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  واحد تفرش
  شركت ملي پخش

  هاي نفتي ايران فرآورده

  

  

  

  استاد راهنما:

  جناب آقاي سبحاني

  

  دانشجو

  شايسته مصلحي

   تشكر و قدرداني:

با سپاس از خداوند متعال كه در اين دوره زمينة پيشرفت كاري مرا فراهم نمود و با 

الخصوص استاد راهنما جناب آقاي  حد تفرش عليتشكر از دانشگاه آزاد اسلامي وا

سبحاني كه ما را در اين گزارش كارآموزي ياري نمودند. اميد است كه اين گزارش 

  مورد قبول واقع گردد. 
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  فهرست

  5                    مقدمه

  6          هاي نفتي تاريخچة شركت ملي پخش فرآورده

  7        هاي نفتي پخش فراورده نمودار سازماني شركت ملي

  8              ودار سازماني قسمت امور مالينم

  12      هاي نفتي شركت ملي پخش فرآورده نوع محصولات خدماتي

  13          هاي مرتبط با رشتة علمي كارآموز ارزيابي بخش

  13              آشنايي با مديريت امور مالي

  15          شرح مختصر از اهم ضوابط و مقررات صندوق

  16            نحوة عمليات حقوق و دستمزد كاركنان

  24            يي با وظايف حسابداري دفتر كلآشنا

  30            هاي اجرايي سندرسي شنايي با روشآ

   34                       هاي نفتي شركت ملي پخش فرآورده صورت مغايرت بانكي

  35          تيحساب پيمانكاران مواد نف دريافت صورت

  39        هاي نفتي روش محاسبه و پرداخت كراية حمل فرآورده

                      ها تمامي فرم

    نظرات و پيشنهادات
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  مقدمه

هاي نفتي  هاي فرعي شركت ملي پالايش و پخش فرآورده اين شركت يكي از شركت

گردد و بر اساس  هاي آن در قالب بودجه تعيين شده تأمين مي ايران بوده كه هزينه

را به فروش رسانيده و هاي نفتي  اساسنامة خود به نيابت از شركت مذكور فقراورده

دهد و در اين  وجوه حاصله را مستقيماً و بدون حق برداشت به آن شركت انتقال مي

هاي مربوط به فروش  مورد قراردادي تنظيم نگرديده است و در پايان دورة مالي حساب

شود.  ركت پالايش و پخش انتقال داده ميشهاي  و عملكرد مقداري به حساب  فرآورده

ريزي كشور اين شركت  و بر اساس ابلاغ سازماني مديريت و برنامه 1379ل (قبل از سا

داده  هاي شركت را پوشش مي الزحمه توزيع فقط هزينه فاقد سود يا زيان بوده و حق

است، بنابراين توصية حسابرس مستقل و بازرسي قانوني شركت (سازمان حسابرسي) 

با فعاليت خود جهت جبران  درآمد متناسب 1379مقرر گرديد اين شركت از سال 

  هاي متحمل شده در دفاتر ثبت نموده و صورتحساب سود و زيان ارايه نمايد.  هزينه

مديرة محترم شركت ملي پالايش و پخشش هر ساله با توجه به   در اين راستا هيئت

نرخ كارمزد توزيع هر  بودجه مصوب جاري اين شركت و بودجه مقادير فروش فرآورده،

نمايد كه حداكثر در سقف بودجه مقادير  را مصوب و ابلاغ مي  يلو فرآوردهليتر يك ك

  گردد.  فروش بر شركت پرداخت و از بابت مازاد مقادير توزيع شده كارمزدي وصول نمي
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  هاي نفتي تاريخچه شركت ملي پخش فرآورده

حت ت 30/6/66، اين شركت در تاريخ 1307گردد به سال  تاريخچة اين شركت بر مي

ها و مالكيت صنعتي تهران به ثبت رسيده است.  در ادارة ثبت شركت 63337 شمارة 

هاي نفتي توسط مدير بازرگاني در پالايشگاه آبادان مستقر  سرپرستي پخش فرآورده

هاي نفتي كلاً در اختيار مديريت بازرگاني بود. بعد از ملي  بود. شركت پخش فرآورده

ت شاهد بوديم كه از جمله تمركز امور اداري شدن نفت تغييرات زيادي در شرك

خدمات بهداري بهداشت و انتقال واحد حسابداري به تهران، واحد تغييرات مهندسي 

  كه به سازمان مهندسي عمومي توسعة اداره كل خط لوله تهران منتقل شد. 

هاي  پس از انعقاد قرارداد كنسرسيوم پست مدير كل در سازمان شركت پخش فرآورده

ها با عنوان جديد   به دليل دامنة وسيع فعاليت 1366ي ايجاد كرد. نهايتاً در سال نفت

هاي نفتي ايران با سازمان نوين و جديد تشكيلات مستقر به  شركت پخش فرآورده

تواند طبق اساسنامه شركت به شرح  فعاليت خود را ادامه داد كه موضوع اين فعاليت مي

  زير باشد. 

هاي  سازي حمل و نقل و توزيع عرضه و فروش انواع فرآورده خيرهالف) دريافت تحويل ذ

  نفتي در داخل و خارج كشور. 
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ها و  هاي مربوط به احداث شعب و جايگاه ب) مطالعه، تهيه و تنظيم و اجراي طرح

هاي توزيع و تأسيسات مورد نياز و  حمل و نقل داخلي (زميني، دريايي، هوايي) و شبكه

  هاي مذكور.  پيشرفت فعاليتكوشش در جهت توسعه و 

سازي و كليه  تأسيسات مربوط به حمل و نقل و ذخيره  ج) حراست و حفاظت و ادارة

  هاي توزيع.  شبكه

د) تصدي به هر گونه فعاليت بازرگاني و خدمات ديگري كه براي توسعه عمليات اصلي 

  شركت لازم باشد. 
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  نمودار سازماني قسمت امور مالي
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 معاون مالي و اداري

 رئيس امور مالي

 رئيس حسابداري عمومي ري ماليرئيس حسابدا

كارشناس بودجه و سندرسي 

 ها و كنترل اسناد و هزينه

متصدي حسابداري اموال و 

 ها انبار و تطبيق حساب

حسابدار ارشد حقوق و 

 ها  دستمزد و تطبيق حساب

مسئول حسابدار حمل و نقل  متصدي عمليات صندوق

 ها و تطبيق و حساب

 حسابدار



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

  

  مدير عامل

  زند.  منطقة زير نظر دارد و براي كنترل هرچند وقت يكبار به هر منطقه سر مي 32

  

  رئيس منطقة كرج

كم نمايندة ها) ح دارد (بر تمام واحدها/قسمتيك سري نظارت كلي بر كارهاي شركت 

  دربارة سوختشان.  المللي بيشتر كارهاي بيرون مانند فرمانداري، صدا و سيما بين

  

  منشي

رساند،  كارهاي مدير منطقه و يك سري كارهاي منطقه را به اطلاع مي هماهنگ كنندة

  دهد كه در چه ساعتي مدير منطقه حضور پيدا كند.  جلسات را گزارش مي

  

  متصدي روابط عمومي

متصدي روابط عمومي كارهايي كه شركت نفت در اختيار دارد مانند استخدام شركت 

  دهند.  ت، مزايده در روزنامه اطلاع مينف

  

  البدل كارمند ارشد علي

باشد و كساني كه در هر قسمت امور مالي به  به كارهاي عملياتي و حسابداري وارد مي

  نشيند.  رود مي روند جانشين شخصي كه به مرخصي مي مرخصي مي
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  اي و آمار كارشناس ارشد خدمات رايانه

  گيرد.  ق سيستم كه رئيس منطقه بخواهد مييك سري آمار و ارقام از طري

  

  كارشناس عملياتي

  گيرد.  براي تأمين و توزيع فرآورده كه در انبار زير نظر كارشناسان عمليات انجام مي

  متصدي امور حمل و نقل

  هاست.  هاي آژانس زير نظر آن كارهاي تداركاتي منطقه، خودروهاي شركت، سرويس

  

  فيتهاي صنعتي و كنترل كي سرويس

كند و با  هاي نفتي كه آلودگي نداشته باشد را بررسي مي كميت و كيفيت فرآورده

اطمينان از اين كه بنزين با نفت مخلوط نشده باشد، از مخزن آزمايش و نمونه 

  گيرند.  مي

  

  معاون مالي و اداري

، باشد و سندهايي كه بايد امضاء شود معاون مالي و اداري زير نظر رئيس امور مالي مي

  كند و بعد معاون مالي و اداري.  اول رئيس امور مالي امضاء مي

  

  ها كارشناس بودجه و سندرسي و كنترل اسناد و هزينه
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كند و همة اين كارها را  سند دريافت، پرداخت، روزنامه، فروش نسيه را كنترل مي

  كنند.  سندرسي مي

  

  رئيس حسابداري عمومي

ابدار حقوق و دستمزد و حسابدار مالي هر كدام از حس  در واقع حسابدار اموال و انبار،

  ها را انجام دهد.  تواند كارهاي آن ها نبودند، مي اين

  

  البدل كارمند ارشد علي

باشد و كساني كه در هر قسمت امور مالي به  به كارهاي عملياتي و حسابداري وارد مي

  نشيند.  رود مي جانشين شخصي كه به مرخصي مي روند،  مرخصي مي

  

  اي و آمار كارشناس ارشد خدمات رايانه

  گيرد.  يك سري آمار و ارقام از طريق سيستم كه رئيس منطقه بخواهد مي

  كارشناس عملياتي

  گيرد.  براي تأمين و توزيع فرآورده كه در انبار زير نظر كارشناسان عمليات انجام مي

  

  متصدي امور حمل و نقل

  هاست.  هاي آژانس زير نظر آن ، سرويسكارهاي تداركاتي منطقه، خودروهاي شركت
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  رئيس حسابداري مالي

گردان، ترازنامه و كارهاي شركت ملي پخش  وظايف حسابداري دفاتر كل، تنخواه

  دهد.  هاي نفتي ايران را انجام مي فرآورده

  

  ها حسابدار ارشد حقوق و دستمزد و تطبيق حساب

دهند كه مشكلي وجود  بيق ميهاي آخر ماه را تط كارهاي حقوق و دستمزد و حساب

  نداشته باشد. 

  

  ها متصدي حسابداري اموال و انبار و تطبيق حساب

صندلي و ... و چيزهايي كه در   هاي كپي، كامپيوتر، پرينتر، فكس، مخصوص دستگاه

  دهند.  كنند و در نزد خود قرار مي انبار است را حسابداري مي

  

  ها مسئول حسابدار حمل و نقل و تطبيق حساب

برند و  ها مي هايي كه سوخت براي جايگاه كش مسئول حسابدار حمل و نقل مسئول نفت

  كند.  چه مقدار سوخت به جايگاه داده باشند را حسابداري مي

  

  متصدي عمليات صندوق
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ريزند  هايي كه به حساب شركت مي زنند. پول سندهاي پرداختي كل منطقه را چك مي

چك هر قسمت  سپردة حسن انجام كار تهيه و سفته ونامه  زنند، ضمانت رسيد وجه مي

  شود.  ندوق و بايگاني مياز اداره را تحويل ص

  هاي نفتي نوع محصولات خدماتي شركت ملي پخش فرآورده

هاي نفتي  نفت سياه) فرآورده -گاز مايع، بنزين سفيد، نفت گاز و نفت كوره (مازود

هاي صنعتي، پارافين، واكس و ...  و روغن هاي موتور اصلي هستند. انواع قير، انواع روغن

  شود.  هاي نفتي ويژه هستند كه بيش از هفتاد نوع محصول را شامل مي از فرآورده

هاي خودرو، خودكار و بعضي از داروها، لوازم  عنوان مثال: لوازم ورزشي، لاستيك به

ون، گوشي هاي ساخته شده از مواد نفتي است. نايل آرايشي و بهداشتي، ميز و صندلي

  آيد.  اي به نام تفتا كه از نفت خام به دست مي تلفن و .... ماده

  

  

  هاي مرتبط با رشتة علمي كارآموز ارزيابي بخش

موقعيت رشتة كارآموز در واحد صنعتي با بررسي جزئيات سازماني  )1

  رشتة كارآموز در واحد صنعتي. 

ي از زيرشاخة رشتة كارآموز حسابداري، و محل كارآموز در قسمت امور مال -

هاي نفتي منطقة  اداري سازمان شركت ملي پخش فرآورده معاونت مالي/

  كرج. 

  بررسي شرح وظايف رشتة كارآموز در واحد صنعتي.  )2
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بانكي، اطلاعاتي در مورد حقوق و دستمزد دفتر كل و   مغايرت  صورت -

  باشد.  هاي مالي از شرح وظايف كارآموز مي صورت

   امور جاري در دست اقدام. )3

  هايي كه در جال حاضر انجام مي دهند.  برنامه -

  هاي آينده.  برنامه - 4

  اي در آينده در حال حاضر وجود ندارد.  برنامه -

  

  آشنايي با مديريت امور مالي

مالي در هاي  ها و نظارت وظايف مديريت امور مالي با انجام عمليات مالي و اعمال كنترل

هاي  و نواحي تابعه شركت ملي پخش فرآوردههاي مناطق  يستاد مديريت و امور مال

  باشد.  نفتي ايران مي

  پذيرد.  اين رسالت توسط اركان مديريت و ادارات و واحدهاي ذيل انجام مي

  اركان اصلي و هيئت رئيسة مالي

  مدير امور مالي.  )1

 معاونين مدير در حسابداري مالي و عمومي.  )2

  

  ادارات تابعة ستادي

  هاي مالي.  ا و روشه پژوهش و مطالعة سيستم )1

 ها.  بودجه و كنترل هزينه )2
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 حسابداري مديريت.  )3

 كننده امور اداري و آموزشي. هماهنگ )4

  معاون مدير در حسابداري

  شامل: 

  كنترل عمليات مالي. )1

 حسابداري دفاتر كل.  )2

 ها.  حسابداري پيمان )3

 هاي نفتي.  حسابداري فرآورده )4

 حسابداري اعتباري هوشمند.  )5

 اسنادي.  حسابداري اعتبارات )6

 هاي حسابداري مالي.  ها و روش بررسي و هماهنگي سيستم )7

 اعتبارات ارزي و بيمة كالا.  )8

  

  حسابداري عمومي

  شامل: 

  حسابداري اموال و انبارها.  )1

 حسابداري كاركنان.  )2

 حسابداري حمل و نقل.  )3

 داري.  خزانه )4
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 سندرسي. )5

بر انجام عمليات  ادارات و واحدهاي ستادي مشروحة فوق بر اساس شرح وظايف مضاف

هاي لازم در خصوص عملكرد مالي  مالي جاري امر بسيار مهم نظارت و اعمال كنترل

مناطق و نواحي تابعه را به عهده داشته كه اين مهم با مكاتبات و اعزام مأمورين انجام 

  پذيرد.  مي

ره و هماهنگي بين ادارات و ارائة گزارشات و پيشنهادات مديريتي و لوايح به هيئت مدي

مجمع عمومي شركت و تجزيه و تحليل مسايل كلان شركت از ابعاد اقتصادي و املي و 

ربط از  هاي اصلي و فرعي وزارت نفت و ساير ادارات ذي شركت  تعامل با اركان عالية

  باشد.  وظايف هيئت رئيسه مي

و خط ها  ها و ابلاغيه هاي مناطق بر اساس اطلاعيه معاونين مالي اداري و امور مالي

  نمايند.  مشي صادره توسط اين مديريت انجام وظيفه مي

  

  

  

  

  

  شرح مختصر از اهم ضوابط و مقررات صندوق

  ضوابط صدور اسناد دريافت (رسيد وجه)
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اطلاعات مربوط به سند مالي دريافت همان روز به تاريخ وقوع آن به سيستم   )1

  مكانيزه تغذيه شود. 

  استفاده قرار گيرد.  ) رسيد جه مكانيزه تسويه و مورد2

هاي بانكي (بستانكار) پس از صدور رسيد  هاي دريافتي از مشتريان و اعلاميه ) فيش3

  هاي لازم به مهر (دريافت شد) خزانه ممهور گردد.  وجه و كنترل

بايست توسط ماشين بانك تكميل و به  هاي بستانكار مي هاي نقدي و اعلاميه ) فيش4

  باشند.  غير اين صورت فاقد اعتبر ميمهر بانك ممهور گردد، در 

حساب جاري نزد بانك روي فيش و اعلامية بانكي كنترل و در صورت هر  ) شماره5

  گونه مغايرتي همان روز با هماهنگي بانك مربوطه حل و فصل گردد. 

دار يا معاون وي امضاء (و  ) رسيدهاي صادره زماني معتبر خواهند بود كه توسط خزانه6

  ه تأييد مسئولين مالي مناطق رسيده) و به مهر خزانه ممهور گردد. در مناطق ب

(نسخة اصل تحويل مشتري و   گردد ) رسيد وجوه صادره صرفاً در دو نسخه تهيه مي7

  باشد).  نسخة دوم بايگاني خزانه مي

الاختيار  ) هنگام تحويل رسيد وجه نسخة مشتري ضخصي حقيقي و يا نمايندة تام8

  ايست در خزانه رسيد (امضاء) نمايد. ب شخص حقوقي مي

  باشند.  ها ممنوع مي ) چاپ مجدد و تهية المثني جهت رسيد وجه9

باشد و از ثبت  ) ثبت يك حساب حساب جاري فقط در يك رسيد وجه مجاز مي10

  بايست خودداري گردد.  بيش از يك حساب جاري در يك رسيد وجه مي

  انكي در قسمت اطلاعات ويژه درج گردد. ) شمارة فيش نقدي و حواله اعلامية ب11
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  ضوابط صدور چك

ها و ادارات و  ربط و سازمان هاي ذي هاي صادره جهت شركت  چك )1

بايست در وجه حساب جاري معرفي شدة آنان نزد  نهادهاي دولتي مي

الاختيار  ها صادر و پس از احراز هويت كامل تسليم نمايندة تام بانك

با رعايت ضوابط ايمني ارسال) به آنان گردد و يا طي نامه (

ربط ارسال و بر روي نسخة دوم نامه رسيد دريافت  هاي ذي سازمان

  گردد. 

بايست صدور  به منظور جلوگيري از هر گونه سوء استفادة مالي مي )2

 چك نيز به صورت مكانيزه انجام پذيرد.   

  

  نحوة عمليات حقوق كاركنان

از كارمندان شركت از قبيل پايه حقوق اصولاً اطلاعات ثابت مرتبط به هر يك 

حق جذب تا انجام تغييرات جديد در سيستم مكانيزة  -العاده ويژه حق كارگاهي فوق

(كامپيوتر مركزي) شركت ملي نفت ايران  MAIN FRAMحقوق كاركنان در 

حساب  هاي مربوطه به سيستم در صورت گردد كه پس از ارسال فرم نگهداري مي

  گردد.  در خصوص كسورات نيز به همين روال عمل ميابد. ي كاركنان تجلي مي

  

  هاي حقوق فرم
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  ق ح (برگ اقدامات پرسنلي) 10) فرم 1

ق ح )  11 –ق ح  12 –ق ح  15 –ق ح  16 –ق ح 19گردد ( قسمت تشكيل مي 5از 

تغيير نوع استخدام  -ها  انتقال بين شركت -استخدام مجدد -مربوط به استخدام

مستعفي، متوفي، مرخصي  -اخراج  -بازنشسته قبل از موعد -ستهكارمندان و بازنش

  باشد.  تحصيلي و تعليق بلندمدت مي

  

  ق ح (برگ اقدامات پرسنلي شمارة يك) 11) فرم 2

 -نام و نام خانوادگي -رمز عنوان -شمارة شناسايي -اين فرم به ترتيب شامل رمز واحد

 -نوع استخدام -مليت -تأهل -احية كارن -رمز اداره/ادارة كل -رمز ناحيه -رمز مديريت

  تاريخ اجرا.  -رمز اقدام

  

  موارد استفاده از فرم مذكور

  انتقال داخلي.  -

 تغيير نام و نام خانوادگي.  -

 حذف از پرونده حقوق (حذف از پيرول).  -

 

  ق ح (برگ اقدامات پرسنلي شمارة دو) 12) فرم 3

تاريخ  -مارة شناسنامه/گذرنامهق ح اطلاعات شخصي هر كارمند از قبيل ش 12با فرم 

رتبه شخصي افراد تحت  -محل سكونت -منطقة حسابداري -محل صدور -صدور

  گردد. سطوح سازماني تغيير و اصلاح مي -پذيري بيمه -شده شمارة بيمه -تكفل
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  ق ح (برگ اعلام حساب بانكي كارمندان) 14) فرم 4

 8الي  6شود. ستون  استفاده مي از اين فرم جهت اعلام يا حذف يا تغيير حساب بانكي

 19الي  16جهت اعلام شمارة شناسايي، ستون  15الي  10جهت رمز واحد، ستون 

  جهت اعلام رمز بانك.  21و  20جهت اعلام رمز شهر، ستون 

  

  فرم تعديل حقوق) 3ق ح (برگ اقدامات پرسنلي شماره  15) فرم 5

  گردد.  مكانيزه حقوق تغذيه ميبه وسيلة اين فرم حقوق پايه كارمندان به سيستم 

  

  حقوق كارمندان)  هزينه  ق ح (برگ اعلام حساب 16) فرم 6

با تغذية اين فرم هزينة مرتبط به حقوق كارمند از بدو استخدام به واحد مرتبط به 

  يابد.  كارمند تخصيص مي

  

  ق ح (برگ اعلام تغيير شمارة شناسايي كارمندان) 17) فرم 7

اصلاح يا تغيير شمارة شناسايي كارمندان مورد استفاده قرار  ق ح در مورد 17رم ف

  گيرد.  مي

  

  ق ح (برگ اعلام وام كارمندان) 23) فرم 8
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وام  -وام اضطراري - هاي اعطايي به كارمندان از قبيل وام مسكن جهت اعلام وام

ها از اين فرم استفاده  وام شركتي و ساير وام -وام مديريتي -وام محلي -انداز پس

  گردد.  يم

   

  ق ح (برگ اعلام پرداخت به كارمندان) 32فرم 

هاي ثابت و متغير به كارمندان مورد استفاده  العاده از اين فرم جهت پرداخت مزايا و فوق

  باشد:  گيرد و شامل اطلاعات ذيل مي قرار مي

  .  6 – 8رمز واحد: ستون  -

 . 10 - 15شمارة شناسايي: ستون  -

 . 16 -19رمز پرداخت كسور: ستون  -

 . 20ستون   ثابت و متغير: -

 . 21 -26ستون   تاريخ اجراء : -

 . 40 -62حساب: ستون  شماره -

  

  ق ح (برگ اعلام كسور كارمندان) 34فرم 

شود و شامل  كسورات ثابت و متغير توسط اين فرم به سيستم مكانيزه تغذيه مي

  باشد.  ق ح مي 32اطلاعات مشابه فرم 

  

  اي مالياتي)ق ح (برگ تعديل روزه 35فرم 
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هاي مالياتي از قبيل  ق ح براي اصلاح ماليات كارمندان و يا ايجاد معافيت 35فرم 

  % جهت آزادگان و جانبازان. 50معافيت 

  

  ق ح (برگ اعلام مرخصي كارمندان) 61فرم 

هاي بدون حقوق و با حقوق كاركنان مورد استفاده قرار  اين فرم جهت مرخصي

رمز  16 -17شمارة شناسايي، ستون  10 -15حد، ستون روز وا 6 -8ستون گيرد.  مي

اياب و  37تاريخ برگشت، ستون  31 -36تاريخ شروع، ستون  25 -30اقوام، ستون 

  ايام مرخصي.  38 -42ذهاب، ستون 

  

  ق ح (برگ اصلاح يا حذف اشتباهات و ويرايش) 98فرم 

گردد.  ق استفاده مياين فرم جهت حذف اقلام و يا براي اصلاح اقدام ويرايش شده حقو

  . 5و يكي براي اصلاح اقلام ويرايش باربر عمل  3حذف اقلام ويرايش شده با رمز عمل 

  

  ق ح (برگ كنترل دسته اسناد حقوق كارمندان به كامپيوتر) 99فرم 

گردد و پس از كنترل  ها الصاق مي آوري كلية اقلام تغييرات حقوق به فرم پس از جمع

شود.  منظور جلوگيري از ازدياد عدم موازنه) به سيستم تغذيه ميها ( به  دقيق جمع فرم

رود و در سيستم  هاي دستي به كار مي لازم به ذكر است كه مورد فوق فقط در استفاده

ق ح بعد از ذخيره نمودن هر فرم از حسابداري اتوماتيك تكميل  99جديد پيرول فرم 

  گردد.  مي



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

  

  هاي شخصي كارمندان حساب

(پ / ك /  030/ 006/ 0864رمندان شمارة شناسايي/ رمز منطقه / وام شخصي كا

كارمند به هر دليلي اعم از دريافت نامه از امور اداري، اعلاميه بدهكار و ). 0999. ر 499

گردد. در  شامل پرداخت با دريافت وجه مي  هاي وابسته و پيوسته، بستانكار از شركت

جهت پرداخت يا دريافت استفاده خواهد اين فبيل موارد از حساب شخصي كارمندان 

  گردد.  شد. جهت آگاهي بيشتر مثالي ارايه مي

جهت انجام مأموريت از تهران به تبريز اعزام گرديده است.  62750ة اركارمندي به شم

سراي پالايشگاه تبريز استفاده نمود، پس از بازگشت از  در مدت مأموريت از مهمان

درت به صدور يك فقره اعلاميه بدهكار به ميزان مأموريت پالايشگاه تبريز مبا

  ريال به نام كارمند ياد شده نموده است.  000/600

   عمليات شركت پخش پس از دريافت اعلامية فوق به شرح ذيل است:

  دريافت اعلاميه از طرف حسابداري دفاتر كل و اعلام رمز؛  - 1

  دفاتر كل. و عودت اعلاميه به حسابداري  0005111/0001/8640/066/030

ريال با شماره  000/600ح ق و اعلام مبلغ  34صدور يك فقره سند  - 2

  شناسايي كارمند جهت كسر از نامبرده در سيستم مكانيزة حقوق. 

 صدور يك فقره سند روزنامه توسط حسابداري دفاتر كل به شرح ذيل:  - 3

  (بدهكار)  000/600      0005111/0001/8640/066/030

  (بستانكار)  000/600      00000000/0001/09271/092/030
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(حساب شخصي  08640گرديم كد حساب  با ملاحظة دو سند روزنامة بالا متوجه مي

بايست اين  كارمند) با توجه به عمليات انجامي تسويه گرديده است و كارمند تطبيق مي

  مراحل را در موقع تطبيق حساب فوق مدنظر و كنترل قرار دهد. 

  

  ركناننحوة عمليات دستمزد كا

هاي) ورودي  تنظيم اسناد (فرم از وظايف اصلي حسابداري كاركنان (حقوق و دستمزد)

هاي  حساب دستمزد به سيستم مكانيزه كامپيوتر نفت و استخراج گزارشات و صورت

  باشد.  كارگران مي

هاي بيمه و ماليات و  الذكر حسابداري مورد اشاره انجام پرداخت و مضاف بر وظيفة فوق

ها و ساير امور مرتبط به سيستم  ثابت و متغير دستمزد و تطبيق حسابكسورات 

امور   دارايي،  دستمزد را به عهده داشته و در اين خصوص با دارات تأمين اجتماعي،

باشد. به منظور آشنايي با نحوة عمل  ها و امور اداري و غيره در ارتباط كاري مي صندوق

  دارد.  رودي به سيستم مكانيزه را تقديم ميهاي و سيستم دستمزد ابتدا به شرح فرم

  

  هاي ورودي  فرم

  د) برگ اقدامات پرسنلي 12د و  11( - 1

گيرد. موارد استفاده  شروع به كار و اختتام كار هر كارگري از طريق اين فرم انجام مي

تبديل وضعيت  -جابجايي بين ادارات -انتقال موقت و دايم -است از: استخدامعبارت 
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تغيير شمارة  -انداز و بيمه و تغيير نرخ بيمه و شمارة بيمه لام نرخ پساع -تأهل

  اصلاح مشخصات كارگر.  -اصلاح روزهاي مالياتي -تغيير رمز نوع استخدام -شناسايي

  

  د) حساب بانكي و شماره صندوق 14( - 2

  كننده به كارگر.  اعلام شماره حساب بانكي و صندوق پرداخت

  

  ياب كارگراند) برگ حضور و غ 21( - 3

  گردد.  كاري هر كارگري توسط اين فرم محاسبه مي كاركرد ماهيانه و اضافه

  

  د) برگ افزايش دستمزد روزانه 23( - 4

يا پرداخت اضافات ساليانه و تعديل تبديل وضعيت از قراردادي  اين فرم در هنگام ارتقاء

  گيرد.  به رسمي مورد استفاده قرار مي

  

  مربوط به ايام دستمزد كارگراند) برگ تعديلات  24( - 5

استراحت پزشكي و تهية ليست دو سال مزد و   تعديل روزهاي كاركرد، مرخصي، غيبت،

  گردد.  مزايا استفاده مي

  

  د) گواهي معذوريت طبي كارگران 25( -6

  فرم اعلام ايام بيماري و استراحت. 
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  ها به غير از وام مسكن د) برگ پرداخت وام41( - 7

باشد كه در قسمت پايين فرم قرارداد و در  انداز مي هاي اضطراري و پس وامفرم كنترلي 

  باشد.  حقيقت فرم مذكور فرم اعاده مبلغ وام و اطلاعات مربوط به آن مي

  

  د) برگ كسر اقساط وام كارگران 42( - 8

هاي مانده وام محلي و وام مددكاري كه  از اين فرم جهت ايجاد و تغذيه مشخصات وام

  گردد.  م و تعداد اقساط و مبلغ هر قسط توسط اين فرم تكميل ميمبلغ وا

  

  د) برگ كسر اقساط وام مسكن 43( - 9

  كنند.  اطلاعات مربوط به وام مسكن كارگراني كه اولين بار وام مسكن دريافت مي

  

  د) تعديل و اصلاح اطلاعات وام  49( -10

مبلغ اقساط تغيير در تعداد  تغيير -جهت اصلاح و ارائة اطلاعات جديد مربوط به وام

  حذف وام.  -اقساط

  

  د) پرداخت و برداشت كارگران 61( -11

جهت پرداخت مزايا و كسورات و نيز پرداخت يا كسر برداري يك مرتبه مزايا و 

  گردد.   كسورات استفاده مي
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  د) پرداخت مأموريت داخل كشور 63( -12

ران تنظيم و به سيستم تغذيه اين فرم توسط كارگزيني در پايان مأموريت كارگ

  گردد.  مي

  

  د) حذف كارگران از سيستم 93( -13

اين فرم در جهت حذف كارگران كه پس از تسوية كامل با شركت قطع رابطه 

  بوده.  99نمايند. در صندوق  مي

  

  د) برگ اصلاح و حذف اشتباهات ويرايش 98( -14

سيستم توسط اين فرم انجام  پس از اصلاح اقلام ويرايش شده و تغذية اصلاحات به

  گردد.  مي

  

  د) برگ كنترل ارسال اسناد به كامپيوتر 99( -15

  گردد.  هاي تكميلي دستمزد به سيستم مكانيزه تنظيم مي اين فرم جهت ارسال فرم

  آشنايي با وظايف حسابداري دفاتر كل

ين باشد كه كوشش ا حسابداري دفاتر كل يكي از واحدهاي مديريت امور مالي مي

هاي مديريت امور مالي بر مبناي وظايف  حسابداري براي دستيابي به قسمتي از هدف

هاي تضمين شده و كنترل  محوله استوار گرديده است. به طور كلي انجام برنامه
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اي  اقدامات انجام شده در كنار مسايلي مانند تقسيم عادلانه كار و وظايف به گونه

ح بين كارمندان و تبادل منطقة اطلاعاتي و هماهنگ و ايجاد سيستم ارتباطي صحي

ايجاد انگيزه در كارمندان براي بهبود عملكرد فصلي چه در زمينة شناخت مسايل و چه 

ترين برنام تعيين شده  ها در سرلوحة كار اين حسابداري قرار گفته است. مهم در حل آن

بندي  طبقه جهت اين حسابداري در پيشبرد اهداف مديريت امور مالي به شرح زير

  گرديده است. 

  هاي مالي پايان سال.  تهيه و تنظيم و اراية صورت )1

تكميل اظهارنامة مالياتي شركت و رسيدگي به امور مالياتي در قالب تهية  )2

هاي مختلف وزارت امور اقتصادي و  لوايح اعتراض و شركت در كميسيون

 دارايي. 

 قبت دفاتر قانوني.  )3

هاي تابعه و پيوسته وزارت  با ساير شركتمابين  هاي في حساب تهيه صورت )4

مابين با  هاي مناسبات مالي في نفت و تهيه صورت مغايرت و رفع اختلاف

 هاي تحت پوشش وزارت نفت.  ساير شركت

 كنترل و تأمين نقدينگي عوارض شهرداري مناطق و نواحي مختلف پخش )5

 هاي مرتبط با فروش.  كنترل ساير عوارض و ماليات )6

 هاي صادره و جدا كرده به صورت متمركز.  اعلاميهثبت و كنترل  )7

هاي صادره و وارده مناطق و نواحي و ارسال آن به  كنترل و امضاي اعلاميه )8

 هاي تحت پوشش وزارت نفت.  شركت
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گردان، دستور  تنخواه  ها، پرداخت صدور كلية اسناد مرتبط به پيش )9

 ركت در مناقصه. شهاي مربوط به  پرداخت

هاي انجام شده در طول سال به صورت  پرداخت يشپيگيري تسويه پ )10

 هاي برقرار شده در پايان سال.  گردان مستمر و تسويه مربوط به تنخواه

 هاي واگذاري.  كنترل حساب قيمت تمام شدة نفتكش )11

هاي  كنترل حق سوآپ و انبارداري در رابطه با عمليات معوض فرآورده )12

 نفتي. 

 . 900نو /هاي  كنترل و تطبيق تعدادي از حساب )13

  وظايف جاري حسابداري دفاتر كل

  گيرد.  مالي و عملياتي را در بر مي وظايف حسابداري كل دفاتر كل دو جنبة

  

  الف) وظايف عملياتي

  هاي وارده تسهيم اعلاميه - 1

هايي است كه در قبال خدمات  اين مرحله از وظايف حسابداري دفاتر كل شامل اعلاميه

هاي  اعلاميه شود. كلية زارت نفت به اين شركت واصل ميدريافتي از ساير واحدهاي و

ها بر اساس شركت  بستانكار) پس از وصول و ثبت در دفتر اعلاميه  دريافتي (بدهكار،

هاي مالي به  صادركننده و شمارة اعلاميه جهت تعيين مراكز هزينه يا ساير حساب

عيين رمز مراكز هزينه يا شود، واحدها پس از تأييد و ت واحدهاي مالي ستادي ارسال مي

هاي مالي، اعلاميه را به دفاتر كل عودت و اين واحد اقدام به صدور سند روزنامه  حساب
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نمايد. اين اسناد همراه با اسناد روزنامه صادره ساير  يا اصطلاحاً تسهيم اعلاميه مي

ت بندي توسط اين واحد جهت ثب گذاري و دسته واحدهاي مالي در تهران پس از شماره

  شود.  هاي كامپيوتري به خدمات مكانيزه ارسال مي در گزارش

اسناد روزنامه ستاد پس از منگنه، كنترل ويرايش و مرحلة موازنه به حسابداري دفاتر 

  شوند.  كل عودت و در اين واحد بايگاني مي

  

  هاي صادره ارسال اعلاميه - 2

خدمات براي ساير  شركت ملي پخش به لحاظ گشتردگي در اكثر نقاط ايران وظيفة

هاي بدهكار  ادارات وزارت نفت را به عهده گرفته است و در قبال اراية خدمات، اعلاميه

هاي صادره توسط مناطق و  نمايد. اعلاميه و بستانكار برحسب مورد صادر و ارسال مي

گذاري  نواحي پخش پس از تكميل و تأييد در واحدهاي امور مالي جهت ثبت و شماره

گذاري در دفتر  شود. حسابداري دفاتر كل پس از ثبت و شماره واحد ميتحويل اين 

نفع ارسال و يك  ها را همراه با ضمايم براي ذي هاي صادره دو نسخه از اعلاميه اعلاميه

  كند.  نسخه از آن را بر حسب شماره رديف و واحد ذينفع بايگاني مي

  

  ها ب) وظايف مالي و كنترل حساب

  هاي وابسته وزارت نفت مابين پخش و ساير شركت في) تطبيق حساب جاري 1

هاي تابعه، حساب  در جهت ثبت بهاي ارايه خدمات بين اين شركت و ساير شركت

ها از  ) كلية اين حساب92و  91هاي  بيني شده است (حساب مابين، پيش جاري في
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رد. جهت پذي هاي وارده و صادره و صدور اسناد تسهيم اعلاميه تأثير مي طريق اعلاميه

مابين و استخراج اقلام  هاي حساب جاري في آگاهي طرفين از وضعيت موجود از مانده

بار  معوق (اقلامي كه اعلاميه صادر نگرديده) به صورت ماهانه و به ندرت هر سه ماه يك

به ها شده و جهت تأييد  ها و استخراج صورت ريز اعلاميه مبادرت به تطبيق حساب

  شود.  ساير ادارات ارسال مي

مديريت محترم مالي  8/2/70مورخ  139-736م/ت/1بر اساس دستورالعمل شمارة 

بايست هر سه ماه يكبار پس از تأييده حساب  ها مي شركت ملي نفت ايران كلية شركت

هاي تابعه تسويه نمايند (مبادله طلب با بدهي با صدور  جاري خود را با ساير شركت

منطقه  30حساب براي  35اب جاري شركت هاي وابسته و پيوسته داراي چك). حس

   باشد. مي

  

  )99-7081گردان ( ) تنخواه2

برخي از واحدهاي اجرايي براي پيشبرد مقاصد شركت و انجام عمليات جاري ناگزيرند 

اي را انجام دهند. براي اين منظور نياز به وجوهي دارند كه امور مالي مسئوليت  هزينه

هاي يك ماه  ين آن را به عهده دارد. واحدهايي كه نياز به اين وجوه دارند نيازمنديتأم

بيني شده در طي ماه را طي گزارشي به  هاي پيش خود را بررسي و صورت ريزهزينه

مديريت مالي اعلام و مديريت مالي پس از بررسي اقدام به برقراري تنخواه نموده و 

گردان مبلغ مورد تصويب را به  نوان مسئول تنخواهواحد متقاضي با معرفي فردي به ع
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دارد. مسئول صدور اسناد پرداخت كنترل و بررسي  گردان دريافت مي عنوان تنخواه

  باشد.  گردان به عهده واحد حسابداري دفاتر كل مي گردش تنخواه

گردان را  هاي پرداخت شده از محل تنخواه گردان مدارك هزينه مسئول تنخواه

گردان اقدام به صدور سند پرداخت  مبلغ تنخواه 3/2و پس از صرف حداقل آوري  جمع

گردان كل مبالغ  نمايد. در جهت كنترل گردش تنخواه گردان مي در جهت ترميم تنخواه

گردان به صورت بدهكار و بستانكار در استناد  شده در هر سند ترميم تنخواه هزينه

بار در طي ماه  بايست حداقل سه دان ميگر شود. هر تنخواه پرداختي صادره منعكس مي

ريال بهتر است  000/50گردان با مبلغ  گردش داشته باشد، به عبارت ديگر تنخواه

  ريال در طي ماه داشته باشد.  000/150گردشي معادل 

بايست به حساب  گردان در پايان سال مي نمايد كه كلية وجوه تنخواه يادآوري مي

بعد با رعايت كلية موازين مالي اقدام به برقراري  شركت واريز و در ابتداي سال

گردان اعطايي در مناطق با  شود مسئوليت كنترل تنخواه گردان شود. يادآوري مي تنخواه

  باشد.  حسابداري كنترل عمليات مناطق مي

  

  ) 99- 5380ها ( ) پيش پرداخت3

ارها، خريدهاي اي از عمليات (مثل پروانه ك واحدهاي اجرايي شركت براي اجراي پاره

  گردد.  اضطراري و ... ) نياز به وجوهي دارند كه توسط امور مالي تأمين مي

شود، ولي مسئول تسويه  در وجه فروشگاه يا شركت صادر مي  پرداخت معمولاً پيش

باشد. فرد مسئول پس از انجام  پرداخت فرد معرفي شده از طرف واحد مذكور مي پيش



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

يد كالاي مورد نظر با اراية فاكتورهاي قطعي و با توجه به خر  كار، ختم پروانه تعمير،

نمايد. مدارك اراية شده به امور  كميسيون معاملات جهت تسويه اقدام مي  نامه آيين

كميسيون   نامه پرداخت با توجه به ضوابط اجرايي و آيين مالي در جهت تسوية پيش

شود. مسئول  داخت ميپر معاملات بررسي و سپس اقدام به صدور سند تسويه پيش

  باشد.  كنترل حساب پيش پرداخت مناطق حسابداري كنترل عمليات مناطق مي

  

  )99- 6401) بستانكاران متفرقه (4

  باشد:  موارد استفاده از اين حساب به شرح زير مي

پرداختي مشتريان مواد نفتي (كساني كه داراي حساب جاري مستقل با   الف) اضافه

  شركت نيستند). 

هاي مواد نفتي و به هر عنوان اشخاص  بهاي تجديد حواله  جوهي كه بابت تفاوتب) و

اي در دفاتر مالي  حقيقي و حقوقي كه با شركت رابطة مالي نداشته و حساب جداگانه

  ها ايجاد نشده است.  براي آن

ها  ها مشخص، ولي بنابر عللي پرداخت آن هايي كه مبالغ آن ج) در جهت ذخيره هزينه

  است.  بعد موكول شده به سال

  هاي ارايه نشده.  ها و ثبت فيش روز رساني موجودي بانك د) در جهت به

در هر يك از موارد بالا با مراجعه ذينفع مبلغ مورد مطالبه پس از بررسي و كنترل قابل 

باشد. لازم به ذكر است كه در پاياين سال مالي مانده مبالغ  پرداخت از حساب فوق مي
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ادارة  -هاي نيابتي به شركت ملي نفت ايران ق به عنوان يكي از حسابهاي معو فيش

  شود.  مركزي منتقل و در سال بعد عيناً برگشت مي

  

  )99-6027) عوارض شهرداري مواد نفتي (5

  )99-6023هاي نفتي ( ماليات فرآورده

هاي نفتي مبالغي به عنوان عوارض و  بر اساس مصوبة وزارت كشور از فروش فرآورده

اليات در نظر گرفته شده است. مبالغ مورد اشاره توسط ستاد به بستانكاري م

ها  شود كه پس از پرداخت به وزارت دارايي اين حساب هاي فوق منظور مي حساب

شوند. مبالغ عوارض شهرداري توسط  مناطق نواحي و مبال ماليات توسط  تسويه مي

اختلاف توسط تهران رسيدگي و به  شود. مبالغ مورد ستاد به وزارت دارايي پرداخت مي

  شود.  مناطق و نواحي در جهت تسويه اعلام مي

هاي نيابتي بوده و در پايان سال مالي به حساب  دو حساب فوق نيز جزء حساب

  شود.  مركزي منتقل و در سال بعد برگشت داده مي اداره

  

  )99-6601هاي معلق ( ) دريافت6

  )99- 5601هاي معلق ( پرداخت

ر كه ذكر گرديد شركت ملي پخش به علت گستردگي قطب اصلي اراية طو همان

هايي  خدمات به ساير ادارات قرار گرفته است. از دو حساب بالا در مورد تسهيم اعلاميه

شود. اين  كه دريافت يا پرداخت آنها به عهدة اين شركت گذاشته شده استفاده مي
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ر يا بدهكار شده و يا پرداخت يا ها توسط ستاد بستانكا ها با تسهيم اعلاميه حساب

  گردد.  دريافت توسط مناطق و نواحي تسويه مي

  

  )99-6891ه (د) سپرده مناقصه و مزاي7

هاي دريافتي از اشخاص حقيقي يا حقوقي براي شركت در مناقصه و مزايده در  سپرده

اين حساب نگهداري كه پس از تعيين برندة مناقصه و مزايده سپرده مابقي 

  باشد.  دگان از اين حساب قابل پرداخت ميكن شركت

  

  

  

  هاي اجرايي سندرسي آشنايي با روش

  تعريف سندرسي

سندرس واحدي است كه آخرين مرحلة رسيدگي و كنترل اسناد قبل از پرداخت را به 

العاده اي  عهده دارد و به همين جهت كار سندرسي از حساسيت و اهميت فوق

بار و غيرقابل  توجهي ممكن است عواقب زيان قتي و بيد برخوردار است، زيرا كمترين بي

الامكان بايد افرادي را براي اين كار انتخاب  جبراني را به دنبال داشته باشد؛ لذا حتي

علاوه از دقت نظر  نمود كه داراي تجربه كافي و آشنا به مقررات و مسايل مالي بوده و به

  و صبر و حوصلة كافي برخوردار باشند. 

  وظايف
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طور كه از نام سندرسي پيداست وظايف اين واحد كلاً بررسي و كنترل كلية  مانه

كميسيون معاملات   نامه اسناد پرداخت از نظر كمي و كيفي و رعايت مقررات و ... آيين

ها و مقررات و مصوبات هيئت  شركت، رعايت ضوابط ايراني بودجه و ساير دستورالعمل

هاي  ها احاطة كامل داشته و كنترل يستي با آنباشد. كد سندرس با مديره شركت مي

  الذكر در اسناد مربوطه اعمال نمايد.  لازم را با توجه به موارد فوق

  كنندگان.  اختيارات تصويب )1

 انطباق قيمت با برگ استعلام بهاء بر حسب مورد.  )2

 اطمينان از فاكتورها و كنترل محاسبات.  )3

و حصول اطمينان از صحت كنترل ارقام مندرج در اسناد از لحاظ كمي  )4

 عمليات. 

 كنترل نحوة تنظيم سند پرداخت و اطمينان از صحت مندرج سند.  )5

 كنترل جمع ارقام ريالي هر سند با توجه به ارقام بدهكار و بستانكار. )6

 كنترل شرح اسناد به منظور درج مجوزهاي صادره.  )7

 مهر سندرسي شده پس از انجام مراحل كنترلي.  )8

  

  فنحوة انجام وظاي

شود، پس از تأمين اعتبار توسط  اسناد پرداختي كه در واحدهاي مختلف تهية مي كلية 

گردد. در اين واحد اين اسناد با  ها به واحد سندرسي ارسال مي بودجه و كنترل هزينه

نامه كميسيون معملات و  ها آيين توحه به قوانين و مقررات موجود كه مهمترين آن
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باشد. توجه به نوع  هاي مربوط مي ها و اطلاعيه نامه بخش ضوابط اجرايي بودجه و ساير

گيرد و در صورت عدم مغايرت با ضوابط و  اسناد مورد رسيدگي و كنترل قرار مي

مقررات جاري به امضاي سندرس رسيده و كلية ضمايم نيز به مهر سندرسي ممهور و 

ارسال  پس از ثبت در دفاتر مخصوص جهت پرداخت و صدور چك به واحد خزانه

  گردد.  مي

  

  سندرسي انواع اسناد

هاي خاصي را دارند، لذا با توجه به  از آنجايي كه انواع اسناد مختلف هر كدام ويژگي

هاي  ها كنترل نمايد كه سندرسي نيز مؤافق با همان ويژگي ماهيت هر سند ايجاب مي

  لازم را اعمال و اجرا نمايد. 

  گردان اسناد تنخواه

د از طريق حسابداري و به صورت چك و يا وجه صورت گيرد، معهذا هر نوع پراختي باي

يابد. نظر با اهميتي  گردان به وجود مي هاي فوري طبق ضوابط زير تنخواه براي پرداخت

هاي مختلفي كه  گردان از نظر تعداد و حجم گردش آنها و انواع هزينه كه اسناد تنخواه

گردان را  است برخي ضوابط اجرايي تنخواهشود دارد را لازم  ها پرداخت مي از محل آن

  جهت اطلاع بيشتر يادآوري نمايد. 

گردان وجوهي است اماني كه طبق ضوابط ماي در اختيار اشخاص حقيقي براي  تنخواه

  شود.  هاي جزيي و ضروري قرار داده مي رفع نيازمندي
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  گردان مجوز صدور تنخواه

  كل/ رئيس واحد مستقل.   ريال با تصويب رئيس ادارة 000/800تأمين  )1

ريال با تصويب رئيس امور مربوط  000/1500ريال تا  000/800از مبلغ  )2

 (رئيس منطقه). 

ريال با تصويب مدير مربطه (رئيس امور  000/200/2تا  000/1500از مبلغ  )3

 مالي). 

 ريال به بالا با تصويب هيئت مديره.  000/200/2از مبلغ  )4

بار در طي ماه  4و حداكثر  2بط مالي بايد حداقل گردان بر اساس ضوا وجوه تنخواه

گردش داشته باشد. اسناد و مدارك هر پرداخت بايستي جزو مدارك و اسناد قابل قبول 

و با توجه بوده و به طور كلي هيچ پرداختي به عمل نخواهد آمد مگر آن كه متكي به 

باشد. بديهي  حساب سياهه خريد گزارش خدمات و غيره مدارك و اسناد نظير صورت

توان با بررسي نسبت به  مي  گردان بيش از سه بار باشد، است چنانچه گردش تنخواه

  افزايش تنخواه اقدام نمود. 

  

  اسناد پرداخت حقوق و دستمزد

نظر به اين كه اسناد پرداخت حقوق و دستمزد آن دسته از كاركناني كه به صورت 

  نمايند، و روزمزد انجام وظيفه ميساعتي  -اي الزحمه حق -خريد خدمت - قراردادي

گيرد، لازم است هنگام سندرسي  باشد و به صورت دستي انجام مي مكانيزه نمي

  هايي به اين شرح انجام پذيرد:  كنترل
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  وجود گواهي انجام كار به تأييد واحد مربوطه.  )1

 مبلغ حقوق و يا دستمزد با عنايت به قرارداد و يا مجوز موجود.  )2

 بيمه سهم كارگر و كارفرما طبق مقررات جاري. كسور ماليات و  )3

بايستي نسبت به  الحساب دريافت شده باشد مي چنانچه مبالغي به عنوان علي )4

 تسوية آن در سند پرداخت اقدام گردد. 

  

  ها و سندرسي اسناد روزنامه مربوطه پرداخت پيش

وجه به نظر به اين  كه جهت خريدهاي داخلي معمولاً تحويل جنس بعد از تحويل 

هاي مورد لزوم با تأخير  حساب گيرد و صدور فاكتور فروش و صورت فروشنده صورت مي

فاكتور و با صدور سند توسط عمليات  شود، لذا ابتدا وجه كالا با ارائة پيش انجام مي

گردان و پرداخت آن كه در طي چك انجام  ها در هنگام ايجاد تنخواه مالي و ثبت حساب

نگاري  گردان در دفتر كل با پسوند شمارة كارمندي يا انگشت واهحساب تنخ  گيرد، مي

گردان  گردد. در موقع پرداخت هزينه از محل تنخواه بدهكار و حساب بانك بستانكار مي

  نكات زير بايد رعايت گردد: 

  گردان باشد.  دستور پرداخت صادره در وجه گيرندة تنخواه )1

 گردان مجاز باشد.  خت تنخواهكننده دستور پردا امضاهاي متقاضي و تصويب )2

گردان  هاي همان تنخواه كنندة هزينه توان تصويب گردان نمي گيرندة تنخواه )3

 باشد. 

 گردان نباشد.  تنخواه  مبلغ پرداختي در وجه گيرنده بيش از مبلغ اولية )4
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نامه كميسيون معاملات شركت ملي نفت  ها و آيين مقررات و دستورالعمل )5

 باشد.  و ضوابط اجرايي آن رعايت شدهايران و قوانين بودجه 

گردان نبايد براي تأمين موجودي انبار كالايي خريداري  از وجوه تنخواه )6

 گردد. 

گردان به اشخاص ديگر مجاز نيست، لازم است در چنين  انتقال مبلغ تنخواه )7

موارد با فرد اولي تسويه و پس از معرفي فرد دوم توسط ادارة مربوط، مبلغ 

 شود.  طبق ضوابط در اختيار نفر دوم قرار داده ميگردان  تخواه

 

پرسنلي مأمور خريد پرداخت   پرداخت با پسوند شمارة حسابداري مالي به حساب پيش

سپس بعد از تحويل جنس به انبار و دريافت فاكتور فروش مدارك مورد بحث   گردد، مي

دارك ارائة شده اقدام به گردد. حسابداري مالي نيز با توجه به م به امور مالي تحويل مي

  باشد:  پرداخت سه نوع مي نمايد. تسوية پيش پرداخت مي صدور سند روزنامه تسويه پيش

پرداخت  مساوي است كه با سند روزنامه تسويه  هزينة انجام شده با مبلغ پيش )1

  گردد.  مي

التفاوت آن  پرداخت بوده، لذا لازم است مابه هزينة انجام شده از مبلغ پيش )2

جاري شركت واريز و رسيد آن تسليم خزانه شده و   وجه حساب گيرندة  توسط

 اي از آن ضميمة سند روزنامه مربوط گردد.  پس از صدور رسيد وجه نسخه

التفاوت با  پرداخت بوده لازم است مابه انجام شده بيشتر از مبلغ پيش  هزينه )3

هاي  صدور سند پرداخت تسويه گردد، بدين معني كه مبلغ هزينه حساب

پرداخت در سند پرداخت بستانكار گردد. اسناد  ربط منظور و مبلغ پيش ذي
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باشد  ها مي روزنامة تنظيمي نيز كه متكي به مدارك مثبت خريد و منظم به آن

شود. در اين  هاي لازم به واحد سندرسي تحويل مي جهت كنترل و بررسي

تنظيم   ز مرحلةمرحله نيز واحد سندرسي مراحل مختلف خريدهاي داخلي را ا

تقاضا تا مرحلة تحويل به انبار مورد بررسي دقيق قرار داده و در صورت عدم 

 نمايد.  مغايرت با ضوابط و مقررات موجود اقدام به تأييد اسناد مزبور مي

كنيم و در اين  از سند حسابداري براي شروع ثبت عمليات مالي استفاده مي )4

كار حساب را تشخيص و تفكيك نموده و  نسند اقلام مربوط به بدهكار و يا بستا

نماييم. در سيستم مكانيزه جامع وزارت نفت  مستند صدور سند را ضميه مي

) و 023M) و يا رسيد وجه (021M) و يا سند پرداخت (041Mسند روزنامه (

 گردند.  ترين اسناد حسابداري محسوب مي ... ز مهم

  

  

  

  

  هاي نفتي هصورت مغايرت  بانكي شركت ملي پخش فرآورد

  تعريف مغايرت بانك

حساب بانك  مطابقت مانده موجودي بانك  دفتر صندوق با مانده بانك مندرج در صورت

ها را مغايرت بانكي نامند. براي  بانكي گويند و اختلاف بين آن را در يك دوره مطابقة

ك لازم حساب بان پايان ماه صورت دستيابي به اختلافات بين مانده دفتر صندوق و مانده
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هاي صادره و مغايرت مانده از ماه  هاي بانكي ثبت شده در دفاتر را با چك است فيش

  حساب بانك مطابقت داده شود.  قبل (در صورتي كه وجود داشته باشد) را با صورت

  

  الف) بررسي رسيدهاي بانكي

هاي  هاي مختلف صادر و بالطبع  از سريال رسيدهاي بانكي ممكن است توسط بانك

هاي  لفي نيز تشكيل يافته است، لذا بايستي در طابقت رسيدهاي بانكي با شمارهمخت

ها دقت زيادي به كار گرفته  حساب بانك و تاريخ آن رسيد بانكي ثبت شده در صورت

حساب بانك درج  هاي بانكي كه د رصورت شود و در پايان دوره آن تسداد شماره رسيد

هاي بانكي اختلافاتي وجود دارد، مغايرت حساب بانك با رسيد نشده و پايين صورت

  هاي گوناگوني دارد.  هاي بانكي گويند و علت فيش

در صورتي كه مشتريان مواد نفتي مبالغي به حساب جاري در شعب  )1

اي كه شركت در آن حساب جاري دارد واريز  ها به غير از شعبه بانك

به حساب حساب بانك  معمولاً با تأخير يك يا دو روز صورت  نمايند،

  گردد.  شركت منظور مي

هاي بستانكار بانكي مربوط به فروشندگان و مشترياني است  اعلاميه )2

ها به حساب جاري شركت واريز  هاي محل در بخش كه از طريق بانك

اند، ولي تا پايان دوره به حساب بانكي در شعبة مادر واصل  نموده

 نشده است. 
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حساب  غ مندرج در صورتمبالغ مندرج در رسيدهاي بانكي با مبال )3

بايستي مواد مورد اختلاف با اراية  باشد كه مي بانك داراي اختلاف مي

هاي بدهكار يا بستانكار بر  ها به بانك مطرح و با صدور اعلاميه آن

حساب بانكي دوره درج  حسب مورد توسط بانك صادر و در صورت

 گردد. 

  

  هاي صادره  ب) بررسي چك

وره بابت تعهدات صادر و جهت دريافت وجه از بانك در هايي كه در طي د  ) چك1

هاي  هاي صادره و چك شود براي مطابقت چك ذينفع قرار داده مي اختيار افراد

ها و مبالغ مندرج در ستون بانك، قسمت  چك شده از حساب بانك لازم است ته خارج

قت نمود. هاي بانك (ستون بستانكار) مطاب هاي دفتر صندوق را با پرداخت پرداخت

هاي در دست  هايي كه در پايان دوره از حساب جاري خارج نشده به نام چك چك

شود. اقلام بندهاي الف و ب در  مشتري (بين راهي) و جزء مغايرت بانكي ناميده مي

  گردد.  صورت تطبيق بانكي در ذيل مانده صندوق اضافه مي

  

  ج) ساير مغايرت بانكي

ساير ادارات بوده كه توسط بانك سهواً يا عمداً در مبلغي مربوط به حساب بانكي ) 1

و يا عمداً از حساب بانكي شركت برداشته باشد،  حساب جاري شركت واري و يا سهواً

لازم است براي حل اين اختلاف به بانك مراجعه و نسبت به برگشت از حساب شركت 
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بانكي توسط بانك بستانار  و يا واريز آن به حساب شركت و با صدور اعلاميه بدهكار/

شده مورد اختلاف در مغايرات ماه جاري ثبت و در ماه بعد  اقدام و با اخذ اعلامية ياد

حساب بانكي اختلاف برطرف خواهد شد. در صورت تطبيق  ها در صورت با درج آن

  شود.  هاي صندوق و بانك بر حسب مورد اضافه مي حساب بانكي در ذيل ستون

حساب جاري منظور نشده  انكي توسط بانك در صورتمبلغ يك يا چند رسيد ب) 2

است. لازم است با اراية رسيدهاي بانكي مورد اختلاف به بانك مراجعه و نسبت به 

در ماه بعد توسط  1صدور اعلاميه بستانكار بانكي و اخذ آن از بانك اقدام و به شرج بند 

ذيل موجودي  بانك به حساب جاري شركت منظور خواهد شد و در تطبيق بانك در

  چه را كه بانك منظور ننموده اضافه شود.  ستون بانك تحت عنوان آن

در مواردي نيز جمع صفحات و يا نقل به صفحات داراي اختلاف است كه بايستي به ) 3

حساب بانك  بانك مراجعه و نسبت به تصحيح و تأييد حساب بانكي در ستون صورت

ر ستون بانك مورد اختلاف با ذكر اقام شود و در صورت تطبيق حساب بانكي د

  شود.  توضيحات لازم اضافه يا كسر نشان داده مي

  

  دريافت صورتحساب پيمانكاران مواد نفتي

براي پرداخت كرايه به پيمانكاران حمل و نقل، خدمات ماشيني با توجه به حجم 

  انزدهعمليات و تعداد پيمانكاران منطقه يا ناحيه در مقاطع زماني مختلف (هفتگي، پ

ها براي پيمانكار  حساب نمايد. اين صورت صورتحساب مي  روزه، ماهانه) اقدام به تهية
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جداگانه و به ترتيب شماره پيمان و برحسب بارنامه و حواله تفكيك و حاول اطلاعاتي 

  باشد:  به شرح زير مي

حواله و تعديلات   نوع سند: نوع سند شامل اطلاعاتي مربوط به بارنامه، )1

حساب  براي اين دسته اسناد جمع جداگانه در صورت  د.باش مي

  باشد.  منعكس مي

 باشد.  رديف: شمارة رديف بر اساس دسته و تعداد اسناد هر دسته مي )2

 باشد.  كليد: حامل شمارة رمز مالي، تاريخ و شماره دسته مي )3

 شمارة بارنامه يا حواله.  )4

 تاريخ حمل: تاريخ حمل يا تاريخ ارسال بارنامه.  )5

 ز مبدأ و مقصد. رم )6

 شده.  مقدار مسافت طي )7

 نوع يا رمز فرآورده.  )8

 نرخ حمل.  )9

 حجم (فرآورده (ارسالش به ليتر).  )10

 مبلغ ناخالص (كرايه).  )11

 مقدار نشتي.  )12

  كسورات

  ارزش نشتي (مازاد بر نسبتي مجاز به ريال) )13

  ) بهاي تمبر. 14
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  ) ماليات. 15

  ) مبلغ قابل پرداخت (خالص). 16

هاي مربوط به بارنامه، حواله و تعديلات يكجا  حساب هر پيمانكار جمع ورتدر انتهاي ص

گردد كه نسخة  حساب پيمانكاران در سه نسخة نهايي تهيه مي شود. صورت ارايه مي

هاي موجود  اصل آن جهت ارائه به نگهداري حساب موجودي با توجه به ميزان فرآورده

ها و  هاي دريافتي (خريد) كه از پالايشگاه هراهي و مقادير فرآورد در مخازن شركت و بين

ها و  گردد و توزيع (فروش) فرآورده خطوط لوله و واردات تحويل شركت ملي پخش مي

ها از اهم  ها و رسيده هاي صادره و تأييد ارسالي كسري و سربرگ مخازن و كنترل حواله

  باشد.  ها مي مقررات مالي فرآورده

  

  اي) صفحه9ي (هاي نفت صورت موجودي فرآورده

اين صورت بيانگر وضع موجودي فرآورده و گردش عمليات انبار فرآورده در يك روز و 

نوع فعاليت و گردش عمليات و   دهندة باشد كه در آن رديف افقي نشان يك ماه مي

نمايد. چون  ستون عمودي در قسمت شرح، نام فرآورده و كد مربوطه را مشخص مي

تم كامپيوتري تغذيه گردد، براي سهولت در شسناسايي بايست به سيس اين گزارش مي

هاي  فرآورده و همچنني نحوة گردش عمليات به جاي استفاده از كلمات و جملات و نام

شود كه جانشين كلمات و جملات به حافظة  طولاني از كدهاي مخصوص استفاده مي

   اند از: تكدهاي مورد استفاده در صورت موجودي عبار كامپيوتر سپرده شده است:

  كدهاي مربوط به نام فرآورده.  -
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 كدهاي مربوط به گردش عمليات فرآورده.  -

  

  كدهاي مربوط به نام فرآورده

اين كدها از شش رقم تشكيل شده كه دو رقم سمت چپ نوع فرآورده و دو رقم وسط، 

كه معروف به  121022ظرف و يا كد  كه معروف بنزين موتور بي 010001كد   مانند:

  ليتري است.  210بشكة  10لوند كه در روغن ا

  

  هاي نفتي روش محاسبه و پرداخت كرايه حمل فرآورده

نفاط كشور در فصول مختلف  هاي نفتي به اقصي رساني و توزيع فرآورده عمليات سوخت

هاي پيماني و  پيما (نفتكش و شرايط متفاوت زماني و مكاني توسط وسايط جاده

  گيرد.  تي و خطوط لوله انجام ميكش آهن، هاي شركتي) راه نفتكش

هاي نفتي  هايي به عنوان كراية حمل و نقل فرآورده اين نفل و انتقالات مستلزم هزينه

باشد كه حسابداري حمل و نقل در جهت محاسبه و پرداخت كارية پيمانكاران و  مي

هايي كه در اين رابطه قرارداد منعقد نموده و يا خدماتي ارايه  مؤسسات و شركت

  نمايد.  دهند، انجام وظيفه مي يم

  

  

  

  محاسبة مقدار نشتي غيرمجاز



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

  . 60= مقدار نشتي غير مجاز  60مقدار نشتي واقعي  – 60مقدار نشتي مجاز 

  

  محاسبة مبلغ كرايه ناخالص بر حسب تن كيلومتر

  ) = كراية ناخالص. 1وزن بر حسب تن (× نرخ كرايه× مسافت (كيلومتر) 

  

  محاسبة كراية خالص: 

  ناخالص = كراية خالص  كراية –(مبلغ جريمة نشتي غيرمجاز + ماليات + هزينة تمبر) 

  

  محاسبة كرايه محصولات درون شهري: 

  حجم فرآورده در درجة طبيعي = كراية خالص. × كرايه 

  

  شروع فرآورده در حجم طبيعي: 

  . 26800، مقدار رسيده به ليتر 27000مقدار ارسالي به ليتر 

بالا بر حسب مورد استفاده  3و  2هاي  نمودن وزن بر حسب تن از رابطه براي منظور

  شود.  مي

  

  مفروضات

  (نيم در هزار ليتر).  0005/0درصد نشتي مجاز  -

 براي ارسال.  00046/0ضريب انبساط حجمي (پالايشگاه تهران)  -
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 %. 8375وزن مخصوص (پالايشگاه تهران)  -

 كيلومتر.  474) 91111) به ميانه (9911مسافت انباري ( -

 ريال.  600/3كيلومتر  نرخ كراية حمل به تن -

شود محمولة فوق سالم به مقصد رسيده و نشتي ندارد، براي  فرض مي -

 شود.  استفاده مي 2محاسبة وزن از رابطة 

 %. 5نرخ ماليات   -

  

  : 1 رابطة

 60= حجم در  27000 - > 1) ÷  65 - 60) ( 00046/0×  27000(  < 26937

  فارنهايت. 

  

   2رابطة 

  56022=
10000

8375×26937
  وزن بر حسب تن  /

  

  : 6رابطة 

  ناخالص.  ريال = كراية 560/22×  600/3×  474=  38/497ريال 

  

   8رابطة 

  = كراية ناخالص.  38497 –)  40+  1925= ( 36532  
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ليتر نشستي دارد، براي تعيين وزن محموله از  26فوق مقدار  با توجه به اين كه محمولة

  شود.  استفاده مي 4و  3ابطة ر

  

   :3رابطة 

  (رسيده).  60= حجم در  26937 – 26=  26911  

  

  : 5رابطة 

  5013=
1000

5×26937
/

  . 60= مقدار نشتي مجاز  %

  

  : 4رابطة 

  54922=
10000

8375×5013+26911
/

  = وزن بر حسب تن.  )/(

  

  : 7رابطة 

  ناخالص.  = كراية 549/22×  600/3+  474=  38478  

  

  :  6طة راب

  = مقدار نشتي غيرمجاز.  26 – 50/13=  50/12  
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بهاي مبلغ نشتي غيرمجاز با توجه به جداول ذكر شده در صورت سالم بودن پلمب و 

ريال محاسبه  30ريال، در غير اين صورت هر ليتر  10مجلس هر ليتر  داشتن صورت

  شود.  مي

  ). Tancmnuمه = مبلغ نشتي غيرمجاز (جدول جري 50/12×  30=  375ريال 

  = ماليات منطقه.  38478% 5=  1924ريال 

  

  : 8رابطة 

  = مبلغ كراية خالص.  38478 –)  40+  1924+  375= (  26139ريال 

مبلغ كرايه حمل قابل پرداخت به پيمانكاران در سيستم مكانيزه از   براي محاسبة 

  گردد.  هاي ذيل استفاده مي فرومول

  

  درجة فارنهايت 60ر محاسبة حجم فرآورده د - 1

از اين   يابد، هاي مختلف تغيير مي حرارت هاي نفتي در درجه نظر به آن كه حجم فرآورده

رو محاسبة كراية محمولات تداركاتي بر مبناي حجم فرآورده در درجه حرارت ثابت 

  گيرد.  درجة فارنهايت انجام مي 60(

  

  > 1+  جه حرارت طبيعي )در 60ضريب انبساط حجمي ) ( × (مقدار ليتر طبيعي  <

  درجة فارنهايت. 60حجم طبيعي = حجم در  -
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  وزن محموله بر حسب تن  ) محاسبة2

  ( براي محصولاتي كه نشتي غيرمجاز دارند). 

  ).1ارسالي = وزن بر حسب تن ( 60حجم در ×  60حد متوسط وزن مخصوص در 

10000  

  ) مقدار نشتي 3

  (رسيده).  60(ارسالي) = حجم در  60حجم در  – 60                

 

  ) محاسبة وزن محموله بر حسب تن4

  (براي محصولاتي كه نشتي غيرمجاز دارند).             

  

) = وزن بر  60+ حجم در  60مقدار نشتي مجاز در × ( ( حد متوسط وزن مخصوص 

  حسب تن.

1000  

  = مقدار نشتي مجاز.  60حجم در × ضريب نشتي مجاز 

  

  زنامهسند رو

هايي كه با هم مغايرت دارند و يا اين كه يك عدد اشتباهاً وارد سيستم شده  حساب

هايمان را كنترل كنيم تا اشتباهي رخ نداده باشد، سند  باشد، براي اين كه حساب

  زنيم.  روزنامه مي
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  سند فروش نسيه

قط براي باشد و ف روزه مي 10فروشد كه اين اعتبار  شركت با اعتبار فرآورده را مي

باشد و  ها مي باشد كه شامل نيروهاي مسلح و بعضي از جايگاه مشتريان اعتباري مي

  بايد يك سند فروش نسيه صادر كنيم.   كنيم، چون حواله صادر نمي

  

  سند پرداخت

هاي تكليفي، بيمه، سند  براي مطالبات اشخاص حقيقي يا حقوقي و يا بابت واريز ماليات

  كنيم.  داخت صادر ميو انتقال وجه يك سند پر

  رسيد وجه

مدير بازرگاني يك مبلغي را به   وقتي كه مشتري براي كارش به سوخت نياز دارد،

كند كه به حساب شركت نفت بريزند و  عنوان سپردة حسن انجام كار مشخص مي

فيش و  شماردهند و صندوق  هنگامي كه فيش را پرداخت كردند به صندوق مي

 2زند كه شامل  كند و رسيد وجه مي در داخل سيستم وارد مياطلاعات مورد نياز را 

ماند تا بايگاني شود و نسخة دوم نزد صندوق  نسخه است، نسخة اول نزد مشتري مي

نسخة اول رسيد وجه را   ماند تا بايگاني شود. در هنگامي كه سوخت نخواستند، مي

  دهد.  ها تحويل مي آورند و شركت نفت پول را به آن مي

و   هايي مثل حساب فروش كه هم مبالغ مربوط به فرآورده ورد حسابدر م -

ها را با كد جدا  آيند، ما آن هم مبالغ مربوط به كرايه توي يك حساب مي



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

كنند، بلكه در بعضي از موارد  كنيم (در همة موارد از كد استفاده نمي مي

  خاص). 

 .  00067ها  و كد هزينه 00061نفد: كد فروش  -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  رات و پيشنهاداتنظ

به نظر من همة افراد داخل يك شركت يا سازمان بايد نوآورانه فكر كنند و اين مستلزم 

فراهم آوردن شرايط و محيطي است كه خلاقيت و نوآوري را تشويق نماييم و اين امر 

و زماني را براي اراية  -باشد، يعني فضاي خلاق به وجود آورد به عهدة مدير شركت مي

  ق اختصاص دهد. افكار خلا

  ) فضاي خلاق: 1
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هاي جديد  بدين معني است كه مدير شركت يا سازمان بايد هميشه آمادة شنيدن ايده

از هر كس باشد. براي اين كه خلاقيت را بتوانيم در شركت ياسازمان پرورش دهيم، 

 ها حاكم باشد كه از پيشنهادهايي كه مبتني بر تغيير شرايط موجود بايد نگرشي در آن

  است استقبال شود. 

  

  ) اختصاص زمان لازم براي اراية افكار خلاق: 2

دارد.  موضوعات انحرافي محيط كار اغلب مديريان و كاركنان را از خلاق بودن باز مي

ها هر روز مدت زماني را براي انديشيدن  براي جلوگيري از اين امر لازم است كه شركت

بر رويس مشكلات تمركز بيشتري كرده و به  و خلاقيت افراد اختصاص دهند تا بتوانند

  هاي جديدي دست پيدا كنند. راه حل

 شود.  كه در اين شركت كمتر به اين موضوع توجه مي

  


