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  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  17 از 2  صفحه  دستور العمل تنخواه گردان  پروزه طراحي نظام نوين مالي 

 

 

 : هدف  -1

  اين دستورالعمل به منظور تشريح ماهيت و كاربرد تنخواه و همچنين نحـوه ايجـاد، اسـتفاده و تسـويه آن تـدوين      

  .شده است

  :دامنه كاربرد  -2

  .ه هاي جزئي و مستمر و خريدهاي تا سقف تعيين شده را در بر مي گيرد پرداخت هزين ، اين دستور العمل

ضمناً در برخي موارد كه پرداختها جنبه فوريت دارند يا دسترسي به امكانات بانكي ميسـر نباشـد جهـت پرداخـت     

  .اقلام عمده نيز روش تنخواه مورد استفاده قرار مي گيرد

  : مسئوليت اجراء -3

  

  .تور العمل با مدير امور مالي است مسئوليت اجراء اين دس
  

  :مفاهيم وتعاريف -4

  :تعريف تنخواه 

 )“گـردان تنخـواه  “حسـاب بـانكي  (كه به صورت نقد يا موجود در بانـك  مشخصي تنخواه عبارتست از وجوه ثابت و 

هـاي   به صورت اماني جهت پرداخت، خريـد يـا هزينـه     ....دانشكده و/ دانشگاهمتناسب با حجم پرداختهاي نقدي 

  .گذارده مي شود )گردانتنخواه (مشخصي در اختيار شخص مسئولي
  

  :انواع تنخواه 

  :زير صورت مي گيرد  دو روشبه يكي از  موسسه پرداخت هاي تنخواه با توجه به سياستها و نياز 

تمـام   درايـن حالـت  . پرداخت كننده وجه است  ومجاز به انجام هزينه يا خريـد نمـي باشـد    صرفاًگردان تنخواه  -

برهمين ) هنگام رسيدن به حد واريز( گردانتنخواه گزارش  انجام مي گيرد و برگ پرداخت  پرداختها با صدور فرم

  .اساس تهيه مي شود 

انجام دهنده هزينه ها و خريدهاي مربوطه است كه در اين حالت براي پرداختهـا فرمـت خاصـي    “ گردانتنخواه ” 

قرار مي گيرنـد    گردانتنخواه  يصورتخلاصه پرداختهاينه خود مبناي تهيه صادر نمي شود و اسناد خريد و يا هز

  .از اين نوع مي باشد  يتنخواه تداركات
  

  : دوره تسليم اسناد تنخواه 

  دوره تسليم اسناد تنخواه مدت زماني است كه تنخواه گردان مكلف به ارائه اسناد پرداخت شده از محل تنخواه  

  مشخص مي گردد  "تغيير تنخواه ثابت/ مجوزايجاد " در برگ اين دوره زماني.مي باشد 
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  :  حد واريز

گردان مكلف به تنظيم گزارش يـا   عبارت است از سقف وجوه قابل پرداخت در يك دوره كه در آن مقطع تنخواه   

  .اين سقف در مجوز مربوطه مشخص مي گردد.صورتخلاصه مي باشد 

  

  :اقلام قابل پرداخت  

بديهي است  گردد مشخص مي "مجوز مربوطه"داختهاي قابل قبول توسط تنخواه گردان، دقيقاً در هزينه ها و پر

  .قابل تسويه نخواهد بود هزينه ها و ساير پرداختهائي كه خارج از موضوع، انجام شده باشد،
  

  :شرايط پرداخت 

  مشخص و مسئول    ذيل  بشرح براي هريك از تنخواه داران متناسب با موضوع فعاليت آن، سقف هر پرداخت 

  : تنخواه مكلف به رعايت آن مي باشد 

  ) .مقام بالاتر  بدون نياز به تائيد(  گردانعبارت است از سقف مجاز پرداختهاي تفويض شده به تنخواه  :حد مجاز اوليه  

  و يشـتر اسـت   ب گـردان عبارت است از حد مبالغي كه از ميزان حد مجاز تفويض شده به تنخـواه   : حد مجاز ثانويه

  .  قابل پرداخت خواهد بود  ).....بيمارستان و / دانشكده / رئيس دانشگاه  (تصويب مقام بالاتر از پس

  

  : تضمين تنخواه

  .رددگمتناسب با مبلغ آن درج مي ...) وثيقه ملكي و/ سفته(براي هر يك از تنخواه داران درفرم مذكور نوع تضمين 

به وجوه تنخواه ثابت و غيـره   موسسه ، عدم رعايت دستورالعمل، عدم دسترسي تضمين فوق در موارد مفقود شدن

  .استفاده قرار خواهد گرفت  دورم
  

  :شرح اقدامات  -5

  :كليات-1-5

كه به منظور پرداخت هزينه ها و پرداخت هاي جزئي و مستمر در اختيـار افـراد    تنخواه عبارت است از وجوهي  -

  :ل به مصرف برسد و رعايت موارد ذير اساس مقررات اين دستورالعمل ذيصلاح قرار داده مي شود تا ب

مشخص گرديده  زينه آننوع ه دهنده و دستور است كه درمجوز مربوطه، گردان فقط مجاز به پرداختهائي تنخواه -1 

  .     است 

 مجـوز درشـخص شـده   م (حـدودمقرر  پرداخـت  وسقف ريـالي  ارائه اسناد براي تسليم و  بايست مي گردانتنخواه   - 2

    .و كليه هزينه هاي خود را با استفاده از فرم مربوطه گزارش نمايد را دقيقاَ رعايت نمايد) تنخواه

  .   كسرآن مي باشد  موظف به گردان تنخواه، الزامي است) بيمه و ماليات ( كسور قانوني اعمال كه پرداخت هايي در -3

/ مسـئولين دانشـگاه   خواه و اسناد ارائه نشـده را در هـر زمـان كـه     مكلف است مانده حساب تن گردانتنخواه  - 4

   . تصميم بگيرد مسترد دارد .........بيمارستان و / دانشكده 

  .موظف است ، وجوه نقد و اسناد ارائه نشده را عندالزوم در اختيار حسابرس قرار دهد گردان  تنخواه -5
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  .....و/ دانشـكده  / دانشـگاه  ل ، مانده حساب تنخواه را بحسـاب  پايان اسفند هرسادر موظف است  گردانتنخواه  -6

  .واريز و حساب تنخواه را صفر نمايد 

  . مسئول حفظ و حراست از مبلغ تنخواه مي باشد  گردانتنخواه  -7

  مي بايست تمهيداتي را پيش بيني نمايـد كـه بـه موجـب آن چنانچـه اتفـاق غيـر منتظـره اي         گردان تنخواه  -8

  در ايـن رابطـه ، چنانچـه   . بتواند به اسناد مانده حسـاب تنخـواه دسترسـي داشـته باشـد      موسسه ، روي دهد 

مبلغ تنخواه را نزد يكي از بانكها نگهداري مي نمايد ، مي بايست قـبلاً به بانك دستـور داده باشد كه علاوه بر  

  . اب را برداشت نمايد نيز بتواند در هر موقع كه لازم باشد ، مانده  حس موسسه  ، صاحب امضاء

  . تسليم نمايد  موسسه  مالي امورمكلف است تضمين كافي متناسب با مبلغ تنخواه به  گردانضمناً تنخواه 
  

 : بشرح ذيل مي باشد  ثابتهاي صادر كننده دستور پرداخت از محل تنخواه  مسئوليت

ت ضوابط و مقررات مندرج در آئين نامه در هر پرداخ، صادر كننده دستور پرداخت از محل تنخواه موظف است -1

  .و بخشنامه هاي مربوط را رعايت نمايد  يمعاملاتمالي و 

مدارك و تائيديـه هـاي لازم را قبـل از صدوردسـتور       صادر كننده دستور پرداخت از محل تنخواه مكلف است -2

  .پرداخت كنترل نموده ضوابط و مقررات پذيرش اسناد را رعايت نمايد 

را  مجوز مربوطـه در  كننده دستور پرداخت از محل تنخواه مكلف است در هر پرداخت محدوديتهاي مقررصادر  -3

  . رعايت نمايد 

  : دريافت و پرداختهاي  مسئوليت

هاي مختلف را بررسي نمـوده  گردانموظف است هر سه ماه يكبار ، حسابهاي تنخواه  دريافت و پرداخترئيس اداره 

افزايش يا كاهش مبلغ ثابت تنخواه با توجه به دوره سه ماه گذشته اظهار نظر نمايد  طي گزارش مستندي نسبت به

.  
  

  :نحوه تعيين مبلغ تنخواه  

 گـردان  باقي نماند وثانياً تنخواه گردان وجوه اضافي نزد تنخواه نمود تا اولاً  در تعيين مبلغ تنخواه مي بايست دقت -

  .شدپاسخگوي نيازها و اهداف ايجاد تنخواه با

  :  محاسبه مي گردد دريافت و پرداختتوسط واحد  در اين خصوص مبلغ تنخواه با استفاد ه از رابطه ذيل -   

 .مبلغ تنخواه روزانه ) = دوره تسليم اسناد تنخواه + مدت زمان ترميم ( × متوسط مخارج روزانه      

 چك براي ترميم تنخواه گي به اسناد و صدوررسيدو ) هفتگي( روز 6 چنانچه دوره تسليم اسناد تنخواه مثال بطور

 .بود  خواهد مخارج روزانه آن براي تنخواه مورد نظر ده برابر متوسط مورد نياز وجه   ،چهار روز طول بكشد 
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  شرح گردش عمليات ايجاد تنخواه ثابت  -2-5 

مربوطه كه منتج به دو گزينه  طبق دستور العمل در دو نسخه"تغييرتنخواه ثابت / ايجاد " تنظيم برگ درخواست

  :ذيل مي شود 

  : با ايجاد تنخواه ..........بيمارستان و / دانشكده / رئيس دانشگاه عدم موافقت  -1

 رئيس مربوطه  اجراي ديدگاههاي كننده جهت برگ درخواست و گزارش توجيهي به قسمت درخواستدر اين حالت 

 ..عودت مي گردد
  ) .اوليه به منزله اعلام موافقت (  ..........رئيس وسط امضاء ذيل برگ درخواست ت -2

  جهت اقـدام مقتضـي وفـق دسـتور العمـل مربوطـه ارسـال         برگ درخواست امضاء شده به امور ماليدر اين حالت 

  .مي گردد

  :امور مالي پس از دريافت مدارك اقدامات ذيل را انجام مي دهد 

  : دريافت و پرداختاداره  -الف

 . دريافت و پرداختاداره درخواست با توجه به سوابق موجود در  بررسي برگ  -
محاسبه مبلغ تنخواه با توجه به زمان لازم براي ترميم تنخواه ثابت ، دوره تسليم اسـناد و متوسـط پرداختهـاي     -

 .روزانه
  .امور مالي  مديردفترو ارسال آن به در چهار نسخه  " ثابتتنخواه  تغيير/  مجوز ايجاد "تنظيم فرم  -     

    مدير امور مالي  -ب      

 . "ثابتتنخواه تغيير/  مجوز ايجاد " بررسي و  تائيد  فرم - 
 ....ودانشكده / رئيس دانشگاه ، به همراه برگ درخواست مصوب جهت تصويب مذكور چهار نسخه فرم  ارسال -
درخواست اوليه به مدير امور مالي جهت اقدام پس از امضاء فرم ها، چهار نسخه فرم را به همراه برگ   ......رئيس  -

  .مقتضي ارسال مي نمايد 

  .تحويل مي دهد  دريافت و پرداختاداره مدير امور مالي فرم هاي تأئيد شده را جهت اقدام بعدي به  -

 توزيع ميرا به شرح ذيل  فرم هاي مذكور     كردن فرم وامضاء آنها چك وتكميل صدور از پس دريافت و پرداخت اداره -

  :  كند

 )سند حسابداري پيوست(بايگاني جهت صدور چك  نسخه اول -
 . همراه با گزارش توجيهي و برگ درخواست گرداندر پرونده تنخواه  بايگاني نسخه دوم -
 جهت اطلاع و بايگاني در سوابق  رسيدگيارسال به اداره  نسخه سوم -
 . به قسمت درخواست كنندهارسال  نسخه چهارم -
ــواه ،  م  ــئول تنخ ــارم  س ــخه چه ــاد "نس ــوز ايج ــر/  مج ــواه  تغيي ــتتنخ ــرگ   را  "ثاب ــخه دوم ب ــراه نس ــه هم               ب

 .در محل مناسبي نگهداري مي كند  "ثابتتنخواه تغيير / درخواست ايجاد"
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  :مدارك مرتبط  -6

  :مدارك مرتبط با اين دستورالعمل را ضمائم زير تشكيل مي دهند 

  

  

  شرح  رديف
ه شمار

  پيوست

  1  "تغيير تنخواه ثابت/ درخواست ايجاد "دستورالعمل تنظيم و ثبت برگ   1

  2  "تغيير تنخواه گردان / مجوز ايجاد "دستورالعمل تنظيم و ثبت برگ  2

  3  ثابت  دستورالعمل تنظيم و ثبت برگ پرداخت از محل تنخواه  3

  4  دستورالعمل تنظيم و ثبت دفتر تفصيلي تنخواه گردان  4

  5  دستورالعمل تنظيم و ثبت صورت خلاصه پرداختهاي تنخواه گردان  5
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  :پيوستها فهرست

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 
 
 
 

  پيوست    شرح

  1    "تغيير تنخواه ثابت/ درخواست ايجاد"برگ  دستورالعمل تنظيم و ثبت

  2    "تغيير تنخواه ثابت / ايجاد مجوز "برگ  دستورالعمل تنظيم و ثبت

  3    برگ پرداخت از محل تنخواه ثابت دستورالعمل تنظيم و ثبت

  4   دفتر تفصيلي تنخواه گردان ظيم و ثبتدستورالعمل تن

  5    صورت خلاصه پرداختهاي تنخواه گردان  دستورالعمل تنظيم و ثبت 

  

  

 پيوستها
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    : 1 پيوست

   دستورالعمل تنظيم وثبت

  "تغيير تنخواه ثابت / درخواست ايجاد "برگ  : عنوان

   ----- :مشخصات اصلي 

  ام بررسي امورمالي مبناي انج -   :كاربرد

   تنخواه ثابت            تغيير/  ايجادمجوز  مبناي تنظيم برگ -             

   وپرداختهاي جزئي درصورت استمرار وقوع هزينه ها  :زمان تنظيم يا ثبت

  گزارش توجيهي  - :مبناي تهيه 

   هزينه هاوپرداختهاي مستمروجزئي  مشخصات وماهيت  -                   

   رئيس قسمت متقاضي     :مسئول تهيه 

  .....................رئيس امورمالي ازطريق : نسخه اول : دونسخه  :توزيع نسخ

   پيگيري جهت قسمت متقاضي بايگاني نزد: نسخه دوم                                 

  :نحوه تنظيم يا ثبت  

ي كه پرداخت آنهاازطريق سيستم بانكي غيرممكن ويامشكل باشد ، واين پرداختهاي جزئ يا بمنظور انجام هزينه ها و -

جزئي مستمرا ًروي دهند؛ رئيس قسمت مربوطه مبادرت به تنظيم يك گزارش توجيهي نموده دلايل ي گونه پرداختها

  : دمربوطه را  براي ايجاد تنخواه ثابت تشريح و براساس آن فـرم  درخـواست  را بشرح ذيـل تنظيم مي نماي

  .در فرم درج مي نمايد نام واحد را وشماره وتاريخ  -

 .موضوع يا موضوعات قابل پرداخت رادرمحل مربوطه روي فرم دقيقاَ مشخص و ثبت مي نمايد -

 ،سـفته  چك، مورد دوره تسليم اسناد و نوع تـضمين قـابل ارائه كه بـرحسب،سقف هرپرداخت نام مسئول مورد نظر، -

  .نامه بانكي وغيره مي باشدرادرمحلهاي مربوطه مي نمايد ،ضمانت ،وثيقه ملكي

    حساب بانكي باحق (بالاباشد، اًچنانچه مبلغ تنخواه ثابت نسبت”محل نگهداري وجوه”درمقابل رديف - 

  .مي گردد قيد ) موسسه برداشت   

ل ونسـخه دوم رابـراي    ارسـا رياسـت  پس ازتنظيم فرم وتكميل امضاء ،  نسخه اول فرم راجهت اخذموافقت ، بـه دفتر 

  .پيگيري بعدي بايگاني مي نمايد

و جهـت   اعـلام  خودرا اوليهدرصورت موافقت باايجادتنخواه موردنظر،درمحل مربوطه درذيل فرم موافقت  .....رياست  -

  .مي نمايداقدام بعدي آنرا به امور مالي ارسال 

به منزله تصويب نهائي ايشان براي ايجاد تنخواه ثابـت  .. ...چك براي ايجادتنخواه ثابت توسط رياست  امضاء:توضيح آنكه 

  .بود  خواهد

موافق باايجادتنخواه ثابت موردنظرنباشد، نقطه نظرهاي خودرادرذيل گزارش تـوجيهي پيوسـت   ..... درصورتيكه رياست 

به قسمت مربوطـه عـودت داده    ..... ) يدگاههاي رياستاجراء دجهت (”گزارش توجيهي”قيد نموده واين فرم به همراه 

  .مي شود



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  17 از 9  صفحه  دستور العمل تنخواه گردان  پروزه طراحي نظام نوين مالي 

 

 

  : 1 پيوست فرم

   ..........دانشگاه علوم پزشكي و خدمات درماني بهداشتي 

  تغيير تنخواه ثابت/ ايجاد  درخواست

  ايجاد تنخواه 

  ____/__/__: تاريخ تنظيم             :                وجوه :                                  تغيير تنخواه                     واحد سازماني 

  محل نگهداري وجه  مبلغ  تنخواه گردان

  :نام 

  :نام خانوادگي

  نزد شخص �  تنخواه جديد  تنخواه اوليه

  

بانك                    �      

  

  

  

  
  

  

  :تغيير تنخواه/ دلايل توجيهي درخواست ايجاد 

    

  

  

  

  

  امضاء درخواست كننده                

  :مقام مسئول اظهار نظر 

    

  

  

  امضاء مقام مسئول                    



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  17 از 10  صفحه  دستور العمل تنخواه گردان  پروزه طراحي نظام نوين مالي 

 

 

  : 2 پيوست

   دستورالعمل تنظيم وثبت

  تنخواه ثابت  تغيير/ برگ مجوز ايجاد : عنوان 

  :مشخصات اصلي 

   گردانواختيارات تنخواه  مبناي تعيين حدود -:   كاربرد

  تنخواه  مبناي صدورسند حسابداري براي ايجاد  -           

  گردان مبناي اخذ تعهداز تنخواه -           

  مجوزپرداخت مبلغ تنخواه                  -           

  تنخواه ثابت  پس ازانجا م بررسيهاي لازم درمورددرخواست ايجاد   :زمان تنظيم يا ثبت

  درخواست ايجادتنخواه -:  مبناي تهيه 

    بررسيهاي انجام شده  -

   دريافت و پرداخترئيس اداره           :مسئول تهيه       

      پرداخت سند پيوست:  اول    : چهارنسخه:توزيع نسخ

   دريافت و پرداختاداره  نزد – گردان پرونده تنخواه:  دوم

      رسيدگياداره  نزد: سوم 

   گردان تنخواه نزد: چهارم 

  :نحوه تنظيم ياثبت 

سيهاي  لازم وتائيد لزوم ايجاد تنخواه ثابت اين فرم را  درچهارنسـخه  پس ازانجام برر ،دريافت و پرداخترئيس اداره  -

  :مي نمايدتنظيم و توزيع بشرح ذيل 

  .مجازبراي صدوردستورپرداخت ازمحل تنخواه رادرمقابل رديف مربوطه ثبت مي نمايد نام وعنوان افراد -

تعهد   پس از اخذ حلهاي مربوطه ثبت ورادرم و شماره تضمين هاي اخذ شده  مشخصات ومحدوديتهاي تنخواه ثابت -

پس ازتكميل امضاءها نسخ فرم رابشرح .دارد ارسال مي ......رياست جهت تصويب به مديريت امورمالي  از تنخواه گردان

  .نمايد  فوق توزيع مي

ــيس اداره ــت و پرداخــت رئ ــرم توســط   درياف ــس از امضــاء ف ــدام    ......رياســت پ ــرم اق ــائي ف ــل نه ــه تكمي   نســبت ب

  .....................) تغيير تنخواه/ ايجاد ......ستونهاي تنخواه ثابت،.(كند مي

  .مبلغ ثابت تنخواه قرارخواهد دادبه   )صدور چك( رامبناي پرداخت فرم  نسخه اولو سپس 

  

  



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  17 از 11  صفحه  دستور العمل تنخواه گردان  پروزه طراحي نظام نوين مالي 

 

 

  : 2 پيوست فرم

   ..........دانشگاه علوم پزشكي و خدمات درماني بهداشتي 

  ابتتغيير تنخواه ث/ مجوز ايجاد 

  ايجاد تنخواه 

  ____/__/__: تاريخ تنظيم          :                   وجوه :                                  تغيير تنخواه                     واحد سازماني 

  حد واريز  متوسط پرداخت روزانه  مبلغ ثابت تنخواه  :تنخواه گردان 

  نام و نا م خانوادگي

  

  

  

    

  

  حد مجاز پرداخت  )مدت ( دوره تنخواه   داري وجهمحل نگه

  :نزد شخص       

  بانك                      شعبه                       جاري      

  روز:               تسليم مدارك 

  روز:                         ترميم 

  ريال:                         اوليه 

  ريال        :                ثانويه 
  

  :نوع تنخواه 

  .تنخواه گردان انجام دهنده هزينه نيز ميباشد

  .تنخواه گردان صرفاً پرداخت كننده است

  صورت نمي گيرد  صورت مي گيرد     ) علي الحساب ( پرداخت به صورت موقت 
  

  :دارندگان حق امضاء براي دستور پرداخت   :پرداخت هاي مجاز از محل تنخواه 

1-  

2-  

3-  

1-  

2-  

3-  
  

  :تضمين تنخواه گردان 

  :اين قسمت فقط هنگام ايجاد تغييرات تكميل مي شود 

  ______/__/___:   تاريخ ..............................................................             درخواست اوليه مبلغ 

  :علت ايجاد تغييرات در تنخواه ثابت 

  : درخواست كننده

  

  )سمت مدير واحد درخواست كننده / نام (

  مدير امور مالي: تأييد كننده 

  

  امضاء

  ........ رياست : تصويب كننده 

  

  امضاء

  ايجاد گرديد:      تنخواه ثابت فوق 

به مبلغ                               تغيير                             

  كرد

  بسته شد                            

  

طي سند شماره                 تاريخ                      پرداخت 

  .شد

  رئيس اداره دريافت و پرداخت                 

  :تعهد تنخواه گردان 

  بعنوان تنخواه گردان:                         دارنده شماره پرسنلي :                                    اينجانب 

ينوسيله متعهد مي گردم ضمن رعايت كامل دستور العمل تنخواه گردان و مندرجات اين مجوز اسناد و وجوه تنخواه را در محل بد

  .مناسبي نگهداري نموده و براي بازرسي در اختيار مسئولين  قرار دهم

  تنخواه گردان



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  17 از 12  صفحه  دستور العمل تنخواه گردان  پروزه طراحي نظام نوين مالي 

 

 

  3 پيوست 

  دستورالعمل تنظيم وثبت

  بت برگ پرداخت ازمحل تنخواه ثا :عنوان 

شماره هاي ترتيب مشخص  گرداناين فرم داراي شماره ترتيب چاپي بوده و براي هر تنخواه  : ختصاصيمشخصات ا

  .اختصاص مي يابد 

  يلي تنخواه صمبناي ثبت دفتر تف -:       كاربرد

  مبناي اخذ رسيد از دريافت كننده  -                

  بر حسب نياز    :زمان تنظيم يا ثبت

  دستور پرداخت مندرج در ذيل مدارك پرداخت  - :ي تهيه مبنا

    مدارك پرداخت  -                   

  گردانتنخواه  - :مسئول تهيه 

  : دو نسخه  :توزيع نسخ

  )جهت تنظيم صورتخلاصه تنخواه ثابت ( مدارك پرداخت  پيوست: اول  -             

  خواه  بايگاني نزد مسئول تن: دوم -             

  بشـرح منـدرج بـر روي فـرم تكميـل       بهنگـام پرداخـت توسـط مسـئول تنخـواه      ايـن فـرم  : نحوه تنظـيم ياثبـت   

  .مي گردد 

  

  



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  17 از 13  صفحه  دستور العمل تنخواه گردان  پروزه طراحي نظام نوين مالي 

 

 

  

   ..........دانشگاه علوم پزشكي و خدمات درماني بهداشتي 

  برگ پرداخت از محل تنخواه ثابت

  :تاريخ                      :شماره 

  

  ..........                  ريال       ............................ ...........................................) ...............بحروف (مبلغ   

            

  :بابت 

  .پرداخت گرديد :                                                            به 

  :دريافت كننده

  :    امضاء                                            :           نام 

  : گردان تنخواه 

  :امضاء

 

 

  : 3 پيوست فرم



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  17 از 14  صفحه  دستور العمل تنخواه گردان  پروزه طراحي نظام نوين مالي 

 

 

  : 4 پيوست
  

  دستورالعمل تنظيم و ثبت

                                               گرداندفتر تفصيلي تنخواه :     عنوان

  .  ديا جداول اكسل در رايانه مي باش دستي  اين فرم بصورت دفتر: مشخصات اختصاصي 

  از طريق ثبت دريافتها و پرداختها گردانتنخواه  هكنترل وجو  :كاربرد 

  پس از هر پرداخت ودريافت: زمان تنظيم و ثبت 

  برگ دريافت براي ايجاد تنخواه ثابت  - : مبناي تهيه 

 "تنخواه براي ترميم گزارش"يا  "صورتخلاصه پرداختهاي تنخواه گردان"نسخه اول  - 

  ت از محل تنخواه ثابتبرگ پرداخ - 

  گردانتنخواه   :مسئول تهيه 

      --:  تعداد نسخ 

  : نحوه تنظيم يا ثبت 

پس از وقوع هر پرداخت و يا دريافت بر مبناي برگهاي دريافت وپرداخت از محل تنخواه، مبـادرت بـه    گردانتنخواه  -

  .ثبت وقايع مذكور در اين دفتر مي نمايد 

سليم اسناد تنخواه پرداختهاي انجام شده مندرج در اين دفتر جمع بسته شده و در مقابل جمع در زمان مقرر براي ت -

  .درج مي گردد گردان شماره صورتخلاصه پرداختهاي تنخواه ) برگ دريافت / برگ پرداخت (و در ستون 
 

   



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  17 از 15  صفحه  دستور العمل تنخواه گردان  پروزه طراحي نظام نوين مالي 

 

 

   ..........دانشگاه علوم پزشكي و خدمات درماني بهداشتي 

  داندفتر تفصيلي تنخواه گر  

  : 4 پيوستفرم 

  :عنوان حساب :                               شماره حساب :                         تنخواه گردان     
  

  دريافت/ برگ پرداخت 
  ريال –مانده   ريال-پرداخت   ريال - دريافت   شرح  پرداخت كننده/ دريافت كننده

  تاريخ  شماره

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

        جمع 

  



  نهائي  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  17 از 16  صفحه  دستور العمل تنخواه گردان  پروزه طراحي نظام نوين مالي 

 

 

  )5:( پيوست       

                                                 تنظيم وثبتدستورالعمل                                          

    -"گردانپرداختهاي تنخواه صورت خلاصه  " يا  "تنخواه گردان گزارش " :عنوان 

  فرم توسط هر تنخواه گردان از ابتداي هر سال شماره دار مي گردد:  ختصاصيمشخصات ا

  انجام هزينه مبناي اخذ تائيد   -:  كاربرد

  مبناي تنظيم دستور پرداخت براي ترميم تنخواه ثابت  -            

 مبني بر دريافت مدارك تنخواه  امورمالي مبناي اخذ رسيد از  -            

  و سند حسابداري براي پرداختها            هزينه مبناي تنظيم سند  -            

  واه ثابت مندرج در برگ ايجاد تنخواه  در پايان دوره تسليم تنخ      :زمان تنظيم يا ثبت

  برگ پرداخت از محل تنخواه   -:بناي تهيه م

   مدارك پرداخت  -                    

  گردانتنخواه  :مسئول تهيه 

   سه نسخه  :توزيع نسخ

  جهت صدور چك دريافت و پرداختاداره :  اول  -             

  سند حسابداريصدور جهت  خريد كالاو خدماتاموال ،  ريحسابدا اداره :  دوم  -             

  گردان بايگاني به ترتيب شماره نزد تنخواه: سوم   -             

  :     نحوه تنظيم ياثبت 

را  با عنوان گزارش تنخواه گردان يا صورتخلاصه  فرمي  پايان مهلت مقرر براي تسليم اسناد پرداخت ، تنخواه در  مسئول

  .در سه نسخه براساس مدارك پرداخت تكميل مي نمايد تنخواه  پرداختهاي

را بـه   و نسخه سـوم    امضاء را نسخه سوم  قسمت ذيل فرم مديريت امور مالي  دفتربهنگام ارائه اسناد ومدارك تنخواه ،

 .  . عودت مي دهد گردانتنخواه 

 .مي گردد  ارسالرسيدگي اداره  به مدارك پيوستبه صورت خلاصه يا گزارش  ، نسخ اول و دومدستور پس از 

را جهت ترميم تنخواه ثابت  فرم اولنسخه  اداره رسيدگي وفق دستورالعمل مربوطه اسناد ومدارك را رسيدگي و سپس 

را جهت شناسائي كالاو اموال و صدور سند حسابداري بـه اداره   دومو نسخه  پرداخت  / به اداره دريافت ) صدور چك ( 

   . ارسال مي نمايد و خدمات خريد كالا ، اموال حسابداري

   



  دوم  ويرايش  عنوان  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه 

  17 از 17  صفحه  دستور العمل تنخواه گردان  پروزه طراحي نظام نوين مالي 

  

  

   ..........دانشگاه علوم پزشكي و خدمات درماني بهداشتي 
  صه پرداختهاي تنخواه گردانصورتخلا

  

  .......................................الي .................................... از تاريخ 

  رديف
  مشخصات سند پرداخت

  ريال - مبلغ   شرح پرداخت
  اين قسمت توسط امور مالي  تكميل مي شود

  حساب بدهكار  تاريخ  شماره

        جمع منقول از صفحه قبل 
  شماره حساب

  مبلغ

              
              

              

              
              

              

              
              

              

              
              

              

              
              

              

        جمع
  . دو نسخه صورتخلاصه پرداخت تنخواه گردان به امور مالي تحويل گرديد

امضاء 

  مدير امورمالي  رئيس اداره رسيدگي  مسئول رسيدگي كننده  تائيد كننده  ردانتنخواه گ

    
  

  امضاء 
    

 مسئول تنخواه                           : سوم   نسخه)                                                              جهت صدور سند( حسابداري اموال ،خريد كالا و خدمات :  نسخه دوم ) جهت صدور چك ( اداره دريافت پرداخت : نسخه اول 

  كد تفصيلي 

 تنخواه گردان 

  شماره

  تاريخ
  

 صفحه                از


