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 پيشگفتار
 

بدون  دهیاریهاو با وجود وظایف و خدمات ارائه شده توسط این نهاد خدمت رسان مدیریت و اداره امور  هو وضع قوانین و مقررات مربوط دهیاریهابدون شک با تاسیس 
 .پشتیبانی سیستم های اطلاعاتی و در سر لوحه آن سیستم مالی و حسابداری ناممکن می باشد

درصد جمعیت کشور عزیزمان را تحت پوشش  30نزدیک به کشور که هم اکنون  دهیاریهایاقدام به طراحی و تدوین نظام جامع مالی جهت ، این باوریمکنون بر ا
 .خدمت خود قرار داده اند گامی بزرگ در تحول اداری و مدیریتی این نهاد خواهد بود

و از بیت المال محسوب روستا و همچنین تخصیص بهینه منابع کمیاب در اختیار آنها که متعلق به مردم  اهیاریدهیانت از اموال و دارایی صفراهم نمودن شرایط حفظ و 
 .تنها بخشی از اهداف گردآوری و تدوین مجموعه حاضر بوده که محصول بیش از دو سال معاضدت علمی و پژوهشی می باشد، میگردد

 ظریها به احسن وجه مد نظر و ملحودهیاها که در آن سعی شده کلیه مسائل قانونی و مرتبط با حوزه حسابداری  دهیارینظام مالی جامع ین وامید است طراحی و تد
 .ها گردد دهیاریدر سالی که توسط مقام معظم رهبری به سال جهاد اقتصادی نام گذاری گردیده منشاء نظم و نسق بخشیدن به امور مالی ، قرار گیرد

 

ی کشورها دهیاری کارگروه اصلاح نظام مالی  
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  :کلیات
های کشور به شرح ذیل دهیاریدستورالعمل های حسابداری و نظام جامع مالی 1382ها مصوب دهیاریآئین نامه مالی  52و  42،  56، 51،43، 50اجرای مواد  راستای در

  .تهیه وجهت اجرا ابلاغ می گردد
و بمنظور رعایت اصل محافظه کاری در حسابداری و بموجب این دستورالعمل  دهیاریفعالیت های  ماهیتبا توجه به ها و دهیاریآئین نامه مالی  50در اجرای ماده  -١

می  منظورشناسایی و در دفاتر ، لیهزینه ها هنگام ایجاد یا تحمکلیه بدین معنی که ،  های کشور تعهدی تعدیل شده خواهد بود دهیاریمبنای حسابداری مورد عمل 
 : خواهندشددسته تقسیم  ها برحسب طبع و ماهیت آنها به دودرآمد و، شوند

دستورالعمل حسابداری ( وظرف مهلت مقرر در این دستورالعمل ، که قابل اندازه گیری بوده و در عین حال در دسترس می باشندهایی  درآمد، هادرآمد اول از دسته
 .پس از تشخیص قابل وصول خواهند بود ) درآمدها 
در ، و یا وصول آنها پس از تشخیص می باشدً ناممکن  لذا اندازه گیری و تشخیص آنها مشکل و معمولا، پیشگفته بودههایی هستند که فاقد ویژگیهای درآمد ومدسته د

 .شناسایی و در حسابها منظور خواهند شدهنگام وصول ه بها درآمداین  .نمی باشدطول دوره مالی یا مدت کوتاهی بعد از دوره مالی امکانپذیر 
تدوین دستورالعمل جامعی در مورد روش متحدالشکل حسابداری و نمونه اوراق و دفاترو در راستای لزوم ها مبنی بر  دهیاریآیین نامه مالی  ۵١در اجرای ماده  -۲

سرفصل حساب های  ها مکلف خواهند بود دهیاریکلیه ، ها و تجزیه و تحلیل آن توسط وزارت کشور دهیاریو هزینه و دارایی و بدهی  درآمدتنظیم آمارهای سالانه از 
تنظیم و از فرم ها و رویه های مقرر ، که ابلاغ خواهد شد، و هزینه و سایرحساب های مربوطه را براساس مقررات این دستورالعمل و عنداللزوم اصلاحات بعدی آن درآمد

 .در این دستورالعمل استفاده نمایند
لیکن شواهد کافی مبنی بروصول آن ، می شود و یا دین مودی نسبت به آن ها تحقق پیدا می کند آگهی صادر هایی که عملا برگه تشخیص یا پیشدرآمددر مورد  -٣

در حسابی تحت عنوان درآمدهای در جریان وصول ثبت و طبق مفاد این دستورالعمل در  ها در طی دوره مالی یا طی یک سال از تاریخ شناسایی آن فراهم نمی گردد
 .نعکس خواهد شدحسابها جهت برنامه ریزی وصول م
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و هزینه های تحقق یافته پرداخت نشده باید در گزارش  در بودجه پیش بینی شده های وصول نشده تا پایان سال مالی نسبت به هر یک از منابعدرآمدجمع اقلام  -۴
 .تسلیم می گردد درج و صورتهای ریز اقلام مذکور ضمیمه گزارش فوق الذکر شود روستاوضع مالی سالانه که همراه با تفریغ بودجه جهت رسیدگی و تصویب شورای 

در ازاء تادیه بدهی ) چک های مدت دار ( استفاده از این حساب و صدور و تحویل اسناد پرداختنی ، با توجه به تعریف حساب اسناد پرداختنی در این دستورالعمل – 5
 .می باشد دهیاریممکن خواهد بود و مسئولیت کنترل موارد به عهده ذیحسابان  و نهادهای عمومی سازمانهای دولتی، فقط در خصوص دستگاهها دهیاریهای 

 مالی مدیریت مبانی
 آن کاربری طرق بهترین ارزیابی و موسسه یک برای بودجه وپیش بینی تنظیم بر مبنی هایی فعالیت از است عبارت شده ارائه تعاریف اساس بر مالی مدیریت
 .شوند می انجام زمان از  محدودی دوره در که معین عملیات و ها برنامه هزینه برآورد و ارتباع تأمین منابع یرسا و درآمد وحصول

 
 ها دهیاریسازمان مالی )  1-1

به اتفاق دهیار در قبال کلیه اقدامات مالی  دهیار و تائید شورای اسلامی روستا منصوب می شود و به پیشنهاد  آئین نامه مالی دهیاریها 41امور مالی طبق ماده  مسئول
  .دهیاری دارای مسئولیت مشترک می باشد

 .نموداطلاق  حسابداریانجام می دهد عنوان رئیس  ساًاکارهای مالی را ر هکلی ذیحسابی را عهده دار است و فردی که مسئولیت امور مالی وبه  می توان دهیاریهادر 
 مقررات و شرایط رعایت با  روستاییخدمات و  عمرانی های فعالیت برای در حدود بودجه مصوب نیاز مورد اعتبار تأمین ضمن دارد وظیفه دهیاری مالی مدیریت

اصلاح و تفریغ ، ها مسئولیت تهیه وتنظیم بودجهدهیاریآئین نامه مالی  32ماده  1تبصره  و حسب بوده دهیاریحسابداری  و مالی کار گردش حسن مراقب، مالی
 .باشد را عهده دار بودجه

 : به قرار زیر است دهیاریهادر  حسابداریوظائف 
 .عملیات مالی و هماهنگ ساختن عملیات مذکورمدون الف ـ تهیه برنامه 

 .هادهیاریآئین نامه مالی  32تهیه وتنظیم بودجه و مراقبت بر حسن اجرای آن و همچنین تهیه تفریغ بودجه وصورتهای مالی حسب ماده ب ـ 
 .نظارت و تائید صورت مغایرتهای بانکی تهیه شده به صورت ماهانه کنترل وج ـ 
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 .می باشد رئیس حسابداریه عهدر ی بدهیارمعاملات  هشرکت در جلسات مناقصه و مزایده و هیأت عالی معاملات و انجام سایر تـکالیفی که طبق آئین نـام -د
 . یآئین نامه مالی و معاملاتقوانین و مقررات و از نظر انطباق با  و بررسی آنها قراردادها مراقبت بر انعقاد -ه
 .آئین نامه مالی دهیاریها 42بعنوان یکی از امضاء کنندگان مجاز طبق ماده حسابداریامضای چکها و اسناد  -و
 .محول می شوداو  هبه عهدها دهیاریآئین نامه مالی  40راستای تبصره ذیل ماده در عقد قراردادها و ایجاد تعهد یا تشخیص  در دهیارعمال اختیاراتی که از طرف ا -ز 
 .دهیاریصیانت از اموال و دارایی های  حفظ و -ح
.دهیاریبرنامه ریزی و اولویت بندی پرداختها و تسویه بدهی های  – ط             

 : شامل  زیر مجموعه های ذیل می باشد دهیاریهادر حسابداریبطور کلی 
 ـ حسابداری 1

 : می باشد زیر  ه شرحوظایفی که در این قسمت انجام می شود ب
 .تنظیم اسناد هزینه و اسناد خرید و لیست های حقوق کارکنان و دستمزد کارگران و رسیدگی قبل از پرداختتهیه و الف ـ 

 .گردان ب ـ نگهداری حساب پرداخت ها و هزینه های مربوط به تنخواه
 .و سایر صورتحسابها دهیاریج ـ رسیدگی به حسابها و صورت وضعیت های پیمانکاران و اشخاص طرف معامله با 

 .معاملاتمالی در مقررات و آئین نامه رعایت قوانین و  برنظارت کنترل و د ـ  
 .حساب انبارها بر ه ـ نگهداری و نظارت
 .های دهیاریو دارائیها و بدهی و هزینه  درآمدو ـ نگهداری حساب 

 .مالی در دفاتر روزنامه و معین و کل رویدادهایـ ثبت کلیه  ز
 .بودجه غـ تهیه گزارشها و صورتهای مالی و ترازنامه و گزارش تفری ح
 .اسناد و مدارک مالی و حفاظت از بایگانی -ط
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 .ثبت نتایج آنها در سیستم حسابداری تابعه امور مالی انجام می شود و حسابداری که در سایر واحدهایمرتبط با ـ نظارت و مراقبت در حسن انجام فعالیتهای  ی
 .گرد آوری و رسیدگی مستندات و اسناد مثبته به اسناد حسابداری در اجرای امر تسجیل –ک 

 ـ بودجه و اعتبارات2
  : باشدبه شرح ذیل می انجام می شود  دهیاریها که عملا توسط رئیس حسابداریوظایف بودجه و اعتبارات 

 گردآوری فرمهای بودجه بر اساس آخرین دستورالعمل های صادره از طرف وزارت کشور  –الف 
 مربوط به سال جاری و ما قبل آن جهت انعکاس در فرمهای مربوطه ) درآمد و هزینه (  دهیاریجمع آوری اطلاعات اولیه عملکرد  –ب 
 اخذ آمار واطلاعات پیش بینی درآمد از واحدهای مربوطه جهت درج در بودجه پیشنهادی  –ج 
 هادهیاریقانون  19 مادههمراه با رعایت پیش بینی هزینه های سال آتی بر اساس عملکرد سال جاری و ماقبل آن با توجه به درآمد پیشنهادی  –د 
 ها دهیاریآئین نامه مالی  34و جلوگیری از انحراف بودجه به استناد ماده مصوب سبت به بودجه ن) درآمد و هزینه (  دهیاریمراقبت بر عملکرد  –ه 
 و ارسال آن به مدیر مالی  نسبت به بودجه مصوب تهیه و تنظیم گزارش افزایش ردیفهای هزینه –و 
 روستاتهیه وتنظیم لوایح جابجائی اعتبارات هزینه ای جهت ارسال به شورای اسلامی  –ز 
 درخصوص لوایح ارسالی  روستاپیگیری جهت اخذ مصوبه شورای اسلامی  –ح 
  دهیاربه صورت ماهانه و ارائه آن به  دهیاریتنظیم گزارش عملکرد درآمد و هزینه  تهیه و –ط 
 .. ).ری واستاندا، بخشداری( تهیه و تنظیم گزارش عملکرد درآمد و هزینه به صورت سه ماهه جهت ارسال به مراجع ذیصلاح  –ی 
  ها دهیاری آئین نامه مالی 32تهیه و تنظیم بیلان و تفریغ بودجه سال مالی پس از پایان دوره عمل بودجه طبق ماده  –ک 

) تعادل درآمد و هزینه (جه پیشنهادی را به صورت متعادل مکلف است بودکه در دهیاریها توسط رئیس حسابداری انجام می شود  بودجه و اعتبارات وظایفاز آنجائیکه 
بودجه غیر متعادل را همراه با اظهار نظر خود در باره چگونگی ، نتواند تعادل بودجه را از لحاظ درآمد وهزینه برقرار کند نامبردهلذا چنانچه ، قرار دهد دهیاردر اختیار 

  .خواهد نمود دهیارتسلیم ، تامین تعادل
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 قبل از هزینه ممیزی و رسیدگی اسناد ـ 3
 : به شرح زیر می باشد وظایف ممیزی اسناد و رسیدگی قبل از هزینه

 .درخواست وجه های مالیکفالت رسیدگی و بررسی مدارک و اسناد مثبته جهت حصول اطمینان مبلغ تسجیل و اصالت و  -الف 
 .گواهی و امضاء نماید، دهیاریمامور رسیدگی موظف است قبل از صدور حواله اسناد هزینه را از نظر وجود اعتبار و رعایت مقررات  -ب 
 .ساعت اسناد ارائه شده را رسیدگی و امضاء نماید ٢۴مامور رسیدگی موظف است حداکثر ظرف مدت  -ج 

نقصی در مدارک پیوست آن مشاهده گردد مامور رسیدگی مکلف است مراتب را کتبأ با ذکر نقایص برای رفع در صورتیکه در تنظیم سند اشتباهی روی داده یا  -د 
 .نقص با عین اسناد به واحد سازمانی مسئول صدور اسناد اعاده دهد

 .ه قبل از صدور چک و اسناد هزینه قبل از منظور نمودن به حساب هزینهوممیزی و تائید کلیه درخواست وج -ه 

 .بررسی و اظهار نظر بدوی مفاد قرارداد قبل از انعقاد و ابلاغ قرارداد -و 

 ـ تدارکات یا کارپردازی 4
 : می باشد زیر ه شرح وظایفی که در این قسمت انجام می شود ب

 .ر برگ سفارش و خریدوالف ـ صد
 .و خریدهای انجام شده در معاملات  قانونیب ـ انجام تشریفات 

 .خریدهاج ـ برآورد قیمت ها و هزینه در 
 . ـ تنظیم صورت ها و گزارشهای مالی مربوط به خریدها د
 .دهیاریخرید کالا وخدمات مورد نیاز  -ه

 .نگهداری حساب فروشندگان کالا و خدمات –و 
 .تحویل کالاهای خریداری شده به انبار –ز 
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 وانبار ـ اموال 5
 : عبارت است از آنشرح وظایف عمده  .می دهدانجام  دهیاری را )اموال  صاحب جمع( امین اموال رئیس حسابداری وظایف 

 .تخصیص شماره پلاک و نصب یا نظارت بر نصب آنها) الف
 .وارد کردن مشخصات هر قلم دارایی در کارت دارایی و انجام هرگونه تغییرات بعدی آن) ب
 .تحویل و تحول و جابجایی دارائیها برنظارت ) ج
 .مراحل برکناری دارائیها برنظارت ) د
 .دهیارین بازدید موردی و یا نظارت بر عملیات اموال گردانی جامع و مطابق مشخصات اقلام بازدید شده با سوابق دفتری و گزارش نتایج آن به مسئولی) ه
 .نقل و انتقال دارایی، تحویل و بهره برداری از دارایی، ویل داراییجمع آوری و بایگانی فرم های مربوط به رسید و تح) و
 .از محل استقرار آنها خارج شده است) انجام تعمیرات  مثلاً( پیگیری برگشت دارائیهایی که برای مدت محدود و موقت ) ز
 .نگهداری لیست و سوابق مربوط به اسناد مالکیت دارائیها) ح
 .به صورت ماهانه و تهیه سند حسابداری مربوطه و ارائه آن به حسابداری جهت ثبت محاسبه استهلاک داراییها) ط

انجام شده و در دهیاریهای بزرگ حسب ) حسابدار(عملا توسط یک نفر لازم به ذکراست با توجه به درجه بندی دهیاریها، در دهیاریهای کوچک کلیه وظایف مذکور 
 .سه نفر انجام گیردشرایط وتنوع فعالیت می تواند توسط دو یا 

 عمومی  تعاریف
 : دهیاریسال مالی 

 .عبارت از یکسال شمسی است که از اول فروردین ماه شروع و به روز آخر اسفند ماه همان سال ختم میشودآئین نامه مالی دهیاریها 29بر اساس تبصره ذیل ماده 
 : دوره عمل بودجه
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اردیبهشت ماه سال بعد می باشد و تعهدات تحقق یافته در طول سال مالی تا آخر دوره عمل  ١۵ها دوره عمل بودجه هر سال تا دهیاریآئین نامه مالی  ٣٠طبق ماده 
 .بودجه از محل اعتبار بودجه مربوطه قابل پرداخت است

 
 : اعتبار

 .منظور و به تصویب رسیده است دهیاریعبارت از مبلغی است که برای مصرف یا مصارف معین در بودجه 
 : تعهد

 : به طرق زیر ناشی میشود دهیاریعبارت است از الزاماتی که بر ذمه 
 .تحویل کالا یا انجام دادن خدمت : الف
 .ی که با رعایت قوانین و مقررات منعقد میشودیاجرای قراردادها: ب
 .احکام صاده شده از مرجع قانونی و ذیصلاح: ج

 : تسجیل
 .است از تعیین میزان بدهی قابل پرداخت بموجب اسناد مثبتهعبارت 
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 : فصل دوم                                                 
 طراحی مفهومی و کلان سیستم های جامع 

 حسابداری و مالی
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 : مقدمه
 و مدیران وسیله به دهیاری یک داخل در اطلاعات این. کرد اداره بهنگام و صحیح تااطلاع بدون توان نمی هم را کوچک بسیار اقتصادی واحدهای حتی امروز دنیای در

 واحد هر اداره برای نیاز مورد اطلاعات تامین.گیرد می قرار استفاده مورد نهادهای نظارتی  سایر و روستاشورای اسلامی  وسیله به دهیاری از خارج در و اجرایی مسوولان
 کیفیت و سهولت، سرعت باشد تر سیستمی عملیات چه هر هادهیاری در. است متناسب زیر سیستم های آن پی در و، حسابداری سیستم یک استقرار مستلزم اقتصادی

 سریع خیلی شود می انجام متسیس توسط که پردازشی با آن از پس که. باشد می) ها داده( اولیه مراحل در عمدتا مشکلات و باشد برداشته در تواند می را اطمینان با توام
 و ها راه انتخاب. کند می یاری آتی های دسترسی و ها جوابگویی برای را هادهیاری کرد استخراج توان می ها سیستم از که گزارشاتی. یافت خواهند دست مطلوب نتیجه به

 : دارد بستگی اصلی عامل سه به کند می فعالیت آن در سازمان که تکنولوژیکی و اقتصادی و محیطی شرایط بر علاوه اطلاعات پردازش وسایل

 .شود پردازش باید که اطلاعاتی حجم -1

 .شود آماده باید نظر مورد های گزارش که زمانی و شود می اطلاعات پردازش صرف که مدتی -2

 .شود اطلاعات پردازش صرف باید که ای هزینه -3

 خروجی و) ها داده( ورودی اطلاعات را جریان این ورودی. یابد می جریان مالی های گزارش به اولیه مدارک و اسناد برحسب مربوطه اطلاعات، مالی اطلاعات پردازش در
 .نامند می) ها دریافت( خروجی های گزارش و اطلاعات را جریان این فرآورده یا

 : تعریف سیستم

 به ماشینی، دستی، پیچیده، ساده، بزرگ، کوچک های سیستم کلیه در عوامل این. شود می تشکیل تجهیزات و وسائل، ها روش، ها فرم، پرسنل عامل چهار از سیستم هر
 .است متفاوت آن برنده کار به موسسه و سیستم هر مقتضیات حسب بر آنها اندازه و شکل اما. شود می گرفته کار
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 و تجربه، تخصص آن مجریان که بود خواهد کارآمد صورتی در سیستم یک. کنند می کار سیستم یک در که هستند افرادی سیستم هر در عامل مهمترین: پرسنل
 که مناسب تشکیلاتی و کارکنان دادن سازمان بلکه، نیست کافی اما است لازم شرطی ماهر و متخصص کارکنان وجود. باشند داشته کار انجام برای را لازم مهارت
 فراهم را پرسنل خدمات از درست گیری بهره زمینه تواند می که است دیگری اساسی عامل باشد شده تعیین و تفکیک درستی به آنها های مسوولیت و اختیارات، وظایف
 درست سیستم نتیجه در و دهند انجام صحت و سرعت، دقت با را وظایفشان پرسنل تا باشد داشته وجود لازم آموزش باید دهیاری سیستم مالی در این بر علاوه. آورد
 .کند کار

ها تاکید نموده وزارت کشور مکلف است نسبت به انجام دوره های آموزشی امور مالی و حسابداری و تربیت تعداد کافی حسابدار دهیاریآئین نامه مالی  43از این رو ماده 
 .ها یا افراد جدید اقدام نماید دهیاریبین کارکنان شاغل 

آن  در که شود می گفته چاپی ورقه هر به فرم، جاری عرف در. دهد نشان را رویدادها انجام و وقوع چگونگی که است مدارکی وجود مستلزم اطلاعات پردازش: ها فرم
در انتهای این دستورالعمل سعی شده تا نمونه ای از فرمها ومدارک ضمیمه و اوراق مورد نیاز سیستم  .باشد شده بینی پیش اطلاعات درج برای لازم ترتیب و محل 
 .گردآوری گرددها دهیاریمالی 

 چگونگی یک هر که است متنوعی و متعدد های روش شامل سیستم هر است تکراری و معین کارهای دادن انجام عادی راه عام معنای در روش : )رویه و روال ( روش
 هماهنگ سیستم اجرای سایز با دقیقا باید رود می کار به سیستم هر در که هایی روش. دارد بر در سیستم اجرای با متناسب را عملیاتی دادن انجام مراحل و ترتیب
 .باشد

 بیشتری دقت و سرعت با را اطلاعات پردازش و ثبت کار که شود می گرفته کار به تجهیزاتی و وسایل، کامپیوتری یا دستی از اعم سیستم هر در: تجهیزات و وسایل
 .دهد می انجام

 اجرا و ر استقرا، طراحی، مطالعه. شود می تدوین و طرح مرحله چند در سیستم هر

 مالی های گزارش و گردآوری، بررسی را مالی اطلاعات که است حسابداری سیستم تدوین شود می محول کارآزموده و متخصص پرسنل به غالبا که ای وظیفه مهمترین
. کنند حاصل اطمینان کارآمد و مناسب سیستم یک استقرار به نسبت باید موسسه یک مدیران. آورد فراهم موقع به و صحیح را موسسه یک اداره برای نیاز مورد
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 برخوردار هم پذیری انعطاف از دهد می انجام صحت و سادگی به را لازم عملیات که حال عین در و بوده عملی و اقتصادی که است مطلوب و مناسب صورتی در سیستم
 .کند کم را تقلب و اشتباه امکان و باشد

 
 : باشد می زیر شرحبه  سیستم یک های ویژگی

 .شود فراهم هزینه کمترین با نیاز مورد اطلاعات که است معنا این به سیستم بودن اقتصادی: بودن اقتصادی

 .گیرد انجام یافتنی دست تجهیزاتی و وسایل و منابع، انسانی نیروی با سیستم یک در شده بینی پیش عملیات که است معنا این به بودن عملی: بودن عملی

 .پذیرد انجام ممکن وسایل ترین ساده از استفاده با و اقدام کمترین با اطلاعات پردازش که این یعنی سادگی: سادگی

 .باشد نزدیک و متکی عینی واقعیات به بیشتر هرچه و اشتباه بدون آید می فراهم سیستم طریق از که اطلاعاتی: صحت

، مقررات قوانین تغییر با بتواند و باشد داشته اقتصادی فعالیت و کار متغیر شرایط در را نیاز مورد اطلاعات آوردن  فراهم توانایی که است معنا این به: پذیری انعطاف
 .شود تعدیل سادگی به حقوقی های روش و اصول

، اشتباه وقوع احتمال و کند نظارت و هدایت سهولت به را عملیات بتواند مدیریت آن اجرای با که باشد هایی روش شامل باید سیستم: داخلی های کنترل کفایت
  .برساند حداقل به را نادرست های استفاده و استفاده سوء، تقلب

 : سیستم حسابداری مالی 
 : تعریف سیستم حسابداری مالی

ه کردن اطلاعات و تهیه گـزارش هـای مـالی و صـورتهای حسـابداری در      ــخلاص، ثبت، طبقه بندی، جمع آوری است که در آن فرایند اطلاعات حسابداری یک سیستم
حسابداری به عنـوان یـک    .ی بتوانند از این اطلاعات استفاده کننددهیارران و یا برون ـی مثل مدیدهیارگیرد تا افراد ذینفع درون  شکل ها و مدل های خاص انجام می

محصول نهایی نظام حسابداری گزارش ها و صورت های مالی است که مبنای . آورد دریافت نموده آنها را به نظم در میی را ـهای خام مال داده، پردازش اطلاعات سیستم
 .گیرد قرار می.. ) .و دولت، سرمایه گذاران، مدیران(تصمیم گیری اشخاص ذینفع 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٩ 
 

دفتر کل و دفاتر معین اهمیت سیستم ، دفاتر روزنامه اختصاصی، دفتر روزنامه، کد و سر فصل حسابها، توجه به برخی از جهات حسابداری نظیر مدارک مستند معاملات
 .به طور بارز نمایان می سازد دهیاریهای مالی و حسابداری را در هر 

را برای افراد ذینفع  دهیاریو همچنین گزارش نتایج عملیات  دهیاریبنابراین سیستم حسابداری باید قادر باشد کلیه اطلاعات مورد نیاز مدیران را برای اداره امور 
 : یک سیستم صحیح از پیش طراحی شده باید بتواند به نکات زیر پاسخ گو باشد. تأمین کرده و در اختیار آنان قرار دهد

 .نحوه و ترتیب ثبت و گزارش اطلاعات به طور کارآ و مؤثر   -١
 .دهیاریعملیات  اندازه گیری وسنجش اشکال مختلف   -٢
 .جلوگیری از اشتباهات و تقلبات   -٣

 .باید در نظر گرفته شود، تعداد کارمندان وظرفیت آن، حجم معاملات مختلف، طبیعت فعالیت سازمان مورد نظر، به طور کلی در طراحی هر سیستم
ولی است در دفاتر مخصوص ثبت شده بطوریکه همواره نتایج مشروحه زیر از آن دفترداری عبارت از فنی است که بوسیله آن عملیات پولی و عملیاتی که دارای ارزش پ 

 .حاصل گردد
 ؟.چه عملیاتی در یک موسسه انجام گرفته است  -

 ؟.نتیجه این عملیات در یک سند مالی چه بوده است -

 ؟.وضع مالی موسسه در یک تاریخ و زمان معین چگونه است -

 صورتهای مالی تفسیر و تجربه و تحلیل گزارشها و

در حقیقـت  . گوینـد بطوریکه از تعریف فوق مستفاد می گردد مرحله ثبت و طبقه بندی را دفترداری و تلخیص فعالیتهای مـالی و تفسـیر نتـایج آن را حسـابداری مـی      
 .حسابداری جنبه علمی دفترداری را تشکیل می دهد و شامل مراحل ثبت و طبقه بندی است

 : حسابداریضرورت استفاده از سیستم 
هـا  دهیاریمجموعه عملیـات  ، این گروه از اطلاعات .فراهم آوردن اطلاعات مالی منسجم وبه هنگام را می توان یکی از مهمترین اهداف سیستم حسابداری مالی تلقی کرد

 .می سازدرا در قالب شاخصهای کمی بیان می کند و زمینه های لازم را برای کنترل و  برنامه ریزی های مدیران مهیا 
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درحقیقـت   .را بـر عهـده دارد   دهیاریوظیفه جمع آوری نتایج عملیات و فعالیتهای اقتصادی ، سیستم حسابداری به عنوان بخشی از سیستم یکپارچه اطلاعات مدیریت
ی اطلاعـات سـایر سیسـتمها ی یکپارچـه     طبقه بنـدی و جمع بند، نقش اصلی این سیستم را می توان دریافت، افـزون بر وظایف معمول سیستمهای حسابداری مالـی

 .مالی دانست
ی و دهیـاری ان درون با توجه به توضیحات فوق سیستم حسابداری و دفترداری لازم است اطلاعات وامکانات زیر را به صورت شفاف و صـریح در اختیـار اسـتفاده کننـدگ    

 : ی قرار دهددهیاریبرون 
 : مالی کارکرد و وظایف سیستم حسابداری 

 .مراکز هزینه یا پروژه،  حساب نگهداری

  .اسناد دریافت وپرداخت و غیره، صدور اسناد حسابداری شامل سند هزینه

 .طبقه بندی اسناد بر اساس نوع سند

 .صدور اعلامیه بدهکار و بستانکار

  .ثبت رویدادهای مالی انجام شده از سایر سیستمها

  .گزارشات حساب هاارائه 
 .. ) .هزینه – درآمد( ات مالی تهیه وتنظیم گزارش

  .تشریفات مناقصه ومزایده و تحویل کالا به انبار، کنترل بر امور خرید وکارپردازی واحد تدارکات ازنظر رعایت نصاب معاملات

 ـ  زد صـندوق بـه مـدیران    ثبت ونگهداری اسناد دریافتنی وارائه گزارش از وضعیت اسناد مذکور از نظر میزان چکهای وصول شده و وصول نشده ومانده اسناد دریـافتنی ن
  .دهیاریارشد 

( حسـابهای پرداختنـی   ، پـیش پرداختهـا  ، سـابها نگهداری مانده حسـابهای دائمـی از قبیـل علـی الح     حقوقی و صدور اسناد صورت وضعیت پیمانکاران حقیقی و ثبت و
  .غیره و) بدهکاران ( حسابهای دریافتنی ،  )بستانکاران 

  .جهت تصویب روستاوارسال آن به شورای  دهیاریبودجه سالیانه  و تفریغ اصلاح، تهیه وتنظیم بودجه
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 : سومفصل 

 سرفصل و تعاریف حساب ها
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 : مقدمه
 اهداف و اصول کلی  -1

 .می باشد یکدیگر با بیان ارتباط آنها نحوه استفاده ازحسابهای تدوین شده و، هدف ازاین مقدمه توضیح قسمتهای مختلف بخش حسابهای مالی١ -١
اعمال  ارائه گزارشات و تهیه و ارقام مالی و ایجاد امکان طبقه بندی وتفکیک حسابها به منظورجمع آوری وکنترل اطلاعات و، سرفصل حسابها به طورکلی هدف از١ -٢

 .ی وسازمانهای آن می باشددهیارتبیین نتایج فعالیتهای  کنترلهای داخلی و
 : درطرح حسابها کوشش به عمل آمده تانظام پیشنهادی دارای خصوصیات زیر باشد ١ -٣

 سادگی وسهولت استفاده  –الف 
 جامعیت  –ب 
 انعطاف پذیری  –ج 

 : ساخت حسابها -٢
 .گذاری براساس استانداردهای حسابداری صورت گرفته استطبقه بندی حسابها بااستفاده ازکد، پیشنهادیدرحسابهای ٢-١

 : اصول کلی رعایت شده درروش شماره گذاری به صورت زیرمی باشد

 

 گروه حساب حساب کل  حساب معین 

 یک رقم دورقم  سه رقم 

 .ها تعیین می گردددهیاریتعداد ارقام حسابهای تفضیلی با توجه به نیاز  ناًضم
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 : طبقه بندی کلی حسابها٢-٢ 
 : کلی ترین طبقه بندی حساب است که دربرگیرنده تعدادی حساب کل بوده که به شرح جدول زیرتعریف می شوند )گروه ( رقم اول حسابها

 تعریف 
 

 عنوان شماره

 های جاری دارایی ١ گروه حساب
 جاریغیرهای  دارایی٢ گروه حساب

 جاری بدهیهای٣ حساب گروه
 جاری بدهیهای غیر۴ گروه حساب
 ارزش ویژه  ۵ گروه حساب
 هادرآمد۶ گروه حساب
 هزینه ها٧ گروه حساب
 حسابهای انتظامی وسایرحسابها٨ گروه حساب

 

 .می باشد همواره اولین رقم سمت چپ حساب کل نشان دهنده حساب گروه، درکلیه حسابها

 .تشکیل می دهند حسابهای آماری را ٨رقم  هزینه و و درآمدحسابهای   ٧و۶ رقمهای ، حسابهای ترازنامه ای۵  تا١رقمهای ، حسابهادرطبقه بندی 
 .صورتهای مالی قابل تنظیم است آزمایشی و تراز حسابهای کل شامل کلیه حسابهایی است که برمبنای آنها

بدین ترتیب رقم اول سمت چپ شماره هرحساب کل نشان  .حساب بدست می آیند کلحساب وشماره  گروهکه ازترکیب شماره  است یسه رقمیک حسابهای کل  کد
 .برمیگیرد چندین حساب معین را در یک یانیز  هرحساب کل برحسب مورد .و دو رقم بعدی حساب کل را نشان می دهد حساب می باشد گروهدهنده 
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 .استفاده قرارمیگیرند تر و به عبارت دیگرنشان دادن جزئیات حساب کل مورد حسابهای کل به حسابهای جزئیحسابهای معین به منظورتفکیک 
 .حساب کل و سه رقم بعدی حساب معین را نشان می دهدکد حساب معین یک حساب شش رقمی است که سه رقم اول آن نشان دهنده 

  : شوندطبقه بندی می به شرح زیر   به دو نوعبطور کلی حسابها 
 مانند حسابهای دارائی و بدهی  .بعد منتقل میشوند مالی به سال دوره مالی حسابهایی که مانده آنها از یک : )ترازنامه ای ( حسابهای دائمی  -

 مانند حساب درآمد و هزینه  .هستند که طی دوره مالی ایجاد و در پایان همان سال مالی بسته می شوندحسابهایی  : حسابهای اسمی یا موقت -

 : یدهیاراصول و ضوابط طرح حسابهای -٣
برمبنای پیش بینی نیازهای  همچنین مبانی طرح حسابهای قیمت تمام شده خدمات و ی براساس شناخت انجام یافته ومطالب مطرح شده دراصول ودهیارحسابهای 

پروژه ها وحسابداری  فعالیتها ورابطه با  نیاز در که کلیه اطلاعات مورد بوده استی به نحوی دهیارحسابهای طراحی   .گردیده اند طراحی، یدهیارفعالیتهای  آتی و
که صورت  استهزینه به نحوی  و درآمدضمنا طراحی حسابهای  .از آنها قابل استخراج باشد وکلیه عملیات صدوراسنادحسابداری به صورت متمرکز صورت پذیرد، مالی

 .یها قابل استخراج باشددهیارتفریغ بودجه 
 :تعاریف حسابها 

ه درآمد ی دهیارعبارت است ازحقوق نسبت به منافع اقتصادی آتی یا سایر دستیابی مشروع به آن منافع که درنتیجه معاملات یا رویدادهای گذشته به کنترل  : هادارایی
 .ی باشددهیارتعریف دارائی مستلزم این امراست که دستیابی به منافع اقتصادی تحت کنترل .است

 
 
 

 تعریف
 

 عنوان شماره

 های جاری دارایی ١ گروه حساب
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 یکیا  از تاریخ ترازنامه سال ظرف یک ی ایجاد می گردد و انتظار می رود دهیارکه در جریان فعالیتهای جاری ومعمولی  است ییآن دسته از دارایی ها : دارایی جاری
به فروش رسیده یا ، به وجه نقد یا کالا یا خدمت قابل عرضه تبدیل شده به طور معقول تغییر نموده و نهایتاً هرکدام طولانی تر است دهیاریچرخه عادی فعالیت های 

، شرط طبقه بندی اینگونه داراییها احراز مالکیت و انطباق هدف مدیریت از تحصیل .تبدیل گردد شدن آن قریب به یقین است دارائی دیگری که نقدبه  یا مصرف شود و
  بالا به پایین طبقه بندی می شوندگروه دارائیهای جاری به ترتیب سرعت تبدیل به وجه نقد از  .و یا تبدیل هریک از اقلام قابل ثبت با تعریف یاد شده است نگهداری

اینکه  ولو( مشروط شده باشدوبکارگیری جهت استفاده که  دارئیهاییی می باشد بدین لحاظ دهیارکنترل براین داراییها از سوی اعمال نظارت و ، نکته با اهمیت
می گردد و  از این گروه خارج، جریان فعالیتهای عادی به لحاظ عدم امکان استفاده بدون قید و شرط و بکارگیری روزمره در )مشخصات داراییهای جاری را داشته باشد

 .تا زمان رفع موانع نباید در این گروه طبقه بندی شوند
 .ذخیره مناسب برای جبران آن در نظر گرفته شود، داراییهای جاری هرگونه کاهش ارزش باید مورد توجه قرار گیرد و در صورت ضرورتدر خصوص 

 تعریف
 

 عنوان شماره

 غیرجاری داراییهای ٢ گروه حساب
 

      زمانی شناسائی و  دارائی غیر جاری یا بلند مدت شامل کلیه دارائیهایی است که نمیتوان آنها را در دارئیهای جاری طبقه بندی و گزارش کرد : غیرجاریدارائی 
 : می شودکه

 .ی محتمل باشددهیارآتی مرتبط با دارائی به درون یا خدماتی جریان منافع اقتصادی  -
 . به گونه ای اتکاپذیرقابل اندازه گیری باشد، یدهیاربهای تمام شده دارائی برای  -

 : داراییهای غیرجاری به شرح زیرطبقه بندی میگردد
 دارائی ثابت مشهود -الف 
 دارایی نامشهود -ب
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 سایرداراییها -ج

ی دهیـار اداری توسـط   بـرای مقاصـد   اجاره به دیگران یـا ، خدمات یا عرضه کالاو به منظور استفاده درتولیدبه دارایی اطلاق می گرددکه  : داراییهای ثابت مشهود -الف 
 :این دارائیها از لحاظ استهلاک به سه دسته زیر تقسیم می گردد. دوره مالی مورد استفاده قرارگیردبیش از یک  رود می و انتظار نگهداری می شود

  مانند زمین .بوده و در نتیجه استفاده و یا گذشت زمان از بین نمی رود دارائی که دارای عمر مفید نامحدود : پذیر نا داراییهای ثابت مشهود استهلاک -

ی از طریق تخصیص هزینه دهیارآن دسته از داراییهای ثابت می باشند که عمر اقتصادی محدود داشته و در فرایند فعالیتهای   :داراییهای ثابت مشهود استهلاک پذیر -
یهاست که دارای عمر ئی بخشی از این دارادهیارتاسیسات و ساختمانهای ، محوطه .سربار هزینه های عملیاتی می گردندی دهیاراستهلاک آنان به محصولات و خدمات 

 .دعمر نامحدود دار "مفید و محدود می باشد و زمین از دارائی هایی است که معمولا
مانند معادن . این دارائیها بر اثر بهره برداری و استفاده از آن تحلیل یافته و به دارائیهای دیگری چون مواد یا کالا تبدیل می شود  :نقصان پذیر داراییهای ثابت مشهود -

 و منابع طبیعی 

 : هبه یک دارائی غیر پولی وفاقدماهیت عینی اطلاق میشودک : دارائی نامشهود -ب 

 .ی نگهداری می شوددهیاراداری توسط  برای مقاصد اجاره به دیگران یا، خدمات یا عرضه کالاو به منظور استفاده درتولید -
 .ی تحصیل شده باشددهیارقصد استفاده قطعی بیش از یک دوره مالی توسط ه ب -
 ....حقوق مولف، گاز، تلفن، برق، آب امتیازحقوق  نظیر قابل تشخیص باشد -

وجوه مسدود شـده  ، اسناد دریافتنی بلند مدت و نظیرحسابها این حساب شامل دارائیهایی است که منطقاً در حساب دیگری نمی توانند قرار گیرند، : سایر دارائی ها - 
ی تحصـیل  دهیـار سعه آتـی  نظیر زمینی که برای تو( ی مورد استفاده قرار نمی گیرند دهیارعملیات اموال و ماشین آلات و تجهیزات یا زمینی که در روال عادی ، بانکی

  .) شده که تا زمان استفاده و بکار گیری در این طبقه منظور می شود 
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تمام شده دارایی مجموعه مخارج معقول و ضروری است که بـرای تحصـیل و آمـاده سـازی      یبها .داراییها در هنگام تحصیل به قیمت تمام شده در دفاتر ثبت می گردد
  .دارایی برای بهره برداری لازم می باشد

اسـتهلاک  مقررات دارائیها باید به مبلغ تجدیدارزیابی یعنی ارزش منصـفانه دارائـی درتـاریخ ارزیـابی پـس ازکسر      ارزیابی دارائیها مطابق قوانین و تجدید درصورت اتخاذ
 .شودداده نمایش ، ارزیابی انباشته مبتنی برمبلغ تجدید

  :تمام شده  داراییها یبها -
حمل و ، هزینه های بارگیری، حقوق گمرکی و عوارض دولتی، هزینه های ثبتی نقل و انتقال مالکیت، کمیسیون خرید، مجموعه بهای خرید و هزینه های ساختشامل 

ای استفاده راه اندازی و هزینه های دوره بهره برداری آزمایشی و تمام مخارج ضروری و عادی که صرف می گردد تا دارایی در وضعیت و موقعیت آماده بر، نصب،  نقل
   .، می باشدی قرار گیرددهیاردر عملیات 

  : بعد از تحصیل دارائیهامخارج  -
ملاحظه ظرفیت و یا عمر اقتصادی دارایی یا بهبود اساسی در کیفیت تولید منجر می گـردد در   قابلتعمیرات اساسی و بهسازی که به افزایش  :مخارج غیر مستمر -1

 .بحساب دارایی منظور و طی عمر مفید مستهلک می شود، صورتیکه مبلغ آن با اهمیت باشد
و استفاده از دارایی ثابت را افزایش نمی دهد و برای حفظ و نگهداری دارایی در وضعیت موجود انجـام  تعمیرات عادی که منافع حاصل از خدمات  :مستمر مخارج -2 

 .می شود ولو آنکه رقم با اهمیتی باشد در دوره وقوع به حساب هزینه های عملیاتی ثبت می گردد
و در منظور یا هزینه  درآمدمنهای ارزش دفتری به حساب ) قیمت فروش منهای هزینه های فروش(ارزش فروش خالص یها  معادل ئسود یا زیان حاصل از فروش دارا -

 .به حساب هزینه منظور می گردد آن دارائی معادل ارزش دفتری کنار گذاری و یا مسلوب المنفعه شدنصورت 
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  : می گردد با توجه به توضیحات اشاره شده حسابهای کل دارائیها به شرح زیر تعریف
 
 

  : بانک موجودی نقد و
در این دسته  )سپرده های دیداری(که محدودیتی برای مصرف آن وجود نداشته باشد بانکی و سپرده های کوتاه مدت موجودی نزد بانکها ، موجودی تنخواه گردانها

 .طبقه بندی میشود

 . گردند با دریافت یا پرداخت براساس اسناد تهیه شده و روشهای مورد عمل حسب مورد در این حساب منعکس و حسابهای معین آن متأثر می : زمان و نحوه ثبت

گردد و حسب  بندی نمی برای عملیات جاری شود در این سرفصل طبقه وجوه نقد و مانده حسابهای بانکی که اعمال محدودیت در مصرف آنها مانع از استفاده این اقلام
 .های مسدود شده بانکی شود نظیر سپرده بندی می مورد در سایر دارائیها شناسائی و طبقه

به  دهیاریفوری و یا اضطراری  وری،برای پرداخت هزینه های ضر دهیاریهای سالانه درآمداز محل  روستاعبارت است از مبلغی که شورای اسلامی  :تنخواه گردان
در حد  لیت وئوبا حفظ مس های آنان  قرار می دهند تا توسط آنها و یا قائم مقام و دهیاریصورت یکجا درنظر گرفته و اجازه استفاده از آن را در اختیار ذیحسابان 

 .مجاز به دریافت تنخواه هستند قرار گیرد که امور اضطراری  یر مترقبه ویا حوادث غ سرپرستان پروژه های عادی و، سهمیه های تعیین شده در اختیار کارپردازان
ای باقیمانده این حساب  ای و یا سرمایه لیکن به لحاظ تسویه با اقلام هزینه، شود موجودی نزد تنخواه گردانها در طی دوره مالی تحت این سرفصل شناسائی و ثبت می

 .خواهد شددر پایان سال مالی صفر 
 

 عنوان شماره تعریف

 موجودیهای نقد و بانک ١١١ حساب کل

 های جاری دارایی ١ گروه حساب
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نزد بانکها و سایر مؤسسات تودیع گردیده و ظرف سال جاری و یا حداکثر تا پایان سال   تحت عنوان سپردهبا هدف کسب سود که است وجوهی   :کوتاه مدت یها سپرده
 .وصول باشدبعد قابل 

 های تودیع شده در صندوق دادگستری یا نظیر سپرده (در این گروه خواهد شدآن بندی  مانع از طبقه دهرگونه شرطی که برای استفاده از سپرده وجود داشته باش
بندی  حسابهای دریافتنی یا سایر داراییها طبقهها حسب مورد در سایر   اینگونه سپرده. )تأمین اجتماعی که تا صدور رأی و یا حل اختلاف قابل وصول نیست سازمان

 .شود می

 

 
 
 
 
 

آنان بابت  ازآنان ایجاد شده و ه ب اثر ارائه خدماتی از اشخاص حقیقی یا حقوقی است که بر دهیارمجموعه مطالبات  :)عملیاتی یا بدهکاران (عملیاتی حسابهای دریافتنی
ی نبوده دهیاربدین لحاظ سایر حسابهای دریافتنی که در رابطه با عملیات عادی  .ی تحویل نشده باشددهیارصورت حسابهای صادره و قبوض مودیان اسناد معتبری به 

  .بندی شود  است نباید در این سرفصل طبقه

 عنوان شماره تعریف

 کوتاه مدت  یها  سپرده ١٢١ حساب کل

 های جاری دارایی ١ گروه حساب

 عنوان شماره تعریف

  عملیاتی دریافتنی و اسناد حسابها ١٣١ حساب کل

 های جاری دارایی ١ گروه حساب
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حسب مورد در این حساب منعکس و حسابهای معین آن ، براساس صورت حسابها و قبوض صادره و روشهای مورد عمل ارائه خدمات به مؤدیان پس از  :زمان ونحوه ثبت
 .گردند متأثر می

 .نمایدتواند براساس گزارشات کارشناسی ذخیره مطالبات شناسائی و در این سرفصل ثبت  ی میدهیار، در صورت احتمال سوخت این دسته از مطالبات
ی اخذ و سررسید وصول دهیاری از اشخاص حقیقی یا حقوقی به نفع دهیارکه بابت مطالبات حاصل از فعالیتهای  ا چکهایی استی بهادار اوراق  :عملیاتی اسناد دریافتنی

 . شوند باشد در این حساب ثبت می تا یکسال پس از تاریخ ترازنامهآنها در سال جاری و یا حداکثر 

 . گردند و اسناد واخواست شده قابلیت ثبت مجدد در این حساب را نخواهند داشت بندی می  این اسناد به تفکیک تاریخ سررسید طبقه

گردد و حسب مورد در سایر داراییها یا  بندی نمی  باشد در این سرفصل طبقه دهیاریتوسط  در تاریخ سررسید مشروط به ایفای تعهداسناد دریافتنی که وصول آنها 
 .شود حسابهای انتظامی شناسائی و ثبت می

مورد در این حساب منعکس و حسابهای معین آن متأثر حسب ،  یناسناد دریافتقبوض صادره و، براساس صورت حسابها پس از ارائه خدمات به مؤدیان  :زمان ونحوه ثبت
 .گردند می

 .صورت می گیرد) پیمانکاران و فروشندگان ( دهیاریبارت است از پرداختی که بمنظور ادای قسمتی از تعهدات مربوط به فعالیتهای اصلی ع  :ی عملیاتیعلی الحسابها
 .ارائه شده است) دستورالعمل .... صفحه( دریافت پرداخت  توضیحات کامل تر در خصوص علی الحسابها در دستورالعمل 

 
 عنوان شماره تعریف

 درجریان وصولاسناد  ١۴١ حساب کل

 های جاری دارایی ١ گروه حساب
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  : اسناد درجریان وصول

 .می گردند ی واگذارمی شود در این سرفصل حساب طبقه بندیدهیارچکهایی که جهت وصول به بانکهای طرف حساب اسناد وکلیه 
 .حساب بانکها بدهکار میگردد این حساب بستانکار و متقابلاً، چکها به بانک به بدهکارحساب مذکور منظورشده وپس ازوصولاسناد ودر زمان واگذاری   :زمان ونحوه ثبت

بدیهی است مبلغ چکهای واگذاری به بانک به . ی واگذارمی شوددهیاری طرف حساب گردش این حساب نشان دهنده کلیه چکهایی است که جهت وصول به بانکها
 .میگردد وصول این حساب بستانکار و متقابلا حساب بانکها بدهکار پس از شده و منظور بدهکارحساب مذکور

 

 عنوان شماره تعریف

 نکول شده دریافتنی اسناد ١۵١ حساب کل

 های جاری دارایی ١ گروه حساب

  : شده دریافتنی نکولاسناد 

 .بانک در این سرفصل حساب طبقه بندی می گردند چکهای برگشتی از و اسنادکلیه 

 .بستانکارحساب اسناد درجریان وصول منظورمی گردد چکهای واگذارشده به بانک که برگشت شده باشند به بدهکار این حساب و و اسناد  :زمان ونحوه ثبت

چکهای واگذارشده به بانک که برگشت شده باشند  و توضیح اینکه اسناد .برگشتی ازبانک می باشد و چکهای وصول نشده و گردش این حساب نشان دهنده میزان اسناد
 .جریان وصول منظورمی گردد در بستانکارحساب اسناد به بدهکار این حساب و

 
 

 عنوان شماره تعریف
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 سایر حسابها و اسناد دریافتنی ١۶١ حساب کل

 های جاری دارایی ١ گروه حساب

 :حسابها و اسناد دریافتنیسایر 
ایجاد نشده و در مقابل اینگونه مطالبات اسناد معتبر تجاری اخذ شده یا نشده است و انتظار  اصلیی که در رابطه با عملیات دهیاربدهی اشخاص حقیقی یا حقوقی به  

  :از قبیل دگرد در این طبقه ثبت می ،وصول شود ظرف مدت یک سال از تاریخ ترازنامهحداکثر  یا رود طی سال جاری و می
   ) شرکت در مزایده و مناقصه، اجرای تعهدات و انجام کار( سپرده های دریافتنی
ها در زمان کمبود نقدینگی بابت حقوق به صورت علی الحساب به پرسنل پرداخت می نمایند در این سرفصل طبقه بندی می دهیاریمبالغی که : علی الحساب حقوق 

 .شود
 .شامل مبالغی است که بابت وام و مساعده به پرسنل پرداخت میگردد :وام و مساعده کارکنان
 .عبارتست از درآمد سود سهامی که هنوز دریافت نشده است :سود سهام دریافتنی

بر ارزش افزوده  )و عوارض (  در زمان خرید کالا وخدمات و انجام فعالیتهای عمرانی تحت عنوان مالیات دهیاریکلیه پرداختهایی که : مالیات بر ارزش افزوده پرداختی
 .  به فروشندگان کالا و خدمات و پیمانکاران به استناد فاکتورها و صورت وضعیت های صادره انجام می دهد در این سرفصل طبقه بندی می گردد

 حساب فوق در دستورالعمل حسابداری مالیات بر ارزش افزوده تشریح شده است زمان ونحوه ثبت
 .ناسائی و ثبت نمایدتواند براساس گزارشات کارشناسی ذخیره مطالبات ش ی میدهیار، در صورت احتمال سوخت این دسته از مطالبات

 
 عنوان شماره تعریف

 ذخیره مطالبات مشکوک الوصول ١٧١ حساب کل
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 های جاری دارایی ١ گروه حساب

   :ذخیره مطالبات مشکوک الوصول
دراین صورت برای بدهکاران مربوطه ذخیره ای ازاین بابت برآورد خواهدشد که به آن ، ی وصول نمی گردددهیارمعمولا براساس تجربیات گذشته درصدی ازمطالبات 

 .دریافتنی درپایان دوره مالی می گرددذخیره مطالبات مشکوک الوصول گفته می شود و باعث کاهش مانده حسابهای 
مشکوک الوصول بوده ولازم است براساس گزارش کارشناسی تهیه شده  یا سنواتی و و مربوط به اقلامی ازحسابهای دریافتنی است که دارای مانده راکد این حساب

 .توسط واحدهای ذیربط شناسایی وثبت گردند

اسناد دریافتنی واسنادنکول شده حسب مورد ثبت  و مبالغ سوخت شده در بدهکارحساب فوق وبستانکار حسابها شود سوخت چنانچه تمام یاقسمتی ازمطالبات مذکور
 .می گردد

یهاست که وصول آن باعدم اطمینان دهیارمطالبات  آن قسمت از گربیان و ایجاد شدهوتطابق د رآمدهاوهزینه ها )احتیاط(این حساب برای رعایت اصول محافظه کاری 
 .روبرو می باشد

 

 

 

 

   : موجودی مواد وکالا

 عنوان شماره تعریف

 ی مواد و کالا موجودیها ١٨١ حساب کل

 های جاری دارایی ١ گروه حساب
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خرید پس از کسر کلیه بهای . گیری شود اندازه، تک اقلام یا گروههای اقلام مشابه های مواد و کالا باید بر مبنای بهای تمام شده و خالص ارزش فروش تک موجودی
هایی که برای تغییر شکل و تبدیل آن صرف شده باشد  باشد و کلیه هزینه می حقوق گمرکیو کرایه حمل، العمل های تحصیل نظیر حق تخفیفات بعلاوه کلیه هزینه

 . گردد جزئی از بهای تمام شده محسوب می

  .نمی گردددر این سرفصل طبقه بندی  شده ودر سرفصل سایر دارائیها ثبت و شناسایی  انبار اسقاط اب تحت عنوان موجودیبنا و اسقاط، راکد ی موجودی مواد و کالا
  : به شرح زیر می باشند دهیاریاقلام عمده موجودیها در 

 شوندمصرف می  ثابت مربوطهنگهداری و یا هنگام مصرف درترکیب دارائیهای ، تعمیر، ایجاد، ساخت که برایموادومصالحی  :مصالح ساختمانی وتاسیساتی موجودی
 .گردند بندی می دراین سرفصل طبقه

شده یا قصد به نی بوده و بر روی آن اقدام به ساخت و ایجاد داراییهای دیگری نظیر ساختمان و تأسیسات دهیاردارایی است که در تملک   :موجودی اراضی واملاک
 .گیرد مورد استفاده قرار می معاوضه  وی دهیار خدماتی ، در فرآیند عملیات اقتصادیصرفا و  ستنیانجام آن 

 عنوان شماره تعریف

  هاپرداخت پیش و سفارشات ١٩١ حساب کل

 های جاری دارایی ١ گروه حساب

های تحصیل است که برای کالا یا کالاهای مشخص پرداخت گردیده و در زمان ثبت یا گزارش آن انتقال  بهای خرید کالا یا مواد و سایر هزینه عمجمو :سفارشات
        .نرسیده و در تصرف قرار نگرفته است) ی یا محل انبارهادهیارنماینده (ی دهیاری صورت گرفته ولی هنوز به دهیارمالکیت براساس قرارداد به 

تا زمان استفاده و یا انتقال ، دهد ی برای انجام هزینه یا خرید قبل از انتفاع از خدمات یا تصرف کالا انجام میدهیارهایی که  کلیه پرداخت: ی جاریپرداختها پیش  
  .غیره حقوق و، اجاره، قبیل پیش پرداخت بیمه از شود بندی می در این سرفصل طبقه) که این زمان نباید بیش از یک دوره مالی باشد ( مالکیت کالای مشخص 
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 عنوان شماره تعریف

 ماشین آلات و تجهیزات ، اموال ٢١١ حساب کل

 غیرجاری داراییهای ٢ گروه حساب

  : اقلام تشکیل دهنده حساب فوق به شرح ذیل می باشد
 تاسیسات  – 4ساختمان                                       – 3مستحدثات زمین                                              – 2زمین                                               – 1
 اثاثه و منصوبات  – 8              وسائط نقلیه                      – 7     ابزار ولوازم فنی و پشتیبانی                        – 6       ماشین آلات وتجهیزات           – 5

ی بوده و بر روی آن اقدام به ساخت و ایجاد داراییهای دیگری نظیر ساختمان و تأسیسات شده یا قصد به انجام آن است و دهیاردارایی ثابتی است که در تملک  :مینز
باشند در  می) بلااستفاده(هایی که مازاد بر نیاز  و یا زمین یدهیارشده برای توسعه بعدی  تحصیلزمین . گیرد ی مورد استفاده قرار میدهیار عادیدر فرآیند عملیات 

زمین در مفهوم عمومی آن دارایی ثابت با عمر نامحدود بوده و بدین لحاظ برای آن استهلاکی در نظر گرفته  .شود ثبت می) تا زمان بکارگیری(سرفصل سایر داراییها 
 . شود نمی

مزبور با  یدهیارو  ساخت و ایجاد دارائی گردد صرف شود تا ی واگذار میدهیاربه سازی روستاوسازمان مسکن وهایی که از طرف سازمانهائی همچون منابع طبیعی  زمین
تا پایان ساخت دارائی به حساب زمین .. .ره وهای انجام شده مرتبط با تحصیل زمین اعم از اجا کلیه هزینه دراین صورت، می نمایدانعقاد قرارداد مبادرت به واگذاری 

 . گردد ثبت می

 : هایی که بصورت موقوفه هستند ممکن است دارای شرایط ذیل باشند زمین

های  که در این صورت به جهت محتوا و واقعیت) اجازه حق استفاده از اموال موقوفه(شود  وقف توسط اشخاص حقیقی و یا حقوقی به شرط ایجاد دارائی انجام می) الف
 .شود ی براساس بهاء کارشناسی در سایر دارائیها ثبت میدهیاراقتصادی و نه صرفاً شکل قانونی آن توسط 
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ی صورت پذیرد که در این صورت مبلغ دهیاراوقاف در قبال دریافت بهاء دارائی مزبور و انتقال مالکیت آن بنام اداره  دارائی موقوفه توسط یل تحص ممکن است) ب
در حسابها  ائیها به بهاء کارشناسیپذیرد بهاء اینگونه از دار واگذاری صورت، ازاء ریالی صورتیکه بدون دریافت مابه در .پرداختی به بهاء تمام شده دارائی منظور خواهد شد

 . خواهد شد ثبت

، خاکریزی و خاکبرداری تهیه نقشه توپوگرافی، های تسطیح هزینه، مالیات، هزینه دلالی، سازی برای استفاده نظیر بهای خرید تمام مخارج تحصیل زمین و آماده :توضیح
حاصل از فروش ضایعات  مبلغشود و  در بهای تمام شده زمین منعکس می.. .و مورد نیاز نیست وهایی که در زمین وجود داشته  هزینه برچیدن تأسیسات و ساختمان

  .گردد نیز مستقیماً از بهای تمام شده کسر می
، ایجاد فضای سبز، و یا ایجاد محوطه جهت استفاده بهینه از تاسیسات و ساختمان ها، زمین حفاظت و محصور کردن که جهت دارئیهاییعبارتند از    :زمین مستحدثات

موارد عمده ای که در این گروه طبقه بندی می شوند شامل نرده و دیوار  .می باشند )ای عمومی نمی گرددهشامل جاده وراه(تسهیل در رفت و آمد محوطه درتصرف 
  .می باشد.. .احداث پارکینگ و، دهیاریجاده های دسترسی تحت تملک ، پیاده رو سازی) دارای عمر طولانی ( فضای سبز ، آسفالت محوطه، اطراف زمین و تاسیسات

بهای تمام شده این گروه از دارایی ها  .مستحدثات مربوطه می باشد فصلبدیهی است راهها وحصارکشی در اطراف ساختمانهای داخلی نظیر منازل مسکونی جزئی از سر
 .طی عمر مفید آنها مستهلک میگردد

آلات و غیره استفاده شده باشد به نحوی که از  آهن، سیمان، ثابتی است که از دیوارهای اطراف و سقف تشکیل و در آن از مصالح ساختمانی نظیر آجردارایی   :ساختمان
هرگونه فعالیت دیگری که با  سکونت و یا، تعمیر، خدمات، مواد اولیه و یا انجام امور مربوط به تولید، تأسیسات، آلات آن بتوان به صورت پوششی جهت نگهداری ماشین

شود  ساختمان تلقی نمی، آلاچیق یا سقفهای چوبی که در عرف. ی مرتبط باشد استفاده نمود و به لحاظ عمر مفید اقتصادی دارای منافع آتی باشددهیارموضوع 
 . شوند مشمول این طبقه نمی

هایی بوده یا منعی در  شود و یا برای استفاده از آنها نیاز به انجام هزینه برداری نمی جاری بهره های آن دسته از ساختمانها که به هر علت از آنها برای انجام فعالیت
  .شوند بندی می در سرفصل سایر داراییها طبقه، برداری  استفاده از آنها وجود دارد تا رفع مانع یا شروع بهره
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در جریان  ا پروژه هایی ها برداری خواهد نمود تحت سرفصل دارائی به قسمتی که از آن بهره تا تکمیل و تحویل، آن دسته از ساختمانها که در جریان ساخت بوده
و براساس برآوردهای فنی و یا جداول استهلاک منضم به قانون  شدهتحویل موقت به این حساب منتقل تکمیل و پس از بهای تمام شده آن بندی شده و  تکمیل طبقه

 . شود مفید برآوردی آن مستهلک می مالیات یا قوانین خاص در طی عمر
 . بندی شود های تأسیساتی موجود در ساختمان وجود دارد بهتر است بهای تمام شده تأسیسات ساختمان در سرفصل جداگانه طبقه در مواردی که امکان تفکیک هزینه

ساختمان  شده بهای تمام به.. .کابینت و، رتیشنپا، ندارد نظیر کمد دیواریگردد و قابلیت جابجائی و تغییر محل را  کلیه منصوباتی که در داخل ساختمان نصب می
 .گردد اضافه می

اعم از اینکه با قوه محرکه فعالیت نمایند یا ، و یا تسهیل آن ایجاد می گردد دهیاریفعالیتهای اطلاق می شوند که جهت انجام خدمات جنبی  دارئیهاییبه   :تأسیسات
گرچه عدم وجود این نوع داراییها ممکن است منجر به  .و غیره)شوفاژ(دستگاههای ایجاد گرمایش و سرمایش ، موتور پمپهای آب، دستگاههای مولد برقبدون آن مانند 

  .نقشی ندارند دهیاری فعالیتشوند ولی در هر حال به طور مستقیم در   مختل شدن عملیات
حمل ، انجام پروژه های عمرانی ای که بر روی آن نصب شده قابل حرکت باشد و از آن جهت داری که توسط قوه محرکه چرخهر وسیله   :ماشین آلات عمرانی وخدماتی 

، یروستااتوبوس ، تانکر، کامیون، گریدر، غلطک، بلدوزر، لودر : شوند مانند بندی می طبقه ماشین آلات عمرانی وخدماتیاستفاده شود تحت عنوان  و اطفاء حریق بار 
 .غیره ماشین آتش نشانی و بوس و ینیم

شوند ابزار و  شوند به اصطلاح ابزار و لوازم فنی نامیده می اندازی سایر داراییها بکار گرفته می تعمیر و راهنگهداری، ابزار و لوازمی که برای   :ابزار ولوازم فنی و پشتیبانی
ی دهیارهمیت نمی باشند برمبنای آیین نامه تفکیک هزینه های جاری وسرمایه ای احد کافی طولانی نیست ویا بلحاظ مبلغی با ه لوازم فنی که عمر مفید آنان عملاً ب

 . شوند های عملیاتی در سال بکارگیری منظور می هزینه  در سرفصل

تست و کنترل کیفیت مواد و در مواردی کهشود نظیر ابزار و لوازمی که برای اطمینان از کیفیت و تأیید مشخصات بکار گرفته می ،نشانی آتشلوازم تجهیزاتی نظیر 
 . شوند بندی می در این گروه طبقه، گردد مصالح یا محصولات تولید شده یا در جریان تولید استفاده می
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استفاده شود تحت انجام امور اداری وستادی ای که بر روی آن نصب شده قابل حرکت باشد و از آن جهت  ی که توسط قوه محرکهسبک دار هر وسیله چرخ: وسائط نقلیه
 . وغیرهمینی بوس ، اتوبوس، موتور سیکلت، ماشین سواری، وانتشوند مانند  بندی می طبقه وسائط نقلیهعنوان 

وسایل و تجهیزات شبکه   .باشد و عمومی می خدمات دفتری، وسایل ضروری و تسهیلاتی در انجام امور اداری ءکه جز دارئیهاییعبارت است از   :اثاثه و منصوبات
  .شودمی بندی  های اداری تحت این سرفصل طبقه  به لحاظ ماهیت و نقش آنها در فعالیت.. .چاپگرها و، ارتباطات کامپیوتری

 :نکته
عمر مفید دارایی یا ظرفیت دارایی یا (آلات و تجهیزات که منافع آتی دارایی موجود را به میزانی بیش از برآورد قبلی افزایش دهد  ماشین، مخارج انجام شده برای اموال

 . ایی اضافه می شودگشته و به بهای تمام شده دارتعمیر اساسی یا بهسازی تلقی ، با توجه به درجه اهمیت) کیفیت تولید را افزایش و یا مخارج عملیات را کاهش دهد

 

 

 

 

 : استهلاک انباشته

 دهیاریفعالیتهای و بعنوان هزینه  شدهپذیر طی عمر مفید خود به روش سیستماتیک مستهلک  آلات و تجهیزات بعنوان دارایی استهلاک ماشین، بهای تمام شده اموال
روش استهلاک مورد استفاده باید منعکس کننده  .دهد استهلاکی که از زمان تحصیل دارایی هر ساله به هزینه منظور گردیده است را نشان می و شدهاعمال حساب 

  .محسوب شود یدهیارالگوی مصرف منافع اقتصادی دارائی توسط 

زمان از حسابها حذف و سود و زیان حاصل بعنوان یک رقم استثنایی در انباشته و ارزش تاریخی دارایی هممانده استهلاک  ،در صورت فروش و یا از دست رفتن دارایی
پذیری که کل ارزش آن مستهلک  دارایی استهلاک  .گردد دوره منتقل می )وهزینهدرآمد(عملکردحسب مورد منعکس شده و به صورت حساب   یا هزینه مددرآحسابهای 

 عنوان شماره تعریف

 اموال، ماشین آلات و تجهیزات استهلاک انباشته  ٢٢١ حساب کل

 غیرجاری داراییهای ٢ گروه حساب
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ارزش یک واحد پولی باشد حتی اگر این گیرد  برداری قرار می ها مورد بهره همچنان در جریان عادی فعالیتو ارزش اسقاط آن رسیده  بهشده و خالص ارزش دفتری آن 
  .در دفاتر باقی خواهد ماند
 .قانون مالیاتهای مستقیم می باشد 151آنها بر اساس روشهای متداول حسابداری ونرخهای مقرر در ماده تعمیرات اساسی  دارائیها و  نحوه محاسبه استهلاک

 
 عنوان شماره تعریف

 اختصاصیدر جریان تکمیل  پروژه  ٢٣١ حساب کل

 غیرجاری داراییهای ٢ حساب گروه

  : اختصاصیدر جریان تکمیل  پروژه 
های انجام گرفته تا زمان  های آتی استفاده خواهد کرد کلیه هزینه نماید که طی دوره اختصاصی  اموالتکمیل یا تعمیر اساسی ، ی اقدام به احداثدهیارهرگاه 
حسب مورد به ، پس از بکارگیری دارایی یاد شده بهای تمام شده داراییها .گردد صرف شده است در این سرفصل ثبت می مذکور اموالاندازی که برای  سازی و راه آماده

مخارج انجام شده برای مطالعات . نماید بهای تمام شده را بازیافت می، سرفصلهای داراییهای ثابت منتقل و براساس فایده مورد انتظار از طریق تخصیص استهلاک
 .شود ا در صورت تحقق پروژه به بهاء تمام شده دارائی در جریان تکمیل ثبت و در صورت عدم تحقق پروژه به حساب هزینه دوره منظور میه پروژه

بهای تمام شده انبارداری و ضایعات عادی به ، های بارگیری و باراندازی هزینه، های ساخت و نصب هزینه، عوارض گمرکی و سود بازرگانی، حمل، های خرید کلیه هزینه
  .خواهد شد منظوردر جریان تکمیل  پروژه

 پروژهمی توان به روش شناسائی ویژه دربهای تمام شده راکه فعالیتهای آنان صرف یک یا چند پروژه خاص دریک سال مالی می شود ی پرسنلکلیه هزینه های 
 .درجریان تکمیل شناسائی نمود
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می دریک سال مالی می شودو ها هزینه های پرسنلی اطلاق می شود که فعالیتهای آنان صرف تمامی پروژهبه مهندسی  ودفتر فنی  پرسنل نظارت پروژه وهزینه های 
 .درجریان تکمیل شناسائی نمود پروژه دربهای تمام شده هزینه فعالیت آنان را به روش تسهیم به نسبت پروژهاتوان 

انبار تجهیزات و مواد ، ای پرداختهای سرمایه پیش، ای گردد و مانده حسابهای سفارشات سرمایه سال آتی منتقل می مانده این سرفصل در پایان دوره از طریق ترازنامه به
های مالی در پایان دوره یا صورتهای مالی میان  در صورت ماشین آلات و تجهیزات، اموالباشد که به تفکیک در یادداشت  و مصالح نیز جزیی از این سرفصل حساب می

 . گردد ی افشاء میا دوره

درجریان تکمیل ثبت ودرصورت عدم تحقق پروژه به حساب هزینه دوره  پروژهتمام شده ی مخارج انجام شده برای مطالعات پروژه ها درصورت تحقق پروژه به بها
 .منظور می شود

 

 

 

 : نامشهود های یئدارا
، سرقفلی محل کسب، حق تالیف، )تلفن و گاز، برق، آب (حق الامتیازها ، حق اختراع حق انتفاع دراموال دیگران است نظیر معرف حقوق مالکیت و ًحسابهایی که ماهیتا

 .این سرفصل طبقه بندی می گردد نامهای تجاری در نرم افزارهای کامپیوتری علائم و

 تعریف شماره عنوان

 حساب کل ٢۵١ سایر دارائیها

 گروه حساب ٢ دارائیها غیر جاری

 

 عنوان شماره تعریف

 دارایی نامشهود ٢۴١ حساب کل

 غیرجاری یهایئدارا ٢ گروه حساب
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 :سایر داراییها
 . شود بندی می بندی در داراییهای ثابت تعریف شده نباشد در این گروه طبقه هر دارایی غیر جاری که قابل طبقه
پرداخت کمکهای قابل بازیافت به صندوقها و تعاونیهای کارکنان ، داراییهای ثابت از رده خارج شده، وجوه مسدود شده بانکی، مخارج انتقالی به سال یا دوره آتی

های  و هزینه، برداری های قبل از بهره حسابهایی است که ماهیت پیش پرداخت هزینه را دارد نظیر هزینه شاملاین گروه حساب . باشد ی این گروه حساب میها نمونه
  .هزینه کارمزد سنوات آتی وامها بهسازی در اموال استیجاری و حق تقدیمی برای برخورداری از انتفاع اموال موقوفه و

 گردد شود و در حساب جداگانه نگهداری نمی ها در همین حساب بستانکار می ذخیره استهلاک سایر دارایی

 
 

 

  : ها بدهی
 .گردد یهادهیاررود که تسویه آن منجر به خروج منابع اقتصادی از  که ناشی از رویدادهای گذشته بوده و انتظار می یهادهیارعبارتست از تعهد فعلی 

مواردی نظیر دیون رهنی . (باشد هر چند نتیجه ایجاد یا تحصیل یک دارایی مشخص باشد ی میدهیاربدهیها دارای مشخصه ادعا یا حقوق اشخاص ثالث نسبت به 
 ).شوند ولی ملاک اصلی تسویه آنها شروطی است که بر آنها مترتب است ی محسوب میدهیارعلیرغم اینکه جزو تعهدات 

بدهیهای  .تسویه شود، تر استطولانی هرکدام ، یا ظرف یکسال از تاریخ ترازنامه یدهیارتعهداتی است که انتظار می رود طی چرخه عملیاتی معمول  :بدهیهای جاری
جاری طبقه بدهی های در ن حال تبدیل شودویدعندالمطالبه و بدهیهای بلندمدتی که انتظار رود بر مبنای شرایط قرارداد مربوط ظرف یکسال از تاریخ ترازنامه به 

 .بندی می گردند

که انتظار مودیان بدهی مالیاتی و پیش دریافت از ، بدهیهای تجاری، ایی از بدهیهای بلند مدت از قبیل تسهیلات مالی بانکی و غیربانکی نیز حصهآن دسته از بدهیها و 
 .باشد های جاری می رود ظرف یکسال از تاریخ ترازنامه تسویه گردند از مصادیق بدهی

 تعریف شماره عنوان

 گروه حساب ٣ ی جاری بدهی ها
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، وامهـای بلندمـدت  ، اوراق مشـارکت . ی تسـویه شـوند  دهیـار تعهداتی است که انتظارنمی رود ظرف یک سال ازتاریخ ترازنامه یایک چرخه عملیاتی   :بدهیهای غیرجاری
 .ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان  نمونه ای ازبدهیهای غیرجاری می باشد

 تعریف شماره عنوان

 حساب کل ٣١١ عملیاتی پرداختنیو اسناد  حسابها

 گروه حساب ٣ بدهی های جاری

  : پرداختنیو اسناد حسابها 
  یک سال از تاریخ ترازنامهمعتبر تجاری به ذینفع ارائه نشده ولی انتظار می رود  نادتعهدات ناشی از فعالیتهای عملیاتی است که در مقابل آن اس حسابهای پرداختنی

ی بر مبنای آنها مبالغی دهیاربه ذینفعان ارائه شده است و عملیاتی اسناد معتبر تجاری تعهدآور که در مقابل فعالیتهای اسناد پرداختنی  و  واریز و پرداخت گردد
آن قسمت از اسناد پرداختنی بلند مدت که سر رسید آنها سال . مشخص را در زمانهای سر رسید در طی سال جاری و یا حداکثر سال آتی می بایست پرداخت نماید 

که با اولین واریز وجوه ، یا با رعایت مدت و سقف   اضافه برداشت بانکی است، مانده بستانکارحسابهای جاری اعتباری  .است به این سر فصل منتقل می شود آتی 
  .شوند  می گزارش) حسابها و اسناد پرداختنی ( های جاری  این مانده نیز به عنوان بدهی .گردد تعدیل می ،اعتباری منابع اضافه و برداشت

 
 
 
 
 
 

 تعریف شماره عنوان

 حساب کل ٣٢١ سایر حسابها و اسناد پرداختنی

 گروه حساب ٣ بدهی های جاری



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٤٣ 
 

  :سایر حسابها و اسناد پرداختنی 
یک سال از تاریخ معتبر تجاری به ذینفع ارائه نشده ولی انتظار می رود  نادعملیاتی است که در مقابل آن اسغیر تعهدات ناشی از فعالیتهای سایر حسابهای پرداختنی 

ی بر مبنای دهیاربه ذینفعان ارائه شده است و غیر عملیاتی اسناد معتبر تجاری تعهدآور که در مقابل فعالیتهای و سایر اسناد پرداختنی   واریز و پرداخت گردد ترازنامه 
آن قسمت از اسناد پرداختنی بلند مدت که سر رسید . رسید در طی سال جاری و یا حداکثر سال آتی می بایست پرداخت نماید  آنها مبالغی مشخص را در زمانهای سر

  .آنها سال آتی است به این سر فصل منتقل می شود 
بابت ارائه بهای خدمات وسایر درآمدهای مشمول که علاوه بر بهای خدمات و درآمدها از حاصل ضرب نرخ مالیات   دهیاریدریافتهای : مالیات بر ارزش افزوده دریافتی

 .  بندی می گرددعوارض بر ارزش افزوده در بهای خدمات ارائه شده از مودیان وخریداران اخذ می شود  به استناد صورت حسابهای  صادره در این سرفصل طبقه و 
 .حساب فوق در فصل دستورالعمل حسابداری مالیات بر ارزش افزوده تشریح شده است بتزمان ونحوه ث

 ) شرکت در مزایده و مناقصه، اجرای تعهدات و انجام کار( پرداختنیسپرده های 
 
 
 
 

 : یش دریافتهاپ
 .ی جهت انتقال منافع آتی استدهیاروصول می شود وبیانگر تعهد  مودیان از ها قبل از صدور مجوز دهیاریو در مبالغی است که قبل ازارائه خدمت یاتحویل کالا  

در دوره های تهیه گزارش باید مورد  آنمانده  و یافتهی به شکل یک قلم جداگانه در ترازنامه انعکاس دهیاراین حساب به علت اهمیت آن در رابطه با فعالیت اصلی 
 . گیردبررسی قرار

 تعریف شماره عنوان

 حساب کل ٣٣١ هاپیش دریافت

 گروه حساب ٣ بدهی های جاری
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، این حساب شناسایی مانده، بندی مناسب برخوردارباشند و به منظور کنترل مناسب تر لازم است مشتریان به تفکیک نوع آنها ازطبقه، با توجه به نیازهای اطلاعاتی
 .بررسی و تعیین تکلیف شوند

 تعریف  شماره  عنوان

 حساب کل  ٣۴١ مالی دریافتیتسهیلات 

 گروه حساب  ٣ بدهیهای جاری

 :تسهیلات مالی دریافتی

  .می باشد کوتاه مدت و حصه جاری وامهای بلند مدت وامهایاین سرفصل شامل 

 
 

 
 
 

  : ی بلند مدتنپرداخت و اسناد حسابها 
، مالیات(ی به نفع اشخاص حقیقی و حقوقی برای خرید مواد و کالا یا تحصیل داراییهای سرمایه ای یا بدهی های دولتی تقسیط شده دهیارو اسناد تعهدآور که تعهدات 

  .شود بندی و گزارش می طبقهباشد در این سرفصل  صادر نموده و سر رسید آنها طی سال مالی آتی نمی..) .، بیمه
 .شود حصه جاری اسناد و حسابهای پرداختنی بلند مدت از این سرفصل خارج و به سرفصل حسابها و اسناد پرداختنی در گروه بدهیهای جاری منتقل می

 

 تعریف شماره عنوان

 حساب کل ۴١١ پرداختنی بلند مدت اسنادو  حسابها

 گروه حساب ۴ غیرجاریبدهیهای 
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  :تسهیلات مالی دریافتی از موسسات مالی و اعتباری

این نوع تسهیلات .شود منتقل می گردد و حصه جاری آنها به سر فصل بدهیهای جاری باشد در این طبقه منظور می که سر رسید آنها طی سال مالی آتی نمیتسهیلاتی 
از سیستم بانکی با اقساط بیش  دریافت وام الازم جهت اجرای طرحهای توسعه خود ب مالیمنابع  تامینیها ممکن است برای دهیار .شوند می تلقی  مالیبعنوان یک منبع 

  دنعمل نمایاز یک سال 

 
 
 

پس )  ی دهیارهای مورد عمل  قوانین و آئین نامه طبق ( براساس حداقل یک ماه آخرین مزد ثابت هرسال خدمت هریک ازکارکنان: کارکنان خدمت ذخیره مزایای پایان
ثبت و بعنوان ذخیره بازخرید خدمت .. .و پروژه ها و خدماتی، های اداری از کسر ذخیره قبلی بابت هزینه تحقق یافته و پرداخت نشده حسب مورد در حساب هزینه

چون این هزینه برآوردی است در پایان هر سال مالی نسبت به وضعیت دستمزد پرسنل و تغییرات طی سال تعدیل شده به  .ارکنان در این سر فصل انباشته می شودک
ی دهیاراس اصل تداوم فعالیت باشد که بر اس های تحقق یافته و پرداخت نشده می این سرفصل از جمله هزینه. شود طرفیت حسابهای هزینه همان سال به هنگام می
باشد و در عین حال تاریخ قطعی برای پرداخت نیز تعیین شده نیست به همین علت این سرفصل بعنوان یک سر فصل  پرداخت تمامی آن طی سال آتی غیرمحتمل می

  .گردد مستقل در صورتهای مالی در حد فاصل بدهیهای بلند مدت و ارزش ویژه طبقه بندی و گزارش می

 تعریف شماره عنوان

 حساب کل ۴٢١ تسهیلات مالی دریافتی بلند مدت

 گروه حساب ۴ غیرجاریبدهیهای 

 تعریف شماره عنوان

 حساب کل ۴٣١ کارکنان خدمت ذخیره مزایای پایان

 گروه حساب ۴ غیرجاریبدهیهای 
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به ازای هر سال کار کردکارگر معادل یکماه آخرین مزد ثابت بعنوان مزایای پایان .. .فوت و، بازنشستگی، دقانون کار درهنگام خاتمه قرار دا ٣١و  ٢۴براساس مواد 
  .گردد خدمت به وی پرداخت می

های همان دوره در پایان هرسال مالی به ازای هرسال کارکرد پرسنل معادل یکماه آخرین مزد ثابت به درآمدهای هر دوره به  به منظور رعایت اصل تخصیص هزینه
در حسابها ) رفیت ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان طبه ( های دوره  عنوان ذخیره مزایای پایان خدمت محاسبه و پس از کسر مانده ذخیره سابق به عنوان هزینه

  .گردد منعکس می
 .مزد ثابت عبارتست از مجموع مزد شغل و مزایای ثابت پرداختنی به تبع شغل : قانون کار ٣۶تعریف مزد ثابت براساس ماده 

 تعریف  شماره  عنوان

 گروه حساب ۵ ارزش ویژه

 )ارزش ویژه  =دارائی  –بدهی (  .خالص ارزش درارائی را ارزش ویژه گویند  : ارزش ویژه
 

 تعریف  شماره  عنوان

 حساب کل  ۵١١ ارزش ویژه

 گروه حساب  ۵ ارزش ویژه

 

 تعریف  شماره  عنوان

 حساب کل  ۵٢١ اهدایی کمکهای 

 گروه حساب  ۵ ارزش ویژه
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تقبل مخارج دارائیهای غیرجاری بدون  و یادارائیهای غیرجاری ، خدمات، شودکه درقالب کالا به کمکهای بلاعوض اشخاص حقیقی یا حقوقی اطلاق می : اهدایی کمکهای
  .استشده ی اعطاء دهیاربه    ءدرخواست مابه ازا

نظیرکمکهای نهاد رهبری و نهاد .گردد تحت همین سرفصل درحسابهامنعکس می"ورود منابع مالی در هر دوره مستقیما میزانکمکهای بلاعوض مردمی و نهادها به 
  .گردد پرداخت می) نه جبران زیانهای عملیاتی ( طرح ریاست جمهوری که برای تسریع در اجرای 

 : شود کمکهای بلاعوض در صورت احراز شرایط ذیل شناسایی می
 .مل باشدحتی مدهیاریا کاهش جریان خروجی منافع اقتصادی آتی از یدهیارجریان اقتصادی آتی مرتبط با کمک بلاعوض به درون  -

 .گیری باشد قابل اندازهای اتکاپذیر  مبلغ کمک بلاعوض به گونه -

 .گیری باشد ایی اتکاپذیر قابل اندازه مخارج مرتبط با کمک بلاعوض دریافتی به گونه -

 .اطمینان معقولی دررابطه بااجرای شرایط مربوط به مصرف کمک بلاعوض وجودداشته باشد -
گیرد نیز به ارزش روز در  ی قرار میدهیاردر اختیار ) و تعهدات یک جانبه  انتقال منابع( کمکهای غیر نقدی که از طرف مردم یا نهادهای دیگری به صورت بلاعوض 

  .گردد طبقه بندی می ارزش گذاری شده و تحت همین سر فصل در حسابهای ثبت و و زمان تحصیل برآورد
 .امکان پذیر می باشد روستاتصویب شورای اسلامی با ) به جز ارگان ها و سازمانهای دولتی ( شایان ذکر است قبول اعانات و هدایا از اشخاص حقیقی و حقوقی 

 .شود بندی می معافیتهای گمرکی اعطایی دراین حساب ثبت و طبقه، کمکهایی از قبیل بخشودگی اصل و سود تضمین شده تسهیلات دریافتی

 تعریف  شماره  عنوان

 حساب کل  ۵٣١ برهزینه جاریدرآمد)کسری(مازاد

 گروه حساب  ۵ ارزش ویژه
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 نسبت به هزینه های  هادرآمدوهزینه وهمچنین نشان دادن میزان مازادیاکسری  درآمداین حساب به منظوربستن حساب   : وهزینه جاریدرآمد)کسری(مازاد  
 .گیرد ی مورداستفاده قرارمیدهیار

 
 
 
 
 
 

( مانده این حساب که در طبقه ارزش ویژه ترازنامه گزارش می شود حاکی از مازاد  .درآمد استفاده می شود) کسری ( حسابی است که از آن برای ثبت مازاد این حساب 
 .تا به حال می شود که البته این حساب از رویدادهای دیگری نیز تاثیر می پذیرد دهیاریدرآمد بر هزینه های انجام شده از زمان شروع فعالیت ) کسری 

  : تعدیلات سنواتی 
شود که از  به اقلامی محدود می، گردد ابتدای دوره منظور می سنواتی هزینهو  درآمد)کسری(مازاد مربوط به سنوات قبل که در تعدیل مانده تعدیلات سنواتی یعنی اقلام

 .را شامل نمی شودتعدیل برآوردهای انجام شده درسنوات قبل  اصلاحات تکرارشونده معمول و، تعدیلات سنواتی .دتغییر در رویه حسابداری و اصلاح اشتباه ناشی گرد
خصوصا برگشت از (داده مربوط به بیش از یک دوره مالی قبل  اینکه تعدیل رخ وبوده سطح اهمیت ، لازم به ذکر است شرط اصلی درتعیین تعدیلات سنواتی

 .باشد)هادرآمد
 
 
 
 

 تعریف  شماره  عنوان

 حساب کل  ۵۴١ سنواتیبرهزینه درآمد)کسری(مازاد

 گروه حساب  ۵ ارزش ویژه
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 تعریف
 

 عنوان شماره

 هادرآمد ٧ گروه حساب

     .نامیده میشوددرآمد، نهایتا باعث افزایش مازاد گردد اقلام ترازنامه و تغییردریکی ازهرفعالیت مالی که باعث  : درآمدتعریف 
می شود  افزایش مازادفقط نتیجه فعالیتهای انتفاعی است که طبق اصول متداول حسابداری و قوانین ومقررات موضوعه که مجاز به انجام آنها هستند وموجب  درآمد  

    .منعکس شود وهزینهدرآمد)کسری (مازادی شناسائی شده باید در صورت هادرآمدکلیه .تعریف میگردد
 : های عملیاتی وغیرعملیاتی می باشددرآمدها ازنظرماهیت شامل درآمد

  .فروش کالا میباشدوحاصل از  ارائه خدمات  وی ناشی شده دهیارکه از فعالیتهای اصلی  هاییدرآمدعبارت است از  : عملیاتی درآمد  

حاصل از فروش  درآمدویا خالص )اجاره (انتفاع منافع تجاری حقنظیر، ی نمی باشددهیارفعالیتهای اصلی اشی ازهایی که ندرآمدعبارت است از : غیر عملیاتی درآمد
 . داراییهای ثابت وسرمایه گذاریها

ها عمدتأ معطوف به تعیین زمان شناخت آنها اسـت و بـر خـلاف رویـه     درآمدی می توان گفت که مبحث اصلی در حسابداری درآمدفارغ از نوع و طبقه بندی های رایج 
 : زمانی شناسایی می شود که درآمد، نقدی

 یدهیـار  عملیاتی بـه درون  درآمدشواهد کافی مبنی بر وقوع یک جریان آتی ورودی منافع اقتصادی وجود داشته باشد به عبارت دیگر جریان منافع اقتصادی مرتبط با 
گونـه ای اتکـاء پـذیر    ه لذا هرگاه ماحصل معامله ای را که متضمن ارائه خدمات است بتوان ب. این منافع را بتوان به گونه ای قابل اتکاء اندازه گیری نمودمحتمل باشد و 

نه ای اتکاء پذیر قابـل بـرآورد اسـت کـه     اما ماحصل معاملات زمانی به گو .عملیاتی مربوط نیز بایستی با توجه به میزان تکمیل معامله شناسایی شود درآمد، برآورد کرد
 : همه شرایط زیر احراز شده باشد

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٥٠ 
 

 .محتمل باشد یدهیار جریان منافع اقتصادی مرتبط با معامله بدرون: الف
عملیاتی حاصل از ارائه خدمات محتمل بودن جریان ورودی منافع اقتصادی شرط اساسی است با این حال در صورت وجود ابهام در  درآمددر مورد شناخت  : توضیح

یی شناسا درآمدو نه بصورت تعدیل ( مبلغی که بازیافت آن دیگر محتمل نیست به عنوان هزینه دوره ، عملیاتی شناسایی شده قبلی درآمدمورد قابلیت وصول بخشی از 
 در حسابها منظور می شود، )قبلی شده

 .عملیاتی را بتوان بگونه ای اتکا پذیر اندازه گیری کرد درآمدمبلغ : ب
از یک سیستم داخلی بودجه بنـدی وگزارشـگری مـالی     یدهیار معمولأ لازم است که، به گونه ای اتکا پذیر برآورد کردرابرای این که بتوان ماحصل یک معامله : توضیح

 .های عملیاتی را همزمان با ارائه خدمات بررسی و در صورت لزوم آنرا تغییر می دهددرآمدبرآورد های  یدهیار. موثر برخوردار باشد

 .میزان تکمیل معامله به گونه ای اتکاپذیر قابل اندازه گیری باشد: ج
عملیـاتی بـه روش خـط مسـتقیم طـی آن دوره زمـانی        درآمـد هرگاه ارائه خدمتی متضمن انجام تعداد نامشخصی از عملیات طی یک دوره زمانی معین باشـد  : توضیح

 .عملیاتی دوره را بهتر منعکس کند وجود داشته باشد درآمدمگر آنکه طبق شواهد موجود روش دیگری که ، شناسایی می شود
 .تحمل شده یا خواهد شد بگونه ای اتکا پذیر قابل اندازه گیری باشد، ارتباط با ارائه خدماتمخارجی که در : د

عملیاتی را باید تنها تا میزان مخارج تحمـل شـده قابـل     درآمدهرگاه ماحصل معامله ای را که متضمن ارائه خدمات است نتوان به گونه ای اتکا پذیر برآورد کرد : توضیح
عملیاتی همـان مبلـغ وجـه نقـد      درآمدمبلغ ، در بسیاری حالات که ما به ازای خدمات مربوطه به شکل وجه نقد یا معادل آن می باشد. یی قراردادمورد شناسا، بازیافت

 .دریافتی است
مبلغی اضافه بر بهای  یدهیار، یا ظوابط معمول مؤدیو ی دهیارمنعقده بین  توافقبه گونه ای که طبق ، با این حال هرگاه جریان ورودی وجه نقد به آینده موکول شود

محسوب نمی گـردد بلکـه   ی دهیارعملیاتی  درآمدنقدی است و مبلغ اضافه دریافتی  درآمد، هدر این حالت ارزش منصفانه ما به ازای مربوط، ارائه خدمات دریافت نماید
 .تامین مالی و به طور جداگانه ای نمایش یابد درآمدن معامله تحت عنوا، باید با توجه به ماهیت و محتوای عملیات صورت گرفته



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٥١ 
 

جریان امر در دفاتر حساب ثبت مـی  ، ی محقق شددرآمدبه محض اینکه وقوع هزینه ای قطعیت یافت و یا تحصیل  طبق استانداردهای حسابداریشایان توجه است که 
های همـان  درآمدلازمه اجرای اصل وضع هزینه های یک دوره از  ی مناسبنمود که اتخاذ روشلذا باید دقت .) ولو آنکه هنوز وجهی وصول یا پرداخت نشده باشد( شود 

 .ها می توانند نتیجه عملکرد یک دوره مالی را بصورت واقعی اندازه گیری و گزارش نمایند دهیاریدوره بوده و تنها در سایه اجرای این روش است که 
 : توان طبقه بندی نمودی به گونه دیگری نیزمی دهیارها رادردرآمد
 )وصولی از وزارت کشور وسایر سازمانها و نهادها (های متمرکز درآمدو ) غیرمستقمر(های اختصاصی درآمدو ) مستمر(های عمومی درآمد

 : ردیف می باشد یها درقالب تقسیم بندی فوق الذکربه شرح زیرطبقه بندی گردیده که هرطبقه شامل چنددهیاردرآمدبراساس دستورالعمل وزارت کشور
 )های مستمردرآمد(های ناشی ازعوارض عمومی درآمد -
 های ناشی ازعوارض اختصاصی درآمد -
 ی دهیارهای مؤسسات انتفاعی درآمدبهای خدمات و -
 ی دهیارهای حاصل ازوجوه واموال درآمد -
 کمک های اعطایی دولت وسازمان های دولتی  -
 اعانات وهدایا ودارایی ها -
 سایرمنابع تامین اعتبار -

ی درآمددر دستور کار قرارداده و اقدام به تعیین اقلام ، )بر اساس مفروضات ذیل( ها را  دهیاری درآمدبدوأ بحث و بررسی در ارتباط با نقطه شناخت  بنابراین لازم است
 : نمودبر اساس امکان پذیری و هزینه بری آنها  ی مناسبقابل ثبت به روش

 درآمدوجود مستندات لازم بابت شناسایی 

 کامل بودن فرآیند کسب وجه نقدو  )نقد به ریال( زه گیری وصول وجه قابلیت اندا،  قطعیت وصول وجه،  مشخص بودن زمان وصول
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 حساب معین کد معین حساب کل کد کل گروه

 درآمدها

 درآمدهای ناشی ازعوارض عمومی ٧١١

 وصولی توسط سایرمؤسسات درآمدهای ناشی ازعوارض ٧١١١٠٠

 عوارض برساختمانهاواراضی ٧١١٢٠٠

 عوارض برارتباطات وحمل ونقل ٧١١٣٠٠

 عوارض برپروانه های کسب، ورزشی وخدماتی ٧١١۴٠٠

 درآمدهای ناشی ازعوارض اختصاصی ٧١٢
 وسایرمؤسسات دهیاریعوارض وصولی توسط  ٧١٢١٠٠

 متمرکزسهمیه ازعوارض وصولی  ٧١٢٢٠٠

 دهیاریبهای خدمات ودرآمدهای مؤسسات انتفاعی  ٧١٣
  دهیاریدرآمدناشی ازبهای خدمات  ٧١٣١٠٠

  دهیاریدرآمدتاسیسات  ٧١٣٢٠٠

  دهیاریدرآمدهای حاصل ازوجوه واموال  ٧١۴
  دهیاریدرآمدحاصل ازوجوه  ٧١۴١٠٠

  دهیاریدرآمدحاصل ازاموال  ٧١۴٢٠٠

 کمک های اعطایی دولت وسازمانهای دولتی ٧١۵١٠٠ کمک های اعطایی دولت وسازمانهای دولتی  ٧١۵

 اعانات وهدایاودارایی ها ٧١۶

 اعانات وکمکهای اهدایی اشخاص وسازمانهای خصوصی ٧١۶١٠٠

 کمکها واعانات دریافتی ازمؤسسات عمومی غیردولتی ٧١۶٢٠٠

٧١۶٣٠٠ 
تعلق می  دهیاریاموال ودارایی هایی که به طوراتفاقی یابه موجب قانون به 

 گیرد

 سایرمنابع تامین اعتبار ٧١٧
 دهیاریسود حاصل ازفروش اموال  ٧١٧١٠٠

 سایرمنابع ٧١٧٢٠٠

هاروستاودرآمدهای وصولی درحریم استحفاظی  عوارض%٨٠ ٧١٧٣٠٠  
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  دهیاریدرآمدهای 

 کد های بودجه ای عنوان درآمدتفصیلیسطح /کد معین

 1000 درآمدهای ناشی از عوارض عمومی حساب کل
 ١١٠٠ وصولی توسط سایر موسسات                  ٧١١١٠٠
 ١٢٠٠ عوارض بر ساختمان ها و اراضی                 ٧١١٢٠٠

 ١٢٠١ روستاعوارض سطح  1تفصیلی
 ١٢٠٢ عوارض بر پروانه های ساختمانی 1تفصیلی
 ١٢٠٣ عوارض بر مازاد تراکم 1تفصیلی
 ١٢٠۴ عوارض بر تفکیک اراضی ساختمانی 1تفصیلی
 ١٢٠۵ عوارض بر بالکن و پیش آمدگی 1تفصیلی
 ١٢٠۶ عوارض بر معاملات غیر منقول 1تفصیلی
 ١٢٠٨ ییروستاعوارض بر اراضی و املاک بلا استفاده  1تفصیلی
 ١٢٩٩ سایر موارد 1تفصیلی

 ١٣٠٠ عوارض بر ارتباطات و حمل و نقل                  ٧١١٣٠٠
 ١۴٠٠ عوارض بر پروانه های کسب و فروش و خدماتی                 ٧١١۴٠٠

 ١۴٠٣ عوارض بر پروانه های کسب و پیشه و حق صدور پروانه 1تفصیلی
 ١۴٠۴ عوارض دستگاه های قالی بافی 1تفصیلی
 ١۴٠۵ شیلاتعوارض بر صید، شکار و  1تفصیلی
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 ١۴٠۶ عوارض پلاژ ها و محل های تفریح 1تفصیلی
 ١۴٠٧ عوارض بر قراردادها 1تفصیلی
 ١۴٠٩ عوارض فخاری و سایر مصالح ساختمانی 1تفصیلی
 ١۴١٠ عوارض بر محصولات محلی از قبیل چای، مرکبات، گلابگیری، چرم و غیره 1تفصیلی
 ١۴١١ عوارض بر نوشابه 1تفصیلی
 ١۴١٢ عوارض ذبح دام و طیور 1تفصیلی
 ١۴١٣ عوارض بر صادرات کالا 1تفصیلی
 ١۴١۴ عوارض بر دفترچه های تعاونی مرزنشینان 1تفصیلی
 ١۴١۵ عوارض حق الطبع 1تفصیلی
 ١۴١۶ عوارض میادین و آب 1تفصیلی
 ١۴١٧ عوارض بر میادین میوه و تره بار 1تفصیلی
 ١۴١٨ عوارض بر باسکولها 1تفصیلی
 ١۴١٩ حق النظاره مهندسین ناظر ساختمان و سایر حق نظارت% 3عوارض  1تفصیلی
 ١۴٩٩ سایر موارد 1تفصیلی
 ٢٠٠٠ درآمدهای ناشی از عوارض ساختمان کد کل

 ٢١٠٠ و سایر موسسات دهیاریوصولی توسط                    ٧١٢١٠٠
 ٢١٠١ عوارض حذف پارکینگ 1تفصیلی
 ٢١٠۵ حریقعوارض حق بیمه  1تفصیلی
 ٢١٠٩ سایر موارد 1تفصیلی

 ٢٢٠٠ سهمیه از عوارض وصولی متمرکز                 ٧١٢٢٠٠
 ٢٢٠١ ها از عوارض وصولی متمرکز  دهیاریسهم  1تفصیلی
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 ٢٢٠٢ در هزار حقوق گمرکی 12کمک از محل  1تفصیلی
 ٢٢٠٣ وصولی از محل مالیات بر ارزش افزوده 1تفصیلی
 ٢٢٠٩ مواردسایر  1تفصیلی
 ٣٠٠٠ دهیاریبها خدمات و درآمدهای موسسات انتفاعی  کد کل

 ٣١٠٠ دهیاریدرآمد ناشی از بها خدمات                     ٧١٣١٠٠
 ٣١٠١ حق آسفالت و لکه گیری و ترمیم حفاری 1تفصیلی
 ٣١٠٢ حق کارشناسی و فروش نقشه ها 1تفصیلی
 ٣١٠٣ درآمد حاصل از خدمات بازرگانی 1تفصیلی
 ٣١٠۴ درآمد حاصل از خدمات پیمانکاری 1تفصیلی
 ٣١٠۶ درآمد حاصل از فروش جمع آوری زباله 1تفصیلی
 ٣١٠٧ درآمد حاصل از آگهی های تجاری 1تفصیلی
 ٣١٠٨ درآمد حاصل از خدمات آماده سازی 1تفصیلی
 ٣١٠٩ درآمد حاصل از فروش بلیط 1تفصیلی
 ٣١١١ مجاورهای دهیاریدرآمد یارانه  1تفصیلی
 ٣١١٢ درآمد سرویس های دربستی 1تفصیلی
 ٣١١٣ درآمد حاصل از خدمات فنی و ایمنی 1تفصیلی
 ٣١١۴ درآمد حاصل از ارائه خدمات آموزشی 1تفصیلی
 ٣١١۵ ییروستادرآمد حاصل از خدمات  1تفصیلی
 ٣١٩٩ سایر موارد 1تفصیلی

 ٣٢٠٠ دهیاریدرآمد تاسیسات                  ٧١٣٢٠٠
 ٣٢٠٢ دهیاریدرآمد هتل، مهمانسراها، پلاژ و سایر مراکز رفاهی  1تفصیلی
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 ٣٢٠۴ درآمد غسالخانه و گورستان 1تفصیلی
 ٣٢٠۵ درآمد پارکها 1تفصیلی
 ٣٢٠۶ دهیاریدرآمد حاصل از فروش محصولات کارخانجات  1تفصیلی
 ٣٢٠٨ درآمد حاصل از تأسیسات معدن 1تفصیلی
 ٣٢٠٩ حاصل از فروش گل و گیاه و سایر محصولاتدرآمد  1تفصیلی
 ٣٢١٠ دهیاریدرآمد حاصل از سایر تأسیسات  1تفصیلی
 ٣٢٩٩ سایر موارد 1تفصیلی
 ۴٠٠٠ دهیاریدرآمدهای حاصل از وجوه و اموال  کد کل

 ۴١٠٠ دهیاریدرآمد حاصل از وجوه                  ٧١۴١٠٠
 ۴١٠٣ دهیاریدرآمد حاصل از وجوه سپرده های  1تفصیلی
 ۴١٠٩ سایر موارد 1تفصیلی

 ۴٢٠٠ دهیاریدرآمد حاصل از اموال                  ٧١۴٢٠٠
 ۴٢٠١ مال الاچاره ساختمانها و تأسیسات 1تفصیلی
 ۴٢٠٢ درآمد حاصل از کرایه ماشین آلات وسائل نقلیه 1تفصیلی
 ۴٢٠۴ دهیاریحق ورودیه تأسیسات  1تفصیلی
 ۴٢٠۵ درآمد حاصل از بازارهای روز و هفتگی 1تفصیلی
 ۴٢٠٩ سایر موارد 1تفصیلی
 ۵٠٠٠ کمک های اعطائی دولت و سازمانهای دولتی کد کل

 ۵١٠٠ کمک های اعطائی دولت و سازمانهای دولتی                    ٧١۵١٠٠
 ۵١٠١ کمک بلاعوض جاری دولت 1تفصیلی
 ۵١٠٢ بلاعوض عمرانی دولتکمک  1تفصیلی
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 ۵١٠٣ اعتبار خرید اتوبوس و لوازم یدکی از بودجه کل کشور 1تفصیلی
 ۵١٠۴ سایر کمک های اعطایی دولت و سایر سامانهای دولتی 1تفصیلی
 ۵١٠٩ سایر موارد 1تفصیلی
 ۶٠٠٠ اعانات و هدایا و دارائی ها کد کل

 ۶١٠٠ اهدائی اشخاص و سازمان های خصوصیاعانات و کمک های                    ٧١۶١٠٠
 ۶١٠١ و هدایای دریافتی روستائیانخودیاری  1تفصیلی
 ۶١٠٢ سایر اعانات و کمک از اشخاص و سازمان های دولتی 1تفصیلی
 ۶١٠٩ سایر موارد 1تفصیلی

 ۶٢٠٠ کمک ها و اعانات دریافتی از موسسات عمومی غیر دولتی                   ٧١۶٢٠٠
 ۶٢٠١ کمکهای جاری از موسسات عمومی 1تفصیلی
 ۶٢٠٢ کمکهای عمرانی از موسسات عمومی 1تفصیلی
 ۶٢٠٩ سایر موارد 1تفصیلی

 ۶٣٠٠ تعلق می گیرد دهیاریدارائیهای که به موجب قانون به                   ٧١۶٣٠٠
 ۶٣٠٢ ی و غرامتهاروستایجرایم تخلفات ساختمانی و  1تفصیلی
 ۶٣٠٣ ضبط سپرده های مطالبه نشده 1تفصیلی
 ۶٣٠۴ دهیاریضبط سپرده های معاملات  1تفصیلی
 ۶٣٠٧ حق تشرف 1تفصیلی
 ۶٣٠٨ ی و غرامتهایروستاجریمه قطع اشجار  1تفصیلی
 ۶٣٠٩ جریمه سد معبر 1تفصیلی
 ۶٣١٠ درآمد حاصل از تغییر کاربری ها 1تفصیلی
 ۶٣١١ جرایم متعلقه از تأخیر پرداخت عوارض درصد 5/2 1تفصیلی
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 ۶٢٩٩ سایر موارد 1تفصیلی
 ٧٠٠٠ سایر منابع تامین اعتبار کد کل

 ٧١٠٠ دهیاریفروش اموال                       ٧١٧١٠٠
 ٧١٠١ دهیاریسود حاصل از فروش اموال  1تفصیلی

 ٧٢٠٠ سایر منابع                      ٧١٧٢٠٠
 ٧٢٠١ موارد سایر 1تفصیلی

 ٧٣٠٠ هاروستادرصد عوارض و درآمدهای وصولی در حریم استحفاظی  80 ٧١٧٣٠٠
 ٧٣٠١ ها روستادرصد عوارض و درآمدهای وصولی در حریم استحفاظی 80 1تفصیلی
 ٧٣٠٩ سایر درآمدها 1تفصیلی
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 تعریف
 

 عنوان شماره

 هزینه ها ٨ گروه حساب

  

 : ها به دوطبقه عملیاتی وغیرعملیاتی تقسیم می شونددرآمدها نیزمانند هزینه 
 .ی تحقق یافته باشنددهیارهزینه هایی است که ناشی از فعالیتهای اصلی ومستمر  هزینه های عملیاتی

ماننـد زیـان ناشـی از فـروش     .(ق یافته استی تحقدهیاری و یا اقلام استثنـایی در دهیارهزینه هایی است که ناشی از فعالیتهـای غیر مستمر  هزینه های غیر عملیـاتی
 )دارائیهای ثابت

ه محصولات و ارائه خدمات طبقه بندی هزینه ها ازدیدگـاه تهیه صورتهـای مالی شکل گرفته و از این دیدگـاه شنـاسـایی و تفکیک هزینه های دوره به بهـای تمـام شد
 : ت  هزینه های دوره شاملفوق  العـاده حائز اهمیت اس، از سایر هزینه هـای طی دوره

  هزینه های عملیاتی ١-
 هزینه های غیر عملیاتی - ٢

 اقلام غیر مترقبه ٣ -

.  پرداخت نگردد کلیه هزینـه ها اعم از نقدی وغیر نقدی به محض تحمل شناسـایی ودر هزینه های همان دوره محاسبه وثبت میگردد هرچندکه وجوه شناسایی شدهـ 
بطور منظـم واقع شود از قبیـل بلایای رخ میدهد و انتظار نمی رود ی دهیارـ اقلام هزینه ای که ناشی از رویدادهای بسیار غیر معمولی و خارج از فعـالیتهـای عادی 

 .گردد می شناسایی) اقلام غیرمترقبه(در صورت با اهمیت بودن  بعنوان  هزینه های  دوره) یخ زدگی و خشکسـالی، سیل، زلزله(طبیعی 
تغییر مزبور بر  چنانچه بدیهی است. صورت گرفته است آثار تغییر در برآورد های حسابداری در محاسبه هزینه های دوره مالی  شناسایی میشود که در همان دوره تغییر

 .آثار چنان تغییری باید در تعیین هزینه های دوره  بعدی منظور شود، دوره های بعدی نیز اثر گذارد
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اینصورت به حساب سایر هزینه های هزینه های مطالعات وتحقیقات در صورتیکه منجر به ایجاد دارائی گردد به حساب دارائی مربوطه منظور می گردد و در غیر 
 .غیرعملیاتی ثبت و طبقه بندی میشود

می گردد ) حسب فرآینـد عملیاتی مربوطه(مطالعات وتحقیقاتی که ماهیت هزینه ای دارد در صورتیکه نتیجه آن مثبت باشد در هزینه های عملیاتی طبقه بندی وثبت 
  .های عملیاتی ثبت وطبقه بندی میگرددودرصورت منفی بودن نتیجه آن تحت عنوان سایرهزینه 

 : ها کدینگ هزینه در سطح کل ومعین به شرح ذیل طبقه بندی می گردددهیاریباتوجه به توضیحات فوق و حجم بالای هزینه های        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3تفصیلی 2تفصیلی 1تفصیلی معین کل گروه

 مرکز هزینه ردیف مربوطه حقوق و دستمزد: 1ماده هزینه(جبران خدمت کارکنان:فصل اول جاری هزینه ها
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 مرکز هزینه ردیف مربوطه مزایا، فوق العاده ها: 2ماده  )پرسنلیهای
 مرکز هزینه ردیف مربوطه بیمه کارکنان: 3ماده
 مرکز هزینه ردیف مربوطه های رفاهی به کارکنان کمک: 4ماده 
 مرکز هزینه ردیف مربوطه پاداش پایان خدمت بازنشستگان: 5ماده 

 هزینه های اداری: فصل دوم

 مرکز هزینه ردیف مربوطه ماموریت ، هزینه سفر ، حمل و نقل و ارتباطات: 6ماده
 مرکز هزینه ردیف مربوطه نگهداری و تعمیر دارائی ها: 7ماده 
 مرکز هزینه ردیف مربوطه سوخت ،آب ، برق: 8ماده
 مرکز هزینه ردیف مربوطه سایر خدمات: 9ماده 

 استفاده از کالاها و خدمات: فصل سوم
 مرکز هزینه ردیف مربوطه مواد و لوازم مصرف شدنی: 10ماده
 مرکز هزینه ردیف مربوطه و اداری روستاییواگذاری خدمات : 11ماده 

هزینه های استفاده از اموال و : فصل چهارم
 دارائی

 مرکز هزینه ردیف مربوطه کرایهاجاره بها و : 12ماده 
 مرکز هزینه ردیف مربوطه هزینه استهلاک دارایی های ثابت: 13ماده 
 مرکز هزینه ردیف مربوطه ها و تسهیلات سود و کارمزد وام: 14ماده 

یارانه ها و کمک های بلاعوض : فصل پنجم
 مرکز هزینه ردیف مربوطه یارانه ها: 15ماده 
 مرکز هزینه ردیف مربوطه کمک به بخش عمومی :16ماده 
 مرکز هزینه ردیف مربوطه کمک به بخش خصوصی: 17ماده 

 سایر هزینه ها-6فصل 
 مرکز هزینه ردیف مربوطه دیون: 18ماده 
 مرکز هزینه ردیف مربوطه هزینه کاهش ارزش دارایی: 19ماده
 مرکز هزینه ردیف مربوطه سایر: 20ماده 

                                                                       
 

 :جاری حساب کل هزینه هایو تفصیلی معین  های سرفصل
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سطح /کد معین
 تفصیلی

 کد بودجه ای مرتبط فصلی 7منابع 

 10000 )هزینه های پرسنلی(جبران خدمت کارکنان: فصل اول 811100
 10100 دستمزدحقوق و : 1ماده  1تفصیلی 
 10101 دهیارحقوق  2تفصیلی 

 10102 دان رسمی اعم از ثابت و پیمانیمنحقوق کار 2تفصیلی 

 10103 حقوق کارمندان قراردادی 2تفصیلی 

 10104 دستمزد کارگران رسمی شامل مشمول قانون کار و دارای پست بانام 2تفصیلی 

 10105 دستمزد کارگران قراردادی 2تفصیلی 

 10106 حقوق مامورین انتظامی و اداری 2تفصیلی 

 10107 پرداخت به کارکنان غیرشاغل و کارگران روز مزد 2تفصیلی 

 10199 سایر 2تفصیلی 

 10200 مزایا، فوق العاده ها: 2ماده  1تفصیلی 
 10201 دهیارمزایای  2تفصیلی 

 10202 مزایای کارمندان رسمی اعم از ثابت و پیمانی 2تفصیلی 

 10203 مزایای کارمندان قراردادی 2تفصیلی 

 10204 مزایای کارگران رسمی شامل مشمول قانون کار و دارای پست بانام 2تفصیلی 

 10205 مزایای کارگران قراردادی 2تفصیلی 

 10206 مزایای مامورین انتظامی و اداری 2تفصیلی 

 10207 نوبت کاری و کشیکفوق العاده ،اضافه کار ساعتی، جمعه کاری ،  2تفصیلی 

 10208 حق اولاد، عائله مندی، بن 2تفصیلی 

 10209 پاداش و عیدی  2تفصیلی 

 10300 بیمه کارکنان: 3ماده 1تفصیلی 
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 10301 بیمه تامین اجتماعی و بازنشستگی 2تفصیلی 

 10400 های رفاهی به کارکنان کمک: 4ماده  1تفصیلی 
 10401 و کاگران بیمه تکمیلی کارمندان 2تفصیلی 

 10402 کمک هزینه غذا 2تفصیلی 
 10403 کمک هزینه بیماری 2تفصیلی 

 10404 کمک هزینه ایاب و ذهاب 2تفصیلی 
 10405 بیمه جامع مسئولیت مدنی 2تفصیلی 

 10406 هزینه های ورزشی کارکنان 2تفصیلی 
 10500 پاداش پایان خدمت بازنشستگان: 5ماده  1تفصیلی 
 10501 حق سنوات کارکنان 2تفصیلی 

 10502 پاداش بازخرید کارکنان 2تفصیلی 

 10599 سایر 2تفصیلی 

 20000 هزینه های اداری: فصل دوم 811200
 20600 ماموریت ، هزینه سفر ، حمل و نقل و ارتباطات: 6ماده 1تفصیلی 
 20101 ماموریت وهزینه سفرداخل کشور 2تفصیلی 

 20102 هزینه سفر خارج از کشورماموریت و  2تفصیلی 

 20103 پست، اینترنت و تلفن 2تفصیلی 

 20199 سایر 2تفصیلی 

 20700 نگهداری و تعمیر دارائی ها: 7ماده  1تفصیلی 
 20201 نگهداری و تعمیرات جزئی ساختمان و تاسیسات 2تفصیلی 

 20202 نگهداری و تعمیرات وسایل اداری 2تفصیلی 

 20203 و تعمیرات جزئی ماشین آلات و وسایط نقلیه نگهداری 2تفصیلی 

 20800 سوخت ،آب ، برق: 8ماده 1تفصیلی 
 20301 . . .)بهای گاز مصرفی و (سوخت دستگاههای حرارتی 2تفصیلی 
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 20302 سوخت وسایط نقلیه 2تفصیلی 

 20303 سوخت ماشین آلات 2تفصیلی 

 20304 بهای برق پارک ها و میادین 2تفصیلی 

 20305 دهیاریبهای برق مصرفی سایر اماکن  2تفصیلی 

 20306 آب بها 2تفصیلی 

 20399 سایر 2تفصیلی 

 20900 سایر خدمات: 9ماده  1تفصیلی 
 20401 و تهیه مطالب آموزشی وهزینه های مربوطه)الجلسه،الوکاله،التدریس،الترجمه ،المشاوره (حق 2تفصیلی 

 20402 حق الزحمه حسابرسی 2تفصیلی 

 20403 هزینه های مطالعاتی و تحقیقاتی 2تفصیلی 

 20404 هزینه های آموزشی کارکنان 2تفصیلی 

 20405 هزینه های آموزشی شهروندان 2تفصیلی 

 20406 )اوراق ، دفاتر ، نشریات ، آگهی وعکس ( هزینه چاپ  2تفصیلی 

 20407 هزینه جشن و پذیرایی و سوگواری و افطاری 2تفصیلی 

 20408 )کارمزد،بهای دسته چک، اوراق بهادار ،انتقال وجوه و حواله بانکی ( هزینه های بانکی  2تفصیلی 

 20499 سایر هزینه ها 2تفصیلی 

 30000 استفاده از کالاها و خدمات: فصل سوم 811300
 31000 مواد و لوازم مصرف شدنی: 10ماده 1تفصیلی 
 31001 لوازم جزیی ساختمان 2تفصیلی 

 31002 لوازم مصرفی اداری 2تفصیلی 
 31003 روستاییلوازم مصرفی خدمات  2تفصیلی 

 31004 لوازم یدکی ماشین الات و وسائط نقلیه 2تفصیلی 
 31005 لباس کارکنان و لوازم خواب 2تفصیلی 

 31006 بذر و نهال وسم و لوازم باغبانی 2تفصیلی 
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 31007 لوازم تنظیف 2تفصیلی 

 31008 لوازم آتش نشانی 2تفصیلی 

 31099 سایر 2تفصیلی 

 31100 و اداری روستاییواگذاری خدمات : 11ماده  1تفصیلی 
 31101 هزینه واگذاری خدمات رفت و روب 2تفصیلی 

 31102 هزینه واگذاری خدمات  جمع آوری و حمل زباله و پسماند 2تفصیلی 
 31103 هزینه دفن بهداشتی زباله 2تفصیلی 

 31104 روستاییهزینه واگذاری سایر خدمات  2تفصیلی 
 31105 هزینه نگهداری سرویس های بهداشتی 2تفصیلی 

 31106 هزینه دفع حیوانات موذی 2تفصیلی 
 31107 هزینه واگذاری خدمات اداری 2تفصیلی 

 31108 هزینه های امور فرهنگی، مذهبی و هنری 2تفصیلی 

 40000 های استفاده از اموال و دارائیهزینه : فصل چهارم 811400
 41200 اجاره بها و کرایه: 12ماده  1تفصیلی 
 41201 اجاره ساختمان 2تفصیلی 

 41202 اجاره زمین 2تفصیلی 
 41203 کرایه وسائط نقلیه 2تفصیلی 

 41204 رفت و روب - روستاییکرایه ماشین آلات خدمات  2تفصیلی 
 41205 فضای سبزکرایه ماشین آلات  2تفصیلی 

 41206 کرایه ماشین آلات جمع آوری و حمل زباله و پسماند 2تفصیلی 
 41207 سایر کرایه ماشین آلات 2تفصیلی 

 41208 هزینه بیمه دارائیهای ثابت 2تفصیلی 

 41299 سایر 2تفصیلی 

 41300 هزینه استهلاک دارایی های ثابت: 13ماده  1تفصیلی 
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 41301 ساختماناستهلاک  2تفصیلی 

 41302 استهلاک تاسیسات 2تفصیلی 

 41303 استهلاک اثاثه و منصوبات 2تفصیلی 

 41304 استهلاک و سایط نقلیه 2تفصیلی 

 41305 استهلاک ماشین آلات و تجهیزات 2تفصیلی 

 41400 ها و تسهیلات سود و کارمزد وام: 14ماده  1تفصیلی 
 41401 دریافتی داخلیبازپرداخت اقساط وامهای  2تفصیلی 

 41402 بازپرداخت اقساط وامهای دریافتی خارجی 2تفصیلی 
 41403 جرایم و هزینه های دیرکرد 2تفصیلی 

 41404 سود و کارمزد وام های داخلی 2تفصیلی 
 41405 سود و کارمزد وام های خارجی 2تفصیلی 

 41406 سود اوراق مشارکت 2تفصیلی 
 41407 اوراقسود سایر  2تفصیلی 

 41499 ساير 2تفصیلی 

 50000 یارانه ها و کمک های بلاعوض : فصل پنجم 811500
 51500 یارانه ها: 15ماده  1تفصیلی 
 51501 یارانه بلیط 2تفصیلی 

 51502 یارانه خرید اتوبوس و مینی بوس  2تفصیلی 

 51600 کمک به بخش عمومی: 16ماده  1تفصیلی 
 50101 بودجه شورای اسلامی شهرکمک به  2تفصیلی 

 50102 قانون نوسازی% 10تامین اعتبارات اجرای قانون نوسازی از محل درآمد  2تفصیلی 

 50103 کمک به کتابخانه ها 2تفصیلی 

 50104 کمک به خسارت دیدگان حوادث غیر مترقبه 2تفصیلی 

 50105 کمک به سازمان اتوبوسرانی و مینی بوسرانی 2تفصیلی 
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 50106 روستاییکمک به سامانه قطار  2تفصیلی 

 50107 کمک به سازمان آتش نشانی 2تفصیلی 

 50108 کمک به سایر موسسات وابسته و سازمان ها 2تفصیلی 

 50199 سایر 2تفصیلی 

 51700 کمک به بخش خصوصی: 17ماده  1تفصیلی 
 50201 کمک به موسسات خصوصی و اشخاص 2تفصیلی 

 50202 هدایا و پرداختهای تشویقی 2تفصیلی 

 50203 کمکها و اعانات به مستمندان 2تفصیلی 

 50204 کفن و دفن اموات بلاصاحب 2تفصیلی 

 50299 سایر 2تفصیلی 

 60000 سایر هزینه ها-6فصل  811600
 61800 دیون: 18ماده  1تفصیلی 
 61801 دیون با محل 2تفصیلی 
 61802 دهیارفوق العاده عمران  -دیون با محل  2تفصیلی 

 61803 دیون بلامحل 2تفصیلی 
 61900 هزینه کاهش ارزش دارایی: 19ماده 1تفصیلی 
 61901 هزینه مطالبات مشکوک الوصول 2تفصیلی 
 61902 هزینه کاهش ارزش سرمایه گذاریها 2تفصیلی 
 61903 هزینه کاهش ارزش موجودیهای مواد و کالا 2تفصیلی 

 61904 سایر 2تفصیلی 
 62000 سایر: 20ماده  1تفصیلی 
 62001 اقلام غیرمترقبه 2تفصیلی 
 62002 هزینه جبران خسارات 2تفصیلی 

 3تفصیلی 2تفصیلی 1تفصیلی معین کل گروه
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 عمرانی هزینه ها

  روستاییبرنامه ریزی وتوسعه 

  هاپروژه  طرح تهیه وتصویب طرحهای جامع وهادی وتفصیلی 
  پروژه ها  روستاییطرح تملک اراضی واملاک موردنیازتوسعه عمران 

  پروژه هاطرح تملک وپرداخت تعهدات املاک واراضی متصرفی سالهای قبل
  پروژه ها طرح توسعه کاربری فن آوری اطلاعات وارتباطات 

  پروژه ها روستاییطرح مطالعاتی جهت مسایل 

  روستاییبرنامه هدایت ودفع آبهای سطحی داخل 

  پروژه ها طرح احداث کانال های دفع آبهای سطحی 
  پروژه ها  روستاییطرح بهسازی مسیلهای داخل 

  پروژه ها طرح مرمت و پوشش انهار
  پروژه ها طرح حفرچاه درمعابرداخل شهر

  روستاییبرنامه حمل ونقل وبهبودعبورومرور

  پروژه ها طرح زیرسازی وجدولگذاری و آسفالت معابر 
  پروژه ها  روستاییطرح پیاده روسازی معابر

  پروژه ها  روستاطرح احداث وتکمیل پلهای سطح 
  پروژه ها طرح احداث وتکمیل پارکینگهای عمومی 

  پروژه ها )و غیره مترو، تراموا(طرح احداث سیستم های حمل و نقل عمومی
  پروژه ها روستاطرح بهبود عبور و مرور در بافت های قدیمی 

  پروژه ها طرح بهبودترافیک 
  پروژه ها روستاییطرح جامع ساماندهی حمل و نقل 

  پروژه ها طرح احداث و اصلاح هندسی میادین و تقاطع ها
  پروژه ها روستاییطرح احداث کمربند و رینگ 

  پروژه ها طرح توسعه وگسترش معابر جدید 
  پروژه ها  روستاییطرح اجاره  ماشین آلات راهسازی وخدمات  

  پروژه ها طرح سیل بند وسیل برگردان ودیوارساحلی  برنامه ایجادتأسیسات حفاظتی شهرها

  روستاییبرنامه بهبود محیط 

  پروژه ها تاسیسات میادینطرح احداث پارکها و 
  پروژه ها طرح ایجاد و توسعه فضای سبز

  پروژه ها طرح تامین آب فضای سبز و حفر چاهها
  پروژه ها طرح بهسازی، واکاری و نگهداری فضای سبز
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  روژه هاپ طرح احداث مراکزانباشت وبازیافت زباله
  پروژه ها روستاطرح بهبود محیط بافت قدیمی 

  پروژه ها وموادزائد روستاییطرح دفن وانباشته کردن زباله های 
  پروژه ها روستاطرح نکوسازی وزیباسازی 

 برنامه ایجاداماکن وزشی،فرهنگی وتوریستی 

  پروژه ها طرح احداث شهر بازی
  پروژه ها طرح احداث وتکمیل اماکن ورزشی 

  پروژه ها طرح احداث کتابخانه
طرح ایجاد سایر تاسیسات و مجتمع های ورزشی، تفریحی و 

  پروژه ها توریستی

  روستاییبرنامه ایجاد سایرتأسیسات وتسهیلات 
  پروژه ها طرح احداث و مرمت توالتهای عمومی 

  پروژه ها طرح تکمیل مجتمع صنایع کارگاهی 
  پروژه ها طرح دیون پروژه های عمرانی برنامه هزینه های پیش بینی نشده پروژه های عمرانی

 
 
 
 
 
 
 
 

 :عمرانی حساب کل هزینه هایو تفصیلی سرفصل معین 
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سطح / کد معین
 تفصیلی

 کد بودجه ای برنامه  طرح  پروژه 

 31000  روستاییبرنامه ریزی وتوسعه  812100
 31010 طرح تهیه وتصویب طرحهای جامع وهادی وتفصیلی  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 31020  روستاییطرح تملک اراضی واملاک موردنیازتوسعه عمران  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 31030 املاک واراضی متصرفی سالهای قبلطرح تملک وپرداخت تعهدات  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 31040 طرح توسعه کاربری فن آوری اطلاعات وارتباطات  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 31050 روستاییطرح مطالعاتی جهت مسایل  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 32000  روستاییبرنامه هدایت ودفع آبهای سطحی داخل  812200

 32010 طرح احداث کانال های دفع آبهای سطحی  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 32020  روستاییطرح بهسازی مسیلهای داخل  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 32030 طرح مرمت و پوشش انهار 1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 32040 روستاطرح حفرچاه درمعابرداخل  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
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 33000  روستاییبرنامه حمل ونقل وبهبودعبورومرور 812300
 33010 طرح زیرسازی وجدولگذاری و آسفالت معابر  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 33020  روستاییروسازی معابرطرح پیاده  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 33030  روستاطرح احداث وتکمیل پلهای سطح  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 33040 طرح احداث وتکمیل پارکینگهای عمومی  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 33050 )مترو، تراموا و غیره(عمومیطرح احداث سیستم های حمل و نقل  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 33060 روستاطرح بهبود عبور و مرور در بافت های قدیمی  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 33070 طرح بهبودترافیک  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 33080 روستاییطرح جامع ساماندهی حمل و نقل  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 33090 طرح احداث و اصلاح هندسی میادین و تقاطع ها 1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 33100 روستاییطرح احداث کمربند و رینگ  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 33110 طرح توسعه وگسترش معابر جدید  1تفصیلی 
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   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 33120  روستاییطرح اجاره  ماشین آلات راهسازی وخدمات   1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 34000 روستاهابرنامه ایجادتأسیسات حفاظتی  812400

 34010 طرح سیل بند وسیل برگردان ودیوارساحلی  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 35000  روستاییبرنامه بهبود محیط  812500

 35010 طرح احداث پارکها و تاسیسات میادین 1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 35020 طرح ایجاد و توسعه فضای سبز 1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 35030 طرح تامین آب فضای سبز و حفر چاهها 1تفصیلی 

   های مربوطه پروژه 2تفصیلی 
 35040 طرح بهسازی، واکاری و نگهداری فضای سبز 1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 35050 طرح احداث مراکزانباشت وبازیافت زباله  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 35060  روستاطرح بهبود محیط بافت قدیمی  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 35070 وموادزائد روستاییطرح دفن وانباشته کردن زباله های  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 35080 روستاطرح نکوسازی وزیباسازی  1تفصیلی 
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   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 36000 زشی،فرهنگی وتوریستی ربرنامه ایجاداماکن و 812600

 36010 طرح احداث شهر بازی 1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 36020 طرح احداث وتکمیل اماکن ورزشی  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 36030 طرح احداث کتابخانه 1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 36040 طرح ایجاد سایر تاسیسات و مجتمع های ورزشی، تفریحی و توریستی 1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2 تفصیلی
 37000  روستاییبرنامه ایجاد سایرتأسیسات وتسهیلات  812700

 37010 طرح احداث و مرمت توالتهای عمومی  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 37020 طرح تکمیل مجتمع صنایع کارگاهی  1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
 38000 برنامه هزینه های پیش بینی نشده پروژه های عمرانی   812800

 38010 طرح دیون پروژه های عمرانی 1تفصیلی 

   پروژه های مربوطه 2تفصیلی 
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 : گروه حسابهای انتظامی شامل حسابهای کل به شرح ذیل می باشند
 حساب انتظامی 

 طرف حساب انتظامی 
 : اموال عمومی  با معینهای زیر

 خیابانها
 کوچه ها و معابر 

 پارکها
 میادین 

 سرویسهای بهداشتی 
 پارکینگ روباز 

 انهار و رودخانه ها
 پل ها 

 کنترل اموال عمومی 
 .قرار می گیرند) سمت چپ ترازنامه ( حساب بدهی ها و) راست ترازنامه  سمت( حسابهای فوق جزء حسابهای آماری بوده و در ترازنامه در ذیل حساب دارائیها 

 

 تعریف
 

 عنوان شماره

 حسابهای انتظامی  9 گروه حساب
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 : فصل چهارم
 

 

 دستورالعمل نحوه گردش مالی و معاملاتی

 و نحوه تهیه  اسناد هزینه
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 دهیاریدستورالعمل گردش مالی و معاملاتی هزینه ها در 
 : مقدمه

بـا رعایـت مقـررات مربوطـه و صـرفه وصـلاح         دهیاریبمنظور ایجاد و برقراری یک سیستم کنترل داخلی در امر تهیه و تدارک مواد و ملزومات و خدمات مورد احتیاج 
 : معمول خواهد شد دهیاریفرایند ذیل در جریان ایجاد تعهد و پرداخت هزینه ها در  دهیاری

 

 : درخواست اولیه) 1
 درخواست خرید کالا) الف 

خریـد ملزومـات اداری از   ( بمنظور ارائه خدمات بدین نحو می باشد که درخواست کالای مورد نیـاز   دهیاریبطور کلی روند تامین کالاهای مورد نیاز واحد های اجرایی 
م درخواست کالا در واحد ذیربط و تائید بالاترین مقام واحد درخواست کننده پس از تکمیل فر) یا مصالح مورد نیاز پروژه های امانی .. .لوازم التحریر و، رایانه، میز : قبیل

کالای ، و صدور حواله انبار) موافقت مقام مسئول ( به واحد انبار و اموال ارسال که در صورت موجود بودن کالای مورد درخواست در انبار پس از رعایت تشریفات قانونی 
 .ل خواهد بودمورد نظر به واحد متقاضی قابل تحوی

 . برآورد میزان کالا یا کار مورد احتیاج بعهده واحد درخواست کننده است و میزان آن باید در برگ درخواست درج شود
هـا و افـراد فنـی     قادر به تعیین آن نباشد باید از سـایر واحـد   "در صورتیکه برآورد میزان کالا یا کار مورد احتیاج جنبه فنی داشته باشد که واحد درخواست کننده راسا

 .برای انجام برآورد مذکور کمک بگیرد
خواست خرید تنظـیم شـده   بمنظور تامین کالا از طریق خرید آن تنظیم فرم درخواست خرید که به امضاء بالاترین مقام واحد و انباردار رسیده است ضرورت داشته و در

 .به واحد تدارکات ارجاع خواهد گردید
مراتب را جهت اخذ موافقت و تشخیص ضرورت خرید و انجام هزینه بـه مسـئولی کـه ایـن امـر بـه او       ) قیمت کالای مورد درخواست(د اولیه واحد تدارکات پس از برآور

 .تفویض گردیده است با رعایت سقف اختیارات تفویضی ارسال می نماید
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) در صورت وجود اعتبار در بودجه مصـوب سـالانه   ( واحد اعتبارات پس از بررسی ، سپس  واحد تدارکات درخواست را جهت تامین اعتبار به واحد اعتبارات اعلام نموده
یا قائم مقام ایشـان نسـبت بـه انجـام     ) 2(پس از آن کارپرداز با تکمیل درخواست خرید و کسب اجازه و موافقت  مقام ذیحساب ، .نسبت به تامین اعتبار اقدام می نماید

 .اقدام خواهد نمود، ت قانونی که در ادامه این دستورالعمل  ذکر خواهد شدخرید برابر ضوابط و رعایت سایر تشریفا
  

        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

درخواست انجام خدمات) ب  
 

عرضه می شود مرتفع )پیمانکار ( از طریق ارائه خدمات که توسط فرد حقیقی یا حقوقی  دهیاریاین نوع درخواست ها شامل اموری می باشد که نیاز واحد اجرایی 
بر خدمات ارائه شده و  دهیاریاین نوع درخواست نیازمند شرح کامل خدمات مورد نیاز و ارائه مشخصات فرد اجرا کننده بوده مستلزم نظارت حوزه ای از . میگردد

 تدارآات
جهت برآورد اوليه 

 قيمت

 در انبار موجود نيست

تكميل فرم درخواست آالا  اموال انبارو
 توسط واحد متقاضي

 اعتبارات
مقام مسئول جهت  جهت ايجاد تعهد

موافقت با خريد يا 
 تحويل

يا قائم  مدیر مالی
 )٢(مقام ذيحساب

با صدور حواله انبار 
 آالا تحويل مي گردد

 در انبار موجود است

مراحل خريد انجام 
 ميگردد
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میسر نبوده ) قبض و حواله انبار ( شایان ذکر است دراین نوع درخواست ها تحویل خدمات از طریق انبار . رت گرفته می باشدانطباق کمی و کیفی آن با درخواست صو
 .و انجام خدمات با تنظیم صورتجلسه تحویل صورت می گیرد

 
در سه بخش عمده طبقه بندی نمودمی توان  که می توان این نوع خدمات را  :  

.. ).اجاره خودرو و، غذای پرسنلتهیه ( خدمات اداری  -1  
.. ).خط کشی معابر و، روستاخدمات ، واگذاری نگهداری فضای سبز(ی روستاخدمات  -2  
.. ).قرارداد با مشاورین و، اجرای پروژه های عمرانی( خدمات عمرانی   -3  

واحد ذیربط با حداقل اطلاعات ذیل می بایست درخواست خرید توسط) ی روستاخدمات اداری یا ( جهت درخواست خدمات مورد نیاز  :  
قید مشخصات کامل خدمات مورد نیاز  -  
میزان برآورد هزینه خدمات مورد نظر  -  
مشخصات پیمانکار  -  
مشخص نمودن واحد نظارت  -  
.. .تحویل گیرنده خدمات و -  
به مسئولی که اختیار ایجاد تعهد و تشخیص به ایشان تفویض شده با رعایت تکمیل و پس از تائید بالاترین مقام واحد درخواست کننده مراتب را جهت اخذ موافقت  

در ( واحد اعتبارات پس از بررسی ، سقف اختیارات تفویضی  جهت موافقت با هزینه و تشخیص نوع معامله احاله سپس جهت تامین اعتبار به واحد اعتبارات اعلام
یا قائم مقام ایشان ) 2(به مقام ذیحساب  دهیاریقانون  79امین اعتباراقدام و مراتب را جهت رعایت مفاد ماده صورت وجود اعتبار در بودجه مصوب سالانه نسبت به ت

د شد اقدام خواهد شدارسال و پس از آن نسبت به انجام خدمات مورد نیاز برابر ضوابط و رعایت سایر تشریفات قانونی که در ادامه در این دستورالعمل ذکر خواه . 
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 )تشخیص و ایجاد تعهد ( ر دستور جهت موافقت با انجام هزینه صدو) 2
می باشد  دهیاریها موافقت با انجام هزینه و  صدور دستور آن که به منزله تشعیص و ایحاد تعهد بر ذمه  دهیارییکی از مراحل اصلی در گردش مالی و انجام هزینه در 

در این خصوص مستندات قانونی شامل موارد ذیل می باشد. که این امر درفرایند تکمیل درخواست خرید تشریح گردید :  
 

ها دهیاریآئین نامه مالی  40ماده 
یا کسانی  دهیارایجاد تعهد و تشخیص و صدور حواله به شرح فوق در صلاحیت  : تبصره

و به طور منجز اختیارات لازم به آنها تفویض می شود "اکتب دهیاراست که از طرف  .

 
را نیز در ذیل برگ  در صورتیکه اختیار و تصویب ضرورت هزینه به مسئول بودجه و اعتبارات تفویض شده باشد نامبرده باید ضمن گواهی وجود اعتبار تصویب هزینه  -

 .درخواست خرید تصریح و امضا نماید
 هزینه به هر یک از صورفوق برگ درخواست خرید برای اجرا و انجام به کارپردازی یا در موارد خاص به واحدها یا کسانی که عهده دار انجامپس از تصویب ضرورت  -

 .خرید کالا یا خدمات میباشند ارجاع میگردد
وجود اعتبار توسط مسئول بودجه و اعتبارات نیازی به  تفویض شده باشد بعد از گواهی دهیاریدر صورتیکه اختیار تصویب ضرورت هزینه به روسای واحدهای  -

ضمنا به مسئول بودجه و اعتبارات اختیار بدهد که در صورتیکه درخواست خرید به نظر نامبرده  دهیارتحصیل مجوز دیگری نخواهد بود در این گونه موارد ممکن است 
ه تماس و مذاکره نماید و چنانچه هیچیک از دوطرف مذکور تسلیم نظر طرف دیگر نشود موضوع معقول و مقرون به صرفه و صلاح نباشد با رئیس واحد درخواست کنند

 .یا مدیر امور مالی برحسب مورد احاله گردد دهیارییا معاونان  دهیاربرای اتخاذ تصمیم قطعی به 
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 : تفویض نماید دهیار می تواند برخی از اعتبارات خود را به شرح ذیل در انجام معاملات به روستاهمچنین شورای 

:دهیاربه  روستاتفویض اختیار شورای    
مستندات قانونی

آئین  42ها و ماده  دهیاریقانون  45اصلاحی ماده  3قانون شوراها و بند  71در راستای ماده 
تفویض اختیار می گردد دهیارها در موارد زیر به  دهیارینامه مالی  : 

...تفویض اختیار تا سقف -1
...برگزاری مناقصه محدود تا سقف -2
...تا سقف 28موضوع ماده  دهیاریحل اختلاف پیمانکاران با  -3

 تامین اعتبار) 3
ها دهیاریآئین نامه مالی  42ماده  : 

در حدود بودجه مصوب و با اسناد مثبت و با رعایت مقررات آئین  دهیاریکلیه پرداخت های 
که ذیحساب  دهیارنامه مالی به عمل خواهد آمد این اسناد باید به امضاء رئیس حسابداری و 

 .باشد برسد روستاخواهند بود یا قائم مقام آنان که مورد قبول شورای 
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 : مراحل تامین اعتبار
 : طی مراحل ذیل اقدام می نمایدواحد اعتبارات که جایگاه سازمانی آن زیر نظر امور مالی می باشد 

عمل هـای  فرم درخواست خرید را که حاوی برآورد میزان اعتبار لازم می باشد را اخذ و پس از بررسی اعتبارات بودجـه مصـوب سـالانه و همچنـین دسـتورال      : مرحله اول
 .اعتبار از ردیف  مرتبط با درخواست تامین اعتبارو ایجاد تعهد می نمایدبودجه در صورت وجود 

 : همچنین مسئول اعتبارات می بایست موارد ذیل را مد نظر قرار داده و عندالزوم نسبت به آن اقدام نماید
پذیرد و حتی الامکـان در هزینـه هـای جـاری سـهم      های پیش بینی شده در بودجه و میزان تحقق آن ها صورت درآمدلحاظ شدن  تامین اعتباروایجاد تعهد با •

 .ماهانه لحاظ گردد 12/1

خارج از بودجه مصوب و در صورتیکه اعتبار مورد نیاز درخواست ارائه شده در بودجه سالانه فاقد یا دارای کسر اعتبار باشد به منظور جلوگیری از هرگونه هزینه  •
 .به بالاترین مقام مسئول با ارائه پیشنهادهای مندرج در آن اعلام نماید –تکمیل فرم شماره مقررات مالی مسئول اعتبارات موظف است مراتب با 

دجـه  در مواقعی که گزارشهای ماهانه هزینه ها نشان دهد که مصرف بعضی از اعتبارات از حدود بودجه مصوب تجـاوز خواهـد کـرد شخصـی کـه مسـئولیت بو       •
مدیر امور مالی را به موضوع جلب نموده و در صورت ضرورت نسبت به تنظیم و پیشنهاد اصلاح بودجه اقدام و آنـرا  و  دهیاربعهده او میباشد باید توجه  دهیاری

در صورتیکه مازاد بر حد نصـاب منـدرج در مـاده    (  روستاها باشد و یا تصویب انجمن دهیاریآئین نامه مالی  34در صورتیکه منطبق با ماده  دهیاربرای تصویب 
 تسلیم نماید دهیاربه ) باشد  34

باید با توجه به ماهانه هزینه ها که مانده اعتبارات نیز در مورد هر یک از اقلام بودجه در آن نشان داده شده اسـت وجـود یـا     دهیاریمسئول بودجه و اعتبارات  •
 .ه را دارد ارسال می نمایداختیار تصویب ضرورت هزین دهیاریا کسی که از طرف  دهیارکمبود یا فقدان اعتبار را گواهی نموده نزد 

  .نیز گزارش شود روستادر موارد فوق الذکر تفویض مینماید باید کتبی و صریح باشد و برای اطلاع شورای  دهیاردرصورتیکه  •
 دهیـار متناسب با پیش بینی انجام شده بودجه مصوب مراتـب را کتبـا بـه     دهیاریهای  درآمدمدیر مالی و مسئول اعتبارات مکلف است در صورت عدم تحقق  •

 .معمول نماید دهیاریها و هزینه های  درآمداعلام و مراقبت لازم را دراین خصوص ایجاد تعادل بین 
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 : مرحله دوم
آیین نامه  38ارک مثبته مبنی برایجاد تعهد با رعایت مفاد ماده تبدیل تامین اعتبار و ایحاد تعهد به هزینه قطعی بهنگام ارائه اسناد حسابداری تهیه شده و مد  •

 .به نحوی که همواره رابطه زیر حاکم باشد، ها در حدود تامین اعتبار انجام شده دهیاریمالی 
 اعتبار مصوب <تامین اعتبار  <هزینه قطعی 

  : دهیاریعملیات خرید کالا و خدمات مورد نیاز ) 4
 : از دو طریق ممکن خواهد بود دهیاریبه تفکیک تشریح شده در مرحله درخواست خرید در  دهیاریخرید کالا و خدمات مورد نیاز 

 نامین کالا و خدمات از طریق واحد تدارکات -الف
 نامین کالا و خدمات از طریق پیمان و امور قراردادها -ب

 : )کارپردازی ( واحد تدارکات )الف 
ده اقدام نماید وظیفه دارد نسبت به تهیه کالا و خدمات مورد نیاز با عنایت به ضوابط و دستورالعمل های صادره در حد نصاب معاملات تا سقف های تعیین شاین واحد 

خدمات به واحد متقاضی یا تنظیم نسبت به تحویل کالا به انبار و ) در چهارچوب مقررات مالی و دستورالعمل های صادره ( و پس از تهیه کالا و خدمات مورد نیاز 
 .صورتجلسه کمیسیون تحویل اقدام نماید

 ها دهیاریآئین نامه مالی  2برابر ماده 
اع گردیده مکلف است بهای جنس یا اجرت کار مورد معامله را به نحو جاراو به  دهیاراز طرف  "ادر مورد معاملات جزیی مامور خرید یا کسی که وظیفه مذکور کتب

 : به مسئولیت خود به دست آورده با جلب موافقت کتبی مقامات زیر اقدام نمایدممکنه و 
 دهیارمیلیون ریال است موافقت  10سالانه آنها تا  درآمدها که  دهیاریدر ) الف
 .ل است موافقت متصدی امور مالیامیلیون ری 50میلیون ریال تا  10سالانه آنها از  درآمدهایی که  دهیاریدر ) ب
 .میلیون ریال است موافقت رئیس کارپردازی 50سالانه آنها بیش از  درآمدهایی که دهیاریدر ) ج

 .تذکر نام و نام خانوادگی و امضاء  سمت متصدی خرید و همچنین آدرس و مشخصات کامل فروشنده جنس یا انجام دهنده کار در ذیل سند ضروری اس : 1تبصره 
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تبی خود کبه موافقت کتبی انجام بعضی از معاملات جزیی را که در این مادده اختیار تصویب آنها به متصدی امور مالی یا رئیس کارپردازی داده شده است موکول  می تواند به موجب ابلاغ دهیار: 2تبصره 
 .واگذار نماید دهیارینماید و یا اختیار رئیس کارپردازی را به متصدی امور مالی یا رئیس حسابداری 

 .تجاوز نکند دهیاریمعاملاتی که سقف معامله بیش از سقف معاملات کوچک بوده و از نصاب معاملات متوسط  : معاملات متوسط
 ها دهیاریآئین نامه مالی  4برابر ماده 

مشعر بر تعیین و تصریح نوع و در مورد معاملات متوسط مامور خرید باید حداقل از سه نفر فروشندگان کالا یا انجام دهندگان کار از هر یک جداگانه استعلام کتبی که 
داقل بهای ممکنه را ضمن مشخصات کامل جنس یا موضوع کار مورد معامله و مقدار و شرایط معامله و مدت تحویل باشد اخذ و فروشنده کالا یا انجام دهنده کار باید ح

 .متصدی خرید صحت مندرجات آن را گواهی نمایدتعیین مدت و نشانی دقیق خود در برگ استعلام بهاء ذکر و با قید تاریخ امضاء نموده و 
بنا به تناسب کار  دهیاریمتصدی امور مالی و یک نفر از روسای واحدها یا اعضاء ارشد  دهیارییا معاون  دهیارانجام معامله پس از موافقت کمیسیون معاملات مرکب از 

یا معاون او یکی از آن  دهیارء و یا با اکثریت دو رای موافق در صورتی مناط اعتبار خواهد بود که مجاز خواهد بود و تصمیمات کمیسیون به اتفاق آرا دهیارو به انتخاب 
 .دو نفر باشد

 را به عضویت  دهیاریء دیگر می تواند رئیس کارپردازی یا یکی از اعضا دهیارفاقد معاون باشد  دهیاریمیلیون ریال بیشتر است در صورتی که  50سالانه آنها از  درآمدهایی که  دهیاریدر  : تبصره
 

 .کمیسیون معاملات انتخاب ولی تصمیمات کمیسیون را موکول به تائید خود نماید
 
 

 ا
 
 

 

مراجعه و تحقیق از  معاملات کوچک
فروشندگان و ارائه کنندگان 

 خدمات

 انجام معامله

اخذ استعلام بهاء حداقل 
از سه فروشنده یا ارائه 

 کننده خدمات

طرح و تصویب در 
کمیسیون معاملات 

اخذ موافقت کتبی 
 رئیس کارپردازی

درخواست اولیه 
 تکمیل شده

 معاملات متوسط
 انجام معامله
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 امین کالا و خدمات از طریق پیمان و امور قراردادهات -ب
 اهم وظایف امور قراردادها

طی ) مدت زمان اجرای پروژه می باشد -میزان اعتبار پروژه -شرایط پیمانکار–که حاوی مشخصات پروژه ( این واحد پس از تحویل فرم درخواست اولیه تکمیل شده 
 .خواهد نموداقدام ها به انجام امور مورد درخواست به شرح زیر  دهیاریتشریفات قانونی در چهارچوب آئین نامه معاملات 

 : به یکی از طرق ذیلنوع انجام معامله  صتشخی
 معامله از طریق مناقصه عمومی) الف
 معامله از طریق مناقصه محدود) ب
 ها و یا موسسات وابسته به آنهادهیاریشرکت های دولتی یا ، موسسه، معامله از طریق وزارتخانه ها) ج
 معامله از طریق ترک تشریفات) د

 مناقصه عمومی: الف
 ها دهیاریآئین نامه مالی  8برابر ماده 

در روزنامه رسمی کشور و حداقل یکی از جراید کثیرالانتشار تهران  دهیاردر معاملات عمده آگهی مناقصه یا مزایده در دو نوبت به فاصله حداقل یک هفته به تشخیص 
 : رددو در صورت وجود روزنامه محلی در یکی از روزنامه محلی به تشریح و شرایط زیر منتشر می گ

 .محل اخذ اسناد مناقصه یا مزایده و تسلیم پیشنهادها) مهلت قبول پیشنهادات ( محل تحویل ) مدت انجام کار ( نوع و میزان کالا یا کار  -1
 .دادن سپرده ای که از پنج درصد مبلغ کل برآورد کمتر نباشد به صورت نقد یا اسناد خزانه یا ضمانتنامه بانکی -2
 .برندگان اول و دوم و سوم مناقصه یا مزایده هرگاه حاضر به انعقاد قرارداد نشوند سپرده آنان به ترتیب ضبط خواهد شدذکر اینکه  -3
 .ذکر اینکه سایر اطلاعات و جزئیات مربوط به معامله در اسناد مناقصه یا مزایده مندرج است -4
 .است در رد یا قبول هر یک از پیشنهادها مختار دهیاریذکر اینکه  -5

 .روز کمتر نباید باشد60روز و در خارجه از 10مدت قبول پیشنهادها از تاریخ نشر آخرین آگهی در داخله از  : تبصره
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 : مناقصه محدود: ب
از بین فهرست مقاطعه کاران واجد شرایط منتخبه توسط سازمان برنامه یا وزارت راه حداقل  دهیاریدر مورد مناقصه محدود  : ها دهیاریآئین نامه مالی  7ماده )  1تبصره 

 .شش شرکت یا موسسه واجد شرایط را دعوت خواهد نمود
به ترتیبی  روستاصلاحدید شورای تعیین می شود و طرز عمل بر طبق  روستاموارد استفاده از مناقصه محدود با تصویب شورای  : ها دهیاریآئین نامه مالی  7ماده )  2تبصره 

 .و یا آئین نامه مربوط در سازمان برنامه مقرر است 1338خواهد بود که در آئین نامه مناقصه امور ساختمانی وزارت راه مصوب اسفندماه 
 .جایگزین آن خواهد بود روستاشورای و در مواردی که هیئت عامل نوشته شده  دهیاردر مواردی که در آئین نامه های فوق وزیر و مدیر عامل نوشته شده 

  : دهیاریمعامله از طریق وزارتخانه و یا موسسات و شرکت های دولتی یا وابسته به دولت و : ج
 ها دهیاریآئین نامه مالی  22ماده 

برسد  روستافقط توافق طرفین که به تائید شورای  دهیاریو معامله بین دو  دهیاریدر مورد معامله با وزارتخانه و یا موسسات و شرکت های دولتی یا وابسته به دولت و 
 .کافی است

 معامله از طریق ترک تشریفات: د
 : ها دهیاریآئین نامه مالی  7ماده 

به نصاب معاملات  توجه معاملات عمده باید به طور کلی با تشریفات مناقصه یا مزایده عمومی و یا مناقصه محدود انجام شود اگر ترک مناقصه ضروری تشخیص گردد با
 : به طریق زیر انجام خواهد شد دهیاری

 .روستاو تصویب شورای  دهیاربنا به پیشنهاد مستدل و موجه  -الف
 .و تائید وزارت کشور روستاو تصویب شورای  دهیاربنا به پیشنهاد مستدل و موجه  -ب
 .و تائید وزارت کشور و تصویب هیات دولت روستاو تصویب شورای  دهیاربنا به پیشنهاد مستدل و موجه  -ج

 امور قراردادها
 .مطرح می نماید دهیاریمراتب را در کمیسیون معاملات ) چه از نظر مناقصه محدود یا از طریق مناقصه عمومی ( پس از وصول پیشنهاد قیمت دهندگان 
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 ها دهیاریآئین نامه مالی  15برابر ماده 
یک نفر از افراد بصیر و مطلع در معامله ، دهیاریرئیس امور مالی یا حسابداری ، دهیارمرکب از  دهیاریهیات عالی معاملات رسیدگی به پیشنهاد های مربوط به مناقصه یا مزایده به عهده 

 .خواهد بود روستاو تائید شورای  دهیارمورد نظر به پیشنهاد 
 .یکی از آن دو نفر باشد مناط اعتبار خواهد بود دهیارراء و یا به اکثریت دو رأی مشروط بر اینکه تصمیمات هیات به اتفاق آ: تبصره
 : ها دهیاریآئین نامه مالی  16ماده 

صورتی که تعداد آن ها  کمیسیون باید در وقت مقرر که در آگهی مناقصه یا مزایده یا دعوت نامه مناقصه محدود قید گردیده تشکیل شود و پیشنهاد های رسیده را در
راتب را در صورت مجلس سه یا بیشتر باشد مفتوح و مورد رسیدگی قرار دهد و اگر تعداد پیشنهاد های رسیده از سه فقره کمتر بود مناقصه یا مزایده را تجدید و م

 .تنظیمی قید نماید
 .کمیسیون پیشنهاد ها را باز و مورد رسیدگی و ترتیب اثر قرار خواهد گرفت در مناقصه یا مزایده مجدد ولو آنکه تعداد پیشنهاد ها کمتر از سه فقره باشد

تا بیست روز دیگر  دهیارکمیسیون مکلف است از روز قرائت پیشنهاد ها حداکثر ظرف مدت یک هفته نظر خود را اعلام کند و در موارد استثنایی این مهلت با تصویب 
 .قابل تمدید خواهد بود

 
 : ها دهیاریمالی  آئین نامه 19ماده 

ضبط و  دهیارید سپرده او به نفع هرگاه برنده مناقصه یا مزایده از انجام معامله خودداری نماید یا پس از ابلاغ قانونی حداکثر تا هفت روز حاضر به انعقاد قرارداد نشو
رداد نشوند سپرده آنان به قرارداد با نفر بعدی منعقد خواهد گردید و در صورتی که برندگان دوم و سوم نیز ظرف مهلت هفت روز پس از ابلاغ قانونی حاضر به عقد قرا

 .ضبط خواهد شد دهیارینفع 
 : ها دهیاریآئین نامه مالی  13ماده بند ت 

درصد کل مبلغ پیمان را به منظور تضمین حسن انجام کار از پیمانکار تضمین نامه بانکی یا اسناد خزانه به  10پیمان معادل  مکلف است هنگام تنظیم و عقد دهیاری
 .عنوان سپرده دریافت دارد
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 : در قرارداد نکات زیر باید قید گردد
 ها دهیاریآئین نامه مالی  27برابر ماده 

انی تغییرات جدیدی در مشخصات و نقشه و یا نوع کار پیش آید که جداگانه انجام پذیر نباشد و بهای واحد آن کار در هرگاه ضمن اجرای قراردادهای ساختمانی یا عمر
های استان یا فرمانداری کل یا با موافقت  دهیارییا دفتر فنی  دهیاریفهرست واحد بها پیش بینی نشده باشد بهای عادلانه واحد کار مورد نظر از طرف قسمت فنی 

 .تعیین خواهد شد ولی میزان کارهای جدید نباید از صدی ده کل مبلغ پیمان تجاوز کند دهیارو تائید  دهیارینکار و تصویب هیئت عالی معاملات پیما
 ها  دهیاریآئین نامه مالی  21ماده  بند چ برابر

می تواند تا حداکثر بیست و پنج درصد مبلغ پیمان از میزان کار یا جنس موضوع پیمان را کسر یا اضافه نماید و در هر حال باید  دهیاریدر قراردادها باید قید شود 
 .قبل از انقضاء مدت پیمان به پیمانکار ابلاغ گردد

 : ها دهیاریآئین نامه مالی  28ماده 
 )3/4/1382مورخ  528809ت /17126ره تصویب نامه شما–هیات وزیران  1/4/1382اصلاحی جلسه مورخ ( 

پیدا می شود و مبلغ مورد  دهیاریاختلافی را که با پیمانکاران  دهیارمی تواند بنا به پیشنهاد  روستاباشد شورای  دهیاریدر موارد استثنایی که به صلاح و صرفه 
 زریال باشد رفع اختلاف ا.... .نمایند لکن در مواردی که مبلغ مورد اختلاف بیش ازریال بیشتر نباشد از طریق سازش و یا ارجاع به داوری حل و فصل ... .اختلاف از

 .و تصویب وزارت کشور امکان پذیر خواهد بود روستاو تائید شورای  دهیارطریق سازش یا ارجاع به داوری با پیشنهاد 
 .تائید وزارت کشور برسند هدر اینگونه موارد داور اختصاصی و داور مشترک باید ب
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 تصویب معامله) 5
 

 
 مستندات قانونی

 قانون شوراها 71ماده  14بند 
و  روستااجاره و استیجاره که به نام -مقاطعه-فروش-تصویب معاملات و نظارت بر آنها اعم از خرید

صورت می پذیرد با در نظر گرفتن صرفه و صلاح و با رعایت مقررات آئین نامه مالی و  دهیاری
 .دهیاریمعاملات 

شورا می تواند اختیار تصویب و انجام معاملات را تا میزان معینی با رعایت آئین ، دهیاریبه منظور تسریع در پیشرفت امور  : تبصره
 .واگذار نماید دهیاربه  دهیارینامه معاملات 
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 نحوه تحویل کالا یا خدمت) 6 
 واحد انبار و اموال

با رعایت دستورالعمل ها و بخشنامه های صادره پس از ثبت و ضبط آمار  دهیاریواحد انبار و اموال که زیر مجموعه امورمالی می باشد پس از دریافت کالا و اموال 
 .د نمودکالاها و اموال با دریافت حواله های صادره که در این دستورالعمل آورده شده نسبت به تحویل کالا و اموال اقدام خواه

 
 : ها دهیاریآئین نامه مالی  23برابر ماده 

  : تحویل مورد معامله به شرح زیر باید انجام شود
باید تحویل با نظارت جنس یا کار انجام شده هر گاه جزیی باشد تحویل آن بوسیله انباردار یا اداره درخواست کننده انجام خواهد شد و در مورد معاملات متوسط 

و یک نفر نماینده  دهیاراینده منتخب انجام پذیرد و در معاملات عمده کمیسیون تحویل مرکب خواهد بود از دو نفر نم دهیارکمیسیونی مرکب از سه نفر به انتخاب 
 .روستاذیصلاحیت به انتخاب شورای 

 
 : ها دهیاریآئین نامه مالی  24برابر ماده 

مورد معامله یا در معاملات متوسط و عمده برای تحویل هر فقره جنس یا کار باید کمیسیون تحویل صورت مجلس تنظیم و در آن به طور صریح قید گردد که جنس 
کار امضاء نمایند و در انجام شده طبق نمونه و با مشخصات مندرج در پیمان با استعلام بها می باشد و ذیل آن را تمام اعضاء کمیسیون تحویل و فروشنده یا پیمانکار 

 .مورد اجناسی که تحویل انبارمی باشد انباردار نیز صورت مجلس را امضاء و قبض انبار صادر خواهد نمود
 : تبصره

 .قاطع خواهد بود دهیارهرگاه بین اعضاء کمیسیون در نوع و مشخصات کالا با کار مورد تحویل اتفاق آرا نباشد نظر 
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 سند هزینه و پرداخت قیمت کالا یا کار تنظیم) 7
برسد  دهیاریحداقل در دو نسخه تنظیم و به امضاهای مجاز )  13نمونه شماره ( برای پرداخت قیمت کالاهای خریداری شده یا کار انجام شده باید سند هزینه  –1-7

 .میشود نگهدارییک نسخه سند هزینه در حسابداری و یک نسخه در خزانه 
 ) دهیاریذیحساب ( یر امور مالی و مد دهیارعبارتند از  دهیاریامضاهای مجاز در  – 2-7
به یکی از معاونان یا مدیر امور مالی واگذار شود و رئیس حسابداری بعنوان ذیحساب دوم که باید در  دهیارهای بزرگ ممکن است اختیار ذیحسابی دهیاریدر  – 3-7

 .مسئولیت امور مالی را بعهده بگیرد عمل نماید دهیارمعیت 
وق الذکر افراد دیگری نیز که در انجام هزینه و تنظیم سند و رسیدگی به آن شرکت داشته اند ممکن است مقرر گردد که سند هزینه را علاوه بر امضاهای ف – 4-7

 .امضاء کنند
 .کلیه مدارک مربوط به انجام یک معامله و تشریفاتی که طی نموده است باید ضمیمه سند هزینه شود – 5-7
 .محول گردد دهیاریبعهده حسابداری است ولی ممکن است در موارد معین تنظیم آن بعهده کارپردازی  "تنظیم سند هزینه اصولا – 6-7
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 :  پنجمفصل                            

  حسابداری مالی دستورالعمل                        
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 : شامل مجموعه دستورالعمل ها به شرح ذیل خواهد بود دهیاریدر دستورالعمل حسابداری مالی 
 

 هزینه ها دستورالعمل حسابداری  – 1

 هادرآمددستورالعمل حسابداری  - 2

 دریافت پرداخت وتنخواه گردان دستورالعمل حسابداری  - 3

 حسابها واسناد دریافتنی دستورالعمل حسابداری  - 4

 افزوده  مالیات بر ارزشدستورالعمل حسابداری  - 5

 تهاترهادستورالعمل حسابداری  - 6
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 ل ـورالعمـدست                   

  هزینه ها حسابداری               
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  : تعاریف و الزامات قانونی
 .می شودکاهش مازاد شود هزینه نامیده " هر فعالیت مالی که باعث تغییر در یکی از اقلام ترازنامه و نهایتا : تعریف هزینه

ه محصولات و ارائه خدمات طبقه بندی هزینه ها ازدیدگـاه تهیه صورتهـای مالی شکل گرفته و از این دیدگـاه شنـاسـایی و تفکیک هزینه های دوره به بهـای تمـام شد
 .فوق  العـاده حائز اهمیت است ، از سایر هزینه هـای طی دوره

 

 : اهداف طبقه بندی هزینه ها

 مسئولیت محاسباتی وتفریغ بودجه  – ١
 بهبود روشهای برآورد و مدیریت  پیشرفت و – ٢
  دهیاریتحلیل آثار هزینه های  تجزیه و – ٣

شناسایی شده پرداخت  یهزینه هاثبت میگردد هرچندکه  غیر نقدی به محض تحمل شناسـایی ودر هزینه های همان دوره محاسبه و کلیه هزینـه ها اعم از نقدی و
 .  نگردد

 : در این دستور العمل هزینه ها به شرح زیر طبقه بندی شده است
 ...هزینه های انتقالی  و، هزینه های اداری و پشتیبانی ، هزینه های پرسنلی : هزینه های اداری و عمومی شامل

نظیر  روستاهزینه های عمرانی نگهداری ، آبیاری فضای سبز نگهداری و، زبالهدفن بهداشتی  جمع آوری و، رفت وروب : ی  شاملیروستاهزینه های خدمات 
سر فصل  که در فصل تعاریف و بوده سایر هزینه های خدماتی و روستابلوک فرش و لکه گیری آسفالت معابر فرعی ، مرمت جداول، و رنگ آمیزی جداول شستشو

  .حسابها اشاره شده است
ایجاد یا خرید ساختمان یا ماشین آلات ، لذا پروژه های عمرانی که منجر به ساخت، می باشدپروژه های عمرانی عمومی کلیه  : شاملی  یروستاهزینه های عمران 

 .در سرفصل داراییهای ثابت ثبت میگردد هزینه شناسایی نشده وبه عنوان  میگردد طبق این دستورالعمل 
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اموال عمومی که دراین دستورالعمل تحت عنوان هزینه  .اختصاصی تقسیم می شود به دو دسته اموال عمومی و دهیاریها اموال دهیاریآئین نامه مالی  53  هطبق ماد
می باشد و اموال  دهیاریحراست از این اموال بر عهده  پارکها وغیره می باشد که وظیفه حفظ و، پلها، میادین، خیابانها، معابر عمومیهای عمرانی تعریف شده شامل 

 .حق تصرف مالکانه نسبت به آنها داشته و به عنوان دارایی ثابت شناسایی و ثبت میگردد دهیاریاختصاصی اموالی است که 
  .ها می باشدهیاریدآئین نامه مالی  56نحوه محاسبه استهلاک اموال اختصاصی و ثبت آن در دفاتر مالی که دراین دستورالعمل بدان اشاره شده است در راستای ماده 

 . ها  خواهد بوددهیاریآئین نامه مالی 40پرداخت هزینه های فوق الذکر که دراین دستورالعمل به آن اشاره شده است منوط به رعایت  بندهای مندرج در ماده 
 : توضیحات ضروری

نقدینگی و پرداخت هزینه ها به صورت در دستورالعمل حاضر و به طور کلی به منظور اخذ گزارشات لازم از سیستم حسابداری حتی با وجود شرایط 
 دیده منظور گر م با اهمیت هزینه که معمولا در طی دوره مالی موضوعیت مکرر پیدا می نماید در هنگام پرداخت به طرفیت حسابهای پرداختنیلانقد اق

 .و پرداخت آن از حساب مذکور انجام میگردد
لزوم کنترل های مورد نیاز و با توجه به حساسیت موضوع ارزش افزوده مطالبه شده توسط پیمانکاران و فروشندگان کالا و خدمات بر درخصوص مالیات 

 .ارزش افزوده تشریح گردیده استالیات مجهت استرداد وجوه پرداختی مراتب به صورت جداگانه در دستورالعمل حسابداری 
 ، ها اصل تحقق هزینه و ایجاد تعهد و مراحل پرداخت هزینه را چنین بیان می دارددهیاریآئین نامه مالی  ۴٠ماده 

 : مستلزم مراحل سه گانه زیر است دهیاریپرداختهای 
در آمده بدینوسیله  دهیاریایجاد تعهد در حدود اعتبارات مصوبه و مقررات جاری و تحقق یافتن تعهد به این طریق که کار و خدمت انجام یا اموالی به تصرف  -الف

 .ایجاد شده باشد دهیاریدینی برای 
 .تشخیص مستند مبلغی که باید به هر یک از دائنین پرداخت شود -ب
حواله و درخواست ، تسجیل، تعهد، تامین اعتبار، تشخیص: ها عبارتست ازدهیاریلهذا مراحل پرداخت در ، وجه داین یا دائنین در قبال اسناد مثبتهصدور حواله در  -ج

کتباً و به طور منجز اختیار لازم به آنها  دهیارو یا کسانی است که از طرف  دهیاروجه و بالاخره پرداخت می باشد که ایجاد تعهد و تشخیص و صدور حواله در صلاحیت 
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و مسئول  دهیارو رئیس حسابداری می باشد و این تفویض اختیار در هر مرحله از طرف  دهیارتفویض می شود و مسئولیت تامین اعتبار و تسجیل با مسئولیت تضامنی 
 دهیارداخت به ذینفع در حدود اعتبارات بنا به تقاضای رئیس حسابداری و تصویب امور مالی رافع مسئولیت قانونی آنان نخواهد بود و درخواست وجه به منظور پر

 .می گردد صورت خواهد گرفت که به موجب آن وجه مورد نیاز از حساب بانکی درآمد برداشت و جهت انجام هزینه های مربوطه به حساب بانکی هزینه واریز
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب حساب کــــد

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (

نحوه تعیین 
 بستانکار بدهکار گروه کل معین  توضیحات مبلغ

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:هزینه های  پرسنلی  
هزینه حقوق ومزایای پرسنل درپایان ماه ثبت 

 : با فرض عدم وجود نقدینگی
شایان ذکر است بموجب این دستورالعمل و 

 تعهدی تعدیل شده (مبنای مقرر شده 
ها مکلفند در پایان هرماه فارغ از وجود دهیاری)

یا عدم وجود نقدینگی جهت پرداخت حقوق 
نسبت به صدور سند حسابداری حقوق به 

 .شرح مذکور اقدام نمایند
 

با توجه به اینکه هزینه های پرسنلی  : توضیح
در کدینگ طراحی شده معین هزینه های 

ی و عمرانی روستااداری و عمومی و خدمات 
محل فعالیت می باشد حسب مورد با توجه به 

 .پرسنل سر فصل کل تعیین خواهد شد
 
 
 
 
 
 
 

 
  حسابداری
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هزینه های اداری 

هزینه های 
 پرسنلی  

  

 
 
 
 
 
 
 
 

حقوق و دستمزد 
 پرداختنی 

 حقوق پرسنل 

سایر حسابهای 
 پرداختنی 
 اداره دارایی 

 تامین اجتماعی 
 سایر

 
 م 
 
 
 
 
 
 م

 
  لیست حقوقی

 

 

 

 
 لیست حقوقی 

 
 
 

 

 
  مبالغ لیست

 
 
 
 
 

 
  مبالغ لیست
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ

  توضیحات 
 بستانکار بدهکار گروه کل معین

2( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : ثبت پرداخت حقوق ومزایا
این ثبت در زمان تامین وجه حقوق وارسال 
لیست حقوقی به بانک جهت واریز به حساب 

 .صورت می گیرد دهیاریپرسنل 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  حسابداری
 

*** 
 
 

*** 
*** 
*** 
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** 
** 
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* 
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* 
* 
* 
 
* 
* 

و دستمزدحقوق
 پرداختنی

 حقوق پرسنل
 حسابهای سایر

  پرداختنی
  دارایی اداره

  اجتماعی تامین
 سایر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بانکها
   جاری پرداخت

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 اعلامیه بانک
 
" 
" 
 
" 
" 
" 
 

 
 اعلامیه بانک

 مبلغ اعلامیه
 
" 
" 
 
" 
" 
" 
 

 
  مبلغ اعلامیه

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٩٩ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
١( 
 
 
 
 
٢( 

)پیمانکاری(تامین نیروی انسانیهزینه 
رداخت علی الحساب به پیمانکاران تامین پ

نیروی انسانی موضوع واگذاری خدمات اداری 
 .وپشتیبانی

 
 

ثبت صورت وضعیت  قابل پرداخت به 
 .پیمانکار طرف قرارداد

در خصوص سایر حسابهای پرداختنی لازم به  
ذکراست حسابهایی را شامل می شود که جزء 
بدهیهای کوتاه مدت محسوب شده از قبیل 
مالیات و بیمه پرداختنی پیمانکاران 

 ...سپرده حسن انجام کار و غیره%١٠و
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 حسابداری

 
 

 
سیستم حسابداری

 
*** 

 
*** 
 
 
 

*** 
 

 
*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
*** 
*** 
 

**
** 
** 
** 
 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 

*
* 
* 
* 
 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 

علی الحسابها
 شرکتها

 
 
 
 

 هزینه های اداری 
هزینه های 

   پرسنلی

 
 

 بانکها 
  جاری پرداخت

 
 
 
 
 
 

 علی الحسابها
 شرکتها

حسابهای 
 پرداختنی 

 معین مربوطه 
سایر حسابهای 

 پرداختنی 
 اداره دارائی

 تامین اجتماعی 
 سایر 

 
 ح
 
 
 
 
 م

 مجوز پرداخت 
  علی الحساب

 
" 

 
 

صورت 
 وضعیت ماهانه

 
" 

 

  مبلغ درخواست
 
 

" 

 

 
مبلغ صورت 

 وضعیت
 
" 
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١٠٠ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 ) تسجیل(
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

٣( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

رداخت وجه به شرکت طرف قرارداد و پ
 کسورات قانونی 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 حسابداری
 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 

* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
 

حسابهای
 پرداختنی 

 معین مربوطه 
 

سایر حسابهای 
 پرداختنی 

 معین های مربوطه

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بانکها 
 جاری پرداخت

صورت  ح
وضعیت تایید 

 شده 
 
 

" 
 

 مبلغ تایید شده 
 
 
 
" 

 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٠١ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ

 توضیحات 
 بستانکار بدهکار گروه کل معین

ثبت صورت وضعیت  قابل پرداخت به  )4
پیمانکار طرف قرارداد تامین نیروی انسانی 
موضوع واگذاری  نیروهای خدماتی وعمرانی 

 .روستا
 روستاتوضیح اینکه هزینه های نگهداری 

نگهداری ، ماهیت عمرانی داشته وشامل توسعه
می باشد که  ...وآبیاری فضای سبز و غیره

مصداق خواهد  نیز در اینجا ٣و ١ثبتهای 
 .داشت 

لازم به ذکراست ثبتهای مذکور برای هزینه 
شامل رفت وروب وتنظیف ( های خدماتی

نگهداری ، جمع آوری زباله ودفن آن، روستا
لایروبی ، روستاسرویسهای بهداشتی سطح 

و  روستاانهار وچاههای جاذب آبهای سطحی 
مصداق داشته که از تکرار آنها نیز ) ...غیره

 .خودداری میگردد
های بزرگ دهیاریباتوجه به اینکه بعضی از 

هزینه های مذکور را به صورت حجمی به 
پیمانکار واگذار می نمایند لذا نحوه ثبت 
هزینه های حجمی نیز به صورت روبرو خواهد 

 .بود

سیستم حسابداری

*** 
*** 

 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 

**
** 
** 
 

 
** 
** 
 

** 
 

** 
** 
 
** 

*
* 
* 
 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
* 

اداریهزینه های
  روستارفت وروب 

 جمع آوری زباله   
  

 
 
 
 
 

 علی الحسابها
علی الحساب 

 شرکتها
حسابهای 
 پرداختنی 

 معین مربوطه 
سایر حسابهای 

 پرداختنی 
 معین های مربوطه

صورت  م
 وضعیت ماهانه
 تایید شده 

مبلغ صورت 
  وضعیت

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٠٢ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ

 توضیحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معین

 
 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 
 

:اجاره ساختمانهزینه 
 

 هزینه اجاره ساختمان ثبت
این ثبت بااین  فرض است که مبلغ اجاره در 
زمان سررسید ماهانه پرداخت نگرددکه 
میتواند در زمان سررسید ماهانه یا پایان سال 

 .به میزان ماههای منقضی شده صورت گیرد 
 
 

 
 

 ثبت پرداخت اجاره 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 سیستم حسابداری

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  حسابداری

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 

 

*** 

 
** 
** 
 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
 

* 
 
* 
 
* 
* 

 
 اداری هزینه های 
هزینه اجاره 

 ساختمان
 

 

 

 

 
حسابهای 
 پرداختنی 
هزینه اجاره 

 ساختمان
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 اشخاص یا شرکتها
 
 
 
 
 
 
 

 بانکها 
  جاری پرداخت

 
 م
 
 
 
 
 ح
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 اجاره نامه 

 
 
 
 
 
" 
 
 
 
 
 
 بانکاعلامیه 
 
 
" 

 

 
 مبلغ اجاره 

 
 
 
 
" 
 
 
 
 
 

 مبلغ چک
 
 
" 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٠٣ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ

 توضیحات 
 بستانکار بدهکار گروه کل معین

 

 
 
1( 
 
 
 
 
2( 
 

ماشین ، ساختمان( ها  هزینه انواع بیمه
مسولیت ، انبارها، وسائط نقلیه، آلات

  ....)ومدنی 
 در زمان صدور بیمه نامهپرداخت حق بیمه 

 
 
  

در پایان  ١ثبت هزینه بیمه های موضوع بند 
 : سال مالی

 
زمان این ثبت در پایان سال مالی به میزان 

از ابتدای صدور تا  منقضی شده بیمه نامه
در دستورالعمل بستن  می باشد که پایان سال

 .ذکرشده است حسابها 
 
 

 
 

 حسابداری
 
 
 
 
 

سیستم حسابداری

*** 
 
 

*** 
 

 
*** 
*** 
*** 
*** 

 
*** 

 
 
 

*** 
 
 

*** 

**
** 
 

** 
** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 

*
* 
 
* 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 

پیش پرداختها
پیش پرداخت بیمه 

 
 
 

 اداری هزینه های 
 

 هزینه بیمه ساختمان
 هزینه بیمه ماشین آلات
 هزینه بیمه وسائط نقلیه

 هزینه بیمه 
 موجودیها

بیمه مسولیت 
 مدنی

مالیات ارزش 
 افزوده پرداختی 

 معین مربوطه 

 
 
 

 بانکها 
  جاری پرداخت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 پیش پرداختها
 پیش پرداخت بیمه 

 
 
 ح
 
 
 
 
 س

 
 
 

  بیمه نامه
 
 
 
" 
 

زمان سپری 
 بیمهشدن 
 
 
 
 
 " 

 
 
 

 مبلغ بیمه نامه
 
 
 " 

 
مبلغ سپری 

 شده
 
 
 
 
 
" 
 

 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٠٤ 
 

 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ

 توضیحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معین

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 

2( 

 :عمرانیهزینه های
 ثبت صورت وضعیت هزینه های عمرانی 

توضیح اینکه هزینه های مذکور شامل مرمت 
مرمت و ، ولکه گیری آسفالت و بلوک فرش معابر

لایروبی انهار ، روستارنگ آمیزی جداول سطح 
خط کشی ، روستاوچاههای جاذب آبهای سطحی 

نگهداری ، روستازیبا سازی سطح ، معابر
و  روستاسرویسهای بهداشتی عمومی سطح 

 .می باشد ...غیره

 .ثبت پرداخت وجه صورت وضعیت وکسورات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سیستم حسابداری
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  حسابداری

 
 

*** 

 
*** 

 
 

*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

** 
 

** 

** 
** 
** 
 

** 

** 
 

** 

** 
 

** 
 

** 
** 

*
 
* 

* 
* 
* 
 
* 

* 
 
* 

* 
 
* 
 
* 
* 

هزینه های
   عمرانی

 معین مربوطه 
 
 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 معین مربوطه 
سایر حسابهای 

 پرداختنی 
 معین های مربوطه

 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 معین مربوطه 
سایر حسابهای 

 پرداختنی 
 معین های مربوطه

 
 
 
 
 
 
 

 بانکها
  جاری پرداخت

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

صورت 
تایید وضعیت 
 شده
 
 
 
 
 
 
 

مجوز پرداخت 

مبلغ صورت 
 وضعیت

 
 
 
 
 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٠٥ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 
 
3( 

 برق و گاز ، زینه قبوض آبه
در زمان گاز  وبرق ، ثبت هزینه قبضهای آب

 دریافت قبوض 
لازم به ذکراست در زمان ثبت هزینه قبضهای 

کسر ومابه التفاوت آن به  بدهی پیشین، دوره
 .حساب هزینه منظور می گردد

 
ناشی از ارائه خدمات وخسارات ناشی  درآمدثبت 

 از اجرای عملیات سازمانهای  مربوطه 
 
 
 
 

 دهیاریثبت پرداخت و تهاتر حسابهای فیمابین 
وسازمانها وشرکتها در خصوص بهای قبوض در 

مبلغی به  دهیاریپایان سال  با فرض اینکه 
 .سازمانها بدهکار باشد

این ثبت چنانچه شرکتهای مربوطه جهت انجام 
عملیات اجرایی وخدماتی خود باعث وارد آمدن 

 دهیاریخسارت به خیابانها ومعابر وتاسیسات 
تمجلس درپایان سال گردیده باشند با تنظیم صور

 .مالی انجام میگیرد
 
 

 
 سیستم حسابداری

 
 
 
 
 

 
 سیستم حسابداری

 
 
 
 
 
 
 

 سیستم حسابداری
  

 
 

 
*** 

 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
*** 

 
** 

 
** 

** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 

** 
** 

 
* 

 
* 

* 
 
* 
* 
* 
* 
 

* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 

* 
* 

 
 هزینه های اداری 

 
 قبوض پرداختی   

مالیات ارزش 
 افزوده پرداختی 

 معین مربوطه 
 

حسابهای 
 دریافتنی 

 شرکتها
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

سازمانهای مربوطه 

 
 
 
 
 
 
 
 

 حسابهای پرداختنی 
 سازمانهای مربوطه

 
 
 

ناشی های درآمد
 از بهای خدمات
 عوارض مربوطه 

 
 
 

حسابهای 
 دریافتنی 

 سازمانهای مربوطه 
 بانکها

   جاری پرداخت

 
 م
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 س

 
قبوض 
 دریافتی

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

اعلامیه 
بدهکاری  

توسط 
سازمانها و 
 شرکتها

 
" 

 
  مبلغ قبوض

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  مبالغ اعلامیه
 
 
 
" 
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١٠٦ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 

سند صدور 
 )تسجیل (

نحوه تعیین 
 مبلغ

 توضیحات 
 بستانکار بدهکار گروه کل معین

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 

اداریهزینه های
 ثبت هزینه های اداری 

این ثبت شامل هزینه هایی از قبیل هزینه 
هزینه ، هزینه جشن وپذیرایی، حق ماموریت

حق ، چاپ اوراق وبنر های تبلیغاتی وغیره 
تعمیر و نگهداری اثاثه ، الجلسه و حق الزحمه 

کارمزد بانکی حق الزحمه حسابرسی ، اداری
وغیره می باشد که به محض تحقق وبر اساس 

ها وهزینه ها که هزینه های درآمد تطابقاصل 
های همان دوره درآمدهر دوره می بایست از 

شناسایی شده  به حساب هزینه مربوطه 
 .منظور می گردد

 
 : پرداخت وجه فاکتورها به بستانکاران ثبت

این ثبت در زمان پرداخت وجه انجام می 
 .گیرد

 
 
 
 
 
 
 

 
 سیستم حسابداری

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 حسابداری
 
 
 
 
 

 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

 
 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 
 

 
 

** 
 

** 
 

** 
** 

 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

 
 
 
 
* 
 
* 
 
* 
* 

 
 اداری هزینه های 

 
 معین مربوطه  

 
 
 
 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص

 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها ، اشخاص
 
 
 
 
 
 
 

 بانکها 
  جاری پرداخت

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 
مدارک و 

فاکتورهای 
  ارائه شده

 
 
" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

دستور 
 پرداخت

 
مبالغ فاکتورهای 

  تایید شده
 
 
 
" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

مبلغ تایید شده 
  پرداخت
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١٠٧ 
 

 زیر سیستم رویداد مالیشرح  ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ

 توضیحات 
 بستانکار بدهکار گروه کل معین

 
١( 
 
 
 
 
 
 
 
 
٢( 

:هزینه استهلاک
،  ساختمان( ثبت استهلاک داراییهای ثابت 

 )وسائط نقلیه و اثاثه
اساس دستورالعملهای صادره از این ثبت بر 

وزارت امور اقتصادی ودارایی درخصوص نحوه 
محاسبه استهلاک داراییهای ثابت صورت می 

در پایان  انباشتهاستهلاک  مانده ضمنا.گیرد
سال از قیمت تمام شده دارایی کسر شده و 
مانده ارزش دفتری دارایی در ترازنامه منعکس 

 .می گردد
ماشین آلات ( ثابت  ثبت استهلاک داراییهای

 )عمرانی  
ازآنجاییکه ماشین آلات مذکور به طور 
مستقیم در فرآیند عملیات تولید محصول 
وفعالیتهای عمرانی دخالت داشته لذا هزینه 

ماشین آلات به عنوان هزینه استهلاک این قبیل 
  .های عملیاتی محسوب میگردند

 
 
 
 
 
 
 

 
 حسابداری

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 حسابداری

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

 
*** 

 
*** 

 
** 
** 
 
 

** 
** 
 

 
** 
** 
** 
** 

 
* 
* 
 
 
* 
* 
 

 
* 
* 
* 
* 

 
 اداریهزینه 

   هزینه استهلاک
 
 
 
 
 
 
 اداریهزینه  

  هزینه استهلاک 

 
 
 
 
 

 استهلاک انباشته 
 معین مربوطه 

 
 
 
 

 استهلاک انباشته 
 معین مربوطه 

 
 

 

 
 .س
 
 
 
 
 
 

 
 س

 
محاسبات 
 سیستم

 
 
 
 
 

 
محاسبات 
 سیستم

 
 استهلاکمبلغ 

 
 
 
 
 
 

 
 مبلغ استهلاک 
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١٠٨ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
1( 
 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 

:پروژه های عمرانی عمومی
ثبت پیش پرداخت طبق شرایط پیمان پس  

 از انعقاد قرارداد
 
 
 
 

 ثبت ضمانت پیش پرداخت 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  دریافت پرداخت
 
 
 
 
 
 

سیستم 
  حسابداری

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 

 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

 
 پیش پرداخت ها

 معین مربوطه
 
 
 
 

های حساب
  انتظامی

 معین مربوطه   

 
 
 
 

 بانکها
  جاری پرداخت

 
 
 
 
 

های طرف حساب
  انتظامی

 معین مربوطه 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 ح

 
 مدارک قراداد

و دستور 
 پرداخت 

 
 
 

 
اسناد ومدارک 

 تضمین 

 
براساس شرایط 

 پیمان 
 
 
 

 
 

 مبلغ تضمین 
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
3( 
 
 
 
 
4( 

ثبت پرداخت علی الحساب در صورت آماده 
 نبودن صورت وضعیت 

 
 
 

ثبت صورت وضعیت پروژه های عمرانی 
 عمومی 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت
 
 
 
 

سیستم 
 حسابداری 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

** 
** 
 

** 
** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 

*
* 
 
* 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 

علی الحسابها
 معین مربوطه

 
 
 

هزینه های 
 عمرانی 

 معین مربوطه  

 
 
 

 بانکها
 جاری پرداخت

 
 
 

 پیش پرداختها
 معین مربوطه 
 علی الحسابها
 معین مربوطه 

حسابهای 
 پرداختنی 

 معین مربوطه 
سایر حسابهای 

 پرداختنی
 معینهای مربوطه 

 ح
 
 
 
 
 
 ح

درخواست 
پیمانکار 
ودستور 
 پرداخت 

 
صورت وضیت 

 تایید شده 

 مبلغ تایید شده 
 
 
 

 
مبلغ صورت 

 وضعیت
 شرایط پیمان

 
مبلغ پرداخت 

 شده 
مابه التفاوت 

صورت وضعیت 
 وکسورات 
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
5( 
 
 
 
 
 
6( 

 پرداخت پرداخت وجه به پیمانکار وثبت 
 کسورات 

 
 
 
 

ثبت بستن هزینه های عمرانی عمومی به 
 دارایی 

آیین نامه ۴۵با توجه به اینکه طبق ماده 
ها هزینه انجام شده بابت پروژه دهیاریمالی 

های عمرانی عمومی جزء اموال عمومی 
محسوب می شوند لذا طبق ماده  دهیاری

آیین نامه فوق الذکر در پایان هرسال  ۴٨
اموال مذکور در حساب دارایی ثابت عمومی 
که جزء حسابهای کنترلی می باشد ثبت 

   .میگردد
 
 
 
 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت
 
 
 
 
 
 

سیستم 
 حسابداری 

 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
 

** 
 

** 
** 
 
 

** 

* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
 
* 
 

 

حسابهای
 پرداختنی 

 معین مربوطه 
سایر حسابهای 

 پرداختنی
 معینهای مربوطه

 
 
 

دارایی ثابت 
 عمومی

 معین مربوطه  

 
 
 
 
 
 

 بانکها
 جاری پرداخت

 
 
 
 

کنترل حساب 
دارایی های ثابت 

 عمومی
 معین مربوطه  

 
 ح
 
 
 
 
 
 س

دستور 
 پرداخت 

 
 
 
 
 
 

زارش گ
سیستم 

حسابداری و 
مستندات 

هزینه وصورت 
 وضعیت ها

مبلغ درخواستی 
 و تایید شده 

 
 
 
 
 
 

بهای تمام شده 
پروژه مربوطه در 
پایان هر سال 
تا زمان بهره 

 برداری 
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
1( 
 
 
 
 
 
2( 

:هزینه های انتقالی
ثبت هزینه کمک به بخشهای عمومی 

 .وخصوصی و سازمانهای وابسته
 
 
 
 

 .روستاثبت تامین اعتبارات شورای اسلامی 

 
  دریافت پرداخت

 
 
 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت

 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

** 
 

** 
** 

 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
* 

 
   هزینه های

 اداری
 معین مربوطه 

 
 
 

   هزینه های
 اداری

تامین اعتبارات 
 شورا

 
 
 
 
 

 بانکها 
  جاری پرداخت

 
 
 
 

 بانکها 
 جاری پرداخت

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 م

 
 

دستور 
  پرداخت

 
 
 
 
 
 
 
 

تقاضای خزانه 
داری شورای 

ودستور  روستا
  پرداخت

 
 

مبلغ تایید شده 
  قابل پرداخت

 
 
 
 
 
 

به نسبت وصول 
های درآمد

 دهیاری
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 دستــور العمــل
 هادرآمدحسابداری 
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 : و الزامات قانونی تعاریف

     .نامیده میشوددرآمد، هرفعالیت مالی که باعث تغییردریکی ازاقلام ترازنامه ونهایتا باعث افزایش مازاد گردد : تعریف درآمد

می  افزایش مازادوموجب  بودهطبق اصول متداول حسابداری و قوانین ومقررات موضوعه مجاز به انجام آنها ها دهیاریفقط نتیجه فعالیتهای انتفاعی است که  درآمد  

   .منعکس شود وهزینهدرآمد)کسری (مازادهای شناسائی شده باید در صورت درآمدکلیه .شود تعریف میگردد

  .های عملیاتی و غیر عملیاتی تقسیم می شوددرآمدوبخش از نظر ماهیت به د درآمد

  .ها وآخرین اصلاحیه وزارت کشور به هفت طبقه تقسیم می گردددهیاریآئین نامه مالی  ٢٩ها در این دستور العمل به استناد ماده درآمدطبقه بندی 

 مبنـای ها عمدتأ معطوف به تعیین زمان شناخت آنها است و بر خلاف درآمدی می توان گفت که مبحث اصلی در حسابداری درآمدفارغ از نوع و طبقه بندی های رایج  

 : زمانی شناسایی می شود که درآمد، نقدی

 عملیاتی به درون درآمدط با شواهد کافی مبنی بر وقوع یک جریان آتی ورودی منافع اقتصادی وجود داشته باشد به عبارت دیگر جریان منافع اقتصادی مرتب ١-

 محتمل باشد یدهیار

، گونه ای اتکاء پذیر برآورد کرده لذا هرگاه ماحصل معامله ای را که متضمن ارائه خدمات است بتوان ب. این منافع را بتوان به گونه ای قابل اتکاء اندازه گیری نمود  - ٢ 

     .عملیاتی مربوط نیز بایستی با توجه به میزان تکمیل معامله شناسایی شود درآمد
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١١٤ 
 

هایی که شناسایی آنها در شرایط ابهام ویا درآمدو وصول آن ظرف مدت یکسال امکان پذیر می باشد بر مبنای تعهدی وآن دسته از  بوده هایی که قابل شناساییدرآمد

 .زمان نامعلومی محقق می گردد بر مبنای نقدی شناسایی خواهند شدوصول آنها بیشتر از مدت یکسال ویا در 

نقد وتسلیم چک می باشد لذا به موجب این  وجه زمان مراجعه مودی و واریز، درآمدشایان ذکراست منظور از عبارت وصول در این دستورالعمل ونقطه شناسایی 

ایی خواهد سدر قبال آن چک دریافت می شود در زمان تحویل چک قابل شنا انون تقسیط می گردد وها به موجب قدهیاریکه در های قابل شناسایی درآمددستورالعمل 

         .بود

که درغیر این صورت قابلیت مراجع ذیصلاح رسیده باشد  و روستاعوارض پیشنهادی براساس تعرفه های مربوطه می بایست به تصویب شورای اسلامی  وضع هر گونه

 .اجرایی ندارد

به هر عنوان  درآمدها قبل از منظور داشتن آنها به حساب قطعی درآمداستفاده از وجوه حاصل از ها دهیاریآئین نامه مالی  ۴۴طبق ماده  : مهمنکته 

 .حتی به طور علی الحساب ویا برای پرداخت هزینه های ضروری و فوری ممنوع می باشد

با توجه به حساسیت موضوع و لزوم کنترل های مورد نیاز جهت  ارائه شده به مودیانبابت خدمات ارزش افزوده دریافت شده بردرخصوص مالیات 

تشریح پرداخت وجوه دریافتی بابت مالیات مذکور به اداره دارایی مراتب به صورت جداگانه وتفصیل در دستورالعمل حسابداری مالیات ارزش افزوده 

 .گردیده است

  : به شرح جداول پیوست می باشد دهیاریهای درآمدثبت انواع 
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 نحوه تعیین مبلغ )تسجیل (سند 
  توضیحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معین
١( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
٢( 

 : عوارض پروانه ساختمانی
قبل ازصدور  متعلقهدریافت عوارض ثبت 

پروانه بافرض اینکه کلیه عوارض مربوطه 
، بالکن وپیش آمدگی، تفکیک، تراکم بیلقاز

تغییرکاربری و حق تشرف، حذف پارکینگ
دارا بوده وقسمتی ازعوارض به صورت را

 .نقدوقسمتی به صورت اقساط پرداخت گردد
 
 
 
 

به  آن  ثبت صدورپروانه فوق الذکر وتحویل
 .دم وجود منع قانونیؤدی با فرض عم
 
 
 

 حسابداری
 
 
" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تم حسابداریسسی
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 

 

*** 
 
 

*** 

**
** 
** 
** 
 

** 
** 

 

** 
** 

** 
 

** 

*
* 
* 
* 
 

* 
* 

 

* 
* 

* 
 
* 
 

 هابانک
  جاری دریافت

 اسناد دریافتنی
  معین مربوطه

 
 
 
 
 

 

 

 پیش دریافتها
  معین مربوطه

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 پیش دریافتها
  معین مربوطه

 
 
 

 

های ناشی درآمد
 از عوارض عمومی  

عوارض بر 
 ساختمانها و اراضی 

 ر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ر

 فیش واریزی
 

رسید دریافت 
 چک

 
گزارش 

 درآمدسیستم 
 
 
 

گزارش 
 درآمدسیستم 

 
گزارش 

 درآمدسیستم 

 مبالغ واریزی
 

 مبلغ اسناد
 
 

مبالغ واریزی 
 واسناد

 
 
 
 

مبالغ واریزی 
 واسناد
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 نحوه تعیین مبلغ )تسجیل (سند 
 توضیحات 

 بستانکار بدهکار گروه کل معین
٣( 
 
 
 
 
 
۴( 

استرداد مبالغ واریزی و اسناد دریافت شده به 
مؤدی به علت وجود منع قانونی جهت صدور 

 .ساختمانیپروانه 
 
 
 

استرداد مبالغ واریزی واسناد دریافت شده به 
 مؤدی به علت انصراف مؤدی از گرفتن پروانه 

 
 
 
 
 
 
 

 
 حسابداری

 
 
 
 
" 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

**
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 
 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 

*
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 

پیش دریافتها
 معین مربوطه 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  درآمدبرگشت از 
عوارض بر برگشت از 

 ساختمانها واراضی  

 
 
 

 بانکها
  جاری دریافت

 
 اسناد دریافتنی 

 معین مربوطه 
 
 
 
 
 
 

 بانکها
  جاری دریافت

 
 اسناد دریافتنی

 معین مربوطه  

 ر
 
 
 
 
 
 ر

گزارش 
 درآمدسیستم 

 فیش واریزی 
 

رسید دریافت 
 چک
 
 
 

گزارش 
 درآمدسیستم 
 

 فیش واریزی 
 

 
 رسید دریافت چک

 

مبالغ واریزی 
 واسناد

 مبلغ واریزی 
 

 مبلغ اسناد
 
 
 
 

مبالغ واریزی 
 واسناد

 
 مبالغ واریزی

 
 

 مبلغ اسناد 
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 نحوه تعیین مبلغ )تسجیل (سند 
 توضیحات 

 بستانکار بدهکار گروه کل معین
 
۵( 

 
های مربوط به صدور پروانه ثبت عوارض 

ساختمانی با فرض تهاتر وعدم دریافت وجه 
 .نقد یا چک

ی دهیار، در صورتیکه در زمان تهاتر : توضیح
به مؤدی خدمات ارائه نموده لیکن درقبال آن 

ننموده معادل تهاتر را به هر دلیل  دریافت 
 .باشد به حساب بدهی مؤدی منظور می گردد

مورد تهاتر در ازاء مجوز پروانه های ساختمانی 
حسب مورد می تواند اراضی واقع در طرح 

( های عمرانی ویا دارائی های ثابت اختصاصی 
 باشد ...) .آپارتمان و، زمین

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 تم حسابداریسسی

 
 
 

*** 
 

 
*** 

 
 
 

*** 

 
** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 

* 
 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
 

هزینه های 
 عمرانی 

 معین مربوطه 
 یا

 موجودیها 
موجودی اراضی و 

 املاک 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

های ناشی درآمد
 از عوارض عمومی 

عوارض بر 
 ساختمانها واراضی 

 

 
 ح

 

گزارش 
 درآمدسیستم 

 و مدارک تهاتر

گزارش 
 درآمدسیستم 

 
 درآمدگزارش 
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 سیستمزیر  شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 نحوه تعیین مبلغ )تسجیل (سند 
 توضیحات 

 بستانکار بدهکار گروه کل معین
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
تعیین نحوه 

 مبلغ
 توضیحات 

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
١(    
  
  

     
 
 
 
 
٢( 

:عوارض پروانه کسب وپیشه
که در  پیشه ثبت عوارض پروانه کسب و

ابتدای سال تحقق یافته لذا ثبت مذکور 
 .درابتدای سال انجام می شود

 
 
 
 

وصول عوارض پروانه های کسب وپیشه به 
 .نقدو اقساط صورت

 
چنانچه در پایان سال مالی  : توضیح
درجریان وصول دارای مانده  درآمد

بستانکار باشد مانده مذکور به حساب 
سنوات آتی منظور میگردد که  درآمد

ثبت مربوطه در دستورالعمل اصلاح 
 .وتعدیل حسابها ذکر شده است

 
 
 
 

 
ستم سی

 حسابداری
 و درآمد

 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت
 و
 تمسسی

 حسابداری
 و درآمد

 
 
 

*** 
 

 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
 

** 
 
** 

 
** 
** 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 

 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
* 

 
ای ــحسابه

 دریافتنی
 معین مربوطه 

 
 

 
 

 بانکها
  جاری دریافت

 
  
 
 

های درآمد
  درجریان وصول

 معین مربوطه

 

 

 
 

های در جریان درآمد
 وصول 

 معین مربوطه
 
 

ای ــحسابه
 دریافتنی

 معین مربوطه 
 
 
 
 

های ناشی از درآمد
  عمومیعوارض 

 عوارض پروانه کسب

  
گزارش 

 درآمدسیستم 

 
 
 
 

 فیش واریزی 

 
 

گزارش 
 درآمدسیستم 
 

 
مبلغ گزارش 

 درآمد

 

 

 
 مبلغ واریزی

 
 
 
 
 

مبلغ گزارش 
 درآمد
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
  توضیحات 

بستانکاربدهکارگروهکلمعین
 
١( 
 
 
 
 
 
٢( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:١٠٠جراِئم کمیسیون ماده
 .جرائم کمیسیون  بدوی ماده صد درآمدثبت 

 درزمان صدور رای 
 
 
 
 
 

 نقد واقساط به صورت١٠٠ماده  درآمدوصول 
  .با فرض عدم اعتراض مودی

 
 

چنانچه در پایان سال مالی  : توضیح
درجریان وصول دارای مانده  درآمد

بستانکار باشد مانده مذکور به حساب 
سنوات آتی منظور میگردد که  درآمد

ثبت مربوطه در دستورالعمل اصلاح 
 .وتعدیل حسابها ذکر شده است

 
 
 
 
 
 

 تم حسابداریسسی
 و درآمد

 
 
 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت
 
 
 
 
 
 

 تم حسابداریسسی
 و درآمد

 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

 
*** 

 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 

 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 

ای ــحسابه
 دریافتنی 

 معین مربوطه
 
 
 
 

 بانکها
 جاری دریافت

 اسناد دریافتنی 
 مربوطهمعین 

 
 
 
 

های در درآمد
 جریان وصول 
 معین مربوطه

 
 
 
 

های در جریان درآمد
 وصول 

 معین مربوطه
 
 
 

 

ای ــحسابه
 دریافتنی 

 معین مربوطه
 
 
 
 

هدایا و ، اعانات
 دارائیها
    ١٠٠ماده جریمه 

 
 ح
 
 
 
 
 ح
 
 
 
 
 ح

 
آراء کمیسیون 

 بدوی
 
" 
 
 

 
  فیش واریزی

 
مستندات 
  دریافت چک

 
 
 
 
 

گزارش 
 درآمدسیستم 

 
 

 
 

 
 مبلغ آراء

 
" 
 
 
 

 
  مبلغ واریزی

 
 

 مبلغ اسناد
 
 
 
 

مبلغ گزارش 
 درآمد

 
 
 

 
 
 
 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٢١ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروهکلمعین
 
١( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
آراء کمیسیون تجدید نظر ماده  وصول ثبت
 مودی اعتراض نموده و با فرض اینکه١٠٠

مبلغ جدید از مبلغ آراء کمیسیون بدوی کمتر 
 .باشد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تم حسابداریسسی
 و درآمد

 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 

 

 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

 
** 
 

** 

 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
 

 
* 
 
* 
 

 بانکها
 جاری دریافت

 اسناد دریافتنی 
 معین مربوطه

های در درآمد
 جریان وصول 
 معین مربوطه

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ای ــحسابه
 دریافتنی

 معین مربوطه 
 
 
هدایا و ، اعانات 

 دارائیها
    ١٠٠ماده جریمه 

 
 
 ح
 
 
 
 
 

 
  فیش واریزی

 
مستندات 
  دریافت چک

 
آراء کمیسیون 
 تجدید نظر

 

 
  مبلغ واریزی

 
 

 مبلغ اسناد
 

به میزان مابه 
التفاوت آراء 

بدوی و تجدید 
 نظر
 

 
 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٢٢ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروهکلمعین
 
١( 
 
 
 
 
 
٢( 

:عوارض های نقدی
 : وارض اختصاصی از قبیلع) الف  

الیانه معاملات و س، عوارض شماره گذاری 
خودرو  و  وسائط نقلیه  و عوارض معاملات 

 .غیر منقول و سایر موارد مشابه 
 
 

 : دهیاریتاسیسات  درآمد) ب
پارکینگ وپارکو متر و حق ورودیه به   درآمد

 درآمدپارکها  و ، دهیاریاماکن وتاسیات 
 .کشتارگاه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 دریافت پرداخت

 
 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت
 

 
*** 

 

 
*** 

 

*** 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

** 
** 

** 
 

** 
** 

** 

** 
** 
** 
 
 

** 
** 
 
 

** 

* 
* 

* 
 
* 
* 

* 

* 
* 
* 
 

 
* 
* 
 
 
* 

بانکها
 دریافتجاری 

 
 
 
 
 
 
 

 بانکها
  جاری دریافت

 
 

های ناشی درآمد
از عوارض عمومی  

 معین مربوطه 
های ناشی از درآمد 

 عوارض اختصاصی 
 معین مربوطه

 
 

های درآمد
موسسات انتفاعی 

 دهیاری
 معین مربوطه 

های ناشی درآمد 
از وجوه و اموال 

    دهیاری
 معین مربوطه

 
 ر
 
 
 

 
 

 م 

 
 فیش واریزی

 

" 

 

 

 
  واریزی فیش

 

" 

 

 

 

 
 مبلغ واریزی 

 

" 

 

 

 
 مبلغ واریزی 

 

" 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٢٣ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروهکلمعین
 
٣( 
 
 
 
 
 
 
۴( 
 
 

:ناشی از بهای خدماتدرآمد)ج
، حق آسفالت ولکه گیری و ترمیم حفاری 

  .جمع آوری وفروش زباله و سایر موارد مشابه
 
 
 
 
اعانات و سایرمنابع ، وجوه واموال درآمد) د

 : اعتبار
، کرایه ماشین آلات، سود سپرده های نقدی

ضبط سپرده ها ی ، وندانروستاخودیاری 
جریمه سد معبر وسایر موارد ، معاملات

 .مشابه
بهای ناشی از باتو جه به اینکه   : توضیح
، به صورت نقدی دریافت می شوند خدمات

در تمام  رویه های پذیرفته شده حسابداری 
 درآمددرزمان دریافت وجه به عنوان 

 .شناسایی وثبت می گردند
ارزش افزوده  بر ثبتهای مربوط به مالیات

ارزش بر دریافتی در دستورالعمل مالیات 
 .ستافزوده ذکر شده ا

 
 دریافت پرداخت

 
 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت

 
*** 

 
 

 
*** 

 
 

*** 
 

 
*** 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

** 
** 

** 

 

** 
 

** 
** 

** 
 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 

* 
* 

* 

 
* 

 
* 
* 

* 
 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

بانکها
  جاری دریافت

 
 
 
 
 

 بانکها
 جاری دریافت

 
 

 بهای خدمات و
های  درآمد

 موسسات انتفاعی 
ناشی از بهای  درآمد

  دهیاریخدمات 
 
 

های ناشی درآمد
از وجوه و اموال 

    دهیاری
 معین مربوطه

 هدایا و، اعانات
 داراییها 

 معین مربوطه 
 

سایر منابع تامین 
 اعتبار

 معین مربوطه 

 
 ح
 
 
 
 
 ر

 
 فیش واریزی 

 
 

" 

 

" 

 
 مبلغ واریزی 

 
 

" 

 

" 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٢٤ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروهکلمعین
 
١( 
 
 
 
 
 
 
 
٢( 

درسرمایه گذاریسودحاصل از درآمد
 : سهام

سرمایه گذاری سود حاصل از درآمدثبت  
وخصوصی به صورت  دربخشهای عمومی

 نقدی 
 
 
 
 

سرمایه گذاری سود حاصل از درآمدثبت  
وخصوصی به صورت  دربخشهای عمومی

 غیرنقدی 
. 

 
 دریافت پرداخت

 
 
 
 
 
 
 
تم سسی

 حسابداری
 و درآمد

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

 
*** 
 
 
 
 

*** 

 
** 
** 
** 
 

** 
 
 

 
** 
** 
 

** 

 
** 

 
* 
* 
* 
 

* 
 
 

 
* 
* 

 
* 
 
 
* 

 
 بانکها

  جاری دریافت
 
 
 
 
 
 
  

 حسابهای دریافتنی 
 معین مربوطه 

 
 
 

های ناشی از درآمد
وجوه واموال 

 دهیاری
حاصل از  درآمد
  دهیاریوجوه 

 
 

 

 
 

های ناشی درآمد
از وجوه واموال 

 دهیاری
حاصل از  درآمد
 دهیاریوجوه 

  

 
 س 
 
 
 
 
 
 
 ح

 
 فیش واریزی 

 
" 
 
 
 
 
 
 

مستندات 
 چک
 
 

گزارش 
 درآمدسیستم 
" 

 
 مبلغ واریزی 

 
" 
 
 
 
 
 
 

 مبلغ اسناد
 
 

 مبلغ گزارش 
 
" 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٢٥ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 

حاصل از اجاره ساختمانها و درآمد
 : تاسیسات

و  دهیاریثبت اجاره ساختمان وتاسیسات 
دریافت مال الجاره به صورت نقدی با فرض 
اینکه بخشی از مبلغ دریافتی مربوط به اجاره 

 .سال مالی بعد باشد
لازم به ذکراست پیش دریافتهایی که  : کتهن

در پایان سال مالی به طرفیت اسناد 
و در  دریافتنی باشند در پایان سال مالی

از دو طرف  صورتهای مالیطبقه بندی 
 ترازنامه حذف می شوند 

 
اجاره از محل پیش دریافت  درآمدشناسایی 

درپایان سال مالی به نسبت ماههای سپری 
 .شده درسال مالی جاری

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 دریافت پرداخت 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
تم سسی

 حسابداری
 و درآمد

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 
 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 

** 
** 

 
** 
** 
 
 
 
 
 

** 
** 

 
** 
 
 

** 

 

 
* 
* 
 
* 
* 
 
 
 
 

* 
* 

 
* 
 
 
* 

 
 بانکها

 درآمدبانک 
 
 
 

 
 
 
 
 

 پیش دریافتها 
پیش دریافت 

 اجاره

 
 
 
 

 پیش دریافتها
 پیش دریافت اجاره

 
 
 
 
 
 
 
 

های ناشی درآمد
از وجوه واموال 

 دهیاری
حاصل از  درآمد
 دهیاریاموال 

 

 
 ح
 
 
 
 
 
 ح
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 فیش واریزی

 
 
 
"  
 
 
 درآمدگزارش 
 
 
 
" 

 مبلغ واریزی 

 

" 
 

 مبلغ گزارش
 
 
 
 " 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٢٦ 
 

 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
3( 
 
 
 
 
 
 
 
4( 

 در دهیاری وتاسیسات ساختمان اجاره ثبت
 به الجاره مال دریافت و قرارداد انعقاد زمان

 از بخشی اینکه فرض با نقدیغیر  صورت
 .باشد بعد مالی سالمربوط به  اجاره

 
 
 
 

اجاره از محل پیش دریافت  درآمدشناسایی 
درپایان سال مالی به نسبت ماههای سپری 

 .شده درسال مالی جاری
لازم به ذکراست نحوه وصول و ثبت اسناد 

افتنی در قسمت دستورالعمل وحسابهای دری
ثبت اسناد به صورت کامل توضیح داده شده 
است و از ثبت مجدد آنها صرف نظر شده 

  .است
 
 
 
 
 
 
 

تم سسی
 حسابداری
 و درآمد

 
 
 
 
 
 
 
 

 
تم سسی

 حسابداری
 و درآمد

*** 
 
 

*** 
 

 
*** 

 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 

**
** 
** 
 

** 
 

** 
** 
 
 

** 
** 
 

** 
 
 

** 

*
* 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
 
* 
* 
 

* 
 
 
* 

اسناد دریافتنی
 معین مربوطه 

ابهای ــحس
 دریافتنی 

 معین مربوطه 
 
 
 
 
 

 پیش دریافتها
پیش دریافت 

 اجاره 

 
 
 
 
 
 

 پیش دریافتها
 پیش دریافت اجاره  

 
 
 
 
 

های ناشی درآمد
از وجوه واموال 

 دهیاری
اموال حاصل از  درآمد

 دهیاری

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

گزارش  
 سیستم
 
" 
 
 
 
" 
 
 
 
 
 درآمدگزارش 
 

 
 
" 
 
 
 
 

 مبلغ گزارش
 
" 
 
 
 
" 
 
 
 
 

 مبلغ گزارش 
 

 
" 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٢٧ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
1( 
 
 
 
 
 
2( 

تابلوهای تبلیغاتیحاصل از اجاره درآمد
 : 

در  دهیاری بیلبورد و استند، تابلوثبت اجاره 
و دریافت مال الاجاره به  دادارزمان انعقاد قر
 .صورت نقدی

 
 
 

اجاره از محل پیش دریافت  درآمدشناسایی 
 .درپایان قرارداد و ارائه خدمات 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 دریافت پرداخت 

 
 
 
 
 
 
تم سسی

 حسابداری
 و درآمد

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 

 
** 
** 
 
 

** 
** 
 

** 
** 

 
** 
 
 

** 

 
* 
* 
 
 
* 
* 
 
* 
* 

 
* 
 
 
* 

 
 بانکها

  جاری دریافت
 
 

 
 
 

 پیش دریافتها 
پیش دریافت 

 اجاره

 
 
 
 
 

 پیش دریافتها
 پیش دریافت اجاره

 
 
 
 
بهای خدمات  
های  درآمدو

 موسسات انتفاعی 

ناشی از بهای  درآمد
 دهیاریخدمات 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 ح
 
 
 
 
 
 

 

 
 فیش واریزی

 
 
 
"  
 
 
 درآمدگزارش 
 
 
 
" 

 مبلغ واریزی 

 

" 
 
 

 مبلغ گزارش
 
 
 
 " 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٢٨ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
3( 
 
 
 
 
 
 
 
4( 

 در دهیاری بیلبورد و استند، تابلو اجاره ثبت
 به الجاره مال دریافت و قرارداد انعقاد زمان

 از بخشی اینکه فرض با نقدیغیر  صورت
 .باشد بعد مالی سالمربوط به  اجاره

 
 
 
 

اجاره از محل پیش دریافت  درآمدشناسایی 
درپایان سال مالی به نسبت ماههای سپری 

 .شده درسال مالی جاری
لازم به ذکراست نحوه وصول و ثبت اسناد 
وحسابهای دریافتنی در قسمت دستورالعمل 
ثبت اسناد به صورت کامل توضیح داده شده 
است و از ثبت مجدد آنها صرف نظر شده 

  .است
 
 
 
 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت 
 
 
 
" 
 
 
 
 
تم سسی

 حسابداری
 و درآمد

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 
 
 

*** 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 
 

** 
 
 

** 

* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
 
* 
 
 
* 

اسناد دریافتنی
 یا

 حسابهای دریافتنی 
 معین مربوطه 

 
 
 
 

 پیش دریافتها
پیش دریافت 

 اجاره 

 
 
 
 
 

 پیش دریافتها
 پیش دریافت اجاره  

 
 
 
 
 
بهای خدمات  
های  درآمدو

 موسسات انتفاعی 

ناشی از بهای  درآمد
 دهیاریخدمات 

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 ح

گزارش  
 سیستم
 
" 
 
 
 
" 
 

 
 درآمدگزارش 
 
 
 
 
" 
 
 
 
 

 مبلغ گزارش
 
" 
 
 
 
" 
 
 
 

 مبلغ گزارش 
 
 
 
" 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٢٩ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 

 : ییروستاحاصل از ارائه خدمات پسماند   درآمد

حاصل از ارائه خدمات پسماند  درآمدبت ث
ی در زمان صدور صورتحساب و قبض روستا

 .عوارض
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وصول مبلغ صورت حساب و قبض عوارض 
 .صادر شده

 
 
 
 
 
 
 
 

 
تم سسی

 حسابداری
 و درآمد

 
 
" 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
  دریافت پرداخت

 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 

 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 

 
** 
 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 

 
* 
 
* 
 
* 

 
 

* 
 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 

 
ابهای ــحس

 دریافتنی 
 معین مربوطه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بانکها
 جاری دریافت

 
 
 
 
 

بهای خدمات 
های  درآمدو

 موسسات انتفاعی 
ناشی از بهای  درآمد

 دهیاریخدمات 
مالیات بر ارزش 
  افزوده دریافتی 

 معین مربوطه 
 
 

ابهای ــحس
 دریافتنی 

 معین مربوطه 

 
 س
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 
 درآمدگزارش 
 
 
" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  قبض واریزی
 
" 

 
مبلغ صورت 
 حساب و قبض

 
" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  مبلغ واریزی
 
" 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
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پیش پرداختها و تنخواه گردان ، حسابهالشامل حسابهای دائمی مانند علی ا ورالعمل دریافت پرداختدست بوده ها که جزء حسابهای موقتدرآمدعلاوه بر هزینه ها و 
 .ار توضیح داده می شودمیگردد که به اختص

 : تعاریف و الزامات قانونی
 : علی الحسابها

باید با اسناد مثبته انجام گردد و در مورد هزینه های انجام شده  که تنظیم اسناد مثبته آن قبل از  دهیاریها کلیه پرداختهای دهیاریآئین نامه مالی  ۴٢طبق ماده 
 پرداخت میسر نباشد ممکن است به طور علی الحساب پرداخت واسناد هزینه آن در اسرع وقت تکمیل و به حساب قطعی منظور گردد 

  : پیش پرداختها
پرداختی که قبل از خرید کالا یا ارائه خدمات طبق شرایط عمومی پیمان به فروشنده یا پیمانکار در قبال اخذ ضمانتنامه بانکی اساس قانون محاسبات عمومی هرنوع بر

ان مبلغ قرارداد بوده و شرایط مستهلک شدن آن طبق شرایط پیم% ٢۵معادل در مورد پیمانها معتبر پرداخت گردد پیش پرداخت می گویند که بر اساس قانون مذکور 
 .می باشد

 : در مورد پرداخت علی الحسابها و پیش پرداختها رعایت نکات زیر لازم است
 .به او تفویض اختیار شده است دهیاریا کسی که ازطرف  دهیارتایید قبلی  – ١
 .اجازه چنین پرداختی را داده باشد، یا قرارداد دهیاریمقررات  – ٢
 .اخذ شده باشدحتساب یا استرداد آن اتضمین کافی برای  – ٣

  : تنخواه گردانها
 : به شرح زیر می باشدیها دهیاردستورالعمل نحوه پرداخت تنخواه گردان و طرز استفاده از آن در موارد مربوط به تنخواه گردان بر اساس 

گردان و یها دستورالعمل نحوه پرداخت تنخواهدهیارنامه مالی  آیین 42یها به استناد ماده دهیاربرای نظم ونسق بخشیدن به وضعیت امور مالی به ویژه تنخواه گردان 
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 . گردد غ مییها ابلادهیارنامه مالی  مربوط وآیین یها به شرح ذیل جهت اجراء با رعایت کامل مقرراتدهیاراز آن در  طرز استفاده

    تعاریف:  فصل اول

 :  تنخواه گردان١- 

های ضروری و ی برای پرداخت هزینهدهیارهای سالانه درآمدآن از محل  مقام جانشین قانونی یا جانشین قانونی و یا قائم روستاعبارت است از مبلغی که شورای اسلامی 
های آنان  قرار مقام ی و یا قائمدهیاری به صورت یک جا در نظر گرفته و اجازه استفاده از آن را در اختیارذیحسابان دهیارجزیی و یا اضطراری  فوری در حد معاملات

های عادی و یا  پردازان سرپرستان پروژه ارکهای تعیین شده در اختیار قالب مقررات این دستورالعمل در حد سهمیهآنها و با حفظ مسئولیت و در توسطدهد تا  می
 . گردان هستند قرار گیردتنخواه  دستورالعمل مجاز به دریافت حوادث غیرمترقبه و امور اضطراری که به موجب این

 :  ـ سقف تنخواه گردان ٢

یا به روستای مجاز است پس از تصویب شورای اسلامی دهیارشود و  می عبارت است از کل مبلغی که به موجب مفاد بند یک فصل دوم این دستورالعمل مشخص
 . در طول سال مالی استفاده نمایدصورت تنخواه گردان 

 :  ـ سهم تنخواه گردان ٣

 . گیرد یار اشخاص ذیصلاح قرار میی بارعایت مفاد این دستورالعمل در اختدهیارباشد که توسط ذیحسابان  می هادهیاریسه برابر معاملات جزئی حداکثر تا مبلغ 

 : پردازـ کار ۴

.ی اشغال نموده باشددهیارفردی است که مستخدم رسمی یا ثابت یا موقت بوده و با حکم یا ابلاغ رسمی پست مصوب کارپرداز را در سازمان اداری مصوب 
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   میزان تنخواه گردان و تسهیم آننحوه تعیین :  فصل دوم

بودجه مصوب غ های محقق شده مندرج در آخرین تفریدرآمدی که بر اساس دهیارمر ی برابر است با پنج درصد عواید مستدهیارـ میزان کل تنخواه گردان هر  ١
 . شود ی نامیده میدهیاره گردان محاسبه خواهد شد و منبعد سقف تنخوا

 : عواید مستمر١ـ  ١

یها و سایر کمکها و منابع در آمدیدهیارنامه مالی  آیین 37موضوع ماده   ی مطابق با تعرفهدهیارهای  های محقق شده ناشی از عوارض و دریافتیدرآمدعبارت است از 
 .یدهیاربودجه مصوب  غتفری حاصل شده از آخرین

تفریغی بایستی حداکثر تا پایان بهمن ماه هر سال میزان سقف تنخواه گردان سال آینده رابا اعمال ضریب پنج درصد عواید مستمر حاصل از آخرین دهیارـ  ١ـ٢
 . پیشنهاد نماید روستاتصویب به شورای اسلامی  بودجه مصوب تعیین و برای

 . بل اجرا خواهد بودقا روستاسقف تنخواه گردان سالانه پس از تصویب شورای اسلامی 

 . ان سال غیرقابل تغییر خواهدبودـ سقف تنخواه گردان هر سال از اول فروردین ماه تا پایان هم ١ـ ٣

نخواههمان سقف ت، و آن تا پایان اسفند ماه به تصویب نرسد سقف تنخواه گردان سال بعد روستاـ چنانچه به هر دلیل سقف تنخواه گردان توسط شورای اسلامی ١ـ۴
 . گردان سال قبل خواهد بود

.باشد می معادل سه برابر معاملات جزئی گیرد  تنخواه گردان قرار می ـ حداکثر سهمی که از مبلغ تنخواه گردان در اختیار هر کارپرداز یا سرپرست پروژه به عنوان ٢
باشد ی اشغال ننموده باشند ممنوع میدهیاررا در سازمان اداری مصوب  پست مصوب کارپردازی،  ـ پرداخت تنخواه گردان به کار پردازانی که با حکم یا ابلاغ رسمی2ـ1

 . ی خواهد بوددهیارده ذیحسابان مفاد این بند مستقیماً به عه مسئولیت حسن اجرای
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گردد به طوری که ی کسر میدهیاره گردان سالانه سقف تنخوا ـ هربار که سهمی از تنخواه گردان به یک کارپرداز و یا سرپرست پروژه پرداخت شود از میزان٢ـ٢
 . ی تجاوز نکنددهیاردان سالانه ها در طول سال از سقف تنخواه گر های پرداختی به کارپردازان و سرپرستان پروژه مجموع سهم

 . گردد ی به شرح زیر تقسیم میدهیارـ سقف تنخواه گردان هر  ٣

توسط وی دراختیار،  باشد که درمواقع بروز حوادث غیرمترقبه و نیز امور اضطراری می دهیاردر اختیار )  سقف تنخواه( تنخواه گردان تعیین شده %15ـ حداکثر  ٣ـ١
 . ردهای حوادث غیرمترقبه و امور اضطراری قرار گی هر یک از کارپردازان و یا سرپرستان پروژه

مصوب سال(یها دهیارنامه مالی  آیین 7یها ودر اجرای مفاد بند ب ماده دهیاردر امور روستاـ بدینوسیله و بنا به اختیارات حاصل ازجانشینی شوراهای اسلامی  1تبصره 
از دهیارری با مسئولیت و دستور شخص اضطرا نماید که معاملات مربوط به حوادث غیرمترقبه و امور اضطراری با استفاده از تنخواه گردان تصویب وتایید می) 1382

 . طریق ترک مناقصه صورت پذیرد

خود را به همراه گزارش عملکرد و ریز مبالغ پرداختی کتباً به شورای روز پس از رفع اضطرار دلائل مستدل و موجه 20بایستی حداکثر ظرف  می دهیاربدیهی است 
قبل های مربوط منوط به تایید اقدامات تعیین شده توسط کارپردازان وسرپرستان پروژه گردان اضطراری در حد سهماستفاده مجدد از تنخواه .تقدیم نماید روستااسلامی 

 . روز حادث و تکرار گردد 20باشد مگرآنکه شرائط اضطراری جدیدی قبل از  یا آن می روستاتوسط شورای اسلامی 

بایستی حداکثر ظرف مدت یک هفته های مربوط به نحوه مصرف کالاها و خدمات انجام شده درحوادث غیرمترقبه و امور اضطراری می ـ اسناد هزینه و گزارش 2تبصره 
ا لحاظ شرائط حاکم بر زمانی شده و پس از رسیدگی وتایید کمیسیون بدهیارکارپرداز یا سرپرست پروژه اضطراری تسلیم کمیسیون معاملات  بعد از اتمام کار توسط

امکان صدور قبض انبار نباشد کارپرداز یاسرپرست حادثه،  خریداری شده بدلیل اضطرار و شرائط خاص مربوطه به هزینه منظور گردد چنانچه برای کالاهای،  اقدامات
 . دنمای دهیار و دو نفر نمایندهای مرکب از خود  مکلف است تحویل آنها را مستند به صورتجلسه

پردازان و یاتعیین شده باشند در اختیار کار ی دهیارو زیرنظروی و ذیحساب  دهیارطبق تقسیم بندی ، ـ باقی مانده تنخواه گردان به تناسب نیازهای موجود ٣ـ2 
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  از مناطق و مرکز قرارخواهد گرفتی اعم دهیارهای  سرپرستان پروژه

   تسویه تنخواه گردان:  فصل سوم 3

ها اعم از عادی و حوادث غیرمترقبه وامور اضطراری در پایان اسفندماه هر سال باید تسویه حساب گردد به سرپرستان پروژه،  ـ کلیه وجوه تنخواه گردان کارپردازان ١
 . دان کلیه افراد مذکور صفر گرددنحوی که در پایان اسفند ماه هرسال مانده حساب تنخواه گر

 . ی خواهد بوددهیارده ذیحسابان بند بعه مسئولیت حسن اجرای این

 . باشد هر سال مطلقاً ممنوع می نـ انتقال مانده حساب تنخواه گردان افراد به هر شکل به حساب بدهکاران و یا غیره در پایا١ـ١

از تاریخ فاکتور خرید کالا یا تحویل خدمت تبدیل به روز 20حداکثر  بایستی ـ هر مبلغی از سهم تنخواه گردان که توسط کارپرداز یا سرپرست پروژه هزینه شود می ٢
 . رپرداز یا سرپرست پروژه نماندروز نزد کا 20ای بیش از  سند هزینه شده وتسویه گردد به نحوی که هیچ فاکتور هزینه

   لیایات تنخواه گردان در دفاتر مروش ثبت عمل:  فصل چهارم

گردد و مجموع مبالغ پرداختی در طول سال مالی در مشخص و تعیین می این دستورالعمل اولفصل  دو ی بر اساس بنددهیاربا توجه به اینکه سقف تنخواه گردان هر 
مفید گردش عملیات تنخواه گردان و دریافت تنخواه گردان هستند نباید از سقف تنخواه گردان تجاوز نماید بنابراین در جهت تحقق کنترل وجه افرادی که مجاز به

3بند  یها مکلفند پس از تعیین رقم سقف تنخواه گردان و تسهیم آن بر اساسدهیار، حساب افراد مذکور های تعیین شده و همچنین سهولت کنترل ق سهمیهرعایت دقی
 .ورالعمل به شکل زیر عمل نماینداین دست اول فصل

 :  ـ تعیین و ثبت پشتوانه تنخواه گردان ١



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٣٧ 
 

   مصوب حسابهایی به نام پیشنهادیبینی شده در بودجه  ی همانند ثبت اعتبارات پیشدهیاردر انتهای دفتر اعتبارات 

   پشتوانه تنخواه گردان کارپردازان:  الف

 ها  ه تنخواه گردان سرپرست پروژهپشتوان:  ب

   وادث غیرمترقبه و امور اضطراریپشتوانه ح:  ج

رداخت تنخواه گردان مبلغبدیهی است در هر مرحله پ. گردد ثبت می ای فوق در ستونهای مربوطهمفتوح و رقم قسمت تنخواه گردان مشخص شده هر یک از حسابه
 . ز قسمت تنخواه مربوطه کسر گرددتنخواه گردان به افرادفوق الذکر بایستی در حسابهای پشتوانه در دفتر اعتبارات درج وا پرداختی

 . ز سقف تنخواه گردان تجاوز نشودی جابجا نماید به نحوی که ادهیارهای بندهای الف و ب را با توجه به نیاز تواند با دستور کتبی میزان قسمت می دهیارتبصره ـ 

   ـ دفتر کل ٢

گردد و برای هر پرداختی تنخواه گردان افتتاح میحساب به نام تنخواه  فقط یک)  ها ـ موارد اضطراری کارپردازان ـ سرپرست پروژه(در دفتر کل برای هر سه نوع تنخواه 
.گردد بانک بستانکار می گردد که در آن سند حساب تنخواه گردان شخص بدهکار و حساب یک سند حسابداری تنظیم می گردان تحت عناوین تعیین شده

ی پس از دریافت اسناد مثبته هزینه ازدهیارباشد امور مالی  کارپرداز می ـ نظر به اینکه تقاضای دریافت تنخواه گردان مجدد همزمان با ارائه اسناد هزینه از طرف 2ـ1
 . ر صادر نمایدزی داری را به شکلهای لازم و طی مراحل مربوطه سند حساب ها و سند رسی پس از بررسی و ممیزی کارپردازان مکلف است

گردد و در واقع ثبت آرتیکل تنخواه گردان بدهکار و حساب بانک بستانکار می های مربوطه بدهکار و حساب تنخواه گردان بستانکار و به همان مبلغ حساب حساب هزینه
 . گردد صورت مرکب تنظیم می ری بهدر سند حسابدا

مانده وجه تنخواه را به منظور تسویه حساب تنخواه به حساب جاری های انجام شده باقی ارائه اسناد مثبته هزینهـ چنانچه کارپرداز و یا سرپرست پروژه همراه با ٢ـ٢
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.ی مکلف است پس از بررسی و طی مراحل مربوطه سند حسابداری رابه شکل زیر صادر نمایددهیارامور مالی ، ی واریز و فیش آن راارائه نمایددهیار
 . گردد اب تنخواه شخص بستانکارمیحساب بانک بدهکار و حس، بدهکار های مربوطه حساب هزینه

 :  تذکر مهم

. ها الزامی است فوق بر روی اسناد هزینه برای هر مرحله دریافت سندهزینه از کارپردازان و مسئولین پروژه 2ـ1ثبت آرتیکل مرکب موضوع بند 
 :  ـ دفتر معین ٣

کلیه،  مطلوب و جداگانه حساب همه دریافت کنندگان تنخواه گردان نگهداریدر جهت ، دریافت کننده تنخواه گردان زیاد باشنداز آنجایی که ممکن است تعداد افراد 
 . تر معین تنخواه استفاده نمایندکنندگان تنخواه گردان از دف یها مکلفند برای دریافتدهیار

 : ـ سایر موارد ۴

.باشد ی به صورت علی الحساب ممنوع میدهیار ـ از تاریخ صدور این دستورالعمل پرداخت هرگونه وجهی برای انجام معاملات جزیی ۴ـ١
اجازهمی بایست تعهد نامه ای اخذ شود که امور مالی  دهیاریبه موجب این دستورالعمل به هنگام پرداخت تنخواه به افراد و پرسنل  : تضمین تنخواه گردان -۴-٢

 .واریز گردد دهیاریداشته باشد در صورت کسری تنخواه از حقوق و مزایای ماهانه ویا سایر مزایا یا مطالبات گیرنده تنخواه کسر وبه حساب 

جهت ارائه خدمات تجهیز دهیاریستاد نوروزی تشکیل و پرسنل ، هایی که در ایام نوروز میزبان میهمانان نوروزی می باشنددهیاریها خصوصا دهیاریدر صورتی که در 
به کارپرداز ستاد نوروزی در پایان سال مجاز بوده و کارپرداز مذکور مکلف است اسناد هزینه دهیاریکارپرداز پرداخت تنخواه تاسقف سهمیه تنخواه ، می گردند

 .فروردین ماه سال بعد به امور مالی ارائه نماید١۵مربوطه را منتهی به 

ه تنخواه گردان مذکور که الزاما بیش از یک مورددانتقال مان، ینکه هزینه های صورت گرفته دراین راستا مربوط به سال مالی جدید می باشدبدیهی است با توجه به ا
 .نمی باشد به حسابهای سال بعد جهت لحاظ هزینه در سال مربوطه بلا مانع خواهد بود



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٣٩ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 نحوه تعیین مبلغ )تسجیل (سند 
 توضیحات

بستانکاربدهکار گروه کل معین
 
١( 
 
 
 
 
٢( 
 
 
 
 

 

 

 

:علی الحسابها
 .پرداخت علی الحساب ثبت 

 
 
 
 

 .مستهلک شدن علی الحساب 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 دریافت پرداخت 

 
 
 
 

سیستم حسابداری 
 
 
 
 

 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 

**
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 

*
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 

علی الحسابها
 معین مربوطه 

 
 

پروژه درجریان 
 تکمیل اختصاصی   

 معین مربوطه
هزینه های 

 عمرانی
 معین مربوطه  

 اداریهزینه های 
 

 معین مربوطه  

 
 

 بانکها
   جاری پرداخت

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 علی الحسابها 
 معین مربوطه

حسابهای 
 پرداختنی 

    معین مربوطه

 ح
 
 
 
 
 ح

 دستور پرداخت
 
 
 

صورت وضعیت 
یا فاکتورهای 
 تایید شده

 

 
 

 

مبلغ درخواست 
 تایید شده 

 
 
 
 

مبلغ صورت 
 وضعیت یا فاکتور

 
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٤٠ 
 

 سیستمزیر  شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 نحوه تعیین مبلغ )تسجیل (سند 
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروهکلمعین
 
1( 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:پیش پرداختها
ثبت پیش پرداختها بر اساس 

  شرایط عمومی پیمان 
 
 

 .ثبت ضمانتنامه پیش پرداخت
 
 
 
 

مستهلک شدن پیش پرداخت 
ضمنا پس از  .طبق شرایط پیمان

حساب ، اتمام پیش پرداخت
تضمینات نیز ثبت معکوس زده 

 .میشود
 
 
 
 

 
 دریافت پرداخت

 
 

 
سیستم حسابداری

 
*** 

 
 

*** 
 

*** 
 

 
*** 
 

 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 

 

** 
** 

 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
** 
 

* 
* 

 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
* 
 

پیش پرداختها
 معین مربوطه 

 
 
 

 انتظامیحساب 
 معین مربوطه 

 
 
 
 

پروژه درجریان 
 تکمیل اختصاصی   

 معین مربوطه
 هزینه های عمرانی

 معین مربوطه  
 اداریهزینه های 

  
 معین مربوطه  

 
 
 

 بانکها
  جاری پرداخت

 
 

طرف حساب 
  انتظامی

 معین مربوطه 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 پیش پرداختها
 معین مربوطه

 
 ح
 
 

 
 ح
 
 
 
 
 
 ح

 
 دستور پرداخت 

 
 

فرمهای تضمین 
 و ضمانتنامه 

 
 
 

صورت وضعیت 
یا فاکتورهای 
 تایید شده

 
 
 

 

 

براساس توافق 
انجام شده در 

 قرارداد
 

معادل مبلغ 
 پیش پرداخت 

 
 
 
 

مبلغ صورت 
 وضعیت یا فاکتور

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٤١ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 نحوه تعیین مبلغ )تسجیل (سند 
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروهکلمعین
 
1( 
 
 
2( 
 

تنخواهپرداخت وتسویه
 : گردانها

ثبت پرداخت تنخواه گردان به 
 .کارپردازی 

 
 

ثبت اسناد هزینه تنخواه گردان 
فرض اینکه کل مبلغ تنخواه با 

  .گردان هزینه شده باشد
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت 
 

 
 

 سیستم حسابداری
 و

 دریافت پرداخت

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 
 
 

*** 

**
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
 
 

** 
** 

*
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 
 
 
* 
* 

تنخواه گردانها
 معین مربوطه 

 
 

پروژه درجریان 
 تکمیل اختصاصی   

 معین مربوطه
هزینه های 

 عمرانی  
 معین مربوطه  

هزینه های   
  اداری

 معین مربوطه
 موجودیها  

 معین مربوطه

 
 

 بانکها
 جاری پرداخت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تنخواه گردانها
  معین مربوطه 

 ح
 
 
 
 
 
 ح
 
 

 

 دستور پرداخت 
 
 
 

 
فاکتورهای تایید 

  شده  
 
 
 
 
 
 

قوانین و مقررات 
 مربوطه

 
 
 
 

 مبلغ فاکتورها
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٤٢ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 نحوه تعیین مبلغ )تسجیل (سند 
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروهکلمعین
3( 
 
 
 
 
 
4( 
 
 
 
 
 
 
 

 ثبت شارژ تنخواه گردان 
 
 
 
 
 

 .تسویه تنخواه گردان در پایان سال مالی
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت 
 
 
 
 

 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 

* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 

 تنخواه گردانها
  معین مربوطه 

 
 
 
 

 بانکها 
  جاری پرداخت

 

 
 
 

 بانکها
 پرداختجاری 

 
 
 
 

 تنخواه گردانها
  معین مربوطه 

 

 
 
 
 
 
 
 س

 
دستور 

 پرداخت وجه 
 
 
 

مدارک واریز 
 وجه 

 
 مبلغ پرداختی

 
 
 
 

  مبلغ واریزی 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٤٣ 
 

 
 
 
 
 

 ل ـورالعمــدست                       
  وامهای پرداختنی حسابداری            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٤٤ 
 

 
 

 : وامهای پرداختنی
مذکور به  عها که وامهای دریافتی از مراجدهیاریرویه های قبلی  بانکها نوعی بدهی تلقی شده و ها ودهیاریاز سازمان  دریافتیاستناد این دستورالعمل اخذ وامهای  به

وامهای پرداختنی که جایگاه آن در سمت  لرفصاین گونه دریافتها در س شده و گردید لغو ی در سرفصل سایر منابع تامین اعتبار منظور میدرآمدعنوان یکی از منابع 
 .افشا میگردداست چپ ترازنامه به عنوان یک نوع بدهی 

در جداول پیوست مشخص شده که اقساط اصل وام دریافتی از محل وامهای پرداختنی و بهره آن به حساب هزینه وامهای مذکورنحوه ثبت حسابداری لازم به ذکراست 
  .گرددهمان دوره مالی منظور می 

مورد  می بایست صورت گیرد و در موقع دریافت وام روستاباید با اجازه و تصویب شورای اسلامی  دهیاریها وامهای دریافتی دهیاریآئین نامه مالی  ۴٨طبق ماده 
 .استهلاک مشخص وبر طبق آن عمل شودهای عمومی یا اختصاصی خواهد بود و بهره ومدت وام وطرز درآمدمصرف وجوه دریافتی و کیفیت استرداد آن که از محل 

 
 
 
 
 
 
 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٤٥ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
 
 
1( 
 
 
 
 
 
 
2( 

یکساله تسهیلات دریافتی)الف  
 : بازپرداخت طی سال مالی

 
 ) کوتاه مدت (ثبت دریافت وام  

 
 
 
 
 
 
 
با فرض  )کوتاه مدت (ثبت باز پرداخت وام  

اینکه بازپرداخت کل وام طی یک سال مالی 
 .باشد

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 دریافت پرداخت
 
 
 
 
 
 
 

 
 دریافت پرداخت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*** 
 

 
*** 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
*** 
*** 

** 
** 

 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

** 
** 
** 

*
* 

 
* 
* 

 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 
* 
* 

بانکها
 جاری دریافت 

 
 سایر داراییها

مخارج انتقالی به 
 سنوات آتی  

 
 
 

وامهای 
 پرداختنی 

وامهای پرداختنی 
 کوتاه مدت

 
 

هزینه های 
 اداری 
 وام جرائم

 
 
 
 
 
 

 وامهای پرداختنی 
وامهای پرداختنی 

 کوتاه مدت 
 
 
 
 

 بانکها 
 جاری پرداخت 

 
 
 

 سایر داراییها
مخارج انتقالی به 

 سنوات آتی  
 

 

 
 
 
 ح
 
 
 
 
 
 م 
 یا 
 س

 
 
 
 

اسناد وقراردا 
د تسهیلات 

  دریافتی
 
 
 
 

  اعلامیه بانکی
 
 
 
 
 
 

اسناد وقراردا 
د تسهیلات 

  دریافتی
 

 
 
 
 

  مبلغ تسهیلات
 

 مبلغ کارمزد
 
 
 
 

 مبلغ اعلامیه 
 
 
 
 
 

معادل کارمزد 
 ماهانه یا سالانه 

 
 
 
 

 

 
  



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٤٦ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
 
 
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4( 

یکساله تسهیلات دریافتی)ب 
 : بازپرداخت طی دو سال مالی

 
با فرض ) کوتاه مدت ( ثبت باز پرداخت وام 

 اینکه باز پرداخت طی دوسال مالی باشد 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 ثبت جرائم و دیر کرد وام 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 دریافت پرداخت
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

 
*** 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

*** 

 
** 
 

** 
 

** 
** 

 
** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
** 
** 

 
* 
 
* 
 
* 
* 

 
* 
 
* 

 
* 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 

 
وامهای 

 پرداختنی 
وامهای پرداختنی 

 کوتاه مدت
  
 
 

هزینه های 
 اداری 

 کارمزد وام
 
 
 
 

هزینه های 
 اداری 

 کارمزد وام

 
 
 
 
 

 بانکها 
 جاری پرداخت

 
 
 
 
 
 سایر داراییها  

مخارج انتقالی به 
 سنوات آتی  

 
 
 

 بانکها 
 جاری پرداخت

 
 
 
 م 
 یا 
 س
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 
 

اسناد وقراردا 
د تسهیلات 

  دریافتی
 
 
 
 
 

اسناد وقراردا 
د تسهیلات 

 دریافتی
 
 
 
 
 

 اعلامیه بانکی 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  مبلغ تسهیلات
 

 مبلغ کارمزد
 
 
 
 

معادل کارمزد 
ماه های سپری 
شده تا پایان 
 سال جاری

 
 
 
 

 مبلغ اعلامیه 
 

 

 
 
 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٤٧ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
 
1( 
 
 
 
 
 
2( 

هادهیاریوام از سازماندریافت) ب 
 : اودهیاریه

 : پرداختنی بابت  وام کوتاه مدتاسناد  ثبت
باتوجه به اینکه وامهای دریافتی از سازمان 
مذکور به صورت اقساط ماهانه می باشد 
وقبل از واریز تسهیلات کلیه چکهای اصل و 

ها تحویل دهیاریکارمزد وام به سازمان 
 .میگردد این ثبت انجام می گیرد

 : ثبت دریافت وام وتسهیلات دریافتی
زمان واریز مبلغ تسهیلات  این ثبت در

 .انجام میگیرد دهیاریدریافتی به حساب 
لازم به ذکراست چنانچه تسهیلات دریافتی 
بازپرداخت آن طی دو سال مالی باشد ثبت 

قسمت تسهیلات دریافتی یکساله 1شماره 
دراین مورد ، باز پرداخت طی دوسال مالی

مصداق دارد که از تکرار آن خودداری 
 .میگردد

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 دریافت پرداخت
 
 
 
 

 
 دریافت پرداخت

 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 
 

** 

 
 
* 
 
* 
 

* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
 

 
 

ابهای ــحس
 دریافتنی 

 شرکتها 
 
 
 
 

 بانکها
 جاری دریافت 
  سایر دارائیها

مخارج انتقالی به 
  سنوات آتی 

 
 
 
 
 
 
 

 اسناد پرداختنی 
اسناد پرداختنی 

 کوتاه مدت شرکتها
 
 
 
 
 

ابهای ــحس
 دریافتنی 

 شرکتها

 
 
 ح
 
 
 
 
 
 ح

 
 
 

قرارداد 
 تسهیلات

 
 

 
اعلامیه بانک 

 
 
 

  مبلغ تسهیلات
 
 
 
 
 

 
  مبلغ اعلامیه

 
 
 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٤٨ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
تعیین  نحوه

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
4( 

 
ثبت بازپرداخت تسهیلات دریافتی ازمحل 

 : اسناد
این ثبت با فرض پرداخت اقساط وام به 
صورت ماهانه در سررسید مقرر انجام می 

 .شود
 
 
 
 

ثبت باز پرداخت تسهیلات دریافتی از محل 
 کمکها 
نسبت به باز پرداخت اقساط وام  دهیاریچنانچه 

از محل چکهای صادره که در اختیار سازمان 
سازمان مذکور  ننماید ها می باشد اقدام دهیاری

یا ، معادل اقساط پرداخت نشده را ازمحل کمکها
برداشت نموده وچکهای  دهیاریاعتبارات 
 .عودت می شود دهیاریمربوطه به 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 دریافت پرداخت

 
 
 
 
 
 پرداخت دریافت

 
*** 

 
 

*** 
 

 
*** 

 
*** 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 

** 
** 
 

** 
** 
** 

 
** 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 

* 
* 
 
* 
* 
* 

 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 
 

 

اسناد پرداختنی
اسناد پرداختنی 

 کوتاه مدت شرکتها
 
 

هزینه های 
 اداری 

 کارمزد وام 
 
 

 اسناد پرداختنی 
 شرکتها

 
 
 

هزینه های 
 اداری 

 کارمزد وام 
 

 
 
 

 بانکها 
  جاری پرداخت

 
 
 

 سایر دارائیها 
مخارج انتقالی به 

 سنوات آتی 
 

کمک بلاعوض دولت 
 وسایر سازمانها  
 معین  مربوطه 

 
 
 

 سایر دارائیها 
مخارج انتقالی به 

 سنوات آتی 
 

 
 م
 
 
 
 
 
 ح

 
صورت حساب 

 بانکی
 

 
اعلامیه از 
سازمان 
 هادهیاری
 

 
 

 
اعلامیه از 
سازمان 
 هادهیاری
 

 
 مبلغ چک

 
 

 
 مبلغ اعلامیه 

 
 
 
 
 
 

 مبلغ اعلامیه 
 

 

 
 
  



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٤٩ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
 
 
1( 
 
 
 
 
 
2( 

 : تسهیلات دریافتی بلند مدت
دریافت وام از بانکها و موسسات مالی ) الف 

 واعتباری 
 ) بلند مدت (ثبت دریافت وام  

این ثبت درزمان دریافت وام ازبانکها 
که باز پرداخت آن  وموسسات مالی واعتباری

  .بیش از یکسال می باشد  صورت می گیرد
 
 

ثبت باز پرداخت تسهیلات در سررسید 
 وطه مرب
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 دریافت پرداخت
 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت
 
 
 
 
 
 
 

 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 

 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
** 

 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
* 

 
 بانکها 

  جاری دریافت
 سایر داراییها

مخارج انتقالی به 
 سنوات آتی

 
 

وامهای 
 پرداختنی 

وامهای پرداختنی 
 بلند مدت

هزینه های 
 اداری 

 هزینه کارمزد 
 

 

 
 
 
 
 
 

 وامهای پرداختنی 
وامهای پرداختنی 

 بلند مدت 
 
 

 

 

 
 بانکها 

  جاری پرداخت
 سایر داراییها
مخارج انتقالی به 

 سنوات آتی

 
 
 
 ح
 
 
 
 
 
 م

 
 
 
 

 رار داد وامق
 
 
 
 
 

مستندات 
 پرداخت 

 
 
 
 

 مبلغ وام
 
 
 
 
 

 مبلغ اقساط 

 
 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٥٠ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4( 

 
 : ثبت حصه جاری وام بلند مدت

برای تعداد  این ثبت در پایان هر سال مالی
اقساط قابل پرداخت سال مالی بعد انجام 

 .میگردد
 
 
 
 
 
 

ثبت ذخیر ه سود وکارمزد اقساط و جرائم 
 : دیرکرد پرداخت نشده

این ثبت حسب مورد در پایان سال مالی 
هردوره انجام می گیرد که در خصوص 
تسهیلات دریافتی کوتاه مدت نیز مصداق 

  .دارد
 
 
 
 
 
 

 
سیستم 
  حسابداری

 
 
 
 
 
 
" 
 
 
 
 

سیستم 
 حسابداری

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 

 

*** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 

** 
 
 

** 
** 

 

*
 
* 

 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
 
* 
* 

 

ایــوامه
 پرداختنی 

وامهای پرداختنی 
 بلند مدت

 
 
 
 
 

 سایر داراییها
مخارج انتقالی به 

 آتی دوره
 

 
 
 

هزینه های 
 اداری  

 وام   کارمزد

 
 
 
 

 وامهای پرداختنی 
وامهای پرداختنی 

 کوتاه  مدت
 
 
 
 
 
 

 سایر داراییها
مخارج انتقالی به 

 سنوات آتی
 
 
 
 
 
 

 ذخائر 
ذخیره هزینه های 

 پرداخت نشده 

 
 س
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 س

 
تعداد اقساط 

مربوط به سال 
 مالی بعد

 
 
 

قرارداد 
تسهیلات 
ودفترچه 
 اقساط

 
 
 

سود و کارمزد 
اقساط 

پرداخت نشده 

 
مبلغ اقساط 

قابل پرداخت در 
 بعدمالی  سال 

 
 
 

به میزان سود 
وکارمزد قابل 
پرداخت سال 

 مالی بعد
 
 
 

مبلغ سود و 
کارمزد اقساط 
 پرداخت نشده

 
 
 
 
 
 
 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٥١ 
 

 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
 
1( 
 
 
 
 
 
2( 

ها و دهیاریدریافت وام از سازمان ) الف 
 دهیاریهای کشور

 : ثبت اسناد پرداختنی بابت  وام بلند مدت
این ثبت درزمان تحویل چکهای اقساط وام 

 .میگیردها ودهیاریها انجام دهیاریبه سازمان 
 
 

 : هادهیاریثبت دریافت وام از سازمان 
این ثبت در زمان واریز مبلغ تسهیلات 

 .انجام میگیرد دهیاریدریافتی به حساب 
 

 
 

 
 دریافت پرداخت

 
 
 
 

 دریافت پرداخت
 

 
 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
*** 

 
 
 
 

*** 

 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
** 

** 
** 
 
 

** 
 

** 

 
 

* 
 
* 
* 
 
* 
 

* 
* 

* 
* 
 

 
* 
 
* 

 
 

ابهای ــحس
 دریافتنی

 شرکتها
 
 
 
 
 

  بانکها
  جاری دریافت

 سایر داراییها
مخارج انتقالی به 

 سنوات آتی
 

 
 
 
 
 

اد  ــاسن
 پرداختنی 

اسناد پرداختنی 
 بلند مدت 

 
 
 

 

 
 

ابهای ــحس
  دریافتنی

 شرکتها

 
 

 ح
 
 
 
 
 ح
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 فرار داد وام

 
 
 
 
 
 

 
 فیش واریزی 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 مبلغ وام

 
 
 
 
 
 
 

 مبلغ واریزی 
 
 
 
 
 

 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٥٢ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
4( 

 : باز پرداخت وام در سررسید مربوطه
 
 
 
 
 
 
 
 

ثبت باز پرداخت تسهیلات پرداخت نشده از 
 .دهیاریمحل کمکها واعتبارات 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت
 
 
 
 
 
 
 
 

سیستم 
  حسابداری 

*** 
 
 

*** 

 
*** 

 
*** 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 

** 
** 
 

** 
** 

** 
** 
** 
** 

** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 

*
* 
 
* 
* 

* 
* 
* 
* 

* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 

اسناد پرداختنی
اسناد پرداختنی 

 بلند مدت

هزینه های 
 اداری 

 کارمزد وام 
 
 
 
 

 اسناد پرداختنی 
 شرکتها

 های  هزینه
 اداری  

 وام  کارمزد
 

 

 
 
 
 
 
 

 بانکها 
  جاری پرداخت
 سایر داراییها

مخارج انتقالی به 
 سنوات آتی

 
 
 
 
 

کمک بلاعوض دولت 
 وسایر سازمانها

 معین  مربوطه 
 داراییهاسایر 

مخارج انتقالی به 
 سنوات آتی

 م
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

مستندات 
 پرداخت

 
 
 
 
 
 
 
 
 

اعلامیه از 
سازمان 
 هادهیاری

  مبلغ اقساط
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  مبلغ اعلامیه

 
 
 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٥٣ 
 

 

 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4( 

 
 : ثبت حصه جاری وام بلند مدت

این ثبت در پایان هر سال مالی برای تعداد 
اقساط قابل پرداخت سال مالی بعد انجام 

 .میگردد
 
 
 
 
 
 

ثبت ذخیر ه سود وکارمزد اقساط پرداخت 
 : نشده

پایان سال مالی این ثبت حسب مورد در 
هردوره انجام می گیرد که در خصوص 
تسهیلات دریافتی کوتاه مدت نیز مصداق 

  .دارد

 
سیستم 
  حسابداری

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

سیستم 
 حسابداری

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 

 
*** 

 

 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 

** 
** 
** 

 

** 

** 
** 

 

 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 

* 
* 
* 
 
* 

* 
* 

 

 
 اسناد پرداختنی 

اسناد پرداختنی 
 بلند مدت

 
 
 
 
 

 سایر داراییها
مخارج انتقالی به 

 آتی دوره
 

 

هزینه های 
 اداری 

 وام  کارمزد

 
 
 
 

 اسناد پرداختنی 
اسناد پرداختنی کوتاه  

 مدت
 
 
 
 

 سایر داراییها
مخارج انتقالی به 

 سنوات آتی
 
 
 
 

 ذخائر 
ذخیره هزینه های 

 پرداخت نشده 

 
 س
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 س

 
اقساط تعداد 

مربوط به سال 
 مالی بعد

 
 
 

قرارداد 
تسهیلات 
ودفترچه 
 اقساط

 
 
 

سود و کارمزد 
اقساط 

پرداخت نشده 

 
مبلغ اقساط 

قابل پرداخت در 
 بعدمالی  سال 

 
 
 

به میزان سود 
وکارمزد قابل 
پرداخت سال 

 مالی بعد
 
 
 

مبلغ سود و 
کارمزد اقساط 
 پرداخت نشده

 
 
 
 
 
 
 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٥٤ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لـورالعمــدست
 دریافتنیاسناد  حسابها و

 
 
 
 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٥٥ 
 

 
 
 

 : اسناد دریافتنی

مجاز به تقسیط مطالبات خود ناشی از عوارض نیست مگر در مواردی که مودی قادر به پرداخت تمام بدهی خود به  دهیاری، هادهیاریآئین نامه مالی  ٣٨طبق ماده 
ی در هر حال صدور طور یکجا نباشد که در این صورت ممکن است بدهی مودی برای مدتی که از سه سال تجاوز نکند با بهره متداول بانک ملی ایران تقسیط شود ول

 .ول به وصول کلیه بدهی می باشدمفاصا حساب موک
  

ی اخذ و سررسید وصول آنها در سال جاری و یا دهیاری از اشخاص حقیقی یا حقوقی به نفع دهیار عملیاتیاسناد بهاداری که بابت مطالبات حاصل از فعالیتهای 
همان سال  درآمداسناد مذکور در زمان دریافت به حساب  درآمدبا توجه به اصل تحقق  .به عنوان اسناد دریافتنی تلقی می گرددحداکثر تا پایان سال مالی بعد باشد 

  .منظور می گردد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٥٦ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
١( 
 
 
 
 
٢( 
 
 
 
٣( 

 

 

 

اسناد دریافتنی
 .بابت عوارضثبت دریافت چک از مودی 

 
 
 
 

واگذاری چکهای دریافتی به حساب بانک 
 .درآمد

 
 
 

وصول چک واگذار شده به بانک در تاریخ 
 سررسید

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 دریافت پرداخت 

 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت
 
 
 

 دریافت پرداخت

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

 
*** 

 
*** 

 
 

*** 

 
** 
** 
** 
 

** 

** 
 

** 

** 
** 

** 
** 
** 
 

** 

 
* 
* 
* 
 
* 

* 
 
* 

* 
* 

* 
* 
* 
 
* 

 
 اسناد دریافتنی

 معین مربوطه 
 
 
 

اسناد در جریان 
 وصول  

 معین مربوطه
 
  

 بانکها
 جاری دریافت

 
 
 

ها ی عمومی درآمد
 و اختصاصی 

 معین مربوطه  
 
 
 
 
 

 اسناد دریافتنی 
 معین مربوطه 

 
 

اسناد درجریان 
  وصول

 معین مربوطه

 
 ر
 
 
 
 
 ر
 
 
 ر

 

مستندات 
 چک 

 

 درآمدگزارش 
 

 

 

 

 
 رسید بانکی

 
 درآمدگزارش 

 

 
 مبلغ اسناد

 
 

 مبلغ گزارش
 
 

 
 
 
 
 
 

 مبلغ رسید

 
 مبلغ گزارش 

 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٥٧ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
 
۴( 
 
 
 
۵( 
 
 
 
۶( 

 
ثبت عدم وصول چک واگذار شده به بانک 

 .درتاریخ سررسید
 
 

 .وصول چک برگشتی به طورکامل
 
 
 

نقد و  قسمتی وصول چک برگشتی به صورت
 .قسمتی  به صورت اقساط

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 دریافت پرداخت

 
 
 

 دریافت پرداخت
 
 
 

 دریافت پرداخت
 

 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 

*** 

 
** 
** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
** 
** 

 
* 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 

 
 اسناد نکول شده 

 معین مربوطه 
 
 
 

 بانکها
  جاری دریافت

 
 

 بانکها
 جاری دریافت

 
 اسناد دریافتنی

 معین مربوطه  

 
 
 

اسناد درجریان 
 وصول 

 معین مربوطه 
 
 

 اسناد نکول شده 
 معین مربوطه

 
 
 
 
 

 اسناد نکول شده 
 معین مربوطه 

 
 ح
 
 
 
 ح
 
 
 
 ح

 
  اعلامیه بانک

 
 
" 
 
 

  رسید بانکی
 

" 

 
" 

 
مستندات 

 "چک 

 
 مبلغ چک 

 

" 
 

 مبلغ رسید 
 
" 
" 
 
 
 
 

 مبلغ چک
  جدید

" 

 

 
 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٥٨ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابحسابکــــد 

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
٧( 
 
 
 
 
 
 
 
٨( 
 

( ثبت ذخیره اسناد دریافتنی نکول شده 
 که تاپایان سال مالی وصول نشده ) برگشتی 

 
 
 
 
 
 

 ثبت وصول چک برگشتی درسال مالی بعد 
 

 

سیستم 
 حسابداری 

 
 
 
 
 
 
 

 دریافت پرداخت

 
*** 

 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
*** 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 

*
 
* 
 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 

هزینه های 
 اداری 

معین های مربوطه  
 
 
 
 
 
 

 بانکها
 جاری دریافت

 
 
ذخیره مطالبات  

 مشکوک الوصول
 معین مربوطه   

 
 

 
 
 
 
 

ذخیره مطالبات 
 مشکوک الوصول

   معین مربوطه 
 
 
 

 اسناد نکول شده 
 معین مربوطه 

 
 
 

 درآمدمازاد 
 هزینه سنواتی 

 س
 
 
 

 

لیست چکهای 
برگشتی 

  وصول نشده 
 
 
" 
 
 
 
 

مبالغ چکهای 
  برگشتی 

 

" 
 
 
 

 

 
 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٥٩ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 لـورالعمــدست
 تهاترها حسابداری

 
 
 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٦٠ 
 

 
 

عموما بهنگام تملک اراضی و زمین های واقع شده در طرح های عمرانی بالاخص در توسعه  معابر و احداث خیابان ها مصداق پیدا می  دهیاریتهاتر درفعالیت های 
 دهیاری اشعار میدارد دستگاه های اجرایی و 27/11/58در این خصوص قانون نحوه خرید و تملک اراضی و املاک واقع برای برنامه های عمومی و عمرانی مصوب ..نماید

مستحدثات تاسیسات و سایر حقوق مربوط به اراضی متعلق به اشخاص حقیقی یا حقوقی نیاز داشته باشند می توانند نسبت به خریداری و ، ابنیه، ها هرگاه به اراضی
 .تملک آن اقدام نمایند

و مالک یا صاحبان حقوق  دهیاریاز طریق توافق بین دستگاه های اجرایی یا و خسارات وارده .. .آن تصریح می دارد بهای عادلانه اراضی و ابنیه و 1و تبصره  3ماده 
ی اراضی و روستاقانون زمین  1ها به موجب این قانون همچنین به استناد ماده  دهیاریلذا .برسد روستاتعیین گردیده و بهای مذکور می بایست به تصویب انجمن 

 .که معاملات مذکور می بایست مورد ثبت قرار گیرد دهیاریاملاک مورد نیاز خود را از طریق توافق و غالبأ با اعطاء مجوز در باقیمانده املاک و یا زمین معوض تملک 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٦١ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 نحوه تعیین مبلغ )تسجیل (سند 
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
 

1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 
 

گاز حق الامتیاز،برق،هزینه قبوض آب
گاز و حق ، برق، ثبت هزینه قبضهای آب

با فرض عدم وجود نقدینگی جهت  الامتیاز
پرداخت ومنظور نمودن به حساب 

وسازمانهای مربوطه بستانکاری شرکتها 
 .جهت تهاتر در پایان سال مالی

لازم به ذکراست در زمان ثبت هزینه 
کسر ومابه  بدهی پیشینقبضهای دوره مبلغ 

التفاوت آن به حساب هزینه منظور می 
 .گردد

 
 

ناشی از ارائه خدمات وخسارات  درآمدثبت 
 ناشی از اجرای عملیات سازمانهای  مربوطه 

 
چنانچه شرکتهای مربوطه جهت انجام 
عملیات اجرایی وخدماتی خود باعث وارد 
آمدن  خسارت به خیابانها ومعابر وتاسیسات 

گردیده باشند با تنظیم صورتمجلس  دهیاری
 درپایان سال مالی انجام میگیرد

 
 
 
 
 

 

سیستم 
 حسابداری

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
سیستم 
 حسابداری

 
 
 

  

 
 
 

*** 

 
*** 

 

 
*** 

 
 

 
 

*** 
 

 

*** 
 

 
** 
 

** 

** 
** 

** 
 

** 

 
** 
 

** 
 

** 
 

** 

 
* 
 
* 

* 
* 

* 
 
* 

 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

 
هزینه های     

 اداری 
 هزینه قبوض   

 دارایی نامشهود
 حق الامتیازها

 
 
 
 
 

 
ابهای ــحس

 دریافتنی 
 سازمانهای مربوطه

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ابهای ــحس
 پرداختنی 

 سازمانهای مربوطه
 
 
 

 

 

های ناشی درآمد
 از بهای خدمات 

 عوارض مربوطه

 
 م
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 
 
 

 

 
قبوض 
 دریافتی

 
 
 
 
 
 
 
 
 

گزارش 
واحدهای 
مربوطه 
  دهیاری

 
  مبلغ قبوض

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  مبلغ گزارش
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 نحوه تعیین مبلغ )تسجیل (سند 
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
3( 

 
 
 
 
 
 
 
 
۴( 

ثبت هزینه جابجایی تاسیسات وخسارت 
، وارده به تاسیسات شرکتهای آب و فاضلاب

 برق و گاز ، مخابرات
. 
 

ثبت پرداخت و تهاتر حسابهای فیمابین 
وسازمانها وشرکتها در خصوص بهای  دهیاری

 دهیاریقبوض در پایان سال  با فرض اینکه 
واین ثبت در  مبلغی به سازمانها بدهکار باشد

شرایط ارسال مستندات رویداد مالی هزینه 
ای ودرآمدی در طول سال مالی صادر می 

 .گردد
 
 

 
سیستم 
 حسابداری

 
 
 
 
 
 
 

سیستم 
 حسابداری

 و
 دریافت پرداخت

 
*** 

 
 

*** 
 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

** 
 

** 
** 

*
 
* 
* 
 
* 

 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
* 

هزینه های
 عمرانی 

 معین مربوطه 
 
 
 
 

 حسابهای پرداختنی 
 سازمانهای مربوطه

 

 
 
  

ابهای ــحس
 پرداختنی 

 سازمانهای مربوطه
 
 
 

ابهای ــحس
 دریافتنی 

 سازمانهای مربوطه 
 

 بانکها
   جاری پرداخت

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 س

 
گزارش واحدهای 

 دهیاریمربوطه 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

اعلامیه 
بدهکاری  

توسط 
سازمانها و 
 شرکتها

 
 مبلغ گزارش

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  مبالغ اعلامیه
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 تعیین مبلغنحوه  )تسجیل (سند 
 توضیحات 

 بستانکار بدهکار گروه کل معین
 
۵( 

 
های مربوط به صدور پروانه ثبت عوارض 

ساختمانی با فرض تهاتر وعدم دریافت وجه 
 .نقد یا چک

ی دهیار، در صورتیکه در زمان تهاتر : توضیح
به مؤدی خدمات ارائه نموده لیکن درقبال آن 

دریافت ننموده معادل تهاتر را به هر دلیل  
 .باشد به حساب بدهی مؤدی منظور می گردد

مورد تهاتر در ازاء مجوز پروانه های ساختمانی 
حسب مورد می تواند اراضی واقع در طرح 

( های عمرانی ویا دارائی های ثابت اختصاصی 
 باشد ...) .آپارتمان و، زمین

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
سیستم حسابداری 

 
 
 

*** 
 

 
*** 

 
 
 

*** 

 
** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 

* 
 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
 

هزینه های 
 عمرانی 

 معین مربوطه 
 یا

 موجودیها 
موجودی اراضی و 

 املاک 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

های ناشی درآمد
 از عوارض عمومی 

عوارض بر 
 ساختمانها واراضی 

 

 
 ح

 

گزارش 
سیستم درآمد 
 و مدارک تهاتر

گزارش 
 سیستم درآمد

 
 گزارش درآمد
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 زیر سیستم مالیشرح رویداد  ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
2( 

 
 : ثبت زمینهای تملک شده

در  دهیاریاین ثبت زمانی انجام می گیرد که 
مرحله آزاد سازی مسیرایجاد و احداث 

پارک و ، فرعی معابر، بلوار، خیابان اصلی
فضای سبز و غیره اقدام به توافق با مالکین 
اراضی وساختمانهای واقع در مسیر طرح 
عمرانی مربوطه نموده که دراین راستا براساس 

 دهیاریزمین در اختیار انجام شده  توافقات
تملک این اراضی منافع قصد از  و گرفتهقرار 

لیکن منافع آتی ناشی  نمیباشداقتصادی آتی 
از جریان خدمات را در بر دارد وصرفا جهت 
معاوضه به بدهکار حساب موجودی اراضی 

این ثبت با فرض اینکه .واملاک منظور میگردد
مبلغی به مالک بدهکار بوده ویا  دهیاری

خدمات ارائه داده باشد  دهیاریدرقبال بدهی 
 .انجام می گیرد

 
 
 
 
 

 
انبـــــار و 
 حسابداری انبار

 
 

*** 
 
 

 
 
 
 

*** 
 

 
 

 

 
** 
** 

 
** 
 

 
** 

 

** 
 

 

 
* 
* 

 
* 
 

 
* 

 
* 
 

 

 
 موجودیها 

موجودی اراضی و 
 املاک

 
 
 
 
  
 
 

ناشی های درآمد
  از عوارض عمومی 

 وارض مربوطه ع

 
 ح

 
توافقنامه 
واسناد و 

مدارک زمین 
  وساختمان

 
" 
 
 

 
  مبلغ توافقنامه

 
 

 
" 
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
پروژه ثبت استفاده از زمینهای تملک شده در 

 : ها
 دهیاریاین ثبت پس از اینکه زمین در تملک 

نسبت به  دهیاریقرار گرفت و واحد عمران 
خیابان های اصلی ( اجرای پروژه عمرانی 

اقدام نمود به ) پارک وغیره ، بلوار، وفرعی
 .حساب پروژه مربوطه بدهکار میگردد

 
 
 
 

 
انبـــــار و 
 حسابداری انبار

 
 
 
 
" 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

 

 
** 
 
 

** 
 

** 
** 
 

 

 
* 
 
 
* 
 
* 
* 
 

 

 
هزینه های عمرانی 

  روستا
 

 پروژه های مربوطه
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

 موجودیها 
 موجودی اراضی و املاک

 
 
 
 
 
 

 

  

 
 ح
 
 
 
 
 
 

 

 
توافقنامه 
واسناد و 

مدارک زمین 
  وساختمان

 
 
 
" 

 
 

 
 مبلغ توافقنامه

 
 
 
 
" 
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 لـورالعمــدست
 افزودهارزش  مالیات حسابداری         
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 حسابداری مالیات بر ارزش افزوده
 تعریف  •

این مالیات از هر فعال اقتصادی به فعال اقتصادی دیگری در . گردد که بر مصرف وضع می، شود مالیات بر ارزش افزوده نوعی مالیات غیر مستقیم محسوب می 
، کنندگان واقعی این مالیات بنابراین پرداخت. گردد نهایی منتقل و توسط وی پرداخت می  کننده نهایتاً به مصرفتا ، یابد تولید و توزیع انتقال می، طول زنجیره واردت

و وجهی را به عنوان ، باشند کننده نهایی می مصرف کنندگان کالاها و خدمات هستند و فعالان اقتصادی حاضر در زنجیره تنها عاملان انتقال این مالیات به مصرف
 .های خود پرداخت نخواهند کرد عوارض موضوع این نظام مالیاتی از محل فروش مالیات و

  کالاها و خدمات مشمول مالیات و عوارض •

  .اند معاف شده) 12(کلیه کالاها و خدمات مشمول اند بجز کالاها و خدمات که عرضه و واردات آنها در ماده  

  مؤدی ثبت نام شده •

قانون توسط )  18(براساس ضوابطی که در ماده ، نمایند حقیقی یا حقوقی که به عرضه کالا و یا ارائه خدمت مبادرت میاشخاص فعالان اقتصادی اعم از  
باشند و همچنین  تأدیه مالیات و ارائه اظهارنامه می، نگهداری حساب، شود و ملزم به ثبت نام سازمان امور مالیاتی کشور از لحاظ حجم و نوع فعالیت تعیین می

  .باشند مشمول مالیات بر ارزش افزوده می، کنندگان و صادرکنندگان به عنوان مؤدی وارد

 تعریف برخی مفاهیم

 الزامات کلی معاملات مؤدیان ثبت نام شده  •
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  :مؤدیان ثبت نام شده بایستی الزامات ذیل را در معاملات خود رعایت نمایند

خرید) الف :  

، ارزش افزوده مطالبه نماید دهیاریو فروشنده کالا و خدمات از ، نام شده دیگری اقدام به خرید نماید چنانچه از یک مؤدی ثبت دهیاری، در هنگام خرید 
تواند مالیات و عوارض پرداختی را به عنوان اعتبار مالیاتی منظور کند که شرایط زیر وجود داشته  زمانی می دهیاری. مالیات بر ارزش افزوده و عوارض را بپردازد، بایستی

  : باشد

  کالا یا خدمت خریداری شده معاف نباشد –

 فروشنده مؤدی ثبت نام شده در نظام مالیات بر ارزش افزوده باشد  –

 بق با قانون مالیات بر ارزش افزوده باشد فروشنده دارای کد اقتصادی بوده و فاکتور دریافتی مطا –

 فروشنده دارای گواهینامه ثبت نام در نظام ارزش افزوده بوده و گواهینامه مذکور اعتبار داشته باشد –

فروش) ب  :   

: مالیات بر ارزش افزوده مطالبه کند، ها مقرر شده دهیاریبهای خدمات خود که توسط سازمان باید بر روی  دهیاریبا تحقق شرایط زیر ، ارائه خدماتدرهنگام  
  

  .کالاها و خدمات عرضه شده مشمول باشد –

  .ثبت نام شده در مالیات بر ارزش افزوده باشد دهیاری –

 .صدور صورتحساب مطابق مشخصات درج شده در قانون مالیات بر ارزش افزوده باشد –
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 صادره درمعاملات مشمول ) فاکتور(مشخصات صورتحساب  •

یا در صادربا فرمت ذیل  حسابی مطابق دستورالعمل صدور صورتحساب سازمان امور مالیاتی کشور  کالا یا خدمات صورتارائه در هنگام  ستبای می دهیاری 
 .نمایدآن را قید  جصورتحساب های خود اطلاعات مندر

  
 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٧٠ 
 

 ثبت و نگهداری اسناد و مدارک

 : ثبت دفاتر •

مالیات بر ارزش افزوده جامعه حسابداران رسمی حداقل افتتاح دو سرفصل جهت ثبت حسابداری الزامی بوده و درصورت امکان مطابق رهنمود نحوه ثبت حسابداری 
 : وقابلیت سیستم حسابداری جهت تفکیک مالیات و عوارض  از جها رسرفصل استفاده شود

 : سرفصل حساب با عناوین دوافتتاح   •

  دریافتیمالیات بر ارزش افزوده   –

 مالیات بر ارزش افزوده پرداختی –

–  

  بستانکارثبت مالیات بر ارزش افزوده دریافتی به عنوان بدهی به سازمان امور مالیاتی به صورت  •

 بدهکارثبت مالیات بر ارزش افزوده پرداختی به عنوان طلبکاری از سازمان امور مالیاتی به صورت  •

 : یهادهیاریها و نحوه اجرای قانونی مالیات بر ارزش افزوده توسط دهیارفعالیت 

 : یهادهیار درآمد

 .های موسسات و سازمانهای وابسته تقسیم میشوددرآمدهای عمومی و درآمدیها به دو گروه دهیاری درآمدمنابع 

 : گانه 7های عمومی در طبقات درآمد
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 )های مستمر درآمد( های ناشی از عوارض عمومی درآمد – 1000 

 های ناشی از عوارض اختصاصیدرآمد – 2000

 یدهیارهای موسسات انتفاعی درآمدبهای خدمات و   - 3000 

 یدهیارهای حاصل از از وجوه و اموال درآمد – 4000 

 کمکهای اعطائی دولت و سازمانهای دولتی – 5000 

 هدایا و دارائی ها، اعانات – 6000 

 عتبارسایر منابع تامین ا – 7000 

 : یهادهیارهزینه 

 : به دو بخش تقسیم می شود

 هزینه های عمومی )الف 

 .هزینه های عمومی به سه قسمت تقسیم می شود

 خدمات اداری

 ییروستاعمران 

 .ی از محل اعتبارات عمرانی تامین مالی می گرددیروستاوظیفه خدمات اداری از محل اعتبارات جاری و وظیفه عمران 
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، ییروستابرنامه ریزی بهبود محیط ، هاروستابرنامه ریزی بهبود عبور و مرور ، ییروستای به زیر گروه های مختلفی همچون برنامه ریزی توسعه یروستاوظیفه عمران 

 .ها و غیره تقسیم می شودروستابرنامه ایجاد تاسیسات حفاظتی  .ییروستابرنامه هدایت و دفع آبهای سطحی داخل 

 ها و موسسات وابسته هزینه های سازمان) ب 

الیاتی تابع دربخش هزینه ها با توجه به اینکه ارزش افزوده می بایست به فروشندگان کالا و خدمات پرداخت شود و استرداد و محاسبه آن توسط سازمان م : نکته

شرط کافی برای پرداخت بوده و می بایست مداقه لازم در این لذا مطالبه توسط فروشنده شرط لازم و دارا بودن شرایط ذکر شده قبل ، مقررات و ضوابط خاص می باشد

 .خصوص صورت پذیرد

 ) 13/9/89مورخ  1553بخشنامه شماره ( مشمول مالیات بر ارزش افزوده  یدهیارهای درآمدلیست 

 حاصل از خدمات حق آسفالت و لکه گیری و ترمیم حفاری درآمد

 حاصل از خدمات حق کارشناسی و فروش نقشه ها درآمد

 مشاوره و نظارت، حاصل از خدمات پیمانکاری درآمد

 حاصل از خدمات مدیریت پسماند درآمد

 حاصل از آگهی های تجاری درآمد

 حاصل از خدمات آماده سازی درآمد

 های تبلیغاتی و تابلوهای تبلیغاتیدرآمد
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 )به غیر از حمل و نقل عمومی ( فروش بلیط  درآمد

 حاصل از از سرویس های دربستی درآمد

 رآمد حاصل از فروش اتوبوس از رده خارج د

 حاصل از خدمات کارت پارک درآمد 

 حاصل حاصل از اجرا و نگهداری و حق کارشناسی طرحهای فضای سبز درآمد 

 اسقاطمزایده یا فروش اموال منقول و 

 کارخانجات کمپوست و، آسفالت، از فروش محصول یا کالا از جمله گل و گیاه حاصل درآمد 

 حاصل از خدمات آرامستانها درآمد درآمد

 حاصل از خدمات آزمایشگاهی درآمد

 حاصل از کرایه ماشین آلات درآمد

 حاصل از از ورود به پارکینگ درآمد

 حاصل از خدمات روز بازارها درآمد

 مرکز خرید و فروش خودرو درآمد

 وصولی ورود به میدان میوه و تره بار
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 وصولی بلیط و حق سکو و ورودیه و کارواش ماشین شویی و تعمیر گاه و غیره

 حاصل از خدمات تکثیر و فروش نقشه های جغرافیائی درآمد

 حاصل از خدمات مشاوره ای و مهندسی جهت خرید نرم افزار و سخت افزار درآمد

 اصل از خدمات و پشتیبانی سیستمهاح درآمد

 حاصل از اجرای پروژه های انفورماتیکی درآمد

 یدهیارپلاژ و سایر مراکز رفاهی ، مهمانسرا، خدمات هتل درآمد

 )مطالعه ( حاصل از خدمات فنی  درآمد

 حاصل از از فروش تسهیلات تفریحی و رفاهی درآمد

 ئط نقلیهحاصل از معاینه فنی خودرو و تعمیرات وسا درآمد

 حاصل از کرایه ماشین آلات و وسائط نقلیه درآمد

 خدمات پروانه های بهره برداری نمایندگی درآمد

 حاصل از خدمات انبارداری درآمد

 حاصل از مال الاجاره اموال منقول درآمد
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 ی ها بعنوان مودی سازمان امور مالیاتی در اجرای قانون مالیات بر ارزش افزودهدهیار

مکلفند به ترتیبی که سازمان امور مالیاتی کشور تعیین و اعلام می نماید نسبت به ارائه اطلاعات درخواستی ) قانون مالیات بر ارزش افزوده  18 طبق ماده( 

 .سازمان مذکور و تکمیل فرمهای مربوطه اقدام و ثبت نام نمایند

کالا یا خدمات موضوع این قانون صورتحسابی با رعایت قانون نظام صنفی و حاوی مکلفند در قبال عرضه ) قانون مالیات بر ارزش افزوده  19طبق ماده ( 

خصوص درج و مشخصات متعاملین و مورد معامله به ترتیبی که توسط سازمان امور مالیاتی کشور تعیین و اعلام میشود صادر و مالیات متعلق را در ستون م

 .ده میشود نوار ماشین جایگزین صورتحساب خواهد شدوصول نمایند در مواردی که از ماشین های فروش استفا

 .ملکفند مالیات موضوع این قانون را در تاریخ تعلق مالیات محاسبه و از طرف دیگر معامله وصول نمایند) قانون مالیات بر ارزش افزوده  20طبق ماده ( 

الیاتی را طبق نمونه و دستورالعملی که توسط سازمان امور مالیاتی کشور تعیین و مکلفند اظهارنامه هر دوره م) قانون مالیات بر ارزش افزوده  21طبق ماده ( 

که طبق مقررات این اعلام میشود حداکثر ظرف پانزده روز از تاریخ انقضاء هر دوره به ترتیب مقرر تسلیم و مالیات متعلق به دوره را پس از کسر مالیاتهایی 

تعیین و ) خزانه داری کل کشور ( شد در مهلت مقرر مذکور به حسابی که توسط وزارت امور اقتصادی و دارایی قانون پرداخت کرده اند و قابل کسر می با

 .توسط سازمان امور مالیاتی کشور اعلام میگردد واریز نمایند

یا شعبه در یک یا چند محل دیگر را اقتضا نماید فروشگاه ، یت آنها ایجاد دفترلدر مورد کارگاهها و واحدهای تولیدی خدماتی و بازرگانی که نوع فعا – 3بصره ت

 .تسلیم اظهارنامه واحد مطابق دستور العملی است که توسط سازمان امور مالیاتی کشور اعلام میگردد
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لف از مقررات این قانون مودیان مالیاتی در صورت انجام ندادن تکالیف مقرر در این قانون و یا در صورت تخ) قانون مالیات بر ارزش افزوده  22طبق ماده (  

 : مشمول جریمه ای به شرح زیر خواهند بود، علاوه بر پرداخت مالیات متعلق و جریمه تاخیر

 .مالیات متعلق تا تاریخ ثبت نام یا شناسائی حسب مورد% ) 75(عدم ثبت نام مودیان در مهلت مقرر معادل هفتاد و پنج درصد  –١

 .ر مالیات متعلقعدم حضور صورتحساب معادل یک براب –٢

 .عدم درج صحیح قیمت در صورتحساب معادل یک برابر مابه التفاوت مالیات متعلق –٣

 .مالیات متعلق% ) 25(عدم درج و تکمیل اطلاعات صورتحساب طبق نمونه اعلام شده معادل بیست و پنج درصد  – ۴

 .مالیات متعلق%) 50(رد معادل پنجاه درصد عدم تسلیم اظهارنامه از تاریخ ثبت نام یا شناسائی به بعد حسب مو – 5

 .مالیات متعلق%) 25( عدم ارائه دفاتر یا اسناد و مدارک حسب مورد معادل بیست و پنج درصد  – ۶

 : ی ها در رابطه با اعتبار مالیاتیدهیارنحوه حسابرسی 

 : قانون مالیات بر ارزش افزوده 17ماده  7تبصره 

یها و دهیاریها برای انجام وظایف و خدمات قانونی پرداخت میگردد طبق مقررات این قانون قابل دهیارمالیاتهایی که در موقع خرید کالاها و خدمات توسط 

 .تهاتر و یا استرداد خواهد بود

 : نحوه تسویه حساب
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مانده را با واریز به حساب ، عوارض پرداختی به هنگام خرید از مالیات و عوارض دریافتی ی با تسلیم اظهارنامه پس از کسر مالیات ودهیاردر پایان هر دوره مالیاتی 

کنند اما اگر مانده حاکی از اضافه پرداختی باشد می تواند مانده طلب خود را به عنوان پیش پرداخت  تسویه می، های اعلام شده توسط سازمان امور مالیاتی کشور

 آن را از سازمان امور مالیاتی کشور درخواست کند مالیاتی خود محسوب یا استرداد

 یها شریک دولت در منابع حاصل از اجرای قانون مالیات بر ارزش افزودهدهیار

 : یها نسبت به سازمان امور مالیاتیدهیارتکالیف ) الف 

مشاغل و سایر موارد که در امر شناسائی یا تشخیص ، مربوط به املاک مکلفند اطلاعات موجود در پایگاه اطلاعاتی خود) مالیات بر ارزش افزوده قانون  31طبق ماده ( 

امکان دسترسی همزمان  عملکرد مودیان مورد نیاز سازمان امور مالیاتی کشور می باشد را حسب درخواست رییس کل سازمان مذکور در اختیار این سازمان قرار داده و

 .ایگاه های اطلاعات ذیربط فراهم آورندسازمان امور مالیاتی کشور به این اطلاعات را در پ

 : یهادهیاروظایف سازمان امور مالیاتی نسبت به ) ب 

ی دهیارسازمان امور مالیاتی کشور موظف است عوارض وصولی هر ماه را تا پانزدهم ماه بعد به ترتیب زیر به حساب ) قانون مالیات بر ارزش افزوده  39طبق ماده ( 

 .مورد واریز نماید محل و یا تمرکز وجوه حسب

ها به حساب تمرکز روستای محل و در مورد مودیان خارج از حریم دهیارها به حساب روستادر مورد مودیان داخل حریم  38ماده ) الف (عوارض وصولی بند  –الف 

 ه یافتگیستان بر اساس شاخص جمعیت و میزان کمتر توسعروستاوجوه وزارت کشور به منظور توزیع بین دهیاریهای همان 

 .به حساب تمرکز وجوه به نام وزارت کشور 38ماده ) د ، ج، ب( عوارضی وصولی بند  –ب 
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 : قانون مالیات بر ارزش افزوده 38ماده 

 : ن میگردداین قانون بشرح زیر تعیی) 16(یها و دهیاریها در رابطه با کالا و خدمات مشمول این قانون علاوه بر نرخ مالیات موضوع ماده دهیارنرخ عوارض 

 %)5/1(یک و نیم درصد ، این قانون) 16(کلیه کالاها و خدمات مشمول نرخ ماده  : الف

 %)3(سه درصد، انواع سیگار و محصولات دخانی : ب

 %)10(ده درصد ، انواع بنزین و سوخت هواپیما : ج

 %)5(و نفت کوره پنج درصد %) 10(نفت سفید و نقت گاز ده درصد : د

 : 39ماده  2تبصره 

به استثناء نحوه توزیع مذکور ( وجوه واریزی به حساب مذکور  .حساب تمرکز وجوه قید شده در این ماده توسط خزانه داری کل کشور به نام وزارت کشور افتتاح میشود
های بالای یک میلیون نفر روستا( ها روستا کلان) بیست درصد % ( 20به نسبت ) این قانون )  38( ماده )  1( این ماده و تبصره ) الف ( در قسمتهای اخیر بند 

دهیاریها بر اساس ) بیست درصد % ( 20ها بر اساس شاخص کمتر توسعه یافتگی و جمعیت و روستاسایر ) شصت درصد % ( 60، بر اساس شاخص جمعیت) جمعیت 
رییس جمهور و وزارت امور اقتصادی و دارائی و وزارت کشور و یک شاخص جمعیت تحت نظر کارگروهی متشکل از نمایندگان معاونت برنامه ریزی و نظارت راهبردی 

وزارت کشور و شورای ، نفر ناظر به انتخاب کمیسیون اقتصادی مجلس شورای اسلامی مطابق آئین نامه اجرائی که به پیشنهاد مشترک وزارت امور اقتصادی و دارائی
یها و دهیارهر گونه برداشت از حساب تمرکز وجوه به جز پرداخت به  .یها و دهیاریها هزینه میشوددهیارعالی استانها به تصویب هیات وزیران میرسد توزیع و توسط 

وزارت کشور موظف است گزارش  .این ماده ممنوع می باشد)  1(این قانون و تبصره )  38( ماده )  3( و )  2( تبصره های ، ) 37( دهیاریها و وجوه موضوع ماده 
 .ی را هر سه ماه یکبار به شورای عالی استانها و کمیسیون اقتصادی مجلس شورای اسلامی ارائه نمایدعملکرد وجوه دریافت
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 نحوه تعیین مبلغ )تسجیل (سند 
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
١( 

 : مالیات بر ارزش افزوده دریافتی
ثبت مالیات بر ارزش افزوده دریافتی 

  های مشمول قانوندرآمداز محل 

 
دریافت 
  پرداخت

 
*** 

 
 

** 

 
 
 
 

 
*** 

 
 
 

*** 

** 
** 
** 
 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 

* 
* 
* 
 
* 

 

* 
 
 
* 
 
* 
 
* 
 

 

 بانکها
 جاری دریافت

اسناد حسابهاو
  دریافتنی

 معین مربوطه 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

بهای خدمات و 
درآمدهای موسسات 

  دهیاری
 معین مربوطه 

 
مالیات ارزش 

افزوده دریافتی 
 معین مربوطه 

 
 ح

 فیش واریزی
  

لیست اسناد 
دریافتنی بر 

اساس 
گزارش 
 درآمد

 
گزارش 
سیستم 
 درآمد

 
 

قوانین 
ودستورالعمل 
 های صادره

 مبلغ واریزی 
 

 مبالغ اسناد
 
 
 
 
 

 مبلغ گزارش 
 
 
 
درصد معادل 

اعلام شده از 
طرف امور 
اقصادی 
 ودارایی
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 نحوه تعیین مبلغ )تسجیل (سند 
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
١( 

 : پرداختیمالیات بر ارزش افزوده 
پرداختی ثبت مالیات بر ارزش افزوده 

  مشمول قانون بابت هزینه های

 
دریافت 
  پرداخت

 
*** 

 

*** 
 
 
 

*** 
 

 
*** 

** 
** 
** 

** 
 
 

** 
** 
** 
 

** 

* 
* 
* 

* 
 
 
* 
* 
* 
 
* 
 

 

 هزینه ها 
 معین مربوطه 

مالیات ارزش  
 افزوده پرداختی

 معین مربوطه
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 بانکها 
 جاری پرداخت

اسناد حسابهاو
 پرداختنی

 معین مربوطه
 
  

 
 ح

فاکتور و 
صورت 
وضعیت 
 تایید شده
قوانین 

ودستورالعمل 
 های صادره

مبالغ فاکتور 
وصورت 
 وضعیت

 
معادل درصد 
اعلام شده از 
طرف امور 
اقصادی 
 ودارایی
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 نحوه تعیین مبلغ )تسجیل (سند 
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
 
 
١( 
 
 
 
 
 
 
٢( 

تهاتر مالیات بر ارزش افزوده 
 : دریافتی و پرداختی

از  دهیاریتهاتر حساب با فرض اینکه 
اداره دارایی بستانکار شده و مبلغ 

  .بستانکاری مسترد گردد
لازم به ذکراست چنانچه مبلغ 
بستانکاری مسترد نگردد پس از ثبت 

مانده  حساب مالیات ،  تهاتر حساب
ارزش افزوده پرداختی نشان دهنده 

 .مبلغ بستانکاری خواهد بود
به  دهیاریتهاتر حساب با فرض اینکه 

 .اداره دارایی بدهکار باشد
 

 
دریافت 
  پرداخت

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 

** 
** 
** 
 

** 
** 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 

* 
* 
* 
 
* 
* 

* 
 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 
 

 بانکها 
  جاری دریافت

مالیات ارزش  
  افزوده دریافتی
 معین مربوطه

 
 
 
 

مالیات ارزش 
  افزوده دریافتی
 معین مربوطه

 
 
 
 
 

مالیات ارزش 
  افزوده پرداختی

 معین مربوطه
 
 
 
 

 بانکها 
  جاری دریافت

مالیات ارزش 
  افزوده پرداختی

 مربوطهمعین 
 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

اظهار نامه 
 مالیاتی 

 
 
 
 
 
 
 

اظهار نامه 
 مالیاتی

مبالغ مندرج 
 در اظهار نامه

 
 
 
 
 
 
 

مبالغ مندرج 
 در اظهار نامه

 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٨٢ 
 

  
 
 
 

 : فصل ششم
 
 

 حسابداری  دستـورالعمل
 یو انبار گردان انبار
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  : الزامات قانونی تعاریف و

حسب مورد های بزرگ روستامتفاوت می باشد بطوریکه در) متوسط و کوچک بودن ، بزرگ( با توجه به حجم و تنوع فعالیتها  مورد و ها حسبدهیاریاداره امور اموال در

ذار به عهده واحدهای اجرایی واگ روستاوتهیه صورتهای اموال عمومی  ممکن است برای اداره اموال منقول واموال غیرمنقول واحدهای سازمانی جداگانه تشکیل گردد

 .ارسال نمایند دهیاریگردد تا صورتهای مذکور را تهیه وبه واحد سازمانی عهده دار امور اموال 

ات ونقل هایی که در سازمان آنها پست سازمانی صاحب جمع اموال درنظر گرفته نشده اداره امور اموال وصورت برداری وکنترل وثبت ورسیدگی به تعمیردهیاریدر

 .به عهده مسئول امور مالی یا رئیس حسابداری می باشد دهیاریوانتقال آن درواحدهای سازمانی مختلف تابعه 

را عهده دار  دهیارینفر اداره امور اموال یک یا چند ممکن است یک واحد سازمانی درحوزه مالی مرکب از  دهیارینا به مقتضیات واحتیاجات ها بدهیاریدر پاره ای  از 

 باشند 

 : انبار
جایگاه سازمانی لازم است ها تلفیق شده واگرچه دارای انبارهای متعددی حسب مورد می باشند لیکن دهیاریبررسیهای انجام شده نشان می دهد واحد اموال وانبار در

   : که وظایف آن به شرح زیر باشد گردیده مجزایی برای انبار تعریف 

 .یدهیارکنترل ونظارت برمصرف ونحوه استفاده ازکلیه موجودیهای انبار  -الف 

 .شده و صدور قبض انبار با تنظیم صورتجلسات تحویلـ تحویل گرفتن کالاهای خریداری  ب

 .از نظر آماری ی و نگهداری حساب آنهادهیارر حسن اداره انبارهای بـ نظارت  ج
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 .ـ صدور حواله انبار برای تحویل کالا به واحدها د

 .ـ نظارت و حفظ و نگهداری وسایل موتوری و انجام تعمیرات آنهاه 

 .پایان سال مالیانجام انبار گردانی در  –و 

 : طبقه بندی انبارها
مصرفی خریداری  غیر و مصرفی  اعم از نیاز موجودیهای مورد ایجاب می کند که اقلام متنوعی از، یهای بزرگدهیارخصوصا ، یهادهیارگستردگی حجم وتنوع فعالیت در

 : که عمدتاً شامل گروههای زیرمی باشد می گردد انبارنیز طبقه بندیهای متنوعی دراقلام وری گردد که این موضوع باعث ایجاد گروهها نگهدا و

 وسائط نقلیه و ماشین آلات  قطعات ولوازم یدکی 

 موجودی مصالح و لوازم ساختمانی وتاسیساتی 

 وتاسیساتموجودی ابزارآلات 

 موجودی اقلام ترافیکی 

 اموال نزدانبار

 موجودی اقلام اسقاط

 مواداولیه 

 کالای درجریان ساخت 

 کالای ساخته شده 
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                                                                                       سایرموجودیهای موادوکالا

باشد که میتوانند بهای تمام شده است بهای تمام شده شامل کلیه بهای لازم برای آماده سازی کالا جهت استفاده مورد نظر می، مبنای اصلی حسابداری موجودی کالا

 .بیمه و سایر بهای متحمله برای آماده سازی کالا میباشد، هزینه حمل به داخل، شامل قیمت خرید

در سیستم دائمی سابقه ای مستمر و لحظه به لحظه از تغییرات موجودی کالا  .سیستم مورد استفاده جهت موجودی ها بر طبق این دستورالعمل سیستم دائمی میباشد

  .میشودنگهداری 

طی دوره به خرید کالای دیگر اقدام میکنند و از آنجائی که خریدها طی دوره به قیمتهای مختلف  "اریها سال را با مقداری موجودی کالا آغاز و متعاقباروستا "معمولا

رفی و موجودی پایان دوره از صورت میگیرد ممکن است کالاهای مشابه با قیمتهای متفاوت خریداری شود لذا بر طبق این دستورالعمل برای محاسبه بهای کالاهای مص

در این سیستم بمنظور تائید مانده موجودی کالا باید حداقل یک مرتبه در سال به شمارش تمام ( .ها استفاده خواهد شددهیاریجریان بهای تمام شده میانگین برای 

 .سال انجام داد در پایان سال بلکه این کار را میتوان طی "اقلام موجودی کالا همت گمارد البته نه الزاما
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 ل ـورالعمــدست                  

  انبار حسابداری                    
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
 

١( 
 
 

٢( 

 

 

٣( 

 
 ی مصرفی موجودی مواد وکالا ) الف 

ثبت پیش پرداخت به فروشندگان بابت خرید 
 .اجناس مصرفی

 
 

 .ثبت ضمانت پیش پرداخت
 
 
 

دریافت مواد وکالای خریداری شده به صورت 
 .نقد و اقساط و نسیه وتحویل آن به انبار 

  : توضیح
کالا و تحویل  و مواددرصورت خرید نقدی 

 .مورد ندارد ٢و  ١فوری کالا ثبتهای  
 
 
 
 
 
 

 

 
 دریافت پرداخت 

 
 
 
 

 سیستم حسابداری
 
 
 

انبـــــار و 
 حسابداری انبار

 
 
 

 

 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

 
** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 

 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 

 
 پیش پرداختها 

 معین مربوطه 
 
 
 

  انتظامیحساب 
 معین مربوطه

 
 

 موجودیها 
موجودی مواد 

 وکالا 

 
 
 
 

 بانکها
 جاری پرداخت

 
 

 انتظامیطرف حساب 
  جاری پرداخت

 
 
 

  جاری پرداخت
 اسناد پرداختنی 

 
حسابهای 
 پرداختنی 

 پیش پرداختها
 

 
 ح
 
 
 
 ح
 
 
 ه
 
 
 
 
 

 

 
 پرداخت مجوز 

 
" 

 

" 

 

 

 
انبار و رسید 

 فاکتور فروش
" 

  

 

  مبلغ پرداختی

 

" 

 

" 
 

 

 
 مبلغ فاکتور

" 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٨٨ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
 
۴( 
 
 
 
 
 
۵( 
 
 
 
 
 
۶( 

 
مواد وکالای خریداری شده در  ثبت مصرف

و یا پروژه  پروژ ه های عمرانی وخدماتی
 . اختصاصی

 
 
 

ثبت مصرف مواد وکالای خریداری شده در 
 .دوایر ستادی واداری

 موجودی مواد و مصالح ساختمانی ) ب 
ی مصرفی موجودی مواد وکالا ٢و  ١ثبتهای 

برای موجودیهای مذکورنیز موضوعیت داشته 
 .آن خودداری می شودکه ازتکرار 

ثبت خرید مواد ومصالح ساختمانی به صورت 
 .نقد و نسیه 

 
 
 
 
 
 
 

انبـــــار و 
 حسابداری انبار

 
 
 
“ 
 
 

 
 

انبـــــار و 
 حسابداری انبار
 دریافت پرداخت

 
" 

 

" 

 
*** 

 
*** 

 
*** 

 
 

*** 

*** 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

 

** 
** 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
 

* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
 

هزینه های عمرانی 
 معین مربوطه 

پروژه در جریان تکمیل 
 اختصاصی

 معین مربوطه
 
 

 هزینه های اداری 
 

 معین مربوطه 
 
 

 موجودیها 
موجودی مواد و 

 مصالح 
 

 
 
 
 

 موجودیها
 موجودی مواد وکالا 

 
 
 

 موجودیها
 موجودی مواد وکالا

 
 
 

 بانکها 
  پرداختجاری 

حسابهای 
 پرداختنی 

 معین مربوطه 

 
 ه

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 ح

 
گزارش 

 سیستم انبار
 
" 
 
 

گزارش 
 سیستم انبار

 
 
 
 

رسید انبار و 
 فاکتور فروش

 " 

 
  بهای تمام شده

" 

 

 بهای تمام شده

 
 
 

  مبلغ فاکتور

" 

 

 
 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٨٩ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

٢( 
 
 
 
 
 
١( 

ثبت مصرف مواد و مصالح ساختمانی 
با  ساختمانیژ ه  های خریداری شده در پرو

 .است  دهیاریفرض اینکه مصالح برعهده 
 
 

 : برگشت ازخرید
ومصالح کالا  ، گشت از خرید  موادثبت بر

ساختمانی به علت نقص کالا که به صورت 
 .اقساط ویا نسیه  خریداری شده است  ، نقد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

انبـــــار و 
 حسابداری انبار

 
" 
 
 

 دریافت پرداخت 
" 

" 

انبـــــار و 
 حسابداری انبار

 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

 
*** 

 
*** 

 

** 

** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 

* 

* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 

 
* 
* 
 
* 

پروژه درجریان 
 تکمیل اختصاصی 

 معین مربوطه 
 

 
 

 بانکها
  جاری پرداخت

 
 حسابهای پرداختنی 

 معین مربوطه 
 
 
 

 

 
 
 

 موجودیها 
 موجودی مواد و

 مصالح ساختمانی 
 
 
 
 
 
 

 موجودیها 
مواد و کالای 

 مصرفی 
مصالح  مواد و

 ساختمانی

گزارش  ح 
 سیستم انبار

 
" 
 
 
 

  فیش واریزی 
 
" 
 
 
 
 

گزارش 
 سیستم انبار

 
 

 بهای تمام شده
 
 
" 
 
 
 

 مبلغ واریزی 
 
" 
 
 
 
 

 بهای تمام شده
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

کالا  ومصالح ، گشت از خرید  موادبرثبت  )2
که به  دهیاریساختمانی به علت ا نصراف 

ویا نسیه  خریداری شده با فرض ، صورت نقد
اینکه فروشنده مبلغی به عنوان خسارت 

 .دریافت نماید  
بدیهی است در صورت عدم دریافت خسارت 

 .ثبتی از بابت هزینه صورت نمیگیرد

 دریافت پرداخت 
 
" 

 

" 

 

 

 

 

 
انبـــــار و 
 حسابداری انبار

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

 
*** 

 
*** 

**
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 

*
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 

 
* 
* 
 
* 

بانکها
   جاری پرداخت

 
 حسابهای پرداختنی

 معین مربوطه 
 

 هزینه های اداری
 
 معین مربوطه   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 موجودیها 
مواد و کالای 

 مصرفی 
مصالح  مواد و

 ساختمانی
 

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  فیش واریزی 
 
" 
 
 
 
 

ما به التفاوت 
مبلغ خرید 
 ووجه واریزی

 
 
 

گزارش 
 سیستم انبار

 مبلغ واریزی 
 
" 
 

 
 
 

 بهای تمام شده
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 اجرایی انبارگردانی دستورالعمل
 

 هدف از انبارگردانی -١
 جهت انعکاس در دفاتر و صورت های مالی دهیاریتعیین میزان موجودی های جنسی در پایان سال مالی و ارزیابی آنها بر مبنای رویه های مالی 

 حصول اطمینان از قابل اعتماد بودن حساب ها در ارتباط با موجودی های جنسی
 ار و حسابداری و اصلاح اسناد مزبوراضافی موجودی ها و اشتباهات ثبتی از مدارک انب/ اطلاع از کسری

 سازمان و وظایف -٢
شرح ذیل و با وظایف به منظور تامین اهداف فوق و نظر به اهمیت انعکاس صحیح مبلغ موجودی ها در دفاتر که از اهمیت ویژه ای برخوردار می باشد کمیته ای به 

 .موجودی ها تشکیل می گرددهدایت و ایجاد هماهنگی در امر شمارش ، خاص جهت برنامه ریزی
 اعضاء کمیته انبارگردانی -٢-١
 معاون اداری مالی یا نماینده تام الاختیار وی -١
 مدیر مالی -٢
 سرپرست انبارها  -٣
 وظایف کمیته انبار گردانی -٢-٢
 انتخاب فردی بعنوان هماهنگ کننده جهت تنظیم برنامه شمارش موجودی ها و نظارت بر اجرای آن -
 تنظیم جدول زمانبندی شمارش کلیه انبارها -
 بررسی و تصویب برنامه شمارش موجودی ها -
 کنترل و هدایت عملیات شمارش -
 بررسی و تصویب نتایج عملیات شمارش -
 : وظایف هماهنگ کننده -
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 تنظیم برنامه عملیات شمارش موجودی ها با توجه به دستورالعمل انبار گردانی -الف
 ای شمارش با توجه به حجم هر انبارانتخاب تیم ه -ب
 وسایل و ابزار کار شمارش، آماده سازی فرم ها -پ
 پیگیری و نظارت بر تهیه مقدمات شمارش-ت
 آموزش کارکنان تیم های شمارش -ث
 نظارت بر انجام عملیات شمارش موجودی ها -ج
 بررسی و پیگیری مغایرت های احتمالی -چ
 شمارشتهیه گزارش نتایج عملیات  -ح
 هماهنگی با حسابرسان ناظر بر امر شمارش موجودی ها -خ

ا به موقع از برنامه کار مطلع برنامه انجام کار به صورت تفصیلی توسط هماهنگ کننده تهیه و پس از تصویب کمیته انبار گردانی در اختیار استفاده کنندگان قرار گیرد ت
 .ه نحو مطلوب به انجام برسانندشوند و بتوانند عملیات شمارش را طبق برنامه و ب

 برنامه انبار گردانی -٣
نقل و انتقال انبار و سایر مسائلی که انجام انبار ، عدم آشنایی شمارش کنندگان از وضع انبار و قفسه بندی ها، زمانبر بودن کار انبار گردانی، پراکندگی اقلام موجودی ها

بـه منظـور یـک     دهیـاری گردانی را با مشکل مواجه می سازد ایجاب می کند که انبار گردانی به نحوی برنامه ریزی و سرپرستی شود که از همکاری سایر قسمت هـای  
 .شمارش دقیق و قابل اطمینان استفاده شود

 : بخش زیر تقسیم می گردد پنجدی ها به اقدامات لازم برای شمارش موجو
 اقدامات قبل از آغاز شمارش١ 
 تهیه و الصاق برگه شمارش موجودی ها٢ 
 شمارش اول٣ 
 شمارش دوم۴ 
 تهیه لیست انبار گردانی۵ 
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 اقدامات قبل از آغاز شمارش-٣-١
برگه های شمارش باید از قبل آماده و بر اساس ردیف کاردکس موجودی های دارای مانده در پایان سال بطور سـریال شـماره   ، به منظور تسهیل شمارش موجودی ها -

هماهنگ کننده انبار گردانی مسئول نظارت بر صدور برگه های شمارش بوده و لازم است که تعـداد برگـه هـای تحـویلی بـه شـمارش       )  ١پیوست ( گذاری شده باشد 
  .انباردار را کنترل و ثبت کندکنندگان و 

 .کلیه برگه های باطل شده و استفاده نشده باید به هماهنگ کننده عودت داده شود، بورزجهت کنترل دقیق برگه های م
گردد و ضمن بحث در در جلسه ای با حضور هماهنگ کننده و کلیه مسئولین شمارش اهمیت و جزئیات برنامه شمارش تشریح می ، قبل از آغاز شمارش موجودی ها -

 .سوالات و اشکالات مسئول نسبت به شمارش به طور کامل تشریح می شود، مورد شمارش
و فقـط در مـوارد اضـطراری    به منظور اجتناب از نقل و انتقال موجودی ها در زمان انبار گردانی لازم است ترتیبی اتخاذ شود تا نقل و انتقال موجودیها متوقـف گـردد    -

ا رسـید  در مورد اقلام جدیدی که حین شمارش به انبار تحویل می گردد لازم است این اقلام تاپایان شمارش در محل جداگانه ای نگهداری و برای آنه .شدامکان پذیر با
 .انبار صادر گردد و در پایان شمارش موجودی آنها به موجودی شمارش شده اضافه گردد

مدت انبار گردانی خودداری کند بنابراین مسئولین قسمت ها موظف خواهند بود که نیاز های خود را برای مدت انبار گردانـی  انبار باید حتی الامکان از تحویل کالا در  -
ای رسـید انبـار   در موارد استثنایی که نقل و انتقال کالا از انبار ضروری است برگه ه .پیش بینی کرده و قبل از شروع انبار گردانی کالاهای مزبور را از انبار تحویل نمایند

رسـید حوالـه هـای انبـار     ، یا حواله انبار باید به امضای هماهنگ کننده برسد و مشخص شود که ورود و خروج کالا قبل از شمارش صورت می گیرد و یا پس از شمارش
 .مزبور تا پایان انبار گردانی و به منظور انجام تعدیات لازم توسط انبار به طور جداگانه نگهداری خواهد شد

هـای مختلـف    کلیه موجودی های هر قلم کالا می بایست قبل از شمارش حتی المقدور به یک محل منتقل گردند تا از پراکندگی موجودی یک قلم کـالا در قسـمت   -
 .انبار جلوگیری شود

انبار گردانی نسـخه ای از برگـه هـای شـمارش بـه آن       در صورتی که امکان جمع آوری کلیه اقلام از یک نوع جنس در یک محل مقدور نباشد لازم است قبل از انجام -
انبار دار طـی یادداشـتی کـه    ، در صورت پراکندگی کالا در سطح انبار "اضمن( الصاق و ضمن درج کلیه مشخصات کالا در آن بتوان به طور عادی اقدام به شمارش نمود 

 )نماید که بقیه کالای مذکور در چه محلی نگهداری می شود روی کالای مذکور در محل برگه اصلی شمارش قرار داده می شود مشخص می 
 .اقلام موجودی ها می بایست به نحوی چیده و منظم شوند که شمارش آنها به سادگی انجام پذیرد -
 .نام و سایر مشخصات کالاها باید در روی قفسه یا خود کالا نصب شود -
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 .آسانی قابل شناسایی نمی باشند باید با کمک مسئولین فنی و انباردارها مشخص گرددمشخصات و شرح کامل آن گروه از موجودی ها که به  -
 .اسقاط و مستعمل از سایر موجودی ها تفکیک گردد، اقلام ناباب -
وسـط مسـئولین فنـی و انباردارهـا     ترازو و سایر وسایل باید قبل از شروع انبار گردانـی ت ، کلیه وسایل و امکانات مورد نیاز جهت شمارش موجودی ها از قبیل باسکول -

 .مشخص گردد
 .از ورود و خروج اشخاص متفرقه به انبارها در زمان انبار گردانی جلوگیری به عمل آید -
ا تفکیـک  اینگونه اقلام از سایر موجـودی ه ـ  دهیاریدر شمارش موجودی های )  دهیاریکالای دیگران نزد ( به منظور جلوگیری از منظور شدن موجودی های امانی  -

 .نگهداری و شمارش شوند جداگانه شده و در محل 
 .شماره آخرین قبض و حواله انبار و سایر مدارک مربوط به ورود و خروج کالا از انبار یادداشت می شود تا مقطع زمانی شمارش مشخص گردد، قبل از شمارش -
کلیه برگه هـای شـمارش نصـب    ( تمامی اقلام موجودی برگه شمارش موجودی الصاق شده باشد هماهنگ کننده انبار گردانی قبل از آغاز شمارش کنترل نماید تا به  -

 )شده باشد 
 )به روز رسانی کاردکس (  .موجودی کاردکس را تا پایان سال مالی ثبت و تکمیل نموده باشد، مسئول کاردکس هر انبار موظف است تا قبل از عملیات شمارش -
 هاوجودیتهیه و الصاق برگه شمارش م -
 .را برای هر یک از اقلام موجودی تهیه و به آنها الصاق می کند)  ١پیوست  (مسئول انبارها با همکاری انباردار و مسئولین برگه شمارش موجودی ها  -
یک اشاره شد قبل از آغاز برنامه شمارش کلیه اقلامی که از نظر ماهیت و مشخصات یکسان می باشند باید یکجا جمع آوری گردند تا بدین ترتیب  " قبلاهمانگونه که  -

گهداری شده اسـت بایـد   در صورتی که به دلیلی این امر امکان پذیر نباشد برای بقیه موجودی اینگونه اقلام که در محل های دیگر ن .برگه شمارش جهت آنها تهیه شود
د و سـپس برگـه   نسخه سفیدی از برگه شمارش که مشخصات کالا به صورت دستی در آن قید می گردد را صادر و شماره سریال آن را به هماهنگ کننده تحویل نمای ـ

 .شخص نمایدشمارش بر روی کالا الصاق گردد و مسئول انبار موظف است که در برگه شمارش اصلی محل قرار گرفتن کالا را م
 .مستعمل و اسقاط باید در برگه شمارش درج شود، ضایعاتی، توضیحات لازم در مورد موجودی های ناباب -
ند عـدد از برگـه هـای    شماره اولین و آخرین  برگه شمارش موجودی ها که در اختیار هر یک از مسئولین انبار قرار دارد یادداشت می گردد و در صورتی که یک یا چ -

 .بر روی آن نوشته می شود و سپس با برگه های شمارش استفاده نشده به هماهنگ کننده انبار گردانی تحویل می گردد) باطل شده ( باطل گردد جمله مزبور 
 .باید آن را به قفسه کالای مربوطه و یا خود کالا الصاق نمود، پس از تهیه و تنظیم برگه شمارش موجودی ها -



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

١٩٥ 
 

 شمارش اول -٣-2
حتی الامکان سعی می شـود کـه یکـی از دو     .موجودی ها توسط گروه های دو نفره و بر اساس روش مورد نظر هماهنگ کننده انبار گردانی انجام خواهد شدشمارش  -

کارت قفسه و برگه شـمارش   نفر مزبور به گونه ای انتخاب گردد که با موجودی ها آشنا بوده و به آسانی بتواند نوع و مشخصات موجودی ها را با مشخصات ثبت شده در
گویـا و یـا کامـل نمـی باشـد بتـوان       ، موجودی ها تطبیق دهد و در مواردی که برای برخی از اقلام کارت مشخصات قفسه وجود ندارد و یا اطلاعـات در صـورت وجـود   

 .مشخصات و نوع کالا را تشخیص دهد
 .خواهد گرفتشمارش موجودی ها بدون دخالت مستقیم مسئولین انبارها صورت  -
 .در طول زمان انبار گردانی نباید در اختیار شمارش کنندگان و انبار دار قرار گیرد) کاردکس انبار ( مدارک مربوط به موجودی های کالا  -
انبار گردانی بـرای اقـلام مـورد    لازم است ترتیبی اتخاذ شود که جابجایی کالا طی مدت ، به منظور جلوگیری از شمارش مجدد و یا عدم شمارش برخی از موجودی ها -

 .شمارش وجود نداشته باشد
شمارش کننده باید نام خـود را بـر    .درج می گردد) شمارش اول ( شمارش کاملی از کلیه اقلام موجودی انبار بعمل آمده و تعداد شمارش شده بر روی برگه شمارش  -

 .روی برگه های مزبور نوشته و امضاء کند
 .به هماهنگ کننده ارائه می گرددشمارش کامل انبار پس از ) شمارش اول ( ش برگه شمار سومقسمت  -
 .نکات ذیل مورد توجه قرار خواهد گرفت، به هنگام شمارش موجودی های انبار -
 : شمارش کالاها به دو صورت انجام پذیر است -

 شمارش تعدادی و شمارش مقداری
و بدون توجـه بـه ترتیـب    ) ابتدای انبار و اولین قفسه  "مثلا( شمارش از یک محل معین ، ش برخی از موجودی هابه منظور جلوگیری از شمارش مجدد یا عدم شمار -

 .کاردکس شروع خواهد شد
ار تهیـه و  مغـایرت د به تدریج برگه های شمارش شده با نظر مستقیم هماهنگ کننده وارد کامپیوتر گردیده و در صورت مغایرت با موجودی کاردکس لیستی از اقلام  -

 .جهت شمارش دوم به تیم های شمارش تحویل می گردد
 شمارش دوم -٣-٣
 .توسط افرادی غیر از گروه شمارش کننده اول بعمل خواهد آمد، این مرحله شمارش، در صورت وجود مغایرت فیمابین شمارش اول و موجودی کاردکس -
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اول می باشد با این تفاوت که در این مرحله مقادیر شمارش شده بر روی قسمت سوم برگه شمارش کلیه مراحل شمارش دوم و مغایرت گیری مشابه مراحل شمارش  -
 .نسخه مزبور از برگه شمارش جدا شده و به هماهنگ کننده انبار گردانی تحویل می شود .درج و امضا می گردد) شمارش دوم ( موجودی ها 

بـه  ( شمارش سوم با حضور انبار دار یا نماینده تام الاختیار و توسط تیمی بجـز تـیم شـمارش اول و دوم    ، شدشمارش دوم با کاردکس مطابقت نداشته بادر صورتیکه  -
 .شمارش و به عنوان شمارش نهایی قلمداد خواهد شد) انتخاب هماهنگ کننده انبار گردانی 

 تهیه لیست انبار گردانی -٣-4
 .اصل از شمارش اول تا سوم و با نظارت مستقیم هماهنگ کننده انبار گردانی تهیه و تکمیل خواهد شدتهیه لیست انبار گردانی موجودی ها بر اساس نتایج ح -
 .امضاء تعدادی از برگه های شمارش به صورت نمونه کنترل خواهد شد، به منظور حصول اطمینان از انجام صحیح برنامه شمارش موجودی ها -
 .و مدارک فقط در صورت تائید هماهنگ کننده انبار گردانی امکان پذیر می باشدانجام هرگونه اصلاحات در تعداد شمارش شده  -
 .اضافه موجودی که از طریق لیست شمارش موجودی ها مشخص می گردد/کسری -

 .مبنا اصلاح کاردکس و کارت حسابداری قرار خواهد گرفت
 .به طریق بالا که توضیح داده شده می باشدشمارش موجودی اقلام امانی دیگران نزد ما همانند کالای دیگر انبار و  -
 .خواهد شد لیست انبار گردانی در سه نسخه تنظیم و پس از امضاء مسئولین مربوطه  و کمیته انبار گردانی یک نسخه از آن به نماینده حسابرسان تحویل -
مسئولیت حفظ و نگهداری برگه های شـمارش شـده بـه عهـده امـور مـالی        .دوم به ترتیب شماره سریال به امور مالی تحویل می گردد وکلیه برگه های شمارش اول  -

 .میباشد
 .مورد استفاده به شرح زیر به ضمیمه این دستور العمل ارائه می گرددنمونه فرم برگه شمارش  
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 ١پیوست شماره 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ...................................................نام کالا
 ...................................................کد کالا

 ................................................گروه کالا
 ...............................................واحد کالا
 ................................................محل کالا

 شمارش دوم                                                                               :شماره برگه
 ...................................................نام کالا
 ...................................................کد کالا

 ................................................کالاگروه 
 ...............................................واحد کالا
 ................................................محل کالا

 ام و امضاء شمارش کنندهن                       ............................................   .: تعداد شمارش شده
 شمارش اول                                                                               :شماره برگه

 ...................................................نام کالا
 ...................................................کد کالا

 ................................................گروه کالا
 ...............................................واحد کالا
 ................................................محل کالا

 امضاء شمارش کنندهنام و                        ............................................   .: تعداد شمارش شده
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 : فصل هفتم

  دستــورالعمـل

 ثابتداراییهایاملاک و                             
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 : تعاریف و الزامات قانونی
 .اختصاصی و اموال عمومیاموال  : ی اعم از منقول و غیر منقول بر دو نوع تقسیم می شوددهیاراموال  یهادهیارآیین نامه مالی  ۵٣ماده براساس 

 ).که در این دستورالعمل تحت عنوان داراییهای ثابت تعریف شده است ( ی حق تصرف مالکانه نسبت به آنها را دارد دهیاری اموالی است که دهیاراموال اختصاصی  
 .تبوده و برای استفاده عموم اختصاص یافته اس روستای اموالی است که متعلق به دهیاراموال عمومی 

نحوه یها دهیارل می باشد براساس آیین نامه مالی جنسی و اموال منقول و غیرمنقو، حسن اداره و حفظ سرمایه و داراییهای نقدیی دهیاروظایف  نظربه اینکه یکی از  
 : نگهداری اموال مذکوربه شرح ذیل می باشد

ی است و دهیارخاص نسبت به آنها به عهده شبرای استفاده عموم و جلوگیری از تجاوز و تصرف ای و آماده و مهیا ساختن آن دهیارـ حفاظت از اموال عمومی  ۵۴ماده 
جزء  روستا شورای اسلامی به نحوی تغییر حالت و موقعیت دهد که قابلیت استفاده عمومی از آن سلب گردد به تشخیص روستادر صورتی که بعضی از اموال عمومی 

 .سوب می شودی منظور و محدهیاراموال اختصاصی 
 .دق مقررات ثبت املاک به ثبت برسانی را طبدهیار یی مکلف است کلیه اموال غیر منقول اختصاصدهیارـ  ۵۵ماده 
ی اعم از اختصاصی و عمومی و ثبت آنها در دفاتر و کارت های اموال و بازدید مستمر و استفاده صحیح از آنها و دهیارو حفظ و حراست اموال  نگهداریـ طرز  ۵۶ماده 

 .تعیین می گردداین دستورالعمل حساب موجودی اموال به موجب  نگهدارینحوه محاسبه استهلاک و 
   :مصادیق اموال عمومی که به شرح فوق تعریف گردید شامل موارد ذیل می باشد

انهار عمومی اشجار اعم از اشجاری ، و متعلقات آنها لابسیل برگردان مجاری آب و فاض، گورستانها، پلها، میادین، پارکها، خیابان ها، معابر عمومیاموال عمومی ازقبیل 
 .امثال آن وگل کاری ، چمن کاری، ی یا اشخاص در معابر و میادین غرس نموده باشنددهیارکه 

 : گزارشات لازم
 : در پایان هر سال دو گزارش در مورد اموال تنظیم می شود

 الف ـ صورت کامل اموال موجود در پایان سال 
 .که اسقاط یا فروخته و یا خارج شده است ه اموال اضافه شده یا کسر اموالیسال به اضاف سال شامل موجودی آغاز ب ـ گزارش تغییر اموال درطول
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بودجه وترازنامه  غی همراه با تفریدهیارو ضمیمه گزارش سالانه وضع مالی  رسیده در دفاتر معین اموال به ثبت می بایست حسابهای اموال  ازمذکور  گزارشهاینتیجه 
 .تسلیم گردد روستا شورای تصویب جهت بررسی و

 
 : لذا وظایف واحد اموال وداراییهای ثابت به شرح زیر می باشد

 .داراییهاـ تنظیم صورت ها و گزارشهای مالی مربوط به  اموال و الف 
 .مالکیت قانونی اموال و تأسیسات و تجهیزات نگهداری وحفظ اسنادـ  ب
 .اموال و تأسیساتی که در طی سال کنار گذاشته شده اند نگهداری سوابق ـ  ج
 .که در طی دوره مالی افزوده شده است یاموال و ماشین آلاتکنترل ونظارت بر ـ  د
 .ـ رسیدگی به وضعیت اموال که مورد استفاده نمی باشد ه
 .آنهاشرایط  نگهداری بیمه نامه های اموال وداراییهای منقول وغیرمنقول وکنترل ـ  و
 ـ مقایسه مانده اموال با مانده سال قبل  ز
 

طبقه بندی وپلاک کوبی اموال وداراییهای ثابت خود بوده که دستورالعمل ونحوه تنظیم آن به شرح ذیل می ، شناساییها ملزم به دهیاری، اشاره شدهبا توجه به مطالب 
 : باشد
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 ارزش گذاری ، پلاک کوبی، شناسایی  العملدستور
 دارائیهای ثابت و طبقه بندی املاک و 
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 هدف -١ماده 
نحوه و عملیات مربوط به محاسبه بهـای  ، مبانی شناسایی دارائیهای ثابت و املاک و هزینه های جاری و سرمایه ای مرتبط با آنهاهدف از تنظیم این دستورالعمل تجویز 

چگـونگی  و ، چگونگی ثبت اطلاعات مربوط به هر قلم دارایی در سیستم مکـانیزه ، میگرددتمام شده دارایی در جریان تکمیل که منجر به احداث دارائیهای ثابت مشهود 
 .تفکیک اقلام سرمایه ای و جاری و فرم های مورد استفاده برای هر یک از عملیات فوق می یاشد، آنها) فروش ( جابجایی برکناری 

 تعاریف -٢ماده 
 دارایی ثابت -٢-١

ر گرفته و به قصد سرمایه گذاری یا فروش تحصیل نشده مورد استفاده قرا دهیاریدر روال عملیات ، دارایی ثابت به اقلامی اطلاق می شود که دارای عمری طولانی بوده
 : بنابراین داراییهای ثابت می بایست دارای مشخصات زیر باشد .باشد
 .دارای عمر مفیدی بیش از یکسال بوده و به قصد استفاده بیش از یکسال خریداری یا احداث شود -الف
 .نگهداری شود دهیاریگران یا برای مقاصد اداری توسط اجاره به دی، به منظور استفاده در عرضه کالا و خدمات -ب
 .اندازه گیری در طول مدت استفاده باشد قابلدارای منفعت آتی  -ج
 .به قصد سرمایه گذاری یا فروش تحصیل نشده باشد -د
 .از مخارج این امر می باشدهزینه های خرید یا احداث آن با اهمیت بوده و منافع نگهداری سوابق آن به عنوان دارایی ثابت بیشتر  -ح
 .به گونه ای اتکاء پذیر قابل اندازه گیری باشد دهیاریبهای تمام شده دارایی برای  -و
 بهای تمام شده دارایی ثابت -٢-٢
تعیـین مـی شـود تمـام     ، تبهای تمام شده دارایی های ثابت بهای تاریخی بوده و بر اساس قیمت خرید نقدی که معرف ارزش متعارف دارایی در تـاریخ تحصـیل اس ـ   -

در مـواردی کـه    .گـردد مخارج ضروری و عادی که صرف می گردد تا دارایی در وضعیت و موقعیت لازم برای استفاده مورد نظر قرار گیرد به بهای تمام شده اضافه مـی  
 .گیرد مبنای ثبت قرار می، ارزیابی میگردد دهیاریثوق ارزش متعارف دارایی تحصیل شده که توسط کارشناسان مورد و، قیمت خرید یا احداث دارایی مشخص نباشد

علی رغم آنکه ممکن است عمر مفید آنها بیش از یکسال ، تلقی می شوند یدر حکم مصرف دستورالعملبهای تمام شده دارایی های کم ارزش که طبق سایر موارد این  -
 .تشریح شده است دستورالعملاین  ۵اقلام مزبور در بند  شرایطجدول اقلام تشکیل دهنده و  .باشد به عنوان هزینه شناسایی می شوند
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 : مخارج بعدی -٢-٣
 .مخارج بعدی مرتبط با دارایی های ثابت با توجه به شرایط زیر به حساب دارایی ثابت یا هزینه دوره وقوع منظور می گردد

 )تعمیرات اساسی ( مخارج سرمایه ای  -
موجب بهسازی وضعیت دارایی ) تعمیرات اساسی ( بعدی مرتبط با دارائیهای ثابت تنها زمانی به عنوان دارایی مورد شناخت قرار می گیرد که مخارج انجام شده مخارج 

وجـود داشـته    دهیـاری مخـارج بـه درون    به گونه ای که شواهد کافی مبنی بر جریان منافع اقتصادی آتی ناشی از، در مقایسه با استاندارد و عملکرد اولیه آن می گردد
 : نمونه هایی از بهسازی که منجر به افزایش منافع اقتصادی آتی دارایی می شود به شرح زیر است .باشد
 .بهسازی وضعیت دارایی هایی که عمر مفید اقتصادی برآوردی اولیه آنها در شرف پایان باشد -الف
 .قبل که عمر مفید آنها پایان یافته باشدباز سازی دارایی های احداثی در سال های  -ب
 .اصلاح فنی تاسیسات به منظور افزایش عمر مفید یا افزایش ظرفیت ارائه خدمات آن -ج
 .بازسازی ساختمان های موجود -د
 .بازسازی اساسی ماشین آلات و وسایط نقلیه -ح
 )هزینه تعمیر و نگهداری ( مخارج جاری  -

بـه  ، دارایی های ثابت که به منظور حفظ و ترمیم منافع اقتصادی مورد انتظار از استاندارد عملکرد ارزیابی شده اولیـه دارایـی انجـام مـی شـود     مخارج تعمیر و نگهداری 
تعمیـر ات جزئـی   مرمـت و ، وسائط نقلیه و تاسیسـات ، جزئی ماشین آلاتو تعویض قطعات  تعمیربه عنوان مثال هزینه های  .عنوان هزینه دوره وقوع شناسایی می شود

 .به حساب هزینه دوره منظور می شود ساختمان 
 
 : استهلاک دارایی ثابت -٢-۴

 ١۴روش و نرخ های محاسبه استهلاک به شرح مفاد ماده  که فرایند سیستماتیک تخصیص بهای تمام شده دارایی به سالهای عمر مفید اقتصادی آن را استهلاک گویند
 .است دستورالعملاین 

 طبقه بندی و تعریف گروه های دارائیهای ثابت ٣ماده 
 .در گروه های کلی زیر طبقه بندی می شود دهیاریبا توجه به خصوصیات و نوع فعالیت  دهیاریدارائیهای ثابت  -٣-١
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  زمین -١
 مستحدثات - 2
 ساختمان -3
 تاسیسات -4
 ماشین آلات و تجهیزات -5
 ابزار و لوازم فنی -6
 وسایط نقلیه -7
 اثاثیه و منصوبات -8
 اختصاصی دارایی در جریان تکمیل -9
حسب نیاز حساب های معین نیـز بـرای هـر گـروه دارایـی      و کلی و عمومی بوده و نشان دهنده سرفصل حساب های کل است  -٣-١طبقه بندی مندرج در بند  -٣-٢

  .بیان شده است) تعاریف وسرفصل حسابها (  چهارمدر فصل توضیحات اختصاری در خصوص هر یک از گروه های فوق  .اختصاص می یابد
 املاک تملیکی -۴ماده 

آنهـا را  ، به جهت تامین منابع مـالی  "ادر چارچوب اهداف و فعالیت های عمرانی خود املاکی را به تملک درآورده و یا دریافت می نماید که متعاقب دهیارینظر به اینکه 
 "موجودی اراضی و  املاک  "بنابراین اینگونه املاک می بایستی به عنوان ، د و یا معاوضه به قصد واگذاری بعدی می نمایدبه قطعات جزیی تقسیم و به فروش می رسان

 .شناسایی و تحت سرفصل دارائیهای جاری در حساب ها طبقه بندی گردند
با انجام کارشناسی از طریق کارشـناس مـورد   ، و در صورت نبود این اطلاعات( بهای تمام شده املاک تملیکی بر اساس قیمت نقدی و متعارف آن در زمان تملک  ۴ -١

بـرای محاسـبه   ، ای دیگـر باشـد  تملک از طریق مبادله با حقوق و دارایی ه ـ ی کهدر صورت .شناسایی می شود)  و عنداللزوم کارشناس رسمی دادگستری دهیاریاعتماد 
 : به صورت حالات زیر عمل می شود بهای تمام شده

معادل اقل ارزش دفتری یا ارزش منصفانه دارایـی یـا حقـوق    ، تحصیل شده) دارایی ( قیمت تمام شده املاک ، در صورت معاوضه با دارایی مشابه و بدون سرک نقدی -
 .واگذار شده می باشد
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معـادل اقـل ارزش دفتـری و ارزش    ، تحصـیل شـده  ) دارایـی  ( قیمت تمام شده امـلاک  ، دهیاریارایی مشابه و با سرک نقدی پرداختی توسط در صورت معاوضه با د -
 .منصفانه دارایی یا حقوق واگذار شده به علاوه سرک پرداختی می باشد

معـادل حاصـل   ، تحصیل شـده ) دارایی ( قیمت تمام شده املاک ، ت وجود سودو در صور دهیاریدر صورت معاوضه با دارایی مشابه و با سرک نقدی دریافتی توسط  -
 .ی می باشدتجمع ارزش دفتری یا حقوق واگذار شده و سود قابل شناسایی منهای سرک دریاف

معـادل اقـل   ، تحصیل شده) دارایی ( قیمت تمام شده املاک ، و در صورت عدم وجود سود دهیاریدر صورت معاوضه با دارایی مشابه و با سرک نقدی دریافتی توسط  -
 .ارزش دفتری یا ارزش منصفانه دارایی یا حقوق واگذار شده منهای سرک دریافتی می باشد

لیکن نحوه نگهداری اطلاعات خرید ، اگر چه املاک موضوع این ماده تحت سرفصل دارائیهای ثابت طبقه بندی نمی شوند و تحت مدیریت واحد املاک می باشند -٢-۴
توسـط واحـد    کارت اموال و اسناد مالکیت آنها می تواند مشابه برخورد این دستورالعمل به زمین و مستحدثات آن باشد که به هر حال گردش آن می بایسـتی ، فروشو 

 .نیاز به واحد امور مالی و یا دیگر واحدها حسب مورد ارسال گرددمورد املاک تهیه و در مقاطع 
 : دوره شناسایی شود درآمددر صورت تحقق شرایط زیر مبلغ فروش آنها باید به عنوان ، یان واگذار می گرددزمین هایی که به متقاض -۴-٣

 .زمین تحویل شده باشد) الف
 .دریافت یا نسبت به دریافت آن اطمینان معقول وجود داشته باشد زمینمابه ازای فروش ) ب
 .ده باشدمخاطرات و مزایای عمده مالکیت به خریداران منتقل ش) ج
 .اطمینان معقول وجود داشته باشد، نسبت به عدم برگشت زمین های واگذار شده) د
مهـم و  ، در کنـار سـایر ضـوابط   ، حتی علی رغم نبود مالکیت، ضابطه تصرف مالکانه و انحصاری، از آنجا که در حسابداری برای شناسایی یک قلم به عنوان دارایی -۴-۴

نـان بـه   چباید هم، بر آنها تصرف مالکانه و انحصاری نیز دارد، علاوه بر مالکیت دهیاریتحصیل می شود و  دهیاریکه توسط  کلیه دارائیهاییتعیین کننده است بنابراین 
ج انجام شـده بـرای   خارم، از سوی دیگر .ی تامین شده استدر حساب ها باقی بماند صرف نظر از اینکه وجوه لازم برای تحصیل آنها از چه منبع اختصاصی عنوان دارایی

نظیـر  ، خـارج شـده اسـت    دهیاریاز تصرف مالکانه و انحصاری ، که بهره برداری از آنها جنبه عام دارد و یا به بیان دیگر دهیاریآن گروه از دارائیهای انجام شده توسط 
عینـأ و بـه    )داراییهای اختصاصـی  (ر در این است که دارایی گروه اولتفاوت اساسی بین دو گروه دارایی مزبو .منظور گردد عنوان هزینه های عمرانیباید به ، فضای سبز

اما دیگران به طور مشخص از بهـره  ، اگر چه این استفاده در جهت ارائه خدمات مستمر به دیگران است، مورد بهره برداری قرار می گیرند دهیاریشکل انحصاری توسط 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٠٦ 
 

عینأ توسط عموم مورد استفاده قرار میگیرند یا به بیان دیگر از تصرف مالکانه )داراییهای عمومی ( رایی گروه دوم درحالیکه دا .برداری مستقیم و عینی مستثنی شده اند
 .خارج شده اند دهیاریو بهره برداری انحصاری توسط 

 مصرفی و در حکم مصرف اقلام-5ماده 
نگهداری سوابق اطلاعات مربوط به آنها به عنوان دارایی ثابت مقرون به صرفه نباشد به عنوان ، دارائیهای کم ارزش که علی رغم داشتن عمر مفید بیش از یکسال -۵-١

 .اینگونه اقلام می بایست دارای یکی از دو مشخصه زیر باشند .مصرفی و در حکم مصرف تلقی و در زمان خرید به حساب هزینه دوره مربوطه منظور می گردد اقلام
 .تعیین می گردد دهیاریآنها به تنهایی کمتر از حدنصابی باشد که در ابتدای هر سال توسط مراجع ذیصلاح  بهای تمام شده هر یک از) الف
 : به لحاظ ماهوی به طور مثال از جمله اقلام زیر باشند) ب
 نمراتور ، منگنه زن، سوراخ کن، کازیومداد تراش ، )ت به استثنای سرویس های تحریر گران قیم( انواع لوازم و ادوات روی میز تحریر  : لوازم و ادوات تحریر از قبیل -1
 انواع شابلن نقشه کشی -2
 فلزی و استامپ، انواع مهره های لاستیکی -3
 انواع ماشین حساب جیبی -4
 ...ساک و، انواع کیف های دستی -5
 پلاکاردها و تابلوهای پارچه ای، آرمها، تابلو های راهنمای اداری -6
 استثنای جاروهای برقیوسایل تنظیف به  -7
 ...لوردراپه و یکف پوش پرده عمود، انواع کف پوش ها و پرده از قبیل موکت -8
 زنگ اخبار -9

 انواع ساعت و آینه دیواری به استثنای اقلام گرانقیمت و عتیقه -10
بخشی از دارایـی   اکه ماهیت.. .تقسیم برق و، پریز، انواع لامپ کلید ،لوازم و وسایل مصرفی در خطوط مخابرات و شبکه های برقی از قبیل کابل های زمینی و هوایی -11

 .ثابت اصلی بوده و یا به عنوان هزینه تعمیر و نگهداری تلقی می گردند
 ...قلم مو و، کاردک نقاشی، فرغون، استامبولی، الک، کلنگ، لوازم بنایی و نقاشی از قبیل بیل و بیلچه -12
 آزمایش و جای آنها لوله های، انواع گیره ها -13
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 ...قیچی و، تبر، دیلم، انبر قفلی، لوله بر، گیره، سندان) کلأ غیر برقی ( آچار ، اره و دریل دستی، تیشه، رنده، لوازم نجاری و آهنگری از قبیل سوهان -14
بـرس  ، تسـمه زن ، سوپاپ جمع کن، درجه باد، سیم چین، دمباریک، پیچ گوشتی، آچار، پولی کش، بوشن، جعبه قلاویز، پرچ کن، دیدهح، لوازم فنی از قبیل هویه -15

 ...سیمی و
، زاویـه سـنج  ، قطـب نمـا  ، کرونومتر و تـایمر ، ترمومتر، اهم متر، مولتی متر، ولت متر، میکرومتر، آمپرمتر، مانومتر، کولیس : لوازم فنی دقیق و آزمایشگاهی از قبیل -16

 .رطوبت سنج و کیف
 بشکه از هر قبیل -17
 وسایل و ظروف پلاستیکی -18
 یخدانو کلمن ، انواع فلاسک -19
بخاری و زیر بخاری به استثنای ، گاز پیک نیک، اجاق برقی، سماور، فانوس، ترموس، زنبوری.. ) .گرد سوز و، خوراک پزی( انواع چراغ های نفت سوز فتیله ای  -20

...و) المنتی ( بخاری برقی ، بخاری های روکش دار  
قوری برقی و غیره ، سینی، آبگردان، دیگ و قابلمه، پارچ، آبخوری، لیوان : اع لوازم و ظروف آشپزخانه و آبدارخانه از قبیلانو -21 . 
...کابینت و کانتر و، لوازم ظرفشویی به استثناء ماشین ظرفشویی -22  
انواع ، صفر بند تلفن، انواع ماسک، جعبه کمک های اولیه، جای دیسک، تلمبه، آنتن تلویزیون، چراغ های دستی و کوچک، چراغ مطالعه : سایر اقلام از قبیل -23

...و) به استثناء کپسول های آتش نشانی (کپسولها ، ملحفه، بالش، جلیقه نجات، چادر خیمه ای، نورافکن  
اعم از اینکه قطعات خریداری شده جایگزین  دهیاریوجود کلیه مخارج بعدی برای خرید قطعات و خدمات جهت ارتقاء وضعیت و بهره برداری از کامپیوتر های م -24

به عنوان اقلام مصرفی تلقی و به حساب هزینه دوره خرید منظور می شود، قطعات موجود شود و یا بعنوان الحاقیه جدید به دستگاه اضافه شود . 
کارت دارایی ثابت -6ماده   

 "فرم کارت دارایی"می بایست ، به عنوان دارایی ثابت شناسایی می گردد و به حساب دارایی ثابت منظور می شود دستورالعملبرای هر یک از اقلامی که بر اساس این 
) 11-3موضوع بند (  "برگ ایجاد و تحویل دارایی"فرم کارت دارایی در سیستم مکانیزه اموال موجود بوده و می بایست مشخصات دارایی با استفاده از فرم  .ایجاد گردد

موارد حائز اهمیت در خصوص ایجاد کارت دارایی به شرح زیر است .فرم برگ رسید و تحویل دارایی  استخراج و به سیستم مکانیزه داده شودو یا  :  
 .این گزارش تخصیص و به دارایی مربوطه الصاق می شود 7 مادهشماره برچسبی است که به شرح ، شماره پلاک دارایی -1
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 .عنوان مزبور شامل مدل و شماره فنی دارایی نیز می باشد .و عنوانی است که توسط فروشنده در فاکتور فروش ذکر شده است عنوان دارایی دقیقأ نام -2
  .کد گروه دارایی شماره های اختصاصی به هر قلم دارایی است -3
 .این آئین نامه است 3کی از گروه های مندرج در ماده نام سرفصل حساب کلی است که بهای تمام شده دارایی در آن ثبت شده و ی، عنوان گروه دارایی -4
 .این گزارش مشخص می گردد 14 مادهنرخ و روش استهلاک دارایی با استفاده از جداول نرخ استهلاک موضوع  -5
 .می گیردتاریخ بهره برداری تاریخی است که استفاده عملی از دارایی شروع می شود و این تاریخ مبنای محاسبه استهلاک قرار  -6
 .تاریخی است که عملیات خرید یا احداث دارایی به اتمام رسیده است، تاریخ ایجاد -7
 ...انتقال از موسسات و، انتقال از طرح های عمرانی، دهیاریاحداث توسط ، خرید مستقیم از قبیل، روش های مختلف تحصیل دارایی است، نوع ایجاد -8
 درخواست ایجاد و احداث دارایی و ، مثل درخواست خرید، برگه ای است که مجوز ایجاد یا خرید از طریق آن صادر شده استمربوط به ، برگ مبنا و شماره برگ -9

، شخص تحویل گیرنده و واحد سازمانی مربوطه است، محل استقرار، مرکز هزینه، تاریخ، نوع سند، سند، اطلاعات مربوطه که شامل  شماره، در قسمت نقل و انتقال -10
 : طی مراحل زیر نوشته می شود

محل استقرار ، مرکز هزینه استفاده کننده، شماره و تاریخ برگ رسید و تحویل دارایی، )تحویل اولیه ( در زمان تحویل دارایی به استفاده کننده و یا اتمام احداث ) الف
 .در این قسمت نوشته می شود، اولیه و شخص استفاده کننده

، شماره مرکز هزینه جدید، در این صورت فرم مشخصات نقل و انتقال، چنانچه دارایی از محل استقرار اولیه آن به محل دیگری انتقال یابد : دینقل و انتقالات  بع) ب
 .محل استقرار جدید و تحویل گیرنده با استفاده از فرم نقل و انتقال دارایی در این قسمت نوشته می شود

یادآوری می گردد که در صورت اضافه نمودن قسمت  .مشخصات سند حسابداری مربوطه در قسمت بهای تمام شده درج می شودبهای تمام شده دارایی و  -11
، بهای تمام شده و مشخصات سند حسابداری، مشابه مرحله خرید یا احداث، هزینه های سرمایه ای مربوطه، جدیدی به دارایی و یا انجام تعمیرات اساسی به روی آن

 .رمایه ای جدید نیز در این قسمت درج می شودهزینه س
 .در قسمت سوابق استهلاک نوشته می شود، سوابق مربوط به استهلاک سالانه دارایی -12
 .درج می شود) خروج ( برکناری دارایی در قسمت ، وهزینه درآمدمازاد ، مشخصات مجوز خروج، در زمان برکناری یا فروش دارایی ثابت -13
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 یص و پلاک کوبی داراییتخص -7ماده 
شماره پلاک خاص توسط واحد اموال به دارایی اختصاص ، یا اتمام عملیات احداث هر قلم دارایی) تحویل مستقیمأ خروج از انبار (در زمان صدور سند حسابداری خرید 
شماره پلاک دارایی به عنوان آدرس  .ز دارایی الصاق می گردداین قسمت یا با نظارت آنان به قسمت مناسبی ا) امین اموال ( یافته و اصل پلاک توسط کارکنان 

 .کارت دارایی مربوطه درج می گردد در، شناسایی
موارد کلی و عمومی در  .است دهیاریبه عهده معاونت مالی و اداری ، تصمیم گیری در خصوص نوع شکل پلاک هایی که برای هر گروه دارایی به کار می رود -1-7

 : خصوص نوع و شکل پلاک به شرح زیر است
 .بانی آنها به عنوان شماره پلاک نیز مورد استفاده قرار می گیردروستابرای وسایط نقلیه شماره پلاک خاص اختصاص نیافته و شماره ) الف 

ز طریق تهیه تابلوهای فلزی مناسب و ذکر نام دارایی و شماره پلاک اختصاصی و چاه ها و تاسیسات غیر منقول ا، پلاک کوبی اقلام تشکیل دهنده ساختمان ها) ب
 .نصب آن در محل مناسب انجام می گیرد

 و شماره های پلاک به صورت سریال چاپی در آن درج شده باشد دهیاریوبات برچسب هایی است که نام صنوع پلاک اثاثه و من) ج
تخصیص شماره پلاک و الصاق آن ، چنانچه دارایی برای نگهداری موقت به انبار ارسال شود .واحد اموال انجام می گیردتخصیص شماره پلاک در هر حال توسط  -2-7

 .می بایست انجام شود) دستورالعملاین  15-2به شرح بند ( در زمان خروج از انبار 
در این حالت نیز تخصیص پلاک توسط امور مالی مرکز انجام گرفته و با ، شود چنانچه به هر دلیل دارایی به صورت غیر متمرکز از طریق امور دیگر خریداری -3-7

 .نظارت کارکنان این واحد انجام می گیرد
مثلأ پلاک دستگاه های سنگین و حجیم می بایست پیش ساخته و از  .نوع پلاک و نحوه الصاق متناسب با ماهیت و نحوه استفاده از دارایی انتخاب می گردد -4-7

 .بطوریکه امکان از بین رفتن و جدا شدن آن از دستگاه به حداقل برسد .ز بوده و به نحو مناسب به دستگاه متصل شودجنس فل
ترجیحأ پلاک در  .در ثانی به آسانی قابل رویت باشد، محل نصب پلاک می بایست به طریقی انتخاب شود که اولأ از بین رفتن یا افتادن پلاک به حداقل برسد -5-7

 .نصب یا حک شود، مشخصات سازنده داراییکنار 
در این حالت  .مسئول نگهداری دارایی موظف است مراتب را به واحد اموال گزارش نماید، در صورتیکه به هر دلیل پلاک الصاقی به دارایی مفقود یا از بین رود -6-7

 .در کارت دارایی نوشته می شودشماره و برچسب پلاک جدید به دارایی تخصیص داده شده و شماره پلاک جدید نیز 
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 تخصیص مرکز هزینه به دارایی -8ماده 
نه استهلاک دارائیها بر حسب بر حسب مراکز هزینه  و به منظور ایجاد زمینه این امر و محاسبه هزی دهیاریبا توجه به لزوم طبقه بندی کلیه هزینه های  -1-8

هزینه مربوطه می بایست توسط واحد اموال شماره مرکز، قلم داراییهر در زمان شروع بهره برداری از، ی گیردقرارم هزینه ای که دارایی در آن مورد استفادهمراکز
 .تحویل دارایی یا فرم نقل و انتقال دارایی درج و در نهایت در کارت دارایی منعکس شودمشخص گردیده ودر برگ رسید و دهیاری

پس از دریافت فرم برگ نقل و انتقال دارایی توسط واحد مالی می بایست کد جدید مرکز هزینه دارایی ، تغییر یابدچنانچه محل استقرار و مرکز هزینه دارایی  -2-8
 .مشخص شده و تغییر محل استقرار و کد جدید مرکز در کارت دارایی ثابت مربوطه انعکاس یابد

 .به عهده واحد اموال امور مالی است، و یا زمان نقل و انتقال آنتعیین کد مرکز هزینه هر دارایی اعم از زمان خرید و تحویل اولیه آن  -3-8
می بایست حداکثر تا پایان ماه بعد در سیستم مکانیزه اموال علی )در صورت تغییر محل استقرار ( شماره کد مرکز هزینه اولیه دارایی و یا مرکز هزینه بعدی  -4-8

 .درج شود دهیاریتوسط واحد اموال ، ) موجود در این سیستم ( الخصوص در کارت دارایی 
 اموال) جمعدار ( امین  -9ماده 

فردی به ، کنترل مرتبط با اموالسیستم های  اجراینظارت برو اصولأ دهیاریتحول دارائیهای  تحویل و، نظارت بر نگهداری، به منظور حفظ و حراست اموال -1-9
شرح وظایف  .انجام وظیفه می نماید دهیاریمستقر در امور مالی ) مسئول واحد اموال ( امین اموال  .شود عنوان امین اموال با تصویب معاونت اداری مالی منصوب می

 : عمده فرد نامبرده عبارت است از
 .تخصیص شماره پلاک و نصب یا نظارت بر نصب آنها) الف
 .آنوارد کردن مشخصات هر قلم دارایی در کارت دارایی و انجام هرگونه تغییرات بعدی ) ب
 .تخصیص کد مرکز هزینه مربوط به هر قلم دارایی و انعکاس تغییرات آن در سیستم مکانیزه اموال) ج
 .نظارت در تحویل و تحول و جابجایی دارائیها) د
 .نظارت در مراحل برکناری دارائیها) ه
 .دهیارید شده با سوابق دفتری و گزارش نتایج آن به مسئولین بازدید موردی و یا نظارت بر عملیات اموال گردانی جامع و مطابق مشخصات اقلام بازدی) و
 .نقل و انتقال دارایی و، تحویل و بهره برداری از دارایی، جمع آوری و بایگانی فرم های مربوط به رسید و تحویل دارایی) ز
 .قرار آنها خارج شده استاز محل است) مثلأ انجام تعمیرات ( پیگیری برگشت دارائیهایی که برای مدت محدود و موقت ) ح
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 .نگهداری لیست و سوابق مربوط به اسناد مالکیت دارائیها) ر
 .مطابقت مانده دفاتر حسابداری با سیستم اموال پیگیری و رفع مغایرت آن) ط
 .به حسابداری جهت ثبتمحاسبه استهلاک داراییها با استفاده از سیستم اموال به صورت ماهانه و تهیه سند حسابداری مربوطه و ارائه آن ) ی

 مدارک و اسناد مالکیت دارائیها – 10ماده 
از قبیل برگ ، در زمان خرید همراه با اسناد تکمیل کننده) به استثناء کارت و سند رسمی مالکیت وسایط نقلیه ( کلیه اسناد و مدارک خرید دارائیهای منقول  -1-10

 .سفارش خرید توسط قسمت امور مالی جمع آوری و پیوست سند حسابداری ثبت اولیه خرید دارایی مربوطه می شود ودرخواست خرید یا ایجاد 
قبل از تحویل . می شود دهیاری جمعدار اموالتحویل منقول و وسایط نقلیه توسط واحد مالی در ازاء دریافت رسید اسناد مالکیت داراییهای ثابت غیراصل  -2-10

 : فوق تهیه و به شرح زیر مورد استفاده قرار می گیرداسناددونسخه کپی از 
 .یک نسخه ضمیمه سند حسابداری ثبت خرید دارایی می گردد) الف
و هر یک از  .دو نسخه تهیه می گردددر فهرست اسناد فوق الذکر  .طبقه بندی و بایگانی می شود، یک نسخه از اسناد مزبور بر حسب گروه های مختلف و واحدها) ب

 .نسخ فرم به صورت جداگانه توسط امین اموال و اداره حقوقی نگهداری شود
 .می بایست در گاوصندوق همراه با لیست اسناد موجود نگهداری شود اموالاصل سند مالکیت در واحد ) ج
 .موارد مغایرت مورد پیگیری قرار گیردفهرست اسناد مالکیت تهیه شده در واحد حقوقی و مالی می بایست حداقل در پایان هر سال با هم تطبیق و ) د

 و املاک احداث و ایجاد و تعمیر اساسی دارایی ثابت -11ماده 
 درخواست ایجاد و انجام تعمیر اساسی دارایی -1-11

فـرم بـرگ   ، اختمانی یـا تاسیسـاتی  اعم از پروژه های س ـ دهیاریقبل از شروع عملیات احداث یا ایجاد دارایی سرمایه ای جدید و تعمیر اساسی دارائیهای موجود توسط 
 : نکات حائز اهمیت در خصوص این فرم به شرح زیر است .درخواست ایجاد یا تعمیر اساسی دارایی ثابت توسط درخواست کننده اجرای پروژه تهیه می شود

از این فـرم بـه عنـوان مجـوز      .تکمیل می شود، دارایی موجود این فرم به منظور درخواست اجرای پروژه با ذکر مشخصات کامل و علل ایجاد آن یا انجام تعمیر اساسی -
 .اقدام به ایجاد یا تعمیر اساسی دارایی ثابت و کنترل قیمت تمام شده در طول مدت اجرا و مبنای ایجاد کارت پروژه نیز استفاده می گردد

گزارش توجیهی ، مأخذ تکمیل اطلاعات فرم .مراجع ذیصلاح تکمیل می گردد فرم یاد شده توسط واحد درخواست کننده اجرای پروژه و پس از کسب مصوبات لازم از -
 .مصوبات مراجع ذیربط و محاسبه برآورد قیمت می باشد، اجرای پروژه
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 کارت پروژه و نحوه ثبت حساب ها -2-11
دی ورنشان دادن و ثبت قیمت تمام شده واقعی و بـرآ ) وجود دارایی های م، شامل تعمیرات اساسی( به منظور انعکاس وضعیت هر یک از اقلام دارایی در جریان ساخت 

فرم مربوط به عنوان حساب تفصیلی دارائیهای  .فرم کارت پروژه استفاده می شود، و تفکیک عوامل قیمت تمام شده و محاسبه نهایی قیمت تمام شده دارایی ایجاد شده
 .می باشد) با اطلاعات مشابه ( یزه اموال نیز امکان تهیه آن با استفاده از سیستم مکان، در جریان تکمیل نیز کاربرد دارد

 ـ       - ا اسـتفاده از بـرگ   کارت مزبور بر اساس هر یک از درخواست های ایجاد دارایی ثابت و یا انجام تعمیرات اساسی ایجاد شـده و اطلاعـات عمـومی مربـوط بـه پـروژه ب
در طول اجرای پروژه هزینه های واقعی با ذکر شماره سند حسابداری و بر حسب تفکیک عوامـل هزینـه    .داستخراج و در این فرم نوشته می شو، درخواست ایجاد دارایی

 .قیمت های برآوردی جدید نیز در محل های پیش بینی شده نوشته می شود، در این فرم انعکاس می یابد در صورت تعدیل برآوردهای اولیه
 اساسیتحویل دارایی تکمیل شده یا انجام تعمیر  -3-11

ایـن فـرم    .دارایی ثابت تهیـه مـی شـود   ) اتمام تعمیر اساسی ( برگ ایجاد و تحویل ، پس از اتمام عملیات احداث دارایی ثابت یا انجام تغییرات اساسی دارائیهای موجود
 به عنوان فرم تحویل و تحول همچنین تعیین قیمت تمام شده پروژه نیز مورد استفاده قرار می گیرد ، علاوه بر اعلام اتمام عملیات

 دستمزد و سهم سربار پروژه های سرمایه ای -4-11
محاسبه سهم مزبور بر اسـاس   .نیز می باشد دهیاریشامل سهم مناسبی از سربار عمومی ، قیمت تمام شده دارایی در جریان تکمیل علاوه بر هزینه های مستقیم آنها -

 .در خصوص تسهیم هزینه های سربار عمومی و اداری است دهیاریروش های کلی 
مسئول اجرای پروژه می بایست لیست دقیـق و  ، )شامل پروژه های اجرا شده از محل طرح های عمرانی ( به منظور محاسبه دقیق و واقعی قیمت تمام شده هر پروژه  -

هزینـه هـای حقـوق و    ، ارسال و بر اسـاس ایـن لیسـت هـا     دهیاریکه در عملیات اجرای پروژه مشارکت داشته اند را در پایان هر ماه به امور مالی  کامل کلیه کارکنانی
  .دستمزد مستقیم اجرای هر پروژه محاسبه و در حساب قیمت تمام شده آن انعکاس یابد

بین پروژه های سرمایه ای بین تمامی پروژه ها از جمله پروژه هـای  ، راساس رویه های معمول تسهیم سرباربسربار عمومی و اداری سهم پروژه های در جریان تکمیل  -
 .در جریان از محل طرح های عمرانی انجام می شود
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 اجرای پروژه از محل طرح های عمرانی -5-11
قرار می گیرد لذا می بایست بهای تمام شده هـر   دهیاریاز آنجائیکه پروژه های اجرا شده از محل بودجه طرح های عمرانی پس از تکمیل جهت بهره برداری در اختیار 

نگی مدیر مالی مراحـل منـدرج در ایـن بخـش از     با هماه، برای فراهم نمودن زمینه لازم برای این امر لازم است .قلم دارایی ایجاد شده از این محل دقیقأ محاسبه گردد
 : دستورالعمل در خصوص اینگونه پروژه ها نیز اجرا گردد برای عملی شدن مراتب فوق اقدامات زیر انجام می شود

 .برگ ایجاد دارایی به استناد قراردادهای مربوطه توسط مدیر مالی و به هر پروژه یک شماره پروژه اختصاص می یابد) الف
از طریـق ایجـاد   ، در صورتیکه امکان تهیه و ثبت ایـن کـارت مقـدور نباشـد     .رت پروژه برای هر قلم دارایی حتی المقدور توسط مدیر مالی تهیه و نوشته می شودکا) ب

به حسـاب هزینـه هـای    اخذ و  یاریدههماهنگی با مدیر مالی کپی اسناد هزینه مربوط به هر پروژه و یا صورت خلاصه هزینه های مرتبط با هر پروژه توسط واحد مالی 
 .عمرانی منظور می گردد

 .صورت مجلس تحویل دارائی تکمیل می گرددپس از پایان عملیات اجرایی و تحویل فیزیکی هر پروژه ) ج
 پروژه های تحقیقاتی و فاقد منافع اقتصادی -6-11

یـا  ، مثلأ حفر چاه که امکـان استحصـال آب از آن اقتصـادی نباشـد    ، ی آن غیر محتمل باشدچنانچه به هر دلیل پروژه ای به مرحله بهره برداری اقتصادی نرسد و بازده
در این حال هزینه های اجرای اینگونه پـروژه هـا در دوره   ، اجرای پروژه با هدف مطالعه و تحقیق باشد که هزینه های آن مستقیمأ قابل تخصیص به دارایی خاص نباشد

 .دوره منظور می گرددبه حساب هزینه آن ، مالی تحقق
 اسقاط و برکناری داراییها -12ماده 

در این صورت اینگونه دارایی ، به هر دلیل انتفاع آتی خود را از دست دهد و غیر قابل استفاده و یا غیر قابل تعمیر باشد دهیاریئیهای ادر صورتیکه هر یک از دار -1-12
به حساب هزینه و در صورت قابـل بازیافـت   ) در صورتیکه هیچگونه قابلیت بازیافتی نداشته باشد ( رزش دفتری آن ا، اسقاطی تلقی و لازم است پس از انجام مراحل زیر

از جمله دارایی هایی که حائز شرایط فوق بوده و می بایسـت از   .به حساب سایر دارائیها انتقال و نسبت به فروش دارایی اسقاطی اقدام گردد) یا بخشی از آن ( بودن آن 
 .اثاثیه ابزار و تجهیزات غیر قابل استفاده می باشد، ماشین آلات و وسایط نقلیه) به هر دلیل ( تاسیسات غیر قابل بهره برداری ، اب دارائیهای فعال خارج شوندحس

واحد بهـره بـرداری از دارایـی و کارشـناس بـه      مدیر ، و اداری  تشخیص اسقاطی و قابل برکناری بودن اینگونه دارائیها به عهده کمیته ای مرکب از معاونت مالی -2-12
 .می باشد دهیارانتخاب 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢١٤ 
 

اموال تحت مسئولیت خود را اسقاطی ارزیابی نماید فرم برکناری دارایی نزد خود را تهیه نموده و آنرا جهت تائید به مدیر واحد ، چنانچه استفاده کننده از دارایی -3-12
فرم برکناری دارایی ثابت جهت طی شدن تشریفات بعدی به امور مـالی  ، ال و در صورت تصویب این امر توسط مدیر یاد شدهارس) به عنوان یکی از اعضاء کمیته ( خود 

 .ارسال می شود دهیاری
 .اطلاعات ریالی مربوط به دارایی قابل برکناری را استخراج و در فرم مزبور درج می نماید، واحد امور مالی پس از دریافت فرم یاد شده -4-12
مـی   امضـاء توسـط وی  ، تسلیم و در صورت قابل قبول بودن توجیهات ارائه شده دهیاریفرم برکناری دارایی پس از تکمیل جهت تائید به معاونت مالی و اداری  -5-12

 .شود
دارایـی قابـل برکنـاری    ، بوده و در صورت تصویب برکناری توسط کارشناسان مزبور و اخذ امضا دهیارمدیر مالی مسئول ارائه فرم برکناری به کارشناس منتخب  -6-12

 .خواهد بود 
حسـابداری  ، واحد حسابداری جهت صدور سند حسـابداری فرم برکناری دارایی از طریق امین اموال به ، پس از تصویب برکناری دارایی توسط کمیته کارشناسی -7-12

 .کننده دارائی ارسال می شود اموال و واحد استفاده
 خسارت اموال  -13ماده 

بـه شـرح   ، خسارت دیده و یا غیر قابل اسـتفاده شـود   دهیاریبر اثر مرور زمان و کهنگی و یا روال عادی عملیات  دهیاریدر صورتیکه اموال تحویلی به کارکنان  -1-13
فرم برکناری دارایی مراتب را به مدیر مسـئول واحـد خـود گـزارش و متعاقـب آن مراحـل تصـویب         این دستورالعمل تحویل گیرنده آن از طریق تهیه و تکمیل 12ماده 

 .اسقاطی بودن و برکناری دارایی انجام خواهد گرفت
در ، اسـتفاده باشـد   به طوریکه غیـر قابـل  ، ه دچار خسارت عمده گرددددر صورتیکه اموال تحویلی بر اثر سهل انگاری یا عدم استفاده مناسب توسط تحویل گیرن -2-13

اعلام و در متن فرم نیز علت ایجاد خسـارت و   دهیاریبه معاونت مالی اداری  12این صورت مراتب توسط مدیر واحد مربوطه از طریق تکمیل فرم برکناری موضوع ماده 
، دهیـار نظر کارشناس رسـمی یـا کارشـناس مـورد تائیـد       نام مسئول این امر ذکر می شود ارزش متعارف روز دارایی خسارت دیده توسط معاونت مزبور از طریق کسب

چنانچه از بین رفتن یا بروز خسارت در نتیجه عمل یا ترک عمل فردی غیـر   .تعیین گردیده و به حساب بدهی مسئول خسارت منظور و از حقوق نامبرده کسر می شود
ابتدا به مدیر واحد ارائه شده و مراحل بعدی تعیین ارزش و ثبت ، سط تحویل گیرنده داراییدر اینصورت گزارش خسارت از تهیه فرم برکناری تو، از تحویل گیرنده باشد

 .بدهی به شرح بالا انجام خواهد شد
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در ساعات اداری یا غیر اداری گزارش این امر می بایسـت بـه صـورت کتبـی توسـط       دهیاریدر صورت وقوع سرقت یا ومفقود شدن دارایی در داخل یا خارج از  -3-13
پـس از اعـلام نظـر     .اعلام گـردد  "الزامااداری مدیر حراست و معاونت مالی ، تهیه شده و ضمن ارائه آن به مدیر واحد) آخرین تحویل گیرنده ( مسئول نگهداری دارایی 

 : نیروی انتظامی یا واحد حراست اقدامات زیر انجام خواهد شد
دارایـی جدیـد محسـوب و    ، مسترد گردد در اینصورت دارایی فوق الـذکر  دهیاریکشف شده و به ، حذف از دفاترهرگاه دارایی سرقت رفته یا مفقود شده بعد از  -4-13

روش فوق الذکر در صورتی اعلام می گردد که دارایی مفقود شده در سال یا سـال هـای بعـد از ثبـت      .ارزش متعارف روز آن برآورد و به حساب دارایی منظور می گردد
عینـأ  ) جهـت انعکـاس حـذف دارایـی    ( سند حسابداری اولیه ثبت شـود  ، در صورتی اینگونه دارائیها در همان سال کشف و مسترد شود .ترد گرددحذف آن از دفاتر مس

 .برگشت می شود
شـخص  ص و به حساب بـدهی  بالا مشخ 13-2خسارت وارده به شرح مفاد بند ، چنانچه خسارت وارده به دارایی کلی نبوده و امکان تعمیر آن وجود داشته باشد -5-13

کسـری  ( مـازاد  هزینه های انجام شده برای تعمیر دارایی از محل وجوه دریافتی از مسئول بروز خسارت تامین و کسری یا مازاد آن به حساب  .منظور می گردد مسئول
 .منظور می گردد و هزینه  درآمد)

 نحوه محاسبه استهلاک -14ماده 
  .قانون مالیاتهای مستقیم می باشد 151بر اساس جدول ماده ، دهیارینرخ و روش استهلاک دارائیهای ثابت  1-14
 .در حساب ها منظور می گردد، از اول ماه بعد، که در خلال ماه تحصیل و مورد بهره برداری قرار می گیرند ییاستهلاک دارائیها -2-14
 .انجام می گیرد سالانهآن در دفاتر مالی به صورت محاسبه هزینه استهلاک و ثبت  -3-14
محاسـبه و در حسـاب هـا     % )30( معـادل  ، مـدتی متوقـف شـود    استهلاک آن دسته از دارائیها که به بهره برداری رسیده و بهره برداری از آن به هر دلیل برای -4-14

 .منظور می گردد
 مسئول نگهداری و نقل و انتقال دارایی -15ماده 

 مسئول نگهداری دارائیها -1-15
به عهده امین اموال بـوده   دهیاریبه صورت کلی مسئول حفظ و نگهداری دارائیها بر عهده استفاده کننده و مدیر واحد مربوطه می باشد نظارت بر نگهداری دارائیهای  -

 .است یدهیاربه عهده امور مالی ، همچنین نگهداری سوابق حسابداری آنها، و نظارت عالیه و حراست
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می بایست فرم رسـید  ، امسئولیت حفظ و حراست از اموال منقول و سبک که توسط یک فرد مورد استفاده قرار می گیرد با فرد نامبرده بوده و در زمان تحویل دارائیه -
 .توسط ایشان امضا شود، و تحویل دارایی بعنوان رسید

کتابخانه و سایر موارد مشـابه تحویـل سرپرسـت واحـد مربوطـه      ، میز کنفرانس، قفسه، ار می گیرد مانند کمداموالی که در محیط کار توسط چند نفر مورد استفاده قر -
 دهیاریورد استفاده مدیران گردیده و مسئولیت حفظ و حراست آنها به عهده ایشان بوده و فرم رسید تحویل دارایی نیز می بایست به امضاء نامبرده برسد اموال اداری م

 .دفتر آنها گردیده و از نامبرده نیز رسید دریافت می شود تحویل مسئول
به عهده مدیر واحد مربوطه بوده و فـرم  .. ) .تلفن و، مخابرات، مانند تاسیسات( نصب می گردد .. .کارگاه ها و، تاسیسات، مسئولیت حفاظت از اموالیکه در ساختمان ها -

 .رسید و تحویل دارایی نیز از آنها اخذ می شود
تفاده کننـده گـردد   ئولیت حفاظت از وسایل نقلیه و لوازم جانبی آنها به عهده راننده معرفی شده از طرف واحد نقلیه بوده و در صورتیکه ایـن وسـایط تحویـل اس ـ   مس -

 .مسئولیت حفظ و حراست از آن به عهده ایشان خواهد  بود 
 تحویل دارائیها  -2-15
 دهیـاری لذا اقلامیکه عملأ به انبار های ، ازدارائیهای منقول ابتدا توسط انبار دریافت و رسید می شود و در حساب انبار نیز ثبت می شودبا توجه به این امر که بخشی  -

برای اینگونه اقلام حساب معین جداگانه انبار در دفـاتر ایجـاد و مانـده آن در پایـان      .انتقال می یابند به استناد رسید انبارها صادره به حساب انبار نیز منظور می گردند
 .سال تحت عنوان داراییهای ثابت طبقه بندی می شود

  .به استناد فرم برگ رسید و تحویل دارایی یا برگ ایجاد و تحویل دارایی انجام میگیرد، تحویل دارائیها به استفاده کننده -
 تقال دارایینقل و ان  3-15

در این حالت تغییر وضعیت دارایی می بایسـت از طریـق فـرم نقـل و انتقـال دارایـی        ، چنانچه به هر دلیل مسئول نگهداری دارایی یا واحد استفاده کننده آن تغییر یابد
تا قبل از تهیه و تصویب  .انه تائید انتقال آن را امضا می نمایندفرم مزبور توسط امین اموال تهیه و تکمیل شده و تحویل دهنده و تحویل گیرنده دارایی به نش .انجام شود
 .امضا می شود دهیاریفرم یاد شده به نشانه تصویب نقل و انتقال توسط معاونت اداری مالی  .نقل و انتقال دارایی نمی بایست انجام گیرد، فرم مزبور
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 اخذ تسویه حساب دارایی -4-15
دارائیهای تحت مسئول فرد نامبرده می بایست از طریق تکمیـل  ، و قبل از تسویه حساب فرد مستعفی) به هر دلیل (  دهیاریکارکنان  در زمان قطع همکاری هر یک از

امضا  دهیاریفرم تسویه حساب توسط امین اموال و مدیر مالی ، پس از انجام این امر .فرم نقل و انتقال دارایی تحویل و تحول شده و امین اموال بر این امر نظارت نماید
 .امور مالی مجاز به تسویه حساب مالی با افراد مستعفی نمی باشد، قبل از انجام مراحل مزبور .می گردد

 خروج موقت دارایی -5-15
فرم مزبور در سه نسخه تهیـه شـده کـه نسـخه اول      .ثابت  انجام شود تکمیل و تصویب فرم مجوز خروج دارایی، خروج موقت دارایی به هر دلیل می بایست پس از تهیه

 .توسط واحد تحویل دهنده و نسخه دوم توسط امین اموال به منظور پیگیری عودت دارایی و نسخه سوم به عنوان مجوز به نگهبان ارائه می شود
 دارائیهای نامشهود  -16ماده 

تلفـن  ، گاز، حق انشعاب برق، نرم افزارها نظیر سرقفلی می باشد  معرف حقوق مالکیت حق انتفاع از اموال دیگران "اهیتکه مااست این دارائیها شامل حسابهایی  -1-16
 .آبو 
 .مستهلک خواهد شد)  قانون مالیاتهاطبق ( بهای تمام شده نرم افزارها بر اساس عمر مفید برآوردی آنها  -2-16
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 دستــورالعمـل حسابداری                 
 دهیاریفروش اموال                             
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  : دهیاریفروش اموال 

به فروش  ، اعم از منقول وغیر منقول که به عنوان دارایی ثابت در دفاتر مالی ثبت شده است دهیاریبسیاری از موارد به علل مختلف ممکن است اموال اختصاصی  در
ها که فروش اموال به دهیاریو رویه های قبلی  گشتهاستناد این دستورالعمل فروش اموال مذکور از حساب داراییهای ثابت به قیمت تمام شده تاریخی خارج  بهکه برسد 

  .ی در سرفصل سایر منابع تامین اعتبار منظورمی شده لغو می گردددرآمدعنوان یکی از منابع 

 
از طریق مزایده کتبی صورت خواهد گرفت لیکن در مورد فروش  دهیاریها فروش اموال منقول وغیر منقول دهیاریئین نامه مالی آ٢۵است به استناد ماده لازم به ذکر

 .م نمودنیز اقدا) حراج ( می توان از طریق مزایده حضوری  روستابا جلب موافقت شورای اسلامی  دهیاریاموال منقول به واحدها وموسسات تابعه 
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
١( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:فروش اموال منقول وغیر منقول
با نقد و ) زمین (فروش اموال غیرمنقول 

 .فرض وجود سود
  : توضیح
در زمان تملک به زمین به اینکه  با توجه

ی به بها) تملک وغیره ، خرید(طریق هر
تمام شده در دفاتر ثبت می گردد لذا 
هنگام فروش زمین مورد نظر به بهای 

بستانکار شده و مابه التفاوت  تمام شده
فروش در حساب سود  و بهای تمامشده

  .می گردد شناسایی وثبت)  درآمد(
چنانچه زمین مذکور با زیان مواجه باشد 
میزان مابه التفاوت به حساب هزینه غیر 

) داراییهاواگذاریزیان ناشی از ( عملیاتی 
 .بدهکار می گردد
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 بانکها

  جاری دریافت
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 معین مربوطه 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 داراییهای ثابت 
 زمین 

درآمد ناشی از 
   وجوه و اموال

سود ناشی از فروش 
 زمین 

 
 

 

 
 ح

 
 فیش واریزی
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 چک
 
 

گزارش سیتم 
 دارایی ثابت

 
" 

 
  مبلغ واریزی

 
 مبلغ اسناد

 
 
 

 ارزش دفتری

  

مابه ازاء ارزش 
 دفتری و فروش
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
٢( 

 
 )ساختمان( فروش اموال غیرمنقول 

 .نقد با فرض  داشتن سود  به صورت
 

 

 
 دریافت پرداخت 

" 
 
 
 
 
 

سیستم دارایی 
 ثابت 

 
سیستم 

 حسابداری 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 

** 

 

* 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 

 

 
 بانکها

  جاری دریافت
 

 اسناد دریافتنی 
 معین مربوطه 

 
استهلاک 

 انباشته 
استهلاک 
 ساختمان 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 داراییهای ثابت 
 ساختمان 

درآمد ناشی از 
   وجوه و اموال

سود ناشی از فروش 
 ساختمان

 
 

 
 ح

 
 فیش واریزی

 
مستندات 

 چک 
 
 

گزارش دارایی 
 ثابت

 
گزارش دارایی 

 ثابت
 
" 
 

 

 
 مبلغ واریزی

 
 مبلغ اسناد

 
 
 
 

 مبلغ گزارش
 

 

 بهای تمام شده

ما به ازاء ارزش 
  دفتری وفروش

 
 

  



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٢٢ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
٣( 

 
 )ساختمان( فروش اموال غیرمنقول 

با فرض  داشتن  نسیه به صورت  نقد و
 .زیان

 
  : توضیح

درزمان  ساختمان با توجه به اینکه
ساخت  ، خرید به هر طریق (تحصیل 

به بها ی تمام شده در دفاتر ) وغیره 
، ثبت می گردد لذا هنگام فروش

ساختمان  مورد نظر به بهای تمام شده  
بستانکار شده و مابه التفاوت ارزش 

) درآمد(دفتری وفروش در حساب سود 
ب مورد شناسایی حس) هزینه ( یا زیان 

 .وثبت می گردد
 
 
 
 
 

 

 
 دریافت پرداخت 

 
 
 
 
 

سیستم دارایی 
 ثابت 

 
 
 
 
" 

 
*** 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 
 

** 
** 

* 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
 
* 
 
* 
 
 

* 
* 

 

 
 بانکها

  جاری دریافت
 

 اسناد دریافتنی 
 معین مربوطه 

 
استهلاک 

 انباشته 
استهلاک 
 ساختمان 

 
 هزینه اداری 

 
زیان ناشی از 

فروش داراییها ی 
 ثابت 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 داراییهای ثابت 
 ساختمان 

  
 

 
 ح

 
 فیش واریزی

 
 

مستندات 
 چک 

 
گزارش دارایی 

 ثابت 

 
 
 
 
 

ما به ازاء 
ارزش دفتری 

 وفروش
 

گزارش دارایی 
 ثابت 

 

 
 مبلغ واریزی

 
 

 مبلغ اسناد
 
 

 مبلغ گزارش
" 

 

 

 

 

 

 
 

 بهای تمام شده
 

 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٢٣ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
۴( 

 
وسائط ، ماشین آلات ( فروش اموال منقول 

با  نسیه صورت نقدوبه ) اثاثه وغیره ، نقلیه
 .فرض زیان

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 دریافت پرداخت 

 
 
 
 

 
سیستم دارایی 

 ثابت 
 
 
 
 
" 
 

 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

 
*** 

 
 
 

*** 
 

 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 
 

** 
** 

* 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
 
* 
* 

 
 بانکها

 جاری دریافت
  

 اسناد دریافتنی 
 معین مربوطه 

 
استهلاک 
 انباشته

 معین مربوطه 
 

 هزینه اداری 
 

زیان ناشی از 
فروش داراییها 

 ثابت 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 داراییهای ثابت 
 دارایی مربوطه  

  

 
 ح

 
 فیش واریزی

 
 

مستندات 
 چک 

 

گزارش دارایی 
 ثابت
" 

 

 

 

 

 

گزارش دارایی 
 ثابت

 
 

 
 مبلغ واریزی

 
 

 مبلغ اسناد
 
 

 مبلغ گزارش
" 

 

ما به ازاء ارزش 
 دفتری وفروش 

 

 

 بهای تمام شده

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٢٤ 
 

 

 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

 )تسجیل (سند 
نحوه تعیین 

 مبلغ
 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین
 
۴( 

 
وسائط ، ماشین آلات ( فروش اموال منقول 

به صورت نقدواقساط با ) اثاثه وغیره ، نقلیه
 .فرض سود

 
 

  : توضیح
درزمان  دارائیهای فوق با توجه به اینکه

) به هر طریق خرید و اهدایی  (تحصیل 
به بها ی تمام شده در دفاتر ثبت می 

دارایی   مورد ، لذا هنگام فروش، گردد
نظر به بهای ارزش دفتری  بستانکار 

دفتری  شده و مابه التفاوت ارزش
یا زیان ) درآمد(وفروش در حساب سود 

حسب مورد شناسایی وثبت ) هزینه ( 
 .می گردد

 
 دریافت پرداخت

  
 
 
 
 
 

 
سیستم دارایی 

 ثابت
  
 

سیستم 
 حسابداری 

 
 

 

 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

 
** 
** 
** 
** 
** 
** 

 
 

** 
** 
 

** 
 

** 

* 
* 
* 
* 
* 
* 
 

 
* 
* 
 
* 
 
* 

 
 بانکها

  جاری دریافت
 اسناد دریافتنی 

 معین مربوطه 
استهلاک 
 انباشته

 معین مربوطه 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 داراییهای ثابت 
 دارایی مربوطه  

 
درآمد ناشی از 
   وجوه واموال

سود ناشی از فروش 
ماشین آلات و 

 وسائط نقلیه 

 
 ح

 
 فیش واریزی

 
مستندات 

 چک 
 

گزارش دارایی 
 ثابت
" 

گزارش دارایی 
 ثابت
 
" 

 

 
 

 
 واریزیمبلغ 

 
 مبلغ اسناد

 
 

 مبلغ گزارش
" 

 
 

  بهای تمام شده

 

ما به ازاء ارزش 
 دفتری وفروش 

 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٢٥ 
 

              
 

 دستــورالعمـل                        
 ثابت  داراییهای تحصیل وتعمیرحسابداری         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٢٦ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

:خرید وایجاد داراییهای ثابت
 زمین ) الف 

 : بت زمینهای خریداری شدهث
این ثبت جهت زمینهایی صورت می پذیرد که 
قصد از خرید آنها ایجاد ساختمان و تاسیسات 
جهت استفاده از منافع اقتصادی آتی بوده و 
به بدهکار حساب داراییهای ثابت منظور 
میگردد ضمنا خرید زمینهای مذکور بر اساس 

ها بوده که دهیاریآئین نامه  13مفاد ماده 
معاوضه ، اقساط، نحوه تحصیل به صورت نقد

با اراضی تملک شده ویا واگذاری امتیاز به 
  .صورت خدمات  نیز می تواند باشد

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  دارایی ثابت

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 

** 
 

** 

 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 

* 
 
* 

 
 داراییهای ثابت 

 زمین 

 
 
 
 

ابهای ـــحس
 پرداختنی 

 شرکتها ، اشخاص
 

 موجودیها 
 موجودی اراضی واملاک

 
 بانکها 

 جاری پرداخت 
 

ناشی های  درآمد
 از عوارض عمومی 

 عوارض مربوطه 

 
 
 ح
 
 
 ح

 
 

مدارک واسناد 
مالیت زمین 

 خریداری شده
 

" 
 
 
" 
 
" 
 
" 
 
 
 

 
 

  مبلغ کارشناسی
 
 
 
 
" 
 
" 
 
" 
 
" 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٢٧ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
2( 

 
 : ثبت زمینهای تملک شده

در  دهیاریاین ثبت زمانی انجام می گیرد که 
مرحله آزاد سازی مسیرایجاد و احداث 

پارک و ، فرعی معابر، بلوار، خیابان اصلی
فضای سبز و غیره اقدام به توافق با مالکین 
اراضی وساختمانهای واقع در مسیر طرح 
عمرانی مربوطه نموده که دراین راستا براساس 

 دهیاریزمین در اختیار انجام شده  توافقات
قصد از تملک این اراضی منافع  و گرفتهقرار 

لیکن منافع آتی ناشی  نمیباشداقتصادی آتی 
دمات را در بر دارد وصرفا جهت از جریان خ

معاوضه به بدهکار حساب موجودی اراضی 
این ثبت با فرض اینکه .واملاک منظور میگردد

مبلغی به مالک بدهکار بوده ویا  دهیاری
خدمات ارائه داده باشد  دهیاریدرقبال بدهی 
 .انجام می گیرد

 
 
 
 
 

 
انبـــــار و 
 حسابداری انبار

 
 

*** 
 
 

 
 
 
 

*** 
 

 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
** 

 
** 
 
 
 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 

 
* 
* 

 
* 
 
 
 
 
* 

 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 

 
 موجودیها 

موجودی اراضی و 
 املاک

 
 
 
 

اموال وداراییهایی 
که به طور اتفاقی یا 
به موجب قانون به 

تعلق  دهیاری
 میگیرد 

 معین مربوطه 
 

 حسابهای
 پرداختنی  

 شرکتها، اشخاص
 بانکها 

 جاری پرداخت 
ناشی های درآمد

  از عوارض عمومی 
 وارض مربوطه ع

 
 ح

 
توافقنامه 
واسناد و 

مدارک زمین 
  وساختمان

 
" 
 
" 
 
 
 
" 
 
 
" 

 
  مبلغ توافقنامه

 
 

 
" 
 
 
" 
 
 
 
" 
 
 
" 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٢٨ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4( 

 
ثبت استفاده از زمینهای تملک شده در پروژه 

 : ها
 دهیاریاین ثبت پس از اینکه زمین در تملک 

نسبت به  دهیاریقرار گرفت و واحد عمران 
خیابان های اصلی ( اجرای پروژه عمرانی 

اقدام نمود به ) پارک وغیره ، بلوار، وفرعی
 .حساب پروژه مربوطه بدهکار میگردد

 
ثبت هزینه های انجام شده در زمینهای 

  : خریداری و تملک  شده
خاک ، کلا هر گونه هزینه اعم از تسطیح

تخریب وغیره  در زمینهای ، خاکریزی، برداری
خریداری شده جهت احداث ساختمان وهر 

ی نوع بهره برداری  به بهای تمام شده دارای
ثابت منظور و جهت زمینهای تملک شده به 
 .بهای تمام شده پروژه مربوطه منظور میگردد

 
 
 
 
 

 
انبـــــار و 
 حسابداری انبار

 
 
 
 
" 

 
 

  دارایی ثابت
 
 
 
 

 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 
 
 

*** 

 
** 
 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
 
 

** 
** 

 
* 
 
 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
 
* 
* 

 
هزینه های عمرانی 

  روستا
 

 پروژه های مربوطه
 
 
 
 

 داراییهای ثابت 
 زمین 

 موجودیها  
موجودی اراضی 

 واملاک 

 
 
 
 
 
 

 موجودیها 
 موجودی اراضی و املاک

 
 
 
 
 
 

 

 بانکها
 جاری پرداخت 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 ح

 
توافقنامه 
واسناد و 

مدارک زمین 
  وساختمان

 
 
 
" 

 
صورت 
وضعیت 
 کارکرد

 
" 
 
 
 
" 

 

 
 مبلغ توافقنامه

 
 
 
 
" 

 

 
مبلغ صورت 

تایید  وضعیت
 شده
 
" 
 
 
 
" 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٢٩ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
 
1( 

 
 :  ساختمان) ب
 بت خرید ساختمان ث

ساختمان های با این ثبت در زمان خرید 
مسکونی وتجاری جهت بهره ، کاربری اداری

برداری از منافع اقتصادی آتی بر اساس مفاد 
ها  کارشناسی دهیاریآئین نامه مالی  13ماده 

این ثبت با فرض خرید به  .صورت می گیرد
 صورت نقد و نسیه می باشد 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 دارایی ثابت
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

 

 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
 

 
 

 داراییهای ثابت 
 ساختمان 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 

 بانکها 
 جاری پرداخت 

 
 
 ح

 
 

مدارک واسناد 
ساختمان 

 خریداری شده
 
" 
 
" 
 
" 

 
 

  مبلغ کارشناسی
 
 
 
 
" 
 
" 
 
" 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٣٠ 
 

 سیستمزیر  شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
 
1( 

:ماشین آلات و وسائط نقلیه) ج
 
 : بت خرید ماشین آلات و وسائط نقلیهث

، این ثبت در زمان خرید ماشین آلات تولیدی
عمرانی و وسائط نقلیه  جهت تولید ، خدماتی

محصول واجرای پروژه های عمرانی و بهره 
برداری از منافع اقتصادی آتی صورت می 

و ، این ثبت با فرض خرید به صورت نقد .گیرد
 نسیه می باشد 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 دارایی ثابت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

*** 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
 

 
 

 داراییهای ثابت 
ماشین آلات 

 تولیدی 
ماشین آلات 

 عمرانی 
 وسائط نقلیه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 بانکها 

 جاری پرداخت 
 
 

 

 
 
 ح

 

 
مدارک واسناد 
ماشین آلات و 
 وسائط نقلیه 
 خریداری شده

 
" 
 
" 
 
" 

 

 
فاکتور مبلغ 

های تایید شده 
 خرید 

 
 
 
 
" 
 
" 
 
" 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٣١ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
 
1( 

:تاسیسات) د
 
 : بت خرید تاسیساتث

خرید تاسیسات پارکها  این ثبت در زمان
ومیادین وکارگاههای تولیدی جهت تولید 
محصول واجرای پروژه های عمرانی و بهره 
برداری از منافع اقتصادی آتی صورت می 

، این ثبت با فرض خرید به صورت نقد .گیرد
 یا نسیه می باشد 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 دارایی ثابت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

*** 
 
 
 
 
 

*** 
 

*** 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

** 
** 
 
 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

 
 
* 
* 
 
 
 
* 
 
* 
* 
* 
 

 
 

 داراییهای ثابت 
 تاسیسات 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 بانکها 

 جاری پرداخت 
 
 

 

 
 
 ح

 

 
مدارک واسناد 
 تاسیسات  
 خریداری شده

 
" 
 
" 
 
" 

 

 
فاکتور مبلغ 

های تایید شده 
 خرید 

 
 
 
 
" 
 
" 
 
" 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٣٢ 
 

 
 

 زیر سیستم رویداد مالیشرح  ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
 
1( 

:اثاثه  ومنصوبات ) ه 
 
 : بت خرید اثاثه ومنصوبات ث

این ثبت در زمان خرید اثاثه اداری و 
بهره برداری از منافع  منصوبات  جهت

این ثبت با  .اقتصادی آتی صورت می گیرد
یا نسیه می باشد ، فرض خرید به صورت نقد

0 
 
 
 

 

 
 دارایی ثابت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

*** 
 
 
 
 
 

*** 
 

*** 
 

 

 
 

** 
** 
 
 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

 
 
* 
* 
 
 
 
* 
 
* 
* 
* 
 

 
 

 داراییهای ثابت 
 اثاثه ومنصوبات  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 بانکها 

 جاری پرداخت 
 
 

 

 
 
 ح

 

 
مدارک واسناد 

 اثاثه   
 خریداری شده

 
 
" 
 
" 
 
" 

 

 
فاکتور مبلغ 

های تایید شده 
 خرید 

 
 
 
 
" 
 
" 
 
" 
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
 
١( 
 
 
 
 

 

 

 
٢( 
 
 

،هزینه تعمیرات و نگهداری ساختمان
 : لات و وسائط نقلیهآماشین ، تاسیسات

 : ثبت تعمیرات اساسی ساختمان
تعمیراتی که باعث افزایش قابل ملاحظه در  

ظرفیت یا عمر مفید دارایی یا بهبود اساسی 
آن شده و  درزمان اجرای  در کیفیت بازدهی

تعمیرات به حساب بهای تمام شده دارایی 
  .مربوطه ثبت می گردد

 
 
 

 : پرداخت بهای صورت وضعیت تعمیرات
این ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف  

 .انجام می گردد دهیاریقرارداد با 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

سیستم حسابداری 
 و

سیستم دارایی 
  ثابت
 
 
 
 
 
 
 

 
  دریافت پرداخت

 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 
 
 

*** 
 

 
*** 

 
 

** 
** 
 

** 
** 
 
 
 
 

** 
** 

 
** 
** 

 
 

* 
* 
 
* 
* 
 
 

 
 

* 
* 

 
* 
* 

 
 

 داراییهای ثابت 
 ساختمان 

 
 
 
 
 

 حسابهای پرداختنی 
 شرکتها، اشخاص

 
 

 

 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 
 
 
 
 
 

 بانکها 
  جاری پرداخت

 
 
 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 
 
 

فاکتور و صورت 
 وضعیت تعمیرات

 
" 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مجوز پرداخت

 
 
 

 مبلغ فاکتور و
 صورت وضعیت
 تایید شده 

 
" 
 
 
 
 
 
 
 

مبلغ درخواست 
  شده
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 زیر سیستم مالیشرح رویداد  ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

٣( 
 
 
 
 
 
 
 
۴( 
 
 
 
 
 
 
 

 :ساختمانغیر اساسیثبت تعمیرات
یا نگهداری راتی که به منظور حفظ یتعم

دارائی در وضعیت موجود و قابل استفاده 
انجام شده و در زمان انجام کار  به حساب 

 .هزینه دوره منظور می گردد 
 
 
 

 : ثبت پرداخت وجه
این ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

 .انجام می گردد دهیاریقرارداد با 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سیستم حسابداری
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 پرداخت دریافت

 
*** 

 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

**
 

** 
 
 

** 
** 
 

** 
** 
 
 

** 
** 

*
 
* 
 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
 
* 
* 

اداریهزینه های
 

 معین مربوطه 
 
 
 
 

 

 حسابهای پرداختنی 
 شرکتها، اشخاص

 
  
 
 

 

 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 
 
 
 
 

 بانکها 
 جاری پرداخت

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 ح

فاکتور و صورت
 وضعیت تعمیرات

 
 
 
 
" 
 
 
 

مجوز  "
 پرداخت

 
 
 
 
" 

 مبلغ فاکتور و
 صورت وضعیت
 تایید شده 

 
 

 
" 
 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده

 
 
 
" 
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
۵( 
 
 
 
 
 
 
۶( 
 
 

 
  :  تاسیساتثبت تعمیرات اساسی 

تعمیراتی که باعث افزایش قابل ملاحظه در 
ظرفیت یا عمر مفید دارایی یا بهبود اساسی 

آن شده و  درزمان اجرای  در کیفیت بازدهی
تعمیرات به حساب بهای تمام شده دارایی 

  .مربوطه ثبت می گردد
 

 : پرداخت بهای تعمیرات
این ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف  

 .انجام می گردد دهیاریقرارداد با 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
سیستم حسابداری 

 و
سیستم دارایی 

  ثابت
 
 
 

 

  دریافت پرداخت

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 

 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

 
* 
* 

 
 داراییهای ثابت 

 تاسیسات 
 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 
 
 
 

 

 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 
 
 
 
 

 بانکها 
 جاری پرداخت 

 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 ح

 
فاکتور و صورت 
 وضعیت تعمیرات

 
" 
 
 
 
 

 مجوز پرداخت

 
 مبلغ فاکتور و
 صورت وضعیت
 تایید شده 

 
" 
 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

٧( 
 
 
 
 
 
 
 
٨( 
 
 
 
 
 
 
 

 : تاسیساتغیراساسیثبت تعمیرات
تعمیراتی که به منظور حفظ یا نگهداری 
دارائی در وضعیت موجود و قابل استفاده 
انجام شده و در زمان انجام کار  به حساب 

 .هزینه دوره منظور می گردد 
 
 
 

 : ثبت پرداخت وجه
این ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

  .انجام می گردد دهیاریقرارداد با 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سیستم حسابداری
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 پرداخت دریافت

 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 
 

** 
** 

* 
 
* 
 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
 
* 
* 

اداریهزینه های
 

   معین مربوطه 
 
 
 
 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 
  
 
 

 

 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 
 
 
 
 
 

 بانکها 
 جاری پرداخت

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 ح

فاکتور و صورت 
وضعیت 
 تعمیرات

 
 
 
 
" 
 
 
 

 مجوز پرداخت
 
 
 
 
" 

مبلغ فاکتور و 
صورت وضعیت 

 تایید شده 
 
 
 
 
" 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده

 
 

 
 
" 
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
٩( 
 
 
 
 

 

 
١٠( 

 
 

 
  :  ماشین آلات ثبت تعمیرات اساسی 

تعمیراتی که باعث افزایش قابل ملاحظه در 
ظرفیت یا عمر مفید دارایی یا بهبود اساسی 

آن شده و  درزمان اجرای  در کیفیت بازدهی
تعمیرات به حساب بهای تمام شده دارایی 

  .گرددمربوطه ثبت می 
 

 : پرداخت بهای تعمیرات
این ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف  

 .انجام می گردد دهیاریقرارداد با 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
سیستم حسابداری 

 و
سیستم دارایی 

  ثابت
 
 
 
 

  دریافت پرداخت

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 

 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 

 
 داراییهای ثابت 

ماشین آلات 
عمرانی ، تولیدی

 وخدماتی 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 
 
 
 

 

 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 
 
 
 
 

 بانکها 
  جاری پرداخت

 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 ح

 
فاکتور و صورت 
 وضعیت تعمیرات

 
" 
 
 
 
 

 مجوز پرداخت

 
 مبلغ فاکتور و
 صورت وضعیت
 تایید شده 

 
" 
 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٣٨ 
 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

١١( 
 
 
 
 
 
 
 

١٢( 
 
 
 
 
 
 
 

 : ماشین آلات غیر اساسیثبت تعمیرات
تعمیراتی که به منظور حفظ یا نگهداری 
دارائی در وضعیت موجود و قابل استفاده 
انجام شده و در زمان انجام کار  به حساب 

 .هزینه دوره منظور می گردد 
 
 
 

 : ثبت پرداخت وجه
این ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

  .انجام  می گردد دهیاریقرارداد با 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سیستم حسابداری
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 پرداخت دریافت

 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 
 

** 
** 

* 
 
* 
 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
 
* 
* 

اداریهزینه های
 

  معین مربوطه 
 
 
 
 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 
  
 
 

 

 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 
 
 
 
 
 

 بانکها 
 جاری پرداخت

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 ح

فاکتور و صورت
 وضعیت تعمیرات

 
 
 
 
" 
 
 
 

 مجوز پرداخت
 
 
 
 
" 

 مبلغ فاکتور و
 صورت وضعیت
 تایید شده 

 
 
 
 
" 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده

 
 

 
 
" 
 

 

 

 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٣٩ 
 

 

 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

 
١٣( 

 
 
 
 

 
١۴( 

 
 

 
  :  وسائط نقلیه ثبت تعمیرات اساسی 

تعمیراتی که باعث افزایش قابل ملاحظه در 
ظرفیت یا عمر مفید دارایی یا بهبود اساسی 

آن شده و  درزمان اجرای  در کیفیت بازدهی
تعمیرات به حساب بهای تمام شده دارایی 

 .گرددمربوطه ثبت می 
 : پرداخت بهای تعمیرات

 این ثبت در زمان پرداخت وجه انجام میگردد  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
سیستم حسابداری 

 و
سیستم دارایی 

  ثابت
 
 
 
 

  دریافت پرداخت

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 

 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 

 
 داراییهای ثابت 

 وسائط نقلیه  
 
 

 
 

 حسابهای پرداختنی 
 شرکتها، اشخاص

 
 
 
 

 

 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 
 
 
 

 بانکها 
 جاری پرداخت 

 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 ح

 
فاکتور و صورت 
 وضعیت تعمیرات

 
" 
 
 
 

 مجوز پرداخت
 

 
 مبلغ فاکتور و
 صورت وضعیت
 تایید شده 

 
" 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 )تسجیل (
نحوه تعیین 

 مبلغ
 بستانکار بدهکار گروه کل معین توضیحات

١۵( 
 
 
 
 
 
 
 

١۶( 
 
 
 
 
 
 
 

 : وسائط نقلیه  غیر اساسیثبت تعمیرات
تعمیراتی که به منظور حفظ یا نگهداری 
دارائی در وضعیت موجود و قابل استفاده 
انجام شده و در زمان انجام کار  به حساب 

 .هزینه دوره منظور می گردد 
 
 

 : ثبت پرداخت وجه فاکتور یا صورت وضعیت
این ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

  .انجام  می گردد دهیاریقرارداد با 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سیستم حسابداری
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 پرداخت دریافت

 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 
 

** 
** 

* 
 
* 
 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
 
* 
* 

اداریهزینه های
 

 معین مربوطه 
 
 
 
 
 
 
 
 

 حسابهای پرداختنی 
 شرکتها، اشخاص

 
  
 
 

 

 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 شرکتها، اشخاص
 
 
 
 
 

 بانکها 
 پرداختجاری 

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 ح

فاکتور و صورت
 وضعیت تعمیرات

 
 
 
 
" 
 
 
 
 

 مجوز پرداخت
 
 
 
" 

 مبلغ فاکتور و
 صورت وضعیت
 تایید شده 

 
 
 
 
" 
 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده

 
 

 
 
" 
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 : فصل هشتم                                          

 دستــور العمل نحوه 
  رسیدگی وممیزی اسناد هزینه
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 ها صورت می گیرد دهیاریآیین نامه مالی  52ممیزی اسناد هزینه قبل از پرداخت  در اجرای مفاد بند الف ماده 
 

 )مراحل رسیدگی به اسناد ( ها  دهیاریآئین نامه مالی  ۵٢ماده 
 : ها در سه مرحله به شرح زیر انجام خواهد گردید دهیاریرسیدگی و ممیزی حساب 

 .که اطلاعات کافی در امور مالی و حسابداری داشته باشد دهیاریقبل و بعد ازخرج بوسیله کارکنان ثابت  دهیاریحسابرسی بوسیله . الف
می تواند از وجود حسابرسان قسم خورده یا کارشناسان رسمی  روستاحسابرسی بوسیله حسابرسان وزارت کشور انجام و در صورت نداشتن حسابرس شورای . ب

تیر  ٢۴اصلاحی (  .مکلفند نتیجه گزارش حسابرسان مذکور را به وزارت کشور ارسال دارند دهیاریو  روستاید که در این صورت شورای دادگستری استفاده نما
 )شورای انقلاب جمهوری اسلامی ایران  ١٣۵٩

 .ماده فوق) ب ( بند از طریق بررسی گزارش های مالی و گزارش حسابرسان مذکور در  روستا شورای اسلامیرسیدگی نهایی بوسیله . ج
 .ها ابلاغ خواهد کرد دهیاریطبق دستورالعمل است که وزارت کشور تنظیم و به  دهیاریطرز انجام حسابرسی  : تبصره

 
 )رسیدگی قبل از هزینه ( واحد ممیزی اسناد 

 .واحدی می باشد که تحت نظر حسابداری یا امور مالی انجام وظیفه می نماید
 : حسابرسی قبل از پرداخت

و ثبت آنها در دفاتر انجام ) پرداخت ها و دریافت ها ( حسابرسی قبل از پرداخت یک عمل حسابرسی است که در حین عملیات مالی و قبل از انجام فعالیت های مالی 
 .لوگیری بعمل آیدمیگیرد تا چنانچه محتویات و ضمائم سند و مدارک یا انجام معاملات مطابق مقررات نباشد قبل از وقوع اشتباه از آن ج

 
 : وظایف واحد ممیزی اسناد و رسیدگی قبل از هزینه

 .درخواست وجه های مالی کفالترسیدگی و بررسی مدارک و اسناد مثبته جهت حصول اطمینان مبلغ تسجیل و اصالت و  -
 .گواهی و امضاء نماید، هیاریدمامور رسیدگی موظف است قبل از صدور حواله اسناد هزینه را از نظر وجود اعتبار و رعایت مقررات  -
 .ساعت اسناد ارائه شده را رسیدگی و امضاء نماید ٢۴مامور رسیدگی موظف است حداکثر ظرف مدت  -
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یص برای رفع در صورتیکه در تنظیم سند اشتباهی روی داده یا نقصی در مدارک پیوست آن مشاهده گردد مامور رسیدگی مکلف است مراتب را کتبأ با ذکر نقا -
 .ا عین اسناد به واحد سازمانی مسئول صدور اسناد اعاده دهدنقص ب

 .ه قبل از صدور چک و اسناد هزینه قبل از منظور نمودن به حساب هزینهوممیزی و تائید کلیه درخواست وج -
 .بررسی و اظهار نظر بدوی مفاد قرارداد قبل از انعقاد و ابلاغ قرارداد -

 
 : موارد مورد رسیدگی

 : اسناد پرداخت حقوق و دستمزد باید به موارد زیر توجه شود در موقع رسیدگی به •
 .نام و نرخ دستمزد یا حقوق کارکنان با احکام صادره یا قرارداد کار تطبیق نماید 
 .با گزارش مسئولان واحدها مقایسه و صحت آن تائید گردد) با دفتر حضور غیاب ( گزارش زمان کارکرد منعکس در کارتهای ساعت  
 .و قوانین کار و مالیاتی باشد دهیاریکسور از حقوق و دستمزد بر اساس مقررات  
 .ارقام مندرج در لیست حقوق و دستمزد ها بررسی و کنترل شود 
 .پرداخت ها بابت حقوق یا دستمزد های واریز نشده قبلی بررسی گردد 
 .علت آن بررسی گرددبه نوسانات غیر عادی حقوق یا دستمزد و حق کمیسیون ها توجه گردد و  
 .اعتبار پرداخت ها قبلأ تامین شده باشد 

 .در رسیدگی به اسناد خرید رعایت نکات زیر ضروری است •

 .اعتبار آن قبلاً تعیین شده باشد 
ده است به به او اختیار تفویض گردی دهیاریا کسی که از طرف  دهیاردرخواست خرید قبلاً از طرف واحد ذیربط صادر و دستور خرید آن از طرف  

 .امضاء رسیده باشد
 .شده باشد دهیاریرعایت مقررات آئین نامه معاملات  
 .ها صادر و پیوست سند صادره باشددهیاریآئین نامه معاملات  11قبض انبار یا صورتجلسه تحویل جنس یا رسید تحویل گیرنده با توجه به ماده  
 ردگی برروی فاکتورهاارقام مشخص وفاقدخدشه وخط خو، تاریخ ، داشتن مهروامضاء 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٤٤ 
 

 مطابقت مبلغ فاکتورها باآئین نامه معاملات  
 آدرس وشماره تلفن فروشندگان برروی برگه های استعلام بها، کنترل مهروامضاء  
 .صورتجلسه کمیسیون معاملات وفاکتورهای مربوطه، مطابقت مبالغ درج شده برروی برگه های استعلام بها  
 س وکالاهای خریداری شده کنترل وجود رسیدانبارجهت اجنا 
 مطابقت تاریخ درخواستهای خرید بارسید انبارها و فاکتورها 
 کنترل مبلغ درج شده برروی سند حسابداری  بامبلغ صورتجلسه پرداخت وجمع فاکتورها  
 کنترل تفکیک فاکتورهای اجرتی  از فاکتورهای خرید اجناس وکالاها وسند حسابداری آنها 
به پرداخت مالیات برارزش افزوده مانند گواهی ثبت نام درنظام مالیاتی ارزش افزوده  وکنترل اعتبار آن همچنین کنترل کنترل مستندات مربوط  

 اطلاعات الزامی صورتحساب ها 
  کنترل فاکتورهای مربوط به تعمیرات ماشین آلات درصورت خسارتی بودن و تعیین عامل خسارت با ذکر دلایل مشخص 

 
 : اسناد پرداختی مراتب زیر در موقع رسیدگی توجه شوددر مورد پرداخت  •

 هادهیاری تطبیق سند پرداختی با صورت اسناد پرداختی 
 حصول سررسید کنترل مبلغ کارکرد پرداختی 
 بررسی پرونده اسناد پرداخت شده و حصول اطمینان از عدم پرداخت مکرر 

 : زیر لازم است در مورد پرداخت پیش پرداخت و مبالغ علی الحساب رعایت نکات •

 .به او تفویض اختیار شده است دهیاریا کسی که از طرف  دهیارتایید قبلی  
 .یا قراردا اجازه چنین پرداختی را داده باشد دهیاریمقررات  
 .تضمین کافی برای استرداد یا احتساب آن اخذ شده باشد  
          

 : شوددر رسیدگی به سایر اسناد هزینه باید به نکات زیر توجه  •
 .باشد دهیاریهزینه از محل اعتبار مصوب در بودجه  
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 .مدارک مثبته موید هزینه مندرج در سند باشد 
 .مالیات ها و کسور قانونی از سند کسر شده باشد 
 .باشد دهیاریهزینه ها برابر برنامه ها یا فعالیت های  
 .پیش پرداخت ها برابر قرارداد از هزینه کسر شده باشد 
 .فات معامله رعایت مقررات آئین نامه های مربوط شده باشددر انجام تشری 

 

  اسناد هزینه) ممیزی ( چک لیست کنترل  نمونه                                                       

 شرحردیف
 کنترل انجام شده

 خیر بلی

   داشتن پرونده حقوق و مزایا جهت هر فرد به تفکیک شناسایی  1

   بایگانی نسخه دوم فرمهای ماموریت به ترتیب هر ماه و کنترل لازم پس از ارسال لیست مکانیزه  2

    .کلیه پرداختها به پرسنل غیر از غرامت دستمزد از طریق سیستم حقوق و دستمزد باشد 3

  شده باشد   پرداخت)  حداکثر یکماه (   کلیه کسورات قانونی مکسوره از صورت وضعیت ها و حقوق پرسنل ظرف مهلت قانونی 4

   .درخواستهای اموالی توسط امور مالی تامین اعتبار گردیده باشد 5

    .کنترل احکام پرسنل با فایل حقوق هر سه ماه یکبار انجام شده باشد 6

   کنترل لیستهای مربوط به پس انداز و وامها با دفاتر در پایان هر ماه  7

   ارسال تراز آزمایشی صورت مغایرات بانکی و گزارشات بودجه در پایان هر ماه با امضای مالی و اداری و رئیس قسمت  8

   ارسال اسناد هزینه در پایان هر دهه به امور مالی  9
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   .بایگانی لیستهای پرداختی از بابت بیمه حقوق که به تائید تامین اجتماعی رسیده باشد 10

   نگهداری چکهای باطله و ارسال آن به امور مالی طبق دستور العمل مربوطه  12

   .دستورالعمها به صورت مناسبی بایگانی و نگهداری شده باشد 14

   حسابها دارای مانده مغایر ماهیت نباشند  16

   کنترل دستورکارهای صادره با دستورالعمل روش متحدالشکل حسابداری  18

   .ها حداکثر یک هفته باشددرآمدفاصله زمانی جهت منظور نمودن هزینه ها و  19

   .پرداخت هرگونه وجه به پیمانکار بدون ارائه صورت وضعیت انجام نشده باشد 20

    .ت حساب مربوطه به همراه دستور مدیر واحد ضمیمه شده باشدنموقع تسویه حساب گزارشات لازم از جمله پری 21

   .هر سند اصلاحی کلیه توضیحات و مدارک ضمیمه سند گردددر  22

    .موقع پرداخت و تسویه درخواست متقاضی به همراه کپی از مفاصا حساب قرارداد و دستور مدیر واحد ضمیمه سند گردد 23

   .هزینه صورت پذیرفته باشد.............. .بودجه فقط در حسابهای...... .کد 24
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 : نهمفصل     
 

 سایر دستورالعمل ها     
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 : املش

 وتعدیلات  نحوه بستن حسابدستورالعمل 
 نحوه تهیه صورتهای مالی دستورالعمل 

 نمونه اوراق ودفاتر

 دستورالعمل نحوه و مدت نگهداری و حفظ اسناد مالی و طریقه محو آن ها 
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 دستــورالعمـل                        

   نحوه بستن حسابها حسابداری                   
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

نحوه تعیین  )تسجیل (سند 
 مبلغ

 توضیحات

بستانکاربدهکارگروه کلمعین

 
1( 
 
 
 
 
 
 
2( 

:های تحقق یافته پرداخت نشدههزینه 
ثبت ذخیره هزینه های تحقق یافته پرداخت 

 )گاز و تلفن ، برق، قبوض آب ( نشده 
ثبت مذکور در شرایطی است که قبوض 
مربوطه و یا اسناد هزینه تا پایان دوره عمل 

 .به امور مالی ارسال شود دهیاریبودجه 
 
 

ثبت ذخیره هزینه ها و خرید های 
 .کارپردازی

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
سیستم 
 حسابداری

 
 
 
 
 
 

سیستم 
 حسابداری

 
*** 

 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

** 
 

*
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 

 هزینه های
 اداری 

 هزینه قبوض 
 
 
 
 
 

  هزینه های 
 اداری 

 معین های مربوطه 
 

 موجودیها
 معین مربوطه 

 
 
 
 

هزینه های ذخیره 
 پرداخت نشده  

 معین مربوطه
 
 
 
 
 
 
 

حسابهای 
 پرداختنی 

 معین مربوطه
 

 
 س
 
 
 
 
 
 
 س

 

دوره قبضهای 
 قبل 

 
 
 
 

مدارک هزینه 
و فاکتورهای 

 خرید 
 
 

 

 
 

متوسط مبلغ 
دوره های بل 
به نسبت زمان 

  مربوطه 
 
 
 
 
 
 
 

 مبلغ فاکتورها
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

نحوه تعیین  )تسجیل (سند 
 مبلغ

 توضیحات
بستانکاربدهکارگروه کلمعین

 
٣( 
 
 
 
 
 
 
۴( 

:ثبت ذخیره کاهش ارزش دارییها
 .ثبت ذخیره  مطالبات مشکوک الوصول

 
 
 
 
 
 

 .ثبت ذخیره کاهش ارزش موجودیها
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
سیستم 

 حسابداری 
 
 
 
 
 

 
سیستم 
 حسابداری

 

*** 

 
 

*** 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 

 
* 
 
* 

 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

 
های   هزینه 
 اداری 
کاهش هزینه 

 ارزش داراییها
 
 

های   هزینه 
 اداری و عمومی 

 
کاهش هزینه 

 ارزش داراییها
 

 
 
 
 
 

ذخیره مطالبات 
 مشکوک الوصول 

 معین مربوطه 
 
 
 
 

ذخیره کاهش 
 ارزش موجودیها

 معین مربوطه 

 
 س
 
 
 
 
 
 
 س

 
گزارش اسناد 
 برگشت شده

 
 
 
 
 

گزارش 
کارشناس انبار 

 

مبلغ اسناد 
  برگشتی

 

 

 

 

  مبلغ گزارش
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

نحوه تعیین  )تسجیل (سند 
 مبلغ

 توضیحات
بستانکاربدهکارگروه کلمعین

 
۵( 
 
 
 
 
 
۶( 

 
ثبت ذخیره استهلاک داراییهای ثابت 

 .مشهود
 
 
 
 
 

 .ثبت ذخیره کاهش ارزش سرمایه گذاریها
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
سیستم دارایی 

 ثابت
 
 
 
 
 

سیستم 
 حسابداری  

 
*** 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 

*
 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

های هزینه
 اداری

 معین های مربوطه 
 
 
 
 

های   هزینه 
 اداری 
کاهش هزینه 

 ارزش داراییها
 

 
 
 
 

 استهلاک انباشته 
 معین مربوطه 

 
 
 
 
 

ذخیره کاهش 
سرمایه ارزش 
 گذاریها

 معین مربوطه
 

 س
 
 
 
 
 
 
 س

گزارش 
سیستم دارایی 

 ثابت 
 
 
 
 
 

مستندات 
 تغییر ارزش 

 مبلغ گزارش

 

 

 

 

مبلغ تغییر 
  ارزش 
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

نحوه تعیین  )تسجیل (سند 
 مبلغ

 توضیحات
بستانکاربدهکارگروه کلمعین

٧( 
 
 
 
 
 
 
 
 

.کارکنانثبت ذخیره سنوات پایان خدمت 
 

 : توضیح
براساس اصول پذیرفته شده حسابداری که 
شناسایی هزینه های هردوره از محل 

های همان دوره مالی می باشد درآمد
در پایان سال مالی  ٧تا    ١ثبتهای شماره
 .منظور می گردد

 
 

 

 
سیستم حقوق و 

 دستمزد
 
 
 
 

 

*** 

 
 
 

*** 
 
 
 

 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

* 
 
* 

 
* 
 
* 
 

های     هزینه
  اداری
سنوات هزینه 

 خدمت کارکنان 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

سنوات ذخیره 
پایان خدمت 

 کارکنان 
 معین مربوطه

 
 
 
 

 

 
 س
 
 
 
 
 
 

 

گزارش 
سیستم 

کارگزینی و 
حقوق 

 ودستمزد 
 
 
 
 
 

 

  مبلغ گزارش
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

نحوه تعیین  )تسجیل (سند 
 مبلغ

 توضیحات
بستانکاربدهکارگروه کلمعین

 
١( 
 
 
 
 
٢( 
 
 
 

 

 

 

:اصلاح وتعدیل حسابها
( اصلاح حساب پیش پرداختهای جاریثبت 
براساس رویه معمول حسابداری ) اجاره، بیمه

در پایان سال مالی  به میزان منقضی شدن 
پرداختهای مذکور هزینه زمان پیش 

شناسایی و مبالغ منقضی شده تعدیل می 
  .گردد

 .ثبت اصلاح موجودیها 
باتوجه به انبارگردانی در پایان سال مالی 
چنانچه موجود یهای انبار با دفاتر حسابداری 
انبار مغایرت داشته باشد کسری انبار به 

و مازاد انبار به حساب  هزینه دورهحساب 
  .ظور می گرددمن دوره درآمد

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
سیستم 

 حسابداری 
 
 
 
 
 

انبار و حسابداری 
 انبار
 

 
 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 

 
*** 

 
*** 

 
** 
 

** 
** 
** 

** 
 

** 
** 
** 

** 
** 
** 
 

** 

 
* 
 
* 
* 
* 

* 
 
* 
* 
* 

* 
* 
* 
 
* 

 
 هزینه های اداری 

 
معین های مربوطه  

 
 

هزینه های     
 اداری 

 معین مربوطه
 
  

 موجودیها
 معین مربوطه

 
 
 
 

 پیش پرداختها
 معین مربوطه 

 
 
 

  موجودیها
 معین مربوطه 

 

درآمد ناشی از 
 وجوه و اموال
 معین مربوطه

 
 س
 
 
 
 
 س
 
 
 
 
 س

 

مستندات 
 هزینه  

 

 
 

گزارش 
 انبارگردانی

 

 

گزارش 
 انبارگردانی

 

 
مبلغ منقضی 

 شده 
 
 

 
 

 مبلغ کسری 
 
 

 

 مبلغ مازاد
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 زیر سیستم شرح رویداد مالی ردیف
تناوب عنـــــوان حسابکــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور

نحوه تعیین  )تسجیل (سند 
 مبلغ

 توضیحات
بستانکاربدهکارگروه کلمعین

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
2( 

:بستن حسابهای موقت
 .درآمدثبت بستن حسابهای 

 
 
 
 
 
 
 

 .ثبت بستن حسابهای هزینه

 
سیستم 
 حسابداری

 
 
 
 

 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

 

 
** 
** 
 
 

** 
** 
 

** 
 
 
 

** 
 

** 
** 
 

 
* 
* 
 
 
* 
* 
 
* 
 
 
 
* 
 
* 
* 
 

 
 هادرآمد

 معین های مربوطه 
 
 
  
 
 

) کسری ( مازاد 
و هزینه  درآمد

 جاری  

 معین مربوطه
 
 

 

 
 
 
 
 

) کسری ( مازاد 
و هزینه  درآمد

 جاری  
 معین مربوطه 

 
 
 
 
 

 هزینه ها 
 معین های مربوطه 

  

 
 س
 
 
 
 
 
 
 
 س

 
  ترازآزمایشی 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  تراز آزمایشی
 
 
 
 

 
  درآمدمبالغ 
 
 
 

 

 

 

  مبالغ هزینه
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 صورتهای مالی و

 یادداشتهای توضیحی همراه
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 ......دهیاری
 صورتهای مالی

 13×2اسفند ماه  29سال منتهی به 
 

 ...........روستاشورای اسلامی محترم 
 با احترام

اجزای تشکیل دهنده  .تقدیم می شود 13×2اسفند  29مربوط به سال منتهی به ............... .دهیاریهای مالی به پیوست صورت
 : صورت های مالی به قرار زیر است

 شماره صفحه                                                                                                       
 ترازنامه

 و هزینه درآمدصورت مازاد 
 درآمد وهزینه سنواتی )کسر(گردش حساب مازاد 

 تفریغ بودجه
 : یادداشتهای توضیحی

 دهیاریتاریخچه فعالیت  .الف
 مبنای تهیه صورتهای مالی .ب
 خلاصه اهم رویه های حسابداری .پ
 یادداشتهای مربوط به اقلام مندرج در صورتهای مالی و سایر اطلاعات مالی .ت

 
 13×2../.../.ور تهیه و در تاریخها و دستورالعملهای صادره از وزارت کش دهیاریصورتهای مالی بر اساس آئین نامه مالی 

 .به تائید مسئولین ذیربط رسیده است
 
 

 .امضا                      .              .سمت                        .                      .                امضا کنندگان    
 ...................               .............                .دهیار               .................                             .        
 ................. .                  مسئول امور مالی                                                      ................. .        
       .                                               ..................                          ...........             ................... 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٥٨ 
 

 نمونه دهیاری

 ترازنامه

 2X13اسفند ماه  29در تاریخ 
 )ارائه شدهتجدید ( )تجدید ارائه شده(

 X٢13   29/12/X١13/29/12 یادداشت بدهیها و حقوق صاحبان سهام     X٢13 29/12/X١13/29/12 یادداشت دارائیها     
 میلیون ریال میلیون ریال میلیون ریال میلیون ریال

 :بدهیهای جاری  :داراییهای جاری 
 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   15 حسابها و اسناد پرداختنی عملیاتی . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  4 موجودی نقد

 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   16 سایر حسابها و اسناد پرداختنی . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  5 سرمایه گذاریهای کوتاه مدت
 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   17 پیش دریافتها . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  6 حسابها و اسناد دریافتنی عملیاتی

 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   18 تسهیلات مالی دریافتی . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  7 دریافتنیسایر حسابها و اسناد 
 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   جمع بدهیهای جاری . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  8 موجودی مواد و کالا

 :بدهیهای غیر جاری  . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .    9 سفارشات و پیش پرداختها
 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   19 حسابها و اسناد پرداختنی بلندمدت . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  جمع داراییهای جاری

 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .    18 تسهیلات مالی دریافتی بلندمدت  :داراییهای غیر جاری 
 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   20 ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان  . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  10 داراییهای ثابت مشهود

 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   جمع بدهیهای غیر جاری . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  11 داراییهای نامشهود
 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   جمع بدهیها . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  12 سرمایه گذاریهای بلندمدت

 :ارزش ویژه . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .    13 سایر داراییها
 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   21 درآمد انتقالی به دوره های آتی                              . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  جمع داراییهای غیر جاری

 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   10-2   مازاد تجدید ارزیابی دارائیهای ثابت مشهود              
 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .  درآمد و هزینه سنواتی                                                    )کسری(مازاد
 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   ع بدهی ها و ارزش ویژه                                                                 جم
 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   انباشته)زیان(دسو

 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   جمع حقوق صاحبان سهام    
 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   جمع بدهیها و حقوق صاحبان سهام . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  جمع دارائیها

 . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   ١۴ کنترل اموال عمومی                                             . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . .  ١۴ اموال عمومی               

 .جزء لاینفک صورتهای مالی است . . . . . تا . . . . مندرج در صفحات . . .  تا  1یادداشتهای توضیحی 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٥٩ 
 

 نمونه دهیاری

 درآمد بر هزینه ) کسری(صورت مازاد

 13×2اسفند ماه  29برای سال مالی منتهی به

 )ارائه شدهتجديد (       

 ١٣X١سال  ١٣X٢سال  يادداشت

 میلیون ریال  میلیون ریال میلیون ریال 

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .    22 درآمد عوارض و خدمات

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .    23 هزینه های فعالیت

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .    ناخالصدرآمد بر هزینه ) کسری(مازاد 

 . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .  24 سایر درآمدها

 . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .  25 سایر هزینه ها

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .    خالص سایر درآمدها و هزینه ها

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .    درآمد بر هزینه ناشی ازفعالیت) کسری(مازاد

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .    26 اقلام غیرمترقبه 

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .    خالص) کسری(مازاد 

    

        

        

 درآمد بر هزینه سنواتی) کسری(گردش حساب مازاد 

      
 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .    خالص) کسری(مازاد

 . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .  سنواتی در ابتدای سال) کسری(مازاد

 . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .  27 تعدیلات سنواتی

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .    تعدیل شده –انباشته در ابتدای سال )کسری(مازاد

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .    انباشته در پایان سال) کسری(مازاد

      

      

      
 .جزء لاینفک صورتهای مالی است . . . . . تا . . . . مندرج در صفحات . . .  تا  1یادداشتهای توضیحی 

 
 
 
 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٦٠ 
 

 نمونه دهیاری
 یادداشتهای توضیحی صورتهای مالی

 13×2اسفند ماه  29سال منتهی به 
 دهیاریتاریخچه فعالیت  - 1
 کلیات  -1-1

مرکزی  دهیاری. تاسیس شده است................. وزارت کشور در تاریخ................... مورخه......................... به استناد نامه شماره دهیاری
 .واقع شده است.................... و مناطق آن در.................. در

 
  دهیاریفعالیت اصلی  -2-1

 :ها به شرح ذیل می باشددهیاریقانون  55ماده  طبق دهیاریاهم فعالیتهای 
یس ایجاد خیابانها، معابر و میادین، نگهداری و تسطیح معابر و انهار عمومی، ایجاد گورستانها، جلوگیری از تاسیس اماکن مزاحم، احداث سرو

 . . . .های بهداشتی عمومی، صدور پروانه های ساختمانی، پروانه کسب و 
 وضعیت اشتغال -3-1

 :  متوسط تعداد کارکنان دائم و موقت طی سال به شرح زیر بوده است
                                                                                                    2×13           1×13 

 نفر              نفر                                                                                                       
 ...              ...کارکنان دائم                                                                                       
 ...              ...کارکنان موقت                                                                                     

 
 مبنای تهیه صورتهای مالی -2
 .ده استذیل درج گردیده، تهیه ش 3صورتهای مالی براساس روش حسابداری که توضیحات مربوطه در این خصوص در یادداشت شماره   -1-2
درآمد بر هزینه، ) کسری(در صورتهای مالی بهای تمام شده خدمات ارائه شده مشخص نگردیده و در نتیجه در صورت حساب مازاد  -2-2

 .تمامی هزینه ها از درآمدها کسر گردیده است
 .اری نیز استفاده شده استبر مبنای بهای تمام شده تاریخی تهیه و در موارد مقتضی از ارزشهای ج اًصورتهای مالی اساس -3-2

 خلاصه اهم رویه های حسابداری -3
 اهم رویه ها وضوابط و مقررات حسابداری   -1-3
 . ها روش تعهدی تعدیل شده استدهیاریثبت مالی در  مبنای 

ها باید سرفصل حسابهای درآمد و دهیاریباید مترادف با دوبل باشد و کلیه  دهیاریها روش نگهداری حسابهای دهیاریآئین نامه مالی  43طبق ماده 
ا که توسط وزارت کشور ابلاغ هدهیاریهزینه و سایر حسابهای مربوط را بر اساس مقررات دستورالعمل حسابداری و سایر دستورالعمل های مالی 

 .شده یا می شود تنظیم نمایند
 
 
 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٦١ 
 

 نمونه دهیاری   
 یادداشتهای توضیحی صورتهای مالی

 13×2ماه  اسفند 29سال منتهی به 
 

 موجودی مواد و کالا  -2-3
در صورت فزونی . گروههای اقلام مشابه ارزیابی می شود/ موجودی مواد و کالا به اقل بهای تمام شده و خالص ارزش فروش تک تک اقلام 

بهای تمام شده موجودیها با . بهای تمام شده نسبت به خالص ارزش فروش، مابه التفاوت بعنوان ذخیره کاهش ارزش موجودی شناسایی می شود
 : های زیر تعیین می گرددبکارگیری روش

 روش مورد استفاده                                                                                                                                    
 ارزش ویژه                                           موجودی اراضی و املاک                                                               
 میانگین موزون                سایر موجودیهای مواد و کالا                                                                                    

                                                               
 سرمایه گذاریها -3-3

به بهای تمام نیز سرمایه گذاریهای بلند مدت سرمایه گذاری کوتاه مدت به روش اقل بهای تمام شده و خالص ارزش فروش ارزشیابی شده و 
 .می شود شده پس از کسر هرگونه ذخیره بابت کاهش دائمی در ارزش هر یک از سرمایه گذاریها ارزشیابی

) تا تاریخ ترازنامه ( ذاریهای سهام در زمان تصویب سود توسط مجمع عمومی صاحبان سهام شرکت سرمایه پذیر درآمد حاصل از سرمایه گ
 .درآمد حاصل از سایر سرمایه گذاریها در زمان تحقق درآمد شناسایی می گردد .شناسایی می شود

 دارائیهای ثابت مشهود -4-3
مخارج . ، بر مبنای بهای تمام شده در حساب ها ثبت می شود-3-4-2مندرج در یادداشت دارائیهای ثابت مشهود، به استثنای مورد  -1-4-3

        بهسازی و تعمیرات اساسی که باعث افزایش قابل ملاحظه در ظرفیت یا عمر مفید دارائیهای ثابت یا بهبود اساسی در کیفیت بازدهی آنها
هزینه های نگهداری و تعمیرات . مفید باقیمانده دارائیهای مربوط مستهلک می شودمی گردد، به عنوان مخارج سرمایه ای محسوب و طی عمر 

هنگام  جزئی که به منظور حفظ یا ترمیم منافع اقتصادی مورد انتظار واحد تجاری از استاندارد عملکرد ارزیابی شده اولیه دارایی انجام می شود،
 .درآمد و هزینه  دوره منظور می گردد) ی کسر( وقوع به عنوان هزینه های جاری تلقی و به مازاد 

این ارزیابی توسط . کلیه دارائی های ثابت در سال اول استقرار سیستم  بر مبنای مبلغ تجدید ارزیابی در حسابها منعکس شده است -2-4-3
 .کارشناسان صورت پذیرفته است

و با در نظر گرفتن آئین نامه استهلاکات موضوع ماده ( ارائیهای مربوط استهلاک داراییهای ثابت مشهود با توجه به عمر مفید برآوردی د -3-4-3
 :  و بر اساس نرخ ها و روش های زیر محاسبه می شود) و اصلاحیه های بعدی آن  1366قانون مالیات های مستقیم مصوب اسفند ماه  151

 روش استهلاک                            نرخ استهلاک                          دارایی                                                   
 درصد                           نزولی 10و7.8ساختمان                                   

 نزولی و خط مستقیم             ساله          15و  12و%10     سات                    یتاس                                                 
 نزولی و خط مستقیم     ساله                   15و  10و%10ماشین آلات                                                                      

 خط مستقیم      ساله                                10اثاثه و منصوبات                   
 خط مستقیم                                     %100ابزار آلات                                                                         

 نزولی    %                     35و % 30%. 25وسائط نقلیه                                                                       



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٦٢ 
 

 نمونه دهیاری
 یادداشتهای توضیحی صورتهای مالی

                                                                         13×2اسفند ماه  29سال منتهی به 
بعد محاسبه و در حسابها منظور می برای دارائیهای ثابتی که طی ماه تحصیل می شود و مورد بهره برداری قرار می گیرد، استهلاک از اول ماه 

کار یا عللی دیگر برای مدتی مورد  یدر مواردی که هر یک از دارائیهای استهلاک پذیر پس از آمادگی جهت بهره برداری به علت تعطیل. شود
 . استدرصد نرخ استهلاک منعکس در جدول بالا  30استفاده قرار نگیرد، میزان استهلاک آن برای مدت یاد شده معادل 

 مخارج تامین مالی  -5-3
مخارج تامین مالی در دوره وقوع به عنوان هزینه شناسایی می شود به استثنای مخارجی که مستقیمأ قابل انتساب به تحصیل دارائیهای واجد 

 .شرایط است
 ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان  -6-3

حقوق ثابت و مزایای مستمر برای هر سال خدمت آنان محاسبه و در حسابها منظور ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان بر اساس یک ماه آخرین 
 .می شود

 شناخت درآمد و هزینه -7-3
بر مبنای روش تعهدی تعدیل شده تهیه شده است، درآمدهایی که قابل اندازه گیری نبوده و تشخیص آنها  دهیارینظر به اینکه صورتهای مالی 

کلیه هزینه ها نیز تا . مشکل و معمولاً ناممکن است در زمان وصول و سایر درآمدها در زمان تحقق تا تاریخ پایان سال مالی شناسایی می شود
 . ده به حساب هزینه سال مالی منظور می گرددتاریخ مذکور اعم از پرداخت شده یا نش

 
 

 موجودی نقد -4
 ١٣X٢سال ١٣X١سال 

 میلیون ریال میلیون ریال

 1موجودی نزد بانکها   . . . . . . . . . . . .

 تنخواه گردانها  . . . . . . . . . . . .

 وجوه در راه . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . 
                                                                                                                                             

 سرمایه گذاریهای کوتاه مدت -5
 ١٣x١سال  ١٣x٢سال

 میلیون ریال میلیون ریال

 . . . . . .. . . . . .١-۵ سرمایه گذاری در سهام              
  . . . . . .. . . . . . سپرده های سرمایه گذاری کوتاه مدت

. . . . . .. . . . . . 

                                                 
 .نزد بانک نیز می باشد) دیداری(کوتاه مدت بدون سررسید موجودی فوق شامل سپرده سرمایه گذاری  ١



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٦٣ 
 

 نمونه دهیاری
 یادداشتهای توضیحی صورتهای مالی

                                                                         13×2اسفند ماه  29سال منتهی به 
 سرمایه گذاری در سهام 1-5

١٣x٢١٣x١ 
تعداد 
  بهای تمام شده  سهام

ذخیره کاهش 
 ارزش بازار  خالص  ارزش بازار  خالص  ارزش

 میلیون ریال میلیون ریال :گذاری در سهامسرمایه 
میلیون 

 ریال
میلیون 

 میلیون ریال میلیون ریال ریال

  . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . . شرکت الف

  . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . . شرکت ب

  . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . . شرکت ج

  . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . . جمع کل

 
 حسابها و اسناد دریافتنی عملیاتی  -6
                                                                                                               .2×13                                                 1×13  

                                                                   ذخیره مطالبات                                                                                                           
 خالص             ریالی                                  مشکوک الوصول              خالص                                                                        

 ریال            میلیون ریال میلیون ریال                                 میلیون ریال             میلیون                                                                
 ...........                  ..............                  ..........                                     .............اسناد دریافتنی عملیاتی                                      

 ...........                   .........                    ..........                                    ................           حسابهای دریافتنی عملیاتی                     
 ..........                   .........                    ...........                                     .............علی الحسابهای عملیاتی                                    

                                                               .....................                               ....................             .....................        ......................... 
 

  سایر حسابها و اسناد دریافتنی -7
                                                              .                                             2×13                                                         1×13  

                                                               ذخیره مطالبات                                                                                                               
 مانده              مشکوک الوصول          خالص                  خالص                                                                                           

 میلیون ریال          میلیون ریالمیلیون ریال                میلیون ریال                                                                                                
 .....              .............)                                                          ..............                   ...............            ......وام و مساعده ( کارکنان 

 ...........              .............             -..............                                                                        اسناد دریافتنی                            
 ...........              ...........             -        .............                     سپرده های دریافتنی                                                                 
 ..........               ..........               -...........                             سود سهام دریافتنی                                                                  

 ...........              ...........               -............                            سازمانهای وابسته                                               طلب از شرکتهاو 
 ..........              ............             -                     ..........          علی الحساب حقوق                                                                 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٦٤ 
 

 ...........              ...........              -............                            مالیات بر ارزش افزوده پرداختی                                                   
 .............             ..........            -                                 ...........                                                                      سایر اشخاص  

                                                                                          .. .......                              -              .............            ........... 
 

 موجودی مواد و کالا -8
                                   2×13                                                         1×13  

                                                             بهای             ذخیره کاهش                                                                                                
 تمام شده                ارزش                خالص                  خالص                                                                                               

 میلیون ریال           میلیون ریال        میلیون ریال          میلیون ریال                                                                                               
 .............               ..............               -...........                   کالای ساخته شده                                                                           

 ..........                 ...............               -.............                            کالای در جریان ساخت                                                          
 .............              ...........                   -..........                    مواد اولیه                                                                                     
 ............                ............          ............                 ...........قطعات و لوازم یدکی وسائط نقلیه و ماشین آلات                                     

 ...........               ..............          ............                 ...........                           موجودی مصالح ساختمانی                                    
 .............              ............ ..        .............                 ........... موجودی اراضی واملاک                                                                   

 
 ........                    .........           .............                ..........جمع                                                                                           

 
... تا مبلغ............... میلیون ریال در مقابل خطرات ناشی از..... به بهای تمام شده... ساخته شده، قطعات و لوازم یدکی وموجودی مواد اولیه،  کالای  -1-8

 .میلیون ریال بیمه شده است
 .است.................... ......دهیاری/ سازمان / نزد شرکت ....... به منظور دهیاریمیلیون ریال از موجودیهای .... در تاریخ ترازنامه مبلغ -2-8
 سفارشات و پیش پرداختها -9

                                                                                                      2×13                     1×13            . 
 میلیون ریال                 میلیون ریال                                                                                                 
 .................        .................          سفارشات                                                                                     

 
 : پیش پرداختها

 .................                      ..................خرید کالا                                                                                    
 .................                       ..................                            خدمات                                                          

 ...................                      .................سایر پیش پرداختها                                                                         
                                                                                                . .................                     .............. 
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٢٦٥ 
 

 نمونه دهیاری
 ترازنامه

 13×2اسفند ماه  29در تاریخ  
 دارائیهای ثابت مشهود -10

 : استهلاک دارائیهای ثابت مشهود به شرح زیر استجدول بهای تمام شده و 

 شرح اقلام

 ریال -مبلغ دفتری  ریال -استهلاک انباشته  ریال -بهای تمام شده  یامبلغ تجدیدارزیابی 

دارائیهای اضافه    مانده در    
شده طی سال 

 مالی

دارائیهای   
فروحته شده 
 طی سال مالی

نقل وانتقالات   
و سایر 

 تغییرات 

استهلاک انباشته  استهلاک        مانده در  مانده در  
دارائیهای 
 فروخته شده

نقل وانتقالات  
و سایر 
 تغییرات

 مانده در   مانده در  مانده در 

29/12/x١     29/12/x٢  29/12/x29/12   سال مالی      ١/x٢  29/12/x٢  29/12/x١ 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  زمین 
 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  مستحدثات زمین
 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  ساختمان
 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  تاسیسات 
 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  ماشین آلات
 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  اثاثه و منصوبات
 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  تجهیزات و ابزارآلات
 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  وسایط نقلیه
 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . .  . . . جمع 
 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . . 
 

 . . . . . .  . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
داراییهای دردست 

  تکمیل 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

                
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

رشات  و پیش سفا
  پرداختهای  سرمایه ای 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
                

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  اقلام سرمایه ای درانبار
 

 . . . . . .                
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . . 

 
 . . . . . .  . . . . . .  . . . . . .  . . . . . . 

 
 . . . . . .  . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 
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میلیون ریال در مقابل خطرات احتمالی ناشی از حریق، سیل و زلزله از ...... تا ارزش دهیاریدارائیهای ثابت مشهود  -1-10   
 .پوشش بیمه ای برخوردار است

، طی سال اول استقرار سیستم حسابداری جدید  مورد تجدید ارزیابی قرار گرفته و ارزش آن به دهیاریرائیهای ثابت  دا -2-10
 .تحت عنوان مازاد تجدید ارزیابی در سرفصل ارزش ویژه طبقه بندی شده است....... مبلغ

ین شده و کارمزد تسهیلات مالی دریافتی است میلیون ریال سود تضم.. بهای تمام شده دارایی در دست تکمیل شامل مبلغ -3-10
 .میلیون ریال آن در سال مورد گزارش به حساب این دارایی منظور شده است..... که مبلغ

 .است...... زمین و بخشی از ساختمانها و ماشین آلات در قبال تسهیلات دریافتی در رهن بانک -4-10
میلیون ریال ...... و سفارشات و پیش پرداختهای سرمایه ای شامل مبلغمانده سرفصلهای دارائیهای در دست تکمیل  -5-10

درصد آن تکمیل شده است و انتظار میرود در سال ....... می باشد که تا تاریخ ترازنامه حدود.....  دارائیهای مرتبط با احداث پروژه 
 ) 33-3یادداشت –تعهدات سرمایه ای ( به بهره برداری برسد  13×4
 
 

 ائیهای نامشهوددار -11
                                                                                                         2×13                   1×13                 .                     

 میلیون ریال            میلیون ریال                                                                                                   
 ...........................                ....حق امتیاز استفاده از خدمات عمومی                                                        
 ...............                  ................نرم افزارها                                                                                       
 .................                   ..............سایر دارائیهای نامشهود                                                                        
                                                                                                    .............                   ................. 

 
 
 

  سرمایه گذاریهای بلند مدت -12
                                                                                              2×13                   1×13                 .                     
 میلیون ریال            میلیون ریال                                                                                                   

 ...............                 ................                           12-1          دهیاریسرمایه گذاری در سازمانهای وابسته به 
 ...............                  ................                            12-1سرمایه گذاری در سایر سازمانها وشرکتها                   

 ...............                  ................سرمایه گذاری به صورت مشارکت با بخش خصوصی                                      
 .................                  ..............                           سپرده های سرمایه ای بلند مدت بانکی                             

                                                                                                       . ............                 ................. 
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 :سهام سازمانها و شرکتها سرمایه گذاری در  -1-12
١٣x٢١٣x١ 

  بهای تمام شده 
ذخیره کاهش 

 خالص   خالص  ارزش

 میلیون ریال میلیون ریال میلیون ریال میلیون ریال :دهیاریسازمانهای وابسته 

  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . سازمان اتوبوسرانی             
  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . سازمان آتش نشانی                         

  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .سازمان تاکسیرانی                             
  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .سایر سازمانهای وابسته                       

  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . جمع
 : سایر سازمانها و شرکتها

  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . هادهیاریسازمان همیاری 
  . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . جمع کل

 
 
 

 سایر دارائیها  -13
                                                                                                           2×13                1×13      .  

 میلیون ریال          میلیون ریال                                                                                                      
 ................           ...................وجوه مسدود شده بانکی                                                                        

 ...............            ...................ابها و اسناد دریافتی بلند مدت                                                             حس
 ...................     ...............       اراضی بلا استفاده                                                                                
 ...............           ................   سایر                                                                                              

                                                                                                      .................           ................ 
 :  اموال عمومی – 14

حق مالکانه نسبت به آنها نداشته وصرفاً جهت استفاده عمومی احداث ویا  دهیاریاموال عمومی به اموالی اطلاق می گردد که 
               13×2                                                   :                          ایجاد می گردند که به شرح زیر می باشند

1×13      . 
میلیون ریال          میلیون ریال                                                                                                                                           

 ...............            .................           پارکها                                                                               
 ................           .................    معابر عمومی                                                                                 

 ................           .................                                      میادین                                                     
 ................            ................  پلها                                                                                            

 ................           ................سایر                                                                                            
 ................            ................. جمع                                                                                          
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 حسابها و اسناد پرداختنی عملیاتی                                                    -15
 

                                                                                    2×13                                               1×13         . 

 ریالی                           جمع                         جمع                                                                   

 میلیون ریال         میلیون ریال                           میلیون ریال                                                                      
 :اسناد پرداختنی عملیاتی

 ............                       ................                  ..............شرکتها و سازمانهای وابسته                                              
 ................       .............             .                 ...........       .سایر                                                                         

                                                                                ............          ................                  .............. 
  :حسابهای پرداختنی عملیاتی

 ............      ..............          ................                ..............شرکتها و سازمانهای وابسته                                             
 .............................                  .............           ............      .                                                            سایر اشخاص 

                                                                     
                                                                              .      ............           .............                  ............................. 

 سایر حسابها و اسناد پرداختنی -16
                                                                                                                      2×13                      1×13       

. 
میلیون ریال              میلیون  

 ریال
 ................. ................ اسناد پرداختنی

 .................           ................سازمان های وابسته                                                                                 شرکتها و 
 .................           ................ مالیاتهای تکلیفی

 .................           ................ حق بیمه های پرداختنی
 .................           ................ سپرده ها

 .................           ................ ذخیره هزینه های تعلق گرفته پرداخت نشده
 .................           ................ )سایر ( متفرقه 

 ................           ................. 
 پیش دریافتها -17

                                                                                                                2×13                      1×13       . 
میلیون ریال              میلیون  

 ریال
 .................           ................ پیش دریافت از مودیان

              .................           ................ سایر پیش دریافتها
 ................           ................. 
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ماه .... خدمات ارائه شده پیش دریافت از مودیان بر اساس برنامه زمانبندی ارائه خدمات سال آتی دریافت شده و معادل -17 -1
 .آینده است

 
 
 

 تسهیلات مالی دریافتی -18
 : خلاصه وضعیت تسهیلات مالی دریافتی بر حسب مبانی مختلف به شرح زیر است -1-18

 به تفکیک تامین کنندگان تسهیلات) الف
2×13                      1×13       . 

 میلیون ریال              میلیون ریال                                                                                                                 
 ..............                ................بانکها و موسسات مالی و اعتباری                                                                          

 ..............................                   ها                                                                                          دهیاریسازمان 
                                                                                                                  ................                .............. 

 (..............)             (................)                                                      سود و کارمزد سالهای آتی         :  کسر می شود
                                                                                                                  ................                .............. 

 (..............)             (................)           حصه بلند مدت                                                                                   
 ..............                ................حصه جاری                                                                                                   

 ..............................                                                                        سود، کارمزد و جرائم معوق    :  اضافه می شود
                                                                                                                                  .............................. 

  
 به تفکیک نرخ سود و کارمزد) ب

 2×13                      1×13       . 
 میلیون ریال              میلیون ریال                                                                                                                

 ..............                ................                                                                                  %                   24تا  20
 ................             %                                                                                                     ..............   20تا  15
 ................        %                                                                                                      ..............        15تا  10

 ..............................                                                        بدون سود و کارمزد                                                   
                                                                                                                                   .............................. 

 فکیک زمانبندی پرداختبه ت) ج
                                                                                                                              2×13  . 

 میلیون ریال                                                                                                                       
                                                                3×13                       .................. 

                                         4×13                      . ................. 
                                        5×13                       .................. 
                                        6×13                         .................. 
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٢٧٠ 
 

 ..................            و پس از آن 13×7             
                                                                                                                       .................. 

 
 
 
                           به تفکیک نوع وثیقه                         ) د

                                                                                                                                       2×13    . 
 میلیون ریال                                                                                                                                    

 ..................قبال زمین و ساختمان و ماشین آلات                         در                         
 .................                              هدر قبال چک و سفت                                          
 ................                             در قبال سایر دارئیها                                            

                                                                                                                                   ................ 
 ...............                         لات بدون وثیقه               تسهی                                                    

                                                                                                                     .............. 
 حسابها و اسناد پرداختنی بلند مدت -19

                                                                                                  2×13                      1×13       . 
 میلیون ریال            میلیون ریال                                                                                                         

            
 :ی اسناد پرداختن

 ................           .................               واگذاری به وزارت امور اقتصادی و دارایی                                        
 ................          ................               واگذاری به سازمان تامین اجتماعی                                                    

 ................             ...............                سایر اسناد پرداختنی                                                                  
                                                                                                           ..............              ................ 

 : حسابهای پرداختنی
 ............                ................                                                                           سازمانهای وابسته شرکتها و

 ................                ............                                                                                                       سایر
                                                                                                           ............                ................ 

 : سررسید اسناد پرداختنی بلند مدت در تاریخ ترازنامه به شرح زیر است -1-19
                                                                   

 میلیون ریال –مبلغ                    .    سال                                                                      
 4×13 ................... 
 5×13 .................... 
 6×13 .................. 
 7×13 .................... 
 ................... 
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٢٧١ 
 

 
 
 
 

 ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان  -20
 : گردش حساب مزبور طی سال به شرح زیر است

                                                                                                                        2×13              1×13 
 میلیون ریال    میلیون ریال 

 ................    ............... مانده در ابتدای سال
 . )    (............ )(.......... پرداخت شده طی سال

 ................    ................ ذخیره تامین شده 
 ................    ................ مانده در پایان سال

 13×1              13×2                                                                   آتی  درآمد انتقالی به دوره های -21
 میلیون ریال    میلیون ریال                                                                                                                       
 ...........    ........................درآمد عوارض نوسازی و پسماند                                                                             
 ...............    ...................عوارض کسب و پیشه                                                                                          

 ...............    ...................                                                                                                  100جرائم ماده 
 .................   ...................سایر                                                                                                               

 ...................   .................                                                                                        جمع                       
                                                                                                                     

 وارض و خدماتدرآمد ع -22
         13 ×1                                             13×2                        یادداشت                                                             

 ریال میلیونریال                                   میلیون                                                                    
 ...........                                          ..........                                22-1درآمد ناشی از عوارض                                  
 ...........                                         ...........                          22-2درآمد ناشی ازبهای خدمات                            

                                                                                             .............                                      ........... 
 

 (......... )                                    (.......... )                            از درآمد                                             برگشت 
  ............                                     .............                       درآمد خالص                                                      

  درآمد ناشی از عوارض 1-22
         13 ×1                                             13×2                                                       :درآمد ناشی از عوارض عمومی 
 ریال میلیون                             ریال میلیون                      :                               درآمد ناشی از عوارض عمومی 

 ..................                                   ..................                                     عوارض وصولی توسط سایر موسسات         
 ..................                                   ..................                        عوارض بر ساختمانها واراضی                                 

 ..................                                   ..................                                                   عوارض بر ارتباطات و حمل و نقل
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٢٧٢ 
 

 ............................                                   ........                    عوارض بر پروانه های کسب ، ورزشی  و خدماتی           
                                                                                            ..................                                   .................. 

 
 :درآمدهای ناشی از عوارض اختصاصی 

 ..................                                   ..................                   و سایر موسسات           دهیاریعوارض وصولی توسط 
 ..................                                   ..................                            سهمیه از عوارض وصولی متمرکز                      

                                                                                          ..................                                   .................. 
                                                                                            ..................                                  .................. 

 درآمد ناشی از بهای خدمات  2-22
                                                                                      2×13                                             1 ×13        . 

 ریال میلیون                     ریال میلیون                                                                                       
 ..................         ...                       ...............                    درآمد ناشی از بهای خدمات                                 

 ..................                                 ..................                                                       دهیاریدرآمد تاسیسات 
                                                                                    ..................                                   ..................   

 هزینه های فعالیت  -23
 13×1                            13×2                                              یادداشت                                                      

 میلیون ریال                میلیون ریال                                                                                                             
 ........                .............................                                              23-1هزینه های جاری                                  
 ...................               ................   .                                               23-2هزینه های عمرانی                                

                                                                                                            . ................                 ................... 
 13×1                               13×2                                                                               هزینه های جاری  1-23

 میلیون ریال                میلیون ریال                                                                                                            
 ................... ..................  فصل اول جبران خدمات کارکنان                                                                 

 ..................               ..................                                         فصل دوم هزینه های اداری 
 ....................                 ...................سایر فصول هزینه های جاری                                                                      
                                                                                                           . ................                 ...................  

 13×1                               13×2                                                                                   هزینه های عمرانی                                   2-23
 میلیون ریالمیلیون ریال                                                                                                                          

 ................... .................. برنامه برنامه ریزی توسعه شهری                                                                
 ..................               ..................                                      برنامه هدایت و دفع آبهای سطحی داخل شهری 

 ...................                .................... سایر برنامه های هزینه عمرانی                                                                    
                                                                                                          . ................                 ................... 

        13×1                           13×2                          درآمدها                                                                      سایر  -24
 میلیون ریال                  میلیون ریال                                                                                                         

 .................                   ................  دهیاریدرآمدهای حاصل از وجوه و اموال 
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 .................                   ................ کمکهای اعطایی دولت و سایر سازمانهای دولتی 
 .................                   ................ اعانات ، هدایا و دارائیها

 .................                   ................ سود ناشی از فروش اموال 
 ....                   ............................. عوارض وصولی در حریم استحفاظی % 80

 .................................                    سایر
                    ................................. 
 

 .       13×1                         13×2                                                                                 اسایر هزینه ه -25
 میلیون ریال                  میلیون ریال                                                                                                         

 .................                   ................ کمک به بخش عمومی
 .................                   ................ کمک به بخش خصوصی 

 .................                   ................کمک به سازمانهای وابسته                                                                         
 .................                   ................                                                        تامین اعتبار بودجه شورای اسلامی شهر 

                                                                                                                           ................................. 
 اقلام غیر مترقبه -26

 : در نتیجه وقوع حوادث به شرح زیر است دهیاریاقلام غیر مترقبه مربوط به خسارت وارده به بخشی از دارائیهای 
 .    مبلغ                                                                                                                             

 میلیون ریال 
 .................. خسارت وارده به دارائیهای ثابت مشهود
 .................. خسارت وارده به موجودی مواد و کالا

 ................... 
 تعدیلات سنواتی -27

 
                              2×13                         1×13       . 

 میلیون ریال                  میلیون ریال                                                                                                         
 -................                            آثار انباشته تغییر در رویه حسابداری

 ............. )..                     (.............. اصلاح اشتباهات
 )                    .................( ............. 
 : اصلاح اشتباهات شامل اقلام زیر است -1-27
                              2×13                         1×13       . 

 میلیون ریال                  میلیون ریال                                                                                                         
 .............................                  . 13×1اصلاح هزینه استهلاک ماشین آلات در سال 

 ............. )       .(      ................                                                                                                  سایر              
  .................. ).( ............... 
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اقلام مقایسه ای مربوط در صورتهای مالی مقایسه به منظور ارائه تصویری مناسب از وضعیت مالی و نتایج عملیات، کلیه  -2-27

با صورتهای مالی ارائه شده در سال مالی قبل مطابقت  "ای اصلاح و ارائه مجدد شده است و به همین دلیل اقلام مقایسه ای بعضا
 .ندارد
 تعهدات و بدهی احتمالی -28

در تاریخ ترازنامه به شرح  1347قانون اصلاح قسمتی از قانون تجارت مصوب سال  235بدهیهای احتمالی موضوع ماده  -1-28
 : زیر است

 میلیون ریال                                                                                                             
 .................     های وابسته تضمین وام سازمان

     ................. 
 ............... 
 : سایر بدهی های احتمالی در تاریخ ترازنامه به شرح زیر است -2-28
 میلیون ریال 
 .................. 

 .................. ....در خصوص دهیاریدعاوی حقوقی مطروحه علیه 
 

                                                                                                                ................. 
 
 : تعهدات سرمایه ای ناشی از قراردادهای منعقده و مصوب در تاریخ ترازنامه به شرح زیر است -3-28
 
 میلیون ریال 

 .................. احداث شهر بازی
 ................. گاه ویژهاحداث جای

 ................ 
 رویدادهای بعد از تاریخ ترازنامه -29

 .از تاریخ ترازنامه تا تاریخ تصویب صورتهای مالی رویداد با اهمیتی که مستلزم تعدیل باشد، اتفاق نیافتاده است
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 اوراق و
 مدارک ضمیمه نمونه 

 
 
 
 
 
 



 نظام جامع مالی دهیاریهای کشور
 

٢٧٦ 
 

 بسمه تعالی
 فرم تعهد اعتبار

 ............محترم دهیار
 ................مدیر منطقه

 ..................موضوع......................... .واحد.............  .با سلام احترامأ با عنایت به درخواست شماره
در راستای اجرای بودجه مصوب منطقه بدینوسیله اعلام می دارد اعتبار لازم برابر ابلاغیه بودجه مصوب 

 .کسر فاقد اعتبار می باشد.................. .ریال در ردیف.......................... .سالجاری به میزان
 .پیشنهاد میگردد در صورت موافقت بشرح موارد ذیل اقدام گردد

.............. .از ردیف کد شماره) در صورت عمرانی بودن پروژه (  دهیاریقانون  28حسب ماده  -1
 .اضافه گردد....................... .ریال کسر و به ردیف................... .مبلغ

ریال تامین اعتبار و سپس در اصلاحیه بودجه .................... .مبلغ.................... .از ردیف کد شماره -2
 .منظور گردد

ریال افزایش و تامین اعتبار و سپس در متمم بودجه  .....................مبلغ............... .به ردیف کد شماره -3
 .لحاظ گردد

 .اقدام گردد روستابصورت موردی با تنظیم لایحه و اخذ مصوبه از شورای اسلامی  -4
 مسئول اعتبارات                       معاون اداری مالی                                                                     

 
 .موافقت می گردد با رعایت سایر ضوابط اقدام گردد...................... .ملاحضه گردید با پیشنهاد بند

 منطقه مدیر/ دهیار                                                                                            
 معاونت محترم برنامه ریزی و هماهنگی 
................... .ریال از ردیف.................... .مدیر منطقه  مبلغ/ محترم  دهیاربا عنایت به موافقت و دستور 

/ اصلاحیه بودجه / عتبار و پس از سیر مراحل قانونی در متن بودجه برنامه تامین ا/ جهت اجرای پروژه 
 .متمم بودجه لحاظ گردد

 دهیار                                                                                                                                                                              
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 صورتجلسه کمیسیون معاملات متوسط 
 

جلسه کمیسیوم معاملات متوسط در .................. .اداره.................. .پیرو درخواست شماره
 ..........................................................خرید/به منظور اخذ تصمیم پیرامون انجام کار................. .مورخ

  .تشکیل و استعلام های مشروحه زیر مورد بررسی قرار گرفت
 قیمت پیشنهاد به ریال مشخصات پیشنهاد دهنگان شماره استعلام تاریخ ردیف

 
 

 

    

 
 
 

    

 
 

 

    

 : تصمیم کمیسیون
که از بین پیشنهاد دهندگان قیمت کمتری پیشنهاد کرده است را به صرفه و ................ .آقای/کمیسیون انجام معامله با شرکت

 .صلاح می داند
 

 دهیارعضو منتخب       رئیس امور مالی                                                                                                                                          دهیار
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 دهیاریفرم درخواست و موافقتنامه اجرای طرحهای عمرانی 

مشخصات پروژه
 

 میزان برآورد ریالی پروژه بهره بردار پروژه ردیف اعتباری پروژه عنوان پروژه
میزان پیش بینی در 

 بودجه

        
 : منطقه                                            : آدرس پروژه

تقاضای منطقه یا بهره 
بردار

 روش اجرای قرارداد  نوع اجرا  
اجرای پروژه به صورت                     
مورد درخواست این منطقه می باشد          

امانی پیمانیامانی بهره بردار
 پیمانی

مناقصه 
عمومی

مناقصه 
محدود

ماده 
19 

ترک 
تشریفات

         

ذیربطمعاونت
)

نظارتدستگاه 
(

پروژه طبق نقشه های اجرائی و مشخصات فنی که توسط مشاور       
برآورد کلی                               ریال و در مدت زمانی                    

دارای نقشه و مشخصات  و.                     پیش بینی گردیده است
 .اجرائی می باشد

اجرای پروژه با مشخصات اعلامی تحت نظارت حوزه 
معاونت فنی و عمرانی                                         با رعایت 

.                   ضوابط از نظر این حوزه بلامانع است
 معاونت ذیربط

حوزه معاونت مالی و اداری
 

املاک
 

وع
مالکیت 
اجرای پروژه از نظر این اداره بلا اشکال می باشد                   سایر خصوصی یدهیارژ

 مدیر اداره املاک و مستغلات
امور مالی      

مصوب دارای ودجه پروژه در کد شماره                         ردیف                        به مبلغ                                       ریال در ب
                                        .                                                                                                                            اعتبار می باشد

 مدیر امور مالی                    مسئول اعتبارات و بودجه                                     

معاونت اداری مالی
 

برگزاری مناقصه
امانی پیمانی امانی 

  پیمانی
مناقصه 
محدود

مناقصه 
 عمومی

ماده 
19 

ترک 
تشریفات

اجرای پروژه بصورت            
با رعایت کلیه ضوابط مالی 

.                  بلامانع می باشد
 معاونت مالی و اداری

          
نظریه

ذیحساب 
یا ) 1(

قائم 
مقام آن

.                                                                                                اجرای پروژه از طریق                                               بلامانع می باشد
                                                                                                                                              دهیار
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 :دستورالعمل نحوه و مدت نگهداری و حفظ اسناد مالی و طریقه محو آن ها 
بموجب این دستورالعمل و به منظور تسهیل و رفع تکرار ، عناوین صورت حسابهای مالی ، حساب های درآمد :  1ماده 

و سازمان های  دهیاریو هزینه و دفاتر و اسناد و مدارک مربوطه ، بودجه ، اصلاح و تفریغ بودجه و گزارشاتی که 
 .خلاصه می شود » مالی  اسناد و مدارک« وابسته آن تهیه می نمایند تحت عنوان 

و سازمان های وابسته تهیه می گردد بایگانی و حداقل  دهیاریکلیه اسناد و مدارک مالی که بتدریج توسط :  2ماده 
 .سال نگهداری می گردد  10بمدت 

 .گردید کلیه اسناد و مدارک مالی بهنگام بایگانی برگ شماری شده و در ظهر هر یک از آن ها درج خواهد :  3ماده 
تعداد و شمارگان اسناد و مدارک مالی بایگانی شده در محل مشخصی از اسناد مذکور ویا در دفتر بایگانی قید :  4ماده 

 .خواهد شد 
مسئول بایگانی اسناد حسابداری موظف است اسناد حسابداری ارسال شده به بایگانی را بعد از انجام عملیات :  5ماده 
 .یخ مرتب نموده و در زونکن های مخصوص بایگانی نماید به ترتیب تار 4و  3ماده 
مسئول بایگانی اسناد موظف است در پایان هر ماه و الزامأ در پایان هر فصل گزارشی از اسناد ارسال نشده به :  6ماده 

 .بایگانی با توجه به شماره و ترتیب اسناد تهیه و به مدیر مالی ارائه نماید 
متوسط و بزرگ بهتر است یک نفر از پرسنل حسابداری اسناد حسابداری را قبل از ارسال به های  دهیاریدر :  7ماده 

 .بایگانی مورد کنترل و تائید نهایی قرار دهد 
کلیه اسناد و مدارک مالی می بایست در محل مناسب از لحاظ حفظ و نگهداری بایگانی گردیده ، مسئولیت :  8ماده 

 . خواهد بود  دهیاریتامین محل مناسب در این خصوص با ذیحسابان 
اید در دفتر و یا فراخوانی اسناد و مدارک مالی به هر منظور با کسب اجازه از مدیر مالی میسر بوده و مراتب ب:  9ماده 

 .برگه تحویل به امضاء تحویل گیرنده برسد 
مسئولیت حفظ و نگهداری از اسناد فراخوانی شده در ایام مذکور بعهده واحد  درخواست کننده و شخص :  10ماده 

 .تحویل گیرنده خواهد بود 
وده باشند توسط امور مالی به اطلاع را طی نم 2آمادگی امحاء اسناد و مدارک مالی که مراتب مقرر در ماده :  11ماده 

 .شهردار رسیده و در صورت موافقت ، با هماهنگی واحد حراست قابل امحاء خواهد بود 
تا  دهیاریاسناد و مدارک مالی قابل امحاء ، در صورتیکه قابل فروش باشند ، الزامأ به خمیر تبدیل و حراست :  12ماده 

 .اجرای مرحله نهایی نظارت خواهد نمود 
امحاء اسناد و مدارک مالی در محل و زمان مشخص و با تنظیم صورتجلسه که به امضاء مدیر مالی ، مدیر :  13ماده 

 .حراست ، مسئول بایگانی اسناد و شهردار خواهد رسید ، صورت خواهد گرفت 
موجود در سیستم مالی و زیر ها کلیه اطلاعات دهیاریبا توجه به لزوم استفاده از نرم افزار در سیستم مالی :  14ماده 

منتقل و در سه نسخه بصورت   CDسیستم های مربوطه پس از عملیات بستن حساب ها بصورت فایل پشتیبان به 
 .مدت نگهداری از نسخه مذکور با توجه به حجم پائین آن نامحدود خواهد بود . رسمی بایگانی خواهد شد 

 


