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  فصل اول

  : هدف از تحقيق -1

يعنـي مـواد   (سرمايه در گردش اغلب منابع توليدي به مواد صنعت % 90امروزه بيش از 

بنـدي و   اوليه محصولات نيمه تمام، محصولات تمام شده، ضايعات توليد، اقـلام بسـته  

  .ابزارآلات توليد مربوط است

ولات و مـواد اوليـه مكـاني    بنابراين بايد توجه داشت كه تمام موارد فوق از قبيل محص

مناسب را براي نگهداري نيازمندند از جمله مواد اوليه كه نياز بيشتري بـه نگهـداري و   

توجه دارد بهترين مكان براي نگهداري آنها انبار است من در ايـن تحقيـق بـه بررسـي     

مكاني مناسب چه از لحاظ محدودة مكاني و چه از لحاظ كنترلهـاي مـورد نيـار بـراي     

پردازم و همچنين فرمها و  و خروج كالاها از قبيل مواردي كه در بالا گفته شد ميوورد 

سيتمهاي حقوق و دستمزد كاركنان اين انبارها و نحوة كنترل بر روي كاركردهاي آنـان  

و نيز ثبت فرمي ساده از يك سيستم حسابداري و همچنين نحوة  نگهداري موجوديهـا  

اميدوارم كه اين تحقيق همان گونه كه توانسـت مـرا بـه    و ارزيابي آنها دارد و در پايان 

انـد را   تلاش وادار كند تا بتوانم قدري از علم و دانش افرادي كه در اين راه موفق بـوده 

  .كنند هم اينگونه باشد دريابم براي كساني كه آنرا مطالعة مي

صـنعتي   اين كارخانه واقع در مشهد و در شـهرك : محدوده زماني و مكاني كارخانه -2

در قطعـه سـوم    3/7توس در ميدان اول، بلوار تـلاش شـمالي خيابـان هفـتم، خيابـان      
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متـر مربـع    2000متـر مربـع و زيـر بنـاي اعيـان       2500باشد و به طور كلـي داراي   مي

  . باشد مي



  ٣

  فصل دوم

  مقدمه  -1

ر رسـيم كـه ايجـاد آن د    با مرور سريع تاريخچة عمليات انبار در ايران به اين نتيجه مي

كشور ابتدا در سازمانهاي خدماتي و بعد در سازمانهاي توليدي صورت گرفته اسـت و  

به همين دليل برداشت عمومي از انبار بيشتر همان انبارهاي سازمانهاي خـدماتي اسـت   

متمركز بودن اين دو نوع انبار در اغلب سازمانهاي توليدي فعلي دليل بر اين مدعاسـت  

يدي در سود اغلب سازمانهاي توليدي فعلـي دليـل بـر ايـن     غافل از آنكه سهم انبار تول

برابر سهم % 99مدعاست غافل از آن كه سهم انبار توليد در سود اغلب سازمانها حداقل 

انبار خدماتي است هم اكنـون ايـن تمركـز نـاميمون باعـث گرديـده تـا مـديران انبـار          

انبارهاي خدماتي علي . دسازمانهي توليد نتوانند همپاي ضايع پيش رو گام مؤثري بردار

وقـت  % رغم نقش كم خود در سوددهي صنعت به خـاطر وسـعت دامنـه اقـلام تقريبـا     

دارند حفاظـت از انبـار بـه     گيرد و آنها از انجام امور بنيادي باز مي مديران انبارها را مي

اي برخوردار است همـة ايـن دلايـل بـه ارزش موجـودي       دليل مختلف از اهميت ويژه

ن نقش عملياتي و حياتي انبار مربوط است بنابراين تمام سعي خود را براي اقلام سازما

نوشتن اطلاعاتي بر اساس امكانات بسيار كمي كه در اختيار دارد در حدود چند بخـش  

  دهم  مورد بررسي قرار مي

  . اميد است كه تلاشهاي بي وقفة من بتواند رضايت تمايل جلب نمايد
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  : ادبيات موضوع -2

در اين بخش ما به طور كلـي هـدف از اسـتقرار يـك سيسـتم انبـارداري و        : بخش اول

و ) دريافـت و برگشـت  (فرمهاي مورد نياز آن و كنترلها و مجوزهـاي ورود و خـروج   

مشخصات مكاني مناسـب بـراي مـواد ضـايعات، محصـولات آمـاده بـراي فـروش و          

  . دهيم قرار ميمحصولات آماده براي  فروش و محصولات نيمه تمام را مورد بررسي 

اين بخش مربوط به سيستم حقوق و دستمزد و پرداخت آن بـه كاركنـان و   : بخش دوم

  . گيرد طراحي يك سيستم محاسبه حقوق و دستمزد ساد ه را در بر مي

آوري اطلاعات و كنترلهاي لازم براي كاركردهـا و   اين بخش به نحوة جمع: بخش سوم

اي مختلـف پرداخـت حقـوق و چگـونگي     ه ـ انتقال كاركرد به ليسـت حقـوق و شـيوه   

  . محاسبة ماهيانه آن اختصاص يافته است

اين بخش شرح مختصري از عمليات تجـاري را مـورد تأكيـد عمليـاتي     : بخش چهارم

است كه اثرات مـالي دارد  و همچنـين طراحـي فرمهـاي مـورد نيـاز سيسـتم و نحـوة         

  . ر در آورده استنگهداري موجوديهاي مالي و ارزيابي موجوديها را به تحري

اين بخش به طور كلي به طراحـي سرفصـلهاي حسـابداري مـورد نيـاز و      : بخش پنجم

  . شود طراحي نحوة نگهداري حسابتها و موجوديها مربوط مي

  اي از عملكرد و تأسيس كارخانه خلاصه -3

داراي ) سه لان و پنج لا صـادراتي : (سازي بهرام توليد كننده انواع كارتن شركت كارتن 

 …و ) تـاوبرش (و سيلك و سمينت و داراي خدمات دايكات ) درنگ(چاپهاي فلكسو 
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شروع به فعاليت كرده كه در ابتداي كـار بـا خريـد     1377باشد اين كارخانه در سال  مي

دستگاه چاپ و سه دسـتگاه توليـد كننـدة     2دستگاههاي مربوطه كه به طور كلي داراي 

اند سيستم حسابداري اين شركت بـا   از نمودهآغ(كار تنها و يك دستگاه برش كار خود 

پيشرفت سيستم  مالي و اجرايي از خدماتي به سيسـتمهاي جديـدتر تغييـر نمـود و در     

مـواد خـام و بـا    . اقدام به خريد يك دستگاه توليد كننده كارتن ديگر نمـود  1380سال 

تشـكيل كارخانـه   كار تنها در داخل ايران تهيه شده و سرمايه ابتـدايي    مواد توليد كننده

دستگاههاي اين كارخانه به غير از دستگاههاي توليـد  . دويست ميليون تومان بوده است

شود دستگاههاي چاپ و برش در داخـل ايـران    كننده اصلي كه تماماً از خارج تهيه مي

، مدير  طبق چارت سازماني تهيه شده اين شركت داراي يك هيأت مديرة. گردد تهيه مي

هاي اداري و مالي، پشتيباني، تضـمين كيفيـت، توليـد و     راي زير مجموععامل بوده و دا

باشـد و   بخش بازرگاني و كنترل كيفيت كه جزء مهمترين بخشهاي خارجي كارخانه مي

  . باشد است ها مي همچنين بخش فني محصولي كه مربوط به عملكرد دستگاه

نفر بـه عنـوان    20ر كلي باشد كه به طو نيروي فعال در كارخانه مي 7اين شركت داراي 

نفـر در بخـش توزيـع و     10باشد  كارگر ساده كه در داخل كارخانه و بخش توليدي مي

تبليغات كارخانه و تعبيه به عنوان مديريت، حسابداري ، كنترل كيفيت را و امـور اداري  

  . باشد مي
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  :بخش اول

  : طراحي يك سيستم انبارداري -الف

  : هدف از استقرار يك سيستم

ريـزي مراحـل    يم و تهيه ميكروفهاي مورد نياز، روش كردن وظائف پرسـنل، برنامـه  تنظ

لازم براي انجام كارها و نحـوة انجـام عمليـات مـالي و حسـابداري در يـك مؤسسـه        

  . باشد مي

سيستم حسابداري ابزاري جهت گردآوري تفسير و گزارش ده اطلاعات مالي است كـه  

  . ين شده استدر جهت كمك به فرآيندهاي مديريت تدو

سيستم حسابداري مؤسسه برقدري اهميت دارد كه بعضي معتقدند بـدون داشـتن يـك    

تواند به كار خود ادامـه دهنـد و مـديران توانـايي      سيستم مناسب، مؤسسات بزرگ نمي

اهداف خـارج از سيسـتم   . كنترل و ايجاد هماهنگي عمليات مؤسسه را نخواهند داشت

  . هم باشد اهداف مكمل سازمان تلقي خواهند شدحسابداري حتي اگر بسيار مفيد 

تهية جدول حسابهاي دفتر كل با توجه به فعاليتهـاي خـاص شـركت و اظهـار نامـه       -

  مالياتي

  .تنظيم و تهيه حرفهاي لازم  مالي و حسابداري شركت جهت تسهيل عمليات

  تنظيم دفاتر فانوني مؤسسه بر طبق مقررات مالياتي و قانون تجارت 

  رم اسناد حسابداري و چگونگي ثبت آنها در دفاتر كانوني شركت تنظيم ف



  ٧

  : هاي مورد نياز در انبارداري فرم: ب

اين فرم جهت دريافت كالا از ابزار مورد استفاده قرار : فرم درخواست جنس از انبار) 1

  . باشد شود و داراي كاربردهايي به شرح زير مي گيرد و توسط مصرف كننده پر مي مي

  كر مشخصات و مقادير اقلام در خواستي از انبار ذ -الف

  مجوز تحويل جنس به درخواست كننده  -ب

  منابعي صدور درخواست خريد -ج

  مبناي صدور حواله انبار -د

شود و توسـط انبـار پـر     اين فرم هنگام تحويل كالا به متقاضي تنظيم مي: حواله انبار) 2

  . شود و داراي كاربردهاي زير است مي

قلام نوع و مقدار اقلام صادر، از انبار جهت هـر يـك از واحـدهاي درخواسـت     ا -الف

  كننده 

  مبناي ثبت كارت موجودي و حسابداري انبار -ب

  مبناي تهيه صورت خلاصه گردش اقلام انبار -ج

  گذاري اقلام صادره مبناي قيمت -د

اقـلام   گـردد و بـه منظـور خريـد     اين فرم توسط انبار تكميل مي: فرم درخواست خريد

گردد و داراي كاربردهـاي   اي يا بر اساس مصوبات شركت مورد استفاده واقع مي برنامه

  . به شرح زير است

  . درج مشخصات اقلام مورد نياز -الف
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  مبناي تأئيد و تصويب خريد اقلام درخواستي -ب

  ) خريد داخلي(مبناي انجام استعلام و عمليات خريد  -ج

  در مورد خريدهاي خارجي مبناي درخواست پيش فاكتور -د

در شرايطي كه كالا توسط تداركات دفتر مركزي خريـداري  : فرم ارسال، تحويل كالا) 4

گردد از اين فرم براي كنترل ارسال اقـلام خريـداري شـده توسـط تـداركات دفتـر        مي

مركزي به كارخانه و همچنين براي كنترل و تحويل و تحول اقلام ارسـالي از كارخانـه   

  . باشد گيرد و داراي كاربردهايي زير مي ركزي مورد استفاده قرار ميبه دفتر م

  درج مشخصات كلي اقلام ارسالي به كارخانه  -الف

گيري رسيدن اقلام ارسالي بـه شـعب    مبناي ارسال كالا توسط تداركات مركز و پي -ب

  و كارخانجات 

  مبناي تحويل و تحول اقلام ارسالي بر كارخانه  -ج

شـود و   اين كارت توسط مسئول كـاردكس مركزيـي عمـل مـي    : انباركارت حساب ) 5

پـيش  . تقريباً مثل كارت انبار است با اين فرق كه سـتون منبـع هـم در آن وجـود دارد    

  . نمايد كارت حساب هم مقدار فيزيكي و هم ريالي  را كنترل مي

  . باشد اين كارت داراي كاربردهاي زير مي: كارت نگارش انبار) 6

  ري اقلام در خواستي از طريق واحد سرپرستي انبارهاپيگي -الف

  درج و كنترل مقدار اقلام درخواستي  -ب

  تعيين اقلام مورد درخواست سفارش داده شده يا دريافت شده  -ج



  ٩

در موارديكـه كـالاي خريـداري شـده بـه دلايلـي پـس داده        : فرم برگشت از خريد -7

  . نمايد شود انبار فرم را تنظيم مي مي

اين فرم توسط افراد مجاز براي خروج كالا از كارخانه مـورد اسـتفاده   : ز خروججوا -8

  . گيرد قرار مي

اين فرم در موقـع ارسـال كـالا، بـه صـورت امـانتي بـه        : فرم كالاهاي اماني ارسالي -9

  . شود مؤسسه يا قسمتي كه به آن نياز دارد توسط انباردار تنظيم مي

ايـن فـرم هنگـام برگشـت كالاهائيكـه قـبلاً بـه        : فرم برگشت كالاي اماني ارسالي -10

گيـرد و توسـط انبـاردار صـادر      صورت امانت ارسال شده است مورد استفاده قرار مـي 

  . شود مي

  ) خريد كالا(هاي مورد نياز هنگام دريافت كالا از فروشنده  كنترل -ج

پس بازديد بندي آن باز هنگامي كه اجناس خريداري شده دريافت گرديد ابتدا بايد بسته

  . و شمارش و در پايان در جاي مناسبي در انبار گذاشته شود

براي اين كار  انبار دار يا كارمندي كه مسئول دريافت كالاست نخست اجناس وارده را 

ديدگي در جريان محل و كامل بودن قطعات بررسي  به دقت شمارش و از لحاظ آسيب

را با مشخصات و تعداد منـدرج در  كند و سپس تعداد و مشخصات اجناس دريافتي  مي

چنانچه بين اجناس دريافتي و سفارش اختلافي . دهند بر گ سفارش خريد مطابقت مي

هـاي چهـارم بـرگ سـفارش خريـد       تعداد هر يك از اقلام دريـافتني در نسـخه  . نباشد

هاي سفارش خريد به عنوان قبض انبار يا گـزارش   نسخه. شود درج مي) مخصول انبار(
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گيرد و بايد در آن جاي خالي بـراي امضـاء و سـاير     لا مورد استفاده قرار ميدريافت كا

  . اطلاعات مربوط به دريافت كالا و جود داشته باشد

گيـرد، سـند    برگ سفارش خريد كه به عنوان قبض انبار مورد استفاده قرار مـي  4نسخه 

  . شود مثبتي است كه بر اساس آن اجناس دريافتي در كارت موجودي كالا ثبت مي

براي پرداخت بهاي اجناس خريداري شده به فروشنده كالا يا انتقال  پـول بـه حسـاب    

ويژة كـارپردازي بايـد تأييـد كنـد كـه      ) تنخط گردان خريد(بانكي مخصوص كارپرداز 

  . اجناس دريافتي توسط انبار با سفارش مطابقت دارد

ريافت كـالا يـا قـبض    گزارش د(براي اين كاركرد از انبار نسخة چهارم سفارش خريد 

تـا وصـول   (فرسـتد و دايـرة مزبـور آن     كند به دايرة كارپردازي مـي  را تكميل مي) انبار

  .كند  فاكتور فروشنده با برگه فروش نقدي نگهداري مي

پس از وصول فاكتور خريد كه معمولاً حاوي كليه اطلاعات مندرج در بـرگ سـفارش   

هـاي ديگـري    يك از اقلام و مـالي هزينـه  كالا بعلاوه زير محاسبات مربوط به قيمت هر

هر گاه بين فاكتور . شود است فاكتور با سفارش مقايسه و كليه محاسبات آن كنترل  مي

و سفارش اخلافي وجود نداشته باشـد دايـره كـارپردازي بـا زدن مهـر آن را تصـويب       

 ـ     مي دا كند به دايره حسابداري پس از دريافت فـاكتور مصـوب از دايـرة كـارپردازي ابت

مجدداً كنترل سپس در دفتر روزنامه ثبـت و بـه حسـابهاي مربوطـه در     ( محاسبات آن 

هـاي بايگـاني    دفاتر معين و كل نقل و عين فاكتور را بـر حسـب سررسـيد در پرونـده    



  ١١

كنترل ديگري كه در مورد اجناس خريداري شده اعمال مي شـود مربـوط بـه    . نمايد مي

  . عيب و نقص است  برگشت دادن كالا يا اخذ تخفيف به علت

  مجوزهاي مورد نياز براي دريافت كالا از انبار: د

كننـدة   دريافت كالا و مواد طي تكميل فرم درخواست كـالا از طريـق متقاضـي مصـرف    

كالا در انبار از طريق مراجعه به كارت  گردد اين فرم جنس و ارسال آن به انبار انجام مي 

فرم درخواسـت كـالا در سـه    . نمايد آن اقدام مي و يا دفاتر موجودي كالا نسبت به ارائه

ايـن جـنس جهـت دريافـت جـنس بـه انبـار ارسـال          2و  1شود نسخه  نسخه تهيه مي

جهت پيگيري امر و نگهداري سـوابق در بايگـاني واحـد متقاضـي      3گردد و نسخه  مي

  . گردد نگهداري مي

اسـت كننـده و   در صورت موجود بودن كالا انباردار نسبت به تحويل جـنس بـه درخو  

گردد و نسـخة را آن بـه    كالا در انبار بايگاني مي 2نمايد و نسخه  صدور حواله اقدام مي

دار  دارد انبـار  حواله انبار از طريق تداركات به امور مالي ارسال مي 2و  1ضميمه نسخه 

در صورت موجود نبودن كالا موظف به تكميل فرم درخواسـت  خريـد و پيگيـري آن    

  . باشد مي

. شود بعضي از انبارها از فرم ادغام شدة درخواست و تحويل كالا از انبار استفاده مي در

اين فرم توسط متقاضي تكميل و پس از تحويل جنس توسط انباردار و ساير مسـئولان  

  . شود امضاء مي

  . شود درخواست تحويل كالا از انبار طي مراحل زير اجرا مي
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  . اريددرخواست تحويل كالا را دريافت د -1

هنگام مراجعه تحويل گيرنده بر كاردكس كالا بر روي كامپيوتر مراجعه نماييد تا از  -2

  . آدرس و موجودي كالا اطلاع حاصل نماييد

اگر كالا موجود باشد و درخواست اولين درخواست واحد مربوطه در آن روز باشد  -3

هاي بعـدي آن واحـد   سه نسخه حواله انبار، به آن واحد اختصاص دهيد براي درخواست

  . از همين حواله انبار استفاده كنيد

. انـد فاقـد اعتبارنـد    ماشين نخـورده  هاي انبار كه در امور اداري و مالي شماره  حواله -4

هـايي كـه بـه نحـوي      هاي انبار از بين نرونـد حتـي حوالـه    توجه داشته باشيد كه حواله

  . مالي ارسال داريد -ر اداري اند را نگهداري و سپس به امو غيرقابل استفاده شده

با توجه به آدرس كالا به محل مربوط مراجعه و كالا را برداشته و مشخصـات آن را   -5

  . با كالاي درخواست شده مطابقت دهيد

  . از تحويل گيرنده نيز بخواهيد آن را كنترل نمايد -6

  مشخصات مكان لازم براي نگهداري كالا: هـ 

  . جامد، مايع ، گاز، ظرف شده و فلزي شكل تقسيم نمود:  توان به كليه موارد را مي

  مانند يك شاخه تير آهن، يك عدد ميلگرد، يك عدد پيچ : اقلام جامد تكي

مانند يك كانتينر صادراتي، يك صندوق، كالا يك ): كانتينر شده(اقلام جامد ظرف شده 

  پالت بار 

  نيمانند گندم، برنج، مواد اوليه معد: اقلام جامد فلزي
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  مانند جريان آب، روغن، نفت: اقلام مايع فلزي

  . اقلام مايع كانتينر شده، مانند يك بسكه نفت، يك چليك اسيد

  مانند كپسول گاز: اقلام گازي شكل كانتينر شده

  مانند جريان گاز: اقلام گازي شكل فلزي

صـورت روزانـه،   2هـايي كـه بـه     به طور كلي يك انبار بر حسب ميران ظرفيت، حجـم 

شود، تعداد پرسنل و نقش خاصي كه  هانه، و يا سالانه در آن تخليه و با بكارگيري ميما

كند ممكـن اسـت بـه صـورت مجتمعـي عظـيم بـا         در مجموعة وابسته به خود ايفا مي

  . مساحتي بيش از صد هكتار ساخته شود يا به صورت يك سالن كوچك محدود گردد

اليت آن، تعداد بخشهاي تشكيل دهنده انبار بديهي است متناسب با نوع انبار و ميزان فع

يـك مركـز خـدمات آتـش     . و نيز وسعت و گستردگي آن بخشها متفاوت خواهد بـود 

نشاني و ساير تجهيزات  هاي مناسب آتش نشاني در يك مجتمع انبار كه مجهز به ماشين

جـاي   در يك انبار معمولي يـا كـوچكتر  . باشد آماده به كار مي  لازم و پرسنلي كارآمد و

هاي اطفاي حريق اتوماتيك  و با تعدادي كپسولهاي خـاموش كننـده    خود را به سيستم

تنوع و  حجم محدود اقلام در يك انبار كوچـك جـاي خـود را بـه     . حريق خواهد داد

ميزان تخليـه و  . دهد هاي بزرگ انبار مي حجم بالاي مواد با تنوع  بسيار زياد در مجتمع

برند از مسـائل و مشـكلات    يي كه در انتظار تخليه به سر ميها بارگيري و تعداد كاميون

باشد و انبارهايي كه فعاليت كمتري دارند دچار  هاي انبار و يا انبارهاي وسيع مي مجتمع

شود كه نتـوان تحـت عنـوان كلـي      اين گونه تفاوتها باعث مي. شوند  چنين مشكلي نمي



  ١٤

عنواني نشانگر گستردگي كـافي   خواهد آمد زيرا چنين» بخشهاي مخلتف در يك انبار«

تـري بـه فعاليـت     بديهي است انبارهـايي كـه در سـطح پـائين    . سيستم انبار خواهد بود

  . اي از مواد ارائه شده را دارا خواهند بود مشغولند حالت تعديل شده

  مشخصات كارت انبار: و

ز انبـار  شـود و يـا ا   براي نگهداري حساب ورود و خروج هر نوع كالا كه وارد انبار مي

  . گردد از كارتهاي مقوايي انبار استفاده مي شود خارج مي

تـوان مقـدار زيـادتري در نظـر      هر انبار داراي دو نوع كارت است و بنا به ضرورت مي

توان در هر زمان ميزان ورود و خروج كـالا بـه انبـار و     گرفت و بوسيله كارت انبار مي

  . را بدست آورد موجودي انبار و ساير اطلاعات لازم در انبار

  ) يا كارت قفسه(كارت كوچك  -اول

شود و ايـن   كارت كوچك انبار در بالاي قفسه يا روي هر يك از اجناس انبار نصب مي

  . باشد كارت داراي مشخصات زير مي

  . نام كالايي كه كارت مربوط به آن است -1

  شماره جنس و نوع كالا -2

  حداقل و حداكثر موجودي كالا -3

  مقدارواحد  -4
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  كارت بزرگ -دوم

  : باشد كارت بزرگ انبار داراي مشخصات زير مي

شماره فرم كه در موقع مصرف و استعمال فرمهاي دوم و سوم به بعد به ترتيب بـه   -1

  .شود فرمها داده مي

بندي و تنظيم كالا كه در فصـول گذشـته در اطـراف آن     بر مبناي طبقه -شماره كالا -2

  . توضيح داده شد

  صات كامل كالامشخ -3

  واحد مقدار -4

  حداكثر و حداقل موجودي  -5

  شماره رديف و ثبت ورود و خروج كالا مربوطه كارت -6

  فروشنده -7

  اطلاعات مربوط بر ورود كالا با تفكيك تاريخ و مقدار و مبلغ  -8

  اطلاعات مربوط به خروج كالا با تفكيك تاريخ مقدار و مبلغ  -9

  كالا شامل اطلاعات مربوط به مقدار و مبلغاطلاعات مربوط به خروج 

  : آيد از كارت بزرگ انبار اطلاعات زير بدست مي

  قيمت و مقدار هر يك از انواع كالاهاي موجود در انبار 

  اسم و آدرس فروشندگان كالا

  ميزان موجودي هر كالا در هر موقع
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  تنظيم كارت انبار و رعايت منطقه سفارش مجدد  نحوة

بالا ذكر شد روي هر يك از اجناس موجود در انبار و هر نوع كالا كـه   به طوري كه در

شـود و انبـاردار    بيني باشد، يـك كـارت كوچـك انبـار نصـب مـي       داراي شماره و طبق

مشخصاً و با كمك ساير كاركنان انبـار ورود و خروجـي و موجـودي هـر جـنس را از      

  . حيث تعداد با ذكر تاريخ در آن ثبت مي كند

هـاي كشـوئي محافظـت و     رتهاي بزرگ در ميزهاي كـارتكس يـا در جعبـه   كارتهاي كا

شود و در هيچ موقع بجز در زمان ثبت مدارك داده و سـتد انبـار نبايـد از     نگهداري مي

  .محل مربوطه خارج گردد

باشد بنـابراين بايـد بـا دقـت      كارتهاي بزرگ انبار به منزله دفتر  حساب جنسي كالا مي

انتقال بي مورد آن خودداري شود كارت بزرگ انبار عـلاوه بـر   نگهداري شود از نقل و 

باشد نام فروشنده و بهاي كالاي خريـداري   اين كه داراي مزاياي كارت كوچك انبار مي

  . كند شده  را نيز تعيين مي

شود و هر موقع كه يكي از كارتهـاي   كارتهاي بزرگ به ترتيب شماره كارت بايگاني مي

نهايت دقت و به ترتيب كه ذكـر شـد كـارت مزبـور در محـل       بزرگ تمام شد بايتي با

بايگاني كارتهاي خارج از جريان نگاهداري شود و بلافاصله كارت جديدي كه آخرين 

شـود   اطلاعات كارت سابق در سر لوحه آن ذكر شده باشـد بـه جـاي آن گـذارده مـي     

لاً منطبق محتويات هر يك از وسط كارت بزرگ از جهت روز خروج اشياء بايستي كام

روي كارتهاي كوچك و بـزرگ محلـي بـراي تعيـين     . با محتويات كارت كوچك باشد
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حداكثر و حداقل موجودي تعيين شده و انباردار وظيفـه دارد مراقبـت كنـد كـه ميـزان      

  . موجودي از حداقل كنترل نشده و از حداكثر مندرج در كارت تجاوز نكند

مقدار از يك نـوع جـنس را كـه انبـاردار      توضيح آن كه حداكثر نشان مي دهد بالاترين

چقدر است و مقصود از حداقل كمترين مقداري است كـه  . تواند موجود داشته باشد مي

ميزان موجودي نبايد از آن كمتر باشد و به محض اينكه انباردار ملاحظه كند كه ميـزان  

لا از انبار و ذخيره انبار نزديك به حداقل مي باشد بلافاصله بايد نسبت به درخواست كا

  . يا صدور درخواست خريد از نظر تكميل ذخيره انبار اقدام نمايد

در خاتمه اين نكته قابل يادآوري است كه دوبل كارت يعني كارتي درسـت مشـابه بـه    

شود و   هاي جنسي شركتهاي نگهداري مي كارت بزرگ انبار كه در حسابداري موجودي

. دارنـد  ن در انبـار روي كـارت بـزرگ معمـول مـي     دقيقاً فعل و انفعالاتي كه انبـار دارا 

حسابدار مربوطه در دياره حسابداري روي كارت بـزرگ انبـار موجـود در حسـابداري     

آورد و تطبيق كامل مندرجات اين دو كارت كه در دو محل جداگانه و  انبار به عمل مي

ن وسـيله  مهمتـري . گيـرد  به وسيله واحدهاي سازماني مجزا از هم مورد تنظيم قـرار مـي  

و در شركتهاي پيشرفته عمليات محاسباتي . باشد  كنترل موجودي و دادو ستد انبارها مي

  . آيد به عمل مي) كامپوتر(كارتهاي انبار بوسيله ماشينهاي الكترونيك 

كالاهاي وارده و صادره باستناد درخواست خريد و يا قبض خروج جنس از انبار كه در 

ده شده اسـت در دفـاتر واردات و صـادرات انبـار؟؟؟     مورد هر يك جداگانه توضيح دا

  .گردد گرديده و از دفتر واردات به كارتهاي بزرگ و كوچك منتقل مي
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در موقع صدور كالا از انبار بايد قيمت آن معلـوم باشـد و هـر گـاه يـك جـنس داراي       

قيمتهاي مختلف باشد، براي تعين بهاء آن كالا بايستي معـدل يـا حـد وسـط نرخهـاي      

  . را مبناي محاسبه و تعيين ارزش كالاي خروجي قرار داد خريد
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  :بخش دوم

  طراحي يك سيستم محاسبه و پرداخت حقوق

در مؤسسات مختلف  پرداخت حقوق و دسـتمزد  : تعريف سيستم حقوق و دستمزد -1

تواند بر اساسي ساعات كار بـه صـورت دسـتمزد روزانـه يـا       به هر يك از كاركنان مي

هنگام پرداخت حقوق و دستمزد اطلاعاتي مربـوط بـه   . ماهانه باشدهفتگي و يا حقوق 

دريافتي هر يك از كاركنان بايستي همراه با ريز محاسبات و مبتني بر مـدارك كـاركري   

توان سيستم حقوق و دستمزد را به صـورت زيـر    بنابراين مي. وي پردازش و ارائه شود

  : تعريف نمود

اجزاء به هـم پيوسـته در داخـل يـك مؤسسـه      اي از  سيستم حقوق و دستمزد مجموعه

هاي مربوط به سهم نيروي كار در توليد محصولات و يا ارائه خـدمات را   است كه داده

هاي مربوط به سهم نيـروي   داده. كند به صورتها و اطلاعات حقوق و دستمزد تبديل مي

دسـتمزد،   نام كارمند، شماره تأمين اجتماعي، سـاعات كـاركرد، نـرخ و   : كار عبارتند از

  . اضافه كاري كسورات بيمه و ماليات

  : انواع سيسمتهاي پرداخت حقوق و دستمزد -2

در مؤسسات كوچك كه تعداد كاركنان آنها زياد نيسـت پرداخـت  حقـوق و دسـتمزد     

شود و  تناوب پرداخت ممكـن اسـت هفتگـي، دو هفتـه      معمولاً در يك روز انجام مي

ل بهترين روش پرداخت حقوق و دستمزد  پرداخـت  در هر حا. يكبار و يا ماهانه باشد
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در صـورتي كـه بـه دلايـل مختلـف پرداخـت       . توسط چك از حسابجاري بانكي است

شـود، بـه ميـزان جمـع      حقوق توسط چك امكان پذير نبوده و به شكل نقدي انجام مي

مبلغ مورد نياز براي پرداخت خالص ليست حقوق و دستمزد وجه نقد از بانك دريافت 

محل فعاليت مؤسسه بـرده و در اختيـار دايـره پرداخـت حقـوق و دسـتمزد و يـا         و به

  . شود مسئول پرداخت قرار داده مي
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  بخش سوم

  : توضيح كامل در مورد سيستم حقوق مورد نظر در پروژه -1

دايرة حسابرداري موظف است در زمان تنظيم هر ليست حقوق و دستمزد با توجـه بـه   

تحـت عنـوان كسـور    ( س توافق عمل آمده با كارگر مبـالغي  مصوبات قانوني يا بر اسا

ايـن  . دستمزد از حقوق و دستمزد كاركنان كسر و به سازمانهاي ذينفع پرداخـت نمايـد  

  . باشد  مبالغ شامل كسور قانوني  كسور توافقي مي

كسور قانوني عبارت از وجوهي است كه كارفرمـا بـه نماينـدگي از طـرف سـازمانهاي      

هاي قانوني بايد از دستمزد كـارگران كسـر و بـه سـازمانهاي      اس مصوبهمربوط و بر اس

  . ذيفع پرداخت نمايد

هـاي اجتمـاعي سـهم كـارگر و      كسور قانوني شامل ماليات حقوق و دستمزد، حق بيمه

  . باشد  مي) اجرائيان(بدهي كاركرد به صندوق اجرا 

  : پرداخت حقوق و دستمزد -2

تواند از يك حساب بانكي ويژه بابت پرداختهـاي مربـوط بـه حقـوق و      هر شركت مي

براي اين منظور فرد مسئول در دايرة حقوق و دسـتمزد در ابتـدا   . دستمزد استفاده نمايد

اقدام به صدور سند معادل خالص مبلغ حقوق و دستمزد نحوه آن را بـه مسـئول ثبـت    

در دفتـر روزنامـه   . دهـد  ه پرداخت تحويل ميجهت تكيل و وارد كردن در دفتر روزنام

معادل مبلغ سند به بدهكار حساب حقوق و دستمزد پرداختني و بستانكار حسب اسناد 
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اين سند متعاقباً جهت اقدام به امور مـالي فرسـتاده شـده در    . گردد پرداختني منظور مي

تر صدور آنجا چكي معاون مبلغ سند عهده حساب بانكي مؤسسه صادر و مراتب در دف

رسد از همين چك است كه جهت پرداخت حقوق و دستمزد كاركنـان   چك به ثبت مي

شـود سـرانجام از    استفاده شده به حساب بانكي ويژه بايت اين قبيل پرداختها سپرده مي

محل موجودي اين حساب بابت هر كار ضد يك برگ چك صادر و دستمزدها حقـوق  

  . گردد نامبرده تسويه مي

  اسبه حقوق ماهيانه توسط حسابداري حقوق و دستمزد و پرداخت آنچگونگي مح -3

ريال است كسور حقوق و دستمزد شـامل   55200جمع در آمد ناخالص هفتگي معادل 

بابشد مبلغ خالص پرداخت و يا دستمزد پرداختي خالص به صورت زيـر   موارد زير مي

  . شود محاسبه مي

  ريال      3864      ) كارگر(بيمه سهم كارمند % 7 -1

  ريال     850            ماليات  -2

  ريال    5000          قسط وام ضروري  -3

  ريال     10000          قسط وام مسكن -4

  ريال  55200) جمع حقوق و دستمزد ناخالص( جمع درآمد ناخالص  -5

  : كسور

  ريال      3864            حق بيمه % 7

  ريال     850            ماليات حقوق 
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  ريال     5000          قسط وام ضروري

  ريال     9714          ع كسورات جم

  هاي مربوط به آن  هاي مختلف محاسبه و ثبت مبالغ حقوق و دستمزد و رويه  شيوه -4

  : هاي ثبت اوقات كار رويه

به رويه ثبت اوقات انجام كار توسط هر پرسـنل، اصـطلاحاً زمـان گيـري اوقـات كـار        

الص كاركنـان  وشد سـوابق زمـاني كـار مبنـاي احتسـاب دسـتمزد ناخ ـ       نسبت داده مي

از دستمزد ناخالص كسورات قانوني از جمله ماليات حقوق و بيمـه  . گردد محسوب مي

  .و ساير كسورات، كسر و خالص پرداختني به كاركنان پرداخت مي گردد

  : كارت حضور و غياب كاركنان

براي هر كارمند توسط دايره حقوق و دستمزد يك كارت حضور و غياب در نظر گرفته 

حل قرار گرفتن كارتها در يك قفسه نزديـك كـارت سـاعت برقـي در درب     م. شود مي

ورودي كارخانه قرار دارد به محض ورود به محل كارخانه هـر پرسـنل موظـف اسـت     

كارت مخصوص به خود را از قفسه كارتها برداشت نموده آن را در داخل سـاعت وارد  

. قفسه مربوطه قرار دهدو پس از ثبت ساعت ورود بر روي كارت مجدداً آنرا در داخل 

شود زمـان ورود يـا    بدين ترتيب در هر قرار كه پرسنلي به كارخانه وارد و يا خارج مي

  . گردد خروج او در اين كارت ثبت مي
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در پايان هر روز كليه كارتها از قفسه برچيده شده بـراي انجـام محاسـبات مربـوط بـه      

ركنان دايـره حقـوق و دسـتمزد    ساعات حضور و تعيين جمع اوقات ما كه در اختيار كا

  . شود قرار داده مي
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  :بخش چهارم

  ثبت يا طراحي يك سيستم ساده حسابداري مالي يا صنعتي 

شرح مختصري از عمليات تجاري مور نظر يا تأكيـد بـر عمليـاتي كـه آثـار مــالي        -1

  .دارند

اليتهـايش در  انبار در طـي روز اهـم فع  . انبار با حسابداري رابطه تنگاتنگ و فراگير دارد

و يـا  ) تحويل دائم يا تحويل موقت(گيرد  دو قسمت متمركز است يا كالايي تحويل مي

كـه در هـر صـورت    ) تحويل دائم يا موقـت (دهد  كالاهايي را كه به ديگران تحويل مي

توان با پر كردن فرمهاي لازم مندرج و انجام عمليات لازم مالي روي فرمهـاي انبـار    مي

  . ي را به نحو مطلوب و مناسب ادامه دهدفعاليتهاي حسابدار

  : طرح سرفصلهاي حسابداري مورد نياز واحد اقتصادي -2

يك سيستم مالي و حسابداري مناسب و كارآموز زمانيكه در يك شركت اسـتقرار يابـد   

  . تواند نتايج را حاصل نمايد مي

  . ها و اهداف مديريت را برآورده كند خواسته -الف

  . داخلي مورد لزوم را ايجاد نمايد حداقل كنترلهاي -ب

  . منطبق با وضعيت و خصوصيات شركت باشد -ج

  . وضعيت روشن و صحيح مالي شركت را در هر زمان نشان دهد -د

  .اصول متداول و تعارف حسابداري در آن رعايت شود -و
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طراحي فرمهاي مورد نياز سيستم مانند فرم دريافت و پرداخت نفدي، دريافت يـا   -هـ 

  رداخت چك، فرم تنخواه كردن فرم سند حسابداريپ

تعريف عمليات مختلـف مـالي و انجـام ثبـت حسـابداري آن و تعيـين چگـونگي         -3

ها سيستم مالي و حسابداري مهمترين سيستم اطلاعـاتي   شناسايي سود و بستن حساب

شود سيستم حسابداري باعث به وجود آمدن سود  مديريت در هر سازمان محسوب مي

  . گردد ود  بلكه باعث رويش حداكثر استفاده از فعاليتهاي و عملكرد مؤسسه ميش نمي

سيستم مالي مؤسسه به قدري اهميت دارد كه بعضي متعتقدند كـه بـدون داشـتن يـك     

  . توانند به كار خود ادامه دهند سيستم مناسب موسسات بزرگ نمي

  . باشد محاسبه صورتي به سود و زيان به روش زير مي

  اب سود و زيان صورت حس

   x y 13 -12-29سال مالي منتهي به  

  000/000/30          فروش 

  شود  كسر مي

  000/21200    بهاي تمام شده كالاي فروش رفته 

  سود خالص 

  شود  كسر مي

  000/520      هاي توزيع و فرش  هزينه) 1

  333200      هزينه اداري و تشكيلاتي ) 2
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  853200          سود خالص عملياتي 

              7946800  

  : درآمد و هزينه هاي متفرقه

  120000          سود سهام دريافتي 

  20000        هزينه سود تضمين شده 

              100000  

              7846800  

  : شود كسر مي

  000/2100            ماليات بر درآمد

  5746800      سود خالص پس از كسر ماليات

  سود به صورت فرضي است

  : تعيين كنترلهاي داخلي -4

داخلي يا سيستم كنترل داخلي مجموعه روشها و تـداويري اسـت كـه بـراي     كنترلهاي 

  . شود اداره امور و هدايت عمليات يك مؤسسه اتخاذ مي

شود يكي كنترلهاي داخلي مـالي،   كنترلهاي داخلي شركت به دو بخش عمده تقسيم مي

  : و ديگري كنترلهاي داخلي اداري مهمترين اصول كنترلهاي داخلي يك مؤسسه

  : رتند ازعبا

  . دايره مالي و حسابداري بايد از ساير دوائر عملياتي و توليد مجزا باشد -1
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  . دار و آموزش ديده انجام گيرد كارها بايد توسط كارمندان صلاحيت -2

  . ثبت معاملات بايد كتبي باشد و صدور حكمها با تنظيم دستور پرداخت انجام گيرد -3

برسي و سند درسي انجام گيرد تا از صحت ثبـت  هر چند گاه يك بار عمليات حسا -4

  . معاملات اطمينان حاصل شود

كليــه اوراق مــالي و انجــام معــاملات  مختلــف در پايــان هــر روز بايــد بــه دايــره  -5

  . حسابداري اعلام گردد

نحوة خريدها و فروشها اعم از نقد يا نسيه و نحوه انعقاد قراردادهاي حمل بار بايد  -6

  .بداري اعلام گردددقيقاً به حسا

ها بايستي در زمانهاي مناسب با حسابداري تسويه حسـاب   كليه پرسنل نحوه گردان -7

  . بنمايند

  هايي از روشهاي كنترل داخلي نمونه

  :هايي از روشهاي كنترل داخلي اداري نمونه) الف

  استفاده از تخفيفات سندي -1

يفـات نقـدي خريـد شـركتها     براي به حداقل رساندن احتمـال اسـتفاده نكـردن از تخف   

  . توانند فاكتورهاي خريد نسيه را به ترتيب تاريخ سررسيد پردخت و بايگاني كنند مي



  ٢٩

  : افزايش احتمال وصول مطالبات -2

براي پيشگيري از سوخت شدن مطالبات بايد از فروش نيسه بـه مشـترياني كـه وضـع     

  . مالي مساعدي ندارند خودداري شود

ايـد مطـابق معـاملات نسـيه مشـتريان را نگهـداري و وضـعيت         به اين منظور شركتها ب

را به تصويب مدير بانكي از كاركنان ارشـد    اعتباري آنان را مطالعه كننده و فروش نسيه

  . موكول نمايند كه از وضع اعتباري مشتريان اطلاع دارد

يـزان  برد امـا م  برقراري چنين روشي احتمال سوخت شدن مطالبات را كاملاً از بين نمي

دهد و اطميناني معقول را از رعايت سيستم مؤسسـه در مـورد فـروش     آن را كاهش مي

  . آورد  نسيه فراهم مي

  هايي از روشهاي كنترل داخلي مالي  نمونه -ب

  جلوگيري از اختلاسي وجوه نقد   -1

براي آنكه امكان اختلاس از وجـوه نقـد دريـافتي از مشـتريان كـاهش يابـد،  شـركتها        

  . هاي مختلف معاملات را به كارمندان مختلفي محول نمايند انجام جنبهتواند  مي

  ثبت كليه فاكتورهاي پراخت نشده -2

تواننـد   براي اطمينان از ثبت كليه فاكتورها و اينكه فاكتوري از قلم نيفتـد، شـركتها مـي   

ي كارمندي را مأمور كنند كه در پايان هر ماه يا يك دوره مناسب ديگري تمام فاكتورها
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دهد كـه   پرداخت نشده از مانده حساب كنترل بستانكاران بيشتر باشد اين امر نشان مي 

در اين صورت با مقابله و بررسـي فـاكتور    . اي وجود دارد فاكتور ثبت و پرداخت نشده

  . شود يا فاكتورهاي ثبت و پرداخت نشده مشخص و در دفاتر ثبت مي

  ويژگيهاي كلي يك سيستم كنترل داخلي

اما يك سيسـتم مـؤثر   . گوناگوني در كارآيي هر سيستم كنترل داخلي تأثير دارند عوامل

  : بايد از ويژگيهاي مشخصي برخوردار باشد كه اهم آن به شرح زير است

  كاركنان و درستكاري كاركنان -1

  تفكيك وظايف نان و كار -2

  تصويب درست معاملات -3

  ثبت صحيح  و به موقع كاركنان  -4

  وع به سوابق معاملات امكان رج -5

  ها  دسترسي افراد مجاز به دارايي -6

  ها  مقايسه مدارك حسابدراي با تخمين دارايي -7

  جابجايي كاركنان -8

  گذاري پياپي اسناد و مدارك  شماره -9
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و ارزيابي ) روش دائمي و ادواري(داري موجوديهاي كالا  نحوه نگه -5

  موجوديها

مؤسسات توليـدي و انتقـاعي داراي ارزش خاصـي    تعيين بهاي اجناس به خصوص در 

هاي مربوطه به ورود جنس به انبار تا مرحلة صور  به طور كلي تمامي اقلام هزينه. است

امـا قبـل از بيـان    . باشـد  قيمت تمام شده كـالا مـي    آن از انبار در رديف عوامل متشكلة

بـه گـردش فيزيكـي و     هاي ارزيابي ادواري يا دائمي موجوديها بهتر است تا ابتـدا  شيوه

بهاي تمام  شده از بخشهاي خاص خود در ارزيابي اقلام انبار و مصرف آنهاست اشاره 

  . داشته باشيم

  :سيستم ارزيابي ادواري موجوديها -1-5

در اغلب واحدهاي تجـاري و نـدرتاً در واحـدهاي توليـدي سيسـتم ادواري ارزيـابي       

مام شده كـالاي فـروش رفتـه و هـم     در اين سيستم هم بهاي ت. موجودها متداول است

موجوديهاي پايان دوره در پايان دوره مالي بـه هنگـام تهيـه صـورتهاي مـالي محاسـبه       

  . شوتد  مي

در اين روش وجوديهـاي آخـر دوره شـمارش شـده و ارزش آن بـر مبنـاي يكـي  از        

شود و حسابداري با كسر كـردن   روشهاي پذيرفته شده گردش بهاي تمام شده تعين مي

  نمايد ش آن از بهاي تمام شده آماده براي فروش رفته طي دوره را محاسبه ميارز

  خريد موجودي طي دوره+ ارزش موجودي در ابتداي دوره =  ارزش كالاي آماده براي فروش

  ارزش موجودي در پايان دوره -كالاي آماده براي فروش  ارزش= بهاي تمام شده كالاي فروش رفته
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شـوند كـه     دواري موجوديها به سـه دسـته كلـي تقسـيم مـي     روشهاي مختلف ارزيابي ا

  : عبارتند از 

  يا اولين صادره از اولين وارده  FiFoروش  -1

  يا اولين صادره از آخرين وارده  Lifoروش  -2

  روش ميانگين وزني  -3

  سيستم ارزيابي دائمي موجوديها  -2-5

شـود كـه    اين سيسم باعث ميشود و نظر به اينكه  در اين سيستم كليه مبادلات ثبت مي

حساب موجوديهاي كالا همواره با زمان منطبق باشد تحت اين عنوان سيسـتم ارزيـابي   

هر گونه ورود و خـروج كـالا از انبـار بايـد بـه      . دائمي موجوديها نامگذاري شده است

گذاري بـراي اقـلام ورودي و    تحقيقي ارزيابي گردد و اينجانبي كه انتخاب شيوة قيمت

  . شود ز انبار الزامي ميخروجي ا

  : مهمترين روشهاي نگهداري و ارزشيابي و تقديم دائمي موجوديها عبارتند از

  روش شناسايي ويژه -Fifo       3روش  -1

  روش ميانگين متحرك -Lifo       4روش  -2
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  بخش پنجم

  ثبت يا طراحي يك سيستم حسابداري براي شركت 

و شناسايي فعاليتهايي كه در آثار مالي  شرح مختصري از فعاليتهاي عملياتي شركت -1

  . دارند

  : ارائه گزرشات مالي لازم به مديريت -الف

ستوني از مانده حسابهاي دفـاتر كـل و معـين     4ترازهاي آزمايشي ماهانه، دو ستوني يا 

فرم مانده بدهي وامهـاي بـانكي و فرمهـاي ديگـر تهيـه شـده در ايـن كتـابي         : شركت

هـاي مـديريت از نظـر اشـراف كلـي بـر        جوابگـوي خواسـته   توانند در مـوارد لازم  مي

  . هاي مالي شركت باشند وضعيت

  : نحوة تنظيم قراردادهاي مالي شركت -ب

با توجه به مواد قانوني مندرج در قانون مدني، مي توان براي هر نوع قـراردادي كـه در   

ني لازم تهيـه و  شركت لازم است تنظيم شود قرار دارد مربوط را با تكيه بر موزاين قانو

  . تنظيم نمود
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  : وضعيت رسيدگي به مطالب سوخت شده شركت - ج

در پاياه هر سال مالي از روي مانده حساب بدهكاران و با توجه به روش سني حسـاب  

بدهكاران يا درصد مشخصي كه مديريت تعيين نمايد، بايستي نسبت به بـرآورد هزينـه   

ر ثبـت و بهمـان ميـزان نيـز بـه حسـاب       مطالبات سوخته شـده اقـدام و آن را در دفـات   

  . بستانكار، بدهكاران منظور نمود

بررسي و رسيدگي به حساب مطالبات مشـكوك الوصـول و در نظـر     -د

  : گرفتن ذخيره لازم براي آنها

با توجه به توضيح بند بالا با هماهنگي مديريت نسبت بـه بـرآورد و محاسـبه حسـاب     

سال مالي بررسي و اين حسابها را نيز مشـخص  مطالبات مشكوك الوصول نيز در پايان 

  . و ذخيره لازم را براي آنها بايستي در نظر گرفت

هاي شركت در شـركتها و مؤسسـات    وضعيت رسيدگي به حساب سرمايه گذاري -هـ 

پس از پايان سال مالي با اخذ ترازنامـه و صورتحسـاب سـود و زيـان     : مختلف تجاري

كت را محاسـبه و آن را از شـركت يـا مؤسسـه     توان سـهم سـود شـر    ديگر شركتها مي

  . پذير اخذ و به حساب بانكي شركت واريز نمود  سرمايه

  : بدهيهاي احتمالي شركت - و

با توجه به دعاوي مطروحه عليه شركت در مراجع قضـائي در پايـان سـال مـالي و بـا      

ركت توجه به ساير رخدادهائي كه امكان دارد باعث زيان با بـدهي احتمـالي بـراي ش ـ   



  ٣٥

گردد، دايره حسابداري با توجه به اطلاعات موجود و هماهنگي با مـديران شـركت در   

  . نمايد هاي احتمالي شركت اقدام مي پايان سال مالي نسبت به برآورد بدهي

  :وضعيت حسابهاي انتظامي - ي

اسناد دريافتي تضميني از ديگران و اسناد تضميني شركت در نزد ديگران را در حسـاب  

درج و سوابق آنها را هميشـه  » طرف  حسابهاي انتظامي«و حساب » ي انتظاميحسابها«

  . نماييم در دفاتر كل و معين نگهداري مي

  : وضعيت مالياتي شركت -ن

از روي ) هـا  و هزينـه   درآمـدها (در پايان دوره مالي و سپس از بستن حسابهاي موقـت  

ارنامه مالياتي بـا توجـه بـه    دفاتر پلمپ شده شركت بايستي نسبت به تهيه و تنظيم اظه

هـا و   قانون مالياتهاي مستقيم و ساير بخشنامه 31بخش ماليات اشخاص حقوقي و ماده 

دستورالعملهاي وزارت دارائي و پيوست نمودن كپي ليست آخرين سهامداران شـركت  

هاي  و صورتجلسه مجمع عمومي صاحبان سهام را در سوابق شركت نگهداري و نسخه

مربـوط بـه عملكـرد      تير ماه هر سال شمسي به مميـزي حـوزة   31قبل از اصلي آنها را 

هاي شركت از اول فروردين مـاه هـر    به شرط آنكه شروع سال(شركت در ارسال نمود 

  ) سال باشد
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  طراحي سرفصلهاي حسابداري مورد نياز شركت  -2

زيـر را   توان سيسـتمهاي  در شركتهاي مختلف با توجه به  نوع فعاليت و اهداف آنها مي

  : طراحي و پياده نمود

  سيستم حسابداري بازرگاني -1

  سيستم حسابداري خدمتي -2

  سيستم حسابداري صنعتي  -3

  سيستم حسابداري مديريت  -4

  سيستم حسابداري حقوق و دستمزد -5

توانند به صورت دستي و يا كامپيوتري طراحـي گرديـده و در    هاي فوق مي كليه سيستم

  . رار يابندشركتهاي مختلف استق

هاي و مواد و مصالح كارگاهها  طراحي نحوة نگهداري حساب موجود -3

  : و ارزيابي آنها در پايان سال

هاي اقلام انبار منطقي كه سيستم ثبت موجودي اقـلام   اساس كار سيستم ثبت موجودي

اي  نهترين سيستم رايا اين منطق در پيچده. كند حقيقاً بسيار ساده است انبار با آن كار مي

بر اساس ايـن منطـق هـر يـك از اقـلام      . شود ترين سيستم دستي رعايت مي و در ساده

دارد و ايـن مقـدار بـا دريافـت     » مقداري موجودي«نگهداري شده در انبار در هر زمان 

اقلام خريداري يا توليدي شده و با صدور اقلام فروش رفته يا مورد نيـاز توليـد تغييـر    
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. ار موجودي در كل سازمان انبار دائمـاً در حـال تغييـر اسـت    به اين ترتيب مقد. كند مي

سيستم ثبت موجودي اقلام انبار براي تغيير و اضافه نمودن مقدار موجـودي در حالـت   

  . شود دريافت و تغيير و كم نمودن از آن در حالت صدور بكار گرفته مي

ثبـت موجـودي    اطلاعاتي كه به وسيله سيستم: كارت ثبت موجودي اقلام انبار و قفسه

شود الزاماً بايد بر روي وسيله مناسبي ماننـد كـارت ثبـت موجـودي      اقلام انبار ارائه مي

. نگهـداري گـردد  . اقلام انبار كه براي حفظ همه اطلاعات مورد نياز طراحي شده باشـد 

آوري و بـه   كارتهاي ثبت موجود اقلام انبار معمولاً در دفتر مدير كنترل موجودي جمـع 

  .شوند ز نگهداري ميصورت متمرك

  ماليات شركت

مطابق قانون كارفرما موظف است در زمان تهيه هر ليست دستمزد ، مبلغ ماليات متعلق 

را با توجه به ضرايب جدول مالياتي و پس از كسر فعاليتهاي قانوني محاسـبه نمـود، از   

 مهلـت . حقوق كارگر كسر و به حساب وزارت امور اقتصـادي و دارايـي واريـز نمايـد    

  . پرداخت آن، جريمه ديركرد و به كارفرما تعلق خواهد گرفت
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  گيري  خلاصه و نتيجه

  چارت سازماني 

  

  

  

  

  

  

  

  : خلاصه مطالب 

  : بخش اول

سـرعت   -1در اين بخش هدف از استقرايك سيستم كه به طور كلي مي توان آنها را به 

ــائين آوردن  -3. اعمــال كنترلهــاي داخلــي لازم -2. عمــل در انجــام وظــايف مــالي   پ

  . هزينه هايي كه بر اثر عدم اجرائي سيستم در موسسه موجود بوده است

حواله  -2. مجوز تحويل كالا -1: و همچنين مصرفي فرم هاي انبار داري كه عبارتند از

   …فرم درخواست خريد و  -5. خروج كالا -4. دريافت كالا -3. انبار

نگـام دريافـت كـالا از فروشـنده كـه بـراي       مصرفي كارت انبار و كنترلهاي مورد نياز ه

و همچنين مـوقتي مجوزهـاي مـورد نيـاز     . دريافت كالا از چهار نسخه استفاده مي كند

  . نسخه مورد پيگيري قرار مي گيرد 3دريافت كالا كه تحت عنوان 

  هيات مديره

  مدير عامل

  اداري مالي  پشتيباني  تضمين كيفيت  توليد  كنترل كيفيت  بازرگاني   فني مهندسي
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مصرفي مشخصات مكان لازم براي نگهداري كالا كه اول جداسازي هر يك از اقلام از 

  .لحاظ نوع مواد

طراحي يك سيستم محاسبه و پرداخت حقوق كه اولاً به تعريـف سيسـتم    : بخش دوم

حقوق دستمزد كه عبارتست از مجموعه اي از اجـزاء بـه هـم پيوسـته در داخـل يـك       

موسسه و همچنين انواع سيستمهاي پرداخت حقوق و دسـتمزد كـه ممكـن اسـت بـه      

   .صورت هفتگي يا دو هفته يكبار يا ماهانه پرداخت شود

توصيفي در مورد سيستم حقوق و دستمزد چگـونگي پرداخـت حقـوق و    : بخش سوم

رويه هاي ثبت اوقـات كـه اصـطلاحاً     -دستمزد و محاسبه حقوق با توجه به يك مثال 

  . زمان گيري اوقات كار لقب داده مي شود و كارت حضور غياب كاركنان

  : بخش چهارم

كالاهـايي كـه در يـك روز انبـار تحويـل       در مورد رابطه تنگاتنگ انبار با حسابداري و

گرفته يا تحويل مي دهـد و همچنـين ايجـاد يكسـوي سرفصـلهاي مـورد نيـاز واحـد         

اقتصادي و مصرفي اينكه سيستم مالي و حسابداري مهمترين سيستم اطلاعاتي مديريت 

در هر سازمان مي باشد و در ضمن محاسبه صورتحساب سود و زيان با توجه به يـك  

خص نمودن كنترلهاي داخلي و نمونه اي از روشهاي آن و به صـورت كلـي   مثال و مش

  .تر ويژگي كلي يك سيستم كنترل داخلي مي پردازد

  .به نحوه نگه داري موجوديها از روش دائمي و اداري و محاسبه آنها نيز توجه دارد

  كه به طراحي يك سيستم كـه مصـرفي فعاليتهـاي عمليـاتي كـه بـه طـور        : بخش پنجم

  . ر تر در تحقيق ارائه شده و به صورت وضعيت مالي و حسابي توضيح داده شدهمختص
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و همچنين ايجاد يكسري فصلهاي حسابداري و نحوه نگه داري موجود در و پايان نيـز  

  . در مورد ماليات غير بحث مختصري انجام مي شود

  

  فرم پرداخت نقدي صندوق

  . . . . . . . . . . .. تاريخ . . . . . . . . .             شماره 

  . . . . . . . . . . . . .ريال به حروف . . . . . . . . .  مبلغ 

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .آقاي  / از خانم

از صــندوق شــركت . . . . . . .  توســط . . . . . . . . . . . بابــت 

  .پرداخت گرديد

  امضاء مدير مالي                امضاء دريافت كننده           

  . . . . . . . . . .شماره 

  13. . . . . . . . .تاريخ 

  ريال. . . . . . . . مبلغ 

  . . . . . . . . . .توسط 

  . . . . . . . . . . .بابت 

  آقاي/ خانم : نام

  امضاء
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  بنام خدا

   138: /   /  تاريخ 

  )سهامي خاص. . . (. . . . . . . . . . . . . . . . . شركت 

   )دفتر مركزي -برگ تنخواه كردن ( 

  . . . . . .الي  تاريخ . . . . . . . از تاريخ 

  ها تفكيك هزينه  

ف
ردي

  

هاي حقوق  هزينه  هاي فروش هزينه  هاي اداري هزينه  هاي مالي هزينه  مبالغ دريافتني  تاريخ

  و دستمزد

هزينه (ها  ساير هزينه

  هاي متفرقه

  

  

  

  

  

  

              

      :مانده        جمع

  امضاء تنخواه كردن  -3              نام و نام خانوادگي مسئول تنخواه كردن -2    تسويه تنخواه گردان  -1

  



  ٤٢

  وجه نقد/ دستور پرداخت چك  . . . . . . . .  شركت     . . . . . .. .  شماره 

  . . . . . . . . تاريخ   

  ريال. . . . . . . . . . . . مبلغ به عدد . . . . .   ) . . . . . . . . . . . . . .به حروف( مبلغ 

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . بابت 

بـه   يا. . . . . . . عمده بانك . . . . . . . . . . . . . . مورخ . . . . . . . . . . . . .  چك شماره 

  .پرداخت نمائيد. . . . . . . . . . . . .  طور نقد را در وجه  

  مدير عامل    مدير مالي     حسابدار 

  

  ريال. . . . . . . .  مبلغ به عدد ) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .به حروف(مبلغ 

  : اينجانب با نقداً به . . . . . . . . . . . . . . . .طي چك شماره 

  . پرداخت گرديد. . . . . . . . . . . . . . . نام خانوادگي . . . . . . . . . . . . . . . نام 

  : امضاء دريافت كننده
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  فرم دستور پرداخت تك

  13. . . . . . . . . . . .تاريخ . . . . . . . . .             شماره 

  . . . . . . . . . .. . . ريال به حروف . . . . . . . . .  مبلغ 

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .آقاي  / از خانم

ــت  ــط . . . . . . . . . . . باب ــركت  . . . . . . .  توس ــابدار ش حس

  .دريافت گرديد

  امضاء پرداخت كننده                           امضاء حسابدار

  فرم دريافت نقدي صندوق 

  . . . . . . . . . .شماره 

  13. . . . . . . . .تاريخ 

  ريال. . . . . . . . مبلغ 

  . . . . . . . . . .توسط 

  . . . . . . . . . . .بابت 

  آقاي/ خانم : نام

  :امضاء پرداخت كننده
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  فرم  درخواست كالا از انبار -1

  : . . . . . . . . . . . . . . . . واحد درخواست كننده

  : . . . . . . . . . . . . . . . . . .دهنام درخواست كنن

  : . . . . . . . . . تاريخ درخواست  . . . . . . . . . . . . . نام شركت 

  : . . . . . . . .شماره درخواست

مقـــــــــدار   واحد  عنوان كالا  شماره كالا  رديف

  درخواستي

  ملاحظات  مقدار تحويلي 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

  درخواست كننده كالا: زرد. 3سرپرست انبار     : آبي. 2حسابداري      : سفيد -1  توزيع نسخ
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  . . . . . . . . . . : . تاريخ حواله        ) سريال چاپ شود: ( شماره حواله 

  حواله انبار  -3
  : تاريخ درخواست

  : شماره درخواست

  . . . . . . . . . . . . . . . . . شركت 

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .انبار 

  : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . كد قسمت مصرف كننده

  : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .علت درخواست

  . . . . . . . . . .: . . . . . . . . . . . . . نام قسمت مصرف كننده

شماره 

  رديف

شماره 

  درخواست

شماره 

  كالا

مقدار   واحد  عنوان كالا

  تحويلي

ريال  -نرخ

  )واحد(

ربال  -مبلغ

  )جمع(

  ملاحظات

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

  :سرپرست قسمت مصرف كننده:                               سرپرست انبار        :               تحويل گيرنده:                    انباردار

  

  

  

  

  

  زرد درخواست كننده  -3سرپرست انبار    : سبز -2حسابداري    : سفيد و آبي -1  توزيع نسخ
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  كارتن بهرام

  )سه لا و پنج لاصادراتي: (توليد كننده انواع كارتن 

  ) دورنگ(چاپ فلكسو 

  ك چاپ سيل

  لمينت 

  . . . . و ) تا، برش(خدمات دايكات 
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