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	وضعيت کنترل

	


اين مدرک فقط با مهر سبز اعتبار دارد و نسخه کپي نامعتبر است.

توجه : نسخه هاي كنترل شده اين مدرك تنها از طريق نماينده مديريت توزيع مي گردد.
	تهيه کننده
	تائيد کننده
	تصويب کننده

	
	
	

	تاريخ و امضاء
	تاريخ و امضاء
	تاريخ و امضاء 



1ـ هدف : هدف از تدوين اين دستورالعمل مشخص نمودن چگونگي عملیات تنخواه گردانی و دریافت هزینه کردهای پروژه های مختلف در شرکت فنی و مهندسی --- می باشد.
2ـ دامنه كاربرد : اين روش اجرائي در فعالیتهای شركت فنی مهندسی ---  در زمينه امور مالی و تنخواه گردانی کاربرد دارد.
3-شرح روش :
1- فرم تنخواه FR20/08: نام مسئول تنخواه گردان و شماره، ماه، مبالغ دريافتي جديد و قبلي بايد توسط مسئول تنخواه گردان تكميل گردد. (مطابق جدول پيوست)

2- فرم تنخواه بايد با امضاي مسئول تنخواه گردان ارائه شود.
3- هزينه كرد ها با توجه به محل پروژه به تفكيك بايد مشخص گردد.
4- شرح و مبلغ هزينه كرد بايد واضح و گويا باشد و مطابق فاكتور پيوست ارائه شود.
5- تمامي هزينه كردهاي ارائه شده بايستي داراي فاكتور معتبر باشد. 
6- فاكتور معتبر داراي مهر، تاريخ و بدون خط خوردگي بوده و بايد به نام شركت --- صادر شود، در غير اين صورت معتبر نمي باشد.
7- در مواردي كه فاكتور ارائه نمي گردد مسئول تنخواه گردان بايستي از شخص دريافت كننده وجه رسيد دريافت نموده و فرم دريافت رسيد وجه را با مشخصات كامل مطابق فرم تنخواه بشماره FR20/08 تكميل نمايد. 
8- از مبلغ تنخواه وجهي به عنوان علي الحساب، پيش پرداخت و مساعده پرداخت نمي گردد در مواقع ضروري و در صورت تاييد مديريت و واحد حسابداري و با ارائه مدارك كامل شامل پيش فاكتور يا قرارداد و رسيد دريافت وجه امكان پرداخت مبلغ علي الحساب، پيش پرداخت و يا مساعده وجود دارد. لازم به توضيح است مبالغ علي الحساب و پيش پرداخت به عنوان بدهي تنخواه گردان تا زمان تسويه نهايي منظور مي گردد.
9- تنخواه با مبلغ بيش از 30،000،000 ريال بايد ظرف مدت 10روز تسويه گردد در غير اين صورت با درخواست تنخواه جديد موافقت نمي گردد يا در صورت تائيد مبلغ درخواستي جديد كاهش يافته و الباقي به حساب بدهي تنخواه گردان منظور مي گردد.
10- براي درخواست وجه جديد بايستي روكش تنخواه قبلي ارائه شده باشد در صورت عدم امكان مراجعه تنخواه گردان به دفتر مركزي بايستي روكش قبلي همراه با فاكتورهايي كه مبالغي بالاي 900،000 ريال دارند از طريق فكس ارائه شود تا در اسرع وقت اقدامات لازم صورت پذيرد و ظرف مدت 3روز اصل مدارك از طريق پست به واحد حسابداري ارائه گردد.
11- مسئول تنخواه گردان بايد يك كپي از روكشي كه ارائه مي دهد براي بايگاني خود داشته باشد.
12- در صورتي كه فاكتورها و مستندات ارائه شده براي روكش كامل نباشد، تنخواه ارائه شده تسويه نمي گردد و در حساب مسئول تنخواه گردان به عنوان بدهي ثبت مي شود.
13- جهت درخواست تنخواه جديد بايد فرم درخواست وجه به شمارة FR20/13/00 همراه با مدارك مبني بر تسويه تنخواه قبلي ارائه گردد.
14- تسويه نهايي تنخواه منوط به تأئيد روكش تنخواه توسط مافوق مي باشد.
مجوز پرداخت FR20/09: پرداخت هاي بالاي 1،500،000 ريال (یک میلیون و پانصد هزار ريال) نياز به مجوز پرداخت دارند كه بايد به تأئيد مديريت برسد و مسئولين تنخواه گردان موظفند قبل از هر اقدامي جهت مبالغ بالاي 1،500،000 ريال نسبت به ارسال اين فرم اقدام و پس از تأئيديه مدير نسبت به پرداخت اقدام نمايند. 
درخواست وجه  FR20/13: همچنین زمانیکه هر یک از پرسنل برای انجام امور شرکت به وجه نقد احتیاج داشته باشند با تکمیل فرم درخواست وجه بشماره FR20/13 درخواست خود را اعلام می نمایند.
رسید پرداخت وجه FR13/10 : از اين فرم زماني استفاده مي شود كه به شخصي مبلغي داده مي شود و فاكتور يا رسيد معتبر از جانب ايشان دريافت نكنيم. پرداخت مساعده و حقوق پيمانكارن و كارگران و پيش پرداخت ها و علي الحسابها مشمول دريافت فرم رسيد وجه مي شوند. 

صورت هزينه FR20/10: مسئول تنخواه گردان در صورت هزينه كرد جهت موارد فاقد فاكتور از اين فرم استفاده مي‌نمايد، در صورتي كه مبلغ هزينه شده بالاي 1،500،000 ريال باشد مي بايست مجوز پرداخت ضميمه آن شود و در غير اين صورت مسئول تنخواه گردان بايد آن را تأئيد كند.

حكم ماموريتFR13/03: هر يك از پرسنل شركت در صورت اعزام به منطقه اي كه شب را در آنجا طي كند بايد قبل از اعزام نسبت به تكميل فرم ماموريت و گرفتن تأئيديه هاي لازم اقدام نموده و پس از اتمام ماموريت حكم مربوطه را به همراه مدارك خواسته شده در فرم به امور اداري تحويل نمايد.
كاركرد ماهيانه پرسنل FR13/09: سرپرست كارگاهها مي بايست كاركرد پرسنل مستخدم شركت را در فرم كاركرد ماهيانه ثبت نمايد، همچنين ميزان مساعده دريافتي و مرخصي، غيبت، اضافه كاري در فرم مربوطه گزارش شود و در پايان هر ماه جهت محاسبه حقوق پرسنل به دفتر مركزي ارسال گردد.

4- مدارک و ضمائم مرتبط :
· فرم مجوز پرداخت FR20/09
· فرم درخواست وجه  FR20/13
· فرم رسید پرداخت وجه FR13/10  
· فرم صورت هزينه FR20/10
      -    فرم حكم ماموريتFR13/03
· فرم كاركرد ماهيانه پرسنل FR13/09
· فرم تنخواه FR20/08
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