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  ی بهره م یاز سند حسابدار  ی مال  یدادهایحسابداران به منظور ثبت رو
لازم است بدانند که سند  یحسابدار  ندیقبل از آغاز فرآ نیبنابرا رند؛یگ

  ی مال رانی مد شده است؟ لیتشک  یی و از چه اجزا  ستیچ یحسابدار 
 یدستورالعمل ها و کنترل اسناد حسابدار  نی با تدو  دیبا زیسازمان ها ن

را  یمحتمل در ثبت نادرست اسناد حسابدار  یسوء استفاده ها یجلو
 .رندیبگ

مربوط به آن   یو دستورالعمل ها  یتا با سند حسابدار  دیما همراه باش با
 .دیآشنا شو

 

 ست؟یچ یسند حسابدار  1#

است که سند  نیپاسخ آن را بداند ا دیحسابدار با ک ی که  ی سوال  نیاول
چون    ی مال  یصورت ها هیدر ته یاسناد کاربرد به ست؟ یچ یحسابدار 

ترازنامه، صورت حساب وجوه نقد و... سند    ان،یصورت حساب سود و ز
واقع هر تراکنش  در .ندیگو  ی م (Accounting Document) یحسابدار 

 .شود ی م یسند حسابدار  کی منجر به   ی مال

شوند  ی ثبت م  یکه در سند حسابدار  ی مال  یتراکنش ها یدیکل اطلاعات 
 :عبارت اند از

 طرف حساب  نام •
 یافت یدر  ای ی پرداخت  مبالغ •
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 خ یتار •

 ...و

 

و امور  یاطلاعات مربوط به حسابدار  ی ثبت تمام یبرا یحسابدار  سند
مورد   یاست که هرکدام از اسناد حسابدار  لازم .شود ی استفاده م  ی مال
در دفتر روزنامه  دیی و بعد از تأ  ردیمسئول قرار گ مقام یو امضا  دییتأ

در قالب  ی مال یدادها یاز اطلاعات و رو یحسابدار  سند  .سازمان ثبت گردد
 ی ت یفعال ی مال  دادیاز رو منظور .کند ی قبض و... استفاده م  د،یفاکتور، رس

  ایها  ی بده  ،یی دارا  ی عنی یحسابدار  ی از اقلام معادله اصل ی ک یاست که بر 
 .گذارد ی م ریحقوق صاحبان سهام تأث
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 یانواع اسناد حسابدار  2#

لازم است با انواع آن آشنا   ستیچ یپاسخ به سوال سند حسابدار  یبرا
 .میشو

 

 :هیافتتاح سند •

که در سند   ی دائم یمانده حساب ها دیجد ی منظور شروع دوره مال  به
 دی جد ی البه دوره م هیثبت سند افتتاح با مشخص شده بود،  هیاختتام

ها و حقوق   ی ها مجدداً به عنوان بدهکار و بده یی دارا  شوند و ی منتقل م 
 .گردند ی صاحبان سهام به عنوان بستانکار درج م 

 :روزانه سند •
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به طور روزانه از سند روزانه  ی مال ی دادهایمنظور ثبت تراکنش ها و رو به
ثبت  یحسابدار  یاز نرم افزار ها ی ر یبا بهره گ امروزه شود که  ی استفاده م 

 .شوند ی م

 :خودکار سند •

 یکه کاربر اقلام حسابدار  ی زمان یحسابدار  یاز نرم افزار ها یار یبس در
و پرداخت و... را در   افتیدر ات یفاکتور فروش، عمل د،ی چون فاکتور خر

  ی به طور خودکار ثبت م  زیآن ها ن یکند سند حسابدار  ی ثبت م  ستمیس
 .شود

 :انیسود و ز صورت  •

  یها حساب .شوند ی م  میو موقت تقس ی ها به دو دسته دائم  حساب
و حقوق صاحبان سهام    ی بده ،ییچون دارا یترازنامه ا  یحساب ها ی دائم

  با شوند و ی بسته م ی دوره مال  یدر انتها  هیسند اختتام توسط  ههستند ک
گردند؛ اما  ی بعد منتقل م  ی به دوره مال ناً یع هیاستفاده از سند افتتاح

  نیا .موقت هستند  یجزء حساب ها نهیچون درآمد و هز یی حساب ها 
بستن آن ها از سند  یشوند و برا ی بعد منتقل نم ی حساب ها به دوره مال

 .شود ی استفاده م انیبه نام صورت سود و ز یحسابدار 

 :هیاختتام سند •

مورد   دی جد ی به سال مال یو ترازنامه ا  ی دائم یمنظور انتقال حساب ها به
 .ردیگ ی استفاده قرار م
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 ست؟یدائم و موقت چ یار سند حسابد 3#

مختلف  یاز نرم افزار ها یبه منظور نوشتن اسناد حسابدار  حسابداران
 هیدفاتر روزنامه، کل و ته هیته یمبنا یحسابدار  اسناد .رندیگ ی بهره م 

 .است ی ت یر یو مد ی مال  یگزارش ها

موقت و  ی به دو دسته کل یحسابدار  یدر نرم افزار ها یحسابدار  اسناد
 :شوند ی م  میدائم تقس

 :موقت سند •

است که کاربر امکان صدور،   یسند ست؟یموقت چ یحسابدار  سند
 یحسابدار  یدر نرم افزار ها یحسابدار  اسناد .و حذف آن را دارد شیرا یو

  ی شود تا زمان  یم  هیتوص .رندیگ ی حالت قرار م  نیفرض در ا شیبه طور پ
بودن   ی موقت  ای فرض  شیپ حالت در اسناد وجود دارد، رییکه احتمال تغ

 .و حذف داشته باشند شی رایو تیتا قابل می نده رییاسناد را تغ

 :دائم سند •

بهتر است آن را از   میداشته باش نانیاطم یسند حسابدار  تیاز قطع اگر
دائم باشد امکان  یسند حسابدار  ت یوضع اگر .میده ر ییموقت به دائم تغ

انتقال به دفاتر روزنامه و   تیقابل سند و حذف سند وجود ندارد و  رییتغ
 .را دارد ی تی ریو مد  ی مال یگزارش ها هیته
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 به بعدها که اسناد موقت به دفاتر روزنامه و کل منتقل شوند و ی صورت در
  یادیز یها رتی مغا  م،یبپرداز یاسناد موقت در نرم افزار حسابدار  رییتغ
از  ی امر رد دفاتر قانون  نی ا که ردیگ ی شکل م یدفاتر و اسناد حسابدار  انیم

را در  ی ت یر یو مد ی مال  یصلاح و کاهش اعتبار گزارش ها یطرف مراجع ذ
 ریی از حالت موقت به دائم تغ یتا اسناد حسابدار  لذا خواهد داشت؛ ی پ

 .کرد زیاز انتقال آن ها به دفاتر روزنامه و کل پره دیحالت داده نشده اند با

 

 یدهنده اسناد حسابدار  لیتشک یاجزا 4#

 که میبهتر درک کن میتوان ی م یمختلف سند حسابدار  یشناخت اجزا با
 .ستیچ یسند حسابدار 

 :اشاره کرد ریتوان به موارد ز  ی م یدهنده سند حسابدار  لیتشک یاجزا از
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 : (Journal Voucher Article) یسند حسابدار  کلیآرت  •

که شامل مبلغ، شرح و  ندیگو  ی م کلیآرت  کیرا  یسطر از سند حسابدار  هر
مربوط به آن  (Description) حات یاز توض کلیآرت  هر .کد حساب است

 .شده است لیتشک (Index Number) فیو شماره رد  ی مال دادیرو

 :(Date) یسند حسابدار  خیتار •

شوند؛ لذا  ی م   جادی ا ی مال یبه منظور ثبت تراکنش ها یحسابدار  اسناد
 .لازم است یدر اسناد حسابدار  ی مال   دادیوقوع رو خیوجود تار

 :(Account Number) یسند حسابدار  شماره •

شماره سند در  کی یحسابدار  نگیبر اساس کد یهر سند حسابدار  یبرا
که شامل گروه حساب ها و   یحسابدار  نگیبر کد علاوه .رندیگ ی نظر م 

توانند به منظور کد پروژه، کد قرارداد   ی م  یی کدها کل است، یحساب ها
 .رندیو... مورد استفاده قرار گ

 Accounts in Journal) یها در سند حسابدار  حساب •
Voucher) : 

مورد   دو سطر از سند ای کلیساده حداقل دو آرت  یثبت سند حسابدار  یبرا
حساب بدهکار و مبلغ  تی نشان دهنده ماه ی کی که ردیگ ی استفاده قرار م

حساب   ت ی نشان دهنده ماه یگر ید و (Debit Amount) یبدهکار 
 یسند حسابدار   اما است؛ (Credit Amount) یبستانکار و مبلغ بستانکار 

  ایچند بدهکار و   همزمان داشته باشد و کلیآرت  2از  شیتواند ب ی مرکب م 
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درج  کلیسند در هر آرت  شرح .اسناد قابل ثبت است نی بستانکار در ا چند
 .گردد ی م

 Prepared and) یسند حسابدار  دکنندهییکننده و تأ  هیته •
Approved the Journal Voucher:) 

  یو نام فرد (Prepared By) کننده سند هینام ته دیبا یسند حسابدار  هر
را داشته  (Approved By) کرده است دییرا کنترل و تأ  یکه سند حسابدار 

 .باشد
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 ست؟یچ یثبت سند حسابدار  یای مزا 5#

پارچه  کی یحسابدار  ستمیاز سسازمان را به استفاده  ری مد میبخواه اگر
است که   نیا م یشو ی که با آن مواجه م  یی جمله سوال ها از م،یکن بیترغ

  یشد برا انیطور که ب همان .دارد یی ایو چه مزا  ستیچ یسند حسابدار 
و...  دیچون فاکتور، قبض، رس ی از اسناد مثبته مال  یثبت سند حسابدار 

و با  کپارچهیاسناد به طور  نیکه اطلاعات ا ی زمان  لذا شود؛ ی استفاده م 
  از گردند، ی ثبت م یبه نام سند حسابدار  یفرمت در قالب سند کی

شود و به صورت   ی م یر یجلوگ ی و منفک بودن اسناد مال  ی پراکندگ 
 .شوند ی م ره یواحد ذخ ی و قالب  ستمیدر س کپارچهی

 :عبارت اند از یبا استفاده از اسناد حسابدار  ی کپارچگی ن ی ا یایمزا نیبنابرا

 .شود ی به آن ها راحت تر م ی از اسناد و دسترس  ینگهدار  •
 .رود ی و خدشه دار شدن بالا م رییاسناد در مقابل تغ تیامن •
 .شود ی م یر یرفتن اسناد جلوگ نیمفقود شدن و از ب از •
ها   و فراموش شدن آن یاز اشتباه، دستکار  یثبت اسناد حسابدار  با •

 .شود ی م یر یجلوگ
  ی پارچه که تمام  کی ی ستم یاز س  ی مال یصورت ها و گزارش ها هیته •

 .شده اند به مراتب راحت تر است رهیدر آن ذخ ی اسناد مال 
شوند و  ی ثبت م یسازمان برحسب اسناد حسابدار  یها ات یمال •

 .گردند ی م  نییآن ها تع تی و ماه ریمقاد
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مخصوص با  ینرم افزار  یها ستم یدر س یحسابدار  ی اسناد مال امروزه
آن ها  قیتوان از طر ی م  ی راحت به  شوند و ی ثبت م  ی متفاوت یها تیقابل

اسناد   ی گانیبا  قیطر از .کرد دایپ  ی قبل دسترس یسال ها ی به اسناد مال
اسناد بر اساس  یپارچه امکان طبقه بند کی  ستمیس کیدر  یحسابدار 

 است. ریمحتوا، واحدها و... امکان پذ ،یگردش سند حسابدار 


