
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  كميته راهبري نظام نوين مالي                                                                                                  

  1387 سال                                                                                      

 

2    



 
  

  :ـ هدف1

مي باشد كـه داراي آثـار مـالي     ........و دانشگاه هدف از تدوين اين روش اجرائي تشريح آن دسته از فرآيندهاي 

  .اخلي شودبوده و باعث رعايت كنترلهاي د

  

  : ـ دامنه كاربرد2

 :موارد كاربرد اين روش اجرائي به شرح ذيل ميباشد           
  .ايجاد مباني لازم جهت ثبت رويداد هاي مربوطه در حسابها و نحوه رسيدگي مباني مزبور

ر مشخص نمودن نحوه پردازش و انتقال اطلاعات مربوط به مجموعه عملياتي كه در فعاليتهاي مالي تأثي

  .با امور مالي دانشگاه دارند و تعيين ارتباط اطلاعاتي كليه واحدهاي 

  .دانشگاه تأمين نيازهاي اطلاعاتي و كنترلي امور مالي در ارتباط با فعاليتهاي 

  : اجراء  ـ مسئوليت3

  

  .مسئوليت اجراي اين روش با مديران قسمتهاي ذيربط مي باشد

  .است امور مالي ير مسئوليت  نظارت بر اجراي اين روش با مد

  

  :ـ مفاهيم و تعاريف 4
  

  . بمنظور رعايت اصول سيستماتيك ، فرآيندها با علائم و نشانه هاي مشخص نشان داده شده است
  

  : ـ شرح اقدامات5

اصول و مفروضات گردش عمليات  توجه به تغير بعمل آمده در روش حسابداري دانشگاهها از روش نقدي به تعهدي ،با 

مستقر در دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه مديران مالي مورد نظر كميته ضات ورفمورد نياز بر اساس م وشنهادي يپ

  . طراحي و تدوين شده است وزارت بهداشت 

  : دانشگاه  عملياتانجام طراحي روشهاي گردش  نحوه) الف 

 :بر اساس دو مبنا تدوين شده است روشهاي گردش عمليات �
  . باشد ت توام با حفظ ضوابط و رعايت كنترلهاي داخليانجام عمليا )1 

 .نمايدمباني ثبت و ضبط اطلاعات حسابداري را در امور مالي فراهم  ،انجام عمليات )2 
گونه اي اسـت كـه بطـور جـامع و يكنواخـت كليـه نيازهـاي        ه طراحي روشها ب وتعيين اصول و ضوابط عمليات  �

 .گيرد مير را در ب دانشگاه اطلاعاتي امور مالي 
و پيش فرضهاي تفصيلي  يمفروضات و توضيحات شامل نكات كل, گردش عمليات  يدر تدوين هر يك از روشها �

 .انجام مربوطه بطور جداگانه در فرم مشخصات نمودار گردش عمليات مربوط به روش مزبور درج شده است
  

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشهاي گردش اطلاعات

 ويرايش

 عنوان قسمت

  مقدمه

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 شماره عطف



  
  

  

  

نوع فعاليتها و مراحل گردش عمليات بين واحدهاي مربوطـه هماهنـگ بـا     ,در طراحي روشهاي گردش عمليات  �

 .در نظر گرفته شده است نآو زير مجموعه هاي  سازمان و تشكيلات دانشگاه
 

ص و در نهايـت حاصـل ايـن    خمش ـن آو زيـر مجموعـه هـاي    دانشگاه در طراحي اخير فعاليتهاي انجام شده در  �

انجام عمليات و همچنـين نحـوه ايجـاد     يمنظور اينكه رويدادهابه  و راستار اين د. عملكردها در امور مالي ثبت مي شود

مبتني بر اصول صحيحي باشد اين ضرورت وجود داشته است كه بعضاً از چهار چوب فعاليت مربوطـه خـارج و   , اطلاعات 

  .قسمتي از عمليات واحدهاي ديگر را نيز در بر گيرد
  

  :يات قسمتهاي تشكيل دهنده گردش عمل) ب 

  

اين فرم براي هر نمودار بطور جداگانه تهيه مي شود و حاوي اطلاعات  :مشخصات نمودار گردش عمليات  �

توضيح عملياتي كه در چهار چوب ترسيم نمودار نمي گنجد و كليه مفروضات و اصول زيـر بنـايي نمـودار مربوطـه     , كلي 

ه در نمودار مزبور نيز در جدول مندرج در انتهاي اين فرم درج همچنين فهرست فرمها و كارتها و دفاتر مورد استفاد. ميباشد

 .مي شود
  

اين نمودار نشان دهنده گردش عمليات و عمليات هر روش به صورت نمايش ترسيم  :نمودار گردش عمليات  �

ده قـرار  علائم مورد استفاده در كليه نمودارها ثابت فرض شده و در كاربرد مشخص خود مـورد اسـتفا  , باشد فلوچارتي مي

باشد و كليه نمودارها در فرم نمودار گردش عمليات  مسير كلي نمودارها از بالا به پائين و از راست به چپ مي. گرفته است

  .منعكس و در فرم مربوطه شماره و عنوان نمودار درج شده است

ي كـه  ياز واحدها صورت مي گيرد و به هر يك نآو زير مجموعه هاي دانشگاه گردش عمليات در واحدهاي مختلف 

  در بـالاي هـر سـتون نـام واحـد مربوطـه درج       . عمليات در آنها انجام مي شود يك ستون اختصاص داده شده اسـت  

شده است و در نمودارها براي شرح هر عمل از يك نشانه استفاده شده است ولي در برخي موارد از يك نشـانه بـراي   

  .چند عمل نيز استفاده شده است

  

  .ليات يك نمودار بيش از يك صفحه باشد پايان هر صفحه با علامت عطف به ابتداي صفحه بعد مرتبط مي شوددر صورتيكه عم

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشهاي گردش اطلاعات

 ويرايش

 عنوان قسمت

  مقدمه

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

1 

 شماره عطف



 
  

  

  :فهرست گردش عمليات ) ج 

  

  :باشد  اين مجموعه گردش شامل گردش عمليات بخشهاي زير مي

  

  شماره  شرح   رديف 

  11  درخواست و تحويل كالا از انبار  1

  12  درخواست خريد و صدور رسيد كالا به انبار  2

  13  رسيد و تحويل مستقيم كالا  3

  21  دريافت وجه نقد و اوراق بهادار  4

  22  پرداخت وجه از طريق اوراق بهادار  5

  23  )تنخواه گردان ( پرداخت نقدي   6

  24  پرداخت علي الحساب تنخواه گردان  7

  25  پرداخت وام  8

  26  ق و مزاياي كاركنانپرداخت حقو  9

  27  صدور صورت وضعيت خدمات ارائه شده و تعيين قيمت تمام شده خدمات  10

  32  فعاليت ها/  ها اجراي پروژه  11

  

 :ـ مدارك مرتبط 6
فوق كه در صفحات آتي بطور كامل تشريح شـده  مدارك مرتبط با اين روش اجرائي را، روشهاي گردش عمليات  �

  .دنده باشد تشكيل مي روش اجرائي ميجزء لاينفك اين است و 

  

  

  نامه ريزي منابع مالي و بودجهدفتر بر

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشهاي گردش اطلاعات

 ويرايش

 عنوان قسمت

  مقدمه

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

1 

 شماره عطف



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  درخواست و تحويل كالا از انبار -1



 

  

  :مفروضات و توضيحات 

 .ملزومات و قطعات و تحويل آنها از انبار استكالا،  اين نمودار نشان دهنده گردش عمليات درخواست �

فرم درخواست و تحويل كالا از انبار توسط درخواست كننده در سه  ،اديگردش عمليات پيشنه سبر اسا �

 .نسخه تكميل و پس از امضاء مسئولين مربوطه به انبار ارسال مي شود

 نسخ برگ درخواست و تحويل كالا از انبار توسط انبار دار ي درج شماره سريال رو �

 .ل كالاي درخواستييپس از تحوتوزيع نسخ   �

 .صورتخلاصه تحويل كالا در دو نسخه تنظيم و به امور مالي ارسال مي شوددر پايان هر روز  �

  :توضيح 

موجود « نسخ برگ درخواست و تحويل كالا از انبار به مهر , در صورت عدم وجود كالاي درخواستي در انبار 

 .صدور برگ درخواست خريد قرار خواهد گرفت يممهور و مبنا» نيست 
  

از سيستم مكانيزه انبار و حسابداري انبار نيازي به تهيه صورتخلاصه تحويل كالا از انبار و عموماً در صورت استفاده : نكته  

بلكه سيستم براساس گردشهاي توصيف شده مي بايست فرآيند هاي گردش عمليات را .تكميل فرم هاي دستي نمي باشد 

 . اجراء و امكان چاپ فرم ها را فراهم نمايد

 فرمهاي مورد استفاده

 عنوان شماره

 دفاتر مورد استفاده مورد استفاده كارتهاي

برگ درخواسـت و تحويـل   

  كالا از انبار

  

  صورتخلاصه تحويل كالا

 

1101  

  

  

1102  

  

 عنوان عنوان شماره شماره

    

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 شهاي گردش اطلاعاترو

 ويرايش

 عنوان قسمت

  درخواست و تحويل كالا از انبار

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

1 

 شماره عطف



 

 رديف

  

  

1  

  

  

2  

  

3  

  

  

4  

  

5  

  

  

  

  

  

  

6  

  

  

7  

  

8  

  

9  

  

  

10  

  

11  

  
  

12  

 شرح عمليات
 نام واحد

 تداركات  –انبار  اداره حسابداري اموال ، خريد كالا

1 

 هنگام نياز به كالا

3 

5 

 

6 

  4 

9 

  

  

ل كالا از انبـار در  تنظيم برگ درخواست و تحوي

  )توسط متقاضي(سه نسخه

  

  تأئيد امضاء مدير قسمت درخواست كننده

  

  اخذ امضاء تصويب كننده

  

  

  سه نسخه برگ درخواست و تحويل كالا از انبار

  

اختصاص شماره سريال بر روي برگ درخواسـت  

  و تحويل كالا از انبار توسط انبار دار

  

  

  

  

  

ن كـالاي   و درج ميـزا تحويل كالاي درخواسـتي  

  بر روي نسخ برگ درخواست كالا از انبارشده تحويل 

  

  اخذ امضا تحويل گيرنده

  

  امضا انبار دار

  

يك نسخه برگ درخواست و تحويل كـالا  ارسال 

  به واحد متقاضي از انبار

  

  بايگاني در قسمت مربوطه

  

   خه برگ درخواست و تحويل كالا از انبارك نسي
  

  

  ردكس انباردر كااقلام تحويل شده  ثبت 

 

 

در صورت 

عدم وجود 

 كالا در انبار

در صورت 

وجود كالا 

 در انبار

1 

2 

30 

7 

8 

10 

11 

14 

12 

13 

   ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

  نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

11 

 خواست تحويل كالا از انباردر عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

 رديف

  

  

13  

  

14  

  

15  

  

  

16  

  

17  

  

  

18  

  

  

  

  

  

19  

  

  

20  

  

  

21  

  

  

22  

  

23  

  

24  

 شرح عمليات
 نام واحد

 تداركات  –انبار  حسابداري اموال ،خريد كالا و خدمات 

  

  

  بايگاني در انبار

  

  يك نسخه برگ درخواست و تحويل كالا از انبار

  به حسابداري 

ــت و    ــرگ درخواس ــر روي ب ــالي ب ــلام ري درج اق

  حويل كالا از انبارت

  

  كارت حسابداري انبار ثبت در

  

امضا مسئول مربوطه بر روي بـرگ درخواسـت و   

  تحويل كالا از انبار 

  

  بايگاني موقت تا پايان روز

  

  

  

  

  

تنظيم دو نسخه فرم صورتخلاصه تحويل كالا بر 

  اساس نسخ برگ درخواست و تحويل كالا از انبار

  

خلاصـه تحويـل   امضا انبار دار در زير بـرگ صورت 

  كالا

  

ك نسخه صورتخلاصه تحويل كالا و نسخ بـرگ  ي

  درخواست و تحويل كالا از انبار

  

  بايگاني در پرونده مربوطه

  

  يك نسخه صورتخلاصه تحويل كالا

  

كنترل نسخ بـرگ درخواسـت و تحويـل كـالا از     

  ل كالايانبار با صورتخلاصه تحو

  

 

20 

8 12 

13 

 ايان روزدر پ

14 

15 

17 

23 

 ايان روزتا پ

   19 

16 

18 

  21 

22 
23 

24 

25 

 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

11 

 درخواست تحويل كالا از انبار عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

 

 رديف

  

  

25  

  

  

  

  

26  

  

27  

  

  

28  

  

29  

  

  

  

  

30  

  

31  

  

32  

  

  

  

  

33 

 شرح عمليات

  

  

ــت در     ــت ثبـ ــتون علامـ ــت در سـ درج علامـ

صورتخلاصه محل مربوطه بمنظـور اطمينـان از   

درج تمامي نسخ برگ درخواست و تحويـل كـالا   

  از انبار

  

  نسخ برگ درخواست و تحويل كالا از انبار

  

  بايگاني در پرونده مربوطه

  

  

  ك نسخه صورتخلاصه تحويل كالاي

  

ئيـد مـوارد منـدرج در    امضا مسئول به منظـور تأ 

  صورتخلاصه

  

  

  

  سه نسخه برگ درخواست و تحويل كالا از انبار

  

  ممهور كردن هر سه نسخه به مهر موجود نيست

  

تحويل يك نسخه برگ درخواست و تحويل كالا 

از انبار ممهور شده بـه مهـر موجـود نيسـت بـه      

قسمت مربوطه جهت پيگيـري در مـورد خريـد    

  كالاي درخواستي

  

  ك نسخه در انباربايگاني ي

 

 نام واحد

 تداركات  –انبار  حسابداري اموال ،خريد كالا و خدمات

25 

 26 

27 

24 

28 

29 

 در صورت عدم وجود كالا در انبار

5 

  30 

31 

32 

33 

 

 12نمودار 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

11 

 درخواست تحويل كالا از انبار عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  درخواست خريد و صدور رسيد كالا به انبار - 2



  

  :مفروضات و توضيحات 

 دهنده گردش عمليات خريد و صدور رسيد كالا به انبار است نمودار طراحي شده نشان �

تامين اعتبار  ريد توسط انباردار در سه نسخه صادر و پس از تأئيد وعمليات پيشنهادي برگ درخواست خ شبر اساس گرد �

 .تداركات قرار خواهد گرفتتوسط اداره  تصويب لازم مبناي خريد و

و پس  نموده  اقدام به صدور رسيد كالا به انبار در چهار نسخه ، انباردارپس از دريافت كالاي درخواستي از مأمور تداركات �

 .ار توزيع نسخ رسيد كالا به انبار صورت مي گيرداز ثبت در كاردكس انب

 
 

 فرمهاي مورد استفاده

 عنوان شماره

 دفاتر مورد استفاده مورد استفاده كارتهاي 

  ديبرگ درخواست خر

  برگ رسيد كالا به انبار

  صورتخلاصه تنخواه گردان

 

1201  

1202  

1203 

 عنوان عنوان شماره شماره

    

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 اطلاعات روشهاي گردش

 ويرايش

 عنوان قسمت

  درخواست خريد و صدور رسيد كالا به انبار

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

 صفحهشماره  

 شماره عطف



  

  

  

 

  :عنوان نمودار 

 درخواست خريد و صدور رسيد كالا به انبار

  :مشخصات اختصاصي 
 .ره ترتيب چاپي است و منحصراً توسط انباردار صادر مي شودفرم داراي شما

  :كاربرد 

 درج مشخصات اقلام مورد نياز �

 )خريد داخلي(مبناي انجام عمليات خريد  �

 مبناي پيگيري خريد اقلام درخواستي �

 كنترل و مطابقت اقلام خريداري شده �

 مبناي تأئيد و تصويب خريد اقلام درخواستي �

  :مأخذ تهيه 

 ودي انباركارت موج �

 مشخصات اقلام مورد نياز �

  :مسئول تهيه 

 مسئول انبار �

  :توزيع نسخ 

 تداركات �

 )حسابداري اموال ،خريد كالا و خدمات(امور مالي �

 انبار  �

  :نحوه تنظيم و ثبت 

  )تامين اعتبار ( امور مالي /   انبار  

 .فرم در كادر مربوطه درج مي گردد يتاريخ درخواست در قسمت بالا �

 .شود يواحد و مقدار درخواستي در ستونهاي مربوطه ثبت م, كد كالا , شماره , ل شرح مكالا شامشخصات  �

 .و تصويب مي گرددو توسط امور مالي تامين اعتبار يد يفرم پس از تكميل توسط مسئولين ذيربط تأ �

ست تا هنگام دريافت كـالا  نسخه اول فرم به واحد تداركات و نسخه دوم به مالي ارسال مي گردد و نسخه سوم برگ درخوا �

 .در انبار بايگاني موقت مي گردد

 
  تداركات

در قسمت تداركات برمبناي نسخه اول درخواست خريد عمليات مربوط به خريـد بـر اسـاس مشخصـات منـدرج در بـرگ        �

 .ل داده مي شوديدرخواست صورت گرفته و اقلام مزبور به مسئول انبار تحو

  :توضيح 

ر قابـل خريـد تشـخيص داده شـود در ايـن صـورت مراتـب بـر روي بـرگ          يندرج در برگ درخواست غچنانچه برخي از اقلام م

  .درخواست خريد قيد شده و كپي آن به انبار و حسابداري ارائه مي گردد

 

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 وين مالي پروژه طراحي نظام ن

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 خريدبرگ در خواست 

 تاريخ تجديد نظر

 
 نهائي

  شماره صفحه

 

 1201: شماره  شماره عطف



  

 

  .مي شودهاي لازم با نسخه اول برگ درخواست خريد انجام  پس از دريافت نسخ دوم و سوم برگ رسيد كالا به انبار مطابقت

  نسخه سوم برگ رسيد كالا به انبار در واحـد تـداركات بـه ترتيـب شـماره بايگـاني        نسخه اول برگ درخواست خريد به ضميمه

  .مي گردد

  :ي اموال ، خريد كالا وخدمات حسابدار

  .سيد كالا به انبار در حسابداري بايگاني موقت مي گرددرنسخه دوم برگ درخواست خريد تا هنگام دريافت  �

ستقيم بـا نسـخه دوم بـرگ درخواسـت مطابقـت گرديـده و پـس از امضـا         نسخه اول رسيد كالا به انبار يا رسيد تحويل م �

نسـخ مزبـور تـا هنگـام     , رسيدگي كننده و درج شماره رسيد و مقدار رسيده بر روي نسخه دوم بـرگ درخواسـت خريـد    

  .دريافت نسخه دوم برگ رسيد كالا به انبار و مدارك خريد از تداركات بايگاني موقت مي گردد

دوم برگ رسيد كالا به انبار با ساير مدارك نسخه دوم برگ درخواست و نسخه اول برگ رسـيد كـالا    پس از كنترل نسخه �

 .شود به انبار ضميمه سند حسابداري مي 

 
 

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 خريدبرگ در خواست 

 تاريخ تجديد نظر

 
 نهائي

  شماره صفحه

 

 1201: شماره  شماره عطف



  

 

  

 

  :عنوان نمودار 

 درخواست خريد و صدور رسيد كالا به انبار

  :مشخصات اختصاصي 
 .فرم داراي شماره ترتيب چاپي است و منحصراً توسط انباردار صادر مي شود

  :كاربرد 

 اعلام و تأييد رسيد اقلام وارده به انبار و ذكر مشخصات دقيق اين اقلام �

 داريتامين اعتبار اقلام قابل خريداري و قيمت گذاري اقلام وارده و صدور سند حساب �

 مبناي ثبت كارتهاي موجودي و حسابداري انبار �

  :مأخذ تهيه 

 مشخصات ظاهري اقلام وارده �

 درخواست خريد �

 صورتحساب فروشنده �

 
  :مسئول تهيه 

 مسئول انبار �

  :توزيع نسخ 

 )حسابداري اموال ،خريد كالا و خدمات (امور مالي  �

 )حسابداري اموال ،خريد كالا و خدمات(حسابداري صدور سند/ تداركات  �

 ركاتتدا �

 انبار �

  :نحوه تنظيم و ثبت 

  انبار  

  مسئول انبار مبادرت به تنظـيم رسـيد كـالا بـه انبـار      , رلهاي لازم با برگ درخواست خريد پس از دريافت كالا و انجام كنت �

 .مي نمايد

 .تاريخ دريافت كالا و نام پروژه يا طرح و كد فعاليت در كادرهاي بالاي فرم درج مي گردد �

شماره حساب جـزء  ( كالا مقدار دريافتي و كد حساب , واحد , عنوان , شماره درخواست خريد و مشخصات كالا شامل كد  �

 .در ستونهاي مربوطه درج مي گردد) معين و تفصيلي كالا 

 .مسئول انبار پس از تكميل فرم به عنوان تحويل گيرنده فرم را امضاء مي نمايد �

مبني بـر ثبـت كـارت موجـودي     ( بر مبناي نسخه چهارم رسيد انبار كارت موجودي انبار ثبت گرديده و پس از امضاء فرم  �

 .برگ رسيد مزبور به ترتيب شماره در انبار بايگاني مي گردد)  انبار

 .نسخه اول برگ رسيد به امور مالي ارسال و نسخه دوم وسوم آن به مأمور تداركات تحويل مي شود �

  تداركات

 .نسخه اول برگ درخواست خريد با نسخ دوم و سوم برگ رسيد كالا به انبار مطابقت داده مي شود  �

رگ رسيد و نسخه اول درخواست خريد با صورت وضـعيت فروشـندگان مطابقـت داده شـده و شـماره و      نسخ دوم و سوم ب �

 .تاريخ برگ رسيد بر روي صورت وضعيتها ثبت مي شود

 

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 برگ رسيد كالا به انبار

 تاريخ تجديد نظر

 
 نهائي

  اره صفحهشم

 

 1202: شماره  شماره عطف



  

 

  ي نسخه سوم برگ رسيد بـه پيوسـت نسـخه اول درخواسـت خريـد در واحـد تـداركات بـه ترتيـب شـماره رسـيد بايگـان             �

 .مي گردد

 .نسخه دوم برگ رسيد و صورت وضعيتها مبناي ثبت و انعكاس در صورتخلاصه پرداختهاي تنخواه گردان قرار مي گيرد �

 .نسخه دوم برگ رسيد كالا به انبار به پيوست صورتخلاصه و صورت وضعيتها به حسابداري ارسال مي گردد �

  

  : ي اموال ، خريد كالا وخدمات حسابدار

 .گ رسيد كالا به انبار توسط مسئول انبار به امور مالي تحويل مي شودنسخه اول بر �

 .نسخه اول برگ رسيد با برگ درخواست توسط مسئول رسيدگي مطابقت مي شود �

نسخه اول برگ رسيد و نسخه دوم برگ درخواست خريد تا هنگام دريافـت نسـخه دوم بـرگ رسـيد و مـدارك خريـد از        �

 .تداركات بايگاني موقت مي گردد

پس از دريافت نسخه اول صورتخلاصه و نسخ دوم برگ رسيد و صورت وضـعيتها مطابقتهـاي لازم بـين مـدارك مزبـور و       �

 .نسخه اول برگ رسيد و نسخه دوم برگ درخواست صورت مي گيرد

 بر روي نسخ اول و دوم برگ رسيد قيمت گذاري انجام شده و فرم توسط تكميل كننده امضـاء , بر مبناي صورت وضعيت  �

 .مي گردد

 .پس از انجام مراحل كنترلي نسخه دوم برگ رسيد به ترتيب شماره در حسابداري بايگاني دائم مي گردد �

نسخه اول برگ رسيد كالا به انبار به پيوست صورت خلاصه و نسخه دوم درخواست خريد و صـورت وضـعيت هـا مبنـاي      �

 .صدور سند حسابداري قرار مي گيرد

 .كادر پائين فرم توسط مسئول ثبت كارتها امضاء مي شود, انبار پس از ثبت كارت حسابداري  �

 
 

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 برگ رسيد كالا به انبار

 تاريخ تجديد نظر

 
 نهائي

  شماره صفحه

 

 1202: شماره  شماره عطف



  

  

 

  :عنوان نمودار 

 درخواست خريد و صدور رسيد كالا به انبار

  :مشخصات اختصاصي 
 .مي شود در تداركات تهيه و تنظيماست و منحصراً  ماره ترتيب چاپيشفرم داراي 

  :كاربرد 

 مبناي ترميم سقف تنخواه  �

 مبناي كنترل پرداختهاي تنخواه گردان  توسط امور مالي �

 مبناي صدور سند حسابداري  �

  :مأخذ تهيه 

 هزينه/ صورت وضعيت خريد  �

 
  :مسئول تهيه 

 مأمور تداركات �

  :توزيع نسخ 

 حسابداري دريافت و پرداخت �

 تداركات �

 )تنظيم كننده ( مأمور خريد  �

 
  :نحوه تنظيم و ثبت 

 .در محل مربوطه درج مي شودتاريخ تنظيم صورتخلاصه  �

در صورت انجام هزينه تنها ستون شـرح و  ( كد كالا و مقدار خريداري شده در ستونهاي مربوطه درج مي شود , شرح كالا  �

 )مبلغ تكميل مي شود

ضـمناً شـماره حسـاب جـزء معـين و      , رسيد در ستون مربوطه درج مـي شـود   شماره , پس از دريافت رسيد كالا به انبار  �

 .تفصيلي كالاي خريداري شده يا هزينه در ستون مربوطه انعكاس مي يابد

يك نسخه صورتخلاصه تنخواه گردان به ترتيب تاريخ نزد مأمور خريد بايگاني شده و نسخه دوم در بايگاني واحد تـداركات   �

 .نگهداري مي شود

  هزينـه بـه امـور مـالي ارسـال      / وم صورتخلاصه تنخواه گردان و يك نسخه رسيد كالا به انبار همراه مدارك خريد نسخه س �

  رسيد كالا به انبـار و بـرگ درخواسـت خريـد مبنـاي صـدور سـند حسـابداري و تـرميم سـقف           , مي شود و پس ازكنترل 

 .تنخواه قرار مي گيرد

  زي منابع مالي و بودجهدفتر برنامه ري

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 صورتخلاصه تنخواه  تداركات

  تاريخ تجديد نظر

 
 نهائي

  شماره صفحه

 

 1203: شماره  شماره عطف



  

 

 رديف

  

  

1  

  

  

2  

  

  

3  

  

4  

  

5  

  

6  

  

7  

  

  

  

8  

  

9  

  

  

10  
  

  

11  

  

  

12  

 شرح عمليات

  

  

يك نسخه برگ درخواست و تحويل كالا از انبـار  

  ممهور شده به مهر موجود نيست

  

صدور سه برگ درخواست خريد بر اساس بـرگ  

  نياز انبار/ درخواست و تحويل كالا از انبار 

  

  امضا انباردار

  

  اخذ امضاء تصويب كننده و تامين اعتبار

  

  نسخه سوم برگ درخواست خريد

  

  بايگاني موقت تا هنگام دريافت كالا

  

يك نسخه برگ درخواست خريـد و يـك نسـخه    

برگ درخواسـت و تحويـل كـالا از انبـار ممهـور      

  شده به مهر موجود نيست

  

  انبار بايگاني موقت تا هنگام دريافت رسيد كالا به

  

 دريافت يك نسخه برگ درخواست خريد تأئيد شـده 

  توسط مسئول تداركات

  

  انجام خريد توسط مسئول تداركات

  

  

  دريافت كالا از مسئول تداركات

  

  

يك نسخه برگ درخواسـت خريـد بمنظـور كنتـرل     

  كالاي دريافتي با برگ درخواست

درصـورتيكه بعضـاً اقـلام منـدرج در بـرگ      : توضيح 

ابل خريد تشخيص داده شود مراتب درخواست غير ق

زير برگ درخواست خريد قيد و كپي آن بـه انبـار و   

  .حسابداري ارائه مي شود

  

   

 نام واحد

 حسابداري ذيربط دفتر اعتبارات / انبار 

3 

13 

5 

1 

12 

 

11 11 2 

4 

11 7 

8 

36 

 11نمودار 

9 

10 

11 

6 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

12 

 درخواست خريد و صدور رسيد كالا به انبار عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

 

 رديف

  

  

13  

  

14  

  

  

15  

  

  

16  

  

17  

  

18  

  

19  

  

20  

  

21  

  

22  

  

23  

  

24  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 شرح عمليات

  

  

  يد كالا به انبار در چهار نسخهصدور برگ رس

  

درج شماره برگ درخواست بر روي نسخ رسـيد  

  كالا به انبار

  

ــده     ــد در پرون ــت خري ــرگ درخواس ــاني ب بايگ

  درخواستهاي خريد اقدام شده

  

  امضاء تحويل دهنده

  

  امضا انباردار

  

  امضا تأئيد كننده 

  چهار نسخه رسيد كالا به انبار تأئيد شده

  

  الا به انباريك نسخه برگ رسيد ك

  

  ثبت در كاردكس انبار

  

  بايگاني در پرونده مربوطه

  

  يك نسخه رسيد كالا به انبار

  

ــه از    ــت مربوط ــان درياف ــا زم ــت ت ــاني موق بايگ

  تداركات

  

 

 نام واحد

 حسابداري ذيربط انبار 

15 

17 

12 

16 

20 

11 11  13 

14 

18 

11 11  19 

21 

22 

23 

24 

36 

25 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

12 

 درخواست خريد و صدور رسيد كالا به انبار عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



 

 

 رديف

  

  

25  

  

26  

  

  

27  

  

28  

  

  

  

29  

  

30  

  

31  

  

32  

  

  

33  

  

34  

  

35  

  

  

  

36  

  

  

37  

 شرح عمليات

  

  

  دو نسخه رسيد كالا به انبار

  

درج شماره برگ درخواست خريد بـر روي نسـخ   

  رسيد انبار

  

  تنظيم صورتخلاصه تنخواه گردان در سه نسخه

  

ضميمه كردن نسخ فاكتور خريد و هزينـه هـاي   

ج انجام شده به صورتخلاصه تنخواه گـردان و در 

  شماره رسيد انبار در ستون مربوطه

  

  امضا تهيه كننده

  

  امضا تأئيد كننده

   

  اخذ امضاء تصويب كننده

  

يك نسخه صورتخلاصـه تنخـواه گـردان و يـك     

  نسخه رسيد كالا به انبار

  

  بايگاني در تداركات

  

  يك نسخه صورتخلاصه تنخواه گردان

  

يــك نســخه رســيد كــالا بــه انبــار يــك نســخه 

اه گـردان همـراه فاكتورهـاي    صورتخلاصه تنخـو 

  مربوطه

  

كنترل نسخ رسيد كالا به انبار با برگ درخواست 

  خريد و صورتخلاصه تنخواه گردان

  

درج مبالغ ريالي و شماره برگ درخواست خريـد  

  بر روي نسخ رسيد كالا به انبار

  

 

 نام واحد

 تداركات حسابداري ذيربط 

 

19 

11 25 

26 

30 

11 11 27 

28 

29 

31 

 32 

33 

34 

  35 

36 

9 24 

37 

38 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 ودار گردش عملياتنم

شمار

 ه

12 

 درخواست خريد و صدور رسيد كالا به انبار عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

 

 رديف

  

  

38  

  

  

39  

  

  

40  

  

41  

  

42  

  

43  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 شرح عمليات

  

  

امضا مسئول حسابداري روي نسخ رسيد كالا بـه  

  انبار

  

بايگاني يك نسخه درخواسـت خريـد در پرونـده    

  درخواستهاي اقدام شده

  

  يك نسخه رسيد كالا به انبار

  

  ثبت در كارت حسابداري

  

  هبايگاني در پرونده مربوط

  

يك نسخه رسيد كالا به انبار همراه صورتخلاصه 

  تنخواه گردان و فاكتورهاي مربوطه

   

  

 

 نام واحد

 حسابداري ذيربط امور اداري/ انبار 

39 

41 

37 

40 

38 

42 

11 11 43 

 
نمودار 

 صدور سند

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

12 

 درخواست خريد و صدور رسيد كالا به انبار عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  رسيد و تحويل مستقيم كالا



  

 

  :مفروضات و توضيحات 

 .اين نمودار نشان دهنده گردش عمليات دريافت و تحويل مستقيم مواد و قطعات به متقاضي است �

هنگام دريافت مواد و قطعات درخواستي برگ رسيد و تحويل مستقيم كالا در چهار , بر اساس گردش عمليات ارائه شده  �

 .صادر مي شودنسخه توسط انبار 

توزيع نسخ فرم رسيد و تحويل مستقيم ) تحويل گيرنده نهائي ( پس ازتحويل كالاي درخواستي و اخذ امضاء از متقاضي  �

 .كالا انجام مي شود

 

 فرمهاي مورد استفاده

 انعنو شماره

 دفاتر مورد استفاده كارتهاي  مورد استفاده

بــرگ رســيد و تحويــل   

  مستقيم كالا

 

1301 

 عنوان عنوان شماره شماره

    

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  
 مالي  پروژه طراحي نظام نوين

 عنوان بخش

 اطلاعات روشهاي گردش

 ويرايش

 عنوان قسمت

  رسيد و تحويل مستقيم كالا

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 شماره عطف



 

 

  

 

  :عنوان نمودار 

 رسيد و تحويل مستقيم كالا

  :مشخصات اختصاصي 

فرم داراي شماره ترتيب چاپي مي باشد اين فرم در مواردي كه لازم باشد كالا و قطعات رسيده 

 .به انبار بلافاصله به متقاضي تحويل شود توسط انبار صادر مي شود

  :كاربرد 

 اعلام و تأئيد رسيد اقلام مورد احتياج واحدها �

 )متقاضي ( مبناي رسيد و تحويل كالا به تحويل گيرنده نهائي  �

 مبناي قيمت گذاري اقلام خريداري شده �

 اي دارائي ثابتمبناي ثبت كارته �

  :مأخذ تهيه 

 مشخصات ظاهري اقلام رسيده �

 برگ درخواست خريد �

  :مسئول تهيه 

 مسئول انبار �

  :توزيع نسخ 
 حسابداري اموال ،خريد كالا و خدمات  �
 حسابداري صدور سند/ تداركات  �
 تداركات �
 انبار �

  :نحوه تنظيم و ثبت 

  انبار   

 .شودكالا در كادر بالاي فرم ثبت مي  تاريخ رسيد �

جـزء،   (دارائي / ريافتي و كد حساب هزينه واحد و مقدار د, كد , شماره درخواست خريد و مشخصات اجناس شامل عنوان  �

 .در ستونهاي مربوطه ثبت مي گردد) معين و تفصيلي لازم 

 .فرم را امضا مي نمايد, مسئول انبار پس از تكميل فرم  �

  مسئول انبار پس از تحويـل كـالا بـه متقاضـي از وي بـر روي فـرم اخـذ امضـا نمـوده و مـورد محـل مصـرف شـامل نـام                �

 .فعاليت نيز توسط تحويل گيرنده در كادر مربوطه درج مي گردد/ سمت و شماره پروژه ق, طرح  / پروژه 

 .نسخه چهارم برگ رسيده و تحويل مستقيم در انبار به ترتيب شماره بايگاني مي گردد �

 .نسخه اول برگ رسيد و تحويل مستقيم به حسابداري و نسخ دوم و سوم آن به تداركات ارسال مي شود �

  تداركات

 .مي شودوم و سوم برگ رسيد با نسخه اول برگ درخواست مطابقت داده نسخ د �

بين مدارك فوق و صـورت حسـاب فروشـندگان مطابقتهـاي لازم انجـام گرفتـه و شـماره و تـاريخ بـرگ رسـيد بـر روي             �

 .صورتحسابها درج مي شود

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  
 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ايشوير

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 برگ رسيد و تحويل مستقيم كالا

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 1301: شماره  شماره عطف



 

 

 .اره در تداركات بايگاني مي گرددنسخه سوم برگ رسيد و نسخه اول درخواست خريد به ترتيب شم �

نسخه دوم برگ رسيد و صورت وضعيتها تا هنگام رسيدن مبلغ تنخواه به حد واريز تا پايان ماه در تداركات بايگاني موقـت   �

 .مي گردد

ه در پايان ماه، به هنگام حد واريز صورتخلاصه پرداختهاي تنخواه گردان بر مبناي صورت وضعيتها و برگه هاي رسـيد تهي ـ  �

 .شده و نسخه دوم برگ رسيد به پيوست صورتخلاصه و صورت وضعيتها به حسابداري ارسال مي گردد

  حسابداري

 .  نسخه اول برگ رسيد با برگ درخواست مطابقت داده شده و پس از كنترل هاي لازم امضاء مي شود �

 ـ    � رگ رسـيد و مـدارك خريـد از    نسخه اول برگ رسيد و نسخه دوم برگ درخواست خريد تا هنگـام دريافـت نسـخه دوم ب

 .تداركات بايگاني موقت مي گردد

 .پس از دريافت نسخه اول صورتخلاصه و نسخ دوم برگ درخواست صورت مي گيرد �

بر مبناي صورت وضعيت فروشنده بر روي نسخ اول و دوم برگ رسيد بـه ترتيـب شـماره در    , پس از انجام كنترلهاي لازم  �

 .حسابداري بايگاني دائم مي گردد

نسخه اول برگ رسيد به پيوست صورتخلاصـه و نسـخه دوم درخواسـت خريـد و صـورت وضـعيتها مبنـاي صـدور سـند           �

 .حسابداري قرار مي گيرد

 .چنانچه اقلام رسيد دارائيهاي ثابت باشند، پس از ثبت در كارت دارائي ثابت قسمت پائين فرم علامت گذاري مي گردد �

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 برگ رسيد و تحويل مستقيم كالا

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  صفحهشماره 

 

 1301: شماره  شماره عطف



  

  

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

13 

 رسيد و تحويل مستقيم كالا عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 

 رديف

  

  

  

  

  

  

  

  

1  

  

  

2  

  

  

3  

  

  

  

  

  

4  

  

  

  

  

  

  

  

5  

  

  

6  

  

  

 شرح عمليات

  

  

  

  

  

  

  

  

صدور بـرگ رسـيد و تحويـل مسـتقيم كـالا در      

  چهار نسخه

  

درج شماره برگ درخواست بر روي نسـخ بـرگ   

  رسيد و تحويل مستقيم كالا

  

ــده     ــد در پرون ــت خري ــرگ درخواس ــاني ب بايگ

  اقدامدرخواستهاي خريددردست 

  

  

  

  

بايگاني يك نسخه رسيد و تحويل مستقيم كـالا  

  در انبار

  :توضيح 

در مــواردي كــه در نمــودار درخواســت خريــد و 

صدور رسيد كالا به انبار رسيد انبـار ذكـر شـده    

اســت در نمــودار اخيــر بــرگ رســيد و تحويــل  

  .مستقيم كالا جايگزين خواهد شد

  

بايگاني يك نسخه برگ رسيد و تحويل مستقيم 

  كالا در حسابداري

  

يك نسخه رسيد و تحويل مستقيم كـالا همـراه   

صورتخلاصــه خريــد و هزينــه هــا و فاكتورهــاي 

  مربوطه

   

  

 

 نام واحد

  حسابداري ذيربط انبار 

 

11 11 6 

1 

نمودار 

درخواست و 

زد نتحويل كالا 

نمودار درخواست  11انبار شماره

دور خريد و ص

رسيد كالا به انبار 

 12 12شماره 

11 11  1 

2 

3 

20 

نمودار درخواست  17

خريد و صدور 

رسيد كالا به انبار 

 12شماره 

4 

24 

40 

نمودار درخواست 

خريد و صدور 

رسيد كالا به انبار 

 12شماره 

5 

 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  دريافت وجه نقد و اوراق بهادار



  

  :مفروضات و توضيحات 

 .نشان دهنده گردش دريافت وجه نقد و اوراق بهادار توسط واحد حسابداري موسسه  است, نمودار طراحي شده پيوست  �

بداري اقدام به تنظيم فرم رسيد دريافت در پس از دريافت وجه نقد يا اوراق بهادار حسا, بر اساس گردش عمليات مربوطه  �

 .سه نسخه مي نمايد

 .توزيع نسخ انجام مي گيرد, پس از اخذ كليه امضاهاي لازم  �

  

  

 .فرم ها توسط سيستم صادر مي گردد) خزانه داري ( در صورت استفاده از سيستم مكانيزه دريافت و پرداخت 

 فرمهاي مورد استفاده

 عنوان شماره

 دفاتر مورد استفاده مورد استفادهكارتهاي  

 2101 رسيد دريافت

 عنوان عنوان شماره شماره

    

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

(
 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشهاي گردش اطلاعات

 ويرايش

 نمودارعنوان 

 و اوراق بهاداردريافت وجه نقد 

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 شماره عطف



  

  

 

  :عنوان نمودار 

 دريافت وجه نقد اوراق بهادار

  :مشخصات اختصاصي 
 .حسابداري صادر مي شوددرباشد و منحصراً توسط مسئول دريافت  ي ميپفرم داراي ترتيب چا

  :كاربرد 

 يد دريافت وجه نقد و اسناد بهاداريتأ �

 ان دادن مشخصات وجوه نقد و اسناد بهادار دريافتينش �

  :مأخذ تهيه 

 چكهاي دريافتي �

 فيشهاي بانكي واريز وجوه �

 ساير اسناد بهادار دريافتي �

  :مسئول تهيه 

 حسابداري مالي �

  :توزيع نسخ 

 پرداخت كننده �

 )ضميمه سند حسابداري( حسابداري  �

 بايگاني سريال حسابداري �

  :نحوه تنظيم و ثبت 

 
در كادرهاي طرح / چك و يا ساير اسناد بهادار نام پرداخت كننده و تاريخ پرداخت و كد پروژه , هنگام دريافت وجه نقد به  �

 .بالاي فرم درج مي گردد

 .گردد يشرح دريافت و مبلغ دريافتي در محلهاي تعيين شده منعكس م �

 .دددر رديف مربوطه درج مي گر) به حروف و به عدد ( مبلغ خالص دريافتي  �

گـذاري در كادرهـاي مربوطـه مشـخص شـده و در       بـه وسـيله علامـت   ) چـك  / سفته / فيش بانكي / نقد ( نحوه دريافت  �

و تـاريخ در   يشماره حسـابجار , شعبه , نام بانك , صورتيكه دريافت بصورت اسناد بهادار باشد مشخصات آن شامل شماره 

 .محلهاي مربوطه ثبت مي شود 

تـاريخ و مبلـغ آن در   , مشخصات صورتحسـاب شـامل شـماره    , ي بابت صورتحساب خدمات باشددر صورتيكه مبلغ دريافت �

 .محلهاي تعيين شده روي فرم نوشته مي شود

 .گردد يفرم پس از تكميل توسط دريافت كننده با ذكر نام امضاء شده و نسخه اول آن به پرداخت كننده ارائه م �

 .ه و نسخه سوم آن بترتيب شماره بايگاني مي گرددنسخه دوم رسيد به ضميمه سند حسابداري مربوط �

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 برگ پرداخت تنخواه گردان

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 2101: شماره  شماره عطف



  

 رديف

  

  

1  

  

  

2  

  

  

3  

  

  

  

4  

  

  

5  

  

  

6  

  

  

7  

  

  

  

  

  

  

8  

  

  

  

 شرح عمليات

  

  

  دريافت وجه نقد اسناد بهادار و ضمائم مربوطه

  

  

  تنظيم رسيد دريافت در سه نسخه

  

  

ــيد    ــر روي رس ــعيت ب ــورت وض ــماره ص درج ش

دريافت در صورتيكه وجه دريافتي بابـت صـورت   

  .وضعيت خدمات باشد

  

ممهور كردن رسيد دريافت به مهر دريافت شد و 

  ماره رسيد دريافت بر روي ضمائم مربوطهدرج ش

  

  امضاء مسئول دريافت در زير نسخ رسيد دريافت

  

  

  به پرداخت كننده اول  هنسختحويل 

  

  

  به بانك) وجه نقد ( ارسال اوراق بهادار 

  

  

  

  

  

  

/ دريافت اعلاميه بـانكي واگـذاري اسـناد بهـادار    

  رسيد بانكي واريز وجه از بانك

  

  

  

   

 

 نام واحد

  اي ماليحسابدر

3 

4 

7 

9 

11 

6 

 هنگام دريافت

11 2 

5 

  بانك

  

 دريافت مدارك از بانك

8 

 1 

 ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

  )محدود با مسئوليت(ارتباطات هزاره سوم اريا
 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

21 

 دريافت وجه نقد و اوراق بهادار عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

 رديف

  

  

9  

  

  

  

10  

  

11  

  

  

12 

 شرح عمليات

  

  

دو نسخه رسيد دريافت همراه ضمائم مربوطـه و  

رسـيد  / اعلاميه بـانكي واگـذاري اسـناد بهـادار     

  بانكي واريز وجه

  

  ك نسخه رسيد دريافت وجهي

  

  در پرونده مربوطه يبايگان

  

  

ك نسخه رسيد دريافت همراه ضمائم و اعلاميه ي

رسيد بـانكي واريـز   / بانكي واگذاري اسناد بهادار 

  وجه

  

   

 

 نام واحد

  حسابدراي مالي

 

8 

   9 

  12 

10 

11 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

21 

 دريافت وجه نقد و اوراق بهادار عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

 

 ريال/ مبلغ  يافتشرح در

  

 )به حروف ( خالص دريافتي 

  -------------شعبه     ------------ بانك    ----------- شماره :   چك   /   سفته   /   فيش بانكي  /   بصورت    نقد  مبلغ فوق 

  

 --------------------------------------------------------بابت  -------------------- مورخ  ----------------- جاري 

 

 ريال -------------------------- مبلغ  ----------------------- مورخ  -------------------- صورت وضعيت خدمات شماره 

  دريافت كننده

  نام
        

 امضاء        

  توزيع نسخ
 پرداخت كننده �
 ضميمه سند حسابداري �
  بايگاني سريال حسابداري �

  

  ...........دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 رسيد دريافت

 تاريخ درخواست ----------------------- پرداخت كننده 

 --------------------- فعاليت / كد پروژه  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 پرداخت وجه از طريق اوراق بهادار



  

  :مفروضات و توضيحات 

 .اوراق بهادار است اين نمودار نشان دهنده گردش عمليات پرداخت از طريق �

صورت مديريت يد شده از سوي يبر اساس اين گردش عمليات هر گونه پرداخت از طريق دريافت برگ درخواست وجه تأ �

 .مي گيرد

 .بر اساس برگ درخواست وجه تصويب شده چك مربوطه صادر و برگ پرداخت بانكي توسط حسابداري تكميل مي شود �

 .شود يمربوطه به متقاضي تحويل داده مچك , پس از اخذ كليه امضاهاي مجاز  �

 .ك نسخه برگ پرداخت بانكي همراه برگ درخواست وجه مبناي صدور سند حسابداري قرار مي گيردي �

 .ك نسخه برگ پرداخت بانكي بر اساس شماره سريال در حسابداري بايگاني مي شودي �

 فرمهاي مورد استفاده

 عنوان شماره

 تر مورد استفادهدفا كارتهاي  مورد استفاده

  برگ درخواست وجه

 برگ پرداخت بانكي

2201  

2202 

 عنوان عنوان شماره شماره

    

  منابع مالي و بودجه دفتر برنامه ريزي

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشهاي گردش اطلاعات

 ويرايش

 نمودارعنوان 

 پرداخت وجه از طريق اوراق بهادار

 د نظريتاريخ تجد

 نهائي

  شماره صفحه

 

 شماره عطف



  

 

  

 

  :عنوان نمودار 

 پرداخت وجه از طريق اوراق بهادار

  :مشخصات اختصاصي 
واحدهاي مختلف و منحصراً در خصوص پرداخت از / اشخاص توسط  لزوم اين فرم بر حسب

 .طريق اوراق بهادار تنظيم مي شود

  :كاربرد 

 ور چك و برگ پرداخت بانكي نزد حسابداريمبناي صد �

 مشخص كننده ميزان پرداخت �

  :مأخذ تهيه 

 بر حسب نياز متقاضي �

  :مسئول تهيه 

 متقاضي وجه �

  :توزيع نسخ 

 حسابداري دريافت و پرداخت �

  :نحوه تنظيم و ثبت 

د كننـده بـه دفتـر    قسمت تكميل و پـس از امضـا در خواسـت كننـده و تأئي ـ    / برگ درخواست وجه بر حسب نياز شخص  �

 .تحويل مي شوديت مدير

ارسال و پس از تكميل قسمت مربوط به حسـابداري   حسابداري ماليبرگ درخواست وجه به  يت ،در صورت تصويب مدير �

 .مبناي صدور چك و برگ پرداخت بانكي قرار مي گيرد) ضمن مشخص نمودن كسور متعلقه ( 

 .بانكي ضميمه سند حسابداري ميشودهمراه برگ پرداخت  ،پس از پرداخت وجه مربوطه �

 

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 برگ درخواست وجه

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 2201: شماره  شماره عطف



  

 

  .....................يت محترم مدير

  

  --------------------  موسسه/ آقا / ريال در وجه خانم  ------------------------------- خواهشمند است دستور فرمائيد مبلغ 

  

  .پرداخت شود -------------------------------------------------------------------------------- بابت 

  

  تأئيد كننده            درخواست كننده 

  

  
  امور مالي

  

  ----------------------------------------- موسسه/ آقا / ريال در وجه خانم  ------------------------------- لغ  لطفاً مب

  

  .پرداخت نمائيد -------------------------------------------------------------------------------- بابت 

  

  يت مدير

  

  :ذيل بلامانع است پرداخت وجه پس از اعمال كسور, با توجه به مدارك ضميمه و برابر آئين نامه هاي مالي و اداري 

  

  : كسور 

  :ماليات 

  :حسن انجام كار 

  :ساير 

  ريال ----------------------------------- مبلغ قابل پرداخت 

  

  تأئيدكننده            تهيه كننده 

  .......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 -------- :يخ تار برگ درخواست وجه



  

  

  

 

  :عنوان نمودار 

 پرداخت وجه از طريق اوراق بهادار

  :مشخصات اختصاصي 
 .فرم داراي شماره ترتيب چاپي مي باشد

  :كاربرد 

 )طي چك يا سفته ( استفاده به عنوان رسيد پرداخت وجه  �

 مبناي صدور سند حسابداري �

  :مأخذ تهيه 

 اسناد قابل پرداخت تأئيد شده �

 درخواست وجهبرگ  �

 )سفته / چك ( اسناد بهادار صادره  �

  :مسئول تهيه 

 حسابداري دريافت و پرداخت �

  :توزيع نسخ 
 )ضميمه سند حسابداري ( حسابداري  �
 بايگاني سريال حسابداري �

  :نحوه تنظيم و ثبت 

 .طرح  در كادرهاي بالاي فرم ثبت مي گردد/ ه تاريخ پرداخت و كد پروژ �

در صورتيكه وجوه پرداختي شامل كسور متعلقـه  , شرح پرداخت و مبلغ پرداخت شده در ستونهاي مربوطه درج مي گردد  �

در ) بـه حـروف و بـه عـدد     ( مبلغ ناخالص و كسور مربوطه در رديفهاي جداگانه نوشته شده و خالص قابل پرداخت , باشد

 .يين شده منعكس مي شودرديف تع

, نـام بانـك   , در قسمت تعيين شده مشخص گرديده و مشخصات سند بهادار شامل شماره ) سفته / چك ( نحوه پرداخت  �

 .شعبه و شماره حسابجاري و نام ذينفع در محلهاي مربوطه درج مي گردد

 تأئيد و تصويب , ارندگان حق امضا و د) مديريت ( تصويب كننده , رسيدگي كننده , برگ پرداخت توسط تهيه كننده  �

 .مي گردد

 .نسخه اول برگ پرداخت و مدارك ضميمه مبناي صدور سند حسابداري قرار مي گيرد �

 .نسخه دوم برگ پرداخت و سند بهادار تا هنگام مراجعه ذينفع بايگاني موقت مي گردد �

سپس نسـخه دوم  , ند بهادار تحويل داده مي شود از وي اخذ امضا گرديده و س, پس از ذكر نام , در هنگام مراجعه ذينفع  �

 .برگ پرداخت بر اساس شماره در حسابداري بايگاني دائم مي گردد

 
 

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  
 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 برگ پرداخت بانكي

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 2202 :شماره  شماره عطف



 

 شرح دريافت

 

 ريال/ مبلغ 

 

  

   ------- -----------------بانك  --------------------- شماره : چك / سفته / مبلغ فوق     بصورت نقد               فيش بانكي 

پرداخت  --------------------------- موسسه / در وجه آقاي  ------------------ جاري  -------------------- شعبه 

 .گرديد
 كننده رسيدگي تهيه كننده

 

 كننده تأئيد

 

 كننده صويبت

 

 كننده دريافت

 
  :نام 

  

 امضا          

  :نام 
  

 امضا          

  :نام 
  

 امضا          

  :نام 
  

 امضا          

  :نام 
  

 امضا          

 بايگاني سريال حسابداري  -2    )ضميمه سند حسابداري ( حسابداري  -1  :    توزيع نسخ 

  ............دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 برگ پرداخت بانكي

 .....................فعاليت / پروژه كد 
تاريخ 

 درخواست
 



  

 رديف

  

  

1  

  

  

2  

  

  

3  

  

4  

  

5  

  

6  

  

7  

  

8  

  

  

9  

  

  

10  

  

11  

  

12  

  

  

13 

 شرح عمليات

  

  

افت درخواست وجه تأئيد شده در يك نسخه دري

  از مديريت همراه اسناد مربوطه

  

تكميـل قسـمت مربــوط بـه حسـابداري توســط     

  مسئول مربوطه

  

  امضاء مسئول مربوطه

  

  )مدير امور مالي(امضاء تأئيد كننده 

  

  )چك ( صدور اوراق بهادار 

  

  تهيه برگ پرداخت بانكي در دو نسخه

  

  امضاء تهيه كننده

  

و تأئيد بـرگ پرداخـت بـانكي توسـط     رسيدگي 

  مالي امور  مدير

بـرگ  , چك صادره همراه برگ درخواسـت وجـه  

  پرداخت بانكي و اسناد مربوطه

  

  مجاز چك و برگ پرداخت بانكي ياخذ امضاها

  

  موسسهممهور كردن چك به مهر 

  

دريافت چك صادره همـراه بـا مهـر و امضـاهاي     

  لازم و مدارك ضميمه شده

  

  امضا دريافت كننده چك تحويل چك و اخذ

 نام واحد

 يت دفتر مدير حسابداري مالي

3 

14 

 هنگام پرداخت اوراق بهادار

2 

 1 

 6 

13 

4 

5 

7 

8 

  9 

10 

11 

  9 

9 

12 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

22 

 وجه از طريق اوراق بهادارپرداخت  عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

 

 رديف

  

  

  

14  

  

15  

  

16  

 شرح عمليات

  

  

  

  نسخه دوم برگ پرداخت بانكي

  

  بايگاني به ترتيب شماره

  

نسخه اول برگ پرداخت بانكي و برگ درخواست 

  وجه همراه اسناد مربوطه

 نام واحد

 يت دفتر مدير حسابداري مالي

14 

13 

15 

  16 

نمودار صدور 

 سند

 حسابداري

 

15 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

22 

 طريق اوراق بهادار وجه ازپرداخت  عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  )تنخواه گردان(پرداخت نقدي 



  

  :مفروضات و توضيحات 

يت ت نقدي از تنخواه به متقاضي دريافت پس از تصويب مديرخدهنده گردش عمليات پردا نمودار طراحي شده نشان �

 .است

بر اساس اين گردش پس از دريافت دستور پرداخت از جانب مديريت مسئول تنخواه اقدام به صدور دو نسخه برگ  �

 .مالي اقدام به پرداخت مي نمايد امور د مديريپرداخت تنخواه گردان نموده و پس از تأئ

خواه گردان بر اساس نسخ پرداخت پس از رسيدگي وجوهات پرداختي به حد واريز دو نسخه صورتخلاصه پرداختهاي تن �

 .تنخواه گردان تنظيم و پس از اخذ امضاء تأئيد كننده مبناي صدور سند و ترميم سقف تنخواه قرار مي گيرد

 .توضيحات كامل در دستورالعمل مربوطه آمده است 

 

 فرمهاي مورد استفاده

 عنوان شماره

 دفاتر مورد استفاده كارتهاي  مورد استفاده

  اختدرخواست پرد

ــاي  ــه پرداخته صورتخلاص

  تنخواه گردان

  برگ پرداخت تنخواه گردان

 

2301  

2302  

  

2303 

 عنوان عنوان شماره شماره

    

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  
 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشهاي گردش اطلاعات

 ويرايش

 ان قسمتعنو

  )تنخواه گردان ( پرداخت نقدي 

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 شماره عطف



  

  

 

  :عنوان نمودار 

 )واه گردان ختن( پرداخت نقدي 

  :مشخصات اختصاصي 
 .طه با پرداختهاي نقدي تهيه مي شودبنها در رار حسب نياز در قسمتهاي مختلف و تاين فرم ب

  :كاربرد 

 مبناي درخواست وجه از حسابداري �

  :مأخذ تهيه 

 بر حسب مورد �

  :مسئول تهيه 

 مديريت/ درخواست كننده  �

  :توزيع نسخ 

 پرداخت /دريافت �

  :نحوه تنظيم و ثبت 

 .هاي بالاي فرم درج مي شود محل در  طرح/ تاريخ درخواست و شماره پروژه  �

 .شود يدر رديف اول فرم نوشته م مبلغ مورد درخواست به حروف و به عدد �

در ... اخت از قبيل چك يا نقدي يا شرح مختصري در ارتباط با موضوع درخواست و نحوه پرد نام گيرنده وجه و همچنين �

 .محلهاي مربوطه نوشته مي شود

 .امضاء مي شود طرحفرم توسط درخواست كننده و با ذكر نام و محل  �

 .فرم توسط مقام مافوق و مديريت تأئيد و تصويب شده و به امور مالي ارائه مي گردد �

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 برگ در خواست پرداخت

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  حهشماره صف

 

 2301: شماره  شماره عطف



  

  

 

  :عنوان نمودار 

 )واه گردان ختن( پرداخت نقدي 

  :مشخصات اختصاصي 
 .اين فرم فقط در رابطه با پرداختهاي تنخواه گردان و در دو نسخه تهيه مي شود

  :كاربرد 

 داختي از محل تنخواه گرداناطلاع از ميزان مبالغ پر �

 مبناي واريز مخارج انجام شده به وسيله تنخواه گردان �

 .............. دانشگاه وبعنوان كاربرگ طبقه بندي جزئيات مخارج انجام شده در چارچوب حسابهاي  �

  :مأخذ تهيه 

 برگ پرداخت تنخواه گردان �

 صورتحسابهاي فروشندگان �

  :مسئول تهيه 

 .مسئول حسابداري تأييد مي شود توسط فرم توسط مسئول تنخواه تهيه و سپس �

  :توزيع نسخ 

 )ضميمه سند ( حسابداري  �

 مسئول تنخواه  �

  :نحوه تنظيم و ثبت 

  تنخواه گردان   

نام مسئول تنخواه و تاريخ اولين و آخرين برگ پرداخت تنخواه گردان يا مدارك انجام هزينه به ترتيب در محلهاي تعيـين   �

 .شود  يشده بالاي فرم نوشته م

ه گردان در بالاي فرم و همچنين مبلغ تخصيص يافته جهت تنخوا شماره ترتيب و تاريخ تهيه و شماره صفحه صورتخلاصه �

 .قيد مي گردد

شـرح پرداخـت و مبلـغ مربوطـه برگهـاي      , اطلاعات مربوط به پرداختها شامل شماره و تاريخ برگ پرداخت تنخواه گردان  �

 .پرداخت تنخواه گردان يا صورتحساب فروشندگان در رديفهاي مربوط منعكس مي گردد

 .ين و در رديف مربوطه درج مي گردديموجودي تنخواه گردان مانده تع جمع پرداختها محاسبه گرديده و پس از مبلغ اوليه �

 .صورتخلاصه پس از تنظيم توسط مسئول تنخواه بطور دائم و به ترتيب شماره بايگاني مي گردد �

  

  حسابداري

 مه هر يك از مبـالغ پرداخـت شـده را در چـارچوب    يحسابداري بر اساس اطلاعات مندرج در صورتخلاصه و با مدارك ضم �

معين و تفصيلي تجزيه ريالي نموده و پس از قيد شماره حسابهاي مزبور در محلهاي مشـخص شـده بـالاي     جزء حسابهاي

 .فرم نتايج حاصله را در ستونهاي مربوطه منعكس مي نمايد

 ـ تكميل كننـده فـرم را امضـا   , جمع هر ستون در رديف جمع پرداختها نوشته شده و پس از اتمام محاسبات  � ه ء نمـوده و ب

 .تأييد مدير امور مالي مي رساند

  رنامه ريزي منابع مالي و بودجهدفتر ب

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 صورتخلاصه پرداختهاي تنخواه گردان

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 2302: شماره  شماره عطف



  

  

 

  :عنوان نمودار 

 )واه گردان ختن( ت نقدي پرداخ

  :مشخصات اختصاصي 
 .فرم داراي شماره ترتيب چاپي مي باشد

  :كاربرد 

 به عنوان رسيد پرداخت وجه نزد مسئول تنخواه  �

 مبناي تكميل صورت خلاصه پرداختهاي تنخواه گردان �

  :مأخذ تهيه 

 ينه هاي از طريق تنخواه گردان اسناد مربوط به انجام هز �

 برگ درخواست پرداخت �

 ساير مدارك تأئيد شده توسط مديريت �

  :مسئول تهيه 

 نخواه گردانت �

  :توزيع نسخ 

 حسابداري دريافت و پرداخت �

 مسئول تنخواه �

  :نحوه تنظيم و ثبت 

 
داخت و نام ذينفع نوع پرداخت در محـل  مبلغ پرداختي به عدد و حروف نوشته شده و پس از درج خلاصه اي از موضوع پر �

 .مربوطه مشخص مي شود

بـا  , بهنگام پرداخت وجه به ذينفع . مسئول تنخواه آن را امضاء نموده و به تأئيد مقام مافوق مي رساند , پس از تنظيم فرم  �

 .ذكر نام و تاريخ پرداخت در محل مربوطه از وي اخذ امضاء مي گردد

يدن تنخواه گردان به حد واريز بايگاني موقـت گرديـده و سـپس بـر مبنـاي برگهـاي مزبـور        هاي پرداخت تا هنگام رسبرگ �

 .صورتخلاصه پرداختهاي تنخواه گردان تنظيم مي گردد

 .شماره صورتخلاصه در كادر پائين برگ پرداخت تنخواه گردان ثبت مي شود �

 .بايگاني مي گردد ب شمارهينسخه دوم صورتخلاصه به ترت, نسخه دوم برگ پرداخت به انضمام  �

تنخـواه  ) تـأمين  ( نسخه اول برگ پرداخت به پيوست نسخه اول صورتخلاصه و اسناد مربوطه در حسابداري مبناي واريـز   �

 .گردان قرار مي كيرد

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 برگ پرداخت تنخواه گردان

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 2303: شماره  شماره عطف



  
  در قسمت

LAND SCAP



  

 رديف

  

  

1  

  

  

  

  

  

2  

  

  

3  

  

  

  

4  

  

  

5  

  

  

6  

  

  

7  

  

  

8  

  

  

  

  

9 

 شرح عمليات

  

  

  »پرداخت شود « دريافت سند مكتوب به دستور

  : امورمالي موسسهمديريت از 

  صورتحساب  –الف 

  ساير اسناد –  ب

  

  

و  طبق دسـتورالعمل مربوطـه    انجام رسيدگيها 

   »رسيدگي شد « ممهور كردن اسناد به مهر 

  

صدور دو نسخه بـرگ پرداخـت تنخـواه گـردان     

  توسط مسئول مربوطه

  

  

  ه امضاء مسئول تنخوا

  

  

  ) يمال امورمدير( امضاء تأييد كننده 

  

  

  پرداخت وجه به متقاضي

  

  

  نسخ پرداخت تنخواه گردان و اسناد مربوطه

  

  

  بايگاني موقت تا هنگام رسيدن به حد واريز

  

  

  

  

 يصورت خلاصه پرداخـت هـا  « تهيه دو نسخه 

  در دو نسخه» تنخواه گردان 

 

 نام واحد

  حسابداري مالي

1 

 هنگام دريافت سند

2 

 3 

4 

5 

6 

  7 

8 

 تا هنگام رسيدن به حد واريز

 9 

10 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

23 

 )تنخواه گردان ( پرداخت نقدي  عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

 رديف

  

  

10  

  

  

11  

  

  

12  

  

  

13  

  

  

  

14  

  

  

  

15  

  

  

16 

 شرح عمليات

  

  

لاصه در محل پيش بينـي شـده   درج شماره  صورتخ

  بر روي نسخ برگهاي پرداخت تنخواه گردان

  

  مضاء مسئول تنخواه ا

  

  

  )مالي  امورمدير( خذ امضاء تأئيد كننده ا

  

  

ــخه ــاي  « دو نســــ ــه پرداختهــــ صورتخلاصــــ

برگ پرداخـت تنخـواه   « همراه نسخ  »تنخواه گردان

  تنظيم شده در دو نسخه و اسناد مربوطه» گردان 

  

ــخ دوم  ــاي  خصورت «نســــ ــه پرداختهــــ لاصــــ

و نســخ پرداخــت بــرگ پرداخــت » تنخــواه گــردان 

  تنخواه گردان

  

  بايگاني در پرونده مربوطه

  

  

ــخ اول  ــاي  خصورت« نســــ ــه پرداختهــــ لاصــــ

و برگ پرداخت تنخواه گردان همراه » تنخواه گردان 

  اسناد مربوطه 

 

 نام واحد

  حسابداري مالي

10 

12 

 13 

16 

9 

11 

14 

15 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

23 

 )تنخواه گردان ( پرداخت نقدي  عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



    

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 پرداخت علي الحساب تنخواه گردان



  

 

  :مفروضات و توضيحات 

 .احي شده پيوست نشان دهنده پرداخت علي الحساب تنخواه به متقاضي استگردش عمليات طر �

بر اساس گردش عمليات پيشنهادي دو نسخه برگ علي الحساب تنخواه گردان توسط مسئول تنخواه تهيه و پس از اخذ  �

 .دامضا تأئيد كننده مبلغ مزبور همراه نسخ اول برگ علي الحساب تنخواه گردان به متقاضي تحويل مي شو

پس از ارائه صورت هزينه يا مدارك خريد و تسويه حساب با دريافت كننده وجه نسخه برگ علي الحساب تنخواه گردان به  �

 .ترتيب شماره بايگاني مي شود

خريد همراه صورتخلاصه تنخواه گردان براي صدور سند و ترميم سقف تنخواه گردان به مسئول مربوطه / مدارك هزينه  �

 .دتحويل داده مي شو

 فرمهاي مورد استفاده

 عنوان شماره

 دفاتر مورد استفاده كارتهاي  مورد استفاده

برگ علي الحساب تنخواه 

 گردان

2401 

 عنوان عنوان شماره شماره

    

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 بخشعنوان 

 روشهاي گردش اطلاعات

 ويرايش

 نمودارعنوان 

 پرداخت علي الحساب تنخواه گردان

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 شماره عطف



  

 

  

 

  :عنوان نمودار 

 خت علي الحساب تنخواه گردانپردا

  :مشخصات اختصاصي 
 شماره و تاريخ فرم مزبور توسط مسئول تنخواه در محل مربوطه درج مي شود

  :كاربرد 

 اطلاع از ميزان مبالغ پرداختي از محل تنخواه گردان بعنوان علي الحساب �

 بعنوان رسيد دريافت وجه نقد در دست واريز كننده �

  :مأخذ تهيه 

 درخواست ذينفعبرگ  �

 درخواست ذينفع �

  :مسئول تهيه 

 تنخواه گردان �

  :توزيع نسخ 

 )دريافت كننده علي الحساب ( واريزي كننده  �

 تنخواه گردان �

  :نحوه تنظيم و ثبت 

  :توضيح 

 .برگ علي الحساب تنخواه گردان عمدتاً جهت تنخواه گردان حسابداري مورد ثبت قرار مي گيرد 

 .شماره و تاريخ علي الحساب پرداختي در كادر بالاي فرم درج مي گردد �

مبلغ علي الحساب به حروف و به عدد نوشته شده و پس از درج خلاصه اي از موضوع علي الحساب نام درخواسـت كننـده    �

 .ل تعيين شده ثبت مي شوددر مح

  تــاريخ احتمــالي بازپرداخــت در كــادر تعيــين شــده ثبــت گرديــده و فــرم توســط تنخــواه گــردان و تأئيــد كننــده امضــا   �

 .مي شود

 .از دريافت كننده وجه با ذكر نام و تاريخ دريافت در كادر مربوطه روي فرم اخذ امضا مي گردد �

 .ترتيب نام گيرنده توسط  تنخواه گردان بايگاني موقت مي گرددنسخ اول و دوم فرم تا زمان تسويه حساب به  �

 .هنگام تسويه وجه علي الحساب  آخرين رديف فرم توسط مسئول تنخواه با درج تاريخ دريافت امضا مي گردد �

 نسخه اول برگ علي الحساب به واريز كننده داده شده و نسخه دوم آن توسط مسئول تنخواه بر اسـاس شـماره در پرونـده    �

 .برگهاي علي الحساب بايگاني مي گردد

  : توضيح 

  .برگهاي علي الحساب تنخواه گردان تا هنگام تسويه حساب بعنوان قسمتي از وجوه تنخواه گردان تلقي مي گردد

 

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 فرم:   نوع 

  :عنوان 
 برگ در خواست پرداخت

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 2401: شماره  شماره عطف



  

 

  

  ريال                                      ---------------------------------------------------------- : مبلغ   

  

  --------------------------------------------------------------------------------------: دروجه 

  

  --------------------------------------------------------------------------------------: بابت   

  

 .ديپرداخت گرد ------------------------------------------- -----------------------------          

  دريافت كننده

  :نام 

  تاريخ بازپرداخت      تاريخ دريافت

  

  ءامضا            

  

  مسئول تنخواه 

  :نام 

  

        

 امضاء      

  تأييد كننده

  :نام 

  

    

 امضاء             

 تنخواه گردان  -2        دريافت كننده   -1    :توزيع نسخ 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 برگ علي الحساب تنخواه گردان

 .....................فعاليت / كد پروژه 
تاريخ 

 درخواست
 



  

 

 رديف

  

  

1  

  

  

2  

  

  

3  

  

  

4  

  

  

5  

  

  

  

6  

  

  

7  

  

  

8  

  

9  

  

  

  

10  

 

 شرح عمليات

  

  

  تنخواه گردان  علي الحسابصدور دو نسخه برگ 

  

  

  امضاء مسئول تنخواه 

  

  

  ) يمالامور مدير( امضاء تأييد كننده 

  

  

و اخـذ امضـا دريافـت     پرداخت وجه به متقاضـي 

  كننده وجه

  

دو نســخه بــرگ علــي الحســاب بايگــاني موقــت 

  تنخواه گردان

  

  

  ه هزينهدريافت مدارك مربوط ب

  

  

  تكميل نسخه دوم برگ علي الحساب تنخواه گردان

  

  

  بايگاني نسخه دوم برگ علي الحساب تنخواه گردان

  

تحويل نسخه اول برگ علي الحساب تنخـواه گـردان   

  پس از تحويل مدارك به كارمند ذيربط

  

  

  خريد/ مدارك و مستندات هزينه 

  

 نام واحد

  سئول تنخواه گردانم

 هنگام نياز به پرداخت علي الحساب

 1 

2 

6 

7 

9 
 

5 

 تا هنگام تسويه حساب

3 

3 

4 

8 

 كارمند ذيربط

 10 

16 

نمودار پرداخت 

نقدي شماره 

23 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

24 

 علي الحساب تنخواه گردان پرداخت عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 پرداخت وام



  

  :مفروضات و توضيحات 

 .اين نمودار نشان دهنده گردش عمليات پرداخت وام به كاركنان است �

بر اساس گردش عمليات پيشنهادي متقاضي دريافت وام با توجه به نياز شخصي درخواست خود را همراه با يك برگ  �

 .تحويل مي نمايد يتدرخواست وجه به دفتر مدير

 .شود ياعلام م يت بدهكار متقاضي توسط حسابداري بررسي و به مدير در صورت دستور مديريت حساب �

به متقاضي در صورت داشتن اعتبار و تعيين ميزان اقساط كسر وام امور مالي وجه وام را يت پس از اعلام نظر ريالي مدير �

 .پرداخت مي نمايد

 فرمهاي مورد استفاده

 عنوان شماره

 د استفادهدفاتر مور كارتهاي  مورد استفاده

 25 

 عنوان عنوان شماره شماره

    

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشهاي گردش اطلاعات

 ويرايش

 نمودارعنوان 

 پرداخت وام

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 ره عطفشما



  

 رديف

  

  

1  

  

  

2  

  

  

  

  

  

  

3  

  

  

4  

  

  

5  

  

  

6  

  

  

7  

  

  

  

8  

  

  

  

  

9 

 شرح عمليات

  

  

درخواست وام همراه يـك نسـخه بـرگ     دريافت نامه

  و ارجاع به امور مالي درخواست وجه از متقاضي

  

مديريت درخصوص بررسـي بـدهي قبلـي    ارجاع 

برروي  موسسهمتقاضي و كنترل با آئين نامه وام 

  .نامه در خواست وام

در صورت عدم موافقت مديريت نسـبت  : توضيح 

  بـرگ درخواسـت وجـه بايگـاني     , به پرداخت وام

  .گرددمي 

  

بررسي حساب بدهكاري متقاضـي وام و كنتـرل   

  .موسسهميزان درخواستي با آئين نامه وام 

  

اعلام نتـايج بررسـي بعمـل آمـده بـر روي نامـه       

  درخواستي وام

  

  و تامين اعتبارلازم  تأئيد مدير امور مالي

  

  

ــ ــه    ي ــه و نام ــت وج ــرگ درخواس ــخه ب ك نس

  درخواست وام

  

ام و در خصــوص پرداخــت ويــت دســتور مــدير 

  ميزان اقساط ماهانه بر روي نامه درخواست وام

  

  

   يت  امضاء مدير

در صورت عدم موافقت مديريت نسـبت  : توضيح 

بـرگ  , به پرداخت وام با توجه به بدهيهاي قبلي 

  .درخواست وجه بايگاني مي گردد

  

ــه     ــه و نام ــت وج ــرگ درخواس ــك ب ــت ي درياف

  درخواست وام تأئيد شده

 نام واحد

 مور ماليا پشتيباني

3 

4 

10 

 هنگام نياز پرسنل به وام

2 

5 

7 

8 

 1 

 6 

 9 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

25 

 وامپرداخت  عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

 

 رديف

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

١٠  

  

  

  

  

  

١١ 

 شرح عمليات

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  نظيم دو نسخه وامهاي پرداختي طي ماهت

  

  

  

  

  بوطهربايگاني يك نسخه در پرونده م

 نام واحد

 امور مالي پشتيباني

11 

 در پايان هر ماه

٢ 

9 

15 

نمودار پرداخت 

وجه از طريق 

اوراق بهادار 

 22شماره 

 10 

 

 26نمودار پرداخت حقوق و مزايا شماره 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

25 

 وامپرداخت  عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 پرداخت حقوق و مزاياي كاركنان



  

  

  :مفروضات و توضيحات 

 .است...... اين نمودار نشان دهنده گردش عمليات پرداخت حقوق و مزايا به كاركنان دانشگاه و �

گزارش عمليات ليست حقوق و مزاياي كاركنان پس از ورود اطلاعات كاركرد ماهانه و ليست وامهاي دريافتي در  طي اين �

 .سيستم نرم افزاري در دو نسخه و به صورت مكانيزه از سيستم اخذ مي شود

 .ي شودپس از اخذ تأئيديه هاي لازم  و تامين اعتبار معادل كل مبلغ قابل پرداخت در وجه بانك چك صادر م �

 .وجه قابل پرداخت به تفكيك كاركنان از طريق حساب بانكي آنها پرداخت خواهد شد �

ضميمه سند حقوق و , نسخه اول ليست حقوق و دستمزد پس صدور سند حقوق و دستمزد خودكار توسط كامپيوتر �

 .دستمزد مي شود و نسخه دوم در بايگاني مالي به ترتيب تاريخ نگهداري مي شود

 .فرم تكميل شده تغييرات ارسال مي شود تأمين اجتماعي و اداره امور مالياتي حسب مورد ديسكت وبه سازمان  �

 فرمهاي مورد استفاده

 عنوان شماره

 دفاتر مورد استفاده كارتهاي  مورد استفاده

ليست حقوق و مزاياي 

 كاركنان

2601 

 عنوان عنوان شماره شماره

    

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشهاي گردش اطلاعات

 ويرايش

 نمودارعنوان 

 پرداخت حقوق و مزاياي كاركنان

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 شماره عطف



  

 

  

 

  :عنوان نمودار 

 پرداخت حقوق و مزاياي كاركنان

  :شخصات اختصاصي م  
  .ليست هاي حقوق و دستمزد از كامپيوتر اخذ مي گردد

  :كاربرد 

 اطلاع از ميزان حقوق و دستمزد و مزاياي ماهانه كاركنان �

ــه      � ــل پرداخــت ب ــات قاب ــه حــق بيمــه و مالي ــوط ب ــالغ مرب ــان و مب ــا كاركن ــوق و دســتمزد و مزاي ــاي پرداخــت حق   مبن

 سازمان تأمين اجتماعي و اداره ماليات  

 مبناي صدور سند حسابداري �

  :مأخذ تهيه 

 صورت كاركرد كاركنان �

 حكام كارگزينيا �

 پرونده وام كاركنان �

 
  :مسئول تهيه 

 واحدهاي اداري و امور مالي �

  :توزيع نسخ 

 امور مالي �

  :نحوه تنظيم و ثبت 
 .تنظيم فرم و شماره صفحه در كادرهاي بالاي فرم درج مي گردد) ماه ( تاريخ  �
 .ليستهاي حقوق كاركنان تهيه شده و حسب مورد يكي از كادرهاي مربوطه در بالاي فرم علامت گذاري مي گردد �
و يا صورت حقوق و مزاياي ماه ( ربوط به مشخصات كاركنان و حقوق و مزاياي آنها بر اساس احكام و كارگزيني اطلاعات م �

 .در ستونهاي مربوطه درج مي گردد) قبل در صورت عدم وجود تغييرات 
مورد نظر درج  وام و غيره در ستونهاي, بازنشستگي , بيمه , كسور متعلقه شامل ماليات , جمعهاي مشمول ماليات و بيمه  �

 .مي شود
ما به التفاوت جمع حقوق و مزاياي هر يك از پرسنل و جمع كسور محاسـبه و حاصـل در سـتون خـالص قابـل پرداخـت        �

 .منعكس مي گردد
حساب پس انداز هر يك از پرسنل در ستون مربوطه و حق بيمـه سـهم كارفرمـا پـس از محاسـبه در      / شماره حسابجاري  �

 ).بديهي است تا قبل از افتتاح حساب به نام كاركنان ستون مربوطه خالي خواهد ماند ( گردد قبل آخر درج مي  ستون ما
پس از تكميل و ارائه فيشهاي حقوق و دستمزد و ارائه آنها به كاركنان سپس ديسكت بانك همراه چـك حقـوق بـه بانـك      �

 .ارائه مي شود
 ي مي گرددنسخه اول ليست حقوق و دستمزد ضميمه سند حقوق شده و بايگان �
 بطور سريال در امور مالي بايگاني مي شود , نسخه دوم �
 .در ضمن فرمها و اظهارنامه هاي مخصوص اداره مالياتي و ديسكت سازمان تامين اجتماعي نيز تنظيم خواهد شد  �

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 احي نظام نوين مالي پروژه طر

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 نوع فرم

  :عنوان 
 ليست حقوق و مزاياي كاركنان

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 2601: شماره  شماره عطف



  

 

 رديف

  

1  

  

2  

  

  

3  

  

4  

  

5  

  

6  

  

  

7  

  
8  

  

9  

  

  

10  

  

11  

  

  

12  

  

13  

  

14  

  

15  

  

 شرح عمليات

  

  كاركنان  ورود اطلاعات احكام حقوقي

  

دو نسخه ليست كاركرد ماهانـه از سيسـتم    تهيه

  ورود و خروج

  

  امضاء تهيه كننده 

  

  امضاء تصويب كننده

  

  بايگاني يك نسخه ليست كاركرد ماهانه

  

ورود اطلاعات كاركرد كاركنان در سيستم حقـوق  

  و دستمزد

  

  ارسال يك نسخه ليست كاركرد ماهانه 

  
  ق و دستمزدكنترل ليست كاركرد با سيستم حقو

  

ورود اطلاعات كسورات قابل كسـر از كاركنـان در   

  سيستم حقوق و دستمزد

  

  انجام محاسبات حقوق و دستمزد توسط سيستم 

  

كنترل محاسبات انجام شده توسط سيستم و رفع 

  ص قنوا

  

  تهيه ليست حقوق و دستمزد از سيستم

  

  امضاء تهيه كننده

  

  امضاء مدير مالي بعنوان تأئيد كننده

  

  ضاء مديريت  بعنوان تصويب كنندهام

  

  

  

 نام واحد

 واحد اداري حسابداري

2 

5  

1  

3  

4  

6  

7  

8  

9  

10  

11  

12  

13  

14  

15  

16  

  ......گاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني دانش

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

26 

 پرداخت حقوق و مزاياي كاركنان عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

 

 رديف

  

  

  

16  

  

17  

  

18  

  

19  

  

  

20  

  

  

21  

  

  

22  

  

23 

 عملياتشرح 

  

  

  

  ر پرداخت چكنمودا

  

  تهيه ديسكت بانك جهت پرداخت حقوق

  

  انجام پرداخت حقوق

  

  نسخه ليست حقوق و دستمزد دواخذ 

  

  

  حسابداري يك نسخه جهت صدر سند 

  

  

  يك نسخه جهت بايگاني در امور مالي 

  

  

  تهيه ديسكت جهت سازمان تامين اجتماعي 

  

  تكميل فرمهاي اداره امور ماليات 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 نام واحد

 واحد اداري حسابداري

1 

15  

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

26 

 پرداخت حقوق و مزاياي كاركنان عنوان

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  صدور صورت وضعيت خدمات ارائه شده و 
 تعيين قيمت تمام شده خدمات



 

 

  :مفروضات و توضيحات 

نمودار طراحي شده پيوست نشان دهنده گردش عمليات صدور صورت وضعيت خدمات و تعيين بهاي تمام شده خدمات  �

 .ارائه شده است

 .صورتحساب خدمات در چهار نسخه تنظيم مي شود, ات ارائه شده خدم/ در اين نمودار بر اساس قرارداد مربوطه  �

 .نسخه اول صورت وضعيت خدمات براي كارفرماي مربوطه ارسال مي شود �

 .نسخه دوم صورت وضعيت مبناي صدور سند قرار گرفته و نسخه سوم در پرونده كارفرما بايگاني مي شود �

ي موقت مي شود و در پايان ماه بر اساس نسخ صورت وضعيت نسخه چهارم صورت وضعيت خدمات تا پايان ماه بايگان �

 .خدمات صورتخلاصه قيمت تمام شده خدمات ارائه شده در دو نسخه تنظيم مي شود

 .يك نسخه صورتخلاصه خدمات ارائه شده و نسخ برگ صورت وضعيت خدمات در امور مالي بايگاني مي شود �

ه شده مبناي صدور سند قرار گرفته و در فايل اسناد ضميمه سند نسخه دوم صورتخلاصه قيمت تمام شده خدمات ارائ �

 .مربوطه بايگاني مي شود

 فرمهاي مورد استفاده

 عنوان شماره

 دفاتر مورد استفاده كارتهاي  مورد استفاده

  صورت وضعيت

صورتخلاصــه قيمــت تمــام 

 شدهشده خدمات ارائه 

2701  

2702 

 عنوان عنوان شماره شماره

    

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشهاي گردش اطلاعات

 ويرايش

 نمودارعنوان 

  صدور صورت وضعيت خدمات ارائه شده و 
 تعيين قيمت تمام شده خدمات

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 شماره عطف



 

 

  

 

  :عنوان نمودار 
مات و تعيين صدور صورت وضعيت خد

 قيمت تمام شده خدمات ارائه شده

  :مشخصات اختصاصي   
 .فرم داراي شماره سريال چاپي است

  :كاربرد 

 اعلام مبلغ هزينه خدمات انجام شده به كارفرما �

 مبناي دريافت وجه بابت خدمات ارائه شده �

 مبناي صدور سند حسابداري �

  :مأخذ تهيه 

 فعاليت / برگ اعلام مشخصات پروژه  �

 اد مربوطهقرارد �

 ميزان كار انجام شده �

 قراردادهاي انجام خدمات �

 
  :مسئول تهيه 

 رئيس حسابداري مالي �

  :توزيع نسخ 

 كارفرما �

 صدور سند �

 فعاليت / بايگاني در پرونده پروژه  �

 بايگاني شماره سريال �

  :نحوه تنظيم و ثبت 
 .در رديفهاي مربوطه درج مي شود.... ) نشاني و , شماره اقتصادي , نام ( مشخصات كارفرما  �
محاسبات لازم انجام و در ستون شـرح محاسـبات درج   , فعاليت و قرارداد مربوطه / با توجه به برگ اعلام مشخصات پروژه  �

 .مي شود
 .مع بهاي خدمات ارائه شده در ستون جمع كل درج مي شودج �
 .در ستون مربوطه ثبت مي شود, فعاليت به موسسه تعلق يابد / در صورتيكه بموجب قرارداد هزينه هاي تبعي بابت پروژه  �
 ,پـس از كسـر بيمـه    ( كسور قانوني از قبيل ماليات متعلقه در ستون مشخص شـده درج و مبلـغ خـالص قابـل پرداخـت       �

 .در ستون مربوطه درج مي شود... ) , ماليات 
 مشخص مي شود( ) مشخص و در محل مربوطه با علامت ) غير نقدي / نقدي ( شرايط پرداخت وجه  , با توجه به قرارداد  �
امضا و سپس به امضا تأئيـد كننـده مـدير امـور     ) رئيس حسابداري مالي ( صورت وضعيت تنظيم شده توسط تهيه كننده  �

 .اهد رسيدمالي خو
 .اقدام به توزيع نسخ فرم مزبور خواهد شد) مديريت  ( پس از اخذ امضا تصويب كننده  �

  فتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجهد

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 نوع فرم

  :عنوان 
 صورت وضعيت

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 2701: شماره  شماره عطف



 

 

  

 

  :عنوان نمودار 
صدور صورت وضعيت خدمات و تعيين 

 قيمت تمام شده خدمات ارائه شده

  :مشخصات اختصاصي   
 .ندارد

  :كاربرد 

 تعيين قيمت تمام شده خدمات ارائه شده �

 حسابداري مبناي صدور سند �

  :مأخذ تهيه 

 )غير قراردادي / قراردادي ( صورتحساب صادره  �

 فعاليت / حساب معين پروژه  �

 
  :مسئول تهيه 

 امور مالي �

  :توزيع نسخ 

 ضميمه سند حسابداري �

 بايگاني سريال حسابداري �

  :نحوه تنظيم و ثبت 
 .شماره و تاريخ تنظيم صورت خلاصه در كادرهاي بالاي فرم نوشته ميشود �
كـه حسـب مـورد يكـي از كادرهـاي      . اردادي و غير قراردادي صورت خلاصه هاي جداگانه تهيه مي گرددجهت خدمات قر �

 .بالاي فرم علامت گذاري مي شود
  نام كارفرما و مبلـغ ناخـالص درآمـد درسـتونهاي مربوطـه درج      , شماره و تاريخ , مشخصات صورت وضعيت خدمات شامل  �

 .مي گردد
 .وطه در ستونهاي مورد نظر منعكس مي شودفعاليت مرب/ نام و شماره پروژه  �
فعاليتها مي باشد از حسـاب جـزء   / فعالتهاي در جريان كه نشان دهنده قيمت تمام شده پروژه ها / مانده حساب پروژه ها  �

 .فعاليت استخراج و حسب مورد در يكي از دو ستون آخر فرم ثبت مي گردد/ معين پروژه  
 .و بستانكاري آن  در پائين فرم مشخص گرديده است) م شده خدمات ارائه شده قيمت تما( شماره حساب كل بدهكار  �
 .فرم توسط تهيه كننده امضا شده و سپس به تأئيد مديرامورمالي مي رسد �
نسخه اول صورت خلاصه پس از تكميل مبناي صدور سند حسابداري قرار گرفته و نسخه دوم آن به پيوست نسخ چهـارم   �

 .ماره در حسابداري بايگاني مي گرددصورت وضعيت به ترتيب ش

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 نوع فرم

  :ن عنوا
 صورتخلاصه قيمت تمام شده خدمات ارائه شده

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 2702: شماره  شماره عطف



  

 

 رديف

  

  

1  

  

  

2  

  

3  

  

4  

  

  

  

5  

  

  

  

6  

  

7  

  

8  

  

9  

  

  

10  

  

  

11  

  

  

12 

 شرح عمليات

  

  

صدور صورت وضعيت خدمات در چهار نسخه بر 

  خدمات ارائه شده/ اساس قرارداد 

  

  امضا تهيه كننده

  

  امضا تأئيد كننده

  

  اخذ امضا تصويب كننده

  

  

  

درج اطلاعات مربوط به صورت وضـعيت صـادره   

  فعاليت/ درظهر برگ اعلام مشخصات پروژه 

  

  

  فعاليت/ برگ اعلام مشخصات پروژه 

  

  بايگاني در پرونده مربوطه

  

  چهار نسخه صورت وضعيت خدمات

  

  يك نسخه صورت وضعيت خدمات

  

  

  سه نسخه صورت وضعيت خدمات

  

  

  بايگاني در پرونده كارفرما

  

  

  يك نسخه صورت وضعيت خدمات

 نام واحد

  امور مالي

 هنگام صدور صورت وضعيت خدمات

11 11 2 1 

2 

3 

4 

5 

6 

12 

7 

11 11 2 8 

9 

 كارفرما

11 2 10 

11 

12 

 
صدور سند 

 13 حسابداري 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

27 

صدور صورت وضعيت خدمات و تعيين  عنوان
 بهاي تمام شده خدمات ارائه شده

اره شم
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 



  

 

 يفرد

  

  

13  

  
  

14  

  

  

15  

  

  

16  

  

  

17  

  

  

  

18  

  

19  

 شرح عمليات

  

  

  يك نسخه صورت وضعيت خدمات

  
  

  بايگاني موقت تا پايان ماه

  

  

دمات تنظيم صورتخلاصه قيمت تمـام شـده خ ـ  

  ارائه شده بر اساس دفاتر

  

  تأئيد رئيس حسابداري

  

  

يك نسخه صورت وضعيت خدمات و يك نسـخه  

ليست صورتخلاصه قيمـت تمـام شـده خـدمات     

  ارائه شده

  

  بايگاني در پرونده مربوطه

  

ليست صورتخلاصه قيمـت تمـام شـده خـدمات     

  ارائه شده

  

 نام واحد

  امور مالي

 هنگام صدور صورت وضعيت خدمات

13 

14 

 تا پايان ماه

16 

11 17 

15 15 

19 

18 

 
  نمودار 

صدور سند 

 حسابداري 

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 نمودار گردش عمليات

شمار

 ه

27 

صدور صورت وضعيت خدمات و تعيين  عنوان
 بهاي تمام شده خدمات ارائه شده

شماره 
  صفحه
ه شمار 

 عطف

 

 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 فعاليتها/ اجراي پروژه 



  

 

  ر برنامه ريزي منابع مالي و بودجهدفت

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشهاي گردش اطلاعات

 ويرايش

 نمودارعنوان 

 فعاليتها/ اجراي پروژه 

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 شماره عطف

  :مفروضات و توضيحات 

 .است.... فعاليتهاي دانشگاه و/ اين نمودار نشان دهنده گردش عمليات اجراي پروژه ها  �

قطعـات و  , فعاليت و برنامه ريزي بـراي خريـد مـواد    / بر اساس اين گردش عمليات بهمنظور تعيين قيمت برآوردي پروژه  �

خدمات خارج از موسسه  و كنترل پيگيري مطالبات مربوطـه اقـدام بـه    ابزار مورد نياز و عقد قراردادهاي لازم جهت خريد 

ميـزان  , فعاليـت مربوطـه   / مدت زمان براي كاركرد كاركنان بر روي پـروژه  , فعاليت / تنظيم برگ اعلام مشخصات پروژه 

تون هـاي  تعيين موارد لزوم خريد خدمات خارج از موسسـه  توسـط مسـئولين محاسـبه و در س ـ    , مواد و قطعات مصرفي 

 .مربوطه درج مي شود

 .پس از اخذ تمامي امضاها و تصويبهاي لازم توزيع نسخ فرم انجام مي شود �

 فرمهاي مورد استفاده

 عنوان شماره

 دفاتر مورد استفاده كارتهاي  مورد استفاده

برگ اعلام مشخصات پروژه 

 فعاليت/ 

3201 

 عنوان عنوان شماره شماره

    



 

 

  

 

  :عنوان نمودار 

 فعاليتها/ اجراي پروژه 

 

  :مشخصات اختصاصي 
 .ندارد

  :كاربرد 

 تعيين قيمت برآوردي پروژه و ايجاد زمينه مناسب جهت تعيين بودجه مورد نياز  �

 فعاليت كه در انبار موجود نيست/ ريزي جهت خريد اقلام مورد نياز براي پروژه برنامه  �

 برنامه ريزي جهت خريد خدمات خارج از موسسه  �

 مبناي كنترل و پيگيري وصول وجوه حاصل خدمات از كارفرمايان �

 
  :مأخذ تهيه 

سنل و ساعات كار مورد نياز و خريد خدمات خارج از موسسه  و همچنين برآورد پيش بيني و برآورد درزمينه تعداد پر �

 مواد و قطعات و ابزار 

 صورتهاي بودجه �

 قرارداد هاي انجام خدمات �

 درخواست مشتريان مبني بر انجام خدمات �

 
  :مسئول تهيه 

 .فرم در واحد طرح وبرنامه  ها تنظيم شده و سپس توسط امور مالي تكميل مي گردد �

  :توزيع نسخ 

 فعاليت/ مسئول پروژه  �

 امورمالي �

 فعاليت/ پرونده پروژه  �

  :نحوه تنظيم و ثبت 

عنوان پروژه فعاليت و همچنين شماره ترتيب و تاريخ تهيه برگ اعلام مشخصات در كادرهاي بالاي فرم ثبـت  , نام كارفرما  �

 .مي گردد

فعاليـت در  / فعاليت توسط مدير يا مسئول پـروژه  / توضيحات مورد لزوم و يا علل شروع پروژه , فعاليت / مشخصات پروژه  �

 .ربوطه منعكس مي شودكادرهاي م

 .در محلهاي مربوطه روي فرم درج مي گردد) در صورت وجود ( مدت قرارداد منعقده , تاريخ قرارداد , شماره قرارداد  �

  :توضيح 

 .فعاليت در روي فرم منعكس مي گردد/ پس از شروع پروژه ) واقعي ( تاريخ شروع عمليات  �

 .اي مروبوطه ثبت مي شودكل مبلغ قرارداد و بودجه منظور شده در كادره �

جزئيات مربوط به قيمت برآوردي شامل تعداد كارشناس و تكنسين مورد احتياج با ذكر رتبه آنها و ساعات كاركرد هر يك  �

 .از پرسنل و جمع كل ساعات كاركد در ستونهاي مربوطه درج مي گردد

ه و ساير هزينه ها در مقابـل رديفهـاي مربوطـه    خدمات مورد احتياج ازخارج موسس, ارزش برآوردي مواد و قطعات و ابزار  �

 .منعكس مي شود

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 نوع فرم

  :عنوان 
  برگ اعلام مشخصات پروژه

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 3201: شماره  شماره عطف



  

 

  .ئيد و تصويب مدير پروژه و مديريت مي رسدفرم پس از تكميل توسط تهيه كننده امضا شده و به تأ �

  .كليه نسخ برگ اعلام مشخصات پروژه به حسابداري ارسال مي گردد �

  .در حسابداري شماره اختصاص پروژه در كادر بالاي فرم درج مي گردد �

ار در جمع در ستون مربوطه درج و حاصل ضرب به نرخ ساعت ك) با توجه به رتبه آنها ( نرخ ساعت كارشناس يا تكنسين  �

 .ساعت كاركرد محاسبه و در ستون مبلغ ثبت مي گردد

جمع ( قطعات و ابزار خدمات خارج از موسسه  و ساير هزينه ها محاسبه و حاصل در رديف , جمع مبلغ كاركرد با مبالغ مواد  �

 .منعكس مي گردد) كل قسمت برآوردي پروژه 

 .ا شده و به تأئيد مدير مالي و تصويب نهائي مديريت  مي رسدامض) رئيس حسابداري مديريت ( فرم توسط تكميل كننده  �

 نسخه اول برگ اعلام مشخصات به مسئول پروژه عودت داده شده و نسخه دوم برگ مزبور در واحد مجري پروژه بايگاني �

  .مي گردد 

 

  دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه

  

 پروژه طراحي نظام نوين مالي 

 عنوان بخش

 روشها -دستور العمل تنظيم و ثبت 

 ويرايش

 نوع فرم

  :عنوان 
  برگ اعلام مشخصات پروژه

 تاريخ تجديد نظر

 نهائي

  شماره صفحه

 

 3201: شماره  ماره عطفش



 

  

 رديف

  

  

1  

  

  

2  

  

3  

  

4  

  

  

5  

  

  

  

6  

  

  

  

7  

  

  

8  

  

9  

  

10  

  

  

11  

  

  

12  

 شرح عمليات

  

  

فعاليـت در  / برگ اعلام مشخصات پروژه  تنظيم

  سه نسخه

  

  تأئيد مسئول پروژه و تصويب مدير فني

  

  اخذ امضا مديريت بعنوان تصويب كننده

  

فعاليـت  / سه نسخه برگ اعلام مشخصات پروژه 

  همراه تأئيديه هاي لازم

  

فعاليـت و درج آن در  / اختصاص شـماره پـروژه   

محل مربوطـه بـر روي بـرگ اعـلام مشخصـات      

  فعاليت/پروژه 

  

ثبــت نرخهــاي ســاعت كــار بــروي بــرگ اعــلام 

فعاليـت و همچنـين تعيـين    / مشخصات پـروژه  

  فعاليت/ جمع قيمت برآوردي پروژه 

  

امضا مسئول حسابداري بهاي تمام شده بعنـوان  

  تكميل كننده

  

  تصويب نهائي توسط مديريت 

  

  بايگاني يك نسخه در حسابداري

  

  فعاليت/ دو نسخه اعلام مشخصات پروژه 

  

  

ــات    ــلام مشخص ــرگ اع ــخه ب ــك نس ــل ي   تحوي

  فعاليت به مسئول مربوطه/ پروژه 

  

  فعاليت/ بايگاني موقت تا هنگام اتمام پروژه 

  

  

  

 نام واحد
 حسابداري مديريت واحد توسعه شركتها/  اواحد توسعه طرحه

 هنگام انعقاد قرارداد

 

2 

 1 

3 

  4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10 

11 

12 

 تا هنگام اتمام قرارداد

 
نمودار محاسبه 

 قيمت تمام شده

  ......دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

 عملياتنمودار گردش 

شمار

 ه

32 

 عنوان
  

  برگ اعلام مشخصات پروژه
 

شماره 
  صفحه
شماره  

 عطف

 

 


