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مقدمه   

هدف از ارائه این کتاب به هنرجویان رشته حسابداری، آشنایی با برخی قوانین و مقررات است 
که نه تنها در طول سال تحصیلی بلکه در سال های بعد و مقاطع درسی بالاتر و حتی در حین 
از محتوای  از آن استفاده کرد. هدف اصلی  از محل تحصیل می توان  کار در محیط های خارج 
کتاب، حفظ کردن مطالب آن نیست بلکه جهت درک بهتر محتوای آموزشی برای استفاده هنرجو 
می باشد. این کتاب ارزشیابی ندارد و هیچ گونه آزمونی از آن به عمل نمی آید. در این کتاب سعی 
شده که قوانین و مقرراتی که برای هنرجویان لازم است در یک جا گردآوری شود و نیاز به تهیه 
و یا جست وجو در منابع مختلف نباشد. همچنین سعی شده است مسیر توسعه و هدایت تحصیلی 
برای هنرجو توضیح داده شود تا از این رهگذر فرد آگاهانه برای آینده خود خط مشی ترسیم کرده 

و به اهداف آموزشی خود دست یابد.
این کتاب شامل مجموعه ای از مفاهیم، اطلاعات، قوانین و مقررات و همچنین آگاهی از رشته و 

دورنمای شغلی آن است که به شرح زیر است:

خرید و فروش کالا در شرکت های بازرگانی  

  مفاهیم
عرضه کالا به عنوان یکی از بخش های اصلی تجارت، در دنیای امروز است، مصرف کنندگان انتظار 
دارند، محصولات شرکت های تولیدی یا توزیع کنندگان کالا را با قیمتی مناسب همراه با کیفیتی 
بالا خریداری و به مصرف برسانند. در زبان تجارت، خرید و فروش به معاملاتی اطلاق می شود 
که در آن مالکیت کالا از طرف فروشنده به خریدار منتقل شده و بهای آن به صورت نقد یا تعهد 
پرداخت در سر رسیدی معین و یا ارائه خدمات و یا ترکیبی از آن، از طرف خریدار به فروشنده 

تأدیه می شود.
خرید یا تحصیل هر نوع مال به قصد فروش یا اجاره اعم از اینکه تصرفی در آن شده یا نشده باشد، 
را معاملات تجاری گویند. به اشخاصی که به امر خرید و توزیع و فروش کالا مبادرت می ورزند، 

تاجر می گویند.
مطابق ماده 1 قانون تجارت، »تاجر کسي است که شغل معمولي خود را معاملات تجارتي قرار 
دهد«. تاجر می تواند به صورت شخص حقیقی یا حقوقی در معاملات تجارتی حضور داشته باشد.

داراي  متولد شدن  با  که  هستند  حقیقي  اشخاصي  )انسان(،  بشر  افراد  همه  شخص حقیقی: 
شخصیت حقیقی می شود و با فوت این شخصیت به پایان می رسد.

شخص حقوقی: شرکت ها و مؤسسات، اشخاص حقوقی محسوب می شوند که پس از طی مراحل 
قانونی برای انجام مقاصد انتفاعی یا غیر انتفاعی به ثبت می رسند و یا به زبان ساده متولد می شوند 

و با انحلال شرکت شخصیت آنها به پایان می رسد.
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تقسیم بندی واحدهای اقتصادی از لحاظ نوع فعالیت 

واحدهای 
بازرگانی

واحدهای 
خدماتی

واحدهای 
تولیدی

ارائه  یا حقوقی هستند که خدماتی به مشتریان  1  واحدهای خدماتی: واحدهایی حقیقی 
شرکت های  سردخانه ها،  هتل ها،  مانند:  می کنند.  دریافت  حق الزحمه  یا  کارمزد  آن  ازای  در  و 

حمل و نقل و...
2  واحدهای تولیدی: واحدهایی حقیقی یا حقوقی هستند که مواد اولیه را خریداری و با 
کمک نیروی انسانی و ابزارآلات، تجهیزات و ماشین آلات، به صورت کالای ساخته شده در اختیار 

مشتریان یا شرکت های بازرگانی قرار می دهند؛ مانند کارخانه ها و کارگاه های تولیدی.
3  واحدهای بازرگانی: واحدهایی حقیقی یا حقوقی هستند که به خرید و فروش انواع کالا 
بازرگانی،  واحدهای  دارند.  اشتغال  سود  آوردن  به دست  برای  تولیدی(  محصولات  خام،  )مواد 
کالاهای خریداری شده را بدون تغییر شکل )یا تغییراتی مانند بسته بندی و نظایر آن( به صورت 

عمده و یا خرده به مشتریان خود عرضه می کنند. مانند: فروشگاه ها، شرکت های بازرگانی و...
به دو دسته  فروش  و چگونگی عملیات  انواع مشتریان  با  ارتباط  لحاظ  از  بازرگانی  شرکت های 

طبقه بندی می شوند:
الف( عمده فروشان

ب( خرده فروشان
الف( عمده فروشان انواع فراورده ها و کالاها را به صورت عمده از تولیدکنندگان خریداری و به خرده فروشان 

)مانند مغازه ها( و مصرف کنندگان عمده )مانند بیمارستان ها( می فروشند.
ب( خرده فروشان انواع فراورده ها و کالاهای مصرفی را از عمده فروشان و یا مستقیماً از تولیدکنندگان 

خریداری و به مصرف کنندگان نهایی می فروشند.

نمودار ارتباط تولیدکنندگان، عمده فروشان، خرده فروشان و مصرف کنندگان نهایی با یکدیگر

مصرف کنند گان نهاییخرده فروشانعمده فروشانتولیدکنند گان

فعالیت هاي اصلي شرکت های بازرگاني

فعالیت هاي اصلي یک شرکت بازرگاني را می توان به 4 فعالیت زیر تقسیم کرد:
1  خرید کالا: شامل انتخاب کالا، سفارش کالا، تحویل کالا، ثبت معامله و پرداخت بهاي کالاي 

خریداري شده به فروشندگان.
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2 دریافت کالا: شامل حمل کالاي خریداري شده، نگهداري و انبار کردن کالا، ثبت و پرداخت 
هزینه های مربوط به حمل و نگهداري کالا.

کالاي  بهاي  دریافت  و  معامله  ثبت  کالا،  تحویل  و  فروش  کالا،  عرضه  شامل  کالا:  فروش   3
فروخته شده از مشتریان.

4 اداره عملیات شرکت: شامل انجام و ثبت هزینه های فروش و هزینه های عمومی و اداری.

عناصر یک معامله خرید و فروش  

1 فروشنده
شخص حقیقی یا حقوقی است که مالکیت قانونی کالای مورد معامله را به خریدار انتقال می دهد.

2 خریدار )مشتری(
شخص حقیقی یا حقوقی است که قیمت کالای مورد معامله را به فروشنده می پردازد و آن را به 

تصاحب خود در می آورد.
3 قیمت

مقدار پولی است که خریدار به فروشنده نقداً پرداخت و یا پرداخت بهای آن را در موعد معینی 
تعهد می کند.

4 کالای مورد معامله
در خرید و فروش کالا، مالی است که مقدار جنس و وصف آن معین است و فروشنده مالکیت آن 

را به خریدار منتقل و عین آن را در زمان معامله یا در موعد معین به وی تسلیم می کند.
تعریف موجودی: مطابق بند 3 استاندارد حسابداری 8، موجودی مواد و کالا به دارایي هایي 

اطلاق مي شود که:
الف( براي فروش در روال عادي عملیات واحد تجاري نگهداري مي شود،
ب( به منظور ساخت محصول یا ارائه خدمات در فرایند تولید قرار دارد،

ج( به منظور ساخت محصول یا ارائه خدمات، خریداري شده و نگهداري مي شود و 
د( ماهیت مصرفي دارد و به طور غیرمستقیم در جهت فعالیت واحد تجاري مصرف مي شود. 

 موجودی کالا در شرکت های بازرگانی  

از آنجا که موجودي کالا بخش عمده اي از دارایي هاي جاری بسیاري از واحدهاي تجاري را تشکیل 
مي دهد، شناسایی و ارزیابی مناسب آن، از اهمیت خاصی برخوردار است، زیرا اثر چشمگیری بر 
صورت ترازنامه )وضعیت مالی و صورت سود و زیان )صورت عملکرد مالی( دارد. موجودی کالا 
در ترازنامه شرکت های بازرگانی و تولیدی به عنوان مهم ترین دارایی جاری گزارش و در صورت 
سود و زیان جهت محاسبه بهای تمام شده کالای فروش رفته کاربرد دارد. لازم به ذکر است در 
شرکت های تولیدی سه نوع موجودی مواد اولیه، کالای در جریان ساخت و کالای تکمیل شده 
وجود دارد. علاوه بر موجودی های فوق، اقلام دیگری نیز که ماهیت مصرفی دارند مانند موجودی 

ملزومات، در شرکت ها نگهداری می شوند.
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شرکت های بازرگانی معمولاً کالاها را به شکلی که برای فروش به مشتریان آماده است   
خریداری می کنند و از آنجایی که انتظار دارند موجودی کالا را طی مدتی کمتر از یک 
سال به فروش رسانند، این گونه اقلام را در بخش دارایی های جاری گزارش می نمایند.
مطابق استانداردهای حسابداری ایران، مجموعه کامل صورت هاي مالي عبارت اند از:
3  صورت سود و زیان جامع 2 صورت سود و زیان             1  ترازنامه          

5  یادداشت های توضیحی 4  صورت جریان وجوه نقد                                        

یادداشت های توضیحی  

یادداشت های توضیحی، بخش جدایی ناپذیر صورت های مالی است که شامل اطلاعات تشریحي 
و جزئیات بیشتري از اقلام منعکس شده در صورت هاي مالي اساسي است. هر قلم مندرج در 
صورت هاي مالي باید به یادداشت هاي توضیحي مربوط عطف داده شود. به طور کلی یادداشت های 
اصلی  اقلام  دهنده  تشکیل  اجزای  اهمیتی، شامل روش های حسابداری،  با  اطلاعات  توضیحی، 

صورت های مالی و... ارائه می دهد. 

ترازنامه )صورت وضعیت مالی( 

ترازنامه به همراه یادداشت هاي توضیحي مربوط اطلاعاتي در مورد وضعیت مالي واحد تجاري 
مشتمل بر دارایي ها، بدهي ها و حقوق صاحبان سرمایه ارائه مي کند و رابطه بین عناصر مزبور 
را در یک مقطع معین زماني نشان مي دهد. در سمت راست ترازنامه دارایی های متعلق به واحد 

تجاری و در سمت چپ نیز بدهی ها و سرمایه )حقوق صاحبان سرمایه( گزارش می شود.
در ترازنامه دارایی ها و بدهی ها به جاری و غیرجاری طبقه بندی می شوند: 

                 الف( دارایی های جاری
1  سرمایه گذاری های بلند مدت دارایی ها                                              

2  دارایی های ثابت مشهود                  ب( دارایی های غیر جاری          
3  دارایی های نامشهود                                                            

انتظار می رود طی چرخه  دارایی های جاری: موجودی نقد و سایر اقلام دارایی ها هستند که 
عملیاتی معمول واحد تجاری یا ظرف یکسال از تاریخ ترازنامه، هر کدام طولانی تر است، به وجه 
نقد تبدیل، مصرف یا فروخته شود. دارایی های جاری به ترتیب قابلیت نقد شوندگی در ترازنامه 

ارائه می شوند.
دارایی های غیرجاری: دارایی های که از شرایط لازم برای انعکاس در سرفصل دارایی های جاری 

برخوردار نیستند، به عنوان دارایی غیر جاری گزارش می شوند.
مطابق  فروش  برای  شده  نگهداری  غیرجاری  دارایی های  عنوان،  با  دارایی ها  از  جدیدی  طبقه 
استاندارد حسابداری 31 اضافه شده است که بین دارایی های جاری و غیرجاری گزارش می شود.
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 بدهکاران )حساب ها و اسناد دریافتنی(تجاری و غیرتجاری
بدهکاران تجاری: اشخاص حقیقی یا حقوقی هستند که در نتیجه فروش کالا یا ارائه خدمات 
به آنها به صورت اعتباری )نسیه(، به جهت تجاری بودن معامله به عنوان مشتری شناخته شده و 

به واحد تجاری بدهکار می باشند.
معاملات  آنها  با  تجاری  واحد  که  هستند  حقوقی  یا  حقیقی  اشخاص  غیرتجاری:  بدهکاران 
تجاری نداشته و فقط بابت مبلغی که به صورت وام یا قرض و یا عملیات غیرتجاری حاصل شده، 

بدهکار می باشند.

 بستانکاران )حساب ها و اسناد پرداختنی(تجاری و غیرتجاری
دریافت  یا  کالا  نتیجه  خرید  در  که  یا حقوقی هستند  اشخاص حقیقی  بستانکاران تجاری: 
خدمات از آنها به صورت اعتباری )نسیه(، به جهت تجاری بودن معامله به عنوان فروشنده شناخته 

شده و واحد تجاری به آنها بدهکار است. 
آنها معاملات  با  یا حقوقی هستند که واحد تجاری  بستانکاران غیرتجاری: اشخاص حقیقی 
تجاری نداشته و فقط بابت مبلغی که به صورت وام یا قرض و یا عملیات غیرتجاری حاصل شده، 

به آنها بدهکار است.

صورت سود و زیان )صورت عملکرد مالی(  

صورت سود و زیان، درآمدها و هزینه هایي را که در طی یک دوره مالي شناسایي شده اند، نشان 
می دهد. 

چرخه عملیاتی در شرکت های بازرگانی  

چرخه عملیاتی در شرکت های بازرگانی با خرید کالا آغاز و با وصول وجوه حاصل از فروش کالا 
به پایان می رسد. مدت چرخه عملیاتی با توجه به نوع شرکت بازرگانی و کالا متفاوت است. در 
معاملات نقدی چرخه عملیاتی کوتاه تر و در مبادلات غیر نقدی )نسیه( این چرخه ممکن است 

طولانی تر باشد. چرخه عملیاتی معاملات نقدی و نسیه در شکل زیر نشان داده شده است. 

موجودی نقد

حساب ها و 
اسناد پرداختنی

حساب ها و 
اسناد دریافتنی

 فروش کالا موجودی کالا

ریافت
 د

یه
نس

ش 
رو

خرید نسیه ف

پرداخت

ش نقدیخرید نقدی
 فرو
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چرخه حسابداری 
حسابداری  چرخه  می شوند،  تکرار  مالی  دوره  هر  در  پیاپی  به طور  که  را  حسابداری  عملیات 

می گویند.

اصل بهای تمام شده 
اصل بهای تمام شده یکی از مهم ترین اصول حسابداری است. مطابق این اصل دارایی ها و بدهی ها 
باید بر مبنای بهای تمام شده ثبت و گزارش شود. منظور از بهای تمام شده هر دارایی، ارزش بازار 

آن در تاریخ تحصیل می باشد.

 بهای تمام شده موجودی مواد و کالا
مطابق بند 6 استاندارد حسابداری 8 )موجودی مواد و کالا(، بهاي تمام شده موجودي مواد و کالا 
باید دربرگیرنده مخارج خرید، مخارج تبدیل و سایر مخارجي باشد که واحد تجاري در جریان 
فعالیت معمول خود، براي رساندن کالا یا خدمات به مکان و شرایط فعلي آن متحمل شده است.

 مخارج خرید
مطابق بند 7 استاندارد حسابداری 8 )موجودی مواد و کالا(، مخارج خرید شامل بهاي خرید و 
هرگونه مخارج دیگري از قبیل حقوق و عوارض گمرکي و حمل است که مستقیماً به خرید مربوط 

مي گردد. تخفیفات تجاري از بهاي خرید کسر مي شود.

 اصل تحقق درآمد   

فرایند شناسایی درآمد فروش کالا مطابق »اصل تحقق درآمد« است، طبق این اصل درآمد 
بدون توجه به زمان دریافت وجه نقد و باید هنگامی شناسایی شود که دو شرط زیر برقرار باشد:

1  مبادله یا داد و ستدی صورت گرفته باشد.
2  فرایند کسب سود کامل شده باشد. به این معنی که کلیه مخارج ضروری لازم برای فروش 
کالا یا ارائه خدمات انجام شده یا به نحوی معقول قابل برآورد باشد و اطمینان کافی از دریافت 

وجه آن از خریدار وجود داشته باشد.

هدف این اصل شناسایی به موقع درآمد طی یک دوره زمانی خاص برای گزارشگری 
مالی است.

به  کالا  تحویل  )زمان  فروش  مقطع  درآمد،  شناسایی  برای  مناسب  زمان  شرکت ها  اغلب  برای 
شناسایی  نقد  وجه  دریافت  با  هم زمان  درآمد  نقدی  فروش  در  مثال  برای  می باشد؛  مشتری( 
به  نقد می توان نسبت  پرداخت وجه  بر  تعهد خریدار مبنی  از  بعد  یا در فروش نسیه  می شود، 
شناسایی درآمد اقدام کرد. اگرچه مقطع فروش رایج ترین مقطع شناسایی درآمد است اما ممکن 

است معیارهای شناخت درآمد اساساً در مقاطع دیگری غیر از مقطع فروش هم تحقق یابد.
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نکته

  

طبق بند 15 استاندارد حسابداری شماره 3 درآمد عملیاتی، معیارهای شناخت درآمد ناشی از 
فروش کالا به شرح زیر است:

به خریدار  را  معامله  مورد  مالکیت کالاي  مزایاي عمده  و  تجاري مخاطرات  واحد    1
منتقل کرده باشد،

2  واحد تجاري هیچ دخالت مدیریتي مستمر درحدي که معمولاً با مالکیت همراه است 
یا کنترل مؤثري نسبت به کالاي فروش رفته اعمال نکند،

3  مبلغ درآمد عملیاتي را بتوان به گونه اي اتکاپذیر اندازه گیري کرد،
4  جریان منافع اقتصادي مرتبط با معامله فروش به درون واحد تجاري محتمل باشد، و

5  مخارجي را که در ارتباط با کالاي فروش رفته تحمل شده یا خواهد شد بتوان به 
گونه اي اتکاپذیر اندازه گیري کرد.

زمان شناسایی درآمد فروش، اغلب تاریخ فروش )تحویل( کالا می باشد.

 اصل تطابق هزینه ها با درآمدها  

با درآمدها می باشد.  از اصول مهم حسابداری در فرایند گزارشگری، اصل تطابق هزینه ها  یکی 
مطابق این اصل  هزینه های انجام شده به منظور تحصیل درآمد باید در همان دوره تحصیل درآمد 
به حساب گرفته شود تا سود یا زیان دوره مشخص گردد. نمونه بارز از هزینه ها که در همان دوره 

فروش شناسایی می شود، بهای تمام شده کالای فروش رفته می باشد. 

سیستم های نگهداری موجودی کالا  

در شرکت های بازرگانی برای جمع آوری اطلاعات مرتبط با ثبت موجودی کالا و بهای تمام شده 
کالای فروش رفته دو سیستم ادواری و دائمی وجود دارد:

1  سیستم ادواری: در این سیستم در پایان هر دوره مالی بهای تمام شده و مقدار موجودی ها 
از طریق شمارش فیزیکی )انبارگردانی( تعیین و ارزش آن با استفاده از روش های محاسبه بهای 

تمام شده )روش های ارزشیابی( جهت انعکاس در صورت های مالی تعیین می شود.
در این سیستم، کالاهای خریداری شده به حساب خرید کالا منظور و هر یک از حساب های هزینه 
حمل کالای خریداری شده، برگشت از خرید و تخفیفات و تخفیفات نقدی خرید در حساب های 
جداگانه ای ثبت می شوند. مزیت استفاده از سیستم ادواری، سادگی آن و از معایب این سیستم 
آن است که در هر زمان مقدار و ارزش موجودی ها را نشان نمی دهد. در سیستم ادواری، موجودی 
کالا بدون گردش بوده و مانده آن نشان دهنده مانده ابتدای دوره است و مانده پایان دوره نیز از 

طریق شمارش فیزیکی و ارزش گذاری تعیین می شود. 
2  سیستم دائمی: در این سیستم، خرید کالا و رویدادهای مرتبط با خرید )هزینه حمل کالای 
به حساب  تحقق  نقدی خرید(هنگام  تخفیفات  و  تخفیفات  و  از خرید  برگشت  خریداری شده، 
موجودی کالا منظور می شوند. بنابراین مقدار و ارزش موجودی در هر زمان مشخص است چون 
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مقدار و مبلغ موجودی ها به طور مستمر اندازه گیری می شود. این سیستم در مقایسه با سیستم 
ادواری مبنای بهتری را برای کنترل فراهم می آورد.

در این سیستم، تعداد و مبلغ ریالی )بهای تمام شده( موجودی کالا هنگام خرید و فروش در 
کاردکس ثبت می شود. از آنجا که در زمان فروش نمی توان به طور دقیق مشخص نمود که کالای 
فروش رفته از کدام خریدهای طی دوره می باشد، بهای تمام شده کالاهای فروش رفته با استفاده 

از یکی از روش های ارزشیابی محاسبه و در کاردکس ثبت می شود.

 اسناد و مدارک مثبته خرید کالا 

خیربله

درخواست کالا

درخواست خرید آیا انبار موجودی دارد؟ حوالة انبار

 استعلام بها

خرید کالا

رسید انبار

 صدور سند حسابداری             

مستندات خرید بدهی ها

کالا

2ـ استعلام بها

3ـ پیش فاکتور

1ـ برگ درخواست خرید

فرایند خرید کالا  

6ـ گواهینامه ثبت نام 
مالیات ارزش افزوده

5ـ رسید انبار

4ـ فاکتور فروش )صورت حساب فروش(
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 نمونه دیگر از فرایند خرید کالا

نمودار جریان خرید کالا

شروع

اعلام نیاز موجودی توسط واحد 
فروش و تهیه لیست اقلام

واحد بازرگانی 
خارجی

دریافت لیست اقلام توسط 
واحد تأمین

واحد بازرگانی 
داخلی

مکاتبه و ارسال سفارشات به 
فروشندگان

دریافت پیش فاکتور  از 
فروشندگان

خیر
خیر

خیر

خیر

بله

بله

بله

بله

تأیید مدیر بازرگانی:
کنترل مشخصات فروشندگان 

و حجم تعدادی و قیمت

 تأییدیه مدیر تأمین:
لحاظ  به  سفارشات  با  تطابق 

کمی و کیفی کالا

تأییدیه مدیر فروش: 
کنترل مشخصات و 

تعداد اقام مرتبط با نیاز 

تأییدیه واحد مالی:
 اعلام وضعیت حساب فروشنده 
و اعلام توانایی مالی پرداخت             

چک

نقدی

دریافت اصل فاکتور خرید
        جهت ارجاع به خزانه داری

خزانه داری:
 تعیین روش پرداخت

ارسال کالا توسط 
فروشندگان

تحویل از باربری یا گمرک و 
پرداخت هزینه های حمل و 

بارگیری و تخلیه
کنترل و بررسی کالای 

وارده به انبار
چیدمان کالا 

در انبار

 انباردار: تهیه رسید
  کالا و  ارسال به واحد 

فروش

برگشت کالاهای مغایر با 
سفارش

بله

 پایان
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حساب های مرتبط با خرید کالا  
در سیستم ادواری موجودی ها، حساب های زیر نگهداری می شوند:

ماهیتنوع حساب

بدهکارحساب خرید 

بدهکارحساب موجودی کالا

بدهکارحساب هزینه حمل کالای خریداری شده  

بستانکارحساب برگشت از خرید و تخفیفات

بستانکارحساب تخفیفات نقدی خرید

در سیستم دائمی موجودی ها، کلیه حساب های فوق هنگام تحقق به حساب موجودی کالا منظور 
می شوند.

حساب خرید کالا: حسابي است که معادل بهاي کالاي خریداري شده در سیستم ادواری )اعم 
از خرید نقد یا نسیه( بدهکار مي شود.

حساب موجودی کالا: حسابي است که معادل بهاي کالاي خریداري شده در سیستم دائمی 
)اعم از خرید نقد یا نسیه( بدهکار مي شود.

حساب برگشت از خرید و تخفیفات: حسابي است که معادل قیمت کالاهاي برگردانده شده به 
فروشندگان و تخفیفات اخذ شده از آنان براي پذیرفتن کالاهاي ناقص و معیوب بستانکار می شود.

از  شده  اخذ  نقدي  تخفیفات  میزان  به  که  است  حسابي  خرید:  نقدي  تخفیفات  حساب 
فروشندگان در ازاي پرداخت فاکتورهاي خرید در دوره تخفیف، بستانکار مي شود.

نحوه برخورد با تخفیفات نقدی خرید به دو روش است: 
1  روش خالص خرید: در این روش در زمان خرید، مبلغ تخفیفات نقدی از حساب موجودی 
کالا )در سیستم دائمی( و حساب خرید کالا )در سیستم ادواری( و حساب های پرداختنی کسر 

می شود تا به مبلغ خالص ثبت شوند.
هنگام پرداخت بدهی در دوره تخفیف، حساب های پرداختنی بدهکار و وجه نقد )بانک( بستانکار 
می شود. در صورتی که پرداخت بدهی پس از دوره تخفیف صورت گیرد، مبلغ تخفیفات نقدی خرید 
در حسابی به نام »تخفیفات از دست رفته« ثبت می شود. به این صورت که در زمان پرداخت بدهی، 

حساب های پرداختنی و تخفیفات از دست رفته بدهکار و وجه نقد )بانک( بستانکار می شوند.
2  روش ناخالص خرید: در این روش خرید به صورت ناخالص )بدون کسر تخفیفات نقدی( 
مطابق مبلغ فاکتور ثبت می شود و مبلغ تخفیفات نقدی خرید در زمان تحقق )زمان پرداخت 

بدهی در دوره تخفیف( شناسایی می شود.
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مثال: شرکت الف در تاریخ 95/8/5 کالایی به ارزش 10،000،000 ریال با شرط )ن/30ـ10/3( 
خریداری نمود. )روش ادواری(.

روش خالصروش ناخالصرویداد

خرید کالا 10،000،000ثبت خرید
          حساب های پرداختنی 10،000،000

خرید کالا 9،700،000
        حساب های پرداختنی 9،700،000

ثبت پرداخت 
بدهی در 

دوره تخفیف

حساب های پرداختنی 10،000،000
        وجه نقد                   9،700،000

        تخفیفات نقدی خرید   300،000

حساب های پرداختنی 9،700،000
        وجه نقد                 9،700،000

ثبت پرداخت 
بدهی پس از 
دوره تخفیف

حساب های پرداختنی 10،000،000
        وجه نقد                   10،000،000

حساب های پرداختنی         9،700،000
        تخفیفات از  دست رفته  300،000

         وجه نقد                10،000،000

در روش ناخالص، مبلغ تخفیفات تنها در صورتی ثبت می شود که از آن استفاده شود.
در روش خالص، مبلغ تخفیف تنها در صورتی ثبت می شود که از آن استفاده نشود.

روش خالصروش ناخالص

اگر تا پایان دوره مالی مبلغ صورت حساب پرداخت 
تخفیفات از دست رفته 300.000ثبتی ندارد.نشود.

         حساب های پرداختنی 300.000

حساب هزینه حمل کالاي خریداري شده: حسابي است که به میزان مخارجي که خریدار 
بابت حمل و نقل و تخلیه کالاهاي خریداري شده انجام مي دهد، بدهکار مي شود.

ممکن است در مورد هزینه حمل کالای خریداری شده به یکی از حالات زیر توافق شود:

1   هزینه حمل را خریدار پرداخت می کند.
2   هزینه حمل را فروشنده پرداخت می کند )جزء هزینه های فروشنده محسوب و در 

دفاتر خریدار ثبت نمی شود(.
3   هزینه حمل را فروشنده به حساب خریدار پرداخت می نماید )در این حالت، معمولاً 
فروشنده هزینه حمل کالا را جداگانه در فاکتور فروش منظور و مبلغ آن را از خریدار 
پرداخت  می باشد،  نقل  و  حمل  شرکت  معمولاً  که  دیگری  ثالث  شخص  به  و  دریافت 

می کند(.

مالیات و عوارض ارزش افزوده 

ارزش افزوده: تفاوت بین درآمد حاصل از فروش کالاها و خدمات با ارزش کالاها و خدمات 
خریداری شده. در عمل ارزش افزوده یعنی: 

خرید ـ فروش = ارزش افزوده
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فرایند فرضی ایجاد ارزش افزوده در تولید کفش:

ارزش افزوده در یک تولید ساده کفش

محصول

کفش 120/000 ریال

جمع مواد اولیه 62/300 ریال

چرم رویه 35000 ریال

کفی کفش 25000 ریال

میخ کفاشی1000 ریال

چسب کفاشی800 ریال

نخ کفاشی500 ریال

مواد اولیهتولید

خرید - فروش = ارزش افزوده

57.700 = 62.300 - 120.000 = ارزش افزوده

ارزش افزوده     57/700 ریال = 62/300 - 120/000  

مالیات بر ارزش افزوده: مالیات غیر مستقیمی است که خریدار آن را همراه بهای خرید کالا 
و خدمات به فروشنده می پردازد. 

از آنجایی که در مالیات بر ارزش افزوده، مؤدیان خود به عنوان مأموران سازمان امور مالیاتی کشور 
عمل می کنند، مؤدیان موظف اند پس از محاسبه مالیات بر ارزش افزوده دریافتی بابت فروش ها و 
مالیات بر ارزش افزوده پرداختی بابت خریدها، مابه التفاوت مالیات دریافتی و پرداختی را محاسبه 
نمایند و به سازمان امور مالیاتی کشور پرداخت نمایند و در صورتی که مالیات های پرداختی از 
مالیات های دریافتی بیشتر باشد، می توانند مازاد را از سازمان امور مالیاتی کشور مطالبه و استرداد 

کنند و به حساب دوره بعد انتقال دهند.
لازم است تمامی جزئیات عملیات مربوط به مالیات بر ارزش افزوده در دفاتر حسابداری ثبت شوند 
و مؤدی مکلف است که تمام جزئیات مربوط به معاملات خویش را ثبت نموده و به اطلاع سازمان 
امور مالیاتی کشور برساند. کنترل دفاتر حسابداری توسط سازمان امور مالیاتی کشور زمانی که 

مؤدی درخواست استرداد کرده باشد از اهمیت ویژه ای برخوردار می باشد.
برخی از ثبت های ضروری عبارت اند از:

   میزان کالاهای خریداری شده و مالیات پرداخت شده بابت آن.
  میزان خدمات خریداری شده و مالیات پرداخت شده بابت آن.
   میزان کالاهای فروخته شده و مالیات پرداخت شده بابت آن.
   میزان خدمات فروخته شده و مالیات پرداخت شده بابت آن.

  میزان هزینه های جاری و مالیات پرداخت شده بابت آن.
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  میزان خرید و فروش دارایی های ثابت مشهود و نامشهود.
  میزان کالاهای مصرف شده توسط اعضاء شرکت جهت مصارف خودشان )عرضه به خود یا خود 

مصرفی(.
  برگشت از خرید و تخفیفات.
  برگشت از فروش و تخفیفات.

مالیات دریافتنی: مالیاتی است که مؤدی هنگام خرید کالاها و خدمات از مؤدی دیگر، به آن 
پرداخت کرده است. در واقع مؤدی این مالیات را از سازمان امور مالیاتی کشور طلبکار است و باید 

دریافت کند.
یا  دیگر  مؤدی  به  و خدمات  کالاها  فروش  هنگام  مؤدی  که  است  مالیاتی  پرداختنی:  مالیات 
مصرف کننده نهایی دریافت می کند. در واقع مؤدی این مالیات را باید به سازمان امور مالیاتی کشور 

پرداخت نماید.

افزوده  بر ارزش  در صورتی که کالاها و خدمات خریداری شده مشمول عوارض مالیات 
حساب های  بدهکار »   سایر  به  افزوده  ارزش  بر  مالیات  مبلغ  کالا،  خرید  هنگام  باشند، 

دریافتنی ـ مالیات بر ارزش افزوده « منظور می شود.
نرخ مالیات برارزش افزوده × مبلغ خرید )پس از کسر تخفیفات مندرج در صورت حساب( = مبلغ مالیات 

برارزش افزوده خرید

 تاریخ تعلق مالیات بر ارزش افزوده 

به چه حسابی منظور می شود؟  سایر حساب های پرداختنی ـ مالیات بر ارزش افزودهمالیات بر ارزش افزوده فروش

به چه حسابی منظور می شود؟  سایر حساب های دریافتی ـ مالیات بر ارزش افزودهمالیات بر ارزش افزوده خرید

تاریخ صورت حساب، تاریخ تحول کالا یا تاریخ تحقق 
معادله کالا هر کدام مقدم باشد. 1ـ در مورد عرضه کالا

2ـ در مورد کالاهایی که توسط مؤدی خریداری، تحصیل و یا تولید 
می شود، در صورتی که برای استفاده شغلی به عنوان دارایی در دفاتر 

ثبت گردد، و یا برای مصارف شخصی برداشت شود.   

تاریخ ثبت دارایی در دفاتر یا شروع استفاده، هر 
کدام که مقدم باشد یا تاریخ برداشت حسب مورد.

3ـ در مورد خدمات، تاریخ صورت حساب یا تاریخ ارائه خدمت هر 
کدام مقدم باشد.

در مورد خدمات، تاریخ صورت حساب یا تاریخ ارائه 
خدمت هرکدام مقدم باشد.

تاریخ معاوضه4ـ در مورد معاوضه خدمات  

تاریخ تعلق هنگام مالیات ثبت معامله در ماشین 5  ـ در مورد استفاده از ماشین های صندوق
می باشد.
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 ثبت حسابداری خرید کالا در سیستم ادواری

ثبت
کالای غیر مشمول 

مالیات و عوارض
کالای مشمول و 
مالیات و عوارض

بستانکاربدهکاربستانکاربدهکار

××××خرید کالا

××سایر حساب های دریافتنی ـ مالیات بر ارزش افزوده

××××                              موجودی نقد / حساب های پرداختنی

ثبت حسابداری خرید کالا در سیستم دائمی

ثبت
کالای غیر مشمول 

مالیات و عوارض
کالای مشمول و 
مالیات و عوارض

بستانکاربدهکاربستانکاربدهکار

××××موجودی کالا

××سایر حساب های دریافتنی ـ مالیات بر ارزش افزوده

××××                              موجودی نقد / حساب های پرداختنی

به طور کلی در سیستم ادواری رویدادهای مرتبط با خرید به صورت زیر ثبت می شوند:

نام حساب بستانکارنام حساب بدهکاررویداد مالی

خرید کالاخرید کالا به صورت نقد
موجودی نقدسایر حساب های دریافتنی ـ مالیات بر ارزش افزوده

خرید کالا به صورت نسیه
خرید کالا

ارزش  بر  مالیات  ـ  دریافتنی  حساب های  سایر 
افزوده

حساب های پرداختنی

پرداخت هزینه حمل کالای 
خریداری شده

هزینه حمل کالا خریداری شده
ارزش  بر  مالیات  ـ  دریافتنی  حساب های  سایر 

افزوده
موجودی نقد

برگشت کالای خریداری شده معیوب 
حساب های پرداختنی)و تخفیفات نابابی خرید(

برگشت از خرید و تخفیفات
ـ  دریافتنی  حساب های  سایر 

ارزش افزوده بر  مالیات 

حساب های پرداختنیپرداخت بدهی در دوره تخفیف

تخفیفات نقدی خرید
موجودی نقد

ـ  دریافتنی  حساب های  سایر 
ارزش افزوده بر  مالیات 

موجودی نقدحساب های پرداختنیپرداخت بدهی پس از دوره تخفیف
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به طور کلی در سیستم دائمی رویدادهای مرتبط با خرید به صورت زیر ثبت می شوند:

نام حساب بستانکارنام حساب بدهکاررویداد مالی

خرید کالا به صورت نقد
موجودی کالا

سایر حساب های دریافتنی ـ 
مالیات بر ارزش افزوده

موجودی نقد

خرید کالا به صورت نسیه
موجودی کالا

سایر حساب های دریافتنی ـ 
مالیات برارزش افزوده

حساب های پرداختنی

پرداخت هزینه حمل کالای خریداری 
شده

موجودی کالا
سایر حساب های دریافتنی ـ 

مالیات برارزش افزوده
موجودی نقد

معیوب  کالای خریداری شده  برگشت 
نابابی خرید( تخفیفات  حساب های پرداختنی)و 

موجودی کالا
سایر حساب های دریافتنی ـ مالیات 

بر ارزش افزوده

حساب های پرداختنیپرداخت بدهی در دوره تخفیف

موجودی کالا
موجودی نقد

سایر حساب های دریافتنی ـ مالیات 
بر ارزش افزوده

موجودی نقدحساب های پرداختنیپرداخت بدهی پس از دوره تخفیف

مقایسه روش ادواری و دائمی

               سیستم ادواری                                              رویداد                                سیستم دائمی

هنگام برگشت از خرید و دریافت تخفیفات، مالیات ارزش افزوده نیز به تناسب 
این مبالغ تعدیل می شود.

مبلغ برگشت از خرید × نرخ مالیات برارزش افزوده = مبلغ مالیات برارزش افزوده مربوط به برگشت از خرید 
   مبلغ تخفیفات      ×   نرخ مالیات برارزش افزوده   =     مبلغ مالیات برارزش افزوده مربوط به تخفیفات

نکته

حساب موجودی کالا

خرید کالا
هزینه حمل کالای خریداری شده
برگشت از خرید و تخفیفات
تخفیفات نقدی خرید

حساب خرید کالا
حساب هزینه حمل کالای خریداری شده

تخفیفات حساب  و  حساب برگشت از خرید 
نقدی خرید تخفیفات  حساب 
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 اسناد و مدارک مثبته فروش کالا

دریافت سفارش

نوع فروش
نسیه

آیا مشتری اعتبار دارد؟
ندارد

دارد

توقف عملیات

نقد

دریافت نقدی یا چک

تنظیم صورت حساب فروش

صدور سند حسابداری

صدور حواله انبار

خروج کالا از انبار

ارسال و حمل کالا

مستندات فروشبدهی ها

5ـ برگ باسکول 2  ـ فاکتور فروش

4  ـ بارانامه3 ـ حواله انبار

1  ـ فرم درخواست فروش 

فرایند فروش کالا
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حساب های مرتبط با فروش کالا 
در سیستم ادواری موجودی ها حساب های زیر نگهداری می شوند:

ماهیتنوع حساب

بستانکارحساب فروش کالا

بدهکارحساب برگشت از فروش و تخفیفات

بدهکارحساب تخفیفات نقدی فروش

بدهکاربهای تمام شده کالای فروش رفته

بدهکارهزینه تضمین )گارانتی( محصول

بستانکارذخیره تضمین محصول

حساب فروش: حسابي است که معادل قیمت فروش کالاهایي که در طول دوره مالي به طور 
نقد یا نسیه به فروش مي رسد، بستانکار مي شود . در سیستم دائمی، هنگام فروش کالا دو ثبت 

انجام می شود:
1  ثبت فروش کالا 

بهای تمام شده  این سیستم، حساب  بنابراین در  بهای تمام شده کالای فروش رفته،  ثبت   2
کالای فروش رفته نیز نگهداری می شود.

حساب برگشت از فروش و تخفیفات: حسابي است که معادل قیمت فروش کالاي برگشتي از 
طرف مشتریان و یا تخفیف اعطایي به آنان به علت عیب و نقص کالا، بدهکار مي شود .

حساب تخفیفات نقدي فروش: حسابي است که به میزان تخفیفات اعطایي به مشتریاني که 
صورت حساب خود را در دوره تخفیف پرداخت کرده اند، بدهکار مي شود.

بهای تمام شده کالای فروش رفته: محاسبه بهای تمام کالاهای خارج شده به منظور فروش بر 
اساس قیمت های تمام شده خرید به یکی از روش های فایفو، لایفو، میانگین و... را بهای تمام شده 
کالای فروش رفته می گویند. به طور کلی می توان گفت تمامی هزینه های متحمل شده و مرتبط 
در یک دوره مالی برای تحصیل کالاهای فروش رفته، بهای تمام شده کالای فروش رفته نام دارد.
هزینه تضمین )گارانتی( و ضمانت نامه محصولات: امروزه اکثر واحدهای تجاری محصولات 
خود را با تضمین به فروش می رسانند تا نشان دهند که محصول عاری از هرگونه عیب و نقص 
است، به این معنی که فروشنده )سازنده( متعهد می شود نقایص کمی و کیفی محصولات فروخته 
شده را تا مدت معین بعد از تاریخ فروش که در ضمانت نامه قید شده است، تضمین نماید و در 
صورتی که در دوره تضمین، محصول دچار نقصی و یا عیبی شود، واحد تجاری تمام یا بخشی از 
هزینه های جایگزین را باید متحمل گردد و بدون دریافت هیچ وجهی آن را تعمیر و یا تعویض 

نمایند و یا نیز ممکن است مبلغ فروش را به مشتری برگشت دهد. 
ذخیره: نوعی بدهي است که زمان تسویه و یا تعیین مبلغ آن توأم با ابهام نسبتاً قابل توجه است 
و تفاوت آن با حساب هاي پرداختني تجاري این است که مبلغ حساب های پرداختنی تجاری، 

با توجه به صورت حساب و زمان پرداخت آن نیز از طریق توافق با فروشنده مشخص می گردد.
این بدهی را می توان در زمان  ایجاد می شود.  از تضمین محصول در زمان فروش  بدهی ناشی 

فروش یا در پایان دوره مالی ثبت نمود.
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هنگام فروش کالا، مبلغ مالیات بر ارزش افزوده به بستانکار »سایر حساب های پرداختنی  ـ   
مالیات بر ارزش افزوده« منظور می شود.

مالیات  مبلغ   = صورت حساب(  در  مندرج  تخفیفات  کسر  از  )پس  فروش  مبلغ   × برارزش افزوده  مالیات  نرخ 
برارزش افزوده فروش

 ثبت حسابداری فروش کالا در سیستم ادواری

ثبت

کالای غیر 
مشمول مالیات و 

عوارض

کالای مشمول و 
مالیات و عوارض

بستانکاربدهکاربستانکاربدهکار

××××موجودی نقد / حساب های دریافتنی

××               سایر حساب های پرداختنی ـ مالیات بر ارزش افزوده

××××               فروش کالا
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 ثبت حسابداری فروش کالا در سیستم دائمی

ثبت
کالای غیر مشمول 

مالیات و عوارض
کالای مشمول و 
مالیات و عوارض

بستانکاربدهکاربستانکاربدهکار

ثبت اول:

××××موجودی نقد / حساب های دریافتنی

××          سایر حساب های پرداختنی ـ مالیات بر ارزش افزوده

××××          فروش کالا

ثبت دوم:

××××بهای تمام شده کالای فروش رفته

××××          موجودی کالا

در هر دو سیستم دائمی و ادواری برگشت از فروش تخفیفات، تخفیفات نقدی فروش  و 
دریافت طلب به صورت زیر ثبت می شود:

نام حساب بستانکارنام حساب بدهکاررویداد مالی

برگشت کالای فروش رفته 

ثبت اول:
برگشت از فروش و تخفیفات

سایر حساب های پرداختنی ـ مالیات بر ارزش افزوده
حساب های دریافتنی

ثبت دوم:
موجودی کالا

بهای تمام شده کالای 
فروش رفته

برگشت از فروش و تخفیفاتتخفیفات نابابی فروش
حساب های دریافتنیسایر حساب های پرداختنی ـ مالیات بر ارزش افزوده

دریافت طلب در دوره تخفیف
موجودی نقد

تخفیفات نقدی فروش
سایر حساب های پرداختنی ـ مالیات بر ارزش افزوده

حساب های دریافتنی

حساب های دریافتنیموجودی نقددریافت طلب پس از دوره تخفیف

خرید،  حساب های  با  برارزش افزوده«  مالیات  ـ  دریافتنی  »سایرحساب های 
پرداختنی  حساب های  »سایر  و  خرید  نقدی  تخفیفات  و  خرید  از  برگشت 
تخفیفات  و  فروش  از  برگشت  فروش،  با حساب های  برارزش افزوده«  مالیات 

نقدی فروش همراه است.

نکته
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 برداشت )مصرف( کالا توسط مالکین واحد تجاری )برداشت شخصی(

تبصره 4، قانون مالیات برارزش افزوده: كالاهاي موضوع اين قانون كه توسط مؤدي خريداري، 
ثبت  دفاتر  در  دارايي  عنوان  به  شغلي  استفاده  براي  درصورتي كه  مي شود  تولید  يا  تحصیل 
مالیات  به خود محسوب و مشمول  برداشته شود، عرضه كالا  براي مصارف شخصي  يا  گردد 

خواهد شد.

   برداشت كالا در سیستم ادواری:

شماره سند:                                                                شرکت ...                                  شماره صفحه دفتر روزنامه:
تاریخ سند:                                                            سند حسابداری                             تعداد ضمائم:

بستانکار )ريال(بدهکار )ريال(مبلغ جزءشرحكد حسابرديف

××برداشت

××        فروش

××        ساير حساب های پرداختنیـمالیات ارزش افزوده

××××جمع:

شرح سند: بابت برداشت كالا توسط مالک

تنظیم كننده:                                         تأيید كننده:                                               تصويب كننده:

  برداشت كالا در سیستم دائمی: در سیستم دائمی هنگام برداشت كالا دو ثبت انجام می شود.

شماره سند:                                                              شرکت ...                                      شماره صفحه دفتر روزنامه:
تاریخ سند:                                                        سند حسابداری                                   تعداد ضمائم:

بستانکار )ريال(بدهکار )ريال(مبلغ جزءشرحكد حسابرديف

××برداشت

××         فروش

××         ساير حساب های پرداختنی مالیات ارزش افزوده

××بهای تمام شده كالای فروش رفته

××         موجودی كالا

××××جمع:

شرح سند: بابت برداشت كالا توسط مالک

تنظیم كننده:                                          تأيید كننده:                                               تصويب كننده:
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 بند18 استاندارد حسابداری 8
موارد زير، نمونه هايي از مخارجي است كه در بهاي تمام شده موجودي ها منظور نمي شود و در 

دوره وقوع به عنوان هزينه شناسايي مي گردد:
الف( مبالغ غیرعادي مربوط به ضايعات مواد، دستمزد و ساير مخارج تولید )ضايعات قابل كنترل (. 
ب( مخارج انبارداري به استثناي مخارجي كه در فرايند تولید براي انبارداري محصولاتي كه نیاز 

به پردازش بیشتر دارند، انجام مي شود.
ج ( سربار اداري كه در رساندن موجودي ها به مکان و شرايط فعلي نقشي ندارد. 

د( مخارج فروش. 

روش هاي محاسبه بهاي تمام شده 

برای  آماده  تمام شده كالای  بهای  اساسی در حسابداری موجودی ها، تخصیص  از مسائل  يکی 
فروش بین موجودی كالای پايان دوره و بهای تمام شده كالای فروش رفته می باشد. چنانچه بهای 
تمام شده هر واحد كالای خريداری شده، طی دوره ثابت باشد، اين تخصیص پیچیده نخواهد بود، 
اما ممکن است در طول دوره مالی كالاهای مشابه با قیمت های متفاوت خريداری شود. بنابراين 
برای تعیین بهای تمام شده موجودی كالای پايان دوره و بهای تمام شده كالای فروش رفته طی 
دوره بايد مشخص نمود كه موجودی های پايان دوره و كالاهای فروش رفته از كدام اقلام و كدام 

خريدها می باشد؟
این روش ها عبارت اند از:

روش های محاسبه
 بهای تمام شده

الف( روش های عینی

1 اولین صادره از اولین وارده 
٢  اولین صادره از آخرين وارده 

٣  میانگین موزون )در سیستم ادواری( 
4  میانگین متحرک )در سیستم دائمی(

٥  شناسايي ويژه 

6  روش سود ناخالصب( روش های برآوردی
7  روش خرده فروشی

طبق اصول پذيرفته شده حسابداری به منظور يکسان سازی عملیات حسابداری، روش انتخاب 
شده برای ارزشیابی موجودی ها، بايد ثابت بماند و تغییر روش صورت نگیرد )ثبات روش(، زيرا 
تغییر روش قابلیت مقايسه نتايج گزارش شده را كاهش داده و تصمیم گیری را با مشکل مواجه 
می سازد. برای مثال اگر شركتی در سال گذشته از روش اولین صادره از اولین وارده استفاده كرده 
باشد و در سال جاری، روش ارزيابی را به میانگین تغییر دهد، قابلیت مقايسه بودن سود گزارش 
شده دو دوره به دلیل عدم رعايت ثبات روش ارزيابی، پايین می آيد. به هر حال ثبات رويه مانع 

از تغییر روش های ارزيابی نیست.

بهای تمام شده موجودی كالا شامل تمامی مخارج لازم و ضروری برای رساندن موجودی 
كالا به شرايط فروش می باشد.
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اولين صادره از اولين وارده : در اين روش فرض بر اين است كه كالا به همان ترتیب و نوبتی 
كه خريداری شده، به همان ترتیب نیز فروخته می شود و آنچه باقی می ماند )موجودی كالای 
پايان دوره( بر مبنای آخرين قیمت های خريد، ارزش گذاری می شود. نتايج حاصل از روش اولین 

صادره از اولین وارده، در هر دو سیستم ادواری و دائمی يکسان است. 

استفاده از روش اولین صادره از اولین وارده در صنايعی مانند صنايع غذايی، دارويی و شركت هايی 
و  فیزيکی  بیشتر جريان  انطباق هرچه  باعث  و  است  متداول  دارند  فاسد شدنی  كه محصولات 
هزينه ای كالاها می شود. در اين روش بهای تمام شده موجودی های )پايان دوره( گزارش شده در 

ترازنامه تقريباً به ارزش بازار نزديک است.
اولين صادره از آخرین وارده: در اين روش فرض بر اين است كه كالايی كه آخر خريداری 
اولین  مبنای  بر  دوره(  پايان  كالای  می ماند)موجودی  باقی  آنچه  و  می شود  فروخته  اول  شده، 

قیمت های خريد، ارزش گذاری می شود.

روش اولین صادره از آخرين وارده باعث رعايت اصل تطابق می شود و در اين روش بهای تمام 
شده كالای فروش رفته به ارزش بازار نزديک تر است.

ميانگين موزون: اين روش در سیستم ادواری كاربرد دارد و در پايان هر دوره قیمت میانگین 
يک واحد از طريق تقسیم بهای تمام شده كالای آماده برای فروش بر تعداد كالای آماده برای 
تعداد  و  رفته  فروش  كالای  تعداد  در  واحد  هر  موزون  میانگین  می آيد سپس  به دست  فروش 
شده  تمام  بهای  و  رفته  فروش  كالای  شده  تمام  بهای  تا  می شود  دوره ضرب  پايان  موجودی 

موجودی پايان دوره محاسبه شود.
و  )خريد  وارده  بار  هر  از  و پس  دارد  كاربرد  دائمی  در سیستم  اين روش  ميانگين متحرک: 
برگشت از فروش(، میانگین بهای تمام شده هر واحد از طريق تقسیم بهای تمام شده كالای آماده 
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برای فروش بر تعداد كالای آماده برای فروش به دست می آيد و بهای تمام شده كالای فروش رفته 
از ضرب میانگین هر واحد در تعداد كالای فروش رفته به دست می آيد.

مهم ترين مزيت روش میانگین، كاربرد عملی آن است. اين روش ساده و عینی می باشد و به دلیل 
سهولت در اندازه گیری اغلب مورد استفاده قرار می گیرد.

شناسایی ویژه: اين روش برای اقلامی مناسب است كه مدارک مربوط به خريد كالا به طور جداگانه 
از يکديگر قابل تفکیک باشد و در زمان فروش بتوان به آسانی و به طور دقیق بهای تمام شده واقعی 
اقلامی كه فروخته می شود را شناسايی كرد. به طور كلی اين روش برای اقلام با ارزش بالا و دارای 
جواهرسازی  كشتی سازی،  و  هواپیمايی  خودرو، شركت های  نمايندگی های  )مانند  پايین  گردش 
اين قبیل( كاربرد بیشتری دارد. در واحدهای تجاری كه گردش كالا بسیار زياد و  از  و مواردی 
موجودی ها از نوع مشابه می باشند )مانند كارخانجات صنايع غذايی و فروشگاه های خرده فروشی(، 

موجودی ها با هم مخلوط شده و رديابی فیزيکی و هزينه ای آنها به طور جداگانه مشکل می باشد.

   بند24 استاندارد حسابداری 8
میانگین موزون از تقسیم مجموع بهاي تمام شده واحدهاي موجودي به مجموع تعداد واحدهاي 
آن موجودي محاسبه مي گردد و مي توان از طريق محاسبه دايمي )میانگین موزون متحرک ( يا 

محاسبه ادواري )میانگین موزون سالانه، شش ماهه و...( به آن دست يافت .

   بند29 استاندارد حسابداری 8
بهاي تمام شده موجودي مواد و كالا بايد با استفاده از روش هاي » شناسایي ویژه «، »  اولين 

صادره از اولين وارده« يا »  ميانگين موزون« محاسبه شود.

فیزيکی  جريان  جای  به  ويژه،  شناسايی  روش  استثنای  به  موجودی ها،  حسابداری  در 
واقعی كالا)ورود و خروج كالا(، بر جريان بهای تمام شده تأكید می شود و لزومی ندارد 
اولین  روش  باشد.  سازگار  كالاها  فیزيکی  جريان  با  تمام شده،  بهای  جريان  روش های 
صادره از اولین وارده معمولاً با جريان فیزيکی كالا مطابقت دارد، زيرا مديريت تمايل دارد 
كالاهايی را كه ابتدا خريداری كرده است به فروش برساند. جريان بهای تمام شده در اين 
روش منطقی تر و دارای رويکردی واقعی تر نسبت به ساير روش های ارزشیابی می باشد. 
بنابراين به استثنای روش شناسايی ويژه، در ساير روش ها ضرورت ندارد كه جريان بهای 

تمام شده با جريان فیزيکی )ورود و خروج كالا( يکسان باشد.

 
مقايسه روش هاي ارزشیابي موجودي هاي کالا

تا زماني كه قیمت ها ثابت باشد، به كارگیري هر يک از روش هاي پذيرفته شده ارزيابی موجودي هاي 
كالا شامل: روش شناسايي ويژه، روش اولین صادره از اولین وارده، روش اولین صادره از آخرين 
وارده و قیمت میانگین كه بر اصل بهاي تمام شده مبتني هستند نتايج يکساني را ارائه مي دهند. 
اما هنگاهي كه قیمت ها به میزان قابل توجهي تغییر كنند استفاده از هر يک از روش هاي مزبور 
اثرات متفاوت و با اهمیتي بر موجودي هاي كالا و سود و زيان خواهد داشت. زماني كه قیمت ها 
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در حال افزايش است موجودي كالاي پايان دوره با روش اولین صادره از اولین وارده به مبلغي 
بیشتر و با روش اولین صادره از آخرين وارده به مبلغي كمتر گزارش مي شود. هنگامي كه قیمت ها 
رو به كاهش باشند موجودي كالا با روش اولین صادره از اولین وارده كمتر و با روش اولین صادره 

از آخرين وارده بیشتر محاسبه مي شود. 

 قاعده اقل بهای تمام شده و خالص ارزش فروش  

مطابق بند 4 استاندارد حسابداری 8 )موجودی مواد و كالا( موجودي مواد و كالا در تاريخ ترازنامه 
بايد برمبناي »  اقل بهاي تمام شده و خالص ارزش فروش« تک تک اقلام يا گروه هاي اقلام مشابه، 

اندازه گیري شود.
   برحسب تک تک اقلام موجودی ها به طور جداگانه: در اين حالت بهای تمام شده تک تک 

موجودی ها با خالص ارزش فروش آنها مقايسه می شود.
   بر حسب گروه های مشابه از اقلام موجودی به طور جداگانه: در اين حالت مجموع بهای تمام 

شده اقلام مشابه موجودی ها با مجموع خالص ارزش فروش آنها مقايسه می شود.

ارزش  خالص  و  شده  تمام  بهاي  بین  مقايسه  ايران  استانداردهای حسابداری  مطابق 
فروش بايد به طور جداگانه در مورد هريک از اقلام موجودي انجام شود. چنانچه اين 

كار عملي نباشد، بايد گروه هاي كالا و يا كالاي مشابه را جمعاً درنظر گرفت .
اگر مبلغ خالص ارزش فروش < مبلغ بهای تمام شده باشد، نیازی به ثبت نیست،

ولی اگر مبلغ خالص ارزش فروش > مبلغ بهای تمام شده باشد، بايد معادل اختلاف اين 
دو مبلغ زيان شناسايی شود.

بهای تمام شده همان ارزش محاسبه شده موجودی كالا بر مبنای يکی از روش های قیمت گذاری 
)فايفو، لايفو، میانگین و شناسايی ويژه( مي باشد و خالص ارزش فروش عبارت است از بهاي فروش 
اقلام موجودي مواد و كالا پس از كسر تمام مخارج مربوط بعدي تا مرحله تکمیل و كلیه مخارجي 
كه واحد تجاري در رابطه با بازاريابي، فروش و توزيع كالا متحمل خواهد شد و مستقیماً به اقلام 
مورد نظر مربوط مي شود. برای تعیین مبلغی كه برای موجودی ها بايد گزارش شود، قاعده اقل 
بهای تمام شده و خالص ارزش فروش اعمال می شود. در نتیجه در دوره هايی كه خالص ارزش 

فروش كمتر از بهای تمام شده است، موجودی كالا به خالص ارزش فروش گزارش می شود. 
در موارد زير ممکن است خالص ارزش فروش، كمتر از بهاي تمام شده باشد:

   افزايش هزينه ها يا كاهش قیمت فروش،
   خراب شدن موجودي،
   ناباب شدن محصولات،

از  بخشي  عنوان  )به  زيان  به  فروش محصولات  و  بر ساخت  مبني  تصمیم شركت     
استراتژي بازاريابي شركت(، 

  و وقوع اشتباهاتي در تولید يا خريد.
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دلايل نگهداری موجودی ها در انبار  

   استفاده از تخفیف های كلی در خريد عمده از فروشندگان كالا
    جلوگیری از هزينه های كمبود و فقدان موجودی ها در انبار

    جلوگیری از زيان ناشی از روند افزايش قیمت مواد و كالا
    جواب گوی مطمئن در برابر افزايش احتمالی تقاضای مصرف كنندگان

    عدم اطمینان از تحويل به موقع مواد و كالای سفارش داده شده
    جلوگیری از افزايش دفعات مراحل خريد مواد و كالا و هزينه های سفارش آن )كاهش دفعات 

خريد باعث كاهش هزينه های سفارش مي شود(.

هزینه نگهداری موجودی ها در انبار
    هزينه بیمه موجودی ها 

    هزينه های سوخت، روشنايی و ...
    هزينه جابه جا كردن موجودی ها 

  هزينه فاسد شدن، نابابی و از بین رفتن موجودی ها 
    هزينه های پرسنلی انبار 

کارت حساب کالا )کاردکس(  

شرکت)1(...
نام کالا)2(: .........................................                                                                            شماره قفسه)6(:.........................................
کد کالا)3(: .........................................                                                                                روش ارزیابی)7(:.........................................
واحد شمارش)4(: .............................                                                                    نقطه تجدید سفارش)8(:.........................................
نوع یا مدل کالا)5(: ..........................                                                                         ميزان سفارش)9(:.........................................

تاریخ
شرح

موجودی )باقيمانده(صادره )فروش(وارده )خرید(

شماره ماهروز
بهای مقداررسيد

واحد
بهای 

کل
شماره 
بهای مقدارحواله

واحد
بهای 

بهای مقدارکل
واحد

بهای 
کل
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1  در اين قسمت نام شركت يا مؤسسه درج می شود.  
٢  نام كالا در اين قسمت درج می شود. همان طور كه گفته شد برای هر كالا يک كاردكس 

جداگانه نگهداری می شود.
٣  برای هر كالايی يک كد و يا يک شماره اختصاص داده می شود. كد گذاری كالا می تواند 
به صورت اعداد، تركیبی از اعداد و حروف الفبا، اعداد گروهی، اعداد اعشاری، كدينگ ويژه، 
باركد و ... باشد. هدف از كدگذاری كالا، طبقه بندی آن به منظور شناسايی و دسترسی هرچه 

سريع تر می باشد.
4  هر قلم كالا دارای يک واحد شمارش است كه بر حسب نوع كالا اختصاص داده می شود. 

مانند، عدد، تن، كیلوگرم، بسته، لیتر، قوطی، بطری و... .
٥ در اين قسمت نوع يا مدل كالا درج می شود.

6  در اين قسمت شماره قفسه ای كه كالا در آن قرار گرفته است درج می شود. بر روی هر 
يک از اقلامی كه در قفسه ها چیده شده اند كارتی نصب می شود كه مشخصات كالا و شماره 

قفسه روی آن درج می شود.
روش های  می شود.  درج  كالا  قیمت گذاری  يا  ارزيابی  روش های  يکی  قسمت  اين  در   7
قیمت گذاری كالاها عبارت اند از: روش اولین صادره از اولین وارده، اولین صادره از آخرين وارده 

و میانگین كه در ادامه درباره هر يک از روش های فوق بحث خواهد شد.
8 در اين قسمت سطح تعیین شده مقدار يا تعداد كالا درج می شود كه اگر میزان موجودی به 
اين سطح تعیین شده برسد برای سفارش مجدد كالا اقدام می شود تا مؤسسه با كمبود مواجه 

نشود. نقطه تجديد سفارش با فرمول های رياضی محاسبه می شود.
9  در اين قسمت میزان معمولی سفارش كالای مورد نظر درج می شود.

 نحوه ثبت برگشت از فروش)برگشت کالا از طرف مشتری(در کاردکس کالا
كالای برگشتی به انبار به صورت منفی در كاردكس درج می شود و با همان نرخی كه از انبار صادر 
شده دوباره به انبار برگشت می شود، اگر هنگام صدور، كالا با چندين نرخ صادر شده باشد، هنگام 
برگشت )در تمام روش های ارزيابی( بر اساس آخرين نرخی كه كالا صادر شده، به انبار برگشت 

و در حساب ها منظور می شود.

 نحوه ثبت برگشت از خرید )برگشت کالا به فروشنده(در کاردکس کالا
از خريد در كاردكس در ستون وارده به صورت منفی درج می شود و نرخ آن )همانند  برگشت 
تسويه  تاريخ خريد  نرخ  با  كالا  فروشنده  با  و  می شود  تعیین  ارزيابی  روش  مطابق  كالا(  صدور 
می شود. به عبارت ديگر هنگامی كه كالا به فروشنده برگشت داده می شود، برای تعیین نرخ آن 
فرض می شود كه كالا فروش رفته و با همان نرخ خريد با فروشنده تسويه حساب می شود. اگر 
نرخ تاريخ خريد با نرخی كه موجودی ها بر اساس آن بستانکار می شود، مغاير باشد، اختلاف به 

حساب »مغايرت نرخ انبار« منظور می شود.
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 بهای تمام شده کالای فروش رفته  

تمام شده موجودی كالای  بهای  به  تمام شده كالای خريداری شده  بهای  ادواری،  در سیستم 
میزان  گردد.  تعیین  فروش  برای  آماده  كالای  شده  تمام  بهای  تا  مي شود  اضافه  دوره  ابتدای 
موجودی كالا در پايان دوره حسابداری از طريق شمارش فیزيکی تعیین می شود، سپس بهای 
تمام شده موجودی كالای پايان دوره از بهای تمام شده كالای آماده برای فروش كسر می گردد 
تا مبلغ بهای تمام شده كالای فروش رفته محاسبه شود. بنابراين هنگامی كه از سیستم ادواری 
استفاده می شود، اول بايد تعداد موجودی های پايان دوره را از طريق شمارش فیزيکی مشخص 
كرد و سپس بهای تمام شده آن را با يکی از روش های قیمت گذاری )اولین صادره از اولین وارده، 
میانگین متحرک، میانگین موزون( محاسبه نمود. بهای تمام شده كالای فروش رفته در سیستم 

ادواری به صورت زير محاسبه می شود:

مبلغمبلغمبلغ

××موجودی كالای ابتدای دوره )نقل از دوره قبل(

××خريد طی دوره

كسر می شود: 

)××(برگشت از خريد و تخفیفات

)××(تخفیفات نقدی خريد

××خريد خالص

××اضافه می شود: هزينه حمل كالای خريداری شده

××بهای تمام شده كالای خريداری شده

××بهای تمام شده كالای آماده برای فروش
)××(موجودی كالای پايان دوره)شمارش شده(*

××بهای تمام شده كالای فروش رفته

         * موجودی كالا در ترازنامه معادل همین مبلغ گزارش می شود.

در سیستم ادواری، قبل از ثبت موجودی كالای پايان دوره و بهای تمام شده كالای فروش 
كار  اين  به  الزامی  دائمی  آنکه در سیستم  الزامی است، حال  فیزيکی كالا  رفته، شمارش 

وجود ندارد. 
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به طور كلی جريان بهای تمام شده در سیستم ادواری و دائمی به صورت زير است:

سيستم ثبت دائمیسيستم ثبت ادواری

××موجودی کالای ابتدای دوره××موجودی کالای ابتدای دوره

××اضافه می شود: بهای تمام شده کالای خریداری شده××اضافه می شود: بهای تمام شده کالای خریداری شده

××بهای تمام شده کالای آماده برای فروش××بهای تمام شده کالای آماده برای فروش

)××(کسر می شود: بهای تمام شده کالای فروش رفته)××(کسر می شود: موجودی کالای پایان دوره )شمارش شده(

××موجودی کالای پایان دوره××بهای تمام شده کالای فروش رفته

در سیستم دائمی، بهای تمام شده موجودی ها هنگام ورود و خروج محاسبه و در حساب ها ثبت 
می گردد به گونه ای كه مدارک موجودی ها در هر زمان مانده حساب موجودی كالا و بهای تمام 
شده كالای فروش رفته را نشان می دهد. در اين سیستم شمارش فیزيکی موجودی ها به منظور 

تأيید مانده موجودی كالا و كنترل و تطبیق آن با مدارک حسابداری انجام می شود.

فراموش نکنیم كه موجودی كالای پايان هر دوره، موجودی كالای ابتدای دوره بعد محسوب 
می شود.

محاسبه سود خالص در شرکت های بازرگانی 

درآمد اصلی شركت های بازرگانی از محل فروش كالا تأمین می شود و مهم ترين هزينه در اين 
فروش  بنابراين  می باشد.  عملیاتی  هزينه های  و  رفته  فروش  كالای  شده  تمام  بهای  شركت ها 
خالص، بهای تمام شده كالای فروش رفته و هزينه های عملیاتی، سه عنصر اصلی جهت محاسبه 
سود و زيان به كار می روند. نحوه محاسبه سود خالص در شركت های بازرگانی به صورت زير است:

مبلغمبلغ
××فروش كل

)××(كسر می شود: برگشت از فروش و تخفیفات
)××(تخفیفات نقدی فروش

××فروش خالص
)××(كسر می شود: بهای تمام شده كالای فروش رفته

××سود ناخالص
)××(كسر می شود: هزينه های عملیاتی

××سود خالص

لازم به توضیح است سود خالص در شركت های خدماتی با كسر نمودن هزينه های عملیاتی از 
درآمد خدمات محاسبه می شود.
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کنترل کیفیت 

در مهندسی و تولید صنعتی، بخش كنترل كیفیت و مهندسی كیفیت به بخشی گفته می شود 
كه به درست كردن روش هايی مشغول است تا كارخانه بتواند به وسیله آن روش ها از مرغوبیت 
با  و مشتری پسند بودن كالاهای تولیدی خود مطمئن گردد. اين روش ها و سیستم ها معمولاً 

همکاری با ديگر رشته های مهندسی و بازرگانی طراحی می شوند.

 عوامل ایجاد کالای بی کيفيت

  مواد اولیه نامرغوب    خطاهای انسانی
  ماشین آلات و ابزارآلات    محیط تولید

  ضعف در طراحی     در سوء مديريت
  عدم برنامه ريزی مناسب    كم بها دادن به وظیفه كنترل كیفیت

عوارض ناشی از کالای معيوب 

  ادعای خسارت     برگشت محصولات تولید شده
  هزينه های اصلاحی    هزينه های پیشگیرانه

  سلب اعتماد مشتريان از سازمان

سیستم کنترل داخلی خريد 

سیستم كنترل داخلی، يعنی مجموعه سیاست ها و روش هايی كه مديريت واحد اقتصادی جهت 
اطمینان نسبی از اداره امور واحد اقتصادی به گونه ای منظم و اثربخش به كار می گیرد. 

از آنجا كه موجودي هاي مواد و كالا يکي از اقلام با اهمیت دارائي است كه به راحتي مي تواند 
كنترل  را  كالا  جريان  و  فروش  و  خريد  كه  مناسبی  سیستم  استقرار  باشد،  تحريف  دستخوش 
نمايد، يکی از الزمات اداره صحیح و كارآمد شركت های بازرگانی و تولیدی است.جهت دستیابی 
به يک سیستم كنترل داخلی مناسب در در ارتباط با خريد، بايد تقسیم و تفکیک وظايف افراد و 
قسمت ها به نحوی صورت گیرد كه امور و وظايف مربوط به خريد كالا، دريافت كالا و ثبت كالا به 

عهده افراد و واحدهای مختلفی واگذار گردد. 

سیستم کنترل داخلی فروش  

جهت دستیابی به يک سیستم كنترل داخلی مناسب وظايف زير حتی المقدور بايد از هم تفکیک شوند:
1 دریافت سفارش فروش از مشتری: فرايند فروش كالا با دريافت سفارش از مشتريان آغاز 
می شود. فرم های ثبت سفارش از اهمیت بالايی برخوردار می باشند به گونه ای كه با داشتن آن 
می توان به بهترين شکل، اطلاعات مشتريان و روش های ارتباط با آنها را دريافت نمود. هنگامی كه 
اقلام سفارش داده شده به منظور تأمین آن در  از مشتری دريافت می شود، مقادير و  سفارش 
فاصله زمانی معقول بررسی می شود. سفارش فروش به عنوان يک رهنمود در واحدهای مختلف 
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مؤسسه مانند واحد اعتبارات، انبار، حساب های دريافتنی و... استفاده می شود. 
٢  تصویب اعتبار مشتری: قبل از تحويل سفارشات به مشتريان بايد اعتبار آنان بررسی شود.
٣ صدور کالا از انبار: صدور كالا از انبار زمانی انجام می شود كه اعتبار مشتری تصويب شده 

باشد.
4 حمل و ارسال کالا: پس از دريافت كالا از انبار، حال نوبت ارسال و نحوه حمل كالا برای مشتری 
می باشد. در اين واحد مدارک حمل مانند بارنامه و برگ باسکول توزين كالا تهیه و ثبت می شود و 

نسخه ای از اين مدارک برای واحد صدور صورتحساب فروش )فاكتور( ارسال می شود.
٥  تهيه و تنظيم صورتحساب فروش: پس از تأيید حمل و ارسال كالا صورتحساب فروش برای 

مشتری تنظیم می شود. 

نمودار گردش عملیات  

در اين نمودار، جريان كار، مدارک، اقدامات و روش ها با نمادهايی نشان داده می شوند، سپس با 
ترسیم مسیر حركت آنها، جريان كار نشان داده می شود. بیشتر اين نمودار در طراحی فرايندها 

به كار مي رود. برخی از نمادها و نشانه ها به صورت زير است:

شرحنماد

نشانه مبدأ و منشأ و شروع كار سیستم است.

نشانه پردازش داده ها و عملیاتی كه بايد انجام شود.

استفاده می شود  برای ورود و خروجی اطلاعات  نماد  اين  از 
نتیجه  در  كه  مدركی  نماد  اطلاعات خروجی،  نماد  )به جای 

می رود(. به كار  نیز  می آيد،  فراهم  پردازش 

اين نماد جهت تصمیم گیری انجام يا عدم انجام عمل مشخص 
مورد استفاده قرار می گیرد.

حركت و مسیر جريان با اين نماد نشان داده می شود.

می باشد؛  فعالیت ها  و  رويدادها  كتبی  مدرک  نشان دهنده 
فاكتور. مانند 

نشان دهنده نسخ متعدد يک فرم است.
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فصل 2
نمونه آیين نامه معاملات
دستورالعمل صدور صورت حساب
نمونه قرارداد فروش
قانون ماليات های مستقيم
ماليات برارزش افزوده
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 نمونه آيین نامه معاملات  

  هدف
 ماده 1ـ هدف: هدف از تدوين اين آيین نامه، ايجاد نظم و هماهنگي انجام معاملات در چارچوب 

آخرين اساس نامه مصوبه مجمع با رعايت صرفه و صلاح شركت مي باشد.
دامنه

خريد  قبیل  از  معاملات  انواع  شامل  آيین نامه  اين  عملیات  دامنه  عمليات:  دامنه  2ـ  ماده 
ساير شركت ها،  و  تولیدي شركت  كالاهاي  دارويي،  فرآورده هاي  جانبي  و  اصلي  مواد  فروش  و 
واردات و صادرات، كالاها و خدمات مورد نیاز از داخل يا خارج كشور، خريد و فروش اموال منقول 
فني،  اداري،  تجهیزات  نگهداري  و  تعمیرات  مانند  ضروري  نیازمندي هاي  تأمین  غیرمنقول،  و 
ساختماني، اجاره و پرداخت اجرت كار و واگذاري عملیات پیمان كاري، آب، برق، تلفن، گاز، ... و 
به طور كلي تهیه و خريد كلیه لوازم و خدمات مورد نیاز شركت براي انجام وظايف و مسئولیت ها، 
فروش يا واگذاري اموال مازاد يا فرسوده و يا ضايعات به استثناي مواردي كه صريحاً از شمول اين 

آيین نامه خارج شده است.
تعاریف

ماده 3ـ آیين نامه معاملات: مجموعه اصول، قواعد و مقرراتي است كه ناظر بر دامنه عملیات 
)موضوع ماده ٢( اين آيین نامه مي باشد.

ماده 4ـ خرید: عبارت است از كلیه عملیاتي كه بر اساس آن، شركت براي انجام امور خود اقدام 
به تأمین كالا، دارايي و خدمات مورد نیاز از اشخاص حقیقي يا حقوقي از داخل يا خارج كشور در 

حیطه ماده ٢ اين آيین نامه مي نمايد.
ماده 5ـ فروش: عبارت است از انجام عملیات مربوط به فروش موارد مندرج در ماده ٢ اين 

آيین نامه.
ماده 6ـ کميسيون معاملات: عبارت است از هیئتي كه در خصوص نحوه و نوع معاملات با رعايت 

صرفه و صلاح شركت به شرح مندرج در اين آيین نامه تصمیم گیري مي نمايد.
ماده 7ـ طبقه بندي معاملات: تقسیم معاملات براساس بهاي آنها به چند طبقه مشخص.

ماده 8ـ استعلام: قیمت خدمات، كالا، دارايي و ... كه توسط فروشنده به شركت ارائه مي شود.
ماده 9ـ مناقصه: فرايندي است كه طي آن تلاش مي شود از طريق اخذ قیمت و شرايط از 
فروشنده هاي مختلف خدمات و يا كالا نسبت به انتخاب بهترين فروشنده از نظر قیمت و كیفیت 

اقدام نمود.
ماده 10ـ مزایده: فرايندي كه طي آن شركت تلاش مي نمايد از طريق اخذ قیمت و شرايط 
خريداران مختلف خدمات و يا كالاي عرضه شده توسط شركت، نسبت به انتخاب بهترين خريدار 

اقدام نمايد.
   نکات ایمنی

ماده 11ـ به کارگيري نکات ایمني در کار: رعايت بهداشت، ايمني و حفاظت محیط زيست 
در كلیه معاملات الزامي مي باشد.
معاملات و خریدهاي داخلي

ماده 12ـ مبادله کالاي اماني: مدير عامل مي تواند با رعايت صرفه و صلاح شركت اقلامي را با 
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شركت ها و مؤسسات دارويي متقاضي به صورت اماني مبادله نمايد.
ماده 13ـ تفویض اختيار مدیر عامل: مدير عامل مي تواند با مسئولیت خود و در چهارچوب 

اساس نامه و اين آيین نامه بخشي از اختیارات خود را به فرد واجد شرايط ديگري تفويض نمايد.
ماده 14ـ شرایط انجام معاملات و موارد استثنا: معاملات متوسط و عمده از طريق استعلام، 

مناقصه و يا مزايده انجام خواهد شد مگر در موارد ذيل:
1  معاملاتي كه طرف معامله وزارت خانه، سازمان ها و مؤسسات دولتي يا مؤسسات وابسته به 

آنها يا مؤسسات تحت پوشش دولت يا نهادهاي انقلاب اسلامي باشد.
٢  خريد كالاهايي كه به تشخیص كمیسیون معاملات منحصر به فرد يا انحصاري باشد.

٣  خريد و فروش كالاهايي كه از طرف مراجع ذي صلاح براي آنها نرخ مشخصي تعیین شده باشد 
4  كالاهاي كه در بورس مورد داد و ستد فرار مي گیرد. 

طريق  از  كه  آن  نظاير  و  مسافرت  هزينه هاي  زمیني،  دريايي،  هوايي،  نقل  و  حمل  ٥  كرايه 
مؤسسات دولتي يا وابسته به دولت و يا تحت نظارت دولت انجام مي شود.

ماده 15ـ طبقه بندي معاملات داخلي بر اساس مبلغ: خريد كالا يا خدمات داخلي مشمول 
اين آيین نامه از نظر مبلغ به شرح زير طبقه بندي مي شود:

ف
تصویب کنندهمستندات مورد نيازمبلغ )ریال(طبقه بنديردی

جزئي1
بالاترين مقام بعد از مدير عاملفاكتور يا قراردادتا ................. ريال)يک نوبت(

متوسط جزئي٢
)يک نوبت(

از ................. ريال
مدير امور بازرگاني يا جانشین ويفاكتور يا قرارداد + استعلام تا ................. ريال

عمده جزئي٣
)يک نوبت(

از ................. ريال
به بالا

يا  )محدود  مناقصه  و  قرارداد  يا  فاكتور 
مدير عامل و برحسب مورد هیئت  مديرهعمومي( + صورت جلسه كمیسیون معاملات

1ـ طبقه بندي خريد با توجه به نرخ تورم و شرايط بازار و با پیشنهاد مدير عامل و تصويب هیئت 
مديره محترم شركت، در هر سال قابل تغییر مي باشد.

٢ـ تقسیم يا تفکیک معاملات به اجزاي كوچک تر مطلقاً ممنوع مي باشد
٣ـ هرگاه يک نوع كالا مورد درخواست واحدهاي مختلف شركت باشد، جمع مقداري آن كالا 

ملاک تعیین طبقه بندي معامله خواهد بود.
به  متکي  آيین نامه  اين  موضوع  معاملات  تمامي  انجام معاملات داخلي:  ماده 16ـ ضوابط 
برگ درخواست واحد مربوطه و انجام آن بر اساس بودجه مصوب ابلاغي سالانه و بر اساس ضوابط 

مندرج در جدول انجام مي شود: 

ف
تصویبتأیيدکنترلدرخواستمستنداتنوعردی

جزئي1
فاكتور، صورت حساب 

يا قرارداد 
مسئول يا 

   سرپرست واحد 
مدير واحد درخواست كننده

مدير
امور بازرگاني

بالاترين مقام بعد از مديرعامل
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مدير امور بازرگانيرئیس واحد سه مورد استعلام متوسط٢
كمیسیون 
معاملات

مدير امور بازرگاني يا جانشین 
وي

عمده٣

پاكات در بسته استعلام 
حداقل ٣ مورد درقالب 
مناقصه + صورت جلسه 

كمیسیون معاملات 

رئیس واحد 
مدير واحد درخواست + 

بالاترين مقام بعد از مدير 
عامل

كمیسیون 
معاملات

مديرعامل و برحسب مورد 
هیئت مديره

مورد  ارائه دهندگان خدمات  يا  كالا  فروشندگان  به  مأمور خريد  معاملات جزئي،  مورد  در    1
احتیاج مراجعه و پس از تحقیق درباره قیمت كالا يا خدمات، مورد معامله را با رعايت صرفه و 
صلاح شركت و با تأيید رئیس تداركات داخلي انجام خواهد داد. مأمور خريد بايد ذيل فاكتور 
خريد را با قید تاريخ، نام و نام خانوادگي و با ذكر اينکه معامله با كیفیت لازم و با حداقل بهاي 
ممکن انجام شده است، امضا نمايد. بهاي اين گونه معاملات به صورت نقد يا چک پرداخت مي شود.
٢  در مورد معاملات متوسط، مأمور خريد موظف است حداقل از سه منبع مستقل كتباً استعلام 
بها نمايد. براي هر استعلام يک برگ استعلام بهاي جداگانه تکمیل نمايد. در برگ استعلام بها 
بايد نوع، مشخصات، میزان مورد نیاز و قیمت كالا يا خدمات به همراه آدرس و تلفن فروشنده قید 
گردد. مأمور خريد بايد ذيل برگ هاي استعلام بها را با ذكر نام و نام خانوادگي و تاريخ امضا نمايد. 
اين گونه معاملات پس از تصويب مدير امور بازرگاني شركت و در غیاب وي با تصويب جانشین 

تعیین شده، قطعي مي شود. بهاي اين گونه معاملات ترجیحاً به صورت چک پرداخت مي شود.
٣  درمورد معاملات عمده، معاملات بنا به پیشنهاد مدير امور بازرگاني شركت و موافقت كمیسیون 
معاملات و مدير عامل شركت از طريق استعلام بها )حداقل سه منبع(، مناقصه محدود يا مناقصه 

عمومي يا مزايده صورت مي گیرد. بهاي اين گونه معاملات به صورت چک پرداخت مي شود.
4  نسخه اصلي كلیه فاكتورها يا صورت حساب هاي خريد به همراه رسیدهاي انبار، نسخه اول 
برگ درخواست خريد و ساير مدارک آن به منظور ضبط در سند مالي، به امور مالي تحويل داده 

خواهد شد.
٥  چنانچه تعداد منابع مجاز براي هريک از اقلام در معاملات عمده كمتر از سه منبع باشد، 

استعلام از فروشنده يا فروشندگان مجاز موجود انجام مي شود.
6 مجوز اقدام براي تمامي معاملات )در كلیه طبقه ها( برگ درخواست خريد و يا مستند كتبي 
است كه به امضاي واحد متقاضي، مدير قسمت مربوط و مدير عامل يا عضو هیئت مديره شركت 

رسیده باشد.
7 تصويب معاملات عمده داخلي تا مبلغ ........................ ريال با مدير عامل و در غیاب وي با دو 

عضو هیئت مديره و مازاد برآن با هیئت مديره انجام مي شود.
8 در مورد خريدهاي عمده كه نیاز به مصوبه هیئت مديره دارد مدير عامل موظف است گزارش 

كامل و جامعي از چگونگي انتخاب برنده به هیئت مديره ارايه نمايد.
و  نظر  اظهار  و  بررسي، رسیدگي  به منظور  ماده 17ـ اعضاي کميسيون معاملات داخلي: 
اتخاذ تصمیم نسبت به معاملات داخلي شركت، كمیسیون معاملات داخلي مركب از ٥ نفر و به 

شرح ذيل تشکیل مي شود:
1  مدير عامل

٢  بالاترين مقام مالي بعد از مدير عامل
٣  بالاترين مقام تولیدي بعد از مدير عامل

4  مدير فني مهندسي
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٥  مدير امور بازرگاني
ماده 18ـ ضوابط اجرایي کميسيون معاملات داخلي:
1  مدير عامل به عنوان رئیس كمیسیون معاملات مي باشد.

٢  مدير امور بازرگاني به عنوان دبیر كمیسیون معاملات مي باشد.
٣  جلسات كمیسیون با درخواست دبیر كمیسیون معاملات تشکیل مي شود.

4  دبیر كمیسیون معاملات، كلیه اطلاعات و مدارک مورد نیاز را در جلسه تهیه و در اختیار 
تنظیم  و  كمیسیون  به  مربوط  سوابق  كلیه  نگهداري  مسئولیت  همچنین  و  مي دهد  قرار  اعضا 

صورت جلسه ها را برعهده دارد.
٥  جلسات كمیسیون با حضور تمامي اعضا تشکیل و مصوبات آن نیز با اكثريت )حداقل ٣ راي 
موافق( و پس از تأيید نهايي مدير عامل قابل اجرا خواهد بود. حضور دبیر كمیسیون معاملات در 

جلسات كمیسیون الزامی است.
6  كمیسیون معاملات حسب مورد از مدير واحد ذي نفع يا كارشناس مربوطه جهت حضور در 

جلسات كمیسیون معاملات بدون حق رأي، دعوت مي نمايد.
7  كمیسیون حسب ضرورت و با تشخیص رئیس كمیسیون مي تواند از نظرات افراد متخصص 

در بررسي و انجام معامله استفاده نمايد.
8 اعضاي كمیسیون معاملات مسئول بررسي جمیع جهات معامله با توجه به پیشنهادات ارائه 
بايد  را  تصمیمات خود  و  بوده  معاملات  آيین نامه  مفاد  و  و صلاح شركت  رعايت صرفه  و  شده 

به صورت صريح و روشن اتخاذ نمايند.
ماده 19ـ وظایف کميسيون معاملات داخلي:

1  اظهار نظر در خصوص تأيید يا رد درخواست هاي خريد و استعلام هاي دريافت شده.
٢  تصمیم در خصوص انجام مناقصه به صورت عمومي يا محدود.

٣ تصمیم در خصوص انجام مزايده به صورت عمومي يا محدود.
4  تعیین شرايط و چگونگي انجام مناقصه يا مزايده.

٥  بررسي )رد يا تأيید( صلاحیت متقاضیان شركت در مناقصه يا مزايده.
6 انتخاب برنده مناقصه يا مزايده.

7  تصمیم گیري در خصوص تجديد مزايده يا مناقصه.
8  بررسي و اعلام نظر در مورد معاملاتي كه در اين آيین نامه مقررات خاصي براي آن تعیین 

نشده است.
ماده 20ـ انجام کليه خریدها از طریق امور بازرگاني: اقدام براي انجام خريدهاي )داخلي 
و خارجي( در كلیه مراحل بر عهده امور بازرگاني مي باشد، لذا درخواست كننده مگر با تأيید كتبي 

امور بازرگاني در اين مورد حق اقدام و تماس با فروشندگان را ندارد.
ماده 21ـ نحوه برخورد با تخلف مالي: در صورت مشاهده هرگونه تخلف مالي در چارچوب 
ابتدا توسط كمیسیون معاملات بررسي و در صورت صحت مراتب به مدير  اين آيین نامه مورد 
مراجع  به  دعوي  اقامه  به  نسبت  عامل  مدير  تخلف،  احراز  صورت  در  مي گردد.  گزارش  عامل 

ذي صلاح قضايي اقدام مي نمايد.
ماده 22ـ نحوه تحویل اقلام خریداري شده: كالاي خريداري شده طبق ضوابط و دستورالعمل هاي 

جاري به انبار شركت تحويل مي شود.
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 مناقضه
ماده 23ـ انواع مناقصه  ها: مناقصه به دو صورت، مناقصه عمومي يا محدود برگزار مي گردد:

1  مناقصه عمومي از طريق انتشار آگهي در روزنامه هاي كثیرالانتشار يا روزنامه محلي بر حسب 
مورد از يک تا سه نوبت و با فاصله زماني كه كمیسیون معاملات تعیین مي كند.

٢  مناقصه محدود با تأيید كمیسیون معاملات و از طريق ارسال دعوت نامه به فروشندگان خاص.
ماده 24ـ آگهي مناقصه: آگهي مناقصه بايد در برگیرنده نکات زير باشد:

1  نوع و مقدار كالا يا خدمات با ذكر مشخصات.
٢ مدت، محل و نحوه تحويل كالا يا انجام خدمات.

٣  تصريح به اينکه بهاي پیشنهادي بايد به صورت مبلغ مشخص يا براساس درصد كمتر يا اضافه 
نسبت به واحد بهاي اعلام شده در پاكت لاک و مهر شده تسلیم شود.

4  مدت قبول پیشنهادات.
٥  محل توزيع اسناد مناقصه و تسلیم پیشنهادات.

به حساب جاري  نقد  به صورت  و  به طور مقطوع  بايد  مناقصه كه  میزان سپرده شركت در    6
شركت در بانک واريز يا به صورت ضمانت نامه معتبر بانکي به ضمیمه پیشنهاد تسلیم شود.

7 میزان تضمین حسن انجام معامله و ترتیب دريافت و استرداد آن.
8  مدت بررسي پیشنهادات و زمان ابلاغ برندگان مناقصه.

9  میزان پیش پرداخت در صورتي كه به تشخیص شركت، پرداخت آن به برنده مناقصه لازم باشد 
و ترتیب پرداخت و واريز آن.

10  نحوه فروش نقشه ها و برگ شرايط و مشخصات در صورت لزوم.
11  محل توزيع نمونه ضمانت نامه و قرارداد اگر تهیه آن لازم باشد كه در اين صورت ضمانت نامه 
عیناً مطابق نمونه قرارداد بايد با قید مورد قبول است توسط فروشنده يا ارائه كننده خدمات امضا 

و ضمیمه پیشنهاد شود.
1٢  تصريح اين نکته كه شركت كردن در مناقصه و ارائه پیشنهاد به منزله قبول شرايط مناقصه مي باشد.
1٣  شركت به عنوان مناقصه گذار مي تواند سپرده نفر اول )برنده مناقصه( را در صورتي كه حاضر به انجام 
معامله نشود و همچنین سپرده نفر دوم مناقصه را در صورتي كه بر اساس اين آيین نامه براي انجام معامله 

به او رجوع شود و از انجام معامله امتناع ورزد، ضبط نمايد.
14  شركت به پیشنهاد مبهم و مشروط و بدون سپرده و پیشنهاداتي كه بعد از انقضاي مدت مقرر 

در آگهي دريافت شده باشد ترتیب اثر نخواهد داد.
1٥  شركت اختیار دارد در مواردي كه تفکیک مورد معامله میسر باشد، معامله را با پیشنهاد دهندگان 

متعددي انجام دهد.
16  شركت در رد يا قبول هر يک، يا تمام پیشنهادات مختار است.

ماده 25ـ نکات مورد توجه در برگ شرایط مناقصه
1  در برگ شرايط مناقصه بايد جزئیات كامل و دقیق مشخصات موضوع معامله به طوري كه با 

توجه به اصول و روال متعارف در اين مورد هیچ گونه اشکال و ابهامي ايجاد ننمايد، ارايه شود.
٢  درج اين نکته كه مبلغ سپرده در مناقصه در صورت استنکاف پیشنهاد دهنده از انجام معامله 

به نفع شركت ضبط خواهد شد.
٣  شركت بايد هر گونه مالیات، بیمه و عوارض كه بابت معامله به طرف قرارداد تعلق مي گیرد را، 
از بهاي كاركرد يا كالاي تحويلي در موقع پرداخت مطالبات، از او كسر و به حساب هاي مربوطه 

واريز نمايد.
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4  با پیشنهاد واحد مناقصه گذار و با كمیسیون معاملات و تصويب مدير عامل مي توان از اخذ 
سپرده حسن انجام معامله صرف نظر نمود.

٥ شركت اختیار دارد مقدار كالا يا كار مورد معامله را تا بیست و پنج درصد افزايش يا كاهش 
دهد مشروط بر اينکه كلیه محاسبات فني نسبت به اين افزايش يا كاهش متناسباً رعايت و تطبیق 

داده شود. بديهي است هرگونه تغییري بايد به طور كتبي به طرف معامله ابلاغ گردد.
6 مدت قبول پیشنهادات، در مورد آگهي هايي كه در داخل كشور منتشر مي شود، از تاريخ اولین 

نوبت نبايد كمتر از ده روز تعیین شود.
7  ترتیب استرداد يا ضبط تمام يا قسمتي از مبالغ سپرده حسن انجام معامله، بنا به شرايط 

مناقصه و تصويب مدير عامل يا تأيید هیئت مديره صورت خواهد گرفت.
8  در مواردي كه احتیاج به ارائه نمودن كالا باشد بايد نمونه ارائه شده قبلًا از سوي واحد مربوطه 

مورد تأيید قرار گرفته باشد.
9  میزان پیش پرداخت و شرايط و ترتیب پرداخت آن تا ٢٥% مبلغ قرارداد بر حسب مورد و در صورت 

لزوم با پیشنهاد واحد مربوطه و تصويب كمیسیون معاملات تعیین مي شود.
10  میزان سپرده شركت در مناقصه با توجه به موضوع و خصوصیات معامله نبايد از پنج درصد 
)٥%( مبلغ برآوردي معامله كمتر باشد در غیر اين صورت براساس نظر هیئت مديره تصمیم گیري 

خواهد شد.
از قبیل اجازه حضور پیشنهاد دهندگان در جلسه مناقصه، مهر و امضاي كلیه  11  نکات ديگر 
برگ  در  مي بايست  ديگر  لازم  نکته  هر  و  پیشنهاد دهنده  مسئول  مقام  توسط  مناقصه  مدارک 

شرايط قید گردد.
واجدين  فهرست  در  آنها  نام  كه  كساني  براي  بايد  محدود  مناقصه  در  شركت  دعوت نامه    1٢
صلاحیت مورد تأيید كمیسیون معاملات مناقصه مندرج است، ارسال گردد و كلیه شرايط مناقصه 

در دعوت نامه ذكر شود.
1٣  اگر پس از انتشار آگهي مناقصه يا ارسال دعوت نامه شركت در مناقصه پیشنهادي نرسد يا 
پیشنهادات واصله كمتر از سه فقره باشد يا قیمت هاي پیشنهادي به نظر كمیسیون معاملات از 
حدود اعتدال خارج باشد در مرحله اول مناقصه تجديد مي شود كه در مناقصه مجدد ولو اينکه تعداد 
پیشنهادات از سه فقره كمتر باشد كمیسیون معاملات پیشنهادات را باز و مورد رسیدگي قرار خواهد 
داد در صورت عدم انتخاب برنده مدير عامل مي تواند شخصاً تصمیم گیري نموده و يا به تصويب 

هیئت مديره برساند.
ماده 26ـ پيش پرداخت: شركت مي تواند در معاملات مبلغي را به عنوان پیش پرداخت منظور نمايد 
كه در اين صورت در قبال آن ملزم به دريافت چک و يا ضمانت نامه معتبر بانکي مي باشد. به علاوه حسن 

انجام كار دريافتي از طرف معامله طبق شرايط قرارداد، نزد شركت باقي خواهد ماند.
ماده 27ـ مناقصه در مورد چند نوع کالا: در صورتي كه موضوع مناقصه چند نوع كالا يا 
خدمات باشد و يا هرگاه در شرايط مناقصه اختیار تفکیک مورد معامله براي شركت پیش بیني 
نشده باشد كمیسیون معاملات مي تواند پیشنهاد دهنده اي را كه قیمت او در مجموع كمتر است 

با محفوظ نمودن كیفیت خدمات يا كالاي مورد مناقصه، به عنوان برنده اعلام كند.
بايد  از طرف كمیسیون، شركت  مناقصه  برنده  اعلام  از  پس  ماده 28ـ استرداد سپرده ها: 

سپرده ساير پیشنهاد دهندگان به جز نفر اول تا سوم را مسترد نمايد.
ماده 29ـ استنکاف برنده از انجام معامله: درصورتي كه برنده مناقصه از تاريخ ابلاغ نتیجه 
مناقصه ظرف مدت 7 روز به استثناي تعطیلات رسمي نسبت به سپردن تضمین حسن انجام 
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او ضبط و ظرف مدت پنج روز  انجام معامله حاضر نشود، سپرده  براي  يا  و  نکند  اقدام  معامله 
به استثناي تعطیلات رسمي، مراتب به شخصي كه پیشنهاد او در رتبه دوم قرار دارد با رعايت 
مفاد اين آيین نامه ابلاغ مي گردد. اگر او هم از تاريخ ابلاغ نتیجه مناقصه ظرف مدت 7 روز به 
استثناي تعطیلات رسمي نسبت به سپردن تضمین حسن انجام كار اقدام نکند و يا براي انجام 
معامله حاضر نشود، سپرده او ضبط و به پیشنهاد دهنده سوم اعلام مي گردد كه در صورت عدم 
سپردن تضمین لازم، سپرده او نیز ضبط و در اين صورت تصمیم گیري براي نحوه انجام مناقصه 

با تشخیص و پیشنهاد كمیسیون و تأيید مديرعامل انجام خواهد شد.
ماده 30ـ اطلاعات مورد نياز براي عقد قرارداد: در معاملاتي كه براي انجام مورد معامله 

قرارداد منعقد مي شود بايد حتي المقدور نکات زير در قرارداد گنجانده شود:
1 نام و مشخصات متعاملین )در مورد اشخاص حقوقي كد اقتصادي و در مورد اشخاص حقیقي 

كد ملي و كد پستي(.
٢  نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات كامل آنها.

و  مناقصه  مورد  انجام خدمت  يا  معامله  مورد  تحويل  شرايط  و  محل  و  تعهد  انجام  مدت    ٣
همچنین شرايط تحويل موقت در موارد مرتبط.

4  ترتیب میزان خسارت در مواردي كه برنده مناقصه در انجام تعهدات جزاً يا كلًا تأخیر نمايد.
٥  اختیار شركت به عنوان مناقصه گذار نسبت به افزايش يا كاهش مورد معامله در مدت قرارداد 

تا میزان بیست و پنج درصد ٢٥% مبلغ مندرج در قرارداد.
6  بهاي مورد معامله )به حروف و به عدد( و نحوه پرداخت آن پس از كسر كسورات قانوني.

7  در مواردي كه انجام خدمت بر اساس فهرست بها باشد، بهاي مورد معامله برآورد و در قرارداد 
ذكر مي شود و بهاي كارهاي انجام يافته بر اساس فهرست بها، احتساب و پرداخت خواهد شد.

8  مبلغ پیش پرداخت و ترتیب واريز آن.
9  نحوۀ ارائه تضمین پیش پرداخت.
10  مبلغ تضمین حسن انجام معامله.

11  مبلغ تضمین انجام معامله.
1٢  نحوۀ دريافت و استرداد تضمین هاي ارائه شده.

1٣  در صورتي كه تحويل كالا بر طبق نمونه انجام مي شود. لازم است نمونه كالا با مهر طرفین 
ممهور و نزد شركت نگهداري شود.

14  قید اقرار طرف قرارداد به اينکه از مشخصات كالا يا خدمات مورد معامله و مقتضیات محل 
تحويل كالا يا انجام خدمات اطلاع كامل دارد.

1٥  پیش بیني حق فسخ قرارداد و تعیین روش جبران خسارت در صورت لزوم.
16  مشخص نمودن اينکه پرداخت كسورات قانوني )بیمه و مالیات( در تعهد طرف مقابل مي باشد.

17  ساير تعهداتي كه در شرايط مناقصه ذكر شده است و شرايطي كه طرفین در مورد آن به توافق 
رسیده اند مشروط بر اينکه با مفاد اين آيین نامه مغايرت نداشته باشد.

18  ساير شرايطي كه مورد توافق طرفین معامله قرار گیرد.
19  نحوه حل اختلاف.

ماده 31ـ تأیيد مشاور حقوقي: قراردادهاي با مبلغ بیش از مبلغ ............................ ريال با تأيید 
مشاور حقوقي شركت منعقد شود.

مزایده
ماده 32ـ مزایده معاملات جزئي: در مورد معاملات جزئي نماينده واحد مربوطه مکلف است 
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به داوطلبان معامله مراجعه و پس از تحقیق كامل در مورد بها با رعايت صرفه شركت معامله را 
انجام دهد و سند مربوطه را با ذكر نام و نام خانوادگي و تاريخ، امضا و به تأيید مدير واحد برساند.

ماده 33ـ مزایده معاملات متوسط به بالا:
1 در موردمعاملات متوسط به بالا بايد نوع و مشخصات و مقدار معامله و روز و ساعت و محل 
استقرار كالا و ساير شرايطي كه لازم می باشد، از طريق آگهي در روزنامه و يا ساير وسايل ارتباطي 
كه مديران شركت صلاح بدانند به اطلاع عموم رسانیده و از داوطلبان خريد خواسته شود كه پس 

از رويت و ملاحظه آنها در مزايده شركت نمايند.
٢  مورد معامله با تشخیص كمیسیون معاملات مي تواند به وسیله كارشناسان رسمی دادگستری 

ارزيابي شود.
٣  انجام مزايده با رقم هاي زير.................. ريال با طرح موضوع در كمیسیون معاملات رسیدگي و 

بر اساس شرايط بهتر اتخاذ تصمیم مي شود و اقلام مربوطه به فروش مي رسد.
4  در خصوص مزايده هاي با ارقام بالاي ..................... ريال چگونگي و شرايط انجام آن توسط 

كمیسیون معاملات تعیین و پس از تصويب مدير عامل اجرا خواهد شد.
ماده 34ـ انتشار آگهي معاملات عمده: در مورد معاملات عمده انتشار آگهي مزايده به شرح 

زير انجام مي گیرد:
1 در آگهي مزايده شرايطي كه طبق اين آيین نامه براي مناقصه پیش بیني شده درصورتي كه با 

شرايط و موضوع مزايده منطبق باشد، بايد رعايت شود.
٢  مقرراتي كه در اين آيین نامه در مورد ترتیب تشکیل مناقصه تعريف شده در صورتي كه با 

شرايط و موضوع مزايده منطبق باشد، بايد اجرا شود.
 معادلات و خریدهای خارجی

ماده 35ـ رعایت مقررات: امور مربوط به خريد كالا از منابع خارج از كشور با رعايت قوانین 
و مقررات ارزي و مقررات صادرات و واردات انجام مي شود.

براي  بانک اطلاعات جامعي  بازرگاني موظف است  امور  مديريت  ماده 36ـ بانك اطلاعاتي: 
نگهداري اطلاعات تاريخي از كلیه عملیات مربوط به خريد، فروش، اطلاعات فروشندگان و سوابق 

آنها به منظور مرجع براي خريدهاي آتي ايجاد نمايد.
ماده 37ـ اعضاي کميسيون معاملات خارجي: كمیسیون معاملات خارجي از ٥ نفر و به 

شرح ذيل تشکیل مي شود:
1  مدير عامل

٢  بالاترين مقام مالي بعد از مدير عامل
٣  بالاترين مقام تولیدي بعد از مدير عامل

4  مدير فني مهندسي
٥  مدير امور بازرگاني )دبیر كمیته(

ماده 38ـ وظایف کميسيون معاملات خارجي:
1  اظهار نظر در خصوص تأيید يا رد منابع خريد و فروشندگان مجاز بین المللي در زمینه مواد 

اولیه دارو و تجهیزات و لوازم و ماشین آلات صنعت دارو.
٢  بررسي )رد يا تأيید( صلاحیت منابع خريد و فروشندگان موضوع بند 1 اين ماده.

٣  تعیین شرايط و چگونگي شناسايي منابع خريد و فروشندگان جديد براساس نتايج حاصل از 
بازديدها، تست نمونه ها، استاندارد هاي قابل قبول، سوابق، معروفیت جهاني، حسن شهرت و ... .
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4  حصول اطمینان از امکانات تولید و تأمین و تحويل به موقع منابع خريد و فروشندگان
٥  بررسي، رسیدگي و اظهار نظر و اتخاذ تصمیم نسبت به كلیه معاملات خارجي شركت

ماده 39ـ ضوابط کميسيون معاملات خارجي:
1  مدير عامل رئیس كمیسیون معاملات خارجي مي باشد.

٢  مدير امور بازرگاني دبیر كمیسیون معاملات خارجي مي باشد.
٣  جلسات كمیسیون به درخواست مدير امور بازرگاني و تأيید رئیس كمیسیون تشکیل مي شود.

4  جلسات با حضور تمامي اعضا رسمیت مي يابد.
٥  تصمیمات با اكثريت آرا )حداقل ٣ راي موافق( تصويب مي شود.

ماده 40ـ شرایط خریدهاي خارجي:
1  كلیه خريدهاي خارجي بايد به تأيید كمیسیون معاملات خارجي و تصويب مدير عامل برسد.

٢  خريدهاي خارجي شركت بايد مستقیماً از تولید كنندگان و فروشندگان اصلي انجام شود. در 
موارد خاص خريد از طريق نمايندگان انجام مي شود.

٣  در كلیه خريدها بايد به نوع جنس، مرغوبیت، دوام، تاريخ مصرف، مدت تحويل، قیمت، شرايط 
پرداخت و ... توجه شود.

 صادرات
ماده 41ـ صادرات: شركت مي تواند مستقیماً يا از طريق شركت هاي صادراتي ذي صلاح نسبت 

به صدور فراورده هاي دارويي اقدام نمايند.
ماده 42ـ کميته صادرات: به منظور هماهنگي و اتخاذ تصمیمات لازم در رابطه با امر صادرات 

كمیته صادرات شركت مركب از اعضاي ذيل تشکیل مي شود:
1  مدير عامل

٢  بالاترين مقام مالي بعد از مدير عامل
٣  مدير بازاريابي و فروش )يا صادرات(
ماده 43ـ وظایف کميته صادرات:

1  ايجاد هماهنگي و اتخاذ تصمیم نسبت به سیاست ها، نوع تولیدات صادراتي، چگونگي فروش 
محصولات و تعیین شرايط و مفاد قرادادهاي لازم در امر صادرات.

٢  قیمت گذاري كالاهاي صادراتي به گونه اي كه قیمت ها در بازارهاي هدف قابل رقابت باشد 
٣  ارايه گزارش ماهانه پیشرفت صادرات با قید علل موفقیت يا عدم موفقیت به مدير عامل و 

هیئت مديره.
ماده 44ـ ضوابط کميته صادرات:

1  مدير عامل به عنوان رئیس كمیته صادرات مي باشد.
٢  مدير بازاريابي و فروش )يا صادرات( به عنوان دبیر كمیته صادرات مي باشد.

٣  تصمیمات كمیته به اتفاق آرا تصويب مي شود.
4  اجراي مصوبات كمیته صادرات به عهده مدير بازاريابي و فروش )يا صادرات( مي باشد.

ارائه  تولید، مسئول فني و ساير مسئولان واحدها در تهیه و تنظیم و  ٥  مديران آزمايشگاه و 
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اطلاعات عملي و بروشورها و هرگونه اقدام مورد نیاز ديگر همکاري هاي لازم را با مدير بازاريابي و 
فروش )يا صادرات( به عمل خواهند آورد. ضمناً توصیه مي شود كمیته صادرات از نظر كارشناسان و 

مديران داراي تجربه در امر صادرات استفاده نمايد.

ضایعات و اقلام زاید
ماده 45ـ فروش ضایعات تنها از طریق مزایده: اقلام ضايعاتي شركت از قبیل آهن آلات 
قراضه، پلاستیک، نايلون، بشکه، آلومینیوم، استیل، پالت، كارتن، شیشه، ابزارآلات از كار افتاده 
انجام عملیات تعمیر و نوسازي  يا  از تولید كارخانه و  ساختماني و ساير موارد مشابه كه ناشي 

مي باشد بايد از طريق مزايده به فروش رسد.
ماده 46ـ نحوه اتخاذ تصميم در مورد فروش ضایعات: اتخاذ تصمیم نسبت به فروش اقلام 
ضايعاتي و نحوه آن در كمیسیون معاملات داخلي صورت مي گیرد. در اين زمینه رئیس كل انبارهاي 
شركت نیز در جلسات عضويت خواهند داشت. با افزايش تعداد اعضاي كمیسیون به 6 نفر تصمیمات 

با اكثريت آرا )حداقل 4 راي( تصويب خواهد شد.
ماده 47ـ اقلام زاید: در مورد لوازم، تجهیزات، ابزار و ادوات و اثاثیه فرسوده كه به تشخیص 
كمیسیون  در  طرح  از  پس  مي باشد  مصرف  قابل  غیر  يا  زايد  مدير عامل  تأيید  و  مربوط  واحد 
معاملات داخلي درصورتي كه داراي ارزش تشخیص داده شود بر اساس نظر كمیسیون معاملات 
داخلي از طريق مزايده و يا ترتیب ديگري كه كمیسیون معاملات داخلي مصلحت بداند به فروش 
با موافقت هیئت مديره قابل واگذاري به مؤسسات يا بنگاه هاي خیريه  خواهد رسید. اقلام زايد 

مي باشد و يا عندالاقتضا به ترتیب لازم معدوم  خواهد شد.

 خدمات ساختمانی
ماده 48ـ نحوه انجام خدمات ساختماني: شركت مي تواند به منظور بازسازي و نوسازي، 
تعمیر، حفظ و نگهداري ساختمان ها و تأسیسات و محوطه سازي و خود را )جهت انجام به صورت 
كند،  واگذار  ذي صلاح  پیمانکار  به   ،)Cost Plus( مباشرت،  مديريت،  مقطوع،  قیمت  با  پیمان 

تشريفات و نحوه معاملات موضوع اين ماده به شرح مواد آتي مي باشد.
ماده 49ـ نحوه انتخاب پيمانکاران:

با  و  داخلي  معاملات  كمیسیون  توسط  شرايط  واجد  پیمانکاران  میان  از  پیمانکار  انتخاب    1
تصويب مدير عامل انجام مي شود.

٢  مدير عامل شركت به پیشنهاد كمیسیون معاملات داخلي پیمانکاران مورد نیاز هر كار را از 
میان پیمانکاران واجد شرايط انتخاب نموده و جهت تصويب هیئت مديره پیشنهاد خواهد نمود.

٣  در مورد انتخاب پیمانکاران كه بنا به فوريت امر و با در نظر گرفتن صرفه و صلاح شركت و 
با تصويب مدير عامل انتخاب مي شوند مطابق مفاد ماده 1٥ و ماده 16 اين آيین نامه عمل خواهد 

شد.
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4  انتخاب پیمانکاران با توجه به نوع و حجم و مشخصات كار در مورد معامله و با استفاده از 
آنها  از  ارجاع كار و صلاحیت هر يک  با رعايت ظرفیت  اطلاعات و سوابق موجود در شركت و 

صورت خواهد گرفت.
ماده 50  ـ نحوه انجام معاملات پيمانکاري: معاملات پیمانکاري با رعايت مفاد اين آيین نامه 

انجام مي شود.
ماده 51  ـ ترتيب تحویل: تحويل موقت و تحويل قطعي كارهاي ساختماني و تأسیساتي توسط 
نمايندگان شركت به انتخاب مدير عامل و طبق مفاد دفترچه شرايط عمومي پیمان انجام خواهد 

گرفت.
ماده 52  ـ نحوه انتخاب مشاور: استفاده از خدمات مهندسین مشاور و ساير مؤسسات مشاوره، 
تخصصي تلقي مي شود و طبق عرف متداول به صورت ترک مناقصه خواهد بود. در اين صورت با 
رعايت ساير مفاد اين آيین نامه انجام معاملات )مبادله قرارداد( از طريق كمیسیون معاملات با 

توجه به مراتب زير انجام خواهد گرفت:
1  مشاور با تأيید كمیسیون معاملات در رشته مورد نظر تخصص و صلاحیت لازم را داشته باشد.
٢  مشاور با توجه به كارهاي در دست اجرا و تأيید كمیسیون معاملات توانايي انجام كار مورد 

نظر را در مدتي كه شركت اعلام خواهد كرد داشته باشد.
٣ سوابق و نحوه ارائه خدمات مشاور مورد تأيید كمیسیون معاملات باشد.

ماده 53  ـ مقررات عمومي:
1 در صورتي كه طرفین معامله نتوانند موضوع اختلاف في مابین را از طريق توافق رفع نمايند 
با مراجعه به محاكم و مراجع صالحه دادگستري نسبت به حل و فصل اختلاف في مابین اقدام 

خواهند كرد.
٢ در خصوص اختلاف ناشي از طرح هاي ساختماني حسب مورد طبق قوانین و مقررات خاص 

خود عمل خواهد شد.
٣ دريافت ضمانت نامه بانکي يا اسناد معتبر ديگر به عنوان سپرده شركت در مناقصه يا مزايده 

به عنوان تضمین حسن انجام معامله بلامانع مي باشد.

 موارد پيش بينی نشده
ماده 54  ـ موارد پيش بيني نشده: مواردي كه در اين آيین نامه پیش بیني نشده است توسط 

مدير عامل شركت به هیئت مديره پیشنهاد و پس از تصويب هیئت مديره قابل اجرا خواهد بود.

سایر موارد
ماده 55  ـ تعداد نسخ و نحوه توزیع: اين آيین نامه در ٥ نسخه اصلي كه حکم واحد را دارند 

تکثیر و به شکل زير توزيع شده است:
1 دفتر مدير ارشد سازمان

٢  دفتر معاون بازرگاني
٣  دفتر پشتیباني و منابع انساني
4  دفتر معاونت مالي و اقتصادي
٥  بايگاني مصوبات هیئت مديره
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ماده 56  ـ مراجع و منابع:  ندارد.
ماده 57ـ مسئوليت ها: حسابرس و بازرس شركت موظف اند در پايان هر سال گزارش مقايسه 

تصمیمات اتخاذ شده و انجام شده را به مدير عامل و هیئت مديره ارائه نمايند.
ماده 58  ـ ليست پيوست ها: ندارد.

ماده 59  ـ تصویب: اين آيین نامه در ٥9 ماده و در تاريخ -------- به تصويب هیئت مديره 
رسید و از تاريخ تصويب قابل اجرا مي باشد.
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نمونه قرارداد فروش  
شماره : ...............
تاريخ : ................

 قرارداد فروش
ماده1ـ طرفین قرارداد : اين قرارداد بين ............................. داراي نشاني ........................................
..... با نمايندگي ..............................................كه از اين پس در اين قرارداد )خريدار( ناميده مي شود.

از يك طرف و شركت ..................... كه به شماره ................. مورخ ................... در اداره ثبت شركت ها 
به ثبت رسيده است به نشاني .................................................................... با نمايندگي ............................ 
........................................... كه سمت و حدود اختيارات وي مطابق پاسخ استعلام شماره  به عنوان 
................. مورخ ...................... اداره ثبت شركت ها و طبق روزنامه رسمي شماره ..................... مورخ 
...................... و اساس نامه شركت به تأييد خريدار رسيده و از اين پس در اين قرارداد )فروشنده ( 

ناميده مي شود از طرف ديگر ، منعقد و طرفين متعهد به اجراي مفاد آن گرديدند. 
ماده 2ـ موضوع قرارداد : عبارت است از خريد : ..............................................................................

......................................................
تبصره 1: كليه اسناد و مدارك و ضمائم مندرج در ماده 23 جزء لاينفك قرارداد بوده و هرگونه 
دخل و تصرف غير مجاز يا تخلف نسبت به رعايت و اجراي هر يك از آنها به عنوان تخلف فروشنده 

در اجراي اصل قرارداد تلقي خواهد شد . 
تبصره 2: تشخيص تخلف مندرج در تبصره يك به عهده خريدار بوده كه پس از تأييد آن توسط 
فروشنده مطالبه  از  را  وارده  قرارداد كليه خسارت  تعيين  ناظر خريداري، مي تواند ضمن ضبط 

نمايد.
ماده 3ـ مدت قرارداد : اين قرارداد از تاريخ امضاء آن توسط طرفين نافذ و لازم الاجرا بوده و 

تا پايان دوره خدمات پس از فروش مقرر در بند 4 ماده 10 معتبر خواهد بود. 
فروشنده مكلف است مطابق جدول زمان بندي تحويل كالا )كه جزء لاينفك اين قرارداد است( 
مبادرت به تحويل كالا نمايد و تا تاريخ................ )به حروف......................( تمامي كالا را تحويل داده 

گواهي تحويل موقت دريافت كند.
ماده 4ـ مبلغ قرارداد:  مبلغ كل موضوع قرارداد با احتساب ماليات و هرگونه حقوق و عوارض 
و ساير هزينه ها ..................... ريال )به حروف ................................(مي باشد . فروشنده متعهد است 
بهاي مورد معامله را تحت هيچ شرايطي افزايش نداده و به هيچ عنوان تقاضاي وجه اضافه بر مبلغ 

مذكور در اين ماده را ننمايد . 
تبصره: فروشنده بيست و پنج درصد مبلغ قرارداد را به عنوان پيش پرداخت پس از ارائه ضمانت 

نامه .........................)معادل مبلغ پيش پرداخت( دريافت مي نمايد. 
تضمين پيش پرداخت پس از تحويل .................درصد كالاي موضوع قرارداد و تأييد كالا توسط 

ناظر خريدار مسترد مي شود. 
ماده 5ـ نحوه پرداخت: مبلغ قرارداد پس از تحويل هر قسمت از كالاي مورد معامله و ارائه 
رسيد مربوطه و درصورت تأييد ناظر خريدار مبني بر منطبق بودن كالاي تحويل شده با مشخصات 

قراردادي طي يك فقره چك به فروشنده قابل پرداخت است. 
ارائه  فروشنده  به  قرارداد  موضوع  تعهدات  كليه  انجام  از  پس  موقت  تحويل  گواهي   :1 تبصره 

مي گردد. 
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تبصره 2: گواهي تحويل نهايي پس از طي دوره تضمين و رفع نواقص و عيوب احتمالي به فروشنده 
ارائه مي شود. 

ماده 6ـ تضمین انجام تعهد: فروشنده معادل ده درصد كل مبلغ قرارداد را به صورت ..............
....................به عنوان تضمين انجام تعهد قبل از انعقاد قرارداد تسليم خريدار نموده است . 

باقي مانده  از صدور گواهي تحويل موقت و پنجاه درصد  تعهد پس  انجام  پنجاه درصد تضمين 
متعاقب صدور گواهي تحويل نهايي با توجه به مفاد قرارداد به فروشنده مسترد مي شود. 

را  قرارداد  موضوع  كالاي  است  متعهد  فروشنده  قرارداد:  موضوع  تحويل  محل  7ـ  ماده 
دريافت  رسيد  و  داده  خريدار  نماينده  تحويل  زير  نشاني  در   ............................................ به هزينه 

نمايد.
محل تحويل: ....................................................................................................................................................

ماده 8ـ دوره تضمین: فروشنده، كارايي و كيفيت و سلامت كالاي موضوع  قرارداد را براي 
مدت ................ از تاريخ گواهي تحويل موقت تضمين مي نمايد . چنانچه در طول مدت مذكور 
از عدم رعايت  نواقصي در كالاي موضوع قرارداد مشاهده شود كه ناشي  اين ماده معايب و  در 
نامرغوب باشد و به طور كلي  نامناسب و  مشخصات تعيين شده و يا به كار بردن مصالح و مواد 
هرگونه عيب و نقصي كه به عملكرد خريدار مرتبط نباشد، فروشنده موظف است معايب و نواقص 

را به هزينه خود رفع نمايد و در صورت عدم قابليت تعمير نسبت به تعويض كالا اقدام نمايد. 
خريدار به محض مشاهده معايب مراتب را كتباً به فروشنده ابلاغ و فروشنده مكلف است ظرف 
مدت پانزده روز از تاريخ ابلاغ اقدام لازم را به عمل آورد . درصورت خودداري فروشنده از انجام اين 
تعهد ،خريدار مي تواند رأساً نسبت به رفع معايب نواقص اقدام نموده و كليه هزينه ها و خسارت را 

به تشخيص خود از تضمين فروشنده و يا ديگر دارايي او استيفا نمايد. 
اجراي  بر  ناظر  به عنوان  ......................................................را  خريدار  ماده 9ـ بازرسي و نظارت: 
قرارداد به فروشنده معرفي نموده و نظارت بر اجراي كليه تعهداتي كه فروشنده طبق مفاد اين 

قرارداد تقبل نموده است بر عهده وي قرار دارد. 
فروشنده موظف است مقدمات انجام بازرسي توسط ناظر و نمايندگان خريدار را در طول انجام 

قرارداد فراهم آورد . 
در صورتي كه به تشخيص ناظر در موقع بازرسي، كالاي موضوع قرارداد معيوب يا ناقص بوده و يا 
طبق مشخصات مشروحه در قرارداد تهيه نشده باشد خريدار مي تواند از قبول آنها امتناع نموده، 
اصلاح و يا تعويض آنها را از فروشنده بخواهد . هرگونه تأخير ناشي از اين بابت موجب افزايش 

مدت قرارداد نمي گردد. كليه هزينه ها و خسارات حاصله از اين تأخير به عهده فروشنده است.
خريدار مي تواند در طول اجراي قرارداد شخص يا اشخاص ديگري را به عنوان ناظر جايگزين نمايد. 

ماده 10ـ تعهدات فروشنده: 
1ـ10ـ فروشنده متعهد مي گردد كالاي موضوع قرارداد را طبق اسناد و مدارك قرارداد تهيه و به 

خريدار تحويل نمايد. 
2ـ10ـ فروشنده موظف است فهرست قطعات يدكي، كتب راهنمايي عمليات و راه اندازي، نقشه ها 

و اطلاعات مربوط به كيفيت كالا را تهيه و به خريدار تحويل نمايد.
3ـ10ـ فروشنده متعهد است مطابق جدول پيوست قرارداد )جدول آموزش ( تدارك لازم جهت 

آموزش افراد معرفي شده از سوي خريدار را فراهم آورد. 
4ـ10ـ فروشنده، تعمير، نگه داري ، تأمين قطعات يدكي و خدمات پس از كالاهاي موضوع قرارداد 
را به مدت ........................ ماه / سال تعهد مي نمايد . هزينه اين اقدامات قبل از پايان دوره تضمين 

مقرر در ماده هشت به عهده فروشنده است. 
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ماده 11ـ تعهدات خريدار:
1ـ11ـ خريدار متعهد گرديد كه پس از تحويل )شرح موارد فروش( تمامي مطالبات فروشنده را 

پرداخت نمايد.
2ـ11ـ خريدار هر نوع تغيير احتمالی در نقشه ها و محل نصب را كتباً با ذكر جزئيات به فروشنده 

ابلاغ خواهد كرد، تغييرات مذكور موجب افزايش مدت قرارداد خواهد شد.
ماده 12ـ محرمانه بودن قرارداد: فروشنده تعهد مي نمايد كه هيچ گونه اطلاعات و يا مدارك 
مربوط به اين قرارداد را در اختيار اشخاص ثالث قرار ندهد . در صورت وقوع هرگونه تخلف از جانب 
فروشنده، خريدار علاوه بر پيگيري از طريق مراجع ذي صلاح قانوني حق فسخ قرارداد و مطالبه 

خسارت به ميزان مورد ادعاي خود را خواهد داشت. 
ماده 13ـ هزينه هاي جانبي: كليه هزينه هاي جانبي از قبيل هزينه هاي انجام بازرسي كالا 
فروشنده،  طرف  از  پرداخت  عدم  در صورت   ، است  فروشنده  به عهده  قرارداد  پايان  تا   ........... و 

هزينه هاي انجام شده به تشخيص خريدار به حساب بدهكاري وي منظور خواهد شد. 
و  كتبي  اجازه  دريافت  بدون  فروشنده  به غیر:  ماده 14ـ عدم واگذاري موضوع قرارداد 
بلي خريدار حق واگذاري اجراي هيچ قسمت از موضوع قرارداد را جزاً يا كلًا به غير ندارد. اجازه 
خريدار نيز فروشنده را در قبال تعهدات و مسئوليت هاي قراردادي خويش نسبت به خريدار به 
هيچ وجه مبري نخواهد كرد . فروشنده در قبال هرگونه تقصير و تخلف پيمانكاران، سازندگان 
و فروشندگان فرعي )طرف قرارداد با وي( به همان ترتيبي كه خود به موجب قرارداد مسئوليت 
با فروشنده  دارد مسئول بوده و اشخاص مذكور نيز در قبال خسارت وارده به خريدار متضامناً 

مسئوليت خواهند داشت. 
فروشنده مكلف است در توافق خود با اشخاص مذكور اين شرط را صراحتاً قيد نمايد. 

ماده 15ـ جريمه تأخیر: هرگاه فروشنده در تحويل موضوع قرارداد تأخير نمايد، جريمه تأخير 
به شرح زير از وي دريافت مي شود:

الف( در صورت بروز تأخير غير مجاز در اجراي كارهاي موضوع قرارداد براي هر روز تأخير بايد 
معادل ............... درصد موضوع ارزش كالاي تحويل نشده خسارت تأخير بپردازد. 

موضوع  كالا  تحويل  در  غير مترقبه  موارد  به جز  فروشنده  روز  از60  بيش  تأخير  در صورت  ب( 
قرارداد  است درصورت فسخ  بديهي  قرارداد مي باشد  به فسخ يك طرفه  قرارداد خريدار مختار 

فروشنده ملزم به استرداد وجوه دريافتي به خريدار خواهد بود.
ماده 16ـ اطلاع فروشنده از كلیه خصوصیات و مشخصات قرارداد : امضاء فروشنده با 
قرارداد تأييد مي نمايد كه از مشخصات و خصوصيات موضوع قرارداد، وضعيت بازار، قيمت مواد اوليه 

و غيره اطلاع كامل داشته و در اجراي قرارداد نمي تواند به عذر عدم اطلاع معتذر گردد. 
ماده 17ـ افزايش يا كاهش كالاي مورد قرارداد: خريدار مي تواند تا قبل از زمان تحويل كالا 
با توافق فروشنده موضوع قرارداد را كاهش يا افزايش دهد به اين ترتيب به همان نسبت از مبلغ 

قرارداد كاسته يا به مبلغ قرارداد افزوده مي شود.
ماده 18ـ قوه قاهره: در صورت وقوع حادثه غير قابل پيش بيني كه طرفين در وقوع آن دخالت 
از طرفين مكلف هستند ظرف مدت دو روز  نداشته اند اجراي قرارداد غير ممكن گردد هر يك 
طرف ديگر را از وقوع حادثه مطلع نمايند و حداكثر تلاش خود را جهت رفع وضعيت قوه قاهره 

اعمال كنند. 
چنانچه با وجود انقضاء مدت دو ماه از تاريخ وقوع قوه قاهره، شروع مجدد قرارداد امكان پذير نباشد 
هر يك از طرفين حق دارد قرارداد را خاتمه تلقي نموده و به طرف ديگر ابلاغ نمايد. در اين صورت 
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فروشنده صرفاً مستحق دريافت هزينه كالاي تحويل شده خواهد بود و چنانچه اضافه بر آن مبلغي 
دريافت نموده باشد متعهد به استرداد آن و انجام تسويه حساب مي باشد. 

در صورت رفع قوه قاهره قبل از دو ماه، اجراي قرارداد از زمان توقف ادامه مي يابد و مدت قوه 
قاهره بر مدت قرارداد افزوده مي شود. 

اين قرارداد واسطه  اي وجود  فروشنده تأكيد مي نمايد كه در  ماده 19ـ عدم وجود واسطه: 
نداشته و حق دلّالي يا كميسيون و نظاير آن نپرداخته است. چنانچه خلاف اين مطلب به نحوي از 

انحا ثابت شود خريدار حق دارد قرارداد را فسخ و تضمينات فروشنده را ضبط نمايد. 
ماده 20ـ كسور قانوني: پرداخت بيمه، ماليات، عوارض و ساير كسور قانوني متعلق به اين 

قرارداد به عهده .................... مي باشد. 
ماده 21ـ فسخ قرارداد: 

الف( توافق طرفين مبنی بر فسخ قرارداد ) اقاله قرارداد (
ب( خريدار مي تواند در صورت تشخيص ناظر مبني بر نقض تمام با قسمتي از مفاد قرارداد يا هر گونه 
تخلف از شرايط صريح يا ضمني پس از اخطار كتبي به فروشنده قرارداد را فسخ نموده و مراتب را 
كتباً به اطلاع وي برساند . همين حق در صورت ناتواني فروشنده از انجام تعهدات خود، ورشكستگي 
فروشنده، مصادره اموال يا تصويب انحلال شركت فروشنده براي خريدار محفوظ است در صورت 
فسخ قرارداد، خريدار بايستي مبالغي را كه مطابق اين قرارداد بابت كالاي تحويل شده به فروشنده 

تعلق مي گيرد )مشروط بر اينكه كالاي مذكور بدون عيب و نقص باشد ( به او پرداخت نمايد.
در صورت فسخ قرارداد، خريدار استحقاق دارد بر ضبط تضمينات فروشنده

تلقي گردد   غيرمجاز  قرارداد كه  از مدت ذكر شده  بيش  قرارداد  اجرای  در  تأخير  ج( هر گونه 
مي تواند باعث فسخ قرارداد توسط خريدار مي گردد.

و  طرفين  توافق  طبق  حمل  از  قبل  بايد  كالا  قطعات  و  اجزا  كليه  بسته بندي:  22ـ  ماده 
استانداردهاي متداول توسط فروشنده علامت گذاري و بسته بندي شود. به نحوي كه باز كردن و 

نصب قطعات به ترتيب مقرر در نقشه هاي اجرايي امكان پذير باشد. 
تبصره: هنگام باز كردن بسته هاي محتوي كالاهاي حمل شده چنانچه خريدار متوجه اختلافاتي 
از جمله كسر، تهيه كالاي اشتباهي يا خسارت ناشي از ضعف و نامرغوب بودن بسته بندي گردد 
اين موارد را كتباً به فروشنده اطلاع خواهد داد. در اين صورت فروشنده مي بايست سريعاً نسبت 
به جايگزين نمودن اقلام مربوط بدون هيچ گونه هزينه اي براي خريدار و به طور رايگان اقدام نمايد. 
ماده 23ـ اسناد قرارداد: اسناد و مدارك زير جزء لاينفك اين قرارداد مي باشد. هرگاه بين 

بعضي از اسناد تعارض وجود داشته باشد از نظر اولويت به ترتيب زير خواهد بود: 
الف( متن قرارداد 

ب( جدول زمان بندي تحويل كالا 
ج( مشخصات بسته بندي 

ماده 24ـ اقامتگاه طرفین قرارداد: كليه مكاتبات و هرگونه اخطار و يا اعلام كتبي از طرف 
ارسال مي شود. طرفين قرارداد مؤظف اند در  از متعاقدين به طرف ديگر به آدرس زير  هر يك 
صورت تغيير اقامتگاه يا شماره تلفن يا شماره نمابر مراتب را بلافاصله به يكديگر اطلاع دهند ، 

در غير اين صورت هرگونه ارسال مكاتبات به نشاني فوق ابلاغ شده محسوب مي گردد . 
فروشنده: 

نشاني : ..............................................................................................................................................................
تلفن: ..................................    نمابر: .....................................
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خريدار: 
نشاني: ...............................................................................................................................................................

تلفن: ..................................    نمابر: ..................................
ماده 25ـ حل اختلاف: كليه اختلافاتی كه ممكن است در زمينه تعبير، تفسير و نحوه اجراي 
اين قرارداد بين فروشنده و خريدار بروز كند از طريق مذاكرات و يا مكاتبات دوستانه مرتفع حل 
مي شود. در غير اين صورت موضوع اختلاف با حكميت و داوري خانم/ آقا/ مؤسسه يا شركت............. 

بررسي و تصميم داوري قطعي و لازم الاجرا است.
طرفين تعهد مي نمايند كه تا تعيين تكليف و حل و فصل مواد يا موارد اختلاف كليه تعهدات و 

وظايف خود را با حسن نيت انجام دهند.
ماده 26ـ تعداد مواد و نسخ قرارداد:  اين قرارداد در 8 برگ، 26 ماده، .........پيوست و سه نسخه 

در تاريخ ..................... تنظيم گرديده و هر نسخه حكم واحد را دارد.

 انواع صورت حساب ها  
و  است  نموده  تبيين  را  صورت حساب  صدور  لزوم  ارزش افزوده،  بر  ماليات  قانون   )19( ماده 
رعايت  نيز  و  نظام صنفی  قانون  در  مطروحه  نكات  رعايت  با  مزبور  منظور صورت حساب  بدين 
استانداردهای حسابداری، در دو قالب صورت حساب های عمومی فروش كالا و خدمات و همچنين 
ويژه ماشين های فروش)pos( برای كليه عرضه كنندگان كالاها و ارائه دهندگان خدمات در سطح 

كشور اعلام گرديده است.
نمونه 1ـ صورت حساب عمومی 

صورت حساب عمومی فروش كالا و خدمات، صورت حساب فروش عادي است كه در حال حاضر 
نيز مورد استفاده فروشندگان قرار می گيرد. اين گونه صورت حساب ها توسط كليه عرضه كنندگان 
دارند،  اشتغال  خدمات  و  كالاها  جزئی  يا  كلی  عرضه  به  كه  خدمات  دهندگان  ارائه  و  كالاها 
صادر می گردد. صورت حساب هاي مذكور در معاملات بين فعالان اقتصادي با يكديگر و همچنين 
نياز،  می توانند حسب  مؤديان  می باشد.  استفاده  مورد  مصرف كنندگان  و  اقتصادي  فعالان  بين 
صورت حساب هاي مورد استفاده را از نظر قطع در اندازه هاي مختلف و از نظر قالب در اشكال 

گوناگون، به صورت رايانه ای و يا دستی صادر نمايند.
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 ـ صورت حساب های ويژه ماشین های نمونه2
 )pos(فروش

اين گونه صورت حساب ها معمولاً در فروشگاه هاي 
عرضه كالا و يا ارائه خدمات براي مصرف كننده 
نهايی صادر می گردد. در هنگام صدور اين گونه 
صورت حساب ها اطلاعات طرف معامله )خريدار( 
نمی گردد.  ثبت  صورت حساب  در  معمولاً 
اين  طی  پرداختی  عوارض  و  ماليات  بنابراين 
صورت حساب براي خريدار اعتبار مالياتی تلقی 
نمی گردد. بديهی است چنانچه خريدار بخواهد 
پرداختی  افزوده  ارزش  عوارض  و  ماليات  از 
بايستی  نمايد  استفاده  مالياتی  اعتبار  به عنوان 
درخواست صدور صورت حساب  فروشنده  از  يا 
فروشنده  از  اينكه  يا  نمايد  را   1 شماره  نمونه 
بخواهد تا اطلاعات كامل وي را به عنوان خريدار 
نمونه شماره 2 قيد نموده و  در صورت حساب 
آن را با مهر و امضاء تأييد نمايد. در صورتی كه 
صورت حساب صادره در برگيرنده كالاي معاف 
و مشمول و يا با نرخ هاي متفاوت باشد و نيز در 

زمان تعلق تخفيف كه بايستی مبلغ تخفيفات در هر رديف ذكر شود، فروشنده بايستی اقدام به 
صدور صورت حساب نمونه 1 به جاي صورت حساب نمونه 2 نمايد.

تذكر مهم:
خدمات  ارائه  و  كالا  فروش  صورت حساب هاي  نمونه  در  مندرج  اطلاعاتی  اقلام  كليه 
صورت حساب نمونه شماره )1( و)2( مورد نياز می باشد و براي استفاده از مزاياي قانونی 

نقش اساسی دارند.

دستورالعمل صدور صورت حساب  

نمونه 1: اطلاعات مندرج در صورت حساب 
تاريخ: منظور همان تاريخ صدور صورت حساب به تقويم هجری شمسی می باشد.

شماره سريال چاپی: شماره ای سريالی و چاپی است كه بنگاه اقتصادی به صورت حساب ها اختصاص 
داده و مختص همان بنگاه می باشد ليكن شماره مزبور برای دوره مالی دارای سريال)پی در پی( بوده و 
بايد رعايت گردد. در صورت حساب های دستی شماره سريال بايد به صورت چاپی از قبل )در زمان 
چاپ( منظور شده باشد. اما در صورت حساب های رايانه ای شماره سريال را می توان از طريق رايانه 
در صورت حساب درج نمود )تقدم و تأخر تاريخ و شماره فاكتورها نيز بايد رعايت شود، برای مثال 
كه اگر فاكتور شماره 15 در تاريخ 95/10/10 صادر شده باشد، فاكتور شماره 16 نبايد در تاريخی 

قبل از 95/10/10 صادر شده باشد(.
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اطلاعات مربوط به فروشنده: اقلام اطلاعاتی ضروري در بخش مشخصات فروشنده شامل موارد 
ذيل می باشد:

  نام/ عنوان فروشنده؛
   شماره اقتصادي جديد 12 رقمی فروشنده؛

تذكر مهم:
كليه اشخاص حقوقی می بايست براي دريافت شماره اقتصادي جديد از طريق مراجعه به 
حوزه هاي مالياتی عملكرد مربوطه اقدام نمايند و براي اشخاص حقيقی مشمول در نظام 
ماليات بر ارزش افزوده پس از ثبت نام قطعی در اين نظام مالياتی از سوي معاونت ماليات 

بر ارزش افزوده شماره اقتصادي جديد تخصيص داده خواهد شد.

   شماره شناسايی ملی )در مورد اشخاص حقيقی(؛

تذكر مهم:
تا زمان صدور شماره اقتصادي جديد براي اشخاص حقيقی شماره شناسايی ملی ملاك 

خواهد بود.

   نشانی كامل؛
   كد پستی ده رقمی فروشنده.

اين اطلاعات به هر ترتيب كه مورد نظر فعالان اقتصادي باشد در هر قسمت از صورت حساب 
می تواند درج گردد و قابل قبول خواهد بود.

اطلاعات مربوط به خريدار
   نام/ عنوان خريدار؛

   شماره اقتصادي جديد 12 رقمی خريدار؛ 
   شماره شناسايی ملی )در مورد اشخاص حقيقی(؛ 

   نشانی كامل؛ 
  كدپستی ده رقمی خريدار؛

شايان ذكر است كه ماليات ها و عوارض مندرج در صورت حساب هايی كه اطلاعات خريدار 
به طور كامل و مطابق اين بند درج نگرديده باشد، بر اساس مفاد ماده)17( قانون ماليات بر 
ارزش افزوده به عنوان اعتبار مالياتی قابل كسر از ماليات هاي وصول شده يا قابل استرداد، 

نخواهد بود.

اطلاعات مربوط به مورد معامله: حداقل اقلام اطلاعاتی كه در هر رديف مورد معامله می بايد 
درج گردد شامل موارد ذيل می باشد:

  كدكالا؛
بازرگانی  وزارت  و  ايران  اسلامی  دولت جمهوري  تابع مصوبات  مربوطه  در ستون  كالا  درج كد 

خواهد بود و كد مذكور بايد بر اساس استاندارد ملی»ايران كد« تعيين و درج گردد.
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   شرح كالا يا خدمت؛
در اين قسمت مشخصات كالا يا خدمت مورد معامله درج می شود.

   مقدار يا تعداد ؛
در اين قسمت ميزان كالا و مقدار خدمات قيد می گردد.

  واحد اندازه گيري ؛
   مبلغ واحد؛

منظور از مبلغ واحد همان فی واحد است كه در آن ارزش ريالی واحد كالا توسط فروشنده قيد 
می گردد )اين ستون براي خدمات كاربردي ندارد(.

  مبلغ كل؛
منظور از مبلغ كل همان مبلغ فروش ناخالص می باشد و حاصل ضرب تعداد/ مقدار در مبلغ واحد 

است )ارزش يا بهاي خدمات به صورت كلی در اين ستون درج می گردد(.
   تخفيفات اعطايی؛ 

كليه تخفيفات اعطايی مطابق قانون نبايد مأخذ ماليات قرار گيرد.
   مبلغ خالص فروش كالاها و خدمات؛ 

مبلغ خالص پس از كسر تخفيفات اعطايی از مبلغ كل به دست می آيد كه مأخذ محاسبه ماليات 
و عوارض موضوع اين قانون می باشد.

  مبلغ ماليات بر ارزش افزوده و عوارض؛
  كل مبلغ صورت حساب )فاكتور(؛

جمع مبلغ خالص و مبلغ ماليات و عوارض ارزش افزوده می باشد.
مهر و امضاي فروشنده و خريدار: در پايان صورت حساب می بايد به مهر و امضاي فروشنده 

و خريدار مهمور گردد.
)pos(نمونه 2: صورت حساب ويژه ماشین هاي فروش

  تاريخ
صورت حساب فروش كالا بايد برخوردار از تاريخ صدور به تقويم هجري شمسی باشد.

  شماره سريال چاپی
شماره هاي سريالی و چاپی است كه بنگاه اقتصادي به صورت حساب ها اختصاص داده و مختص 
بايد  و  بوده  )پی در پی(  سريال  داراي  مالی  دوره  براي  مزبور  ليكن شماره  می باشد  بنگاه  همان 

رعايت گردد.
اطلاعات مربوط به فروشنده: حداقل اقلام اطلاعاتی در بخش مشخصات فروشنده شامل موارد 

ذيل می باشد:
  نام / عنوان فروشنده؛ 

  شماره اقتصادي جديد 12 رقمی فروشنده؛

تذكر مهم:
تا زمان صدور شماره اقتصادي جديد براي اشخاص حقيقی، شماره شناسايی ملی شخص 

حقيقی ملاك خواهد بود. 

  نشانی كامل فروشنده؛ 
  كدپستی 10 رقمی فروشنده؛ 

  تلفن تماس فروشنده؛
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اين اطلاعات به هر صورت و در هر محل بر روي صورت حساب می تواند درج گردد.
اطلاعات مربوط به مورد معامله

  كد كالا
درج كد كالا در ستون مربوطه تابع مصوبات دولت جمهوري اسلامی ايران و وزارت بازرگانی خواهد 

بود وكد مذكور بايد بر اساس استاندارد ملی ايران كد تعيين و درج گردد.
  شرح كالا يا خدمت؛ 

در اين قسمت مشخصات كالا يا خدمت مورد معامله درج می شود.
  مقدار يا تعداد ؛ 

در اين قسمت ميزان كالا و مقدار خدمات قيد می گردد.
  مبلغ كل؛

منظور از مبلغ كل همان مبلغ فروش ناخالص می باشد و حاصل ضرب تعداد / مقدار در مبلغ واحد 
است )ارزش يا بهاي خدمات به صورت كلی در اين ستون درج می گردد(.

  تخفيفات اعطايی؛ 
كليه تخفيفات اعطايی مطابق قانون نبايد مأخذ ماليات قرار گيرد.

تذكر مهم:
در صورت تعلق تخفيف به هريك از رديف هاي مورد معامله، مبلغ تخفيف متعلق به هر 
رديف بايستی در همان رديف اعمال گردد چرا كه در غير اين صورت مبلغ تخفيف قابل 

كسر از مأخذ ماليات و عوارض نخواهد بود.

  مبلغ خالص فروش كالاها و خدمات 
مبلغ خالص پس از كسر تخفيفات اعطايی از مبلغ كل به دست می آيد كه مأخذ محاسبه ماليات 

و عوارض موضوع اين قانون می باشد.
  مبلغ ماليات و عوارض ارزش افزوده؛

  كل مبلغ صورت حساب)فاكتور(؛
جمع مبلغ خالص و مبلغ ماليات و عوارض ارزش افزوده می باشد كه همان مبلغ قابل پرداخت 

است.
مفاد  افزوده:  ارزش  بر  مالیات  صورت حساب  صدور  دستورالعمل  قانونی  اجراي  زمان 
كليۀ  1387/7/1براي  تاريخ  از  خدمات  ارائه  و  كالاها  فروش  صورت حساب  صدور  دستورالعمل 
عرضه كنندگان كالاها و ارائه دهندگان خدمات لازم الاجرا خواهد بود. اقلام اطلاعاتی مشخص شده 
در دستورالعمل مذكور مشخص كننده حداقل هاي لازم می باشد و درج هرگونه اطلاعات ديگري در 

صورت حساب هاي صادره، حسب نيازهاي عملياتی فعالان اقتصادي، بلامانع است.

برخی از مواد قانون مالیات بر ارزش افزوده 
 فصل اول:كلیات و تعاريف

ماده 1ـ عرضه كالاها و ارائه خدمات در ايران و همچنين واردات و صادرات آنها مشمول مقررات 
اين قانون می باشد.

ماده2ـ منظور از ماليات در اين قانون به استثناء موارد مندرج در فصول هشتم و نهم، ماليات 
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بر ارزش افزوده مي باشد.
ماده3ـ ارزش افزوده در اين قانون، تفاوت بين ارزش كالاها و خدمات عرضه شده با ارزش كالاها 

و خدمات خريداري يا تحصيل شده در يك دوره معين مي باشد.
ماده4ـ عرضه كالا در اين قانون، انتقال كالا از طريق هر نوع معامله است.

در  مي شود  توليد  يا  تحصيل  خريداري،  مؤدي  توسط  كه  قانون  اين  موضوع  كالاهاي  تبصره: 
شخصي  مصارف  براي  يا  گردد  ثبت  دفاتر  در  دارايي  به عنوان  شغلي  استفاده  براي  صورتي كه 

برداشته شود، عرضه كالا به خود محسوب و مشمول ماليات خواهد شد
ماده 5ـ ارائه خدمات در اين قانون، به استثنای موارد مندرج در فصل نهم، انجام خدمات براي 

غير در قبال ما به ازا مي باشد.
ماده 6ـ واردات در اين قانون، ورود كالا يا خدمت از خارج از كشور يا از مناطق آزاد تجاري 

صنعتي و مناطق ويژه اقتصادي به قلمرو گمركي كشور مي باشد.
ماده 7ـ صادرات در اين قانون، صدور كالا يا خدمت به خارج از كشور يا به مناطق آزاد تجاري 

صنعتي و مناطق ويژه اقتصادي مي باشد.
ماده 8ـ اشخاصي كه به عرضه كالا و ارائه خدمت و واردات و صادرات آنها مبادرت می نمايند، 

به عنوان مؤدي شناخته شده و مشمول مقررات اين قانون خواهند بود.
ماده 9ـ معاوضه كالاها و خدمات در اين قانون، عرضه كالا يا خدمت از طرف هر يك از متعاملين 

تلقي و به طور جداگانه مشمول ماليات مي باشد.
ماده 10ـ هر سال شمسي به چهار دوره مالياتي سه ماهه، تقسيم مي شود. در صورتي كه شروع 
يا خاتمه فعاليت مؤدي در خلال يك دوره مالياتي باشد، زمان فعاليت مؤدي طي دوره مربوط 

يك دوره مالياتي تلقي مي شود.
ماده 11ـ تاريخ تعلق ماليات به شرح زير است:

الف( در مورد عرضه كالا:
1 تاريخ صورت حساب،تاريخ تحويل كالا يا تاريخ تحقق معامله كالا، هر كدام كه مقدم باشد، 

حسب مورد؛
2  در موارد مذكور در تبصره ماده )4( اين قانون، تاريخ ثبت دارايي در دفاتر يا تاريخ شروع 

استفاده، هركدام كه مقدم باشد يا تاريخ برداشت، حسب مورد؛
3  در مورد معاملات موضوع ماده)9( اين  قانون، تاريخ معاوضه.

ب( در مورد ارائه خدمات:
1  تاريخ صورت حساب يا تاريخ ارائه خدمت، هر كدام كه مقدم باشد حسب مورد؛

2 در مورد معاملات موضوع ماده)9( اين قانون،تاريخ معاوضه.
ج( در مورد صادرات و واردات:

در مورد صادرات، هنگام صدور)از حيث استرداد( و در مورد واردات تاريخ ترخيص كالا از گمرك 
و درخصوص خدمت، تاريخ پرداخت ما به ازا.

تاريخ تعلق ماليات،تاريخ ثبت معامله در  از ماشين هاي صندوق،  تبصره ـ در صورت استفاده 
ماشين مي باشد.

فصل دوم:معافیت ها

ماده 12ـ عرضه كالاها و ارائه خدمات زير و همچنين واردات آنها حسب مورد از پرداخت ماليات 
معاف مي باشد:
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1  محصولات كشاورزي فراوري نشده؛
2  دام و طيور زنده، آبزيان، زنبور عسل و نوغان؛

3  انواع كود، سم، بذر و نهال؛
و  نباتي  روغن  پنير،  شير،  سويا،  و  حبوبات  برنج،   ، شكر  قند،  گوشت،  نان،  خبازي،  آرد    4

شيرخشك مخصوص تغذيه كودكان؛
5  كتاب، مطبوعات، دفاتر تحرير و انواع كاغذ چاپ، تحرير و مطبوعات؛

6  كالاهاي اهدايي به صورت بلاعوض به وزارتخانه ها، مؤسسات دولتي و نهادهاي عمومي غيردولتي 
با تأييد هيئت وزيران و حوزه هاي علميه با تأييد حوزه گيرنده هدايا؛

7 كالاهايي كه همراه مسافر و براي استفاده شخصي تا ميزان معافيت مقرر طبق مقررات صادرات 
و واردات، وارد كشور مي شود. مازاد بر آن طبق مقررات اين قانون مشمول ماليات خواهد بود؛

8  اموال غير منقول؛
9  انواع دارو، لوازم مصرفي درماني، خدمات درماني)انساني، حيواني وگياهی( و خدمات توان بخشي 

و حمايتي؛
10 خدمات مشمول ماليات بر درآمد حقوق، موضوع قانون ماليات هاي مستقيم؛

11  خدمات بانكي و اعتباري بانك ها، مؤسسات و تعاوني هاي اعتباري و صندوق هاي قرض الحسنه 
مجاز وخدمات معاملات و تسويه اوراق بهادار و كالا در بورس ها و بازارهاي خارج از بورس؛

12  خدمات حمل و نقل عمومي مسافري درون و برون شهري جاده اي، ريلي، هوايي و دريايي؛
13  فرش دستباف؛

14  انواع خدمات پژوهشي و آموزشي كه طبق آيين نامه هاي كه با پيشنهاد مشترك وزارت خانه هاي 
علوم تحقيقات و فناوري، امور اقتصادي و دارايي، بهداشت، درمان و آموزش پزشكي، آموزش و 
پرورش و كار و امور اجتماعي ظرف مدت شش ماه از تاريخ تصويب اين قانون به تصويب هيئت 

وزيران مي رسد؛ 
15 خوراك دام و طيور؛

16  رادار و تجهيزات كمك ناوبري هوانوردي ويژه فرودگاه ها براساس فهرستي كه به پيشنهاد 
مشترك وزارت راه و ترابري و وزارت امور اقتصادي و دارايي تهيه و ظرف مدت شش ماه از تاريخ 

تصويب اين قانون به تصويب هيئت وزيران مي رسد؛
17  اقلام با مصارف صرفاً دفاعي) نظامي و انتظامي( و امنيتي براساس فهرستي كه به پيشنهاد 
مشترك وزارت دفاع و پشتيباني نيروهاي مسلح و وزارت امور اقتصادي و دارايي تهيه و به تصويب 

هيئت وزيران می رسد.
فهرست مذكور از اولين دوره مالياتي پس از تصويب هيئت وزيران قابل اجرا خواهد بود.

فصل سوم:مأخذ، نرخ و نحوه محاسبه مالیات

ماده 14ـ مأخذ محاسبه ماليات، بهاي كالا يا خدمت مندرج در صورت حساب خواهد بود. در 
و  اسناد  به موجب  يا  و  ارائه آن خودداري شود  از  يا  و  نباشد  مواردي كه صورت حساب موجود 
مدارك مثبته احراز شود كه ارزش مندرج در آنها واقعي نيست، مأخذ محاسبه ماليات بهاي روز 

كالا يا خدمت به تاريخ روز تعلق ماليات مي باشد.
تبصره: موارد زير جزء مأخذ محاسبه ماليات نمي باشد:

الف( تخفيفات اعطايي؛
ب( ماليات موضوع اين قانون كه قبلًا توسط عرضه كننده كالا يا خدمت پرداخت شده است؛
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ج( ساير ماليات هاي غيرمستقيم و عوارضي كه هنگام عرضه كالا يا خدمت به آن تعلق گرفته 
است.

ماده 15ـ  مأخذ محاسبه ماليات واردات كالا، عبارت است از ارزش گمركي كالا)قيمت خريد، هزينه 
حمل و نقل و حق بيمه( به علاوه حقوق ورودي )حقوق گمركي و سود بازرگاني( مندرج در اوراق گمركي.
تبصره: مأخذ محاسبه ماليات واردات خدمت، عبارت است از معادل ارزش ريالي مربوطه به ما 

به ازاء واردات خدمت مزبور.

 فصل چهارم: وظايف و تکلیف مؤديان

ماده 18ـ مؤديان مكلف اند به ترتيبي كه سازمان امور مالياتي كشور تعيين و اعلام  مي نمايد 
نام  اقدام و ثبت  ارائه اطلاعات درخواستي سازمان مذكور و تكميل فرم هاي مربوطه  به  نسبت 

نمايند.
ماده 19ـ مؤديان مكلف اند در قبال عرضه كالا يا خدمات موضوع اين قانون، صورت حسابي با رعايت 
قانون نظام صنفي و حاوي مشخصات متعاملين و مورد معامله به ترتيبي كه توسط سازمان امور 
مالياتي كشور تعيين و اعلام می شود، صادر و ماليات متعلق را در ستون مخصوص درج و وصول 
نمايند. در مواردي كه از ماشين هاي فروش استفاده مي شود، نوار ماشين جايگزين صورت حساب 

خواهد شد.
تبصره: كالاهاي مشمول ماليات كه بدون رعايت مقررات و ضوابط اين قانون عرضه گردد، علاوه 
بر جرائم متعلق و ساير مقررات مربوط موضوع اين قانون، كالاي قاچاق محسوب و مشمول قوانين 

و مقررات مربوط مي شود.
ماده 20ـ مؤديان مكلف اند، ماليات موضوع اين قانون را در تاريخ تعلق ماليات، محاسبه و از 

طرف ديگر معامله وصول نمايند.
ماده 21ـ مؤديان مالياتي مكلف اند، اظهارنامه هر دوره مالياتي را طبق نمونه و دستورالعملي كه 
توسط سازمان امور مالياتي كشور تعيين و اعلام مي شود، حداكثر ظرف پانزده روز از تاريخ انقضاء هر 
دوره، به ترتيب مقرر تسليم و ماليات متعلق به دوره را پس از كسر ماليات هايي كه طبق مقررات اين 
قانون پرداخت كرده اند و قابل كسر مي باشد، در مهلت مقرر مذكور به حسابي كه توسط وزارت امور 
اقتصادي و دارايي )خزانه داري كل كشور( تعيين و توسط سازمان امور مالياتي كشور اعلام مي گردد، 

واريز نمايند.
تبصره 1: چنانچه مدت فعاليت شغلي مؤدي كمتر از مدت يك دوره مالياتي باشد، تكليف مقرر 

در اين ماده نسبت به مدت ياد شده نيز جاري مي باشد.
تبصره 2: اشخاص حقيقي و حقوقي كه بيش از يك محل شغل يا فعاليت دارند، تسليم اظهارنامه 

وپرداخت ماليات براي هر محل شغل يا فعاليت به طور جداگانه الزامي است.
تبصره 3: در مورد كارگاه ها و واحدهاي توليدي، خدماتي و بازرگاني كه نوع فعاليت آنها ايجاد 
دفتر، فروشگاه يا شعبه در يك يا چند محل ديگر را اقتضا نمايد، تسليم اظهارنامه واحد مطابق 

دستورالعملي است كه توسط سازمان امور مالياتي كشور اعلام مي گردد.
از لحاظ تسليم  آنان  ثابت براي شغل خود ندارند، محل سكونت  تبصره 4: مؤدياني كه محل 

اظهارنامه و ساير امور مالياتي مناط اعتبار خواهد بود.
ماده 22ـ مؤديان مالياتي در صورت انجام ندادن تكاليف مقرر در اين قانون و يا در صورت تخلف 
از مقررات اين قانون، علاوه بر پرداخت ماليات متعلق و جريمه تأخير، مشمول جريمه اي به شرح 

زير خواهند بود:



60

1 عدم ثبت نام مؤديان در مهلت مقرر معادل هفتاد و پنج درصد)75٪( ماليات متعلق تا تاريخ 
ثبت نام يا شناسايي حسب مورد؛

2 عدم صدور صورت حساب معادل يك برابر ماليات متعلق؛
3 عدم درج صحيح قيمت در صورت حساب معادل يك برابر ما به التفاوت ماليات متعلق؛

پنج  و  بيست  معادل  شده  اعلام  نمونه  طبق  صورت حساب  اطلاعات  تكميل  و  درج  عدم   4
درصد)25٪( ماليات متعلق؛

5 عدم تسليم اظهارنامه از تاريخ ثبت نام يا شناسايي به بعد حسب مورد، معادل پنجاه درصد 
)50٪( ماليات متعلق؛

6 عدم ارائه دفاتر يا اسناد و مدارك حسب مورد معادل بيست و پنج درصد) 25٪( ماليات متعلق.
ماده 23ـ تأخير در پرداخت ماليات هاي موضوع اين قانون در مواعد مقرر، موجب تعلق جريمه اي 

به ميزان دو درصد )2٪( در ماه، نسبت به ماليات پرداخت نشده و مدت تأخير خواهد بود.

فصل پنجم: سازمان مالیات برارزش افزوده و وظايف و اختیارات آن

ماده 27ـ مؤديان موضوع اين قانون مي توانند تنظيم گزارش هاي حسابرسي ماليات بر ارزش افزوده 
خود را به سازمان حسابرسي جمهوري اسلامي ايران يا مؤسسات حسابرسي عضو جامعه حسابداران 
رسمي ارجاع نمايند.  اشخاص مذكور در صورت قبول درخواست مؤدي، مكلف اند گزارش حسابرسي 
ماليات بر ارزش افزوده را با رعايت شرايط زير و طبق نمونه و دستورالعملي كه سازمان امور مالياتي 
كشور تعيين می كند، تنظيم نموده و جهت تسليم به اداره امور مالياتي مربوط، در اختيار مؤدي 

قرار دهند.
بر  ماليات  حسابرسي  امر  براي  حسابداري  مدارك  و  اسناد  كفايت  به  نسبت  اظهارنظر  الف( 

ارزش افزوده طبق مفاد قوانين و مقررات و استانداردهای حسابداري؛
اين قانون و  ب( تعيين مأخذ مشمول ماليات و ماليات متعلق هر دوره مالياتي بر اساس مفاد 

مقررات مربوط.
اين  اخيرالذكر  با رعايت شرايط  را كه  مالياتي  مالياتي گزارش حسابرسي  امور  اداره   :1 تبصره 
ماده تنظيم شود، بدون رسيدگي قبول و مطابق مقررات مربوط برگه مطالبه صادر مي كند. قبول 
گزارش حسابرسي مالياتي هر دوره مالياتي موكول به آن است كه مؤدي گزارش مزبور را به همراه 
تسليم  مهلت  انقضاء  تاريخ  از  ماه  يك  مدت  ظرف  حداكثر  يا  و  مزبور  دوره  مالياتي  اظهارنامه 

اظهارنامه، تسليم اداره امور مالياتي مربوط نموده باشد.
تبصره 2: سازمان امور مالياتي كشور مي تواند حسابرسي ماليات بر ارزش افزوده اشخاص حقيقي و 
حقوقي را به سازمان حسابرسي جمهوري اسلامي ايران يا حسابداران رسمي و مؤسسات حسابرسي 
پرداخت حق الزحمه، طبق مقررات  اين صورت،  نمايد. در  واگذار  عضو جامعه حسابداران رسمي 

مربوط به عهده سازمان امور مالياتي كشور مي باشد.
براي كالاها و  ماليات و عوارض  نرخ  ارزش افزوده،  بر  ماليات  قانون  مطابق  تذكر مهم: 

خدمات عمومی از نيمه دوم سال 1387 تا 1395 به شرح زير بوده است:
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جمع)درصد(نرخ عوارض)درصد(نرخ مالیات)درصد(سال

1/51/53از نيمه دوم سال 1387 تا سال 1389

13902/21/84

13912/92/15

13923/62/46

13935/32/78

1394639

1395639

آیین نامه اجرایی موضوع تبصره )3( ماده 169 قانون مالیات های 
مستقیم اصلاحی مصوب 1394/04/31

فصل اول:تعاريف
ماده 1ـ در اين آيين نامه اصطلاحات در معانی مشروح زير به كار می روند:

الف( سازمان: سازمان امور مالياتی كشور.
ب( قانون: قانون ماليات های مستقيم مصوب 1366 و اصلاحی های بعدی آن.

كليه اشخاصی كه به موجب قوانين و مقررات مربوط به عنوان شخص  ج( اشخاص حقوقی: 
حقوقی شناخته می شوند. دستگاه های اجرايی موضوع ماده )5( قانون خدمات كشوری از نظر اين 

آيين نامه شخص حقوقی محسوب می شوند.
د( صاحبان مشاغل: كليه اشخاص حقيقی مشمول فصل چهارم باب سوم قانون.

ه( شماره اقتصادی: شماره منحصر به فردی است كه توسط سازمان امور مالياتی كشور، حسب 
مورد به اشخاص حقوقی و صاحبان مشاغل اختصاص داده می شود.

و( سامانه ثبت نام: سامانه الكترونيكی است كه برای ثبت نام مؤديان مالياتی توسط سازمان 
ايجاد می شود.

ز( سامانه معاملات: سامانه الكترونيكی است كه به منظور انجام تكاليف مقرر توسط اشخاص 
مشمول برای ارسال فهرست معاملات در اجرای اين آيين نامه توسط سازمان ايجاد می شود.

ح( معاملات: هرگونه فعاليت اعم تجاری و غير تجاری است كه منجر به خريد كالا و خدمات 
و دارايی يا تحصيل درآمد در ازای فروش كالا و دارايی يا ارائه خدمت برای اشخاص حقوقی و 

صاحبان مشاغل موضوع قانون می شود.
و  كالا  فروش  و  به خريد  مربوط  اطلاعات  اقلام  است حاوی  گزارشی  ط( فهرست معاملات: 

خدمت.
ی( صورت حساب: مطابق فرم های تعريف شده در آيين نامه اجرايی ماده 95 قانون می باشد.
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ک( ثبت نام: ثبت اطلاعات هويتی، مكانی و مجوزهای فعاليت مؤديان در سامانه به منظور صدور 
شماره اقتصادی.

ل( مصرف كننده نهايی: شخص حقيقی است كه كالا و خدمات را متناسب با نياز خود برای 
مصارف شخصی خريداری كند و از آن برای عرضه كالاها و خدمات به ديگران استفاده ننمايند.

صاحبان  برای  سازمان  توسط  كه  است  شناسايی  شماره  مدنی:  مشاركت  شناسه  م( 
مشاغل)اشخاص حقيقی( كه به صورت مشاركت مدنی اداره می شوند، تخصيص داده می شود.

ن( كارت اقتصادی: كارتی است حداقل شامل نام مؤدی و شماره اقتصادی وی كه از طرف 
سازمان صادر و حسب مورد در اختيار اشخاص حقوقی و صاحبان مشاغل قرار داده می شود.

مقررات  است كه طبق  فردی  به  س( شماره اختصاصی اشخاص خارجی: شماره منحصر 
موضوعه به اتباع خارجی تخصيص داده می شود.

فصل دوم:ثبت نام در نظام مالیاتی
اشخاص حقوقی و صاحبان مشاغل موضوع قانون مكلف اند با رعايت ضوابط و مقررات اين آيين نامه 

و به ترتيبی كه سازمان اعلان می نمايد، نسبت به ثبت نام در نظام مالياتی كشور اقدام نمايند.
تبصره : فراخوان های قبلی ثبت نام سازمان كه تا پايان سال 1394 انجام شده، كماكان معتبر 

می باشد.
ماده 3ـ صاحبان مشاغل مكلف به ثبت نام، می بايست برای هر واحد شغلی يا برای هر محل، 

جداگانه در نظام مالياتی ثبت نام نمايند.
تبصره 1: چنانچه صاحبان مشاغل موضوع اين آيين نامه بر اساس مجوز صادره از طرف مراجع 
ذی صلاح، بيش از يك محل فعاليت برای همان مجوز داشته باشند، برای تمامی اين محل ها فقط 
يك ثبت نام صورت خواهد گرفت و بنابر اعلام مؤدی يكی از اين محل ها، به عنوان محل اصلی 
فعاليت مشخص و ساير محل ها به عنوان شعبه منظور خواهد شد. در صورت عدم انتخاب مؤدی، 

تعيين محل اصلی فعاليت به تشخيص سازمان خواهد بود.
تبصره 2: چنانچه صاحبان مشاغل موضوع آيين نامه در يك محل بيش از يك فعاليت شغلی 

داشته باشند، مكلف به ثبت نام برای كليه فعاليت های شغلی محل مذكور می باشند.
تبصره3: در مورد كارگاه ها و واحدهای توليدی كه نوع فعاليت آنان ايجاد دفتر يا فروشگاه در 
يك يا چند محل ديگر را اقتضا نمايد، مؤدی می تواند برای كليه محل های مذكور يك ثبت نام 
كليه  برای  اظهارنامه  فقره  و  انجام  می نمايد،  اعلام  فعاليت  اصلی  محل  به عنوان  كه  نشانی  به 
درآمدهای حاصل از فعاليت های خود تسليم نمايد. در اين صورت برای مؤدی مزبور يك پرونده 

به نشانی كه اعلام می نمايد، تشكيل می شود.
ماده 4ـ مشاغلی كه به صورت مشاركت مدنی اعم از قهری يا اختياری اداره می شوند، به عنوان يك 
مؤدی در نظام مالياتی ثبت نام خواهند شد. صاحبان مشاغل مذكور مكلف اند در زمان ثبت نام، 

اطلاعات مورد نياز كليه شركا و نسبت سهم هر شريك را اعلام نمايند.
يا  ]دائم  فعاليت  تعطيلی  انحلال،  از جمله  تغييرات  ثبت نام مكلفند هرگونه  مشمولين  ماده  5  ـ 
يا  و  مشاركتی  به  انفرادی  فعاليت  تبديل  نشانی،  تغيير  تغيير شغل،  نام،  تغيير  موقت)تعليق([، 
بالعكس، تغيير شركا )اختياری يا قهری( و يا ساير موارد را حداكثر ظرف مدت دو ماه از تاريخ 

انجام يا وقوع تغييرات به سازمان اعلام نمايند.
ماده 6ـ سازمان مؤظف است پس از تكميل فرايند ثبت نام مؤديان در نظام مالياتی، برای آنها 

شماره اقتصادی تخصيص و كارت اقتصادی صادر نمايند.
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آنها  برای  نام مكلف اند مادامی كه  ماده 7ـ صاحبان مشاغل و اشخاص حقوقی مشمول ثبت 
شماره اقتصادی جديد صادر نشده است، حسب مورد از شماره ملی، شناسه ملی، شناسه مشاركت 

مدنی و شماره اختصاصی اشخاص خارجی استفاده نمايند.
تبصره : اشخاص حقوقی كه قبلًا در نظام مالياتی ثبت نام كرده و شماره اقتصادی دوازده رقمی 
اقتصادی  از شماره  اقتصادی جديد  تا زمان دريافت شماره  را دريافت نموده اند، می توانند  خود 

مذكور در معاملات خود استفاده نمايند.

فصل سوم :نحوه صدور صورت حساب و استفاده از شماره اقتصادی

ماده 8ـ اشخاص حقوقی و صاحبان مشاغل موضوع قانون مكلف اند برای فروش كالا و عرضه 
خدمات خود صورت حساب صادر و شماره اقتصادی خود و خريدار را بر روی صورت حساب ها، 

قراردادها و ساير اسناد مشابه درج نمايند.
و  نباشد  مالياتی  نظام  در  ثبت نام  به  مكلف  دارايی  يا  و  خدمت  كالا،  خريدار  چنانچه  تبصره: 
قانون   81 ماده  موضوع  حقيقی  اشخاص  يا  و  نهايی  مصرف كننده  حقيقی  اشخاص  از جمله  يا 
)فعاليت های كشاورزی، دامپروری، دامداری، پرورش ماهی و زنبور عسل و پرورش طيور، صيادی 
و ماهيگيری، نوغان داری، احيای مراتع و جنگل ها، باغات اشجار از هر قبيل و نخيلات( باشد، 

الزامی به درج شماره اقتصادی خريدار در صورت حساب صادره نخواهد بود.

فصل چهارم :تکالیف مؤديان در خصوص ارسال فهرست معاملات

ماده 9ـ اشخاص زير مشمول ارسال فهرست معاملات می باشند:
الف( كليه اشخاص حقوقی؛

ب( صاحبان مشاغلی كه حسب نوع و يا حجم فعاليت جزء گروه اول موضوع ماده 2 آيين نامه 
اجرايی ماده 95 قانون محسوب می شوند؛

ج( صاحبان مشاغل مشمول اجرای قانون ماليات بر ارزش افزوده.
امور  مالياتی كشور و تصويب وزير  امور  با پيشنهاد سازمان  اين ماده  تبصره: اشخاص موضوع 

اقتصادی و دارايی قابل تغيير خواهند بود.
اقلام  را مطابق  معاملات خود  فهرست  آيين نامه مكلف اند  ماده 9  اشخاص مشمول  ماده 10ـ 
اطلاعاتی مندرج در سامانه معاملات تهيه و ارسال نمايند. فهرست معاملات حداكثر در مقاطع 
سه ماهه )فصلی( تهيه و تا يك ماه و نيم پس از پايان هر فصل به صورت الكترونيكی از طريق 
درگاه اينترنتی سازمان برای سامانه معاملات ارسال و يا به صورت لوح فشرده در قالب اطلاعات 
انتهای سال مالی اشخاص حقوقی  ارائه شود. چنانچه  امور مالياتی  اداره  درخواستی سازمان به 
درخلال يكی از فصول سال شمسی باشد، اين اشخاص مكلف اند برای آن فصل دو فهرست معامله 
تنظيم و ارسال نمايند. به نحوی كه از ابتدای فصل تا پايان سال مالی خود يك فهرست معامله 

و همچنين از ابتدای سال مالی تا پايان آن فصل نيز يك فهرست معاملات ديگر ارسال نمايند.
تبصره1: سازمان می تواند تمام يا برخی از اشخاص مشمول را مكلف نمايد كه فهرست معاملات 
خود را به تفكيك هر صورت حساب، از طريق درگاه اينترنتی سازمان برای سامانه معاملات ارسال 

نمايند.
تبصره2: چنانچه معاملات انجام شده به صورت ارزی صورت پذيرفته باشد، بايد مبالغ ارزی، نوع 
ارز، نرخ برابری ارز)نرخ ارز مورد معامله( و معادل ريالی معامله انجام شده در صورت حساب ها و 

اسناد درآمدی صادره و همچنين در فهرست معاملات ارسالی، قيد شود.
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تبصره3: سازمان می تواند حسب ضرورت جهت تسهيل در ارسال فهرست معاملات و مطابق با 
ماهيت اطلاعات، با موافقت وزير امور اقتصادی و دارايی بازه زمانی دريافت اطلاعات را افزايش و 

يا روش اطلاعات را تغيير دهد.
ماده 11ـ مشمولين ارسال فهرست معاملات در موارد خريد كالا، خدمت و يا دارايی از اشخاص 
حقيقی موضوع ماده 81 قانون)فعاليت های كشاورزی، دامپروری، دامداری، پرورش ماهی و زنبور 
عسل و پرورش طيور، صيادی و ماهی گيری، نوغان داری، احيای مراتع و جنگل ها، باغات اشجار 
از هر قبيل و نخيلات( و يا از اشخاصی كه مكلف به ثبت نام در نظام مالياتی نيستند، الزامی به 
درج شماره اقتصادی فروشنده در فهرست معاملات ارسالی نخواهند داشت و می توانند اين گونه 

خريدها را به صورت مجموع اعلام نمايند.
ماده 12ـ ارسال اطلاعات واردات و صادرات كالا و خدمات می بايد با درج شماره كوتاژ اظهارنامه 
مورد صورت  اشخاص خارجی حسب  اختصاصی  و شماره  ترخيص كننده  و كد گمرك  گمركی 

پذيرد.

فصل پنجم :موارد عدم شمول ارسال فهرست معاملات

ماده 13ـ موارد زير مشمول ارسال فهرست معاملات نمی باشند:
   خريد و فروش و سود و كارمزد اوراق بهادار؛

   خريد و فروش سهام و سهم الشركه و حق تقدم سهام يا سهم الشركه؛
توسعه بخش  از  بانك ها، صندوق تعاون، صندوق های حمايت  و جريمه های  كارمزد  و     سود 

كشاورزی، مؤسسات اعتباری غير بانكی مجاز و صندوق های قرض الحسنه؛
   سود سهام و سهم الشركه؛

   حق عضويت اعضای مجامع حرفه ای، احزاب و انجمن ها و تشكل های غيردولتی دارای مجوز 
از مراجع ذی صلاح؛

  كمك ها، جوايز و هدايای بلاعوض؛
   مبالغی كه تحت عناوين جريمه يا خسارت، انواع عوارض و ماليات)به استثناء ماليات و عوارض 
ماليات بر ارزش افزوده( حق ثبت، حق تمبر، حقوق گمركی و موارد مشابه، به دستگاه های اجرايی 

پرداخت می گردد؛
   حقوق و دستمزد پرداختی موضوع فصل سوم از باب قانون ماليات های مستقيم؛

   وجوه پرداختی بابت حق نگهداری)شارژ( ساختمان محل فعاليت و آبونمان های پرداختی.
فصل ششم : ساير مقررات

ماده 14ـ در هر صورت حساب خريد از اشخاص حقيقی تا ميزان 5٪ مبلغ حدنصاب معاملات 
اقتصادی  به درج شماره  الزامی  برگزاری مناقصات،  قانون  ماده )3(  تبصره يك  كوچك موضوع 
فروشنده در فهرست خريد نمی باشد. خريداران اطلاعات خريدهای مذكور را در فهرست معاملات 

خريد با عنوان »معاملات كمتر از 5٪ حدنصاب« درج و ارسال نمايند. 
ماده 15ـ فرايند ارسال و دريافت اطلاعات معاملاتی كه محرمانه می باشد، متناسب با وضعيت 
تعيين  موافقت سازمان  و  اجرايی ذی ربط  با هماهنگی دستگاه  ماهيت اطلاعات،  و  ارسال كننده 

خواهد شد.
ماده 16ـ اشخاصی كه در چارچوب آيين نامه موضوع تبصره)5( ماده 169 مكرر قانون نسبت به 
ارسال اطلاعات معاملات اقدام می نمايند، ارسال مجدد همان اطلاعات در راستای مندرجات اين 
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آيين نامه با دستور العمل های مرتبط ضرورت ندارد.
ماده 17ـ در موارد ذيل شماره اقتصادی باطل می گردد:

  فوت اشخاص حقيقی؛
   اعلام اشخاص حقيقی مبنی بر خاتمه فعاليت اقتصادی؛

   انحلال اشخاص حقوق ثبت شده پس از اتمام عمليات تصفيه و اعلام ختم تصفيه و ساير 
اشخاص پس از لغو مجوز فعاليت؛

  صدور حكم مراجع قضايی مبنی بر ابطال شماره اقتصادی.
ماده 18ـ عدم انجام تكاليف مقرر در اين آيين نامه و دستورالعمل های مرتبط مشمول جرائم 

مقرر در قانون می باشد. اين حكم مانع اجرای ديگر قوانين موضوعه نخواهد بود.

فصل هفتم : جرائم
ماده 19ـ عدم انجام هر يك از تكاليف مقرر در ماده 169 قانون مشمول جريمه های مقرر در ماده 
مذكور به شرح زير می باشد. جرائم مذكور با رعايت مهلت مقرر در ماده )157( قانون قابل مطالبه 

خواهد بود.

مأخذ محاسبه جريمهنرخ جريمهشرح تخلفرديف

مبلغ مورد معامله2٪عدم صدور صورت حساب فروش كالا يا ارائه خدمت1

مبلغ مورد معامله2٪عدم درج شماره اقتصادی خود2

مبلغ مورد معامله2٪عدم درج شماره اقتصادی طرف معامله3

مبلغ مورد معامله2٪استفاده از شماره اقتصادی خود برای معاملات ديگران4

مبلغ مورد معامله2٪استفاده از شماره اقتصادی ديگران برای معاملات خود5

عدم ارائه فهرست معاملات انجام شده به سازمان طبق 6
مبلغ معاملاتی كه فهرست 1٪روش های تعيين شده

آنها از ارائه نشده است
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تبصره ـ در صورت انجام تخلفات موضوع رديف های يك الی سه جدول فوق الذكر در هر معامله، 
جريمه قابل محاسبه و مطالبه حداكثر معادل 2٪ مبلغ همان معامله خواهد بود.

يك نمونه ترازنامه )در تاريخ 29 اسفند 1394( و قسمتی از صورت سود و زيان)برای سال منتهی 
به 29 اسفند 1394( شركت ............ به صورت زير است: 

م(
عا

ی 
هام

)س
....

....
ت 

رك
ش

مه
زنا

ترا
13

94
د 

فن
اس

 2
9 

يخ
تار

در 

ها
ی 

راي
دا

ت
اش

دد
يا

13
94

/12
/2

9
13

93
/12

/2
9

ن 
ـا

بـ
اح

ص
ق 

ـو
قـ

 ح
 و

ـا
هـ

ی 
ده

ب
ام

ــه
س

ت
اش

دد
يا

13
94

/12
/2

9
13

93
/12

/2
9

ی:
جار

ی 
ها

ی 
راي

دا
ال

 ري
ون

يلي
م

ال
 ري

ون
يلي

م
ی:

جار
ی 

ها
ی 

ده
ب

ال
 ري

ون
يلي

م
ال

 ري
ون

يلي
م

قد
ی ن

ود
وج

م
3

13
.0

76
14

.80
4

ری
جا

ر ت
 غي

ی و
ار ج

ی ت
ی ها

تن خ
ردا

پ
10

32
8.0

45
51

7.7
06

ری
جا

يرت
و غ

ی 
جار

ی ت
ی ها

فتن
ريا

د
4

16
1.6

5 3
34

9.4
56

نی
خت

ردا
ت پ

ليا
ما

11
27

.25
5

26
.82

0

الا
و ك

اد 
مو

ی 
ود

وج
م

5
54

1.2
39

40
9.4

04
نی

خت
ردا

م پ
سها

ود 
س

12
8.5

70
22

.99
4

ت ها
داخ

 پر
ش

پي
6

18
.0

75
9.3

61
لی

 ما
لات

سهي
ت

13
43

8.0
85

44
7.9

40

ت ها
ياف

 در
ش

پي
14

11
.49

0
4.6

55

ری
جا

ی 
ا ی ه

اراي
ع د

جم
73

4.0
43

78
3.0

25
ری

جا
ی 

ی ها
ده

ع ب
جم

81
3.4

45
1.0

20
.11

5

ی:
جار

یر 
ی غ

ها
ی 

راي
دا

ی:
جار

یر 
ی غ

ها
ی 

ده
ب

دت
د م

بلن
ی 

ی ها
فتن

ريا
د

4
1.7

74
1.5

86
دت

د م
بلن

ی 
مال

ت 
يلا

سه
ت

13
8.5

20
13

.74
1

دت
د م

بلن
ی 

ها ی 
ذار

ه گ
ماي

سر
7

18
4

18
4

ان
ركن

 كا
ت

دم
ن خ

ا پاي
ی 

ا زاي
ه م

ر خي
ذ

15
21

.28
6

17
.59

9

ود
شه

نام
ی 

ی ها
اراي

د
8

6.7
09

5.8
71

ری
جا

ير 
ی غ

ی ها
ده

ع ب
جم

29
.80

6
31

.34
0

ود
شه

ت م
 ثاب

ای
ی ه

اراي
د

9
46

0.
87

5
43

7.2
78

ی ها
ده

ع ب
جم

84
3.2

51
1.0

51
.45

5

ری
جا

ير 
ی غ

ی ها
اراي

ع د
جم

46
9.5

24
44

4.9
19

ام:
سه

ن 
حبا

صا
ق 

قو
ح

ه اي
سرم

16
28

0.
00

0
10

3.8
00

نی
انو

ه ق
خت

دو
ان

17
13

.84
4

10
.38

0

ته
اش

 انب
ود

س
66

.47
2

62
.30

9

هام
 س

ان
حب

صا
ق 

قو
 ح

مع
ج

36
0.

31
6

17
6.4

89

ی ها
اراي

ع د
جم

1.2
03

.56
7

1.2
77

.94
4

ن 
ــا

حب
صا

ق 
ــو

حق
 و 

ــا
ی ه

ده
ع ب

مــ
ج

هام
ســ

1.2
03

.56
7

1.2
77

.94
4

ت.
 اس

لی
 ما

ای
ت ه

صور
ير 

اپذ
ی ن

داي
 ج

ش
بخ

ی، 
يح

وض
ی ت

ت ها
داش

ياد



67

شركت ....)سهامی عام(
ترازنامه

برای سال منتهی به 29 اسفند 1394

13941393يادداشت

ميليون ريالميليون ريالميليون ريال

181.300.9131.392.255فروش خالص*

)1.067.115()964.656(19بهای تمام شده كالای فروش رفته

336.257325.140سود ناخالص

)131.610()126.999(20هزينه های فروش، اداری و عمومی

214.2195.307ساير اقلام عملياتی

)122.780(

213.477198.837سود عملياتی

)113.566()117.022(22هزينه های مالی

409)7.822(23ساير درآمدها و هزينه های غير عملياتی

)124.844()113.157(

88.63385.680سود عمليات در حال تداوم قبل از ماليات

)21.203()19.356(11ماليات بر درآمد

69.27764.477سود خالص

يادداشت های توضيحی، بخش جدايی ناپذير صورت های مالی است.
* بعضاً در صورت های مالی از عنوان »درآمدهای عملياتی« استفاده می شود.
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واژه نامه انگلیسی به فارسی

A

Account	 حساب	
Account balance مانده حساب
Account form شكل حساب
Accounting حسابداری
Accounting cycle چرخه حسابداری
Accounting period )دوره مالی) دوره حسابداری
Accounting principles اصول حسابداری
Accounts payable )حساب های پرداختنی) بستانكاران
Accounts receivable )حساب های دريافتنی) بدهكاران
Accrual accounting  حسابداری تعهدی
Activity فعاليت
Allowance تخفيف ـ تفاوت قيمت
Annual reports گزارش های سالانه
Asset دارايی
Auditing حسابرسی
Auditor حسابرس

B

Balance مانده/تراز
Balance – sheet equation معادله ترازنامه
Balance sheet ترازنامه
Balancing مانده گيری
Bank reconciliation صورت مغايرت بانكی
Beginning inventery موجودی كالای ابتدای دوره
Bill صورت حساب
Business enterprise واحد تجاری
Buyer خريدار/ مشتری

C

Capital سرمايه
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Cash نقد
Cash discount تخفيف نقدی
Cash equivalent معادل قيمت نقدی
Cash in bank موجودی بانكی
Cash sale فروش نقدی
Chart of accounts فهرست حساب ها
Cheque چك
Coding شماره گذاری
Company شركت
Compound entry ثبت مركب
Cost of goods sold بهای تمام شده كالای فروش رفته
Cost of sales بهای تمام شده كالای فروش رفته
Credit  بستانكار
Credit  sale )فروش نسيه)اعتباری
Credit balance مانده بستانكار
Credit entry ثبت بستانكار
Creditors بستانكاران
Current asset دارايی جاری
Current liability بدهی جاری
Customer مشتری

D

Damage آسيب ديدگی
Debit بدهكار
Discount تخفيف
Discount period دورۀ تخفيف

E

Ending inventory موجودی كالای پايان دوره
Entry  ثبت
Equation  معادله
Event  رويداد
Expense  هزينه
Expense account  حساب هزينه



70

F

Financial accounting  حسابداری مالی
Financial period دوره مالی
Financial statements صورت های مالی
Firstـin, firstـout(FIFO) اولين صادره از اولين وارده
Fiscal year سال مالی
Freightـin هزينه حمل كالای خريداری شده
Fundamental accounting Equation معادله اساسی حسابداری

G

General journal  دفتر روزنامۀ عمومی
General ledger دفتر كل
Goods  كالا
Goods available for sale كالای آماده برای فروش

I

Insurance  بيمه
Insurance premium حق بيمه
Inventory  موجودی كالا
Inventory records مدارك موجودی ها
Invoice  صورت حساب/ فاكتور فروش

J

Journal  دفتر روزنامه
Journal entry ثبت روزنامه

L

Lastـin, firt out(LIFO) اولين صادره از آخرين وارده
Lower of cost and net realizable value  اقل بهای تمام شده و خالص ارزش فروش

M

Matching principle  اصل تطابق
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Merchandise كالای تجاری
Merchandise inventory  موجودی كالا
Moving average  ميانگين متحرك

N

Net sales فروش خالص
Notes payable اسناد پرداختنی
Notes receivable اسناد دريافتنی

O

Operating cycle چرخه عملياتی

P

Period  دوره
Periodic inventory system  سيستم ادواری
Periodic stockـtaking انبارگردانی ادواری
Perpetual inventory system سيستم دائمی
Petty cash fund تنخواه گردان
Physical count  )شمارش عينی)موجودی ها
Prepaid expense پيش پرداخت هزينه
Price  قيمت
Purchase  خريد
Purchase discount  تخفيفات نقدی خريد
Purchase order سفارش خريد/ دستور خريد
Purchase requisition درخواست خريد
Purchase return برگشت از خريد
Purchase return and allowances برگشت از خريد و تخفيفات

Q

Quality control كنترل كيفيت

R

Receipt                                                                                                    دريافت/ رسيد     
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Receivables مطالبات
Receiving report  قبض انبار/ رسيد انبار
Record  مدرك/سند
Revenue  درآمد
Revenue collected in advance پيش دريافت درآمد
Revenue realization principle اصل تحقق درآمد

S

Sale  فروش
Sale return برگشت از فروش
Sales discount  تخفيف نقدی فروش
Sales on credit  فروش نسيه
Sales order سفارش فروش
Sales return and allowances برگشت از فروش و تخفيفات
Sales revenue درآمد فروش
Sell  فروش
shipping حمل
Shipping order  حواله فروش
Specific identification شناسايی ويژه
Source documents اسناد و مدارك اوليه
Stock room انبار
Subsidiary ledger دفتر معين
Supplies  ملزومات

T

T ـ account  Tحساب 
Tag  برچسب
Taking of inventory انبارگردانی
Trade  تجاری
Trade discount  تخفيف تجاری
Trade terms شرايط فروش
Transaction  معامله ـ رويداد مالی
Transportation ـin هزينه حمل كالای خريداری شده
Transportation ـout هزينه حمل كالای فروش رفته
Trial balance ترازآزمايشی
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V

Value added tax(VAT) ماليات بر ارزش افزوده

W

Weighredـaverage  ميانگين موزون
Wholesaler  عمده فروش
withdrawl برداشت
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