
تحریر دفاتر قانونی
فصل 2
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 ارایه راهكار آموزشي پيشنهادي    
با  همان طور كه تا كنون متوجه شده ايد هدف از تدريس آن است كه هنرجويان 
كمک هنرآموز به مفاهيم درسي برسند يعني با تعاملي كه در محيط كارگاه بين 
نماید.  پی گیری  را  آموزش  فرایند  هنرجو  مي گيرد  هنرآموز صورت  و  هنرجويان 
همان گونه كه ملاحظه مي فرماييد، ابتداي پودمان با فعاليت  )1( شروع شده است 
يعني هنرجويان با انجام فعاليت و به ترتيبي كه در كتاب آمده، با برخي از اسناد 
مثبته آشنا شده و سپس مي  آموزند كه چرا بايد ثبتي براي فعاليت هاي مالي زده 
انواع فرم هاي ثبت آشنا مي شوند مرحله به مرحله سند، دفتر روزنامه،  با  شود و 
دفتر كل و دفتر معين و ...... را براي فعاليت هاي مالي تهيه نمايد. اين مهم به شیوه 

دستي و نرم افزاري آموزش داده می شود.
در فعاليتي كه بعد از تعريف سند آورده شده، بايد هنرجو بر اساس تعريف سند 
و آنچه تا كنون مشاهده نموده از قبض يا فاكتور، اجزاي سند را با كمي اغماض 
و كمك شما حدس بزند بعد از اينكه روي تخته اين اجزا را در كادر فرم مشخص 
كرديد به قسمت بعد برويد تا هنرجو از كشف خود كه اجزاء را درست تشخيص 

داده لذت آموختن را تجربه كند. و بقيه فعاليت ها نيز به همين ترتيب : 
به عنوان مثال فعاليت سند شمارۀ 3 را با گروه هنرجويان تعامل كرده و جدول را 

مانند جدول زير تكميل نمايند.

عنوان حسابقاعده ثبتتجزیه و تحلیل در معادله حسابداری

اثاثهافزایش دارایی در   قسمت بدهکار ثبت  می شود یک دارایی از نوع اثاثه افزایش میی ابد

یک بدهی از نوع حساب های پرداختنی 
افزایش میی ابد

حساب های پرداختنیافزایش بدهی در قسمت بستانکار ثبت  می شود
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تذکر

يا سند شماره 5 را به ترتيب زير هنرجويان تكميل كنند.

شماره سند: 5                                تعمیر گاه تلفن همراه اهری        شماره صفحه دفتر روزنامه: 1
تاریخ سند:  91/3/22                            سند حسابداری                      تعداد ضمایم: 2

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابردیف

   بانک110 20،000،000موجودی نقد  

20،000،000                        وام پرداختنی23

20،000،00020،000،000جمع: بیست میلیون ريال

شرح سند: دریافت وام از بانک 

تنظیم کننده:                                  رئیس حسابداری:                            مدیر مالی:

رويداد سند 9 را هنرجويان با كمك شما تكميل نمايند.

عنوان حسابقاعده ثبتتجزیه و تحلیل در معادله حسابداری

یک بدهی از نوع حساب های پرداختی کاهش 
میی ابد

ثبت  بدهکـار  قسمت  در  بـدهی  کـاهش 
حساب های پرداختنی  می شود

 ـ بانک کاهش  یک دارایی از نوع موجودی نقد 
میی ابد

ثبت  بستانکار  قسمت  در  دارایی  کاهش 
موجودی نقد   ـ بانکمی شود

شركت در اين فعاليت ها همچنانك  ه مي دانيد قسمتي از ارزشيابي هنرجو است كه 
بايد مد نظر قرار گيرد.

برگ   5 مثلًا  شود  داده  توضیح  هنرآموز  توسط  سند  در  نیاز  مورد  ضمائم  تعداد 
سند دو رویداد خرید یک باب مغازه، تصویر چک صادره، رسید تحویل چک به 

فروشنده، تصویر مبایعه نامه، تصویر بنچاق مغازه، تصویر سند مالکیت مغازه

توجه
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نمايش پوستر و فيلم آموزشی  

هنرآموز توضیحات کافی درباره موضوع درس را با کمک نمایش پوسترها و نمایش 
فیلم های عموماً یک الی دو دقیقه ای انجام دهد. اين مورد را مي توانيد توليد كنيد 

يا از توليداتي كه انجام شده استفاده كنيد. 

شماره سند: 9                تعمیر گاه تلفن همراه اهری               شماره صفحه دفتر روزنامه: 2
تاریخ سند:  91/4/5             سند حسابداری                          تعداد ضمایم: ندارد

کدردیف
مبلغمبلغ جزءشرححساب

 بدهکار
مبلغ

بستانکار

10،000،000حساب های پرداختی111

  بانک10 10،000،000             موجودی نقد  

10،000،00010،000،000جمع: ده میلیون ريال

شرح سند:  

تنظیم کننده:                                  رئیس حسابداری:                            مدیر مالی:

هنرآموز، هنرجویان را باتوجه به شرایط کلاس به چند گروه تقسیم بندی کرده و از 
آنها می خواهد فعالیت های مطرح شده در کتاب محتوای آموزشی را در ارتباط با 
وجوه نقد و اسناد تجاری با همکاری همک لاسی های خود بحث کرده و با مداد در 
جداول مربوطه در کتاب، را تکمیل نموده و دلایل خود را برای نتایج به دست آمده 
به صورت بحث گروهی با کل کلاس مورد نقد و بررسی قرار داده و درصورت وجود 

اشکال با ارایه توضیحات نسبت به رفع آن اقدام نمایند.

طریقه نصب نرم افزار مالی  

در اين قسمت حل تمرين را به دو روش بايد حل كرد يكي دستي و دومي بر اساس 
نرم افزار حسابداري كه اجرای روش حل دستي را به شما هنرآموز واگذار كرده چرا 
كه تجربه فراوان داريد و خلاقيتي كه جهت آموزش به خرج خواهيد داد مناسب 



49

محيط ياددهي و يادگيري كارگاه شماست اما سيستم نرم افزاري مرحله به مرحله 
به صورت زير است.

برای استفاده از نرم افزار همان طور كه در راهنماي آن عنوان شده عمل مي كنيم 
لازم است مراحل زير به ترتيب انجام شود:

 برنامه نصب گردد.
 وارد محيط نرم افزار مربوطه شده

 در ابتدا سال مالي را در سيستم نرم افزاري به ترتيب زير تعريف مي كنيم.
 پس از باز شدن برنامه بر روي قسمت شركت كليك مي كنيم مانند تصويرزير

 وقتي روي شركت كليك كرديد منوي فرايند راه اندازي ظاهر مي گردد.
 روي منوي فرايند راه اندازي كليك مي كنيد.

 صفحه اي باز مي گردد كه در آن همان طور كه در تصوير مشاهده مي كنيد منوي 
سال مالي ظاهر مي گردد.

 منوي سال مالي را كليك كرده تصوير زير را خواهيد ديد.
 در اينجا در قسمت عنوان سال مورد نظر را درج مي كنيد.

 در قسمت تاريخ شروع، تاريخ ابتداي سال مالي را درج مي كنيد.



50

 در قسمت تاريخ خاتمه، تاريخ پايان سال مالي را درج مي كنيد.
 در قسمت وضعيت قابل ذكر است كه حتماً بايد گزينه فعال را راه اندازي كنيد.

سپس حساب ها را تعريف مي كنيم البته سيستم خود برخي حساب ها را به صورت 
پيش فرض در سيستم تعريف كرده است كه اگر منوي حساب ها را انتخاب كنيم 

به صورت زير پنجره اي باز مي شود:
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فرض كنيد شما حساب موجودي نقد را مي خواهيد روي قسمت دارايي هاي جاري 
علامت + را كليك مي كنيد و شكل زير نمايان مي شود:

همان گونه كه ملاحظه مي كنيد انواع حساب ها را مي توانيد انتخاب كنيد.
جديد،  صندوق  جديد،  بانكي  حساب هاي  تعريف  براي  مي توانيد  شما  طرفي  از 
دستگاه كارت خوان جديد، دسته چك جديد و..... كليه عمليات مربوط به دريافت 
پايين صفحه قسمت دريافت و  ابتدا در قسمت راست صفحه قسمت  و پرداخت 

پرداخت را كليك كنيد.
در صفحه اي كه در قسمت بالاي صفحه ظاهر مي گردد كه مي توانيد فرايند هر 

عملياتي را كه بخواهيد انجام دهيد.
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با تكميل كردن اطلاعات مورد نياز اكنون سيستم آمادگي لازم براي صدور سند 
حسابداري را دارد كه در قسمت راست پايين صفحه وارد حسابداري شده منوي 

جديدي باز شده روي سند حسابداري كليك مي كنيم. 

وقتي روي سند حسابداري جديد كليك كرديم صفحه زير باز مي گردد كه مي توانيم 
اطلاعات سند را در آن وارد كنيم.
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پس از ثبت اطلاعات در سند در قسمت بالاي صفحه اطلاعات ثبت شده در سند را 
ذخيره مي كنيم البته همان طور كه در تصوير مي بينيد امكان پرينت هم مي باشد.

قسمت  به  كه  كنيد  يادآوري  خود  هنرجويان  به  مي توانيد  شما  محترم  هنرآموز 
راهنماي نرم افزار رفته و نياز هاي خود را با نظارت شما مرتفع سازند.

زماني كه سند در نرم افزار ثبت شود بقيه موارد را به صورت خودکار می توان تنظیم 
نمود.  ولي لازم است كه زمان و توضيحات كافي به هنرجو داده شود تا هنرجو خود 
سندها را زده و سپس پيگيري نمايد كه اين اسنادي را كه وارد سيستم نرم افزاري 

كرده وارد دفتر روزنامه، معين و كل مي گردد.

ارایه راهكار آموزشي پيشنهادي    
در اين قسمت حل تمرين را به دو روش بايد حل كرد يكي دستي و دومي بر اساس 
نرم افزار حسابداري كه حل دستي را طبق موارد مطرح شده در كتاب درسي براي 
ثبت دفاتر روزنامه، كل، معين و تنظيم تراز آزمايشي به هنرآموز واگذار گردیده 

است.
ابتدا لازم است هنرجويان را با استفاده از فرم هاي كاغذي دفاتر نام برده شده، آشنا 
كرده و تمرينات عملي با توجه به تجربه و خلاقیت شما در تدریس طراحي و توسط 
هنرجويان حل شده تا كاملًا مهارت ثبت دستي را فرا گرفته و آنگاه آنها را با ثبت 
سيستم نرم افزاري قدم به قدم مانند آنچه كه در قسمت سند حساب داري گفته 

شد آشنا نماييد. و نمونه مسايل را با سيستم نرم افزاري حل نماييد.

می توانید از مسائل متنوع کتاب های »اصول حسابدای 2« و »حسابداری عملی« 
نظام قبلی استفاده نمایید.  

نکته





تنخواه گردان
فصل 3
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ارايه راهکار آموزشي پيشنهادي    

بر اساس مکانيزم هاي کنترل داخلي، مناسب ترين روش در حفاظت از وجوه نقد يک 
واحد اقتصادي استفاده از حساب بانکي است. با اين وجود قريب به اتفاق، واحدهاي 
تجاري براي انجام عمليات روزمره خود ناگزير به پرداخت نقدي بابت برخي هزينه هاي 
جزئي و فوري هستند که امکان استفاده از حساب بانکي )چک( براي اين پرداخت ها 
را غير ممکن مي سازد. براي مثال، هزينه هايي مانند اياب و ذهاب )آژانس و پيک(، 
خريد مقادير اندک برخي مواد ضروري و فوري )مانند ملزومات آبدارخانه( و پرداخت 
قبوض و صورت حساب هاي هزينه، از جمله مواردي است که استفاده از حساب بانکي 
براي پرداخت آنها، هزينه هايي را به واحد تجاري تحميل ميک ند و يا به صورت کلي 

پرداخت آنها از طريق حساب بانکي امکان پذير نيست.
واحدهاي تجاري به منظور کنترل هرچه بيشتر اين هزينه ها و پرداخت هاي مرتبط 
با آن، اقدام به ايجاد حسابي به نام تنخواه گردان در واحد تجاري خود مي نمايند. 
وظيفه اصلي تنخواه گردان، انجام پرداخت هاي مربوط به هزينه هاي جزئي و روزانه 
به طور  تنخواه گردان،  عمليات  بر  بيشتر  چه  هر  کنترل  براي  است.  تجاري  واحد 
معمول دستورالعمل نحوه عمليات تنخواه گردان تدوين مي گردد. به اين ترتيب با 
ايجاد تنخواه گردان، مبلغي وجه نقد در اختيار يکي از افراد معتبر و امين از واحد 
تدارکات قرار داده مي شود که اين شخص مسئول تنخواه گردان ناميده مي شود. و 
به طور معمول در قبال مبلغ پرداخت شده به مسئول تنخواه گردان، از وي معادل 
وجه سپرده شده و يا حتي تا چند برابر اين مبلغ ، اسناد تضمين معتبر و بدون 

تاريخ دريافت ميک نند. 
مسئول تنخواه گردان بر اساس دستورالعمل، هزينه هاي مجاز را انجام داده و ظرف 
انجام  هزينه هاي  فهرست  ماهانه(  يا  هفتگي  روزانه،  )مانند  معيني  زماني  دوره 
شده را به همراه مدارک و اسناد هزينه به دايره حسابداري تحويل مي دهد. دايره 
تنخواه گردان،  دستورالعمل  به  مراجعه  با  هزينه،  اسناد  کنترل  ضمن  حسابداري 
مجاز بودن انجام هزينه از سوي مسئول تنخواه گردان را نيز بررسي مي نمايد. پس 
از تأييد اسناد هزينه از طرف دايره حسابداري، چکي معادل هزينه هاي تأييد شده 
در اختيار مسئول تنخواه گردان قرار داده مي شود که به آن تمديد )ترميم، تأمين 
يا شارژ( مجدد تنخواه گردان گفته مي شود. و در طول دوره مالي بارها اين رويداد 
تکرار مي گردد. درپايان دوره مالي مسئول تنخواه گردان علاوه بر اسناد هزينه، اگر 
وجه نقدي نزد وي باشد، آن وجه نقد را به حساب بانکي واحد تجاري واريز و اصل 
فيش واريز بانکي را نيز ضميمه اسناد هزينه نموده و به دايره حسابداري تحويل و 

به اين ترتيب حساب تنخواه گردان بسته شده و تسويه مي گردد.
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انواع روش هاي تنخواه گردان   

حسابداران به منظور انجام عمليات حسابداري تنخواه گردان، از دو روش متفاوت 
ثابت استفاده ميک نند. لازم  با مبلغ  با مبلغ متغير و تنخواه گردان  تنخواه گردان 
به ذکر است که استفاده از روش مبلغ متغير يا مبلغ ثابت به معني متفاوت بودن 
عمليات تنخواه گردان در واحدهاي تجاري نيست بلکه روش متغير و ثابت دو روش 
با  تنخواه گردان  روش  در  است.  تنخواه گردان  عمليات  حسابداري  براي  متفاوت 
مبلغ ثابت، مانده حساب تنخواه گردان پس از ايجاد، تا انتهاي دوره مالي و بستن 
حساب تنخواه گردان تغيير نخواهد کرد. در روش تنخواه گردان با مبلغ متغير، با 
ميزان  به  تنخواه گردان  حساب  تنخواه گردان،  مسئول  توسط  هزينه  اسناد  ارايه 
اسناد هزينه تأييد شده بستانکار و با تأمين )شارژ( مجدد، تنخواه گردان بدهکار 
مي شود. به اين ترتيب حساب تنخواه گردان در طی دوره به طور مرتب بدهکار و 

بستانکار خواهد شد.  
مراحل تنخواه گردان:

به طور کلي تنخواه گردان داراي چهار مرحله است که عبارتند از:
1 مرحله اول ايجاد )افتتاح( حساب تنخواه گردان

2 مرحله دوم ثبت هزينه هاي تنخواه گردان
3 مرحله سوم ترميم )شارژ( حساب تنخواه گردان

4 مرحله چهارم بستن )اختتام( حساب تنخواه گردان 

در روش تنخواه گردان ثابت مراحل 2 و 3 در هم ادغام شده و در يک رويداد 
مالي درج مي گردد.

تنخواه گردان با مبلغ ثابت  

مبلغ  معادل  تنخواه گردان،  ايجاد  هنگام  تنخواه گردان:   ايجاد  اول  مرحله 
تنخواه گردان، چکي به تنخواه دار داده مي شود و وي با وصول مبلغ چک؛ وجه لازم 
را براي انجام هزينه ها در اختيار مي گيرد. براي مثال فرض کنيد مؤسسه ايران مهر 
در تاريخ 1394/4/1 با اخذ يک فقره سفته بدون تاريخ به مبلغ 200,000 ريال 
شماره 0126067 )سري / ل( به عنوان وثيقه و تضمين لازم از آقاي اسدي، با 
صدور چک شماره 181121 به مبلغ 200,000 ريال از حساب جاري 876 بانک 
ملت در وجه ايشان به عنوان مسئول تنخواه گردان  ، حساب تنخواه گردان را ايجاد 
نمايد. در تجزيه و تحليل اين رويداد مالي مشخص مي گردد که معادل مبلغ چک 

تذکر
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ارايه شده به آقاي اسدي ، حساب هاي انتظامي   ـ ديگران نزد ما )سفته اخذ شده 
از آقاي اسدي( را معادل وجه سفته بدهکار و حساب طرف حساب هاي انتظامي  ـ 
ديگران نزد ما را بستانکار نموده و ثبت اخذ تضمين را انجام داده، حسابي به نام 
تنخواه گردان آقاي اسدي در دفاتر شرکت بدهکار و حساب موجودي نقد   ـ بانک 

نيز بستانکار مي گردد. و سند حسابداري اين رويدادهاي مالي به قرار زير است: 

شماره سند:                                مؤسسه ايرانمهر                      شماره صفحه دفتر روزنامه:                          
تاريخ سند:  1394/4/1               سند حسابداري                       تعداد ضمائم:                             

کد رديف
مبلغمبلغ جزءشرححساب

 بدهکار
مبلغ 

بستانکار

200,000حساب هاي انتظامي  ــ ديگران نزد ما

200,000     طرف حساب هاي انتظامي ــ ديگران نزد ما

200,000200,000           جمع:

شرح : بابت اخذ سفته شماره 0126067 )سري / ل(  از آقاي اسدي جهت تضمين تنخواه گردان

تنظيمک ننده:                                  تأييدک ننده:                            تصويبک ننده:

شماره سند:                                 مؤسسه ايرانمهر                    شماره صفحه دفتر روزنامه:                          
تاريخ سند:  1394/4/1                سند حسابداري                     تعداد ضمائم:                             

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابرديف

200,000تنخواه گردان آقاي اسدي

200,000             موجودي نقد ـ بانک

200,000200,000              جمع:

شرح : صدور چک شماره181121 از حساب جاري876 بانک ملت در وجه آقاي 
اسدي بابت افتتاح تنخواه گردان

تنظيمک ننده:                تأييدک ننده:                            تصويبک ننده:
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تنخواه گردان با مبلغ متغير      

مرحله اول ايجاد تنخواه گردان:
افتتاح  مرحله  داده شود که  توضيح  براي هنرجويان  اين روش هم  از  استفاده  براي 

تنخواه گردان در هر دو روش تنخواه گردان ثابت و متغير يکسان است.

ارايه راهکار آموزشي پيشنهادي    

سؤالات  فاکتورها،  و  مثبته  اسناد  کنترل  شيوه هاي  درباره  هنرآموز  کلاس  آغاز  در 
تا از حضور ذهن و آمادگي آنان براي شروع درس  مختلف را از هنرجويان پرسيده 
خريد  و  جزئي  مخارج  پرداخت  نحوه  درباره  و سپس  نموده  حاصل  اطمينان  جديد 
سؤالاتي را مطرح تا هنرجويان نظرات خود را مطرح نمایند. بهتر آن است که کليه 
اين اظهار نظرهاي هنرجويان )اعم از صحيح و يا اشتباه( در تابلو کلاس درج گردد تا 
با بررسي و بحث درباره هر کدام از آنها نتيجه گيري لازم صورت گرفته و سپس روي 
از آن هنرآموز موضوع  اثبات گردد. و بعد  موارد ناصحيح خط کشيده و بطلان آنها 

درس را مطرح مي نمايد.

راهکار   

تأييد دايره  تا مورد  باشد  بايد داشته  اين مرحله شرايطي را که يک سند مثبته  در 
حسابداري قرار بگيرد را به هنرجويان تذکر دهد. شرايطي مانند:

 معتبر بودن فاکتورها 
 مخدوش نبودن فاکتورها و اسناد مثبته 
 صحيح بودن محاسبات و جمع فاکتورها 

 رعايت موازين قانوني مانند )ماليات بر ارزش افزوده، تخفيف هاي اعمال شده و... .(
 ممهور بودن فاکتورها و اسناد 

 مرتبط بودن هزينه ها
................... 

مسئول تنخواه گردان از محل مبلغ دريافتي، هزينه هاي لازم و ضروري را انجام داده 
و اسناد و مدارک مثبته را جمع آوري نموده و  پس   از بررسي و کنترل به ترتيب تاريخ 

وقوع هزينه ها، آنها را در فرم گزارش تنخواه گردان که به صورت صفحه بعد مي باشد:
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مؤسسه .......................... 
گزارش تنخواه گردان .............. 

واحد حسابداري 
خواهشمند است، اسناد و مدارک ضميمه جمعاً به تعداد..... فقره را رسيدگي و وجه آن 

را به مبلغ  ..... ريال پرداخت فرماييد.

ف
مشخصات مدارکردي

مقدارشرح
تعداد

قيمت
هر واحد

قيمت
ملاحظات کل

نام فروشندهشمارهتاريخ

جمع
امضاي مسئول تنخواه گردان                                    امضاي تأييدک ننده

با تمام اسناد و مدارک مثبته آن، در زمان مقرر که در  درج نموده و اين فرم را 
دستورالعمل هاي تنخواه گردان معين شده است، تحويل دايره حسابداري مي نمايد.

 ارايه راهکار آموزشي پيشنهادي 
درباره  سؤالاتي  نظري  بخش  در  شده  مطرح  مباحث  از  هنرآموز  کلاس  آغاز  در 
شرايط اسناد مثبته و چگونگي تأييد و رد آن در مؤسسات و شرکت ها بر اساس 
آيين نامه هـا و دستورالعمل هـاي تنخواه گـردان را انجام داده و از پوستر و فيلم 
آموزشي در اين خصوص استفاده نمایید. ضمناً می توانید با گروه بندی هنرجویان از 
آنها بخواهید به صورت فرضی یک نفر را به عنوان مسئول تنخواه انتخاب و با مبالغ 
فرضی گـزارش تنخواه گردان را تنظیم نمایند و یا یک نمونه گزارش تنخواه تکمیل 
شده به کلاس آورده و بررسی نمایید و در پايان چند نمونه مسئله به همراه فـرم 

گـزارش تنخواه گـردان در اختيار هنرجويان قـرار داده تا تکمیل و کنترل گردد.

ارايه راهکار آموزشي پيشنهادي   
در آغاز کلاس هنرآموز دربارۀ شيوه هاي کنترل اسناد مثبته و فاکتورها، سؤالات 
مختلف را از هنرجويان پرسيده تا از حضور ذهن و آمادگي آنان براي شروع درس 
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جديد اطمينان حاصل نموده و سپس دربارۀ نحوۀ تعريف رويه هاي ثبت نمودن 
را  خود  نظرات  هنرجويان  تا  مطرح  را  سؤالاتي  تنخواه گردان  ترميم  و  هزينه ها 
مطرح نمایند و بهتر آن است که کليه اين اظهار نظرهاي هنرجويان )اعم از صحيح 
و يا اشتباه( در تابلو کلاس درج گردد تا با بررسي و بحث درباره هر کدام از آنها 
نتيجه گيري لازم صورت گرفته و سپس روي موارد ناصحيح خط کشيده و بطلان 
آنها اثبات گردد. و بعد از آن هنرآموز موضوع درس را مطرح مي نمايد و سپس اسناد 
هزينه را با آيين نامه هاي داخلي و دستورالعمل هاي تنخواه گردان از نظر مجاز بودن 
انجام هزينه مورد بررسي قرار داده و هنگامي که هزينه ها، مورد تأييد قرار گرفت، 
اقدام به صدور چکي معادل جمع مبالغ مخارج تأييد شده در وجه تنخواه دار بابت 
تأمين وجوه تنخواه گردان مي نمايد. پیشنهاد می شود شرکتی فرضی در نظر گرفته 
و مسئول تنخواه گردان در کلاس انتخاب و گزارش تنخواه گردان را تکمیل نموده و 
تنخواه را افتتاح و ترمیم نموده و حساب تنخواه گردان را بسته و تبادل نظر نماید.

  راهکار  
 فرض کنيم که آقاي اسدي مخارج زير را انجام و اسناد هزينه آن را به شرح 

زير ارايه نموده باشد:
94/4/4( پرداخت مبلغ 60,000 ريال بابت هزينه حمل اثاثه خريداري شده.

94/4/9( پرداخت قبض تلفن مؤسسه به مبلغ 80,000 ريال.
94/4/14( خريد مبلغ 40,000 ريال ملزومات اداري.

مؤسسه ايرانمهر

گزارش تنخواه گردان آقاي اسدي 
واحد حسابداري 

خواهشمند است، اسناد و مدارک ضميمه جمعاً به تعداد 3 فقره را رسيدگي و وجه 
آن را به مبلغ180,000 ريال پرداخت فرماييد.

رديف
مشخصات مدارک

ملاحظاتقيمت کلقيمت هر واحدمقدار/تعدادشرح
نام فروشندهشمارهتاريخ

60,000کرايه حملپیک بادپا 194/4/4

80,000قبض تلفنمخابرات294/4/9

40,000خريد ملزوماتفروشگاه کوروش394/4/14

180,000جمع: يکصد و هشتاد هزار ريال

امضاي مسئول تنخواه گردان                                          امضاي تأييد کننده
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و سند حسابداري آن در روش تنخواه گردان ثابت به صورت زير است:

شمارۀ سند:                              مؤسسۀ ايرانمهر                        شمارۀ صفحۀ دفتر روزنامه:                          
تاريخ سند:  1394/4/15           سند حسابداري                        تعداد ضمايم: 3                            

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابرديف

60,000هزينه اياب و ذهاب 
80,000هزينۀ تلفن 

40,000ملزومات
180,000موجودي نقد ــ بانک 

180,000180,000   جمع: يکصد و هشتاد هزار ريال 

شرح: بابت صدور چک شماره 181642 در وجه آقاي اسدي بابت ثبت هزينه هاي انجام 
شده توسط تنخواه گردان

تنظيمک ننده:                تأييدک ننده:                            تصويبک ننده:

متغير  تنخواه گردان  روش  در  آن  انجام شده  هزينه هاي  ثبت  و سند حسابداري 
به صورت زير است:

شمارۀ سند:                          مؤسسۀ ايرانمهر                شمارۀ صفحۀ دفتر روزنامه:                          
تاريخ سند:  1394/4/15       سند حسابداري                     تعداد ضمايم: 3                            

کد رديف
مبلغمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرححساب

 بستانکار

60,000هزينۀ اياب و ذهاب 
80,000هزينۀ تلفن 

40,000ملزومات
180,000تنخواه گردان آقاي اسدي 
180,000180,000              جمع: يکصد و هشتاد هزار ريال 

شرح: بابت ثبت هزينه هاي انجام شده توسط تنخواه گردان آقاي اسدي
تنظيمک ننده:                            تأييدک ننده:                تصويبک ننده:
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و سند حسابداري ترميم مبلغ تنخواه در روش تنخواه گردان متغير به صورت زير است:

شمارۀ سند:                             مؤسسۀ ايرانمهر            شمارۀ صفحۀ دفتر روزنامه:                          

تاريخ سند:  1394/4/15          سند حسابداري             تعداد ضمايم: 3                            

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابرديف

180,000تنخواه گردان آقاي اسدي 

180,000        موجودي نقد ــ بانک 

180,000180,000   جمع: يکصد و هشتاد هزار ريال 

شرح: بابت صدور چک شماره 181642 در وجه آقاي اسدي بابت ثبت هزينه هاي انجام 
شده توسط تنخواه گردان

تنظيمک ننده:               تأييدک ننده:                            تصويبک ننده:

ارايه راهکار آموزشي پيشنهادي   

در آغاز کلاس هنرآموز از مباحث مطرح شده در بخش نظري سؤالاتي دربارۀ صدور 
سند حسابداري ثبت هزينه ها و ترميم تنخواه گردان در مؤسسات و شرکت ها را 
انجام داده و از پوستر و فيلم آموزشي در اين خصوص استفاده نموده و در پايان 
چند نمونه مسئله به همراه فرم گزارش تنخواه گردان در اختيار هنرجويان قرار داده 

تا مسايل را حل نمايند و کنترل گردد.

ارايه راهکار آموزشي پيشنهادي   

در آغاز کلاس هنرآموز از مباحث مطرح شده در بخش نظري سؤالاتي درباره صدور 
سند حسابداري ثبت هزينه ها و ترميم تنخواه گردان در مؤسسات و شرکت ها را 
انجام داده و از پوستر و فيلم آموزشي در اين خصوص استفاده نموده و در ادامه 
فرض  درباره  بايد  )که  مالي  دوره  پايان  در  موقت  بستن حساب هاي  لزوم  درباره 
پايان دوره مالي هم بحث نمود( مطالبي را با کمک هنرجويان مطرح نموده وسپس 
نحوه بستن حساب تنخواه گردان آموزش داده شده و در پايان چند نمونه مسئله به 
همراه فرم سند حسابداري در اختيار هنرجويان قرار داده تا مسايل را حل نمايند 

و کنترل گردد.
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راهکار    

مرحله ثبت بستن )اختتام( تنخواه گردان
مرحلۀ قبل يعني مرحله ثبت هزينه ها و تمديد تنخواه گردان به صورت مداوم و 
مستمر در مؤسسات انجام مي گردد، تا اینکه در پايان دوره مالي بايد حساب هاي 
تنخواه گردان،  اجرايي  دستورالعمل هاي  طبق  و  شود  بسته  موقت  و  واسطه اي 
مسئول تنخواه گردان بايد با واحد حسابداري تسويه حساب نمايد و مانده حساب 
تنخواه گردان صفر شده و بسته شود. براي اين رويداد سه حالت ممکن است اتفاق 

بيفتد که به قرار زير انجام مي شود:
1  تمامي مبلغ تنخواه گردان براي پرداخت مخارج به مصرف رسيده باشد: 

گزارش  فرم  در  وقوع،  تاريخ  ترتيب  به  را  هزينه  اسناد  تنخواه گردان  مسئول 
تنخواه گردان درج و اصل اسناد را ضميمه فرم نموده و به واحد حسابداري تحويل 

مي نمايد و پس از تأييد هزينه ها سند حسابداري به  شرح زير صادر مي گردد:

شمارۀ سند:                         مؤسسه......                  شماره صفحه دفتر روزنامه:                          
تاريخ سند:                     سند حسابداری                    تعداد ضمايم:                             

مبلغ مبلغ جزءشرحکد حسابرديف
بدهکار

مبلغ 
بستانکار

×××هزينه ......

×××هزينه ......

×××هزينه ......

×××     تنخواه گردان آقاي......

××××××                           جمع

شرح : بابت ثبت هزينه هاي انجام شده و بستن تنخواه گردان آقاي.....................

تنظيمک ننده :                          تأييدک ننده :                      تصويبک ننده:

2 کـل مبلغ تنخواه گـردان بـه صورت کـامل و خـرج نشده و نزد مسئول 
تنخواه گردان موجود باشد: در اين تاريخ هنوز هزينه اي انجام نشده، و تمام مبلغ 
را به حساب بانک شرکت واريز و اصل فیش را به عنوان مدرک به واحد حسابداري 

ارايه مي نمايد و سند حسابداري اين رويداد به صورت صفحه بعد است:
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شماره سند:                              مؤسسه.....                       شماره صفحه دفتر روزنامه:                          
تاريخ سند:                         سند حسابداري                        تعداد ضمايم:                             

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابرديف

×××موجودي نقد    بانک

×××          تنخواه گردان آقاي.....

××××××                           جمع

شرح : بابت واريز وجه تنخواه به حساب بانک مؤسسه و بستن تنخواه گردان آقاي.....

تنظيمک ننده:                 تأييدک ننده:                            تصويبک ننده:

بابت مخارج پرداخت شده است و مابقي وجه نزد  نقد  از وجوه  بخشي   3
اين حالت مبلغ موجودي نقدي نزد  در  مسئول تنخواه گردان موجود مي باشد: 
تنخواه دار به حساب بانک شرکت واريز و فيش پرداخت نقدي آن، ضميمه اسناد و 
مدارک گرديده و اصل اسناد به حسابداري تحويل و با مسئول تنخواه گردان تسويه 

حساب مي گردد و سند حسابداري بستن تنخواه گردان به صورت زير است:

شمارۀ سند:                              مؤسسه.....                       شماره صفحه دفتر روزنامه:                          
تاريخ سند:                         سند حسابداري                        تعداد ضمايم:                             

مبلغ بستانکارمبلغ بدهکارمبلغ جزءشرحکد حسابرديف

×××هزينه .....

×××هزينه .....

×××موجودي نقد - بانک

×××       تنخواه گردان آقاي .....

××××××              جمع:

شرح : بابت ثبت هزينه هاي انجام شده و بستن تنخواه گردان آقاي .....

تنظيمک ننده:                                  تأييدک ننده:                            تصويبک ننده:
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ارايه راهکار آموزشي پيشنهادي   

سوالاتي  عملی  نظري  بخش  در  شده  مطرح  مباحث  از  هنرآموز  کلاس  آغاز  در 
درباره صدور سند حسابداري ثبت هزينه ها و ترميم تنخواه گردان در مؤسسات و 
شرکت ها را انجام داده و از پوستر و فيلم آموزشي در اين خصوص استفاده نماید. 
در پايان چند نمونه مسئله به همراه فرم سند حسابداري در اختيار هنرجويان قرار 

داده تا مسايل را حل نمايند و کنترل گردد.

راهکار آموزشي پيشنهادي  
 مرحله ثبت بستن )اختتام( تنخواه گردان:

 مرحله قبل يعني مرحله ثبت هزينه ها و تمديد تنخواه گردان به صورت مداوم و 
مستمر در مؤسسات انجام مي گردد، پس اين سيکل کاري مرتب تکرار مي شود 
و  شود  بسته  موقت  و  واسطه اي  حساب هاي  بايد  مالي  دوره  پايان  در  اينک ه  تا 
واحد  با  بايد  تنخواه گردان  مسئول  تنخواه گردان  اجرايي  دستورالعمل هاي  طبق 
حسابداري تسويه حساب و مانده حساب تنخواه گردان صفر شده و بسته شود. براي 
اين رويداد سه حالت ممکن است اتفاق بيفتد که به قرار صفحه بعد انجام مي شود:
به طور خلاصه عمليات تنخواه گردان به روش ثابت و روش متغير را مي توان در 

جدول زير نمايش داد:
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جدول مقايسه اي تنخواه گردان به روش هاي متغير و ثابت

حسابداري تنخواه گردان به روش ثابتحسابداري تنخواه گردان به روش متغير

بستانکاربدهکارشرحبستانکاربدهکارشرحمرحله

اح
فتت

تنخواه گردان الفا
    موجودي نقد ــ بانک

بابت افتتاح تنخواه گردان 

×××
×××

تنخواه گردان الف
    موجودي نقد ــ بانک

بابت افتتاح تنخواه گردان 

×××
×××

واه
نخ

د ت
مدي

ت

هزينه ....

هزينه ....
    تنخواه گردان الف

بابت ثبت هزينه ها

×××
×××

هزينه ....                                             ××××××
هزينه ....                                             ×××

    موجودي نقد ــ بانک                            ×××
بابت تأمين و شارژ تنخواه گردان تنخواه گردان الف

    موجودي نقد ــ بانک
بابت تأمين و شارژ 

تنخواه گردان

×××
×××

)1
اه)

خو
 تن

تن
هزينه ....بس

هزينه ....
     تنخواه گردان الف

بابت ثبت هزينه ها و بستن 
تنخواه گردان 

×××
×××

×××

هزينه ....

هزينه ....
     تنخواه گردان الف

بابت ثبت هزينه ها و بستن 
تنخواه گردان 

×××
×××

×××
)2

اه)
خو

 تن
تن

موجودي نقد ــ بانکبس
         تنخواه گردان الف
بابت بستن تنخواه گردان

×××
×××

موجودي نقد ــ بانک
         تنخواه گردان الف
بابت بستن تنخواه گردان

×××
×××

)3
اه)

خو
 تن

تن
بس

هزينه ....

هزينه ....
موجودي نقد ــ بانک
     تنخواه گردان الف

بابت ثبت هزينه ها و بستن 
تنخواه گردان 

×××
×××
×××

×××

هزينه ....

هزينه ....
موجودي نقد ــ بانک
     تنخواه گردان الف

بستن  و  هزينه ها  ثبت  بابت 
ه گردان  تنخوا

×××
×××
×××

×××
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در برخي مؤسسات و شرکت ها چنانچه فعاليت مورد نظر، به صورت پروژه اي باشد 
)مانند ترخيص کالاها و ماشين آلات از گمرکات ورودي کشور و پرداخت حقوق 
ماهانه براي کارکنان و کارگران يک بخش از پروژه راه سازي(، در اين صورت فقط 

مراحل اوّل )افتتاح تنخواه گردان( و چهارم )بستن تنخواه گردان( انجام مي شود. 
در  که  شده  گفته  تنخواه  به  مربوط  دستورالعمل هاي  و  آيين نامه ها  در  اينکه  با 
پايان دوره مالي کليه مبالغ موجود نزد مسئول تنخواه گردان بايد به حساب بانک 
که  مشکلاتي  به دليل  اما  ؛  گردد  صفر  تنخواه گردان  مانده  و  شده  واريز  شرکت 
به وجود  و شرکت ها  مؤسسات  براي  غير مترقبه  و  ناگهاني  به صورت  است  ممکن 
آيد؛ به ويژه دربخش خصوصي مبلغي تنخواه به صورت ساير حساب هاي دريافتني 
نزد مسئول تنخواه جهت استفاده در شرايط ويژه )مانند ترکيدگي لولۀ آب و...( 

به امانت مي ماند. 
در خاتمه مباحث اين پودمان از همکاران عزيز و گرامي در خواست مي گردد، تا 
مطالب مورد نظر را با روش ها و تکنيک هاي عملي و کاربردي مختلف و با روش هاي 
ايجاد خلاقيت در کلاس و به وجود آوردن فضاي شاد از طريق تمرينات عملي و 
به وجود آوردن فضاي کلاس به صورت محيط هاي کار بيروني )کار به صورت واقعي( 
هنرجويان را به سمت پويايي و به دست آوردن تجربه از طريق مواجهه با مسايل 
خاص و موردی، که ممکن است در محيط کار اجرايي با آن روبه رو شوند آماده 

نمايند. 


