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 شناسنامه سند
 نام سند: آموزشی بسته

گارش 1397تابستان   ن
 تاریخ صدور 8/9/97

کالیف حسابداران  نام کامل فایل بسته آموزشی آشنایی با ت
 شرح سند برگزیده ای از قوانین و مقررات مالی و ثبتهای کاربردی

 نویسنده/مترجم کارشناسان مالی اداره نظارت 



  مقدمه
 

اجراي نظام نوين مالي ) حسابداري تعهدي ( كه يك تحول بنيادين در بخش امور مالي مي باشدد نيداض ودر ري جامعده در 

بخش سلامت بوده   جهت بالا بردن سطح پاسخگوئي ساضمان   حصول اطلاعات مالي ، طراحي   بده مدورد اجدرا شتاشد ه 

بل دس يابي به شزارشهاي مالي بوده   بده تعدآ  ن تعيدين  د  شده است تا عملكرد مالي دانشگاه بيش اض پيش شفاف   قا

 مشي ساضماني   سياس هاي كاري   اتخاذ تصميم هاي مهم   كلان دانشگاه ، عملاً ميسر   امكان پتير شردد . 

احد   ثعت  ن تكليف  احد هاي تابعه دانشگاه در انجام فعالي هاي مالي  با توجه به  ئين نامه مالي   معاملاتي دانشگاهها   

مي ر د  احد هاي تابعه همچون شتش ه نسعت به تكميل اسناد اض هر حيث اقدام    ين امور مالي ، ان ظاردر نرم افزار نظام نو

كليه ومايم   مدارك مورد نياض كه در  ئين نامه پيش بيني شده   جزء اسناد مالي محسوب مي شود را وميمه نموده تا در 

 ي نظارتي   حسابرسان مس قل  يادا لي دانشگاه مورد بررسي لاضم قرار شيرد . موقآ مراجعه ساضمانها

نياضبه يكسان ساضي   ايجاد  حدت ر يه   تسهيل در امور همكاران مح درم امدور مدالي  احدد هدا در  صدوم ودمايم   

ر مالي دانشگاه علوم پزشكي مس ندات اسناد ) پرسنلي ، غير پرسنلي ( ، كارشناسان اداره بررسي  نظارت مالي مديريت امو

تعريز اقدام به تهيه   تعيين مدارك مورد نياض بر اساس مفاد  ئين نامه مالي   معاملاتي دانشگاهها) كه در اين دسد ورالعمل 

نيز مده است (   ساير قوانين   مقررات مالي نموده كه در قالب ك اب حاور به كليه  احد هاي تابعه ارايده تدا مطدابن  ن 

 هر سند بطور جداشانه تهيه   وميمه شردد . براي 

شايان ذكر است موارد   مدارك پيش بيني شده در اين دس ورالعمل كه بعضاً با توويحاتي نيز همدراه اسدت ، اض نظدر ايدن 

مديريت ساده ترين   در عين حال كامل رين نمونه ومايم   اس نادات مورد نياض بوده   هر شونه نقض   يا حدتف مددارك 

 بوطه ، تخلف   انحراف اض قوانين   مقررات مالي را بدنعال  واهد داشت . مر

بديهي است در جريان حسابرسيها   كن رلهاي دا لي   تأييد اسناد  احد ها ، ملاك رسيدشي   ارضيابي ، مدارك   ودمايم 

 مندرج در اين دس ور العمل  واهد بود . 

 

 

 

 

 

 



  ت کافی  آشنایی با تنظیم صحیح اسناد مالی با مستندا
 ليست هاي پردا ت پرسنلي اسناد هزينه مدارك   ومايم لاضم براي تهيه 

 

 نكات مهم در صد ر اسناد مالي 

 توصيه مي شردد جهت صد ر اسناد حسابداري ح ماً اض فر يند كامل طراحي شده در نرم افزار اس فاده شردد  -1

اطلاعات مالي اض فرمهاي مصوب اس اندارد   يكسان اس فاده شردد ، اس فاده اض فرمهداي قدديمي ، در جمآ بندي  -2

 پيش نويس   كاغت باطله  ودداري شردد .

رعايت اصول   اس انداردهاي مصوب حسابداري ، قانون محاسعات عمومي   علي الخصدوم  ئدين نامده مدالي    -3

 ت.معاملاتي در اجراي فر يند هاي مالي ور ريس

 تمام دس ور العملها بخشنامه ها    ئين نامه هاي ابلاغي مديريت امور مالي بايس ي بصورت دقين اجراء شردد . -4

 بايس ي تمام  احد ها اض ر شهاي يكسان در طي فر يند هاي مالي اس فاده كنند.  -5

 تمام اسناد مالي   مدارك   مس ندات وميمه اسناد بايس ي به امضاء صاحعان امضاء مجاض رسيده باشد.  -6

تمام اسناد مالي در  احد هاي مس قل بايس ي بصورت منظم چاپ ، ومائم   مس ندات نشان دهندده ر يددادهاي  -7

  بصورت مرتب در محل مناسعي  مالي وميمه اسناد حسابداري شرديده   به ترتيب شماره سند چاپي نرم افزار

 بايگاني شردد . 

نسخه اض كليه اسناد ارسالي در  احد هاي غير مس قل وميمه اسناد حسابداري شرديده   به ترتيب شماره چاپي  -8

 نرم افزار بصورت  مرتب بايگاني شردد .

ان اضمهدري كده ور ري است كليه مدارك  مس ندات وميمه اسنادصادره ابطال شردد.براي ايدن منظدورمي تدو -9

 حا ي شماره ،تاريخ، تعدادصفحات سندباشداس فاده شود.

 اضقلم  وردشي يا لاك شيري تمامي اسناد   ومائم  ن جلوشيري بعمل  يد. -10

در صورت پردا ت هر شونه  جهي صد ر حواله پردا ت الزامي است در غير اينصورت حوالده پردا دت صدادر  -11

 نمي شردد . 

 

 

 ناد حقوق   مزايامدارك مورد نياض براي اس 

 شواهي انجام كار حا ي ليست اسامي كاركنان  احد با درج شماره   تاريخ نامه .  -1

 ليست پردا ت حقوق   مابه ال فا ت با مهر   امضاء بانك هنگام پردا ت -2

 نماينده ليست ها به تفكيك نوع اس خدامي كاركنان  -3

 كپي احكام قعلي احكام كارشزيني براي پردا ت مابه ال فا ت احكام جديد    -4

 ليست مغايرت حقوق با ماه قعل   مدارك مربوط به مغايرت  -5

 ليست كسورات ) بيمه ، ماليات ، باضنشس گي   ساير ( با قيد شماره چك پردا  ي  -6

 شواهي مشمولين معافيت مالياتي  -7

 تايمكس حضور -8

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -9

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -10



 صادره در صورت پردا تكپي چكهاي  -11

 اسامي   امضاء مقامات مجاض در كليه مدارك   -12

 اسناد حسابداري تائيد شده نرم افزار   -13

 توويحات : 

جهت پردا ت حقوق كاركنان ان قالي اض ساير  احد ها ، ا ت مفاصا حساب   جهت نير هاي جديد اس خدام ابدلا   -1

   حكم ا ليه ان صاب ور ري مي باشد . 

 قانون مزبور صورت مي شيرد  10كاركنان مشمول قانون  دمات كشوري براساس فصل  پردا ت حقوق -2

پردا ت حقوق اعضاي هيأت علمي دانشگاهها براساس  ئيين نامه اداري اس خدامي اعضاي هيأت علمي دانشگاهها  -3

 مي باشد  87  موسسات  موضش عالي   پژ هشي مصوب تير 

  مشاغل كارشري  مطابن   ئين نامه اداري اس خدامي   تشكيلاتي  پردا ت حقوق كاركنان قراردادي كارمشخص -4

 كارمندان غير هيئت علمي مي باشد . 

 

 مدارك مورد نيار براي اسناد اوافه كاري 

 ساضمان مديريت (   تأييد  ن توس  مقامات مجاض  66تكميل فرم اوافه كاري ) فرم   -1

 ليست كن رل اوافه كاري  -2

 امضاء   اسامي مقامات مجاضليست تنظيمي حسابداري با  -3

 ليست  يژه پردا  ي ممهور به مهر بانكي در صورت پردا ت   -4

 نماينده ليست هاي پردا ت  -5

 اصل مدارك پردا ت كسورات ) ماليات   بيمه بر حسب مورد (  -6

 شواهي مشمولين معافيت مالياتي  -7

 تايمكس حضور -8

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -9

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -10

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -11

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -12

 توويحات : 

 ئين نامه)  ارج اض شمول (   با ا ت مجوض جداشانده اض رياسدت  14ماده  3پردا ت اوافه كاري اض محل  تعصره  -1

 شد .  دانشگاه مقد ر بوده   در ليست جداشانه تنظيم   ارسال  واهد

 پردا ت اوافه كاري براي كاركنان با رعايت سقف اوافه كاري ابلاغي قابل پردا ت است . -2

 

  مدارك مورد نياض براي اسناد باض ريد مر صي پايان  دمت 

 حكم باضنشس گي صفر ) بد ن رقم (  -1

 شواهي اعلام ر ضهاي مر صي اس فاده نشده توس  كارشزيني با درج شماره   تاريخ  -2

   رين حكم كارشزيني ) ضمان اش غال (  -3

 ليست تنظيمي حسابداري ممهور به مهر بانك با امضاء مقامات مجاض  در صورت پردا ت -4

 نماينده ليست ها در صورت لز م  -5

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -6



 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -7

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -8

 رم افزارسند حسابداري تائيد شده ن -9

 توويح : 

معناي محاسعه   پردا ت باض ريد مر صي باضنشس گان ، رقم مندرج در ضير حكم )   رين حكم ضمان اشد غال (  -1

 بوده   بد ن كسور  واهد بود . 

، شواهي موافقت رئيس دانشگاه ، معا ن پش يعاني در باضه ده ساله در مورد باض ريد مر صي كاركنان حين اش غال  -2

 ئين نامه  14ماده  3با ا ت مجوض اض محل تعصره  براي اس فاده براي بار د م در باضه همان ده ساله   ور ري بوده

 مالي   معاملاتي دانشگاهها صورت مي شيرد .

 ماليات مي باشد .  %10باض ريد مر صي كاركنان شاغل در حين اش غال مشمول كسر  -3

 كسر نمي شود .  %10وده است اض مشمولين معافيت مالياتي كه قانون معين نم -1-3

باض ريد مر صي اس فاده  نشده باضنشس گان اض محل فصل ششم اع عارات  احد   باض ريد مر صي هاي اسد فاده  -4

 نشده شاغلين اض محل فصل ا ل اع عارات مي باشد . 

اكثر نيمدي اض قدانون مزبدور حدد 12فصدل  84كاركنان مشمول قانون مديريت  دمات كشوري باس ناد به  مداده  -5

 مر صي سالانه  ود را مي توانند ذ يره نمايند . 

 

  مدارك مورد نياض براي پردا ت پاداش پايان  دمت 

 حكم باضنشس گي صفر ) بد ن رقم (  -1

   رين حكم كارشزيني ضمان اش غال  -2

 ليست تنظيمي حسابداري ممهور به مهر بانك در صورت پردا ت با امضاء مقامات مجاض  -3

 نماينده ليست ها در صورت لز م  -4

 شواهي اداره رسيدشي به تخلفات اداري كاركنان معني بر عدم تخلف -5

 شواهي پردا ت پاداش بمدت كاركرد اض طرف رئيس  احد  -6

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -7

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -8

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -9

 افزارسند حسابداري تائيد شده نرم  -10

 توويح : 

 ماه مقد ر بوده   اض محل فصل ششم اع عارات قابل پردا ت مي باشد  30پردا ت پاداش پايان  دمت حداكثر بمدت -

 معناي محاسعه   پردا ت پاداش پايان  دمت ،  ي م هاي مشمول كسور باضنشس گي در احكام كارشزيني مي باشد . -

 در  صوم پردا ت پاداش پايان  دمت قعل اض موعد : -

 ماه پاداش پايان  دمت قابل پردا ت است .  30سال ارفاقي جمعاً معادل  5سال  دمت باوافه  25كاركنان داراي 

سال سنوات ارفاقي معادل كاركرد پداداش پايدان  ددمت  5سال  دمت حداكثر با  25الي   20در مورد  انم هاي داراي 

ماه پاداش تعلن مدي  30سال سنوات ارفاقي معادل  5سال  دمت باوافه  25مي شيرد .   در مورد  انم هاي داراي تعلن 

 شيرد . 

نحوه محاسعه پاداش پايان  دمت اعضاي هيأت علمي دانشگاهها به اضاي هر سال  دمت يك ماه   رين حقوق   مزاياي -

   دمت قابل پردا ت است . مس مر مشمول كسور باضنشس گي بعنوان پاداش پايان



ر ض بدوده   فدوق  30در مورد مشمولين قانون كار با   رين مزد كارشر به نسعت هر سال سابقه  دمت حقوقي بده ميدزان 

 العاده جتب ) باضار كار ( قابل محاسعه   پردا ت نميعاشد . 
 

  مدارك لاضم براي اسناد هزينه العسه 

 داراي اسامي   عنا ين شغلي   مدت كاركرد .ليست تنظيم شده اض طرف كارشزيني  -1

 توس  حسابداري 15تعيين نوع   تعداد لعاس براساس دس ورالعمل شماره   -2

 ليست تحويل حواله لعاس به كاركنان مشمول ) امضا شيرنده حواله (  -3

 در واست  ريد  -4

 فاك ور  -5

 صورتجلسه تحويل مس قيم  -6

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -7

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -8

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -9

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار  -10

 توويح :

چنانچه  ريد لعاس كار كاركنان اض محل در مد ا  صاصي  احد باشد اض محل فصل د م اع عارات   اشر اض محل اع عدارات 

 هزينه اي باشد اض محل ساير فصول مي باشد . 

 

 ك لاضم براي اسناد كمك هزينه مهد كودك مدار 

 تصوير صفحه ا ل   د م شناسنامه كارمند ضن  -1

 سال  6تصوير صفحه ا ل شناسنامه فرضند ضير  -2

   رين حكم كارشزيني مادر  -3

 ليست تنظيم شده توس  حسابداري ممهور به مهر بانك در صورت پردا ت با امضاء مقامات مجاض -4

 فاك ور  شواهي مهد كودك معني بردريافت  جه   -5

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -6

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -7

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -8

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -9

 توويح : 

كمك هزينه مهد كودك به كاركنان اناث رسمي   پيماني   طرحي شامل مي شود   اض محل فصل ششم اع عارات  -1

 قابل پردا ت است . 

براي  احد هايي كه داراي مهد كودك مي باشند   قسم ي اض هزينده  ن اض مندابآ دانشدگاه تدامين ميگرددكمدك  -2

 هزينه مهدكودك به پرسنل  ن  احدتعلن نمي شيرد. 

 

 پردا ت پول غتا  –دارك لاضم براي اسناد هزينه يارانه غتا م 

 



 8ليست ساعت كاركرد پرسنل براساس كارت تايمكس ) شواهي حضور فيزيكدي در محدل كدار حدداقل بمددت  -1

 ساعت ( 

ليست تنظيم شده توس  حسابداري  با امضاء مقامات مجاض  ) ممهور به مهر بانك در صورتي كه نقداً بده حسداب  -2

 ود (  اريز ش

 فاك ور   صورتحساب  ريد غتا  -3

 تأييديه  احد   دس ور پردا ت  -4

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -5

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -6

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -7

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -8

 توويح : 

در صورتيكه بجاي تحويل غتا درمحي  كار ، پول غتا پردا ت شود تأييد ليست حسابداري توس  بانك ودر ري  -1

 است. 

 ريال صورت مي شيرد .  61000با رعايت سقف  1397پردا ت يارانه غتا براساس وواب  اجرائي بودجه سال  -2

برنامه كاري كشديك الزامدي بدوده   تدا  براي كاركناني كه بصورت شيف ي   كشيك انجام  ظيفه مي نمايند ارائه -3

 سقف د   عده مجاض مي باشد .

ريال در سال  61000در صورت عدم ارائه برنامه كشيك يا عدم ثعت تايمكس يا عدم رعايت سقف يارانه بمعلغ  -4

  ئين نامه مالي   معاملاتي دانشگاه الزامي است . 45، مجوض ماده  97

 وض پخت صورت پتيرد.تامين غتا ميعايس ي اضمحل داراي مج -5

 

 

  مدارك لاضم براي كمك هزينه مسكن 

 ميزان سقف پردا  ي كمك هزينه مسكن براساس مصوبات دس گاه اجرائي قابل پردا ت است . -1

 مشمولين دريافت كمك هزينه مسكن اض طرف رئيس دس گاه اجرائي تعيين   ابلا  مي شردد .  -2

 كاركنان ( .شواهي كارشزيني   تأييد رئيس  احد ) ليست  -3

 تهيه ليست پردا ت كمك هزينه مسكن  با امضاء مقامات مجاض   مهر بانك عامل در صورت پردا ت  -4

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -5

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -6

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -7

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -8

 توويح : 

 بر پردا ت كمك هزينه مسكن وميمه اسناد هزينه  واهد بود .مصوبه دس گاه اجرائي معني  -1

 پردا ت كمك هزينه مسكن به نسعت ميزان كاركرد كاركنان محاسعه  پردا ت شردد.  -2

 

  اسناد هزينه كمك هزينه اضد اج 

 تكميل فرم مخصوم كمك هزينه   دس ور پردا ت توس  كارشزيني -1

 تصوير حكم كارشزيني سالجاري  -2



 اج ) صفحات داراي مشخصات (تصوير سند اضد  -3

 تصوير صفحه ا ل   د م شناسنامه كارمند   ض جين  -4

 شواهي عدم دريافت كمك هزينه اضد اج براي كاركنان پيماني اض ساضمان تامين اج ماعي -5

 ليست پردا ت   تأييد شده بانك با امضاء مقامات مجاض -6

 دس ورپردا ت -7

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -8

 ر صورت پردا ت مهر پردا ت شد د -9

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -10

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار  -11
 

 توويح : 

 پردا ت كمك هزينه اضد اج  اض محل فصل ششم اع عارات مي باشد .  -1

 ميزان پردا ت كمك هزينه اضد اج  براساس دس ورالعمل هاي صادره در هر سال تعيين مي شود .  -2

 نفر مقد ر مي باشد .  3حداكثر پردا ت كمك هزينه اضد اج براي فرضندان كاركنان به تعداد  -3

 در صورتيكه مزد جين كارمند باشند كمك هزينه اضد اج به هر د  نفر تعلن مي شيرد .  -4

 

 اسناد مربوطه به كمك هزينه فوت 

 تكميل فرم مخصوم كمك هزينه فوت   دس ور پردا ت  

 ني سالجاري تصوير حكم كارشزي -1

 شواهي فوت  -2

 تصوير تمام صفحات شناسنامه ابطال شده م وفي  -3

 حكم دادشاه معني بر كفالت براي شاغلين مونث  -4

 ليست پردا ت   تأييد شده  با امضاء مقامات مجاض -5

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -6

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -7

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -8

 پردا ت در صورت پردا تحواله  -9

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -10

 توويح :

 كمك هزينه فوت در صورت فوت مس خدم شاغل يا باضنشس ه   افراد تحت تكفل  نان قابل پردا ت است .  -1

 براي افراد  ظيفه بگير در صورت فوت ، كمك هزينه فوت پردا ت نمي شود .  -2

 دس ورالعمل هاي صادره در هر سال تعيين مي شود . ميزان پردا ت كمك هزينه فوت براساس  -3

 پردا ت كمك هزينه فوت اض محل فصل ششم اع عارات صورت مي شيرد . -4

 

 ) مدارك لاضم جهت اسناد هزينه كارانه ) نظام نوين امور بيمارس انها 

 قرارداد منعقده پزشكان با مركز در سال مربوطه -1

 ا ت مجوض اض شوراي نظام نوين دانشگاه براي هر سال  -2



 فرم كاركرد ماهانه پزشكان بر اساس قرارداد )  دمات باليني ،  دمات سرپائي ، پاراكلنيكي (  -3

 ليست كاركرد پزشكان كه مهر تأييديه مجري طرح را داش ه باشد .  -4

بيمارس ان با امضاء مقامات مجداض   مهدر سهم رياست  %2ليست پردا  ي شامل پزشكان ، كاركنان ، پرس اري    -5

 بانك 

 اصل فيش كسورات   شواهي معافيت هاي مالياتي  -6

 سهم رياست  %2مدارك مربوط به هزينه هاي  -7

 دس ورپردا ت -8

 نماينده پردا ت  -9

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -14

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -15

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -16

 تائيد شده نرم افزارسند حسابداري  -17

 توويح :

 كسورات اعمال شده اض طرين ساضمانهاي بيمه شر طرف قرارداد براي كاركرد همان ماه اعمال  واهد شد .  -

مربوط به رياست بيمارس ان در همان ماه قابل هزينه بوده   مدارك هزينه در ليست كارانه همدان مداه ودميمه  %2سهم  -

  واهد شد . 

 م ياض كاركنان   پرس اران بطور جداشانه تكميل   وميمه ليست كارانه كاركنان  واهد شد . برگ محاسعه ا -

در ليست كاركنان : نوع اس خدام ، پست ساضماني   نوع  دمت ، مدرك تحصديلي   ام يداض رودايت كده شدا ص هداي  -

 پردا ت كارانه مي باشند قيد  واهد شد . 
 

  مدارك مربوط به اسناد هزينه سفر   نقل   ان قال 

 حكم ان قالي كاركنان من قل شده  -1

 ليست تنظيم شده حسابداري   تأييد بانك  با امضاء مقامات مجاض -2

 كپي شناسنامه افراد تحت تكفل -3

 نماينده ليست -4

 دس ورپردا ت -5

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -6

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -7

 چكهاي صادره در صورت پردا تكپي  -8

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -9

كيلوم رباشد، معادل  150در مورد هزينه ان قال ، در صورتيكه ضير  -توويح :
2

مجموع حقدوق   مزايداي مشدمول كسدور  1

 كيلوم ر فاصله ، معادل حقوق   مزاياي مشمول كسور باضنشس گي . 150باضنشس گي   در صورت بالاي 

هزينه سفر معادل  -
1000

فوق العاده  مأموريت ر ضانه كارمند در همان سال به نسعت بعد مسافت )كيلوم ر( براي هر نفر  1

 نفر  5تا سقف 

 پردا ت هزينه نقل   مكان مشر ط به عدم اس فاده اض  سيله نقليه د ل ي مي باشد .  -

 پردا ت هزينه سفر   نقل   ان قال شامل كسور نمي باشد .  -



 پردا ت اض طرين معدأ يا مقصد طعن شرح حكم   دس ور العملهاي صادره صورت  واهد شرفت .  -

ال چنانچه اض محل در مد هاي ا  صاصي باشد اض محل فصل د م اع عارات   اشر اض محل پردا ت هزينه سفر   نقل   ان ق -

 اع عارات هزينه اي باشد اض محل ساير فصول  واهد بود .

 كيلوم ر تعلن نميگيرد.  30هزينه نقل  ان قال  سفر براي بعد مسافت كم ر اض  -

 

  علميمدارك مربوط به اسناد هزينه طرح تمام  ق ي اعضاي هيات 

 قرارداد تمام  ق ي سالانه  -1

 ابلا  تمام  ق ي يا احكام كارشزيني  -2

 شواهي رئيس  احد معني بر انجام تمام  ق ي  -3

 ليست تنظيمي با امضاء مقامات مجاض -4

 فيش كسورات  اريزي  -5

 شواهي معافيت هاي مالياتي  -6

 دس ور پردا ت   -7

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -8

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -9

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -10

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار  -11
 

 توويح : 

درصدهاي مربوط به تمام  ق ي توس  رئيس  احد يا شوراي مربوطه تعيين   براساس  ن احكام تمدام  ق دي صدادر مدي  -

 شردد . 

ساعت در هف ه در ا  يار موسسه بوده   بغيدر  54ند بايد بطور تمام  قت   افرادي كه مشمول دريافت تمام  ق ي مي باش -

اض مراكز  موضشي   درماني   كلينيك هاي تخصصي  ابس ه به دانشگاه هيچگونده فعاليدت ان فداعي تخصصدي در  دارج اض 

 دانشگاه را نخواهند داشت . 

اد  يين نامه اداري   اس خدامي اعضاي هيدأت علمدي طرح تمام  ق ي مخ ص اعضاي هيأت علمي دانشگاهها بوده   باس ن -

  يين نامه( انجام مي شردد . 50دانشگاهها   موسسات  موضش عالي   پژ هشي ) ماده 

 

 مدارك مربوط به اسناد هزينه حن مأموريت 

 احكام مأموريت تأييد شده  -1

   تاريخ حكم قيد شده باشد .  ليست تنظيم شده در نرم افزار مع عر براي هر حكم بطور مجزا كه در  ن شماره -2

 ليست  يژه پردا  ي تأييد شده توس  بانك در صورت پردا ت با امضاء مقامات مجاض . -3

 دس ور پردا ت  -4

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -5

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -6

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -7

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار . -8

 توويح :



 نحوه تنظيم ليست پردا ت   ترتيب شماره براساس رديف احكام مأموريت  واهد بود .  -

چنانچه انجام مأموريت در دا ل اس ان با بي وته صورت شيرد ، علا ه بر تأييد رئيس  احد مربوطه بايد ) حسب مورد ( به  -

 تأييد معا ن مربوطه در دانشگاه نيز برسد . 

 وريت با امضاي افرادي كه داراي تفويض ا  يار مالي دارند مجاض  واهد بود . احكام مأم 18تأييد بند  -

تا ميدزان حدداقل حقدوق   فدوق العداده هداي  97پردا ت حن مأموريت براي كاركنان رسمي ، پيماني   طرحي در سال  -

مس مر معادل 
20

  ماضاد بر  ن معادل 1
50

 كيلوم ر  واهد بود . 30به طي مسافت بيش اض مشر ط  1

پردا ت حن مأموريت براي پرسنل قانون كار معادل مزد ثابت يا مزد معناي ر ضانه كارشران مشر ط به طي مسافت بيش  -

 كيلوم ر باشد .  50اض 

در مورد اعضاي هيأت علمي دانشگاهها معادل -
20

 مي باشد .  ق   فوق العاده مخصومحقو1

 فوق العاده ماموريت بد ن بي وته نصف محاسعات فوق  واهد بود .  -

 مداه ديگرقابدل تمديدد3ماه ميعاشد كه باموافقت بالاترين مقام دس گاه بمدت 6ال سهر  حداكثرماموريت قابل اعزام در - 

 است.  

 

 مدارك مربوط به اسناد هزينه حن ال دريس 

 قرارداد حن ال دريس به همراه شواهي معا نت  موضشي دانشگاه  

 احكام كارشزيني -1

 كپي مدرك تحصيلي -2

 ليست ساعات حن ال دريس تأييد شده مدرسان اض اداره  موضش  -3

 مر صي براي حن ال دريس در ساعات اداري كاركنان   اعضاي هيأت علمي  -4

ت با امضداء مقامدات مجداض   مهدر باندك  در صدورت ليست پردا ت حن ال دريس مطابن با جد ل   اشل پردا  -5

 پردا ت 

 اصل فيش كسورات  اريزي  -6

 شواهي معافيت هاي مالياتي  -7

 دس ورپردا ت -8

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -9

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -10

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -11

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار   -12

 

 توويح : 

پردا ت حن ال دريس اعضاي هيأت علمي   غير هيأت علمي بر اساس جد ل تعيين  حن ال دريس يا اشل پردا دت  -

 حن ال دريس كه اض طرين مراجآ ذيرب  ابلا  مي شردد صورت مي شيرد . 

 ارائه مدرك تحصيلي براي مدرساني كه در اس خدام دانشگاه نمي باشند ، الزامي مي باشد .  -

 

 وط به اسناد هزينه پزشك   انواده   بيمه ر س اييمدارك مرب 

 قرارداد ا ليه پزشك  انواده با مركز يا شعكه مربوطه  



 احكام كارشزيني پرسنل رسمي   پيماني   مشمولين طرح نير ي انساني  -1

 قرارداد د م حن الزحمه پزشك  انواده جهت محاسعه )حن بيمه ساضمان تامين اج ماعي( -2

 شواهي انجام كار -3

 أييديه  احد مربوطه ت -4

 ليست تنظيم شده حسابداري با امضاء مقامات مجاض   مهر بانك  -5

 نماينده ليست هاي پردا ت  -6

 اصل فيش كسورات  اريزي  -7

 شواهي معافيت هاي مالياتي  -9

 دس ورپردا ت -10

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -11

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -12

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -13

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار  -14

 توويح : 

 كليه هزينه هاي صورت شرف ه اعم اض پرسنلي   غيره به تأييد معا نت مح رم بهداش ي برسد .  -

كليه هزينه هاي صورت شرف ه بايد طعن مصوبه بيمه ر س ايي   پزشك  انواده صورت پدتيرد ) بدا رعايدت شدراي   -

 ابلاغي ( .

 

 صد ر سند اع عار مصوب  مدارك لاضم براي 

 تفاهم نامه يا ابلا  اع عار اض دانشگاه بر حسب مورد  -1

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -2

 

 

  مدارك مورد نياض براي صد ر سند  جوه درياف ي اض دانشگاه 

 فيش يا اعلاميه بانك  -1

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -2

 

 

  كارپرداضمدارك لاضم براي پردا ت تنخواه به 

 در واست  جه  -1

 دس ور پردا ت  -2

 رسيد  جه -3

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -4

 حواله پردا ت  -5

 مهر پردا ت شد  -6

 كپي چكهاي صادره  -7

 



 

 مدارك لاضم بر اي صد ر سند تامين ذ يره اع عار 

 در واست  ريد تكميل شده -1

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -2

  مدارك لاضم براي صد ر  ريد كالا 

 الف : موجودي انعار

 نسخه اض در واست  ريد  -1

 اصل فاك ور -2

 قعض ) رسيد ( انيار  -3

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -4

 ب : تحويل مس قيم 

 نسخه اض در واست  ريد  -1

 اصل فاك ور  -2

 رسيد تحويل مس قيم  -3

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -4

 ج: نصعي 

 در واست  ريد  -1

 اصل فاك ور -2

 رسيد تحويل مس قيم  -3

 صورت مجلس نصب  -4

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -5

 توويح : 

 –م وس   –براي كليه  ريد كالاها مدارك فوق ور ري بوده   وميمه نمودن ساير مدارك بس ه به نوع معامله )  رده 

 جود تصوير شواهي ثعت نام در سامانه ارضش افزد ه بر حسب نياض مربوطه بر حسب مورد لاضم مي باشد عمده ( مدارك 

 لاضم مي باشد 

 

   مدارك لاضم در اح ساب هزينه اض محل موجودي كالا 

 در واست كالا اض انعار -1

 دس ور اس فاده اض كالا -2

 حواله انعار -3

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -4



 

   مدارك لاضم  در دريافت كالا اض ساير  احد ها 

 حواله  احد معداء -1

 مجوض ان قال -2

 رسيد ) قعض ( انعار  احد مقصد  -3

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -4

 

 توويح : 

مجوض ان قال براي كالاهاي داراي شراي  اموال اض معا نت مح رم پش يعاني الزامي بوده   براي كالاهاي مصرفي دس ور رئيس 

 مح رم  احد كافي مي باشد . 
 

  براي ثعت كالاهاي اهداييمس ندات لاضم 

 صورتمجلس اهدا -1

 ارضش شتاري كالا توس  اداره تداركات  -2

 رسيد ) قعض ( انعار -3

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -4

 

  مدارك لاضم براي صد ر سند اس رداد كالاي ماضاد مصرف به انعار 

 در واست اس فاده كننده  -1

 مجوض برششت -2

 رسيد ) قعض ( انعار رئيس  احد -3

 حسابداري تائيد شده نرم افزارسند  -4

 

 مدارك مورد نياض براي اسقاط نمودن اموال 

 در واست اس فاده كننده يا امين اموال  

 مجوض برابر بخشنامه  دانشگاه -1

 رسيد )قعض ( انعار اسقاط -2

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -3

 

 ) مدارك لاضم براي سند كالاهاي مرجوعي ) اض انعار به فر شگاه 

 سوابن رسيد ) قعض ( انعار -1

 در واست ارجاع توس  انعار دار  -2

 تاييد حسابداري -3

 مجوض رئيس  احد -4

 رسيد فر شگاه -5

 

 توويح : حسابداري مي بايست كن رل  جوه پردا  ي به فر شگاه توس  كارپرداض يا  ود حسابدار را كن رل   ر شن نمايد .

 



 

  مدارك لاضم براي سند كالاي ارسالي به ساير  احد ها 

 در واست  احد م قاوي ) مقصد (  -1

 موافقت  احد تحويل دهنده ) معدأ ( -2

 مجوض ان قال -3

 حواله  احد معداء -4

 رسيد  احد مقصد  -5

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -6

 توويح : 

مجوض ان قال براي كالاهاي داراي شراي  اموال اض معا نت مح رم پش يعاني الزامي بوده   براي كالاهاي مصرفي دس ور رئيس 

 محرتم  احد كافي مي باشد . 

 

  مدارك لاضم براي سند كسر   اوافات انعار 

 شزارش كمي ه انعارشرداني   -1

 در واست  احد -2

 مجوض رئيس دانشگاه -3

 رسيد ) قعض ( يا حواله انعار برحسب مورد  -4

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -5

 

 مس ندات لاضم براي سند اصلاح تعداد / مقدار موجودي انعار 

 تصوير سوابن قعض انعار اصلي  -1

 در واست انعاردار -2

 موافقت مسئول مافوق -3

 

  مس ندات لاضم براي اسناد  ريد  دمت يا دس مزد 

 قرارداديالف : غير 

 در واست  ريد  -1

 صورتحساب انجام  دمات يا كارت كارشري برحسب مورد  -2

 شواهي انجام  دمت توس  كارشناس مربوطه  -3

 برگ ثعت نام ارضش افز ده در صورت اح ساب  ن  -4

 فيش كسورات  -5

 دس ور پردا ت -6

 حواله پردا ت  -7

 مهر پردا ت شد  -8

 كپي چكهاي صادره  -9

 ب : قراردادي 

 غ كل قرارداددر واست  ريد به معل -1



 صورتحساب يا صورت  وعيت  -2

 قرارداد براي ا لين سند  -3

 صورتجلسه تحويل پر ژه در طرحهاي عمراني براي ا لين سند  -4

 صورتجلسه مناقصه يا مدارك اس علام برحسب مورد در ا لين سند  -5

 شواهي انجام كار يا تاييد فني  -6

 معلغ قرارداد %5هدات تصوير مدارك حسن انجام تعهدات   ومان نامه حسن انجام تع -7

 برگ ثعت نام ارضش افز ده -8

 شناسايي   انعكاس كسور در اسناد  -9

 فيش كسورات   -10

 برگ  لاصه مالي   -11

 دس ور پردا ت  -12

 حواله پردا ت  -13

 مهر پردا ت شد  -14

 كپي چكهاي صادره  -15

 توويح :

 مدارك اس علام :  -1 

 صورتجلسه سه امضايي                    

 فرم اس علام بها                   

 مدارك مناقصه: -2  

  شهي ر ضنامه                   

 فرمهاي شراي  شركت درمناقصه                   

 ليست شركت كنندشان همراه مدارك                

 تصويرسپرده شركت درمناقصه                

 صورتجلسه مناقصه                

 مدارك كارت كارشري :  -3  

 فرم كاركرد ر ضانه با امضاي تنظيم كننده   تاييد كننده با اثر انگشت كارشر                

 فرم نماينده كاركرد ر ضانه                 

 برگ محاسعه                

  

  مدارك مورد نياض اسناد  ريدهاي ارضي 

 در واست  ريد  -1

 اصل فاك ور -2

 صورت ريز فاك ور ) در صورت نياض(  -3

 صورت جلسه تحويل كالا به  احد  -4

 قعض انعار -5

 حواله انعار ) در صورت نياض (  -6

 شواهي باضرسي -7



 اعلاميه  ر د كالا  -8

 اعلاميه تامين ارض -9

 اصل تقاواي ششايش اع عار -10

 ثعت سفارشي )  ضارت باضرشاني ( -11

 بارنامه  -12

 بيمه نامه  -13

 عدل بندي شمرك -14

 برگ سعز شمرك -15

 رتجلسه ترك تشريفاتصو -16

 صورتجلسه كمي ه فني  -17

 تصوير پر فورما -18

 كپي پيش پردا ت  -19

 اصل فيش  اريزي  -20

 دس ور پردا ت  -21

 حواله پردا ت در صورت پردا ت  -22

 مهر پردا ت شد در صورت پردا ت  -23

 كپي چكهاي صادره در صورت پردا ت -24

 

  )مدارك مورد نياض براي اسناد ارسالي به طرفهاي قرارداد)بيمه شري 

 نامه هاي ارسالي  احد به ساضمانهاي بيمه شر -1

 رسيد درياف ي اض پتيرش ساضمان بيمه شر -2

 فرم ارسالي بيمه  -3

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار  -4

 

 توويحات 

 نامه هاي ارسالي به بيمه الزاماً با شماره   تاريخ دبير انه باشد  -

 رسالي به بيمه نيز باشد.رسيد پتيرش بيمه مي تواند در ظهر يا ذيل ر نوشت نامه ا -

فرم هاي ارسالي بيمه مي تواند ا  صاصي هر كدام اض ساضمانها باشد ليكن تائيد  نها اض طدرف  دود بيمده الزامدي  -

 است .

 صد ر سند حسب مورد  -

 

 مدارك مورد نياض براي اسناد در مد حاصله 

 Hisنسخه اي اض صورت حسابهاي صادره اض  -1

 شزارش مددكاري حا ي تخفيفات اعمال شده  -2

 شزارش صند ق   يا صورت ريز قعوض مصرفي صند قدار بر حسب مورد  -3

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار  -4

 توويحات :



 مي توانند صورتحساب هاي صادره  احد تر يص را تهيه   وميمه نمايند .  HIS احد هاي فاقد  -

  واهد بود .شزارش تخفيفات به ريز    ر ضانه  -

 صد ر سند بصورت ر ضانه  واهد بود .  -

 

  مدارك مورد نياض براي  صول  جوه به حساب بانكي غير قابل برداشت 

 اصل فيش  اريزي بانك توس  صند قدار   يا مش ري  -1

 نسخه اض سند ان قالي  جوه اض ساير بانكها  -2

 برگ كمي ه صادره طرفهاي قرارداد بيمه شر  -3

  ش   يا ساير، بس ه به نوع در مد قرارداد اجاره يا فر -4

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار  -5

 توويحات : 

 نمي باشد . ار   يا مش ري مورد نياضبراي  اريزي هاي صند قد 3   2مدارك رديفهاي  -

براي  صولي اض بيمه   يا قرارداد   فر ش   يا سدايرين كدافي مدي  2   1وميمه نمودن يكي اض مدارك رديفهاي  -

 باشد .

 صد ر سند حسب مورد . -1

 

 مدارك موردنياضبه اسنادان قال  جوه به حساب تمركزدانشگاه 

فيش ان قالي  جوه حساب راب  به حساب تمركز در مد دانشگاه براي صد ر سند  جوه ان قالي به مركز كافي مدي  -

 باشند 

 

 مدارك مورد نياضبراي پردا ت پيش پردا ت   علي الحساب 

 در واست پيش پردا ت توس  پيمانكار يا فر شنده برحسب مورد  -1

 تصوير قرارداد  -2

 معلغ پيش پردا ت  %100اصل   كپي ومانت نامه بانكي به ميزان  -3

 دس ور پردا ت  -4

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -5

 

 توويحات 

 مورد نياض است  3در پردا ت علي الحساب موارد بالا به غير اض رديف  -1

مرحلده     %5/6مرحلده د م    %8مرحلده ا ل  عمراني در سه مرحلده ،دا ت براي قراردادهاي طرحهاي پيش پر -2

 %  قابل پردا ت است . 20% كه جمعاً  5/5سوم 

 % هر صورت  وعيت ميعاشد . 5/14اس هلاك پيش پردا ت  -3

 معلغ پيش پردا ت بايس ي تا   رين صورت  وعيت پيمانكار اس هلاك شردد . 100% -4

تصا ير صفحاتي كه حا ي تاريخ   شماره قرارداد   معلغ كل قرارداد همچنين ميزان اشاره شده به پيش پردا دت  -5

 مي باشد ور ري است .

 

 



 

  مدارك مورد نياض براي تعديل سپرده   يا ومانت نامه حسن انجام كار 

 در واست ك عي  احد  -1

 تصوير مفاصا حساب ) برحسب مورد (  -2

 صورتجلسه تحويل موقت  -3

 دس ور پردا ت  -4

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار  -5

 

 توويحات 

 ارائه شماره حساب بانكي ذينفآ در سپرده ها الزامي است  -1

 تصوير فيش  اريزي در سپرده ها  -2

 شماره قرارداد  -3

 

  مدارك مورد نياض براي اس رداد سپرده يا ومانت نامه حسن انجام كار 

 احد در واست ك عي   -1

 تصوير مفاصا حساب ) برحسب مورد (  -2

 تصوير صورتجلسه تحويل قطعي  -3

 دس ور پردا ت  -4

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار  -5

 

 توويحات 

 ارائه شماره حساب بانكي ذينفآ در سپرده ها الزامي است  -1

تصوير مفاصا حساب  كمي ه شن   ماسه تامين اج ماعي   دارايي براي  پر ژه هاي عمراني   مفاصا حساب تدامين  -2

 اج ماعي   اداره كار     رين فيش  اريزي دارايي براي شركت هاي  دماتي مورد نياض است . 

 تصوير فيش  اريزي در سپرده ها  -3

 شماره قرارداد  -4

 

 د سپرده يا ومانت نامه شركت در مناقصه   مزايده مدارك مورد نياض براي اس ردا 

 در واست ك عي  احد  -1

 ارائه شماره حساب بانكي سپرده شتاران -2

 تصوير صورتجلسه مناقصه يا مزايده بر حسب مورد  -3

 دس ور پردا ت  -4

 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار  -5

 

   مدارك مورد نياض براي اسناد تعديل ومان نامه پيش پردا ت 

 در واست ك عي  احد  -1

 شواهي تعديل پيش پردا ت اض مديريت امور مالي  -2

 دس ور پردا ت  -3



 سند حسابداري تائيد شده نرم افزار -4

 

 و آئیننامه های مالی و معامل خطرات عدم توجه به بخشنامه ها 
سلامت ر ح   ر ان  مهم رين هدف قوانين   مقررات   توجه به  ئين نامه ها   بخشنامه ها ايجاد فضاي امن    رامش  

براي كاركنان بوده   بخوبي كارمندان مح رم مدانند كه موهع ي كه در پرتو رعايت قانون    ئين نامه ها   بخشنامه ها 

 نصيب انسان ميشود امنيت   رفاه    سايش   حقاق حقوق   عدالت   جلو شيري اض ظلم است .

واهد داشت چرا كه عدم رعايت قوانين   مقررات   اجراي مفاد  ئين لتا عدم رعايت قوانين    ئين نامه ها ن يجه عكس  

 نامه ها اض بديهيات نظام اج ماعي است . 

   سارات جعران نا پتيري را به  تعدم رعايت قوانين    ئين نامه ها موجب سوظن در ديدشاه ارباب نموده  با  طرا

 مجري   مراجعين  واهد شد .

در جهت تفسير   شفاف ساضي مصوبه هاي قانون  مفاد قوانين راهنما   راه ششايي در جهت  ئين نامه ها   بخشنامه ها 

تسهيل   شفافيت در اجرا  عملياتي نمودن مقررات   وواب  در انجام امورات اداري بوده   عدم رعايت موجب  واهد شد 

 كه مجري در رفآ   رجوع   حل  فصل امورات مراجعين دچار مشكل شردد .

قوانين   رعايت  ئين نامه ها همانند مشا ر   راهنما عمل نموده   در صورت غافل بودن اض اس فاده اض  ئين نامه ها اجراي 

 بمعني اض دست دادن مشا ر   راهنما بوده   موجب  طرات در ر ند انجام  ظايف ميعاشد .

قي براي تصميم شيري صحيح   اعلام نظر عدم رعايت  ئين نامه ها   قوانين موجب ميگردد كه ملاك   معنا   منعآ موث

قطعي   ر شني براي كارشناسان  جود نداش ه باشد    در اجرا   عملي نمودن مصوبات   برنامه كلان د لت   كشور    

 ساضمان موجب مغايرت در ارائه  مار   اطلاعات بگردد .

تابعه دانشگاه در انجام فعالي هاي مالي  احد   ثعت  ن تكليف  احد هاي با توجه به  ئين نامه مالي   معاملاتي دانشگاهها   

در نرم افزار نظام نوين امور مالي ، ان ظارمي ر د  احد هاي تابعه همچون شتش ه نسعت به تكميل اسناد اض هر حيث اقدام   

وميمه نموده تا در كليه ومايم   مدارك مورد نياض كه در  ئين نامه پيش بيني شده   جزء اسناد مالي محسوب مي شود را 

 موقآ مراجعه ساضمانهاي نظارتي   حسابرسان مس قل  يادا لي دانشگاه مورد بررسي لاضم قرار شيرد . 

نياضبه يكسان ساضي   ايجاد  حدت ر يه   تسهيل در امور همكاران مح رم امور مالي  احد ها در  صوم ومايم   

سان اداره بررسي  نظارت مالي مديريت امور مالي دانشگاه علوم پزشكي مس ندات اسناد ) پرسنلي ، غير پرسنلي ( ، كارشنا



تعريز اقدام به تهيه   تعيين مدارك مورد نياض بر اساس مفاد  ئين نامه مالي   معاملاتي دانشگاهها) كه در اين دس ورالعمل 

 احد هاي تابعه ارايه تا مطابن  ن نيز مده است (   ساير قوانين   مقررات مالي نموده كه در قالب ك اب حاور به كليه 

 براي هر سند بطور جداشانه تهيه   وميمه شردد . 

شايان ذكر است موارد   مدارك پيش بيني شده در اين دس ورالعمل كه بعضاً با توويحاتي نيز همراه است ، اض نظر اين 

ض بوده   هر شونه نقض   يا حتف مدارك مديريت ساده ترين   در عين حال كامل رين نمونه ومايم   اس نادات مورد نيا

 مربوطه ، تخلف   انحراف اض قوانين   مقررات مالي را بدنعال  واهد داشت . 

بديهي است در جريان حسابرسيها   كن رلهاي دا لي   تأييد اسناد  احد ها ، ملاك رسيدشي   ارضيابي ، مدارك   ومايم 

مندرج در اين دس ور العمل  واهد بود . مضافاً  واهشمند است هر شونه نظرات   پيشنهادات  ود را در هر چه كامل ر 

 اذ   تصيم نهايي ك عاً منعكس فرمائيد . شدن  ن به مديريت امور مالي جهت بررسي   اتخ

در ذيل مفادي اض  ئين نامه كه بيش ري كاربرد را دارد   رده    طرات عدم رعايت ماده متكور نيز مخ صراً توويح داده 

  واهد شد :

بهادار   ساير موارد(، با  ئين نامه مالي   معاملاتي: كليه اسناد   ا راق تعهد  ر مالي )اض جمله: چك، سف ه،   ا راق  5ماده 

امضاء رييس موسسه )يا مقامات مجاض اض طرف ايشان(   مدير امور مالي موسسه )يا مقامات مجاض اض طرف  ي(   در مورد 

چنين قراردادهاي موسسه  احدهاي اجرايي مس قل نيز با امضاء رييس  احد   رييس امورمالي  احد مع عر  واهد بود   هم

  واهد بود.  نامهاين  يين 44مقررات مربوطه   به اس ناد ماده  بر اساس قوانين  

با توجه به اينكه اع عارات مصوب ابلاغي اض طرف  ضارت   ساضمان برنامه   بودجه بصورت فصل   برنامه ميعاشد   مراحل 

تدا ل در  رج اع عارات  رج نيز بايس ي برابر دس ور العملها   وواب  ابلاغي  باشد لتا عدم رعايت ماده متكور باعث 

 شده   در تفريغ بودجه ا  لال ايجاد مينمايد . 

هاي موسسه به امضاء مش رك رييس موسسه )يا مقامات  ئين نامه مالي   معاملاتي : برداشت اض حساب 5ماده  1تعصره

 باشد. مجاض اض طرف ايشان(   مدير امور مالي ) زانه دار يا مقام مجاض اض طرف  ي( مي

به اينكه  حسابهاي د ل ي  در  د ل   تصرف د لت ميعاشد لتا  ضير ا  يارات  ود را به قائم مقام  ود تفويض مينمايد نظر 

  برداشت ه نيز بايد شخص تفويض دار باشد در صورت  عدم رعايت  اين ماده اض  ئين نامه موجب ميگردد كه  سلامت 

 ص   شفاف نعاشد   اح مال ا  لاس  جود دارد . در حسابها اض بين رف ه   دريافت   پردا  ها مشخ



ك عي رييس   ئين نامه مالي   معاملاتي : اف  اح هر نوع حساب بانكي براي  احد اجرايي با در واست 6ماده  4   3تعصره

فني   احد اجرايي اض رييس موسسه )يا مقام مجاض اض طرف ايشان( پس اض ارجاع به مدير امور مالي موسسه جهت اظهار نظر

 باشد.با تشخيص رييس موسسه )يا مقام مجاض اض طرف ايشان( مي

 هاي بانكي  ود    احدهاي اجرايي به هيأت امناء مي باشد . موسسه ملزم به ارائه فهرست   شماره كليه حساب

الزامي بوده عدم رعايت  ئين نامه مالي معاملاتي بلحاظ اهميت حفظ   نگهداري  انواع حسابهاي در  مدي   هزينه اي 

 چراكه اض  طرات مربوط به سوء اس فاده هاي اح مالي جلو شيري مينمايد .

هاي بانكي توانند به تعداد مورد نياض حساب: به منظور تمركز در مدهاي ا  صاصي، موسسه    احدهاي اجرايي، مي7ماده 

نامه )اض طرين  زانه يا  زانه معين ين  يين( ا6هاي مجاض كشور با ملحوظ داش ن مفاد ماده )غير قابل برداشت در بانك

ها  اريز نموده   ها( اف  اح كنند. موسسه    احدهاي اجرايي موظفند در مدهاي ا  صاصي  ود را به اين حساباس آن

  زانه يا  زانه معين، عينأ  نرا عودت  واهد داد.

اض محل در  مد تامين ميگردد لتا در صورتيكه  جوه با توجه به اينكه هزينه هاي بيمارس انها به غير اض حقوق پرسنلي 

حاصل اض در  مد برابر  ئين نامه ها   قوانين  صول   نگهداري نشود چر ه شردش مالي بهم  ورده   در امورات 

 بيمارس ان ركود ايجاد ميشود .

شود، موسسه ير  ن دريافت ميالضمان،  ثيقه،  ديعه   يا نظا: به منظور تمركز  جوهي كه به عنوان سپرده،  جه8ماده

هاي مجاض كشور اف  اح نمايد. س اد    احدهاي اجرايي مكلفند تواند به تعداد مورد نياض حساب بانكي  اصي در بانكمي

هاي مزبور فق  به منظور دارند به اين حساب  اريز نمايند. برداشت اض حساب جوهي را كه تحت عنا ين فوق دريافت مي

هاي نامه  دس ورالعملها به  اريز كننده    اريز يا وع   ن به نفآ موسسه با رعايت مفاد اين  ييناين حساباس رداد  جوه 

 مربوطه مي باشد. 

در معاملات د ل ي بخصوم در قراردادها كه د  طرف قرارداد نسعت به هم تعهدات دارند لتا چهت انجام تعهدات طرف 

 نامه تضمينات مشكل عدم انجام تعهدات پيمانكار را بر طرف نموده است .قرارداد تضمين نياض است . لتا  ئين 

هاي مالي موسسه اض طرين نظارت مس مر بر عمليات امور مالي، محاسعاتي، نگهداري   تنظيم :تهيه   تد ين صورت 9ماده  

ها   تهيه شزارشات لامت  ننامه، مقررات حاكم بر تحرير دفاتر   وواب  مربوطه، صحت   س ها بر اساس اين  يينحساب

 مالي مديري ي. 



ترين معاحث   اركان امورات مالي تهيه   تد ين صورتهاي مالي است كه نحوه عملكرد د ره مالي يك  يكي اض اساسي

موسئسه را نشان ميدهد كه لاضم است مطابن  ئين نامه تهيه   تنظيم شردد كه در صورت عدم ارائه صورتهاي مالي صحت 

   سقم   سلامت عملكرد مالي مورد تائيد نخواهد شد . 

  ئين نامه مالي   معاملاتي : 10ه ماد 1تعصره  

 هاي سنواتي. ر ضرساني مانده حسابپيگيري   به 

مورد ديگر  ئين نامه مالي   معاملاتي در  صوم مطالعات   حسابهاي سنواتي توجه نموده   ور ري است كه حسابهاي 

ينه هاي است كه در صورت شفاف سالهاي شتش ه را كن ر ل   بر ض رساني نمايم چرا كه مطالعات جز ه در مد ها  هز

 نعودن ا  لال در صورتهاي مالي بيلان مالي سلالانه ايجاد  واهد شد . 

هاي اداري، مالي  ...  ود را )بعنوان : احد اجرايي مس قل موظف است بر اساس ظرفيت  ودتمام سيس م 10ماده  2تعصره 

هاي نيكي، پاراكلينيكي( مكانيزه نمايد. به طوري كه سيس مها: بس ري، پتيرش، تر يص، پرسنلي، كليمثال در بيمارس آن

 اطلاعات مديريت بيمارس اني   حسابداري به صورت يكپارچه   در قالب نظام اطلاعات مديريت اس قرار يابد. 

اين ماده اض  ئين نامه تكليف نموده كه جهت در امان بودن اض  طرات سوء اس فادههاي اح مالي   پرت در مده كليه 

 عملياتي مالي   حسابداري را مكانيزه نمايند . 

 ئين نامه مالي   معاملاتي : ظايف حسابرس رسيدشي به اسناد عمليات مالي   حسابداري موسسه   اظهار نظر  12ماده 

 باشد. ها   اس انداردها   اصول م دا ل حسابرسي مياساس دس ورالعمل عت به  ن   صورتهاي مالي موسسه   برنس

 ئين نامه مالي   معاملاتي دانشگاه  جهت كن رل   بررسي صحت   سقم عمليات مالي موسئسه   جلو شيري اض  طرات   

 مينمايد . طاهاي اح مالي اض مراجآ نظارتي بر ن ساضماني اس فاده 

ها ها، هزينهها، بدهي ئين نامه مالي   معاملاتي : موسسه موظف است كليه عمليات مالي  ود اعم اض  جوه، دارايي 13ماده 

هاي نظام نوين مالي   برمعناي   تعهدهاي مالي در مقابل ديگران   ديگران در مقابل موسسه را بر اساس دس ورالعمل

 هاي  ود ثعت   نگهداري نمايد.حساب هاي م دا ل حسابداري درر ش

ها اض ر يدادهاي مالي است كه در صورت عدم رعايت مقررات    ئين نامه هاي مربوط موجب اجحاف ها   هزينهپردا ت

 در حن طرفين  واهد شد .

  انجام عمليات     ئين نامه مالي   معاملاتي : اع عار ععارت است اض منابآ مالي كه در جهت نيل به اهداف موسسه 29ماده

رسد. پردا ت هرشونه  جهي توس  هاي موسسه در چارچوب بودجه تفصيلي مصوب هيأت امناء به مصرف ميبرنامه

 هاي بودجه تفصيلي، موسسه مي باشد. بيني اع عار لاضم در بودجه تفصيلي   اصلاحيهموسسه منوط به پيش



كند   اس فاده اض راي اشخام حقيقي   حقوقي ايجاد حن نمي جود اع عار در بودجه موسسه به  ودي  ود ب -تعصره

 نامه باشد.هاي صادره   با رعايت مقررات اين  ييناع عارات بايد در قالب تخصيص

هر شونه پردا ت    هزينه در موسسه بايس ي در قالب تخصيص صادره باشد   نمي شود با دريافت اع عار هر شونه هزينه  

دا  ها م ناسب با تخصيص اع عار باشد   مغاير با  ن  لاف  يين نامه مالي   معاملاتي دانشگاه مي را پردا ت نمود   پر

 باشد.

ها با دس ور رييس موسسه يا مقامات مجاض اض طرف ا   در  احدهاي  ئين نامه مالي   معاملاتي : كليه پردا ت 30ماده 

 -1هاي موسسه، ععارت است اض: پتيرد. انواع پردا تانجام ميمس قل با دس ور رييس  احد اجرائي پس اض تأمين اع عار 

 لات، تجهيزات   تملك دارايي سرمايه   ريد اموال، ماشين -5هزينه  -4الحساب علي -3پردا ت  پيش -2شردان تنخواه

 اي.

دا  ي الصاق بابت هر سندي كه با صد ر چك انجام مي پتيرد بايس ي دس ور پردا ت رييس  احد اجرايي به سند پر

 شردد   مغاير با  ن  لاف  يين نامه مالي   معاملاتي دانشگاه مي باشد.

هاي موسسه   يا  احدهاي اجرايي جز در مواردي كه قوانين   مقررات  ئين نامه مالي   معاملاتي : كليه پردا ت 31ماده

جام شيرد. منوط به  نكه شواهي بانك حاكي هاي بانكي   به  سيله چك انترتيب ديگري مقرر داش ه، بايد اض طرين حساب

 برموارد ضير باشد:

  ان قال  جه به حساب ذينفآ 

  پردا ت  جه به ذينفآ يا قائم مقام قانوني ا 

   حواله در  جه ذينفآ يا قائم مقام قانوني ا 

جانب  ي بوده  پردا ت دس ي در سيس م موجود نيست   بايس ي چكها به شماره حساب ذينفآ كه طي اعلاميه حساب اض

صادر   به حساب ذينفآ كارساضي شرديده   فيش  ن وميمه اسناد مالي شردد   مغاير با  ن  لاف  يين نامه مالي   

 معاملاتي دانشگاه مي باشد.

شردان حسابداري )پيش دريافت اع عارات(: ععارت است اض  جوهي كه  زانه اض  ئين نامه مالي   معاملاتي : تنخواه 32ماده

 دهد.هاي قابل پردا ت سنوات قعل در ا  يار موسسه قرار ميهاي سال   بدهيل اع عارات مصوب براي انجام هزينهمح

ها   تخصيص نامهتعصره:  جوه پردا  ي به  احدهاي اجرايي: ععارت است اض معالغي كه بر معناي بودجه تفصيلي، تفاهم

ها در ا  يار  احد اجرايي قرار  واهد ها   ساير پردا تريد داراييها،  اع عار   با در واست  جه براي انجام هزينه

 شرفت.



شردان پردا ت ععارت است اض  جهي كه اض طرف مدير امور مالي ) زانه دار(    ئين نامه مالي   معاملاتي : تنخواه 33ماده

ييد رييس موسسه يا مقامات مجاض اض يا مقامات مجاض اض طرف ايشان   رييس امور مالي در  احدهاي اجرايي مس قل با تأ

شيرد. سقف ها    ريدها در ا  يار كارپرداض قرار ميطرف ايشان   رييس  احدهاي اجرايي مس قل، براي انجام هزينه

باشد، سقف يا تعداد پرسنل مسئول فق  به تشخيص رييس موسسه قابل تغيير تنخواه كارپرداض تا سقف معاملات جزئي مي

 است.

ريال تعيين   پردا ت بيش اض  ن با  000/000/100سقف تنخواه كارپرداضي  95بخشنامه ارسالي دانشگاه در سال طي 

صد ر مجوض اض معا نت توسعه مديريت   منابآ امكانپتير است  كه بخشنامه بعنوان  ئين نامه دا لي محسوب   عمل 

 ننمودن به تخلف محسوب ميشود .

معاملاتي : پيش پردا ت: ععارت است اض پردا  ي كه اض محل اع عارات مربوط بر اساس احكام    ئين نامه مالي    34ماده

 شود.ها، پيش اض انجام تعهد پردا ت ميالعمل پيش پردا تقراردادها طعن دس ور

 جهددددددت انجدددددددام پدددددديش پردا ددددددت تضددددددمين مع عددددددر   كددددددافي طعددددددن دسدددددد ورالعمل

  مغاير با  ن  لاف  يين نامه مالي   معاملاتي دانشدگاه مدي ه  الددزامي است تضمينات  ئين نامه مالي   معاملاتي  دانشگا

 باشد.

الحساب، ععارت است اض پردا  ي كه به منظور اداي قسم ي اض تعهد صورت  ئين نامه مالي   معاملاتي : علي 35ماده

 شيرد.مي

 موارد ميدزان   شراي  پردا ت علي الحساب : 

 . در مواردي كه تسجيل   يا تهيه اسدناد   مدارك مثع ه براي تاديده تمام دين مقد ر نعاشد الف :

 .  جه كافي اض محل اع دعار مربوطه براي تاديده تمام دين در ا  يار موسسه نعاشد ب :

كالاي تحويلي يا  نعايد اض هف اد درصد بهاي "بند الف  "معلغ نا الص پردا  ي بابت علي الحساب موووع   تعصره يك :

  دمت انجام شده تجا ض نمايد در موارد  ام به تشخيص هيات رئيسه يا مقام مجاض ايشان ميزان علي الحساب

 . پردا  ي قابل افزايش است

  جوهي كه به عنوان مساعده حقوق   مزايدا به كاركندان پردا ت مي شود اض نظدر اين  ئين نامه در حكم تعصره د  :

 .  الص درياف ي ماه قعل قابل پردا ت است50%لقي مي شردد   بعد اض پانزده هر ماه حداكثر به ميدزان علي الحساب ت

 ) بار براي هر كارمند2حداكثر ساليدانه  (

 . در قراردادهاي پيمانكاري سا  ماني   تاسيساتي طعن شرائ  عمومي پيمان عمل  واهد شدتعصره سه : 



 : نحوه تسويه علي الحساب

 كنندشان علي الحساب مكلفند در اسرع  قت اسنداد   مدارك لاضم براي تسجيل   تاديده تمام دين   تسويه دريافت

علي الحساب درياف ي را به دانشگاه ارائه نمايند    احدهاي اجرايي پردا ت كننده علي الحساب مكلفند نسعت به تسويه 

 كثر ظرف مدت يكسال اقدام نمايند. علي الحسابها پردا  ي اض ا لين پردا ت قطعي بعدي   حدا

 . مساعدده حقدوقي پردا ت شده به كاركندان در پدايان همان ماه كلاً اض حقدوق   مزايدا كسدر مي شردد

ها بر ، اس هلاك   كاهش ارضش داراييها، تعهدات، پردا  يهزينه:  ن دس ه اض مخارج  ئين نامه مالي   معاملاتي : 36ماده

ها در باشد كه به منظور توليد كالاها،  دمات   انجام ساير فعاليتم دا ل حسابداري طي يك د ره مالي مياساس اصول 

 شيرد.راس اي اجراي عمليات اصلي   مس مر موسسه صورت مي

  ها ها،  ن بخش اض پردا ت ئين نامه مالي   معاملاتي :  ريد اموال، ماشين  لات ، تجهيزات   سايردارايي 37ماده

 باشد كه ما به اضاي  ن دارايي با عمر مفيد مشخص جهت موسسه ايجاد نمايد.تعهدات موسسه مي

طي بخشنامه ا ير در  ريدهاي موسسه ا لويت  ريد با كالاهاي توليدي دا لي است    ريد كالاي  ارجي با ا ت مجوض 

 ئين نامه بوده   موجب تعقيب   مخالف مقررات  اض مراجآ ذيصلاح امكانپتير است   اقدام  لاف بخشنامه متكور مغاير با

 ميعاشد .

هاي اي است كه ك عاً به  سيله مقامات مجاض براي تاديه تعهدات   بدهيحواله اجاضه  ئين نامه مالي   معاملاتي : 38ماده

در  جه ذينفآ صادر  قابل پردا ت اض محل اع عارات مربوطه عهده مدير امور مالي ) زانه دار(   رييس امور مالي  احد  

 شود. مي

هايي كه تشخيص ععارت است اض تعيين   ان خاب كالا    دمات   ساير پردا ت  ئين نامه مالي   معاملاتي : 39ماده

 هاي موسسه    احدهاي اجرايي ور ري است.ها براي نيل به اجراي برنامهتحصيل يا انجام  ن

پاسخگو شخصاً باشد   در قعال مراجآ قانوني   نظارتي رييس موسسه ميمسئوليت تشخيص  ريد كالا    دمات به عهده 

  واهند بود.

دادن تمام يا قسم ي اض اع عار مندرج در بودجه تأمين اع عار ععارتست اض ا  صام  ئين نامه مالي   معاملاتي : 40ماده

كه معناي  ن، دف ر اع عارات امور مالي  تفصيلي موسسه براي انجام هزينه    ريد دارائي   ايجاد تملك دارائي   تعهد

 موسسه    احد اجرايي  واهد بود.

تمامي در واس هاي  ريد بايس ي قعل اض  ريد توس  كارپرداضي بر  رد قيمت شرديده تا بر اساس  ن تامين اع عار شردد 

 دند غير قانوني است.   ريدهايي كه بيش اض ميزان تامين اع عار باشد   يا قعل اض تامين اع عار  ريداري شر



 تعهد: ععارت است اض ايجاد دين بر ذمه موسسه ناشي اض :   ئين نامه مالي   معاملاتي : 41ماده

 الف( تحويل كالا يا  دمت 

 ب( اجراي قرادادهايي كه با رعايت مقررات منعقد شده باشد. 

 صلاحيت ج( احكام صادر شده اض مراجآ قانوني   ذي

 ها يا مجامآ بين المللي با اجاضه قانون. المللي   عضويت در ساضمآند( پيوس ن به قرادادهاي بين

تسجيل: ععارت است اض تعيين ميزان بدهي قابل پردا ت به موجب اسناد   مدارك   ئين نامه مالي   معاملاتي : 42ماده

 اثعات بدهي.

فاك ور  ريد ، دريافت  جه ، مهر ناضل ، ثعت مالياتهاي فصلي ،   در  در اسناد مالي مس ندات بدهي قابل پردا ت اض قعيل

اسناد بدهي به كاركنان تمامي احكام پرسنلي   ابلا  هاي مرتع  به بدهي بايس ي وميمه سند باشد ناقص بودن ومايم   

 پيوس هاي مربوطه  لاف محسوب ميشود .

سندي است كه اض سوي رييس دس گاه يا مقام مجاض اض طرف ايشان به در واست  جه،   ئين نامه مالي   معاملاتي : 43ماده

هايي كه به موجب قانون اض محل  جوه م مركز شده در  زانه )حسب هاي صادر شده   ساير پردا  يمنظور پردا ت حواله

 شود.رب ( صادر ميمورد  زانه يا  زانه معين اس ان ذي

وليت تشخيص   انجام تعهد   تسجيل   حواله به عهده رييس موسسه   مقامات مسئ  ئين نامه مالي   معاملاتي : 44ماده

نامه به عهده مدير امور مالي ) زانه دار( موسسه مجاض اضطرف ايشان   مسئوليت تأمين اع عار   تطعين پردا ت با اين  يين

قل نيز به عهده رييس  احد  رييس هاي فوق در مورد  احدهاي اجرايي مس باشد. مسئوليت  مقامات مجاض اض طرف  ي مي

 باشد.امور مالي  احد مي

هاي موووع اين ماده حسب مورد مس قيمأ   بد ن  اسطه اض طرف مقامات فوق به ساير تعصره: در صورتي كه مسئوليت

چنين هاي مربوطه، كلي يا جزئي تفويض شردد، تفويض شيرنده ملزم به رعايت كليه مقررات بوده   هممقامات دس گاه

پاسخگو شخصاً كليه كاركنان در برابر  ظايف اصلي   محوله در شرح  ظايف ساضماني در قعال مراجآ قانوني   نظارتي 

  واهند بود.

در  احدهاي اجرايي غير اض رئيس موسسه ساير مقامات  كه مشمول اين ماده باشند بايس ي اض جانب رئيس دس گاه 

 با  ن  لاف  يين نامه مالي   معاملاتي دانشگاه مي باشد.   مغايرك عا ًتفويض مالي صادر شردد 

كليه اسناد هزينه،  ريدها   تعهدات انجام شده حسب مورد بايد مدارك مثع ه ضير را   ئين نامه مالي   معاملاتي : 45ماده

 حسب مورد همراه داش ه باشد :



 الف(  ريدهاي دا لي 

مدارك مربوط به مناقصه يا ترك  -4عار يا رسيد تحويل مس قيم رسيد ان -3فاك ور  ريد  -2در واست  ريد  -1

كننده معني بر مطابقت شراي  فني با در واست تأييديه در واست -6دس ور پردا ت  -5تشريفات مناقصه حسب مورد 

جلسه درموارد ور ري تأييد صورت -8تصوير قرارداد، در مورد  ريدهاي در قالب قرارداد.  -7ا ليه  ريد حسب مورد 

تحويل كالا   يا نصب، توس  رييس موسسه يا مقامات مجاض اض طرف ايشان   در مورد  احدهاي اجرايي مس قل نيز توس  

 رييس  احد به منزله صد ر رسيد انعار / حواله انعار  واهد بود. 

 ب(  ريدهاي  ارجي : 

رسيد انعار  -4مدارك تر يص كالا  -3 اعلاميه بانك   در موارد جزئي صورت حساب فر شنده -2در واست  ريد  -1

مدارك مربوط به  -4)در مورد ور ري صورت مجلس تحويل كالا به منزله صد ر رسيد انعار  حواله انعار مي باشد( 

تأييديه  -6دس ور پردا ت  -5( 55مناقصه يا ترك تشريفات مناقصه حسب مورد )بجز موارد مندرج در تعصره ماده 

 تصوير قرارداد، حسب مورد -7ر مطابقت شراي  فني با در واست ا ليه  ريد كننده معني ب در واست

 ج(  دمات قراردادي : 

مدارك انجام مناقصه   ترك تشريفات مناقصه حسب  -3قرارداد  -2صورتحساب   يا صورت  وعيت حسب مورد  -1

ئي مس قل حسب مورد يا مقامات مجاض تائيديه رييس موسسه يا رييس  احد اجرا -5ابلا  افزايش يا كاهش كار  -4مورد 

رب  ارائه تصفيه حساب طرف قرارداد اض سوي مراجآ قانوني ذي -6معني بر انجام موووع قرارداد حسب شراي  قرارداد. 

 ارائه مس ندات معني بر پردا ت به ذينفآ. -7حسب مورد )ساضمان تأمين اج ماعي،  ضارت امور اق صادي  دارايي   غيره( 

  دمات غير قراردادي: -1تعصره 

در واست  احد، صورتحساب، تائيديه رييس موسسه يا يا رييس  احد اجرائي مس قل يا مقامات مجاض معني بر انجام كار، 

 تاييديه   يا مس ندات دريافت  جه.

الزحمه كار اوافه كاركنان  ارج اض شرح  ظايف مربوطه   هاي پرسنلي اض جمله: )حقوق   مزايا، اوافه كار، حند( پردا ت

ها، كارانه  ...( ال دريس، حن حضور در جلسه، ماموريتها، كاردانشجويي، حنها، ان رن قت اداري، كمك هزينه رضيدنت

شواهي انجام كار جهت تغييرات مقداري   ريالي ماهيانه اضسوي رييس ا ت  -3دس ور پردا ت  -2حكم حقوقي  -1

 -5شواهي بانك حاكي اض پردا ت  جه به ذينفآ  -4موسسه يا مقام مجاض اض طرف ايشان يا رييس  احد اجرائي مس قل 

يس موسسه هاي  ارج اض كشور مامورين اعزامي با امضاي ريهزينه -6صورتحساب  دمات تشخيصي  درماني حسب مورد 

 يا مقام مجاض اض طرف ايشان با ارائه مدارك مس ند قابل پردا ت  واهد بود. 



هاي علمي   مسابقات ها، هدايا، تشريفات موسسه،  رضشي، مسافرتها، پتيراييهاي دعوتها شامل: هزينه ( ساير هزينه

د ك ب   مجلات )چاپي   الك ر نيكي( بلي  هاي تحقيقاتي،  ريدانشجويان   كاركنان در دا ل    ارج اض كشور، پر ژه

هاي بهداش ي هاي بهداشت   فعاليتهاي  انههاي  موضشي   هزينهها   كارشاهها، همايشالك ر نيكي   بلي  هواپيما، كنگره

ج اض هاي بهداش ي  موضشي   پژ هشي   درماني   اداري مالي كه  ارالزحمه هاي پرسنلي ناشي اض فعاليتچنين حن  هم

پتيرد   در جهت اهداف  ضارت بهداشت   رب  اض موسسه انجام مي ظايف مس مر پرسنل   بر اساس در واست مراجآ ذي

ها   يا دس ور باشد بد ن رعايت موارد مندرج در اين ماده   بر اساس صورتحسابدرمان    موضش پزشكي   موسسه مي

ن   رييس  احد اجرايي رسيده باشد با مسئوليت رييس  احد هاي اجرايي حسب مورد كه به شواهي مسئولاالعمل

كننده با موافقت رييس موسسه يا مقام مجاض اض طرف ا  قابل پردا ت  واهد بود. در مورد  احدهاي اجرائي مس قل با هزينه

 تشخيص   مسئوليت رييس  احد اجرائي مي باشد.

 نشده مدارك مورد نياض را تعيين نمايد. بينيتواند در مواردي كه پيش: رييس موسسه مي1تعصره 

هاي پژ هشي مصوب شوراي پژ هش موسسه تا سقف اع عارات مصوب حوضه پژ هش هاي مربوط به طرح: پردا ت2تعصره  

ها بايد حسب شزارش مجري طرح، پس اض تأييد نامه مس ثني بوده  ليكن اين پردا تموسسه اض شمول مقررات اين  يين

هاي انجام شده كه در پيشعرد طرح موثر ژ هشي به تائيد نهائي رييس موسسه برسد.    ن قسمت اض هزينهناظر   معا ن پ

 اقآ شده حسب شزارش مجري طرح، تأييد ناظر   موافقت رييس موسسه يا مقام مجاض اض طرف ايشان به هزينه قطعي 

 منظور  واهد شد.

هاي مردمي در مراكز ارائه دهنده  دمات ند به منظور جلب مشاركتموسسه مي توا  ئين نامه مالي   معاملاتي : 46ماده

چنين به منظور اس فاده بهينه اض دهنده  دمات مزبور به بخش غير د ل ي اقدام نموده   همنسعت به  اشتاري  احدهاي ارائه

بر اساس توافن يا در قالب تواند بخشي اض  دمات  ود را پس اض محاسعه قيمت تمام شده   فضا   امكانات موجود  ود مي

قرارداد با اشخام حقيقي يا حقوقي  اشتار نموده   در مد حاصل اض  ن را به حساب در مد ا  صاصي موسسه منظور 

 نمايد.

  قانون منآ مدا له كاركنان د ل ي مدنظر قرارشيرد  دهنده  دمات مزبور به بخش غير د ل ي اشتاري  احدهاي ارائهدر 

 لاف  يين نامه مالي   معاملاتي دانشگاه مي باشد  طعن قانون رسيدشي به تخلفات اداري  جرم محسوب مغاير با  ن 

  ميشود .

پردا ت كمك، هدايا   اعانه به صورت نقدي يا غير نقدي به افراد   موسسات د ل ي يا : ئين نامه مالي   معاملاتي  47ماده

غير د ل ي بلامانآ است مشر ط به  ن كه به تشخيص رييس موسسه يا مقام مجاض اض طرف ايشان،  دمات فرد حقيقي يا 



زينه قطعي منظور  واهدشد. در ها به حساب هحقوقي ذينفآ در راس اي اهداف    ظايف موسسه باشد. اينگونه پردا ت

 مورد  احدهاي اجرائي مس قل پس اض در واست ك عي رييس  احد اجرائي  موافقت رييس موسسه  واهد بود.

تواند براي رفآ اح ياجات سال بعد با عنايت به نقطه سفارش كالا در  ئين نامه مالي   معاملاتي : موسسه مي 48ماده

فوري   فوتي داش ه باشد يا اين كه تأ ير در انجام امري منجر به ضيان    سارت  موسسه در مواردي كه موووع جنعه

شردد با پيشنهاد  احد اجرايي مربوطه   موافقت رييس موسسه قراردادهاي لاضم براي  ريد كالا    دمات با رعايت 

 باشد.مقررات منعقد نمايد .اينگونه تعهدات در سال مالي  تي قابل پردا ت مي

 ت نياض به پيش پردا ت بابت عقد قرار داد بايس ي ومانت نامه لاضم به ميزان پيش پردا ت ا ت شردد. در صور

هاي ها، صند قكسري   اوافات حاصل در ابواب جمعي امور مالي، اموال   دارائي  ئين نامه مالي   معاملاتي : 49ماده

ا راقي كه در حكم  جه نقد است با اعلام  احد مربوطه، پس در مدي موسسه يا موجودي انعارها اعم اض نقدي   يا جنسي   

شود. كسري   اوافات مزبور به هيأت امنا شزارش   اض اعمال مقررات مربوطه، به حساب كسري يا اوافات د ره بس ه مي

 شيري  واهند نمود. ايشان تصميم

 ريدهايي كه نوعاً انجام  ن اض يك سال مالي تجا ض  در مورد  ن قسمت اض هزينه ها يا  ئين نامه مالي   معاملاتي : 50ماده

كند منعقد نمايد تواند براي مدت م ناسب، قراردادهايي كه مدت اجراي  ن اض سال مالي تجا ض مي مي كند موسسه مي

لاضم )منوط به  نكه در بودجه تفصيلي سال مربوطه، منظور شده باشد( موسسه مكلف است در بودجه سالانه  ود اع عارات 

 براي پردا ت تعهدات مربوطه را مقدم بر ساير اع عارات منظور نمايد.

شناسايي هزينه ها   ثعت اسناد در سيس م مالي اض الزامات اين ماده بوده   در پردا  هاي سنواتي بدهيها اض لحاظ سني اض 

 ا لويت بر وردارند كه برابر مقررات عدم توجه به  ن تخلف محسوب ميشود .

 

اع عارات  منابآ مالي موسسه در قالب بودجه تفصيلي تا   ر سال مالي قابل تعهد     ئين نامه مالي   معاملاتي : 51ماده

پردا ت است، هر مقدار اض تعهدات كه تا   ر سال مالي مربوط پردا ت نشده باشد اض محل منابآ مالي   اع عارات موسسه 

شود پردا ت  واهد شد. تا ضمان تصويب در هيأت امناء با تشخيص مي كه در بودجه تفصيلي سال بعد بدين منظور تأمين

 شردد. نامه پردا ت ميرييس موسسه  در قالب اين  يين

اي در جهت اهداف موسسه در هاي توسعهانجام هر نوع پردا ت   اجراي برنامه  ئين نامه مالي   معاملاتي : 52ماده

ساله د لت اض محل مانده اع عارات سنوات قعل با  5هاي هاي موسسه   برنامهعملياتيچارچوب برنامه اس راتژيك   برنامه 

 تصويب هيأت رييسه موسسه بلامانآ است.



تعصره: كليه  احدهاي اجرايي مس قل   غير مس قل موظفند مانده  جوه درياف ي مصرف نشده  ود را تا   ر فر ردين ماه 

چنين اع عارات مصرف نشده به عنوان مانده د معالغ برشش ي اض  احدها   همسال بعد به امور مالي موسسه عودت دهن

 شود.اع عارات سنوات قعل  احد   موسسه محسوب  واهد شد . درسال مالي بعد به  احد مس قل عودت داده مي

مورد نياض طعن كارپرداض مأموري است كه نسعت به  ريد، تدارك كالا    دمات   ئين نامه مالي   معاملاتي : 53ماده

نمايد. اض كارپرداضان قراردادي بايد تا سقف تنخواه ايشان  ثيقه مع عر نامه اقدام ميدس ور مقامات مجاض با رعايت اين  يين

ها   بالا ص تنخواه كارپرداضان در پايان هر سه ماه كن رل، تسويه   ترميم شرد نا ت شردد. شردش عمليات تنخواه

 شردد.مي

 صوم كارپرداضان رسمي  پيماني تا سقف پاداش پايان  دمت ايشان  ثيقه لاضم نعوده   ماضاد بر  ن لاضم در  -1تعصره

 است  ثيقه دريافت شود. تسويه پايان  دمت تنخواه داران منوط به تسويه تنخواه ايشان  واهد بود.

بايس ي ا ت شردد ومنا ثع هاي لاضم در است كه اض تمامي كارپرداضان قراردادي  53ا ت  ثيقه مع عر اض الزامات ماده 

 سيس م نوين مالي انجام شيرد برابر  ئين نامه مالي   معاملاتي عدم اقدام بر  لاف  ئين نامه تخلف محسوب ميشود .

هاي قابل پردا ت سنوات شتش ه كه به يكي اض طرق ضير ديون ععارت است اض بدهي  ئين نامه مالي   معاملاتي : 54ماده

  يار موسسه ايجاد شده باشد. بد ن ا 

 الف : احكام قطعي صادره اض طرف مراجآ صالحه . 

الاش راك هاي د ل ي ناشي اض  دمات انجام شده مانند حنها   موسسات د ل ي   شركتب : انواع بدهي به  ضارتخانه

 هاي مشابه كه  ارج اض ا  يار موسسه اجرايي ايجاد شده باشد. ، پست   هزينههاي مخابراتيبرق،  ب، هزينه

 ه باشد.هايي كه  ارج اض ا  يار موسسه ايجاد شدج : ساير بدهي

 هاي پرسنلي   غير پرسنلي.د : ساير بدهي

هرنوع بدهي سنوات شتش ه براساس قوانين   مصوبات هيأت امنا با درج در بودجه تفصيلي موسسه اضمحل منابآ موجود 

 قابل پردا ت  واهد بود .

 

 نظارت تنظيم حساب  

 

  يد : : در مورد معاملات عمده ان شار  شهي مزايده به شرح ضير به عمل مي  ئين نامه مالي   معاملاتي 85ماده



نامه براي  شهي مناقصه پيش بيني شده در صورتيكه با عمل مزايده منطعن باشد در  شهي مزايده شرايطي كه طعن اين  يين

 بايد رعايت شود. 

  اتخاذ تصميم در كميسيون متكور   اجراي تصميم نامه در مورد ترتيب تشكيل كميسيون مناقصه مقرراتي كه در  يين

 كميسيون   انعقاد قرارداد   تحويل مورد معامله معين شده، در صورتيكه با عمل مزايده منطعن باشد بايد اجرا شود.

م : در مورد معاملات عمده، بايد عمده بودن يا نوع  ن قعلا توس  كارشناس من خب رييس موسسه ارضيابي   اعلا1تعصره 

 .شود

نامه : اعمال نظارت مالي بر مخارج موسسه    احدهاي اجرايي اض نظر انطعاق با اين  يين  ئين نامه مالي   معاملاتي 86ماده

 .شيردهاي موسسه توس  حسابرس پس اض هزينه انجام مي  ساير مقررات عمومي د لت   دس ورالعمل

شردند    احدها هماهنگيهاي لاضم را با موسسه حسابرسي انجام موسسه حسابرسي اض سوي ساضمان به  احدها معرفي مي 

داده   مدارك   اسناد لاضم را بابت رسيدشي در ا  يار حسابرسان قرار دهند ارائه اسناد   مدارك در واس ي اض طرف 

 موسئسه الزامي بوده   در صورت عدم تحويل تخلف محسوب ميشود .

به منظور  حدت ر يه در شناسايي عمليات مالي موسسه، كليه  احدهاي تابعه مكلفند :   ئين نامه مالي   معاملاتي 87ماده

  .ها   عمليات مالي  ود را در دفاتر رسمي موسسه )ر ضنامه   كل( ثعت   منظور نمايندهزينه

اساس دس ور هاي دائم   موقت بر هاي حسابها  سرفصل: نحوه تنظيم   نگهداري حساب   تفكيك انواع حساب1تعصره  

  .هاي نظام نوين مالي ابلا  شده توس   ضارت م عوع مي باشدالعمل

: موسساتي كه اض سيس م رايانه اي اس فاده مي نمايند ومن  ر د  ثعت اطلاعات ر ضانه در سيس م مزبور عمليات 2تعصره  

سسه توس  رييس موسسه   يك نفر اض ماهيانه را طي يك سند در دفاتر رسمي ثعت  واهند نمود. همه ساله دفاتر رسمي مو

 .شوداعضاي هيأت امنا به ان خاب هيأت امنا امضاء   پلمب مي

 احدها راساً نسعت به تهيه دفاتر ر ضنامه   كل اقدام   دفاتر را بابت پلمپ   امضاي رئيس موسسه به دانشگاه ارسال مي 

نمايند . دفاتر پس اض پلمپ   تاييد بايس ي نگارش شوند   عمليات ماهيانه طي يك سند در دفاتر رسمي ثعت  واهند 

 شرديد عدم ثعت دفاتر  لاف مقررات ميعاشد . 

: در مواردي كه بر اثر تعهد ضايد بر منابآ مالي )بجز موارد اج ناب ناپتير( يا عدم   ئين نامه مالي   معاملاتي 88ماده

نامه  دم ي انجام شود يا مالي به تصرف موسسه در  يد،  احد اجرايي مربوطه مكلف به رد رعايت مقررات اين  يين

چنين در مورد ن  ن ميسر نعوده   يا فر شنده اض قعول  ن ام ناع كند   همباشد   در صورتي كه رد عيمعامله مزبور مي

 دمات انجام شده مكلف به قعول است    جه مورد معامله در حد د منابآ موجود يا منابآ سال بعد  احد اجرايي مربوطه 



ر شزارش حسابرس به نحو مناسب باشد   اقدامات فوق مانآ تعقيب نخواهد بود اينگونه موارد لاضم است دقابل پردا ت مي

 .باشدمنعكس شردد. انجام تعهدات موسسه در قالب بودجه تفصيلي موسسه بلا مانآ مي

: تأمين اع عار ور ري است   هرشاه بر اثر شواهي  لاف  اقآ مسئولين امور مالي   يا   ئين نامه مالي   معاملاتي 89ماده

بر ذمه  احد اجرايي ايجاد شود ملزم به پاسخگويي به رييس موسسه بوده    دس ور مقامات مجاض ديني اوافه بر اع عارات

 .طعن مقررات انضعاطي   اداري با  ن بر ورد  واهد شد

بابت اجراي اين ماده الزامي است تمامي در واس هاي  ريد بايس ي قعل اض  ريد توس  كارپرداضي بر  رد قيمت شرديده 

   ريدهايي كه بيش اض ميزان تامين اع عار باشد   يا قعل اض تامين اع عار  ريداري تا بر اساس  ن تامين اع عار شردد 

 شردند غير قانوني است لتا اقدام به معامله بد ن تامين اع عار  لاف قانون ميعاشد .

است  : چنانچه مدير امور مالي موسسه دس وري را  لاف مقررات تشخيص دهد مكلف  ئين نامه مالي   معاملاتي 90ماده

مراتب را ك عأ با ذكر مورد به مقام صادر كننده دس ور شزارش نمايد در صورتي كه صادركننده دس ور مربوط اجراي 

صادر نمايد. در اين صورت مدير « به مسئوليت اينجانب»دس ور صادره را بخواهد ك عأ بايد دس ور مجدد با قيد ععارت 

ابرس موسسه شزارش نمايد. حسابرس موسسه در ضمان رسيدشي به امور مالي مكلف به اجراي دس ور بوده   به حس

ها پس اض بررسي شزارش مدير امور مالي مراتب را با اظهارنظر صريح بايد در شزارش  ود منعكس   هيأت امنا را حساب

 .نسعت به موووع مطلآ ساضد

دا ت  جهي مخالف مقررات است تعصره: در صورتي كه رييس يا مسئول امور مالي  احد اجرايي تشخيص دهد كه پر

كند. هر شاه رييس  احد اجرايي مسئوليت امر را ك عا به عهده بگيرد رييس مراتب را ك عا به رييس  احد اجرائي اعلام مي

امور مالي  احد اجرائي مكلف است نسعت به پردا ت  جه اقدام   موووع را ك عا به مدير مالي موسسه   حسابرس موسسه 

 شزارش دهد.

ئيس امور مالي  احد در صورت تشخيص دس ور ما فوق معني بر  لاف مقررات موظف به شزارش مراتب  لاف بصورت ر

ك عي به رئيس  احد اجرايي ) مقام دس ور دهنده ( است   اشر رئيس موسسه پس اض اطلاع اض موارد  لاف مقررات اصرار به 

دس ور شفاهي يا را صادر نمايد    "با مسئوليت اينجانب  "با قيد اجراي دس ور را نمايد بايس ي بصورت ك عي دس ور مجدد 

 فق  امضاي مجدد رئيس موسسه   يا دس وري معني بر اقدام لاضم برابر مقررات دس ور مجدد تلقي نمي شردد. 

چند نمونه اض  دمات اداري كه ملاك   منعآ اجراي نمودن  نها نياض به رعايت  ئين نامه ها را دارد   عدم توجه 

به  ئين نامه ها  طرات    ساراتي بهمراه دارد .   

 جتب   برنامه ريزي منابآ انساني :



o فرهنگي   اج ماعي ، اق صادي توسعه چهارم برنامه قانون اجرايي هاي نامه  يين 

o اداري تخلفات به رسيدشي بد ي هاي هيات شزينشو هاي هس ه سا  ار 

o انساني نير ي تامين   نياضسنجي نامه  يين 

o نخعه انساني نير ي نگهداري   جتب نامه نظام 

o ابس ه هاي شركت در مم اض ال حصيلان فار  نگهداري   جتب دس ورالعمل  

o نخعه ه ظيف مشمولين پتيرش   جتب دس ورالعمل  

o مديران پر رش   تغير ، ان صاب ، ان خاب نظام اجرايي دس ورالعمل  

o پيماني ركنانكا اس خدام نامه  يين 

o اجرايي هاي دس گاه با داد قرار طرف هاي شركت ، شرك ي انساني نير ي تكليف تعيين 

o همكار شهداي   شهيد فرضندان اس خدام خشنامهب 

o اس خدامي  وعيت تعديل هاي العمل دس ور   ها بخشنامه 

o تحصيلي مدارك اس خدامي ارضش 

o كاركنان ماموريت   ان قال 

o دمت باض ريد  

 مدي كار   انگيزش  

o د لت مقررات اض بخشي تنظيم قانون به موادي الحاق قانون 

o كاركنان درمان  اشتاري  صوم در اج ماعي تامين ساضمان با  ضارت توافقنامه  

o كاركنان سلامت حفظ   تامين جامآ طرح  

o كاركنان حوادث   عمر   درمان بيمه مكاتعات   ها بخشنامه  

o پزشكي نظام هاي تعرفه   درماني  دمات سرانه   پزشكي نظام هاي تعرفه 

o ضارت به اج ماعي تامين ساضمان اض بيمه حن سهم هف م   بيست ، يك  اشتاري وافقنامهت   

o كاركنان  دمت پايان پاداش پردا ت قانون 

o مم اض دانشجويان    موضان دانش بخشنامه 

o مسكن  ام 

o ور ري  ام 
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o شران ايثار رفاهي هاي بخشنامه 

o ضنان امور هاي نامه بخش 

o شيردهي د ران   ضايمان مر صي 

o د ل ي نشانهاي اعطاي نامه  يين   نمونه كارمند 

o اف ادشي كار اض   معالجه نامه  يين   همگاني هاي  رضش شس رش   بدني تربيت نظامنامه 

  رضشي

o رفاهي اقدامات   كاركنان ضاندا پس هاي بخشنامه 

o  بيمه امور مديريت وواب  

o ها سا  مان   مناضل سوضي  تش ، بدنه هبيم ، مدني مسئوليت بيمه شر هي هاي بيمه 

 كارمندان مزاياي   حقوق پردا ت نظام  

o مشاغل ارضشيابي   بندي طعقه 

o  مزاياي   حقوق پردا ت وواب 

o اجرايي نامه  يين   كلي مقررات 

o شغل   شخص ام ياضات تعيين ر ش   پردا ت نظام 

o شخصي ام ياضات تعيين ر ش 

o شغل ام ياض تعيين ر ش 

o ها پيوست 

o ها دس ورالعمل 

o  ايثارشران مزاياي   حقوق هاي دس ورالعمل   نامه بخش ، وواب 

o جتب العاده فوق 

o جنگي مناطن   اف اده د ر   محر م نقاط جتب فوقالعاده 

o تشويقي ام ياض 

o يژه العاده فوق  

o علمي هيات كادر حقوق با هم راضي 

o  60000 مشاغل بخش پژ هشي   علمي هيئت اعضاي مزاياي   حقوق تعيين وواب 
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o ساليانه حقوق اوافه 

o دمت محل   ضندشي تسهيلات اض محر ميت ، هوا    ب بدي هاي العاده فوق نامه  يين  

o نير   ضارت تابآ هاي شركت   كارمندان مزاياي   حقوق پردا ت نظام اصلاحات 

o كارشناسي  دمات اض اس فاده 

o ارجي اتعاع مزاياي   حقوق  

o ياف ه توسعه كم ر مناطن 

o معين مدت قرارداد داراي كاركنان مزاياي   حقوق 

o ر ضيان   سخت مشاغل   

o كاركنان ارضشيابي دس ورالعمل 

o د لت كاركنان پردا ت هماهنگ نظام قانون 9 ماده اصلاح قانون 

o پش يعاني  ظايف ، تشريفات   پتيرايي  دمات اس اندارد 

o موعد اض پيش باضنشس گي 

o كشور اض  ارج هاي ماموريت نامه  يين 

o كشور اض رج ا به اعزام   پردا ت به مربوط مقررات اض بر ي تنظيم نامه  يين 

o بگير مس مري   اف اده كار اض ، باضنشس ه كاركنان مزاياي   حقوق برقراري نحوه   

 م وفي كاركنان باضماندشان

o  كشور كل بودجه اجرايي وواب 

o 1375/2/12 تاريخ 36556/863/100 بخشنامه موووع (2) شماره وميمه : پيوست 

o جغرافيايي محد ده هر در شغل محل جتب العاده فوق ورائب (1) شماره جد ل : پيوست 

 ا ل بخش -

 

o د م بخش - جغرافيايي محد ده هر در شغل محل جتب العاده فوق ورائب (1) شماره جد ل : پيوست 

 

o جمعي ي مراكز كليه در شغل محل جتب العاده فوق ورائب (2) شماره جد ل : پيوست 

 ايران اسلامي جمهوري كار قانون مشمولين مزاياي   حقوق پردا ت نظام 
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o ايران اسلامي جمهوري كار قانون مشمولين مزاياي   حقوق  

o ايران ياسلام جمهوري كار قانون مشمولين ساليانه حقوق اوافه 

o ابس ه هاي شركت ارضشيابي   بندي طعقه طرح جتب العاده فوق  

o ها شركت در موعد ضا پيش باضنشس گي دس ورالعمل 

o كار قانون مشمولين مسكن هزينه كمك 

o كار قانون مشمول شران ايثار مزاياي   حقوق 8 شماره دس ورالعمل 

o كار قانون مشمولين  ظيفه نظام 
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 اهمیت به روز رسانی سیستم با ثبت های صحیح 
o تنوع ، شس ردشي با درمان   بهداشت ،  موضش  طير   مهم  ظيفه دركشور پزشكي علوم هاي دانشگاه 

 دانشجويي  موضش، درمان، پشد يعاني،بهداشت، حدوضه شدش (در پوشدش تحت  احدهاي پراكندشي  

 دار دهعه را هس ند محر م   ياف ه كم رتوسعه عمده بطور كه اس ان نقاط اقصي در پژ هشي)   فرهنگي

 با بايد مي درنهايت كه هاست دردانشگاه مديريت پيچيدشي   تنوع بيانگر موارد اين همه . باشد مي

 هاي شا ص ارتقاء   سلامت توليد موجب منابآ بهينه تخصيص   موقآ به   صحيح ريزي برنامه

 ساله پنج هاي برنامه درغالب اسلامي جمهوري مقدس نظام اهداف به دس يابي براي درماني   بهداش ي

  .شردد ساله بيست انداض چشم  

   است كافي    ماردقين   اطلاعات داش ن درا  يار موقآ به   درست شيري تصميم لاضمه است بديهي

 .بود نخواهد پتير امكان صحيح اطلاعات بد ن نيز منابآ بهينه تقسيم   ريزي برنامه

 مورد اطلاعات   شزارشات درتوليد مهمي   اساسي نقش مالي   حسابداري هاي سيس م راس ا دراين

 ر ي فرا ر شن مشعلي همچدون باشد شده بنا علمي اصول برپايه اشر   نمايد مي ايفا مديران نياض

  .شرفت  واهد قرار  ظايف انجام مسير در مديران

   رانمدي نياض به پاسخگويي ظرفيت   توان ها دانشگاه مالي هاي سيس م حاور درحال دارد  اثن رجاء

 با تعريز پزشكي علوم دانشگاه ر ض تكنولدوژي   ابدزار بكدارشيري با نعوده قادر   ندارد را برداران بهره

 لاضم بس رهاي     نموده حسابداري هاي سيس م اصلاح به اقدام شديد، ور رت احساس   راسخ اع قاد

 عليرغم 1388 سال اب داي اض     رده بعمل را مالي نوين نظام هاي برنامه كدردن اجرايدي منظور به

 به را مالي نوين نظام   تعهدي حسابداري برنامده   داشدت بر ن را  ود همت تنگناها اي پاره  جود

 .شردد دانشگاه فرا ان معضلات راهگشاي هك اميد اين با   رده در فعل

 امور مديريت ديتعه حسابداري دركمي ه مالي امور همكاران تلاش   اه مام اض بخشي حاور ك ابچه

 نوين نظام افزار نرم   تعهدي حسدابداري اجدراي راهنمداي عنوان به ب وانند  نكه اميد است. دانشگاه

 .شيرد قرار اس فاده مورد ذيرب  كارشناسان   حسابداران همه براي مالي

 



 

 

مستقل     ويژه واحدهایگزیده ای از ثبت های 

 وغیرمستقل
 "در سیستم نظام نوین مالی "

 
 
 
 
 

 : دريافت  جه اع عار اض س اد دانشگاهثعت ا ل : 

   100000000       ( بدهكار)  بانك اع عارات

 

 100000000(    بس انكار)  اع عارات -حساب راب  بس انكار/كمكهاي درياف ي                           



 

 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

موجودي  موجودي نقد دارايي جاري 100*

نقد نزد 

 بانك ها

بانك 

 اع عارات

  100000000 حسابجاري

بدهيهاي  66 * 32*

جاري/ 

در مدهاي 

 عملياتي

حساب راب  

بس انكار/كمكهاي 

 اع عارات -درياف ي 

راب  

اع عارات / 

اع عارات 

درياف ي اض 

 س اد

حساب راب  

اع عارات/ 

-اع عارات 

 حقوق

 100000000  ندارد

 

 ثعت د م : پردا ت تنخواه به كارپرداض :

  1تنخواه شردان اع عارات ) بدهكار (      

 1بانك اع عارات ) بس انكار (                                                                           

 سا ت سرفصل حسابجد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء 

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

تنخواه شردان  تنخواه شردان موجودي نقد دارايي جاري 107*

 اع عارات

  1 كارپرداض

 نقد موجودي نقد موجودي جاري دارايي 100*

 ها بانك نزد

 1  حسابجاري اع عارات بانك

 

   هاي ارسالي ا ير دانشگاه سقف تنخواه پردا  ي به لاضم به ذكر است  احد بايس ي طي بخشنامه

 كارپرداضان را رعايت نمايد.

 .كليه اسناد كارپرداضان به پاس تنخواه كارپرداضان كارساضي شردد 

 .اض كارپرداضان قراردادي ا ت تضمينات لاضم اجعاري است 



 

 ثعت سوم : تسويه تنخواه كارپرداضي   شارژ مجدد تنخواه :

 100كن رل  ريد / كن رل  دمات ) بدهكار (           

 100تنخواه شردان اع عارات ) بس انكار (                                                                                 

 

  100تنخواه شردان اع عارات ) بدهكار (      

 100بانك اع عارات ) بس انكار (                                                                                        

 

 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

بدهيهاي  38  * 37*

 جاري

كن رل  ريد 

 دمات /كن رل 

  ريد كالا

كن رل  ريد 

ساير – دمات 

 دمات / 

كن رل  ريد 

كالاي اقلام 

مصرفي يا 

 سرمايه اي

كن رل  ريد 

 ريد – دمات 

ساير  دمات / 

كن رل  ريد 

كالاي اقلام 

مصرفي يا 

 سرمايه اي

  100 كارپرداض

 شردان تنخواه شردان تنخواه نقد موجودي جاري دارايي 107*

 اع عارات

 100  كارپرداض

تنخواه شردان  تنخواه شردان موجودي نقد دارايي جاري 107*

 اع عارات

  100 كارپرداض

 نقد موجودي نقد موجودي جاري دارايي 100*

 ها بانك نزد

 100  حسابجاري اع عارات بانك

 

 :  ريد كالاي مصرفي   تحويل  ن به انعار مربوطه ثعت چهارم : 

   1موجودي كالا ) بدهكار (                          

 1(    بس انكار) كن رل  ريد  



 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

 موجودي كالا دارايي جاري 16*

 

موجودي اقلام 

مصرفي بهداش ي 

 ساير موجودي /

اقلام مصرفي 

بهداش ي ) دار    

موجودي ...( / 

 مواد

انعار 

 مصرفي

1  

 بدهيهاي 38*

 جاري

  ريد كن رل

 كالا

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 مصرفي

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 مصرفي

كارپرداض/ 

 فر شنده

 1 

 

  :راحل ثعت  ريد موجودي كالام

 

 /مديريت كالا    دمات در قسمت نوين مالي در سيس م را تعداد كالا   مقدار * در مرحله ا ل انعاردار 

كند   تاييد كرده   به مرحله  ارد سيس م مي  ايجاد سوابن كالا / رسيد كالا /نگهداري كالا    دمات 

 نرخ شتاري ارسال مي شردد.

 

مديريت مالي اض ر ي فاك ور  ريداري شده نرخ شتاري موجودي  ريداري شده در قسمت * كارپرداض 

. لاضم به ذكر است كند ارد سيس م مي رسيد اب داي د ره /قيمت شتاري كالا  /حسابداري كالا  اموال  /

پس اض تاييد نر گتاري  .كه هزينه حمل، ماليات   عوارض بر ر ي اقلام  ريداري سرشكن مي شردد

 توس  كارپرداض سند سيس مي به مرحله صد ر سند حسابداري ارسال مي شردد.

 

صد ر اسناد  /مديريت كالا   اموال  /مديريت مالي ليدي در بخش *  در اين مرحله به ر است اسناد تو

توس  حسابدار   امين اموال  احد اض بابت ثعت صحيح اقلام مصرفي    رسيد هاي  ماده ثعت /حسابداري 

اموالي كن رل   پس اض تاييد اينكه اقلام  ريداري شده بطور صحيح طعقه بندي شده)مصرفي / اموالي ( 

 انجام مي شيرد. صد ر سند حسابداري بصورت  ودكارا تاييد    اسناد موجود ر

مديريت مشاهده   تائيد سند حسابداري صادره در قسمت * در اين مرحله سند صادره توس  سيس م 

 قابل مشاهده است . كن رل اسناد حسابداري / اسناد رسيدشي / سيس م رسيدشي /مالي 

  .مانند اسناد حسابداري ديگر استمابقي مراحل تا نهايي كردن سند متكور * 



 

 مي باشد تا ضمانيكه اين سند fifoبا توجه به اينكه ر ش نرخ شتاري موجودي كالا در انعار، ر ش  : نك ه

 رسيد كالا به انعارنهايي نشود، سيس م سند حواله صادر شده در انعار را بدليل نياض به

 . قيمت  احد كالا صادر نمي نمايد

 :  پردا ت مطالعات به فر شندشانثعت پنجم : 

 1(    كاردهب) كالا كن رل  ريد 

 1بانك اع عارات ) بس انكار (                                                          

 

 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

 بدهيهاي 38*

 جاري

  ريد كن رل

 كالا

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 مصرفي

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 مصرفي

  1 فر شنده

 نقد موجودي نقد موجودي جاري دارايي 10*

 ها بانك نزد

 1  حسابجاري اع عارات بانك

 

  در شرح چك شماره حسابجاري فر شنده   نام بانك   شععه قيد شرديده   چك ح ماً به

  اريز شردد   فيش  اريزي به سند الصاق شردد. حسابجاري فر شنده

 : ثعت ششم : صد ر حواله توضيآ   مصرف انعار 

 1هزينه عملياتي مرتع  ) بدهكار (    

 1موجودي كالا ) بس انكار (                                                                                   

 اجزاء سا ت سرفصل حسابجد ل شرح ثعت به تفكيك 

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب



هزينه  72*

 عملياتي

اس فاده اضكالا 

    دمات

مواد   لواضم 

 مصرف شدني 

ضير مجموعه 

مواد  لواضم 

 مصرف شدني

  1 ندارد

 كالا موجودي جاري دارايي 16*

 

 اقلام موجودي

 مصرفي

/  بهداش ي

 موجودي ساير

 مصرفي اقلام

 دار )  بهداش ي

   / )...

 مواد موجودي

انعار 

 مصرفي

 1 

 

  لاضم به ذكر است ثع هاي فوق بطور اتوماتيك توس  سيس م صورت مي شيرد   بايس ي اض ثع هاي

 دس ي  ودداري شردد.

 

  ثعت فوق بصورت معكوس بطور اتوماتيك توس   رسيد برششت اض مصرفلاضم به ذكر است در

 سيس م صورت مي شيرد.

  

 :ثعت هف م: رسيد تحويل مس قيم بابت  ريدهاي اموالي ) اقلام اموالي مصرفي ( 

 

 1اموال موجود در انعار ) بدهكار(            

 1كن رل  ريد كالا ) بس انكار (                                                                                  

    

 1هزينه عملياتي مرتع  ) بدهكار (         

  1اموال موجود در انعار ) بس انكار (                                                                              

 

 

  لاضم به ذكر است ثع هاي فوق بطور اتوماتيك توس  سيس م صورت مي شيرد   بايس ي اض ثع هاي

 شردد.دس ي  ودداري 

 

 

 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب



 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

دارايي غير  209*

 جاري

داراييهاي ثابت 

 مشهود

 

اموال موجود  ساير داراييها

 در انعار

  1 انعار مصرفي

  ريد كن رل جاري بدهيهاي 38*

 كالا

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 مصرفي

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 مصرفي

 1  فر شنده

   اضكالا اس فاده عملياتي هزينه 72*

  دمات

 لواضم   مواد

 شدني مصرف

 مجموعه ضير

  لواضم مواد

 شدني مصرف

  1 ندارد

 غير دارايي 209*

 جاري

 ثابت داراييهاي

 مشهود

 

اموال موجود  داراييها ساير

 در انعار

 1  مصرفي انعار

 

ثعت هش م: رسيد تحويل مس قيم بابت  ريدهاي اموالي ) اقلام اموالي سرمايه اي ( ) فرض  ريد 

 تجهيزات پزشكي ( 

 1اموال موجود در انعار ) بدهكار(             

 

تجهيزات                          1لا ) بس انكار (    كن رل  ريد كا                                                      

 1پزشكي ) بدهكار (    

 

  1                  اموال موجود در انعار ) بس انكار (                                                                  

 

 

 

 

 

 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب



 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

دارايي غير  209*

 جاري

داراييهاي ثابت 

 مشهود

 

اموال موجود  ساير داراييها

 در انعار

  1 انعار مصرفي

  ريد كن رل جاري بدهيهاي 38*

 كالا

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 مصرفي

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 مصرفي

 1  فر شنده

 غير دارايي 200*

 جاري

 ثابت داراييهاي

 مشهود

 

ماشين  لات   

 تجهيزات

تجهيزات 

 پزشكي

  1 ندارد

 غير دارايي 209*

 جاري

 ثابت داراييهاي

 مشهود

 

اموال موجود  داراييها ساير

 در انعار

 1  مصرفي انعار

 

  لاضم به ذكر است ثع هاي فوق بطور اتوماتيك توس  سيس م صورت مي شيرد   بايس ي اض ثع هاي

 دس ي  ودداري شردد.

 اس رداد: در واحد / دريافت سپرده حسن انجام كار  :نهم  ثعت

  1حسن انجام كار ) بدهكار (   راب  سپرده       

 1سپرده درياف ي ) بس انكار (                                                                                            

 حسابجد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل 

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

 دارايي هاي جاري 12*

  

حساب راب  

 بدهكار

 

حساب راب   راب  سپرده ها

سپرده حسن 

 انجام كار

راب  

سپرده 

 دانشگاه

1  

سپرده هاي  بدهيهاي جاري 34*

 درياف ي

 

سپرده    دائآ 

 درياف ي

سپرده حسن 

 انجام كار

 

شركت 

طرف 

 قرارداد

 1 

  :سپرده حسن انجام كاراس رداد 



 1سپرده درياف ي ) بدهكار (                

 1حسن انجام كار ) بس انكار (   راب  سپرده                                                               

 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

 بدهيهاي 34*

 جاري

 هاي سپرده

 درياف ي

 

  دائآ   سپرده

 درياف ي

 حسن سپرده

 كار انجام

 

 شركت

 طرف

 قرارداد

1  

 هاي دارايي 12*

 جاري

 

 راب  حساب

 بدهكار

 

 راب  حساب ها سپرده راب 

 حسن سپرده

 كار انجام

 راب 

 سپرده

 دانشگاه

 1 

نك ه : به نوع دريافت سپرده ) حسن انجام كار ، مزايده   .... ( دقت شود بدهكار   بس انكار اض يك نوع 

 .اس فاده شود " حسن انجام کار( ) مثلافعاليت 

 

  : وع  سپرده حسن انجام كار :دهم  ثعت

 

 1بانك تمركز  جوه در مد ا  صاصي ) بدهكار (            

                                                   

  1 الص در مد حاصل اض وع  سپرده ) بس انكار (                                                                     

 1                          سپرده درياف ي ) بدهكار (            

                                                          

 1        حسن انجام كار ) بس انكار ( راب  سپرده                                                                        

 

 

 

 

 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب



 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

دارايي هاي  11*

 جاري

 جوه بانكي غير 

 قابل برداشت

بانك تمركز 

 جوه در مد 

 ا  صاصي

بانك تمركز 

 جوه در مد 

 ا  صاصي

حساب 

غير قابل 

 برداشت

1  

در مدها    80*

هزينه هاي 

 غير عملياتي

در مدها ) 

هزينه ها ( غير 

 عملياتي 

ساير در مدها   

 هزينه ها

 الص در مد 

حاصل اض وع  

 سپرده

 1  ندارد

 بدهيهاي 34*

 جاري

 هاي سپرده

 درياف ي

 

  دائآ   سپرده

 درياف ي

 حسن سپرده

 كار انجام

 

 شركت

 طرف

 قرارداد

1  

 هاي دارايي 12*

 جاري

 

 راب  حساب

 بدهكار

 

 راب  حساب ها سپرده راب 

 حسن سپرده

 كار انجام

 راب 

 سپرده

 دانشگاه

 1 

                                                   كن رل قراردادهاي منعقده ) پيمانكاري   اجاره (  :ياضدهم  ثعت

  1كن رل قرارداد پيمانكاران / اجاره ) بدهكار (   

 1طرف حساب كن رل قرارداد پيمانكاران / اجاره ) بس انكار (                                                

 شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حسابجد ل 

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

حسابهاي  94*

بودجه اي   

 كن رلي

حسابهاي 

 ان ظامي بدهكار

 

كن رل قرارداد  كن رل قرارداد

هاي پيمانكاران 

 اجاره /

 

 شركت

 طرف

 قرارداد

1  

حسابهاي  95*

بودجه اي   

  كن رلي

 طرف حسابهاي

 بدهكار ان ظامي

 

طرف حساب 

 كن رل قراردادها

طرف حساب 

كن رل قرارداد 

هاي پيمانكاران 

 اجاره /

 

مسئول 

 قرارداد

 1 



  لاضم به ذكر است سرفصلهاي فوق نسعت به نوع قرارداد بايد هر ماه شناسايي   در سيس م نوين

 مالي ثعت شردد.

          انت نامه اض قراردادهاي منعقده                                                  دريافت وم :د اضدهم  ثعت

   1طرف حساب اسناد تضميني ديگران نزد ما  ) بدهكار ( /  

                                                    1ايده   مناقصه) بدهكار (/حساب ومانت نامه هاي شركت در مزطرف  

 1طرف حساب ومانت نامه حسن انجام كار  ) بدهكار (    

                                                     1ديگران نزد ما  ) بس ا نكار ( /اسناد تضميني                                                                

 1ومانت نامه هاي شركت در مزايده   مناقصه  ) بس انكار (/                                                       

    1ومانت نامه حسن انجام كار  ) بس انكار (                                                                      

 سرفصل حسابجد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت 

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

حسابهاي  970*

بودجه اي   

 كن رلي

طرف حسابهاي 

 ان ظامي بس انكار

 

طرف حساب 

اسناد تضميني 

 عهده ديگران

طرف حساب 

اسناد تضميني 

ديگران نزد ما / 

طرف حساب 

ومانت نامه 

شركت در 

مزايده   مناقصه 

طرف حساب /

ومانت نامه 

 انجام كار حسن

 

رئيس 

امور مالي 

  احد 

1  

 حسابهاي 960*

   اي بودجه

 كن رلي

 حسابهاي

 بس انكار ان ظامي

 تضميني اسناد

 ديگران عهده

اسناد تضميني 

ديگران نزد ما 

ومانت نامه  /

شركت در 

مزايده   

مناقصه / 

ومانت نامه 

 حسن انجام كار

 

 شركت

 طرف

 قرارداد

 1 



 درياف ي به س اد دانشگاه :  ارسال ومانت نامه :سيزدهم  ثعت

 1راب  اسناد تضميني ديگران نزد ما ) بدهكار (              

 1طرف حساب راب  اسناد تضميني ديگران نزد ما ) بس انكار (                                                 

 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

حسابهاي  9801*

بودجه اي   

 كن رلي

حسابهاي 

 ان ظامي بس انكار

 

راب  اسناد 

تضميني عهده 

 ديگران

راب  اسناد 

تضميني 

ديگران نزد ما 

راب  ومانت  /

نامه شركت در 

مزايده   

مناقصه / راب  

ومانت نامه 

 حسن انجام كار

 

راب  

ومانت 

نامه در 

 دانشگاه 

1  

 حسابهاي 9802*

   اي بودجه

 كن رلي

 حسابهاي طرف

 بس انكار ان ظامي

طرف حساب 

راب  اسناد 

تضميني عهده 

 ديگران

طرف حساب 

راب  اسناد 

تضميني 

ديگران نزد ما 

طرف حساب  /

راب  ومانت 

نامه شركت در 

مزايده   

مناقصه / طرف 

حساب راب  

ومانت نامه 

 انجام كارحسن 

 

رئيس امور 

 مالي  احد

 1 

  لاضم به ذكر است اصل ومانت نامه درياف ي   سند نوين مالي   نامه اس رداد بايس ي طي نامه به

 س اد ارسال شردد.

 



 

فرض بر اينكه ومانت نامه درياف ي ) درياف ي به طرف قرارداد :  اس رداد ومانت نامه :چهاردهم  ثعت

 ( بابت حسن انجام كار مي باشد 

 1) بدهكار (   ومانت نامه حسن انجام كار                

 1طرف حساب ومانت نامه حسن انجام كار  ) بس انكار (                                                        

 1) بدهكار (     سن انجام كارومانت نامه حطرف حساب راب          

 1) بس انكار (     ومانت نامه حسن انجام كارراب                                                                     

 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

 حسابهاي 960*

   اي بودجه

 كن رلي

 حسابهاي

 بس انكار ان ظامي

 تضميني اسناد

 ديگران عهده

 نامه ومانت

 انجام حسن

 كار

 شركت

 طرف

 قرارداد

1  

 حسابهاي 970*

   اي بودجه

 كن رلي

طرف حسابهاي 

 ان ظامي بس انكار

 

 حساب طرف

 تضميني اسناد

 ديگران عهده

طرف حساب 

ومانت نامه 

حسن انجام 

 كار

 

 امور رئيس

  احد مالي

 1 

 حسابهاي 9802*

   اي بودجه

 كن رلي

 حسابهاي طرف

 بس انكار ان ظامي

 حساب طرف

 اسناد راب 

 عهده تضميني

 ديگران

طرف حساب 

راب  ومانت 

نامه حسن 

 انجام كار

 امور رئيس

  احد مالي

1  

 حسابهاي 9801*

   اي بودجه

 كن رلي

 حسابهاي

 بس انكار ان ظامي

 اسناد راب 

 عهده تضميني

 ديگران

ومانت راب  

نامه حسن 

 انجام كار

 راب 

 ومانت

 در نامه

 دانشگاه

 1 

 

 



 ثعت پانزدهم : هزينه حاملهاي انرژي : 

 1 ب / برق / سو  هاي حرارتي ) بدهكار (                       

 1كن رل  ريد  دمات ) بس انكار (                                                                                

 

 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

اس فاده اض كالا  هزينه عملياتي 72*

    دمات 

 

 ب   برق   

 سو ت

 ب مصرفي / 

برق / سو  هاي 

 حرارتي

 

  1 ندارد 

بدهي هاي  37*

 جاري

كن رل  ريد 

  دمات 

كن رل  ريد 

 دمات / ساير 

  دمات 

كن رل  ريد 

 دمات /  ريد 

 ساير  دمات

 

كارپرداض / 

ساضمان 

 هاي مرتع  

 1 

 

  : همكاران عزيز لطفا در ثع هاي حاملهاي انرژي نكات ذيل رعايت شردد 

 شردد. در ثعت  ب مصرفي در شرح سند ميزان  ب مصرفي به لي ر   د ره مصرف اشاره 

 .در ثعت برق مصرفي در شرح سند ميزان برق مصرفي به كيلو ات   د ره مصرف اشاره شردد 

 .در ثعت شاض مصرفي در شرح سند ميزان شاض مصرفي به م ر مكعب   د ره مصرف اشاره شردد 

 

 

  (فرض اموال اسقاطي تجهيزات پزشكي باشد  ) : تحويل اموال به انعار اسقاط:  شانزدهم ثعت

  1انعار اموال اسقاط ) بدهكار (                        

 1اس هلاك انعاش ه تجهيزات  ) بدهكار (                   

 2تجهيزات پزشكي ) بس انكار (                                                                                



 

 سرفصل حسابجد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت 

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

داراي هاي  16*

 جاري

 موجودي كالا

 

انعار اموال  انعار اموال

 اسقاط شده

 

 انعار 

 

1  

داراييهاي غير  29*

 جاري

اس هلاك 

 انعاش ه داراييها

اس هلاك 

انعاش ه ماشين 

 لات   

 تجهيزات

اس هلاك 

انعاش ه 

تجهيزات 

 پزشكي

 

  1 ندارد

 غير داراييهاي 20*

 جاري

دارايي ثابت 

 مشهود

ماشين  لات   

تجهيزات 

 پزشكي 

تجهيزات 

 پزشكي

 1  ندارد

 

 .لاضم به ذكر است سند فوق بطور اتوماتيك توس  سيس م ثعت مي شردد 

 

             فر ش اموال اسقاطي با  : هفدهم ثعت

 3حساب غير قابل برداشت ) بدهكار (      

 1انعار اموال اسقاط ) بس انكار (                                                                                 

 2سود   ضيان فر ش ) بس انكار (                                                                            

 

 سرفصل حسابجد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت 

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

داراي هاي  11*

 جاري

 جوه بانكي غير 

 قابل برداشت

بانك تمركز 

 جوه در مد 

 تمركز بانك

 در مد  جوه

 حساب

 قابل غير

3  



 برداشت ا  صاصي ا  صاصي 

 هاي داراي 16*

 جاري

 موجودي كالا

 

انعار اموال اسقاط  اموال انعار

 شده

 

 1  انعار

در مدها    80*

هزينه هاي 

 غير عملياتي

در مدها ) 

هزينه اي ( غير 

 عملياتي 

در مد ) ضيان ( 

حاصل اض فر ش 

 داراييها

سود ) ضيان ( 

حاصل اض فر ش 

 داراييها

 2  ندارد

 

فرض اوافه كاري شر ه كاركنان غير هيات ) شناسايي   پردا ت هزينه هاي اوافه كاري:  : هجدهم ثعت

 ( علمي رسمي 

 10غيرهيات علمي رسمي ) بدهكار (     –اوافه كاري                    

  10مطالعات كاركنان ) بس انكار (                                                                           

 شناسايي اوافه كاري بصورت تعهدي

 

 10مطالعات كاركنان ) بدهكار (          

 1ماليات حقوق   مزايا ) بس انكار (   –اداره امور مالياتي                                                        

 9  الص پردا  ي ) بس انكار (   –بانك اع عارات                                                               

اداره                        پردا ت  الص پردا  ي اوافه كاري   شناسايي ماليات اوافه كاري بطور نقدي

     1ماليات حقوق   مزايا ) بدهكار (   –امور مالياتي 

 1 الص پردا  ي ) بس انكار (    –بانك اع عارات                                                       

 پردا ت ماليات اوافه كاري

 

 

 



 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

هزينه هاي  710*

 عملياتي

هزينه هاي 

جعران  دمت 

 كاركنان

 

حقوق   مزاياي 

غير هيات علمي 

 رسمي

 –اوافه كاري 

غير هيات علمي 

 رسمي

  10 ندارد

هاي بدهي  311*

 جاري

ساير حسابها   

 اسناد پردا  ي

 

مطالعات 

 كاركنان 

مطالعات 

كاركنان بابت 

 اوافه كاري

 

شر ه 

كاركنان 

غيرهيات 

 علمي رسمي

 10 

 هاي بدهي 311*

 جاري

ساير حسابها   

 اسناد پردا  ي

 

 مطالعات

 كاركنان

 مطالعات

 بابت كاركنان

 كار اوافه

 شر ه

 كاركنان

 غيرهيات

 رسمي علمي

10  

 هاي بدهي 310*

 جاري

ساير حسابها   

 اسناد پردا  ي

 

حسابهاي 

پردا  ي غير 

 تجاري

اداره امور 

 –مالياتي 

ماليات حقوق   

 مزايا

اداره امور 

 مالياتي

 1 

 نقد موجودي نقد موجودي جاري دارايي 100*

 ها بانك نزد

 9  حسابجاري اع عارات بانك

 هاي بدهي 310*

 جاري

ساير حسابها   

 پردا  ياسناد 

 

 حسابهاي

 غير پردا  ي

 تجاري

 امور اداره

 – مالياتي

   حقوق ماليات

 مزايا

 امور اداره

 مالياتي

1  

 نقد موجودي نقد موجودي جاري دارايي 100*

 ها بانك نزد

 1  حسابجاري اع عارات بانك

  تخصيص  احدها در شناسايي مطالعات كاركنان بابت اوافه كاري در صورت دريافت اع عار يا

(    بابت ساير  كار اوافه بابت كاركنان مطالعات) 311102اض كد سرفصل  31اع عار اض منعآ 

 ( اس فاده نمايند.ساير  –مطالعات كاركنان )  311099منابآ اض كد سرفصل 



  احدها بابت ثعت اسناد حن ال دريسي   فوق العاده مديريت   فوق العاده محر ميت اض مطب – 

 تمام  ق ي همانند سند اوافه كاري با سرفصلهاي مرتع  با  ود مي باشد.

 

 ثعت   پردا ت هزينه هايي كه در سال قعل شناسايي شده اند :  : نوضدهم ثعت

 ) نقدي ( 1كن رل  ريد كالا / كن رل  ريد  دمات                

 ) نقدي (1بانك اع عارات                                                                            

 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

 بدهيهاي 38*

 جاري

  ريد كن رل

 كالا

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 مصرفي

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 مصرفي

  1 فر شنده

 نقد موجودي نقد موجودي جاري دارايي 10*

 ها بانك نزد

 1  حسابجاري اع عارات بانك

 

 ثعت اصلاحي شناسه اع عاري هزينه هايي كه در سال قعل شناسايي شده اند : : بيس م ثعت

 1كن رل  ريد كالا / كن رل  ريد  دمات  ) شناسه قديم ( ) بدهكار (        

 1تعديلات سنواتي بابت اصلاح كدهاي اع عاري سنوات قعل ) شناسه قديم ( ) بس انكار (                 

 1تعديلات سنواتي بابت اصلاح كدهاي اع عاري سنوات قعل ) شناسه جديد( ) بدهكار (         

 1اسه جديد ( ) بس انكار ( كن رل  ريد كالا / كن رل  ريد  دمات  ) شن                                    

 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

 بدهيهاي 38/ * 37*

 جاري

  ريد كن رل

 كالا/ كن رل

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 مصرفي / كن رل

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 مصرفي / كن رل

  1 فر شنده



/   دمات  ريد  دمات  ريد 

  دمات ساير

/   دمات  ريد

  دمات ساير

تعديلات  ارضش  الص 510109

 سنواتي

 تعديلات

 سنواتي

تعديلات 

اصلاح  –سنواتي 

كدهاي اع عاري 

 سنوات قعل

 1  ندارد

 تعديلات  الص ارضش 510109

 سنواتي

 تعديلات

 سنواتي

 تعديلات

 اصلاح – سنواتي

 اع عاري كدهاي

 قعل سنوات

  1 ندارد

 بدهيهاي 38/ * 37*

 جاري

 

  ريد كن رل

 كن رل /كالا

  دمات  ريد

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 كن رل/  مصرفي

/   دمات  ريد

  دمات ساير

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 كن رل/  مصرفي

/   دمات  ريد

  دمات ساير

 1  فر شنده

 .ثع هاي فوق بصورت تعهدي ثعت مي شردند 

 ودداري نمايند. 51* همكاران اض ثعت نقدي سرفصل  

 * ودداري نمايند   اين سرفصل سيس مي است   درپايان سال  53همكاران اض اس فاده سرفصل 

 بس ه مي شردند. 53نيز به حساب سرفصل * 51سرفصل *

ثعت بيست   يكم : هزينه هايي كه سال قعل شناسايي نشده   در سالجاري شناسايي   پردا ت صورت 

 شيرد :

 1تعديلات سنواتي بابت اصلاح اش عاهات سنوات قعل ) بدهكار (          

 1كن رل  ريد كالا / كن رل  ريد  دمات  ) بس انكار (                                                       

 

 1  كن رل  ريد كالا / كن رل  ريد  دمات  ) بدهكار (         

 1) بس انكار (  تنخواه شردان اع عاراتبانك اع عارات /                                                       

 

 



 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب

 تعديلات  الص ارضش 510101

 سنواتي

 تعديلات

 سنواتي

 تعديلات

 اصلاح – سنواتي

 اش عاهات

 قعل سنوات

  1 ندارد

 بدهيهاي 38/ * 37*

 جاري

  ريد كن رل

 كن رل /كالا

  دمات  ريد

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

/  مصرفي

  ريد كن رل

 ساير/   دمات

  دمات

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 كن رل/  مصرفي

/   دمات  ريد

  دمات ساير

 1  فر شنده

 بدهيهاي 38/ * 37*

 جاري

 

  ريد كن رل

 كن رل /كالا

  دمات  ريد

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

/  مصرفي

  ريد كن رل

 ساير/   دمات

  دمات

  ريد كن رل

 اقلام كالاي

 كن رل/  مصرفي

/   دمات  ريد

  دمات ساير

  1 فر شنده

*100/ 

*107 

 نقد موجودي نقد موجودي جاري دارايي

ها /  بانك نزد

 شردان تنخواه

اع عارات  بانك

تنخواه شردان  /

 اع عارات

حسابجاري/ 

 كارپرداض

 1 

 

 ثعت بيست   د م : جابجايي كد اع عاري بين فصول : 

 1   ) بدهكار ( با شناسه قديم بدهي به حسابهاي مس قل                

 1) بس انكار (   با شناسه قديم بانك اع عارات                                                                        

 1) بدهكار (   با شناسه جديد بانك اع عارات                              

 1) بس انكار (   با شناسه جديد طلب اض حسابهاي مس قل                                                          

 



 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  حسابسرفصل  كدحساب

حسابهاي  915001

بودجه اي   

 كن رلي

حسابهاي 

ان ظامي دريافت 

 پردا ت /

كن رل جابجايي 

 جوه ) بدهكار 

 ) 

بدهي به 

حسابهاي 

 مس قل

  1 ندارد

 بدهيهاي 100*

 جاري

 نقد موجودي نقد موجودي

 ها بانك نزد

 حسابجاري اع عارات بانك

 

 1 

 بدهيهاي 100*

 جاري

 

 نقد موجودي نقد موجودي

 ها بانك نزد

 حسابجاري اع عارات بانك

 

1  

 حسابهاي 916001

   اي بودجه

 كن رلي

 حسابهاي

 دريافت ان ظامي

 پردا ت /

 جابجايي كن رل

)   جوه

 ( بس انكار

طلب اض 

 حسابهاي

 مس قل

 1  ندارد

 

 الزامي است. لاضم به ذكر است ثعت فوق در جابجايي بين فصول   جابجايي بين منابآ 

ثعت بيست   سوم : شناسايي   پردا ت هزينه حقوق   دس مزد ) فرض شر ه كاركنان غير هيات علمي 

 رسمي ( : 

هزينه هاي جعران  دمت كاركنان ) حن شغل . حن شاغل . فوق العاده مديريت 7104*                 

 9 .....( ) بدهكار (  

 1) بدهكار (  . بيمه باضنشس گي  ...( يمه اج ماعي. بيمه درمانهزينه هاي رفاه اج ماعي ) ب7601*   

  9( ) بس انكار (   1مطالعات كاركنان بابت حقوق   مزايا ) به ميزان هزينه هاي فصل  311001       

 1( ) بس انكار (   6مطالعات كاركنان بابت حقوق   مزايا ) به ميزان هزينه هاي فصل  31100         

 سايي حقوق هر ماهبابت شنا

 جد ل شرح ثعت به تفكيك اجزاء سا ت سرفصل حساب

 بس انكار بدهكار 1تفصيلي  سرفصل حساب كدحساب



هزينه هاي  71*

 عملياتي

هزينه هاي 

جعران  دمت 

 كاركنان

حقوق   مزاياي 

غير هيات علمي 

 رسمي

ضير مجموعه  

حقوق   مزاياي 

غير هيات علمي 

 رسمي

  9 ندارد

 هاي هزينه 76*

 عملياتي

 بيمه ها  حن بيمه  رفاه اج ماعي

) درماني ، تامين 

اج ماعي ، 

 باضنشس گي ( 

 ندارد

 

1  

 بدهيهاي 31*

 جاري

 

ساير حسابها   

 اسناد پردا  ني

مطالعات 

قابل –كاركنان 

تصفيه اض محل 

 اع عارات د ل ي

مطالعات كاركنان 

بابت حقوق   

 مزايا

شر ه 

 كاركنان 

 

 9 

 بدهيهاي 31*

 جاري

 

   حسابها ساير

 پردا  ني اسناد

 مطالعات

 قابل– كاركنان

 محل اض تصفيه

 د ل ي اع عارات

 كاركنان مطالعات

   حقوق بابت

 مزايا

شر ه 

 كاركنان 

 

 1 

 

 

 ( ) بدهكار (      1مطالعات كاركنان بابت حقوق   مزايا ) به ميزان هزينه هاي فصل 311001

 ( ) بدهكار (   6مطالعات كاركنان بابت حقوق   مزايا ) به ميزان هزينه هاي فصل 311001

 ماليات حقوق   ساير مزايا ) بس انكار ( –اداره امور مالياتي  310203

 بيمه كاركنان سهم كارمند ) بس انكار ( –ساضمان تامين اج ماعي  310205

 ن سهم كارفرما ) بس انكار (بيمه كاركنا –ساضمان تامين اج ماعي  310205

 بيمه كاركنان سهم كارمند ) بس انكار ( –ساضمان  دمات درماني  310207

 بيمه كاركنان سهم كارفرما ) بس انكار ( –ساضمان  دمات درماني  310207

 بيمه باضنشس گي شاغلين سهم كارمند ) بس انكار ( –ساضمان باضنشس گي  310209

 بيمه باضنشس گي شاغلين سهم كارفرما ) بس انكار ( –ساضمان باضنشس گي  310209



) به ميزان  الص پردا  ي ()  اع عارات -حساب راب  بس انكار/كمكهاي درياف ي  310205/  660205

 ( بس انكار

 ساير كسور حقوق شاغلين ) پس انداض . بيمه تكميلي . عمر   حادثه   ....( ) بس انكار ( 31022* 

 

 

 ماليات حقوق   ساير مزايا ) بدهكار ( –اداره امور مالياتي  310203

 بيمه كاركنان سهم كارمند )بدهكار( –ساضمان تامين اج ماعي  310205

 بيمه كاركنان سهم كارفرما )بدهكار( –ساضمان تامين اج ماعي  310205

 بيمه كاركنان سهم كارمند )بدهكار( –ساضمان  دمات درماني  310207

 بيمه كاركنان سهم كارفرما )بدهكار( –ساضمان  دمات درماني  310207

 بيمه باضنشس گي شاغلين سهم كارمند )بدهكار( –ساضمان باضنشس گي  310209

 بيمه باضنشس گي شاغلين سهم كارفرما )بدهكار( –ساضمان باضنشس گي  310209

 6) به ميزان كسورات فصل  اع عارات -حساب راب  بس انكار/كمكهاي درياف ي  310205/  660205

 ( بس انكار() 

) به ميزان كسورات چهارشانه  اع عارات -حساب راب  بس انكار/كمكهاي درياف ي  310205/  660205

 ( بس انكارفصل ا() 

 

 ساير كسور حقوق شاغلين ) پس انداض . بيمه تكميلي . عمر   حادثه   ....( ) بدهكار ( 31022*

 بانك اع عارات ) بس انكار (   100101

 

 * ( 660205( برابر است با جمآ )  76+ * 71لاضم به ذكر است جمآ هزينه هاي كل حقوق  /

 دريافت تنخواه كسورات حقوق (  310205/  660205+  310205

  بابت  احدهاي غيرمس قل مي  310205بابت  احدهاي مس قل   سرفصل  660205سرفصل

 باشد.



 به ميزان مجموع باضنشس گي سهم  6امه ايجاد شده توس  بودجه بابت حقوق در فصل تفاهم ن

 هزينه هاي رفاه اج ماعي است. 76د لت     دمات درماني سهم د لت كم ر اض مجموع *

  محاسعه مي شردد.  6كسورات معافيت هاي جانعاضي بعنوان كسورات فصل 

 كه توس  س اد پردا ت مي شردد پس اض   احدها بايس ي تاييديه    صول كسورات چهارشانه

 تاييد توس  ساضمانهاي مرتع  به اسناد حقوقي وميمه نمايند.

 .تايمكس كاركنان   شواهي كارشزيني بايس ي به سند حقوقي الصاق شردد 

  احدها براي اينكه ثع هاي دانشگاه يكنوا ت   شزارشگيري سهل شردد لطفا اض تفصيلي هاي 

 اس فاده نمايند.مناسب بابت سرفصل ها 

 ثعت بيست   چهارم : كمك هزينه هاي رفاهي : 

 كمك هزينه سر يس حمل   نقل  ) بدهكار (  760203

 كمك هزينه مهد كودك ) بدهكار (  760204

 پاداش پايان  دمت ) بدهكار ( 760206

 كمك به حساب پس انداض كاركنان ) بدهكار ( 760207

 ( بيمه عمر كاركنان ) بدهكار 760211

 كمك هزينه مسكن ) بدهكار ( 760213

 ساير كمكهاي رفاهي كاركنان ) بدهكار ( 760299

 / ا  صاصي ) بس انكار (  قابل تصفيه اض محل اع عارات د ل ي–مطالعات كاركنان  311* 

 / ا  صاصي ) بدهكار (  قابل تصفيه اض محل اع عارات د ل ي–مطالعات كاركنان  311*

 بانك اع عارات ) بس انكار (                                                                                                

  اقدام  6لاضم به ذكر است تهيه كارت هديه بابت كاركنان ح ما مجوض  ارج اض شمول   اض فصل

رساني است   مجوض  ارج اض شمول محسوب شردد. شاها نامه هاي ارسالي اض س اد جنعه اطلاع 

 نمي شردد.

  1  پايانكار   ذ يره مر صي كاركنان در حين سال فصل  6پاداش پايان  دمت كاركنان فصل 

 محسوب مي شردد.

 * ا  صاصي در هنگام  قابل تصفيه اض محل اع عارات -مطالعات كاركنان 311اس فاده اض سرفصل

 اس فاده شردد. 31تخصيص اض منعآ 



 

  نوین مالی جهت نظام  کال سیستم  فع اش  به گزارشات دسترسینحوه ر
 ر ش كن رل   اصلاح تراض نقدي 

 هاي  يژه براي اطمينان اض عدم اس فاده اض قعل اض كن رل مس قيم تراض نقدي به ر است شزارش

 سرفصلهاي نقدي در تعهدي   برعكس ا ت    كن رل شردد.

  سرفصل هزينه:شزارش كن رل شناسايي صرفا تعهدي 

 

میتوان از ای برای نمایش وجود ندارد" "نتیجهدر صورت رویت پیام نکته: 
درستی ثبت تعهدی سرفصل هزینه اطمینان حاصل کرد. در غیر اینصورت و در 

صورت وجود خروجی گزارش باید فورا نسبت به اصلاح و صفر نمودن مانده 
 نقدی سرفصل مربوطه اقدام نمود.

  شناسايي صرفا نقدي سرفصل اع عار   بانك :شزارش كن رل 

 

میتوان از ای برای نمایش وجود ندارد" "نتیجهدر صورت رویت پیام نکته: 
درستی ثبت نقدی سرفصل بانک و اعتبارات ثبتی واحد اطمینان حاصل کرد. 

در غیر اینصورت و در صورت وجود خروجی گزارش باید فورا نسبت به اصلاح و 
 ه نقدی سرفصل مربوطه اقدام نمود.صفر نمودن ماند



شزارش كن رل شناسايي صرفا تعهدي سرفصلهاي مرتع  با ثع هاي در مدي اض جمله كد  .1.1

 – 110101،106001،140201،140299،140205جز معين؛ 

 (:14 - 15 – 80 – 65 – 64 – 63 – 62- 61 – 60كد كل؛ 

 

 

میتوان از ای برای نمایش وجود ندارد" "نتیجهدر صورت رویت پیام نکته: 
درستی ثبت تعهدی سرفصلهای ذکر شده اطمینان حاصل کرد. در غیر اینصورت 

و در صورت وجود خروجی گزارش باید فورا نسبت به اصلاح و صفر نمودن 
 مانده نقدی سرفصل مربوطه اقدام نمود.

بندهاي فوق اض قسمت اصلاح تيك نقدي   با برداش ن تيك براي سرفصلهاي صرفا تعهدي   با  "غالعا  .1.2

 اعمال تيك نقدي براي سرفصلهاي صرفا نقدي قابل اصلاح  واهد بود.

هاي ا ليه فوق الاشاره شزارش تراض نقدي را به ر ش ذيل براي د ره مشخص اض نرم افزار بعد اض كن رل .1.3

  كنيم.اج مينظام نوين مالي اس خر

 



در مقابل ویژه دارایی برای اجتناب  2نکته: در قسمت مشخصات گزارش کد 
 باشداز خطای محاسباتی و لحاظ تمامی سرفصلهی نقدی الزامی می

رديف ...( بايد موارد ذيل جهت  –د ره  –در كن رل تراض نقدي به تفكيك سرفصلهاي اع عاري )منعآ   .1.4

 د.رعايت در ثعت اسناد كن رل شرد

 اض به ريز كدهاي اع عاري بايد بالانس باشد.رمانده ت .1.5

  
علي الحساب   تنخواه كارپرداضي  -هزينه  –مانده بس انكار اع عار ابلاغي بايد با مانده بدهكار بانك  .1.6

 سال جاري برابر باشد

كسور ارسالي به شرط صد ر چك كسور ، با كسور  صولي بايد برابر باشد. در صورت عدم صد ر چك  .1.7

 كسور جهت پردا ت بايد اثر  ن در بانك پردا ت ر يت شردد.

براي كليه هزينه هاي پردا ت شده پرسنلي مي بايست كسور ارسالي   در صورت صد ر چك كسور  .1.8

  صولي بايت در تراض ر يت شردد. تصوير

 .شردد براي هزينه هاي پردا  ي بايد منابآ   سرفصلهاي اع عاري م ناسب با مجوضهاي ابلاغي هزينه  .1.9

 
 

در صورت عدم رعايت بندهاي فوق بايت نسعت به اصلاح  ن اقدام نمود. كه به عنوان نمونه اصلاح يكي  .1.10

 اض موارد در ذيل   رده شده است.



 ر ش اصلاح مغايرت مانده نقدي تراض؛)مغايرت جمآ كل تراض نقدي در يك سرفصل اع عاري( .1.11

ا به عنوان نمونه يكي اض انها را جهت ارائه راهكار اب دا صفحات مغايرت دار را اس خراج ميكنيم كه م .1.12

 ان خاب نموديم كه در ضير   رده شده است

 
 كنيم.را مشخص مي  بس انكار( 2.527.810.480معلغ مغايرت ) .1.13

 يك يا چند شناسه اع عاري با مانده مغايرت بدهكار قابل رديابي  واهد بود.در   قطعا عين اين مغايرت .1.14

اين موووع بس ه به تعدد مغايرتها م فا ت  واهد بود. يعني هرچه تراض به موقآ كن رل ر ش پي بردن به  .1.15

تر شده باشد   ثع ها اض نظر صحت ثعت رعايت شده باشد پيدا كردن اين امر با كن رل ساير صفحات تراض راحت

  واهد بود.

 97د ره: – 11 عاري )منعآ:براي اس خراج شناسه اع عاري   شماره اسناد صفحه مورد بررسي، اطلاعات اع .1.16

  ...( را  با تيك سند عينا در محل كادر سعز رنگ نرم افزار نظام نوين  ارد كرده   شزينه  124200رديف: –

 .ضنيمتاييد را مي

 



 
 

 

را  40084ليست اسناد را بر اساس شماره سند رديف ميكنيم   مانده بدهكار   بس انكار سند در شناسه  .1.17

 كن رل ميكنيم

 
براي كن رل اسنادي كه مانده بدهكار   بس انكار  نها مغاير باشد اسناد را به ترتيب شماره فيل ر مينماييم  .1.18

-كن رل را مي 40084كنيم   مغايرت نقدي سند در شناسه اع عاري   در نوار پايين علامت جمآ را فعال مي

 كنيم.



 
 كنيمجهت اصلاح ياداشت مي سندهايي كه مانده بدهكار   بس انكار  نها مغاير باشد را .1.19

 
( را 40084نماییم .با باز کردن سند ابتدا شناسه اعتباری نمونه مغایر )( را باز می 976در اینجا یکی از اسناد مغایر )سند  .1.20

 نماییم.یاداشت می

مبلغ جمع در  فیلتر و 40084را برای شناسه اعتباری  7با توجه به نوع سند هزینه )سند حقوق( ابتدا سرفصل هزینه کد  .1.21

 (21736328737 1نماییم )هزینه فصل نوار پایین آن را یاداشت می

 

 21.710.093.733کنیم )یاداشت می 976را از سند  40084با شناسه اعتباری   311مانده سرفصل حساب پرداختنی  .1.22

 ریال ( 



 

ریال  21.736.328.737کنیم )مییاداشت  976را از سند  40084با شناسه اعتباری  100101و  660205مانده سرفصل  .1.23

  ) 

 



 

 (26235000اختلاف حساب پرداختنی با دو سرفصل هزینه و اعتبار را استخراج میکنیم ) .1.24

 –نیز انجام میدهیم و با مقایسه مانده هزینه، حساب پرداختنی و بانک   6فصل  40085همین فرایند را برای شناسه  .1.25

 باشد.می 40085و  40084یرت در حسابهای پرداختنی بین شناسه اعتباری اعتبار به این نتیجه خواهیم رسید که مغا

 
( و 311به حسابهای پرداختنی )نسبت ( 20084هزینه و اعتبار فصل یک )شناسه  در سرفصل با توجه به زیاد بودن مبلغ .1.26

برای این سند چنین  به فرض درست بودن مبلغ اعتبار ثبت شده، (20085برعکس همین موضوع به همان مبلغ در فصل شش )

 کنیم.عمل می

 بستانکار بدهکار تیک نقدی 2تفصیلی  1تفصیلی  کد حساب

  26235000 دارد 40084 بر اساس مستندات 311001

 26235000  ندارد 40084 بر اساس مستندات 311001

  26235000 ندارد 40085 بر اساس مستندات 311001

 26235000  دارد 40085 بر اساس مستندات 311001

 


