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 مقدمـه  

( 1401)مصوب سال  )ره(نامه مالی و معاملاتی کمیته امداد امام خمینیآئین  (42)به استناد ماده

شماره   بخشنامه  سوم  گام  تجمیع  طرح    نامه )شیوه  1400/ 03/11مورخ    2614892/1و 

 های جزئی هزینهپرداخت برخی از  به منظور تسریع در  ،  ن(  مالی ادارات در دفتر استاهای  فعالیت 

تخصیص یافته و مطابق  مالی کمیته امداد تحت عنوان تنخواه  ای از منابع  بودجه،  و جاری

   گردد. جهت اجراء تدوین می "مدیریت تنخواه"آن دستورالعمل 

 مبانی قانونی و حقوقی –1ماده 

 )ره(  آیین نامه مالی و معاملاتی کمیته امداد امام خمینی (1

 تعاریف  –2 ماده

استت که برای انجام خریدهای   نقدی وجهمنظور از تنخواه در این دستتورالعمل   تنخواه:

از محل اعتبارات نصتتاب معاملات جزئی موعتتون نانون منانصتتات    تا ستتق 

اعتبتار فعتالیتت تنخواه پشتتتتیبتان و از طری مستتتطولین  یرب  برای   ایتستتتا نته  

هتای تشتتتییلاتی و پشتتتتیبتانی، درمتانی و فوری مربوط بته هزینته  هتایپرداختت

 گیرد.نرار می  داراختیار تنخواههای موردی اعطراری مددجوئی در  پرداخت

که    فردی  :دارتنخواه می  تنخواهاست  داده  او  ت به  به  نسبت  و  مسطول  صفیه  شود  آن 

بین کارکنان  دارتنخواه  باشد.می امام  از  امداد   مندرج در   تعری مطابق  )  )ره(کمیته 

و اداری  نامه  اماماستخدامی  آیین  امداد  دارای    که ()ره(کمیته  و  تخلفاتی  پرونده  فاند 

 گردد. حدانل مدرک تحصیلی دیپلم باشد، انتخاب می
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در وجه  ینفع    )مضمون عنه(که عامن جهت عمانت متقاعی    اسنادی است  اسناد تضمينی:

 در هنگام اندام، نابلیت تبدیل به وجه نقد را داشته باشد. دیو با دینمای مصادر 

که با توجه به مجوز پرداخت از سوی مقام مسطول،  است  فرمی    برگ درخواست پرداخت وجه:

نرم افزار جامع مالی    ،)سها(امداد هوشمند و کارآمد  )سامانه  های نرم افزاری مربوطه  از طریق سامانه 

 . گردد ی مها تهیه و تیمیل تاد مرکزی و ادارات کل استاندر س  و ...( )راهیاران سیستم(

 )وثيقه(تضمين تنخواه  –3 ماده

، (1401)مصوب سال    )ره(نامه مالی و معاملاتی کمیته امداد امام خمینیآئین  67به استناد ماده

گیرد اسناد تضمینی  ملزم است به میزان تنخواهی که در اختیار وی نرار می  دارتنخواه

 )سفته( به عنوان عمانت در اختیار واحد مالی مربوطه نرار دهد: 

بوده و حق پرداخت صرفاً با    دارچنانچه تنخواه بصورت وجه نقد در اختیار تنخواه •

و حق برداشت از    بصورت صدور چک بوده ها  باشد و یا اینیه پرداختی  مشارالیه 

کل مبلغ    %100  باشد، بایستی به میزان   دارحساب بانیی صرفاً با امضاء شخص تنخواه

 تنخواه در اختیار، سند تضمین تنخواه از وی اخذ گردد. 

انیی حق برداشت از حساب ب  بوده ودار صدور چک  صرفاً عهده  دارنخواهتچنانچه   •

امضاء  امضاء  بابصورت چک   بایستی  باشد  چندین صاحب  میزان  ،  مبلغ    %100به 

 خذ شود.  اسند تضمینی  از آنان از هریکتنخواه 

 گردد. های امداد محسوب می پرداخت هزینه خرید سفته، جزء هزینه -1تبصره

  1394  نامه تضمین معاملات دولتی مصوب سالآیین   4به موجب بند )ت( ماده    -2تبصره

لذا در زمان دریافت    باشد،می دارای ارزش اسمی سفته    %80، هر برگ سفته معادل

 .گردد محاسبه و اخذ تنخواه پرداختی    % 125 میزان  به  بایستمی  سفته ،



                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          )ره( کمیته   امد ا د   امام خمینی

 5 دفتر تشکیلات ، بهبود روشها و تحول اداری 

 

 

منوط به تصفیه حساب کامل تنخواه در اختیار    داراسترداد تضامین به تنخواه  -3تبصره

نطعی   خروجی  تنخواه  وی و  مسطولیت  مالی    گردانیاز  امور  حوزه  و  بوده 

 نسبت به ابطال تضامین فوق و استرداد آنها اندام نماید.  بلافاصله بایستمی

 اینیه گردد، مبنی بر  اخذ می  (1پیوست شماره  )وکالتنامه اداری    داراز تنخواه  -4تبصره

است  مجاز  امداد  کمیته  شود،  ایجاد  وی  حساب  در  تنخواه  کسری  چنانچه 

محل   از  را  شده  ایجاد  یا  کسری  تنخواهتضامین  مزایا،    ،)حقوق  دارمطالبات 

  اخذ نماید.و ...(   پاداش پایان خدمت، بازخریدی، سنوات

 سقف مبلغ تنخواه  –4ماده 

ها و ادارات اجرایی تا نصاب معاملات  ادارات کل استانسق  مبلغ تنخواه در ستاد مرکزی،  

های تخصصی و ادارات اجرایی، ترمیم تنخواه به میزان  باشد. با توجه به نیاز حوزه جزئی می 

 .  باشدو در چارچوب الزامات بودجه بلامانع می 8سق  مذکور و به دفعات، مطابق ماده  

عروری    -تبصره موانع  حسب    میزاندر   ، تخصصیتنخواه  حوزه  پیشنهاد  و    در   نیاز 

و با توجه به گردش سال گذشته  به پیشنهاد مدیرکل استان    هااستان   در  وستادمرکزی  

برابر سق  نصاب معاملات   5حداکثر تا      ستادمرکزی   و با تایید معاون اداری و مالی

 نابل افزایش خواهد بود.    و بیشتر از آن با تایید رئیس کمیته امداد   جزئی

   دارپرداخت تنخواه به تنخواه  –5ماده 

به معاون اداری و   کل پشتیبانیاز سوی اداره  داردر ستاد مرکزی با معرفی تنخواه (1

 ، نسبت به پرداخت تنخواه اندام خواهد شد.مالی

  ی بانیکارشناس پشت  ایو  با معرفی کارشناس دریافت و پرداخت    کل استان  اتدر ادار (2

در ادارات زیرمجموعه با معرفی کارشناس    استان و  یمال  و  یمعاون اداراز سوی  

پشتیبانی  اداریمسطول   و  اجرایی  مالی  اداره  رییس  مالی  رییس به    از سوی  ،  امور 

 نسبت به پرداخت تنخواه اندام خواهد شد. 



   تنخواهمدیریت  دستورالعمل                                                                                                                                                                                                                                                                               

 6 دفتر تشکیلات ، بهبود روشها و تحول اداری 

 

 

 ی  گرداناصول و الزامات تنخواه –6ماده 

و    دارتنخواه  (1 دریافت  عملیات  است  بانیی   ،پرداختمیل   مغایرت  صورت    ، تهیه 

نیاز و همچنین تسویه مانده تنخواه را با توجه به ترتیب تاریخ    اصلاحات احتمالی مورد 

 .نمایدو در موانع لزوم ارائه ثبت   به طرق مقتضیو  در دفتر تنخواه  ونون

های مالی و معاملاتی امداد، صتترفه و صتتلاح امداد و کلیه نوانین و مقررات و آئین نامه (2

های فوری پشتتتیبانی و خدماتی از اعمال کستتور نانونی بیمه و مالیات در پرداخت هزینه

)بخشتنامه  ... ومولودی  ،  مداحی  ،تعمیرات، ستخنرانی ونصتب    ،و حق الزحمهاجرت  نبیل  

موعتون شتناسته نامه  –  28/04/1397مورخ   935927/1ها به شتماره  بیمه و مالیات نراردادها و حق الزحمه

 بایست رعایت گردد.می  (21241401

و گاوصتندوق  و یا نراردادن وجه نقد شتخصتی در   به کارت تنخواهواریز وجوه شتخصتی  (3

از جمله )غیرمرتب   های  وجه در خصتو  امور شتخصتی و هزینهپرداخت   انجام هزینه و

از حساب تنخواه ممنون   (...، پاداش، هدیه، اعافه کاری و  تیالعاده مأمورفوق،  کارکنان  وام، مساعده

 گردد.بوده و فرد خاطی متخل  محسوب می

)ستها(  امداد به مددجویان از طریق ستیستتم هوشتمند  )فوریتی(  های موردی  تمامی پرداخت (4

 گیرد. صورت می

ره های مرتب  با تنخواه در ستامانه هوشتمند امداد در صتورت اعمال ستایر پرداخت  -1تبصـ

 بایست از طریق سامانه مذکور صورت پذیرد.، مراتب می)سها( 

ه اعلامیه  ئ، ارا)غیر مددجو(   اشتتتخا  ستتتایر  حستتتاب بانییه  ب  وجه  صتتتورت واریز در (5

های انجام شتده از طریق ستامانه در واریزی .باشتدیم  یالزامو مدارک شتناستایی واریزی  

 باشد.، نیازی به دریافت تصویرکارت شناسایی اشخا  نمی)سها(د هوشمند امدا
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، )خریتد(کرد  علی الحستتتاب پرداختی بته کتارپردازان برای امور کتارپردازی و هزینته (6

روز  15بلافصتتل صتتورت گرفته و حداکثر مری مدت بایستتت با مجوز مدیر  می

 کاری نسبت به تسویه حساب آن اندام گردد.

استتتناد هزینه را ، تنخواه خود %50حداکثر پس از مصتتتری  بایستتتت  می  دارتنخواه (7

و به مدت طو نی هزینه استتناد  کردن  نباشتتته ا ازو    جهت ترمیم تنخواه ارائه نموده

 .نمایدخودداری  ، جداً مالی ورییجا به ام   بطوراسناد  همه ئه ارا

بایستت در پایان ستال مالی نستبت به ارائه استناد هزینه به امور مالی و می  دارتنخواه (8

و تستویه تنخواه    وجه نقد به حستاب تعیین شتده از ستوی امور مالیبانیمانده  واریز 

 اندام نماید.  خود

ره    ( در پایان دجوئیعتتروری )مدبابت امور حمایتی مربوط به تنخواه  اعتبار    -2تبصـ

   باشد.نمی مشمول این بند  سال

 

 ترميم تنخواه  –7ماده 

استناد هزینه را در  ،  این دستتورالعمل 6ماده   7با رعایت مفاد بند    استتموم     دارتنخواه

اعتبار   نیتأم نالب صتورتخلاصته به حوزه امور مالی ارستال تا پس از رستیدگی، نستبت به 

تایید مدارک و استتتناد   و پرداخت وجه و ترمیم تنخواه اندام گردد. در صتتتورت عدم

 به( 2پیوستتت شتتماره  )  نوانص  فرممالی مدارک و استتناد را  به همراه   ارستتالی، حوزه امور

 دهد.   جهت اصلاح و رفع اشیا ت عودت می  دارتنخواه



   تنخواهمدیریت  دستورالعمل                                                                                                                                                                                                                                                                               

 8 دفتر تشکیلات ، بهبود روشها و تحول اداری 

 

 

های مددجویی که از طریق سامانه هوشمند امداد  تمامی پرداخت  خصو   در  –1تبصره

گیری از سامانه مذکور  بایست نسبت به لیستمی  دارپذیرد، تنخواهصورت می)سها(  

 و ترمیم تنخواه خود اندام نماید.

تاریخ دریافت    حوزه  –2تبصره از  هزینهامورمالی موم  است  )پیوست    هاصورتخلاصه 

کاری نسبت به رسیدگی اسناد هزینه و پرداخت روز    3، حداکثر مری مدت  (3شماره

 وجه و ترمیم تنخواه اندام نماید.

 کنترل  تنخواه   –8 ماده

موم  است در هنگام مراجعه افراد  یصلاح جهت انجام امور نظارتی و   دارتنخواه (1

 همیاری  زم را به عمل آورد.  موردنظر،بازرسی، نسبت به ارائه اسناد و مدارک 

عمن  و در مقاطع زمانی مختل ،    در طی سالحوزه امور مالی موم  است    نماینده (2

 :دهد  انجام را   یل موارد دار،به تنخواه نظارت بر عملیرد و مراجعه

 دار صورت برداری از وجه نقد و اسناد هزینه موجود نزد تنخواه -ال  (3

  داربررسی صورت حساب بانیی تنخواه  -ب

 تنخواه   پرداختدریافت و   عملیاتنحوه ثبت و عب  بررسی  -ج

مالی در  مدیرکل امور و گزارش آن به  (4پیوست شماره )بازدید  صورتجلسهتنظیم   -د 

  .هادر استان  یو مالمعاون اداری  ستاد مرکز/

وجود داشته باشد،    دار و نزد تنخواه   حسابچنانچه کسر/ اعافه وجه ، اسناد هزینه در   (4

بایستی موعون بصورت میتوب به همراه صورتجلسه تنظیمی به مقام مسطول اعلام  

این دستورالعمل  (  3( ماده )4تبصره )مطابق  مات  زم  اگردد تا تعیین تیلی  و اند

 صورت پذیرد.
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 تصفيه حساب تنخواه –9ماده 

تنظیم بخشتنامه در خصتو  استت استفندماه هرستال نستبت به   حوزه امور مالی موم  (1

 تصفیه حساب تنخواه اندام نماید.

به    دار تنخواه (2 را  اختیار  در  وجوه  مانده  جایگزین،  فرد  معرفی  هنگام  است  موم  

مربوطه را    دیو رسواریز نموده    گرددیمی امور مالی تعیین  از سوحساب بانیی که  

  دهیمجاز رس که به تائید مقام    مخارج  زیو صورت رای  به همراه تمامی اسناد هزینه

 باشد، به امور مالی تحویل و مفاصاحساب دریافت نماید. 

، حستتابصتتفیه جهت ت  دارصتتورت عدم مراجعه تنخواه درامور مالی موم  استتت   (3

کستتر مانده بدهی  ، نستتبت بهدارعتتمن عدم پرداخت تنخواه ستتال جدید به تنخواه

( این 3( متاده )4)  مطتابق بتا تبصتتترهتنخواه وی از حقوق و مزایتای متاهیتانته ایشتتتان  

 اندام نماید.دستورالعمل  

  )ره(تبصره تنظیم گردیده و به تایید رییس امداد امام  9ماده و    10این دستورالعمل در    –10ماده  

رسیده است. از تاریخ ابلاغ این دستورالعمل، تمامی عواب  و مقررات نبلی و مغایر با  

 گردد. این دستورالعمل کان لم یین تلقی می

 

 سيدمرتضی بختياری 

 )ره( ریيس کميته امداد امام خمينی
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 10 دفتر تشکیلات ، بهبود روشها و تحول اداری 
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 11 دفتر تشکیلات ، بهبود روشها و تحول اداری 

 

 

 

 دارتنخواه یوكالت نامه ادار -1پیوست شماره
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 12 دفتر تشکیلات ، بهبود روشها و تحول اداری 

 

 

 

 نواقصفرم  -2پیوست شماره
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 13 دفتر تشکیلات ، بهبود روشها و تحول اداری 

 

 

 

 ها خلاصه هزینهصورت -3پیوست شماره
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 14 دفتر تشکیلات ، بهبود روشها و تحول اداری 

 

 

 

 صورتجلسه بازدید -4شمارهپیوست 

 


