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پروژه تنخواه شارژ و بررسی فرآیند  

 : اجرایی  مراحل

 : تنخواه اسناد بررسی  .1

روکش تنخواه   .کندمی  بررسی  کامل طوربه   را گردانتنخواه  از  گرفتهتحویل  تنخواه  اسناد پروژه،  مسئول حسابدار 
 باید طبق دستورالعمل ارائه روکش تنخواه ارائه شده باشد.

 .شوندمی   ثبت  تأییدشده اسناد

 . گردندمی  اعلام گردانتنخواه به   توضیحات  همراهبه   نیستند،  تأیید  مورد که   اسنادی

 تنخواه حساب مانده محاسبه .2

 :کندمی  محاسبه  زیر موارد اساس بر  را  تنخواه  حساب مانده  حسابدار 

 ( گردانتنخواه  توسط  تأییدشده نامه   آخرین به عطف )  قبلی بدهکاری   مانده

 اند شده  واریز گردانتنخواه حساب  به  که جدیدی مبالغ

 اخیر تأییدشده اسناد

  مصوب سقف  و  بدهکاری مانده  التفاوتمابه  صورتبه  نیز  تنخواه  شارژ  برای   جدید پرداخت   قابل مبلغ
 .شودمی  گردان محاسبهتنخواه 

 تنخواه مانده  اعلام نامه تنظیم .3

 :که کندمی  تنظیم گردان تنخواه   به خطاب اینامه   پروژه حسابدار 

 .باشد  تنخواه حساب مانده شامل

 .باشد  داشته عطف   گردانتنخواه تأییدشده   نامه آخرین  به 

 .باشد  تنخواه  سقف با مطابق  جدید،  پرداخت   قابل مبلغ

 .گردد می  اضافه نامه   به پیوست صورتبه   روز،  تاریخ  تا تنخواه  حساب گردش  کامل گزارش

 امضا  و کنترل برای مالی مدیر به ارجاع .4

 .شودمی  داده ارجاع مال  مدیر  به   حساب،  گردش گزارش  همراه  به  نامه

 :شودمی ارسال زیر افراد  به نامه   رونوشت

 مال  مدیر

 فیروزی  مهندس

 پروژه   مدیر
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 مالی  مدیر امضای و بررسی .5

   .کندمی  کنترل را آن  پیوست  و  نامه  مال مدیر

  گر یکد یشده در متن نامه با  اعلام  یهامرتبط با تنخواه، دقت شود که مانده  یهانامه   هی است در ته  یضرور 
"  ی زی"، "مبالغ وار "مانده قبلی نی حاصل اختلاف ب دیصورت که "مانده تنخواه" با نی داشته باشند. به ا   یخوانهم 

 گردد.  تیصورت کامل رعا آن به  ی" باشد و تطابق محاسباتدشده ییو "مبالغ اسناد تأ

شده" در نامه، با مانده مندرج در گزارش اکسل مربوطه و مانده  لازم است "مانده تنخواه اعلام  نیهمچن
 نوسا کاملًا برابر و منطبق باشد.  ستم یشده در سثبت 

 شده است.  یگردان" در متن نامه معرفباشد که به عنوان "تنخواه  ی نامه، همان فرد  رندهیگ گردد ی م دیتأک 

 .نمایدمی  امضا  را  نامه تایید،   صورت  در

 گردان تنخواه  پاسخ .6

 . نماید تایید   را شدهاعلام  حساب مانده و دهد  پاسخ  دریافتی  نامه  به   است موظف گردان تنخواه 

 .شد نخواهد   انجام جدید پرداخت تایید،   این  دریافت بدون 

 پرداخت جهت دارخزانه  به ارجاع .7

 . گرددمی  ارسال دارخزانه  به  «اقدام جهت: »ارجاع نوع با  نامه گردان، تنخواه   تایید  دریافت از   پس

 .نمایدمی  گردانتنخواه  حساب به   وجه واریز  به   اقدام کاری روز   اولین  در نامه،  در  شده  قید مبلغ  طبق دارخزانه 

 

  مدیرحسابدار مسئول پروژه و  تایید با  صرفاً   و ندارد   نیاز  عامل  مدیر تایید  به تنخواه  پرداخت :  مهم یادآوری ➢
 . شودمی  انجام گردانتنخواه  توسط مانده  تایید  و  مال
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