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 های دریافتی و پرداختی در سامانه صیادی ثبت چک  ل دستورالعم

 FI-WR-006:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  ی احیس نی دمحمدحسیس 

 مدیر عامل  معاونت مال  معاونت مال  سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

به    سامانه صیادی بانک مرکزیهای دریافتی و پرداختی در  هدف از تدوین این دستورالعمل، تشریح فرآیند ثبت، تأیید و کنترل چک

 . باشد منظور رعایت الزامات قانونی، افزایش شفافیت مال و جلوگیری از بروز مشکلات بانکی و حقوقی برای شرکت می

 

 دامنه کاربرد  . 2

برای تمامی چک پروژهاین دستورالعمل  دفتر مرکزی و  شرکت در  )پرداختی( و دریافتی  صادره  از طریق حسابهای  بانکی  ها که  های 

 باشد. داری و حسابداری میالاجرا بوده و شامل تمامی کارکنان مرتبط با فرآیند خزانهشود لازمشرکت انجام می

 

 تعاریف و مفاهیم کلیدی  . 3

 . باشدیم یرقم 1۶ یکتایشناسه   ی( صادر شده و دارا ادی)ص  یبانک مرکز کپارچهیاست که تحت سامانه  چکی   ی:ادیچک ص .3.1

چک درج    یو در قسمت بالا  شودیثبت م  ادیاختصاص داده شده به هر چک که در سامانه ص  یکتای  شماره  ی:ادیص  شناسه .3.2

 شده است. 

 . ادیدرج اطلاعات چک صادره توسط صادرکننده در سامانه ص ندیفرآ  ی:ادیچک در سامانه ص ثبت .3.3

چک    یرسم  رش یکه به منزله پذ  ادیچک در سامانه ص  رنده یاطلاعات چک توسط گ  د ییتأ  ند یفرآ  ی:ادیچک در سامانه ص  د ییتا . 3.4

 . باشد یم

 است.  یهمراه بانک قابل دسترس  ایبانک  نترنت یا قیکه از طر  یچک بانک مرکز  تی ر یمد  کپارچهی سامانه :ادیص  سامانه .3.5

 

 ها مسئولیت . 4

 داری مسئول خزانه .4.1

 های پرداختی در سامانه صیادی مسئول اصلی ثبت چک •

 های دریافتینظارت بر ثبت صحیح چک •

 کنترل تطابق اطلاعات چک با اطلاعات ثبت شده در سامانه  •

 دار کمک خزانه . 4.2

 ها در سامانه صیادی انجام عملیات ثبت یا تأیید چک •

 داری ها به مسئول خزانهارائه گزارش ثبت چک •

 سرپرست حسابداری  . 4.3

 مسئول نظارت و کنترل نهایی بر صحت اجرای این دستورالعمل  •

 ها در سامانه صیادیای ثبت چکبررسی دوره •

 های احتمال رسیدگ به مغایرت •
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 شرح اجرایی کار .5

 ثبت چک پرداختی در سامانه صیادی . 5.1

 ورود به اینترنت بانک یا همراه بانک  :1 مرحله

 شوید.   سامانه اینترنت بانک یا همراه بانک حساب شرکتبرای ثبت چک پرداختی ابتدا وارد  

 ورود به سامانه صیاد چک  :2 مرحله

 را انتخاب نمایید.   “صیاد چک”از منوی مربوطه گزینه  

 انتخاب گزینه ثبت صدور چک  :3 مرحله

 شود. انتخاب می “ثبت صدور چک”در این بخش گزینه  

 درج شناسه صیادی چک  :4 مرحله

 گردد. شناسه صیادی چک صادره در سامانه وارد می

 درج شده است.  سمت چپ بالای چک )زیر شماره چک(است که توسط بانک ایجاد شده و در    منحصر به فردای  شناسه صیادی شماره

 درج سری و سریال چک  :5 مرحله

 سری و سریال چک باید دقیقاً مطابق اطلاعات درج شده روی چک در سامانه وارد شود. 

 درج تاریخ سررسید و مبلغ چک  :6 مرحله

 شود. تاریخ سررسید و مبلغ دقیق چک وارد می

 باشد.  کاملًا مطابق با اطلاعات درج شده روی چکاین اطلاعات باید 

 درج شناسه ملی یا کد ملی گیرنده چک  :7 مرحله

 کننده چک وارد شود. دریافت کد ملی )برای اشخاص حقیقی(یا  شناسه ملی )برای اشخاص حقوقی(در این بخش باید 

 تأیید اطلاعات :8 مرحله

 شود تا صدور چک در سامانه صیادی ثبت گردد. انتخاب می تأییدپس از تکمیل اطلاعات، گزینه  

 ثبت و تأیید چک دریافتی در سامانه صیادی  . 5.2

 ورود به اینترنت بانک یا همراه بانک  :1 مرحله

 شوید.  سامانه اینترنت بانک یا همراه بانکابتدا وارد 

 ورود به سامانه صیاد چک  :2 مرحله

 انتخاب شود.  “صیاد چک”از منوی سامانه گزینه  

 انتخاب گزینه تأیید دریافت چک  :3 مرحله

 شود. انتخاب می “تأیید دریافت چک”گزینه 

 درج شناسه صیادی چک  :4 مرحله

 شود. شناسه صیادی چک دریافتی در سامانه وارد می
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 بررسی اطلاعات ثبت شده توسط صادرکننده :5 مرحله

 اطلاعات زیر باید به دقت بررسی گردد: 

 مبلغ چک  •

 تاریخ سررسید  •

 مشخصات صادرکننده  •

 مشخصات گیرنده  •

 در صورت وجود هرگونه مغایرت، چک نباید تأیید گردد و موضوع باید با صادرکننده پیگیری شود. 

 تأیید نهایی  :6 مرحله

 شود تا چک به نام شرکت در سامانه صیادی ثبت گردد. انتخاب می تأییدپس از بررسی و اطمینان از صحت اطلاعات، گزینه  

 


