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   برای اجرای وجه سردستی ها طرزالعمل: مطلب 
 

  ازاستفادهرابطه به   بتمام  واحد های محترم بودجوی احتراماً نگاشته ميشود، تا مقرراتی را که وزارت ماليه در
 توجه، در نظر گرفتهساختن بعضی ازتهيه وتدارکات راهم ـــــــــــــــــــــــــــتسهيل آوری در فت جهوجه سردستی 

      .بداريدمبذول جدی 
  

پرداخته  عاجل  بعضی مصارف جهت تاديه اداره که توسط يک رياست ويا وجه سردستی مبلغ کوچک است،
  واين مبلغ  برای تاديه قيمت  اجناس .حاصل شودايد  در مورد موافقه رياست خزاين وزارت ماليه ب کهميشود،

  . افغانی ميباشد-1000کمتر  از   که بوده،)4000-3000 -2000( که مربوط به کود های تعين گرديده،
  

 درست، ه به طريقه موظف اداره مربوطاشخاص که بايد توسط به طور تحويل ميباشد،مبلغ معينه وجه سردستی 
  .ساب مربوطه منحل ميگردد، مبلغ آن دو باره بازپرداخت شودحفاظت شود، و حينيکه ح

  
دو هدف عمده وجه سردستی اين است، تا از يک طرف در تکافوی اداره نفوذ پذير باشد، و از جانب ديگر از 

  .     از مبلغ متذکره مورد اجراء قرار گيرندتا .جلوگيری مينمايدآنعده چکهای که مبالغ آن کم ميباشد،  اصدار 
  
  : وجه سردستیحصول -2

 فورمه  باضماً وبعداً نموده، مربوطه طی مراحل اداره توسط  را سردستی پيشنهاد يا درخواست وجه اخذبه منظور 
   .نمائيدارسال جهت تائيد برياست خزائن ) مصارف غير تصنيف شده(»  26130 «مربوط درج کود  با  و16م

  :دارسالی بايد معلومات ذيل را دارا باشمکتوب 
  مبلغ درخواست شده •
  .) به چه منظور ضرورت است: بطور مثال(   وجوهاخذ مقصد •
  محل وجوه •
  )سيف قفل شده وغيره : بطور مثال(  پلان محفوظيت وجوه •
بايد  واين شخص ميباشد،  شخصيکه مسئوليت تمام اين وجوه را عهده دار :وظيفه نام و : امانتدار وجوه •

  .باشدآمر اداری آن ارگان 
واين . عهده دار ميباشدکه نگهداری اين وجه را شخص وظيفه  نام و  : محافظ: ی ازاين وجوهنگهدار •

    . نباشد، که امانت دار وجوه استهمان شخصی 
  

 وجه متذکره که  اشياء کم بها و بازپرداخت وجه مذکور بوده،خريداری مربوط به تکرر  سردستی وجه اندازه مبلغ 
 که مبلغ آن محدود به  . طبق مقرارات وجه سردستی تکافو نمايد راريات ماهانه تا ضرووقتی موثر خواهد بود،

  . افغانی ميباشد-50000
  

چک به نام معتمد اداره مربوطه صادر ميشود، و يک کاپی از  .تکميل گرديد مراحل وجه سردستی هنگاميکه 
  . ميشودپروسيجر هذا در اختيار وی قرار داده

 
چندين وجه سردستی  نظر  به موقعيت جفرافيائی واحد های دوم بودجوی خويش ،ميتوانندواحد های بودجوی 

داشته باشند، که ضرورت به چندين وجه سردستی و موقيعت جفرافيائی آنها را بايد در پيشنهاد خويش تحرير 
   . سردستی باشدولی محافظ آن ميتواند مسؤل زياد تر از يک وجه  جداگانه داشته باشد، محافظهر مبلغ بايد . نمايند

  
  



  
  : برای وجه سردستی ها  طرزالعمل -3
  

اين در صورت عدم تعقيب نمودن . مراعا ت گرددبايدطرزالعمل های ذيل برای بدست آوردن وجه سردستی 
    :وه دست داشته، فوراً منحل ميگرددوج ،راتمقر

  
های  داشتن کليد  است، بهکه اين شاملميباشد،  وجوه  کنندهمراقبت » محافظ« صرف يک شخص  •

شخص محافظ در قسمت محاسبات  و ،ودــــــــــــــــــــــــــ سر دستی درآنجا نگهداری ميشوجه محليکه
    .مبلغ وجه سردستی مسؤل نميباشد

حوله ـــــــــــــــــــــــــــ را جهت وارسی از امور مديگری بايد شخص مراقبت کننده امانتدار •
ام ــــــــــــــــــــــــــــــد انجتوانـــــــــــــــــ وظيفه اورا بوی درغياب تا  نمايد،عينـــــــــــــــــــت

  . )ارش قرار داشته باشدي در صورت غياب وی فايل مربوطه در اخت(.دهــــــــــــــــــــــــــــــــد
  

که  محليکه  درتمام اسناد ورسيد ها ازوجوه مربوطه بصورت خيلی دقيق ومنظمهمراه با  متذکرهوجوه   •
  . فوقاً ذکر گرديده نگهداری گردد

  
 بيلانس آن   مجموعمحاسبه ، مجموع و ميزان گردد، و  هر روزيکه استفاده ميشود، بايد وجه سردستی •

هميشه بيلانس وجه . و ميزان گردد تحقيق، دريافت تفاوت آن.ماه تثبيت گرددهر حد اقل يکمراتبه دراخير 
   . سردستی و رسيد مصارفات مساوی به مبلغ مجموعه وجه سردستی باشد

  
وصورت   برويت اسنادمحول شده وجه ازمجموع% 80که  اين وجوه زمانی قابل بازپرداخت ميباشد، •

تيب   برويت ترمصرف شده مبلغ. صرف رسيده باشده ماب مصارف بــــــــــــــــــــــــحس
 تاديه  قابلاست خزائن وزارت ماليهـــــــــــــــــــــــــــــــــــ دوباره ازري-16ورمه مــــــــــــــــــــف

  ).ارم اين پروسيجر جهت معلومات بيشترمراجعه گرددهبه شماره چ( .ميباشد
  

مربوطه  تائيد  اداره  مسئول اداری توسط به شکل يک راپور ترتيب شود و صورت حساب مصارف بايد •
  .گردد

 
  .داد قرضه  شخصبرای کدامازاين وجه نميتوان  •

  
  .برای تاديه معاش استفاده نمودنميتوان ازاين وجه  •

  
  .نجانيده نشده باشد، از مبلغ متذکره قابل تاديه نيستدر طرزالعمل  وجه سردستی گکه مصارف  •

  
 امانت دارشخص . گرددخذ شود،تعين برای يکبار اوجه سردستی که ميتوان از سرجمع بلند ترين مبلغ  •

  .تعين شده را تائيد نمايد بلند مبلغ اضافه تر از تاديه 
  

  . از عوايد بخاطر بلند بردن مبلغ وجه سردستی استفاده نشود •
  

 مفتش داخلی فاده و سرقت از مجموع مبلغ وجه سردستیــــــــــــــدر صــــــــــــــــــــــــورت سوء است •
   .شودهشدار داده 

  
بررسی گردد، که استفاده از آن مطابق به پروسيجر های وجه سردستی  بايد توسط امانتداردرهرربع سال  •

و ضرورت به  .نموده اضافه نميباشدضروريات راتکافو   سردستی مبلغ وجهفوق صورت گرفته است و 
   . ادامه اين پروسه احساس ميشود

  
آمر  و يک کاپی از اين پروسيجر در اختيارنموده،وارسی نه سالا را  سردستی  وجهبيلانس ،دفتر محاسبه •

   .ميدهد قرار محافظ و يا اداری
  
  



  . مينمايدبررسی   اين وجهطرزالعملو بيلانس  از مداوممفتش داخلی بطور •
  
  
  :  بازپرداخت  وجه نقده سردستی -4
  

 در صورتيکه و يا ميباشد،زپرداخت  باقابلاخير هرماه به همان مقدار در   که به مصرف رسيدهوجه سردستیمبلغ 
  . به مصرف رسيده باشدقانوناً آن % 80

  
اجناس رسيد های که از وجه سردستی صورت گرفته احتواء مينمايد  تمام  تاديات صورت مصرف بايد لست 

   .باشدمحافظ بايد نزد شده خريداری 
  
  :ساختنو منحل  تغيرات -5
  

 تصويب رونما ميگردد، وجه سردستی  در کهاتيکهميباشند، تغير  مسئولو ديگر آمرين موظف  رئيس اداری 
  . و شخص محافظ و امانت دار آن ميباشدو در ضمن مسؤل نگهداشت ريکارد ها وجه سردستی نمايند، 
 
بوده و  درتاديه وجه سر دستی بطور پيشکی تصويب هرنوع تغيررياست خزائن وزارت ماليه مسئول  •

  . وجوه ميباشدمکلف  نگهداشت، ريکارد های 
               

 جديد جهت تصويب به رياست خزاين وزارت مکتوب مبلغ تعين شده وجه سردستی، بلند بردنبه منظور  •
 چک به نام معتمد و يا وجه مربوطه صادر گرفت مورد تائيد قرار بلند بردنزمانيکه . ماليه ارسال گردد

  . خواهد گرديد
  

برياست  مکتوب يک درخواست - سردستی ومحل وجهمحافظ -تدار امان تبديلیتغيرات دائمی  درجهت  •
 مبلغ مورد نظر بايد دوباره با درنظر .شودعوض  محافظوقتيکه شخص امانتدار ويا .خزائن صادر گردد 

 بگيرد، تحقيقات صورت کمی و کاستی درصورت  موجوديت گردد، داشت مقدار اصلی آن باز پرداخت 
  . لازمه مرعی گردداجراات ارم هو طبق تشريحات  ماده  چ

  
 .را به زودترين فرصت عملی نمائيداين پروسيجر لطفاً 

  
  ـــــــترامــــــــــبـــا احــ     

                  
  عبدالسلام رحيمی  
  معين مالی  

  
  

  


