


ری تعهدی و فرایند بستن حسابها بازآموزی حسابدا

1402دیماه 

دانشـگاه علوم پزشکی اصفهـان

گاهمدیریت امور مالی  دانش

ری مدیریت اداره حسابدا



نکات قابل
نظام توجه 

نوین 
(بوم)مالی



کات اولیه ن
o(بوم)آشنایی با سرفصل حسابها در نرم افزار نظام نوین مالی

oآشنایی با دستورالعمل انتخاب کدینگ حسابها در تنظیم اسناد حسابداری

o ها و نحوه انتخاب در تنظیم اسناد1آشنایی با تفصیل

oند اصلی ثبت گردددر ثبت سند حسابداری اسناد اصلاحی، به سند اصلی مربوطه اشاره و کدکنترل مطابق با س.

oتفاده شوددر صورت نیاز به تغییر اسناد ثبت شده از گزینه ویرایش اسناد ثبت شده و اسناد نقدی اس.

oبار و استناد می باشد تا زمانی که سند در مرحله پیش نویس، رسیدگی و شناسایی کداعتبار وجود دارد، فاقد اعت

.  و امکان ویرایش وجود دارد



کات در تنظیم اسناد هزین  هن
o ی غیر قابل ، سند بدون شرح برای گزارشگر و سازمان های نظارت(گویا، کامل و شفاف)شرح اسناد هزینه

.استناد است

oسال بر اساس ماه مورد نظر در مستندات سند تنظیمی، انتخاب گردد/کدماه.

o (عدم انتخاب نوع تکمیل افتتاحیه)انتخاب صحیح نوع سند

oبدون تیک نقدی ثبت نشود( 3201* و10، *18،* 6602)* کدحسابهای ماهیتا نقدی .

oرعایت عدم وجود فاصله زمانی بیش از حد میان تاریخ کاربر و تاریخ ثبت سند

o (د اولیه ثبت شوددر زمان ثبت سند اصلاحی، کد کنترل سن)استفاده از کد کنترل جهت سهولت پیگیری



کات در تنظیم اسناد هزین  هن

o با ( و کدحساب1فصیل ت)و مطابقت کد حساب انتخابی بر اساس دستور العمل یکسان سازی حسابها شناسایی

موجودموضوع سند 

o اخـذ گـزارش از تراز مالـی در خصوص موضـوع سند موجود جهت

و مطابقت تفصیل یک ( حسابهای پرداختنی)اطمینان از ثبت شناسایی 

ثبت تعهد و پرداخت همزمان: در صورت عدم وجود

2مطابقت مبلغ و تفصیل : صورت وجوددر 



کات قابل ت  وجه درن

تفصیل 
1

اندهماصلاحازبعد).یابدانتقالعمومیبهوصفرغیرعمومیهای1تفصیلمانده

(گرددغیرفعالعمومی،غیرهای

عمومی،1تفصیلوجودعدمازاطمینانصورتدروانجامدقتبا1تفصیلجستجوی

.گردددرخواست

 ی بر اساس فرمت جدید موجود در سامانه اشتراک امورمال1درخواست ایجاد تفصیل

.  ارسال گردد

قانون منع مداخله کارکنان رعایت گردد.

 و ( راییسامانه آیلنس وزارت اقتصاد و دا)براساس شناسه ملی1کد درخواست تفصیل

.شماره ملی باشد

 تخاب گرددبر اساس دستورالعمل یکسان سازی و مطابقت با موضوع سند ان1تفصیل.



کات قابل ت  وجه درن

تفصیل 
1

 زیر بالغ م)با عنوان فروشندگان مختلف، سطح شهر، اموال از قلم افتاده 1بررسی و کنترل تفصیل

(ددگرفروشندگان مختلف سطح شهر ثبت و تا پایان سال تسویه 1میلیون ریال با تفصیل 5

 اه های سوخت با عنوان های باربری های مختلف، تاکسی تلفنی های مختلف، جایگ1تفصیل

.مختلف، وانت تلفنی مختلف بسته به نیاز واحد تعریف شده است

 دحساب در صورت نیاز، ک. هدایا یا خیرین برای کد حساب تعهدات بررسی شود1تفصیل

.تعهدات به کد حساب هدایا بسته شود

 1به تفصیل در صورت نیاز. سایر مزایا برای پرداخت های پرسنلی فاقد مانده باشد1تفصیل ،

.درخواست ایجاد با موضوع سند ارسال گردد



کات قابل ت  وجه درن

دازی تنخواه کارپر

 ی با سرفصل عل. گردداستفاده 107*برای شخص کارپرداز، صرفا از کدحساب

.  الحساب برای کارپرداز سند ثبت نمی شود

 ورتحساب انده صمپایان سال مالی تنخواه کارپردازی با اسناد هزینه یا واریز

.بانک، برگشت شود

ان هر سه گردش عملیات تنخواه گردان ها و بالاخص تنخواه کارپردازان در پای

.ماه کنترل، تسویه و ترمیم می گردد



اعتبارات

ردیفره،دومنبع،)بودجهمدیریتصادرههایتخصیصوستادباواحداعتبارات

اصلاحاتوبررسی2تفصیلشناسهتفکیکبه(ازمحل،ابلاغیردیفبرنامه،دستگاه،

.شودانجامحسابهابستنفرایندشروعازقبللازم

وه،وجحسابداریمسیراز(بانکردیفازغیر)شدهنهاییاسناد2تفصیلتغییر

.شودانجامکداعتبارجایگزینی

طرفازدهشصادرتخصیصطبقسندموضوعباسندهربرایشدهثبتاعتبارات

وبودجهقانون17تبصره«ه«بند)داروییاسناد).باشدداشتههمخوانیبودجه،مدیریت

ازیبخشتنظیمقانونبهموادیالحاققانون31مادهمفاداجرای)هایارانههدفمندی

(دولتمقررات



اعتبارات

سندموضوعبابایستیسندهربرایانتخابی2تفصیلکدفعالیتاجزای

.باشدشدهانتخاببودجهصادرهتخصیصراستایدروهمخوانی

(اردموسایروتجهیزاتوداروبرنامهملی،توسعهصندوقاعتبارات)

انجاموستادبا2و1تفصیلتفکیکبهمرکزدربلااعتبارمواردکنترل

.حسابهابستنازقبللازماصلاحات

هباسناد،برایبودجهمدیریتتوسطشدهایجاد2تفصیلانتخابزمان

.شودانجامرسانیاطلاعمغایرت،وجودصورتدرودقت2تفصیلاجزای



اعتبارات

اصیخمحلازکهمالیسالپایاندرنشدهمصرفاعتباراتوجودصورتدر

.نشودصرفموضوعیهردروشوددادهبرگشتستادحساببهشده،دریافت

تباراتاعدریافتبرایپیگیریومالیسالطیدرطلبوبدهیکنترل

.مربوطه

سپردهامهبرنازاستفادهدرصورت.سپردهبرنامهبرایهزینهاسنادثبتعدم

پایاندرواستفاده155002سرفصلازسپرده،حسابگروهازغیرمواردیبرای

.شوددادهبرگشتمالیسال

مخصوصا)اراییدسمادسامانهدرثبتبرایمستندهزینهاسنادکلیهشناسایی

(هاشهرداریبدهی



هناد هزین شناسایی اس 

15وکدحسابهادستورالعملاساسبرقبلماههزینهاسنادشناساییبایستیماههرام

خواهدقفلمالیسالانجام،عدمصورتدر.باشدشدهانجامعمومیهای1تفصیل

.شد

باشدشدهدهزهزینهسندشناساییبایستینیزشدهپرداختبلااعتباراسنادبرای.

لازمهایگزارشمربوطه1تفصیلوکدحسابازهزینهاسنادشناساییبهاقدامازقبل

.شودتعدیلنیازصورتدروشودگرفته

بهنسبتلی،ماصورتهایتهیهبرایمالیترازشدننهاییتاریختامالیسالپایاندر

هزینهرفصلسبااینصورتغیردر.نماییداقدامنشدهپرداختهزینهاسنادشناسایی

.شودثبتشناساییبعدسالدردستورالعملطبقمربوطه

ختنیپرداحساببرایهمزمان،صورتبهپرداختوشناساییسندثبتصورتدر

.شودزدهنقدیتیک



کات قابل توجه ن

حسابرسی

 اتر مالی، در پایان در دفحسابهای بانکی فعال بانکی برای کلیه صورت مغایرت

.هر ماه تهیه و موارد ارقام باز بررسی و پیگیری شود

 5حداقل تا و 1402ماه سال بهمن پایان صورت مغایرت بانکی امضا شده تا

قای با مدارک و مستندات تحویل جناب آهمراه اسفند ماه تکمیل شده 

.حسینی اداره حسابداری مدیریت گردد

 در هر کلیه بانک ها در حال حاضر بانک ملی و یک شماره حساب1تفصیل

اوت می واحد می باشد، صرفا با توجه به موضوع سند، کدحساب بانک متف

.....(بانک اعتبارات، هدایا، سپرده، ودایع و.)باشد



کات قابل توجه ن

حسابرسی

و .( .....تعهدات، مطالبات و)دریافت تأییدیه از کلیه طرف های قرارداد

تأییدیه اصلاح مانده های ثبت شده در نظام نوین مالی بر اساس مستندات و

های دریافتی

 ریالی در انبارها1کنترل عدم وجود مانده های

 کنترل پیش دریافت در پایان سال مالی



طعیپرداخت های غیر ق 

علی الحساب

:شودمیتپرداخدستورالعملطبقتعهدازقسمتیادایمنظوربهکهپرداختی

مؤسسهراختیادردینتمامتأدیهبرایمربوطهاعتبارمحلازکافیوجه

ذکورممدارککپیصورتایندرباشدکهکاملسندمدارکونباشد

وهزینهدسنکلشدننهاییزماندرمدارکاصلوسندضمیمهبایستی

.شودضمیمهانتظامیحساببرگشت

دینتمامیهتأدبرایمثبتهمدارکواسنادتهیهیاوتسجیلکهمواردیدر

ورخواستدچنینهموثبتمربوطهانتظامیحسابوهزینهنباشد،مقدور

مدارکهکزمانی.شودمذکورسندضمیمهالحسابعلیپرداختدستور

وثبتظامیانتحساببرگشتوقطعیهزینهسندکلشد،تکمیلسند

.شودضمیمههزینهسندمدارک



طعیپرداخت های غیر ق 

2تفصیلازنظرالحسابعلی:

(جاریسال2تفصیلباصرفا)جاریسال

(قبلسالدورهبا)وجوهمانده

(قبلهایهدور)سنواتی

(داردتخصیص)اعتباربا

موارد.(شودمییفتکلتعیینمالیسالپایانتاونداردتخصیص)بلااعتبار

نترلکستادبابایستیمبلغو2،تفصیل1تفصیلنظرازبلااعتبارالحسابعلی

.گرددثبتسایررابط،کدحساب2و1تفصیلطبقوشود



طعیپرداخت های غیر ق 

محلظرناز.نیستتغییرقابلعنوانهیچبهسنواتیالحسابعلی2تفصیل

.باشدداشتههمخوانیبایدسندموضوعو(اعتبار)خرج

ظرنازدورهپایانوایدورهصورتبهسنواتیپرداختپیشوالحسابعلی

.شوددادهبرگشتهزینهشدننهاییزمانوبررسیصحتومدارک

 از ثبت زیر استفاده شودواریز علی الحساب سنواتی در صورت:

بدهکار129909بدهکار                                              100*•

بستانکار100* بستانکار                                 520999

.شودکنترلمدارکبامربوطه1تفصیلبا970108و970107کدحسابمانده

ازقبل،پرداختیهایالحسابعلیماندهبلااعتبارصورتدرمالیسالپایاندر

کنترلبودجهوستادبا1تفصیلوریالیمبلغنظرازسایر،رابطباالحسابعلیبستن

.شود



طعیپرداخت های غیر ق 

تسویهقابلایونشدهتسویه،پرداختیالحسابعلیمالیسالپایاندرچنانچه

میزانبهحداکثروپرداختیالحسابعلیمیزانبهحداقلضروریستنباشد،

السهمانهایحسابدرلازمذخیرهشده،رسیدگیوتنظیموضعیتصورت

.گرددمنظور

اولینازرداختیپهایالحسابعلیتسویهبهنسبتمکلفندتابعهواحدهایوستاد

.نماینداقدامیکسالمدتظرفحداکثروبعدیقطعیپرداخت

حقوقابحسازکلاماههمانپایاندرکارکنانبهشدهپرداختحقوقیمساعده

.گرددمیکسرمزایاو

ورتصبهپرداختندارد،وجودکارپردازبهالحسابعلیسرفصلباپرداخت

.گرددمیتسویهمالیسالپایانتاوباشدمیکارپردازیتنخواه



حل سپرده پرداخت علی الحساب از م 

گان ستاد به بازنشست

هایثبتاه،دانشگسپردهمحلازبازنشستگانبهالحسابعلیپرداختصورتدر

:باشدمیزیرشرحبهواحددرمربوطه

بدهکار155002بدهکار                                                  100* 

بستانکار100* بستانکار                                                            329909

(، نام شخص حقیقی دریافت کننده پاداش1سپرده و تفصیل 2تفصیل )

دریافتیحسابالعلیبازنشستگی،پاداشمابقیبابتتخصیصدریافتصورتدر

:شودبرگشتبایستی

بدهکار                                                                 329909

بستانکار155002



حل سپرده پرداخت علی الحساب از م 

گان ستاد به بازنشست

مینثبتنقدیحسابداریسندگونههیچ49*کدحساببرایمالیسالطیدر

مالیالسپایاندرشاغلافرادمرخصیذخیرهوپاداششناساییصرفا.گردد

.شودمیشناساییستادتوسط

و311002کدحسابازخدمتپایانپاداشجاری،سالدربازنشستهافرادبرای

ازهزینهثبتموقع.گرددمیاستفاده311003کدحسابازمرخصیذخیره

.شودمیدادهبرگشتکدحسابهاهمین



پرداخت های غیر قطعی

پیش پرداخت

قطبقراردادهاواحکاماساسبروتعهدانجامازپیشکهپرداختی

مجاز،اماتمقیاومؤسسهرئیستشخیصباهاپرداختپیشدستورالعمل

.گرددمیپرداخت

لعملدستوراطبقکافیومعتبرتضمینپرداخت،پیشانجامجهت

ها،انهوزارتخعنوانبهکهوجوهیاستثنایبه).استالزامیتضمینات

صدکهیدولتغیرعمومینهادهایودولتیهایشرکتودولتیمؤسسات

مؤسسهرئیسموافقتاساسبراستدولتبهمتعلقآنسهام(%100)صددر

(باشدمیپرداختقابلتضمیناخذبدون



رسیدگی اسناد 

وترازستیبایمدارک،باسندمطابقتبرعلاوهرسیدگیکارشناس

واخواهیاصلاحاتلزومصورتدروبررسیراموجودسندگزارش

.شود

هم،بامرتبطرسیدگیانتظاردراسنادتجمیع،بهنیازصورتدر

(شودخودداریاکیداًغیرمرتبطاسنادتجمیعاز).شودتجمیع

وررسیباعتباراتباسندموضوعمطابقتنظرازبررسیموردسند

.گرددتایید

شودسیبرر(قطعیهزینه/پرداختپیش/الحسابعلی)پرداختنوع.



منابع انسانی 

با کنترل دسترسی مجوزهای کاربران ،

رئیس امور توجه به مسئولیت آنها با تشخیص

کارشناس مرکز و هماهنگی با مالی 

.انجام شودحسابداری تعهدی ستاد 



کات قابل توجه  در انبارگردانی پایان سال مالین

انجام کلیه نکات قبل از شروع ، در حین انجام و پایان انبارگردانی

تهیه و تنظیم لیست انبارگردانی برای کلیه انبارهای دارای گردش مالی

بستن دسترسی کلیه انبارها برای کاربران انبار در زمان انبارگردانی

ارسال نامه توجیحی برای کسری  اضافه انبارها

 ریالی1عدم استفاده از کالا های

 (اقلام راکد انبارها)عدم انباشت کالا در انبارها



کات قابل توجه در مدیریت کالا و خدمات ن
و خدماتتسلط کافی کلیه کارشناسان حسابداری تعهدی به فرایندهای مدیریت کالا

مدیریت فایل آموزشی.)نوع خطای انباردار و کارپرداز مشخص شود، راهکار اصلاحی داده شود

(کالا و خدمات

اسناد رسید انبار در مرحله صدور اسناد حسابداری، نهایی شود.

ی با نرخ و در واحد مبدا نرخ گذاری رسید اولیه انجام و نهایی شود تا در مقصد، رسید دریافت

.قابل نهایی کردن باشد

درهکصورتیدر.نشودزدهاصلاحیدستیسندثبتگونههیچ2595*و16*حسابکدبا

مربوطه،کیتفصیلوحسابکدبودنثابتبادارد،وجودترازماهیتخلافحسابکددواین

حسابکدماندهشوددقت.شودزدهدستیاصلاحیسندداردماندهکهیمحلاز2تفصیل

.شودزیادوکمنبایدانباردرموجوداموالوکالاموجودی



کات قابل توجه در مدیریت کالا و خدمات ن

شودبررسیانبارهابهکاربراندسترسی.

بهکالاریافتد).استشدهواحدتحویلهدیهعنوانبهکهکالاهاییبرایصرفاًدریافتیهایکمکوهدایارسید

(.باشدمی51منبعرسیداین2تفصیلضمندر.شودنمیرسیدنوعاینشاملامانیصورت

شودمیثبتعادیخریدرسیدبرایهدایا2تفصیلشود،خریداریکالاییهدایا،نقدینگیمحلازکهصورتیدر.

استگذارینرخبهبرگشتقابلرسیدگیمرحلهدرباشدشدهثبتاشتباهرسیدینرخاگر.

آنحسابداریدسنولیشودمیصادرحوالهباشد،نشدهنهاییحسابداریدرشدهثبترسیدکهزمانیتا

.نیسترؤیتقابل

نشودثبتتابعهواحدبهمستقیمتحویلرسید.



کات قابل توجه در مدیریت کالا و خدمات ن

ابهای فی کالاهای دریافتی از واحدهای تابعه از نظر مبلغ ریالی در کدحس

.، کنترل شود770297و 770296و681102و 681101مابین شامل 

ودگردش ریالی انبار با مانده دفاتر کنترل و اصلاحات لازم انجام ش.

 بدون تغییر انبار زده شود2خلاف ماهیت انبارها با سند اصلاحی تفصیل.



کات قابل توجه در مدیریت کالا و خدمات ن
 اصلاح آن باید اشتباه ثبت شده باشد و شماره سریال هم گرفته باشد براینوع جنس یا تعداد اگر رسیدی از لحاظ

:موارد ذیل بررسی گردد 
 بودن بررسی می کنیم( اموالی)مصرفی و غیر مصرفینوع رسید را از لحاظ
از طریق کارکس کالا بررسی می کنیم آیا برای آن رسید، حواله صادر شده یا نه
 مدیریت کالا باشد نهایی کرده واز قسمت( اموالی)باشد رسید را چه مصرفی و چه غیر مصرفیحواله صادر نشده اگر

در . یممقدار رسید را برگشت داده   و مجددا رسید صحیح را می زن/اصلاح تعداد /حواله  /نگهداری کالا /و خدمات
نده مورد حواله مرجوعی  برای برگشت اقلام خریداری شده به فروشاین موارد از حواله مرجوعی استفاده نمی شود 

.داستفاده قرار گرفته و دریافت کننده به صورت خودکار و با توجه به رسید مرجع انتخاب خواهد ش
اگر حواله صادر شده باشد بررسی میکنیم رسید مصرفی است یا پلاک خور:
ادر شده را با  ثبت باشد باید رسید و حواله نهایی گردد سپس کنترل خرید رسید و  هزینه حواله صمصرفیاگر رسید

.دستی می بندیم سپس رسید صحیح را می زنیم 
.رید و هزینه را ببندیماگر اقلام رسید کامل حواله نشده باشد باید کل اقلام حواله گردد و با ثبت دستی کنترل خ:نکته•



کات قابل توجه در مدیریت کالا و خدمات ن

 با هماهنگی اداره باشد رسید و حواله نهایی گردد سپس طبق صورتجلسه و( اموالی)غیر مصرفیاگر رسید

نترل حذف کارت اموال کد حساب مربوطه بایستی ک/ اموال حواله مربوطه ابطال گردد در زمان ابطال

.خرید زده شود سپس رسید صحیح  ثبت گردد

 گزارش از .رددثبت گهدایا باشد نوع رسیدخیردر ثبت نوع رسید دقت شود اگر اقلام تحویلی از طرف

اصلاح کدحساب تعهدات (. مذکور1عدم وجود تعهدات برای این کد تفصیل )خیرین یا هدایا1تفصیل 

68*به سرفصل 

اگر ارسالی به واحدهای دانشگاه باشد، از حواله ارسال به واحد تابعه استفاده گردد  .

(برای موارد غیر قابل شمارش) حتی الامکان از رسید تحویل مستقیم استفاده نشود



ری اشتباه رسید نرخ گذا

ابداری تا در صورت ارسال به حس. تا زمانی که به حسابداری ارسال نشده قابل ویرایش می باشد

گر مرحله تامین ا. زمانی که شماره سند حسابداری نگرفته است، قابل برگشت و ویرایش می باشد

سند رسید اعتبار باشد به مرحله رسیدگی برگشت داده می شود سپس از  قسمت امکانات حذف

.را انتخاب  تا به مرحله نرخ گذاری جهت ویرایش بر گردد 

مقدار زده / در صورتی که رسید مذکور شماره سند حسابداری گرفت، ثبت حواله اصلاح تعداد

.می شود و رسید درست از ابتدا ثبت می شود



:  تأمین کننده/ در انتخاب فروشندهاشتباه 

ه هیچگونه اصلاحی از نیازی ب. در اینگونه موارد تا زمانی که رسید شماره سند نگرفته یا تأیید نشده، قابل ویرایش می باشد

مربوط به کنترل خرید 1در صورت نهایی شدن صرفا در حسابداری سندی برای اصلاح تفصیل . طرف انباردار وجود ندارد

.زده می شود

:پیگیری رسید و حواله ها 
برای بررسی نوع رسید ،حواله ها و اینکه کدام مرحله می باشند از مسیر زیر استفاده می گردد:

 حواله هالیست رسید،/ مدیریت کالا و خدمات

حواله نمایش داده بعد از اینکه لیست رسید و حواله ها باز شد ، از قسمت امکانات نمایش لیست از ابتدای سال را انتخاب کرده کل رسید

.می شود 

 را از این قسمت می توان  پیگیری کرد...( وضعیت سند و-نوع رسید،حواله)کلیه جزئیات رسید و حواله.



:انبار
مصرفوتوزیعازبرگشت:

.شودمیاستفادهاند،شدهخارجانبارازمستقیمتحویلرسیدومصرفوتوزیعحوالهطیکهمصرفیکالاهایبرایصرفاً

مرجوعیحواله:

.رودمیبکارمصرفوعتوزیازبرگشترسیدوخریدرسیدبرایفقطکه.شودمیاستفادهفروشندهبهدریافتیکالاهایبرگشتبابت

مصرفیاقلام:

(1کالایکد).روندمیبینازکلاًیادادهوضعیتتغییرجزئی،استفادهبراثرکههستنداقلامی

فروشندهانبارمتقاضی

حواله مرجوعی( 2)برگشت از توزیع و مصرف( 1)



ری اموال حسابدا
سندصدوروالهحباشد،نگرفتهحسابداریسندشمارهاولیهرسیدکهزمانیتامصرفیغیرکالاهایبرای

.باشدمیحوالهورسیدبرایحسابداریسندشمارهبهمنوطنیزاموالکارتصدورنهایتدروشودنمی

واموالکارتمغایرت).نشودثبت(2تفصیلاصلاحمواردازغیربه)اصلاحیسند25*کدحساببا

(دفاتر

افزارنرمبههاآمبولانسوروددرشدهایجاداشکالاتتکلیفتعیین

اموالایهکارتوانبارفرایندهایشدننهاییازبعداموالفروشواسقاطحذف،فرایندهایکلیهانجام

(.باشدشدهانجاماموالفرایندهایشود،زدهنهاییاستهلاکمحاسبهاینکهازقبل)



ری اموال حسابدا
طرفدحسابکآن،توجهباکهشوددقتفرایندانجامعلتبهبایستیاموالکارتابطالواسقاطحذف،برای

وقاطاسحذف،بهمربوطاسناداستهلاک،محاسبهفرایندانجامازبعد.شدخواهدمشخصاموال،کارتابطال

.شدخواهدسندصدورفروش،

دستیندسبهنیازباشد،حوالهورسیددرکاربریخطایدلیلبهکارتحذفاگراموال،کارتحذفازبعد

.شودمیثبتسیستمیصورتبهسندایناستهلاکمحاسبهازبعد.باشدنمیحسابداریدر

باشدشدهنهاییاموالکارتهایکلیهمالی،سالپایاندر.

گرددانجامهاحوالهورسیدهاکلیهشدننهاییازاطمینانوانبارگردانیازبعداستهلاکمحاسبه.



روش فرایند ف 

:اموال 

شودمیثبتزیرسنداستهلاکمحاسبهازبعدنیزاموالکارتفروشبابت:

(فروشیکتفصیلبا)×××156099

×××(دارایی)25*

*29×××

×××(داراییفروشازحاصلزیانوسود)800404

فروشبابترآمددواحدثبت:

110101×××

800404×××

شودثبتاحدوتوسطزیرسندبایدفروشسندسیستمیثبتواستهلاکمحاسبهازبعد:

800404×××

(فروشیکتفصیلبا)×××156099



روش فرایند ف 

:اموال 

ابکدحسمربوطه،حسابداریسندصدورواموالفروشفرایندانجامازبعد

.شوددادهبرگشت156099

ماندهبازقبلسالازکهصورتیدر–واحدهر156099حسابکدازگزارش

(نقدیتیکبدون)شودبسته809909حسابکدبااست

طرفبوده،اموالکارتحذفبهنیازوشدهثبتمازادرسیدیکهصورتیدر

مازادتعهدیقبلهایسالازاگرباشد،میخریدکنترلقطعااموالحذفحساب

.شودبسته809909حسابکدباباشدمیباز



:اقلام راکـد 



ل،معین و کدر سطح هشت ستونی پایان سال مالی تراز درطی سال و هم چنین 

34و 39و38و31و30و 22و 21و20و 18و 16و 15و 14از کد حسابهای جزمعین

ود داشته و گرفته شود و ارقامی که از ابتدای دوره وجتفصیل یک و دوره با39و 

ده طی دوره هم گردش نداشته است، ذخیره و با مدارک مربوطه مطابقت دا

(تعهدات و سپرده های راکد). شود

این ارقام، سند اصلاحی مربوطه زده و در فرم عدم صحت در صورت 

.ثبت شود( در صورت با اهمیت بودن)تعدیلات



:مالی در پایان سال

از حساب های انتظامی 

وطهمربمدارکباوگرفتهگزارش(قراردادهاکنترلوهانامهضمانت)

.ودشثبتبرگشتسندضمانت،یاقرارداداتمامصورتدروبررسی

طبق(960*و970)*هانامهضمانتو(95*و94*کدحساب)قراردادها

.شودانجامشناساییمستندات



الیترازهای م

بامطابقتویمالترازمختلفکدحسابهایدرمالیارقامکلیهکنترلوبررسی

موجودمدارک

(...ومطالباتتعهدات،)کدحسابهابرایتأییدیهتهیه

ترازهاماهیتخلافکنترلوبررسی

مالیترازشدننهاییازقبللازماصلاحیاسنادثبت

رایبمتفرقهومختلففروشندگانسایر،عنوانبا1تفصیلکنترلوبررسی

(1تفصیلجامع3)*تعهدات

مطابقت)یمالترازدراسنادموضوعبرایشدهثبتاعتباراتکنترلوبررسی

(سندموضوعبااعتبارات



اصلاح اشتباهات سال قبل-510101



:تعدیلات سنواتی در درجه اول بایستی دارای معیار شناخت باشد
.بعد از تأیید صورتهای مالی باشد-1
.اصلاحات تکرار شونده و معمول نباشد-2
.تعدیل برآورد نباشد-3
.مبلغ با اهمیت باشد-4

ارد در نظام حسابداری بخش عمومی برای سطح اهمیت فرمول خاصی وجود ند
:ولی عمدتا 

د با براساس جدول زیر محاسبه و در صورتی که خارج از سطح اهمیت باش–1
استفاده 809909هزینه یا درآمد دوره شناسایی و برای موارد برگشتی از سرفصل 

.شودبا سرفصل مربوطه برگشت میطی دوره مطالبات یا تعهدات .می شود



سطح اهميت :موضوع 

سال مورد رسيدگی

مازاد1,0009,00090,000900,000ميليون ريالشرح

جمع داراييها در ترازنامه

جمع درآمد عملياتی

0جمع درآمد و دارايی

0متوسط درآمد و دارايی

00000-جمع

00000-نتيجه

ميليون ريال0.......................نام واحد تابعهسطح اهميت 



(اصلاح اشتباهات)تعدیلات سنواتی

رتیصودرقبلسالاشتباهاتاصلاحعمومی،بخشحسابدارینظام10شمارهاستانداردمطابق

.شودمیمنظورجاریسالمالیوضعیتدرتغییرخالصدرنباشداهمیتباکه

ارائهتجدیدبایستیقبلسالمالیصورتارقامباشد،اهمیتبااشتباهاتاینکهصورتیدر

املشمیتواندکهشودمیاستفادهموارداینگونهثبتبرای510101کدحسابازلذاوشوند

سالتدایابخالصارزشنتیجهدرباشد....وتعهداتکاهش/افزایشمطالبات،کاهش/افزایش

.نداردوجودجاری2تفصیلبادورهطیسنواتیتعدیلات.شدخواهدتعدیلنیز



ری -تعدیلات سنواتی)510102 (  تغییر در رویه های حسابدا

ی به تعهدی تغییر در رویه حسابداری صرفا مربوط به اولین سال تغییر روش حسابداری از نقد

.، ثبت سند ناشی از تغییر رویه زده نشودثبت سوابق اموالبوده لذا در مواقع 



(کسور بیمه ای سازمان های طرف قرارداد-تعدیلات سنواتی)510103

ثبتبرای.باشدمیقبلسالارسالیدرآمدهایبهمربوطایبیمهکسوراتثبتبرایصرفا

.شودمیاستفاده65*حسابکدازجاریسالدرآمدایبیمهکسورات



(  اصلاح کدهای اعتباری سنوات قبل-تعدیلات سنواتی)510109

از2تفصیلغییرتبرایباشدداشتهتغییرنیازبهقبل،سالشدهشناساییاسناد2تفصیلکهزمانی

بدونبایستیمالیسالپایانکدحساباینماندهاستذکربهلازم.شودمیاستفادهسرفصلاین

.باشدصفر،2تفصیلگرفتننظردر



(سایر تغییرات در ارزش خالص) 520999
تابعهواحدهایشدنمستقل
جدیددانشگاهتشکیلودانشگاهازبخشی(انتزاع)تفکیک
یکدیگرباتابعهمراکزیاموسسهادغام
مشهودثابتدارایی هایارزیابیتجدیدمازاد
ترازنامهتاریخدرارزتسعیرازحاصلسود
دانشگاهابحسبهسنواتیپرداختپیشیاالحسابعلیماندهنقدیواریزبرای

درجموعمدرکهشودمیاستفادهسرفصلاینازمستقل،واحدهایبرایصرفا
.شودمیتهاتردانشگاه،تلفیقیحساب



انباشتهارزش خالص در پایان سال : 53

(:مصرف نشدهوجوه )530101

افتتاحیهدسندرقبلسالسنواتیپرداختپیشوالحسابعلیماندهحسابطرف

.شودمیمنتقلسرفصلاینبا



انباشتهارزش خالص در پایان سال : 53

(:سایر اقلام) 530102

ویردمی گقراراستفادهموردحساب هاماندهبستنفرآینددروسالپایاندرمزبورحساب

لاتتعدی»،«هزینه/درآمدعملکردخلاصه»حساب هایمانده.می شودایجادسیستمیبصورت

ارزش»حساببه«دارایی هاارزیابیتجدیدمازاد»و«خالصارزشدرتغییراتسایر»،«سنواتی

.می شوندمنتقل«انباشته-سالپایانخالص

اینلذاشودمیادهاستفافتتاحیهسنددرحسابهاسرفصلمابقیماندهانتقالبابتسرفصلاین

.اشدبداشتهنبایدگردشیهیچدورهطیوداردماندهافتتاحیهسنددرصرفاسرفصل



:تجدید ارائه 
صورتهایاقلامیعنیمالیصورتهایارائهتجدید

درتغییراتدلیلبهقبلسالهـاییاقبلسالمالـی

.شودارائهمجـدداًبندیطبقـهدرتغییریااقلاممانده

یاقبلسالدرمالیصورتهایاقلامبندیطبقهتغییراصلاحباثبتیگونههیچبدونبندیطبقهتجدید

.شودمیارائهقبلسالهای

سودتغییروجاریسالدرسنواتیتعدیلاتثبتدلیلبهقبلسالمالیصورتهایارقامتغییریاارائهتجدید

.شودمیانجامانباشتهزیانو

حویلتحسابرسیبهسالپایاندروشودتکمیلشدهتهیهفرم5*حسابکدباسندثبتگونههرازبعد

.شودداده

تجدید طبقه بندی اقلام صورت های مالی-1

ال قبلتجدید ارائه و تغییر اقلام صورتهای مالی س-2



ق و اسناد حقو

مزایا

ماهرهپایاندرسیستمیصورتبهمزایاوحقوقاسنادموقعبهثبت

place of Birthو personnel codeستونهای   personnelسربرگ •
.سلول خالی نداشته باشد

راانتخاب و حذف گردد، در ضمن Unicodeستون   payrollسربرگ•
.دقت گردد سربرگ این ستون حذف نشود 

•

دقت شود اگر مبالغ مثبت Amountهنگام تهاتر اعداد منفی در ستون •
ام گردد و کدی مبالغ منفی آن کد را پوشش نداد در اینصوت تهاتر انج

سورات با هنگام تهاتر مبالغ منفی کدهای هزینه با  کدهای هزینه و ک
کدی کدهای کسورات تهاتر گردد، به فصل کدها هم دقت گردد اگر

دهای فصل فصل ششم می باشد با کدهای فصل ششم و فصل یک با ک
ش با سایر در صورتی که مرکز هزینه منفی قابل پوش.)یک تهاتر گردد

(مراکز هزینه همان کدحساب باشد در فایل اکسل اصلاح گردد



ق و اسناد حقو

مزایا

مرکزهزینهویا(blank)خالینبایدهزینهمرکزCostCenterCodeستون•

یحصحهزینهمرکزبایداینصورتدرباشد،داشته(909999)عمومی

.گرددانتخاب

دولتسهمبازنشستگیودولتسهمدرمانبیمهجهتاینکهبهتوجهبا•

آذرخشخروجیدرpayrollسربرگدرلذاگرددنمیصادرتخصیص

(بازنشستگیدولتسهمهزینه)940کدهایSalaryCodeستون

،KK940(بازنشستگیدولتسهمکسور)،دولتسهمهزینه)972

.گرددحذفوفیلتر(درمانیدولتسهمکسور)KK972،(درمانی



ق و اسناد حقو

مزایا

کات ذیل را نیز بعد از اعمال تغییرات فوق هنگام بازخوانی در سیستم بوم باید ن•

:رعایت گردد

ه و کسورات، سربرگ مزایا و کسور را بررسی می کنیم  کدها با توجه به هزین-1•

.  همچنین فصل یک و فصل شش کدها درست لینک شده باشد

از آن سربرگ سازمانهای مرتبط مواردی که عمومی هستند و اکثر واحدها-2•

.استفاده می کنند عمومی لینک شود

ینک شده حتما سربرگ اطلاعات پرسنل بررسی گردد کد ملی و تفصیل یک ل-3•

.نباشد(Blank)با هم همخوانی داشته باشد، محل تولد هم خالی

تراز بودن سربرگ اطلاعات مورد نیاز ماهانه را نیز بررسی می کنیم در صورت-4•

.هزینه و کسورات فایل را ذخیره سپس سند را صادر می کنیم



ق و اسناد حقو

مزایا

ظیم سند کافی هنگام تنظیم سند حقوق و دستمزد، اگر پیغام اطلاعات برای تن-5•

:نیست ایجاد شد

ا از جمله مزایا در صورتی که جمع هزینه و کسورات بالانس باشد، کلیه سرفصل ه•

(نامعتبراز طرق ستون)و کسور، سازمان های مرتبط و اطلاعات پرسنل چک شود

اس در صورت کامل بودن تمام موارد مذکور و برطرف نشدن خطا، با کارشن•

.اداره حسابداری مدیریت تماس گرفته شود



ابا تشکر از حسن توجه شم


