاعات ثبت شده را مشا: با این کلید می مشاهده -14

 
 

                                                         .دهد: وضعیت کلی یک صورت وضعیت را نشان میوضعیت رکورد -15

  

    .ده کردهتوان اطلاعات آن را مشاکلید مید حذف شود با این چنانچه یک رکور:  نمایش حذف شده ها -16

    

 برای فیلتر کردن بخشی از اطلاعات کاربرد دارد.:   فیلتر -17

 

 تمام صفحه کردن سامانه:                                                                                         -18

 

صورت وضعیت وجود دارد که نشان دهنده در بالای  زیراطلاعات  ،پس از کلیک کردن بر روی دکمه ویرایش و ورود به صفحه اصلی صورت وضعیت  -19

 .د باشپارامتر های اصلی صورت وضعیت می
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 واحد گزارشکر )اطلاعات بدهی و مطالبه(باید توسط کارشتاس دهد که میهر صورت وضعیت وجود دارد را نشان می برایدر قسمت بعدی مواردی که  -20

اید رکورد بمیآن بر روی  انتخاب/کلیکباشد که پس از رت وضعیت میان ایجاد کننده رکورد جدید در صوبه عنو + کلیدت گردد در این قسمتهیه 

 .مطالبه و بدهی در فیلد های مربوطه قرار گیرد

 توضیحات مربو به آن ارایه شده است. است کهمشاهده  قابلموارد ذیل  زیر تصویر: در نکته

 .نمود ههدقسمت مشاتوان اطلاعات کلی را در این می لبات،مطا بدهی ها و کلیه اطلاعاتپس از ثبت  دار:گزارش حسابهای گردش 20-1

وضعیت وجود داشته باشد نظرات: پس از ارسال از سوی کارشناس به مقام بالاتر )مدیر مالی/ذیحساب( چنانچه نظر خاصی در خصوص صورت  20-2

 شود.باید آن را در صورت وضعیت اعمال کند در این قسمت نمایش داده میکه کارشناس می

انتخاب همه : بیشتر برای مواقعی است که میخواهید در کل اطلاعات تغییر داده شود و نیاز به حذف کلی دارید انتخاب همه این امکان را  20-3

 (( تغییر)حذف و اضافه (نماییدتوانید به صورت انتخابی نیز از رکود ها نتخاب همه شما میکند. نکته ))در افراهم می

به صورت  ماژول داخل توانید ان را از قالب فرمت اکسل: در سامانه اکسل هایی برای )بدهی و مطالبه( در هر دو منبع طراحی شده است که می 20-4

 خام )بدون وجود اطلاعات( دریافت کنید

 پس از تکمیل اطلاعات اکسل بر اساس قالب اصلی از این مسیر میتوانید اطلاعات خود را بارگذاری کنید  20-5
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باشد. چناجه دوره ای وجود نداشت گزارش سالانه مورد ورودی می باید یک دوره برای شروع انتخاب کرد که در این متن آموزشدر این قسمت می -21

 دوره جدید ایجاد گردد . میباید از مسیر 

    

 
 

 

 گردد ثبتبه درستی در سامانه  رکوردتا یک  شود تکمیلباید تمامی فیلد های ذیل برای ایجاد یک رکورد می -22



 

11 
 

 

 باشد .می زیرشکل صورت به رکورد تکمیلی  شمای کلی
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  ثبت میگردد زیراز ثبت اطلاعات به شکل پس 
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 بارگذاری از مسیر اکسل  -23

  از قبل تهیه شده آموزش داده می شود.فایل اکسل  ، اطلاعات بدهی ها و مطالبات در قالبذاریاینجا نحوه بارگ در

نه از قبل تهیه شده باشد. برای شروع باید فایل اکسل حاوی اطلاعات مورد نیاز سامانه با جزییات مربوط بر اساس قوانین و قواعد مربوط به ثبت بدهی و طلب در ساما

 یک ادرس مشخص داده و فایل مربوط را ذخیره نماییدزیر  تصویرصورت  با توجه به نمایید ودریافت فایل خام اکسل دریافت قالب اکسل از سامانه  مسیر از  سپس
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جزییات کامل برای هر اکسل دریافتی از سامانه برای وارد کردن اطلاعات )مطالبه/بدهی ( صورت ذیل میباشد که میباید نظیر به نظیر تمامی ستون های آن با 

 رکورد و قلم اطلاعاتی تکمیل شده باشد.

 

باید مقادیر جداگانه عددی و حروفی با هم در یک سلول قرار گرفته شود و می نباید مقادیرگردد، : در سامانه جدید هیچ یک از اطلاعات که در اکسل وارد مینکته

در ستون کد حساب  21001حسابها و اسناد پرداختنی می باید جدا از هم به صورتی که کد حساب -21001به عنوان مثال حساب معین در سلول ها قرار گیرد. 

  .معین و نام حساب معین در ستون مربوطه خود قرار گیرد
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 ،ذیلاول مورد نظر بر اساس جد عبارتو ستون قطعی/ احتمالی به جای : در ستون های نوع شخص )حقوقی، حقیقی، دولت جمهوری اسلامی، و .... ( نکته  مهم

 .انتخاب و در اکسل قرار گیرد مربوطهکد 
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نمونه ای از فایل کامل تهیه شده که واحد های گزارشگر میباید فایل ها ی خود را مشایه فایل اکسل  زیر تصویر:با توجه به  تهیه فایل اکسل مطالبات و بدهی

 برای بدهی و مطالبه )منبع عمومی و داخلی( تهیه نمایند  زیر

 

 مراحل بارگذاری اکسل

 نمونه(  تصویراپلود نمایید )همانند سامانه تهیه شده است را از مسیر بارگذاری وروردی اکسل انتخاب کرده و  لدر ابتدا فایل اکسلی که بر اساس اکس -1
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 :نماید سامانه طی دو مرحله  اطلاعات را بررسی می ،پس از تکمیل بارگذاری
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نماید سپس در صورت وجود بررسی می زیر تصویربر اساس را ها )ردیف، نوع شخص ، شناسه اشخاص حقوقی، کد موضوع و .... ( در بررسی اولیه؛ سامانه تمامی ستون

شود که کارشناس آن واحد گزارشگر ک رکورد اشتباه باشد ردیف با رنگ قرمز نمایش داده می. در صورتی که یشودمینشان داده  به صورت ذیل ، اشکالاتایراد

 باید بررسی نمایید و اشکال را تصحیح نماید و چنانچه با رنگ آبی مشاهده گردد رکورد تکراری است و باید تصحیح گرد.  می

 :قرار داده شده است شامل موارد زیر در پیدا کردن موارد دارای ایراد سه قسمت برای فیلترکردن اطلاعاتبرای سهولت 

 خطای داده -3   رد تکراری در فایلموا -2    موارد تکراری در صورت وضعیت -1

 توان اطلاعات را تصحیح کرد و مجدد بارگذاری نمایید به راحتی می ،با استفاده از این سه حالت
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و قواعد خاص سامانه اطلاعات را بر اساس یک سری قوانین نمایید. سپس تایید  زیر تصویرباید اطلاعات را با توجه به می ،پس از رفع نواقص موجود در فایل اولیه

 خود بررسی و کنترل خواهد کرد.
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باید موضوع مالیات، حساب کل مربوط به همچنین می .مثال برای ثبت بدهی به سازمان امور مالیاتی حتما باید با شناسه ملی سازمان امور مالیاتی گزارش گردد

 را در اکسل قرار داده تا اطلاعات ثبت شود. رقمی مرتبط 4مالیات، طبقه بندی 

 : بخشی از این قواعد کنترلی در راستای هوشمند سازی سامانه و به حداقل رسانیدن خطای کاربران در مراحل ورود اطلاعات می باشد.نکته

سامانه  بت اطلاعات به منزله بارگذاری صحیح بر روید و ثگردمشاهده می زیر تصویردر اینجا پس از بررسی قوانین چنانچه هیچ ایرادی نباشد اطلاعات به صورت 

 .باشد می
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  قابل مشاهده است:در سامانه  زیربه صورت  اقلام اطلاعاتی ،در سامانهاطلاعات  و ثبت پس از بارگزاری
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 .گردداستفاده می زیراز کلید  در سامانهبارگذاری شده اطلاعات : برای دریافت فایل خروجی اکسل  دریافت فایل خروجی اکسل

 

مربوط به منابع عمومی باشد به  اطلاعاتگردد که در صورتی که ارسال میدر پایان پس از اتمام کار با زدن دکمه ارسال صورت وضعیت گزارش به مقام بالاتر 

 .گرددارسال می مالیذیحساب و در صورتی که منابع داخلی باشد برای مدیر 

 


