انجام پرداخت بر اساس دستور پرداخت
مقدمه:
این دستورالعمل به‌منظور تشریح مراحل انجام پرداخت‌ها بر اساس دستور پرداخت تایید شده از سوی مدیریت تنظیم شده است. رعایت تمامی مراحل این فرآیند جهت اطمینان از دقت و صحت پرداخت‌ها الزامی است.

خزانه دار:
1. دریافت دستور پرداخت توسط خزانه دار
دستور پرداخت تایید شده توسط مدیریت از طریق اتوماسیون اداری دریافت می‌شود.
خزانه‌دار موظف است اتوماسیون اداری را به‌طور منظم، حداقل چندین بار در روز، برای رؤیت دستورات پرداخت بررسی نماید.
2. تحویل دستور پرداخت به مسئول پروژه در واحد مالی
دستور پرداخت دریافت شده به مسئول پروژه توسط خزانه‌دار تحویل داده می‌شود تا مراحل بررسی آغاز گردد.

مسئول پروژه در واحد مالی:
3. بررسی دستور پرداخت توسط مسئول پروژه
مسئول پروژه باید دستور پرداخت را با دقت بررسی نماید تا از صحت اطلاعات و جزئیات آن اطمینان حاصل کند.
4. تایید یا عدم تایید دستور پرداخت
مسئول پروژه در واحد مالی موظف است دستور پرداخت را تایید یا عدم تایید آن را اعلام کند.
· در صورتی که دستور پرداخت تایید نشود، هیچ اقدامی روی آن انجام نخواهد شد و فرآیند متوقف می‌شود.
5. اعلام تایید یا عدم تایید به خزانه‌داری
پس از بررسی و تایید یا عدم تایید دستور پرداخت، مسئول پروژه باید نتیجه را به خزانه‌داری اعلام نماید.

خزانه دار:
6. تهیه لیست اطلاعات پرداختی
در صورت تایید دستور پرداخت، خزانه دار موظف است لیستی از اسامی دریافت‌کنندگان، شماره شبا و نام بانک مربوطه به همراه مبلغ تایید شده را تهیه نماید.
7. بررسی موجودی و میزان وجه قابل برداشت
موجودی حساب‌های بانکی  و میزان سقف برداشت باید بررسی شود تا از میزان وجه قابل برداشت اطمینان حاصل گردد.

8. تنظیم لیست‌های پرداخت
دو لیست پرداختی باید به‌طور جداگانه تنظیم شود:
8.1. لیست پرداختی از بانک: که این لیست به شعبه بانک داده می‌شود.
8.2. لیست پرداختی توسط خزانه‌دار
9. انجام واریز گروهی
پرداخت‌ها باید توسط خزانه‌دار یا مسئول بانک مربوطه به‌صورت گروهی انجام شود. پرداختهای تکی و انفرادی زمانبر خواهد بود. 
· خزانه‌دار باید پیگیر دریافت رسید بانکی همراه با چاپ ماشینی شود.
10. ارسال رسید پرداخت
پس از انجام واریز، رسید پرداخت باید به مسئول تمام کارگاه‌ها آقای عسکرزاده و مسئول پروژه مربوطه از طریق اتوماسیون اداری ارسال گردد.
11. ثبت و بایگانی پرداخت‌ها
تمامی پرداخت‌ها اعم از نقدی، حواله، چک و سایر روش‌های پرداخت باید در دفتر پرداخت‌ها ثبت شود.
رسید پرداخت‌ها باید در سرور داخلی در پوشه مشخص به آدرس زیر بایگانی گردد: 
192.168.1.3\آقای فیروزی\رسید بانکی

نکات مهم:
· خزانه‌دار موظف است اتوماسیون اداری را به‌طور منظم بررسی کرده و دستورات پرداخت را رؤیت نماید.
· به مبلغ تسجیل شده در دستور پرداخت و همچنین توضیحات مدیریت باید دقت کافی صورت گیرد.
· هرگونه خطا یا نقص در مراحل پرداخت باید فوراً اصلاح گردد.

این دستورالعمل باید به‌طور کامل توسط تمامی افراد مرتبط با فرآیند پرداخت رعایت شود و هرگونه تغییر در مراحل یا مسئولیت‌ها باید به‌روزرسانی و به اطلاع واحدهای ذی‌ربط رسانده شود.
