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قانونی دفاتر تحریر و نقد وجوه حسابداری مهم نکات و خلاصه فهرست   

د(یبزن آن یمراجعه به هر بخش، رو ی)برافهرست مطالب   
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خلاصه: 5 فصل  قانونی دفاتر تحریر و نقد وجوه حسابداری مهم نکات و خلاصه   

 252212 کد دهم هیپا یقانون دفاتر ریتحر  و نقد وجوه یحسابدار خلاصه: اول فصل 

 1پودمان 

  پرداختها یحسابدار

 (یاسناد تجار) یاسناد پرداختن/ ثبت پرداخت وجه نقد 

 مقدمه 

 یدر بخش حسابدار)ک کمک حسابدار ی یف و رفتارهایوظا ن کتاب آن است که شما را بایم در ایان مطالب و مفاهیهدف از ب

در ( یرت بانکیم صورت مغایه و تنظیتنخواهگردان و ته یر دفاتر قانونی، تحر یو انتظام یافتها و پرداختها، اسناد تجاریدر 

 ط کار آشنا کند.یمح

 سفته، چک() ینقد، اسناد تجار یموجود

ذ وجه اخ یا براین و یر یاز سا یافتیا خدمات در یپرداخت مبلغ کالا  یمتعارف براک جامعه بهطور معمول و یبه نظر شما افراد 

 یکه شغل آنها حفظ و نگهدار یت افرادیکنند؟ مسئولیاستفاده م ییدهند از چه روشهایگران ارائه میکه به د یا خدماتیکالا 

و  ه استو خداوند چگون ییبرابر خود و صاحب داراباشد در ی(میو حقوق یقیحق)گر افراد جامعه ید یهاییو ثبت و کنترل دارا

 ل به دست آورند. لاح ید روزیچگونه آنها با

ر یز  یشان، از روشهایافت شده از ایخدمات در  یا پرداخت بهایگران و یشده خود از د یداریخر  یلاپرداخت مبلغ کا یبرا

 ند: ینمایاستفاده م

  یق پرداخت نقدیاز طر  -1

 (یحساب و اسناد پرداختن) یرنقدیق پرداخت غیاز طر  -2

است که همه اشخاص خواهان آن  یین دارایمقبولتر ...( مانند اسکناس، سکه، )نقد در هر شکل  یموجود:  نقد یموجود

ثر وتحت محافظت و کنترل م یین دارایاگر ا. از به محافظت و کنترل داردیها نییر دارایش از سایل بین دلیبه هم. باشندیم

 وجود یید کنترلهایمحافظت از وجوه نقد با یبرا یسسه اودر هر م. ردیمکن است مورد سوء استفاده قرار گواقع نشود، م

نقد  یوجودم یتها در حسابداریک مسئولیا تفکینقد در بانک و  یموجود یتوان از نگهدارین کنترلها میاز جمله ا. داشته باشد

 نام برد.... و کنترل وجوه نقد در صندوق و بانک و
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وان بدون تیرد و میگیروزانه مورد استفاده قرار م یافتهایپرداختها و در  ر کلیەج کشور که دی: پول رانقد عبارت است از یموجود

، وجه نقد به ینقد نزد بانکها است. در حسابدار یهایاز آن استفاده کرد ،که شامل وجه نقد در صندوق و موجود یچ شرطیه

 نقد در بانک، همان پول نقد قابل دسترس در هر لحظه نزد بانک استوجه . شودیعنوان صندوق شناخته م

 یحسابدار بخش حسابدار)افت و پرداخت ینقد، عمل در  یموجود یاست که در حسابدار ین معنیتها، به ایک مسئولیتفک

ص د به عهده شخینبا( یپرداخت وجوه نقد و اسنادپرداختن یو حسابدار بخش حسابدار یافتنیافت وجوه نقد و اسناد در یدر 

 باشد.  یواحد

فراد ا یاعتبار اقتصاد یتواند روینقد م یا کاهش موجودیش ید صاحب آن است و افزایانگر قدرت خر یب ینقد یزان موجودیم

از رمجیاطلاعات به اشخاص غ یرازدار و امانتدار بوده و از افشا ید شخصیک حسابدار بایل ین دلیرگذار باشد به همیتأث

 فتد.یاشخاص به مخاطره ن یکرده، تا اعتبار اقتصاد یخوددار

 آن : ینقد و طبقه بند یموجود

 

زم لا ی است ودر حسابدار یر فنیغ یهایستگین شایادیاز اصول بن یو امانتدار یو رازدار ین است که، درستکارینکته مهم ا

به  دنیخود به کار بندد، تا ضمن رس یکار یندهایها را کسب نموده و آنها را در تمام فرایستگین شایک حسابدار ایاست 

 ابد.یبالا دست  یمطمئن و با اعتبار یگاهیز به جاین ی، از لحاظ شغلیآرامش قلب

 ی است.ا اخذ اسناد تجاریافت طلب، ارائه یا در ی یپرداخت بده یگر از راههاید یکی:  یاسناد تجار

 یاسناد تجار یطبقه بند

 گردند:یم یر طبقه بندیب ز یترتت به یاز نظر ماه یاسناد تجار

صول نده ویدر آ یافت نموده و بر طبق آن قرار است مبالغیگر در ید یاست که از اشخاص و شرکتها یاسناد: یافتنیاسناد در 

 شود.یح داده مین بخش توضیمطالب مربوط به ا یکه در پودمان بعد. شود
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خلاصه: 5 فصل  قانونی دفاتر تحریر و نقد وجوه حسابداری مهم نکات و خلاصه   

خت نده پردایدر آ یواگذار نموده و طبق آن قرار است مبالغ گرید یاست که به اشخاص و شرکتها یاسناد: یاسناد پرداختن 

 شود.

 شودیا از آنان اخذ میگران ارائه و یاست که جهت ضمانت انجام تعهدات به د یاسناد: ینیاسناد تضم

وده است مرا اخذ ن یا خدماتیو  یداریرا خر  ییکه کالا یشخص. رندیگیمورد استفاده قرار م یاقتصاد یتهایدر فعال یاسناد تجار

نگونه مبادلات یلازم به ذکر است که در ا. دیدر مهلت مقرر پرداخت نما یآن را هنگام ارائه اسناد تجار یگردد بهایمتعهد م

 یباشند.ن اسناد میانگر اعتبار شخص صادرکننده ایب ی، به طور معمول مبلغ و مدت اسناد تجاریمال

 :یانواع اسناد تجار

 

 چک :  (الف

 ا به شخصیاز وجوه خود را که نزد بانک است مسترد  یا بخشیاست که به موجب آن، صادرکننده چک تمام  یچک نوشته ا

 ید.نمایواگذار م یگرید

 

را که شرکت جهت  یین امکان وجود دارد چکهای: انیر یصادره نزد سا یسوءاستفاده ها از چکها یاز برخ یریجلوگ یراهها

ن یرد که ایقرار گ( شان بدهکار استیکه به ا یر از اشخاصیبه غ)ر اشخاص یصادر کرده است، در دسترس سا یپرداخت بده

 باشد. یرقانونیشرکت به طور غ یبانک یبرداشت از حسابها یاز راهها یکیتواند یامر م
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آن و کنترل برگ چک با ته  لیتکم یچک و چگونگ یکامل با اجزا یید بداند، آشنایکه هر حسابدار خزانه با یاز نکات مهم

 .باشدیسوش آن چک م

اد یرا علاوه بر برگ چک در سامانه ص "رندهیت گیهو"و " مبلغ"، "خیتار "د اطلاعات مربوط به یاد، بایص یصادرکنندگان چکها 

اخت به سامانه پرد یشنهایکیا اپلینترنت بانک، همراه بانک یخود شامل ا یبانک یتوانند از درگاههاین افراد میا. ز ثبت کنندین

 .داشته باشند یاد دسترسیص

را را اخذ و آن( یه بستانکاریاعلام)ز به حساب یالزم است پس از مراجعه به بانک، فرم وار  یز وجه به هر نوع حسابیجهت وار  

  وجه به زیوار  یعنین عمل یا. میل کارمند بانک دهیتحو( یکارت مل) ییل نموده و به همراه وجه نقد و کارت شناسایتکم

 د(ین نماید .)اصطلاحا ماشیچاپ نما یکیش مذکور را به صورت الکترونیشود که کارمند بانک فیکامل م یحساب وقت

ا اخذ ی د کالایگر معامله بابت خر یبه طرف د یکه در معاملات روزمره به عنوان سند بده یگر از اسناد تجارید یکی سفته :( ب

 شود، سفته است.یافت میا ارائه خدمات از اشخاص در یا به جهت فروش کالا یگردد و ی، ارائه میافتیخدمات در 

به محض  ایرا در موعد مقرر  یشوند مبلغیا امضاکنندگان متعهد میکه به موجب آن، امضاکننده  یسفته عبارت است از سند

 ند.یپرداخت نما ینیدر وجه شخص مع( برگ سفته یمندرج در رو)دارنده  یمطالبه از سو

 :لازم به ذکر است 

 .گر استیبه اشخاص د یقابل واگذار( یسیظهرنو) یسینو ق پشتیسفته از طر  

 .اقدام نمود یق مراجعه به بانک ملید از طر یه سفته بایته یبرا 

 .هر حسابدار است یسفته از الزامات کار یل اجزایکامل با نحوۀ تکم ییآشنا 
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 است. ( برگ سفته یمبلغ چاپ شده بر رو)م در هزار ارزش سفته ید هر برگ سفته برابر با نیمت خر یق

 درج شده است( یو رنگ یکه به صورت عمود. )باشدیانگر حداکثر ارزش برگ سفته میسفته ب یعدد چاپ شده بر رو

 سفته یسیظهرنو

وسط عدم پرداخت آن تن آنکه در صورت یگران با تضمی، عبارت است از انتقال حقوق اسناد به دیسیا ظهرنوی یسیپشت نو

 س متعهد پرداخت وجه سفته خواهد بود.یمتعهد، شخص ظهرنو

د سفته داراى یسى براى انتقال باشد، دارنده جدیاگر ظهرنو. ا وصول وجه سفته استی یگریسى براى انتقال سفته به دیظهرنو

 دارنده سفته. دیآعمل مىال سفته با امضاى دارنده آن به انتق. شود که به آن سند تعلق داردى مىیایه حقوق و مزایکل

سى براى انتقال است، اما اگر براى وکالت در وصول باشد، یاصولا ظهرنو. گرى وکالت دهدیتواند براى وصول وجه آن به دمى

در وصول  وکالت( سىیبا ظهرنو)در واقع کسى که . س برسدیح شود و به امضاى ظهرنوین موضوع در پشت سفته تصر ید ایبا

 ز براى وصول آن خواهد داشت.یدعوى را ن ند دارنده سفته حق اقامەکند، ماندا مىیسفته پ

 ید اسناد تجاریمحاسبه سر رس نحوە

 چگونه است؟  یاسناد تجار یطبقه بند به نظر شما نحوە 

 د؟ یرا محاسبه کن ید اسناد تجاریخ سررسید تار یتوانیشما چطور م

 به محاسبه دارد؟  یازین یاسناد تجارد یخ سررسیا تار یآ

افت وجه اسناد ینسبت به در  ید بداند در چه زمانیک حسابدار بایافت دارد و یا در یپرداخت  یبرا یموعد یهر سند تجار

گران دارد، اقدام یکه نزد د ید نسبت به پرداخت تعهد خود در قبال اسناد تجاریبا یخیا در چه تار یگران نزد خود ید یتجار

 رد.یرا فراگ ید اسناد تجارین سررسیید نحوه تبین منظور بایبه هم. دینما

وان تیا بلند مدت میباشد به دو گروه کوتاه مدت یا مدت وصول آن مین اسناد را براساس مدت، که همان مهلت پرداخت یا 

به سه  یجارد اسناد تیخ سررسیر تا محاسبە هیان شد، نحوکه ب ییهایم بندیتقس حال بدون در نظر گرفتن نحوە. م نمودیتقس

 شود :یر ممکن میروش ز 

 عندالمطالبه 1

 نیخ معیدر تار  2

 نیمع یپس از مدت زمان 3

 (:عند المطالبه)روش اول 
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افت وجه یبه در  تواند نسبتیکه اراده کند م یسفته در هر زمان دارندە یعنی. دارد ید سفته به ارادە دارنده آن بستگیسررس

 .دیسفته اقدام نما

خ یتار  به محاسبه یازیده و نیبرگ سفته درج گرد یقا  بر روید سفته دقیخ سررسین روش تار یدر ا (نیخ معیدر تار )روش دوم 

 . د نداردیسررس

 :نیمع یپس از مدت زمان-روش سوم 

 .دارد یمختلف یتعهد، حالتها یز با توجه به زمان اجراین روش نیا

 ماهه( 5تعهد، به ماه ذکر شده است )مثلا  ین حالت زمان اجرایحالت اول:  در ا

 روزه( 552تعهد، به روز ذکر شده است )مثلا  ین حالت زمان اجرایحالت دوم : در ا

 

 یریارگثبت گردند. امروزه با به ک( ید اسناد تجاریدفتر سررس)د در دفتر مربوطه ی، بایو پرداختن یافتنیدر  یتمام اسناد تجار

نگونه یه گزارشات متنوع، ایعلاوه بر ته. مربوطه ثبت نمود یرا در نرم افزارها یاطلاعات اسناد تجار توانید میجد یهایتکنولوژ 

ردن به دست آو. "باشندیبه کاربر مجاز م ید اسناد تجاریخ سررسیشده اند که قادر به اعلام تار  یطراح ینرم افزارها به نحو

 باشد"یم یهنرآموز از الزامات کار ییدر نرم افزار با راهنما یثبت اسناد تجار ییتوانا

 (یو اسناد پرداختن یافتنیاسناد در /نقد یموجود)خزانه  ییاجرا ین نامه هاودستورالعملهاییآ

 دارد؟ یچه ضرورت یدر هر سازمان ییاجرا ین نامه ها و دستورالعملهاییاستفاده از آ
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 میند انجام کار تنظیدر فرا ییمدون اجرا یروشها یک سریخزانه غالبا به صورت  ییاجرا ین نامه ها و دستورالعملهاییآ

 و منطبق با قانون و مقررات هر یح و منطقیگر راه و روش صحید یفیا به تعر یباشند و یکار م یانگر نحوه اجرایگردند و بیم

 :ن نامه ها و دستورالعملها بر دو گونه هستند یین آیا. دهندیح میاز شروع تا انتها توض یند کاریت را در هر فراینوع فعال

 :یو دولت ین رسمیقوان

ا یو  یاسلام یمجلس شورا یبر اساس مصوبه ها)وضع نموده ( دولت)ن نامه ها و دستورالعملها را قانونگذار یین گونه از آیا 

ت آن طبق موارد درج یند، ملزم به رعاینماین موارد برخورد میبه ا یکه در انجام امور محوله کار یه افرادیو کل( ئت دولتیه

 یکشور و قانون برگزار ی، قانون محاسبات عمومییقانون تجارت، قانون مبارزه با پولشو: مانند. شده در آن قانون هستند

 .مناقصات

 :یداخل ین نامه هایین و آیقوان

باشد یم( ره شرکتیئت مدیاساس مصوبات هبر )شرکت  ین نامه ها و دستورالعملها مطابق با مقررات داخلیین گونه از آیا 

 .ز هستندین مقررات نیت ایملزم به رعا یو دولت ین رسمیت قوانیو افراد شرکت علاوه بر رعا

مسئول جبران خسارت وارده  ی، ویبا شخص خاط یگردد و علاوه بر برخورد قانونیت موارد مذکور تخلف محسوب میعدم رعا

 .باشدیز مین

انگر یب یدر واقع به نوع( ک شرکتی ین و مقررات داخلیا قوانیاز طرف دولت باشد و ) ییاجرا یدستورالعملهان نامه ها و ییآ

ه در قیز از اختلاف سلین باعث سهولت در انجام کار و پرهین قوانیح بوده و به کار بستن ایکار به صورت صح ینحوه اجرا

 .گرددیو مناسب م حیصح یت منجر به ارائه گزارشاتیانجام امور و در نها

 خزانه  ییاجرا ین نامه ها و دستورالعملهاییبا آ( اسناد مثبته)ق مدارک و مستندات یتطب

 تواند داشته باشد؟یم یدر حسابدار یست و چه نقشیاسناد مثبته چ

هر شرکت، در خصوص  یا مصوبات داخلین کشور و یمندرج در قوان ییاجرا ین نامه ها و دستورالعملهاییبا آ ییپس از آشنا

زم خزانه، لا ییاجرا ین نامه ها و دستورالعملهاییمندرج در آ یو اسناد پرداختن یافتنینقد و اسناد در  یموجود ینحوه نگهدار

. دیتوان آن مدارک را اسناد مثبته نامید مییآشنا شده در صورت تأ... ا یو  یاست با مدارک و مستندات مربوط به اسناد تجار

 .شوندیاز اسناد و مدارک مثبته محسوب م یید صندوق و قبض آب و برق نمونههای، قبض انبار، رسید بانکیفاکتورفروش، رس

اسناد مثبته  .باشد( اسناد مثبته)، مکتوب و مرتبط با آن یمنطق یبر مدارک و مستندات ید مبتنیبا یا پرداختیافت و یهر در 

 :ل که ین دلیاست به ابرخوردار  یت خاصیاز اهم یدر حسابدار

 .هستند یدر مدارک و دفاتر حسابدار یمال یدادهایل و ثبت رویه و تحلیتجز  ین اسناد مبنایا 
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ران و کارکنان ین در مواقع لزوم جهت احقاق حقوق شرکت و دفاع ازعملکرد مدیو همچن یبعد یهایدگیو رس یریگیپ یبرا 

 .رندیگیشرکت مورد استفاده قرار م

اشخاص بتوانند  ریباشند تا حسابداران و سا ید واضح، معتبر و قابل اتکا و مکفین است که اسناد مثبته بایتوجه انکته قابل 

 .ندیبه آنها استناد نما

 :ر انجام شود یز  ید کنترلهایا فروش باشد، باید یبه عنوان مثال، اگر اسناد و مدارک مثبته، فاکتور خر 

 سربرگدار بودن فاکتور 1  

 مهر باشد یفاکتور دارا 2  

 خ باشدیتار  یفاکتور دارا 3  

 کنترل جمع سطر و ستون فاکتور 4  

 یکنترل عدم قلمخوردگ ٥  

 یو حروف یکنترل مبلغ عدد ٦  

 فاکتور یبر رو( فروشنده)صادرکننده فاکتور  یشناسه مل/ کنترل درج کد  ٧ 

 فاکتور یروبر ) فروشنده(صادرکننده فاکتور  یکنترل درج کد اقتصاد ٨

 گرید یر موارد الزامیو سا یکنترل درج آدرس، تلفن، کدپست ٩

د، کنترل صاحبان مجاز امضا بابت اسناد و اوراق تعهدآور اشخاص ید به آن توجه نمایک حسابدار بایکه  ییگر کنترلهایاز د

 .باشدیم( یا حقوقی یقیحق)شان یمربوط به ا ین براساس مندرجات روزنامه رسمیر یارائه به سا یبرا

 ش توسط بانک است. ین شده فی، کنترل قسمت مهر و ماشیبانک یشُ  هایار مهم در خصوص کنترل فیاز نکات بس

 ت یسسه بر اساس نوع فعالوانواع م

ه ت به سه دستیاز لحاظ نوع فعال یاقتصاد یواحدها. ثر استوآن واحد م یبر نحوه حسابدار یک واحد اقتصادیت ینوع فعال

 شوند: یم میتقس

شوند؛ مانند یده مینام یسسات خدماتوکنند، میق ارائه خدمات کسب درآمد میکـه از طر  یسساتوم: یسسه خدمـاتـوم -1

 رگاهیتعم
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 ید و فروش کالا اشتغال دارند، بدون آنکه شکل کالایهستند که به خر  یسساتوم یسسات بـازرگـانوم: یسسه بازرگانوم -2

ان یشتر م ینموده و براساس تقاضا یداری( خر یفله ا) یسسات کالا را به صورت کلون میاز ا یبرخر دهند. ییمورد مبادله را تغ

انند شود؛ میر در کالا محسوب نمیین امر هم تغیندکـه اینماین کالاها بـه اشکال و اوزان مختلف مـیا یبند اقدام به بسته

 . یره ایزنج یفروشگاهها

ا به یدهند و یر شکل مییکنند و آنها را تغیم یداریرا خر  ییه و کالاهایهستند که مواد اول یسساتوم :یدیسسات تولوم -3

 ند.ینمایل میتبد... ر آهن و یلگرد و تیمانند ذوب آهن اصفهان که در آن سنگ معدن آهن را به م. کنندیل میتبد یگرید یکالا

 یف حسابداریتعر 

ه به استفاده کنندگان ب یو گزارش اطلاعات اقتصاد ی، ثبت، طبقه بندیری، اندازه گییعبارت است از: شناسا یحسابدار

 آنها فراهم شود. یآگاهانه برا یریم گیکه امکان قضاوت و تصم یگونها

 

 یمعادله حسابدار

 ا درن کارهین و مقررات مربوطه بوده، و از مهمتر یه دستورالعملها و قوانیبه کار بستن کل ین الزام در حسابداریتر  یاصل

 ین قانون در حسابداریتر  یاست و اصل یک واحد اقتصادیثر بر وم یمال یدادهایرو یریو اندازه گ یی، شناسایحسابدار

 رد.یگیقرار م یمال یدادهایل رویه و تحلیتجز  یاصل یاست که مبنا یداد مالیدر هر رو یت معادله حسابداریرعا

 نه یه و درآمد و هز یها، سرمایها، بدهیی: دارا عبارتند از یحسابها در حسابدار یاصل یاجزا

 ها ییدارا
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بات و وجوه نقد، اموال، مطال. ردیگیبا استفاده از آنها انجام م یاقتصاد یتهایسسه هستندکه فعالوم یها منابع اقتصادییدارا

 یول و دارابه پ ییقابل شناسا( جاد شدهیا یات مالیجه معاملات و عملیدر نت)سسه که وک میمتعلق به  یر منابع اقتصادیسا

 شود.یده مینام" ییدارا"است،  یمنافع آت

 :ر است یها شامل موارد ز ییدارا یبرخ. دارند یمختلف یهاییتشان، دارایسسات برحسب نوع و حجم فعالوم

 .یو ارز یالی، اعم از ر یسسات مالونزد بانکها و م یدارید ینقد و سپرده ها یوجه نقد عبارت است از موجود: وجه نقد

 .باشدیم یافتنیو اسناد در  یافتنیدر  یشامل حسابها یگر است که در حسابداریسسه از اشخاص دوانگر طلب میب:  مطالبات

 .ه استافت نشدیا چک از شخص بدهکار در یگران است که بابت آن، سفته یسسه از دوشامل مطالبات م: یافتنیدر  یحسابها

افت یا چک از شخص بدهکار در یگران است که بابت آن سفته یسسه از دوشامل مطالبات م یافتنیاسناد در : یافتنیاسناد در 

 .شده است

شتر از یآنها ب دیکوتاه مدت و چنانچه سررس یافتنیا کمتر باشد به عنوان اسناد در یک سال ی یافتنید اسناد در یچنانچه سررس

 .شودیان میبلند مدت ب یافتنیک سال باشد به عنوان اسناد در ی

شود که به منظور فروش، استفاده در ساخت محصول و یگفته م ییهاییمواد و کالا به دارا یهایموجود: مواد و کالا یهایموجود

 .شودیم یه و نگهداریمصرف در ارائه خدمات، ته

ول حصکه به منظور استفاده در ساخت م ییهاینامند و موجودیکالا م یشوند موجودیم یفروش نگهدار یکه برا ییهایموجود

 .ندیگویمواد م یشوند، موجودیم یا ارائه خدمات نگهداریو 

 ج به مصرفیشود و به تدر یم یداریسسه خر وم کی یتهایان فعالیاست که در جر  ییاز دارا ینوع :یملزومات و اقلام مصرف

 ....نوشتافزار و : رسد مانندیم
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 .دینماینده، پرداخت میا کالا در آیافت خدمات یدر  یسسه براوکه م یوجوه: ش پرداختهایپ

رند و عمر یگیسسه مورد استفاده قرار موک می یتهایا فعالیات یانجام عمل یکه برا ییهاییدارا: زاتین آلات و تجهیاموال، ماش

ه، ینقل لیساختمان، وسا ن،یزم. میینمایم یزات طبقه بندین آلات و تجهیک سال دارند را تحت عنوان اموال، ماشیشتر از یب

 .ها هستندیین دارایاز ا یینمونه ها ید، اثاثه اداریآلات جهت تولن یماش

 یادواحد اقتص یبرا ینده منفعتیرود در آیکه انتظار م یک واحد اقتصادیمتعلق به  یمنابع اقتصاد عبارت است از : ییدارا

 د.یجاد نمایا

ک یشتر از یرند و عمر بیگیسسه مورد استفاده قرار موک می یتهایا فعالیات یانجام عمل یکه برا ییهاییدارا: یرجاریغ یهاییدارا

ک ی ا دریکه وجه نقد هستند  ییهاییدارا: یجار یهاییم. دارایینمایم یبند طبقه یرجاریغ یهاییسال دارند را تحت عنوان دارا

 ا به مصرف برسند.یل شده یبه وجه نقد تبد یسال مال

 ییثر بر داراوعوامل م

 .گرددیم ییش دارایموجب افزا ییه داراید نسیـ خر 

 .گرددیم ییها موجب کاهش داراییاز محل دارا یـ پرداخت بده

 ها یبده

 

 .ندیگویم یا خدمات بدهیافت کالا یا در یسسه در قبال اخذ وجه نقد و وک می یجاد شده برایبه تعهدات ا

 :ها عبارتند  ازیاز بده یبرخ. گردده یا انجام خدمات تسویها و یی، با انتقال دارایتواند نقدیم یپرداخت بده

 .ا خدمات صادر شده استیافت کالا یواسطۀ در  سسه بهوم یکه از سو یاسناد تجار: یاسناد پرداختن 

https://iranarze.ir/blog/estekhdam44/


 

 
04 

خلاصه: 5 فصل  قانونی دفاتر تحریر و نقد وجوه حسابداری مهم نکات و خلاصه   

 .ستجاد شده ایگران که ایافت خدمات از دیا در ی ییه داراید نسیگران بـابت خر یسسه به دومـ یهـایبـدهـ: یپرداختن یحسابها

و  یرسسات اعتباوبانکها و م) یا حقوقی یقیاز اشخاص حق یسسه بابت استقراض منابع مالوم یبده زانیم: یوام پرداختن

)... 

 .افت شده استیان در ینده، از مشتر یا کالا در آیکه بابت ارائه خدمات  یوجوه :افتهایش در یپ

  یاقتصادک واحد ی یهاییر از مالک نسبت به دارایغ یاشخاص ی: حقوق مالعبارت است از یبده

 یثر بر بدهوعوامل م

 .گرددیم یش بدهیه و اخذ وام موجب افزاید نسیـ خر 

 .گرددیم یها موجب کاهش بدهیـ پرداخت تعهدات و بده

 هیسرما

 .باشدیسسه موک میا مالکان یمالک  یانگر حق مالیسسه که بوک می یهایها و بدهییه عبارت است از مابه التفاوت دارایسرما

سسه وم لیا پس از تشکیسسه و ول میبه هنگام تشک( ا مالکانی)مالک  یرنقدیا غیو  یاز آورده نقد یناشسسه وه میسرما

 یر نقدیکند و آورده غیم یه گذاریسسه سرماودر م( ا مالکانی)است که مالک  یمالک شامل وجوه نقد یآورده نقد. است

 .آوردیسسه موه به میعنوان سرمابه ( ا مالکانی) ر از وجه نقد است که مالکیغ ییهاییشامل دارا

 هیثر بر سرماوعوامل م

 درآمد

رائه خدمات ا ایکه در قبال فروش کالا ( یافتنیدر  یا حسابهایو  یافتنیشامل وجه نقد، اسناد در )اشخاص  یهایافتیه در یبه کل

 .گرددیه میش سرمایت درآمد موجب افزایدر نها. ندیگوید، درآمد مینمایه اشخاص کسب میاز کل

 نهیهز 

نه به موجب خروج وجه یهز . نه نام داردیشوند که هز یرا متحمل م یمنظور اداره امور و کسب درآمد مخارج اشخاص به یتمام

ه نینه حقوق و دستمزد، هز یمانند هز . گرددیه میت موجب کاهش سرمایجاد و درنهایها ایش بدهیها و افزایینقد و کاهش دارا

 ... .آب و برق و تلفن و 

 برداشت

 .گرددیه میا مالکان موجب کاهش سرمایبرداشت وجه نقد و اموال توسط مالک 



 

 
05 

خلاصه: 5 فصل  قانونی دفاتر تحریر و نقد وجوه حسابداری مهم نکات و خلاصه   

 یمعادله حسابدار

 ند:یگویم یحسابدار یر را معادلۀ اصلی، معادله ز یدر حسابدار 

 

 :نکته

ک یره شما یخ مشخص است. شکل کامل ترازنامه در استاندارد حسابداریک تار یدر  یمعادله حسابدار یانگر اجزایترازنامه ب

 نشان داده شده است.

 یمال یدادهایرو

وده، و رگذار بیه( تأثیو سرما ی، بدهییدارا) یحسابدار یاز عناصر معادله اساس یکیهسـتند که حداقل بر  یاقتصاد یعیوقا 

 گردند.یم یمعادله حسابدار یک از اجزایا کاهش هر یش یموجب افزا

 یو سال مال یالمف دوره یتعر 

دد گر ین مربوطه ارائه میبه مسئول یجداگانه ا یمال یآن گزارش ها یکه برا یمساو یزمان یعبارت است از، دوره ها یدوره مال

 .ندیگو یم یباشد سال مال یک سال شمسیکه برابر با  یبه هر دوره مال

  یچرخه حسابدار

ند دادها در سیثبت رو یبرا. ندیگویم یحسابدارشوند چرخه یتکرار م یدر هر دوره مال یاپیرا که به طور پ یات حسابداریعمل

 ل شوند.یتبد یدادها به زبان حسابدارید روی، بایحسابدار
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 یزبان حسابدار

ک ی یعنی. دیر نمایتفس یرا به زبان حسابدار یمال یدادهاین است که بتواند روین کار حسابدار ایتر  ین و اساسیمهمتر  

ه و بداند ل نمودیه و تحلیرا شناخته و تجز  یمال یدادهایع و رویاز دانش خود، تمام وقاح ید بتواند با استفاده صحیحسابدار با

بد و  ا همانی. )بدهکار و بستانکار است یزبان حسابدار. گذاردیر میتأث یمعادله حسابدار یک از اجزایداد بر کدامین رویکه ا

م ینم آن حساب را بدهکار کییگویم، میسیحساب بنوک یرا در سمت راست  یم عددیینکه بگویا یکه به جا ین معنیبد (بس

 .میم آن حساب را بستانکار کنییگویم، میسیک حساب بنویرا در سمت چپ  یم عددیینکه بگویا ینطور به جایو هم

 یف آن در حسابداریحساب و تعر 

به آن  (یمال یدادهایه رویکل)ات یل و ثبت معاملات و عملیه و تحلیتجز  یاست که برا یستم حسابداریس یه اصلیحساب پا 

 : سه بخش است یاست و هر حساب دارا"  T"به شکل حرف  یک خط عمودیو  یک خط افقی یم، حساب، دارایاز دار ین

 شودینوشته م T یکه در بالا:  عنوان حساب 1

 "حساب (بد")شود ینوشته م Tکه در سمت راست :  بدهکار 2 

 " حساب (بس") شود ینوشته م Tکه در سمت چپ :     بستانکار 3 

 ا بستانکار کردن حساب یقواعد بدهکار 

ح هر حساب که در طرف راست یمعادله، ابتدا با شناخت صح یبر اجزا یداد مالیو آثار هررو یبا توجه به معادله حسابدار

ص یتوان تشخیه میسرماا یها یمانند: بده یا در طرف چپ معادله حسابداریها وییردمانند: دارایگیقرارم   یمعادله حسابدار

 ا چپ حساب مربوطه اعمال گردد.ید در طرف راست حساب یاکاهش آن حساب بایش یداد، افزا
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 ثبت دو طرفه یستم حسابداریس

که  یحوشوند، به نیا چند حساب بستانکار میک یا چند حساب بدهکار و یک ی یداد مالیک رویثبت  یاست که برا یستمیس

  .جمع اقلام بدهکار و بستانکار با هم برابر است

  یسند حسابدار 

شود یمۀ آن میکه ضم یبراساس مدارک و مستندات یداد مالیهر رو یاست که آثار مال (یا نوشته) یا برگه یسند حسابدار

ن و ...( ی)دفترکل، دفتر روزنامه ، دفتر مع یررسمیو غ یو رسم یلازم در دفاتر قانون یثبتها یمالک و مبنا. گرددیدر آن درج م

 باشد.یب شماره سند میبراساس ترت ی، نگهداریاسناد حسابدار ین روش نگهداریلازم به ذکر است بهتر . است یسند حسابدار

 یسند حسابدار یشرح اجزا 

مشخص  یخیر تا تا تعداد اسناد صادرهانگر یرد و بیگیبه اسناد تعلق م یسال مال یب از ابتدایکه به ترت یا شمارۀ سند: شماره

 باشد.یم

 است یداد مالیانگر زمان ثبت روی: بخیتار 

ک ی شرویپ یتهایطور دلخواه و با توجه به وسعت و محدود در نرمافزارها به یا سرفصل حسابداریهر حساب  ی: براکد حساب

 رند.یگیکد در نظر م

از  شود. پسیم که بدهکار شده است نوشته ینام حسابه سمت راست ستون شرح، یحاش ین سطر و در ابتدای: در اولشرح

متر فاصله از سمت راست یسانت 2ر آن، با حدود یکه بستانکار شده در ز  یکه بدهکار شده است، نام حساب ینوشتن نام حساب

 نوشته شود.

 شود.ینوشته م که بستانکار شده است یسند و بعد از آن حسابینویرا که بدهکار شده است م یشه اول حسابی: همتوجه
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 د.یآیستون م نیباشند در ا یا جزئیز یر  یدارا (چه بدهکار، چه بستانکار)ک از مبالغ کل یکه هر  ی: در صورت   مبلغ جزء

 شود.یرا که حساب موردنظر بدهکار شده است، درج م ی: مبلغمبلغ بدهکار

 شود.یکار شده است، ثبت مرا که حساب موردنظر بستان ی: مبلغمبلغ بستانکار

 : جمع مبالغ ستون بدهکار است.جمع بدهکار

 جمع بستانکار: جمع مبالغ ستون بستانکار است.

 است. یداد مالیانگر نحوه وقوع روی: بشرح سند

 ه کرده است.یرا ته ینموده و براساس آنها سند حسابدار یکه مدارک و مستندات را جمع آور ی: کسم کنندهیتنظ

کننده:  بیصوت کند.ید مییمه آن را تأیل بودن مدارک و مستندات ضمیاست که صحت سند و درست و تکم ی: شخصدکنندهییتأ

 د.ینمایب مید سند، آنرا جهت ثبت در دفاتر تصوییکه پس از تأ یشخص

 ساده و مرکب یثبتها

 در حسابها بر دو نوع است: یات مالیثبت معاملات و عمل

 ند.یگویکل( بستانکار داشته باشد ثبت ساده میک حساب )آرتیکل( بدهکار و یک حساب )آرتیرا که  یثبت ساده: هر ثبت 5    

که ممکن ست. بلیکل( بستانکار نیک حساب )آرتیکل( بدهکار و یک حساب )آرتی یثبت مرکب: هر معامله الزاما تنها دارا 2    

ک یاز  شیا بیکل( بدهکار و یک حساب )آرتیش از یکه ب یتا بستانکار شود. هر ثبیک معامله چند حساب بدهکار یاست در 

 شود.یکل( بستانکار داشته باشد ثبت مرکب خوانده میحساب )آرت

 یکنترل اسناد تجار یروشها

 :ر استیآن به شرح ز  یاز کنترلها یبرخ یبا شناخت از اسناد تجار

 .اخذ گردد یمدارک کاف: وصول مدارک پرداخت وجه -1

 .ردیخزانه انجام گ ین نامه هاییمستندات و کنترل اسناد و مدارک و انطباق آن با آکنترل  -2

 .ردیکنترل محاسبات اسناد و مدارک انجام گ -3

 .مجاز انجام شود یکنترل مجوزها و امضاها -4

 لازم یه هایدییافت امضاها و تأیم فرم درخواست پرداخت و در یصدور و تنظ -٥
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 اساس قانون تجارتسفته بر / ر چک یتحر  -٦

 امن یاسناد صادره و مدارک مثبته در مکان ینگهدار -٧

 مدارک مذکور یو انطباق آن با مدارک مراجعهکننده و مستندساز یینامه، مدرک شناسا یافت معرفیدر  -٨

 یل اسناد تجارید بابت تحویافت رسیدر  -٩

 افتها و کارمزدهایپرداختها و در  یصدور سند حسابدار -11

 ید اسناد تجاریل دفتر سررسیتکم -11

 صادره یته سوش چکها و اسناد تجار ینگهدار -12

 دیاسناد صادره در سررس ینگین نقدیلازم جهت تأم یهماهنگ -13

 آنها یقانون یریگیو پ یابطال یح چکها و اسناد تجاریصح ینگهدار -14

 .با ته سوش چکها یست اسناد پرداختنیصادره و ل یمطابقت دادن چکها -1٥

 یاسناد تجار یحسابدار

ه شرکت ب یمال یشده و در صورتها یطبقه بند یصادر شده شرکت به عنوان اسناد پرداختن یمدتدار و سفته ها یچکها 

 شوند.یده میا بلند مدت دیکوتاه  یصورت اسناد پرداختن

 کوتاه مدت و بلند مدت یاسناد پرداختن

د یسکوتاه مدت و چنانچه سرر  یا کمتر باشد به عنوان اسناد پرداختنیک سال یخ ترازنامه یتار ن سفته ها از ید ایاگر سررس 

 شود.یبلند مدت در ترازنامه شرکت نشان داده م یک سال باشد به عنوان اسناد پرداختنیشتر از یخ ترازنامه بیآنها از تار 

 یض اسناد تجاریا تعوید یتجد

ال، مث ید. برایض نمایا آن را تعوید و یتمد یمدت مشخص ید، آن را برایسررس ا سفته ممکن است دریصادرکننده چک  

ض یتعو یگریاست با سفته دو ماهه د 51/1/02د آن که یرا در سررس  51/3/02خ یسفته صادر شده در تار  یچنانچه شرکت

 شود.یم میر در دفاتر شرکت صادرکننده سفته تنظیز  ید، سند حسابدارینما
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 یناد تجارپرداخت وجه اس

 یحالت اول: مراجعه حضور 

نکه پرداخت نموده و بدون آ یتواند وجه آن را به صورت نقد به دارنده اسناد تجاریا سفته، صادرکننده مید چک یهنگام سررس 

 د.یافت نمایرا در  یاز به مراجعه به بانک، وجود داشته باشد، اصل اسناد تجارین

 حالت دوم: وصول و پرداخت توسط بانک

ور شود( چنانچه هنگام صدیل مین قسمت توسط بانک تکمیدر سفته مشخص شده است که در آن نوشته شده ) یقسمت 

تواند در یل شده باشد، دارنده سفته میافت کننده سفته تکمیسفته قسمت مزبور توسط بانک مورد توافق صادرکننده و در 

 د.یق بانک وصول نماید سفته، وجه آن را از طر یخ سررسیتار 

 کند :یر مییر تغیبه صورت ز  یحسابدار یق بانک پرداخت شود ثبتهاین اسناد از طر یاگر ا

 در دفاتر صادر کننده اسناد
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 2پودمان 

 افتهایدر  یحسابدار

 سفته، چک() ینقد، اسناد تجار یموجود

د، دهنیگران ارائه میکه به د یخدماتا یافت وجه کالا و یاخذ و در  یک جامعه به طور معمول و متعارف برایبه نظر شما افراد  

 کنند؟ یاستفاده م ییاز چه روشها

ق یگران به دو طر یا ارائه خدمات به دیفروش رفته خود و  یافت مبلغ کالایه اشخاص جهت در یکسب و کار، کل یطه ایدر مح

 ند :ینمایاقدام م

 (یفتنایحساب و اسناد در ) یرنقدیافت غیق در یاز طر  2 یافت نقدیق در یاز طر  5 

 یشخص .رندیگیمورد استفاده قرار م یاقتصاد یتهایدر فعال یاست، اسناد تجار یافت طلب اخذ اسناد تجاریدر  یاز راهها یکی

افت یه در مهلت مقرر در یا نسی یا کالا، به صورت نقدیآن را هنگام ارائه خدمات  ید، بهاینمایرا ارائه م یا خدماتیو  ییکه کالا

انگر اعتبار شخص یب ی، به طور معمول مبلغ و مدت اسناد تجارینگونه مبادلات مالیاست که در ا لازم به ذکر. دینمایم

 .باشندین اسناد میصادرکننده ا

 ید اسناد تجاریسررس

سبت ن ید بداند در چه زمانیافت دارند و حسابدار بایدر  یبرا یموعد یپرداخت یز مانند اسناد تجارین یافتیدر  یاسناد تجار 

د یررسخ سیهمانطور که در پودمان قبل گفته شد نحوه محاسبه تار . دیگران نزد خود اقدام نماید یبه پرداخت وجه اسناد تجار

 .به سه روش است یاسناد تجار

 نیمع یپس از مدت زمان 3 نیخ معیدر تار  2عندالمطالبه  1 

 یهایتکنولوژ  یریامروزه با به کارگ. ثبت گردند( ید اسناد تجاریدفتر سررس)د در دفتر مربوطه یبا یافتنیدر  یتمام اسناد تجار

زارها نگونه نرم افیه گزارشات متنوع، ایمربوطه ثبت نمود. علاوه بر ته یرا در نرم افزارها یتوان اطلاعات اسناد تجارید میجد

ثبت  ییبه دست آوردن توانا. "باشندیبه کاربر مجاز م ید اسناد تجاریخ سررسیشده اند که قادر به اعلام تار  یطراح یبه نحو

 باشد"یم یهنرآموز از الزامات کار ییدر نرم افزار با راهنما یاسناد تجار

 ثبت دو طرفه  یستم حسابداریس

که  یحوشوند، به نیا چند حساب بستانکار میک یا چند حساب بدهکار و یک ی یداد مالیک رویثبت  یاست که برا یستمیس

 .جمع اقلام بدهکار و بستانکار با هم برابر است
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 کسر و اضافه صندوق 

 . دصندوق مواجه گرد یا کسریان هرروز با اضافه یافتها و پرداختها، ممکن است صندوقدار در پایات در یبا توجه به حجم عمل 

ن رابطه یا لازم در ید بررسیباشد با (کتهاشر  یداخل ین نامه هاییبا توجه به آ) یتیا کسر، مبلغ با اهمیچنانچه مبلغ اضافه 

 . د و نسبت به رفع آن اقدام شودیبه عمل آ

ن کار از یا ید در دفاتر ثبت گردد و برایص داده شود بایاز اشتباهات، تشخ یا ناشیز باشد و ین مبلغ ناچیکه ایدر صورت یول

 .شودیبه نام کسر و اضافه صندوق استفاده م یحساب

 صندوق  یا اضافیو  یکسر ینگهدار یروشها

داد ین رویت اید، بهنظر شما مسئولیا اضافه صندوق مواجه شوی یان روز با کسرید و در پایچنانچه شما صندوقدار بانک باش

 است؟ یبا چه کس

 صندوق  یحسابدار

و فروش  دیات خر یمربوط به عمل ینقد یافتها و پرداختهایت و کنترل در یر ی، مدیک بنگاه اقتصادیصندوق در  یکارکرد اصل

 .صندوق است یفه حسابداریت صندوقدار از وظیک مسئولیت در مورد صندوق، تفکیبا اهم یاز موارد کنترل یکی. است

ول فرد مسئ. دهندیاز کارکنان قرار م یکیات صندوق را برعهده یت عملی، مسئولیکاف ینهایضمن اخذ تضم یتجار یواحدها

افتها و پرداختها مستندات یصندوقدار موظف است براساس دستورالعملها و در قبال در . شودیده میصندوق، صندوقدار نام

کند که  افتید در یکننده وجه، رس افتید از در یبا ینقد یمثال، صندوقدار در قبال پرداختها یبرا. کند یه و نگهداریته یکاف

 شود.یداخت و مبلغ درج ما مجوز پر یمانند موضوع پرداخت، دستور  ید اطلاعاتین رسیدر ا

صندوقدار موظف است که . صندوق وجود دارد یا کسریمتعدد روزانه، همواره احتمال اضافه  یافتها و پرداختهایبه علت در  

افه افت مبلغ اضیدر  ینفع براینده ذیاد در آیار ز یرا به احتمال بسیز کند، ز یوار  یاضافه صندوق را به حساب واحد اقتصاد

 کردیدر رو. کنندیکرد متفاوت اتخاذ میدو رو یاقتصاد یصندوق واحدها یاما در مورد کسر. خود مراجعه خواهد کرد یپرداخت

ن یافت ایشود در قبال در یصندوقدار متعهد م. کندیصندوق به صندوقدار پرداخت م یبابت کسر یانه مبلغیاول، شرکت ماه

کرد یر رود. ن کندیخود تأم یشخص یهاییصندوق را از محل دارا یکسر صندوق را به عهده گرفته و یه کسریت کلیوجه، مسئول

 یسابدارنحوه ح. ستیمتوجه صندوقدار ن یتین بابت مسئولیاست و از ا یصندوق برعهده واحد اقتصاد یت کسریدوم، مسئول

 :ر استیکرد به صورت ز ین دو رویصندوق در ا

 :کرد اولیرو

 .صندوق به عهده شخص صندوقدار است یکسر 
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 .به عهده صندوقدار است ین کسریا. داشته باشد یصندوق شرکت نسبت به حساب کل صندوق کسر یواقع یاگر موجود 1 

 .میندار  ین حالت ثبتیدر ا

 .میدهیر را انجام میداشته باشد ثبت ز  یصندوق شرکت نسبت به حساب کل صندوق اضاف یواقع یاگر موجود   2

 

 : کرد دومیرو

 . اضافه صندوق به عهده شرکت است این روش کسر یدر ا

 .افتدیر اتفاق میز  یندهایباشد و بابت آن فرایصندوق به عهده شرکت م یا اضافیکسر  ین حالت تمامیدر ا

 :شودیر صادر میثبت ز . داشته باشد یصندوق شرکت نسبت به حساب کل صندوق کسر یواقع یاگر موجود 1 

 . باشدیآن در بانک م ینگهدارثر بر وجوه نقد، وم یاز کنترلها یکی

 

 :شودیر صادر میداشته باشد ثبت ز  یصندوق شرکت نسبت به حساب کل صندوق اضاف یواقع یاگر موجود 2
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 یانه هین صورت به عنوان هز یمانده بدهکار باشد که در ا یحساب کسر و اضافه صندوق ممکن است دارا یان دوره مالیدر پا

اگر . ابدییر درآمدها انتقال میا سایکه مانده آن بستانکار باشد بهحساب درآمد متفرقه  یدر صورتنه ها و یر هز یا سایمتفرقه 

 :کسر و اضافه صندوق مانده بدهکار داشته باشد

 

 بانک

ات و سسوعمده م یافتها و پرداختهایشتر در یباشد . امروزه بیآن در بانک م یثر بر وجوه نقد، نگهداروم یاز کنترلها یکی

 یدهندکه وجوه نقد خود را نزد بانکها نگهداریح میز ترجیسسات نورد و میگیصورت م یستم بانکیق سیاز طر  یتجار یواحدها

 .ندینما

د، اقدام خو یافتها و پرداختهایدر  یسسات براوم یگاه. ردیگیانجام م یگوناگون یشکلها بهلا وجوه نقد در بانک، عم ینگهدار

خود را که در حساب دارند مانده  یزان از موجودیتوانند هر میند، مینموده و هرگاه به بانک مراجعه نما یبه افتتاح حساب جار

 .ندیافت نمایله صدور چک در یبه وس حساب

ه یامدت و سرم کوتاه یه گذاریانداز، سرما از وجوه نقد خود را به صورت سپرده قرض الحسنه پس یسسات مقداروز مین یگاه

ن یکنند، بابت ایم یامن نگهدار ینکه وجوه خود را در مکانیند، که علاوه بر اینمایم یبلند مدت، نزد بانکها نگهدار یگذار

  . ندینمایافت میسپرده سود در 
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 که بانکها در قبال یا مدرکیه ها یشود و اعلامیده مینام یز به حساب بانکی، اصطلاحا وار یسپردن وجوه نقد به حساب جار

 .نام دارد (ه بستانکاریاعلام)دهند، یبه صاحب حساب ارائه م ز وجهیوار 

 یاسناد تجار یحسابدار

طبقه  یافتنیگران که در صندوق شرکت موجود است به عنوان اسناد در یافت شده از دیدر  یدار و سفته ها مدت یچکها 

 شوند.یده میا بلند مدت دیکوتاه  یافتنیصورت اسناد در  هشرکت ب یمال یشده و در صورتها یبند

 کوتاه مدت و بلند مدت یافتنیاسناد در 

د یسکوتاه مدت و چنانچه سرر  یافتنیا کمتر باشد به عنوان اسناد در یک سال یخ ترازنامه ین سفته ها از تار ید ایاگر سررس 

 شود.ین داده مبلند مدت در ترازنامه شرکت نشا یافتنیک سال باشد به عنوان اسناد در یشتر از یخ ترازنامه بیآنها از تار 

 یافت وجه اسناد تجاریدر 

 یمراجعه حضور :حالت اول 

نکه پرداخت نموده و بدون آ یتواند وجه آن را به صورت نقد به دارنده اسناد تجاریا سفته، صادرکننده مید چک یهنگام سررس 

 .دیافت نمایرا در  یاز به مراجعه به بانک، وجود داشته باشد، اصل اسناد تجارین

 وصول و پرداخت توسط بانک : حالت دوم

دارند،  یکه در آنجا حساب جار ییوصول به بانکها ید برایان را قبل از سررسیاز مشتر  یافتیدر  یتوانند اسناد تجاریشرکتها م

 .ندیواگذار نما

 نکول سفته

که  شودیاصطلاحا گفته منحالت ید در اینما ید خودداریخ سررسیکه صادرکننده سفته، از پرداخت وجه آن در تار  یهنگام

 .ا واخواست شده استیسفته نکول 

حاصل  دیشود که در امکان وصول آنها تردیم یتلق ید نکول شده، از نظر دارنده آنها از جمله مطالباتیکه در سررس یسفته ا

قدام ت به وصول آن انسب یفات قانونیو انجام تشر  یید با مراجعه به مراجع قضایوصول آن با یشده است و در اکثر موارد برا

 .کنندیمنظور م یافتنیدر  یخارج و به حسابها یافتنینگونه سفته ها را از حساب اسناد در ین سبب حسابداران ایبه هم. نمود

د یسررس خیم و صادرکننده سفته، از پرداخت وجه آن در تار ییق بانک وصول نمای( را از طر یافتنیم سفته )اسناد در یاگر بخواه

 ر است :یآن به شرح ز  ید، ثبت حسابدارینما یسفته خوددار

 رد.یپذیصورت نم یچ ثبتیه در دفاتر صادرکننده: 
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 ل اسناد به بانک.ی: به هنگام تحوو در دفاتر دارنده اسناد 

واخواست اعتراض به . دید، سفته را واخواست نمایخ سررسیروز از تار  11د ظرف یدرصورت عدم پرداخت وجه، دارنده سفته با

 یاپچ یواخواست در برگه ها. شودیه صادرکننده سفته اقدام مید پرداخت نشده است و علیه سفته که در سررسیأدعدم ت

ط توس یپرداخت هرگونه وجه. سان ابلاغ شودیا ظهرنویس ید رسما به متعهد و ظهرنوینوشته شده و با یوزارت دادگستر

 شود.یمنظور م یافتنیدر  ینفغ بابت وصول وجه سفته نکول شده به حسابهایذ

. مینه نگاه کیقض یداد را از دوسوین رویباشد، لازم است ا یمربوط به اسناد تجار یداد مالین موضوع که اگر رویبا توجه به ا

ک بار هم یو  (ده شودید ید به عنوان اسناد پرداختنیبا یکه اسناد تجار)ک بار به عنوان حسابدار شخص صادرکننده اسناد ی

کرد یرو نیو با ا (ده شودید ید به عنوان اسناد پرداختنیبا یکه اسناد تجار)افت کننده اسناد یشخص در  به عنوان حسابدار

ا به یو  ید تحت عنوان اسناد پرداختنیبا یو در چه زمان یبه چه نحو یم که اسناد تجاریینماین نکته جلب میتوجه شما را به ا

 .در دفاتر ثبت گردد یافتنیتحت عنوان اسناد در  یچه نحو و در چه زمان

 

  ینیاسناد تضم
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ال از بانک تجارت را داده است و بعد یر  322222222به مبلغ  ین آلات درخواست اخذ وامید ماشیان جهت خر یرانیسسه اوم

ل یه و تحویان تهیرانیسسه اوتوسط م ینید طبق توافق، سفته تضمیلات بانک، مقرر گردیره تسهیدا یب وام از سویاز تصو

 گردد.بانک 

شود یافت میاخذ شده از طرف مقابل در  یا بازپرداخت منابع مالیح و به موقع تعهد و یصح ین به جهت اجرایتضم یبه طورکل

افت به موقع و مطلوب توافقات انجام شده یجهت در  یشترینان بیاز به اطمیو... ن یسسه ارائه دهندۀ خدمات، منابع مالوتا م

 داشته باشد. 

ن یضمتوان به عنوان تیو ....... را م یقه ملکی، وثی، وجه نقد)پول(، سفته، چک، ضمانت نامه بانکیبانک ن شدهیتضم یچکها

ن یاز به تضمیکه ن یر مواردیا سایافت و یش در یا پی (سساتور میر اشخاص مانند )بانکها و سایبه هنگام اخذ وام از سا

 باشد استفاده کرد. یم

ت ثب یگردند، و برایثبت نم یشود( تحت عنوان بدهیکه متعهد محسوب م ی)شخص ن اسناد در دفاتر صادرکننده آنیا

ت در قسم یدر قسمت بدهکار و از سرفصل طرف حساب انتظام یانتظام یآنها هنگام صدور از سرفصل حسابها یحسابدار

 اده کرد.توان استفیبستانکار م

 یرر دفاتر قانونیتحر  3پودمان 

  ینترل اسناد مالک

در . دیط کار آشنا شدیافتها و پرداختها در محیدر  یک کمک حسابدار در بخش حسابداری یف و رفتارهایشما با وظانون کتا 

 م.یپرداز  یآن م یو مراحل کار یر دفاتر قانونیفه تحر ین قسمت به وظیا

 اسناد و مدارک مثبته

مشخص دارد، اسناد و مدارک  یداد مالیک رویا یک معامله و یکه دلالت بر وقوع  یبه مجموعه اسناد و مدارک یدر حسابدار 

د و یور خر فاکت ،افت خدمات، چک،سفتهی، فاکتور در یش بانکیمانند قبوض آب و برق، گاز، تلفن، ف. شودیمثبته گفته م

 و ممکن بلکه شکل اسناد متنوع. باشد یشکل به خصوص یو دارا ید چاپیلازم به ذکر است اسناد مثبته حتما نبا... فروش و   

ن مدارک یا. کنندیم یاسناد و مدارک مربوط را جمع آور یداد مالیحسابداران، پس از وقوع هر رو. س باشدینو است دست

د اسناد مثبته روشن، واضح و معتبر ین است که بایاست، و به خاطر هم یداد مالیت رویخ، مبلغ و ماهینشان دهنده تار 

 .از آنها استفاده کنند یسند حسابدارصدور  یباشند تا اشخاص بتوانند به عنوان مبنا

 :مثبته عبارتند از  کاسناد و مدار 

 .مشخص دارد یداد مالیک رویا یک معامله و یکه دلالت بر وقوع  یمجموعه اسناد و مدارک 
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 ینترل اسناد مالک

 د به چند مورد توجه کرد:یبا یکنترل اسناد مال یبرا 

 یخ سند مالیتار  

 به عدد و حروف یمبلغ سند مال 

  یسند مال یعدم وجود خط خوردگ 

 یعدم وجود هر گونه خدشه در سند مال

 مجاز   یامضاها 

 ینفع سند مالی)مسلسل( ذ یال چاپیشماره سر   

 :یسند حسابدار

 یحسابدارا چند بخش از معادله یک یبا  یداد مالید. هر رویا آن آشنا شده یو اجزا یقبل با معادله حسابدار یدر قسمتها

ند. یل و ثبت نمایه و تحلید آن را تجز یبا یداد مالیا روید حسابداران پس از وقوع هر معامله یدانیارتباط دارد، و همانطور که م

طلاعات گردد، و سپس بر اساس ایه میته یابتدا سند حسابدار یح و بدون اشتباه دفاتر حسابداریت نوشتن صحیل اهمیبه دل

 گردد.  یم مین است، تنظیکه شامل دفتر روزنامه، کل و مع ی، دفاتر حسابداریمندرج در سند حسابدار

 یدفاتر حسابدار

 م کرد:یتوان به دو گروه تقسیرا م یدفاتر حسابدار

 یا قانونی ی: دفاتر رسمگروه اول 

 یا کمکی یررسمیدفاتر غ گروه دوم: 

 (: ی)قانون یدفاتر رسم 

 است و شامل دفتر روزنامه و دفتر کل است.  یم آنها اجباریه و تنظیمقررات، تهن و یهستند که از نظر قوان یدفاتر

 (ی)کمک یررسمیدفاتر غ

ر و اطلاعات ساده ت یریگیکن با استفاده از آنها کنترل و پیآن لازم نشده و ل یه و نگهداریهستند که در قانون ته یدفاتر 

 ن.یشود مانند دفتر معیقتر میدق
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 یهادادیه رویه کلکاست  یدفتر روزنامه است و همانطور که از نامش مشخص است دفتر یدفتر قانون نی: اولدفتر روزنامه

 گردد. یخ وقوع در آن ثبت میب تار یسسه به طور روزانه به ترتوم یمال

 : دفتر روزنامه

 .گردد  یخ وقوع در آن ثبت میب تار یترت هسسه به طور روزانه بوم یمال یدادهایه رویه کلکاست  یدفتر

و  یون و داد و ستد تجارید همه روزه مطالبات، دیه تاجر باکاست  یقانون تجارت، دفتر روزنامه دفتر ٧بر اساس ماده 

خود را به  یتمام واردات و صادرات تجار یلکو به طور  (یسید و فروش و ظهرنویل خر یاز قب) یمعاملات راجع به اوراق تجار

 . دیند در آن ثبت نماک یخود برداشت م یمخارج شخص یه براکرا  یه باشد و وجوهک یهر اسم و رسم

ن قانون در کتاب همراه هنرجو آورده شده یر دفاتر نوشته شود که متن کامل این نامه تحر یید براساس آیدفتر روزنامه با

 یاتو محاسب یمال یدادهایر رویه معاملات و سایکل یقیا حقی یح شده است که اشخاص حقوقین نامه تصر یین آیدر ا. است

د یاب. ندیخ وقوع در آن ثبت نمایب تار یو به ترت یرفته شده حسابداریپذ ین و استانداردهایت اصول و مواز یخود را با رعا

ر ضمن اگر د. د حداکثر تا پانزدهم ماه بعد به دفتر کل منتقل شودیات ثبت شده در دفاتر روزنامه هر ماه بایه عملیم کلیبدان

هر  یط یکیالکترون ینهایات داده شده به ماشیند، موظفند خلاصه عملینما  یاستفاده م یکیالکترون یستمهایاز س یانیدوم

نظور ن به میعلاوه بر ا. ندیان ماه بعد در دفاتر روزنامه حسب مورد ثبت نمایدفتر کل حداکثر تا پا یماه را تحت سرفصلها

. دهند قرار یدگیار مأموران رسیمورد استفاده را در اخت یمال یافزارهابا نرم نحوه کار  ید دستورالعملهایبا یدگیل رسیتسه

فصل  3)روز  32را حداکثر  یکیالکترون ینهایات داده شده به ماشیکبار خلاصه عملیان مذکور مکلفند هر سه ماه یدوضمنا م

 .ندیم نمایمربوطه تسل یاتیل اظهارنامه به اداره امور مالیان سه ماه و فصل آخر همزمان با تحویپس از پا (اول

 دفترکل

سابها از ح یکمثل ماندۀ هر  یآن اطلاعات یه بتوان از روکنشده اند  یطبقه بند یاطلاعات ثبت شده در دفتر روزنامه به نحو

ر یذپ انکدفتر روزنامه ام یاز رو یمال یو صورتها یتیر یمد یۀ گزارشهایان تهکرد. لذا امکن ییتع یخ از دوره مالیرا در هر تار 

وند. در ل منتقل شکد به دفتر یاطلاعات دفتر روزنامه با یشود. تمامیه میل تهکبه نام دفتر  یگرین رو دفتر دیست. از این

در  ار هر حسابکار و بستانکشود و تمام اقلام بدهیدر نظر گرفته م یا صفحات جداگانه ایهر حساب صفحه  یل براکدفتر 

 یهدارشرکت به صورت جداگانه در آن نگ یک یه حسابهاکاست  یل دفترکن، دفتر یبنابرا شود.یصفحۀ مربوط به خود نوشته م

 و یپرداختن ین، ساختمان، حسابهایکالا، زم ینقد، موجود یها )مثلا موجود کدام از حسابهر  یل براکگردد. در دفتر یم

گردد یت میب حسابها رعایصورت استاندارد ترت شود که معمولا بهیدر نظر گرفته م یا صفحات جداگانه ایه و ...( صفحه یسرما

 شود.یل نوشته مکار هر حساب از دفتر روزنامه استخراج و در صفحۀ مربوطه در دفتر کار و بستانکو تمام اقلام بده

 دفتر کل:
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 شود.یم یشرکت به صورت جداگانه در آن نگهدار یک یه حسابهاکاست  یدفتر

 یشیتراز آزما

ورت شود. اگر حسابها به صیدر دفاتر ثبت م یار مساوکار و بستانکدو طرفه، هر معامله به مبلغ بده یستم حسابداریدر س 

سابها ار حکبستان ید با جمع مانده هایل باکدفتر  یار حسابهاکبده یشده باشند، جمع مانده ها یریح ثبت و مانده گیصح

 یشیدهند، تراز آزمایمورد استفاده قرار م یحسابدار کآزمون صحت مدار  یه حسابداران براک ییاز راهها یکیباشد.  یمساو

شود. یه میاست شرکت تهیخاص بنا به س یه در فواصل زمانکل، کدفتر  یاست از ماندۀ حسابها یفهرست یشیاست. تراز آزما

ل نان حاصیار اطمکبستان یدههاار با جمع مانکبده یجمع ماندهها یه از تساوکدهد یان مکه تراز مزبور به حسابداران امیته

 ند. ینما

د حساب ( بعیه و اثاثۀ اداریل نقلیزات، وسای، تجهیافتنیدر  یها )صندوق، حسابهاییبا توجه به مثال فوق، ابتدا حساب دارا

دفتر  یه حسابهاک یشوند. در صورتینه نوشته میه و درآمدها و هز ی( و سپس سرمای، وام پرداختنیپرداختن یها )حسابهایبده

 نیر را تأمیز  یلکدو هدف  یشیخواهد بود. تراز آزما یار مساوکار و بستانکبده یل توازن داشته باشند، جمع مانده هاک

 ند:کیم

 لکار دفتر کار و بستانکاقلام بده یالف( کنترل تساو 

 یان دوره.پا یمال یۀ گزارشهایته یب( فراهم آوردن اطلاعات لازم برا 

 یشیتراز آزما

ر تراز اند، د ل مرتب شدهکه در دفتر ک یبیحسابها به ترت. شودیل در آن نوشته مکدفتر  یه ماندۀ حسابهاکاست  یجدول 

 یشوند.درج م یشیآزما

 یشیانواع تراز آزما

 یدوستون یشیتراز آزما 

 .گرددیم میدفترکل تنظ یحسابها یمانده ها یاز رو یشین تراز آزمایستون بدهکـار و بستانکـار در  ا 

، کل باشد ممکن استیات نمیمانده بدهکار و بستانکار برابر بود الزاما به مفهوم صحت عمل یشیچنانچه در تراز آزما: تذکر

 .ده باشدیداد ثبت نگردیک روی یاجزا

ار و کشود، در دو ستون اول، جمع گردش بدهیه میته یل چهار ستونکه به شک یشیدر تراز آزما یچهار ستون یشیتراز آزما

 .شودیار هر حساب نوشته مکا بستانیار کبده یار هر حساب و در دو ستون آخر، مانده هاکبستان
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 نیدفتر مع

در  همانند دفتر کل دارد و یین ستونهایدفتر مع. شودیدفتر کل در آن نوشته م یاز حسابها یبرخ یز اجزایاست که ر  یدفتر 

م یبخواه یک مقطع زمانیهرگاه در . شودیدفتر کل استفاده م یحسابهان یعناو یک و طبقهبندیتفک ین برایعمل از دفتر مع

و از هر کدام چه مقدار طلب دارد، ناچار  یا از چه کسانیو  یدارد و به چه مبلغ یبده یم که شرکت به چه کسانیمطلع شو

ع یسر  یترسن مشکل و دسیرفع ا یبرا. میجه الزم برسیم تا به نتیکن یک ارقام ثبت شده در دفتر کل را بررسیکایم بود، یخواه

د در شونیثبت م یسند حسابدار ین از رویدفاتر مع .است ین الزامیدفتر مع یک از حسابها، نگهداریح به مانده هر یو صح

 باشد.ین کنترل کننده دفتر کل میدفتر مع یرد و به نوعیگ یدفتر روزنامه انجام م یکه ثبت دفتر کل از رو یحال

کردن  یک و طبقه بندیتفک یشود و برایدفتر کل در آن نوشته م یاز حسابها یبرخ یز اجزایاست که ر  یدفتر نیدفتر مع

 شود.یدفترکل استفاده م ین حسابهایعناو یبرخ

 4پودمان 

 امور مرتبط با تنخواه گردان یحسابدار

 تنخواه یدستورالعملهان نامه ها و ییتنخواه( بر اساس آ)نه ها ینترل و ثبت صورت هز کرد کاستاندارد عمل

 ست؟ یک( مسئول تنخواه گردان)تنخواه دار 

ا داشتن باشد و بیار او مین نامه مصوب در اختیسسه براساس دستورالعمل و آئوم( تنخواه)پول نقد  یکه مبلغ مشخص یفرد

وجوه نزد خود کوشا بوده و از هرگونه استفاده از وجوه نقد نزد خود، به جز در  یدر حفظ و نگهدار یاعتقاد به خدا و التزام قلب

د بداند استفادۀ نابه جا و یبوده و با یسسه بر عهده ووم یجزئ ینه هایپرداخت هز . کندیز میسسه پرهواهداف م یراستا

 باشد.یبدار مک حسای یف رفتار حرفه الان عمل برخیگردد، و ایانت در امانت محسوب مینادرست، خ

 :تنخواه گردان یمورد استفاده در حسابدار یانواع روشها

 ین نامه ها و دستورالعملهاییسسه بر طبق آوگردد که هر میسسات، تنخواه گردان به دو روش استفاده مودر سازمانها و م

 :دینمایت سقف تنخواه گردان روش موردنظر را انتخاب و طبق آن عمل میمصوب و رعا

 ریتنخواه گردان به روش متغ( الف

 تنخواه گردان به روش ثابت( ب

 تنخواه گردان یه حسابداریرو

 چهار مرحله است که عبارتند از : یتنخواه گردان دارا یبه طورکل
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 کسان است(یگردان )در هر دو روش  ند افتتاح حساب تنخواهیفرا 5

 تنخواه گردان ینه هایند ثبت هز یفرا 2

 تنخواه گردانم حساب یند ترمیفرا 3

 کسان است(یند بستن حساب تنخواه گردان )در هر دو روش یفرا 5

 

 ند افتتاح حساب تنخواه گردان:یفرا

 ر است :یند افتتاح حساب تنخواه گردان شامل موارد ز یفرا

 انتخاب شخص مورد اعتماد 5

 یاز و ین کافیافت تضمیدر  2

 ین اخذ شده، به ویارائه وجه، معادل مبلغ تضم 3
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امه و و ثبت در دفتر روزن ی)سند حسابدار یبه صورت دست یحسابدار یدادهایعلاوه بر ثبت رو یحسابدار یتهایدر ثبت فعال

در  گردد،یج در بازار هم استفاده میرا ی( از نرم افزارهایکاغذ یفرمها یلازم بر رو یه انواع گزارشهایانتقال به دفترکل و ته

 (کیدر دفاتر مربوطه به صورت خودکار )اتومات یات حسابدارید آن، عملییو تأ یحسابدار ن نرم افزارها پس از صدور سندیا

ا توان گزارش دلخواه ر یآن، م یرد و با انتخاب نوع گزارش و بازه )محدوده( زمانیپذیستم صورت میثبت و انتقال داده ها در س

 افت نمود.یستم در یاز س

 نهینترل اسناد هز ک

ن یاد. مهمتر قرار د یصدور سند حسابدار یباشد تا بتواند مورد استناد قرار گرفته و آن را مبنا ییهایژگیو ید دارایک فاکتور بای

 ط عبارتند از:ین شرایا

 -5خ فاکتور یتار  -3سسۀ صادرکننده وا میو آدرس شرکت  یداشتن نام و شناسه اقتصاد -2و استاندارد بودن فاکتور  یرسم -5 

و  یو شناسه مل یدرج شدن نام و کد اقتصاد -6سسۀ صادرکننده وا میداشتن مهر شرکت  -1 فاکتور یال چاپیشماره سر 

مخدوش نبودن  -0صحت محاسبات و جمع ارقام فاکتور  -8 یو حروف یدرج جمع مبلغ فاکتور به  صورت عدد -7دار یآدرس خر 

 فاکتور

 تذکر 

ر اطلاعات در آن کامل درج یسسه و ساوند. چنانچه مهر مینمایچاپ شدۀ آماده استفاده م یسسات از فاکتورهاواز م یبعض

 رش است.ین نوع فاکتورها هم قابل پذیگردد و مخدوش نباشد ا

 ر آورده شده است:یان کنترل اسناد مثبته به صورت نمودار ز یـ جر 
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ه اسناد یدرج نموده و کل یخاصب وقوع مخارج در فرم یت ترتین فاکتورها و اسناد مثبته را با رعاید ایمسئول تنخواه گردان با

 د.ینما یل واحد حسابدارید مدارک، تحوییمه فرم نموده و جهت تأیف، ضمیب شماره ردیمثبته مورد نظر را به ترت

ا سازمان یسسه وآن م ینه برایگران انجام دهد؛ هز یافت خدمات از دیا سازمان بابت در یسسه وک میکه  یهر نوع پرداخت

سه پرداخت سوانه میر دستگاه راینه تلفن و پرداخت بابت تعمیسسه؛ هز وابت پرداخت قبض تلفن مبه طور مثال ب. باشدیم

، ینا سازمایسسه ودر هر شرکت، م. مینام ینه حقوق کارکنان میانه و پرداخت بابت حقوق کارکنان را هز یرات راینه تعمیهز 

ک مرکز یشود را یآن انجام م ین مخارج برایکه ا یسازمانا واحد ینه ها وجود دارد. معمولا هر قسمت یاز هز  یانواع مختلف

نه در سازمان خود را به ین است که مراکز هز یف حسابداران و مسئول تنخواه گردان این وظایاز مهمتر  یکیم و ینامینه میهز 

ن عمل، طبقه یک گروه قرار دهد که به ایمشابه را در  ینه هاید و هز ینما یو طبقه بند ییص داده و شناسایتشخ یدرست

 شود.ینه گفته میهز  یک حسابهایو تفک یبند

 یریجلوگ یرضرورینه ها در موارد نادرست و غینکه از انجام هز یت مهم است و آن ایک مز ی ینه ها دارایهز  یسرفصل بند

 د و از دوبارهینماید و پرداخت میین نوع مخارج را تأینه ها، این هز یکرده و مسئول تنخواه گردان به عنوان  پرداخت کنندۀ ا

 کند.یم یرینه ها توسط اشخاص مختلف جلوگیاز هز  یپرداخت شدن بعض
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 یبند ا سرفصلی ینه و گروه بندیانواع هز  ییلازم جهت شناسا یید توانایتنخواه گردان با ین قسمت مسئول حسابداریدر ا

اکتورها و ن فیک و سپس ایمربوطه تفک یقه بندنه ها را داشته و قادر باشد فاکتورها و اسناد مثبته را بر اساس طبین هز یا

خ، یتار  از نظر ییبعد از کنترل نها. دیتنخواه گردان کنترل و در فرم گزارش تنخواه درج نما ییننامه اجراییاسناد را براساس آ

اد عنوان اسنم تنخواه به ینه در قسمت مربوط به ترمیصحت، مهر و امضا و جمع مبالغ فاکتورها، آن مدارک را جهت ثبت هز 

 م. یینمایمثبته استفاده م

 م تنخواه گردانینه و ترمیثبت نمودن اسناد هز 

و در فرم گزارش تنخواه گردان درج و  یو طبقه بند یبررس یرا که مسئول تنخواه انجام داد، به چه نحو ینه ها و مخارجیهز 

 رد.ید قرار گییو تأ یارائه شد تا مورد بازنگر یبه واحد حسابدار

 ردان در روش تنخواه ثابت:گ م تنخواهینه ها و ترمیند ثبت هز یفرا

ن اسناد یه و با توجه به ایرا ته یپردازد، اسناد مالیا شرکت میسسه ومخارج م یکه برا یمبالغ یمسئول تنخواه گردان به ازا 

احد ل ویفاکتورها و اسناد تحو د. گزارش تنخواه را به همراه اصلینمایارائه م یل و به واحد حسابداریگزارش تنخواه را تکم

ه یاول یجه موجودیدر وجه تنخواه گردان صادر و در نت یمعادل جمع آن، چک یید نهاییو تأ ید تا پس از بررسینمایم یحسابدار

 م گردد.یتنخواه گردان ترم

 ر:یم تنخواه گردان در روش تنخواه متغینه ها و ترمیند ثبت هز یفرا

نه ید هز ییانجام شده در فرم گزارش تنخواه گردان درج و ارائه شده و پس از تأ ینه هاینه، هز یدر مرحلۀ کنترل اسناد هز  

ه نیمبلغ هز  ینه ها صادر و سپس نسبت به صدور چک به ازایثبت هز  ی، سند حسابداریانجام شده در واحد حسابدار یها

 .گرددید شده، در وجه مسئول تنخواه گردان، اقدام مییارائه و تأ یها

 تنخواه گردان (بستن)ه حساب یوتس

ر و یغان دو روش متیم یند بستن حساب تنخواه گردان تفاوتیدر فرا. شودیحساب تنخواه گردان بسته م یان دوره مالیدر پا 

 ثابت وجود ندارد.

 گردد :یر عمل میبستن حساب تنخواه گردان طبق حالات ز  یج به دست آمده برایبا توجه به نتا

 ده باشد.یپرداخت مخارج به مصرف رس یمبلغ تنخواه گردان برا یتمام -5

مه یخ وقوع، در فرم گزارش تنخواه گردان درج کرده و اصل اسناد را ضمیب تار ینه را به ترتیمسئول تنخواه گردان اسناد هز 

 گردد :یر صادر میبه شرح ز  ینه ها سند حسابدارید هز یید و پس از تأینمایل میتحو یفرم نموده و به واحد حسابدار
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 یه انیخ هنوز هز ین تار یکل مبلغ تنخواه گردان به صورت  کامل و خرج نشده نزد مسئول تنخواه گردان موجود باشد. در ا -2

ارائه  یش را به عنوان  مدرک به واحد حسابداریز و اصل فیانجام نشده باشد و تمام مبلغ را به حساب بانک شرکت وار 

 ر است :یداد به صورت  ز ین رویا یسند حسابدار. دینمایم

 

باشد، به حساب یوجه که نزد مسئول تنخواه گردان موجود م یاز وجوه نقد بابت مخارج، پرداخت شده است مابق یبخش -3

با  گردد ویل میتحو یده و اصل اسناد به حسابداریمه اسناد و مدارک گردیآن ضم یش پرداخت نقدیز و فیبانک شرکت وار 

 ر است:یبستن تنخواه گردان به صورت  ز  یشود، سند حسابداریحساب م هیگردان تسو مسئول تنخواه
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 ٥پودمان 

 یرت بانکیم صورت مغایه و تنظیته یحسابدار

 کافت صورت حساب بانیدر 

 یسسه، بانک است؛ بانک انواع روشهاوا میک شرکت و ی یوجوه نقد ینگهدار ین مکان برایم که امنتر یافتیدر مباحث قبل در 

 :عبارت است از ین انواع سپرده گذاریج تر یرا. دینمایم یان معرفیرا به مشتر  یمختلف سپرده گذار

 سپرده پس انداز قرض الحسنه 1

 سپرده مدت دار 2

 یسپرده قرض الحسنه جار 3

حساب و ز به یوار ) یدار، فرد صاحب حساب جهت امور بانک انداز قرض الحسنه و سپرده مدت پس یدر دو نوع سپرده گذار

به  (یلم ییو کارت شناسا یا کارت بانکیاصل دفترچه )از ید شخصا با در دست داشتن مدارک مورد نیبا (برداشت از حساب

ک دسته ی، یبا افتتاح حساب جار یسسات با استفاده از نوع سپرده قرض الحسنه جاروشرکتها و م یول. دیبانک مراجعه نما

 ینکه شعب بایز از کلین وار یا. ندینمایاستفاده م ینقد یشهایسسه از فوبه حساب مز وجوه یوار  یافت نموده و برایچک در 

نفع یک فقره چک در وجه فرد ذیاست که  یبرداشت از حساب کاف یر است. برایامکانپذ یدر سراسر کشور و توسط هر شخص

 یاب بران نوع حسیبهتر . سراسر کشور قابل وصول است یق شبکه بانکیز از طر ین چک نیند؛ و ایم نمایتسل یصادر و به و

 .است یسسات سپرده قرض الحسنه جاروسازمانها و م

افت وجه آن از بانک که به آن یشود و صدور چک و در یز به بانک گفته میبا هر عمل پرداخت وجه به بانک که به آن وار 

ا بانکها یانک خود نزد ب ینگیت نقدیوضع یریگیترل و پکن یسسه براوم. ردیپذیصورت م ییشود، تراکنشهایبرداشت گفته م
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که  یا هر زمانی، ماهانه و ین عمل بانکها به صورت روزانه، هفتگیانجام ا یحساب نزد بانک را دارد و برا یاز به بررسین

آنان  صورتحساب بهل یم و چاپ و تحویند، اقدام به تنظیبر ارسال صورتحساب را ارائه نما یمبن یان درخواست کتبیمشتر 

 د.ینمایم

اب افت شده حسیمبالغ در  یگذارند، به ازایکه اشخاص نزد آنان به امانت م یلازم به ذکر است که بانکها نسبت به مبالغ

د، یمختلف از حساب خود برداشت نما یا به روشهایچک صادر و  یاست که هرگاه مشتر یهیرا بستانکار نموده و بد یمشتر

 د.ینمایرا بدهکار م یغ چک،پرداخت انجام داده و حساب مشترمبل یبانک به ازا

 .ک مانده بستانکار استی ینزد بانک همواره دارا یمانده حساب مشتر

نصورت ید، که در ایهم بستانکار نما یگرید ین حساب را به صورتهایان ممکن است ایتوسط مشتر  یز نقدیر از وار یبانک به غ

 رسال گردد. ا یمشتر ید براین فرم بایک نسخه از یه بستانکار بوده و الزاما یبه نام فرم اعلام یم فرمیبانکها مکلف به تنظ

 ر است :یه بستانکار به صورت  ز ینمونه فرم اعلام

 

، در دیبرداشت نما یاز حساب مشتر ی، وجوهی، به موجب مدارکیصادره توسط مشتر یر از مبلغ چکهایچنانچه بانک به غ

ارسال  یترمش ید براین فرم بایک نسخه از ایه بدهکار بوده و الزاما یبه نام فرم اعلام یم فرمیمکلف به تنظن صورت بانک یا

 گردد.

 ر است:یبه صورت  ز  یه بدهکار بانکینمونه فرم اعلام
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 کز حساب بانیه صورت ر یته

ن یاز مهمتر  یکیم که حساب بانک یم و آموختیت انواع حسابها آشنا شدیو ماه ییدر مباحث قبل با مفهوم حساب و دارا

ن بانکها را جهت مهارت ین مطالب حساب بانک در دفتر کل و دفتر معیبا استفاده از ا. سسه استوک می یهاییانواع دارا

. ( استT)استفاده از حساب به شکل  یک حساب در آموزش حسابداریش ین روش نمایساده تر . میینمایم یشتر بررسیب

 است: ریدفتر کل به صورت ز  یگردد که شکل عمومیاستفاده م ین به صورت چاپیدفتر کل و دفتر معسسات از ودر م یول

 

ن حساب بدهکار شده و هرگاه با صدورچک و یز گردد ایبه حساب بانک وار  یاست که هرگاه وجوه ین نکته ضروریا یادآوری

 شود.یبستانکار من حساب ین حساب کسر گردد ایاز ا یهر نوع دستور پرداخت مبالغ

 .سسات و شرکتها همواره بدهکار استومانده حساب بانک در دفاتر م

 ن یل استفاده از دفتر معیدل

سسه در چند بانک مختلف حساب داشته باشد وک میشود که چنانچه ین منظور به کار برده میا یسسات براون در میدفتر مع

 یانکب یشود تا عملکرد و مانده کل حساب هایم یاب بانک نگهدارک حسیبانک در دفتر کل فقط  یآن حسابها یتمام یبرا
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 یمختلف را جداگانه بررس یبانک یک از حساب هایات هر یز عملیم ر یاگر بخواه. ش دهدیکجا نمایسسه را به صورت  وم

 :است ریآن به صورت ز  یشکل عموم. میینمایم یک حساب جداگانه نگهدارین یک از آن حسابها در دفتر معیهر  یم برایینما

 

 

بدهکار  د با جمع مبلغیم الزاما بایاور ین بانک را به دست بیمع یچنانچه جمع مبالغ بدهکار و بستانکار و مانده تمام حسابها

 کسان باشد.یو بستانکار و مانده دفترکل حساب بانک 

بانک و  ه آن توسطیبانک و نحوه ثبت و تهن در دو بخش قبل با صورتحساب یل و معکبا دفاتر  کمطابقت صورت حساب بان

ن یادن اد نحوه مطابقت دیم، بایسسه آشنا شدوه آن توسط میط ثبت و تهین بانکها و شرایحساب دفتر کل بانک و دفتر مع

و  یجار یتهایبه فعال یشترینان بیافته و با اطمیسسه و بانک اطلاع وات انجام شده توسط میدو را فرا گرفته تا از صحت عمل

 م.یسسه بپرداز وروزمره م

گر مطابقت یکدیثبت شده را با  یدادهاید رویبانک با یسسه و صورتحساب ارسالوحساب بانک م (نیمع)با توجه به دفترکل 

هکار بد (نیمع)در دفتر کل  یاگر رقم" خ آنید شماره مدرک نه تار یتوجه کن"نصورت که با توجه به شماره مدرک یم به ایده

بانک بستانکار باشد؛ در صورت تطابق در کنار هر دو علامت   ید در صورتحساب ارسالیا سند بایشماره مدرک باشد با همان 

 (رهیدا)ک خط بسته یبانک  یو صورتحساب ارسال (نیمع)م و در صورت عدم تطابق دور هر دو عدد در دفتر کل یدهیقرار م 

 رد.یشتر قرار بگیب یم، تا مورد بررسیکشیم

 یلد در صورتحساب ارسایا سند بایبستانکار باشد و با همان شماره مدرک  (نیمع)در دفتر کل  یب اگر رقمیترتن یبه هم 

ک خط بسته یم و در صورت عدم تطابق دور آن یدهیقرار م بانک بدهکار باشد؛ در صورت تطابق در کنار هر دو علامت 

 م.یکشیم (رهیدا)
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 و دفاتر کن اقلام بسته و باز صورت حساب بانییتع

حساب بانک با اقلام بستانکار صورتحساب بانک ( نیمع)د که اگر شماره مدرک و مبالغ اقلام بدهکار دفتر کل یمشاهده نمود

د کنار ینما ز مطابقتین حساب بانک با اقلام بدهکار صورتحساب بانک نیتطابق داشته باشد؛ و اقلام بستانکار دفتر کل مع

بانک  سسه ووداد در دفاتر میشود که نشانگر درست عمل شدن آن رویبه آنها اقلام بسته گفته مقرار داده و  هر دو علامت  

حساب بانک با صورتحساب بانک  (نیمع)د قرار گرفته است. اگر شماره مدرک و مبلغ اقلام در دفتر کل ییاست و مورد تأ

در صورتحساب بانک درج نشده باشد و  یولن سر فصل حساب بانک باشد یدر دفتر کل مع یا اقلامیکنواخت نباشد و ی

خص ل باز بودن آن مشیقرار گرفته و دل یق مورد بررسید به طور دقیشود و باینگونه موارد، اقلام باز گفته میبرعکس؛ به ا

 ا از طرف بانک، تا آن را اصلاح نمود..یباشد یسسه موم ین اختلاف از سوین گردد اییشود و تع

کرده ثبت ن ینیخ معیگر، آن را تا تار یطرف د یدر دفاتر خود ثبت نموده ول (ا بانکیسسه وم)ن یفاز طر  یکیرا که  یمبالغ

 نامند.یباشد، اقلام باز م

دادها را به یبانک آن رو یثبت نموده ول (یتا زمان مشخص)سسه ورا در دفاتر م یمال یدادهایسسه، رووچنانچه حسابدار م

اقلام باز  م،یده ایکش (رهیدا)نگونه اقلام که دور آن خط بسته یثبت نکرده باشد، به اسسه وتا آن زمان، در دفاتر م یهر علت

 ند.یگویم

 ند.یگویدر دفاتر بانک ثبت نشده است اقلام باز دفاتر م یسسه ثبت کرده ولوآنها را در دفاتر م (شرکت)سسه وکه م یبه مبالغ

دادها را تا آن زمان یسسه آن رووحسابدار م یثبت نموده ول یخصرا در دفاتر خود تا زمان مش یمال یدادهایچنانچه بانک رو

بانک  م، اقلام باز صورتحسابیده ایکش (رهیدا)که دور آن خط بسته  ینگونه اقلام  ین در دفاتر خود ثبت نکرده باشد، به ایمع

 ند.یگویم

ثبت نشده است اقلام باز صورتحساب  (شرکت)سسه ودر دفاتر م یکه بانک آنها را در دفاتر خود ثبت کرده ول یبه مبالغ

 ند.یگویم

 یرت بانکیم صورت مغایه و تنظیمراحل ته
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 کیرت بانیم صورت مغایتنظ

انک حساب ب (نیدفتر کل مع)ن مانده یب یعنی یرت بانکین دو عامل و مغایاختلاف  داشتن ب( ر هم بودنیغ) یعنیرت یمغا

 اشد.ق نداشته بیگر تطبیکدیمشخص اختلاف وجود داشته باشد و با  یزمانک محدوده یبا صورتحساب اخذ شده از بانک در 

 سسه با مانده صورتحساب بانک عبارتند  از :ون مانده حساب بانک در دفاتر میرت بیل بروز مغایلان دیمهمتر 

 معوقه( یخ اخذ صورت حساب از بانک )چکهاینفع به بانک تا تار یعدم ارائه چک صادره توسط ذ 

 ه بستانکار توسط بانکیا سفته ارائه شده به بانک و عدم ارسال اعلامیچک  وصول وجه 

 ه بدهکاریسسه توسط بانک و عدم ارسال اعلامول از حساب میر دلایا سایبه عنوان  کارمزد و  یبرداشت مبالغ 

 از بانک یافتیدر  حسابسسه و عدم درج آن در صورت وتوسط م یان وقت اداریسسه در پاوم یز وجه نقد به حساب جاریوار  

 (ین راهیان وقت/ سپرده بیپا یزی)وار 
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 سسه توسط بانکوا برداشت وجه از حساب میز و یاشتباه در وار  

 سسه وصادره توسط حسابدار م یو چکها یزیوار  یش هایاشتباه در ثبت ارقام ف 

 یرت بانکیم صورت مغایتنظ یانواع روشها

 یدن به مانده واقعیروش رس 5

 گریک مانده به مانده دیدن از یروش رس 2

 یدن به مانده واقعیروش رس

. تاس یرت بانکیم صورت مغاین حالت تنظیتر  ی، منطقیحسابدار یوه مورد قبول مطابق استانداردهاین روش تنها شیا 

بانک،  از یا مانده حساب بانک طبق صورتحساب ارسالیح است یسسه صحونکه مانده حساب بانک در دفاتر میص ایتشخ

دو مانده  هر یپس به طور همزمان به بررس. توان درباره مانده حساب بانک اعلام نظر کردیق نمیطور دق ست و بهیر نیامکانپذ

ه گفت یمانده قابل دسترس یعنی یکنواخت و همسان گردد که به آن مانده واقعید یان مانده هردو؛ بایدر پا. میپرداز  یم

 .شودیم

 م :یینمایر عمل میق ز ین به طر یبنابرا

 

 : میینما یر عمل میب ز یبه ترت یبانک و مانده واقع ین مانده صورتحساب ارسالیدر مورد اختلاف موجود ب

  را به صورتیباشد ز  یبه بانک نم یبه اطلاع رسان یازیوجود داشته باشد، ن (ین راهیسپرده ب)ان وقت یپا یزیاگر وار  -1

 .شودیثبت انجام م یستم بانکیدو روز درس یک الیخودکار در مدت 
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در  یسسه کسر نموده ولوم یسسه در بستانکار حساب بانک از موجودووجود داشته باشد که حسابدار م ییاگر چک ها - 2

ض را به محیباشد ز یبه بانک نم یبه اطلاع رسان یازین (معوق یچکها – ین راهیب یچک ها)بدهکار صورتحساب عمل نشده 

 .گرددیبه بانک از حساب بانک کسر م نفعیارائه چک توسط ذ

ال نامه ز گردد، با ارسیا وار یسسه مبالغ اشتباه، برداشت ور از دو مورد گفته شده در بالا توسط بانک از حساب میاگر به غ  -3

 .میشویر رفع مشکل میگیبه بانک پ یکتب
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 252212 کد دهم پایه قانونی دفاتر تحریر و نقد وجوه حسابداری مهم نکات: دوم فصل 

 یاعتبار اقتصاد یتواند روینقد م یا کاهش موجودیش ید صاحب آن است و افزایانگر قدرت خر یب ینقد یزان موجودیم -1

رمجاز یاطلاعات به اشخاص غ یرازدار و امانتدار بوده و از افشا ید شخصیک حسابدار بایل ین دلیرگذار باشد به همیافراد تأث

 .فتدیاشخاص به مخاطره ن یکرده، تا اعتبار اقتصاد یخوددار

ار قر  یت اقتصادیا محل فعالیسسه ودر م یجزئ افت و پرداختیدر  ی: وجه نقد موجود در صندوق شرکت، که براصندوق -2

 .ارز، سکه و طلا ال،یرد. مانند پول ر یگیم

ا به یرا در موعد مقرر  یشوند مبلغیا امضاکنندگان متعهد میکه به موجب آن، امضاکننده  یسفته عبارت است از سند -3

 ند.یپرداخت نما ینیبرگ سفته( در وجه شخص مع یدارنده )مندرج در رو یمحض مطالبه از سو

د سفته یسى براى انتقال باشد، دارنده جدیا وصول وجه سفته است. اگر ظهرنوی یگریسى براى انتقال سفته به دیظهرنو -4

 شود که به آن سند تعلق دارد.مى ىیایه حقوق و مزایداراى کل

افت وجه یتواند نسبت به در یکه اراده کند م یدارندۀ سفته در هر زمان یعنیدارد.  ید سفته به ارادە دارنده آن بستگیسررس -٥

 د.یسفته اقدام نما

 ین نامه ها و دستورالعمل ها را قانونگذار )دولت( وضع نموده )بر اساس مصوبه هایین گونه از آیا :یو دولت ین رسمیقوان -٦

ه ند، ملزم بینمایموارد برخورد من یبه ا یکه در انجام امور محوله کار یه افرادیئت دولت( و کلیا هیو  یاسلام یمجلس شورا

 ی، قانون محاسبات عمومییت آن طبق موارد درج شده در آن قانون هستند. مانند: قانون تجارت، قانون مبارزه با پولشویرعا

 .مناقصات یکشور و قانون برگزار

د. فاکتورفروش، یسناد مثبته نامتوان آن مدارک را ای... م. ایو  ید مدارک و مستندات مربوط به اسناد تجارییدر صورت تا -٧

 شوند.یاز اسناد و مدارک مثبته محسوب م یید صندوق و قبض آب و برق نمونه های، قبض انبار، رسید بانکیرس

 )هیاو سرم ی، بدهیی)دارا یحسابدار یاز عناصر معادله اساس یکیهسـتند که حداقل بر  یاقتصاد یعیوقا یمال یدادهایرو -٨

 .گردندیم یمعادله حسابدار یک از اجزایا کاهش هر یش یموجب افزارگذار بوده، و یتأث

شوند؛ مانند یده مینام یسسات خدماتوکنند، میق ارائه خدمات کسب درآمد میکـه از طر  یسساتو: میسسه خدمـاتـوم -٩

 .رگاهیتعم

ا به یدهند و یر شکل مییرا تغکنند و آنها یم یداریرا خر  ییه و کالاهایهستند که مواد اول یسساتو: میدیسسات تولوم-11

 .ندینمایل میر آهن و ... تبدیلگرد و تیکنند. مانند ذوب آهن اصفهان که در آن سنگ معدن آهن را به میل میتبد یگرید یکالا
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 یصادواحد اقت یبرا ینده منفعتیرود در آیکه انتظار م یک واحد اقتصادیمتعلق به  یمنابع اقتصاد : عبارت است از ییدارا -11

 .دیجاد نمایا

 .دینماینده، پرداخت میا کالا در آیافت خدمات یدر  یسسه براوکه م یش پرداخت ها: وجوهیپ -12

شود که به منظور فروش، استفاده در ساخت محصول و مصرف در ارائه یگفته م ییها ییمواد و کالا به دارا یها یموجود -13

که  ییها ینامند و موجودیکالا م یشوند موجودیم یفروش نگهدار یکه برا ییها یموجود شود.یم یه و نگهداریخدمات، ته

 .ندیگویمواد م یشوند، موجودیم یا ارائه خدمات نگهداریبه منظور استفاده در ساخت محصول و 

 ن کارهاین و مقررات مربوطه بوده، و از مهمتر یها و قوان ه دستورالعملیبه کار بستن کل ین الزام در حسابداریتر  یاصل -14

 ین قانون در حسابداریتر  یاست و اصل یک واحد اقتصادیثر بر وم یمال یدادهایرو یریو اندازه گ یی، شناسایدر حسابدار

 .ردیگیقرار م یمال یدادهایل رویه و تحلیتجز  یاصل یاست که مبنا یداد مالیدر هر رو یت معادله حسابداریرعا

، یدر حسابدار یمعادله حسابدار نهیه و درآمد و هز یها، سرمایها، بدهییدارا : عبارتند از یحسابها در حسابدار یاصل یاجزا

 :ندیگویم یحسابدار یر را معادله اصلیمعادله ز 

رداخت نده پیدر آ یگر واگذار نموده و طبق آن قرار است مبالغید یاست که به اشخاص و شرکتها ی: اسنادیاسناد پرداختن -1٥

 .شود

 .گرددیه میا مالکان موجب کاهش سرمایبرداشت وجه نقد و اموال توسط مالک  -1٦

ا ی ( که در قبال فروش کالایافتنیدر  یا حسابهایو  یافتنیاشخاص )شامل وجه نقد، اسناد در  یهایافتیه در یدرآمد به کل -1٧

 .گرددیه میش سرمایب افزات درآمد موجیند. در نهایگوید، درآمد مینمایه اشخاص کسب میارائه خدمات از کل

 یک واحد اقتصادی یهایین نسبت به دارایمالک یمال یا ادعایحق  :ه عبارت است ازیسرما -1٨

ه، یها و سرمایمربوط به بده یت بدهکار )در طرف راست( و حسابهایها ماهییمربوط به دارا ی، حسابهایدر معادله حسابدار -1٩

نه یه(، مانده بستانکار و هز ینده سرمایه )افزایدرآمد مشابه حساب سرما یحسابهاند. یآ یت بستانکار )در طرف چپ( میماه

 .ه(، مانده بدهکار دارندیه )کاهنده سرمایها برعکس حساب سرما

که  یبراساس مدارک و مستندات یداد مالیهر رو ی( است که آثار مالی)نوشته ا یبرگها یسند حسابدار یسند حسابدار -21

)دفتر کل، دفتر  یررسمیو غ یو رسم یلازم در دفاتر قانون یثبت ها یگردد. مالک و مبنایآن درج م شود دریمه آن میضم

اس براس ی، نگهداریاسناد حسابدار ین روش نگهداریاست. لازم به ذکر است بهتر  یسند حسابدار (...ن و یروزنامه ، دفتر مع

 باشد.یب شماره سند میترت



 

 
47 

قانونی دفاتر تحریر و نقد وجوه حسابداری مهم نکات و خلاصه نکات: 2 فصل   

د یافت دارند و حسابدار بایدر  یبرا یموعد یپرداخت یز مانند اسناد تجارین یافتیدر  یتجار: اسناد ید اسناد تجاریسررس -21

د. همانطور که در پودمان قبل گفته شد یگران نزد خود اقدام نماید ینسبت به پرداخت وجه اسناد تجار یبداند در چه زمان

 به سه روش است. ید اسناد تجاریخ سررسینحوه محاسبه تار 

 عندالمطالبه 1

 نیخ معیدر تار  2

 نیمع یپس از مدت زمان 3

 مصرف مواد -22

ن مبلغ در یا .دهدیزان مواد مصرف شده را نشان مید به انبار، میاز تول ید پس از کسر مواد برگشتیمبلغ مواد صادره به تول

 .واقع جمع ارقام ستون صادره کاردکس است

نه ین صورت به عنوان هز یمانده بدهکار باشد که در ا یحساب کسر و اضافه صندوق ممکن است دارا یان دوره مالیدر پا -23

  .ابدییر درآمدها انتقال میا سایکه مانده آن بستانکار باشد به حساب درآمد متفرقه  ینه ها و در صورتیر هز یا سایمتفرقه  یها

وان اسناد ا کمتر باشد به عنیک سال یخ ترازنامه ین سفته ها از تار یا دیکوتاه مدت و بلند مدت: اگر سررس یافتنیاسناد در  -24

بلند مدت در  یافتنیک سال باشد به عنوان اسناد در یشتر از یخ ترازنامه بید آنها از تار یکوتاه مدت و چنانچه سررس یافتنیدر 

 .شودیترازنامه شرکت نشان داده م

ته شود که سفینحالت گفته مید در اینما ید خودداریخ سررسیآن در تار که صادرکننده سفته، از پرداخت وجه  یهنگام -2٥

 .ا واخواست شده استینکول 

د. واخواست اعتراض ید، سفته را واخواست نمایخ سررسیروز از تار  11د ظرف یدرصورت عدم پرداخت وجه، دارنده سفته با -2٦

 یچاپ یشود. واخواست در برگه هایصادرکننده سفته اقدام مه ید پرداخت نشده است و علیه سفته که در سررسیبه عدم تأد

ط توس یغ شود. پرداخت هرگونه وجهلاسان ابیا ظهرنویس ید رسما به متعهد و ظهرنوینوشته شده و با یوزارت دادگستر

  .شودیمنظور م یافتنیدر  ینفغ بابت وصول وجه سفته نکول شده به حسابهایذ

 د به چند مورد توجه کرد:یبا یکنترل اسناد مال ی: براینترل اسناد مالک -2٧

عدم وجود هر گونه خدشه در سند   - یسند مال یعدم وجود خط خوردگ -به عدد و حروف  یمبلغ سند مال -  یخ سند مالیتار 

 ینفع سند مالیذ -مسلسل  یال چاپیشماره سر  -مجاز   یامضاها - یمال

ن یام ااز ن یکند که صورت کاملیاستفاده م ییخود از نام و شماره حسابها یالات میثبت معاملات و عمل یسسه براوهر م -2٨

 .دهدیل مین حسابها، کد حساب را تشکیشود و شماره ایده میحسابها، فهرست حسابها نام

https://iranarze.ir/blog/estekhdam44/
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ل و کنتر کن با استفاده از آنها یآن الزام نشده و ل یه و نگهداریهستند که در قانون ته یدفاتر :)ی)کمک یررسمیدفاتر غ -2٩

 .نیشود مانند دفتر معیقتر میاطلاعات ساده تر و دق یریگیپ

 .دگرد یخ وقوع در آن ثبت میب تار یترت سسه به طور روزانه بهوم یمال یدادهایه رویه کلکاست  یدفتر :دفتر روزنامه -31

 .شودیم یشرکت بهصورت جداگانه در آن نگهدار یک یه حسابهاکاست  یدفتر :لکدفتر  -31

مۀ آن یکه ضم یبراساس مدارک و مستندات یداد مالیهر رو ی( است که آثار مالی)نوشته ا یبرگه ا یسند حسابدار -32

 گردد.یشود در آن درج میم

 ه کرده است.یرا ته ینموده و براساس آنها سند حسابدار یکه مدارک و مستندات را جمعآور یم کننده: کسیتنظ -33

 کند.ید مییمه آن را تأیل بودن مدارک و مستندات ضمیند و درست و تکماست که صحت س یدکننده: شخصییتأ

 د.ینمایب مید سند، آنرا جهت ثبت در دفاتر تصوییکه پس از تأ یب کننده: شخصیتصو

ه( یاو سرم ی، بدهیی)ارا یحسابدار یاز عناصر معادله اساس یکیهسـتند که حداقل بر  یاقتصاد یعیوقا یمال یدادهایرو -34

 .گردندیم یمعادله حسابدار یک از اجزایا کاهش هر یش یرگذار بوده، و موجب افزایتأث

 یشیتراز آزما -3٥

ه یشود. تهیه میاست شرکت تهیخاص بنا به س یه در فواصل زمانکل، کدفتر  یاست از ماندۀ حسابها یفهرست یشیتراز آزما

نان حاصل یار اطمکبستان یار با جمع مانده هاکبده یجمع مانده ها یه از تساوکدهد یان مکتراز مزبور به حسابداران ام

 ند.ینما

 ثبت دو طرفه یستم حسابداریس -3٦

که  یحوشوند، به نیا چند حساب بستانکار میک یا چند حساب بدهکار و یک ی یداد مالیک رویثبت  یاست که برا یستمیس

 جمع اقلام بدهکار و بستانکار با هم برابر است.

ل مرتب که در دفتر ک یبیشود. حسابها به ترتیل در آن نوشته مکدفتر  یه ماندۀ حسابهاکاست  یجدول یشیتراز آزما -3٧

 .شوندیدرج م یشیشده اند، در تراز آزما

  :گردندیم یر طبقه بندیب ز یت به ترتیاز نظر ماه یاسناد تجار  -3٨

صول نده ویدر آ یافت نموده و بر طبق آن قرار ست مبالغیگر در ید یاست که از اشخاص و شرکتها ی: اسنادیافتنیاسناد در 

 .شود



 

 
49 

قانونی دفاتر تحریر و نقد وجوه حسابداری مهم نکات و خلاصه نکات: 2 فصل   

اخت نده پردیدر آ یگر واگذار نموده و طبق آن قرار است مبالغید یاست که به اشخاص و شرکتها ی: اسنادیاسناد پرداختن 

 .شودیاخذ ما از آنان یگران ارائه و یاست که جهت ضمانت انجام تعهدات به د ی: اسنادینیاسناد تضم .شود

سسات از ودر م یاست. ول (T)  استفاده از حساب به شکل یک حساب در آموزش حسابداریش ین روش نمایساده تر  -3٩

 گردد.یاستفاده م ین به صورت چاپیدفتر کل و دفتر مع

 .ندیگویدر دفاتر بانک ثبت نشده است اقلام باز دفاتر م یسسه ثبت کرده ولوسسه آنها را در دفاتر موکه م یبه مبالغ -41

نکرده  ثبت ینیخ معیگر، آن را تا تار یطرف د یا بانک در دفاتر خود ثبت نموده ولیسسه ون میاز طرف یکیرا که  یمبالغ -41

 .نامندیباشد، اقلام باز م
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