


تنخواه گردان يكي از وظايف مهم حسابداري دريافت و پرداخت است زيرا به صورت مستقيم با 
دريافت و پرداخت وجوه نقد در ارتباط است و هرگونه اشتباه و يا عدم دقت موجب از دست 
اين خسارت هم شخص تنخواه دار  از منابع مالي مؤسسه شده و مسئول جبران  رفتن بخشي 
است، لذا كنترل اسناد و دقت در دريافت و پرداخت وجوه نقد و امانت داري و درستكاری در اين 

شغل از اهميت بسيار زيادي برخوردار است. 

فصل 4

حسابداری امور مرتبط با تنخواه گردان
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ثبت تنخواه گردان

مقدمه   

هدف از بیان مطالب و مفاهیم در این بخش این است که با وظایف و رفتارهای یک کمک حسابدار )در بخش 
حسابداری تنخواه گردان( در محیط کار آشنا شوید.

 
 آیا مي دانید تنخواه گردان چیست؟

 آیا می دانید تنخواه دار چه کسی است؟ 
 وظیفۀ یک تنخواه دار چیست؟

 آیا می دانید چگونه تنخواه ترمیم مي شود؟ 
 آیا مي دانید تنخواه دار چه خصوصیات اخلاقي باید داشته باشد؟

 
 

استاندارد عملكرد 
كنترل و ثبت صورت هزينه ها )تنخواه( بر اساس آيين نامه ها و دستورالعمل هاي تنخواه

شايستگی هايی كه در اين فصل كسب می كنيد   :
ـ صدور سند حسابداری افتتاح تنخواه گردان

ـ تطبيق اسناد هزينه با آيين نامه ها و دستورالعمل های تنخواه گردان
ـ كنترل محاسبات اسناد و فاكتورها

ـ صدور سند حسابداری ترميم تنخواه گردان به روش های مختلف
ـ صدور سند حسابداری بستن حساب تنخواه گردان

» ثمَُّ اَدَاءَ الَۡمَانةَِ، فَقَدۡ خَابَ مَنۡ لیَۡسَ مِنۡ أهلهِا «
                                                                                                                                                    یکی دیگر از وظایف الهی، ادای امانت است، آن کس که امانت ها را نپردازد زیان کار است )از ما نیست(
                                                                                                                                                              نهج البلاغه خطبۀ 199ـ بند 3
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افتتاح حساب تنخواه گردان    

با توجه به مطالبی که در بحث وجوه نقد فراگرفتیم، این پرسش ها مطرح می شود: 
 آیا می توان برای پرداخت مبلغ مخارج جزئی مانند پرداخت کرایه وانت بار و یا خرید یک بسته کاغذ، از 

چک استفاده کرد؟
 آیا دیگران این چک ها را از مؤسسه می پذیرند؟

با کمک هنرآموز جدول زیر را تکمیل نمایید:

نحوۀ پرداختمبلغ )ريال(فعاليت

پرداخت وجه نقد 50،000خرید مقداری قند برای آبدارخانه مؤسسه

پرداخت از طریق حساب بانک شرکت90،000،000خرید سه دستگاه رایانه به همراه متعلقات آن

4،000،000،000خرید ماشین آلات تولیدی

450،000،000خرید ساختمان برای مؤسسه 

200،000پرداخت کرایه پیک موتوری

150،000خرید دو بسته کاغذ

با توجه به فعالیت فوق، متوجه می شویم که بخشی از پرداخت ها را نمی توان از طریق صدور چک انجام داد 
لذا باید روش دیگری برای این گونه پرداخت ها به کار برد. یکی از راه های موجود استفاده از تنخواه است. 

تنخواه دار )مسئول تنخواه گردان( کيست؟   

فردی که مبلغ مشخصی پول نقد )تنخواه( مؤسسه در اختیار او می باشد و با داشتن اعتقاد به خدا و التزام قلبی 
در حفظ و نگهداری وجوه نزد خود کوشا بوده و از هرگونه استفاده از وجوه نقد نزد خود، به جز در راستای اهداف 
مؤسسه پرهیز می کند. پرداخت هزینه های جزئی مؤسسه بر عهده وی بوده و باید بداند استفادۀ نابه جا و نادرست، 

خیانت در امانت محسوب می گردد، و این عمل برخلاف رفتار حرفه ای یک حسابدار می باشد. 

انواع روش های مورد استفاده در حسابداری تنخواه گردان:
در سازمان ها و مؤسسات، تنخواه گردان به دو روش استفاده می گردد که هر مؤسسه بر طبق آیین نامه ها و 

دستورالعمل های مصوب و رعایت سقف تنخواه گردان روش موردنظر را انتخاب و طبق آن عمل می نماید: 
الف( تنخواه گردان به روش متغیر 

ب( تنخواه گردان به روش ثابت

فعاليت
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الف( تنخواه گردان به روش متغير:
 در این روش معمولاً سقف مبلغ تنخواه گردان توسط مدیران مؤسسه تعیین شده و مدت زمان استفاده از 
آن طبق آیین نامه تنخواه گردان و دستورالعمل های تصویب شده در مؤسسات می باشد. حساب تنخواه گردان 

ایجاد و با انجام هزینه در طول دوره، گردش مالی پیدا می کند و در پایان دوره مالی بسته شود.

ب( تنخواه گردان به روش ثابت: 
در این روش مانند روش قبل، تنخواه گردان را با توجه به دستورالعمل ها و آیین نامه های تنخواه جهت تأمین 
مخارج انجام شده، ایجاد می نماییم. ولی این حساب در طول دوره مالی بابت انجام هزینه، هیچ گونه گردش 

مالی نداشته و رقمی در آن ثبت نمی شود تا پایان دوره مالی که بسته شود. 

رويۀ حسابداری تنخواه گردان   

به طورکلی تنخواه گردان دارای چهار مرحله است که عبارت اند از :
1  فرایند افتتاح حساب تنخواه گردان )در هر دو روش یکسان است(

2  فرایند ثبت هزینه های تنخواه گردان 
3  فرایند ترمیم حساب تنخواه گردان

4  فرایند بستن حساب تنخواه گردان )در هر دو روش یکسان است( 

تذکر

تنخواه گردان به روش ثابت

بستن حساب تنخواه گردان

ثبت هزینه و ترمیم تنخواه گردان

افتتاح حساب تنخواه گردان

بستن حساب تنخواه گردان

تنخواه گردان به روش متغير

افتتاح حساب تنخواه گردان

ثبت هزینه ها

ترمیم تنخواه گردان

در هر دو روش 
يكسان

در هر دو روش 
يكسان

در روش تنخواه گردان ثابت فرایندهای 2 و 3 در هم ادغام می گردد.
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فرايند افتتاح حساب تنخواه گردان: 
فرایند افتتاح حساب تنخواه گردان شامل موارد زیر است :

1  انتخاب شخص مورد اعتماد 
2  دریافت تضمین کافی از وی

3  ارائه وجه، معادل مبلغ تضمین اخذ شده، به وی
انتخاب شخص 

مورد اعتماد

ارائه وجه معادل 
مبلغ تضمين اخذ 

شده به وی
دريافت تضمين 

كافی از وی

جدول زیر را با کمک هنرآموز تکمیل نمایید:فعاليت

نتيجهتشخيصفعاليت

منجر به صدور سند حسابداری نمی شود.رویداد مالی نمی باشدانتخاب شخص مورد اعتماد 

رویداد مالی می باشددریافت تضمین کافی از وی

ارائه وجه، معادل مبلغ تضمین اخذ شده به وی

انتخاب شده برای تنخواه گردان، جدول زیر را  با فرد  ارتباط  از توجه به توضیحات هنرآموز در  پس 
تکمیل نمایید:

علتتشخيصفعاليت تنخواه دار

باید طبق دستورالعمل اجرایی تنخواه خرج کندمجاز نیستبه هر میزان برای مؤسسه خرج نماید.

به همکاران مؤسسه وام دهد.

جهت مصارف شخصی خود برداشت نماید.

قبوض آب، برق،گاز و تلفن مؤسسه را بپردازد.

فعاليت

1

23
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پس از توجه به توضیحات هنرآموز در ارتباط با دریافت تضمین از تنخواه دار، جدول زیر را تکمیل 
نمایید:

علتتشخيصفعاليت

آیا گرفتن تضمین الزامی است؟

میزان تضمین چقدر باشد؟

تضمین به چه صورتی باشد؟

آیا گرفتن شناسنامه یا کارت ملی هم تضمین است؟

پس از توجه به توضیحات هنرآموز در ارتباط با ارائۀ وجه به تنخواه دار، جدول زیر را تکمیل نمایید:

علتتشخيصفعاليت

آیا بهتر است وجه نقد ارائه شود یا چک بانکی؟

وجه نقد یا چک بانکی به چه مبلغی باشد؟

آیا بابت ارائۀ وجه نقد یا چک بانکی رسید دریافت شود؟

در ثبت فعالیت های حسابداری علاوه بر ثبت رویداد های حسابداری به صورت دستی )سند حسابداری و ثبت 
در دفتر روزنامه و انتقال به دفترکل و تهیه انواع گزارش های لازم بر روی فرم های کاغذی( از نرم افزار های 
تأیید آن، عملیات  و  از صدور سند حسابداری  نرم افزارها پس  این  استفاده می گردد، در  بازار هم  رایج در 
حسابداری در دفاتر مربوطه به صورت خودکار )اتوماتیک( ثبت و انتقال داده ها در سیستم صورت می پذیرد و 

با انتخاب نوع گزارش و بازه )محدوده( زمانی آن، می توان گزارش دلخواه را از سیستم دریافت نمود.

فعاليت

فعاليت

در صورتی که در یک شرکت، بنا به ضرورت چندین تنخواه دار وجود داشته باشد، به نظر شما برای فعاليت
کنترل مطلوب تنخواه چه مراحلی را باید انجام داد؟
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مثال :
مؤسسه تجاری ایرانیان در تاریخ اول بهمن ماه 1394 پس از اخذ یک فقره سفته به مبلغ تنخواه به عنوان 
تضمین لازم، چک شماره 213133 بانک ملی شعبه قصر جاری شماره 1200 به مبلغ 2،000،000 ریال 

را در وجه آقای تقوی مسئول تنخواه گردان شرکت صادر نمود.

مطلوب است:
اسناد حسابداری رویداد مربوط به افتتاح تنخواه گردان آقای تقوی را تکمیل نمایید. 

1  صدور سند حسابداری اخذ تضمین:

    شماره سند:               مؤسسه تجاری ايرانيان                 شماره صفحه دفتر روزنامه: 
     تاريخ سند:                    سند حسابداری                   تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

حساب های انتظامی ـ دیگران نزد ما

             طرف حساب های انتظامی ـ دیگران نزد ما

 جمع: 

شرح: 

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 

2  صدور سند حسابداری افتتاح تنخواه گردان: 

     شماره سند:              مؤسسه تجاری ايرانيان                  شماره صفحه دفتر روزنامه: 
     تاريخ سند:                  سند حسابداری                  تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

تنخواه گردان آقای تقوی

                 موجودی نقد ـ بانک 

 جمع: 

   شرح:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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کار عملی 1     

مسئول حسابداری مؤسسه زاگرس در تاریخ 1394/2/17 پس از اخذ تضمین لازم )سفته ضمانت( از آقای 
رضوی به مبلغ 5،000،000 ریال چک شماره 18312 بانک ملی جاری 1535 شعبه نارمک را در وجه 

ایشان به عنوان تنخواه گردان صادر نمود. 

مطلوب است: 
صدور سند حسابداری این رویداد به صورت دستی و نرم افزاری.

کار عملی 2    

با توجه به  تصویر چک ارائه شده به آقای شریعت منش به عنوان مسئول تنخواه گردان مؤسسه دماوند، سند 
حسابداری مربوطه را به صورت دستی و نرم افزاری صادر نمایید.
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ارزشيابی  
 

شاخص های مورد ارزشيابی رديف
نظر هنر آموزخودارزيابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستندسازي5

شناخت آیین نامه ها و دستورالعمل های تنخواه گردان6

شناخت رویه حسابداری تنخواه گردان7

شناخت انواع روش های تنخواه گردان8

صدور سند حسابداری افتتاح تنخواه گردان به دو صورت دستی و رايانه ای9

10
به دو  صورت  تنخواه گردان  از مسئول  تضمین  اخذ  صدور سند حسابداری 

رايانه ای و  دستی 



156

کنترل اسناد هزينه     

به نظر شما چه دلایل و مواردی برای غیر معتبر بودن و مردود بودن اسناد مثبته می توان برشمرد؟ 
با دوستان خود بحث و همفکری نموده و حالات ممکن را بررسی نمایید.

علتتشخيصفعاليت

امکان تغییر و دستکاری در ارقام    مردود استفاکتور قلم خوردگی داشته باشد. )مخدوش باشد(
فاکتور تاریخ نداشته باشد.

فاکتور دارای مهر نباشد. 
فاکتور چاپی نباشد. )دست نویس باشد(

فاکتور دارای شماره کد اقتصادی و شناسه ملی نباشد.
محاسبات در متن فاکتور با جمع آن همخوان نباشد.

یک فاکتور باید دارای ویژگی هایی باشد تا بتواند مورد استناد قرار گرفته و آن را مبنای صدور سند حسابداری 
قرار داد. مهم ترین این شرایط عبارت اند از: 

1     رسمی و استاندارد بودن فاکتور
2    داشتن نام و شناسه اقتصادی و آدرس شرکت یا مؤسسۀ صادرکننده 

3    تاریخ فاکتور
4  شماره سریال چاپی فاکتور

5  داشتن مهر شرکت یا مؤسسۀ صادرکننده
6  درج شدن نام و کد اقتصادی و شناسه ملی و آدرس خریدار 

7  درج جمع مبلغ فاکتور به  صورت عددی و حروفی 
8  صحت محاسبات و جمع ارقام فاکتور

9  مخدوش نبودن فاکتور
چنانچه هریک از موارد یاد شده در فاکتور ایراد داشته باشد از نظر حسابداری این فاکتور فاقد ارزش و استناد 

است و مورد قبول قرار نمی گیرد.

فعاليت
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اسناد مثبتۀ رويداد ها جمع آوری شود

بررسی و كنترل اسناد

از فاکتورهای چاپ شدۀ آماده استفاده می نمایند. چنانچه مهر مؤسسه و سایر تذکر از مؤسسات  بعضی 
اطلاعات در آن کامل درج گردد و مخدوش نباشد این نوع فاکتورها هم قابل پذیرش است.

ـ جریان کنترل اسناد مثبته به صورت نمودار زیر آورده شده است: 

خير       

نواقص موجود رفع گردد

آيا شرايط لازم را دارد؟

در فرم گزارش تنخواه گردان
درج گردد.

بلی

مسئول تنخواه گردان باید این فاکتورها و اسناد مثبته را با رعایت ترتیب وقوع مخارج در فرم خاصی مانند 
صفحه بعد درج نموده و کلیه اسناد مثبته مورد نظر را ، به ترتیب شماره ردیف، ضمیمه فرم نموده و جهت 

تأیید مدارک، تحویل واحد حسابداری نماید.
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   مؤسسه ……...........…… 
                                                      گزارش تنخواه گردان…………. 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده

 
به نظر شما مفهوم هزینه چیست؟

علتتشخيصفعاليت

اثاثه اداری از گروه دارایی با دوام است.  هزینه نیستپرداخت بابت خرید اثاثه اداری برای مؤسسه 

پرداخت بابت خرید وسایل نظافت برای مؤسسه 

پرداخت بابت قبض برق مؤسسه 

پرداخت بابت خرید یک دستگاه وانت برای مؤسسه

پرداخت بابت حق بیمه یک سال آینده وانت 

پرداخت بابت مخارج سوخت و تعویض روغن وانت

پرداخت بابت اجاره ماه جاری دفتر مؤسسه 

دریافت وجه نقد بابت خدمات انجام شده برای مشتریان

پرداخت بابت دستمزد ما هانه کارکنان مؤسسه 

فعاليت
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هر نوع پرداختی که یک مؤسسه یا سازمان بابت دریافت خدمات از دیگران انجام دهد؛ هزینه برای آن مؤسسه 
یا سازمان می باشد. به طور مثال بابت پرداخت قبض تلفن مؤسسه؛ هزینه تلفن و پرداخت بابت تعمیر دستگاه رایانه 
مؤسسه پرداخت هزینه تعمیرات رایانه و پرداخت بابت حقوق کارکنان را هزینه حقوق کارکنان می نامیم. در هر 
شرکت، مؤسسه یا سازمانی، انواع مختلفی از هزینه ها وجود دارد. معمولاً هر قسمت یا واحد سازمانی که این مخارج 
برای آن انجام می شود را یک مرکز هزینه می نامیم و یکی از مهمترین وظایف حسابداران و مسئول تنخواه گردان این 
است که مراکز هزینه در سازمان خود را به درستی تشخیص داده و شناسایی و طبقه بندی نماید و هزینه های مشابه 

را در یک گروه قرار دهد که به این عمل، طبقه بندی و تفکیک حساب های هزینه گفته می شود. 
سرفصل بندی هزینه ها دارای یک مزیت مهم است و آن این که از انجام هزینه ها در موارد نادرست و غیرضروری 
جلوگیری کرده و مسئول تنخواه گردان به عنوان پرداخت کنندۀ این هزینه ها، این نوع مخارج را تأیید و پرداخت 

می نماید و از دوباره پرداخت شدن بعضی از هزینه ها توسط اشخاص مختلف جلوگیری می کند. 
در این قسمت مسئول حسابداری تنخواه گردان باید توانایی لازم جهت شناسایی انواع هزینه و گروه بندی 
یا سرفصل بندی این هزینه ها را داشته و قادر باشد فاکتور ها و اسناد مثبته را بر اساس طبقه بندی مربوطه 
تفکیک و سپس این فاکتورها و اسناد را براساس آیین نامه اجرایی تنخواه گردان کنترل و در فرم گزارش 
تنخواه درج نماید. بعد از کنترل نهایی از نظر تاریخ، صحت، مهر و امضا و جمع مبالغ فاکتور ها، آن مدارک 

را جهت ثبت هزینه در قسمت مربوط به ترمیم تنخواه به عنوان اسناد مثبته استفاده می نماییم. 
یکی از مواردی که مسئول تنخواه گردان الزام به کنترل آن دارد، این است که در مورد خرید کالا و پرداخت 
هزینه های مورد نظر آیا مبلغ درصد قانونی مالیات بر ارزش افزوده به قیمت کالا ها و خدمات خریداری شده 
اضافه شده است؟ آیا جمع فاکتورها صحیح می باشد؟ و یا در هر پرداختی آیا کسور قانونی آن مورد توجه قرار 

گرفته است و اعمال شده است؟ 

در مؤسسه ای فرضی طبقه بندی و تفکیک سر فصل هزینه را انجام دهید.

نتيجه )سر فصل مناسب(فعاليت

هزینۀ حمل و نقلپرداخت کرایه وانت

هزینۀ اجارۀ محل کارپرداخت اجارۀ دفتر مؤسسه 

پرداخت قبض آب مؤسسه 
پرداخت حقوق کارمندان مؤسسه 

پرداخت کرایه پیک موتوری 

پرداخت قبض برق مصرفی مؤسسه 

پرداخت کارمزد بانکی 
پرداخت مخارج حمل و نصب سیستم شبکه رایانه ای مؤسسه

فعاليت
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دربارۀ نحوۀ افتتاح تنخواه گردان به سؤالات زیر پاسخ دهید. 
1   به چه دلیلی یک فاکتور مورد قبول قرار نمی گیرد؟

2   به چه دلیل لازم است کلیه اسناد و فاکتورها را در فرم گزارش تنخواه گردان درج نماییم؟
3  اسناد و فاکتورها براساس چه مبنایی در فرم گزارش تنخواه گردان درج می گردد؟

4   پس از تکمیل گزارش تنخواه گردان چه کاری باید انجام داد؟

 مثال: 
آقای تقوی مسئول تنخواه گردان مؤسسه تجاری ایرانیان در تاریخ 1394/11/25 اسناد هزینه ای به شرح زیر 

را به واحد حسابداری ارائه نمود:
افزار  اداری طبق فاکتور 218 فروشگاه نوشت  بابت خرید ملزومات  11/4( پرداخت مبلغ 450،000 ریال 

حقیقت
11/12( پرداخت مبلغ 600،000 ریال بابت خرید شیرینی طبق فاکتور شماره 18 قنادی شیرین کام

11/18( پرداخت مبلغ 350،000 ریال بابت پرداخت کرایه وانت. ) بدون هیچگونه قبض و فاکتور(
11/24( مبلغ 500،000 ریال بابت پرداخت قبض تلفن مؤسسه ) قبض مهر و ماشین شده تلفن مؤسسه 

توسط بانک (
مطلوب است: 

بررسی اسناد ارائه شده توسط آقای تقوی و تکمیل فرم گزارش تنخواه گردان، چنانچه بدانیم واحد حسابداری 
پرداخت مورخ )11/18( را به دلیل عدم ارائه مدارک و مستندات تأیید ننموده است.

ـ به نظر شما آقای تقوی برای وصول وجه پرداختی در 11/18 چه اقدامی انجام دهد؟ 

فعاليت

  مؤسسه ……...........…… 

                                                                    گزارش تنخواه گردان………… 
واحد حسابداری    

خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال پرداخت نمایید.
ف

مشخصات مدارکردي
قيمت مقدار/تعدادشرح

ملاحظاتقيمت كلهر واحد
نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده
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 کار عملی 1   
 

آقای رضوی مسئول تنخواه گردان مؤسسه زاگرس در تاریخ 1394/3/31 اسناد و مدارک زیر را، پس از انجام 
پرداخت های نقدی از تاریخ 1394/2/17 الی 1394/3/31 جمع آوری نموده است. 

مطلوب است:
کنترل این اسناد و طبقه بندی آنها و تکمیل فرم گزارش تنخواه گردان جهت ارائه اسناد به واحد حسابداری.

           فروشگاه اميری 
تاریخ: 2/17/ 1394                                فاکتور فروش                                         شماره: 183 
صورت حساب آقای / شرکت  : مؤسسه زاگرس             کد اقتصادی: 10033369200                            شماره ثبت:

مبلغ كلفیتعدادشرحرديف

2410،000240،000عددروان نویس1

415،00060،000 عددلاک غلط گیر 2

105،00050،000حلقهنوار چسب شیشه ای 3 

1225،000300،000بستهمداد مشکی4

650،000 جمع کل: ششصد و پنجاه هزار ریال

آدرس: تهران ـ بازار نوروزخان، پلاک … تلفن 33330000          مهر و امضا فروشنده: 

تاریخ: 94/2/20                            مؤسسه اتومبیل کرایه آذرخش                        شماره : 1841 
شبانه روزی ــ با مجوز طرح ترافیک

   
مبدأ: خیابان شهید بهشتی                   مقصد: خیابان اتحاد مسافر شرکت / آقای / خانم : زاگرس   
نام راننده : علوی                                       شروع ساعت  : .....                      پایان ساعت : .....

مبلغ دریافتی : 200،000 ریال                                   
آدرس: خیابان شریعتی، چهار راه قصر، پلاک  ..... تلفن 88774000 )ده خط(         مؤسسه اتومبیل کرایه آذرخش

                                                                                                                                           تلفن : 88774000
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تاریخ: 1394/2/25                                    فروشگاه مصنوعات اداری و دفتری مجربیان                       شماره فاکتور: 339
        صورت حساب فروش کالا 

آدرس نمایشگاه تهران : میدان حسن آباد، خیابان حافظ، پلاک ..... تلفن: 66348000          کد اقتصادی: 11045455532

خریدار : مؤسسه زاگرس
آدرس و تلفن : تهران خیابان میرداماد پلاک..... ـ تلفن 22350001

بهای كل )ريال(بهای واحدواحد كالاتعدادشرح كالارديف

300،0001،200،000دستگاه4میز اداری چوبی ساده 1

350،0001،400،000دستگاه4صندلی گردان 2

200،000400،000دستگاه2کمد اداری شیشه دار قفل دار3

100،000100،000دستگاه1فایل اداری چوبی قفل دار4

100،000کرایه حمل و تحویل و نصب کالا5

3،200،000جمع کل: سه میلیون و دویست هزار ریال 

مهر و امضای فروشنده  :                 مصنوعات اداری و دفتری مجربیان                           محل امضای خریدار  :
                                                     تلفن  : 

مؤسسه زاگرس 
گزارش تنخواه گردان آقای رضوی 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.
ف

مشخصات مدارکردي
قيمت مقدار/تعدادشرح

ملاحظاتقيمت كلهر واحد
نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده
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ثبت نمودن اسناد هزينه و ترميم تنخواه گردان   

در بخش قبل آموختیم، هزینه ها و مخارجی را که مسئول تنخواه انجام داد، به چه نحوی بررسی و طبقه بندی و 
در فرم گزارش تنخواه گردان درج و به واحد حسابداری ارائه شد تا مورد بازنگری و تأیید قرار گیرد.

حال این پرسش مطرح می شود که آیا مسئول تنخواه، وجه کافی برای انجام مخارج مؤسسه را دارد؟ 
برای پرداخت مخارج ضروری چه باید کرد؟ بعد از بحث در کلاس، جدول زیر را تکمیل نمایید.

نتيجه فعاليت

به دلیل نداشتن پول، هیچ خرج دیگری انجام نمی دهد.
برای انجام مخارج، از اموال شخصی خود خرج کند.

از دیگران قرض بگیرد. 

به حسابداری مراجعه کرده و پیگیر دریافت وجه خرج شده شود.

فرايند ثبت هزينه ها و ترميم تنخواه گردان در روش تنخواه ثابت: 
مسئول تنخواه گردان به ازای مبالغی که برای مخارج مؤسسه یا شرکت می پردازد، اسناد مالی را تهیه و با توجه 

به این اسناد گزارش تنخواه را تکمیل و به واحد حسابداری ارائه می نماید.
گزارش تنخواه را به همراه اصل فاکتور ها و اسناد تحویل واحد حسابداری می نماید تا پس از بررسی و تأیید 
نهایی معادل جمع آن، چکی در وجه تنخواه گردان صادر و در نتیجه موجودی اوّلیه تنخواه گردان ترمیم  گردد. 

ثبت سند حسابداری آن به صورت صفحه بعد است :

فعاليت
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شماره سند: ….........…            مؤسسه….........…                 شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:            سند حسابداری                  تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

×××دارایی……

×××هزینه……
×××هزینه……

××× موجودی نقد بانک

×××××× جمع:

شرح سند: بابت ثبت هزینه ها و ترمیم تنخواه گردان 

تصویب کننده : تأیید کننده :  تنظیم کننده : 

مثال :
در تاریخ 1394/11/15 آقای تقوی تنخواه دار مؤسسه تجاری ایرانیان اسناد هزینه ای به شرح زیر را به حسابداری 

ارائه نمود:
11/1( ملزومات اداری 400،000 ریال از فروشگاه اتحاد به شماره فاکتور134 

11/3( هزینه حمل و نقل 100،000 ریال از مؤسسه میهن به شماره بارنامه 1342
11/7( پرداخت قبض برق مؤسسه 600،000 ریال 

11/15( پرداخت بابت تعمیرات شوفاژ مؤسسه 700،000 ریال از تعمیرگاه شوفاژکار طی فاکتور شماره24
پس از کنترل اسناد و تأیید آن معادل جمع هزینه ها چک شماره 213148 بانک ملی جاری شماره 1200 

در وجه ایشان صادر گردید. 

مطلوب است:
تنظیم گزارش تنخواه آقای تقوی و صدور سند حسابداری رویدادهای مربوط به ترمیم تنخواه گردان آقای 

تقوی به روش ثابت به صورت دستی و نرم افزاری. 
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مؤسسه تجاری ایرانیان
گزارش تنخواه گردان آقای تقوی 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده

ــ سند حسابداری آن به صورت زیر است:

شماره سند:         مؤسسه تجاری ايرانيان                               شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:              سند حسابداری                               تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

شرح سند:

تنظیم کننده:         تأیید کننده:           تصویب کننده: 
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فرايند ثبت هزينه ها و ترميم تنخواه گردان در روش تنخواه متغير: 
در مرحلۀ کنترل اسناد هزینه، هزینه های انجام شده در فرم گزارش تنخواه گردان درج و ارائه شده و پس 
از تأیید هزینه های انجام شده در واحد حسابداری، سند حسابداری ثبت هزینه ها صادر و سپس نسبت به 
صدور چک به ازای مبلغ هزینه های ارائه و تأیید شده، در وجه مسئول تنخواه گردان، اقدام می گردد که سند 

حسابداری آن به صورت زیر است :
الف( صدور سند حسابداری ثبت هزینه ها :

شماره سند:                         مؤسسه ………                      شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                         سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف
× × ×دارایی………
× × ×هزینه………
× × ×هزینه………

× × × تنخواه گردان آقای…….........…
× × ×× × × جمع:
شرح: 

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 

ب( صدور سند حسابداری ترمیم تنخواه گردان :

شماره سند:                           مؤسسه……                       شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                          سند حسابداری                       تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

× × ×تنخواه گردان آقای …….........…

× × ×موجودی نقد ـ بانک 

× × ×× × × جمع:

شرح : 

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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کار عملی 1  

با توجه به اطلاعات ارائه شده در مثال قبل، سند حسابداری ثبت نمودن هزینه ها و ترمیم تنخواه گردان آقای 
تقوی به روش متغير را صادر نمایید:

شماره سند:                  مؤسسه……                                شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:             سند حسابداری                                تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

 جمع:
شرح: بابت ثبت هزینه های انجام شده توسط تنخواه گردان آقای ….........…

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 

شماره سند:                                              مؤسسه تجاری ايرانيان                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                 سند حسابداری                                تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع

شرح  :

تصویب کننده  : تأیید کننده :  تنظیم کننده  : 
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کار عملی2 

 آقای شریعت منش مسئول تنخواه گردان مؤسسه دماوند در تاریخ 1394/5/31 اسناد و مدارک زیر را پس از 
انجام پرداخت های نقدی از تاریخ 1394/5/8 الی 1394/5/31 جمع آوری نموده است، مطلوب است: 

1  تنظیم فرم گزارش تنخواه گردان و صدور سند حسابداری ترمیم تنخواه گردان به روش ثابت به صورت 
دستی و نرم افزاری. 

1394/5/10( پرداخت مبلغ 1،000،000 ریال بابت خرید ملزومات اداری طی فاکتور 16
1394/5/12( پرداخت مبلغ 800،000 ریال بابت ملزومات آبدارخانۀ مؤسسه طی فاکتور 493

1394/5/18( پرداخت مبلغ 4،800،000 ریال بابت خرید یک دستگاه رایانه لوحی برای مؤسسه طی فاکتور 35
1394/5/25( پرداخت مبلغ 600،000 ریال بابت پرداخت هزینۀ تلفن مؤسسه 

1394/5/28( پرداخت قبض تلفن منزل آقای شریعت منش به مبلغ 800،000 ریال

مؤسسه دماوند 
گزارش تنخواه گردان آقای شریعت منش 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده
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شماره سند:                  مؤسسه……...                           شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                  سند حسابداری                           تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:
شرح:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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کار عملی3  

 تنظیم فرم گزارش تنخواه گردان شرکت دماوند و صدور سند حسابداری ترمیم تنخواه گردان آقای شریعت منش 
به روش متغير.

مؤسسه شرکت دماوند
گزارش تنخواه گردان آقای شریعت منش 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده



حسابداری امور مرتبط با تنخواه گردان

171

شماره سند:               مؤسسه……...                              شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:               سند حسابداری                              تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:
شرح:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 

شماره سند:               مؤسسه……...                                شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:           سند حسابداری                               تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:
شرح:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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کار عملی 4    

روش  به  قبل  مرحلۀ  در  کنترل شده  اسناد  به  توجه  با  را  رضوی  آقای  تنخواه گردان  )شارژ(  ترمیم  سند   
تنخواه گردان متغير به صورت دستی و نرم افزاری صادر نمایید.

 
شماره سند:                         مؤسسه…....…                      شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاريخ سند:                         سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

 ـ   ريالمبلغ جزءشرحكد حسابرديف  ـ   ريالبدهكار بستانكار 

جمع:
شرح:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 

شماره سند:                        مؤسسه…....…                     شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                        سند حسابداری                     تعداد ضمائم: 

 ـ ريالمبلغ جزءشرحكد حسابرديف  ـ ريالبدهكار بستانكار

جمع:
شرح:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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ارزشيابی  
 

شاخص های مورد ارزشيابی رديف
نظر هنر آموزخودارزيابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن 4

ارائۀ نتیجه گیری صحیح و مستندسازي5

شناخت کنترل فرم گزارش تنخواه گردان و طبقه بندی مناسب هزینه ها6

شناخت روش های مختلف ثبت هزینه )ثابت ـ متغیر(7

تنظیم گزارش تنخواه گردان 8

9
صدور سند حسابداری ترمیم تنخواه به روش ثابت به  دو صورت دستی 

و رايانه ای

10
صورت  دو  به   متغیر  روش  به  تنخواه  ترمیم  حسابداری  اسناد  صدور 

رايانه ای و  دستی 
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تسويه حساب )بستن( تنخواه گردان
در پایان دوره مالی حساب تنخواه گردان بسته می شود. در فرایند بستن حساب تنخواه گردان تفاوتی میان دو 

روش متغیر و ثابت وجود ندارد.

با راهنمایی هنرآموز و مباحثه در کلاس جدول زیر را تکمیل نمایید:

اقدامات فعاليت
مسئول تنخواه تمام وجوه را برای مؤسسه خرج نموده   و 

اسناد هزینه را ارائه نماید.
فقط اسناد هزینه به همراه گزارش تنخواه گردان ارائه می شود.

مسئول تنخواه هیچ مبلغی را خرج نکرده و تمام وجوه 
نزد وی باقی  مانده باشد.

مسئول تنخواه بخشی از وجوه را خرج و اسناد هزینه را 
ارائه و مابقی وجه، نزد ایشان باقی  مانده باشد.

مسئول تنخواه در پایان سال خودش را به مدیران  شرکت 
نشان نداده تا جوابگو باشد.

اسناد  را خرج کرده و  از وجوه  مسئول تنخواه بخشی 
هزینه را ارائه و از مابقی وجه اظهار بی اطلاعی نماید.

با توجه به نتایج به دست آمده برای بستن حساب تنخواه گردان طبق حالات زیر عمل می گردد :
1 تمامی مبلغ تنخواه گردان برای پرداخت مخارج به مصرف رسيده باشد. 

مسئول تنخواه گردان اسناد هزینه را به ترتیب تاریخ وقوع، در فرم گزارش تنخواه گردان درج کرده و اصل 
اسناد را ضمیمه فرم نموده و به واحد حسابداری تحویل می نماید و پس از تأیید هزینه ها سند حسابداری 

به شرح زیر صادر می گردد :
 

شماره سند:                          مؤسسه……                             شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                    سند حسابداری                             تعداد ضمائم: …… برگ

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

×××هزینه ……
×××هزینه ……
×××هزینه ……

×××تنخواه گردان آقای …........…
×××××× جمع:

 شرح: بابت ثبت هزینه های انجام شده و بستن تنخواه گردان آقای …........…
 تنظیم کننده:   تأیید کننده:         تصویب کننده:

فعاليت
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2 كل مبلغ تنخواه گردان به صورت كامل و خرج نشده نزد مسئول تنخواه گردان موجود باشد. 
در این تاریخ هنوز هزینه ای انجام نشده باشد و تمام مبلغ را به حساب بانک شرکت واریز و اصل فیش را 

به عنوان مدرک به واحد حسابداری ارائه می نماید. سند حسابداری این رویداد به صورت زیر است :

شماره سند:                            مؤسسه……                      شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

×××موجودی نقد ــ بانک

×××                  تنخواه گردان خانم …...................…

×××××× جمع:

 شرح: بابت واریز وجه تنخواه به حساب بانک مؤسسه و بستن تنخواه گردان خانم ......

 تنظیم کننده:                تأیید کننده:                 تصویب کننده:

3  بخشی از وجوه نقد بابت مخارج، پرداخت شده است
مابقی وجه که نزد مسئول تنخواه گردان موجود می باشد، به حساب بانک شرکت واریز و فیش پرداخت نقدی 
آن ضمیمه اسناد و مدارک گردیده و اصل اسناد به حسابداری تحویل می گردد و با مسئول تنخواه گردان 

تسویه حساب می شود، سند حسابداری بستن تنخواه گردان به صورت زیر است:

شماره سند:                   مؤسسه……                               شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:               سند حسابداری                               تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف
×××هزینه ......

×××هزینه ......

×××موجودی نقد  ـ بانک

×××            تنخواه گردان آقای …...................…

×××××× جمع:
 شرح: بابت ثبت هزینه های انجام شده و بستن تنخواه گردان آقای……

 تنظیم کننده:              تأیید کننده:               تصویب کننده:
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1  دلیل بستن )تسویه حساب( تنخواه گردان چیست؟
1     به نظر شما آیا می توان این حساب را تسویه نکرد؟

مثال :
در تاریخ 1394/12/28 آقای تقوی اسناد هزینه زیر را ارائه نمود:

12/17( پرداخت قبض تلفن مؤسسه 800،000 ریال
12/22( پرداخت بابت هزینه نظافت مؤسسه 400،000 ریال 

12/28( واریز باقیمانده وجوه تنخواه گردان به بانک 

مطلوب است :
1 صدور سند حسابداری رویدادهای مربوط به بستن تنخواه گردان آقای تقوی به روش تنخواه گردان ثابت 

به صورت دستی و نرم افزاری. 
2 صدور سند حسابداری رویدادهای مربوط به بستن تنخواه گردان آقای تقوی به روش تنخواه گردان متغیر 

به صورت دستی و نرم افزاری.

مرحله بستن )تسويه( تنخواه گردان به روش تنخواه گردان متغير :

مؤسسه ……...........…… 
                                                      گزارش تنخواه گردانآقای تقوی 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.
ف

مشخصات مدارکردي
قيمت مقدار/تعدادشرح

ملاحظاتقيمت كلهر واحد
نام فروشندهشمارهتاريخ

1800،000قبض تلفنشرکت مخابرات112/17

1400،000فاکتور خدمات نظافتیشرکت نظیف212/22

1800،000فیش واریز نقدی بانکفیش بانک312/28

2،000،000جمع: دو میلیون ریال

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده

فعاليت
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ـ سند حسابداری بستن تنخواه گردان آقای تقوی به صورت زیر است :

شماره سند: 23             مؤسسه تجاری ايرانيان                                      شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند: 1393/11/15                   سند حسابداری                                      تعداد ضمائم: 5

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

800،000هزینه تلفن1

400،000هزینه نظافت2

800،000موجودی نقد ـ بانک3

2،000،000            تنخواه گردان آقای تقوی4

2،000،0002،000،000 جمع: دو میلیون ریال

شرح سند: بابت بستن تنخواه گردان و تسویه حساب با آقای تقوی

تنظیم کننده:                  تأیید کننده:                     تصویب کننده:

مرحله بستن )تسويه( تنخواه گردان به روش تنخواه گردان ثابت :

مؤسسه ……...........…… 
                                                      گزارش تنخواه گردانآقای تقوی 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

رديف
مشخصات مدارک

قيمتمقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كل هرواحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

1800،000قبض تلفنشرکت مخابرات112/17

1400،000فاکتور خدمات نظافتیشرکت نظیف212/22

1800،000فیش واریز نقدی بانکفیش بانک312/28

2،000،000جمع: دو میلیون ریال

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده
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ـ سند حسابداری آن به صورت زیر است :

شماره سند: 23            مؤسسه تجاری ايرانيان                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند: 1393/11/15                سند حسابداری                                تعداد ضمائم: 5

بستانكار ـ ريالبدهكار ـ ريالمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

800،000هزینه تلفن1
400،000هزینه نظافت2
800،000موجودی نقد ـ بانک3
2،000،000                 تنخواه گردان آقای تقوی4

2،000،0002،000،000 جمع: دو میلیون ریال

شرح سند  : بابت بستن تنخواه گردان و تسویه حساب با آقای تقوی

تنظیم کننده :               تأیید کننده :                تصویب کننده :

1 نکته قابل توجه اینکه روش تنخواه گردان ثابت به دلیل عدم کنترل مناسب و به موقع هزینه ها 
از روش  و مؤسسات  و شرکت ها  اکثر سازمان ها  و  نگرفته  قرار  توجه  مورد  تنخواه گردان چندان  و 
تنخواه گردان متغیر استفاده می نمایند و در این کتاب هر دو روش آموزش داده شده است ولی روش 

تنخواه گردان متغیر اهمیت بیشتری دارد و کاربردی تر است.
 

2 در برخی مؤسسات و شرکت ها چنانچه فعالیت موردنظر، به صورت پروژه ای باشد )مانند ترخیص 
کالاها و ماشین آلات از گمرکات ورودی کشور و پرداخت حقوق ماهانه برای کارکنان و کارگران یک 
)افتتاح تنخواه گردان( و چهارم )بستن  اول  این صورت فقط مراحل  از پروژه راه سازی(  ، در  بخش 

تنخواه گردان( انجام می شود.
 

3  با اینکه در آیین نامه ها و دستورالعمل های مربوط به تنخواه گفته شده که در پایان دوره مالی کلیه 
مبالغ موجود نزد مسئول تنخواه گردان باید به حساب بانک شرکت واریز شده و مانده تنخواه گردان 
اما به دلیل مشکلاتی که ممکن است به صورت ناگهانی و غیرمترقبه برای مؤسسات و  صفر گردد؛ 
شرکت ها به وجود آید؛ به ویژه دربخش خصوصی مبلغی تنخواه به صورت سایر حساب های دریافتنی 
نزد مسئول تنخواه جهت استفاده در شرایط ویژه )مانند ترکیدگی لوله آب و...( به امانت می ماند. 

آیا می توان از کارت عابربانک به عنوان حساب تنخواه استفاده کرد؟

نکته

فعاليت
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جدول مقايسه ای روش تنخواه گردان متغير و ثابت

حسابداری تنخواه گردان به روش ثابتحسابداری تنخواه گردان به روش متغير

بستانكاربدهكارشرحبستانكاربدهكارشرحمرحله

اح
فتت

تنخواه گردان الفا
         موجودی نقد ـ بانک

بابت افتتاح تنخواه گردان 

×××
×××

تنخواه گردان الف
       موجودی نقد ـ بانک
بابت افتتاح تنخواه گردان 

×××
×××

ها
نه 

زي
ت ه

هزینه ......ثب
هزینه ......

         تنخواه گردان الف
بابت ثبت هزینه ها

×××
×××

×××
در روش تنخواه گردان ثابت ثبتی انجام 

نمی شود.

واه
نخ

م ت
رمي

تنخواه گردان الفت
         موجودی نقد ـ بانک

بابت تأمین و ترمیم تنخواه گردان

×××
×××

هزینه ......

هزینه ......
              موجودی نقد ـ بانک

بابت تأمین و ترمیم تنخواه گردان

×××
×××

×××

ت 1
حال

در 
اه 

خو
 تن

تن
س

ب

هزینه ......

هزینه ......
         تنخواه گردان الف

بابت ثبت هزینه ها و بستن تنخواه گردان 

×××
×××

×××

هزینه ......

هزینه ......
      تنخواه گردان الف

بابت ثبت هزینه ها و بستن تنخواه گردان 

×××
×××

×××

2 
ت

حال
در

اه 
خو

 تن
تن

س
ب

موجودی نقد ـ بانک
         تنخواه گردان الف
بابت بستن تنخواه گردان

×××
×××

موجودی نقد ـ بانک
        تنخواه گردان الف
بابت بستن تنخواه گردان

×××
×××

ت 3
حال

در 
واه 

نخ
ن ت

ست
هزینه ......ب

هزینه ......
موجودی نقد ـ بانک

          تنخواه گردان الف
بابت ثبت هزینه ها و بستن تنخواه گردان 

×××
×××
×××

×××

هزینه ......

هزینه ......
موجودی نقد ـ بانک

       تنخواه گردان الف
بابت ثبت هزینه  ها و بستن تنخواه گردان 

×××
×××
×××

×××
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کار عملی 5   

 با توجه به اسناد و فاکتور های ارائه شده، اسناد را کنترل و در فرم گزارش تنخواه گردان درج و سند حسابداری 
بستن حساب تنخواه گردان آقای رضوی در مؤسسه زاگرس را به روش تنخواه گردان ثابت به صورت دستی و 

نرم افزاری صادر نمایید. 

  فروشگاه محمدی 
تاريخ: 12/17/ 1394                                  فاكتور فروش                                                  شماره: 254 
صورت حساب آقای / شركت: مؤسسه زاگرس                  كد اقتصادی:                                                    شماره ثبت:

مبلغ كلفیتعدادشرحرديف

4250،0001،000،000 بستهچای گلستان 500 گرمی1
1085،000850،000 کیلوگرمقند کله شکسته2

1075،000750،000 کیلوگرمشکر سفید 3 

2،500،000جمع کل: دومیلیون و پانصد هزار ریال

آدرس: نارمکـ خیابان دردشت ـ جنب بانک صادرات ـ تلفن 77000014       مهر و امضای فروشنده:      فروشگاه محمدی

تاریخ: 94/12/25                         مؤسسه اتومبیل کرایه آذرخش                        شماره : 786 
شبانه روزی _ با مجوز طرح ترافیک

   
مبدأ: شهید بهشتی                       مقصد: خیابان خلیج فارس مسافر شرکت / آقای / خانم : زاگرس   

نام راننده : احمدی                                       شروع ساعت  : 8                        پایان ساعت : 10
مبلغ دریافتی : 500،000 ریال                                   

آدرس: شریعتی ـ چهار راه قصرـ پلاک  ..... تلفن 88774000 )ده خط(        مؤسسه اتومبیل کرایه آذرخش
                                                                                                                                 تلفن : 88774000

تاریخ: 1394/12/27              بانک ملی ايران شعبه قصر        شماره : 231443 

شماره حساب 1535                 نزد شعبه: نارمک   نام صاحب حساب مؤسسه زاگرس 

       مبلغ به عدد: 2،000،000 ریال به حروف: دو میلیون ریال ـــــــــــــــــــ  تأیید می شود: 

دریافت و به حساب فوق منظور گردید.

نام پرداخت کننده: رضوی                               شعبه:                                  دریافت شد
                                                                                                                               بانک ملی ایران ـ شعبه قصر

534ــــــــــــالف
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مؤسسه زاگرس 
گزارش تنخواه گردان آقای رضوی 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده

شماره سند:                         مؤسسه……                              شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                     سند حسابداری                               تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:
شرح سند:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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 کار عملی 6    

 مؤسسه پارسیان از روش تنخواه گردان متغیر استفاده می نماید:
1 صدور سند حسابداری افتتاح حساب تنخواه گردان به تاریخ 1394/10/4  
2 صدور سند حسابداری ثبت هزینه های انجام شده تا تاریخ 1394/10/26  

3 صدور سند حسابداری ترمیم تنخواه گردان به تاریخ 1394/10/28  
4 صدور سند حسابداری بستن تنخواه گردان در پایان سال مالی به تاریخ 1394/12/29   

         فروشگاه گلستان
تاريخ: 10/5/ 1394         فاكتور فروش                                       شماره : 867
صورت حساب آقای / شركت: مؤسسه پارسيان        كد اقتصادی:                                        شماره ثبت :

مبلغ كلفیتعدادشرحرديف
20250،0005،000،000 بستهکاغذ A4 80 گرمی 1
3050،0001،500،000 بستهخودکار آبی و مشکی 2
40100،0004،000،000 عدددستگاه ماشین دوخت کاغذ )منگنه (3 
10020،0002،000،000 عددچسب نواری شفاف4
20010،0002،000،000 بستهسوزن منگنه5

14،500،000جمع کل: چهارده میلیون و پانصد هزار ریال
آدرس: میدان رسالت ـ ابتدای خیابان سمنگان ـ فروشگاه گلستان                مهر و امضای فروشنده: 

تاریخ: 94/10/25                                 مؤسسه اتومبیل کرایه زرین                          شماره : 786 
شبانه روزی _ با مجوز طرح ترافیک

مسافر شرکت / آقای / خانم : سلطانی        مبدأ: چهارراه سرسبز         مقصد: کیلومتر 18 جاده کرج و برگشت
نام راننده : محمدی                              شروع ساعت  : 9/30            پایان ساعت : 12/45

مبلغ دریافتی : 1،200،000 ریال                                   
نشانی: بزرگراه رسالت ـ ابتدای مداین ـ تلفن 77000000                                      مؤسسه اتومبیل کرایه زرین

سلطانی بابت تنخواه گردان /// ............................. یا به حوله کرد بپردازید
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      فروشگاه پرستو
شماره : 132 تاريخ: 12/21/ 1394             فاكتور فروش  
شماره ثبت : صورت حساب آقای / شركت: مؤسسه پارسيان          كد اقتصادی:  

مبلغ كلفیتعدادشرحرديف

10150،0001،500،000گالن مایع دستشویی1

10120،0001،200،000 گالنمایع ظرفشویی2

2060،0001،200،000 عددزمین شوی کنفی3 

4025،0001،000،000 مترپارچه تنظیف4

4،900،000جمع کل: چهارمیلیون و نهصد هزار ریال

نشانی: خیابان چهار راه مولوی خیابان صاحب جمع                مهر و امضای فروشنده:

        رستوران نادر
فاكتور فروش      شماره: 019 تاريخ: 12/27/ 1394  
كد اقتصادی:                                          شماره ثبت: صورت حساب آقای / شركت: مؤسسه پارسيان  

مبلغ كلفیتعدادشرحرديف

8160،0001،280،000 پرسجوجه کباب مخصوص1

810،00080،000 عددماست یک نفره2

230،00060،000 بطریدوغ خانواده3 

4

1،420،000جمع کل: یک میلیون و چهارصد و بیست هزار ریال

نشانی: خیابان گلبرگ شرقی ـ نرسیده به دردشت                         مهر و امضای فروشنده: 
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حل: 
1 صدور سند حسابداری افتتاح حساب تنخواه گردان به تاریخ 1394/10/4  

شماره سند:                          مؤسسه……                               شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                    سند حسابداری                               تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:

شرح سند:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 

دريافت شد
بانک سپه ـ  شعبه ميدان رسالت

بانک ملی ايران شعبه قصر
تاریخ: 1394/12/28                                                  شماره: 674821 

نزد شعبه: رسالت           نام صاحب حساب مؤسسه پارسیان  شماره حساب  160032004567327 
مبلغ به عدد:      13،680،000 ریال به حروف: سیزده میلیون و ششصدو هشتاد هزارریال ــــــــــــــــ  تأیید می شود:

دریافت و به حساب فوق منظور گردید.
نام پرداخت کننده: سلطانی                           شعبه:

218ـــــــــــالف
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2 صدور سند حسابداری ثبت هزینه های انجام شده تا تاریخ 1394/10/26

 مؤسسه پارسیان 
گزارش تنخواه گردان آقای سلطانی 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده

شماره سند:                            مؤسسه……                      شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                       سند حسابداری                      تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:

شرح سند:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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3 صدور سند حسابداری ترمیم تنخواه گردان به تاریخ 1394/10/28

شماره سند:                       مؤسسه……                                   شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                  سند حسابداری                                   تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:

شرح سند:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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4  صدور سند حسابداری بستن تنخواه گردان در پایان سال مالی به تاریخ 1394/12/29  

 
 مؤسسه پارسیان 

گزارش تنخواه گردان آقای سلطانی 
واحد حسابداری    

به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 
پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده

شماره سند:                        مؤسسه……                                   شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                    سند حسابداری                                       تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:
شرح سند:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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 کار عملی 7    

اختیار داشتن مبلغ15،000،000ریال وجه  با در  )آقای حسینی(  بازرگانی شیراز  تدارکات مؤسسۀ  مأمور 
نیاز  اقلام مورد  اقدام به پرداخت هزینه و خرید مقادیری  مؤسسه به عنوان تنخواه گردان، در طی مهرماه 

مؤسسه کرد و در پایان ماه نسبت به ارائه مدارک و مستندات  به واحد حسابداری مؤسسه اقدام نمود.

حسابدار مؤسسه از پذیرفتن مدارک ومستندات خودداری کرد و مأمور تدارکات مؤسسه درخواست نمود که 
به نحو صحیح و مناسب نسبت به ارائۀ صورت هزینه های انجام شده به ضمیمۀ آن، مدارک و مستندات مربوط 

اقدام نماید.
چنانچه در مؤسسۀ بازرگانی شیراز روش تنخواه گردان ثابت اعمال شود

مطلوب است: 
1  تهیه وتنظیم گزارش صورت هزینه ها )گزارش تنخواه گردان( مربوط به عملیات انجام شده به همراه اصل 

مدارک پیوست آن برای ارائه به امور حسابداری مؤسسه به ترتیب وقوع معاملات.
2   تجدید و پرداخت مبلغ تنخواه گردان تا سقف تعیین شدۀ فوق از طریق صدور یک فقره چک در وجه 

مأمور تدارکات.
مربوط  مالی  رویدادهای  ثبت    3
در خصوص  شده  انجام  معاملات  به 
ذهاب،  و  ایاب  هزینۀ  اداری،  اثاثۀ 
هزینۀ پذیرایی و آبدارخانه، موجودی 
و...  نقلیه  وسائط  و  یدکی  قطعات 
مؤسسه  عمومی  روزنامۀ  دفتر  در 
حسابداری  سند  صدور  طریق  از 
تاریخ گزارش تنخواه گردان  بر اساس 

آقای حسینی.
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مؤسسه بازرگانی شيراز
گزارش تنخواه گردان ...

واحد حسابداری:
خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً به تعداد ... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ ................... ریال پرداخت فرمایید.

نام شمارهتاريخرديف
فروشنده

عنوان 
واحد شرححساب

مبلغ كلقيمت هر واحد ريالمقدار / تعدادكالا
  ريال

جمع ـ ريال

امضای مدير تداركات امضای مأمور تداركات 
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ارزشيابی  
 

شاخص های مورد ارزشيابی رديف
نظر هنر آموزخودارزيابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستندسازی5

شناخت انجام محاسبات و مانده گیری حساب تنخواه گردان6

شناخت نحوه بستن تنخواه گردان در حالت های مختلف7

صدور سند حسابداری بستن حساب تنخواه گردان در حالتی که تمام مبلغ  هزینه 8
شده باشد، به   دو     صورت دستی و رايانه ای

صدور سند حسابداری بستن حساب تنخواه گردان در حالتی که هیچ    مبلغی 9
هزینه نشده باشد، به   دو     صورت دستی و رايانه ای

10
صدور سند حسابداری بستن تنخواه گردان در حالتی که بخشی از آن هزینه 

شده باشد، به   دو     صورت دستی و رايانه ای 
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شرح كار
ــف  ــا تعری ــنایی ب 3  آش ــه  ــوع هزین ــاظ ن ــواه از لح ــوع تنخ ــی ن 2  بررس ــردان  ــتورالعمل های تنخواه گ ــا و دس ــری آیین نامه ه 1  به کارگی
5 کنتــرل کســور قانونــی )مالیــات  4  تعییــن ســرفصل هزینــه و تفکیــک بــه مراکــز هزینــه  هزینــه و تفکیــک هزینه هــا از مخــارج دیگــر 
6  کنتــرل اســناد هزینــه )فاکتــور ـ اســتعلام(، کنتــرل امضاهــای مجــاز، کنترل  تکلیــف موضــوع مــاده104 و اضافــات مالیــات بــرارزش افــزوده( 
9  مطابقــت  8  توانایــی تفکیــک و ثبــت هزینه هــا درصــورت تنخــواه  7  کنتــرل محاســبات مــدارک هزینــه  شناســه ملی، کــد اقتصــادی و... 
ــا 11   ــابداری هزینه ه ــند حس ــدور س ــت و ص ــی ثب ــتقیم 10  توانای ــای مس ــون مالیات ه ــوال و قان ــه ام ــتورالعمل و آیین نام ــا دس ــا ب هزینه ه

الصــاق مــدارک هزینــه بــه ســند حســابداری 12  مانده گیــری حســاب تنخــواه 13  صــدور ســند بســتن حســاب تنخــواه

استاندارد عملكرد
کنترل و ثبت هزینه ها )تنخواه( بر اساس آیین نامه و دستورالعمل های تنخواه

شاخص ها
4 بستن یا تسویه حساب تنخواه گردان 3  ثبت اسناد هزینه       2  کنترل اسناد هزینه      1  افتتاح حساب تنخواه گردان      

شرايط انجام كار
مكان: کارگاه         زمان: 8ساعت

تجهيــزات:  اتاق کار ، میز و صندلی ، کامپیوتر ، نرم افزار خزانه داری ، لوازم التحریر، صورت تنخواه گردان، دستورالعمل یا آیین  نامه 
تنخواه گردان، قانون مالیات های مستقیم و ارزش افزوده پرینتر

معيار شايستگی

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از3مرحله كاررديف

1 افتتاح حساب تنخواه گردان1

1کنترل اسناد هزینه2

1ثبت نمودن اسناد هزینه3

1ترمیم )شارژ( تنخواه گردان4

1بستن )تسویه( حساب تنخواه گردان5

6

شايستگی های غيرفنی، ايمنی، بهداشت، توجهات زيست محيطی، و نگرش:
درســت کاری، شــرایط اســتاندارد اتــاق کار اداری، رعایــت اصــول ارگونومــی، صرفه جویــی در مصــرف 

کاغــذ، انــرژی و... دقــت، امانت داری

٭ميانگين نمرات

٭ حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می باشد.

ارزشيابی شايستگی ثبت تنخواه گردان
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تفكر کنيد 
ـ آقای نادری تنخواه دار شرکت بنيان است. باتوجه به اينكه مبلغ تنخواهی که در اختيار وی قرار 
گرفته، بيش از نيازهای ماهانه شرکت است؛ تصميم می گيرد با استفاده از اين مبلغ به خريد و 
فروش سكه طلا اقدام کند و از سود آن بهره مند گردد. نظرتان در مورد نحوۀ عمل آقای  نادری 

چيست؟
ـ صندوق دار شرکت شهاب گستر ايرانيان در حال تغيير منزل مسكونی خود می باشد. ايشان در 
پايان هر روز موظف است وجوه دريافتی را به حساب بانک شرکت واريز کند اما از آنجا که وضع 
مالی مناسبی ندارد تصميم می گيرد وجوه دريافتی را با چند روز تأخير به حساب بانک واريز 
عمل  نحوه  مورد  در  نظرتان  نمايد.  استفاده  خود  شخصی  نيازهای  برای  وجوه  اين  از  تا  نمايد 

صندوق دار چيست؟

بحث کنيد 
و  )ديگران(  و خلق خدا  با خدا، خويشتن  رابطه  در  تنخواه گردان  نظر شما کمک حسابدار  به 

محيط زيست چه مسئوليتی دارد؟

د يد يد  يبحث کنيبحث کن
و  و يگران(  و يگران(  گران(  )د و خلق خدا  )ديشتن  و خلق خدا  )ديشتن  و خلق خدا  شتن  با خدا، خو رابطه  در  تنخواهگردان  نظر شما کمک حسابدار  به 

تی دارد؟يتی دارد؟يتی دارد؟ يست چه مسئوليست چه مسئول ست چه مسئوليست چه مسئولي طيطيطز يمحيمح

د يد يد  ير کنير کن ر کنكر کنك كتفكتف
ار وی قرار يار وی قرار يار وی قرار  يه مبلغ تنخواهی که در اختيه مبلغ تنخواهی که در اخت ه مبلغ تنخواهی که در اختكه مبلغ تنخواهی که در اختك كنكن نيني ان است. باتوجه به ايان است. باتوجه به ايان است. باتوجه به ا يدار شرکت بنيدار شرکت بن تنخواهآقای نادری تنخواهآقای نادری تنخواه آقای نادری ـ آقای نادری ـ 
د و يد و يد و  ن مبلغ به خرين مبلغ به خرين مبلغ به خر رد با استفاده از ايرد با استفاده از ايرد با استفاده از ا يگيگ م يم يم می يازهای ماهانه شرکت است؛ تصميازهای ماهانه شرکت است؛ تصم ازهای ماهانه شرکت است؛ تصميازهای ماهانه شرکت است؛ تصمي يش از نيش از ن ش از نيش از ني يگرفته، بيگرفته، ب
آقایمند گردد. نظرتان در مورد نحوۀ عمل آقایمند گردد. نظرتان در مورد نحوۀ عمل آقای  نادری  بهرهه طلا اقدام کند و از سود آن بهرهه طلا اقدام کند و از سود آن بهره ه طلا اقدام کند و از سود آن كه طلا اقدام کند و از سود آن ك كفروش سكفروش س

ست؟يست؟يست؟ يچيچ
شان در يشان در يشان در  ونی خود كونی خود كونی خود میباشد. ا كر منزل مسكر منزل مس ر منزل مسيير منزل مسيي ييان در حال تغييان در حال تغ ان در حال تغيان در حال تغي يرانيران رانيراني ـ صندوقدار شرکت شهاب گستر ا
وضع ز کند اما از آنجا که وضع ز کند اما از آنجا که وضع  ز کند اما از آنجا که يز کند اما از آنجا که ي افتی را به حساب بانک شرکت واريافتی را به حساب بانک شرکت واريافتی را به حساب بانک شرکت وار ان هر روز موظف است وجوه دريان هر روز موظف است وجوه دريان هر روز موظف است وجوه در پا
ز يز يز  ر به حساب بانک وارير به حساب بانک وارير به حساب بانک وار يافتی را با چند روز تأخيافتی را با چند روز تأخ افتی را با چند روز تأخيافتی را با چند روز تأخي رد وجوه دريرد وجوه دريرد وجوه در يگيگ م يم يم می يمالی مناسبی ندارد تصميمالی مناسبی ندارد تصم
عمل  نحوه  مورد  در  نظرتان  عمل يد.  نحوه  مورد  در  نظرتان  عمل يد.  نحوه  مورد  در  نظرتان  د.  نما استفاده  خود  شخصی  نمايازهای  استفاده  خود  شخصی  نمايازهای  استفاده  خود  شخصی  ازهای  ن برای  وجوه  نين  برای  وجوه  ين  ني برای  وجوه  نين  برای  وجوه  ن  ا از  تا  ايد  از  تا  ايد  از  تا  د  نما

ست؟يست؟يست؟ يدار چيدار چ صندوق

تحقيق کنيد 
يک کمک حسابدار تنخواه گردان چگونه می تواند در راستای عدالت و تداوم يک جامعه اسلامی 
در چارچوب وظايف محوله قدم بردارد؟ مسئوليت پذيری،امانت داری و رازداری چه نقشی در 

اين وظيفه دارد؟

د يد يد  يق کنيق کن ق کنيق کني يتحقيتحق
اسلامی ک جامعه اسلامی ک جامعه اسلامی  ک جامعه يک جامعه ي يتداوم يتداوم  تداوم تواند در راستای عدالت و تداوم تواند در راستای عدالت و  میگردان چگونه میگردان چگونه می تنخواهک کمک حسابدار تنخواهک کمک حسابدار تنخواه ک کمک حسابدار يک کمک حسابدار ي
ری،امانتيری،امانتيری،امانتداری و رازداری چه نقشی در  تيتيتپذ يف محوله قدم بردارد؟ مسئوليف محوله قدم بردارد؟ مسئول ف محوله قدم بردارد؟ مسئوليف محوله قدم بردارد؟ مسئولي در چارچوب وظا

فه دارد؟يفه دارد؟يفه دارد؟ ين وظين وظ ن وظين وظي ا


