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تجربه نشان داده است که به منظور پرداخت آسان، کنترل وجوه نقد و 
 نیدارد؛ بنابرا یادیز تی اهم ی تنخواه گردان  ،یحسابدار  ات یکاهش عمل

  تنخواه .و انواع آن کدام اند ستیکه تنخواه گردان چ میبهتر است بدان
  .دارد یادیبزرگ کاربرد ز یسازمان ها ژهیسازمان ها به و ی گردان در تمام 

به زبان ساده با مفهوم تنخواه گردان و انواع آن   میدار ی مقاله سع  نیا در
باره همراه ما   نی در ا تانیبه جواب سوال ها دنیرس یپس برا  م،یآشنا شو

 .دیباش

 

 (Petty Cash) ست؟ یچ تنخواه گردان 1#

هر واحد   یها  نهیهز یو دسته بند  یی تنخواه گردان، شناسا  جادی از ا هدف 
( و یادار  یکاغذباز  ای یسالار  وانی)د ی از سازمان و حذف بوروکراس 

  ی م شیسوال پ نیا حال .در پرداخت ها است یادار  دهیچیپ یندهایفرآ
است که به منظور  یگردان وجه نقد  تنخواه ست؟یکه تنخواه گردان چ دیآ

وجه نقد را به  نی ا اغلب .شود ی م نهیو روزانه شرکت ها هز یی پرداخت جز
   .دهند ی م لی شود، تحو ی م دهیشرکت که تنخواه دار نام  دیمسئول خر
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دهد   ی شرکت انجام م یکه برا یی ها نهیهز هیکل ی برا دیدار با تنخواه
 ی اسناد را به واحد مال  نی ا ی کند و تمام افتیدر دیرس ایفاکتور، قبض و 

 .داشته باشند خیو تار نهیمبلغ هز دیاسناد با نیا یتمام  .دهد لیتحو

 :کند ی عمل م لیتنخواه دار به دو صورت ذ اغلب

مربوط به آن  یها نهیو هز دیشود و خر  ی م  دیدار مسئول خر تنخواه •
 .دهد ی را شخصا انجام م

 دیکند و مسئول خر ی دار تنها به عنوان پرداخت کننده عمل م تنخواه •
مسئول   یدهایخر ی تمام  ی حالت تنخواه دار برا نیا در .شود ی نم
مربوط را به   یدهایو رس فاکتورها برگ پرداخت صادر کرده و د،یخر

 .کند ی ن الصاق مآ
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 ست؟ی هدف تنخواه گردان چ 2#

 .است یضرور  یشناخت اهداف آن امر  ،یندیهر فرآ نهیمنظور انجام به به
حساب   جادی اهداف ا دیبا ست،یتنخواه گردان چ  میکه بدان نیا یبرا

توان  ی جمله اهداف حساب تنخواه گردان م  از .میتنخواه گردان را درک کن
 :اشاره کرد لیبه موارد ذ

  ی قیکوچک به طلبکاران حق یدر پرداخت وجوه نقد  لیو تسه ع یتسر  •
 سازمان  ی و حقوق 

 یواحد حسابدار  ی مال  ات یکردن حجم عمل کم •
 تمرکز بر کنترل وجوه نقد سازمان  شیافزا •
 یو بانک ینقد یکردن پرداخت ها کم •
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 واه گردان انواع تنخ  3#

لازم است تا با انواع حساب   ستیتنخواه گردان چ  میکه بدان نیا یبرا
 .میتنخواه گردان آشنا شو

 :حساب تنخواه گردان عبارت اند از انواع

 :گردان خزانه تنخواه •

لازم  یها نهی هز نیتأم یبرا ی قانون محاسبات، وجوه 24با ماده  مطابق
  اریدر اخت ی سال مال یدر ابتدا یتوسط بانک مرکز   ،یی اجرا  یدستگاه ها

 .رندیگ ی کل قرار م یدار  نهیخز

 :گردان استان  تنخواه •

ها و  نهی هز نیتأم یبرا ی قانون محاسبات، وجوه 25با ماده  مطابق
مربوط به  نیمع یکل به خزانه دار  یاستان از خزانه دار  یضرور  یازهاین

 .شوند ی استان ها پرداخت م

 :یردان حسابدار گ تنخواه •

 یضرور  یازهاین نیتأم یبرا ی قانون محاسبات، وجوه 26با ماده  مطابق
به حساب دستگاه   ی رقطع یبه صورت غ نی از خزانه مع یی اجرا  یدستگاه ها

 .شوند ی پرداخت م  یی اجرا یها
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دخل و خرج   ی کنترل و هماهنگ ساز  یبرا ی صندوق (Treasury) خزانه) 
دولت در خزانه به طور متمرکز جمع و از خزانه   ی افتیدر وجوه .کشور است
 زیبر وار نظارت .شوند ی م نهی لازم هز یها و نظارت ها ی با هماهنگ

 ( .شود ی انجام م نی درآمدها در سطح استان در خزانه مع

 :گردان پرداخت تنخواه •

ها و  نهی هز نیتأم یبرا ی قانون محاسبات، وجوه 27با ماده  مطابق
از تنخواه    یی اجرا یحساب دستگاه ها یعامل ذ ایکارپرداز  یازهاین

پرداخت   یی حساب دستگاه اجرا یعامل ذ ایبه حساب کارپرداز  یحسابدار 
 .شوند ی م
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 ثبت حساب تنخواه  یانواع روش ها 4#

بدانند تنخواه   دیسازمان، علاوه بر آن که با کیو تنخواه دار  حسابدار
حساب هم آشنا    نیثبت ا یاست تا با انواع روش ها  لازم ست،یگردان چ

 .باشند

 :هستند لیثبت تنخواه گردان مطابق ذ یروش ها انواع
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 :تنخواه به طور ثابت ثبت •

  نهیهز .ردیگ  ی هر ماه در حساب تنخواه گردان سازمان قرار م ی ثابت  وجه
حساب  ایدفتر کل  در دهد، ی حالت انجام م نیکه تنخواه گردان در ا یی ها
 .ستندین یر یگیدفاتر قابل پ نیا قیشود و از طر ی ثبت نم  نیمع

 :ریتنخواه به طور متغ ثبت •

 ی بازه زمان  انیشود و در پا یحساب تنخواه مشخص م  یبرا ی سقف 
مانده به  ی به همراه مبالغ باق ی نشان دهنده پرداخت ی مشخص، اسناد مال 

لغ  ها به همراه مب نهیواقع مجموع هز در .شوند ی داده م لیحسابدار تحو
  در .با حساب تنخواه گردان برابر باشد دیمانده حساب تنخواه با ی باق

سقف تنخواه گردان با توجه به اعتبارات ابلاغ شده از   ی سال مال  یابتدا
 .گردد ی م  نی تع یدفتر مرکز 

 :یتنخواه به طور نقد ثبت •

  ی تنخواه دار قرار داده نم اریدر اخت ی نوع تنخواه گردان مبلغ ثابت  نیا در
شود با ارائه سند مثبته شامل  ی که انجام م یا نهیهر هز  یبه ازا بلکه .شود

 .شود ی و قبض، پرداخت به طور کامل انجام م دیفاکتور، رس
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 ست؟یتنخواه گردان چ یحسابدار  لیدل 5#

انجام  یها نهیبابت هز ی دار سازمان به منظور پاسخ به واحد مال تنخواه
  حساب .حساب تنخواه گردان را انجام دهد یه، لازم است تا حسابدار شد

  ی نوشته م T یبدهکار دارد و در سمت راست حساب ها ی ت یتنخواه ماه
منابع  نیهمچن .به صندوق است هیو شب یی تنخواه دارا تی ماه رایز شود؛

 نهیروزمره شرکت هز یکارها یبرا  دیموجود در حساب تنخواه تنها با  ی مال
 .کنند ی از آن استفاده نم ی منافع شخص یعنوان برا چیه به شوند و

 لیتنخواه را دارند مطابق مراحل ذ ق یپرداخت از طر تیکه قابل ی مال  اسناد
 :شوند ی پرداخت م 
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پرداخت کننده   ایو  دیاز پرداخت: اگر تنخواه دار خود مسئول خر قبل •
در   ی دادن به مسئول مال ی تنها به صورت آگاه ی دگ یرس باشد، نهیهز

 .باشد ی خصوص پرداخت انجام شده م
انجام شده از سمت تنخواه دار به  یها نهیاز پرداخت: اسناد هز بعد •

و کنترل  یبررس ی ال م امور .شوند ی داده م  لیسازمان تحو ی امور مال 
حساب تنخواه   نی تأم  د،ییدهد و پس از تأ  ی لازم را انجام م یها

 .ردیپذ  ی گردان انجام م 

 

 

 تنخواه دار  فی وظا  6#

 ی باشد که در استخدام رسم ی شود که تنخواه دار از افراد ی م  هیتوص
تنخواه گردان   یمسئول انتخاب شده برا فی وظا  اما .سازمان هستند

 ست؟ یچ
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 نهی انجام هز یربط برا یذ یمجوز و اعتبار لازم از مباد افتیدر •
 دستور از مقام مسئول  افتیبعد از در نهیهز انجام •
  نهیدر خصوص هز دیمستندات لازم چون فاکتور، قبض و رس افتیدر •

 انجام شده
  نیمع یزمان  یاخذ شده در بازه ها ی مستندات و اسناد مال  لیتحو •

 یحد مال به وا
 تنخواه  افتیلازم در خصوص در یها یر یگیپ انجام •
 در صورت لزوم یمانده تنخواه به واحد حسابدار  پرداخت •
 یبا واحد مال  هیصورت جلسه در خصوص تسو  هیته •
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تفاوت حساب تنخواه گردان و صندوق   7#
 ست؟ یچ

  زیدارند؛ اما وجه تما  یاد یز یتنخواه گردان و صندوق شباهت ها حساب
 :است لیدو حساب مطابق ذ نیا

در حساب صندوق انجام شوند، به طور روزانه   دیکه با یی ها  پرداخت •
 .شوند ی ثبت م یحسابدار  ستمیدر س

 شوند و ی حساب تنخواه روزانه ثبت نم  یکه پرداخت ها ی حال در •
 .ردیپذ ی ثبت آن انجام م رد یگ ی ها انجام م نهیهز زی که وار ی زمان 

ها که  نهیاز هز  ی مشخص  یحساب تنخواه بابت دسته بند پرداخت •
شود؛ اما  ی روزانه شرکت هستند، انجام م یها نهیدر مجموعه هز 

و   تیو نوع حساب محدود  تیصندوق از لحاظ ماه یپرداخت ها
 .ندارند ی مشخص  یدسته بند
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 تنخواه  دیمشخصات رس 8#

و به صورت عدد و حروف وارد شود   قیبه طور دق دیفاکتور با ای دیرس مبلغ
به آن پرداخت شده   نهیکه هز  ی و نشان دهنده طرف حساب خیتار یدارا و

  یدارا دیشرکت، رس ی گانیدر با دیاست به منظور ثبت رس بهتر .است، باشد
فاکتور  الیو شماره سر خیتار دار،ی و شناسه خر ی کد مل ،یشناسه اقتصاد

  تیقابل دیخدشه دار شدن، رس ای و  ی خط خوردگ  ،ی گ صورت پار  در .باشد
 در اسناد سازمان را ندارد.  ی گان یپرداخت و با
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