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4 مدیریت تولید 
5 اخلاق حرفه ای

 دروس شایستگی های فنی:
1 دانش فنی پایه 

2 دانش فنی تخصصی
3 شش کارگاه تخصصی ٨ ساعته 

در پایه های ١٠و١١و١٢
9 کارآموزی

ساختار دروس فنی و حرفه ای

 هر درس شایستگی، شامل ٥ پودمان است که هر پودمان نیز شامل ١ یا 
٢ شایستگی )واحد یادگیری( می باشد.

 در دروس کارگاهی هر پودمان معرف یک شغل در محیط کار است.
 ارزشیابی هر پودمان به صورت مستقل انجام می شود و اگر در پودمانی 

ارزشیابی می شود. نمره قبولی کسب نگردد تنها همان پودمان مجدداً 

دروس شایستگی  در رشته های فنی و حرفه ای

12345

درس

شایستگی پودمان



 

آموزش و تربيت  بر اساس شايستگي

 انجام دادن درست كار در زمان درست با روش درست را شايستگي 
گويند.

 به توانايي انجام كار بر اساس استاندارد نيز شايستگي گويند.
 شايستگي بايستي بر اساس تفكر، ايمان ، علم، عمل و اخلاق باشد.  

 در انجام كارها به صورت شايسته بايستي به خدا، خود، خلق و خلقت 
همزمان توجه داشت.

 انواع شايستگي عبارتست از: عمومي ، غيرفني و فني )پايه و تخصصي(
 هدف آموزش و تربيت كسب شايستگي ها است. 

 جهت درك و عمل براي بهبود مستمر موقعيت خود، بايد شايستگي ها 
را كسب كرد. 

کسب  بر  تأکید  ارزشيابي،  و  يادگيري  هدف گذاري،  در  همواره   
شایستگی است.

شایستگی )کل(

شایستگی ترکیبی از
عناصر و اجزا است

اجزا و عناصر به صورت
نیست  جداگانه شایستگی 

عناصر )اجزاء(

اخلاقعملعلم

تفکرایمان

آموزش و تربيت  بر اساس شايستگي





PB1

پودمان 1
شایستگی های پایه
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                        مجموعه ها                                                 اتحاد ها

(x+y)2=x2+2xy+y2 	

(x-y)2=x2-2xy+y2 	

(x+a)(x+b)=x2 +(a+b)x+ab 	

(x+y)3=x3 + 3x2y+3xy2 +y3 	

(x-y)3=x3 - 3x2y+3xy2 -y3 	

x2-y2=(x-y) (x+y) 	

x3-y3=(x-y) (x2+xy+y2) 	

x3+y3=(x+y) (x2-xy+y2) 	

نمایش مجموعه به صورت بازه

نمایش مجموعهنمایش روی محورنمایش بازه

[a,b]a b{x∈ |a ≤ x ≤ b}

(a,b]a b{x∈ |a < x ≤ b}

[a,b)a b{x∈ |a ≤ x < b}

(a,b)a b{x∈ |a < x < b}

(a,+∞)a +{x∈ |a < x}

(-∞,b]b-{x∈ |x ≤ b}

A
A BB

A B

A B

A B

,A B B A⊆ ⊄

A B−

B A−

A B

A B

اشتراک دو مجموعه

تفاضل دو مجموعه

زیر مجموعه

اجتماع دو مجموعه

ریاضی
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   A=L2

e . L= 2

L        طول ضلع
e        قطر
A        مساحت

مربع

A=L.bb        ارتفاع
L        طول ضلع
A          مساحت

لوزی

e L b= +2 2

A=L.b

e       قطر
b       عرض
L        طول 
A        مساحت

مستطیل

A=L.bl        طول
b       عرض
A        مساحت

متوازی الاضلاع

m
L LL +

= 1 2

2

mA l .b=

L LA .b+= 1 2

2

A        مساحت
L1    طول قاعده بزرگ
L2    طول قاعده بزرگ
Lm طول متوسط
b        عرض 

ذوزنقه

L . bA =
2

A         مساحت
L        طول قاعده
b        ارتفاع  

مثلث

m
D dd +=

2

A=π.dm.b

A (D d )π= −2 2

4

A        مساحت
D    قطر خارجی    
d    قطر داخلی    
dm  قطر متوسط
b          عرض

حلقه دایره ای

U .(D d)π= +
2

.D.dA π=
4

A      مساحت 
D    قطر بزرگ       
d     قطر کوچک    
U       محیط 

بیضی
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AO=6L2

V=L3

AO      مساحت 
L        طول ضلع
V        حجم

مکعب

V=L.b.h
AO=2.(L.b + L.h + b.h)

b       عرض
h      ارتفاع
AO      مساحت 
L        طول قاعده
V        حجم

مکعب مستطیل

Au=π.d.h

.dV .hπ=
2

2
.dA .d.h π= π +

2

0 2
4

Am مساحت جانبی
h      ارتفاع
V        حجم
AO      مساحت 

استوانه

L.b.hV =
3

s
b

= +
2

1 4
L

s
lh h= +
2

2

4

h      ارتفاع
hs     ارتفاع وجه 
b       عرض قاعده
L1     طول یال            
L       طول قاعده 
V        حجم

هرم منتظم

s
dh h= +

2
2

4

s
M

.d.hA π=
2

.d hV .π=
2

4 3

V        حجم
d        قطر
h      ارتفاع
hs     طول یال 
AM مساحت جانبی

مخروط

A0=π.d2

.dV π=
3

6

AO      مساحت 
V        حجم
d         قطر کره

کره
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نسبت و تناسب
1 در حالت کلی، دو نسبت a به b و c به d مساوی‌اند، هرگاه برای یک عدد مانند k داشته باشیم: 

 c=kd و  a=kd  ي   ا a c k
b d

= =   			  

ثابت 

 نسبت و تناسب
داشته   kمساوی اند، هر گاه برای یک عدد مانند dبه  cو  bبه  a( در حالت کلی، دو نسبت 1

 باشیم:

c kd    و   a kb    ای      a c k
b d
  

kمقادیر متناظر دو کمیت باشند که با هم رابطه معکوس دارند، مقدار  bو  a( اگر 2 a b  
 دو مقدار متناظر از همین کمیت باشند، داریم: dو  cثابت است و اگر 

kc
b


و      

kc
d


kیا        a b c d    

 ( خواص عملیات:3
 در عبارت های زیر، فرض بر آن است که مخرج ها مخالف صفر هستند.

1a a
b b
 

 
a cac
b b

 
 

 0a ca c
b cb
 

 
a a a
b b b


  

 

a b a b
c c c


 
 

a c ac
b d bd
 

 

a
adb

c bc
d



 

aتساوی  c
b d
  معادل است باa d b c   

 های آندرصد و کاربرد
 دهد.بین مقدار اولیه، درصدی از مقدار اولیه و مقدار نهایی را نشان می رابطة( معادله درصد: 1

b x a 

   
 
 ( درصد تغییر: برای هر کمیتی مقدار 2
 
 

مقدار 
 اولیه

درصد به 
صورت 

عدد 
اعشاری 

 کسری

مقدار 
 نهایی

2 اگر a و b مقادیر متناظر دو کمیت باشند که با هم رابطه معکوس دارند، مقدار
است و اگر c و d دو مقدار متناظر دیگر از همین کمیت باشند، داریم:

ka
d

= kc و 
d

= k = a ×b = c ×dي  ا  

3 خواص عملیات

در عبارت‏های زیر، فرض بر آن است که مخرج‌ها مخالف صفر هستند.

a a
b b

= × 1a cac
b b

× =a ca (c )
b cb

= ≠0

a a a
b b b

−− = =
−

a b a b
c c c
+ = +

a c ac
b d bd

× =

a
adb

c bc
d

=

 a × d = b × c معادل است با a c
b d

= تساوی 

درصد و کاربردهای آن 
1 معادله درصد: رابطة بین مقدار اولیه، درصدی از مقدار اولیه و مقدار نهایی را نشان می‌دهد.

مقدار اوليه

درصد به صورت عدد 
اعشاري /ك سري  

مقدار نهايي

2 درصد تغییر: برای هر کمیتی مقدار

مقداراوليه  ـ مقدار نهايي
مقدار اوليه 

100=
ميزان تفاوت در مقدار

مقدار اوليه 
نسبت تغيير =100

 
100

را درصد تغییر آن کمیت می‌نامند.
درصد تغییر می‌تواند منفی هم باشد که به معنای کاهش است.
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معادله درجه دوم
ax2 + bx + c = 0

bx ,x
a

bb ac x ,x
a

 − ± ∆∆ > ⇒ =


−∆ = − ∆ = ⇒ =


∆ < ⇒



1 2

2
1 2

0
2

4 0
2

0 معادله ریشه ندارد

نامعادله درجه دوم
نامساوی هایی به صورت ax2+bx+c ≤0 یا ax2+bx+c ≥0 که در آن c ، b ، a اعداد داده حقیقی 
هستند (a   ≠0) را نامعادله درجه دوم می نامند. مقدارهایی از x که نامعادله را به یک نامساوی 

درست تبدیل می کنند، جواب های نامعادله می نامند.

توان و ریشه یابی

/n na a=1

nm/n m mna a ( a )= =

n n nna ( a ) a= =
n n na b ab=

m n mna a=

n
n

n
a a (b )

bb
= ≠0

am × an = am+n

m m
m n

n n m n
a aa (a )
a a a

−
−= = ≠1 0

m n mn(a ) a=
n n

n n n
n

a a(ab) a b , (b )
b b

 = = ≠  
0

a (a )= ≠0 1 0

n
na (a )

a
− = ≠1 0

مثلثات
1 یکی از حالات تشابه دو مثلث، تساوی زاویه‌های آن دو مثلث می‌باشد.

ABC داریم: 2 رابطه فیثاغورس: در مثلث قائم‌الزاوی ۀ
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3 نسبت‌های مثلثاتی یک زاویه تند: 

را در نظر بگیرید. بنا به تعریف داریم:  ABC زاویه تند  در مثلث قائم‌الزاویه

tan

sin

cos

α

α

α

α

=

=

=

BC
AC

BC
AB

AC
AB

tan

sin

cos

α

α

α

α

=

=

=

BC
AC

BC
AB

AC
AB

 α طول ضلع روبه روي زاويه
α طول ضلع مجاور زاويه

α طول ضلع روبه روي زاويه
وتر

 α طول ضلع مجاور زاويه
وتر

4 روابط بین نسبت‌های مثلثاتی:

    tan α =  sin α 
  cos α )ب                       الف( 

sin(π  -  θ) = sinθ cos(π  -  θ) = -cosθ  tan(π  -  θ) = -tanθ 

sin(π  +  θ) = -sinθ cos(π  +  θ) = -cosθ tan(π  +  θ) = tanθ

sin(-  θ) = -sinθ  cos(-  θ) = cosθ  tan(-  θ) = -tanθ

sin(2π  +  θ) = sinθ cos(2π  +  θ) = cosθ tan(2π  +  θ) = tanθ

sin(2π  -  θ) = -sinθ cos(2π  -  θ) = cosθ tan(2π  -  θ) = -tanθ

cot Atan Acos Asin A
 Angle A in

radians

 Angle A in

degrees

∞010000

+2 3−2 3( )+1 6 2
4( )−1 6 2

4

π
2150

3
1 3
3

1 3
2

1
2

π
6300

11
1 2
2

1 2
2

π
4450

1 3
33

1
2

1 3
2

π
3600

−2 3+2 3( )−1 6 2
4

( )+1 6 2
4

π5
12750

0∞01
π
2900

LR )رادیان(
r

=  

L D
r

π=
180

)درجه( 

)درجه( D R=
180
π  

 π   = 3/14
L

r
R
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cot Atan Acos Asin A
 Angle A in

radians

 Angle A in

degrees

- ) −2 3 (- ) +2 3 (- ( )−1 6 2
4

( )+1 6 2
4

π7
121050

- 1 3
3- 3- 1

2

1 3
2

π2
31200

-1-1- 1 2
2

1 2
2

π3
41350

- 3- 1 3
3

- 1 3
2

1
2

π5
61500

( )− +2 3( )− −2 3- ( )+1 6 2
4

( )−1 6 2
4

π11
121650

∞0-10π1800

 لگاریتم و خواص آن:
 b  =  ac :به گونه ای باشند که c و b یک عدد حقیقی مثبت مخالف 1 باشد و اعداد حقیقی a اگر

آنگاه c را لگاریتم b در مبنای a می نامند و با logab نشان می دهند. به عبارت دیگر داریم:
logab = c

 فقط اعداد مثبت لگاریتم دارند، یعنی عبارت logab فقط برای b>0 تعریف می‎شود.
 براي b, c >0 داريم:                                                           

 log(bc) = logb + logc

 در حالتك لي: براي هر a, b >0 داريم:                                 
log(a+b) ≠ loga + logb 

blog براي b, c >0 داريم:                                                           log b log c
c

= −
  

 در حالتك لي: براي هر a, b >0 داريم:
log(a-b) ≠ loga - logb  

logbx = xlogb براي b >0 و هر عدد حقیقی x داريم:      

 براي a, b >0 و a  ≠1 داريم:               
a

log blog b
log a

=
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 آمار توصیفی:
 نمودار پراكنش دو کمیت، مجموعه‌اي از نقاط در صفحه مختصات است كه طول و عرض هر 

نقطه، داده‌هاي مربوط به اندازه‌گيري های متناظر دو كميت است.
 x و y دوك ميت مرتبط هستند. اگر مقادير اين دوك ميت براي برخي از xها در كي بازه، مشخص 
باشد، پيش‌بيني مقادير y به ازاي xهاي مشخص در اين بازه به كم كخط برازش را دروني‌ابي و  

پيش‌بيني مقادير y به ازاي xهاي مشخص در خارج از اين بازه را بروني‌ابي مي‌نامند.
 پس از مرتب کردن مقادير داده ها، عددی را که تعداد داده های قبل از آن با تعداد داده های بعد 

از آن برابر است را میانه می نامند.
 نمودار جعبه اي

Q 1 Q 3M بیشترین داده

چارک اول چارک سوم

کمترین داده

میانه

 سایر نمودارها

y = mx + b

y2 = 4px      (p  >0)

y = ax3      (a  >0)

y = ax2 + bx + c     (a  >0)

x2 = 4py      (p  >0)

y = ax4      (a  >0)

y = ax2 + bx + c     (a  <0)

y = bx       (b >1)

x2 + y2 = a2

y = b-x       (b >1)

x y
= =

a b

2 2

2 2 1
y x

= =
2 2

= =
a b2 2

1

x
by log=

y = a  sin (bx + c)
(a >0 , c >0)

y = a cos (bx + c)
(a >0 , c >0)

y = a  tan  x
(a >0)
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 نمودارها و منحنی ها

 حد تابع

x a x a
lim f (x) A lim g(x) B.

→ →
= = اگر ⇐  	

x a x a x a
lim k k lim[k.f (x)] k. lim f (x) k.A.

→ → →
= = و=

	

x a x a x a
lim[f (x) g(x)] lim f (x) lim g(x) A B

→ → →
± = ± = ±

	

x a x a x a
lim[f (x).g(x)] [lim f (x)].[ lim g(x)] A.B

→ → →
= =

	

x a
x a

x a

lim f (x)f (x) Alim B
g(x) lim g(x) B

→
→

→

= = ≠0
	

x a
p(x) lim p(x) p(a).

→
⇒  چند جمله ای باشد=

	

k k k

x a x a
lim[f (x)] [lim f (x)] A .

→ →
= =

	

 پیوستگی و ناپیوستگی تابع ها

تابع f و یک نقط ۀa از دامن ۀآن را درنظر بگیرید. گوییم تابع f در نقط ۀa پیوسته است، هرگاه 
حد f در a موجود باشد و

x a
lim f (x) f (a)

→
=

در غیر این صورت گوییم تابع f در نقط ۀa ناپیوسته است. اگر تابعی در همه نقاط دامن ۀخود 
پیوسته باشد، آن را تابعی پیوسته می نامند.
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 مشتق و شیب خط مماس بر نمودار تابع

فرض کنید تابع f در نقط ۀa از دامن ۀخود مشتق پذیر باشد. در این صورت، f  ′(a) نشان دهندۀ 

a است.
M

f (a)
 

=  
 

شیب خط مماس بر نمودار این تابع در نقط ۀ

( )f a
M

a
θ

tan ( )f a′θ =

مشتق تابع

tan h

f (x h) f (x )
m lim

h→

+ −
= 1 1

0 	

h

f (x h) f (x)f (x) lim
h→

+ −′ =
0 	

f(x) =k                  f  ′(x) =0. 	

f(x) =xn                  f  ′(x) =nxn-1 	

f(x) =k.g(x)           f  ′(x) =k.g′(x) 	

f(x) =u(x) ± v(x)    f  ′(x) =u′(x) ± v′(x). 	

f(x) =u(x).v(x)     f  ′(x)=u(x).v′(x)+v(x).u′(x). 	

f(x) =u(x)/v(x)     v(x).u (x) u(x).v (x)f (x) .
[v(x)]

′ ′−′ = 2 	

y=f [g(x)]            dy f [g(x)].g (x).
dx

′ ′= 	
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اندازه گیری و دستگاه بین المللی یکاها
کمیت های اصلی و یکای آنها

نماد یکانام یکاکمیت

mمترطول

kgکیلوگرمجرم

sثانیهزمان

Kکلویندما

molمولمقدار ماده

Aآمپرجریان الکتریکی

cdکندلا )شمع(شدت روشنایی

یکای فرعی

یکای فرعییکای SIکمیت

m/sm/sتندی و سرعت

m/s2m/s2شتاب

kg.m/s2نیوتون )N(نیرو

kg/ms2پاسکال )Pa(فشار

kgm2/s2ژول )J(انرژی

مقادیر تقریبی برخی طول های اندازه گیری شده

m جسم                                                                       طولm جسم                                                          طول

فاصله منظومه شمسی تا نزدیک ترین کهکشان          1021×2/8 

فاصله منظومه شمسی تا نزدیک ترین ستاره               1016×4

یک سال نوری                                                   1015×9

شعاع مدار میانگین زمین به دور خورشید              1011×1/50

فاصله میانگین ماه از زمین                                 108×3/84

فاصله میانگین زمین                                        106×6/40

فاصله ماهواره های مخابراتی از زمین                       107×3/6

 طول زمین فوتبال                                         101×9
 طول بدن نوعی مگس                                   10-3×5
 اندازه ذرات کوچک گرد و خاک                         10-4×1
اندازه یاخته های بیشتر موجودات زنده                10-5×1
اندازه بیشتر میکروب ها                            10-6×0/2-2
قطر اتم هیدروژن                                    10-10×1/06

قطر هسته اتم هیدروژن )قطر پروتون(           10-15×1/75

فیزیک
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مقادیر تقریبی برخی جرم های اندازه گیری شده

)kg( جسم                                                        جرم)kg( جسم                                                         جرم

عالم قابل مشاهده                                     ١٠52×1
7×١٠41                                                                    کهکشان راه شیری
خورشید                                                1030×2
زمین                                                    1024×6
ماه                                                   1022×7/34
کوسه                                                      103×1

انسان                                                    101×7
قورباغه                                                  10-1×1
پشه                                                     10-5×1
1×10-15                                                                                            باکتری
1/6×10-27                                                                       هیدروژن اتم 
9/11×10-31                                                                                 الکترون

مقادیر تقریبی برخی از بازه های اندازه گیری شده

بازۀ زمانی                                                    ثانیه

سن عالم                                               1017×5
1/43×1017                                                                              سن زمین
2×109                                                            انسان میانگین عمر یک 
یک سال                                            107×3/15
یک روز                                                104×8/6
8×10-1                                         قلب عادی  ضربان  دو  بین  زمان 

واحدهای اندازه‌گیری انگلیسی

1 واحدهای اندازه‌گیری طول

)mm(میلی‌متر 25/4=)cm( سانتی‌متر2/54= )in( اینچ 1
)in( اینچ 12= )ft(فوت 1
≅ )in( اینچ 36=)ft( فوت 3= )yd( یارد 1 )cm( سانتی‌متر 90
)m( متر 1609/344= )in( اینچ 63360=)ft( فوت 5280= )mil( مایل خشکی 1
≅  مایل دریایی 1 ≅ فوت 6080  )m( متر 1853
≅  مایل دریایی 1 مایل خشکی 1/15
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ضریب تبدیل )با تقریب کمتر از 0/01(بهبرای تبدیل از
1/61کیلومترمایل
2/54سانتی‌متراینچ
0/31مترفوت
0/91متریارد 
0/62مایلکیلومتر
0/39اینچسانتی‌متر

3/28فوتمتر
1/09یاردمتر

2 واحدهای اندازه‌گیری جرم

≅ )oz( اونس 1 )oz( اونس 0/035 = )g( گرم 1)g( گرم 28 
 )oz(  اونس 16 = )lb( پوند 1 ≅ 450 )g(1 کیلوگرم )kg( ≅ )oz( اونس 35/27 
≅ )T( تن 1  ≅ )lb( پوند 1)lb( پوند 2200 )kg( کیلوگرم 0/45 

3 واحدهای اندازه‌گیری حجم

)ml( میلی‌لیتر 5 = )tsp( قاشق چایخوری 1
)ml( میلی‌لیتر 15 = )tbsp( قاشق سوپ‌خوری 1
)ml( میلی‌لیتر 240 = )c( فنجان 1

SI پیشوندهای مورد استفاده در دستگاه

نمادپیشوندضریبنمادپیشوندضریب

yیوکتو 24-١٠ Yیوتا ١٠24 

zزِپتو21-Z١٠زِتا١٠21

aاتَو18-E١٠اگِزا١٠18

fفمِتو15-١٠ Pپتِا١٠15 

pپیکو12-T١٠ترِا١٠12

nنانو9-G١٠گیگا )جیگا(١٠9

µمیکرو6-M١٠مِگا١٠6

mمیلی3-k١٠کیلو١٠3

cسانتی2-h١٠هِکتو١٠2

dدِسی1-da١٠دِکا١٠1
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اهرم ها

مزیت مکانیکی

 = مزیت مکانیکی
بازوی محرک

__________
بازوی مقاوم

 = 
اندازه نیروی مقاوم

_____________
اندازه نیروی محرک

	

1 متر

1 دسی متر

1 سانتی متر

1 میلی متر

پیشوندهای کوچک کننده یکای متر

F2

F1

گشتاور نیروی ساعتگرد  = گشتاور نیروی پاد ساعتگرد
 d2×f2  = d1×f1

d2 d1



1617

فرمول 

)معادله، رابطه(
کاربرد

جریان مقاومت‌های موازی

ولتاژ مقاومت‌هاي موازي

   
مقاومت معادل مقاومت‌های موازی

فشار و ارتباط آن با نیروی عمودی و سطح تماس

اختلاف فشار دو نقطه شاره ساکن

فشار یک نقطه شاره ساکن

اصل پاسکال

 
m
vρ چگالی=

چگالی نسبی

رابطه دما در مقیاس سلسیوس و مقیاس فارنهایت

رابطه دما در مقياس سلسيوس و مقياسك لوين 

رابطه دما در مقیاس فارنهايت و مقیاس کلوین

مقدار گرمای داده شده به یک جسم

تعادل گرمایی

گرمای منتقل شده از طریق رسانش

انبساط خطی

انبساط سطحی

انبساط حجمی
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فرمول 

)معادله، رابطه(
کاربرد

فرمول 

)معادله، رابطه(
کاربرد

 
 فرمول 

 فرمول   کاربرد )معادله، رابطه(
 کاربرد )معادله، رابطه(

f it t t   بازه زمانی wg w mg
m

   نیروی وزن 

f ix x x   جابجایی   ss maxf N  بیشینه نیروی
 اصطکاک ایستایی

f i

f i

x x xv
t t t
 

 
 

k سرعت متوسط  kf N  نیروی اصطکاک
 جنبشی

x vt x  0 
رابطه مکان 
زمان حرکت 

 یکنواخت

qI
t





 
شدت جریان 

 الکتریکی متوسط

va
t





VR متوسطشتاب  
I

 قانون اهم 

va a
t


 


 

شتاب لحظه 
ای حرکت با 
 شتاب ثابت

LR
A


 
مقاومت رساناهای 
فلزی در دمای 

 ثابت

v v at 0 
رابطه سرعت 

زمان حرکت با 
 شتاب ثابت

U I Rt 2 
انرژی الکتریکی 

 مصرفی

f iv v
v


 2 

سرعت متوسط 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

UP
t

  وP I R و  2

VP
R


2

Pو   VI 
 توان مصرفی

 f iv v a x x  2 2
02 

رابطه مستقل 
از زمان در 

حرکت با شتاب 
 ثابت

eqI I I I  1 2 جریان مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

f ix x x at v t    2
0

1
2 

رابطه جابجایی 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

eqV V V V  1 2 ولتاژ مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

Fa
m

 
قانون دوم 

eqR نیوتن R R R  1 2 3 
مقاومت معادل 

مقاومتهای 
 متوالی)سری(

wgبازه زمانی w mgm= → نیروی وزن=

 
 فرمول 

 فرمول   کاربرد )معادله، رابطه(
 کاربرد )معادله، رابطه(

f it t t   بازه زمانی wg w mg
m

   نیروی وزن 

f ix x x   جابجایی   ss maxf N  بیشینه نیروی
 اصطکاک ایستایی

f i

f i

x x xv
t t t
 

 
 

k سرعت متوسط  kf N  نیروی اصطکاک
 جنبشی

x vt x  0 
رابطه مکان 
زمان حرکت 

 یکنواخت

qI
t





 
شدت جریان 

 الکتریکی متوسط

va
t





VR متوسطشتاب  
I

 قانون اهم 

va a
t


 


 

شتاب لحظه 
ای حرکت با 
 شتاب ثابت

LR
A


 
مقاومت رساناهای 
فلزی در دمای 

 ثابت

v v at 0 
رابطه سرعت 

زمان حرکت با 
 شتاب ثابت

U I Rt 2 
انرژی الکتریکی 

 مصرفی

f iv v
v


 2 

سرعت متوسط 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

UP
t

  وP I R و  2

VP
R


2

Pو   VI 
 توان مصرفی

 f iv v a x x  2 2
02 

رابطه مستقل 
از زمان در 

حرکت با شتاب 
 ثابت

eqI I I I  1 2 جریان مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

f ix x x at v t    2
0

1
2 

رابطه جابجایی 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

eqV V V V  1 2 ولتاژ مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

Fa
m

 
قانون دوم 

eqR نیوتن R R R  1 2 3 
مقاومت معادل 

مقاومتهای 
 متوالی)سری(

جابجایی

 
 فرمول 

 فرمول   کاربرد )معادله، رابطه(
 کاربرد )معادله، رابطه(

f it t t   بازه زمانی wg w mg
m

   نیروی وزن 

f ix x x   جابجایی   ss maxf N  بیشینه نیروی
 اصطکاک ایستایی

f i

f i

x x xv
t t t
 

 
 

k سرعت متوسط  kf N  نیروی اصطکاک
 جنبشی

x vt x  0 
رابطه مکان 
زمان حرکت 

 یکنواخت

qI
t





 
شدت جریان 

 الکتریکی متوسط

va
t





VR متوسطشتاب  
I

 قانون اهم 

va a
t


 


 

شتاب لحظه 
ای حرکت با 
 شتاب ثابت

LR
A


 
مقاومت رساناهای 
فلزی در دمای 

 ثابت

v v at 0 
رابطه سرعت 

زمان حرکت با 
 شتاب ثابت

U I Rt 2 
انرژی الکتریکی 

 مصرفی

f iv v
v


 2 

سرعت متوسط 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

UP
t

  وP I R و  2

VP
R


2

Pو   VI 
 توان مصرفی

 f iv v a x x  2 2
02 

رابطه مستقل 
از زمان در 

حرکت با شتاب 
 ثابت

eqI I I I  1 2 جریان مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

f ix x x at v t    2
0

1
2 

رابطه جابجایی 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

eqV V V V  1 2 ولتاژ مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

Fa
m

 
قانون دوم 

eqR نیوتن R R R  1 2 3 
مقاومت معادل 

مقاومتهای 
 متوالی)سری(

بیشینه نیروی اصطکاک 
ایستایی

 
 فرمول 

 فرمول   کاربرد )معادله، رابطه(
 کاربرد )معادله، رابطه(

f it t t   بازه زمانی wg w mg
m

   نیروی وزن 

f ix x x   جابجایی   ss maxf N  بیشینه نیروی
 اصطکاک ایستایی

f i

f i

x x xv
t t t
 

 
 

k سرعت متوسط  kf N  نیروی اصطکاک
 جنبشی

x vt x  0 
رابطه مکان 
زمان حرکت 

 یکنواخت

qI
t





 
شدت جریان 

 الکتریکی متوسط

va
t





VR متوسطشتاب  
I

 قانون اهم 

va a
t


 


 

شتاب لحظه 
ای حرکت با 
 شتاب ثابت

LR
A


 
مقاومت رساناهای 
فلزی در دمای 

 ثابت

v v at 0 
رابطه سرعت 

زمان حرکت با 
 شتاب ثابت

U I Rt 2 
انرژی الکتریکی 

 مصرفی

f iv v
v


 2 

سرعت متوسط 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

UP
t

  وP I R و  2

VP
R


2

Pو   VI 
 توان مصرفی

 f iv v a x x  2 2
02 

رابطه مستقل 
از زمان در 

حرکت با شتاب 
 ثابت

eqI I I I  1 2 جریان مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

f ix x x at v t    2
0

1
2 

رابطه جابجایی 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

eqV V V V  1 2 ولتاژ مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

Fa
m

 
قانون دوم 

eqR نیوتن R R R  1 2 3 
مقاومت معادل 

مقاومتهای 
 متوالی)سری(

سرعت متوسط

 
 فرمول 

 فرمول   کاربرد )معادله، رابطه(
 کاربرد )معادله، رابطه(

f it t t   بازه زمانی wg w mg
m

   نیروی وزن 

f ix x x   جابجایی   ss maxf N  بیشینه نیروی
 اصطکاک ایستایی

f i

f i

x x xv
t t t
 

 
 

k سرعت متوسط  kf N  نیروی اصطکاک
 جنبشی

x vt x  0 
رابطه مکان 
زمان حرکت 

 یکنواخت

qI
t





 
شدت جریان 

 الکتریکی متوسط

va
t





VR متوسطشتاب  
I

 قانون اهم 

va a
t


 


 

شتاب لحظه 
ای حرکت با 
 شتاب ثابت

LR
A


 
مقاومت رساناهای 
فلزی در دمای 

 ثابت

v v at 0 
رابطه سرعت 

زمان حرکت با 
 شتاب ثابت

U I Rt 2 
انرژی الکتریکی 

 مصرفی

f iv v
v


 2 

سرعت متوسط 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

UP
t

  وP I R و  2

VP
R


2

Pو   VI 
 توان مصرفی

 f iv v a x x  2 2
02 

رابطه مستقل 
از زمان در 

حرکت با شتاب 
 ثابت

eqI I I I  1 2 جریان مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

f ix x x at v t    2
0

1
2 

رابطه جابجایی 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

eqV V V V  1 2 ولتاژ مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

Fa
m

 
قانون دوم 

eqR نیوتن R R R  1 2 3 
مقاومت معادل 

مقاومتهای 
 متوالی)سری(

نیروی اصطکاک جنبشی

 
 فرمول 

 فرمول   کاربرد )معادله، رابطه(
 کاربرد )معادله، رابطه(

f it t t   بازه زمانی wg w mg
m

   نیروی وزن 

f ix x x   جابجایی   ss maxf N  بیشینه نیروی
 اصطکاک ایستایی

f i

f i

x x xv
t t t
 

 
 

k سرعت متوسط  kf N  نیروی اصطکاک
 جنبشی

x vt x  0 
رابطه مکان 
زمان حرکت 

 یکنواخت

qI
t





 
شدت جریان 

 الکتریکی متوسط

va
t





VR شتاب متوسط 
I

 قانون اهم 

va a
t


 


 

شتاب لحظه 
ای حرکت با 
 شتاب ثابت

LR
A


 
مقاومت رساناهای 
فلزی در دمای 

 ثابت

v v at 0 
رابطه سرعت 

زمان حرکت با 
 شتاب ثابت

U I Rt 2 
انرژی الکتریکی 

 مصرفی

f iv v
v


 2 

سرعت متوسط 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

UP
t

  وP I R و  2

VP
R


2

Pو   VI 
 توان مصرفی

 f iv v a x x  2 2
02 

رابطه مستقل 
از زمان در 

حرکت با شتاب 
 ثابت

eqI I I I  1 2 جریان مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

f ix x x at v t    2
0

1
2 

رابطه جابجایی 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

eqV V V V  1 2 ولتاژ مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

Fa
m

 
قانون دوم 

eqR نیوتن R R R  1 2 3 
مقاومت معادل 

مقاومتهای 
 متوالی)سری(

رابطة مکان زمان 
حرکت یکنواخت

 
 فرمول 

 فرمول   کاربرد )معادله، رابطه(
 کاربرد )معادله، رابطه(

f it t t   بازه زمانی wg w mg
m

   نیروی وزن 

f ix x x   جابجایی   ss maxf N  بیشینه نیروی
 اصطکاک ایستایی

f i

f i

x x xv
t t t
 

 
 

k سرعت متوسط  kf N  نیروی اصطکاک
 جنبشی

x vt x  0 
رابطه مکان 
زمان حرکت 

 یکنواخت

qI
t





 
شدت جریان 

 الکتریکی متوسط

va
t





VR متوسطشتاب  
I

 قانون اهم 

va a
t


 


 

شتاب لحظه 
ای حرکت با 
 شتاب ثابت

LR
A


 
مقاومت رساناهای 
فلزی در دمای 

 ثابت

v v at 0 
رابطه سرعت 

زمان حرکت با 
 شتاب ثابت

U I Rt 2 
انرژی الکتریکی 

 مصرفی

f iv v
v


 2 

سرعت متوسط 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

UP
t

  وP I R و  2

VP
R


2

Pو   VI 
 توان مصرفی

 f iv v a x x  2 2
02 

رابطه مستقل 
از زمان در 

حرکت با شتاب 
 ثابت

eqI I I I  1 2 جریان مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

f ix x x at v t    2
0

1
2 

رابطه جابجایی 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

eqV V V V  1 2 ولتاژ مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

Fa
m

 
قانون دوم 

eqR نیوتن R R R  1 2 3 
مقاومت معادل 

مقاومتهای 
 متوالی)سری(

شدت جریان الکتریکی 
متوسط

 
 فرمول 

 فرمول   کاربرد )معادله، رابطه(
 کاربرد )معادله، رابطه(

f it t t   بازه زمانی wg w mg
m

   نیروی وزن 

f ix x x   جابجایی   ss maxf N  بیشینه نیروی
 اصطکاک ایستایی

f i

f i

x x xv
t t t
 

 
 

k سرعت متوسط  kf N  نیروی اصطکاک
 جنبشی

x vt x  0 
رابطه مکان 
زمان حرکت 

 یکنواخت

qI
t





 
شدت جریان 

 الکتریکی متوسط

va
t





VR متوسطشتاب  
I

 قانون اهم 

va a
t


 


 

شتاب لحظه 
ای حرکت با 
 شتاب ثابت

LR
A


 
مقاومت رساناهای 
فلزی در دمای 

 ثابت

v v at 0 
رابطه سرعت 

زمان حرکت با 
 شتاب ثابت

U I Rt 2 
انرژی الکتریکی 

 مصرفی

f iv v
v


 2 

سرعت متوسط 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

UP
t

  وP I R و  2

VP
R


2

Pو   VI 
 توان مصرفی

 f iv v a x x  2 2
02 

رابطه مستقل 
از زمان در 

حرکت با شتاب 
 ثابت

eqI I I I  1 2 جریان مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

f ix x x at v t    2
0

1
2 

رابطه جابجایی 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

eqV V V V  1 2 ولتاژ مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

Fa
m

 
قانون دوم 

eqR نیوتن R R R  1 2 3 
مقاومت معادل 

مقاومتهای 
 متوالی)سری(

شتاب متوسط

 
 فرمول 

 فرمول   کاربرد )معادله، رابطه(
 کاربرد )معادله، رابطه(

f it t t   بازه زمانی wg w mg
m

   نیروی وزن 

f ix x x   جابجایی   ss maxf N  بیشینه نیروی
 اصطکاک ایستایی

f i

f i

x x xv
t t t
 

 
 

k سرعت متوسط  kf N  نیروی اصطکاک
 جنبشی

x vt x  0 
رابطه مکان 
زمان حرکت 

 یکنواخت

qI
t





 
شدت جریان 

 الکتریکی متوسط

va
t





VR متوسطشتاب  
I

 قانون اهم 

va a
t


 


 

شتاب لحظه 
ای حرکت با 
 شتاب ثابت

LR
A


 
مقاومت رساناهای 
فلزی در دمای 

 ثابت

v v at 0 
رابطه سرعت 

زمان حرکت با 
 شتاب ثابت

U I Rt 2 
انرژی الکتریکی 

 مصرفی

f iv v
v


 2 

سرعت متوسط 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

UP
t

  وP I R و  2

VP
R


2

Pو   VI 
 توان مصرفی

 f iv v a x x  2 2
02 

رابطه مستقل 
از زمان در 

حرکت با شتاب 
 ثابت

eqI I I I  1 2 جریان مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

f ix x x at v t    2
0

1
2 

رابطه جابجایی 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

eqV V V V  1 2 ولتاژ مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

Fa
m

 
قانون دوم 

eqR نیوتن R R R  1 2 3 
مقاومت معادل 

مقاومتهای 
 متوالی)سری(

قانون اهم

 
 فرمول 

 فرمول   کاربرد )معادله، رابطه(
 کاربرد )معادله، رابطه(

f it t t   بازه زمانی wg w mg
m

   نیروی وزن 

f ix x x   جابجایی   ss maxf N  بیشینه نیروی
 اصطکاک ایستایی

f i

f i

x x xv
t t t
 

 
 

k سرعت متوسط  kf N  نیروی اصطکاک
 جنبشی

x vt x  0 
رابطه مکان 
زمان حرکت 

 یکنواخت

qI
t





 
شدت جریان 

 الکتریکی متوسط

va
t





VR متوسطشتاب  
I

 قانون اهم 

va a
t


 


 

شتاب لحظه 
ای حرکت با 
 شتاب ثابت

LR
A


 
مقاومت رساناهای 
فلزی در دمای 

 ثابت

v v at 0 
رابطه سرعت 

زمان حرکت با 
 شتاب ثابت

U I Rt 2 
انرژی الکتریکی 

 مصرفی

f iv v
v


 2 

سرعت متوسط 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

UP
t

  وP I R و  2

VP
R


2

Pو   VI 
 توان مصرفی

 f iv v a x x  2 2
02 

رابطه مستقل 
از زمان در 

حرکت با شتاب 
 ثابت

eqI I I I  1 2 جریان مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

f ix x x at v t    2
0

1
2 

رابطه جابجایی 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

eqV V V V  1 2 ولتاژ مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

Fa
m

 
قانون دوم 

eqR نیوتن R R R  1 2 3 
مقاومت معادل 

مقاومتهای 
 متوالی)سری(

شتاب لحظه‌ای 
حرکت با شتاب ثابت

 
 فرمول 

 فرمول   کاربرد )معادله، رابطه(
 کاربرد )معادله، رابطه(

f it t t   بازه زمانی wg w mg
m

   نیروی وزن 

f ix x x   جابجایی   ss maxf N  بیشینه نیروی
 اصطکاک ایستایی

f i

f i

x x xv
t t t
 

 
 

k سرعت متوسط  kf N  نیروی اصطکاک
 جنبشی

x vt x  0 
رابطه مکان 
زمان حرکت 

 یکنواخت

qI
t





 
شدت جریان 

 الکتریکی متوسط

va
t





VR متوسطشتاب  
I

 قانون اهم 

va a
t


 


 

شتاب لحظه 
ای حرکت با 
 شتاب ثابت

LR
A


 
مقاومت رساناهای 
فلزی در دمای 

 ثابت

v v at 0 
رابطه سرعت 

زمان حرکت با 
 شتاب ثابت

U I Rt 2 
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 فرمول   کاربرد )معادله، رابطه(
 کاربرد )معادله، رابطه(

f it t t   بازه زمانی wg w mg
m

   نیروی وزن 

f ix x x   جابجایی   ss maxf N  بیشینه نیروی
 اصطکاک ایستایی

f i

f i

x x xv
t t t
 

 
 

k سرعت متوسط  kf N  نیروی اصطکاک
 جنبشی

x vt x  0 
رابطه مکان 
زمان حرکت 

 یکنواخت

qI
t





 
شدت جریان 

 الکتریکی متوسط

va
t





VR شتاب متوسط 
I

 قانون اهم 

va a
t


 


 

شتاب لحظه 
ای حرکت با 
 شتاب ثابت

LR
A


 
مقاومت رساناهای 
فلزی در دمای 

 ثابت

v v at 0 
رابطه سرعت 

زمان حرکت با 
 شتاب ثابت

U I Rt 2 
انرژی الکتریکی 

 مصرفی

f iv v
v


 2 

سرعت متوسط 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

UP
t

  وP I R و  2

VP
R


2

Pو   VI 
 توان مصرفی

 f iv v a x x  2 2
02 

رابطه مستقل 
از زمان در 

حرکت با شتاب 
 ثابت

eqI I I I  1 2 جریان مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

f ix x x at v t    2
0

1
2 

رابطه جابجایی 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

eqV V V V  1 2 ولتاژ مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

Fa
m

 
قانون دوم 

eqR نیوتن R R R  1 2 3 
مقاومت معادل 

مقاومتهای 
 متوالی)سری(

قانون دوم نیوتن

 
 فرمول 

 فرمول   کاربرد )معادله، رابطه(
 کاربرد )معادله، رابطه(

f it t t   بازه زمانی wg w mg
m

   نیروی وزن 

f ix x x   جابجایی   ss maxf N  بیشینه نیروی
 اصطکاک ایستایی

f i

f i

x x xv
t t t
 

 
 

k سرعت متوسط  kf N  نیروی اصطکاک
 جنبشی

x vt x  0 
رابطه مکان 
زمان حرکت 

 یکنواخت

qI
t





 
شدت جریان 

 الکتریکی متوسط

va
t





VR متوسطشتاب  
I

 قانون اهم 

va a
t


 


 

شتاب لحظه 
ای حرکت با 
 شتاب ثابت

LR
A


 
مقاومت رساناهای 
فلزی در دمای 

 ثابت

v v at 0 
رابطه سرعت 

زمان حرکت با 
 شتاب ثابت

U I Rt 2 
انرژی الکتریکی 

 مصرفی

f iv v
v


 2 

سرعت متوسط 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

UP
t

  وP I R و  2

VP
R


2

Pو   VI 
 توان مصرفی

 f iv v a x x  2 2
02 

رابطه مستقل 
از زمان در 

حرکت با شتاب 
 ثابت

eqI I I I  1 2 جریان مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

f ix x x at v t    2
0

1
2 

رابطه جابجایی 
در حرکت با 
 شتاب ثابت

eqV V V V  1 2 ولتاژ مقاوتهای  3
 متوالی )سری(

Fa
m

 
قانون دوم 

eqR نیوتن R R R  1 2 3 
مقاومت معادل 

مقاومتهای 
 متوالی)سری(

مقاومت معادل مقاومت های 
متوالی )سری(
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خطای صفر 
مثبت

خطای صفر 
منفی

بدون خطای 
صفر

19/62ml
19/70ml
19/82ml

خطای سیستماتیک

تکرار زیاد 
اندازه گیری و 

میانگین گیری کردن

استفاده از ابزار با 
قدرت تفکیک بالاتر

بهبود روش انجام 
آزمایش

کالیبره کردن وسیله 
اندازه گیری

بهبود روش 
اندازه گیری

1ـ پایین بودن 
قدرت تفکیک وسیله
2ـ کم بودن تعداد 
نمونه ها /  اندازه گیری ها
3ـ نوسانات آماری 
در اندازه گیری های 

یک  شخص

1ـ کالیبره نبودن 
وسایل اندازه گیری

2ـ خطای صفر وسیله 
اندازه گیری

3ـ وسیله اندازه گیری 
نامناسب

4ـ روش اندازه گیری 
ناصحیح

غیر قابل پیش بینیدقت  اندازه گیری

خطاها در
 اندازه گیری

صحت اندازه گیریقابل پیش بینی

در نتیجه می توان آنها را 
کاهش داد توسط

در نتیجه می توان آنها را 
کاهش داد توسط

خطای کاتوره ای

ناشی از هستندتأثیر می گذارد  بر تأثیر می گذارد  برهستند ناشی از
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انواع مقاومت ثابت

مقدار مقاومتدرصد خطا

وم
 س

وار
د ن

ک

وم
ر د

نوا
د 

ک

ول
ر ا

نوا
د 

ک

                (a    b)         ×                10c                 

نحوه خواندن مقاومت رنگی

کدهای رنگی مقاومت

درصد خطاکد رنگرنگ

-0سیاه

1 درصد1قهوه ای

2 درصد2قرمز

3 درصد3نارنجی

4 درصد4زرد

-5سبز

-6آبی

-7بنفش

-8خاکستری

-9سفید

5 درصد-طلایی

10 درصد-نقره ای

ضریب انبساط طولی برخی اجسام

ماده
k
1

 
مادهضریب انبساط طولی

k
1

 
ضریب انبساط طولی

6-10×17مس6-10×1/2الماس

6-10×19برنج6-10×3/2شیشه پیرکس

6-10×23آلومینیوم6-10×12-9شیشه معمولی

6-10×29سرب6-10×13-11فولاد

6-10×51یخ )در 00C(6-10×14-10بتون
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ضریب انبساط حجمی چند مایع در 
20ᵒ C دمای حدود

ماده
k
1

 
ضریب انبساط طولی

3-١٠ × 0/18جیوه

3-١٠ × 0/27آب

3-١٠ × 0/49گلیسیرین

3-١٠ × 0/70روغن زیتون

3-١٠ × 0/76پارافین

3-١٠ × 1/00بنزین

3-١٠ × 1/09اتانول

3-١٠ × ١1/0استیک اسید

3-١٠ × ١2/5بنزن

3-١٠ × ١2/7کلروفرم

3-١٠ × ١4/3استون

3-١٠ × ١6/0اتر

3-١٠ × 24/5آمونیاک

گرمای ویژۀ برخی از مواد *

گرمای ویژه J/kg. Kماده

مد
جا

صر 
عنا

128سرب

134تنگستن

236نقره

386مس

900آلومینیوم

گر
 دی

ای
ده

جام

380برنج

450نوعی فولاد )آلیاژ آهن با 2% کربن(

490فولاد زنگ نزن

790گرانیت

800بتون

840شیشه

2220یخ

ت
یعا

ما

140جیوه

2430اتانول

3900آب دریا

4187آب

20ᵒC تمام نقاط غیر از یخ در دمای *
چگالی برخی مواد متداول

ρ(kg/m3)مادهρ(kg/m3)ماده

103 × 1/00آب103 × 0/917یخ

103 × 1/26گلیسیرین103 × 2/70آلومینیوم

103 × 0/806اتیل الکل103 × 7/86آهن

103 × 0/879بنزن103 × 8/92مس

103 × 13/6جیوه103 × 10/5نقره

1/29هوا103 × 11/3سرب

1-10 × 1/79هلیم103 × 19/1اورانیوم

1/43اکسیژن103 × 19/3طلا

2-10 × 8/99هیدروژن103 × 21/4پلاتین

داده های این جدول در دمای صفر درجه )0ᵒC( سلسیوس و فشار یک اتمسفر اندازه گیری و گزارش شده اند.
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شیمی                           
جدول تناوبی عنصرها
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)Kb( و بازها )Ka( ثابت تفکیک اسیدها
توجه: در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسید یا بازی بزرگ تر باشد، آن اسید 

یا باز قوی تر است.

نام اسید
فرمول 
شیمیایی

ثابت تفکیک 
)Ka(

نام اسید
فرمول 
شیمیایی

ثابت 
تفکیک 

)Ka(

پرکلریک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

فسفریک اسیداسید قوی

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

سولفوریک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

کلرو استیک اسیداسید قوی

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

هیدرویدیک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

سیتریک اسیداسید قوی

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

هیدروکلریک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

هیدروفلوئوریک اسیداسید قوی

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

نیتریک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

نیترو اسیداسید قوی

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

تری کلرواستیک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

بنزوئیک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

کرومیک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

استیک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

یدیک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

کربنیک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

اگزالیک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

هیدروسولفوریک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

فسفرو اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

هیپوکلرو اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

دی کلرواستیک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

بوریک اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

سولفورو اسید

 (bK( و بازها )aKثابت تفکیک اسیدها )
از قوی ب یا بازی بزرگتر باشد، آن اسید یا در شرایط یکسان )دما و غلظت( هر چه ثابت تفکیک اسیدتوجه: 

 تر است.
 
 (bKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام باز (aKثابت تفکیک ) فرمول شیمیایی نام اسید

 باز قوی KOH هیدروکسیدپتاسیم  اسید قوی 4HClO پرکلریک اسید
 باز قوی NaOH سدیم هیدروکسید اسید قوی 4SO2H یدسسولفوریک ا

 باز قوی 2Ba(OH) باریم هیدروکسید اسید قوی HI هیدرویدیک اسید

 باز قوی 2Ca(OH) کلسیم هیدروکسید اسید قوی HCl هیدروکلریک اسید

 NH2(3CH) 01-4 × 4/5 دی متیل آمین اسید قوی 3HNO نیتریک اسید
 2NH5H2C 01-4 × 5/4 اتیل آمین H2CO3CCl 01-0 × 2/2 تری کلرواستیک اسید

 2NH9H4C 01-4 × 4 بوتیل آمین 4CrO2H 01-0 × 8/0 کرومیک اسید
 N3(3CH) 01-5 × 3/6 تری متیل آمین 3HIO 01-0 × 7/0 یدیک اسید

 3NH 01-5 × 8/0 آمونیاک 4O2H2C 01-2 × 6/5 اگزالیک اسید
 N5H5C 01-9 × 7/0 پیریدین 3PO3H 01-2 × 5 اسیدفسفرو 

 2NH5H6C 01-01 × 4/7 آنیلین H2CO2CHCl 01-2 × 5/4 دی کلرواستیک اسید
  3SO2H 01-2 × 4/0 سولفورو اسید
 4PO3H 01-3 × 9/6 فسفریک اسید

 H2ClCO2CH 01-3 × 3/0 کلرو استیک اسید

 7O8H6C 01-4 × 4/7 سیتریک اسید

 HF 01-4 × 3/6 هیدروفلوئوریک اسید
 2HNO 01-4 × 6/5 نیترو اسید

 H2CO5H6C 01-5 × 2/6 بنزوئیک اسید

 H2CO3CH 01-5 × 7/0 استیک اسید

 3CO2H 01-7 × 5/4 کربنیک اسید

 S2H 01-8 × 9/8 هیدروسولفوریک اسید

 HClO 01-8 × 4 هیپوکلرو اسید
 3BO3H 01-01 × 4/5 بوریک اسید

 
  

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

نام باز
فرمول 
شیمیایی

نام بازثابت تفکیک
فرمول 
شیمیایی

ثابت 
تفکیک

 C4H9 NH2بوتیل آمینباز قویKOHپتاسیم هیدروکسید

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

 CH3(3 N(تری متیل آمینباز قویNaOHسدیم هیدروکسید

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

 NH3آمونیاکباز قویBa(OH)٢باریم هیدروکسید

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

C5H5N پیریدینباز قویCa(OH)٢کلسیم هیدروکسید

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

   CH3(2 NH(دی متیل آمین

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

   

 C6H5 NH2آنیلین

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

 C2H5 NH2اتیل آمین

 

 فرمول شیمیایی نام اسید
 ثابت تفکیک

(aK) 
 فرمول شیمیایی نام اسید 

 ثابت تفکیک
(aK) 

/  فسفریک اسید   
 26 9 10 

     /
 31 3 10 

     /
 47 4 10 

     /
 46 3 10 

     /
 45 6 10 

/  تری کلرواستیک اسید
 12 2 10   /

 56 2 10 
  /

 11 8 /  استیک اسید 10
 51 7 10 

  /
 11 7 10   /

 74 5 10 
  /

 15 6 10   /
 88 9 10 

   25 10    84 10 
  /

 24 5 /  بوریک اسید 10
 105 4 10 

  /
 21 4 10     

 
 رمول شیمیاییف بازنام 

 ثابت تفکیک
(bK) 

 رمول شیمیاییف بازنام  
 ثابت تفکیک

(bK) 
  بوتیل آمین    44 10 
     /

 56 3 10 
     /

 51 8 10 
     /

 91 7 10 
/  دی متیل آمین

 45 4 /  آنیلین 10
 107 4 10 

  /
 44 5 10    

 

)kb()ka(
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خالصمخلوط

ترکیب  یونی
پیوند یونی بین عناصر 

سازنده

نافلز
در واکنش های 

شیمیایی تمایل به 
گرفتن الکترون دارند 

)تشکیل آنیون(

ترکیب مولکولی
پیوند کووالانسی بین 
عناصر سازنده مولکول

شبه فلز
در برخی خواص شبیه 
فلزها و در برخی شبیه 

نافلزها هستند.

فلز
در واکنش های 

شیمیایی تمایل به از 
دست دادن الکترون 
دارند )تشکیل کانیون(

ماده
جامد، مایع، گاز

آیا از یک نوع اتم 
ساخته شده است؟

آیا با روش های فیزیکی 
اجزای سازنده جدا 

می شود؟

بله

بله

بله

خیر

خیر

خیر

ترکیب عنصر

طلا                                ژرمانیوم                       گوگرد                              آب                                     نمک طعام

فلزهردو

پیوندفلزی پیوند یونی پیوند کووالانسی

جامد فلزی جامد یونی جامد مولکولی جامد  کووالانسی

اتم ها کاتیون و آنیون مولکول ها اتم ها

نافلز

اتم ها

نوع اتم در فرمول شیمیایی

نوع پیوند شیمیایی

نوع جامد

ذرّات تشکیل دهندۀ جامد
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نمونه هانام کلوییدحالت فیزیکینوع کلوییدفاز پخش کنندهفاز پخش شونده

گاز

ــــگاز 

کف صابونکفمایعگاز در مایعمایع

سنگ پا، یونالیتکف جامدجامدگاز در جامدجامد

مایع

آیروسول مایعگاز مایع در گازگاز 
مه، افشانه ها 
)اسپری ها(

شیر، کره، مایونزامولسیونمایعمایع در مایعمایع

ژله، ژل موی سرژلجامدمایع در جامدجامد

جامد

دود، غبارآیروسول جامدگاز جامد در گازگاز 

سولمایعجامد در مایعمایع
رنگ های روغنی، 

چسب مایع

سول جامدجامدجامد در جامدجامد
سرامیک، شیش ۀ
رنگی، یاقوت، لعل، 

فیروزه

شیمی سبزشیمی سبز

آروماتیک

آتنمتانبنزن و مشتقات آن آتینسیکلوهگزان

آلکان سیکلو آلکانسیر نشده

هیدروکربن زنجیریهیدروکربن  حلقوی

کربن

بازیافت پلی اتیلنحلال های جایگزین

آلکینآلکن
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مخلوط

تشکیل شده از

ویژگی های آن نسبت آنها در محلول
عبارت اند از:

سیر نشده

دما

اثرتیندال

پخش نور

سیر شده

فشار

قسمت در 
میلیون

حرکت      براونی

حرکت دائمی 
ذرّات

فراسیر شده

نوع گاز و حلّل

پایداری

بار الکتریکی 
همنام ذرّات

فاز پخش کنندهفازپخش شوندهحل شوندهحلّل

تشکیل شده از

خالص

ماده
جامد، مایع، گاز

آیا روش های 
فیزیکی به اجزای 
سازنده جدا می شود؟

دسته بندی بر اساس 
اندازه ذره های سازنده

همگن
محلول

 1mm <اندازه ذرات

دسته بندی بر اساس 
مقدار حل شونده در 

حلال

انحلال پذیری گرم 
مادّۀ حل شونده در 
100 گرم حلّل

عوامل مؤثر بر 
انحلال پذیری گازها

همگن نا
نسیون سپا سو

 100mm <اندازه ذرات

حد واسط
کلوئید

1mm >100<اندازه ذراتmm

خیربله

انواع غلظت

غلظت مولیدرصد جرمی

افزایش دما..........کاهش انحلال پذیری گاز
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معادل ۀ
نمادی

کندمعمولیسریعفرایندگرمادهفرایندگرماگیر

منیزیم اکسید  اکسیژن+ منیزیم 
2MgO(s)+ O2(g)  2MgO(s)

مطالعۀ فرایندهای شیمیایی

معادل ۀواکنش با توجه 
به قانون پایستگی جرم

گرماشیمی  با توجه به 
قانون پایستگی انرژی

سرعت واکنش

معادل ۀ
نوشتاری

عوامل مؤثربرسرعت واکنش
افزایش تعداد برخوردهای مؤثر

کاتالیزگردماغلظت

ذوب یخ )گرماگیر(

سوختن شمع)گرماده(

نیازمند انرژی الکتریکی

غیر خود به خودی

تولید انرژی الکتریکی

خود به خودی

کاهشسلول الکترولیتی

الکترون می گیرد

اکسایشسلول ولتایی

الکترون می دهد

سری الکتروشیمیایی

واکنش های اکسایش  ـ کاهش

e
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ته
اخ

ی
ت

باف
دام

ان
گاه

ست
د

ده
 زن

ود
وج

م

خونی 		 ماهیچه ای 		          عصبی

     استخوانی         خونی          غضروف          عصبی      ماهیچه ای

       پوست             مغز	 استخوان	       کلیه	    قلب

      گوارش	   انتقال مواد	        عصبی	         تنفس	       اسکلتی

سازمان بندی یاخته ها

ساختار سلولیدرشت مولکولواحد سازنده

بن
کر

ت 
درا

هی

نشاسته در کلروپلاستنشاستهگلوکز

ک
لئی

وک
د ن

سی
ا

کروموزومدی ان اینوکلئوتید

ین
وتئ

پر

پروتئین انقباضیپلی پیتیدآمینواسید

ید
لیپ

سلول های چربیچربیاسید چرب

تصویر انواع درشت مولکول های شرکت کننده در ساختار یاخته ها

                           زیست شناسی
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تصویر گروه های اصلی جانوران

جدول فهرست منابع طبیعی

موضوعاتنوع منبع

جنگل ها و مراتع و کشاورزیمنابع گیاهی

حیات وحش و دامپروریمنابع جانوری

مجموعه قارچ ها و باکتری هامنابع میکروبی

مدت زمان دریافت نور، شدت نور خورشید، دما، شدت باد، رطوبت، ابرناکی و انواع بارشمنابع جوی

آنواع آب: سفره های آب زیر زمینی، چشمه ها، روان آب ها، آبگیرها، دریاچه ها، دریاها و اقیانوس هامنابع آبی

انواع خاک و بستر سنگی ـ کوه، تپه، دره و دشتمنابع خاکی

فلزات و سنگ های قیمتیمنابع کانی

نفت، گاز و زغال سنگمنابع فسیلی

تمام افراد جامعهمنابع انسانی

کوهستان ها

مرتع ها

جنگل ها

بیابان ها

دریاها

رودخانه ها

انواع 
اکوسیستم

خشکی

آبی

خزندگاندوزیستانماهی هاخارتنانبند پایاننرم تنانکرم هااسفنج ها

حشراتهزارپایانعنکبوتیانسخت پوستان

پستاندارانپرندگان کیسه تنان

پهن

دوکفه ای ها

بی مهرگان

جانوران

مهره داران

شانه داران

لوله ای

شکم پایان

حلقوی

سر پایان
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زیست شناسی در مورد انسان

شکل بالا �گردش خون را در بدن نشان می دهد. شماره3،2 و4 آغاز و پایان گردش ششی و 1، 5 و 6 
آغاز و پایان گردش عمومی خون را نشان می دهد.

مراکز قشر مخ

ناحیة حرکتی

پا
بازو

دست
لب ها

پا
بازو

دست
لب ها
زبان
دهان

ناحیة حسی

بخش آهیانه

بخش پس سری

بخش گیجگاهی

بخش پیشانی

شبکه مویرگی قسمت بالای بدن

شبکه مویرگی شش راست
سرخرگ ششی

بزرگ سیاهرگ فوقانی)زبرین(

شبکه مویرگی شش چپ

سیاهرگ ششی
دهلیز راستدهلیز چپ

سیاهرگ ششی

دریچة سینی سرخرگ آئورت 

دریچة سه لختی دریچة دو لختی 

دریچة سینی سرخرگ ششی

آئورت
بطن چپ

بطن راست

بزرگ سیاهرگ تحتانی)زیرین(شبکه مویرگی پایین بدن

آئورت
سرخرگ ششی

6
3 4

5
2

1

سرخرگ ششی
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تنوع استخوان ها و کاربرد آنها در ورزش

دندریت
دستگاه گلژی

میتوکندری
هستک

آکسون

غلاف شوان

غلاف میلین

گره رانویه

انتهای سیناپسی

هسته

ساختمان نرون

بازو

لگن
خاصره

بالاتنه

پایین تنه

انگشتان

ساعد

دنده ها
جناغ سینه

انگشتان

 بازوی قوی در ورزش های قدرتی )وزنه برداری(

ساعد بلند در ورزش های پرتابی )بسکتبال(

مچ قوی مؤثر در تمام ورزش ها

انگشتان منعطف در آبشار و دفاع والیبال

لگن بزرگ و قوی در ورزش های قدرتی

ران قوی در ورزش های رزمی

کشکک محکم در ورزش فوتبال

ساق بلند در ورزش شنا

مچ قوی مؤثر در تمام ورزش ها

انگشتان قوی در دو میدانی

مچ دست

ران

کشکک

ساق

مچ پا

خطوط نازک تر



پودمان 2

کلیات، تعاریف خزانه
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مقدمه

هدف از ارائه  این کتاب به هنرجویان رشته حسابداری، آشنایی با برخي قوانین و مقررات است 
که نه تنها در طول سال تحصیلی بلکه در سال های بعد و مقاطع درسی بالاتر و حتی درحین کار 
در محیط های خارج از محل تحصیل می توان از آن استفاده کرد. هدف اصلي از محتواي كتاب، 
حفظ كردن مطالب آن نيست بلكه جهت درک بهتر محتواي آموزشي براي استفاده هنرجو 
مي باشد. این کتاب ارزشیابی ندارد و هیچ گونه آزمونی از آن به عمل نمی آید در این کتاب 
سعی شده است 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. همچنين سعي شده است مسير توسعه و هدايت 
تحصيلي براي هنرجو توضيح داده شود تا از اين رهگذر فرد آگاهانه براي آينده خود خط مشي 

ترسيم كرده به اهداف آموزشي خود دست يابد.
این کتاب شامل مجموعه ای از مفاهیم و اطلاعات و قوانین و مقررات و همچنين آگاهي از رشته 

و دورنماي شغلي آن است.

اصول و مفاهيم حسابداري      
 

اصول حسابداري بر خلاف اصول علوم پايه و طبيعي كه از قوانين طبيعت ناشي شده و منتج از 
مشاهده و تجربه قابل تكرار و سنجش می باشد، عمدتاًً برخاسته از ميثاق ها، قواعد و رويه هايي 

است كه مورد قبول و پذيرش بيشتر حسابداران و مجامع حرفه اي حسابداري است.
بنابراين می توان گفت كه شرط اصلي در مورد اعتبار اصول و مفاهيم حسابداري، پذيرفته شدن 
آن توسط حسابداران بوده كه مفهوم قابليت پذيرش اصول خود به سه ويژگي مهم مربوط بودن، 

عيني بودن و عملي بودن استوار می باشد.
اصول حسابداري در هر كشوري بر حسب نيازها و ميزان توسعهي افتگي آن كشور توسط مجامع 

حرفه اي حسابداري تدوين می گردد.
اگر چه در مورد طبقه بندي اصول و مفاهيم حسابداري تحت عناوين مفروضات، اصول و امثال 
هم اتفاق نظر وجود ندارد، لكين كيي از طبقه بندی هاي معمول از اصول حسابداري به شرح زير 

قابل ارائه می باشد:
الف( مفاهيم )مفروضات( بنيادي حسابداري

ب( اصول حسابداري
ج( اصول )ميثاق هاي( محدودكننده حسابداري

  الف( مفاهيم )مفروضات( بنيادي حسابداري
اصول حسابداري  اساس وضع  و  مالي  تهيه صورت هاي  مبناي  بوده كه  اصولي  و  عام  مفروضاتي 
می باشند. اين مفروضات عموماً به طور مشخص بيان نمی شود زيرا فرض بر پذيرش و استفاده از 
آنهاست و به همين دليل نيازي به اثبات ندارند. مفروضات بنيادي حسابداري شامل مفاهيم زير 

می باشد:

 فرض تفكيك شخصيت
طبق اين فرض، هر واحد اقتصادي )اعم از اينكه داراي شخصيت حقوقي و يا فاقد آن باشد( به عنوان 
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كي واحد مستقل از مالك يا مالكان آن و نيز جدا از مؤسسات ديگر در نظر گرفته می شود.
در مواردي كه هدف سودمندي اطلاعات مالي بهتر فراهم شود، ممكن است شخصيت حسابداري 
مفهومی  فراتر از شخصيت حقوقي پيدا كرده و يا بالعكس ممكن است مفهوم آن بسيار محدودتر 

از مفهوم واحد شخصيت اقتصادي باشد.

 فرض تداوم فعاليت
فرض تداوم فعاليت بدين معني است كه واحد اقتصادي تا آينده قابل پيش بيني به فعاليت هاي 

خود ادامه خواهد داد مگر آنكه عكس آن ثابت شود.
فرض تداوم فعاليت مبناي طبقه بندي دارايي ها و بدهي ها به جاري يا بلند مدت می باشد.

واحد انتفاعي اعم از قهري يا اختياري، تصميم اركان ذي صلاح واحد انتفاعي به انحلال، انقضاي 
مدت تعيين شده در اساسنامه، تحمل زيان هاي عمده و پياپي و يا تعطيل بلند مدت تمام يا بخش 
عمده اي از فعاليت هاي كي واحد انتفاعي، وضعيت هايي است كه می تواند فرض تداوم فعاليت را 

منتفي سازد.
 فرض واحد اندازه گيري

بايد  مالي  رويدادهاي  و  عمليات  معاملات،  كليه  كه  است  معني  بدين  اندازه گيري  واحد  فرض 
اقتصادي( مورد  ارزش در كليه مبادلات  انـدازه گيري  )به عنوان مقياس مشترك  بر حسب پول 

سنجش قرار گرفته و گزارش شود.

 فرض دوره مالي
 اصولاً نتايج واقعي حاصل از عمليات كي واحد اقتصادي را صرفاً می توان در پايان عمليات آن و 
پس از تصفيه كامل تعيين نمود. اما استفاده كنندگان از گزارشات و اطلاعات مالي نمی توانند تا 

آن موقع تأمل نمايند.
بنابه دلايل فوق، در حسابداري عمر كي واحد اقتصادي به دوره هاي زماني نسبتاً كوتاهي به نام 

»دوره حسابداري« تقسيم می شود.
كيي از مزاياي تقسيم عمر كي واحد اقتصادي به قطعات زماني كوچ كتر اين است كه ويژگي 
»قابليت مقايسه« را فراهم كرده و امكان سنجش و ارزيابي نتايج حاصل از فعاليت هاي مؤسسات 

اقتصادي را در دوره های زماني مختلف ايجاد می نمايد.

 فرض تعهدي
 اساس فرض تعهدي بر اين است كه در حسابداري درآمدها به محض تحقق و هزينه ها به محض 

وقوع بايد شناسايي و در حساب ها ثبت گردد.
در مبنای نقدي همان گونه كه عنوان گرديد درآمد به جاي آنكه به هنگام تحقق شناسايي گردد 
به هنگام وصول در حساب ها ثبت می گردد. لذا درآمد قابل شناسايي در اين مبنا به شرح زير 

قابل محاسبه خواهد بود.
پيش دريافت درآمد+ دريافتي از بابت حساب ها+ درآمد نقدي= درآمد و اسناد دريافتني تجاري 
همچنين هزينه ها )شامل قيمت تمام شده كالاي فروش رفته و هزينه های ديگر( به ترتيب زير 

قابل محاسبه می باشد.

پيش پرداخت خريد كالا+ پرداختي از بابت حساب ها+ خريد نقدي= قيمت تمام شده كالاي فروش رفته و اسناد پرداختي تجاري

پيش پرداخت هزينه+ پرداختي بابت هزينه های معوق+ هزينه های نقدي= هزينه ها
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 ب( اصول حسابداري 

قواعد كلي كه مباني لازم در مورد نحوه اندازه گیری، ثبت، طبقه بندی و گزارش نتايج معاملات و 
عمليات واحدهاي اقتصادي را فراهم می آورد، اصول حسابداري نامیده می شود، اصول حسابداري 
برخلاف مفروضات بنيادي كه جنبه زيربنايي دارند، عمدتاًً به جنبه های كاربردي و عملي قضيه 

می پردازد و شامل اصول زير می باشند:
 اصل بهاي تمام شده

 اصل تحقق درآمد
 اصل تطابق )مقابله( هزينه با درآمد

 اصل افشا
 اصل بهاي تمام شده

طبق اين اصل، دارايي هاي تحصيل شده در مبادلات بايد به جاي قيمت هاي جاري بازار، بر حسب 
بهاي تمام شده ثبت و بر همين اساس نيز در صورت هاي مالي، منعكس گردد، بهاي تمام شده كه 
به آن »بهاي تمام شده تاريخي« نيز می گويند، مبلغي است كه نشان دهنده ارزش اقلام تحصيل 

شده در معاملات حقيقي و شرايط عادي می باشد.
 اصل تحقق درآمد

 ابتدا لازم است مفهوم »درآمد« و تعاريفي كه از آن انجام شده، مشخص و عنوان گردد. استاندارد 
بين اللملي حسابداري شماره 18، درآمد را به شرح زير تعريف نموده است. »جريان ورود ناخالص 
وجوه نقد، دريافتني ها و ساير مابه ازاهايي كه از فروش كالا، انجام خدمات و استفاده ديگران از 
منابع واحد تجاري كه مولد سود تضمين شده )بهره(، حق امتياز و سود سهام است، در روند عادي 

فعاليت هاي تجاري حاصل می شود.«

درآمد را می توان به سه طبقه اصلي تقسيم نمود:
1 درآمد حاصل از فروش كالا

2 درآمد حاصل از انجام خدمات و استفاده ديگران از دارايي های واحد اقتصادي كه مولد سود 
تضمين شده، حق امتياز، سود سهام، درآمد اجاره و مانند آن براي واحد مزبور باشد.

3 درآمد حاصل از فروش ساير منابع نظير فروش اموال و ماشين آلات يا سرمايه گذاري ها.
بر اساس اصل تحقق درآمد، اغلب درآمد هنگامی شناسايي می شود كه:

اولاً: فرايند كسب سود كامل شده باشد.
ثانياً: مبادله اي انجام گرفته باشد.

فرايند كسب سود در خصوص فروش كالا، زماني كامل می شود كه:
الف( فروشنده كالا كليه خطرات و مزاياي عمده ناشي از مالكيت را به خريدار انتقال داده باشد 
به گونه اي كه تمامی مراحل عمده، تكميل شده و فروشنده نسبت به حقوق مربوط به مالكيت 

مورد معامله، هيچ گونه مديريت مستمر يا كنترل مؤثري نداشته باشد.
ب( هيچ گونه ابهام قابل ملاحظه اي نسبت به موارد زير وجود نداشته باشد:

1 مابه ازايي كه از فروش كالا حاصل خواهد شد.
2 هزينه های مربوط به توليد يا خريد كالا كه رخ داده و يا در آينده رخ خواهد داد.

3 ميزان احتمالي برگشتي هاي فروش.
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 اصل تطابق هزينه با درآمد مالي
قبل از بيان مفهوم اصل فوق، لازم است تعريف مشخصي از »هزينه« انجام شود. تعريف معتبر از 

هزينه به شرح زير قابل ارائه می باشد: 
الف( »   جريان خروج دارايي ها يا ساير موارد استفاده از دارايي ها يا ايجاد بدهي ها طي كي دوره 
كه به منظور توليد و تحويل كالا، ارائه خدمت يا انجام ساير فعاليت ها در اجراي عمليات اصلي و 

مسمتر واحد تجاري صورت می گيرد.«
ب( هزينه های دوره مالي، برخي ديگر از اقلام هزينه می باشند كه در ظاهر هيچ گونه رابطه علت 
و معلول با درآمدها نداشته و ارتباط مستقيمی  با درآمدها ندارند اما چون مربوط به عمليات كي 

دوره مالي معين می باشند بايد به حساب هزينه همان دوره منظور شوند.
ج( مخارج غير مرتبط با درآمدهاي آتي. هرگاه نتوان بين مخارج انجام شده و ايجاد درآمدهاي 
مشخص در آينده، ارتباط موجهي برقرار نمود، مخارج مزبور بايد در دورة وقوع، به عنوان هزينه 

شناسايي شود.

 اصل افشا
بر اساس اصل مزبور واحدهاي اقتصادي موظف اند كليه واقعيت ها و اطلاعات با اهميت مربوط به 
فعاليت هاي مالي خود را به نحو مناسب در متن صورت هاي مالي اساسي و درصورت عدم امكان، 

در يادداشت هاي پيوست صورت هاي مالي گزارش و افشا نمايند.
اصولاً در يادداشت هاي ضميمه گزارش هاي مالي آن گروه از اطلاعات با اهميت و مربوط ارائه 
می شود كه انعكاس آن در متن اصلي صورت هاي مالي اساسي موجب تراكم بيش ازحد اطلاعات 
و كاهش مطلوبيت آن می گردد. در هرحال تمام اطلاعاتي كه عدم افشاي آن در گزارشات مالي 

موجب می شود كه اين گونه گزارش ها گمراهك ننده باشد، لازم است به نحو مناسب افشا گردد.

 ج( اصول )ميثاق هاي( محدودكنندة حسابداري

اصول محدود كننده حسابداري دامنه عمل به اصول متداول و محدوديت هاي موجود در اعمال 
اصول مزبور را تشريح نموده و شامل اصول زير می باشد: 

 فزوني منافع بر مخارج
اهميت

براساس اصل فوق واحدهاي اقتصادي مجازند درخصوص اقلامیك ه با توجه به وضعيت، محيط و 
عملكرد واحد از جهت ارزش، ناچيز و كم اهميت می باشند از به كار گرفتن صحيح ترين روش هاي 
تئوركي اجتناب نموده و به جاي آن از روش هایي استفاده نمايند كه ارزان تر، عملي تر و راحت تر 

باشند. 
اصولاً بايد عنوان كرد كه اطلاعاتي با اهميت است كه بتواند بر تصميمات اقتصادي استفادهك نندگان 

كه برمبناي صورت هاي مالی اتخاذ می شود، تأثير گذارد.

خصوصيات صنعت
در صنايع مختلف با توجه به ويژگي های خاص آن صنعت می توان اقدام به تعديل و يا اصلاح 
اثبات گردد  آنكه  به شرط  استفاده كرد  از روش هاي جديدي  يا  و  نموده  روش هاي حسابداري 
پذيرفته شده  به روش هاي  نسبت  اطلاعات سودمندتري  يا جديد  و  اصلاح شده  كه روش هاي 

حسابداري ارائه می نمايد.
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محافظهك اري )احتياط(
واحدهاي اقتصادي همواره به هنگام تهيه گزارشات مالي با ابهاماتي مواجه می باشند. چنين ابهاماتي 
با رعايت احتياط بايد در تهيه صورت هاي مالي و همواره با افشاي ماهيت و ميزان، مورد شناسايي 

قرار گيرند. 

 فزوني منابع بر مخارج
مخارج تهیه اطلاعات حسابداری نباید بر منابع آن فزونی یابد به این معنی که هزینه های تهیه 

صورت های مالی نباید بیش از منافع حاصل آن باشد. 

ويژگي هاي كيفي اطلاعات مالي      
ويژگي هاي يكفي به خصوصياتي اطلاق می شود كه موجب می گردد اطلاعات ارائه شده در صورت هاي  مالـي 
براي استفادهك نندگان در راستاي ارزيابي وضعيت مالـي، عملكرد مالـي و انعطاف پذيري  مالي واحد تجاري 

مفيد واقع شود.

  الف( ويژگي هاي يكفي مربوط به محتواي اطلاعات

 مربوط بودن
اطلاعاتي مربوط تلقي می شود كه بر ارزيابي استفاده كنندگان نسبت به وقايع گذشته، حال و 
يا انتظارات آنان در خصوص رويدادهاي آتي تأثير گذاشته و موجبات تأييد، تعديل و يا رد آن 
را فراهم ساخته و از اين رهگذر بتواند بر تصميمات اقتصادي استفاده كنندگان مؤثر واقع شود.

ويژگي مربوط بودن اطلاعات مبتني بر مفاهيم:
به موقع بودن، سودمندي در پيش بيني و انتخاب »خاصه اندازه گیری« می باشد كه هر كي از 

اين مفاهيم به اختصار در زير تشريح می شود:  

 به موقع بودن
و  ارزش  زمان  مرور  با  بعضاً  و  بوده  زمان حساس  به گذشت  نسبت  مالي  اطلاعات  از  بسياري 
سودمندي خود را در تصميم گيري ها از دست می دهند. بنابراين اطلاعات مالي بايد در زمان 

مناسب در دسترس استفادهك نندگان قرار بگيرد.

 قابليت اتكا 
به شكل  اهميت و  با  اشتباه  از هرگونه  تلقي می شود كه دور  اتكا  اطلاعات مالي هنگامی قابل 

منصفانه و بي طرفانه تهيه شده و به طور صادقانه بیان کننده ارزش هاي مورد انتظار باشد.

 بي طرفانه بودن
بي طرفانه بودن اطلاعات مالي بدين معني است كه در اندازه گیری فعاليت هاي مالي لازم است 
از هرگونه افراط و تفريط و يا خوش بيني و بدبيني اجتناب نموده و وقايع كوچك و كم اهميت 
با اهميت را حقير جلوه نداده و در عين حال از هر گونه پيش داوري  را بزرگ و رويدادهاي 

پرهيز شود.
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كامل بودن اطلاعات مالي هنگامی  معتبر است كه با درنظر گرفتن اهميت واقعه، كليه حقايق 
لازم درخصوص وقايع اقتصادي را بيان نمايد. حذف بخشي از اطلاعات، ممكن است باعث شود 

كه اطلاعات نادرست يا گمراه كننده شده و از مربوط بودن و قابليت اتكای آن كاسته شود.

 ب( ويژگی هاي كيفي مربوط به ارائه اطلاعات

 قابل مقايسه بودن
استفاده كنندگان گزارش هاي مالي بايد بتوانند صورت هاي مالی واحد تجاري را در طول زمان جهت 

تشخيص روند تغييرات در وضعيت مالي، عملكرد مالي و انعطاف پذيري مالي با هم مقايسه نمايند.
1  رعايت يكنواختي

به قابليت مقايسه اطلاعات مالي ارائه شده توسط يك واحد تجاري در طول زمان، رعايت يكنواختي گويند.
عمل به مفهوم رعايت يكنواختي هرگز بدين معني نيست كه واحدهاي تجاري پس از انتخاب رويه 

حسابداري، به هيچ وجه مجاز به تغيير آن نمی باشند.
٢  همساني روش ها )متحدالشكلي(

اقتصادي شاغل در يك  واحد  يا چند  از عمليات دو  نتايج حاصل  مقايسه  قابليت  به   اصطلاحاً 
صنعت واحد و در يك مقطع زماني مشخص اطلاق می شود.

٣ قابل فهم بودن
 اطلاعاتي قابل فهم تلقي می شود كه براي استفاده كنندگان عادي كه داراي دانش متعارفي از 
حسابداري می باشند، قابل درك بوده و حتي الامكان عمليات و رويدادهاي مالي را به زباني ساده 

و با اصطلاحاتي متداول توصيف نمايد.

  تضاد بين ويژگي هاي كيفي و لزوم ايجاد تعادل بين آنها

اين  اما  است  مطلوب  بسيار  باشد  كيفي  ويژگي هاي  كليه  داراي  مالي  اطلاعات  كه  مطلب  اين 
خصيصه كه ويژگي هاي مختلف و به ويژه دو ويژگي »مربوط بودن« و »قابليت اتكا« غالباً با هم 

رابطه معكوس داشته و تقويت يكي به بهاي تضعيف ديگري تمام می شود، موجب گرديده است
اهميت بيش ازحد قائل شدن به يك ويژگي و كم اهميت دانستن ويژگي ديگر موجب كاهش 

سودمندي اطلاعات براي تصميم گيرندگان خواهد شد.

 استفاده کنند گان از اطلاعات مالی   
استفاده كنندگان از اطلاعات مالي را به طور كلي به دو دسته می توان تقسيم نمود:

1 استفاده كنندگان داخلي )درون سازمانی(       
2  استفاده كنندگان خارجي )برون سازمانی(

از تعاريف بسيار معتبر و نسبتاً جديد حسابداري، تعريفي است كه در آن عنوان شده: 

واحدهاي  به  مربوط  مالي  اطلاعات  كه  است  اطلاعاتي  سيستم  يك  »حسابداري 
اقتصادي را اندازه گیری، پردازش و گزارشگري می نمايد«.
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معادله حسابداري        
معادله حسابداری چیست؟

کاربرد آن در حسابداری  چگونه است؟
آیا الزامی  برای استفاده از این معادله در حسابداری وجود دارد؟ یا خیر؟

برای آشنایی با مفهوم معادله حسابداری و استفاده کاربردی آن ابتدا لازم است. توجه شما را 
به این نکته جلب نماییم که به طور کلی اجزا و اقلام اصلی حساب ها در حسابداری عبارت اند از:

  دارایی ها           بدهی ها            سرمایه          درآمد                    هزینه 
که در ادامه به توضیح درباره آنها می پردازیم:

طبقه بندی دارایی ها    

 دارایی
انتظار  که  اقتصادی  واحد  به یک  متعلق  باشند(  پولی  ارزش  دارای  که  و حقوقی  )اموال  منابع 

می رود در آینده منفعتی برای واحد اقتصادی ایجاد نماید.
دارایی ها از دیدگاه ارائه در ترازنامه به گروه های متمایزی تقسیم می شوند که دو گروه که مورد 

استفاده بیشتری دارند عبارت اند از دارایی های جاری و دارایی های غیرجاری.

 تفکیک اقلام به جاری و غیرجاری
در برخی واحد های تجاری، نظیر مؤسسه های مالی، ارائه دارایی ها و بدهی ها به ترتیب نقدشوندگی، 
اعم از صعودی یا نزولی، اطلاعات قابل اتکا و مربوط تر در مقایسه با ارائه جاری و غیرجاری فراهم 
می کند، زیرا واحد تجاری کالا ها یا خدمات را در یک چرخه عملیاتی به وضوح قابل تشخیص، 

عرضه نمی کند.

اطلاعات مزبور به استفادهك نندگان اجازه می دهد تا 
از بين روش هاي مختلف استفاده از منابع كمياب در 
اداره فعاليت هاي اقتصادي و تجاري، روشي معقول را 

انتخاب نمايند.

اشخاص تصمیم می گیرند

فعالیت اقتصادی اتفاق می افتد

اطلاعات اقتصادی ایجاد می گردد

اطلاعات اقتصادی توسط حسابداران 
شناسایی و اندازه گیری و ثبت وگزارش 

می شود

اصلی ترین الزام در حسابداری به کار بستن کلیه دستورالعمل ها و قوانین و مقررات 
هر  در  حسابداری  معادله  رعایت  حسابداری  در  قانون  اصلی ترین  و  بوده،  مربوطه 

رویداد مالی است.
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 دارایی های جاری
دارایی های جاری عبارت اند از آن دسته از دارایی هایی که می توان، به صورتی معقول انتظار داشت 
که طی چرخه عملیاتی واحد تجاری یا حداکثر یک سال در قالب وجوه نقد تحقق یابند، به فروش 

یا به مصرف برسند.
واحد تجاری باید بقیه دارایی ها را به عنوان غیرجاری طبقه بندی کند.

ممکن است چرخه عملیات برای برخی از شرکت ها، چند ماه و برای برخی دیگر بیش از یک 
سال باشد.

چرخه عملیاتی را بدین گونه تعریف می کنند: متوسط زمانی که طول می کشد مواد را خریداری 
کرد، محصول را تولید نمود، محصول را به فروش رسانید و وجوه مربوطه را از مشتریان وصول 

کرد.
وقتی چرخه عملیاتی عادی واحد تجاری به وضوح قابل تشخیص نیست، مدت آن دوازده ماه 

فرض می شود.
در  که  است  تجاری(  دریافتنی های  و  موجودی ها  )نظیر  دارایی هایی  شامل  جاری  دارایی های 
چرخه عملیاتی عادی واحد تجاری فروخته می شود، به مصرف می رسد یا به نقد تبدیل می شود، 

حتی اگر انتظار نرود که طی دوازده ماه پس از دوره گزارشگری به نقد تبدیل شود. 
1 موجودی نقد 

وجه نقد عبارت است از موجودی نقد )وجوه نزد صندوق، بانک و تنخواه گردان( و سپرده های 
دیداری نزد بان كها و مؤسسات مالی و اعتباری اعم از ریالی و ارزی

2  سرمایه گذاری های کوتاه مدت 
از یک  سرمایه گذاری هایی که شرکت ها به قصد تبدیل کردن به وجه نقد در طی مدت کمتر 
سال از تاریخ ترازنامه یا چرخه فعالیت شرکت انجام می دهند و امکان تبدیل سریع به وجه نقد 

را دارا می باشند.
3 دریافتنی های تجاری و غیرتجاری

مطالبات یا حساب ها و اسناد دریافتنی یکی از مهم ترین دارایی های یک مؤسسه است. با توجه 
به اینکه بخش زیادی از فروش شرکت ها و مؤسسات معمولاً به صورت نسیه می باشد لذا این نوع 

مطالبات اهمیت زیادی دارد.
حساب های دریافتنی تجاری و غیرتجاری شامل مطالبات کوتاه مدت واحد تجاری و مبلغ بدهی 
مشتریان به شرکت است که در قبال آن سند تأیید بدهی دریافت نشده است و از طریق فروش 
نسیه کالا و خدمات با توجه به اعتبار خریداران و مشتریان ایجاد می شود و معمولاً انتظار می رود 

طی یک سال به وجه نقد تبدیل شود.

  دریافتنی های تجاری )حساب ها و اسناد دریافتنی تجاری(
شامل مطالبات کوتاه مدت واحد تجاری و مبلغ بدهی مشتریان به شرکت است که از طریق فروش 

نسیه کالا و خدمات با توجه به اعتبار خریداران و مشتریان ایجاد می شود.

 دریافتنی های غیرتجاری )حساب ها و اسناد دریافتنی غیرتجاری(
که  است  مبالغی  دریافتنی  اسناد  و  حساب ها  سایر  یا  غیر تجاری  دریافتنی  اسناد  و  حساب ها 
از عملیات  به واحد تجاری بدهکارند و معمولاً  از مشتریان،  به غیر  یا حقوقی  اشخاص حقیقی 
تجاری شرکت ها و مؤسسات ایجاد نمی شود و شامل وام و مساعده پرداختی به کارکنان، مطالبات 
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اسناد  است(،  نشده  دریافت  لیکن  شده  محقق  که  )سود هایی  دریافتنی  سهام  سود  مدیران،  از 
دریافتنی ناشی از فروش دارایی های ثابت، مطالبات از صاحبان سهام و غیره می باشد.

4  موجودی مواد و کالا
 به دارایی های مشهودی اطلاق می شود که در روند عادی فعالیت شرکت یا برای فروش خریداری 
شده و نگهداری می شوند و یا در تولید کالا ها و خدمات استفاده می شوند و یا تولید شده و جهت 
فروش ارائه خواهند شد و انتظار می رود طی یک سال یا یک چرخه عملیاتی مصرف شوند و یا 

به فروش برسد.

5 پیش پرداخت ها
پیش پرداخت ها به پرداخت هایی اطلاق می گردد که قبل از اینکه هزینه اتفاق بیفتد و یا خرید و 
انتقال مالکیت صورت پذیرد، وجه آن به طرف مقابل پرداخت می گردد. مانند پیش پرداخت شش 
ماهه اجاره یا پیش پرداخت بیمه اتومبیل و آتش سوزی و غیره که مربوط به دوره نزدیک آتی است.
علی الحساب ها در سرفصل حساب های دریافتنی کوتاه مدت و پیش پرداخت ها در سرفصل پیش پرداخت ها 

در طبقه بندی دارایی های جاری طبقه بندی می شوند.

پیش پرداخت ها شامل:
سفارشات مواد اولیه

سفارشات قطعات و لوازم یدکی
پیش پرداخت خرید مواد اولیه

پیش پرداخت های بیمه
پیش پرداخت های مالیاتی

پیش پرداخت اجاره
و سایر پیش پرداخت ها می باشد

6  دارایی های نگهداری شده برای فروش
معمول  و  مرسوم  شرایط  برحسب  آن،  فعلی  وضعیت  در  فوری  فروش  برای  که  دارایی هایی 
به خریدار  فعلی آن،  را در وضعیت  دارایی  انتقال  توانایی  و  و واحد تجاری قصد  باشد  آماده 

باشد. داشته 

 دارایی های غیرجاری
دارایی هایی را که نمی توان آنها را در سر فصل دارایی های جاری طبقه بندی نمود، یعنی انتظار 
نمی رود که در طی یک دوره مالی قابلیت تبدیل شدن به نقد را داشته باشد و یا تبدیل به کالا 

شده، به فروش رسیده و وجه آن دریافت گردد، دارایی های غیر جاری نامیده می شود. 
دارایی های غیرجاری در ایران به شرح زیرطبقه بندی می گردد:

الف( دریافتنی های بلند مدت 
ب( سرمایه گذاری های بلند مدت 

ج( سرمایه گذاری در املاک
د( دارایی های نامشهود 

هـ( دارایی های ثابت مشهود
و( سایر دارایی ها
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  الف( دریافتنی های بلند مدت 
حساب ها و اسناد دریافتنی تجاری و غیرتجاری شامل کلیه مطالبات از مشتریان، مدیران، اعضا 
و کارکنان، شرکت های وابسته و عضو گروه و سایر دریافتنی هایی که انتظار نمی رود طی سال 

جاری یا آتی وصول شود.

  ب( سرمایه گذاری های بلند مدت

مالی  سال  یا  و  دوره  یک  از  فراتر  آنکه  هدف  و  ماهیت  به  توجه  با  سرمایه گذاری ها  این گونه 
است از سرمایه گذاری های کوتاه مدت تفکیک شده و در بخش دارایی های غیرجاری در قسمت 

سرمایه گذاری های بلند مدت طبقه بندی می شود.
براساس تعریف سرمایه گذاری بلندمدت، سرمایه گذاری فقط زمانی به عنوان بلندمدت طبقه بندی 
اینكه در عمل  یا  اثبات باشد  می شود كه قصد نگهداری آن برای مدت طولانی به وضوح قابل 

محدودیت هایی در توانایی واگذاری آن توسط واحد تجاری وجود داشته باشد.

  ج( سرمایه گذاری در املاک
سرمایه گذاری هایی كه شرکت ها به قصد منافع آتی در بخش املاک انجام می دهند و عبارت از 
سرمایه گذاری در زمین یا ساختمانی است كه عملیات ساخت و توسعه آن به اتمام رسیده و به 
به قصد استفاده توسط واحد تجاری  نه  از نظر سرمایه گذاری دارد و  بالقوه ای كه  ارزش  جهت 

سرمایه گذار یا شركت های هم گروه آن، نگهداری می شود.

  د( دارایی نامشهود
دارایی های بلند مدتی هستند که موجودیت عینی ندارند؛ یعنی وجود فیزیکی نداشته و قابل رؤیت 
نیستند، اما با توجه به حقوق و مزایایی که از مالکیت آنها جهت مؤسسه حاصل می شود، دارای 
منافع اقتصادی بوده و ارزشمند می باشند، که این دارایی ها، دارایی های نامشهود نامیده می شوند.

این دارایی ها اگرچه در عملیات واحد تجاری مورد استفاده قرار می گیرند اما موجودیت فیزیکی 
و عینی ندارند.

 ویژگی دارایی های نامشهود
ـ دارای موجودیت فیزیکی و عینی نمی باشند. 

ـ قابل تشخیص غیر پولی می باشند.
)دارایی های پولی: وجه نقد و دارایی هایی که قرار است به مبلغ ثابت یا قابل تعیینی از وجه نقد 

دریافت شود(
ـ دارایی های  نامشهود عموماً كاربرد جایگزین  ندارند و نمی توان  آنها را به  اجزای  كوچ كتر برای  

فروش  تقسیم  كرد.
ـ قابل تشخیص باشد نظیر حق امتیاز آب، برق، تلفن، گاز، حقوق مؤلف و...

دارایی های نامشهود به دو گروه زیر تقسیم می شوند:
1  دارایی نامشهود با عمر مفید معین )استهلاک پذیر(:

مدت استفاده از این گروه دارایی ها مشخص است )نامحدود نیست( و به تدریج که مورد استفاده 
قرار می گیرند حقوق مالی آنها ارزش اولیه خود را از دست می دهد. بنابراین قسمتی از بهای تمام 
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شده این اقلام در ادوار مالی عمر مفید این دارایی ها به حساب هزینه های آن دوره منظور می شود. 
استهلاک دارایی نامشهود و عملیات حسابداری آن تا حدودی مشابه دارایی ثابت مشهود می باشد 

مانند حق اختراع و حق تألیف

2  دارایی های نامشهود با عمر مفید نامعین )استهلاک ناپذیر(:
مدت استفاده از این گروه دارایی ها مشخص نیست و به دلیل عدم برآورد عمر مفید، عملا تعیین 

استهلاک امکان پذیر نمی باشد مانند سرقفلی محل کسب، ارزش علایم تجاری. 

  هـ( دارایی ثابت مشهود 

دارایی های ثابت دارای ویژگی های اضافی می باشند که می توان آنها را به صورت زیر بیان کرد.
1  این دارایی ها نشان دهنده کالا های فیزیکی هستند که شرکت آنها را نگه می دارد تا فرایند تولید 

کالا های دیگر یا ارائه خدمات )از مجرای عملیات عادی( به شرکت یا به مشتریان تسهیل گردد.
کنار  را  آنها  باید  این دوره  پایان  در  و  دارای عمر محدود هستند  زمین(  )به جز  آنها  2   همه 
گذاشت )از دفاتر خارج کرد( یا آنها را جایگزین نمود. می توان عمر این دارایی ها را برحسب سال 
برآورد کرد که دارایی مذبور در این مدت زمان )برآوردی( مستهلک خواهد شد و یا امکان دارد با 

توجه به میزان استفاده از دارایی )در سال های مختلف( عمر مفید دارایی هم متغیر باشد.
3  ارزش این دارایی ها در سایه تملک و یا حق مالکیت برای استفاده از آنها به دست می آید و 

نه در سایه اعمال مفاد قرارداد ها.
4  این دارایی ها از نظر ماهیت، غیر پولی هستند. در سایه استفاده کردن از آنها یا ارائه خدمت 
می توان از وجود آنها منافعی به دست آورد، و این منافع از مجرای تبدیل آنها به مقداری پول 

به دست نخواهد آمد. 
5  به طور کلی خدماتی که از وجود این دارایی ها ارائه می شود برای مدت زمانی بیش از یکسال 

یا چرخه عملیاتی شرکت می باشد. ولی در مواردی هم حالت استثناء مشاهده می شود.

  و( سایر دارایی ها
 

وجوه  مانند  گیرند  قرار  نمی توانند  دیگری  حساب  در  كه  است  دارایی هایی  شامل  حساب  این 
مسدود شده بانكی و اموال، ماشین آلات و تجهیزات یا زمینی كه در روال عادی عملیات شرکت 
مورد استفاده قرار نمی گیرند )مانند زمینی كه برای توسعه آتی شرکت تحصیل شده كه تا زمان 

استفاده و بهك ارگیری در این طبقه منظور می شود(.

بدهي ها    
به تعهدات ایجاد شده برای یک مؤسسه در قبال اخذ وجه نقد و یا دریافت کالا یا خدمات به طور 
غیرنقدی، که با پرداخت به طور نقد یا انتقال دارایی یا انجام خدمات، باید تسویه شود را بدهی 

می گویند.
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از جمله اجزاي اصلي بدهي می توان به موارد زیر اشاره نمود: 
  اسناد پرداختنی

اسناد تجاری صادره از سوی ما نزد دیگران که بواسطه اخذ کالا یا خدمات به ایشان داده ایم.

 حساب های پرداختنی
بدهی های ما به دیگران که درقبال آنها هیچ مدرکی )نزد اشخاصی که از ما طلب دارند( نداریم.

 وام پرداختنی
میزان بدهی ما بابت استقراض منابع مالی از اشخاص حقیقی یا حقوقی)بانک ها و مؤسسات اعتباری و...(.

 پیش دریافت ها
وجوه دریافت شده از سایر اشخاص درقالب یک تعهد مشخص که بابت این دریافت هنوز هیچ 

فعالیتی در قبال آن تعهد از سوی دریافت کننده وجه انجام نشده است.
  

سرمايه   
سرمایه عبارت است از مابه التفاوت دارایی ها و بدهی های یک مؤسسه که بیانگر حق مالي مالک 

یا مالکان یک مؤسسه می باشد.
سرمایه مؤسسه ناشی از آورده نقدی و یا غیرنقدی مالک )یا مالکان( به هنگام تشکیل مؤسسه و 
یا پس از تشکیل مؤسسه است. آورده نقدی مالک شامل وجوه نقدی است که مالک)یا مالکان( 
در مؤسسه سرمایه گذاری می کند و آورده غیر نقدی شامل دارایي هایی غیر از وجه نقد است که 

مالک یا مالکان به عنوان سرمایه به مؤسسه می آورد. 

درآمد     
به کلیه دریافتی های اشخاص )شامل وجه نقد و یا اسناد دریافتنی و یا حساب های دریافتنی( که 

در قبال فروش کالا یا ارائه خدمات از کلیه اشخاص کسب می نماید،درآمد می گویند.
 )درآمد باعث افزایش دارایی ها و کاهش بدهی ها می گردد(

هزینه     
تمامی اشخاص به منظور اداره امور و کسب درآمد مخارجی را متحمل می شوند که باعث خروج 
وجه نقد و کاهش دارایی ها و افزایش بدهی ها می گردد که به آن هزینه می گویند. مانند هزینه 

حقوق و دستمزد، هزینه آب و برق و تلفن و....  
در حسابداری، معادله زیر را معادله اصلی حسابداری می گویند:          

                                                           
  دارایی ها = بدهی ها + سرمایه

  
 همان طور که ملاحظه می نمایید اگر به سرمایه هر شخص )حقیقی یا حقوقی(، بدهی های او نیز 

اضافه گردد، می توان میزان دارایی آن شخص را به دست آورد.  
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زبان حسابداری      
زبان حسابداری بدهکار و بستانکار است. )یا همان بد و بس( مهم ترین و اساسی ترین کار حسابدار 
این است که بتواند رویدادهای مالی را به زبان حسابداری تفسیر نماید. یعنی یک حسابدار باید 
بتواند با استفاده صحیح از دانش خود، تمام وقایع و رویدادهای مالی را شناخته و تجزیه و تحلیل 
نموده و بداند که  این رویداد بر کدام یک از سرفصل های حسابداری )یک یا چند سرفصل در 

بدهکار یا یک یا چند سرفصل در بستانکار(  تأثیرگذار می باشد. 
بدین معنی که به جای اینکه بگوییم عددی را در سمت راست یک حساب بنویسیم، می گوییم 
آن حساب را بدهکار کنیم و همین طور به جای اینکه بگوییم عددی را در سمت چپ یک حساب 

بنویسیم، می گوییم آن حساب را بستانکار کنیم .

تعريف سند تجارتي      
چون قانون تجارت از سند تعريف مشخص ننموده است، بنابراين بايستي در اين رابطه به مقررات 
عام حقوق خصوصي يعني حقوق مدني مراجعه نمود. به موجب ماده 1284 قانون مدني، »سند 
عبارت است از هر نوشته كه در مقام دعوي يا دفاع قابل استناد باشد«. به عبارت ديگر از نظر 

حقوقي منحصراً نوشته متضمن حق يا تعهد و تكليف را مي توان سند ناميد.
استثناي وارد بر اين امر، شهادت نامه مي باشد كه قانونگذار با عنايت به سلسله مراتب ادله اثبات دعوي 
و يا اثبات حق، كه شهادت را در مرتبه بعد از سند قرار داده است، عليرغم شمول تعريف سند بر 
شهادت نامه، آن را در رديف ساير اسناد محسوب نكرده و فقط اعتبار شهادت را بر آن بار نموده است.

 اسناد به دو دسته رسمی و عادي تقسيم مي شود )مواد 1285 و 1286 قانون مدنی(

اسناد رسمی شامل اسنادي است كه در اداره ثبت اسناد و املاك و يا دفاتر اسناد رسمیي ا در نزد 
 مأمورين رسمی در حدود صلاحيت آنها و بر طبق مقررات وبا رعايت تشريفات مربوطه تنظيم شده باشد.

اسنادي كه فاقد شرايط سند رسمی  باشد سند عادي محسوب مي شود.
با توجه به توضيحات فوق، اسناد تجارتي نوعاً در زمره اسناد عادي مي باشد. در نهایت قانون گذار 
انجام  لازمه  كه  سهولت  و  سرعت  اعتبار،  ايجاد  جمله  از  عملي،  فايده  و  خاص  مصالح  به  بنا 
فعاليت هاي تجارتي و بازرگاني است، شرايط و امتيازات ويژه براي اسنادي كه در روابط تجارتي 
را  تجارتي  اسناد  نظران،  لحاظ صاحب  اين  به  و  است  داشته  مقرر  قرار مي گيرد  استفاده  مورد 
متمايز از اسناد عادي در تقسيم بندي اسناد منظور مي نمايند. مختصر اينكه دسته اي از اسناد 
عادي متضمن حقوق و تعهدات مالي كه در روابط تجارتي و قلمرو مقررات حقوق تجارت مورد 
استفاده قرار مي گيرد اسناد تجارتي مي نامند. مانند برات، سفته، چك، اوراق قرضه، قبض انبارهاي 
بارنامه و غيره. اگرچه در مقررات موضوعه تعريف صريح و  عمومي، سهام شركت هاي تجارتي، 
حتي فهرستي از اسناد تجارتي ارائه نشده است، معهذا در پاره اي از مواد به »اوراق تجارتي« )ماده 

244 قانون تجارت.(، »اسناد تجارتي« و برخي از آنها اشاره شده است.
در معني عام، اسناد تجارتي شامل مدارك تجارتي مانند دفاتر تجار، صورت حساب ها، فاكتورها، 
مكاتبات و نيز قراردادهاي تجارتي و اسناد تجارتي به مفهوم خاص مي باشد. منظور از اسناد تجارتي 

خاص برات، سفته و چك مي باشد كه قانون گذار قانون تجارت ضوابط ويژه پيش بيني نموده است.
با توجه به ويژگي هاي اسناد تجارتي، بعضي از صاحب نظران، اين دسته از اسناد را به عنوان دسته 

سوم به طبقه بندي دوگانه اسناد رسمی و اسناد عادي مي افزايند.



4445

از جمله خصوصيات اسناد تجارتي در معني اخص موارد زير قابل اشاره است:
1 قابليت نقل و انتقال و معامله كه نتيجه استقلال اين اسناد مي باشد؛

2 وسيله انتقال طلب يا دين؛
3 وسيله پرداخت و تحصيل اعتبار؛

4 مسئوليت تضامني امضاكنندگان اعم از صادر كننده، ظهرنويس و يا ضامن؛
5 شمول مقررات خاص در رابطه با تنظيم، مطالبه و غيره.

اسناد تجارتي خاص  
منظور از اسناد تجارتي خاص آن دسته از اسناد تجارتي است كه قانون گذار صراحتاً در باب نحوۀ 
اسناد  اين دسته  امتيازات ويژه اي درنظر گرفته است.  و  از آن مقرراتي وضع  استفاده  تنظيم و 

تجارتي معمولاًً قابل معامله و معرف طلب دارنده آن مي باشد.

 شرايط مربوط به دارنده
چك ممكن است به نفع هر شخصي صادر شود.

1 چك ممكن است در وجه حامل صادر گردد. هرگاه نام دارنده بر روي چك مشخص نشده باشد 
و يا عبارت »در وجه حامل« در آن قيد نشود، چك در وجه حامل تلقي مي شود.

2  ممكن است چك در وجه شخص معين صادر شده باشد؛ بدون آنكه در آن قيد »حواله كرد« 
و قيدي نظير آن وجود داشته باشد. چنين چكي را فقط شخص تعيين شده مي تواند وصول كند.

3 چك ممكن است به حواله كرد شخص معين باشد و يا »در وجه شخص معين و يا به حواله كرد 
او«. چنين چكي مانند چك در وجه حامل، قابل ظهرنويسي است.

 تسلیم چک برای پرداخت
پرداخت به مفهوم حقوقي كلمه نيست؛ يعني موجب سقوط تعهد صادر كننده كه ناشي از قرارداد 
اصلي است، نمي شود. بنابراين، تسليم چك موجب سقوط تعهد سابق و ايجاد تعهد جديد به نفع 
متعهدله نيست. به اين علت، هرگاه معامله اصلي متضمن ضمانتي به نفع دارنده چك باشد، صدور 

چك و تسليم آن، ضمانت ضامن معامله مزبور را منتفي نميك ند.

  ضمانت اجراي صدور چك بلامحل
اگرچه عدم وجود محل در حين صدور چك، باعث بي اعتبار شدن آن از نظر حقوقي نمي شود، 
صادركننده حق ندارد مبادرت به صدور چنين چكي كند، والّ هم از نظر جزايي و هم از نظر مدني 
مسئول خواهد بود. صدور چك بلامحل، علي الاصول، قابل تعقيب جزايي است؛ اما اين امر شامل 

تمام چ كهاي بدون محل نمي شود.
چك قابل تعقيب جزايي. ماده 3 قانون صدور چك، تكليف صادر كننده چك را به شرح زير مقرر 

كرده است:
»صادر كننده چك بايد در تاريخ صدور، معادل مبلغ چك در بانك محال عليه محل )نقد يا اعتبار 
قابل استفاده( داشته باشد و نبايد تمام يا قسمتي از وجهي را كه به اعتبار آن، چك صادر كرده 
را  نبايد چك  نيز  و  بدهد  را  وجه چك  پرداخت  عدم  يا دستور  نمايد  بانك خارج  از  به صورتي 
به صورتي تنظيم نمايد كه بانك به عللي از قبيل عدم مطابقت امضا يا قلم خوردگي در متن چك 

يا اختلاف در مندرجات چك و امثال آن، از پرداخت وجه چك خودداري نمايد«.
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 موارد قابل تعقیب جزایی چک بلامحل
با توجه به مواد 3، 7 و 10 قانون جديد صدور چك، صادركننده چك در موارد زير قابل تعقيب 

جزايي است: 
1 صدور چك بلامحل: قانون گذار در بيان مفهوم بلامحل بودن چك، دو مورد را پيش بيني كرده 

است: 
اول اينكه حين صدور چك، در حساب صادركننده، وجه نقد يا اعتبار قابل استفاده نباشد؛ دوم 
اينكه حساب بانكي صادر كننده مسدود باشد و با وجود اين، او مبادرت به صدور چك كند. در 
مورد دوم، صادركننده هنگامی قابل تعقيب جزايي است كه به بسته بودن حساب بانكي خود عالم 
باشد. اثبات اين امر نيز با شاكي است و با هر دليلي امكان پذير است؛ اما در مورد اول، اثبات علم 

و قصد مجرمانه و سوءنيت صادركننده لازم نيست.
2 برداشت وجه چك از حساب، پس از صدور، ممكن است صادركننده پس از صدور چك، وجه 
آن را از حساب خود در بانك برداشت كند. در اين صورت نيز قانون گذار صادركنندة چك را قابل 

مجازات دانسته است.
3 دستور عدم پرداخت وجه چك: هرگاه صادر كننده پس از صدور چك، دستور عدم پرداخت 
آن را صادر كرده، بانك را از پرداخت وجه آن ممنوع كند، مشمول ماده 7 قانون صدور چك است 

و قابل مجازات خواهد بود.
4    تنظيم غير صحيح چك: صادركننده نبايد چك را به صورتي تنظيم كند كه بانك به عللي از 
قبيل عدم مطابقت امضا يا قلم خوردگي در متن چك يا اختلاف در مندرجات چك و امثال آن، 

از پرداخت چك خودداري كند.

به موجب ماده 12 سابق قانون صدور چك، صادر كننده چك در موارد زير مجازات نمي شد:

1 در صورتي كه ثابت مي شد چك سفيد امضا داده شده است.
2 هرگاه در متن چك وصول وجه آن منوط به تحقق شرطي شده بود.

3 هرگاه در متن چك قيد شده بود كه چك بابت تضمين انجام معامله يا تعهدي است.
4 هرگاه بدون قيد در متن چك، ثابت مي شد كه وصول وجه آن منوط به تحقق شرطي بوده يا 

چك بابت تضمين انجام معامله يا تعهدي است.
5  در صورتي كه ثابت مي شد چك بدون تاريخ صادرشده و يا تاريخ واقعي صدور چك، مقدم بر 

تاريخ مندرج در متن چك است.

  شرايط شكلي تعقيب صادركننده
تعقيب  مورد  را  بي محل  چك  صادركننده  مي توان  آنها  براساس  كه  شكلي  شرايط  عمده ترين 

قرارداد، عبارت اند از:
مراجع  نزد  دارنده  كه  است  هنگامی امكان پذير  صادركننده  جزايي  تعقيب  شكايت شاكي:   1

قضايي، عليه وي شكايت كند.
2 گواهي عدم پرداخت: براي تعقيب صادركنندة چك بي محل، دارنده بايد ثابت كند كه چك 
فاقد محل است و يا به كيي از دلائل مذكور درماده 2 قانون صدور چك، نتوانسته است مبلغ 
چك را از بانك دريافت كند. اثبات اين امر با هر دليلي ممكن نيست، بلكه دارنده بايد گواهينامه 

مخصوصي را از بانك مربوط دريافت كند و به مرجع رسيدگي قضايي ارائه دهد.



4647

انتقال چك  
 صور انتقال

به موجب قسمت اخير ماده 312 قانون تجارت، چك »... ممكن است به صرف امضاي در ظهر ]آن[ به 
ديگري منتقل شود«. اين تنها راه انتقال چك نيست و در همه احوال هم نمي توان چك را به صرف امضاي 
 ظهر آن به ديگري منتقل كرد و از مقررات قانون تجارت در مورد انتقال اسناد تجارتي بهره مند شد.
قابل ظهرنويسي  به صورت حواله كرد صادر مي شود. در چنين حالتي چك  علي الاصول، چك 
است. همچنين هرگاه چك در وجه حامل يا در وجه شخص معين يا به حواله كرد او صادر شده 
باشد نيز مي توان آن را ظهرنويسي كرد. برعكس، هرگاه چك در وجه شخص معين صادر شده 
باشد و روي آن عبارت غيرقابل انتقال يا غيرقابل ظهرنويسي قيد شده باشد، نمي توان آن را از 

طريق ظهرنويسي منتقل كرد و انتقال آن، تابع مقررات انتقال طلب مدني است. 
هرگاه چك در وجه حامل باشد و يا هيچ گونه قيدي در خصوص دارنده در روي ورقه چك وجود 
نداشته باشد، از طريق قبض و اقباض قابل انتقال است. در اين صورت، دارنده فقط به كساني 

مي تواند مراجعه كند كه ورقه چك را امضا كرده اند.
از آنجا كه قانون گذار، انتقال چك يا مهر انتقال دهنده را پيش بيني نكرده است، ظهرنويسي چك 

با استفاده از مهر ممكن نيست و مشمول مقررات مربوط به چك نمي شود.
 شرايط پرداخت

براي آنكه چك پرداخت شود، دارنده بايد آن را به بانك ارائه دهد. ارائه چك بانك را مكلف به 
پرداخت وجه چك ميك ند؛ اما بانك ملزم است كه در پرداخت چك نكاتي را رعايت كند، والا در 

مقابل صادركننده و مسئولان ديگر چك مسئول خواهد بود.

  تكاليف دارنده در ارائه چك
    الف( ارائه فوري چك

همان طور كه گفته شد، برخلاف برات و سفته، چك وسيلة اعطاي اعتبار نيست و به اين علت، 
پرداخت آن فوري است. ماده 313 قانون تجارت در اين باره مي گويد: »وجه چك بايد به محض 
ارائه كارسازي شود«. اين نكته را ماده 3 قانون صدور چك نيز به نحوي بيان كرده است: »هرگاه 
در متن چك شرطي براي پرداخت ذكر شده باشد، بانك به آن شرط ترتيب اثر نخواهد داد« و 
به عبارت ديگر، بانك بايد با بررسي شرايط صحت چك، آن را پرداخت كند. از مجموع اين دو 
ماده استنباط مي شود كه چك، در اولين باري كه ارائه مي شود، قابل پرداخت است و درج شرط 
خلاف در چك و يا تعيين مهلتي براي پرداخت آن، كان لمكي ن تلقی مي شود. بنابراين، هرگاه 
چكي كه داراي تاريخ مؤخر است به بانك ارائه شود، بانك بايد بدون توجه به اين تاريخ، چك را 

در همان تاريخ ارائه، پرداخت كند.
صادركننده چكي كه تحت شرايط اخير به بانك ارائه مي شود، نمي تواند پرداخت آن را ممنوع 
كند؛ مگر در مواردي كه قانون معين كرده است. اين موارد همان طور كه گفتيم در ماده 14 قانون 
صدور چك ذكر شده اند و عبارت اند از: گم شدن، به سرقت رفتن و يا جعل چك و نيز موردي 
كه چك از طريق كلاهبرداري يا خيانت در امانت يا جرائم ديگر تحصيل شده باشد. موردي را 
كه اداره تصفيه، پس از صدور حكم ورشكستگي صادركننده، دريافت وجه چك توسط دارنده را 
ممنوع ميك ند، نيز بايد به موارد مذكور افزود. چون با صدور چك، محل آن به ماليكت دارنده 
درنمي آيد و به عبارت ديگر، دارنده از طلبكاران صادركننده محسوب مي شود، آن نمي تواند وجه 
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چك را دريافت كند و چنانچه آن را دريافت كند، به حكم بند 2 ماده 423 قانون تجارت بايد وجه 
را به مدير تصفيه مسترد دارد.

پرداخت فوري چك به اين معني نيست كه دارنده مكلف است آن را در همان روز صدور به بانك 
ارائه كند؛ اما براي آنكه بتواند از مزاياي تجاري چك استفاده كند، بايد در ظرف مهلت هاي مقرر 
در قانون تجارت، چك را به بانك ارائه كند. اين مهلت ها براساس ماده 315 قانون تجارت به شرح 

زير است؛
»اگر چك در همان مكاني كه صادر شده است بايد تأديه گردد، دارنده چك بايد در ظرف پانزده 
روز از تاريخ صدور، وجه آن را مطالبه كند و اگر از كي نقطه به نقطة ديگر ايران صادر شده باشد 

بايد در ظرف چهل و پنج روز از تاريخ صدور مطالبه شود«.
در مورد چ كهايي كه در خارج صادر شده است و بايد در ايران پرداخت شود مهلت ارائه براي 
پرداخت وجه چك، چهارماه از تاريخ صدور است )ماده 317 قانون تجارت.(. ضمانت اجراي عدم 
رعايت مهلت هاي مزبور، اسقاط حق دارنده در دريافت وجه چك نيست، بلكه هرگاه چك بعد 
از تاريخ هاي مزبور به بانك ارائه شود نيز در صورت وجود محل، قابل پرداخت است و در واقع، 
بسياري از چ كها بعد از مهلت هاي مزبور به بانك ارائه مي شوند. به علاوه، هرگاه بعد از مهلت هاي 
مزبور چك به بانك ارائه شود، حق شكايت يكفري و به تبع آن، حق شكايت مدني دارنده عليه 
صادركننده از بين نمي رود؛ مشروط بر اينكه زمان مراجعه به بانك بعد از شش ماه مقرر در ماده 
10 قانون صدور چك نباشد. ضمانت اجراي عدم رعايت مهلت هاي مذكور در قانون تجارت براي 
مراجعه به بانك، اين است كه دارنده ديگر نمي تواند به ظهرنويس مراجعه كند )قسمت دوم ماده 

315 قانون تجارت.(.
ارائه چك بايد در روز غير تعطيل به عمل آيد و اگر آخرين روز ارائه، تعطيل باشد، چك بايد روز 

بعد از آن به بانك ارائه شود.
 ب( محل ارائه

چك بايد در محلي كه روي ورقه قيد شده است، براي پرداخت ارائه شود. اين امر در عمل مشكلي 
ايجاد نميك ند؛ زيرا بان كها نام و محل اقامت خود را در چك قيد ميك نند و همين محل، مكان 
از محل پرداخت مندرج در چك  يا ساكن محلي غير  پرداخت چك است. هرگاه دارنده مقيم 
باشد، مي تواند از طريق اعطاي وكالت در وصول به بانك خود، وجه آن را به حساب خودش واريز 
كند. اين امر، مكان پرداخت چك را تغيير نمي دهد؛ زيرا در چنين صورتي نيز پرداخت در محلي 

صورت مي گيرد كه روي ورقه چك قيد شده است.

 آثار و نتايج عدم پرداخت چك
در صورت وجود شرايط قانوني و به ويژه وجود محل، بانك وجه چك را مي پردازد. پرداخت ممكن 
است به صورت تسليم پول نقد به دارنده و يا واريز به حساب او نزد بانك پرداخت كننده چك و 
يا بانكي كه دارنده نزد او حساب دارد، باشد، اين پرداخت به حيات چك پايان مي دهد و موجب 

سقوط تعهد صادركننده است.
هرگاه چك كلًا يا جزئی پرداخت نشود، دارنده حق دارد به صادركننده و مسئولان ديگر چك 

مراجعه كند. اين حق موكول به رعايت شرايطي است كه در قانون پيش بيني شده است.

 شرايط مسئوليت مسئولان چك
براي آنكه دارنده بتواند از مزايايي كه قانون تجارت به نفع او مقرر كرده است، استفاده كند، بايد 
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چك را در مهلت هاي معين به بانك ارائه دهد و عدم پرداخت آن را تسجيل كند و به موقع اقامه 
دعوي كند.

 الف( رعايت مهلت در مراجعه به بانك
همان طور كه گفته شد، مطابق ماده 315 و 317 قانون تجارت، دارنده بسته به اينكه چك بايد 
در همان محل صدور پرداخت شود يا خير، بايد مهلت هاي پانزده روزه، چهل و پنج روزه و چهار 
ماهه را رعايت كند. در اين صورت، دارنده حق دارد به كليه مسئولان چك مراجعه كند. اگر دارنده 
مهلت هاي مذكور در قانون صدور چك را رعايت كرده باشد، يعني ظرف شش ماه از تاريخ صدور 
چك به بانك مراجعه كرده و يا از تاريخ مراجعه به بانك و گرفتن گواهينامه عدم پرداخت، ظرف 
شش ماه به دادگستري مراجعه كرده باشد، حق دارد عليه صادركننده، تحت شرايطي كه قبلًا 

گفته شد، شكايت كيفري به عمل آورد.
اگر مهلت هاي فوق رعايت نشده باشد، مسئوليت امضاكنندگان چك يكسان نيست. هرگاه دارندة 
چك در ظرف موعدهای مذكور در قانون تجارت )مواد 315 و 317( به بانك مراجعه نكرده باشد، 
ديگر حق مراجعه به ظهرنويس را ندارد و چون مسئوليت ضامن ظهرنويس نيز در حد مسئوليت 
ظهرنويس است، حق مراجعه به ضامن ظهرنويس نيز از دارنده سلب مي شود )ماده 314 ناظر به 
ماده 249 قانون تجارت.(. در فرض اخير، ماده 315 قانون تجارت دعوي دارنده عليه صادركننده 
را در صورتي قبول مي كند كه وجه چك به سببي كه مربوط به محال عليه است از بين نرفته باشد 
والّ صادركننده نيز مسئول نخواهد بود. فرض قانونگذار عمدتاًً اين بوده است كه اگر محال عليه در 

حالي ورشكسته شد كه محل چك در نزد اوست. صادركننده مسئول نمی باشد.
چون چك بايد به فوريت پرداخت شده، به حيات آن پايان داده شود، قانونگذار دارنده اي را كه 
دير به بانك مراجعه كرده باشد مقصر تلقي كرده، حق او را در مراجعه به صادركننده ساقط كرده 
است. البته، موارد اعمال اين قاعده كم است؛ زيرا در عمل، محال عليه چك هميشه بانك است و 

خطر ورشكسته شدن بانك نيز تقريباً وجود ندارد.
هرگاه دارنده چك ظرف مهلت شش ماه از تاريخ صدور، به بانك مراجعه نكرده باشد و يا مراجعه 
كرده اما تا شش ماه پس از صدور گواهينامه عدم پرداخت به دادگاه مراجعه نكند، حق شكايت 

كيفري او ساقط خواهد شد.
اين شكايت فقط عليه صادركننده امكان پذير است و در هر حال در مورد ساير مسئولان )ظهرنويس، 
ضامن حتي ضامن صادركننده( قابل اعمال نيست. حق شكايت كيفري دارنده، عليه صادركننده 
چك از حيث رعايت مهلت، به رعايت مهلت هاي مندرج به مواد 315 و 317  قانون تجارت وابسته 

نيست و اينكه دارنده مهلت هاي مزبور به شكايت كيفري را رعايت كرده باشد، كافي است.

 ب( تسجيل عدم پرداخت يا كسر موجودي
علاوه بر رعايت موارد بالا، براي آنكه دارنده بتواند عليه صادركننده و ساير مسئولان اقامه دعوي 
اخذ  با  مگر  نيست،  ميسر  كيفري صادركننده  تعقيب  كند.  تسجيل  را  پرداخت  عدم  بايد  كند، 
گواهينامه مذكور در ماده 5 قانون صدور چك. اما آيا براي تعقيب مدني مسئولان چك، گواهينامه 
مزبور وسيله تسجيل و اثبات عدم محل يا كسر محل است يا نه؟ به عبارت ديگر، آيا گواهينامه 
مزبور مي تواند جاي واخواست را بگيرد؟ ترديد در اين باره بدان دليل است كه ماده 314 قانون 
تجارت، مقررات قانون تجارت راجع به برات را از حيث »اعتراض و اقامه دعوي« شامل چك نيز 

كرده است.
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 حدود حق رجوع دارنده به مسئولان
در مورد حقوق دارنده چك در مقابل مسئولان آن، بيش از آنچه در مورد برات و سفته گفتيم، 
مطلب قابل ذكري وجود ندارد. ماده 314 قانون تجارت مقرر مي دارد: »... مقررات اين قانون از 
ضمانت صادركننده و ظهرنويس ها و اعتراض و اقامه دعوي و ضمان و مفقود شدن راجع به بروات 
نيز خواهد بود«. بدين ترتيب مسئولان چك، در مقابل دارنده، مسئوليت تضامني  شامل چك 
دارند )ماده 249 قانون تجارت.( و فرقي نمي كند دين آنها كه ناشي از چك است، مدني باشد يا 
تجاري. قواعد حقوقي مربوط به چك در واقع، برگردان قواعد مربوط به برات است؛ به استثناي 
مواردي كه در قانون تجارت و يا در قانون صدور چك به صراحت فقط در مورد چك بيان شده 
است؛ از جمله حق دارنده در مراجعه به اجراي ثبت و تقاضاي صدور اجرائيه طبق مقررات مربوط 
به اجراي اسناد رسمي، كه فقط در مورد چك صادق است، آن هم بر عليه صادركننده آنچه در 
مورد مرور زمان دعاوي مربوط به برات و سفته گفتيم نيز علي الاصول در خصوص چك لازم الرعايه 
است؛ اما برخلاف برات و سفته، قانونگذار در ماده 314 دربارة ويژگي تجاري و يا غيرتجاري بودن 
چك صحبت كرده است. بنابراين، دعوي مربوط به چك ممكن است، برحسب مورد تجاري يا 
غيرتجاري باشد. هرگاه دعوي تجاري باشد تابع مواد 318 و 319 قانون تجارت كه در مورد آنها 
صحبت كرديم و در غير اين صورت، دعوي مربوط به چك، تابع مقررات آيين دادرسي مدني است. 
با اين تفاوت كه چون در حقوق ما در مورد چك، گواهينامه عدم پرداخت به معني اعتراض است، 
هرجا كه ابتداي مهلت مراجعة دارنده برات به مسئولان آن، تاريخ اعتراض عدم پرداخت فرض شده 
باشد، در مورد چك ابتداي اين مهلت از تاريخ صدور گواهي عدم پرداخت از سوي بانك خواهد 
بود، مشروط بر اينكه گواهينامه بانك در مهلت هاي 15 روز، 45 روز و چهار ماه مندرج در مواد 

315 و 317 قانون تجارت اخذ شده باشد.
 تعریف رویداد اقتصادی یا مالی

رویدادهای اقتصادی یا مالی وقایعی هستند که با خرید، تولید، توزیع و فروش کالا و ارائه خدمات 
یا فعالیت هایی مانند وام گرفتن و وام دادن سر و کار دارند. در واقع می توان گفت شروع کار کی 
حسابدار با کی واقعه مالی یا رویداد مالی است که اتفاق می افتد. شناختی صحیح و درکی درست 
نهایت  تا در  نماید  کار حسابداری کمک  به حسابدار در  است که می تواند  مالی  رویداد  از کی 

گزارشی درست را ارائه دهد.

 اسناد و مدارک مثبته
 حسابداران برای تجزیه و تحلیل رویدادهای مالی نیاز به مدارک و مستندات و شواهدی دارند تا 
بر مبنای آنها تشخیص دهند چه تغییراتی در اجزای معادله حسابداری ایجاد شده است. بنابراین 
فقط بر اساس اسناد و مدارک مرتبط می توان به تجزیه و تحلیل رویدادهای مالی پرداخت. در 
حسابداری به اسناد و مدارکی که دلالت بر وقوع کی معامله یا رویداد مالی مشخص دارد،»اسناد 
تاریخ، مبلغ و ماهیت رویداد مالی است. اسناد  این مدارک نشان دهنده  مثبته« گفته می شود. 
مثبته در حسابداری از اهمیت خاصی برخوردارند به دلیل آنکه اولاً مبنای تجزیه و تحلیل وثبت 
رویدادهای مالی در مدارک و دفاتر حسابداری قرار می گیرند و ثانیاً برای پیگیری و رسیدگی 

بعدی نقش مهمی دارند.
نکتۀ قابل توجه این است که اسنادمثبته باید روشن و واضح و معتبر باشند. تا حسابداران و 
سایر اشخاص بتوانند به آنها اتکاء نمایند. نمونه هایی از اسناد و مدارک مثبته عبارت اند از: فاکتور 

فروش، رسید بانکی، قبض آب و برق و رسید صندوق،قراردادها و... 
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صورت مغایرت بانکی 
براي درك صورت مغایرت بانکی ابتدا باید مفاهیم زیر را به هنرجویان توضیح دهیم.

 اعلامیه بدهکار
 گاهی اوقات بانک مبالغی را از حساب مشتري مانند هزینه کارمزد، هزینه واخواست و... برداشت 

می کند و اعلامیه اي به مشتري ارسال می کند که به اعلامیه بدهکار مشهور است.

 اعلامیه بستانکار
 گاهی اوقات بانک مبالغی مانند واریزي مشتریان به حساب مؤسسه و....... را به حساب مؤسسه 

واریز می نماید و اعلامیه اي به مؤسسه ارسال می کند که به اعلامیه بستانکار مشهور است.
در مرحلۀ دوم باید به هنرجویان این نکته تفهیم شود که:

مؤسسه یا شرکت طبق اصول حسابداري چنانچه بخواهد مبلغی را به حساب شرکت یا مؤسسه اضافه 
نماید باید آن را بدهکار و درصورتی که بخواهد آن را کسر نماید باید آن را بستانکار نماید به خاطر 

اینکه موجودي نقد )بانک( که یک دارایی است افزایش آن بدهکار و کاهش آن بستانکار می شود.
بانک چنانچه بخواهد مبلغی را به حساب شرکت یا مؤسسه واریز یا اضافه نماید باید آن را در 
ستون بستانکار حساب خود و بر عکس چنانچه مبالغی را از حساب شرکت یا مؤسسه برداشت 
نماید باید آن را در ستون بدهکارخود وارد نماید علت این امر آن است که مبالغی که به حساب 
محسوب  سپرده  بانک  براي  و  دارایی  عنوان  به  شرکت  براي  می شود  واریز  مؤسسه  یا  شرکت 
می شود که نوعی بدهی تلقی می شود و افزایش بدهی را طبق اصول حسابداري بستانکار و کاهش 

آن را بدهکار می نماییم.
مغایرت در اصطلاح به معناي اختلاف می باشد و تهیه صورت مغایرت بانکی به این دلیل است که 
گاهی بین صورت حساب بانک با صورت حساب بانک در دفتر کل شرکت اختلاف پیش می آید 

این اختلاف می تواند ناشی از عوامل زیر باشد.
عوامل مغایرت بین صورت حساب بانک با مانده حساب بانک دفاتر مؤسسه  این اختلاف را می توان 

به دو دسته تقسیم کرد:

1 عملیاتی که در دفاتر مؤسسه انجام گرفته ولی هنوز در دفاتر بانک ثبت نشده:

  الف( چک معوق
چک هاي صادره که براي وصول به بانک ارایه نشده، چک هاي بین راهی )یعنی چکی که دارنده 
حساب آن را صادر نموده( در وجه بستانکاران و در دفتر خود ثبت نموده ولی دارنده چک به 
بانک جهت وصول مراجعه نکرده، بنابراین، این چک ها از حساب بانک دفتر مؤسسه کم شده اما 
در بانک ثبت کاهش انجام نشده است و در نتیجه مانده بانک بیشتر از مانده مؤسسه خواهد بود.

 ب( واریزي هاي مؤسسه )سپرده بین راهی(

 شامل وجوهی است که در ساعات پایانی روز توسط مؤسسه به حساب بانک واریز شده یا مبالغی 
که به منظور واریز به حساب جاري بانک ارسال می گردد، این مبالغ به محض واریز در دفاتر شرکت 
ثبت می گردد ولی ممکن است در دفاتر بانک ثبت نشود. در نتیجه در دفتر کل مؤسسه به حساب 
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بانک به تاریخ روز بعد غیر تعطیل به حساب مؤسسه اضافه میک ند. در  بانک اضافه شده ولی 
نتیجه در صورت حساب بانک مبلغ واریزي به حساب اضافه نشده است و مبلغ صورت حساب بانک 

کمتر از مانده حساب بانک دفتر کل مؤسسه است.

 ج( چک لاوصول
 گاهی مؤسسات چ کهاي خود را جهت وصول نزد بانکی که در آن حساب جاري دارند می سپارند 
تا بانک اقدام به وصول وجه چک نماید حال واحد تجاري چنانچه به محض ارسال چک به بانک 
جهت وصول حساب بانک را در دفاتر خود بدهکار نماید اگر وجه آن توسط بانک دریاقت نشود 
)چک برگشت داده شود(یا مثلًا موجودي نداشته باشد بانک طی اعلامیه اي به مؤسسه باید اطلاع 
دفاتر کاهش دهد(در  در  را  بانک  نماید )حساب  بستانکار  در حساب خود  را  مبلغ  که این  دهد 
نتیجه این چ کها به حساب بانک اضافه نشده و بین صورت حساب بانک و مانده حساب بانک در 

دفاتر اختلاف وجود دارد.

 د( اشتباهات
 هنگام ثبت عملیات در دفاتر مؤسسه ممکن است اشتباه در ثبت بدهکار و بستانکار حساب یا در 

جابجایی ارقام و یا کم یا زیاد گذاشتن صفر توسط حسابدار شرکت انجام شود.

2 عملیاتی که در دفاتر بانک ثبت شده ولی هنوز در دفاتر واحد تجاري ثبت نشده

 الف( برداشت هاي بانک از حساب مؤسسه
بانک مبالغی بابت کارمزد خود در قبال وصول وجه چ  کـ برات، سفته کارمزد دیرکرد و هزینه 
واخواست )تنزیل( از حساب مؤسسه برداشت میک ند )کم میک ند( و جهت اطلاع مؤسسه اعلامیه 
بدهکار ارسال می نماید حال اگر اعلامیه بدهکار تا تاریخ تهیه صورت حساب به مؤسسه نرسیده 
انجام  از دریافت اعلامیه ثبت لازم را  باشد مؤسسه  این کاهش را ثبت نکرده زیرا مؤسسه بعد 

می دهد. در نتیجه بین دو صورت حساب مغایرت وجود دارد.

 ب( وجوه دریافتی توسط بانک به حساب مؤسسه

را به حساب مؤسسه واریز میک ند و جهت اطلاع مؤسسه اعلامیه بستانکار  بانک مبالغی  گاهی 
ارسال میک ند از این نوع مبالغ می توان وجوهی که مشتریان مؤسسه به حساب جاري بانک واریز 
میک نند یا وصول وجه سفته هایی که توسط مؤسسه جهت وصول در اختیار بانک قرار گرفته 
نام برد به این دلیل که اعلامیه بستانکار به مؤسسه نرسیده در نتیجه در دفاتر مؤسسه ثبت لازم 

انجام نشده است.
 

 ج( اشتباهات

 همانند دفاتر مؤسسه حسابدار بانک نیز ممکن است طی عملیات ثبت اشتباهی نظیر اعداد و 
ارقام و یا اشتباه در برداشت از حساب و ثبت در حساب دیگر را انجام دهد این نوع اشتباهات 

بایستی توسط بانک اصلاح شود.
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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 كسي است كه 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  كه  اشخاصي حقيقي هستند  )انسان(،  بشر  افراد  همه  شخص حقیقی: 
شخصیت حقیقی می شود و با فوت این شخصیت به پایان می رسد.

طی  از  پس  که  می شوند  محسوب  حقوقی  اشخاص  مؤسسات،  و  شرکت ها  حقوقی:  شخص 
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.

 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
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فعاليت هاي اصلي شرکت های بازرگاني 

فعاليت هاي اصلي يك شرکت بازرگاني را می توان به 4 فعاليت زير تقسيم كرد:
1 خريد كالا: شامل انتخاب كالا، سفارش كالا، تحويل كالا، ثبت معامله و پرداخت بهاي كالاي 

خريداري شده به فروشندگان.
2 دريافت كالا: شامل حمل كالاي خريداري شده، نگهداري و انبار كردن كالا، ثبت و پرداخت 

هزينه های مربوط به حمل و نگهداري كالا.
كالاي  بهاي  دريافت  و  معامله  ثبت  كالا،  تحويل  و  فروش  كالا،  عرضه  شامل  كالا:  فروش   3

فروخته شده از مشتريان.
4 اداره عمليات شرکت: شامل انجام و ثبت هزینه های فروش و هزينه 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 میک ند.

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 میک ند.
تعریف موجودی: مطابق بند 3 استاندارد حسابداری 8، موجودی مواد و کالا به دارايي هايي 

اطلاق مي شود كه:
الف( براي فروش در روال عادي عمليات واحد تجاري نگهداري مي شود،
ب( به منظور ساخت محصول يا ارائه خدمات در فرايند توليد قرار دارد،

ج( به منظور ساخت محصول يا ارائه خدمات، خريداري شده و نگهداري مي شود. 
د( ماهيت مصرفي دارد و به طور غيرمستقيم در جهت فعاليت واحد تجاري مصرف مي شود. 

 موجودی کالا در شرکت های بازرگانی 

از آنجا که موجودي کالا بخش عمده اي از دارايي هاي جاری بسياري از واحدهاي تجاري را تشكيل 
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 
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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.

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  خرید  نتیجه  در  که  هستند  حقوقی  یا  حقیقی  اشخاص  تجاری:  بستانکاران 
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.

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 
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.
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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 

مستندات خرید بدهی ها

کالا

2ـ استعلام بها

3ـ پیش فاکتور

1ـ برگ درخواست خرید

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 یکفی کالا

تأییدیه مدیر فروش: 
کنترل مشخصات و 

تعداد اقلام 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
 ک الا و  ارسال به واحد 

فروش

برگشت کالاهای مغایر با 
سفارش

بله

 پایان
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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

فرایند فرضی ایجاد ارزش افزوده در تولید کفش:

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

امور مالیاتی  افزوده، مؤدیان خود به عنوان مأموران سازمان  بر ارزش  از آنجایی که در مالیات 
بابت  افزوده دریافتی  ارزش  بر  مالیات  از محاسبه  کشور عمل می کنند، مؤدیان موظف اند پس 
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 
مالیاتی کشور  امور  از سازمان  را  مازاد  باشد، می توانند  بیشتر  مالیات های دریافتی  از  پرداختی 

مطالبه و استرداد کنند و به حساب دوره بعد انتقال دهند.

خرید - فروش = ارزش افزوده

57.700 = 62.300 - 120.000 = ارزش افزوده

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

ارزش افزوده 57/700 ریال = 62/300 - 120/000 
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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.
  میزان خرید و فروش دارایی های ثابت مشهود و نامشهود.

  میزان کالاهای مصرف شده توسط اعضای 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  مؤدی هنگام  است که  مالیاتی  مالیات پرداختنی: 
مصرف کننده نهایی دریافت می کند. در واقع مؤدی این مالیات را باید به سازمان امور مالیاتی کشور 

پرداخت نماید.

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

در صورتی که کالاها و خدمات خریداری شده مشمول عوارض مالیات بر ارزش افزوده 
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
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 تاریخ تعلق مالیات بر ارزش افزوده 

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.

خدمت  ارائه  تاریخ  یا  صورت حساب  تاریخ  خدمات،  مورد  در  3ـ 
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.

 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
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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 کالاخرید کالا به صورت نسیه
حساب های پرداختنیسایر حساب های دریافتنی ـ مالیات بر ارزش افزوده

پرداخت هزینه حمل کالای خریداری 
شده

هزینه حمل کالا خریداری شده
موجودی نقدسایر حساب های دریافتنی ـ مالیات بر ارزش افزوده

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

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

نام حساب بستانکارنام حساب بدهکاررویداد مالی

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

موجودی کالاخرید کالا به صورت نسیه
حساب های پرداختنیسایر حساب های دریافتنی ـ مالیات برارزش افزوده

پرداخت هزینه حمل کالای خریداری 
شده

موجودی کالا
موجودی نقدسایر حساب های دریافتنی ـ مالیات برارزش افزوده

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

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
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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 

هنگام برگشت از خرید و دریافت تخفیفات، مالیات ارزش افزوده نیز به تناسب نکته
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

مقایسه روش ادواری و دائمی

 سیستم ادواری رویداد سیستم دائمی

 اسناد و مدارک مثبته فروش کالا 

مستندات فروشبدهی ها

5ـ برگ باسکول 2  ـ فاکتور فروش

4  ـ بارانامه3 ـ حواله انبار

1  ـ فرم درخواست فروش 
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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

فرایند فروش کالا

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

نقدی فروش همراه است.
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 برداشت )مصرف( کالا توسط مالکین واحد تجاری )برداشت شخصی(

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

ماليات خواهد شد.

  برداشت کالا در سیستم ادواری:

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

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

××برداشت

×× فروش

×× سایر حساب های پرداختنی ـ مالیات ارزش افزوده

××××جمع:

شرح سند: بابت برداشت کالا توسط مالک

تنظیم کننده: تأیید کننده: تصویب کننده:

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

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

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

××برداشت

×× فروش

×× سایر حساب های پرداختنی مالیات ارزش افزوده

××بهای تمام شده کالای فروش رفته

×× موجودی کالا

××××جمع:

شرح سند: بابت برداشت کالا توسط مالک

تنظیم کننده: تأیید کننده: تصویبک ننده:
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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 غيرعادي مربوط به ضايعات مواد، دستمزد و ساير مخارج توليد )ضايعات قابل كنترل (. 
ب( مخارج انبارداري به استثناي مخارجي كه در فرايند توليد براي انبارداري محصولاتي كه نياز 

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

د( مخارج فروش. 

روش هاي محاسبه بهاي تمام شده 

برای  آماده  تمام شده کالای  بهای  اساسی در حسابداری موجودی ها، تخصیص  از مسائل  یکی 
فروش بین موجودی کالای پایان دوره و بهای تمام شده کالای فروش رفته می باشد. چنانچه بهای 
تمام شده هر واحد کالای خریداری شده، طی دوره ثابت باشد، این تخصیص پیچیده نخواهد بود، 
اما ممکن است در طول دوره مالی کالاهای مشابه با قیمت های متفاوت خریداری شود. بنابراین 
برای تعیین بهای تمام شده موجودی کالای پایان دوره و بهای تمام شده کالای فروش رفته طی 
دوره باید مشخص نمود که موجودی های پایان دوره و کالاهای فروش رفته از کدام اقلام و کدام 

خریدها می باشد؟
این روش ها عبارت اند از:

روش های محاسبه
 بهای تمام شده

الف( روش های عینی

1 اولين صادره از اولين وارده 
٢ اولين صادره از آخرين وارده 

٣ ميانگين موزون )در سیستم ادواری( 
٤ ميانگين متحرک )در سیستم دائمی(

٥ شناسايي ويژه 

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

طبق اصول پذیرفته شده حسابداری به منظور یکسان سازی عملیات حسابداری، روش انتخاب 
شده برای ارزشیابی موجودی ها، باید ثابت بماند و تغییر روش صورت نگیرد )ثبات روش(، زیرا 
تغییر روش قابلیت مقایسه نتایج گزارش شده را کاهش داده و تصمیم گیری را با مشکل مواجه 
می سازد. برای مثال اگر شرکتی در سال گذشته از روش اولین صادره از اولین وارده استفاده کرده 
باشد و در سال جاری، روش ارزیابی را به میانگین تغییر دهد، قابلیت مقایسه بودن سود گزارش 
شده دو دوره به دلیل عدم رعایت ثبات روش ارزیابی، پایین می آید. به هر حال ثبات رویه مانع 

از تغییر روش های ارزیابی نیست.

بهای تمام شده موجودی کالا شامل تمامی مخارج لازم و ضروری برای رساندن موجودی 
کالا به شرایط فروش می باشد.
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اولين صادره از اولين وارده : در این روش فرض بر این است که کالا به همان ترتیب و نوبتی 
که خریداری شده، به همان ترتیب نیز فروخته می شود و آنچه باقی می ماند )موجودی کالای 
پایان دوره( بر مبنای آخرین قیمت های خرید، ارزش گذاری می شود. نتایج حاصل از روش اولین 

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

استفاده از روش اولین صادره از اولین وارده در صنایعی مانند صنایع غذایی، دارویی و شرکت هایی 
و  فیزیکی  بیشتر جریان  انطباق هرچه  باعث  و  است  متداول  دارند  فاسد شدنی  که محصولات 
هزینه ای کالاها می شود. در این روش بهای تمام شده موجودی های )پایان دوره( گزارش شده در 

ترازنامه تقریباً به ارزش بازار نزدیک است.
اولین صادره از آخرین وارده: در این روش فرض بر این است که کالایی که آخر خریداری 
اولین  مبنای  بر  دوره(  پایان  کالای  می ماند)موجودی  باقی  آنچه  و  می شود  فروخته  اول  شده، 

قیمت های خرید، ارزش گذاری می شود.

روش اولین صادره از آخرین وارده باعث رعایت اصل تطابق می شود و در این روش بهای تمام 
شده کالای فروش رفته به ارزش بازار نزدیک تر است.

میانگین موزون: این روش در سیستم ادواری کاربرد دارد و در پایان هر دوره قیمت میانگین 
یک واحد از طریق تقسیم بهای تمام شده کالای آماده برای فروش بر تعداد کالای آماده برای 
تعداد  و  رفته  فروش  کالای  تعداد  در  واحد  هر  موزون  میانگین  می آید سپس  به دست  فروش 
شده  تمام  بهای  و  رفته  فروش  کالای  شده  تمام  بهای  تا  می شود  دوره ضرب  پایان  موجودی 

موجودی پایان دوره محاسبه شود.
و  )خرید  وارده  بار  هر  از  و پس  دارد  کاربرد  دائمی  در سیستم  این روش  میانگین متحرک: 
برگشت از فروش(، میانگین بهای تمام شده هر واحد از طریق تقسیم بهای تمام شده کالای آماده 

خروج کالا از انبار)فروش(

انبار کالا

ورود کالا به انبار )خرید( موجودی کالای ابتدای دوره

خروج کالا از انبار)فروش(

انبار کالا

ورود کالا به انبار )خرید( موجودی کالای ابتدای دوره
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برای فروش بر تعداد کالای آماده برای فروش به دست می آید و بهای تمام شده کالای فروش رفته 
از ضرب میانگین هر واحد در تعداد کالای فروش رفته به دست می آید.

مهم ترین مزیت روش میانگین، کاربرد عملی آن است. این روش ساده و عینی می باشد و به دلیل 
سهولت در اندازه گیری اغلب مورد استفاده قرار می گیرد.

شناسایی ویژه: این روش برای اقلامی مناسب است که مدارک مربوط به خرید کالا به طور جداگانه 
از یکدیگر قابل تفکیک باشد و در زمان فروش بتوان به آسانی و به طور دقیق بهای تمام شده واقعی 
اقلامی که فروخته می شود را شناسایی کرد. به طور کلی این روش برای اقلام با ارزش بالا و دارای 
جواهرسازی  کشتی سازی،  و  هواپیمایی  خودرو، شرکت های  نمایندگی های  )مانند  پایین  گردش 
این قبیل( کاربرد بیشتری دارد. در واحدهای تجاری که گردش کالا بسیار زیاد و  از  و مواردی 
موجودی ها از نوع مشابه می باشند )مانند کارخانجات صنایع غذایی و فروشگاه های خرده فروشی(، 

موجودی ها با هم مخلوط شده و ردیابی فیزیکی و هزینه ای آنها به طور جداگانه مشکل می باشد.

   بند24 استاندارد حسابداری 8
ميانگين موزون از تقسيم مجموع بهاي تمام شده واحدهاي موجودي به مجموع تعداد واحدهاي 
آن موجودي محاسبه مي گردد و مي توان از طريق محاسبه دايمي )ميانگين موزون متحر ك( يا 

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

   بند29 استاندارد حسابداری 8
بهاي تمام شده موجودي مواد و کالا بايد با استفاده از روش هاي » شناسايي ويژه «، »  اولين 

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

فیزیکی  جریان  جای  به  ویژه،  شناسایی  روش  استثنای  به  موجودی ها،  حسابداری  در 
واقعی کالا)ورود و خروج کالا(، بر جریان بهای تمام شده تأیکد می شود و لزومی ندارد 
اولین  روش  باشد.  سازگار  کالاها  فیزیکی  جریان  با  تمام شده،  بهای  جریان  روش های 
صادره از اولین وارده معمولاً با جریان فیزیکی کالا مطابقت دارد، زیرا مدیریت تمایل دارد 
کالاهایی را که ابتدا خریداری کرده است به فروش برساند. جریان بهای تمام شده در این 
روش منطقی تر و دارای رویکردی واقعی تر نسبت به سایر روش های ارزشیابی می باشد. 
بنابراین به استثنای روش شناسایی ویژه، در سایر روش ها ضرورت ندارد که جریان بهای 

تمام شده با جریان فیزیکی )ورود و خروج کالا( یکسان باشد.

 
مقايسه روش هاي ارزشيابي موجودي هاي كالا

تا زماني كه قيمت ها ثابت باشد، به كارگيري هر يك از روش هاي پذيرفته شده ارزیابی موجودي هاي 
كالا شامل: روش شناسايي ويژه، روش اولين صادره از اولين وارده، روش اولين صادره از آخرين 
وارده و قيمت ميانگين كه بر اصل بهاي تمام شده مبتني هستند نتايج يكساني را ارائه مي دهند. 
اما هنگاهي كه قيمت ها به ميزان قابل توجهي تغيير كنند استفاده از هر يك از روش هاي مزبور 
اثرات متفاوت و با اهميتي بر موجودي هاي كالا و سود و زيان خواهد داشت. زماني كه قيمت ها 
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در حال افزايش است موجودي كالاي پايان دوره با روش اولين صادره از اولين وارده به مبلغي 
بيشتر و با روش اولين صادره از آخرين وارده به مبلغي كمتر گزارش مي شود. هنگامي كه قيمت ها 
رو به كاهش باشند موجودي كالا با روش اولين صادره از اولين وارده كمتر و با روش اولين صادره 

از آخرين وارده بيشتر محاسبه مي شود. 

 قاعده اقل بهای تمام شده و خالص ارزش فروش 

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

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

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

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

ارزش  خالص  و  شده  تمام  بهاي  بين  مقايسه  ایران  استانداردهای حسابداری  مطابق 
فروش بايد به طور جداگانه در مورد هريك 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، باید معادل اختلاف این 
دو مبلغ زیان شناسایی شود.

بهای تمام شده همان ارزش محاسبه شده موجودی کالا بر مبنای یکی از روش های قیمت گذاری 
)فایفو، لایفو، میانگین و شناسایی ویژه( مي باشد و خالص ارزش فروش عبارت است از بهاي فروش 
اقلام موجودي مواد و کالا پس از كسر تمام مخارج مربوط بعدي تا مرحله تكميل و كليه مخارجي 
كه واحد تجاري در رابطه با بازاريابي، فروش و توزيع كالا متحمل خواهد شد و مستقيماً به اقلام 
مورد نظر مربوط مي شود. برای تعیین مبلغی که برای موجودی ها باید گزارش شود، قاعده اقل 
بهای تمام شده و خالص ارزش فروش اعمال می شود. در نتیجه در دوره هایی که خالص ارزش 

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

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

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

  و وقوع اشتباهاتي در توليد يا خريد.
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 بهای تمام شده کالای فروش رفته 

تمام شده موجودی کالای  بهای  به  تمام شده کالای خریداری شده  بهای  ادواری،  در سیستم 
میزان  گردد.  تعیین  فروش  برای  آماده  کالای  شده  تمام  بهای  تا  مي شود  اضافه  دوره  ابتدای 
موجودی کالا در پایان دوره حسابداری از طریق شمارش فیزیکی تعیین می شود، سپس بهای 
تمام شده موجودی کالای پایان دوره از بهای تمام شده کالای آماده برای فروش کسر می گردد 
تا مبلغ بهای تمام شده کالای فروش رفته محاسبه شود. بنابراین هنگامیک ه از سیستم ادواری 
استفاده می شود، اول باید تعداد موجودی های پایان دوره را از طریق شمارش فیزیکی مشخص 
کرد و سپس بهای تمام شده آن را با یکی از روش های قیمت گذاری )اولین صادره از اولین وارده، 
میانگین متحرک، میانگین موزون( محاسبه نمود. بهای تمام شده کالای فروش رفته در سیستم 

ادواری به صورت زیر محاسبه می شود:

مبلغمبلغمبلغ

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

××خرید طی دوره

کسر می شود: 

)××(برگشت از خرید و تخفیفات

)××(تخفیفات نقدی خرید

××خرید خالص

××اضافه می شود: هزینه حمل کالای خریداری شده

××بهای تمام شده کالای خریداری شده

××بهای تمام شده کالای آماده برای فروش
)××(موجودی کالای پایان دوره)شمارش شده(*

××بهای تمام شده کالای فروش رفته

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

در سیستم ادواری، قبل از ثبت موجودی کالای پایان دوره و بهای تمام شده کالای فروش 
کار  این  به  الزامی  دائمی  آنکه در سیستم  الزامی است، حال  فیزیکی کالا  رفته، شمارش 

وجود ندارد. 
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به طور کلی جریان بهای تمام شده در سیستم ادواری و دائمی به صورت زیر است:

سیستم ثبت دائمیسیستم 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 که مدارک موجودی ها در هر زمان مانده حساب موجودی کالا و بهای تمام 
شده کالای فروش رفته را نشان می دهد. در این سیستم شمارش فیزیکی موجودی ها به منظور 

تأیید مانده موجودی کالا و کنترل و تطبیق آن با مدارک حسابداری انجام می شود.

فراموش نکنیم که موجودی کالای پایان هر دوره، موجودی کالای ابتدای دوره بعد محسوب 
می شود.

محاسبه سود خالص در شرکت های بازرگانی 

درآمد اصلی شرکت های بازرگانی از محل فروش کالا تأمین می شود و مهم ترین هزینه در این 
فروش  بنابراین  می باشد.  عملیاتی  هزینه های  و  رفته  فروش  کالای  شده  تمام  بهای  شرکت ها 
خالص، بهای تمام شده کالای فروش رفته و هزینه های عملیاتی، سه عنصر اصلی جهت محاسبه 
سود و زیان بهک ار می روند. نحوه محاسبه سود خالص در شرکت های بازرگانی به صورت زیر است:

مبلغمبلغ
××فروش کل

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

××فروش خالص
)××(کسر می شود: بهای تمام شده کالای فروش رفته

××سود ناخالص
)××(کسر می شود: هزینه های عملیاتی

××سود خالص

لازم به توضیح است سود خالص در شرکت های خدماتی با کسر نمودن هزینه های عملیاتی از 
درآمد خدمات محاسبه می شود.
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کنترل کیفیت 

در مهندسی و تولید صنعتی، بخش کنترل کیفیت و مهندسی کیفیت به بخشی گفته می شود 
که به درست کردن روش هایی مشغول است تا کارخانه بتواند به وسیله آن روش ها از مرغوبیت 
با  و مشتری پسند بودن کالاهای تولیدی خود مطمئن گردد. این روش ها و سیستم ها معمولاً 

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

 عوامل ایجاد کالای بی کیفیت

  خطاهای انسانی 		   مواد اولیه نامرغوب
  محیط تولید 		   ماشین آلات و ابزارآلات

  در سوء مدیریت 			    ضعف در طراحی
  کم بها دادن به وظیفه کنترل کیفیت 		   عدم برنامه ریزی مناسب

عوارض ناشی از کالای معیوب 

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

  سلب اعتماد مشتریان از سازمان

سیستم کنترل داخلی خرید 

سیستم کنترل داخلی، یعنی مجموعه سیاست ها و روش هایی که مدیریت واحد اقتصادی جهت 
اطمینان نسبی از اداره امور واحد اقتصادی به گونه ای منظم و اثربخش به کار می گیرد. 

از آنجا که موجودي هاي مواد و كالا كيي از اقلام با اهميت دارائي است كه به راحتي مي تواند 
دستخوش تحريف باشد، استقرار سیستم مناسبی که خرید و فروش و جریان کالا را کنترل نماید، 
یکی از الزمات اداره صحیح و کارآمد شرکت های بازرگانی و تولیدی است.جهت دستیابی به یک 
سیستم کنترل داخلی مناسب در ارتباط با خرید، باید تقسیم و تفکیک وظایف افراد و قسمت ها 
به نحوی صورت گیرد که امور و وظایف مربوط به خرید کالا، دریافت کالا و ثبت کالا به عهده 

افراد و واحدهای مختلفی واگذار گردد. 

سیستم کنترل داخلی فروش 

جهت دستیابی به یک سیستم کنترل داخلی مناسب وظایف زیر حتی المقدور باید از هم تفکیک شوند:
1 دريافت سفارش فروش از مشتری: فرایند فروش کالا با دریافت سفارش از مشتریان آغاز 
می شود. فرم های ثبت سفارش از اهمیت بالایی برخوردار می باشند به گونه ای که با داشتن آن 
می توان به بهترین شکل، اطلاعات مشتریان و روش های ارتباط با آنها را دریافت نمود. هنگامی که 
اقلام سفارش داده شده به منظور تأمین آن در  از مشتری دریافت می شود، مقادیر و  سفارش 
فاصله زمانی معقول بررسی می شود. سفارش فروش به عنوان یک رهنمود در واحدهای مختلف 

مؤسسه مانند واحد اعتبارات، انبار، حساب های دریافتنی و... استفاده می شود. 
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2 تصویب اعتبار مشتری: قبل از تحویل سفارشات به مشتریان باید اعتبار آنان بررسی شود.
٣ صدور کالا از انبار: صدور کالا از انبار زمانی انجام می شود که اعتبار مشتری تصویب شده 

باشد.
٤ حمل و ارسال کالا: پس از دریافت کالا از انبار، حال نوبت ارسال و نحوه حمل کالا برای مشتری 
می باشد. در این واحد مدارک حمل مانند بارنامه و برگ باسکول توزین کالا تهیه و ثبت می شود و 

نسخه ای از این مدارک برای واحد صدور صورتحساب فروش )فاکتور( ارسال می شود.
٥ تهیه و تنظیم صورتحساب فروش: پس از تأیید حمل و ارسال کالا صورتحساب فروش برای 

مشتری تنظیم می شود. 

نمودار گردش عملیات 

در این نمودار، جریان کار، مدارک، اقدامات و روش ها با نمادهایی نشان داده می شوند، سپس با 
ترسیم مسیر حرکت آنها، جریان کار نشان داده می شود. بیشتر این نمودار در طراحی فرایندها 

بهک ار مي رود. برخی از نمادها و نشانه ها به صورت زیر است:

شرحنماد

نشانه مبدأ و منشأ و شروع کار سیستم است.

نشانه پردازش داده ها و عملیاتی که باید انجام شود.

استفاده می شود  برای ورود و خروجی اطلاعات  نماد  این  از 
نتیجه  در  که  مدرکی  نماد  اطلاعات خروجی،  نماد  )به جای 

می رود(. بهک ار  نیز  می آید،  فراهم  پردازش 

این نماد جهت تصمیم گیری انجام یا عدم انجام عمل مشخص 
مورد استفاده قرار می گیرد.

حرکت و مسیر جریان با این نماد نشان داده می شود.

می باشد؛  فعالیت ها  و  رویدادها  کتبی  مدرک  نشان دهنده 
فاکتور. مانند 

نشان دهنده نسخ متعدد یک فرم است.
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بیمه اموال 

اموال و دارایی های ثابت شرکت، باید در برابر خطرات قابل بیمه شدن، تحت پوشش بیمه ای قرار 
گیرد. با انجام عملیات بیمه دارایی در سیستم اموال، واحد حسابداری اموال خواهد توانست بابت 

عملیات انجام شده سند حسابداری را صادر نماید.
 الف( بیمه اتومبیل

 هدف از ایجاد بیمه اتومبیل جبران خسارات وارد به اتومبیل، اشخاص ثالث و سرنشینان اتومبیل 
در اثر حوادث رانندگی می باشند.

 ب( بیمه باربری )حمل و نقل کالا(

 بیمه باربری رشته ای از بیمه اموال است که کالا را در مقابل خطرات حمل از طریق دریا، زمین 
یا هوا، از مبدأ تا مقصد تحت شرایط خاصی مورد پوشش قرار می دهد.

 ج( بیمه آتش سوزی

و  آتش سوزی، صاعقه  وقوع  از  ناشی  زیان های  و  است که خسارات  پوششی  آتش سوزی  بیمه   
انفجار که به اموال مورد بیمه وارد می شود را براساس شرایط مندرج در بیمه نامه جبران میک ند.

 د( بیمه مسئولیت

 بیمه گر در این بیمه تعهد میک ند، که خسارت هایی را که بیمه گذار به طور ناخواسته، به اموال و 
مسئولیت ثالث وارد میک ند و مسئول جبران آنها شناخته می شود، پرداخت نماید.

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 ****

   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 
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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  كه  هستند  اموالی 
مالی شرکت تحت سرفصل دارایی های ثابت طبقه بندی می گردند. این دارایی ها با گذشت زمان 
مستهلك می شوند. این اموال دارای عمر مفیدی بیش از  كیسال بوده و دارای پلاك )برچسب 

اموال( می باشد و اطلاعات آنها در كارت اموال نگهداری می شود.
 اموال در حكم مصرفی

اموالی هستند که عمر مفید آنها بیش از  كیسال 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 كارت اموال قابل مشاهده است. لازم به ذكر است كه 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 كه 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 امضا 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.
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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 

درخواستک ننده 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 مدارک 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.

 كنترل های داخلی در مورد اموال
 دارایــی ثابــت، امــوال و تجهیــزات به عنــوان بخشــی از ســرمایه واحــد تجــاری اســت و از ایــن 

لحــاظ کــه مولــد تولیــد اســت دارای اهمیــت بالایــی می باشــند.
دارایی هایی كه 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 كل 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،  كنارگذاری  و  نگهداری  تحصیل،  مورد  در  نادرست  روش های  اعمال  از  كه  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 كنترل داخلی
و گزارش های حسابداری  اطلاعات  بر  تجاری می گیرند  واحد های  مدیران  اكثر تصمیماتی كه   
استوار است. نگهداری اسناد و مدارك كافی، حفاظت از دارایی ها، جلوگیری از اشتبا هات، تهیه 
اعتماد كه محصول فرایند سیستم حسابداری است، جزء مسئولیت های  قابل  صورت های مالی 
مدیریت محسوب می شود. مدیران واحد های تجاری برای دستیابی به این وظیفه ناگزیر است كه 

كنترل های مناسبی را در واحد خود مستقر نماید. 
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 سیستم كنترل داخلی 
مجموعه روش ها و تدابیری است كه برای اداره امور و هدایت عملیات كی 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 كی مؤسسه. 
ب( اطمینان یافتن از صحت اسناد و مدارك مالی. 

ج( كارآیی عملیات و ارزیابی عملكرد كلیه قسمت های كی مؤسسه. 
برای دستیابی به اهداف فوق باید جریان قبل و بعد از تحصیل دارایی ها تحت كنترل و مبتنی بر 

سیستمی باشد كه بر اساس آن: 
سطح  تصویب  به  سپس  و  شود  ثبت  درخواست كننده  به وسیله  قبلاً  ثابت  دارایی های  تحصیل 

مناسبی از مدیریت برسد. 
تحصیل دارایی های ثابت توسط دایره تداركات خریداری و قبل از بهره برداری مورد بازدید قرار 

گیرند. 
دارایی های ثابت بعد از خرید شماره گذاری و پلا ككوبی شود. 

برای هركی از اقلام دارایی سرمایه ای كارت مخصوص اختصاص یابد كه در آن اطلاعاتی نظیر: 
بهای تمام شده، تاریخ خرید یا ساخت، تاریخ بهره برداری، ارزش اسقاط، روش محاسبه استهلاک، 

استهلاك سالانه و استهلاك انباشته ثبت شود. 
كارت های معین اموال با حساب كنترل مربوط در دفتر كل 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 مالیكت مربوطه مطابقت داده می شود.

تعمیرات، مرمت، گسترش و الحاق به دارایی ها توسط درخواست كننده ثبت شود و به تصویب 
سطح مناسبی از مدیریت برسد. 

اعمال نشود،  به طور دقیق  اموال، ماشین آلات و تجهیزات  در صورتی كه كنترل داخلی در مورد 
این گونه رویداد ها  یا كنار گذاشته شود بدون آنكه  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 كرد 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 میک نند. 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 كار رسیدگی را از لحاظ تجزیه و تحلیل 
مخارج  با  مجاز  مخارج  مقایسه  و  استهلاك  هزینه  تأیید  و  سال  طی  كنارگذاری های  اضافات، 
واقعی انجام شده را تسهیل می كند. به علاوه نگهداری این گونه مدارك مبنای خوبی برای تأیید 
اطلاعاتی كه در اظهارنامه مالیاتی آمده است و همچنین اطلاعات لازم برای رسیدن به پوشش 
بیمه ای مناسب برای مطالبه خسارت از شركت بیمه در مورد خسارات ناشی از اموال بیمه شده 

را فراهم می سازد.
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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: 

مشخصات داراییشماره دارایی: 5001

مركز 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 استهلاكبهای تمام شده
خالص ارزش  

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

استهلاك 
انباشته

ــــ5.400.000خرید424/8

1395720.000720.0004.680.000استهلاک74812/29

13961.080.0001.800.0003.600.000استهلاک69212/29

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

حساب معین 
 104006 شماره 

صندلی کارمندیعنوان شركت نمونه 	 كارت اموال
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پلاک کوبی )برچسب(
هویت بخشیدن یکی از روش های کنترل و مراقبت از اشیاء 
با  هویت بخشی  این  دارایی ها  مورد  در  می باشد.  ارزش  با 
صورت  دارایی  به  خاصی  کد  و  شماره  الصاق  و  تخصیص 

می گیرد.
پلاک کوبی اموال

 مجموعه اقداماتی است که برای کنترل، ردیابی و نگهداری 
از  برای جلوگیری  اموال،  اقلام مشخص  از  سوابق هر یک 
هرگونه اشتباه یا سوء استفاده احتمالی از آنها انجام می شود.
هدف از پلاکک وبی اموال طبقه بندی و شناسایی آنها است.
این شماره منحصر به فرد بوده و به عنوان برچسب یا پلاک 
به یک دارایی تعلق می گیرد. برچسب علاوه بر کنترل اموال، 
کاربرد های دیگری نظیر: گارانتی، پلمب و معرفی دارایی را 

نیز برعهده دارد.
است،  برخوردار  زیادی  تنوع  از  رنگ،  لحاظ  از  برچسب 
رنگ های آبی، قرمز، نقره ای و سبز که مؤسسات معمولاًً از 

رنگ نقره ای یا سفید استفاده میک نند.
روی برچسب اطلاعاتی مانند: نام شرکت، لوگوی شرکت، 
کلمه شماره اموال، عدد متغیر متوالی و نیز شماره بارکد 
آن  چسباندن  راحتی  برچسب  ویژگی های  از  دارد.  وجود 
روی انواع سطوح و نیز ضد آب بودن و تحمل دمای زیاد 

می باشد.

نکات قابل توجه در مورد محل نصب پلاک اموال
1 نصب پلاک روی اموال در محلی صورت گیرد که پلاک 

قابل رؤیت باشد.
2 نصب پلاک به صورتی انجام گیرد که به وسیله دستگاه 

بارکدخوان قابل کنترل باشد.
در  پلاک  اموال،  ماهیت  و  استفاده  نوع  به  توجه  با   3
زمان  در  دیدن  آسیب  از  که  نصب شود  اموال  از  قسمتی 

استفاده و مخدوش شدن آن جلوگیری گردد.
4 در صورت امکان پلاک در محلی مشابه و یکسان نصب 
شود که معمولاًً در بالا و سمت راست دارایی نصب می شود.

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

جدا نشود.
6  برای اموالی که قابلیت نصب پلاک بر روی آنها وجود 
ندارد، پلاک آنها ذخیره )دوربین های نصب شده در ارتفاع( 

یا از پلاک مناسب )فلزی یا حک شدنی( استفاده شود.

فلوچارت الصاق برچسب اموال

الصاق برچسب توسط امین اموال

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

و تحویل کالا به درخواست کننده

خرید دارایی توسط کارپرداز

شروع

درخواست خرید دارایی

موافقت مدیریت واحد

تأمین اعتبار توسط مدیر مالی
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صدور اسناد کنارگذاری و فروش دارایی ثابت 

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

ب( محاسبة ماندة استهلاک 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 استهلاک از ابتدای سال تا تاریخ معاوضه؛

ب( به هنگام نمودن حساب استهلاک 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؛
+سرک پرداختی

ارزش دارایی جدید=ارزش منصفانه دارایی واگذار شده
ـسرک 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.
+سرک پرداختی

ارزش منصفانه دارایی تحصیل شده=ارزش دفتری دارایی واگذار شده
ـسرک 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.
1 محاسبه و ثبت هزینة استهلاک تا تاریخ حادثه؛
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٢ محاسبة استهلاک انباشته و ارزش دفتری تا تاریخ حادثه؛
٣ شناسایی زیان معادل ارزش دفتری؛

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

1 محاسبه و ثبت هزینة استهلاک تا تاریخ حادثه؛
٢ محاسبة استهلاک انباشته و ارزش دفتری تا تاریخ حادثه؛

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

٥ دریافت خسارت از اداره بیمه و شناسایی سود و زیان

مراحل انبارگردانی 
جهت شروع و انجام انبارگردانی باید مراحلی صورت گیرد و کار بر این اساس انجام شود که به 
طرح فرایند 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 تكلیف 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 اینکه 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
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سپس ما در اکسل از تب Home گزینه Filter را کلیک کرده و در انتخاب گزینه 0 )صفر( را 
انتخاب نمیک نیم. 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 
میک نیم. 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 میک ند 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 میک نیم 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 میک نند 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.

بهاي‌ تمام‌ شده‌ موجودي‌ مواد و کالا 

بايد دربرگيرنده‌ مخارج‌ خريد، مخارج‌ تبديل‌ و ساير  بهاي‌ تمام‌ شده‌ موجودي‌ مواد وک الا   1
مخارجي‌ باشد كه‌ واحد تجاري‌ در جريان‌ فعاليت‌ معمول‌ خود، براي‌ رساندن‌ كالا يا خدمات‌ به‌ 

مكان‌ و شرايط‌ فعلي‌ آن‌ متحمل‌ شده‌ است‌.

 مخارج‌ خريد
2 مخارج‌ خريد شامل‌ بهاي‌ خريد و هرگونه‌ مخارج‌ ديگري‌ از قبيل‌ حقوق‌ و عوارض‌ گمركي‌ و 
حمل‌ است‌ كه‌ مستقيماً به‌ خريد مربوط‌ مي‌گردد. تخفيفات‌ تجاري‌ از بهاي‌ خريد كسر مي‌شود.

  مخارج‌ تبديل‌
3 مخارج‌ تبديل‌ شامل‌ مخارجي‌ است‌ كه‌ مستقيماً به‌ اقلام‌ توليدشده‌ مربوط‌ مي‌گردد )مانند
 كار مستقيم‌(. مخارج‌ تبديل‌ همچنين‌ شامل‌ سربار توليد )اعم‌ از ثابت‌ و متغير( است‌ كه‌ براي‌ 

تبديل‌ مواد اوليه‌ به‌ محصول‌ يا ارائه‌ خدمات‌ واقع‌ مي‌شود.
4 سربار توليد اعم‌ از ثابت‌ و متغير با روشي‌ سيستماتي‌ك به‌ محصولات‌ تخصيص‌ مي‌يابد. سربار 
ثابت‌ توليد، آن‌ بخش‌ از مخارج‌ غيرمستقيم‌ توليد است‌ كه‌ عليرغم‌ تغيير در حجم‌ توليد نسبتاً 
ثابت‌ مي‌ماند، مانند استهلا‌ك و مخارج‌ نگهداري‌ ساختمان‌ و تجهيزات‌ كارخانه‌ و مخارج‌ مديريت‌ 
كارخانه‌. سربار متغير توليد آن‌ بخش‌ از مخارج‌ غيرمستقيم‌ توليد است‌ كه‌ متناسب‌ با تغيير حجم‌ 

توليد تغيير مي‌يابد، مانند مواد و دستمزد غيرمستقيم‌.
تجاري‌ تخصيص‌ مي‌يابد. ظرفيت‌  واحد  فعاليت‌  برمبناي‌ ظرفيت‌ معمول‌  توليد  ثابت‌  5 سربار 
معمول‌ بيانگر متوسط‌ محصولي‌ است‌ كه‌ انتظار مي‌رود در شرايط‌ عادي‌ )با در نظر گرفتن‌ توقفات‌ 
براي‌  يا فصل‌، توليد شود.  برنامه‌ريزي‌شده‌( طي‌ چند دوره‌  از تعميرات‌ و نگهداري‌  ناشي‌  توليد 
تخصيص‌ هزينه‌هاي‌ سربار ثابت‌ توليد مي‌توان‌ از سطح‌ واقعي‌ توليد استفاده‌ كرد به شرط‌ آنكه‌ 
بايد توجه‌ داشت‌ عامل‌  نزدي‌ك به‌ سطح‌ معمول‌ فعاليت‌ واحد تجاري‌ باشد.  سطح‌ مزبور تقريباً 
تعيين‌كننده‌ در تخصيص‌ سربار ثابت‌ توليد برمبناي‌ سطح‌ معمول‌ فعاليت‌، اين‌ است‌ كه‌ مخارج‌ 
مربوط‌ به‌ ظرفيت‌ بلا استفاده‌ بايد در دوره‌ وقوع‌ به عنوان‌ هزينه‌ عملياتي‌ و پس‌ از سود ناخالص‌ 

در صورت‌ سود و زيان‌ منعكس‌ شود.
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 ساير مخارج‌
ساير مخارج‌ تنها تا ميزاني‌ كه‌ آشكارا به‌ رساندن‌ موجودي‌ مواد و کالا به‌ مكان‌ و شرايط‌ فعلي‌ آن‌ 

مربوط‌ است‌ به عنوان‌ بخشي‌ از بهاي‌ تمام‌شده‌ موجودي ها منظور مي‌شود.
موارد زير، نمونه‌هايي‌ از مخارجي‌ است‌ كه‌ در بهاي‌ تمام‌شده‌ موجودي ها منظور نمي‌شود و در 

دوره‌ وقوع‌ به عنوان‌ هزينه‌ شناسايي‌ مي‌گردد:
الف‌( مبالغ‌ غيرعادي‌ مربوط‌ به‌ ضايعات‌ مواد، دستمزد و ساير مخارج‌ توليد )ضايعات‌ قابل‌ كنترل‌(. 
ب‌( مخارج‌ انبارداري‌ به استثناي مخارجي‌ كه‌ در فرايند توليد براي‌ انبارداري‌ محصولاتي‌ كه‌ نياز 

به‌ پردازش‌ بيشتر دارند، انجام‌ مي‌شود.
ج‌( سربار اداري‌ كه‌ در رساندن‌ موجودي ها به‌ مكان‌ و شرايط‌ فعلي‌ نقشي‌ ندارد. 

د( مخارج‌ فروش‌. 
مخارج‌ مديريت‌ عمومي‌، برخلاف‌ مديريت‌ عملياتي‌، مستقيماً به‌ توليد جاري‌ مربوط‌ نمي‌شود و لذا 
نبايد در مخارج‌ تبديل‌ )و در نتيجه‌، در بهاي‌ تمام‌ شده‌ موجودي‌ مواد و کالا( منظور گردد. در مورد 
واحدهاي‌ تجاري‌ كوچ‌كتر كه‌ مديريت‌ معمولاً در اداره‌ روزانه‌ هر ‌كي از عمليات‌ مختلف‌ نقش‌ دارد، 
ممكن‌ است‌ در تف‌كيك مخارج‌ سربار مديريت‌ عمومي‌، مسائل‌ خاصي‌ در عمل‌ بروز كند. در چنين‌ 
واحدهايي‌، مخارج‌ مديريت‌ را مي‌توان‌ با استفاده‌ از مباني‌ مناسب‌، به‌گونه‌اي‌ منصفانه‌ به‌ عمليات‌ 

توليد، بازاريابي‌، فروش‌ و اداري‌ تخصيص‌ داد.
در شرايطي‌ خاص‌، مخارج‌ تأمين‌ مالي‌ را مي‌توان‌ در بهاي‌ تمام‌شده‌ موجودي ها منظور كرد. اين‌ 
شرايط‌ در استاندارد حسابداري‌ شماره13 با عنوان‌ حسابداري‌ مخارج‌ تأمين‌ مالي‌ مشخص‌ شده‌ 

است‌.

‌ بهاي‌ تمام‌ شده‌ موجودي ها در واحدهاي‌ خدماتي 

بهاي‌ تمام‌شده‌ موجودي ها در واحدهاي‌ خدماتي‌ اساساً دستمزد و ساير مخارج‌ كاركناني‌ كه‌ مستقيماً 
در ارائه‌ خدمات‌مربوط‌ مشاركت‌ داشته‌اند و نيز سربار قابل‌ تخصيص‌ را دربر مي‌گيرد. دستمزد و ساير 
مخارج‌ مربوط‌ به‌ كاركنان‌ اداري‌ و فروش‌ در بهاي‌ تمام‌شده‌ خدمات‌ ارائه ‌شده‌ منظور نمي‌شود بلكه‌ در 

دوره‌ وقوع‌ به عنوان‌ هزينه‌ شناسايي‌ مي‌گردد.

 روش هاي‌ محاسبه‌ بهاي‌ تمام‌ شده‌
براي‌ محاسبه‌ بهاي‌ تمام‌ شده‌ موجودي‌ مواد و کالا روش هاي‌ مختلفي‌ با آثار متفاوت‌ بهك ‌ار گرفته‌ 

مي‌شود. اين‌ روش ها ‌شامل‌ موارد زير است‌:
الف‌( اولين‌ صادره‌ از اولين‌ وارده‌،

ب‌( ميانگين‌ موزون‌،
ج( شناسايي‌ ويژه‌،

د( اولين‌ صادره‌ از آخرين‌ وارده‌،
ه( موجودي‌ پايه‌، و

و( خرده‌ فروشي‌.
براين‌  از محاسبه‌ بهاي‌ تمام‌شده موجودي‌ مواد و کالا  اولين‌ وارده‌ عبارت‌ است‌  از  اولين‌ صادره‌ 

اساس‌ كه‌ تعداد موجود، بيانگر آخرين‌ خريدها يا آخرين‌ توليدات است‌.
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بهاي‌  اعمال‌  براساس‌  وکالا  مواد  موجودي‌  تمام‌شده‌  بهاي‌  محاسبه‌  عبارت‌ از  موزون‌  ميانگين‌  ـ 
متوسط‌ در مورد واحد موجودي‌ است‌. ميانگين‌ موزون‌ از تقسيم‌ مجموع‌ بهاي‌ تمام‌شده‌ واحدهاي‌ 
موجودي‌ به‌ مجموع‌ تعداد واحدهاي‌ آن‌ موجودي‌ محاسبه‌ مي‌گردد و مي‌توان‌ از طريق‌ محاسبه‌ 
دائمي‌ )ميانگين‌ موزون‌ متحر‌ك( يا محاسبه‌ ادواري‌ )ميانگين‌ موزون‌ سالانه‌، شش‌ ماهه‌ و...( به‌ 

آن‌ دست‌ يافت‌. 
قلم  آن  به  موجودي  اقلام  از  يك  هر  مختص  مخارج  آن  در  كه  است‌  روشي‌  ويژه‌  شناسايي‌  ـ 
اختصاص‌ مي‌يابد. اين‌ روش‌ براي‌ اقلامي‌ مناسب‌ است‌ كه‌ صرف نظر از فرايند خريد يا توليد قابل‌ 
تشخيص‌ هستند. اما كاربرد اين‌ روش‌ در مواردي‌ كه‌ اقلام‌ متعددي‌ از موجودي‌ مواد وک الا از 

يكديگر قابل‌ تفكي‌ك نباشند، مناسب‌ نيست‌.
ـ اولين‌ صادره‌ از آخرين‌ وارده‌ عبارت‌ است‌ از محاسبه‌ بهاي‌ تمام‌شده‌ موجودي‌ مواد وک الا براين‌ 

اساس‌ كه‌ تعداد موجود بيانگر اولين‌ خريدها يا اولين‌ توليدات‌ است‌.
ـ موجودي‌ پايـه‌ عبارت‌ است‌ از بهاي‌ تمام ‌شده‌ موجودي‌ مواد و کالا بر اين‌ اساس‌ كـه‌ ي ‌كارزش‌ 
واحد ثابت‌ به‌ بخشي‌ از موجودي ها كه‌ تعداد آن‌ از پيش‌ تعيين‌ شده‌ است‌ نسبت‌ داده‌ مي‌شود و 
موجودي هاي‌ اضافه‌ براين‌ تعداد به‌ روش‌ ديگري‌ ارزشيابي‌ مي‌گردد. اگر تعداد واحدهاي‌ موجود، 
كمتر از حداقل‌ از پيش‌ تعيين‌ شده‌ باشد، ارزش‌ واحد ثابت‌ در مورد كل‌ تعداد موجودي‌ اعمال‌ 

خواهد شد.
بايد چنان‌  مواد وک الا  به‌ موجودي‌  تمام‌ شده‌  بهاي‌  استفاده‌ جهت‌ تخصيص‌  مورد  ـ روش هاي‌ 
انتخاب‌ شود كه‌ براي‌ مخارجي‌ كه‌ واحد تجاري‌ براي‌ رساندن‌ كالا به‌ مكان‌ و شرايط‌ فعلي‌ آن‌ واقعاً 

متحمل‌ شده‌ است‌، منصفانه‌ترين‌ تقريب‌ ممكن‌ را فراهم‌ آورد.
ـ بهاي‌ تمام‌ شده‌ موجودي‌ مواد وک الا بايد با استفاده‌ از روش هاي‌ »شناسايي‌ ويژه«، »اولين‌ صادره‌ 

از اولين‌ وارده« يا »ميانگين‌ موزون« محاسبه‌ شود.
ـ روش هايي‌ از قبيل‌ »موجودي‌ پايه« و »اولين‌ صادره‌ از آخرين‌ وارده« معمولاً جهت‌ ارزشيابي‌ 
موجودي‌  بابت‌  مبالغي‌  منجر به‌  اغلب‌  آنها  كاربرد  زيرا  نيست‌.  مناسب‌  مواد وک الا  موجودي‌ 
ندارد. در صورت‌  اخير مخارج‌  با سطح‌  رابطه‌اي‌  ترازنامه‌ خواهد گرديد كه‌ هيچ‌  در  مواد وک الا 
استفاده‌ از روش هاي‌ مذكور، نه‌ تنها مبالغ‌ منعكس‌ شده‌ بابت‌ دارايي هاي‌ جاري‌ گمراه‌ كننده‌ است‌ 
بلكه‌ اگر سطح‌ موجودي ها كاهش‌ و قيمت هاي‌ قديمي‌تر به‌ سود و زيان‌ راه‌ يابد، نتايج‌ بعدي‌ نيز 

به‌ طور بالقوه‌ مخدوش‌ خواهد شد.

 شناخت‌ موجودي‌ مواد و کالا به عنوان‌ هزينه‌
ـ مبلغ‌ دفتري‌ موجودي‌ مواد وک الاي‌ فروخته‌ شده‌ بايد در دوره‌اي‌ كه‌ درآمد مربوط‌ شناسايي‌ 
مي‌گردد، به عنوان‌ هزينه‌ شناسايي‌ شود. مبلغ‌ كاهش‌ ارزش‌ موجودي‌ مواد وک الا ناشي‌ از اعمال‌ 
قاعده‌ »اقل‌ بهاي‌ تمام‌ شده‌ و خالص‌ ارزش‌ فروش« و كليه‌ زيان هاي‌ مرتبط‌ با موجودي‌ مواد وک الا 
يا وقوع‌ زيان هاي‌ مربوط‌ به عنوان‌ هزينه‌ شناسايي‌ كرد. در مورد  بايد در دوره‌ كاهش‌ ارزش‌  را 
موجودي هايي‌ كه‌ در دوره‌ قبل‌ به‌ مبلغي‌ كمتر از بهاي‌ تمام‌ شده‌ ارزيابي‌ شده‌ است‌ و در دوره‌ 
جاري‌ به‌دليل‌ افزايش‌ در خالص‌ ارزش‌ فروش‌، به‌مبلغ‌ بيشتري‌ ارزيابي‌ گردد، هرگونه‌ افزايشي‌ از 
اين‌ بابت‌ در دوره‌ جاري‌ بايد به عنوان‌ درآمد يا كاهش‌ هزينه‌ دوره‌ جاري‌ )حداكثر تا حد جبران‌ 

كاهش‌ قبلي‌( شناسايي‌ شود.
و  درآمد  تطابق‌  فرايند  تابع‌  هزينه‌،  به عنوان‌  رفته‌  فروش‌  موجودي هاي‌  دفتري‌  مبلغ‌  شناخت‌  ـ 
هزينه‌ است‌. برخي‌ موجودي ها ممكن‌ است‌ به‌ ساير حساب هاي‌ دارايي‌ تخصيص‌ يابد. براي‌ مثال‌ 
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مي‌توان‌ از موجودي‌ مواد وک الاي‌ به كار رفته‌ در ساخت‌ دارايي‌ ثابت‌ مشهود توسط‌ واحد تجاري‌ نام‌ 
برد. موجودي هايي‌ كه‌ به‌ ساير حساب هاي‌ دارايي‌ تخصيص‌ مي‌يابد، طي‌ عمر مفيد دارايي‌ مربوط‌ 

به عنوان‌ هزينه‌ شناسايي‌ مي‌شود.

کسور توافقی 

مواردی که با توافق کارگر و یا براساس قرارداد بین کارگر و کارفرما، در زمان تنظیم لیست حقوق 
و دستمزد از حقوق کارکنان کسر شود را کسور توافقی نامند. 

مبنای تسهیمعنوان هزینهردیف

سطح زیربنااجاره کارخانه1

تعداد کارکنانکارگزینی2

ساعات کارکنان/ تعداد کارکنانحسابداری3

ساعات کار ماشینتعمیرات و نگهداری4

سطح زیربناتعمیرات ساختمان5

تعداد حواله/ هزینه موادانبار6

تعداد کارکنانرستوران7

تعداد/ مقدار محصولکنترل یکفی8

 روش های تسهیم ثانویه سربار
1 روش مستقیم: این روش بسیار ساده است ولی دقت لازم را ندارد در این روش هزینه دایره 
خدماتی براساس مبناهای مناسب‌ بین دوایر تولیدی تسهیم می‌گردد. از معایب اساسی این روش 
آن است که سهم هزینه دوایر خدماتی که به یکدیگر سرویس داده‌اند مورد محاسبه و توجه قرار 

نمی‌گیرد.
2 روش یک طرفه: روش یک طرفه کامل تر از روش مستقیم است ولی از معایب آن این است 
که هر دایره‌ای که هزینه‌اش تسهیم شود از فرایند محاسباتی بعدی حذف می‌شود و متقابلًا از 

تسهیم بعدی سهم هزینه نمی‌گیرد.
نکته مهم و قابل توجه این است که کدام دایره خدماتی باید قبل از دوایر دیگر هزینه‌ خود را 
تسهیم کند معمولاً دوایر خدماتی برحسب دایره‌ای که بیشترین هزینه را دارد یا درصد خدماتی 

که ارائه می دهند مرتب، سپس از عملیات تسهیم آغاز می‌شود.
3 روش ریاضی / جبری/ دوطرفه: روش دو طرفه روش کاملی است و در تسهیم ثانویه، سهم 
هزینة دوایر خدماتی را که بیشتر از یکدیگر سرویس گرفته‌اند تعیین نموده و اطلاعات کاملی در 

اختیار مدیریت می‌گذارد.
برای تسهیم ثانویه هزینه به روش دو طرفه باید قبل از هر اقدامی، جدول )ماتریس( هزینه دهی و 
هزینه بری را تشکیل داد سپس براساس این جدول برای دوایر خدماتی معادله‌ای تنظیم و با حل 

معادله عمل تسهیم هزینه انجام گیرد.
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 اضافه کسرجذب سربار
اگر سربار واقعی بیش از سربار جذب شده باشد، کسر جذب سربار وجود دارد و به این معنا است 
سرباری که در ابتدای دوره مالی پیش بینی، جذب و به حساب تولید منظور گردیده است کمتر 
از سربار واقعی بوده که در طی دوره مالی تحمل شده است و اگر سربار جذب شده بیش از سربار 

واقعی باشد اضافه جذب سربار وجود دارد.
الف( اضافه جذب سربار → سربار واقعی > سربار جذب شده  

ب( کسر جذب سربار → سربار واقعی < سربار جذب شده
 

 مؤدی مالیاتی 
در سازمان امور مالیاتی به ارباب رجوع یا شخص حقیقی) مانند: فرد( یا شخص حقوقی)مانند: 

شرکت( که مالیات از آن مطالبه می شود، مؤدی مالیاتی گفته می شود.

گواهینامه مالیات بر ارزش افزوده 

در  بایستی  ابتدا  مشمول  مؤدیان  تمامی  افزوده،  ارزش  بر  مالیات  قانون   )18( ماده  راستای  در 
سامانه عملیات الکترونیکی مالیاتی به نشانی www.tax.gov.ir ثبت نام نمایند تا نسبت به صدور 

گواهینامه مالیات بر ارزش افزوده اقدام گردد.
همچنین در قسمت مدیریتی سامانه مالیات بر ارزش افزوده به نشانیwww.evat.ir/admin در 
منوی »گواهینامه ثبت نام« زیر منوی »صدور گواهینامه ثبت نام« توسط کاربران خدمات مؤدیان 

اقدام لازم صورت پذیرد.

1 مدت اعتبار گواهینامه ثبت نام در نظام مالیات بر ارزش افزوده برای مؤدیان نکته
حائز شرایط برای بار اول شش ماه خواهد بود.

برای  افزوده  ارزش  بر  مالیات  نظام  در  ثبت نام  گواهینامه  اعتبار  2    مدت 
مؤدیانی که بدهی مالیاتی خودرا در نظام مالیات بر ارزش افزوده پرداخت یا 

شرایط پرداخت آن را مشخص نموده اند، یک سال خواهد بود.
3 مدت مزبور در بند )2( برای مؤدیان خوش حساب )مؤدیانی خوش حساب 
هستند که سه سال مؤدی نظام مالیات بر ارزش افزوده بوده و بدهی مالیات 

بر ارزش افزوده ندارند( 24 ماهه خواهد بود.

 گواهی ارزش افزوده
این  اصلی  مالیاتی صادر می شود. محتوای  امور  از طرف سازمان  این گواهی مجوزی است که   
مجوز، اخذ درصد مالیات و عوارض ارزش افزوده از مشتریان، توسط فروشنده می باشد که به نام 
شرکت و یا شخص فروشنده صادر می گردد. این گواهینامه دارای تاریخ اعتبار است و اگر تاریخ 

اعتبار تمام شود فروشنده می بایست جهت تمدید آن اقدام نماید.

 امضای الکترونیک
 امضای الکترونیکی عبارت است از: داده های الکترونیکی موجود دریک پیام، منظم شده به آن یا 
داده های الکترونیکی که به صورت منطقی به یک پیام متصل اند و از آن می توان برای شناسایی 
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امضا کننده مرتبط با داده پیام استفاده کرد و تأیید وی درخصوص اطلاعات موجود در داده پیام 
را نشان داد.

 شرایط امضای الکترونیکی
1 نسبت به امضا کننده منحصر به فرد باشد.

2 هویت امضا کننده پیام را معلوم نماید.
3 به وسیله امضاکننده و یا تحت اراده انحصاری وی صادر شده باشد.

4 به نحوی به یک داده پیام متصل شود که هر تغییری در آن داده پیام قابل تشخیص و کشف 
باشد.

1 از جمله روش های امضای الکترونیکی مطمئن می توان به »امضای دیجیتالی« 
اشاره کرد. 

2   امضای دیجیتال مفهوم امضای کاغذ سنتی را دربردارد و آن را به یک اثر 
انگشت الکترونیکی تبدیل می کند این اثر انگشت یا پیام رمزگذاری شده در 
مقابل سند و امضاکننده منحصربه فرد است و اختصاص به صاحب اثر انگشت 

دارد و شخص امضاکننده را ملزم به انجام مفاد آن سند می نماید.
به دنبال  را  پذیرش جهانی  و  امنیت  بالاترین سطح  که  دیجیتال  امضای   3
را  سند  تمامیت  و  پیام  یکپارچگی  نیز  و  امضاکننده  هویت  و  اصالت  دارد، 

تضمین می کند.

نکته

 کد اقتصادی
یک  حکم  آن،  دارنده  برای  که  است  رقم   12 دارای  و  منحصربه فرد  شماره  یک  اقتصادی  کد 

شناسنامه را داشته و کد مختص آن شرکت یا واحد اقتصادی می باشد.
کلیه افراد حقوقی که به امر تولید، واردات، صادرات، توزیع هر نوع کالا و امور خدماتی مشغول 
هستند و همچنین کلیه افراد حقیقی که به همین امور مشغول بوده و دارای پروانه کسب و کار 

از مراجع مربوطه هستند، باید نسبت به اخذ شماره یا کد اقتصادی دوازده رقمی اقدام نمایند.

 شناسة ملی
عددی است 11 رقمی که توسط سامانه شناسه ملی اشخاص حقوقی کشور تنها به یک شخص 

حقوقی اختصاص داده می شود.

ـ هیئت وزیران در جلسه مورخه 1387/6/10 و پیشنهاد شماره 100/148444 
مورخه 1386/11/24 معاونت برنامه ریزی و نظارت و راهبردی رئیس جمهور، 
آیین نامه اختصاصی شناسه ملی به کلیه اشخاص حقوقی ایرانی را در 17 ماده 

صادر کرده است.
ـ طبق ماده)2( همان آیین نامه، تمامی اشخاص حقوقی موظفند طبق برنامه 
زمانی اعلامی سازمان های ثبت کننده، فرم درخواست شناسه ملی را تکمیل 
و همراه اسناد و مدارک لازم که توسط سازمان ثبت کننده اعلام می شود به 

سازمان های یاد شده ارائه نمایند.

نکته



8889

مالیات تکلیفی چیست؟ 
مالیات تکلیفی در لغت به معنای انجام یک تکلیف می باشد و هدف از آن فرایند پرداخت نوعی 
مالیات است که انجام آن برعهده اشخاص معینی می باشد که قانون آنها را مکلف ساخته است. 
هستند  مکلف  ثالث،  اشخاص  به  وجهی  هر  پرداخت  از  قبل  معین  اشخاص  این  قانون  برطبق 
وجوهی که میزان آن را قانون تعیین کرده از مبالغ مزبور کسر کنند و در موعد مشخص به حساب 
سازمان امور مالیاتی واریز نموده و مابقی آن را پس از کسر سایر کسورات در وجه آن اشخاص 
ثالث پرداخت نمایند. بنابراین سه نقش یعنی کارفرما )فردی که تکلیف پرداخت مالیات برعهده 

اوست(، مالیات و اشخاص ثالث در این میان وجود دارند.

 انواع مالیات های تکلیفی
مالیات های تکلیفی مقرر در قانون مالیات های مستقیم و تکالیف پرداخت کنندگان وجوه و مهلت 

و محل پرداخت مالیات مزبور به شرح زیر می باشد:
1 ماده 53، تبصره 9 )مالیات تکلیفی اجاره املاک(
2 مواد 85 و 86 اصلاحی )مالیات تکلیفی حقوق(

3 ماده 102 )مالیات تکلیفی مضاربه(
4 ماده 103 )مالیات تکلیفی حق الوکاله(

5 ماده 107 )مالیات تکلیفی اشخاص حقوقی خارجی و مؤسسات مقیم خارج(
6 ماده 109 )مالیات تکلیفی مؤسسات بیمه(

7 ماده 116)تکلیف مدیران تصفیه اشخاص حقوقی(
8 ماده 118 )مسئولیت آخرین مدیران شخص حقوقی و مدیران تصفیه و ضامن ها(

9 ماده 123 )مالیات تکلیفی منافع بلاعوض اموال(
10 ماده 143 )مالیات تکلیفی نقل و انتقال سهام(

 درصدهای مالیات تکلیفی
1 تبصره 1 ماده 86 در مورد پرداخت هایی که از طرف غیر از پرداخت کننده اصلی حقوق به 
اشخاص حقیقی به عمل می آید پرداخت کنندگان مکلفند هنگام هر پرداخت مالیات متعلق را 
با رعایت معافیت های قانونی مربوط به حقوق به جز معافیت موضوع ماده 84 این قانون به نرخ 
مقطوع 10% )ده درصد( محاسبه، کسر و حداکثر تا پایان ماه بعد با فهرستی حاوی نام و نشانی 
دریافت کنندگان و میزان آن به اداره امور مالیاتی محل پرداخت کنند و در صورت تخلف مسئول 

پرداخت مالیات و جریمه های متعلق خواهند بود.

 مهلت پرداخت مالیات های تکلیفی
وزارتخانه ها، مؤسسات و شرکت های دولتی و دستگاه هایی که تمام یا قسمتی از بودجه آنها به 
وسیله دولت تأمین می شود، نهادهای انقلاب اسلامی، شهرداری ها و شرکت ها و مؤسسات وابسته 
به آنها و همچنین سایر اشخاص حقوقی مکلف اند مالیات موضوع این فصل را از مال الاجاره هایی 
که پرداخت می کنند کسر و تا پایان ماه بعد به اداره امور مالیاتی محل وقوع ملک پرداخت و 

رسید آن را به مؤجر تسلیم نمایند.
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 مالیات مستقیم و غیرمستقیم چیست؟
که  است  مالیات هایی  مستقیم:  مالیات های 
مستقیماً از دارایی یا درآمد افراد گرفته می شوند و 
شامل مالیات بر دارایی و مالیات بر درآمد هستند، 
است  مالیات ها مشخص  این  نام  از  که  همان طور 
بدون هیچ واسطه ای بر درآمد افراد و یا سازمان ها 
توسط  و  می شوند  اعمال  اقتصادی  مؤسسات  و 
به طور مستقیم وصول می شوند.  مالیاتی  مأموران 
دولت  که  است  مالیاتی  مالیات ها  این  بارز  نمونه 
کسر  خود  کارمندان  حقوق  از  مستقیم  به طور 

میک ند.

مالیات های غیرمستقیم: مالیاتی است که با واسطه و به طور غیرمستقیم از شهروندان گرفته 
می شود. مالیات غیرمستقیم در شکل های گوناگونی قابل پیاده شدن می باشد و پرداخت آن نیز 
با اینکه بر دوش همگان می باشد ولی محسوس نیست و به طور معمول عموم مردم وجود آن 
را احساس نمیک نند. این مالیات  غالباً بر قیمت کالاها و خدمات اضافه شده و به مصرفک ننده 

منتقل می گردد و شامل مالیات بر واردات و مالیات بر معاملات است.
»سرقفلی«

وجهی است که مالک محل تجاری در آغاز اجاره علاوه بر اجور از مستأجر می  گیرد تا محل را به 
او اجاره دهد یا مستأجر که حق انتقال به غیر دارد و به مؤجر سرقفلی پرداخته در قبال انتفاع 
منافع به مستأجر دست دوم از او دریافت میک ند و یا مستأجری که به موجب شروط ضمن عقد 
امتیازاتی دارد که مانع از تخلیه عین مستأجره به وسیله مؤجر است در قبال اسقاط این امتیازات 

و استرداد مورد اجاره به مالک از وی می گیرد.
به این ترتیب ملاحظه می شود که سرقفلی پدیده ای است ناشی از اعمال اراده آزاد طرفین عقد 

اجاره و ایجاد آن به هیچ وجه )برخلاف کسب و پیشه( جنبه قهری ندارد.

»اجاره«
مستأجره  عین  منافع  مالک  مستأجر  آن  موجب  به  که  است  عقدی  مدنی  قانون  تعریف  طبق 
می شود. بنابراین سرقفلی هم مربوط به اجاره است اما در عقد اجاره روابط طرفین نظر به مقررات 

قانون مدنی و قانون روابط مؤجر و مستأجر دو حالت پیدا میک ند:
)تحت عنوان  تجاری صورت گیرد  انتقال حقوق  اخذ وجهی جهت  بدون  منافع  انتقال  اگر   1

سرقفلی( این عقد اجاره بدون سرقفلی نامیده می شود.
2 اگر انتقال منافع با اخذ وجهی تحت عنوان سرقفلی صورت گیرد که در نتیجه )مبلغ ماهیانه 

اجاره هم کم خواهد بود( در این صورت اجاره با حق سرقفلی نامیده می شود.
نتیجه اینکه اجاره عقدی است که طی آن منافع ملک برای مدت معینی در قبال اجاره بها در 
طول مدت اجاره به مستأجر منتقل می گردد. اما سرقفلی عوض و بدل امتیازی است که مالک 

منافع به صورت یک جا به دیگری منتقل می نماید.
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»رهن«
عبارت از عقدی است که به موجب آن مالی وثیقه دین قرار می گیرد.

رهن عقدی است که به موجب آن مدیون مالی را برای وثیقه به دائن می دهد.
رهن دهنده را راهن و طرف دیگر را مرتهن می گویند )ماده 771 قانون مدنی(

 مالکیت رهنی و مالکیت اجاره به شرط تملیک: در مالکیت رهنی شما، مالک ملک هستید 
و فقط خود را جهت اخذ وام و ... در گرو )رهن( بانک قرار می دهید. در این حالت شما امکان 
اجاره دادن و یا در برخی موارد فروش آن را دارید و ملک خود را فقط در رهن قرار داده اید. اما 
در اجاره به شرط تملیک، اجاره دهنده مالک ملک است و تا زمان اتمام اجاره و انتقال ملک فقط 

منافع آن به مستأجر واگذار می شود.
تفاوت دیگر این دو در این است که در مالکیت رهنی سند را در رهن بانک قرار می دهیم تا در 
صورت عدم پرداخت وام بانک بتواند آن را تصاحب کند، اما در اجاره به شرط تملیک، وام را صرفاً 

برای خرید همان ملک مورد قرارداد می گیریم.

 مالیات نقل و انتقال
مالیات نقل و انتقال ملک به عهده فروشنده می باشد و به صرت زیر محاسبه می گردد.

ملک  معاملاتی  ارزش   %5 مسکونی  املاک  انتقال  و  نقل  مالیات  نرخ  مسکونی:  املاک   1
می باشد و قیمت معامله در محاسبه مالیات منظور نمی گردد.

 دفترچه ارزش معاملاتی املاک
و  مالیاتی، مسکن  امور  سازمان  نمایندگان  با حضور  مالیاتی  امور  اداره  در  کمیسیونی  هر سال 
شهرسازی، جهاد کشاورزی، ثبت اسناد و شورای شهر تشکیل می گردد و باتوجه به اوضاع و احوال 
شهر و موقعیت املاک ارزش معامله هر مقدار عرصه و با توجه به نوع ساختمان و تکمیل بودن 

آن، ارزش اعیان معین می گردد.

 انواع درآمد حقوق
الف( حقوق ثابت )اصل حقوق(

ب( مزایای مربوط به شغل که به دو دسته مزایای مستمر و مزایای غیرمستمر تفکیک می شود.

 حقوق و مزایای مستمر: مزایای مستمر به دو دسته تقسیم می شود.
1 مستمر نقدی

2 مستمر غیرنقدی

حقوق و مزایای مستمر نقدی عبارت  است از:
		 مزایای مستمر نقدی  حقوق ثابت 

		 حق مقام  حق اولاد
 فوق العاده بدی آب و هوا           حق مسکن

 حق ایاب و ذهاب               محرومیت از تسهیلات زندگی
 محل خدمت                       اشتغال خارج از مرکز 

 شرایط محیط کار                 نوبت کاری
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 مزایای مستمر غیرنقدی
1 استفاده از مسکن واگذاری از طرف کارفرما )با اثاثیه و یا بدون اثاثیه(

٢ استفاده از اتومبیل اختصاصی از طرف کارفرما )با راننده و یا بدون راننده(
٣ سایر مزایای غیرنقدی مستمر مانند خواروبار، بن و ... مزایای غیرمستمر

 انواع مزایای غیرمستمر
1 مزایای غیرمستمر نقدی

2 مزایای غیرمستقیم غیرنقدی

مزایای غیرمستمر نقدی شامل:
 اضافهک ار                             فوق العاده مأموریت               عیدی 

 پاداش                                هزینه سفر

مزایای غیرمستمر غیرنقدی شامل:
 وجوه پرداختی بابت لباس کار     بازخرید مرخصی                  بهره وری

 اظهارنامه مالیاتی
اظهارنامه مالیاتی فرمی است که به منظور اظهار درآمدها، هزینه ها، دارایی ها، بدهی ها، سرمایه، 
معافیت ها، درآمد مشمول مالیات، بخشودگی مالیاتی و همچنین اطلاعات هویتی و مکانی، مطابق 

نمونه هایی که توسط سازمان امور مالیاتی ارائه می گردد، تنظیم می شود.

 بین برگ تشخیص مالیات
برگ تشخیص مالیات در حقیقت اظهارنظر اداره امور مالیاتی نسبت به مالیات مؤدی براساس 
رسیدگی های صورت گرفته است و برای انواع مالیات از قبیل عملکرد، حقوق و غیره به صورت 

جداگانه صادر می شود.

 برگ قطعی مالیات: برگ قطعی مالیات زمانی صادر می شود که اظهارنامه مالیاتی مورد قبول و پذیرش 
 اداره امور مالیاتی قرار بگیرد و یا بعد از پیگیری برگ تشخیص در زمان مقرر و تمکین به آرای قانونی صادر شود.

 مؤدیان مالیاتی: مؤدیان مالیاتی کسانی که مالیات به دولت می پردازند و طبق قانون به دولت 
مدیون هستند. به عبارت دیگر مؤدیان مالیاتی به اشخاصی اطلاق می گردد که بدهی مالیاتی بابت 

هرگونه فعالیت یا معاملات انجام شده متوجه آنها است.

چرخه حسابداری چیست؟ 

سیستم حسابداری باید به طور منظم تمام اطلاعات مالی مربوط به یک مؤسسه را اندازه گیری، 
ثبت، طبقه بندی و آثار اقتصادی آن را در صورت های مالی تلخیص کند. فرایند حسابداری شامل 
یک سری مراحل پیاپی است که در هر دوره مالی تکرار می شود. این مراحل را معمولاً چرخه 

حسابداری می گویند.
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توالی چرخة حسابداری بدون استفاده از کاربرگ و با استفاده از کاربرگ به شرح زیر است:

 مراحل 1 تا 4 طی دوره مالی به صورت مستمر و پیاپی انجام می گیرد.
 مرحله 5 )تهیه تراز آزمایشی اصلاح نشده( ممکن است در هر مقطعی از زمان و براساس نیاز 

تهیه شود.
 مراحل 1 تا 5 با استفاده از کاربرگ و بدون استفاده از کاربرگ یکسان است. 

 مراحل   6،  7و 8 براساس نیاز به صورت سه ماهه، شش ماهه، و یا حداقل در پایان هر دوره مالی 
تهیه می گردد.

 مراحل 9 و 10 براساس نیاز به صورت سه ماهه، شش ماهه، و یا حداقل در پایان هر دوره 
مالی تهیه می گردد.

امروزه اطلاعات به ابزار مهمی برای دستیابی به امتیازات و اهداف اقتصادی تبدیل شده است.گسترش 
و دامنه گردش اطلاعات و سهم مؤثر آن در تصمیم گیری های درون سازمانی و برون سازمانی، موجب 

بروز تحولات اساسی در سرنوشت واحدهای تجاری گردیده است.
صورت های مالی مؤسسات به عنوان یک منبع و ابزار اصلی و ارزشمند برای ارائه و ارزیابی اطلاعات 
معرفی می گردد. ابزاری که از مهم ترین منبع سنجش اعتبار مؤسسه ها در تعیین میزان قابلیت و 

تعهدات برون سازمانی محسوب می شود.

1ـ جمع آوری اطلاعات مالی از روی اسناد و مدارک مثبته
2ـ تجزیه و تحلیل رویدادهای مالی و تنظیم سند حسابداری

3ـ ثبت رویدادهای مالی در دفتر روزنامه به ترتیب تاریخ
4ـ انتقال ثبت های دفتر روزنامه به دفتر کل

5ـ تهیه تراز آزمایشی )اصلاح نشده(

توالی چرخه حسابداری بدون استفاده از کاربرگ                        توالی چرخه حسابداری با استفاده از کاربرگ

6ـ اصلاح و تعدیل حساب های دفتر کل
7ـ تهیه تراز آزمایشی اصلاح شده

8ـ تهیه صورت های مالی
9ـ بستن حساب های موقت

10ـ تهیه تراز آزمایشی اختتامی و بستن حساب های دائمی

6ـ تهیه کاربرگ
7ـ تهیه صورت های مالی

8ـ اصلاح و تعدیل حساب های دفتر کل
9ـ بستن حساب های موقت

10ـ تهیه تراز آزمایشی اختتامی و بستن حساب های دائمی

هدف
صورت های مالی

ارائه اطلاعاتی 
تلخیصی و 

طبقه بندی شده 
درباره

وضعیت مالی
عملکرد مالی
انعطاف پذیری

که برای اتخاذ 
تصمیمات اقتصادی 

مفید واقع شود.

مجموع کامل 
صورت های 

مالی

الف( صورت های مالی اساسی

ب( یادداشت های توضیحی

ترازنامه

صورت سود و زیان

صورت سود و زیان جامع

صورت جریان وجوه نقد



9293

ترازنامه: بیانگر وضعیت مالی مؤسسه در خصوص میزان دارایی، بدهی و سرمایه مؤسسه در یک 
تاریخ مشخص است.

صورت سود و زیان: خلاصه و نتیجه عملکرد مؤسسه را در خصوص درآمدها و هزینه ها در طی 
یک سال مالی نشان می دهد.

صورت سود و زیان جامع: کل درآمدها و هزینه های شناسایی شده طی دوره را که قابل انتساب 
به حقوق صاحبان سرمایه است، به تفکیک اجزای تشکیل دهنده آنها نشان می دهد. 

 صورت جریان وجوه نقد: بیانگر توان مؤسسه در ایفای به موقع تعهدات و نحوة ورود و خروج 
وجه نقد در مؤسسه است.

 یادداشت های توضیحی
شامل اطلاعات تشریحی و جزئیات بیشتری از اقلام منعکس شده در صورت های مالی اساسی است. 
این یادداشت ها، اطلاعات توضیحی یا جزئیات اقلام ارائه شده در صورت های مالی و اطلاعاتی در 

مورد اقلامی که واجد شرایط لازم برای شناسایی در صورت های مالی نیست را ارائه می دهد.

ارتباط بین صورت های مالی 
 

صورت های مالی اساسی با یکدیگر ارتباط ذاتی دارند زیرا همگی جنبه های عملیات و رویدادهای 
ارائه  مالی یگانه ای را گزارش می کنند. اگرچه هر یک از صورت های مالی اطلاعات متفاوتی را 

می کنند اما از آنها انتظار نمی رود نیازهای اطلاعاتی همه استفاده کنندگان را تأمین نمایند.

ارتباط بین صورت های مالی

صورت سود و زیانصورت جریان وجوه نقد

خالص جریان وجوه نقد
درآمد

سودهزینه

ترازنامه
بدهی هاوجوه نقد

مجموع دارایی ها
سرمایه

سود انباشته

سود تقسیمی

قابلکمی بودن
 اتکابودن

به موقع بودن
مرتبط

بودن با تصمیمات 
مدیران

ویژگی های صورت های مالی
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ابعاد گزارشگری مالی مؤسسه ها 

طی یک دوره زمانی

در یک مقطع زمانی

مانند یک فیلم 

مانند یک عکس

معادله حسابداری

دارایی = بدهی + حقوق صاحبان سرمایه
سود )زیان( انباشته + سرمایه مالکان

                                              سود )زیان( سال های قبل + سود )زیان( جاری

                                               سودهای تقسیم نشده    +     هزینه دوره - درآمد دوره

نحوة ارائة صورت های مالی را از استاندارد شماره یک و شش می توانید استخراج کنید.

کنترل های داخلی حسابداری 

کلیه اقدامات و روش هایی که برای حصول اطمینان از حفاظت دارایی ها و درستی اسناد و مدارک 
و گزارش های مالی بهک ار گرفته می شود را کنترل داخلی حسابداری می گویند.

کنترل های داخلی در یک مؤسسه براساس چهارچرخه به شکل زیر است:

صورت سود و زیان به مثابه فیلمی بین دو عکس ترازنامه

نمایش صورت سود و زیان براساس معادله حسابداری

چرخه درآمد خدمات و فروش کالا
1ـ قیمت و شرایط کالاها و خدمات باید براساس مجوزها باشد. 2ـ هر کالا و خدماتی که برای مشتریان ارسال می شود باید دارای صورتحساب 

باشد3ـ صورت حساب ها باید فوراً طبقه بندی و گزارش شود. 4ـ در صدور فاکتور باید به قیمت خرید و نوسان قیمت ها توجه شود.

چرخه مخارج
1ـ تغییر نرخ دستمزدها باید براساس قوانین و تأیید مدیریت باشد. 2ـ مقدار، مشخصات و یکفیت کالا و خدمات دریافتی با 

مدارک مطابقت داشته باشد. 3ـ مبلغ هزینه ها باید کنترل شود و پرداخت ها براساس مجوزها صورت گیرد.

چرخه تولید
1ـ طرح تولید باید به تأیید مدیریت برسد. 2ـ بهای تمام شده محصولات باید صحیح باشد و سریعاً گزارش شود. 

3ـ ثبت آمار واقعی تولید محصول، ضایعات و ساعات کارکرد پرسنل.

چرخه مالی
1ـ مقدار و زمان پرداخت بدهی باید مطابق معیارهای مدیریت باشد.

2ـ دسترسی به وجه نقد باید به اشخاصی داده شود که مجوز لازم را از مدیریت داشته باشند.
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اقدامات پیش از بستن حساب ها 
پیش از هر اقدامی برای بستن حساب ها باید از صحت مانده و ماهیت آنها اطمینان حاصل نمود 

به این منظور برخی از این کنترل ها عبارت اند از:
1 ترازهای مالی شرکت را در سطوح مختلف )کل، معین و تفصیل( تهیه کنید.

٢ حساب ها را از نظر رعـایت مـاهیت معمول خـود بررسی کنید )بـه ویژه حساب هـای بانک، 
 صندوق، تنخواه گردان(

٣ مطابقت حساب بانک با صورت حساب های دریافتی از بانک ها
٤ بررسی کلیه اسناد حسابداری به صورت تک به تک و رفع ایرادات احتمالی

5 اطمینان از ثبت کلیه فاکتورهای صادره
6 اطمینان از ثبت کلیه فعالیت های مالی مؤسسه در سال جاری

7 تهیه نسخه پشتیبان از نرم افزار حسابداری
 و...

اقدامات فوق تنها برخی از کنترل های اصلی پیش از بستن حساب ها است که البته ممکن است 
در مؤسسات مختلف با نوع فعالیت های متفات این کنترل ها کمتر و یا بیشتر باشد.

پس از حصول اطمینان از درستی کلیه اطلاعات، اکنون با کسب مجوزهای لازم از مدیران می توان 
نسبت به بستن حساب ها اقدام کرد.

ارتباط بین بستن حساب ها با مفروضات حسابداری 
تعریف فرض دوره مالی: نتابج واقعی عملیات یک واحد تجاری را تنها در خاتمه عملیات آن 
می توان تعیین کرد. از طرف دیگر، بستانکاران، اعتباردهندگان و اشخاص ذی نفع نمی توانند تا 
تاریخ انحلال، از نتایج آن بی خبر باشند. از این رو عمر واحد تجاری به دوره های زمانی مساوی 
تقسیم می شود که هر دوره را اصطلاحاً )دوره حسابداری( گویند. دورة مالی ممکن است سه ماهه، 
شش ماهه یا یک ساله باشد. هر دوره مالی را که دوازده ماه طول بکشد اصطلاحاً سال مالی گویند.

باتوجه به تعریف فوق یکی از دلایل مهم در بستن حساب های موقت را می توان فرض دوره مالی دانست چرا  
که ذی نفعان علاقه مندند نتیجة عملکرد شرکت را در مقاطع زمانی مختلف مورد قضاوت قرار دهند یکی از 
این مقاطع پایان دوره مالی است به همین دلیل در پایان دوره مالی باید کلیة حساب های موقت بسته شوند 

تا برای اندازه گیری عملکرد واحد اقتصادی در ابتدای دوره مالی بعد با مانده صفر دوره مالی شروع شود. 

ارتباط بین بستن حساب ها با قوانین مالیاتی
 95 ماده  استناد  به  و  کشور  مالیاتی  امور  سازمان  پیشنهاد  به  دارایی  و  اقتصادی  امور  وزارت 
اصلاحیه قانون مالیات های مستقیم مصوب 1394/04/31 آیین نامه اجرایی با عنوان زیر منتشر 

نموده است:
»آیین نامه مربوط به نوع دفاتر، اسناد و مدارک و روش های نگهداری و نمونه اظهارنامه مالیاتی 
قانون  ماده 95 اصلاحی  مالیات موضوع  برای رسیدگی و تشخیص درآمد مشمول  ارائه  نحوة  و 

مالیات های مستقیم«
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بخشی از این آیین نامه که با بستن حساب های دائم در ارتباط است در زیر آورده شده است:

ماده 6 : بند دوم 

مؤدیانی که دفاتر دستی نگهداری می نمایند، مکلفند برای هر سال مالیاتی فقط از دفاتری که 
طی سال مالیاتی قبل نزد مراجع قانونی ذی ربط ثبت شده استفاده نمایند. در مواردی که دفاتر 
ثبت شده مذکور در هر سال برای ثبت عملیات مالی مؤدیان تا پایان سال مالیاتی کفایت ننماید، 

مجاز به استفاده از دفاتر ثبت شده طی همان سال می باشند.

با توجه به مطالب فوق یکی از دلایل مهم در بستن حساب های دائم الزام به داشتن دفاتر جداگانه برای هر  
سال مالی است که واحدهای تجاری را ملزم به بستن حساب های دائم برای انتقال از دفاتر سال جاری به 

دفاتر سال آینده می نماید.

اسامی دیگر حساب های موقت و دائمی 

در برخی از کتب حسابداری برای عناوین حساب های موقت و دائمی از اسامی دیگری نیز به شرح 
زیر استفاده شده است:

حساب های اسمیحساب های سود و زیانیحساب موقت

حساب های حقیقی )واقعی(حساب های ترازنامه ایحساب های دائمی

در منابع لاتین نیز این دو حساب با عناوین زیر شناخته می شوند 
  Temporary Accounts
  Permanent Accounts

                          بستن حساب های دائمی بدون استفاده از حساب تراز اختتامی  

عنوان  با  واسطه  از یک حساب  دائمی  بستن حساب های  برای  که  کتاب گفته شد  در  پیش تر 
»حساب تراز اختتامی« استفاده می شود اما باید بدانیم که برخی از واحدهای تجاری برای بستن 
حساب های دائمی از این حساب استفاده نمیک نند و مستقیماً و با یک ثبت کلیه حساب های 
دائمی را می بندند، برای این منظور کلیة حساب های دائمی با مانده بستانکار را بدهکار کرده و 
در مقابل کلیة حساب های دائمی با مانده بدهکار را بستانکار می نماییم به این ترتیب به دلیل 
برابری جمع دارایی ها با بدهی ها و حقوق صاحبان سرمایه این ثبت تراز می گردد نمونه ای از آن 

در صفحه روبه رو آمده است:
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شمارة سند:                                                       مؤسسه...                        شمارة صفحة دفتر روزنامه:
تاریخ سند:1396/12/29                                سند حسابداری                  تعداد ضمائم:

بستانکار)ریال(بدهکار)ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××استهلاک انباشته اثاثه

×××حساب های پرداختنی

×××حقوق پرداختنی

×××پیش دریافت درآمد

×××سرمایه

×××سود و زیان انباشته

××× بانک

××× حساب های دریافتنی

××× پیش پرداخت اجاره

×××××× اثاثه
جمع:

شرح سند: بابت بستن حساب های دائمی

تنظیمک ننده: تأییدکننده: تصویبک ننده:

افتتاح حساب های دائمی بدون استفاده از حساب تراز افتتاحی 

عنوان  با  واسطه  از یک حساب  دائمی  افتتاح حساب های  برای  که  در کتاب گفته شد  پیش تر 
»حساب تراز افتتاحی« استفاده می شود اما باید بدانیم که برخی از واحدهای تجاری برای افتتاح 
و با یک ثبت کلیة حساب های  حساب های دائمی از این حساب استفاده نمیک نند و مستقیماً 
دائمی را افتتاح می نمایند برای این منظور کلیه حساب های دائمی با مانده بدهکار را بدهکار کرده 
و در مقابل کلیه حساب های دائمی با مانده بستانکار را بستانکار می نماییم به این ترتیب به دلیل 
برابری جمع دارایی ها با بدهی ها و حقوق صاحبان سرمایة این ثبت تراز می گردد نمونه ای از آن 

در زیر آمده است :

فرایند بستن حساب ها در نرم افزارهای حسابداری 
نرم افزارهای حسابداری معمولاً عملیات بستن حساب ها در پایان سال مالی را به صورت خودکار 
انجام می دهند برای این منظور کافی است حسابداران در ابتدای دوره مالی ماهیت هر حساب و 
موقت یا دائمی بودن آن را برای نرم افزار حسابداری مشخص کنند، نرم افزار در پایان دوره مالی 
با تشخیص حساب های موقت از دائمی عملیات بستن حساب ها را انجام می دهد در نظر داشته 
باشید این عمل صرفاً موجب تسهیل و تسریع در کار حسابداران می شود و یک نرم افزار حسابداری 

نمی تواند جایگزین یک حسابدار شود.
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بستانکار)ریال(بدهکار)ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

×××بانک

×××حساب های دریافتنی

×××پیش پرداخت اجاره

×××اثاثه

××× استهلاک انباشته اثاثه

××× حساب های پرداختنی 

××× حقوق پرداختنی

××× مالیات پرداختنی

××× پیش دریافت درآمد

×××××× سرمایه

×××××× سود و زیان انباشته 
جمع:

شرح سند: بابت بستن حساب های دائمی

تنظیمک ننده: تأییدکننده: تصویبک ننده:

پرسش و پاسخ   

 آیا حساب ها تنها در پایان دوره مالی بسته خواهند شد ؟خیر، یک حساب ممکن است 
در طی دورة مالی نیز بسته شود مانند حساب های دریافتنی یا پرداختنی که پس از تسویة حساب 

خود به خود صفر می شود.
 آیا مبحث بستن حساب ها دارای یک استاندارد حسابداری است؟ خیر

 آیا الزامی برای رعایت ترتیب بستن حساب های موقت وجود دارد؟ هر چند که ممکن 
است رعایت نکردن ترتیب بستن حساب ها در نتیجه نهایی تغییری ایجاد نکند اما بهتر است به 

منظور حفظ نظم و رعایت کنترل های داخلی این ترتیب رعایت گردد.
بستن  از  پس  ثبت  این  اما  خیر،  ؟  است  حساب ها  بستن  مراحل  جز  مالیات  ثبت  آیا   

حساب های موقت و قبل از بستن حساب های دائمی انجام می گیرد.
 آیا فرایند بستن حساب ها در مؤسسات تولیدی متفاوت از مؤسسات بازرگانی است؟ 
درمؤسسات تولیدی بر خلاف مؤسسات بازرگانی که کالا بدون تغییر به فروش می رسد، مواد اولیه 
طی فرایند تولید تبدیل به کالا شده و سپس به فروش خواهد رسید به همین دلیل در این نوع 
تولید  فرایند  اما در طی  بازرگانی است  به فروش شبیه مؤسسات  مؤسسات حساب های مربوط 

حساب های دائمی جدیدی که متفاوت از مؤسسات بازرگانی است ایجاد می شود.
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پودمان 3

آیین نامه ها و دستورالعمل ها
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آیین نامه ها و دستورالعمل های اجرایی خزانه  
آیین نامه ها و دستور العمل های اجرایی خزانه مجموعه هایی مدون در اکثر شرکت ها و مؤسسات 
هستند که توسط اعضای اصلی شرکت و صاحبان آنها پیشنهاد و تصویب شده است، و به منظور 
هرچه بهتر شدن فرایند کارها در آن شرکت یا مؤسسه مورد استفاده قرار می گیرد و تمام شاغلین 

در هر بخش در آن شرکت یا مؤسسات ملزم به رعایت آن می باشند.
انجام  که  فعالیتی  نوع  اساس  بر  در هر شرکتی  و دستورالعمل ها  آیین نامه ها  بدانیم  است  لازم 
می دهد تدوین شده است و بر این اساس نتیجه می گیریم، این دستورالعمل ها و آیین نامه ها در 
تمام مؤسسات و شرکت ها یکسان نبوده و برای هر شرکتی متفاوت است، به جز قوانینی که توسط 
قانون گذار تصویب شده و به کلیه اشخاص در سطح کشور ابلاغ می شود و تمامی  افراد ملزم به 

رعایت آن به صورت یکسان می باشند و باید خود را با آن قانون تطبیق دهند. 
نامه ها و دستورالعمل های یک  ازآیین  نمونه ای  بهتر هنرجویان  و  بیشتر  جهت آشنایی هر چه 

مؤسسه به شرح ذیل آورده می شود:

 نمونه ای از آیین نامه ها و دستورالعمل های اجرایی خزانه:

 ماده 1
آيين نامه مالي حدود و نحوه انجام وظايف و مسئوليت ها را به منظور اجراي عمليات از جنبه مالي 

مشخص مي کند.
 ماده2 

عمليات مالي شامل تهيه بودجه، محاسبات و تهيه صورت هاي مالي، انجام دريافت ها و پرداخت ها 
و همچنين ثبت و نگهداري حساب ها و تهيه گزارشات لازم بوده و بر طبق مقررات اين آيين نامه 
و در چارچوب قوانين جاري، مصوبات هيئت مديره و نظام مالي و همچنين دستورات صادره از 

طرف مديريت شرکت انجام مي گردد.
 ماده3

 مدير مالي شرکت مسئول صحت و سقم اسناد و حساب ها می باشد. 
 ماده4

فهرست حساب ها،  و  تعاريف  بخش هاي  پيوسته اي شامل  هم  به  مجموعه  به صورت  مالي  نظام 
کنترل  نظام  و  مالي  گزارشات  نگارش حساب ها،  راهنماي  عمليات،  حسابداري  ثبت  روش هاي 
بودجه اي و گزارشات مديريت در زمينه امور مالي است که اجزای آن در ارتباط با يکديگر بوده و 
به عنوان يک نظام اطلاعاتي و کنترلي در جهت تأمين اهداف شرکت عمل می نمايد. هرگونه تغيير 

در نظام مزبور به پيشنهاد مديريت شرکت و تصويب هیئت مديره قابل اجرا خواهد بود.  
 ماده5 

تهيه بودجه، به منظور برنامه ريزي و کنترل عمليات شرکت در زمينه های بودجه عملياتي و بودجه 
نقدي انجام خواهد شد. تهيه بودجه در جهت ايجاد کنترل بودجه اي و تأمین هدف هاي عمده 

زير می باشد:
الف( تهيه و تنظيم جزئيات برنامه عملياتي شرکت در قالب اعداد و ارقام براي يک سال مالي.

ب( هماهنگ کردن فعاليت کليه دواير براي تحقق بخشيدن به اهداف شرکت به نحوي که حداکثر 
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بازدهي با حداقل منابع امکان پذير باشد.
از  برنامه های  از  مغايرت ها  کليه  با  رابطه  در  مسئوليت ها  تعيين  جهت  استانداردي  ايجاد  ج( 
پيش تعيين شده و تجزيه و تحليل آنها به منظور تهيه اطلاعات جهت اقدامات لازم براي اصلاح 

مغايرت هاي مذکور.
 ماده6 

مسئوليت تهيه بودجه برعهده مدير مالي براساس خط مشي ها و برنامه های ارائه شده از طرف 
مديريت بوده و می بايست در قالب روش ها و فرم هاي تعيين شده در نظام مالي، حداقل دو ماه 
قبل از شروع سال بودجه، تکميل و جهت بررسي و تأييد آن از طرف مديريت شرکت به هیئت 

مديره ارائه تا پس از تأييد به تصويب مجمع عمومی  برسد. 
 ماده 7 

مسئوليت تطبيق عملکرد با برنامه و بودجه مصوب و تحليل مغايرات احتمالي به عهده مدير مالي 
می باشد. 

 ماده 8 
استانداردهاي  اساس  بر  و  حسابداري  دفاتر  در  مالي،  آثار  داراي  رويدادهای  و  فعاليت ها  کليه 
ارائه  و  تلخيص  نحوۀ  و  ثبت  روش هاي  حساب ها،  طبقه بندی  شد.  خواهد  ثبت  حسابداري 

صورت هاي مالي براساس طبقه بندی و روش هاي مندرج در نظام مالي شرکت خواهد بود. 
 ماده 9 

اسناد حسابداري پس از صدور به امضای تهيه کننده و مسئول مربوطه در امور مالي رسيده و پس 
از بررسي قسمت رسيدگي و تأييد مدير مالي، قابل ثبت در دفاتر می باشد. 

 ماده10 
منطقي  روش هاي  اعمال  از طريق  مالي  آثار  داراي  فعاليت هاي  و  رويدادها  به  مربوط  اطلاعات 
گردش عمليات و اسناد در دواير عملياتي، در مقاطع مشخص زماني، به امور مالي انتقال يافته و 

مبناي صدور اسناد حسابداري جهت ثبت در دفاتر خواهد بود.
 ماده11 

مدير امور مالي مکلف است صورت هاي مالي پايان هر سال را بر طبق استانداردهاي حسابداري به 
استناد دفاتر قانوني و ظرف مدت حداکثر دو ماه پس از پايان سال مالي تهيه و به مديريت شرکت 
ارائه نمايد. صورت هاي مالي شرکت می بايست ظرف مهلت مقرر پس از تأیید هیئت مديره در 

اختيار بازرس شرکت قرار گيرد.
 ماده12 

گزارشات مديريت از جنبه های مالي، به منظور برنامه ريزي عمليات، تصميم گيري، کنترل اداره 
امور بر اساس اصول و سياست هاي کلي شرکت، در مقاطع زماني مشخص و در قالب و بهاي 
پيش بيني شده در نظام مالي شرکت از طرف امور مالي تهيه و پس از تأیید مدير مالي، جهت 
اطلاع مديريت ارائه خواهد شد. اين گزارشات توسط مديريت در اختيار هیئت مديره قرار مي گيرد. 

 ماده13 
حساب هاي بانکي لازم بنا، به پيشنهاد مدير مالي و تصويب مديريت افتتاح خواهند شد. 

 ماده14 
 به منظور تقويت سيستم کنترل هاي داخلي، قسمتي تحت عنوان رسيدگي، زير نظر مدير مالي 

فعاليت خواهد نمود. 
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 ماده15 
در صورت استفاده از رایانه جهت نگهداري حساب ها به صورت مکانيزه، اين قسمت زير نظر مدير 

مالي اداره خواهد شد. 
 ماده16

در صورت ايجاد شعب در مراکز استان ها يا هر محل ديگر، با توجه به اساسنامه و آيين نامه شرکت، 
قسمت مالي در هريک از شعب ايجاد خواهد شد و مسئول مالي شعبه زير نظر مدير مالي مرکز 

انجام وظيفه خواهد نمود. 

 دريافت ها 
 ماده 17

 دريافت ها عمدتاً بر اساس آیین نامه های داخلی مؤسسات و شرکت ها خواهد بود..
 ماده 18

کليۀ دريافت ها اعم از چک )عادي/ بانکي( و يا وجوه نقد، به حساب جاري بانکي واريز می شود، 
دريافت کننده در قبال اسناد مذکور اقدام به صدور رسيد می نمايد. 

 ماده 19
کليه دريافت ها در قبال فروش و يا خدمات ارائه شده منحصراً از طريق سيستم بانکي دريافت 

خواهد شد، هرگونه تقسيط مطالبات و اخذ وثائق منحصراً با تأیید مديريت خواهد بود. 
 ماده 20 

واريز مبالغ مربوط به کارکنان )از قبيل وام و مساعده( از طريق ليست حقوق صورت می پذيرد. 
 ماده 21

دريافت وجه نقد و يا چک حامل ممنوع است. 
 ماده 22

صورت حساب ها صرفاً پس از تأیید مقامات ذي صلاح، رسميت میي ابد. 
 ماده 23

رعايت مفاد آيين نامه معاملات الزامی  می باشد.

 پرداخت ها

 ماده 24
پرداخت ها عمدتاًً مشتمل بر موارد ذيل می باشد:

الف( پرداخت حقوق و مزاياي کارکنان و حق الزحمه های خدمات دريافتي 
ب( پرداخت کسور قانوني از قبيل ماليات تکليفي و حق بيمه 

ج(  پرداخت بابت خريد مواد و کالا، دارایي هاي ثابت و ملزومات اداري 
 ماده 25 

طريق  از  جزيی  مبالغ  می گيرد.  انجام  چک  صدور  با  جزيي  مبالغ  به استثناي  پرداخت ها  کليه 
تنخواه گردان و براساس دستورالعمل تنخواه گردان صورت می پذيرد.
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 ماده 26 
ايجاد  به  نسبت  مديريت،  تصويب  و  مالي  مدير  پيشنهاد  به  و  نياز  برحسب  می تواند  واحد 

تنخواه گردان هاي مختلف اقدام نمايد. 
 ماده 27 

براي هر نوع پرداخت از طريق چک يا پرداخت از محل تنخواه گردان بايستي سند پرداخت تنظيم 
و مشخصات کامل گيرنده وجه وموضوع پرداخت به طور مشروح در آن قيد شود و به تأیید دريافت 
کننده با اخذ امضا برسد. مدارک مربوط به هر پرداخت که نمايانگر تحقق هزينه و يا خريد کالا و 
خدمات و يا پيش پرداخت باشد، بايد ضميمه سند پرداخت مربوطه گردد. مدارک پس از پرداخت 

مي بایست ممهور به مهر »پرداخت شد« گردند. 
 ماده 28

کليه اسناد پرداخت )شامل پرداخت هاي از طريق چک و يا از طريق تنخواه گردان( می بايست قبل 
از پرداخت به شرح زير به تأیید برسد: 

الف( چک، اسناد و اوراق تعهد آور پس از تأیید مدير مالي به امضای مديريت يا افراد مجاز از طرف 
وي و يکي از اعضای هیئت مديره )به انتخاب هیئت مديره( خواهد رسيد. 

ب( مديريت و عضو هیئت مديره موضوع بند الف فوق مي تواند حق امضای اسناد و اوراق مالي و 
تعهد آور را به موجب دستورالعملي که به تصويب هیئت مديره مي رسد برحسب مورد به مسئولين 

مربوطه در شرکت واگذار نمايند. اين تفويض رافع مسئوليت تفويض کننده نخواهد بود.
ج( پرداخت از تنخواه گردان امور مالی با امضای مدير مالی صورت می گيرد. 

د( پرداخت تنخواه گردان های خاص نظير تنخواه گردان تدارکات، براساس دستورالعمل مربوطه 
کليه  است  بديهی  شد.  خواهد  انجام  مديريت شرکت  منتخب  فرد  تأييد  با  مورد  برحسب  يا  و 
پرداخت های اين قبيل تنخواه گردان ها نيز به هنگام تأمين وجوه پرداخت شده بررسی خواهند 

شد. 
 ماده 29 

کليه چک های صادره بايد با ذکر مشخصات ذي نفع و علت صدور آن و با قلم زدن کلمه »آورنده« 
صادر گردد و تحت هيچ شرايطی چک در وجه حامل صادر نخواهد شد. ضمناً کليه چک ها، ممهور 

به مهر شرکت و امضای صاحبان امضا مجاز خواهد بود.   
 ماده 30

پرداخت حقوق و مزايای کارکنان براساس ليست حقوق تأييد شده با صدور چک يا از طريق بانک 
صورت  مي پذيرد.

 ماده 31 
کليه چک های پرداختی درخصوص پيش پرداخت خريد کالا، خدمات، دارايی ثابت، لوازم اداری و 

تسويه آنها براساس مدارک مثبته و منطبق با آیین نامه معاملات صورت می پذيرد. 
 ماده 32

پرداخت وام به کارکنان می بايست براساس دستورالعمل مصوب هيئت مديره صورت پذيرد. 
 ماده 33

از قبيل پاداش، براساس ضوابط مصوب  يا هرگونه پرداخت به کارکنان  پرداخت هرگونه کمک 
هیئت مديره و پس از تصويب مديريت يا افراد منتخب ايشان انجام مي شود. 
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 ساير موارد
 

 ماده 34
يا حقوقی(  از حقيقی  )اعم  اشخاص  از  کافی، طلب  دلايلی  و  مقررات جاری  رعايت  با  چنانچه 
غيرقابل وصول تشخيص داده شود. اين مبالغ بايستی از حساب های مربوطه برگشت شود. برگشت 

اين قبيل مطالبات به ترتيب زير خواهد بود. 
الف( تا مبلغ....................... ريال بنا به دستور مديريت. 

ب( تا مبلغ    .......................      ريال بنا به تصويب هیئت مديره.             
ج( تا مبلغ ....................... ريال بنابه پيشنهاد هیئت مديره و تصويب مجمع عمومی. 

 ماده 35
 تنخواه داران، انبارداران و مسئولين صاحب جمع اموال در حين تصدی موظف اند تضمين بسپارند، 
اين تضمين ممکن است نقدی و يا اسناد تضمينی باشد. نوع و مبلغ تضمين مربوط طبق ضوابطی 

که به تصويب هیئت مديره خواهد رسيد تعيين مي گردد. 
نهایی هیئت  به تصويب  تاريخ.......................  در  و  تنظيم  ماده  در 35  آیین نامه  اين 

مديره شرکت رسيد و از اين تاريخ لازم الاجرا می باشد.

آيين نامه تحريردفاتر قانونی 
آیین نامه مربوط به روش هاي نگهداري دفاتر و اسناد و مدارک و نحوه ثبت وقايع مالي و چگونگي 
تنظيم صورت هاي مالي نهائي مصوب ۱۳۸۲/۱/۱۰ و اصلاحي آن مصوب ۱۳۸۴/۴/۱۱ موضوع 

تبصره ۲ ماده ۹۵ اصلاحي مصوب ۱۳۸۰/۱۱/۲۷ قانون ماليات هاي مستقیم 

 ماده 1
مقررات اين آیین نامه شامل مؤدياني است که در موعد مقرر در قانون ماليات هاي مستقيم مصوب 
۱۳۶۶/۱۲/۳ و اصلاحيه هاي بعدي آن، ترازنامه و حساب سود و زيان و يا حسب مورد حساب 
درآمد و هزينه و حساب سود و زيان خود را با رعايت مقررات مربوط تسليم مي نمايند.تبصره ـ 
مؤديان در انتخاب يکي از رويه هاي حسابداري براساس استانداردهاي پذيرفته شده مجاز هستند 
و در سال هاي بعد بايد همان رويه را اعمال نمايند. در صورتي که به جهات مشخصي تغيير رويه 
داده باشند مکلف اند اثرات حاصل از تغيير رويه را بر صورت هاي مالي مشخص و طي يادداشتي 

 جداگانه پيوست اظهارنامه به اداره امور مالياتي تسليم نمايند.
 مشخصات دفاتر قانوني

 ماده 2
 دفاتر قانوني مشمول اين آیین نامه عبارت است از کليه دفاتر روزنامه و کل، اعم از مشترک يا جدا 
از يکديگر و دفتر مشاغل )دفتر درآمد و هزينه( که قبل از ثبت هرگونه عمليات حسابداري در 
آنها، دفاتر روزنامه و کل مطابق مقررات مواد ۱۱ و ۱۲ قانون تجارت مصوب سال ۱۳۱۱ از طرف 
نماينده ادارۀ ثبت اسناد و دفتر مشاغل از طرف ادارات امور مالياتي ذي ربط حسب مورد امضا، 

پلمب و ثبت گرديده و به فارسي تحرير شده باشد.
تبصره 1: اشتباه در شماره گذاري صفحات و همچنين اشتباهات ناشي از پلمب دفاتر در مراجع 

مذکور موجب بي اعتباري دفاتر نخواهد بود.
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تبصره 2: نوشتن دفاتر با وسايلي که به سهولت قابل محو است )مانند مواد گرافيت( ممنوع است.
اداره ثبت  از  امور مالياتي موظف اند فهرست دفاتر ثبت و پلمب شده واصله  ادارات  تبصره 3: 
اسناد و همچنين فهرست دفاتر مشاغل ثبت و امضا شده از ناحيه خود را به ادارات امور مالياتي 

مربوط ارسال نمايند.
 ماده 3

از دفاتر امضا، پلمب و ثبت   مؤديان مشمول اين آیین نامه مکلف اند براي هر سال مالي، فقط 
شده ظرف يک سال قبل استفاده نمايند، مگر اينکه در اثناء سال به علت تمام شدن دفاتر نياز 
به دفاتر جديد باشد که در اين صورت مجاز هستند دفاتر جديد امضا، پلمب و ثبت نمايند و با 
رعايت مقررات ماده ۱۶ اين آیین نامه ادامه عمليات مالي را در دفاتر جديد ثبت کنند. درج تعداد 
و مشخصات دفاتر مأخوذه براي استفاده در هر سال مالي، در اظهارنامه مالياتي مربوط به آن سال 

الزامی است.
 ماده 4

 دفتر روزنامه دفتري است که اشخاص حقوقي يا حقيقي کليه معاملات و ساير رويدادهاي مالي و 
محاسباتي خود را با رعايت اصول و موازين و استانداردهاي پذيرفته شده حسابداري و به ترتيب 

تاريخ وقوع در آن ثبت نمايند.
تبصره : نگهداري دفتر روزنامه واحد براي ثبت کليه عمليات و يا دفاتر روزنامه متعدد براي هر 

بخش از عمليات مجاز است.
 ماده ٥

يا  سرفصل  برحسب  روزنامه  دفاتر  يا  دفتر  در  شده  ثبت  عمليات  که  است  دفتري  کل  دفتر   
کدگذاري حساب ها در صفحات مخصوص آن ثبت مي شود به ترتيبي که تنظيم حساب سود و 

زيان و ترازنامه از آن امکان پذير باشد.

   ساير دفاتر، اسناد حسابداري و مدارک حساب
 ماده 8

 دفتر معين دفتري است که براي تفکيک و مجزا ساختن هر يک از حساب هاي دفتر کل برحسب 
مقتضيات و شرايط حساب ممکن است نگهداري شود. کارت هاي حساب در حکم دفاتر معين است.

 ماده 9
 سند حسابداري فرمی  است که در آن يک يا چند مورد از معاملات و ساير رويدادهاي مالي و 
محاسباتي به حساب هایي که حسب مورد بدهکار يا بستانکار گرديده تجزيه مي شود و پس از 

امضای مراجع ذي صلاح مندرجات آن قابل ثبت در دفاتر مي باشد.
 ماده 10

 مدارک حساب عبارت از مستنداتي است که بيانگر وقوع يک يا چند فعاليت يا رويداد مالي يا 
محاسباتي بوده و اسناد حسابداري و دفاتر بر مبناي آنها تنظيم و تحرير مي گردد.

 نحوۀ تحرير و نگهداري دفاتر قانوني

 ماده 11
 مؤدياني که دفتر روزنامه و کل نگهداري مي نمايند بايد کليه معاملات و ساير رويدادهاي مالي 
و محاسباتي و مؤديان مجاز به نگهداري دفاتر مشاغل )دفتر درآمد و هزينه( بايد هرگونه درآمد 
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و هزينه و خريد و فروش دارایي هاي قابل استهلاک خود را طبق مقررات اين آیین نامه حسب 
مورد در دفاتر مربوط ثبت کنند ولو آنکه براي نگهداري حساب ها از ماشين هاي الکترونيکي و 

کارت هاي حساب استفاده شود.
تبصره ـ اشتباهات حسابداري در صورتي که بعداً در اثناء عمليات سال مربوط مورد توجه واقع و 
بر پايه استانداردهاي حسابداري در دفاتر همان سال اصلاح و مستندات آن ارائه شود، به اعتبار 

دفاتر خللي وارد نخواهد کرد.
 ماده 12

 مؤديان مجاز به نگهداري دفتر مشاغل مي توانند تمام يا قسمتي از درآمد و هزينه هاي مشابه 
روزانه را تحت يک شماره رديف در دفتر ثبت نمايند. مشروط به اينکه در ستون شرح دفتر، نوع 
و تعداد آنها را قيد و اگر متکي به اسناد و مدارک باشد مشخصات آن را نيز در ستون مزبور درج 
نمايند. در صورتي که اقلام درآمد و هزينه و خريد و فروش دارائي هاي قابل استهلاک متکي به 
اسناد و مدارک باشد، مؤديان مذکور مي بايست پس از ثبت موارد در دفتر مشاغل، اسناد و مدارک 
مربوط را به ترتيب شماره رديف دفتر و به نحوي که براي رسيدگي مأموران مالياتي قابل استفاده 

باشد نگهداري نمايند.
 ماده 13

 در مواردي که دفاتر روزنامه و کل نگهداري مي شود، کليه معاملات و ساير رويدادهاي مالي و محاسباتي 
مربوط و در موارد نگهداري دفاتر مشاغل، درآمدها و هزينه ها و خريد و فروش دارایي هاي قابل استهلاک 

بايد در همان روز انجام، حسب مورد در دفاتر روزنامه يا مشاغل ثبت گردد.
تبصره 1: تاريخ مذکور در مدارک يا فاکتور فروش يا خريد و غيره ملاک قطعي تأخير تحرير 
شناخته نمي شود و هرگاه انجام و ختم اين گونه اعمال با توجه به روش و طرز کار مؤسسه تابع 
تشريفات و طي مراحلي باشد تا موضوع آماده براي ثبت در دفتر مربوط شود، فاصله بين تاريخ 

فاکتور يا مدارک و روز آماده شدن آن براي ثبت در دفتر تأخير ثبت تلقي نخواهد شد.
به  روز   ۱۵ تا  نباشد  سوء استفاده  منظور  به  که  درصورتي  عمليات  تحرير  در  تأخير   :2 تبصره 
ماده ۹۷  بند ۳  نفري موضوع  به تشخيص هیئت ۳  از آن  بيش  و  مالياتي  امور  اداره  تشخيص 
به قانوني بودن دفاتر خللي  قانون ماليات هاي مستقيم مصوب ۶۶/۱۲/۳ و اصلاحيه هاي بعدي 

وارد نخواهد کرد.
تبصره 3: در مواردي که دفاتر موضوع اين آیین نامه توسط مقامات قضایي يا ساير مراجع قانوني 
از دسترس مؤدي خارج شود و صاحب دفتر از تاريخ وقوع اين امر حداکثر ظرف سي روز دفاتر 
جديد امضا، پلمب و عمليات آن مدت را در دفاتر جديد ثبت کند، تأخير ثبت عمليات در اين 

مدت به اعتبار دفاتر خللي وارد نخواهد کرد.
تبصره 4: تأخير ثبت دفاتر در مورد اشخاص حقوقي جديد التأسيس از تاريخ ثبت شخص حقوقي 

و در مورد ساير اشخاص از تاريخ شروع فعاليت تا سي روز مجاز خواهد بود.
 ماده 14

 کليه عمليات ثبت شده در دفاتر روزنامه هر ماه بايد حداکثر تا پانزدهم ماه بعد به دفتر کل نقل شود.
 ماده 15

 مؤسساتي که داراي شعبه هستند مکلف اند با توجه به روش هاي حسابداري خود خلاصه عمليات 
شعبه يا شعب خود را در صورتي که داراي دفاتر پلمب شده باشند، لااقل سالي يکبار )تا قبل از 

بستن حساب ها( و در غيراين صورت ماه به ماه در دفاتر مرکز مؤسسه ثبت کنند.



106107

 ماده 16
 امضا و پلمب دفاتر ضمن سال مالي مشروط بر اينکه تا تاريخ امضا و پلمب هيچگونه عمل مالي 
و پولي صورت نگرفته باشد و همچنين تأخير امضا پلمب تا حد مجاز مقرر در تبصره هاي ۳ و ۴ 
ماده ۱۳ اين آیین نامه در مورد دفتر روزنامه يا حسب مورد دفتر مشاغل و ماده ۱۴ اين آیین نامه 

در مورد دفتر کل، به اعتبار دفاتر خللي وارد نخواهد کرد.
 ماده 17

 مؤدياني که از سيستم هاي الکترونيکي استفاده مي نمايند، موظف اند حداقل ماهي يکبار خلاصه 
عمليات داده شده به ماشين هاي الکترونيکي را در دفتر روزنامه يا مشاغل حسب مورد ثبت و 
حداکثر ظرف مهلت تعيين شده در ماده ۱۴ اين آیین نامه به دفتر کل منتقل کنند، علاوه بر اين 
به منظور تسهيل رسيدگي بايد آیین نامه ها يا دستورالعمل هاي کار ماشين و برنامه هاي آن و نحوه 
کار با نرم افزارهاي مالي مورد استفاده را در اختيار مأموران رسيدگي قرار دهند. ضمناً مؤديان 
مذکور مکلف اند هر سه ماه يک بار خلاصه عمليات داده شده به ماشين هاي الکترونيکي را حداکثر 

۱۰ روز پس از پايان سه ماه به اداره امور مالياتي مربوطه تسليم نمايند.

 چگونگي تنظيم صورت هاي مالي نهايي

 ماده 18
 اشخاص حقوقي و مشمولين بند )الف( ماده ۹۶ قانون ماليات هاي مستقيم مکلف اند صورت هاي 
مالي نهايي خود را با رعايت آخرين استاندارد حسابداري اعلامی از طرف مراجع ذي صلاح تهيه 

و تنظيم نمايند.
تبصره: در مواردي که فرم اظهارنامه تدوين شده توسط سازمان امور مالياتي کشور که در اختيار 
مؤديان گذارده مي شود، حاوي فرم صورت هاي مالي نيز باشد، اشخاص موضوع اين ماده با تنظيم 
و تسليم اين فرم ها، ملزم به تسليم صورت هاي مالي جداگانه که خود براي مؤسسه متبوع تهيه 
بيشتر،  ارائه اطلاعات  يا  و  احتمالي  ابهام  به منظور رفع  ليکن مي توانند  بود،  نخواهند  نموده اند، 
علاوه بر تنظيم و تسليم اظهارنامه مزبور، نسخه اي در صورت هاي مالي و ضمائم مربوط را نيز 

همراه اظهارنامه به اداره امور مالياتي ذي ربط تسليم نمايند.
 ماده 19

از اشخاص مشمول بند »ب« ماده ۹۶ قانون ماليات هاي مستقيم، هر يک که در امور توليد و 
خريد و فروش کالا فعاليت ندارد و فعاليت آنها به طور مشخص محدود به دريافت بهاي خدمات 
و پرداخت هزينه ها است، بايستي صورت خلاصه درآمدها و هزينه ها را حتي المقدور با تفکيک 
انواع آنها تهيه و ساير اشخاص موضوع آن بند مکلف اند صورت حساب سود و زيان خود را )با  ابراز 

موجودي ها، خريد، فروش و غيره( برابر رويه هاي متداول در امر حسابداري تنظيم نمايند.
تبصره  ـ چنانچه فرم اظهارنامه تدوين شده توسط سازمان امور مالياتي کشور که در اختيار مؤديان 
گذارده مي شود، از حيث لزوم ارائه اطلاعات مذکور در اين ماده، کفايت امر را بنمايد، مؤديان 
رفع  به منظور  مي توانند  ليکن  بود،  نخواهند  جداگانه  صورت هاي  تسليم  و  تهيه  به  ملزم  مزبور 
ابهام احتمالي و يا ارائه اطلاعات بيشتر، علاوه بر اظهارنامه نسخه اي از حساب درآمد و هزينه و 
يا حساب سود و زيان خود را نيز که به شرح فوق تنظيم نموده اند، به انضمام ساير يادداشت ها و 

مدارک موجود همراه اظهارنامه به اداره امور مالياتي ذي ربط تسليم نمايند.
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 موارد رد دفاتر

 ماده 20
تخلف از تکاليف مقرر در اين آیین نامه در موارد زير موجب رد دفاتر مي باشد:

1 در صورتي که دفاتر ارائه شده به نحوي از پلمب خارج شده و يا فاقد يک يا چند برگ باشد.
2 عدم ثبت يک يا چند فعاليت مالي در دفاتر به شرط احراز.

3 ثبت تمام يا قسمتي از يک فعاليت در حاشيه.
4 ثبت تمام يا قسمتي از يک فعاليت )آرتيکل( بين سطور.

5 تراشيدن، پاک کردن و محو کردن مندرجات دفاتر به منظور سوء استفاده.
تمام صفحه در دفتر  ماندن  از حد معمول در صفحات و سفيد  بيش  6 جاي سفيد گذاشتن 

روزنامه و دفتر مشاغل به منظور سوء استفاده.
7 بستانکار شدن حساب هاي نقدي و بانکي، مگر اينکه حساب هاي بانکي با صورت حساب بانک 
مطابقت نمايد و يا بستانکار شدن حساب هاي بانکي يا نقدي ناشي از تقدم و تأخر ثبت حساب ها 

باشد که در اين صورت موجب رد دفتر نيست.
8 تأخير تحرير دفاتر روزنامه و مشاغل زايد بر حد مجاز مقرر در تبصره هاي ۲ و ۳ و ۴ ماده ۱۳ 
و تأخير تحرير دفتر کل زايد بر حد مجاز مقرر در ماده ۱۴ و تأخير تحرير زايد بر حد مقرر در 

ماده ۱۷ اين آیین نامه.
9 عدم ثبت عمليات شعبه يا شعب در دفاتر مرکز طبق مقررات ماده ۱۵ اين آیین نامه

10 اشتباه حساب حاصل در ثبت عمليات مؤسسه در صورتي که نسبت به اصلاح آن طبق مقررات 
تبصره ماده ۱۱ اين آیین نامه اقدام نشده باشد.

قانون   ۱۶۹ ماده  موضوع  مخصوص  اوراق  از  مورد  حسب  مالياتي  مؤديان  صورتي که  در   11
ماليات هاي مستقيم استفاده ننمايند.

12 عدم ارائه آیین نامه ها يا دستورالعمل هاي کار ماشين و برنامه هاي آن و نحوه کار با نرم افزارهاي 
آیین نامه در  اين  ماده ۱۷  استفاده و همچنين عدم تسليم خلاصه عمليات موضوع  مالي مورد 

مهلت مقرر در آن ماده در مورد اشخاصي که از سيستم هاي الکترونيکي استفاده مي نمايند.
13 عدم ارائه يک يا چند جلد از دفاتر ثبت و پلمب شده هرچند تکمیل نشده.

14 استفاده از دفاتر ثبت و پلمب شده سال هاي قبل )با توجه به مقررات ماده ۳ اين آیین نامه(
15 عدم تطبيق مندرجات دفاتر با اطلاعات موجود در سيستم هاي الکترونيکي، در مورد اشخاصي 

که از سيستم هاي مذکور استفاده می نمايند.
16 ثبت هزينه ها و درآمدها و هر نوع اعمال و اقلام مالي غيرواقع در دفاتر به شرط احراز )توضيح 
آنکه ثبت هزينه هايي که وقوع آن محقق بوده اما به دلايل خاص قانوني قابل قبول از حيث مالياتي 

نيست و برگشت داده مي شود، به منزله ثبت هزينه هاي غيرواقعي تلقي نمي شود.(
تبصره ـ در مورد بند ۶ اين ماده چنانچه سفيد ماندن جهت ثبت تراز افتتاحي باشد موجب رد 
دفاتر نخواهد بود و همچنين سفيد ماندن ذيل صفحات دفتر در آخر هر روز يا هر هفته يا هر ماه 
به شرطي که اسناد داراي شماره رديف بوده و قسمت سفيد مانده با خط بسته شود، به اعتبار 

دفتر خللي وارد نمي آورد.

 ماده 21
هیئت سه نفري حسابرسان موضوع بند ۳ ماده ۹۷ قانون ماليات هاي مستقيم، در مواردي که 
با توجه به دلايل توجيهي مؤدي و نحوۀ تحرير دفاتر و رعايت استانداردهاي حسابداري و درجه 
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اهميت ايرادات مطروحه از سوي اداره امور مالياتي و رعايت واقعيت امر، احراز نمايند که ايرادات 
مزبور به اعتبار دفاتر خللي وارد نمي نمايد، مي توانند نظر خود را مبني بر قبولي دفاتر و اسناد و 

مدارک اعلام نمايند.

تنخواه گردان 

دستورالعمل تنخواه گردان
در اجراي آيين نامه مالي و به منظور شفاف كردن و نظام بخشيدن به نحوه عملكرد و اعمال نظارت 
تهيه  زير  دستورالعمل  هزينه ها،  پرداخت  در  تسهيل  ايجاد  همچنين  و  تنخواه گردانها  بر  مالي 

گرديده و از تاريخ ابلاغ لازم الاجرا می باشد.

دستورالعمل تنخواه گردان پرداخت  
تعاريف و اصطلاحات مرتبط با تنخواه گردان پرداخت

 ماده 1
 تنخواه گردان پرداخت

عبارت است از وجه معيني كه از محل وجوه شركت براساس اعتبارات ابلاغي از طرف مديرامور 
مالي يا نماينده وي با تأیید مديرعامل يا مقامات مجاز از طرف وي براي انجام برخي هزينه ها در 
اختيار واحدها يا كارپردازان )مأموران خريد( شركت يا مأموراني كه مجاز به دريافت تنخواه گردان 
رابه صورت  اسناد هزينه  انجام پذيرد  به تدريج كه هزينه های مربوطه  تا  قرار می گيرد  می باشند 

هفتگي تحويل و مجدداً وجه دريافت دارند.
 ماده 2

 تنخواه دار
 به واحدها يا مأموران خريد )كارپردازان( مستقر در پروژه ها كه مجاز به دريافت تنخواه گردان 
می باشند، اطلاق می شود. واحدهاي مجاز با پيشنهاد مدير امور مالي و تأیید مديرعامل يا قائم 

مقام تعیین می شوند.
 تقسيم بندي تنخواه داران 

 ماده 3
 شرايط اشخاص تنخواه دار

1    از بين مستخدمين رسمی شركت باشد.
2 داراي حداقل مدرك تحصيلي ديپلم متوسطه باشد.

3      داراي صلاحيت و توانايي لازم براي انجام وظايف مربوطه باشد.
4   حداقل 2 سال تجربه كار مفيد در زمينه كارپردازي داشته باشد.

 ماده 4
وظايف تنخواه داران

1 اخذ اعتبار لازم جهت انجام هزينه مورد نظر.
2 انجام هزينه پس از صدور دستور از سوي مقام مجاز تشخيص و حواله.

3 اخذ مستندات مؤيد انجام هزينه از قبيل فاكتور خريد، استعلام بها، قبض انبار و...
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4 گواهي انجام كار يا رسيد تحويل كالا از واحد درخواست كننده.
5 تهيه و تنظيم سند هزينه و تخصيص و تعيين مركز هزينه مربوط.

6 تحويل اسناد هزينه به امور مالي به صورت هفتگي.
٧ پيگيري لازم جهت دريافت يا ترميم تنخواه.

٨ ثبت تنخواه دريافتي و اسناد و هزينه در دفتر تنخواه با رعايت ترتيب وقوع عمليات دريافت و 
پرداخت مطابق روش مندرج دراين دستورالعمل.

پايان سال مالي به حساب جاري تعيين شده از سوي  9 واريز وجوه تنخواه مصرف نشده در 
امورمالي.

10 تنظيم صورت جلسه تسويه تنخواه گردان با امور مالي.
11 تهيه صورت مغايرت بانكي براي حساب تنخواه گردان در پايان هر ماه، پيگيري و رفع اقلام باز 

احتمالي و ارسال كي نسخه از صورت مغايرت در پايان هر ماه به امور مالي.
لزوم  )در صورت  تنخواه دار.  مجاز  واحدهاي  در  وسيله چك  به  هزينه ها صرفاً  پرداخت  الزام   12
مسئولين می توانند همانند ساير اشخاص تنخواه دار با رعايت ضوابط اين دستورالعمل از امورمالي 

تنخواه نقدي دريافت نمايند(.
13 خودداري از واريز وجوه غيرمرتبط با تنخواه به حساب بانكي تنخواه گردان.

14 خودداري از پرداخت وجوه غيرمرتبط با تنخواه از حساب بانكي تنخواه گردان )وام، مساعده، 
علي الحساب(.

 ماده 5
اصلاحات  گردان،  تنخواه  واريز  و  دريافت  عمليات  است  مكلف  تنخواه دار  تنخواه گردان:  دفتر   
احتمالي مورد نياز و همچنين تسويه مانده تنخواه گردان را با توجه به ترتيب تاريخ وقوع در دفتر 

تنخواه گردان به شرح ذيل ثبت نمايد:
1 دريافت تنخواه گردان: در زمان دريافت وجوه بايستي مشخصات چك و سند امور مالي را 

در دفاتر نوشته و نسبت به ثبت مبلغ دريافتي در ستون دريافت دفتر اقدام شود.
2 پرداخت هزينه: تنخواه دار پس از پرداخت هزينه و جمع آوري اصل مستندات نسبت به 
تنظيم سند هزينه اقدام نموده و سپس با تخصيص كي شماره به طور سريال به سند هزينه خود 

و درج تاريخ نسبت به ثبت جمع مبلغ سند هزينه مزبور در ستون پرداخت دفتر اقدام نمايد.
شماره سند هزينه مي بايست پنج رقمی و دو رقم اول به شماره پروژه تخصيص يابد.

توضيح اينكه عمليات فوق همواره بايستي مورد كنترل قرار گرفته و در صورتي كه برخي اسناد 
بايد نسبت به ثبت اصلاحي سند  امور مالي قرارنگيرد و واخواهي شود، تنخواه دار  مورد قبول 
مزبور به ميزان مبلغ اسناد واخواهي شده در ستون دريافت دفتر تنخواه گردان اقدام نمايد. قابل 
ذكر است در ستون شرح و روبه روي سند اصلاحي بايد مشخص شود كه مبلغ واخواهي مربوط 

به كدام سند هزينه بوده است.
 ماده 6

تحويل و تحول تنخواه داران در زمانيك ه هر كي از تنخواه داران از ادامه همكاري منصرف شوند 
و يا بنا به دلايلي افراد ديگري جايگزين شوند تنخواه دار بايستي اقدامات ذيل را انجام دهد:

1 تنظيم سند هزينه مانده فاكتورها و مستندات و ارائه آن به امور مالي.
2 واريز مانده وجه نقد نزد تنخواه دار به حساب بانكي مشخص شده از سوي امور مالي.
3 ارائه دفتر تنخواه به واحد مالي جهت بررسي و تنظيم صورت جلسه تسويه تنخواه دار.

4 پس از بررسي دفتر تنخواه گردان توسط امور مالي، ذيل آخرين عمليات ثبت شده در دفتر 
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خط كشيده شود و پايان عمليات تنخواه دار قبلي مشخص گردد.
5 تنخواه دار جديد موظف است از صفحه بعد و با همان شماره سريال سند هزينه، ثبت عمليات 

دريافت و پرداخت را انجام دهد.
قابل ذكر است تعهد دريافت مبالغ تنخواه گردان از هر تنخواه دار به تنخواه دار ديگر قابل انتقال 

نمی باشد.
 ماده 7

تسويه تنخواه گردان در پايان سال
عمليات سال بعد بلافاصله از صفحه بعد آغاز و شماره سريال اسناد سال جديد مجدداً از شماره1 

شروع مي گردد.

 نحوه تخصيص و پرداخت تنخواه گردان

 ماده 8
نحوه پرداخت تنخواه به تنخواه داران

پرداخت به تنخواه داران به دو روش به شرح ذيل انجام می شود:
1 تنخواه واحدهاي تنخواه دار توسط امور مالي و از طريق واريز به حساب بانكي مفتوح شده از 
سوي امور مالي پرداخت می شود و يا توسط امور مالي به وسيلۀ چك و در وجه اشخاص مذكور 

با اخذ رسيد دريافت چك پرداخت می شود.
تبصره: تنخواه كارپردازان توسط امور مالي به وسيلۀ چك و در وجه كارپرداز با اخذ رسيد دريافت 

چك پرداخت مي گردد.
 ماده 9

ميزان و سقف مبلغ تنخواه گردان
تنخواه گردان داراي سقف معيني است و پرداخت كنندگان تنخواه گردان موظف به رعايت سقف 
و  انجام مي گيرد  تنخواه گردان  از محل  تنوع هزينه هایي كه  به  توجه  با  تعيين شده می باشند. 
تفاوت بين اشخاص تنخواه دار و واحدهاي مجاز به دريافت تنخواه سقف تنخواه گردان هر كي به 

شرح ذيل تعيين می گردد:
1 سقف تنخواه گردان پرداختي به اشخاص تنخواه دار: در ابتداي هر سال براساس اعتبارات 
ابلاغي از سوي دفتر مركزي، سقف تنخواه گردان اشخاص مجاز به دريافت تنخواه تعيين مي گردد.
تبصره: تغيير در سقف تنخواه كارپردازان با دستور و تأیید مدير عامل و يا نماينده وي از سوي 

مدير امور مالي اعلام مي شود.
2 سقف تنخواه گردان پرداختي به واحدهاي تنخواه دار: تنخواه گردان هزينه های پرسنلي: 
سقف تنخواه گردان واحد پرداخت كننده حقوق و دستمزد كاركنان در واحد هاي اجرايي حداكثر 

به ميزان جمع هزينه حقوق و مزاياي ماهيانه بر اساس اعتبار تخصيص يافته می باشد.
 ماده 10

مالي  امور  به  اداري  اجازه  به سپردن  مكلف  تنخواه دار  اشخاص  و  كارپردازان  تضمين تنخواه: 
ذي ربط مبني بر كسر بدهي تنخواه از مطالبات خود مي باشند.

 ماده 11
 پرداخت از محل تنخواه گردان

1 امور مالي مكلف است تنخواه مورد نياز تنخواه داران را براي انجام هزينه به تنخواه داران و با 
رعايت مقررات اين دستورالعمل پرداخت نمايند.
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2 در مواردي كه براي انجام برخي پرداخت ها تنخواه گردان در اختيار عامل نبوده و يا كافي 
نباشد وجه اضافي مورد نياز براساس مدارك مربوط در اختيار او گذارده خواهد شد.

3 كارپردازان فقط مجاز به انجام هزينه از محل تنخواه در اختيار خود هستند و پرداخت هرگونه 
علي الحساب و پيش پرداخت توسط ايشان ممنوع می باشد.

4 تنخواه داران مكلف اند علي الحساب ها و پيش پرداخت هاي خريد را با رعايت قوانین و مستقيماً 
و از طريق چك به فروشندگان كالا يا خدمات پرداخت نمايند.

5 تنخواه داران مکلف اند تنها در صورت وجود نقدينگي كافي نسبت به خريد كالا يا خدمات اقدام 
نمايند و ايجاد تعهد و خريد نسيه از محل تنخواه ممنوع می باشد.

6 واحدهاي تنخواه دار مكلف اند كليه قوانين و مقررات و ضوابط مربوط به انجام معاملات را دقيقاً 
رعايت نمايند.

7 صدور چك بلامحل توسط افراد مجاز به دريافت تنخواه ممنوع است.
8 پرداخت هر گونه وام يا مساعده توسط افراد مزبور ممنوع است.

 ماده 12
ترتيب تنظيم مدارك خريد كالا يا خدمت

1 اصل درخواست واحد متقاضي.
2 دستور مقام مجاز تشخيص دهنده در انجام معاملات مبني بر موافقت با خريد كالا يا خدمت 

مورد نظر و ترجيحاً با قيد برآورد هزينه.
3 استعلام بهاي تهيه شده در صورت انجام خريدهاي درحد معاملات متوسط.

4 صورت مقايسه قيمت هاي استعلام شده
5 اصل فاكتور یا صورت حساب فروشنده.

فاكتورهاي دريافتي می بايست بدون قلم خوردگي و مشخصاً نام، نشانی و شماره تلفن و شماره 
اقتصادي و شماره ملي فروشنده بر روي آن درج شده باشد و عبارت نقداً دريافت شد يا به صورت 

نسيه فروخته شد توسط فروشنده با امضا و مهر بر روي فاكتور درج شده باشد.
6 رسيد دريافت چك در خريدهايي كه پرداخت به صورت چك انجام شود.

7 قبض رسيد انبار، صورت مجلس تحويل كالا به واحد متقاضي يا گواهي انجام كار توسط واحد 
متقاضي حسب مورد.

8 روكش سند هزينه مطابق فرم نمونه.
9 صورت خلاصه فاكتورهاي سند در صورت تعدد فاكتورها.

 انجام هزينه ها از محل تنخواه گردان
به منظور يكنواختي در پرداخت هزينه ها توسط تنخواه داران رعايت موارد زير از سوي تنخواه داران 

الزامی است.
1 پرداخت از محل تنخواه گردان

 وجوه پرداخت شده از محل تنخواه گردان براي انجام برخي از هزينه ها، با تأیید مديرعامل يا مقام 
مجاز از طرف وي انجام می شود.

2 سقف مجاز هزينه از محل تنخواه گردان
 پرداخت هزينه ها از محل تنخواه گردان صرفاً در سطح معاملات جزئي )سقف معاملات جزئي در 
آيين نامه معاملات شركت تعيين می گردد و به منظور رعايت آن سالانه از طريق امور مالي ابلاغ 

خواهد شد( و يا در مواردي كه در اعتبارات ابلاغي پيش بيني شده است مجاز می باشد.
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تبصره: خريد يك نوع كالا به دفعات از محل تنخواه گردان بدون دستور و اعلام مركز هزينه و 
علت تجديد هزينه مجاز نمی باشد.

 تسويه تنخواه گردان
دفتر  در  را  خود  دريافتي  تنخواه گردان  محل  از  شده  انجام  هزينه های  مكلف اند  داران  تنخواه 

تنخواه گردان ثبت و به شرح زير به امورمالي ذي ربط اعلام نمايند.
1 دوره تسويه اسناد هزينه از محل تنخواه: هر هفته يك بار اسناد و مدارك هزينه توسط 
تنخواه دار جمع آوري و پس از تهيه سند هزينه جهت تسويه به امور مالي واحد ذي ربط ارائه 
می شود )درصورتيك ه از رقم سقف تنخواه در كمتر از يك هفته، بيش از 70% مبلغ كل هزينه 

شده باشد، تنخواه دار مكلف است نسبت به احياي تنخواه، اقدام نمايد(
2 كنترل هاي مالي بر هزينه ها از محل تنخواه: امور مالي اسناد و مدارك منظم به سند 

هزينه را به شرح ذيل كنترل می نمايد.

 اقلام هزينه با تأييد مقام مجاز صورت گرفته باشد.
 سند هزينه داراي اسناد و مدارك مثبته كه مؤيد انجام هزينه است باشد.

 آيين نامه معاملات جزئي در خريدهاي انجام شده رعايت شده باشد. 
 سقف مبلغ تنخواه رعايت شده باشد.

 تاريخ اقلام هزينه از 15 روز تجاوز نكرده باشد.
 كسور قانوني حسب مورد رعايت شده باشد.

 اقلام هزينه با نيازمندي ها مطابقت داشته باشد.
 مستندات مربوط به دريافتك ننده سرويس و يا استفادهك ننده هزينه موجود باشد.

 تخصيص صحيح عوامل هزينه و مراكز هزينه با مدارك هزينه به درستي انجام شده باشد.
3 تأييد قطعي اسناد هزينه از محل تنخواه: اقلام هزينه پس از تأييد عوامل قطعيت خواهد 
داشت. در مواردي كه اقلام هزينه بنا به دلايلي به تأييد اشخاص مذكور نرسيده باشد، تا تعيين 
تكليف نهايي )حداكثر 5 روز از تاريخ ارائه( اسناد واخواهي تلقي شده و از ريز سند هزينه كسر 
خواهد شد. به ترتيب فوق تنخواه دار مكلف است ظرف مدت مذكور نسبت به رفع واخواهي اسناد 

هزينه قطعي نشده اقدام نمايد.
تبصره: امضای تنخواه گردان،مدير پروژه،مدير عامل،در ذيل صورت هزينه )به عنوان تأیید وصحت 

هزينه( قبل از ارائه به امور مالي الزامی است.

 نمونه آیین نامه تنخواه گردان را از هر شرکتی می توانید ملاحظه بفرمائید.

 روش ایجاد تنخواه گردان

 ماده 6
مدير امورمالي مجاز است به منظور تسهيل در امر پرداخت مخارج واحدها، تنخواه گردان انتخاب و 
به تصويب مدير عامل برساند همچنين قسمت هاي مختلف شرکت كه احتياج به  وجوه تنخواه گردان 
با توجيهات و دلائل كافي و همچنين نوع و  با ذكر مبلغ و همراه  را  نقدي دارند، تقاضاي خود 
مشخصات هزينه هایي را كه از محل تنخواه گردان پرداخت خواهد شد به امور  مالي ارسال خواهند 

نمود.
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 ماده 7
از دفتر مركزي و كارگاه  بان كها و مؤسسات مالي اعم  از شعب  ايجاد تنخواه گردان نزد هركي 
منوط به پيشنهاد مديرعامل و تصويب هیئت مديره خواهد بود و برداشت از اين حساب با امضاي 

مشترک تنخواه گردان و مدير عامل يا مدير امورمالي مي باشد.
 ماده 8 

به نام  به هيچ عنوان چ كهایي كه  مالي،  و مؤسسات  بان كها  نزد  تنخواه گردان  درمورد حساب 
شركت ازمحل درآمدها واصل شده است، تحت هيچ عنوان به اين حساب منظور نمی گردد، ضمن 

اينكه تنخواه گردان اجازه استفاده ازحساب مذكور در امور شخصي را نخواهد داشت.
 ماده 9

 هرگاه وجوه تنخواه گردان نزد بان كها و مؤسسات مالي نگهداري شود، مسئولين تنخواه گردان بايستي 
تصوير چ كهاي صادره را به همراه سند مربوطه ضميمه گزارش تنخواه نمايند، همچنين چك بايستي 
دروجه ذي نفع صادر و حواله کرد آن خط زده شود و صادر كننده، از صدور چك بي محل و چك 
دروجه حامل جداً خودداري نمايد با اين حال، تنخواه دار مكلف است در هرماه گردش حساب مذكور را 
به امورمالي ارائه نمايد. ضمن اينكه هرنوع اسناد پرداخت، اعم از چك يا دفترچک هاي بانكي نيز بايستي 

پس از انقضاي مدت استفاده، ته سوش آنان به امور مالي واگذار گردد.

 مبلغ تنخواه گردان های ریالی و نقدی و ارزی
 ماده 10

درابتداي هرسال مبلغ هركي از تنخواه ها با توجه به حجم احتياجات هرواحد، براي مدت معين و 
با درنظر گرفتن گزارش عمليات سال قبل و پيش بيني نرخ تورم درسال جاري، تعيين مي گردد.

 ماده 11
 تعيين مبلغ تنخواه درمورد اشخاصي كه سابقه پرداخت هاي قبلي را ندارند، برآورد پرداخت هاي 

ماهانه سال جاري و با رعايت مفاد اين آیین نامه خواهد بود.
 ماده 12

تنخواه گردان  مبلغ  اجرایي،  عمليات  بودن  حساس  يا  و  مالي  بحران هاي  اضطراری،  شرايط  در 
مربوطه بنابه پيشنهاد مديرامور مالي و تصويب مديرعامل براي مدت زمان مشخص تغيير ميي ابد.

 ماده 13
درصورتي كه جمع وجوه نزد تنخواه گردان براي انجام امور محوله كافي نباشد، براساس درخواست 
كتبي فرد و با اتكاء به روش و مستندات كافي و تشخيص مديرامورمالي نسبت به افزايش مبلغ 

سقف تنخواه اقدام خواهد شد.
 ماده 14

افزايش مبلغ تنخواه درمورد پرداخت هايي كه جنبه استمرار ندارند تابع مقررات بند هـ ماده 4 
خواهد بود.
 ماده 15

سقف تنخواه فرعي به پيشنهاد مديرامور مالي و تصويب مديريت عامل قابل پرداخت مي باشد.

 مدت تنخواه گردان
 ماده 16 

مدت تنخواه گردان زماني است كه طول میك شد مسئول تنخواه گردان نسبت به انجام مخارج و 
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جمع آوري اسناد و مدارک و ارسال آن به امورمالي اقدام نمايد.
تبصره 1: مدت زمان مذكور درماده فوق درشرايط عادي نبايد كمتر از.... روز و بيش از..... روز 

به طول بيانجامد.
تبصره 2: درصورت طولاني تر شدن مدت زمان تنخواه بيش از زمان هاي مورد اشاره، اسناد ارسالي 

به دليل رعايت نمودن سيستم كنترل داخلي، به هيچ عنوان مورد پذيرش نخواهد بود.

 حدود اختیارات و ضوابط هزینه

 ماده 17
 به طور كلي حدود اختيارات تنخواه گردان تابع آیین نامه ها، دستورالعمل ها و بخشنامه هایي است كه 

حسب مورد به تصويب مديرعامل و هیئت مديره و در نهایت مجمع عمومی  شرکت رسيده باشد.
 ماده 18

 براي ارسال صورت خلاصه اسناد تنخواه، رعايت اصول كنترل هاي داخلي حساب ها الزامی بوده 
كه براي اين منظور ذكر نكات ذيل ضروري خواهد بود:

الف( كليه اسناد و مدارک پرداخت مي بايست با نام شركت انجام شود.
تأیید  به  كه  كالا  درخواست  درفرم  بايستي  نياز  درصورت  پرداخت  مدارک  و  اسناد  كليه  ب( 

مقام هاي مجاز واحد رسيده باشد انجام پذيرد.
ج( كليه اسناد و مدارک پرداخت می بايست داراي عناوين نام فروشنده، مهر، امضا، نشانی و تلفن 
پرداخت می بايست داراي سريال عطف كه حاوي شماره  اسناد و مدارک  باشد. كليۀ  فروشنده 

تنخواه و شماره رديف سند مثبته مي باشد، ممهور شود.
از  است  مكلف  تنخواه گردان  نمی شود،  فاكتور صادر  عرفاً  مخارج  برخي  براي  كه  آنجایی  از  د( 

فرم هاي تهيه شده مربوطه استفاده نمايد.
ه( درصورتي كه اسناد و مدارک ارسالي تماماً پرداخت شده است، روي كياكي آنها مهر پرداخت 

شد ممهور شود.
و( به روي كليه اسناد و مدارک ارسالي حسب مورد، مهر كمترين قيمت خريداري شده است 

ممهور شود.
ز( هرگاه سازمان هاي دولتي براي كنترل فعاليت هاي اقتصادي، ابزارهاي خاصي را وضع نمايد، 
عيناً در عمليات خريد و فروش لازم الاجرا خواهد بود و مسئولين تنخواه گردان ضمانت اجرایي 

آن را عهده دار می باشند.
ح( مسئولين تنخواه گردان از كل وجوه دراختيار خود حق واگذاري هرگونه وام، علي الحساب، 
را  مؤسسات  و  افراد  به  مالي شركت  از ضوابط  خارج  امانت،  وجه  يا  و  پرداخت  پيش  مساعده، 
وجه  انتقال  و  نقل  هرنوع  اينكه  ضمن  می باشند.  وجوه  اين  امانت دار  صرفاً  و  داشت  نخواهند 

درخصوص موضوع هاي فوق و ساير موضوعات پيش بيني نشده، كان لمكي ن خواهد بود.
ط( به دليل تجزيه و تحليل اسناد و مدارک مثبته، مسئولين تنخواه مكلف هستند در روي هركي 

از اسناد ارسالي مراكز هزينه و پروژه آن را قيد نمايند.
مكلف هستند  تنخواه  مسئولين  مالي،  يا حقوق  ثابت  دارایي هاي  تعمير  يا  درصورت خريد  ی( 
حسب مورد محل استفاده يا استقرار، مشخصات فرد تحويل گيرنده را در فرم تهيه شده، منضم 

به اسناد پرداخت فوق به امورمالي ارائه نمايند.
به  اصل صورت جلسه  اجرايي  عمليات  هرنوع  براي  مجلس  تهيه صورت  به  نياز  درصورت  ک( 

ضميمه تنخواه و تصوير آن نزد تنخواه دار باقي خواهد ماند.
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ل( درخصوص پرداخت هايي كه براساس قرارداد، حقوق دولتي و قانوني در آنها لحاظ گرديده 
است تنخواه گردان مكلف است با هماهنگي امورمالي نسبت به پرداخت وجه اقدام نمايد.

از صدور فاكتور خودداري نمايد تا  م( درمواردي كه فروشنده يا سرويس دهنده خدمات بعضاً 
ميزان............. ریال گواهي متصدي تنخواه گردان مبني براينكه كالا و يا سرويس به نازل ترين 
با تأیید قبلي و كتبي مسئول تنخواه گردان و نيز  ابتياع شده است با ذكر نام فروشگاه و  مبلغ 
ضرورت، سرويس دهنده بلامانع است. در مورد مبلغ بيش از............. ریال تا............. 
ریال موضوع بايد كتباً به معاونت مربوطه یا مدیرعامل اعلام و پس از تأیید ايشان در ذيل گزارش 

كتبي نسبت به انجام خريد كالا و يا سرويس اقدام لازم به عمل آيد.
 ماده 19 

از كي  بيش  واگذاري مسئوليت  و  داشته  را  تنخواه گردان  تنها مسئوليت كي  تنخواه گردان  هر 
تنخواه گردان به كي فرد جايز نيست.

 ماده 20 
 درصورت دريافت اسناد و مدارک تضمين از اشخاص ثالث يا طرف معامله مراتب می بايست ظرف 

همان روز به امور مالي گزارش و كليه اسناد و مدارک مربوطه به صندوق شرکت واگذار گردد.
 ماده 21

دریافت هزینه های انجام شده از محل تنخواه گردان بابت خرید کالا یا هزینه های مجاز در صورتی 
امکان پذیر است که مخارج انجام شده با رعایت کامل این دستورالعمل و در چارچوب آیین نامه 

معاملات انجام گرفته باشد.
 ماده 22

متصدی تنخواه گردان فاکتورهای هزینه را به ترتیب تاریخ قرار داده و سپس آنها را به ترتیب 
شماره از یک شماره گذاری نموده و در صورت خلاصه هزینه های تنخواه گردان به ترتیب شماره 

فاکتور و تاریخ آنها را ثبت نماید و صورت و ضمائم آن را به تأیید برساند.
 ماده 23

 امور مالی سریعاً به اقلام هزینه رسیدگی و ضمن تأیید عوامل هزینه در خلاصۀ تنخواه گردان و 
حصول اطمینان از انجام کامل مقررات شرکت و دستورالعمل تنخواه گردان و همچنین حصول 

اطمینان از اجرای آیین نامه معاملات نسبت به بازپرداخت آن اقدام می نماید.
 ماده 24

در صورتی که تعدادی از اسناد هزینه مورد تأیید نباشد و یا اینکه هزینه فاقد مدارک مستند باشد 
معادل مبلغ سند از صورت تنظیمی کسر و نسبت به پرداخت بقیه مبلغ اقدام می گردد. ضمناً 

سند مذکور از جمع اسناد جدا و به متصدی تنخواه برگشت داده می شود.
 ماده 25

 در مواردی که هزینه انجام شده خرید کالا باشد برگ رسید کالا به انبار و برگ سفارش خرید 
می باید ضمیمه فاکتور مربوطه گردد و چنانچه هزینه مربوطه برای انجام سرویس یا خدمات باشد 

تأیید واحدگیرنده سرویس و خدمات در روی فاکتور اصلی هزینه الزامی است.

تضامین 
 ماده 26

 مسئولين تنخواه گردان درقبال وجه دراختيار و در راستاي افزايش سيستم كنترل هاي داخلي 
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حسابداري مكلف هستند، معادل كي برابر و نيم يا حسب مورد ميانگين وجوه در اختيار، تضمين 
كافي واگذار نمايند.

 ماده 27
اسناد تضميني دريافت شده از مسئولين تنخواه گردان نزد شرکت باقي خواهد ماند و با تسويه 
حساب كامل وجوه در اختيـار و انقضاي اين مسئوليت و همچنين درصورت نداشتن تعهدات به 

اشخاص ثالث درچارچوب امورمحوله، عيناً به آنان مسترد خواهد شد.
                                                                    سایر موارد 
 ماده 28

از طرف  ديگري  اعزام گردد، شخص  به مرخصي  يا  و  نمايد  تغيير  تنخواه گردان  هرگاه مسئول 
مسئول تنخواه گردان كتباً تعيين و وجوه باقيمانده و اسناد هزينه طي صورت مجلس به متصدي 
جديد تحويل داده مي شود و رونوشتي از آن با ذكر مبلغ باقيمانده تنخواه گردان و جمع صورت 

مخارج كه مجموعاً برابر مبلغ تنخواه گردان مي باشد جهت امور مالي ارسال مي گردد.
 ماده 32

 امورمالي موظف خواهد بود تنخواه گردان هاي شرکت را در پایان هر ماه كيبار مورد بررسي قرار 
داده و در مورد يكفيت و نوع هزينه های انجام شده از محل تنخواه گردان و همچنين نحوه فعاليت 
و عملكرد آنها گزارشي به مديرعامل بدهد. گزارش مذكور بايد حاوي پيشنهادات لازم درمورد 

كاهش مبلغ تنخواه گردان هایي كه فعاليتشان قابل توجه نيست، باشد.
 ماده 33

تخطي از اين آیین نامه از سوي مسئولين تنخواه گردان طبق مقررات تنبيهات مندرج درآیین نامه 
اداري استخدامی  )آیین نامه انضباط کار( برخورد خواهد شد.

اين آیین نامه در 33 ماده و 6 تبصره تهيه و تنظيم و در تاريخ 1393/09/12 به تصويب مجمع 
عمومی شرکت ............ رسیده و هیئت مديره از تاريخ تصویب مکلف به اجرای آن مي باشد.

آیین نامه تنخواه گردان در هر شرکت به صورت داخلی تنظیم می گردد اما از قواعد کلی تبعیت 
می کند به همین دلیل دارای تعداد ماده های متفاوتی است.

مالیات بر ارزش افزوده 
 هدف

 تسهيل اجراي ماده 169 مكرر قانون ماليات هاي مستقيم از تاريخ ١/١/1391. 

 دامنه كاربرد
كليه اشخاص حقيقي موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده ٥٩ قانون ماليات هاي مستقيم كه به 
انجام معاملات و هر نوع فعاليت اقتصادي مبادرت می نمايند و كليه اشخاص حقوقي كه در دامنه 

شمول قانون ماليات هاي مستقيم و قانون ماليات بر ارزش افزوده قرار مي گيرند.

 مراجع 
 قانون ماليات هاي مستقيم

 دستورالعمل ماده 169 مكرر
 آیین نامه اصلاحي مربوط به روش هاي نگهداري دفاتر و اسناد و مدارك و نحوه ثبت وقايع 
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مالي و چگونگي تنظيم صورت هاي مالي موضوع تبصره ٢ ماده 95 قانون ماليات هاي مستقيم 
)آيين نامه تحرير دفاتر(

 قانون ماليات بر ارزش افزوده 
 قانون مبارزه با پول شويي

 قانون ارتقاء سلامت نظام اداري 
 ساير قوانين مربوط

 كارت اقتصادي
قانون  مكرر   169 ماده  مفاد  اجراي  در  كه  اقتصادي  شماره  و  نام  شامل  حداقل  است  كارتي   
ماليات هاي مستقيم از طرف سازمان امور مالياتي كشور صادر و حسب مورد در اختيار اشخاص 

حقيقي و حقوقي قرار داده مي شود. 

 شماره اقتصادي
شماره منحصر به فردي است كه توسط سازمان امور مالياتي كشور، حسب مورد به اشخاص حقيقي 

و حقوقي اختصاص داده می شود.

 صورت حساب
مـنظور صـورت حساب نمـونه اعلام شده در اجراي ماده 169 قانون ماليات هاي مستقيم است. 

 اشخاص حقيقي
منظور از اشخاص حقيقي، كليه اشخاص حقيقي موضوع قانون ماليات هاي مستقيم و قانون ماليات بر 
ارزش افزوده می باشند كه حسب مورد به انجام هر نوع معامله و فعاليت اقتصادي مبادرت مي نمايند.

 اشخاص حقوقي
منظور از اشخاص حقوقي، كليه اشخاص حقوقي موضوع قانون ماليات هاي مستقيم و قانون ماليات 

بر ارزش افزوده می باشد.
 مصرف كننده نهايي

منظور از مـصرفك ننده نهايي، شخص حقيقي است كه كالا يا خدمات را متناسب با نياز خود براي 
مصارف شخصي خريداري نموده و از آن براي عرضه كالا و خدمات به ديگران استفاده نمی نمايد.

 قانون 
ماده 169 قانون ماليات هاي مستقيم سازمان امور مالياتي كشور: به منظور تسهيل در تشخيص 
درآمد مؤديان مالياتي كاربرد وسايل و روش ها و صورت حساب ها و فرم هايي را جهت نگاهداري 
حساب براي هر گروه از مؤدیان تشخيص و مراتب را تا آخر دي ماه هر سال در كيي از روزنامه های 
كثيرالانتشار آگهي می نماید و مؤديان از اول فروردين سال بعد مكلف به رعايت آنها مي باشند. 
عدم رعايت موارد مذكور در مورد مؤدياني كه مكلف به نگاهداري دفاتر قانوني هستند موجب 
بي اعتباري دفاتر مربوط خواهد بود و در مورد ساير مؤديان موجب تعلق جريمه اي معادل بيست 

درصد ماليات منبع مربوط مي باشد. 
به سازمان امور مالياتي كشور اجازه داده مي شود براي اشخاص حقيقي و حقوقي كارت اقتصادي 
شامل شمارة اقتصادي صادر كند. اشخاص حقيقي و حقوقي كه حسب اعلام سازمان امور مالياتي 
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كشور موظف به اخذ كارت اقتصادي مي شوند مكلف اند بر اساس دستورالعمل مربوطه، براي انجام 
دادن معاملات خود صورت حساب صادر و شمارة اقتصادي مربوط را در صورت حساب ها و فرم ها 
و اوراق مربوط درج نموده و فهرست معاملات خود را به سازمان امور مالياتي كشور تسليم كنند.

 اشخاص مكلف به ثبت نام و اخذ كارت اقتصادي
 كليه اشخاص حقوقي و حقيقي مشمول قانون ماليات هاي مستقيم و قانون ماليات بر ارزش افزوده.

 در مورد اشخاص حقيقي كه از لحاظ مالياتي واحدهاي شغلي متعدد و مستقلي دارند، طبق 
مقررات مكلف اند براي هر محل شغلي، شمارۀ اقتصادي دريافت نمايند.

 در اجراي ماده 107 قانون برنامه پنج ساله پنجم توسعه جمهوري اسلامی ايران براي شركاي 
قانون  ماده ١٠١  تبصره  موضوع  مشاركت هاي  يا  و  ماده 100   ٣ تبصره  موضوع  مدني  شركت 

ماليات هاي مستقيم كي شماره اقتصادي صادر مي شود. 

 نحوۀ ثبت نام و درخواست كارت اقتصادي
 اشخاص حقيقي و حقوقي مكلف اند به ترتيبي كه سازمان امور مالياتي كشور اعلام می نمايد به 
سامانه ثبت نام مؤديان و تخصيص شماره اقتصادي به نشانيwww.tax.gov.ir مراجعه و نسبت 

به ثبت نام و درخواست شماره اقتصادي اقدام نمايند. 
      اشخاص حقيقي و حقوقي كه به موجب اين دستورالعمل ملزم به اخذ كارت اقتصادي گرديده اند 
مكلف اند هر گونه تغييرات از جمله انحلال، تغيير نام، تغيير شغل، تغيير نشاني و يا ساير موارد 
را حسب مورد حداكثر ظرف مدت كي ماه از تاريخ تغييرات مذكور، از طريق درگاه موصوف به 
سازمان امور مالياتي مربوط اعلام نمايند.در غير اين صورت هرگونه مسئوليت ناشي از آن به عهده 

دارنده كارت می باشد.
 اشخاص حقيقي و حقوقي تا پايان زمان مهلت تعيين شده توسط سازمان امور مالياتي كشور 
براي دريافت و بهك ارگيري شماره اقتصادي بايستي حسب مورد از شماره ملي يا شناسه ملي به 

عنوان شماره اقتصادي استفاده نمايند.

 تكاليف دارندگان كارت اقتصادي
 اشخاص حقوقي و حقيقي موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده ٥٩ قانون ماليات هاي مستقيم 
مكلف اند از تاريخ 1391/١/١ براي عرضه و فروش كالا و خدمات از صورت حساب فروش كالا به شرح 
فرم نمونه موضوع ماده 169 مكرر قانون ماليات هاي مستقيم استفاده نمايند و در صورت حساب هاي 
صادره، شماره اقتصادي خود را چاپ و شماره اقتصادي خريدار را درج نمايند. درج شماره اقتصادي 
فروشنده با استفاده از سيستم هاي نرم افزاري يا صندوق هاي فروش در صورت حساب فروش صادره 

به منزله چاپ تلقي مي شود. 
تبصره : اشخاص حقيقي و حقوقي، مكلف اند مادامیك ه براي آنها شماره اقتصادي صادر نشده، 
از شماره ملي براي اشخاص حقيقي و شناسه ملي براي اشخاص حقوقي به جاي شماره اقتصادي 

استفاده نمايند. 
 اشخاص حقيقي و حقوقي، مكلف اند هنگام خريد كالا و يا خدمات، شماره اقتصادي خود را 
جهت درج در صورت حساب به فروشنده ارائه و در مواردي كه خريدار از ارائه شماره اقتصادي 
خودداري كند چنانچه فروشنده، مشخصات خريدار و موضوع مورد معامله را ظرف مهلت كي 
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ماه از زمان انجام معامله به شرح فرم نمونه)پيوست شماره 2( به اداره امور مالياتي اعلام نمايد، 
مشمول جريمه تخلف از اين بابت نخواهد بود، در غير اين صورت طرفين معامله متضامناً مسئول 

خواهند بود.
يا خدمات و  اسناد و مدارك فروش، هنگام فروش كالا  قراردادها،  اقتصادي در   درج شماره 
صدور صورت حساب از سوي فروشنده صورت خواهد گرفت و در صورت عدم درج شماره اقتصادي 
خريدار، در اجراي ماده 169 مكرر قانون ماليات هاي مستقيم و تبصره ٢ آن، متضامناً مشمول 

خواهند بود
شهرداري ها،  بان كها،  دولتي،  مؤسسات  وزارتخانه ها،  از  اعم  حقوقي  و  حقيقي  اشخاص  كليه   
و  انتفاعي  از  اعم  حقوقي  و  حقيقي  اشخاص  ساير  و  شهرداري ها  و  دولت  به  وابسته  مؤسسات 
غيرانتفاعي مكلف اند دركليه قراردادها، اوراق و فرم هاي مورد استفاده جهت انجام معاملات خود و 
اعطاي تسهیلات بانكي اعم از ارزي و ريالي و بيمه نامه و غيره نسبت به درج شماره اقتصادي طرفين 
معامله اقدام نمايند. تبصره ـ درج شماره اقتصادي اشخاص حقيقي يا حقوقي خارجي كه در ايران 
اقامت و فعاليت اقتصادي ندارند، بر روي صورت حساب صادره الزامی  نمي باشد. لكين ارسال اطلاعات 

واردات می بايست با درج شماره اختصاصي اشخاص خارجي انجام پذيرد. 

  تكاليف اشخاص ثالث
 گمرك ايران مكلف به درج شماره اقتصادي كليه واردكنندگان، صادركنندگان، حق العملك اران 

در اظهارنامه های گمركي مي باشد. 
 كليه دستگاه هاي اجرائي مكلف اند فهرست معاملات و صورت پرداخت قراردادهاي خود را طبق 
فرم نمونه )پيوست هاي شماره ٣ الي ٥( تا كي ماه پس از پايان هر فصل و همچنين حسب مورد 
فرم نمونه )پيوست شماره٢( را تا كي ماه از تاريخ انجام معامله، به صورت الكترونكيي از طريق 
پورتال سازمان ارسال و يا در قالب فايل توليد شده از نرم افزار مربوطه به اداره امور مالياتي ذي ربط 
تحويل نمايند.   »مسئول حسن اجراي اين بند بالاترين مقام دستگاه و نيز با توجه به ماده٤١ قانون 

ارتقاء سلامت اداري، ذي حساب مربوطه خواهد بود.«
بان كها و ساير مؤسسات اعتباري مكلف اند ضمن اعلام مبلغ تسهیلات يا تعهدات در زمان   
درخواست صدورگواهي موضوع تبصره ١ ماده 186 قانون ماليات هاي مستقيم شماره اقتصادي 
اشخاص حقيقي و حقوقي موضوع دستورالعمل مربوطه را در قراردادهاي اعطاي تسهیلات، ايجاد 

تعهدات يا هر نوع معاملات بانكي اعم از ارزي يا ريالي درج نمايند.
 وزارت بازرگاني مكلف است در فرم هاي مربوط به ثبت سفارش اشخاص حقيقي و حقوقي، 

شماره اقتصادي آنها را درج نمايند.

 نحوه ارائه فهرست معاملات اشخاص حقيقي و حقوقي به اداره امور مالياتي

 كليه اشخاص حقوقي و حقيقي موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده ٥٩ قانون ماليات هاي مستقيم 
مكلف اند از تاريخ 1391/١/١ فهرست معاملات خود را به صورت فصلي )بر اساس سال شمسي( تا 
كي ماه پس از پايان هر فصل به صورت الكترونكيي از طريق پورتال سازمان يا در محيط رايانه اي 

طبق فرم نمونه )پيوست هاي شماره ٣ و ٤ و ٥( به اداره امور مالياتي ذي ربط ارائه نمايند. 
تبصره: چنانچه انتهاي سال مالي اشخاص حقوقي در خلال كيي از فصل هاي سال شمسي باشد، 
براي فصل شمسي مذكور دو فهرست معامله تنـظيم و ارسال می نمايند، به گونه اي كه از ابتداي 
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فصل شمسي تا پايان سال مـالي خـود يـك فهرست و همچنين از ابتداي سال مالي تا پايان فصل 
شمسي مذكور نيز كي فهرست جداگانه تسليم می نمايند. 

 فروشندگان مكلف اند كارت اقتصادي طرف معامله را رؤيت نموده يا از طريق پورتال سازمان 
امور مالياتي كشور نسبت به سنجش اعتبار شماره اقتصادي ارائه شده اقدام نمايند.

 كليه اشخاص حقوقي و صاحبان مشاغل موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده ٥٩ قانون ماليات هاي 
مستقيم، مكلف به نگهداري صورت حساب هاي مربوط به خريدهاي خود در سال عملكرد و سال 

بعد از آن مي باشند و در صورت درخواست مأموران مالياتي بايد به آنان ارائه دهند.
 براي خريدهاي تا ميزان 10 درصد مبلغ حد نصاب معاملات كوچك موضوع تبصره كي ماده 
٣ قانون برگزاري مناقصات، رعايت مقررات فوق ضرورت ندارد ولي معاملات مذكور را طي كي 
سطر در فهرست سه ماهه خريد(پيوست شماره ٤ )به صورت تجميعي به شرح »معاملات كمتر از 
10% مبلغ حد نصاب« درج نمايند. در صورتيك ه معاملات اعلام شده به شرح فوق از 10% مبلغ 
خريد ساليانه مؤدي بيشتر باشد، مؤدي مذكور به عنوان مؤدي داراي ريسك محسوب و اين گونه 

مؤديان در اولويت رسيدگي مالياتي قرار خواهند گرفت.

  تخلفات و جرائم موضوع ماده 169 مكرر و تبصره هاي ذيل آن
يا  اقتصادي خود و طرف معامله حسب مورد  يا عدم درج شماره   عدم صدور صورت حساب 
استفاده از شماره اقتصادي خود براي معاملات ديگران يا استفاده از شماره اقتصادي ديگران براي 
معاملات خود، مشمول جريمه اي معادل 10% مبلغ مورد معامله اي كه بدون رعايت ضوابط اين 

دستورالعمل انجام شده خواهد بود.
 عدم ارائه فهرست معاملات، مشمول جريمه اي معادل ١% مبلغ معاملاتی كه فهرست آنها ارائه 

نشده خواهد بود. 
جرائم  همچنين  و  درآمد  بر  ماليات  به  نسبت  ديگران  اقتصادي  شماره  از  استفادهك نندگان   
موضوع اين ماده با اشخاصي كه شماره اقتصادي آنان مورد استفاده قرار گرفته است مسئوليت 

تضامني خواهند داشت.
 در مواردي كه خريدار از ارائه شماره اقتصادي خودداري و فروشنده نسبت به اجراي تكليف 
با توجه به مسئوليت تضامني مشمول  اقدام نمايد خريدار  موضوع بند )٢ـ٣( اين دستورالعمل 

جريمه اي معادل 10% مبلغ مورد معامله خواهد بود.
 عدم ارائه صورت حساب هاي مربوط به خريدهاي اشخاص حقوقي و صاحبان مشاغل موضوع 
بندهاي )الف( و )ب( ماده ٥٩ قانون ماليات هاي مستقيم در سال عملكرد و سال بعد از آن كه 
مورد درخواست مأموران مالياتي قرار گيرد مشمول جريمه اي معادل 10% مبلغ صورت حساب هاي 

ارائه نشده خواهد بود.
براي كي معامله، حداكثر   درصورت تعدد جرائم در بندهاي )١ـ٦(، )٣ـ٦(، )٤ـ٦( و )٥  ـ٦( 
جريمه قابل مطالبه 10% مبلغ مورد معامله خواهد بود و جرائم موضوع هر كي از تخلفات مذكور 

در بند فوق قابل جمع نخواهد بود.
 هرگونه جعل، تقلب، معاملات غيرواقعي، سوءاستفاده و تباني اشخاص موضوع اين دستورالعمل 
مسئوليت  ضمن  و  بوده  مقررات  خلاف  اقتصادي  شماره  و  صورت حساب  صدور  با  ارتباط  در 
تضامني، مطابق با قانون مبارزه با پول شويي، قانون ارتقاء سلامت نظام اداري و ساير قوانين و 

مقررات مربوط اقدام خواهد گرديد.
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تذکر 1

تذکر 2

تذکر 3

 نحوۀ رسيدگي و مطالبه جرائم توسط ادارات امور مالياتي

 ادارات امور مالياتي مربوط، مكلف اند فهرست معاملات و هرگونه اسناد و مدارك مرتبط با شماره 
اقتصادي را مورد بررسي قرار دهند و نيز براساس اختيارات قانوني وفق مفاد مقررات قانوني ضمن 
اعمال نظارت دورهاي و كنترل مستمر بر جريان فعاليت هاي اقتصادي مؤديان، بررسي هاي لازم 
را در طول دوره های فصلي و سالانه از اشخاص مشمول به عمل آورند. چنانچه مأموران مالياتي در 
بررسي هاي دوره اي و يا رسيدگي هاي به عمل آمده با تخلفات مندرج در ماده 169 مكرر قانون 
ماليات هاي مستقيم و دستورالعمل مربوطه مواجه شدند، ضمن تنظيم گزارش تخلفات، جرائم متعلق 

را با رعايت مهلت مقرر در ماده 157 قانون ماليات هاي مستقيم مطالبه نمايند.
 مؤدي مكلف است ظرف سي روز از تاريخ ابلاغ برگ مطالبه نسبت به پرداخت آن اقدام كند. 
درغير اين صورت معترض شناخته شده و موضوع جهت رسيدگي و صدور رأي به هیئت حل 

اختلاف مالياتي ارجاع خواهد شد. رأي هیئت مزبور قطعي و لازم الاجرا است. 
جريمه مذكور غير قابل بخشش است و از طريق مقررات اجرایي موضوع قانون ماليات هاي 

مستقيم قابل وصول خواهد بود.
تقلب،  جعل،  مانند  تخلفي  موارد  به  رسيدگي،  موقع  ذي ربط  مالياتي  امور  ادارات  چنانچه   
برخورد  اقتصادي  شماره  و  صورت حساب  به  راجع  استفاده  سوء  و  تباني  و  غيرواقعي  معاملات 
نمايند، موظف اند از طريق اداره كل ذي ربط به دادستاني انتظامی مالياتي گزارش نمايند تا نص 
صریح قانونی است متخلفين تحت پيگرد قضایي قرار گيرند. اقدام به تعقيب قضایي، مانع مطالبه 

و وصول جرائم مالياتي موضوع ماده 169 مكرر )قانون ماليات هاي مستقيم( نخواهد بود.

  موارد ابطال كارت اقتصادي
در موارد ذيل كارت و شماره اقتصادي باطل مي گردد:

 فوت اشخاص حقيقي
 در صورت اعلام اشخاص حقيقي مبني بر خاتمه فعاليت اقتصادي

 انحلال اشخاص حقوقي ثبت شده پس از اتمام عمليات تصفيه و ساير اشخاص حقوقي پس 
از لغو مجوز ذي ربط

 صدور حكم مراجع قضايي مبني بر ابطال كارت اقتصادي

دارنده كارت اقتصادي يا قائم مقام قانوني آن در موارد فوق موظف ا ند به 
نزد كيترين اداره امور مالياتي مراجعه و نسبت به تحويل و ابطال كارت 

اقدام نمايند. 

استفاده از كارت اقتصادي بعد از باطل شدن، در حكم سوء استفاده از شماره 
اقتصادي بوده و دارنده كارت و استفاده كننده از آن نسبت به ماليات بر 

درآمد و جرائم متعلقه مسئوليت تضامني خواهند داشت.

صدور كارت المثني داراي محدوديت هاي قانوني بوده و سوءاستفاده احتمالي 
از كارت مزبور رافع مسئوليت صاحب كارت نخواهد بود مگر آنكه خلاف آن 

از سوي مراجع قضائي اعلام گردد.
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مستندات خرید اموال  

ایجاد دارایی های ثابت براساس اسناد و مدارك مستند صورت می گیرد تا بدین وسیله کنترل های 
داخلی لازم در مورد دارایی های ثابت اعمال گردد.

1 آیین نامه معاملات
کلیه معاملات شرکت ها اعم از خرید، فروش، اجاره، پیمانکاری، اجرت کار، خدمات مشاوره و غیره 
طبق مفاد این آیین نامه انجام می شود و حدود اختیارات، وظایف، مسئولیت ها و صلاحیت های 

هریک از مدیران در انجام انواع معاملات براساس این آیین نامه خواهد بود.

2 برگ درخواست خرید / ایجاد دارایی ثابت

فرم درخواست خرید/ ایجاد دارایی

تاریخ 95/10/01
شماره: 1001

شرکت: .......................
انبار: ...........................

 خرید  داخلی  شماره: سفارش خرید 
 ایجاد  خارجی  برگ ارسال و تحویل 

واحد ردیف
مقدار واحدمشخصات فنینام اموالشمارهمتقاضی

تقاضا
مقدار 
خرید

شماره 
رسید

موارد 
ملاحظاتمصرف

55دستگاهCRS-20A, 5/8mالکتروپمپ17497دفتر فنی1

تهیه کننده: ................................ تأییدکننده: ................................ تصویب کننده: ............................... 
تأیید تدارکات: .......................... مدیر امور مالی: .......................... مدیر عامل: ...................................

2 آبی: حسابداریتوزیع نسخ: 1 سفید: دایره خرید      
4 زرد: انبار 3 نارنجی:ک اردکس مرکزی 

وجود این فرم باعث می شود نیازسنجی واقعی از بخش های مختلف شرکت انجام شده و خرید بر 
مبنای نیاز شرکت انجام گیرد. ضمناً به کاهش خرید اموال بلا استفاده کمک می کند.
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3 استعلام بهاء

فرم استعلام بهاءشرکت
تاریخ: 95/10/10

شماره: 825
پیوست:

 به شرکت:    آقای:    آدرس:
تلفن )فاکس(: شماره ثبت:ک د اقتصادی:

احتراماً این شرکت در نظر دارد اقلام ذیل را از طریق استعلام )مناقصه محدود( خریداری نماید. خواهشمند است پیشنهاد 
خود را مشروط به رعایت مفاد ذیل در موعد مقرر ارائه فرمایید.

ردیف
درخواست خرید

شرح و مشخصات عنوانک الا
ارزش تعداد/ واحدفنیک الا

واحد
ارزش 
کل

زمان 
توضیحاتتحویل

آیتمشماره

CRS-20A, 5/8m5الکتروپمپ110011

2

3

4

5

مهر و امضای فروشندهامضای مدیر خرید

زمان مورد نیاز به کالا 10 روز کاری
مدت زمان اعتبار پیشنهاد .......................... روز

محل تحویل کالا کارخانه ......................................... یا )..........................................(
کارخانه سازنده کالا ........................................... نام تجاری ........................................

شرایط پرداخت: 5 روز بعد از عقد قرارداد، بقیه بعد از تأیید نهایی کالا
شرکت می تواند در صورت لزوم کارشناس خود را برای بازرسی کالا قبل از بارگیری در محل اعزام نماید.

..... درصد از قیمت پیش پرداخت، ضمانت قابل قبول شرکت خریدار را  ضمانت فروشنده: فروشنده موظف است حدود 
جداگانه ارسال نماید.

آدرس شرکت: دفتر:
email: :همراه: تلفکس

در پاسخ به استعلام بها شرکت ها به شیوه های متفاوتی عمل می کنند:
برخی اقدام به تکمیل فرم دریافتی نموده و برخی نیز فرم مخصوص شرکت خود را تکمیل و 
ارسال می کنند. ضمناً در پاسخ به استعلام بهاء، برخی شرکت ها ممکن است پیش فاکتور صادر 

نمایند.
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4 مصوبهک میسیون معاملات

شرکت:
مصوبهک میسیون معاملات ـ فرم بررسی استعلام بها

 ـ  1 شماره : 825 تاریخ: 95/10/15 شماره و ردیف درخواست خرید: 1001

نامک الا : الکتروپمپ
کد: 17497

CRS-20A, 5/8m : مشخصاتک الا

تعداد استعلام مورد نیاز: 3تعداد/ مقدار مورد نیاز: 5

3 خلیج فارس2 صنعت1 آبسالنام تأمین کننده
آدرس )در صورت لزوم(

تلفن و فکس

گروه

555تعداد )مقدار(

قیمت
66،800،000775،700،00067،500،000 واحد

334،000،0003،878،500،000337،500،000 کل

نقدنقد و اقساطنقد و اقساطشرایط پیشنهاد شده

امضای مسئول کنترل کیفیت

)در صورت تأیید نمونه(

سه روز کاریفوری5 روز کاریزمان تحویل

سه روز1 روز5 روززمان اعتبار قیمت

نتیجه گیری کلی

از تأمین کننده آبسال خرید گردد.

اعضایک میسیون معاملات

مدیر عاملمدیر مالیمدیر بازرگانیمدیر تولیدمدیرک ارخانه

نام و نام خانوادگی:نام و نام خانوادگی:نام و نام خانوادگی:نام و نام خانوادگی:نام و نام خانوادگی:

امضا:امضا:امضا:امضا:امضا:

بعد از تشکیل کمیسیون معاملات و تصمیم گیری نسبت به خرید اموال مورد نیاز شرکت با توجه 
به فرم درخواست خرید، فرم سفارش خرید تهیه و تنظیم می شود.

برخی شرکت ها، همان فرم درخواست خرید را مبنای سفارش خرید قرار می دهند.
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 شرکت تاریخ : 95/10/12
 شماره : 110

 پیوست : .............

به ..................................
با احترام عطف نامه شماره 825 مورخ 95/10/10 بدین وسیله قیمت کالاهای درخواستی به شرح ذیل اعلام می گردد:

متقاضی خرید: ................................. آدرس: ............................................................................................................................ 
تلفن ثابت: ........................................ همراه: ..................................

)استعلام بهاء(

شرکت تولیدکننده یا مشخصات فنیشرحک الاردیف
ارزش افزوده قیمت )ریال(فیواحدتعدادواردک ننده

)%9(
جمعک ل )ریال(

66،800،000334،000،00030،060،000364،060،000دستگاهCRS-20A, 5/8m5الکتروپمپ1

2

3

4

5

جمعک ل:

1 مدت اعتبار مبلغ این پیش فاکتور حداکثر ........... از تاریخ تنظیم آن می باشد.
2 هرگونه افزایش قیمت بعد از پایان اعتبار پیش فاکتور به عهده خریدار می باشد.

3 هزینه حمل از کارخانه تا مقصد به عهده خریدار می باشد.
4 لطفاً مبلغ فوق را به حساب جاری شماره ...................... نزد بانک ............ شعبه .............. به نام ................................ واریز و فیش مربوطه را 

به دفتر ارائه فرمایید.

آدرس: دفتر:
email: :همراه: تلفکس

فرم سفارش خرید

کارخانه: ...................اسم و آدرس فروشنده:
مبدأ: ............. تاریخ: 95/10/30

مقصد: ........... شماره: 551

شماره فروشنده: ................. شرایط پرداخت: تاریخ تحویل: محل تحویل:

شماره درخواست: ..............

ملاحظاتقیمتک لقیمت واحدمشخصات فنیشرحشمارهواحدمقدارردیف

CRS-20A, 5/8m66،800،000334،000،000الکتروپمپ17497دستگاه15

تصویبک ننده: تهیهک ننده: 

توزیع نسخ:
2 نارنجی: حسابداری 1 سفید و آبی: فروشنده 

4 زرد: تدارکات 3 سبز: سرپرست انبار 
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5 پیش فاکتور

/ /تاریخپیش فاکتور فروشک الا و خدماتشماره

مشخصات فروشنده

نام شخص حقیقی/حقوقی: ................................ شماره اقتصادی شماره ثبت/  ملی
نشانی کامل: استان: .......... شهرستان: ............ کد پستی ده رقمی

نشانی: ................................................................................................................................................................

مشخصات خریدار

نام شخص حقیقی/حقوقی: ................................ شماره اقتصادی شماره ثبت/  ملی
نشانی کامل: استان: .......... شهرستان: ............ کد پستی ده رقمی

نشانی: ................................................................................................................................................................

مشخصاتک الا یا خدمات مورد معامله

شرحک الا یا کدک الاردیف
خدمات

تعداد/ 
مقدار

واحد 
مبلغ مبلغک ل )ریال(مبلغ واحد )ریال(اندازه گیری

تخفیف
مبلغک ل پس از 
تخفیف )ریال(

334،000،000ـ66،800،000334،000،000دستگاه5الکتروپمپ117497

2

3

4

5

جمع

مالیات ارزش افزوده 

عوارض

صورت حساب این دوره

بدهکاری )بستانکاری( پیشین 

مبلغ قابل پرداخت )ریال(

334،000،000

روش های پرداخت:
پرداخت از طریق موبایل با شماره گیری #733* و با سریال پرداخت 123456789

 my.corporation.ir پرداخت آنلاین از طریق مراجعه به سایت شرکت به نشانی
مراجعه حضوری به بانک و واریز به حساب شماره 0102345678009 بانک ملی 

شعبه کاشان به نام شرکت 

20،040،000

10،020،000

364،060،000

0

364،060،000

مهر و امضا فروشنده: مهره و امضا خریدار:
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6 رسید انبار )خرید اموال(
این فرم می تواند در سه حالت رسید موقت، رسید دائم و رسید مستقیم به کار گرفته شود.

الف( رسید موقت انبار

رسید موقت انبار

شماره رسید موقت: 661
تاریخ صدور رسید: 95/11/11

کارخانه:
انبار: 

تاریخ درخواستک الا   : 95/10/01
تاریخ خریدک الا  : 95/11/5

ملاحظاتمقدار یا تعدادواحد اندازه گیریشماره برگ درخواستشرحک الاکدک الاردیف

4دستگاه1001الکتروپمپ117497

اقلام فوق تحت بارنامه شماره: 25278 توسط آقای: ........................... با وسیله نقلیه: ....................................
در تاریخ 95/11/9 دریافت گردید. امضا دریافت کننده: ............. تأیید سرپرست انبار: ...........................

2 تحویل دهنده: سفیدتوزیع نسخ: 1 انبار: آبی 

ب( رسید دائم انبار
برای حصول اطمینان ازكیفیت اجناس خریداری شده از واحد كنترل كیفیت )در صورت وجود( 

درخواست می شود نظرات كارشناسی خود را با استفاده از فرم كنترل كیفیت اعلام نماید.

فرمک نترلک یفیت اموال

تاریخ درخواست: 95/11/11
شماره درخواست: 121

تاریخ: 95/11/12شرکت: ...................
شماره: 121

پیوست: دو برگ نمونه آزمایش انبار: ......................

شماره ردیف
درخواست

شماره 
واحد تعدادشرح اموالاموال

شمارش
QC کدوضعیت

تأیید/  رد
کد 

آزمایش
درجه 
ملاحظاتکیفی

ردتأیید
  A  250Iدستگاه4الکتروپمپ117497   K  2B2

کنترل کیفیت: امور مهندسی: سرپرست انبار: مصرف کننده:

توزیع نسخ:
1 سفید و آبی: انبار

2 سبز   : واحد کنترل کیفیت
3 زرد: درخواست کننده
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 در صورت تأیید کیفیت اجناس خریداری شده رسید دائم انبار تکمیل می شود.

رسید دائم انبار

نام فروشنده:کارخانه:شماره رسید دائم: 641

شماره سند حسابداری: 5050 انبار:شماره رسید موقت: 661

تاریخ سند حسابداری: 95/11/14تاریخ صدور رسید دائم: 95/11/13

شماره سفارش خرید: 551تاریخ صدور رسید موقت: 95/11/11

شماره 
ردیف

شماره 
شماره شرحک الادرخواست

مقدار یا واحدکالا
تعداد

توسط حسابداری تکمیل گردد
ملاحظات مبلغک لنرخ

466،800،000267،200،000دستگاهالکتروپمپ11001

توسط انبار تکمیل گردد.
اقلام فوق تحت بارنامه شماره 25278

کامیون .................. تحویل گردید. تحویل گیرنده ............................

توسط حسابداری تکمیل گردد.
تکمیل کننده: نام .......................... امضا: ...........................

تأیید سرپرست انبارها
آری خیر

در کارت موجودی ثبت شد    
در کارت سفارش ثبت شد  

آری خیر
در کارت سفارش ثبت شد  
در کارت دارایی ثبت شد  

در کارت حسابداری ثبت شد  

2 آبی و سفید: حسابداریتوزیع نسخ: 1 زرد: تحویل دهنده 
4 سبز: کاردکس مرکزی 3 نارنجی: تدارکات      

این فرم به منزلة تأیید تحویل اجناس به انبار بوده و توسط انباردار تنظیم می شود. 
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ج( رسید انبار مستقیم 
در مواقعی که اجناس خریداری شده مستقیماً و بدون ورود آن به انبار به محل مصرف تحویل 

داده شود از فرم رسید انبار مستقیم استفاده می شود. مانند مصالح ساختمانی یا ماشین آلات.

رسید انبار مستقیم )اقلام غیرانبار(

تاریخ: 95/11/11 کارخانه: .................................. شماره سفارش اعتبار: .......................................
شماره: 75 شماره سفارش خرید: 551

نام فروشنده: شرکت آبسال خرید داخلی  
 خرید خارجی     

شمارهردیف
توسط حسابداری تکمیل شودتوسط انباردارای تکمیل شود

تحویل گیرنده نهایی: 
..............

نام واحد: دفتر فنی

امضا:نام:هزینهمبلغنرخشمارهک الامقدارواحدشرحک الا

11749766،800،00066،800،000دستگاهالکتروپمپ1

تحویل گیرنده: .................... تکمیل کننده: ................... تأیید سرپرست انبار: ........................ در کارت سفارش ثبت شود 
نام: ........................................ نام: ..................................... نام: ........................................................ در کارت معین هزینه ثبت شود 

امضا: .................................. امضا: ................................ امضا: ................................................... در کارت دارایی ثبت شود 

توزیع نسخ:
2 سفید: حسابداری 1 سبز: سرپرست انبار 

4 نارنجی: تدارکات 3 آبی: درخواست کننده 
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7 حواله انبار
انبار توسط  نام حواله  با تکمیل فرمی به  انبار  از  اموال(  خروج هر نوع دارایی )موجودی کالا و 

انباردار انجام می گیرد.

حواله انبار )اموال(

شماره درخواست اموال: 722
تاریخ درخواست: 1395/9/27

شماره رسید دائم: 641
تاریخ رسید دائم: 1395/11/13

شماره: 615
تاریخ: 1395/11/20

تحویل گیرنده:نام انبار صادره:شرکت:

توضیحاتطرف متقابلواحدمقدارشرحک الاکدک الاشماره سند عطفردیف

دستگاه4الکتروپمپ1505017497

2

3

4

5

تأییدکننده:تحویل گیرنده:مسئول انبار:

نام و امضا:نام و امضا:نام و امضا:

1 انبار: آبیتوزیع نسخ:  
2 تحویل گیرنده: سفید  

8 فاکتور )صورت حساب( خرید
سندی تجاری است که توسط فروشنده برای خریدار صادر شده و بیانگر نوع، مقدار و قیمت های 
توافق  شده برای محصولات و خدمات می باشد. این فرم یا سند برای فروشنده، فاکتور فروش و 

برای خریدار، فاکتور خرید است.
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9 سند مالکیت 
سند مالکیت دلیلی قانونی بر ایجاد حق دخل و تصرف و نقل و انتقال برای دارنده آن می باشد.

10 سند گارانتی یا ضمانت نامه اموال 
با اعطای این سند، بخشی از خطرات ناشی از عیب و نقص احتمالی، نزد فروشنده باقی مانده و به 

خریدار منتقل نمی شود.
نمونه آیین نامه معاملات را می توانید از هر شرکتی تهیه فرمائید.

نمونه قرارداد فروش 
شماره : ...............
تاريخ : ................

 قرارداد فروش
ماده1ـ طرفین قرارداد : اين قرارداد بين ............................. داراي نشاني ........................................
..... با نمايندگي ..............................................كه از اين پس در اين قرارداد )خریدار( نامیده مي شود.
از كي طرف و شركت ..................... كه به شماره ................. مورخ ................... در اداره ثبت شركت ها 
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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 تأیید 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 لاینفک قرارداد بوده و هرگونه 
دخل و تصرف غير مجاز يا تخلف نسبت به رعايت و اجراي هر كي از آنها به عنوان تخلف فروشنده 

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

نماید.
ماده 3ـ مدت قرارداد : اين قرارداد از تاريخ امضا 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 تأیید 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 تأیید ناظر خريدار مبني بر منطبق بودن كالاي تحويل شده با مشخصات 

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

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

ارائه مي شود. 
ماده 6ـ تضمين 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 

به هزينه ................................... در نشاني زير تحويل نماينده خريدار داده و رسيد دريافت نمايد.
محل تحویل: ....................................................................................................................................................
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ماده 8ـ دوره تضمين: فروشنده، كارايي و يكفيت 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  يا بهك ار بردن مصالح و مواد  مشخصات تعيين شده و 
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 صورتيك ه 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 تعویض 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 يكفيت 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. 
ماده 11ـ تعهدات خریدار:

1ـ11ـ خريدار متعهد گرديد كه پس از تحويل )شرح موارد فروش( تمامي مطالبات فروشنده را 
پرداخت نمايد.

2ـ11ـ خریدار هر نوع تغيير احتمالی در نقشه ها و محل نصب را كتباً با ذكر جزئیات 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. 
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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 غير:  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 جریمه 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  کالا  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 كي طرفه  قرارداد خريدار مختار 

فروشنده ملزم به استرداد وجوه دريافتي به خريدار خواهد بود.
با  : امضا فروشنده  ماده 16ـ اطلاع فروشنده از كليه خصوصيات و مشخصات قرارداد 
قرارداد تأیید 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 افزايشي ا 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 كي 
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 كي از طرفين حق دارد قرارداد را خاتمه تلقي نموده و به طرف ديگر ابلاغ نمايد. در این صورت 
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 ميي ابد و مدت قوه 

قاهره بر مدت قرارداد افزوده مي شود. 
اين قرارداد واسطه  اي وجود  فروشنده تأيكد مي نمايد كه در  ماده 19ـ عدم وجود واسطه: 
نداشته و حق دلّلي 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. 
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ماده 21ـ فسخ قرارداد: 
الف( توافق طرفین مبنی بر فسخ قرارداد ) اقاله قرارداد (

ب( خریدار 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 تضمینات فروشنده

تلقي گردد  غيرمجاز  قرارداد كه  از مدت ذکر شده  بیش  قرارداد  اجرای  در  تأخیر  ج( هر گونه 
مي تواند باعث فسخ قرارداد توسط خریدار 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 بازك ردن 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 رایگان 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 طرفين 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 كي 
صورت تغيير اقامتگاه يا شماره تلفن يا شماره نمابر مراتب را بلافاصله به كيديگر اطلاع دهند ، 

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

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

خريدار: 
نشاني: ...............................................................................................................................................................

تلفن: .................................. نمابر: ..................................
ماده 25ـ حل اختلاف: کليه اختلافاتی كه ممکن 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.
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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  تبیین  را  صورت حساب  صدور  لزوم  ارزش افزوده،  بر  مالیات  قانون   )19( ماده 
رعایت  نیز  و  نظام صنفی  قانون  در  مطروحه  نکات  رعایت  با  مزبور  منظور صورت حساب  بدین 
استانداردهای حسابداری، در دو قالب صورت حساب های عمومی فروش کالا و خدمات و همچنین 
ویژه ماشین های فروش)pos( برای کلیه عرضه کنندگان کالاها و ارائه دهندگان خدمات در سطح 

کشور اعلام گردیده است.
نمونه 1ـ صورت حساب عمومی 

صورت حساب عمومی فروش کالا و خدمات، صورت حساب فروش عادي است که در حال حاضر 
نیز مورد استفاده فروشندگان قرار می گیرد. این گونه صورت حساب ها توسط کلیه عرضه کنندگان 
دارند،  اشتغال  خدمات  و  کالاها  جزئی  یا  کلی  عرضه  به  که  خدمات  دهندگان  ارائه  و  کالاها 
صادر می گردد. صورت حساب هاي مذکور در معاملات بین فعالان اقتصادي با یکدیگر و همچنین 
نیاز،  می توانند حسب  مؤدیان  می باشد.  استفاده  مورد  مصرف کنندگان  و  اقتصادي  فعالان  بین 
صورت حساب هاي مورد استفاده را از نظر قطع در اندازه هاي مختلف و از نظر قالب در اشکال 

گوناگون، به صورت رایانه ای و یا دستی صادر نمایند.
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 ـ صورت حساب های ویژه ماشین های نمونه2
 )pos(فروش

این گونه صورت حساب ها معمولاً در فروشگاه هاي 
عرضه کالا و یا ارائه خدمات براي مصرف کننده 
این گونه  صدور  هنگام  در  می گردد.  صادر  نهایی 
صورت حساب ها اطلاعات طرف معامله )خریدار( 
معمولاً در صورت حساب ثبت نمی گردد. بنابراین 
مالیات و عوارض پرداختی طی این صورت حساب 
براي خریدار اعتبار مالیاتی تلقی نمی گردد. بدیهی 
است چنانچه خریدار بخواهد از مالیات و عوارض 
مالیاتی  اعتبار  به عنوان  پرداختی  افزوده  ارزش 
فروشنده درخواست  از  یا  بایستی  نماید  استفاده 
یا  نماید  را  نمونه شماره 1  صدور صورت حساب 
اینکه از فروشنده بخواهد تا اطلاعات کامل وي را 
به عنوان خریدار در صورت حساب نمونه شماره 2 
قید نموده و آن را با مهر و امضا تأیید نماید. در 
صورتی که صورت حساب صادره در برگیرنده کالاي 
معاف و مشمول و یا با نرخ هاي متفاوت باشد و نیز 
در زمان تعلق تخفیف که بایستی مبلغ تخفیفات 
در هر ردیف ذکر شود، فروشنده بایستی اقدام به 
صدور صورت حساب نمونه 1 به جاي صورت حساب 

نمونه 2 نماید.

دستورالعمل صدور صورت حساب  

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

به صورت حساب ها  اقتصادی  بنگاه  که  است  و چاپی  شماره سریال چاپی: شماره ای سریالی 
دارای  مالی  دوره  برای  مزبور  شماره  لیکن  می باشد  بنگاه  همان  مختص  و  داده  اختصاص 
سریال)پی در پی( بوده و باید رعایت گردد. در صورت حساب های دستی شماره سریال باید به صورت 
چاپی از قبل )در زمان چاپ( منظور شده باشد. اما در صورت حساب های رایانه ای شماره سریال را 
می توان از طریق رایانه در صورت حساب درج نمود )تقدم و تأخر تاریخ و شماره فاکتورها نیز باید 

تذکر مهم: 
خدمات  ارائه  و  کالا  فروش  صورت حساب هاي  نمونه  در  مندرج  اطلاعاتی  اقلام  کلیه 
صورت حساب نمونه شماره )1( و)2( مورد نیاز می باشد و براي استفاده از مزایاي قانونی 

نقش اساسی دارند.
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رعایت شود، برای مثال اگر فاکتور شماره 15 در تاریخ 95/10/10 صادر شده باشد، فاکتور شماره 
16 نباید در تاریخی قبل از 95/10/10 صادر شده باشد(.

اطلاعات مربوط به فروشنده: 
اقلام اطلاعاتی ضروري در بخش مشخصات فروشنده شامل موارد ذیل می باشد:

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

تذکر مهم: 
کلیه اشخاص حقوقی می بایست براي دریافت شماره اقتصادي جدید از طریق مراجعه به 
حوزه هاي مالیاتی عملکرد مربوطه اقدام نمایند و براي اشخاص حقیقی مشمول در نظام 
مالیات بر ارزش افزوده پس از ثبت نام قطعی در این نظام مالیاتی از سوي معاونت مالیات 

بر ارزش افزوده شماره اقتصادي جدید تخصیص داده خواهد شد.

  شماره شناسایی ملی )در مورد اشخاص حقیقی(؛

تذکر مهم: 
تا زمان صدور شماره اقتصادي جدید براي اشخاص حقیقی شماره شناسایی ملی ملاك 

خواهد بود.

  نشانی کامل؛
  کد پستی ده رقمی فروشنده.

این اطلاعات به هر ترتیب که مورد نظر فعالان اقتصادي باشد در هر قسمت از صورت حساب 
می تواند درج گردد و قابل قبول خواهد بود.

اطلاعات مربوط به خریدار
  نام/ عنوان خریدار؛

  شماره اقتصادي جدید 12 رقمی خریدار؛ 
  شماره شناسایی ملی )در مورد اشخاص حقیقی(؛ 

  نشانی کامل؛ 
  کدپستی ده رقمی خریدار؛

اطلاعات   که  صورت حساب هایی  در  مندرج  عوارض  و  مالیات ها  که  است  ذکر  شایان 
خریدار به طور کامل و مطابق این بند درج نگردیده باشد، بر اساس مفاد ماده)17( قانون 
مالیات بر ارزش افزوده به عنوان اعتبار مالیاتی قابل کسر از مالیات هاي وصول شده یا قابل 

استرداد، نخواهد بود.
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اطلاعات مربوط به مورد معامله: 
حداقل اقلام اطلاعاتی که در هر ردیف مورد معامله می باید درج گردد شامل موارد ذیل می باشد:

  کدکالا؛
بازرگانی  وزارت  و  ایران  اسلامی  دولت جمهوري  تابع مصوبات  مربوطه  در ستون  کالا  درج کد 

خواهد بود و کد مذکور باید بر اساس استاندارد ملی»ایران کد« تعیین و درج گردد.
  شرح کالا یا خدمت؛

در این قسمت مشخصات کالا یا خدمت مورد معامله درج می شود.
  مقدار یا تعداد ؛

در این قسمت میزان کالا و مقدار خدمات قید می گردد.
  واحد اندازه گیري ؛

  مبلغ واحد؛
منظور از مبلغ واحد همان فی واحد است که در آن ارزش ریالی واحد کالا توسط فروشنده قید 

می گردد )این ستون براي خدمات کاربردي ندارد(.
  مبلغ کل؛

منظور از مبلغ کل همان مبلغ فروش ناخالص می باشد و حاصل ضرب تعداد/ مقدار در مبلغ واحد 
است )ارزش یا بهاي خدمات به صورت کلی در این ستون درج می گردد(.

  تخفیفات اعطایی؛ 
کلیه تخفیفات اعطایی مطابق قانون نباید مأخذ مالیات قرار گیرد.

  مبلغ خالص فروش کالاها و خدمات؛ 
مبلغ خالص پس از کسر تخفیفات اعطایی از مبلغ کل به دست می آید که مأخذ محاسبه مالیات 

و عوارض موضوع این قانون می باشد.
  مبلغ مالیات بر ارزش افزوده و عوارض؛

  کل مبلغ صورت حساب )فاکتور(؛
جمع مبلغ خالص و مبلغ مالیات و عوارض ارزش افزوده می باشد.

مهر و امضاي فروشنده و خریدار: در پایان صورت حساب می باید به مهر و امضاي فروشنده 
و خریدار ممهور گردد.

)pos(نمونه 2: صورت حساب ویژه ماشین هاي فروش
  تاریخ

صورت حساب فروش کالا باید برخوردار از تاریخ صدور به تقویم هجري شمسی باشد.
  شماره سریال چاپی

شماره هاي سریالی و چاپی است که بنگاه اقتصادي به صورت حساب ها اختصاص داده و مختص 
باید  و  بوده  )پی در پی(  سریال  داراي  مالی  دوره  براي  مزبور  لیکن شماره  می باشد  بنگاه  همان 

رعایت گردد.
اطلاعات مربوط به فروشنده: 

حداقل اقلام اطلاعاتی در بخش مشخصات فروشنده شامل موارد ذیل می باشد:
  نام / عنوان فروشنده؛ 

  شماره اقتصادي جدید 12 رقمی فروشنده؛
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  نشانی کامل فروشنده؛ 
  کدپستی 10 رقمی فروشنده؛ 

  تلفن تماس فروشنده؛
این اطلاعات به هر صورت و در هر محل بر روي صورت حساب می تواند درج گردد.

اطلاعات مربوط به مورد معامله
  کد کالا

درج کد کالا در ستون مربوطه تابع مصوبات دولت جمهوري اسلامی ایران و وزارت بازرگانی خواهد 
بود وکد مذکور باید بر اساس استاندارد ملی ایران کد تعیین و درج گردد.

  شرح کالا یا خدمت؛ 
در این قسمت مشخصات کالا یا خدمت مورد معامله درج می شود.

  مقدار یا تعداد ؛ 
در این قسمت میزان کالا و مقدار خدمات قید می گردد.

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

است )ارزش یا بهاي خدمات به صورت کلی در این ستون درج می گردد(.
  تخفیفات اعطایی؛ 

کلیه تخفیفات اعطایی مطابق قانون نباید مأخذ مالیات قرار گیرد.

تذکر مهم: 
تا زمان صدور شماره اقتصادي جدید براي اشخاص حقیقی، شماره شناسایی ملی شخص 

حقیقی ملاك خواهد بود.

تذکر مهم: 
در صورت تعلق تخفیف به هریک از ردیف هاي مورد معامله، مبلغ تخفیف متعلق به هر 
ردیف بایستی در همان ردیف اعمال گردد چرا که در غیر این صورت مبلغ تخفیف قابل 

کسر از مأخذ مالیات و عوارض نخواهد بود.

  مبلغ خالص فروش کالاها و خدمات 
مبلغ خالص پس از کسر تخفیفات اعطایی از مبلغ کل به دست می آید که مأخذ محاسبه مالیات 

و عوارض موضوع این قانون می باشد.
  مبلغ مالیات و عوارض ارزش افزوده؛

  کل مبلغ صورت حساب)فاکتور(؛
جمع مبلغ خالص و مبلغ مالیات و عوارض ارزش افزوده می باشد که همان مبلغ قابل پرداخت 

است.
مفاد  افزوده:  ارزش  بر  مالیات  صورت حساب  صدور  دستورالعمل  قانونی  اجراي  زمان 
کلیۀ  1387/7/1براي  تاریخ  از  خدمات  ارائه  و  کالاها  فروش  صورت حساب  صدور  دستورالعمل 
عرضه کنندگان کالاها و ارائه دهندگان خدمات لازم الاجرا خواهد بود. اقلام اطلاعاتی مشخص شده 
در دستورالعمل مذکور مشخص کننده حداقل هاي لازم می باشد و درج هرگونه اطلاعات دیگري در 

صورت حساب هاي صادره، حسب نیازهاي عملیاتی فعالان اقتصادي، بلامانع است.
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 چک لیست بازدید، ممیزی وک نترلی انبار

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

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

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

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

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

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

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

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

14 آیا انبار، دارای روش اجرایی مکتوب و مصوب می باشد؟
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؟
16 آیا فاصله مناسب بین سقف انبار و مرتفع ترین کالای چیده شده رعایت شده است؟

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؟

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

21 آیا حداکثر ارتفاع چیدمان کالا در انبار رعایت شده است؟
22 آیا لیست تاریخ انقضاء اقلام در انبار نگهداری می شود؟

23 آیا سیستم کدینگ در انبار اجرا شده است؟
24 آیا سیستم کنترل موجودی در سازمان وجود دارد؟

25 آیا کالا ها در انبار طبقه بندی و آدرس دهی شده است؟ 
26 آیا سطح موجودی مواد اولیه با سیستم تعریف شده، منطبق می باشد؟

27 آیا میزان ظرفیت انبار برای کالا ها مشخص شده است؟
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  29  آیا 
استفاده می گردد؟
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30 آیا دسترسی به انبار مستقیم و بدون عبور از سایر ساختمان ها است؟

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

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 اضطراری مجهز به قفل ایمنی بوده تا از ورود افراد غیرمسئول ممانعت گردد؟

35 آیا ارزیابی دوره ای از انبار صورت می پذیرد؟

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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؟

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

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

51 آیا محل چیدمان اقلام نامنطبق مشخص می باشند؟

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

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؟

56 آیا سیستم گرمایش انبار ایمن می باشد؟

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؟

59 کپسول آتش اطفاء حریق مناسب و به تعداد در انبار نصب شده است؟
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راهنمای دانلود فایل استاندارد حسابداری شماره 8 )موجودی مواد وک الا(
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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:

امضا شمارشگرامضا ثبات

نمونه تگ انبار
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1 مجامع شرکت های سهامی  
مالکان شرکت  در شرکت سهامی، سهام داران که 
هستند شرکت را براساس شرایطی که در اساسنامه 
ذکر شده، اداره می کنند و بر آن نظارت دارند. ادارة 
آنان،  بر  نظارت  و  مدیره  هیئت  سوی  از  شرکت 
سهامداران  توسط  که  قانونی  بازرسان  طریق  از 
نمودار  گرفت.  خواهد  صورت  می شوند  منصوب 
زیر ساخت سازمانی یک شرکت سهامی را نمایش 

می دهد.

زاد
ه آ

الع
مط

مجمع عمومی

هیئت مدیره

مدیرعامل

بازرسان

مجمع عمومی، اجتماع شرکای شرکت و مجموع اشخاصی است که شخصیت شرکت را به 
وجود آورده اند و شخصیت حقوقی شرکت بسته به وجود آنها است. مجمع عمومی که بالاترین 

مرکز قدرت شرکت و تعیین کنندة سرنوشت آن می باشد، سه قسم است:
٣ مجمع عمومی فوق العاده ٢ مجمع عمومی عادی  1 مجمع عمومی مؤسس   

2 مجمع عمومی مؤسس  
تصویب  و  پذیره نویسی  به  رسیدگی  کار  که  مجمعی  اولین  عام،  سهامی  شرکت های  در 
اساس نامه و تعیین مدیران را برعهده دارد، »مجمع مؤسس« نامیده می شود. تشکیل چنین 

مجمعی در شرکت های سهامی خاص الزامی است.
مجمع عمومی مؤسس که قبل از تشکیل شرکت سهامی عام و در تمام مدت شرکت، فقط 
یک بار تشکیل می شود، مرکب از کلیّة مؤسسان و پذیره نویسان خواهد بود. حضور عده ای که 
لااقل نصف سرمایه شرکت را تعهد نموده اند، ضروری است. در صورتی که در این مجمع، عدة 
کافی )دارندگان بیش از نصف سرمایه( حاضر نشوند، مؤسسان مجمع عمومی دیگری دعوت 
می نمایند. در مجمع عمومی دوم، حضور یک ثلث از دارندگان سرمایة شرکت ضروری است. 
در صورتی که باز هم عدة کافی برای شرکت در مجمع عمومی مؤسس حاضر نشوند، برای بار 

سوم آخرین مجمع عمومی دعوت می شود.

3 مجمع عمومی فوق العاده  
مجمع عمومی فوق العاده، با حضور حداقل دارندگان بیش از پنجاه درصد صاحبان سهامی که 
حق رأی دارند یا نمایندگان آنها در جلسه، رسمیت خواهد داشت. اگر این حد نصاب در اولین 
دعوت حاصل نشود، مجمع، برای مرتبة دوم دعوت خواهند شد و حدنصاب در این مجمع با 
حضور بیش از یک سوم صاحبان سهام با حق رأی شرکت است؛ مشروط بر آنکه در دعوت 
دوم نتیجة دعوت اول ذکر شده باشد. تصمیمات مجمع عمومی فوق العاده با شرکت دوسوم 

آرای صاحبان سهام حاضر در جلسه، معتبر خواهد بود.
وظایف و اختیارات مجمع عمومی فوق العاده: وظایف مجمع عبارت است از:

 افزایش سرمایه
 کاهش سرمایه

 تغییرات اساس نامه
 انحلال شرکت قبل از موعد و یا تغییر نوع شرکت
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اولاً: حدود اختیارات مجمع عمومی فوق العاده در مورد افزایش سرمایه: افزایش سرمایه از 
نظر حقوقی وقتی صورت می گیرد که شرکت سرمایة قبلی خود را تماماً تأدیه کرده باشد. 

این افزایش به چهار صورت زیر تحقق میی ابد:
 افزایش سرمایه از طریق پرداخت مبلغ اسمی سهم به نقد.

 با تبدیل سود تقسیم نشده یا اندوخته یا عواید حاصله از اضافه ارزش سهام به سرمایة 
شرکت.

 به صورت تبدیل مطالبات نقدی حال شده اشخاص از شرکت به سهام جدید.
 با تبدیل اوراق قرضه به سهام.

4 مجمع عمومی عادی
تصمیمات کلی هر شرکت که از سوی مدیران اخذ شده و همچنین خط مشی سالانة آن، 
باید به اطلاع و تصویب سهامداران برسد. دارندگان سهام نیز علاقه مند هستند از امور کلی 
شرکت با اطلاع باشند. مجمع عمومی تنها وسیله ای است که دارندگان سهم می توانند نظریة 
مرتبه  باید سالی یک  مقرر می دارد: »مجمع عمومی شرکت  قانون  نمایند.  اعمال  را  خود 

منعقد شود«. در این مورد، دو تکلیف برای شرکت معین شده است:
١ مجمع عمومی باید در هر سال یک مرتبه تشکیل شود. انعقاد مجمع عمومی در هر سال، 
چند مرتبه هم ممکن است اتفاق بیفتد ولی نمی توان هر چند سال یک مرتبه آن را منعقد 

نمود. بلکه همه ساله حتماً باید تشکیل شود.
باید در اساس نامه قید شود. تا سهامداران بدانند  2 زمان تشکیل مجمع عمومی سالانه 

مجمع عمومی چه موقعی تشکیل می شود تا خود را برای آن حاضر کنند.

وظایف مجمع عمومی عادی: مجمع عمومی عادی، ناظر به جریان و فعالیت یک ساله شرکت و 
دارای وظایف زیر است:

١ انتخاب هیئت مدیره: هیئت مدیرة شرکت از طرف این مجمع عمومی تعیین می شود. مدت 
مأموریت اعضای هیئت مدیره، حداکثر دو سال تعیین می گردد. هر موقع که مدت خدمت آنها 
پایان یابد مجمع عمومی، هیئت مدیرة جدیدی انتخاب خواهد نمود. انتخاب هیئت مدیره، 
یکی از اقدامات مهم مجمع عمومی است زیرا اینان در حقیقت نمایندة دارندگان سهام برای 

اداره امور شرکت اند و عملیات آنها در نفع و ضرر شرکت خیلی تأثیر دارد.
2 انتخاب بازرسان شرکت: بازرس یا بازرسان به تعدادی که در اساس نامه معین شده اند باید 
از طرف مجمع عمومی انتخاب شوند. بدیهی است بازرس شرکت، ناظر عملیات هیئت مدیره 
است و گزارش عملکرد هیئت مدیره و درستی یا نادرستی ارقام مندرج در صورت های مالی 

را به اطلاع صاحبان سهام می رساند.
3 تصویب ترازنامه و حساب سود و زیان

زاد
ه آ

الع
مط



پودمان 4

قانون های مورد استفاده
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قانون تجارت   
باب اول : تجار و معاملات تجارتی

 ماده 1
تاجرکسی است که شغل معمولی خود را معاملات تجارتی قراربدهد.

 ماده 2
معاملات تجارتی از قرار ذیل است:

1     خرید یا تحصیل هر نوع مال منقول به قصد فروش یا اجاره اعم از اینکه تصرفاتی درآن شده 
یا نشده باشد.

2  تصدی به حمل ونقل ازراه خشکی یا آب یا هوا به هرنحوی که باشد.
3  هر قسم عملیات دلالی یا حق العمل کاری )کمیسیون( و یا عاملی و همچنین تصدی به هر 
نوع تأسیساتی که برای انجام بعضی امور ایجاد می شود ازقبیل تسهیل معاملات ملکی یا پیداکردن 

خدمه یا تهیه و رسانیدن ملزومات وغیره 
4  تأسیس و به کارانداختن هرقسم کارخانه مشروط براینکه برای رفع حوائج شخصی نباشد

5  تصدی به عملیات حراجی.
6  تصدی به هرقسم نمایشگاه های عمومی

7  هرقسم عملیات صرافی و بانکی.
8  معاملات برواتی اعم از اینکه بین تاجر یا غیرتاجر باشد

9  عملیات بیمه بحری و غیربحری.
10  کشتی سازی و خرید و فروش کشتی و کشتی رانی داخلی یا خارجی و معاملات راجع به آنها.

 ماده 3
معاملات ذیل به اعتبارتاجربودن متعاملین یا یکی ازآنها تجارتی محسوب می شود.

1 کلیه معاملات بین تجاروکسبه و صرافان و بانک ها.
٢ کلیه معاملاتی که تاجریا غیرتاجربرای حوائج تجارتی خود می نماید.

٣ کلیه معاملاتی که اجزاءیا خدمه یا شاگرد تاجربرای امورتجارتی ارباب خود می نماید.
٤ کلیه معاملات شرکت های تجارتی.

 ماده 4
معاملات غیرمنقول به هیچ وجه تجارتی محسوب نمی شود.

 ماده 5
کلیه معاملات تجار تجارتی محسوب است مگر این که ثابت شود معامله مربوط به امورتجارتی 

نیست.

باب دوم : دفاترتجارتی ودفترثبت تجارتی
 ماده 6

 هرتاجری به استثنای کسبه جزء مکلف است دفاتر ذیل یا دفاتر دیگری را که وزارت عدلیه به 
موجب نظام نامه قائم مقام این دفاتر قرار می دهد داشته باشد.

1 دفترروزنامه.
٢ دفترکل

٣ دفتردارایی.
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 ماده ٧
 دفترروزنامه دفتری است که تاجر باید همه روزه مطالبات ودیون و داد ستد تجارتی و معاملات 
راجع به اوراق تجارتی )از قبیل خرید و فروش و ظهرنویسی( و به طورکلی جمیع واردات وصادرات 
تجارتی خود را به هر اسم و رسمی که باشد و وجوهی را که برای مخارج شخصی خود برداشت 

می کند درآن دفترثبت نماید.
 ماده 8

از دفتر روزنامه  را لااقل هفته ای یک مرتبه  باید کلیه معاملات  تاجر  دفترکل دفتری است که 
استخراج و انواع مختلف آن را تشخیص و جدا کرده هرنوعی را درصفحه مخصوصی درآن دفتر 

به طور خلاصه ثبت کند.
 ماده 9

 دفتر دارایی دفتری است که تاجر باید هر سال صورت جامعی از کلیه دارایی منقول و غیرمنقول 
ودیون و مطالبات سال گذشته خود را به ریزترتیب داده در آن دفتر ثبت و امضاء نماید واین کار 

باید تا پانزدهم فروردین سال بعد انجام پذیرد.
 ماده 10

 دفاترمذکوردر ماده 6 قبل از آنکه درآن چیزی نوشته شود، توسط نماینده اداره ثبت )که مطابق 
اوراق آن دارای نمره ترتیبی  باید  نظام نامه وزارت عدلیه معین می شود( امضاءخواهد شد. ولی 
باشد. درموقع تجدید سالیانه هر دفترمقررات این ماده رعایت خواهد شد. حق امضاء از قرار هرصد 

صفحه با کسور آن دو ریال و به علاوه مشمول ماده 135 قانون ثبت اسناد است.
 ماده 12

 دفتری که برای امضاء به متصدی امضاء تسلیم می شود باید دارای نمره ترتیبی و قیطان کشیده 
باشد و متصدی امضاء مکلف است صفحات دفتر را شمرده در صفحه اول و آخر هر دفتر مجموع 
عدد صفحات آن را با تصریح به اسم و رسم صاحب دفتر نوشته با قید تاریخ امضاء و دو  فرم 
دفتر است یک پارچه مانن است طرف قیطان را با مهرسربی که وزارت عدلیه برای مقصود تهیه 

می نماید. منگنه کند، لازم است کلیه اعداد حتی تاریخ با تمام حروف نوشته شود.
 ماده 13

کلیه معاملات و صادرات و واردات در دفاتر مذکوره فوق باید به ترتیب تاریخ در صفحات مخصوصه 
نوشته شود.

تراشیدن و حک کردن و همچنین جای سفید گذاشتن بیش از آنچه که در دفترنویسی معمول 
است و درحاشیه و یا بین سطور نوشتن ممنوع است و تاجر باید تمام آن دفاتر را از ختم هرسالی 

لااقل تا 10 سال نگاه دارد.
 ماده 14

دفاتر مذکور در ماده 6 و سایر دفاتری که تجار برای امور تجارتی خود به کار می برند درصورتی 
که مطابق مقررات این قانون مرتب شده باشد بین تجار، درامور تجارتی سندیت خواهد داشت و 

درغیراین صورت فقط برعلیه صاحب آن معتبر خواهد بود.
 ماده 15

 تخلف از ماده 6 و ماده 11 مستلزم دویست تا ده هزار ریال جزای نقدی است، این مجازات را 
محکمه حقوق رأساً و بدون تقاضای مدعی العموم می تواند حکم بدهد و اجرای آن مانع اجرای 

مقررات راجع به تاجر ورشکسته که دفتر مرتب ندارد نخواهد بود.
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اين قرارداد به موجب ماده )10( قانون كار جمهوري اسلامي ايران بين كارفرما/ نماينده قانوني 
كارفرما و كارگر منعقد مي شود.

1  مشخصات طرفين: كارفرما/ نماينده قانوني كارفرما

آقاي/ خانم/ شركت ............................ فرزند ....................... شماره شناسنامه/ شماره ثبت .........................

به نشانی .....................................................................................................................................................................
و ك ارگر   آقاي/   خانم   ........................  فرزند ........................  متولد   .......................   شماره  شناسنامه   .........................

شماره ملي ...............................   ميزان تحصيلات ............................ نوع و ميزان مهارت ...............................
به نشاني ...................................................................................................................................... منعقد مي گردد.

دائم   	            2  نوع قرارداد	
موقت	     	
                            كار معين  

3  نوع كار يا حرفه يا حجم كار يا وظيفه اي كه كارگر به آن اشتغال مي يابد .................... 

4  محل انجام كار ......................................................................................................................................

5  تاريخ انعقاد قرارداد ............................................................................................................................

6  مدت قرارداد ..........................................................................................................................................

7  ساعت كار ...............................................................................................................................................

ميزان ساعت كار و ساعت شروع و پايان آن با توافق طرفين تعيين مي گردد، ساعت كار نمي تواند 
بيش از ميزان مندرج در قانون كار تعيين شود لكين كمتر از آن مجاز است.

8 حق السعي
الف( مزد ثابت/ مبنا روزانه/ ساعتي .................................. ريال.
ب( حق مسكن ماهيانه ....................................................... ريال.
ج( حق اولاد ماهيانه ............................................................ ريال.
د( پايه سنوات روزانه ........................................................... ريال.

ه( كمك هزینه اقلام مصرفي خانوار )بن كارگري( ماهيانه ..................................... ريال.
و( ساير مزايا .......................................................................... ريال.

نمونه قرارداد كار
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9 حقوق و مزايا: حقوق و مزايا به صورت هفتگي/ ماهانه كارگر به حساب شماره ............................... 
نزد بانك ........................... شعبه ................. توسط كارفرما يا نماينده قانوني وي پرداخت مي گردد.

مكلف اند  قانون  اين  كارگاه هاي مشمول  كارفرمايان  كار  قانون  ماده 148  موجب  به  بيمه  :   10
بر اساس قانون تأمین اجتماعي نسبت به بيمه نمودن كارگران واحد خود اقدام نمايند.

11 عيدي و پاداش سالانه: به موجب ماده واحده قانون مربوط به تعيين عيدي و پاداش سالانه 
كارگران شاغل در كارگاه هاي مشمول قانون كار مصوب 1370/12/6 مجلس شوراي اسلامي به 
ازاي كي سال كار معادل شصت روز مزد ثابت/ مبنا )تا سقف نود روز حداقل مزد روزانه قانوني 
كارگران( به عنوان عيدي و پاداش سالانه به كارگر پرداخت مي شود. براي كار كمتر از كي سال 

ميزان عيدي و پاداش و سقف مربوط به نسبت محاسبه خواهد شد.

12 حق سنوات يا مزاياي پايان كار   : به استناد ماده 24 قانون كار در صورت خاتمه قرارداد كار، 
كار معين يا مدت موقت، كارفرما مكلف است به كارگري كه مطابق قرارداد كي سال يا بيشتر، 
به كار اشتغال داشته است براي هر سال سابقه، اعم از متوالي يا متناوب بر اساس آخرين حقوق 

مبلغي معادل كي ماه حقوق به عنوان مزاياي پايان كار )حق سنوات( به وي پرداخت نمايد.

13 فسخ قرارداد   : به استناد ماده 25 قانون كار و تبصره آن در قرارداد كار موقت و يا براي انجام 
كار معين هيچ كي از طرفين به تنهايي حق فسخ آن را ندارند و رسيدگي به اختلافات ناشي از 

اين نوع قرارداد در صلاحيت هيئت هاي تشخيص و حل اختلاف مي باشد.

14 ساير: ساير موضوعات مندرج در قانون كار و مقررات تبعي از جمله مرخصي استحقاقي نسبت 
به اين قرارداد اعمال خواهد شد.

15 اين قرارداد در 4 نسخه تنظيم مي شود كه كي نسخه نزد كارفرما، كي نسخه نزد كارگر، كي 
نسخه به تشكل كارگري )در صورت وجود( و كي نسخه نيز توسط كارفرما به اداره تعاون، كار و 

رفاه اجتماعي محل تحويل مي شود.
	

محل امضاي كارفرما  .........................................

محل امضاي كارگر  ........................................
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قانون کار جمهوری اسلامی ایران  

 فصل اول : تعاریف و اصول کلی

ماده     1   : كليه كارفرمايان، كارگران، كارگاه ها، مؤسسات توليدي، صنعتي، خدماتي و كشاورزي 
مكلف به تبعيت از اين قانون مي باشند.

ماده     2   : كارگر از لحاظ اين قانون كسي است كه به هر عنوان در مقابل دريافت حق السعي اعم از 
مزد، حقوق، سهم سود و ساير مزايا به درخواست كارفرما كار ميك ند.

ماده  3   :  كارفرما شخصي است حقيقي يا حقوقي كه كارگر به درخواست و به حساب او در مقابل 
دريافت حق السعي كـار مـيك ند. مديران و مسئولان و بـه طور عموم كليه كساني كـه عهده دار 
است  تعهداتي  كليه  مسئول  كارفرما  و  مي شوند  محسوب  كارفرما  نماينده  هستند  كارگاه  اداره 
كه نمايندگان مذكور در قبال كارگر به عهده مي گيرند. در صورتي كه نماينده كارفرما خارج از 

اختيارات خود تعهدي بنمايد و كارفرما آن را نپذيرد در مقابل كارفرما ضامن است.
ماده     4   : كارگاه محلي است كه كارگر به درخواست كارفرما يا نماينده او در آنجا كار ميك ند. 
از قبيل مؤسسات صنعتي، كشاورزي، معدني، ساختماني، ترابري، مسافربري، خدماتي، تجاري، 

توليدي، اماكن عمومي و امثال آنها.
كليه تأسيساتي كه به اقتضاي كار متعلق به كارگاه هستند؛ از قبيل نمازخانه، نهارخوري، تعاوني ها، 
شيرخوارگاه، مهد كودك، درمانگاه، حمام، آموزشگاه حرفه اي، قرائت خانه، كلاس هاي سوادآموزي 
انجمن اسلامي و بسيج كارگران، ورزشگاه و  و  به شورا  اماكن مربوط  و  و ساير مراكز آموزشي 

وسايل اياب و ذهاب و نظاير آنها جزو كارگاه مي باشند.
ماده     5   : كليه كارگران، كارفرمايان، نمايندگان آنان و كارآموزان و نيز كارگاه ها مشمول مقررات 

اين قانون مي باشند.
ماده     6   : بر اساس بند چهار اصل چهل و سوم و بند شش اصل دوم و اصل نوزدهم، بيستم و بيست 
و هشتم قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران، اجبار افراد به كار معين و بهرهك شی از ديگري 
ممنوع و مردم ايران از هر قوم و قبيله كه باشند از حقوق مساوي برخوردارند و رنگ، نژاد، زبان 
و مانند اينها سبب امتياز نخواهد بود و همه افراد اعم از زن و مرد كيسان در حمايت قانون قرار 
دارند و هر كس حق دارد شغلي را كه به آن مايل است و مخالف اسلام و مصالح عمومي و حقوق 

ديگران نيست برگزيند.

 فصل دوم  : قرارداد کار

 مبحث اول    : تعريف قرارداد كار و شرايط اساسي انعقاد آن   
قبال  به موجب آن كارگر در  يا شفاهي كه  قرارداد كتبي  از  قرارداد كار عبارت است  ماده     7   : 

دريافت حق السعي كاري را براي مدت موقت يا مدت غيرموقت براي كارفرما انجام مي دهد.
تبصره 1 : حداكثر مدت موقت براي كارهايي كه طبيعت آنها جنبه غيرمستمر دارد توسط وزارت 

كار و رفاه اجتماعي تهيه و به تصويب هيئت وزيران خواهد رسيد.
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تبصره 2 :  در كارهایي كه طبيعت آنها جنبه مستمر دارد، در صورتي كه مدتي در قرارداد ذكر 
نشود، قرارداد دائمي  تلقي مي شود.

ماده   8   : شروط مذكور در قرارداد كار يا تغييرات بعدي آن در صورتي نافذ خواهد بود كه براي 
كارگر مزايایي كمتر از امتيازات مقرر در اين قانون منظور ننمايد.

ماده   9   : براي صحت قرارداد كار در زمان بستن قرارداد رعايت شرايط ذيل الزامي  است :
الف( مشروعيت مورد قرارداد

ب( معين بودن موضوع قرارداد
ج( عدم ممنوعيت قانوني و شرعي طرفين در تصرف اموال يا انجام كار مورد نظر.

تبصره : اصل بر صحت كليه قراردادهاي كار است، مگر آنكه بطلان آن در مراجع ذي صلاح به 
اثبات برسد.

ماده   10   : قرارداد كار علاوه بر مشخصات دقيق طرفين، بايد حاوي موارد ذيل باشد :
الف( نوع كار يا حرفه يا وظيفه اي كه كارگر بايد به آن اشتغال يابد.

ب( حقوق يا مزد مبنا و لواحق آن.
ج( ساعات كار، تعطيلات و مرخصي ها.

د( محل انجام كار.
هـ( تاريخ انعقاد قرارداد.

و( مدت قرارداد، چنانچه كار براي مدت معين باشد.
ز( موارد ديگري كه عرف و عادت شغل يا محل، ايجاب نمايد.

تبصره : در مواردي كه قرارداد كار كتبي باشد قرارداد در چهار نسخه تنظيم مي گردد كه كي 
نسخه از آن به اداره كار محل و كي نسخه نزد كارگر و كي نسخه نزد كارفرما و نسخه ديگر در 

اختيار شوراي اسلامي كار و در كارگاه هاي فاقد شورا در اختيار نماينده كارگر قرار مي گيرد.
ماده   11   : طرفين مي توانند با توافق كيديگر مدتي را به نام دورۀ آزمايشي كار تعيين نمايند. در 
خلال اين دوره هر كي از طرفين حق دارد بدون اخطار قبلي و بي آنكه الزام به پرداخت خسارت 
داشته باشد، رابطه كار را قطع نمايد. در صورتي كه قطع رابطه كار از طرف كارفرما باشد وي ملزم 
به پرداخت حقوق تمام دوره آزمايشي خواهد بود و چنانچه كارگر رابطه كار را قطع نمايد كارگر 

فقط مستحق دريافت حقوق مدت انجام كار خواهد بود.
تبصره : مدت دوره آزمايشي بايد در قرارداد كار مشخص شود. حداكثر اين مدت براي كارگران 

ساده و نيمه ماهر كي ماه و براي كارگران ماهر و داراي تخصص سطح بالا سه ماه مي باشد.
ماده   12   : هر نوع تغيير حقوقي در وضع ماليكت كارگاه، از قبيل فروش يا انتقال به هر شكل، تغيير 
نوع توليد، ادغام در مؤسسه ديگر، ملي شدن كارگاه، فوت مالك و امثال اينها، در رابطه قراردادي 
كارگراني كه قراردادشان قطعيت يافته است مؤثر نمي باشد و كارفرماي جديد، قائم مقام تعهدات 

و حقوق كارفرماي سابق خواهد بود.
ماده   13   : در مواردي كه كار از طريق مقاطعه انجام ميي ابد، مقاطعه دهنده مكلف است قرارداد 
خود را با مقاطعهك ار به نحوي منعقد نمايد كه در آن مقاطعهك ار متعهد گردد كه تمامي مقررات 

اين قانون را در مورد كاركنان خود اعمال نمايد.
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تبصره 1 : مطالبات كارگر جزو ديون ممتازه بوده و كارفرمايان موظف مي باشند بدهي پيمانكاران 
به كارگران را برابر راي مراجع قانوني از محل مطالبات پيمانكار، من جمله ضمانت حسن انجام 

كار، پرداخت نمايند.
تبصره 2 : چنانچه مقاطعه دهنده بر خلاف ترتيب فوق به انعقاد قرارداد با مقاطعهك ار بپردازد و 
يا قبل از 45 روز از تحويل موقت، تسويه حساب نمايند، مكلف به پرداخت ديون مقاطعهك ار در 

قبال كارگران خواهد بود.

مبحث سوم : خاتمه قرارداد كار   

ماده   21      : قرارداد كار به كيي از طرق زير خاتمه ميي ابد :
الف( فوت كارگر.

ب( بازنشستگي كارگر. 
ج( ازك ارافتادگي كلي كارگر. 

د( انقضای مدت در قراردادهاي كار با مدت موقت و عدم تجديد صريح يا ضمني آن.
هـ( پايان كار در قراردادهايي كه مربوط به كار معين است.

و( استعفاي كارگر.
تبصره : كارگري كه استعفا ميك ند موظف است كي ماه به كار خود ادامه داده و بدواً استعفاي 
خود را كتباً به كارفرما اطلاع دهد و در صورتي كه حداكثر ظرف مدت 15 روز انصراف خود را كتباً 
به كارفرما اعلام نمايد استعفاي وي منتفي تلقي مي شود و كارگر موظف است رونوشت استعفا 

و انصراف آن را به شوراي اسلامي كارگاه و يا انجمن صنفي و يا نماينده كارگران تحويل دهد.
ماده   22    : در پايان كار، كليه مطالباتي كه ناشي از قرارداد كار و مربوط به دوره اشتغال كارگر در 

موارد فوق است، به كارگر و در صورت فوت او به وارث قانوني وي پرداخت خواهد شد.
تبصره : تا تعيين تكليف وراث قانوني و انجام مراحل اداري و برقراري مستمري توسط سازمان 
تأمین اجتماعي، اين سازمان موظف است نسبت به پرداخت حقوق متوفي به ميزان آخرين حقوق 

دريافتي، به طور علي الحساب و به مدت 3 ماه به عائله تحت تكفل وي اقدام نمايد.
بازنشستگي،  بيماري،  از فوت،  ناشي  يا مستمري هاي  از لحاظ دريافت حقوق  ماده   23    : كارگر 
بكياري، تعليق، ازك ارافتادگي كلي و جزئي و يا مقررات حمايتي و شرايط مربوط به آنها تابع قانون 

تأمین اجتماعي خواهد بود.
ماده   24    : در صورت خاتمه قرارداد كار، كار معين يا مدت موقت، كارفرما مكلف است به كارگري 
كه مطابق قرارداد، كي سال يا بيشتر، به كار اشتغال داشته است براي هر سال سابقه، اعم از 
متوالي يا متناوب بر اساس آخرين حقوق مبلغي معادل كي ماه حقوق به عنوان مزاياي پايان كار 

به وي پرداخت نمايد.
باشد  شده  منعقد  معين،  كار  انجام  براي  يا  و  موقت  مدت  براي  كار  قرارداد  هرگاه  ماده   25    : 

هيچكي    از طرفين به تنهايي حق فسخ آن را ندارند.
تبصره : رسيدگي به اختلافات ناشي از نوع اين قراردادها در صلاحيت هيئت هاي تشخيص و 

حل اختلاف است. 
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كار  محل  يا  و  كارگاه  معمول  عرف  بر خلاف  كه  كار  در شرايط  عمده  تغيير  نوع  هر  ماده   26    : 
باشد پس از اعلام موافقت كتبي اداره كار و امور اجتماعي محل، قابل اجرا است. در صورت بروز 

اختلاف، راي هيئت حل اختلاف قطعي و لازم الاجرا است.
ماده   27    : هر گاه كارگر در انجام وظایف محوله قصور ورزد و يا آیين نامه هاي انضباطي كارگاه را 
پس از تذكرات كتبي، نقض نمايد كارفرما حق دارد در صورت اعلام نظر مثبت شوراي اسلامي 
كار علاوه بر مطالبات و حقوق معوقه به نسبت هر سال سابقه كار معادل كي ماه آخرين حقوق 

كارگر را به عنوان »حق سنوات« به وي پرداخته و قرارداد كار را فسخ نمايد.
انجمن صنفي لازم است. در هر  فاقد شوراي اسلامي كار هستند نظر مثبت  در واحدهايي كه 
مورد از موارد ياد شده اگر مسئله با توافق حل نشد به هيئت تشخيص ارجاع و در صورت عدم 
حل اختلاف از طريق هيئت حل اختلاف رسيدگي و اقدام خواهد شد. در مدت رسيدگي مراجع 

حل اختلاف، قرارداد كار به حالت تعليق در مي آيد.
تبصره  1  : كارگاه هايي كه مشمول قانون شوراي اسلامي كار نبوده و يا شوراي اسلامي كار و يا 
انجمن صنفي در آن تشيكل نگرديده باشد يا فاقد نماينده كارگر باشند اعلام نظر مثبت هيئت 

تشخيص )موضوع ماده )158( اين قانون( در فسخ قرارداد كار الزامي است.
به موجب مقرراتي  انضباطي كارگاه ها  آیين نامه هاي  تبصره  2  : موارد قصور و دستورالعمل ها و 

است كه با پيشنهاد شوراي عالي كار به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي خواهد رسيد.
داوطلبان  همچنين  و  كار  اسلامي  شوراي  اعضاي  و  كارگران  قانوني  نمايندگان  ماده   28    : 
نظر  اعلام  از  قبل  انتخاب  مراحل  در  كار،  اسلامي  شوراهاي  و  كارگران  نمايندگي  واجد شرايط 
قطعي هيئت تشخيص )موضوع ماده )22( قانون شوراهاي اسلامي كار( و راي هيئت حل اختلاف، 
كماكان به فعاليت خود در همان واحد ادامه داده و مانند ساير كارگران مشغول كار و همچنين 

وظايف و امور محوله خواهند بود.
تبصره  1  : هيئت تشخيص و هيئت حل اختلاف پس از دريافت شكايت در مورد اختلاف في مابين 
نماينده يا نمايندگان قانوني كارگران و كارفرما، فوراً و خارج از نوبت به موضوع رسيدگي و نظر 
نهايي خود را اعلام خواهند داشت. در هر صورت هيئت حل اختلاف موظف است حداكثر ظرف 

مدت كي ماه از تاريخ دريافت شكايت به موضوع رسيدگي نمايد. 
مناطقي كه هيئت  يا در  و  نگرديده  كار تشيكل  اسلامي  كارگاه هايي كه شوراي  تبصره  2  : در 
تشخيص )موضوع ماده )22( قانون شوراهاي اسلامي كار( تشيكل نشده و يا اينكه كارگاه مورد نظر 
مشمول قانون شوراهاي اسلامي كار نمي باشد، نمايندگان كارگران و يا نمايندگان انجمن صنفي، 
قبل از اعلام نظر قطعي هيئت تشخيص )موضوع ماده )22( قانون شوراهاي اسلامي كار( و راي 
و  كار  و مشغول  داده  ادامه  واحد  در همان  فعاليت خود  به  كماكان  اختلاف  نهايي هيئت حل 

همچنين انجام وظايف و امور محوله خواهند بود.

مبحث چهارم : جبران خسارت از هر قبيل و پرداخت مزاياي پايان كار  

از  بنا به تشخيص هيئت حل اختلاف كارفرما، موجب تعليق قرارداد  ماده   29    : در صورتي كه 
و  را خواهد داشت  تعليق  از  ناشي  استحقاق دريافت خسارت  ناحيه كارگر شناخته شود كارگر 

كارفرما مكلف است كارگر تعليقي از كار را به كار سابق وي بازگرداند.
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غيرقابل  حوادث  يا  و  اينها(  امثال  و  سيل  )زلزله،  قهريه  قوۀ  اثر  بر  كارگاه  چنانچه  ماده   30    : 
پيش بینی )جنگ و نظاير آن( تعطيل گردد و كارگران آن بكيار شوند پس از فعاليت مجدد كارگاه، 
كارفرما مكلف است كارگران بكيار شده را در همان واحد بازسازي شده و مشاغلي كه در آن به 

وجود مي آيد به كار اصلي بگمارد.
تبصره  : دولت مكلف است با توجه به اصل بيست و نهم قانون اساسي و با استفاده از درآمدهاي 
عمومي و درآمد هاي حاصل از مشاركت مردم و نيز از طريق ايجاد صندوق بيمه بكياري نسبت به 
تأمین معاش كارگران بكيار شده كارگاه هاي موضوع ماده )4( اين قانون و با توجه به بند )2( اصل 

چهل و سوم قانون اساسي امكانات لازم را براي اشتغال مجدد آنان فراهم نمايد.
ماده   31    : چنانچه خاتمه قرارداد كار به لحاظ ازك ارافتادگي كلي و يا بازنشستگي كارگر باشد، 
كارفرما بايد بر اساس آخرين مزد كارگر به نسبت هر سال سابقه خدمت حقوقي به ميزان 30 روز 

مزد به وي پرداخت نمايد.
اين وجه علاوه بر مستمري ازك ارافتادگي و يا بازنشستگي كارگر است كه توسط سازمان تأمین 

اجتماعي پرداخت مي شود.
كار  از  ناشي  فكري  و  توانايي هاي جسمي  كاهش  نتيجه  در  كار  قرارداد  خاتمه  اگر  ماده   32    : 
كارگر باشد )بنا به تشخيص كميسيون پزشكي سازمان بهداشت و درمان منطقه با معرفي شوراي 
اسلامي كار و يا نمايندگان قانوني كارگر( كارفرما مكلف است به نسبت هر سال سابقه خدمت، 

معادل دو ماه آخرين حقوق به وي پرداخت نمايد.
ماده   33    : تشخيص موارد ازك ارافتادگي كلي و جزئي و يا بيماري هاي ناشي از كار يا ناشي از غير 
كار و فوت كارگر و ميزان قصور كارفرما در انجام وظايف محوله قانوني كه منجر به خاتمه قرارداد 
كار مي شود، بر اساس ضوابطي خواهد بود كه به پيشنهاد وزير كار و رفاه اجتماعي به تصويب 

هيئت وزيران خواهد رسيد.

  فصل سوم :  شرایط کـار 

مبحث اول : حق السعي   

ماده   34    : كليه دريافت هاي قانوني كه كارگر به اعتبار قرارداد كار اعم از مزد يا حقوق، كمك 
افزايش توليد،  اياب و ذهاب، مزاياي غيرنقدي، پاداش  عایله مندي، هزينه هاي مسكن، خواربار، 

سود سالانه و نظاير آنها دريافت مي نمايد را حق السعي مي نامند.
ماده   35    : مزد عبارت است از وجوه نقدي يا غيرنقدي و يا مجموع آنها كه در مقابل كار به كارگر 

پرداخت مي شود.
تبصره 1   : چنانچه مزد با ساعات انجام كار مرتبط باشد، مزد ساعتي و در صورتي كه بر اساس 
ميزان انجام كار و يا محصول توليد شده باشد، كارمزد و چنانچه بر اساس محصول توليد شده و يا 

ميزان انجام كار در زمان معين باشد، كارمزد ساعتي، ناميده مي شود.
تبصره2  : ضوابط و مزاياي مربوط به مزد ساعتي، كارمزد ساعتي و كارمزد و مشاغل قابل شمول 
موضوع اين ماده كه با پيشنهاد شوراي عالي كار به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي خواهد رسيد 
تعيين مي گردد. حداكثر ساعات كار موضوع ماده فوق نبايد از حداكثر ساعت قانوني كار تجاوز نمايد.
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ماده   36    : مزد ثابت، عبارت است از مجموع مزد شغل و مزاياي ثابت پرداختي به تبع شغل. 
تبصره 1   : در كارگاه هايي كه داراي طرح طبقه بندي و ارزيابي مشاغل نيستند منظور از مزاياي 
ثابت پرداختي به تبع شغل، مزايايي است كه بر حسب ماهيت شغل يا محيط كار و براي ترميم 
سرپرستي،  مزاياي  كار،  سختي  مزاياي  قبيل  از  مي گردد.  پرداخت  كار  عادي  ساعات  در  مزد 

فوق العاده شغل و غيره.
تبصره2  : در كارگاه هايي كه طرح طبقه بندي مشاغل به مرحله اجرا درآمده است مزد گروه و 

پايه، مزد مبنا را تشيكل مي دهد.
تبصره3  : مزاياي رفاهي و انگيزه اي از قبيل كمك هزينه مسكن، خواربار و كمك عائله مندي، 

پاداش افزايش توليد و سود سالانه جزو مزد ثابت و مزد مبنا محسوب نمي شود.
ماده   37    : مزد بايد در فواصل زماني مرتب و در روز غير تعطيل و ضمن ساعات كار به وجه نقد 

رايج كشور يا با تراضي طرفين به وسيله چك عهده بانك با رعايت شرايط ذيل پرداخت شود :
الف( چنانچه بر اساس قرارداد يا عرف كارگاه، مبلغ مزد به صورت روزانه يا ساعتي تعيين شده 
باشد، پرداخت آن بايد پس از محاسبه در پايان روز يا هفته يا پانزده روز كي بار به نسبت ساعات 

كار و يا روزهاي كاركرد صورت گيرد.
اين  باشد،  ماهانه  به صورت  مزد  پرداخت  كارگاه،  عرف  يا  قرارداد  بر اساس  كه  در صورتي  ب( 

پرداخت بايد در آخر ماه صورت گيرد. در اين حال مزد مذكور حقوق ناميده مي شود. 
تبصره : در ماه هاي سي و كي روزه مزايا و حقوق بايد بر اساس سي و كي روز محاسبه و به 

كارگر پرداخت شود.
ماده   38    : براي انجام كار مساوي كه در شرايط مساوي در كي كارگاه انجام مي گيرد بايد به زن 
و مرد مزد مساوي پرداخت شود. تبعيض در تعيين ميزان بر اساس سن، جنس، نژاد و قوميت و 

اعتقادات سياسي و مذهبي ممنوع است.
ماده   39    : مزد و مزاياي كارگراني كه به صورت نيمه وقت و يا كمتر از ساعات قانوني تعيين شده 

به كار اشتغال دارند به نسبت ساعات كار انجامي افته محاسبه و پرداخت مي شود.
ماده   40    : در مواردي كه با توافق طرفين قسمتي از مزد به صورت غيرنقدي پرداخت مي شود، 

بايد ارزش نقدي تعيين شده براي اين گونه پرداخت ها منصفانه و معقول باشد.
ماده   41    : شوراي عالي كار همه ساله موظف است ميزان حداقل مزد كارگران را براي نقاط مختلف 

كشور و يا صنايع مختلف با توجه به معيارهاي ذيل تعيين نمايد:
1 حداقل مزد كارگران با توجه به درصد تورمي كه از طرف بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران 

اعلام مي شود.
2 حداقل مزد بدون آنكه مشخصات جسمي و روحي كارگران و ويژگي هاي كار محول شده را 
مورد توجه قرار دهد بايد به اندازه اي باشد تا زندگي كي خانواده، كه تعداد متوسط آن توسط 

مراجع رسمي اعلام مي شود را تأمین نمايد.
تبصره : كارفرمايان موظف اند كه در ازاي انجام كار در ساعات تعیين شده قانوني به هيچ كارگري 
كمتر از حداقل مزد تعيين شده جديد پرداخت ننمايند و در صورت تخلف ضامن تأديه مابه التفاوت 

مزد پرداخت شده و حداقل مزد جديد مي باشند.
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ماده   42    : حداقل مزد موضوع ماده )41( اين قانون منحصراً بايد به صورت نقدي پرداخت شود. 
پرداخت هاي غيرنقدي به هر صورت كه در قراردادها پيش بيني مي شود به عنوان پرداختي تلقي 

مي شود كه اضافه بر حداقل مزد است.
ماده   43    : كارگران كارمزد براي روزهاي جمعه و تعطيلات رسمي و مرخصي، استحقاق دريافت 
مزد را دارند و مأخذ محاسبه ميانگين كارمزد آنها در روزهاي كاركرد آخرين ماه كار آنها است. 

مبلغ پرداختي در هر حال نبايد كمتر از حداقل مزد قانوني باشد.
ماده   44    : چنانچه كارگر به كارفرماي خود مديون باشد در قبال اين ديون وي، تنها مي توان مازاد 
بر حداقل مزد را به موجب حكم دادگاه برداشت نمود. در هر حال اين مبلغ نبايد از  كيچهارم 

كل مزد كارگر بيشتر باشد.
تبصره : نفقه و كسوه افراد واجب النفقه كارگر از این قاعده مستثني و تابع مقررات قانون مدني 

مي باشد.
ماده   45    : كارفرما فقط در موارد ذيل مي تواند از مزد كارگر برداشت نمايد   :

الف( موردي كه قانون صراحتاً اجازه داده باشد.
ب( هنگامي كه كارفرما به عنوان مساعده وجهي به كارگر داده باشد.

ج( اقساط وام هايي كه كارفرما به كارگر داده است طبق ضوابط مربوطه.
د( چنانچه در اثر اشتباه محاسبه مبلغي اضافه پرداخت شده باشد.

هـ( مال الاجاره خانه سازماني )كه ميزان آن با توافق طرفين تعيين گرديده است( در صورتي كه 
اجاره اي باشد با توافق طرفين تعيين مي گردد.

و( وجوهي كه پرداختي آن از طرف كارگر براي خريد اجناس ضروري از شركت تعاوني مصرف 
همان كارگاه تعهد شده است.

تبصره  : هنگام دريافت وام مذكور در بند )ج( با توافق طرفين بايد ميزان اقساط پرداختي تعيين 
گردد.

از محل  مأموريت هاي خارج  به  بعدي  موافقت  يا  قرارداد  به موجب  كه  كارگراني  به  ماده   46    : 
خدمت اعزام مي شوند فوق العاده مأموريت تعلق مي گيرد. اين فوق العاده نبايد كمتر از مزد ثابت 
يا مزد مبناي روزانه كارگران باشد. همچنين كارفرما مكلف است وسيله با هزينه رفت و برگشت 

آنها را تأمین نمايد.
تبصره : مأموريت به موردي اطلاق مي شود كه كارگر براي انجام كار حداقل 50 يكلومتر از محل 

كارگاه اصلي دور شود و يا ناگزير باشد حداقل كي شب در محل مأموريت توقف نمايد. 
افزايش  انگيزه براي توليد بيشتر و يكفيت بهتر و تقليل ضايعات و  ايجاد  ماده   47    : به منظور 
علاقه مندي و بالا بردن سطح درآمد كارگران، طرفين قرارداد دريافت و پرداخت پاداش افزايش 
منعقد  مي شود  تعيين  اجتماعي  رفاه  و  كار  وزير  تصويب  به  كه  آیين نامه اي  مطابق  را  توليد 

مي نمايند.
ماده   48    : به منظور جلوگيري از بهرهك شي از كار ديگري وزارت كار و رفاه اجتماعي موظف است 
نظام ارزيابي و طبقه بندي مشاغل را با استفاده از استاندارد مشاغل و عرف مشاغل كارگري در 

كشور تهيه نمايد و به مرحله اجرا در آورد.



160161

ماده   49    : به منظور استقرار مناسبات صحيح كارگاه يا بازار كار در زمينه مزد و مشخص بودن 
شرح وظايف و دامنه مسئوليت مشاغل مختلف در كارگاه، كارفرمايان مشمول اين قانون موظف اند 
با همكاري كميته طبقه بندي مشاغل كارگاه و يا مؤسسات ذي صلاح طرح طبقه بندي مشاغل را 

تهيه كنند و پس از تأیيد وزارت كار و رفاه اجتماعي به مرحله اجرا درآورند.          
تبصره 1   : وزارت كار و رفاه اجتماعي دستورالعمل و آیين نامه هاي اجرایي طرح ارزيابي مشاغل 
كارگاه هاي مشمول اين ماده را كه ناظر به تعدد كارگران و تاريخ اجراي طرح است تعيين و اعلام 

خواهد كرد.
تبصره 2   : صلاحيت مؤسسات و افرادي كه به تهيه طرح هاي طبقه بندي مشاغل در كارگاه ها 

مي پردازند بايد مورد تأیيد وزارت كار و رفاه اجتماعي باشد.
تبصره 3   : اختلافات ناشي از اجراي طرح طبقه بندي مشاغل با نظر وزارت كار و رفاه اجتماعي 

در هيئت حل اختلاف قابل رسيدگي است.
ماده   50    : چنانچه كارفرمايان مشمول اين قانون در مهلت هاي تعيين شده از طرف وزارت كار و 
رفاه اجتماعي، مشاغل كارگاه هاي خود را ارزيابي نكرده باشند وزارت كار و رفاه اجتماعي، انجام 
اين امر را به كيي از دفاتر مؤسسات مشاور فني ارزيابي مشاغل و يا اشخاص صاحب صلاحيت 

)موضوع تبصره )2( ماده )49(( واگذار خواهد كرد.
پرداخت جريمه اي  به  مكلف  امر  اين  به  مربوط  هزينه هاي  پرداخت  بر  كارفرما علاوه   : تبصره 
از  است.  نزد خزانه داري كل  به حساب درآمد عمومي كشور  معادل )50%( هزينه هاي مشاوره 
تاريخي كه توسط وزارت كار و رفاه اجتماعي تعيين مي شود كارفرما بايد مابه التفاوت احتمالي 

مزد ناشي از اجراي طرح ارزيابي مشاغل را بپردازد.

مبحث دوم : مدت   

ماده   51    : ساعت كار در اين قانون مدت زماني است كه كارگر نيرو يا وقت خود را به منظور انجام 
كار در اختيار كارفرما قرار مي دهد. به غير از مواردي كه در اين قانون مستثني شده است ساعات 

كار كارگران در شبانه روز نبايد از 8 ساعت تجاوز نمايد.

تبصره 1   : كارفرما با توافق كارگران، نماينده يا نمايندگان قانوني آنان، مي تواند ساعات كار را در 
بعضي از روزهاي هفته كمتر از ميزان مقرر و در ديگر روزها اضافه بر اين ميزان تعيين كند به 

شرط آنكه مجموع ساعات كار هر هفته از 44 ساعت تجاوز نكند.

تبصره 2   : در كارهاي كشاورزي كارفرما مي تواند با توافق كارگران، نماينده يا نمايندگان قانوني 
آنان، ساعات كار در شبانه روز را با توجه به كار، عرف و فصول مختلف تنظيم نمايد.

ماده   52    : در كارهاي سخت و زيان آور و زيرزميني، ساعات كار نبايد از شش ساعت در روز و 36 
ساعت در هفته تجاوز نمايد.

تبصره : كارهاي سخت و زيان آور و زيرزميني به موجب آیين نامه اي خواهد بود كه توسط شوراي 
عالي حفاظت فني و بهداشت كار و شوراي عالي كار تهيه و به تصويب وزراي كار و رفاه اجتماعي 

و بهداشت، درمان و آموزش پزشكي خواهد رسيد.



162163

ماده   53    :  كار روز كارهايي است كه زمان انجام آن از ساعت 6 بامداد تا 22 مي باشد و كار شب 
كارهايي است كه زمان انجام آن بين 22 تا 6 بامداد قرار دارد.

كار مختلط نيز كارهايي است كه بخشي از ساعات انجام آن در روز و قسمتي از آن در شب واقع 
مي شود.

در كارهاي مختلط، ساعاتي كه جزو كار شب محسوب مي شود كارگر از فوق العاده موضوع ماده 
)58( اين قانون استفاده مي نمايد.

ساعات  در  بلكه  نميي ابد،  انجام  متوالي  ساعات  در  نوعاً  كه  است  كاري  متناوب  كار  ماده   54    : 
معيني از شبانه روز صورت مي گيرد.

تبصره : فواصل تناوب كار در اختيار كارگر است و حضور او در كارگاه الزامي نيست. در كارهاي 
متناوب، ساعات كار و فواصل تناوب و نيز كار اضافي نبايد از هنگام شروع تا خاتمه از 15 ساعت 

در شبانه روز بيشتر باشد.
ساعت شروع و خاتمه كار و فواصل تناوب با توافق طرفين و نوع كار و عرف كارگاه تعيين مي گردد.
ماده   55    : كار نوبتي عبارت است از كاري كه در طول ماه گردش دارد، به نحوي كه نوبت هاي آن 

در صبح يا عصر يا شب واقع مي شود.
ماده   56    : كارگري كه در طول ماه به طور نوبتي كار ميك ند و نوبت هاي كار وي در صبح و عصر 
واقع مي شود )10%( و چنانچه نوبت ها در صبح و عصر و شب قرار گيرد، )15%( و در صورتي كه 
نوبت ها به صبح و شب و يا عصر و شب بيفتد )22/5%( علاوه بر مزد به عنوان فوق العاده نوبت 

كاري دريافت خواهد كرد.
ماده   57    : در كار نوبتي ممكن است ساعات كار از 8 ساعت در شبانه روز و چهل و چهار ساعت 
در هفته تجاوز نمايد، لكن جمع ساعات كار در چهار هفته متوالي نبايد از 176 ساعت تجاوز كند.

ماده   58    : براي هر ساعت كار در شب تنها به كارگران غير نوبتي )35%( اضافه بر مزد ساعت كار 
عادي تعلق مي گيرد.

ماده   59    : در شرايط عادي ارجاع كار اضافي به كارگر با شرايط ذيل مجاز است :
الف( موافقت كارگر.

ب( پرداخت )40%( اضافه بر مزد هر ساعت كار عادي.
تبصره : ساعات كار اضافي ارجاعي به كارگران نبايد از 4 ساعت در روز تجاوز نمايد )مگر در 

موارد استثنايي با توافق طرفين(.

ماده   60    : ارجاع كار اضافي با تشخيص كارفرما به شرط پرداخت اضافهك اري )موضوع بند )ب( 
ماده )59(( و براي مدتي كه جهت مقابله با اوضاع و احوال ذيل ضرورت دارد مجاز است و حداكثر 
اضافهك اري موضوع اين ماده 8 ساعت در روز خواهد بود )مگر در موارد استثنايي با توافق طرفين(.

الف( جلوگيري از حوادث قابل پيش بينی و يا ترميم خسارتي كه نتيجه حوادث مذكور است. 
ب( اعاده فعاليت كارگاه، در صورتي كه فعاليت مذكور به علت بروز حادثه يا اتفاق طبيعي از 

قبيل، سيل، زلزله و يا اوضاع و احوال غيرقابل پيش بيني ديگر قطع شده باشد.

تبصره 1 : پس از انجام كار اضافي در موارد فوق، كارفرما مكلف است حداكثر ظرف مدت 48 ساعت، 
موضوع را به اداره كار و رفاه اجتماعي اطلاع دهد تا ضرورت كار اضافي و مدت آن تعيين شود.
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تبصره 2 : در صورت عدم تأیيد ضرورت كار اضافي توسط اداره كار و رفاه اجتماعي محل، كارفرما 
مكلف به پرداخت غرامت و خسارات وارده به كارگر خواهد بود.

ماده   61    : ارجاع كار اضافي به كارگراني كه كار شبانه يا كارهاي خطرناك و سخت و زيان آور انجام 
مي دهند، ممنوع است.

مبحث سوم : تعطيلات و مرخصي ها  

ماده   62    : روز جمعه، روز تعطيل هفتگي كارگران با استفاده از مزد مي باشد.
تبصره 1 : در امور مربوط به خدمات عمومي نظير آب، برق، اتوبوس راني و يا در كارگاه هايي كه 
حسب نوع يا ضرورت كار و يا توافق طرفين، به طور مستمر روز ديگري براي تعطيل تعيين شود 
همان روز در حكم روز تعطيل هفتگي خواهد بود و به هر حال تعطيل كي روز معين در هفته 

اجباري است.
كارگراني كه به هر عنوان به اين ترتيب روزهاي جمعه كار ميك نند، در مقابل عدم استفاده از 

تعطيل روز جمعه )40%( اضافه بر مزد دريافت خواهند كرد.
تبصره 2 : در صورتي كه روزهاي كار در هفته كمتر از شش روز باشد، مزد روز تعطيل هفتگي 

كارگر معادل كي ششم مجموع مزد يا حقوق دريافتي وي در روزهاي كار در هفته خواهد بود.
تبصره 3 : كارگاه هايي كه با انجام 5 روز كار در هفته و 44 ساعت كار قانوني كارگرانشان از دو 
روز تعطيل استفاده ميك نند، مزد هر كي از دو روز تعطيل هفتگي برابر با مزد روزانه كارگران 

خواهد بود.
ماده   63    : علاوه بر تعطيلات رسمي كشور، روز كارگر )11 ارديبهشت( نيز جزو تعطيلات رسمی 

كارگران به حساب مي آيد.
ماده   64    : مرخصي استحقاقي سالانه كارگران با استفاده از مزد و احتساب چهار روز جمعه، جمعاً 
كي ماه است. ساير روزهاي تعطيل جزو ايام مرخصي محسوب نخواهد شد. براي كار كمتر از كي 

سال مرخصي مزبور به نسبت مدت كار انجامي افته محاسبه مي شود. 
هفته   5 دارند  اشتغال  زيان آور  و  سخت  كارهاي  به  كه  كارگراني  ساليانه  مرخصي  ماده   65    : 
ماه كار صورت  پايان هر شش  نوبت در  اين مرخصي، حتي الامكان در دو  از  استفاده  مي باشد. 

مي گيرد.
ماده   66    : كارگر نمي تواند بيش از 9 روز از مرخصي سالانه خود را ذخيره كند.

ماده   67    : هر كارگر حق دارد به منظور اداي فريضه حج واجب در تمام مدت كار خويش فقط 
براي كي نوبت كي ماه به عنوان مرخصي استحقاقي يا مرخصي بدون حقوق استفاده نمايد.

ماده   68    : ميزان مرخصي استحقاقي كارگران فصلي بر حسب ماه هاي كاركرد تعيين مي شود.
ماده   69    : تاريخ استفاده از مرخصي با توافق كارگر و كارفرما تعيين مي شود. در صورت اختلاف 

بين كارگر و كارفرما نظر اداره كار و رفاه اجتماعي محل لازم الاجرا است. 
تبصره : در مورد كارهاي پيوسته )زنجيره اي( و تمامي كارهايي كه همواره حضور حداقل معيني 
از كارگران در روزهاي كار را اقتضا مي نمايد، كارفرما مكلف است جدول زماني استفاده از مرخصي 
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كارگران را ظرف سه ماه آخر هر سال براي سال بعد تنظيم و پس از تأیيد شوراي اسلامي كار يا 
انجمن صنفي يا نمايندگان كارگران اعلام نمايد.

ماده   70    : مرخصي كمتر از كي روز كار جزو مرخصي استحقاقي منظور مي شود.
ازك ارافتادگي كلي كارگر و يا  يا بازنشستگي و  ماده   71    : در صورت فسخ يا خاتمه قرارداد كار 
تعطيل كارگاه مطالبات مربوط به مدت مرخصي استحقاقي كارگر به وي و در صورت فوت او به 

ورثه او پرداخت مي شود.
ماده   72    : نحوه استفاده از مرخصي بدون حقوق كارگران و مدت آن و شرايط برگشت آنها به كار 
پس از استفاده از مرخصي با توافق كتبي كارگر يا نماينده قانوني او و كارفرما تعيين خواهد شد.
ماده   73    : كليه كارگران در موارد ذيل حق برخورداري از سه روز مرخصي با استفاده از مزد را 

دارند.
الف( ازدواج دائم.

ب( فوت همسر، پدر، مادر و فرزندان.
و  كار  سوابق  جزو  اجتماعي،  تأمین  سازمان  تأیيد  با  استعلاجي،  مرخصي  مدت  ماده   74    : 

بازنشستگي كارگران محسوب خواهد شد.

مبحث چهارم : شرايط كار زنان  

ماده   75    : انجام كارهاي خطرناك، سخت و زيان آور و نيز حمل بار بيشتر از حد مجاز با دست 
و بدون استفاده از وسايل مكانكيي، براي كارگران زن ممنوع است. دستورالعمل و تعيين نوع و 
ميزان اين قبيل موارد با پيشنهاد شوراي عالي كار به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي خواهد 

رسيد.
ماده   76    : مرخصي بارداري و زايمان كارگران زن جمعاً 90 روز است. حتي الامكان 45 روز از 
اين مرخصي بايد پس از زايمان مورد استفاده قرار گيرد. براي زايمان توأمان 14 روز به مدت 

مرخصي اضافه مي شود.
تبصره 1 : پس از پايان مرخصي زايمان، كارگر زن به كار سابق خود باز مي گردد و اين مدت با 

تأیيد سازمان تأمین اجتماعي جزو سوابق خدمت وي محسوب مي شود.
تبصره 2 : حقوق ايام مرخصي زايمان طبق مقررات قانون تأمین اجتماعي پرداخت خواهد شد.

ماده   77    : در مواردي كه به تشخيص پزشك سازمان تأمین اجتماعي، نوع كار براي كارگر باردار 
خطرناك يا سخت تشخيص داده شود، ك ارفرما تا پايان دوره بارداري وي، بدون كسر حق السعي 

كار مناسب تر و سب كتري به او ارجاع مي نمايد.
ماده   78    : در كارگاه هايي كه داراي كارگر زن هستند كارفرما مكلف است به مادران شيرده تا 
پايان دو سالگي كودك پس از هر سه ساعت، نيم ساعت فرصت شير دادن بدهد. اين فرصت جزو 
ساعات كار آنان محسوب مي شود و همچنين كارفرما مكلف است متناسب با تعداد كودكان و با 
در نظر گرفتن گروه سني آنها مراكز مربوط به نگهداري كودكان )از قبيل شيرخوارگاه، مهدك ودك 

و ...( را ايجاب نمايد.
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سازمان  توسط  مهدكودك  و  شيرخوارگاه  اداره  و  تأسيسات  ضوابط  اجرایي،  آیين نامه  تبصره : 
گذاشته  اجرا  مرحله  به  اجتماعي  رفاه  و  كار  وزير  تصويب  از  پس  و  تهيه  كشور  كل  بهزيستي 

مي شود.

مبحث پنجم : شرايط كار نوجوانان  

ماده   79    : به كار گماردن افراد كمتر از 15 سال تمام ممنوع است.
ماده   80    : كارگري كه سنش بين 15 تا 18 سال تمام باشد، كارگر نوجوان ناميده مي شود و در 

بدو استخدام بايد توسط سازمان تأمین اجتماعي مورد آزمايش هاي پزشكي قرار گيرد.
ماده   81    : آزمايش هاي پزشكي كارگر نوجوان، حداقل بايد سالي كي بار تجديد شود و مدارك 
كارگر  توانايي  با  كار  نوع  تناسب  درباره  پزشك  گردد.  ضبط  وي  استخدامي  پرونده  در  مربوط 
نوجوان اظهار نظر ميك ند و چنانچه كار مربوط را نامناسب بداند كارفرما مكلف است در حدود 

امكانات خود شغل كارگر را تغيير دهد.
ماده   82    : ساعات كار روزانه كارگر نوجوان، نيم ساعت كمتر از ساعات كار معمولي كارگران است 

ترتيب استفاده از اين امتياز با توافق كارگر و كارفرما تعيين خواهد شد.
ماده   83    : ارجاع هر نوع كار اضافي و انجام كار در شب و نيز ارجاع كارهاي سخت و زيان آور و 
خطرناك و حمل بار با دست، بيش از حد مجاز و بدون استفاده از وسايل مكانكيي براي كارگر 

نوجوان ممنوع است.
ماده   84    : در مشاغل و كارهايي كه به علت ماهيت آن با شرايطي كه كار در آن انجام مي شود 
براي سلامتي يا اخلاق كارآموزان و نوجوانان زيان آور است، حداقل سن كار 18 سال تمام خواهد 

بود. تشخيص اين امر با وزارت كار و رفاه اجتماعي است.

فصل چهارم    : حفاظت فنی و بهداشت کار

 بازرسي كار
ماده   96    : به منظور اجراي صحيح اين قانون و ضوابط حفاظت فني، اداره كل بازرسي وزارت كار 

و رفاه اجتماعي با وظايف ذيل تشيكل مي شود :
الف( نظارت بر اجراي مقررات ناظر به شرايط كار به ويژه مقررات حمايتي مربوط به كارهاي 

سخت و زيان آور و خطرناك، مدت كار، مزد، رفاه كارگر، اشتغال زنان و كارگران نوجوان.
ب( نظارت بر اجراي صحيح مقررات قانون كار و آیين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به حفاظت 

فني.
ج( آموزش مسائل مربوط به حفاظت فني و راهنمايي كارگران، كارفرمايان و كليه افرادي كه در 

معرض صدمات و ضايعات ناشي از حوادث و خطرات ناشي از كار قرار دارند.
پيشنهاد  تهيه  و  فني  حفاظت  مقررات  اجراي  از  ناشي  اشكالات  پيرامون  تحقيق  و  بررسي  د( 
و  تحولات  با  مناسب  مذكور،  موارد  به  مربوط  دستورالعمل هاي  و  ميزان ها  اصلاح  جهت  لازم 

پيشرفت هاي تكنولوژي.



166167

هـ( رسيدگي به حوادث ناشي از كار در كارگاه هاي مشمول و تجزيه و تحليل عمومي و آماري 
اين گونه موارد به منظور پيشگيري حوادث. 

و  ارزشيابي  كنترل،  برنامه ريزي،  مسئول  پزشكي  آموزش  و  درمان  بهداشت،  وزارت   : تبصره   1 
بازرسي در زمينه بهداشت كار و درمان كارگري بوده و موظف است اقدامات لازم را در اين زمينه 

به عمل آورد.
تبصره 2 : بازرسي به صورت مستمر، همراه با تذكر اشكالات و معايب و نواقص در صورت لزوم 

تقاضاي تعقيب متخلفان در مراجع صالح انجام مي گيرد.
ماده   97    : اشتغال در سمت بازرسي كار منوط به گذراندن دوره هاي آموزش نظري و علمي در 

بدو استخدام است.
تبصره   : آیين نامه شرايط استخدام بازرسان كار و كارشناسان بهداشت كار با پيشنهاد مشترك 
و  اداري  امور  و سازمان  پزشكي  آموزش  و  بهداشت، درمان  وزارت  اجتماعي،  رفاه  و  كار  وزارت 
استخدامي به تصويب هيئت وزيران خواهد رسيد. اين شرايط به نحوي تدوين خواهد شد كه ثبات 

و استقلال شغلي بازرسان را تأمین كند و آنها را از هر نوع تعرض مصون بدارد.
ماده   98    : بازرسان كار و كارشناسان بهداشت كار در حدود وظايف خويش حق دارند بدون اطلاع 
قبلی در هر موقع از شبانه روز به مؤسسات مشمول ماده )85( اين قانون وارد شده و به بازرسي 
بپردازند و نيز مي توانند به دفاتر و مدارك مربوطه در مؤسسه مراجعه و در صورت لزوم از تمام يا 

قسمتي از آنها رونوشت تحصيل نمايد.
تبصره   : ورود بازرسان كار به كارگاه هاي خانوادگي منوط به اجازه كتبي دادستان محل خواهد 

بود.
ماده   99    : بازرسان كار و كارشناسان بهداشت كار حق دارند به منظور اطلاع از تريكبات موادي 
كه كارگران با آنها در تماس مي باشند و يا در انجام كار مورد استفاده قرار مي گيرند، به اندازه اي 
كه براي آزمايش لازم است در مقابل رسيد، نمونه بگيرند و به روساي مستقيم خود تسليم نمايند.
با  كه  بود  خواهد  آیين نامه اي  مطابق  كار  بازرسي  چگونگي  به  مربوط  مقررات  ساير  تبصره   : 
پيشنهاد شوراي عالي حفاظت فني و بهداشت كار حسب مورد به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي 

و وزير بهداشت،  درمان و آموزش پزشكي خواهد رسيد.
ماده   100    : كليه بازرسان كار و كارشناسان بهداشت حرفه اي، داراي كارت ويژه حسب مورد با 
بهداشت، درمان و آموزش پزشكي هستند كه هنگام  يا وزير  امضای وزير كار و رفاه اجتماعي 

بازرسي بايد همراه آنها باشد و در صورت تقاضاي مقامات رسمي يا مسئولين كارگاه ارائه شود.

 فصل پنجم : آموزش و اشتغال

 كارآموز و قرارداد كارآموزي 
ماده   112    : از لحاظ مقررات اين قانون، كارآموز به افراد ذيل اطلاق مي شود :

الف( كساني كه فقط براي فراگرفتن حرفه خاص، بازآموزي يا ارتقای مهارت براي مدت معين در 
مراكز كارآموزي و يا آموزشگاه هاي آزاد آموزش مي بينند.
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ب( افرادي كه به موجب قرارداد كارآموزي به منظور فراگرفتن حرفه اي خاص، براي مدت معين 
كه زايد بر سه سال نباشد، در كارگاهي معين به كارآموزي توأم با كار اشتغال دارند، مشروط بر 

آنكه سن آنها از 15 سال كمتر نبوده و از 18 سال تمام بيشتر نباشد.
تبصره 1 : كارآموزان بند )الف( ممكن است كارگراني باشند كه مطابق توافق كتبي منعقده با 
به  كارفرما به مراكز كارآموزي معرفي مي شوند و يا داوطلباني باشند كه شاغل نيستند و راساً 

مراكز كارآموزي مراجعه مي نمايند.
تبصره 2 :  دستورالعمل هاي مربوط به شرايط پذيرش، حقوق و تكاليف دوره كارآموزي داوطلبان 

مذكور در بند )ب( با پيشنهاد شوراي عالي كار، به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي مي رسد.
ماده   113    : كارگران شاغلي كه مطابق تبصره )1( ماده )112( براي كارآموزي در كيي از مراكز 

كارآموزي پذيرفته مي شوند، از حقوق زير برخوردار خواهند بود :
از هر لحاظ جزو  اين مدت  رابطه استخدامي كارگر در مدت كارآموزي قطع نمي شود و  الف( 

سوابق كارگر محسوب مي شود.
ب( مزد كارگر در مدت كارآموزي از مزد ثابت و يا مزد مبنا كمتر نخواهد بود.

ج( مزاياي غيرنقدي، كم كها و فوق العاده هايي كه براي جبران هزينه زندگي و مسئوليت هاي 
خانوادگي به كارگر پرداخت مي شود در دوره كارآموزي كماكان پرداخت خواهد شد.

چنانچه كارفرما قبل از پايان مدت، بدون دليل موجه مانع ادامه كارآموزي شود و از اين طريق 
خسارتي به كارگر وارد گردد، كارگر مي تواند به مراجع حل اختلاف مندرج در اين قانون مراجعه 

و مطالبه خسارت نمايد.
ماده   114    :  كارگري كه مطابق تبصره )1( ماده )112( براي كارآموزي در كيي از مراكز كارآموزي 

پذيرفته مي شود مكلف است :
الف( تا پايان مدت مقرر به كارآموزي بپردازد و به طور منظم در برنامه هاي كارآموزي شركت 
نموده و مقررات و آیين نامه هاي واحد آموزشي را مراعات نمايد و دوره كارآموزي را با موفقيت 

به پايان برساند.
ب( پس از طي دوره كارآموزي، حداقل دو برابر مدت كارآموزي در همان كارگاه به كار اشتغال 

ورزد.
نباشد،  كارگاه  در  كار  ادامه  به  حاضر  كارآموزي  اتمام  از  پس  كارآموز  كه  صورتي  در  تبصره   : 
كارفرما مي تواند براي مطالبه خسارت مندرج در قرارداد كارآموزي به مراجع حل اختلاف موضوع 

اين قانون مراجعه و تقاضاي دريافت خسارت نمايد.
ماده   115    : كارآموزان مذكور در بند )ب( ماده )112(، تابع مقررات مربوط به كارگران نوجوان 
مذكور در مواد )79( الي )84( اين قانون خواهند بود ولي ساعت كار آنان از شش ساعت در روز 

تجاوز نخواهد كرد.
ماده   116    :  قرارداد كارآموزي علاوه بر مشخصات طرفين بايد حاوي مطالب زير باشد :

الف( تعهدات طرفين.
ج( مزد كارآموز.

د( محل كارآموزي. 
هـ( حرفه يا شغلي كه طبق استاندارد مصوب، تعليم داده خواهد شد.
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و( شرايط فسخ قرارداد )در صورت لزوم(.
ز( هر نوع شرط ديگري كه طرفين در حدود مقررات قانوني ذكر آن را در قرارداد لازم بدانند.

ماده   117    : كارآموزي توأم با كار نوجوانان تا سن 18 سال تمام )موضوع ماده )80( اين قانون( در 
صورتي مجاز است كه از حدود توانایي آنان خارج نبوده و براي سلامت و رشد جسمي و روحي 

آنان مضر نباشد.
ماده   118    : مراكز كارآموزي موظف اند براي آموزش كارآموز، وسایل و تجهيزات كافي را مطابق 
استاندارد هاي آموزشي وزارت كار و رفاه اجتماعي در دسترس وي قرار دهند و به طور منظم و 
كامل، حرفه مورد نظر را به او بياموزند. همچنين مراكز مذكور بايد براي تأمین سلامت و ايمني 

كارآموز در محيط كارآموزي امكانات لازم را فراهم آورند.

 اشتغال
در  اشتغال  مراكز خدمات  ايجاد  به  نسبت  است  اجتماعي موظف  رفاه  و  كار  وزارت  ماده   119    : 
سراسر كشور اقدام نمايد. مراكز خدمات مذكور موظف اند تا ضمن شناسايي زمينه هاي ايجاد كار 
و برنامه ريزي براي فرصت هاي اشتغال نسبت به ثبت نام و معرفي بكياران به مراكز كارآموزي )در 
صورت نياز به آموزش( و يا معرفي به مراكز توليدي، صنعتي، كشاورزي و خدماتي اقدام نمايند.

ايجاد دفتري تحت عنوان دفتر  به  : مراكز خدمات اشتغال در مراكز استان ها موظف  تبصره   1 
برنامه ريزي و حمايت از اشتغال معلولين خواهند بود و كليه مؤسسات مذكور در اين ماده موظف 

به همكاري با دفاتر مزبور مي باشند.
تبصره   2 : دولت موظف است تا در ايجاد شركت تعاوني )توليدي، كشاورزي، صنعتي و توزيعي، 
معلولين را از طريق اعطاي وام هاي قرض الحسنه درازمدت و آموزش هاي لازم و برقراري تسهيلات 
انجام كار و حمايت از توليد يا خدمات آنان مورد حمايت قرار  داده و نسبت به رفع موانع معماري 

در كليه مراكز موضوع اين ماده و تبصره ها، كه معلولين در آنها حضور ميي ابند، اقدام نمايد.
برقراري  را در جهت  آیين نامه هاي لازم  تا  است  اجتماعي مكلف  رفاه  و  كار  وزارت   : تبصره   3 
تسهيلات رفاهي مورد نياز معلولين شاغل در مراكز انجام كار با نظرخواهي از جامعه معلولين ايران 

و سازمان بهزيستي كشور تهيه و به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي برساند.

 فصل ششم : تشکل های کارگری و کارفرمایی

ماده   130    : به منظور تبليغ و گسترش فرهنگ اسلامي و دفاع از دستاوردهاي انقلاب اسلامي و 
در اجراي اصل بيست و ششم قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران كارگران واحدهاي توليدي، 
صنعتي، كشاورزي، خدماتي و صنفي مي توانند نسبت به تأسيس انجمن هاي اسلامي اقدام نمايند.

تبصره   1 : انجمن هاي اسلامي مي توانند به منظور هماهنگي در انجام وظايف و شيوه هاي تبليغي، 
عالي  كانون  و  استان ها  سطح  در  اسلامي  انجمن هاي  هماهنگي  كانون هاي  تأسيس  به  نسبت 

هماهنگي انجمن هاي اسلامي در كل كشور اقدام نمايند.
انجمن هاي  عملكرد  نحوه  و  اختيارات  و  وظايف  حدود  تشيكل،  چگونگي  آیين نامه   : تبصره   2 
اسلامي موضوع اين ماده بايد توسط وزارتين كشور، كار و رفاه اجتماعي و سازمان تبليغات اسلامي 

تهيه و به تصويب هيئت وزيران برسد.
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ماده   131    : در اجراي اصل بيست و ششم قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران و به منظور حفظ 
حقوق و منافع مشروع و قانوني و بهبود وضع اقتصادي كارگران و كارفرمايان، كه خود متضمن 
حفظ منابع جامعه باشد، كارگران مشمول قانون كار و كارفرمايان كي حرفه يا صنعت مي توانند 

مبادرت به تشيكل انجمن هاي صنفي نمايند.
مي توانند  انجمن هاي صنفي  قانوني  و  محوله  وظايف  انجام  در  هماهنگي  منظور  به   : تبصره   1 
انجمن هاي صنفي در كل  استان و كانون عالي  انجمن هاي صنفي در  به تشيكل كانون  نسبت 

كشور اقدام نمايند.
تنظيم  به  موظف  تشيكل  هنگام  به  مربوطه  كانون هاي  و  صنفي  انجمن هاي  كليه   : تبصره   2 
اساسنامه با رعايت مقررات قانوني و طرح و تصويب آن در مجمع عمومي و تسليم به وزارت كار 

و رفاه اجتماعي جهت ثبت مي باشند.
تبصره   3 : كليه نمايندگان كارفرمايان ايران در شوراي عالي كار، شوراي عالي تأمین اجتماعي، 
شوراي عالي حفاظت فني و بهداشت كار، كنفرانس بين المللي كار و نظاير آن توسط كانون عالي 
انجمن هاي صنفي كارفرمايان، در صورت تشيكل، انتخاب و در غير اين صورت توسط وزير كار و 

رفاه اجتماعي معرفي خواهند شد.
تبصره   4 : كارگران كي واحد، فقط مي توانند كيي از سه مورد شوراي اسلامي كار، انجمن صنفي 

يا نماينده كارگران را داشته باشند.
انجمن هاي  عملكرد  نحوه  و  اختيارات  و  وظايف  حدود  تشيكل،  چگونگي  آیين نامه   : تبصره   5 
صنفي و كانون هاي مربوطه، حداكثر ظرف مدت كي ماه از تاريخ تصويب اين قانون، توسط شوراي 

عالي كار تهيه و به تصويب هيئت وزيران خواهد رسيد.
تبصره   6 : آیين نامه نحوه انتخابات نمايندگان مذكور در تبصره )3( اين ماده ظرف كي ماه پس 

از تصويب اين قانون به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي خواهد رسيد.
جمهوري  اساسي  قانون  كيم  و  سي  اصل  اجراي  در  مشاركت  و  نظارت  منظور  به  ماده   132    : 
كارگران  اساسي،  قانون  و سوم  اصل چهل  در  مربوطه  مفاد  بر اساس  و همچنين  ايران  اسلامي 
واحدهاي توليدي، صنفي، صنعتي، خدماتي و كشاورزي كه مشمول قانون كار باشند، مي توانند 

نسبت به ايجاد شركت هاي تعاوني مسكن اقدام نمايند.
تبصره : شركت هاي تعاوني مسكن كارگران هر استان مي توانند نسبت به ايجاد كانون هماهنگي 
شركت هاي تعاوني مسكن كارگران استان اقدام نمايند و كانون هاي هماهنگي تعاوني هاي مسكن 
كارگران استان ها مي توانند نسبت به تشيكل كانون عالي هماهنگي تعاوني هاي مسكن كارگران 

كشور )اتحاديه مركزي تعاوني هاي مسكن كارگران ـ اسكان( اقدام نمايند.
وزارتخانه هاي كار و رفاه اجتماعي، راه و شهرسازي و امور اقتصادي و دارايي موظف به همكاري 
با اتحاديه اسكان بوده و اساسنامه شركت هاي مذكور توسط وزارت كار و رفاه اجتماعي به ثبت 

خواهد رسيد.
ماده   133    : به منظور نظارت و مشاركت در اجراي مفاد مربوط به توزيع و مصرف در اصول چهل 
و سوم و چهل و چهارم قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران، كارگران واحدهاي توليدي، صنفي، 
صنعتي، خدماتي و يا كشاورزي كه مشمول قانون كار باشند، مي توانند نسبت به ايجاد شركت هاي 

تعاوني مصرف )توزيع( كارگري اقدام نمايند.
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تبصره : شركت هاي تعاوني مصرف )توزيع( كارگران مي توانند نسبت به تأسيس كانون هماهنگي 
شركت هاي تعاوني مصرف كارگران استان اقدام نمايند و كانون هاي هماهنگي تعاوني هاي مصرف 
)توزيع( كارگران استان ها مي توانند نسبت به تشيكل كانون عالي هماهنگي تعاوني هاي مصرف 

كارگران »اتحاديه مركزي تعاوني هاي مصرف )توزيع( كارگران ـ امكان« اقدام نمايند.
وزارتخانه هاي كار و رفاه اجتماعي و صنعت و همچنين وزارتخانه هاي صنعتي موظف هستند تا 
همكاري هاي لازم را با اتحاديه امكان به عمل آورند و اساسنامه شركت هاي تعاوني مذكور توسط 

وزارت كار و رفاه اجتماعي به ثبت خواهد رسيد.
اجراي  اجتماعي و حسن  و  پيگيري مسائل و مشكلات صنفي  و  بررسي  به منظور  ماده   134    : 
منافع  تأمین  و  حقوق  حفظ  متضمن  كه  اساسي  قانون  نهم  و  بيست  اصل  مفاد  از  قسمت  آن 
مديران  و  كارگران  مي باشد،  پزشكي  مراقبت هاي  و  درماني  بهداشتي،  از خدمات  بهره مندی  و 
بازنشسته  مديران  و  كارگران  كانون هاي  تأسيس  به  نسبت  مجزا  طور  به  مي توانند  بازنشسته 

شهرستان ها و استان ها اقدام نمايند.
تبصره   1 : كانون هاي كارگران و مديران بازنشسته استان ها مي توانند نسبت به تأسيس كانون هاي 

عالي كارگران و مديران بازنشسته كشور اقدام نمايند.
تبصره   2 : وزارتخانه هاي كار و رفاه اجتماعي و بهداشت، درمان و آموزش پزشكي و سازمان تأمین 

اجتماعي موظف به همكاري با كانون هاي عالي كارگران و مديران بازنشسته كشور مي باشند.
اجراي  در چگونگي  نظر  تبادل  امور  در  هماهنگي  و  روش  وحدت  ايجاد  منظور  به  ماده   135    : 
وظايف و اختيارات، شوراهاي اسلامي كار مي توانند نسبت به تشيكل كانون هماهنگي شوراهاي 

اسلامي كار در استان و كانون عالي هماهنگي شوراهاي اسلامي كار در كل كشور اقدام نمايند.
تبصره : آیين نامه چگونگي تشيكل، حدود وظايف و اختيارات و نحوه عملكرد كانون هاي شوراهاي 
اسلامي كار موضوع اين ماده بايد توسط وزارتين كشور و كار و رفاه اجتماعي و سازمان تبليغات 

اسلامي تهيه و به تصويب هيئت وزيران برسد.
کار،  جهاني  سازمان  در  ايران  اسلامي  جمهوري  کارگران  رسمي  نمايندگان  کليه  ماده   136    : 
هيئت هاي تشخيص، هيئت هاي حل اختلاف، شوراي عالي تأمین اجتماعي، شوراي عالي حفاظت 
فني و نظاير آن، حسب مورد، توسط کانون عالي شوراهاي اسلامي کار، کانون عالي انجمن هاي 

صنفي کارگران و يا مجمع نمايندگان کارگران انتخاب خواهند شد.
تبصره   1 : آیين نامه اجرایي اين ماده با پيشنهاد شوراي عالي کار به تصويب هيئت وزيران خواهد 

رسيد.
تبصره   2 : در صورتي که تشکل هاي عالي کارگري و کارفرمايي موضوع اين فصل ايجاد نشده 
باشند، وزير کار و رفاه اجتماعي مي تواند نسبت به انتخاب نمايندگان مزبور در مجامع، شوراها و 

هيئت هاي عالي اقدام نمايد.
ماده   137    : به منظور هماهنگي و حسن انجام وظايف مربوطه، تشکل هاي کارفرمايي و کارگري 
موضوع اين فصل از قانون مي توانند به طور مجزا نسبت به ايجاد تشکيلات مرکزي اقدام نمايند.

و  کارفرمايان  مرکزي  تشکیلات  اساسنامه  و  مرکزي  شوراي  انتخابات  آیين نامه هاي  تبصره   : 
همچنين کارگران، جداگانه توسط کميسيوني مرکب از نمايندگان شوراي عالي کار، وزارت کشور 

و وزارت کار و رفاه اجتماعي تهيه و به تصويب هيئت وزيران خواهد رسيد.
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مذکور  تشکل هاي  از  يک  هر  در  مي توانند  مصلحت  صورت  در  فقيه  ولايت  مقام  ماده   138    : 
نماينده داشته باشند.

 فصل هفتم : مذاکرات و پیمان های دسته جمعی کار

ماده   139    :  هدف از مذاکرات دسته جمعي ، پيشگيري و يا حل مشکلات حرفه اي و يا شغلي و 
يا بهبود شرايط توليد و يا امور رفاهي کارگران است که از طريق تعيين ضوابطي براي مقابله با 
مشکلات و تأمين مشارکت طرفين در حل آنها و يا از راه تعيين و يا تغيير شرايط و نظاير اينها 
در سطح کارگاه ، حرفه و يا صنعت با توافق طرفين تحقق ميي ابد. خواست هاي طرح شده از سوي 

طرفين بايد متکي به دلايل و مدارک لازم باشد.
تبصره   1 : هر موضوعي که در روابط کار متضمن وضع مقررات و ايجاد ضوابط از طريق مذاکرات 
دسته جمعي باشد مي تواند موضوع مذاکره قرار بگيرد ، مشروط بر آنکه مقررات جاري کشور و از 

جمله سياست هاي برنامه اي دولت، اتخاذ تصميم در مورد آنها را منع نکرده باشد.
مذاکرات دسته جمعي بايد به منظور حصول توافق و حل و فصل مسالمت آميز اختلافات با رعايت 

شئون طرفين و با خودداري از هر گونه عملي که موجب اختلال نظم جلسات گردد، ادامه يابد.
تبصره   2 : در صورتي که طرفين مذاکرات دسته جمعي موافق باشند مي توانند از وزارت کار و 
رفاه اجتماعي تقاضا کنند شخص بي طرفي را که در زمينه مسائل کار تبحر داشته باشد و بتواند در 
مذاکرات هماهنگي ايجاد کند، به عنوان کارشناس پيمان هاي دسته جمعي به آنها معرفي نمايد. 

نقش اين کارشناس کمک به هر دو طرف در پيشبرد مذاکرات دسته جمعي است.
ماده   140    : پيمان دسته جمعي کار عبارت است از پيماني کتبي که به منظور تعيين شرايط کار 
في مابين يک يا چند )شورا يا انجمن صنفي و يا نماينده قانوني کارگران( از يک طرف و يک يا 
چند کارفرما و يا نمايندگان قانوني آنها از سوي ديگر و يا في مابين کانون ها و کانون هاي عالي 

کارگري و کارفرمايي منعقد مي شود.
تبصره   : در صورتي که مذاکرات دسته جمعي کار منجر به انعقاد پيمان دسته جمعي کار شود، بايد 
متن پيمان در سه نسخه تنظيم و به امضاي طرفين برسد. دو نسخه از پيمان در اختيار طرفين 
عقد پيمان دسته جمعي قرار گرفته و نسخه سوم ظرف سه روز در قبال اخذ رسيد و به منظور 

رسيدگي و تأييد، تسليم وزارت کار و رفاه اجتماعي خواهد شد.
ماده   141    :  پيمان هاي دسته جمعي کار هنگامي اعتبار قانوني و قابليت اجرایي خواهند داشت که:

الف( مزايايي کمتر از آنچه در قانون کار پيش بيني گرديده است در آن تعيين نشده باشد.
ب( با قوانين و مقررات جاري کشور و تصميمات و مصوبات قانوني دولت مغاير نباشد.

ج( عدم تعارض موضوع يا موضوعات پيمان با بندهاي )الف( و )ب(، به تایيد وزارت کار و رفاه 
اجتماعي برسد.

تبصره   1 : وزارت کار و رفاه اجتماعي بايد در نظر خود در مورد مطابقت يا عدم تطابق پيمان 
با بندهاي )الف( و )ب( مذکور در اين ماده را ظرف 30 روز به طرفين پيمان کتباً اعلام نمايد.

تبصره   2 : نظر وزارت کار و رفاه اجتماعي در مورد عدم مطابقت مفاد پيمان جمعي با موضوعات 
باشد. دلايل و موارد  قانوني و مقررات جاري کشور  به دلايل  بايد متکي  )الف( و )ب(  بندهاي 

مستند بايد کتباً به طرفين پيمان ظرف مدت مذکور در تبصره )1( همين ماده اعلام گردد.
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ماده   142    :  در صورتي که اختلاف نظر در مورد مواد مختلف اين قانون و يا پيمان هاي قبلي و يا 
هر يک از موضوعات مورد درخواست طرفين براي انعقاد پيمان جديد، منجر به تعطيل کار ضمن 
حضور کارگر در کارگاه و يا کاهش عمدي توليد از سوي کارگران شود هيئت تشخيص موظف 
است بر اساس درخواست هر يکي از طرفين اختلاف و يا سازمان هاي کارگري و کارفرمایي، موضوع 

اختلاف را سريعاً مورد رسيدگي قرار داده و اعلام نظر نمايد.
تبصره   :  در صورتي که هر يک از طرفين پيمان دسته جمعي نظر مذکور را نپذيرد مي تواند ظرف 
به هيئت حل اختلاف  اعلام نظر هيئت تشخيص )موضوع ماده )851((  تاريخ  از  مدت ده روز 

مندرج در فصل نهم اين قانون مراجعه و تقاضاي رسيدگي و صدور راي نمايد.
هيئت حل اختلاف پس از دريافت تقاضا فوراً به موضوع اختلاف در پيمان دسته جمعي رسيدگي 

و رأي خود را نسبت به پيمان دسته جمعي کار اعلام مي کند.
ماده   143    : در صورتي که پيشنهادات هيئت حل اختلاف ظرف سه روز مورد قبول طرفين واقع 
نشود رئيس اداره کار و رفاه اجتماعي موظف است بلافاصله گزارش امر را، جهت اتخاذ تصميم 
لازم به وزارت کار و رفاه اجتماعي اطلاع دهد. در صورت لزوم هيئت وزيران مي تواند مادام که 

اختلاف ادامه دارد، کارگاه را به هر نحوي که مقتضي بداند به حساب کارفرما اداره نمايد.
از  براي مدت معيني منعقد مي گردد هيچ يک  پيمان هاي دسته جمعي کار که  در  ماده   144    : 
طرفين نمي تواند به تنهايي قبل از پايان مدت، درخواست تغيير آن را بنمايد مگر آنکه شرايط 

استثنايي به تشخيص وزارت کار و رفاه اجتماعي اين تغيير را ايجاب کند.
مؤثر  کار  دسته جمعي  پيمان  اجراي  در  وي،  از  مالکيت  تغيير  يا  و  کارفرما  فوت  ماده   145    : 
نمي باشد و چنانچه کار استمرار داشته باشد، کارفرماي جديد قائم مقام کارفرماي قديم محسوب 

خواهد شد.
پيمان دسته جمعي کار  انعقاد  از  قبل  کارفرما  انفرادي کار که  قراردادهاي  در کليه  ماده   146    : 
منعقد ساخته و يا پس از آن منعقد مي نمايد، مقررات پيمان دسته جمعي لازم الاتباع است، مگر 
در مواردي که قراردادهاي انفرادي از لحاظ مزد داراي مزايايي بيشتر از پيمان دسته جمعي باشند.

 فصل هشتم: خدمات رفاهی کارگران

ماده   147    : دولت مکلف است خدمات بهداشتي و درماني را براي کارگران و کشاورزان مشمول 
اين قانون و خانواده آنها فراهم سازد.

ماده   148    : کارفرمايان کارگاه هاي مشمول اين قانون مکلف اند براساس قانون تأمین اجتماعي، 
نسبت به بيمه نمودن کارگران واحد خود اقدام نمايند.

ها  تعاوني​ اين  وجود  عدم  صورت  در  و  مسکن  هاي  تعاوني​ با  مکلف اند  کارفرمايان  ماده   149    : 
مستقيماً با کارگران فاقد مسکن جهت تأمين خانه هاي شخصي مناسب همکاري لازم را بنمايند 
و همچنين کارفرمايان کارگاه هاي بزرگ مکلف به احداث خانه​هاي سازماني در جوار کارگاه و يا 

محل مناسب ديگر مي باشند.
با استفاده از تسهيلات بانکي و امکانات وزارت راه و شهرسازي،  تبصره   1 : دولت موظف است 

شهرداري​ها و ساير دستگاه​هاي ذي ربط همکاري لازم را بنمايد.
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و  دولتي  هاي  دستگاه​ و  کارفرمايان  کارگران،  مشارکت  و  همکاري  ميزان  و  نحوه   : تبصره   2 
نوع کارگاه هاي بزرگ مشمول اين ماده طبق آیين نامه اي خواهد بود که توسط وزارتين کار و 

رفاه اجتماعي و راه و شهرسازي تهيه و به تصويب هیئت وزيران خواهد رسيد.
اداي  براي  قانون مکلف اند در کارگاه، محل مناسب  اين  ماده   150    :  کليه کارفرمايان مشمول 
فريضه نماز ايجاد نمايند و نيز در ايام ماه مبارک رمضان براي تعظيم شعایر مذهبي و رعايت حال 
روزه داران بايد شرايط و ساعات کار را با همکاري انجمن  اسلامي  و شوراي  اسلامي  کار و يا ساير 
نمايندگان قانوني کارگران طوري تنظيم  نمايند که اوقات کار مانع فريضه روزه نباشد. همچنين 

مدتي از اوقات کار را براي اداي فريضه نماز و صرف افطار يا سحري، اختصاص دهند.
ماده   151    : در کارگاه​هايي که براي مدت محدود به منظور انجام کاري معين )راه سازي و مانند 
و  مناسب  غذاي  وعده  سه  موظف اند  کارفرمايان  مي شوند،  جاد  اي مسکوني  مناطق  از  دور  آن( 
ارزان قيمت )صبحانه، نهار و شام( براي کارگران خود فراهم نمايند، که حداقل يک وعده آن بايد 
غذاي گرم باشد. در اين قبيل کارگاه​ها به اقتضاي فصل، محل و مدت کار، بايد خوابگاه مناسب 

نيز براي کارگران ايجاد شود.
ماده   152    :  درصورت دوري کارگاه و عدم تکافوي وسيله نقليه عمومي ، صاحب کار بايد براي 

رفت و برگشت کارکنان خود وسيله نقليه مناسب در اختيار آنان قرار دهد.
ماده   153    :  کارفرمايان مکلف اند براي ايجاد و اداره امور شرکت​هاي تعاوني کارگران کارگاه خود، 

تسهيلات لازم را از قبيل محل، وسايل کار و امثال اينها فراهم نمايند.
تبصره   :  دستورالعمل​هاي مربوط به نحوه اجرای اين ماده با پيشنهاد شوراي عالي کار به تصويب 

وزير کار و امور اجتماعي خواهد رسيد.

ماده   154    : کليه کارفرمايان موظف اند با مشارکت وزارت کار و رفاه اجتماعي و سازمان تربيت بدني 
کشور، محل مناسب براي استفاده کارگران در رشته​هاي مختلف ورزش ايجاد نمايند.

تبصره   :  آیين نـامه نحوه ايجاد و ضوابط مربوط بـه آن و همچنين مدت شرکت کـارگـران در 
مسابقات قهرمـاني ورزشي يا هنري و ساعات متعارف تمرين، توسط وزارت کار و رفاه اجتماعي و 

سازمان تربيت بدني کشور تهيه و به تصويب هیئت وزيران خواهد رسيد.
ماده   155    : کليه کـارگاه​ها موظف​اند برحسب اعلام وزارت کار و رفاه اجتماعي و با نظارت اين 
وزارت و سازمان​هـاي مسئول در امر سوادآمـوزي بـزرگسالان، به ايجاد کلاس​هاي سوادآموزي 
بپردازند. ضوابط نحوۀ اجراي اين تکليف، چگونگي تشکيل کلاس، شرکت کارگران در کلاس، 
اجتماعي و نهضت  رفاه  و  توسط وزارت کـار  ران و ساير مـوارد آن مشترکـاً  انتخاب آموزشي ا

سوادآمـوزي تهيه و به تصويب هیئت وزيران خواهد رسيد.
تبصره  : شرط ورود کارگران بـه دوره​هـاي مراکز کـارآمـوزي، حـداقل داشتن گـواهي نامه نهضت 

سوادآموزي يا معادل آن است.
ماده   156   : دستورالعمل هـاي مربوط بـه تأسيسات کـارگـاه از نظر بهداشت محيط کـار مـانند 
غذاخوري، حمام و دستشويي برابر آیين نامه اي خواهد بود که توسط وزارت بهداشت، درمان و 

آموزش پزشکي تصويب و به مرحله اجرا درخواهد آمد.
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 فصل نهم : مراجع حل اختلاف

ماده   157   : هرگونه اختلاف فردي بين كارفرما و كارگر يا كارآموز كه ناشي از اجراي اين قانون 
و ساير مقررات كار، قرارداد كارآموزي، موافقت نامه​هاي كارگاهي يا پيمان​هاي دسته جمعي كار 
باشد، در مرحله اول از طريق سازش مستقيم بين كارفرما و كارگر يا كارآموز و يا نمايندگان آنها 
در شوراي اسلاميك ار و درصورتي كه شوراي اسلاميك ار در واحدي نباشد، از طريق انجمن صنفي 
كارگران و يا نماينده قانوني كارگران و كارفرما حل و فصل خواهد شد و درصورت عدم سازش 

از طريق هیئت​هاي تشخيص و حل اختلاف به ترتيب آتي رسيدگي و حل و فصل خواهد شد. 
ماده   158   : هیئت تشخيص مذكور در اين قانون از افراد ذيل تشيكل مي شود   : 

1  كي نفر نماينده وزارت كار و رفاه اجتماعي. 
2  كي نفر نماينده كارگران به انتخاب كانون هماهنگي شوراهاي اسلامی ك ار استان. 

3  كي نفر نماينده مديران صنايع به انتخاب كانون انجمن​هاي صنفي كارفرمايان استان در 
صورت لزوم و با توجه به ميزان كار هیئت​ها، وزارت كار و رفاه اجتماعي مي تواند نسبت به تشيكل 

چند هیئت تشخيص در سطح هر استان اقدام نمايد. 
تبصره : كارگري كه مطابق نظر هیئت تشخيص بايد اخراج شود، حق دارد نسبت به اين تصميم 

به هیئت حل اختلاف مراجعه و اقامه دعوي نمايد. 
و  الاجرا مي گردد  ابلاغ آن لازم  تاريخ  از  از 15 روز  : راي هیئت​هاي تشخيص پس  ماده   159   
درصورتي كه ظرف مدت مذكور كيي از طرفين نسبت به رأي مزبور اعتراض داشته باشد اعتراض 
خود را كتباً به هیئت حل اختلاف تقديم مي نمايد و رأي هیئت حل اختلاف پس از صدور قطعي 

و لازم الاجرا خواهد بود. نظرات اعضای هیئت بايستي در پرونده درج شود. 
انتخاب كانون هماهنگي  از سه نفر نماينده كارگران به  ماده   160   : هیئت حل اختلاف استان 
شوراهاي اسلامیك ار استان يا كانون انجمن​هاي صنفي كارگران و يا مجمع نمايندگان كارگران 
و سه نفر نماینده کارفرمایان به انتخاب مدیران واحدهاي منطقه و سه نفر نماينده دولت )مدير 
كل كار و رفاه اجتماعي، فرماندار و رئيس دادگستري محل و يا نمايندگان آنها( براي مدت 2    سال 
با توجه به ميزان كار هیئت​ها، وزارت كار و رفاه اجتماعي   تشيكل مي گردد. درصورت لزوم و 

مي تواند نسبت به تشيكل چند هیئت حل اختلاف در سطح استان اقدام نمايد. 
ماده   161   : هیئت​هاي حل اختلاف با توجه به حجم كار و ضرورت به تعداد لازم در محل واحدهاي 

كار و رفاه اجتماعي و حتي الامكان خارج از وقت اداري تشيكل خواهد شد. 
ماده   162   : هیئت​هاي حل اختلاف از طرفين اختلاف براي حضور در جلسه رسيدگي كتباً دعوت  
ميك نند. عدم حضور هركي از طرفين يا نماينده تام الاختيار آنها مانع رسيدگي و صدور رأي 
تـوسط هیئت نيست، مگـر آنـكـه هیئت حضور طرفين را ضروري تشخيص دهد. در اين صورت 
فقط كي نوبت تجديد دعوت مي نمايد. در هرحال هیئت حتي الامكان ظرف مدت یک ماه پس از 

وصول پرونده، رسيدگي و رأي لازم را صادر  مي نمايد. 
ماده   163   : هیئت​هاي حل اختلاف مي توانند درصورت لزوم از مسئولين و كارشناسان انجمن​ها و 
شوراهاي اسلامی  واحدهاي توليدي، صنعتي، خدماتي و كشاورزي دعوت به عمل آورند و نظرات 

و اطلاعات آنان را در خصوص موضوع، استماع نمايند. 
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چگونگي  و  اختلاف  حل  و  تشخيص  هاي  هیئت​ اعضای  انتخاب  به  مربوط  مقررات  ماده   164   : 
تشيكل جلسات آنها توسط شوراي عالي كار تهيه و به تصويب وزير كار و رفاه اجتماعي خواهد 

رسيد. 
حكم  داد،  تشخيص  غيرموجه  را  كارگر  اخراج  اختلاف،  حل  هیئت  كه  درصورتي  ماده   165   : 
غير  در  و  اخراج صادر ميك ند  تاريخ  از  را  او  پرداخت حق السعي  و  اخراجي  كارگر  به  بازگشت 
اين صورت )موجه بودن اخراج(، كارگر مشمول اخذ حق سنوات به ميزان مندرج در ماده )27( 

اين قانون خواهد بود. 
تبصره : چنانچه كارگر نخواهد به واحد مربوط بازگردد، كارفرما مكلف است كه براساس سابقه 

خدمت كارگر به نسبت هر سال 45 روز مزد و حقوق به وي بپردازد. 
ماده   166   : آرای قطعي صادره از طرف مراجع حل اختلاف كار، لازم الاجرا بوده و به وسيله اجراي 
احكام دادگستري به مورد اجرا گذارده خواهد شد. ضوابط مربوط به آن به موجب آیين نامه اي 
خواهد بود كه به پيشنهاد وزارتين كار و رفاه اجتماعي و دادگستري به تصويب هیئت وزيران  

مي رسد.  

 فصل دهم : شورای عالی کار

ماده   167   : در وزارت كار و رفاه اجتماعي شورایي به نام شوراي عالي كار تشيكل  مي شود. وظيفه 
شورا انجام كليه تكاليفي است كه به موجب اين قانون و ساير قوانين مربوطه به عهده آن واگذار 

شده است. 
اعضاي شورا عبارت اند از : 

الف( وزير كار و رفاه اجتماعي، كه رياست شورا را به عهده خواهد داشت. 
ب( دو نفر از افراد بصير و مطلع در مسائل اجتماعي و اقتصادي به پيشنهاد وزير كار و رفاه  اجتماعي 

و تصويب هیئت وزيران كه كي نفر از آنان از اعضاي شوراي عالي صنايع انتخاب خواهد شد. 
ج( سه نفر از نمايندگان كارفرمايان )كي نفر از بخش كشاورزي( به انتخاب كارفرمايان. 

عالي  كانون  به  انتخاب  كشاورزي(  بخش  از  نفر  )كي  كارگران  نمايندگان  از  نفر  سه  د( 
شوراهاي  اسلامیك ار. 

شوراي عالي كار از افراد فوق تشيكل كه به استثنای وزير كار و رفاه اجتماعي بقيه اعضای آن براي 
مدت دو سال تعيين و انتخاب مي گردند و انتخاب مجدد آن بلامانع است. 

تبصره : هر كي از اعضای شركتك ننده در جلسه داراي كي رأي خواهند بود. 
ماده   168   : شوراي عالي كار هر ماه حداقل كي بار تشيكل جلسه مي دهد. در صورت ضرورت، 
جلسات فوق العاده به دعوت رئیس و يا تقاضاي سه نفر از اعضاي شورا تشيكل مي شود. جلسات 
شورا با حضور هفت نفر از اعضا رسميت ميي ابد و تصميمات آن با اكثريت آرا معتبر خواهد بود. 
و  كارگري  مسائل  كارشناسان  دائمي  است.  دبيرخانه  كي  داراي  كار  عالي  شوراي  ماده   169   : 
اقتصادي و اجتماعي و فني دبيرخانه، مطالعات مربوط به روابط و شرايط كار و ديگر اطلاعات 

مورد نياز را تهيه و در اختيار شوراي عالي كار قرار  مي دهند. 
تبصره : محل دبيرخانه شوراي عالي كار در وزارت كار و رفاه اجتماعي است. مسئول دبيرخانه به 
پيشنهاد وزير كار و رفاه اجتماعي و تصويب شوراي عالي كار انتخاب مي شود، كه به عنوان دبير 
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شورا، بدون حق رأي در جلسات شوراي عالي كار شركت خواهد كرد. 
ماده   170   : دستورالعمل​هاي مربوط به چگونگي تشيكل و نحوه اداره شوراي عالي كار و وظایف 
دبيرخانه شورا و همچنين نحوه انتخاب اعضای اصلي و علي البدل كارگران و كارفرمايان در شوراي 
عالي كار به موجب مقرراتي خواهد بود كه حداكثر ظرف دو ماه از تاريخ تصويب اين قانون توسط 

وزير كار و رفاه اجتماعي تهيه و به تصويب هیئت وزيران خواهد رسيد.  

 فصل یازدهم: جرایم و مجازات ها

ماده   171   : متخلفان از تكاليف مقرر در اين قانون، حسب مورد مطابق مواد آتي با توجه به شرايط 
و امكانات خاطي و مراتب جرم به مجازات حبس يا جريمه نقدي و يا هر دو محكوم خواهند شد. 
درصورتي كه تخلف از انجام تكاليف قانوني سبب وقوع حادثه اي گردد كه منجر به عوارضي مانند 
نقص عضو و يا فوت كارگر شود، دادگاه مكلف است علاوه بر مجازات​هاي مندرج در اين فصل، 

نسبت به اين موارد طبق قانون تعيين تكليف نمايد. 
ماده   172   : كار اجباري با توجه به ماده )6( اين قانون به هر شكل ممنوع است و متخلف علاوه 
بر پرداخت اجرت المثل كار انجامي افته و جبران خسارت، با توجه به شرايط و امكانات خاطي و 
مراتب جرم به حبس از 91 روز تا كي سال و يا جريمه نقدي معادل 50 تا 200 برابر حداقل 
مزد روزانه محكوم خواهد شد. هرگاه چند نفر به اتفاق يا از طريق كي مؤسسه، شخصي را بهك ار 
پرداخت  مسئول  مشتركاً  و  محكوم  فوق  هاي  مجازات​ به  متخلفان  از  هركي  بگمارند  اجباري 
اجرت المثل خواهند بود. مگر آنكه مسبب اقوي از مباشر باشد، كه در اين صورت مسبب شخصاً 

مسئول است. 
تبصره : چنانچه چند نفر به طور جمعي بهك ار اجباري گمارده شوند متخلف يا متخلفين علاوه بر 
پرداخت اجرت المثل، با توجه به شرايط و امكانات خاطي و مراتب جرم به حداكثر مجازات مذكور 

در اين ماده محكوم خواهند شد. 
ماده   173   : متخلفان از هركي از موارد مذكور در مواد )149(  ـ )151(   ـ )152(   ـ )153(   ـ )154(

ـ )155( و قسمت دوم ماده )78(، علاوه بر رفع تخلف در مهلتي كه دادگاه با كسب نظر نماينده 
در  كارگاه،  و حجم  كارگران  تعداد  به  توجه  با  كرد،  خواهد  تعيين  اجتماعي  رفاه  و  کار  وزارت 
كيصد  تا  هفتاد  از  نقدي  پرداخت جريمه  به  تخلف  بار  هر  براي  نفر  از 100  كمتر  كارگاه هاي 
و پنجاه برابر حداقل مزد روزانه رسمي كي  كارگر در تاريخ صدور حكم محكوم خواهند شد و 
به ازاي هر صد نفر كارگر اضافي در كارگاه، 10 برابر حداقل مزد به حداكثر جريمه مذكور اضافه 

خواهد شد. 
ماده   174   : متخلفان از هر كي از مواد مذكور در مواد )38( ـ )45( ـ )59( و تبصره ماده )41(، 
براي هر مورد تخلف حسب مورد علاوه بر رفع تخلف يا تأديه حقوق كارگر و يا هر دو در مهلتي 
كه دادگاه با كسب نظر نماينده وزارت كار و رفاه اجتماعي تعيين خواهد كرد، به ازاي هر كارگر 

  به ترتيب ذيل محكوم خواهند شد :
1 براي تا 10 نفر، 20 تا 50 برابر حداقل مزد روزانه كي كارگر. 

2  براي تا 100 نفر نسبت به مازاد 10 نفر، 5 تا10 برابر حداقل مزد روزانه كي كارگر. 
3 براي بالاتر از 100 نفر نسبت به مازاد 100 نفر، 2 تا 5  برابر حداقل مزد روزانه كي كارگر. 
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ماده   175   : متخلفان از هريك از موارد مذكور در مواد )78( )قسمت اول(- )80(- )81(- )82( 
و )92( براي هر مورد تخلف حسب مورد علاوه بر رفع تخلف يا تأديه حقوق كارگر و يا هر دو در 
مهلتي كه دادگاه با كسب نظر نماينده وزارت كار و رفاه اجتماعي تعيين خواهد كرد، به ازاي هر 

كارگر به ترتيب ذيل محكوم خواهند شد : 
1  براي تا 10 نفر، 30 تا 100 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 

2  براي تا 100 نفر نسبت به مازاد 10 نفر، 10 تا 30 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 
3  براي بالاتر از 100 نفر نسبت به مازاد 100 نفر، 5 تا10 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 
در صورت تكرار تخلف، متخلفان مذكور از 1/1 تا 1/5 برابر حداكثر جرایم نقدي فوق و يا به حبس 

از 19 روز تا 120 روز محكوم خواهند شد. 
ماده   176   : متخلفان از هريك از موارد مذكور در مواد )52(- )61(- )75(- )77(- )79(- )83(- 
)84( و )91( براي هر مورد تخلف حسب مورد علاوه بر رفع تخلف يا تأديه حقوق كارگر يا هر دو 
در مهلتي كه دادگاه با كسب نظر نماينده وزارت كار و رفاه اجتماعي تعيين خواهد كرد، به ازاي 

هر كارگر به ترتيب ذيل محكوم خواهند شد : 
1  براي تا 10 نفر، 200 تا 500 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 

2  براي تا 100 نفر نسبت به مازاد 10 نفر، 20 تا 50 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 
3  براي بالاتر از 100 نفر نسبت به مازاد 100 نفر، 10 تا 20 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 

در صورت تكرار تخلف، متخلفان مذكور به حبس از 91 روز تا 180 روز محكوم خواهند شد. 
ماده   177   : متخلفان از هريك از موارد مذكور در مواد )87(- )89( )قسمت اول ماده( و )90( 
براي هر مورد تخلف حسب مورد علاوه بر رفع تخلف يا تأديه حقوق كارگر و يا هر دو در مهلتي 
كه دادگاه با كسب نظر نماينده وزارت كار و رفاه اجتماعي تعيين خواهد كرد، به حبس از 91 

تا120 روز و يا جريمه نقدي به ترتيب ذيل محكوم خواهند شد : 
1  در كارگاه​هاي تا 10 نفر، 300 تا 600 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 

2  در كارگاه​هاي 11 تا 100 نفر، 500 تا 1،000 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 
3  در كارگاه​هاي 1،000 نفر به بالا، 800  تا1،500 برابر حداقل مزد روزانه يك كارگر. 

در صورت تكرار تخلف، متخلفان به حبس از 121 روز تا 180 روز محكوم خواهند شد. 
ماده 178   : هر كس، شخص يا اشخاصي را با اجبار و تهديد وادار به قبول عضويت در تشكل​هاي 
كارگري يا كارفرمایي نمايد، يا مانع از عضويت آنها در تشكل​هاي مذكور گردد و نيز چنانچه از 
ايجاد تشكل​هاي قانوني و انجام وظایف قانوني آنها جلوگيري نمايد، با توجه به شرايط و امكانات 
خاطي و مراتب جرم به جريمه نقدي از 20 تا 100 برابر حداقل مزد روزانه كارگر در تاريخ صدور 

حكم يا حبس از 91 روز تا 120 روز و يا هر دو محكوم خواهد شد. 
ماده 179   : كارفرمايان يا كساني كه مانع ورود و انجام وظيفه بازرسان كار و مأموران بهداشت 
كار به كارگاه​هاي مشمول اين قانون گردند يا از دادن اطلاعات و مدارك لازم به ايشان خودداري 
كنند در هر مورد با توجه به شرايط و امکانات خاطي به پرداخت جريمه نقدي از 100 تا 300 
برابر حداقل مزد روزانه كارگر پس از قطعيت حكم و در صورت تكرار به حبس از 91 روز تا 120 

روز محكوم خواهند شد. 
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برخی از مواد قانون مالیات بر ارزش افزوده 

 فصل اول:کلیات و تعاریف

 ماده ۱
عرضه كالاها و ارائه خدمات در ايران و همچنين واردات و صادرات آنها مشمول مقررات اين قانون 

می باشد.
 ماده2

 منظور از ماليات در اين قانون به استثناء موارد مندرج در فصول هشتم و نهم، ماليات بر ارزش 
افزوده مي باشد.

 ماده3
و  ارزش كالاها  با  ارزش كالاها و خدمات عرضه شده  بين  تفاوت  قانون،  اين  در  افزوده  ارزش   

خدمات خريداري يا تحصيل شده در يك دوره معين مي باشد.
 ماده۴

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 5

ارائه خدمات در اين قانون، به استثنای موارد مندرج در فصل نهم، انجام خدمات براي غير در 
قبال ما به ازا مي باشد.

 ماده 6
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 7

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 ۸
 اشخاصي كه به عرضه كالا و ارائه خدمت و واردات و صادرات آنها مبادرت می نمایند، به عنوان 

مؤدي شناخته شده و مشمول مقررات اين قانون خواهند بود.
از  يك  هر  از طرف  يا خدمت  كالا  عرضه  قانون،  اين  در  و خدمات  كالاها  معاوضه   ۹ ماده   

متعاملين تلقي و به طور جداگانه مشمول ماليات مي باشد.
 ماده ۱۰

هر سال شمسي به چهار دورۀ مالياتي سه ماهه، تقسيم مي شود. در صورتي كه شروع يا خاتمه 
فعاليت مؤدي در خلال يك دورۀ مالياتي باشد، زمان فعاليت مؤدي طي دوره مربوطه، يك دوره 

مالياتي تلقي مي شود.
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 ماده 11
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؛
تاريخ شروع  يا  تاريخ ثبت دارايي در دفاتر  اين قانون،  2 در موارد مذكور در تبصره ماده )4( 

استفاده، هركدام كه مقدم باشد يا تاريخ برداشت، حسب مورد؛
3 در مورد معاملات موضوع ماده)9( این 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 ۱۲
از پرداخت ماليات معاف  ارائه خدمات زير و همچنين واردات آنها حسب مورد  عرضه كالاها و 

مي باشد:
1 محصولات كشاورزي فراوري نشده؛

2 دام و طيور زنده، آبزيان، زنبور عسل و نوغان؛
3 انواع كود، سم، بذر و نهال؛

4 آرد خبازي، نان، گوشت، قند، شكر ، برنج، حبوبات و سويا، شير، پنير، روغن نباتي و 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؛
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14 انواع خدمات پژوهشي و آموزشي كه طبق آیين نامه هایی 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 رفاه اجتماعي ظرف مدت شش ماه از تاريخ تصويب اين قانون به تصويب هیئت 

وزيران مي رسد؛ 
15 خوراك دام و طيور؛

براساس فهرستي كه به پيشنهاد  ناوبري هوانوردي ويژه فرودگاه ها  رادار و تجهيزات كمك   16
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 دورۀ مالياتي پس از تصويب هيئت وزيران قابل اجرا خواهد بود.

فصل سوم:مأخذ، نرخ و نحوۀ محاسبۀ مالیات

 ماده ۱۴
 مأخذ محاسبه ماليات، بهاي كالا يا خدمت مندرج در صورت حساب خواهد بود. در مواردي كه 
صورت حساب موجود نباشد و يا از ارائه آن خودداري شود و يا به موجب اسناد و 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 اعطایي؛
ب( ماليات موضوع اين قانون كه قبلًا توسط عرضه كننده كالا يا خدمت پرداخت شده است؛

ج( ساير ماليات هاي غيرمستقيم و عوارضي كه هنگام عرضه كالا يا خدمت به آن تعلق گرفته 
است.

 ماده ۱۵ 
 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: وظایف و تکلیف مؤدیان
 ماده ۱۸

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

 ماده ۱۹
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 
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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 ۲۰

 مؤديان مكلف اند، ماليات موضوع اين قانون را در تاريخ تعلق ماليات، محاسبه و از طرف ديگر 
معامله وصول نمايند.

 ماده ۲۱
توسط  كه  و دستورالعملي  نمونه  را طبق  مالياتي  دوره  اظهارنامه هر  مكلف اند،  مالياتي  مؤديان   
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 دارایي )خزانه داري كل كشور( تعيين و توسط سازمان امور مالياتي كشور اعلام مي گردد، 

واريز نمايند.
تبصره ۱: 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 ۲: 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 ۳: 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 ۴: مؤدياني كه محل 

اظهارنامه و ساير امور مالياتي مناط اعتبار خواهد بود.
 ماده ۲۲

 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:
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 ۲۳
 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.
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فصل پنجم: سازمان مالیات برارزش افزوده و وظایف و اختیارات آن

 ماده 27
 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 میک ند، 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  ادارۀ   :1 تبصره 
ماده تنظيم شود، بدون رسيدگي قبول و مطابق مقررات مربوط برگه مطالبه صادر مي كند. قبول 
گزارش حسابرسي مالياتي هر دورۀ 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  دورۀ  مالياتي  اظهارنامه 

اظهارنامه، تسليم ادارۀ 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.

تذکر مهم: 
 مطابق قانون مالیات بر ارزش افزوده، نرخ مالیات و عوارض براي کالاها و خدمات عمومی 

از نیمه دوم سال 1387 تا 1395 به شرح زیر بوده است:

جمع)درصد(نرخ عوارض)درصد(نرخ مالیات)درصد(سال

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

13902/21/84

13912/92/15

13923/62/46

13935/32/78

1394639

1395639
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آیین نامه اجرایی موضوع تبصره )3( ماده 169 قانون مالیات های 
مستقیم اصلاحی مصوب 1394/04/31 

فصل اول:تعاریف
ماده 1ـ در این آیین نامه اصطلاحات در معانی مشروح زیر بهک ار می روند:

الف( سازمان: سازمان امور مالیاتی کشور.
ب( قانون: قانون مالیات های مستقیم مصوب 1366 و اصلاحی های بعدی آن.

کلیه اشخاصی که به موجب قوانین و مقررات مربوط به عنوان شخص  ج( اشخاص حقوقی: 
حقوقی شناخته می شوند. دستگاه های اجرایی موضوع ماده )5( قانون خدمات کشوری از نظر این 

آیین نامه شخص حقوقی محسوب می شوند.
د( صاحبان مشاغل: کلیه اشخاص حقیقی مشمول فصل چهارم باب سوم قانون.

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

و( سامانه ثبت نام: سامانه الکترونکیی است که برای ثبت نام مؤدیان مالیاتی توسط سازمان 
ایجاد می شود.

ز( سامانه معاملات: سامانه الکترونکیی است که به منظور انجام تکالیف مقرر توسط اشخاص 
مشمول برای ارسال فهرست معاملات در اجرای این آیین نامه توسط سازمان ایجاد می شود.

ح( معاملات: هرگونه فعالیت اعم از تجاری و غیر تجاری است که منجر به خرید کالا و خدمات 
و دارایی یا تحصیل درآمد در ازای فروش کالا و دارایی یا ارائه خدمت برای اشخاص حقوقی و 

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

خدمت.
ی( صورت حساب: مطابق فرم های تعریف شده در آیین نامه اجرایی ماده 95 قانون می باشد.

ک( ثبت نام: ثبت اطلاعات هویتی، مکانی و مجوزهای فعالیت مؤدیان در سامانه به منظور صدور 
شمارۀ اقتصادی.

ل( مصرف کننده نهایی: شخص حقیقی است که کالا و خدمات را متناسب با نیاز خود برای 
مصارف شخصی خریداری کند و از آن برای عرضه کالاها و خدمات به دیگران استفاده ننمایند.

صاحبان  برای  سازمان  توسط  که  است  شناسایی  شماره  مدنی:  مشارکت  شناسه  م( 
مشاغل)اشخاص حقیقی( که به صورت مشارکت مدنی اداره می شوند، تخصیص داده می شود.

ن( کارت اقتصادی: کارتی است حداقل شامل نام مؤدی و شماره اقتصادی وی که از طرف 
سازمان صادر و حسب مورد در اختیار اشخاص حقوقی و صاحبان مشاغل قرار داده می شود.

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

فصل دوم:ثبت نام در نظام مالیاتی
اشخاص حقوقی و صاحبان مشاغل موضوع قانون مکلف اند با رعایت ضوابط و مقررات این آیین نامه 

و به ترتیبی که سازمان اعلان می نماید، نسبت به ثبت نام در نظام مالیاتی کشور اقدام نمایند.
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تبصره : فراخوان های قبلی ثبت نام سازمان که تا پایان سال 1394 انجام شده، کماکان معتبر می باشد.
 ماده 3

 صاحبان مشاغل مکلف به ثبت نام، می بایست برای هر واحد شغلی یا برای هر محل، جداگانه در 
نظام مالیاتی ثبت نام نمایند.

تبصره 1: چنانچه صاحبان مشاغل موضوع این آیین نامه بر اساس مجوز صادره از طرف مراجع 
ذی صلاح، بیش از یک محل فعالیت برای همان مجوز داشته باشند، برای تمامی این محل ها فقط 
یک ثبت نام صورت خواهد گرفت و بنابر اعلام مؤدی یکی از این محل ها، به عنوان محل اصلی 
فعالیت مشخص و سایر محل ها به عنوان شعبه منظور خواهد شد. در صورت عدم انتخاب مؤدی، 

تعیین محل اصلی فعالیت به تشخیص سازمان خواهد بود.
تبصره 2: چنانچه صاحبان مشاغل موضوع آیین نامه در یک محل بیش از یک فعالیت شغلی 

داشته باشند، مکلف به ثبت نام برای کلیه فعالیت های شغلی محل مذکور می باشند.
تبصره3: در مورد کارگاه ها و واحدهای تولیدی که نوع فعالیت آنان ایجاد دفتر یا فروشگاه در 
یک یا چند محل دیگر را اقتضا نماید، مؤدی می تواند برای کلیه محل های مذکور یک ثبت نام 
کلیه  برای  اظهارنامه  فقره  و  انجام  می نماید،  اعلام  فعالیت  اصلی  محل  به عنوان  که  نشانی  به 
درآمدهای حاصل از فعالیت های خود تسلیم نماید. در این صورت برای مؤدی مزبور یک پرونده 

به نشانی که اعلام می نماید، تشیکل می شود.
 ماده 4

مشاغلی که به صورت مشارکت مدنی اعم از قهری یا اختیاری اداره می شوند، به عنوان یک مؤدی در 
نظام مالیاتی ثبت نام خواهند شد. صاحبان مشاغل مذکور مکلف اند در زمان ثبت نام، اطلاعات مورد 

نیاز کلیه شرکا و نسبت سهم هر شریک را اعلام نمایند.
 ماده  5  

یا  ]دائم  فعالیت  تعطیلی  انحلال،  از جمله  تغییرات  هرگونه  مکلف اند  ثبت نام  مشمولین 
یا  و  مشارکتی  به  انفرادی  فعالیت  تبدیل  نشانی،  تغییر  تغییر شغل،  نام،  تغییر  موقت)تعلیق([، 
بالعکس، تغییر شرکا )اختیاری یا قهری( و یا سایر موارد را حداکثر ظرف مدت دو ماه از تاریخ 

انجام یا وقوع تغییرات به سازمان اعلام نمایند.
 ماده 6 

آنها شماره  برای  مالیاتی،  نام مؤدیان در نظام  فرایند ثبت  از تکمیل  سازمان موظف است پس 
اقتصادی تخصیص و کارت اقتصادی صادر نمایند.

 ماده 7
صاحبان مشاغل و اشخاص حقوقی مشمول ثبت نام مکلف اند مادامی که برای آنها شمارۀ اقتصادی 
جدید صادر نشده است، حسب مورد از شمارۀ ملی، شناسۀ ملی، شناسۀ مشارکت مدنی و شمارۀ 

اختصاصی اشخاص خارجی استفاده نمایند.
تبصره : اشخاص حقوقی که قبلًا در نظام مالیاتی ثبت نام کرده و شمارۀ اقتصادی دوازده رقمی 
اقتصادی  از شماره  اقتصادی جدید  تا زمان دریافت شماره  را دریافت نموده اند، می توانند  خود 

مذکور در معاملات خود استفاده نمایند.

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

 ماده 8
 اشخاص حقوقی و صاحبان مشاغل موضوع قانون مکلف اند برای فروش کالا و عرضه خدمات خود 
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صورت حساب صادر و شماره اقتصادی خود و خریدار را بر روی صورت حساب ها، قراردادها و سایر 
اسناد مشابه درج نمایند.

و  نباشد  مالیاتی  نظام  در  ثبت نام  به  مکلف  دارایی  یا  و  خدمت  کالا،  خریدار  چنانچه  تبصره: 
قانون   81 ماده  موضوع  حقیقی  اشخاص  یا  و  نهایی  مصرفک ننده  حقیقی  اشخاص  از جمله  یا 
)فعالیت های کشاورزی، دامپروری، دامداری، پرورش ماهی و زنبور عسل و پرورش طیور، صیادی 
و ماهیگیری، نوغان داری، احیای مراتع و جنگل ها، باغات اشجار از هر قبیل و نخیلات( باشد، 

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

فصل چهارم :تکالیف مؤدیان در خصوص ارسال فهرست معاملات

 ماده 9
 اشخاص زیر مشمول ارسال فهرست معاملات می باشند:

الف( کلیه اشخاص حقوقی؛
ب( صاحبان مشاغلی که حسب نوع و یا حجم فعالیت جزء گروه اول موضوع ماده 2 آیین نامه 

اجرایی ماده 95 قانون محسوب می شوند؛
ج( صاحبان مشاغل مشمول اجرای قانون مالیات بر ارزش افزوده.

امور  مالیاتی کشور و تصویب وزیر  امور  با پیشنهاد سازمان  این ماده  تبصره: اشخاص موضوع 
اقتصادی و دارایی قابل تغییر خواهند بود.

 ماده 10
 اشخاص مشمول ماده 9 آیین نامه مکلف اند فهرست معاملات خود را مطابق اقلام اطلاعاتی مندرج 
در سامانه معاملات تهیه و ارسال نمایند. فهرست معاملات حداکثر در مقاطع سه ماهه )فصلی( 
اینترنتی  از طریق درگاه  الکترونکیی  به صورت  پایان هر فصل  از  نیم پس  و  ماه  تا کی  و  تهیه 
درخواستی  اطلاعات  قالب  در  فشرده  لوح  به صورت  یا  و  ارسال  معاملات  سامانه  برای  سازمان 
سازمان به اداره امور مالیاتی ارائه شود. چنانچه انتهای سال مالی اشخاص حقوقی درخلال کیی 
از فصول سال شمسی باشد، این اشخاص مکلف اند برای آن فصل دو فهرست معامله تنظیم و 
ارسال نمایند. به نحوی که از ابتدای فصل تا پایان سال مالی خود کی فهرست معامله و همچنین 

از ابتدای سال مالی تا پایان آن فصل نیز کی فهرست معاملات دیگر ارسال نمایند.
تبصره1: سازمان می تواند تمام یا برخی از اشخاص مشمول را مکلف نماید که فهرست معاملات 
خود را به تفکیک هر صورت حساب، از طریق درگاه اینترنتی سازمان برای سامانه معاملات ارسال 

نمایند.
تبصره2: چنانچه معاملات انجام شده به صورت ارزی صورت پذیرفته باشد، باید مبالغ ارزی، نوع 
ارز، نرخ برابری ارز)نرخ ارز مورد معامله( و معادل ریالی معامله انجام شده در صورت حساب ها و 

اسناد درآمدی صادره و همچنین در فهرست معاملات ارسالی، قید شود.
تبصره3: سازمان می تواند حسب ضرورت جهت تسهیل در ارسال فهرست معاملات و مطابق با 
ماهیت اطلاعات، با موافقت وزیر امور اقتصادی و دارایی بازه زمانی دریافت اطلاعات را افزایش و 

یا روش اطلاعات را تغییر دهد.
 ماده 11

 مشمولین ارسال فهرست معاملات در موارد خرید کالا، خدمت و یا دارایی از اشخاص حقیقی 
موضوع ماده 81 قانون)فعالیت های کشاورزی، دامپروری، دامداری، پرورش ماهی و زنبور عسل 
از  اشجار  باغات  جنگل ها،  و  مراتع  احیای  نوغان داری،  ماهی گیری،  و  صیادی  طیور،  پرورش  و 



186187

الزامی به  از اشخاصی که مکلف به ثبت نام در نظام مالیاتی نیستند،  یا  هر قبیل و نخیلات( و 
درج شماره اقتصادی فروشنده در فهرست معاملات ارسالی نخواهند داشت و می توانند این گونه 

خریدها را به صورت مجموع اعلام نمایند.
 ماده 12

 ارسال اطلاعات واردات و صادرات کالا و خدمات می باید با درج شماره کوتاژ اظهارنامه گمرکی و 
کد گمرک ترخیصک ننده و شماره اختصاصی اشخاص خارجی حسب مورد صورت پذیرد.

فصل پنجم :موارد عدم شمول ارسال فهرست معاملات

ماده 13ـ موارد زیر مشمول ارسال فهرست معاملات نمی باشند:
  خرید و فروش و سود و کارمزد اوراق بهادار؛

  خرید و فروش سهام و سهم الشرکه و حق تقدم سهام یا سهم الشرکه؛
بخش  توسعه  از  حمایت  صندوق های  صندوق تعاون،  بان کها،  جریمه های  و  کارمزد  و  سود    

کشاورزی، مؤسسات اعتباری غیر بانکی مجاز و صندوق های قرض الحسنه؛
  سود سهام و سهم الشرکه؛

  حق عضویت اعضای مجامع حرفه ای، احزاب و انجمن ها و تشکل های غیردولتی دارای مجوز 
از مراجع ذی صلاح؛

  کم کها، جوایز و هدایای بلاعوض؛
  مبالغی که تحت عناوین جریمه یا خسارت، انواع عوارض و مالیات)به استثناء مالیات و عوارض 
مالیات بر ارزش افزوده( حق ثبت، حق تمبر، حقوق گمرکی و موارد مشابه، به دستگاه های اجرایی 

پرداخت می گردد؛
  حقوق و دستمزد پرداختی موضوع فصل سوم از باب قانون مالیات های مستقیم؛

  وجوه پرداختی بابت حق نگهداری)شارژ( ساختمان محل فعالیت و آبونمان های پرداختی.

فصل ششم : سایر مقررات

 ماده 14
معاملات کوچک  مبلغ حدنصاب  میزان ٪5  تا  اشخاص حقیقی  از  در هر صورت حساب خرید   
موضوع تبصره کی ماده )3( قانون برگزاری مناقصات، الزامی به درج شماره اقتصادی فروشنده 
در فهرست خرید نمی باشد. خریداران اطلاعات خریدهای مذکور را در فهرست معاملات خرید با 

عنوان »معاملات کمتر از 5٪ حدنصاب« درج و ارسال نمایند. 
 ماده 15

 فرایند ارسال و دریافت اطلاعات معاملاتی که محرمانه می باشد، متناسب با وضعیت ارسالک ننده 
و ماهیت اطلاعات، با هماهنگی دستگاه اجرایی ذی ربط و موافقت سازمان تعیین خواهد شد.

 ماده 16
 اشخاصی که در چارچوب آیین نامه موضوع تبصره)5( ماده 169 مکرر قانون نسبت به ارسال 
این  مندرجات  راستای  در  اطلاعات  همان  مجدد  ارسال  می نمایند،  اقدام  معاملات  اطلاعات 

آیین نامه با دستور العمل های مرتبط ضرورت ندارد.
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 ماده 17
 در موارد ذیل شماره اقتصادی باطل می گردد:

  فوت اشخاص حقیقی؛
  اعلام اشخاص حقیقی مبنی بر خاتمه فعالیت اقتصادی؛

اعلام ختم تصفیه و سایر  اتمام عملیات تصفیه و  از  انحلال اشخاص حقوق ثبت شده پس    
اشخاص پس از لغو مجوز فعالیت؛

  صدور حکم مراجع قضایی مبنی بر ابطال شماره اقتصادی.
 ماده 18

 عدم انجام تکالیف مقرر در این آیین نامه و دستورالعمل های مرتبط مشمول جرائم مقرر در قانون 
می باشد. این حکم مانع اجرای دیگر قوانین موضوعه نخواهد بود.

فصل هفتم : جرائم
 ماده 19

 عدم انجام هر کی از تکالیف مقرر در ماده 169 قانون مشمول جریمه های مقرر در ماده مذکور به 
شرح زیر می باشد. جرائم مذکور با رعایت مهلت مقرر در ماده )157( قانون قابل مطالبه خواهد بود.

مأخذ محاسبه جریمهنرخ جریمهشرح تخلفردیف

مبلغ مورد معامله2٪عدم صدور صورت حساب فروش کالا یا 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 دیگران4

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

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

آنها از ارائه نشده است
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تبصره : در صورت انجام تخلفات موضوع ردیف های کی الی سه جدول فوق الذکر در هر معامله، 
جریمه قابل محاسبه و مطالبه حداکثر معادل 2٪ مبلغ همان معامله خواهد بود.

کی نمونه ترازنامه )در تاریخ 29 اسفند 1394( و قسمتی از صورت سود و زیان)برای سال منتهی 
به 29 اسفند 1394( شرکت ............ به صورت زیر است: 
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شرکت ....)سهامی عام(
ترازنامه

برای سال منتهی به 29 اسفند 1394

13941393یادداشت

میلیون ریالمیلیون ریالمیلیون ریال

181.300.9131.392.255فروش خالص*

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

336.257325.140سود ناخالص

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

214.2195.307سایر اقلام عملیاتی

)122.780(

213.477198.837سود عملیاتی

)113.566()117.022(22هزینه های مالی

409)7.822(23سایر درآمدها و هزینه های غیر عملیاتی

)124.844()113.157(

88.63385.680سود عملیات در حال تداوم قبل از مالیات

)21.203()19.356(11مالیات بر درآمد

69.27764.477سود خالص

یادداشت های توضیحی، بخش جدایی ناپذیر صورت های مالی است.

* بعضاً در صورت های مالی از عنوان »درآمدهای عملیاتی« استفاده می شود.



190191

معافیت های مالیاتی اجاره )ماده 53 ق.م.م(
یا  همسر  یا  مادر  یا  پدر  سکونت  محل   :  1 تبصره 
فرزند یا اجداد و همچنین محل سکونت افراد تحت 
به  اینکه  مگر  نمی شود  تلقی  اجاری  مالک  تکفل 
موجب اسناد و مدارک ثابت گردد که اجاره پرداخت 
محل  مسکونی،  واحد  چند  که  صورتی  در  می شود. 
سکونت مالک و یا افراد مزبور باشد، کی واحد برای 
سکونت مالک و کی واحد مسکونی برای هر کی از 
افراد مذکور به انتخاب مالک از شمول مالیات موضوع 

این بخش خارج خواهد بود.

وظایف مؤدیان مالیاتی درخصوص مالیات های تکلیفی

ماده قانونیمیزان کسر مالیاتموعد کسر و ایصالپرداخت کنندگان

پرداختک نندگان اجاره محل 
تبصره 9 ماده 53نرخ ماده 131تا پایان ماه بعد)مؤجر شخص حقیقی(

پرداختک نندگان اجاره محل 
نرخ ماده 105 تا پایان ماه بعد)مؤجر شخص حقوقی(

تبصره 9 ماده 53)25 درصد(

پرداختک نندگان حق الوکاله به 
تبصره 2 ماده 5103 درصدتا پایان ماه بعدوکلا 

پرداختک نندگان به اشخاص 
ماده 107مالیات متعلقتا پایان ماه بعدحقوقی خارجی

ماده 86نرخ ماده 85تا پایان ماه بعدپرداختک نندگان حقوق

پرداخت به غیر از کارکنان خود 
تبصره ماده 1086 درصدتا پایان ماه بعدبابت حق المشاوره،...

دریافتک نندگان حقوق از اشخاص 
مقیم خارج

دریافت  تاریخ  از  بعد  ماه  پایان  تا 
ماده 88نرخ ماده 85حقوق

ماده 102نرخ ماده 131زمان تسلیم اظهارنامهصاحبان سرمایه در مضاربه

تبصره 5 ماده 2109 درصدتا پایان ماه بعدبیمه گران اتکایی خارجی

شرکت های غیربورسی در هنگام 
نقل و انتقال سهام

را  متعلق  مالیات  انتقال  از  قبل 
تبصره 1 ماده 4143 درصدپرداخت نماید

شرکت های بورسی
 )اندوخته صرف سهام(

افزایش  ثبت  از  بعد  ماه  پایان  تا 
تبصره 2 ماده 143نیم درصدسرمایه

کارگزاران بورس ها و بازارهای 
خارج از بورس

در زمان انتقال مالیات را پرداخت و 
ظرف ده روز از تاریخ انتقال، رسید 

پرداخت را تسلیم نمایید.
143 مکررالحاقینیم درصد

معافیت های
 مالیاتی
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تبصره 2 : املاکی که مجاناً در اختیار سازمان ها و مؤسسات موضوع ماده )2( این قانون قرار 
می گیرد غیر  اجاری تلقی می شود.

تبصره 3 : از نظر مالیات بر درآمد اجاره املاک هر واحد آپارتمان کی مستغل محسوب می شود.
تبصره 4 : در مورد املاکی که با اثاثه یا ماشین آلات به اجاره واگذار می شود، درآمد ناشی از اجاره 

اثاثه و ماشین آلات نیز جزء درآمد ملک محسوب و مشمول مالیات این فصل می شود.
تبصره 5  : مستحدثاتی که طبق قرارداد از طرف مستأجر در عین مستأجره به نفع مؤجر ایجاد 
می شود، براساس ارزش معاملاتی روز تحویل مستحدثه به مؤجر تقویم و 50% )پنجاه درصد( آن 

جزء درآمد مشمول مالیات اجاره سال تحویل محسوب می گردد.
مستأجر  از طرف  و  است  مالک  عهده  به  قرارداد  یا  قانون  موجب  به  که  هزینه هایی  تبصره6  : 
انجام می شود و همچنین مخارجی که به موجب قرارداد انجام آن از طرف مستأجر تقبل شده 
در صورتی که عرفاً به عهده مالک باشد به بهای روز انجام هزینه تقویم و به عنوان مال الاجاره 

غیرنقدی به جمع اجاره بهای سال انجام هزینه اضافه می شود.
تبصره 7: در صورتی که مالک اعیان احداث شده در عرصه استیجاری ملک را کلًا یا جزئاً به اجاره 
واگذار نماید مبلغ اجاره پرداختی بابت عرصه به نسبت مورد اجاره از مال الاجاره دریافتی کسر و 

مازاد طبق مقررات صدر این ماده مشمول مالیات خواهد بود.
تبصره 8  : در صورتی که مالک محل سکونت خود را بفروشد و در سند انتقال بدون اجاره بها مهلتی 
برای تخلیه ملک داده شود در مدتی که محل سکونت انتقال دهنده می باشد تا شش ماه و در بیع 
شرط مادام که طبق شرایط معامله مبیع در اختیار بایع شرطی است، اجاری تلقی نمی شود مگر 

اینکه به موجب اسناد و مدارک ثابت گردد که اجاره پرداخت می شود.
از  قسمتی  یا  تمام  که  دستگاه هایی  و  دولتی  شرکت های  و  مؤسسات  وزارتخانه ها،   :9 تبصره 
بودجه آنها به وسیلۀ دولت تأمین می شود نهادهای انقلاب اسلامی، شهرداری ها و شرکت ها و 
مؤسسات وابسته به آنها و همچنین سایر اشخاص حقوقی مکلف اند مالیات موضوع این فصل را 
از مال الاجاره هایی که پرداخت میک نند کسر و تا پایان ماه بعد به ادارۀ امور مالیاتی محل وقوع 

ملک پرداخت و رسید آن را به مؤجر تسلیم نمایند. 

مالیات های  قانون  ماده 53  به  الحاقی   9 تبصره  مقررات  اینکه طبق  به  نظر 
مستقیم وزارتخانه ها، مؤسسات و شرکت های دولتی و دستگاه هایی که تمام 
انقلاب  نهادهای  می شود،  تأمین  دولت  وسیله  به  آنها  بودجه  از  قسمتی  یا 
اسلامی، شهرداری ها و شرکت ها و مؤسسات وابسته به آنها و همچنین سایر 
اشخاص حقوقی از اول سال 1371 ملکف اند از مال الاجاره های پرداختی مالیات 
متعلق را کسر و ظرف ده روز به اداره امور اقتصادی و دارایی محل وقوع ملک 
پرداخت و رسید آن را به مؤجر تسلیم نمایند، لذا در اجرای مقررات فوق الذکر 
از مال الاجاره های پرداختی با احتساب اقساط دریافتی قبلی بابت مال الاجاره 
سال مذکور پس از کسر 25% آن بابت هزینه ها و استهلاکات و تعهدات مالک 
نسبت به مورد اجاره مالیات متعلقه را به نرخ ماده 131 اصلاحی قانون مذکور 
کسر و به حساب های مربوطه واریز نمایند. بدیهی است که مسئولین امر در 
تضامنی  داشتن مسئولیت  بر  قانونی مذکور علاوه  تکلیف  انجام  صورت عدم 
نسبت به پرداخت مالیات مشمول جریمه ای معادل 20% مالیات پرداخت نشده 
و همچنین مجازات مقرر در تبصره های 1 و 2 ماده 199 قانون یاد شده حسب 

مورد خواهند بود.

نکته 1
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تبصره 10: واحدهای مسکونی متعلق به شرکت های سازنده مسکن که قبل از انتقال قطعی و 
طبق اسناد و مدارک مثبته به موجب قرارداد واگذار می گردد مادام که در تصرف خریدار می باشد، 
در مدت مذکور اجاری تلقی نمی شود و از لحاظ مالیاتی با خریدار مانند مالک رفتار خواهد شد 
مشروط بر اینکه مالیات نقل و انتقال قطعی موضوع ماده )59( این قانون به مأخذ تاریخ تصرف 

پرداخت شده باشد.
تبصره 11: مالکان مجتمع های مسکونی دارای بیش از سه واحد استیجاری که با رعایت الگوی 
مصرف مسکن بنا به اعلام وزارت مسکن و شهرسازی ساخته شده یا می شوند در طول مدت اجاره 
از صد درصد )100%( مالیات بر درآمد املاک اجاری معاف می باشند در غیر این صورت درآمد 
هر شخص ناشی از اجاره واحد یا واحدهای مسکونی در تهران تا مجموع یکصد و پنجاه مترمربع 
زیربنای مفید و در سایر نقاط تا مجموع دویست مترمربع زیربنای مفید از مالیات بر درآمد ناشی 

از اجاره املاک معاف می باشد.

تعیین درآمد مشمول اجاره 

 ماده 54
 درآمد اجاره براساس قرارداد اعم از رسمی یا عادی مبنای تشخیص مالیات قرار می گیرد و در 
مواردی که قرارداد وجود نداشه باشد یا از ارائه آن خودداری گردد و یا مبلغ مندرج در آن کمتر 
از هشتاد درصد )80%( ارقام مندرج در جدول املاک مشابه تعیین و اعلام شده توسط سازمان 
امور مالیاتی کشور باشد و نیز در مورد ماده )54 مکرر( این قانون، میزان اجاره بها براساس جدول 

اجاره املاک مشابه تعیین خواهد شد.
تبصره 1: در صورتی که مستأجر جزء مشمولان تبصره )9( ماده )53( این قانون باشد، اجاره 

پرداختی مستأجر ملاک تعیین درآمد مشمول مالیات اجاره خواهد بود.
تبصره 2: چنانچه براساس اسناد و مدارک مثبته معلوم شود اجاره ملک بیش از مبلغی است 
مقررات  طبق  مابه التفاوت  مالیات  است  گرفته  قرار  مالیات  مشمول  درآمد  تشخیص  مأخذ  که 
این قانون قابل مطالبه و در صورت اعتراض مؤدی پرونده قابل رسیدگی در مراجع حل اختلاف 

موضوع این قانون خواهد بود.
تبصره 3: در مواردی که درآمد اجاره واقعی کمتر از درآمد تعیین شده طبق مقررات این ماده 
باشد و مالیات تعیین شده مورد اعتراض مؤدی باشد، در این صورت پرونده قابل رسیدگی در 

مراجع حل اختلاف مالیاتی موضوع این قانون خواهد بود.

مالیات واحدهای مسکونی خالی
ماده 54 مکرر: واحدهای مسکونی واقع در شهرهای با جمعیت بیش از یکصدهزار نفر که به 
استناد سامانه ملی املاک و اسکان کشور )موضوع تبصره 7 ماده 69 مکرر این قانون( به عنوان 

قانون نکته 2 ماده 104  و  ماده 85  و  ماده 53  تبصره 9  به موجب  اینکه  به  نظر 
مالیات های مستقیم، پرداختک نندگان موضوع مواد فوق الذکر مکلفند در هر 
پرداخت یا تخصیص، مالیات متعلق را طبق ضوابط مربوط محاسبه، کسر و 
به حساب درآمدهای مالیاتی واریز و مدارک مربوط را ظرف مهلت مقرر در 

قانون به حوزه مالیاتی ذی ربط تسلیم نمایند.
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»واحد خالی« شناسایی می شوند، از سال دوم به بعد مشمول مالیات معادل مالیات بر اجاره به 
شرح زیر خواهند شد:

سال دوم : معادل یک دوم مالیات متعلقه
سال سوم: معادل مالیات متعلقه

سال چهارم و به بعد: معادل یک و نیم )1/5( برابر مالیات متعلقه

سایر معافیت های اجاره
 ماده 55  

برای  نماید و خود محل دیگری  واگذار  اجاره  به  را  آپارتمان مسکونی آن  یا  مالک خانه  هرگاه 
سکونت خویش اجاره نماید یا از خانة سازمانی که کارفرما در اختیار او می گذارد استفاده کند در 
احتساب درآمد مشمول مالیات این فصل میزان مال الاجاره ای که به موجب سند رسمی یا قرارداد 
می پردازد یا توسط کارفرما از حقوق وی کسر و یا برای محاسبة مالیات حقوق تقویم می گردد از 

کل مال الاجارۀ دریافتی او کسر خواهد شد.
 ماده 57

حقوق  درآمد  مالیاتی  معافیت  میزان  تا  ندارد  درآمدی  هیچ گونه  که  حقیقی  مورد شخص  در   
موضوع ماده )84( این قانون از درآمد مشمول مالیات سالانة مستغلات از مالیات معاف و مازاد 
باید اظهارنامة مخصوصی  طبق مقررات این فصل مشمول مالیات می باشد. مشمولان این ماده 
طبق نمونه ای که از طرف سازمان امور مالیاتی کشور تهیه خواهد شد به اداره امور مالیاتی محل 
وقوع ملک تسلیم و اعلام نمایند که هیچ گونه درآمد دیگری ندارند. ادارة امور مالیاتی مربوط باید 
خلاصة مندرجات اظهارنامة مؤدی را به ادارۀ امور مالیاتی محل سکونت مؤدی ارسال دارد و در 
صورتیک ه ثابت شود اظهارنامۀ مؤدی خلاف واقع است مالیات متعلق به اضافة یک برابر آن به 

عنوان جریمه وصول خواهد شد.
از  حقوق بازنشستگی و وظیفة دریافتی و جوایز و سود ناشی  این ماده  اجرای حکم  در 

سپرده های بانکی درآمد تلقی نخواهد شد.
 تبصره 1: حکم این ماده در مورد فرزندان صغیری که تحت ولایت پدر باشند جاری نخواهد بود.

تبصره 2: در صورتی که سایر درآمدهای مشمول مالیات ماهانة مؤدی کمتر از مبلغ مذکور در 
این ماده باشد، آن مقدار از درآمد مشمول مالیات اجارة املاک که با سایر درآمدهای مؤدی بالغ 

بر مبلغ فوق باشد معاف و مازاد طبق مقررات این فصل مشمول مالیات خواهد بود.

مالیات حقوق
 ماده 82

 درآمدی که شخص حقیقی در خدمت شخص دیگر )اعم از حقیقی یا حقوقی( در قبال تسلیم 
غیرنقد  یا  نقد  به طور  یافته  انجام  کار  یا  مدت  برحسب  ایران  در  اشتغال  بابت  کار خود  نیروی 

تحصیل میک ند مشمول مالیات بر درآمد حقوق است.
تبصره: درآمد حقوقی که در مدت مأموریت خارج از کشور )از طرف دولت جمهوری اسلامی ایران 
یا اشخاص مقیم ایران( از منابع ایرانی عاید شخص می شود مشمول مالیات بر درآمد حقوق می باشد.

 ماده 83  
درآمد مشمول مالیات حقوق عبارت است از حقوق )مقرری یا مزد، با حقوق اصلی( و مزایای مربوط به 

شغل اعم از مستمر و یا غیرمستمر قبل از وضع کسور و پس از کسر معافیت های مقرر در این قانون.
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تقویم مزایای غیرنقدی به نقدی

تبصره ذیل ماده 83 :
درآمد غیرنقدی مشمول مالیات حقوق به شرح زیر تقویم و محاسبه می شود:

الف( مسکن با اثاثیه معادل بیست و پنج درصد )25%( و بدون اثاثیه بیست درصد )20%( حقوق 
و مزایای مستمر نقدی )به استثنای مزایای نقدی معاف موضوع مادة )91( این قانون( در ماه پس 

از وضع وجوهی که از این بابت از حقوق کارمند کسر می شود.
ب( اتومبیل اختصاصی با راننده معادل ده درصد )10%( و بدون راننده معادل پنج درصد )%5( 
حقوق و مزایای مستمر نقدی )به استثنای مزایای نقدی معاف موضوع ماده )91( این قانون( در 

ماه پس از کسر وجوهی که از این بابت از حقوق کارمند کسر می شود.
ج( سایر مزایای غیرنقدی معادل قیمت تمام شده برای پرداختک ننده حقوق.

نرخ مالیات بر درآمد حقوق
 ماده 84  

تا میزان کیصد و پنجاه برابر حداقل حقوق مبنای جدول حقوق موضوع ماده 1 )قانون نظام هماهنگ 
پرداخت کارکنان دولت ـ مصوب 1370( درآمد سالانه مشمول مالیات حقوق کلیه حقوق بگیران از 

جمله کارگران مشمول قانون کار، از کی یا چند منبع، از پرداخت مالیات معاف می شود.

نحوة برگشت اضافه پرداخت مالیات
 ماده 87  

اضافه پرداخت بابت مالیات بر درآمد حقوق طبق مقررات این قانون مسترد خواهد شد مشروط 
بر اینکه بعد از انقضای تیرماه سال بعد تا آخر آن سال با درخواست کتبی حقوق بگیر از ادارة امور 

مالیاتی محل سکونت مورد مطالبه قرار گیرد.
رسیدگی های  درخواست  تسلیم  تاریخ  از  ماه  سه  ظرف  است  موظف  مذکور  مالیاتی  امور  ادارة 
لازم را معمول و در صورت احراز اضافه پرداختی و نداشتن بدهی قطعی دیگر در آن ادارة امور 
مالیاتی نسبت به استرداد اضافه پرداختی از محل وصولی های جاری اقدام کند. در صورتی که 
درخواستک ننده بدهی قطعی مالیاتی داشته باشد اضافه پرداختی به حساب بدهی مزبور منظور 

و مازاد مسترد خواهد شد.
 ماده 88 

دریافت  ندارند حقوق  نمایندگی  یا  ایران شعبه  در  که  مقیم خارج  اشخاص  از  که  مواردی  در   
شود دریافتک نندگان حقوق مکلف اند تا پایان ماه بعد از تاریخ دریافت حقوق مالیات متعلق را 
طبق مقررات این فصل به اداره امور مالیاتی محل سکونت خود پرداخت و تا آخر تیرماه سال 
بعد اظهارنامه مالیاتی مربوط به حقوق دریافتی خود را به اداره امور مالیاتی مزبور تسلیم نمایند.

 ماده 89   
صدور پروانة خروج از کشور یا تمدید پروانة اقامت و یا اشتغال برای اتباع خارجه، به استثنای 
کسانی که طبق مقررات این قانون از پرداخت مالیات معاف می باشند، موکول به ارائة مفاصا الحساب 
مالیاتی یا تعهد کتبی کارفرمای اشخاص حقوقی ایرانی طرف قرارداد با کارفرمای اتباع خارجی یا 

اشخاص حقوقی ثالث ایرانی است.
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 ماده 90
 در مواردی که پرداختک نندگان حقوق مالیات متعلق را در موعد مقرر نپردازند یا کمتر از میزان 
واقعی پرداخت نمایند، اداره امور مالیاتی ذی صلاح مکلف است مالیات متعلق را به انضمام جرایم 
موضوع این قانون محاسبه و از پرداختک نندگان حقوق که در حکم مؤدی می باشند به موجب 
برگ تشخیص با رعایت مهلت مقرر در مادة )157( این قانون مطالبه کند. حکم این ماده نسبت 

به مشمولان مادة )88( این قانون نیز جاری خواهد بود.

درآمدهای حقوق به شرح زیر از پرداخت مالیات معاف است )مادة 91 ق.م.م(
1 رؤسا و اعضای مأموریت های سیاسی خارجی در ایران و رؤسا و اعضای هیأت های نمایندگی 
فوق العاده دولت های خارجی نسبت به درآمد حقوق دریافتی از دولت متبوع خود به شرط معامله 
متقابل و همچنین  رؤسا و اعضای هیأت های نمایندگی سازمان ملل متحد و مؤسسات تخصصی 
آن در ایران نسبت به درآمد حقوق دریافتی از سازمان و مؤسسات مزبور در صورتی که تابع دولت 

جمهوری اسلامی ایران نباشند.
2 رؤسا و اعضای مأموریت های کنسولی خارجی در ایران و همچنین کارمندان مؤسسات فرهنگی 

دولت های خارجی نسبت به درآمد حقوق دریافتی از دولت متبوع خود به شرط معامله متقابل.
3 کارشناس خارجی که با موافقت دولت جمهوری اسلامی ایران از محل کم کهای بلاعوض 
فنی و اقتصادی و علمی و فرهنگی دول خارجی و یا مؤسسات بین المللی به ایران اعزام می شوند 

نسبت به حقوق دریافتی آنان از دولت متبوع یا مؤسسات بین المللی مذکور.
اسلامی  دولت جمهوری  نمایندگی های  و  کنسول گری ها  و  محلی سفارت خانه ها  کارمندان   4
ایران در خارج نسبت به درآمد حقوق دریافتی از دولت جمهوری اسلامی ایران در صورتی که 

دارای تابعیت دولت جمهوری اسلامی ایران نباشند به شرط معامله متقابل.
5 حقوق بازنشستگی و وظیفه و مستمری و پایان خدمت و خسارت اخراج و بازخرید خدمت و 

وظیفه یا مستمری پرداختی به وراث و حق سنوات و حقوق ایام مرخصی استفاده نشده
6 هزینه سفر و فوق العاده مسافرت مربوط به شغل.

7 مسکن واگذاری در محل کارگاه یا کارخانه جهت استفاده کارگران و خانه های ارزان قیمت 
سازمانی در خارج از محل کارگاه یا کارخانه که مورد استفاده کارگران قرار می گیرد.

8 وجوه حاصل از بیمه بابت جبران خسارت بدنی و معالجه و امثال آن.
9 عیدی سالانه یا پاداش آخر سال جمعاً معادل کی دوازدهم میزان معافیت مالیاتی

مأموران  اختیار  آیین نامه های خاص در  به موجب  یا  قانونی  اجازه  با  10 خانه های سازمانی که 
کشوری گذارده می شود.

11 وجوهی که کارفرما بابت هزینه معالجه کارکنان خود یا افراد تحت تکفل آنها مستقیماً یا به 
وسیلة حقوق بگیر به پزشک یا بیمارستان به استناد اسناد و مدارک مثبته پرداخت کند.

12 مزایای غیرنقدی پرداختی به کارکنان حداکثر معادل دو دوازدهم معافیت قانون.
13 درآمد حقوق پرسنل نیروهای مسلح جمهوری اسلامی ایران اعم از نظامی و انتظامی، مشمولان 

قانون استخدامی وزارت اطلاعات و جانبازان انقلاب اسلامی و جنگ تحمیلی و آزادگان.
 ماده 92

 پنجاه درصد )50%( مالیات حقوق کارکنان شاغل در مناطق کمتر توسعهی افته طبق فهرست 
سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور بخشوده می شود.
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نحوة ارسال لیست مالیات حقوق به اداره امور مالیاتی
 ماده 86

 پرداختک نندگان حقوق هنگام هر پرداخت یا تخصیص آن مکلف اند مالیات متعلق را طبق قانون 
محاسبه و کسر و تا پایان ماه بعد ضمن تسلیم فهرستی متضمن نام و نشانی دریافتک نندگان 
حقوق و میزان آن به اداره امور مالیاتی محل پرداخت و در ماه های بعد فقط تغییرات را صورت 

دهند.
اشخاص  به  حقوق  اصلی  پرداختک نندة  از  غیر  طرف  از  که  پرداخت هایی  مورد  در  تبصره1: 
حقیقی به عمل می آید پرداختک نندگان مکلف اند هنگام هر پرداخت مالیات متعلق را با رعایت 
معافیت های قانونی مربوط به حقوق به نرخ مقطوع ده درصد )10%( محاسبه، کسر و حداکثر 
تا پایان ماه بعد با فهرستی حاوی نام و نشانی دریافتک نندگان و میزان آن به اداره امور مالیاتی 
محل، پرداخت کنند و در صورت تخلف، مسئول پرداخت مالیات و جریمه های متعلق خواهند بود.

مالیات تکلیفی نقل و انتقال سهام )ماده 143 ق.م.م(
معادل ده درصد )10%( از مالیات بر درآمد حاصل از فروش کالاهایی که در بورس های کالایی 
پذیرفته شده و به فروش می رسد و ده درصد )10%( از مالیات بر درآمد شرکت هایی که سهام 
آنها برای معامله در بورس های داخلی یا خارجی پذیرفته می شود و پنج درصد )5%( از مالیات بر 
درآمد شرکت هایی که سهام آنها برای معامله در بازار خارج از بورس داخلی یا خارجی پذیرفته 
می شود از سال پذیرش تا سالی که از فهرست شرکت های پذیرفته شده در این بورس ها یا بازارها 

حذف نشده اند با تأیید سازمان بخشوده می شود.
شرکت هایی که سهام آنها برای معامله در بورس های داخلی یا خارجی یا بازارهای خارج از بورس 
داخلی یا خارجی پذیرفته شود در صورتی که در پایان دوره مالی به تأیید سازمان حداقل بیست 
بخشودگی  از  فوق  معافیت های  برابر  دو  معادل  باشند  داشته  آزاد  شناور  سهام   )%20( درصد 

مالیاتی برخوردار می شوند.
تبصره1: از هر نقل و انتقال سهام و سهم الشرکه و حق تقدم سهام و سهم الشرکه شرکا در سایر 
شرکت ها مالیات مقطوعی به میزان چهار درصد )4%( ارزش اسمی آنها وصول می شود. از این 
بابت وجه دیگری به عنوان مالیات بر درآمد نقل و انتقال فوق مطالبه نخواهد شد. انتقال دهندگان 
سهام و سهم الشرکه و حق تقدم سهام مکلف اند قبل از انتقال، مالیات متعلق را به حساب سازمان 

امور مالیاتی کشور واریز کنند.
ادارات ثبت یا دفاتر اسناد رسمی مکلف اند در موقع ثبت تغییرات یا تنظیم سند انتقال حسب 

مورد گواهی پرداخت مالیات متعلق را اخذ و ضمیمه پرونده مربوط به ثبت یا انتقال کنند.
اندوخته صرف سهام مشمول مالیات  تبصره٢: در شرکت های سهامی پذیرفته شده در بورس 
نمی گیرد.  تعلق  مالیات دیگری  این درآمد  به  و  بود  نیم درصد )0/5%( خواهد  نرخ  به  مقطوع 
شرکت ها مکلف اند تا پایان ماه بعد از تاریخ ثبت افزایش سرمایه آن را به حساب سازمان امور 

مالیاتی کشور واریز کنند.

حکم قانونی مسئولیت مدیران )ماده 199(
هر شخص حقیقی یا حقوقی که به موجب مقررات این قانون مکلف به کسر و ایصال مالیات مؤدیان 
دیگر می باشد در صورت تخلف از انجام وظایف مقرره علاوه بر مسئولیت تضامنی که با مؤدی در 

پرداخت مالیات خواهد داشت مشمول جریمه ای معادل 20% مالیات پرداخت نشده خواهد بود.
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توجه: هرگاه مکلف به کسر مالیات شخص حقوقی غیردولتی باشد، مدیر یا مدیران مربوطه علاوه 
بر مسئولیت تضامنی نسبت به پرداخت مالیات و جرائم متعلق، به حبس تأدیبی از سه ماه تا دو 

سال محکوم خواهد شد.

مالیات حق تمبر
حق تمبر در زمان صدور برخی از اسناد، مدارک و اوراق که توسط صادرکنندگانی از قبیل بان کها، 
شرکت های تجاری، مؤسسات تجاری، وزارت خانه ها، سازمان های دولتی، اتحادیه ها و مجامع امور 
صنفی، اتاق های بازرگانی و غیره مبالغی تحت عنوان حق تمبر به صورت الصاق و ابطاق تمبر و 

یا دریافت وجه تحت عنوان حق تمبر اخذ می شود.
مالیات حق تمبر از انواع مالیات های مستقیم است که از طریق الصاق و ابطال تمبر بر اسناد، 
اوراق و مدارک به منظور رسمیت بخشیدن یا لازم الاجرا نمودن آنها از مؤدی گرفته می شود. در 
قانون مالیات های مستقیم مواد 44 تا 51 به این نوع مالیات اشاره دارد که در ذیل توضیحاتی در 

این خصوص ارائه می شود:
 ماده 44

 از هر برگ چک که از طرف بان کها چاپ می شود در موقع چاپ دویست )200( ریال حق تمبر 
اخذ می شود.
 ماده 45

 از اوراق دیگر مانند برات و سفته طلب )سفته( و نظایر آنها نیز نسبت به مبلغ آنها معادل نیم در 
هزار حق تمبر اخذ می شود. حق تمبر مقرر در این ماده بابت کمتر از هزار ریال معادل حق تمبر 

هزار ریال خواهد بود.
 ماده 46

داده  قرار  استفاده  مورد  و  معامله  یا  و  صادر  ایران  در  که  انتقال  قابل  تجاری  اسناد  کلیه  از   
می شود )به استثنای اوراق مذکور در مواد 45 و 48 این قانون( و اسناد کاشف از حقوق مالیکت 
نسبت به مال التجاره از قبیل بارنامه دریایی و هوایی و همچنین اوراق بیمه مال التجاره پنج هزار 
تمبر  حق  ریال   )1000( هزار  کی  مسافری  وضعیت  صورت  و  زمینی  بارنامه  و  )5000( ریال 

دریافت خواهد شد.
مؤسسه های حمل و نقل، مسئول تنظیم دقیق بارنامه هستند و باید هویت و نشانی صحیح صاحب 
کالا و سایر اطلاعات مربوط را در آن درج نمایند و نسخ کافی اوراق مذکور را حداقل تا پنج سال 

از تاریخ صدور نگهداری کنند.

تبصره: از اوراق و مدارک زیر حق تمبر اخذ می شود
١ از کارت معافیت هر کی از مشمولان که به انحای مختلف از انجام دادن خدمت وظیفه معاف 

می شوند، بابت صدور کارت معافیت مذکور مبلغ ده هزار )10,000( ریال.
2 از هرگونه گواهینامه رانندگی بین المللی مبلغ پنجاه هزار )50,000( ریال.

3 از هر پلاک ترانزیت انواع خودرو و همچنین از شماره گذاری هر وسیله نقلیه که به صورت 
موقت وارد کشور می شود مبلغ دویست هزار )200,000( ریال.

4 از گواهینامه رانندگی انواع خودرو به ازای هر سال مدت اعتبار مبلغ کی هزار )1000( ریال.
هزار  کی  مبلغ  متوسطه  و  راهنمایی  ابتدایی،  دورۀ  دانش آموزان  گواهینامه  و  کارنامه  از   5

)1000( ری ال.
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6 از دانشنامه و گواهی دانشنامه کاردانی، کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکترا و بالاتر مبلغ ده 
هزار )10,000( ریال.

7 از گواهی ارزش تحصیلی دوره های ابتدایی، راهنمایی و متوسطه خارجی مبلغ بیست هزار 
)20,000( ریال.

هزار  پنجاه  مبلغ  دانشگاهی خارجی  و  و حرفه ای  فنی  دوره های  تحصیلی  ارزش  گواهی  از   8
)50,000( ریال.

از پروانه مامایی یا مدرک تحصیلی دورۀ کاردانی و دندان پزشکی تجربی مبلغ بیست هزار   9
)20,000( ریال.

پیراپزشکی، دامپزشکی و داروسازی مبلغ ی کصد  پروانه مشاغل پزشکی، دندان پزشکی،  از   10
هزار )100,000( ریال.

11 از جواز تأسیس، کارت شناسایی واحدهای تولیدی و معدنی، کارت بازرگانی، پروانه وکالت و 
کارشناسی و سایر پروانه های کسب و کار، بابت صدور مبلغ یکصد هزار )100,000( ریال و بابت 

تجدید آنها مبلغ پنجاه هزار )50,000( ریال.
 ماده 47

 از کلیه قراردادها و اسناد مشابه آنها به شرح زیر که بین بان کها و مشتریان آنها مبادله یا از 
طرف مشتریان تعهد می شود در صورتی که در دفاتر اسناد رسمی ثبت نشود، معادل ده هزار 

)10,000( ریال حق تمبر اخذ می شود:
1 برگ قبول شرایط عمومی حساب جاری.

2 قرارداد وام یا اعطای تسهیلات از هر نوع که باشد و نیز اوراق و فرم های تعهدآوری که بان کها 
به نام های مختلف در موقع انجام معاملات به امضای مشتریان خود می رسانند.

3 قراردادهای انواع سپرده های سرمایه گذاری.
به  را  امضای خود  و مشتریان حق  تنظیم می شود  بانک  بانکی که در دفتر  وکالت نامه های   4

دیگری واگذار می نمایند.
و  تعهدات  طرفین  و  می شود  منعقد  مشتریان  و  بان کها  بین  که  دیگری  قراردادهای   5

مسئولیت هایی را به عهده می گیرند و به امور مذکور در این ماده مرتبط می شود.
6 ضمانت نامه های صادره از طرف بان کها.

7 تقاضای صدور ضمانت نامه  در صورتی که تقاضا از طرف بانک قبول شده و ضمانت صادر گردد.
8 تقاضای گشایش اعتبار اسنادی برای داخله ایران یا برای کشورهای خارج در صورتی که تقاضا 

از طرف بانک قبول شده و اعتبار اسنادی گشایش یابد.
 ماده 48

 سهام و سهم الشرکه کلیه شرکت های ایرانی موضوع قانون تجارت به استثنای شرکت های تعاونی 
براساس ارزش اسمی سهام یا سهم الشرکه به قرار نیم در هزار مشمول حق تمبر خواهد بود. کسور 

صد )100( ریال هم صد )100( ریال محسوب می شود.
تبصره: حق تمبر سهام و سهم الشرکه شرکت ها باید ظرف دو ماه از تاریخ ثبت قانونی شرکت و در 
مورد افزایش سرمایه و سهام اضافی از تاریخ ثبت افزایش سرمایه در اداره ثبت شرکت ها از طریق 
ابطال تمبر پرداخت شود. افزایش سرمایه در مورد شرکت هایی که قبلًا سرمایه خود را کاهش داده اند 

تا میزانی که حق تمبر آن پرداخت شده است، مشمول حق تمبر مجدد نخواهد بود.
 ماده 49

 در صورتی که اسناد مشمول حق تمبر موضوع مواد )45 و 46 و 47 و 48( این قانون در ایران 
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صادر شده باشد صادرکنندگان باید تمبر مقرر را بر روی آنها الصاق و ابطال نمایند و هرگاه اسناد 
مذکوردر خارج از کشور صادر شده باشد اولین شخصی که اسناد مزبور را متصرف می شود باید 
قبل از هر نوع امضا اعم از ظهرنویسی یا معامله یا قبولی یا پرداخت به ترتیب فوق عمل نماید و 
در هر صورت کلیه مؤسسات یا اشخاصی که در ایران اسناد مذکور را معامله یا دریافت یا تأدیه 

می نمایند متضامناً مسئول پرداخت حقوق مقرر خواهند بود.
 ماده 50   

وزارت امور اقتصادی و دارایی مجاز است سفته و برات و بارنامه و اوراق دیگر مشمول حق تمبر 
را چاپ و در دسترس متقاضیان بگذارد. وزارت امور اقتصادی و دارایی می تواند در مواردی که 
مقتضی بداند به جای الصاق و ابطال تمبر به دریافت حق تمبر در قبال صدور قبض مالیات اکتفا 

نماید.
 ماده 51  

در صورت تخلف از مقررات این فصل، متخلف علاوه بر اصل حق تمبر، معادل دو برابر آن جریمه 
خواهد شد.

جرایم مالیاتی چیست؟
براساس قوانین مالیاتی کشور، جرایم مالیاتی مواردی 
یا  و  مالیاتی  تکالیف  انجام  عدم  دلیل  به  که  هستند 
انجام تکالیف مالیاتی بعد از مهلت قانونی به مؤدیان 
گرفته،  تخلف صورت  نوع  براساس  و  می گیرند  تعلق 

انواع و نرخ های متفاوتی دارند.
برخی از جرایمی که در قانون مالیات های مستقیم ذکر شده 

به شرح زیر است:
1 جرایم مالیاتی حقوق شامل:

عدم ارسال لیست مالیات حقوق و عدم پرداخت مالیات حقوق در مهلت قانون
2 جرایم مالیات تکلیفی:

عدم ارسال اظهارنامه عملکرد در مهلت قانونی و عدم پرداخت مالیات عملکرد در مهلت قانونی.
3 جرایم مالیات تکلیفی:

بدین معنی که مبلغ  نقدی می باشند  به صورت  مالیات ها  قانون  جرایم در نظر گرفته شده در 
جریمه به اصل مالیات اضافه شده و مؤدیان باید اصل مالیات و جریمه مالیاتی تعلق گرفته را به 

سازمان امور مالیاتی پرداخت کنند.

میزان جرایم
1 ماده 190

 پرداخت مالیات پس از آن موعد مقرر مشمول جریمه ای معادل 2/5% مالیات به ازای هر ماه 
است.

مبدأ احتساب جریمه در مورد مؤدیانی که مکلف به تسلیم اظهارنامة مالیاتی هستند نسبت به مبلغ 
مندرج در اظهارنامه از تاریخ انقضای مهلت تسلیم آن و نسبت به مابه الاختلاف از تاریخ مطالبه و 
در مورد مؤدیانی که از تسلیم اظهارنامه خودداری نموده یا اصولاً مکلف به تسلیم اظهارنامه نیستند 

تاریخ انقضای مهلت تسلیم اظهارنامه یا سررسید پرداخت مالیات حسب مورد می باشد.
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تبصره 2 ماده 190ـ چنانچه فاصلة تاریخ وصول اعتراض مؤدی نسبت به برگ تشخیص مالیات 
تا تاریخ قطعی شدن مالیات از کی سال تجاوز نماید، جریمه دو و نیم درصد )2/5%( در ماه موضوع 
این ماده نسبت به مدت زمان بیش از کی سال مذکور تا تاریخ ابلاغی برگ قطعی مالیات قابل 
نماید که  اتخاذ  ترتیباتی  مالیاتی کشور مکلف است  امور  بود. سازمان  از مؤدی نخواهد  مطالبه 
رسیدگی و قطعیت یافتن مالیات مؤدیان حداکثر تا کی سال پس از تاریخ تسلیم اعتراض آنان 

صورت پذیرد.
2 ماده 192

در کلیه مواردی که مؤدی یا نمایندة او که به موجب مقررات این قانون از بابت پرداخت مالیات 
مکلف به تسلیم اظهارنامه مالیاتی است چنانچه نسبت به تسلیم آن در موعد مقرر اقدام نکند 
مشمول جریمه غیرقابل بخشودگی معادل سی درصد )30%( مالیات متعلق برای اشخاص حقوقی 
و صاحبان مشاغل موضوع این قانون و ده درصد )10%( مالیات متعلق برای سایر مؤدیان می باشد.
حکم این ماده در مورد درآمدهای کتمان شده در اظهارنامه های تسلیمی و یا هزینه های غیرواقعی 

نیز جاری است.
تبصره 1ـ سازمان امور مالیاتی کشور مکلف است تکالیف و وظایف مؤدیان مالیاتی در مورد نحوة 
تنظیم و مواعد زمانی تسلیم اظهارنامه مالیاتی را از طریق رسانه ملی، روزنامه های کثیرالانتشار و 

سایر وسایل ارتباط جمعی به اطلاع عموم برساند.
3 ماده 193

 نسبت به مؤدیانی که به موجب این قانون و مقررات مربوط به آن مکلف به نگهداری دفاتر قانونی 
هستند در صورت عدم تسلیم ترازنامه و حساب سود و زیان یا عدم ارائه دفاتر مشمول جریمه ای 

معادل بیست درصد )20%( مالیات برای هر کی از موارد مذکور خواهند بود.
عدم  موجب  معافیت  دوره  در  زیان  و  سود  و حساب  ترازنامه  و  اظهارنامه  تسلیم  عدم  تبصره: 

استفاده از معافیت مقرر در سال مربوط خواهد شد.
4 ماده 194

 مؤدیانی که اظهارنامه آنها در اجرای مقررات ماده )158( این قانون مورد رسیدگی قرار می گیرد، 
درصورتی که درآمد مشمول مالیات مشخصه قطعی با رقم اظهار شده از طرف مؤدی بیش از 
)15%( اختلاف داشته باشد علاوه بر تعلق جرایم مقرر مربوط که قابل بخشودن نیز نخواهد بود، تا 
سه سال بعد از ابلاغ مالیات مشخصه قطعی از هرگونه تسهیلات و بخشودگی های مقرر در قانون 

مالیات ها نیز محروم خواهند شد.
5 ماده 195

 جریمه تخلف آخرین مدیران شخص حقوقی از لحاظ عدم تسلیم اظهارنامة موضوع مادة )114( 
این قانون ظرف مهلت مقرر یا تسلیم اظهارنامة خلاف واقع به ترتیب عبارت است از دو درصد 

)2%( و کی درصد )1%( سرمایه پرداخت شدة شخص حقوقی در تاریخ انحلال.
6 ماده 196

 جریمة تخلف مدیر یا مدیران تصفیه در مورد تقسیم دارایی شخص حقوقی قبل از تصفةی امور 
مالیاتی شخص حقوقی یا قبل از سپردن تأمین مقرر موضوع مادة )118( این قانون معادل بیست 

درصد )20%( مالیات متعلق خواهد بود که از مدیر یا مدیران تصفیه وصول می گردد.
7 ماده 197

 نسبت به اشخاصی که به شرح مقررات این قانون مکلف به تسلیم صورت یا فهرست یا قرارداد 
یا مشخصات راجع به مؤدی می باشند در صورتی که از تسلیم آنها در موعد مقرر خودداری و یا 
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برخلاف واقع تسلیم نمایند جریمه متعلق در مورد حقوق عبارت خواهد بود از دو درصد )%2( 
حقوق پرداختی و درخصوص پیمانک اری کی درصد )1%( کل مبلغ قرارداد و در هر حال با مؤدی 

متضامناً مسئول جبران زیاده وارده به دولت خواهند بود.
٨ ماده 198

اشخاص  مدیران  سایر شرکت ها  در  و  اشخاص حقوقی  تصفیه  مدیران  منحله،  در شرکت های   
حقوقی غیردولتی به طور جمعی یا فردی، نسبت به پرداخت مالیات بر درآمد اشخاص حقوقی 
و همچنین مالیات هایی که اشخاص حقوقی به موجب این قانون و قانون مالیات بر ارزش افزوده 
با  باشد،  آنها قطعی شده  مدیریت  دوران  در  و  آن می باشند  ایصال  یا  یا وصول  به کسر  مکلف 
به  ضامن ها  مراجعه  از  مانع  مسئولیت  این  داشت.  خواهند  تضامنی  مسئولیت  حقوقی  شخص 

شخص حقوقی نیست.
9 ماده 199

 هر شخص حقیقی یا حقوقی که به موجب مقررات این قانون مکلف به کسر و ایصال مالیات 
مؤدیان دیگر است در صورت تخلف از انجام وظایف مقرره علاوه بر مسئولیت تضامنی که با مؤدی 
در پرداخت مالیات خواهد داشت، مشمول جریمه ای معادل ده درصد )10%( مالیات پرداخت 
نشده در موعد مقرر و دو و نیم درصد )2/5%( مالیات به ازای هر ماه نسبت به مدت تأخیر از 

سررسید پرداخت، خواهد بود.
چنانچه مالیات توسط دریافتک ننده وجوه پرداخت شود در این صورت جریمه دو و نیم درصد 
)2/5%( موضوع این ماده تا تاریخ پرداخت مالیات توسط مؤدی مزبور از مکلفین به کسر و ایصال 

مالیات، مطالبه و وصول خواهد شد.
10 ماده 200

 در هر مورد که به موجب مقررات این قانون تکلیف یا وظیفه ای برای دفاتر اسناد رسمی مقرر 
گردیده است در صورت تخلف علاوه بر مسئولیت تضامنی سردفتر با مؤدی در پرداخت مالیات 
یا مالیات های متعلق مربوط مشمول جریمه ای معادل بیست درصد )20%( آن نیز خواهد بود 
و در مورد تکرار به »مجازات حبس تعزیری درجه شش« نیز با رعایت مقررات مربوط محکوم 

خواهد شد.
11 ماده 201

 هرگاه مؤدی به قصد فرار از مالیات از روی علم و عمد به ترازنامه و حساب سود و زیان یا به دفاتر 
و اسناد و مدارکی که برای تشخیص مالیات ملاک عمل می باشد و برخلاف حقیقت تهیه و تنظیم 
شده است استناد نماید یا برای سه سال متوالی از تسلیم اظهارنامه مالیاتی و ترازنامه و حساب 
سود و زیان خودداری کند علاوه بر جریمه ها و مجازات های مقرر در این قانون از کلیه معافیت ها 

و بخشودگی های قانونی در مدت مذکور محروم خواهد شد.
12 ماده 202

وزارت امور اقتصادی و دارایی یا سازمان امور مالیاتی کشور می تواند از خروج بدهکاران مالیاتی که 
میزان بدهی قطعی آنها از »برای اشخاص حقوقی تولیدی دارای پروانه بهره برداری از مراجع قانونی 
ذی ربط از بیست درصد )20%( سرمایه ثبت شده و یا مبلغ پنج میلیارد )5,000,000,000( 
ریال، سایر اشخاص حقوقی و اشخاص حقیقی تولیدی از ده درصد )10%( سرمایه ثبت شده و یا دو 
میلیارد )2,000,000,000( ریال و سایر اشخاص حقیقی از کیصد میلیون )100,000,000( 

ریال« بیشتر است از کشور جلوگیری نماید.
حکم این ماده در مورد اشخاص عازم سفر واجب با درخواست و تأیید مراجع ذی ربط اعزام کننده 
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مبنی بر میسورنبودن پرداخت بدهی مالیاتی مربوط با اخذ تضمین لازم جاری نمی باشد.
قطعی  بدهی  بابت  اشخاص حقوقی خصوصی  مدیران مسئول  یا  مدیر  مورد  در  ماده  این  حکم 
مالیاتی شخص حقوقی اعم از مالیات بر درآمد شخص حقوقی یا مالیات هایی که به موجب این 
قانون شخص حقوقی مکلف به کسر و ایصال آن می باشد و مربوط به دوران مدیریت آنان بوده نیز 

جاری است. مراجع ذی ربط با اعلام وزارت یا سازمان مزبور مکلف به اجرای این ماده می باشند.
تبصره: در صورتی که مؤدیان مالیاتی به قصد فرار از پرداخت مالیات اقدام به نقل و انتقال اموال 
اسناد  ابطال  به  مالیاتی کشور می تواند نسبت  امور  نمایند سازمان  یا فرزندان  به همسر و  خود 

مذکور از طریق مراجع قضایی اقدام نماید.

تشویقات مالیاتی
 ماده 189

 اشخاص حقوقی و همچنین اشخاص حقیقی چنانچه 
زیان  و  ترازنامه و حساب سود  طی سه سال متوالی 
باشد  گرفته  قرار  قبول  مورد  آنان  مدارک  و  دفاتر  و 
و مالیات هر سال را در سال تسلیم اظهارنامه بدون 
پرداخت  مالیاتی  اختلاف  حل  هیأت های  به  مراجعه 
کرده باشند معادل پنج درصد )5%( اصل مالیات سه 
سال مذکور علاوه بر استفاده از مزایای مقرر در ماده 

)190( این قانون به عنوان جایزه خوش حسابی از محل وصولی های جاری پرداخت یا در حساب 
سنوات بعد آنان منظور خواهد شد.

جایزه مزبور از پرداخت مالیات معاف خواهد بود.
 ماده 190

 علی الحساب پرداختی بابت مالیات عملکرد هر سال مالی قبل از سررسید مقرر در این قانون برای 
پرداخت مالیات عملکرد موجب تعلق جایزه ای معادل کی درصد )1%( مبلغ پرداختی به ازای 
هر ماه تا سررسید مقرر خواهد بود که از مالیات متعلق همان عملکرد کسر خواهد شد. پرداخت 

مالیات پس از آن موعد موجب تعلق جریمه ای معادل 2/5% مالیات به ازای هر ماه خواهد بود.
نسبت  هستند  مالیاتی  اظهارنامة  تسلیم  به  مکلف  که  مؤدیانی  مورد  در  جریمه  احتساب  مبدأ 
به مبلغ مندرج در اظهارنامه خودداری نموده یا اصولاً مکلف به تسلیم اظهارنامه نیستند تاریخ 

انقضای مهلت تسلیم اظهارنامه یا سررسید پرداخت مالیات حسب مورد می باشد.
و  ترازنامه  یا  اظهارنامه  موقع  به  تسلیم  به  راجع  قانونی خود  تکالیف  به  1: مؤدیانی که  تبصره 
حساب سود و زیان و پرداخت یا ترتیب دادن پرداخت مالیات طبق اظهارنامه یا ترازنامه و حساب 
سود و زیان و حسب مورد ارائة به موقع دفاتر و اسناد و مدارک خود اقدام نموده اند در موارد 
با ادارة امور  مذکور در مادة )239( این قانون، هرگاه برگ تشخیص مالیاتی صادره را قبول یا 
مالیاتی توافق نمایند و نسبت به پرداخت مالیات متعلقه یا ترتیب دادن پرداخت آن اقدام کنند از 

هشتاد درصد )80%( جرایم مقرر در این قانون معاف خواهند بود.
همچنین در صورتی که این گونه مؤدیان ظرف کی ماه از تاریخ ابلاغی برگ قطعی مالیات نسبت 
به پرداخت یا ترتیب دادن پرداخت آن اقدام نمایند از چهل درصد )40%( جرایم متعلقه مقرر در 

این قانون معاف خواهند بود.
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تبصره 2: چنانچه فاصلة تاریخ وصول اعتراض مؤدی نسبت به برگ تشخیص مالیات تا تاریخ 
قطعی شدن مالیات از کی سال تجاوز نماید، جریمه دو و نیم درصد )2/5%( در ماه موضوع این 
ماده نسبت به مدت زمان بیش از کی سال مذکور تا تاریخ ابلاغ برگ قطعی مالیات قابل مطالبه 
از مؤدی نخواهد بود. سازمان امور مالیاتی کشور مکلف است ترتیباتی اتخاذ نماید که رسیدگی و 
قطعیت یافتن مالیات مؤدیان حداکثر تا کی سال پس از تاریخ تسلیم اعتراض آنان صورت پذیرد.

 ماده 191
 تمام یا قسمتی از جرایم مقرر در این قانون بنا به درخواست مؤدی باتوجه به دلایل ابرازی مبنی 
بر خارج از اختیاربودن عدم انجام تکالیف مقرر و با درنظرگرفتن سوابق مالیاتی و خوش حسابی 

مؤدی به تشخیص و موافقت سازمان امور مالیاتی کشور قابل بخشوده شدن می باشد. 





پودمان 5

ایمنی، بهداشت  و ارگونومی
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علائم ايمني  

رنگ‌های ایمنی

آبی سبز زرد قرمز  رنگ

علائم پیشنهادی راهنماییبدون خطر، کمک های اولیهاحتیاط احتمال خطرایست، ممنوعمعنی

سفیدسفیدسیاهسفیدرنگ زمینه

سفیدسفیدسیاهسفیدرنگ علائم

علائم ایست، مثال‌های کاربردی
اضطراری، خاموش، 
علائم ممنوع، مواد 

آتش‌نشانی

اشاره و تذکر خطر )مثلًا 
آتش، انفجار، تابش(، 

اشاره و تذکر موانع )مثلًا 
گودال و برآمدگی(

مشخصه راه نجات و 
خروجی اضطراری، 
کمک‌های اولیه و 
ایستگاه های نجات

موظف به استفاده از 
تجهیزات ایمنی شخصی، 

محل کیوسک

علائم پیشنهادی 

بايد از 
كمربند ايمني 
استفاده  شود

عابرپياده بايد 
از اين مسير 
استفاده كند 

بايد از 
ماسك ايمني 
استفاده   شود 

بايد از 
لباس ايمني 
استفاده  شود 

بايد از كلاه 
ايمني استفاده 

شود 

بايد از ماسك 
جوشكاري 
استفاده شود

بايد فقل شود 

بايد از گوشي 
محافظ 

استفاده  شود 

بايد از پل 
استفاده شود 

قبل از شروع به 
کار قطع کنید

بايد از عينك 
حفاظتي 

استفاده شود

بايد كفش 
ايمني بپوشيد 

بايد از ماسك 
محافظ 

استفاده  شود 

باید دست ها 
شسته  شود

علائم نجات در مسیرهای فرار و خروجی های اضطراری

تجهیزات 
شستشوی چشم

اطلاعات مسیرکمک های کمک های اولیه برانکارددوش اضطراری
اولیه، مسیرهای فرار و 
خروجی‌های اضطراری

پنجره  اضطراري خروج خروجی اضطراری/ مسیر فرار
نردبان فرار 

تلفن اضطراري
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علائم ایمنی حریق و علائم اضافی 

کپسول 
آتش‌نشانی

قرقره شیلنگ
آتش نشانی

نردبان اضطراری 
حریق 

تلفن اضطراری کلید هشدار حریق کلاه آتش نشانی 
حریق

علائم ممنوع      

این آب خوردنی 
نیست

خاموش کردن با 
آب ممنوع

عبور عابر پیاده 
ممنوع

کبریت، شعله و 
سیگار کشیدن 

ممنوع

سیگار کشیدن 
ممنوع

ممنوع

گذاشتن یا انبار 
کردن ممنوع

وصل کردن 
ممنوع

کاربرد این 
دستگاه ها در 

وان حمام، دوش 
یا ظرف شویی 

ممنوع

دست زدن و 
تماس ممنوع

برای وسایل نقلیه 
بالابر ممنوع

ورود افراد متفرقه 
ممنوع

استفاده از تلفن حمل نفر ممنوع
همراه ممنوع

ورود به محوطه 
ممنوع

پوشيدن 
دستكش ممنوع

عكس برداري 
ممنوع

عدم دسترسي 
براي افراد با 
قطعات فلزي 
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علائم هشدار  

هشدار، مواد 
رادیواکتیو یاپرتو 

یونیزه‌کننده

هشدار، مواد 
خورنده

هشدار، مواد 
سمی

هشدار نسبت به 
مواد منفجره

هشدار نسبت به 
مواد آتش‌زا

هشدار قبل از 
نقطه خطر

هشدار، مواد 
آتش‌زا

هشدار، تابش 
لیزری

هشدار،     لبه‌هاي 
برنده 

هشدار، ولتاژ 
الکتریکی 
خطرناک

هشدار، رفت و 
آمد بالابر

هشدار، بارهای 
آویزان و معلق

هشدار، خطر هشدار، سرما
مرگ

هشدار، خطوط 
سقوط

هشدار، نسبت به 
زمین خوردن و 

گیر کردن

هشدار، میدان 
مغناطیسی

هشدار، پرتوهای 
غیریونی‌کننده و 
الکترومغناطیس

هشدار، خطر 
پرس شدن

هشدار، خطر 
سرخوردن

هشدار، 
آسیب‌دیدگی 

دست

هشدار، خطر 
باتری

هشدار، 
کپسول های گاز

هشدار، سطوح 
داغ
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تشریح راهنمای لوزی خطر
واکنش‌پذیریقابلیت اشتعالبهداشت

قابلیت آزاد کردن انرژیقابلیت سوختننحوه حفاظت
از دستگاه های  4-    حفاظت کامل و استفاده 

4- ممکن است تحت شرایط عادی منفجر 4-  قابلیت اشتعال بالا تنفسی
شود.

از دستگاه های  3-    حفاظت کامل و استفاده 
3- ممکن است در اثر حرارت و شوک منفجر 3- تحت شرایط معمولی مشتعل می گردد.تنفسی

شود.

کامل  ماسک  همراه  تنفسی  دستگاه  از    -2
صورت استفاده گردد.

ولی 2-  با حرارت ملایم مشتعل می گردد. می‌دهد  شدید  شیمیایی  تغییرات   -2
منفجر نمی‌شود.

1- وقتی حرارت ببیند و گرم شود مشتعل 1-  بایستی از دستگاه تنفسی استفاده گردد.
1- در اثر استفاده از حرارت ناپایدار می‌گردد.می گردد.

0- در حالت عادی پایدار است.0-  مشتعل نمی شود.0-  وسیله خاصی مورد نیاز نمی‌باشد.

مقایسة انواع کلاس‌های آتش
جدول مقایسة انواع کلاس‌های آتش

اروپایینوع حریق

Class Aجامدات قابل اشتعال )مواد خشک(

Class B مایعات قابل اشتعال

Class Cگازهای قابل اشتعال

Class F/Dوسایل الکتریکی )برقی(

Class Dفلزات قابل اشتعال

Class Fروغن آشپزی

خطرات آتش سوزی نقطه اشتعال
4ـ زیر 73 درجه فارنهایت

3ـ زیر 100 درجه فارنهایت
2ـ زیر 200درجه فارنهایت

1ـ بالای 200 درجه فارنهایت
0ـ نمی‌سوزد

قرمز

واکنش‌پذیری
4ـ ممکن است منفجر شود

3ـ ممکن است در اثر حرارت و شک منفجر شود
2ـ تغییرات شیمیایی شدید

1ـ در اثر استفاده از حرارت ناپایدار می‌گردد
0ـ پایدار است

زرد

واکنش پذیر
4ـ مرگبار

3ـ خیلی خطرناک
2ـ خطرناک

1ـ باخطر کم 
0ـ نرمال

آبی

خطرات خاص
OX اکسید کننده

ACID اسیدی
ALKقلیایی

COR خورنده

سفید

لوزی خطر
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روش‌های متفاوت اطفای حریق

طبقه‌بندی آتش‌سوزی‌هامواد خاموش‌کننده توصیه شده

خاموش کننده‌های نوع آبی پودری چند منظوره 
CO2  هالون 

خاموش کننده‌های پودری چندمنظوره 
خاموش‌کننده‌های نوع آبی

CO2 خاموش‌کننده‌های
خاموش‌کننده‌های هالون
خاموش‌کننده‌های پودری

خاموش‌کننده های چندمنظوره

موادی که از سطح می‌سوزند مانند: 
چوب، کاغذ، پارچه

موادی که از عمق می‌سوزند مانند: 
 چوب، زغال سنگ، پارچه

موادی که در اثر حریق شکل خود را 
از دست می‌دهند مانند: لاستیک نرم، 

پلاستیک نرم

A دسته
 جامدات احتراق‌پذیر به جز فلزات

خاموش‌کننده‌های پودری 
خاموش‌کننده‌های کف شیمیایی و کف مکانیکی

 CO2 خاموش‌کننده‌های پودری و
خاموش‌کننده‌ هالون  

AFFFخاموش‌کننده‌های

نفت، بنزین، رنگ، لاک، روغن و غیره 
)غیر قابل حل در آب(

مایعات سنگین مانند قیر و آسفالت 
و گریس الکل، کتون ها و غیره )قابل 

حل در آب(

B دسته
مایعات قابل اشتعال

خاموش‌کننده‌های پودری
CO2 خاموش‌کننده‌های
خاموش‌کننده‌های هالون

گازها یا موادی که اگر با آب ترکیب 
شوند تولید گاز قابل اشتعال می‌نماید 

مانند:  کاربید

 C دسته
گازهای قابل اشتعال

خاموش‌کننده‌های CO2 خاموش‌کننده‌های هالون
کلید و پریز برق، تلفن، رايانه، 

ترانسفورماتورها
 D دسته

تجهیزات برقی

دسته Eمنیزیم، سدیم، پتاسیم، آلومینیمخاموش‌کننده‌های پودر خشک
فلزات قابل اشتعال

میزان شدت نور در محیط‌های کار )لوکس(

لوکسفعالیت کاریردیف

50  ـ20فضاهای عمومی با محیط تاریک1

100ـ50گذرگاه‌ها و راهروهای کارهای موقت2

200ـ100فضاهای کاری برای کارهایی که گاهاً انجام می‌شود.3

500  ـ200کارهایی که معمولاً با کنتراست بالا یا بر  روی قطعه بزرگ انجام می‌شود.4

1000 ـ500کارهایی که معمولاً با کنتراست متوسط یا بر   روی قطعه کوچک انجام می‌شود.5

2000ـ1000کارهایی که معمولاً با کنتراست پایین یا بر  روی قطعه کوچک انجام می‌شود.6

5000  ـ2000کارهایی که معمولاً با کنتراست پایین یا بر  روی قطعات ریز و یا تکرار زیاد انجام می‌شود.7

10000ـ5000انجام کارهای ممتد و طولانی با دقت بالا8

20000ـ10000انجام کارهای خیلی خاص با کنتراست بسیار پایین9
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میزان خطر و احتمال وقوع آن برحسب مسیر جریان برق

احتمال وقوعمیزان خطر مرگمسیر جریان

خیلی کمخیلی زیاد )مرگبار(از سر به اندام‌های دیگر

متوسطزیاداز یک دست به دست دیگر

زیاد خیلی زیاداز دست به پا

کمکماز یک پا به یک دست

زمان تست هیدرو استاتیک خاموش‌کننده‌ها

دورة زمان تست )سال(نوع خاموش‌کننده آتش‌نشانیردیف

5خاموش کننده آب و گاز تحت فشار و یا حاوی ترکیبات ضد یخ1

2FFFP یا AFFF 5خاموش‌کننده حاوی

5خاموش‌کننده پودری یا سیلندر فولادی3

5خاموش‌کننده کربن دی‌اکسید4

5خاموش‌کننده حاوی پودر ‌تر شیمیایی5

6
سیلندرهای  با  شیمیایی  خشک  پودر  حاوی  خاموش‌کننده‌های 

آلومینیم و یا برنجی
12

7
سیلندرهای  با  شیمیایی  خشک  پودر  حاوی  خاموش‌کننده های 

فولادی ریخته‌گری و مواد هالوژنه
12

8
خاموش‌کننده‌های حاوی پودر و دارای بالن )کارتریج( یا سیلندرهای 

فولادی ریخته‌گری شده
12
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علائم و کدهای بازیافت مواد مختلف

امروزه بازیافت به عنوان یکی از پارامترهای مؤثر بر طراحی محصولات محسوب می‌گردد و به خصوص 
در مباحثی همچون طراحي و توسعۀ پايدار توجه به بازیافت از اهمیت ویژه‌ای برخوردار است.

یکی از عواملی که می‌تواند پس از استفاده از محصول، به سهولت تفکیک زباله در مبدأ کمک نماید 
علائم بازیافت مندرج بر روی بدنه کالا است که نوع جنس محصول را بیان می‌دارد که در ذیل، به 

بیان برخی از متداول‌ترین آنها اشاره شده است.

توضيحاتكد توضيحاتكد 

پلی اتیلن با چگالی بالاپلی اتیلن‌تری فتالات

پلی اتیلن با چگالی پایینپلی وینیل کلراید

پلی استایرنپلی پروپیلن

 سایر پلاستیک ها   که عمدتاً 
شامل اکریلیک‌ها،     فایبرگلاس، 

پلی آمید و ملامین )اوره 
فرمالدئید( هستند

 کدهای 8 تا 14 به ترتیب مربوط به باتری های 
سرب ـ اسیدی، قلیاتی، نیکل کادمیوم، نیکل 

متال هیدرید، لیتیوم، اکسید نقره، و زینک کربن 
)باتری‌های قلمی معمولی( است.

مقوا
کاغذهای ممزوج با سایر مواد، 
و  نامه  پاکت  روزنامه،  کاغذ 

غیره

آهنکاغذ

01

PET

02

PE-HD

03

PVC

04

PE-LD

05

PP

06

PS

07

O

20

PAP

21

PAP

22

PAP

40

FE

01

PET

02

PE-HD

03

PVC

04

PE-LD

05

PP

06

PS

07

O

20

PAP

21

PAP

22

PAP

40

FE

01

PET

02

PE-HD

03

PVC

04

PE-LD

05

PP

06

PS

07

O

20

PAP

21

PAP

22

PAP

40

FE

01

PET

02

PE-HD

03

PVC

04

PE-LD

05

PP

06

PS

07

O

20

PAP

21

PAP

22

PAP

40

FE

01

PET

02

PE-HD

03

PVC

04

PE-LD

05

PP

06

PS

07

O

20

PAP

21

PAP

22

PAP

40

FE

01

PET

02

PE-HD

03

PVC

04

PE-LD

05

PP

06

PS

07

O

20

PAP

21

PAP

22

PAP

40

FE

01

PET

02

PE-HD

03

PVC

04

PE-LD

05

PP

06

PS

07

O

20

PAP

21

PAP

22

PAP

40

FE

01

PET

02

PE-HD

03

PVC

04

PE-LD

05

PP

06

PS

07

O

20

PAP

21

PAP

22

PAP

40

FE

01

PET

02

PE-HD

03

PVC

04

PE-LD

05

PP

06

PS

07

O

20

PAP

21

PAP

22

PAP

40

FE

01

PET

02

PE-HD

03

PVC

04

PE-LD

05

PP

06

PS

07

O

20

PAP

21

PAP

22

PAP

40

FE

01

PET

02

PE-HD

03

PVC

04

PE-LD

05

PP

06

PS

07

O

20

PAP

21

PAP

22

PAP

40

FE

PET

PVC
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توضيحاتكد 

شیشه رنگی )معمولاً سبز( کدهای 70تا 79 
مربوط به انواع شیشه‌ها است

کاغذ یا مقوای ممزوج با پلاستیک یا آلومینیوم

آلومینیوم

چوب

چوب پنبه

 

72

GL

60

TEX

84

C/PAP

61

TEX

41

ALU

70

GL

50

FOR

71

GL

51

72

GL

60

TEX

84

C/PAP

61

TEX

41

ALU

70

GL

50

FOR

71

GL

51

72

GL

60

TEX

84

C/PAP

61

TEX

41

ALU

70

GL

50

FOR

71

GL

51

72

GL

60

TEX

84

C/PAP

61

TEX

41

ALU

70

GL

50

FOR

71

GL

51

72

GL

60

TEX

84

C/PAP

61

TEX

41

ALU

70

GL

50

FOR

71

GL

51

توضيحاتكد 

پارچه

کنف

شیشه ممزوج

شیشه بدون رنگ شفاف

کدهای 60 تا 69 به طور کلی مربوط به انواع پارچه‌ها است

72

GL

60

TEX

84

C/PAP

61

TEX

41

ALU

70

GL

50

FOR

71

GL

51

72

GL

60

TEX

84

C/PAP

61

TEX

41

ALU

70

GL

50

FOR

71

GL

51

72

GL

60

TEX

84

C/PAP

61

TEX

41

ALU

70

GL

50

FOR

71

GL

51

72

GL

60

TEX

84

C/PAP

61

TEX

41

ALU

70

GL

50

FOR

71

GL

51
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کدها
کدها عبارت اند از: 

بازیافت‌ترین و معمول‌ترین پلاستیک  اتیلن ترفتالات، قابل  PETE 1 پلاستیک کد 1: پلی 
استفاده می‌شود.  غیره  و  و ظرف های یک بار مصرف  نوشابه  بطری‌های آب،  عنوان  به  است که 
محکم و در برابر گرما مقاوم است و با بازیافت به بطری‌های آب، ساک، لباس، کفش، روکش مبل، 

فیبرهای پلی استر و غیره تبدیل می‌شود.

HDPE 2  پلاستیک کد2: پلی‌اتیلن با غلظت بالا که به‌راحتی و به سرعت بازیافت می‌شود. 
پلاستیک نوع خشک است، اما زود شکل می‌گیرد و معمولاً در قوطی شوینده‌ها، بطری‌های شیر، 
بازیافت به لوله‌های پلاستیکی، قوطی  با  قوطی آب‌میوه، کیسه‌های زباله و غیره به کار می‌رود، 

شوینده‌ها، خودکار، نیمکت و غیره تبدیل می‌شود.

PVC  3  پلاستیک کد 3: پلی وینیل کلوراید سخت بازیافت می‌شود. با آنکه محیط زیست 
و سلامت افراد را به خطر می‌اندازد، هنوز در همه جا در لوله‌ها، میزها، اسباب‌بازی و بسته‌بندی و 
غیره به چشم می‌خورد، PVC بازیافت شده به عنوان کف پوش، سرعت‌گیر، پنل و گل پخش کن 

ماشین استفاده می‌شود. 

LDPE 4  پلاستیک کد 4: پلی اتیلن با غلظت پایین است. ویژگی آن قابل انعطاف بودنش 
به کار  خشکشویی  کاورهای  فشاری،  قوطی های  بسته‌بندی،  شیرینی،  نخ‌های  در  معمولاً  است. 
می‌رود. بعد از بازیافت به عنوان بسته‌های حمل نامه، سطل‌های زباله، سیم‌بند و غیره استفاده 

می‌شود.

pp 5 پلاستیک کد 5: پلی‌پروپیلن با غلظت پایین و در برابر حرارت فوق‌العاده مقاوم است. 
و  راهنمایی  بازیافت شده در چراغ   PP استفاده می‌شود.  و قوطی  بطری  نی، درهای  به عنوان 

پارو، جای پارک دوچرخه و قفسه‌های کشویی کاربرد دارد. رانندگی، 

PS 6  پلاستیک کد 6: پلی استایرن که فوم معروف است، در ظروف یک بار مصرف دردار 
و غیره به کار می‌رود. فوق‌العاده سبک ولی حجیم است. PS به دلیل آنکه گرما را زیاد منتقل 
اما  نیست،  بازیافت شهرداری‌ها  برنامه‌های  ماده جزو  این  آنکه  با  دارد.  زیادی  کاربرد  نمی‌کند، 

تبدیل شود. پلاستیکی  و ظروف  تخم‌مرغ، خط‌کش  شانه‌های  عایق‌های حرارتی،  به  می‌تواند 

از  ترکیبی  می‌توانند  اورتان  پلی  مانند  پلاستیک‌ها  سایر   :7 کد  پلاستیک  موارد  سایر   7
زین  از  هرچیز  می‌توانند   7 کد  با  محصولات  نیستند،  بازیافت  جزو  باشند.  فوق  پلاستیک‌های 
دوچرخه گرفته تا ظرف‌های 5 گالنی را شامل شوند. بسیاری از بازیافت‌کنندگان، پلاستیک با 
این کد را قبول نمی‌کنند، اما رزین این پلاستیک‌ها قابل تبدیل به الوارهای پلاستیکی و مواد 

هستند. سفارشی 
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دقت و توجه به هنگام حمل بار

نکات ایمنی حمل با جرثقیل

اطمینان از تحمل بار توسط زنجیر یا تسمه

اطمینان از محکم بودن تسمه یا زنجیر

دقت و توجه در نحوه صحیح انتقال بار

جدول مقادیر مجاز حد تماس شغلی صدا

تراز فشار صوت به dBAمدت مواجهه در روز

80ساعت 24

82ساعت16

85ساعت8

88ساعت4

91ساعت2

94ساعت1

97دقیقه30

100دقیقه15
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 جدول حدود مجاز مواجهه مواد شیمیایی

نام علمی ماده شیمیایی
وزن 

مولکولی

حد مجاز مواجهه شغلی
مبنای تعیین حد مجاز مواجههنمادها

TWASTEL/C

سرب و ترکیبات معدنی آن
 Lead and inorganic

compounds as Pb

207/20
اختلالات سیستم اعصاب محیطی و A3؛BEL ـmg/m3 0/50متفاوت

مرکزی؛  اثرات خونی

کرومات سرب ؛
Lead chromate as Pb 323/220/50 mg/m3

0/012 mg/m3
ـ
ـ

BEL؛ A2
A2

آسیب سیستم تولید مثل  در مردان و 
اثرات ناقص  زایی؛ انقباض عروق

لیندان
Lindane290/850/5 mg/m3ـA3 آسیب کبدی؛ اختلال سیستم اعصاب پوست؛

مرکزی

هیدرید لیتیم
Lithium hydride7/950/025 mg/m3تحریک قسمت فوقانی تنفسی؛ پوست ــ

و چشم

هیدروکسید لیتیم
Lithium hydroxide23/951ـ mg/m3ــ

جدول تجهیزات حفاظت از گوش

مشخصات و ویژگینوع گوشی

حفاظ روگوشی
)Ear muff( .این نوع گوشی‌ها کاملًا لالۀ گوش را می‌پوشانند

حفاظ توگوشی
)Ear plugs( 

قرار  گوش  کانال  داخل  در  حفاظتی  گوشی‌های  نوع  این 
می‌گیرند، آنها به صورت یکبار مصرف و چندبار مصرف در 

بازار عرضه می‌شوند.

حفاظ‌های توأم یا ترکیبی
)Semi-insert(

نوع  این  است.  توگوشی  و  روگوشی  حفاظ  از  ترکیبی 
گوشی ها مانند حفاظ توگوشی در داخل کانال گوش قرار 
می‌گیرند، با این تفاوت که انتهای هر یک از توگوشی‌های 
چپ و راست، با استفاده از یک پیشانی بند سفت و سخت، 

به یکدیگر اتصال دارند.

کلاه محافظ
)Helmet ear muffs(

صدمات  نیز  سر  به  است  ممکن  که  مشاغل  برخی  برای 
صوت  انتقال  کنترل  برای  همچنین  و  کند  وارد  مکانیکی 
از طریق جمجمه به گوش داخلی و حفاظت بافت مغز در 
برابر صدمات موج صوتی، گروهی از حفاظ‌های شنوایی را به 

صورت کلاه محافظ عرضه نموده‌اند.
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جدول شاخص هوای پاک

رنگ  هاسطح اهمیت بهداشتی شاخص کیفیت هوا

وقتی که شاخص کیفیت هوا در گستره 
زیر است:

و با رنگ زیر نمایش می دهیم:کیفیت هوا را این گونه توصیف می کنیم:

سبزخوب0-50

زردمتوسط51-100

نارنجیناسالم برای گروه های حساس101-150

قرمزناسالم151-200

بنفشخیلی ناسالم201-300

خرماییخطرناکبالاتر از 300

استاندارد کیفیت هوا 
)اولیه(

استاندارد کیفیت هوا 
آلاینده هادوره ارزیابی )ثانویه(

ppm9ppm9غلظت میانگین 8 ساعته MaxCo

ppm1/0ppm0/14میانگین 24 ساعتهSo2

ppm0/24ppm0/24)6-9 میانگین 3 ساعته)صبحHC (NMHC)

ppm0/05ppm0/05میانگین سالانهNo2

µgr/m3150µgr/m3260میانگین 24 ساعتهPM
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افسردگی

احساس ناامیدی

گوشه گیری
 عدم لذت از 

زندگی

 پرخاشگریبدبینی

بی اشتیاقی به کاربی حوصلگی

مشکلات روانی 
ناشی از استرس طولانی

 اثرات فیزیکی استرس بر بدن

اثرات روانی استرس بر بدن

سردرد

دردهای 
عضلانی و

 استخوانی 

خستگی
 مزمن

تورم گلو و
سرماخوردگی

سوزش 
ریزش مومعده

ضعف سیستم 
ایمنی )ابتلای دائمی به 

انواع بیماری ها(

تپش قلب )خطر 
سکته در سنین  بالا(

مشکلات
    جسمی
 ناشی از

 استرس طولانی
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عدم اعتماد
 به نفس

داشتن مسئولیت 
بیش ازحد توان

مشکلات جسمی 
تغذیه)مثل لکنت زبان(

ترس )از شکست یا 
انتقاد(

بد بینی

خجالتی بودن مشکلات خانوادگی

 دلایل فردی ایجاد 
استرس

لرزش اندام ها

 پرخاشگری

بی خوابیبی اشتهایی

دردهای عضلانیتغییر دمای بدن

بی حوصلگیسردرد

 نشانه های
 استرس
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1

3 5

7

9

2 4 6

8

ارگونومی

ارگونومی: به کارگیری علم درباره انسان در طراحی محیط کار است و سبب بالا رفتن سطح ایمنی، 
بهداشت، تطبیق کار با انسان بر اساس ابعاد بدنی فرد و در نهایت رضایت شغلی و بهبود بهره وری می شود.

الف ـ کار سبک                       ب ـ کار سنگین
انجام بیشتر کارها در سطح آرنج راحت تر است

در کارهای نشسته، ارتفاع سطح کار باید 
در حدود آرنج باشد.

اثر وضعیّت بدن) پشت خم شده( روی ستون فقرات

بلندکردن و جابه جایی اجسام )به وضعیت سر،کمر، دست،زانو و پا توجه کنید(

جابه جایی و گذاشتن اجسام )به وضعیت سر،کمر، دست،زانو و پا توجه کنید(
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وضعیت صحیح بدن هنگام کار با رایانه

وضعیت های ناصحیح کاری
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حدود مجاز توصیه‌شده در خصوص نیروی کشیدن و هل دادن بار در راستای افقی

نیروهایی که نباید  از آن تجاوز کرد شرایط
)بر حسب کیلوگرم(

مثال‌هایی از نوع کار

الف( وضعیت ایستاده
1ـ تمام بدن در کار دخالت دارد

حمل بار با فرغون23 کیلوگرم نیرو

2ـ عضلات اصلی دست و شانه 
دست ها کاملًا کشیده ‌شده‌اند

خم شدن بر روی یک مانع برای حرکت  یک شيء 11 کیلوگرم نیرو
یا هل دادن یک شيء در ارتفاع بالاتر از شانه

برداشتن یا جابه جا کردن یک قطعه از دستگاه 19 کیلوگرم نیروب( زانو زدن
هنگام تعمیر و نگهداری 

جابه جا  کردن اشیا در محیط‌های کاری سربسته 
نظیر تونل‌ها یا کانال‌های بزرگ

کارکردن با یک فرم عمودی نظیر دستگیره‌های 13 کیلوگرم نیروج( در حالت نشسته
کنترل در ماشین‌آلات سنگین، برداشتن و گذاشتن 

سینی های با محصول بر روی نوار نقاله

حدود مجاز توصیه شده در خصوص نیروی کشیدن و هل دادن بار در راستای عمودی

نیروهایی که نباید  از آن تجاوز کرد شرایط
)بر حسب کیلوگرم(

مثال‌هایی از نوع کار

کشیدن اجسام به سمت پایین در 
ارتفاع بالای سر

55 کیلوگرم نیرو
60 کیلوگرم نیرو

کارکردن یا سیستم کنترل گرفتن قلاب نظیر 
دستگیره ایمنی یا کنترل دستی به کار انداختن یک 
جرثقیل زنجیری گیره‌های برقی، سطح‌گیره قطری 

کمتر از 5 سانتی متر باشد.

کشیدن به سمت پایین تا ارتفاع 
شانه

به کار انداختن کنترل، گرفتن قلاب22 کیلوگرم نیرو

 ) 10 in( 25 cm کشیدن به سمت بالا
بالای سطح زمین

ارتفاع آرنج
ارتفاع شانه

27 کیلوگرم نیرو
15 کیلوگرم نیرو
7/5 کیلوگرم نیرو

بلند کردن یک شيء با یک دست 
بلند کردن در یا درپوش

فشار دادن به سمت پایین تا 
ارتفاع آرنج

بسته‌بندی کردن باربندی، مهر و موم کردن بسته‌ها29 کیلوگرم نیرو

فشار دادن به سمت بالا تا ارتفاع 
شانه

بلند کردن یک گوشه یا انتهای شيء نظیر یک لوله 20کیلوگرم نیرو
یا تیر آهن، بلند کردن یک شيء تا قسمت بالای 

تخته
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شایستگی های غیر فنی
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شایستگی های غیر فنی

شایستگی های 
غیرفنی

ارتباط 
مؤثر

سواد 
اطلاعاتی

تفکر

نوآوری و 
کارآفرینی

کار 
تیمی

مدیریت 
منابع

ویژگی شخصیتی 
و اخلاق حرفه ای

مدیریت کار و 
کیفیت

یادگیری 
مادام العمر

یادگیری	

توسعه شایستگی و دانش

ایفای نقش در تیم

شرکت در اجتماعات 
و  فعالیت ها

رهبری تیم	

احترام گذاشتن 

به  ارزش دیگران

مدیریت زمان	

مدیریت مواد	

مدیریت منابع مالی	

مدیریت منابع انسانی

درستکاری و کسب حلال

مسئولیت پذیری	

تعالی فردی

اجتماعی بودن

مهارت گوش دادن 

مذاکره

جمع آوری اطلاعات 

سامان دهی اطلاعات

تفسیر و تبادل اطلاعات

کاربرد فناوری اطلاعات

تفکر انتقادی

تفکر خلاق

تفکر سیستمی

درک درست از سیستم

تنظیم و اصلاح عملکرد
بهبود عملکرد

تفکر منطقی

استدلال	
تصمیم گیری	
حل مسئله

آموزش 
دیگران

مستندسازی

انتخاب فناوری مناسب

به کارگیری فناوری مناسب

نگه داری فناوری

کاربرد فناوری

محاسبه و 
ریاضی

 خود مدیریتی

 مدیریت کارها و پروژه ها

 مدیریت کیفیت
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کارنامک
]نام و نام خانوادگی کارجو[
تلفن تماس: ]....0912333[

 ]youremail@adomain.ext[ :رایانامه
متولد: ]سال[

ساکن: ]شهر[ ـ ]محدوده[

سوابق تحصیلی
کاردانی ]نام رشته تحصیلی[ ـ دانشگاه ]نام دانشگاه[ ]تاریخ شروع دوره[ الی ]تاریخ 

دانش آموختگی[
 ]اختیاری: ذکر مختصر دروس اصلی گذرانده شده یا تحقیقات انجام شده ...[

 ]اختیاری: معدل[
دیپلم ]نام رشته تحصیلی[ ـ هنرستان ]نام هنرستان[

 ]اختیاری: ذکر مختصر دروس اصلی گذرانده شده یا تحقیقات انجام شده ...[
 ]اختیاری: معدل[

سوابق حرفه ای
]سمت[ ـ ]نام شرکت، مؤسسه یا سازمان[ ـ ]شهر[

 ]توضیح مختصر مسئولیت های کاری ...[
 ]توضیح مختصر کارها و اقدامات انجام شده در یک الی دو خط ...[ ]ماه و سال شروع کار[ الی 

]ماه و سال اتمام کار[
]سمت[ ـ ]نام شرکت، مؤسسه یا سازمان[ ـ ]شهر[

 ]توضیح مختصر مسئولیت های کاری ...[
 ]توضیح مختصر کارها و اقدامات انجام شده در یک الی دو خط ...[ ]ماه و سال شروع کار[ الی 

]ماه و سال اتمام کار[

مهارت ها
مهارت های نرم افزاری

 ]ذکر نام نرم افزار در هر خط و تشریح میزان آشنایی ...[
آشنایی با زبان های خارجی

 ]ذکر نام زبان مربوطه ضمن مشخص نمودن میزان آشنایی در زمینه محاوره و مکاتبه ...[
سایر مهارت ها

 ]ذکر سایر مهارت ها مانند تخصص های فنی، مهارت های فردی و غیره و...[
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نمونه نامه درخواست شغل
مدیر محترم ...............

شرکت الف
موضوع: درخواست استخدام

با سلام و احترام،
بدین وسیله پیرو درج آگهی استخدام آن شرکت در نشریه .............. مورخ ................. جهت همکاری 
در بخش ........... آن شرکت، به پیوست مشخصات و سوابق شغلی خود )کارنامک( خود را برای اعلام 

آمادگی جهت همکاری تقدیم می دارم.
امیدوارم ویژگی های اینجانب از جمله، تحصیل در رشته .................. و گذراندن دوره های .................... 
و داشتن مهارت های ارتباطی قوی، اعتماد به نفس بالا و اشتیاق به یادگیری مداوم و به روز نمودن 
اطلاعات شغلی مورد توجه آن مدیریت محترم قرار گیرد و فرصتی را فراهم سازد تا بتوانم انتظارات 

و خدمات مورد نظر آن شرکت را برآورده سازم.
ضمن آرزوی توفیق و بهروزی برای جنابعالی، از وقتی که به بررسی کارنامک اینجانب اختصاص 
می دهید سپاسگزارم و آمادگی خود را جهت حضور در آن شرکت برای ارائه سایر اطلاعاتی که لازم 

باشد و آشنایی بیشتر اعلام می دارم.

با تشکر و احترام
نام و نام خانوادگی
امضا



226227

نمونه قرارداد کار
این قرارداد به موجب ماده )10( قانون کار جمهوری اسلامی ایران و تبصره )3( الحاقی به ماده )7( 
قانون کار موضوع بند )الف( ماده )8( قانون رفع برخی از موانع تولید و سرمایه گذاری صنعتی ـ مصوب 
25/    1387/8 مجمع تشخیص مصلحت نظام بین کارفرما / نماینده قانونی کارفرما و کارگر منعقد می شود.

1 مشخصات طرفین:
کارفرما/نماینده قانونی کارفرما

آقای/خانم/ شرکت ................................ فرزند .................... شماره شناسنامه/ شماره ثبت ..........................

به نشانی: ......................................................................................................................................................................
کارگر

آقای/خانم ................................. فرزند ............................ متولد............................ شماره شناسنامه.................

شماره ملی ................................... میزان تحصیلات ............................. نوع و میزان مهارت............................

به نشانی: ......................................................................................................................................................................
2 نوع قرارداد:            دائم                        موقت                      کارمعین

3 نوع کار یا حرفه یا حجم کار یا وظیفه ای که کارگر به آن اشتغال می یابد:
......................................................................................................................................................................................

4 محل انجام کار: ............................................................................................................................................

5 تاریخ انعقاد قرارداد: .....................................................................................................................................

6 مدت قرارداد: ...............................................................................................................................................

7 ساعات کار: .......................................................................................................................................................

میزان ساعات کار و ساعت شروع و پایان آن با توافق طرفین تعیین می گردد. ساعات کار نمی تواند 
بیش از میزان مندرج در قانون کار تعیین شود لیکن کمتر از آن مجاز است.

8 حق السعی:

الف( مزد ثابت/ مبنا/ روزانه/ ساعتی ........................ ریال )حقوق ماهانه: ............................. ریال(
ب( پاداش افزایش تولید و یا بهره وری ........................................ ریال که طبق توافق طرفین قابل پرداخت است.
ج( سایر مزایا ...............................................................................................................................................................

9 حقوق و مزایای کارگر: به صورت هفتگی/ ماهانه به حساب شماره .......................... نزد بانک 
.............. شعبه .............................. توسط کارفرما یا نماینده قانونی وی پرداخت می گردد.

10 بیمه: به موجب ماده )148( قانون کار، کارفرما مکلف است کارگر را نزد سازمان تأمین اجتماعی 
و یا سایر دستگاه های بیمه گر بیمه نماید.

11 عیدی و پاداش سالانه: به موجب ماده واحده قانون مربوط به تعیین عیدی و پاداش سالانه 
کارگران شاغل در کارگاه های مشمول قانون کار ـ مصوب 1370/12/6 مجلس شورای اسلامی، 
به ازای یک سال کار معادل شصت روز مزد ثابت/مبنا )تا سقف نود روز حداقل مزد روزانه قانونی 
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کارگران( به عنوان عیدی و پاداش سالانه به کارگر پرداخت می شود. برای کار کمتر از یک سال، 
میزان عیدی و پاداش و سقف مربوط به نسبت محاسبه خواهد شد.

12 حق سنوات و یا مزایای پایان کار: به هنگام فسخ یا خاتمه قرارداد کار حق سنوات، مطابق قانون 
و مصوبه مورخ 87/8/25 مجمع تشخیص مصلحت نظام به نسبت کارکرد کارگر پرداخت می شود.

13 شرایط فسخ قرارداد: این قرارداد در موارد ذیل، هر یک از طرفین قابل فسخ است.
فسخ قرارداد ........................ روز قبل به طرف مقابل کتباً اعلام می شود.

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................
 ....................................................................................................................................................................................

14 سایر موضوعات مندرج در قانون کار و مقررات تبعی از جمله مرخصی استحقاقی، کمک هزینه 
مسکن و کمک هزینه عائله مندی نسبت به این قرارداد اعمال خواهد شد.

15  این قرارداد در چهار نسخه تنظیم می شودکه یک نسخه نزد کارفرما، یک نسخه نزد کارگر، یک 
نسخه به تشکل کارگری) در صورت وجود( و یک نسخه نیز توسط کارفرما  از طریق نامه الکترونیکی 

یا اینترنت و یا سایر طرق به اداره کار و امور اجتماعی محل تحویل می شود.

محل امضای کارفرما                                            محل امضای کارگر
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5 - ترکیب و ادغام4 - نامتقارن سازي3- کیفیت موضعی2- استخراج1 - جداسازی

10 - اقدام پيشاپيش9 - مقابله پیشاپیش8- جبران وزن7 - تودرتو بودن6 - چند كاربردي

15- پویایی14 - انحنا دادن13 - تغيير جهت12 - هم سطح سازي11-حفاظت  پیشاپیش

كمي   كمتر،  كمي   -16
بيشتر

17 - حرکت به بعدي 
جدید

20 - تداوم كار مفید19 - عمل دوره ای18- لرزش و نوسان

25- خدمت دهی به خود24- واسطه تراشي23- بازخورد22- تبدیل ضرر به سود21- حمله سریع

30- پوسته و پرده نازک29- ساختار بادي يا مايع28- تعویض سیستم27- كيبار مصرفي26- کپی کردن

33- همــجنس و 32- تعویض رنگ31 - مواد متخلخل
همگن سازی

35- تغییر ويژگي 34- ردکردن و باز سازی

37- انبساط حرارتی36 - تغییر حالت
 

38 - اکسید کننده 
قوی

40 - مواد مرکب39 - محیط بی اثر

)TRIZ( اصول حل مسئله ابداعي
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 متغيرها در حل مسئله ابداعي
قدرت یا توان21وزن جسم متحرک1

تلفات انرژی22وزن جسم ساکن2

ضایعات مواد23طول جسم متحرک3

اتلاف اطلاعات24طول جسم ساکن4

تلفات زمان25مساحت جسم متحرک5

مقدار مواد26مساحت جسم ساکن6

قابلیت اطمینان27اندازه و حجم جسم متحرک7

دقت اندازه گیری28اندازه و حجم جسم ساکن8

دقت ساخت29سرعت9

عوامل زیان بار خارجی مؤثر بر جسم30نیرو10

اثرات داخلی زیان بار31تنش / فشار11

سهولت ساخت یا تولید32شکل12

سهولت استفاده33ثبات و پایداری جسم13

سهولت تعمیر34استحکام14

قابلیت سازگاری35دوام جسم متحرک15

پیچیدگی وسیله یا ابزار36دوام جسم غیرمتحرک16

پیچیدگی کنترل یا دشواری عیب یابی37دما17

سطح خودکار بودن )اتوماسیون(38روشنایی18

بهره وری39انرژی مصرفی جسم متحرک19

  انرژی مصرفی جسم ساکن20

تکنيک خلاقيت اسکمپر

ترکیب کردن
جایگزینی

بازآرایی

 انطباق با تغییر

اصلاح کردن

استفاده های دیگر
حذف کردن

بزرگ یا کوچک کردن

معکوس کردن
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مدل ایجاد تفکر انتقادی

کجا؟ چرا؟
چه زمانی؟چه کسی؟

چه چیزی؟ چطور؟

پیامد حل نشدن؟
چه پیامدی دارد؟

راه حل چیست؟

موضوع / مسئله

توصیف

ارزیابی

تجزیه و تحلیل

فعاليت های پيشبرد، ترویج و توسعه فروش

پیشبرد فروش ویژه مشتریان

محیط داخلی فروشگاهمسابقه و برنامه های انگیزشی نمونه های رایگان

تبلیغات نمایشیتخفیف های تجاری کوپن

استندها در محل خریدپوسترها و استندهاامتیازهای ویژه

تخفیف قیمتیبرنامه های آموزشیمسابقه ها و قرعه کشی ها

مارک گذاری خصوصی نمایشگاه های تجاریبازپرداخت و استرداد وجه

فروش آنلاینتبلیغات مشترکبسته های پاداش

تخفیف قیمتی

پیشبرد رده فروشانپیشبرد فروش تجاری

پیشبرد فروش

چند کالا به یک قیمت 

برنامه های وفاداری

الف( مدل کسب و کار

ارتباط با مشتریان

بخش مشتریان
 فعالیت های کلیدی

شریک یابی
 منبع یابی                

 ساختار هزینه ها

ارزش پیشنهادی
کانال توزیع
درآمدزایی
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بخش مشتریان

برای چه      افرادی    ارزش آ فرینی 
می کنیم؟ 

مهم ترین مشتریان ما چه افرادی 
هستند؟

ارتباط با مشتریان
مشتریان مختلف انتظار برقراری 
و حفظ چه نوع رابطه ای را از ما 

دارند؟
کــدام یک از آنهــا برقــرار شده 

است؟
اجزای  با کل  روابط چگونه  این 
تلفــیق  ما  کســـب و کار  مدل 

می شوند؟
هزینه آنها چقدر است؟

  
درآمدزایی

واقعاً  بهایی  چه  به  ما  مشتریان 
پول می دهند؟ آنها در حال حاضر 
چه بهایی می پردازند؟ آنها در حال 
می پردازند؟  را  بها  چگونه  حاضر 
چگونه  که  می دهند  ترجیح  آنها 
بپردازند؟ هر جریان درآمد چگونه 

به درآمد کل کمک می کند؟

منبع یابی
ارزش  برای  اصلی  منابع 
پیشنهادی، کانال توزیع، ارتباط 
چه  درآمد زایی  و  مشتری  با 

هستند؟

ارزش پیشنهادی
ارائه  مشتریانمان  به  ارزشی  چه 
مسائل  از  کدام یک  می دهیم؟ 
می کنیم؟  حل  را  مشتریانمان 
)محصولات  ما  پیشنهادی  بستۀ 
به مشتریان مختلف  و خدمات( 
نیازهای  از  کدام یک  چیست؟ 

مشتریان را برطرف می کنیم؟

کانال توزیع
از طریق چه کانال هایی می توانیم 
به بخش مشتریان دسترسی پیدا 
کنیم؟ در حال حاضر چگونه به 

آنها دسترسی داریم؟ 
یکپارچه  چطور  ما  کانــال های 

شده اند؟
عملکرد  کدام یک بهتراست؟

پرهزینه ترین   کانا ل ها کدام اند؟
چطور آنها را با نیاز های مشتریان  

هماهنگ  می کنیم؟

شریک یابی
شرکای کلیدی و تأمین کنندگان 

کلیدی ما چه کسانی هستند؟ 
منابع اصـــلی به دست آمـــده از 

شرکایمان کدام اند؟ 
فعالیت های اصلی انجام شده توسط 

شرکایمان کدا  م اند؟

       فعالیت های کلیدی

با  ارتباط  توزیع،  کانال  پیشنهادی،  ارزش  برای  اصلی  فعالیت های 
مشتری و درآمدزایی چه هستند؟

       ساختار هزینه ها

مهم ترین هزینه های اصلی ما در مدل کسب و کار کدام اند؟
ما  اصلی  فعالیت های  ما کدام اند؟ گران ترین  اصلی  منابع  گران ترین 

کدام اند؟

ب( بوم کسب و کار

مهارت های کارآفرینی:ویژگی های کارآفرین
  نظم درونی )خودنظمی(

  توانایی پذیرش خطر
  خلاقیت و نوآوری

  گرایش به تغییر
  پشتکار

مهارت های فنی:
  توانایی انجام عملیات )اجرایی(

  ارتباط اثربخش
  طراحی

  تحقیق و توسعه
  مشاهده فعالانه محیط

مهارت های مدیریتی:
  برنامه ریزی

  تصمیم گیری
   انگیزش
  بازاریابی

  مدیریت مالی
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مراحل ثبت کردن و ایجاد یک شرکت دانش بنیان 

من می خواهم یک شرکت 
دانش بنیان داشته باشم!!!

زمینه  در  توسعه  و  تحقیق 
تخصص  مورد علاقه 

 آیا کالا / خدمت مورد نظر در 
لیست دانش بنیان است؟؟؟             

بازدید  و  ارزیابی مستندات 
شرکت  از  کارگزار  حضوری 

و اعلام نتیجه به کارگروه!!!

اعلام نتیجه نهایی تأییدیه 
دانـش بنیان شـدن توسط 

کارگروه ارزیابی به شرکت 

بله

بله

بله

بله

بله

بله

بله

بله

بله

خیر

خیر

خیر

خیر خیر

آیا شرکت ثبت شده دارم؟؟؟ 
یک شرکت در موضوع مورد علاقه 

ثبت می کنم!!!

از  جدید  خدمت   / کالا  تأییدیه 
و تشخیص  ارزیابی  کارگروه  طرف 
صلاحیت شرکت های دانش بنیان!!! 

تأییدیه  کارگزار  معرفی  و  تعیین 
طـرف  از  دانش بنیان  صلاحــیت 

کارگروه  ارزیابی 

تجدیدنظر  درخواست  و  اعتراض 
برای دانش بنیان شدن

قابلیت با  خدمت   / کالا  یک  شرکت   آیا 
دانش بنیان شدن تولید ارائه می کند؟؟

تکمیل فرم پیشنهاد کالا / خدمات جدید 
برای اضافه شدن در فهرست دانش بنیان

 ارسال اطلاعات تکمیلی به کارگزار 
تعیین شده 

با  دارم  دانش بنیان   من یک شرکت 
حمایت های متعدد 

و  درخواستی  اطلاعات  تکمیل  و  سامانه  به  ورود 
ارسال نهایی درخواست بررسی به کارگروه 

صلاحیت  تشخیص  و  ارزیابی  سامانه  به  مراجعه 
شرکت های دانش بنیان و دریافت نام کاربری و رمز عبور

معافیت های گمرکی کریدور صادرات

تسهیلات مالی لیزینگ محصولات

معافیت های سربازی معافیت های مالیاتی

بله

بلهخیر

بله

بله
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انواع معاملات رقابتی
روش مناقصه

و  رقابت  به  را  یا خدمت موردنیاز خود  روشی است که در آن سازمان‌های عمومی، خرید کالا 
با اشخاص حقوقی یا حقیقی که کمترین قیمت یا مناسب‌ترین شرایط را  مسابقه می‌گذارند و 

پیشنهاد می‌کنند، معامله می‌نمایند.
روش مزایده   

یکی دیگر از روش‌های پیش‌بینی شده در قانون محاسبات عمومی، روش مزایده است که برای 
انعقاد پیمان های عمومی می باشد.

مزایده ترتیبی است که در آن اداره و سازمان، فروش کالاها و خدمات یا هر دو را از طریق درج 
آگهی در روزنامه کثیرالانتشار و یا روزنامه رسمی کشور به رقابت عمومی می‌گذارد و قرارداد را با 

شخصی که بیشترین بها را پیشنهاد می‌کند، منعقد می‌سازد.

مراحل دریافت پروانه کسب

مراجعه به اتحادیه مربوط

تقاضای پروانه کسب

 ارائه مدارک شامل: 

فتوکپی از تمام صفحات شناسنامه  کارت پایان خدمتمدرک تحصیلی

12 قطعه عکس 4×3 کارت ملی

  ارائه تأییدیه اماکنارائه تأییدیه عدم اعتیاد

سند اجاره نامه یا مالکیت محل کسب

ارائه آزمون فنی برای صنوف مشمول

 بازرسی محل کسب

ارائه معاینه پزشکی و بهداشت صنوف مشمول

ارائه تأییدیه عدم سوء پیشینه

ارائه تأییدیه شهرداریارائه تأییدیه دارایی

ارائه فیش ابطال تمبر پروانهارائه فیش تعویض پروانه 

ارائه فیش بازرگانی تمرکز وجوه

صدور پروانه کسب

ارائه تأییدیه مجمع
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اسناد تجاری   
 تعریف سفته

سفته یا سند طلب از نظر لغوی چیزی است که کسی برحسب آن از دیگری به رسم عاریت یا 
قرض بگیرد و در شهری دیگر یا مدتی بعد، آن را مسترد دارد. 
قانون تجارت ایران، سفته را به طریق زیر تعریف نموده است: 

»سفته سندی است که به موجب آن امضاکننده تعهد می کند مبلغی در موعد معین یا عندالمطالبه 
در وجه حامل یا شخص معینی و یا به حواله کرد آن شخص کارسازی نماید«. )مفاد ماده 307(

 چک
چ  كنوشته اي استك ه به موجب آن صادركننده وجوهي راك ه نزد محال عليه داردك لًاي ا بعضاً 

مستردي ا به دیگری واگذار نماید. 
در چ كبايد محل و تاريخ صدور قيد شده و به امضاي صادركننده برسد چ كنبايد وعده داشته باشد.
چ كممكن است در وجه حاملي ا شخص معيني ا به حوالهك رد باشد ـ ممكن است به دیگری 

منتقل شود.
وجه چ كبايد به محض ارائهك ارسازي شود.

اگر چ كدر وجه حامل باشدك سيك ه وجه چ كرا دريافت میك ند بايد ظهر )پشت( آن را امضا 
يا مهر نمايد.
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عقود اسلامی  
اسلام برای همه وجوه زندگی قوانینی دارد. وجود اقتصاد اسلامی مؤید این مطلب است که در 
حوزه اقتصاد معیشت و تأمین رفاه هم روش های خاصی موجود است که باید به آنها پرداخت، 

بانکداری اسلامی و عقود اسلامی از آن دسته هستند.
در بینش اسلامی، دریافت و پرداخت بهره، تحریم شده است، بنابراین عملیات بانکداری باید بدون 
بهره انجام شود و اسلام روش هایی را برای جایگزین کردن بهره پیشنهاد می کند که از آن جمله 

می توان از عقود اسلامی نام برد.
به طورکلی عقود اسلامی در نظام بانکی به چهار گروه تقسیم می شوند که عبارت اند از:

فروش اقساطی، اجاره به  شرط تملیک 
سَلَف، خرید دین، جعاله، ضمان ((

مشارکت مدنی، مشارکت حقوقی، مضاربه، 
مزارعه،  مساقات ((

عقود
مبادله ای

عقود 
مشارکتی

سرمایه گذاریقرض الحسنه عقود 
اسلامی

بيمه
 بیمه در مواجهه با خطرات، باعث اطمینان و آرامش در زندگی فردی و اجتماعی و اقتصادی 

می شود.
 بیمه، انتقال بار زیان های  مالی بر شانه های شخص دیگر برای ایجاد اطمینان خاطر است.

افراد شاغل فراهم   بيمه امكاني استك ه سازمان هاي تأمين اجتماعي برايك ار گران وك ليه 
آورده است تا از آنان در حينك ار، بكياري، ازك ار افتادگي، بازنشستگي و فوت )خانواده متوفي( 

حمايت ماليك ند. 
ك ارفرما بنا بر قانون، موظف است قسمتي از دستمزدك ارگر را تحت عنوان بيمه و ماليات از 

حقوق ويك سر و به حساب بيمه و اداره ماليات واريز نمايد.
 حق بيمه اجباري توسطك ارگر )سهم 7 درصد( وك ارفرما )سهم 23 درصد( پرداخت مي شود. 
  در بيمه خويش فرما،ك ارگر خود مي تواند با پرداخت مستقيم حق بيمه، از مزاياي آن بهره مند شود. 
  ماليات به دستمزدهاييك ه از مقدار مشخصيك متر باشند، تعلق نمي گيرد. حداكثر دستمزدي 

كه به آن ماليات تعلق نمي گيرد، ابتداي هر سال توسط دولت تعيين مي شود.
انواع بيمه در محيط كار

الف: بيمه اجباري: شامل بيمه درماني، بيمه بازنشستگي، بيمه بكياري و ازك ار افتادگي، بيمه فوت
ب: بيمه �هاي اختياري: شامل بيمه حوادث، بيمه تكميلي و ...

 در حالت کلی بیمه به دو نوع اجتماعی و بازرگانی تقسیم می گردد. معمولاً بیمه اجتماعی، 
اجباری است و بیمه بازرگانی، اختیاری می باشد. بیمه بازرگانی با توجه  به نوع خطر به دو بخش 

بیمه زندگی و بیمه های غیر زندگی تقسیم می شوند.
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مدیریت تولید

فرایند ساخت و تولید

     تولیدی             خدماتی

ورودی ها
مواد خام

نیروی انسانی
سرمایه

ماشین آلات و تجهیزات
دانش و تکنولوژی

خروجی ها
کالا

خدمات

علائم مورد استفاده در نمودار جریان فرایند

سیستم های تولید

تصمیم گیری حرکت، حمل و 
نقل، ارسال

بازرسی در 
حین عملیات

مدت زمان انتظار، تأخیر، 
رفتن به مرحله بعد

بایگانی، انبار، 
نگهداری

بازرسی و کنترل عملیات

سیستم های تولید

تولید پیوسته 

یک یا چند نوع مواد 
اولیه توسط عبور 

نوبتی از ماشین آلات 
تبدیل به محصول 

می شوند. مانند کارخانه 
تولید روغن نباتی، 

پتروشیمی ها، کارخانه 
سیمان، پالایشگاه ها و...

محصولات متنوع 
براساس درخواست 
مشتری و به دلخواه 
تولید می شود. مانند 

برج سازی، ماشین سازی 
و ...

در سیستم تولید 
پروژه ای، در هر زمانی 
براساس شرایط مختلف 

	یک سری 
  محصولات مختلف 
و متفاوتی با هم 

تولید می کنند. مانند 
شرکت های دارویی یا 

چاپ اسکناس و کتاب و...

در سیستم تولیدی 
انبوه، محصولات 

محدودی را در مقدار 
بسیار زیاد تولید می کنند. 
مانند کارخانه های تولید 
خودرو، خودکار، لوازم 
خانگی و یا شرکت های 
تولیدکننده میخ و پیچ و...

تولید انبوهتولید پروژه ایتولید سفارشی
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انواع مدیریت در تولید

مدیریت زمان

وسیله‌ای جهت 
صرفه جویی و 

جلوگیری از اتلاف 
وقت، داشتن آمادگی 
قبلی برای فعالیت‌ها 
و کاهش حجم کار به 

شمار می‌رود.

مدیریت مواد
اولیه

 به منظور جلوگیری 
از هزینۀ بالای خرید 
و حمل و نقل و 
نگهداری مواد و 

همچنین ممانعت از 
اختلال در برنامه ریزی 
و تأمین به موقع مواد 
اولیه صورت می گیرد.

مدیریت 
ماشین آلات و 

تجهیزات

 به منظور تهیه و 
تأمین ماشین آلات 
و ابزارآلات مناسب 
و سازمان دهی آنها 
صورت می گیرد.

مدیریت مالی

عبارت از تأمین 
نیازهای مالی با 

ارزان ترین روش، و 
هزینه نمودن منابع 
مالی در دسترس به 
بهترین شیوه و در 
زمان مناسب می باشد.

مدیریت منابع 
انسانی

عبارت از شناسایی، 
انتخاب، استخدام، 
تربیت و پرورش 
نیروی انسانی به 
منظور دستیابی 
به اهداف سازمان 

می باشد.

منابع تولید

سرمایه 
)پول( 

 
نیروی 
انسانی

 
ماشین آلات 
و تجهیزات

انرژیمواد اولیه

دانش

زمان

منابع تولید
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مدیریت زمان با ماتریس »فوری ـ مهم« 

 زمانی برای انجام آن در نظر بگیر

حذفش کن

 مهم ـ غیرضروری 

 غیرمهم ـ غیرضروری

هم اکنون انجام بده

 به دیگران محول کن

 مهم ـ ضروری

غیرمهم ـ ضروری

مراحل توسعه محصول جدید

 کشف و شناسایی ایده

معرفی به بازار
و تجاری سازی

  غربالگری ایده ها

تحلیل آزمون و کشف 
بازار اولیه

توسعه مفهوم

آزمون
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منابع لازم برای
 تولید ایده

پرس و جو
 از متخصصان

پژوهش در 
مورد محصول

کسب نظر 
مشتریان

انواع 
امکان سنجی برای 

داشتن ایده هوشمندانه 
و آینده

امکان سنجی 
بازار

امکان سنجی 
فنی ـ اقتصادی

امکان سنجی 
فنی

عوامل مؤثر بر تقاضای بازار

محصول

مکان عرضه

ترویجقیمت

ساختار کلی نمودار علت و معلول یا استخوان ماهی
افراد

                      فقدان آموزش صحیح

            کمبود آموزشی

      نبود برنامه ریزی کافی 

   توالی نادرست عملیات

      روش های غیر علمی

            زمان های اتلاف شده

                        تخصیص نادرست فعالیت ها

     روش ها

فرایند

                     بازرسی نادرست      

            فرایند عملیات اشتباه

      طولانی بودن فرایند

  تغییرات آب و هوا

      تغییرات تکنولوژیکی

            تغییرات اقتصادی

                                تغییرات اجتماعی ـ سیاسی

محیط

مواد

                        فقدان ثبات کیفیت

             حمل و نقل نامناسب

       تمام شدن مواد

    فرسوده بودن

       نامناسب بودن ابزارها

             خرابی

                       سرعت پایین

ابزارها و ماشین آلات

مفهوم کیفیت از دو دیدگاه

دیدگاه تولیدکننده
عملکرد  سطح  تولید،  فرایند  طراحی  نوع  کیفیت 
نظارت  و  آموزش  ماشین‌آلات،  فناوری  و  تجهیزات 

کارکنان و روش‌های کنترل کیفی

دیدگاه مشتری
مشخصه های کیفیت کالا 

مشخصه های کیفیت خدمات
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مراحل انجام فرایند مدیریت پروژه

تعریف سیستم 
برنامه ریزی پروژه

 سازماندهی
 پروژه

کنترل
 پروژه

پایان 
پروژه

هزینه های کیفیت

هزینه های ناشی از ارائه 
محصول بی کیفیت

هزینه های به دست آوردن 
کیفیت خوب

مشخصه های 
کمی که قابل اندازه گیری باشند نظیر 

قطر، وزن یا حجم

اندازه گیری 
کیفیت کالاها

مشخصه های 
کیفی یا وصفی نظیر رنگ، بو، طعم، 
سطح صاف، ارگونومیک  بودن و...

چرخه انجام کار

اجرا

    اقدام اصلاحی

برنامه ریزی

بررسی

عوامل
 پروژه

مدیر
 پروژه

سرپرست 
گروه پروژه

اعضای گروه 
پروژه
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مراحل مدیریت هزینه پروژه

برنامه ریزی 
منابع کاری

 برآورد هزینه و 
برنامه ریزی بودجه

در  هزینه  کنترل 
طول اجرای پروژه

مراحل مدیریت 
زمان پروژه

تعریف
 فعالیت ها

تهیۀ
زمان بندی

کنترل 
زمان بندی

برآورد
 زمان

ارتباط 
فعالیت های فعالیت ها

مدیریت 
پروژه

حداقل 
نمودن زمان 
اجرای پروژه

انجام 
به موقع کارها 

	بر اساس
بودجه

حداکثر 
استفاده از منابع 
و جلوگیری از 

اتلاف آنها

کاربرد فناوری های نوین
اولویت های علم و فناوری براساس سند جامع علمی کشور 

 اولویت های الف در فناوری: فناوری هوافضا، فناوری ارتباطات و اطلاعات، فناوری هسته ای، فناوری 
نانو و میکرو، فناوری های نفت و گاز، فناوری زیستی، فناوری زیست محیطی، فناوری فرهنگی و نرم

 اولویت های ب در فناوری: لیزر، فوتونیک، زیست حسگرها، حسگرهای شیمیایی، مکاترونیک، 
و  حفظ  )پلیمرها(،  بسپارها  نوترکیب،  مواد  کشتی سازی،  نیم رساناها،  روباتیک،  و  خودکارسازی 
ذخایر ژنی، اکتشاف و استخراج مواد معدنی، پیش بینی و مقابله با زلزله و سیل و پدافند غیرعامل
 اولویت های ج در  فناوری: اپتوالکترونیک، کاتالیست ها، مهندسی پزشکی، آلیاژهای فلزی، 
ترافیک و شهرسازی، مصالح ساختمانی  نقل ریلی،  مواد مغناطیسی، سازه های دریایی، حمل و 

سبک و مقاوم، احیای مراتع و جنگل ها و بهره برداری از آنها، فناوری بومی
منحنی پیشرفت فناوری از شروع تا پایان

ژی
ولو

کن
د ت

کر
مل

ر ع
امت

پار دوره
 اختراع جدید

جنینی

دوره بهبود 
تکنولوژی

رشد

دوره بلوغ 
تکنولوژی  

           
بلوغ

زمان

پیر شدن

حد فیزیکی
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تجسمی از فناوری ها در آینده نزدیک

هوش  مصنوعی

بیوتیک

مواد  اولیه

کالای
 هوشمند 

)الکترونیکی( 

فضا

انرژی سبز

جنگ

روبوتیک

پول

) ارتباطات (اینترنت 

سخت افزار 
)گجت(

زمان 
حاضر

حسگرها

ضبط
 ویدئو

پروسیو

تلفن های
پیکو

محاسبه 
ابری

نمودار 
اجتماعی

پن

دستگاه 
ترجمه دقیق

ماشین های 
مبتنی 

بر فرکانس 
خوددرمانیبالا

نشانگر های 
ایمنی

درمان
از راه دور

مواد متا 
پنهان

ازدحام 
روباتیک

روبات های 
اجتماع داخلی

غیر نقدی
)بدون پول 

کاغذی(

ارزهای
مجازی

تکنولوژی
5G

اینترنت 
بین سیاره ای

لوتزم
 زبان ها

مه
سودمند

کشاورزی 
معکوس

گوشت 
ترکیبی 
مصنوعی

بازخورد 
زیستی

)بیو فیزیک(
اپتوژنتیک

اندام 
مصنوعی

درمان 
سلول های 

بنیادین

تشخیص 
پزشکی

تفسیر 
ترجمه 
طبیعی

نرم افزار 
عامل

موتورهای 
تصفیه کننده

مواد
 متا

سیم 
نانو

نانو
لوله های
 کربنی

آسانسور 
فضایی

صنعت 
توریسم
فضایی

فضاپیمای 
اختصاصی

چاپ 
سه بعدی

ممریستور

چاپ بر 
روی تقاضا 

 NUI
)نرم افزار(

پایگاه
 قمری

انرژی حرارتی
خورشیدی

فتوسنتز
مصنوعی

استفاده غالب 
از تجدید 
شونده ها

سفر با 
رآکتور موج

برداشت 
بیو مکانیکی

شبکه
هو  شمند

پیزو
ا لکتریکی

تولید
 برق محلی

دید
ماشینی

تلپرسنس
هپتیک

تشخیص 
حیاتی

تشخیص 
ژست

سه بعدی

پیش بینی
صوتی

تبلت و 
پد

دیواری

پیکو
اسپیمزپرو ژکتور

پوشیدنی

نمایشگر 
رتینا

نمایشگر 
جا سازی شونده 

 پارچه ای

صفحه
نمایش 

جا سازی شونده 

صفحات

 لمسی

هولوگرافی

محافظ
اسکلتی

جنگ
سایبری

UAVs

HAPs

AR

4G

NFC

ANNs
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چرخه عمر محصول

سطوح مختلف کسب و کار در دنیای دیجیتالی

بلوغ
افول

معرفی

رشد

توسعه

بلوغ
تحلیل اطلاعات 
مشتریان برای 

نگه داشتن بیشتر 
محصول در رقابت، 
تبلیغات، بازاریابی، 

کشف بازارهای جدید

افول
تحلیل اطلاعات 
در رابطه با رقبا، 

ویژگی های مورد انتظار 
برای اضافه شدن به 
محصول برای کاهش 

سرعت افول و...

رشد
تحلیل اطلاعات 

بازخوردهای مشتریان، 
اثربخشی تبلیغات، 
پیشنهادات تشویقی

معرفی
تحلیل اطلاعات مورد 

نیاز برای تبلیغات 
و معرفی محصول، 

تفاوت با رقبا، 
ویژگی های جدید

توسعه
تحلیل اطلاعات مربوط 
به نیازهای مشتریان 

آتی محصول، 
ویژگی های موجود و...

سطح 4 
پردازش خودکار 

سفارشات و انجام 
فعالیت های دیگر 

به صورت الکترونیکی

سطح 5 
انجام فعالیت های 

کسب و کار به صورت 
الکترونیکی

سطح 3
 انجام خرید و فروش 
)سفارش و دریافت 
و پرداخت وجه( در 

وب سایت

سطح 2 
دریافت سفارش از 

طریق وب سایت

سطح 1
 ارائه اطلاعات از طریق 

وب سایت و ارسال 
ایمیل
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کاربرد فناوری نانو

فناوری نانو

کاربردهای 
فناوری نانو

الکترونیک

انرژی

زیست

 پزشکی و 
داروسازی               

خودروسازی                کشاورزی               

ساختمان

نساجی

نفت و 
پتروشیمی

ویژگی های کلان داده ها 

 وجود حجم انبوهی از داده های تولید شده و ذخیره شدهاندازه

 گوناگونی و تنوع زیاد داده های موجود

 سرعت تولید کلان داده ها بسیار بالاست

 بسیاری از داده های کلان در لحظه ایجاد شده و از بین می روند که 
مشکلات ذخیره سازی را به همراه دارد

 کیفیت و کامل بودن کلان داده می تواند بر نوع تحلیل ها تأثیرگذار باشد

تنوع

سرعت تولید

ناپایداری

درستی



248249

اخلاق حرفه ای
در انجام کارها به صورت شایسته بایستی به خدا، خود، خلق و خلقت همزمان توجه داشت و در 

انجام آنها باید علم، عمل، ایمان، تفکر و اخلاق را همراه کرد.

انواع

عناصر

تفکر
ایمان
علم
عمل
اخلاق

ارتباط با خود
ارتباط با خدا
ارتباط با خلق

ارتباط با خلقت

عرصه شایستگی

فنی )پایه و تخصصی(غیر فنیعمومی

 
صداقت

 
مسئولیت 

پذیری
دلسوزی

گذشت

اصول 
اخلاقی

روح جمعی و مشارکت در کار

روابط سالم و انسانی در محل کار

پشتکار و جدیت در کار

دلبستگی و علاقه به کار

کار
ق 

خلا
د ا

بعا
ا

تنها منافع خود را 
مرجع نمی داند.

به  حقوق دیگران 
احترام می گذارد

به دیگران حق 
تصمیم گیری می دهد

به قوانین اجتماعی 
احترام می گذارد

خوش قول و 
وقت شناس  است

در فعالیت های 
اجتماعی مشارکت 

می کند

به  نظر دیگران 
احترام می گذارد

برای ارزش های  
اجتماعی  احترام 

قائل است

ویژگی رفتار احترام آمیز
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برخي از كليدهاي زندگي شغلي و حرفه اي

1 عبادت ده جزء داردك ه نه جزء آن درك سب حلال است.
2 كسيك ه در راهك سب روزي حلال براي خانواده اش بكوشد، مجاهد در راه خداست.

3 بهترين درآمدها سود حاصل از معامله نكيو و پا كاست.
4 پايكزه ترين ماليك ه انسان صرف ميك ند، آن استك ه از دسترنج خودش باشد.

5 امانت داري، بي نيازي مي آورد و خيانت، فقر مي آورد.
6 بهره آور ساختن مال از ايمان است.

7 هركس ميانه روي و قناعت پيشهك ند نعمتش پايدار شود.
8 در ترازوي عمل چيزي سنگين تر از خُلق نكيو نيست.

9 اشتغال به حرفه اي همراه با عفت نفس، از ثروت همراه با ناپاكي بهتر است.
10 كسيك ه مي خواهدك سبش پا كباشد، در داد و ستد فريب ندهد.

11 هر صنعتگري براي درآمد زايي نيازمند سه خصلت است: مهارت و تخصص درك ار، اداي امانت 
درك ار و علاقمندي به صاحبك ار.

12 هرك س ريخت و پاش و اسرافك ند، خداوند او را فقيرك ند.
13 زمانيك ه قوميك م فروشيك نند، خداوند آنان را با قحطي وك مبود محصولات عذاب ميك ند.
14 به راستي خداي متعال دوست دارد هر كي از شما هر گاهك اري ميك ند آن را محكم و استوارك ند.

15 تجارت در وطن مايه سعادتمندي مرد است.

ویژگی افرادی که در حرفه شان خیرخواه هستند

دلسوز  و رحیم هستند

رویکرد حمایتی دارند

به احساسات دیگران توجه می کنند

مشکلات دیگران را مشکل خود می دانند

در مصائب  و مشکلات دیگران شریک می شوند
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منشور اخلاقی نیروی كار ماهر 

در شغل و حرفه 

به عنوان عضوی از نیرویك ار ماهرك شور  در پیشگاه خداوند متعال که دانای آشکار و نهان است؛ 
متعهد می شوم :

 مسئولیت پذیری، درست کاری، امانت داری، گذشت، انصاف و بهره وری در تمام امور شغلی و 
حرفه ای را سرلوحه کارهای خود قرار دهم.

 کار خود را با تفکر، ایمان، علم، عمل و اخلاق  در عرصه های ارتباط با خود، خدا، خلق و خلقت 
به صورت شایسته انجام دهم. 

 در تعالی حرفه ای، یادگیری مداوم ، مهارت افزایی و کسب شایستگی و ارتقای صلاحیت‌های 
حرفه‌ای خویش کوشا باشم.

 مصالح افراد، مشتریان و جامعه را در انجام وظایف شغلی و حرفه ای بر منافع خود مقدم بدارم.
 با همت بلند و پشتکار برای کسب روزی حلال و تولید ثروت از طریق آن تلاش نمایم.
 از بطالت، بیكاری، اسراف، ربا، کم فروشی، گران فروشی و زیاده خواهی پرهیزك نم. 

 در انجام وظایف شغلی و حرفه ای ، آنچه برای خود می پسندم، برای دیگران هم بپسندم و آنچه 
برای خود نمی پسندم برای دیگران نیز نپسندم.

 از کار، تولید، کالا، سرمایه و خدمات کشور خود در انجام وظایف شغلی و حرفه ای حمایت کنم.

 برای مخلوقات هستی، محیط زیست  و منابع طبیعیك شورم ارزش قائل شوم و در حفظ آن بکوشم.
 از حیا و عفت، آراستگی ظاهری و پوشیدن لباس مناسب برخوردار باشم. 

 همواره در  حفظ و ارتقاء سلا مت و بهداشت خود و دیگران  در محیطك ار تلاش نمایم.
 در انجام وظایف شغلی و حرفه ای در تمامی سطوح ، حقوق مالکیت معنوی و مادی اشخاص ، 

شرکت ها و بنگاه های تولیدی و خدماتی را رعایت کرده و بر اساس قانون عمل نمایم.

و  راسخ  را  اراده‌ام  افزون،  مرا  بینش  بزرگ،  راه  این  پیمودن  در  می‌خواهم  متعال  خداوند  از  و 
گام‌هایم را استوار گرداند.
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جدول عناوین دروس شایستگی های مشترك و پودمان های آنها

پودمان هادرسپایه

10
آب، خاك، گیاه- گروهك شاورزی و غذا

خاک

خواص شیمیایی و بهسازی خاک

خواص آب

منابع آب

کشت و نگهداری گیاهان

10
ارتباط مؤثر-گروه بهداشت و سلامت

اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط

ارتباط مؤثر با خود و مهارت‎های ارتباطی

ارتباط مؤثر با خدا، خلقت و جامعه

ارتباط مؤثر در کسب و کار

اهمیت و کار کردن زبان بدن و فنون مذاکره

10
ارتباط مؤثر-گروه خدمات

اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط

ارتباط مؤثر با خود و مهارت‎های ارتباطی

ارتباط مؤثر با خدا، خلقت و جامعه

ارتباط مؤثر در کسب و کار

اهمیت و کار کردن زبان بدن و فنون مذاکره

10
نقشه‎كشی فنی رایانه‎ای- گروه برق و رایانه 

ترسیم با دست آزاد

تجزیه و تحلیل نما و حجم

ترسیم سه‎نما و حجم

ترسیم با رایانه

نقشه‎کشی رایانه‎ای

10
نقشه‎كشی فنی رایانه‎ای-گروه مكانیك

نقشه‎خوانی 

ترسیم‎ نقشه

نقشه‎برداری از روی قطعه  

کنترل کیفیت نقشه

ترسیم پروژه با رایانه

10
نقشه‎كشی فنی رایانه‎ای-گروه مواد و فراوری

نقشه‎خوانی

ترسیم نقشه

نقشه‎برداری از روی قطعه

کنترل کیفیت نقشه

ترسیم پروژه با رایانه
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جدول عناوین دروس شایستگی های مشترك و پودمان های آنها

پودمان هادرسپایه

10
نقشه‎كشی فنی رایانه‎ای- معماری و ساختمان

ترسیم فنی و هندسی

نقشه‎های ساختمانی

ترسیم های سه بعدی

خروجی دوبعدی از فضای سه بعدی

کنترل کیفیت نقشه و ارائۀ پروژه

10
طراحی و زبان بصری- گروه هنر

 خلق‎هنری،  زبان بصری و هنر طراحی

طراحی ابزار دیدن و خلق اثر هنری

نقطه، خط و طراحی خطی 

سطح، شکل و حجم،  به کار گیری اصول ترکیب‎بندی در خلق آثار هنری

نور و سایه در هنرهای بصری، رنگ وك اربرد آن در هنر

جدول عناوین دروس شایستگی های پایه و پودمان های آنها

پودمان هادرسپایه

ریاضی 101

حل مسائل به کمک رابطه بین کمیت های متناسب

کاربرد درصد در حل مسائل زندگی روزمره

مدل سازی برخی وضعیت ها به کمک معادله درجه دوم

تفسیر توان رسانی به توان عددهای گویا به کمک ریشه گیری

مدل سازی و حل مسائل به کمک نسبت های مثلثاتی یک زاویه

جدول عناوین دروس شایستگی های پایه و پودمان های آنها

پودمان هادرسپایه

11
ریاضی 2

به کارگیری تابع در مدل سازی و حل مسائل

مدل سازی و حل مسائل مرتبط با معادله ها و نامعادله ها

مدل سازی و حل مسائل به کمک نسبت های مثلثاتی زاویه دلخواه

حل مسائل مرتبط با لگاریتم ها

تحلیل وضعیت‎ها به کمک مفاهیم آماری
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ریاضی 123

به کارگیری برخی تابع‎ها در زندگی روزمره

تحلیل وضعیت ها به کمک مفهوم حد

مقایسه حدهای یک طرفه و دو طرفه و پیوستگی تابع‎ها

تحلیل وضعیت ها به کمک مفهوم مشتق

به کارگیری مشتق در تعیین رفتار تابع ها

فیزیك10

به کارگیری مفاهیم، کمیت ها و ابزار اندازه گیری

تحلیل انواع حرکت و کاربرد قوانین نیرو در زندگی روزمره

مقایسه حالت های ماده و محاسبه فشار در شاره ها

تحلیل تغییرات دما و محاسبه گرمای مبادله شده

تحلیل  جریان الکتریکی و محاسبه مقاومت الکتریکی در مدارهای الکتریکی 

11
شیمی

به کارگیری مفاهیم پایه شیمی در زندگی 

تحلیل فرایند‎های شیمیایی 

مقایسه محلول ها و کلویید ها

به کارگیری مفاهیم الکتروشیمی در زندگی 

به کارگیری ترکیب های کربن دار در زندگی 

جدول عناوین دروس شایستگی های پایه و پودمان های آنها

پودمان هادرسپایه

زیست شناسی10

تجزیه و تحلیل انواع ترکیبات شیمیایی موجودات زنده

بررسی ساختار ویروس ها، باکتری ها، آغازیان و قارچ ها

معرفی و چگونگی رده بندی جانوران

معرفی و چگونگی رده بندی گیاهان

تعیین عوامل مؤثر بر بهبود کیفیت محیط زیست
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جدول عناوین دروس شایستگی های غیر فنی و پودمان های آنها

پودمان هادرسپایه

الزامات محیطك ار10

تحلیل محیط ‎کار و برقراری ارتباطات انسانی   

تحلیل عملکرد فناوری در محیط‎کار

به کارگیری قوانین در محیط کار

به کارگیری ایمنی و بهداشت در محیط‎کار

مهارت کاریابی

كاربرد فناوری های نوین11

به کارگیری سواد فناورانه

تحلیل فناوری اطلاعات و ارتباطات

 تجزیه و تحلیل فناوری های همگرا و به کارگیری مواد نوتركیب

به کارگیری انرژی های تجدید پذیر 

تجزیه و تحلیل فرایند ایده تا محصول

مدیریت تولید11

تولید و مدیریت تولید

مدیریت منابع تولید

توسعه محصول جدید

مدیریتك یفیت

مدیریت پروژه

كارگاه نوآوری وك ارآفرینی11

حل خلاقانه مسائل

نوآوری و تجاری سازی محصول

طراحیك سب وك ار

بازاریابی و فروش

ایجادك سب وك ار نوآورانه

اخلاق حرفه‎ای12

ارائه مثال های حرفه و اخلاق در کار

ارائه نمونه های اخلاق فردی در حرفه

تعیین مصداق های مسئولیت پذیری در حرفه

تحلیل فرایند های اخلاقی در حرفه

تحلیل منشور اخلاقی در حرفه
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پیوست ها
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پیوست 1

کارگر ماهر 
L1 سطح

تکنسین ارشد حسابداری حرفه ای 24110195
L5 سطح

 تکنسین ارشدحسابداران حرفه ای 24110194
L4 سطح 

حسابدار 24110193  
تکنسین ارشد 

L3 سطح

 کارمندان حسابداری و دفترداری
43110192

 کمک تکنسین
L2 سطح 

  کارمندان بخش امور مالی 
 43120191
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پیوست 3

پیوست 2



258259



258259
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واژه نامه انگلیسی به فارسی

A

Account	 حساب 
Account balance	 مانده حساب
Account form	 شکل حساب
Accounting	 حسابداری
Accounting cycle	 چرخه حسابداری
Accounting period	 دوره مالی) دوره حسابداری(
Accounting principles	 اصول حسابداری
Accounts payable	 حساب های پرداختنی) بستانکاران(
Accounts receivable	 حساب های دریافتنی) بدهکاران(
Accrual accounting 	 حسابداری تعهدی
Activity	 فعالیت
Allowance	 تخفیف ـ تفاوت قیمت
Annual reports	 گزارش های سالانه
Asset	 دارایی
Auditing	 حسابرسی
Auditor	 حسابرس

B

Balance	 مانده/تراز
Balance – sheet equation	 معادله ترازنامه
Balance sheet	 ترازنامه
Balancing	 مانده گیری
Bank reconciliation	 صورت مغایرت بانکی
Beginning inventery	 موجودی کالای ابتدای دوره
Bill	 صورت حساب
Business enterprise	 واحد تجاری
Buyer	 خریدار/ مشتری

C

Capital	 سرمایه
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Cash	 نقد
Cash discount	 تخفیف نقدی
Cash equivalent	 معادل قیمت نقدی
Cash in bank	 موجودی بانکی
Cash sale	 فروش نقدی
Chart of accounts	 فهرست حساب ها
Cheque	 چک
Coding	 شماره گذاری
Company	 شرکت
Compound entry	 ثبت مرکب
Cost of goods sold	 بهای تمام شده کالای فروش رفته
Cost of sales	 بهای تمام شده کالای فروش رفته
Credit 	 بستانکار
Credit  sale	 فروش نسیه)اعتباری(
Credit balance	 مانده بستانکار
Credit entry	 ثبت بستانکار
Creditors	 بستانکاران
Current asset	 دارایی جاری
Current liability	 بدهی جاری
Customer	 مشتری

D

Damage	 آسیب دیدگی
Debit	 بدهکار
Discount	 تخفیف
Discount period	 دورۀ تخفیف

E

Ending inventory	 موجودی کالای پایان دوره
Entry 	 ثبت
Equation 	 معادله
Event 	 رویداد
Expense 	 هزینه
Expense account 	 حساب هزینه
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F

Financial accounting 	 حسابداری مالی
Financial period	 دوره مالی
Financial statements	 صورت های مالی
Firstـin, firstـout(FIFO)	 اولین صادره از اولین وارده
Fiscal year	 سال مالی
Freightـin	 هزینه حمل کالای خریداری شده
Fundamental accounting Equation	 معادله اساسی حسابداری

G

General journal 	 دفتر روزنامۀ عمومی
General ledger	 دفتر کل
Goods 	 کالا
Goods available for sale	 کالای آماده برای فروش

I

Insurance 	 بیمه
Insurance premium	 حق بیمه
Inventory 	 موجودی کالا
Inventory records	 مدارک موجودی ها
Invoice 	 صورت حساب/ فاکتور فروش

J

Journal 	 دفتر روزنامه
Journal entry	 ثبت روزنامه

L

Lastـin, firt out(LIFO)	 اولین صادره از آخرین 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	 کالای تجاری
Merchandise inventory 	 موجودی کالا
Moving average 	 میانگین متحرک

N

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

O

Operating cycle	 چرخه عملیاتی

P

Period 	 دوره
Periodic inventory system 	 سیستم ادواری
Periodic stockـtaking	 انبارگردانی ادواری
Perpetual inventory system	 سیستم دائمی
Petty cash fund	 تنخواه گردان
Physical count 	 شمارش عینی)موجودی ها(
Prepaid expense	 پیش پرداخت هزینه
Price 	 قیمت
Purchase 	 خرید
Purchase discount 	 تخفیفات نقدی خرید
Purchase order	 سفارش خرید/ دستور خرید
Purchase requisition	 درخواست خرید
Purchase return	 برگشت از خرید
Purchase return and allowances	 برگشت از خرید و تخفیفات

Q

Quality control	 کنترل کیفیت

R

Receipt                                                                                                    دریافت/ رسید     
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Receivables	 مطالبات
Receiving report 	 قبض انبار/ رسید انبار
Record 	 مدرک/سند
Revenue 	 درآمد
Revenue collected in advance	 پیش دریافت درآمد
Revenue realization principle	 اصل تحقق درآمد

S

Sale 	 فروش
Sale return	 برگشت از فروش
Sales discount 	 تخفیف نقدی فروش
Sales on credit 	 فروش نسیه
Sales order	 سفارش فروش
Sales return and allowances	 برگشت از فروش و تخفیفات
Sales revenue	 درآمد فروش
Sell 	 فروش
shipping	 حمل
Shipping order 	 حواله فروش
Specific identification	 شناسایی ویژه
Source documents	 اسناد و مدارک اولیه
Stock room	 انبار
Subsidiary ledger	 دفتر معین
Supplies 	 ملزومات

T

T ـ account	  Tحساب 
Tag 	 برچسب
Taking of inventory	 انبارگردانی
Trade 	 تجاری
Trade discount 	 تخفیف تجاری
Trade terms	 شرایط فروش
Transaction 	 معامله ـ رویداد مالی
Transportation ـin	 هزینه حمل کالای خریداری شده
Transportation ـout	 هزینه حمل کالای فروش رفته
Trial balance	 ترازآزمایشی
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V

Value added tax(VAT)	 مالیات بر ارزش افزوده

W

Weighredـaverage 	 میانگین موزون
Wholesaler 	 عمده فروش
withdrawl	 برداشت
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  برنامه درسی ملی، جمهوری اسلامی ایران
  سند تحول بنیادی آموزش و پرورش

  اسناد استاندارد شایستگی حرفه ای و ارزشیابی حرفه حسابداری
وب گاه هایی که می توان از آنها برای اطلاع از تازه های حسابداری از آنها بهره برد:

 http: // www. audit. org. ir                                     سازمان حسابرسی
http: // www. mefa. gov. ir    	                           وزارت امور اقتصاد

 http: // www. intamedia. ir  	                   سازمان امور مالیاتی کشور
 http: // www. seo. org. ir     	                           بورس و اوراق بهادار
 http: // www. irica. gov. ir   	              گمرک جمهوری اسلامی ایران
 http: // www. centin sur. ir          بیمه مرکزی جمهوری اسلامی ایران
فرج زاده دهکردی، حسن، بلالی ورنو  سفادرانی، حسن، 1394، حسابداری تکمیلی، 

تهران، چاپ و نشر کتاب های درسی ایران
شفیع زاده، علی، 1394، حسابداری مقدماتی، سوم، تهران، شرکت چاپ و نشر 

کتاب های درسی ایران
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