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 تعاريف -1
 

 :  تنخواه -1-1

اخذ وثيقه معتبرر در اختيرار كراراردازان كرانون  ررار  يبه بخشي از وجوه نقد اطلاق مي گردد كه با سقف معين در ازا

 . مصرف شود مي گيرد تا در جهت تأمين نيازهاي خدماتي و خريدهاي جزئي

 

  : مبلغ تنخواه گردان -1-2

برره درخواسررت تنخررواه گررردان و تأييررد مررديرماري يررا بسررابدار و تصررويب موجررودم مبلررغ تنخررواه بصررورت سررا نه و بنررا 

 .مديرعامل و خزانه دار كانون اس از تصويب نهايي هيئت مديره  تعيين و بصورت کتبی اعلام می گردد

 

 :  تنخواه گردانمسئول  -1-3

 . دشومي ناميده  تنخواه گردانمسئول شود  مي نگهداري شخصي كه وجوه تنخواه نزد آن

 

  : لات جزئيمعام -1-9

معاملاتي است كه مبلغ رياري آن توسط هيئت مديره در اول هر سال تعيين و بصورت کتبی به امور ماری کانون اعرلام 

 .و معادل ارزي آن تا سقف رياری خواهد بود. می گردد 

 

  دار يا مسئول تنخواه گردانوظايف تنخواه  -2

ردان را برر عهرده دارد و اگرر در دفراترمد فرردم شخصی که وجوه تنخواه در اختيار اوست وظايف تنخرواه گر -2-1

مشخص اين مسئوريت را بر عهده نداشته يا معرفی نشرده باشرد مسرئوريت تنخرواه گردانری برر عهرده مردير يرا 

 . مسئول آن دفتر خواهد بود

مبلغ دريافتي تمام تنظيم و نسبت بره  % 00 تا سقف مي بايست ريز ارداخت هاي خود را بداكثر دارتنخواه  -2-2

 . شارژ مجدد آن از طريق امور ماري ا دام نمايد

ماري تعيرين و برا اخرذ  امورمبلغ تنخواه گردان با دستور مديرعامل بسب برنامه اجرايي و تأييد خزانه دار و  -2-3

 . تبويل مي گردد دارتنخواه رسيد به 

برابرر مبلرغ  دومعرادل تضرميني د هرا در خرارا از كرانون و بنرام كرانون هرا و تعهردات آنداربا توجه به تنخرواه  -2-9

 . اخذ مي گردد دارتنخواه تنخواه بصورت بدا ل و بد اكثر آن با تشخيص مديرعامل و خزانه دار از 

ا دام به خريد در چرارچوب آيرين نامره معراملات كرانون و ارس از اخرذ مجوزهراي مربوطره از  بيرل درخواسرت  -2-5

 . خدماتد فرم سفارش كا  و غيره

و با بدا ل  يمت موجود در بازار با درا  كوتاه ترين زمان ممكن و با كيفيت مطلوبتهيه ا لام مورد نياز در  -2-6

 .در  ارب مهر كاراردازي بر روي فاكتورهاي خريد" بازار خريداري شد مبه بدا ل بها" يد عبارت 

نام و : لفاكتورهاي خريد بايد داراي مشخصاتي از  بي :مثلاً . اخذ مدارك معتبر از فروشندگان خدمات و كا   -2-0

 نشاني فروشندهد تاريخد شرح ا لام خريداري شده و با بهاء مشخصد مهر و امضا فروشنده باشد 
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تبويل كا هاي خريداري شده به انبار و اخذ رسيد معتبر از مسئول وابد مبني بر تبويل درست كا  از رباظ  -2-8

 ي خريدضميمه نمودن رسيد تبويل كا  به فاكتورهاو  مقدار و كيفيت درخواستي

و ک مداراسناد و در مقاطع زماني معين و در دو نسخه به انضمام  خلاصه تنخواه گردانفرم و تکميل تنظيم  -2-4

 تقليل يافته است% 30زماني است كه مانده تنخواه تا بد  تهيه شدهبهترين زمان جهت ارائه صورت ا لام 

جهت اطرلا  و تأييرد اوريره مسرتندات ماری  وابد مسئول مافوقتكميل شده به  خلاصه تنخواه گردانارائه فرم  -2-10

 جهت كنترل و تأييد نهاييو 

  به مديرعامل كانون جهت تصويب و صدور دستورات مقتضي خلاصه تنخواه گردانفرم  ارائه -2-11

نبايد از ساير وجوهي كه تبت عناوين مختلف در اختيار دارنرد جهرت ترأمين تنخرواه خرود اسرتفاده  دارتنخواه  -2-12

 . ب تنخواه گردان بايد همواره در دفاتر كانون بدهكار باشدمانده بسا و نمايند

هزينه هاي بدون فاكتور مورد تأييد نمي باشد وري بابت هزينه هايي كه امكان تهيه سند ماري آن وجود ندارد  -2-13

مبلرغ آن در اول  هايی که فرم آن توسط کانون هموفيلی ايران تهيه و تأييد شرده اسرت واز طريق تهيه فاكتور

 . ابل ارداخت مي باشد ال به ايشنهاد مديرعامل توسط هيئت مديره تعيين می گرددد با تأييد خزانه دارهر س

بايرد مانرده تنخرواه خرود را  داربرراي ايرن منظرور تنخرواه . مانده تنخواه در اايان هر سال ماري بايد صفر شود -2-19

 . واريز و فيش آن را به وابد ماري تسليم نمايد خزانه کانوندر اايان سال به يكي از بسابهاي 

كه براي امور ماري  تنخواه دار مكلف است با يمانده تنخواه خود را بصورت نقد يا موجودي بانكيد بصورتي -2-15

و ساير مسئو ن  ابل كنترل باشد نگهداري و در هر ربظه كره از وي مطاربره گرديرد نسربت بره تبويرل وجروه 

 . ا دام نمايد

دار مكلف است نسبت به ارداخت وجوهي كه موافقت با ارداخت آن بر اساس ضوابط كانون بره عمرل تنخواه  -2-16

 . آمده است ا دام نمايد

جرداً  تنخواه دار مي بايست از درا هر نو  وجهي كه به ذينفع ارداخرت نشرده اسرت در گرزارش تنخرواه خرود -2-10

گرديرده و برابرر آيرين نامره انضرباطی برخرورد ارهيز نمايدد عدول از مفاد اين بند به منزرره بسابسرازي تلقري 

 . خواهد شد 

از مبرل تنخرواه ارني ميليرون   مري باشرد و ارداخرت هراي برا تر از مبلرغ برام کرا يی وابرد سقف ارداخت  -2-18

 . مذكور مي بايست از طريق وابد بسابداري با صدور چك ميسر گردد

درمانی و يا دفتر مرکزم و يا برام برخری دفراتر و شرعب کره  هيئت مديره می تواند مبلغ فوق را برام مراکز: تبصره 

 . گردش ماری بيشترم دارند تا ده ميليون   نيز افزايش دهد 

 

 :  انوا  تنخواه گردان -3

به كليه وجوه تنخواه اطلاق مي گردد كه جهت خريد كرا  مصررف مري گرردد و كا هراي : تنخواه گردان خريد  -3-1

 . نبار را طي مي نمايندا به گردش ورودخريداري شده 

 . به كليه وجوه تنخواه اطلاق مي گردد كه جهت خريد خدمات مصرف مي گردد:  تنخواه گردان هزينه  -3-2
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 . تنخواه گردان نيز مي باشدمسئول يك  طريقهر دو نو  تنخواه  ابل اداره از : تبصره  

 

 :  وظايف امور ماري كانون درخصوص تنخواه گردان -9

 
 : با توجه به مدارك و مستندات ايوست به روش ذيل تنخواه گردانايي فرم كنترل و تأييد نه -9-1

 

 . كنترل بر اينكه كليه مدارك داراي تاريخد شمارهد مهر و امضا فروشنده باشند -9-1-1
از ربراظ  . )مطابقت داشته باشد هام ارداختكنترل بر اينكه تاريخ هاي موجود در مدارك با تاريخ تنظيم فرم  -9-1-2

باشرندد همچنرين فاصرله زمراني مرابين تراريخ مردارك و  ارداخرتاز تراريخ فررم  با ترريخي مدارك نبايد داراي تاريخي تا

 (.  نبايد بيش از دو هفته باشد ارداختتاريخ تنظيم فرم 

 . كنترل امضاهاي مجاز بر روي اسناد ضميمه فاكتورهاي خريد از جمله رسيدهاي كا  به انبار و غيره -9-1-3

 . كنترل  يمت هاي موجود در فاكتورها و مطابقت آن با خريدهاي  بلي و كشف مغايرتهاي فابش -9-1-9

منابع خريد و ايگيري اين موضو  كره تنخرواه گردانهرا بردنبال عرضره كننردگان جديرد كرا  و خردمات برا  كنترل -9-1-5

 . ن تر باشنديهاي بهتر و  يمتها اائ كيفيت

 . ي انجام شده در  ارب تنخواه گردان و مطابقت آن با آئين نامه معاملاتكنترل سقف خريدها -9-1-6

 .ثبت اطلاعات ماري كاراردازي تصويب شده از سوي مديرعامل در دفاتر ماري كانون -9-2

بايرد دراسرر  و رت نسربت بره ( فررم هرام ارداخرت ) از رويت فرم كاراردازي تصويب شرده  مسئول ماري اس -9-3

اري ا دام و بساب تنخرواه گرردان مربوطره را معرادل جمرع مبرارغ كراراردازي شرده ثبت اطلاعات آن در دفاتر م

 . ار نمايدكنابست

 نبايد داراي خط خوردگي يا  ك گرفتگي باشدکه تنظيم شده  گردان تنخواههام ارداخت و خلاصه فرم کنترل  -9-9

 شارژ مانده تنخواه از طريق وجوه نقد كانون -9-5

ازي بايد از مبل وجوه نقد نزد صندوق يا موجرودي يكري از بسرابهاي مسئول ماري جهت ادامه چرخه كارارد -9-6

بانكي كانون نسبت به شارژ مجدد موجودي تنخواه تا سقف تعيين شده ا دام و بساب تنخواه گرردان را بابرت 

 . آن بدهكار نمايد
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