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 و امر کنترل در تسهیل حسابداري، و مالی عملیات زمینه در رویه وحدت منظور ایجاد بهنامه  نظام این»

 شده تنظیم و تدوین زیر شرح به بنیانشرکتها و موسسات دانش جاري و عملیاتی هاي مالی،فعالیت بر نظارت

 «.تاس

 

 کلیات –فصل اول 

در می باشد که به موجب ساختار مصوب سازمانی وجود داشته یا  شعب شرکت شامل اداره مرکزي و 1ماده

 .آینده ایجاد خواهد شد

مالی  هاينحوه تنظیم، ثبت ونگهداري دفاتر و حسابها و گزارش کلیه وقایع عملیات مالی شرکت و 2ماده

 .بموجب این نظام نامه و بر اساس اصول و موازین پذیرفته شده حسابداري خواهد بود

دفاتر مشمول این نظام نامه عبارت است از دفاتر روزنامه و کل که قبل از ثبت هرگونه عملیات  3ماده

از طرف نماینده اداره ثبت اسناد و دفتر مشاغل از طرف ادارات  مربوطهمطابق مقررات باید حسابداري درآنها، 

امور مالیاتی ذیربط حسب مورد امضاء، پلمب و ثبت گردیده و به فارسی و با خودنویس یا خودکار تحریر شده 

 .باشد 

خلاصه وقایع وعملیات مالی شده درشرکت مستقیماَ از طریق اسناد ارسال شده توسط شعب در دفاتر  4ماده

 .مالی اداره مرکزي ثبت خواهد گردید

که براي بررسی و تائید در هیئت مدیره و ارائه به مجمع عمومی  گزارشات پایان دوره مالی شرکت 5ماده

 : سالیانه جهت تصویب تهیه می گردد، عبارتند از

نامه در پایان همان دوره وزیان براي دوره مالی و تراز صورتحساب سود اياقلام مقایسه .1

 یادداشتهاي همراه  صورتحساب گردش وجوه نقد و مالی،

 مقایسه عملکرد با بودجه مصوب  .2

لازم براي تصمیم گیري در مورد  وتجزیه و تحلیل اقلام مهم و مفید  شامل مدیرعامل گزارش .3

 سایر عملیات فنی و اجرائی شرکت  وضعیت مالی و

-پایان دوره فوق الذکر همراه با گزارشات مورد لزوم پس از تصویب هیئت مدیره می هايگزارش 6ماده

روز قبل از تشکیل مجمع عمومی در اختیار بازرس قانونی شرکت قرار گیرد و حداکثر ظرف  33بایست حداکثر 

 .رددماه پس از پایان سال مالی مجمع عمومی شرکت جهت تصویب صورتحسابهاي مالی مذکور تشکیل می گ 4
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چهار ماه شمسی پس مبناي تهیه و تنظیم اظهارنامه مالیاتی شرکت می باشد که بایستی  5ماده  1اقلام بند 7ماده

 . طبق قوانین مربوطه به ادراه کل امور مالیاتی ذیربط ارسال گردد از سال مالی

 

 تعاریف – دومفصل 

 ....شرکت یکسال شمسی است که به استثناء سال آغاز فعالیت شرکت همه ساله از اول  "سال مالی " 8ماده

 .ماه خاتمه می یابد .....ماه آغار و در پایان 

و قوانین و دستورالعملهاي متناسب نیازهاي  2دفاتر مالی عبارت است از کلیه دفاتري که در اجراي ماده  9ماده

 .ددشرکت مورد استفاده قرار می گر

صورتهاي مالی شرکت عبارتند از ترازنامه شرکت در پایان مالی، صورتحساب سود وزیان براي یک  11ماده

-تهیه می 1شماره حسابداري دوره مالی و صورتحساب گردش وجوه نقد ویادداشتهاي همراه که طبق استاندارد 

  .گردد

و حاوي پیش بینی  ، برنامه مالی شرکت است که براي یکسال مالی تهیه"بودجه سالانه شرکت" 11ماده

هاي انجام عملیات و فعالیت هاي اجرائی است که نیل به سایر منابع تأمین اعتبار و برآورد هزینه درآمدها و

 .شرکت را امکان پذیر می سازد اهداف

 :درآمد شرکت عبارت است از وجوهی که از منابع ذیل حاصل می شود، "درآمد  " 12ماده

حاصل می شود اعم از اینکه وصول شده و  طبق اساسنامه، شرکتاصلی  که بر اثر فعالیت "درآمد عملیاتی" -1

 .گرددیا بعداَ وصول می 

در بانکها و موسسات مالی و  گذاریهايعبارتست از سود حاصل از سرمایه "درآمدهاي غیر عملیاتی" -2

 .سایر درآمدهاي نظایر آن و و داراییها سود حاصل از فروش اموال اعتباري،

عبارت از پرداختهاي است که در نتیجه فعالیت هاي شرکت و بطور قطعی به ذینفع در قبال  "هزینه  " 13ماده

کمک و یا عنوان دیگري که اعتبار آن در  عنوانه یا ب دریافت خدمات و کالاهاي مصرفی، ازاءانجام تعهد یا در 

 .سایر مقررات مربوط صورت می گیرد ه است با رعایت مفاد اساسنامه وبودجه شرکت منظور شد

 :عبارت است از الزاماتی بر ذمه شرکت ناشی از "تعهد"  14ماده

 تحویل کالا یا انجام دادن خدمت: الف 

 .اجراي قراردادهائی که با رعایت قوانین و مقررات منعقد می گردد: ب

 سایر موارد تعهد آور: ج
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عامل شرکت یا مقامات مجاز از طرف وي  ه اي است که کتباَ بوسیله مدیرز، اجا"دستور پرداخت" 15ماده

براي تادیه تعهدات و بدهی هاي قابل پرداخت از محل اعتبارات مصوب مربوطه عهده مسئول مالی در وجه ذینفع 

 .صادر می گردد

عبارت از پرداختی است که از محل اعتبارات مربوطه به منظور اداي قسمتی از تعهد  "علی الحساب" 16ماده

 .صورت می گیرد 

عبارت است از پرداختی که از اعتبارات مورد نظر طبق احکام و مقررات و قراردادها  "پرداختپیش " 17ماده

 . و سفارشات پیش از انجام تعهد در ازاء وثیقه معتبر به تشخیص هیئت مدیره صورت می گیرد

عبارت از وجهی که از طرف امور مالی شرکت به پیشنهاد واحد مربوطه وتائید مدیر  "تنخواه گردان" 18ماده

عامل یا مقامات مجاز از طرف وي براي انجام برخی از هزینه ها در اختیار واحد یا مأمورین مجاز قرار می گیرد 

وجه لازم را  تا به تدریج که هزینه هاي مربوطه انجام می شود در قبال اسناد و هزینه هاي پرداخت شده مجدداً

 .دریافت دارند

قررات مربوطه بر تسویه و تحویل تنخواه گردان با رعایت منحوه پرداخت، تأمین، کنترل،  : 1 تبصره

 .خواهد بود که به تصویب هیئت مدیره خواهد رسید تنخواه گردان دستورالعملاساس 

 :شرکت "امضاهاي مجاز" 19ماده

با توجه به اساسنامه شرکت توسط هیئت  امضاي قراردادها، چک ها و اسناد تعهدآور شرکت( الف 

 .مدیره تعیین می گردد

اسناد مالی براي پرداخت از حسابهاي اصلی شرکت بابت هزینه ها و پرداختها بوسیله امور مالی پس  (ب

از رسیدگی وبه موجب اسناد مثبته تنظیم و ضمن تائید مدیر امور مالی یا نماینده منتخب او باید به 

 .امضاء هاي مجاز پیش بینی شده در بند الف برسد

که وجهی در اختیار دارند از بین کارکنان شرکت انتخاب و از لحاظ  مأمور خرید و مسئولین تدارکات  21ماده

 .وجه دریافتی بعنوان عامل امور مالی عمل نمایند

ذکري از آنها به میان نیامده است، منطبق بر اساسنامه و قواعد و  نظام نامهمواردي که در این فصل از  21ماده

مقرراتی است که در اصول پذیرفته شده ویا در عرف حسابداري متداول بوده و مغایر با قوانین مالی، قانون 

 .تجارت، مالیاتی وسایر قوانین ذیربط نباشد

یب هیئت مدیره و مجمع اَ به تصودر صورت نیاز تدریج این موارد حتی المقدور بایستی :2 تبصره

 .عمومی برسد
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 اعضاء و شرح وظایف واحد مالي –فصل سوم 

 و تحصیلدار  اري، کارشناس حسابداريمدیر مالی، رییس حسابد :اعضاء واحد مالی شرکت عبارتند از 22ماده

 :شرح وظایف هریک از اعضاء عبارت است از 23ماده

 مدیر مالي 

 هاي مالی مورد نیاز جهت ارائه سال مالی و تهیه گزارشها در پایان برنامه ریزي جهت بستن حساب

  ربطبه مراجع ذي

 تهیه بودجه سالیانه 

 ژیک شرکت مشارکت در تهیه برنامه استرات 

 نظارت بر وظایف کلیه کارکنان واحد مالی 

 مراوده با بانکها و موسسات مالی اعتباري جهت دریافت اعتبار 

 مغایرات با اشخاص و موسسات طرف حسابها به منظور رفع تعیین خط مشی و رویه 

 هاي مصوب مالی و معاملاتیها و روشنظارت بر اجراي صحیح کلیه مقررات، دستورالعمل 

 با توجه به مجوزهاي مالی شرکتهاي بررسی و تایید نهایی پرداخت 

 گیري براي تامین منابع مالی مورد نیاز و نظارت بر وضعیت نقدینگی و مشارکت در تصمیم

 نگی استفاده از منابع مالی موجودچگو

 استانداردهاي تر هاي مالی به منظور اجراي هرچه مطلوبایجاد، حذف یا تغییر در حساب

 حسابداري 

 ریزي به جهت اجراي مصوبات هیات امناء درخصوص مسائل مالی و نظارت بر اجراي آنبرنامه 

  هاياعمال نظارت مالی بر ثبت، نگهداري و کنترل دارایی 

 ها، گذارينظارت بر ثبت به موقع دفاتر رسمی و نظارت بر نگهداري اوراق و اسناد مرتبط با سرمایه

 سهام، اسناد بهادار، اسناد تضمینی و نظایر آن

 صلاحاتخاذ ترتیبات لازم به منظور هماهنگی با بازرس، حسابرسان و سایر مراجع ذي 

 

  حسابداریکارشناس / رییس 
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  تهیه گزارشات مورد نیاز مدیرعامل و مدیر مالی 

 نظارت بر اسناد صادره توسط کارشناسان حسابداري 

  هات ماهانتهیه گزارشمحاسبه سود و زیان و  

  جهت انجام بهینه امور مالی  هاي طرف قراردادشرکتسازمانهاي دولتی و مراوده با کارشناسان

 شرکت

  سیستم حسابداري و اتوماسیون جهت بروز رسانی  .....مراوده با شرکت 

 

 کارشناس حسابداری 

 شرکت صدور اسناد حسابداري 

 تهیه صورت مغایرت کلیه حسابهاي بانکی بصورت هفتگی و ماهانه 

 تهیه گزارشات مشتریان اعتباري 

 تهیه گزارشات روزانه مشتریان بدهکار 

 صدور کلیه چکهاي عملیاتی و غیر عملیاتی شرکت 

 تنخواه شرکت بررسی و کنترل صورتهاي 

 ثبت اسناد مربوط به تنخواه گردان ها 

 فاکتورها و صورتحسابها پی گیري استاندارد بودن 

 تهیه لیست مالیات حقوق و تکلیفی 

 تهیه لیست بیمه کارکنان 

 ثبت اسناد مربوط به مالیات و بیمه 

 

  تحصیلدار –کارمند حسابداری 

 انجام کلیه امور بانکی شرکت 

  مربوط به اداره کل امور مالیاتی و سازمان تامین اجتماعیتحویل لیست و چک هاي 

 دریافت چک از شرکتهاي گروه 
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 انجام امور مربوط به پرداخت به شرکتهاي گروه 

 انجام کلیه امور واحد مالی طبق نظر مدیر مالی 

 

 درآمد و هزینه ها –م چهارفصل 

و واریز می گردد شرکت حساب یا حسابهاي بانکی به فعالیتهاي شرکت درآمدهاي تحقق یافته براثر  24ماده

 .برداشت از این حساب با تعیین محل مصرف با امضاء مجاز مذکور در اساسنامه خواهد بود

 .کیله پرداختها توسط چک و از طریق حساب یا حسابهاي بانکی انجام خواهد شد 25ماده

 .انجام می پذیردپرداختهاي اتفاقی وجزئی از طریق تنخواه گردان و بطور نقد :3 تبصره

هر گونه پیش پرداخت یا علی الحساب با دستور کتبی مدیر عامل یا مقامات مجاز از طرف وي انجام  26ماده

در حدود اعتبارات مصوب و با رعایت آیین نامه  می پذیزد پیش پرداخت یا علی الحساب در موارد زیر و

 .معاملات وسایر مقررات ذیربط قابل پرداخت می باشد 

که براي خرید کالا یا خدمات قبل از تحویل کالا یا انجام خدمات بر اساس مذاکرات باید در وجوهی ( الف

 .مقابل رسید و تضمین مناسب به تشخیص هیئت مدیره پرداخت گردد

وجوهی که بابت افتتاح اعتبارات اسنادي براي خریدهاي خارجی و هزینه هاي متعلق در وجه بانکها ( ب

 .پرداخت می شود

 ه حقوق ومزایاي کار کنانمساعد( ج

امور  ،در صورتیکه پیش پرداخت و علی الحساب در موعد مقرر از طرف گیرنده وجه واریز نگردد 27ماده

مالی مکلف است علاوه بر کلیه اقدامات لازم معادل مبلغ پیش پرداخت وعلی الحساب را از محل تضامین و یا 

 .کسر نمایدهر گونه وجهی که باید به بدهکار پرداخت گردد تأمین و 

اشتباه پرداخت کننده یا واحد وصول  ناشی ازاعم از اینکه  ،وجوهی که زائد بر میزان مقرر وصول شده 28ماده

 .باید به ذینفع مسترد گردد باشد کننده

کسر و جمع آوري و تسویه به موقع کسور قانونی را که قانون بعهده شرکت گذاشته بر عهده واحد  29ماده

 .مالی است 
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بودجه هر سال تا آخر اسفند ماه همان سال قابل تعهد وپرداخت است و براي آن  اعتبار منظور شده در 31ماده

مقدار از هزینه ها که تا پایان سال مالی انجام شده ولی پرداخت نگردیده اند ذخیره مناسب در حسابها منظور می 

 .گردد این هزینه ها در سال مالی بعد از محل ذخیره ها ایجاد شده قابل پرداخت می باشد 

حسابهاي بانکی مورد نیاز اعم از ریالی وارزي مطابق با مقررات جاري کشور و ضوابط مورد عمل  31ماده

 .شرکت به پیشنهاد مدیر عامل و به تصویب هیئت مدیره افتتاح می گردند

در صورت نیاز مبلغ تنخواه گردان لازم به مأمورین خرید یا واحدها متناسب انجام فعالیت پرداخت  32ماده

 .بوط به تصویب هیئت مدیره خواهد رسیدمیگردد ضوابط مر

 اموال –م پنجفصل 

اموال و دارائیهاي ثابت شرکت عبارت از کلیه دارائی هاست که مالکیت آنها متعلق به شرکت بوده و   33ماده

عمر مفید آنها بیش از یک سال باشد و به منظور استفاده در شرکت کسب و براي فروش مجدد تحصیل نشده 

 .باشد 

کشور که منوط به در رهن گذاشتن اموال شرکت باشد در  هر گونه وام از سیستم بانکیاخذ  :5تبصره 

 .انجام می شود  هقالب برنامه بودجه مصوب سالانه و دوره اي و با تصویب هیات مدیر

ریال یا کمتر باشد براساس اصل اهمیت جزء  ........ اموالی که منفرداَ بهاي تمام شده آنها :6تبصره 

دارائیهاي ثابت شناخته نشده و بدون توجه به عمر مفید آنان به حساب هزینه مربوطه منظور خواهد شد 

رقم مذکور را متعاقباَ تصویب خواهد نمود وهمچنین حقوق مالی تحصیل  و هیأت مدیره هرسال سقف

ی، حق انعشاب آب و برق و گاز وتلفن و غیره جزء شده براي شرکت از قبیل حق امتیاز، سرقفل

دارائیهاي ثابت شرکت محسوب میگردند براي تشخیص این دارائیها با سایر دارائیهاي ثابت در متن 

صورتهاي مالی شرکت دو عنوان اموال، ماشین آلات و تجهیزات و دارائیهاي ثابت نا مشهود در نظر 

 .گرفته خواهد شد 

 .ه هزینه استهلاک دارائیهاي ثابت طبق قانون مالیاتهاي مستقیم عمل می نمایدشرکت بمنظور محاسب  34ماده

است که به تصویب هیئت  هاییدستورالعملمتناسب با نیازهاي شرکت به موجب  کنترل اموالسیستم  35ماده

 .خواهد رسید مدیره

 

 قیمت تمام شده –فصل ششم 
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شده شرکت، هزینه مواد مستقیم مصرفی،  به منظور دستیابی به هزینه محصولات و خدمات تولید و ارایه 36ماده

 .دستمزد مستقیم و سربار ساخت محاسبه و در حسابها ثبت می گردد

موجوودي موواد   ) قیمت مواد اولیه خریداري شده براساس مجموع اقلام زیر محاسبه و در حساب انبار : الف

 :ثبت می گردد (اولیه 

  به مدارک مثبته خریدقیمت مواد اولیه بر اساس فاکتور خرید و یا مستند. 

 هزینه حمل از مبدا خرید تا واحد تولیدي بر اساس بارنامه. 

 هزینه مربوط به بارگیري ، تخلیه ، افت و ضایعات. 

پس از تعیین قیمت تمام شده مواد اولیه در کف انبار، قیمت هر یک از موواد اولیوه مصورفی متناسوب بوا      : ب

کالای در جریان "خارج و به حساب ( موجودي مواد اولیه ) میزان مصرف در هر واحد محصول از انبار 

 .اضافه می گردد "ساخت

خودمات موی   / شامل کلیه عوامل حقوق و دستمزد نیروي انسانی مرتبط با تولید محصول دستمزد مستقیم: ج

 .باشد

 حقوق و مزایاي مستمر و فوق العاده شغل 

 اضافه کاري 

 فوق العاده ماموریت 

 عیدي پایان سال 

 پاداش 

 .اضافه میگردد "کالاي در جریان ساخت" به محض تحمل به حساب اقلام هزینه اي فوق:د

کلیه هزینه هاي تشکیل دهنده قیمت تموام شوده، بوه غیور از اقولام مربووط بوه موواد و         شامل  سربار ساخت: ه

 :دستمزدمستقیم که مهمترین این اقلام عبارتند از

 شرح توضیحات

 سوخت،آب ،برق ،تلفن و گاز میزان استفاده بخش تولید باشدمبناي تسهیم باید براساس 

 خدمات قراردادي و اشخاص مربوط به بخش تولید
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 هزینه غذا مربوط به بخش تولید

 اجاره و کرایه مربوط به بخش تولید

باید به تفکیک مشخص گردد و مبناي تسوهیم بایود براسواس    

 میزان استفاده بخش تولید باشد
 سایر هزینه ها

  

حساب به هزینه هاي سربار ساخت نیز به محض تحمل و تفکیک هزینه هاي بخش تولیدي و غیر تولیدي  :و

 .اضافه میگردد "کالاي در جریان ساخت"

پس از تکمیل هر واحد محصول، به ازاء هزینه مواد مستقیم، دستمزد مستقیم و سربار ساخت از حساب  37ماده

 .اضافه می گردد "کالاي ساخته شده"خارج و به حساب   "کالاي در جریان ساخت"

خارج و  "کالاي ساخته شده"در زمان فروش محصول به ازاء هر واحد محصول فروش رفته از حساب  38ماده

 .اضافه می گردد "قیمت تمام شده کالاي فروش رفته"به حساب 

 

 سایر – مهفتفصل 

تسعیر بانک مرکزي به ریال معاملاتی که با واحد پول سایر کشورها انجام می شود بر اساس نرخ رسمی  39ماده

 .تبدیل و ثبت می گردد

مالی باید بطور یکسان و ثابت در موارد مشابه اعمال گردد در  هروشهاي مالی متخذه در یک دور 41ماده

در . صورت تغییر در روشهاي مالی از این دوره تا دوره بعد، جزئیات علل و تأثیرات تغییر روش باید افشاء گردد

 .صورتهاي مالی قابل طرح در مجمع عمومی نخواهد بود پایان بدون چنین گزارشی

 .هر گونه تغییر در روشهاي مالی شرکت باید به تصویب مجمع عمومی رسیده باشد :7 تبصره

 .ذخیره هاي مربوط به کارکنان شرکت باید بطور مجزا در حسابهاي مربوط نگهداري شود 41ماده

اوراق بهادار متعلق به شرکت باید بنام شرکت بوده سهام، اسناد مالکیت دارائیها، تضمین نامه ها وسایر   42ماده

و در محل شرکت تحویل شخص ویا اشخاص مسئول شود و یا در یکی از بانکها یا موسسات نظیر که هیئت 

 .مدیره تعیین می نماید نگهداري گردد

و همچنین گزارش خرید و فروش  بر ارزش افزوده مالیاتمالیات و شرکت مکلف است فرم اظهار نامه  43ماده

 .طبق قوانین مربوطه تهیه و در موعد مقرر ارسال نمایدرا  فصلی
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به پیشنهاد مدیر عامل و موافقت هیئت مدیره با تصویب  نظام نامههر گونه تغییر، اصلاح یا تکمیل این  44ماده

 .مجمع عمومی صورت خواهد گرفت

و قانون کار که قانون مالیات بر ارزش افزوده  ،یمقانون مالیتهاي مستق ،تکالیف مقرر در قانون تجارت 45ماده

خراج و است که به تدریج موارد مربوطه است نظام نامهالحاق و ضمائم این  ءجنبه اجرائی مالی داشته باشد نیز جز

 .ه گردد و در آخر هر سال نیز موارد جدید را به آن اضافه نمایندبا تصویب هیئت مدیره ضمیم

 

هیئت مدیره به  ...... تبصره و با رعایت اساسنامه شرکت تنظیم و در جلسه 7 ماده و 45 فصل و 7در  نظام نامهاین 

 .تصویب رسیده است که پس از تصویب مجمع عمومی قابل اجراء خواهد بود


