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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
آیین نامه مالي حدود و نحوه انجام وظایف و مسئولیت ها را به منظور اجراي عملیات از جنبه مالي 

مشخص مي کند.
 ماده2 

عملیات مالي شامل تهیه بودجه، محاسبات و تهیه صورت هاي مالي، انجام دریافت ها و پرداخت ها 
و همچنین ثبت و نگهداري حساب ها و تهیه گزارشات لازم بوده و بر طبق مقررات این آیین نامه 
و در چارچوب قوانین جاري، مصوبات هیئت مدیره و نظام مالي و همچنین دستورات صادره از 

طرف مدیریت شرکت انجام مي گردد.
 ماده3

 مدیر مالي شرکت مسئول صحت و سقم اسناد و حساب ها می باشد. 
 ماده4

فهرست حساب ها،  و  تعاریف  بخش هاي  پیوسته اي شامل  هم  به  مجموعه  به صورت  مالي  نظام 
کنترل  نظام  و  مالي  گزارشات  نگارش حساب ها،  راهنماي  عملیات،  حسابداري  ثبت  روش هاي 
بودجه اي و گزارشات مدیریت در زمینه امور مالي است که اجزای آن در ارتباط با یکدیگر بوده و 
به عنوان یک نظام اطلاعاتي و کنترلي در جهت تأمین اهداف شرکت عمل می نماید. هرگونه تغییر 

در نظام مزبور به پیشنهاد مدیریت شرکت و تصویب هیئت مدیره قابل اجرا خواهد بود.  
 ماده5 

تهیه بودجه، به منظور برنامه ریزي و کنترل عملیات شرکت در زمینه های بودجه عملیاتي و بودجه 
نقدي انجام خواهد شد. تهیه بودجه در جهت ایجاد کنترل بودجه اي و تأمین هدف هاي عمده 

زیر می باشد:
الف( تهیه و تنظیم جزئیات برنامه عملیاتي شرکت در قالب اعداد و ارقام براي یک سال مالي.

ب( هماهنگ کردن فعالیت کلیه دوایر براي تحقق بخشیدن به اهداف شرکت به نحوي که حداکثر 
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بازدهي با حداقل منابع امکان پذیر باشد.
از  برنامه های  از  مغایرت ها  کلیه  با  رابطه  در  مسئولیت ها  تعیین  جهت  استانداردي  ایجاد  ج( 
پیش تعیین شده و تجزیه و تحلیل آنها به منظور تهیه اطلاعات جهت اقدامات لازم براي اصلاح 

مغایرت هاي مذکور.
 ماده6 

مسئولیت تهیه بودجه برعهده مدیر مالي براساس خط مشي ها و برنامه های ارائه شده از طرف 
مدیریت بوده و می بایست در قالب روش ها و فرم هاي تعیین شده در نظام مالي، حداقل دو ماه 
قبل از شروع سال بودجه، تکمیل و جهت بررسي و تأیید آن از طرف مدیریت شرکت به هیئت 

مدیره ارائه تا پس از تأیید به تصویب مجمع عمومی  برسد. 
 ماده 7 

مسئولیت تطبیق عملکرد با برنامه و بودجه مصوب و تحلیل مغایرات احتمالي به عهده مدیر مالي 
می باشد. 

 ماده 8 
استانداردهاي  اساس  بر  و  حسابداري  دفاتر  در  مالي،  آثار  داراي  رویدادهای  و  فعالیت ها  کلیه 
ارائه  و  تلخیص  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 تهیه کننده و مسئول مربوطه در امور مالي رسیده و پس 
از بررسي قسمت رسیدگي و تأیید مدیر مالي، قابل ثبت در دفاتر می باشد. 

 ماده10 
منطقي  روش هاي  اعمال  از طریق  مالي  آثار  داراي  فعالیت هاي  و  رویدادها  به  مربوط  اطلاعات 
گردش عملیات و اسناد در دوایر عملیاتي، در مقاطع مشخص زماني، به امور مالي انتقال یافته و 

مبناي صدور اسناد حسابداري جهت ثبت در دفاتر خواهد بود.
 ماده11 

مدیر امور مالي مکلف است صورت هاي مالي پایان هر سال را بر طبق استانداردهاي حسابداري به 
استناد دفاتر قانوني و ظرف مدت حداکثر دو ماه پس از پایان سال مالي تهیه و به مدیریت شرکت 
ارائه نماید. صورت هاي مالي شرکت می بایست ظرف مهلت مقرر پس از تأیید هیئت مدیره در 

اختیار بازرس شرکت قرار گیرد.
 ماده12 

گزارشات مدیریت از جنبه های مالي، به منظور برنامه ریزي عملیات، تصمیم گیري، کنترل اداره 
امور بر اساس اصول و سیاست هاي کلي شرکت، در مقاطع زماني مشخص و در قالب و بهاي 
پیش بیني شده در نظام مالي شرکت از طرف امور مالي تهیه و پس از تأیید مدیر مالي، جهت 
اطلاع مدیریت ارائه خواهد شد. این گزارشات توسط مدیریت در اختیار هیئت مدیره قرار مي گیرد. 

 ماده13 
حساب هاي بانکي لازم بنا، به پیشنهاد مدیر مالي و تصویب مدیریت افتتاح خواهند شد. 

 ماده14 
 به منظور تقویت سیستم کنترل هاي داخلي، قسمتي تحت عنوان رسیدگي، زیر نظر مدیر مالي 

فعالیت خواهد نمود. 
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 ماده15 
در صورت استفاده از رایانه جهت نگهداري حساب ها به صورت مکانیزه، این قسمت زیر نظر مدیر 

مالي اداره خواهد شد. 
 ماده16

در صورت ایجاد شعب در مراکز استان ها یا هر محل دیگر، با توجه به اساسنامه و آیین نامه شرکت، 
قسمت مالي در هریک از شعب ایجاد خواهد شد و مسئول مالي شعبه زیر نظر مدیر مالي مرکز 

انجام وظیفه خواهد نمود. 

 دریافت ها 
 ماده 17

 دریافت ها عمدتاً بر اساس آیین نامه های داخلی مؤسسات و شرکت ها خواهد بود..
 ماده 18

کلیۀ دریافت ها اعم از چک )عادي/ بانکي( و یا وجوه نقد، به حساب جاري بانکي واریز می شود، 
دریافت کننده در قبال اسناد مذکور اقدام به صدور رسید می نماید. 

 ماده 19
کلیه دریافت ها در قبال فروش و یا خدمات ارائه شده منحصراً از طریق سیستم بانکي دریافت 

خواهد شد، هرگونه تقسیط مطالبات و اخذ وثائق منحصراً با تأیید مدیریت خواهد بود. 
 ماده 20 

واریز مبالغ مربوط به کارکنان )از قبیل وام و مساعده( از طریق لیست حقوق صورت می پذیرد. 
 ماده 21

دریافت وجه نقد و یا چک حامل ممنوع است. 
 ماده 22

صورت حساب ها صرفاً پس از تأیید مقامات ذي صلاح، رسمیت می یابد. 
 ماده 23

رعایت مفاد آیین نامه معاملات الزامی  می باشد.

 پرداخت ها

 ماده 24
پرداخت ها عمدتاًً مشتمل بر موارد ذیل می باشد:

الف( پرداخت حقوق و مزایاي کارکنان و حق الزحمه های خدمات دریافتي 
ب( پرداخت کسور قانوني از قبیل مالیات تکلیفي و حق بیمه 

ج(  پرداخت بابت خرید مواد و کالا، دارایي هاي ثابت و ملزومات اداري 
 ماده 25 

طریق  از  جزیی  مبالغ  می گیرد.  انجام  چک  صدور  با  جزیي  مبالغ  به استثناي  پرداخت ها  کلیه 
تنخواه گردان و براساس دستورالعمل تنخواه گردان صورت می پذیرد.
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 ماده 26 
ایجاد  به  نسبت  مدیریت،  تصویب  و  مالي  مدیر  پیشنهاد  به  و  نیاز  برحسب  می تواند  واحد 

تنخواه گردان هاي مختلف اقدام نماید. 
 27  ماده

براي هر نوع پرداخت از طریق چک یا پرداخت از محل تنخواه گردان بایستي سند پرداخت تنظیم 
و مشخصات کامل گیرنده وجه وموضوع پرداخت به طور مشروح در آن قید شود و به تأیید دریافت 
کننده با اخذ امضا برسد. مدارک مربوط به هر پرداخت که نمایانگر تحقق هزینه و یا خرید کالا و 
خدمات و یا پیش پرداخت باشد، باید ضمیمه سند پرداخت مربوطه گردد. مدارک پس از پرداخت 

مي بایست ممهور به مهر »پرداخت شد« گردند. 
 ماده 28

کلیه اسناد پرداخت )شامل پرداخت هاي از طریق چک و یا از طریق تنخواه گردان( می بایست قبل 
از پرداخت به شرح زیر به تأیید برسد: 

الف( چک، اسناد و اوراق تعهد آور پس از تأیید مدیر مالي به امضای مدیریت یا افراد مجاز از طرف 
وي و یکي از اعضای هیئت مدیره )به انتخاب هیئت مدیره( خواهد رسید. 

ب( مدیریت و عضو هیئت مدیره موضوع بند الف فوق مي تواند حق امضای اسناد و اوراق مالي و 
تعهد آور را به موجب دستورالعملي که به تصویب هیئت مدیره مي رسد برحسب مورد به مسئولین 

مربوطه در شرکت واگذار نمایند. این تفویض رافع مسئولیت تفویض کننده نخواهد بود.
ج( پرداخت از تنخواه گردان امور مالی با امضای مدیر مالی صورت می گیرد. 

د( پرداخت تنخواه گردان های خاص نظیر تنخواه گردان تدارکات، براساس دستورالعمل مربوطه 
کلیه  است  بدیهی  شد.  خواهد  انجام  مدیریت شرکت  منتخب  فرد  تأیید  با  مورد  برحسب  یا  و 
پرداخت های این قبیل تنخواه گردان ها نیز به هنگام تأمین وجوه پرداخت شده بررسی خواهند 

شد. 
 ماده 29 

کلیه چک های صادره باید با ذکر مشخصات ذي نفع و علت صدور آن و با قلم زدن کلمه »آورنده« 
صادر گردد و تحت هیچ شرایطی چک در وجه حامل صادر نخواهد شد. ضمناً کلیه چک ها، ممهور 

به مهر شرکت و امضای صاحبان امضا مجاز خواهد بود. 
 ماده 30

پرداخت حقوق و مزایای کارکنان براساس لیست حقوق تأیید شده با صدور چک یا از طریق بانک 
صورت  مي پذیرد.

 31  ماده
کلیه چک های پرداختی درخصوص پیش پرداخت خرید کالا، خدمات، دارایی ثابت، لوازم اداری و 

تسویه آنها براساس مدارک مثبته و منطبق با آیین نامه معاملات صورت می پذیرد. 
 ماده 32

پرداخت وام به کارکنان می بایست براساس دستورالعمل مصوب هیئت مدیره صورت پذیرد. 
 ماده 33

از قبیل پاداش، براساس ضوابط مصوب  یا هرگونه پرداخت به کارکنان  پرداخت هرگونه کمک 
هیئت مدیره و پس از تصویب مدیریت یا افراد منتخب ایشان انجام مي شود. 
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 سایر موارد
 

 ماده 34
یا حقوقی(  از حقیقی  )اعم  اشخاص  از  کافی، طلب  دلایلی  و  مقررات جاری  رعایت  با  چنانچه 
غیرقابل وصول تشخیص داده شود. این مبالغ بایستی از حساب های مربوطه برگشت شود. برگشت 

این قبیل مطالبات به ترتیب زیر خواهد بود. 
الف( تا مبلغ....................... ریال بنا به دستور مدیریت. 

ب( تا مبلغ    .......................      ریال بنا به تصویب هیئت مدیره.             
ج( تا مبلغ ....................... ریال بنابه پیشنهاد هیئت مدیره و تصویب مجمع عمومی. 

 ماده 35
 تنخواه داران، انبارداران و مسئولین صاحب جمع اموال در حین تصدی موظف اند تضمین بسپارند، 
این تضمین ممکن است نقدی و یا اسناد تضمینی باشد. نوع و مبلغ تضمین مربوط طبق ضوابطی 

که به تصویب هیئت مدیره خواهد رسید تعیین مي گردد. 
نهایی هیئت  به تصویب  تاریخ.......................  در  و  تنظیم  ماده  در 35  آیین نامه  این 

مدیره شرکت رسید و از این تاریخ لازم الاجرا می باشد.

آیین نامه تحریردفاتر قانونی 
آیین نامه مربوط به روش هاي نگهداري دفاتر و اسناد و مدارک و نحوه ثبت وقایع مالي و چگونگي 
تنظیم صورت هاي مالي نهائي مصوب ۱3۸۲/۱/۱۰ و اصلاحي آن مصوب ۱3۸۴/۴/۱۱ موضوع 

تبصره ۲ ماده ۹5 اصلاحي مصوب ۱3۸۰/۱۱/۲۷ قانون مالیات هاي مستقیم 

 ماده 1
مقررات این آیین نامه شامل مؤدیاني است که در موعد مقرر در قانون مالیات هاي مستقیم مصوب 
۱3۶۶/۱۲/3 و اصلاحیه هاي بعدي آن، ترازنامه و حساب سود و زیان و یا حسب مورد حساب 
درآمد و هزینه و حساب سود و زیان خود را با رعایت مقررات مربوط تسلیم مي نمایند.تبصره ـ 
مؤدیان در انتخاب یکي از رویه هاي حسابداري براساس استانداردهاي پذیرفته شده مجاز هستند 
و در سال هاي بعد باید همان رویه را اعمال نمایند. در صورتي که به جهات مشخصي تغییر رویه 
داده باشند مکلف اند اثرات حاصل از تغییر رویه را بر صورت هاي مالي مشخص و طي یادداشتي 

 جداگانه پیوست اظهارنامه به اداره امور مالیاتي تسلیم نمایند.
 مشخصات دفاتر قانوني

 ماده 2
 دفاتر قانوني مشمول این آیین نامه عبارت است از کلیه دفاتر روزنامه و کل، اعم از مشترک یا جدا 
از یکدیگر و دفتر مشاغل )دفتر درآمد و هزینه( که قبل از ثبت هرگونه عملیات حسابداري در 
آنها، دفاتر روزنامه و کل مطابق مقررات مواد ۱۱ و ۱۲ قانون تجارت مصوب سال ۱3۱۱ از طرف 
نماینده ادارۀ ثبت اسناد و دفتر مشاغل از طرف ادارات امور مالیاتي ذي ربط حسب مورد امضا، 

پلمب و ثبت گردیده و به فارسي تحریر شده باشد.
تبصره 1: اشتباه در شماره گذاري صفحات و همچنین اشتباهات ناشي از پلمب دفاتر در مراجع 

مذکور موجب بي اعتباري دفاتر نخواهد بود.
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تبصره 2: نوشتن دفاتر با وسایلي که به سهولت قابل محو است )مانند مواد گرافیت( ممنوع است.
اداره ثبت  از  امور مالیاتي موظف اند فهرست دفاتر ثبت و پلمب شده واصله  ادارات  تبصره 3: 
اسناد و همچنین فهرست دفاتر مشاغل ثبت و امضا شده از ناحیه خود را به ادارات امور مالیاتي 

مربوط ارسال نمایند.
 ماده 3

از دفاتر امضا، پلمب و ثبت   مؤدیان مشمول این آیین نامه مکلف اند براي هر سال مالي، فقط 
شده ظرف یک سال قبل استفاده نمایند، مگر اینکه در اثناء سال به علت تمام شدن دفاتر نیاز 
به دفاتر جدید باشد که در این صورت مجاز هستند دفاتر جدید امضا، پلمب و ثبت نمایند و با 
رعایت مقررات ماده ۱۶ این آیین نامه ادامه عملیات مالي را در دفاتر جدید ثبت کنند. درج تعداد 
و مشخصات دفاتر مأخوذه براي استفاده در هر سال مالي، در اظهارنامه مالیاتي مربوط به آن سال 

الزامی است.
 ماده 4

 دفتر روزنامه دفتري است که اشخاص حقوقي یا حقیقي کلیه معاملات و سایر رویدادهاي مالي و 
محاسباتي خود را با رعایت اصول و موازین و استانداردهاي پذیرفته شده حسابداري و به ترتیب 

تاریخ وقوع در آن ثبت نمایند.
تبصره : نگهداري دفتر روزنامه واحد براي ثبت کلیه عملیات و یا دفاتر روزنامه متعدد براي هر 

بخش از عملیات مجاز است.
 ماده 5

یا  سرفصل  برحسب  روزنامه  دفاتر  یا  دفتر  در  شده  ثبت  عملیات  که  است  دفتري  کل  دفتر   
کدگذاري حساب ها در صفحات مخصوص آن ثبت مي شود به ترتیبي که تنظیم حساب سود و 

زیان و ترازنامه از آن امکان پذیر باشد.

   سایر دفاتر، اسناد حسابداري و مدارک حساب
 ماده 8

 دفتر معین دفتري است که براي تفکیک و مجزا ساختن هر یک از حساب هاي دفتر کل برحسب 
مقتضیات و شرایط حساب ممکن است نگهداري شود. کارت هاي حساب در حکم دفاتر معین است.

 ماده 9
 سند حسابداري فرمی  است که در آن یک یا چند مورد از معاملات و سایر رویدادهاي مالي و 
محاسباتي به حساب هایي که حسب مورد بدهکار یا بستانکار گردیده تجزیه 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 بیانگر وقوع یک یا چند فعالیت یا رویداد مالي یا 
محاسباتي بوده و اسناد حسابداري و دفاتر بر مبناي آنها تنظیم و تحریر مي گردد.

 نحوۀ تحریر و نگهداري دفاتر قانوني

 ماده 11
 مؤدیاني که دفتر روزنامه و کل نگهداري مي نمایند باید کلیه معاملات و سایر رویدادهاي مالي 
و محاسباتي و مؤدیان مجاز به نگهداري دفاتر مشاغل )دفتر درآمد و هزینه( باید هرگونه درآمد 
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و هزینه و خرید و فروش دارایي هاي قابل استهلاک خود را طبق مقررات این آیین نامه حسب 
مورد در دفاتر مربوط ثبت کنند ولو آنکه براي نگهداري حساب ها از ماشین هاي الکترونیکي و 

کارت هاي حساب استفاده شود.
تبصره ـ اشتباهات حسابداري در صورتي که بعداً در اثناء عملیات سال مربوط مورد توجه واقع و 
بر پایه استانداردهاي حسابداري در دفاتر همان سال اصلاح و مستندات آن ارائه شود، به اعتبار 

دفاتر خللي وارد نخواهد کرد.
 ماده 12

 مؤدیان مجاز به نگهداري دفتر مشاغل مي توانند تمام یا قسمتي از درآمد و هزینه هاي مشابه 
روزانه را تحت یک شماره ردیف در دفتر ثبت نمایند. مشروط به اینکه در ستون شرح دفتر، نوع 
و تعداد آنها را قید و اگر متکي به اسناد و مدارک باشد مشخصات آن را نیز در ستون مزبور درج 
نمایند. در صورتي که اقلام درآمد و هزینه و خرید و فروش دارائي هاي قابل استهلاک متکي به 
اسناد و مدارک باشد، مؤدیان مذکور مي بایست پس از ثبت موارد در دفتر مشاغل، اسناد و مدارک 
مربوط را به ترتیب شماره ردیف دفتر و به نحوي که براي رسیدگي مأموران مالیاتي قابل استفاده 

باشد نگهداري نمایند.
 ماده 13

 در مواردي که دفاتر روزنامه و کل نگهداري مي شود، کلیه معاملات و سایر رویدادهاي مالي و محاسباتي 
مربوط و در موارد نگهداري دفاتر مشاغل، درآمدها و هزینه ها و خرید و فروش دارایي هاي قابل استهلاک 

باید در همان روز انجام، حسب مورد در دفاتر روزنامه یا مشاغل ثبت گردد.
تبصره 1: تاریخ مذکور در مدارک یا فاکتور فروش یا خرید و غیره ملاک قطعي تأخیر تحریر 
شناخته نمي شود و هرگاه انجام و ختم این گونه اعمال با توجه به روش و طرز کار مؤسسه تابع 
تشریفات و طي مراحلي باشد تا موضوع آماده براي ثبت در دفتر مربوط شود، فاصله بین تاریخ 

فاکتور یا مدارک و روز آماده شدن آن براي ثبت در دفتر تأخیر ثبت تلقي نخواهد شد.
به  روز   ۱5 تا  نباشد  سوء استفاده  منظور  به  که  درصورتي  عملیات  تحریر  در  تأخیر   :2 تبصره 
ماده ۹۷  بند 3  نفري موضوع  به تشخیص هیئت 3  از آن  بیش  و  مالیاتي  امور  اداره  تشخیص 
به قانوني بودن دفاتر خللي  قانون مالیات هاي مستقیم مصوب ۶۶/۱۲/3 و اصلاحیه هاي بعدي 

وارد نخواهد کرد.
تبصره 3: در مواردي که دفاتر موضوع این آیین نامه توسط مقامات قضایي یا سایر مراجع قانوني 
از دسترس مؤدي خارج شود و صاحب دفتر از تاریخ وقوع این امر حداکثر ظرف سي روز دفاتر 
جدید امضا، پلمب و عملیات آن مدت را در دفاتر جدید ثبت کند، تأخیر ثبت عملیات در این 

مدت به اعتبار دفاتر خللي وارد نخواهد کرد.
تبصره 4: تأخیر ثبت دفاتر در مورد اشخاص حقوقي جدید التأسیس از تاریخ ثبت شخص حقوقي 

و در مورد سایر اشخاص از تاریخ شروع فعالیت تا سي روز مجاز خواهد بود.
 ماده 14

 کلیه عملیات ثبت شده در دفاتر روزنامه هر ماه باید 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 عملیات 
شعبه یا شعب خود را در صورتي که داراي دفاتر پلمب شده باشند، لااقل سالي یکبار )تا قبل از 

بستن حساب ها( و در غیراین صورت ماه به ماه در دفاتر مرکز مؤسسه ثبت کنند.
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 ماده 16
 امضا و پلمب دفاتر ضمن سال مالي مشروط بر اینکه تا تاریخ امضا و پلمب هیچگونه عمل مالي 
و پولي صورت نگرفته باشد و همچنین تأخیر امضا پلمب تا حد مجاز مقرر در تبصره هاي 3 و ۴ 
ماده ۱3 این آیین نامه در مورد دفتر روزنامه یا حسب مورد دفتر مشاغل و ماده ۱۴ این آیین نامه 

در مورد دفتر کل، به اعتبار دفاتر خللي وارد نخواهد کرد.
 ماده 17

 مؤدیاني که از سیستم هاي الکترونیکي استفاده مي نمایند، موظف اند حداقل ماهي یکبار خلاصه 
عملیات داده شده به ماشین هاي الکترونیکي را در دفتر روزنامه یا مشاغل حسب مورد ثبت و 
حداکثر ظرف مهلت تعیین شده در ماده ۱۴ این آیین نامه به دفتر کل منتقل کنند، علاوه بر این 
به منظور تسهیل رسیدگي باید آیین نامه ها یا دستورالعمل هاي کار ماشین و برنامه هاي آن و نحوه 
کار با نرم افزارهاي مالي مورد استفاده را در اختیار مأموران رسیدگي قرار دهند. ضمناً مؤدیان 
مذکور مکلف اند هر سه ماه یک بار خلاصه عملیات داده شده به ماشین هاي الکترونیکي را حداکثر 

۱۰ روز پس از پایان سه ماه به اداره امور مالیاتي مربوطه تسلیم نمایند.

 چگونگي تنظیم صورت هاي مالي نهایي

 ماده 18
 اشخاص حقوقي و مشمولین بند )الف( ماده ۹۶ قانون مالیات هاي مستقیم مکلف اند صورت هاي 
مالي نهایي خود را با رعایت آخرین استاندارد حسابداري اعلامی از طرف مراجع ذي صلاح تهیه 

و تنظیم نمایند.
تبصره: در مواردي که فرم اظهارنامه تدوین شده توسط سازمان امور مالیاتي کشور که در اختیار 
مؤدیان گذارده مي شود، حاوي فرم صورت هاي مالي نیز باشد، اشخاص موضوع این ماده با تنظیم 
و تسلیم این فرم ها، ملزم به تسلیم صورت هاي مالي جداگانه که خود براي مؤسسه متبوع تهیه 
بیشتر،  ارائه اطلاعات  یا  و  احتمالي  ابهام  به منظور رفع  لیکن مي توانند  بود،  نخواهند  نموده اند، 
علاوه بر تنظیم و تسلیم اظهارنامه مزبور، نسخه اي در صورت هاي مالي و ضمائم مربوط را نیز 

همراه اظهارنامه به اداره امور مالیاتي ذي ربط تسلیم نمایند.
 ماده 19

از اشخاص مشمول بند «ب« ماده ۹۶ قانون مالیات هاي مستقیم، هر یک که در امور تولید و 
خرید و فروش کالا فعالیت ندارد و فعالیت آنها به طور مشخص محدود به دریافت بهاي خدمات 
و پرداخت هزینه ها است، بایستي صورت خلاصه درآمدها و هزینه ها را حتي المقدور با تفکیک 
انواع آنها تهیه و سایر اشخاص موضوع آن بند مکلف اند صورت حساب سود و زیان خود را )با  ابراز 

موجودي ها، خرید، فروش و غیره( برابر رویه هاي متداول در امر حسابداري تنظیم نمایند.
تبصره  ـ چنانچه فرم اظهارنامه تدوین شده توسط سازمان امور مالیاتي کشور که در اختیار مؤدیان 
گذارده مي شود، از حیث لزوم ارائه اطلاعات مذکور در این ماده، کفایت امر را بنماید، مؤدیان 
رفع  به منظور  مي توانند  لیکن  بود،  نخواهند  جداگانه  صورت هاي  تسلیم  و  تهیه  به  ملزم  مزبور 
ابهام احتمالي و یا ارائه اطلاعات بیشتر، علاوه بر اظهارنامه نسخه اي از حساب درآمد و هزینه و 
یا حساب سود و زیان خود را نیز که به شرح فوق تنظیم نموده اند، به انضمام سایر یادداشت ها و 

مدارک موجود همراه اظهارنامه به اداره امور مالیاتي ذي ربط تسلیم نمایند.
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 موارد رد دفاتر

 ماده 20
تخلف از تکالیف مقرر در این آیین نامه در موارد زیر موجب رد دفاتر مي باشد:

۱ در صورتي که دفاتر ارائه شده به نحوي از پلمب خارج شده و یا فاقد یک یا چند برگ باشد.
۲ عدم ثبت یک یا چند فعالیت مالي در دفاتر به شرط احراز.

3 ثبت تمام یا قسمتي از یک فعالیت در حاشیه.
۴ ثبت تمام یا قسمتي از یک فعالیت )آرتیکل( بین سطور.

5 تراشیدن، پاک کردن و محو کردن مندرجات دفاتر به منظور سوء استفاده.
تمام صفحه در دفتر  ماندن  از حد معمول در صفحات و سفید  بیش  ۶ جاي سفید گذاشتن 

روزنامه و دفتر مشاغل به منظور سوء استفاده.
۷ بستانکار شدن حساب هاي نقدي و بانکي، مگر اینکه حساب هاي بانکي با صورت حساب بانک 
مطابقت نماید و یا بستانکار شدن حساب هاي بانکي یا نقدي ناشي از تقدم و تأخر ثبت حساب ها 

باشد که در این صورت موجب رد دفتر نیست.
۸ تأخیر تحریر دفاتر روزنامه و مشاغل زاید بر حد مجاز مقرر در تبصره هاي ۲ و 3 و ۴ ماده ۱3 
و تأخیر تحریر دفتر کل زاید بر حد مجاز مقرر در ماده ۱۴ و تأخیر تحریر زاید بر حد مقرر در 

ماده ۱۷ این آیین نامه.
۹ عدم ثبت عملیات شعبه یا شعب در دفاتر مرکز طبق مقررات ماده ۱5 این آیین نامه

۱۰ اشتباه حساب حاصل در ثبت عملیات مؤسسه در صورتي که نسبت به اصلاح آن طبق مقررات 
تبصره ماده ۱۱ این آیین نامه اقدام نشده باشد.

قانون   ۱۶۹ ماده  موضوع  مخصوص  اوراق  از  مورد  حسب  مالیاتي  مؤدیان  صورتي که  در   ۱۱
مالیات هاي مستقیم استفاده ننمایند.

۱۲ عدم ارائه آیین نامه ها یا دستورالعمل هاي کار ماشین و برنامه هاي آن و نحوه کار با نرم افزارهاي 
آیین نامه در  این  ماده ۱۷  استفاده و همچنین عدم تسلیم خلاصه عملیات موضوع  مالي مورد 

مهلت مقرر در آن ماده در مورد اشخاصي که از سیستم هاي الکترونیکي استفاده مي نمایند.
۱3 عدم ارائه یک یا چند جلد از دفاتر ثبت و پلمب شده هرچند تکمیل نشده.

۱۴ استفاده از دفاتر ثبت و پلمب شده سال هاي قبل )با توجه به مقررات ماده 3 این آیین نامه(
۱5 عدم تطبیق مندرجات دفاتر با اطلاعات موجود در سیستم هاي الکترونیکي، در مورد اشخاصي 

که از سیستم هاي مذکور استفاده می نمایند.
۱۶ ثبت هزینه ها و درآمدها و هر نوع اعمال و اقلام مالي غیرواقع در دفاتر به شرط احراز )توضیح 
آنکه ثبت هزینه هایي که وقوع آن محقق بوده اما به دلایل خاص قانوني قابل قبول از حیث مالیاتي 

نیست و برگشت داده مي شود، به منزله ثبت هزینه هاي غیرواقعي تلقي نمي شود.(
تبصره ـ در مورد بند ۶ این ماده چنانچه سفید ماندن جهت ثبت تراز افتتاحي باشد موجب رد 
دفاتر نخواهد بود و همچنین سفید ماندن ذیل صفحات دفتر در آخر هر روز یا هر هفته یا هر ماه 
به شرطي که اسناد داراي شماره ردیف بوده و قسمت سفید مانده با خط بسته شود، به اعتبار 

دفتر خللي وارد نمي آورد.

 ماده 21
هیئت سه نفري حسابرسان موضوع بند 3 ماده ۹۷ قانون مالیات هاي مستقیم، در مواردي که 
با توجه به دلایل توجیهي مؤدي و نحوۀ تحریر دفاتر و رعایت استانداردهاي حسابداري و درجه 
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اهمیت ایرادات مطروحه از سوي اداره امور مالیاتي و رعایت واقعیت امر، احراز نمایند که ایرادات 
مزبور به اعتبار دفاتر خللي وارد نمي نماید، مي توانند نظر خود را مبني بر قبولي دفاتر و اسناد و 

مدارک اعلام نمایند.

تنخواه گردان 

دستورالعمل تنخواه گردان
در اجراي آیین نامه مالي و به منظور شفاف کردن و نظام بخشیدن به نحوه عملکرد و اعمال نظارت 
تهیه  زیر  دستورالعمل  هزینه ها،  پرداخت  در  تسهیل  ایجاد  همچنین  و  تنخواه گردانها  بر  مالي 

گردیده و از تاریخ ابلاغ لازم الاجرا می باشد.

دستورالعمل تنخواه گردان پرداخت  
تعاریف و اصطلاحات مرتبط با تنخواه گردان پرداخت

 ماده 1
 تنخواه گردان پرداخت

عبارت است از وجه معیني که از محل وجوه شرکت براساس اعتبارات ابلاغي از طرف مدیرامور 
مالي یا نماینده وي با تأیید مدیرعامل یا مقامات مجاز از طرف وي براي انجام برخي هزینه ها در 
اختیار واحدها یا کارپردازان )مأموران خرید( شرکت یا مأموراني که مجاز به دریافت تنخواه گردان 
رابه صورت  اسناد هزینه  انجام پذیرد  به تدریج که هزینه های مربوطه  تا  قرار می گیرد  می باشند 

هفتگي تحویل و مجدداً وجه دریافت دارند.
 ماده 2

 تنخواه دار
 به واحدها یا مأموران خرید )کارپردازان( مستقر در پروژه ها که مجاز به دریافت تنخواه گردان 
می باشند، اطلاق می شود. واحدهاي مجاز با پیشنهاد مدیر امور مالي و تأیید مدیرعامل یا قائم 

مقام تعیین می شوند.
 تقسیم بندي تنخواه داران 

 ماده 3
 شرایط اشخاص تنخواه دار

۱    از بین مستخدمین رسمی شرکت باشد.
۲ داراي حداقل مدرک تحصیلي دیپلم متوسطه باشد.

3      داراي صلاحیت و توانایي لازم براي انجام وظایف مربوطه باشد.
۴   حداقل ۲ سال تجربه کار مفید در زمینه کارپردازي داشته باشد.

 ماده 4
وظایف تنخواه داران

۱ اخذ اعتبار لازم جهت انجام هزینه مورد نظر.
۲ انجام هزینه پس از صدور دستور از سوي مقام مجاز تشخیص و حواله.

3 اخذ مستندات مؤید انجام هزینه از قبیل فاکتور خرید، استعلام بها، قبض انبار و...
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۴ گواهي انجام کار یا رسید تحویل کالا از واحد درخواست کننده.
5 تهیه و تنظیم سند هزینه و تخصیص و تعیین مرکز هزینه مربوط.

۶ تحویل اسناد هزینه به امور مالي به صورت هفتگي.
۷ پیگیري لازم جهت دریافت یا ترمیم تنخواه.

۸ ثبت تنخواه دریافتي و اسناد و هزینه در دفتر تنخواه با رعایت ترتیب وقوع عملیات دریافت و 
پرداخت مطابق روش مندرج دراین دستورالعمل.

پایان سال مالي به حساب جاري تعیین شده از سوي  ۹ واریز وجوه تنخواه مصرف نشده در 
امورمالي.

۱۰ تنظیم صورت جلسه تسویه تنخواه گردان با امور مالي.
۱۱ تهیه صورت مغایرت بانکي براي حساب تنخواه گردان در پایان هر ماه، پیگیري و رفع اقلام باز 

احتمالي و ارسال یک نسخه از صورت مغایرت در پایان هر ماه به امور مالي.
لزوم  )در صورت  تنخواه دار.  مجاز  واحدهاي  در  وسیله چک  به  هزینه ها صرفاً  پرداخت  الزام   ۱۲
مسئولین می توانند همانند سایر اشخاص تنخواه دار با رعایت ضوابط این دستورالعمل از امورمالي 

تنخواه نقدي دریافت نمایند(.
۱3 خودداري از واریز وجوه غیرمرتبط با تنخواه به حساب بانکي تنخواه گردان.

۱۴ خودداري از پرداخت وجوه غیرمرتبط با تنخواه از حساب بانکي تنخواه گردان )وام، مساعده، 
علي الحساب(.

 ماده 5
اصلاحات  گردان،  تنخواه  واریز  و  دریافت  عملیات  است  مکلف  تنخواه دار  تنخواه گردان:  دفتر   
احتمالي مورد نیاز و همچنین تسویه مانده تنخواه گردان را با توجه به ترتیب تاریخ وقوع در دفتر 

تنخواه گردان به شرح ذیل ثبت نماید:
۱ دریافت تنخواه گردان: در زمان دریافت وجوه بایستي مشخصات چک و سند امور مالي را 

در دفاتر نوشته و نسبت به ثبت مبلغ دریافتي در ستون دریافت دفتر اقدام شود.
۲ پرداخت هزینه: تنخواه دار پس از پرداخت هزینه و جمع آوري اصل مستندات نسبت به 
تنظیم سند هزینه اقدام نموده و سپس با تخصیص یک شماره به طور سریال به سند هزینه خود 

و درج تاریخ نسبت به ثبت جمع مبلغ سند هزینه مزبور در ستون پرداخت دفتر اقدام نماید.
شماره سند هزینه مي بایست پنج رقمی و دو رقم اول به شماره پروژه تخصیص یابد.

توضیح اینکه عملیات فوق همواره بایستي مورد کنترل قرار گرفته و در صورتي که برخي اسناد 
باید نسبت به ثبت اصلاحي سند  امور مالي قرارنگیرد و واخواهي شود، تنخواه دار  مورد قبول 
مزبور به میزان مبلغ اسناد واخواهي شده در ستون دریافت دفتر تنخواه گردان اقدام نماید. قابل 
ذکر است در ستون شرح و روبه روي سند اصلاحي باید مشخص شود که مبلغ واخواهي مربوط 

به کدام سند هزینه بوده است.
 ماده 6

تحویل و تحول تنخواه داران در زماني که هر یک از تنخواه داران از ادامه همکاري منصرف شوند 
و یا بنا به دلایلي افراد دیگري جایگزین شوند تنخواه دار بایستي اقدامات ذیل را انجام دهد:

۱ تنظیم سند هزینه مانده فاکتورها و مستندات و ارائه آن به امور مالي.
۲ واریز مانده وجه نقد نزد تنخواه دار به حساب بانکي مشخص شده از سوي امور مالي.
3 ارائه دفتر تنخواه به واحد مالي جهت بررسي و تنظیم صورت جلسه تسویه تنخواه دار.

۴ پس از بررسي دفتر تنخواه گردان توسط امور مالي، ذیل آخرین عملیات ثبت شده در دفتر 
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خط کشیده شود و پایان عملیات تنخواه دار قبلي مشخص گردد.
5 تنخواه دار جدید موظف است از صفحه بعد و با همان شماره سریال سند هزینه، ثبت عملیات 

دریافت و پرداخت را انجام دهد.
قابل ذکر است تعهد دریافت مبالغ تنخواه گردان از هر تنخواه دار به تنخواه دار دیگر قابل انتقال 

نمی باشد.
 ماده 7

تسویه تنخواه گردان در پایان سال
عملیات سال بعد بلافاصله از صفحه بعد آغاز و شماره سریال اسناد سال جدید مجدداً از شماره۱ 

شروع مي گردد.

 نحوه تخصیص و پرداخت تنخواه گردان

 ماده 8
نحوه پرداخت تنخواه به تنخواه داران

پرداخت به تنخواه داران به دو روش به شرح ذیل انجام می شود:
۱ تنخواه واحدهاي تنخواه دار توسط امور مالي و از طریق واریز به حساب بانکي مفتوح شده از 
سوي امور مالي پرداخت می شود و یا توسط امور مالي به وسیلۀ چک و در وجه اشخاص مذکور 

با اخذ رسید دریافت چک پرداخت می شود.
تبصره: تنخواه کارپردازان توسط امور مالي به وسیلۀ چک و در وجه کارپرداز با اخذ رسید دریافت 

چک پرداخت مي گردد.
 ماده 9

میزان و سقف مبلغ تنخواه گردان
تنخواه گردان داراي سقف معیني است و پرداخت کنندگان تنخواه گردان موظف به رعایت سقف 
و  انجام مي گیرد  تنخواه گردان  از محل  تنوع هزینه هایي که  به  توجه  با  تعیین شده می باشند. 
تفاوت بین اشخاص تنخواه دار و واحدهاي مجاز به دریافت تنخواه سقف تنخواه گردان هر یک به 

شرح ذیل تعیین می گردد:
۱ سقف تنخواه گردان پرداختي به اشخاص تنخواه دار: در ابتداي هر سال براساس اعتبارات 
ابلاغي از سوي دفتر مرکزي، سقف تنخواه گردان اشخاص مجاز به دریافت تنخواه تعیین مي گردد.

تبصره: تغییر در سقف تنخواه کارپردازان با دستور و تأیید مدیر عامل و یا نماینده وي از سوي 
مدیر امور مالي اعلام مي شود.

۲ سقف تنخواه گردان پرداختي به واحدهاي تنخواه دار: تنخواه گردان هزینه های پرسنلي: 
سقف تنخواه گردان واحد پرداخت کننده حقوق و دستمزد کارکنان در واحد هاي اجرایي حداکثر 

به میزان جمع هزینه حقوق و مزایاي ماهیانه بر اساس اعتبار تخصیص یافته می باشد.
 ماده 10

مالي  امور  به  اداري  اجازه  به سپردن  مکلف  تنخواه دار  اشخاص  و  کارپردازان  تضمین تنخواه: 
ذي ربط مبني بر کسر بدهي تنخواه از مطالبات خود مي باشند.

 ماده 11
 پرداخت از محل تنخواه گردان

۱ امور مالي مکلف است تنخواه مورد نیاز تنخواه داران را براي انجام هزینه به تنخواه داران و با 
رعایت مقررات این دستورالعمل پرداخت نمایند.
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۲ در مواردي که براي انجام برخي پرداخت ها تنخواه گردان در اختیار عامل نبوده و یا کافي 
نباشد وجه اضافي مورد نیاز براساس مدارک مربوط در اختیار او گذارده خواهد شد.

3 کارپردازان فقط مجاز به انجام هزینه از محل تنخواه در اختیار خود هستند و پرداخت هرگونه 
علي الحساب و پیش پرداخت توسط ایشان ممنوع می باشد.

۴ تنخواه داران مکلف اند علي الحساب ها و پیش پرداخت هاي خرید را با رعایت قوانین و مستقیماً 
و از طریق چک به فروشندگان کالا یا خدمات پرداخت نمایند.

5 تنخواه داران مکلف اند تنها در صورت وجود نقدینگي کافي نسبت به خرید کالا یا خدمات اقدام 
نمایند و ایجاد تعهد و خرید نسیه از محل تنخواه ممنوع می باشد.

۶ واحدهاي تنخواه دار مکلف اند کلیه قوانین و مقررات و ضوابط مربوط به انجام معاملات را دقیقاً 
رعایت نمایند.

۷ صدور چک بلامحل توسط افراد مجاز به دریافت تنخواه ممنوع است.
۸ پرداخت هر گونه وام یا مساعده توسط افراد مزبور ممنوع است.

 ماده 12
ترتیب تنظیم مدارک خرید كالا یا خدمت

۱ اصل درخواست واحد متقاضي.
۲ دستور مقام مجاز تشخیص دهنده در انجام معاملات مبني بر موافقت با خرید کالا یا خدمت 

مورد نظر و ترجیحاً با قید برآورد هزینه.
3 استعلام بهاي تهیه شده در صورت انجام خریدهاي درحد معاملات متوسط.

۴ صورت مقایسه قیمت هاي استعلام شده
5 اصل فاکتور یا صورت حساب فروشنده.

فاکتورهاي دریافتي می بایست 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 دریافت شد یا به صورت 

نسیه فروخته شد توسط فروشنده با امضا و مهر بر روي فاکتور درج شده باشد.
۶ رسید دریافت چک در خریدهایي که پرداخت به صورت چک انجام شود.

۷ قبض رسید انبار، صورت مجلس تحویل کالا به واحد متقاضي یا گواهي انجام کار توسط واحد 
متقاضي حسب مورد.

۸ روکش سند هزینه مطابق فرم نمونه.
۹ صورت خلاصه فاکتورهاي سند در صورت تعدد فاکتورها.

 انجام هزینه ها از محل تنخواه گردان
به منظور یکنواختي در پرداخت هزینه ها توسط تنخواه داران رعایت موارد زیر از سوي تنخواه داران 

الزامی است.
۱ پرداخت از محل تنخواه گردان

 وجوه پرداخت شده از محل تنخواه گردان براي انجام برخي از هزینه ها، با تأیید مدیرعامل یا مقام 
مجاز از طرف وي انجام می شود.

۲ سقف مجاز هزینه از محل تنخواه گردان
 پرداخت هزینه ها از محل تنخواه گردان صرفاً در سطح معاملات جزئي )سقف معاملات جزئي در 
آیین نامه معاملات شرکت تعیین می گردد و به منظور رعایت آن سالانه از طریق امور مالي ابلاغ 

خواهد شد( و یا در مواردي که در اعتبارات ابلاغي پیش بیني شده است مجاز می باشد.
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تبصره: خرید یک نوع کالا به دفعات از محل تنخواه گردان بدون دستور و اعلام مرکز هزینه و 
علت تجدید هزینه مجاز نمی باشد.

 تسویه تنخواه گردان
دفتر  در  را  خود  دریافتي  تنخواه گردان  محل  از  شده  انجام  هزینه های  مکلف اند  داران  تنخواه 

تنخواه گردان ثبت و به شرح زیر به امورمالي ذي ربط اعلام نمایند.
۱ دوره تسویه اسناد هزینه از محل تنخواه: هر هفته یک بار اسناد و مدارک هزینه توسط 
تنخواه دار جمع آوري و پس از تهیه سند هزینه جهت تسویه به امور مالي واحد ذي ربط ارائه 
می شود )درصورتي که از رقم سقف تنخواه در کمتر از یک هفته، بیش از ۷۰% مبلغ کل هزینه 

شده باشد، تنخواه دار مکلف است نسبت به احیاي تنخواه، اقدام نماید(
۲ كنترل هاي مالي بر هزینه ها از محل تنخواه: امور مالي اسناد و مدارک منظم به سند 

هزینه را به شرح ذیل کنترل می نماید.

 اقلام هزینه با تأیید مقام مجاز صورت گرفته باشد.
 سند هزینه داراي اسناد و مدارک مثبته که مؤید انجام هزینه است باشد.

 آیین نامه معاملات جزئي در خریدهاي انجام شده رعایت شده باشد. 
 سقف مبلغ تنخواه رعایت شده باشد.

 تاریخ اقلام هزینه از ۱5 روز تجاوز نکرده باشد.
 کسور قانوني حسب مورد رعایت شده باشد.

 اقلام هزینه با نیازمندي ها مطابقت داشته باشد.
 مستندات مربوط به دریافت کننده سرویس و یا استفاده کننده هزینه موجود باشد.

 تخصیص صحیح عوامل هزینه و مراکز هزینه با مدارک هزینه به درستي انجام شده باشد.
3 تأیید قطعي اسناد هزینه از محل تنخواه: اقلام هزینه پس از تأیید عوامل قطعیت خواهد 
داشت. در مواردي که اقلام هزینه بنا به دلایلي به تأیید اشخاص مذکور نرسیده باشد، تا تعیین 
تکلیف نهایي )حداکثر 5 روز از تاریخ ارائه( اسناد واخواهي تلقي شده و از ریز سند هزینه کسر 
خواهد شد. به ترتیب فوق تنخواه دار مکلف است ظرف مدت مذکور نسبت به رفع واخواهي اسناد 

هزینه قطعي نشده اقدام نماید.
تبصره: امضای تنخواه گردان،مدیر پروژه،مدیر عامل،در ذیل صورت هزینه )به عنوان تأیید وصحت 

هزینه( قبل از ارائه به امور مالي الزامی است.

 نمونه آیین نامه تنخواه گردان را از هر شركتی می توانید ملاحظه بفرمائید.

 روش ایجاد تنخواه گردان

 ماده 6
مدیر امورمالي مجاز است به منظور تسهیل در امر پرداخت مخارج واحدها، تنخواه گردان انتخاب و 
به تصویب مدیر عامل برساند همچنین قسمت هاي مختلف شرکت که احتیاج به  وجوه تنخواه گردان 
با توجیهات و دلائل کافي و همچنین نوع و  با ذکر مبلغ و همراه  را  نقدي دارند، تقاضاي خود 
مشخصات هزینه هایي را که از محل تنخواه گردان پرداخت خواهد شد به امور  مالي ارسال خواهند 

نمود.
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 ماده 7
از دفتر مرکزي و کارگاه  بانک ها و مؤسسات مالي اعم  از شعب  ایجاد تنخواه گردان نزد هریک 
منوط به پیشنهاد مدیرعامل و تصویب هیئت مدیره خواهد بود و برداشت از این حساب با امضاي 

مشترک تنخواه گردان و مدیر عامل یا مدیر امورمالي مي باشد.
 ماده 8 

به نام  به هیچ عنوان چک هایي که  مالي،  و مؤسسات  بانک ها  نزد  تنخواه گردان  درمورد حساب 
شرکت ازمحل درآمدها واصل شده است، تحت هیچ عنوان به این حساب منظور نمی گردد، ضمن 

اینکه تنخواه گردان اجازه استفاده ازحساب مذکور در امور شخصي را نخواهد داشت.
 ماده 9

 هرگاه وجوه تنخواه گردان نزد بانک ها و مؤسسات مالي نگهداري شود، مسئولین تنخواه گردان بایستي 
تصویر چک هاي صادره را به همراه سند مربوطه ضمیمه گزارش تنخواه نمایند، همچنین چک بایستي 
دروجه ذي نفع صادر و حواله کرد آن خط زده شود و صادر کننده، از صدور چک بي محل و چک 
دروجه حامل جداً خودداري نماید با این حال، تنخواه دار مکلف است در هرماه گردش حساب مذکور را 
به امورمالي ارائه نماید. ضمن اینکه هرنوع اسناد پرداخت، اعم از چک یا دفترچک هاي بانکي نیز بایستي 

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 هریک از تنخواه ها با توجه به حجم احتیاجات هرواحد، براي مدت معین و 
با درنظر گرفتن گزارش عملیات سال قبل و پیش بیني نرخ تورم درسال جاري، تعیین مي گردد.

 ماده 11
 تعیین مبلغ تنخواه درمورد اشخاصي که سابقه پرداخت هاي قبلي را ندارند، برآورد پرداخت هاي 

ماهانه سال جاري و با رعایت مفاد این آیین نامه خواهد بود.
 ماده 12

تنخواه گردان  مبلغ  اجرایي،  عملیات  بودن  حساس  یا  و  مالي  بحران هاي  اضطراری،  شرایط  در 
مربوطه بنابه پیشنهاد مدیرامور مالي و تصویب مدیرعامل براي مدت زمان مشخص تغییر مي یابد.

 ماده 13
درصورتي که جمع وجوه نزد تنخواه گردان براي انجام امور محوله کافي نباشد، براساس درخواست 
کتبي فرد و با اتکاء به روش و مستندات کافي و تشخیص مدیرامورمالي نسبت به افزایش مبلغ 

سقف تنخواه اقدام خواهد شد.
 ماده 14

افزایش مبلغ تنخواه درمورد پرداخت هایي که جنبه استمرار ندارند تابع مقررات بند هـ ماده ۴ 
خواهد بود.
 ماده 15

سقف تنخواه فرعي به پیشنهاد مدیرامور مالي و تصویب مدیریت عامل قابل پرداخت مي باشد.

 مدت تنخواه گردان
 ماده 16 

مدت تنخواه گردان زماني است که طول می کشد مسئول تنخواه گردان نسبت به انجام مخارج و 
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جمع آوري اسناد و مدارک و ارسال آن به امورمالي اقدام نماید.
تبصره 1: مدت زمان مذکور درماده فوق درشرایط عادي نباید کمتر از.... روز و بیش از..... روز 

به طول بیانجامد.
تبصره 2: درصورت طولاني تر شدن مدت زمان تنخواه بیش از زمان هاي مورد اشاره، اسناد ارسالي 

به دلیل رعایت نمودن سیستم کنترل داخلي، به هیچ عنوان مورد پذیرش نخواهد بود.

 حدود اختیارات و ضوابط هزینه

 ماده 17
 به طور کلي حدود اختیارات تنخواه گردان تابع آیین نامه ها، دستورالعمل ها و بخشنامه هایي است که 

حسب مورد به تصویب مدیرعامل و هیئت مدیره و در نهایت مجمع عمومی  شرکت رسیده باشد.
 ماده 18

 براي ارسال صورت خلاصه اسناد تنخواه، رعایت اصول کنترل هاي داخلي حساب ها الزامی بوده 
که براي این منظور ذکر نکات ذیل ضروري خواهد بود:

الف( کلیه اسناد و مدارک پرداخت مي بایست با نام شرکت انجام شود.
تأیید  به  که  کالا  درخواست  درفرم  بایستي  نیاز  درصورت  پرداخت  مدارک  و  اسناد  کلیه  ب( 

مقام هاي مجاز واحد رسیده باشد انجام پذیرد.
ج( کلیه اسناد و مدارک پرداخت می بایست داراي عناوین نام فروشنده، مهر، امضا، نشانی و تلفن 
پرداخت می بایست داراي سریال عطف که حاوي شماره  اسناد و مدارک  باشد. کلیۀ  فروشنده 

تنخواه و شماره ردیف سند مثبته مي باشد، ممهور شود.
از  است  مکلف  تنخواه گردان  نمی شود،  فاکتور صادر  عرفاً  مخارج  برخي  براي  که  آنجایی  از  د( 

فرم هاي تهیه شده مربوطه استفاده نماید.
ه( درصورتي که اسناد و مدارک ارسالي تماماً پرداخت شده است، روي یکایک آنها مهر پرداخت 

شد ممهور شود.
و( به روي کلیه اسناد و مدارک ارسالي حسب مورد، مهر کمترین قیمت خریداري شده است 

ممهور شود.
ز( هرگاه سازمان هاي دولتي براي کنترل فعالیت هاي اقتصادي، ابزارهاي خاصي را وضع نماید، 
عیناً در عملیات خرید و فروش لازم الاجرا خواهد بود و مسئولین تنخواه گردان ضمانت اجرایي 

آن را عهده دار می باشند.
ح( مسئولین تنخواه گردان از کل وجوه دراختیار خود حق واگذاري هرگونه وام، علي الحساب، 
را  مؤسسات  و  افراد  به  مالي شرکت  از ضوابط  خارج  امانت،  وجه  یا  و  پرداخت  پیش  مساعده، 
وجه  انتقال  و  نقل  هرنوع  اینکه  ضمن  می باشند.  وجوه  این  امانت دار  صرفاً  و  داشت  نخواهند 

درخصوص موضوع هاي فوق و سایر موضوعات پیش بیني نشده، کان لم یکن خواهد بود.
ط( به دلیل تجزیه و تحلیل اسناد و مدارک مثبته، مسئولین تنخواه مکلف هستند در روي هریک 

از اسناد ارسالي مراکز هزینه و پروژه آن را قید نمایند.
مکلف هستند  تنخواه  مسئولین  مالي،  یا حقوق  ثابت  دارایي هاي  تعمیر  یا  درصورت خرید  ی( 
حسب مورد محل استفاده یا استقرار، مشخصات فرد تحویل گیرنده را در فرم تهیه شده، منضم 

به اسناد پرداخت فوق به امورمالي ارائه نمایند.
به  اصل صورت جلسه  اجرایي  عملیات  هرنوع  براي  مجلس  تهیه صورت  به  نیاز  درصورت  ک( 

ضمیمه تنخواه و تصویر آن نزد تنخواه دار باقي خواهد ماند.
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ل( درخصوص پرداخت هایي که براساس قرارداد، حقوق دولتي و قانوني در آنها لحاظ گردیده 
است تنخواه گردان مکلف است با هماهنگي امورمالي نسبت به پرداخت وجه اقدام نماید.

از صدور فاکتور خودداري نماید تا  م( درمواردي که فروشنده یا سرویس دهنده خدمات بعضاً 
میزان............. ریال گواهي متصدي تنخواه گردان مبني براینکه کالا و یا سرویس به نازل ترین 
با تأیید قبلي و کتبي مسئول تنخواه گردان و نیز  ابتیاع شده است با ذکر نام فروشگاه و  مبلغ 
ضرورت، سرویس دهنده بلامانع است. در مورد مبلغ بیش از............. ریال تا............. 
ریال موضوع باید کتباً به معاونت مربوطه یا مدیرعامل اعلام و پس از تأیید ایشان در ذیل گزارش 

کتبي نسبت به انجام خرید کالا و یا سرویس اقدام لازم به عمل آید.
 ماده 19 

از یک  بیش  واگذاري مسئولیت  و  داشته  را  تنخواه گردان  تنها مسئولیت یک  تنخواه گردان  هر 
تنخواه گردان به یک فرد جایز نیست.

 ماده 20 
 درصورت دریافت اسناد و مدارک تضمین از اشخاص ثالث یا طرف معامله مراتب می بایست ظرف 

همان روز به امور مالي گزارش و کلیه 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

 مسئولین تنخواه گردان درقبال وجه دراختیار و در راستاي افزایش سیستم کنترل هاي داخلي 
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حسابداري مکلف هستند، معادل یک برابر و نیم یا حسب مورد میانگین وجوه در اختیار، تضمین 
کافي واگذار نمایند.

 ماده 27
اسناد تضمیني دریافت شده از مسئولین تنخواه گردان نزد شرکت باقي خواهد ماند و با تسویه 
حساب کامل وجوه در اختیـار و انقضاي این مسئولیت و همچنین درصورت نداشتن تعهدات به 

اشخاص ثالث درچارچوب امورمحوله، عیناً به آنان مسترد خواهد شد.
                                                                    سایر موارد 
 ماده 28

از طرف  دیگري  اعزام گردد، شخص  به مرخصي  یا  و  نماید  تغییر  تنخواه گردان  هرگاه مسئول 
مسئول تنخواه گردان کتباً تعیین و وجوه باقیمانده و اسناد هزینه طي صورت مجلس به متصدي 
جدید تحویل داده مي شود و رونوشتي از آن با ذکر مبلغ باقیمانده تنخواه گردان و جمع صورت 

مخارج که 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 یکبار مورد بررسي قرار 
داده و در مورد کیفیت و نوع هزینه های انجام شده از محل تنخواه گردان و همچنین نحوه فعالیت 
و عملکرد آنها گزارشي به مدیرعامل بدهد. گزارش مذکور باید حاوي پیشنهادات لازم درمورد 

کاهش مبلغ تنخواه گردان هایي که فعالیتشان قابل توجه نیست، باشد.
 ماده 33

تخطي از این آیین نامه از سوي مسئولین تنخواه گردان طبق مقررات تنبیهات مندرج درآیین نامه 
اداري استخدامی  )آیین نامه انضباط کار( برخورد خواهد شد.

این آیین نامه در 33 ماده و ۶ تبصره تهیه و تنظیم و در تاریخ ۱3۹3/۰۹/۱۲ به تصویب مجمع 
عمومی شرکت ............ رسیده و هیئت مدیره از تاریخ 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

 تسهیل اجراي ماده ۱۶۹ مکرر قانون مالیات هاي مستقیم از تاریخ ۱3۹۱/۱/۱. 

 دامنه كاربرد
کلیه اشخاص حقیقي موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده 5۹ قانون مالیات هاي مستقیم که به 
انجام معاملات و هر نوع فعالیت اقتصادي مبادرت می نمایند و کلیه اشخاص حقوقي که در دامنه 

شمول قانون مالیات هاي مستقیم و قانون مالیات بر ارزش افزوده قرار مي گیرند.

 مراجع 
 قانون مالیات هاي مستقیم

 دستورالعمل ماده ۱۶۹ مکرر
 آیین نامه اصلاحي مربوط به روش هاي نگهداري دفاتر و اسناد و مدارک و نحوه ثبت وقایع 
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مالي و چگونگي تنظیم صورت هاي مالي موضوع تبصره ۲ ماده ۹5 قانون مالیات هاي مستقیم 
)آیین نامه تحریر دفاتر(

 قانون مالیات بر ارزش افزوده 
 قانون مبارزه با پول شویي

 قانون ارتقاء سلامت نظام اداري 
 سایر قوانین مربوط

 كارت اقتصادي
قانون  مکرر   ۱۶۹ ماده  مفاد  اجراي  در  که  اقتصادي  شماره  و  نام  شامل  حداقل  است  کارتي   
مالیات هاي مستقیم از طرف سازمان امور مالیاتي کشور صادر و حسب مورد در اختیار اشخاص 

حقیقي و حقوقي قرار داده مي شود. 

 شماره اقتصادي
شماره منحصر به فردي است که توسط سازمان امور مالیاتي کشور، حسب مورد به اشخاص حقیقي 

و حقوقي اختصاص داده می شود.

 صورت حساب
مـنظور صـورت حساب نمـونه اعلام شده در اجراي ماده ۱۶۹ قانون مالیات هاي مستقیم است. 

 اشخاص حقیقي
منظور از اشخاص حقیقي، کلیه اشخاص حقیقي موضوع قانون مالیات هاي مستقیم و قانون مالیات بر 
ارزش افزوده می باشند که حسب مورد به انجام هر نوع معامله و فعالیت اقتصادي مبادرت مي نمایند.

 اشخاص حقوقي
منظور از اشخاص حقوقي، کلیه اشخاص حقوقي موضوع قانون مالیات هاي مستقیم و قانون مالیات 

بر ارزش افزوده می باشد.
 مصرف كننده نهایي

منظور از مـصرف کننده نهایي، شخص حقیقي است که کالا یا خدمات را متناسب با نیاز خود براي 
مصارف شخصي خریداري نموده و از آن براي عرضه کالا و خدمات به دیگران استفاده نمی نماید.

 قانون 
ماده ۱۶۹ قانون مالیات هاي مستقیم سازمان امور مالیاتي کشور: به منظور تسهیل در تشخیص 
درآمد مؤدیان مالیاتي کاربرد وسایل و روش ها و صورت حساب ها و فرم هایي را جهت نگاهداري 
حساب براي هر گروه از مؤدیان تشخیص و مراتب را تا آخر دي ماه هر سال در یکي از روزنامه های 
کثیرالانتشار آگهي می نماید و مؤدیان از اول فروردین سال بعد مکلف به رعایت آنها مي باشند. 
عدم رعایت موارد مذکور در مورد مؤدیاني که مکلف به نگاهداري دفاتر قانوني هستند موجب 
بي اعتباري دفاتر مربوط خواهد بود و در مورد سایر مؤدیان موجب تعلق جریمه اي معادل بیست 

درصد مالیات منبع مربوط مي باشد. 
به سازمان امور مالیاتي کشور اجازه داده مي شود براي اشخاص حقیقي و حقوقي کارت اقتصادي 
شامل شمارۀ اقتصادي صادر کند. اشخاص حقیقي و حقوقي که حسب اعلام سازمان امور مالیاتي 
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کشور موظف به اخذ کارت اقتصادي مي شوند مکلف اند بر اساس دستورالعمل مربوطه، براي انجام 
دادن معاملات خود صورت حساب صادر و شمارۀ اقتصادي مربوط را در صورت حساب ها و فرم ها 
و اوراق مربوط درج نموده و فهرست معاملات خود را به سازمان امور مالیاتي کشور تسلیم کنند.

 اشخاص مكلف به ثبت نام و اخذ كارت اقتصادي
 کلیه اشخاص حقوقي و حقیقي مشمول قانون مالیات هاي مستقیم و قانون مالیات بر ارزش افزوده.

 در مورد اشخاص حقیقي که از لحاظ مالیاتي واحدهاي شغلي متعدد و مستقلي دارند، طبق 
مقررات مکلف اند براي هر محل شغلي، شمارۀ اقتصادي دریافت نمایند.

 در اجراي ماده ۱۰۷ قانون برنامه پنج ساله پنجم توسعه جمهوري اسلامی ایران براي شرکاي 
قانون  ماده ۱۰۱  تبصره  موضوع  مشارکت هاي  یا  و  ماده ۱۰۰   3 تبصره  موضوع  مدني  شرکت 

مالیات هاي مستقیم یک شماره اقتصادي صادر مي شود. 

 نحوۀ ثبت نام و درخواست كارت اقتصادي
 اشخاص حقیقي و حقوقي مکلف اند به ترتیبي که سازمان امور مالیاتي کشور اعلام می نماید به 
سامانه ثبت نام مؤدیان و تخصیص شماره اقتصادي به نشانيwww.tax.gov.ir مراجعه و نسبت 

به ثبت نام و درخواست شماره اقتصادي اقدام نمایند. 
      اشخاص حقیقي و حقوقي که به موجب این دستورالعمل ملزم به اخذ کارت اقتصادي گردیده اند 
مکلف اند هر گونه تغییرات از جمله انحلال، تغییر نام، تغییر شغل، تغییر نشاني و یا سایر موارد 
را حسب مورد حداکثر ظرف مدت یک ماه از تاریخ تغییرات مذکور، از طریق درگاه موصوف به 
سازمان امور مالیاتي مربوط اعلام نمایند.در غیر این صورت هرگونه مسئولیت ناشي از آن به عهده 

دارنده کارت می باشد.
 اشخاص حقیقي و حقوقي تا پایان زمان مهلت تعیین شده توسط سازمان امور مالیاتي کشور 
براي دریافت و به کارگیري شماره اقتصادي بایستي حسب مورد از شماره ملي یا شناسه ملي به 

عنوان شماره اقتصادي استفاده نمایند.

 تكالیف دارندگان كارت اقتصادي
 اشخاص حقوقي و حقیقي موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده 5۹ قانون مالیات هاي مستقیم 
مکلف اند از تاریخ ۱3۹۱/۱/۱ براي عرضه و فروش کالا و خدمات از صورت حساب فروش کالا به شرح 
فرم نمونه موضوع ماده ۱۶۹ مکرر قانون مالیات هاي مستقیم استفاده نمایند و در صورت حساب هاي 
صادره، شماره اقتصادي خود را چاپ و شماره اقتصادي خریدار را درج نمایند. درج شماره اقتصادي 
فروشنده با استفاده از سیستم هاي نرم افزاري یا صندوق هاي فروش در صورت حساب فروش صادره 

به منزله چاپ تلقي مي شود. 
تبصره : اشخاص حقیقي و حقوقي، مکلف اند مادامی که براي آنها شماره اقتصادي صادر نشده، 
از شماره ملي براي اشخاص حقیقي و شناسه ملي براي اشخاص حقوقي به جاي شماره اقتصادي 

استفاده نمایند. 
 اشخاص حقیقي و حقوقي، مکلف اند هنگام خرید کالا و یا خدمات، شماره اقتصادي خود را 
جهت درج در صورت حساب به فروشنده ارائه و در مواردي که خریدار از ارائه شماره اقتصادي 
خودداري کند چنانچه فروشنده، مشخصات خریدار و موضوع مورد معامله را ظرف مهلت یک 
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ماه از زمان انجام معامله به شرح فرم نمونه)پیوست شماره ۲( به اداره امور مالیاتي اعلام نماید، 
مشمول جریمه تخلف از این بابت نخواهد بود، در غیر این صورت طرفین معامله متضامناً مسئول 

خواهند بود.
یا خدمات و  اسناد و مدارک فروش، هنگام فروش کالا  قراردادها،  اقتصادي در   درج شماره 
صدور صورت حساب از سوي فروشنده صورت خواهد گرفت و در صورت عدم درج شماره اقتصادي 
خریدار، در اجراي ماده ۱۶۹ مکرر قانون مالیات هاي مستقیم و تبصره ۲ آن، متضامناً مشمول 

خواهند بود
شهرداري ها،  بانک ها،  دولتي،  مؤسسات  وزارتخانه ها،  از  اعم  حقوقي  و  حقیقي  اشخاص  کلیه   
و  انتفاعي  از  اعم  حقوقي  و  حقیقي  اشخاص  سایر  و  شهرداري ها  و  دولت  به  وابسته  مؤسسات 
غیرانتفاعي مکلف اند درکلیه قراردادها، اوراق و فرم هاي مورد استفاده جهت انجام معاملات خود و 
اعطاي تسهیلات بانکي اعم از ارزي و ریالي و بیمه نامه و غیره نسبت به درج شماره اقتصادي طرفین 
معامله اقدام نمایند. تبصره ـ درج شماره اقتصادي اشخاص حقیقي یا حقوقي خارجي که در ایران 
اقامت و فعالیت اقتصادي ندارند، بر روي صورت حساب صادره الزامی  نمي باشد. لیکن ارسال اطلاعات 

واردات می بایست با درج شماره اختصاصي اشخاص خارجي انجام پذیرد. 

  تكالیف اشخاص ثالث
 گمرک ایران مکلف به درج شماره اقتصادي کلیه واردکنندگان، صادرکنندگان، حق العمل کاران 

در اظهارنامه های گمرکي مي باشد. 
 کلیه دستگاه هاي اجرائي مکلف اند فهرست معاملات و صورت پرداخت قراردادهاي خود را طبق 
فرم نمونه )پیوست هاي شماره 3 الي 5( تا یک ماه پس از پایان هر فصل و همچنین حسب مورد 
فرم نمونه )پیوست شماره۲( را تا یک ماه از تاریخ انجام معامله، به صورت الکترونیکي از طریق 
پورتال سازمان ارسال و یا در قالب فایل تولید شده از نرم افزار مربوطه به اداره امور مالیاتي ذي ربط 
تحویل نمایند.   »مسئول حسن اجراي این بند بالاترین مقام دستگاه و نیز با توجه به ماده۴۱ قانون 

ارتقاء سلامت اداري، ذي حساب مربوطه خواهد بود.«
بانک ها و سایر مؤسسات اعتباري مکلف اند ضمن اعلام مبلغ تسهیلات یا تعهدات در زمان   
درخواست صدورگواهي موضوع تبصره ۱ ماده ۱۸۶ قانون مالیات هاي مستقیم شماره اقتصادي 
اشخاص حقیقي و حقوقي موضوع دستورالعمل مربوطه را در قراردادهاي اعطاي تسهیلات، ایجاد 

تعهدات یا هر نوع معاملات بانکي اعم از ارزي یا ریالي درج نمایند.
 وزارت بازرگاني مکلف است در فرم هاي مربوط به ثبت سفارش اشخاص حقیقي و حقوقي، 

شماره اقتصادي آنها را درج نمایند.

 نحوه ارائه فهرست معاملات اشخاص حقیقي و حقوقي به اداره امور مالیاتي

 کلیه اشخاص حقوقي و حقیقي موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده 5۹ قانون مالیات هاي مستقیم 
مکلف اند از تاریخ ۱3۹۱/۱/۱ فهرست معاملات خود را به صورت فصلي )بر اساس سال شمسي( تا 
یک ماه پس از پایان هر فصل به صورت الکترونیکي از طریق پورتال سازمان یا در محیط رایانه اي 

طبق فرم نمونه )پیوست هاي شماره 3 و ۴ و 5( به اداره امور مالیاتي ذي ربط ارائه نمایند. 
تبصره: چنانچه انتهاي سال مالي اشخاص حقوقي در خلال یکي از فصل هاي سال شمسي باشد، 
براي فصل شمسي مذکور دو فهرست معامله تنـظیم و ارسال می نمایند، به گونه اي که از ابتداي 
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فصل شمسي تا پایان سال مـالي خـود یـک فهرست و همچنین از ابتداي سال مالي تا پایان فصل 
شمسي مذکور نیز یک فهرست جداگانه تسلیم می نمایند. 

 فروشندگان مکلف اند کارت اقتصادي طرف معامله را رؤیت نموده یا از طریق پورتال سازمان 
امور مالیاتي کشور نسبت به سنجش اعتبار شماره اقتصادي ارائه شده اقدام نمایند.

 کلیه اشخاص حقوقي و صاحبان مشاغل موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده 5۹ قانون مالیات هاي 
مستقیم، مکلف به نگهداري صورت حساب هاي مربوط به خریدهاي خود در سال عملکرد و سال 

بعد از آن مي باشند و در صورت درخواست مأموران مالیاتي باید به آنان ارائه دهند.
 براي خریدهاي تا میزان ۱۰ درصد مبلغ حد نصاب معاملات کوچک موضوع تبصره یک ماده 
3 قانون برگزاري مناقصات، رعایت مقررات فوق ضرورت ندارد ولي معاملات مذکور را طي یک 
سطر در فهرست سه ماهه خرید(پیوست شماره ۴ )به صورت تجمیعي به شرح »معاملات کمتر از 
۱۰% مبلغ حد نصاب« درج نمایند. در صورتي که معاملات اعلام شده به شرح فوق از ۱۰% مبلغ 
خرید سالیانه مؤدي بیشتر باشد، مؤدي مذکور به عنوان مؤدي داراي ریسک محسوب و این گونه 

مؤدیان در اولویت رسیدگي مالیاتي قرار خواهند گرفت.

  تخلفات و جرائم موضوع ماده 169 مكرر و تبصره هاي ذیل آن
یا  اقتصادي خود و طرف معامله حسب مورد  یا عدم درج شماره   عدم صدور صورت حساب 
استفاده از شماره اقتصادي خود براي معاملات دیگران یا استفاده از شماره اقتصادي دیگران براي 
معاملات خود، مشمول جریمه اي معادل ۱۰% مبلغ مورد معامله اي که بدون رعایت ضوابط این 

دستورالعمل انجام شده خواهد بود.
 عدم ارائه فهرست معاملات، مشمول جریمه اي معادل ۱% مبلغ معاملاتی که فهرست آنها ارائه 

نشده خواهد بود. 
جرائم  همچنین  و  درآمد  بر  مالیات  به  نسبت  دیگران  اقتصادي  شماره  از  استفاده کنندگان   
موضوع این ماده با اشخاصي که شماره اقتصادي آنان مورد استفاده قرار گرفته است مسئولیت 

تضامني خواهند داشت.
 در مواردي که خریدار از ارائه شماره اقتصادي خودداري و فروشنده نسبت به اجراي تکلیف 
با توجه به مسئولیت تضامني مشمول  اقدام نماید خریدار  موضوع بند )۲ـ3( این دستورالعمل 

جریمه اي معادل ۱۰% مبلغ مورد معامله خواهد بود.
 عدم ارائه صورت حساب هاي مربوط به خریدهاي اشخاص حقوقي و صاحبان مشاغل موضوع 
بندهاي )الف( و )ب( ماده 5۹ قانون مالیات هاي مستقیم در سال عملکرد و سال بعد از آن که 
مورد درخواست مأموران مالیاتي قرار گیرد مشمول جریمه اي معادل ۱۰% مبلغ صورت حساب هاي 

ارائه نشده خواهد بود.
براي یک معامله، حداکثر   درصورت تعدد جرائم در بندهاي )۱ـ۶(، )3ـ۶(، )۴ـ۶( و )5  ـ۶( 
جریمه قابل مطالبه ۱۰% مبلغ مورد معامله خواهد بود و جرائم موضوع هر یک از تخلفات مذکور 

در بند فوق قابل جمع نخواهد بود.
 هرگونه جعل، تقلب، معاملات غیرواقعي، سوءاستفاده و تباني اشخاص موضوع این دستورالعمل 
مسئولیت  ضمن  و  بوده  مقررات  خلاف  اقتصادي  شماره  و  صورت حساب  صدور  با  ارتباط  در 
تضامني، مطابق با قانون مبارزه با پول شویي، قانون ارتقاء سلامت نظام اداري و سایر قوانین و 

مقررات مربوط اقدام خواهد گردید.
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تذكر 1

تذكر 2

تذكر 3

 نحوۀ رسیدگي و مطالبه جرائم توسط ادارات امور مالیاتي

 ادارات امور مالیاتي مربوط، مکلف اند فهرست معاملات و هرگونه اسناد و مدارک مرتبط با شماره 
اقتصادي را مورد بررسي قرار دهند و نیز براساس اختیارات قانوني وفق مفاد مقررات قانوني ضمن 
اعمال نظارت دورهاي و کنترل مستمر بر جریان فعالیت هاي اقتصادي مؤدیان، بررسي هاي لازم 
را در طول دوره های فصلي و سالانه از اشخاص مشمول به عمل آورند. چنانچه مأموران مالیاتي در 
بررسي هاي دوره اي و یا رسیدگي هاي به عمل آمده با تخلفات مندرج در ماده ۱۶۹ مکرر قانون 
مالیات هاي مستقیم و دستورالعمل مربوطه مواجه شدند، ضمن تنظیم گزارش تخلفات، جرائم متعلق 

را با رعایت مهلت مقرر در ماده ۱5۷ قانون مالیات هاي مستقیم مطالبه نمایند.
 مؤدي مکلف است ظرف سي روز از تاریخ ابلاغ برگ مطالبه نسبت به پرداخت آن اقدام کند. 
درغیر این صورت معترض شناخته شده و موضوع جهت رسیدگي و صدور رأي به هیئت حل 

اختلاف مالیاتي ارجاع خواهد شد. رأي هیئت مزبور قطعي و لازم الاجرا است. 
جریمه مذكور غیر قابل بخشش است و از طریق مقررات اجرایي موضوع قانون مالیات هاي 

مستقیم قابل وصول خواهد بود.
تقلب،  جعل،  مانند  تخلفي  موارد  به  رسیدگي،  موقع  ذي ربط  مالیاتي  امور  ادارات  چنانچه   
برخورد  اقتصادي  شماره  و  صورت حساب  به  راجع  استفاده  سوء  و  تباني  و  غیرواقعي  معاملات 
نمایند، موظف اند از طریق اداره کل ذي ربط به دادستاني انتظامی مالیاتي گزارش نمایند تا نص 
صریح قانونی است متخلفین تحت پیگرد قضایي قرار گیرند. اقدام به تعقیب قضایي، مانع مطالبه 

و وصول جرائم مالیاتي موضوع ماده ۱۶۹ مکرر )قانون مالیات هاي مستقیم( نخواهد بود.

  موارد ابطال كارت اقتصادي
در موارد ذیل کارت و شماره اقتصادي باطل مي گردد:

 فوت اشخاص حقیقي
 در صورت اعلام اشخاص حقیقي مبني بر خاتمه فعالیت اقتصادي

 انحلال اشخاص حقوقي ثبت شده پس از اتمام عملیات تصفیه و سایر اشخاص حقوقي پس 
از لغو مجوز ذي ربط

 صدور حکم مراجع قضایي مبني بر ابطال کارت اقتصادي

دارنده کارت اقتصادي یا قائم مقام قانوني آن در موارد فوق موظف ا ند به 
نزدیک ترین اداره امور مالیاتي مراجعه و نسبت به تحویل و ابطال کارت 

اقدام نمایند. 

استفاده از کارت اقتصادي بعد از باطل شدن، در حکم سوء استفاده از شماره 
اقتصادي بوده و دارنده کارت و استفاده کننده از آن نسبت به مالیات بر 

درآمد و جرائم متعلقه مسئولیت تضامني خواهند داشت.

صدور کارت المثني داراي محدودیت هاي قانوني بوده و سوءاستفاده احتمالي 
از کارت مزبور رافع مسئولیت صاحب کارت نخواهد بود مگر آنکه خلاف آن 

از سوي مراجع قضائي اعلام گردد.
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مستندات خرید اموال  

ایجاد دارایی های ثابت براساس اسناد و مدارک 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

شركت: .......................
انبار: ...........................

 شماره: سفارش خرید   داخلی   خرید 
 برگ ارسال و تحویل   خارجی   ایجاد 

واحد ردیف
مقدار واحدمشخصات فنینام اموالشمارهمتقاضی

تقاضا
مقدار 
خرید

شماره 
رسید

موارد 
ملاحظاتمصرف

55دستگاهCRS-20A, 5/8mالكتروپمپ17497دفتر فنی1

تهیه كننده: ................................ تأییدكننده: ................................ تصویب كننده: ............................... 
تأیید تداركات: .......................... مدیر امور مالی: .......................... مدیر عامل: ...................................

 آبی: حسابداریتوزیع نسخ: 2 1 سفید: دایره خرید      
 زرد: انبار 4  نارنجی: كاردكس مركزی  3

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 بهاءشركت
تاریخ: 95/10/10

شماره: 825
پیوست:

 به شركت:    آقای:    آدرس:
تلفن )فاكس(: شماره ثبت: كد 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 عنوان كالا
ارزش تعداد/ واحدفنی كالا

واحد
ارزش 
كل

زمان 
توضیحاتتحویل

آیتمشماره

CRS-۲۰A, 5/۸m5الکتروپمپ۱۱۰۰۱۱

۲

3

۴

5

مهر و امضای فروشندهامضای مدیر خرید

زمان مورد نیاز به کالا ۱۰ 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 شركت: دفتر:
email: :همراه: تلفكس

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 مصوبه كمیسیون معاملات

شركت:
مصوبه كمیسیون معاملات ـ فرم بررسی استعلام بها

 ـ  1 شماره : 825 تاریخ: 95/10/15 شماره و ردیف درخواست خرید: 1001

نام كالا : الكتروپمپ
كد: 17497

CRS-20A, 5/8m : مشخصات كالا

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
۶۶،۸۰۰،۰۰۰۷۷5،۷۰۰،۰۰۰۶۷،5۰۰،۰۰۰ واحد

33۴،۰۰۰،۰۰۰3،۸۷۸،5۰۰،۰۰۰33۷،5۰۰،۰۰۰ کل

نقدنقد و اقساطنقد و اقساطشرایط پیشنهاد شده

امضای مسئول کنترل کیفیت

)در صورت تأیید نمونه(

سه روز کاریفوری5 روز کاریزمان تحویل

سه روز۱ روز5 روززمان اعتبار قیمت

نتیجه گیری کلی

از تأمین کننده آبسال خرید گردد.

اعضای كمیسیون معاملات

مدیر عاملمدیر مالیمدیر بازرگانیمدیر تولیدمدیر كارخانه

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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 شركت تاریخ : 95/10/12
 شماره : 110

 پیوست : .............

به ..................................
با احترام عطف نامه شماره ۸۲5 مورخ ۹5/۱۰/۱۰ بدین وسیله قیمت کالاهای درخواستی به شرح ذیل اعلام می گردد:

متقاضی خرید: ................................. آدرس: ............................................................................................................................ 
تلفن ثابت: ........................................ همراه: ..................................

)استعلام بهاء(

شركت تولیدكننده یا مشخصات فنیشرح كالاردیف
ارزش افزوده قیمت )ریال(فیواحدتعدادوارد كننده

)%9(
جمع كل )ریال(

۶۶،۸۰۰،۰۰۰33۴،۰۰۰،۰۰۰3۰،۰۶۰،۰۰۰3۶۴،۰۶۰،۰۰۰دستگاهCRS-۲۰A, 5/۸m5الکتروپمپ۱

۲

3

۴

5

جمع كل:

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: تلفكس

فرم سفارش خرید

كارخانه: ...................اسم و آدرس فروشنده:
مبدأ: ............. تاریخ: 95/10/30

مقصد: ........... شماره: 551

شماره فروشنده: ................. شرایط پرداخت: تاریخ تحویل: محل تحویل:

شماره درخواست: ..............

ملاحظاتقیمت كلقیمت واحدمشخصات فنیشرحشمارهواحدمقدارردیف

CRS-20A, 5/8m۶۶،۸۰۰،۰۰۰33۴،۰۰۰،۰۰۰الكتروپمپ17497دستگاه15

تصویب كننده: تهیه كننده: 

توزیع نسخ:
 نارنجی: حسابداری 2  سفید و آبی: فروشنده  1

 زرد: تداركات 4 3 سبز: سرپرست انبار 
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5 پیش فاكتور

/ /تاریخپیش فاكتور فروش كالا 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: ................................................................................................................................................................

مشخصات كالا یا خدمات مورد معامله

شرح كالا یا كد كالاردیف
خدمات

تعداد/ 
مقدار

واحد 
مبلغ مبلغ كل )ریال(مبلغ واحد )ریال(اندازه گیری

تخفیف
مبلغ كل پس از 
تخفیف )ریال(

33۴،۰۰۰،۰۰۰ـ۶۶،۸۰۰،۰۰۰33۴،۰۰۰،۰۰۰دستگاه5الکتروپمپ۱۱۷۴۹۷

۲

3

۴

5

جمع

مالیات ارزش افزوده 

عوارض

صورت حساب این دوره

بدهکاری )بستانکاری( پیشین 

مبلغ قابل پرداخت )ریال(

33۴،۰۰۰،۰۰۰

روش های پرداخت:
پرداخت از طریق موبایل با شماره گیری #۷33* و با سریال پرداخت ۱۲3۴5۶۷۸۹

 my.corporation.ir پرداخت آنلاین از طریق مراجعه به سایت شرکت به نشانی
مراجعه حضوری به بانک و واریز به حساب شماره ۰۱۰۲3۴5۶۷۸۰۰۹ بانک ملی 

شعبه کاشان به نام شرکت 

۲۰،۰۴۰،۰۰۰

۱۰،۰۲۰،۰۰۰

3۶۴،۰۶۰،۰۰۰

۰

3۶۴،۰۶۰،۰۰۰

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

كارخانه:
انبار: 

تاریخ درخواست كالا   : 95/10/01
تاریخ خرید كالا  : 95/11/5

ملاحظاتمقدار یا تعدادواحد اندازه گیریشماره برگ درخواستشرح كالاكد كالاردیف

۴دستگاه۱۰۰۱الکتروپمپ۱۱۷۴۹۷

اقلام فوق تحت بارنامه شماره: ۲5۲۷۸ توسط آقای: ........................... با وسیله نقلیه: ....................................
در تاریخ ۹5/۱۱/۹ دریافت گردید. امضا دریافت کننده: ............. تأیید سرپرست انبار: ...........................

 تحویل دهنده: سفیدتوزیع نسخ: 2  انبار: آبی  1

ب( رسید دائم انبار
برای حصول اطمینان ازکیفیت اجناس خریداری شده از واحد کنترل کیفیت )در صورت وجود( 

درخواست می شود نظرات کارشناسی خود را با استفاده از فرم کنترل کیفیت اعلام نماید.

فرم كنترل كیفیت اموال

تاریخ درخواست: 95/11/11
شماره درخواست: 121

تاریخ: 95/11/12شركت: ...................
شماره: 121

پیوست: دو برگ نمونه آزمایش انبار: ......................

شماره ردیف
درخواست

شماره 
واحد تعدادشرح اموالاموال

شمارش
QC كدوضعیت

تأیید/  رد
كد 

آزمایش
درجه 
ملاحظاتكیفی

ردتأیید
 ـ ۲5۰I ـ Aدستگاه۴الکتروپمپ۱۱۷۴۹۷   K ۲ ـB۲

کنترل کیفیت: امور مهندسی: سرپرست انبار: مصرف کننده:

توزیع نسخ:
 سفید و آبی: انبار 1

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: ۶۴۱

شماره سند حسابداری: 5۰5۰ انبار:شماره رسید موقت: ۶۶۱

تاریخ سند حسابداری: ۹5/۱۱/۱۴تاریخ صدور رسید دائم: ۹5/۱۱/۱3

شماره سفارش خرید: 55۱تاریخ صدور رسید موقت: ۹5/۱۱/۱۱

شماره 
ردیف

شماره 
شماره شرح كالادرخواست

مقدار یا واحدكالا
تعداد

توسط حسابداری تكمیل گردد
ملاحظات مبلغ كلنرخ

۴۶۶،۸۰۰،۰۰۰۲۶۷،۲۰۰،۰۰۰دستگاهالکتروپمپ۱۱۰۰۱

توسط انبار تکمیل گردد.
اقلام فوق تحت بارنامه شماره ۲5۲۷۸

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 منزلۀ تأیید تحویل اجناس به انبار بوده و توسط انباردار تنظیم می شود. 



130131

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: ۹5/۱۱/۱۱ کارخانه: .................................. شماره سفارش اعتبار: .......................................
شماره: ۷5 شماره سفارش خرید: 55۱

نام فروشنده: شرکت آبسال خرید داخلی  
 خرید خارجی     

شمارهردیف
توسط حسابداری تكمیل شودتوسط انباردارای تكمیل شود

تحویل گیرنده نهایی: 
..............

نام واحد: دفتر فنی

امضا:نام:هزینهمبلغنرخشماره كالامقدارواحدشرح كالا

۱۱۷۴۹۷۶۶،۸۰۰،۰۰۰۶۶،۸۰۰،۰۰۰دستگاهالکتروپمپ۱

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:
 سفید: حسابداری 2  سبز: سرپرست انبار  1

 نارنجی: تدارکات 4  آبی: درخواست کننده  3
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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: ۷۲۲
تاریخ درخواست: ۱3۹5/۹/۲۷

شماره رسید دائم: ۶۴۱
تاریخ رسید دائم: ۱3۹5/۱۱/۱3

شماره: ۶۱5
تاریخ: ۱3۹5/۱۱/۲۰

تحویل گیرنده:نام انبار صادره:شركت:

توضیحاتطرف متقابلواحدمقدارشرح كالاكد كالاشماره سند عطفردیف

دستگاه۴الکتروپمپ۱5۰5۰۱۷۴۹۷

۲

3

۴

5

تأییدکننده:تحویل گیرنده:مسئول انبار:

نام و امضا:نام و امضا:نام و امضا:

 انبار: آبیتوزیع نسخ: 1  
 تحویل گیرنده: سفید 2  

8 فاكتور )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، فاكتور فروش و 

برای خریدار، فاكتور خرید است.



132133

9 سند مالكیت 
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 : ...............
تاریخ : ................

 قرارداد فروش
ماده1ـ طرفین قرارداد : این قرارداد بین ............................. داراي نشاني ........................................
..... با نمایندگي ..............................................که از این پس در این قرارداد )خریدار( نامیده مي شود.
از یک طرف و شرکت ..................... که به شماره ................. مورخ ................... در اداره ثبت شرکت ها 
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به ثبت رسیده است به نشاني .................................................................... با نمایندگي ............................ 
........................................... که سمت و حدود اختیارات وي مطابق پاسخ استعلام شماره  به عنوان 
................. مورخ ...................... اداره ثبت شرکت ها و طبق روزنامه رسمي شماره ..................... مورخ 
...................... و اساس نامه شرکت به تأیید خریدار رسیده و از این پس در این قرارداد )فروشنده ( 

نامیده مي شود از طرف دیگر ، منعقد و طرفین متعهد به اجراي مفاد آن گردیدند. 
ماده 2ـ موضوع قرارداد : عبارت است از خرید : ..............................................................................

......................................................
تبصره 1: کلیه اسناد و مدارک و ضمائم مندرج در ماده ۲3 جزء لاینفک قرارداد بوده و هرگونه 
دخل و تصرف غیر مجاز یا تخلف نسبت به رعایت و اجراي هر یک از آنها به عنوان تخلف فروشنده 

در اجراي اصل قرارداد تلقي خواهد شد . 
تبصره 2: تشخیص تخلف مندرج در تبصره یک به عهده خریدار بوده که پس از تأیید آن توسط 
فروشنده مطالبه  از  را  وارده  قرارداد کلیه خسارت  تعیین  ناظر خریداري، مي تواند ضمن ضبط 

نماید.
ماده 3ـ مدت قرارداد : این قرارداد از تاریخ امضا آن توسط طرفین نافذ و لازم الاجرا بوده و تا 

پایان دوره خدمات پس از فروش مقرر در بند ۴ ماده ۱۰ معتبر خواهد بود. 
فروشنده مکلف است مطابق جدول زمان بندي تحویل کالا )که جزء لاینفک این قرارداد است( 
مبادرت به تحویل کالا نماید و تا تاریخ................ )به حروف......................( تمامي کالا را تحویل داده 

گواهي تحویل موقت دریافت کند.
ماده 4ـ مبلغ قرارداد: مبلغ کل موضوع قرارداد با احتساب مالیات و هرگونه حقوق و عوارض 
و سایر هزینه ها ..................... ریال )به حروف ................................( مي باشد. فروشنده متعهد است 
بهاي مورد معامله را تحت هیچ شرایطي افزایش نداده و به هیچ عنوان تقاضاي وجه اضافه بر مبلغ 

مذکور در این ماده را ننماید . 
تبصره: فروشنده بیست و پنج درصد مبلغ قرارداد را به عنوان پیش پرداخت پس از ارائه ضمانت نامه 

.........................)معادل مبلغ پیش پرداخت( دریافت مي نماید. 
تضمین پیش پرداخت پس از تحویل .................درصد کالاي موضوع قرارداد و تأیید کالا توسط 

ناظر خریدار مسترد مي شود. 
ماده 5ـ نحوه پرداخت: مبلغ قرارداد پس از تحویل هر قسمت از کالاي مورد معامله و ارائه 
رسید مربوطه و درصورت تأیید ناظر خریدار مبني بر منطبق بودن کالاي تحویل شده با مشخصات 

قراردادي طي یک فقره چک به فروشنده قابل پرداخت است. 
ارائه  فروشنده  به  قرارداد  موضوع  تعهدات  کلیه  انجام  از  پس  موقت  تحویل  گواهي   :1 تبصره 

مي گردد. 
تبصره 2: گواهي تحویل نهایي پس از طي دوره تضمین و رفع نواقص و عیوب احتمالي به فروشنده 

ارائه مي شود. 
ماده 6ـ تضمین انجام تعهد: فروشنده معادل ده درصد کل مبلغ قرارداد را به صورت ..............

....................به عنوان تضمین انجام تعهد قبل از انعقاد قرارداد تسلیم خریدار نموده است . 
باقي مانده  از صدور گواهي تحویل موقت و پنجاه درصد  تعهد پس  انجام  پنجاه درصد تضمین 

متعاقب صدور گواهي تحویل نهایي با توجه به مفاد قرارداد به فروشنده مسترد مي شود. 
را  قرارداد  موضوع  کالاي  است  متعهد  فروشنده  قرارداد:  موضوع  تحویل  محل  7ـ  ماده 

به هزینه ................................... در نشاني زیر تحویل نماینده خریدار داده و رسید دریافت نماید.
محل تحویل: ....................................................................................................................................................
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ماده 8ـ دوره تضمین: فروشنده، کارایي و کیفیت و سلامت کالاي موضوع قرارداد را براي 
مدت ................ از تاریخ گواهي تحویل موقت تضمین مي نماید . چنانچه در طول مدت مذکور 
از عدم رعایت  نواقصي در کالاي موضوع قرارداد مشاهده شود که ناشي  این ماده معایب و  در 
نامرغوب باشد و به طور کلي  نامناسب و  یا به کار بردن مصالح و مواد  مشخصات تعیین شده و 
هرگونه عیب و نقصي که به عملکرد خریدار مرتبط نباشد، فروشنده موظف است معایب و نواقص 

را به هزینه خود رفع نماید و در صورت عدم قابلیت تعمیر نسبت به تعویض کالا اقدام نماید. 
خریدار به محض مشاهده معایب مراتب را کتباً به فروشنده ابلاغ و فروشنده مکلف است ظرف 
مدت پانزده روز از تاریخ ابلاغ اقدام لازم را به عمل آورد . درصورت خودداري فروشنده از انجام این 
تعهد ،خریدار مي تواند رأساً نسبت به رفع معایب نواقص اقدام نموده و کلیه هزینه ها و خسارت را 

به تشخیص خود از تضمین فروشنده و یا دیگر دارایي او استیفا نماید. 
اجراي  بر  ناظر  به عنوان  ......................................................را  خریدار  ماده 9ـ بازرسي و نظارت: 
قرارداد به فروشنده معرفي نموده و نظارت بر اجراي کلیه تعهداتي که فروشنده طبق مفاد این 

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

قرارداد فراهم آورد . 
در صورتي که به تشخیص ناظر در موقع بازرسي، کالاي موضوع قرارداد معیوب یا ناقص بوده و یا 
طبق مشخصات مشروحه در قرارداد تهیه نشده باشد خریدار مي تواند از قبول آنها امتناع نموده، 
اصلاح و یا تعویض آنها را از فروشنده بخواهد . هرگونه تأخیر ناشي از این بابت موجب افزایش 

مدت قرارداد نمي گردد. کلیه هزینه ها و خسارات حاصله از این تأخیر به عهده فروشنده است.
خریدار مي تواند در طول اجراي قرارداد شخص یا اشخاص دیگري را به عنوان ناظر جایگزین نماید. 

ماده 10ـ تعهدات فروشنده: 
۱ـ۱۰ـ فروشنده متعهد مي گردد کالاي موضوع قرارداد را طبق اسناد و مدارک قرارداد تهیه و به 

خریدار تحویل نماید. 
۲ـ۱۰ـ فروشنده موظف است فهرست قطعات یدکي، کتب راهنمایي عملیات و راه اندازي، نقشه ها 

و اطلاعات مربوط به کیفیت کالا را تهیه و به خریدار تحویل نماید.
3ـ۱۰ـ فروشنده متعهد است مطابق جدول پیوست قرارداد )جدول آموزش ( تدارک لازم جهت 

آموزش افراد معرفي شده از سوي خریدار را فراهم آورد. 
۴ـ۱۰ـ فروشنده، تعمیر، نگه داري ، تأمین قطعات یدکي و خدمات پس از کالاهاي موضوع قرارداد 
را به مدت ........................ ماه / سال تعهد مي نماید . هزینه این اقدامات قبل از پایان دوره تضمین 

مقرر در ماده هشت به عهده فروشنده است. 
ماده 11ـ تعهدات خریدار:

۱ـ۱۱ـ خریدار متعهد گردید که پس از تحویل )شرح موارد فروش( تمامي مطالبات فروشنده را 
پرداخت نماید.

۲ـ۱۱ـ خریدار هر نوع تغییر احتمالی در نقشه ها و محل نصب را کتباً با ذکر جزئیات به فروشنده 
ابلاغ خواهد کرد، تغییرات مذکور موجب افزایش مدت قرارداد خواهد شد.

ماده 12ـ محرمانه بودن قرارداد: فروشنده تعهد مي نماید که هیچ گونه اطلاعات و یا مدارک 
مربوط به این قرارداد را در اختیار اشخاص ثالث قرار ندهد . در صورت وقوع هرگونه تخلف از جانب 
فروشنده، خریدار علاوه بر پیگیري از طریق مراجع ذي صلاح قانوني حق فسخ قرارداد و مطالبه 

خسارت به میزان مورد ادعاي خود را خواهد داشت. 
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ماده 13ـ هزینه هاي جانبي: کلیه هزینه هاي جانبي از قبیل هزینه هاي انجام بازرسي کالا 
فروشنده،  طرف  از  پرداخت  عدم  در صورت   ، است  فروشنده  به عهده  قرارداد  پایان  تا   ........... و 

هزینه هاي انجام شده به تشخیص خریدار به حساب بدهکاري وي منظور خواهد شد. 
و  کتبي  اجازه  دریافت  بدون  فروشنده  به غیر:  ماده 14ـ عدم واگذاري موضوع قرارداد 
بلي خریدار حق واگذاري اجراي هیچ قسمت از موضوع قرارداد را جزاً یا کلًا به غیر ندارد. اجازه 
خریدار نیز فروشنده را در قبال تعهدات و مسئولیت هاي قراردادي خویش نسبت به خریدار به 
هیچ وجه مبري نخواهد کرد . فروشنده در قبال هرگونه تقصیر و تخلف پیمانکاران، سازندگان 
و فروشندگان فرعي )طرف قرارداد با وي( به همان ترتیبي که خود به موجب قرارداد مسئولیت 
با فروشنده  دارد مسئول بوده و اشخاص مذکور نیز در قبال خسارت وارده به خریدار متضامناً 

مسئولیت خواهند داشت. 
فروشنده مکلف است در توافق خود با اشخاص مذکور این شرط را صراحتاً قید نماید. 

ماده 15ـ جریمه تأخیر: هرگاه فروشنده در تحویل موضوع قرارداد تأخیر نماید، جریمه تأخیر 
به شرح زیر از وي دریافت مي شود:

الف( در صورت بروز تأخیر غیر مجاز در اجراي کارهاي موضوع قرارداد براي هر روز تأخیر باید 
معادل ............... درصد موضوع ارزش کالاي تحویل نشده خسارت تأخیر بپردازد. 

موضوع  کالا  تحویل  در  غیر مترقبه  موارد  به جز  فروشنده  روز  از۶۰  بیش  تأخیر  در صورت  ب( 
قرارداد  است درصورت فسخ  بدیهي  قرارداد مي باشد  به فسخ یک طرفه  قرارداد خریدار مختار 

فروشنده ملزم به استرداد وجوه دریافتي به خریدار خواهد بود.
با  : امضا فروشنده  ماده 16ـ اطلاع فروشنده از كلیه خصوصیات و مشخصات قرارداد 
قرارداد تأیید مي نماید که از مشخصات و خصوصیات موضوع قرارداد، وضعیت بازار، قیمت مواد اولیه 

و غیره اطلاع کامل داشته و در اجراي قرارداد نمي تواند به عذر عدم اطلاع معتذر گردد. 
ماده 17ـ افزایش یا كاهش كالاي مورد قرارداد: خریدار مي تواند تا قبل از زمان تحویل کالا 
با توافق فروشنده موضوع قرارداد را کاهش یا افزایش دهد به این ترتیب به همان نسبت از مبلغ 

قرارداد کاسته یا به مبلغ قرارداد افزوده مي شود.
ماده 18ـ قوه قاهره: در صورت وقوع حادثه غیر قابل پیش بیني که طرفین در وقوع آن دخالت 
از طرفین مکلف هستند ظرف مدت دو روز  نداشته اند اجراي قرارداد غیر ممکن گردد هر یک 
طرف دیگر را از وقوع حادثه مطلع نمایند و حداکثر تلاش خود را جهت رفع وضعیت قوه قاهره 

اعمال کنند. 
چنانچه با وجود انقضاء مدت دو ماه از تاریخ وقوع قوه قاهره، شروع مجدد قرارداد امکان پذیر نباشد 
هر یک از طرفین حق دارد قرارداد را خاتمه تلقي نموده و به طرف دیگر ابلاغ نماید. در این صورت 
فروشنده صرفاً مستحق دریافت هزینه کالاي تحویل شده خواهد بود و چنانچه اضافه بر آن مبلغي 

دریافت نموده باشد متعهد به استرداد آن و انجام تسویه حساب مي باشد. 
در صورت رفع قوه قاهره قبل از دو ماه، اجراي قرارداد از زمان توقف ادامه مي یابد و مدت قوه 

قاهره بر مدت قرارداد افزوده مي شود. 
این قرارداد واسطه  اي وجود  فروشنده تأکید مي نماید که در  ماده 19ـ عدم وجود واسطه: 
نداشته و حق دلّالي یا کمیسیون و نظایر آن نپرداخته است. چنانچه خلاف این مطلب به نحوي از 

انحا ثابت شود خریدار حق دارد قرارداد را فسخ و تضمینات فروشنده را ضبط نماید. 
ماده 20ـ كسور قانوني: پرداخت بیمه، مالیات، عوارض و سایر کسور قانوني متعلق به این 

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 تشخیص ناظر مبني بر نقض تمام با قسمتي از مفاد قرارداد یا هر گونه 
تخلف از شرایط صریح یا ضمني پس از اخطار کتبي به فروشنده قرارداد را فسخ نموده و مراتب را 
کتباً به اطلاع وي برساند . همین حق در صورت ناتواني فروشنده از انجام تعهدات خود، ورشکستگي 
فروشنده، مصادره اموال یا تصویب انحلال شرکت فروشنده براي خریدار محفوظ است در صورت 
فسخ قرارداد، خریدار بایستي مبالغي را که مطابق این قرارداد بابت کالاي تحویل شده به فروشنده 

تعلق مي گیرد )مشروط بر اینکه کالاي مذکور بدون عیب و نقص باشد ( به او پرداخت نماید.
در صورت فسخ قرارداد، خریدار استحقاق دارد بر ضبط تضمینات فروشنده

تلقي گردد  غیرمجاز  قرارداد که  از مدت ذکر شده  بیش  قرارداد  اجرای  در  تأخیر  ج( هر گونه 
مي تواند باعث فسخ قرارداد توسط خریدار مي گردد.

و  طرفین  توافق  طبق  حمل  از  قبل  باید  کالا  قطعات  و  اجزا  کلیه  بسته بندي:  22ـ  ماده 
استانداردهاي متداول توسط فروشنده علامت گذاري و بسته بندي شود. به نحوي که باز کردن و 

نصب قطعات به ترتیب مقرر در نقشه هاي اجرایي امکان پذیر باشد. 
تبصره: هنگام باز کردن بسته هاي محتوي کالاهاي حمل شده چنانچه خریدار متوجه اختلافاتي 
از جمله کسر، تهیه کالاي اشتباهي یا خسارت ناشي از ضعف و نامرغوب بودن بسته بندي گردد 
این موارد را کتباً به فروشنده اطلاع خواهد داد. در این صورت فروشنده مي بایست سریعاً نسبت 
به جایگزین نمودن اقلام مربوط بدون هیچ گونه هزینه اي براي خریدار و به طور رایگان اقدام نماید. 
ماده 23ـ اسناد قرارداد: اسناد و مدارک زیر جزء لاینفک این قرارداد مي باشد. هرگاه بین 

بعضي از اسناد تعارض وجود داشته باشد از نظر اولویت به ترتیب زیر خواهد بود: 
الف( متن قرارداد 

ب( جدول زمان بندي تحویل کالا 
ج( مشخصات بسته بندي 

ماده 24ـ اقامتگاه طرفین قرارداد: کلیه مکاتبات و هرگونه اخطار و یا اعلام کتبي از طرف 
ارسال مي شود. طرفین قرارداد مؤظف اند در  از متعاقدین به طرف دیگر به آدرس زیر  هر یک 
صورت تغییر اقامتگاه یا شماره تلفن یا شماره نمابر مراتب را بلافاصله به یکدیگر اطلاع دهند ، 

در غیر این صورت هرگونه ارسال مکاتبات به نشاني فوق ابلاغ شده محسوب مي گردد . 
فروشنده: 

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

خریدار: 
نشاني: ...............................................................................................................................................................

تلفن: .................................. نمابر: ..................................
ماده 25ـ حل اختلاف: کلیه اختلافاتی که ممکن است در زمینه تعبیر، تفسیر و نحوه اجراي 
این قرارداد بین فروشنده و خریدار بروز کند از طریق مذاکرات و یا مکاتبات دوستانه مرتفع حل 
مي شود. در غیر این صورت موضوع اختلاف با حکمیت و داوري خانم/ آقا/ مؤسسه یا شرکت............. 

بررسي و تصمیم داوري قطعي و لازم الاجرا است.
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طرفین تعهد مي نمایند که تا تعیین تکلیف و حل و فصل مواد یا موارد اختلاف کلیه تعهدات و 
وظایف خود را با حسن نیت انجام دهند.

ماده 26ـ تعداد مواد و نسخ قرارداد: این قرارداد در ۸ برگ، ۲۶ ماده، .........پیوست و سه نسخه 
در تاریخ ..................... تنظیم گردیده و هر نسخه حکم واحد را دارد.

 انواع صورت حساب ها 
و  است  نموده  تبیین  را  صورت حساب  صدور  لزوم  ارزش افزوده،  بر  مالیات  قانون   )۱۹( 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 ۱  صدور صورت حساب 
اینکه از فروشنده بخواهد تا اطلاعات کامل وي را 
به عنوان خریدار در صورت حساب نمونه شماره ۲ 
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 ۱ به جاي صورت حساب 

نمونه ۲ 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 

تذكر مهم: 
خدمات  ارائه  و  کالا  فروش  صورت حساب هاي  نمونه  در  مندرج  اطلاعاتی  اقلام  کلیه 
صورت حساب نمونه شماره )۱( و)۲( مورد نیاز می باشد و براي استفاده از مزایاي قانونی 

نقش اساسی دارند.
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رعایت شود، برای مثال اگر فاکتور شماره ۱5 در تاریخ ۹5/۱۰/۱۰ صادر شده باشد، فاکتور شماره 
۱۶ نباید در تاریخی قبل از ۹5/۱۰/۱۰ 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 ۱۲ رقمی فروشنده؛

تذكر 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(؛

تذكر مهم: 
تا زمان صدور شماره اقتصادي جدید براي اشخاص حقیقی شماره شناسایی ملی ملاک 

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 ۱۲ 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)۱۷( 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 ۱۲ رقمی فروشنده؛
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  نشانی کامل فروشنده؛ 
  کدپستی ۱۰ 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.

تذكر مهم: 
تا زمان صدور شماره اقتصادي جدید براي اشخاص حقیقی، شماره شناسایی ملی شخص 

حقیقی ملاک خواهد بود.

تذكر 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  ۱3۸۷/۷/۱براي  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 و كنترلی انبار

1 آیا کالا و مواد موجود در انبار بیمه شده اند؟
2 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 و كالا(
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شركت ..............

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 شركت 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. ادارۀ 
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 کنندۀ سرنوشت آن می باشد، سه قسم است:
3 مجمع عمومی فوق العاده 2 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 کلیّۀ 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، عدۀ 
کافی )دارندگان بیش از نصف سرمایه( حاضر نشوند، مؤسسان مجمع عمومی دیگری دعوت 
می نمایند. در مجمع عمومی دوم، حضور یک ثلث از دارندگان سرمایۀ شرکت ضروری است. 
در صورتی که باز هم عدۀ 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 مرتبۀ 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 نتیجۀ 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 سرمایۀ قبلی خود را تماماً تأدیه کرده باشد. 

این افزایش به چهار صورت زیر تحقق می یابد:
 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 سرمایۀ 
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 سالانۀ 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 نظریۀ 
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:
1 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:

1 انتخاب هیئت مدیره: هیئت مدیرۀ 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 مدیرۀ جدیدی انتخاب خواهد نمود. انتخاب هیئت مدیره، 
یکی از اقدامات مهم مجمع عمومی است زیرا اینان در حقیقت نمایندۀ دارندگان سهام برای 

اداره امور شرکت اند و عملیات آنها در نفع و ضرر شرکت خیلی تأثیر دارد.
2 انتخاب بازرسان شركت: 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


