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 :تعاريف -1

 : صندوق وجوه نقد -1-1

مي گردد كه جهت انجام پرداختت هتاي وتروري از جملته كرايته هتاي نمتل و نقتل  مستاعده  را شاملبخشي از وجوه نقد كانون 

و بتا رعايتت متوارد  يتل بته يكتي از عامل در استتان متديرو يتا اتائم مقتام پرسنل و ساير پرداخت هاي جزئتي بتا تيييتد متديرعامل 

 :لي كانون تنويل داده مي شودكاركنان اسمت ما

 تعيين سقف نداكثر و نداال موجودي -1-1-1

 درصد نداکثر مبلغ صندوق 20 بعلاوه صندوق داراخ  ومانت نامه معتبر از  -1-1-2

 . امكان دستيابي به آن را نداشته باشد صندوق دارتعيين منل نگهداري موجودي صندوق به ننوي كه هيچ فردي بجز  -1-1-3

 به صندوق دار تنظيم صورتجلسه تنويل موجودي -1-1-9

 . خريد كالا از منل صندوق مجاز نبوده و تنها از طريق تنخواه گردان اابل اجرا مي باشدرعايت اينکه  -1-1-5

 
 : صندوق دار -1-2

 . از پرسنل مالي كه مسئوليت نفظ و نگهداري موجودي صندوق به وي تفويض شده اطلاق مي گرددبه فردي  -1-2-1

بر عهده مدير آن می باشد و دفاتر می توانند مبالغی را به عنوان وجوه مسئوليت وجوه نقد صندوق در دفاتر و شعب  -1-2-2

  نقد صندوق در اختيار داشته باشند که اين اراام نداکثر نصف مبلغ مصوب برای دفتر مرکزی خواهد بود

 
 : صندوق موجودی  -1-3

تصتويب متديرعامل و خزانته دار  ويتا نستابدار مبلغ صندوق بصورت سالانه و بنا به درخواست صتندوق دار و تيييتد متديرمالي 

 .و بصورت کتبی اعلام می گرددكانون پس از تصويب نهايي هيئت مديره  تعيين 

 

 : وظايف صندوق دار -2

 . مسئول نفظ و نراست از موجودي صندوق مي باشد صندوق دار -2-1

ور فترم ستند بايد كليه وجوهي كه تنويل مي گيترد را بته داتت شتمارپ و پتس از اطمينتان نستبت بته صتد صندوق دار -2-2

ستپس يتن نستخه را بته تنويتل دهنتده وجته و يتن نستخه را جهتت ثبتت در دفتاتر متالي . دريافت در سه نسخه اادام كند

 كانون به تنظيم كننده اسناد نسابداري ارائه دهد و نستخه ستوم را در فايتل مربوطته جهتت كنتترل هتاي بعتدي بايگتاني

 . در دفتر صندوق نيز ثبت كندبايد وجوه دريافتي را  صندوق دارهمچنين . نمايد

براي ايتن منظتور نيتاز بته تنظتيم . مالي اخ  نمايد امورصندق دار به هنگام پرداخت هر وجه بايد ابتدا مجوز آن را از  -2-3

اين فرم مي بايست در دو نسخه تنظيم گردد كه ين نستخه از آن پتس از اموتا . فرم دستور پرداخت وجه نقد مي باشد

ي شده و نسخه دوم پس از وميمه شدن به سند پرداخت به تنظيم كننده اسناد نسابداري كانون بايگان صندوق دارنزد 

 . تنويل ميگردد

بايد كليه وجوهي كه تنويل مي دهتد را بته داتت شتمارپ و پتس از اطمينتان  نستبت بته صتدور فترم ستند  صندوق دار -2-9

سپس ين نسخه را به همراه فرم . درا اخ  نمايپرداخت در دو نسخه اادام و بر روي هر دو نسخه اموا تنويل گيرنده 

همچنين صندوق دار بايد وجتوه پرداختتي را در . دستور پرداخت  در فايل مربوطه جهت كنترل هاي بعدي بايگاني كند

 . دفتر صندوق نيز ثبت نمايد

 



 

 آيين نامه استفاده از وجوه نقد صندوق 
 كانون هموفيلي ايران

 49/  00/ ..ي مورخ مصوب مجمع عمومي عاد

 

 
2 

صندوق دار در پايان هر روز كاري بايد مانده وااعي وجوه صندوق را با مانده ثبت شده در دفتر صندوق مقايسه و در  -2-5

در صورتيكه مغايرت موجود به هتر ننتو رفتع نگتردد بايتد مراتتب . صورت وجود مغايرت نسبت به رفع آن اادام نمايد

 . اعلام گردد جهت هرگونه تصميم مقتوي مربوطهطي گزارپ كتبي به مدير 

صندوق دار بايد كليه دريافت و پرداخت ها را به ترتيب تاريخ در دفتر صندوق ثبت نمتوده و از تقتدم و تتيخر در ثبتت  -2-6

 . عمليات م كور خودداري كند

داخت هاي روزانه بايد به شكلي عمل نمايد كه مانع از منفي شتدن مانتده صتندوق صندوق دار در ثبت دريافت ها و پر -2-7

 . گردد در دفاتر

صندوق دار همواره بايد موجودي صندوق خود را به ننوي كنترل نمايد كه فرصتت مناستب جهتت شتارد مجتدد مانتده  -2-8

 . صندوق را داشته باشد

صتندوق كته نتاوي ريتز دريافتت و پرداختت هتاي صندوق دار جهت شارد مانده صندوق  ومن ارائه گزارپ عملكترد  -2-4

 . به اطلاع مديرمالي يا نماينده وي برساند انجام شده مي باشد  بايد مراتب را كتبا  

كانون واريز و در  خزانهي وجوه نقد نزد خود را به يكي از نسابهاي لمسئول صندوق موظف است در پايان دوره ما -2-10

 . ابتداي سال مالي آتي با تنظيم برگ درخواست  وجه مورد نياز تا سقف تعيين شده در آيين نامه را دريافت نمايد

درصتد ستقف ريتالي ختود برستد مطتابق اتوانين آن را شتارد  30ر موظف است هرگاه موجودي صندوق به صندوق دا -2-11

 .نمايد

 

 : داخلي سيستم مالي بر روي صندوق دار نظارت های -3

 : جهت نظارت بهتر بر ننوه گردپ نساب صندوق نكات  يل بايد رعايت شود

 .  چاد شده و مسلسل باشدفرم هاي دريافت و پرداخت از صندوق بايد داراي شماره سريال  -3-1

 . مسئوليت تيييد اسناد دريافت و پرداخت صندوق به فردي غير از صندوق دار تفويض گردد -3-2

 . مسئوليت ثبت اسناد نسابداري مدارن صندوق به فردي غير از صندوق دار تفويض گردد -3-3

ندوق استتفاده جهت شارد موجودي صتندوق  از وجتوه نستابهاي بتانكي كتانون و بتا صتدور چتن در وجته صت -3-9

 . گردد

مانده صندوق در مقاطع زماني از سوي افراد صلانيت دار كانون كنترل و در صورت وجود مغايرت  مراتتب  -3-5

 . طي صورتجلسه اي به اطلاع مديرمالي و خزانه دار رسانده شود

  .ريال مي باشدو دويست هزار مقدار كسري اابل چشم پوشي صندوق بصورت ساليانه تا سقف يکميليون  -3-6
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