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سازمان ها را  شدند. مدیریت هزینه های  سازمانی روبرو  شد روز افزون با دغدغه مدیریت هزینه های  سازمان ها با ر سالیان  در طی 

شراف کامل بر  سابداری طبقه بندی و ا سابداری کرد. مهمترین  هدف از ایجاد تنخواه گردان ح ستفاده از تنخواه گردان ح ملزم به ا

در ادامه این ت آساان و  حفف فرآیندهای اداری و در نتیجه آن کاه  عملیات حساابداری می باشاد.  هزینه های هر واحد، پرداخ

شویند، انواع تنخواه گردان و روش های ثبت های گوناگون  شنا می  سابداری و تنخواه دار آ شما با مفهوم تنخواه گردان در ح مقاله 

ست. و در آخر شده ا ضیح داده  سابداری رنرم افزاوه ثبت تنخواه گردان در نح تنخواه گردان بطور کامل تو شرح داده ح شده  میزان 

 است. 

 

 مفهوم تنخواه گردان حسابداری چیست ؟ 
تنخواه گردان حسااابداری مقدار و ه نقدی اساات که برای پرداخت هزینه های  زیی شاارکت ها در  هت انجام امور روزانه، هزینه 

 می شود.

 شخص مورد  :در مرحله اول شود.  شد، تحویل می  شرکت که معمولا  مامور خرید  می با سنل  و ه تنخواه به یکی از پر

نظر تمام مدارک پرداختی و هزینه شااده شااامل خرید صااورت گرفته و همزنین هزینه های ایاب و  هاب ، که ب ااورت 

سناد ب و سید، فاکتور یا قبض مربوطه را نزد خود نگه می دارد. تمامی این ا ست به حسابدار مجموعه ر رت مرتب  می بای

سناد می بایست دارای تاریخ و هزینه پرداختی باشد، این اصل برای تمامی هزینه ها حتی هزینه ناچیز  تحویل می شود. ا

 صادق می باشد چرا که مجموع این هزینه های ناچیز مبلغ قایل تو هی در پایان سال می باشد. 

 

 اماده شده در مرحله قبل تحویل حسابدار مجموعه می شود. تمامی اسناد بعد از  اینکه مورد تمامی اسناد   :در مرحله دوم

 تایید مدیریت بخ  حسابداری و مدیر تنخواه قرار می گرفت،در بایگانی شرکت در بخ  حساب تنخواه بایگانی می شود.  

 تنخواه دار کیست و وظایف آن چیست؟
شرکت که فردی مورد اعت سنل  ست به عنوان تنخواه دار یکی از پر سیده ا شرکت ر شد و به تایید هیئت مدیره  صادق می با ماد و 

ر معمولا د می گویند.  تنخواه داربه کسااای که وهیفه انجام امور تنخواه گردانی را به عهده می گیرد معرفی می گردد. بنابراین 

 .موسسات و شرکت های بزرگ شغل تنخواه دار، شغل بسیار مهم و حساسی است

 وهایف تنخواه دار با تو ه به سیاست های سازمان به حالت های مختلفی  تقسیم می شود:

انجام شاااده برگ پرداخت  یپرداختها یحالت  برا نی. در ادهدیمربوط را خود انجام م یها دیها و خر نهیتنخواه دار هز -1

تنخواه گردان مورد  یپرداختها یصورت خلاصه ها ی هیته  یبرا دیخر ای نهیو ود ندارد و فاکتور ها و  اسناد هز یخاص

  ردیگیاستفاده قرار م

 نی. در اباشدیتنخواه دار نم یتهایدر محدوده مسئول دیخر ایو نهیو انجام دادن هز باشدیتنخواه دار فقط پرداخت کننده م -2

 گرددیم هیمبنا ته نیتنخواه بر ا یو صورتخلاصه پرداختها  شودیپرداختها برگ پرداخت صادر م یهمه  یحالت برا
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بت تنخواه گردان متغیر،  روش  بت، روش ث ثا بت تنخواه گردان  بت تنخواه گردان انواع مختلفی دارد از  مله روش ث های ث روش 

ثبت تنخواه گردان نقدی و روش تنخواه گردان تعهدی که در قسمت روش های ثبت تنخواه گردان این موارد ب ورت کامل توضیح 

 ه شده است.داد

شده می  شود. در قبال پرداخت انجام  سئولیت اثبات  صلاحیت تنخواه گردان برای احراز م ست  قبل از افتتاح حساب تنخواه می بای

شود،   سید معتبر دریافت  ست ر ساب فاکتور  یها نهیدر قبال هز دیتنخواه دار بابای شده از ح در  و معتبر ارائه کند قبض ایانجام 

 .شودمی صورت تمایل تضمین معتبر مانند چک یا سفته از تنخواه دار دریافت 

  ،مسئولین تنخواه گردان درقبال و ه در اختیار و در راستای افزای  سیستم کنترل های داخلی حسابداری مکلف هستند

 .نمایندمعادل یک برابر و یا حسب مورد میانگین و وه دراختیار، تضمین کافی به شرکت واگفار 

  اسناد تضمینی دریافت شده از مسئولین تنخواه گردان نزد صندوق شرکت باقی خواهد ماند و با تسویه حساب کامل و وه

دراختیار و انقضای این مسئولیت و همزنین درصورت نداشتن تعهدات به اشخاص ثالث در چارچوب امور محوله، عینا به 

 .آنان مسترد خواهد شد

 

 واه گردان چیست؟هدف از ایجاد تنخ

 از مهمترین اهداف  هت ایجاد حساب تنخواه گردان در حسابداری می توان به موارد  یل اشاره کرد. 

  کنترل و ه نقد در سازمان 

 پرداخت آسان و  لوگیری از اتلاف وقت امورات اداری 

    کاه  حجم عملیات حسابداری 
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ست. برای  سریع تر و دقیق تر ا سیار  ساب تنخواه گردان ب ستفاده از ح شرکت با ا کنترل و وه نقد برای هزینه های  زیی و نقدی 

هزینه های  زیی در شارکت در مدت زمان اندکی بدون اتلاف زمان در مراحل اداری می توان از حسااب تنخواه گردان هزینه کرد.  

رداخت و عملیات حساااابداری می گردد. تنخواه گردان از طولانی شااادن و پیزیدگی عملیات این امر باعث کاه  حجم عملیات پ

 حسابداری  که از سمت پرداخت های بانکی و صندوق شرکت ایجاد می شود، می کاهد. 

 انواع تنخواه گردان 

 تنخواه گردان خزانه  : 

سبات عمومی  24بق ماده ط  ییا را یدستگاهها یضرور لازم و یها نهیانجام هز یبرا یسال مال یکه  در ابتدا یو وهقانون محا

ست به وس ازیکشور مورد ن ال س انیکه در پا ردیگ یکل قرار م یخزانه دار اریاز محل اعتبارات م وب در اخت یبانک مرکز ی لهیا

 پرداخت شود. دیبا

 

 گردان استان :  تنخواه

 یبه حساب خزانه  یهر سال مال ایابتد کل ازمحل تنخواه خزانه در یکه خزانه دار یو وهقانون محاسبات عمومی  25بق ماده ط

 .شودیاستان ها پرداخت م یضرور  یازهایمبالغ  هت ن نی. اکندیاستان پرداخت م نیمع
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 ی:گردان حسابدارتنخواه

سبات عمومی  26بق ماده ط س یو وهقانون محا ستان برا نیمع یخزانه  ی لهیکه به و ستان از محل تنخواه گردان ا پرداخت   یا

 .شودیپرداخت م ییا را یدستگاهها حسابیدر و ه   یقطع ریاستان به شکل غ ییا را یدستگاهها یضرور یها نهیکردن  هز

 

 گردان پرداخت :  تنخواه

 حسابیتوسط   یضرور یها نهیانجام هز یبرا یاست که از محل تنخواه حسابدار یو وهقانون محاسبات عمومی  27طبق ماده  

 شود. هیآن ت و یمانده  دیبا  یسال مال انیو در پا ردیگ یکار پرداز قرار م ای  حسابیعامل   اریدر اخت ییدستگاه ا را

 

 روش های ثبت تنخواه گردان 
شود باید مانند  سوب می  شد، از آنجایی که تنخواه گردان یک دارایی مح صندوق با ساب  ساب بدهکار م نیکه ا یزمانح شود  یح

ساب تنخواه گردان کاه  پ یم دایپ  یمبلغ آن افزا شدن آن مبلغ ح ستانکار  وش ر برای این منظور چهار کند. یم دایکند و با ب

 ثبت و ود دارد. 

  تنخواه گردان ثابت ثبت روش 

  تنخواه گردان متغیر ثبت روش 

  نقدیتنخواه گردان ثبت روش  

  تعهدیتنخواه گردان ثبت روش  
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 روش ثبت تنخواه گردان ثابت

ای انجام شده ار می گیرد. تنخواه گردان خرید هدر این روش هر ماه و ه ثابت برای هزینه های شرکت در حساب تنخواه گردان قر

حساب تنخواه گردان  در روش تنخواه گردان ثابت،را در زمان مشخص صورت خلاصه پرداخت ها را  به حسابداری تحویل می دهد. 

در زمان پرداخت و ه اولیه بدهکار می شود و تا هر زمان که تنخواه گردان باقی برقرار باشد، بدون تغییر می ماند. هزینه های انجام 

شااده از محل تنخواه گردان در این روش در حساااب دفتر کل یا حساااب معین تنخواه گردان ثبت نمی شااود و از روی دفاتر کل یا 

 قابل مشاهده نیستند.معین 

 .تنخواه گردان ثابت از این حساب تنخواه نباید هیچ هزینه ای به  ز هزینه های مشخص شده انجام شودنکته مهم : 

 روش ثبت تنخواه گردان متغیر

سیدهای   شود و  در پایان دوره ر شخص می گردد و در حساب تنخواه گردان ثبت می  سقف برای مبلغ تنخواه م در این روش یک 

پرداخت و اسناد پرداختی ها  با مبلغ باقی مانده به حسابدار تحویل می شود . مجموع سند هزینه  ها و مابقی تنخواه می بایست با 

مانده تنخواه گردان در طول زمان تغییر می    در روش تنخواه گردان متغیر،ه گردان برابر باشد. که مبلغ قرار گرفته در حساب تنخوا

نماید، هر گونه هزینه هایی که از محل تنخواه گردان انجام می شااود، در حساااب تنخواه گردان ثبت می گردد. در این روش کلیه 

 مشاهده می شود. هزینه های انجام شده از محل تنخواه گردان در حساب ها 

 در روش تنخواه گردان متغیر مثال 

ریال (بابت تنخواه از طریق چک در اختیار  تنخواه دار قرار   1.000.000 رای مثال در نظر بگیرید که شااارکت ر برای مثال مبلغ ب

ایی و ... در نظر بگیریم. ربرای داده است. اگر هزینه های انجام شده طی ماه را برای م ارف ملزومات، تعمیرات، ایاب و  هاب و پفیر

 ریال  ( 800.000مثال  مع مبالغ  دول  یل برابر

 مبلغ) ریال( شرح تاریخ ردیف

 300.000 تعمیرات سیستم گرمایشی 1/08/1398 1

 200.000 ایاب و  هاب  4/08/1398 2

 100.000 پفیرایی 12/08/1398 3

 200.000 ملزومات م رفی 20/08/1398 4

 800.000 جمع کل

 

در پایان ماه تنخواه دار لیساات هزینه های انجام شااده را پ  از  تایید مدیر مربوطه به حسااابداری ارائه نمود و  بخ  حسااابداری 

 ریال (در لیست تنخواه را به تنخواه دار از طریق چک ارائه می کند.  800.000مبلغ معادل خرج انجام شده ر معادل 

طی ماه بعد یک سری مخارج دیگر انجام می گیرد که مجددا  مع هزینه انجام شده توسط بخ  حسابداری پ  از تایید به تنخواه 

 دار تحویل می شود. 
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 مبلغ) ریال( شرح تاریخ ردیف

 200.000 تعمیرات سیستم گرمایشی 1/09/1398 1

 100.000 ایاب و  هاب  4/09/1398 2

 100.000 پفیرایی 12/09/1398 3

 200.000 ملزومات م رفی 20/09/1398 4

 600.000 جمع کل

  

در پایان ماه تنخواه دار لیساات هزینه های انجام شااده را پ  از  تایید مدیر مربوطه به حسااابداری ارائه نمود و  بخ  حسااابداری 

 ریال (در لیست تنخواه را به تنخواه دار از طریق چک ارائه می کند.  600.000مبلغ معادل خرج انجام شده ر معادل 

 

 روش تنخواه گردان نقدی

 .مبلغ، پرداخت آن کاملا صورت گرفته باشد نقدی آن نوع تنخواه گردانی است که برای یک نسخه سند مثبته با هر تنخواه گردان

 

 روش تنخواه گردان تعهدی

تنخواه گردان تعهدی آن نوع تنخواه گردانی اساات که برای یک نسااخه سااند مثبته با هر مبلغ، قساامتی از آن پرداخت و یا هیچ 

 .اشدپرداختی انجام نشده ب

 

 تفاوت تنخواه گردان با حساب صندوق چیست؟
همانطور که در بالا نیز اشاره شد ماهیت حساب تنخواه گردان با صندوق مشابه می باشد. البته در مواردی با یکدیگر متمایز هستند 

 که در ادامه به بررسی تفاوت تنخواه گردان با حساب تنخواه می پردازیم. 

 گردانتنخواه  حساب صندوق

 ثبت پرداخت در زمان واریز هزینه ها  ثبت پرداخت ها بصورت روزانه

 پرداخت ها جهت هزینه های مشخص شده محدودیت در پرداخت ندارد 

 کاهش عملیات حسابداری افزایش عملیات حسابداری
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 رسید و اسناد تنخواه گردان 
رسید تنخواه یکی از مهمترین آیتم ها در حسابداری تنخواه گردان است که می بایست نشان دهنده مبلغ هزینه شده باشد و تاریخ 

شخص طرف هزینه که در قبال دریافت و ه کالا و یا خدماتی ارائه داده  شرکت و یا  شد.  شده با سید ثبت  شده در ر هزینه انجام 

شخص گردد. مشخ ات طرف هزینه می تواند  شامل شناسه اقت ادی یا کدملی، تاریخ فاکتور ، است در رسید تنخواه می بایست م

 نشانی و کد پستی  و ... باشد. این رسید در نهایت می بایست به تایید تنخواه دار و مدیر حسابدار برسد. 

از اسناد مربوط به تنخواه می  تنخواه گردان یها نهیصورت هز فهرست، تنخواه گردان جادیفرم مجوز ا، برگ پرداخت تنخواه گردان

 باشند

 

 تنخواه به چه مواردی تعلق می گیرد
ستگی دارد تا به چه میزان و در چه  سیاست های داخلی آن ب هزینه هایی که زیر مجموعه تنخواه قرار می گیرند، به ابعاد شرکت و 

کوچک تنخواه به موارد ملزومات روزانه مانند هزینه های لوازم زمینه هایی می توانند در تنخواه هزینه کنند.  در ساااازمان های 

شد  و  اداری، لوازم التحریر، هزینه های تعمیرات و راه اندازی ، صبحانه، ناهار و...هزینه ایاب و  هاب هایی که بر عهده شرکت می با

 شد.موارد بیشتری با.. می باشد ولی در سازمان های بزرگتر این هزینه می تواند شامل 

واحدهای تجاری باید نیازهای تجاری خود را ارزیابی کرده و حساااب تنخواه خود را به کمترین مقدار که پاسااخگوی نیازهایشااان 

 .ردیدستمزد و امثالهم مورد استفاده قرار گ ایپرداخت حقوق  یبرا دیصندوق تنخواه نبا .است، محدود کنند

 نمونه فرم تنخواه گردان حسابداری
 گردان دارای نمونه فرم های گوناگونی است که در ادامه چند نمونه از فرم های آن را می توانید ببینید .تنخواه 
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 نحوه رسیدگی به اسناد تنخواه گردان 
 رسیدگی به اسناد تنخواه گردان  قبل از پرداخت و بعد از پرداخت صورت می گیرد. 
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 قبل از پرداخت:

س نهیکه تنخواه گردان خود انجام دهنده هز یدر حالت ست. ر شکل  اگاه یدگیا سئول مال یفقط به  پرداخت  تیاز ماه یدادن به م

مو ود اساات اعمال  یکه در امور مال یلازم برطبق ضااوابط یها یدگیکه فقط پرداخت کننده باشااد، رساا یحالت ودر شااودیانجام م

 .شودیاقدام به پرداخت مشد  دییصحت انها تا نکهی. سپ  بعد از اگرددیم

 بعد از پرداخت:

سناد صه مربوط، به امور مال شودیتنخواه گردان پرداخت م قیکه از طر یا صورت خلا سال م یبه همراه  برطبق   ی. امور مالشودیار

 .شودیتنخواه گردان انجام م نیاسناد، مراحل تأم دییلازم را انجام داده و بعد  از تأ یها یشده بررس نییکه تع یضوابط

 

 ثبت عملیات تنخواه گردان در نرم افزار حسابداری میزان 

شرکت داده کاوان پارس ) میزان  طتوسعه یافته توس نرم افزارهای حسابداری از ما در نرم افزار حسابداری میزان که یکی

 .پرداخت خواهیم آن آموزش به ادامه در و ایم نموده فراهم را گردان تنخواه  ثبت امکان ، است (

و روش تنخواه گردان متغیر به شرح  ثبت عملیات تنخواه گردان در نرم افزار حسابداری میزان به دو طریق روش تنخواه گردان ثابت

 است زیر

 قسمت مجزا میباشد 2سابداری شامل سند تنخواه در ح

 : هزینه ها 1

 که هزینه اقلام را پرداخت کرده است.تنخواه شخص یا بانکی  2

 

برای تعریف کردن هزینه های  اگر تنخواه گردان و هزینه ها تعریف نشده اند میبایست آن ها را در کدینگ تعریف کنیم،   در ابتدا

را انتخاب تعریف و اصلاح کد حسابداری دوم یعنی مورد نظری که در تنخواه و ود دارد در قسمت اطلاعات پایه رفته و گزینه 

 است را میزنیم (هزینه ها  6گروه  ر 601یا  600برای هزینه  معمولاو کد حساب کل که  انتخابافزودن را گزینه سپ   میکنیم 

د مانند هزینه های اداری که اگر مبحث کلی تری دارد تعریف شو سمت چپ در کادر نام حساب کل اسم ان را ثبت میکنیم سپ 

 یا غیره.و عمومی.هزینه های تولیدی و 

روش تنخواه شخص و یا بانکی که از ان هزینه ها پرداخت میشود را نیز تعریف میکنیم با تو ه به این نکته که کد کل به همین 

 .(دارایی های  اری  1است ر گروه  100 معمولا بانک و یا صندوق

و در سمت چپ در کادر نام حساب معین نام ان را نیز  وارد  ان رپ  کد آرا نیز تعریف کرده که  هزینه خودد کد معین در گام بع

 ی هزینه های خود را تعریف میکنیماسرف ل ه یصورت تمام همین و به  مینویسیم 
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 میباشد.و تنخواه شخص و یا بانکی که از ان هزینه پرداخت شده است بستانکار  بدهکارماهیت هزینه در حسابداری 

 تنخواه ابتدا در قسمت صدور سند رفته تا سند مورد نظر ما باز شود.در مرحله دوم برای صدور سند 

استفده  f2 را به تاریخ مورد نظر تغییر داده و روی کد حسب رفته دو بار کلیک میکنیم یا برای راحتی کار از گزینه  سند را تاریخ

 .هزینه مورد نظر را انتخاب کنیمسرف ل تا ام قبل تعریف کرده بودیم به نمای  گفاشته شود گمیکنیم تا هزینه هایی که در 

 را ثبت میکنیم. ن میپردازیم و در اخر مبلغ م آتوضیح هزینه خود مقدار و یا ناسپ  در قسمت شرح به  

در یک سند بزنیم و اگر تاریخ دو تا یک هفته قابل  کر است که در صورت تنخواه میتوانیم با تو ه به تعداد هزینه ها ان هارا 

ه مشترک یکی باشد به طور مثال دو فقره هزینه ابدارخانه در یک تاریخ مشترک را داشته باشیم میتوانیم ان ها را با سرف ل هزین

 هم  مع کنیم و در یک سطر بنویسیم.

که از ان هزینه ها پرداخت شده است را انتخاب کرده و مجموع هزینه ها را در ان هی تنخوا وارد شدخر که کل هزینه ها آدر 

را بزنیم تا  F2 کلیدبستانکار میکنیم که برای اینکار کافیست بعد از انتخاب سرف ل خود و نوشتن شرح ان در ستون بستانکار 

 شود. آوردهخودکار  مع کل هزینه ها در قسمت بستانکار 

 ثبت شود. یست  خیره را کلیک کنید تا سند تنخواهکاف انیپا در

 نمونه سند حسابداری تنخواه در نرم افزار میزان :
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