
 
 صدور و تحويل چك دستورالعمل

 W-__-1-2-06 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 3از  1 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1312 تاریخ اولین صدور :

 

 : هدف -1

ها و معاملات خرید شامل، هامربوط به پرداخت كليه هزینه هایچك صدور تشریح نحوه ،دستورالعملاین هدف از تدوین 

و  ،و غيره الزحمه، پاداشگونه دستمزد، حقهرلك و تم، پيمانکاران وضعيت، صورتجزئی و متوسط )با ارائه تنخواه یا فاكتور(

درسطح شهرداری منطقه  شهرداری شيراز های مالینامهو آیين مقررات ،قوانين بامطابق انونی،های قطرفها به چكتحویل این

 است.

 دامنه کاربرد : -2

ها خریدشامل،  های شهرداری منطقهدرقبال كليه هزینههای پرداختی ازسوی واحد امورمالی كليه چكدستورالعمل دامنه این 

 الزحمه، پاداشگونه دستمزد، حقهرتملك و ، پيمانکاران وضعيت، صورتاه یا فاكتور(و معاملات جزئی و متوسط )با ارائه تنخو

 گيرد.دربرمیرا  و غيره

 تعاريف و اصطلاحات : -3

 (.P-__-1-2-04« )بررسی و صدور اسناد مالیاجرایی روش»مطابق تعاریف و اصطلاحات ذكرشده در 

 : مراجع -4

 (.P-__-1-2-04) «اجرایی بررسی و صدور اسناد مالیروش»

 : دستورکارشرح  -5

 :های صدور چک انواع درخواست -5-1

-D-__-1-2) «ها(وضعيت)بررسی صورت فلوچارت بررسی و صدور اسناد مالی»ها : ابتدا مطابق وضعيتصورت -1

 به مسؤول صدور چك ،و صدور سند حسابداری اعتبار يدتأیكنترل و  ،وضعيتاز تایيد صورت( كنترل و پس04

 شود.ارائه می



 
 صدور و تحويل چك دستورالعمل

 W-__-1-2-06 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 3از  2 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1312 تاریخ اولین صدور :

 

درخواست  همراه كليه اسناد پيوست شامل،های تنخواه، بهفاكتورها و گزارشهای تنخواه : ابتدا فاكتورها و گزارش -2

مطابق  و ...،ومصرف مستقيم رسيدانبار، رسيد تحویلفرم درخواست وجه، فاكتورخرید معتبر، قبض  خرید،

توسط مميز (، D-__-1-2-04« )های تنخواه(تورها و گزارش)بررسی فاك فلوچارت بررسی و صدور اسناد مالی»

 شود.از كنترل اعتبارات و صدور سند حسابداری، به مسؤول صدور چك ارائه میو تایيدشده و پسكنترل 

 .ها و غيرهها، تشویقیالزحمه، خرید و تملك املاک، پاداشها : شامل حقسایر درخواست -3

 : تایید اسناد حسابداری -5-2

 شوند.اد حسابداری توسط معاون اداری و مالی و شهردار منطقه تایيد میاسن

 : صدور و تایید چک -5-3

 11،111،111شده )از سقف تعریفكه مبلغ چك بيششود. درصورتیمتن چك توسط مسؤول صدور چك نوشته می

 از صدور چك است.پسباشد، مسؤول صدور چك موظف به صدور تایيدیه چك ( توسط معاونت اداری و مالی ریال

ومالی های لازم جهت امضاء، به معاون اداریهمراه اسناد حسابداری و كليه پيوستاز صدور چك اصلی، این چك بهپس

 شود.و شهردار منطقه ارائه می

، تایيد اسناد حسابداری كاریو موازی كاریمنظور افزایش سرعت در بررسی و صدور اسنادمالی و جلوگيری از دوبارهبه

 گيرد.همراه یکدیگر انجام میمرحله و به، دریكومالی و شهردار منطقهو چك صادرشده توسط معاون اداری

 :پرداخت کسورات قانونی  -5-4

-كننده، چكدور چك تأمينصمراه هبهمتوسط، معاملات وضعيت قراردادها و فاكتور درخصوص پرداخت هزینه صورت

ها جهت پرداخت چكاز امضاءشدن، ه كسورات قانونی قرارداد شامل بيمه، ماليات و غيره نيز صادر و پسمربوط بهای 

 .شودیا نماینده وی تحویل داده می به گيرنده چكهای پرداختی نسخه از فيشو ارائه یك

 : تحویل چک -5-5



 
 صدور و تحويل چك دستورالعمل

 W-__-1-2-06 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 3از  3 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1312 تاریخ اولین صدور :

 

-F-__-1« )های صادرهيست چكل»كليه مشخصات چك در  ،و پرداخت كسورات قانونیچك  و امضای از صدورپس

گيرد. های آماده تحویل قرار میهمراه سند حسابداری و اسناد پيوست، درمحل مربوط به چكثبت و چك به( ??-2

 گيرد.های صادره قرار میشده و فایل آن در بایگانی چكاسکن ،همچنين چك امضاءشده و آماده تحویل

 ،مدیرعاملو یا وكيل قانونی وی )درمورد اشخاص حقيقی(  شده()كه در متن چك ذكر چك تنها به شخص گيرنده

تحویل داده همراه داشتن مهر رسمی شركت با به یا وكيل قانونی آنان )درمورد اشخاص حقوقی( بالاترین مقام اجرایی

هر شرط داشتن معرفی نامه رسمی و اصلی ممهور به مبه شده ازسوی اشخاص حقوقیشود. همچنين افراد معرفیمی

 توانند چك را دریافت كنند.شركت، با ارائه كارت شناسایی می

( ??-F-__-1-2« )چك تحویلرسيد »را در فرم  )طبق كارت شناسایی(مسؤول صدورچك، مشخصات چك و گيرنده 

 كند.همراه اسناد حسابداری بایگانی میآن را به و مهر )درصورت لزوم( از گيرنده،امضاء اخذ از نوشته و پس

 : اتندتسم -6

ف
دی

ر
 

 نوع سابقه مشخصات فرم / سابقه
 محل بایگانی مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

 سال 1 واحد امورمالی صدور چکمسؤول  √  F-__-1-2-81 های درخواستیپیگیری چکست لیچک 1

  √ F-__-1-2-82 های صادرهلیست چک 2
مسؤول امور 

 هاقرارداد
 سال 2 واحد امورمالی

 √  F-__-1-2-83 رسید تحویل چک 3
مسؤول امور 

 قراردادها

اسناد پرونده 

 حسابداری
 سال 5

 


