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 :اسناد واريزي 

 .و رابط اعتبارات به صورت دستي صادر مي شود ) تفضيلي يك مناسب (اسناد واريزي با در گير كردن حساب بانك 

 .كمتري لازم شود با توجه به نياز بايد مبالغ وارده بانك از لحاظ اعتباري مديريت شود تا ثبتهاي اصلاحي 

بعد گرفتن رسيد پول يا چك از بانك حسابدار با همانگي واحد بودجه و تشكيل سر فصل مورد نياز تي دو مربوطه 
 05/02/1391به طور مثال پيش بيني شود در تاريخ . را  تشكيل و شارژ نمايد) سال جاري -مانده وجوه -ديون(

به طور مثال پرداخت . اه آينده چه هزينه هايي از اين پول خواهد شد ريال در دو م700مبلغ دريافتي از امور مالي 
ريال  100)اموال 7فصل (ريال خريد اموال   300)2فصل(ريال خريد مواد مصرفي  300)فصل يك(اضافه كاري 

 .توسط بودجه براي سال جاري تشكيل شود و به مبلغ ذكر شده سر فصلها  شارژ شود 

بار توسط بودجه و زدن سند دستي توسط حسابدار و نهايي كردن هر دو سند حسابدار بعد از طي مرحله تامين اعت
و مانده اعتبار بعلاوه مانده بانك را نيز ميتواند از . مي تواند به اندازه مبالغ در نظر گرفته شده شروع به هزينه  نمايد 

 .سيستم كنترل و بعد از بررسي اقدام به ايجاد سند هزينه نمايد 

با مبلغ شارژ واحد ) سند دستي(ت در امر گزارش گيري از اعتبارات بهتر است مبلغ واريزي به بانك جهت دق
 .برابر باشد ) 2سند سيستمي تي (بودجه

طرح   –برنامه  –رديف  -دوره  -قبل از زدن اسناد واريزي  دستي توسط  حسابدار بهتر است كليه اطلاعات منبع 
 .ود تا از ايجاد سر فصل تكراري و يا اشتباه جلو گيري شودبه همكاران بودجه گزارش داده ش

هرواحد مي تواند بادادن گزارش منابع اعتباري خود  به واحد بودجه سر فصلهايي كه كارايي ندارند و يا خلاف 
 .ماهيت ايجاد شده اند را توسط واحد بودجه غير فعال نمايند 

آنها جهت واحدهاي تابعه يا شبكه ها ارسال مي گردد لازم واحدهايي ستادي كه اموال و اجناس خريداري شده 
سر فصل اعتباري مورد نظر را براي ) در نهايت رسيدهاي شبكه مبدا( است جهت اعتبار دهي به رسيدهاي خود 

 .شبكه هاي مبدع نيز تعريف نمايند 

عاونت بهداشتي تهيه مي كه در واحد بودجه جهت م1445با كد شناسه  7به طور مثال سر فصل ساير منابع فصل 
شود و حسابدار ميداند اجناس خريداري شده از اين اعتبار براي شبكه هاي مرودشت ونيريز جنس ارسال خواهد 

لازم است واحد بودجه از اين نوع سرفصل با شناسه جديد جهت واحد مرودشت و نيريز سر فصل جديد باز  دكر
 ).ستادي مشابه 2با تي (نمايد
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ز كردن رسيد مورد نظر در قسمت رسيدهاي دريافتي از ستاد اعتبار مورد نظر را اعمال مي نمايد و شبكه بعد از با
 .رسيد را نهايي ميكند 

لازم به ذكر است تمامي شناسه هاي ايجاد شده در واحد بودجه يك شناسه مشترك در ستاد دارند بنابراين چنانچه 
سال كننده يكي باشد ميتواند از آن شناسه براي اعتبار دهي به واحدهاي مبدا شناسه هاي ستاد يشا ن با واحد ار

 .واين دو  اعتبار در تراز دانشگاه يكجا نشان داده خواهد شد .رسيد خود استفاده نمايد 

 

 :نمونه سند واريزي 

 
 :پرداخت تنخواه گردان 

بدهكار شود و بانك بستانكار ...ري هنگام پرداخت تنخواه گردان به كارپردازان بايد كد حساب تنخواه گردان حسابدا
تفضيلي يك تنخواه بايد كارپرداز مربوطه باشد بهتر است در قسمت . در ضمن تامين و ذخيره تامين نيز انجام شود 

 )مي توان در صورت لزوم اطلاعات قبلي را ويرايش نمود. (پرسنل تفضيلي يك با كد ملي صحيح وارد شده باشد

سند پرداخت پيش پرداخت ميتواند اسناد كسر از تنخواه را صادر نمايد ) 2تي(باشد با اعتباركاربر بايد توجه داشته 
درصورتي كه نياز باشد كسر از تنخواه از محل ديگري انجام . بنابراين تنخواه و كسر از تنخواه بايد از يك تي د وباشد 

 )اصلاح كد اعتباري.(ير نمود را درگ 100101گيرد بايد در سند پرداخت بازدن ثبت معكوس  كد بانك 

 

 : نمونه سند تنخواه و كسر از تنخواه
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 :شناسايي اسناد هزينه 

بايد از لحاظ تاريخ فاكتور قبل از زدن سند بررسي ) غير سيستمي (اسناد حسابداري كه توسط كاربر ايجاد مي شود 
به طور مثال براي هزينه پذيرايي . تاريخ فاكتور با تاريخ انجام هزينه يا خدمت هم خواني داشته باشد . دقيق شود 

كدهاي هزينه متناسب با نوع هزينه .  صادر شده باشد 5در برج فاكتور نيز  04/05/1391ايدزغذا مربوط به سمينار 
 .وحدت رويه صورت پذيرد كرد انتخاب شود و بهتر است در طول دوره مالي 

 

 

 

 

 

 :مطابق با جدول زير 
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تامين و ذخيره آن  هزينه با  2و لازم است اعتبار تي در اين نوع اسناد قبل از كد هزينه بايد تامين اعتبار انجام شود 

 .يكي باشد 
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چنانچه هزينه بهاي سوخت مرداد ماه  مربوط . به درستي اعمال گردد  د هزينه گزينه مركز  هزينه را هنگام ايجاد ك
به دوواحد در يك فاكتور آورده شود لازم است تامين و ذخيره يكجا زده شود ولي هزينه تفكيك گردد و در پايان 

 .اين كد نيز متناسب با فاكتور زده شود  1ده گردد و تفضيلي حساب رابط كنترل استفا

 

 

 

 :نكته

 (است كه بين پرداخت سند و تاريخ فاكتور فاصله يك ماه يا بيشتر باشد ذكر است سند شناسايي زماني نياز لازم به
باشد و زمان پرداخت  5بنابراين چنانچه  تاريخ فاكتور برج  ،)7باشد و زمان پرداخت برج  5مثلا تاريخ فاكتور برج 

 .شناسايي لازم ندارد  باشد سند  5نيز برج 
 .حساب رابط كنترل خدمت مي تواند نام كارپرداز ها اعمال شود  1بنا به نوع سند تي 

ش شود و اطلاعات دقيق از لازم به توضيح است اسامي كارپردازها و تحويل گيرنده هاي كالا در انبار بهتر است ويراي
 ……كد ملي  شماره شناسنامه . مديريت منابع انساني وارد سيستم گردد  قسمت

هزينه و كنترل خدمات  ولي از دو منبع اعتباري باشد بايد تامين و ذخيره) هزينه غذا(چنانچه نوع هزينه يكي باشد 
 .دوبل عمل شود  وبانك 
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 :نكته

 .را به اين گونه در سال جاري شناسايي كند  )ديون( سال قبلماههاي  تواند اسناد بر نميركا* 

تاريخ قبضها و دوره زماني مصرف ملاك مي باشد و بايد به طور دقيق قبضها تفكيك ...درخصوص هزينه آب وبرق * 
 .شود 

دقت شود در هنگام شناسايي فقط رديف هاي تامين و ذخيره تيك نقدي لازم دارد و هزينه و كنترل خدمت تيك * 
 .شود برداشته 
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جهت يك پارچه  .دقيد شود و نوع سند نيز انتخاب شو لازم است در شرح سند دقيقا نوع سند و ماه شناسايي آن* 
با تاريخ آخرين روز از ماهي كه در آن شناسايي )سيستمي و هزينه اي (بودن كار بهتر است كليه اسناد شناسايي 

 31/01/1391و 30/07/1391مثال . شده است باشد 
 تسريع در امر تهيه سند مي توانيم  سند شناسايي نهايي شده را در فايل ذخيره نماييم بعد از بازكرد ن آنجهت * 

با توجه به نوع سند و هزينه  "توضيحا( تغييرات لازم را در تمامي قسمتهاي آن به عمل آوريم در قسمت تنظيم سند
 )كرد

 
 

 
 

تي دو جديد ايجاد نماييم )ذخيره در فايل (از انتخاب سند الگو چنانچه تمايل داشته باشيم در پيش نويس بعد * 
 .يكي از سطرحها را برداريم و اتوماتيك سيستم اين سند را به قسمت شناسايي كد اعتبار خواهد برد 2مي توانيم تي 
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توسط  در خصوص اسناد هزينه مربوط به هزينه آبان ماه برق وگاز وآب و تلفن بهتر است قبل از ثبت سند* 

 .حسابدار هزينه هر ماه به  تفكيك مشخص شود و تاريخ وقوع هزينه جهت شناسايي مورد نظر قرار گيرد 
روز در آبان است و  5در اين مرحله حسابدار مي تواند حتي به روز اسناد را شناسايي كند مثلا از يك قبض تلفن * 
 .روز در آذر ماه و پرداخت آن در دي ماه باشد  25
رعايت اين موضوع .گام زدن سند شناسايي بهتر است در شرح سند پرداخت وشناسايي ماه سند قيد شودبه هن* 

 .گزارش گيري را براي كابر راحت تر مينمايد 
در صورت شناسايي سند با واحد پول ريال سند . به هنگام زدن سند دستي دقت شود واحد ريال انتخاب شود* 

 .ال ايجاد شود پرداخت نيز بايد با همان واحد ري
بابت هزينه غذا مربوط به رستوران درباري نشان ) مرداد(و پرداخت )تير( اين قسمت يك نمونه سند شناسايي در* 

 :داده ميشود
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واريز شده باشد و فيش واريزي اداره دارايي  )يا سه درصد(درصد 5اسناد اجرت چنانچه توسط پيمانكار ماليات * 
بدهكار وصولي (با تفضيلي يك شركت يا فروشگاه گردش  310204ضميه شده  باشد در موعد پرداخت كد ماليات 

 .داده شود )بستانكار ارسالي در شرح –در شرح 
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 :پرداخت اسناد هزينه 

و در همين ماه نيز ) تاريخ فاكتور(انجام شده باتوجه به توضيحات قبل و رويكرد تعهدي هزينهايي كه در ماه جاري 
اين روند شامل كليه اسناد هزينه .به هزينه ميگيريم )بدون شناسايي ( قابل پرداخت ميباشد را به صورت مستقيم 

 .ميشود....)ي وخريد اجناس سند سيستم -ابان ماه –حق الزحمه  –اجرت (

 

 :مثال
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 :باشند )مي سند سيست(تنظيم اسناد هزينه كه داراي رسيد انبار 
هاي آماده ثبت ل شود كه رسيدهاي پيوست سند توسط انبار دار نهايي شده باشد و در قسمت رسيدردر ابتدا كنت

 .سند حسابداري باشد  موجود و آماده صدور
ست رسيدها با اولويت بر تاريخ بهتر ا. ماده ثبت را كنترل نمايد آبهتر است حسابدار در طول ماه قسمت رسيد هاي 

 .در صورت وجود مشكل رفع عيب شود . ن صادر شود كابر  بر روي آ

يد ديده نخواهد تا حسابدار سند رسيد را نهايي نكند حوالهايي كه انبار دار از موجودي اين رسيد صادر مي نما : نكته
 .نخواهد داشت  را شد و قابليت تبديل به سند حسابداري

 
نگي با هماه (بهتر است. شود  روي رسيدها چكراه اموال بر و  نظر اد هتاييد 2)كد  (چنانچه رسيد ها اموالي باشد

 2يل كه تي به اين دل.يكجا استفاده نشود  20و كد اموالي 16تا در صدور يك رسيد از كد مصرفي  )انبار و كار پرداز 
به خصوص در مواقعي كه ارزش افزوده در رسيد موجود باشد و يا كنترل خريد  ) 7و2فصل ( آنها بايد مجزا شود 

 .هاي متعددي در سند گردش دارد حسابدار را بيشتر دچار مشكل مي كند 
 .ز صدور سند حسابداري بر روي رسيد با توجه به تاريخ رسيد عمليات بعدي به دو صورت به پيش ميرود بعد ا
قابل  5در ماه  02/05/1391يد انبار سبه طور مثال ر(باشد  يد انباردر ماه جاري صادر شدهچنانچه رس –الف 

 )پرداخت شود 
 .د رسيدگي قابل رويت مي باشد رسيد سند در قسمت اسنا بعد از صدور سند حسابداري بر روي
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را مغاير با اسناد ضميه سند ديد  رسيد سيستمي  سند ويا مبالغ هارسيدگي  چنانچه حسابدار سر فصل قسمتدر
از پنجره به قسمت قيمت گذاري در كارتابل تداركات عودت رسيد  يد مذكور را با تاييد گزينه حذف سندميتواند رس

 .دهد 
برگشت گزينه (در صورت تاييد و مشاهده صحت سند مذكور را از قسمت رسيدگي به قسمت پيش نويس 

 .ارسال مي كنيم )سند

 
 .يم را تايپ مينما در پيش نويس بعد از ورود به قسمت ويرايش سند ابتدا شرح سند پرداخت

 : مثال
يا شناسه  195 جهت واحد امور مالي معاونت بهداشتي رسيد نقدي لي از فروشگاه بهروزپرداخت بابت خريد صند

 1325رسيد تعهدي 
 .يابد  به  موعد پرداخت تغيير  در مرحله بعد تاريخ كاربر  رسيد

باتوجه به سر جمع فاكتور و (با اضافه كردن سطربه سند سيستمي تامين ذخيره و ذخيره تامين را در مرحله اول 
را ايجاد  ذخيره و تامين  "و نهايتا بانك+ كنترل خريد بدهكار و ) اي بستانكار شده در رسيد جمع كنترل خريده

 .مينماييم 
در اين مرحله دقت شود سطرهاي اضافه شده در رسيد سيستمي با سطرهاي اصلي سند رسيد سيستمي تداخل 

 .در اين صورت سيستم سند را تاييد ونهايي نخواهد كرد.نكند 
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 : چنانچه رسيد انبار در ماههاي گذشته صادر شده باشد  -ب

ابتدا بعد از صدور سند حسابداري بر روي رسيد سيستمي آن  را به مرحله پيش نويس مي آوريم و در آنجا تامين و 
 .ذخيره سند رسيد را با تيك نقدي ايجاد مي كنيم 

صادر شده باشد مي توان يكي از  )8خت در برج پردا6سه رسيد در برج (مشترك چنانچه رسيد در ماههاي گذشته
ه جمع رسيدهاي ديگر تامين و ذخيره داد وسپس تمامي رسيدها رابه صورت پيش نويس به اندازرسيدها را در 

 .تجميعي از قسمت رسيدگي به تاييد وصول مستندات ارسال نمود 

 :نكته
عي ارسال نماييم بهتر است داري يك تاريخ كاربر بايد توجه داشت تمامي سندهايي كه تمايل داريم به صورت تجمي

 .د نمشابه باش
در پرداخت ) ذخيره در فايل(در مرحله بعد سند پرداخت را ايجاد مي كنيم دقت  كنيم چنانچه از سند نمونه

استفاده مي نماييم تفضيلي يكي كه براي كد كنترل  خريد انتخاب شده است با زمان پرداخت يكي باشد و همچنين 
 .ماره رسيد نقدي يا شناسه تعهدي در شرح رديف سند پرداخت درج شود ش

 .كد كنترل رسيد انبار با سند پرداخت يكي باشد و چنانچه اصلاحيه نيز لازم شد با همان كد كنترل سند ايجاد شود
توجه در اين حالت كه سند سيستمي و سند عادي پرداخت جداگانه ايجاد مي شود بهتر است سر جمع كد 

با تفضيلي مشخص يا كد ارزش افزوده را در سند سيستمي رسيد جمع زد و در سند پرداخت دقيقا به  309901
محاسبه به اين دليل مي باشد كه امكان آن وجود دارد كه سر جمع رسيد صحيح باشد .  همان اندازه بدهكار نمود 

 .يجاد شده باشدولي يك يا دو ريال سند سيستمي بيشتر يا كمتر در كد كنترل خريد ا

 :نكته 
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و فروشگاه طرف حساب حسابدار را در هنگام جستجوي اسناد  )شماره رسيد نقدي( شناسه رسيد تعهدي درج* 
 .كمك خواهد كرد 

سند سيستمي رسيد در هيچ سطري تيك نقدي ندارد ولي بعد از اضافه كردن سطرهاي تامين و ذخيره و بلعكس *
بهتر است حسابدار بعد از تاييد سند و قرار ( .نقدي توسط حسابدار فعال شود تيكهايبانك و كنترل خريد بدهكار 

 )گرفتن در مرحله پيش نويس سند را از لحاظ صحت داشتن تيكهاي نقدي كنترل نمايد
عددي درج ننمايد  100101حسابدار از سيستم چك صادر مي كند در قسمت شماره و تاريخ كد بانك  چنانچه* 

  .مطابق با متن نهايي چك در قسمت شرح چك تايپ شود ولي شرح چك 
 

در قسمت شرح رديف شرح هاي قبلا تعريف شده اي وجود دارد كه حسابدار جهت تسريع در فعاليت صدور سند * 
 .مي تواند از اين شرح ها استفاده نمايد

 
ا شماره رسيد نقدي را در گيري حسابدار شماره شناسايي رسيد تعهدي ي هولت در امر گزارشبهتر است جهت س* 

 .درج نمايد  ترل خريد بدهكار شده شرح كن
 .كار شود بده 1در سند رسيد با همان تفضيلي كنترل خريد بستانكار شده  1حسابدار دقت نمايد تفضيلي * 
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اي وسط حسابدار در قسمت پيش نويس دارهيه شده تجهت تسريع در صدورسند چنانچه سند رسيد و پرداخت ت* 
سند را به قسمت شناسايي كد اعتبار ارسال  2تواند با قرار ندادن كد تفضيلي  سطرهاي متعددي باشد حسابدار مي

 .نمايد 
شود  فاده ميا پيچيده استيا ارزش افزاوده به صورت ريز ي 2 بايد توجه كرد در اسنادي كه از دو يا سه تفضيلي*  

 . ويرايش نيستند زيرا در قسمت شناسايي كد اعتبار سطرهاي سند قابل . بگيرد 2نويس تي  سند در پيش بهتر است
مي  نماييم  د تمامي رسيدها را به قسمت پيش نويس ارسالوش قابل  پرداخت  كجادره يچنانچه چند رسيد صا* 

 .يكي  مي كنيم تاريخ پرداخت سپس تاريخ آنها را با 
و در قسمت رسيدگي با  ط بر روي يكي از رسيدها انجام مي دهيم را فق)بانك (داخت اعتبار و پرثبت تامين * 

اقعي سيستم شرح موين در چن مي نماييم ه صورت تجميعي تاييدند آنها را بگرفتن دكمه كنترل و انتخاب چند س
ل تايين شده را در اين خواهد حسابدار مي تواند شرح سند پرداخت و همچنين كد كنتر سند و كد كنترل مي

ه لازم نيست در قسمت پيش نويس شرح و يا كد كنترل در نابراين براي اين اسناد تجميعي شدقسمت درج نمايد ب
 .نظر گرفته شود

 
اسناد مراحل خود را طي )صدور چكاعتبار نداشتن شماره و تاريخ نداشتن شناسايي كد (به شرايط سند  بنا* 

 .ن در ماه جاري مي باشد ماههاي گذشته صادر شده و پرداخت آار در خواهند نمود دو رسيد انب
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البته در . به هيچ عنوان به صورت دستي بستانكار نشود  20و  16در اسناد اصلاحي بهتر است كد موجودي * 
 .اصلاح كد تي دو چنين عملياتي ميتواند صورت پذيرد

 ه با تفضيلي دو متفاوت  ايجاد شود ،كنترل خريد ايجاد شددر اسناد سيستمي ايجاد شده چنانچه لازم شد  كد * 
ايجاد كرد آن رابدهكار كرد و سپس دو كد كنترل خريد  "مي توان در پيش نويس رديف كنترل خريد را مجددا

به اين ترتيب حسابدار مي تواند رسيدهايي كه آيتم . ايجاد نمود) با دو تي دو متفاوت(بستانكار با مبالغ مورد نياز
 .كنترل ارزش افزوده با  دو يا چند تي دو  را به راحتي ايجاد و نهايي نمايد  –كنترل خريد 

 :و سند پرداخت )شناسايي (نمونه اي از سند سيستمي رسيد 
 
 

 

 

 
 : قراردادها اسناد پرداخت
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 تفضيلي يك شركتها را باكد دقرارداكنترل  است حسابدار در سند شناسايي حساب ي بستن قرارداد لازمدر ابتدا
نمايد و در همان سند موقع  بستانكار950901 )تفضيلي يك واحد(بدهكارو طرف حساب كنترل قراردادها 940901

مي  ايد و در  سند شناسايي ماههاي آينده تكرار شناسايي بعد از تامين و ذخيره تامين اين حساب را معكوس نم
 .لازم را انجام دهد  هايپرداختهاي اين قرار داد كنترل تمامي سابدار مي تواند با گزارش گيري ازشود و ح
 يبقي كدهااو ذخيره سند فعال شود و م نسند شناسايي يك قرارداد لازم است فقط تيك نقدي تامي ندر اولي

 .طرف حساب كنترل قرارداد اين تيك را لازم ندارد  –هزينه رابط كنترل قرارداد 
چنانچه در مدت انجام قرار داد افزايش و يا كاهش در مبلغ قرارداد كلي صورت پذيرد حسابدار مي تواند براي كاهش 

 .يا افزايش قرار داد سند شناسايي مجدد  ثبت نمايد 
آن به دقت مشخص شود و تفضيلي يك كد كنترل  )3تي(هزينه مراكز) 7(ت در سند شناسايي و كد هزينهبهتر اس

 .با  طرف  حساب قرار داد برابر باشد   309902خدمات 
 .با تفضيل يك شركت مورد نظر گردش داده شود درصد  5همچنين در سند  پرداخت ماليات 

سند افتتاحيه ابتداي سال  نسبت به بستن  باشد با مراجعه به قرار داد مربوط به سال قبل چنانچه پرداخت 
 .ي اقدام نمود  در سال جار) با تي دو صحيح(حسابهاي رابط 
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 : اضافه كاري

جاري : مثال  .تفضيلي دو مناسب استفاده شود پرداخت اضافه كاري بايد كنترل كرد در زدن سند شناسايي و 
 .شهري فصل يك
نگي لازم صورت پذيرد و در سند واريزي نيز مبلغ هايجاد نكرده باشد بايد هما كد اين سر فصل را  چنانچه اعتبارات

 .سر فصل يك وارد شود جاري با
قرار داري را تفكيك نمود و  –ميتوان در سند شناسايي هزينه اضافه كار پرسنل هيئت علمي و غير هيئت علمي 

 )311004(حساب پرداختني مورد نياز را بستانكار نمود
در سند پرداخت نجام شود و در نهايت با توجه به فرمت نمونه اداره دارايي ا 1ردش ماليات تي در سند شناسايي گ

 .كليه پرسنل و هم ماليات بدهكار شود  1هم حساب پرداختني تي 
فه كاري اعتبار لازم موجود نباشد مي توان بعد از پرداخت و زدن اسناد شنايايي و چنانچه در زمان  پرداخت اضا

 .اوليه لازم كليه اسناد شناسايي و پرداخت اصلاح اعتباري شوند  2پرداخت با تي 
 –در وجه بانك جهت واريز به حساب اشخاص  عدد چك صادر خواهد كرد ، 2ربر ك كاچدر قسمت صدور دقت شود

 ....در وجه بانك جهت واريز به حساب دارايي
 .در سند پرداخت مهر ماه يكي زده شود )تير -خرداد –بهشت اردي –فروردين (كد كنترل كليه اسناد شناسايي 
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 : نظام نوين

نظام نوين نيز بايد  افه كاري پرسنل رعايت مي شود برايجهت اسناد شناسايي و پرداخت براي اضتمامي نكاتي كه 
 .منظور شود

چنانچه مبالغ دريافتي جهت نظام نوين به صورت مرحله اي باشد متوان بدون سند شناسايي به طور مثال در چهار 
 .سند پرداخت نظام نوين را اعمال كرد )طول سال (مرحله 

 .ه نمود استفاد721308ام نوين از كد هزينه جهت پرداخت نظشناسايي در سند 
 

 :نمونه سند نظام نوين 
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 : )پرسنل معاونت(پرداخت حق الزحمه به واحدها 

، بعد از گرفتن ليست از سايت حقوق و دستمزد با توجه به ماه پرداخت چنانچه لازم باشد سند شناسايي صادر شود 
جه به ليست نفرات مي توان حق الزحمه پرسنل هيئت سند به هزينه گرفته شود با تويك در غير اين صورت در 

 .ي را تفكيك كرد قرارداد –علمي و غير هيئت علمي 

 :پرداخت ماموريت 

تمامي روند صدور سند شناسايي و پرداخت ماموريت با پرداخت اضافه كاري يك سان مي باشد ، تنها كد هزينه 
 .اشتن ماليات جهت پرداخت ماموريت مي كند وندماموريت است كه تفاوت 
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 «  فرآيند گردش سند حسابداري تعهدي  »
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

پيش نويس2 - 

 - رسيدگي4
(قابل برگشت به پيش نويس)

) )T٢اعتبار

 دارد ندارد

 - شناسايي كد اعتبار5
(قابل برگشت به پيش نويس)

شماره و تاريخ چك

 دارد ندارد

- تأييد وصول مستندات 8
 (قابل برگشت نيست)

 - آماده ارسال9
 (قابل برگشت نيست)

 - اسناد نهايي10
 (قابل برگشت نيست)

 - مجوز صدور چك6

 - رسيد انبار سيستمي3
(قابل برگشت به قيمت گذاري)

تنظيم سند1 - 

- صدور چك و فيش بانكي 7
(قابل برگشت به پيش نويس)

  - چاپ اسناد11



 
۲۵ 

 

 )تنظيم سند  –تنظيم اسناد حسابداري  –مديريت مالي ( تنظيم سند  -1
 )يست اسناد پيش نويس  -تنظيم اسناد حسابداري –مديريت مالي (پيش نويس  -2
–صدور اسناد حسابداري –حسابداري كالا و اموال و خدمات  –مديريت مالي (رسيد انبار سيستمي  -3

 )رسيدهاي آماده ثبت سند
 )كنترل اسناد حسابداري  -رسيدگي اسناد –سيستم رسيدگي  –مديريت مالي (رسيدگي  -4
 )شناسايي كد اعتبار  –حسابداري وجوه  –مديريت مالي (شناسايي كد اعتبار  -5
 )مجوز صدور چك  –حسابداري وجوه –مديريت مالي ( مجوزصدور چك  -6
 )صدور چك و فيش بانكي -حسابداري وجوه–مديريت مالي (صدور چك و فيش بانكي  -7
 )تاييد وصول مستندات  –اسناد حسابداري  –دفتر داري  –مديريت مالي (تاييد وصول مستندات  -8
 )ده ارسالاسناد اما  -اسناد حسابداري –دفتر داري  –مديريت مالي  (اسنادآماده ارسال  -9

 )ليست اسناد نهايي -اسناد حسابداري –دفتر داري  –مديريت مالي (ليست اسناد نهايي  -10
 )چاپ سند -دفتر داري –مديريت مالي (چاپ سند  -11

 

 

) شناسايي كد اعتبار و صدور چك (توضيحاتي در خصوص دو قسمت از فرايند ثبت سند حسابداري 
 :داده مي شود 

 :صدور چكقسمت 

مجبور شد كه بانك اعتبارات را در سند اصلاحي يا هر سند ديگر بستانكار و )2تغيير تي(چنانچه كاربر به هر  دليل 
بدهاكار نمايد و مجددا ايجاد بستانكار نمايد دقت داشته باشد چنانچه چك از سيتسم دريافت مي كند دو رديف 

بستانكار مي گردد هيچ شماره و  "در كد  بانك كه نهايتابدهكار وبستانكار شماره  چك و تاريخ صوري درج نمايد و 
 . تاريخي درج ننمايد تا سند به قسمت صدور چك ارسال شود

  ماليات ( جهت تسريع در عمر صدور چك مي توان تعدادي از شماره حسابها كه كاركرد بيشتري دارند .
جستجو و زدن كد در قسمت شرح رديف را ذخيره نمود و با ...)پرداخت قرار دادهاي ماهيانه به شركتهاو

 .شرح چك را به سرعت و دقت مشخص نمود 
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شماره چك و تاريخ چك لحاظ نشود اين سند بعد از  100101چنانچه در سند پرداخت براي كد بانك اعتبارت * 
اشته چنانچه تي دو ند.به قسمت صدور چك مي رود ) چنانچه كه اعتبار داشته باشد(رسيدگي به طور اتوماتيك 

 .باشد بعد از شناسايي كد اعتبار و اعتبار دهي به قسمت صدور چك ارسال مي شود 

از قبل بايد در قسمت معرفي شماره و سريال چك، اطلاعات لازم را به صورت صحيح وارد نمود ، فرمت * 
 .مربوطه را تهيه ودرصورت لزوم ويرايش نمود) چك(بانك

 
 

چك، فونت آنرا را به ... تاريخ و -مبلغ  -قسمت تنظيمات و رفتن بر روي شرحبعد از دستور پرينت مي توان از * 
به دليل شرح طولاني ممكن است لازم شود فونت ...( در صدور بعضي از چك هاي بين بانكي و يا. دلخواه تغيير داد 

 ) .شرح چك تغيير پيدا كند

براي صدور  "م تاييد چك و انصاراف مجددادر صورتي كه چاپ چك با مشكل روبرو شد شما مي توانيد با عد -*
همان شماره چك اقدام نماييد و  در صورت  ابطال چك شما مي توانيد با دستور ابطال يك شماره چك را در 

 .سيستم باطل نماييد 
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لازم به ذكر است بعد از دستور پرينت چك و ذخيره شدن سند پرداخت به قسمت تاييد وصول مستندات ارسال * 
د و ديگر قابل برگشت نيست و سيستم در قسمت مغايرت گيري ،سند نهايي شده ايكس را با شماره چك خواهد ش

 .مغايرت گيري به راحتي  انجام خواهد پذيرفت   "ايجاد شده مي شناسد و نهايتا

چنانچه كابر در  قسمت صدور چك متوجه شد شرح تاريخ و يا حتي اعتبار سند صحيح نيست ميتواند از اين * 
 .آنرا به قسمت صدور چك ارسال دارد  "قسمت سند را به رسيدگي  ارجاع دهد و بعد از ويرايش مجددا

در مرحله صدور چك كاربر مي تواند شماره وتاريخ  چك سيستم  را با شماره وتاريخ چك موجود  كنترل نمود و * 
گاه سوني سه كد بانك ايجاد شد در صورتي به طور مثال براي فروش.( در صورت نياز تيك تجميع بانكها را فعال كرد 

كه شرح تمامي رديفهاي بانك فروشگاه سوني باشد مي توان گزينه تجميع سه چك را فعال نمود و سيستم 
 ).اتوماتيك جمع سه دريف چك را نمايش مي دهد

 
 
 

هايي نمايند به اين را به صورت  پشت سر هم ن)  با يك كد كنترل(بهتر است كاربران اسناد شناسايي و پرداخت 
رابعد از پيش نويس به قسمت رسيدگي ارسال دارد، در ) با دو تاريخ متفاوت(گونه كه اسناد شناسايي و پرداخت 

به قسمت شناسايي كد اعتبارارسا ل كنند ودر صورت نداشتن كد بانك مستقيما به قسمت  2صورت نداشتن تي 
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انك داشته باشد بعد از اعتبار دهي به قسمت صدور چك مي رود تاييد وصول مستندات ارسال دارند ،چنانچه كد ب
ترتيب ارسال اسناد به اين گونه ما را براي رسيدگي سند .  (وبعد ازصدور چك از سيستم سند نهايي مي شود 

 ).بايگاني و پيوست كردن مدارك سند كمك خواهد كرد

 

  سند پرداخت را تاريخ همان روز قرار دهيد كابر در زماني كه از سيستم تعهدي چك دريافت ميكنيد تاريخ
،لازم به ذكر است سند هر تاريخي كه داشته باشد در قسمت صدور چك كه قرار مي گيرد تاريخ چك به 

 .تاريخ روز صدور چك خواهد بود

 ..توجه

ا صدور چك از سيستم  فوايد بسياري نسبت به صدور چك دستي بر روي سند تعهدي دارد كه به برخي از  آنه
 ...اشاره خواهيم كرد 

 .بعد از استفاده از اين روش سيستم در امر مغايرت گيري بهتر عمل خواهد كرد  -الف

 .شماره چك هاي يك سند بعد از نهايي شد ن قابل تغيير نخواهند بود  -ب

و از دوباره  اسناد پرداخت و در نهايت ايجاد حواله ها با نظم دقيق تري پيش خواهد رفت -ترتيب صدور رسيدها -ج
 .كاري پرهيز خواهد شد 

 .زمان كمتري نسبت به سيستم دستي براي صدور  چك صرف خواهد شد  -د 

 

 :قسمت شناسايي كد اعتبار 

 

چون . (بعد از باز كردن قسمت اعتبار دهي كاربر اعتبار مورد نظر كه با شناسه خاص تايين شده را انتخاب مي نمايد 
 )نهايي ميشوند حسابدار بايد دقت بيشتري نمايد  100101د كد بانك بعد از اين قسمت اسناد فاق

كاربر ميتواند با گروه بندي از قبل قسمت تامين اعتبار را مرتب نمايد تا پيدا كردن كدهاي شناسه به راحتي انجام 
 ...)نام منبع و –نام دوره (شود 



 
۲۹ 

 

 
 

 :كابر جهت اعتبار دهي ميتواند با كنترل ستونهاي اين قسمت

 )ورودي بانك سند دستي توسط حسابدار(دريافتي از تخصيص -الف

 )مبلغي كه توسط بودجه براي شناسه مورد نظر شارژ شده است( اعتبار مصوب  -ب

 )سند دستي واريزي -تفاوت ميزان هزينه با ورودي بانك(مانده بانك  -ج

 )تفاوت ميزان هزينه با مبلغ شارژ شده توسط بودجه (مانده اعتبار -د

 )مبلغ كسر شده از بانك  (پرداختي  -ه

 )مبلغ به هزينه گرفته شده (هزينه  -ي 

 سند (به سطرهاي رسيد انبار ) در يك رسيد 7و2مثال  فصل (حسابدار ميتواند جهت اعتباردهي دقيق
و كنترل  309901كنترل خريد -مبالغ موجودي) 20و16كد (بدون اضافه كردن بر موجودي )  سيستمي

 .را تفكيك نمايد تا اعتبار دهي بهتر صورت پذيرد  309903افزوده ارزش 
  حسابدار مي تواند در صدور نياز سند سيستمي يا دستي را از قسمت شناسايي كد اعتبار با استفاده از گزينه

 . برگشت سند ،به قسمت رسيدگي  ارجاع دهد 



 
۳۰ 

 

 

بعد از هر .روش سطرهاي سند را اعتبار دهي كند  4كاربر در  قسمت  شناسايي كد اعتبارميتواند با استفاده از 
  .انتخاب با تاييد كردن ، اعتبار مورد نظر ثبت ميگردد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
۳۱ 

 

 


