
 

 

 

 

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

 (پرداختنی اسناد و حساب) غیرنقدی پرداخت طریق (از2             نقدی پرداخت (1



 

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

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

 هر دو جزء بدهی ها هستند: 

 است.یک تعهد شفاهی  "بدون سند و مدرک و صرفابدهی که ح/پ: 

 (چک مدت دار و سفتهاست.)با سند و مدرک ودر واقع یک تعهد کتبی  بدهی کهاسناد پرداختنی : 

 . باشند می آن خواهان همه اشخاص که است دارایی ترین مقبول (... سکه، اسکناس، شکل)مانند هر در نقد موجودی:  نقد موجودی

 .دارد کنترل و محافظت به نیاز ها دارایی سایر از بیش دلیل همین به

 .گیرد قرار استفاده سوء مورد است ممکن نشود، واقع مؤثر کنترل و محافظت تحت این دارایی اگر

 در اه مسئولیت تفکیک یا و بانک در نقد نگهداری موجودی از توان می ها کنترل این جمله از. باشد داشته وجود هایی کنترل باید نقد وجوه از محافظت ای برای مؤسسه هر در 

 .برد نام …و و بانک صندوق در نقد وهوج کنترل و نقد موجودی حسابداری

 

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

 .است ها بانک نزد نقد های موجودی و صندوق در نقد وجه

 . شود می شناخته صندوق عنوان به نقد وجه ،حسابداری در

 .است بانک نزد لحظه هر در قابل دسترس نقد پول همان بانک، در نقد وجه

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

 .باشد واحدی شخص عهده به نباید (و اسنادپرداختنی نقد وجوه پرداخت حسابداری

 باشد. تأثیرگذار افراد اقتصادی روی اعتبار تواند می نقد موجودی کاهش یا افزایش و است آن صاحب خرید قدرت یانگرب نقدی موجودی میزان

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

 :گردند می بندی طبقه زیر ترتیب به ماهیت نظر از تجاری اسناد

 .شود وصول آینده در مبالغیاست  قرار آن طبق بر و نموده دریافت دیگر های شرکت و اشخاص از که است اسنادی: دریافتنی اسناد

 .شود پرداخت آینده مبالغی در است قرار آن طبق و نموده واگذار یگرد های شرکت و اشخاص به که است اسنادی: پرداختنی اسناد

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

 .گیرند می قرار استفاده مورد اقتصادی های فعالیت در تجاری اسناد



 

 طور به مالی، مبادلات در. پرداخت نماید مقرر مهلت در تجاری اسناد ارائه هنگام را آن بهای گردد می متعهد است نموده اخذ را یا خدماتی و خریداری را کالایی که شخصی 

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

 : تجاری اسناد انواع

 : چک الف(

 

 : سفته ب(

 

 : سفته ظهرنویسی

 

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

 .است سفته وجه وصول یا دیگری به سفته انتقال برای ظهرنویسی

 

 :تجاری اسناد رسید سر محاسبه نحوۀ

 . نمود تقسیم توان میمدت  بلند یا مدت کوتاه گروه دو به باشد می آن وصول یامدت پرداخت مهلت همان که ،مدت براساس را اسناد

 : شود می ممکن زیر روش سه به تجاری سررسید اسناد تاریخ محاسبۀ نحوۀ

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

 .ندارد سررسید تاریخ محاسبه به نیازی و گردیده درج سفته برگ روی بر دقیقاً سفته سررسید تاریخ روش این در (:معین تاریخ در) دوم روش

 (:معین زمانی مدت از پس) سوم روش

 .گردند ثبت تجاری( اسناد سررسید )دفتر مربوطه دفتر در باید ،پرداختنی و دریافتنی تجاری اسناد تمام

 

 

 

 



 

 : هستند گونه دو بر ها دستورالعمل و ها مهنا آیین این

 کلیه و (دولت هیئت یا و اسلامی شورای مجلس های مصوبه اساس بر) نموده وضع (دولت)گذار قانون را ها دستورالعمل و ها نامه آیین از گونه این :دولتی و رسمی قوانین

 پول با مبارزه قانون تجارت، قانون: مانند. هستند قانون آن در شده درج موارد طبق آن رعایت به ملزم د،نماین می برخورد موارد این به کاری محوله امور انجام در که افرادی

 .مناقصات برگزاری قانون و کشور عمومی محاسبات قانون شویی،

  شرکت افراد و باشد می (شرکت مدیره هیئت مصوبات ساسا بر) شرکت داخلی مقررات با مطابق ها دستورالعمل و ها نامه آیین از گونه این :داخلی های نامه آیین و قوانین

 .شوند می محسوب مثبته مدارک و اسناد از هایی نمونه برق و آب قبض صندوق و رسید انبار، قبض بانکی، رسید فاکتورفروش، :مثبته اسناد

 .(  باشدمثبته سنادا) آن با مرتبط و مکتوب منطقی، مستنداتی و مدارک بر مبتنی باید پرداختی یا و دریافت هر

 : که دلیل این به است برخوردار خاصی اهمیت از حسابداری در مثبته اسناد 

 .هستند حسابداری دفاتر و مدارک در مالی رویدادهای ثبت و تحلیل و تجزیه مبنای اسناد این

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

 مشتریان از جهو دریافت بیانگر) وجه پرداخت/  دریافت رسید ، (تعهدمالی انجام بیانگر) چک ، ( فروشندگان از کالا خرید بیانگر) خرید فاکتور:  به توان می مثبته اسناد دیگر انواع

 .کرد اشاره (است شده زده آن روی بر بانک مهر و شده ماشین بانک توسط که) بانکی های سیدر و (دیگر اشخاص حساب به وجه پرداخت یا

 

 

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

 نام و حساب شماره (3  .باشد شده ثبت است، داده انجام را تغییر این که بانک( )کارمند بانک کاربر کد یا نام (2باشد.     شده تثب تغییر، دهنده انجام شعبه کد و نام (1

 تغییر این ثانیه و یقهدق ساعت، تاریخ، (5  .باشد شده درج شده(، برداشت یا )واریز یافته تغییر مبلغ (4  .باشد شده ثبت است، شده اعمال آن در تغییر این که حسابی صاحب

 .باشد شده ذکر حساب در

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

 .شود فراهم آنها

 یک هب متعلق اقتصادی منابع سایر و اموال،مطالبات.گیرد می انجام آنها از استفاده با اقتصادی های فعالیت هستند،که مؤسسه اقتصادی منابع ها داراییتعریف دارایی:

 است. آتی منافع دارای و پول به شناسایی قابل(شده ایجاد مالی عملیات و معاملات نتیجه در) مؤسسه،که

 

 .ارزی و ریالی اعم از مالی، مؤسسات و ها بانک نزد دیداری های سپرده و نقد موجودی از است عبارت نقد وجه: نقد وجه

 راه در وجوهـ  ها گردان تنخواهـ   بانکها نزد موجودیـ  صندوق موجودی



 

 .باشد می دریافتنی واسناد دریافتنی های حساب شامل حسابداری در که است دیگر اشخاص از مؤسسه طلب بیانگر : مطالبات

 .است نشده دریافت شخص بدهکار از چک یا سفته آن، بابت که است دیگران از مؤسسه طالباتم شامل :دریافتنی های حساب 

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

 مدت بلند فتنیدریا اسناد عنوان به باشد سال یک از بیشتر آنها چنانچه سررسید و مدت کوتاه دریافتنی اسناد عنوان به باشد کمتر یا سال یک دریافتنی اسناد سررسید چنانچه

 شود. می بیان

 .باشد ایجادشده خدمات ارائه یا کالا فروش قبال در که رود به کارمی دریافتنی اسناد و ها حساب برای تجاری اصطلاح :تجاری غیر و تجاری دریافتنی های

 شد. خواهند بندی جزءطبقه است شده ایجاد خدمات، ارائه یا کالا فروش جز به رویدادهایی قبال در که دریافتنی اسناد و ها حساب

 می نگهداری و تهیه خدمات، ارائه در مصرف و محصول ساخت در فروش،استفاده منظور به که شود می گفته هایی دارایی به کالا و مواد های موجودی :کالا و مواد های موجودی

 .شود

 .... و افزار نوشت: مانند رسد می مصرف به تدریج به شودو می خریداری مؤسسه یک های فعالیت جریان در که است دارایی از نوعی :مصرفی اقلام و ملزومات

 .نماید می پرداخت آینده، در کالا یا خدمات دریافت برای مؤسسه که وجوهی :ها پرداخت پیش

 عنوان تحت را دارند سال یک از بیشتر عمر و گیرند می قرار مورداستفاده مؤسسه یک های فعالیت یا عملیات انجام برای که هایی دارایی :تجهیزات و آلات ماشین اموال،

 .هاهستند دارایی این از اییه نمونه اداری اثاثه تولید، جهت آلات ماشین ، نقلیه وسایل ، ن ساختما ، زمین. نماییم بندی می طبقه تجهیزات و آلات ماشین اموال،

 دارایی بر مؤثر عوامل

 .گردد می دارایی افزایش موجب دارایی نسیه خرید 

 .گردد می دارایی افزایش سرمایه و سرمایه گذاری مجدد مالک موجب 

 .گردد می دارایی افزایش کسب درآمد نقد / نسیه موجب

 )ح/پ،مالیات پرداختنی(.دگرد می دارایی کاهش موجب ها دارایی محل از بدهی پرداخت

 گردد.)هزینه متفرقه( می دارایی کاهش موجب ها دارایی محل از هزینه نقدی  پرداخت

 )اثاثه(دارایی به صورت نقد بی تاثیر است. خرید 

 ای( هخرید دارایی از محل پیش پرداخت ها بی تاثیر است.) پ پ خرید کالا،پ پ سرمای

 تاثیر است.)اثاثه( فروش دارایی به صورت نقد و نسیه بی

 .گویند می بدهی خدمات یا کالا دریافت یا و نقد وجه اخذ قبال در مؤسسه یک برای شده ایجاد تعهدات به ها: بدهی

 . گردد تسویه خدمات انجام یا و ها دارایی انتقال با ،نقدی تواند می بدهی پرداخت

 

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

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

 بدهی بر مؤثر عوامل

 .گردد می بدهی افزایش موجب وام اخذ و نسیه خرید 



 

 .گردد می بدهی کاهش موجب ها بدهی و تعهدات پرداخت 

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

 . است مؤسسه ازتشکیل پس یا و مؤسسه تشکیل هنگام به مالکان( )یا مالک غیرنقدی یا و نقدی آورده از ناشی مؤسسه سرمایه

 کند. گذاری می سرمایه مؤسسه در مالکان( )یا مالک که است ینقد وجوه شامل مالک نقدی آورده

 .آورد می به مؤسسه سرمایه عنوان به مالکان( )یا مالک که است نقد وجه از غیر هایی دارایی شامل نقدی غیر آورده 

 

 سرمایه بر مؤثر عوامل

 رآمدد نماید، می کسب اشخاص کلیه از خدمات ارائه یا کالا فروش قبال در دریافتنی(که های بحسا یا و دریافتنی اسناد نقد، وجه )شامل اشخاص های دریافتی کلیه بهدرآمد: 

 .گردد می سرمایه افزایش موجب درآمد. گویند می

 . دارد نام هزینه که شوند می متحمل را مخارجی درآمد کسب و امور اداره منظور به اشخاص تمامیهزینه: 

 تلفن و برق و آب هزینه دستمزد، و حقوق هزینه مانند. گردد می سرمایه کاهش موجب نهایت ر د و ایجاد ها بدهی افزایش و ها دارایی شکاه و نقد وجه خروج موجب هزینه به

 . ... و

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

 .است مشخص تاریخ یک در حسابداری معادله اجزای بیانگر ترازنامه

 زا یک هر کاهش یا افزایش موجب و بوده، گذار سرمایه(تأثیر و بدهی )دارایی، حسابداری اساسی معادله عناصر از یکی بر حداقل که هستند اقتصادی وقایعی مالی: رویدادهای

 .گردند می حسابداری معادله اجزای

 مالی دورۀ هر به گردد می ارائه مسئولین مربوطه به ای جداگانه مالی های گزارش آن برای که مساوی زمانی ایه دوره از، است عبارت مالی دورۀ مالی: سال و مالی دورۀ تعریف

 .گویند می مالی سال باشد شمسی سال یک با برابر که

 . گویند می حسابداری چرخه شوند می تکرار مالی دوره هر در پیاپی طور به که را حسابداری عملیات :حسابداری چرخه

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

 .نماید تفسیر حسابداری زبان به را مالی رویدادهای بتواند که است این حسابدار کار ترین اساسی و ترین مهم

 .گردد می درج آن در شود می آن که ضمیمۀ تنداتیمس و مدارک براساس مالی رویداد هر مالی آثار که است ای( )نوشته ای برگه حسابداری سند

 که شامل داریحساب دفاتر حسابداری، سند در مندرج اطلاعات اساس بر سپس و گردد، می تهیه حسابداری ابتدا سند حسابداری دفاتر اشتباه بدون و صحیح نوشتن اهمیت دلیل به

 .گردد می تنظیم است، معین و کل روزنامه، دفتر

 . است حسابداری سند (... و معین دفتر ، روزنامه دفتر ، کل دفتر(غیررسمی  و رسمی و قانونی دفاتر در لازم های ثبت یمبنا و ملاک 

 باشد. می سند شماره ترتیب براساس نگهداری ، ی اسنادحسابدار نگهداری روش بهترین

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

 .شود می نوشته است، حسابداری سند صدور تاریخ همان که مالی، رویداد وقوع ،تاریختاریخ  در محل

 .گردد می درج است، سند این ضمیمه که اوراقی تعداد: ضمائم تعداد

 .شود می نوشته است شده بستانکار که حسابی آن از بعد و ندنویس می است شده بدهکار که را حسابی اول همیشه:  توجه



 

 .آید می ستون این در باشند جزئی یا ریز دارای (بستانکار چه بدهکار، چه) کل مبالغ از یک هر که صورتی در:  ء جز مبلغ

 

 .گویند می ساده تثب باشد داشته بستانکار )آرتیکل( حساب یک و بدهکار حساب)آرتیکل( یک که را ثبتی هر: ساده ثبت

 تانکاربس یا بدهکار حساب چند معامله یک در است ممکن بلکه. )آرتیکل(بستانکارنیست حساب یک و بدهکار) آرتیکل( حساب یک دارای تنها الزاماً معامله هر: مرکب ثبت

 . شود می خوانده مرکب ثبت باشد هداشت بستانکار )آرتیکل( حساب یک از بیش یا و بدهکار حساب )آرتیکل( یک از بیش که ثبتی هر. شود

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

 اولاً ها حساب در آن داگانهج ثبت و یکدیگر از معامله موارد تفکیک اثر بر زیرا است، ممکن مواردغیر برخی در ساده های ثبت به مرکب ثبت تبدیل یعنی عمل این انجام

 .شد خواهد مواجه مشکل با اختلاف بروز یا مراجعه رسیدگی، هنگام به معامله یک ردیابی ثانیاً شود، نمی داده نشان درستی به معامله ماهیت

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

 .شود می داده نشان شرکت درترازنامه مدت بلند دریافتنی اسناد عنوان به باشد سال یک از بیشتر ترازنامه

 :نقد وجوه حسابداری

 :اداری اثاثه نقدی خرید زمان در

 

 

 :بدهی پرداخت زمان در

 



 

 :اه هزینه پرداخت زمان در

 

 وتاهک پرداختنی اسناد صورت به شرکت های مالی صورت در و شده بندی طبقه پرداختنی اسناد عنوان به شرکت شده صادر های سفته و دار مدت های چک :تجاری اسناد حسابداری

 .شوند می دیده مدت بلند یا

 

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

 .شود

 تجاری اسناد صادرکننده دفاتر در

 

 تجاری اسناد تعویض یا تجدید

 

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

 .شود

 



 

 :حضوری مراجعه اسناد صادرکننده دفاتر تجاری در اسناد وجه پرداخت

 

 اصل د،باش داشته وجود بانک، به عهمراج به نیاز آنکه بدون و پرداخت نموده تجاری اسناد دارنده به نقد صورت به را آن وجه تواند می کننده صادر سفته، یا چک سررسید هنگام

 .نماید دریافت را تجاری اسناد

 زبورم قسمت سفته صدور هنگام چنانچه (شود می تکمیل بانک توسط قسمت این) شده نوشته آن در که است شده مشخص سفته در قسمتی :بانک توسط پرداخت و وصول

 .دنمای وصول بانک طریق از را آن وجه سفته، سررسید تاریخ در تواند می سفته دارنده باشد، شده یلتکم سفته کننده دریافت و کننده صادر توافق مورد بانک توسط

 

 

 



 

 چک( )سفته، تجاری اسناد نقد، موجودی

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

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

 هایب نماید، می ارائه را خدماتی یا و کالایی که شخصی. گیرند قرار می استفاده مورد اقتصادی های فعالیت در تجاری اسناد است، تجاری اسناد اخذ طلب دریافت های راه از یکی

 . نماید می دریافت مقرر مهلت در نسیه یا نقدی صورت به کالا، یا خدمات ارائه هنگام را آن

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

 :دریافتنی نقد وجوه حسابداری

 آلات ماشین نقدی فروش زمان در

 

 مطالبات وصول زمان در

 

 نقدی صورت به درآمد کسب زمان در

 

 

 



 

 :دریافتی های چک صحت بررسی ضرورت

 طلب به شرکت رسیدن مانع تواند می امر این که باشد نشده قانونی صادر و صحیح طور به ستا نموده اخذ طلب دریافت جهت شرکت که را هایی چک دارد وجود امکان این

 .شود مذکور

 .است سفته شود، می دریافت اشخاص از ارائه خدمات یا کالا فروش بابت معامله دیگر طرف از بدهی سند عنوان به روزمره معاملات در که تجاری اسناد از یکی

 

 .گردد مواجه کسری صندوق یا اضافه با هرروز پایان در دار صندوق است ممکن ها، پرداخت و ها دریافت عملیات حجم به توجه اب :صندوق اضافه و کسر

 .ودش اقدام آن رفع به نسبت و آید عمل به رابطه این لازم در بررسی باید باشد ها( شرکت داخلی های نامه آیین به توجه )با اهمیتی با مبلغ کسر، یا اضافه مبلغ چنانچه

 .شود می تفادهاس صندوق اضافه و کسر نام به حسابی از کار این وبرای گردد ثبت دفاتر در باید شود داده تشخیص اشتباهات، از ناشی یا و باشد ناچیز مبلغ این که صورتی در ولی

 .است فروش و خرید عملیات به مربوط نقدی های رداختپ و ها دریافت کنترل و مدیریت اقتصادی، بنگاه یک در صندوق اصلی کارکرد :صندوق حسابداری

  .است صندوق حسابداری وظیفه داراز صندوق مسئولیت تفکیک صندوق، مورد در اهمیت با کنترلی موارد از یکی

 . دهند می قرار کارکنان از یکی برعهده را صندوق عملیات مسئولیت کافی، های تضمین اخذ ضمن تجاری واحدهای 

 . شود می نامیده دار صندوق ندوق،ص مسئول فرد

 .کند نگهداری و تهیه کافی مستندات ها پرداخت و ها دریافت قبال در و ها دستورالعمل براساس است موظف دار صندوق

 .دارد وجود صندوق کسری یا اضافه احتمال همواره ،روزانه متعدد های پرداخت و ها دریافت علت به

 واهدخ مراجعه خود پرداختی اضافه مبلغ دریافت برای نفع ذی آینده در زیاد بسیار احتمال به زیرا ،کند واریز اقتصادی واحد حساب به را دوقصن اضافه که است دارموظف صندوق 

 .کرد

 . کنند می اتخاذ متفاوت رویکرد دو واحدهای اقتصادی صندوق کسری مورد در اما 

 دوقکسری صن کلیه مسئولیت وجه، این دریافت قبال در شود می متعهد دار صندوق. کند می پرداخت دار به صندوق صندوق کسری بابت مبلغی ماهیانه شرکت اول، رویکرد در

 . کند تأمین خود شخصی های دارایی محل از را صندوق کسری و گرفته عهده به را

 .است دار ه صندوقعهد به کسری این. باشد داشته کسری صندوق کل حساب به نسبت شرکت صندوق واقعی موجودی اگر(1

 

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

 



 

 .نیست دار صندوق متوجه مسئولیتی بابت این از و است اقتصادی واحد برعهده صندوق کسری مسئولیتدوم، رویکرد در

 :شود میصادر زیر ثبت .باشد داشته کسری صندوق کل حساب به نسبت شرکت صندوق واقعی موجودی اگر(1

 

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

 

 :باشد داشته بدهکار مانده صندوق اضافه و کسر اگر

 

 :باشد داشته بستانکار مانده صندوق اضافه و کسر اگر

 

 نآ مانده که صورتی در و ها هزینه سایر یا قهمتفر های هزینه عنوان صورت به این در که باشد بدهکار مانده دارای است ممکن صندوق اضافه و کسر حساب مالی دوره پایان در

 .یابد می انتقال ها درآمد سایر متفرقه یا درآمد حساب به باشد بستانکار



 

 :بانک حساب

 . باشد می بانک در آن نگهداری نقد، وجوه بر مؤثر های کنترل از یکی

 ـــــ بانک )بس(چک روز ـــــــــپرداخت      ـــــــــــــــ اسناد پرداختنی   دار مدت صورت به چک صدور

 ـــــــ بانک )بد(ــچک روز ـــــــدریافت  ـــــــــــــــ اسناد دریافتنی    دار مدت صورت به دریافت چک

 :گردد میصادر زیر سند ،)بستانکاری اعلامیه( واریزی اعلامیه به توجه با بانکی حساب به وجه واریز هنگام به

 

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

 

 :تجاری اسناد حسابداری

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

 .شوند می دیده مدت بلند یا کوتاه دریافتنی اسناد

 

 :تجاری اسناد کننده دریافت دفاتر در

 



 

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

 

 حضوری مراجعه :اول حالت

 :اسناد کننده دریافت دفاتر در حضوری مراجعه درحالت اسناد تنظیم

 

 بانک توسط پرداخت و وصول :دوم حالت

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

 

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

 



 

 سفته نکول

 

 با باید آن وصول برای موارد اکثر در و است شده حاصل تردید وصول آنها امکان در که شود می تلقی مطالباتی جمله از آنها دارنده نظر از شده، نکول سررسید در که ای سفته

 . نمود اقدام آن وصول به نسبت تشریفات قانونی انجام و قضایی مراجع به مراجعه

 کنند. می منظور دریافتنی های حساب به و خارجدریافتنی  اسناد حساب از را ها سفته گونه این حسابداران سبب همین به

 :سفته کننده صادر رفاتد

 

 (سفته صدور با اثاثه فروش حسابداری سند صدور):اسناد دارنده دفاتر در

 

 :حضوری مراجعه :سفته نکول سند صدور اسناد دارنده دفاتر در

 

 



 

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

 : است

 .پذیرد نمی صورت ثبتی هیچ: کننده صادر دفاتر در

 بانک به اسناد تحویل هنگام به: اسناد دارنده دفاتر در و

 

 :گردد نکول بانک به تحویلی اسناد که صورتی در

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

 بانکی. های کارمزد علاوه به شده دریافتنی نکول اسناد مبلغ اصل با است برابر دریافتنی

 

 

 



 

 :تضمینی اسناد

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

 .باشد داشته شده انجام توافقات مطلوب موقع و به دریافت جهت بیشتری اطمینان به نیاز …و

 بانک) مانند اشخاص سایر از وام اخذ هنگام به تضمین عنوان به توان را می.......  و ملکی وثیقه بانکی، نامه ضمانت چک، سفته، نقد)پول(، وجه بانکی، شده تضمین های چک

 .کرد استفاده باشد می تضمین به نیاز که مواردی سایر یا دریافت و پیش یا مؤسسات( سایر و ها

 ایه حساب سرفصل از صدور هنگام آنها حسابداری ثبت برای ود،گردن نمی ثبت بدهی عنوان تحت شود( می محسوب متعهد که )شخصی آن کننده صادر دفاتر در اسناد این

 .کرد استفاده توان می بستانکار قسمت در انتظامی حساب طرف سرفصل از و بدهکار قسمت در انتظامی

 : صادر کننده سفتهدر دفاتر  ثبت

 

 ادرص دردفاتر حسابداری ثبت.نماید می (مسترد)ودتع اسناد آن صادرکنندۀ به راآنها نموده، دریافت را اسناد که شخصی نمود اقدام خود تعهد انجام به نسبت متعهد، وقتی

 : باشد می زیر شرح به  کننده

 

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

 

 

 

 



 

 

 مانند .شود می گفته مثبته مدارک و اسناد دارد، مشخص یمال رویداد یک یا و معامله یک وقوع بر دلالت که مدارکی و اسناد مجموعه به حسابداری در: مثبته مدارک و اسناد

 … و فروش و خرید فاکتور ، سفته ، چک ، خدمات دریافت فاکتور بانکی، فیش تلفن، گاز، برق، و آب قبوض

 مدارک و اسناد مالی رویداد هر وقوع از پس ران،حسابدا. باشد نویس دست است ممکن و متنوع اسناد شکل بلکه. باشد خصوصی به شکل دارای و چاپی نباید حتماً مثبته اسناد 

 .کنند می آوری جمع را مربوط

 مبنای عنوان به بتوانند اشخاص تا باشند معتبر و واضح روشن، مثبته اسناد باید که است همین خاطر به و است، مالی رویداد ماهیت و مبلغ تاریخ، دهنده نشان مدارک این 

 .کنند فادهاست آنها از حسابداری سند صدور

 

 :کرد توجه مورد چند به باید مالی اسناد کنترل برای

 های امضا(5مالی     سند در خدشه گونه هر وجود عدم (4مالی   سند خوردگی خط وجود عدم (3                      حروف و عدد به مالی سند مبلغ (2         مالی سند تاریخ(1

 مالی سند نفع ذی (7              (لمسلس) چاپی سریال شماره (6     مجاز

 این دهنده نشان حسابداری سند شمارۀ. باشد درپی می پی و متوالی صورت به سندها شماره که شود می صادر حسابداری سند یک مالی رویداد هر برای :حسابداری سند اجزای

 .است شده حسابداری صادر سند چند تاکنون مالی سال ابتدای از که است

 .شود نمی انجام دفاتر در مالی ثبتی غیر های فعالیت برای و گردد می ثبت دفاتر در مالی های عالیتف *فقط

 نامید ها حساب فهرست ، ها حساب این نام کاملی از صورت که کند می استفاده هایی حساب شماره و نام از خود مالی عملیات و معاملات ثبت برای هرمؤسسه :حساب کد

 .دهد می تشکیل را حساب کد ها، حساب این شماره و شود می ه



 

 :حسابداری دفاتر

 قانونی یا رسمی دفاتر: اول گروه

 کمکی یا رسمی غیر دفاتر: دوم گروه

 .است کل دفتر و روزنامه دفتر شامل و است اجباری آنها تنظیم و تهیه مقررات، و قوانین نظر از که هستند دفاتری (:قانونی) رسمی دفاتر

 دفتر مانند دشو می تر دقیق و تر ساده اطلاعات پیگیری و کنترل آنها از استفاده با لیکن و نشده الزام آن نگهداری و تهیه قانون در که هستند دفاتری (:کمکی) رسمی غیر دفاتر

 .معین

 قوعو تاریخ ترتیب به روزانه طور به مؤسسه ادهای مالیروید کلیه که است دفتری است مشخص نامش از که طور همان و است روزنامه دفتر قانونی دفتر اولین :روزنامه دفتر

 .گردد می ثبت آن در

 

 و فروش و خرید قبیل )از تجاری اوراق به راجع معاملات و ستد تجاری و داد و دیون مطالبات، روزه همه باید تاجر که است دفتری روزنامه دفتر تجارت، قانون 7 ماده اساس بر

 دفتر.نماید ثبت آن در کند برداشت می خود شخصی مخارج برای که را وجوهی و باشد که رسمی و اسم هر به را خود تجاری صادرات واردات و تمام کلی طور به و ظهرنویسی(

 .شود نوشته ردفات تحریر نامه آیین براساس باید روزنامه

 هپذیرفت استانداردهای و موازین و اصول رعایت با را خود محاسباتی و رویدادهای مالی سایر و معاملات کلیه حقیقی یا حقوقی اشخاص که است شده تصریح نامه آیین این در

 .نمایند ثبت آن در تاریخ وقوع ترتیب به و حسابداری شده

 .شود منتقل کل دفتر به ماه بعد پانزدهم تا حداکثر باید ماه هر امهروزن دفاتر در شده ثبت عملیات کلیه **

 تا داکثرح کل دفتر های سرفصل تحت را ماه هر طی الکترونیکی های ماشین به شده داده خلاصه عملیات موظفند نمایند، می استفاده الکترونیکی های سیستم از مؤدیانی اگر

 . نمایند ثبت مورد حسب روزنامه دفاتر بعددر ماه پایان

 زمان هم آخر فصل و سه ماه پایان از پس اول( فصل 3 ) روز 33 حداکثر را الکترونیکی های ماشین به شده داده عملیات خلاصه یکبار سه ماه هر مکلفند مذکور مؤدیان ضمناً

 .نمایند تسلیم مربوطه مالیاتی امور اداره به اظهارنامه تحویل با

 :روزنامه دفتر تحریر نحوۀ

 :است زیر صورت به روزنامه دفتر به حسابداری سند محتوای انتقال یقۀطر

 .شود نوشته مربوطه مالی رویداد سند شماره حسابداری، سند شماره ستون در

 .شود نوشته مالی رویداد سال و ماه و روز تاریخ، ستون در

 .شود نوشته رویداد آن وقوع بابت مختصری بعدشرح سطر در و شود می نوشته اند شده بستانکار یا بدهکار که هایی حساب یا حساب نام شرح ستون در

 .شود می نوشته است، شده منتقل صفحه آن به مربوطه مبلغ که کل دفتر صفحه شماره عطف ستون در

 .گردد منتقل می روزنامه دفتر بستانکار یا بدهکار ستون به حسابداری سند بستانکار یا بدهکار در مندرج مبلغ

 .گردد می حسابداری درج سند بالای در است شده منتقل آن به حسابداری سند محتوای که روزنامه دفتر حهصف شماره

 .شوند ثبت روزنامه دفتر در شماره، ترتیب به بعدی، حسابداری اسناد باید سند، هر ثبت از پس بلافاصله

 .نیست پذیر کانام روزنامه دفتر روی از های مالی صورت و مدیریتی های گزارش تهیۀ امکان



 

 

 .شود می نوشته خود به مربوط صفحۀ در حساب هر بستانکار و بدهکار اقلام تمام و شود می گرفته نظر ای در جداگانه صفحات یا صفحه حساب هر برای کل دفتر در

 . می گردد نگهداری آن در جداگانه صورت به شرکت یک های حساب که است دفتری کل دفتر

 می گرفته نظر در ای جداگانه صفحات یا صفحه (... و سرمایه و پرداختنی های حساب ساختمان، زمین، کالا، موجودی نقد، موجودی مثلاً) ها حساب از کدام هر برای دفترکل در

 نوشته کل دفتر در مربوطه صفحۀ در و استخراج روزنامه دفتر از حساب هر بستانکار و بدهکار اقلام تمام و گردد می رعایت ها حساب ترتیب استاندارد صورت به معمولاً هک شود

 .شود می

 دهد صتشخی ار آن مختلف انواع و کند استخراج روزنامه دفتر از یک مرتبه ای هفته لااقل را معاملات کلیۀ باید تاجر که است دفتری کل، دفتر تجارت، قانون 8 مادۀ اساس بر

 .کند ثبت خلاصه طور به آن در صفحه مخصوص در را نوعی هر و نماید جدا و

 مبلغ رح،ش تاریخ، حسابداری، سند شماره درج برای هایی ن ستو حداقل دارای کل دفتر بنابراین. است آن به روزنامه دفتر اطلاعات انتقال برای مناسب های ستون دارای کل دفتر

 .است زمانی مقطع هر حساب در مانده و کاربستان مبلغ بدهکار،

 :است زیر صورت به کل دفتر تحریر نحوۀ 

 .شود نوشته است، شده ثبت آن در مربوطه رویداد که حسابداری، سند شمارۀ باید حسابداری سند شمارهستون  در

 . شود نوشته است، شده ثبت آن در مربوطه رویداد که حسابداری، سند تاریخ باید تاریخستون  در

 .شود می نوشته حسابداری( سند در شده نوشته شرح همان با )مطابق مربوطه رویداد از مختصری شرح شرحستون  در

  . شود می نوشته یابد، می انتقال صفحه آن از مربوطه ثبت که روزنامه، دفتر صفحه شمارۀ عطف ستون در

 .دگرد می درج روزنامه دفتر عطفستون  در کل دفتر صفحه شماره و

 .شود می منتقلبدهکار یا بستانکار  ستون به روزنامه دفتر از نیز مربوطه بستانکار یا بدهکار مبلغ

 .شود یم استفاده دفترکل های حساب عناوین برخی کردن بندی وطبقه تفکیک برای و شود ی م نوشته آن در کل دفتر های حساب از برخی اجزای ریز که است دفتری :معین دفتر

 . شوند می ثبت حسابداری سند روی از معین ردفات**

 .باشد می کل دفتر کننده کنترل معین دفتر نوعی به و گیرد می انجام روزنامه دفتر روی از کل دفتر ثبت حالی که در

 .باشد می حساب کل یک اجزای به تر ساده دسترسی برای کمکی، دفتری بلکه ،باشد نمی قانونی دفاتر از معین دفتر

 شوند. می درج آزمایشی تراز در اند، شده مرتب دفتر کل در که ترتیبی به ها حساب. شود می نوشته آن در کل دفتر های حساب ماندۀ که است جدولی :مایشیآز تراز

 گردد. می تنظیم های دفترکل حساب های مانده روی از ترازآزمایشی این در بستانکار و بدهکار ستون :دوستونی آزمایشی تراز

 یها مانده آخر، ستون دو در و حساب هر بستانکار و بدهکار گردش جمع اول، ستون دو در شود، می تهیه ستونی چهار شکل به که آزمایشی تراز در :ستونی چهار زمایشیآ تراز

 .شود می نوشته حساب هر بستانکار یا بدهکار

 .است روزنامه مساوی دفتر ملیاتع گردش عجم با آزمایشی تراز بستانکار گردش و بدهکار گردش ستون دو در اقلام جمع**

 

 

 



 

 

 هرگونه از و بوده کوشا خود نزد وجوه نگهداری و حفظ در قلبی التزام و خدا به اعتقاد داشتن با و باشد می او اختیار در مؤسسه ()تنخواه نقد پول مشخصی مبلغ که تنخواه دار:فردی

 .کند می پرهیز مؤسسه اهداف راستای در جز به خود، نزد نقد وجوه از استفاده

 :گردان تنخواه حسابداری در استفاده مورد های روش انواع

 روش گردان تنخواه سقف رعایت و مصوب های ودستورالعمل ها نامه آیین طبق بر مؤسسه هر که گردد می استفاده روش دو به گردان تنخواه مؤسسات، و ها سازمان در

 :نماید می عمل آن طبق و انتخاب را موردنظر

 متغیر روش به گردان تنخواه الف(

 ثابت روش به گردان تنخواه ب(

 گردان تنخواه نامه آیین طبق ازآن استفاده زمان مدت و شده تعیین مؤسسه مدیران توسط گردان تنخواه مبلغ سقف معمولاً روش این در :متغیر روش به گردان الف(تنخواه

 .شود بسته مالی دوره پایان در و کند می پیدا مالی گردش دوره، طول در هزینه انجام با و ایجادگردان  تنخواه حساب. باشد یم مؤسسات در شده تصویب های دستورالعمل و

 می ایجاد شده، انجام تأمین مخارج جهت تنخواه های نامه آیین و ها دستورالعمل به توجه با را گردان تنخواه قبل، روش مانند روش این در :ثابت روش به گردان تنخواه ب(

 .شود بسته که مالی دوره پایان تا شود نمی ثبت آن در رقمی و نداشته گردش مالی گونه هیچ هزینه، انجام بابت مالی دوره طول در حساب این ولی. نماییم

 : از اند عبارت که است مرحله چهار دارای گردان تنخواه طورکلی به

 است( یکسان روش دو هر )در گردان تنخواه حساب افتتاح فرایند (1

 گردان تنخواه های هزینه ثبت فرایند (2

 گردان تنخواه حساب ترمیم (فرایند3

 است( یکسان روش دو هر )در گردان تنخواه حساب بستن فرایند (4

 .گردد می ادغام هم در 3 و 2 فرایندهای ثابت گردان تنخواه روش در



 

 

 : است زیر موارد شامل گردان تنخواه حساب افتتاح فرایند

 اعتماد مورد شخص انتخاب (1

 وی از کافی تضمین دریافت (2

 .وی به شده، اخذ تضمین مبلغ معادل وجه، ارائه (3

 
 :تضمین اخذ حسابداری سند صدور

 
 :انگرد تنخواه افتتاح حسابداری سند صدور

 



 

 

 :از اند عبارت شرایط این ترین مهم. داد حسابداری قرار سند صدور مبنای را آن و گرفته قرار استناد مورد بتواند تا باشد هایی ویژگی دارای باید فاکتور یک

 فاکتور بودن استاندارد و میرس (1

 صادرکننده مؤسسۀ یا شرکت آدرس و اقتصادی شناسه و نام (داشتن2

 فاکتور تاریخ (3

 فاکتور چاپی سریال شماره (4

 صادرکننده مؤسسۀ یا شرکت مهر داشتن (5

 خریدار آدرس و ملی شناسه و اقتصادی کد و نام شدن درج (6

 حروفی و عددی صورتبه  فاکتور مبلغ جمع درج (7

 فاکتور ارقام جمع و محاسبات صحت (8

 فاکتور نبودن مخدوش (9

 .گیرد نمی قرار قبول مورد و استناد است و ارزش فاقد فاکتور این حسابداری نظر از باشد داشته ایراد فاکتور در شده یاد موارد از هریک چنانچه

 

 ضمیمه دیف،ر شماره ترتیب به ، را نظر مورد مثبته اسناد کلیه و نموده درج خاصی فرم در مخارج وقوع ترتیب ایترع با را مثبته اسناد و فاکتورها این باید گردان تنخواه مسئول

 .نماید حسابداری واحد تحویل مدارک، جهت تأیید و نموده فرم



 

 .باشد می سازمان امؤسسه ی آن برای هزینه دهد؛ انجام دیگران از خدمات دریافت بابت سازمان یا مؤسسه یک که پرداختی نوع هر

  نامیم می هزینه مرکز یک را شود می انجام آن برای مخارج این که سازمانی واحد یا قسمت هر معمولاً. دارد وجود ها هزینه از مختلفی انواع سازمانی، یا مؤسسه هرشرکت، در

 ایه هزینه و نماید بندی طبقه و شناسایی و داده تشخیص درستی به را خود سازمان در هزینه مراکز که است این گردان تنخواه مسئول و حسابداران وظایف مهمترین از یکی 

 .شود می گفته هزینه های حساب تفکیک و بندی طبقه عمل، این به که دهد قرار گروه یک در را مشابه

 کنندۀ پرداخت عنوان به گردان تنخواه مسئول و کرده رضروری جلوگیریغی و نادرست موارد در ها هزینه انجام از که این آن و است مهم مزیت یک دارای ها هزینه بندی سرفصل

 .کند می جلوگیری مختلف اشخاص توسط ها هزینه از بعضی شدن پرداخت دوباره از و نماید پرداخت می و تأیید را مخارج نوع این ها، هزینه این

 :ثابت تنخواه روش در گردان تنخواه ترمیم و ها هزینه ثبت فرایند

 ارائه ریحسابدا واحد به و تکمیل را تنخواه گزارش اسناد این توجه به با و تهیه را مالی اسناد پردازد، می شرکت یا مؤسسه مخارج برای که مبالغی ازای به گردان تنخواه لمسئو

 .نماید می

 نتیجه در و صادر گردان تنخواه وجه در چکی آن، جمع معادل تأیید نهایی و سیبرر از پس تا نماید می حسابداری واحد تحویل اسناد و ها فاکتور اصل همراه به را تنخواه گزارش

 .گردد ترمیم گردان تنخواه اوّلیه موجودی

 :ثابت تنخواه روش در گردان تنخواه ترمیم و ها هزینه ثبت

 

 :متغیر تنخواه روش در گردان تنخواه ترمیم و ها هزینه ثبت فرایند

 ثبت حسابداری سند حسابداری، واحد در شده انجام های هزینه تأیید پس از و شده هارائ و درج گردان تنخواه گزارش فرم در شده انجام های هزینه هزینه، اسناد کنترل مرحلۀ در

 گردد. می اقدام گردان، تنخواه مسئول وجه در شده، تأیید و ارائه های هزینه مبلغ ازای به چک صدوربه  نسبت سپس و صادر ها هزینه

 : ها هزینه ثبت حسابداری سند صدور

 



 

 : گردان تنخواه ترمیم حسابداری سند صدور

 

 و ها شرکت و ها سازمان اکثر و نگرفته قرار توجه مورد چندان گردان تنخواه هاو هزینه موقع به و مناسب کنترل عدم دلیل به ثابت گردان تنخواه روش اینکه توجه قابل

  نمایند. می استفاده متغیر گردان روش تنخواه از مؤسسات

 .است تر کاربردی و دارد بیشتری اهمیت متغیر گردان روش تنخواه

 برای ماهانه حقوق پرداخت و کشور ورودی گمرکات از آلات ماشین و ترخیص کالاها مانندباشد) ای پروژه رتصو به موردنظر، فعالیت چنانچه ها شرکت و مؤسسات برخی در

 .شود می انجام (گردان تنخواه بستن) چهارم و (گردان تنخواه افتتاح) اول مراحل فقط صورت این در ، ( سازی راه پروژه از یک بخش کارگران و کارکنان

 واریز تشرک بانک حساب به باید گردان تنخواه مسئول نزد موجود مبالغ کلیه مالی دوره پایان در که شده گفته تنخواه به مربوط های دستورالعمل و اه نامه آیین در اینکه با

 صوصیخ دربخش ویژه به آید؛ جودو به ها شرکت و مؤسسات برای غیرمترقبه و ناگهانی صورت به است ممکن که مشکلاتی دلیل به اما ؛گردد صفر گردان تنخواه مانده و شده

 .ماند می امانت به (...و آب لوله ترکیدگی مانند) ویژه شرایط در استفاده جهت تنخواه مسئول نزد دریافتنی های حساب سایر صورت به تنخواه مبلغی

 : گردد می عمل زیر حالات طبق گردان تنخواه حساب بستن برای آمده دست به نتایج به توجه با

 .باشد رسیده مصرف به مخارج پرداخت برای گردان تنخواه مبلغ تمامی (1

 در هر دو روش : بستن  سند حسابداری

 

 

 



 

 .باشد موجود گردان تنخواه مسئول نزد نشده خرج و کامل صورت به گردان تنخواه مبلغ کل(2

 در هر دو روش : بستن  سند حسابداری

 

 .است شده پرداخت مخارج، بابت نقد وجوه از بخشی(3

 در هر دو روش : بستن  سند حسابداری

 

 



 

 است. بانک مؤسسه، یا و شرکت یک نقدی وجوه نگهداری برای مکان ترین امن

 : از است ی عبارتگذار سپرده انواع ترین رایج

 جاری الحسنه قرض سپرده (3    دار مدت سپرده (2    الحسنه قرض انداز پس (سپرده1

 ارکمد داشتن دست در با شخصاً باید حساب( از برداشت و حساب )واریزبه بانکی امور جهت حساب صاحب فرد دار، مدت سپرده و الحسنه قرض انداز پس گذاری سپرده نوع دو در

 .نماید مراجعه بانک به ملی( شناسایی کارت بانکی و کارت یا دفترچه )اصل نیاز مورد

های  فیش از مؤسسه حساب به وجوه واریز برای و نموده دریافت چک دسته یک ،جاری حساب افتتاح با الحسنه جاری قرض سپرده نوع از استفاده با مؤسسات و ها شرکت ولی 

 .است پذیر امکان شخصی هر توسط و کشور سراسر در بانکی شعب لیهک از واریز این. نمایند می استفاده نقدی

 . تاس وصول قابل کشور سراسر بانکی شبکه طریق از نیز این چک و نمایند؛ تسلیم وی به و صادر ذینفع فرد وجه در چک فقره یک که است کافی حساب از برداشت برای

 .است جاری لحسنها قرض مؤسسات سپرده و ها سازمان برای حساب نوع بهترین

 .پذیرد می صورت هایی تراکنش شود، می گفته برداشت آن به که از بانک آن وجه دریافت و چک صدور و شود می گفته بانک به واریز آن به که بانک به وجه پرداخت عمل هر با

 ماهانه ی،هفتگ روزانه، صورت ها به بانک عمل این انجام برای و دارد را بانک نزد حساب بررسی به نیاز ها بانک یا بانک نزد خود وضعیت نقدینگی پیگیری و کنترل برای مؤسسه

 .نماید می آنان به حساب صورت تحویل و چاپ و تنظیم به اقدام نمایند، را ارائه حساب صورت ارسال بر مبنی کتبی درخواست مشتریان که زمانی هر یا و

 .کند می گزارش معین زمانی بازه یک در را نکبا نزد مشتری جاری حساب عملیات ، بانکی حساب صورت

 صادر کچ مشتری هرگاه که است بدیهی و نموده بستانکار را مشتری حساب دریافت شده مبالغ ازای به ، گذارند می امانت به آنان نزد اشخاص که مبالغی به نسبت ها بانک

 .نماید می بدهکار را مشتری حساب و داده انجام چک،پرداخت غمبل ازای به بانک نماید، برداشت خود ازحساب مختلف های روش به یا و

 

 فرم امن به فرمی تنظیم به مکلف ها بانک صورت این در که ،بستانکار نماید هم دیگری های صورت به را حساب این است ممکن مشتریان توسط نقدی واریز از غیر به بانک

 .گردد ارسال مشتری برای باید فرم از این نسخه یک الزاماً و بوده بستانکار اعلامیه

 فرم نام به فرمی تنظیم به مکلف بانک صورت این در نماید، مشتری برداشت حساب از وجوهی مدارکی، موجب به مشتری، توسط صادره های چک مبلغ از غیر به بانک چنانچه

 .گردد ارسال مشتری برای باید فرم این نسخه از یک الزاماً و ودهب بدهکار اعلامیه

 است. مؤسسه یک های دارایی انواع ترین مهم از یکیبانک  حساب

 .شود می نکاربستا حساب این گردد کسر حساب این از مبالغی پرداخت دستور نوع هر و صدورچک گاه با هر و شده بدهکار حساب این گردد واریز بانک حساب به وجوهی هرگاه

 

 انکب حساب دفترکل مانده و بستانکار و بدهکار مبلغ جمع با باید الزاماً دست بیاوریم به را بانک معین های حساب تمام مانده و بستانکار و بدهکار مبالغ جمع چنانچه

 .سان باشدکی

 بانک حساب ن()معی کل دفتر بستانکار اقلام و باشد؛ داشته تطابق بانک حساب بستانکار صورت اقلام با بانک حساب )معین( کل دفتر بدهکار اقلام مبالغ و مدرک شماره اگر

 دفاتر رد رویداد آن شدن عمل درست انگرنش شود. که می گفته بسته اقلام آنها به و داده قرار )تیک(علامت دو هر کنار نماید مطابقت نیز بانک حساب بدهکار صورت اقلام با

 .است گرفته قرار تأیید مورد و است بانک و مؤسسه



 

 صورت در ولی باشد بانک حساب فصل )معین(سر کل دفتر در اقلامی ویا نباشد یکنواخت بانک حساب صورت با بانک حساب )معین( کل دفتر در اقلام مبلغ و مدرک شماره اگر

 گردد ینتعی و شود مشخص آن بازبودن دلیل و گرفته قرار بررسی مورد دقیق طور به باید و شود می گفته باز اقلام موارد، گونه این به وبرعکس؛ باشد نشده درج بانک حساب

 .نموداصلاح  را آن تا بانک، طرف از یا باشد می مؤسسه سوی از اختلاف این

 

 هنکرد ثبت مؤسسه دفاتر در زمان، آن تا علتی هر به را آن رویدادها بانک ولی نموده ثبت مشخصی( زمان )تا مؤسسه دفاتر در را مالی رویدادهای ، مؤسسه حسابدار چنانچه

 .گویند می باز اقلام ایم، کشیده بسته )دایره( خط آن دور که اقلام گونه این به باشد،

 

 ونهگ این به باشد، نکرده ثبت خود دفاتر در معین زمان آن تا را آن رویدادها سسهمؤ حسابدار ولی نموده ثبت مشخصی( زمان )تا خود دفاتر در را مالی رویدادهای بانک چنانچه

 .گویند می بانک صورتحساب باز اقلام ایم، )دایره(کشیده بسته خط آن دور که اقلامی

 

 همحدود یک در بانک از شده اخذ حساب صورت با بانک )معین( حساب کل دفتر مانده بین یعنی بانکی مغایرت و عامل دو بین داشتن اختلاف بودن( هم )غیر یعنی مغایرت

 .باشد نداشته تطبیق با یکدیگر و باشد داشته وجود اختلاف مشخص زمانی

 : از اند بانک عبارت حساب صورت مانده با مؤسسه دفاتر در بانک حساب مانده بین مغایرت بروز دلایل مهمترین

 (هنشد،چک های ارائه معوقه های چک) بانک از حساب صورت اخذ تاریخ تا بانک به نفع ذی توسط صادره چک ارائه (عدم1

 بانک توسط بستانکار اعلامیه ارسال عدم و بانک به شده ارائه سفته یا چک وجه وصول(2

 بدهکار اعلامیه ارسال عدم و بانک توسط مؤسسه حساب از دلایل سایر یا و کارمزد عنوان به مبالغی (برداشت3

 (راهی بین سپرده/ وقت پایان واریزی) بانک از حساب دریافتی صورت در آن درج عدم و مؤسسه توسط اداری وقت پایان در مؤسسه جاری حساب به نقد وجه (واریز4

 بانک توسط مؤسسه حساب از وجه برداشت یا و واریز در (اشتباه5

 (ثبت مبلغ کمتر یا بیشترمؤسسه) حسابدار توسط صادره های چک و واریزی های فیش ارقام ثبت در (اشتباه6

 دیگر مانده به مانده یک از رسیدن (روش2    واقعی مانده به رسیدن روش (1: بانکی مغایرت صورت تنظیم های روش انواع

 واقعی مانده به رسیدن روش

 ؤسسهم دفاتر در بانک حساب مانده اینکه تشخیص. است بانکی مغایرت صورت تنظیم حالت ترین منطقی حسابداری، های استاندارد مطابق قبول مورد شیوه تنها روش این

 مه طور به پس. نظرکرد اعلام بانک حساب مانده درباره توان نمی دقیق طور به و نیست پذیر امکان بانک، از ارسالی حساب طبق صورت بانک حساب مانده یا است صحیح

 .شود می گفته دسترسی قابل مانده یعنی واقعی مانده آن به که همسان گردد و یکنواخت باید ؛ دو هر مانده پایان در. پردازیم می مانده دو هر بررسی به زمان



 

 عمل دفاتر رد مؤسسه به آن بستانکار اعلامیه نرسیدن دلیل بهولی  نموده واریز همؤسس حساب به بانک که است مبالغی ،بانک حساب صورت بستانکار باز اقلام از الف(منظور

 .باشد نشده ارائه مؤسسه به آن فیش که مشتریان واریزی و بانک به شده سفته واگذار و چک وجه وصول مانند است نشده

 

 ملع دفاتر در و نرسیده مؤسسه به آن بدهکار اعلامیه دلیلی به هر و نموده کسر سهمؤس حساب از بانک که است مبالغی ،بانک حساب صورت بدهکار باز اقلام از منظور ب(

 .اجتماعی سازمان تأمین توسط بانکی های حساب های نامه بازداشت و قضایی مراجع حکم اساس بر بانک های و برداشت بانکی های کارمزد مانند است نشده

 

 شعبه فاترد در اداری، وقت پایان مانند مختلف دلایل به ولی کرده مؤسسه، ثبت دفاتر در حساب به واریزی عنوان به مؤسسه که است مبالغی دفاتر، بدهکار باز اقلام از ج(منظور

 .شود می گفته راهی بین وجوه یا اداری وقت پایان واریزی موارد؛ این به که گردد ثبت می بعد روز و نشده اعمال بانک

 یول گردد می بستانکار بانک حساب مؤسسه دفاتر در ها چک آن محض صدور به که است مؤسسه طرف از صادره های چک معمول طور به تر،دفا بستانکار باز اقلام از د(منظور

 یا یراه بین چک ها، چک گونه به این اصطلاح در و آید نمی عمل به ثبتی و پرداخت بانک در ،نگردد ارائه بانک به وصول جهت چک نفع توسط ذی ها چک گونه این که زمانی تا

 .شود می گفته معوق چک

 حیحص صورت به آن ثبت دیگر دفتر در ولی است شده عمل طور درست به بانک یا مؤسسه دفاتر از کیی در و است صحیح مدرک شماره که است مواردی اشتباهات از منظور ح(

 مابه و نموده کسر هم از مبالغ را موارد گونه این در و است طرف کدام ناحیه از اشتباه شود مشخص تا دهد، انجام را لازم های باید کنترل حسابدار که ،است نگردیده انجام

 .نماییم می یادداشت صحیح محل در را التفاوت

 :بانک حساب افزایش برایثبت حسابداری 

 



 

 :یابد کاهش باید بانک حساب که مواردی درثبت حسابداری 

 

 انجام بتث بانکی درسیستم روز دو الی یک مدت در خودکار صورت به زیرا باشد نمی بانک به رسانی اطلاع به نیازی باشد، داشته وجودراهی( بین )سپرده وقت پایان واریزی ــ اگر

 .شود می

 یراه بین های چک) نشده عمل حساب صورت بدهکار در ولی نموده مؤسسه کسر موجودی از بانک حساب بستانکار در مؤسسه حسابدار که باشد داشته وجود هایی چک اگر ــ 

 .گردد کسرمی بانک حساب از بانک به نفع ذی توسط چک هارائ محض به زیرا باشد نمی بانک به رسانی اطلاع نیازی به (معوق های چک –

 .شویم می مشکل رفع پیگیر بانک به کتبی نامه ارسال گردد، با واریز یا برداشت اشتباه، مبالغ مؤسسه حساب از بانک توسط بالا در شده گفته مورد دو از غیر به ــ اگر
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