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 : تعاريف )1

  : موجودي صندوق) 1-1
به بخشي از وجوه نقد كانون اطلاق مي گردد كه جهت انجام پرداخت هاي ضروري از جمله كرايه هاي حمل و نقل، مسـاعده  
پرسنل و ساير پرداخت هاي جزئي با تأييد مديرعامل و با رعايت موارد ذيل به يكي از كاركنان قسـمت مـالي كـانون تحويـل     

   :داده مي شود
  تعيين سقف حداكثر و حداقل موجودي - 
  صندوق داراخذ ضمانت نامه معتبر از  - 

امكان دسـتيابي بـه آن را نداشـته     صندوق دارتعيين محل نگهداري موجودي صندوق به نحوي كه هيچ فردي بجز  - 
 . باشد

 تنظيم صورتجلسه تحويل موجودي به صندوق دار - 

  : صندوق دار) 2-1
  . ئوليت حفظ و نگهداري موجودي صندوق به وي تفويض شده اطلاق مي گردداز پرسنل مالي كه مسبه فردي 

ميليـون   3ريال مي باشد كه با توجه به پرداخت هـاي انجـام شـده مانـده      000/000/10موجودي صندوق حداكثر ) 3-1
  . شارژ مي گردد

و تصويب مديرعامل و خزانـه دار  مبلغ صندوق بصورت سالانه و بنا به درخواست صندوق دار و تأييد مديرمالي  :1تبصره 
  .مي گردد تعيين  پس از تصويب نهايي هيئت مديره  كانون

  . خريد كالا از محل صندوق مجاز نبوده و تنها از طريق تنخواه گردان قابل اجرا مي باشد :2تبصره 
 : وظايف صندوق دار )2

  . مسئول حفظ و حراست از موجودي صندوق مي باشد صندوق دار) 1-2
بايد كليه وجوهي كه تحويل مي گيرد را به دقت شمارش و پس از اطمينان نسبت به صدور فرم سـند   دوق دارصن) 2-2

سپس يك نسخه را به تحويل دهنده وجه و يك نسخه را جهت ثبت در دفاتر مالي كانون . دريافت در سه نسخه اقدام كند
. نمايـد  ايل مربوطه جهت كنترل هـاي بعـدي بايگـاني   به تنظيم كننده اسناد حسابداري ارائه دهد و نسخه سوم را در ف

  . بايد وجوه دريافتي را در دفتر صندوق نيز ثبت كند صندوق دارهمچنين 
براي اين منظور . صندق دار به هنگام پرداخت هر وجه بايد ابتدا مجوز آن را از مدير مالي يا نماينده وي اخذ نمايد) 3-2

اين فرم مي بايست در دو نسخه تنظيم گردد كه يـك نسـخه از آن   . ه نقد مي باشدنياز به تنظيم فرم دستور پرداخت وج
بايگاني شده و نسخه دوم پس از ضميمه شدن به سند پرداخت بـه تنظـيم كننـده اسـناد      صندوق دارپس از امضا نزد 

  . حسابداري كانون تحويل ميگردد
شمارش و پس از اطمينان، نسبت به صدور فرم سـند   بايد كليه وجوهي كه تحويل مي دهد را به دقت صندوق دار) 4-2

سپس يك نسخه را به همـراه فـرم   . دپرداخت در دو نسخه اقدام و بر روي هر دو نسخه امضا تحويل گيرنده را اخذ نماي
همچنين صندوق دار بايـد وجـوه پرداختـي را در    . دستور پرداخت، در فايل مربوطه جهت كنترل هاي بعدي بايگاني كند

  . صندوق نيز ثبت نمايددفتر 
دوق دار در پايان هر روز كاري بايد مانده واقعي وجوه صندوق را با مانده ثبت شده در دفتر صندوق مقايسه صن) 5-2

در صورتيكه مغايرت موجود بـه هـر نحـو رفـع نگـردد بايـد       . و در صورت وجود مغايرت نسبت به رفع آن اقدام نمايد
مراتب طي گـزارش كتبـي بـه مـدير مـالي جهـت هرگونـه          . م گرددتصميم مقتضي اعلا
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صندوق دار بايد كليه دريافت و پرداخت ها را به ترتيب تاريخ در دفتر صندوق ثبت نموده و از تقـدم و تـأخر در   ) 6-2
  . ثبت عمليات مذكور خودداري كند

داخت هاي روزانه بايد به شكلي عمـل نمايـد كـه مـانع از منفـي شـدن مانـده        صندوق دار در ثبت دريافت ها و پر) 7-2
  . دفاتر گردد صندوق در

صندوق دار همواره بايد موجودي صندوق خود را به نحوي كنترل نمايد كه فرصـت مناسـب جهـت شـارژ مجـدد      ) 8-2
  . مانده صندوق را داشته باشد

صندوق كه حاوي ريز دريافت و پرداخت هـاي  صندوق دار جهت شارژ مانده صندوق، ضمن ارائه گزارش عملكرد ) 9-2
  . يد مراتب را كتباً به اطلاع مديرمالي يا نماينده وي برساندانجام شده مي باشد، با

  . ريال مي باشد 000/720مقدار كسري قابل چشم پوشي صندوق بصورت ساليانه تا سقف ) 10-2
مسئول صندوق موظف است در پايان دوره ماي وجوه نقد نزد خود را به يكي از حسابهاي جاري كانون واريز و ) 11-2

  . مالي آتي با تنظيم برگ درخواست، وجه مورد نياز تا سقف تعيين شده در آيين نامه را دريافت نمايددر ابتداي سال 
درصد سقف ريـالي خـود برسـد مطـابق قـوانين آن را       30صندوق دار موظف است هرگاه موجودي صندوق به ) 12-2

  . شارژ نمايد
 : كنترل هاي داخلي سيستم مالي بر روي صندوق دار )3

  : هتر بر نحوه گردش حساب صندوق نكات ذيل بايد رعايت شودجهت نظارت ب
  . فرم هاي دريافت و پرداخت از صندوق بايد داراي شماره سريال چاپ شده و مسلسل باشد) 1-3
 . مسئوليت تأييد اسناد دريافت و پرداخت صندوق به فردي غير از صندوق دار تفويض گردد) 2-3

  . دارك صندوق به فردي غير از صندوق دار تفويض گرددمسئوليت ثبت اسناد حسابداري م) 3-3
  . جهت شارژ موجودي صندوق، از وجوه حسابهاي بانكي كانون و با صدور چك در وجه صندوق استفاده گردد) 4-3
مانده صندوق در مقاطع زماني از سوي افراد صلاحيت دار كـانون كنتـرل و در صـورت وجـود مغـايرت، مراتـب طـي        ) 5-3

  . ي به اطلاع مديرمالي و خزانه دار رسانده شودصورتجلسه ا
     هرگونه اصلاح اين آيين نامه با پيشنهاد مديرمالي و تأييد مديرعامل و تصويب خزانه دار و هيئـت مـديره و مجمـع

 . عمومي كانون امكان پذير مي باشد

مجمع بـه تائيـد  86/ 4/ 28مـورخ  جلسـه  تبصره و با رعايت اساسنامه كانون تنظيم شده كـه در   2ماده و  3اين آيين نامه در 
  تكانون هموفيلي ايران رسيده اس عمومي
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