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 : تعاريف )1

 : تنخواه )1- 1

اخذ وثيقه معتبر در اختيار كارپردازان كانون قرار مي گيرد تا در جهـت   يبه بخشي از وجوه نقد اطلاق مي گردد كه با سقف معين در ازا
  . تأمين نيازهاي خدماتي و خريدهاي جزئي مصرف شود

 . خريدهاي جزئي در آيين نامه معاملات كانون تعريف شده اند

  : نخواه گردانمبلغ ت) 2-1
  . ريال مي باشد كه تحويل كارپرداز مي گردد 000/000/10حداكثر برابر با مبلغ 

مبلغ دريافتي تمام تنظيم و نسـبت بـه شـارژ مجـدد آن از     % 70 تا سقف كارپرداز مي بايست ريز پرداخت هاي خود را حداكثر :1تبصره 
  . طريق امور مالي اقدام نمايد

دان با دستور مديرعامل حسب برنامه اجرايي و تأييد خزانه دار و مدير مالي تعيين و با اخذ رسيد به كـارپرداز  مبلغ تنخواه گر: 2تبصره 
  . تحويل مي گردد

برابـر مبلـغ تنخـواه     2با توجه به مسئوليت تنخواه گردان ها و تعهدات آن ها در خارج از كانون و بنام كانون تضميني معـادل   :3تبصره 
  . اكثر آن با تشخيص مديرعامل و خزانه دار از نامبرده اخذ مي گردد بصورت حداقل و حد

  : مسئول تنخواه گردان) 3-1
  . به اشخاصي كه وجوه تنخواه نزد آن ها نگهداري مي شود تنخواه گردان اطلاق مي گردد

  : انواع تنخواه گردان) 4-1
گـردش  جهت خريد كالا مصرف مي گردد و كالاهـاي خريـداري شـده    به كليه وجوه تنخواه اطلاق مي گردد كه : تنخواه گردان خريد) الف

  . انبار را طي مي نمايند به ورود
  .  به كليه وجوه تنخواه اطلاق مي گردد كه جهت خريد خدمات مصرف مي گردد: تنخواه گردان هزينه) ب

  . يك تنخواه گردان نيز مي باشد طريقهر دو نوع تنخواه قابل اداره از : 4تبصره 
 : ف تنخواه گردانوظاي )2

اقدام به خريد در چارچوب آيين نامه معاملات كانون و پس از اخذ مجوزهاي مربوطه از قبيل درخواست خدمات، فرم سـفارش  ) 1-2
  . كالا و غيره

  . تهيه اقلام مورد نياز در كوتاه ترين زمان ممكن و با كيفيت مطلوب) 2-2
  . ارتهيه اقلام با كمترين قيمت موجود در باز) 3-2
نـام و نشـاني   : بعنوان مثال فاكتورهاي خريد بايد داراي مشخصـاتي از قبيـل  (اخذ مدارك معتبر از فروشندگان خدمات و كالا ) 4-2

  ). فروشنده، تاريخ، شرح اقلام خريداري شده و با بهاء مشخص، مهر و امضا فروشنده باشد
  . مهر كارپردازي بر روي فاكتورهاي خريددر قالب  "به حداقل بها بازار خريداري شد"قيد عبارت ) 5-2
تحويل كالاهاي خريداري شده به انبار و اخذ رسيد معتبر از مسئول واحد مبني بر تحويل درست كالا از لحاظ مقدار و كيفيت ) 6-2

  . درخواستي
  . ضميمه نمودن رسيد تحويل كالا به فاكتورهاي خريد) 7-2
بهتـرين زمـان جهـت ارائـه صـورت اقـلام       (ني معين و در دو نسخه بـه انضـمام مـدارك    تنظيم فرم كارپردازي در مقاطع زما) 8-2

  ). تقليل يافته است% 30كارپردازي شده زماني است كه مانده تنخواه تا حد 
  . ارائه فرم كارپردازي تكميل شده به سرپرست امور تداركات جهت اطلاع و تأييد اوليه مستندات آن) 9-2

  . دازي به امور مالي جهت كنترل و تأييد نهاييارائه فرم كارپر) 10-2
  .ارائه فرم كارپردازي به مديرعامل كانون جهت تصويب و صدور دستورات مقتضي) 11-2
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 : وظايف امور مالي كانون درخصوص تنخواه گردان )3

 
  : كنترل و تأييد نهايي فرم كارپردازي با توجه به مدارك و مستندات پيوست به روش ذيل) 1-3
  . كنترل بر اينكه كليه مدارك داراي تاريخ، شماره، مهر و امضا فروشنده باشند )1-1-3
از لحاظ تاريخي مـدارك نبايـد   . (كنترل بر اينكه تاريخ هاي موجود در مدارك با تاريخ تنظيم فرم كارپردازي مطابقت داشته باشد) 2-1-3

صله زماني مابين تاريخ مدارك و تاريخ تنظيم فرم كارپردازي نبايد بـيش  از تاريخ فرم كارپردازي باشند، همچنين فا بالاترداراي تاريخي 
  ). از دو هفته باشد

  . كنترل امضاهاي مجاز بر روي اسناد ضميمه فاكتورهاي خريد از جمله رسيدهاي كالا به انبار و غيره) 3-1-3
  . با خريدهاي قبلي و كشف مغايرتهاي فاحشكنترل قيمت هاي موجود در فاكتورها و مطابقت آن ) 4-1-3
منابع خريد و پيگيري اين موضوع كه تنخواه گردانها بدنبال عرضه كنندگان جديد كالا و خدمات با كيفيتهاي بهتر و قيمتها  كنترل) 5-1-3
  . ن تر باشنديپائ
  . نامه معاملات كنترل سقف خريدهاي انجام شده در قالب تنخواه گردان و مطابقت آن با آئين) 6-1-3
  
  .ثبت اطلاعات مالي كارپردازي تصويب شده از سوي مديرعامل در دفاتر مالي كانون) 2-3

از رويت فرم كارپردازي تصويب شده بايد دراسرع وقت نسبت بـه ثبـت اطلاعـات آن در دفـاتر مـالي اقـدام و حسـاب         مسئول مالي پس
  . ار نمايدكناشده بست تنخواه گردان مربوطه را معادل جمع مبالغ كارپردازي

  شارژ مانده تنخواه از طريق وجوه نقد كانون) 3-3
مسئول مالي جهت ادامه چرخه كارپردازي بايد از محل وجوه نقد نزد صندوق يا موجودي يكي از حسابهاي بانكي كانون نسبت به شارژ 

  . ن بدهكار نمايدمجدد موجودي تنخواه تا سقف تعيين شده اقدام و حساب تنخواه گردان را بابت آ
  

 : ساير موارد )4

  . كارپردازان نبايد از ساير وجوهي كه تحت عناوين مختلف در اختيار دارند جهت تأمين تنخواه خود استفاده نمايند) 1-4
  .فرم تنخواه تنظيم شده نبايد داراي خط خوردگي يا لاك گرفتگي باشد) 2-4
  . تر كانون بدهكار باشدمانده حساب تنخواه گردان بايد همواره در دفا) 3-4
هزينه هاي بدون فاكتور تحت هيچ شرايطي مورد تأييد نمي باشد ولي بابت هزينه هايي كه امكان تهيه سند مـالي آن وجـود   ) 4-4

  .قابل پرداخت مي باشدريال   000/100ندارد از طريق تهيه فاكتور غير رسمي با تأييد خزانه دار و تصويب مديرعامل تا سقف 
براي اين منظور تنخواه گردان بايد مانده تنخواه خود را در پايـان سـال   . ي بايد صفر شودلنده تنخواه در پايان هر سال ماما) 5-4

  . به يكي از حسابهاي بانكي كانون واريز و فيش آن را به واحد مالي تسليم نمايد
بانكي، بصورتيكه براي امور مالي و ساير مسئولان مكلف است باقيمانده تنخواه خود را بصورت نقد يا موجودي  تنخواه دار) 6-4

  . وي مطالبه گرديد نسبت به تحويل وجوه اقدام نمايد از قابل كنترل باشد نگهداري و در هر لحظه كه
  

  . مكلف است نسبت به پرداخت وجوهي كه موافقت با پرداخت آن بر اساس ضوابط كانون به عمل آمده است اقدام نمايد تنخواه دار
واه دار مي بايست از درج هر نوع وجهي كه به ذينفع پرداخت نشده است در گزارش تنخواه خودجداً پرهيز نمايد، عـدول از مفـاد ايـن    تنخ

  . بند به منزله حسابسازي تلقي مي گردد
احـد حسـابداري بـا    ميليون ريال مي باشد و پرداخت هاي بالاتر از مبلغ مذكور مي بايسـت از طريـق و   پنج سقف پرداخت از محل تنخواه

 . صدور چك ميسر گردد
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هرگونه اصلاح در اين آيين نامه به پيشنهاد مديرمالي، تأييد مديرعامل، تصويب خزانه دار و هيئت مديره و مجمع عمـومي امكانپـذير مـي    
  . باشد

مجمـع عمـومي كـانون    بـه    4/86/ 28مـورخ   تبصره و با رعايت اساسنامه كانون تنظيم شده كـه در جلسـه   4ماده و  4اين آئين نامه در 
     . هموفيلي ايران رسيده است

  
 مجمع عمومي       رئيس مجمع عمومي                                                                                                         منشي    
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