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 . مديزيت امًر مالي1

دّذ. ياس لشاس هيش اهىاًات ساهاًِ دس اختيىپاسچِ ٍ دسوٌاس سايهشتثف تا هذاسس سا  تِ غَست  يِ اهَس هالياهىاى اًجام ول يساهاًِ ّوىلاس

 تاضذ. يِ هيٍ اهَسضْش يستن حساتذاسيشسيهذاسس خَد ضاهل دٍ ص يتشا يستن اهَسهاليشسيص

 

 حسابداري .1.1

)وِ الثتِ تِ ػٌَاى يه سيستن حساتذاسي  تشاساس دستَسالؼول هالي هذاسس تْيِ ٍ تذٍيي گشديذُ يساهاًِ ّوىلاس آًلايي يستن حساتذاسيشسيص

ٍ سؼي ضذُ دس قشاحي آى اغل حذاوثش سادگي ٍ واسايي تْيٌِ دسًظش گشفتِ ضَد. ايي  اص آى استفادُ وشد( تَاىّا ًيض هيدس سايش اسگاى هستمل

اًجام اهَس حساتذاسي هذسسِ سا تِ غَست هٌسجن دس اختياس لشاس دادُ ٍ تشاي وليِ هذاسس اػن اص دٍلتي ٍ جْت صيشسيستن توام اهىاًات لاصم 

ّاي هٌحػش تِ فشدي  تشاي واستشاى فشاّن تَاًذ ٍيژگيهي،  يىپاسچِ ّوىلاسي هاًِّاي ساّواٌّگ تا سايش تخص ٍ لاتل استفادُ است غيشدٍلتي

 يدس اداهِ تِ تشسستَاًذ هٌجش تِ غذٍس خَدواس اسٌاد حساتذاسي دس هَاسد هَسدًياص ضَد(.تا صيشسيستن اهَسضْشيِ هي ّواٌّگ)تِ قَس هثال ًوايذ 

 ن.يپشداصيه يي تخص اص ساهاًِ ّوىلاسيا يّايژگيٍ

ي هَاسد يح دستاسُ ايداضتِ ٍ لزا اص تَؾ ييآضٌا يٌذ حساتذاسيي لسوت فشؼ تش آى است وِ واستش تا اغكلاحات ٍ فشايحات ايدس تَؾ تذکز :

 ذ. يوسة ًوائ يٌِ حساتذاسيدس صه يي تخص اقلاػاتيص اص هكالؼِ ايضَد پيِ هيتا هَاسد روش ضذُ تَغ يين. دس غَست ػذم آضٌايوٌيه يخَدداس

 

 سىًات مالي .1.1.1

وٌيذ، ضاهل ضواسُ )يه ضواسُ هٌحػش تِ فشد تشاي ّش سال هالي است وِ تَسف خَد هطاّذُ هي 1-1ليست سٌَات هالي هاًٌذ آًچِ دس ضىل 

 تاضذ. ، تاسيخ ضشٍع، تاسيخ پاياى ٍ تَؾيحات هيسال هاليضَد(، ساهاًِ هطخع هي

 

 

ليست سٌَات هالي – 1-1ضىل   
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 يافشيدن سال مال .1.1.1.1

 وٌيذ.داس سا تىويلٍ وليِ فيلذّاي ستاسُ ( 1ٍ-2ي افضٍدى سا اًتخاب وشدُ )ضىل تشاي افضٍدى يه سال هالي جذيذ، اص لسوت پاييي فشم، صتاًِ

 

 

 افضٍدى سال هالي – 1-2ضىل 

 

 

ذ وِ ًام سال هالي تايست هٌحػش تِ فشد تاضذ، لزا اهىاى ايجاد دٍ سال هالي تا يه ًام ٍجَد ًذاسد ٍ دس غَست ٍسٍد ًام تىشاسي تا يتَجِ داضتِ تاض

 تايست صهاى ضشٍع سال هالي هذسسِ ٍ ًيض صهاى پاياى آى سا ٍاسد ًواييذ. "تاسيخ پاياى"ٍ  "تاسيخ ضشٍع"ّاي دس فيلذخكا هَاجِ خَاّيذ ضذ. 

دس ايي سال دس ايي غَست ضَد. سالي وِ دس حال تؼشيف آى ّستيذ تِ ػٌَاى سال جاسي اًتخاب هي "سال هالي جاسي"هت صدى گضيٌِ تا ػلا

ي لافضٍدى سال ها"تشاي اؾافِ ضذى سال هالي تِ ليست سٌَات هالي سٍي دووِ  تيضَد. دس ًْاليست سٌَات هالي، تا سًگ لشهض هطخع هي

 وليه وٌيذ. "جذيذ
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 يييزايص/حذف سال مال .1.1.1.1

ي وٌيذ )يا ساست وليه وشدُ ٍ گضيٌِ وليه( دٍتاس 1-1تشاي ٍيشايص يا حزف يه سال هالي تش سٍي سديف هشتَقِ دس ليست سٌَات هالي )ضىل 

 سا اًتخاب ًواييذ(.  "ٍيشايص/حزف"

 

 

 ٍيشايص/حزف سال هالي – 1-3ضىل 

 

 

ًام سال هالي هٌحػش تِ فشد تاضذ، لزا اهىاى ايجاد دٍ سال هالي تا يه ًام  فيلذّاي ستاسُ داس تىويل ٍتواهي سال هالي ًيض تايست دس ٍيشايص 

وليه  "ٍيشايص سال هالي"جْت اػوال تغييشات دس ٍيشايص تش سٍي دووِ ٍجَد ًذاسد ٍ دس غَست ٍسٍد ًام تىشاسي تا خكا هَاجِ خَاّيذ ضذ. 

 وٌيذ.

 

ف ضذُ دس آى يتؼش يدس ساهاًِ ٍجَد داضتِ تاضذ )هثلا اسٌاد حساتذاس يتِ آى سال هال يوِ اقلاػات اسجاػ يتا صهاً يه سال هاليحزف  تذکز:

 يوِ تِ ّش ًحَ تِ آى سال هال يِ اقلاػاتيست ولياتتذا تا ياص تِ حزف سال هاليتاضذ، لزا دس غَست ًيسش ًويٍجَد داضتِ تاضذ(، ه يسال هال

 َد.تاضذ اص ساهاًِ حزف ضيهشتثف ه
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 هاي باوکيحساب .1.1.1

وٌيذ، ضاهل ضواسُ )يه ضواسُ هٌحػش تِ فشد تشاي ّش حساب تاًىي است وِ تَسف هطاّذُ هي 1-4ّاي تاًىي هاًٌذ آًچِ دس ضىل ليست حساب

 تاضذ. ، ضؼثِ، ضواسُ حساب، ًَع حساب ٍ تَؾيحات هيًام تاًهضَد(، خَد ساهاًِ هطخع هي

 

 

 تاًىيّاي حساب ليست – 1-4ضىل 

 ضَد.يص دادُ هيّاي هختلف داسد ٍ تشاي ساهاًِ تؼشيف ضذُ است، ًواّايي وِ هذسسِ ضوا دس تاًهدس ايي ليست حساب

 

 

 افشيدن حساب باوکي .1.1.1.1

 وٌيذ. داس سا تىويلوليِ فيلذّاي ستاسُ ( 1ٍ-5ي افضٍدى سا اًتخاب وشدُ )ضىل تشاي افضٍدى يه حساب تاًىي جذيذ، اص لسوت پاييي فشم، صتاًِ

 

 

 افضٍدى حساب تاًىي – 1-5ضىل 
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، ضواسُ حساب "ضواسُ حساب"دس فيلذ ًام ضؼثِ ي هشتَقِ ٍ  "ضؼثِ تاًه"دس فيلذ اسن تاًىي وِ حساب هشتَـ تِ آى است،  "ًام تاًه"دس فيلذ 

 هَسد ًظش سا ٍاسد ًواييذ.

تؼشيف  1234567ضواسُ حساب ٍ ًام تاًه )ّش دٍ تا ّن( تايست هٌحػش تِ فشد تاضذ )تشاي هثال اگش حساتي دس تاًه هلت ٍ ضواسُ حساب  تذکز:

 تَاًيذ ّويي ضواسُ حساب سا تشاي حساتي دس تاًه هلت تؼشيف ًواييذ ٍ دس غَست اًجام ايي واس تا خكا هَاجِ خَاّيذ ضذ(.وشدُ تاضيذ ديگش ًوي

ّا هاًٌذ حساب لشؼ الحسٌِ، حساب جاسي ٍ ... سا تِ ايي حساب اختػاظ دّيذ. اگش گضيٌِ تايست يىي اص اًَاع حساب "ًَع حساب"يلذ دس ف

-واس هيّا آىي وِ هذسسِ تا يسا ػلاهت تضًيذ حساتي وِ دس حال تؼشيف آى ّستيذ تِ ػٌَاى حساب اغلي دس تيي سايش حساب ّا "حساب اغلي"

 ضَد.ّاي تاًىي، تا سًگ لشهض هطخع هيدس ايي غَست ايي حساب دس ليست حسابضَد. وٌذ اًتخاب هي

 

 ييزايص يا حذف حساب باوکي .1.1.1.1

وٌيذ )يا ساست وليه وشدُ ٍ  وليه( دٍتاس 1-4ّاي تاًىي )ضىل تشاي ٍيشايص يا حزف يه حساب تاًىي تش سٍي سديف هشتَقِ دس ليست حساب

 سا اًتخاب ًواييذ(.  "ٍيشايص/حزف"ي گضيٌِ

 

 ٍيشايص/حزف حساب تاًىي – 1-6ضىل 

 

 تِ ٌّگام ٍيشايص حساب تاًىي ًيض تايست اقلاػات سا دس توام فيلذّاي ستاسُ داس ٍاسد وٌيذ.

ٌػَست اهىاى يش ايتاضذ، دسغضَد اص ساهاًِ حزف ضذُ يوِ تِ ّش ًحَ تِ آى هشتَـ ه يِ اقلاػاتيست وليتا يه حساب تاًىيص اص حزف يپ تذکز:

 ٍجَد ًخَاّذ داضت. يحزف حساب تاًى
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 هاعىاييه حساب .1.1.1

وٌيذ، ضاهل ضواسُ )يه ضواسُ هٌحػش تِ فشد تشاي ّش ػٌَاى حساب است وِ تَسف هطاّذُ هي 1-7ّا هاًٌذ آًچِ دس ضىل ليست ػٌاٍيي حساب

 تاضذ. ، ًَع ٍ تَؾيحات هيػٌَاى حسابضَد(، خَد ساهاًِ هطخع هي

 

 

 ّاػٌاٍيي حساب ليست – 1-7ضىل 

دستَسالؼول اهَس هالي "سشٍواس داضتِ تاضذ )تش اساس  ّاتَاًذ تا آىّايي وِ يه هذسسِ هيفشؼ توام اًَاع حسابدس ايي ليست تِ غَست پيص

 ( ٍاسد ضذُ ٍ دس غَست لضٍم تَسف حساتذاس لاتل ٍيشايص، اؾافِ ًوَدى يا حزف است."هذاسس

ّاي حسابفشؼ تشاي هذاسس دٍلتي تَدُ ٍ هذاسس غيشاًتفاػي هوىي است ًياص تِ افضٍدى تشخي ّاي ٍاسدضذُ تِ غَست پيصليست حساب تذکز:

 .داضتِ تاضٌذ ديگش

 

 افشيدن عىًان حساب .1.1.1.1

 وٌيذ.داس سا تىويلذّاي ستاسُوليِ فيل ( 1ٍ-8ي افضٍدى سا اًتخاب وشدُ )ضىل تشاي افضٍدى يه ػٌَاى حساب جذيذ، اص لسوت پاييي فشم، صتاًِ

 

 

 افضٍدى ػٌَاى حساب – 1-8ضىل 



 
 9 هذيشيت اهَس هالي_    ساٌّواي ساهاًِ يىپاسچِ هذيشيت هذاسس ّوىلاسي

 

 

 

دس ٍالغ ّواى  وِ "ًمذيٌگي"سِ گضيٌِ لشاس داسد. گضيٌِ  "ًَع"دس ليست تاص ضًَذُ ًام حساب هَسدًظش سا هطخع وٌيذ.  "ػٌَاى حساب"دس فيلذ 

ّايي است وِ تشاي هذسسِ تِ ػٌَاى ضاهل اًَاع حساب وِ "هٌاتغ دسآهذّا ٍ"ضَد. گضيٌِ هَجَدي هذسسِ دس اتتذاي يه سال هالي سا ضاهل هي

 آهَصاى(ّاي خالع هشدهي دسيافتي ٍ يا دس هذاسس غيشاًتفاػي ضْشيِ دسيافتي اص داًصضَد )هاًٌذ هٌاتغ هالي سٌَاتي ٍ يا ووهدسآهذ هحسَب هي

تشاي افضٍدى ًَع ٍ غيشُ(. ًْايتا ًٌذ ّضيٌِ حول ٍ ًمل ٍ استثاقات ضَد )هاوِ هذسسِ هتمثل هي است ّاييضاهل اًَاع ّضيٌِ وِ "ّاّضيٌِ"گضيٌِ  ٍ

 وليه وٌيذ. "افضٍدى حساب جذيذ"حساب جذيذ سٍي دووِ 

 تَاًذ تؼشيف ضَد.ػٌَاى حساب دس ّش ًَع تايست هٌحػش تِ فشد تاضذ. تذيي هؼٌا وِ دٍ حساب تا ػٌَاى هطاتِ اص يه ًَع ًوي وکته :

 

 ع حسابييزايص يا حذف وً .1.1.1.1

وٌيذ )يا ساست وليه وشدُ ٍ  وليه( دٍتاس 1-7ّا )ضىل تشاي ٍيشايص يا حزف يه ًَع حساب تش سٍي سديف هشتَقِ دس ليست ػٌاٍيي حساب

 سا اًتخاب ًواييذ(.  "ٍيشايص/حزف"ي گضيٌِ

 

 ٍيشايص/حزف ػٌَاى حساب – 1-9ضىل 

 

 فيلذّاي ستاسُ داس ٍاسد وٌيذ. تِ ٌّگام ٍيشايص ًَع حساب ًيض تايست اقلاػات سا دس توام

ضًَذ)هثل اسٌاد حساتذاسي( اص ساهاًِ تواهي اقلاػاتي وِ تِ ّش ًحَ تِ آى ًَع حساب هشتثف هيپيص اص حزف يه ًَع حساب تايست  تذکز:

 حزف ضذُ تاضٌذ، دسغيش ايٌػَست اهىاى حزف ًَع حساب ٍجَد ًخَاّذ داضت.

 

 

 

 

 



 
 10 هذيشيت اهَس هالي_    ساٌّواي ساهاًِ يىپاسچِ هذيشيت هذاسس ّوىلاسي

 

 

 

 هاطزف حساب .1.1.1

ّا دس دًياي حساب قشفهٌظَس اص قشف حساب دس صيشسيستن حساتذاسي ساهاًِ ّوىلاسي اضخاظ حميمي يا حمَلي ّستٌذ وِ هػذاق ّشيه اص 

 تَاًذ تِ ػٌَاى قشف حساب تشاي ًَع حساب جاسي اًتخاب ضَد(.ذ )هثلا ضخع حمَلي تاًه هلي هيٌتاضٍالؼي هي

ساصي ػوليات حساتذاسي )هثلا تِ ػٌَاى تَؾيحات ّا غشفا تِ هٌظَس ضفافحساتذاسي الضاهي ًيست ٍ اص آىّا دس سيستن استفادُ اص قشف حساب

 ضَد.هىول دس اسٌاد حساتذاسي( استفادُ هي

وٌيذ، ضاهل ضواسُ )يه ضواسُ هٌحػش تِ فشد تشاي ّش قشف حساب است وِ تَسف هطاّذُ هي 1-10ّا هاًٌذ آًچِ دس ضىل ليست قشف حساب

 تاضذ. ، ًَع قشف حساب، ًَع حساب هالي ٍ تَؾيحات هيًام قشف حسابضَد(، د ساهاًِ هطخع هيخَ

 

 

 ّاقشف حساب ليست – 1-10ضىل 

 

 حسابافشيدن طزف .1.1.1.1

تىويل داس سا ( ٍ  وليِ فيلذّاي ستاس1ُ-11ي افضٍدى سا اًتخاب وشدُ )ضىل تشاي افضٍدى يه قشف حساب جذيذ، اص لسوت پاييي فشم، صتاًِ 

 وٌيذ.

 

 افضٍدى قشف حساب – 1-11ضىل 



 
 11 هذيشيت اهَس هالي_    ساٌّواي ساهاًِ يىپاسچِ هذيشيت هذاسس ّوىلاسي

 

 

 

 

اص ليست تاص اًذ( سا اًتخاب ًواييذ. )وِ لثلا دس لسوت ػٌاٍيي حساب تؼشيف ضذُ ّاي هالييىي اص حساب  "ًَع حساب هالي"اص ليست تاص ضًَذُ 

ص گضيٌِ ي اتا اًتخاب يى يذ.حمَلي سا اًتخاب ًوايتستِ تِ ًَع قشف حساب هَسد ًظش خَد يىي اص هَاسد حميمي ٍ يا  "ًَع قشف حساب"ضًَذُ 

 ضَد.هي "ًام قشف حساب فؼال"، ليست تاص ضًَذُ "ًَع قشف حساب"ّاي ليست تاص ضًَذُ 

 

وليِ افشاد حميمي وِ  "ًام قشف حساب"ليست تاص ضًَذُ سا اًتخاب وٌيذ دس  "ضخع حميمي"، "ًَع قشف حساب"اگش اص ليست تاص ضًَذُ  تذکز:

ضخع "اص ليست گضيٌِ ٍ تِ قَس هطاتِ چٌاًچِ  ضًَذ؛ّاي ساهاًِ ّوىلاسي تؼشيف ضذُ اًذ، ًوايص دادُ هيًحَ دس ّش يه اص تخصتِ ّش 

تَاًيذ ًذ وِ هيضَاًذ ًوايص دادُ هياد حمَلي وِ دس ساهاًِ تؼشيف ضذُوليِ افش "ًام قشف حساب"ليست تاص ضًَذُ سا اًتخاب وٌيذ دس  "حمَلي

افضٍسدى قشف "ًْايتا تشاي اؾافِ ضذى قشف حساب تؼشيف ضذُ تِ ليست قشف حساب ّا، تش سٍي دووِ . خَد سا اًجام دّيذ اًتخابا اص تيي آًْ

 وليه وٌيذ. "حساب جذيذ

 

 ضذ.ّاي جذيذ پش خَاّذ ت تا گضيٌِسپان ضذُ ٍ لي "حسابًام قشف"ّاي هَجَد دس ، وليِ گضيٌِ"ًَع قشف حساب"تا تغييش فيلذ  تذکز:

 

 

 حسابييزايص يا حذف طزف .1.1.1.1

وٌيذ )يا ساست وليه وشدُ ٍ  وليه( دٍتاس 1-11ّا )ضىل تشاي ٍيشايص يا حزف يه قشف حساب تش سٍي سديف هشتَقِ دس ليست قشف حساب

 سا اًتخاب ًواييذ(.  "ٍيشايص/حزف"ي گضيٌِ

 

 

 ٍيشايص/حزف قشف حساب – 1-13ضىل 



 
 12 هذيشيت اهَس هالي_    ساٌّواي ساهاًِ يىپاسچِ هذيشيت هذاسس ّوىلاسي

 

 

 

 

 تايست اقلاػات سا دس توام فيلذّاي ستاسُ داس ٍاسد وٌيذ.تِ ٌّگام ٍيشايص قشف حساب ًيض 

حساب وليِ اقلاػات هشتثف تا آى )هثلا تَؾيحات هشتَقِ دس حساب هحتاقاًِ ػول وٌيذ، دس غَست حزف يه قشفتشاي حزف يه قشف تذکز:

 اسٌاد حساتذاسي( حزف خَاّذ ضذ.

 

 

  



 
 13 هذيشيت اهَس هالي_    ساٌّواي ساهاًِ يىپاسچِ هذيشيت هذاسس ّوىلاسي

 

 

 

 اسىاد حسابداري .1.1.1

وٌيذ، ضاهل ضٌاسِ )يه ضواسُ هٌحػش تِ فشد تشاي ّش سٌذ حساتذاسي است وِ هطاّذُ هي 1-14هاًٌذ آًچِ دس ضىل  يليست اسٌاد حساتذاس

، تاسيخ سٌذ، ضواسُ دفتش سٍصًاهِ، ضواسُ غفحِ دفتش سٍصًاهِ، ضواسُ سديف دفتش سٍصًاهِ ٍ ضواسُ ضواسُ سٌذضَد(، تَسف خَد ساهاًِ هطخع هي

 تاضذ. دفتش ول  هي

 

 

 

 اسٌاد حساتذاسي ليست – 1-14ضىل 

 

 

اًذ ٍ ضوا اص ضلَغي دس ليست، ايي اسٌاد تش حسة سال هالي تفىيه ضذُ اجتٌابتا تَجِ تِ تؼذاد ًسثتا صياد اسٌاد حساتذاسي، تِ هٌظَس  تذکز:

سا اًتخاب وشدُ ٍ تا وليه تش سٍي دووِ وٌاس آى ليست اسٌاد حساتذاسي هشتَـ تِ آى  سال هَسد ًظش "سال هالي"ضًَذُ تَاًيذ اص ليست تاص هي

 ضَد.سال هالي سا هطاّذُ ًواييذ. تِ قَس پيص فشؼ سال هالي جاسي اًتخاب ٍ اسٌاد هشتثف تا آى دس ليست ًوايص دادُ هي

 

 

 



 
 14 هذيشيت اهَس هالي_    ساٌّواي ساهاًِ يىپاسچِ هذيشيت هذاسس ّوىلاسي

 

 

 

 افشيدن سىد حسابداري .1.1.1.1

ٍ وليِ فيلذّاي  (1-15ي افضٍدى سا اًتخاب وشدُ )ضىل وٌاس فشم )سوت ساست فشم(، صتاًِتشاي افضٍدى يه سٌذ حساتذاسي جذيذ، اص لسوت 

 داس سا تىويل وٌيذ.ستاسُ

 

 افضٍدى سٌذ حساتذاسي – 1-15ضىل 

 

ضَد ، هتَالي ٍاسد هيتَاًذ تِ دلخَاُ اًتخاب ضَد؛ ٍلي اص آًجا وِ هؼوَلا ضواسُ ايي اسٌاد تِ غَست ضواسُ ّش سٌذ حساتذاسي  تَسف حساتذاس هي

( وِ 1-16دّذ )ضىل تِ هٌظَس غشفِ جَيي دس صهاى ٍ واّص خكاي اًساًي ، ساهاًِ ّوىلاسي يه هَلذ خَدواس ضٌاسِ دس اختياس لشاس هي

فيلذ ضواسُ اگش سٍي دووِ وٌاس  1-15)دس ضىل تَاًذ تِ ووه آى ضٌاسِ ّا سا تِ غَست خَدواس ٍ تشاساس الگَيي هطخع ٍاسد وٌذ حساتذاس هي

 تاص خَاّذ ضذ(. 1-16سٌذ وليه وٌيذ پٌجشُ اي تِ ضىل 

ّاي غؼَدي يا ًضٍلي وِ تا ضشٍع اص همذاسي هؼيي )همذاس فؼلي دس حال حاؾش دٍ الگَ تِ هٌظَس ٍسٍد خَدواس ضٌاسِ ٍجَد داسد، اٍل الگَي ضواسُ

 وٌذ )دس حالت ًضٍلي(.)دس حالت غؼَدي( ٍ يا اص آى وسش هي ضواسًذُ(، دس ّش تاس همذاسي سا )همذاس تغييش( تِ همذاس فؼلي افضٍدُ

ذ، ضواسُ يهطخع وٌ ية غؼَديٍاحذ ٍ تِ تشت 2ش سا ييلشاس دادُ ٍ همذاس تغ 0ػذد  يضواسًذُ سا تش سٍ يي الگَ همذاس فؼليتِ قَس هثال اگش دس ا

 يي الگَ همذاس فؼليّا افضٍدُ خَاّذ ضذ. تِ قَس هطاتِ اگش دس اٍاحذ تِ ضواسُ 2ة ّشتاس يي تشتيٍ تِ ّو 4 ي، ضواسُ سٌذ تؼذ2ي سٌذ ياٍل

 998 ي، ضواسُ سٌذ تؼذ999ي سٌذ يذ، ضواسُ اٍليهطخع وٌ ية ًضٍليٍاحذ ٍ تِ تشت 1ش سا ييلشاس دادُ ٍ همذاس تغ 1000ػذد  يضواسًذُ سا تش سٍ

 خَاّذ ضذ. وسشّا ٍاحذ اص ضواسُ 1ة ّشتاس يي تشتيٍ تِ ّو

ًطَد )ّشچٌذ  يذ وِ ضواسُ سٌذ ػذد هٌفيذ، دلت داضتِ تاضيوٌياًتخاب ه "يا ًضٍلي يضواسُ غؼَد"جاد ضٌاسِ سا يا يوِ الگَ يتدس حال تذکز:

 ضَد(.يِ ًويتِ ػٌَاى ضواسُ سٌذ تَغ يٌحال استفادُ اص اػذاد هٌفيجاد ًخَاّذ ضذ؛ تا ايدس ساهاًِ ا يض هطىليضذى ً يدس غَست هٌف



 
 15 هذيشيت اهَس هالي_    ساٌّواي ساهاًِ يىپاسچِ هذيشيت هذاسس ّوىلاسي

 

 

 

 

 يهَلذ خَدواس ضواسُ اسٌاد حساتذاس – 1-16ضىل 

 

اص سٍص  ٍ ي الگَ ضاهل ضواسُ سال، هاُيآيذ. ادس هي 1-17پٌجشُ تِ فشم ضىل سا اًتخاب ًواييذ  "تاسيخ سٍص + ضواسُ غؼَد"اگش الگَي ايجاد ضٌاسِ 

ست ٍ دٍم يخ تيتاس يجاد ضذُ تشايضواسُ اسٌاد اوٌذ. تِ قَس هثال يجاد ضٌاسِ استفادُ هيدس اًتْا جْت ا يه ضواسُ چْاسسلويٍ تاسيخ ضوسي 

ضَد( خَاّذ تَد. يهطخع ه "ضواسًذُ يهمذاس فؼل"لذ ي)وِ ضشٍع آى تَسف ف يه ضواسُ چْاسسلويتِ اؾافِ  13900922آرسهاُ سال ًَد تِ فشم 

ي سٌذ يثثت ضَد ضواسُ آخشي سٍص يسٌذ دس ا 100تَدُ ٍ اگش  139009220001ي سٍص ضواسُ يي سٌذ دس ايفشؼ اٍلصيدس حالت پ

جاد خَاّذ ضذ يوِ ا ين، ضواسُ سٌذ تؼذيلشاس دّ 5 ػذد يضواسًذُ سا هثلا تش سٍ يي حالت اگش همذاس فؼليتاضذ.دس ايه 139009220100

 خَاّذ تَد. 139009220006

 

 

 يهَلذ خَدواس ضواسُ اسٌاد حساتذاس – 1-17ضىل 



 
 16 هذيشيت اهَس هالي_    ساٌّواي ساهاًِ يىپاسچِ هذيشيت هذاسس ّوىلاسي

 

 

 

 ذ ضذ.يغام خكا هَاجِ خَاّيتا پ يفشد تاضذ. دس غَست ثثت ضواسُ تىشاسست هٌحػش تِ يتا يضواسُ سٌذ حساتذاس تذکز:

سٌذ پيَست  "پيَست"َست تاضذ، دس فيلذ يپ يداسا يوٌيذ، چٌاًچِ سٌذ حساتذاس(، صهاى غذٍس ايي سٌذ سا تؼييي1-15)ضىل  "تاسيخ"دس فيلذ 

 ذ.ييي هَؾَع سا هطخع ًوايا

 يل تِ استفادُ اص دفاتش سٌتيدّذ( هاياستاى لشاس هيدس اخت ي)وِ ساهاًِ ّوىلاس يىيسٍصًاهِ ٍ ول الىتشًٍ دس وٌاس استفادُ اص دفاتش يلياگش تِ ّش دل

ذ ضواسُ دفتش سٍصًاهِ ٍ دفتشول ٍ ضواسُ غفحِ ٍ ضواسُ يتَاًي(، هضَديًوِ يچ ٍجِ تَغيي واس تِ ّيذ )ّشچٌذ ايض تاضيخَد ً ي( لثلي)واغز

 ذ.يهطخع وٌ يّش سٌذ حساتذاس يخَد سا تشا يدس دفتش سٍصًاهِ واغز يف سٌذ فؼليسد

ي سٌذ سا پس اص يفشؼ ػلاهتذاس ّستٌذ، اصيض وِ تِ غَست پيً "يىيثثت دس دفتش ول الىتشًٍ"ٍ  "يىيثثت دس دفتش سٍصًاهِ الىتشًٍ" يّاٌِيگض

 وٌٌذ.ي)دس غَست ٍجَد( ثثت ه يستن حساتذاسيشسيثثت تِ غَست خَدواس دس دفاتش هشتَقِ دس ص

ثثت "ي اهش دس هَسد يثثت خَاّذ ضذ. ّو يسٌذ دس دفتش سٍصًاهِ جاس "يىيثثت دس دفتش سٍصًاهِ الىتشًٍ" ٌِيدس غَست ػلاهتذاس تَدى گض تذکز:

ٍجَد ًذاضتِ تاضٌذ،  فاتشه اص ايي ديوِ ّش  يثثت خَاّذ ضذ. دس غَست يض غادق است ٍ سٌذ دس دفتش ول جاسيً "يىيدس دفتش ول الىتشًٍ

تا جْت اؾافِ ضذى ايي سٌذ تِ ليست اسٌاد سٍي دووِ يًخَاّذ داضت. ًْا يدس ثثت سٌذ حساتذاس يشيچ تأثيفَق ّ يّاٌِيػلاهتذاس تَدى گض

 وليه وٌيذ. 6-15دس ضىل  "افضٍدى سٌذ"

 

 ييزايص يا حذف سىد حسابداري .1.1.1.1

وٌيذ )يا ساست وليه وشدُ  وليه( دٍتاس 1-14سديف هشتَقِ دس ليست اسٌاد حساتذاسي )ضىل تشاي ٍيشايص يا حزف يه سٌذ حساتذاسي تش سٍي 

 سا اًتخاب ًواييذ(.  "ٍيشايص/حزف"ي ٍ گضيٌِ

 

 ٍيشايص/حزف سٌذ حساتذاسي – 1-18ضىل 



 
 17 هذيشيت اهَس هالي_    ساٌّواي ساهاًِ يىپاسچِ هذيشيت هذاسس ّوىلاسي

 

 

 

 تاضذ.يه يت ضَد، هطاتِ ًىات افضٍدى سٌذ حساتذاسيست سػايص سٌذ تايشايوِ تِ ٌّگام ٍ يًىات

سٌذ( حزف  يّافيل سديه سٌذ تواهي اقلاػات هشتثف تا آى )اص لثيذ؛ تا حزف يػول وٌ هحتاقاًِاص حزف يه سٌذ حساتذاسي  تشاي تذکز:

 خَاّذ ضذ ٍ لاتل تاصياتي ًخَاّذ تَد.

 

 

 هاي سىد ييزايص رديف .1.1.1.1

سٌذ سا اًتخاب وشدُ )يا ساست وليه وشدُ ٍ  ّايي ٍيشايص سديفسوت ساست فشم، صتاًِ يّاي يه سٌذ حساتذاسي، اص هٌَتشاي ٍيشايص سديف

وٌيذ، ضاهل ضواسُ )يه هطاّذُ هي 1-19ّاي سٌذ هاًٌذ آًچِ دس ضىل ليست سديف سا اًتخاب ًواييذ(.  "ّاي سٌذٍيشايص سديف"ي گضيٌِ

ىاس، حساب تذّىاس، تذّىاس، هثلغ ضَد(، حساب تستاًىاس، تستاًضواسُ هٌحػش تِ فشد تشاي ّش سديف سٌذ است وِ تَسف خَد ساهاًِ هطخع هي

 تاضذ. )سيال(، هثلغ جضء ٍ تَؾيحات هي

 

 

 ّاي سٌذٍيشايص سديف – 1-19ضىل 

 

 

 است. يه تشاوٌص هالياًگش يف تيف تاضذ وِ ّش سديسد يطتشيا تؼذاد تيتَاًذ ضاهل غفش يه يّش سٌذ حساتذاس وکته:

  



 
 18 هذيشيت اهَس هالي_    ساٌّواي ساهاًِ يىپاسچِ هذيشيت هذاسس ّوىلاسي

 

 

 

 افشيدن رديف به سىد .1.1.1.1.1

 .داس سا تىويل وٌيذٍ وليِ فيلذّاي ستاسُ (1-20ي افضٍدى سا اًتخاب وشدُ )ضىل حساتذاسي، اص لسوت پاييي فشم، صتاًِتشاي افضٍدى سديف تِ سٌذ 

 

 يتِ سٌذ حساتذاس افضٍدى سديف – 1-20ضىل 

 

 

ي گضيٌِ، ليست تاص ضًَذُ ياًتخاب اّاي تؼشيف ضذُ تشاي ساهاًِ سا اًتخاب وٌيذ. تا يىي اص اًَاع حساب "حساب تستاًىاس"اص ليست تاص ضًَذُ 

 يّاحساب)قشف داسد "حساب تستاًىاس"لذ يف دس يٌِ اًتخاتيتِ گض تستگي ست يي ليص دادُ ضذُ دس ايّاي ًواضَد. گضيٌِفؼال هي "تستاًىاس"

ٍ  ياسيلذ اختيي في. الثتِ اًتخاب اوٌذهيتغييش ًيض  "تستاًىاس"ست يل يّاٌِيش حساب تستاًىاس گضييتا تغ ٍ حساب اًتخاب ضذُ(.  يف ضذُ تشايتؼش

 ض غادق است.يً "تذّىاس"ٍ  "حساب تذّىاس" يّالذيي هَاسد دس هَسد فيتاضذ. توام ايه يتش تَدى اقلاػات سٌذ حساتذاسغشفا تِ هٌظَس واهل

 

هثلغ ول سا تِ غَست جضء تِ جضء دس سٌذ ٍاسد ف اص سٌذ سا تِ سيال ٍاسد وٌيذ. چٌاًچِ تخَاّيذ يي سديهثلغ ول ا "هثلغ ول )سيال("دس فيلذ 

ال تاضذ ٍ ايي هثلغ اص دٍ يس 100.000استفادُ ًواييذ. تشاي هثال اگش هثلغ ول  "هثالغ جضء تذّىاس"ٍ  "هثالغ جضء تستاًىاس"ّاي ًواييذ، اص فيلذ

ٍاسد وٌيذ.  500.000 500.000تِ غَست  "ء تستاًىاسهثالغ جض"دس فيلذ  آى سا تَاًيذهٌثغ هختلف تِ غَست ًػف تِ ًػف تاهيي ضذُ تاضذ، هي

استفادُ ًواييذ. تَجِ داضتِ تاضيذ وِ هجوَع هثالغ جضء ّش حساب تايست تا هثلغ ول ( spaceفؿاي خالي ) تشاي جذاساصي هثالغ اص واساوتش

تَاًذ ضاهل اقلاػات ٍ يتاضذ ٍ هيه ياسياختض يً "حاتيتَؾ"لذ يض غادق است. فيً "يهثالغ جضء تذّىاس"ي اهش دس هَسد يّو .تشاتش تاضذ

 "افضٍدى سديف جذيذ"جْت اػوال تغييشات ٍ اؾافِ ضذى ايي سديف تِ سٌذ سٍي دووِ تا ي. ًْادس هَسد تشاوٌص هَسدًظش تاضذ يحات وليتَؾ

 وليه وٌيذ.
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 هاي سىدييزايص يا حذف رديف .1.1.1.1.1

وٌيذ )يا ساست وليه وشدُ ٍ  وليه( دٍتاس 1-19ّاي سٌذ )ضىل ليست سديفتشاي ٍيشايص يا حزف يه سديف سٌذ تش سٍي سديف هشتَقِ دس 

 سا اًتخاب ًواييذ(. "ٍيشايص/حزف"ي گضيٌِ

 

 ّاي سٌذٍيشايص/حزف سديف – 1-21ضىل 

 

 تاضذ.يف سٌذ هيت ضَد، هطاتِ ًىات افضٍدى سديست سػايتا يف سٌذ حساتذاسيص سديشايوِ تِ ٌّگام ٍ يًىات

ٍ لاتل  ُذ، تا حزف يه سديف اص سٌذ تواهي اقلاػات هشتثف تا آى حزف ضذيػول وٌ هحتاقاًِ ياسٌاد حساتذاس يّافيحزف سد يتشا تذکز:

 تاصياتي ًخَاّذ تَد.

 

 چاپ  سىد  .1.1.1.1

چاج "ي گضيٌِ( يا ساست وليه وشدُ ٍ 1-22ي چاج سٌذ سا اًتخاب وشدُ )ضىل سوت ساست فشم، صتاًِ ييه سٌذ حساتذاسي، اص هٌَ چاجتشاي 

  سا اًتخاب ًواييذ.  "سٌذ

 

 

 يچاج سٌذحساتذاس – 1-22ضىل 
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تايست تؼييي وٌيذ  ٌجا ضوا هييداساي دٍ گضيٌِ است. دس ا "ًَع دفاتش ثثت سٌذ"ذ، ليست تاص ضًَذُ يوٌيهطاّذُ ه 1-22ّواًكَس وِ دس ضىل 

گش ضواسُ دفتش سٍصًاهِ ٍ يدفاتش الىتشًٍيىي تاضذ ٍ يا دفاتش واغزي )تِ ػثاست دخَاّيذ چاج وٌيذ تش اساس اقلاػات ثثت ضذُ دس وِ سٌذي وِ هي

ضَد، هتؼلك تِ وذام ًَع اص دفاتش تاضذ(. صهاًي وِ سٍي دووِ يص دادُ هيف دس دفتش سٍصًاهِ وِ تِ ٌّگام چاج سٌذ ًوايول ٍ ضواسُ غفحِ ٍ سد

 ذ.يافت ًوائيدس "PDF"ذ سٌذ هَسدًظش سا دس لالة يه فايل يتَاًيهوليه وٌيذ يه پٌجشُ داًلَد تاص ضذُ ٍ ضوا   "چاج سٌذ"

 

 دفتز ريسوامه .1.1.1

وٌيذ، ضاهل ضواسُ )يه ضواسُ هٌحػش تِ فشد تشاي ّش دفتش سٍصًاهِ است وِ تَسف هطاّذُ هي 1-23ليست دفاتش سٍصًاهِ هاًٌذ آًچِ دس ضىل 

 تاضذ. دس غفحِ ٍ تَؾيحات هي، ًام دفتش، تؼذاد سكش سال هاليضَد(، خَد ساهاًِ هطخع هي

 

 دفاتش سٍصًاهِ ليست – 1-23ضىل 

 

 افشيدن دفتز ريسوامه  .1.1.1.1

 داس سا تىويل وٌيذ.ٍ وليِ فيلذّاي ستاسُ( 1-24ي افضٍدى سا اًتخاب وشدُ )ضىل تشاي افضٍدى يه دفتش سٍصًاهِ جذيذ، اص لسوت پاييي فشم، صتاًِ

 

 افضٍدى دفتش سٍصًاهِ – 1-24ضىل 
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هي تايست يه ًام تِ دفتش سٍصًاهِ خَد  "ًام دفتش"دس  تؼشيف ضذُ سا اًتخاب وٌيذ. يّاي هاليىي اص سال "سال هالي"تاص ضًَذُ  اص ليست

 ضَيذ.ست هٌحػش تِ فشد تَدُ ٍ دس غَست ايجاد دٍ دفتش سٍصًاهِ تا ًام هطاتِ تا خكا هَاجِ هييذ وِ ًام دفتش سٍصًاهِ تاياختػاظ دّيذ. تَجِ وٌ

( دس ّش غفحِ دفتش سٍصًاهِ سا تؼييي وٌيذ. تا تَجِ تِ هحذٍد يتايست تؼذاد سكشّا )ّواى اسٌاد حساتذاسهي "ّا دس غفحِتؼذاد سكش"فيلذ دس 

 5تا  1تَاًذ تيي دّيذ هيتِ ٌّگام چاج دفتش سٍصًاهِ، ػذدي وِ تِ ايي فيلذ اختػاظ هي يختگياص تِ ّن س يشيتَدى اًذاصُ غفحات، جْت جلَگ

 وليه وٌيذ. "افضٍدى دفتش جذيذ"تا جْت اؾافِ ضذى دفتش تؼشيف ضذُ تِ ليست دفاتش سٍصًاهِ سٍي دووِ يتاضذ. ًْا

اي وِ تشاي سال هالي جاسي تؼشيف ضذُ تاضذ، تِ ػٌَاى دفتش تِ اصاي ّش سال هالي تٌْا يه دفتش سٍصًاهِ لاتل تؼشيف است ٍ دفتش سٍصًاهِ تذکز:

ضَد. تِ ٌّگام ثثت اسٌاد حساتذاسي، اص دفتش سٍصًاهِ جاسي تشاي هي هطخعتا سًگ لشهض  1-23شفتِ ضذُ ٍ دس ليست ضىل سٍصًاهِ جاسي دسًظش گ

 ضَد.ثثت اقلاػات هي

 

 ييزايص يا حذف دفتز ريسوامه .1.1.1.1

وٌيذ )يا ساست وليه وشدُ ٍ  وليه( دٍتاس 1-23تشاي ٍيشايص يا حزف يه دفتش سٍصًاهِ تش سٍي سديف هشتَقِ دس ليست دفاتش سٍصًاهِ )ضىل 

 سا اًتخاب ًواييذ(.  "ٍيشايص/حزف"ي گضيٌِ

 

 ٍيشايص/حزف دفتش سٍصًاهِ – 1-25ضىل 

 

 تاضذ.يش هَاسد هاًٌذ افضٍدى دفتش سٍصًاهِ هيداس سا تىويل وٌيذ. سادس ٍيشايص ًيض هي تايست وليِ فيلذّاي ستاسُ

ٍ اختلال  يتَاًذ تاػث آضفتگياقلاػات است، ه يحاٍوِ ذ، حزف يه دفتش سٍصًاهِ يػول وٌ هحتاقاًِاس يحزف يه دفتش سٍصًاهِ تس يتشا تذکز:

ِ ياسٌاد(، لزا تَغ يف دفتش سٍصًاهِ هٌظَس ضذُ تشايدس ضواسُ، غفحِ ٍ سد يختگيهشتَـ تِ آى دفتش ضَد)تِ ّن س يت اسٌاد حساتذاسيشيدس هذ

است  يْيذ. تذييگش ثثت ًوايه دفتش ديهشتَـ تِ آى سا دس  يا ّواى اسٌاد حساتذاسيّا فيدس اتتذا سد اص تِ حزف دفتش سٍصًاهِيضَد دس غَست ًيه

 ًخَاّذ تَد. ياتيوِ دس غَست حزف دفتش، اقلاػات اص دست سفتِ لاتل تاص
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 چاپ دفتز ريسوامه .1.1.1.1

سا اًتخاب ًواييذ(. تا  "چاج"ي ساست وليه وشدُ ٍ گضيٌِ( 1-23تشاي چاج يه دفتش سٍصًاهِ تش سٍي سديف هشتَقِ دس ليست دفاتش سٍصًاهِ )ضىل 

 ذ.ييًوا دسيافت "PDF"ذ دفتش سٍصًاهِ سا دس لالة يه فايل يتَاًيه پٌجشُ داًلَد تاص ضذُ ٍ هيي واس يا

 

 دفتز کل .1.1.1

دفتش ول است وِ تَسف خَد وٌيذ، ضاهل ضواسُ )يه ضواسُ هٌحػش تِ فشد تشاي ّش هطاّذُ هي 1-26ليست دفاتش ول هاًٌذ آًچِ دس ضىل 

 تاضذ. ضَد(، ًام دفتش ٍ تَؾيحات هيساهاًِ هطخع هي

 

 دفاتش ول ليست – 1-26ضىل 

 

 افشيدن دفتز کل  .1.1.1.1

 وٌيذ.داس سا تىويلٍ وليِ فيلذّاي ستاسُ( 1-27ي افضٍدى سا اًتخاب وشدُ )ضىل تشاي افضٍدى يه دفتش ول جذيذ، اص لسوت پاييي فشم، صتاًِ

 

 

 افضٍدى دفتش ول – 1-27ضىل 
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هي تايست يه ًام تِ دفتش ول خَد اختػاظ دّيذ. ايي ًام تايذ هٌحػش تِ فشد تاضذ ٍ دس غَست ايجاد دٍ دفتش ول تا ًام  "ًام دفتش"دس فيلذ 

دفتش ول جاسي اًتخاب  سا ػلاهت تضًيذ، دفتشي وِ دس حال تؼشيف آى ّستيذ تِ ػٌَاى "دفتش ول فؼلي"اگش گضيٌِ ضَيذ. هطاتِ تا خكا هَاجِ هي

افضٍدى "ضَد. ًْايتا جْت اؾافِ ضذى دفتش تؼشيف ضذُ تِ ليست دفاتش ول  تش سٍي دووِ هي هطخعضَد ٍ دس ليست دفاتش ول تا سًگ لشهض هي

 وليه وٌيذ. "دفتش جذيذ

 هي سٌَات هالي تٌْا اص يه دفتش ول استفادُ ًواييذ.تَاًيذ تِ اصاي ّش سال هالي يه دفتش ول هجضا دس ًظش تگيشيذ يا ايٌىِ تشاي تواضوا هي تذکز:

 

 ييزايص يا حذف دفتز کل .1.1.1.1

ي وٌيذ )يا ساست وليه وشدُ ٍ گضيٌِ وليه( دٍتاس 1-26تشاي ٍيشايص يا حزف يه دفتش ول تش سٍي سديف هشتَقِ دس ليست دفاتش ول )ضىل 

 سا اًتخاب ًواييذ(.  "ٍيشايص/حزف"

 

 ٍيشايص/حزف دفتش ول – 1-28ضىل 

 

 .تاضذًىات هشتَـ تِ ٍيشايص دفتش ول ًيض هطاتِ افضٍدى آى هي

تَاًذ تاػث آضفتگي ٍ اختلال دس ػول وٌيذ، حزف يه دفتش ول وِ حاٍي اقلاػات است، هي هحتاقاًِتشاي حزف يه دفتش ول تسياس  تذکز:

ضَد دس غَست ًياص تِ س ضواسُ دفتش ول هٌظَس ضذُ تشاي اسٌاد(، لزا تَغيِ هيهذيشيت اسٌاد حساتذاسي هشتَـ تِ آى دفتش ضَد)تِ ّن سيختگي د

ّا يا ّواى اسٌاد حساتذاسي آى سا دس يه دفتش ديگش ثثت ًواييذ. تذيْي است وِ دس غَست حزف دفتش، اقلاػات اص حزف دفتش ول، اتتذا سديف

 دست سفتِ لاتل تاصياتي ًخَاّذ تَد.

 

 چاپ دفتز کل .1.1.1.1

تا ايي واس . سا اًتخاب ًواييذ "چاج"ي ( ساست وليه وشدُ ٍ گضي1ٌِ-26)ضىل  ولتشاي چاج يه دفتش ول  تش سٍي سديف هشتَقِ دس ليست دفاتش 

 .دسيافت ًواييذ "PDF"تَاًيذ دفتش ول سا دس لالة يه فايل يه پٌجشُ داًلَد تاص ضذُ ٍ هي
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 تزاسوامه مالي .1.1.1

ت ّش يٍؾؼ ٍ خاظ  يه تاصُ صهاًيغَست گشفتِ دس  يات هاليِ ػولياص ول يااس خلاغِيدس ٍالغ گضاسش تس يهالذ تشاصًاهِ يداًيّواًكَس وِ ه

خَد تِ اداسات آهَصش ٍ پشٍسش  يهَظف تِ اسائِ تشاصًاهِ هال ياى ّش سال هاليدّذ. هذاسس دس پاياسائِ ه سا اى تاصُ هَسدًظشيحساب دس آغاص ٍ پا

 وٌذ.يدلخَاُ تِ غَست خَدواس فشاّن ه يي تشاصًاهِ سا دس ّش تاصُ صهاًيجاد اياهىاى ا يتاضٌذ. ساهاًِ ّوىلاسيه

ي ياختياسي است. ا "ػٌَاى تشاص"ٍاسد وشدى لذ تَدُ وِ الثتِ يتٌْا ضاهل سِ ف وٌيذهطاّذُ هي 1-29هاًٌذ آًچِ دس ضىل  "يتشاصًاهِ هال"فشم 

آى لشاس خَاّذ گشفت. دس  يتِ جا يفشؾصيص دادُ خَاّذ ضذ ٍ دس غَست ػذم ٍسٍد، ػثاست پيتشاصًاهِ ًوا يست وِ دس لسوت تالايّواى ػٌَاً

 ذ.يهطخع وٌ يشيجْت تشاصگ سا هَسدًظش يست تاصُ صهاًيتا "تا تاسيخ"ٍ  "اص تاسيخ"ّاي فيلذ

 

 

 تشاصًاهِ هالي – 1-29ضىل 

 

 .دسيافت ًواييذ "PDF"ذ تشاصًاهِ سا دس لالة يه فايل يتَاًيتاص ضذُ ٍ ه وليه وٌيذ يه پٌجشُ داًلَد "چاج تشاص"تا صهاًي وِ سٍي دووِ يًْا

 

 امًر ضهزيه .1.1

ِ يِ اهَس هشتثف تا ضْشيت واهل وليشياست وِ اهىاى هذ يساهاًِ ّوىلاس يستن اهَس هاليشسيص يّااص تخص يىيِ خَد يستن اهَس ضْشيشسيص

هٌاسة است  يشاًتفاػيهذاسس غ يژُ تشايي تخص اص ساهاًِ تِ ٍيدّذ. اياس لشاس هياختي ضىل هوىي دس يتشه هذسسِ سا تِ سادُيآهَصاى داًص

 (.ًوايٌذآهَصاى استفادُ داًص اص يافتيدس يّاٌِيت ّضيشيوٌتشل ٍ هذ يي تخص تشايتَاًٌذ اص اهىاًات ايض هيً ي)گشچِ هذاسس دٍلت

 

 ىهيمديزيت ضهزيه ي هش .1.1.1

است وِ تَسف خَد  ضْشيِوٌيذ، ضاهل ضٌاسِ )يه ضواسُ هٌحػش تِ فشد تشاي ّش هطاّذُ هي 1-30ضىل ليست ضْشيِ ٍ ّضيٌِ هاًٌذ آًچِ دس 

 تاضذ. ، هثلغ )سيال(، تاسيخ ثثت، ضشٍع پشداخت، هْلت پشداخت ٍ تَؾيحات هيًامضَد(، ساهاًِ هطخع هي
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ليست ضْشيِ ٍّضيٌِ – 1-30ضىل   

ض يص اص ّش چيپ تايذ تشآهَصاى است. تِ ػثاست سادُاص داًص يافتيدس يّاٌِيا ّضيِ يف ضْشيِ، تؼشيضْشستن اهَس يشسيي گام دس استفادُ اص صيًخست

 شد، هطخع ضَد.ياًجام گتَاًذ هيآهَصاى وِ تَسف داًص ييّاست پشداختيل

 

 ديه جديافشيدن ضهز .1.1.1.1

داس سا تىويل ٍ وليِ فيلذّاي ستاسُ (1-31اًتخاب وشدُ )ضىل ي افضٍدى سا سوت ساست فشم، صتاًِ يِ جذيذ، اص لسوت هٌَيتشاي افضٍدى يه ضْش

 وٌيذ.

 

 

 ذيِ جذيافضٍدى ضْش – 1-31ضىل 



 
 26 هذيشيت اهَس هالي_    ساٌّواي ساهاًِ يىپاسچِ هذيشيت هذاسس ّوىلاسي

 

 

 

ل آى پشداخت سا تِ ياست وِ دل يتاضذ. هٌظَس اص ًام پشداخت ػثاستيلذ ًام پشداخت هيي فيذ، اٍليوٌيهطاّذُ ه 1-31ّواًكَس وِ دس ضىل 

آهَصاى است، اها تا ِ داًصي(. گشچِ ػوذُ پشداخت ّا هشتَـ تِ ضْش90-91 يليِ سال تحػيوٌذ)هثلا ضْشهياى يح تيغَست هختػش ٍ الثتِ غش

 سش ضذُ است.يض دس ساهاًِ هيفَق تشًاهِ( ً يّاٌِ ولاسيگش )هاًٌذ ّضيف هَاسد ديي سٍش اهىاى تؼشيا

 

 ِ تا ًام هطاتِ ٍجَد ًذاسد.يضْشي اهىاى افضٍدى دٍ يست هٌحػش تِ فشد تاضذ؛ تٌاتشايًام پشداخت تا تذکز:

 وٌذ.يآهَصاى پشداخت ضَد هطخع هتَسف داًص تايذسا وِ )تِ سيال( ضاى هثلغي يهثلغ پشداخت است وِ ه يتؼذلذ يف

 ذ.يي، لزا دس ٍاسد وشدى هثلغ پشداخت دلت ًواًذاسدش هثلغ آى ٍجَد ييِ اهىاى تغيه ضْشيپس اص افضٍدى  تذکز:

ذ. ييسا هطخع ًوا "هْلت پشداخت"ٍ  "تاسيخ ضشٍع پشداخت" يفيلذّاخاظ اًجام ضَد،  يه تاصُ صهاًيدس  تايذ هَسدًظشِ يچٌاًچِ پشداخت ضْش

ي ييض تٌْا دس تاصُ تؼيي ًيٌذ ٍ اهىاى پشداخت آًلايي ضذُ پشداخت ًواييآهَصاى هلضم خَاٌّذ تَد وِ هثلغ هَسدًظش سا دس تاصُ تؼٌػَست داًصيدس ا

 تَد.ضذُ فؼال خَاّذ 

تاسيخ "ٌِ يه گضيوِ تٌْا  يذ. دس غَستييٌِ سا هطخع ًوايا ّش دٍ گضي "هْلت پشداخت"ا ي "خ ضشٍع پشداختيتاس"ذ تٌْا يتَاًيضوا ه تذکز:

خ هطخع ضذُ تِ قَس ًاهحذٍد ٍجَد خَاّذ داضت. تِ قَس هطاتِ دس يِ پس اص تاسيذ، اهىاى اًجام پشداخت ضْشيسا هطخع وٌ  "ضشٍع پشداخت

ضذُ ٍجَد خَاّذ  تؼيييتا هْلت  ضْشيِ جذيذافضٍدى  پس اصهطخع ضَد، اهىاى اًجام پشداخت تلافاغلِ  "هْلت پشداخت"ٌِ يوِ تٌْا گض يغَست

 داضت.

 

اساس  ِ تشيضَد ٍ دس ٍالغ پشداخت ضْشيآهَص غادس هّش داًص يه فاوتَس هتٌاظش تشايضَد، يف هيتؼش يِ وِ دس ساهاًِ ّوىلاسيّش ضْش يتِ اصا

يه  وذام يٌىِ فاوتَس تشاياست(. اًتخاب ا يٍ يغادس ضذُ تشا يّاآهَص تٌْا لادس تِ پشداخت هثلغ فاوتَسي فاوتَسّا اًجام خَاّذ ضذ )ّش داًصيا

 يتشا يغَست ول تٌْا اهىاى غذٍس فاوتَس تِ يص فؼليشايسش است )دس ٍيه "غذٍس فاوتَس تشاي"ست تاصضًَذُ يك ليآهَصاى اًجام ضَد اص قشداًص اص

 آهَصاى ٍجَد داسد(.ّوِ داًص

غادس  يٌِ اًتخاتيهشتَـ تِ آى تا تَجِ تِ گض يّاضذُ ٍ فاوتَس ايجادِ هَسدًظش ي، ضْش"افضٍسدى پشداخت جذيذ"سٍي دووِ  ه تشيتا تا وليًْا

 ذ ضذ.ٌخَاّ

ي يذ ٍ غذٍس فاوتَسّا، ايِ جذيف ضْشيتؼش تاوِ  ن ًوَديتٌظ ياسا تِ گًَِ آى تَاىي، هاستىپاسچِ ي ايساهاًِ ياص آًجا وِ ساهاًِ ّوىلاس تذکز:

 يتؼذ يّادس تخص يساصىپاسچِيوات يضَد )تٌظ دسجدس دفاتش سٍصًاهِ ٍ ول  ّاتا آى ٍ اسٌاد هشتثفثثت ض يً يستن حساتذاسيشسيهَاسد دس ص

 ح خَاّذ ضذ(.يهفػلا تطش
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 هيييزايص يا حذف ضهز .1.1.1.1

 

ي وٌيذ )يا ساست وليه وشدُ ٍ گضيٌِ وليه( دٍتاس 1-30ّا )ضىل ِ تش سٍي سديف هشتَقِ دس ليست پشداختييا حزف يه ضْشتشاي ٍيشايص 

 سا اًتخاب ًواييذ(.  "ٍيشايص/حزف"

 

 

 

 ِيٍيشايص/حزف ضْش – 1-32ضىل 

 

 

ص يشايلذ هثلغ پشداخت تِ ٌّگام ٍيش فييػذم اهىاى تغ ض اضاسُ ضذ،يطتش ًيتاضذ، تٌْا تفاٍت ّواًكَس وِ پيص پشداخت هطاتِ افضٍدى آى هيشايٍ

 است.

 

 

تواهي اقلاػات هشتثف تا آى )هاًٌذ فاوتَس ّايي وِ تشاي پشداخت تا ايي ػول شا يذ، صيػول وٌ هحتاقاًِاس يِ تسيه ضْشيحزف  يتشا تذکز:

 ٍ لاتل تاصياتي ًخَاّذ تَد. ُوٌٌذگاى غادس ضذُ( حزف ضذ
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 هايضعيت پزداخت .1.1.1.1

(. يا ساست وليه وشدُ ٍ 1-33ّا سا اًتخاب وشدُ )ضىل ي ٍؾؼيت پشداختسوت ساست فشم، صتاًِ يّا، اص هٌَتشاي هطاّذُ ٍؾؼيت پشداخت

 سا اًتخاب ًواييذ. "ٍؾؼيت پشداخت"ي گضيٌِ

 

 

 ّاليست ٍؾؼيت پشداخت – 1-33ضىل 

 

 

وٌيذ، ضاهل ضواسُ فاوتَس )يه ضواسُ هٌحػش تِ فشد تشاي ّش فاوتَس غادس ضذُ هطاّذُ هي 1-33ّا هاًٌذ آًچِ دس ضىل ليست ٍؾؼيت پشداخت

 تاضذ. ضَد(، ًام داًص آهَص، ضواسُ داًص آهَص، ٍؾؼيت، هثلغ ول )سيال(، تذّي )سيال( ٍ تَؾيحات هيوِ تَسف خَد ساهاًِ هطخع هي

ضاى يّش فاوتَس اًجام ضذُ ٍ ه يوِ تشا يت پشداختياص ٍؾؼ ياخلاغٍِ پشداخت هَسدًظش  يغادس ضذُ تشا يّافاوتَس يست دس ٍالغ تواهيي ليا

 دّذ.يص هيًوا دس ّش هَسد سا يتذّ

 هشتثف تا ّش فاوتَس ضشح دادُ ضذُ است. يّات پشداختيشيدس اداهِ سٍش هذ
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 هازيت پزداختيمد .1.1.1.1

ا ساست يذ )يه وٌي( دتل ول1-33ّا )ضىل ٍؾؼيت پشداخت(، تش سٍي سديف هَسد ًظش اص ليست 1-34تشاي هطاّذُ پٌجشُ هذيشيت پشداخت )ضىل 

 سا اًتخاب ًواييذ(. "ٍيشايص"ي وليه وشدُ ٍ گضيٌِ

 

 

 ّاهذيشيت پشداخت – 1-34ضىل 

 

ضَد وِ ضاهل ضواسُ )يه ضواسُ يهص دادُ يفاوتَس هَسدًظش اًجام ضذُ است، ًوا يوِ تاوٌَى تشا ييّاِ پشداختيول 1-34ست ضىل يدس ل

ضَد(، هثلغ )سيال(، ًحَُ پشداخت، ٍؾؼيت پشداخت، تاسيخ غذٍس، هْلت هٌحػش تِ فشد تشاي ّش پشداخت است وِ تَسف خَد ساهاًِ هطخع هي

تاضذ. اگش پشداخت ول هثلغ فاوتَس تِ غَست يه جا غَست گشفتِ تاضذ دس ايي ليست فمف يه سديف هَجَد خَاّذ تَد، پشداخت ٍ تَؾيحات هي

است، صيشا ّش گاُ يه پشداخت تشاي ايي فاوتَس اًجام ضَد يه  ّا تيطتشگشفتِ تاضذ تؼذاد سديف اًجامّا دس چٌذ هشحلِ يىِ پشداختٍلي دس غَست

 سديف تِ ايي ليست اؾافِ خَاّذ ضذ.

 ص دادُ ضذُ است.يت هثالغ ٍغَل ضذُ ٍ ًطذُ ٍ هثلغ ول ًواياص ٍؾؼ ياست ّن خلاغِيش ليدس ص
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 افشيدن پزداخت جديد .1.1.1.1.1

 داس سا تىويل وٌيذ.ٍ وليِ فيلذّاي ستاسُ (1-35ي افضٍدى سا اًتخاب وشدُ )ضىل تشاي افضٍدى يه پشداخت جذيذ، اص لسوت پاييي فشم، صتاًِ

 

 

 افضٍدى پشداخت جذيذ – 1-35ضىل 

 

خَدپشداص ٍ پشداخت آًلايي سا اًتخاب ًواييذ. دس ّاي ًمذي, تاًه, چه، ٍاسيض ايٌتشًتي، تايست يىي اص ضيَُهي "ًحَُ پشداخت"اص ليست تاص ضًَذُ 

ف ضذُ دس يتؼش يّاي چهيست اص تيضَد ٍ تافؼال هي "چه هشتَقِ"سا اًتخاب ًواييذ، ليست تاص ضًَذُ  "چه"ليست گضيٌِ  ايي غَستيىِ اص

وِ سا هثلغي ذ. ييپشداخت اًتخاب ًواي يا يه هَسد سا تشايضشح دادُ خَاّذ ضذ(  يتؼذ يّاّا وِ دس لسوتت چهيشيساهاًِ )دس تخص هذ

هٌتظش "، ٍؾؼيت "ٍؾؼيت پشداخت"دس ليست تاصضًَذُ  ٍاسد ًواييذ. "هثلغ"ا خَاّذ گشفت تِ سيال دس فيلذ يپشداخت تِ هيضاى آى اًجام گشفتِ 

ٌَص هَػذ ٍغَل آى فشا ًشسيذُ(. پشداخت چه دادُ ضذُ ٍلي ّ يوِ تشا يّاي غَست گشفتِ تا چه واستشد داسد )دس حالتپشداخت يتشا "پشداخت

ّايي است وِ غَست ًيض جْت پشداخت "لغَ ضذُ"ّايي است وِ تِ قَس واهل غَست گشفتِ ٍ گضيٌِ ًيض تشاي پشداخت "پشداخت ضذُ"ٍؾؼيت 

دس  ت تاًىي سا ٍاسد ًواييذ.تَاًيذ ضواسُ تشگِ سسيذ، چه ٍ يا فاوتَس پشداخهي "سسيذ پشداخت"گشفتِ ٍ تؼذ تِ ّش دليلي لغَ ضذُ است. دس فيلذ 

وِ  يسا )دس غَست خ اًجام گشفتِيوِ پشداخت دس آى تاس يخيض تاسيً "تاسيخ پشداخت"لذ يتاسيخ ًْايي جْت پشداخت ٍ دس ف "هْلت پشداخت"فيلذ 

پشداخت تِ ليست هذيشيت وليه وٌيذ ايي  "افضٍسدى پشداخت جذيذ"تا صهاًي وِ سٍي دووِ يپشداخت لثلا اًجام ضذُ تاضذ( هطخع وٌيذ. ًْا

 پشداخت اؾافِ خَاّذ ضذ.
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 ييزايص يا حذف پزداخت .1.1.1.1.1

وٌيذ )يا ساست وليه وشدُ ٍ  وليه( دٍتاس 1-34ّا )ضىل تشاي ٍيشايص يا حزف يه پشداخت تش سٍي سديف هشتَقِ دس ليست هذيشيت پشداخت

 سا اًتخاب ًواييذ(.  "ٍيشايص/حزف"ي گضيٌِ

 

 

 ٍيشايص/حزف پشداخت – 1-36ضىل 

 

تاضذ ٍ توام ًىات روش ضذُ دس هَسد افضٍدى پشداخت يما هطاتِ افضٍدى آى هيض دليص پشداخت ًيشايذ، ٍيوٌيهطاّذُ ه 1-36ّواًكَس وِ دس ضىل 

 ض غادق است.يص آى ًيشايدس هَسد ٍ

 ًخَاّذ تَد. ياتيتاصشا اقلاػات حزف ضذُ لاتل يذ، صيه پشداخت هحتاقاًِ ػول وٌيتِ ٌّگام حزف  تذکز:

 



 
 32 هذيشيت اهَس هالي_    ساٌّواي ساهاًِ يىپاسچِ هذيشيت هذاسس ّوىلاسي

 

 

 

 

 يضعيت ضهزيه داوص آمًس .1.1.1

داًص آهَص، قلة/ تذّي )سيال( ٍ  ًاموٌيذ، ضاهل ضواسُ داًص آهَص، هطاّذُ هي 1-37ليست ٍؾؼيت ضْشيِ داًص آهَصاى هاًٌذ آًچِ دس ضىل 

 تاضذ.ًَع هي

 

 

ليست ٍؾؼيت ضْشيِ داًص آهَصاى – 1-37ضىل   

 

 

ص يشايّا ٍ ٍتا سًگ سثض هطخع ضذُ اًذ. اهىاى هطاّذُ فاوتَس يآهَصاى فالذ تذّتذّي داسًذ تا سًگ لشهض ٍ داًصآهَصاًي وِ دس ايي ليست داًص

 ح خَاّذ ضذ.يسش است وِ دس اداهِ تطشيي تخص هيك ايض اص قشيآهَص ًهشتَـ تِ ّش داًص يّاپشداخت
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 فاکتًر ها .1.1.1.1

وٌيذ  وليه( دٍتاس 1-38سديف هشتَقِ دس ليست ٍؾؼيت پشداخت داًص آهَصاى )ضىل تشاي هطاّذُ فاوتَسّاي پشداخت يه داًص آهَص، تش سٍي 

 سا اًتخاب ًواييذ(. "ّافاوتَس"ي )يا ساست وليه وشدُ ٍ گضيٌِ

 

 

 فاوتَسّا – 1-38ضىل 

 

سيال( ٍ تِ ٍؾؼيت، هثلغ ول )، تاسيخ فاوتَسوٌيذ، ضاهل ضواسُ فاوتَس، هطاّذُ هي 1-38ّاي داًص آهَصاى هاًٌذ آًچِ دس ضىل ليست فاوتَس

 دس پاييي ليست هجوَع هثلغ ول ٍ هثلغ تذّي هطخع ضذُ است.تاضذ. ؾوي آًىِ سيال( هيتِ تذّي )
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 مدريت پزداخت .1.1.1.1

ا يذ )يه وٌيول دٍتاس( 1-38(، تش سٍي سديف هَسد ًظش اص ليست فاوتَسّاي داًص آهَص )ضىل 1-39تشاي هطاّذُ پٌجشُ هذيشيت پشداخت )ضىل 

 سا اًتخاب ًواييذ(. "ٍيشايص"ي ساست وليه وشدُ ٍ گضيٌِ

 

 

 هذيشيت پشداخت – 1-39ضىل 

 

سٍش واس تا آى تِ قَس واهل  يلثل يّات پشداخت است وِ دس تخصيشيما ّواى فشم هذيي فشم دليذ ايوٌيهطاّذُ ه 1-39ّواًگًَِ وِ دس ضىل 

 ضشح دادُ ضذ.
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 تىظيمات يکپارچه ساسي .1.1.1

تَاًيذ صيشسيستن ّاي هختلف آى ٍجَد داسد. تٌاتشايي ضوا هياي يىپاسچِ است ٍ لزا اهىاى تثادل اقلاػات تيي صيشسيستنّوىلاسي، ساهاًِساهاًِ 

هٌذ ضَيذ )تِ قَس هثال يىي اص هضاياي يىپاسچگي ايي دٍ ّا تْشُاهَسضْشيِ ٍ حساتذاسي سا يىپاسچِ ًوَدُ ٍ اص هضاياي يىپاسچگي صيشسيستن

 شسيستن ايي خَاّذ تَد وِ ديگش ًياصي تِ ثثت دستي اسٌاد حساتذاسي تشاي ػوليات هالي ثثت ضذُ دس صيشسيستن اهَس ضْشيِ ًخَاّذ تَد(.صي

تا يىذيگش ّاي هَسدًظش ّاي ساهاًِ ّوىلاسي هٌَـ تِ فؼال تَدى ٍ ساصگاس تَدى صيشسيستنساصي ّش تؼذاد اص صيشسيستناهىاى يىپاسچِ تذکز :

 اضذ.تهي

 . ضَداستفادُ هيوٌيذ، هطاّذُ هي 1-40تشاي اًجام تٌظيوات يىپاسچِ ساصي دٍ صيشسيستن هزوَس، اص فشهي هاًٌذ آًچِ دس ضىل 

 

 

ساصيتٌظيوات يىپاسچِ – 1-40ضىل   

-ٍ اهىاى اًتخاب اص تيي گضيٌِّاي تاصضًَذُ فشم فؼال ضذُ داس تاضذ، سايش ليستوِ گضيٌِ يىپاسچِ ساصي تا سيستن حساتذاسي ػلاهتدس غَستي

 ٍجَد ًخَاّذ داضت.استثاـ هياى صيشسيستن اهَسضْشيِ ٍ حساتذاسي اهىاى ّا ٍجَد خَاّذ داضت، دس غيشايٌػَست ّاي هَجَد دس آى

ذاسي دسًظش آهَصاى دس اسٌاد حساتهطخع وٌٌذُ حساتي است وِ تِ ػٌَاى حساب تذّىاس تشاي ضْشيِ داًص "حساب پشداخت وٌٌذُ ضْشيِ"فيلذ 

 گشفتِ ضذُ است.

آهَصاى )دس حالتي وِ هطخع وٌٌذُ حساتي است وِ تِ ػٌَاى حساب تستاًىاس تشاي ضْشيِ داًص "حساب دسيافت وٌٌذُ ضْشيِ ًمذي"فيلذ 

 ضْشيِ ًمذا پشداخت ضَد( دس اسٌاد حساتذاسي دسًظش گشفتِ ضذُ است.

آهَصاى )دس حساتي است وِ تِ ػٌَاى ضخع تستاًىاس تشاي ضْشيِ داًصُ قشفهطخع وٌٌذ "قشف حساب دسيافت وٌٌذُ ضْشيِ ًمذي"فيلذ 

 حالتي وِ ضْشيِ ًمذا پشداخت ضَد( دس اسٌاد حساتذاسي دسًظش گشفتِ ضذُ است.

 آهَصاى )دس حالتي وِهطخع وٌٌذُ حساتي است وِ تِ ػٌَاى حساب تستاًىاس تشاي ضْشيِ داًص "حساب دسيافت وٌٌذُ ضْشيِ چىي"فيلذ 

 ضْشيِ تَسف چه پشداخت ضَد( دس اسٌاد حساتذاسي دسًظش گشفتِ ضذُ است.
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آهَصاى )دس حساتي است وِ تِ ػٌَاى ضخع تستاًىاس تشاي ضْشيِ داًصهطخع وٌٌذُ قشف "قشف حساب دسيافت وٌٌذُ ضْشيِ چىي"فيلذ 

 حالتي وِ ضْشيِ تَسف چه پشداخت ضَد( دس اسٌاد حساتذاسي دسًظش گشفتِ ضذُ است.

ساصي تغييشات، تِ اصاي ّش فاوتَسي وِ وليه وٌيذ تا تغييشات ايجاد ضذُ اػوال ضَد. تِ هحؽ رخيشُ "ساصي تغييشاترخيشُ"دووِ  تش سٍيًْايتا 

ّاي تذّىاس ٍ تستاًىاس حسابّا ٍ قشفدس صيشسيستن اهَس ضْشيِ غادس ضَد، يه سٌذ حساتذاسي دس صيشسيستن حساتذاسي ايجاد ضذُ ٍ حساب

كاتك تٌظيواتي وِ دس تالا روش ضذ(، تش سٍي سٌذ ايجاد ضذُ اػوال خَاٌّذ ضذ. تَجِ داضتِ تاضيذ وِ ّش پشداخت ثثت ضذُ تشاي ّش فاوتَس )ه

 ّاي سٌذحساتذاسي دس صيشسيستن حساتذاسي خَاّذ تَد.هؼادل يىي اص سديف

 تايست لثلا دس صيشسيستن حساتذاسي تؼشيف ضذُ تاضٌذ. 1-40دادُ ضذُ دس فشم ضىل ّاي ًوايصحسابّا ٍ قشفوليِ حساب تذکز :

تَدُ ٍ  "ّاّضيٌِ"ضًَذ، ّوگي اص ًَع ًوايص دادُ هي 1-40دس فشم ضىل "حساب پشداخت وٌٌذُ ضْشيِ"ّايي وِ دس ليست وليِ حساب تذکز :

ّوگي اص ًَع  "يافت وٌٌذُ ضْشيِ چىيحساب دس"ٍ  "حساب دسيافت وٌٌذُ ضْشيِ ًمذي"ّاي ّاي ًوايص دادُ ضذُ دس ليستوليِ حساب

 تاضٌذ.هي "ًمذيٌگي"يا  "دسآهذّا ٍ هٌاتغ"

 

 هامديزيت چک .1.1

وٌيذ، ضاهل سديف )يه ضواسُ هٌحػش تِ فشد تشاي ّش چه است وِ تَسف خَد هطاّذُ هي 1-47هاًٌذ آًچِ دس ضىل  چه ّاليست ٍؾؼيت 

ه, ضؼثِ تاًه, تاسيخ سش سسيذ, تاسيخ غذٍس, تاسيخ پاس/تشگطت, هثلغ )سيال(, ، ًام غاحة چه, ًام تاًضواسُ چه ،ضَد(ساهاًِ هطخع هي

 تاضذ. ٍؾؼيت ٍ تَؾيحات هي

 

ليست ٍؾؼيت چه ّا – 1-47ضىل   

 

 ضَد.ضاهل هي ساايي ليست توام چه ّايي وِ تشاي ساهاًِ تؼشيف ضذُ )چِ دس لسوت حساتذاسي  ٍ چِ دس لسوت اهَس ضْشيِ(
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 افشيدن چک .1.1.1

 داس سا تىويل وٌيذ.ٍ وليِ فيلذّاي ستاسُ (1-48ي افضٍدى سا اًتخاب وشدُ )ضىل جذيذ، اص لسوت پاييي فشم، صتاًِ چهتشاي افضٍدى يه 

 

 

 

 افضٍدى چه – 1-48ضىل 

 

 

ضاهل  "ٍؾؼيت چه"ضًَذُ دس فيلذ تاسيخ غذٍس هي تايست صهاى يا تاسيخي وِ چه دس آى غادس يا پشداخت ضذُ است سا ٍاسد ًواييذ. ليست تاص 

ّا ّايي است وِ ٌَّص هَػذ ٍغَل آىتشاي چه "پاس ًطذُ"تاضذ. ٍؾؼيت هي "تشگطت خَسدُ"ٍ  "پاس ًطذُ"ٍ  "پاس ضذُ"ّاي گضيٌِ

تَاًيذ تاسيخي وِ چه پاس ضذُ ٍيا هي "تاسيخ پاس/تشگطت"دس فيلذ تاضذ. هي ّاي تشگطتيتشاي چه "تشگطت خَسدُ"ًشسيذُ ٍ ٍؾؼيت 

 تشگطت خَسدُ سا ٍاسد ًواييذ.

 

 هاييزايص يا حذف چک .1.1.1

ي وٌيذ )يا ساست وليه وشدُ ٍ گضيٌِ وليه( دٍتاس 1-47تشاي ٍيشايص يا حزف يه چه تش سٍي سديف هشتَقِ دس ليست هذيشيت )ضىل 

 سا اًتخاب ًواييذ(.  "ٍيشايص/حزف"
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 ٍيشايص/حزف چه – 1-45ضىل 

 

 چه، دس هَسد ٍيشايص آى ًيض غادق است.توام ًىات روش ضذُ تشاي افضٍدى 

 تِ ٌّگام حزف يه چه هحتاقاًِ ػول وٌيذ، تذيْي است وِ اقلاػات حزف ضذُ لاتل تاصياتي ًخَاّذ تَد. تذکز:
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 گشارش گيزي .1.1

سا دس  لسوت اهَس ضْشيِّاي اًجام ضذُ دس است وِ هاحػل توام فؼاليت يگضاسضات ،ٍ پش واستشد اهَس ضْشيِ داًص آهَصاىّاي هْن يىي اص تخص

 يي ّوىلاسي تخطساهاًِتِ دليل ّويي اّويت، دس اي تشخَسداس است. دّذ. اص ايي سٍ تخص گضاسضات اص اّويت ٍيژُاختياس واستشاى خَد لشاس هي

 .استتِ ايي هَؾَع اختػاظ يافتِ 

 

گضاسش گيشي اص اهَس ضْشيِ – 1-46ضىل   

تَاًيذ آى سا وِ دس غَست ًياص هي گيشددس اختياس لشاس هي PDFدس پاياى ّش گضاسش گيشي يه فايل تا فشهت  "چاج گضاسش"تا اًتخاب دووِ  تذکز:

 چاج ًواييذ.

 ًياص خَاّيذ داضت. Adobe Acrobat Readerّاي گضاسضات تِ تشًاهِ تشاي هطاّذُ فايل تذکز:

 

 گشارش خلاصه يضعيت مالي داوص آمًس .1.1.1

 

آهَصٍؾؼيت هالي داًصگضاسش خلاغِ  – 1-46ضىل   



 
 40 هذيشيت اهَس هالي_    ساٌّواي ساهاًِ يىپاسچِ هذيشيت هذاسس ّوىلاسي

 

 

 

هَسد ًظش خَد سا اًتخاب وشدُ ٍ تِ ليست  اىآهَصداًص "ّوِ داًص آهَصاى"ضَد. اص ليست تثذيل هي 1-46تا اًتخاب ايي گضاسش فشم تِ ضىل 

 گيشي گضاسشػوليات  ّاي تاسيخ حزف ٍفيلذ "گضاسش گيشي فمف دس تاصُ صهاى سال تحػيلي جاسي"هجاٍس هٌتمل ًواييذ. تا ػلاهت صدى گضيٌِ 

صهاى گضاسش  "تا"ٍ  "اص"ّاي دس فيلذ سد وشدى هحذٍدُ صهاًي هَسد ًظشضَد، دس غيش ايي غَست تا ٍاهي اًجامدس هحذٍدُ ول سال تحػيلي جاسي 

 وليه وٌيذ. "چاج گضاسش". دس پاياى سٍي دووِ هؼيي وٌيذگيشي سا 

ّا ّا، پشداختفاوتَس خت تشاي داًص آهَصاى غادس ضذُ است ٍ ّوچٌيي ضاهل هجوَع هثالغّايي است وِ جْت پشدافاوتَسايي گضاسش ضاهل وليِ 

 تاضذ.هي ّاٍ تذّي

 

 

 داوص آمًسهايگشارش ليست پزداخت .1.1.1

 

 

آهَصّاي داًصگضاسش ليست پشداخت – 1-47ضىل   

 

-ّوِ داًص"ّا ضاهل دٍ گضيٌِ است. يىي اص گضيٌِ "اصگضاسش گيشي "ضَد. ليست تاصضًَذُ تثذيل هي 1-47تا اًتخاب ايي گضاسش فشم تِ ضىل 

است وِ تا  "آهَصاى اًتخاب ضذُداًص"گضيٌِ دٍم  ضَد ٍهي اًجامآهَصاى داًصتشاي توام  گيشيگضاسشػوليات تاضذ وِ تا اًتخاب آى هي "آهَصاى

آهَصاى هَسد ًظش خَد سا اًتخاب وشدُ ٍ تِ ليست داًص "ّوِ داًص آهَصاى"اص ليست  تايستهي وِ ضَداًتخاب آى دٍ ليست ًوايص دادُ هي

گيشي ّاي تاسيخ حزف ٍ ػوليات گضاسش فيلذ "گضاسش گيشي فمف دس تاصُ صهاى سال تحػيلي جاسي"هجاٍس هٌتمل ًواييذ. تا ػلاهت صدى گضيٌِ 

صهاى گضاسش  "تا"ٍ  "اص"ّاي هاًي هَسد ًظش دس فيلذضَد، دس غيش ايي غَست تا ٍاسد وشدى هحذٍدُ صدس هحذٍدُ ول سال تحػيلي جاسي اًجام هي

 وليه وٌيذ. "چاج گضاسش"گيشي سا هؼيي وٌيذ. دس پاياى سٍي دووِ 

تِ قَس هثال چِ همذاس اص پشداخت تِ غَست  اًذ.دادُاًجام  يا داًص آهَصاى آهَصّايي است وِ داًصايي گضاسش ضاهل جضئيات تيطتشي اص پشداخت

 ّا هطخع ضذُ است.ص آى تِ غَست چه تَدُ است ٍ ًيض تاسيخ ايي پشداختًمذ ٍ چِ همذاس ا
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 آمًسگشارش ليست اقساط داوص .1.1.1

 

گضاسش ليست الساـ داًص آهَص – 1-48ضىل   

 

-ّوِ داًص"ّا ضاهل دٍ گضيٌِ است. يىي اص گضيٌِ "گضاسش گيشي اص". ليست تاصضًَذُ ضَد. تثذيل هي 1-48تا اًتخاب ايي گضاسش فشم تِ ضىل 

است وِ تا  "آهَصاى اًتخاب ضذُداًص"گضيٌِ دٍم  ضَد ٍآهَصاى اًجام هيگيشي تشاي توام داًصتاضذ وِ تا اًتخاب آى ػوليات گضاسشهي "آهَصاى

تِ ليست  آهَصاى هَسد ًظش خَد سا اًتخاب وشدُ ٍداًص "ّوِ داًص آهَصاى"اص ليست  تايستهي ضَد وِاًتخاب آى دٍ ليست ًوايص دادُ هي

ضَد ٍ ػوليات گضاسش ّاي تاسيخ حزف هيفيلذ "گضاسش گيشي فمف دس تاصُ صهاى سال تحػيلي جاسي"هجاٍس هٌتمل ًواييذ. تا ػلاهت صدى گضيٌِ 

صهاى  "ات"ٍ  "اص"ّاي ضَد، دس غيش ايي غَست تا ٍاسد وشدى هحذٍدُ صهاًي هَسد ًظش دس فيلذگيشي دس هحذٍدُ ول سال تحػيلي جاسي اًجام هي

 وليه وٌيذ. "چاج گضاسش"گضاسش گيشي سا هؼيي وٌيذ. دس پاياى سٍي دووِ 

 

ّاي ايي جذٍل ًحَُ اًجام دادُ تاضذ سكشَد سا تِ غَست الساـ پشداخت خآهَصاى ، داًصايي گضاسش ضاهل جذٍلي است وِ دس غَستي وِ 

  دٌّذ.ٍ ... سا ًوايص هي لسف پشداخت ، تاسيخلسف پشداخت

 

 آمًسانهاي ضهزيه داوصليست چکگشارش  .1.1.1

 

 آهَصّاي ضْشيِ داًصچهگضاسش ليست  – 1-49ضىل 
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-ّوِ داًص"ّا ضاهل دٍ گضيٌِ است. يىي اص گضيٌِ "گضاسش گيشي اص"ليست تاصضًَذُ  ضَد.تثذيل هي 1-49تا اًتخاب ايي گضاسش فشم تِ ضىل 

است وِ تا  "آهَصاى اًتخاب ضذُداًص"گضيٌِ دٍم  ضَد ٍآهَصاى اًجام هيتشاي توام داًصگيشي تاضذ وِ تا اًتخاب آى ػوليات گضاسشهي "آهَصاى

آهَصاى هَسد ًظش خَد سا اًتخاب وشدُ ٍ تِ ليست داًص "ّوِ داًص آهَصاى"اص ليست تايست ضَد وِ هياًتخاب آى دٍ ليست ًوايص دادُ هي

ضَد ٍ ػوليات گضاسش ّاي تاسيخ حزف هيفيلذ "فمف دس تاصُ صهاى سال تحػيلي جاسي گضاسش گيشي"هجاٍس هٌتمل ًواييذ. تا ػلاهت صدى گضيٌِ 

صهاى  "تا"ٍ  "اص"ّاي ضَد، دس غيش ايي غَست تا ٍاسد وشدى هحذٍدُ صهاًي هَسد ًظش دس فيلذگيشي دس هحذٍدُ ول سال تحػيلي جاسي اًجام هي

 وليه وٌيذ. "سشچاج گضا"گضاسش گيشي سا هؼيي وٌيذ. دس پاياى سٍي دووِ 

. 

ّاي فَق اقلاػات واهلي دس غَستي وِ ّش يه اص داًص آهَصاى ضْشيِ خَد سا تا چه پشداخت وشدُ تاضٌذ، دس ايي گضاسش اص هطخػات چه

 ضَد.ًوايص دادُ هي

 

 آمًسان بدهکارگشارش اس ليست داوص .1.1.1

 

 آهَصاى تذّىاسگضاسش اص ليست داًص – 1-50ضىل 

 

ّاي فيلذ "گضاسش گيشي فمف دس تاصُ صهاى سال تحػيلي جاسي"تا ػلاهت صدى گضيٌِ ضَد. تثذيل هي 1-50فشم تِ ضىل تا اًتخاب ايي گضاسش 

د وشدى هحذٍدُ صهاًي ضَد، دس غيش ايي غَست تا ٍاسضَد ٍ گضاسش اًتخاتي دس هحذٍدُ ول سال تحػيلي جاسي ًوايص دادُ هيتاسيخ حزف هي

 وليه وٌيذ. "چاج گضاسش"صهاى گضاسش گيشي خَد سا هحذٍد ًواييذ. دس پاياى سٍي دووِ  "تا"ٍ  "اص"ّاي دس فيلذهَسد ًظش 

 آهَصاى است.آهَصي، ًام ٍ ًام خاًَادگي، همكغ ٍ پايِ، ولاس، ٍؾؼيت ثثت ًام ٍ هثلغ تذّىاسي داًصليست ايي گضاسش ضاهل ضواسُ داًص
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 آمًسان بستاوکارگشارش اس ليست داوص .1.1.1

 

 آهَصاى تستاًىاسگضاسش اص ليست داًص – 1-51ضىل 

 

ّاي فيلذ "گضاسش گيشي فمف دس تاصُ صهاى سال تحػيلي جاسي"تا ػلاهت صدى گضيٌِ ضَد. تثذيل هي 1-51تا اًتخاب ايي گضاسش فشم تِ ضىل 

سد وشدى هحذٍدُ صهاًي َست تا ٍاضَد، دس غيش ايي غضَد ٍ گضاسش اًتخاتي دس هحذٍدُ ول سال تحػيلي جاسي ًوايص دادُ هيتاسيخ حزف هي

 وليه وٌيذ. "چاج گضاسش"صهاى گضاسش گيشي خَد سا هحذٍد ًواييذ. دس پاياى سٍي دووِ  "تا"ٍ  "اص"ّاي دس فيلذ هَسد ًظش

 آهَصاى است.آهَصي، ًام ٍ ًام خاًَادگي، همكغ ٍ پايِ، ولاس، ٍؾؼيت ثثت ًام ٍ هثلغ تستاًىاسي داًصليست ايي گضاسش ضاهل ضواسُ داًص
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