
 

 

 

 

 

 

 

 

 منابع و مصارف ارزي مدیریت سیستم –سامانه هاي حاکمیتی 
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 مقدمه 

و نظارت بر واردات کالاهاي   تابعه با بهینه ترین نرخ يبا توجه به الزام مدیریت ارز حاصل از صادرات و خرید ارز مورد نیاز شرکت ها
 ، سیستم مدیریت منابع و مصارف ارزي تحلیل و ایجاد گردید. مورد نیاز شرکتهاي گروه و مصارف ارزي مربوطه 

با نظارت هلدینگ    و عملیات مربوطه می بایست  بررسی امکان فروش ارز حاصل از صادراتی به شرکت هایی که متقاضی ارز می باشند 
 انجام پذیرد. گروه صنعتی گلرنگ 

سند حسابداري می    صدور  و  شامل اطلاعات پایه، عملیات منابع، عملیات مصارف، گزارشات  يسیستم مدیریت منابع و مصارف ارز
 باشد که به تفکیک هر قسمت توضیحات ذیل ارائه میگردد.

 اطلاعات پایه: 

 کالایی است. گروه نرخ ارز، اولویت،  صرافی ،  و حساب ف اولیه مانند تعریف بانک یاطلاعات پایه شامل تعار

واحد تامین منابع  توسط    در این قسمتیت گروه کالایی  و، نرخ ارز و اول  هاي مجاز  ی مانند صرافیاطلاعات و ثبت  با توجه به ایجاد  
 . امکان مشاهده ي آنها را نیز دارندتمامی شرکت ها و کاربران  ، ارزي گروه

 اطلاعات بانک و حساب

اطلاعات مربوط به حساب بانک در صورت نیاز از طریق واحد مالی یا خزانه داري شرکتهاي تابعه در سامانه می بایست صورت ایجاد 
 پذیرد. 

در صورتیکه اطلاعات حساب ها در سیستم خزانه داري آن شرکت پیشتر ایجاد شده باشد از طریق گزینه همگام سازي امکان واکشی  
 ي به درج اطلاعات مجدد نمی باشد. اطلاعات میسر میگردد و نیاز

 
 اطلاعات بانک و حساب  -1تصویر شماره 



 

براي ایجاد بانک و یا شعبه جدید ، اطلاعات مربوطه می بایست در اختیار واحد مستر دیتا( گروه) به جهت ایجاد در سامانه قرار گیرد 
به صورت جداگانه براي هر شرکت و کاربران  و در صورت نیاز به ایجاد حساب جدید، اطلاعات توسط واحد مالی یا خزانه داري شرکت  

 ه و ایجاد می باشد. مجاز آن قابل مشاهد

 

 ایجاد اطلاعات بانک و حساب -2تصویر شماره

 امکان درج اطلاعات مربوطه مقدور می باشد.  +مطابق تصویر بالا از طریق گزینه 

 اطلاعات صرافی و حساب
 مجاز در فرم صرافی و حساب اطلاعات پایه قابل مشاهده می باشد.  هاي لیست صرافی

گروه ایجاد میگردد و کاربران شرکتهاي تابعه  واحد تامین منابع ارزي  لازم به ذکر است غیر/ فعال سازي هر یک از صرافی ها توسط  
همچنین لازم به توضیح است تمامی شرکت هاي تابعه صرفا مجاز به انجام    تنها امکان مشاهده صرافی ها با وضعیت فعال را دارند. 

 فعالیت با صرافی هاي مجاز فعال در لیست موجود در سامانه می باشند.
انجام فعالیت از طریق صرافی که در سامانه ایجاد نگردیده و یا فعال نمی باشد؛ می بایست مراتب    صورت نیاز به  مواقع استثنا در  در

گروه ارسال  واحد تامین منابع ارزي  ، اطلاعات جدول ذیل به  جدیدایجاد یک صرافی    وه اطلاع رسانی گردیده و در صورت تایید به گر
 ارجاع داده شود. از طریق گروه  گردد مراتب به جهت ایجاد به واحد مستر دیتا 

 

 
صرافی  تعریف اطلاعات -1جدول شماره  

  



 

 نرخ ارز 

صنعتی گلرنگ به    واحد تامین منابع ارزي گروهتوسط    فروش ارز حاصل از صادراتبابت واردات کالا و    خرید ارزتمامی نرخ هاي  
تفکیک نوع ارز، روش تامین ارز، نام بانک و صرافی و روش انتقال ارز در سامانه    به  قسمت اطلاعات پایه، فرم نرخ ارزصورت روزانه در  

 . ثبت میگردد

 

 نرخ ارز  -3تصویر شماره

 . شامل نرخ ارز حاصل از صادرات شرکت هاي تابعه می باشد :نرخ فروش

ي که قصد  بر اساس نوع ارز    جدول ذیل را  اطلاعات مندرج  براي ثبت این نرخ لازم است شرکت هایی که ارز حاصل از صادراتی دارند
گروه  واحد تامین منابع ارزي  تکمیل و فایل آن را جهت درج در سامانه به    ،در تاریخ فروش ارز  فروش آن را دارند و یا ارز بفروش رفته

 .  ارسال نمایند

 

 نرخ ارز صادراتی - 2جدول شماره 

   می توانند در فرم نرخ ارز در قسمت   براي شرکت هایی که قصد واردات کالا/ خدمات دارندنرخ حاصل از صادراتی ثبت شده
 مشاهده نمایند.  نرخ فروش



 

امکان تصویب مرحله عرضه منبع وجود نخواهد داشت)  1نکته ارز فروش  از    -در صورت عدم ثبت نرخ  فرم  این  اطلاعات نرخ در 
 اطلاعات پایه واکشی میگردد. 

 

 رم عرضه منبعف -4تصویر شماره

 

در صورت فروش ارز حاصل از صاردات شرکت صادر کننده به واحد واردات همان شرکت، پیشنهاد میگردد نرخ ارز حاصل از  )2نکته
 صادرات همانند فروش ارز براي سایر شرکت ها، براي واحد واردات همان شرکت نیز استفاده و اعلام گردد.

  



 

 : تعریف کالا و حساب

و با حالت هاي گوناگون توسط کارشناس مربوطه و اطمینان از اینکه کالا یا حساب    finglishبعد از سرچ به صورت  اگر    )1نکته
  : به روش ذیل اقدام نمایید  کالایی وجود نداشت و یا اسم ذي نفع در سیستم نبودغیرفعال نباشد، 

مشاهده نمایند ( در   Pap, PapNG, EBUS, GNG, ERP, AX سامانه هاي اطلاعاتی شرکت ها شامل  کد مستر را در ابتدا لازم است
در سیستم انبار شرکت لازم است کالا تعریف شود و کد مستر دریافت  ، جی ان جی در اطلاعات کالا کد مستر نمایش داده می شود

 گردد.) 

 تا بررسی شود. اگر کد مستر یافت شد باید به سامانه هاي حاکمیتی تیکت ثبت نمایند

در همان سیستم  ، طرف حساب را جی)پپ، پپ ان جی یا جی ان ( کارشناس مربوطه بنا به نوع سیستم،  اگر کد مستر یافت نشد
 . ثبت نماید

بسته بندي) و باید   ،مواد اولیه  ،اگر کد مستر کالا یافت نشد: یا ثبت شده است یا جز سه دسته ماهیت اصلی نبوده است(محصول
گروه بازار و گروه کالا را نیز  ،ماهیت   ،واحد سنجش  ،کد کالا شرکتی ، مستر دیتا اوتلوك بزنند و در متن ایمیل لیست کالا  به واحد

 . نمونه فایلی که شرکت باید در ایمیل ارسال نماید در زیر مشاهده می شود: نمایداعلام 

 تعریف شرکت:

 

 اطلاعات تعریف شرکت در مستردیتا - 4جدول شماره 

  



 

 تعریف کالا: 

 

 اطلاعات تعریف شرکت در مستردیتا - 5جدول شماره 

 

) اعلام کنند تا بررسی هاي  CGSبه واحد سامانه هاي حاکمیتی (  اسمارتکد مستر را از طریق ثبت تیکت در سامانه  و در نهایت
 لازم صورت گیرد.

  



 

 

 

 : عملیات منابع ارزي

 

         

 

 

 منابع                                                                                

 اطلاعات کالا               منابع         

 اطلاعات هزینه                                      

 عرضه منابع                              

 

 

 

 

  



 

 منابع: 

دو قسمت درون گروهی( ارز حاصل از صادرات) و برون گروهی( استفاده از ارز بانکها و صرافی هاي مجاز)  ظرف منابع در واقع به  
 تقسیم بندي میگردد. 

 بنا به نوع تامین ارز براي هر مصارف ، منبع تفکیک میگردد. 

 :نحوه ثبت اطلاعات ارز حاصل از صادراتی

ت استفاده از این ارز براي واردات شرکت خود یا شرکت هاي تابعه و یا  ثبت اطلاعات ارز حاصل از صادراتی شرکت ها به دو قسم
 تبدیل ارز به ریال و فروش کوتاژي به شرکتهاي خارج از گروه تقسیم بندي میگردد. 

 می باشد.   صادراتدر فرم منابع، نوع منبع به صورت پیش فرض  + پس از انتخاب گزینه 

 
 صادراتیفرم اطلاعات  -5تصویر شماره 

 باشد.  "استفاده از ارز حاصل از صادرات"باید  تامین منابع ارزيدر تعریف منبع، نوع 

 بنا به نحوه مصرف یکی از دو گزینه ذیل قابل انتخاب است: تامین منابع ارزيزیر نوع 

  ارز مازاد صادرات                                

 می باشد   نامشخص: ارز فاقد کوتاژ                                  

 



 

 

 بنا به محل ارز تامین شده یکی از موارد ذیل قابل انتخاب خواهد بود:   :تامین منابع ارزيمحل 

 استفاده از ارز حاصل از صادراتی شرکت صادر کننده.  از محل صادرات خود:  .۱
 و فروش ارز به شرکتهاي خریدار ارز  ارز مازاد صادرات: براي ارز هاي فاقد کوتاژ .۲

 می باشد. علت آن است که ارز حاصل از صادرات خود شرکت می باشد.   "منابع درون گروهی"فرض  به صورت پیشنوع منبع مالی: 

 تکمیل گردند.  اظهارنامه صادراتی  تمامی موارد حاصل از صادراتی می بایست با نوع قرارداد نوع قرارداد:

به حساب  ارز حاصل از صادرات را می تواندشرکت صادر کننده صرافی دریافت کننده ارز حاصل از صادراتی(  : بانک مبدا ارز/صرافی 
 ) . نمایدارزي نزد کارگزاران بانکها یا صرافی هاي بانکی و تضامنی مجاز واریز 

 

 نحوه ثبت اطلاعات منابع ارز بازار آزاد:

( کالاهایی اعم از پته یا نمونه ش ارز آزاد از صرافی هاي تضامنی براي کالاهاي فاقد ثبت سفارش باشددر صورتیکه تامین ارز به رو
 :  غیر رایگان و ...) 

 میزنیم:  +انتخاب کرده و روي گزینه ي  آزاد در قسمت منابع نوع منبع را خرید ارز از بازار

 برون گروهی  نوع منبع مالی: منابع

 توافقنامه ي خرید ارزنوع قرارداد: 

  



 

 

 فرم اطلاعات خرید ارز بازار آزاد   -6تصویر شماره 

 : ي ذیل فرم معرفی انتخاب نوع منبعتوضیح گزینه ها

دارد و موقع ارز را  امکان عرضه  کارگزار خاص  شرکت عرضه کننده ارز فقط در یک بانک    قابل استفاده در مصارف با بانک یکسان:
آن ها با بانک شرکت عرضه کننده یکسان باشد. (شعبه ي بانک    ذینفع توانند از آن ارز استفاده کنند که بانکمصرف شرکتهایی می 

 مهم است)

 

براي مثال یک شرکت یورو عرضه کرده و عنوان نموده است که فقط در اروپا امکان    قابل استفاده در مصارف با کشور یکسان:
کان مصرف در کشور اروپایی را دارند امکان انتخاب این نوع منبع را دارند. در موقع انتخاب  عرضه دارد. در این حال شرکت هایی که ام
 پیشنهاد حتما باید به این نکته توجه کرد.

 در انتخاب نوع بانک مقصد ارز حتما به موارد ذیل توجه فرمایید:   )1نکته

 باشد) بانک( در صورتیکه ارز نزد بانک خارجی می  فیلد بانک خارجی: 

 .( در صورتیکه ارز نزد صرافی تضامنی باشد) می توانند اسم صرافی را انتخاب کنند  فیلد بانک داخلی :  صرافی بعد



 

 

 نوع بانک مقصد ارز فرم خرید ارز بازار آزاد  -7تصویر شماره 

 له حواله می بایست تکمیل گردند. در این نوع منبع نیاز به ثبت اطلاعات مراحل اسناد حمل و ترخیص وجود ندارد و اطلاعات تا مرح

 اطلاعات کالا و هزینه در منابع الزام به ثبت ندارد.لازم به ذکر است 

  



 

 عرضه منبع:  •

 

 نرخ عرضه منبع -8تصویر شماره 

 

بر اساس مبلغ درج شده در فیلد محاسباتی( مانده درخواست) فرم   بخشی و یا کل منبع شرکت امکان عرضه ،پس از ثبت منبع کلی
 به سه حالت ذیل را دارد: مذکور را 

 استفاده آن در مقابل واردات شرکت خود  .۱

 عرضه آن در مقابل واردات دیگر شرکت هاي تابعه گروه صنعتی گلرنگ  .۲

 فروش کوتاژي به شرکتها و صرافی هاي مجاز خارج از گروه   .۳

 ثبت شود. اي درخواست خرید ارز جداگانه عرضه شده لازم است ر پارتبراي ه )1نکته

در صورت فروش کوتاژي لازم است ابتدا منبع و عرضه منابع ثبت و سپس مصارف آن تا مرحله درخواست خرید ارز توسط   )2نکته
، واحد صادراتی   نابع ارزي گروهواحد تامین مواحد صادراتی در سامانه ثبت گردد.پس از تصویب مرحله درخواست خرید ارز توسط 

 امکان ثبت ادامه مراحل را خواهد داشت. 

 . مشخص شده است تاریخی که بر اساس آن نرخ فروش ارز تاریخ فروش ارز:

در این شرایط شرکت  این فیلد امکان تکمیل توسط کاربر واحد صادرات را ندارد و از اطلاعات پایه واکشی میگردد.    نرخ پیشنهادي: 
اختیار   را در  ارزي که فروخته  ارزي گروهباید طی یک جدولی اطلاعات  منابع  تامین  این واحد در قسمت    واحد  بگذارد و توسط 

 ( مطابق جدول نرخ ارز صادراتی در قسمت اطلاعات پایه)د.اطلاعات پایه، در قسمت نرخ فروش اضافه می شو



 

در صورت عدم انتخاب منبع عرضه شده در مرحله انتخاب پیشنهاد سامانه، امکان ویرایش فیلدهاي قابل ویرایش و حذف    )3نکته
ردیف ثبت شده حتی در وضعیت تصویب توسط کاربر ثبت کننده نیز وجود دارد. در صورت انتخاب عرضه در مرحله انتخاب پیشنهاد 

   ثبت گردد. اسمارتت در سامانه براي تغییر و یا حذف این فرم لازم است تیک

 

  



 

 

 : عملیات مصارف  ارزي

        مصارف                       

 اطلاعات کالا                       مصارف             

 اطلاعات هزینه                   

 تخصیص ارز                     

     

      درخواست خرید ارز        

 اطلاعات خرید                   انتخاب پیشنهاد                                        

 مدیریت پیشنهاد          

 پرداخت وجه           

 صدور حواله            

 اسناد حمل          

 ترخیص           

     



 

 مصارف: 

خدمات، پرداخت هاي ارزي و ... اعلام نیاز نماید، می بایست اطلاعات آن در سامانه  براي واردات کالا، استفاده از  شرکتی  در صورتیکه  
 ثبت گردد. 

و به صورت کلی امکان انتخاب یکی از ود  پس از انتخاب گزینه مصارف، نوع مصرف به صورت پیش فرض واردات نمایش داده میش
   حالتهاي ذیل بر اساس نحوه مصرف فراهم می باشد.

 خرید ارز از صرافی هاي بانکی  /خرید ارز از بانک مرکزي واردات:    نوع مصرف

 خرید ارز از بازار آزاد   

 ارز مسافرتی   

 پرداخت بدهی ارزي    

 سامانه سنا    

 واردات •

   فرم ذیل نمایش داده میشود.  ،در مصارف + پس از انتخاب گزینه 

 

 فرم معرفی مصرف -9تصویر شماره 

 

  



 

 نیکویی ( واردات)  –خرید ارز از بانک مرکزي  روش تامین ارز بانکی دولتی    - مصارف  •

 نحوه ثبت   

با توجه به اینکه در این نوع تامین ارز، ارز از بانک مرکزي به شرکتها تعلق میگرید( موارد نیکویی نیز شامل این دسته از تامین ارز 
 و روش تامین ارز نیز بانکی دولتی انتخاب گردد.  21کالایی میگردد) لازم است در فرم مصارف، اولویت گروه 

 الباقی اطلاعات نیز بر اساس اطلاعات پروفرما ثبت میگردد 

با توجه به اینکه بانک مرکزي در این بازه زمانی در روزهاي زوج نرخ گذاري را انجام میدهد؛ لازم است حتما اطلاعات درخواست  
 مه ریزي صحیحی در سامانه ثبت گردد.خرید ارز طبق زمانبندي و با برنا 

 (مثل صرافی هاي تضامنی) را انتخاب نماید.  "صرافی-نیما"اگر خرید ارز از صرافی هاي غیر بانکی باشد، کاربر می تواند گزینه ي 

 در خصوص ثبت فرم مصارف، خواهشمند است به نکات ذیل توجه فرمایید: 

 . انتخاب گردد "ثبت سفارش"، نوع قرارداد  "واردات"مصرف  عنو در صورت انتخاب •
 باشد.  21که براي خرید ارز از بانک مرکزي می باشد، باید حتما گروه کالایی اولویت  •

 باشد.  "دولتی- بانکی"ارز حتما باید روش تامین  •

 

 نوشته شود. ،واردات واقعی دارند  اطلاعات کالا و اطلاعات هزینه باید براي مواردي که )1نکته

 ( واردات)صرافی هاي بانکی بین الملل و خرید ارز از   روش تامین ارز نیما بانکی  - مصارف  •

 نحوه ثبت   

فرم معرفی مصرف مانند حالت قبل تکمیل می گردد و فرم واردات نیز با توجه به اینکه این خرید از طریق صرافی هاي بانکی و یا  
 بانکها انجام می پذیرد روش تامین ارز حتما نیما بانکی انتخاب گردد. بین الملل 

در صورتیکه در موارد استثنا امکان تامین این ارز از صرافی هاي بانکی مقدور نبود، لازم است گزینه روش تامین ارز به نیما صرافی 
 عتی گلرنگ می باشد. که به معنی تامین ارز از صرافی هاي تضامنی مورد تایید گروه صن تغییر یابد 

 ثبت سفارش می بایست تکمیل گردد.  اطلاعات تمامی گروه کالایی ها مطابق گواهی ثبت آماري و 

  



 

 خرید ارز از ارز حاصل از صادرات خود یا دیگران ( واردات)روش تامین ارز    - مصارف  •

 نحوه ثبت 

 دو حالت براي این روش مصرف وجود دارد:

 صادرات خود را براي واردات خود استفاده نموده باشد. شرکت ارز حاصل از الف)  

 : تعلق گرفته باشد  شرکت هاي زیر مجموعه ي گروه بابت واردات کالا ب) ارز به  

 

 فرم اطلاعات واردات  -10تصویر شماره 

از صادرات دارد باید ثبت  را شرکتی که ارز حاصل  و عرضه ي آن  داشته باشد، منبع    غیر  اگر شرکتی واردات در مقابل صادرات  )1نکته
 می بایست ثبت نمایند.  وارد کنندهو قسمت مصارف تا مرحله درخواست خرید ارز را شرکت  کند

  



 

 ارز آزاد ( واردات)  - روش تامین ارز برات بدون تعهد  - مصارف  •

 نحوه ثبت

پته به کشور وارد خواهد شد. با توجه به اینکه    نشده است و یا به صورتاین روش تامین ارز براي مواردي است که کالا ثبت سفارش  
 خرید ارز آن از صرافی هاي تضامنی می باشد، لازم است روش تامین ارز نیما صرافی انتخاب گردد. 

ز سامانه جامع تجارت دریافت نمی شود لازم است شرکت به صورت شماره براي شماره ثبت سفارش در این روش با توجه به اینکه ا
 اندیکاتور با یک توالی مشخص در سامانه ثبت نماید. 

 باشد.  "توافقنامه خرید ارز"باید توجه داشت در قسمت مصارف نوع قرارداد/سند مرجع باید حتما 

 

 
 11تصویر شماره 

 ارز آزاد انتخاب گردد. -بایست برات بدون تعهد در فرم واردات نیز روش تامین ارز می 



 

 
 12تصویر شماره 

 خرید ارز از بازار آزاد  - مصارف  •

 نحوه ثبت   

 نیاز به تامین ارز به صورت اسکناس دارد. واردات کالا وجود نداشته و شرکت این روش تامین ارز براي مواردي است که 

ارز با ارائه کامل مستندات مربوطه به گروه تامین منابع ارزي اعلام گردد تا مورد  در این خصوص الزامی است دلیل نیاز به تامین  
 بررسی و اظهار نظر قرار گیرد. 

مدیر عامل شرکت به گروه از طریق مدیر مالی با رونوشت  لازم به ذکر است درخواست تامین ارز از بازار آزاد می بایست راسا توسط  
   گردد.ارسال ایمیل به مرجع مذکور اعلام 

 باشد.  "توافقنامه خرید ارز"باید توجه داشت در قسمت مصارف نوع قرارداد/سند مرجع باید حتما 

همچنین با توجه به اینکه این درخواست ارتباطی با بخش بازرگانی خارجی و واردات کالا ندارد؛ اطلاعات می بایست توسط واحد  
 مالی شرکت به ثبت رسانیده شود. 



 

 

 13تصویر شماره 

 در صورت استفاده از ارز صرافی هاي تضامنی باید منبع توسط خود شرکت درخواست کننده تعریف میشود. 

 ارز مسافرتی/ پرداخت بدهی ارزي  - مصارف  •

 نحوه ثبت

پرداخت   ویا   شرکت ها براي نیاز هایی اعم از تنخواه سفر  الباقی   با توجه به اینکه در برخی از شرایط شرکت ها به ارز مازاد صادرات
 لازم است از این گزینه استفاده گردد. .؛  دارند و ... نیازهزینه کرایه حمل 

در این خصوص الزامی است دلیل نیاز به تامین ارز با ارائه کامل مستندات مربوطه به گروه تامین منابع ارزي اعلام گردد تا مورد  
 نظر قرار گیرد.  بررسی و اظهار

به گروه از طریق   مدیر عامل شرکت  رونوشتمدیر مالی با    لازم به ذکر است درخواست تامین ارز از بازار آزاد می بایست راسا توسط
   ارسال ایمیل به مرجع مذکور اعلام گردد.



 

گردد.   ثبت  ارز  خرید  توافقنامه  بایستی  می  قرارداد  نوع  آزاد  بازار  ارز  تامین  روش  مانند  نیز  مورد  دو  این  در 

 

 14تصویر شماره 

  

 شماره ثبت سفارش نیز در این روش، طبق توضیحات ارز آزاد می بایست تکمیل گردد. 

  هاي خرید ارز از بازار آزاد، پرداخت بدهی و ارز مسافرتی  مصرفنیازي به تکمیل اطلاعات کالا و هزینه و تخصیص براي نوع  )1نکته
 نیاز نمی باشد. 

در فرم هاي خرید ارز از بازار آزاد، ارز مسافرتی و پرداخت بدهی هاي ارزي، قسمت بانک عامل لازم است نام شرکتی که  )  2نکته
 ین قسمت انتخاب گردد بابت فروش ارز آن را تایید نموده است در ا واحد تامین منابع ارزي گروه

صرافیهاي تضامنی تایید شده  شرکت درخواست دهنده ارز، ملزم به ثبت فرم منبع و عرضه منبع می باشد در صورتیکه ارز از    )3نکته
از صادرات شرکت هاي تابعه استفاده شود طبق توضیحات قبلی، اطلاعات   ارز حاصل  از  توسط گروه معرفی گردد و در صورتیکه 

 و عرضه آن باید توسط واحد عرضه کننده ارز ثبت گردد. مراحل منبع 

با توجه به اینکه موارد سه فرم خرید ارز از بازار آزاد، پرداخت بدهی ارزي و ارز مسافرتی فاقد اطلاعات حمل و ترخیص کالا   )4نکته
 هستند؛ لازم است اطلاعات تا مرحله حواله ثبت گردد. 

فقط با توجه به اینکه وارداتی انجام نمی شود حتما موظف هستند تا قسمت پرداخت وجه اطلاعات ثبت شود. تا رسید پرداخت را به  
 صرافی یا شرکت اعلام میشود.  



 

ها به گونه اي بود که به صورت توافقی بین شرکت هاي درون گروهی انجام شد و توي فاکتورهاي تلفیق آمد یکسري   هنهزیاگر  
 ستندات باید باشد که نشان دهد که طی قرارداد فی مابین رد و بدل شده است. (در قسمت مدیریت پیشنهاد ) م

 پرداخت بدهی ارزي، صدور حواله، اسناد حمل و ترخیص ندارد. 

 سه مرحله ي اطلاعات کالا و هزینه و ترخیص در این روش تکمیل نمی گردد.  

 

 سامانه سنا   - مصارف  •

 نحوه ثبت

فروش ارز به شرکتهاي خارج از  در صورتیکه شرکت هاي عرضه کننده ارز، کوتاژهاي خود را به شرکت هاي تابعه نفروخته باشند و  
 لازم است این نوع مصرف انتخاب گردد. گروه و یا صرافی هاي غیر صورت پذیرفته باشد؛ 

 انتخاب شود. "اظهارنامه صادراتی"، باید حتما همچنین باید دقت کرد که براي نوع مصرف سنایی، نوع قرارداد/سند مرجع

  



 

 اطلاعات کالا  •

همانگونه که در نکات بالا ذکر شد، مراحل اطلاعات کالا و هزینه براي ثبت سفارشاتی که واردات قطعی براي آنها انجام می پذیرد  
 ثبت میگردد. 

 

 اطلاعات کالا  -15تصویر شماره 

 

 اطلاعات کالا، پنجره ي زیر باز میگردد:بعد از انتخاب گزینه + در قسمت 

 16تصویر شماره 

 تکمیل تمامی فیلدهاي این قسمت اجباري می باشد. 

باز شده ( که در تصویر ذیل هایلایت شده است) میتوانید کالا را بر اساس کد کالا، عنوان، و یا شناسه جستجو نمایید و   LOVدر 
 . در صورتیکه کالا یافت نشد همانگونه که در بالا توضیح داده شده است( در قسمت تعریف کالا و حساب)؛ اقدام نمایید



 

 17تصویر شماره 

 اطلاعات هزینه  •

مواردي که هزینه هایی اعم از کرایه حمل، هزینه هاي متفرقه درج شده در پروفرما توسط خریدار پرداخت میگردد لازم در 
 است اطلاعات آن در این فرم تکمیل گردد. 

 اطلاعات هزینه -18تصویر شماره 

 با انتخاب گزینه + در این فرم ، درج تمامی موارد درخواستی الزامی می باشد. 

    صورتیکه پروفرما فاقد هزینه هاي ذکر شده در بالا باشد ؛ نیازي به درج اطلاعات در این فرم وجود ندارد.در  )1نکته



 

 تخصیص ارز: •

رد یقرار میگ  ارز  درخواستی در نوبت تخصیص زمانی کهدر سامانه به روز وارد گردند    واردات کالا   با توجه به اینکه لازم است اطلاعات
و  کاربر فقط تاریخ درخواست تخصیص را وارد میکند و بعد از آن پنجره را میبندد براي این امر .سامانه ثبت گرددنیز می بایست در 

اندازه می باشند را    "تخصیص ارز  در نوبت"  میزان ثبت سفارشاتی کهاز این طریق میتوان  .  الزامی نیستدر این مرحله  باقی موارد  
 گیري کرد.

 وارد نماید  در همان فرم ثبت سفارش اعطا شد کاربر می بایست اطلاعات اعتبار تخصیص و .. راپس از اینکه تخصیص به آن 

 تکمیل فرم تخصیص ارز در هر دو نوع واردات (نیما بانکی یا بانکی دولتی) می بایست انجام پذیرد. 

 

 

 فرم تخصیص ارز  -19تصویر شماره 

 

در صورت انتخاب ارز بازار آزاد در فرم مصارف اطلاعات لازم براي قسمت مصارف و اطلاعات کالا و اطلاعات هزینه باید درج   )2نکته
 . نمی باشد تخصیص ارز اجباري  تکمیل فرمشود اما 

 

 

 



 

 درخواست خرید ارز:  •

 جهت تامین و خرید ارز، لازم از مرحله درخواست خرید ارز تکمیل گردد.  

 اطلاعات درخواستی در فرم مربوطه توسط کاربر درج میگردد.  به این منظور

 

 فرم درخواست خرید ارز  -20تصویر شماره 

با انتخاب نوع مصرف، کد مصرف و در صورت ثبت مرحله تخصیص ارز ثبت سفارش مورد نظر، اطلاعاتی که در تصویر بالا با نقطه  
 گردند. چین نمایش داده شده اند، از مراحل قبلی واکشی می  

 تکمیل فیلدهاي اجباري می بایست توسط کاربر صورت پذیرد. 

منابع درون    "در فیلد نوع منبع : در صورتیکه از ارز حاصل از صادرات شرکتها بابت تامین ارز استفاده شده باشد گزینه    )1نکته  
 می بایست انتخاب گردد.   "منابع برون گروهی   "و در صورتیکه از محل ارز بانکها و یا صرافی ها استفاده گردد گزینه  "گروهی



 

 

 21تصویر شماره 

تیکه نوع ارز تخصیص یافته با نوع ارز درخواستی جهت خرید متفاوت است لازم است مبالغی که براي این دو مورد در صور  )2  نکته
 یاد شده درج میشود به صورت صحیح و با محاسبه دقیق درج شود. 

مبنای ارز    مبلغ ارز درخواست خرید بر" دلار بوده که میزان آن می بایست در فیلد    1000به طور مثال ارز تخصیص یافته  
درج و     نوع ارز درخواست جھت خرید"" درج و ارز درخواستی جهت خرید درهم می باشد که می بایست در فیلد     تخصیص" 

 ثبت شود.مبلغ ارز درخواست جھت خرید" " درهم می باشد در فیلد  3670معادل مبلغ تخصیص یافته که 

مبلغ ارز درخواست خرید "براي مواردي که درخواست خرید ارز به صورت چند پارتی مورد نظر می باشد، می بایست فیلد  )  3  نکته
 نیز به صورت پارتی تکمیل گردد.   "مبلغ ارز درخواست جهت خرید"و  "بر مبناي ارز تخصیص

مد نظر   این بخش  2وجود داشته باشد، لازم است نکته    در صورتیکه نیاز به خرید یک یا چند پارت با ارز مغایر با ارز تخصیص یافته
 قرار گیرد.

در این فرم تفاوت غیر معقول داشتند؛ نشان دهنده درج اطلاعات    XEدر صورتیکه نرخ تبدیل ارز درخواستی با نرخ تبدیل  )  4نکته  
 اشتباه در فیلدهاي مبلغ ارز درخواست خرید بر مبناي ارز تخصیص و یا مبلغ ارز درخواست جهت خرید توسط کاربر می باشد. 

انک/ صرافی تامین کننده ارز اجباري در اطلاعات تکمیلی ، تکمیل فیلدهاي روش انتقال وجه ( نقدي / حواله)، کشور مقصد ارز و نام ب
 می باشد. 

اجباري  نیز  نام صاحب حساب  و  نوع شخص صاحب حساب  فیلدهاي  تکمیل  انتخاب شود،  انتقال وجه حواله  روش  در صورتیکه 
 میگردد. 



 

 

 22تصویر شماره 

رصورتیکه درخواست خرید پس از ذخیره فرم درخواست خرید ارز ، وضعیت پرونده به صورت پیش فرض، پیش نویس می باشد و د
 تغییر دهند. "تایید "ارز شرکت قطعی می باشد؛ می بایست وضعیت گردش کار آن را به حالت 

 منتقل می شوند.   واحد تامین منابع ارزي گروهصرفا تمامی ثبت سفارشاتی که در وضعیت تایید می باشند به کارتابل ) 5نکته

 

 درخواست خرید ارز گردش کار فرم  -23تصویر شماره 

از ارسال ایمیل به کاربران   پساز سیستم اخذ و    واحد تامین منابع ارزي گروه آمار موارد تایید شده توسط    صبح)  11(ساعت    روزانه
صرافی  ، به بانک ها درخواست خرید ارز ، از ایشان  از طریق ایمیل نهایی اطلاعات ثبت شده و اخذ تاییدیه کنترل ثبت کننده جهت

 . ارسال می شودبا رونوشت مدیران بازرگانی و کاربران مربوطه  شرکتهاي عرضه کننده ارز( بنا به روش تامین ارز) و  ها



 

اکسل اطلاعات درخواست خرید ارز توسط این واحد به بانکها و صرافی ها ارسال میگردد ولی مدارك مربوطه اعم از ثبت سفارش،  
شرکت به بانکها و صرافی هاي مجاز تحویل داده شود تا امکان سنجی انجام حواله بررسی پروفرما و ... می بایست توسط کاربران آن 

 و اعلام گردد تا پس از تایید توسط بانکها و یا صرافیها درخواست ارسالی گروه در نوبت فروش ارز قرار گیرد.

اعلام شد؛ مراتب عدم تایید/ تایید نرخ    واحد تامین منابع ارزي گروه در صورتیکه نرخ ارز توسط بانک، صرافی و یا شرکت متقاضی به 
 به شرکت و بانک یا صرافی اعلام میگردد.  واحد تامین منابع ارزي گروهو کارمزد پس از بررسی 

 روه، تامین ارز می بایست از کانال دیگري مورد پیگیري و اقدام قرار گیرد.گواحد تامین منابع ارزي در صورت عدم تایید نرخ توسط 

: ( در صورتیکه خرید ارز از صرافی ها انجام پذیرد علاوه بر  مراتب تایید نرخ با ارسال اطلاعات این جدول امکان پذیر است  )6نکته
 جدول ذیل می بایست تصویر سامانه جامع تجارت نیز ارسال گردد.) 

 شامل نرخ ارز خریداري شده بابت وادرات کالا از بانک ها و صرافی هاي مجاز می باشد  د: نرخ خری

 

 تایید نرخ ارز - 6جدول شماره

اطلاعات ارز خریداري  به شرکت و بانک یا صرافی، در صورتیکه    واحد تامین منابع ارزي گروهپس از ارسال ایمیل تایید نرخ توسط  
واحد تامین منابع ارزي  باشد، گردش کار این پرونده توسط    در فرم درخواست خرید ارز سامانه  اطلاعات ثبت شدهشده دقیقا مشابه  

تا تغییرات لازم تغییر وضعیت داده می شود  "پیشنویس" حالت تبدیل خواهد شد. در غیر این صورت به "تصویب"به وضعیت  گروه
 نوع ارز خریداري شده و...)   –اصلاح گروه کالایی  –چند پارتی شدن خرید تغیراتی اعم از ( روي آن اجرا شود.

ارز  )  7نکته از صادرات شرکت خود استفاده نماید لازم است تا مرحله درخواست خرید  ارز حاصل  از  در صورتیکه شرکت وارداتی 
 باشد.  "حاصل از صادرات"ا اطلاعات توسط واحد بازرگانی خارجی تکمیل گردد و روش تامین ارز حتم

ارز  در صورتیکه شرکتی)  8هنکت از صادرات شرکت هاي تابعه    قصد تامین  ارز حاصل  ارز،    فرم  باشد در  داشتهاز  درخواست خرید 
 .خواهد نمود خریداريشرکتی که متقاضی ارز می باشد، نام صراف یا بانک را باید نام شرکتی ثبت کند که ارز را از آن 

تغییر ،  توسط کاربر ثبت کنندهدرخواست خرید ارز    تایید فرمسامانه سنا انتخاب شده باشد بعد از    ،در صورتیکه نوع مصرف  )9نکته
  منتقل میگرددبه مرحله ي انتخاب پیشنهاد    درخواست  سپسانجام می شود.    واحد تامین منابع ارزي گروهیب توسط  وضعیت به تصو

 عملیات انتخاب پیشنهاد انجام می شود.؛    آن تصویب شده است  که درخواست خرید ارز ثبت شده و عرضههمان شماره قراردادي  و با  

( مانند  آن  مراحل قبلی  لازم باشد اطلاعات  و    باشد  "تصویب    "در صورتیکه وضعیت گردش کار مرحله درخواست خرید ارز    )10نکته
یاز به تغییر  ن... )  روش تامین ارز آن و  ،   )حواله   /روش انتقال ارز ( نقدي  ن،  آارز  تخصیص    ، اعتبار تاریخیخ ثبت سفارشاعتبار تار

از طریق ایمیل اعلام گردد تا پس از بررسی توسط    گروهواحد تامین منابع ارزي  به    مواردداشته باشد؛ لازم است علت الزام تغییر این  
، کاربر می بایست نسبت به واحد تامین منابع ارزي گروهواحد مربوطه مورد اظهار نظر قرار گیرد. در صورت دریافت ایمیل تاییدیه  



 

جهت تغییر وضعیت گردش کار مرحله درخواست خرید ارز به حالت پیش نویس اقدام و تصویر تاییدیه    اسمارتتیکت در سامانه    ثبت
 دریافتی از گروه را ضمیمه ي آن نماید. 

از ثبت تیکت   از واحد  پس  بایست پیگیري هاي لازم  در صورتیکه ظرف یک روز کاري تغییري در سیستم صورت نپذیرفت؛ می 
 بانی سیستم توسط کاربر انجام پذیرد.  پشتی

یست پرونده را تایید  باپس از اعمال تغییرات شرکت می  یافت؛ به حالت پیش نویس تغییر ثبت سفارش درخواستییت وضعزمانیکه 
حالت  ثبت شده وضعیت گردش کار مجددا به  ید تا بر اساس اطلاعات صحیح  نمااطلاع رسانی    واحد تامین منابع ارزي گروه به  و  

 . تصویب تغییر یابد
باشد و لازم باشد اطلاعات ذکر شده در بالا تغییر یابد؛ نیازي به ثبت تیکت وجود   "تایید  "در صورتکه وضعیت گردش کار   )11نکته

 گروه وضعیت گردش کار به حال پیش نویس تغییر خواهد یافت. واحد تامین منابع ارزي ندارد و فقط با ارسال ایمیل به 
در صورتیکه اطلاعات مربوط به مراحل قبل از فرم درخواست خرید ارز ، نیاز به تغییر داشتند ؛ لازم است آن ردیف درخواست  )  12نکته

تغییر یابد که    "پیش نویس  "خرید ارز حذف گردد . بدین منظور لازم است وضعیت گردش کار درخواست خرید ارز حتما به حالت
 توضیح داده شد.  شرایط تغییر به این وضعیت در بالا

واحد تامین  به یک از درخواست ها خرید ارز نشدند؛ شرکت موظف است طی یک ایمیل مراتب را هر در صورتیکه بنا به هر دلیلی  
  .ید آن را حذف نمانیاز مراحل قبلی ت یکت مرحله درخواست خرید ارز و یا در صورو با ثبت تاطلاع رسانی گروه منابع ارزي 

گردش کار درخواست خرید ارز تغییر وضعیت پیدا کند، یعنی به حالت پیشنویس برگردد، براي ایجاد کننده ي آن اگر    )13نکته
 می شود.  ایمیل مطابق تصویر ذیل یک نوتیفیکیشنبه جهت اعمال تغییرات درج شده در پاراف  ،درخواست

 

 آلارم پیش نویس شدن درخواست خرید ارز  -24تصویر شماره 

  



 

 گزینه ي ایجاد اتوماتیک عرضه:  

 

 25تصویر شماره 

گروه صنعتی گلرنگ، لازم است براي روش تامین ارزهاي واحد تامین منابع ارزي  بعد از تصویب مرحله درخواست خرید ارز توسط  
 بانکی دولتی، نیما بانکی و بازار آزاد فرم منبع آن ثبت گردد. 

در مرحله درخواست خرید ارز، اطلاعات ابتدایی ثبت شده را به    "عرضه اتوماتیک منبع"بدین منظور کاربر می تواند با انتخاب گزینه  
 بخش منبع منتقل نماید. 

 در این خصوص موارد ذیل مد نظر قرار گیرد:

اتوماتیک منبع اطلاعات به بخش منبع منتقل با انتخاب گزینه عرضه  ،  تک پارتی باشددرخواست خرید ارز    در صورتیکه  حالت اول:
 میشود.

در صورتیکه درخواست خرید ارز چند پارتی باشد، با انتخاب گزینه عرضه اتوماتیک منبع، فقط اطلاعات یکی از پارتها به   :حالت دوم
 : گردد منبع منتقل میشود و براي الباقی پارتها لازم است اطلاعات به صورت دستی در منبع به روش ذیل ثبت



 

 

 26تصویر شماره 

مطابق تصویر بالا، ردیف    متناسب با درخواست خرید ارز( نیما بانکی/ بانکی دولتی و یا ارز آزاد) در فرم منابعبا انتخاب نوع منبع  
 منتقل شده نمایش داده میشود. با انتخاب آن ردیف پنجره ذیل باز می گردد. 

 

 فرم منابع  -27تصویر شماره 

 در این فرم تنها لازم است مبلغ ارز جهت خرید به مبلغ تجمیع تمامی پارتهاي خریداري شده به ارز واحد اصلاح شود.

روش ثبت متفاوت می باشد که   واست خرید در موارد چند پارتی، با ارزهاي متفاوت ثبت شده باشد) در صورتیکه نوع ارز درخ1نکته
  واحد تامین منابع ارزي گروه خواهشمند است در خصوص ثبت منبع این حالت با    در مثال ذیل توضیح داده شده است در صورت نیاز

 هماهنگی هاي لازم صورت پذیرد. 



 

براي مثال اگر در خواست خرید ارز در سه پارت ثبت شده است و پارت یک دلاري و پارت دو و سه به صورت یورو ثبت شده است، 
هر دو یورو میباشند، به اندازه ي مجموع هر  استفاده کرد و براي پارت دو سه که    "ایجاد اتوماتیک منبع"براي پارت اول میتوان از  

کل به طور دستی ثبت شود و در قسمت عرضه منبع، یک عرضه دلاري و دو عرضه یورویی هر کدام به  دو پارت یک منبع با مبلغ  
 میزان ارز خریداري شده می بایست ثبت گردد 

 عرضه منبعایجاد 

منبع   منبع کلی ثبت شده به مرحله عرضه  انتخاب شود تا  "ایجاد اتوماتیک عرضه  "گزینه    می بایستپس از ذخیره منبع ارزي ،  
 .شودمنتقل 

در صورتیکه پرونده چند پارتی باشد با توجه به اینکه کل مبلغ منبع به عرضه منبع منتقل میشود لازم است اطلاعات آن ردیف در  
 فرم عرضه منبع انتخاب و اصلاحات لازم بابت ردیف ارز خریداري شده صورت پذیرد. 

 ، اطلاعات در مرحله عرضه منبع می بایست به صورت دستی ثبت گردد. براي پارتهاي مانده

 

 28تصویر شماره 

اطلاعاتی که در فرم بالا به صورت نقطه چین نمایش داده شده اند از فرم منابع واکشی میگردد و فقط فیلدهاي اجباري می بایست   
 توسط کاربر تکمیل شوند. 

و وضعیت گردش کار تمامی ردیفها به  درخواست خرید ارز ثبت شده می بایست تکمیل    مبلغ ارز عرضه شده دقیقا مطابق مبلغ ارز
 حالت تصویب تغییر یابد. 

 یکسان با نوع ارز یکسان نمیتوان دو منبع ثبت کرد.در قسمت منبع، براي شماره سفارش هاي ) 1نکته

  



 

 انتخاب پیشنهاد:  •

وضعیت گردش کار فرمهاي درخواست خرید ارز و عرضه منبع به حالت تصویب به جهت انجام انتخاب پیشنهاد لازم است حتما  
   باشند.

لازم است حتما وضعیت گردش کار عرضه منبع  مشاهده نشد،  آن ردیف  اگر بعد از عرضه منبع در مرحله ي انتخاب پیشنهاد    )1نکته
گردش کار آن تصویب باشد بدون ثبت تیکت، کاربر امکان  بررسی گردد. در صورتیکه عرضه منبع نیاز به اصلاح داشته باشد و وضعیت  

 ردیف را دارد. آن و یا حتی حذف آن و ویرایش  پیش نویس نمودن

در صورت عرضه ارز شرکت هاي صادراتی به شرکتی غیر از شرکت عرضه کننده، با توجه به اینکه شرکت ها متفاوت هستند و امکان  
 انجام میپذیرد.   گروهواحد تامین منابع ارزي  ربران وجود ندارد؛  انتخاب پیشنهاد توسط  مشاهده اطلاعات شرکتهاي مختلف براي کا

نوع ارز و میزان مورد تقاضا و عرضه یکسان هم   براساس عرضه منبع ایجاد شده و درخواست خرید ارزي که قرار است ثبت شود باید
   گردد.و هم در درخواست خرید ارز ثبت منبع عرضه فرم منبع و  در 

 مدیریت پیشنهاد:  •

تاریخ خرید و ... در این مرحله   ، بهاي تمام شده، ارزش افزوده وکارمزد    ،تمامی اطلاعات مربوط به ارز خریداري شده اعم از نرخ  
 ثبت میگردد. 

 

 فرم مدیریت پیشنهاد -29تصویر شماره 

( در صورت خرید ارز چند   ثبت سفارش باشد.  می بایست مطابق ارز  ارز توافق شدهمیزان مبلغ توافق شده ي ارزي و  نوع    )1نکته
پارتی این میزان معادل میزان ارز خریداري شده به ارز ثبت سفارش باید ثبت گردد و در نهایت مجموع مبالغ توافق شده ارزي با 

مطابق با توضیحات ارائه شده در مرحله ي ترخیص و   ،برابر باشد) اثر ثبت  روانه سبز گمرکیبا مبلغ پ   می بایست  مبلغ ثبت سفارش
 رفع تعهد دیده می شود. 



 

 در صورت مشاهده خطا با مضمون  در هنگام ذخیره پنجره مدیریت پیشنهاد،  •

 "در این تاریخ نرخ ارز ثبت نشده است."

 بررسی گردد :    ذیللازم است یکی از گزینه هاي 

روش انتقال ارز در مرحله  "و    "نوع ارز درخواستی "و    "تاریخ خرید ارز"و    "روش تامین ارز"و    "نرخ توافق شده با ارز درخواست "
واحد تامین منابع  دقیقا تمامی این اطلاعات می بایست منطبق با اطلاعات ارائه شده بابت خرید ارز آن پارت به      "درخواست خرید

باشد؛ ( همانگونه که پیشتر اعلام شد تمامی نرخ ها با احتساب کارمزد در اطلاعات پایه ثبت خواهد شد و در صورت عدم  ارزي گروه
 شود.)تطابق اطلاعات خطاي فوق نمایش داده می

خطاي تصویر ذیل نیز علاوه بر بررسی اطلاعات اعلام شده در بند قبل می بایست مبلغ قابل پرداخت(   ادر صورت مواجه ب •
ریال) و مبلغ کل بدون کارمزد نیز به صورت دقیق درج و بررسی گردد( براي مواردي که مالیات بر ارزش افزوده در خرید 

 رمزد ریالی اضافه گردد و در فیلد مربوطه به صورت جداگانه باید ثبت شود.)ارز وجود دارد این مقدار نباید در کا

 

 30تصویر شماره 

اصل مبلغ خریداري شده کسر گردد لازم است ارز اصل مبلغ  که از  باشد در صورتیکه کارمزد انجام حواله به گونه اي  •
 گردد.   درجمبلغ سوییفت پیش بینی  خریداري شده پس از کسر کارمزد مربوطه در فیلد

براي مدیر    مربوطه نوتیفیکیشنجهت اصلاح  تغییر وضعیت گردش کار نیاز به در مرحله ي مدیریت پیشنهاد نیز در صورت )2نکته
 می شود. به جهت اعمال تغییرات یادداشت شده در پاراف، ایمیل ایجاد کننده  کاربر  بازرگانی و

جهت ارسال اطلاعات ثبت شده به سیستم   "ارسال به سفارشات خارجی"  نامافه شده به  اض  گزینهدر مدیریت پیشنهاد   •
 سفارشات خارجی میگردد. 



 

 
 31تصویر شماره 

شنهاد  مراحل گردش کار  :مدیریت پی

بازرگانی    بازرگانی                 کارشناس  ارزي  کارشناس                مدیر  ارزي مدیر/ معاون                   تامین منابع      تامین منابع 
                                             کارشناس مالی     مدیر/ 

 شرکت تابعه تصویب می گردد.   مالیبا تایید مدیر  نهایتگردش کار در  

مدیریت پیشنهاد باید برابر باشد تا در قسمت پرداخت وجه امکان    مبلغ ریالی در پرداخت وجه با مبلغ قابل پرداخت در  )1نکته
 وجود داشته باشد. توسط واحد مالی شرکت تابعه تصویب کردن گردش کار 

در صورتیکه ارز حاصل از صادرات شرکتی به شرکت دیگر اختصاص داده شد، مرحله مدیریت پیشنهاد توسط شرکت عرضه    )2نکته
داده میشود( در صورت نیاز به تفکیک مالی صادرات   عقسمت مالی آن نیز به واحد مالی همان شرکت ارجاکننده ارز ثبت میشود و  

تایید نمایش داده شود.) قسمت   مندو واردات باید درخواست معرفی فرد/ افراد جدید صورت پذیرد تا در کارتابل ایشان نیز موارد نیاز
 نموده است با انضمام مستندات لازم ثبت و تصویب گردد.  پرداخت وجه نیز توسط شرکتی که ارز را خریداري

در صورتیکه شرکتی از ارز حاصل از صادرات خود استفاده کرد تکمیل مرحله مدیریت پیشنهاد به صورت توافقی درون آن    )3نکته
 می بایست انجام پذیرد.  شرکت( توسط بخش واردات/ صادرات)

در مصارف بعد از تصویب شدن )  گروه صنعتی گلرنگفروش ارز به شرکت هاي خارج از  (  در صورت انتخاب فرم سامانه سنا    )4نکته
  توسط شرکت عرضه کننده   در مرحله ي مدیریت پیشنهاد، مراحل با موفقیت به اتمام می رسد و نیازي به تکمیل مراحل حواله به بعد

 وجود ندارد.

  



 

 صدور حواله:  •

 

 فرم صدور حواله -32تصویر شماره 

ارسال حواله توسط بانک یا صرافی و دریافت رسید تحویل ارز و یا سوییفت حواله، کاربر ملزم به ثبت اطلاعات درخواستی در پس از 
 مرحله حواله می باشد. 

لازم به توضیح است برخی از اطلاعات در این مرحله از مراحل قبلی واکشی میگردد و برخی دیگر از اطلاعات اجباري نیز می بایست  
 اربر در فرم حواله ثبت گردد. توسط ک

 . گرددضمیمه  در این مرحله می بایسترسید سوئیفت و رسید دریافت 

این مرحله توسط شرکت    هاي تابعه گروه صنعتی گلرنگ فروخته شود،  در صورتیکه ارز حاصل از صادرات شرکتی به شرکت   )5نکته
وارد کننده  در ادامه شرکت    ثبت شود.همراه با منضم نمودن اسناد و مدارك سوییفت / رسید پرداخت،  می بایست    عرضه کننده ارز

 . نماید ، لازم است اسناد حمل و ترخیص را ثبت 

  



 

 اسناد حمل: •

 

 33تصویر شماره 

بایست در این مرحله ثبت  بعد از صدور حواله و دریافت مدارك و اسناد حمل توسط واحد بازرگانی خارجی، اطلاعات مربوطه می  
 گردد. 

که پس از ثبت اطلاعات هرکدام از فرمها،  فرم بعدي    هزینه می باشد.اطلاعات  این مرحله شامل دو فرم اسناد حمل و اطلاعات کالا و  
  CI/PIا مقدار  راحل کالا و هزینه واکشی می گردد و تنه قابل تکمیل می باشد. برخی از اطلاعات مربوط به اطلاعات کالا و هزینه از م

 در صورتیکه نیاز به تغییر دارند اطلاعات امکان ویرایش نیز دارند. نیاز به ثبت توسط کاربر را دارد. همچنین

پرونده هایی که در چند پارت خرید ارز میگردند و حواله هاي مربوطه در چند مرحله صادر می شوند؛ لکن کالا در یک مرحله   )1نکته
میشود؛ می بایست اطلاعات اسناد حمل صرفا در یک مرحله و با انتخاب یکی از ردیفها ثبت گردد و نیازي به ثبت چند سند  حمل  

 مبلغ سند حمل باید به صورت کامل درج گردد.   حمل نمی باشد. در نظر داشته باشید

 در صورتیکه در چند پارت حمل شده باشد به صورت جداگانه هر سند حمل می بایست در سیستم تکمیل گردد.  

  



 

 ترخیص:  •

 پس از ارسال کالا به کشور مقصد ( ایران) اطلاعات مربوط به ترخیص در این مرحله تکمیل میگردد. 

 فرم ترخیص -34تصویر شماره 

 

  



 

می   گمرکی سبز پروانه  ،واحد تامین منابع ارزي گروهبا توجه به گردش کار موجود در این مرحله ، به منظور بررسی اطلاعات توسط 
 :در این قسمت ضمیمه شود بایست

 

 نمونه برگ سبز گمرکی-35تصویر شماره 

تمام ردیف هایی که بابت یک ثبت سفارش در    فیلد مبلغ توافق شده با ارز درخواست  مجموع مبالغ ارز خریداري شده ، از مجموع
 پرونده رفع تعهد شده است. که ی استعنبه این مو اگر نتیجه صفر باشد  کسر میگرددمدیریت پیشنهاد ثبت شده ،  



 

 در غیر این صورت حاصل تفاضل به عنوان مبلغ رفع تعهد نشده نشان داده میشود. 

 گردش کار ترخیص :   مراحل

 

                  کارشناس بازرگانی

 مدیر مالی                                بازرگانیمدیر                                     

 

 سرپرست امور ارزي(گروه صنعتی گلرنگ)                                                                   

 

                                 

 معاونت یا مدیریت امور ارزي(گروه صنعتی گلرنگ)                                                               

 

 

 

        

  



 

Outlook Alarms(SQL- ALARM) 

با توجه به الزام تکمیل سامانه ي منابع و مصارف به صورت دقیق و به روز در هر مرحله، نوتیفیکشن هاي مرتبط طراحی شده اند تا  
ات لازم توسط فیلدهاي مهم به کاربران سیستم ارسال گردد تا نسبت به درج اطلاعات اقدامبر اساس تاریخ هاي انقضا و تکمیل 

 کاربران مربوطه صورت پذیرد. 

 صبح براي کاربران مربوطه ارسال میگردد.  6این موارد به صورت روزانه ساعت 

این نوتیف ها در بازه هاي زمانی مختلف براي کارشناسان، سرپرستان، مدیران، مدیران عامل شرکت و ساب هلدینگ، معاونت  
 و مدیر محترم عامل گروه صنعتی گلرنگ ارسال میگردد. تامین منابع ارزي

 :ثبت سفارشنوتفیکیشن هاي ارسالی  

  براي کارشناسان بازرگانی به صورت روزانه  :ثبت سفارشیک هفته مانده به انقضا تاریخ 

  رونوشت سرپرست   –کارشناسان  بازرگانی  و  مدیرانبراي   به صورت روزانه:  ثبت سفارشسه روز مانده به انقضاي تاریخ 
 واحد تامین منابع ارزي گروه   و کارشناس

رونوشت سرپرست و کارشناس واحد   –کارشناسان  بازرگانی  و   براي مدیرانثبت سفارش:    اعتبار  تاریخ نقضی شدن  روز م 
 تامین منابع ارزي گروه 

رونوشت سرپرست و   –کارشناسان  بازرگانی  و  براي مدیرانیک روز بعد از منقضی شدن تاریخ اعتبار ثبت سفارش :  
 کارشناس واحد تامین منابع ارزي گروه 

 – کارشناسان  بازرگانی  مل، مدیران و عا   براي مدیران بیش از ده روز بعد از منقضی شدن تاریخ اعتبار ثبت سفارش:  
 رونوشت مدیر، سرپرست و کارشناس واحد تامین منابع ارزي گروه 

 :تخصیص ارز  نوتفیکیشن هاي ارسالی

کارشناس واحد تامین منابع  سرپرست و  رونوشت –یک هفته مانده به انقضا تاریخ تخصیص: براي کارشناسان بازرگانی
 ارزي گروه 

سرپرست و کارشناس واحد رونوشت    –کارشناسان بازرگانیو  مدیران  سه روز مانده به انقضاي تاریخ تخصیص: براي  
 تامین منابع ارزي گروه 

سرپرست و کارشناس واحد تامین مدیر،  رونوشت    - بازرگانی  مدیران و کارشناسانروز انقضاي تاریخ تخصیص ارز: براي  
 منابع ارزي گروه 

رونوشت سرپرست و کارشناس    –کارشناسان  بازرگانی  و  براي مدیرانقضی شدن تاریخ اعتبار تخصیص:  یک روز بعد از من
 واحد تامین منابع ارزي گروه 



 

 

 –مدیران عامل، مدیران و کارشناسان بازرگانی شرکت    تخصیص گذشته باشد: براي  انقضايده روز از تاریخ  بیش از  
 سرپرست و کارشناس واحد تامین منابع ارزي گروه   معاون، مدیر،   رونوشت

 

 نوتفیکیشن هاي ارسالی انتخاب پیشنهاد:

ارزي گروهتا سه  یک   منابع  تامین  واحد  ارز توسط  از تصویب درخواست خرید  براي روز پس   بازرگانی کارشناسان    : 
 رونوشت سرپرست و کارشناس واحد تامین منابع ارزي گروه   - شرکت

کارشناسان  و انمدیر  : براي واحد تامین منابع ارزي گروهروز پس از تصویب درخواست خرید ارز توسط تا هفت سه   از
 واحد تامین منابع ارزي گروه رونوشت سرپرست و کارشناس   - شرکت  بازرگانی

کارشناسان   مدیران و : براياز تصویب درخواست خرید ارز توسط واحد تامین منابع ارزي گروه از  هفت تا سی روز پس
 رونوشت سرپرست و کارشناس واحد تامین منابع ارزي گروه   - شرکت  بازرگانی

مدیران   برايبیش از سی روز پس از تصویب درخواست خرید ارز توسط واحد تامین منابع ارزي گروه: به صورت ماهیانه  
و مدیران  بازرگانی  عامل،  و   - شرکت  کارشناسان  مدیر  معاون،  گلرنگ،  صنعتی  گروه  عامل  مدیریت  دفتر  رونوشت 

 سرپرست و کارشناس واحد تامین منابع ارزي گروه 

 نوتفیکیشن هاي ارسالی مدیریت پیشنهاد:

منابع  پس از تصویب مرحله درخواست خرید ارزیک هفته  بیش از   : براي کارشناسان ارزي گروه  توسط واحد تامین 
 واحد تامین منابع ارزي گروه رونوشت سرپرست و کارشناس    - بازرگانی

براي به صورت هفتگی  :  توسط واحد تامین منابع ارزي گروه  از تصویب مرحله درخواست خرید ارز  پس هفته    دواز  بیش  
 واحد تامین منابع ارزي گروه سرپرست و کارشناس    مدیر،   رونوشت  - شرکت  کارشناسان  بازرگانی مدیران و  

مدیران   برايبیش از سی روز پس از تصویب درخواست خرید ارز توسط واحد تامین منابع ارزي گروه: به صورت ماهیانه  
و مدیران  بازرگانی  عامل،  و   - شرکت  کارشناسان  مدیر  معاون،  گلرنگ،  صنعتی  گروه  عامل  مدیریت  دفتر  رونوشت 

 رشناس واحد تامین منابع ارزي گروه سرپرست و کا

 اله:ونوتفیکیشن هاي ارسالی صدور ح

کارشناسان   و    ان مدیر  براي به صورت روزانه  :  توسط واحد مالی شرکت  یشنهادسه ماه پس از تصویب مرحله مدیریت پاز  
 تامین منابع ارزي رونوشت سرپرست و کارشناس    - بازرگانی



 

ماهانه  :  مدیریت پیشنهاد توسط واحد مالی شرکتاز چهار ماه پس از تصویب مرحله   مدیران عامل،   براي به صورت 
 رونوشت مدیر،  سرپرست و کارشناس تامین منابع ارزي  - کارشناسان بازرگانی   مدیران و  

مدیران عامل، مدیران   برايبه صورت ماهانه  :  از پنج ماه پس از تصویب مرحله مدیریت پیشنهاد توسط واحد مالی شرکت
مدیر،  سرپرست و کارشناس تامین   گروه صنعتی گلرنگ، معاون،    رونوشت دفتر مدیریت عامل  -ارشناسان بازرگانیک  و  

 منابع ارزي

 

 نوتیفیکیشن هاي ارسالی به مدیران ارشد

ي فوق، صورت علیرغم دریافت نوتیفیکیشن هااقدامی در خصوص ثبت و تایید اطلاعات در سامانه منابع و مصارف ارزي    در صورتیکه
نپذیرد؛ مراتب پس از گذشت یک ماه از تاریخ اولین نوتیف دریافتی به صورت تجمیعی از تمامی مراحل، به مدیران محترم عامل  

و مدیرعامل محترم هلدینگ گروه صنعتی گلرنگ    واحد تامین منابع ارزي گروهترم  شرکتها، ساب هلدینگ ها و مدیر و معاون مح
 ارسال خواهد شد. 

 

 

 

 

 

  



 

 داشبورد منابع مصارف: 

 به تفکیک ثبت سفارشات ثبت شده، وضعیت عدم/ درج اطلاعات توسط کاربر در هر مرحله نمایش داده می شود. در این داشبورد

لازم به ذکر است با توجه به گردش کار در دو فرم درخواست خرید ارز و مدیریت پیشنهاد، امکان مشاهده وضعیت تایید و تصویب  
وضعیت خرید ارز و مدیریت پیشنهاد به تفکیک تایید و    نمایش داده میشود.  ثبت سفارش در این دو فرم نیز در ستونهاي جداگانه

 . مشاهده میگرددتصویب 

 
 داشبورد منابع و مصارف  -39تصویر شماره 

 در این داشبورد قابل مشاهده می باشد.  ثبت شده  اطلاعات تمامی ثبت سفارشات

 سفارش، اطلاعات در آن مرحله وجود دارد یا خیر.ثبت  صفر و یک ها نشان دهنده ي این است که یه ازاي یک شماره 

 ( چند پارتی را نیز شامل میشود)درخواست هاي خرید ارز ثبت شده در این مرحله کل ستون درخواست خرید ارز: تعداد  

 . می باشند  "تایید "ستون درخواست خرید ارزهاي تایید شده: کل تعداد درخواست خرید ارزهایی که در وضعیت گردش کار 

 . می باشند "تصویب "ستون درخواست خرید ارزهاي تصویب شده: کل تعداد درخواست خرید ارزهایی که در وضعیت گردش کار 

 مدیریت پیشنهاد ایجاد شده در فرم مربوطه ستون مدیریت پیشنهاد:

 . ی باشندم "تصویب "ستون مدیریت پیشنهاد تصویب شده: کل تعداد مدیریت پیشنهادهایی که در وضعیت گردش کار  

 . می باشند "عدم تایید/ اصلاح "ستون مدیریت پیشنهاد تصویب نشده: کل تعداد مدیریت پیشنهادهایی که در وضعیت گردش کار 

  ستون تعداد مدیریت پیشنهاد: تعداد تجمیعی مدیریت پیشنهادهایی که براي یک ثبت سفارش در چند پارت ثبت شده باشد. 



 

 Power BIسامانه گزارش گیري 

 

 Power BI -40تصویر شماره 

پس از ثبت اطلاعات همکاران در سامانه منابع و مصارف، تمامی اطلاعات تجمیعی که در مرحله مدیریت پیشنهاد تصویب شده  
 باشند( واردات و صادرات) به صورت جدولی و نموداري در این سامانه نمایش داده میشوند. 

این سیستم گزارش گیري شامل سه صفحه مصارف ( اطلاعات وارداتی)، صفحه منابع ( اطلاعات صادراتی) و صفحه گزارش می  
 . میسر می باشدباشد که در قسمت گزارش گیري آن امکان دریافت فرمت اکسلی اطلاعات ثبت شده در مراحل مختلف 

 راهنما: 

 ان معرفی شده همان شرکت نمایش داده می شود.اطلاعات هر شرکت به صورت اختصاصی براي کاربر •
 امکان جداسازي سالانه اطلاعات ثبت شده وجود دارد.  ،با انتخاب سال مد نظر از فیلد تقویم •
 میزان ارز خریداري شده به آن ارز وجود دارد. با انتخاب نوع ارز خریداري شده مد نظر از فیلد نوع ارز، امکان نمایش  •

 انتخاب شده وجود دارد.  ارز تامین ارز مد نظر، امکان مشاهده میزان ارز خریداري شده با آن روش تامینبا انتخاب روش  •

 با انتخاب بانک یا صرافی خاص، امکان مشاهده میزان ارز خریداري شده از آن بانک یا صرافی میسر میگردد. •

عاملیت آن بانک، از صرافی هاي دیگر خریداري   با انتخاب بانک عامل، امکان مشاهده میزان ارز خریداري شده اي که با •
 شده است وجود دارد. 

با فرمت اکسل، امکان   EXPORTدر صفحه گزارش با انتخاب گزینه ي مشخص شده در تصویر ذیل، و انتخاب گزینه  •
 جدولی اطلاعات ثبت شده در مراحل مختلف میسر می باشد.دریافت 



 

 

 POWER BIنحوه دریافت گزارش  -41تصویر شماره 

 

 



 

 نحوه دریافت دسترسی:

کاربران به ازاي هر   یضمن کنترل در تعداد دسترس" سامانه منابع و مصارف ارزي    BIجهت ثبت درخواست دسترسی به داشبورد  
اعطا و یا تغییر دسترسی با  طبقه بندي درخواست  با انتخاب    هاي سامانه منابع و مصارف ارزيدرخواستاین امر توسط ثبت    " شرکت

 از طریق ثبت تیکت در سامانه اسمارت انجام پذیرد.   دسترسی به داشبوردتوضیح 

 

 

 

 پایان


