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اگر یک ملتی نخواهد آسیب ببیند باید این ملت اولاً با هم متحد باشد و ثانیاً 
در هر کاری که اشتغال دارد آن را خوب انجام بدهد. امروز کشور محتاج به 
کار است. باید کار کنیم تا خودکفا باشیم، بلکه ان شاءالله صادرات هم داشته 
باشیم. شما برادرها الآن عبادت تان این است که کار بکنید. این عبادت است.
هُ( سَ سِرُّ امام خمینی )قُدِّ
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سخني با هنرآموزان گرامی

در راستاي تحقق  اهداف سند تحول بنيادين آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ايران و نيازهاي 
متغير دنياي كار و مشاغل، برنامه درسي رشته حسابداری طراحي و براساس آن محتواي آموزشي نيز تأليف گرديد. 
كتاب حاضر از مجموعه كتاب هاي كارگاهي مي باشد كه براي سال دهم تدوين و تأليف گرديده است اين كتاب داراي 
5 پودمان است كه هر پودمان از كي يا چند واحد يادگيري تشيكل شده است. همچنين ارزشيابي مبتني بر شايستگي 
از ويژگي هاي اين كتاب مي باشد كه در پايان هر پودمان شيوه ارزشيابي آورده شده است. هنرآموزان گرامي مي بايست 
براي هر پودمان كي نمره در سامانه ثبت نمرات براي هر هنرجو ثبت كنند.  نمره قبولي در هر پودمان حداقل 12 
مي باشد و نمره هر پودمان از دو بخش تشکيل مي گردد كه شامل ارزشيابي پاياني در هر پودمان و ارزشيابي مستمر 
براي هركي از پودمان ها است. از ويژگي هاي ديگر اين كتاب طراحي فعاليت هاي يادگيري ساخت يافته در ارتباط با 
شايستگي هاي فني و غيرفني از جمله مديريت منابع، اخلاق حرفه اي و بحث هاي زيست محيطي است. اين كتاب 
جزئي از بسته آموزشي تدارك ديده شده براي هنرجويان است كه لازم است از ساير اجزای بستۀ آموزشي مانند كتاب 
همراه هنرجو و نرم افزار و فيلم آموزشي در فرايند يادگيري استفاده شود. كتاب همراه هنرجو در هنگام يادگيري، 

ارزشيابي و انجام كار واقعي مورد استفاده قرار مي گيرد.
كتاب شامل پودمان هاي ذيل است:

پودمان اول: حسابداری پرداخت ها
پودمان دوم: حسابداری دریافت ها
پودمان سوم: تحریر دفاتر قانونی

پودمان چهارم: حسابداری امور مرتبط با تنخواه گردان
پودمان پنجم: حسابداری تهیه و تنظیم صورت مغایرت بانکی

براساس صورت جلسه به شماره 16889 مورخ 97/7/26 کمیسیون ارزیابی کیفی و فنی بازرگانی مزایده 
نرم افزار حسابداری، نرم افزار حسابداری قیاس جهت استفاده  هنرجویان در کتاب درسی انتخاب گردید 
که آموزش این نرم افزار و راهنمای استفاده از آن در سایت رشد موجود است. از هنرجویان انتظار می رود 
نرم افزار در سایت رسمی  اجرایی  نمونه  نمایند.  اقدام  این مهم  مهارت  به کسب  با کمک هنرآموز خود 

آموزش و پرورش به آدرس heyas.roshd.ir و در دسترس هنرآموزان و هنرجویان می باشد.

اميد است كه با تلاش و كوشش شما همكاران گرامي اهداف پيش بيني شده براي اين درس محقق گردد.

دفتر تأليف كتاب‌هاي درسي فني و حرفه‌اي و كاردانش



وضعیت دنیای کار و تغییرات در فناوری، مشاغل و حرفه ها، ما را بر آن داشت تا محتوای کتاب های درسی را همانند پایه های 
قبلی براساس نیاز کشور خود و برنامۀ درسی ملی جمهوری اسلامی ایران در نظام جدید آموزشی تغییر دهیم. مهم ترین 
تغییر در کتاب ها، آموزش و ارزشیابی براساس شایستگی است. شایستگی، توانایی انجام کار واقعی به طور صحیح و درست 
تعریف شده است. توانایی شامل دانش، مهارت و نگرش می شود. در این برنامه برای شما، چهار دسته شایستگی درنظر 

گرفته شده است:

1 شایستگی های فنی برای جذب در بازار کار

2 شایستگی های غیرفنی برای پیشرفت و موفقیت در آینده

3 شایستگی های فناوری اطلاعات و ارتباطات

4 شایستگی های مربوط به یادگیری مادام العمر

بر این اساس دفتر تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه  ای و کاردانش مبتنی بر اسناد بالادستی و با مشارکت متخصصان برنامه ریزی 
درسی و خبرگان دنیای کار مجموعه اسناد برنامه درسی رشته های فنی و حرفه ای را تدوین نموده اند که مرجع اصلی و راهنمای 

تألیف کتاب های درسی هر رشته است. برای تألیف هر کتاب درسی بایستی مراحل زیادی قبل از آن انجام پذیرد.
این کتاب نخستین کتاب کارگاهی است که خاص رشتۀ حسابداری تألیف شده است و شما در طول سه سال تحصیلی 
پیش رو پنج کتاب مشابه دیگر ولی با شایستگی های متفاوت آموزش خواهید دید. کسب شایستگی های این کتاب برای 
موفقیت در شغل و حرفه برای آینده بسیار ضروری است و پایه ای برای دیگر دروس می باشد. هنرجویان عزیز سعی کنید 

تمام شایستگی های آموزش داده شده در کتاب را کسب نمایید و فرا گیرید.
است  یادگیری  واحد  دارای  پودمان  و هر  است  پودمان  قانونی شامل5  دفاتر  تحریر  و  نقد  کتاب درسی حسابداری وجوه 

سخنی با هنرجویان عزیز



و هر واحد یادگیری از چند مرحله کاری تشکیل شده است. شما هنرجویان عزیز پس از یادگیری هر پودمان می توانید 
شایستگی های مربوط به آن پودمان را کسب نمایید. علاوه بر این کتاب درسی، شما می توانید از بستۀ آموزشی نیز استفاده 

نمایید.
فعالیت های یادگیری در ارتباط با شایستگی های غیرفنی از جمله مدیریت منابع، اخلاق حرفه ای، حفاظت از محیط زیست 
و شایستگی های یادگیری مادام العمر و فناوری اطلاعات و ارتباطات همراه با شایستگی های فنی طراحی و در کتاب درسی 
و بستۀ   آموزشی ارائه شده است. شما هنرجویان عزیز کوشش نمایید این شایستگی ها را در کنار شایستگی های فنی آموزش 

ببینید، تجربه کنید و آنها را در انجام فعالیت های یادگیری به کار گیرید.
رعایت نکات ایمنی، بهداشتی و حفاظتی از اصول انجام کار است لذا توصیه ها و تأکیدات هنرآموز محترم درس را در خصوص 

رعایت این نکات که در کتاب آمده است در انجام مراحل کاری جدّی بگیرید.
برای انجام فعالیت های موجود درکتاب می توانید از کتاب همراه هنرجو استفاده نمایید. همچنین همراه با کتاب اجزای 
 www.tvoccd.oerp.ir بستۀیادگیری  دیگری برای شما درنظر گرفته شده است که   با مراجعه به وب گاه رشتۀ خود با نشانی

می توانید از عناوین آن مطلع شوید.
همچنین براساس صورتجلسه به شماره ١٦٨٨٩ مورخ ٩٧/٧/٢٦ کمیسیون ارزیابی کیفی و فنی بازرگانی مزایده 
انتخاب گردید که  نرم افزار حسابداری قیاس جهت استفاده هنرجویان در کتاب درسی  نرم افزار حسابداری، 
آموزش این نرم افزار و راهنمای استفاده از آن  در سایت رشد موجود است. از هنرجویان انتظار می رود با کمک 
هنرآموز به مهارت این مهم اقدام نمایند، ضمن اینکه نمونه اجرایی نرم افزار در سایت رسمی آموزش و پرورش 

به آدرس gheyas-roshd.ir در دسترس هنرآموزان و هنرجویان می باشد.
امیدواریم با تلاش و کوشش شما هنرجویان عزیز و هدایت هنرآموزان گرامی تان، گام های مؤثری در جهت سربلندی و استقلال 

کشور و پیشرفت اجتماعی و اقتصادی و تربیت شایسته جوانان برومند میهن اسلامی برداشته شود.

                                                                                                                                     دفتر تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه ای و کاردانش 





فرض کنید مبلغی پول در اختیار دارید و می خواهید با آن کسب و کار زندگی تان 
را سامان دهید یا درس خود را امسال به پایان رسانده اید و می خواهید در مغازه 
یا فروشگاهی مشغول به کار شوید. به نظر شما چه اطلاعات مالی در رابطه با 
وجوه نقد، اسناد تجاری، نحوۀ پرداخت تنخواه، تهیه صورت مغایرت بانکی و… 
مورد نیاز شما است؟ به عنوان مثال چقدر پول دارید؟ آیا این مقدار پول را باید 
در بانک بگذارید یا در گاوصندوق در محل کارتان قرار دهید؟ اگر می خواهید 
کسب و کاری راه بیندازید منابع مالی شما کافی است یا باید قرض بگیرید؟ از 
کجا باید قرض کنید؟ به اصطلاح از کجا باید منابع مالی خود را تأمین کنید؟ و 
ده ها سؤال دیگر که باید پاسخ آنها را بدانید تا وارد دنیای کسب و کار شوید. 

مطالب پیش رو در این رابطه به شما کمک خواهد کرد.

پودمان 1

حسابداری پرداخت ها



2

ثبت پرداخت وجه نقد / اسناد پرداختنی )اسناد تجاری(

مقدمه   

هدف از بیان مطالب و مفاهیم در این کتاب آن است که شما را با وظایف و رفتارهای یک کمک حسابدار )در 
بخش حسابداری دریافت ها و پرداخت ها، اسناد تجاری و انتظامی، تحریر دفاتر قانونی تنخواه گردان و تهیه و 

تنظیم صورت مغایرت بانکی( در محیط کار آشنا کند. 

     آیا می دانید حسابدار کیست؟ 
    وظیفه یک حسابدار چیست؟

  آیا می دانید چگونه یک حسابدار می تواند با کسب دانش و مهارت لازم، شغلی مناسب داشته باشد؟
   چه تفاوتی بین دو حسابدار با دانش مساوی وجود دارد که منجر می شود، یکی از آنها به سرعت در حرفه 

خود پیشرفت نماید و دیگری مجبور است هر روز به دنبال شغل جدیدی باشد؟

پیامبر اکرم )ص( فرمودند:
کسی که می خواهد خداوند دعایش را مستجاب نماید و غم و اندوهش را برطرف نماید، سعی و تلاش کند غم و اندوه اشخاص 

تنگدست را برطرف نماید.
                                                                                                                                                                                               

استاندارد عملکرد    

ثبت پرداخت های روزانه به استناد مدارک پرداختنی بر اساس آیین نامه های خزانه و ثبت 
اسناد انتظامی

 شایستگی هایی را که در این پودمان کسب می کنید: 
ـ حفظ و نگهداری اسناد تجاری )اسناد و حساب های پرداختنی( 

ـ ثبت اسناد تجاری
ـ ثبت اسناد انتظامی



حسابداری   پرداخت ها

3

موجودی نقد، اسناد تجاری )سفته، چک(   

به نظر شما افراد یک جامعه به طور معمول و متعارف برای پرداخت مبلغ کالا یا خدمات دریافتی از سایرین و 
یا برای اخذ وجه کالا یا خدماتی که به دیگران ارائه می دهند از چه روش هایی استفاده می کنند؟ مسئولیت 
و حقوقی(  افراد جامعه )حقیقی  دیگر  دارایی های  و کنترل  ثبت  و  نگهداری  و  آنها حفظ  افرادی که شغل 
می باشد در برابر خود و صاحب دارایی و خداوند چگونه است و چگونه آنها باید روزی حلال به دست آورند. 

برای پرداخت مبلغ کالای خریداری شده خود از دیگران و یا پرداخت بهای خدمات دریافت شده از ایشان، از 
روش های زیر استفاده می نمایند: 

2 از طریق پرداخت غیرنقدی )حساب و اسناد پرداختنی( 1 از طریق پرداخت نقدی         

با توجه به مطالب بیان شده  : .................................................................................................................................فعالیت
حساب   پرداختنی عبارت  است  از  : ............................................................................................................................
اسناد     پرداختنی     عبارت  است  از  :     ...........................................................................................................................
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پرداخت ها در معاملات روزمره در قالب موجودی نقد و اسناد تجاری تقسیم می شوند :

1 موجودی نقد : موجودی نقد در هر شکل )مانند اسکناس، سکه، ...( مقبول ترین دارایی است که همه 
اشخاص خواهان آن می باشند. به همین دلیل بیش از سایر دارایی ها نیاز به محافظت و کنترل دارد. اگر این 
دارایی تحت محافظت و کنترل مؤثر واقع نشود، ممکن است مورد سوء استفاده قرار گیرد. در هر مؤسسه ای 
برای محافظت از وجوه نقد باید کنترل هایی وجود داشته باشد. از جمله این کنترل ها می توان از نگهداری 
موجودی نقد در بانک و یا تفکیک مسئولیت ها در حسابداری موجودی نقد و کنترل وجوه نقد در صندوق و 

بانک و… نام برد.

موجودی نقد عبارت است از:
پول رایج کشور که در کلیۀ پرداخت ها و دریافت های روزانه مورد استفاده قرار می گیرد و می توان بدون 

هیچ شرطی از آن استفاده کرد ،که شامل وجه نقد در صندوق و موجودی های نقد نزد بانک ها است.
در حسابداری، وجه نقد به عنوان صندوق شناخته می شود. وجه نقد در بانک، همان پول نقد قابل 

دسترس در هر لحظه نزد بانک است.

1  در خصوص نحوۀ پرداخت بدهی به بحث و بررسی بپردازید و نتایج کار خود را به هنرآموز ارائه 
دهید.

2  آیا می دانید موجودی نقد را که یکی از ارکان مهم و اصلی در تمام شرکت ها محسوب می شود 
چگونه باید کنترل و نگهداری کرد؟

مقابل  در  مؤسسه ای  هر  در  پرداخت ها(  و  دریافت ها  )حسابدار  خزانه  حسابدار  یک  مسئولیت    3
است؟ چگونه  روزی حلال  کسب  خداوند جهت  و  خود  جامعه،  افراد  همچنین  و  مؤسسه  صاحب 

فعالیت

تفکیک مسئولیت ها، به این معنی است که در حسابداری موجودی نقد، عمل دریافت و پرداخت )حسابدار 
و  نقد  وجوه  پرداخت  حسابداری  بخش  حسابدار  و  دریافتنی  اسناد  و  نقد  وجوه  دریافت  حسابداری  بخش 

باشد.  واحدی  به عهده شخص  نباید  اسنادپرداختنی( 
میزان موجودی نقدی بیانگر قدرت خرید صاحب آن است و افزایش یا کاهش موجودی نقد می تواند روی 
اعتبار اقتصادی افراد تأثیرگذار باشد به همین دلیل یک حسابدار باید شخصی رازدار و امانت دار بوده و از 

افشای اطلاعات به اشخاص غیرمجاز خودداری کرده، تا اعتبار اقتصادی اشخاص به مخاطره نیفتد.
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موجودی نقد و طبقه بندی آن :

صندوق )  اسکناس و سکه(1
وجه نقد موجود در صندوق شرکت، مؤسسه یا محل فعالیت اقتصادی 

است.

بانک2
مبالغی که به دلایل مختلف نزد بانک سپرده می شود و در هر لحظه 

صاحب آن بدون هیچ قید و شرطی می تواند از آن استفاده کند.

تنخواه گردان )تنخواه نزد اشخاص(3
وجوه نزد فرد یا افرادی که امور داخلی شرکت یا یک وظیفۀ خاصی به 
ایشان محول شده است و بابت انجام این وظیفه، باید مبالغی نزدشان 

باشد.

برای طبقه بندی و کنترل صحیح موجودی نقد در بخش حسابداری خزانه، حسابدار باید به موارد زیر 
عمل کند:

الف( وجه نقد را بر اساس واحد و سپس بر اساس مبلغ تفکیک نماید.
   ب(   وجه نقد را در بسته های 100 تایی تقسیم نماید.

    ج (  ………….................................................................……
           د (         …………................................................................……

   هـ(     ………….................................................................……
        و(        …………...................................................................…
      ز(           …………................................................................……

1 نظرات خود را در خصوص  دلایل استفاده از اسناد تجاری بنویسید و در کلاس درس به بحث بپردازید. 
2 به صورت گروهی در کلاس در خصوص تفکیک مسئولیت در حسابداری خزانه  ،   بحث کنید.

3 نظرات خود را به صورت گروهی در کلاس راجع به رابطۀ اعتبار اقتصادی اشخاص و میزان وجوه  
نقد نزد ایشان گفت وگو کنید.

4 در ارتباط با امانت داری و رازداری حسابدار پرداخت در کلاس بحث نمایید.

در  فنی  غیر  بنیادین شایستگی های  اصول  از  امانت داری  و  رازداری  و  است که، درستکاری  این  مهم  نکته 
حسابداری است و لازم است یک حسابدار این شایستگی ها را کسب نموده و آنها را در تمام فرایند های کاری 
خود به کار بندد، تا ضمن رسیدن به آرامش قلبی، از لحاظ شغلی نیز به جایگاهی مطمئن و با اعتباری بالا 

دست یابد. 

فعالیت

فعالیت
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2  اسناد تجاری : یکی دیگر از راه های پرداخت بدهی یا دریافت طلب، ارائه یا اخذ اسناد تجاری است.

طبقه بندی اسناد تجاری

فعالیت

اسناد تجاری  

سفتهچک

اسناد 
تجاری اسناد پرداختنیاسناد دریافتنی

اسنادتضمینی

  الف( چک :

چک نوشته ای است که به موجب آن، صادرکننده چک تمام یا بخشی از وجوه خود را که نزد بانک 
است مسترد یا به شخص دیگری واگذار می نماید.

اسناد تجاری از نظر ماهیت به ترتیب زیر طبقه بندی می گردند:
اسناد دریافتنی: اسنادی است که از اشخاص و شرکت های دیگر دریافت نموده و بر طبق آن قرار است 

مبالغی در آینده وصول شود. که در پودمان بعدی مطالب مربوط به این بخش توضیح داده می شود.
اسناد پرداختنی: اسنادی است که به اشخاص و شرکت های دیگر واگذار نموده و طبق آن قرار است مبالغی 

در آینده پرداخت شود. 
اسناد تضمینی: اسنادی است که جهت ضمانت انجام تعهدات به دیگران ارائه و یا از آنان اخذ می شود.

به نظر شما اعتبار شخص صادرکننده اسناد تجاری چه ارتباطی با مدت زمان پرداخت بدهی اسناد 
تجاری دارد؟

یا  و  خریداری  را  کالایی  که  می گیرند. شخصی  قرار  استفاده  مورد  اقتصادی  فعالیت های  در  تجاری  اسناد 
خدماتی را اخذ نموده است متعهد می گردد بهای آن را هنگام ارائه اسناد تجاری در مهلت مقرر پرداخت 
نماید. لازم به ذکر است که در این گونه مبادلات مالی، به طور معمول مبلغ و مدت اسناد تجاری بیانگر اعتبار 

این اسناد می باشند. شخص صادر کننده 
انواع اسناد تجاری :
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در زیر، تصویر دو برگ چک مربوط به دو بانک به صورت نمونه آورده شده است که دانستن اجزای آن لازم 
است :

به صورت گروهی و با نظارت هنرآموز، اجزای چک را به طور صحیح تکمیل کنید.

1 آیا می دانید اگر چک به صورت کامل تکمیل نشود یا بعضی از اجزای آن خالی بماند یا اشتباه  تکمیل 
شود، چه عواقبی دارد؟

2 به نظر شما چه عواملی باعث می گردد تا جاعلین چک ها نتوانند از حساب های بانکی سایر اشخاص 
برداشت نمایند؟ 

3 وظیفه یک حسابدار خزانه از مرحله صدور یک برگ چک تا ارسال آن به بانک یا تحویل به ذی نفع 
چیست؟ 

4 مسئولیت حسابدار در مقابل صاحب کار خود در حفظ و نگهداری اطلاعات محرمانه محل کارش 
چیست؟ 

فعالیت

محل درج تاریخ به صورت 
حروف

شماره سریال چک

که  مبلغ چک  درج  محل 
و  حروفی  صورت  به  باید 

شود.  نوشته  ریالی 

که  شخصی  نام  درج  محل 
می تواند جهت وصول مبلغ 
چک به بانک مراجعه کند

محل درج مبلغ چک به عدد

ته سوشمحل امضای صاحب چک

فعالیت
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راه های جلوگیری از برخی سوء  استفاده ها از چک های صادره نزد سایرین:
سایر  دسترس  در  است،  کرده  صادر  بدهی  پرداخت  که شرکت جهت  را  دارد چک هایی  وجود  امکان  این 
اشخاص )به غیر از اشخاصی که به ایشان بدهکار است( قرار گیرد که این امر می تواند یکی از راه های برداشت 

از حساب های بانکی شرکت به طور غیرقانونی باشد.

جهت پیشگیری از اقدامات افراد سودجو و جاعل باید چه کنترل هایی را به کار برد؟ دوازده مورد را بیان 
نمایید.

1  ثبت تاریخ چک هم به صورت عددی و هم به صورت حروفی

…...................................................................…………    2

…...................................................................…………    3

 …...................................................................…………    4

…...................................................................…………    5

…...................................................................…………        6

 …...................................................................…………   7

…...................................................................…………   8

…...................................................................…………   9

…...................................................................…………        10

…...................................................................…………             11

......................................................................…………  12

 از نکات مهمی که هر حسابدار خزانه باید بداند، آشنایی کامل با اجزای چک و چگونگی تکمیل آن 
و کنترل برگ چک با ته سوش آن چک می باشد.

 جهت واریز وجه به هر نوع حسابی لازم است پس از مراجعه به بانک، فرم واریز به حساب )اعلامیه 
بستانکاری( را اخذ و آن را تکمیل نموده و به همراه وجه نقد و کارت شناسایی )کارت ملی( تحویل 
کارمند بانک دهیم. این عمل یعنی واریز وجه به حساب وقتی کامل می شود که کارمند بانک فیش 

مذکور را به صورت الکترونیکی چاپ نماید. )اصطلاحاً ماشین نماید(

فعالیت



حسابداری   پرداخت ها

9

فعالیت

بین  را  نقد  )کارت به کارت( وجوه  الکترونیکی  انتقال  از طریق  تکنولوژی می توان  و  پیشرفت علم  به  توجه  با 
حساب ها جابه جا نمود و هر نوع برداشت از حساب براساس فرم برداشت از حساب )اعلامیه بدهکاری ( به اطلاع 
صاحب حساب خواهد رسید )  این اطلاع رسانی می تواند از طریق مراجعه صاحب حساب به بانک و اخذ صورت 

حساب، یا از طریق ارسال فیش از سوی بانک برای مشتریان و یا ارسال پیامک برای مشتریان انجام گیرد(. 

و  هنرآموز  راهنمایی  با  و  دریافت  بانک  متصدی  از  را  پرداخت  فرم های  انواع  بانک  به  مراجعه  با 
کنید.  شناسایی  را  آن  اجزای  خود  هم کلاسی های 

ب( سفته :
یکی دیگر از اسناد تجاری که در معاملات روزمره به عنوان سند بدهی به طرف دیگر معامله بابت خرید کالا 
یا اخذ خدمات دریافتی، ارائه می گردد و یا به جهت فروش کالا یا ارائه خدمات از اشخاص دریافت می شود، 

سفته است. 

سفته عبارت است از سندی که به موجب آن، امضا کننده یا امضاکنندگان متعهد می شوند مبلغی را 
در موعد مقرر )مندرج در روی برگ سفته( در وجه شخص معینی پرداخت نمایند.

 لازم به ذکر است :
   چک و سفته از طریق پشت نویسی )ظهرنویسی( قابل واگذاری به اشخاص دیگر است. 

   برای تهیه سفته باید از طریق مراجعه به بانک ملی اقدام نمود. 
   آشنایی کامل با نحوۀ تکمیل اجزای سفته از الزامات کاری هر حسابدار است. 

)این مبلغ بیانگر میزان 
ارزش سفته می باشد(

شماره سریال سفته

شماره سریال سفته

تاریخ سررسید محل پرداخت تاریخ صدور سفته

امضای متعهد

نام ذی نفع

ید
رس

سر
خ 

اری
ت

مبلغ تعهد 
به حروف

نام متعهد
آدرس محل سکونت متعهد

محل پرداخت
ته سوش
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تمرین عملی

اجزای سفته عبارت اند از: 
…...................................................................…………  1
…...................................................................…………    2
…...................................................................…………    3

 …...................................................................…………    4
…...................................................................…………    5
…...................................................................…………        6
 …...................................................................…………   7
…...................................................................…………   8
…...................................................................…………   9
…...................................................................…………        10
…...................................................................…………             11

.....................................................................…………  12

یک برگ کپی از سفته تهیه و تکمیل شده و در زونکن کاری نگهداری شود.

فعالیت

فعالیت

( ارزش سفته )مبلغ چاپ شده بر روی برگ  0/5
قیمت خرید هر برگ سفته برابر با نیم در هزار  )1000

سفته( است.
عدد چاپ شده بر روی سفته بیانگر حداکثر ارزش برگ سفته می باشد . )که به صورت عمودی و رنگی درج شده 

است(

برای خرید سفته  مبلغی  دارد. چه  ریال  مبلغ 1،500،000،000  به  شرکتی قصد خرید سفته ای 
می نماید؟ پرداخت 

با کمک هنر آموز  و در کلاس  نوشته  برگه ای  را در  سفته در چه مواردی کاربرد دارد؟ دلایل خود 
بپردازید.  بحث  به  گروهی  به صورت 

ظهرنویسی سفته :

پشت نویسی یا ظهرنویسی، عبارت است از انتقال حقوق اسناد به دیگران با تضمین آنکه در صورت 
عدم پرداخت آن توسط متعهد، شخص ظهرنویس متعهد پرداخت وجه سفته خواهد بود.

فعالیت
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فعالیت

ظهرنویسی برای انتقال سفته به دیگری یا وصول وجه سفته است. اگر ظهرنویسی برای انتقال باشد، دارنده 
جدید سفته دارای کلیه حقوق و مزایایی می شود که به آن سند تعلق دارد. انتقال سفته با امضای دارنده آن به 
عمل می آید. دارنده سفته می تواند برای وصول وجه آن به دیگری وکالت دهد. اصولاً ظهرنویسی برای انتقال 
است، اما اگر برای وکالت در وصول باشد، باید این موضوع در پشت سفته تصریح شود و به امضای ظهرنویس 
برسد. در واقع کسی که )با ظهرنویسی( وکالت در وصول سفته پیدا می کند، مانند دارنده سفته حق اقامۀ 

دعوی را نیز برای وصول آن خواهد داشت. 

ظهرنویسی سفته را به دو صورت انتقال سفته به دیگری و وکالت دادن به دیگری برای اخذ وجه سفته 
را تمرین و تکرار نمایید.

نحوۀ محاسبه سر رسید  اسناد تجاری       
 به نظر شما نحوۀ طبقه بندی اسناد تجاری چگونه است؟ 

 شما چطور می توانید تاریخ سررسید اسناد تجاری را محاسبه کنید؟ 
 آیا تاریخ سررسید اسناد تجاری نیازی به محاسبه دارد؟ 

هر سند تجاری موعدی برای پرداخت یا دریافت دارد و یک حسابدار باید بداند در چه زمانی نسبت به دریافت 
باید  وجه اسناد تجاری دیگران نزد خود یا در چه تاریخی 
نسبت به پرداخت تعهد خود در قبال اسناد تجاری که نزد 
دیگران دارد، اقدام نماید. به همین منظور باید نحوه تبیین 

سررسید اسناد تجاری را فراگیرد.
یا  پرداخت  مهلت  همان  که  مدت،  براساس  را  اسناد  این   
مدت وصول آن می باشد به دو گروه کوتاه مدت یا بلند  مدت 
نحوۀ  گرفتن  نظر  در  بدون  حال  نمود.  تقسیم  می توان 
تقسیم بندی هایی که بیان شد، نحوۀ محاسبۀ تاریخ سررسید 

: اسناد تجاری به سه روش زیر ممکن می شود 

روش اول )عند المطالبه(: 
سررسید سفته به ارادۀ دارنده آن بستگی دارد. یعنی دارندۀ سفته در هر زمانی که اراده کند می تواند نسبت 

به دریافت وجه سفته اقدام نماید. 
روش دوم )در تاریخ معین(:

 در این روش تاریخ سررسید سفته دقیقاً بر روی برگ سفته درج گردیده و نیازی به محاسبه تاریخ سررسید ندارد. 
روش سوم )پس از مدت زمانی معین(:

 این روش نیز با توجه به زمان اجرای تعهد، حالت های مختلفی دارد.

عندالمطالبه

پس
ازمدت زمانی

 معین

نحوۀ محاسبه 
اسناد تجاری

در تاریخ 
معین
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حالت اول: در این حالت زمان اجرای تعهد، به ماه ذکر شده است )مثلًا 4 ماهه( که به صورت زیر محاسبه 
می نماییم :

به طور مثال اگر تاریخ صدور سفته ای 92/10/20 باشد و سررسید آن 4 ماهه  باشد، محاسبۀ آن به ترتیب زیر 
است:

   در این حالت تعداد روزهای ماه مهم نمی باشد.

                             تاریخ صدور :       1392/10/20
                                                  مدت سفته   :             4 ماه

                                                              ـــــــــــــــــــــــــ
                                                      تاریخ سررسید     :       1393/2/20 

 حالت دوم
در این حالت زمان اجرای تعهد، به روز ذکر شده است )مثلًا 140 روزه( 

بدین  نحوۀ محاسبۀ آن  روزه،  باشد و سررسید آن 140  تاریخ صدور سفته ای92/10/14  اگر  به طور مثال 
: صورت است که 

                                                             مدت سفته                                          140  روز
16    روز دی       تعداد روزهای باقی مانده از دی ماه 
30     روز  بهمن           تعداد روزهای بهمن   
29       روز  اسفند                     تعداد روزهای اسفند   
فروردین   31     روز       تعداد روزهای فروردین   
31      روز       تعداد روزهای اردیبهشت                                         اردیبهشت  

  
                                                                    جمع روز های باقی مانده:                )137(       روز

   
                                                                                      تاریخ سررسید:                  1393/3/3

در نتیجه: تا آخر اردیبهشت ماه می شود 137روز و چون سفته 140روزه است پس سه روز اول ماه بعد را نیز 
حساب می کنیم و در نتیجه: 

                                                        سررسید سفته = سوم خرداد ماه 93
تمام اسناد تجاری دریافتنی و پرداختنی، باید در دفتر مربوطه )دفتر سررسید اسناد تجاری( ثبت   گردند. 
مربوطه  افزار های  نرم  در  را  تجاری  اسناد  اطلاعات  می توان  جدید  تکنولوژی های  به کارگیری  با  امروزه 
ثبت نمود. علاوه بر تهیه گزارشات متنوع، این گونه نرم افزارها به نحوی طراحی شده اند که قادر به اعلام 
در  تجاری  اسناد  ثبت  توانایی  آوردن  »به دست  می باشند.  مجاز  به کاربر  تجاری  اسناد  سررسید  تاریخ 

الزامات کاری می باشد« از  با راهنمایی هنرآموز  نرم افزار 

نکته



حسابداری  پرداخت ها

13

1 در خصوص دلایل ثبت اسناد تجاری در دفتر سررسید یا در نرم افزار بحث نمایید.فعالیت
2 چه تفاوت هایی در روش های محاسبه تاریخ سررسید سفته وجود دارد؟ در کلاس به همراه هنرآموز 

این تفاوت ها را بررسی کنید.
3 نظرات خود را در خصوص دلایل استفاده از ظهرنویسی در اسناد تجاری یادداشت و به هنرآموز 

خود تحویل دهید. 
4 راه های کنترل چک هایی که بابت بدهی به دیگران داده ایم را برشمارید.

5  راه های کنترل سررسید اسناد تجاری را یادداشت نموده و به هنرآموز خود تحویل دهید. 
تذکر: تمام فعالیت های انجام شده را چون همیشه در زونکن کاری خود قرار دهید.

برای آنکه مطالب فوق را به خوبی فرا بگیرید فعالیت های زیر را به کمک هم کلاسی ها و محتوای کتاب 
و راهنمایی هنرآموز خود انجام دهید تا خود به این نتیجه برسید که کاملًا مهارت لازم را به دست 

آورده اید و سپس خود را ارزشیابی کنید. )دستی و نرم افزاری(

1  تصویر یک برگ چک را تهیه نموده و آن را تکمیل نمایید.
٢  تصویر یک برگ سفته را تهیه نموده و آن را تکمیل نمایید.

3   به چه دلیل یا دلایلی بهترین نحوه پرداخت به اشخاص، واریز وجه به حساب بانکی ایشان است؟
4  ظهر نویسی سفته را به طور کامل شرح دهید.

5   اگر تاریخ صدور سفته ای 1392/10/15 باشد و تاریخ وصول آن 4 ماه پس از تاریخ صدور، تاریخ 
سررسید آن سفته را تعیین نمایید.

6  اگر تاریخ صدور سفته ای1392/11/10 باشد و تاریخ وصول آن180روز پس از تاریخ صدور، تاریخ 
سررسید آن سفته را تعیین نمایید.

7  اگر تاریخ صدور سفته ای 1393/5/19 باشد مطلوب است محاسبه تاریخ سررسید سفته در صورتی که:
      الف( تاریخ وصول آن 210 روز پس از تاریخ صدور باشد.

     ب( تاریخ وصول آن 7 ماه پس از تاریخ صدور باشد.
8  یک برگ سفته به مبلغ 700،000،000 ریال را از بانک ملی تهیه نموده ایم. چه مبلغی بابت 

تهیه این برگ سفته به بانک ملی پرداخت نماییم؟ 

1  از جمله نکات ایمنی مهم در کار یک حسابدار طرز نشستن صحیح پشت میز کار برای ثبت دفاتر 
یا کار با رایانه می باشد که باید طبق استاندارد و بر اساس اصول علمی و مطابق با ارگونومی باشد. 
2  هر حسابدار برای جلوگیری از ناراحتی های مفاصل از قبیل کمر،گردن و پا درد و ناراحتی های 

چشم تمام موارد ایمنی را به کار ببرد. 
3  به هنگام استفاده از رایانه رعایت فاصله استاندارد صفحه نمایشگر تا چشمان کاربر الزامی است. 

4          حسابدار خزانه )حسابدار دریافت ها و پرداخت ها( باید به نحوی مستقر شود که به راحتی به تمام وسایل 
مرتبط با کار خود دسترسی داشته و محیط کارش نیز امن باشد، یعنی از اتاقی استفاده کند که در ورود 
و خروج آن قابلیت کنترل داشته باشد تا هر شخصی نتواند به راحتی وارد آن شود. ضمناً وسایل کاری 

دور از دسترس سایرین باشد و وجود گاو صندوق، دوربین مداربسته و … در محل کار الزامی است.

تمرین عملی

نکات ایمنی
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ارزشیابی   
 

شاخص های مورد ارزشیابی ردیف
نظر هنر آموزخودارزیابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع و رعایت نظم و انضباط در کلاس و کارگاه آموزشی1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن4

ارائۀ نتیجه گیری صحیح و مستندسازی5

تعریف وجوه نقد و اسناد تجاری پرداختنی6

آشنایی با چگونگی تکمیل اسناد تجاری پرداختنی7

طبقه بندی وجوه نقد و اسناد تجاری پرداختنی8

تحریر )چگونگی تکمیل( اسناد تجاری پرداختنی9

نحوۀ محاسبه سررسید اسناد تجاری پرداختنی10
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آیین نامه ها و دستورالعمل های اجرایی خزانه )موجودی نقد/اسناد دریافتنی و اسناد پرداختنی( 

استفاده از آیین نامه ها و دستورالعمل های اجرایی در هر سازمانی چه ضرورتی دارد؟
آیین نامه ها و دستور العمل های اجرایی خزانه غالباً به صورت یک سری روش های مدون اجرایی در فرایند انجام 
کار تنظیم می گردند و بیانگر نحوه اجرای کار می باشند و یا به تعریفی دیگر راه و روش صحیح و منطقی 
این  انتها توضیح می دهند.  تا  از شروع  با قانون و مقررات هر نوع فعالیت را در هر فرایند کاری  و منطبق 

آیین نامه ها و دستورالعمل ها بر دو گونه هستند :

قوانین رسمی و دولتی:
از آیین نامه ها و دستورالعمل ها را قانون گذار )دولت( وضع نموده )بر اساس مصوبه های مجلس  این گونه   
شورای اسلامی و یا هیئت دولت( و کلیه افرادی که در انجام امور محوله کاری به این موارد برخورد می نمایند، 
ملزم به رعایت آن طبق موارد درج شده در آن قانون هستند. مانند: قانون تجارت، قانون مبارزه با پول شویی، 

قانون محاسبات عمومی کشور و قانون برگزاری مناقصات.

قوانین و آیین نامه های داخلی:
 این گونه از آیین نامه ها و دستورالعمل ها مطابق با مقررات داخلی شرکت )بر اساس مصوبات هیئت مدیره 
شرکت( می باشد و افراد شرکت علاوه بر رعایت قوانین رسمی و دولتی ملزم به رعایت این مقررات نیز هستند. 
عدم رعایت موارد مذکور تخلف محسوب می گردد و علاوه بر برخورد قانونی با شخص خاطی، وی مسئول 

جبران خسارت وارده نیز می باشد. 
آیین نامه ها و دستور العمل های اجرایی )از طرف دولت باشد و یا قوانین و مقررات داخلی یک شرکت( در واقع 
به نوعی بیانگر نحوه اجرای کار به صورت صحیح بوده و به کار بستن این قوانین باعث سهولت در انجام کار و 

پرهیز از اختلاف سلیقه در انجام امور و در نهایت منجر به ارائه گزارشاتی صحیح و مناسب می گردد. 

با کمک هنرجویان و راهنمایی هنرآموز  :
1 در خصوص سایر قوانین و مقررات مربوط به خزانه که توسط دولت وضع شده است جستجو کنید.

2 نمونه ای از آیین نامه داخلی یک شرکت را که مرتبط با بخش خزانه است یافته و در مورد هر 
بپردازید. نظر  تبادل  به  قسمت 

3 دلایل خود را درخصوص استفاده و رعایت آیین نامه ها و دستور العمل های اجرایی خزانه بیان کنید. 

تطبیق مدارک و مستندات )اسناد مثبته( با آیین نامه ها و دستورالعمل های اجرایی خزانه
اسناد مثبته چیست و چه نقشی در حسابداری می تواند داشته باشد؟

یا مصوبات داخلی هر  و  قوانین کشور  اجرایی مندرج در  آیین نامه ها و دستورالعمل های  با  از آشنایی  پس 
شرکت، در خصوص نحوه نگهداری موجودی نقد و اسناد دریافتنی و اسناد پرداختنی مندرج در آیین نامه ها و 
دستورالعمل های اجرایی خزانه، لازم است با مدارک و مستندات مربوط به اسناد تجاری و یا … آشنا شده در 

فعالیت
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صورت تأیید می توان آن مدارک را اسناد مثبته نامید. فاکتورفروش، رسید بانکی، قبض انبار، رسید صندوق 
و قبض آب و برق نمونه هایی از اسناد و مدارک مثبته محسوب می شوند.

هر دریافت و یا پرداختی باید مبتنی بر مدارک و مستنداتی منطقی، مکتوب و مرتبط با آن )اسناد مثبته( 
باشد. اسناد مثبته در حسابداری از اهمیت خاصی برخوردار است به این دلیل که :

  این اسناد مبنای تجزیه و تحلیل و ثبت رویدادهای مالی در مدارک و دفاتر حسابداری هستند. 
از  احقاق حقوق شرکت و دفاع  لزوم جهت  بعدی و همچنین در مواقع  پیگیری و رسیدگی های  برای    

می گیرند.  قرار  استفاده  مورد  شرکت  کارکنان  و  مدیران  عملکرد 
نکته قابل توجه این است که اسناد مثبته باید واضح، معتبر و قابل اتکا و مکفی باشند تا حسابداران و سایر 

اشخاص بتوانند به آنها استناد نمایند. 

1   اسناد و مدارک مثبته باید دارای چه خصوصیاتی باشند؟ 4 نمونه ارائه کرده و در زونکن خود   
کنید. بایگانی 

2  منظور از رسیدگی در اسناد حسابداری چیست؟  

به عنوان مثال، اگر اسناد و مدارک مثبته، فاکتور خرید یا فروش باشد، باید کنترل های زیر انجام شود :

1 سربرگ دار بودن فاکتور   
2 فاکتور دارای مهر باشد   

3 فاکتور دارای تاریخ باشد   
4 کنترل جمع سطر و ستون فاکتور   

   5 کنترل عدم قلم خوردگی
   6  کنترل مبلغ عددی و حروفی 

    7 کنترل درج کد / شناسه ملی صادرکننده فاکتور )فروشنده( بر روی فاکتور
    8 کنترل درج کد اقتصادی صادرکننده فاکتور )فروشنده( بر روی فاکتور

   9 کنترل درج آدرس، تلفن، کدپستی و سایر موارد الزامی دیگر

از دیگر کنترل هایی که یک حسابدار باید به آن توجه نماید، کنترل صاحبان مجاز امضا بابت اسناد 
ایشان  به  براساس مندرجات روزنامه رسمی مربوط  ارائه به سایرین  برای  اوراق تعهدآور اشخاص  و 

)حقیقی یا حقوقی( می باشد. 

از انواع دیگر اسناد مثبته می توان به  : فاکتور خرید )بیانگر خرید کالا از فروشندگان(  ، چک )بیانگر انجام تعهد 
مالی( ، رسید دریافت / پرداخت وجه )بیانگر دریافت وجه از مشتریان یا پرداخت وجه به حساب اشخاص 

دیگر( و رسید های بانکی )که توسط بانک ماشین شده و مهر بانک بر روی آن زده شده است( اشاره کرد. 

فعالیت

چگونه می توان به مکفی بودن اسناد و مدارک مثبته ضمیمه اسناد حسابداری پی برد؟فعالیت
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از نکات بسیار مهم در خصوص کنترل فیش های بانکی، کنترل قسمت مُهر و ماشین شده فیش توسط 
بانک است.

از قسمت چاپی )ماشین شده( فیش های واریزی / برداشت از حساب و جابه جایی وجوه بین حساب های بانکی 
اطلاعات زیر را می توان استخراج نمود :

1 نام و کد شعبه انجام دهنده تغییر، ثبت شده باشد.
2  نام یا کد کاربر بانک )کارمند بانک( که این تغییر را انجام داده است، ثبت شده باشد.

3 شماره حساب و نام صاحب حسابی که این تغییر در آن اعمال شده است، ثبت شده باشد.
4 مبلغ تغییر یافته )واریز یا برداشت شده(، درج شده باشد.

5 تاریخ، ساعت، دقیقه و ثانیه این تغییر در حساب ذکر شده باشد. 

مؤسسه خدماتی

مؤسسه بازرگانی

مؤسسه تولیدی

ت
س نوع فعالی

انواع مؤسسه براسا

انواع مؤسسه بر اساس نوع فعالیت         

    نوع فعالیت یک واحد اقتصادی بر نحوه حسابداری آن واحد 
مؤثر است. واحدهای اقتصادی از لحاظ نوع فعالیت به سه 

دسته تقسیم می شوند:
ارائه  از طریق  مؤسساتی  کـه    1     مؤسسه خدمـاتـی:   
خدماتی  مؤسسات  می کنند،  درآمد  کسب  خدمات 

تعمیرگاه. مانند  می شوند؛  نامیده 
بـازرگـانی مؤسساتی  2   مؤسسه بازرگانی: مؤسسات     
هستند که به خرید و فروش کالا اشتغال دارند، بدون 

آنکه شکل کالای مورد مبادله را تغییر دهند. 
       برخی از این مؤسسات کالا را به صورت کلی )فله ای( 
خریداری نموده و براساس تقاضای مشتریان اقدام    به 
اوزان مختلف  بـه اشکال و  این کـالاهـا  بسته بندی 
مـی نمایند کـه این امر هم تغییر در کــالا محسوب 

نمی شود؛   مانند   فروشگاه های    زنجیره ای.
3   مؤسسات تولیدی: مؤسساتی هستند که مواد اولیه    
و کالاهایی را خریداری می کنند و آنها را تغییر شکل 
می دهند و یا به کالای دیگری تبدیل می کنند. مانند 
ذوب آهن اصفهان که در آن سنگ معدن آهن را به 

میل گرد و تیر آهن و ... تبدیل می نمایند. 
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اشخاص
تصمیم می گیرند.

فعالیت اقتصادی
 اتفاق می افتد.

اطلاعات  اقتصادی
 ایجاد می گردد.

اطلاعات اقتصادی توسط 
حسابداران شناسایی و 
و  ثبت  و  انـدازه گـیری 

می شود. گزارش 

  جدول زیر را با توجه به انواع مؤسسات تکمیل نمایید.فعالیت

نمونهنوع فعالیت

4ـ ……………3ـ ……………2ـ ……………1ـ تعمیرگاه اتومبیلمؤسسات خدماتی

4ـ ……………3ـ ……………2ـ ……………1ـ سوپرمارکتمؤسسات بازرگانی

4ـ ……………3ـ ……………2ـ ……………1ـ نانواییمؤسسات تولیدی

تعریف حسابداری   

با راهنمایی هنرآموز و کمک هم کلاسی های خود در خصوص رویدادهایی که دارای اثر مالی و غیرمالی فعالیت
هستند، بحث کنید. 

رویدادرویداد مالیردیف
 مالی

رویداد 
دلیلغیرمالی

تبادل وجه نقدــپرداخت وجه نقد بابت خرید دفتر کار1

عدم تبادل وجه نقدــاخذ قیمت اثاثه برای دفتر کار از چند فروشگاه2

3

4

5

6

 حسابداری عبارت است از:
ثبت،  اندازه گیری،  شناسایی، 
طبقه بندی و گزارش اطلاعات 
استفاده کنندگان  به  اقتصادی 
و  امکان قضاوت  به گونه ای که 
تصمیم گیری آگاهانه برای آنها 

شود. فراهم 
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 معادله حسابداری   

 معادله حسابداری چیست؟ 
 کاربرد آن در حسابداری چگونه است؟ 

 آیا الزامی برای استفاده از این معادله در حسابداری وجود دارد؟ 

اصلی ترین الزام در حسابداری به کار بستن کلیه دستورالعمل ها و قوانین و مقررات مربوطه بوده، و از 
مهم ترین کارها در حسابداری، شناسایی و اندازه گیری رویدادهای مالی مؤثر بر یک واحد اقتصادی 
است و اصلی ترین قانون در حسابداری رعایت معادله حسابداری در هر رویداد مالی است که مبنای 

اصلی تجزیه و تحلیل رویدادهای مالی قرار می گیرد.

برای آشنایی با مفهوم معادله حسابداری لازم است ابتدا با اجزای تشکیل دهندۀ آن آشنا شویم.

اجزای اصلی حساب ها در حسابداری عبارت اند از :
 دارایی ها، بدهی ها  ، سرمایه و درآمد و هزینه که در ادامه به توضیح هر یک از آنها می پردازیم :

دارایی ها      

وجه نقد

پیش پرداخت ها

دارایی ها

ملزومات و اقلام مصرفی

مطالبات

اموال، ماشین آلات 
و تجهیزات

موجودی های مواد و کالا

انواع  تأسیس کنید می توانید  اگر شرکتی  تعریف کنید؟  را  دارایی  آیا می توانید  بالا  اساس شکل  بر 
بنویسید. را  آنها  را شناسایی کنید؟  دارایی شرکت خود 

اموال،  انجام می گیرد.  آنها  از  با استفاده  اقتصادی  اقتصادی مؤسسه هستند،که فعالیت های  دارایی ها منابع 
مطالبات و سایر منابع اقتصادی متعلق به یک مؤسسه، که )در نتیجه معاملات و عملیات مالی ایجاد شده( 

قابل شناسایی به پول و دارای منافع آتی است، »دارایی« نامیده می شود.

فعالیت
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مؤسسات برحسب نوع و حجم فعالیتشان، دارایی های مختلفی دارند. برخی دارایی ها شامل موارد زیر است :
 وجه نقد: وجه نقد عبارت است از موجودی نقد و سپرده های دیداری نزد بانک ها و مؤسسات مالی، اعم 

از ریالی و ارزی. 
 مطالبات : بیانگر طلب مؤسسه از اشخاص دیگر است که در حسابداری شامل حساب های دریافتنی و 

می باشد.  دریافتنی  اسناد 
ـ حساب های دریافتنی: شامل مطالبات مؤسسه از دیگران است که بابت آن، سفته یا چک از شخص 

بدهکار دریافت نشده است. 
ـ اسناد دریافتنی: اسناد دریافتنی شامل مطالبات مؤسسه از دیگران است که بابت آن سفته یا چک 

از شخص بدهکار دریافت شده است. 
چنانچه سررسید اسناد دریافتنی یک سال یا کمتر باشد به عنوان اسناد دریافتنی کوتاه مدت و چنانچه 

سررسید آنها بیشتر از یک سال باشد به عنوان اسناد دریافتنی بلند مدت بیان می شود. 
 اموال، ماشین آلات و تجهیزات: دارایی هایی که برای انجام عملیات یا فعالیت های یک مؤسسه مورد 
استفاده قرار می گیرند و عمر بیشتر از یک سال دارند را تحت عنوان اموال، ماشین آلات و تجهیزات طبقه بندی 
می نماییم. زمین ،   ساختمان  ، وسایل نقلیه ، ماشین آلات جهت تولید، اثاثه اداری نمونه هایی از این دارایی ها 

هستند. 
 موجودی های مواد و کالا: موجودی های مواد و کالا به دارایی هایی گفته می شود که به منظور فروش، 

استفاده در ساخت محصول و مصرف در ارائه خدمات، تهیه و نگهداری می شود. 
به منظور  که  موجودی هایی  و  می نامند  کالا  موجودی  می شوند  نگهداری  فروش  برای  که  موجودی هایی 

می گویند.  مواد  موجودی  می شوند،  نگهداری  خدمات  ارائه  یا  و  محصول  ساخت  در  استفاده 
 ملزومات و اقلام مصرفی: نوعی از دارایی است که در جریان فعالیت های یک مؤسسه خریداری می شود 

و به تدریج به مصرف می رسد مانند: نوشت افزار و ....
 پیش پرداخت ها: وجوهی که مؤسسه برای دریافت خدمات یا کالا در آینده، پرداخت می نماید.

دارایی عبارت است از :
منابع اقتصادی متعلق به یک واحد اقتصادی که انتظار می رود در آینده منفعتی برای واحد اقتصادی 

ایجاد نماید.

عوامل مؤثر بر دارایی    

ـ خرید نسیه دارایی موجب افزایش دارایی می گردد.
ـ پرداخت بدهی از محل دارایی ها موجب کاهش دارایی می گردد.
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فعالیت

وام پرداختنیبدهی هابدهی ها
حساب های
پرداختنی

پیش دریافت ها

اسنادپرداختنی

بدهی ها    

براساس شکل بالا، آیا می توانید بدهی را تعریف کنید؟ اگر شرکتی تأسیس کنید می توانید انواع بدهی 
شرکت خود را شناسایی کنید؟ آنها را بنویسید.

به تعهدات ایجاد شده برای یک مؤسسه در قبال اخذ وجه نقد و یا دریافت کالا یا خدمات بدهی می گویند. 
پرداخت بدهی می تواند نقدی، با انتقال دارایی ها و یا انجام خدمات تسویه گردد. برخی از بدهی ها عبارت اند 

از: 
  اسناد پرداختنی: اسناد تجاری که از سوی مؤسسه به واسطۀ دریافت کالا یا خدمات صادر شده است. 

از  دریافت خدمات  یا  دارایی  نسیه  خرید  بابت  دیگران  به  مؤسسه  بدهی های  پرداختنی:  حساب های   
است. ایجاد شده  که  دیگران 

 وام پرداختنی: میزان بدهی مؤسسه بابت استقراض منابع مالی از اشخاص حقیقی یا حقوقی )بانک ها و 
مؤسسات اعتباری و ...(

 پیش دریافت ها: وجوهی که بابت ارائه خدمات یا کالا در آینده، از مشتریان دریافت شده است.

بدهی عبارت است از: 
حقوق مالی اشخاصی غیر از مالک نسبت به دارایی های یک واحد اقتصادی

عوامل مؤثر بر بدهی    
ـ خرید نسیه و اخذ وام موجب افزایش بدهی می گردد.

ـ پرداخت تعهدات و بدهی ها موجب کاهش بدهی می گردد.
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سرمایه      

سرمایه عبارت است از مابه التفاوت دارایی ها و بدهی های یک مؤسسه که بیانگر حق مالی مالک یا مالکان 
یک مؤسسه می باشد.

سرمایه مؤسسه ناشی از آورده نقدی و یا غیرنقدی مالک )یا مالکان( به هنگام تشکیل مؤسسه و یا پس از 
تشکیل مؤسسه است. آورده نقدی مالک شامل وجوه نقدی است که مالک )یا مالکان( در مؤسسه سرمایه گذاری 
می کند و آورده غیر نقدی شامل دارایی هایی غیر از وجه نقد است که مالک )یا مالکان( به عنوان سرمایه به 

مؤسسه می آورد. 

دارایی 

سرمایه

بدهی 

سرمایه عبارت است از:
 حق یا ادعای مالی مالکین نسبت به دارایی های یک واحد اقتصادی

   عوامل مؤثر بر سرمایه    
 درآمد  

به کلیه دریافتی های اشخاص )شامل وجه نقد، اسناد دریافتنی و یا حساب های دریافتنی( که در قبال فروش 
کالا یا ارائه خدمات از کلیه اشخاص کسب می نماید، درآمد می گویند.  درآمد موجب افزایش سرمایه می گردد.

 هزینه  
تمامی اشخاص به منظور اداره امور و کسب درآمد مخارجی را متحمل می شوند که هزینه نام دارد. هزینه 
سرمایه  کاهش  موجب  در  نهایت  و  ایجاد  بدهی ها  افزایش  و  دارایی ها  کاهش  و  نقد  وجه  خروج  به موجب 

می گردد. مانند هزینه حقوق و دستمزد، هزینه آب و برق و تلفن و ... .
  برداشت

برداشت وجه نقد و اموال توسط مالک یا مالکان موجب کاهش سرمایه می گردد.  

معادله حسابداری     
در حسابداری، معادله زیر را معادلۀ اصلی حسابداری

 می گویند: 

              دارایی = بدهی + سرمایه                     
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1   به نظر شما چه تفاوت هایی بین دارایی ها و بدهی ها و سرمایه وجود دارد؟ تفاوت آنها را به کمک  فعالیت  
هنرآموز خود برشمارید.

2   با دوستان خود شرکت یا فروشگاهی را به صورت فرضی تأسیس کنید و دارایی و بدهی و سرمایه 
شرکت خود را تعیین کنید.

کار عملی 1    
در جدول زیر جای خالی را با رقم مناسب کامل کنید.

سرمایهبدهیداراییشرکت

..............................؟2،900،000800،000الف

7،500،00014،800،000..............................؟ب

12،000،000..............................؟19،000،000ج

کار عملی 2    
اگر دارایی مؤسسه 3 برابر بدهی آن باشد و سرمایه معادل 12،000،000 ریال، مطلوب است محاسبه:

الف( مبلغ بدهی
ب( مبلغ دارایی

کار عملی 3    
1ـــ دارایی آن است و سرمایه معادل 24،000،000 ریال است. مبلغ بدهی را محاسبه نمایید.

4 بدهی مؤسسه 

 همان طور که ملاحظه می نمایید اگر به سرمایه هر شخص )حقیقی یا حقوقی(  ، بدهی های او نیز اضافه گردد،
می توان میزان دارایی آن شخص را به دست آورد.
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رویدادهای مالی زیر در تعمیرگاه تلویزیون ماهر طی دو ماهه ابتدای سال 1393 انجام شده است:
منظور  این  به  گرفت.  تلویزیون  تعمیرگاه  تأسیس  به  تصمیم  ماه سال 1393  فروردین  در  ماهر  آقای    1
ابتدا اقدام به دریافت پروانۀ کسب کرده، سپس در 15 فروردین در بانک سپه شعبۀ میدان انقلاب حساب 
جاری شمارۀ 50010 را به نام تعمیرگاه ماهر، افتتاح می کند و مبلغ 30،000،000 ریال به عنوان سرمایۀ 

تعمیرگاه به آن حساب واریز می نماید.
با  دارد  تعلق  ماهر،  آقای  به  اقتصادی که  واحد  ماهر یک  تلویزیون  تعمیرگاه  تأسیس  با  تجزیه و تحلیل: 
شخصیت حسابداری مستقل از آقای ماهر ایجاد می شود و با افتتاح حساب جاری و واریز 30،000،000 ریال 
به این حساب،  تعمیرگاه تلویزیون ماهر، صاحب یک قلم دارایی به نام موجودی نقد می شود. از سوی دیگر 

برای آقای ماهر به میزان 30،000،000 ریال در تعمیرگاه حق  مالی یا سرمایه ایجاد می گردد.

    تعمیرگاه تلویزیون ماهر )ارقام به ریال(

دارایی های تعمیرگاه = حقوق مالی اشخاص نسبت به دارایی های تعمیرگاه  
 موجودی نقد30،000،000 = 30،000،000 حقوق مالی اشخاص

  
                                      0    30،000،000 سرمایه آقای ماهر   

مثال  
باشگاه ورزشی مهران فعالیت های زیر را طی مهرماه انجام داده است. از هریک از این فعالیت ها بر اجزای 
معادلۀ حسابداری باشگاه را در جدول زیر مشخص کنید. برای افزایش علامت )+( و برای کاهش علامت )-( 

و برای بدون تغییر )0( بگذارید.

   دارایی ها    =    بدهی ها   +     سرمایهشرح

+0+سرمایه گذاری اولیه صاحب باشگاه
خرید نقدی یک دستگاه آپارتمان

خرید نسیه تجهیزات ورزشی
پرداخت پول طلبکاران

کسب مجوز فعالیت از اداره تربیت بدنی

تعمیرگاه تلویزیون ماهر
معادلۀ حسابداری 

در 1393/1/15

سرمایه+بدهی ها=دارایی ها

 موجودی نقد
=0+

 سرمایه  آقای ماهر
30،000،00030،000،000

ایه
سرم

بدهی ها
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2 آقای ماهر در تـاریخ 20 فروردین ماه 1393 مبلغ 10،000،000 ریال وام قـرض الحسنه از آقای خیراندیش 
دریافت کرد. این مبلغ به حساب بانکی تعمیرگاه واریز گردید و مقرر شد مبلغ مزبـور در اوّل بهمن 1393 به وی 

بازپرداخت شود.
تجزیه و تحلیل: آقای خیراندیش مبلغ 10،000،000 ریال در اختیار تعمیرگاه قرار می دهد و انتظار دارد تا 
این مبلغ در موعد مقرر به وی بازپرداخت شود. بنابراین به عنوان طلبکار تعمیرگاه محسوب می شود. پس از این 

رویداد مالی تعمیرگاه مبلغ 40،000،000 ریال دارایی به صورت وجه نقد در بانک دارد.

تعمیرگاه تلویزیون ماهر

دارایی های تعمیرگاه = حقوق مالی اشخاص نسبت به دارایی های تعمیرگاه  
موجودی نقد 40،000،000 = 40،000،000 حقوق مالی طلبکاران و مالک

30،000،000      10،000،000

تعمیرگاه تلویزیون ماهر
معادلۀ حسابداری 

در 1393/1/20

سرمایه+بدهی ها=دارایی ها

 موجودی نقد
=

وام پرداختنی
+

 سرمایه  آقای ماهر
40،000،00010،000،00030،000،000

3 در اوّل اردیبهشت ماه 1393 آقای ماهر یک دستگاه آپارتمان برای دفتر تعمیرگاه از آقای سعیدی به بهای 
حساب جاری  از   1393/2/1 مورخ   1001 شمارۀ  طی چک  مبلغ  می کند.این  خریداری  ریال   32،000،000

تعمیرگاه پرداخت می شود.
تجزیه و تحلیل: این رویداد مالی باعث می شود بخشی از موجودی بانک تعمیرگاه صرف خرید دارایی دیگر 
یعنی آپارتمان شود. بنابراین، این رویداد مالی موجب کاهش یک دارایی )موجودی نقد( و افزایش دارایی دیگر 

)آپارتمان( به مبلغ 32،000،000 ریال می گردد.

تعمیرگاه تلویزیون ماهر
معادلۀ حسابداری 

در 1393/2/1

سرمایه+بدهی ها=دارایی ها
 موجودی نقد

+
آپارتمان

=
وام پرداختنی

+
 سرمایه  آقای ماهر

8،000،00032،000،00010،000،00030،000،000

ایه
سرم

بدهی ها
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4 آقای ماهر برای تجهیز تعمیرگاه خود در 7 اردیبهشت ماه 1393 مقداری ملزومات به ارزش 1،000،000 ریال 
از فروشگاه آزادی خریداری کرد. بهای ملزومات طی چک شمارۀ 1002 مورخ 1393/2/7 پرداخت شد.

تجزیه و تحلیل: خرید نقدی ملزومات برای تعمیرگاه، باعث کاهش موجودی نقد شده و در مقابل ملزومات 
به میزان 1،000،000 ریال به دارایی ها افزوده می شود. 

تعمیرگاه تلویزیون ماهر
معادلۀ حسابداری 

در 1393/2/7

سرمایه+بدهی ها=دارایی ها
 موجودی نقد

+
آپارتمان

+
ملزومات

=
وام پرداختنی

+
 سرمایه  آقای ماهر

7،000،00032،000،0001،000،00010،000،00030،000،000

به بهای  صندلی  و  مبل  قفسه،  کار،  میز  شامل  اثاثه  مقداری  ماهر  آقای   1393 اردیبهشت ماه   15 در   5
3،000،000 ریال از فروشگاه اتحّاد خریداری کرد و مقرر شد نصف این مبلغ در 1393/2/25 و بقیّه در 

1393/2/30 پرداخت شود.
تجزیه و تحلیل: خرید اثاثه به طور نسیه، دارایی های تعمیرگاه را افزایش می دهد و چون بهای خرید اثاثه 

در زمان خرید به فروشگاه اتحّاد پرداخت نشده است بدهی های تعمیرگاه هم افزایش می یابد.
تعمیرگاه تلویزیون ماهر

معادلۀ حسابداری 
در 1393/2/15

سرمایه+بدهی ها=دارایی ها

 موجودی نقد
+

آپارتمان
+

ملزومات
+

اثاثه
=

وام پرداختنی
+

حساب های پرداختنی
+

 سرمایه  آقای ماهر
7،000،00032،000،0001،000،0003،000،00010،000،0003،000،00030،000،000

6 در 1393/2/25 آقای ماهر بابت نیمی از بهای اثاثه خریداری شده از فروشگاه اتحّاد چک شمارۀ 1003 
مورخ 1393/2/25 را به مبلغ 1،500،000 ریال صادر و به صاحب این فروشگاه تسلیم کرد. 

تجزیه و تحلیل: باصدور چک شمارۀ 1003 موجودی نقد به میزان 1،500،000 ریال کاهش یافته و در 
مقابل بدهی تعمیرگاه به فروشگاه اتحّاد )حساب های پرداختنی( نیز به همین مبلغ کاهش می یابد.

تعمیرگاه تلویزیون ماهر
معادلۀ حسابداری 

در 1393/2/25

سرمایه+بدهی ها=دارایی ها

+ موجودی نقد
آپارتمان

+
ملزومات

+
اثاثه

=
وام پرداختنی

+
حساب های پرداختنی

+
 سرمایه  آقای ماهر

5،500،00032،000،0001،000،0003،000،00010،000،0001،500،00030،000،000
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سرمایه+بدهی ها=دارایی ها
 

شماره 
رویداد 

مالی
وام پرداختنیاثاثهملزوماتآپارتمانموجودی نقدشرح رویدادتاریخ

حساب های 
پرداختنی

سرمایه
 آقای ماهر

11393/1/15
سرمایه گذاری نقدی

 آقای ماهر
+30،000،000+30،000،000

21393/1/20
دریافت وام از

 آقای خیراندیش
+10،000،000+10،000،000

31393/2/1
خرید آپارتمان
 به طور نقدی

-32،000،000+32،000،000

1،000،000+1،000،000-خرید   نقدی ملزومات41393/2/7

51393/2/15
خرید نسیه اثاثه از 

3،000،000+3،000،000+فروشگاه اتحاد

61393/2/25
پرداخت بخشی از

 طلب فروشگاه اتحاد
-1،500،000-1،500،000

5،500،00032،000،0001،000،0003،000،00010،000،0001،500،00030،000،000جمع

41،500،000=11،500،000+30،000،000

دارایی های =دارایی های تعمیرگاه ماهر به  نسبت  اشخاص  مالی  حقوق 
تعمیرگاه ماهر

41،500،000=41،500،000

)ارقام به ریال(

معادلۀ حسابداری 

در 1393/2/31

همان طورکه ملاحظه می کنید همواره معادلۀ حسابداری تعمیرگاه ماهر برقرار است یعنی همیشه دارایی های 
تعمیرگاه برابر است با بدهی ها و سرمایه صاحب تعمیرگاه. در جدول زیر آثار رویدادهای مالی بالا بر معادلۀ 

حسابداری تعمیرگاه ماهر به طور خلاصه نشان داده شده است.

تعمیرگاه تلویزیون ماهر
آثار رویدادهای مالی بر معادلۀ حسابداری

از تاریخ 1393/1/1 تا 1393/2/31 
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                مؤسسه ماهر
               ترازنامه

                در تاریخ :

بدهی دارایی 

موجودی نقد
ملزومات 

اثاثه 
ساختمان

5،500،000
1،000،000
3،000،000
32،000،000 

حساب های پرداختنی                             1،500،000
وام پرداختنی                                   10،000،000

سرمایه
سرمایه آقای ماهر                        30،000،000

  جمع                      41،500،000     41،500،000جمع

اکنون با توجه به تغییرات به وجود آمده معادله حسابداری را به نحو دیگری نشان می دهیم:
یعنی برای بیان اجزای معادله حسابداری: 

دارایی  =  بدهی   +  سرمایه

آن را به حالت زیر تبدیل می نماییم :
با توجه به این نکته که هر حسابی که در طرف چپ یا راست این تساوی )معادله حسابداری( باشند، به طرف 

چپ یا راست شکل زیر )ترازنامه( منتقل می شوند. 

ترازنامه بیانگر اجزای معادله حسابداری در یک تاریخ مشخص است. شکل کامل ترازنامه در استاندارد نکته
حسابداری شماره یک نشان داده شده است.

سایر فعالیت با  در کلاس  فوق(  )ساختار  ترازنامه  به  معادله حسابداری  تبدیل  نحوه  در خصوص چگونگی   
نمایید.  بحث  هنرجویان 

با کمک هنرآموز به استاندارد حسابداری شماره یک مراجعه کرده و عنوان های حساب های ترازنامه فعالیت
را مشاهده کنید.
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کار عملی 4    
در جدول زیر با توجه به شرح هر رویداد مانند نمونه ها جدول را کامل کنید و در پایان جمع هر ستون را 

محاسبه کنید و در رابطه با توازن معادله حسابداری آن بحث کنید:

شرح رویدادردیف
بدهیدارایی

حساب  ساختمانموجودی نقد
سرمایههزینه اسناد پرداختنیپرداختنی

1

افتتاح حساب بانکی 
مؤسسه توسط 
مالک به مبلغ 
70،000،000

70،000،00070،000،000

2
خرید نسیه یک 

دستگاه ساختمان 
70،000،000

استخدام یک 3
حسابدار ماهر

4
پرداخت قبوض 
آب و برق نقدی 

210،000
)210،000()210،000(

5
پرداخت نیمی 
از بدهی خرید 

ساختمان طی سفته

6
پرداخت نیمی 
از بدهی خرید 

ساختمان طی چک

جمع

رویدادهای مالی       
وقایعی اقتصادی هسـتند که حداقل بر یکی از عناصر معادله اساسی حسابداری )دارایی، بدهی و سرمایه( 

تأثیر گذار بوده، و موجب افزایش یا کاهش هر یک از اجزای معادله حسابداری می گردند. 

تعریف دورۀ مالی و سال مالی     
به مسئولین  مالی جداگانه ای  گزارش های  آن  برای  که  مساوی  زمانی  دوره های  از،  است  عبارت  مالی  دورۀ 

باشد سال مالی می گویند.  با یک سال شمسی  برابر  به هر دورۀ مالی که  ارائه می گردد  مربوطه 
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چرخه حسابداری     
عملیات حسابداری را که به طور پیاپی در هر دوره مالی تکرار می شوند چرخه حسابداری می گویند. برای ثبت 

رویدادها در سند حسابداری، باید رویدادها به زبان حسابداری تبدیل شوند. 

زبان حسابداری        
مهم ترین و اساسی ترین کار حسابدار این است که بتواند رویدادهای مالی را به زبان حسابداری تفسیر نماید. 
یعنی یک حسابدار باید بتواند با استفاده صحیح از دانش خود، تمام وقایع و رویدادهای مالی را شناخته و 

تجزیه و تحلیل نموده و بداند که این رویداد بر کدام یک از اجزای معادله حسابداری تأثیر می گذارد. 
زبان حسابداری بدهکار و بستانکار است. )یا همان بد و بس( بدین معنی که به جای اینکه بگوییم عددی را 
در سمت راست یک حساب بنویسیم، می گوییم آن حساب را بدهکار کنیم و همین طور به جای اینکه بگوییم 

عددی را در سمت چپ یک حساب بنویسیم، می گوییم آن حساب را بستانکار کنیم. 

حساب و تعریف آن در حسابداری        
)کلیه  عملیات  و  معاملات  ثبت  و  تحلیل  و  تجزیه  برای  که  است  حسابداری  سیستم  اصلی  پایه  حساب 
رویدادهای مالی( به آن نیاز داریم، حساب، دارای یک خط افقی و یک خط عمودی به شکل حرف »T« است 

و هر حساب دارای سه بخش است: 
1 عنوان حساب : که در بالای T نوشته می شود 

2 بدهکار : که در سمت راست T نوشته می شود »)بد( حساب«
3 بستانکار    : که در سمت چپ T نوشته می شود »)بس( حساب«

 عنوان حساب

طرف چپ یا بستانکارطرف راست یا بدهکار 

تجزیه و تحلیل رویدادهای مالی 

دارایی  =  بدهی   +  سرمایه

جمع آوری اطلاعات مالی

 تهیه تراز آزمایش اختتامی و بستن حساب های دائمی

بستن حساب های موقت                 

تهیه صورت های مالی              

تهیه تراز آزمایشی اصلاح شده                   

 اصلاح و تعدیل حساب های دفترکل

 تهیه تراز آزمایشی) اصلاح نشده(

 انتقال ثبت های دفتر روزنامه به دفترکل

 ثبت رویدادهای مالی در دفتر روزنامه
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قواعد بدهکار یا بستانکار کردن حساب      
 

با توجه به معادله حسابداری و آثار هر رویداد مالی بر اجزای معادله، ابتدا با شناخت صحیح هر حساب که در 
طرف راست ترازنامه قرار می گیرد مانند: دارایی ها و یا در طرف چپ ترازنامه مانند: بدهی ها یا سرمایه می توان 

تشخیص داد، افزایش یا کاهش آن حساب باید در طرف راست حساب یا چپ حساب مربوطه اعمال گردد.
 

  حساب های دارایی

افزایش دارایی در سمت راست حساب ثبت می شود 
 +

بدهکار می شود

کاهش دارایی در سمت چپ حساب ثبت می شود 
-

بستانکار می شود

حساب های بدهی و سرمایه

ثبت  راست حساب  در سمت  و سرمایه  بدهی  کاهش 
می شود 

-
بدهکار می شود

افزایش  بدهی و سرمایه در سمت چپ حساب ثبت 
می شود 

 +
بستانکار می شود

در معادله حسابداری، حساب های مربوط به دارایی ها ماهیت بدهکار )در طرف راست( و حساب های 
مشابه  درآمد  می آیند. حساب های  )در طرف چپ(  بستانکار  ماهیت  سرمایه،  و  بدهی ها  به  مربوط 
حساب سرمایه )افزاینده سرمایه(، مانده بستانکار و هزینه ها برعکس حساب سرمایه )کاهنده سرمایه(، 

مانده بدهکار دارند.

در کلاس به همراه سایر هنرجویان در خصوص تغییرات حساب هایی مانند بانک و زمین و ساختمان 
و اثاثه اداری و حساب های پرداختنی و سرمایه به تبادل نظر بپردازید.

سیستم حسابداری ثبت دو طرفه   

 سیستمی است که برای ثبت یک رویداد مالی یک یا چند حساب بدهکار و یک یا چند حساب بستانکار 
می شوند، به نحوی که جمع اقلام بدهکار و بستانکار با هم برابر است. با توجه به مثال آقای ماهر که بیان شد، 

ثبت های حسابداری هر قسمت به شرح زیر می باشد: 
1  به دلیل افزایش در دارایی حساب موجودی نقد به مبلغ 30،000،000 ریال بدهکار و به دلیل افزایش 

در سرمایه، حساب سرمایه به همین میزان بستانکار می شود.
2  به دلیل افزایش در دارایی حساب موجودی نقد به مبلغ 10،00،000ریال بدهکار و به دلیل افزایش در 

بدهی حساب وام پرداختنی به همین میزان بستانکار می شود.

فعالیت

نکته
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3  به دلیل افزایش در دارایی حساب ساختمان به مبلغ 32،000،000 ریال بدهکار و به دلیل کاهش در 
دارایی حساب موجودی نقد به همین میزان بستانکار می شود.

4   به دلیل افزایش در دارایی حساب ملزومات به مبلغ 1،000،000 ریال بدهکار و به دلیل کاهش در دارایی 
حساب موجودی نقد به همین میزان بستانکار می شود. 

5  به دلیل افزایش دارایی حساب اثاثه به مبلغ 3،000،000 ریال بدهکار و به دلیل افزایش بدهی حساب های 
پرداختنی به همین میزان بستانکار می شود.

6 به دلیل کاهش بدهی حساب های پرداختنی به مبلغ 1،500،000 ریال بدهکار و به دلیل کاهش دارایی 
حساب موجودی نقدی به همین میزان بستانکار می شود.

در خصوص دلایل استفاده از سیستم دو طرفه در حسابداری به بحث و گفتگو پرداخته و نتایج این فعالیت
گفتگو را به هنر آموز خود ارائه دهید و در مورد صحت آن از هنرآموز خود پرس و جو نمایید.

 با توجه به شناخت رویداد مالی و آثار آن، می توان برای هر رویداد مالی سند حسابداری صادر نمود. بابت 
رویداد / رویدادهای مالی که به وقوع می پیوندد، نیاز به یک یا تعدادی مدارک و مستندات قابل اتکا )اسناد و 
مدارک مثبته( است که بر اساس آن مدارک و مستندات، سند حسابداری مربوطه را تنظیم و پس از تأیید، 

اطلاعات را به دفتر روزنامه انتقال دهیم.

مانده گیری حساب ها    
اعمال شده و سپس  یا کاهش در حساب های مربوطه  و  افزایش  مالی،  از تجزیه و تحلیل رویدادهای  پس 
مانده گیری انجام می گیرد. برای مانده گیری یک حساب نخست ارقام بدهکار و ارقام بستانکار آن را جداگانه 
جمع نموده زیر هر ستون یادداشت و سپس جمع طرف کوچک تر را از جمع طرف بزرگ تر کسر می کنیم به 

حاصل این تفریق مانده حساب گفته می شود که باید زیر طرف عدد بزرگ تر نوشته شود.
مثال: در تمرین مربوط به آقای ماهر

موجودی نقد

30،000،000
10،000،000

32،000،000
1،000،000
1،500،000

40،000،00034،500،000

مانده 5،500،000
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ماهیت حساب های زیر را با کمک هنرآموز در کلاس تکمیل نمایید.

نام حساب
ماهیت

هزینهدرآمدسرمایهبدهیدارایی

بدهکار

ــبستانکار

کار عملی 5    

رویدادهای تمرین تعمیرگاه ماهر را در حساب به فرم )T( نمایش داده و مانده گیری نمایید و صحت ترازنامه 
تنظیم شده در صفحات قبل را بررسی کنید.

 سند حسابداری  
که  مستنداتی  و  مدارک  براساس  مالی  رویداد  هر  مالی  آثار  که  است  )نوشته ای(  برگه ای  سند حسابداری 
قانونی و رسمی و غیررسمی  ضمیمۀ آن می شود در آن  درج می گردد. ملاک و مبنای ثبت های لازم در دفاتر 
اسناد  نگهداری  روش  بهترین  است  ذکر  به  لازم  است.  حسابداری  سند  و  ...(  معین  دفتر  روزنامه   ،  )دفتر کل  ،    دفتر 
حسابداری  ، نگهداری براساس ترتیب شماره سند می باشد. در زیر یک نمونه شکل سند یا برگه حسابداری آورده شده 

و اجزای آن به تفسیر بیان گردیده است :

 شماره سند:………                         شرکت………………                    شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ   :  ………....                            سند حسابداری                         تعداد ضمائم: …… برگ

بستانکار ـ ریالبدهکار ـ ریالمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 جمع
شرح سند:

تنظیم کننده:                                                تأییدکننده:                                              تصویب کننده: 

فعالیت
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شرح اجزای سند حسابداری    
 

شمارۀ سند : شماره ای که به ترتیب از ابتدای سال مالی به اسناد تعلق می گیرد و بیانگر تعداد اسناد صادره 
تا تاریخی مشخص می باشد.

تاریخ : بیانگر زمان ثبت رویداد مالی است
و  وسعت  به  توجه  با  و  دلخواه  به طور  نرم افزارها  در  حسابداری  سرفصل  یا  حساب  هر  برای  حساب:  کد 

می گیرند.  نظر  در  کد  یک  پیش رو  محدودیت های 
شرح : در اولین سطر و در ابتدای حاشیه سمت راست ستون شرح   ،   نام حسابی که بدهکار شده است نوشته 
می شود. پس از نوشتن نام حسابی که بدهکار شده است، نام حسابی که بستانکار شده در زیر آن، با حدود 2 

سانتی متر فاصله از سمت راست نوشته شود.
توجه : همیشه اول حسابی را که بدهکار شده است می نویسند و بعد از آن حسابی که بستانکار شده است 

نوشته می شود.
مبلغ جزء   : در صورتی که هر یک از مبالغ کل )چه بدهکار، چه بستانکار( دارای ریز یا جزئی باشند در این 

ستون می آید.
مبلغ بدهکار: مبلغی را که حساب موردنظر بدهکار شده است، درج می شود. 

مبلغ بستانکار: مبلغی را که حساب موردنظر بستانکار شده است، ثبت می شود.
جمع بدهکار: جمع مبالغ ستون بدهکار است.

جمع بستانکار: جمع مبالغ ستون بستانکار است.
شرح سند: بیانگر نحوه وقوع رویداد مالی است. 

تنظیم کننده: کسی که مدارک و مستندات را جمع آوری نموده و براساس آنها سند حسابداری را تهیه کرده 
است.

تأییدکننده: شخصی است که صحت سند و درست و تکمیل بودن مدارک و مستندات ضمیمه آن را تأیید می کند.
تصویب کننده: شخصی که پس از تأیید سند، آن را جهت ثبت در دفاتر تصویب می نماید.

سند بعد از تصویب در دفاتر ثبت می شود. اسناد حسابداری را پس از تصویب و ثبت در دفاتر نباید 
اصلاح یا ابطال نمود، و در صورت کشف اشتباه حتماً می بایست بابت آن سند یا اسنادی که باعث بروز 

اشتباه شده اند، سند اصلاحی صادر نمود. 

نکته

همان طور که در قسمت »   سخنی با هنرجویان عزیز« گفته شد آموزش نرم افزار جزو بسته آموزشی فعالیت
هنرجویان است. بنابراین حال که سند را شناختید با کمک هنرآموز خود شرکتی در نرم افزار مصوب 
افتتاح کنید و سرفصل های حسابداری مربوطه را در سیستم، مانند موجودی نقد، دارایی، ملزومات، 
حساب های پرداختنی، حساب سرمایه و… تعریف نمایید. )در صورت نیاز به راهنمایی از پشتیبانی 

نرم افزار مصوب سؤال شود( 
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ثبت های ساده و مرکب       

ثبت معاملات و عملیات مالی در حساب ها بر دو نوع است:
1  ثبت ساده     

2  ثبت مرکب     
ثبت ساده: هر ثبتی را که یک حساب )آرتیکل( بدهکار و یک حساب )آرتیکل( بستانکار داشته باشد ثبت 

ساده می گویند. 
بستانکار  )آرتیکل(  یک حساب  و  بدهکار  )آرتیکل(  یک حساب  دارای  تنها  الزاماً  معامله  هر  ثبت مرکب: 
نیست. بلکه ممکن است در یک معامله چند حساب بدهکار یا بستانکار شود. هر ثبتی که بیش از یک حساب 
)آرتیکل( بدهکار و یا بیش از یک حساب )آرتیکل( بستانکار داشته باشد ثبت مرکب خوانده می شود. بدون 
توجه به اینکه در یک ثبت مرکب چند حساب بدهکار یا بستانکار می شود معمولاً تمام حساب های بدهکار 

قبل از حساب های بستانکار ثبت می شوند. 
مثال )1( 

در تاریخ 1394/2/1 آقای حمیدی با واریز مبلغ 200،000،000  ریال وجه نقد به حساب بانک ملی شعبه 
دردشت حساب جاری شماره 185322 به نام شرکت حمیدی را افتتاح نمود.

ابتدا، این رویداد مالی به شرح زیر تجزیه و تحلیل می شود:

تشخیصقاعدهتجزیه و تحلیل

بدهکار : موجودی نقد ـ بانک 200،000،000 ریالافزایش دارایی بدهکار می شود.دارایی )موجودی نقد ـ بانک( افزایش می یابد.

بستانکار: سرمایه آقای حمیدی 200،000،000 ریالافزایش سرمایه بستانکار می شود.سرمایه )سرمایه آقای حمیدی( افزایش می یابد.

سپس سند حسابداری به شرح زیر صادر می گردد:

 شماره سند: 1                  شرکت حمیدی                                    شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ: 1394/2/1                                          سند حسابداری                                       تعدادضمائم: یک برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

200،000،000موجودی نقد ـ بانک

200،000،000                    سرمایه آقای حمیدی

200،000،000200،000،000 جمع: دویست میلیون ریال
شرح سند: افتتاح حساب جاری شماره 185322 نزد بانک ملی شعبه دردشت بابت سرمایه گذاری اولیه

تنظیم کننده:                                                       تأیید کننده:                                                            تصویب کننده: 
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مثال )2(
مبلغ  به  اداری  ملزومات  و  ریال   3،000،000 ارزش  به  اداری  اثاثه  خرید  بابت   1394/2/3 تاریخ  در 
نمود. صادر  اطلس  فروشگاه  وجه  در  را   435201 شماره  چک  طی   459 شماره  فاکتور  500،000    ریال 

ابتدا رویداد به شرح زیر تجزیه و تحلیل می گردد:

تشخیصقاعدهتجزیه و تحلیل

دارایی )اثاثه اداری( افزایش می یابد.
دارایی )ملزومات اداری( ............................

افزایش دارایی ............... می شود.

افزایش دارایی ............... می شود.
بدهکار: اثاثه اداری 3،000،000 ریال

بدهکار: .......................... 500،000 ریال

بستانکار:موجودی نقد ـ بانک ........................... ریالکاهش دارایی بستانکار می شود.دارایی )موجودی نقد ـ بانک( کاهش می یابد.

سپس سند حسابداری به شرح زیر صادر می گردد:

 شماره سند: 2                         شرکت حمیدی                                     شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ: 1394/2/3                                             سند حسابداری                              تعدادضمائم: سه برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

3،000،000اثاثه اداری

500،000ملزومات اداری

3،500،000موجودی نقد
3،500،0003،500،000جمع: سه میلیون و پانصد هزار ریال

شرح سند: صدور چک شماره 435201 در وجه فروشگاه اطلس بابت فاکتور شماره 459

تنظیم کننده:                                                           تأیید کننده:                                                            تصویب کننده: 
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مثال )3(
به  وانت  دستگاه  یک  و  ریال  مبلغ 80،000،000  به  سواری  خودروی  دستگاه  یک   1394/3/3 تاریخ  در 
مبلغ 50،000،000 ریال و یک دستگاه موتورسیکلت به مبلغ 10،000،000 ریال از نمایشگاه اتو کالسکه 
خریداری گردید که توافق شد 90،000،000 ریال آن طی صدور چک شماره 435202 در وجه نمایشگاه 

اتو    کالسکه صادر و بابت باقی مانده سفته شماره 0634052 )سری/   م( صادر و تسلیم فروشنده گردد.
 مطلوب است: صدور سند حسابداری

ابتدا رویداد مالی به شرح زیر تجزیه و تحلیل می گردد:

تشخیصقاعدهتجزیه و تحلیل

دارایی )وسایل نقلیه ـ سواری( افزایش می یابد.
دارایی )وسایل نقلیه ـ وانت( افزایش می یابد.

دارایی )وسایل نقلیه ـ موتور سیکلت( افزایش می یابد.

افزایش دارایی بدهکار می شود.
افزایش دارایی ................ می شود.
افزایش دارایی ................ می شود.

بدهکار: وسایل نقلیه ـ سواری ........................ ریال
ریال  ........................ وانت  ـ  نقلیه  وسایل  بدهکار: 
بدهکار: وسایل نقلیه ـ موتور سیکلت ................... ریال

دارایی )موجودی نقد ـ بانک( کاهش می یابد.
بدهی )اسناد پرداختنی( افزایش می یابد.

کاهش دارایی ................ می شود.

افزایش بدهی ................ می شود.
بستانکار: موجودی نقد ـ بانک ....................... ریال
بستانکار: اسناد پرداختنی .............................. ریال

سپس سند حسابداری به شرح زیر صادر می گردد:

 شماره سند: 3                      شرکت حمیدی                                شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ:   ………....                                        سند حسابداری                                تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 جمع: 
شرح سند: 

تنظیم کننده:                                               تأیید کننده:                                                     تصویب کننده: 
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فعالیت

 در هریک از انواع ثبت های ساده و مرکب جمع ارقام بدهکار با جمع ارقام بستانکار همیشه باید مساوی باشد.

برخی از حسابداران ثبت های مرکب را تفکیک و آنها را به دو یا چند ثبت ساده تقسیم و هر یک را جداگانه 
موارد  برخی  در  ساده  ثبت های  به  مرکب  ثبت  تبدیل  یعنی  عمل  این  انجام  می کنند.  ثبت  در حساب ها 
غیر ممکن است، زیرا بر اثر تفکیک موارد معامله از یکدیگر و ثبت جداگانه آن در حساب ها اولاً ماهیت معامله 
به درستی نشان داده نمی شود، ثانیاً ردیابی یک معامله به هنگام رسیدگی، مراجعه یا بروز اختلاف با مشکل 

مواجه خواهد شد.

حسابداری وجوه نقد  
با توجه به مطالبی که در خصوص معادله حسابداری، سند حسابداری و وظایف یک حسابدار خزانه بیان 

گردید به بحث در خصوص حسابداری وجوه نقد و حسابداری اسناد تجاری می پردازیم:

باید حساب صندوق در پایان دوره مالی دارای مانده  با توجه به ثبت های حسابداری به چه دلیلی 
باشد؟ بدهکار 

در زمان خرید نقدی اثاثه اداری 

 شماره سند: ……                                 شرکت ……                           شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ:…........…                                 سند حسابداری                        تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

××××اثاثه اداری1

××××موجودی نقد2

×××××××× جمع

شرح سند: بابت خرید اثاثه اداری به صورت نقدی

تنظیم کننده:                                                             تأیید کننده:                                        تصویب کننده:  

نکته
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در زمان پرداخت بدهی 

 شماره سند: ……                             شرکت ……                                شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ: .................                                            سند حسابداری                          تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××× حساب های پرداختنی1

××××موجودی نقد2

×××××××× جمع
شرح سند: بابت پرداخت بدهی از محل صندوق

تنظیم کننده:                                                           تأیید کننده:                                                          تصویب کننده: 

 در زمان پرداخت هزینه ها

 شماره سند: ...........                       شرکت ...........                                شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ: ...........                                       سند حسابداری                                 تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××× هزینه ها1

××××موجودی نقد2

×××××××× جمع

شرح سند: بابت پرداخت هزینه ها به صورت نقدی

تنظیم کننده:                                                             تأیید کننده:                                        تصویب کننده:  
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شایستگی غیرفنی: با توجه به اصل درستکاری و رازداری قبل از کپی از سند مربوطه چنانچه در 
مالکیت شخص خاصی است حتماً با صاحب سند هماهنگ شود.

1 در خصوص ماهیت حساب های بانک و صندوق و دلایل بستانکار شدن این سرفصل به بحث نشسته فعالیت
و نتایج آن را به هنر آموز خود تحویل دهید.

این سرفصل بحث  یا بستانکار شدن  2 در خصوص ماهیت حساب های پرداختنی و دلایل بدهکار 
نمایید. 

3 از منابع در دسترس چند نمونه سند حسابداری به کلاس آورده، اجزای آن را شناسایی، تجزیه و 
تحلیل نموده و در زونکن کاری خود قرار دهید.

4 مانند فعالیت 3 نمونه سند حسابداری را در سیستم نرم افزار مصوب )شرکتی که تشکیل داده اید( 
را ملاحظه کرده اجزای آن را شناسایی و تجزیه و تحلیل نموده، در فایل کاری خود ذخیره نمایید.

5 در قسمت تعریف سرفصل های حسابداری نرم افزار مصوب در مورد ماهیت حساب های پرداختنی، 
موجودی نقد و سرمایه تحقیق کنید.
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 ارزشیابی     
 

شاخص های مورد ارزشیابی ردیف
نظرهنرآموزخودارزیابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ... (2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستندسازی5

شناخت ویژگی های اساسی اسناد مثبته و اطلاعات حسابداری در 6
پرداخت ها

طبقه بندی و کنترل مدارک و مستندات اسناد پرداختنی7

شناخت معادله حسابداری و اجزای تشکیل دهنده آن8

تجزیه و تحلیل معادله حسابداری9

تنظیم سند حسابداری به دو صورت دستی و رایانه ای 10
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فعالیت

فعالیت

روش های کنترل اسناد تجاری         
 

با شناخت از اسناد تجاری برخی از کنترل های آن به شرح زیر است:
1   وصول مدارک پرداخت وجه: مدارک کافی اخذ گردد. 

2     کنترل مستندات و کنترل اسناد و مدارک و انطباق آن با آیین نامه های خزانه انجام گیرد.  
3   کنترل محاسبات اسناد و مدارک انجام گیرد.
4       کنترل مجوز ها و امضاهای مجاز انجام شود. 

5   صدور و تنظیم فرم درخواست پرداخت و دریافت امضا ها و تأییدیه های لازم
6   تحریر چک / سفته بر اساس قانون تجارت

7   نگهداری اسناد صادره و مدارک مثبته در مکانی امن 
8   دریافت معرفی نامه، مدرک شناسایی و انطباق آن با مدارک مراجعه کننده و مستند سازی مدارک مذکور

9    دریافت رسید بابت تحویل اسناد تجاری 
10   صدور سند حسابداری پرداخت ها و دریافت ها و کارمزدها

11   تکمیل دفتر سررسید اسناد تجاری
12    نگهداری ته سوش چک ها و اسناد تجاری صادره

13    هماهنگی لازم جهت تأمین نقدینگی اسناد صادره در سررسید
14    نگهداری صحیح چک ها و اسناد تجاری ابطالی و پیگیری قانونی آنها

15   مطابقت دادن چک های صادره و لیست اسناد پرداختنی با ته سوش چک ها.

1  در خصوص توانایی شناخت و تفکیک اسناد پرداختنی و نحوه ثبت حسابداری این گونه اسناد 
نمایید. بررسی 

2  بررسی کنید دفتر سررسید اسناد پرداختنی چیست و یک نمونه از آن را در کلاس با هنرآموز 
نمایید. خود تکمیل 

آیا پرداخت وجه نقد به شخصی که جهت اخذ وجه به قسمت حسابداری مراجعه و کارت شناسایی 
خود را ارائه نموده است، کافی می باشد یا مدارک و مستندات دیگری هم لازم است؟

مجوز پرداخت وجه نقد یا اسناد پرداختنی چیست؟
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حسابداری اسناد تجاری   

چک های مدت دار و سفته های صادر شده شرکت به عنوان اسناد پرداختنی طبقه بندی شده و در صورت های 
مالی شرکت به صورت اسناد پرداختنی کوتاه یا بلند مدت دیده می شوند.

اسناد پرداختنی کوتاه مدت و بلند مدت 
اگر سررسید این سفته ها از تاریخ ترازنامه یک سال یا کمتر باشد به عنوان اسناد پرداختنی کوتاه مدت 
و چنانچه سررسید آنها از تاریخ ترازنامه بیشتر از یک سال باشد به عنوان اسناد پرداختنی بلند مدت 

در ترازنامه شرکت نشان داده می شود.

مثال: شرکت ایلام یک باب ساختمان به مبلغ 6،000،000،000 ریال از شرکت کرمان خریداری و سفته 
شماره 185362 به سررسید 6 ماهه صادر و تسلیم نمود.

مطلوب است: ثبت این رویداد مالی در دفاتر صادرکننده اسناد تجاری )شرکت ایلام(

در دفاتر صادرکننده اسناد تجاری )شرکت ایلام(

 شماره سند: ……                                  شرکت ایلام                         شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ: ……                                        سند حسابداری                         تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ساختمان1

اسناد پرداختنی2

 جمع

شرح سند:   صدور سفته شماره …… در وجه …… بابت خرید یک باب ساختمان

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  



44

تجدید یا تعویض اسناد تجاری  
صادرکننده چک یا سفته ممکن است در سررسید، آن را برای مدت مشخصی تمدید و یا آن را تعویض نماید. 
برای مثال، چنانچه شرکتی سفته صادر شده در تاریخ 90/3/15 را در سررسید آن که 90/5/15 است با 
سفته دو ماهه دیگری تعویض نماید، سند حسابداری زیر در دفاتر شرکت صادرکننده سفته تنظیم می شود.

 شماره سند: ……                                      شرکت ……                              شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ: ……                                      سند حسابداری                            تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ×××× اسناد پرداختنی1

×××× اسناد پرداختنی2

×××××××× جمع
شرح سند: بابت صدور سفته دو ماهه شماره   …… جایگزین سفته شماره ……

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده :                                                      تصویب کننده  :  

 
یادآوری می شود بابت تمدید سفته می توان از ثبت حسابداری اجتناب کرد و صرفاً تاریخ آن را، در دفتر یا 

لیست اسناد موجود نزد شرکت اصلاح نمود، ولی توصیه می شود از ثبت اصلاحی استفاده شود.

پرداخت وجه اسناد تجاری    

حالت اول: مراجعه حضوری

هنگام سررسید چک یا سفته، صادر کننده می تواند وجه آن را به صورت نقد به دارنده اسناد تجاری پرداخت 
نموده و بدون آنکه نیاز به مراجعه به  بانک، وجود داشته باشد، اصل اسناد تجاری را دریافت نماید. 
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تنظیم اسناد درحالت مراجعه حضوری
  در دفاتر صادرکننده اسناد

 شماره سند: ……                                        شرکت ……                           شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ:   ……                                                         سند حسابداری                         تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ×××× اسناد پرداختنی1
××××موجودی نقد2
×××××××××××××× جمع

شرح سند: بابت پرداخت اسناد پرداختنی به شماره …… به صورت نقد

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  
 

  حالت دوم: وصول و پرداخت توسط بانک 
قسمتی در سفته مشخص شده است که در آن نوشته شده )این قسمت توسط بانک تکمیل می شود( چنانچه 
هنگام صدور سفته قسمت مزبور توسط بانک مورد توافق صادر کننده و دریافت کننده سفته تکمیل شده 

باشد، دارنده سفته می تواند در تاریخ سررسید سفته، وجه آن را از طریق بانک وصول نماید. 
اگر این اسناد از طریق بانک پرداخت شود ثبت های حسابداری به صورت زیر تغییر می کند :

 
  در دفاتر صادر کننده اسناد

 شماره سند: ……                             شرکت ……                                   شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ: ……                                                          سند حسابداری                                 تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ×××× اسناد پرداختنی1

××××موجودی نقد2

××××××××  جمع
شرح سند: بابت پرداخت اسناد پرداختنی به شماره…… به صورت نقد

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  
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کار عملی6  

برای آنکه مطالب فوق را به خوبی فرا بگیرید فعالیت های زیر را به کمک هم کلاسی ها و محتوای کتاب و 
هنرآموز انجام دهید تا به این نتیجه برسید که مهارت لازم را به دست آورده اید و سپس خود را ارزشیابی 

نرم افزاری(. و  کنید)دستی 

به سررسید  از شرکت ب  بابت دریافت خدمات،  ریال  به مبلغ 650،000،000  الف سفته ای  1   شرکت 
1394/7/25 صادر نموده است، مطلوب است صدور سند حسابداری هریک از وقایع در دفاتر شرکت الف.

الف( درخواست تجدید سفته به جهت تغییر در سررسید آن به تاریخ 1394/9/25
ب( پرداخت وجه سفته توسط شرکت الف به شرکت ب در تاریخ سررسید 

2   ثبت حسابداری را برای رویداد زیر در سند حسابداری انجام دهید:
کارخانه ای در اول بهمن ماه برای حمل مصنوعات خود یک دستگاه خاور به مبلغ 8،500،000 ریال خریداری 

کرد و بهای آن را به صورت زیر تسویه کرد. 
پرداخت نقدی                   3،000،000        ریال
صدور یک برگ چک           1،500،000     ریال
صدور یک برگ سفته          4،000،000     ریال

3   برای هر یک از رویدادهای مالی زیر سند حسابداری مربوطه را صادر نمایید:
1   افتتاح حسابی نزد بانک به نام شرکت رضا به مبلغ 450،000،000 ریال

2   خرید ساختمانی جهت فعالیت های شرکت به مبلغ 390،000،000 ریال به صورت نقدی
3   خرید اثاثه و وسایل اداری به مبلغ 38،500،000 ریال به صورت نسیه 

4   تسویه حساب نمودن بدهی خرید اثاثه به صورت یک برگ سفته به سررسید 30 روز بعد
5   سررسید سفته و واریز بدهی اثاثه و تسویه حساب نهایی

6   سند حسابداری را در محیط نرم افزاری مصوب تنظیم نمایید.
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 ارزشیابی     
 

شاخص های مورد ارزشیابی ردیف
نظرهنرآموزخودارزیابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستندسازی5

شناخت فرایند صدور سند در رویدادهای مالی مربوط به اسناد تجاری 6
پرداختنی

شناخت سرفصل حساب های اسناد تجاری پرداختنی در سند حسابداری 7
مربوطه

شناخت بدهکار یا بستانکار نمودن حساب های مرتبط با اسناد تجاری 8
پرداختنی

به کارگیری سر فصل حساب های اسناد تجاری پرداختنی در سند حسابداری 9
به دو صورت دستی و رایانه ای

بدهکار یا بستانکار نمودن حساب های مرتبط با اسناد تجاری پرداختنی10
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شرح کار:
4  کنترل مجوزها و امضاهای مجاز 3  کنترل محاسبات اسناد و مدارک  2 کنترل مستندات پرداخت    1  وصول مدارک پرداخت وجه   

7  شمارش  6  صدور فرم دستور پرداخت تأیید شده  5  صدور و تنظیم فرم درخواست پرداخت و دریافت امضاها و تأییدیه های لازم 
9  نگهداری اسناد صادره و مدارک مثبته در گاوصندوق تا زمان مراجعه  8  تحریر چک/ سفته بر اساس قانون چک )تجارت(  وجه    نقد 
ذی نفع 10    دریافت معرفی نامه، مدرک شناسایی و انطباق آن با مراجعه کننده و مستندسازی مدارک مذکور 11 تحویل چک / سفته/ وجه نقد 
و دریافت رسید پرداخت چک/ سفته/ وجه نقد )امضای تحویل گیرنده و مهر( 12  ثبت به موقع پرداخت ها )وجه نقد اسناد پرداختی( ـ صدور 
سند حسابداری 13  تهیه لیست اسناد پرداختنی و مرتب سازی بر اساس تاریخ سررسید، گیرنده، بانک مربوطه، و... 14  نگهداری ته سوش 
چک های صادره در گاو صندوق 15  تحریر دفتر اسناد پرداختنی 16  پیگیری و هماهنگی لازم جهت تأمین نقدینگی اسناد صادره در سررسید 
)داشتن نقدینگی کافی( 17  ثبت کارمزدهای بانکی 18  نگهداری اسناد پرداختنی واخواست شده 19  نگهداری صحیح چک های ابطالی و 
تهیه لیست اسناد ابطالی با دلیل ابطال آنها و ارسال آن به بانک 20  صدور سند وصول اسناد پرداختنی 21  مطابقت دادن چک های صادره و 

لیست اسناد پرداختنی با ته سوش

استاندارد عملکرد:  ثبت پرداخت های نقدی روزانه به استناد مدارک پرداختنی بر اساس آیین نامه های خزانه

شاخص ها:
2  پرداخت وجه نقد / اسناد پرداختنی 1 کنترل اسناد مثبته پرداخت وجه نقد / اسناد پرداختنی                     

3  صدور سند پرداخت وجه نقد / اسناد پرداختنی
شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
مکان: کارگاه             زمان: 8 ساعت

اتاق کار، کامپیوتر، میز و صندلی، ماشین حساب، نرم افزار خزانه داری، گاوصندوق، فرم درخواست وجه، فرم  دستور پرداخت وجه، آیین نامه 
خزانه داری پرداخت پایه، قانون تجارت دفتر اسناد پرداختنی، دستگاه پول شمار )مجهز به شناسایی اسکناس(، دسته چک، سفته

معیار شایستگی: 

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف
1کنترل اسناد مثبته پرداخت وجه نقد / اسناد پرداختنی1
1پرداخت وجه نقد / اسناد پرداختنی2
1صدور سند پرداخت وجه نقد / اسناد پرداختنی3
4
5
6

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
درستکاری، امنیت و ایمنی محل خزانه )دور از دسترس بودن وجوه نقد، دسته چک و مهرهای 

شرکت( رعایت اصول ارگونومی، صرفه جویی در مصرف کاغذ، انرژی و... امانت داری، دقت
2

*میانگین نمرات
* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می باشد.

ارزشیابی شایستگی ثبت پرداخت وجه نقد / اسناد پرداختنی
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تفکر کنید 
ـ  با توجه به مهارت های کسب شده در این فصل، به نظر شما حسابدار پرداخت ها چگونه می تواند 

کلام وحی و سیره بزرگان دین را در انجام وظایف محوله به کار بندد. 

بحث کنید 
به نظر شما حسابدار پرداخت ها در رابطه با خدا، خویشتن، خلق خدا )دیگران( و محیط زیست 

چه مسئولیتی دارد؟ 

بحث کنید 
پرداختنظر شما حسابدار پرداختنظر شما حسابدار پرداختها در رابطه با خدا، خویشتن، خلق خدا )دیگران( و محیط زیست  به

چه مسئولیتی دارد؟ 

تفکر کنید 
میها چگونه میها چگونه میتواند  رداختنظر شما حسابدار پرداختنظر شما حسابدار پرداخت بههای کسب شده در این فصل، بههای کسب شده در این فصل، به مهارتـ  با توجه به مهارتـ  با توجه به مهارت

کلام وحی و سیره بزرگان دین را در انجام وظایف محوله به کار بندد. 

تحقیق کنید 
فکری  دارایی های  جزء  و  شرکت  دارایی های  از  یکی  اخلاقی  حسابداری، دانش  ادبیات  در 
اصول  و  ارزش ها  پرداخت ها چه  نظر شما یک حسابدار  به  محسوب می شود.  فکری  یا سرمایه 

باشد؟ داشته  مدنظر  محوله  وظایف  انجام  در  باید  را  اخلاقی 

تحقیق کنید 
فکری  داراییهای  جزء  و  شرکت  داراییهای  از  یکی  اخلاقی  حسابداری،دانش  ادبیات  در 
اصول  و  ارزشها  پرداختها چه  نظر شما یک حسابدار  به  محسوب میشود.  فکری  یا سرمایه 

باشد؟ داشته  مدنظر  محوله  وظایف  انجام  در  باید  را  اخلاقی 





واحدهای اقتصادی برای اتخاذ تصمیمات آگاهانه نیاز به اطلاعات دقیق در مورد جریان وجوه 
نقد در شرکت دارند. 

فعالیت های عملیاتی شرکت ایجاد کننده درآمد عملیاتی آن شرکت است. فعالیت های عملیاتی 
متضمن تولید و فروش کالا و ارائه خدمات می باشد. هزینه ها و درآمدهای مرتبط با فعالیت های 
عملیاتی شرکت در تعیین سود یا زیان دخیل هستند. بنابراین دریافت های نقدی حاصل از این 
تجاری  تصمیم گیری های  و  آینده  عملیات  برنامه ریزی  اقتصادی،  فعالیت  بهبود  برای  عملیات 

نقش اساسی دارند. 
لازم به ذکر است در مشاغل کوچک حسابداری دریافت ها و حسابداری پرداخت ها را یک نفر 
انجام می دهد، اما در مشاغل بزرگ به واسطه حساسیت این دو وظیفه تفکیک گردیده است. 

پودمان ٢

حسابداری دریافت ها
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مقدمه   

در پودمان ١ با حسابداری پرداخت ها و اسناد تجاری پرداختنی آشنا شدید، در این پودمان به حسابداری 
دریافت ها و اسناد تجاری دریافتنی پرداخته می شود. 

اما  است.  به عهده یک حسابدار  پرداخت ها  و  دریافت ها  است در مشاغل کوچک، حسابداری  به ذکر  لازم 
در مشاغل بزرگ وظیفه حسابداری خزانه به دو کار حسابداری دریافت ها و حسابداری پرداخت ها تفکیک 

می شود. 

 استاندارد عملکرد    
ثبت  و  خزانه  نامه های  آیین  اساس  بر  وصولی  مدارک  استناد  به  روزانه  دریافت های  ثبت 

انتظامی اسناد 

» حاسِبُوااَنفُسَکُمْ قَبلَْ اَنْ تُحٰاسَبُواوزَنوا قبلَ ان توَزنواو تجهّزواللِعْرضِ الَکبر«
به حساب خود برسید قبل از اینکه به حساب شما رسیدگی شود و اعمال خود را وزن کنید پیش از آنکه آنها را بسنجند و برای 

روز قیامت خویشتن را آماده کنید. 
                                                                                                                                                                                                 رسول اکرم 

 شایستگی هایی را که در این پودمان کسب می کنید: 
ـ حفظ و نگهداری اسناد تجاری )اسناد و حساب های دریافتنی( 

ـ ثبت اسناد تجاری
ـ ثبت اسناد انتظامی

ثبت دریافت وجه نقد / اسناد دریافتنی )اسناد تجاری( 
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موجودی نقد، اسناد تجاری )سفته، چک(   

به نظر شما افراد یک جامعه به طور معمول و متعارف برای اخذ و دریافت وجه کالا و یا خدماتی که به دیگران 
ارائه می دهند، از چه روش هایی استفاده می کنند؟

در محیط های کسب و کار، کلیه اشخاص جهت دریافت مبلغ کالای فروش رفته خود و یا ارائه خدمات به 
دیگران به دو طریق اقدام می نمایند :

2 از طریق دریافت غیرنقدی )حساب و اسناد دریافتنی( 1 از طریق دریافت نقدی           

با توجه به مطالب بیان شده  : .................................................................................................................................فعالیت
حساب دریافتنی عبارت است از :  .........................................................................................................................
اسناد دریافتنی عبارت است از  : .............................................................................................................................

که  می شوند  تقسیم  تجاری  اسناد  و  نقد  موجودی  قالب  در  روزمره  معاملات  در  پرداخت ها  و  دریافت ها 
توضیحات جامع آن در پودمان ١ بیان گردید. 

1  در خصوص نحوۀ دریافت طلب به بحث و بررسی بپردازید و نتایج کار خود را به هنرآموز ارائه 
دهید.

2 مسئولیت یک حسابدار خزانه )حسابدار دریافت ها( در هر مؤسسه ای در مقابل صاحب مؤسسه و 
همچنین افراد جامعه، خود و خداوند جهت کسب روزی حلال چگونه است؟

٣ به نظر شما چرا مسئول بخش پرداخت و دریافت نباید شخص واحدی باشد؟

فعالیت



54

یکی از راه های دریافت طلب اخذ اسناد تجاری است، اسناد تجاری در فعالیت های اقتصادی مورد استفاده قرار 
می گیرند. شخصی که کالایی و یا خدماتی را ارائه می نماید، بهای آن را هنگام ارائه خدمات یا کالا، به صورت 
نقدی یا نسیه در مهلت مقرر دریافت می نماید. لازم به ذکر است که در این گونه مبادلات مالی، به طور معمول 

مبلغ و مدت اسناد تجاری بیانگر اعتبار شخص صادر کننده این اسناد می باشند.

ضرورت بررسی صحت چک های دریافتی:
این امکان وجود دارد چک هایی را که شرکت جهت دریافت طلب اخذ نموده است به طور صحیح و قانونی 

صادر نشده باشد که این امر می تواند مانع رسیدن شرکت به طلب مذکور شود.

جهت پیشگیری از اقدامات افراد سودجو و جاعل باید چه کنترل هایی را در چک های دریافتی از دیگران فعالیت
به کار برد؟ 

1  تاریخ چک هم به صورت عددی و هم به صورت حروفی درج شده باشد.

…...................................................................…………    2

…...................................................................…………    ٣

 …...................................................................…………    4

…...................................................................…………    5

…...................................................................…………        6

 …...................................................................…………   7

…...................................................................…………   8

…...................................................................…………   9

…...................................................................…………        10

…...................................................................…………             11

......................................................................…………  12

و فعالیت هنرآموز  راهنمایی  با  و  دریافت  بانک  متصدی  از  را  دریافت  فرم های  انواع  بانک  به  مراجعه  با 
کنید.  شناسایی  را  آن  اجزای  خود  هم کلاسی های 

سفته :
یکی از اسناد تجاری که در معاملات روزمره به عنوان سند بدهی از طرف دیگر معامله بابت فروش کالا یا ارائه 

خدمات از اشخاص دریافت می شود، سفته است. 
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سررسید اسناد تجاری   
اسناد تجاری دریافتی نیز مانند اسناد تجاری پرداختی موعدی برای دریافت دارند و حسابدار باید بداند در 
چه زمانی نسبت به پرداخت وجه اسناد تجاری دیگران نزد خود اقدام نماید. همانطور که در فصل قبل گفته 

شد نحوه محاسبه تاریخ سررسید اسناد تجاری به سه روش است. 
1 عندالمطالبه

2  در تاریخ معین
٣  پس از مدت زمانی معین

کار عملی 1    
شرکت »تهران« در تاریخ 96/5/١ بابت طلب از شرکت »البرز« یک برگ سفته دریافت نموده است مطلوب 

است تعیین سررسید سفته دریافتی از شرکت البرز با فرض: 
الف( عندالمطالبه

ب( به سررسید ١2/١0/96
ج( به سررسید 4ماهه

د( ١25 روزه

با  امروزه  ثبت   گردند.  تجاری(  اسناد  )دفتر سررسید  مربوطه  دفتر  در  باید  دریافتنی  تجاری  اسناد  تمام 
به کارگیری تکنولوژی های جدید می توان اطلاعات اسناد تجاری را در نرم افزار های مربوطه ثبت نمود. 
تاریخ  اعلام  به  قادر  که  شده اند  طراحی  نحوی  به  نرم افزارها  این گونه  متنوع،  گزارشات  تهیه  بر  علاوه 
نرم افزار  در  تجاری  اسناد  ثبت  توانایی  آوردن  »به دست  به کاربر مجاز می باشند.  تجاری  اسناد  سررسید 

می باشد« کاری  الزامات  از  هنرآموز  راهنمایی  با 

1 یک برگ سفته دریافتی بابت طلب را تهیه نموده و صحت تکمیل آن را بررسی کنید.فعالیت
2 شما حسابدار شرکت »الف« هستید و یک برگ سفته که ظهرنویسی شده است را از شرکت »ب« 

دریافت نمودید. ظهرنویسی سفته دریافتی به چه معنایی است.

١ در خصوص دلایل ثبت اسناد تجاری در دفتر سررسید یا در نرم افزار بحث نمایید.
2 راه های کنترل چک هایی که بابت طلب از دیگران دریافت کرده ایم را برشمارید.
تذکر: تمام فعالیت های انجام شده را چون همیشه در زونکن کاری خود قرار دهید.

فعالیت
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برای آنکه مطالب فوق را به خوبی فرا بگیرید فعالیت های زیر را به کمک هم کلاسی ها و محتوای کتاب 
و راهنمایی هنرآموز خود انجام دهید تا خود به این نتیجه برسید که کاملًا مهارت لازم را به دست 

آورده اید و سپس خود را ارزشیابی کنید. )دستی و نرم افزاری(

١  تصویر یک برگ چک دریافتی از دیگران بابت طلب از ایشان را تهیه نموده و صحت آن را بررسی 
نمایید.

تاریخ وصول آن 7 ماه پس از تاریخ صدور باشد.
2  یک برگ سفته به مبلغ 800،000،000 ریال را از بانک ملی تهیه نموده ایم. چه مبلغی بابت 
تهیه این برگ سفته به بانک ملی پرداخت نماییم؟ و آیا تهیه سفته از دکه های روزنامه فروشی 

مجاز می باشد یا خیر؟

تمرین عملی

١  از جمله نکات ایمنی مهم در کار یک حسابدار طرز نشستن صحیح پشت میز کار برای ثبت دفاتر نکات ایمنی
یا کار با رایانه می باشد که باید طبق استاندارد و بر اساس اصول علمی و مطابق با ارگونومی باشد. 
2  هر حسابدار برای جلوگیری از ناراحتی های مفاصل از قبیل کمر،گردن و پا درد و ناراحتی های 

چشم تمام موارد ایمنی را به کار ببرد. 
3  به هنگام استفاده از رایانه رعایت فاصله استاندارد صفحه نمایشگر تا چشمان کاربر الزامی است. 

4          حسابدار خزانه )حسابدار دریافت ها و پرداخت ها( باید به نحوی مستقر شود که به راحتی به تمام وسایل 
مرتبط با کار خود دسترسی داشته و محیط کارش نیز امن باشد، یعنی از اتاقی استفاده کند که در ورود 
و خروج آن قابلیت کنترل داشته باشد تا هر شخصی نتواند به راحتی وارد آن شود. ضمناً وسایل کاری 

دور از دسترس سایرین باشد و وجود گاو صندوق، دوربین مداربسته و … در محل کار الزامی است.
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ارزشیابی   
 

شاخص های مورد ارزشیابی ردیف
نظر هنر آموزخودارزیابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع و رعایت نظم و انضباط در کلاس و کارگاه آموزشی1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری٣

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن4

ارائۀ نتیجه گیری صحیح و مستندسازی5

تعریف وجوه نقد و اسناد تجاری دریافتنی6

آشنایی با چگونگی تکمیل اسناد تجاری دریافتنی7

طبقه بندی وجوه نقد و اسناد تجاری دریافتنی8

تحریر )چگونگی تکمیل( اسناد تجاری دریافتنی9

نحوۀ محاسبه سررسید اسناد تجاری دریافتنی10
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فعالیت

آیین نامه ها و دستورالعمل های اجرایی خزانه )موجودی نقد/اسناد دریافتنی(       

دستورالعمل های  و  آیین نامه ها  مطابق  که  است  این  محوله  امور  انجام  در  دریافت ها  حسابدار  وظایف  از 
اجرایی خزانه )موجودی نقد/ اسناد دریافتنی( عمل نماید و مدارک و مستندات مربوط را با آیین نامه ها و 
دستورالعمل ها تطابق دهد. عدم رعایت موارد مذکور تخلف محسوب شده و علاوه بر برخورد قانونی با شخص 

خاطی، وی مسئول جبران خسارت وارده نیز می باشد. 
هر دریافتی باید مبتنی بر مدارک و مستنداتی منطقی، مکتوب و مرتبط با آن )اسناد مثبته( باشد. اسناد 

مثبته در حسابداری از اهمیت خاصی برخوردار است به این دلیل که :
  این اسناد مبنای تجزیه و تحلیل و ثبت رویدادهای مالی در مدارک و دفاتر حسابداری هستند. 

از  دفاع  و  احقاق حقوق شرکت  لزوم جهت  مواقع  بعدی و همچنین در  و رسیدگی های  پیگیری  برای    
می گیرند.  قرار  استفاده  مورد  شرکت  وکارکنان  مدیران  عملکرد 

نکته قابل توجه این است که اسناد مثبته باید واضح، معتبر و قابل اتکا و مکفی باشند تا حسابداران و سایر 
اشخاص بتوانند به آنها استناد نمایند. 

از دیگر کنترل هایی که یک حسابدار دریافت ها باید به آن توجه نماید، کنترل صاحبان مجاز امضا بابت 
اسناد و اوراق تعهدآور که از دیگران دریافت نموده است، براساس مندرجات روزنامه رسمی مربوط به 

ایشان )حقیقی یا حقوقی( می باشد. 

جزئیات بیشتر در مورد کنترل اسناد و مدارک مثبته در پودمان قبل بیان گردید.

با راهنمایی هنرآموز و کمک هم کلاسی های خود در خصوص رویدادهایی که دارای اثر مالی و غیرمالی 
هستند، بحث کنید. 

رویدادرویداد مالیردیف
 مالی

رویداد 
دلیلغیرمالی

تبادل وجه نقدــدریافت وجه نقد بابت فروش دفتر کار١

عدم تبادل وجه نقدــاخذ بهای اجاره برای دفتر کار از چند املاک٢

٣

٤

٥

٦
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 معادله حسابداری   

 تأثیر وجه دریافتی بر معادله حسابداری چیست؟ 
 دریافت طلب از مشتریان بر کدام اجزای معادله حسابداری تأثیرگذار است؟

مثال 1    
باشگاه ورزشی مهران فعالیت های زیر را طی مهرماه انجام داده است. از هریک از این فعالیت ها بر اجزای 
معادلۀ حسابداری باشگاه را در جدول زیر مشخص کنید. برای افزایش علامت )+( و برای کاهش علامت )-( 

و برای بدون تغییر )0( بگذارید.

   دارایی ها    =    بدهی ها   +     سرمایهشرح

فروش نقدی یک دستگاه آپارتمان
دریافت وام از بانک

فروش نسیه تجهیزات ورزشی
دریافت پول از بدهکاران

ثبت نام کلاس های ورزشی

مثال ٢    

١  آقای تمدن شرکت تمدن را افتتاح نموده و برای تأسیس آن، مبلغ 3،000،000 ریال به حساب بانک 
واریز نمود.  

دارایی = بدهی + سرمایه
3،000،000 + 0 =3،000،000 

2  برای خرید ساختمان مبلغ ١،000،000 ریال از حساب شرکت نزد بانک به فروشنده پرداخت کرد:

دارایی = بدهی + سرمایه
3،000،000 + 0 =2،000،000 + ١،000،000 
 ساختمان + موجودی نقد = بدهی + سرمایه
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3  مبلغ 500،000 ریال اثاثه شامل میز و صندلی و سایر لوازم مورد نیاز برای شرکت به صورت نسیه خریداری 
نمود: 

 دارایی = بدهی + سرمایه
3،000،000 + 500،000 = 2،000،000 + ١،000،000 + 500،000 
 اثاثه + ساختمان + موجودی نقد = حساب های پرداختنی + سرمایه

4   قسمتی از بدهی خود را بابت خرید اثاثه به مبلغ300،000 ریال از محل حساب شرکت پرداخت نمود: 

دارایی = بدهی + سرمایه
3،000،000 + 200،000 =١،700،000 + ١،000،000 + 500،000 
 اثاثه + ساختمان + موجودی نقد = حساب های پرداختنی + سرمایه

5  نیمی از ساختمان به مبلغ 500،000 ریال به صورت نسیه به فروش رسید:

دارایی = بدهی + سرمایه
3،000،000 + 200،000 =١،700،000 + 500،000 + 500،000 + 500،000 
 حساب های دریافتنی + اثاثه + ساختمان + موجودی نقد = حساب های پرداختنی + سرمایه

 
6  در پایان ماه دوم فعالیت، شرکت بابت خدماتی که ارائه نمود، مبلغ 2،000،000 ریال به طور نقد دریافت 

کرد. 
    )به این مبلغ دریافت شده درآمدگفته می شود( 

    در این حالت دارایی افزایش می یابد و از طرفی سرمایه هم به طور غیر مستقیم افزایش می یابد. 

 دارایی = بدهی + سرمایه
) 2،000،000 + 3،000،000( + 200،000 = 3،700،000+ 500،000 + 500،000 + 500،000

 حساب های دریافتنی + اثاثه + ساختمان + موجودی نقد = حساب های پرداختنی + )سرمایه + درآمد(

بابت هزینه آب و برق، حقوق و دستمزد و  پایان ماه دوم فعالیت شرکت مبلغ ١،000،000 ریال  در   7
هزینه های متفرقه پرداخت گردید.

     در این حالت دارایی کاهش می یابد و از طرفی سرمایه هم به طور غیر مستقیم کاهش می یابد.
                                                                                           دارایی = بدهی ها + سرمایه

 )2،000،000 - ١،000،000( + 3،000،000 + 200،000 = 2،700،000+ 500،000 + 500،000 + 500،000 

حساب های دریافتنی + اثاثه + ساختمان + موجودی نقد = حساب های پرداختنی+ سرمایه + )هزینه ـ درآمد(
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حال برای شناخت بیشتر معادله حسابداری و تأثیر رویدادهای مختلف بر آن، رویدادهای فوق به شکل زیر 
نمایش داده می شود: 

 دارایی                                    =  بدهی  +                  سرمایه

                مؤسسه تمدن
               ترازنامه

                تا تاریخ :

بدهی دارایی 
موجودی نقد 

حساب های دریافتنی 
ساختمان 

اثاثه

2،700،000

500،000
500،000
500،000 

حساب های پرداختنی                             200،000

سرمایه 
سرمایه آقای تمدن              4،000،000

4،200،0004،200،000جمع   جمع 

حساب های اثاثهساختمان موجودی نقدیشرح رویدادردیف
دریافتنی

حساب های 
سرمایههزینهدرآمد پرداختنی

افتتاح حساب 1
3،000،000+3،000،000+بانکی

١،000،000+١،000،000-خرید ساختمان2

خرید اثاثه به ٣
500،000+500،000+صورت نسیه

4
پرداخت بخشی 
از بدهی بابت 

خرید اثاثه
-300،000-300،000

5
فروش نیمی از 

ساختمان
 به صورت نسیه 

-500،000+500،000

2،000،000+2،000،000دریافت درآمد6

١،000،000-١،000،000 -پرداخت هزینه7

١،000،0003،000،000-2،700،000500،000500،000500،000200،0002،000،000 جمع
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کار عملی٢   

در جدول زیر با توجه به شرح هر رویداد مانند نمونه ها جدول را کامل کنید و در پایان جمع هر ستون را 
محاسبه کنید و در رابطه با توازن معادله حسابداری آن بحث کنید:

شرح رویدادردیف
سرمایهبدهیدارایی

حساب  ماشین آلاتموجودی نقد
دریافتنی

حساب  
پرداختنی

 وام 
سرمایههزینهدرآمدپرداختنی

١

افتتاح حساب بانکی 
مؤسسه توسط 
مالک به مبلغ 
١9،000،000

١9،000،000١9،000،000

2
دریافت وام بانکی 
28،000،000

3
خرید نسیه یک 

دستگاه ماشین آلات 
42،000،000

4
دریافت 750،000 

نقد بابت ارائه 
خدمات

تنظیم قرارداد 5
نظافت شرکت

پرداخت قبض گاز 6
)7١0،000()7١0،000(نقدی 7١0،000

7

پرداخت یکی 
از اقساط وام 
800،000 از 
حساب شرکت

8
پرداخت بدهی 

خرید ماشین آلات 
طی چک

9
فروش نسیه تعدادی 

از ماشین آلات 
4،000،000

جمع
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سیستم حسابداری ثبت دو طرفه   

 سیستمی است که برای ثبت یک رویداد مالی یک یا چند حساب بدهکار و یک یا چند حساب بستانکار 
می شوند، به نحوی که جمع اقلام بدهکار و بستانکار با هم برابر است. با توجه به مثال آقای تمدن که بیان شد، 

ثبت های حسابداری هر قسمت به شرح زیر می باشد: 
١  به دلیل افزایش در دارایی حساب موجودی نقد به مبلغ 3،000،000 ریال بدهکار و به دلیل افزایش در 

سرمایه، حساب سرمایه به همین میزان بستانکار می شود.
2  به دلیل افزایش در دارایی حساب صندوق به مبلغ 500،000 ریال بدهکار و به دلیل کاهش در دارایی 

حساب بانک به همین میزان بستانکار می شود.
3  به دلیل افزایش در دارایی حساب ساختمان به مبلغ ١،000،000 ریال بدهکار و به دلیل کاهش در 

بستانکار می شود. میزان  به همین  نقد  موجودی  دارایی حساب 
و  نسیه  خرید  دلیل  به  و  بدهکار  ریال   500،000 مبلغ  به  اثاثه  حساب  دارایی  در  افزایش  دلیل  4   به 

می شود.  بستانکار  میزان  همین  به  پرداختنی  حساب های  افزایش  بدهی 
5  به دلیل کاهش بدهی حساب های پرداختنی به مبلغ 300،000 ریال بدهکار و به دلیل کاهش در دارایی 

حساب موجودی نقد به همین میزان بستانکار می شود.
6   به دلیل افزایش در دارایی حساب های دریافتنی به مبلغ 500،000 ریال بدهکار و به دلیل کاهش در 

دارایی حساب ساختمان به همین میزان بستانکار می شود.
7  به دلیل افزایش در دارایی، حساب موجودی نقد به مبلغ 2،000،000 ریال بدهکار و به دلیل افزایش در 

سرمایه حساب درآمد به همین میزان بستانکار می شود.
8  به دلیل کاهش در سرمایه حساب هزینه به مبلغ ١،000،000 ریال بدهکار و به دلیل کاهش در دارایی، 

حساب موجودی نقد به همین میزان بستانکار می شود.

در تمرین مربوط به آقای تمدن به عنوان مانده حساب موجودی نقد به شرح زیر است:

موجودی نقد

3،000،000
2،000،000

١،000،000
300،000
١،000،000

5،000،0002،300،000

مانده 2،700،000

کار عملی ٣    

رویدادهای تمرین شرکت تمدن را در حساب به فرم )T( نمایش داده و مانده گیری نمایید و صحت ترازنامه 
تنظیم شده در صفحات قبل را بررسی کنید.
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مثال ٣    

با توجه به مثال 2 صفحه 36 در تاریخ ١394/2/8 معادل ١،000،000 ریال اثاثه اداری و نیمی از ملزومات 
اداری به دلیل عدم احتیاج )مازاد بودن( به فروشنده برگشت داده شد و مقرر گردید وجه آن یک ماه بعد 

وصول شود.
ابتدا رویداد به شرح زیر تجزیه و تحلیل می گردد:

تشخیصقاعدهتجزیه و تحلیل

بدهکار: حساب های دریافتنی ........................ ریالافزایش دارایی ................... می شود.دارایی )حساب های دریافتنی( افزایش می یابد.

دارایی )اثاثه اداری( کاهش می یابد.
دارایی )ملزومات اداری( کاهش می یابد.

کاهش دارایی ................... می شود.

کاهش دارایی ................... می شود.
بستانکار: اثاثه اداری ...................................... ریال

بستانکار: ملزومات اداری .................................... ریال

سپس سند حسابداری به شرح زیر صادر می گردد:

 شماره سند: ٣                          شرکت حمیدی                                شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ: 1٣94/2/٨                                              سند حسابداری                              تعدادضمائم: دو برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

١،250،000حساب های دریافتنی

١،000،000                          اثاثه اداری

250،000ملزومات اداری

١،250،000١،250،000جمع: یک میلیون و دویست و پنجاه هزار ریال

شرح سند: بابت برگشت اثاثه اداری و ملزومات اداری مازاد به فروشنده

تنظیم کننده:                                               تأیید کننده:                                             تصویب کننده: 
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حسابداری وجوه نقد دریافتنی   

مثال 4    

 در زمان فروش نقدی ماشین آلات 

 شماره سند: ……                       شرکت ……                               شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ: ……........                         سند حسابداری                           تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××× موجودی نقد١

××××ماشین آلات2

×××××××× جمع

شرح سند: بابت فروش ماشین آلات به صورت نقد

تنظیم کننده:                                                             تأیید کننده:                                        تصویب کننده:  

در زمان وصول مطالبات 

 شماره سند: ……               شرکت ……                                      شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ: ……........                                     سند حسابداری                                   تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××× موجودی نقد١

××××حساب های دریافتنی2

×××××××× جمع

شرح سند: بابت وصول مطالبات به صورت نقدی

تنظیم کننده:                                                            تأیید کننده:                                                          تصویب کننده: 
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فعالیت

در زمان کسب درآمد به صورت نقدی

 شماره سند: ...........                       شرکت ...........                                شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ: ...........                                       سند حسابداری                                 تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

××××موجودی نقد١
××××درآمد2

××××××××جمع: 

شرح سند: بابت دریافت نقدی ارائه خدمات

تنظیم کننده:                                                           تأیید کننده:                                                            تصویب کننده: 

١ در خصوص ماهیت حساب های بانک و صندوق و دلایل بدهکار یا بستانکار شدن این سرفصل به 
بحث نشسته و نتایج آن را به هنر آموز خود تحویل دهید.

یا بستانکار شدن این سرفصل بحث  2 در خصوص ماهیت حساب های دریافتنی و دلایل بدهکار 
نمایید. 

3 از منابع در دسترس چند نمونه سند حسابداری به کلاس آورده، اجزای آن را شناسایی، تجزیه و 
تحلیل نموده و در زونکن کاری خود قرار دهید.

4 با کمک هنرآموز به سایت رفته در محیط نرم افزاری شرکتی که در فصل اول ایجاد کردید، سندی 
که به صورت دستی شناسایی و تجزیه و تحلیل نمودید را در محیط نرم افزاری نیز شناسایی و 

تجزیه تحلیل کرده، در فایل کاری خود ذخیره نمایید.

شایستگی غیرفنی: با توجه به اصل درستکاری و رازداری قبل از کپی از سند مربوطه چنانچه در 
مالکیت شخص خاصی است حتماً با صاحب سند هماهنگ شود.
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کسر و اضافه صندوق  
با توجه به حجم عملیات دریافت ها و پرداخت ها، ممکن است صندوق دار در پایان هرروز با اضافه یا کسری 

صندوق مواجه گردد. 
چنانچه مبلغ اضافه یا کسر، مبلغ با اهمیتی )با توجه به آیین نامه های داخلی شرکت ها( باشد باید بررسی لازم 

 در این رابطه به عمل آید و نسبت به رفع آن اقدام شود.
ولی در صورتی که این مبلغ ناچیز باشد و یا ناشی از اشتباهات، تشخیص داده شود باید در دفاتر ثبت گردد و 

برای این کار از حسابی به نام کسر و اضافه صندوق استفاده می شود. 

به چه دلیل یا دلایلی تفاوت بین مانده حساب صندوق در دفتر کل شرکت و موجودی نقد شمارش 
شده نزد صندوق در مؤسسه ای با اهمیت است ولی همین میزان تفاوت در مؤسسه ای دیگر با اهمیت 

نمی باشد؟

در پایان هرروز موجودی نقد نزد صندوق شمارش می شود ممکن است بین مانده حساب صندوق در دفتر کل 
شرکت و موجودی نقد شمارش شده نزد صندوق دار تفاوت وجود داشته باشد و حسابدار دریافت یا حسابدار 

پرداخت ها باید نسبت به رفع این مغایرت در پایان همان روز به روش های زیرعمل نماید :

 
روش های نگهداری کسری و یا اضافی صندوق  

چنانچه شما صندوقدار بانک باشید و در پایان روز با کسری یا اضافه صندوق مواجه شوید، به نظر شما 
مسئولیت این رویداد با چه کسی است؟

 حسابداری صندوق  
کارکرد اصلی صندوق در یک بنگاه اقتصادی، مدیریت و کنترل دریافت ها و پرداخت های نقدی مربوط به 
عملیات خرید و فروش است. یکی از موارد کنترلی با اهمیت در مورد صندوق، تفکیک  مسئولیت صندوق دار 
از وظیفه حسابداری صندوق است. واحدهای تجاری ضمن اخذ تضمین های کافی، مسئولیت عملیات صندوق 
را برعهده یکی از کارکنان قرار می دهند. فرد مسئول صندوق، صندوق دار نامیده می شود. صندوق دار موظف 
است براساس دستورالعمل ها و در قبال دریافت ها و پرداخت ها مستندات کافی تهیه و نگهداری کند. برای 
مثال، صندوق دار در قبال پرداخت های نقدی باید از دریافت کننده وجه، رسید دریافت کند که در این رسید 

اطلاعاتی مانند موضوع پرداخت، دستور یا مجوز پرداخت و مبلغ درج می شود. 
به علت دریافت ها و پرداخت های متعدد روزانه، همواره احتمال اضافه یا کسری صندوق وجود دارد. صندوق دار 
موظف است که اضافه صندوق را به حساب واحد اقتصادی واریز کند، زیرا به احتمال بسیار زیاد در آینده 
ذی نفع برای دریافت مبلغ اضافه پرداختی خود مراجعه خواهد کرد. اما در مورد کسری صندوق واحدهای 

فعالیت

فعالیت
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اقتصادی دو رویکرد متفاوت اتخاذ می کنند. در رویکرد اول، شرکت ماهیانه مبلغی بابت کسری صندوق به 
این وجه، مسئولیت کلیه کسری  صندوق دار پرداخت می کند. صندوق دار متعهد می شود در قبال دریافت 
صندوق را به عهده گرفته و کسری صندوق را از محل دارایی های شخصی خود تأمین کند. در رویکرد دوم، 
مسئولیت کسری صندوق برعهده واحد اقتصادی است و از این بابت مسئولیتی متوجه صندوق دار نیست. نحوه 

حسابداری صندوق در این دو رویکرد به صورت زیر است: 
رویکرد اول:

 کسری صندوق به عهده شخص صندوق دار است.
١  اگر موجودی واقعی صندوق شرکت نسبت به حساب کل صندوق کسری داشته باشد. این کسری به عهده 

صندوق دار است. 

در این حالت ثبتی نداریم
 

2    اگر موجودی واقعی صندوق شرکت نسبت به حساب کل صندوق اضافی داشته باشد ثبت زیر را انجام 
می دهیم.

 شماره سند: ……                                        شرکت ……                          شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ: ...........                                                 سند حسابداری                        تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ×××× موجودی نقد ـ صندوق١

××××کسر و اضافه صندوق2
 ×××× ×××× جمع

شرح سند: بابت اضافی موجودی صندوق نسبت به حساب صندوق مربوط به تاریخ …………

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  
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رویکرد دوم:
در این روش کسر یا اضافه صندوق به عهده شرکت است.

در این حالت تمامی کسر یا اضافی صندوق به عهده شرکت می باشد و بابت آن فرایندهای زیر اتفاق می افتد.
١  اگر موجودی واقعی صندوق شرکت نسبت به حساب کل صندوق کسری داشته باشد. ثبت زیر صادر 

می شود:

 
 شماره سند: ……                                   شرکت ……                            شماره صفحه دفتر روزنامه: ………

 تاریخ:   ...........                                               سند حسابداری                       تعدادضمائم: …… برگ
مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ×××× کسر و اضافه صندوق ١

××××موجودی نقد ـ صندوق2

 ×××× ×××× جمع
شرح سند: بابت کسری موجودی صندوق نسبت به حساب صندوق مربوط به تاریخ…………

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  

باشد ثبت زیر صادر  اضافی داشته  به حساب کل صندوق  واقعی صندوق شرکت نسبت  اگر موجودی    2
می شود:

 شماره سند: ……                                    شرکت ……                          شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ:                                                                سند حسابداری                         تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ×××× موجودی نقد ـ صندوق١

 ××××کسر و اضافه صندوق2

 ×××× ×××× جمع
شرح سند: بابت اضافی موجودی صندوق نسبت به حساب صندوق مربوط به تاریخ…………

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  
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در پایان دوره مالی حساب کسر و اضافه صندوق ممکن است دارای مانده بدهکار باشد که در این صورت 
به عنوان هزینه های متفرقه یا سایر هزینه ها و در صورتی که مانده آن بستانکار باشد به حساب درآمد متفرقه 

یا سایر درآمد ها انتقال می یابد.

اگر کسر و اضافه صندوق مانده بدهکار داشته باشد:

 شماره سند: ……                                        شرکت ……                           شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ:   ……                                                        سند حسابداری                        تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ×××× سایر هزینه ها١

××××کسر و اضافه صندوق2

 ×××××××× جمع
شرح سند: بابت انتقال مانده کسر و اضافی صندوق

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  

اگر کسر و اضافه صندوق مانده بستانکار داشته باشد:

 شماره سند: ……                                   شرکت ……                             شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ:                                                                 سند حسابداری                          تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ×××× کسر و اضافه صندوق١

××××سایر درآمدها2

 ×××× ×××× جمع
شرح سند: بابت انتقال مانده کسر و اضافه صندوق

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  
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کار عملی 4     
     

١  اگر موجودی صندوق شرکت نسبت به حساب کل صندوق مبلغ 2،250،000 ریال کسری داشته باشد و 
این کسری به عهده صندوق دار باشد، مطلوب است نحوۀ ثبت حسابداری این رویداد.

2  اگر موجودی صندوق شرکت نسبت به حساب کل صندوق مبلغ 850،000 ریال کسری داشته باشد و 
این کسری به عهده شرکت باشد، مطلوب است نحوۀ ثبت حسابداری این رویداد.

3  اگر موجودی صندوق شرکت نسبت به حساب کل صندوق مبلغ 350 ریال اضافی داشته باشد و کسری 
صندوق به عهده صندوق دار باشد، مطلوب است نحوۀ ثبت حسابداری این رویداد.

4  اگر موجودی صندوق شرکت نسبت به حساب کل صندوق مبلغ ١،725،000 ریال اضافی داشته باشد و 
کسری صندوق به عهده شرکت باشد، مطلوب است نحوۀ ثبت حسابداری این رویداد.

5  نسبت به صدور سند انتقال حساب کسر و اضافه صندوق در پایان سال اقدام نمایید. به شیوه دستی و رایانه ای 

کار عملی 5     

نزد  شده  شمارش  نقد  وجوه  و  ریال   ١،842،500 مبلغ  صندوق  حساب  مانده   95/2/3 روز  پایان  در   ١
لازم. اصلاحی  ثبت  است  مطلوب  می باشد  ریال   ١،735،200 مبلغ  صندوق دار 

2  مانده شمارش نزد صندوق دار مؤسسه مبلغ ١85،000 ریال و مانده حساب صندوق مبلغ 240،000ریال 
است، پس از بررسی مشخص گردید، مبلغ 40،000 ریال قبض آب مؤسسه پرداخت ولی در دفاتر ثبت 

نگردیده است. مطلوب است تعیین مانده واقعی صندوق.
3  مانده حساب صندوق در پایان روز 95/2/2 مبلغ 800،000 ریال و مانده واقعی صندوق مبلغ 940،000 
را نشان می دهد. در بررسی مشخص گردید قبض تلفن مؤسسه به مبلغ 245،000 ریال پرداخت ولی در 
دفاتر ثبت نشده و  همچنین مبلغ ١80،000 ریال از یکی از بدهکاران دریافت ولی ثبت نگردیده است 

مطلوب است تعیین مانده واقعی صندوق و صدور اسناد اصلاحی.

کار عملی 6     
در تاریخ 95/١2/١ حساب کسر  و اضافه وجه نقد ١8،900 ریال مانده بدهکار داشته است. در تاریخ ١6/١2/95 
وجوه شمارش شده ١،450 ریال بیشتر از مانده حساب وجه نقد و در تاریخ 95/١2/١8 مانده حساب وجه نقد 
١،800 ریال از وجوه شمارش شده بیشتر بوده است. مانده حساب کسر و اضافه وجه نقد به کدام حساب انتقال 

می یابد.

کار عملی 7     

       موجودی واقعی       مانده حساب وجه نقد
4،505،000              4،500،000     95/١2/22
2،670،000            2،685،000     95/١2/28

       موجودی واقعی       مانده حساب وجه نقد
4،505،000              4،500،000     95/١2/22
2،670،000            2،685،000     95/١2/28

اطلاعات روبه رو از شرکت خاقانی در دست است:
تاریخ  تا  نقد  وجه  اضافه  و  کسر  حساب  مانده  اگر 
95/١2/2١ مبلغ 82،000 ریال بستانکار باشد مانده 

این حساب در 95/١2/29 چند ریال است؟
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 ارزشیابی     
 

شاخص های مورد ارزشیابی ردیف
نظرهنرآموزخودارزیابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ... (2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری٣

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستندسازی5

شناخت ویژگی های اساسی اسناد مثبته و اطلاعات حسابداری در  دریافت ها6

شناخت معادله حسابداری و اجزای تشکیل دهنده آن7

تجزیه و تحلیل معادله حسابداری8

تنظیم سند حسابداری به دو صورت دستی و رایانه ای 9

صدور اسناد حسابداری مرتبط با کسر و اضافه صندوق 10
 



حسابداری دریافت ها

73

بانک   

1 به نظر شما چند نوع بانک در سیستم اقتصادی ایران وجود دارد؟ 
2 به نظر شما شرایط افتتاح حساب در بانک چیست؟

3 درباره موارد فوق تحقیق نموده و نتایج را در کلاس بحث کنید.

1 به نظر شما چرا یکی از راه های کنترل صحیح وجوه نقد نگهداری آن در بانک است؟ 
2 انواع روش های نگهداری وجوه نقد در بانک ها را نام ببرید.

3 دلایل استفاده از انواع روش های نگهداری وجوه نقد در بانک ها چیست؟

یکی از کنترل های مؤثر بر وجوه نقد، نگهداری آن در بانک می باشد. امروزه بیشتر دریافت ها و پرداخت های 
عمده مؤسسات و واحدهای تجاری از طریق سیستم بانکی صورت می گیرد و مؤسسات نیز ترجیح می دهندکه 

وجوه نقد خود را نزد بانک ها نگهداری نمایند.
و  دریافت ها  برای  مؤسسات  گاهی  می گیرد.  انجام  گوناگونی  به صور  عملًا  بانک،  در  نقد  وجوه  نگهداری 
پرداخت های خود، اقدام به افتتاح حساب جاری نموده و هرگاه به بانک مراجعه نمایند، می توانند هر میزان 

از موجودی خود را که در حساب دارند )مانده حساب( به وسیله صدور چک دریافت نمایند. 
سرمایه گذاری  الحسنه سپرده،  قرض  پس انداز  به صورت  را  نقد خود  وجوه  از  مقداری  مؤسسات  نیز  گاهی 
کوتاه مدت و سرمایه گذاری بلند مدت، نزد بانک ها نگهداری می نمایند، که علاوه بر اینکه وجوه خود را در 

این سپرده سود دریافت می نمایند.  بابت  امن نگهداری می کنند،  مکانی 
سپردن وجوه نقد به حساب جاری، اصطلاحاً واریز به حساب بانکی نامیده می شود و اعلامیه یا مدرکی که 

بانک ها در قبال واریز وجه به صاحب حساب ارائه می دهند، )اعلامیه بستانکار( نام دارد. 

تحقیق کنید

فعالیت
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برداشت از حساب بانکی یا از طریق چک صادره )بابت حساب های جاری( و یا از طریق تکمیل فرم برداشت 
از حساب )بابت حساب های سپرده( صورت می پذیرد.

چک صادره را صاحب حساب و یا شخصی که نام او در برگ چک درج شده می تواند وصول نماید، ولی برای 
برداشت از طریق فرم برداشت از حساب )سپرده ها(، حضور صاحب حساب در بانک الزامی است.

در حسابداری برای کنترل هرچه بیشتر حساب های بانکی، تمام رویدادها را با اخذ مدارک مربوطه یا اخذ 
صورت حساب از بانک در دفاتر ثبت می نماییم که پایه و اساس صحیح و منطقی برای تهیه صورت مغایرت 

بانکی است که در بخش های بعدی این کتاب به طور مفصل به آن خواهیم پرداخت. 



حسابداری دریافت ها

75

         حساب بانک   
زیر صادر  بستانکاری(، سند  )اعلامیه  واریزی  اعلامیه  به  توجه  با  بانکی  به حساب  واریز وجه  به هنگام 

می گردد:

 شماره سند: ……                                 شرکت ……                                شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ: …….......                                              سند حسابداری                              تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ××××موجودی نقد   ـ بانک 1

 ××××موجودی نقد ـ صندوق2

 ×××× ×××× جمع
شرح سند: بابت واریز از صندوق به حساب بانک

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  

طبق قوانین جاری کشور هنگامی که اشخاص حقیقی یا حقوقی برای پرداخت تعهدات خود اقدام به صدور 
چک از حساب های جاری می نمایند، الزاماً باید چک دارای تاریخ روز بوده و مبلغ مندرج در متن چک در 

حساب جاری اشخاص وجود داشته باشد.
مثال: اگر شرکت قصد داشته باشد معادل 10،000،000 ریال اثاثه اداری از فروشگاه صنعتگر خریداری 
نموده و چک شماره 152 بانک ملی را به تاریخ روز صادر نماید. سند حسابداری آن به صورت زیر است و به 

هنگام پرداخت وجه از محل حساب بانکی طی چک صادره، سند زیر صادر می گردد :

 شماره سند: ……                                       شرکت ……                              شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ:  …….......                                                سند حسابداری                            تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

اثاثه اداری1

موجودی نقد ـ بانک2

 جمع

شرح سند: صدور چک شماره ....... بابت خرید اثاثه اداری 

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  
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 در تاریخ 95/2/1 خانم رزاق مبلغ ٨،000،000 ریال بابت مطالبات قبلی شرکت از ایشان، را به 
حساب جاری بانکی شرکت واریز نمود و فیش نقدی آن را به شرکت ارائه نمود. سند حساب آن را 

نمایید. صادر 

 شماره سند:………                                                  شرکت…………                          شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ   :  ………....                                                 سند حسابداری                          تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 جمع
شرح سند:

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  

مبلغ  همچنین  و  ریال   14،000،000 مبلغ  به   1٨3 شماره  سفته  وجه   95/2/17 تاریخ  در 
6،000،000     ریال طلب آقای نجفی طی صدور چک شماره 143 بانک ملی پرداخت گردید، سند 

نمایید. صادر  را  آن  حسابداری 

 شماره سند:………                                     شرکت…………                                    شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ   :  ………....                                   سند حسابداری                                      تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 جمع

شرح سند:

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  

فعالیت

فعالیت
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در عرف بازار کار بسیاری از افراد و شرکت ها اقدام به صدور چک به صورت مدت دار می نمایند و در این حالت 
این گونه چک ها را در حساب اسناد تجاری نگهداری کرده و در سررسید نسبت به پرداخت آن اقدام می نمایند 
و همچنین چک های مدت داری را که دریافت نموده اند در سررسید نسبت به دریافت وجه آن اقدام می نمایند.
مثال: در تاریخ 95/7/1 شرکت برای خرید وسیله نقلیه به ارزش 500،000،000 ریال اقدام به صدور دو 

فقره چک به شرح زیر می نماید:
ـ چک شماره 1٨4 بانک ملی به مبلغ 300،000،000 ریال به تاریخ 95/7/1

ـ چک شماره 1٨5 بانک ملی به مبلغ 200،000،000 ریال به تاریخ 95/10/1

مطلوب است: صدور سند حسابداری این رویداد

 شماره سند:………                                     شرکت…………                                    شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ   :  1395/7/1                                   سند حسابداری                                      تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف
500،000،000وسایل نقلیه1

300،000،000موجودی نقد ـ بانک2

200،000،000اسناد پرداختنی3

500،000،000500،000،000 جمع: پانصد میلیون ریال

شرح سند: صدور چک هایی به شماره 1٨4 و 1٨5 بانک ملی بابت خرید وسایل نقلیه

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                            تصویب کننده:  
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کار عملی 8   
در جدول زیر با توجه به شرح هر رویداد مانند نمونه ها جدول را کامل کنید و در پایان جمع هر ستون را 

محاسبه کنید و در رابطه با توازن معادله حسابداری آن بحث کنید:

شرح رویدادردیف
سرمایهبدهیدارایی

وسائط زمینصندوقبانک
نقلیه

حساب  
دریافتنی

حساب  
سرمایههزینهدرآمدپرداختنی

1
افتتاح حساب بانکی مؤسسه 

توسط مالک به مبلغ 
1،000،000،000

1،000،000،0001،000،000،000

2
انتقال 20،000،000 از 

حساب بانک به صندوق
)20،000،000(20،000،000

3
خرید زمین طی چک 

1٨0،000،000

4
خرید نسیه یک دستگاه 

اتومبیل
100،000،000 

دریافت 13،000،000 نقد 5
بابت ارائه خدمات

استعلام قیمت 6
موتور سیکلت

پرداخت بدهی اتومبیل7

٨
فروش نسیه زمین 

21،000،000

جمع
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کار عملی 9     

مطلوب است ثبت سند حسابداری هر یک از رویدادهای مالی زیر :
 ـ در تاریخ 93/9/20 مبلغ 49،000،000 ریال طی چک شماره 2457٨7 از حساب بانک برداشت و به 

گردید.  واریز  حساب صندوق 
ـ در تاریخ 93/10/14 به استناد یک فقره اعلامیه بستانکاری که به بخش امور مالی شرکت واصل شد مبلغ 

9٨،000،000 ریال از مطالبات وصول شد. 
اعلامیه   فقره  یک  طبق  و  برداشت  صندوق  حساب  از  ریال   19،500،000 مبلغ   93/10/23 تاریخ  در  ـ 

گردید. واریز  بانک  حساب  به  است  شده  شرکت  مالی  امور  تحویل  که  بستانکاری 
ـ در تاریخ 93/11/10 مبلغ 71،000،000 ریال از محل حساب بانکی جهت پرداخت بدهی طی یک فقره 

اعلامیه بدهکاری که توسط بانک صادر گردید، برداشت شد. 

کار عملی 10     

  مطلوب است ثبت سند حسابداری هر یک از رویدادهای مالی زیر :
 ـ در تاریخ 92/٨/13 مبلغ 10،000،000ریال طی یک فقره فیش به شماره 159555 به حساب بانک بابت 

سرمایه گذاری اولیه واریز گردید. 
ـ    در تاریخ 92/٨/14 به استناد یک فقره اعلامیه بدهکاری که به بخش امور مالی رسید، مبلغ 6،000،000    ریال 

بابت یک فقره چک نزد طلبکاران )اسناد پرداختنی( از حساب بانک برداشت شد. 
ـ  در تاریخ 92/9/1٨ مبلغ 3،500،000ریال از حساب صندوق، برداشت و طبق یک فقره اعلامیه بستانکاری 

به حساب بانک واریز گردید.

کار عملی 11     

    در تاریخ 94/10/1 مؤسسه گلستان سعدی اقدام به خرید تعدادی اثاثه به مبلغ 10،000،000    ریال کرد و 
بابت این عملیات چکی به همان مبلغ صادر شد.

این مؤسسه در تاریخ 94/10/٨ اقدام به فروش یکی از اثاثه مازاد به مبلغ 5،000،000   ریال نمود و چکی 
مدت دار به سررسید 94/10/20 دریافت نمود.

این چک در سررسید به وجه نقد تبدیل شد.
مطلوب است: ثبت سند حسابداری رویدادهای فوق

اسناد فعالیت این گونه  ثبت حسابداری  نحوه  و  دریافتنی  اسناد  تفکیک  و  توانایی شناخت  1  در خصوص 
نمایید. بررسی 

2  بررسی کنید دفتر سررسید اسناد دریافتنی چیست و یک نمونه از آن را در کلاس با هنرآموز خود 
تکمیل نمایید.
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ارزشیابی   

شاخص های مورد ارزشیابی ردیف
نظرهنرآموزخودارزیابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس4

ارائه نتیجه گیری صحیح5

آشنایی با نحوۀ صدور سند در رویدادهای مالی مربوط به بانک6

آشنایی با سرفصل حساب های بانک7

آشنایی بدهکار یا بستانکاری هر حساب مرتبط با بانک8

و 9 دستی  دو صورت  به  بانک  به  مربوط  مالی  رویدادهای  در  سند  صدور 
رایانه ای 

تکمیل اعلامیه بدهکاری، بستانکاری و نقد کردن چک 10
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حسابداری اسناد تجاری   

چک های مدت دار و سفته های دریافت شده از دیگران که در صندوق شرکت موجود است به عنوان اسناد 
دریافتنی طبقه بندی شده و در صورت های مالی شرکت به صورت اسناد دریافتنی کوتاه یا بلند مدت دیده 

می شوند.

اسناد دریافتنی کوتاه مدت و بلند مدت 
اگر سررسید این سفته ها از تاریخ ترازنامه یک سال یا کمتر باشد به عنوان اسناد دریافتنی کوتاه مدت 
و چنانچه سررسید آنها از تاریخ ترازنامه بیشتر از یک سال باشد به عنوان اسناد دریافتنی بلند مدت در 

ترازنامه شرکت نشان داده می شود.

مثال 5    
 شرکت ایلام یک باب ساختمان به مبلغ 6،000،000،000 ریال از شرکت کرمان خریداری و سفته شماره 

1٨5362 به سررسید 6 ماهه صادر و تسلیم نمود.
مطلوب است: ثبت این رویداد مالی در دفاتر دریافت کننده اسناد تجاری

در دفاتر دریافت کننده اسناد تجاری )شرکت کرمان(

 شماره سند: ……                        شرکت کرمان                                شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ:                                                             سند حسابداری                             تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 اسناد دریافتنی1

ساختمان2

 جمع
شرح سند: دریافت سفته شماره …… از  …… بابت فروش یک باب ساختمان

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  
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تجدید یا تعویض اسناد تجاری  
رویداد فوق در دفاتر شرکت دریافت کننده سفته به صورت زیر ثبت می شود: 

 شماره سند: ……                                          شرکت ……                            شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ: ……                                         سند حسابداری                           تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××× اسناد دریافتنی  1

×××× اسناد دریافتنی2

×××××××× جمع
شرح سند: بابت دریافت سفته دو ماهه شماره ............. جایگزین سفته شماره .............

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  
 

یادآوری می شود بابت تمدید سفته می توان از ثبت حسابداری اجتناب کرد و صرفاً تاریخ آن را، در دفتر یا 
لیست اسناد موجود نزد شرکت اصلاح نمود، ولی توصیه می شود از ثبت اصلاحی استفاده شود.

دریافت وجه اسناد تجاری    

حالت اول: مراجعه حضوری
هنگام سررسید چک یا سفته، صادر کننده می تواند وجه آن را به صورت نقد به دارنده اسناد تجاری پرداخت 

نموده و بدون آنکه نیاز به مراجعه به  بانک، وجود داشته باشد، اصل اسناد تجاری را دریافت نماید. 

تنظیم اسناد درحالت مراجعه حضوری
 در دفاتر دریافت کننده اسناد 

 شماره سند: ……                          شرکت ……                                 شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ:  ……                                                   سند حسابداری                               تعداد ضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ××××موجودی نقد ـ صندوق1

××××اسناد دریافتنی2

×××××××× جمع

شرح سند: بابت دریافت وجه اسناد دریافتنی به شماره …… به صورت نقد

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  
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حالت دوم: وصول و پرداخت توسط بانک 
قسمتی در سفته مشخص شده است که در آن نوشته شده )این قسمت توسط بانک تکمیل می شود( چنانچه 
هنگام صدور سفته قسمت مزبور توسط بانک مورد توافق صادر کننده و دریافت کننده سفته تکمیل شده 

باشد، دارنده سفته می تواند در تاریخ سررسید سفته، وجه آن را از طریق بانک وصول نماید. 
اگر این اسناد از طریق بانک پرداخت شود ثبت های حسابداری به صورت زیر تغییر می کند :

2   در دفاتر دریافت کننده اسناد
      به هنگام تحویل اسناد دریافتنی به بانک :

 شماره سند: ……                                        شرکت ……                          شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ:  ……                                                           سند حسابداری                         تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

××××× اسناد دریافتنی در جریان وصول 1

×××× اسناد دریافتنی2

×××××××× جمع

شرح سند: بابت ارسال اسناد دریافتنی به شماره…… به بانک جهت وصول وجه آن 

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  

در زمانی که بانک مبلغ سفته واگذار شده )در جریان وصول( را پرداخت می نماید،به هنگام دریافت وجه نقد 
و اخذ اعلامیه بستانکاری از بانک ثبت زیر در دفاتر دریافت کننده اسناد )ذینفع( صورت می پذیرد:

 به هنگام دریافت وجه نقد: ) اخذ اعلامیه بستانکاری از بانک( 

 شماره سند: ……                                        شرکت ……                             شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ:   ……                                                          سند حسابداری                             تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××× موجودی نقد ـ بانک1

××××اسناد دریافتنی در جریان وصول2

××××××××  جمع
شرح سند: بابت دریافت وجه اسناد دریافتنی به شماره…… توسط بانک

تنظیم کننده:                                              تأیید کننده:                                                      تصویب کننده:  



٨4

کار عملی 12     

برای آنکه مطالب فوق را به خوبی فرا بگیرید فعالیت های زیر را به کمک هم کلاسی ها و محتوای کتاب و 
هنرآموز انجام دهید تا به این نتیجه برسید که مهارت لازم را به دست آورده اید و سپس خود را ارزشیابی 

نرم افزاری(. و  کنید)دستی 

سررسید  به  ب  شرکت  از  خدمات،  ارائه  بابت  ریال   650،000،000 مبلغ  به  سفته ای  الف  شرکت     1
دفاتر هر دو شرکت. وقایع در  از  نموده، مطلوب است صدور سند حسابداری هریک  دریافت   1394/7/25

الف( درخواست تجدید سفته به جهت تغییر در سررسید آن به تاریخ 1394/9/25
ب( دریافت وجه سفته توسط شرکت الف از شرکت ب در تاریخ سررسید 

2   با توجه به مفروضات سؤال یک، سند حسابداری رویدادهای مالی زیر را صادر نمایید :
الف( شرکت الف سفته را جهت وصول به بانک ارائه نمود.

ب( وجه سفته توسط بانک وصول و به حساب شرکت الف واریز شد.

3   ثبت حسابداری را برای رویداد زیر در سند حسابداری انجام دهید:
کارخانه ای در اول بهمن ماه برای یک دستگاه خاور به مبلغ 100،000،000 ریال به فروش رساند و بهای 

آن را به صورت زیر تسویه کرد. 
دریافت نقدی                     50،000،000        ریال
دریافت یک برگ چک           30،000،000     ریال
دریافت یک برگ سفته          20،000،000     ریال

4        سند حسابداری رویدادهای مالی زیر را صادر کنید:
1   نیمی از لوازم اداری مازاد شرکتی را به مبلغ 95،000،000 ریال به فروش رسانده و یک فقره سفته 

دو ماهه دریافت می گردد. 
2   نیمی از مطالبات شرکت به مبلغ 165،500،000 ریال از طریق واریز به حساب جاری بانک وصول می گردد. 

3   مبلغ 13،000،000 ریال از بدهی های شرکت را از محل صندوق پرداخت می گردد. 
4   هزینه های جاری شرکت را که مبلغ آن 43،000،000 ریال می باشد، از محل صندوق پرداخت می گردد.

5   مبلغ 23،000،000 ریال از بدهی های شرکت با صدور سفته ای 3 ماهه تسویه می شود. 
6   مبلغ 69،500،000 ریال از ملزومات اداری مازاد شرکت را فروخته و چک 30 روزه دریافت می شود. 

5   با توجه به مواردی که بیان شد، ثبت حسابداری رویدادهای مالی زیر را انجام دهید:
1   فروش اثاثه به مبلغ 125،000،000 ریال به صورت نسیه

2   دریافت نیمی از طلب بابت اثاثه فروش رفته به صورت دریافت یک فقره رسید واریز وجه به حساب بانک شرکت
3   خرید یک دستگاه جارو برقی صنعتی به مبلغ 19٨،000،000 ریال به صورت نسیه

4   پرداخت کل مبلغ جارو برقی خریداری شده از محل حساب بانک
5   دریافت مابقی وجه اثاثه فروش رفته به صورت نقد 
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 ارزشیابی     
 

شاخص های مورد ارزشیابی ردیف
نظرهنرآموزخودارزیابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستندسازی5

شناخت فرایند صدور سند در رویدادهای مالی مربوط به اسناد تجاری 6
دریافتنی

شناخت سرفصل حساب های اسناد تجاری دریافتنی در سند حسابداری 7
مربوطه

شناخت بدهکار یا بستانکار نمودن حساب های مرتبط با اسناد تجاری 8
دریافتنی

به کارگیری سر فصل حساب های اسناد تجاری دریافتنی در سند حسابداری 9
مربوطه  به    دو صورت دستی و رایانه ای

بدهکار یا بستانکار نمودن حساب های مرتبط با اسناد تجاری دریافتنی10
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نکول سفته   

1  نظر خود را درخصوص اعتبار اسناد تجاری که واخواست شده است، بیان نمایید. 
2  شخصی که اسناد مذکور نزد او می باشد چه اقداماتی باید انجام دهد؟ 

3  متعهد اسناد تجاری که در سررسید پرداخت نشده است، چه اقداماتی باید انجام دهد؟ 

هنگامی که صادرکننده سفته، از پرداخت وجه آن در تاریخ سررسید خودداری نماید در این حالت 
اصطلاحاً گفته می شود که سفته نکول یا واخواست شده است.

سفته ای که در سررسید نکول شده، از نظر دارنده آنها از جمله مطالباتی تلقی می شود که در امکان وصول 
آنها تردید حاصل شده است و در اکثر موارد برای وصول آن باید با مراجعه به مراجع قضایی و انجام تشریفات 
قانونی نسبت به وصول آن اقدام نمود. به همین سبب حسابداران این گونه سفته ها را از حساب اسناد دریافتنی 
خارج و به حساب های دریافتنی منظور می کنند )سفته نکول شده دارای ارزش قبلی نیست( برای توضیح 

بیشتر موارد فوق به مثال زیر توجه نمایید. 

مثال 6    
 شرکت الف در تاریخ 13٨9/2/1 بابت خرید اثاثه اداری یک سفته دو ماهه صادر و تحویل فروشگاه ب نمود. 

سفته مزبور در تاریخ سررسید نکول شد، مطلوب است صدور سند حسابداری رویداد فوق.

شرکت الف )صادر کننده سفته(

 شماره سند: ……    شرکت ……                     شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ:   ……                                        سند حسابداری                         تعداد ضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ×××× اثاثه اداری1

××××اسناد پرداختنی2

××××××××   جمع
شرح سند: بابت خرید اثاثه با ارائه سفته شماره………

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده:  

فعالیت
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صدور سند حسابداری فروش اثاثه با صدور سفته

 شماره سند: ……                            شرکت ……                                   شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ: ……                                                     سند حسابداری                                 تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ××××اسناد دریافتنی 1

×××× اثاثه اداری2

××××××××   جمع

            شرح سند: بابت فروش اثاثه با اخذ سفته شماره........

تصویب کننده: تأیید کننده:              تنظیم کننده:  

صدور سند نکول سفته در فروشگاه ب )دارنده سفته(:

 شماره سند: ……                            شرکت ……                                    شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ: ……                                                      سند حسابداری                                 تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

××××حساب های دریافتنی 1

×××× اسناد دریافتنی2

××××××××  جمع

           شرح سند: بابت نکول سفته شماره ........

تصویب کننده: تأیید کننده:          تنظیم کننده:  
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اگر بخواهیم سفته )اسناد دریافتنی( را از طریق بانک وصول نماییم و صادرکننده سفته، از پرداخت وجه آن 
در تاریخ سررسید سفته خودداری نماید، ثبت حسابداری آن به شرح زیر است :

در دفاتر صادر کننده: هیچ ثبتی صورت نمی پذیرد. 
و در دفاتر دارنده اسناد: به هنگام تحویل اسناد به بانک.

 شماره سند: ……                               شرکت ……                                   شماره صفحه دفتر روزنامه: ……
 تاریخ: ……                                                        سند حسابداری                               تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

××××اسناد دریافتنی در جریان وصول  1

××××اسناد دریافتنی2

××××××××     جمع
        شرح سند: بابت تحویل سفته شماره ................ به بانک 

تصویب کننده: تأیید کننده:          تنظیم کننده:  

چنانچه اسناد دریافتنی جهت وصول به بانک ارائه شوند و در سررسید پرداخت نشود )نکول سفته( مبلغی به عنوان 
هزینه بانکی توسط بانک دریافت می گردد، یعنی میزان حساب دریافتنی برابر است با اصل مبلغ اسناد دریافتنی 

نکول شده به علاوه کارمزد های بانکی

در صورتی که اسناد تحویلی به بانک نکول گردد:

 شماره سند: ……                               شرکت ……                                شماره صفحه دفتر روزنامه: ………
 تاریخ:  ………                                                 سند حسابداری                           تعدادضمائم: …… برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××× حساب های دریافتنی  1

××××اسناد دریافتنی در جریان وصول2
××××موجودی نقد ـ بانک

××××××××  جمع
  شرح سند: بابت نکول سفته تحویلی به بانک به شماره……… 

تصویب کننده: تأیید کننده:     تنظیم کننده:  
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با توجه به این موضوع که اگر رویداد مالی مربوط به اسناد تجاری باشد، لازم است این رویداد را از دوسوی 
قضیه نگاه کنیم. یک بار به عنوان حسابدار شخص صادرکننده اسناد )که اسناد تجاری باید به عنوان اسناد 
پرداختنی دیده شود( و یک بار هم به عنوان حسابدار شخص دریافت کننده اسناد )که اسناد تجاری باید به 
عنوان اسناد پرداختنی دیده شود( و با این رویکرد توجه شما را به این نکته جلب می نماییم که اسناد تجاری 
به چه نحوی و در چه زمانی باید تحت عنوان اسناد پرداختنی و یا به چه نحو و در چه زمانی تحت عنوان 

اسناد دریافتنی در دفاتر ثبت گردد. 

مقایسه دفاتر دریافت کننده و صادرکننده اسناد تجاری

دفاتر صادرکننده اسناد تجاریدفاتر دریافت کننده اسناد تجاری 
اسناد دریافتنی ××××

                              اثاثه اداری ××××
دریافت سفته بابت مازاد اثاثه اداری

اثاثه اداری ××××
                     اسناد پرداختنی ××××

پرداخت سفته بابت خرید اثاثه اداری

اسناد دریافتنی ××××
                              درآمد ××××
دریافت سفته بابت نظافت ساختمان

هزینه نظافت ××××
                     اسناد پرداختنی ××××

پرداخت سفته بابت نظافت ساختمان

اسناد دریافتنی ××××
                              صندوق/ بانک ××××

دریافت سفته بابت پرداخت وام

صندوق/ بانک ××××
                      اسناد پرداختنی ××××

پرداخت سفته بابت دریافت وام

اسناد دریافتنی ××××
                              حساب های دریافتنی ××××

دریافت سفته در قبال مطالبات قبلی

حساب های پرداختنی ××××
                      اسناد پرداختنی ××××

پرداخت سفته در قبال بدهی ها
 

اسناد دریافتنی ××××
                              اسناد دریافتنی ××××

تعویض )تجدید( سفته

اسناد پرداختنی ××××
                     اسناد پرداختنی ××××

تعویض )تجدید( سفته

صندوق / بانک ××××
                              اسناد دریافتنی ××××

بابت وصول وجه سفته

اسناد پرداختنی ××××
                     صندوق/ بانک ××××

بابت پرداخت وجه سفته

لازم به ذکر است چه در بخش دریافت ها و چه در بخش پرداخت ها یک حسابدار باید بداند، وظیفه اش را به 
بهترین نحو ممکن با رعایت دقیق قوانین و مقررات انجام داده و با رعایت کامل کلیه نکات ایمنی به لحاظ حفظ 
و نگهداری وجوه نقد و اسناد تجاری و همچنین کنترل اسناد و مدارک مثبته منطبق با رویداد مالی و تطبیق این 
مستندات با قانون در راستای تحقق مسئولیت پذیری و به جهت حفظ اصول رازداری و امانت داری گام بردارد و 
برای رضایت حق تعالی در این امر ثابت قدم بماند. یک حسابدار باید بداند با کوچک ترین اشتباه و یا سهل انگاری 
در راستای وظیفه ای که به او محول شده است، ممکن است تمام اعتبار اقتصادی شخص حقیقی یا حقوقی که 
مسئولیت کنترل، حفظ، ثبت و نگهداری حساب ها به وی سپرده شده است را مخدوش نموده و بالعکس با تلاش 
و کوشش و پایبندی به اصول و استانداردهای حسابداری و درنظر داشتن وجدان کاری موجب افزایش اعتبار 

اقتصادی مؤسسه و جامعه گردد.
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کار عملی 13     

مبلغ  به  ماهه  یک  سفتۀ  یک  خودرو  دستگاه  یک  خرید  بابت   1391/9/11 تاریخ  در  مجید  شرکت      1
40،000،000 ریال در وجه شرکت مرداد صادر و تحویل شرکت مرداد نمود. سفته مزبور درتاریخ سررسید 

نکول شد. مطلوب است تنظیم سند حسابداری صدور و نکول سفته در شرکت مجید و فروشگاه مرداد.

2   اگر سفته مذکور از طریق تحویل به بانک واخواست گردد؛ مطلوب است تنظیم سند حسابداری صدور و 
نکول سفته در دفاتر هر دو شرکت. در صورتی که بانک مبلغ 2،000،000 ریال جهت مخارج واخواست سفته 

از حساب شرکت مرداد کسر نماید.

3   شرکت آبان در تاریخ 1394/12/2٨ بابت ارائه خدمات تعمیرات ساختمانی به شرکت فروردین سفته ای 
60 روزه به مبلغ 3،200،000 ریال دریافت نمود.

در تاریخ 1395/2/20 سفته را جهت وصول به بانک ارائه نمود.
از  بابت کارمزد واخواست سفته  بانک مبلغ 210،000 ریال  در تاریخ سررسید، سفته فوق نکول گردید و 

نمود. آبان کسر  حساب جاری شرکت 
مطلوب است:

1   تعیین تاریخ سررسید سفته
2   صدور اسناد حسابداری رویدادهای فوق در شرکت آبان
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ارزشیابی   
 

شاخص های مورد ارزشیابی ردیف
نظرهنرآموزخودارزیابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستندسازی5

شناخت صدور سند در رویدادهای مالی مربوط به نکول سفته6

شناخت سرفصل حساب های نکول سفته7

شناخت بدهکار یا بستانکار نمودن هر حساب مرتبط با نکول سفته8

به کارگیری سرفصل حساب های نکول سفته9

بدهکار یا بستانکار کردن هر حساب مرتبط با نکول سفته10
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 اسناد تضمینی     
مؤسسه ایرانیان جهت خرید ماشین آلات درخواست اخذ وامی به مبلغ 300،000،000 ریال از بانک تجارت 
را داده است و بعد از تصویب وام از سوی دایره تسهیلات بانک، مقرر گردید طبق توافق، سفته تضمینی توسط 

مؤسسه ایرانیان تهیه و تحویل بانک گردد.

1  در مثال فوق بانک تجارت به چه دلیلی درخواست سفته تضمینی نموده است؟
2  چند نمونه ضمانت نامه با کمک هنرآموز خود مثال بزنید.

به طورکلی تضمین به جهت اجرای صحیح و به موقع تعهد و یا بازپرداخت منابع مالی اخذ شده از طرف مقابل 
دریافت می شود تا مؤسسه ارائه دهندۀ خدمات، منابع مالی و… نیاز به اطمینان بیشتری جهت دریافت به موقع 

و مطلوب توافقات انجام شده داشته باشد.
را   ....... و  ملکی  وثیقه  بانکی،  نامه  نقد)پول(، سفته، چک، ضمانت  وجه  بانکی،  تضمین شده  چک های 
می توان به عنوان تضمین به هنگام اخذ وام از سایر اشخاص مانند )بانک ها و سایر مؤسسات( یا پیش دریافت 

و یا سایر مواردی که نیاز به تضمین می باشد استفاده کرد.
این اسناد در دفاتر صادر کننده آن )شخصی که متعهد محسوب می شود( تحت عنوان بدهی ثبت نمی گردند، 
و برای ثبت حسابداری آنها هنگام صدور از سرفصل حساب های انتظامی در قسمت بدهکار و از سرفصل طرف 

حساب انتظامی در قسمت بستانکار می توان استفاده کرد.

 شماره سند: …....                          شرکت …....                       شماره صفحه دفتر روزنامه: …....
 تاریخ: …....                                  سند حسابداری                        تعداد ضمائم: ….... برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

××××حساب های انتظامی1

طرف حساب های انتظامی ـ اسناد 2
تضمینی ما نزد دیگران

××××

××××××××  جمع

 شرح سند : بابت صدور سفته تضمین وام دریافتی از مؤسسه …....

تصویب کننده: تأیید کننده:       تنظیم کننده:  

فعالیت
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لازم به ذکر است این نحوه ثبت درخصوص صدور سفته یا هر نوع تضمینی در دفاتر صادر کننده تضمین 
ثبت می گردد و وقتی متعهد، نسبت به انجام تعهد خود اقدام نمود شخصی که اسناد را دریافت نموده، آنها 

را به صادرکنندۀ آن اسناد عودت )مسترد( می نماید.
ثبت حسابداری دردفاتر صادر کننده به شرح زیر می باشد :

 شماره سند: …....                                       شرکت …....                        شماره صفحه دفتر روزنامه: …....
 تاریخ: …....                                                     سند حسابداری                            تعداد ضمائم: ….... برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

××××طرف حساب های انتظامی1

××××حساب های انتظامی2

 ×××× ××××  جمع

  شرح سند: بابت استرداد سفته تضمین وام دریافتی از مؤسسه............

تصویب کننده: تأیید کننده:    تنظیم کننده:  

باید گفت این اسناد بر اساس اینکه شرکت آنها را صادر و به دیگران ارائه داده و یا دیگران صادر نموده و نزد 
شرکت باشد در دفاتر ثبت می گردند.

مثال 7    
 شرکت ایرانیان یک فقره سفته 600،000،000 ریالی در وجه بانک تجارت صادر و ارائه نموده است.

در دفاتر صادرکننده )شرکت ایرانیان(  :

 شماره سند: …....                                  شرکت ایرانیان                          شماره صفحه دفتر روزنامه: …....
 تاریخ: ………                                                      سند حسابداری                        تعداد ضمائم: ….... برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

600،000،000حساب های انتظامی ـ  اسناد تضمینی ما نزد دیگران1

 ـاسناد تضمینی ما نزد دیگران 2 600،000،000                طرف حساب های انتظامی 

600،000،000600،000،000  جمع: ششصد میلیون ریال

  شرح سند: بابت صدور سفته شماره 291٨ بابت تضمین وام دریافتی از بانک تجارت

تصویب کننده: تأیید کننده:    تنظیم کننده:  
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 در دفاتر دریافت کننده )بانک تجارت(:

 شماره سند: …....               بانک تجارت                                  شماره صفحه دفتر روزنامه: …....
 تاریخ: …....                                           سند حسابداری                                 تعداد ضمائم: ….... برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

600،000،000حساب های انتظامی ـ اسناد تضمینی دیگران نزد ما1

 ـاسناد تضمینی دیگران نزد ما2 600،000،000              طرف حساب های انتظامی 

600،000،000600،000،000  جمع: ششصدمیلیون ریال

  شرح سند: بابت دریافت سفته تضمین وام پرداختی به شرکت ایرانیان

تصویب کننده: تأیید کننده:    تنظیم کننده:  

وقتی متعهد، نسبت به انجام تعهد خود اقدام نمود )به طور مثال وام دریافتی خود را مستهلک نمود و   یا  ........( 
شخصی که اسناد را دریافت نموده، آنها را به صادرکننده آن اسناد عودت می نماید و ثبت حسابداری به شرح 

زیر می باشد.

مثال 8    

شرکت ایرانیان مبلغ وام بانک تجارت را پرداخت و تسویه حساب نمود و اصل سفته را تحویل می گیرد.

در دفاتر صادرکننده )شرکت ایرانیان( :

 شماره سند: …....                            شرکت ایرانیان                             شماره صفحه دفتر روزنامه: …....
 تاریخ: …....                                                   سند حسابداری                           تعداد ضمائم: ….... برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ـ اسناد  تضمینی  ما  نزد دیگران1 600،000،000طرف  حساب های  انتظامی  

600،000،000              حساب های انتظامی ـ  اسناد تضمینی ما نزد دیگران2

600،000،000600،000،000  جمع : ششصد میلیون ریال

  شرح سند: بابت استرداد سفته تضمین وام دریافتی از بانک تجارت

تصویب کننده: تأیید کننده:    تنظیم کننده:  
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در دفاتر دریافت کننده )بانک تجارت(:

 شماره سند: …....                                           بانک تجارت                              شماره صفحه دفتر روزنامه: …....
 تاریخ:                                                              سند حسابداری                              تعداد ضمائم: ….... برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

 ـاسناد تضمینی دیگران نزد ما1 600،000،000طرف حساب های انتظامی 

600،000،000                حساب های انتظامی      ـ   اسناد     تضمینی دیگران نزد ما 2

600،000،000600،000،000   جمع: ششصد میلیون ریال

   شرح سند: بابت استرداد سفته تضمین وام پرداختی به شرکت ایرانیان

   تنظیم کننده:        تأیید کننده:           تصویب کننده:

برای آنکه مطالب فوق را به خوبی فرا بگیرید فعالیت های زیر را به کمک هم کلاسی ها و محتوای کتاب و 
هنرآموز انجام دهید تا به این نتیجه برسید که مهارت لازم را به دست آورده اید و سپس خود را ارزشیابی 

افزاری( کنید. )دستی و نرم 

1  حساب های انتظامی چه نوع حساب هایی هستند؟
2  دلایل استفاده از حساب های انتظامی را برشمارید؟

3  چه تفاوتی در نحوه ثبت سفته های تضمینی صادره و دریافتی وجود دارد؟
4  نحوه و شرایط وصول و عودت اسناد انتظامی را شرح دهید؟  

کار عملی 14     

آقای حمیدی به دلیل دریافت وام از شرکت الف باید سفته ای معادل 50،000،000 ریال به آن شرکت 
نماید.  ارائه 

مطلوب است:
1    آقای حمیدی بابت خرید سفته چه مبلغی باید پرداخت نماید؟

2    صدور سند حسابداری این رویداد

کار عملی 15     

شرکت حافظ در تاریخ 1394/7/5 از صندوق دار خود آقای خادمی به عنوان تضمین شغلی سفته ای به مبلغ 
بانک  از  دریافتی  وام  پرداخت  تضمین  بابت   1394/7/20 تاریخ  در  و  نمود  دریافت  ریال   10،000،000

سفته ای به مبلغ 2،000،000،000 ریال صادر و تسلیم نمود.
مطلوب است: صدور سند حسابداری رویدادهای فوق

فعالیت
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ارزشیابی         
 

شاخص های مورد ارزشیابی ردیف
نظرهنرآموزخودارزیابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستندسازی5

شناخت دلایل به کارگیری اسناد انتظامی6

شناخت وصول و عودت اسناد انتظامی7

و 8 دستی  صورت  به  دو  صادره  انتظامی  اسناد  حسابداری  سند  صدور 
رایانه ای

به  دو صورت دستی و 9 انتظامی دریافتی  صدور سند حسابداری اسناد 
رایانه ای

صورت 10 به  دو  انتظامی  اسناد  عودت  حسابداری  استرداد   و  سند  صدور 
رایانه ای و  دستی 
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شرح کار:
3 کنترل مبلغ اسناد و مطابقت عددی و حروفی آن 2  کنترل تاریخ اسناد و مطابقت عددی و حروفی آن  1 دریافت مدارک وجه نقد 

4  کنترل عدم قلم خوردگی و مخدوش بودن اسناد 5 کنترل امضا و مهر اسناد با روزنامه رسمی ارائه دهنده اسناد )در مورد اشخاص حقوقی( 
٨  طبقه بندی اسناد دریافتنی بر اساس سررسید بر  7  مرتب سازی اسناد دریافتنی بر اساس سررسید )روزانه/ماهانه(  6  شمارش وجه نقد 
9  کنترل و نگهداری صحیح اسناد به لحاظ ایمنی )استفاده از گاوصندوق( 10 کنترل و کسب اطمینان  اساس نوع سند )چک/سفته/برات( 
از وصول اسناد دریافت شده و واگذاری به موقع 11 کنترل و پیگیری جهت کسب اطمینان از وصول اسناد واگذاری به بانک 12  ثبت به موقع 
اسناد دریافتنی 13 ثبت به موقع دریافت وجه نقد 14 ظهرنویسی اسناد دریافتنی 15 تهیه لیست اسناد واگذار شده به بانک 16 ثبت به موقع 
دریافت واگذاری اسناد دریافتنی به بانک ها 17 ثبت به موقع دریافت وصول اسناد دریافتنی در حساب بانکی 1٨ ثبت به موقع دریافت اسناد 
19 تهیه لیست اسناد نزدصندوق و تطبیق آن با موجودی حقیقی آن 20 تهیه لیست اسناد در جریان وصول و تطبیق آن  واخواست شده 
با موجودی حقیقی آن 21تهیه لیست اسناد واخواست شده و تطبیق آن با موجودی حقیقی آن 22 صدور )تنظیم( فرم رسید دریافت وجه 
نقد 23 صدور فرم رسید اسناد دریافتنی 24 صدور فرم رسید اسناد دریافتنی در جریان وصول 25 کنترل اسناد و مدارک مثبته و مجوزهای 

مربوطه و انطباق آن با اسناد دریافتنی با وجه نقد دریافتی 26 ثبت برگشت اسناد در جریان وصول

استاندارد عملکرد:  ثبت دریافت های نقدی روزانه به استناد مدارک وصولی بر اساس آیین نامه های خزانه

شاخص ها:
2  صدور سند حسابداری دریافت وجه نقد / اسناد دریافتنی 1  کنترل اسناد مثبته دریافت وجه نقد / اسناد دریافتنی                  
5  ثبت برگشت اسناد در جریان وصول 4  ثبت وصول اسناد در جریان وصول               3  واگذاری اسناد دریافتنی به بانک        

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
مکان: کارگاه            زمان: ٨ ساعت

اتاق کار، میز و صندلی، ماشین حساب، کامپیوتر، نرم افزار، ملزومات اداری، گاوصندوق، فرم های دریافت، فرم های واگذاری اسناد دریافتنی، 
آیین نامه خزانه داری )دریافت و پرداخت پایه(، قانون تجارت )چک(، دفتر اسناد دریافتنی، دستگاه پول شمار )مجهز به شناسایی اسکناس(

معیار شایستگی: 

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف
1کنترل اسناد مثبته دریافت وجه نقد / اسناد دریافتنی1
1صدور سند حسابداری دریافت وجه نقد / اسناد دریافتنی2
1واگذاری اسناد دریافتنی به بانک3
1ثبت وصول اسناد در جریان وصول4
1ثبت برگشت اسناد در جریان وصول5

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
درستکاری، امنیت و ایمنی محل خزانه )دور از دسترس بودن وجوه نقد، دسته چک و مهرهای 

شرکت( رعایت اصول ارگونومی صرفه جویی در مصرف کاغذ، انرژی و... امانت داری، رازداری
2

*میانگین نمرات
* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می باشد.

ارزشیابی شایستگی ثبت دریافت وجه نقد / اسناد دریافتنی
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تفکر کنید 
چگونه  دریافت ها  حسابدار  شما  به نظر  پودمان،  این  در  شده  کسب  مهارت های  به  توجه  با  ـ  

بندد.  کار  به  محوله  وظایف  انجام  در  را  دین  بزرگان  سیره  و  وحی  کلام  می تواند 

بحث کنید 
به نظر شما حسابدار دریافت ها  در رابطه با خدا، خویشتن، خلق خدا )دیگران( و محیط زیست 

چه مسئولیتی دارد؟ 

تحقیق کنید 
یا  فکری  دارایی های  و جزء  دارایی های شرکت  از  یکی  اخلاقی  ادبیات حسابداری، دانش  در 
سرمایه فکری محسوب می شود. به نظر شما یک حسابدار دریافت ها چه ارزش ها و اصول اخلاقی 

را باید در انجام وظایف محوله مدنظر داشته باشد؟



يكي از وظايف حسابداران گزارش اطلاعات مالي است در اين خصوص به استناد ماده 95 قانون 
ماليات هاي مستقيم دفاتر قانوني از نظر مالياتي عبارت اند از:

 دفاتر روزنامه ، دفتر كل موضوع قانون تجارت و .... تهيه و در دست مؤسسات قرار گيرد و مقرر 
شده است نحوه تنظيم، تحرير و نگهداري دفاتر بر اساس آيين نامه تحرير دفاتر قانوني مصوب 
68/12/28 انجام گردد. بنابراين  ، این دفاتر توسط مراجع ذی صلاح کنترل، بررسی و سپس مورد 

تأیید قرار گیرد. مطالب پيش رو در اين رابطه به شما كمك خواهد كرد.

پودمان 3

تحریر دفاتر قانونی
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تحریر دفاتر قانونی

مقدمه   

هدف از بیان مطالب و مفاهیم در این بخش، آن است که شما را با وظایف و رفتارهای یک کمک حسابدار 
در بخش تحریر دفاتر قانونی در محیط کار آشنا نماید. 

   آیا می  دانید دفاتر قانوني چيست؟ 
  وظیفه یک حسابدار در قبال دفاتر قانوني چیست؟

  آیا می  دانید چگونه یک حسابدار می  تواند دفاتر قانوني را تحریر كند كه اين دفاتر مورد قبول مراجع 
واقع شوند؟  قانونی 

استاندارد عملكرد    

تحرير دفاتر قانوني مطابق با آيين نامه تحرير دفاتر قانوني

شايستگي هايي که در اين پودمان كسب میک نید:
ـ کنترل و انجام اسناد مالی

ـ انتقال اطلاعات مالی ازسند حسابداری به دفتر روزنامه و دفتر معین
ـ انتقال اطلاعات مالی از دفتر روزنامه به دفتر کل

ی فَاکتُبوهُ وَلیَْکْتُب بیَْنکَُم کاتبُِ بالعَدلِ، وَ لا یَأبَ کاتبُِ أن یَکْتُبَ کَمَا عَلَّمَهُ الله ّٰ                                                                                                                                                            اِذا تداینتُم بدَِیْن إِلیٰ أَجَلٍ مُسَمًّ
هنگامی که بدهی مدت داری )به خاطر وام یا داد و ستد( به یکدیگر پیدا می کنید، آن را بنویسید و باید نویسنده ای از روی عدالت 

)سند را( در میان شما بنویسد و کسی که قدرت بر نویسندگی دارد، نباید از نوشتن خودداری کند.
                                                                                                                                                                                      »آیه ٢٨٢ سوره بقره«
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كنترل اسناد مالي    

 تاکنون شما با وظایف و رفتارهای یک کمک حسابدار در بخش حسابداری دریافت ها و پرداخت ها در محیط 
کار آشنا شدید. در این قسمت به وظیفه تحریر دفاتر قانونی و مراحل کاری آن می  پردازیم. 

 با کمک اولیای مدرسه و دوستان خود از چند سند مانند قبض برق یا آب یا عوارض شهرداري و 
فاکتور خرید، فاکتور فروش و ....  کپی گرفته و آنها را به کلاس آورده به هنرآموز و هم کلاسی های خود 
نشان داده اجزای آن را بررسي کنید. آیا مي دانید به طور کلي این قبض ها و فاکتورها در حسابداري 

چه نامیده می شوند؟

 اسناد و مدارک مثبته   

مالی مشخص  رویداد  یا یک  و  معامله  وقوع یک  بر  و مدارکی که دلالت  اسناد  به مجموعه  در حسابداری 
دارد، اسناد و مدارک مثبته گفته می  شود. مانند قبوض آب و برق، گاز، تلفن، فیش بانکی، فاکتور دریافت 
خدمات ، چک  ،  سفته   ،  فاکتور خرید و فروش و   … لازم به ذکر است اسناد مثبته حتماً نباید چاپی و دارای 
شکل به خصوصی باشد. بلکه شکل اسناد متنوع و ممکن است دست نویس باشد. حسابداران، پس از وقوع هر 
رویداد مالی اسناد و مدارک مربوط را جمع آوری می کنند. این مدارک نشان دهنده تاریخ، مبلغ و ماهیت 
رویداد مالی است، و به خاطر همین است که باید اسناد مثبته روشن، واضح و معتبر باشند تا اشخاص بتوانند 

به عنوان مبنای صدور سند حسابداری از آنها استفاده کنند.

اسناد و مدارك مثبته عبارت اند از :
مجموعه اسناد و مدارکی که دلالت بر وقوع یک معامله و یا یک رویداد مالی مشخص دارد.

 در فعالیت قبل، هر کدام از قبوض یا اسناد مثبته شامل چه اجزایي بود؟
 چرا ما باید به این اجزا توجه کرده، آنها را کنترل کنیم؟

فعاليت

فعاليت
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كنترل اسناد مالی     

برای کنترل اسناد مالی باید به چند مورد توجه کرد:
 تاریخ سند مالی     مبلغ سند مالی به عدد و حروف

 عدم وجود خط خوردگی سند مالی    عدم وجود هر گونه خدشه در سند مالی 
 امضا های مجاز                      شماره سریال چاپی )مسلسل( 

    ذی نفع سند مالی

به نظر شما آیا در شرکت ها و مؤسسات رویداد غیر مالی نیز اتفاق می  افتد. آیا می  توانید جدول زیر را 
با کمک دوستان و هنرآموز خود تکمیل کنید؟

آیا می  توانید مثال هایی از محل زندگیتان برای رویداد غیرمالی بزنید؟

رويداد غير مالیرويداد مالی

صدور مجوز تعمیرگاهسرمایه گذاری در بانک

 
 فرض کنید مدیر هنرستان به هنرجویان رشته حسابداري رجوع کرده و از ایشان مي خواهد به او در 
زمینه محاسبه هزینه هاي جاري هنرستان کمک کنید، البته او به هنرجویان مي گوید که باید گزارشي 
از این محاسبات را به اداره آموزش و پرورش منطقه ارائه دهد. شما و دوستانتان با کمک هنرآموز 

خود، چگونه به مدیر خود کمک مي کنید.

فعاليت



تحریر دفاتر قانونی

103

فعاليت

سند حسابداری:
در قسمت های قبل با معادله حسابداری و اجزای آن آشنا شده اید. هر رویداد مالی با یک یا چند بخش از 
معادله حسابداری ارتباط دارد، و همان طور که می  دانید حسابداران پس از وقوع هر معامله یا رویداد مالی 
باید آن را تجزیه و تحلیل و ثبت نمایند. به دلیل اهمیت نوشتن صحیح و بدون اشتباه دفاتر حسابداری ابتدا 
سند حسابداری تهیه می  گردد، و سپس بر اساس اطلاعات مندرج در سند حسابداری، دفاتر حسابداری که 

شامل دفتر روزنامه، کل و معین است، تنظیم می  گردد. 

و فعاليت تفاوت ها  مقایسه کرده،  با هم  را  آنها  و  کنید  تهیه  مراکز مختلف  از  نمونه سند حسابداری،  چند 
بگذارید.  کارپوشه خود  در  را  آن  نمونه  و  کنید  بررسی  را  آنها  شباهت های 

اجزای سند حسابداری:
 براي هر رویداد مالي یک سند حسابداري صادر مي شود که شماره سندها به صورت متوالی و پی درپی 
می باشد. شمارۀ سند حسابداري نشان دهنده این است که از ابتداي سال مالي تاکنون چند سند حسابداري 

صادر شده است. 
 در محل »  تاریخ   « تاریخ وقوع رویداد مالی، که همان تاریخ صدور سند حسابداري است، نوشته مي شود.

 شما باید بدانید که فقط فعالیت های مالی در دفاتر ثبت می  گردد و برای فعالیت های غیر مالی 
انجام نمی  شود.   ثبتی در دفاتر 

 نام مؤسسه: در این قسمت نام مؤسسه طبق مجوز آن درج می گردد.

 چرا حسابداران به طور مستقیم ثبت را در دفتر روزنامه انجام نمی  دهند و قبل از آن سند حسابداری 
برای هر رویداد مالی صادر می  کنند؟

شماره سند: 121                      مؤسسه تجاری……                             شماره صفحه دفتر روزنامه:20
تاريخ سند: 1394/10/1                         سند حسابداری                    تعداد ضمائم: 4 برگ

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع

شرح سند:

تنظیم کننده:          رئیس حسابداری:                       مدیر  مالی: 
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 شماره صفحه دفتر روزنامه: شماره صفحه دفتر روزنامه که اطلاعات این سند درج شده است.
 تعداد ضمائم: تعداد اوراقی که ضمیمه این سند است، درج می گردد.

 در ستون » کد حساب«  ، کد حسابي که بدهکار یا بستانکار شده است نوشته مي شود. )در قسمت های بعد 
توضیح داده خواهد شد(

 در اولین سطر و در ابتداي حاشیۀ سمت راست ستون »   شرح« نام حسابي که بدهکار شده است نوشته 
مي شود. 

 پس از نوشتن نام حسابي که بدهکار شده است، نام حسابي که بستانکار شده در زیر آن در ستون »شرح« 
باید حدود 2 سانتي متر از حاشیۀ سمت راست ستون شرح فاصله  نوشته مي شود. نام حساب بستانکار 
داشته باشد. همیشه اول حساب یا حساب هایی را که بدهکار شده است مي نویسند و بعد ازآن حساب یا 

حساب هایی که بستانکار شده است نوشته مي شود. 

 در ستون »بدهکار« مبلغ حسابي که بدهکار شده است نوشته مي شود. 
 مبلغ بستانکار نیز در همان سطر که نام حساب بستانکار درج شده است در ستون بستانکار نوشته مي شود. 
به  نوشته مي شود. سپس سند حسابداري  رویداد مربوطه  از  موارد فوق، شرح مختصري  تنظیم  از  بعد   

مي رسد.  ذي ربط  مسئولین  امضاي 

كد حساب:
 قبل از تهیه سند، همان طور که در فرم سند مشاهده می  کنید، ستونی به نام کد حساب موجود است. هر 
مؤسسه برای ثبت معاملات و عملیات مالی خود از نام و شماره حساب هایی استفاده می  کند که صورت کاملی 
از نام این حساب ها ، فهرست حساب ها نامید ه می  شود و شماره این حساب ها، کد حساب را تشکیل می  دهد. 
نمونه ای از فهرست حساب ها و کد آنها آورده شده است و لازم به تذکر است که این فهرست و کد حساب ها 

با توجه به نیاز شرکت ها و مؤسسات می تواند سه رقمی و بیشتر هم باشد.

فهرست و كد حساب ها

 دارايی
10
11
12
13
14
15
16
17
18

بدهی
20
21
22
23

موجودی نقد
حساب های دریافتنی

ملزومات 
پیش پرداخت بیمه
پیش پرداخت اجاره

ساختمان
اثاثه 

تجهیزات
وسایل نقلیه

حساب های پرداختنی
اسناد پرداختنی

پیش دریافت درآمد
وام پرداختنی

سرمايه
30
31

درآمد
40

هزينه
50
51
52
53

سرمایه 
برداشت 

درآمد حاصل از فروش

هزینه تبلیغات
هزینه نگهداری ساختمان 

هزینه بیمه
هزینه آب و برق
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با توجه به جدول صفحۀ قبل و با کمک معلم و دوستان خود فهرست کاملی از سرفصل های حساب ها فعاليت
در مؤسسات و شرکت ها را نوشته و در زونکن خود بایگانی کنید.

در معادله حسابداری از چند سرفصل استفاده می شود؟ نام ببرید و معادله حسابداری را بنویسید.فعاليت

انتخاب گزینه »تعریف سرفصل«، گروه بندی فعاليت از طریق منوی حسابداری و  افزار حسابداری،  نرم  در 
حساب ها را به ترتیب همراه با  شماره آنها  بنویسید.

کد حساب ها را از طریق منوی حسابداری و انتخاب گزینه »تعریف سرفصل« پیدا نموده و جدول زیر فعاليت
را کامل کنید.

شماره
شمارهنام حساب )كد( حساب

نام حساب )كد( حساب

پیش دریافت هاموجودی نقد بانک
اسناد پرداختنی بلندمدتاسناد دریافتنی
سرمایهپیش پرداخت ها

هزینه حقوق و دستمزداموال،ماشین آلات و تجهیزات
حساب های انتظامی به عهده شرکتحسابها و اسناد پرداختنی تجاری

نحوه تنظیم سند حسابداری     
 

مثال:
آقای اهری با توجه به آنکه فوق دیپلم الکترونیک دارد تصمیم می  گیرد تعمیرگاه مجاز تلفن 

اجزای سند حسابداری را از منوی حسابداری و در بخش اسناد حسابداری با کلیک روی علامت + را فعاليت
بنویسید و با سند حسابداری کتاب درسی خود مقایسه نموده و تفاوت های آن را بنویسید.

سال های مالی ایجاد شده در نرم افزار را نام برده و نحوه تغییر سال های مالی فعال را به کمک هنرآموز فعاليت
انجام دهید.
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همراه را به نام تعمیرگاه تلفن همراه اهری تأسیس کند برای این کار باید فعالیت های مالی و غیرمالی مختلفی 
را انجام دهد از جمله فعالیت های زیر :

  در تاریخ 91/3/5 مجوز تعمیرگاه تلفن همراه به نام آقای اهری صادر گردید. 

این فعالیت، غیر مالی است پس برای آن سند حسابداری صادر نمی شود.

  در تاریخ91/3/10 آقای اهری حساب جاری به شماره 1155 نزد بانک تجارت شعبه هفت تیر افتتاح 
نموده و مبلغ 385،000،000 ریال به عنوان سرمایه به حساب فوق واریز و رسید شماره 566 را دریافت 

می نماید.

این فعالیت، رویداد مالی است بنابراین باید سند حسابداری صادر شود.

 حال باید رویداد مالی فوق را تجزیه و تحلیل و سند حسابداری را صادر نماییم.

تشخيصقاعده ثبت تجزيه و تحليل در معادله حسابداری

بدهكار: موجودی نقدـ بانک افزایش دارایی در قسمت بدهکار ثبت می  شوددارایی )موجودي نقد( افزایش یافته است

بستانكار: سرمایه آقای اهری افزایش سرمایه در قسمت بستانکار ثبت می  شودسرمایه )سرمایه اهري( افزایش یافته است 

    شماره سند: 1                       تعمیرگاه تلفن همراه اهری                             شماره صفحه دفتر روزنامه:11  
    تاریخ سند: 91/3/10                               سند حسابداری                                      تعداد ضمائم: 1 برگ

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرح  كدحسابرديف

385،000،000   موجودی نقد ـ بانک110

385،000،000                         سرمایه آقای اهری30

385،000،000385،000،000جمع: سیصد و هشتاد و پنج میلیون ریال

شرح سند: افتتاح حساب جاری شماره 1155 نزد بانک تجارت برای سرمایه گذاری اولیه آقای اهری طی رسید 566

تنظیم کننده:    رئیس حسابداری :                                             مدیرمالی : 

                            برای نوشتن بستانکار 2سانتی متر جلوتر می  نویسیم.
         تعداد ضمائم سند بالا یک برگ است )رسید بانک به شماره 566 (که باید به عنوان اسناد مثبته به سند الصاق 

و در زونکن اسناد حسابداری نگهداری شود و به همین ترتیب بقیه سند ها صادر می  شود.
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با توجه به سند حسابداری تعمیرگاه تلفن همراه اهری به نظر شما:فعاليت
آیا تنظیم کننده و رئیس حسابداری و مدیر مالی می  تواند یک نفر باشد؟

با هم کلاسی های خود هم اندیشی نمایید و دلایل خود را در جدول زیر ذکر کنید:

 يك نفر بودن تنظيم كننده و رئيس حسابداری و 
مدير مالی

 چند نفر بودن تنظيم كننده و رئيس حسابداری و 
مدير مالی

نقاط ضعف: نقاط قوت:نقاط ضعف:نقاط قوت:

  در تاریخ91/3/11 آقای اهری یک باب مغازه به مبلغ 300،000،000 ریال خریداری و چک شماره 
521101 را به مبلغ 300،000،000ریال صادر و به فروشنده تسلیم می  کند. شماره سند مالکیت این 

مغازه 1255 است.

تشخيص قاعده ثبت تجزيه و تحليل در معادله حسابداری

بدهكار: ساختمانافزایش دارایی در قسمت بدهکار ثبت می  شوددارایی )ساختمان( افزایش یافته است

بستانكار: موجودی نقد ـ بانککاهش دارایی در قسمت بستانکار ثبت می شوددارایی )وجوه نقد( کاهش یافته است

شماره سند:  2          تعميرگاه تلفن همراه اهری                       شماره صفحه دفتر روزنامه: 1
تاريخ سند:  91/3/11                 سند حسابداری                                     تعداد ضمائم: 5 برگ

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

300،000،000  ساختمان ـ مغازه115

300،000،000 موجودی نقد ـ بانک30

300،000،000300،000،000جمع: سیصد میلیون ریال

شرح سند: صدور چک شماره 521101 در وجه فروشنده بابت خرید یک باب مغازه

تنظیم کننده:                                         رئیس حسابداری:                                   مدیرمالی: 
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  در تاریخ 91/3/12 آقای اهری به منظور آماده کردن تعمیرگاه برای شروع عملیات، مغازه را قفسه بندی 
کرده و میز و صندلی به مبلغ 60،000،000 ریال به طور نسیه طی فاکتور خرید 125 از فروشگاه 
شهریار خریداری می نماید. جدول تجزیه و تحلیل این فعالیت را با راهنمایی هنرآموز خود تکمیل کنید.

تشخيص قاعده ثبت تجزيه و تحليل در معادله حسابداری

بدهكار: اثاثه اداریافزایش دارایی در قسمت بدهکار ثبت می  شود

بستانكار: حساب های پرداختنیبدهی)حساب های پرداختنی( افزایش یافته است

شماره سند:  3            تعميرگاه تلفن همراه اهری                       شماره صفحه دفتر روزنامه:  1
تاريخ سند:  94/3/12                    سند حسابداری                                   تعداد ضمائم: 1 برگ

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

60،000،000 اثاثه اداری116

60،000،000 حساب های پرداختنی20

60،000،00060،000،000جمع: شصت میلیون ریال

شرح سند: خرید اثاثه اداری و قفسه بندی به صورت نسیه طی فاکتور شماره 125 از فروشگاه شهریار

تنظیم کننده:                                      رئیس حسابداری:                          مدیرمالی: 
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 آقای اهری در تاریخ 91/3/20 به علت عدم نیاز، نصف اثاثه اداری خریداری شده را به فروشگاه شهریار 
عودت داد.

تشخيص قاعده ثبت تجزيه و تحليل در معادله حسابداری

بدهكار: حساب های پرداختنیکاهش بدهی در قسمت بدهکار ثبت می  شود.بدهی)حساب های پرداختنی( کاهش یافته است.

بستانكار: اثاثه اداریکاهش دارایی در قسمت بستانکار ثبت می  شود.دارایی )اثاثه( اداری کاهش یافته است.

شماره سند:  4            تعميرگاه تلفن همراه اهری                      شماره صفحه دفتر روزنامه:  1
تاريخ سند:  94/3/20                    سند حسابداری                                  تعداد ضمائم: 1 برگ

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

30،000،000 حساب های پرداختنی120

30،000،000 اثاثه اداری16

30،000،00030،000،000جمع: سی میلیون ریال

شرح سند: عودت )برگشت( مازاد اثاثه اداری به فروشگاه شهریار

تنظیم کننده:                                        رئیس حسابداری:                            مدیرمالی:  
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 در تاریخ 91/3/22 آقای اهری مبلغ 20،000،000 ریال از بانک ملی وام دریافت نمود. )سند زیر را 
نمایید( تکمیل 

تشخيص قاعده ثبت تجزيه و تحليل در معادله حسابداری

بدهكار: موجودی نقدـ بانکافزایش دارایی در قسمت بدهکار ثبت می  شود.دارایی )موجودی نقد  ـ بانک( افزایش یافته است

   بستانكار: وام پرداختنی افزایش بدهی در قسمت بستانکار ثبت می  شود.بدهی )وام پرداختنی( افزایش یافته است

شماره سند:  5            تعميرگاه تلفن همراه اهری                           شماره صفحه دفتر روزنامه:1
تاريخ سند:  91/3/22                  سند حسابداری                                     تعداد ضمائم :2 برگ

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

110 20،000،000

20،000،000 وام پرداختنی

20،000،00020،000،000جمع: بیست میلیون ریال

شرح سند: دریافت وام از بانک ملی

تنظیم کننده:                                  رئیس حسابداری:               مدیرمالی: 
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  در تاریخ 91/3/22 آقای اهری سه نفر تعمیرکار را استخدام کرد. نظر خود را در مورد ثبت این رویداد 
بیان نمایید.

 در تاریخ 91/3/24 معادل 10،000،000 ریال اثاثه اداری مازاد به طور نسیه به آقای رودکی فروخته شد.

تشخيص قاعده ثبت تجزيه و تحليل در معادله حسابداری

بدهكار: حساب های دریافتنیافزایش دارایی در قسمت بدهکار ثبت می  شوددارایی)حساب های دریافتنی( افزایش یافته است

بستانكار: اثاثه اداریکاهش دارایی در قسمت بستانکار ثبت می  شوددارایی)اثاثه اداری( کاهش یافته است

شماره سند: 6            تعميرگاه تلفن همراه اهری                       شماره صفحه دفتر روزنامه: 2 
تاريخ سند:  91/3/24                   سند حسابداری                                   تعداد ضمائم: 1 برگ

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

10،000،000 حساب های دریافتنی111

10،000،000 اثاثه اداری17

10،000،00010،000،000جمع: ده میلیون ریال

شرح سند: فروش مازاد اثاثه اداری به طور نسیه به آقای رودکی

تنظیم کننده:                                       رئیس حسابداری:                     مدیرمالی: 
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  در تاریخ 91/3/30 آقای اهری نیمی  از طلب خود را از آقای رودکی دریافت کرد.

تشخيص قاعده ثبت تجزيه و تحليل در معادله حسابداری

بدهكار: موجودی نقدـ بانکافزایش دارایی در قسمت بدهکار ثبت می  شود.دارایی )موجودی نقدـ بانک( افزایش یافته است.

بستانكار: حساب های دریافتنیکاهش دارایی در قسمت بستانکار ثبت می  شود.دارایی)حساب های دریافتنی( کاهش یافته است.

شماره سند:  7            تعميرگاه تلفن همراه اهری                     شماره صفحه دفتر روزنامه:      2
تاريخ سند:  91/3/30                  سند حسابداری                                 تعداد ضمائم: 1برگ

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

5،000،000 موجودی نقد ـ بانک110

5،000،000 حساب های دریافتنی11

5،000،0005،000،000جمع: پنج میلیون ریال

شرح سند: دریافت نیمی  از طلب از آقای رودکی

تنظیم کننده:                                   رئیس حسابداری:                                                       مدیرمالی: 
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  در تاریخ 91/3/31 آقای اهری مبلغ 45،000،000 ریال ملزومات طی فاکتور شماره 850 به طور نقد 
خریداری نمود و چک شماره 521102 را در وجه فروشنده صادر نمود.

تشخيص قاعده ثبت تجزيه و تحليل در معادله حسابداری

بدهكار: ملزوماتافزایش دارایی در قسمت بدهکار ثبت می  شود.دارایی )ملزومات افزایش( یافته است.

بستانكار: موجودی نقدـ بانککاهش دارایی در قسمت بستانکار ثبت می  شود.دارایی )موجودی نقدـ بانک( کاهش یافته است.

شماره سند:  8            تعميرگاه تلفن همراه اهری                      شماره صفحه دفتر روزنامه:2 
تاريخ سند:  91/3/31                   سند حسابداری                                  تعداد ضمائم: 2 برگ

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

45،000،000  ملزومات112

45،000،000 موجودی نقد ـ بانک10

45،000،00045،000،000جمع: چهل و پنج میلیون ریال

شرح سند: صدور چک 521102 در وجه فروشنده طبق فاکتور 850

تنظیم کننده:                                       رئیس حسابداری:                                                     مدیرمالی: 
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 در تاریخ 91/4/5 آقای اهری نیمی  از بدهی خود به فروشگاه شهریار را بابت رویداد مالی 91/3/12پرداخت 
کرد. )رویداد مربوطه را تجزیه و تحلیل و سند را تکمیل نمایید(

تشخيصقاعده ثبتتجزيه و تحليل در معادله حسابداری

بدهكار:

بستانكار:

شماره سند:  9           تعميرگاه تلفن همراه اهری                      شماره صفحه دفتر روزنامه: 2 
تاريخ سند:  91/4/5                   سند حسابداری                                 تعداد ضمائم: 1 برگ

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

15،000،00015،000،000جمع: پانزده میلیون ریال

شرح سند:

تنظیم کننده:                               رئیس حسابداری:                                                 مدیرمالی: 
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تعمیرگاه  بر معادله حسابداری  را  انجام شده  مالی  اثر رویداد های  اسناد حسابداری صادر شده،  به  با توجه 
می  نماییم. مشاهده  زیر  به صورت  اهری  موبایل 

رويداد
 مالی و تاريخ

شرح
 رويداد  مالی 

موجودی
 نقد ـ بانك

ساختمان
 

حساب های 
حساب های اثاثه اداریملزوماتدريافتنی

 سرمايه وام پرداختنیپرداختنی
 آقای اهری

385،000،000 +385،000،000 +سرمایه گذاری91/3/10 1

2 91/3/11
 خرید 

یک باب مغازه 
به صورت نقد

-300،000،000+300،000،000

391/3/12 
 خرید اثاثه 
به صورت نسیه

 +60،000،000 +60،000،000

4
 

91/3/20
 برگشت نیمی  

از اثاثه
 -30،000،000 -30،000،000

20،000،000+ 20،000،000+ دریافت وام91/3/22 5

691/3/24 
فروش اثاثه 
به طور نسیه 

+10،000،000-10،000،000

7
 

91/3/30
دریافت نیمی  

از طلب 
+5،000،000 -5،000،000 

8 91/3/31
 خرید ملزومات 

به طور نقد
-45،000،000 + 45،000،000

991/4/5 
باز پرداخت 

نیمی  از  بدهی
-15،000،000-15،000،000

385،000،000 20،000،000 15،000،000 20،000،000 45،000،000  300،000،0005،000،000 50،000،000جمع 

 

در جدول فوق آیا توازن معادله حسابداری برقرار است؟ با راهنمایی هنرآموز و کمک دوستان خود 
با تنظیم ترازنامه تعیین کنید. توازن معادله حسابداري را 

 دارایی                                  =           بدهی      +    سرمایه

فعاليت
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را به کمک هم کلاسي ها و محتواي  را به خوبي فرا بگیرید فعالیت هاي زیر  براي آنکه مطالب فوق 
کتاب     و راهنمایی هنرآموز انجام دهید تا به این نتیجه برسید که مهارت لازم را به دست آورده اید. 

سپس خود را ارزشیابي کنید. )دستي و نرم افزاري(

خانم شکری در مرداد ماه 1392 مؤسسه آموزشی شادمانه را تأسیس کرد رویدادهای زیر در این مؤسسه 
انجام پذیرفته است: 

   در تاریخ 92/5/2 خانم شکری مبلغ 810،000،000 ریال  بابت سرمایه گذاری مؤسسه در بانک پاسارگاد 
شعبه نارمک به شماره حساب جاری 1110 واریز و رسید بانکی به شماره 678 را دریافت می  نماید.

  در تاریخ 92/5/6 مقداری اثاثه و مبلمان به مبلغ 150،000،000 ریال خریداری نمود که 80،000،000
       ریال آن طی یک فقره چک به تاریخ روز پرداخت شد و مابقی به صورت نسیه است.

  در  تاریخ   92/5/9   مبلغ 170،000،000 ریال  به صورت   وام   قرض الحسنه  از  مؤسسه  سامان   دریافت و
     یک فقره سفته بابت تضمین وام صادر و تسلیم مؤسسه سامان نمود.

    در تاریخ92/5/10 عده ای کار آموز از سوی سازمان آموزش فنی وحرفه ای به این مؤسسه معرفی شدند.

کــه   شد  خــریداری  ریال   470،000،000 مبلغ      بــه  آموزشی  تجهیزات   92/5/11 تاریخ  در   
2ـــ  باقیمانده یک فقره 

3 مبلغ200،000،000     ریال آن  طی صدور یک فقره چک به تاریخ روز و برای 
است. نسیه  صورت  به  مابقی  و  نموده  صادر   92/8/10 تاریخ  به  چک 

  در تاریخ 92/6/14 یک سوم بدهی مربوط به خرید مورخ )92/5/11( پرداخت شد.

  در تاریخ 92/9/18 مبلغ 110،000،000 ریال از بدهی مؤسسه طی یک فقره چک به مؤسسه سامان 
پرداخت شد.

  مطلوب است:
     صدور سند حسابداری رویدادهای فوق.

مؤسسه خدماتی خیام درسال 1398 توسط آقای علی خیامی افتتاح شد. فعالیت اصلی این مؤسسه 
شست وشوی خودرو  )کارواش( می باشد. 

کار عملی

کار عملی
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رویدادهای مالی این مؤسسه به شرح زیر است:
  تاریخ 1398/2/21 با مراجعه به بانک ملی ـ شعبه مرکزی، حساب جاری به شماره 0102345678910 

افتتاح نمود و مبلغ 65،000،000 ریال به عنوان سرمایه گذاری اولیه به این حساب واریز نمود.

  مطلوب است:
افتتاح حساب جاری و تنظيم سند حسابداری بابت سرمايه گذاری اوليه.

کارمند بانک ملی پس از رویت حساب افتتاح شده، دسته چک 25 برگی برای مؤسسه صادر وتحویل آقای 
خیامی نمود. شماره های مسلسل این دسته چک از شماره 235800 الی 235824 است.

  مطلوب است:
دسته چك صادره را در نرم افزار تعريف نماييد.

آقای خیامی برای تسریع در فعالیت های دریافت و پرداخت های خود با مراجعه به بانک ملت درخواست یک 
دستگاه pos نمود. بانک ملت پس از افتتاح حساب برای مؤسسه یک دستگاه کارت خوان با شماره پایانه 

4757000 اختصاص داد.

  مطلوب است:
تعريف كارت خوان با نام »كارواش خيامی« در نرم افزار.

 تاریخ 1398/2/25 خرید اثاثه و منصوبات به ارزش 3،650،000 ریال وپرداخت وجه آن از طریق حساب 
جاری بانک ملی با صدور چک به شماره 235800.

 تاریخ 1398/2/29 انتقال 3،000،000 ریال از حساب جاری به حساب صندوق مرکزی مؤسسه )چک 
شماره 235801(.

 تاریخ 1398/2/31 انعقاد قرارداد با آقای حیدری و پرداخت 1،400،000 ریال بابت اجاره شش ماهه یک 
مغازه و صدور چک شماره 235802 به همین تاریخ در وجه نامبرده.

 تاریخ 1398/3/2 خرید ابزارآلات به بهای 860،000 ریال و صدور چک از حساب جاری بانک ملی به 
شماره 235803 به همین تاریخ.

1398/3/19 دریافت 40،000 ریال بابت ارائه خدمات به یکی از مشتریان و واریز به حساب صندوق مؤسسه.
1398/3/30 پرداخت 160،000 بابت قبض های آب و برق مصرفی مؤسسه از حساب صندوق.

  مطلوب است:
ثبت رويدادهای فوق در بخش اسناد حسابداری.
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شاخص های مورد ارزشيابی رديف
نظر هنر آموزخودارزيابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازی5

شناخت مستندات و مدارک مثبته6

شناخت سند حسابداری و اجزای آن به دو صورت دستی و نرم افزاری7

 کنترل اسناد و مدارک مثبته8

کنترل اسناد ضمیمه سند حسابداری9

تجزیه و تحلیل صحیح و صدور سند حسابداری به دو صورت دستی و 10
نرم افزاری
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دفاتر حسابداری    

یکسال می  گذرد و 600 سند  کارتان در شرکت  ابتدای  از  و  فرض کنید حسابدار شرکتی هستید 
تنظیم کرده اید به نظر شما چگونه این سندها را می  توانید به طور منظم و منسجم و قانونی نگهداری 

کنید؟ بحث نمایید.

از  مالی چیست. همواره پس  و سند  مثبته  اسناد  و  از درس متوجه شدید که مدارک  این قسمت  تا  شما 
جمع آوری اسناد و مدارک مثبته ،تجزیه و تحلیل صورت های مالی و تنظیم سند حسابداری انجام می شود، 
اما این اسناد باید در جایی به طور منظم و منسجم و به صورت قانونی نگهداری شود. در این شرایط وجود 
دفاتر حسابداری مطرح می  شود. در حقیقت زماني که سند حسابداري براي رویداد مالي تنظیم و به امضاي 
مقام ذي صلاح رسید، مجوز ثبت آن در دفاتر شرکت صادر شده است. دفاتر حسابداري را مي توان به دو گروه 

تقسیم کرد:

گروه اول: دفاتر رسمی یا قانونی
گروه دوم: دفاتر غیر رسمی یا کمکی

 دفاتر رسمی )قانونی(:
دفاتری هستند که از نظر قوانین و مقررات، تهیه و تنظیم آنها اجباری است و شامل دفتر روزنامه و دفتر کل است.

 دفاتر غير رسمی )كمكی(:
دفاتری هستند که در قانون تهیه و نگهداری آن الزام نشده و لیکن با استفاده از آنها کنترل و پیگیری اطلاعات 

ساده تر و دقیق تر می شود مانند دفتر معین. 

دفتر  روزنامه        

اولین دفتر قانونی دفتر روزنامه است و همان طور که از نامش مشخص است دفتری است که کلیه رویدادهای 
مالی مؤسسه به طور روزانه به ترتیب تاریخ وقوع در آن ثبت می  گردد. در زیر نمونه ای از دفتر روزنامه را 

مشاهده می  کنید.

دفتر روزنامه:

دفتري است که کلیه رویدادهای مالی مؤسسه به طور روزانه به ترتیب تاریخ وقوع در آن ثبت می  گردد.
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                                                                       دفتر روزنامه                                             شمارۀ صفحه …

شماره 
سند

تاريخ
بدهكارعطفشرح

ريال
بستانكار

ريال ماهروز

جمع نقل از صفحه.....

                         جمع نقل به صفحه.....

بر اساس ماده 7 قانون تجارت، دفتر روزنامه دفتري است که تاجر باید همه روزه مطالبات، دیون و داد و ستد 
تجاري و معاملات راجع به اوراق تجاري )از قبیل خرید و فروش و ظهرنویسي( و به طور کلي تمام واردات 
و صادرات تجاري خود را به هر اسم و رسمي که باشد و وجوهي را که براي مخارج شخصي خود برداشت 

مي کند در آن ثبت نماید.
دفتر روزنامه باید براساس آیین نامه تحریر دفاتر نوشته شود که متن کامل این قانون در کتاب همراه هنرجو آورده 
شده است. در این آیین نامه تصریح شده است که اشخاص حقوقی یا حقیقی کلیه معاملات و سایر رویدادهای 
مالی     و محاسباتی خود را با رعایت اصول و موازین و استانداردهای پذیرفته شده حسابداری و به ترتیب تاریخ 
وقوع در آن ثبت نمایند. باید بدانیم کلیه عملیات ثبت شده در دفاتر روزنامه هر ماه باید حداکثر تا پانزدهم ماه 
بعد به دفتر کل منتقل شود. در ضمن اگر مؤدیانی از سیستم های الکترونیکی استفاده می  نمایند، موظفند خلاصه 
عملیات داده شده به ماشین های الکترونیکی طی هر ماه را تحت سرفصل های دفتر کل حداکثر تا پایان ماه بعد 
در دفاتر روزنامه حسب مورد ثبت نمایند. علاوه بر این به منظور تسهیل رسیدگی باید دستورالعمل های نحوه کار 
با نرم افزارهای مالی مورد استفاده را در اختیار مأموران رسیدگی قرار دهند. ضمناً مؤدیان مذکور مکلفند هر سه 
ماه یکبار خلاصه عملیات داده شده به ماشین های الکترونیکی را حداکثر 30 روز )3 فصل اول( پس از پایان سه 

ماه و فصل آخر هم زمان با تحویل اظهارنامه به اداره امور مالیاتی مربوطه تسلیم نمایند.

مشاهده  تفاوت هایي  چه  کنید.  مقایسه  حسابداری  سند  فرم  اجزاي  با  را  روزنامه  دفتر  فرم  اجزاي 
مي کنید؟ 

فعاليت
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نحوۀ تحریر دفتر روزنامه    

طریقۀ انتقال محتوای سند حسابداری به دفتر روزنامه به صورت زیر است:

  در ستون شماره سند حسابداری، شماره سند رویداد مالی مربوطه نوشته شود.
  در ستون تاریخ، روز و ماه و سال رویداد مالی نوشته شود.

  در ستون شرح نام حساب یا حساب هایی که بدهکار یا بستانکار شده اند نوشته می  شود و در سطر بعد 
شرح مختصری بابت وقوع آن رویداد نوشته شود.

  در ستون عطف شماره صفحه دفتر کل که مبلغ مربوطه به آن صفحه منتقل شده است، نوشته می  شود.
  مبلغ مندرج در بدهکار یا بستانکار سند حسابداری به ستون بدهکار یا بستانکار دفتر روزنامه منتقل 

می گردد.
  شماره صفحه دفتر روزنامه که محتوای سند حسابداری به آن منتقل شده است در بالای سند حسابداری 

درج می گردد. 
  بلافاصله پس از ثبت هر سند، باید اسناد حسابداری بعدی، به ترتیب شماره، در دفتر روزنامه ثبت شوند.
  به صورت معمول تمام اجزای یک ثبت در یک صفحه در دفتر روزنامه درج می گردد و در این حالت جمع 
پایین صفحه دفتر روزنامه با هم برابر می شود. اما اگر تمام اجزای یک ثبت )سند حسابداری( را نتوان در 
یک صفحه نوشت به ناچار ادامه ثبت به صفحه بعد منتقل می شود. بدیهی است که در این صورت جمع 

پایین صفحه قبل برابر نبوده و این مشکل در صفحه و یا صفحات بعدی بر طرف می گردد.

با توجه به حساب های دفترکل، با مراجعه به دفتر روزنامه در صفحۀ 122 و 123 شماره صفحات دفترکل 
را در قسمت عطف بنویسید.

مثال:
 نحوۀ ثبت رویداد های مذکور در بخش قبلی تعمیرگاه تلفن همراه اهری که اسناد حسابداری آنها از شماره 

1 تا 9 تنظیم گردید در دفتر روزنامه آورده می  شود:

فعاليت
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 شماره سند:1                   تعميرگاه تلفن همراه اهری                        شماره صفحه دفتر روزنامه:

   تاريخ سند: 91/3/10                          سند حسابداری                         تعداد ضمائم: 1

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرح كد   حساب   رديف

385،000،000 موجودی نقد ـ بانک110
385،000،000                         سرمایه اهری30

385،000،000385،000،000جمع: سیصد و هشتاد و پنج میلیون ریال
شرح سند: بابت سرمایه گذاری اولیه آقای اهری

تنظیم کننده :                              رئیس حسابداری:                              مدیرمالی: 

                                                                           دفتر روزنامه                                                        شماره صفحه: 1

ره 
ما

ش
ند

تاريخس
عطفشرح

بدهكار
ريال

بستانكار
ريال ماهروز

.................................................. منقول از صفحه 
385،000،000موجودی نقد 1103

385،000،000               سرمایه اهری
واریز به بانک بابت سرمایۀ اولیه 

300،000،000 ساختمان2113
300،000،000                موجودی نقد

خرید یک باب مغازه به طور نقد
60،000،000اثاثه اداری3123

60،000،000               حساب های پرداختنی
خرید اثاثه اداری به طور نسیه از فروشگاه شهریار

30،000،000حساب های پرداختنی4203
30،000،000               اثاثه اداری

برگشت بخشی از اثاثه اداری به فروشگاه شهریار
20،000،000موجودی نقد5223

20،000،000               وام پرداختنی
..................................................بابت دریافت وام از بانک ملی

795،000،000795،000،000 جمع نقل به صفحه 2 
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                                                                             دفتر روزنامه                                               شماره صفحه: 2

ره 
ما

ش
ند

تاريخس
عطفشرح

بدهكار
ريال

بستانكار
ريال ماهروز

795،000،000795،000،000 منقول از صفحه 1

10،000،000حساب های دریافتنی6243

10،000،000                     اثاثه اداری

فروش اثاثه اداری به طور نسیه

5،000،000موجودی نقد 7303

5،000،000حساب های دریافتنی

دریافت نیمی  از طلب از آقای رودکی

45،000،000 ملزومات8313

45،000،000                       موجودی نقد 

خرید نقدی ملزومات

15،000،000حساب های پرداختنی954

15،000،000                     موجودی نقد

بازپرداخت نیمی  از بدهی

870،000،000870،000،000  جمع نقل به صفحه 3  

ـ در دفتر روزنامه شماره سند به چه استنادی درج گردیده است؟
ـ عدد 795،000،000 از کدام قسمت به صفحه 2 منتقل شد؟

حسابداران دفاتر قانوني را تهیه مي کنند اما مراجع ذی صلاح مانند حسابرس و یا ممیز مالیاتی به 
دلایل متفاوتي مانند تخلف از تکالیف مقرر و …… مي توانند دفاتر قانوني شرکت را رد کنند. دلایل 

رد دفاتر قانوني چیست؟ 
بحث کنید )شما مي توانید براي پاسخ به این سؤال به کتاب همراه هنرجوي خود مراجعه نمایید.(

با توجه به اطلاعات مؤسسه آموزشی، با کمک هم کلاسی ها و نظارت هنرآموز مطلوب است:
ـ تنظیم دستی دفتر روزنامه مؤسسه با توجه به اسناد حسابداری

ـ دریافت دفتر روزنامه با استفاده از نرم افزار مالی

کار عملی

فعاليت

فعاليت
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                      ارزشیابی  
       

 

شاخص های مورد ارزشيابی رديف
نظر هنر آموزخودارزيابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب  ،  دفتر  ،  ماشین حساب و...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی، درستکاری و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازی5

شناخت دفتر روزنامه و اجزای آن به دو صورت دستی و رايانه ای6

شناخت موارد رد دفاتر قانونی7

ثبت دفتر روزنامه8

کنترل دفتر روزنامه در نرم افزار9

اصلاح موارد رد دفاتر قانونی10
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دفتر كل   

فرض کنید مدیر شرکت از شما به عنوان حسابدار مي خواهد مانده هر یک از حساب ها را در دوره 
مالي که تعریف شده به ایشان گزارش نمایید. شما چگونه مي توانید خواسته مدیرتان را اجابت کنید؟ 

بحث کنید.

اطلاعات ثبت شده در دفتر روزنامه به نحوي طبقه بندي نشده اند که بتوان از روي آن اطلاعاتي مثل ماندۀ هر 
یک از حساب ها را در هر تاریخ از دوره مالی تعیین کرد. لذا امکان تهیۀ گزارش های مدیریتی و صورت های 
از این رو دفتر دیگري به  نام دفتر کل تهیه مي شود. تمامي  از روي دفتر روزنامه امکان پذیر نیست.  مالي 
اطلاعات دفتر روزنامه باید به دفتر کل منتقل شوند. در دفتر کل براي هر حساب صفحه یا صفحات جداگانه اي 

در نظر گرفته مي شود و تمام اقلام بدهکار و بستانکار هر حساب در صفحۀ مربوط به خود نوشته مي شود.
بنابراین، دفتر کل دفتري است که حساب هاي یک شرکت به صورت جداگانه   در آن نگهداري مي گردد. در دفتر 
کل براي هر کدام از حساب ها )مثلًا موجودی نقد، موجودي کالا، زمین، ساختمان، حساب هاي پرداختني 
به صورت استاندارد ترتیب  و سرمایه و   ...( صفحه یا صفحات جداگانه اي در نظر گرفته مي شود که معمولاً 
حساب ها رعایت می گردد و تمام اقلام بدهکار و بستانکار هر حساب از دفتر روزنامه استخراج و در صفحۀ 

مربوطه در دفتر کل نوشته مي شود.

                دفتر كل:

دفتري است که حساب هاي یک شرکت به صورت جداگانه در آن نگهداري مي شود.

را لااقل هفته اي یک  باید کلیۀ معاملات  تاجر  تجارت، دفتر کل، دفتري است که  قانون  مادۀ 8  اساس  بر 
مرتبه از دفتر روزنامه استخراج کند و انواع مختلف آن را تشخیص دهد و جدا نماید و هر نوعي را در صفحه 

مخصوص در آن به طور خلاصه ثبت کند.
دفتر کل داراي ستون هاي مناسب براي انتقال اطلاعات دفتر روزنامه به آن است. بنابراین دفتر کل حداقل 
داراي ستون هایي براي درج شماره سند حسابداري، تاریخ، شرح، مبلغ بدهکار، مبلغ بستانکار و مانده حساب 

در هر مقطع زماني است. دفتر کل بنا به نیاز مؤسسات به اشکال گوناگون طراحی می شود.

فعاليت
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 یکي از شکل هاي رایج دفتر کل به صورت زیر است:

  حساب ............                                               دفتر كل                                  شماره صفحه

د 
سن

ره 
ما

ش
ری

دا
ساب

تاريخح
فشرح

عط

بستانكاربدهكار

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

منقول از صفحه: ............

                           نقل به صفحه : …………………

نحوۀ تحرير دفتر كل به صورت زير است:
1   در ستون »شماره سند حسابداري« باید شمارۀ سند حسابداري، که رویداد مربوطه در آن ثبت شده است، 

نوشته شود.
2   در ستون »تاریخ« باید تاریخ سند حسابداري، که رویداد مربوطه در آن ثبت شده است، نوشته شود.

3   در ستون »شرح« شرح مختصري از رویداد مربوطه )مطابق با همان شرح نوشته شده در سند حسابداري( 
نوشته مي شود.

4   در ستون »عطف« شمارۀ صفحه دفتر روزنامه، که ثبت مربوطه از آن صفحه انتقال مي یابد، نوشته مي شود 
و شماره صفحه دفتر کل در ستون »عطف« دفتر روزنامه درج می گردد. 

5  مبلغ بدهکار یا بستانکار مربوطه نیز از دفتر روزنامه به ستون »بدهکار« یا »بستانکار« منتقل مي شود. 
6  در ستون »مانده« ماندۀ حساب محاسبه مي شود. 

7   معمولاً قبل از ستون مانده، ستوني هم براي تشخیص نوع مانده در نظر گرفته مي شود که در آن مشخص 
مي گردد که ماندۀ حساب بدهکار است یا بستانکار که به صورت »بد« یا »بس« نوشته می شود.

شماره گذاري صفحات دفتر کل از 1 شروع مي شود و به ترتیب ادامه مي یابد. براي هر حساب، بسته به حجم 
عملیات مربوط به آن حساب، تعداد صفحات لازم در دفتر کل در نظر گرفته مي شود. مثلًا ممکن است براي 
موجودی نقد ـ بانک صفحات 1 تا 20، براي حساب هاي دریافتني صفحات 21 تا 30، براي وسایل نقلیه 
صفحات 31 تا 32، براي حساب هاي پرداختني صفحات 101 تا 130 و براي سرمایه صفحات 191 تا 200 

در نظر گرفته شود.
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براي نمونه رویدادهاي 1 تا 9 که در دفتر روزنامۀ تعميرگاه تلفن همراه اهری ثبت شد، اکنون به دفتر 
کل موجودی نقد ـ بانک منتقل مي گردد.

حساب موجودی نقد ـ بانک                                              دفتر كل                                                        شماره صفحه: 1

د 
سن

ره 
ما

ش
ری

دا
ساب

تاريخح
فشرح

عط

بستانكاربدهكار

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

منقول از صفحه: ............

385،000،000بد1385،000،000واریز بابت سرمایۀ اولیه1103

85،000،000بد1300،000،000خرید یک باب مغازه2113

105،000،000بد120،000،000دریافت وام از بانک5223

110،000،000بد25،000،000دریافت نیمی  از طلب7303

65،000،000بد245،000،000خرید نقدی ملزومات8313

50،000،000بد215،000،000پرداخت نیمی  از بدهی باقیمانده954

50،000،000بد410،000،000360،000،000نقل به صفحه : …………

 در دفتر کل ستون مانده را چگونه محاسبه می  کنیم؟

مانده گیری در هر سطر اتفاق می  افتد برای مثال در تاریخ 3/10 واریز به بانک اتفاق می افتد و موجب افزایش 
در موجودی نقد ــ بانک است پس باید در قسمت بدهکار نوشته شود، سپس به قسمت ستون بستانکار در همان 
تاریخ نگاه می  کنیم  هیچ عددی درج نشده، چرا؟ به این دلیل که در هر سطر دفتر کل فقط در ستون بدهکار یا 
بستانکار یک عدد نوشته می  شود و در هر دو ستون عدد نداریم. مانده قبلی حساب، صفر بوده و با بدهکار این 

سطر جمع شده، در قسمت تشخیص بد مخفف بدهکار را درج و مانده نیز 385،000،000ریال است.
 سطر دوم نیز به همین روش عمل می شود. یک باب مغازه به طور نقد خریداری شده است پس دارایی از نوع 
موجودی نقد کاهش  یافته، وقتی دارایی کاهش می  یابد بستانکار می  شود، 385،000،000ریال مانده بدهکار 
است و پس از خرید مغازه 300،000،000 ریال باید از آن کسر کنیم مانده آن 85،000،000 ریال بدهکار 

می شود.

                 بنابراین نتیجه می گیریم، مانده گیری دفتر کل هر حساب عبارت است از :
                    حاصل جمع جبری مانده سطر قبل با بدهکار یا بستانکار سطر جدید

فعاليت
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تعیین کنید حساب هایی را که تا کنون خوانده اید دارای مانده بدهکارند یا مانده بستانکارفعاليت

 دفاتر کل تعمیرگاه تلفن همراه آقای اهری به شرح زیر است با کمک هنرآموز تکمیل نمایید. 

 حساب: حساب های دريافتنی                                          دفتر كل                                                      شماره صفحه: 8

د 
سن

ره 
ما

ش
ری

دا
ساب

تاريخح
فشرح

عط
بستانكاربدهكار

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

منقول از صفحه: ............

                             نقل به صفحه : …………

 حساب: ملزومات                                                         دفتر كل                                                       شماره صفحه: 9
د 

سن
ره 

ما
ش

ری
دا

ساب
تاريخح

فشرح
عط

بستانكاربدهكار

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

منقول از صفحه: ............

                             نقل به صفحه : …………

فعاليت
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  حساب: اثاثه اداری                                                   دفتر كل                                                       شماره صفحه: 10

د 
سن

ره 
ما

ش
ری

دا
ساب

تاريخح
فشرح

عط
بستانكاربدهكار

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

 منقول از صفحه: ............

                              نقل به صفحه : …………

   حساب: ساختمان                                                    دفتر كل                                                       شماره صفحه: 11
د 

سن
ره 

ما
ش

ری
دا

ساب
تاريخح

فشرح
عط

بستانكاربدهكار

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

منقول از صفحه: ............

                           نقل به صفحه : …………



130

   حساب: حساب های پرداختنی                                         دفتر كل                                                شماره صفحه: 12

د 
سن

ره 
ما

ش
ری

دا
ساب

تاريخح
فشرح

عط

بستانكاربدهكار

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

 منقول از صفحه: ............

                              نقل به صفحه : …………

 حساب: وام پرداختنی                                                    دفتر كل                                                  شماره صفحه: 13

د 
سن

ره 
ما

ش
ری

دا
ساب

تاريخح
فشرح

عط

بستانكاربدهكار

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

 منقول از صفحه: ............

                              نقل به صفحه : …………
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  حساب: سرمايه                                                            دفتر كل                                                 شماره صفحه: 14

د 
سن

ره 
ما

ش
ری

دا
ساب

تاريخح
فشرح

عط

بستانكاربدهكار

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

 منقول از صفحه: ............

                              نقل به صفحه : …………

همان طور که ملاحظه می  کنید با وجود دفتر کل، مانده هر یک از اقلام دارایی، بدهی و سرمایه پس از رویدادهای مالی 
انجام شده، مشخص شده است.

با توجه به صفحات دفترکل تعمیرگاه تلفن همراه اهری ستون عطف دفتر روزنامه صفحه 121 را کامل فعاليت
نمایید.
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دفاتر غیررسمی )كمكی( حسابداری   

با کمک هنرآموز خود دفاتر کمکی نرم افزار را بنویسید و رابطه آنها را با یکدیگر تعیین کنید.فعاليت

کار عملی
تاریخ 1398/4/10 خرید یک دستگاه تیبا از آقای علی قمصری به بهای 6،400،000 ریال به صورت 

نسیه.
تاریخ 1398/4/16 ارائه خدمات برای هتل نیاسر به ارزش 245،000 ریال که 45،000 ریال آن 

به صورت نقدی دریافت و به حساب صندوق واریز گردید و مابقی قرار یک ماه دیگر دریافت شود.
تاریخ 1398/4/29 فروش بخشی از اثاثه و منصوبات مؤسسه به بهای تمام شده به ارزش 400،000 

ریال به خانم الهام علوی به صورت نسیه.
تاریخ 1398/5/5 پرداخت 2،100،000 ریال از بدهی مؤسسه به آقای قمصری و صدور چک شماره 

235804 به همین تاریخ.
تاریخ 1398/5/16 هتل نیاسر ضمن مراجعه به مؤسسه خیام، بدهی خود را به صورت نقد )صندوق( 

پرداخت نمود.
تاریخ 1398/5/23 فروش بخشی از ابزارآلات طبق بهای تمام شده به ارزش 160،000 ریال به آقای 
محمد چناری که 60،000 ریال آن به صورت نقد دریافت و به حساب صندوق واریز شد مابقی چکی 

با مشخصات زیر دریافت گردید:
شماره چک 352106 ـ بانک تجارت شعبه 22 بهمن ـ سررسید 1398/7/4.

تاریخ 1398/5/30 صدور چک شماره 235805 به بهای 2،500،000 ریال در وجه آقای قمصری 
به سررسید 1398/7/28.

مطلوب است:
الف( ثبت رویدادهای مالی فوق در نرم افزار حسابداری

ب( برای رویت گردش حساب های»آقای قمصری« ، »هتل نیاسر« و »خانم علوی« از کدام قسمت نرم افزار 
باید اقدام نمود؟

ج( ترازآزمایشی بستانکاران مؤسسه را چاپ نموده و در زونکن مدارک حسابداری قرار دهید.
د( در پنجره گزارشات حسابداری با رؤیت ترازنامه مؤسسه، مانده دارایی های مؤسسه را بنویسید.
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دفاتر رسمی حسابداری     

1 وضعیت اسناد در نرم افزار حسابداری را بر اساس »موقت«، »قطعی« و »نهایی« با کمک هنرآموز فعاليت
بررسی نمایید.

2 چاپ اسناد حسابداری از کدام قسمت نرم افزار صورت می گیرد؟ با توجه به کار عملی صفحه 116 
اسناد 2/25 الی 3/30 را چاپ نموده و در زونکن اسناد حسابداری قرار دهید.

دفتر  شده،  ظاهر  پنجره  در  کنید.  کلیک  را  حسابداری«  »گزارشات  گزینه  گزارشات،  منوی  از   3
روزنامه را انتخاب کنید. شکل دفتر روزنامه در نرم افزار را با دفتر روزنامه کتاب وجوه نقد مقایسه 

نموده و شباهت ها و تفاوت های آن را بنویسید.
4 پس از رؤیت رویدادهای مالی در دفتر روزنامه، آن را چاپ نموده و در زونکن دفاتر حسابداری 

قرار دهید.

1 با توجه به کار عملی صفحه 116 به پنجره گزارشات حسابداری رفته و »دفتر کل« را انتخاب کار عملی
نمایید. شکل دفتر کل نرم افزار را با کتاب درسی خود مقایسه نمایید.

2 صفحه »موجودی نقد« در دفتر کل را چاپ نموده و در زونکن اسناد حسابداری قرار دهید.
نمایید.  انتخاب  را  حسابداری«  ترکیبی  »مرور  گزینه  مدیریت،  بخش  از  و  حسابداری  منوی  از   3
حساب هایی که در کلیه اسناد حسابداری با حساب »موجودی نقد« در ارتباط بوده است را مشخص 

نمایید.

1 مانده حساب صندوق را پس تا پایان روز 1398/4/5 را از طریق رؤیت دفتر کل تعیین نمائید.
2 جمع موجودی نقد مؤسسه تا پایان 1398/4/5 چند ریال است؟

3 مراحل رؤیت کلیه حساب های کل که تا تاریخ 1398/4/5 دارای گردش است در نرم افزار را به طور 
کامل بنویسید و پس از چاپ آن، در زونکن مدارک حسابداری قرار دهید.

فعاليت

مطلوب است:
ثبت رویدادهای مالی فوق در نرم افزار حسابداری

1398/4/2 پرداخت 72،000 ریال بابت قبض تلفن مؤسسه از حساب صندوق مؤسسه.
1398/4/5 ارائه خدمات برای یکی از مشتریان به ارزش 65،000 ریال که مشتری 40،000 ریال آن 
را به  صورت نقد پرداخت نمود )صندوق( و مابقی را از طریق دستگاه کارت خوان با مؤسسه تسویه نمود.

کار عملی
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تراز آزمایشی      

در سیستم حسابداري دو طرفه، هر معامله به مبلغ بدهکار و بستانکار مساوي در دفاتر ثبت مي شود. اگر 
حساب ها به صورت صحیح ثبت و مانده گیري شده باشند، جمع مانده هاي بدهکار حساب هاي دفتر کل باید 
با جمع مانده هاي بستانکار حساب ها مساوي باشد. یکي از  راه هایی که حسابداران براي آزمون صحت مدارک 
حسابداري مورد استفاده قرار مي دهند، تراز آزمایشي است. تراز آزمایشي فهرستي است از ماندۀ حساب هاي 
دفتر کل، که در فواصل زمانی خاص بنا به سیاست شرکت تهیه مي شود. تهیه تراز مزبور به حسابداران امکان 

مي دهد که از تساوي جمع مانده هاي بدهکار با جمع مانده هاي بستانکار اطمینان حاصل نمایند.
با توجه به مثال فوق، ابتدا حساب دارایي ها )صندوق، حساب هاي دریافتني، تجهیزات، وسایل نقلیه و اثاثۀ اداري( 
بعد حساب بدهي ها )حساب هاي پرداختني، وام پرداختنی( و سپس سرمایه و درآمدها و هزینه نوشته مي شوند. 

در صورتي که حساب هاي دفتر کل توازن داشته باشند، جمع مانده هاي بدهکار و بستانکار مساوي خواهد بود. 
تراز آزمایشي دو هدف کلي زیر را تأمین مي کند:

الف( کنترل تساوي اقلام بدهکار و بستانکار دفتر کل
ب( فراهم آوردن اطلاعات لازم براي تهیۀ گزارش هاي مالي پایان دوره.

تراز آزمايشي
 جدولي است که ماندۀ حساب هاي دفتر کل در آن نوشته مي شود. حساب ها به ترتیبي که در دفتر 

کل مرتب شده اند، در تراز آزمایشي درج مي شوند.

انواع تراز آزمایشی     

تراز آزمايشي دوستونی
ستون بدهکـار و بستانکـار در    این  تراز
آزمایشی از روی مانده های حساب های

دفترکل تنظیم می گردد.

تعميرگاه تلفن همراه اهری 
ترازآزمايشی 

 به تاريخ 91/12/29

مانده بستانكارمانده بدهكارنام حساب

وجوه نقد 
حساب های دریافتنی 

ملزومات
اثاثه اداری
ساختمان

وام پرداختنی
حساب پرداختنی

سرمایه

50،000،000
5،000،000

45،000،000
20،000،000

300،000،000
20،000،000
15،000،000
385،000،000

420،000،000420،000،000  جمع

چنانچه در تراز آزمایشی مانده 
بود  برابر  بستانکار  و  بدهکار 
به مفهوم صحت عملیات  الزاماً 
کل  است،  ممکن  نمی باشد 
اجزای یک رویداد ثبت نگردیده 

باشد.

تذکر
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تراز آزمايشی چهار ستونی
 در تراز آزمایشي که به شکل چهار ستوني تهیه مي شود، در دو ستون اول، جمع گردش بدهکار و بستانکار 
هر حساب و در دو ستون آخر، مانده هاي بدهکار یا بستانکار هر حساب نوشته مي شود. تراز آزمایشي چهار 

ستوني مثال فوق در پایان سال 1391 به صورت زیر است.

تعميرگاه تلفن همراه اهری
تراز آزمايشی

 به تاريخ 91/12/29

نام حساب
ماندهگردش حساب ها

بستانكاربدهكار بستانكاربدهكار

موجودی نقد  – بانک 
حساب های دریافتنی

ملزومات
اثاثه اداری
ساختمان

حساب های پرداختنی
وام پرداختنی

سرمایه

410،000،000
10،000،000
45،000،000
60،000،000

300،000،000
 45،000،000

360،000،000 
5،000،000

40،000،000

60،000،000
20،000،000
385،000،000

50،000،000
5،000،000
45،000،000
20،000،000

300،000،000
15،000،000
20،000،000
385،000،000

870،000،000870،000،000420،000،000420،000،000جمع

جمع اقلام در دو ستون گردش بدهکار و گردش بستانکار تراز آزمایشي با جمع گردش عملیات دفتر روزنامه 
مساوي است. به طور کلي، تهیۀ تراز آزمایشي مي تواند در کشف برخي اشتباهات مؤثر باشد. تساوي مجموع 

اقلام بدهکار و بستانکار تراز آزمایشي این اطمینان را فراهم مي سازد که:
الف( طرف هاي بدهکار و بستانکار تمام معاملاتي که از دفتر روزنامه به دفتر کل نقل شده، مساوي است.

ب( مانده بدهکار یا بستانکار هر حساب به طور صحیح محاسبه شده است.
ج( ماندۀ حساب ها در تراز آزمایشي درست جمع زده شده است.

اگر در تراز آزمایشي جمع ستون بدهکار با جمع ستون بستانکار مساوي نباشد، حتماً اشتباه یا اشتباهاتي رخ 
داده است که باید پیگیری و اصلاح گردد.

با کمک هم کلاسی های خود و نظارت هنرآموز و با توجه به اطلاعات مؤسسه آموزشی شادمانه
 مطلوب است:

  انتقال اقلام از دفتر روزنامه به دفتر کل             تهیه تراز آزمایشی دو ستونی و چهار ستونی
  انجام فعالیت در نرم افزار مالی

به عنوان مثال با توجه به کار عملی صفحه 116تراز آزمایشی مؤسسه خیام را در نرم افزار مشاهده و چاپ کرده، 
در زونکن کاری خود قرار دهید.

فعاليت
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ارزشیابی    
 

شاخص های مورد ارزشيابی رديف
نظر هنر آموزخودارزيابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب  ،  دفتر  ،  ماشین حساب و...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازی5

شناخت دفتر کل و اجزای آن6

شناخت تراز آزمایشی، کاربرد و انواع آن7

تحریر دفتر کل8

تنظیم تراز آزمایشی دو ستونی به  دو صورت دستی و رايانه ای9

تنظیم تراز آزمایشی چهار ستونی10
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 دفتر معین   

فرض کنید مدیر شرکت از شما به عنوان حسابدار، مانده حساب پرداختني یا حساب دریافتني مشتریان 
را به طور جداگانه درخواست نموده است آیا مي توانید این خواسته را با کمک سند، دفتر روزنامه و یا 

دفتر کل انجام دهید؟ بحث کنید.

معین  دفتر  نوشته می  شود.  آن  در  دفتر کل  از حساب های  برخی  اجزای  ریز  که  است  دفتری  معین  دفتر 
ستون هایی همانند دفتر کل دارد و در عمل از دفتر معین برای تفکیک و طبقه بندی عناوین حساب های دفتر 
کل استفاده می  شود. هرگاه در یک مقطع زمانی بخواهیم مطلع شویم که شرکت به چه کسانی بدهی دارد و 
به چه مبلغی و یا از چه کسانی و از هر کدام چه مقدار طلب دارد، ناچار خواهیم بود، یکایک ارقام ثبت شده در 
دفتر کل را بررسی کنیم تا به نتیجه لازم برسیم. برای رفع این مشکل و دسترسی سریع و صحیح به مانده هر 
یک از حساب ها، نگهداری دفتر معین الزامی  است. دفاتر معین از روی سند حسابداری ثبت می  شوند در حالی 
که ثبت دفتر کل از روی دفتر روزنامه انجام می  گیرد و به نوعی دفتر معین کنترل کننده دفتر کل می  باشد.

دفتر معين
برای تفکیک و  از حساب های دفتر کل در آن نوشته می  شود و  دفتری است که ریز اجزای برخی 

می شود. استفاده  دفترکل  حساب های  عناوین  برخی  طبقه بندی کردن 

دفتر معین از دفاتر قانونی نمی  باشد، بلکه دفتري کمکي، براي دسترسي ساده تر به اجزاي یک حساب 
کل می باشد.

دریافتنی شرکت 10،000،000  مانده حساب های  کنید  فرض  می  زنیم.  مثالی  مطلب  روشن شدن  برای 
ریال است آقای سبحانی به شرکت جهت پرداخت بدهی خود مراجعه می  کند، شما به عنوان حسابدار چگونه 
می  توانید میزان بدهی آقای سبحانی را به مدیریت گزارش دهید. مجبورید تمام سندها را مورد بررسی قرار 
دهید. اگر اشتباه نکنید این کار ساعت ها طول می  کشد و این امر خلاف استفاده بهینه از زمان است، باید 
دفاتر و اسناد متعددی را پیگیری کنید، تا به میزان بدهی آقای سبحانی پی ببرید. بنابراین اگر دفتر معین 
برای حساب های دریافتنی نگهداری شود در اسرع وقت بدون صرف زمان، حسابدار قادر است مانده بدهی 

آقای سبحانی را گزارش دهد.

فعاليت

نکته
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شرکت سامان تجهیزات مازادی به ارزش 10،000،000 ریال را به شرح زیر به صورت نسیه به فروش 
رسانده است:

حساب های دریافتنی آقای بیدار              3،500،000
حساب های دریافتنی آقای احمدی         1،500،000

حساب های دریافتنی خانم یاری            3،000،000 
 حساب های دریافتنی شرکت مایلی        2،000،000

 جمع                                           10،000،000

مطلوب است:
تکمیل دفتر روزنامه و دفترکل حساب های دریافتنی و کنترل حساب های معین 

شماره سند:  7                          شركت سامان                      شماره صفحه دفتر روزنامه: 2
تاريخ سند:  94/3/30                         سند حسابداری                              تعداد ضمائم: 4

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

10،000،000 حساب های دریافتنی111

3،500،000آقای بیدار01 11

1،500،000آقای احمدی02 11

3،000،000خانم یاری03 11

2،000،000شرکت مایلی04 11

10،000،000تجهیزات17

10،000،00010،000،000جمع: ده میلیون ریال

شرح سند: فروش مازاد تجهیزات به صورت نسیه

تنظیم کننده:      رئیس حسابداری:               مدیرمالی: 

تمرین عملی
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حساب : حساب های دريافتنی                                      دفتر كل                                                     شماره صفحه 

ره 
ما

ش
ند

تاريخس
فشرح

عط

بستانكاربدهكار

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

منقول از صفحه.........

                               نقل به صفحه: ..........

                                                                                 دفتر روزنامه                                                  شماره صفحه

شماره 
سند

تاريخ
بستانكاربدهكارعطفشرح

ماهروز

منقول از صفحه.....…

                            نقل به صفحه.....
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اشخاصی که به شرکت سامان بدهی دارند هرکدام می  توانند با توجه به فعالیت های مالی زیر یک دفتر معین 
به صورت جداگانه داشته باشند:

 در تاریخ 94/4/10 آقای بیدار 1،500،000ریال از بدهی خود را به شرکت پرداخت نمود.

حساب: آقای بيدار                                    دفتر معين حساب های دريافتنی                                    شماره صفحه: 20

د 
سن

ره 
ما

ش
ری

دا
ساب

تاريخح
فشرح

بستانكاربدهكارعط

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

منقول از صفحه: .........

3،500،000بد3،500،000بابت فروش نسیه به آقای بیدار104

2،000،000بد1،500،000دریافت بدهی از آقای بیدار

 نقل به صفحه: .........

 در تاریخ 94/4/15  آقای احمدی 500،000 ریال از بدهی خود را به شرکت پرداخت کرد.

حساب: آقای احمدی                                    دفتر معين حساب های دريافتنی                                    شماره صفحه: 21

د 
سن

ره 
ما

ش
ری

دا
ساب

تاريخح
فشرح

بستانكاربدهكارعط

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

منقول از صفحه: .........

 نقل به صفحه: .........
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 در تاریخ 94/4/18 خانم یاری 1،300،000ریال از بدهی خود را به شرکت پرداخت نمود.

حساب: خانم ياری                                             دفتر معين حساب های دريافتنی                                               شماره صفحه: 22

د 
سن

ره 
ما

ش
ری

دا
ساب

تاريخح
فشرح

عط

بستانكاربدهكار

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

منقول از صفحه: .........

                               نقل به صفحه: .........

 در تاریخ 94/4/20 شرکت مایلی 800،000 ریال از بدهی خود را به شرکت پرداخت نمود.

حساب: شركت مايلی                                     دفتر معين حساب های دريافتنی                                    شماره صفحه: 23

د 
سن

ره 
ما

ش
ری

دا
ساب

تاريخح
فشرح

بستانكاربدهكارعط

ص
خي

ش
ماندهت

ريالريالريالماهروز

منقول از صفحه: .........

                                نقل به صفحه: .........

اکنون می  دانید هر یک از بدهکاران شما یا به زبان حسابداری، هریک از طرف حساب های دریافتنی شما چه 
کسانی هستند و چه مبلغی را باید به شما بپردازند.



142

ـ در مثال شرکت سامان هر یک از اشخاص و شرکت ها چه مبلغی بدهکارند؟ 
ـ کل مبلغ مطالبات شرکت چه میزان است؟

ـ تکمیل تراز آزمایشی دفتر معین حساب های دریافتنی شرکت سامان

شما می  توانید تراز آزمایشی دفتر معین مثال فوق را تهیه کنید:

شركت سامان
تراز آزمايشی دفتر معين حساب های دريافتنی

به تاريخ 94/4/22

نام حساب
ماندهگردش حساب ها

بستانكاربدهكار بستانكاربدهكار

3،500،0001،500،0002،000،000آقای بیدار
آقای احمدی

خانم یاری

شرکت مایلی

   جمع

فعاليت گروهی

مؤسسه خدمات فنی نغمه فعالیت های تجاری خود را به خدمات فنی چاپ و نشر اختصاص داده و دریافت 
به شماره 4900  ملت  بانک  و  به شماره 1200  ملی  بانک  دو حساب جاری  از طریق  را  پرداخت خود  و 
انجام می دهد. در ابتدای سال مالی 1394 ماندۀ نزد بانک ملی 4،840،000 ریال و ماندۀ نزد بانک ملّت 

زیر است. اول خرداد 1394 شامل موارد  نیمه  فعالیت های  ریال می باشد.   3،845،000
1394/3/6: صدور چک از بانک ملی به مبلغ 2،200،000 ریال بابت خرید وسایل صوتی و تصویری برای دفتر

1394/3/7: صدور چک از بانک ملت به مبلغ 1،245،000 ریال بابت خرید ملزومات فنی
1394/3/8: وصول از طریق بانک ملت بابت فروش مازاد لوازم صوتی و تصویری به مبلغ 1،200،000 ریال

1394/3/9: وصول از طریق بانک ملی بابت فروش مازاد ملزومات فنی به مبلغ 500،000 ریال
1394/3/10: صدور چک از بانک ملت بابت خرید اثاثه اداری 3،300،000 ریال

1394/3/11: صدور چک از بانک ملی بابت خرید تجهیزات فنی به مبلغ 2،800،000 ریال
1394/3/12: صدور چک از بانک ملی بابت پرداخت هزینه تلفن به مبلغ 190،000 ریال

مطلوب است:
ثبت عملیات فوق در دفتر روزنامه و دفتر کل و انتقال عملیات به دفتر معین بانک ها و تهیه تراز آزمایشی 

دفتر معین بانک ها و مقایسۀ ماندۀ آن با ماندۀ حساب بانک در دفتر کل
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ارزشیابی       

 

شاخص های مورد ارزشيابی رديف
نظرهنرآموزخودارزيابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستندسازی5

شناخت دفترمعین و اجزای آن به دو صورت دستی و رايانه ای6

شناخت تراز آزمایشی دفتر معین به دو صورت دستی و رايانه ای7

تحریر دفتر معین8

مانده گیری دفتر معین9

تهیه تراز آزمایشی دفتر معین به دو صورت دستی و رايانه ای10
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شرح كار:
1  کنترل اسناد مالی با مستندات و مدارک مثبته

2  تطبیق مستندات مالی با دستورالعمل های مصوب هیئت مدیره و قوانین مالیاتی »درون سازمانی و برون سازمانی«
4  ثبت اسناد در دفتر روزنامه 3  آشنایی با انواع دفاتر قانونی                                        

6  انجام اصلاحات در دفاتر قانونی 5  مواردی که باعث رد شدن دفاتر قانونی می شود                     
8 نحوه ثبت دفتر معین و چگونگی مانده گیری آن و کنترل اقلام مربوطه 7  نحوه انتقال اسناد ثبت شده از دفتر روزنامه به دفتر کل    

استاندارد عملكرد: 
حریر دفاتر قانونی مطابق با آیین نامه تحریر دفاتر قانونی

شاخص ها:
4  ثبت دفتر معین 3  ثبت دفتر کل              2  ثبت دفتر روزنامه                  1  کنترل اسناد مالی              

شرايط انجام كار و ابزار و تجهيزات:
مكان: کارگاه

زمان: 8 ساعت
تجهيزات: میز و صندلی اداری، سیستم کامپیوتر، پرینتر، نرم افزارهای حسابداری، آیین نامه تحریر دفاتر قانونی، دفتر روزنامه، دفتر کل و دفتر معین

معيار شايستگی: 

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله كاررديف

1کنترل اسناد مالی1

2ثبت دفتر روزنامه2

1ثبت دفتر کل3

1ثبت دفتر معین4

5

6

شايستگی های غيرفنی، ايمنی، بهداشت، توجهات زيست محيطی و نگرش:
مسئولیت پذیری، شرایط استاندارد اتاق کار اداری، رعایت اصول ارگونومی صرفه جویی در 

مصرف کاغذ، انرژی و... دقت، رازداری
2

*ميانگين نمرات
* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می باشد.

ارزشیابی شایستگی تحریر دفاتر قانونی



تحریر دفاتر قانونی

145

تفکر کنید 

دفاتر  تحریر  حسابدار  کمک  شما  نظر  به  پودمان،  این  در  کسب شده  مهارت های  به  توجه  با  ـ 

ببرد؟ کار  به  محوله  وظایف  انجام  در  را  دین  بزرگان  سیره  و  وحی  کلام  می تواند  چگونه  قانونی 

بحث کنید 

به نظر شما کمک حسابدار تحریر دفاتر قانونی در رابطه با خدا، خویشتن و خلق خدا )دیگران( 

و محیط زیست چه مسئولیتی دارد؟

تحقیق کنید 
در سراسر جهان هستی قانون صداقت و حقیقت جاری است و دروغ و خیانت در طبیعت وجود 
ندارد و خداوند در آیه 77 سورۀ توبه دروغ را سرچشمه نفاق معرفی کرده است. به نظر  شما 
در حرفه حسابداری و در وظیفه کمک حسابدار تحریر دفاتر قانونی چگونه می توان از حرکت 

به سمت نفاق دوری جست؟





تنخواه گردان يكي از وظايف مهم حسابداري دريافت و پرداخت است زيرا به صورت مستقيم با 
دريافت و پرداخت وجوه نقد در ارتباط است و هرگونه اشتباه و يا عدم دقت موجب از دست 
اين خسارت هم شخص تنخواه دار  از منابع مالي مؤسسه شده و مسئول جبران  رفتن بخشي 
است، لذا كنترل اسناد و دقت در دريافت و پرداخت وجوه نقد و امانت داري و درستکاری در اين 

شغل از اهميت بسيار زيادي برخوردار است. 

پودمان 4

حسابداری امور مرتبط با تنخواه گردان
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ثبت تنخواه گردان

مقدمه   

هدف از بیان مطالب و مفاهیم در این بخش این است که با وظایف و رفتارهای یک کمک حسابدار )در بخش 
حسابداری تنخواه گردان( در محیط کار آشنا شوید.

 
 آيا مي دانيد تنخواه گردان چيست؟

 آیا می دانید تنخواه دار چه کسی است؟ 
 وظیفۀ یک تنخواه دار چیست؟

 آیا می دانید چگونه تنخواه ترميم مي شود؟ 
 آيا مي دانيد تنخواه دار چه خصوصيات اخلاقي بايد داشته باشد؟

 
 

استاندارد عملكرد 
كنترل و ثبت صورت هزينه ها )تنخواه( بر اساس آيين نامه ها و دستورالعمل هاي تنخواه

شایستگی هایی که در این پودمان کسب میک نید   :
ـ صدور سند حسابداری افتتاح تنخواه گردان

ـ تطبیق اسناد هزینه با آیین نامه ها و دستورالعمل های تنخواه گردان
ـ کنترل محاسبات اسناد و فاکتورها

ـ صدور سند حسابداری ترمیم تنخواه گردان به روش های مختلف
ـ صدور سند حسابداری بستن حساب تنخواه گردان

» ثمَُّ اَدَاءَ الَۡمَانةَِ، فَقَدۡ خَابَ مَنۡ لیَۡسَ مِنۡ أهلهِا «
                                                                                                                                                    یکی دیگر از وظایف الهی، ادای امانت است، آن کس که امانت ها را نپردازد زیان کار است )از ما نیست(
                                                                                                                                                              نهج البلاغه خطبۀ 199ـ بند 3
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افتتاح حساب تنخواه گردان    

با توجه به مطالبی که در بحث وجوه نقد فراگرفتیم، این پرسش ها مطرح می شود: 
 آیا می توان برای پرداخت مبلغ مخارج جزئی مانند پرداخت کرایه وانت بار و یا خرید یک بسته کاغذ، از 

چک استفاده کرد؟
 آیا دیگران این چک ها را از مؤسسه می پذیرند؟

با کمک هنرآموز جدول زیر را تکمیل نمایید:

نحوۀ پرداختمبلغ )ريال(فعاليت

پرداخت وجه نقد 50،000خرید مقداری قند برای آبدارخانه مؤسسه

پرداخت از طریق حساب بانک شرکت90،000،000خرید سه دستگاه رایانه به همراه متعلقات آن

4،000،000،000خرید ماشین آلات تولیدی

450،000،000خرید ساختمان برای مؤسسه 

200،000پرداخت کرایه پیک موتوری

150،000خرید دو بسته کاغذ

با توجه به فعالیت فوق، متوجه می شویم که بخشی از پرداخت ها را نمی توان از طریق صدور چک انجام داد 
لذا باید روش دیگری برای این گونه پرداخت ها به کار برد. یکی از راه های موجود استفاده از تنخواه است. 

تنخواه دار )مسئول تنخواه گردان( کيست؟   

فردی که مبلغ مشخصی پول نقد )تنخواه( مؤسسه در اختیار او می باشد و با داشتن اعتقاد به خدا و التزام قلبی 
در حفظ و نگهداری وجوه نزد خود کوشا بوده و از هرگونه استفاده از وجوه نقد نزد خود، به جز در راستای اهداف 
مؤسسه پرهیز می کند. پرداخت هزینه های جزئی مؤسسه بر عهده وی بوده و باید بداند استفادۀ نابه جا و نادرست، 

خیانت در امانت محسوب می گردد، و این عمل برخلاف رفتار حرفه ای یک حسابدار می باشد. 

انواع روش های مورد استفاده در حسابداری تنخواه گردان:
در سازمان ها و مؤسسات، تنخواه گردان به دو روش استفاده می گردد که هر مؤسسه بر طبق آیین نامه ها و 

دستورالعمل های مصوب و رعایت سقف تنخواه گردان روش موردنظر را انتخاب و طبق آن عمل می نماید: 
الف( تنخواه گردان به روش متغیر 

ب( تنخواه گردان به روش ثابت

فعاليت
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الف( تنخواه گردان به روش متغير:
 در این روش معمولاً سقف مبلغ تنخواه گردان توسط مدیران مؤسسه تعیین شده و مدت زمان استفاده از 
آن طبق آیین نامه تنخواه گردان و دستورالعمل های تصویب شده در مؤسسات می باشد. حساب تنخواه گردان 

ایجاد و با انجام هزینه در طول دوره، گردش مالی پیدا می کند و در پایان دوره مالی بسته شود.

ب( تنخواه گردان به روش ثابت: 
در این روش مانند روش قبل، تنخواه گردان را با توجه به دستورالعمل ها و آیین نامه های تنخواه جهت تأمین 
مخارج انجام شده، ایجاد می نماییم. ولی این حساب در طول دوره مالی بابت انجام هزینه، هیچ گونه گردش 

مالی نداشته و رقمی در آن ثبت نمی شود تا پایان دوره مالی که بسته شود. 

رويۀ حسابداری تنخواه گردان   

به طورکلی تنخواه گردان دارای چهار مرحله است که عبارت اند از :
1  فرایند افتتاح حساب تنخواه گردان )در هر دو روش یکسان است(

2  فرایند ثبت هزینه های تنخواه گردان 
3  فرایند ترمیم حساب تنخواه گردان

4  فرایند بستن حساب تنخواه گردان )در هر دو روش یکسان است( 

تذکر

تنخواه گردان به روش ثابت

بستن حساب تنخواه گردان

ثبت هزینه و ترمیم تنخواه گردان

افتتاح حساب تنخواه گردان

بستن حساب تنخواه گردان

تنخواه گردان به روش متغير

افتتاح حساب تنخواه گردان

ثبت هزینه ها

ترمیم تنخواه گردان

در هر دو روش 
يكسان

در هر دو روش 
يكسان

در روش تنخواه گردان ثابت فرایندهای 2 و 3 در هم ادغام می گردد.



حسابداری امور مرتبط با تنخواه گردان

151

فرايند افتتاح حساب تنخواه گردان: 
فرایند افتتاح حساب تنخواه گردان شامل موارد زیر است :

1  انتخاب شخص مورد اعتماد 
2  دریافت تضمین کافی از وی

3  ارائه وجه، معادل مبلغ تضمین اخذ شده، به وی
انتخاب شخص 

مورد اعتماد

ارائه وجه معادل 
مبلغ تضمين اخذ 

شده به وی
دريافت تضمين 

كافی از وی

جدول زیر را با کمک هنرآموز تکمیل نمایید:فعاليت

نتيجهتشخيصفعاليت

منجر به صدور سند حسابداری نمی شود.رویداد مالی نمی باشدانتخاب شخص مورد اعتماد 

رویداد مالی می باشددریافت تضمین کافی از وی

ارائه وجه، معادل مبلغ تضمین اخذ شده به وی

انتخاب شده برای تنخواه گردان، جدول زیر را  با فرد  ارتباط  از توجه به توضیحات هنرآموز در  پس 
تکمیل نمایید:

علتتشخيصفعاليت تنخواه دار

باید طبق دستورالعمل اجرایی تنخواه خرج کندمجاز نیستبه هر میزان برای مؤسسه خرج نماید.

به همکاران مؤسسه وام دهد.

جهت مصارف شخصی خود برداشت نماید.

قبوض آب، برق،گاز و تلفن مؤسسه را بپردازد.

فعاليت

1

23
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پس از توجه به توضیحات هنرآموز در ارتباط با دریافت تضمین از تنخواه دار، جدول زیر را تکمیل 
نمایید:

علتتشخيصفعاليت

آیا گرفتن تضمین الزامی است؟

میزان تضمین چقدر باشد؟

تضمین به چه صورتی باشد؟

آیا گرفتن شناسنامه یا کارت ملی هم تضمین است؟

پس از توجه به توضیحات هنرآموز در ارتباط با ارائۀ وجه به تنخواه دار، جدول زیر را تکمیل نمایید:

علتتشخيصفعاليت

آیا بهتر است وجه نقد ارائه شود یا چک بانکی؟

وجه نقد یا چک بانکی به چه مبلغی باشد؟

آیا بابت ارائۀ وجه نقد یا چک بانکی رسید دریافت شود؟

در ثبت فعالیت های حسابداری علاوه بر ثبت رویداد های حسابداری به صورت دستی )سند حسابداری و ثبت 
در دفتر روزنامه و انتقال به دفترکل و تهیه انواع گزارش های لازم بر روی فرم های کاغذی( از نرم افزار های 
تأیید آن، عملیات  و  از صدور سند حسابداری  نرم افزارها پس  این  استفاده می گردد، در  بازار هم  رایج در 
حسابداری در دفاتر مربوطه به صورت خودکار )اتوماتیک( ثبت و انتقال داده ها در سیستم صورت می پذیرد و 

با انتخاب نوع گزارش و بازه )محدوده( زمانی آن، می توان گزارش دلخواه را از سیستم دریافت نمود.

فعاليت

فعاليت

در صورتی که در یک شرکت، بنا به ضرورت چندین تنخواه دار وجود داشته باشد، به نظر شما برای فعاليت
کنترل مطلوب تنخواه چه مراحلی را باید انجام داد؟
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مثال :
مؤسسه تجاری ایرانیان در تاریخ اول بهمن ماه 1394 پس از اخذ یک فقره سفته به مبلغ تنخواه به عنوان 
تضمین لازم، چک شماره 213133 بانک ملی شعبه قصر جاری شماره 1200 به مبلغ 2،000،000 ریال 

را در وجه آقای تقوی مسئول تنخواه گردان شرکت صادر نمود.

مطلوب است:
اسناد حسابداری رویداد مربوط به افتتاح تنخواه گردان آقای تقوی را تکمیل نمایید. 

1  صدور سند حسابداری اخذ تضمین:

    شماره سند:               مؤسسه تجاری ايرانيان                 شماره صفحه دفتر روزنامه: 
     تاريخ سند:                    سند حسابداری                   تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

حساب های انتظامی ـ دیگران نزد ما

             طرف حساب های انتظامی ـ دیگران نزد ما

 جمع: 

شرح: 

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 

2  صدور سند حسابداری افتتاح تنخواه گردان: 

     شماره سند:              مؤسسه تجاری ايرانيان                  شماره صفحه دفتر روزنامه: 
     تاريخ سند:                  سند حسابداری                  تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

تنخواه گردان آقای تقوی

                 موجودی نقد ـ بانک 

 جمع: 

   شرح:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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کار عملی 1     

مسئول حسابداری مؤسسه زاگرس در تاریخ 1394/2/17 پس از اخذ تضمین لازم )سفته ضمانت( از آقای 
رضوی به مبلغ 5،000،000 ریال چک شماره 18312 بانک ملی جاری 1535 شعبه نارمک را در وجه 

ایشان به عنوان تنخواه گردان صادر نمود. 

مطلوب است: 
صدور سند حسابداری این رویداد به صورت دستی و نرم افزاری.

کار عملی 2    

با توجه به  تصویر چک ارائه شده به آقای شریعت منش به عنوان مسئول تنخواه گردان مؤسسه دماوند، سند 
حسابداری مربوطه را به صورت دستی و نرم افزاری صادر نمایید.
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ارزشيابی  
 

شاخص های مورد ارزشيابی رديف
نظر هنر آموزخودارزيابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستندسازي5

شناخت آیین نامه ها و دستورالعمل های تنخواه گردان6

شناخت رویه حسابداری تنخواه گردان7

شناخت انواع روش های تنخواه گردان8

صدور سند حسابداری افتتاح تنخواه گردان به دو صورت دستی و رايانه ای9

10
به دو  صورت  تنخواه گردان  از مسئول  تضمین  اخذ  صدور سند حسابداری 

رايانه ای و  دستی 
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کنترل اسناد هزينه     

به نظر شما چه دلایل و مواردی برای غیر معتبر بودن و مردود بودن اسناد مثبته می توان برشمرد؟ 
با دوستان خود بحث و همفکری نموده و حالات ممکن را بررسی نمایید.

علتتشخيصفعاليت

امکان تغییر و دستکاری در ارقام    مردود استفاکتور قلم خوردگی داشته باشد. )مخدوش باشد(
فاکتور تاریخ نداشته باشد.

فاکتور دارای مهر نباشد. 
فاکتور چاپی نباشد. )دست نویس باشد(

فاکتور دارای شماره کد اقتصادی و شناسه ملی نباشد.
محاسبات در متن فاکتور با جمع آن همخوان نباشد.

یک فاکتور باید دارای ویژگی هایی باشد تا بتواند مورد استناد قرار گرفته و آن را مبنای صدور سند حسابداری 
قرار داد. مهم ترین این شرایط عبارت اند از: 

1     رسمی و استاندارد بودن فاکتور
2    داشتن نام و شناسه اقتصادی و آدرس شرکت یا مؤسسۀ صادرکننده 

3    تاریخ فاکتور
4  شماره سریال چاپی فاکتور

5  داشتن مهر شرکت یا مؤسسۀ صادرکننده
6  درج شدن نام و کد اقتصادی و شناسه ملی و آدرس خریدار 

7  درج جمع مبلغ فاکتور به  صورت عددی و حروفی 
8  صحت محاسبات و جمع ارقام فاکتور

9  مخدوش نبودن فاکتور
چنانچه هریک از موارد یاد شده در فاکتور ایراد داشته باشد از نظر حسابداری این فاکتور فاقد ارزش و استناد 

است و مورد قبول قرار نمی گیرد.

فعاليت
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اسناد مثبتۀ رويداد ها جمع آوری شود

بررسی و كنترل اسناد

از فاکتورهای چاپ شدۀ آماده استفاده می نمایند. چنانچه مهر مؤسسه و سایر تذکر از مؤسسات  بعضی 
اطلاعات در آن کامل درج گردد و مخدوش نباشد این نوع فاکتورها هم قابل پذیرش است.

ـ جریان کنترل اسناد مثبته به صورت نمودار زیر آورده شده است: 

خير       

نواقص موجود رفع گردد

آيا شرايط لازم را دارد؟

در فرم گزارش تنخواه گردان
درج گردد.

بلی

مسئول تنخواه گردان باید این فاکتورها و اسناد مثبته را با رعایت ترتیب وقوع مخارج در فرم خاصی مانند 
صفحه بعد درج نموده و کلیه اسناد مثبته مورد نظر را ، به ترتیب شماره ردیف، ضمیمه فرم نموده و جهت 

تأیید مدارک، تحویل واحد حسابداری نماید.
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   مؤسسه ……...........…… 
                                                      گزارش تنخواه گردان…………. 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده

 
به نظر شما مفهوم هزینه چیست؟

علتتشخيصفعاليت

اثاثه اداری از گروه دارایی با دوام است.  هزینه نیستپرداخت بابت خرید اثاثه اداری برای مؤسسه 

پرداخت بابت خرید وسایل نظافت برای مؤسسه 

پرداخت بابت قبض برق مؤسسه 

پرداخت بابت خرید یک دستگاه وانت برای مؤسسه

پرداخت بابت حق بیمه یک سال آینده وانت 

پرداخت بابت مخارج سوخت و تعویض روغن وانت

پرداخت بابت اجاره ماه جاری دفتر مؤسسه 

دریافت وجه نقد بابت خدمات انجام شده برای مشتریان

پرداخت بابت دستمزد ما هانه کارکنان مؤسسه 

فعاليت
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هر نوع پرداختی که یک مؤسسه یا سازمان بابت دریافت خدمات از دیگران انجام دهد؛ هزینه برای آن مؤسسه 
یا سازمان می باشد. به طور مثال بابت پرداخت قبض تلفن مؤسسه؛ هزینه تلفن و پرداخت بابت تعمیر دستگاه رایانه 
مؤسسه پرداخت هزینه تعمیرات رایانه و پرداخت بابت حقوق کارکنان را هزینه حقوق کارکنان می نامیم. در هر 
شرکت، مؤسسه یا سازمانی، انواع مختلفی از هزینه ها وجود دارد. معمولاً هر قسمت یا واحد سازمانی که این مخارج 
برای آن انجام می شود را یک مرکز هزینه می نامیم و یکی از مهمترین وظایف حسابداران و مسئول تنخواه گردان این 
است که مراکز هزینه در سازمان خود را به درستی تشخیص داده و شناسایی و طبقه بندی نماید و هزینه های مشابه 

را در یک گروه قرار دهد که به این عمل، طبقه بندی و تفکیک حساب های هزینه گفته می شود. 
سرفصل بندی هزینه ها دارای یک مزیت مهم است و آن این که از انجام هزینه ها در موارد نادرست و غیرضروری 
جلوگیری کرده و مسئول تنخواه گردان به عنوان پرداخت کنندۀ این هزینه ها، این نوع مخارج را تأیید و پرداخت 

می نماید و از دوباره پرداخت شدن بعضی از هزینه ها توسط اشخاص مختلف جلوگیری می کند. 
در این قسمت مسئول حسابداری تنخواه گردان باید توانایی لازم جهت شناسایی انواع هزینه و گروه بندی 
یا سرفصل بندی این هزینه ها را داشته و قادر باشد فاکتور ها و اسناد مثبته را بر اساس طبقه بندی مربوطه 
تفکیک و سپس این فاکتورها و اسناد را براساس آیین نامه اجرایی تنخواه گردان کنترل و در فرم گزارش 
تنخواه درج نماید. بعد از کنترل نهایی از نظر تاریخ، صحت، مهر و امضا و جمع مبالغ فاکتور ها، آن مدارک 

را جهت ثبت هزینه در قسمت مربوط به ترمیم تنخواه به عنوان اسناد مثبته استفاده می نماییم. 
یکی از مواردی که مسئول تنخواه گردان الزام به کنترل آن دارد، این است که در مورد خرید کالا و پرداخت 
هزینه های مورد نظر آیا مبلغ درصد قانونی مالیات بر ارزش افزوده به قیمت کالا ها و خدمات خریداری شده 
اضافه شده است؟ آیا جمع فاکتورها صحیح می باشد؟ و یا در هر پرداختی آیا کسور قانونی آن مورد توجه قرار 

گرفته است و اعمال شده است؟ 

در مؤسسه ای فرضی طبقه بندی و تفکیک سر فصل هزینه را انجام دهید.

نتيجه )سر فصل مناسب(فعاليت

هزینۀ حمل و نقلپرداخت کرایه وانت

هزینۀ اجارۀ محل کارپرداخت اجارۀ دفتر مؤسسه 

پرداخت قبض آب مؤسسه 
پرداخت حقوق کارمندان مؤسسه 

پرداخت کرایه پیک موتوری 

پرداخت قبض برق مصرفی مؤسسه 

پرداخت کارمزد بانکی 
پرداخت مخارج حمل و نصب سیستم شبکه رایانه ای مؤسسه

فعاليت
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دربارۀ نحوۀ افتتاح تنخواه گردان به سؤالات زیر پاسخ دهید. 
1   به چه دلیلی یک فاکتور مورد قبول قرار نمی گیرد؟

2   به چه دلیل لازم است کلیه اسناد و فاکتورها را در فرم گزارش تنخواه گردان درج نماییم؟
3  اسناد و فاکتورها براساس چه مبنایی در فرم گزارش تنخواه گردان درج می گردد؟

4   پس از تکمیل گزارش تنخواه گردان چه کاری باید انجام داد؟

 مثال: 
آقای تقوی مسئول تنخواه گردان مؤسسه تجاری ایرانیان در تاریخ 1394/11/25 اسناد هزینه ای به شرح زیر 

را به واحد حسابداری ارائه نمود:
افزار  اداری طبق فاکتور 218 فروشگاه نوشت  بابت خرید ملزومات  11/4( پرداخت مبلغ 450،000 ریال 

حقیقت
11/12( پرداخت مبلغ 600،000 ریال بابت خرید شیرینی طبق فاکتور شماره 18 قنادی شیرین کام

11/18( پرداخت مبلغ 350،000 ریال بابت پرداخت کرایه وانت. ) بدون هیچگونه قبض و فاکتور(
11/24( مبلغ 500،000 ریال بابت پرداخت قبض تلفن مؤسسه ) قبض مهر و ماشین شده تلفن مؤسسه 

توسط بانک (
مطلوب است: 

بررسی اسناد ارائه شده توسط آقای تقوی و تکمیل فرم گزارش تنخواه گردان، چنانچه بدانیم واحد حسابداری 
پرداخت مورخ )11/18( را به دلیل عدم ارائه مدارک و مستندات تأیید ننموده است.

ـ به نظر شما آقای تقوی برای وصول وجه پرداختی در 11/18 چه اقدامی انجام دهد؟ 

فعاليت

  مؤسسه ……...........…… 

                                                                    گزارش تنخواه گردان………… 
واحد حسابداری    

خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال پرداخت نمایید.
ف

مشخصات مدارکردي
قيمت مقدار/تعدادشرح

ملاحظاتقيمت كلهر واحد
نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده
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 کار عملی 1   
 

آقای رضوی مسئول تنخواه گردان مؤسسه زاگرس در تاریخ 1394/3/31 اسناد و مدارک زیر را، پس از انجام 
پرداخت های نقدی از تاریخ 1394/2/17 الی 1394/3/31 جمع آوری نموده است. 

مطلوب است:
کنترل این اسناد و طبقه بندی آنها و تکمیل فرم گزارش تنخواه گردان جهت ارائه اسناد به واحد حسابداری.

           فروشگاه اميری 
تاریخ: 2/17/ 1394                                فاکتور فروش                                         شماره: 183 
صورت حساب آقای / شرکت  : مؤسسه زاگرس             کد اقتصادی: 10033369200                            شماره ثبت:

مبلغ كلفیتعدادشرحرديف

2410،000240،000عددروان نویس1

415،00060،000 عددلاک غلط گیر 2

105،00050،000حلقهنوار چسب شیشه ای 3 

1225،000300،000بستهمداد مشکی4

650،000 جمع کل: ششصد و پنجاه هزار ریال

آدرس: تهران ـ بازار نوروزخان، پلاک … تلفن 33330000          مهر و امضا فروشنده: 

تاریخ: 94/2/20                            مؤسسه اتومبیل کرایه آذرخش                        شماره : 1841 
شبانه روزی ــ با مجوز طرح ترافیک

   
مبدأ: خیابان شهید بهشتی                   مقصد: خیابان اتحاد مسافر شرکت / آقای / خانم : زاگرس   
نام راننده : علوی                                       شروع ساعت  : .....                      پایان ساعت : .....

مبلغ دریافتی : 200،000 ریال                                   
آدرس: خیابان شریعتی، چهار راه قصر، پلاک  ..... تلفن 88774000 )ده خط(         مؤسسه اتومبیل کرایه آذرخش

                                                                                                                                           تلفن : 88774000
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تاریخ: 1394/2/25                                    فروشگاه مصنوعات اداری و دفتری مجربیان                       شماره فاکتور: 339
        صورت حساب فروش کالا 

آدرس نمایشگاه تهران : میدان حسن آباد، خیابان حافظ، پلاک ..... تلفن: 66348000          کد اقتصادی: 11045455532

خریدار : مؤسسه زاگرس
آدرس و تلفن : تهران خیابان میرداماد پلاک..... ـ تلفن 22350001

بهای كل )ريال(بهای واحدواحد كالاتعدادشرح كالارديف

300،0001،200،000دستگاه4میز اداری چوبی ساده 1

350،0001،400،000دستگاه4صندلی گردان 2

200،000400،000دستگاه2کمد اداری شیشه دار قفل دار3

100،000100،000دستگاه1فایل اداری چوبی قفل دار4

100،000کرایه حمل و تحویل و نصب کالا5

3،200،000جمع کل: سه میلیون و دویست هزار ریال 

مهر و امضای فروشنده  :                 مصنوعات اداری و دفتری مجربیان                           محل امضای خریدار  :
                                                     تلفن  : 

مؤسسه زاگرس 
گزارش تنخواه گردان آقای رضوی 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.
ف

مشخصات مدارکردي
قيمت مقدار/تعدادشرح

ملاحظاتقيمت كلهر واحد
نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده
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ثبت نمودن اسناد هزينه و ترميم تنخواه گردان   

در بخش قبل آموختیم، هزینه ها و مخارجی را که مسئول تنخواه انجام داد، به چه نحوی بررسی و طبقه بندی و 
در فرم گزارش تنخواه گردان درج و به واحد حسابداری ارائه شد تا مورد بازنگری و تأیید قرار گیرد.

حال این پرسش مطرح می شود که آیا مسئول تنخواه، وجه کافی برای انجام مخارج مؤسسه را دارد؟ 
برای پرداخت مخارج ضروری چه باید کرد؟ بعد از بحث در کلاس، جدول زیر را تکمیل نمایید.

نتيجه فعاليت

به دلیل نداشتن پول، هیچ خرج دیگری انجام نمی دهد.
برای انجام مخارج، از اموال شخصی خود خرج کند.

از دیگران قرض بگیرد. 

به حسابداری مراجعه کرده و پیگیر دریافت وجه خرج شده شود.

فرايند ثبت هزينه ها و ترميم تنخواه گردان در روش تنخواه ثابت: 
مسئول تنخواه گردان به ازای مبالغی که برای مخارج مؤسسه یا شرکت می پردازد، اسناد مالی را تهیه و با توجه 

به این اسناد گزارش تنخواه را تکمیل و به واحد حسابداری ارائه می نماید.
گزارش تنخواه را به همراه اصل فاکتور ها و اسناد تحویل واحد حسابداری می نماید تا پس از بررسی و تأیید 
نهایی معادل جمع آن، چکی در وجه تنخواه گردان صادر و در نتیجه موجودی اوّلیه تنخواه گردان ترمیم  گردد. 

ثبت سند حسابداری آن به صورت صفحه بعد است :

فعاليت
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شماره سند: ….........…            مؤسسه….........…                 شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:            سند حسابداری                  تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

×××دارایی……

×××هزینه……
×××هزینه……

××× موجودی نقد بانک

×××××× جمع:

شرح سند: بابت ثبت هزینه ها و ترمیم تنخواه گردان 

تصویب کننده : تأیید کننده :  تنظیم کننده : 

مثال :
در تاریخ 1394/11/15 آقای تقوی تنخواه دار مؤسسه تجاری ایرانیان اسناد هزینه ای به شرح زیر را به حسابداری 

ارائه نمود:
11/1( ملزومات اداری 400،000 ریال از فروشگاه اتحاد به شماره فاکتور134 

11/3( هزینه حمل و نقل 100،000 ریال از مؤسسه میهن به شماره بارنامه 1342
11/7( پرداخت قبض برق مؤسسه 600،000 ریال 

11/15( پرداخت بابت تعمیرات شوفاژ مؤسسه 700،000 ریال از تعمیرگاه شوفاژکار طی فاکتور شماره24
پس از کنترل اسناد و تأیید آن معادل جمع هزینه ها چک شماره 213148 بانک ملی جاری شماره 1200 

در وجه ایشان صادر گردید. 

مطلوب است:
تنظیم گزارش تنخواه آقای تقوی و صدور سند حسابداری رویدادهای مربوط به ترمیم تنخواه گردان آقای 

تقوی به روش ثابت به صورت دستی و نرم افزاری. 
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مؤسسه تجاری ایرانیان
گزارش تنخواه گردان آقای تقوی 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده

ــ سند حسابداری آن به صورت زیر است:

شماره سند:         مؤسسه تجاری ايرانيان                               شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:              سند حسابداری                               تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

شرح سند:

تنظیم کننده:         تأیید کننده:           تصویب کننده: 
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فرايند ثبت هزينه ها و ترميم تنخواه گردان در روش تنخواه متغير: 
در مرحلۀ کنترل اسناد هزینه، هزینه های انجام شده در فرم گزارش تنخواه گردان درج و ارائه شده و پس 
از تأیید هزینه های انجام شده در واحد حسابداری، سند حسابداری ثبت هزینه ها صادر و سپس نسبت به 
صدور چک به ازای مبلغ هزینه های ارائه و تأیید شده، در وجه مسئول تنخواه گردان، اقدام می گردد که سند 

حسابداری آن به صورت زیر است :
الف( صدور سند حسابداری ثبت هزینه ها :

شماره سند:                         مؤسسه ………                      شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                         سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف
× × ×دارایی………
× × ×هزینه………
× × ×هزینه………

× × × تنخواه گردان آقای…….........…
× × ×× × × جمع:
شرح: 

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 

ب( صدور سند حسابداری ترمیم تنخواه گردان :

شماره سند:                           مؤسسه……                       شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                          سند حسابداری                       تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

× × ×تنخواه گردان آقای …….........…

× × ×موجودی نقد ـ بانک 

× × ×× × × جمع:

شرح : 

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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کار عملی 1  

با توجه به اطلاعات ارائه شده در مثال قبل، سند حسابداری ثبت نمودن هزینه ها و ترمیم تنخواه گردان آقای 
تقوی به روش متغير را صادر نمایید:

شماره سند:                  مؤسسه……                                شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:             سند حسابداری                                تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

 جمع:
شرح: بابت ثبت هزینه های انجام شده توسط تنخواه گردان آقای ….........…

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 

شماره سند:                                              مؤسسه تجاری ايرانيان                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                 سند حسابداری                                تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع

شرح  :

تصویب کننده  : تأیید کننده :  تنظیم کننده  : 
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کار عملی2 

 آقای شریعت منش مسئول تنخواه گردان مؤسسه دماوند در تاریخ 1394/5/31 اسناد و مدارک زیر را پس از 
انجام پرداخت های نقدی از تاریخ 1394/5/8 الی 1394/5/31 جمع آوری نموده است، مطلوب است: 

1  تنظیم فرم گزارش تنخواه گردان و صدور سند حسابداری ترمیم تنخواه گردان به روش ثابت به صورت 
دستی و نرم افزاری. 

1394/5/10( پرداخت مبلغ 1،000،000 ریال بابت خرید ملزومات اداری طی فاکتور 16
1394/5/12( پرداخت مبلغ 800،000 ریال بابت ملزومات آبدارخانۀ مؤسسه طی فاکتور 493

1394/5/18( پرداخت مبلغ 4،800،000 ریال بابت خرید یک دستگاه رایانه لوحی برای مؤسسه طی فاکتور 35
1394/5/25( پرداخت مبلغ 600،000 ریال بابت پرداخت هزینۀ تلفن مؤسسه 

1394/5/28( پرداخت قبض تلفن منزل آقای شریعت منش به مبلغ 800،000 ریال

مؤسسه دماوند 
گزارش تنخواه گردان آقای شریعت منش 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده
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شماره سند:                  مؤسسه……...                           شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                  سند حسابداری                           تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:
شرح:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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کار عملی3  

 تنظیم فرم گزارش تنخواه گردان شرکت دماوند و صدور سند حسابداری ترمیم تنخواه گردان آقای شریعت منش 
به روش متغير.

مؤسسه شرکت دماوند
گزارش تنخواه گردان آقای شریعت منش 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده
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شماره سند:               مؤسسه……...                              شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:               سند حسابداری                              تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:
شرح:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 

شماره سند:               مؤسسه……...                                شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:           سند حسابداری                               تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:
شرح:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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کار عملی 4    

روش  به  قبل  مرحلۀ  در  کنترل شده  اسناد  به  توجه  با  را  رضوی  آقای  تنخواه گردان  )شارژ(  ترمیم  سند   
تنخواه گردان متغير به صورت دستی و نرم افزاری صادر نمایید.

 
شماره سند:                         مؤسسه…....…                      شماره صفحه دفتر روزنامه: 

تاريخ سند:                         سند حسابداری                      تعداد ضمائم: 

 ـ   ريالمبلغ جزءشرحكد حسابرديف  ـ   ريالبدهكار بستانكار 

جمع:
شرح:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 

شماره سند:                        مؤسسه…....…                     شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                        سند حسابداری                     تعداد ضمائم: 

 ـ ريالمبلغ جزءشرحكد حسابرديف  ـ ريالبدهكار بستانكار

جمع:
شرح:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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ارزشيابی  
 

شاخص های مورد ارزشيابی رديف
نظر هنر آموزخودارزيابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن 4

ارائۀ نتیجه گیری صحیح و مستندسازي5

شناخت کنترل فرم گزارش تنخواه گردان و طبقه بندی مناسب هزینه ها6

شناخت روش های مختلف ثبت هزینه )ثابت ـ متغیر(7

تنظیم گزارش تنخواه گردان 8

9
صدور سند حسابداری ترمیم تنخواه به روش ثابت به  دو صورت دستی 

و رايانه ای

10
صورت  دو  به   متغیر  روش  به  تنخواه  ترمیم  حسابداری  اسناد  صدور 

رايانه ای و  دستی 
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تسويه حساب )بستن( تنخواه گردان
در پایان دوره مالی حساب تنخواه گردان بسته می شود. در فرایند بستن حساب تنخواه گردان تفاوتی میان دو 

روش متغیر و ثابت وجود ندارد.

با راهنمایی هنرآموز و مباحثه در کلاس جدول زیر را تکمیل نمایید:

اقدامات فعاليت
مسئول تنخواه تمام وجوه را برای مؤسسه خرج نموده   و 

اسناد هزینه را ارائه نماید.
فقط اسناد هزینه به همراه گزارش تنخواه گردان ارائه می شود.

مسئول تنخواه هیچ مبلغی را خرج نکرده و تمام وجوه 
نزد وی باقی  مانده باشد.

مسئول تنخواه بخشی از وجوه را خرج و اسناد هزینه را 
ارائه و مابقی وجه، نزد ایشان باقی  مانده باشد.

مسئول تنخواه در پایان سال خودش را به مدیران  شرکت 
نشان نداده تا جوابگو باشد.

اسناد  را خرج کرده و  از وجوه  مسئول تنخواه بخشی 
هزینه را ارائه و از مابقی وجه اظهار بی اطلاعی نماید.

با توجه به نتایج به دست آمده برای بستن حساب تنخواه گردان طبق حالات زیر عمل می گردد :
1 تمامی مبلغ تنخواه گردان برای پرداخت مخارج به مصرف رسيده باشد. 

مسئول تنخواه گردان اسناد هزینه را به ترتیب تاریخ وقوع، در فرم گزارش تنخواه گردان درج کرده و اصل 
اسناد را ضمیمه فرم نموده و به واحد حسابداری تحویل می نماید و پس از تأیید هزینه ها سند حسابداری 

به شرح زیر صادر می گردد :
 

شماره سند:                          مؤسسه……                             شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                    سند حسابداری                             تعداد ضمائم: …… برگ

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

×××هزینه ……
×××هزینه ……
×××هزینه ……

×××تنخواه گردان آقای …........…
×××××× جمع:

 شرح: بابت ثبت هزینه های انجام شده و بستن تنخواه گردان آقای …........…
 تنظیم کننده:   تأیید کننده:         تصویب کننده:

فعاليت
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2 كل مبلغ تنخواه گردان به صورت كامل و خرج نشده نزد مسئول تنخواه گردان موجود باشد. 
در این تاریخ هنوز هزینه ای انجام نشده باشد و تمام مبلغ را به حساب بانک شرکت واریز و اصل فیش را 

به عنوان مدرک به واحد حسابداری ارائه می نماید. سند حسابداری این رویداد به صورت زیر است :

شماره سند:                            مؤسسه……                      شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                           سند حسابداری                      تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

×××موجودی نقد ــ بانک

×××                  تنخواه گردان خانم …...................…

×××××× جمع:

 شرح: بابت واریز وجه تنخواه به حساب بانک مؤسسه و بستن تنخواه گردان خانم ......

 تنظیم کننده:                تأیید کننده:                 تصویب کننده:

3  بخشی از وجوه نقد بابت مخارج، پرداخت شده است
مابقی وجه که نزد مسئول تنخواه گردان موجود می باشد، به حساب بانک شرکت واریز و فیش پرداخت نقدی 
آن ضمیمه اسناد و مدارک گردیده و اصل اسناد به حسابداری تحویل می گردد و با مسئول تنخواه گردان 

تسویه حساب می شود، سند حسابداری بستن تنخواه گردان به صورت زیر است:

شماره سند:                   مؤسسه……                               شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:               سند حسابداری                               تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف
×××هزینه ......

×××هزینه ......

×××موجودی نقد  ـ بانک

×××            تنخواه گردان آقای …...................…

×××××× جمع:
 شرح: بابت ثبت هزینه های انجام شده و بستن تنخواه گردان آقای……

 تنظیم کننده:              تأیید کننده:               تصویب کننده:
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1  دلیل بستن )تسویه حساب( تنخواه گردان چیست؟
1     به نظر شما آیا می توان این حساب را تسویه نکرد؟

مثال :
در تاریخ 1394/12/28 آقای تقوی اسناد هزینه زیر را ارائه نمود:

12/17( پرداخت قبض تلفن مؤسسه 800،000 ریال
12/22( پرداخت بابت هزینه نظافت مؤسسه 400،000 ریال 

12/28( واریز باقیمانده وجوه تنخواه گردان به بانک 

مطلوب است :
1 صدور سند حسابداری رویدادهای مربوط به بستن تنخواه گردان آقای تقوی به روش تنخواه گردان ثابت 

به صورت دستی و نرم افزاری. 
2 صدور سند حسابداری رویدادهای مربوط به بستن تنخواه گردان آقای تقوی به روش تنخواه گردان متغیر 

به صورت دستی و نرم افزاری.

مرحله بستن )تسويه( تنخواه گردان به روش تنخواه گردان متغير :

مؤسسه ……...........…… 
                                                      گزارش تنخواه گردانآقای تقوی 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.
ف

مشخصات مدارکردي
قيمت مقدار/تعدادشرح

ملاحظاتقيمت كلهر واحد
نام فروشندهشمارهتاريخ

1800،000قبض تلفنشرکت مخابرات112/17

1400،000فاکتور خدمات نظافتیشرکت نظیف212/22

1800،000فیش واریز نقدی بانکفیش بانک312/28

2،000،000جمع: دو میلیون ریال

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده

فعاليت



حسابداری امور مرتبط با تنخواه گردان

177

ـ سند حسابداری بستن تنخواه گردان آقای تقوی به صورت زیر است :

شماره سند: 23             مؤسسه تجاری ايرانيان                                      شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند: 1393/11/15                   سند حسابداری                                      تعداد ضمائم: 5

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

800،000هزینه تلفن1

400،000هزینه نظافت2

800،000موجودی نقد ـ بانک3

2،000،000            تنخواه گردان آقای تقوی4

2،000،0002،000،000 جمع: دو میلیون ریال

شرح سند: بابت بستن تنخواه گردان و تسویه حساب با آقای تقوی

تنظیم کننده:                  تأیید کننده:                     تصویب کننده:

مرحله بستن )تسويه( تنخواه گردان به روش تنخواه گردان ثابت :

مؤسسه ……...........…… 
                                                      گزارش تنخواه گردانآقای تقوی 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

رديف
مشخصات مدارک

قيمتمقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كل هرواحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

1800،000قبض تلفنشرکت مخابرات112/17

1400،000فاکتور خدمات نظافتیشرکت نظیف212/22

1800،000فیش واریز نقدی بانکفیش بانک312/28

2،000،000جمع: دو میلیون ریال

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده
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ـ سند حسابداری آن به صورت زیر است :

شماره سند: 23            مؤسسه تجاری ايرانيان                    شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند: 1393/11/15                سند حسابداری                                تعداد ضمائم: 5

بستانكار ـ ريالبدهكار ـ ريالمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

800،000هزینه تلفن1
400،000هزینه نظافت2
800،000موجودی نقد ـ بانک3
2،000،000                 تنخواه گردان آقای تقوی4

2،000،0002،000،000 جمع: دو میلیون ریال

شرح سند  : بابت بستن تنخواه گردان و تسویه حساب با آقای تقوی

تنظیم کننده :               تأیید کننده :                تصویب کننده :

1 نکته قابل توجه اینکه روش تنخواه گردان ثابت به دلیل عدم کنترل مناسب و به موقع هزینه ها 
از روش  و مؤسسات  و شرکت ها  اکثر سازمان ها  و  نگرفته  قرار  توجه  مورد  تنخواه گردان چندان  و 
تنخواه گردان متغیر استفاده می نمایند و در این کتاب هر دو روش آموزش داده شده است ولی روش 

تنخواه گردان متغیر اهمیت بیشتری دارد و کاربردی تر است.
 

2 در برخی مؤسسات و شرکت ها چنانچه فعالیت موردنظر، به صورت پروژه ای باشد )مانند ترخیص 
کالاها و ماشین آلات از گمرکات ورودی کشور و پرداخت حقوق ماهانه برای کارکنان و کارگران یک 
)افتتاح تنخواه گردان( و چهارم )بستن  اول  این صورت فقط مراحل  از پروژه راه سازی(  ، در  بخش 

تنخواه گردان( انجام می شود.
 

3  با اینکه در آیین نامه ها و دستورالعمل های مربوط به تنخواه گفته شده که در پایان دوره مالی کلیه 
مبالغ موجود نزد مسئول تنخواه گردان باید به حساب بانک شرکت واریز شده و مانده تنخواه گردان 
اما به دلیل مشکلاتی که ممکن است به صورت ناگهانی و غیرمترقبه برای مؤسسات و  صفر گردد؛ 
شرکت ها به وجود آید؛ به ویژه دربخش خصوصی مبلغی تنخواه به صورت سایر حساب های دریافتنی 
نزد مسئول تنخواه جهت استفاده در شرایط ویژه )مانند ترکیدگی لوله آب و...( به امانت می ماند. 

آیا می توان از کارت عابربانک به عنوان حساب تنخواه استفاده کرد؟

نکته

فعاليت
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جدول مقايسه ای روش تنخواه گردان متغير و ثابت

حسابداری تنخواه گردان به روش ثابتحسابداری تنخواه گردان به روش متغير

بستانكاربدهكارشرحبستانكاربدهكارشرحمرحله

اح
فتت

تنخواه گردان الفا
         موجودی نقد ـ بانک

بابت افتتاح تنخواه گردان 

×××
×××

تنخواه گردان الف
       موجودی نقد ـ بانک
بابت افتتاح تنخواه گردان 

×××
×××

ها
نه 

زي
ت ه

هزینه ......ثب
هزینه ......

         تنخواه گردان الف
بابت ثبت هزینه ها

×××
×××

×××
در روش تنخواه گردان ثابت ثبتی انجام 

نمی شود.

واه
نخ

م ت
رمي

تنخواه گردان الفت
         موجودی نقد ـ بانک

بابت تأمین و ترمیم تنخواه گردان

×××
×××

هزینه ......

هزینه ......
              موجودی نقد ـ بانک

بابت تأمین و ترمیم تنخواه گردان

×××
×××

×××

ت 1
حال

در 
اه 

خو
 تن

تن
س

ب

هزینه ......

هزینه ......
         تنخواه گردان الف

بابت ثبت هزینه ها و بستن تنخواه گردان 

×××
×××

×××

هزینه ......

هزینه ......
      تنخواه گردان الف

بابت ثبت هزینه ها و بستن تنخواه گردان 

×××
×××

×××

2 
ت

حال
در

اه 
خو

 تن
تن

س
ب

موجودی نقد ـ بانک
         تنخواه گردان الف
بابت بستن تنخواه گردان

×××
×××

موجودی نقد ـ بانک
        تنخواه گردان الف
بابت بستن تنخواه گردان

×××
×××

ت 3
حال

در 
واه 

نخ
ن ت

ست
هزینه ......ب

هزینه ......
موجودی نقد ـ بانک

          تنخواه گردان الف
بابت ثبت هزینه ها و بستن تنخواه گردان 

×××
×××
×××

×××

هزینه ......

هزینه ......
موجودی نقد ـ بانک

       تنخواه گردان الف
بابت ثبت هزینه  ها و بستن تنخواه گردان 

×××
×××
×××

×××
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کار عملی 5   

 با توجه به اسناد و فاکتور های ارائه شده، اسناد را کنترل و در فرم گزارش تنخواه گردان درج و سند حسابداری 
بستن حساب تنخواه گردان آقای رضوی در مؤسسه زاگرس را به روش تنخواه گردان ثابت به صورت دستی و 

نرم افزاری صادر نمایید. 

  فروشگاه محمدی 
تاريخ: 12/17/ 1394                                  فاكتور فروش                                                  شماره: 254 
صورت حساب آقای / شركت: مؤسسه زاگرس                  كد اقتصادی:                                                    شماره ثبت:

مبلغ كلفیتعدادشرحرديف

4250،0001،000،000 بستهچای گلستان 500 گرمی1
1085،000850،000 کیلوگرمقند کله شکسته2

1075،000750،000 کیلوگرمشکر سفید 3 

2،500،000جمع کل: دومیلیون و پانصد هزار ریال

آدرس: نارمکـ خیابان دردشت ـ جنب بانک صادرات ـ تلفن 77000014       مهر و امضای فروشنده:      فروشگاه محمدی

تاریخ: 94/12/25                         مؤسسه اتومبیل کرایه آذرخش                        شماره : 786 
شبانه روزی _ با مجوز طرح ترافیک

   
مبدأ: شهید بهشتی                       مقصد: خیابان خلیج فارس مسافر شرکت / آقای / خانم : زاگرس   

نام راننده : احمدی                                       شروع ساعت  : 8                        پایان ساعت : 10
مبلغ دریافتی : 500،000 ریال                                   

آدرس: شریعتی ـ چهار راه قصرـ پلاک  ..... تلفن 88774000 )ده خط(        مؤسسه اتومبیل کرایه آذرخش
                                                                                                                                 تلفن : 88774000

تاریخ: 1394/12/27              بانک ملی ايران شعبه قصر        شماره : 231443 

شماره حساب 1535                 نزد شعبه: نارمک   نام صاحب حساب مؤسسه زاگرس 

       مبلغ به عدد: 2،000،000 ریال به حروف: دو میلیون ریال ـــــــــــــــــــ  تأیید می شود: 

دریافت و به حساب فوق منظور گردید.

نام پرداخت کننده: رضوی                               شعبه:                                  دریافت شد
                                                                                                                               بانک ملی ایران ـ شعبه قصر

534ــــــــــــالف
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مؤسسه زاگرس 
گزارش تنخواه گردان آقای رضوی 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده

شماره سند:                         مؤسسه……                              شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                     سند حسابداری                               تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:
شرح سند:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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 کار عملی 6    

 مؤسسه پارسیان از روش تنخواه گردان متغیر استفاده می نماید:
1 صدور سند حسابداری افتتاح حساب تنخواه گردان به تاریخ 1394/10/4  
2 صدور سند حسابداری ثبت هزینه های انجام شده تا تاریخ 1394/10/26  

3 صدور سند حسابداری ترمیم تنخواه گردان به تاریخ 1394/10/28  
4 صدور سند حسابداری بستن تنخواه گردان در پایان سال مالی به تاریخ 1394/12/29   

         فروشگاه گلستان
تاريخ: 10/5/ 1394         فاكتور فروش                                       شماره : 867
صورت حساب آقای / شركت: مؤسسه پارسيان        كد اقتصادی:                                        شماره ثبت :

مبلغ كلفیتعدادشرحرديف
20250،0005،000،000 بستهکاغذ A4 80 گرمی 1
3050،0001،500،000 بستهخودکار آبی و مشکی 2
40100،0004،000،000 عدددستگاه ماشین دوخت کاغذ )منگنه (3 
10020،0002،000،000 عددچسب نواری شفاف4
20010،0002،000،000 بستهسوزن منگنه5

14،500،000جمع کل: چهارده میلیون و پانصد هزار ریال
آدرس: میدان رسالت ـ ابتدای خیابان سمنگان ـ فروشگاه گلستان                مهر و امضای فروشنده: 

تاریخ: 94/10/25                                 مؤسسه اتومبیل کرایه زرین                          شماره : 786 
شبانه روزی _ با مجوز طرح ترافیک

مسافر شرکت / آقای / خانم : سلطانی        مبدأ: چهارراه سرسبز         مقصد: کیلومتر 18 جاده کرج و برگشت
نام راننده : محمدی                              شروع ساعت  : 9/30            پایان ساعت : 12/45

مبلغ دریافتی : 1،200،000 ریال                                   
نشانی: بزرگراه رسالت ـ ابتدای مداین ـ تلفن 77000000                                      مؤسسه اتومبیل کرایه زرین

سلطانی بابت تنخواه گردان /// ............................. یا به حوله کرد بپردازید
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      فروشگاه پرستو
شماره : 132 تاريخ: 12/21/ 1394             فاكتور فروش  
شماره ثبت : صورت حساب آقای / شركت: مؤسسه پارسيان          كد اقتصادی:  

مبلغ كلفیتعدادشرحرديف

10150،0001،500،000گالن مایع دستشویی1

10120،0001،200،000 گالنمایع ظرفشویی2

2060،0001،200،000 عددزمین شوی کنفی3 

4025،0001،000،000 مترپارچه تنظیف4

4،900،000جمع کل: چهارمیلیون و نهصد هزار ریال

نشانی: خیابان چهار راه مولوی خیابان صاحب جمع                مهر و امضای فروشنده:

        رستوران نادر
فاكتور فروش      شماره: 019 تاريخ: 12/27/ 1394  
كد اقتصادی:                                          شماره ثبت: صورت حساب آقای / شركت: مؤسسه پارسيان  

مبلغ كلفیتعدادشرحرديف

8160،0001،280،000 پرسجوجه کباب مخصوص1

810،00080،000 عددماست یک نفره2

230،00060،000 بطریدوغ خانواده3 

4

1،420،000جمع کل: یک میلیون و چهارصد و بیست هزار ریال

نشانی: خیابان گلبرگ شرقی ـ نرسیده به دردشت                         مهر و امضای فروشنده: 
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حل: 
1 صدور سند حسابداری افتتاح حساب تنخواه گردان به تاریخ 1394/10/4  

شماره سند:                          مؤسسه……                               شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                    سند حسابداری                               تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:

شرح سند:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 

دريافت شد
بانک سپه ـ  شعبه ميدان رسالت

بانک ملی ايران شعبه قصر
تاریخ: 1394/12/28                                                  شماره: 674821 

نزد شعبه: رسالت           نام صاحب حساب مؤسسه پارسیان  شماره حساب  160032004567327 
مبلغ به عدد:      13،680،000 ریال به حروف: سیزده میلیون و ششصدو هشتاد هزارریال ــــــــــــــــ  تأیید می شود:

دریافت و به حساب فوق منظور گردید.
نام پرداخت کننده: سلطانی                           شعبه:

218ـــــــــــالف
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2 صدور سند حسابداری ثبت هزینه های انجام شده تا تاریخ 1394/10/26

 مؤسسه پارسیان 
گزارش تنخواه گردان آقای سلطانی 

واحد حسابداری    
به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 

پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده

شماره سند:                            مؤسسه……                      شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                       سند حسابداری                      تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:

شرح سند:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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3 صدور سند حسابداری ترمیم تنخواه گردان به تاریخ 1394/10/28

شماره سند:                       مؤسسه……                                   شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                  سند حسابداری                                   تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:

شرح سند:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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4  صدور سند حسابداری بستن تنخواه گردان در پایان سال مالی به تاریخ 1394/12/29  

 
 مؤسسه پارسیان 

گزارش تنخواه گردان آقای سلطانی 
واحد حسابداری    

به تعداد .... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ.... ریال  خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً 
پرداخت نمایید.

ف
مشخصات مدارکردي

قيمت مقدار/تعدادشرح
ملاحظاتقيمت كلهر واحد

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع:

 امضای مسئول تنخواه گردان                                            امضای تأیید کننده

شماره سند:                        مؤسسه……                                   شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاريخ سند:                    سند حسابداری                                       تعداد ضمائم: …… برگ 

مبلغ بستانكارمبلغ بدهكارمبلغ جزءشرحكد حسابرديف

جمع:
شرح سند:

تصویب کننده: تأیید کننده:  تنظیم کننده: 
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 کار عملی 7    

اختیار داشتن مبلغ15،000،000ریال وجه  با در  )آقای حسینی(  بازرگانی شیراز  تدارکات مؤسسۀ  مأمور 
نیاز  اقلام مورد  اقدام به پرداخت هزینه و خرید مقادیری  مؤسسه به عنوان تنخواه گردان، در طی مهرماه 

مؤسسه کرد و در پایان ماه نسبت به ارائه مدارک و مستندات  به واحد حسابداری مؤسسه اقدام نمود.

حسابدار مؤسسه از پذیرفتن مدارک ومستندات خودداری کرد و مأمور تدارکات مؤسسه درخواست نمود که 
به نحو صحیح و مناسب نسبت به ارائۀ صورت هزینه های انجام شده به ضمیمۀ آن، مدارک و مستندات مربوط 

اقدام نماید.
چنانچه در مؤسسۀ بازرگانی شیراز روش تنخواه گردان ثابت اعمال شود

مطلوب است: 
1  تهیه وتنظیم گزارش صورت هزینه ها )گزارش تنخواه گردان( مربوط به عملیات انجام شده به همراه اصل 

مدارک پیوست آن برای ارائه به امور حسابداری مؤسسه به ترتیب وقوع معاملات.
2   تجدید و پرداخت مبلغ تنخواه گردان تا سقف تعیین شدۀ فوق از طریق صدور یک فقره چک در وجه 

مأمور تدارکات.
مربوط  مالی  رویدادهای  ثبت    3
در خصوص  شده  انجام  معاملات  به 
ذهاب،  و  ایاب  هزینۀ  اداری،  اثاثۀ 
هزینۀ پذیرایی و آبدارخانه، موجودی 
و...  نقلیه  وسائط  و  یدکی  قطعات 
مؤسسه  عمومی  روزنامۀ  دفتر  در 
حسابداری  سند  صدور  طریق  از 
تاریخ گزارش تنخواه گردان  بر اساس 

آقای حسینی.
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مؤسسه بازرگانی شيراز
گزارش تنخواه گردان ...

واحد حسابداری:
خواهشمند است، اسناد و مدارک ضمیمه جمعاً به تعداد ... فقره را رسیدگی و وجه آن را به مبلغ ................... ریال پرداخت فرمایید.

نام شمارهتاريخرديف
فروشنده

عنوان 
واحد شرححساب

مبلغ كلقيمت هر واحد ريالمقدار / تعدادكالا
  ريال

جمع ـ ريال

امضای مدير تداركات امضای مأمور تداركات 
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ارزشيابی  
 

شاخص های مورد ارزشيابی رديف
نظر هنر آموزخودارزيابی هنرجو

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و...(2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستندسازی5

شناخت انجام محاسبات و مانده گیری حساب تنخواه گردان6

شناخت نحوه بستن تنخواه گردان در حالت های مختلف7

صدور سند حسابداری بستن حساب تنخواه گردان در حالتی که تمام مبلغ  هزینه 8
شده باشد، به   دو     صورت دستی و رايانه ای

صدور سند حسابداری بستن حساب تنخواه گردان در حالتی که هیچ    مبلغی 9
هزینه نشده باشد، به   دو     صورت دستی و رايانه ای

10
صدور سند حسابداری بستن تنخواه گردان در حالتی که بخشی از آن هزینه 

شده باشد، به   دو     صورت دستی و رايانه ای 
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شرح كار
ــف  ــا تعری ــنایی ب 3  آش ــه  ــوع هزین ــاظ ن ــواه از لح ــوع تنخ ــی ن 2  بررس ــردان  ــتورالعمل های تنخواه گ ــا و دس ــری آیین نامه ه 1  به کارگی
5 کنتــرل کســور قانونــی )مالیــات  4  تعییــن ســرفصل هزینــه و تفکیــک بــه مراکــز هزینــه  هزینــه و تفکیــک هزینه هــا از مخــارج دیگــر 
6  کنتــرل اســناد هزینــه )فاکتــور ـ اســتعلام(، کنتــرل امضاهــای مجــاز، کنترل  تکلیــف موضــوع مــاده104 و اضافــات مالیــات بــرارزش افــزوده( 
9  مطابقــت  8  توانایــی تفکیــک و ثبــت هزینه هــا درصــورت تنخــواه  7  کنتــرل محاســبات مــدارک هزینــه  شناســه ملی، کــد اقتصــادی و... 
ــا 11   ــابداری هزینه ه ــند حس ــدور س ــت و ص ــی ثب ــتقیم 10  توانای ــای مس ــون مالیات ه ــوال و قان ــه ام ــتورالعمل و آیین نام ــا دس ــا ب هزینه ه

الصــاق مــدارک هزینــه بــه ســند حســابداری 12  مانده گیــری حســاب تنخــواه 13  صــدور ســند بســتن حســاب تنخــواه

استاندارد عملكرد
کنترل و ثبت هزینه ها )تنخواه( بر اساس آیین نامه و دستورالعمل های تنخواه

شاخص ها
4 بستن یا تسویه حساب تنخواه گردان 3  ثبت اسناد هزینه       2  کنترل اسناد هزینه      1  افتتاح حساب تنخواه گردان      

شرايط انجام كار
مكان: کارگاه         زمان: 8ساعت

تجهيــزات:  اتاق کار ، میز و صندلی ، کامپیوتر ، نرم افزار خزانه داری ، لوازم التحریر، صورت تنخواه گردان، دستورالعمل یا آیین  نامه 
تنخواه گردان، قانون مالیات های مستقیم و ارزش افزوده پرینتر

معيار شايستگی

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از3مرحله كاررديف

1 افتتاح حساب تنخواه گردان1

1کنترل اسناد هزینه2

1ثبت نمودن اسناد هزینه3

1ترمیم )شارژ( تنخواه گردان4

1بستن )تسویه( حساب تنخواه گردان5

6

شايستگی های غيرفنی، ايمنی، بهداشت، توجهات زيست محيطی، و نگرش:
درســت کاری، شــرایط اســتاندارد اتــاق کار اداری، رعایــت اصــول ارگونومــی، صرفه جویــی در مصــرف 

کاغــذ، انــرژی و... دقــت، امانت داری

٭ميانگين نمرات

٭ حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می باشد.

ارزشيابی شايستگی ثبت تنخواه گردان
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تفكر کنيد 
ـ آقای نادری تنخواه دار شرکت بنيان است. باتوجه به اينكه مبلغ تنخواهی که در اختيار وی قرار 
گرفته، بيش از نيازهای ماهانه شرکت است؛ تصميم می گيرد با استفاده از اين مبلغ به خريد و 
فروش سكه طلا اقدام کند و از سود آن بهره مند گردد. نظرتان در مورد نحوۀ عمل آقای  نادری 

چيست؟
ـ صندوق دار شرکت شهاب گستر ايرانيان در حال تغيير منزل مسكونی خود می باشد. ايشان در 
پايان هر روز موظف است وجوه دريافتی را به حساب بانک شرکت واريز کند اما از آنجا که وضع 
مالی مناسبی ندارد تصميم می گيرد وجوه دريافتی را با چند روز تأخير به حساب بانک واريز 
عمل  نحوه  مورد  در  نظرتان  نمايد.  استفاده  خود  شخصی  نيازهای  برای  وجوه  اين  از  تا  نمايد 

صندوق دار چيست؟

بحث کنيد 
و  )ديگران(  و خلق خدا  با خدا، خويشتن  رابطه  در  تنخواه گردان  نظر شما کمک حسابدار  به 

محيط زيست چه مسئوليتی دارد؟

د يد يد  يبحث کنيبحث کن
و  و يگران(  و يگران(  گران(  )د و خلق خدا  )ديشتن  و خلق خدا  )ديشتن  و خلق خدا  شتن  با خدا، خو رابطه  در  تنخواهگردان  نظر شما کمک حسابدار  به 

تی دارد؟يتی دارد؟يتی دارد؟ يست چه مسئوليست چه مسئول ست چه مسئوليست چه مسئولي طيطيطز يمحيمح

د يد يد  ير کنير کن ر کنكر کنك كتفكتف
ار وی قرار يار وی قرار يار وی قرار  يه مبلغ تنخواهی که در اختيه مبلغ تنخواهی که در اخت ه مبلغ تنخواهی که در اختكه مبلغ تنخواهی که در اختك كنكن نيني ان است. باتوجه به ايان است. باتوجه به ايان است. باتوجه به ا يدار شرکت بنيدار شرکت بن تنخواهآقای نادری تنخواهآقای نادری تنخواه آقای نادری ـ آقای نادری ـ 
د و يد و يد و  ن مبلغ به خرين مبلغ به خرين مبلغ به خر رد با استفاده از ايرد با استفاده از ايرد با استفاده از ا يگيگ م يم يم می يازهای ماهانه شرکت است؛ تصميازهای ماهانه شرکت است؛ تصم ازهای ماهانه شرکت است؛ تصميازهای ماهانه شرکت است؛ تصمي يش از نيش از ن ش از نيش از ني يگرفته، بيگرفته، ب
آقایمند گردد. نظرتان در مورد نحوۀ عمل آقایمند گردد. نظرتان در مورد نحوۀ عمل آقای  نادری  بهرهه طلا اقدام کند و از سود آن بهرهه طلا اقدام کند و از سود آن بهره ه طلا اقدام کند و از سود آن كه طلا اقدام کند و از سود آن ك كفروش سكفروش س

ست؟يست؟يست؟ يچيچ
شان در يشان در يشان در  ونی خود كونی خود كونی خود میباشد. ا كر منزل مسكر منزل مس ر منزل مسيير منزل مسيي ييان در حال تغييان در حال تغ ان در حال تغيان در حال تغي يرانيران رانيراني ـ صندوقدار شرکت شهاب گستر ا
وضع ز کند اما از آنجا که وضع ز کند اما از آنجا که وضع  ز کند اما از آنجا که يز کند اما از آنجا که ي افتی را به حساب بانک شرکت واريافتی را به حساب بانک شرکت واريافتی را به حساب بانک شرکت وار ان هر روز موظف است وجوه دريان هر روز موظف است وجوه دريان هر روز موظف است وجوه در پا
ز يز يز  ر به حساب بانک وارير به حساب بانک وارير به حساب بانک وار يافتی را با چند روز تأخيافتی را با چند روز تأخ افتی را با چند روز تأخيافتی را با چند روز تأخي رد وجوه دريرد وجوه دريرد وجوه در يگيگ م يم يم می يمالی مناسبی ندارد تصميمالی مناسبی ندارد تصم
عمل  نحوه  مورد  در  نظرتان  عمل يد.  نحوه  مورد  در  نظرتان  عمل يد.  نحوه  مورد  در  نظرتان  د.  نما استفاده  خود  شخصی  نمايازهای  استفاده  خود  شخصی  نمايازهای  استفاده  خود  شخصی  ازهای  ن برای  وجوه  نين  برای  وجوه  ين  ني برای  وجوه  نين  برای  وجوه  ن  ا از  تا  ايد  از  تا  ايد  از  تا  د  نما

ست؟يست؟يست؟ يدار چيدار چ صندوق

تحقيق کنيد 
يک کمک حسابدار تنخواه گردان چگونه می تواند در راستای عدالت و تداوم يک جامعه اسلامی 
در چارچوب وظايف محوله قدم بردارد؟ مسئوليت پذيری،امانت داری و رازداری چه نقشی در 

اين وظيفه دارد؟

د يد يد  يق کنيق کن ق کنيق کني يتحقيتحق
اسلامی ک جامعه اسلامی ک جامعه اسلامی  ک جامعه يک جامعه ي يتداوم يتداوم  تداوم تواند در راستای عدالت و تداوم تواند در راستای عدالت و  میگردان چگونه میگردان چگونه می تنخواهک کمک حسابدار تنخواهک کمک حسابدار تنخواه ک کمک حسابدار يک کمک حسابدار ي
ری،امانتيری،امانتيری،امانتداری و رازداری چه نقشی در  تيتيتپذ يف محوله قدم بردارد؟ مسئوليف محوله قدم بردارد؟ مسئول ف محوله قدم بردارد؟ مسئوليف محوله قدم بردارد؟ مسئولي در چارچوب وظا

فه دارد؟يفه دارد؟يفه دارد؟ ين وظين وظ ن وظين وظي ا



تهيه صورت مغايرت بانكي يكي از وظايف مهم حسابداري دريافت و پرداخت می باشد که بنا به 
سیاست ها و دستورالعمل داخلی شرکت ها و مؤسسات، براي رفع اختلاف احتمالي بين حساب 
بانك در دفاتر مؤسسات با صورت حساب ارسالی از بانك، انجام مي شود تا مانده واقعي و قابل 
دسترس وجوه نقد نزد بانك شناسايي شده و بر مبناي آن فعاليت هاي مالي انجام شود. زيرا  این 
موضوع به صورت مستقيم با دريافت و پرداخت وجوه نقد در ارتباط است و هرگونه اشتباه و يا 

عدم دقت موجب ايجاد اختلال در امور مالي مؤسسات مي گردد.

دفتر حسابداری شرکت )الف(صورت حساب بانکی

پودمان 5

حسابداری تهیه و تنظیم صورت مغایرت بانکی
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تهيه صورت مغايرت بانكي

مقدمه   

هدف از بیان مطالب و مفاهیم در این بخش این است که شما را با وظایف و رفتارهای یک کمک حسابدار 
)در بخش تهيه صورت مغايرت بانكي( در محیط کار آشنا کند. 

  آيا مي دانيد مغايرت يعني چه؟
   آيا مي دانيد مغايرت بانكي چيست؟

  صورت مغايرت بانكي چه كاربردي دارد؟ 
  آيا مي دانيد صورت مغايرت بانكي به چه دليلي تهيه مي شود؟

  آيا مي دانيد صورت مغايرت بانكي به چه روش هايي تنظيم مي شود؟ 
 

 استاندارد عملكرد  
دفاتر  و  بانک  ارسالی  مقایسه صورت حساب های  با  بانکی  مغایرت  تنظیم صورت  و  تهیه 

واقعی مانده  تعیین  و  مؤسسه 

شايستگي هايي را که در این پودمان کسب می کنید  :
ـ تهیه صورت ریزحساب بانک دفاتر مؤسسه

 ـ مطابقت دادن صورت ریز دفاتر مؤسسه با صورت حساب اخذ شده از بانک در زمان لازم
ـ تعیین اقلام بسته و اقلام باز و دلیل آن

ـ تنظیم صورت مغایرت بانکی به روش های مختلف
ـ انجام ثبت های اصلاحی در دفاتر

امام کاظم )ع( فرمودند:
و تابَ الیه « شُکرا و اَن عَمِل سیّئا اِستغفرالله ّٰ » لیسَ منّا مَن لمَ یُحاسِب نفَسهُ فی کلِ یُوم فَاِن عَمل حَسنا اَزدادَالله ّٰ

از ما نیست کسی که هر روز از خودش حساب نکشد پس اگر کار نیکویی کرده است بر شکر و سپاس خویش از خداوند بیفزاید 
و اگر گناهی مرتکب شده است از خدا آمرزش طلبد.

اصول کافی ـ جلد 4ـ ص 190 
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دریافت صورت حساب بانك           

با توجه به مطالب فرا گرفته شده در مباحث قبل درباره امن ترین محل نگهداری وجوه نقد مؤسسه، 
جدول زیر را کامل کنید:

نتیجهفعالیت
نامناسب است و امکان مفقود شدن و ...........نگهداری وجوه نقد در کشوی میز کار در مؤسسه 

نگهداری وجوه نقد نزد صندوق داران مؤسسه
نگهداری وجوه نقد نزد مسئول تنخواه گردان مؤسسه

نگهداری وجوه نقد در کیف مدیران مؤسسه 
نگهداری وجوه نقد در صندوق نسوز )گاوصندوق( مؤسسه

نگهداری وجوه نقد در بانک 

بانک  مؤسسه،  یا  و  شرکت  یک  نقدی  وجوه  نگهداری  برای  مکان  امن ترین  که  دریافتیم  قبل  مباحث  در 
است؛      بانک انواع روش های مختلف سپرده گذاری را به مشتریان معرفی می نماید. رایج ترین انواع سپرده گذاری 

عبارت است از :
1  سپرده پس انداز قرض الحسنه 

2  سپرده مدت دار 
3  سپرده قرض الحسنه جاری 

در دو نوع سپرده گذاری پس انداز قرض الحسنه و سپرده مدت دار، فرد صاحب حساب جهت امور بانکی )واریز 
به حساب و برداشت از حساب( باید شخصاً با در دست داشتن مدارک مورد نیاز )اصل دفترچه یا کارت بانکی 
و کارت شناسایی ملی( به بانک مراجعه نماید. ولی شرکت ها و مؤسسات با استفاده از نوع سپرده قرض الحسنه 
جاری با افتتاح حساب جاری، یک دسته چک دریافت نموده و برای واریز وجوه به حساب مؤسسه از فیش های 
نقدی استفاده می نمایند. این واریز از کلیه شعب بانکی در سراسر کشور و توسط هر شخصی امکان پذیر است. 
برای برداشت از حساب کافی است که یک فقره چک در وجه فرد ذینفع صادر و به وی تسلیم نمایند؛ و این 
چک نیز از طریق شبکه بانکی سراسر کشور قابل وصول است. بهترین نوع حساب برای سازمان ها و مؤسسات 

سپرده قرض الحسنه جاری است. 
با هر عمل پرداخت وجه به بانک که به آن واریز به بانک گفته می شود و صدور چک و دریافت وجه آن از 
بانک که به آن برداشت گفته می شود، تراکنش هایی صورت می پذیرد. مؤسسه برای کنترل و پیگیری وضعیت 
نقدینگی خود نزد بانک یا بانک ها نیاز به بررسی حساب نزد بانک را دارد و برای انجام این عمل بانک ها 
به صورت روزانه، هفتگی، ماهانه و یا هر زمانی که مشتریان درخواست کتبی مبنی بر ارسال صورت حساب را 

ارائه نمایند، اقدام به تنظیم و چاپ و تحویل صورت حساب به آنان می نماید. 

فعالیت
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با توجه به مطالب درس درباره واریز به حساب و یا برداشت از حساب، جدول زیر را کامل کنید:

اقدام لازمفعالیت

حضور شخص صاحب حساب در شعبه بانک الزامی است.سپرده پس انداز قرض الحسنه

حضور شخص صاحب حساب ……………………… سپرده مدت دار

حضور شخص صاحب حساب ………………………سپرده قرض الحسنه جاری

 صورت حساب بانکی ، عملیات حساب جاری مشتری نزد بانک را  در یک بازه زمانی معین )از تاریخ……  تا 
تاریخ……….( گزارش می کند. و این گزارش در اکثر بانک ها تقریباً به شکل فرم زیر است: 

  
بانک…………………………

   نام مشتری : ………….........………                       شماره حساب جاری : ………….........………

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندشماره سندتاریخ

 
لازم به ذکر است که بانک ها نسبت به مبالغی که اشخاص نزد آنان به امانت می گذارند ، به ازای مبالغ دریافت 
شده حساب مشتری را بستانکار نموده و بدیهی است که هرگاه مشتری چک صادر و یا به روش های مختلف از 

حساب خود برداشت نماید، بانک به ازای مبلغ چک،پرداخت انجام داده و حساب مشتری را بدهکار می نماید.

مانده حساب مشتری نزد بانک همواره دارای کی مانده بستانکار است. 

فعالیت
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از واریز نقدی توسط مشتریان ممکن است این حساب را به صورت های دیگری هم بستانکار  بانک به غیر 
نماید، که در این صورت بانک ها مکلف به تنظیم فرمی به نام فرم اعلامیه بستانکار بوده و الزاماً یک نسخه از 

این فرم باید برای مشتری ارسال گردد.
 نمونه فرم اعلامیه بستانکار به صورت زیر است :

بانک : ………………	                                           اعلامیه بستانکار                                شعبه: …………..... 

تاریخ: ……………… 

 بستانکار خانم / آقای / شرکت: …………...........……
 دارنده حساب شماره: …………....................…… 

اقلام زیر به بستانکار حساب فوق منظور شد. 

جمع مبلغ به حروف: ………………..….…..….. مهر و امضای شعبه

بستانکار ـ ریال

در چه مواردی به غیر از واریز نقدی به حساب، بانک اعلامیه بستانکار صادر می نماید؟ با راهنمایی 
هنرآموز و کمک هنرجویان بحث کنید و نتیجه را یادداشت نمایید.

. .............................................................................    1

. ..............................................................................   2

. ..............................................................................   3

 

چنانچه بانک به غیر از مبلغ چک های صادره توسط مشتری، به موجب مدارکی، وجوهی از حساب مشتری 
برداشت نماید، در این صورت بانک  مکلف به تنظیم فرمی به نام فرم اعلامیه بدهکار بوده و الزاماً یک نسخه 

از این فرم باید برای مشتری ارسال گردد.

فعالیت
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بانک : ………………	                                           اعلامیه بدهکار                                  شعبه: …………..... 

تاریخ: ……………… 

 بدهکار خانم / آقای / شرکت: …………...........……
 دارنده حساب شماره: …………....................…… 

اقلام زیر به بدهکار حساب فوق منظور شد. 

جمع مبلغ به حروف: ………………..….…..….. مهر و امضای شعبه

بدهکار ـ ریال

 نمونه فرم اعلامیه بدهکار بانکی به صورت زیر است:

در چه مواردی به غیر از پرداخت وجه چک، بانک اعلامیه بدهکار صادر می نماید؟ با کمک هنرجویان 
و راهنمایی هنرآموز بحث کنید و نتیجه را یادداشت نمایید.

. .............................................................................    1

. .............................................................................   2

. .............................................................................   3

تفاوت اعلامیه بدهکار و اعلامیه بستانکار را بیان کنید.

لازم به تذکر است با استفاده از شیوه های نوین بانکی و اینترنت بانک، مؤسسات می توانند در هر بازه زمانی 
که مورد نیاز باشد، صورت حساب بانکی را به صورت اینترنتی دریافت نمایند و ديگر نيازي به مراجعه به شعبه 

بانك وجود ندارد مگر در مواردي كه صورت حساب بايد به مراجع قانوني ارائه و توسط بانك تأييد شود.
حسابدار باید در خصوص نحوه ثبت اعلامیه های بدهکار و یا بستانکار کنجکاوی حرفه ای داشته و با باور داشتن 
توانمندی های خود، خویشتن را ملزم به مسئولیت پذیری در رعایت استانداردهای تنظیم صورت مغایرت بانکی 

نماید. 

1  به چه دلیلی بانک هر نوع واریز مشتریان را بستانکار می نماید؟
2  به چه دلیلی بانک هر نوع برداشت مشتریان را بدهکار می نماید؟
3  انواع سپرده گذاری را نام ببرید و کاربرد هر یک را بحث نمایید.

فعالیت

فعالیت

فعالیت



حسابداری تهیه و تنظیم صورت مغایرت بانکی

201

نمونه صورت حساب مشتری   
مؤسسه تجاری ایرانیان درخواست صورت حساب برای حساب جاری شماره 1200 را از تاریخ 1394/7/1 الی 
1394/7/30 به بانک ملی ایران شعبه پیروزی ارسال نموده و صورت حسابی به شرح زیر دریافت نموده است :

بانک ملی ایران ـ شعبه پیروزی

 نام مشتری : مؤسسه ایرانیان                  صورت حساب مشتری               شماره حساب  مشتری : 1200 

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندشماره سندتاریخ

3،706،000بس3،706،000مانده از قبل---7/1

3،450،000بس256،000چک نقدی7/413125

3،300،000بس150،000چک نقدی7/713126

900،000بس2،400،000چک نقدی7/813127

4،000،000بس3،100،000نقد7/141045

4،320،000بس320،000چک بانک …7/151078

4،315،500بس4،500کارمزد بانکی7/16201

1،115،500بس3،200،000چک نقدی7/2013128

1،595،500بس480،000نقد7/231086

1،205،500بس390،000چک نقدی7/2613129

2،214،500بس1،009،000نقد7/271093

764،500بس1،450،000چک نقدی7/2913131

1،484،500بس720،000چک بانک7/292021

1،484،500بس7،850،5009،335،000

اجزای مختلف صورت حساب دریافتی از بانک برای مؤسسه ایرانیان را مورد بحث و بررسی قرار دهید.
فعالیت
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1 تهیه یک نمونه پوستر و فرم صورت حساب بانک و بحث درباره اجزای آن با راهنمایی هنرآموز 
2 تهیه یک نمونه فرم اعلامیه بستانکار و بحث درباره اجزای آن با راهنمایی هنرآموز 
3 تهیه یک نمونه فرم اعلامیه بدهکار و بحث درباره اجزای آن با راهنمایی هنرآموز 

	

کار عملی 1   

الی   1394/1/1 تاریخ  از  را   6554 شماره  جاری  حساب  برای  صورت حساب  درخواست  زاگرس  مؤسسه 
1394/1/31 به بانک ملی ایران شعبه انقلاب  اسلامی ارسال نموده و صورت حساب زیر را دریافت نموده است:

   
بانک ملی ایران ـ شعبه انقلاب اسلامی

 نام مشتری  : مؤسسه زاگرس                 صورت حساب مشتری                شماره حساب مشتری: 6554 

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندتاریخردیف

920،000بس920،000واریز فیش نقدی 3572 11/5
833،000بس87،000برداشت طی چک نقدی 21/76611
772،000بس61،000برداشت طی چک نقدی 31/86612
734،000بس38،000برداشت طی چک نقدی41/86613
707،000بس27،000برداشت طی چک نقدی 51/96614
954،000بس247،000واریز فیش نقدی 61/103912
724،000بس230،000برداشت طی چک نقدی 71/116616
574،000بس150،000برداشت طی چک نقدی 81/146615
1،046،000بس472،000واریز فیش نقدی 91/151921

1،427،000بس381،000واریز فیش نقدی 101/164332
2،114،000بس687،000واریز فیش نقدی 111/164518
2،195،400بس81،400واریز فیش نقدی 121/181098
1،884،400بس311،000برداشت طی چک نقدی 131/236617
1،876،900بس7،500برداشت بابت هزینه صدور دسته چک قبض 141/31108
1،897،900بس21،000واریز فیش نقدی 151/317668

1،897،900بس911،5002،809،400

مطلوب است:
بحث دربارۀ اجزای صورت حساب ارسالی از بانک 

فعالیت



حسابداری تهیه و تنظیم صورت مغایرت بانکی

203

دفترکل

  نام حساب ………...…                               شماره حساب ………...…                    شماره صفحه ………...…

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح تاریخشماره روزنامه

منقول از صفحه ......

      نقل به صفحه ......

به نظر شما چرا در مؤسسات و شرکت ها از شکل )T( به جاي دفتر كل يا دفتر معين استفاده نمی شود؟
 

یادآوری این نکته ضروری است که هرگاه وجوهی به حساب بانک واریز گردد این حساب بدهکار شده و هر گاه 
با صدورچک و هر نوع دستور پرداخت مبالغی از این حساب کسر گردد این حساب بستانکار می شود. 

مانده حساب بانک در دفاتر مؤسسات و شرکت ها همواره بدهکار است.

ثبت نمودن یک رویداد مالی در حساب بانک دفتر کل یک مؤسسه با ثبت نمودن همان رویداد در 
بانک چه تفاوتی دارد؟

تهيه صورت ريز حساب بانك   

در مباحث قبل با مفهوم حساب و دارایی و ماهیت انواع حساب ها آشنا شدیم و آموختیم که حساب بانک 
یکی از مهم ترین انواع دارایی های یک مؤسسه است. با استفاده از این مطالب حساب بانک در دفتر کل و 
دفتر معین بانک ها را جهت مهارت بیشتر بررسی می نماییم. ساده ترین روش نمایش یک حساب در آموزش 
حسابداری استفاده از حساب به شکل )T ( است. ولی در مؤسسات از دفتر کل و دفتر معین به صورت چاپی 

استفاده می گردد که شکل عمومی دفتر کل به صورت زیر است:

فعالیت

فعالیت
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دليل استفاده از دفتر معين 
 

دفتر معین در مؤسسات برای این منظور به کار برده می شود که چنانچه یک مؤسسه در چند بانک مختلف 
حساب داشته باشد برای تمامی آن حساب های بانک در دفتر کل فقط یک حساب بانک نگهداری می شود تا 
عملکرد و مانده کل حساب های بانکی مؤسسه را به صورت یکجا نمایش دهد. اگر بخواهیم ریز عملیات هر    یک 
از حساب های بانکی مختلف را جداگانه بررسی نماییم برای هر یک از آن حساب ها در دفتر معین یک حساب 

جداگانه نگهداری می نماییم. شکل عمومی آن به صورت زیر است :

دفتر معین بان کها

 نام حساب: بانک ملی جاری …..........…          شماره حساب: …..........…          شماره صفحه: ...…........…

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح تاریخشماره روزنامه

منقول از صفحه ......

                                  نقل به صفحه ......

                      

 نام حساب: بانک پاسارگاد جاری …..........…          شماره حساب: …..........…          شماره صفحه: ...…........…

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح تاریخشماره روزنامه

منقول از صفحه ......

                                  نقل به صفحه ......
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  نام حساب: بانک سپه جاری …..........…          شماره حساب: …..........…          شماره صفحه: ...…........…

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح تاریخشماره روزنامه

منقول از صفحه ......

                                  نقل به صفحه ......

به دست  را  بانک  معین  حساب های  تمام  مانده  و  بستانکار  و  بدهکار  مبالغ  جمع  چنانچه 
بیاوریم الزاماً باید با جمع مبلغ بدهکار و بستانکار و مانده دفترکل حساب بانک کیسان 

باشد.

پوستر دفتر کل و دفتر معین و معرفی اجزای آن و نحوه تکمیل دفتر معین و تنظیم تراز آزمایشی 
دفتر معین بانک ها در کلاس نمایش داده شود. 

فعالیت
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مثال:
ایرانیان دفتر معین بانک ها ـ بانک ملی جاری 1200 را برای بازه زمانی مهرماه 1394  حسابدار مؤسسه 

  به شرح زیر آماده نموده است. در مورد اجزای دفتر معین بحث نمایید.
 دفتر معین بان کها

     نام حساب : بانک ملی جاری1200   ـ شعبه پیروزی                                                                    شماره صفحه: 45

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندتاریخشماره سند

3،706،000بد3،706،000مانده از ماه قبل7/1

3،450،000بد256،000 صدور چک شماره 13125 بابت ملزومات7/4

3،300،000بد150،000 صدور چک شماره 13126 بابت هزینه آگهی7/7

900،000بد2،400،000صدور چک شماره 13127 بابت خرید کالا7/10

4،000،000بد3،100،000 واریز به حساب جاری فیش نقدی 7/131045

4،320،000بد320،000 وصول وجه چک 1078دریافتی از آقای محمدی7/17

2،020،000بد2،300،000صدور چک شماره 13128 بابت خرید اثاثه7/20

2،500،000بد480،000 وصولی از مشتریان فیش 7/231086

2،110،000بد390،000 صدور چک شماره 13129 بابت بیمه اتومبیل7/26

3،200،000بد1،090،000واریز نقدی طی فیش 7/271039

2،400،000بد800،000صدور چک شماره 13130 بابت خرید کالا7/28

950،000بد1،450،000 صدور چک شماره 13131 بابت حقوق کارکنان7/29

2،900،000بد1،950،000واریز نقدی به حساب جاری طی فیش 7/3018230

2،900،000بد10،646،0007،746،000    جمع

 
ثبت نمودن یک رویداد مالی درحساب بانک دفتر کل یک مؤسسه با ثبت نمودن همان رویداد در 

دفتر معین چه تفاوتی دارد؟

با استفاده از نرم افزار های رایج حسابداری در بخش مربوط به تهیه گزارش می توان با انتخاب محدوده   )بازه( 
زمانی مورد نظر برای هر یک ازحساب های دفتر کل و یا دفتر معین حساب مورد نظر را تعریف و چاپ 

کرد. با استفاده از فناوری های نوین،  می توان در راستای مدیریت منابع، گامی مؤثر برداشت.

نکته

فعالیت
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کار عملی 2       

کمک حسابدار مؤسسه زاگرس شرح عملیات دفتر کل برای حساب بانک جاری شماره 6554 را از تاریخ 
1394/1/1 الی 1394/1/31به شرح زیر استخراج نموده است، مطلوب   است بحث در مورد اجزای دفتر معین 

بانک

 دفتر معین بان کها
 

نام حساب: بانک ملی ایران ـ شعبه انقلاب اسلامی                                               شماره صفحه: 24

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندتاریخشماره سند

920،000بد920،000واریز فیش نقدی 1/53572

833،000بد87،000 صدور چک شماره 6611 بابت هزینه حمل کالا1/7

772،000بد61،000 صدور چک شماره 6612 جهت خرید ملزومات1/8

734،000بد38،000صدور چک شماره 6613 جهت هزینه حمل و نقل1/8

707،000بد27،000صدور چک شماره 6614 جهت هزینه نظافت1/9

1،134،000بد427،000 واریز مشتریان طی فیش نقدی شماره 1/103912

984،000بد150،000صدور چک شماره 6615 بابت ترمیم تنخواه گردان1/10

754،000بد230،000صدور چک شماره 6616 بابت دریافت خدمات1/11

1،226،000بد472،000واریز مشتریان طی فیش نقدی 1/151921

1،607،000بد381،000واریز مشتریان طی فیش نقدی 1/164332

2،294،000بد٦8٧،000واریز مشتریان طی فیش نقدی 1/164518

2،181،000بد113،000 صدور چک شماره 6617 بابت دریافت خدمات1/21

2،091،800بد89،٢00صدور چک شماره 6618 بابت پرداخت هزینه تلفن1/25

2،315،800بد224،000دریافت وجه حواله ،133 از شهرستان رشت1/31

2،263،800بد52،000صدور چک شماره 6619 جهت هزینه پذیرایی1/31

2،263،٨00بد٣،١١١،000847،200    جمع
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مطابقت صورت حساب بانك با دفاتر كل و معين  

در دو بخش قبل با صورت حساب بانک و نحوه ثبت و تهیه آن توسط بانک و حساب دفتر کل بانک و دفتر 
معین بانک ها و شرایط ثبت و تهیه آن توسط مؤسسه آشنا شدیم، باید نحوه مطابقت دادن این دو را فرا    گرفته 
تا از صحت عملیات انجام شده توسط مؤسسه و بانک اطلاع یافته و با اطمینان بیشتری به فعالیت های جاری 

و روزمره مؤسسه بپردازیم.

به چه دلیلی و چگونه باید اقلام دفتر معین )دفتر کل( بانک را با صورت حساب اخذ شده از بانک 
نمایید. تطبیق داد؟ در کلاس بحث 

آموختیم اگر مبلغی به حساب بانک واریز گردد در دفتر کل، حساب بانک مؤسسه بدهکار می گردد و در 
همین رویداد، صورت حساب بانک بستانکار می گردد. برای تکمیل بحث به رویداد زیر توجه نمایید :

 در تاریخ 1394/2/1 آقای شریعت منش مالک مؤسسه البرز مبلغ 10،000،000 ريال وجه نقد طی فیش 
نقدی 142332 به بانک ملی شعبه الهیه واریز و حساب جاری شماره 289935 را نزد این بانک افتتاح نمود. 

مطلوب است: 
1 صدور سند حسابداری این رویداد.

2   نمایش این رویداد در دفتر کل حساب بانک مؤسسه. 
3 نمایش این رویداد در صورت حساب بانک. 

مؤسسه تجاری البرز                                شماره صفحه دفتر روزنامه:  شماره سند: 11	
	  تعداد ضمائم: 1 برگ تاریخ سند: 1394/2/1 	    سند حسابداری 

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

10،000،000موجودی نقد ـ بانک

10،000،000              موجودی نقد ـ صندوق 

10،000،00010،000،000 جمع : ده میلیون ریال

شرح سند : افتتاح حساب جاری شماره 289935 نزد بانک ملی شعبه الهیه و واریز طی فیش نقدی 142332 

تنظیم کننده:	            تأیید کننده:	                تصویب کننده:

فعالیت
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اثر این رویداد را در دفتر کل حساب بانک مؤسسه البرز بررسی می نماییم :

دفترکل
نام حساب : بانک ملی جاری 289935                                شماره حساب : 12                                شماره صفحه : 51 

شماره 
ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح تاریخروزنامه

10،000،000بد10،000،000فیش نقدی 142332 جهت افتتاح حساب بانک 94/2/1

 تأثیر این رویداد بر صورت حساب ارسالی بانک به شرح زیر است :

بانک ملی شعبه الهیه
نام مشتری  : مؤسسه البرز                                                                               شماره حساب جاری  : 289935

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندشماره سندتاریخ

10،000،000بس10،000،000واریز نقدی94/2/1142332
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شماره سند: 14 	         مؤسسه تجاری البرز 	                 شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 1394/2/3	            سند حسابداری 	                  تعداد ضمائم    : 2 برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف
2،000،000اثاثه اداری

2،000،000             موجودی نقد ـ بانک 
2،000،0002،000،000 جمع: دو میلیون ریال

شرح سند   : صدور چک شماره 453251 در وجه فروشگاه مقدم جهت خرید نقدی اثاثه اداری به استناد فاکتور شماره 185 
تصویب کننده  : تأیید کننده  :	 تنظیم کننده :	

اثر این رویداد را در دفتر کل حساب بانک مؤسسه البرز بررسی می نماییم :
  

دفترکل
نام حساب: بانک ملی جاری 289935                 شماره حساب: 12                                شماره صفحه: 51

شماره 
روزنامه

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح تاریخ

10،000،000بد10،000،000فیش نقدی142332 جهت افتتاح حساب   بانک 94/2/1
8،000،000بد2،000،000صدور چک شماره453251بابت  خرید اثاثه   اداری94/2/3

 به ادامه مثال توجه فرمایید :
در تاریخ 1394/2/3 آقای شریعت منش چک شماره 453251 را برای خرید اثاثه اداری به مبلغ 2،000،000 
ريال صادر و تحویل فروشگاه مقدم نموده و فاکتور خرید اثاثه به شماره 185 را دریافت نمود. )فروشگاه مقدم 

چک را در تاریخ 1394/2/5 نقد نمود(
مطلوب است:

1  صدور سند حسابداری این رویداد.
2  نمایش این رویداد در دفتر کل حساب بانک مؤسسه. 

3  نمایش این رویداد در صورت حساب بانک. 
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تأثیر این رویداد بر صورت حساب ارسالی بانک:
 

بانک ملی شعبه الهیه
نام مشتری: مؤسسه البرز                                                                     شماره حساب جاری: 289935 

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندشماره سندتاریخ

10،000،000بس10،000،000واریز نقدی94/2/1142332

8،000،000بس2،000،000چک نقدی94/2/5453251

 

دقت کنيد بانک در تاريخ 94/2/5 وجه چک را پرداخت و ثبت نموده نه در تاريخ 94/2/3 به چه دليل؟

 به ادامه مثال توجه نمایید :
در تاریخ 1394/2/8 آقای نجفی از بدهکاران مؤسسه مبلغ 5،000،000 ريال بدهی خود را طی فیش نقدی 
شماره 435 به حساب جاری شماره 289935 واریز و یک نسخه از فیش واریزی را به مؤسسه البرز ارائه 

می نماید.مطلوب است: 
1 صدور سند حسابداری این رویداد.

2 نمایش این رویداد در دفتر کل حساب بانک مؤسسه. 
3 نمایش این رویداد در صورت حساب بانک. 

فعالیت
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مؤسسه تجاری البرز 	       شماره صفحه دفتر روزنامه:  شماره سند: 21 	
تاریخ سند: 1394/2/8 	       سند حسابداری 	       تعداد ضمائم: 1 برگ

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکدحسابردیف
5،000،000موجودی نقد ـ بانک1
5،000،000                حساب های دریافتنی2

5،000،0005،000،000 جمع: پنج میلیون ریال

شرح سند: وصول مطالبات از آقای نجفی طی فیش نقدی شماره 435 بانک ملی 

تصویب کننده: تأیید کننده:	 تنظیم کننده:	

اثر این رویداد در دفترکل حساب بانک مؤسسه البرز :

دفترکل
نام حساب: بانک ملی جاری 289935                 شماره حساب: 12                                شماره صفحه: 51

شماره 
ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح تاریخروزنامه

10،000،000بد10،000،000فیش نقدی 142332 جهت افتتاح حساب بانک 94/2/1

8،000،000بد2،000،000صدور چک شماره 453251 بابت خرید اثاثه اداری94/2/3

13،000،000بد5،000،000واریز طی فیش نقدی 94/2/8435
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تأثیر این رویداد را بر صورت حساب ارسالی بانک :

بانک ملی شعبه الهیه
 نام مشتری: مؤسسه البرز                                                                 شماره حساب جاری: 289935

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندشماره سندتاریخ

10،000،000بس10،000،000واریز نقدی94/2/1142332

8،000،000بس2،000،000چک نقدی94/2/5453251

13،000،000بس5،000،000فیش واریز نقدی94/2/8435

با توجه به دفترکل )معین( حساب بانک مؤسسه و صورت حساب ارسالی بانک باید رویدادهای ثبت شده را 
با یکدیگر مطابقت دهیم به این صورت که با توجه به شماره مدرک » توجه کنيد شماره مدرک نه تاريخ 
آن« اگر رقمی در دفتر کل )معین( بدهکار باشد با همان شماره مدرک یا سند باید در صورت حساب ارسالی 
بانک بستانکار باشد؛ در صورت تطابق در کنار هر دو علامت )( قرار می دهیم و در صورت عدم تطابق 
دور هر دو عدد در دفتر کل )معین( و صورت حساب ارسالی بانک یک خط بسته )دایره( می کشیم، تا مورد 

بررسی بیشتر قرار بگیرد.
در  باید  یا سند  با همان شماره مدرک  و  باشد  بستانکار  )معین(  دفتر کل  در  رقمی  اگر  ترتیب  به همین 
صورت حساب ارسالی بانک بدهکار باشد؛ در صورت تطابق در کنار هر دو علامت )( قرار می دهیم و در 

صورت عدم تطابق دور آن یک خط بسته )دایره( می کشیم. 
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برای درک بهتر مطالب گفته شده درباره تطبیق صورت حساب بانکی با گردش حساب دفاتر، به مثال گفته 
شده درباره مؤسسه ایرانیان توجه فرمایید :

مرحله اول: اقلام بدهکار دفتر معین بانک را با اقلام بستانکار صورت حساب ارسالی بانک مطابقت می دهیم. 
مرحله دوم: اقلام بستانکار دفتر معین بانک را با اقلام بدهکار صورت حساب ارسالی بانک مطابقت می دهیم.

مؤسسه ایرانیان
دفتر معین بان کها

نام حساب معین : بانک ملی جاری 1200                                                                             شماره صفحه : 45

شماره 
ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندتاریخسند

3،706،000بد3،706،000مانده از ماه قبل7/1

3،450،000بد 256،000 صدور چک شماره 13125 بابت ملزومات7/4

3،300،000بد 150،000صدور چک شماره 13126 بابت هزینه آگهی7/7

900،000بد 2،400،000صدور چک شماره 13127 بابت خرید کالا7/10

4،000،000بد 3،100،000واریز به حساب جاری فیش نقدی 7/131045

4،320،000بد 320،000وصول وجه چک 1078دریافتی از آقای محمدی7/17

2،020،000بد2،300،000صدور چک شماره 13128بابت خرید اثاثه7/20

2،500،000بد 480،000 وصولی از مشتریان فیش 7/231068

2،110،000بد 390،000صدور چک شماره 13129 بابت بیمه اتومبیل7/26

3،200،000بد1،090،000واریز نقدی طی فیش 7/271039

2،400،000بد800،000صدور چک شماره 13130 بابت خرید کالا7/28

950،000بد 1،450،000 صدور چک شماره 13131 بابت حقوق کارکنان7/29

2،900،000بد1،950،000واریز نقدی به حساب جاری طی فیش 7/3018230

2،900،000بد10،646،0007،746،000  جمع
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و صورت حساب بانک به شرح زیر در دست است :

بانک ملی ایران ـ شعبه پیروزی
نام مشتری: مؤسسه ایرانیان                              صورت حساب مشتری                    شماره حساب مشتری: 1200

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندشماره سندتاریخ

3،706،000بس3،706،000مانده از قبل---7/1

3،450،000بس 256،000 چک نقدی7/413125

3،300،000بس 150،000 چک نقدی7/713126

900،000بس2،400،000چک نقدی7/813127

4،000،000بس 3،100،000نقد7/141045

4،320،000بس 320،000 چک بانک.....7/151078

4،315،500بس4،500کارمزد بانکی7/16201

1،115،500بس3،200،000چک نقدی7/2013128

1،595،500بس 480،000نقد7/231068

1،205،500بس 390،000 چک نقدی7/2613129

2،214،500بس1،009،000نقد7/271039

764،500بس 1،450،000 چک نقدی7/2913131

1،484،500بس720،000چک بانک.....7/292021

1،484،500بس7،850،5009،335،000             جمع

با کمک هنرآموز و هم کلاسی هایتان در مورد نحوه تطبیق صورت حساب بانک و دفتر معین حساب 
بانک بحث نمایید.

فعالیت
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کار عملی 3    

با توجه به اطلاعات مثال مؤسسه زاگرس صورت حساب ارسالی از بانک را با دفتر معین بانک ملی مطابقت 
دهید. مؤسسه زاگرس درخواست صورت حساب برای حساب جاری شماره 6554 را از تاریخ 1394/1/1 الی 

1394/1/31 به بانک ملی ایران شعبه انقلاب اسلامی  نموده و صورت حساب زیر را دریافت نموده است :

 بانک ملی ایران ـ شعبه انقلاب اسلامی
نام مشتری: مؤسسه زاگرس 	                صورت حساب مشتری 	              شماره حساب مشتری: 6554 

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندتاریخردیف

920،000بس920،000واریز فیش نقدی 3572 11/5

833،000بس87،000برداشت طی چک نقدی 21/76611

772،000بس61،000برداشت طی چک نقدی 31/86612

734،000بس38،000برداشت طی چک نقدی41/86613

707،000بس27،000برداشت طی چک نقدی 51/96614

954،000بس247،000واریز فیش نقدی 61/103912

724،000بس230،000برداشت طی چک نقدی 71/116616

574،000بس150،000برداشت طی چک نقدی 81/146615

1،046،000بس472،000واریز فیش نقدی 91/151921

1،427،000بس381،000واریز فیش نقدی 101/164332

2،114،000بس687،000واریز فیش نقدی 111/164518

2،195،400بس81،400واریز فیش نقدی 121/181098

1،884،400بس311،000برداشت طی چک نقدی 131/236617

1،876،900بس7،500برداشت بابت هزینه صدور دسته چک قبض 141/31108

1،897،900بس21،000واریز فیش نقدی 151/317668

1،897،900بس911،5002،809،400            جمع
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کمک حسابدار مؤسسه زاگرس شرح عملیات دفتر کل برای حساب بانک جاری شماره 6554 را از تاریخ 
1394/1/1 الی 1394/1/31 به شرح زیر استخراج نموده است :

               

مؤسسه زاگرس
دفتر معین بان کها

نام حساب: بانک ملی ـ شعبه انقلاب اسلامی ـ جاری 6554                                                            صفحه: 27

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندتاریخسند

920،000بد920،000واریز فیش نقدی 3572 1/5

833،000بد87،000صدور چک شماره 6611 بابت هزینه حمل کالا1/7

772،000بد61،000صدور چک شماره 6612 جهت خرید ملزومات1/8

734،000بد38،000صدور چک شماره 6613 جهت هزینه حمل1/8

707،000بد27،000صدور چک شماره 6614 جهت هزینه نظافت1/9

1،134،000بد427،000واریز مشتریان طی فیش نقدی شماره 1/103912

984،000بد150،000صدور چک شماره 6615 بابت ترمیم تنخواه گردان1/10

754،000بد230،000صدور چک شماره6616 بابت دریافت خدمات1/11

1،226،000بد472،000واریز مشتریان طی فیش نقدی 1/151921

1،607،000بد381،000واریز مشتریان طی فیش نقدی 1/164332

2،294،000بد687،000واریز مشتریان طی فیش نقدی 1/164518

2،181،000بد113،000صدور چک شماره 6617 بابت دریافت خدمات1/21

2،091،800بد89،200صدور چک شماره 6618 بابت پرداخت هزینه تلفن1/25

2،315،800بد224،000دریافت حواله وجه 133 از شهرستان رشت 1/31

2،263،800بد52،000صدور چک شماره 6619 جهت هزینه پذیرایی1/31

2،263،800بد3،111،000847،200                جمع
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ارزشيابی    

نظرهنرآموزخودارزیابی هنرجو
شاخص های مورد ارزشیابی ردیف

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و. .. (2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسؤلیت پذیری3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستندسازي5

شناخت اجزای صورت حساب بانک و دفتر کل )معین( حساب بانک 6

شناخت نحوه تطبیق ستون بدهکار دفتر کل با ستون بستانکار صورت حساب 7
اخذ شده از بانک

 تهیه صورت ریز حساب بانک و نحوه اخذ صورت حساب بانک8

تطبیق صورت حساب ارسالی از بانک با دفتر کل )معین( بانک9

تعیین اقلام صحیح و اقلام دارای مغایرت10
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تعيين اقلام بسته و باز صورت حساب بانك و دفاتر   

مشاهده نمودید که اگر شماره مدرک و مبالغ اقلام بدهکار دفتر کل )معین( حساب بانک با اقلام بستانکار 
بدهکار  اقلام  با  بانک  حساب  )معین(  کل  دفتر  بستانکار  اقلام  و  باشد؛  داشته  تطابق  بانک  صورت حساب 
صورت حساب بانک نیز مطابقت نماید کنار هر دو علامت )( قرار داده و به آنها اقلام بسته گفته می شود 

که نشانگر درست عمل شدن آن رویداد در دفاتر مؤسسه و بانک است و مورد تأیید قرار گرفته است. 
اگر شماره مدرک و مبلغ اقلام در دفتر کل )معین( حساب بانک با صورت حساب بانک یکنواخت نباشد و 
یا اقلامی در دفتر کل )معین( سر فصل حساب بانک باشد ولی در صورت حساب بانک درج نشده باشد و 
برعکس؛ به این گونه موارد، اقلام باز گفته می شود و باید به طور دقیق مورد بررسی قرار گرفته و دلیل باز 
بودن آن مشخص شود و تعیین گردد این اختلاف از سوی مؤسسه می باشد یا از طرف بانک، تا آن را اصلاح 

نمود.

مبالغی را که یکی از طرفین )مؤسسه یا بانک( در دفاتر خود ثبت نموده ولی طرف دیگر، آن را تا تاریخ 
معینی ثبت نکرده باشد، اقلام باز می نامند.

چنانچه حسابدار مؤسسه ،   رویدادهای مالی را در دفاتر مؤسسه )تا زمان مشخصی( ثبت نموده ولی بانک آن 
رویدادها را به هر علتی تا آن زمان، در دفاتر مؤسسه ثبت نکرده باشد، به این گونه اقلام که دور آن خط بسته 

)دایره( کشیده ایم، اقلام باز می گویند.

به مبالغی که مؤسسه )شرکت( آنها را در دفاتر مؤسسه ثبت کرده ولی در دفاتر بانک ثبت نشده است 
اقلام باز دفاتر می گویند.

آن  ولی حسابدار مؤسسه  نموده  ثبت  زمان مشخصی(  )تا  دفاتر خود  را در  مالی  رویدادهای  بانک  چنانچه 
رویدادها را تا آن زمان معین در دفاتر خود ثبت نکرده باشد، به این گونه اقلامی که دور آن خط بسته )دایره( 

کشیده ایم، اقلام باز صورتحساب بانک می گویند.

به مبالغی که بانک آنها را در دفاتر خود ثبت کرده ولی در دفاتر مؤسسه )شرکت( ثبت نشده است 
باز صورت حساب می گویند. اقلام 
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با توجه به مثال گفته شده اقلام باز دفتر معین حساب بانک مؤسسه ایرانیان و اقلام باز صورت حساب ارسالی 
از بانک به شرح زیر استخراج می گردد :

توجه: در اين مثال فرض بر این است که وجه چک های پرداخت شده توسط بانک صحيح بوده و حسابدار 
مؤسسه آنها را اشتباه ثبت کرده است.

اقلام باز دفتر معین مؤسسه ایرانیان

علتبستانکاربدهکارشرحتاریخردیف

اشتباه حسابدار2،300،000صدور چک شماره 13128 بابت خرید اثاثه17/20

اشتباه حسابدار1،090،000واریز نقدی طی فیش 27/271093

عدم ارائه چک800،000صدور چک شماره 13130 بابت خرید کالا37/28

واریز پایان وقت1،950،000واریز نقدی به حساب جاری طی فیش 47/3018230

اقلام باز صورت حساب بانک

علتبستانکاربدهکارشرحشماره سندتاریخردیف

نرسیدن اعلامیه بدهکار4،500کارمزد بانکی17/16201

اشتباه حسابدار3،200،000چک نقدی27/2013128

اشتباه حسابدار1،009،000نقد37/271093

نرسیدن اعلامیه بستانکار720،000چک بانک…47/292021

چگونگی استخراج اقلام باز عنوان شده در دفاتر مؤسسه و صورت حساب بانک را بحث نمایید. فعالیت
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اخذ صورت حساب از بانکتهیه دفتر معین )دفترکل( حساب بانک

مطابقت دادن اقلام دفتر معین )دفترکل( 
مؤسسه با صورت حساب اخذ شده از بانک

تعیین اقلام بسته 
شماره مدرک و مبلغ یکسان است و مورد 
علامت  فرم ها  در  بنابراین  است  تأیید 

)( خورده و فعالیت دیگری ندارد.

تعیین اقلام باز 
شماره مدرک و یا مبلغ یکسان نیست و در 
یکی از دفاتر مؤسسه و یا صورت حساب اخذ 
دور  که  دارد  وجود  اختلاف  بانک  از  شده 
موارد اختلاف دار یک خط بسته می کشیم.

انجام  بررسی  موجود  مدارک  و  اسناد  طبق 
شده و دلیل باز بودن اقلام باز تعیین می شود.

تنظیم صورت مغایرت بانکی طبق یکی از 
روش های موجود

مراحل تهیه و تنظیم صورت مغایرت بانکی
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کار عملی 4     

 با توجه به اطلاعات مثال مؤسسه زاگرس صورت حساب ارسالی از بانک را با دفتر معین بانک ملی مطابقت 
داده و اقلام باز را تعیین نمایید. )درصورت وجود اختلاف اقلام، اشتباه از حسابدار شرکت است(

بانک ملی ایران ـ  شعبه انقلاب اسلامی

              نام مشتری: مؤسسه زاگرس                    صورت حساب مشتری                 شماره حساب مشتری: 6554

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندتاریخردیف

920،000بس920،000واریز فیش نقدی 3572 11/5

833،000بس87،000برداشت طی چک نقدی 21/76611

772،000بس61،000برداشت طی چک نقدی 31/86612

734،000بس38،000برداشت طی چک نقدی41/86613

707،000بس27،000برداشت طی چک نقدی 51/96614

954،000بس247،000واریز فیش نقدی 61/103912

724،000بس230،000برداشت طی چک نقدی 71/116616

574،000بس150،000برداشت طی چک نقدی 81/146615

1،046،000بس472،000واریز فیش نقدی 91/151921

1،427،000بس381،000واریز فیش نقدی 101/164332

2،114،000بس687،000واریز فیش نقدی 111/164518

2،195،400بس81،400واریز فیش نقدی 121/181098

1،884،400بس311،000برداشت طی چک نقدی 131/236617

1،876،900بس7،500برداشت بابت هزینه صدور دسته چک قبض 141/31108

1،897،900بس21،000واریز فیش نقدی 151/317668

1،897،900بس911،5002،809،400
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 کمک حسابدار مؤسسه زاگرس شرح عملیات دفتر کل برای حساب بانک جاری شماره 6554 را از تاریخ  
الی 1394/1/31 به شرح زیر استخراج نموده است:  1394/1/1

 مؤسسه زاگرس
دفتر معین بان کها

نام حساب: بانک ملی ایران ـ شعبه انقلاب اسلامی ـ جاری 6554                                                   صفحه : 27

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندتاریخسند

920،000بد920،000واریز فیش نقدی 3572 1/5

833،000بد87،000صدور چک شماره 6611 بابت هزینه حمل کالا1/7

772،000بد61،000صدور چک شماره 6612 جهت خرید ملزومات1/8

734،000بد38،000صدور چک شماره 6613 جهت هزینه حمل1/8

707،000بد27،000صدور چک شماره 6614 جهت هزینه نظافت1/9

1،134،000بد427،000واریزمشتریان طی فیش نقدی شماره 1/103912

984،000بد150،000صدور چک شماره 6615 بابت ترمیم تنخواه گردان1/10

754،000بد230،000صدور چک شماره6616 بابت دریافت خدمات1/11

1،226،000بد472،000واریزمشتریان طی فیش نقدی 1/151921

1،607،000بد381،000واریزمشتریان طی فیش نقدی 1/164332

2،294،000بد687،000واریزمشتریان طی فیش نقدی 1/164518

2،181،000بد113،000صدور چک شماره 6617 بابت دریافت خدمات1/21

2،091،800بد89،200صدور چک شماره 6618 بابت پرداخت هزینه تلفن1/25

2،315،800بد224،000دریافت حواله وجه 133 از شهرستان رشت 1/31

2،263،800بد52،000صدور چک شماره 6619 جهت هزینه پذیرایی1/31

2،263،800بد3،111،000847،200
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اقلام باز دفتر معین مؤسسه زاگرس

علتبستانکاربدهکارشرحتاریخردیف

اقلام باز صورت حساب بانک
 

علتبستانکاربدهکارشرحشماره سندتاریخردیف
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تنظيم صورت مغايرت بانكي   

  این سؤال پیش می آید که مغایرت بانکی یعنی چه و به چه دلیلی به وجود می آید؟
  آیا در تمام شرکت ها و مؤسسات وجود دارد؟

  به نظر شما چه پاسخی می توان به این سؤال داد؟

با هم کلاسی های خود درباره مفهوم مغایرت بحث نمایید و نتیجه بحث را با کمک هنرآموز یادداشت 
کنید.

مغایرت یعنی )غیر هم بودن( اختلاف داشتن بین دو عامل و مغایرت بانکی یعنی بین مانده دفتر کل )معین( 
حساب بانک با صورت حساب اخذ شده از بانک در یک محدوده زمانی مشخص اختلاف وجود داشته باشد و با 

یکدیگر تطبیق نداشته باشد. اینک این پرسش به وجود می آید که :
  چه باید کرد؟

  آیا مانده حساب بانک در دفتر کل )معین( صحیح است؟
  آیا مانده صورت حساب اخذ شده از بانک صحیح است؟ 

  مانده واقعی موجودی بانک که می توان پرداخت های مؤسسه را با آن انجام داد چه مبلغی است؟ 
  آیا حسابدار مؤسسه در ثبت رویدادهای مالی اشتباه کرده است؟

  آیا حسابدار بانک در ثبت رویداد های مالی اشتباه کرده است؟
  چرا بین مانده دفتر کل )معین( حساب بانک با مانده صورت حساب اخذ شده از بانک اختلاف وجود دارد؟

     وظیفه اصلی کمک حسابدار تهیه صورت مغایرت بانکی، پاسخ به سؤالات فوق است. 

مهمترين دلايل بروز مغایرت بين مانده حساب بانک در دفاتر مؤسسه با مانده صورت حساب بانک 
عبارت اند از :

  عدم ارائه چک صادره توسط ذی نفع به بانک تا تاریخ اخذ صورت حساب از بانک )چک های معوقه(
  وصول وجه چک یا سفته ارائه شده به بانک و عدم ارسال اعلامیه بستانکار توسط بانک

  برداشت مبالغی به عنوان کارمزد و یا سایر دلایل از حساب مؤسسه توسط بانک و عدم ارسال اعلامیه بدهکار 
  واریز وجه نقد به حساب جاری مؤسسه در پایان وقت اداری توسط مؤسسه و عدم درج آن در صورت حساب

        دریافتی از بانک )واریزی پایان وقت/ سپرده بین راهی(
  اشتباه در واریز و یا برداشت وجه از حساب مؤسسه توسط بانک 

  اشتباه در ثبت ارقام فیش های واریزی و چک های صادره توسط حسابدار مؤسسه 

از بانک در محدوده زمانی خاص و کنترل دفتر کل  با فراهم شدن مقدمات کار، یعنی اخذ صورت حساب 
)معین( حساب بانک برای همان محدوده زمانی و مطابقت دادن این دو با یکدیگر و تعیین اقلام باز می توانیم 

مرحله پایانی یعنی تنظیم صورت مغایرت بانکی را انجام دهیم.  

فعالیت
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انواع روش های تنظيم صورت مغايرت بانکی   

1  روش رسیدن به مانده واقعی 
2  روش رسیدن از یک مانده به مانده دیگر

روش رسيدن به مانده واقعی
 این روش تنها شیوه مورد قبول مطابق استاندارد های حسابداری، منطقی ترین حالت تنظیم صورت مغایرت 
بانک طبق  مانده حساب  یا  بانک در دفاتر مؤسسه صحیح است  مانده حساب  اینکه  بانکی است. تشخیص 
صورت حساب ارسالی از بانک، امکان پذیر نیست و به طور دقیق نمی توان درباره مانده حساب بانک اعلام نظر 
کرد. پس به طور هم زمان به بررسی هر دو مانده می پردازیم. در پایان مانده هر  دو  ؛ باید یکنواخت و همسان 
گردد که به آن مانده واقعی یعنی مانده قابل دسترسی گفته می شود. بنابراین به طریق زیر عمل می نماییم :

صورت مغایرت بانکی مؤسسه ....... برای حساب جاری شماره ....... بانک ....... در پایان ماه.......   سال..........
   

 مانده حساب بانک طبق دفاتر مؤسسه                                         ××××
 اضافه می شود:

اقلام باز بستانکار صورت حساب بانک                 ××××
 )که اعلامیه بستانکار آن نرسیده (

اشتبا هات                                                     ××××
 جمع افزایش                                                                                ××××
 جمع                                                                                            ××××

 کسر می شود:
 اقلام باز بدهکار صورت حساب بانک                    ××××

 )که اعلامیه بدهکار آن نرسیده (
 اشتبا هات                                                 ××××

جمع کاهش                                                                               )××××(

مانده حساب بانک طبق صورت حساب ارسالی از بانک                    ××××
اضافه می شود: 

اقلام باز بدهکار دفاتر مؤسسه                    ×××× 

اشتبا هات                                            ×××× 
جمع افزایش                                                                                ×××× 
جمع                                                                                           ×××× 

کسر می شود: 
اقلام باز بستانکار دفاتر مؤسسه                  ×××× 

اشتبا هات                                            ×××× 
جمع کاهش                                                                            )××××(

مانده واقعی                                                                              ×××× مانده واقعی                                                                                   ××××

1  منظور از اقلام باز بستانکار صورت حساب بانک، مبالغی است که بانک به حساب مؤسسه واریز نموده ولی 
به دلیل نرسیدن اعلامیه بستانکار آن به مؤسسه در دفاتر عمل نشده است مانند وصول وجه چک و سفته 

واگذار شده به بانک و واریزی مشتریان که فیش آن به مؤسسه ارائه نشده باشد.
2   منظور از اقلام باز بدهکار صورت حساب بانک، مبالغی است که بانک از حساب مؤسسه کسر نموده و به 
هر دلیلی اعلامیه بدهکار آن به مؤسسه نرسیده و در دفاتر عمل نشده است مانند کارمزد های بانکی و 
برداشت های بانک بر اساس حکم مراجع قضایی و بازداشت نامه های حساب های بانکی توسط سازمان 

اجتماعی. تأمین 
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3     منظور از اقلام باز بدهکار دفاتر، مبالغی است که مؤسسه به عنوان واریزی به حساب در دفاتر مؤسسه، 
ثبت کرده ولی به دلایل مختلف مانند پایان وقت اداری، در دفاتر شعبه بانک اعمال نشده و روز بعد ثبت 

می گردد که به این موارد؛ واریزی پایان وقت اداری یا وجوه بین راهی گفته می شود.

4    منظور از اقلام باز بستانکار دفاتر، به طور معمول چک های صادره از طرف مؤسسه است که به محض 
صدور آن چک ها در دفاتر مؤسسه حساب بانک بستانکار می گردد ولی تا زمانی که این گونه چک ها توسط 
ذی نفع چک جهت وصول به بانک ارائه نگردد، در بانک پرداخت و ثبتی به عمل نمی آید و در اصطلاح به 

این گونه چک ها، چک بین راهی یا چک معوق گفته می شود.

5  منظور از اشتباهات مواردی است که شماره مدرک صحیح است و در یکی از دفاتر مؤسسه یا بانک به طور 
درست عمل شده است ولی در دفتر دیگر ثبت آن به صورت صحیح انجام نگردیده است، که حسابدار باید 
کنترل های لازم را انجام دهد، تا مشخص شود اشتباه از ناحیه کدام طرف است و در این گونه موارد مبالغ 

را از هم کسر نموده و مابه التفاوت را در محل صحیح یادداشت می نماییم. 
     ـ به ادامه حل مثال مؤسسه ایرانیان دقت نمایید :

صورت مغایرت بانکی مؤسسه ایرانیان برای حساب جاری شماره 1200 بانک ملی ایران در پایان ماه مهر سال 1394

2،900،000  مانده حساب بانک طبق دفاتر مؤسسه	

 اضافه می شود:

وصول وجه چک 2021 مشتری	    720،000

 جمع افزایش	  720،000

 جمع	 3،620،000

 کسر می شود:

 کارمزد بانکی	 4،500

 900،000  اشتباه ثبتی چک صادره 13128ـ )1(	

 اشتباه ثبتی فیش 1093 )2(	    81،000

 جمع کاهش	 )985،500(

مانده حساب  بانک  طبق  صورت حساب  ارسالی  از  بانک     1،484،500

اضافه می شود: 

1،950،000 واریزی پایان وقت اداری فیش18230	

 1،950،000 جمع افزایش	

 3،434،500 جمع	

کسر می شود: 

 800،000 چک معوق شماره 13130	

)800،000( جمع کاهش	

مانده واقعی                                                               2،634،500 مانده واقعی                                                                     2،634،500

اشتباه ثبتی چک صادره 13128                    900،000 = 2،300،000 - 3،200،000 )1( 	 
	 اشتباه ثبتی فیش 1093                                81،000 = 1،009،000 - 1،090،000 )2(
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و  است  ريال   2،634،500 مبلغ  مؤسسه  دسترس  قابل  و  واقعی  مانده  نمودید  مشاهده  که  همان طور 
هیچ کدام از دو مانده طبق دفاتر مؤسسه )مبلغ 2،900،000ريال( و مانده طبق صورت حساب ارسالی بانک 

نمی باشد. اتکا  قابل  و  نبوده  صحیح  )مبلغ1،484،500ريال( 

روش رسيدن از يک مانده به مانده ديگر
 این روش یکی دیگر از حالات تنظیم صورت مغایرت بانکی است و بیشتر برای کنترل صحت عملکرد اقلام باز 
به دست آمده استفاده می شود؛ زیرا این روش به مانده واقعی و در دسترس منتهی نشده و فقط ابزار کنترلی 

می باشد و به طریق زیر انجام می گردد:
الف( رسیدن از مانده دفاتر مؤسسه به مانده صورت حساب بانک

ب( رسیدن از مانده صورت حساب بانک به مانده دفاتر
 

الف( رسيدن از مانده دفاتر مؤسسه به مانده صورت حساب بانک
برای این منظور ابتدا مانده طبق دفاتر مؤسسه را درج و طی مراحل زیر به مانده طبق صورت حساب ارسالی 

از بانک می رسیم :

پایان  در  بانک………  شماره………  جاری  حساب  برای  مؤسسه….……  بانکی  مغایرت  صورت 
ماه……… سال……… )از مانده دفاتر به مانده بانک(

 ×××× 		  مانده طبق دفاتر مؤسسه 
اضافه می شود:

کلیه اقلام باز بستانکار دفاتر و بستانکار صورت حساب	 ×××× 
  ×××× 		  جمع افزایش 
 ×××× 		  جمع 

کسر می شود: 
کلیه اقلام باز بدهکار دفاتر وبدهکار صورت حساب 	 ××××  

 )××××( 		  جمع کاهش
 ×××× 		  مانده طبق صورت حساب ارسالی از بانک 

به حل مثال مؤسسه ایرانیان دقت نمایید:
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صورت مغایرت بانکی مؤسسه ایرانیان برای حساب جاری شماره 1200 بانک ملی ایران در پایان ماه 
مهر سال 1394               

مانده حساب بانک طبق دفاتر مؤسسه                                                                        2،900،000 
اضافه می شود:

 2،300،000  صدور چک شماره 13128 بابت خرید اثاثه 	
صدور چک شماره 13130 بابت خرید کالا                              800،000 

1،009،000 واریز نقدی طی فیش1039 	
وصول چک بانکی شماره 2021 مشتری                                 720000         

جمع افزایش                                                                                                     4،829،000   
جمع                                                                                                              7،729،000

کسر می شود:
1،090،000 واریز نقدی طی فیش1039	
واریز نقدی به حساب جاری طی فیش 18230                        1،950،000

کارمزد بانکی                                                                      4،500
 صدور چک شماره 13128 بابت خرید اثاثه                            3،200،000 

جمع کاهش                                                                                                  )6،244،500( 
مانده حساب بانک طبق صورت حساب ارسالی از بانک                                                   1،484،500  

ب( رسیدن از مانده طبق صورت حساب ارسالی بانک به مانده طبق دفاتر:
برای این منظور ابتدا مانده طبق صورت حساب ارسالی از بانک را نوشته و طی مراحل زیر به مانده طبق دفاتر 

مؤسسه می رسیم :

پایان  در  بانک………  شماره………  جاری  حساب  برای  مؤسسه….……  بانکی  مغایرت  صورت 
ماه……… سال……… )از مانده بانک به مانده دفاتر(

 ×××× 		  مانده طبق صورت حساب ارسالی از بانک
اضافه می شود:

کلیه اقلام باز بدهکار دفاتر و بدهکار صورت حساب	 ×××× 
  ×××× 		  جمع افزایش 
 ×××× 		  جمع 

کسر می شود: 
کلیه اقلام باز بستانکار دفاتر و بستانکار صورت حساب 	 ××××  

 )××××( 		  جمع کاهش
 ×××× 		  مانده طبق دفاتر مؤسسه

به حل مثال گفته شده دقت نمایید:

،
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صورت مغایرت بانکی مؤسسه ایرانیان برای حساب جاری شماره 1200 بانک ملی ایران در پایان ماه 
مهر سال 1394               

مانده حساب بانک طبق صورت حساب ارسالی از بانک                                                            484،500،١ 
اضافه می شود:

واریز نقدی طی فیش 1093                                                                1،090،000
واریز نقدی به حساب جاری طی فیش 18230                                            1،950،000

کارمزد بانکی                                                                                   4،500
صدور چک شماره 13128 بابت خرید اثاثه                                                  3،200،000

جمع افزایش                                                                                                           6،244،500
جمع                                                                                                                     7،729،000

کسر می شود:
 صدور چک شماره 13128 بابت خرید اثاثه                                                  2،300،000 

صدور چک شماره 13130 بابت خرید کالا                                               800،000 
واریز نقدی طی فیش1093                                                                 1،009،000

وصول چک بانکی شماره 2021 مشتری                                                  720،000         
جمع کاهش                                                                                                           )4،829،000(  
مانده حساب بانک طبق دفاتر مؤسسه                                                                            2،900،000

 کار عملی 5    

صورت مغایرت بانکی مؤسسه زاگرس را برای فروردین ماه سال 94 به روش های زیر به دست آورید :
1   رسیدن به مانده واقعی

2  رسیدن از مانده طبق دفاتر مؤسسه به مانده طبق صورت حساب بانک
3  رسیدن از مانده طبق صورت حساب بانک به مانده طبق دفاتر مؤسسه
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 ثبت اسناد اصلاحي طبق صورت مغايرت بانكي  

 حال که با تنظیم صورت مغایرت بانکی، مانده واقعی حساب بانک را شناسایی و محاسبه کردیم باید اختلاف 
موجود بین مانده دفاتر مؤسسه را با مانده واقعی رفع نماییم.

 برای این کار با انجام ثبت های اصلاحی حساب بانک را برحسب موارد به دست آمده افزایش یا کاهش داده، 
تا مانده حساب بانک اصلاح گردد.

برای افزایش حساب بانک به طریق زیر عمل می نماییم: 

شماره سند: .……..	     مؤسسه.……..                                  شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: .……..	     سند حسابداری                                 تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

××××موجودی نقد ـ بانک

×××× حساب مورد نظر 

×××××××× جمع    : 

     شرح: بابت اصلاح حساب بانک 

تصویب کننده: تأیید کننده:	    تنظیم کننده:	

و در مواردی که حساب بانک باید کاهش یابد به طریق زیر عمل می نماییم :

شماره سند: .……..	     مؤسسه.……..                                  شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند:  .……..	     سند حسابداری                                       تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

××××حساب مورد نظر 

موجودی نقد ـ بانک 	 ××××

×××××××× جمع: 

  شرح: بابت اصلاح حساب بانک 

تصویب کننده: تأیید کننده:	   تنظیم کننده:	

در مورد اختلاف موجود بین مانده صورت حساب ارسالی بانک و مانده واقعی به ترتیب زیر عمل می نماییم :
1  اگر واریزی پایان وقت )سپرده بین راهی( وجود داشته باشد، نیازی به اطلاع رسانی به بانک نمی باشد 

زیرا به صورت خودکار در مدت یک الی دو روز درسیستم بانکی ثبت انجام می شود.
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مؤسسه  موجودی  از  بانک  بستانکار حساب  در  مؤسسه  که حسابدار  باشد  داشته  وجود  اگر چک هایی    2
نیازی  معوق(  – چک های  راهی  بین  )چک های  نشده  عمل  بدهکار صورت حساب  در  ولی  نموده  کسر 
به اطلاع رسانی به بانک نمی باشد زیرا به محض ارائه چک توسط ذی نفع به بانک از حساب بانک کسر 

می گردد.
3  اگر به غیر از دو مورد گفته شده در بالا توسط بانک از حساب مؤسسه مبالغ اشتباه، برداشت یا واریز گردد، 

با ارسال نامه کتبی به بانک پیگیر رفع مشکل می شویم. 
به اسناد حسابداری اصلاحی در دفاتر مؤسسه ایرانیان با توجه به نتیجه صورت مغایرت به دست آمده توجه 

نمایید :

مؤسسه تجاری ایرانیان	        شماره صفحه دفتر روزنامه:  شماره سند: 87	
تاریخ سند: 1394/7/30	    سند حسابداری	        تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

720،000موجودی نقد ـ بانک

720،000 چک های دریافتنی در جریان وصول

720،000720،000 جمع: هفتصد و بیست هزار ریال

      شرح: ثبت چک در جریان وصول به شماره 2021 

تصویب کننده: تأیید کننده:	     تنظیم کننده:	

مؤسسه تجاری ایرانیان	       شماره صفحه دفتر روزنامه:  شماره سند: 88	
تاریخ سند: 1394/7/30	    سند حسابداری	       تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

4،500هزینه های مالی 

4،500موجودی نقد ـ بانک

4،5004،500 جمع: چهار هزار و پانصد ریال

    شرح: ثبت برداشت کارمزد از حساب توسط بانک 

تصویب کننده: تأیید کننده:	     تنظیم کننده:	
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مؤسسه تجاری ایرانیان	   شماره صفحه دفتر روزنامه:  شماره سند: 89	
تاریخ سند: 1394/7/30	     سند حسابداری	   تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

900،000اثاثه 

900،000                موجودی نقد ـ بانک

900،000900،000 جمع: نهصد هزار ریال

شرح: اصلاح ثبت چک شماره 13128ـ بابت خرید اثاثه 

تصویب کننده: تأیید کننده:	 تنظیم کننده:	

مؤسسه تجاری ایرانیان	   شماره صفحه دفتر روزنامه:  شماره سند: 90	
تاریخ سند: 1394/7/30	      سند حسابداری	   تعداد ضمائم: 

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف
81،000حساب های دریافتنی

81،000                  موجودی نقد ــ بانک
81،00081،000 جمع: هشتاد و یک هزار ریال

شرح: اصلاح ثبت فیش نقدی شماره 1093 واریزی مشتریان 
تصویب کننده: تأیید کننده:	 تنظیم کننده:	
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و تأثیر این رویدادها و اسناد حسابداری در دفتر کل )معین( حساب بانک مؤسسه ایرانیان به شرح زیر است :

دفتر معین بان کها

 نام حساب معین: بانک ملی جاری 1200                     شماره صفحه : 45
 

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندتاریخشماره سند

3،706،000بد3،706،000مانده از ماه قبل7/1

3،450،000بد256،000صدور چک شماره 13125 بابت ملزومات7/4

3،300،000بد150،000صدور چک شماره 13126 بابت هزینه آگهی7/7

900،000بد2،400،000صدور چک شماره 13127 بابت خرید کالا7/10

4،000،000بد3،100،000واریز به حساب جاری فیش نقدی 7/131045

4،320،000بد320،000وصول وجه چک 1078دریافتی از آقای محمدی7/17

2،020،000بد2،300،000صدور چک شماره 13128 بابت خرید اثاثه7/20

2،500،000بد480،000وصولی از مشتریان فیش 7/231086

2،110،000بد390،000صدور چک شماره 13129 بابت بیمه اتومبیل7/26

3،200،000بد1،090،000واریز نقدی طی فیش 7/271093

2،400،000بد800،000صدور چک شماره 13130 بابت خرید کالا7/28

950،000بد1،450،000صدور چک شماره 13131 بابت حقوق کارکنان7/29

2،900،000بد1،950،000واریز نقدی به حساب جاری طی فیش 7/3018230

3،620،000بد720،000اصلاح و ثبت چک درجریان وصول شماره 877/302021

3،615،500بد4،500ثبت کارمزد کسر شده توسط بانک887/30

2،715،500بد900،000ثبت اصلاحی چک صادره شماره 897/3013128

2،634،500بد81،000ثبت اصلاحی فیش واریزی 907/301093

2،634،500بد11،366،0008،731،500جمع
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به جای سه سند 88 ، 89 و 90 می توان از یک سند با ثبت مرکب به شرح زیر استفاده نمود: 

شماره سند: 88                            مؤسسه تجاری ایرانیان                     شماره صفحه دفتر روزنامه: 
تاریخ سند: 1394/7/30                   سند حسابداری                             تعداد ضمائم: 

مبلغ جزءشرحکد حسابردیف
مبلغ 
بدهکار

مبلغ 
بستانکار

4،500هزینه های مالی 

900،000اثاثه 

81،000حساب های دریافتنی

985،500               موجودی نقد ـ بانک 

985،500985،500 جمع: نهصد وهشتاد و پنج هزار و پانصد ریال

شرح: ثبت اصلاح حساب بانک 

تصویب کننده: تأیید کننده:	 تنظیم کننده:	

 کار عملی 6  

با توجه به صورت مغایرت بانکی به دست آمده در مؤسسه زاگرس، اسناد حسابداری ثبت های اصلاحی لازم 
را صادر و در دفتر روزنامه و دفتر کل و معین مؤسسه وارد نمایید. 

کار عملی 7    

صورت حساب بانک مؤسسه زبان نجم در بانک ایران زمین و همچنین حساب جاری مؤسسه نزد بانک در دفتر 
معین حساب بانک ها از تاریخ 94/3/1 تا 94/3/16 به شرح صفحه بعد در دست است .

تذکر
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بانک ایران زمین ـ شعبه رشید

        نام مشتری: مؤسسه زبان نجم           صورت حساب مشتری           شماره حساب مشتری: 850/01/134965
   

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندسندتاریخ

3،392،300بس3،392،300مانده نقل از صفحه قبل3/1

2،720،200بس672،100چک نقدی شماره 3/11032127346

2،340،200بس380،000چک نقدی شماره 3/11033127347

1،979،200بس361،000چک نقدی شماره 3/11034127349

1،471،200بس508،000چک نقدی شماره 3/11035127348

6،708،760بس5،237،560چک بانکی شماره 3/21107872398

6،471،260بس237،500چک نقدی شماره 3/21110127350

86،471،260بس80،000،000واریز وام اعتبارات 3/4119078011

4،492،636بس81،978،624چک نقدی شماره 3/42002127344

6،631،209بس2،138،573فیش نقدی 3/620803427

6،134،354بس496،855چک نقدی شماره 3/62138226301

6،319،460بس185،106فیش نقدی 3/624201809

6،638،060بس318،600فیش نقدی 3/7252876890

6،823،460بس185،400فیش نقدی 3/7340212636

7،086،260بس262،800فیش نقدی 3/840048007

7،410،260بس324،000فیش نقدی 3/105032157

8،598،260بس1،188،000فیش نقدی 22873 3/1610196

8،771،060بس172،800فیش نقدی 3/161020463864

9،152،660بس381،600فیش نقدی 3/16102156003

9،433،460بس280،800فیش نقدی 3/16102197756

9،433،460بس84،634،07994،067،539جمع کل
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دفتر معین بان کها

   نام حساب معین: بانک ایران زمین جاری شماره 850/01/134965                                        شماره صفحه : 86 

ماندهتشخیصبستانکاربدهکارشرح سندتاریخسند

3،392،300بد3،392،300مانده از ماه قبل3/1

2،765،200بد627،100صدور چک شماره 127346 بابت حق بیمه963/1

2،385،200بد380،000صدور چک شماره 127347 بابت خرید اثاثه993/1

1،877،200بد508،000صدور چک شماره 127348 بابت خرید ملزومات1063/1

1،516،200بد361،000صدور چک شماره 127349 بابت پرداخت بدهی 1123/1

1،278،700بد237،500صدور چک شماره 127350 بابت پرداخت هزینه متفرقه1263/2

6،516،260بد5،237،560وصول وجه چک شماره 872398 بابت طلب از مشتریان1273/2

86،516،260بد80،000،000دریافت وام اعتبارات 78011 از بانک ایران زمین1353/4

4،537،636بد81،978،624صدور چک شماره 127344 بابت خرید وسیله نقلیه1403/4

4،040،781بد496،855صدور چک شماره 226301 بابت پرداخت مالیات1473/6

6،179،354بد2،138،573وصولی طبق فیش نقدی 3427 بابت مطالبات قبلی1483/6

6،364،460بد185،106وصولی طبق فیش نقدی 1809بابت مطالبات قبلی1513/6

6،683،060بد318،600وصولی طبق فیش نقدی 76890 از مشتریان1533/7

6،868،460بد185،400وصولی طبق فیش نقدی 12636 از مشتریان1573/7

7،131،260بد262،800وصولی طبق فیش نقدی 8007 از مشتریان1623/8

7،455،260بد324،000وصولی طبق فیش نقدی 157 از کارکنان بابت اقساط وام1673/10

8،643،260بد1،188،000وصولی طبق فیش نقدی 22873 بابت فروش مازاد اثاثه1783/16

8،816،060بد172،800وصولی طبق فیش نقدی 63864 از مشتریان1813/16

9،197،660بد381،600وصولی طبق فیش نقدی 6003 از مشتریان1833/16

9،406،460بد208،800وصولی طبق فیش نقدی 7756 از مشتریان1913/16

4،906،460بد4،500،000صدور چک شماره 226302 بابت خرید رایانه1933/16

4،606،460بد300،000صدور چک شماره 127344 بابت تنخواه گردان احمدی1943/16

11،106،460بد6،500،000واریز به جاری طی فیش نقدی 2003/162884
11،106،460بد100،495،53989،389،079جمع
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 مطلوب است :
1  تطبیق اقلام صورت حساب بانک با اقلام حساب جاری در دفتر معین مؤسسه و تعیین اقلام باز 

2  تنظیم صورت مغایرت بانکی و تعیین مانده واقعی حساب جاری )اشتباهات ثبتی ناشی از اشتباه حسابدار 
مؤسسه است(.

3  صدور اسناد حسابداری اصلاحات لازم و انتقال آن به دفتر معین حساب بانک

کار عملی 8      

مبلغ  بانک  ارسالی  صورت حساب  اساس  بر   1395 مرداد  پایان  در  طلوع  شرکت  جاری  حساب  مانده 
10،051،150 ریال است، درحالی که ماندۀ حساب بانک در دفتر شرکت در همان روز 8،305،800   ریال 

است: آمده  به دست  زیر  اطلاعات  اقلام،  دقیق  تطبیق  از  پس  می باشد 
الف( سه فقره چک های صادره به مبالغ 405،200 ریال و 110،000 ریال و 290،000 ریال به   بانک ارائه 

نشده اند. 
ب( چک صادره بابت پرداخت بدهی قبلی به مبلغ 98،000 ریال، در دفاتر شرکت به مبلغ 89،000   ریال 

به ثبت رسیده است.
ج( مبلغ 850 ریال کارمزد صدور دسته چک در دفاتر شرکت ثبت نشده است.

د( مبلغ 950،000 ریال توسط یکی از مشتریان از شهرستان رشت حواله شده بود که اعلامیه مربوط به 
شرکت نرسیده و در دفاتر شرکت عمل نشده است.

مطلوب است:
تهیّه صورت مغایرت بانکی و تعیین ماندۀ واقعی و انجام اصلاحات لازم در دفتر روزنامه شرکت طلوع.

کار عملی 9    

اطلاعاتی که در نتیجۀ تطبیق صورت حساب بانک مورخ 30 بهمن ماه 1393 حساب جاری شمارۀ 3006 
شرکت پاینده نزد بانک »ب« با دفاتر شرکت مذکور به دست آمده، به شرح زیر می باشد.

1  مانده حساب جاری طبق صورت حساب بانک معادل 8،651،500 ریال است.
2  چک صادره به شماره 18593 به مبلغ 1،651،000 ریال در وجه بستانکاران در تاریخ 11/5 اشتباهاً در 

دفتر شرکت 1،561،000 ریال ثبت شده است.
3  پرداخت چکی به مبلغ 1،000،000 ریال )صادر شده توسط آقای پاینده فر دارندۀ حساب جاری 1306 
نزد بانک ب( به وسیلۀ بانک مذکور اشتباهاً به بدهکار حساب شرکت پاینده منظور شده است که مراتب 

فوراً به بانک اطلاع داده شد.
4  مبلغ 2،895،000 ریال فروش روز سی ام بهمن ماه شرکت که عصر روز مزبور به بانک واریز شده، در 

است. نیافته  انعکاس  بانکی  صورت حساب 
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5 چک های 18623 و 18631 به ترتیب به مبالغ 2،452،000 ریال و 940،000 ریال تا پایان بهمن ماه 
برای وصول به بانک ارائه نشده اند.

6  مبلغ 3600 ریال کارمزد بانکی، در صورت حساب بانک به بدهکار حساب شرکت منظور شده، درصورتی که 
در دفاتر شرکت به ثبت نرسیده است.

7  مانده حساب جاری 3006 بانک » ب « در تاریخ 1393/11/30 در دفاتر شرکت معادل 9،068،000 
ریال است.

8   واریز مبلغ 180،100 ریال به وسیله یکی از مشتریان به حساب جاری مؤسسه که اعلامیه بستانکار آن 
به مؤسسه نرسیده است.

مطلوب است:
الف( تهیّه صورت مغایرت بانکی حساب جاری 3006 بانک ب در تاریخ 1393/11/30

ب( تعیین مانده صحیح حساب بانک
ج( انجام اصلاحات لازم در دفاتر روزنامه عمومی شرکت پاینده

کار عملی 10    

کمک حسابدار شرکت بهار صورت مغایرات بانکی را به صورت زیر تنظیم کرده است:

شرکت بهار
صورت مغایرات بانکی حساب جاری 2030 بانک ملت

2،486،000 		  مانده طبق دفاتر
اضافه می شود:

1،690،000 چک صادره بین راهی	
280،000 اشتباه در ثبت چک شمارۀ 100 برای خرید اثاثه اداری	

1،970،000 		  جمع افزایش
4،456،000 		  جمع

کسر می شود:
76،000 برداشت کارمزد بانکی	
300،000 واریز نقدی در پایان وقت اداری	
820،000 مبلغ صحیح چک شماره 100 برای خرید اثاثه اداری	

)1،196،000( 		  جمع کاهش
	3،260،000 		  مانده طبق صورت حساب ارسال بانک

مطلوب است:
1   تنظیم صورت مغایرات بانکی به روش مانده واقعی

2  صدور اسناد حسابداری اصلاحی در دفاتر شرکت بهار
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کار عملی 11   

در تاریخ 94/10/30 پس از مقایسه حساب بانک دفتر کل شرکت دنا که مانده آن 4،485،000 ریال بوده و 
صورت حساب ارسالی بانک با مانده 8،816،000 ریال، اقلام باز به شرح زیر به دست آمد:

1 طبق اعلامیه بستانکار بانک وجه سفته واگذار شده به بانک به مبلغ 850،000 ریال وصول شد که در 
دفاتر شرکت ثبت نشده است.

2  چک های صادر شده شرکت دنا جمعاً به مبلغ 3،766،000 ریال هنوز به بانک ارائه نشده است.
3  کارمند بانک واریزی یک مشتری خود به نام دانا به مبلغ 350،000 ریال را اشتباهاً به حساب شرکت 

دنا منظور نمود.
4 بانک مبلغ 770،000 ریال بابت کارمزد وام شرکت را از حساب کسر نموده که هنوز اعلامیه بدهکار آن 

دریافت نگردیده است.
5 واریز نقدی پایان وقت اداری شرکت به مبلغ 1،665،000ریال در صورت حساب منعکس نشده است.

6 پرداخت بـدهـی بـه فـروشگاه محمدی بـه مبلغ 1،300،000 ریال اشتباهـاً تـوسط حسابدار شرکت 
3،100،000 ریال در دفاتر ثبت شده است.

مطلوب است:
1  تنظیم صورت مغایرات بانکی به روش مانده واقعی

2 صدور اسناد حسابداری اصلاحی در دفاتر شرکت دنا
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نام مشتری: خدماتی یزد                                                            شماره حساب: جاری 123 بانک

ماندهتشخیصبستانکار بدهکار   شرح سندتاریخ

1،500،000بس1،500،000مانده12/1
1،050،000بس450،000چک نقدی 12/714
1،650،000بس600،000واریزی12/12
2،000،000بس350،000وصول سفته 12/131215
1،994،000بس6،000بهای دسته چک12/16
1،874،000بس120،000چک نقدی 12/2715

1،874،000بس576،0002،450،000                      جمع 

دفتر کل                                                 حساب بانک ـ جاری123                             صفحه: 

ماندهتشخیصبستانکار بدهکار   شرح سندتاریخ

1،500،000بد1،500،000نقل از صفحه قبل12/1

1،050،000بد450،000پرداخت حقوق ـ چک 12/714

1،400،000بد350،000واریز وجه سفته ـ 12/141215

200،000بد1،200،000خرید لوازم چک12/2315

1،800،000بد1،600،000واریز نقد12/28

1،800،000بد3،450،0001،650،000                      جمع 

توضیحات: )مبلغ واریزی 12/12 توسط مشتریان خدماتی و بابت بدهی ایشان بوده، در مورد چک صادرۀ 
شمارۀ 15 نیز مبلغ 1،200،000 ریال صحیح است(.

مطلوب است: 
تهیه صورت مغایرت بانکی به روش تعیین مانده واقعی و انجام ثبت های اصلاحی

کار عملی 12   

»حساب بانک دفتر کل« و »صورت حساب ارسالی بانک« برای مؤسسه خدماتی یزد در تاریخ 91/12/29 
به شرح زیر بوده است:
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کار عملی 13   

 »صورت حساب ارسالی بانک« و حساب بانک دفتر کل مؤسسه خراسان، به شرح زیر می باشد:

نام مشتری: مؤسسه خراسان                                                                              شماره حساب4207

ماندهتشخیصبستانکار بدهکار   شرح سندشماره سندتاریخ

452،000بس452،000مانده2/1

107،000بس345،000چک نقدی2/107231

1،227،000بس1،120،000وصول چک2/1390107

1،387،000بس160،000واریزی وصولی وجه سفته2/2065437

1،897،000بس510،000واریزی2/276789

1،884،000بس13،000برداشت بابت دسته چک2/2973

1،884،000بس358،0002،242،000                      جمع 

دفتر کل                                                          حساب بانک ـ جاری42007                                           صفحه:

ماندهتشخیصبستانکار بدهکار   شرح سندشماره سندتاریخ

452،000بد452،000نقل از صفحه قبل2/1

107،000بد345،000صدورچک ـ 2/710327231

1،317،000بد1،210،000وصول چک ـ 2/15103390107

477،000بد840،000صدورچک ـ 2/2810347232

987،000بد510،000وصولی از مشتریان2/301035

1،814،000بد827،000واریز نقدی2/31

1،814،000بد2،999،0001،185،000                      جمع 

اطلاعات: اشتباه ثبتی از طرف حسابدار مؤسسه بوده
مطلوب است: 

تهیه صورت مغایرت بانکی به روش تعیین مانده واقعی و انجام ثبت های اصلاحی
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 ارزشيابی    

نظرهنرآموزخودارزیابی هنرجو
ردیف

 
شاخص های مورد ارزشیابی

ناموفقموفقناموفقموفق

حضور به موقع در کلاس درس و کارگاه آموزشی و رعایت نظم و انضباط1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و...(٢

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری٣

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن 4

ارائه نتیجه گیری صحیح و مستند سازي5

شناخت اقلام باز و اقلام بسته6

شناخت اجزای صورت مغایرت به روش های مختلف7

تنظیم اقلام باز و بسته8

تنظیم صورت مغایرت بانکی به هر سه روش9

صدور اسناد حسابداری اصلاحی به  دو صورت دستی و رایانه ای10

بحث کنید

به نظر شما کمک حسابدار دریافت ها و پرداخت ها در رابطه با خدا ،  خویشتن   ،   خلق خدا )دیگران( 

و محیط زیست چه مسئولیتی دارد؟

تحقیق کنید 
  دریافت اعلامیه بدهکار و اعلامیه بستانکار و رفع مغایرت آن با دفتر کل حساب بانک ابزاری در 
جهت مسئولیت پاسخگویی کمک حسابدار تنظیم صورت مغایرت بانکی است.به نظر شما این ابزار 

چگونه به حسابدار کمک می کند در جهت شفاف سازی و پاسخگویی قدم بردارد؟
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شرح کار
1 دریافــت )اخــذ( صورت حســاب بانــک )بــه طریــق حضــوری یــا اینترنتــی، تلفنــی و...( 2 تهیــه صــورت ریــز حســاب بانــک از دفاتــر 3 تعییــن 
5 تطبیــق  4 تعییــن ماهیــت اقــام دفاتــر مرتبــط بــا صورت حســاب بانکــی  ماهیــت اقــام صورت حســاب بانکــی مرتبــط بــا دفاتــر مربوطــه 
ــاز  7 تعییــن اقــام ب 6 تطبیــق بیــن اقــام بســتانکار صورت حســاب و بدهــکار دفاتــر  بیــن اقــام بدهــکار صورت حســاب و بســتانکار دفاتــر 
ــدی و  9 طبقه بن ــکار صورت حســاب  ــاز بده ــام ب ــک اق ــدی و تفکی ــه بن 8 طبق ــدام  ــر ک ــت ه ــن ماهی ــر و تعیی ــک و دفات صورت حســاب بان
تفکیــک اقــام بــاز بســتانکار صورت حســاب 10 طبقــه بنــدی و تفکیــک اقــام بــاز بدهــکار دفاتــر 11  طبقه بنــدی و تفکیــک اقــام بــاز بســتانکار 
دفاتــر 12 تنظیــم صــورت مغایــرت بانکــی بــه روش هــای مختلــف 13 تعییــن مانــده واقعــی و مفهــوم آن 14  صــدور ســند حســابداری مرتبــط بــا 

مغایــرت بانکــی »ثبــت اســناد اصلاحــی«

استاندارد عملکرد :  تهیه و تنظیم صورت مغایرت بانکی با استفاده از صورت حساب های بانک و دفاتر و تعیین مانده واقعی

شاخص ها
2 تهیه صورت ریز حساب بانک 1  اخذ صورت حساب بانک و کسب اطمینان از صحت آن                           

4  تعیین اقلام باز صورت حساب بانک و دفاتر 3  مطابقت صورت حساب بانک با گردش حساب دفاتر                               

5  تنظیم صورت مغایرت بانکی                                                          10  ثبت اسناد اصلاحی طبق صورت مغایرت بانکی

شرایط انجام کار
مکان: کارگاه              زمان: 8ساعت

تجهیزات:  میز کار و صندلی اداری، سیستم کامپیوتر و ماشین حساب، نرم افزار مرتبط و نرم افزار اکسل، صورت حساب بانک، فرم سند 
حسابداری، فرم مغایرت بانکی، اینترنت بانک، تلفن بانک، تلفن، دورنگار

معیار شایستگی

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از3مرحله کارردیف

1اخذ صورت حساب بانک1

1تهیه صورت ریز حساب بانک 2

1مطابقت صورت حساب بانک با گردش حساب دفاتر3

1 تعیین اقلام باز صورت حساب بانک و دفاتر4

1تنظیم صورت مغایرت بانکی5

2ثبت اسناد اصلاحی طبق صورت مغایرت بانکی6

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی، و نگرش:
استدلال، شرایط استاندارد اتاق کار اداری، رعایت اصول ارگونومی، صرفه جویی در مصرف کاغذ، انرژی 

و... دقت، راز داری

2

٭میانگین نمرات

٭ حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی،2 می باشد.

ارزشیابی شایستگی تهیه صورت مغایرت بانکی
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همکاران هنرآموز که در فرایند اعتبارسنجی این کتاب مشارکت نموده اند.
استان ایلام : کوروس بشیری

استان گلستان : سیدرضا بنی هاشمی
استان یزد : مرضیه انتظارقائم

استان کرمانشاه: جلال الدین احمدپناه
استان فارس  : ستار باقری

استان مرکزی  : مهدیه رضایی
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