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فصل 2

آیین نامه ها و دستورالعمل های اجرایی خزانه
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آیین نامه ها و دستورالعمل های اجرایی خزانه  
آیین نامه ها و دستور العمل های اجرایی خزانه مجموعه هایی مدون در اکثر شرکت ها و مؤسسات 
هستند که توسط اعضای اصلی شرکت و صاحبان آنها پیشنهاد و تصویب شده است، و به منظور 
هرچه بهتر شدن فرایند کارها در آن شرکت یا مؤسسه مورد استفاده قرار می گیرد و تمام شاغلین 

در هر بخش در آن شرکت یا مؤسسات ملزم به رعایت آن می باشند.
انجام  که  فعالیتی  نوع  اساس  بر  در هر شرکتی  و دستورالعمل ها  آیین نامه ها  بدانیم  است  لازم 
می دهد تدوین شده است و بر این اساس نتیجه می گیریم، این دستورالعمل ها و آیین نامه ها در 
تمام مؤسسات و شرکت ها یکسان نبوده و برای هر شرکتی متفاوت است، به جز قوانینی که توسط 
قانونگذار تصویب شده و به کلیه اشخاص در سطح کشور ابلاغ می شود و تمامی  افراد ملزم به 

رعایت آن به صورت یکسان می باشند و باید خود را با آن قانون تطبیق دهند. 
نامه ها و دستورالعمل های یک  ازآیین  نمونه ای  بهتر هنرجویان  و  بیشتر  جهت آشنایی هر چه 

مؤسسه به شرح ذیل آورده می شود:

 نمونه ای از آیین نامه ها و دستورالعمل های اجرایی خزانه:

 ماده 1
آيين نامه مالي حدود و نحوه انجام وظايف و مسئوليت ها را به منظور اجراي عمليات از جنبه مالي 

مشخص مي کند.
 ماده2 

عمليات مالي شامل تهيه بودجه، محاسبات و تهيه صورت هاي مالي، انجام دريافت ها و پرداخت ها 
و همچنين ثبت و نگهداري حساب ها و تهيه گزارشات لازم بوده و بر طبق مقررات اين آيين نامه 
و در چارچوب قوانين جاري، مصوبات هيئت مديره و نظام مالي و همچنين دستورات صادره از 

طرف مديريت شرکت انجام مي گردد.
 ماده3

 مدير مالي شرکت مسئول صحت و سقم اسناد و حساب ها می باشد. 
 ماده4

فهرست حساب ها،  و  تعاريف  بخش هاي  پيوسته اي شامل  هم  به  مجموعه  به صورت  مالي  نظام 
کنترل  نظام  و  مالي  گزارشات  نگارش حساب ها،  راهنماي  عمليات،  حسابداري  ثبت  روش هاي 
بودجه اي و گزارشات مديريت در زمينه امور مالي است که اجزای آن در ارتباط با يکديگر بوده و 
به عنوان يک نظام اطلاعاتي و کنترلي در جهت تأمين اهداف شرکت عمل می نمايد. هرگونه تغيير 

در نظام مزبور به پيشنهاد مديريت شرکت و تصويب هیئت مديره قابل اجرا خواهد بود.  
 ماده5 

تهيه بودجه، به منظور برنامه ريزي و کنترل عمليات شرکت در زمينه های بودجه عملياتي و بودجه 
نقدي انجام خواهد شد. تهيه بودجه در جهت ايجاد کنترل بودجه اي و تأمین هدف هاي عمده 

زير می باشد:
الف( تهيه و تنظيم جزئيات برنامه عملياتي شرکت در قالب اعداد و ارقام براي يک سال مالي.

ب( هماهنگ کردن فعاليت کليه دواير براي تحقق بخشيدن به اهداف شرکت به نحوي که حداکثر 
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بازدهي با حداقل منابع امکان پذير باشد.
از  برنامه های  از  مغايرت ها  کليه  با  رابطه  در  مسئوليت ها  تعيين  جهت  استانداردي  ايجاد  ج( 
پيش تعيين شده و تجزيه و تحليل آنها به منظور تهيه اطلاعات جهت اقدامات لازم براي اصلاح 

مغايرت هاي مذکور.
 ماده6 

مسئوليت تهيه بودجه برعهده مدير مالي براساس خط مشي ها و برنامه های ارائه شده از طرف 
مديريت بوده و می بايست در قالب روش ها و فرم هاي تعيين شده در نظام مالي، حداقل دو ماه 
قبل از شروع سال بودجه، تکميل و جهت بررسي و تأييد آن از طرف مديريت شرکت به هیئت 

مديره ارائه تا پس از تأييد به تصويب مجمع عمومی  برسد. 
 ماده 7 

مسئوليت تطبيق عملکرد با برنامه و بودجه مصوب و تحليل مغايرات احتمالي به عهده مدير مالي 
می باشد. 

 ماده 8 
استانداردهاي  اساس  بر  و  حسابداري  دفاتر  در  مالي،  آثار  داراي  رويدادهای  و  فعاليت ها  کليه 
ارائه  و  تلخيص  نحوۀ  و  ثبت  روش هاي  حساب ها،  طبقه بندی  شد.  خواهد  ثبت  حسابداري 

صورت هاي مالي براساس طبقه بندی و روش هاي مندرج در نظام مالي شرکت خواهد بود. 
 ماده 9 

اسناد حسابداري پس از صدور به امضاء تهيه کننده و مسئول مربوطه در امور مالي رسيده و پس 
از بررسي قسمت رسيدگي و تأييد مدير مالي، قابل ثبت در دفاتر می باشد. 

 ماده10 
منطقي  روش هاي  اعمال  از طريق  مالي  آثار  داراي  فعاليت هاي  و  رويدادها  به  مربوط  اطلاعات 
گردش عمليات و اسناد در دواير عملياتي، در مقاطع مشخص زماني، به امور مالي انتقال يافته و 

مبناي صدور اسناد حسابداري جهت ثبت در دفاتر خواهد بود.
 ماده11 

مدير امور مالي مکلف است صورت هاي مالي پايان هر سال را بر طبق استانداردهاي حسابداري به 
استناد دفاتر قانوني و ظرف مدت حداکثر دو ماه پس از پايان سال مالي تهيه و به مديريت شرکت 
ارائه نمايد. صورت هاي مالي شرکت می بايست ظرف مهلت مقرر پس از تأیید هیئت مديره در 

اختيار بازرس شرکت قرار گيرد.
 ماده12 

گزارشات مديريت از جنبه های مالي، به منظور برنامه ريزي عمليات، تصميم گيري، کنترل اداره 
امور بر اساس اصول و سياست هاي کلي شرکت، در مقاطع زماني مشخص و در قالب و بهاي 
پيش بيني شده در نظام مالي شرکت از طرف امور مالي تهيه و پس از تأیید مدير مالي، جهت 
اطلاع مديريت ارائه خواهد شد. اين گزارشات توسط مديريت در اختيار هیئت مديره قرار مي گيرد. 

 ماده13 
حساب هاي بانکي لازم بنا، به پيشنهاد مدير مالي و تصويب مديريت افتتاح خواهند شد. 

 ماده14 
 به منظور تقويت سيستم کنترل هاي داخلي، قسمتي تحت عنوان رسيدگي، زير نظر مدير مالي 

فعاليت خواهد نمود. 
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 ماده15 
در صورت استفاده از رایانه جهت نگهداري حساب ها به صورت مکانيزه، اين قسمت زير نظر مدير 

مالي اداره خواهد شد. 
 ماده16

در صورت ايجاد شعب در مراکز استان ها يا هر محل ديگر، با توجه به اساسنامه و آيين نامه شرکت، 
قسمت مالي در هريک از شعب ايجاد خواهد شد و مسئول مالي شعبه زير نظر مدير مالي مرکز 

انجام وظيفه خواهد نمود. 

  دريافت ها  
 ماده 17

 دريافت ها عمدتاً بر اساس آیین نامه های داخلی مؤسسات و شرکت ها خواهد بود..
 ماده 18

کليۀ دريافت ها اعم از چک )عادي/ بانکي( و يا وجوه نقد، به حساب جاري بانکي واريز می شود، 
دريافت کننده در قبال اسناد مذکور اقدام به صدور رسيد می نمايد. 

 ماده 19
کليه دريافت ها در قبال فروش و يا خدمات ارائه شده منحصراً از طريق سيستم بانکي دريافت 

خواهد شد، هرگونه تقسيط مطالبات و اخذ وثائق منحصراً با تأیید مديريت خواهد بود. 
 ماده 20 

واريز مبالغ مربوط به کارکنان )از قبيل وام و مساعده( از طريق ليست حقوق صورت می پذيرد. 
 ماده 21

دريافت وجه نقد و يا چک حامل ممنوع است. 
 ماده 22

صورت حساب ها صرفاً پس از تأیید مقامات ذيصلاح، رسميت میي ابد. 
 ماده 23

رعايت مفاد آيين نامه معاملات الزامی  می باشد.

 پرداخت ها

 ماده 24
پرداخت ها عمدتاًً مشتمل بر موارد ذيل می باشد:

الف( پرداخت حقوق و مزاياي کارکنان و حق الزحمه های خدمات دريافتي 
ب( پرداخت کسور قانوني از قبيل ماليات تکليفي و حق بيمه 

ج(  پرداخت بابت خريد مواد و کالا، دارایي هاي ثابت و ملزومات اداري 
 ماده 25 

طريق  از  جزيی  مبالغ  می گيرد.  انجام  چک  صدور  با  جزيي  مبالغ  به استثناي  پرداخت ها  کليه 
تنخواه گردان و براساس دستورالعمل تنخواه گردان صورت می پذيرد.
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 ماده 26 
ايجاد  به  نسبت  مديريت،  تصويب  و  مالي  مدير  پيشنهاد  به  و  نياز  برحسب  می تواند  واحد 

تنخواه گردان هاي مختلف اقدام نمايد. 
 ماده 27 

براي هر نوع پرداخت از طريق چک يا پرداخت از محل تنخواه گردان بايستي سند پرداخت تنظيم 
و مشخصات کامل گيرنده وجه وموضوع پرداخت به طور مشروح در آن قيد شود و به تأیید دريافت 
کننده با اخذ امضاء برسد. مدارک مربوط به هر پرداخت که نمايانگر تحقق هزينه و يا خريد کالا و 
خدمات و يا پيش پرداخت باشد، بايد ضميمه سند پرداخت مربوطه گردد. مدارک پس از پرداخت 

مي بایست ممهور به مهر »پرداخت شد« گردند. 
 ماده 28

کليه اسناد پرداخت )شامل پرداخت هاي از طريق چک و يا از طريق تنخواه گردان( می بايست قبل 
از پرداخت به شرح زير به تأیید برسد: 

الف( چک، اسناد و اوراق تعهد آور پس از تأیید مدير مالي به امضای مديريت يا افراد مجاز از طرف 
وي و يکي از اعضای هیئت مديره )به انتخاب هیئت مديره( خواهد رسيد. 

ب( مديريت و عضو هیئت مديره موضوع بند الف فوق مي تواند حق امضاء اسناد و اوراق مالي و 
تعهد آور را به موجب دستورالعملي که به تصويب هیئت مديره مي رسد برحسب مورد به مسئولين 

مربوطه در شرکت واگذار نمايند. اين تفويض رافع مسئوليت تفويض کننده نخواهد بود.
ج( پرداخت از تنخواه گردان امور مالی با امضاء مدير مالی صورت می گيرد. 

د( پرداخت تنخواه گردان های خاص نظير تنخواه گردان تدارکات، براساس دستورالعمل مربوطه 
کليه  است  بديهی  شد.  خواهد  انجام  مديريت شرکت  منتخب  فرد  تأييد  با  مورد  برحسب  يا  و 
پرداخت های اين قبيل تنخواه گردان ها نيز به هنگام تأمين وجوه پرداخت شده بررسی خواهند 

شد. 
 ماده 29 

کليه چک های صادره بايد با ذکر مشخصات ذي نفع و علت صدور آن و با قلم زدن کلمه »آورنده« 
صادر گردد و تحت هيچ شرايطی چک در وجه حامل صادر نخواهد شد. ضمناً کليه چک ها، ممهور 

به مهر شرکت و امضاء صاحبان امضاء مجاز خواهد بود.   
 ماده 30

پرداخت حقوق و مزايای کارکنان براساس ليست حقوق تأييد شده با صدور چک يا از طريق بانک 
صورت  مي پذيرد.

 ماده 31 
کليه چک های پرداختی درخصوص پيش پرداخت خريد کالا، خدمات، دارايی ثابت، لوازم اداری و 

تسويه آنها براساس مدارک مثبته و منطبق با آیین نامه معاملات صورت می پذيرد. 
 ماده 32

پرداخت وام به کارکنان می بايست براساس دستورالعمل مصوب هيئت مديره صورت پذيرد. 
 ماده 33

از قبيل پاداش، براساس ضوابط مصوب  يا هرگونه پرداخت به کارکنان  پرداخت هرگونه کمک 
هیئت مديره و پس از تصويب مديريت يا افراد منتخب ايشان انجام مي شود. 
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 ساير موارد
 

 ماده 34
يا حقوقی(  از حقيقی  )اعم  اشخاص  از  کافی، طلب  دلايلی  و  مقررات جاری  رعايت  با  چنانچه 
غيرقابل وصول تشخيص داده شود. اين مبالغ بايستی از حساب های مربوطه برگشت شود. برگشت 

اين قبيل مطالبات به ترتيب زير خواهد بود. 
الف( تا مبلغ....................... ريال بنا به دستور مديريت. 

ب( تا مبلغ    .......................      ريال بنا به تصويب هیئت مديره.             
ج( تا مبلغ  .......................  ريال بنابه پيشنهاد هیئت مديره و تصويب مجمع عمومی. 

 ماده 35
 تنخواه داران، انبارداران و مسئولين صاحب جمع اموال در حين تصدی موظف اند تضمين بسپارند، 
اين تضمين ممکن است نقدی و يا اسناد تضمينی باشد. نوع و مبلغ تضمين مربوط طبق ضوابطی 

که به تصويب هیئت مديره خواهد رسيد تعيين مي گردد. 
نهایی هیئت  به تصويب  تاريخ.......................  در  و  تنظيم  ماده  در 35  آیین نامه  اين 

مديره شرکت رسيد و از اين تاريخ لازم الاجرا می باشد.

اسناد تجاری   
 تعریف سفته

سفته )به فتح سین( یا سند طلب )فته طلب( از نظر لغوی چیزی است که کسی برحسب آن از 
دیگری به رسم عاریت یا قرض بگیرد و در شهری دیگر یا مدتی بعد، آن را مسترد دارد. 

قانون تجارت ایران، سفته را به طریق زیر تعریف نموده است: 
»فته طلب )سفته( سندی است که به موجب آن امضاء کننده تعهد می کند مبلغی در موعد معین 
یا عندالمطالبه در وجه حامل یا شخص معینی و یا به حواله کرد آن شخص کارسازی نماید«. 

)مفاد ماده 307(
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بنابراین سفته سندی است که به موجب آن، شخص تعهد می کند مبلغ معینی را در تاریخ معین 
در وجه شخص دیگر یا به حواله کرد او پرداخت نماید. فرقی که سفته با برات دارد این است 
صادر کننده سفته به شخص دیگری دستور پرداخت را نمی دهد، بلکه خودش تعهد می کند که 
مبلغ سفته را پرداخت کند بنابراین برخلاف برات که سه نفر در آن دخالت دارند )براتکش، دارنده 

برات و براتگیر(.
در سفته فقط دو نفر دخالت دارند متعهد سفته که در واقع هم صادرکننده و هم قبول کننده 
سفته است و دارنده سفته. البته تعداد افراد ذکر شده تنها تعداد لازم برای صدور سفته است و 
إلّممکن است افراد بیشتری به عنوان ضامن یا ظهر نویسی جزء مسئولین این اسناد قرار بگیرند.

 شرایط شکلی و ماهوی سفته
از آنجا که صدور سفته و امضای آن به عنوان ظهر نویسی یا ضمانت عملی حقوقی است بنابراین 
لازم است شرایط عمومی قراردادها و شرایط ماهوی لازم برای تحقق و انشای عمل حقوقی، مانند 
اهلیت، رضایت و مشروعیت جهت تعهد که موضوع مادهٔ 190 قانون مدنی است در اینجا نیز وجود 
داشته باشد؛ همچنان که از جهت شرایط شکلی نیز سفته مانند برات باید به صورتی تنظیم شود 
که قانون تجارت مقرر کرده است وإلّ از مزایا و مقررات مربوط به آن در قانون تجارت نمی توان 

استفاده کرد. 

 شرایط قانونی سفته
الف( امضاء یا مهر صادرکننده: در صورتی که سندی مهر یا امضاء نداشته باشد که بیانگر اراده 

انشانی صادرکننده است، سند عادی نیز محسوب نخواهد شد؛
ب( تاریخ صدور: با توجه به مقررات مربوط به برات در مواد 223 و 226 قانون تجارت، قید روز، 

ماه و سال تاريخ صدور سفته ضروري است و إلّ سفته اعتبار نخواهد داشت.
تمام حروف ضروري  با  را  تعيين مبلغ سفته  قانون تجارت  بند 1 ماده 308  ج( مبلغ سفته: 

دانسته است.
د( نام گيرنده وجه: ذكر نام گيرنده وجه سفته در صورتي ضروري است كه سفته در وجه شخص 
معين يا به حواله كرد باشد و اگر سفته در وجه حامل صادر شود، بايد عبارت »حامل« در سفته 
قيد گردد. در مورد اينكه آيا صادر كننده مي تواند سفته یا برات را به نفع خود صادر كند، در بين 
حقوقدانان اختلاف نظر وجود دارد. اگر چه ماده 224 قانون تجارت اين امر را در مورد برات مجاز 

اعلام كرده است.
هـ( تاريخ پرداخت: مطابق بند 3 ماده 308 قانون تجارت، ذكر تاریخ پرداخت در سفته ضروري 
است كه با توجه به مقرّرات ذكر شده در مورد تاريخ پرداخت در برات، اين تاريخ مي تواند به رؤيت 

يا به وعده از رؤيت يا به وعده از تاريخ سفته و يا روز معين باشد.

   تعريف سند تجارتي  
چون قانون تجارت از سند تعريف مشخص ننموده است، بنابراين بايستي در اين رابطه به مقررات 
عام حقوق خصوصي يعني حقوق مدني مراجعه نمود. به موجب ماده 1284 قانون مدني، »سند 
عبارت است از هر نوشته كه در مقام دعوي يا دفاع قابل استناد باشد«. به عبارت ديگر از نظر 

حقوقي منحصراً نوشته متضمن حق يا تعهد و تكليف را مي توان سند ناميد.
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استثناي وارد بر اين امر، شهادت نامه مي باشد كه قانونگذار با عنايت به سلسله مراتب ادله اثبات 
دعوي و يا اثبات حق، كه شهادت را در مرتبه بعد از سند قرار داده است، عليرغم شمول تعريف 
سند بر شهادت نامه، آن را در رديف ساير اسناد محسوب نكرده و فقط اعتبار شهادت را بر آن بار 

نموده است.

 اسناد به دو دسته رسمی و عادي تقسيم مي شود )مواد 1285 و 1286 قانون مدنی(

اسناد رسمی شامل اسنادي است كه در اداره ثبت اسناد و املاك و يا دفاتر اسناد رسمیي ا در نزد 
 مأمورين رسمی در حدود صلاحيت آنها و بر طبق مقررات وبا رعايت تشريفات مربوطه تنظيم شده باشد.

اسنادي كه فاقد شرايط سند رسمی  باشد سند عادي محسوب مي شود.
با توجه به توضيحات فوق، اسناد تجارتي نوعاً در زمره اسناد عادي مي باشد. در نهایت قانون گذار 
انجام  لازمه  كه  سهولت  و  سرعت  اعتبار،  ايجاد  جمله  از  عملي،  فايده  و  خاص  مصالح  به  بنا 
فعاليت هاي تجارتي و بازرگاني است، شرايط و امتيازات ويژه براي اسنادي كه در روابط تجارتي 
را  تجارتي  اسناد  نظران،  لحاظ صاحب  اين  به  و  است  داشته  مقرر  قرار مي گيرد  استفاده  مورد 
متمايز از اسناد عادي در تقسيم بندي اسناد منظور مي نمايند. مختصر اينكه دسته اي از اسناد 
عادي متضمن حقوق و تعهدات مالي كه در روابط تجارتي و قلمرو مقررات حقوق تجارت مورد 
استفاده قرار مي گيرد اسناد تجارتي مي نامند. مانند برات، سفته، چك، اوراق قرضه، قبض انبارهاي 
بارنامه و غيره. اگرچه در مقررات موضوعه تعريف صريح و  عمومي، سهام شركت هاي تجارتي، 
حتي فهرستي از اسناد تجارتي ارائه نشده است، معهذا در پاره اي از مواد به »اوراق تجارتي« )ماده 

244 قانون تجارت.(، »اسناد تجارتي« و برخي از آنها اشاره شده است.
در معني عام، اسناد تجارتي شامل مدارك تجارتي مانند دفاتر تجار، صورت حساب ها، فاكتورها، 
اسناد  از  منظور  مي باشد.  مفهوم خاص  به  تجارتي  اسناد  و  تجارتي  قراردادهاي  نيز  و  مكاتبات 
تجارتي خاص برات، سفته و چك مي باشد كه قانون گذار قانون تجارت ضوابط ويژه پيش بيني 

نموده است.
با توجه به ويژگي هاي اسناد تجارتي، بعضي از صاحب نظران، اين دسته از اسناد را به عنوان دسته 

سوم به طبقه بندي دوگانه اسناد رسمی و اسناد عادي مي افزايند.
از جمله خصوصيات اسناد تجارتي در معني اخص موارد زير قابل اشاره است:

1 قابليت نقل و انتقال و معامله كه نتيجه استقلال اين اسناد مي باشد؛
2 وسيله انتقال طلب يا دين؛

3 وسيله پرداخت و تحصيل اعتبار؛
4 مسئوليت تضامني امضاءكنندگان اعم از صادر كننده، ظهرنويس و يا ضامن؛

5 شمول مقررات خاص در رابطه با تنظيم، مطالبه و غيره.

اسناد تجارتي خاص  
منظور از اسناد تجارتي خاص آن دسته از اسناد تجارتي است كه قانون گذار صراحتاً در باب نحوۀ 
اسناد  اين دسته  امتيازات ويژه اي درنظر گرفته است.  و  از آن مقرراتي وضع  استفاده  تنظيم و 

تجارتي معمولاًً قابل معامله و معرف طلب دارنده آن مي باشد.
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  چک
چ كنوشته اي است كه به موجب آن صادركننده وجوهي را كه نزد محال عليه دارد كلًا يا بعضاً 

مسترد يا به دیگری واگذار نماید. 
در چك بايد محل و تاريخ صدور قيد شده و به امضاي صادر كننده برسد چك نبايد وعده داشته 

باشد.
چك ممكن است در وجه حامل يا شخص معين يا به حواله كرد باشد ـ ممكن است به دیگری 

منتقل شود.
وجه چك بايد به محض ارائه كارسازي شود.

اگر چك در وجه حامل باشد كسي كه وجه چك را دريافت میك ند بايد ظهر )پشت( آن را امضاء 
يا مهر نمايد.

 انواع چک
 چک عادی

 چکی است که اشخاص، در عهده بانک ها به حساب جاری خود صادر و دارنده آن تضمینی جز 
اعتبار صادرکننده آن ندارد.

 چک تأیید شده
 چكي است كه اشخاص، در عهدۀ بان كها به حساب جاري خود صادر و توسط بانك محال علیه 

تأیید شده است. 
 چك تضمين شده

چكي است كه توسط بانك به عهده همان بانك به در خواست مشتري صادر و پرداخت وجه آن 
توسط بانک تضمین می شود. 

 صورت چك
چ ك وسيله اي جهاني براي پرداخت است و به همين دليلك وشش  مي شود در جهان شكل و ماهيتي 
كيسان داشته باشد.  علي الاصول، چك را بر روي هر ورقه اي مي توان صادر كرد؛ اما در عمل، بان كها 
و مؤسسات اعتباري، چك را بر روي ورقه هاي چاپي تنظيم ميك نند و در اختيار مشتريان خود قرار 

مي دهند.
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به موجب ماده 310 قانون تجارت: »چك نوشته اي است كه به موجب آن، صادر كننده وجوهي 
را كه در نزد محال عليه دارد كلًا يا بعضاً مسترد يا به ديگري واگذار مي نمايد«. پس، از نظر شكل 
ظاهر، چك را روي هر ورقه اي مي توان صادر كرد؛ اما معمولاًً به صورت چاپي تهيه شده، از طرف 
بانك ها به صورت دسته چك در اختيار كساني قرار مي گيرد كه نزد بانك محال عليه حساب جاري 

افتتاح نموده اند.

   مندرجات چك
1  قيد كلمه چك در روي ورقه. قانون تجارت قيد كلمه »چك« را روي ورقه اي كه در ماده 310 
قانون تجارت به آن اشاره شده، ضروري ندانسته است. در عمل، در كشور ما و كشورهاي ديگر 
مشكلي در اين مورد وجود ندارد؛ زيرا روي كلية ورقه هاي چك كه توسط بانك ها چاپ مي شود، 

كلمه چك قيد مي شود.
2  نام پرداخت كننده. ماده 310 قانون تجارت به اينكه محال عليه چك بايد الزاماً يك بانك 
باشد اشاره نكرده است؛ ولي قانون صدور چك فقط از دارندگان چك هايي كه بر روي يك بانك 

كشيده شده باشند، حمايت مي كند.
3 قيد مكان پرداخت. ماده 311 قانون تجارت به صراحت به اين مورد اشاره كرده است. هرگاه 
مكان پرداخت، روي ورقه چك قيد نشده باشد، محل پرداخت براساس مقررات مربوط به برات 

تعيين مي شود.
4   قيد تاريخ صدور. تاريخ صدور چك كه بايد متضمن روز، ماه و سال صدور باشد، معمولاًً به 
حروف نوشته مي شود؛ لكن هرگاه به حروف نوشته نشده باشد، از اعتبار چك به عنوان سند تجاري 

كاسته نمي شود. قيد تاريخ صدور چك از نظر مدني و جزايي حايز اهميت است.
5   قيد نام دارنده. به موجب ماده 312 قانون تجارت: »چك ممكن است در وجه حامل يا شخص 

معين يا به حواله كرد باشد...«
6   امضاي چك. برخلاف برات و سفته كه به مهر صادر كننده نيز معتبرند، اعتبار چك فقط در 
صورتي است كه به امضاي صادر كننده رسيده باشد. هرگاه امضاي صادركننده جعل شده باشد، 

چك باطل است.
7 تعدد نسخ: قواعد راجع به تعدد نسخ در برات را نمي توان در مورد چك اعمال كرد.

8  ضمانت اجراي مندرجات الزامی قانون صدور چك فقط از چك هايي حمايت مي كند كه بر 
روي بانك ها صادر شده اند و بانك ها نيز شرايط الزامی مذكور در قانون تجارت را روي برگ هاي 
چك چاپ مي كنند. ماده 317 قانون تجارت ايران، در مورد ضمانت اجراي مندرجات قانوني چك، 
يك قاعده حل تعارض را مقرر مي كند كه به موجب آن، چك هايي كه در ايران صادر مي شوند 
و يا چك هايي كه در خارج صادر شده و بايد در ايران پرداخت شوند، بايد شرايط شكلي مذكور 
در قانون ايران را داشته باشند، والّ از نظر قانون ايران چك محسوب نمي شوند و از مزاياي چك 

برخوردار نخواهند بود. در چك سه نفر نقش دارند: صادركننده، محال عليه و دارنده.

 شرايط مربوط به دارنده
چك ممكن است به نفع هر شخصي صادر شود.

1 چك ممكن است در وجه حامل صادر گردد. هرگاه نام دارنده بر روي چك مشخص نشده باشد 
و يا عبارت »در وجه حامل« در آن قيد نشود، چك در وجه حامل تلقي مي شود.
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2  ممكن است چك در وجه شخص معين صادر شده باشد؛ بدون آنكه در آن قيد »حواله كرد« 
و قيدي نظير آن وجود داشته باشد. چنين چكي را فقط شخص تعيين شده مي تواند وصول كند.

3 چك ممكن است به حواله كرد شخص معين باشد و يا »در وجه شخص معين و يا به حواله كرد 
او«. چنين چكي مانند چك در وجه حامل، قابل ظهرنويسي است.

 تسلیم چک برای پرداخت
پرداخت به مفهوم حقوقي كلمه نيست؛ يعني موجب سقوط تعهد صادر كننده كه ناشي از قرارداد 
اصلي است، نمي شود. بنابراين، تسليم چك موجب سقوط تعهد سابق و ايجاد تعهد جديد به نفع 
متعهدله نيست. به اين علت، هرگاه معامله اصلي متضمن ضمانتي به نفع دارنده چك باشد، صدور 

چك و تسليم آن، ضمانت ضامن معامله مزبور را منتفي نميك ند.

  ضمانت اجراي صدور چك بلامحل
اگرچه عدم وجود محل در حين صدور چك، باعث بي اعتبار شدن آن از نظر حقوقي نمي شود، 
صادركننده حق ندارد مبادرت به صدور چنين چكي كند، والّ هم از نظر جزايي و هم از نظر مدني 
مسئول خواهد بود. صدور چك بلامحل، علي الاصول، قابل تعقيب جزايي است؛ اما اين امر شامل 

تمام چ كهاي بدون محل نمي شود.
چك قابل تعقيب جزايي. ماده 3 قانون صدور چك، تكليف صادر كننده چك را به شرح زير مقرر 

كرده است:
»صادر كننده چك بايد در تاريخ صدور، معادل مبلغ چك در بانك محال عليه محل )نقد يا اعتبار 
قابل استفاده( داشته باشد و نبايد تمام يا قسمتي از وجهي را كه به اعتبار آن، چك صادر كرده 
به صورتي از بانك خارج نمايد يا دستور عدم پرداخت وجه چك را بدهد و نيز نبايد چك را به 
صورتي تنظيم نمايد كه بانك به عللي از قبيل عدم مطابقت امضاء يا قلم خوردگي در متن چك يا 

اختلاف در مندرجات چك و امثال آن، از پرداخت وجه چك خودداري نمايد«.

 موارد قابل تعقیب جزایی چک بلامحل
با توجه به مواد 3، 7 و 10 قانون جديد صدور چك، صادركننده چك در موارد زير قابل تعقيب 

جزايي است: 
1 صدور چك بلامحل: قانون گذار در بيان مفهوم بلامحل بودن چك، دو مورد را پيش بيني كرده 

است: 
اول اينكه حين صدور چك، در حساب صادركننده، وجه نقد يا اعتبار قابل استفاده نباشد؛ دوم 
اينكه حساب بانكي صادر كننده مسدود باشد و با وجود اين، او مبادرت به صدور چك كند. در 
مورد دوم، صادركننده هنگامی قابل تعقيب جزايي است كه به بسته بودن حساب بانكي خود عالم 
باشد. اثبات اين امر نيز با شاكي است و با هر دليلي امكان پذير است؛ اما در مورد اول، اثبات علم 

و قصد مجرمانه و سوءنيت صادركننده لازم نيست.
2 برداشت وجه چك از حساب، پس از صدور. ممكن است صادركننده پس از صدور چك، وجه 
آن را از حساب خود در بانك برداشت كند. در اين صورت نيز قانون گذار صادركنندة چك را قابل 

مجازات دانسته است.
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3 دستور عدم پرداخت وجه چك: هرگاه صادر كننده پس از صدور چك، دستور عدم پرداخت 
آن را صادر كرده، بانك را از پرداخت وجه آن ممنوع كند، مشمول ماده 7 قانون صدور چك است 

و قابل مجازات خواهد بود.
4    تنظيم غير صحيح چك: صادركننده نبايد چك را به صورتي تنظيم كند كه بانك به عللي از 
قبيل عدم مطابقت امضاء يا قلم خوردگي در متن چك يا اختلاف در مندرجات چك و امثال آن، 

از پرداخت چك خودداري كند.

به موجب ماده 12 سابق قانون صدور چك، صادر كننده چك در موارد زير مجازات نمي شد:
1 در صورتي كه ثابت مي شد چك سفيد امضاء داده شده است.

2 هرگاه در متن چك وصول وجه آن منوط به تحقق شرطي شده بود.
3 هرگاه در متن چك قيد شده بود كه چك بابت تضمين انجام معامله يا تعهدي است.

4 هرگاه بدون قيد در متن چك، ثابت مي شد كه وصول وجه آن منوط به تحقق شرطي بوده يا 
چك بابت تضمين انجام معامله يا تعهدي است.

5  در صورتي كه ثابت مي شد چك بدون تاريخ صادرشده و يا تاريخ واقعي صدور چك، مقدم بر 
تاريخ مندرج در متن چك است.

  شرايط شكلي تعقيب صادركننده
تعقيب  مورد  را  بي محل  چك  صادركننده  مي توان  آنها  براساس  كه  شكلي  شرايط  عمده ترين 

قرارداد، عبارت اند از:
1 شكايت شاكي: تعقيب جزايي صادركننده هنگامی امكان پذير است كه دارنده نزد مراجع قضايي، 

عليه وي شكايت كند.
2 گواهي عدم پرداخت: براي تعقيب صادركنندة چك بي محل، دارنده بايد ثابت كند كه چك 
فاقد محل است و يا به كيي از دلائل مذكور درماده 2 قانون صدور چك، نتوانسته است مبلغ 
چك را از بانك دريافت كند. اثبات اين امر با هر دليلي ممكن نيست، بلكه دارنده بايد گواهينامه 

مخصوصي را از بانك مربوط دريافت كند و به مرجع رسيدگي قضايي ارائه دهد.

انتقال چك  
 صور انتقال

به موجب قسمت اخير ماده 312 قانون تجارت، چك »... ممكن است به صرف امضاي در ظهر ]آن[ به 
ديگري منتقل شود«. اين تنها راه انتقال چك نيست و در همه احوال هم نمي توان چك را به صرف امضاي 
 ظهر آن به ديگري منتقل كرد و از مقررات قانون تجارت در مورد انتقال اسناد تجارتي بهره مند شد.
قابل ظهرنويسي  به صورت حواله كرد صادر مي شود. در چنين حالتي چك  علي الاصول، چك 
است. همچنين هرگاه چك در وجه حامل يا در وجه شخص معين يا به حواله كرد او صادر شده 
باشد نيز مي توان آن را ظهرنويسي كرد. برعكس، هرگاه چك در وجه شخص معين صادر شده 
باشد و روي آن عبارت غيرقابل انتقال يا غيرقابل ظهرنويسي قيد شده باشد، نمي توان آن را از 

طريق ظهرنويسي منتقل كرد و انتقال آن، تابع مقررات انتقال طلب مدني است. 
هرگاه چك در وجه حامل باشد و يا هيچ گونه قيدي در خصوص دارنده در روي ورقه چك وجود 
نداشته باشد، از طريق قبض و اقباض قابل انتقال است. در اين صورت، دارنده فقط به كساني 

مي تواند مراجعه كند كه ورقه چك را امضاء كرده اند.
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از آنجا كه قانون گذار، انتقال چك يا مهر انتقال دهنده را پيش بيني نكرده است، ظهرنويسي چك 
با استفاده از مهر ممكن نيست و مشمول مقررات مربوط به چك نمي شود.

 شرايط پرداخت
براي آنكه چك پرداخت شود، دارنده بايد آن را به بانك ارائه دهد. ارائه چك بانك را مكلف به 
پرداخت وجه چك ميك ند؛ اما بانك ملزم است كه در پرداخت چك نكاتي را رعايت كند، والا در 

مقابل صادركننده و مسئولان ديگر چك مسئول خواهد بود.

  تكاليف دارنده در ارائه چك
  الف( ارائه فوري چك

همان طور كه گفته شد، برخلاف برات و سفته، چك وسيلة اعطاي اعتبار نيست و به اين علت، 
پرداخت آن فوري است. ماده 313 قانون تجارت در اين باره مي گويد: »وجه چك بايد به محض 
ارائه كارسازي شود«. اين نكته را ماده 3 قانون صدور چك نيز به نحوي بيان كرده است: »هرگاه 
در متن چك شرطي براي پرداخت ذكر شده باشد، بانك به آن شرط ترتيب اثر نخواهد داد« و به 
عبارت ديگر، بانك بايد با بررسي شرايط صحت چك، آن را پرداخت كند. از مجموع اين دو ماده 
استنباط مي شود كه چك، در اولين باري كه ارائه مي شود، قابل پرداخت است و درج شرط خلاف 
در چك و يا تعيين مهلتي براي پرداخت آن، كان لمكي ن تلقی مي شود. بنابراين، هرگاه چكي كه 
داراي تاريخ مؤخر است به بانك ارائه شود، بانك بايد بدون توجه به اين تاريخ، چك را در همان 

تاريخ ارائه، پرداخت كند.
صادركننده چكي كه تحت شرايط اخير به بانك ارائه مي شود، نمي تواند پرداخت آن را ممنوع 
كند؛ مگر در مواردي كه قانون معين كرده است. اين موارد همان طور كه گفتيم در ماده 14 قانون 
صدور چك ذكر شده اند و عبارت اند از: گم شدن، به سرقت رفتن و يا جعل چك و نيز موردي 
كه چك از طريق كلاهبرداري يا خيانت در امانت يا جرائم ديگر تحصيل شده باشد. موردي را 
كه اداره تصفيه، پس از صدور حكم ورشكستگي صادركننده، دريافت وجه چك توسط دارنده را 
ممنوع ميك ند، نيز بايد به موارد مذكور افزود. چون با صدور چك، محل آن به ماليكت دارنده 
درنمي آيد و به عبارت ديگر، دارنده از طلبكاران صادركننده محسوب مي شود، آن نمي تواند وجه 
چك را دريافت كند و چنانچه آن را دريافت كند، به حكم بند 2 ماده 423 قانون تجارت بايد وجه 

را به مدير تصفيه مسترد دارد.
پرداخت فوري چك به اين معني نيست كه دارنده مكلف است آن را در همان روز صدور به بانك 
ارائه كند؛ اما براي آنكه بتواند از مزاياي تجاري چك استفاده كند، بايد در ظرف مهلت هاي مقرر 
در قانون تجارت، چك را به بانك ارائه كند. اين مهلت ها براساس ماده 315 قانون تجارت به شرح 

زير است؛
»اگر چك در همان مكاني كه صادر شده است بايد تأديه گردد، دارنده چك بايد در ظرف پانزده 
روز از تاريخ صدور، وجه آن را مطالبه كند و اگر از كي نقطه به نقطة ديگر ايران صادر شده باشد 

بايد در ظرف چهل و پنج روز از تاريخ صدور مطالبه شود«.
در مورد چ كهايي كه در خارج صادر شده است و بايد در ايران پرداخت شود مهلت ارائه براي 
پرداخت وجه چك، چهارماه از تاريخ صدور است )ماده 317 قانون تجارت.(. ضمانت اجراي عدم 
رعايت مهلت هاي مزبور، اسقاط حق دارنده در دريافت وجه چك نيست، بلكه هرگاه چك بعد 
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از تاريخ هاي مزبور به بانك ارائه شود نيز در صورت وجود محل، قابل پرداخت است و در واقع، 
بسياري از چ كها بعد از مهلت هاي مزبور به بانك ارائه مي شوند. به علاوه، هرگاه بعد از مهلت هاي 
مزبور چك به بانك ارائه شود، حق شكايت يكفري و به تبع آن، حق شكايت مدني دارنده عليه 
صادركننده از بين نمي رود؛ مشروط بر اينكه زمان مراجعه به بانك بعد از شش ماه مقرر در ماده 
10 قانون صدور چك نباشد. ضمانت اجراي عدم رعايت مهلت هاي مذكور در قانون تجارت براي 
مراجعه به بانك، اين است كه دارنده ديگر نمي تواند به ظهرنويس مراجعه كند )قسمت دوم ماده 

315 قانون تجارت.(.
ارائه چك بايد در روز غير تعطيل به عمل آيد و اگر آخرين روز ارائه، تعطيل باشد، چك بايد روز 

بعد از آن به بانك ارائه شود.
 ب( محل ارائه

چك بايد در محلي كه روي ورقه قيد شده است، براي پرداخت ارائه شود. اين امر در عمل مشكلي 
ايجاد نميك ند؛ زيرا بان كها نام و محل اقامت خود را در چك قيد ميك نند و همين محل، مكان 
از محل پرداخت مندرج در چك  يا ساكن محلي غير  پرداخت چك است. هرگاه دارنده مقيم 
باشد، مي تواند از طريق اعطاي وكالت در وصول به بانك خود، وجه آن را به حساب خودش واريز 
كند. اين امر، مكان پرداخت چك را تغيير نمي دهد؛ زيرا در چنين صورتي نيز پرداخت در محلي 

صورت مي گيرد كه روي ورقه چك قيد شده است.

 آثار و نتايج عدم پرداخت چك
در صورت وجود شرايط قانوني و به ويژه وجود محل، بانك وجه چك را مي پردازد. پرداخت ممكن 
است به صورت تسليم پول نقد به دارنده و يا واريز به حساب او نزد بانك پرداخت كننده چك و 
يا بانكي كه دارنده نزد او حساب دارد، باشد، اين پرداخت به حيات چك پايان مي دهد و موجب 

سقوط تعهد صادركننده است.
هرگاه چك كلًا يا جزئی پرداخت نشود، دارنده حق دارد به صادركننده و مسئولان ديگر چك 

مراجعه كند. اين حق موكول به رعايت شرايطي است كه در قانون پيش بيني شده است.

 شرايط مسئوليت مسئولان چك
براي آنكه دارنده بتواند از مزايايي كه قانون تجارت به نفع او مقرر كرده است، استفاده كند، بايد 
چك را در مهلت هاي معين به بانك ارائه دهد و عدم پرداخت آن را تسجيل كند و به موقع اقامه 

دعوي كند.

 الف( رعايت مهلت در مراجعه به بانك
همان طور كه گفته شد، مطابق ماده 315 و 317 قانون تجارت، دارنده بسته به اينكه چك بايد 
در همان محل صدور پرداخت شود يا خير، بايد مهلت هاي پانزده روزه، چهل و پنج روزه و چهار 
ماهه را رعايت كند. در اين صورت، دارنده حق دارد به كليه مسئولان چك مراجعه كند. اگر دارنده 
مهلت هاي مذكور در قانون صدور چك را رعايت كرده باشد، يعني ظرف شش ماه از تاريخ صدور 
چك به بانك مراجعه كرده و يا از تاريخ مراجعه به بانك و گرفتن گواهينامه عدم پرداخت، ظرف 
شش ماه به دادگستري مراجعه كرده باشد، حق دارد عليه صادركننده، تحت شرايطي كه قبلًا 

گفته شد، شكايت يكفري به عمل آورد.
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اگر مهلت هاي فوق رعايت نشده باشد، مسئوليت امضاءكنندگان چك كيسان نيست. هرگاه دارندة 
چك در ظرف موعدهای مذكور در قانون تجارت )مواد 315 و 317( به بانك مراجعه نكرده باشد، 
ديگر حق مراجعه به ظهرنويس را ندارد و چون مسئوليت ضامن ظهرنويس نيز در حد مسئوليت 
ظهرنويس است، حق مراجعه به ضامن ظهرنويس نيز از دارنده سلب مي شود )ماده 314 ناظر به 
ماده 249 قانون تجارت.(. در فرض اخير، ماده 315 قانون تجارت دعوي دارنده عليه صادركننده 
را در صورتي قبول ميك ند كه وجه چك به سببي كه مربوط به محال عليه است از بين نرفته باشد 
والّ صادركننده نيز مسئول نخواهد بود. فرض قانونگذار عمدتاًً اين بوده است كه اگر محال عليه در 

حالي ورشكسته شد كه محل چك در نزد اوست. صادركننده مسئول نمی باشد.
چون چك بايد بفوريت پرداخت شده، به حيات آن پايان داده شود، قانونگذار دارنده اي را كه دير 
به بانك مراجعه كرده باشد مقصر تلقي كرده، حق او را در مراجعه به صادركننده ساقط كرده 
است. البته، موارد اعمال اين قاعده كم است؛ زيرا در عمل، محال عليه چك هميشه بانك است و 

خطر ورشكسته شدن بانك نيز تقريباً وجود ندارد.
هرگاه دارنده چك ظرف مهلت شش ماه از تاريخ صدور، به بانك مراجعه نكرده باشد و يا مراجعه 
كرده اما تا شش ماه پس از صدور گواهينامه عدم پرداخت به دادگاه مراجعه نكند، حق شكايت 

يكفري او ساقط خواهد شد.
اين شكايت فقط عليه صادركننده امكان پذير است و در هر حال در مورد ساير مسئولان )ظهرنويس، 
ضامن حتي ضامن صادركننده( قابل اعمال نيست. حق شكايت يكفري دارنده، عليه صادركننده 
چك از حيث رعايت مهلت، به رعايت مهلت هاي مندرج به مواد 315 و 317  قانون تجارت وابسته 

نيست و اينكه دارنده مهلت هاي مزبور به شكايت يكفري را رعايت كرده باشد، كافي است.

 ب( تسجيل عدم پرداخت يا كسر موجودي
علاوه بر رعايت موارد بالا، براي آنكه دارنده بتواند عليه صادركننده و ساير مسئولان اقامه دعوي 
اخذ  با  مگر  نيست،  ميسر  يكفري صادركننده  تعقيب  كند.  تسجيل  را  پرداخت  عدم  بايد  كند، 
گواهينامه مذكور در ماده 5 قانون صدور چك. اما آيا براي تعقيب مدني مسئولان چك، گواهينامه 
مزبور وسيله تسجيل و اثبات عدم محل يا كسر محل است يا نه؟ به عبارت ديگر، آيا گواهينامه 
مزبور مي تواند جاي واخواست را بگيرد؟ ترديد در اين باره بدان دليل است كه ماده 314 قانون 
تجارت، مقررات قانون تجارت راجع به برات را از حيث »اعتراض و اقامه دعوي« شامل چك نيز 

كرده است.

 حدود حق رجوع دارنده به مسئولان
در مورد حقوق دارنده چك در مقابل مسئولان آن، بيش از آنچه در مورد برات و سفته گفتيم، 
مطلب قابل ذكري وجود ندارد. ماده 314 قانون تجارت مقرر مي دارد: »... مقررات اين قانون از 
ضمانت صادركننده و ظهرنويس ها و اعتراض و اقامه دعوي و ضمان و مفقود شدن راجع به بروات 
نيز خواهد بود«. بدين ترتيب مسئولان چك، در مقابل دارنده، مسئوليت تضامني  شامل چك 
دارند )ماده 249 قانون تجارت.( و فرقي نميك ند دين آنها كه ناشي از چك است، مدني باشد يا 
تجاري. قواعد حقوقي مربوط به چك در واقع، برگردان قواعد مربوط به برات است؛ به استثناي 
مواردي كه در قانون تجارت و يا در قانون صدور چك به صراحت فقط در مورد چك بيان شده 
است؛ از جمله حق دارنده در مراجعه به اجراي ثبت و تقاضاي صدور اجرائيه طبق مقررات مربوط 
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به اجراي اسناد رسمي، كه فقط در مورد چك صادق است، آن هم بر عليه صادركننده آنچه در 
مورد مرور زمان دعاوي مربوط به برات و سفته گفتيم نيز علي الاصول در خصوص چك لازم الرعايه 
است؛ اما برخلاف برات و سفته، قانونگذار در ماده 314 دربارة ويژگي تجاري و يا غيرتجاري بودن 
چك صحبت كرده است. بنابراين، دعوي مربوط به چك ممكن است، برحسب مورد تجاري يا 
غيرتجاري باشد. هرگاه دعوي تجاري باشد تابع مواد 318 و 319 قانون تجارت كه در مورد آنها 
صحبت كرديم و در غير اين صورت، دعوي مربوط به چك، تابع مقررات آيين دادرسي مدني است. 
با اين تفاوت كه چون در حقوق ما در مورد چك، گواهينامه عدم پرداخت به معني اعتراض است، 
هرجا كه ابتداي مهلت مراجع ةدارنده برات به مسئولان آن، تاريخ اعتراض عدم پرداخت فرض شده 
باشد، در مورد چك ابتداي اين مهلت از تاريخ صدور گواهي عدم پرداخت از سوي بانك خواهد 
بود، مشروط بر اينكه گواهينامه بانك در مهلت هاي 15 روز، 45 روز و چهار ماه مندرج در مواد 

315 و 317 قانون تجارت اخذ شده باشد.

 تعریف رویداد اقتصادی یا مالی
رویدادهای اقتصادی یا مالی وقایعی هستند که با خرید، تولید، توزیع و فروش کالا و ارائه خدمات 
یا فعالیت هایی مانند وام گرفتن و وام دادن سر و کار دارند. در واقع می توان گفت شروع کار یک 
حسابدار با یک واقعه مالی یا رویداد مالی است که اتفاق می افتد. شناختی صحیح و درکی درست 
نهایت  تا در  نماید  کار حسابداری کمک  به حسابدار در  است که می تواند  مالی  رویداد  از یک 

گزارشی درست را ارئه دهد.

 اسناد و مدارک مثبته
 حسابداران برای تجزیه و تحلیل رویدادهای مالی نیاز به مدارک و مستندات و شواهدی دارند تا 
بر مبنای آنها تشخیص دهند چه تغییراتی در اجزای معادله حسابداری ایجاد شده است. بنابراین 
فقط بر اساس اسناد و مدارک مرتبط می توان به تجزیه و تحلیل رویدادهای مالی پرداخت. در 
حسابداری به اسناد و مدارکی که دلالت بر وقوع یک معامله یا رویداد مالی مشخص دارد،»اسناد 
تاریخ، مبلغ و ماهیت رویداد مالی است. اسناد  این مدارک نشان دهنده  مثبته« گفته می شود. 
مثبته در حسابداری از اهمیت خاصی برخوردارند به دلیل آنکه اولاً مبنای تجزیه و تحلیل وثبت 
رویدادهای مالی در مدارک و دفاتر حسابداری قرار می گیرند و ثانیاً برای پیگیری و رسیدگی 

بعدی نقش مهمی دارند.
نکتۀ قابل توجه این است که اسنادمثبته باید روشن و واضح و معتبر باشند. تا حسابداران و 
سایر اشخاص بتوانند به آنها اتکاء نمایند. نمونه هایی از اسناد و مدارک مثبته عبارت اند از: فاکتور 

فروش، رسید بانکی، قبض آب و برق و رسید صندوق،قراردادها و... 

عقود اسلامی  
اسلام برای همه وجوه زندگی قوانینی دارد. وجود اقتصاد اسلامی مؤید این مطلب است که در 
حوزه اقتصاد معیشت و تأمین رفاه هم روش های خاصی موجود است که باید به آنها پرداخت 

بانکداری اسلامی و عقود اسلامی از آن دسته هستند.
در بینش اسلامی، دریافت و پرداخت بهره تحریم شده است بنابراین عملیات بانکداری باید بدون 
بهره انجام شود و اسلام روش هایی را برای جایگزین کردن بهره پیشنهاد می کند که از آن جمله 

می توان از عقود اسلامی نام برد.
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به طور کلی عقود اسلامی در نظام بانکی به چهار گروه تقسیم می شوند که عبارت اند از:
قرض الحسنه، عقود مبادله ای )فروش اقساطی، اجاره به شرط تملیک، سَلفَ، خرید دین جعاله، 
و  مساقات(  مزارعه،  مضاربه،  حقوقی،  مشارکت  مدنی،  )مشارکت  مشارکتی  عقدد  ضمان(، 

سرمایه گذاری مستقیم.
شما می توانید برای دست یابی به تعاریف هر یک از عقود به سایت تبیان یا هر سایت دیگری مانند 

سایت بانک های ملی، تجارت، پاسارگاد، اقتصاد نوین و... مراجعه کنید. 

آيين نامه تحريردفاتر قانونی   
آیین نامه مربوط به روش هاي نگهداري دفاتر و اسناد و مدارک و نحوه ثبت وقايع مالي و چگونگي 
تنظيم صورت هاي مالي نهائي مصوب ۱۳۸۲/۱/۱۰ و اصلاحي آن مصوب ۱۳۸۴/۴/۱۱ موضوع 

تبصره ۲ ماده ۹۵ اصلاحي مصوب ۱۳۸۰/۱۱/۲۷ قانون ماليات هاي مستقیم  

 ماده 1
مقررات اين آیین نامه شامل مؤدياني است که در موعد مقرر در قانون ماليات هاي مستقيم مصوب 
۱۳۶۶/۱۲/۳ و اصلاحيه هاي بعدي آن، ترازنامه و حساب سود و زيان و يا حسب مورد حساب 
درآمد و هزينه و حساب سود و زيان خود را با رعايت مقررات مربوط تسليم مي نمايند.تبصره ـ 
مؤديان در انتخاب يکي از رويه هاي حسابداري براساس استانداردهاي پذيرفته شده مجاز هستند 
و در سال هاي بعد بايد همان رويه را اعمال نمايند. در صورتي که به جهات مشخصي تغيير رويه 
داده باشند مکلف اند اثرات حاصل از تغيير رويه را بر صورت هاي مالي مشخص و طي يادداشتي 

 جداگانه پيوست اظهارنامه به اداره امور مالياتي تسليم نمايند.
 مشخصات دفاتر قانوني

 ماده 2
 دفاتر قانوني مشمول اين آیین نامه عبارت است از کليه دفاتر روزنامه و کل، اعم از مشترک يا جدا 
از يکديگر و دفتر مشاغل )دفتر درآمد و هزينه( که قبل از ثبت هرگونه عمليات حسابداري در 
آنها، دفاتر روزنامه و کل مطابق مقررات مواد ۱۱ و ۱۲ قانون تجارت مصوب سال ۱۳۱۱ از طرف 
نماينده ادارۀ ثبت اسناد و دفتر مشاغل از طرف ادارات امور مالياتي ذي ربط حسب مورد امضاء، 

پلمب و ثبت گرديده و به فارسي تحرير شده باشد.
تبصره 1: اشتباه در شماره گذاري صفحات و همچنين اشتباهات ناشي از پلمب دفاتر در مراجع 

مذکور موجب بي اعتباري دفاتر نخواهد بود.
تبصره 2: نوشتن دفاتر با وسايلي که به سهولت قابل محو است )مانند مواد گرافيت( ممنوع است.

اداره ثبت  از  امور مالياتي موظف اند فهرست دفاتر ثبت و پلمب شده واصله  ادارات  تبصره 3: 
اسناد و همچنين فهرست دفاتر مشاغل ثبت و امضاء شده از ناحيه خود را به ادارات امور مالياتي 

مربوط ارسال نمايند.
 ماده 3

 مؤديان مشمول اين آیین نامه مکلف اند براي هر سال مالي، فقط از دفاتر امضاء، پلمب و ثبت 
شده ظرف يک سال قبل استفاده نمايند، مگر اينکه در اثناء سال به علت تمام شدن دفاتر نياز 
به دفاتر جديد باشد که در اين صورت مجاز هستند دفاتر جديد امضاء، پلمب و ثبت نمايند و با 
رعايت مقررات ماده ۱۶ اين آیین نامه ادامه عمليات مالي را در دفاتر جديد ثبت کنند. درج تعداد 
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و مشخصات دفاتر مأخوذه براي استفاده در هر سال مالي، در اظهارنامه مالياتي مربوط به آن سال 
الزامی است.
 ماده 4

 دفتر روزنامه دفتري است که اشخاص حقوقي يا حقيقي کليه معاملات و ساير رويدادهاي مالي و 
محاسباتي خود را با رعايت اصول و موازين و استانداردهاي پذيرفته شده حسابداري و به ترتيب 

تاريخ وقوع در آن ثبت نمايند.
تبصره : نگهداري دفتر روزنامه واحد براي ثبت کليه عمليات و يا دفاتر روزنامه متعدد براي هر 

بخش از عمليات مجاز است.
 ماده ٥

يا  سرفصل  برحسب  روزنامه  دفاتر  يا  دفتر  در  شده  ثبت  عمليات  که  است  دفتري  کل  دفتر   
کدگذاري حساب ها در صفحات مخصوص آن ثبت مي شود به ترتيبي که تنظيم حساب سود و 

زيان و ترازنامه از آن امکان پذير باشد.

   ساير دفاتر، اسناد حسابداري و مدارک حساب
 ماده 8

 دفتر معين دفتري است که براي تفکيک و مجزا ساختن هر يک از حساب هاي دفتر کل برحسب 
مقتضيات و شرايط حساب ممکن است نگهداري شود. کارتهاي حساب در حکم دفاتر معين است.

 ماده 9
 سند حسابداري فرمی  است که در آن يک يا چند مورد از معاملات و ساير رويدادهاي مالي و 
محاسباتي به حساب هایي که حسب مورد بدهکار يا بستانکار گرديده تجزيه مي شود و پس از 

امضاء مراجع ذيصلاح مندرجات آن قابل ثبت در دفاتر مي باشد.
 ماده 10

 مدارک حساب عبارت از مستنداتي است که بيانگر وقوع يک يا چند فعاليت يا رويداد مالي يا 
محاسباتي بوده و اسناد حسابداري و دفاتر بر مبناي آنها تنظيم و تحرير مي گردد.

 نحوۀ تحرير و نگهداري دفاتر قانوني

 ماده 11
 مؤدياني که دفتر روزنامه و کل نگهداري مي نمايند بايد کليه معاملات و ساير رويدادهاي مالي 
و محاسباتي و مؤديان مجاز به نگهداري دفاتر مشاغل )دفتر درآمد و هزينه( بايد هرگونه درآمد 
و هزينه و خريد و فروش دارایي هاي قابل استهلاک خود را طبق مقررات اين آیین نامه حسب 
مورد در دفاتر مربوط ثبت کنند ولو آنکه براي نگهداري حساب ها از ماشين هاي الکترونيکي و 

کارت هاي حساب استفاده شود.
تبصره ـ اشتباهات حسابداري در صورتي که بعداً در اثناء عمليات سال مربوط مورد توجه واقع و 
بر پايه استانداردهاي حسابداري در دفاتر همان سال اصلاح و مستندات آن ارائه شود، به اعتبار 

دفاتر خللي وارد نخواهد کرد.
 ماده 12

 مؤديان مجاز به نگهداري دفتر مشاغل مي توانند تمام يا قسمتي از درآمد و هزينه هاي مشابه 
اينکه در ستون شرح دفتر،  به  نمايند. مشروط  را تحت يک شماره رديف در دفتر ثبت  روزانه 
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نوع و تعداد آنها را قيد و اگر متکي به اسناد و مدارک باشد مشخصات آن را نيز در ستون مزبور 
درج نمايند. در صورتي که اقلام درآمد و هزينه و خريد و فروش دارائيهاي قابل استهلاک متکي 
به اسناد و مدارک باشد، مؤديان مذکور مي بايست پس از ثبت موارد در دفتر مشاغل، اسناد و 
مدارک مربوط را به ترتيب شماره رديف دفتر و به نحوي که براي رسيدگي مأموران مالياتي قابل 

استفاده باشد نگهداري نمايند.
 ماده 13

 در مواردي که دفاتر روزنامه و کل نگهداري مي شود، کليه معاملات و ساير رويدادهاي مالي و محاسباتي 
مربوط و در موارد نگهداري دفاتر مشاغل، درآمدها و هزينه ها و خريد و فروش دارایي هاي قابل استهلاک 

بايد در همان روز انجام، حسب مورد در دفاتر روزنامه يا مشاغل ثبت گردد.
تبصره 1: تاريخ مذکور در مدارک يا فاکتور فروش يا خريد و غيره ملاک قطعي تأخير تحرير 
شناخته نمي شود و هرگاه انجام و ختم اين گونه اعمال با توجه به روش و طرز کار مؤسسه تابع 
تشريفات و طي مراحلي باشد تا موضوع آماده براي ثبت در دفتر مربوط شود، فاصله بين تاريخ 

فاکتور يا مدارک و روز آماده شدن آن براي ثبت در دفتر تأخير ثبت تلقي نخواهد شد.
به  روز   ۱۵ تا  نباشد  سوء استفاده  منظور  به  که  درصورتي  عمليات  تحرير  در  تأخير   :2 تبصره 
ماده ۹۷  بند ۳  نفري موضوع  به تشخيص هیئت ۳  از آن  بيش  و  مالياتي  امور  اداره  تشخيص 
به قانوني بودن دفاتر خللي  قانون ماليات هاي مستقيم مصوب ۶۶/۱۲/۳ و اصلاحيه هاي بعدي 

وارد نخواهد کرد.
تبصره 3: در مواردي که دفاتر موضوع اين آیین نامه توسط مقامات قضایي يا ساير مراجع قانوني 
از دسترس مؤدي خارج شود و صاحب دفتر از تاريخ وقوع اين امر حداکثر ظرف سي روز دفاتر 
جديد امضاء، پلمب و عمليات آن مدت را در دفاتر جديد ثبت کند، تأخير ثبت عمليات در اين 

مدت به اعتبار دفاتر خللي وارد نخواهد کرد.
تبصره 4: تأخير ثبت دفاتر در مورد اشخاص حقوقي جديد التأسيس از تاريخ ثبت شخص حقوقي 

و در مورد ساير اشخاص از تاريخ شروع فعاليت تا سي روز مجاز خواهد بود.
 ماده 14

 کليه عمليات ثبت شده در دفاتر روزنامه هر ماه بايد حداکثر تا پانزدهم ماه بعد به دفتر کل نقل 
شود.

 ماده 15
 مؤسساتي که داراي شعبه هستند مکلف اند با توجه به روش هاي حسابداري خود خلاصه عمليات 
شعبه يا شعب خود را در صورتي که داراي دفاتر پلمب شده باشند، لااقل سالي يکبار )تا قبل از 

بستن حساب ها( و در غيراين صورت ماه به ماه در دفاتر مرکز مؤسسه ثبت کنند.
 ماده 16

 امضاء و پلمب دفاتر ضمن سال مالي مشروط بر اينکه تا تاريخ امضاء و پلمب هيچگونه عمل مالي 
و پولي صورت نگرفته باشد و همچنين تأخير امضاء پلمب تا حد مجاز مقرر در تبصره هاي ۳ و ۴ 
ماده ۱۳ اين آیین نامه در مورد دفتر روزنامه يا حسب مورد دفتر مشاغل و ماده ۱۴ اين آیین نامه 

در مورد دفتر کل، به اعتبار دفاتر خللي وارد نخواهد کرد.
 ماده 17

 مؤدياني که از سيستم هاي الکترونيکي استفاده مي نمايند، موظف اند حداقل ماهي يکبار خلاصه 
عمليات داده شده به ماشين هاي الکترونيکي را در دفتر روزنامه يا مشاغل حسب مورد ثبت و 
حداکثر ظرف مهلت تعيين شده در ماده ۱۴ اين آیین نامه به دفتر کل منتقل کنند، علاوه بر اين 
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به منظور تسهيل رسيدگي بايد آیین نامه ها يا دستورالعمل هاي کار ماشين و برنامه هاي آن و نحوه 
کار با نرم افزارهاي مالي مورد استفاده را در اختيار مأموران رسيدگي قرار دهند. ضمناً مؤديان 
مذکور مکلف اند هر سه ماه يک بار خلاصه عمليات داده شده به ماشين هاي الکترونيکي را حداکثر 

۱۰ روز پس از پايان سه ماه به اداره امور مالياتي مربوطه تسليم نمايند.

 چگونگي تنظيم صورت هاي مالي نهايي
 ماده 18

 اشخاص حقوقي و مشمولين بند )الف( ماده ۹۶ قانون ماليات هاي مستقيم مکلف اند صورت هاي 
مالي نهايي خود را با رعايت آخرين استاندارد حسابداري اعلامی از طرف مراجع ذيصلاح تهيه و 

تنظيم نمايند.
تبصره: در مواردي که فرم اظهارنامه تدوين شده توسط سازمان امور مالياتي کشور که در اختيار 
مؤديان گذارده مي شود، حاوي فرم صورت هاي مالي نيز باشد، اشخاص موضوع اين ماده با تنظيم 
و تسليم اين فرم ها، ملزم به تسليم صورت هاي مالي جداگانه که خود براي مؤسسه متبوع تهيه 
بيشتر،  ارائه اطلاعات  يا  و  احتمالي  ابهام  به منظور رفع  ليکن مي توانند  بود،  نخواهند  نموده اند، 
علاوه بر تنظيم و تسليم اظهارنامه مزبور، نسخه اي در صورت هاي مالي و ضمائم مربوط را نيز 

همراه اظهارنامه به اداره امور مالياتي ذي ربط تسليم نمايند.
 ماده 19

از اشخاص مشمول بند »ب« ماده ۹۶ قانون ماليات هاي مستقيم، هر يک که در امور توليد و 
خريد و فروش کالا فعاليت ندارد و فعاليت آنها به طور مشخص محدود به دريافت بهاي خدمات 
و پرداخت هزينه ها است، بايستي صورت خلاصه درآمدها و هزينه ها را حتي المقدور با تفکيک 
انواع آنها تهيه و ساير اشخاص موضوع آن بند مکلف اند صورت حساب سود و زيان خود را )با 

ابراز موجودي ها، خريد، فروش و غيره( برابر رويه هاي متداول در امر حسابداري تنظيم نمايند.
تبصره  ـ چنانچه فرم اظهارنامه تدوين شده توسط سازمان امور مالياتي کشور که در اختيار مؤديان 
گذارده مي شود، از حيث لزوم ارائه اطلاعات مذکور در اين ماده، کفايت امر را بنمايد، مؤديان 
رفع  به منظور  مي توانند  ليکن  بود،  نخواهند  جداگانه  صورت هاي  تسليم  و  تهيه  به  ملزم  مزبور 
ابهام احتمالي و يا ارائه اطلاعات بيشتر، علاوه بر اظهارنامه نسخه اي از حساب درآمد و هزينه و 
يا حساب سود و زيان خود را نيز که به شرح فوق تنظيم نموده اند، به انضمام ساير يادداشت ها و 

مدارک موجود همراه اظهارنامه به اداره امور مالياتي ذي ربط تسليم نمايند.
  

 موارد رد دفاتر
 ماده 20

تخلف از تکاليف مقرر در اين آیین نامه در موارد زير موجب رد دفاتر مي باشد:
1  در صورتي که دفاتر ارائه شده به نحوي از پلمب خارج شده و يا فاقد يک يا چند برگ باشد.

2 عدم ثبت يک يا چند فعاليت مالي در دفاتر به شرط احراز.
3  ثبت تمام يا قسمتي از يک فعاليت در حاشيه.
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4 ثبت تمام يا قسمتي از يک فعاليت )آرتيکل( بين سطور.
5 تراشيدن، پاک کردن و محو کردن مندرجات دفاتر به منظور سوء استفاده.

تمام صفحه در دفتر  ماندن  از حد معمول در صفحات و سفيد  بيش  6 جاي سفيد گذاشتن 
روزنامه و دفتر مشاغل به منظور سوء استفاده.

7 بستانکار شدن حساب هاي نقدي و بانکي، مگر اينکه حساب هاي بانکي با صورت حساب بانک 
مطابقت نمايد و يا بستانکار شدن حساب هاي بانکي يا نقدي ناشي از تقدم و تأخر ثبت حساب ها 

باشد که در اين صورت موجب رد دفتر نيست.
8 تأخير تحرير دفاتر روزنامه و مشاغل زايد بر حد مجاز مقرر در تبصره هاي ۲ و ۳ و ۴ ماده ۱۳ 
و تأخير تحرير دفتر کل زايد بر حد مجاز مقرر در ماده ۱۴ و تأخير تحرير زايد بر حد مقرر در 

ماده ۱۷ اين آیین نامه.
9  عدم ثبت عمليات شعبه يا شعب در دفاتر مرکز طبق مقررات ماده ۱۵ اين آیین نامه

10  اشتباه حساب حاصل در ثبت عمليات مؤسسه در صورتي که نسبت به اصلاح آن طبق مقررات 
تبصره ماده ۱۱ اين آیین نامه اقدام نشده باشد.

قانون   ۱۶۹ ماده  موضوع  مخصوص  اوراق  از  مورد  حسب  مالياتي  مؤديان  صورتي که  در   11
ماليات هاي مستقيم استفاده ننمايند.

12 عدم ارائه آیین نامه ها يا دستورالعمل هاي کار ماشين و برنامه هاي آن و نحوه کار با نرم افزارهاي 
آیین نامه در  اين  ماده ۱۷  استفاده و همچنين عدم تسليم خلاصه عمليات موضوع  مالي مورد 

مهلت مقرر در آن ماده در مورد اشخاصي که از سيستم هاي الکترونيکي استفاده مي نمايند.
13  عدم ارائه يک يا چند جلد از دفاتر ثبت و پلمب شده هرچند تکمیل نشده.

14  استفاده از دفاتر ثبت و پلمب شده سال هاي قبل )با توجه به مقررات ماده ۳ اين آیین نامه(
15 عدم تطبيق مندرجات دفاتر با اطلاعات موجود در سيستم هاي الکترونيکي، در مورد اشخاصي 

که از سيستم هاي مذکور استفاده می نمايند.
16  ثبت هزينه ها و درآمدها و هر نوع اعمال و اقلام مالي غيرواقع در دفاتر به شرط احراز )توضيح 
آنکه ثبت هزينه هايي که وقوع آن محقق بوده اما به دلايل خاص قانوني قابل قبول از حيث مالياتي 

نيست و برگشت داده مي شود، به منزله ثبت هزينه هاي غيرواقعي تلقي نمي شود.(
تبصره ـ در مورد بند ۶ اين ماده چنانچه سفيد ماندن جهت ثبت تراز افتتاحي باشد موجب رد 
دفاتر نخواهد بود و همچنين سفيد ماندن ذيل صفحات دفتر در آخر هر روز يا هر هفته يا هر ماه 
به شرطي که اسناد داراي شماره رديف بوده و قسمت سفيد مانده با خط بسته شود، به اعتبار 

دفتر خللي وارد نمي آورد.

 ماده 21
هیئت سه نفري حسابرسان موضوع بند ۳ ماده ۹۷ قانون ماليات هاي مستقيم، در مواردي که 
با توجه به دلايل توجيهي مؤدي و نحوۀ تحرير دفاتر و رعايت استانداردهاي حسابداري و درجه 
اهميت ايرادات مطروحه از سوي اداره امور مالياتي و رعايت واقعيت امر، احراز نمايند که ايرادات 
مزبور به اعتبار دفاتر خللي وارد نمي نمايد، مي توانند نظر خود را مبني بر قبولي دفاتر و اسناد و 

مدارک اعلام نمايند.
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تنخواه گردان  

دستورالعمل تنخواه گردان
در اجراي آيين نامه مالي و به منظور شفاف كردن و نظام بخشيدن به نحوه عملكرد و اعمال نظارت 
تهيه  زير  دستورالعمل  هزينه ها،  پرداخت  در  تسهيل  ايجاد  همچنين  و  تنخواه گردانها  بر  مالي 

گرديده و از تاريخ ابلاغ لازم الاجرا می باشد.

دستورالعمل تنخواه گردان پرداخت     

تعاريف و اصطلاحات مرتبط با تنخواه گردان پرداخت
 ماده 1

 تنخواه گردان پرداخت
عبارت است از وجه معيني كه از محل وجوه شركت براساس اعتبارات ابلاغي از طرف مديرامور 
مالي يا نماينده وي با تأیید مديرعامل يا مقامات مجاز از طرف وي براي انجام برخي هزينه ها در 
اختيار واحدها يا كارپردازان )مأموران خريد( شركت يا مأموراني كه مجاز به دريافت تنخواه گردان 
رابه صورت  هزينه  اسناد  پذيرد  انجام  مربوطه  هزينه های  كه  بتدريج  تا  می گيرد  قرار  می باشند 

هفتگي تحويل و مجدداً وجه دريافت دارند.
 ماده 2

 تنخواه دار
 به واحدها يا مأموران خريد )كارپردازان( مستقر در پروژه ها كه مجاز به دريافت تنخواه گردان 
می باشند، اطلاق می شود. واحدهاي مجاز با پيشنهاد مدير امور مالي و تأیید مديرعامل يا قائم 

مقام تعیین می شوند.
 تقسيم بندي تنخواه داران 

 ماده 3
 شرايط اشخاص تنخواه دار

1    از بين مستخدمين رسمی شركت باشد.
2  داراي حداقل مدرك تحصيلي ديپلم متوسطه باشد.

3      داراي صلاحيت و توانايي لازم براي انجام وظايف مربوطه باشد.
4   حداقل 2 سال تجربه كار مفيد در زمينه كارپردازي داشته باشد.

 ماده 4
وظايف تنخواه داران

1  اخذ اعتبار لازم جهت انجام هزينه مورد نظر.
2  انجام هزينه پس از صدور دستور از سوي مقام مجاز تشخيص و حواله.

3  اخذ مستندات مؤيد انجام هزينه از قبيل فاكتور خريد، استعلام بها، قبض انبار و...
4  گواهي انجام كار يا رسيد تحويل كالا از واحد درخواست كننده.

5  تهيه و تنظيم سند هزينه و تخصيص و تعيين مركز هزينه مربوط.
6 تحويل اسناد هزينه به امور مالي به صورت هفتگي.
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٧  پيگيري لازم جهت دريافت يا ترميم تنخواه.
٨  ثبت تنخواه دريافتي و اسناد و هزينه در دفتر تنخواه با رعايت ترتيب وقوع عمليات دريافت 

و پرداخت مطابق روش مندرج دراين دستورالعمل.
9  واريز وجوه تنخواه مصرف نشده در پايان سال مالي به حساب جاري تعيين شده از سوي 

امورمالي.
10  تنظيم صورت جلسه تسويه تنخواه گردان با امور مالي.

11  تهيه صورت مغايرت بانكي براي حساب تنخواه گردان در پايان هر ماه، پيگيري و رفع اقلام 
باز احتمالي و ارسال كي نسخه از صورت مغايرت در پايان هر ماه به امور مالي.

به وسيله چك در واحدهاي مجاز تنخواه دار. )در صورت لزوم  الزام پرداخت هزينه ها صرفاً    12
مسئولين می توانند همانند ساير اشخاص تنخواه دار با رعايت ضوابط اين دستورالعمل از امورمالي 

تنخواه نقدي دريافت نمايند(.
13 خودداري از واريز وجوه غيرمرتبط با تنخواه به حساب بانكي تنخواه گردان.

14 خودداري از پرداخت وجوه غيرمرتبط با تنخواه از حساب بانكي تنخواه گردان )وام، مساعده، 
علي الحساب(.

 ماده 5
اصلاحات  گردان،  تنخواه  واريز  و  دريافت  عمليات  است  مكلف  تنخواه دار  تنخواه گردان:  دفتر   
احتمالي مورد نياز و همچنين تسويه مانده تنخواه گردان را با توجه به ترتيب تاريخ وقوع در دفتر 

تنخواه گردان به شرح ذيل ثبت نمايد:
1   دريافت تنخواه گردان: در زمان دريافت وجوه بايستي مشخصات چك و سند امور مالي را 

در دفاتر نوشته و نسبت به ثبت مبلغ دريافتي در ستون دريافت دفتر اقدام شود.
2  پرداخت هزينه: تنخواه دار پس از پرداخت هزينه و جمع آوري اصل مستندات نسبت به 
تنظيم سند هزينه اقدام نموده و سپس با تخصيص كي شماره به طور سريال به سند هزينه خود 

و درج تاريخ نسبت به ثبت جمع مبلغ سند هزينه مزبور در ستون پرداخت دفتر اقدام نمايد.
شماره سند هزينه مي بايست پنج رقمی و دو رقم اول به شماره پروژه تخصيص يابد.

توضيح اين كه عمليات فوق همواره بايستي مورد كنترل قرار گرفته و در صورتي كه برخي اسناد 
بايد نسبت به ثبت اصلاحي سند  امور مالي قرارنگيرد و واخواهي شود، تنخواه دار  مورد قبول 
مزبور به ميزان مبلغ اسناد واخواهي شده در ستون دريافت دفتر تنخواه گردان اقدام نمايد. قابل 
ذكر است در ستون شرح و روبه روي سند اصلاحي بايد مشخص شود كه مبلغ واخواهي مربوط 

به كدام سند هزينه بوده است.
 ماده 6

تحويل و تحول تنخواه داران در زمانيك ه هر كي از تنخواه داران از ادامه همكاري منصرف شوند 
و يا بنا به دلايلي افراد ديگري جايگزين شوند تنخواه دار بايستي اقدامات ذيل را انجام دهد:

1   تنظيم سند هزينه مانده فاكتورها و مستندات و ارائه آن به امور مالي.
2   واريز مانده وجه نقد نزد تنخواه دار به حساب بانكي مشخص شده از سوي امور مالي.
3   ارائه دفتر تنخواه به واحد مالي جهت بررسي و تنظيم صورت جلسه تسويه تنخواه دار.

4   پس از بررسي دفتر تنخواه گردان توسط امور مالي، ذيل آخرين عمليات ثبت شده در دفتر 
خط كشيده شود و پايان عمليات تنخواه دار قبلي مشخص گردد.

5  تنخواه دار جديد موظف است از صفحه بعد و با همان شماره سريال سند هزينه، ثبت عمليات 
دريافت و پرداخت را انجام دهد.
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قابل ذكر است تعهد دريافت مبالغ تنخواه گردان از هر تنخواه دار به تنخواه دار ديگر قابل انتقال 
نمی باشد.

 ماده 7
تسويه تنخواه گردان در پايان سال

عمليات سال بعد بلافاصله از صفحه بعد آغاز و شماره سريال اسناد سال جديد مجدداً از شماره1 
شروع مي گردد.

 نحوه تخصيص و پرداخت تنخواه گردان

 ماده 8
نحوه پرداخت تنخواه به تنخواه داران

پرداخت به تنخواه داران به دو روش به شرح ذيل انجام می شود:
1 تنخواه واحدهاي تنخواه دار توسط امور مالي و از طريق واريز به حساب بانكي مفتوح شده از 
سوي امور مالي پرداخت می شود و يا توسط امور مالي به وسيلۀ چك و در وجه اشخاص مذكور 

با اخذ رسيد دريافت چك پرداخت می شود.
تبصره: تنخواه كارپردازان توسط امور مالي به وسيلۀ چك و در وجه كارپرداز با اخذ رسيد دريافت 

چك پرداخت مي گردد.
 ماده 9

ميزان و سقف مبلغ تنخواه گردان
تنخواه گردان داراي سقف معيني است و پرداخت كنندگان تنخواه گردان موظف به رعايت سقف 
و  انجام مي گيرد  تنخواه گردان  از محل  تنوع هزينه هایي كه  به  توجه  با  تعيين شده می باشند. 
تفاوت بين اشخاص تنخواه دار و واحدهاي مجاز به دريافت تنخواه سقف تنخواه گردان هر كي به 

شرح ذيل تعيين می گردد:
1 سقف تنخواه گردان پرداختي به اشخاص تنخواه دار: در ابتداي هر سال براساس اعتبارات 
ابلاغي از سوي دفتر مركزي، سقف تنخواه گردان اشخاص مجاز به دريافت تنخواه تعيين مي گردد.

تبصره: تغيير در سقف تنخواه كارپردازان با دستور و تأیید مدير عامل و يا نماينده وي از سوي 
مدير امور مالي اعلام مي شود.

2 سقف تنخواه گردان پرداختي به واحدهاي تنخواه دار: تنخواه گردان هزينه های پرسنلي: 
سقف تنخواه گردان واحد پرداخت كننده حقوق و دستمزد كاركنان در واحد هاي اجرايي حداكثر 

به ميزان جمع هزينه حقوق و مزاياي ماهيانه بر اساس اعتبار تخصيص يافته می باشد.
 ماده 10

مالي  امور  به  اداري  اجازه  به سپردن  مكلف  تنخواه دار  اشخاص  و  كارپردازان  تضمين تنخواه: 
ذي ربط مبني بر كسر بدهي تنخواه از مطالبات خود مي باشند.

 ماده 11
 پرداخت از محل تنخواه گردان

1 امور مالي مكلف است تنخواه مورد نياز تنخواه داران را براي انجام هزينه به تنخواه داران و با 
رعايت مقررات اين دستورالعمل پرداخت نمايند.

2 در مواردي كه براي انجام برخي پرداختها تنخواه گردان در اختيار عامل نبوده و يا كافي نباشد 
وجه اضافي مورد نياز براساس مدارك مربوط در اختيار او گذارده خواهد شد.
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3 كارپردازان فقط مجاز به انجام هزينه از محل تنخواه در اختيار خود هستند و پرداخت هرگونه 
علي الحساب و پيش پرداخت توسط ايشان ممنوع می باشد.

4  تنخواه داران مكلف اند علي الحساب ها و پيش پرداخت هاي خريد را با رعايت قوانین و مستقيماً 
و از طريق چك به فروشندگان كالا يا خدمات پرداخت نمايند.

5  تنخواه داران مکلف اند تنها در صورت وجود نقدينگي كافي نسبت به خريد كالا يا خدمات 
اقدام نمايند و ايجاد تعهد و خريد نسيه از محل تنخواه ممنوع می باشد.

6  واحدهاي تنخواه دار مكلف اند كليه قوانين و مقررات و ضوابط مربوط به انجام معاملات را 
دقيقاً رعايت نمايند.

7  صدور چك بلامحل توسط افراد مجاز به دريافت تنخواه ممنوع است.
8  پرداخت هر گونه وام يا مساعده توسط افراد مزبور ممنوع است.

 ماده 12
ترتيب تنظيم مدارك خريد كالا يا خدمت

1  اصل درخواست واحد متقاضي.
2 دستور مقام مجاز تشخيص دهنده در انجام معاملات مبني بر موافقت با خريد كالا يا خدمت 

مورد نظر و ترجيحاً با قيد برآورد هزينه.
3  استعلام بهاي تهيه شده در صورت انجام خريدهاي درحد معاملات متوسط.

4   صورت مقايسه قيمت هاي استعلام شده
5  اصل فاكتور یا صورت حساب فروشنده.

فاكتورهاي دريافتي می بايست بدون قلم خوردگي و مشخصاً نام، نشانی و شماره تلفن و شماره 
اقتصادي و شماره ملي فروشنده بر روي آن درج شده باشد و عبارت نقداً دريافت شد يا به صورت 

نسيه فروخته شد توسط فروشنده با امضاء و مهر بر روي فاكتور درج شده باشد.
6 رسيد دريافت چك در خريدهايي كه پرداخت به صورت چك انجام شود.

7   قبض رسيد انبار، صورت مجلس تحويل كالا به واحد متقاضي يا گواهي انجام كار توسط 
واحد متقاضي حسب مورد.

8  روكش سند هزينه مطابق فرم نمونه.
9  صورت خلاصه فاكتورهاي سند در صورت تعدد فاكتورها.

 انجام هزينه ها از محل تنخواه گردان
به منظور كينواختي در پرداخت هزينه ها توسط تنخواه داران رعايت موارد زير از سوي تنخواه داران 

الزامی است.
1  پرداخت از محل تنخواه گردان

 وجوه پرداخت شده از محل تنخواه گردان براي انجام برخي از هزينه، با تأیید مديرعامل يا مقام 
مجاز از طرف وي انجام می شود.

2  سقف مجاز هزينه از محل تنخواه گردان
 پرداخت هزينه ها از محل تنخواه گردان صرفاً در سطح معاملات جزئي )سقف معاملات جزئي در 
آيين نامه معاملات شركت تعيين می گردد و به منظور رعايت آن سالانه از طريق امور مالي ابلاغ 

خواهد شد( و يا در مواردي كه در اعتبارات ابلاغي پيش بيني شده است مجاز می باشد.
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تبصره: خريد كي نوع كالا به دفعات از محل تنخواه گردان بدون دستور و اعلام مركز هزينه و 
علت تجديد هزينه مجاز نمی باشد.

 تسويه تنخواه گردان
دفتر  در  را  خود  دريافتي  تنخواه گردان  محل  از  شده  انجام  هزينه های  مكلف اند  داران  تنخواه 

تنخواه گردان ثبت و به شرح زير به امورمالي ذي ربط اعلام نمايند.
1  دوره تسويه اسناد هزينه از محل تنخواه: هر هفته كي بار اسناد و مدارك هزينه توسط 
تنخواه دار جمع آوري و پس از تهيه سند هزينه جهت تسويه به امور مالي واحد ذي ربط ارائه 
می شود )درصورتيك ه از رقم سقف تنخواه در كمتر از كي هفته، بيش از 70% مبلغ كل هزينه 

شده باشد، تنخواه دار مكلف است نسبت به احياي تنخواه، اقدام نمايد(
2  كنترل هاي مالي بر هزينه ها از محل تنخواه: امور مالي اسناد و مدارك منظم به سند 

هزينه را به شرح ذيل كنترل می نمايد.
  اقلام هزينه با تأييد مقام مجاز صورت گرفته باشد.

  سند هزينه داراي اسناد و مدارك مثبته كه مؤيد انجام هزينه است باشد.
  آيين نامه معاملات جزئي در خريدهاي انجام شده رعايت شده باشد. 

  سقف مبلغ تنخواه رعايت شده باشد.
  تاريخ اقلام هزينه از 15 روز تجاوز نكرده باشد.

  كسور قانوني حسب مورد رعايت شده باشد.
  اقلام هزينه با نيازمندي ها مطابقت داشته باشد.

  مستندات مربوط به دريافتك ننده سرويس و يا استفادهك ننده هزينه موجود باشد.
  تخصيص صحيح عوامل هزينه و مراكز هزينه با مدارك هزينه به درستي انجام شده باشد.

3  تأييد قطعي اسناد هزينه از محل تنخواه: اقلام هزينه پس از تأييد عوامل قطعيت خواهد 
داشت. در مواردي كه اقلام هزينه بنا به دلايلي به تأييد اشخاص مذكور نرسيده باشد، تا تعيين 
تكليف نهايي )حداكثر 5 روز از تاريخ ارائه( اسناد واخواهي تلقي شده و از ريز سند هزينه كسر 
خواهد شد. به ترتيب فوق تنخواه دار مكلف است ظرف مدت مذكور نسبت به رفع واخواهي اسناد 

هزينه قطعي نشده اقدام نمايد.
تبصره: امضاء تنخواه گردان،مدير پروژه،مدير عامل،در ذيل صورت هزينه )به عنوان تأیید وصحت 

هزينه( قبل از ارائه به امور مالي الزامی است.
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نمونه آیین نامه تنخواه گردان   
 آیین نامه تنخواه گردان

 ماده 1
هدف از تهيه و تدوين اين دستورالعمل، تسريع در انجام هزينه های جاري و جلوگيري از توقف 
كارها و ايجاد هماهنگي و كنترل بيشتر درهزينه های جاري شركت............. می باشد که از این پس 

به اختصار در این آیین نامه........ نامیده می شود.
تبصره: پرداخت هاي شركت عمدتاًً توسط بانك انجام مي گيرد لكين پرداخت هزينه های ضروري 
و فوري به جهت تسريع دركار برمبناي اين دستورالعمل و از محل تنخواه گردان هاي نقدي كه به 

همين منظور ايجاد مي شود انجام خواهد گرفت.

 تعریف تنخواه گردان
 ماده 2

تنخواه گردان عبارت است از مبلغ ثابت يا متغير وجه نقد نزد صندوق، بانك و يا مؤسسات مالي كه 
متناسب با حجم پرداخت هاي نقدی و جاري، پس از اخذ تضمين كافي به اشخاص صلاحيت دار 
ميزان  يا صرف  واریز(  )زمان حد  معين  زمان  مدت  از  پس  معمولاًً  وجوه  اين  مي گردد.  واگذار 
مشخصي از آن )مبلغ حد واریز( مطابق جمع هزینه های انجام شده و براساس صورت خلاصه 

تنظيمی تنخواه گردان تحویلی تسويه  مي گردد.
 ماده 3

هدف اصلی ایجاد تنخواه گردان را می توان به شرح ذیل خلاصه نمود:
الف( ایجاد سهولت و تسریع در امر پرداخت.

ب( کاهش حجم وهزینه عملیات پرداخت از طریق بانک.
ج( افزایش میزان کنترل وجوه نقد.

  انواع تنخواه گردان
 ماده 4

 تنخواه گردان از لحاظ شكل به ثابت و متغير و از لحاظ ماهيت به نقدي و تعهدي و به لحاظ 
اهميت به اصلي و فرعي تقسيم می شود.

الف( تنخواه گردان ثابت آن نوع تنخواه گرداني است كه وجه دراختيار وي ثابت و با ارائه هرصورت 
خلاصه تنظيمي، عيناً همان مبلغ درصورت تأیيد مديرامورمالي، تأمین خواهد شد.

ب( تنخواه گردان متغير آن نوع تنخواه گردان است كه بدون درنظر گرفتن ارائه صورت خلاصه 
تقاضاي تنخواه گردان و تشخيص مديرامور مالي و تصويب مديرعامل تنخواه وي  تنظيمی بنابه 

تأمین می گردد.
ج( تنخواه گردان نقدي آن نوع تنخواه گرداني است كه براي كي نسخه سند مثبته با هرمبلغ، 

پرداخت آن كاملًا صورت گرفته باشد.
د( چنانچه نوع تنخواه گردان به شكل ثابت تصويب گردد، و درشرايط اضطرار، به وجهي بيش 
از مبلغ تنخواه مصوب نياز شود، با نظر مدير امورمالي و تصويب مديرعامل مبلغ مذكور در وجه 

تنخواه گردان پرداخت خواهد شد
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هـ( امورمالي بايستي كنترل نمايد اضافه برمبلغ تنخواه گردان وجوه ديگري به متصديان تنخواه 
پرداخت نشود.

 ماده 5
مسئول تنخواه گردان براساس سياست هاي داخلي و نياز مديريت عموماً به يکي از دو صورت زير 

انجام وظيفه می نمايد.
الف( مسئول تنخواه گردان خود انجام دهنده هزينه ها و خريدهاي مربوطه است که در اين صورت 
جهت پرداخت ها برگ پرداخت خاصي درنظر گرفته نمی شود و اسناد خريد يا هزينه خود مبناي 
تهيه صورت خلاصه پرداخت هاي تنخواه گردان قرار می گيرد. تنخواه گردان نزد مأموران خريد، در 

اين طبقه بندی قرار مي گيرد.
ب( مسئول تنخواه گردان صرفاً پرداخت کننده است و انجام عمليات خريد يا هزينه در حيطه 
وظايف وي نمي باشد. در اين صورت جهت کليه پرداخت ها فرم برگ پرداخت صادر مي گردد و بر 
اين اساس صورت خلاصه پرداخت هاي تنخواه گردان تهيه می شود. تنخواه گردان موجود در امور 

مالی از اين نمونه مي باشد.
تبصره: بايد توجه داشت که صورت خلاصه های فوق الذکر فقط هنگام رسيدن به حد واريز و 

همچنين در پايان ماه تهيه يا تکميل و ارائه مي گردند.

 روش ایجاد تنخواه گردان
 ماده 6

تنخواه گردان  واحدها،  مخارج  پرداخت  امر  در  تسهيل  منظور  به  است  مجاز  امورمالي  مدير 
انتخاب و به تصويب مدير عامل برساند همچنين قسمت هاي مختلف شرکت كه احتياج به  وجوه 
و  كافي  دلائل  و  توجيهات  با  همراه  و  مبلغ  ذكر  با  را  خود  تقاضاي  دارند،  نقدي  تنخواه گردان 
همچنين نوع و مشخصات هزينه هایي را كه از محل تنخواه گردان پرداخت خواهد شد به امور  مالي 

ارسال خواهند نمود.
 ماده 7

از دفتر مركزي و كارگاه  بان كها و مؤسسات مالي اعم  از شعب  ايجاد تنخواه گردان نزد هركي 
منوط به پيشنهاد مديرعامل و تصويب هیئت مديره خواهد بود و برداشت از اين حساب با امضاي 

مشترک تنخواه گردان و مدير عامل يا مدير امورمالي مي باشد.
 ماده 8 

بنام  كه  عنوان چ كهایي  هيچ  به  مالي،  مؤسسات  و  بان كها  نزد  تنخواه گردان  حساب  درمورد 
شركت ازمحل درآمدها واصل شده است، تحت هيچ عنوان به اين حساب منظور نمی گردد، ضمن 

اينكه تنخواه گردان اجازه استفاده ازحساب مذكور در امور شخصي را نخواهد داشت.
 ماده 9

 هرگاه وجوه تنخواه گردان نزد بان كها و مؤسسات مالي نگهداري شود، مسئولين تنخواه گردان 
بايستي تصوير چ كهاي صادره را به همراه سند مربوطه ضميمه گزارش تنخواه نمايند، همچنين 
چك بايستي دروجه ذينفع صادر و حواله کرد آن خط زده شود و صادر كننده، از صدور چك 
بي محل و چك دروجه حامل جداً خودداري نمايد با اين حال، تنخواه دار مكلف است در هرماه 
گردش حساب مذكور را به امورمالي ارائه نمايد. ضمن اينكه هرنوع اسناد پرداخت، اعم از چك يا 
دفترچک هاي بانكي نيز بايستي پس از انقضاي مدت استفاده، ته سوش آنان به امور مالي واگذار 

گردد.
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 مبلغ تنخواه گردان های ریالی و نقدی و ارزی
 ماده 10

درابتداي هرسال مبلغ هركي از تنخواه ها با توجه به حجم احتياجات هرواحد، براي مدت معين و 
با درنظر گرفتن گزارش عمليات سال قبل و پيش بيني نرخ تورم درسال جاري، تعيين مي گردد.

 ماده 11
 تعيين مبلغ تنخواه درمورد اشخاصي كه سابقه پرداخت هاي قبلي را ندارند، برآورد پرداخت هاي 

ماهانه سال جاري و با رعايت مفاد اين آیین نامه خواهد بود.
 ماده 12

تنخواه گردان  مبلغ  اجرایي،  عمليات  بودن  حساس  يا  و  مالي  بحران هاي  اضطراری،  شرايط  در 
مربوطه بنابه پيشنهاد مديرامور مالي و تصويب مديرعامل براي مدت زمان مشخص تغيير ميي ابد.

 ماده 13
درصورتي كه جمع وجوه نزد تنخواه گردان براي انجام امور محوله كافي نباشد، براساس درخواست 
كتبي فرد و با اتكاء به روش و مستندات كافي و تشخيص مديرامورمالي نسبت به افزايش مبلغ 

سقف تنخواه اقدام خواهد شد.
 ماده 14

افزايش مبلغ تنخواه درمورد پرداخت هايي كه جنبه استمرار ندارند تابع مقررات بند هـ ماده 4 
خواهد بود.
 ماده 15

سقف تنخواه فرعي به پيشنهاد مديرامور مالي و تصويب مديريت عامل قابل پرداخت مي باشد.

 مدت تنخواه گردان
 ماده 16 

مدت تنخواه گردان زماني است كه طول میك شد مسئول تنخواه گردان نسبت به انجام مخارج و 
جمع آوري اسناد و مدارک و ارسال آن به امورمالي اقدام نمايد.

تبصره 1: مدت زمان مذكور درماده فوق درشرايط عادي نبايد كمتر از.... روز و بيش از..... روز 
به طول بيانجامد.

تبصره 2: درصورت طولاني تر شدن مدت زمان تنخواه بيش از زمان هاي مورد اشاره، اسناد ارسالي 
به دليل رعايت نمودن سيستم كنترل داخلي، به هيچ عنوان مورد پذيرش نخواهد بود.

 حدود اختیارات و ضوابط هزینه

 ماده 17
 به طور كلي حدود اختيارات تنخواه گردان تابع آیین نامه ها، دستورالعمل ها و بخشنامه هایي است كه 

حسب مورد به تصويب مديرعامل و هیئت مديره و در نهایت مجمع عمومی  شرکت رسيده باشد.
 ماده 18

 براي ارسال صورت خلاصه اسناد تنخواه، رعايت اصول كنترل هاي داخلي حساب ها الزامی بوده 
كه براي اين منظور ذكر نكات ذيل ضروري خواهد بود:

الف( كليه اسناد و مدارک پرداخت مي بايست با نام شركت انجام شود.
تأیید  به  كه  كالا  درخواست  درفرم  بايستي  نياز  درصورت  پرداخت  مدارک  و  اسناد  كليه  ب( 

مقام هاي مجاز واحد رسيده باشد انجام پذيرد.
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نام فروشنده، مهر، امضاء، نشانی و  ج( كليه اسناد و مدارک پرداخت می بايست داراي عناوين 
تلفن فروشنده باشد. كليۀ اسناد و مدارک پرداخت می بايست داراي سريال عطف كه حاوي شماره 

تنخواه و شماره رديف سند مثبته مي باشد، ممهور شود.
از  است  مكلف  تنخواه گردان  نمی شود،  فاكتور صادر  عرفاً  مخارج  برخي  براي  كه  آنجایی  از  د( 

فرم هاي تهيه شده مربوطه استفاده نمايد.
ه( درصورتي كه اسناد و مدارک ارسالي تماماً پرداخت شده است، روي كياكي آنها مهر پرداخت 

شد ممهور شود.
و( به روي كليه اسناد و مدارک ارسالي حسب مورد، مهر كمترين قيمت خريداري شده است 

ممهور شود.
ز( هرگاه سازمان هاي دولتي براي كنترل فعاليت هاي اقتصادي، ابزارهاي خاصي را وضع نمايد، 
عيناً در عمليات خريد و فروش لازم الاجرا خواهد بود و مسئولين تنخواه گردان ضمانت اجرایي 

آن را عهده دار می باشند.
ح( مسئولين تنخواه گردان از كل وجوه دراختيار خود حق واگذاري هرگونه وام، علي الحساب، 
را  مؤسسات  و  افراد  به  مالي شركت  از ضوابط  خارج  امانت،  وجه  يا  و  پرداخت  پيش  مساعده، 
وجه  انتقال  و  نقل  هرنوع  اينكه  ضمن  می باشند.  وجوه  اين  امانت دار  صرفاً  و  داشت  نخواهند 

درخصوص موضوع هاي فوق و ساير موضوعات پيش بيني نشده، كان لمكي ن خواهد بود.
ط( به دليل تجزيه و تحليل اسناد و مدارک مثبته، مسئولين تنخواه مكلف هستند در روي هركي 

از اسناد ارسالي مراكز هزينه و پروژه آن را قيد نمايند.
مكلف هستند  تنخواه  مسئولين  مالي،  يا حقوق  ثابت  دارایي هاي  تعمير  يا  درصورت خريد  ی( 
حسب مورد محل استفاده يا استقرار، مشخصات فرد تحويل گيرنده را در فرم تهيه شده، منضم 

به اسناد پرداخت فوق به امورمالي ارائه نمايند.
به  اصل صورت جلسه  اجرايي  عمليات  هرنوع  براي  مجلس  تهيه صورت  به  نياز  درصورت  ک( 

ضميمه تنخواه و تصوير آن نزد تنخواه دار باقي خواهد ماند.
ل( درخصوص پرداخت هايي كه براساس قرارداد، حقوق دولتي و قانوني در آنها لحاظ گرديده 

است تنخواه گردان مكلف است با هماهنگي امورمالي نسبت به پرداخت وجه اقدام نمايد.
از صدور فاكتور خودداري نمايد تا  م( درمواردي كه فروشنده يا سرويس دهنده خدمات بعضاً 
ميزان............. ریال گواهي متصدي تنخواه گردان مبني براينكه كالا و يا سرويس به نازل ترين 
با تأیید قبلي و كتبي مسئول تنخواه گردان و نيز  ابتياع شده است با ذكر نام فروشگاه و  مبلغ 
ضرورت، سرويس دهنده بلامانع است. در مورد مبلغ بيش از............. ریال تا............. 
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ریال موضوع بايد كتباً به معاونت مربوطه یا مدیرعامل اعلام و پس از تأیید ايشان در ذيل گزارش 
كتبي نسبت به انجام خريد كالا و يا سرويس اقدام لازم به عمل آيد.

 ماده 19 
از كي  بيش  واگذاري مسئوليت  و  داشته  را  تنخواه گردان  تنها مسئوليت كي  تنخواه گردان  هر 

تنخواه گردان به كي فرد جايز نيست.

 ماده 20 
 درصورت دريافت اسناد و مدارک تضمين از اشخاص ثالث يا طرف معامله مراتب می بايست ظرف 

همان روز به امور مالي گزارش و كليه اسناد و مدارک مربوطه به صندوق شرکت واگذار گردد.
 ماده 21

دریافت هزینه های انجام شده از محل تنخواه گردان بابت خرید کالا یا هزینه های مجاز در صورتی 
امکان پذیر است که مخارج انجام شده با رعایت کامل این دستورالعمل و در چارچوب آیین نامه 

معاملات انجام گرفته باشد.
 ماده 22

متصدی تنخواه گردان فاکتورهای هزینه را به ترتیب تاریخ قرار داده و سپس آنها را به ترتیب 
شماره از یک شماره گذاری نموده و در صورت خلاصه هزینه های تنخواه گردان به ترتیب شماره 

فاکتور و تاریخ آنها را ثبت نماید و صورت و ضمائم آن را به تأیید برساند.
 ماده 23

 امور مالی سریعاً به اقلام هزینه رسیدگی و ضمن تأیید عوامل هزینه در خلاصۀ تنخواه گردان و 
حصول اطمینان از انجام کامل مقررات شرکت و دستورالعمل تنخواه گردان و همچنین حصول 

اطمینان از اجرای آیین نامه معاملات نسبت به بازپرداخت آن اقدام می نماید.
 ماده 24

در صورتی که تعدادی از اسناد هزینه مورد تأیید نباشد و یا اینکه هزینه فاقد مدارک مستند باشد 
معادل مبلغ سند از صورت تنظیمی کسر و نسبت به پرداخت بقیه مبلغ اقدام می گردد. ضمناً 

سند مذکور از جمع اسناد جدا و به متصدی تنخواه برگشت داده می شود.
 ماده 25

 در مواردی که هزینه انجام شده خرید کالا باشد برگ رسید کالا به انبار و برگ سفارش خرید 
می باید ضمیمه فاکتور مربوطه گردد و چانچه هزینه مربوطه برای انجام سرویس یا خدمات باشد 

تأیید واحدگیرنده سرویس و خدمات در روی فاکتور اصلی هزینه الزامی است.
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تضامین
 ماده 26

 مسئولين تنخواه گردان درقبال وجه دراختيار و در راستاي افزايش سيستم كنترل هاي داخلي 
حسابداري مكلف هستند، معادل كي برابر و نيم يا حسب مورد ميانگين وجوه در اختيار، تضمين 

كافي واگذار نمايند.

 ماده 27
اسناد تضميني دريافت شده از مسئولين تنخواه گردان نزد شرکت باقي خواهد ماند و با تسويه 
حساب كامل وجوه در اختيـار و انقضاي اين مسئوليت و همچنين درصورت نداشتن تعهدات به 

اشخاص ثالث درچارچوب امورمحوله، عيناً به آنان مسترد خواهد شد.

                                                                    سایر موارد 
 ماده 28

از طرف  ديگري  اعزام گردد، شخص  به مرخصي  يا  و  نمايد  تغيير  تنخواه گردان  هرگاه مسئول 
مسئول تنخواه گردان كتباً تعيين و وجوه باقيمانده و اسناد هزينه طي صورت مجلس به متصدي 
جديد تحويل داده مي شود و رونوشتي از آن با ذكر مبلغ باقيمانده تنخواه گردان و جمع صورت 

مخارج كه مجموعاً برابر مبلغ تنخواه گردان مي باشد جهت امور مالي ارسال مي گردد.

 ماده 32
 امورمالي موظف خواهد بود تنخواه گردان هاي شرکت را در پایان هر ماه كيبار مورد بررسي قرار 
داده و در مورد يكفيت و نوع هزينه های انجام شده از محل تنخواه گردان و همچنين نحوه فعاليت 
و عملكرد آنها گزارشي به مديرعامل بدهد. گزارش مذكور بايد حاوي پيشنهادات لازم درمورد 

كاهش مبلغ تنخواه گردان هایي كه فعاليتشان قابل توجه نيست، باشد.

 ماده 33
تخطي از اين آیین نامه از سوي مسئولين تنخواه گردان طبق مقررات تنبيهات مندرج درآیین نامه 

اداري استخدامی  )آیین نامه انضباط کار( برخورد خواهد شد.
اين آیین نامه در 33 ماده و 6 تبصره تهيه و تنظيم و در تاريخ 1393/09/12 به تصويب مجمع 

عمومی شرکت ............ رسیده و هیئت مديره از تاريخ تصویب مکلف به اجرای آن مي باشد.

آیین نامه تنخواه گردان در هر شرکت به صورت داخلی تنظیم می گردد اما از قواعد کلی تبعیت 
می کند به همین دلیل دارای تعداد ماده های متفاوتی است.
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مالیات بر ارزش افزوده
 هدف

 تسهيل اجراي ماده 169 مكرر قانون ماليات هاي مستقيم از تاريخ ١/١/1391. 

 دامنه كاربرد
كليه اشخاص حقيقي موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده ٥٩ قانون ماليات هاي مستقيم كه به 
انجام معاملات و هر نوع فعاليت اقتصادي مبادرت می نمايند و كليه اشخاص حقوقي كه در دامنه 

شمول قانون ماليات هاي مستقيم و قانون ماليات بر ارزش افزوده قرار مي گيرند

 مراجع 
 قانون ماليات هاي مستقيم

 دستورالعمل ماده 169 مكرر
 آیین نامه اصلاحي مربوط به روش هاي نگهداري دفاتر و اسناد و مدارك و نحوه ثبت وقايع 
مالي و چگونگي تنظيم صورت هاي مالي موضوع تبصره ٢ ماده 95 قانون ماليات هاي مستقيم 

)آيين نامه تحرير دفاتر(
  قانون ماليات بر ارزش افزوده 

  قانون مبارزه با پول شويي
  قانون ارتقاء سلامت نظام اداري 

  ساير قوانين مربوط

 كارت اقتصادي
قانون  مكرر   169 ماده  مفاد  اجراي  در  كه  اقتصادي  شماره  و  نام  شامل  حداقل  است  كارتي   
ماليات هاي مستقيم از طرف سازمان امور مالياتي كشور صادر و حسب مورد در اختيار اشخاص 

حقيقي و حقوقي قرار داده مي شود. 

 شماره اقتصادي
شماره منحصر به فردي است كه توسط سازمان امور مالياتي كشور، حسب مورد به اشخاص حقيقي 

و حقوقي اختصاص داده می شود.

 صورتحساب
مـنظور صـورت حساب نمـونه اعلام شده در اجراي ماده 169 قانون ماليات هاي مستقيم است. 

 اشخاص حقيقي
منظور از اشخاص حقيقي، كليه اشخاص حقيقي موضوع قانون ماليات هاي مستقيم و قانون ماليات بر 
ارزش افزوده می باشند كه حسب مورد به انجام هر نوع معامله و فعاليت اقتصادي مبادرت مي نمايند.

 اشخاص حقوقي
منظور از اشخاص حقوقي، كليه اشخاص حقوقي موضوع قانون ماليات هاي مستقيم و قانون ماليات 

بر ارزش افزوده می باشد.
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 مصرفك ننده نهايي
منظور از مـصرفك ننده نهايي، شخص حقيقي است كه كالا يا خدمات را متناسب با نياز خود براي 
مصارف شخصي خريداري نموده و از آن براي عرضه كالا و خدمات به ديگران استفاده نمی نمايد.

 قانون 
ماده 169 قانون ماليات هاي مستقيم سازمان امور مالياتي كشور: به منظور تسهيل در تشخيص 
درآمد مؤديان مالياتي كاربرد وسايل و روش ها و صورت حساب ها و فرم هايي را جهت نگاهداري 
حساب براي هر گروه از مؤدیان تشخيص و مراتب را تا آخر دي ماه هر سال در كيي از روزنامه های 
كثيرالانتشار آگهي می نماید و مؤديان از اول فروردين سال بعد مكلف به رعايت آنها مي باشند. 
عدم رعايت موارد مذكور در مورد مؤدياني كه مكلف به نگاهداري دفاتر قانوني هستند موجب 
بي اعتباري دفاتر مربوط خواهد بود و در مورد ساير مؤديان موجب تعلق جريمه اي معادل بيست 

درصد ماليات منبع مربوط مي باشد. 
به سازمان امور مالياتي كشور اجازه داده مي شود براي اشخاص حقيقي و حقوقي كارت اقتصادي 
شامل شمارة اقتصادي صادر كند. اشخاص حقيقي و حقوقي كه حسب اعلام سازمان امور مالياتي 
كشور موظف به اخذ كارت اقتصادي مي شوند مكلف اند بر اساس دستورالعمل مربوطه، براي انجام 
دادن معاملات خود صورت حساب صادر و شمارة اقتصادي مربوط را در صورت حساب ها و فرم ها 
و اوراق مربوط درج نموده و فهرست معاملات خود را به سازمان امور مالياتي كشور تسليم كنند.

  اشخاص مكلف به ثبت نام و اخذ كارت اقتصادي
 كليه اشخاص حقوقي و حقيقي مشمول قانون ماليات هاي مستقيم و قانون ماليات بر ارزش افزوده.

 در مورد اشخاص حقيقي كه از لحاظ مالياتي واحدهاي شغلي متعدد و مستقلي دارند، طبق 
مقررات مكلف اند براي هر محل شغلي، شمارۀ اقتصادي دريافت نمايند.

 در اجراي ماده 107 قانون برنامه پنج ساله پنجم توسعه جمهوري اسلامی ايران براي شركاي 
قانون  ماده ١٠١  تبصره  موضوع  مشاركت هاي  يا  و  ماده 100   ٣ تبصره  موضوع  مدني  شركت 

ماليات هاي مستقيم كي شماره اقتصادي صادر مي شود. 

     نحوۀ ثبت نام و درخواست كارت اقتصادي
 اشخاص حقيقي و حقوقي مكلف اند به ترتيبي كه سازمان امور مالياتي كشور اعلام می نمايد به 
سامانه ثبت نام مؤديان و تخصيص شماره اقتصادي به نشانيwww.tax.gov.ir مراجعه و نسبت 

به ثبت نام و درخواست شماره اقتصادي اقدام نمايند. 
      اشخاص حقيقي و حقوقي كه به موجب اين دستورالعمل ملزم به اخذ كارت اقتصادي گرديده اند 
مكلف اند هر گونه تغييرات از جمله انحلال، تغيير نام، تغيير شغل، تغيير نشاني و يا ساير موارد 
را حسب مورد حداكثر ظرف مدت كي ماه از تاريخ تغييرات مذكور، از طريق درگاه موصوف به 
سازمان امور مالياتي مربوط اعلام نمايند.در غير اين صورت هرگونه مسئوليت ناشي از آن به عهده 

دارنده كارت می باشد.
 اشخاص حقيقي و حقوقي تا پايان زمان مهلت تعيين شده توسط سازمان امور مالياتي كشور 
براي دريافت و بكارگيري شماره اقتصادي بايستي حسب مورد از شماره ملي يا شناسه ملي به 

عنوان شماره اقتصادي استفاده نمايند.
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 تكاليف دارندگان كارت اقتصادي

 اشخاص حقوقي و حقيقي موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده ٥٩ قانون ماليات هاي مستقيم 
مكلف اند از تاريخ 1391/١/١ براي عرضه و فروش كالا و خدمات از صورت حساب فروش كالا به شرح 
فرم نمونه موضوع ماده 169 مكرر قانون ماليات هاي مستقيم استفاده نمايند و در صورت حساب هاي 
صادره، شماره اقتصادي خود را چاپ و شماره اقتصادي خريدار را درج نمايند. درج شماره اقتصادي 
فروشنده با استفاده از سيستم هاي نرم افزاري يا صندوق هاي فروش در صورت حساب فروش صادره 

به منزله چاپ تلقي مي شود. 
تبصره : اشخاص حقيقي و حقوقي، مكلف اند مادامیك ه براي آنها شماره اقتصادي صادر نشده، 
از شماره ملي براي اشخاص حقيقي و شناسه ملي براي اشخاص حقوقي به جاي شماره اقتصادي 

استفاده نمايند. 
 اشخاص حقيقي و حقوقي، مكلف اند هنگام خريد كالا و يا خدمات، شماره اقتصادي خود را 
جهت درج در صورت حساب به فروشنده ارائه و در مواردي كه خريدار از ارائه شماره اقتصادي 
خودداري كند چنانچه فروشنده، مشخصات خريدار و موضوع مورد معامله را ظرف مهلت كي 
ماه از زمان انجام معامله به شرح فرم نمونه)پيوست شماره 2( به اداره امور مالياتي اعلام نمايد، 
مشمول جريمه تخلف از اين بابت نخواهد بود، در غير اين صورت طرفين معامله متضامناً مسئول 

خواهند بود.
يا خدمات و  اسناد و مدارك فروش، هنگام فروش كالا  قراردادها،  اقتصادي در   درج شماره 
صدور صورت حساب از سوي فروشنده صورت خواهد گرفت و در صورت عدم درج شماره اقتصادي 
خريدار، در اجراي ماده 169 مكرر قانون ماليات هاي مستقيم و تبصره ٢ آن، متضامناً مشمول 

خواهند بود
بان كها، شهرداري ها،  از وزارتخانه ها، مؤسسات دولتي،  اعم   كليه اشخاص حقيقي و حقوقي 
و  انتفاعي  از  اعم  حقوقي  و  حقيقي  اشخاص  ساير  و  شهرداري ها  و  دولت  به  وابسته  مؤسسات 
غيرانتفاعي مكلف اند دركليه قراردادها، اوراق و فرم هاي مورد استفاده جهت انجام معاملات خود 
و اعطاي تسهیلات بانكي اعم از ارزي و ريالي و بيمه نامه و غيره نسبت به درج شماره اقتصادي 
طرفين معامله اقدام نمايند. تبصره ـ درج شماره اقتصادي اشخاص حقيقي يا حقوقي خارجي كه 
در ايران اقامت و فعاليت اقتصادي ندارند، بر روي صورت حساب صادره الزامی  نمي باشد. لكين 

ارسال اطلاعات واردات می بايست با درج شماره اختصاصي اشخاص خارجي انجام پذيرد. 

         تكاليف اشخاص ثالث
 گمرك ايران مكلف به درج شماره اقتصادي كليه واردكنندگان، صادركنندگان، حق العملك اران 

در اظهارنامه های گمركي مي باشد. 
 كليه دستگاه هاي اجرائي مكلف اند فهرست معاملات و صورت پرداخت قراردادهاي خود را طبق 
فرم نمونه )پيوست هاي شماره ٣ الي ٥( تا كي ماه پس از پايان هر فصل و همچنين حسب مورد 
فرم نمونه )پيوست شماره٢( را تا كي ماه از تاريخ انجام معامله، به صورت الكترونكيي از طريق 
پورتال سازمان ارسال و يا در قالب فايل توليد شده از نرم افزار مربوطه به اداره امور مالياتي ذي ربط 
تحويل نمايند.   »مسئول حسن اجراي اين بند بالاترين مقام دستگاه و نيز با توجه به ماده٤١ قانون 

ارتقاء سلامت اداري، ذيحساب مربوطه خواهد بود.«
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بان كها و ساير مؤسسات اعتباري مكلف اند ضمن اعلام مبلغ تسهیلات يا تعهدات در زمان   
درخواست صدورگواهي موضوع تبصره ١ ماده 186 قانون ماليات هاي مستقيم شماره اقتصادي 
اشخاص حقيقي و حقوقي موضوع دستورالعمل مربوطه را در قراردادهاي اعطاي تسهیلات، ايجاد 

تعهدات يا هر نوع معاملات بانكي اعم از ارزي يا ريالي درج نمايند.
 وزارت بازرگاني مكلف است در فرم هاي مربوط به ثبت سفارش اشخاص حقيقي و حقوقي، 

شماره اقتصادي آنها را درج نمايند.

 نحوه ارائه فهرست معاملات اشخاص حقيقي و حقوقي به اداره امور مالياتي

 كليه اشخاص حقوقي و حقيقي موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده ٥٩ قانون ماليات هاي مستقيم 
مكلف اند از تاريخ 1391/١/١ فهرست معاملات خود را به صورت فصلي )بر اساس سال شمسي( تا 
كي ماه پس از پايان هر فصل به صورت الكترونكيي از طريق پورتال سازمان يا در محيط رايانه اي 

طبق فرم نمونه )پيوست هاي شماره ٣ و ٤ و ٥( به اداره امور مالياتي ذي ربط ارائه نمايند. 
تبصره: چنانچه انتهاي سال مالي اشخاص حقوقي در خلال كيي از فصل هاي سال شمسي باشد، 
براي فصل شمسي مذكور دو فهرست معامله تنـظيم و ارسال می نمايند، به گونه اي كه از ابتداي 
فصل شمسي تا پايان سال مـالي خـود يـك فهرست و همچنين از ابتداي سال مالي تا پايان فصل 

شمسي مذكور نيز كي فهرست جداگانه تسليم می نمايند. 
 فروشندگان مكلف اند كارت اقتصادي طرف معامله را رؤيت نموده يا از طريق پورتال سازمان 

امور مالياتي كشور نسبت به سنجش اعتبار شماره اقتصادي ارائه شده اقدام نمايند.
 كليه اشخاص حقوقي و صاحبان مشاغل موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده ٥٩ قانون ماليات هاي 
مستقيم، مكلف به نگهداري صورت حساب هاي مربوط به خريدهاي خود در سال عملكرد و سال 

بعد از آن مي باشند و در صورت درخواست مأموران مالياتي بايد به آنان ارائه دهند.
 براي خريدهاي تا ميزان 10 درصد مبلغ حد نصاب معاملات كوچك موضوع تبصره كي ماده 
٣ قانون برگزاري مناقصات، رعايت مقررات فوق ضرورت ندارد ولي معاملات مذكور را طي كي 
سطر در فهرست سه ماهه خريد(پيوست شماره ٤ )به صورت تجميعي به شرح »معاملات كمتر از 
10% مبلغ حد نصاب« درج نمايند. در صورتيك ه معاملات اعلام شده به شرح فوق از 10% مبلغ 
خريد ساليانه مؤدي بيشتر باشد، مؤدي مذكور به عنوان مؤدي داراي ريسك محسوب و اينگونه 

مؤديان در اولويت رسيدگي مالياتي قرار خواهند گرفت.

         تخلفات و جرائم موضوع ماده 169 مكرر و تبصره هاي ذيل آن
يا  اقتصادي خود و طرف معامله حسب مورد  يا عدم درج شماره   عدم صدور صورت حساب 
استفاده از شماره اقتصادي خود براي معاملات ديگران يا استفاده از شماره اقتصادي ديگران براي 
معاملات خود، مشمول جريمه اي معادل 10% مبلغ مورد معامله اي كه بدون رعايت ضوابط اين 

دستورالعمل انجام شده خواهد بود.
 عدم ارائه فهرست معاملات، مشمول جريمه اي معادل ١% مبلغ معاملاتی كه فهرست آنها ارائه 

نشده خواهد بود. 
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و همچنين جرائم  درآمد  بر  ماليات  به  نسبت  ديگران  اقتصادي  از شماره  استفادهك نندگان    
موضوع اين ماده با اشخاصي كه شماره اقتصادي آنان مورد استفاده قرار گرفته است مسئوليت 

تضامني خواهند داشت.
  در مواردي كه خريدار از ارائه شماره اقتصادي خودداري و فروشنده نسبت به اجراي تكليف 
با توجه به مسئوليت تضامني مشمول  اقدام نمايد خريدار  موضوع بند )٢ـ٣( اين دستورالعمل 

جريمه اي معادل 10% مبلغ مورد معامله خواهد بود.
 عدم ارائه صورت حساب هاي مربوط به خريدهاي اشخاص حقوقي و صاحبان مشاغل موضوع 
بندهاي )الف( و )ب( ماده ٥٩ قانون ماليات هاي مستقيم در سال عملكرد و سال بعد از آن كه 
مورد درخواست مأموران مالياتي قرار گيرد مشمول جريمه اي معادل 10%  مبلغ صورت حساب هاي 

ارائه نشده خواهد بود.
براي كي معامله، حداكثر   درصورت تعدد جرائم در بندهاي )١ـ٦(، )٣ـ٦(، )٤ـ٦( و )٥  ـ٦( 
جريمه قابل مطالبه 10% مبلغ مورد معامله خواهد بود و جرائم موضوع هر كي از تخلفات مذكور 

در بند فوق قابل جمع نخواهد بود.
 هرگونه جعل، تقلب، معاملات غيرواقعي، سوءاستفاده و تباني اشخاص موضوع اين دستورالعمل 
مسئوليت  ضمن  و  بوده  مقررات  خلاف  اقتصادي  شماره  و  صورت حساب  صدور  با  ارتباط  در 
تضامني، مطابق با قانون مبارزه با پول شويي، قانون ارتقاء سلامت نظام اداري و ساير قوانين و 

مقررات مربوط اقدام خواهد گرديد.

 نحوۀ رسيدگي و مطالبه جرائم توسط ادارات امور مالياتي

با  اسناد و مدارك مرتبط  مالياتي مربوط، مكلف اند فهرست معاملات و هرگونه  امور  ادارات   
مقررات  مفاد  وفق  قانوني  اختيارات  براساس  نيز  و  دهند  قرار  بررسي  مورد  را  اقتصادي  شماره 
مؤديان،  اقتصادي  فعاليت هاي  بر جريان  مستمر  كنترل  و  دورهاي  نظارت  اعمال  قانوني ضمن 
بررسي هاي لازم را در طول دوره های فصلي و سالانه از اشخاص مشمول به عمل آورند. چنانچه 
مأموران مالياتي در بررسي هاي دوره اي و يا رسيدگي هاي به عمل آمده با تخلفات مندرج در ماده 
169 مكرر قانون ماليات هاي مستقيم و دستورالعمل مربوطه مواجه شدند، ضمن تنظيم گزارش 
تخلفات، جرائم متعلق را با رعايت مهلت مقرر در ماده 157 قانون ماليات هاي مستقيم مطالبه 

نمايند.
 مؤدي مكلف است ظرف سي روز از تاريخ ابلاغ برگ مطالبه نسبت به پرداخت آن اقدام كند. 
درغير اين صورت معترض شناخته شده و موضوع جهت رسيدگي و صدور رأي به هیئت حل 

اختلاف مالياتي ارجاع خواهد شد. رأي هیئت مزبور قطعي و لازم الاجرا است. 
قانون  موضوع  اجرایي  مقررات  طريق  از  و  است  بخشش  قابل  غير  مذكور  جريمه 

ماليات هاي مستقيم قابل وصول خواهد بود.
تقلب،  جعل،  مانند  تخلفي  موارد  به  رسيدگي،  موقع  ذي ربط  مالياتي  امور  ادارات  چنانچه   
برخورد  اقتصادي  شماره  و  صورت حساب  به  راجع  استفاده  سوء  و  تباني  و  غيرواقعي  معاملات 
نمايند، موظف اند از طريق اداره كل ذي ربط به دادستاني انتظامی مالياتي گزارش نمايند تا نص 
صریح قانونی است متخلفين تحت پيگرد قضایي قرار گيرند. اقدام به تعقيب قضایي، مانع مطالبه 

و وصول جرائم مالياتي موضوع ماده 169 مكرر )قانون ماليات هاي مستقيم( نخواهد بود.
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  موارد ابطال كارت اقتصادي
در موارد ذيل كارت و شماره اقتصادي باطل مي گردد:

 فوت اشخاص حقيقي
 در صورت اعلام اشخاص حقيقي مبني بر خاتمه فعاليت اقتصادي

  انحلال اشخاص حقوقي ثبت شده پس از اتمام عمليات تصفيه و ساير اشخاص حقوقي پس 
از لغو مجوز ذي ربط

 صدور حكم مراجع قضايي مبني بر ابطال كارت اقتصادي

دارنده كارت اقتصادي يا قائم مقام قانوني آن در موارد فوق موظف ا ند به 
نزد كيترين اداره امور مالياتي مراجعه و نسبت به تحويل و ابطال كارت 

اقدام نمايند. 

استفاده از كارت اقتصادي بعد از باطل شدن، در حكم سوء استفاده از شماره 
اقتصادي بوده و دارنده كارت و استفاده كننده از آن نسبت به ماليات بر 

درآمد و جرائم متعلقه مسئوليت تضامني خواهند داشت.

صدور كارت المثني داراي محدوديت هاي قانوني بوده و سوءاستفاده احتمالي 
از كارت مزبور رافع مسئوليت صاحب كارت نخواهد بود مگر آنكه خلاف آن 

از سوي مراجع قضائي اعلام گردد.

تذکر 1

تذکر 2

تذکر 3
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قانون تجارت  
باب اول : تجار و معاملات تجارتی

 ماده 1
تاجرکسی است که شغل معمولی خود را معاملات تجارتی قراربدهد.

 ماده 2
معاملات تجارتی از قرار ذیل است:

1     خرید یا تحصیل هر نوع مال منقول به قصد فروش یا اجاره اعم از اینکه تصرفاتی درآن شده 
یا نشده باشد.

2  تصدی به حمل ونقل ازراه خشکی یا آب یا هوا به هرنحوی که باشد.
3  هر قسم عملیات دلالی یا حق العمل کاری )کمیسیون( و یا عاملی و همچنین تصدی به هر 
نوع تأسیساتی که برای انجام بعضی امور ایجاد می شود ازقبیل تسهیل معاملات ملکی یا پیداکردن 

خدمه یا تهیه و رسانیدن ملزومات وغیره 
4  تأسیس و به کارانداختن هرقسم کارخانه مشروط براینکه برای رفع حوائج شخصی نباشد

5  تصدی به عملیات حراجی.
6  تصدی به هرقسم نمایشگاه های عمومی

7  هرقسم عملیات صرافی و بانکی.
8  معاملات برواتی اعم از اینکه بین تاجر یا غیرتاجر باشد

9  عملیات بیمه بحری و غیربحری.
10  کشتی سازی و خرید و فروش کشتی و کشتی رانی داخلی یا خارجی و معاملات راجع به آنها.

 ماده 3
معاملات ذیل به اعتبارتاجربودن متعاملین یا یکی ازآنها تجارتی محسوب می شود.

1 کلیه معاملات بین تجاروکسبه و صرافان و بانک ها.
٢ کلیه معاملاتی که تاجریا غیرتاجربرای حوائج تجارتی خود می نماید.

٣ کلیه معاملاتی که اجزاءیا خدمه یا شاگرد تاجربرای امورتجارتی ارباب خود می نماید.
٤ کلیه معاملات شرکت های تجارتی.

 ماده 4
معاملات غیرمنقول به هیچ وجه تجارتی محسوب نمی شود.

 ماده 5
کلیه معاملات تجار تجارتی محسوب است مگر این که ثابت شود معامله مربوط به امورتجارتی 

نیست.

باب دوم : دفاترتجارتی ودفترثبت تجارتی
 ماده 6

 هرتاجری به استثنای کسبه جزء مکلف است دفاتر ذیل یا دفاتر دیگری را که وزارت عدلیه به 
موجب نظام نامه قائم مقام این دفاتر قرار می دهد داشته باشد.

1 دفترروزنامه.
٢ دفترکل

٣ دفتردارایی.
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 ماده ٧
 دفترروزنامه دفتری است که تاجر باید همه روزه مطالبات ودیون و داد ستد تجارتی و معاملات 
راجع به اوراق تجارتی )از قبیل خرید و فروش و ظهرنویسی( و به طورکلی جمیع واردات وصادرات 
تجارتی خود را به هر اسم و رسمی که باشد و وجوهی را که برای مخارج شخصی خود برداشت 

می کند درآن دفترثبت نماید.
 ماده 8

از دفتر روزنامه  را لااقل هفته ای یک مرتبه  باید کلیه معاملات  تاجر  دفترکل دفتری است که 
استخراج و انواع مختلف آن را تشخیص و جدا کرده هرنوعی را درصفحه مخصوصی درآن دفتر 

به طور خلاصه ثبت کند.
 ماده 9

 دفتر دارایی دفتری است که تاجر باید هر سال صورت جامعی از کلیه دارایی منقول و غیرمنقول 
ودیون و مطالبات سال گذشته خود را به ریزترتیب داده در آن دفتر ثبت و امضاء نماید واین کار 

باید تا پانزدهم فروردین سال بعد انجام پذیرد.
 ماده 10

 دفاترمذکوردر ماده 6 قبل از آنکه درآن چیزی نوشته شود به توسط نماینده اداره ثبت )که مطابق 
اوراق آن دارای نمره ترتیبی  باید  نظام نامه وزارت عدلیه معین می شود( امضاءخواهد شد. ولی 
باشد. درموقع تجدید سالیانه هر دفترمقررات این ماده رعایت خواهد شد. حق امضاء از قرار هرصد 

صفحه با کسور آن دو ریال و به علاوه مشمول ماده 135 قانون ثبت اسناد است.
 ماده 12

 دفتری که برای امضاء به متصدی امضاء تسلیم می شود باید دارای نمره ترتیبی و قیطان کشیده 
باشد و متصدی امضاء مکلف است صفحات دفتر را شمرده در صفحه اول و آخر هر دفتر مجموع 
عدد صفحات آن را با تصریح به اسم و رسم صاحب دفتر نوشته با قید تاریخ امضاء و دو  فرم 
دفتر است یک پارچه مانن است طرف قیطان را با مهرسربی که وزارت عدلیه برای مقصود تهیه 

می نماید. منگنه کند، لازم است کلیه اعداد حتی تاریخ با تمام حروف نوشته شود.
 ماده 13

کلیه معاملات و صادرات و واردات در دفاتر مذکوره فوق باید به ترتیب تاریخ در صفحات مخصوصه 
نوشته شود.

تراشیدن و حک کردن و همچنین جای سفید گذاشتن بیش از آنچه که در دفترنویسی معمول 
است و درحاشیه و یا بین سطور نوشتن ممنوع است و تاجر باید تمام آن دفاتر را از ختم هرسالی 

لااقل تا 10 سال نگاه دارد.
 ماده 14

دفاتر مذکور در ماده 6 و سایر دفاتری که تجار برای امور تجارتی خود به کار می برند درصورتی 
که مطابق مقررات این قانون مرتب شده باشد بین تجار، درامور تجارتی سندیت خواهد داشت و 

درغیراین صورت فقط برعلیه صاحب آن معتبر خواهد بود.
 ماده 15

 تخلف از ماده 6 و ماده 11 مستلزم دویست تا ده هزار ریال جزای نقدی است، این مجازات را 
محکمه حقوق رأساً و بدون تقاضای مدعی العموم می تواند حکم بدهد و اجرای آن مانع اجرای 

مقررات راجع به تاجر ورشکسته که دفتر مرتب ندارد نخواهد بود.
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صورت مغایرت بانکی 
براي درك صورت مغایرت بانکی ابتدا باید مفاهیم زیر را به هنرجویان توضیح دهیم.

 اعلامیه بدهکار
 گاهی اوقات بانک مبالغی را از حساب مشتري مانند هزینه کارمزد، هزینه واخواست و... برداشت 

می کند و اعلامیه اي به مشتري ارسال می کند که به اعلامیه بدهکار مشهور است.

 اعلامیه بستانکار
 گاهی اوقات بانک مبالغی مانند واریزي مشتریان به حساب مؤسسه و....... را به حساب مؤسسه 

واریز می نماید و اعلامیه اي به مؤسسه ارسال می کند که به اعلامیه بستانکار مشهور است.
در مرحلۀ دوم باید به هنرجویان این نکته تفهیم شود که:

مؤسسه یا شرکت طبق اصول حسابداري چنانچه بخواهد مبلغی را به حساب شرکت یا مؤسسه اضافه 
نماید باید آن را بدهکار و درصورتی که بخواهد آن را کسر نماید باید آن را بستانکار نماید به خاطر 

اینکه موجودي نقد )بانک( که یک دارایی است افزایش آن بدهکار و کاهش آن بستانکار می شود.
بانک چنانچه بخواهد مبلغی را به حساب شرکت یا مؤسسه واریز یا اضافه نماید باید آن را در 
ستون بستانکار حساب خود و بر عکس چنانچه مبالغی را از حساب شرکت یا مؤسسه برداشت 
نماید باید آن را در ستون بدهکارخود وارد نماید علت این امر آن است که مبالغی که به حساب 
محسوب  سپرده  بانک  براي  و  دارایی  عنوان  به  شرکت  براي  می شود  واریز  مؤسسه  یا  شرکت 
می شود که نوعی بدهی تلقی می شود و افزایش بدهی را طبق اصول حسابداري بستانکار و کاهش 

آن را بدهکار می نماییم.
مغایرت در اصطلاح به معناي اختلاف می باشد و تهیه صورت مغایرت بانکی به این دلیل است که 
گاهی بین صورت حساب بانک با صورت حساب بانک در دفتر کل شرکت اختلاف پیش می آید 

این اختلاف می تواند ناشی از عوامل زیر باشد.
عوامل مغایرت بین صورت حساب بانک با مانده حساب بانک دفاتر مؤسسه  این اختلاف را می توان 

به دو دسته تقسیم کرد:

1 عملیاتی که در دفاتر مؤسسه انجام گرفته ولی هنوز در دفاتر بانک ثبت نشده:

  الف( چک معوق
چک هاي صادره که براي وصول به بانک ارایه نشده، چک هاي بین راهی )یعنی چکی که دارنده 
حساب آن را صادر نموده( در وجه بستانکاران و در دفتر خود ثبت نموده ولی دارنده چک به 
بانک جهت وصول مراجعه نکرده، بنابراین، این چک ها از حساب بانک دفتر مؤسسه کم شده اما 
در بانک ثبت کاهش انجام نشده است و در نتیجه مانده بانک بیشتر از مانده مؤسسه خواهد بود.

 ب( واریزي هاي مؤسسه )سپرده بین راهی(
 شامل وجوهی است که در ساعات پایانی روز توسط مؤسسه به حساب بانک واریز شده یا مبالغی 
که به منظور واریز به حساب جاري بانک ارسال می گردد، این مبالغ به محض واریز در دفاتر شرکت 
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ثبت می گردد ولی ممکن است در دفاتر بانک ثبت نشود. در نتیجه در دفتر کل مؤسسه به حساب 
بانک اضافه شده ولی بانک به تاریخ روز بعد غیر تعطیل به حساب مؤسسه را اضافه می کند.در 
نتیجه در صورت حساب بانک مبلغ واریزي به حساب اضافه نشده است و مبلغ صورت حساب بانک 

کمتر از مانده حساب بانک دفتر کل مؤسسه است.
 ج( چک لاوصول

 گاهی مؤسسات چک هاي خود را جهت وصول نزد بانکی که در آن حساب جاري دارند می سپارند 
تا بانک اقدام به وصول وجه چک نماید حال واحد تجاري چنانچه به محض ارسال چک به بانک 
جهت وصول حساب بانک را در دفاتر خود بدهکار نماید اگر وجه آن توسط بانک دریاقت نشود 
)چک برگشت داده شود(یا مثلًا موجودي نداشته باشد بانک طی اعلامیه اي به مؤسسه باید اطلاع 
دفاتر کاهش دهد(در  در  را  بانک  نماید )حساب  بستانکار  در حساب خود  را  مبلغ  که این  دهد 
نتیجه این چک ها به حساب بانک اضافه نشده و بین صورت حساب بانک و مانده حساب بانک در 

دفاتر اختلاف وجود دارد.
 د( اشتباهات

 هنگام ثبت عملیات در دفاتر مؤسسه ممکن است اشتباه در ثبت بدهکار و بستانکار حساب یا در 
جابجایی ارقام و یا کم یا زیاد گذاشتن صفر توسط حسابدار شرکت انجام شود.

2 عملیاتی که در دفاتر بانک ثبت شده ولی هنوز در دفاتر واحد تجاري ثبت نشده

 الف( برداشت هاي بانک از حساب مؤسسه
بانک مبالغی بابت کارمزد خود در قبال وصول وجه چک  ـ برات، سفته کارمزد دیرکرد و هزینه 
واخواست )تنزیل( از حساب مؤسسه برداشت می کند )کم می کند( و جهت اطلاع مؤسسه اعلامیه 
بدهکار ارسال می نماید حال اگر اعلامیه بدهکار تا تاریخ تهیه صورت حساب به مؤسسه نرسیده 
انجام  از دریافت اعلامیه ثبت لازم را  باشد مؤسسه  این کاهش را ثبت نکرده زیرا مؤسسه بعد 

می دهد. در نتیجه بین دو صورت حساب مغایرت وجود دارد.

 ب( وجوه دریافتی توسط بانک به حساب مؤسسه

را به حساب مؤسسه واریز می کند و جهت اطلاع مؤسسه اعلامیه بستانکار  بانک مبالغی  گاهی 
ارسال می کند از این نوع مبالغ می توان وجوهی که مشتریان مؤسسه به حساب جاري بانک واریز 
می کنند یا وصول وجه سفته هایی که توسط مؤسسه جهت وصول در اختیار بانک قرار گرفته 
نام برد به این دلیل که اعلامیه بستانکار به مؤسسه نرسیده در نتیجه در دفاتر مؤسسه ثبت لازم 

 انجام نشده است.
 ج( اشتباهات

 همانند دفاتر مؤسسه حسابدار بانک نیز ممکن است طی عملیات ثبت اشتباهی نظیر اعداد و 
ارقام و یا اشتباه در برداشت از حساب و ثبت در حساب دیگر را انجام دهد این نوع اشتباهات 

بایستی توسط بانک اصلاح شود.


