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 انجام پرداخت بر اساس دستور پرداخت  دستورالعمل 

 FI-WR-003:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  علی جعفری دیس 

 مدیر عامل  معاونت مال  داری سئول خزانهم سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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تغيير  
 يافته

منشاء  
 تغييرات 
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 كننده 

تاييد  
 كننده 

تصويب  
 كننده 

 

 تغییر در روال تایید دستور پرداخت  1405/03/01
 

 
سیدعلی  

 جعفری 

سیدمحمد 
حسین  
 سیاحی 
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 هدف  . 1

  میتنظ  تی ر یمد  یشده از سو   دییها بر اساس دستور پرداختِ تأمراحل انجام پرداخت  حیمنظور تشر دستورالعمل به  نیا

است و اهداف آن به شرح   یها الزاماز دقت و صحت پرداخت نانی جهت اطم  ندیفرآ نیمراحل ا  یتمام تیشده است. رعا

 است:  لیذ

 ها بر اساس »دستور پرداخت«.انجام پرداخت ی برا یریگیپاستاندارد، شفاف و قابل ندیفرآ جادیا •

 (. تی ر یپروژه/مد/لازم )مال یهاها فقط پس از کنترلاز انجام پرداخت نانیاطم •

 . رمجازیغ ای یتکرار یهااز پرداخت یر ی( و جلوگنفعیخطا )شماره شبا، مبلغ، ذ سکیر  کاهش •

 ها(.پرداخت، ثبت در دفتر پرداخت ستیل د، ی )رس  ییو پاسخگو  یگانیبا یبرا یمستندات کاف جادیا •

 

 دامنه کاربرد  . 2

پرداخت کلیه  برای  دستورالعمل  شرکتاین  در  که  روش  هایی  با  و  پرداخت«  »دستور  طریق  میاز  انجام  زیر  شوند  های 

 الاجرا است: لازم

 واریز بانکی )گروهی یا تکی(  •

 پرداخت نقدی  •

 حواله  •

 چک  •

 های پرداخت سایر روش •

خزانهواحدها/نقش مشمول:  گیرندگان/کارگاه های  و  مدیریت،  مال،  واحد  در  پروژه  مسئول  دریافت  داری،  حد  در  ها 

 رسانی. رسید و اطلاع

 

 ف یتعار  . 3

مبلغ، بابت/شرح پرداخت، پروژه، روش    نفع، یپرداخت که شامل اطلاعات ذ   یسند/فرم رسم   دستور پرداخت: •

 . شودیابلاغ م یادار ونی اتوماس  قیلازم بوده و از طر  دات ییپرداخت و تأ

رسم  :یادار   ونیاتوماس • داخلی  یسامانه  طر   مکاتبات  از  پرداخت  دستورات  که  ارسال/در   قیسازمان    افت یآن 

 . گرددیم

 . شودیانجام م یکه پرداخت به نام و  یحقوق ای یقیشخص حق  :کنندهافتیدر /نفع یذ •

 شامل شماره شبا، نام بانک و مشخصات حساب مقصد.  :بانکی  اطلاعات •

 . شودیارائه م که جهت اجرا به بانک/سامانه بانکی یفرم پرداخت گروه/لیفا پرداخت بانک:  ستیل  •

ماش  بانکی   دیرس • با چاپ  پ  ی دارا  گزارش بانکی  ای  دی رس   :ینی همراه    تی که قابل  بانکی   ستمیس   دیی تأ/یری گیشماره 

 استناد دارد. 
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 سوابق.  یگانیکنترل و با ی( براستمیس / لیپرداخت )دفتر/فا اتیمحل ثبت عمل  ها:پرداخت دفتر •

شود و برای  ای یکتا که به هر دستور پرداخت اختصاص داده میشماره :شناسه/شماره پیگیری دستور پرداخت •

 .گیردردیابی، ثبت، بایگانی و پیگیری سوابق پرداخت مورد استفاده قرار می

 

 ها تیمسئول  . 4

 دارخزانه . 4.1

 رصد منظم اتوماسیون اداری و دریافت دستورات پرداخت.  •

 تحویل دستور پرداخت به مسئول پروژه در واحد مال برای بررسی. •

 انتقال کلیه دستورات پرداخت )تأیید شده و تأیید نشده( به مدیریت جهت اخذ تأیید نهایی.  •

 تهیه لیست پرداخت، کنترل موجودی و سقف برداشت، اجرای پرداخت گروهی و اخذ رسید معتبر.  •

 شده از طریق اتوماسیون. ارسال رسید پرداخت به افراد/واحدهای مشخص •

 شده سرور. ها و بایگانی رسیدها در مسیر تعیینها در دفتر پرداختثبت پرداخت •

 مسئول پروژه در واحد مال کارشناس حسابداری  . 4.2

 بررسی دقیق دستور پرداخت از نظر صحت اطلاعات و جزئیات.  •

 داری. اعلام تأیید یا عدم تأیید دستور پرداخت به خزانه •

 توقف فرآیند در صورت عدم تأیید.  •

 مدیریت  . 4.3

 بررسی و صدور تأیید نهایی برای انجام پرداخت )بر اساس دستور پرداخت و توضیحات/ملاحظات مدیریتی(.  •

 ها/مسئول پروژه(گیرندگان رسید )مسئول کارگاه . 4.4

 دریافت رسید پرداخت از اتوماسیون و نگهداری در سوابق پروژه/کارگاه )در چارچوب وظایف داخلی(.  •

 

های داخلی، وظایف مربوط به دریافت دستور پرداخت، بررسی و تأیید، اخذ تأیید  منظور تقویت کنترلبه  نکته: ❖

های مختلف تفکیک گردد و از تمرکز کلیه مراحل در یک  الامکان بین افراد یا سمتنهایی و اجرای پرداخت باید حتی

 .  شخص خودداری شود

 شرح اجرایی کار / فرآیند انجام پرداخت  . 5

 دارنقش: خزانه

 : داردریافت دستور پرداخت توسط خزانه .5.1

 شود. می ارسال دستور پرداختِ تأیید شده توسط مسئول مربوطه از طریق اتوماسیون اداری 

طور منظم )حداقل چندین بار در روز( جهت رؤیت دستورات پرداخت بررسی  دار موظف است اتوماسیون اداری را بهخزانه

 نماید. 
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 تحویل دستور پرداخت به مسئول پروژه در واحد مال  .5.2

 شود تا مراحل بررسی آغاز گردد. دار به مسئول پروژه تحویل داده میشده توسط خزانهدستور پرداخت دریافت

 مسئول پروژه در واحد مال کارشناس حسابداری نقش: 

 بررسی دستور پرداخت توسط مسئول پروژه  .5.3

 مسئول پروژه باید دستور پرداخت را با دقت بررسی نماید تا از صحت اطلاعات و جزئیات آن اطمینان حاصل کند. 

 تأیید یا عدم تأیید دستور پرداخت  . 5.4

 مسئول پروژه در واحد مال موظف است دستور پرداخت را تأیید یا عدم تأیید آن را اعلام کند. 

 شود. در صورتی که دستور پرداخت تأیید نشود، هیچ اقدامی روی آن انجام نخواهد شد و فرآیند متوقف می •

 داریاعلام تأیید یا عدم تأیید به خزانه .5.5

 دهد. داری اطلاع میپس از بررسی و اعلام نظر، مسئول پروژه نتیجه تأیید یا عدم تأیید دستور پرداخت را به خزانه

 نقش: مدیریت )تأیید نهایی( 

ها )اعم از تأیید شده و تأیید نشده توسط مسئول پروژه(  تمامی دستور پرداخت:  تأیید نهایی توسط مدیریت .5.6

 گردد. شود و تأیید نهایی مدیریت جهت پرداخت اخذ میدار به مدیریت منتقل میتوسط خزانه

 دار )اجرای پرداخت و مستندسازی(نقش: خزانه

 تهیه لیست اطلاعات پرداختی  . 5.7

کنندگان، شماره شبا و نام بانک مربوطه  دار موظف است لیستی از اسامی دریافتدر صورت تأیید دستور پرداخت، خزانه

 به همراه مبلغ تأیید شده تهیه نماید. 

نفع را با اطلاعات دار موظف است قبل از تنظیم نهایی لیست پرداخت، شماره شبا، نام بانک و مشخصات ذیخزانه  تبصره:

 مندرج در دستور پرداخت و سوابق موجود تطبیق داده و از صحت آن اطمینان حاصل نماید. 

 بررسی موجودی و میزان وجه قابل برداشت  . 5.8

 شود تا از میزان وجه قابل برداشت اطمینان حاصل گردد. های بانکی و میزان سقف برداشت بررسی میموجودی حساب

سوابق    ز، یپرداخت و انجام وار  ستیل یینها میدار موظف است قبل از تنظخزانه :کنترل عدم تکرار پرداخت .5.8.1

شود که بابت همان   نانیتا اطم  دینما  یرا بررس   قبلی   ی دهایها و رس شده در دفتر پرداختثبت حاصل 

 انجام نشده باشد.  یهمان مبلغ و همان موضوع، پرداخت تکرار نفع،یذ

 های پرداخت تنظیم لیست .5.9

 طور جداگانه تنظیم شود: دو لیست پرداختی باید به

 شود. این لیست به شعبه بانک داده می لیست پرداختی بانک: .5.9.1

 شود. دار تهیه و نگهداری میلیستی که توسط خزانه دار:لیست پرداختی خزانه  .5.9.2

 انجام واریز گروهی  .5.10
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بر  های تکی و انفرادی زمانصورت گروهی انجام شود. پرداختدار یا مسئول بانک مربوطه بهها باید توسط خزانهپرداخت

 خواهد بود. 

 دار باید پیگیر دریافت رسید بانکی همراه با چاپ ماشینی باشد. خزانه .5.10.1

نقص اطلاعات  لیها به دلاز پرداخت  کی که هر   یصورت در  ی:برگشت ایناموفق  ی هابه پرداخت دگ یرس .5.10.2

ناموفق    ریسا  ایمشخصات    رتیحساب، مغا  یمسدود   ، بانکی  بانک  توسط  اعلام برگشت  ایعلل  خورده 

اطلاع داده    تی ر یو مد  دار موظف است موضوع را در اسرع وقت به مسئول پروژه در واحد مالشود، خزانه

 . دیدستورالعمل اقدام نما نیانجام مجدد پرداخت مطابق ا بهو پس از اصلاح اطلاعات، نسبت  

 ارسال رسید پرداخت  . 5.11

کارگاه تمام  مسئول  به  باید  پرداخت  رسید  واریز،  انجام  از  طریق  پس  از  مربوطه  پروژه  مسئول  و  عسکرزاده(  )آقای  ها 

 اتوماسیون اداری ارسال گردد. 

 ها ثبت و بایگانی پرداخت . 5.12

 ها ثبت شود. های پرداخت باید در دفتر پرداختها اعم از نقدی، حواله، چک و سایر روشتمامی پرداخت •

 ها باید در سرور داخلی در پوشه مشخص به آدرس زیر بایگانی گردد: رسید پرداخت •

 رسید بانکی\ آقای فیروزی\192.168.1.3

پرداخت • دفتر  در  باید  شناسه  این  پرداخت،  دستور  برای  پیگیری  شماره  یا  شناسه  وجود  صورت  لیست  در  ها، 

 .پرداخت و فایل بایگانی رسید بانکی درج گردد تا امکان ردیابی و تطبیق سوابق فراهم باشد

 نکات مهم 

 طور منظم بررسی کرده و دستورات پرداخت را رؤیت نماید. دار موظف است اتوماسیون اداری را بهخزانه •

 شده در دستور پرداخت و همچنین توضیحات مدیریت باید دقت کافی صورت گیرد. به مبلغ ثبت •

 هرگونه خطا یا نقص در مراحل پرداخت باید فوراً اصلاح گردد.  •

طور کامل توسط تمامی افراد مرتبط با فرآیند پرداخت رعایت شود و هرگونه تغییر در  این دستورالعمل باید به •

 ربط رسانده شود. روزرسانی و به اطلاع واحدهای ذیها باید بهمراحل یا مسئولیت

 

 


