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 :  ّذف -1

ايي دستَسالؼول ثِ هٌظَس تطشيح هبّيت ٍ وبسثشد تٌخَاُ ٍ ّوچٌيي ًحَُ ايدبد، استفبدُ ٍ تسَيِ آى تذٍيي  

 .ضذُ است

: داهٌِ کبربرد - 2

 .ايي دستَس الؼول ، پشداخت ّضيٌِ ّبي خضئي ٍ هستوش ٍ خشيذّبي تب سمف تؼييي ضذُ سا دس ثش هي گيشد 

ضوٌبً دس ثشخي هَاسد وِ پشداختْب خٌجِ فَسيت داسًذ يب دستشسي ثِ اهىبًبت ثبًىي هيسش ًجبضذ خْت پشداخت 

 .اللام ػوذُ ًيض سٍش تٌخَاُ هَسد استفبدُ لشاس هي گيشد

 : هسئَليت اجراء- 3

 

. هسئَليت اخشاء ايي دستَس الؼول ثب هذيش اهَس هبلي است 
 

 :هفبّين ٍتؼبریف- 4

: تؼریف تٌخَاُ 

”( گشداىتٌخَاُ ”حسبة ثبًىي)وِ ثِ غَست ًمذ يب هَخَد دس ثبًه هطخػي تٌخَاُ ػجبستست اص ٍخَُ ثبثت ٍ 

ثِ غَست اهبًي خْت پشداخت، خشيذ يب ّضيٌِ ّبي ....  داًطىذُ ٍ/ هتٌبست ثب حدن پشداختْبي ًمذي داًطگبُ

. گزاسدُ هي ضَد (گشداىتٌخَاُ )هطخػي دس اختيبس ضخع هسئَلي
 

 :اًَاع تٌخَاُ 

:  صيش غَست هي گيشد دٍ رٍشپشداخت ّبي تٌخَاُ ثب تَخِ ثِ سيبستْب ٍ ًيبص هَسسِ  ثِ يىي اص 

دسايي حبلت توبم . غشفبً پشداخت وٌٌذُ ٍخِ است  ٍهدبص ثِ اًدبم ّضيٌِ يب خشيذ ًوي ثبضذگشداى تٌخَاُ  -

ثشّويي  (ٌّگبم سسيذى ثِ حذ ٍاسيض)گرداى تٌخَاُ  گسارش اًدبم هي گيشد ٍ برگ پرداخت  پشداختْب ثب غذٍس فشم

. اسبس تْيِ هي ضَد 

اًدبم دٌّذُ ّضيٌِ ّب ٍ خشيذّبي هشثَعِ است وِ دس ايي حبلت ثشاي پشداختْب فشهت خبغي ” گشداىتٌخَاُ “ 

لشاس هي گيشًذ   گرداىتٌخَاُ صَرتخلاصِ پرداختْبی غبدس ًوي ضَد ٍ اسٌبد خشيذ ٍ يب ّضيٌِ خَد هجٌبي تْيِ 

. تٌخَاُ تذاسوبتي اص ايي ًَع هي ثبضذ 
 

:  دٍرُ تسلين اسٌبد تٌخَاُ 

 دٍسُ تسلين اسٌبد تٌخَاُ هذت صهبًي است وِ تٌخَاُ گشداى هىلف ثِ اسائِ اسٌبد پشداخت ضذُ اص هحل تٌخَاُ  

  هطخع هي گشدد "تغيير تٌخَاُ ثببت/ هجَزایجبد " ايي دٍسُ صهبًي دس ثشي.هي ثبضذ 
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:   حذ ٍاریس

گشداى هىلف ثِ تٌظين گضاسش يب     ػجبست است اص سمف ٍخَُ لبثل پشداخت دس يه دٍسُ وِ دس آى همغغ تٌخَاُ

 .ايي سمف دس هدَص هشثَعِ هطخع هي گشدد.غَستخلاغِ هي ثبضذ 

 

 : اقلام قببل پرداخت 

ثذيْي است  گشدد هطخع هي "هجَز هربَطِ"ّضيٌِ ّب ٍ پشداختْبي لبثل لجَل تَسظ تٌخَاُ گشداى، دليمبً دس 

 .لبثل تسَيِ ًخَاّذ ثَد ّضيٌِ ّب ٍ سبيش پشداختْبئي وِ خبسج اص هَضَع، اًدبم ضذُ ثبضذ،
 

:  ضرایط پرداخت

 هطخع ٍ هسئَل     ثطشح ريل ثشاي ّشيه اص تٌخَاُ داساى هتٌبست ثب هَضَع فؼبليت آى، سمف ّش پشداخت 

  : تٌخَاُ هىلف ثِ سػبيت آى هي ثبضذ
  .(همبم ثبلاتش  ثذٍى ًيبص ثِ تبئيذ ) گشداى ػجبست است اص سمف هدبص پشداختْبي تفَيض ضذُ ثِ تٌخَاُ :حذ هجبز اٍليِ  

  ٍ  ثيطتش است گشداىػجبست است اص حذ هجبلغي وِ اص هيضاى حذ هدبص تفَيض ضذُ ثِ تٌخَاُ  : حذ هجبز ثبًَیِ

 .   لبثل پشداخت خَاّذ ثَد (.....ثيوبسستبى ٍ / داًطىذُ / سئيس داًطگبُ  )تػَيت همبم ثبلاتش اص پس

 

 : تضويي تٌخَاُ

 .هتٌبست ثب هجلغ آى دسج هي گشدد (...ٍثيمِ هلىي ٍ/ سفتِ)ثشاي ّش يه اص تٌخَاُ داساى دسفشم هزوَس ًَع تضويي 

تضويي فَق دس هَاسد هفمَد ضذى، ػذم سػبيت دستَسالؼول، ػذم دستشسي هَسسِ  ثِ ٍخَُ تٌخَاُ ثبثت ٍ غيشُ 

 . استفبدُ لشاس خَاّذ گشفت دهَس
 

 :ضرح اقذاهبت - 5

 :کليبت-1-5

وِ ثِ هٌظَس پشداخت ّضيٌِ ّب ٍ پشداخت ّبي خضئي ٍ هستوش دس اختيبس افشاد  تٌخَاُ ػجبست است اص ٍخَّي-  

 :ل ثِ هػشف ثشسذ ٍ سػبيت هَاسد ريريػلاح لشاس دادُ هي ضَد تب ثش اسبس همشسات ايي دستَسالؼول 

هطخع گشديذُ  صيٌِ آىًَع ُ دٌّذُ ٍ دستَس است وِ دسهدَص هشثَعِ، گشداى فمظ هدبص ثِ پشداختْبئي تٌخَاُ- 1 

 .     است 

 هدَصدس هطخع ضذُ )حذٍدهمشس پشداخت ٍسمف سيبلي اسائِ اسٌبد  ثشاي تسلين ٍ ثبيست  هيگشداى تٌخَاُ   -2

   . ٍ وليِ ّضيٌِ ّبي خَد سا ثب استفبدُ اص فشم هشثَعِ گضاسش ًوبيذسا دليمبَ سػبيت ًوبيذ (تٌخَاُ

.    وسشآى هي ثبضذ   هَظف ثِگشداى تٌخَاُ، الضاهي است (ثيوِ ٍ هبليبت ) وسَس لبًًَي اػوبل وِ پشداخت ّبيي دس- 3

/  هىلف است هبًذُ حسبة تٌخَاُ ٍ اسٌبد اسائِ ًطذُ سا دس ّش صهبى وِ هسئَليي داًطگبُ گشداىتٌخَاُ  - 4

   .تػوين ثگيشد هستشد داسد......... ثيوبسستبى ٍ / داًطىذُ 

. هَظف است ، ٍخَُ ًمذ ٍ اسٌبد اسائِ ًطذُ سا ػٌذالضٍم دس اختيبس حسبثشس لشاس دّذ  گشداى تٌخَاُ- 5
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.....  ٍ/ داًطىذُ /  هَظف است دس پبيبى اسفٌذ ّشسبل ، هبًذُ حسبة تٌخَاُ سا ثحسبة داًطگبُ گشداىتٌخَاُ - 6

. ٍاسيض ٍ حسبة تٌخَاُ سا غفش ًوبيذ 

.   هسئَل حفظ ٍ حشاست اص هجلغ تٌخَاُ هي ثبضذ گشداىتٌخَاُ - 7

 هي ثبيست توْيذاتي سا پيص ثيٌي ًوبيذ وِ ثِ هَخت آى چٌبًچِ اتفبق غيش هٌتظشُ اي گشداى تٌخَاُ - 8

 دس ايي ساثغِ ، چٌبًچِ. سٍي دّذ ، هَسسِ  ثتَاًذ ثِ اسٌبد هبًذُ حسبة تٌخَاُ دستشسي داضتِ ثبضذ

 هجلغ تٌخَاُ سا ًضد يىي اص ثبًىْب ًگْذاسي هي ًوبيذ ، هي ثبيست لـجلاً ثِ ثبًه دستـَس دادُ ثبضذ وِ ػلاٍُ ثش 

.   هَسسِ  ًيض ثتَاًذ دس ّش هَلغ وِ لاصم ثبضذ ، هبًذُ  حسبة سا ثشداضت ًوبيذ  ،غبحت اهضبء

.   هَسسِ  تسلين ًوبيذ هبلي اهَس هىلف است تضويي وبفي هتٌبست ثب هجلغ تٌخَاُ ثِ گشداىضوٌبً تٌخَاُ 
 

 :  بطرح ریل هی ببضذ ثببتّبی صبدر کٌٌذُ دستَر پرداخت از هحل تٌخَاُ  هسئَليت

دس ّش پشداخت ضَاثظ ٍ همشسات هٌذسج دس آئيي ًبهِ ، غبدس وٌٌذُ دستَس پشداخت اص هحل تٌخَاُ هَظف است- 1

. هبلي ٍ هؼبهلاتي ٍ ثخطٌبهِ ّبي هشثَط سا سػبيت ًوبيذ 

 هذاسن ٍ تبئيذيِ ّبي لاصم سا لجل اص غذٍسدستَس  غبدس وٌٌذُ دستَس پشداخت اص هحل تٌخَاُ هىلف است- 2

. پشداخت وٌتشل ًوَدُ ضَاثظ ٍ همشسات پزيشش اسٌبد سا سػبيت ًوبيذ 

 سا هدَص هشثَعِدس  غبدس وٌٌذُ دستَس پشداخت اص هحل تٌخَاُ هىلف است دس ّش پشداخت هحذٍديتْبي همشس- 3

.  سػبيت ًوبيذ 

: ّبی دریبفت ٍ پرداخت  هسئَليت

ّبي هختلف سا ثشسسي ًوَدُ گشداىسئيس اداسُ دسيبفت ٍ پشداخت هَظف است ّش سِ هبُ يىجبس ، حسبثْبي تٌخَاُ 

عي گضاسش هستٌذي ًسجت ثِ افضايص يب وبّص هجلغ ثبثت تٌخَاُ ثب تَخِ ثِ دٍسُ سِ هبُ گزضتِ اظْبس ًظش ًوبيذ 

 .
 

: ًحَُ تؼييي هبلغ تٌخَاُ  

 گشداى  ثبلي ًوبًذ ٍثبًيبً تٌخَاُگشداى ٍخَُ اضبفي ًضد تٌخَاُ  ًوَد تب اٍلاً دس تؼييي هجلغ تٌخَاُ هي ثبيست دلت- 

. پبسخگَي ًيبصّب ٍ اّذاف ايدبد تٌخَاُ ثبضذ

:    هحبسجِ هي گشدد تَسظ ٍاحذ دسيبفت ٍ پشداختدس ايي خػَظ هجلغ تٌخَاُ ثب استفبد ُ اص ساثغِ ريل   - 

 .هبلغ تٌخَاُ رٍزاًِ  = (دٍرُ تسلين اسٌبد تٌخَاُ + هذت زهبى ترهين  )× هتَسط هخبرج رٍزاًِ     

 چه ثشاي تشهين تٌخَاُ سسيذگي ثِ اسٌبد ٍ غذٍسٍ  (ّفتگي) سٍص 6  چٌبًچِ دٍسُ تسلين اسٌبد تٌخَاُهثبل ثغَس

 . ثَد خَاّذ هخبسج سٍصاًِ آى ثشاي تٌخَاُ هَسد ًظش دُ ثشاثش هتَسظ هَسد ًيبص ٍخِ   ،چْبس سٍص عَل ثىطذ 
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 ضرح گردش ػوليبت ایجبد تٌخَاُ ثببت - 2-5 

 عجك دستَس الؼول هشثَعِ وِ هٌتح ثِ دٍ گضيٌِ دس دٍ ًسخِ"تغييرتٌخَاُ ثببت / ایجبد " تٌظين ثشي دسخَاست

: ريل هي ضَد 

 : ثب ايدبد تٌخَاُ.......... ثيوبسستبى ٍ / داًطىذُ / سئيس داًطگبُ ػذم هَافمت - 1

سئيس هشثَعِ   اخشاي ديذگبّْبي وٌٌذُ خْت ثشي دسخَاست ٍ گضاسش تَخيْي ثِ لسوت دسخَاستدس ايي حبلت 

..ػَدت هي گشدد

  .(ثِ هٌضلِ اػلام هَافمت اٍليِ  ).......... اهضبء ريل ثشي دسخَاست تَسظ سئيس - 2

  خْت الذام همتضي ٍفك دستَس الؼول هشثَعِ اسسبل ثشي دسخَاست اهضبء ضذُ ثِ اهَس هبليدس ايي حبلت 

. هي گشدد

: اهَس هبلي پس اص دسيبفت هذاسن الذاهبت ريل سا اًدبم هي دّذ 

: ادارُ دریبفت ٍ پرداخت - الف

.  ثشسسي ثشي دسخَاست ثب تَخِ ثِ سَاثك هَخَد دس اداسُ دسيبفت ٍ پشداخت -

 هحبسجِ هجلغ تٌخَاُ ثب تَخِ ثِ صهبى لاصم ثشاي تشهين تٌخَاُ ثبثت ، دٍسُ تسلين اسٌبد ٍ هتَسظ پشداختْبي -

.سٍصاًِ

. ٍ اسسبل آى ثِ دفتشهذيش اهَس هبلي  دس چْبس ًسخِ " ثببت تٌخَاُ تغيير /  هجَز ایجبد" تٌظين فشم -     

هذیر اهَر هبلی -       ة

. "ثبثتتٌخَاُ تغييش / هدَص ايدبد "  ثشسسي ٍ  تبئيذ  فشم- 

....ٍداًطىذُ / سئيس داًطگبُ ، ثِ ّوشاُ ثشي دسخَاست هػَة خْت تػَيت  هزوَسچْبس ًسخِ فشم   اسسبل-

پس اص اهضبء فشم ّب، چْبس ًسخِ فشم سا ثِ ّوشاُ ثشي دسخَاست اٍليِ ثِ هذيش اهَس هبلي خْت الذام ......   سئيس -

. همتضي اسسبل هي ًوبيذ 

.  هذيش اهَس هبلي فشم ّبي تأئيذ ضذُ سا خْت الذام ثؼذي ثِ اداسُ دسيبفت ٍ پشداخت تحَيل هي دّذ -

 سا ثِ ضشح ريل تَصيغ هي فشم ّبي هزوَس     وشدى فشم ٍاهضبء آًْب چه ٍتىويل غذٍس اص پس دسيبفت ٍ پشداخت  اداسُ-

:   وٌذ

(پيَست سٌذ حسبثذاسي)  ثبيگبًي خْت غذٍس چه ًسخِ اٍل-

 . ّوشاُ ثب گضاسش تَخيْي ٍ ثشي دسخَاستگشداى دس پشًٍذُ تٌخَاُ  ثبيگبًي ًسخِ دٍم-

 خْت اعلاع ٍ ثبيگبًي دس سَاثك سسيذگي اسسبل ثِ اداسُ  ًسخِ سَم-

. ثِ لسوت دسخَاست وٌٌذُ اسسبل  ًسخِ چْبسم-

              ثِ ّوشاُ ًسخِ دٍم ثشي سا  "ثبثت تٌخَاُ تغييش / هدَص ايدبد"ًسخِ چْبسم  هسئَل تٌخَاُ ، 

. دس هحل هٌبسجي ًگْذاسي هي وٌذ "ثبثتتٌخَاُ تغييش / دسخَاست ايدبد"
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: هذارك هرتبط - 6

: هذاسن هشتجظ ثب ايي دستَسالؼول سا ضوبئن صيش تطىيل هي دٌّذ 

 

 

ضرح ردیف 
ضوبرُ 

 پيَست

 1 "تغييش تٌخَاُ ثبثت/ دسخَاست ايدبد "دستَسالؼول تٌظين ٍ ثجت ثشي  1

 2 "تغييش تٌخَاُ گشداى / هدَص ايدبد "دستَسالؼول تٌظين ٍ ثجت ثشي 2

 3 ثبثت  دستَسالؼول تٌظين ٍ ثجت ثشي پشداخت اص هحل تٌخَاُ 3

 4دستَسالؼول تٌظين ٍ ثجت دفتش تفػيلي تٌخَاُ گشداى  4

 5دستَسالؼول تٌظين ٍ ثجت غَست خلاغِ پشداختْبي تٌخَاُ گشداى  5
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: فْرست پيَستْب
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

پيَست  ضرح 

 1   "تغييش تٌخَاُ ثبثت/ دسخَاست ايدبد" ثشي دستَسالؼول تٌظين ٍ ثجت

 2  "تغييش تٌخَاُ ثبثت /  هدَص ايدبد" ثشي دستَسالؼول تٌظين ٍ ثجت

 3  ثشي پشداخت اص هحل تٌخَاُ ثبثت دستَسالؼول تٌظين ٍ ثجت

 4   دفتش تفػيلي تٌخَاُ گشداىدستَسالؼول تٌظين ٍ ثجت

 5  غَست خلاغِ پشداختْبي تٌخَاُ گشداى  دستَسالؼول تٌظين ٍ ثجت 
 

 

 پیوستها



ًْبئی ٍیرایص ػٌَاى دفتر برًبهِ ریسی هٌببغ هبلی ٍ بَدجِ  

 17 از 8صفحِ  دستَر الؼول تٌخَاُ گرداىپرٍزُ طراحی ًظبم ًَیي هبلی  

 

 8 

 :1پيَست 

  دستَرالؼول تٌظين ٍثبت
 "تغييش تٌخَاُ ثبثت / دسخَاست ايدبد "ثشي   :ػٌَاى

  ----- :هطخصبت اصلی 

هجٌبي اًدبم ثشسسي اهَسهبلي    -  :کبربرد

  تٌخَاُ ثبثت            تغييش / ايدبد هدَص هجٌبي تٌظين ثشي             - 

  ٍپشداختْبي خضئي   دسغَست استوشاس ٍلَع ّضيٌِ ّب:زهبى تٌظين یب ثبت

گضاسش تَخيْي   - :هبٌبی تْيِ 

   ّضيٌِ ّبٍپشداختْبي هستوشٍخضئي هطخػبت ٍهبّيت                   -  

      سئيس لسوت هتمبضي :هسئَل تْيِ 

..................... اهَسهبلي اصعشيك سئيس : ًسخِ اٍل :  دًٍسخِ :تَزیغ ًسخ

   پيگيشي خْتلسوت هتمبضي ثبيگبًي ًضد:                                 ًسخِ دٍم 

 :ًحَُ تٌظين یب ثبت  

پشداختْبي خضئي وِ پشداخت آًْباصعشيك سيستن ثبًىي غيشهوىي ٍيبهطىل ثبضذ ، ٍايي  يب ثوٌظَس اًدبم ّضيٌِ ّب ٍ- 

خضئي هستوشا ًسٍي دٌّذ؛ سئيس لسوت هشثَعِ هجبدست ثِ تٌظين يه گضاسش تَخيْي ًوَدُ دلايل ي گًَِ پشداختْب

:  هشثَعِ سا  ثشاي ايدبد تٌخَاُ ثبثت تطشيح ٍ ثشاسبس آى فـشم  دسخـَاست  سا ثطشح ريـل تٌظين هي ًوبيذ

. دس فشم دسج هي ًوبيذ  ًبم ٍاحذ ساٍضوبسُ ٍتبسيخ - 

 . هَضَع يب هَضَػبت لبثل پشداخت سادسهحل هشثَعِ سٍي فشم دليمبَ هطخع ٍ ثجت هي ًوبيذ-

 ،سفتِ چه، هَسد دٍسُ تسلين اسٌبد ٍ ًَع تـضويي لـبثل اسائِ وِ ثـشحست،سمف ّشپشداخت ًبم هسئَل هَسد ًظش، -

. ،ضوبًت ًبهِ ثبًىي ٍغيشُ هي ثبضذسادسهحلْبي هشثَعِ هي ًوبيذ ،ٍثيمِ هلىي

   حسبة ثبًىي ثبحك ) ثبلاثبضذ،اًچٌبًچِ هجلغ تٌخَاُ ثبثت ًسجت“هحل ًگْذاسي ٍخَُ“دسهمبثل سديف - 

. هي گشدد ليذ (ثشداضت هَسسِ    

پس اصتٌظين فشم ٍتىويل اهضبء ،  ًسخِ اٍل فشم ساخْت اخزهَافمت ، ثِ دفتشسيبست اسسب ل ًٍسخِ دٍم ساثشاي 

. پيگيشي ثؼذي ثبيگبًي هي ًوبيذ

 ٍ خْت اػلام دسغَست هَافمت ثبايدبدتٌخَاُ هَسدًظش،دسهحل هشثَعِ دسريل فشم هَافمت اٍليِ خَدسا.....  سيبست -

 .هي ًوبيذالذام ثؼذي آًشا ثِ اهَس هبلي اسسبل 
ثِ هٌضلِ تػَيت ًْبئي ايطبى ثشاي ايدبد تٌخَاُ ثبثت ..... چه ثشاي ايدبدتٌخَاُ ثبثت تَسظ سيبست  اهضبء:تَضيح آًكِ 

 .ثَد  خَاّذ

هَافك ثبايدبدتٌخَاُ ثبثت هَسدًظشًجبضذ، ًمغِ ًظشّبي خَدسادسريل گضاسش تَخيْي پيَست ..... دسغَستيىِ سيبست 

ثِ لسوت هشثَعِ ػَدت دادُ  (..... يذگبّْبي سيبست اخشاء دخْت )“گضاسش تَخيْي“ليذ ًوَدُ ٍايي فشم ثِ ّوشاُ 

 .هي ضَد
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  :1 پيَست فشم

 .......... داًطگبُ ػلَم پسضكی ٍ خذهبت درهبًی بْذاضتی 

تغيير تٌخَاُ ثببت /  ایجبد درخَاست
ايدبد تٌخَاُ  

 ____/__/__:  تبسيخ تٌظين         :                   ٍخَُ :                                  تغييش تٌخَاُ                     ٍاحذ سبصهبًي 

هحل ًگْذاسي ٍخِ هجلغ تٌخَاُ گشداى 

: ًبم 

 :ًبم خبًَادگي

 ًضد ضخع تٌخَاُ خذيذ تٌخَاُ اٍليِ 

 

                       ثبًه    
 

 

 

 
 

 

: تغييش تٌخَاُ/ دلايل تَخيْي دسخَاست ايدبد 

  

 

 

 

 

 اهضبء دسخَاست وٌٌذُ        

: اظْبس ًظش همبم هسئَل 

  

 

 

 اهضبء همبم هسئَل          
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 : 2پيَست 

  دستَرالؼول تٌظين ٍثبت
 تٌخَاُ ثبثت  تغييش/ ثشي هدَص ايدبد : ػٌَاى 

 :هطخصبت اصلی 

  گشداىٍاختيبسات تٌخَاُ  هجٌبي تؼييي حذٍد: -   کبربرد

تٌخَاُ   هجٌبي غذٍسسٌذ حسبثذاسي ثشاي ايدبد           -  

 گشداى هجٌبي اخز تؼْذاص تٌخَاُ           - 

هدَصپشداخت هجلغ تٌخَاُ                             - 

تٌخَاُ ثبثت      پس اصاًدب م ثشسسيْبي لاصم دسهَسددسخَاست ايدبد:زهبى تٌظين یب ثبت

دسخَاست ايدبدتٌخَاُ - :  هبٌبی تْيِ 

   ثشسسيْبي اًدبم ضذُ - 

  سئيس اداسُ دسيبفت ٍ پشداخت          :هسئَل تْيِ       

     پشداخت پيَست سٌذ :     اٍل :چْبسًسخِ:تَزیغ ًسخ

 ًضد اداسُ دسيبفت ٍ پشداخت   گشداى پشًٍذُ تٌخَاُ : دٍم
     سسيذگياداسُ  ًضد: سَم 

   گشداىتٌخَاُ ًضد: چْبسم 

: ًحَُ تٌظين یبثبت 

پس اصاًدبم ثشسسيْبي  لاصم ٍتبئيذ لضٍم ايدبد تٌخَاُ ثبثت ايي فشم سا  دسچْبسًسخِ  سئيس اداسُ دسيبفت ٍ پشداخت، -

: هي ًوبيذتٌظين ٍ تَصيغ ثطشح ريل 

. هدبصثشاي غذٍسدستَسپشداخت اصهحل تٌخَاُ سادسهمبثل سديف هشثَعِ ثجت هي ًوبيذ ًبم ٍػٌَاى افشاد- 

پس اص اخز   تؼْذ  سادسهحلْبي هشثَعِ ثجت ٍ ٍ ضوبسُ تضويي ّبي اخز ضذُ هطخػبت ٍهحذٍديتْبي تٌخَاُ ثبثت -

پس اصتىويل اهضبءّب ًسخ فشم ساثطشح .اسسبل هي داسد......  خْت تػَيت ثِ هذيشيت اهَسهبلي سيبست اص تٌخَاُ گشداى

.  ًوبيذ فَق تَصيغ هي

 ًسجت ثِ تىويل ًْبئي فشم الذام ......  دسيبفت ٍ پشداخت پس اص اهضبء فشم تَسظ سيبست سئيس اداسُ

 (.....................تغييش تٌخَاُ / ايدبد...... ستًَْبي تٌخَاُ ثبثت،).وٌذ هي

.   ثِ هجلغ ثبثت تٌخَاُ لشاسخَاّذ داد(غذٍس چه) ٍ سپس ًسخِ اٍل فشم  ساهجٌبي پشداخت
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  :2 پيَست فشم

 .......... داًطگبُ ػلَم پسضكی ٍ خذهبت درهبًی بْذاضتی 

تغيير تٌخَاُ ثببت / هجَز ایجبد 
ايدبد تٌخَاُ  

 ____/__/__:  تبسيخ تٌظين         :                   ٍخَُ :                                  تغييش تٌخَاُ                     ٍاحذ سبصهبًي 

حذ ٍاسيض هتَسظ پشداخت سٍصاًِ هجلغ ثبثت تٌخَاُ : تٌخَاُ گشداى 

ًبم ٍ ًب م خبًَادگي 

 

 

 

  

 

حذ هدبص پشداخت  (هذت  )دٍسُ تٌخَاُ هحل ًگْذاسي ٍخِ 

:       ًضد ضخع 

      ثبًه                      ضؼجِ                       خبسي 

سٍص :               تسلين هذاسن 

سٍص :                         تشهين 

سيبل :                         اٍليِ 

سيبل :                        ثبًَيِ 
 

: ًَع تٌخَاُ 

 .تٌخَاُ گشداى اًدبم دٌّذُ ّضيٌِ ًيض هيجبضذ

. تٌخَاُ گشداى غشفبً پشداخت وٌٌذُ است

غَست ًوي گيشد   غَست هي گيشد      (ػلي الحسبة  )پشداخت ثِ غَست هَلت 
 

: داسًذگبى حك اهضبء ثشاي دستَس پشداخت : پشداخت ّبي هدبص اص هحل تٌخَاُ 

1 -

2 -

3 -

1 -

2 -

3 -
 

: تضويي تٌخَاُ گشداى 

: ايي لسوت فمظ ٌّگبم ايدبد تغييشات تىويل هي ضَد 

 ______/__/___:   تبسيخ ..............................................................             دسخَاست اٍليِ هجلغ 

: ػلت ايدبد تغييشات دس تٌخَاُ ثبثت 

: دسخَاست وٌٌذُ 

 

 (سوت هذيش ٍاحذ دسخَاست وٌٌذُ / ًبم )

هذيش اهَس هبلي : تأييذ وٌٌذُ 

 

اهضبء 

........  سيبست : تػَيت وٌٌذُ 

 

اهضبء 

ايدبد گشديذ :      تٌخَاُ ثبثت فَق 

                            ثِ هجلغ                               تغييش 

وشد 

                            ثستِ ضذ 

 

عي سٌذ ضوبسُ                 تبسيخ                      پشداخت 

. ضذ

                 سئيس اداسُ دسيبفت ٍ پشداخت 

: تؼْذ تٌخَاُ گشداى 

ثؼٌَاى تٌخَاُ گشداى :                         داسًذُ ضوبسُ پشسٌلي :                                    ايٌدبًت 

ثذيٌَسيلِ هتؼْذ هي گشدم ضوي سػبيت وبهل دستَس الؼول تٌخَاُ گشداى ٍ هٌذسخبت ايي هدَص اسٌبد ٍ ٍخَُ تٌخَاُ سا دس هحل 

. هٌبسجي ًگْذاسي ًوَدُ ٍ ثشاي ثبصسسي دس اختيبس هسئَليي  لشاس دّن

تٌخَاُ گشداى 
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 3 پيَست 

 دستَرالؼول تٌظين ٍثبت
ثشي پشداخت اصهحل تٌخَاُ ثبثت   :ػٌَاى 

 ضوبسُ ّبي تشتيت هطخع گشداى ايي فشم داساي ضوبسُ تشتيت چبپي ثَدُ ٍ ثشاي ّش تٌخَاُ  :ختصبصیهطخصبت ا

. اختػبظ هي يبثذ 

يلي تٌخَاُ  ظهجٌبي ثجت دفتش تف :      - کبربرد

هجٌبي اخز سسيذ اص دسيبفت وٌٌذُ                  - 

ثش حست ًيبص     :زهبى تٌظين یب ثبت

دستَس پشداخت هٌذسج دس ريل هذاسن پشداخت   - :هبٌبی تْيِ 

   هذاسن پشداخت  -                   

گشداى تٌخَاُ  - :هسئَل تْيِ 

:    دٍ ًسخِ:تَزیغ ًسخ

 (خْت تٌظين غَستخلاغِ تٌخَاُ ثبثت  )پيَست هذاسن پشداخت : اٍل              - 

 ثبيگبًي ًضد هسئَل تٌخَاُ  : دٍم             - 

  ثطشح هٌذسج ثش سٍي فشم تىويل  ثٌْگبم پشداخت تَسظ هسئَل تٌخَاُايي فشم: ًحَُ تٌظين یبثبت 

 .هي گشدد 
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  ..........داًطگبُ ػلَم پسضكی ٍ خذهبت درهبًی بْذاضتی 

 برگ پرداخت از هحل تٌخَاُ ثببت
: تبسيخ :            ضوبسُ 

 

..........                   سيبل       ............................ . .........................................................(ثحشٍف )هجلغ   

           

: ثبثت 

. پشداخت گشديذ :                                                            ثِ 

 :دسيبفت وٌٌذُ

:        اهضبء                                         :           ًبم 

:  گشداى تٌخَاُ 

: اهضبء
 

 

  :3 پيَست فشم
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  :4پيَست 
 

 دستَرالؼول تٌظين ٍ ثبت

                                              گشداىدفتش تفػيلي تٌخَاُ  :    ػٌَاى

.   ايي فشم ثػَست دفتش دستي  يب خذاٍل اوسل دس سايبًِ هي ثبضذ: هطخصبت اختصبصی 

 اص عشيك ثجت دسيبفتْب ٍ پشداختْب گشداى تٌخَاُ ُ  وٌتشل ٍخَ:کبربرد 

پس اص ّش پشداخت ٍدسيبفت : زهبى تٌظين ٍ ثبت 

ثشي دسيبفت ثشاي ايدبد تٌخَاُ ثبثت  -  : هبٌبی تْيِ 

 " تٌخَاُ ثشاي تشهينگضاسش" يب "غَستخلاغِ پشداختْبي تٌخَاُ گشداى"ًسخِ اٍل -  

ثشي پشداخت اص هحل تٌخَاُ ثبثت  - 

گشداى   تٌخَاُ :هسئَل تْيِ 

     --:  تؼذاد ًسخ 

:  ًحَُ تٌظين یب ثبت 

 پس اص ٍلَع ّش پشداخت ٍ يب دسيبفت ثش هجٌبي ثشگْبي دسيبفت ٍپشداخت اص هحل تٌخَاُ، هجبدست ثِ گشداىتٌخَاُ - 

. ثجت ٍلبيغ هزوَس دس ايي دفتش هي ًوبيذ 

دس صهبى همشس ثشاي تسلين اسٌبد تٌخَاُ پشداختْبي اًدبم ضذُ هٌذسج دس ايي دفتش خوغ ثستِ ضذُ ٍ دس همبثل خوغ - 

. دسج هي گشدد گشداى ضوبسُ غَستخلاغِ پشداختْبي تٌخَاُ  (ثشي دسيبفت / ثشي پشداخت )ٍ دس ستَى 
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 .......... داًطگبُ ػلَم پسضكی ٍ خذهبت درهبًی بْذاضتی 

 دفتر تفصيلی تٌخَاُ گرداى  

 : 4فرم پيَست 

: ػٌَاى حسبة :                               ضوبسُ حسبة :                             تٌخَاُ گشداى 
 

دسيبفت / ثشي پشداخت 
 سيبل –هبًذُ سيبل -پشداخت سيبل - دسيبفت  ضشح پشداخت وٌٌذُ / دسيبفت وٌٌذُ

تبسيخ ضوبسُ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

   جوغ  
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 (5):       پيَست 

                                                دستَرالؼول تٌظين ٍثبت                                         

-   "گشداىپشداختْبي تٌخَاُ غَست خلاغِ  " يب  " تٌخَاُ گشداىگضاسش " :ػٌَاى 

 فشم تَسظ ّش تٌخَاُ گشداى اص اثتذاي ّش سبل ضوبسُ داس هي گشدد:  ختصبصیهطخصبت ا

اًدبم ّضيٌِ  هجٌبي اخز تبئيذ  : -  کبربرد

هجٌبي تٌظين دستَس پشداخت ثشاي تشهين تٌخَاُ ثبثت             -  

  هجٌي ثش دسيبفت هذاسن تٌخَاُ  اهَسهبليهجٌبي اخز سسيذ اص            -  

ٍ سٌذ حسبثذاسي ثشاي پشداختْب             ّضيٌِ هجٌبي تٌظين سٌذ             - 

      دس پبيبى دٍسُ تسلين تٌخَاُ ثبثت هٌذسج دس ثشي ايدبد تٌخَاُ   :زهبى تٌظين یب ثبت

ثشي پشداخت اص هحل تٌخَاُ  -  :بٌبی تْيِ م

   هذاسن پشداخت                     -

 گشداى تٌخَاُ :هسئَل تْيِ 

    سِ ًسخِ:تَزیغ ًسخ

اداسُ دسيبفت ٍ پشداخت خْت غذٍس چه :   اٍل             - 

سٌذ حسبثذاسي غذٍس  خْت خشيذ وبلاٍ خذهبت حسبثذاسي اهَال ، اداسُ  :  دٍم             - 

  گشداىثبيگبًي ثِ تشتيت ضوبسُ ًضد تٌخَاُ: سَم               - 

:      ًحَُ تٌظين یبثبت 

 فشهي  سا  ثب ػٌَاى گضاسش تٌخَاُ گشداى يب غَستخلاغِ پبيبى هْلت همشس ثشاي تسلين اسٌبد پشداخت ، تٌخَاُ دس  هسئَل

. دس سِ ًسخِ ثشاسبس هذاسن پشداخت تىويل هي ًوبيذ پشداختْبي تٌخَاُ 

سا اهضبء  ٍ ًسخِ سَم   سا ثِ ًسخِ سَم  هذيشيت اهَس هبلي  لسوت ريل فشم دفتشثٌْگبم اسائِ اسٌبد ٍهذاسن تٌخَاُ ،

 .  .  ػَدت هي دّذگشداىتٌخَاُ 

 .هي گشدد  اسسبلسسيذگي ثِ پيَست هذاسن ثِ اداسُ  غَست خلاغِ يب گضاسش ، ًسخ اٍل ٍ دٍمدستَس پس اص 

 فشم سا خْت تشهين تٌخَاُ ثبثت اٍلًسخِ اداسُ سسيذگي ٍفك دستَسالؼول هشثَعِ اسٌبد ٍهذاسن سا سسيذگي ٍ سپس  

 سا خْت ضٌبسبئي وبلاٍ اهَال ٍ غذٍس سٌذ حسبثذاسي ثِ اداسُ دٍمپشداخت   ٍ ًسخِ / ثِ اداسُ دسيبفت  (غذٍس چه  )

.    اسسبل هي ًوبيذحسبثذاسي اهَال ، خشيذ وبلا ٍ خذهبت
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 .......... داًطگبُ ػلَم پسضكی ٍ خذهبت درهبًی بْذاضتی 
 صَرتخلاصِ پرداختْبی تٌخَاُ گرداى

 

....................................... الي .................................... اص تبسيخ 

سديف 
هطخػبت سٌذ پشداخت 

سيبل - هجلغ ضشح پشداخت 
ايي لسوت تَسظ اهَس هبلي  تىويل هي ضَد 

حسبة ثذّىبس تبسيخ ضوبسُ 

   خوغ هٌمَل اص غفحِ لجل  
ضوبسُ حسبة 

هجلغ 

       
       

       

       
       

       

       
       

       

       
       

       

       
       

       

   خوغ 
.  دٍ ًسخِ صَرتخلاصِ پرداخت تٌخَاُ گرداى بِ اهَر هبلی تحَیل گردیذ

اهضبء  

هذیر اهَرهبلی رئيس ادارُ رسيذگی هسئَل رسيذگی کٌٌذُ تبئيذ کٌٌذُ تٌخَاُ گرداى 

  
 

اهضبء  
  

 هسئَل تٌخَاُ                           : ًسخِ سَم                                                                (خْت غذٍس سٌذ )حسبثذاسي اهَال ،خشيذ وبلا ٍ خذهبت :  ًسخِ دٍم  (خْت غذٍس چه  )اداسُ دسيبفت پشداخت : ًسخِ اٍل 

ضوبسُ 

تبسيخ 

 غفحِ                اص

کذ تفصيلی  

 تٌخَاُ گرداى 

ضوبسُ 

تبسيخ 
 

 غفحِ                اص


