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  فهرست مطالب

  صفحه                              عنوان 

  1                             مقدمه 

  1                           تاريخچه 

  2                         چارت سازماني 

  3               بررسي كاربري صنعتي و وضعيت زيست محيطي شهرستان 

  3                 مساحت و سرانه كاربري صنعتي در سطح شهرستان 

   3ع در شهركهاي صنعتي                                                                                مزاياي استقرار صناي

  4امتيازات شهرك صنعتي خيام                                                                                                    

  5ه ، تعداد و قراردادها در عرصه شهركهاي صنعتي                مشخصات واحدهاي بهره برداري شد

  6                     وضعيت استقرار صنايع و اشتغال 

  6               تحليل ميزان موفقيت شهركهاي صنعتي در عرصه شهرستان 

  7               پروژه هاي انجام شده توسط شركت شهركهاي صنعتي 

  8                       پروژه هاي پيش بيني شده 
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   9         امور مالي                                                                                                                    

  9                    امور قراردادها: 

  9                طرحهاي جاري     

  10                         طرحهاي عمراني     

  11                              امورجاري:

  11دارايي هاي ثابت                                                                                            

  12صدور چك                                                                                                   

  13                                                                      هزينه هاي جاري                     

  18                                    حقوق     

  21                       اسناد جاري     

  22                        امور متقاضيان و حسابداري 

  22                          صورتهاي مالي
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  30                        حسابداري شركت 

  

 

  

  ك صنعتي خيام نيشابور شهر

  
  استاد راهنما : 

  جناب آقاي عباس احيايي 

  

  

  

  كارآموز: 

  نرجس محسني 
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  ترم و سال كارآموزي: 

   85-86بهمن 

  

  

  
  

  اشتن سه صنعت است:دهر صنعتگر براي كسب درآمد بهتر ناگزير به 

  دركارهاي خود مهارت داشته باشد  - 1

  امين و درستكار باشد  - 2

  . ي را كه برايش كار مي كند (كارفرما) بدست آوردرضايت كس - 3
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  »امام جعفر صادق (ع)«                                                                     

  

  

  

  

  

  با ژرفترين سپاسها: 

  از حق تعالي كه مسير را برايم هموار نمود.

ــان   ــادرم و روح مهرب ــاك م ــب پ ــدرم از قل ــا    پ ــت ه ــه محب ــراي هم ــا و  ب ــي ه            و فرزانگ

  .  انتشويق هايش

  از همسرم كه شمع وجودش روشني بخش راه من است.  

از استاد ارجمند و فرزنه ام جناب آقـاي عبـاس احيـايي بـراي دانـش فـراوان و لطـف بـي         

  پايانش .

  .  از همه بزرگاني كه بر دانش و آگاهي ام افزودند و در انجام اين مهم ياري ام نمودند
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  مقدمه:  

اصولاً امروزه شهركهاي صنعتي بستر و شالوده رشد و ايجاد صنايع كوچـك را فـراهم مـي كنـد. سـازمان      

صنايع كوچك و شهركهاي صنعتي ايران هم به ايجاد روبناها مـي پـردازد و نـواحي ، شـهركها و مـدلهاي      

توسـعه و تسـهيلات   مختلف توسعه اقتصادي نظير خوشه هاي صنعتي را شكل مي دهـد و مقـدمات ايجـاد    

  لازم را براي اين منظور فراهم مي كند. 

و همچنين در كنار اين سازمان صنايع كوچك و شهركهاي صنعتي درصـدد پشـتيباني همـه جانبـه ، ايجـاد      

تسهيلات ، آموزشها ، ارتقاء تكنولوژي و افزايش توان رقابتي صنايع كوچك بر مي آيد تا ان شـاءا... ايـن   

  اه خود را در بازار جهاني بيابند. صنايع بتوانند جايگ

شهرستان نيشابور با توجه به ظرفيتهاي بالا و موقعيت مناسب جغرافيايي و قرار گرفتن در مسير جاده اصـلي  

مشهد فاصله نزديك به فرودگاه ، عبور خط راه آهن ، خطوط انتقال گاز، نيروگاه سيكل تركيبـي   –تهران 

رمايه گذاري و توسعه اين منطقه تبديل شده اسـت. در حـال حاضـر    مگاواتي به بستر مناسبي جهت س 150

واحد صنعتي به عنوان يكي از شهرهاي بزرگ صـنعتي كشـور شـناخته شـده و در      400نيز با وجود حدود 

  استان نيز از جايگاه ويژه اي برخوردار است.  

  تاريخچه:  

ركهاي صـنعتي تغييـر نـام پيـدا     شركت شهركهاي صنعتي در سالهاي اخير به سازمان صنايع كوچك و شـه 

مقـّر اصـلي ايـن سـازمان در تهـران      كرده است . اين شركت از سالهاي قديم شروع به فعاليت كرده است. 

است و در مركز استانهاي صنعتي نيز شعبه دارد . اين سازمان به صورت سهامي خاص اداره مي شود و زير 

  نظر وزارت صنايع و معادن فعاليت مي كند. 

ر كه از اسم اين سازمان مشخص است شهركهاي صنعتي زير نظر ايـن سـازمان فعاليـت مـي كننـد.      همانطو

شـهرك   15شركت شهركهاي صنعتي خراسان رضوي يكي از شركتهاي فعال كشور مي باشد كه حـدود  
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صنعتي مانند شهركهاي صـنعتي خيـام ، چـرم مشـهد ، بينـالود ، تـوس و... زيـر نظـر ايـن شـركت فعاليـت                    

  مي كنند. 

آغـاز بـه كـار     1370شهرك صنعتي خيام يكي از شهركهاي بزرگ استان خراسان مي باشـد كـه در سـال    

  كرده است.  

  در زير چارت سازماني شركت شهركهاي صنعتي خراسان رضوي را مشاهده مي نماييد: 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  رح و معاونت ط ماليمدير امور  مدير امور اداري

 برنامه ريزي 

 مدير نواحي صنعتي  معاونت فني و اجرايي 

 مدير عامل 

 كارگزيني  پشتيباني 

امور متقاضيان و 

 حسابداري

 امور قراردادها    جاريامور 

  طرحهاي 

 جاري 

طرحهاي عمراني و 

 كشوري  

 داراي ثابت  صدور چك  هزينه هاي جاري   حقوق  اسناد حسابداري 
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  ي صنعتي و وضعيت زيست محيطي شهرستان: بررسي كاربر

  

  مساحت و سرانه كاربري صنعتي در سطح شهرستان: 

هـزار نفـري شهرسـتان     500هكتارمي باشد كه بـا توجـه بـه جمعيـت      264كل اراضي صنعتي در شهرستان 

  نفر در هكتار محاسبه مي شود.  0005/0سرانه صنعتي آن در حدود 

  

  تانمساحت و سرانه سطوح صنعتي شهرس

  1جدول شماره 

  

  مزاياي استقرار صنايع در شهركهاي صنعتي:  

  عدم نياز به دريافت مجوزهاي جداگانه از ادارت مختلف  -

  ن شهرداريها  مستثني بودن از قانو -

  پرداخت نقد و اقساط هزينه هاي انتفاع از تأسيسات   -

  صدور رايگان و در اسرع وقت مجوزهاي ساخت و ساز و پايان كار   -

  واگذاري اداره شهرك صنعتي به هيأت امناي متشكل از صاحبان صنايع  -

  حد توليد امكان اجاره و يا خريد سالنهاي آماده براي تسريع در بهره برداري از وا -

  سرانه(نفر/هكتار)  مساحت(هكتار)   نام سطوح صنعتي 

  شهرك صنعتي خيام 

  منطقه صنعتي كمال 

246  

18  

00049/0  

00001/0  

  0005/0  264  جمع 
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بخشودگي قسمتي از هزينه هاي انتفاع از تأسيسات براي واحدهايي كه زودتر از زمـان پرداخـت اقسـاط     -

  خود به بهره برداري مي رسند.

كاهش هزينـه هـاي سـرمايه گـذاري بـه دليـل اسـتفاده از خـدمات مشـترك سـازماندهي شـده شـركت              -

  فيه خانه فاضلاب . شهركهاي صنعتي از جمله آب ، برق، تلفن ، گاز و تص

قـانون   132هزار نفر معافيـت ماليـاتي مـاده     300كيلومتري مراكز استانها و شهركهاي بالاي  30در شعاع  -

  مالياتها فقط مسئول واحدهايي مي باشد كه در شهرك صنعتي مستقر مي باشند. 

عمليـات اجرايـي    به تصويب هيأت وزيـران رسـيده و   25/12/1386شهرك صنعتي خيام نيشابور در تاريخ 

هكتـار در   36/109هكتـار و متـراژ صـنعتي     146آغاز گرديده ، اين شهرك با مسـاحت   1370آن در سال 

  مشهد قرار دارد.   –جاده نيشابور  20كيلومتر 

  

  امتيازات شهرك صنعتي خيام: 

  تهران  –قرار گرفتن در مسير اتوبان مشهد  -1

  نيشابور   – قرار گرفتن در مسير خط انتقال گاز مشهد -2

  نزديك بودن به شهرستان نيشابور و امكان استفاده از امكانات شهرستان  -3

  داراي امكانات زير بنايي آب ، برق، تلفن و فضاي سبز  -4

  امكان پوشش تلفن همراه   -5

% به مدت چهار سـال  80واحدهاي توليدي مستقر در اين شهرك از تاريخ شروع بهره برداري به ميزان  -6

  اليات معاف مي باشند. از م

  

  

  



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com 
10

  

  مشخصات واحدهاي بهره برداري ، تعداد قراردادها در عرصه شهركهاي صنعتي:  

فقـره   160واحـد و   84تعداد واحدهاي بهره برداري و قراردادها در شهركهاي صنعتي شهرستان به ترتيـب  

يس متقاضياني كه با آنهـا  گزارش شده است . ميزان سرمايه اعلام شده واحدهاي بهره برداري و جواز  تأس

  ميليون ريال مي باشد.  1140000و  153000قرارداد منعقد شده است به ترتيب 

ميزان اشتغال اعلام شده واحدهاي بهره برداري و جواز تأسيس متقاضياني كه با آنها قرارداد منعقد شده بـه  

  نفر مي باشد.  4218و  1950ترتيب 

دهاي بهره برداري و جـواز تأسـيس متقاضـياني كـه بـا آنهـا قـرارداد        همچنين متراژ اراضي اعلام شده واح

  هكتار اعلام شده است .  5/101و  52منعقد شده است 

   % و 20 -% 98جدول  مشخصات جواز تأسـيس، واحـدهاي بهـره بـرداري طرحهـاي بـا پيشـرفت فيزيكـي         

  %. 20هاي با پيشرفت زير  طرح

  

  متراژ زمين   اشتغال   ن ريال)سرمايه (ميليو  قرارداد   متغيير   تعداد

  جواز تأسيس   1
  79س

31  

  84س

441  

  79س

77871  

   84س 

5438233  

  79س

1010  

  84س

13733  

  79س

88  

  84س

420  

2  
پروانه بهره 

  برداري و فعال 
143  288  144392  2536064  3653  8728  85  1621  

3  
طرحهاي با پيشرفت 

  %20-%98فيزيكي 
25  74  64185  292833  835  3955  16  65  

4  
طرحهاي با پيشرفت 

  %20فيزيكي زير
6  367  13686  5145400  175  9778  2  355  

  2جدول شماره 
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  وضعيت استقرار صنايع و اشتغال:  

  

   160تعداد قرادادها: 

  قطعه  236تعداد قطعات واگذار شده: 

  هكتار  17/107متراژ واگذار شده : 

  نفر   4218ميزان اشتغال قراردادهاي منعقده: 

  ميليارد ريال   307ه گذاري قراردادهاي منعقده: ميزان سرماي

  واحد   85واحدهاي فعال: 

  نفر   1950اشتغال واحدهاي فعال: 

  طرح  55طرحهاي قابل اجرا: 

  نفر   4218اشتغال طرحها: 

 –ماكـاروني   –شـير خشـك    –فراورده هاي لبني  –كشت و صنعت  –: لوازم خانگي عمده صنايع مستقر

  دانه هاي روغني .  –شي كا –مواد شوينده  –آرد 

  ليتر بر ثانيه  22: وضعيت كمي آب

  : مطلوب  وضعيت كيفي آب

  

  تحليل ميزان موفقيت شهركهاي صنعتي در عرصه شهرستان:  

قراردادهاي منعقده در شهركهاي صنعتي شهرستان را به تعداد طرحهاي با پيشـرفت فيزيكـي   حاصل نسبت 

اخصي در ميزان موفقيت شهركهاي صنعتي شهرسـتان اسـتفاده   % شهرستان مي توان به عنوان ش20 -% 100

  كرد. 
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محاسـبه شـده اسـت. همچنـين حاصـل نسـبت واحـدهاي بهـره          4/0اين نسبت در شهرستان نيشابور معـادل  

برداري شهرستان يكي ديگر از شاخصهاي ميزان موفقيت شهركهاي صنعتي شهرستان محسوب مي شـود ،  

  مي باشد.  3/0ادل اين نسبت در شهرستان نيشابور مع

  

  پروژه هاي انجام شده توسط شركت شهركهاي صنعتي:  

  دو حلقه چاه (يك حلقه اصلي و يك حلقه رزرو)        حفاري و تجهيز چاه:

  كيلومتر  7/2        خطوط انتقال آب:

  متر مكعب  5000        منبع زميني آب:

  متر مكعب  250        منبع هوايي آب:

  حال اجرا) مورد(در 1        ايستگاه پمپاژ آب:

  كيلومتر  21        شبكه توزيع آب:

  كيلومتر  5/4          شبكه آبياري:

  كيلومتر  26    كيلووات:   20خطوط انتقال برق 

  كيلومتر  8      كيلو ولت: 20شبكه توزيع 

  كيلووات   35        تأمين برق خدماتي:

  كيلومتر  5          شبكه روشنايي:

  انه روز (در حال احداث)مترمكعبدر شب 700ظرفيت         تصفيه خانه فاضلاب:

ميلـي گـرم    cod:2000كه واحد متقاضي موظف به رساندن پس آب فاضلاب خود به(لازم به توضيح است 

  بر ليتر) مي باشد. 

  كيلومتر  7    جدول گذاري و دفع آبهاي سطحي:

  متر مكعب  175000      عمليات خاكي تا حد بستر: 
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  اصله   51000          نهال كاري:

  متر مربع   110      هباني:احداث ساختمان نگ

  خط   120          مركز تلفن:

  متر مربع   450          ساختمان انبار:  

  كيلومتر  17          شبكه فاضلاب:

  كيلومتر  5/1        جاده اختصاصي:

  متر مربع   61000          آسفالت:

  پروژه هاي پيش بيني شده:  

  حلقه   1      حفاري و تجهيز چاه آب:

  دستگاه   1          اتاقك چاه:

          كيلومتر  5          ال آب:خط انتق

  كيلومتر  10      كيلوولت: 20توسعه شبكه 

  كيلومتر  15        توسعه شبكه روشنايي:

  كيلو وات   400        تأمين برق خدماتي:

  متر مكعب 80000      عمليات خاكي تا حد بستر:

  كيلومتر  30    جدول گذاري و دفع آبهاي سطحي:

  متر مكعب  90000        زير سازي خيابانها: 

  متر مكعب 240000          سفالت:آ

  متر مربع 160        ساختمان اداري:

  اصله   40000        توسعه فضاي سبز:

  متر مربع   450        ساختمان آتش نشاني:
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  امور مالي:  

  در زير شرح مختصري از فعاليت هايي كه در بخش امور مالياتي انجام مي گيرد بيان مي شود: 

حسـابداري از نـرم افـزار حسـابداري بـه نـام همكـاران سيسـتم         شركت شهركهاي صنعتي براي انجام امـور  

  استفاده مي نمايد. 

اين نرم افزار بر روي تمام سيستمهاي بخش امور مالي نصب مي باشد و هر كدام از كارمندان ايـن قسـمت   

  با توجه به مسئوليتي كه دارند از اين نرم افزار استفاده مي كنند. 

  

  الف) امور قراردادها: 

طرحهاي جاري: قراردادهاي پيمانكاران از بخش فني به اينـز قسـمت ارجـاع مـي شـود بـه همـراه        )الف -1

قراردادهي پيمانكاري صورت وضعيت هاي پيوست نيز ارسال مي شود. از زمان شروع پيمانكار مـي باشـد   

  از هر صورت وضعيت مبلغي به عنوان پيش پرداخت به پيمانكاران پرداخت مي شود. 

% به عنوان سپرده حسن انجام كار كسر مي شـود و  10ضعيتي كه پيمانكاران ارائه مي كنند از هر صورت و

تا زماني كه كار قطعي تحويل كارفرما (شركت شهركهاي صنعتي) نشود اين سپرده نزد شركت بـاقي مـي   

  ماند. 

پيمانكـار  زماني كه پيمانكار كار را به طور قطعي تحويل داد صورت وضعيت قطعي مي آيـد و زمـاني كـه    

مفاصا حساب تأمين اجتماعي را تحويل داد مبلغ سپرده حسن انجام كار به وي پرداخـت مـي شـود. از هـر     

% به عنوان ماليات و همچنين 10% به عنوان بيمه و 1/15% و اگر عملي باشد 7صورت وضعيت اگر     باشد 

  هزينه آگهي و مناقصه ، جريمه تأخير و... كسر مي شود. 

رداد پيمانكاري تضميني از پيمانكـاران گرفتـه مـي شـود كـه تحـت عنـوان حسـابهاي انتظـامي          در زمان قرا

  نگهداري مي شود. 
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  الف) طرحهاي عمراني وكشوري:-2

در اين قسمت با توجه به ضوابط دولتي عمل مي كنند و بودجه اين طرحها توسط دولت تأمين مي شود. به 

بدأ به بخش دارايـي هـاي ثابـت مـي فرسـتند و ايـن بخـش از        اين طريق كه پيمانكارها درخواست بودجه م

  شركت قرارداد براي اين طرحها تأمين مالي مي كند. محل بودجه كشوري كه در اختيار 

ساخت و گسترش شهركهاي صنعتي توسط پيمانكارها صورت مي گيرد. نمونـه فـرم محاسـبه و پرداخـت     

دگان را در زيـر مشـاهده مـي نماييـد كـه در سـه       صورت وضعيت / حساب پيمانكاران ، مشاوران و فروشن

  نسخه به رنگهاي سفيد ، قرمز و سبز تهيه مي شود. 

و فرم سفيد ضميمه سند حسابداري مي شود، فرم سبز متعلق به پيمانكار يا ذينفع مي باشد و فرم قرمز بـراي  

  بايگاني پرونده استفاده مي شود. 

   1فرم شماره 
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ينيد هر فرم را بايد تهيه كننده ، كنتـرل كننـده و مـدير امـور مـالي امضـاء و مهـر كننـد و         همانطور كه مي ب

  مسئوليت آن به عهده هر سه نفر آنها مي باشد. 

  

  ب) امور جاري: 

  ب) دارايي هاي ثابت:  -1

شركت در اين قسمت انجام مي شود و حسابهاي آنها نيز در ايـن قسـمت   امور مربوط به دارايي هاي ثابت 

ست. خريدهايي كه انجام مي شود رسيد انبار مي كنند دارايي هـاي خـارج شـده يـا مصـرف شـده را نيـز        ا

  رسيد و ثبت مي كنند. 

قبلاً توضيح داده شد كه براي تأمين مالي طرحهاي جاري و عمراني درخواست آن به اين قسـمت فرسـتاده   

باشـد از محـل جـاري تـأمين مـالي مـي       مي شود در اين مرحله اگر دارايي ثابت مربوط به طرحهاي جاري 

شود و اگر مربوط به دارايي ثابت طرحهاي عمراني و كشوري باشد از بخش بودجـه طرحهـاي عمرانـي و    

  كشوري تأمين مالي مي شود. 

% به عنوان ماليات كسر مي شود. هر كدام از قسمت ها در صـورت  10% به عنوان بيمه و 7در اين بخش نيز 

كالاهاي موجود در انبار فرم تامين كالا را تهيه و تكميل مي نمايند و بعـد از تاييـد   داشتن درخواست براي 

مـي شـود.   مدير بخش مسئول انبار، مديريت اداري و در نهايت مدير عامل كالا تحويل درخواست كننـده  

  را مشاهده مي نمائيد:  در زير نمونه اين فرم
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  ب) صدور چك:  --2

در اين قسمت براي صدور چك ، براي هر شخص حقيقي يا حقوقي اعم از پيمانكار، تنخـواه گـردان و ...   

كه انجام طرحها يا پروژه هاي شركت را بر عهده دارند بعد از گرفتن مدارك لازم ابتـدا سـند حسـابداري    

يـد مـدير امـور مـالي اگـر      تنظيم مي شود و بعد براي تاييد مدير مالي به ايشان تحويل مي شود و پس از تاي

طرح تأمين اعتباري باشد يعني جزو طرحهاي عمراني و كشوري باشد كه به آنهـا بودجـه تعلـق مـي گيـرد      

و در قسمت به قسمت صدور چك باز مي گردد ابتدا به قسمت تامين اعتبار فرستاده مي شود سپس دوباره 

  صدور چك ابتدا برگ دستور پرداخت چك تهيه مي شود. 

از اينكه قسمت صدور چك، چك را صادر كرد براي مهر و امضا ابتدا به رئيس حسـابداري بعـد بـه    و بعد 

و بعد از مهر و امضـاء بـه   مدير امور مالي و سپس به رئيس هيأت مديره و مدير عامل تحويل داده مي شود. 

  شخص حقيقي يا حقوقي كه چك در وجه آن صادر شده است تحويل داده مي شود. 

  ونه فرم دستور پرداخت چك را مشاهده مي كنيد: در زير نم
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اما اگر طرح تأمين اعتباري نباشد يعني جزو طرحهاي جاري باشد بعد از تهيه سند حسابداري و تأييد مدير 

امور مالي همانند طرحهاي عمراني براي صدور چك به قسمت صـدور چـك انتقـال يافتـه و پـس از طـي       

  % مي باشد. 10% و ماليات 7ر مي شود. بيمه اين بخش چك صاد ذكر شد مراحلي كه قبلاً

  

  ب) هزينه هاي جاري: -3

مسئول خريد شركت براي تأمين كالا و خدمات مورد نياز شركت چه در ساختمان مركزي يـا شـهركهاي   

  مبالغي را هزينه مي كند براي تأمين اين هزينه ها سه روش وجود دارد:  صنعتي 

أمين كالا و خدمات در اختيار مسئول خريد شركت يا فرد مشخصـي قـرار مـي    تنخواه: مبلغي را براي ت -1

دهند و او بعد از انجام هزينه ها و تهيه فاكتور هزينه فرم گزارش عمليات تنخواه گردان را تكميل كـرده و  

  به انضمام فاكتورهاي هزينه يا خريد به بخش هزينه هاي جاري تحويل مي دهد. 

دان به امضاء متصدي تنخواه گردان ، ذيحسـاب و مـدير مـالي ، مـدير اداري و     گزارش عمليات تنخواه گر

مدير عامل مي رسد. اين فرم در دونسخه تهيه مي شود كه نسخه اول (سفيد رنگ) به عنوان اسناد بايگـاني  

  مي شود و نسخه دوم (زرد رنگ) به متصدي تنخواه گردان تحويل داده مي شود. 
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  نخواه گردان به شرح ذيل مي باشد: نمونه فرم گزارش عمليات ت

  

  
  ) درخواست خريد خدمات: 2

روش متداول براي خريد كالا و خدمات و پرداخت بهاي آن به ايـن صـورت اسـت كـه متصـدي خريـد ،       

كالا و خدمات مورد نياز را تهيه كرده و سپس فاكتورها را به قسمت هزينه هاي جاري ارائه مـي دهـد. در   

خريد خدمات توسط درخواست كننده و واحد تداركات با توجـه بـه فاكتورهـا     اين بخش فرم درخواست

تكميل مي گردد و سپس به امضاء درخواست كننده ، معاونت يا مديريت و مدير عامل مي رسد و بعـد بـه   

  صدور چك ابلاغ مي گردد. قسمت 

أمين اعتباري باشـد توسـط   ابتدا سند حسابداري تهيه مي شود و سپس مدير مالي تأييد مي كند و بعد اگر ت

بخش دارايي هاي ثابت از محل بودجه تأمين اعتبار مي شود . وفرم درخواست خريـد خـدمات بـه امضـاء     

  مسئول بودجه و اعتبارات و مدير امور مالي و ذيحساب مي رسد. 
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و سپس به بخش صدور چك فرستاده مي شود و فرم دستور پرداخت تهيـه شـده و بـه امضـاء مـدير مـالي       

  پس توسط بخش صدور چك صادر شده و تحويل شخص مي گردد.  وس

ولي اگر تأمين اعتباري نباشد فرم ديگري توسط معاونت اداري مالي تهيه مي شود و دستور پرداخت وجـه  

  % كسر مي شود . 5% مي باشد اما ماليات در اين بخش 7به شخص صادر مي شود. بيمه اين بخش 

  اده در اين گروه را ملاحظه مي نماييد: در زير نمونه فرم هاي مورد استف
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  ) درخواست خريد مستقيم: 3

خريدهايي كه هزينه زيادي دارند به روشهاي قبل عمل نمي شود و بـه صـورت ديگـري انجـام     براي انجام 

  مي گيرد. 

درخواست خريد مستقيم كـالا تكميـل شـده كـه در آن ابتـدا درخواسـت كننـده        به اين طريق كه ابتدا فرم 

رح كالا، مقدار و بهاي برآوردي را ثبت مي كند و سپس درخواست كننده و مسئول مسـتقيم و معاونـت   ش

و مدير امور مالي و ذيحساب مبلغ و مديرعامل ذيل آن را امضاء مي نمايد و بعد مسئول بودجه و اعتبارات 

را امضـاء مـي كننـد و     (چك صارد مي گـردد) و زيـر فـرم   مورد نياز را از محل اعتبارات تأمين مي نمايند 

  سپس مدير امور اداري دستور خريد را به واحد تداركات ابلاغ مي نمايد. 
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بعد از خريد كالا فاكتورها به بخش هزينه هاي جاري تحويل داده مي شود و قسمت قطعي هزينـه در فـرم   

        درخواست خريد مستقيم كالا در ايـن مرحلـه تكميـل مـي گـردد و سـپس بـه بخـش صـدور چـك ابـلاغ           

  مي شود . 

و در اين بخش سند حسابداري براي اين فاكتورها تنظيم شده و اگر مبلغي كه قـبلاً بـراي خريـد پرداخـت     

شده بود كمتر از مبلغ فاكتورها باشد ما به التفاوت پرداخت مي شود ولي اگر مبلغ پرداختي بيشـتر از مبلـغ   

سپس كالاها به واحد درخواست كننده تحويل داده  وفاكتورها باشد ما به التفاوت پس گرفته خواهد شد. 

  مي شود. 

  % مي باشد. در زير نمونه فرم خريد مستقيم كالا را مشاهده مي نمائيد: 5% و ماليات 7بيمه در اين بخش 
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رينت ريز حساب از بانك گرفته مي شـود و  در پايان هر ماه بعد از تهيه گزارش كامل از حسابها و دفاتر ، پ

چك كردن گزارش را ليستي كه از بانك گرفته شده صورت مقايرت بانكي تهيـه مـي شـود و بعـد     بعد از 

  اگر اقلام باز وجود داشت براي هر مورد يك سند حسابداري تهيه مي شود تا مقايرت برطرف شود. 

بعد از اينكه چكها اشخاص حقيقي يا حقوقي تحويل داده مـي شـود اسـناد مربوطـه در بخـش حسـابداري       

  ر چك بايگاني مي شود . بايگاني اين بخش امل دو قسمت است:  صدو

  بايگاني ضمائم.  -2بايگاني اسناد حسابداري                           -1

  

  ب) حقوق:   -4

در اين بخش براي هر كارمند چه قرادادي و چه رسمي در سيستم يك حسـاب بـه نـام آن كارمنـد افتتـاح        

هر دريافت و يا پرداختي كه شركت با كارمند ماره پرسنلي داده مي شود . مي شود و به هر كارمند يك ش

  در اين حساب ثبت مي شود. دارد 

در هر ماه تأييد كاركرد هر كارمند بعد از تأييد مدير هر بخش، مدير اداري و مدير عامـل بـه بخـش امـور     

  مالي واحد حقوق و دستمزد ارجاء مي شود. 

ي محاسبه حقوق هر شخص به سيستم مي دهند و سيستم و سيسـتم بـا توجـه    در اين بخش كاركردها را برا

به اطلاعاتي كه قبلاً وارد آن كرده ايم حقوق هر كارمند را محاسـبه مـي كنـد. حقـوق هـر شـخص شـامل        

حقوق پايه ، حق مسكن،  حق خواربار ، اضافه كاري و حق ماموريت در صورت وجود و ساير مزايا ماننـد  

  معمولاً به خانمها تعلق مي گيرد و ......... . حق مهداولاد كه 

در پايان هر سال به كارمندان بر مبناي كاركرد عيدي و با توجه به مبناي محاسـبه عيـدي و سـقف عيـدي،     

  عيدي تعلق مي گيرد. 
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از عيدي هر كارمند معافيت مالياتي عيدي و علي الحساب عيدي در صورت وجود كسر مي شود. و سپس 

رداخت عيدي در فيش جداگانه اي ثبت مي شود و ضميمه فيش حقوقي  به كارمنـد تحويـل   خالص قابل پ

  تنظيم مي شود . داده مي شود براي پرداخت عيدي سند حسابداري جداگانه 

فيش حقوقي كارمندان شامل چهار قسمت است كه در قسمت اول ميزان كاركرد عـادي، اضـافه كـاري ،    

مي شود . در قسمت دوم جمع مزاياي كارمند با توجه به مواردي كـه   حق مأموريت و كاركرد موثر نوشته

  قبلاً گفته شد محاسبه مي شود. 

% بـود امـا از   10قسمت سوم مربوط به كسورات حقوق مي باشد شامل ماليات حقوق كـه تـا سـال گذشـته     

مشـخص شـده    امسال براي محاسبه ماليات جدول طبقه بندي شده اي وجود دارد كه از طرف اداره ماليات

  است و براي هر كارمند با توجه به ميزان حقوقي كه در يافت مي كند ماليات اخذ مي شود. 

حق بيمه اي كه از كارمندان كسر مي شود اگر كارمند وام نيز گرفته باشد مبلغ اقساط آن نيز از حقوق وي 

  كسر مي شود . 

شد. براي محاسبه خـالص دريـافتي ابتـدا جمـع     قسمت چهارم متعلق به وام دريافتي كارمند از شركت مي با

مزاياي كارمند در          ضرب مي كنند و سپس بيمه ، بيمه تكميلي و بيمه عمر را كسـر مـي كننـد سـپس     

باشـد   ميزان ماليـات را مشـخص مـي كننـد و اگـر وام هـم داشـته        مالياتي را كم كرده و بعد  ميزان فعاليت

  اقساط آن را كم مي كنند. 

دست آمده خالص پرداختي حقوق به كارمند است بـراي پرداخـت حقـوق در پايـان هـر مـاه سـند         مبلغ به

     حسابداري تنظيم مي شود . در شروع هر سال جديـد مـالي كـه قراردادهـاي كارمنـدان قـراردادي تمديـد        

  .مي شود يا ساير كارمندان اضافه حقوق با توجه به قانون پيدا مي كنند

ن علـي  خت اعمـال مـي شـود مبلغـي را بـه عنـوا      در سيستم پرداكشد كه اين مسأله چونكه مدتي طول مي  

به كارمندان بابت اضافه حقوق پرداخت مي شود و وقتي قرارداد هاي جديد تنظيم شدند و مبلغي الحساب 

بايد بابت اضافه حقوق دريافت كند مشخص شد اگر علي الحساب بيشتر از حقـوق باشـد مابـه    كه كارمند 

2  

7 
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از كارمند گرفته مي شود اما اگر مبلغ علي الحساب بيشتر از اضافه حقوق باشد علي الحساب را از  التفاوت

كل مبلغ اضافه حقوق كسر مي كنيم و ما به التفاوت را به كارمندان پرداخت مي كنيم كه در اكثـر مـوارد   

  حالت دوم پيش خواهد آمد. 

تنظـيم مـي شـود و بعـد     سند ماليات به طـور جداگانـه   سند  بيمه و بعد از تحويل فيش حقوقي به كارمندان 

مدير مالي آن را تأييد مي نمايد سپس فرم دستور پرداخت توسط قسمت صدور چك تهيه مي شود و بعـد  

مـدير  قسمت صدور چك ، چك را صادر مي كند و پس از مهر و امضاء مدير عامل و مدير امـور مـالي و   

بعـد از ارسـال   طه به اداره ماليـات و اداره بيمـه تسـليم مـي نماينـد.      امور اداري چك را به همراه اسناد مربو

  چك اسناد مربوطه بايگاني مي شود .اين كار در پايان هر ماه انجام مي شود. 

معمولاً هر سه ماه يك بار مبلغي را تحت عنوان كارايي به حساب كارمندان منظور مي نمايند ايـن رقـم بـر    

درآمد و سودي كه شـركت كسـب كـرده اسـت و بـا توجـه بـه ميـزان         اساس عملكرد شركت يعني ميزان 

  فعاليت و كارآيي كارمند و حقوقش به او تعلق مي گيرد. 

رقم كارايي در قسمت حقوق و مزايـاي فـيش حقـوقي كارمنـد منظـور مـي شـود بـراي كـارايي نيـز سـند            

  لاحظه مي نمائيد: حسابداري جداگانه منظور مي شود . در زير نمونه فيش حقوق وفيش عيدي را م
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گاهي اوقات امكان دارد افرادي قصد خروج از شركت را داشته باشند براي اين امر ابتدا بخش اداري فـرم  

تسويه حساب را كه قبلاً تهيه شده است تأييد مي نمايند وبعد آن فرم را به بخش مالي ارجاع مي دهنـد در  

  اين بخش سند تسويه حساب را تهيه مي كنند. 

سند تسويه حساب مواردي مشتمل بر بـن كـارگري، عيـدي ، سـنوات خـدمات ، بازخريـد مرخصـي ،        در 

. كليه بدهي ها ي او به كارايي و كليه حقوقي كه او از شركت تا تاريخ تسويه حساب دارد نوشته مي شود 

  شركت جزو اقلام كاهنده اين سند مي باشند. 

خواه در اختيار او قـرار دارد علـي الحسـاب و يـا مسـاعده اي      بدهي هاي كارمند مثل: مبلغي كه به عنوان تن

  كه او از شركت گرفته است و .... . 

  

  ب) اسناد جاري:  -5

حسابداري اسناد جاري همانند هزينه هاي جاري است به اين صورت كـه بعـد از خريـد خـدمات يـا كـالا       

فرم درخواست خريـد  ه فاكتورها قسمت تداركات فاكتورها را تحويل اين قسمت مي دهد و بعد با توجه ب

خدمات تكميل مي شود و بعد از انجام تأييدات لازم سند حسابداري تهيه مـي شـود و بعـد از تأييـد مـدير      

مالي فرم دستور پرداخت تكميل و مراحل انجام مي شود . سپس بخش صدور چك ، چك را صـادر مـي   
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مالي چك را تحويل مي دهنـد . ماليـات در ايـن     مدير عامل، مدير اداري ، مدير اموركنند و بعد از امضاء 

  % است.   5بخش 

  ج) امور متقاضيان و حسابداري:  

اين بخش ارتباط مستقيم با مراجعه كنندگان به شركت دارد . افرادي كه مي خواهند يك واحد صنعتي را 

بهـاي زمـين را پرداخـت        براي انجام امور مالي مثلاً خريد زمين كه در اين موقع بايـد     راه اندازي كنند 

  را به صورت اقساط بايد بپردازند.  كند و ما بقي 

يا اگر تقاضاي دريافت وام را داشته باشند مي تواند با ارائه مجوز و پروانه مراحل دريافت وام را طي نمايـد  

  و يا تنظيم قراداد با شركت . 

مشخص شده مراحـل  متقاضي تا مدت  براي ساخت و راه اندازي واحد صنعتي مدت تعيين مي شود و اگر

لازم را انجام ندهد قرارداد وي منقضي مي شود. افرادي كه مراجعه مـي كننـد بايـد از اداره صـنايع مجـوز      

  داشته باشند و همچنين طرح نيز داشته باشد . 

در شركت حسابرس داخلي وجود ندارد اما در پايان هر سال مالي كـه آخـر تيرمـاه اسـت يـك حسـابرس       

و گـزارش را بـه مـدير عامـل ارائـه           ل به شركت مي آيد و تمام اسناد و دفاتر را حسابرسـي مـي كنـد    مستق

  مي دهد. 

گزارش حسابرسي بعد از امضاء مدير عامل به مجمع عمومي كه در شركت شهركهاي صنعتي ايـران واقـع   

  در تهران تشكيل مي شود توسط حسابرس مستقل فرستاده مي شود. 

  : صورتهاي مالي

  مي فرمائيد: و صورتهاي مالي شركت را ملاحظه در زير نمونه فرمها 

  

1  

3 
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  نايع و معادنوزارت ص

  شركت شهركهاي صنعتي ايران

 شركت شهركهاي صنعتي خراسان رضوي
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  وزارت صنايع و معادن

  شركت شهركهاي صنعتي ايران

 شركت شهركهاي صنعتي خراسان رضوي
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  وزارت صنايع و معادن
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 شركت شهركهاي صنعتي خراسان رضوي



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com 
33

  



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com 
34

  

  وزارت صنايع و معادن
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  حسابداري شهرك: 

شهرك صنعتي خيام به وسيله هيأت امناء و مدير شهرك ادراه مي شـود. در شـهرك صـنعتي خيـام يـك       

كت مي باشـد و يـك نفـر    نماينده از شركت شهركهاي صنعتي خراسان حضور دارد كه به عنوان مدير شر

فاكتورهـاي هزينـه اي كـه    در دفتـر شـركت حسـابدار بـا توجـه بـه       نيز به عنوان حسابدار فعاليت مي كند . 

و حسـابها را بـراي هيـأت امنـاء نگهـداري مـي كنـد. همچنـين         دريافت مي كند سند هزينه صادر مي كنـد  

تأسيسات و نگهداري و كـارگراني   كارگراني كه در بخش فضاي سبز ، نظافت ،محاسبه حقوق و دستمزد 

  شهرك فعاليت مي كنند بر عهده حسابدار مي باشد. كه در تصفيه خانه فاضلاب 

حقـوق نگهبانـان نيـز توسـط حســابدار محاسـبه مـي شـود حقـوق كــارگران تصـفيه خانـه توسـط شــركت            

امنـاء بـا    پرداخت مي شود . حسابدار همچنين كارهاي مـر بـوط بـه نامـه نگـاري هيـأت      شهركهاي صنعتي 

با هزينه هاي جـاري شـركت را   شركت و ايجاد هماهنگي در هزينه ها از جهت برابري در وصول مطالبات 

  بر عهده دارد . 

و نامه هاي رسيده از شركت را به بخشهاي مربوطه تحويل مي دهد و مسئوليت بايگاني نامه ها نيز برعهـده  

ب هزينــه مربـوط بــه واحــدهاي صــنعتي بــراي  . هــر  دو مــاه يكبـار از شــركت صورتحســا حسـابدار اســت  

و واحدهاي صـنعتي را  حسابداري فرستاده مي شود و او با توجه به صورتحساب سند هزينه صادر مي كند. 

هزينه هايي كه واحد هاي صنعتي بايد پرداخـت كننـد شـامل:    موظف به پرداخت بهاي خدمات مي نمايد. 

مـي باشـد. كـه بـراي هركـدام سـند جداگانـه اي تنظـيم                 آب، فاضلاب بهاء، حق شـارژ ، فضـاي سـبزو ...    

  مي شود. 

اينجانب در دفتر شهرك در تنظيم سند حسابداري ، محاسبه حقوق و دسـتمزد كـارگران و نامـه نگـاري و     

  بايگاني فعاليت كرده ام . 

  


