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صدور سند حسابداری بیمه اموال
اسناد حسابداری مربوط به بیمه دارایی معمولاً شامل دو مورد می باشد.

  سند اعمال بیمه و پرداخت وجه آن
 پیش پرداخت ها/ پیش پرداخت بیمه/ بیمه اموال و دارایی ثابت     ****
 سایر حساب های دریافتنی/ عوارض و مالیات بر ارزش افزوده       ****
 ـ  بانک ها                                                       ****  موجودی نقد   

سند شناسایی هزینه در پایان دوره مالی 
هزینه های اداری/ هزینه های حق بیمه/ حق بیمه خرید اموال و دارایی ثابت   ****
پیش پرداخت ها   / پیش پرداخت بیمه  / بیمه اموال و دارایی ثابت                   ****

صدور سند استهلاک اموال   
اصطلاحات و تعاریف

مال: در لغت به معنای آنچه که در مالکیت شخص می باشد.
اقتصادی  ارزش  به دارایی هایی گفته می شود که  بوده و در اصطلاح حقوقی  اموال: جمع مال 
داشته باشد و قابل تبدیل به پول باشد. این اموال توسط شرکت خریداری شده و یا به هر طریق 

قانونی دیگر، به تملک آن درآمده است. اموال به دو دسته زیر تقسیم می شود:
دیگر  محل  به  محلی  از  آن  نقل  که  اموالی  مدنی،  قانون   19 ماده  مطابق  منقول:  اموال    1
امکان پذیر باشد، بدون آنکه به خود یا محل آن صدمه ای وارد شود. مانند میز، وسایط نقلیه و ...
2  اموال غیرمنقول: مطابق ماده 12 قانون مدنی، اموالی که از محلی به محل دیگر نتوان نقل 
نمود اعم از اینکه استقرار آن ذاتی باشد یا به واسطه عمل انسان، به نحوی که نقل و انتقال آن 
مستلزم خرابی یا نقص خود مال یا محل آن شود. مانند زمین، ساختمان، در و پنجره نصب شده 

در ساختمان و ...
اموال از لحاظ ماهیت به سه گروه زیر تقسیم می شوند:

الف( اموال مصرفی
ب( اموال غیرمصرفی

ج( اموال در حکم مصرفی

 اموال مصرفی
اموالی هستند که دارای عمر مفید کوتاه مدت بوده و در صورت های مالی شرکت به عنوان موجودی 
مواد و کالا طبقه بندی می شود و با مصرف، فروش و یا استفاده آن طی دوره مالی به حساب هزینه 

دوره منظور می گردد. مانند ملزومات، قطعات یدکی مصرفی و ... 
 اموال غیرمصرفی

صورت های  در  و  شده اند  خریداری  آینده  در  سودآوری  و  بهره برداری  برای  که  هستند  اموالی 
مالی شرکت تحت سرفصل دارایی های ثابت طبقه بندی می گردند. این دارایی ها با گذشت زمان 
مستهلک می شوند. این اموال دارای عمر مفیدی بیش از یک سال بوده و دارای پلاك )برچسب 

اموال( می باشد و اطلاعات آنها در کارت اموال نگهداری می شود.



73

 اموال در حكم مصرفی
اموالی هستند که عمر مفید آنها بیش از یک سال است ولی به لحاظ ارزش ریالی کم، نیازی به 
برچسب اموال ندارند. اطلاعات مربوط به محل استقرار و مسئول نگهداری این اموال مهم تلقی 
شده و در کارت اموال قابل مشاهده است. لازم به ذکر است که این اموال در سال خرید به طور 

کامل مستهلک می شوند.
 نگهداری و کنترل اموال

مسئولیت حفظ و حراست اموال به عهده مؤسسه بوده و نگهداری حساب آنها به عهده مدیرمالی 
است.

در مؤسسه های عمومی و شرکت های دولتی این مسئولیت به عهده امین اموال می باشد.
امین اموال: امین اموال شخصی است که از بین کارمندان رسمی با موافقت ذی حساب و به موجب 
حکم وزارتخانه یا مؤسسه دولتی به این سمت منصوب می شود. وظایف امین اموال عبارت است از:
1 انجام محاسبات و اعمال کنترل های لازم در ارتباط با رسید و حواله های انبار و تنظیم فرم های 

مربوطه. 
2  الصاق شماره به اموال خریداری شده براساس طبقه بندی آن و دریافت امضاء از تحویل گیرندگان 

اموال و در نهایت اخذ امضا های لازم از مقام های مجاز.
3  تفکیک و توزیع نسخ فرم حواله اموال پس از تکمیل امضا های لازم.

4  ثبت مشخصات اموال خریداری شده که به آنها شماره اموال الصاق گردیده در کارت اموال.
5 ثبت مشخصات اموال در سیستم رایانه ای با توجه به طبقه اموال.

6  تنظیم لیست اموال متمرکز در اتاق ها و قسمت های مختلف شرکت.
7 ثبت تغییرات و جابه جایی اموال بین واحد ها و قسمت های مختلف.

8 رعایت کامل قوانین و مقررات حاکم بر اموال در جهت حفظ و حراست از اموال.
9  تهیه و تنظیم لیست اموال اسقاطی در پایان هر سال و انجام مکاتبات لازم جهت تشکیل کمیسیون 

تشخیص اموال اسقاط، به منظور تنظیم صورت جلسه و حذف اقلام مورد اشاره از دفاتر   اموال.
10  تنظیم پروانه خروج مال از سازمان یا مؤسسه در مواقع ضروری با توجه به اعلام کتبی واحد 

درخواست کننده و اخذ امضا های مجاز، تحویل به واحد درخواست کننده.
11 تنظیم گزارش و صورت جلسه حوادث برای اموالی که در اثر سیل، زلزله، سرقت و آتش سوزی 

یا به هر علت دیگری از بین رفته  است.
12 تنظیم صورت حساب های اموال رسیده.

13  تنظیم اسناد و مدارك مربوط به نقل و انتقال اموال اهدایی و ثبت در دفاتر اموال.
14  نگهداری حساب اوراق بهادار، اسناد مالکیت خودرو های متعلق به شرکت و همچنین اموال 
غیرمنقول و نگهداری سوابق و اسناد مالکیت دارایی های نامشهود از قبیل: امتیاز خطوط تلفن و ... 

کارت اموال
 فرمی است برای نگهداری اطلاعات اموال و اعمال کنترل مؤثر و حسابداری قابل اتکا در مورد 

اموال شرکت و ثبت کلیه تغییرات اموال از زمان خرید تا زمان خروج در آن ثبت می شود.
کنترل های داخلی در مورد اموال

 دارایی ثابت، اموال و تجهیزات به عنوان بخشی از سرمایه واحد تجاری است و از این لحاظ که 
مولد تولید است دارای اهمیت بالایی می باشند.
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دارایی هایی که در ترازنامه تحت سرفصل اموال، ماشین آلات و تجهیزات طبقه بندی می شوند اکثراً 
از نظر تعداد اندك اما از لحاظ مبلغ دارای ارزش بالایی هستند و بخش مهمی از کل دارایی های 
بسیاری از واحد های تجاری را تشکیل می دهند. از این رو، حفاظت از این گونه دارایی ها در مقابل 
انواع خسارات احتمالی ناشی از سرقت، آتش سوزی، استفاده نادرست یا غیر مجاز و استقرار در 

محیط های باز و بدون حفاظ ضروری است. 
اموال،  کنارگذاری  و  نگهداری  تحصیل،  مورد  در  نادرست  روش های  اعمال  از  که  زیان هایی 
ماشین آلات و تجهیزات ایجاد می شود، در برخی موارد از زیان های ناشی از اختلاس وجوه نقد 

بیشتر است. 
هدف از استقرار سیستم کنترل داخلی

و گزارش های حسابداری  اطلاعات  بر  تجاری می گیرند  واحد های  مدیران  تصمیماتی که  اکثر   
استوار است. نگهداری اسناد و مدارك کافی، حفاظت از دارایی ها، جلوگیری از اشتبا هات، تهیه 
فرایند سیستم حسابداری است، جزء مسئولیت های  اعتماد که محصول  قابل  صورت های مالی 
مدیریت محسوب می شود. مدیران واحد های تجاری برای دستیابی به این وظیفه ناگزیر است که 

کنترل های مناسبی را در واحد خود مستقر نماید. 
سیستم کنترل داخلی 

مجموعه روش ها و تدابیری است که برای اداره امور و هدایت عملیات یک مؤسسه با هدف های 
زیر ایجاد می گردد: 

الف( محافظت از دارایی ها و جلوگیری از تقلب، سوء استفاده و استفاده نادرست و اتلاف منابع 
اقتصادی متعلق به یک مؤسسه. 

ب( اطمینان یافتن از صحت اسناد و مدارك مالی. 
ج( کارآیی عملیات و ارزیابی عملکرد کلیه قسمت های یک مؤسسه. 

برای دستیابی به اهداف فوق باید جریان قبل و بعد از تحصیل دارایی ها تحت کنترل و مبتنی بر 
سیستمی باشد که بر اساس آن: 

سطح  تصویب  به  سپس  و  شود  ثبت  درخواست کننده  به وسیله  قبلاً  ثابت  دارایی های  تحصیل 
مناسبی از مدیریت برسد. 

تحصیل دارایی های ثابت توسط دایره تدارکات خریداری و قبل از بهره برداری مورد بازدید قرار 
گیرند. 

دارایی های ثابت بعد از خرید شماره گذاری و پلاك کوبی شود. 
برای هریک از اقلام دارایی سرمایه ای کارت مخصوص اختصاص یابد که در آن اطلاعاتی نظیر: 
بهای تمام شده، تاریخ خرید یا ساخت، تاریخ بهره برداری، ارزش اسقاط، روش محاسبه استهلاك، 

استهلاك سالانه و استهلاك انباشته ثبت شود. 
کارت های معین اموال با حساب کنترل مربوط در دفتر کل مطابقت داده می شود. 

اموال متعلق به واحد تجاری به صورت دوره ای مورد بازدید و شمارش قرار می گیرند و با مدارك 
تفصیلی و اسناد مالکیت مربوطه مطابقت داده می شود.
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تعمیرات، مرمت، گسترش و الحاق به دارایی ها توسط درخواست کننده ثبت شود و به تصویب 
سطح مناسبی از مدیریت برسد. 

اعمال نشود،  به طور دقیق  اموال، ماشین آلات و تجهیزات  در صورتی که کنترل داخلی در مورد 
این گونه رویداد ها  یا کنار گذاشته شود بدون آنکه  احتمال دارد برخی دارایی ها به سرقت رود 
در اسناد و مدارك حسابداری ثبت گردد. در این صورت، حساب دارایی بیش از واقع نشان داده 
خواهد شد و محاسبه استهلاك دارایی های از دست رفته به طور مداوم ادامه پیدا خواهد کرد و در 

نتیجه سود خالص واحد تجاری به طور صحیح گزارش نخواهد شد.
معمولاًً واحد های تجاری اطلاعات اموال خود را به صورت سیستمی و با استفاده از نرم افزار های 
موجود نگهداری می نمایند. مؤسسه هایی که از سیستم رایانه ای استفاده نمی کنند، از کارت اموال 
برای کنترل و ثبت اطلاعات اموال خود استفاده می کنند. این کارت به شکل های مختلفی تنظیم 

می گردد. نمونه ای از این کارت به صورت زیر ارائه شده است.
نگهداری کارت اموال از اهمیت بالایی برخوردار است و کار رسیدگی را از لحاظ تجزیه و تحلیل 
مخارج  با  مجاز  مخارج  مقایسه  و  استهلاك  هزینه  تأیید  و  سال  طی  کنارگذاری های  اضافات، 
واقعی انجام شده را تسهیل می کند. به علاوه نگهداری این گونه مدارك مبنای خوبی برای تأیید 
اطلاعاتی که در اظهارنامه مالیاتی آمده است و همچنین اطلاعات لازم برای رسیدن به پوشش 
بیمه ای مناسب برای مطالبه خسارت از شرکت بیمه در مورد خسارات ناشی از اموال بیمه شده 

را فراهم می سازد.
برای آشنایی بیشتر هنرجو های محترم، نمونه ای از دفتر اموال و کارت اموال به صورت زیر ارائه 

شده است:

                                                         شرکت ...........                                     شماره صفحه
دفتر اموال منقول

ف
شماره ردی

اموال
تاریخ 
خرید

شماره 
قبض 
انبار

شرح 
اموال

شماره 
سند

قیمت 
خرید

محل 
استفاده 
از اموال

تغییرات
 یا تعمیرات 

انجام شده

ذخیره 
استهلاک

تاریخ 
فروش

قیمت 
فروش

تاریخ 
اقساط

تاریخ 
انتقال

ملاحظات

مسئول امور مالی: 
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مشخصات داراییشماره دارایی: 5001

مرکز ردیف )از(ردیف )تا(
شماره بارکدهزینه

200142066اداریشماره پلاك: 80145

گروه دارایی: اثاثه اداری

روش استهلاك: 
          نزولی             درصد

مستقیم   5     سالانه
         کارکرد             تولید

تاریخ خرید :        1395/4/5
تاریخ بهره برداری : 1395/4/8

تاریخ خروج :

محل استقرار: دایره حسابداری

سند حسابداری
شرح

ذخیره استهلاکبهای تمام شده
خالص ارزش  

دفتری استهلاک سال .......13مبلغ )ریال(تاریخشماره
سالانه

استهلاک 
انباشته

ــــ5.400.000خرید424/8

1395720.000720.0004.680.000استهلاك74812/29

13961.080.0001.800.0003.600.000استهلاك69212/29

سایر توضیحات:
این دارایی طی قرارداد شماره 451020 نزد شرکت بیمه معلم ثبت شده است.

پلاک کوبی )برچسب(
هویت بخشیدن یکی از روش های کنترل و مراقبت از اشیاء با ارزش می باشد. در مورد دارایی ها 

این هویت بخشی با تخصیص و الصاق شماره و کد خاصی به دارایی صورت می گیرد.
پلاک کوبی اموال

 مجموعه اقداماتی است که برای کنترل، ردیابی و نگهداری سوابق هر یک از اقلام مشخص اموال، 
برای جلوگیری از هرگونه اشتباه یا سوء استفاده احتمالی از آنها انجام می شود.

هدف از پلاك کوبی اموال طبقه بندی و شناسایی آنها است.
این شماره منحصر به فرد بوده و به عنوان برچسب یا پلاك به یک دارایی تعلق می گیرد. برچسب 

حساب معین 
 104006    شماره 

صندلی کارمندیعنوان شرکت نمونه     کارت اموال
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علاوه بر کنترل اموال، کاربرد های دیگری نظیر: گارانتی، پلمب و معرفی دارایی را نیز برعهده دارد.
نقره ای و سبز که  قرمز،  آبی،  برخوردار است، رنگ های  زیادی  تنوع  از  از لحاظ رنگ،  برچسب 

مؤسسات معمولاًً از رنگ نقره ای یا سفید استفاده می کنند.
روی برچسب اطلاعاتی مانند: نام شرکت، لوگوی شرکت، کلمه شماره اموال، عدد متغیر متوالی و 
نیز شماره بارکد وجود دارد. از ویژگی های برچسب راحتی چسباندن آن روی انواع سطوح و نیز 

ضد آب بودن و تحمل دمای زیاد می باشد.
نكات قابل توجه در مورد محل نصب پلاک اموال

 نصب پلاك روی اموال در محلی صورت گیرد که پلاك قابل رؤیت باشد. 1
 نصب پلاك به صورتی انجام گیرد که به وسیله دستگاه بارکدخوان قابل کنترل باشد. 2

  با توجه به نوع استفاده و ماهیت اموال، پلاك در قسمتی از اموال نصب شود که از آسیب  3
دیدن در زمان استفاده و مخدوش شدن آن جلوگیری گردد.

فلوچارت الصاق برچسب اموال

الصاق برچسب توسط امین اموال

توسط  انبار  حواله  و  قبض  صدور 
اموال  امین  تأیید آن توسط  انباردار و 

و تحویل کالا به درخواست کننده

خرید دارایی توسط کارپرداز

شروع

درخواست خرید دارایی

موافقت مدیریت واحد

تأمین اعتبار توسط مدیر مالی

محلی  در  پلاك  امکان  صورت  در    4
مشابه و یکسان نصب شود که معمولاًً در 
بالا و سمت راست دارایی نصب می شود.

5   برای نصب پلاك های برچسبی، ابتدا 
پس  تا  نموده  تمیز  را  پلاك  نصب  محل 
از الصاق، پلاك به سادگی از دارایی جدا 

نشود.
6  برای اموالی که قابلیت نصب پلاك بر 
آنها ذخیره  ندارد، پلاك  آنها وجود  روی 
یا  ارتفاع(  در  شده  نصب  )دوربین های 
حک شدنی(  یا  )فلزی  مناسب  پلاك  از 

استفاده شود.
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 صدور اسناد کنارگذاری و فروش دارایی ثابت  

مراحل ثبت فروش دارایی ثابت
الف( محاسبه و ثبت هزینة استهلاك از ابتدای سال مالی تا تاریخ فروش؛

ب( محاسبة ماندة استهلاك انباشتة و ارزش دفتری دارایی ثابت تا تاریخ فروش؛
ج( تشخیص سود یا زیان ناشی از فروش دارایی ثابت؛

د( صدور سند حسابداری فروش دارایی ثابت.
سود یا زیان ناشی از فروش و اهداء به شرح زیر محاسبه می شود.

سود یا زیان فروش دارایی ثابتـارزش منصفانه داراییـارزش دفتری دارایی

مراحل ثبت معاوضة دارایی ثابت 
الف( محاسبه و ثبت هزینه استهلاك از ابتدای سال تا تاریخ معاوضه؛

ب( به هنگام نمودن حساب استهلاك انباشته و ارزش دفتری دارایی تا تاریخ معاوضه؛ 
پ( شناسایی سود )زیان( ناشی از معاوضه در صورت وجود؛

سود یا زیان معاوضهـارزش منصفانه دارایی واگذار شدهـارزش دفتری دارایی واگذار شده

ت( محاسبه ارزش دارایی تحصیل شده؛
+سرك پرداختی

ارزش دارایی جدید=ارزش منصفانه دارایی واگذار شده
ـسرك دریافتی

ث( ثبت معاوضه دارایی به شرح زیر:
در زمانی که ارزش منصفانه دارایی دریافت شده و واگذار شده قابل تشخیص نباشد، ارزش دفتری 
دارایی واگذار شده به عنوان مبنا برای تعیین قیمت تمام شده دارایی در نظر گرفته می شود و 

بهای تمام شده دارایی تحصیل شده به شرح زیر محاسبه می  شود.
+سرك پرداختی

ارزش منصفانه دارایی تحصیل شده=ارزش دفتری دارایی واگذار شده
ـسرك دریافتی

مراحل ثبت حوادث غیرمترقبه در دارایی ثابت 
یا   )... و  )زلزله، سیل، طوفان  منشأ طبیعی  می تواند  به دلیل حوادث  دارایی های شرکت  خروج 

انسانی )سرقت، آتش سوزی، تسامح در نگهداری و ...( داشته باشد.
زیر  اثر حوادث، در دو حالت  بر  ثابت  دارایی های  به خروج  مربوط  ثبت عملیات  این بخش  در 

بررسی می  شود:

الف( دارایی های ثابت بیمه نشده باشد.
  محاسبه و ثبت هزینة استهلاك تا تاریخ حادثه؛ 1
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  محاسبة استهلاك انباشته و ارزش دفتری تا تاریخ حادثه؛ 2
  شناسایی زیان معادل ارزش دفتری؛ 3

  ثبت خروج دارایی  4
ب( دارایی ثابت بیمه شده باشد:

  محاسبه و ثبت هزینة استهلاك تا تاریخ حادثه؛ 1
  محاسبة استهلاك انباشته و ارزش دفتری تا تاریخ حادثه؛ 2

  شناسایی و ایجاد طلب از شرکت بیمه معادل ارزش دفتری؛ 3
  ثبت حذف دارایی حادثه دیده  4

  دریافت خسارت از اداره بیمه و شناسایی سود و زیان  5

ثبت هزینه های خدمات پس از فروش  
اصول عمومی حسابداری

منظور از اصول مورد قبول حسابداری مجموعه قواعد و دستورالعمل هایی هست که طی تاریخ 
به کارگیری  است.  قرار گرفته  دنیا  پذیرش حسابداران  به تدریج عنوان گردیده مورد  حسابداری 
توسط حسابداران  شده  تهیه  مالی  که صورت های  می شود  باعث  قبول حسابداری  مورد  اصول 
مختلف دارای معانی نسبتاً مشابهی داشته باشد و از اعمال سلیقه شخصی در بسیاری از موارد 

جلوگیری به عمل می آید. در ذیل به اصول مورد قبول حسابداری اشاره می شود:

 اصل بهای تمام شده  1
  اصل تحقق درآمد 2

  اصل تطابق )اصل تخصیص( 3
  اصل افشاء )اصل واقعیت( 4

مبانی و قواعد و رهنمود های حاکم بر اندازه گیری، ثبت، طبقه بندی و گزارش نتایج معاملات و 
عملیات مالی و رویداد های دارای اثر مالی بر یک مؤسسه را اصول حسابداری نامند. این اصول 
نحوه تعیین سود را مشخص و چگونگی گزارش وضعیت مالی یک مؤسسه را توضیح می دهند. 

که به شرح ذیل می باشند
  اصل بهای تمام شده: در حسابداری کنونی قیمت های تحقق یافته در معاملات که اصطلاحاً  1
بهای تمام شده یا ارزش تاریخی نامیده می شود مبنای ثبت و ضبط اطلاعات و گزارشات مالی قرار 
می گیرد. به این معنا که اقلام مختلف دارایی، بدهی، درآمد ها، و هزینه ها به قیمت های معامله 

شده یا ارزش های تاریخی در مدارك حسابداری ثبت می شود.
 اصل تحقق درآمد: بر اساس این اصل؛ درآمد ها می بایست به محض ارائه خدمت به مشتریان  2

شناسایی و ثبت شود اعم از اینکه بهای آن نقداً دریافت شده یا نشده باشد. 
  اصل تطابق )اصل تخصیص(: بر اساس این اصل؛ می بایست هزینه ها و درآمد های هر دوره  3

مالی را به حساب های همان دوره منظور نمود.
به  مربوط  اهمیت  با  مالی  رویداد های  کلیه  اصل  این  واقعیت(: طبق  )اصل  افشاء    اصل  4
مؤسسه به طور مناسب و کامل طبق اصول پذیرفته شده حسابداری افشاء گردد این اصل بر کلیه 

جوانب گزارشگری مالی تأثیر دارد.
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 ذخایر و بدهی های احتمالی
ذخیره: نوعی بدهی است که زمان تسویه و یا تعیین مبلغ آن توأم با ابهام نسبتاً قابل توجه است.
سایر  یا  معاملات  از  ناشی  تجاری،  واحد  توسط  اقتصادی  منافع  انتقال  تعهد  از  عبارت  بدهی: 

رویداد های گذشته است.
رویداد تعهد آور: رویدادی است که تعهدی قانونی یا عرفی ایجاد می کند به گونه ای که واحد 

تجاری ملزم به تسویه آن باشد.
تعهد قانونی: تعهدی است که از قرارداد یا الزامات قانونی ناشی می شود.

تعهد عرفی: تعهدی است ناشی از اقدامات واحد تجاری در مواردی که واحد تجاری با توجه به 
نحوه عمل خود در گذشته، سیاست های اعلام شده یا آیین نامه های جاری کاملاً مشخص، به سایر 
اشخاص نشان داده است که مسئولیت های خاصی را خواهد پذیرفت، و در نتیجه، واحد تجاری 

انتظاری به جا برای آنها ایجاد کرده است که مسئولیت های خود را ایفا خواهد کرد.
 بدهی احتمالی

الف( تعهدی غیرقطعی است که از رویداد های گذشته ناشی می شود و وجود آن تنها از طریق 
به طور کامل در کنترل واحد تجاری  نامشخص آتی که  یا چند رویداد  یا عدم وقوع یک  وقوع 

نیست، تأیید خواهد شد، یا
ب( تعهدی فعلی است که از رویداد های گذشته ناشی می شود اما به دلایل زیر شناسایی نمی شود:

  خروج منافع اقتصادی برای تسویه تعهد محتمل نیست. 1
  مبلغ تعهد را نمی توان با قابلیت اتکای کافی اندازه گیری کرد. 2

ذخایر: به عنوان بدهی شناسایی می شود )با فرض اینکه برآورد اتکاپذیر قابل انجام باشد(، زیرا 
تعهدات فعلی است و ضرورت خروج منافع اقتصادی برای تسویه این تعهدات محتمل است.

بدهی های احتمالی: به عنوان بدهی شناسایی نمی شود، زیرا:
  تعهدات احتمالی است و وجود تعهد فعلی واحد تجاری که منجر به خروج منافع اقتصادی  1

می شود، باید تأیید گردد، یا
  تعهدات فعلی است که معیار های شناخت مندرج در این استاندارد را ندارند )زیرا خروج منافع  2

اقتصادی برای تسویه تعهد، محتمل نیست یا برآورد اتکاپذیر مبلغ تعهد امکان پذیر نمی باشد(.

انبارگردانی  
  انواع انبار ها

انبار ها را می توان به دسته  های متفاوتی تقسیم بندی نمود. انواع انبار ها با توجه به نوع فعالیت 
شرکت  ها مختلف و متفاوت می باشد. در شرکت  های خدماتی معمولاً انبار محدود بوده و معمولاً 
یک انبار وجود دارد اما در شرکت  های بازرگانی و تولیدی تعداد و نوع انبار ها می تواند تنوع و 
گستردگی بیشتری داشته باشد. تنوع انبار در شرکت تولیدی بیشتر است زیرا هم مواد اولیه و 
هم کالای نیم ساخته )در جریان ساخت( و هم کالای ساخته شده )محصول( نگهداری می شود و 
هم ابزارآلات و حتی ماشین آلات نیز در انبار یا انبار های متفاوت نگهداری می شود. به این جهت 

می توان تقسیم بندی های متفاوتی برای انبار ها انجام داد.
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  از نظر نوع کالایی که در آن نگهداری می شود: 1
الف( انبار کالا های معمولی

به انبار هایی اطلاق می شود که نگهداری اقلام آن شرایط و تجهیزات مخصوص را نمی خواهد.
اقلام در این انبار معمولاً شامل بسته ها و کارتن ها می باشند.

ب( انبار مواد قابل انفجار
پ( انبار کالا های فاسدشونده

ت( انبار مواد فله ای
ث( انبار مواد شیمیایی

  انواع انبار از نظر ساختمان 2
انبار ها از نظر ساختمان به سه دسته تقسیم می شوند:

الف( ساختمان کامل پوشیده
انبار هایی که دارای سقف، دیوار و درب می باشند اطلاق می شود. و  پوشیده به  انبار های کاملاً 
برای ساختمان این گونه انبار ها می توان از مصالح ساختمانی مختلف استفاده نمود و در این گونه 

انبار ها اقلامی نگهداری می شود که حفاظت آنها از باد، باران، آفتاب، سرقت و ... ضروری است.
ب( ساختمان سرپوشیده بدون دیوار

پ( انبار محوطه باز یا بارانداز
  از نظر نحوه خدمت رسانی 3

الف( انبار مرکزی
بسیاری از شرکت ها مخصوصاً شرکت های بزرگ دارای چند انبار مختلف هستند. معمولاً یک انبار 

مرکزی وجود دارد که خدمات رسانی به انبار های زیر مجموعه را انجام می دهد. 
ب( انبار بخش )فرعی(

ممکن است در بخش های مختلف شرکت )بسته به نیاز( انبار یا انبار هایی وجود داشته باشد که 
انبار بخش نامیده می شود.
  از نظر نوع موجودی 4

الف( انبار مواد
ب( انبار کالای در جریان ساخت

ج( انبار کالای ساخته شده
این نوع انبار ها فقط مربوط به شرکت های تولیدی می باشد.

    از نظر نوع وسایل موجود در انبار 5
الف( انبار مواد

ب( انبار محصول
پ( انبار ابزارآلات

ت( انبار کالا های امانی
ث( انبار وسایل اسقاطی

ج( انبار ضایعات تولید و ...
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 مراحل انبارگردانی
جهت شروع و انجام انبارگردانی باید مراحلی صورت گیرد و انجام کار بر این اساس انجام شود 
که به طرح فرآیند کاری، نقشه کار و فعالیت  های لازم مراحل انبارگردانی گفته می شود و معمولاً 

شامل موارد زیر می باشد:
تعیین گروه انبارگردان و سرپرست مربوطه

اعلام زمان و مدت انبارگردانی به تمام واحد های سازمان
تهیه تگ های کالا و چیدن آنها بر روی کالا های موجود در انبار

انجام عملیات شمارش عینی
انتقال برگه  های شمارش شده جهت کنترل موجودی

انجام مجدد عملیات )شمارش دوم و نهایی( در صورت مغایرت
تعیین تکلیف جهت تعدیل مغایرت احتمالی

 مغایرت گیری انبار با استفاده از نرم افزار صفحه گسترده اکسل
ارقام  تمام  فنی  انبار  شمارش  از  بعد  داریم  قصد  و  هستیم  شرکت  انبارگردانی  کمیته  عضو  ما 
شمارش شده را وارد سیستم نماییم که این کار دقت زیادی لازم دارد که ما آنها را چند نفره 
وارد سیستم می کنیم بعد از آنکه وارد سیستم کردیم از کل انبار اکسل می گیریم سپس تمام 
مغایرت ها را چک می کنیم سپس برای این که فقط اقلامی که مغایرت داشته را انتخاب کنیم یک 
فرمول می دهیم )یعنی اقلام اصلی را منهای اقلام شمارش شده می کنیم( که برای این کار یک 
ستون جدید باید ایجاد کنیم. پس ستون اول کد کالا و ستون دوم نام کالا و ستون سوم تعداد 
اولیه یا دفتری و ستون چهارم تعداد شمارش یا موجودی واقعی می باشد. ستون پنجم تفاوت بین 
ستون سوم و چهارم می باشد که در این ستون اقلامی که صفر شده است یعنی مغایرت ندارد و 

اقلامی که عدد در آنها باشد یعنی این سطر ها )کد ها ـ کالا ها( مغایرت دارند.

ستونی که مغایرت دارد تعداد شمارش تعداد اولیه نام کالا کد کالا

1 19 20 زونکن 1100024

1 7 8 انبردست 1100134

2 13 15 سطل زباله  1100203

سپس ما در اکسل از تب Home گزینه Filter را کلیک کرده و در انتخاب گزینه 0 )صفر( را 
انتخاب نمی کنیم. روشن است سطر هایی که دارای مغایرت هستند نمایش داده می شوند. جدول 
را انتخاب و از آن چاپ گرفته و برای شمارش دوم دوباره سراغ انباردار رفته و شمارش را شروع 
می کنیم. در این شمارش هر کالا که مغایرت دارد را می شماریم و تگ شمارش دوم را گرفته 
و تعداد شمارش را می نویسیم و یک امضا روی تگ حسابدار می کند و از انباردار هم یک امضا 
می گیریم تمام اقلام مغایرت داشته را به همین روال انجام می دهیم و در آخر یک صورت جلسه 
تنظیم نموده و در این صورت جلسه اعلام می کنیم که تمام اقلام شمارش شده صحیح می باشد و 
هرگونه کمی و اضافه برعهده انباردار و مسئول انبار ها می باشد و تمام کسانی که در انبار حضور 
دارند امضا می کنند و در این قسمت مسئول انبار هم باید امضا کرده و شمارش دوم یا قطعی را 
قبول دارد بعد از این شمارش ما دوباره تمام اقلام مغایرت داشته را وارد سیستم کرده و موجودی 

واقعی و دفاتر را برابر قرار می دهیم.
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کسر و اضافه در موارد مختلفی ممکن است اتفاق بیفتد. قبلاً در بحث وجوه نقد دانستید که ممکن 
است مانده حساب بانک در دفاتر با مانده طبق صورت حساب ارسالی بانک تفاوت وجود داشته باشد 
که در چنین حالتی صورت مغایرت بانکی طراحی می کردیم و موارد مغایرت را مشخص کرده و با 
کسر و یا اضافه کردن به موجودی واقعی می رسیدیم. در انبار هم ممکن است بین موجودی طبق 
دفاتر و موجودی واقعی اختلاف وجود داشته باشد. این تفاوت ممکن است در مواردی به آسانی 
از جنبه  از موارد  اما در بسیاری  باشد  نادیده گرفته شود و اصطلاحاً طبیعی  یا  و  مشخص شود 

مدیریتی و حسابداری مورد بررسی قرار گرفته و کسر و اضافه مشخص و گزارش می گردد.
از آنجا که کارت انبار، معرف مقدار واقعی موجودی هر ماده اولیه در انبار است، مغایرت مانده 
کارت حساب مواد یا دفتر معین مواد با مانده کارت انبار نشان دهنده کسری یا اضافه موجودی 

انبار، مربوط به هر یک از اقلام مواد اولیه می باشد.

 خالص ارزش فروش
خالص ارزش فروش »عبارت است از بهای فروش اقلام موجودی مواد و کالا پس از کسر تمام 
بازاریابی،   با  رابطه  تجاری در  واحد  و کلیه مخارجی که  تا مرحله تکمیل  بعدی  مخارج مربوط 

فروش و توزیع کالا متحمل خواهد شد و مستقیماً به اقلام مورد نظر مربوط می شود.
هرگاه شرایطی که قبلًا منجر به انعکاس ارزش موجودی ها به مبلغی کمتر از بهای تمام شده 
گردیده، دیگر برقرار نباشد، ارزش موجودی انتقالی از دوره قبل باید تا مبلغ خالص ارزش فروش 

جدید )حداکثر تا حد میزان کاهش قبلی( افزایش داده شود.
از  مختلف  به دلایل  موجودی ها  فروش  ارزش  خالص  تعیین  که  هنگامی  استثنایی،  شرایط  در 
قبیل نوسان در قیمت های فروش، به گونه ای قابل اتکا امکان پذیر نباشد و احتمال  رود که بهای 
جایگزینی در حد متعارفی کمتر از خالص ارزش فروش باشد، بهای جایگزینی می تواند تقریبی 

قابل قبول برای خالص ارزش فروش تلقی شود.

 موارد کاربرد خالص ارزش فروش 
موارد اصلی که احتمال می رود خالص ارزش فروش کمتر از بهای تمام شده باشد، مواردی است 

که شرایط زیر در آن حکم فرماست :
الف ( افزایش هزینه ها یا کاهش قیمت فروش،

ب ( خراب شدن موجودی،
ج( ناباب شدن محصولات،

استراتژی   از  بخشی  )به عنوان  زیان  به  فروش محصولات  و  بر ساخت  مبنی  تصمیم شرکت  د( 
بازاریابی شرکت (، و ...

هـ( وقوع اشتبا هاتی در تولید یا خرید.
به علاوه ، در صورت نگهداری موجودی هایی که فروش آن ظرف دوره معمول گردش کالای شرکت 
غیر محتمل است )یعنی موجودی اضافی(، تأخیر در فروش موجودی ها، خطر وقوع موارد »الف« 

تا »ج« را افزایش  می دهد و لذا باید در ارزیابی خالص ارزش فروش در نظر گرفته شود.
ارزش  کاهش  هزینه  می شوند  تقسیم  غیرعملیاتی  و  عملیاتی  گروه  دو  به  شرکت  هزینه های 
موجودی به عنوان هزینه های عملیاتی محسوب می شود زیرا در راستای فعالیت اصلی شرکت 
می باشد. در مواردی که هزینه کاهش ارزش موجودی و کسر یا اضافه انبار داشته باشیم باید این 
حساب ها در پایان دوره بسته شوند. پس حساب کسر و اضافه و هزینه کاهش ارزش موجودی 

حساب موقتی هستند.
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 چک لیست بازدید، ممیزی و کنترلی انبار

  آیا کالا و مواد موجود در انبار بیمه شده اند؟ 1
  آیا محل عبور و مرور وسایط حمل و نقل در انبار مشخص و خط کشی شده است؟ 2

  آیا کف انبار از جنس بتون و مواد مقاوم ساخته شده است؟ 3
  آیا افراد مجاز جهت درخواست کالا از انبار، به انبار ابلاغ شده اند؟ 4

  آیا تهویه در انبار به خوبی صورت می گیرد؟ 5
  آیا محوطه انبار از گرد و غبار و خاشاك و مواد زائد تمیز است؟ 6

  آیا انبار جانمایی مناسب دارد و محدوده ها توسط خط کشی مشخص می باشند؟ 7
  آیا کلیه کارکنان انبار ها، آموزش های لازم در خصوص حفاظت و ایمنی و طرز کار با وسایل  8

ایمنی و آتش نشانی را فرا گرفته اند؟
  آیا وسایل حمل و نقل مخصوص رفت و آمد در انبار ها هرکدام مجهز به کپسول آتش نشانی  9

می باشند؟
10  آیا در انبار جعبه کمک های اولیه نصب شده است؟

  آیا انبار دارای روشنایی مناسب می باشد؟ 11
  آیا کلیه اقلام در انبار دارای کارت شناسایی و ردیابی می باشند؟ 12

دید  معرض  در  کافی  تعداد  به  ممنوع«  مطلقاً  دخانیات  »استعمال  علائم هشداردهنده  13    آیا 
وجود دارد؟

  آیا انبار، دارای روش اجرایی مکتوب و مصوب می باشد؟ 14
15  آیا محصولات و قطعات نیمه ساخته و ساخته شده از نظر شناسایی و بسته بندی و جابه جایی 

و انبارش جداگانه محافظت می گردند؟
  آیا فاصله مناسب بین سقف انبار و مرتفع ترین کالای چیده شده رعایت شده است؟ 16

17  آیا سیستم FIFO در انبار رعایت شده است؟
18  آیا حداکثر سطح اشغال شده هر قسمت کالا و فاصله آن با قسمت دیگر رعایت شده است؟

  آیا اجناسی که به فرم کارتن یا مکعب می باشند به فرم آجری چیده شده اند؟ 19
  آیا اجناس در محل خود مهار می باشند؟ 20

  آیا حداکثر ارتفاع چیدمان کالا در انبار رعایت شده است؟ 21

  آیا لیست تاریخ انقضاء اقلام در انبار نگهداری می شود؟ 22

  آیا سیستم کدینگ در انبار اجرا شده است؟ 23

  آیا سیستم کنترل موجودی در سازمان وجود دارد؟ 24

  آیا کالا ها در انبار طبقه بندی و آدرس دهی شده است؟  25

  آیا سطح موجودی مواد اولیه با سیستم تعریف شده، منطبق می باشد؟ 26

  آیا میزان ظرفیت انبار برای کالا ها مشخص شده است؟ 27

28       آیا روش اجرایی کنترل محصول نامنطبق موجود بوده و مطابق روش اجرایی صورت می پذیرد؟

مناسب  فلزی  قفسه بندی  از  مایعات  و  مواد  محتوی  ظروف  کالا،  مواد،  نگهداری  برای    آیا  29
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استفاده می گردد؟
30  آیا دسترسی به انبار مستقیم و بدون عبور از سایر ساختمان ها است؟

  آیا دفتر انبار جدا از منطقه نگهداری سموم و مواد شیمیایی قرار دارد؟ 31

32  آیا شرایط انبارش و حمل و نقل مناسب و برای کالا ها تعریف شده است؟

33  آیا علاوه بر درب اصلی درب های اضطراری نیز در نظر گرفته شده است؟

34  آیا درب های مجهز به قفل ایمنی بوده تا از ورود افراد غیرمسئول ممانعت گردد؟

35  آیا ارزیابی دوره ای از انبار صورت می پذیرد؟

و  شده  تعیین   ... و  دوباره کاری  جداسازی،  نظیر  نامنطبق  اقلام  با  برخورد  روش های  آیا     36

مشکلات کیفی سریعاً به تولید منتقل می شود؟
37  آیا از علائم هشدار دهنده خطر سموم، آتش زایی و عدم اجازه ورود به افراد غیرمسئول استفاده 

شده است؟
38  آیا محل انبار محصور و تحت کنترل می باشد؟

39  آیا روشنایی طبیعی به گونه ای طراحی شده که مواد و کالا در معرض تابش مستقیم نور 

خورشید قرار نگیرند؟
40  آیا دما و رطوبت در انبار کنترل می گردد؟

  آیا ظروف آسیب دیده و نشت نموده فوراً بسته بندی و برچسب گذاری می شوند؟ 41

  آیا از خوردن، آشامیدن، استعمال دخانیات در حین کار در انبار خودداری می شود؟ 42

43  آیا انباردار و کارگران آموزش های لازم را در خصوص انبارداری و ایمنی دیده اند؟ 

  آیا از وسایل حفاظتی بر حسب نوع کار در انبار استفاده می گردد؟ 44

  آیا چک لیست دریافت و بارگیری اقلام تنظیم و کنترل می شود؟ 45

  آیا بازرسی توسط واحد کنترل کیفیت از اقلام ورودی به انبار انجام می گیرد؟ 46

47  آیا اسناد خروج و ورود کالا به انبار به خوبی ثبت می گردند؟

48  آیا وسایل اندازه گیری در انبار در موعد مقرر کالیبراسیون می شوند؟

  آیا مواد شیمیایی و سموم در قسمتی جداگانه از بقیه کالا ها در انبار نگهداری می شوند؟ 49

50  آیا انبار به سیستم ثبت ورود و خروج مواد بر حسب فرم های استاندارد مجهز است؟

  آیا محل چیدمان اقلام نامنطبق مشخص می باشند؟ 51

  آیا محل بارانداز دریافت و ارسال و محل قرنطینه پیش بینی شده است؟ 52

53  آیا کالا ها در قفسه، کاذیه و پالت های مناسب چیده شده اند؟

54   آیا موجودی فیزیکی اقلام با موجودی کاردکس آنها هم خوانی دارد؟ )کنترل صحت موجودی(

55  آیا راه  های عبور به وضوح علامت گذاری و قابل دسترسی هستند؟

  آیا سیستم گرمایش انبار ایمن می باشد؟ 56

57  آیا مایعات قابل اشتعال در ظروف سربسته نگهداری می شوند؟

58  آیا در انبار از چراغ هایی با حباب ضدشعله، ضدجرقه استفاده می شود؟

  کپسول آتش اطفاء حریق مناسب و به تعداد در انبار نصب شده است؟ 59



86

راهنمای دانلود فایل استاندارد حسابداری شماره 8 )موجودی مواد و کالا(
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شرکت ..............

تگ انبارگردانی

شماره برگه:نام انبار:

تاریخ شمارش:کد کالا:

شرح کالا:

محل نگهداری:

واحد سنجش:تعداد شمارش به عدد:

تعداد شمارش به حروف:

توضیحات:

امضاء شمارشگرامضاء ثبات

نمونه تگ انبار


