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محل ارایه       

تجهيزات آموزشی    

 فضای کارگاه ـ اتاقی به ابعادحداقل 40 متر    
 یک عدد میز اداری )رایانه( هنرآموز

 16 عدد میز رایانه هنرجو 
 16 عدد صندلی با پایه ثابت هنرجو مجهز به تنظیم ارتفاع 

نیاز )در قسمت بعدی پیشنهاد گردیده   کمد کتابخانه حاوی کتاب های مورد 
است(

 کمد وسایل هنرجو با 16 فضای مجزا 
 تخته سیاه و تخته وایت برد در دو طرف کارگاه به ابعاد 150 ×100

 ویدئو پروژکتور و پرده نمایش ویدئو پروژکتور 
 رایانه 17 دستگاه )1 دستگاه هنرآموز ـ 16 دستگاه هنرجو(

 پرفراژ جگ دستی 1 دستگاه 
 ماشین حساب 17 دستگاه 

ظرفیت  با  حسابداری  کارگاه 
حداکثر 16 نفر دارای شرایط 
فضای  مناسب،  نور  و  نرمال 
کافی و میز و صندلی مناسب 
 40 حداقل  ابعاد  به  اتاقی  و 

متر 
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 اسکنر 1 دستگاه 
 پول شمار 1 دستگاه 

 زونکن 17 عدد 
 نرم افزار مالی )خزانه داری، حقوق و دستمزد، خرید، فروش، انبار، اموال دارایی ثابت( 

 نرم افزار اکسل 
 نرم افزار ثبت اظهار نامه مالیاتی 

 نرم افزار مرتبط با محتوی کتب هر سه پایه 
 کتاب های موجود در کتاب خانه کارگاه 

 یک سری بسته آموزشی کلیه کتاب های مرتبط با رشته در هر سه پایه 
 قانون تجارت

 استانداردهای حسابداری 
 آیین نامه های اجرایی خزانه 

 آیین نامه معاملاتی 
 قانون مالیت های مستقیم 

 قانون مالیات برارزش افزوده 
 قانون کار 

 آیین نامه تحریر دفاتر قانونی 
 آیین نامه تفکیک مخارج جاری و سرمایه ای 

 پوستر و فرم های حسابداری 
 دفتر روزنامه، دفتر کل، دفتر معین 

 چک، سفته، تراز آزمایشی، صورت مغایرت و ... به میزان لازم و یا پوستر آنها 
 قوانین بیمه اموال و تجهیزات، سازمان تأمین اجتماعی، خدمات درمانی 

 تجهيزات مصرفی
 کاغذ A4، جارو خاک انداز با دسته بلند، جعبه کمک های اولیه، پرده کپسول 
آتش نشانی مداد پاک کن، خودکار، ماژیک برای هنرآموز و هنرجو به میزان لازم 

 تراش رومیزی                   

بر  جدید  روش  كه  بدانيد  است  لازم  پيشنهادي،  تدریس  روش  به  ورود  از  قبل 
منطق بازار كار استوار است یعني هم زمان كه مهارتي باید توسط هنرجو فراگرفته 
شود دانش مرتبط با آن باید تدریس گردد گروه مؤلفين سعي كرده اند رویكرد و 

چهارچوب ارایه شده توسط دفتر تأليف را اجرایي نمایند.

تذكر
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ارایه راهکار آموزشي پيشنهادي          

در آغاز کلاس هنرآموز با توجه به موارد مندرج در کتاب درسی و موارد مندرج در 
فعالیت، هنرجویان را به بحث و تبادل نظر تشویق کرده، درنهایت سعي بر آن دارد 
که هنرجو خود با راهنمایي هنرآموز به هدف آموزشي دست یابد. البته از آنجایي که 
هنرآموزان در طي تجربه هایي که در تدریس دارند می توانند با تهیه پاورپوینت مطالب 
یا تشکیل واحدي فرضي مطالب و مهارت را با همکاري هنرجویان، به هنرجو تفهیم 
کنند تا هنرجو آن مطلب یا مهارت را درک کرده و سپس از کلاس خارج شود. 
به کارگیری  آموزشی  نظام  رویکردهای جدید  از  یکی  اینکه  هنرآموزان  توجه  قابل 
کتاب  تمام  در  آموزش  ام  هنگ در  می رود  انتظار  می باشد،  غیرفنی  شایستگی های 
نسبت به تدریس و الگو سازی این نوع شایستگی ها )کسب روزی حلال، درستکاری، 
امانت داری، مدیریت زمان، مدیریت منابع، صرفه جویی و ...( که در متن کتاب آمده 

است تأکید و تکرار لازم را انجام دهید، همچنین با موارد مشابه الگو سازی نمایید.
تعریفي  فعالیت فصل 1 همان طورکه مشاهده می کنید  اولین  مثال در  به عنوان 
از اسناد دریافتني یا اسناد پرداختني به میان نیامده است اما با توضیحي که در 
قسمت بالاي فعالیت آمده هنرآموز باید هنرجو را به تعریف این اسناد با مثال هاي 

متعدد رهنمون شود. 
به عنوان مثال »  هنرجویان عزیز فرض کنیم که می خواهیم پول کالایی که خریداری 

نموده ایم را بپردازیم« به نظر شما چگونه پرداخت می کنیم.
پاسخ هنرجویان این خواهد بود: وجه نقد ـ چک ...

با تشویق هنرجویانی که پاسخ داده اند، می پرسیم چه کسی می تواند راجع به چک 
کلیه  هنرآموز  پیشنهاد می گردد  توضیح دهد.  برای کلاس  آن  از  استفاده  نحوه  و 
پاسخ های هنرجویان را اعم از صحیح و غلط روی تابلو درج نماید و به کمک آنها 

صحیح و غلط بودن پاسخ ها را بحث و بررسی نماید.     
البته همان طور که بیان شد مورد گفته شده یکي از هزاران روشي است که هنرآموزان 
مي توانند به کارگیرند اما منظور برنامه ریز درسي آن بوده که خود هنرجو به کشف 
مفاهیم و مهارت هایی که هدف آموزشي است دست یابد و از این روش لذت کشف 

دانش و مهارت را برده، خلاقیت در او شکوفا شود.

نمایش پوستر و فيلم آموزشی    

هنرآموز توضیحات کافی درباره موضوع درس را باکمک نمایش پوسترها و نمایش 
یا  کنید  تولید  توانید  می  را  مورد  این  دهد.  انجام  ای  دقیقه  دو  الی  فیلم های    یک 
از تولیداتي که انجام شده استفاده کنید. البته این مهم می تواند در ارایه تمامی  

مطالب به کار گرفته شود.
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شرایط  به    باتوجه  را  هنرجویان  آموزشي  كتاب  آخر  تا  تقریباً  تواند  می  هنرآموز، 
كلاس به چند گروه تقسيم بندی كرده و از آنها بخواهد فعاليت های مطرح شده در 
كتاب محتوای آموزشی را در ارتباط با مباحث مطرح شده با همكاری هم كلاسی ها 
بحث كرده و جداول مربوطه در كتاب را تكميل نموده و دلایل خود را برای نتایج 
به  دست آمده به صورت بحث گروهی مورد نقد و بررسی قرار داده و درصورت وجود 

اشكال با ارایه توضيحات نسبت به رفع آن اقدام نمایند.
اگر هدف از آموزش به سبك جدید این است كه با توجه به شرایط و موقعيت كلاسي 
بتواند براي انجام هر فعاليت برنامه ریزي كنيد. تأكيد آنكه هنرجو باید قدم به قدم با 

كمك هنرآموز به لذت كشف مفاهيم و مهارت ها دست یابد. 

ارزشيابی فعاليت مستمر
پیشنهاد می گردد سؤالات و مسایل متنوع و از ساده به سخت را به کمک هنرجویان 
و برای هنرجویان طراحی و در کلاس هم به روش دستی هم به روش نرم افزاری 
توسط  مبحث  هر  به  مربوط  مستمر  فعالیت  ارزشیابی  نمایید. سپس جدول  حل 
هنرجو به دو صورت موفق و ناموفق خود ارزیابی شود و سپس هنرآموز با ذکر دلایل 
مستند ارزشیابی نهایی را تکمیل می نماید این جدول به طور کامل و قابل استناد 
در پایان هر مرحله کار مکتوب می شود تا مستندات نمره مستمر به رویت هنرجو 

رسیده و بتواند برای مراحل بعدی شایستگی خود را اصلاح نماید. 
این مرحله یکی از موارد برای تعیین نمره مستمر هنرجو است.  

در شروع و پایان هر جلسه در طرح درس روزانه خود باید زمان تدریس و ارزشيابی 
را در نظر بگيرید و سپس روش تدریس خود را طراحی كرده، اقدام كنيد.

لطفاً به خاطر داشته باشيد ابتدای شروع كلاس پس از حضور و غياب چند سؤال از 
مباحث قبلی پرسيده شود تا هنرجو یقين پيدا كند كه همواره این اقدام از ابتدای 
سال تا پایان سال تحصيلی توسط هنرآموز انجام می شود. زمان این قسمت بنابر 
اهميت می تواند تغيير كند ولی پيشنهاد می گردد حدود 10 دقيقه در نظر گرفته 

شود. 

فعاليت

تذكر 1

تذكر 2
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ارزشيابی 

شاخص های مورد ارزشيابی ردیف

خودارزیابی 
هنرجو

نظر هنرآموز

ناموفقموفقناموفقموفق 

حضور به موقع و رعایت نظم و انضباط در کلاس و کارگاه آموزشی 1

همراه داشتن وسایل آموزشی شخصی )کتاب، دفتر، ماشین حساب و ...( 2

شرکت فعال در بحث های گروهی و مسئولیت پذیری 3

پاسخ صحیح به سؤالات مطرح شده در کلاس و استدلال آن 4

ارایۀ نتیجه گیری صحیح و مستند سازی 5

تعریف وجوه نقد و اسناد تجاری 6

آشنایی با چگونگی تکمیل اسناد تجاری 7

طبقه بندی وجوه نقد و اسناد تجاری 8

تحریر )چگونگی تکمیل( اسناد تجاری 9

نحوۀ محاسبه سررسید اسناد تجاری 10
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از كتاب های درسی سه مورد تفكر كنيد، تحقيق كنيد و بحث  پایان هر فصل  در 
كنيد آورده شده است.

هنرآموز باید با ارجاع دادن هنرجو به منابع مختلف او را تشویق به یافتن پاسخ ها 
و كنكاش در یافتن راه حل های مختلف به چالش كشانده و بهترین پاسخ  ها را ارایه 

دهند. 

تحقيق  كنيد،  تفكر  در  مباحثی  كه  می نمایيم  نكته جلب  این  به  را  هنرآموز  دقت 
كنيد و بحث كنيد آورده شده كه به شایستگی های غير فنی مرتبط است كه شما 
می دانيد به عنوان نمونه اعتبار یك حسابدار چقدر ارزشمند است. چرا كه اگر یك 
او كار را واگذار نمی كند  به  ننماید هيچگاه كارفرما  اعتبار لازم را كسب  حسابدار 
منابع،  مدیریت  زمان،  مدیریت  تخصص،  دقت،  با  مگر  نمی شود  اعتبار كسب  پس 
افراد  از طرفی یك حسابدار در تعاملات روزمره شغلی،   ... و  امانت داری  راز داری، 
متفاوتی را باید در نظر بگيرد از جمله خویشتن، جامعه كاری، خدا و محيط زیست 
بنابراین هنرجو در نقش حسابدار باید تمام این موارد را مدنظر قراردهد و با تفكر و 
بحث و تحقيق در مورد آن به مسئوليت خویش به عنوان یك حسابدار آگاه شود.  
به سؤالات  به پاسخ گویی  نياز هنرآموز  به  با توجه  این فصل  بيان شده در  مطالب 

احتمالی هنرجویان گنجانده شده است و طرح سؤال از آنها مجاز نمی باشد.  

تفکيك  مسئوليت ها  

تفکیک مسئولیت در بخش حسابداری خزانه برای کنترل بیشتر و انجام کار به نحو 
بهتر  در هر مؤسسه یا شرکت است که نباید یک نفر تحت عنوان حسابدار مسئول 
هر دو بخش دریافت ها و پرداخت ها باشد. یا به بیان دیگر یک حسابدار که در بخش 
خزانه یک مؤسسه مشغول به کار می باشد نباید هم حسابدار بخش دریافت ها و 
هم حسابدار بخش پرداخت ها باشد، زیرا احتمال اشتباه یا سوء استفاده وجود دارد.
شما می توانید با تدریس به صورت نمایش این بخش را ملموس تر به هنرجویان منتقل 
کنید. به عنوان مثال می توانید ابتدا یک نفر را مسئول دریافت ها و پرداخت ها نمایید 
سپس منافع و مضرات این کار را درحین کار عملي فرد از هنرجویان جویا شوید و 
مطالب گفته شده را روي تخته بنویسید و اگر مطلبي مانده به آن اضافه کنید  و سپس 
دو نفر، یکي مسئول دریافت ها و یکي مسئول پرداخت ها را انتخاب و مسئولیت ها 
را تفکیک کنید حال از هنرجویان بپرسید، مضراتي که از عدم تفکیک مسئولیت ها 
ممکن است شرکت یا مؤسسه تحمل کند در این حالت بسیار کمتر اتفاق می افتد؟ و 

هنرجویان به این نتیجه برسند که باید تفکیک مسئولیت صورت بگیرد.

تذكر 1

تذكر 2
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 توضيحی در خصوص شخص حقيقی و حقوقی
شخص حقیقی، همان شخص طبیعی یا همان انسان است. هر فردی که زنده متولد 
می شود دارای یک شخصیت حقیقی می شود و با فوت این شخصیت به پایان می رسد. 
دارای یک سری خصوصیات مختص به خودش است که پس از متولد شدن آن فرد با 
آن مشخصات شناخته می شود مانند: نام، نام خانوادگی، تاریخ تولد، کد ملی، شماره 

شناسنامه و .....
شخص حقوقی همان شرکت ها هستند که پس از طی مراحل قانونی به ثبت می رسند 
و یا به زبان ساده متولد می شوند و با انحلال شرکت شخصیت آنها به پایان می رسد و 
دارای یک سری خصوصیات مختص به خودشان هستند که با آن مشخصات شناخته 
می شوند مانند: نام شخص حقوقی، شماره ثبت، تاریخ ثبت، محل ثبت، کد اقتصادی، 

شناسه ملی و ...

سند بدهی چيست؟ 
بدهی یا دین )جمع آن دیون( بیانگر تعهد یک شخص حقیقی یا حقوقی بدهکار به 
شخص حقیقی یا حقوقی دیگر بستانکار است. بدهی معمولاً به دارایی واگذار شدۀ 
تعهدات  بیان  برای  استعاره  عنوان  به  می تواند  اما  دارد،  اشاره  بدهکار  به  بستانکار 
اخلاقی یا سایر تعاملات اقتصادی نیز استفاده شود. بازپرداخت بدهی معمولاً شامل 
دو بخش »  اصل بدهی« و بهرۀ آن است. که معمولاً پرداخت بدهی در بازۀ زمانی 

مشخصی باید صورت گیرد. 
قرارداد که بین فرد قرض گیرنده و طرفی قرض دهنده منعقد می گردد، این اجازه 
را صادر می کند که فرد قرض گیرنده در قبال پرداخت مبلغی اضافه تر تحت عنوان 
بهره، از آن پول استفاده کند و در زمانی مشخص بدهی خود را به فرد قرض دهنده 
پرداخت کند و سند به معنی برگه است و برگه ای که در آن تعهد یا دین در آن 
نوشته می شود و امضا می گردد و می توان در مراجع حل اختلاف به آن استناد نمود 

سند بدهی نامیده می شود.

موجودي نقد و طبقه بندي آن         

لازم به ذکر است رعایت نکات زیر در نگهداری و کنترل و طبقه بندی وجوه نقد 
توسط یک حسابدار خزانه الزامی  می باشد:

1 هر بسته را مجدداً شمارش نماید. )دو بار شمار(
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2 در همه اوقات نحوه دریافت و پرداخت وجه نقد باید دارای نظمی مشخص و 
معین باشد.

3 هنگام اخذ وجه، رسید دریافت وجه صادر و به پرداخت کننده تسلیم نماید.
4 هنگام پرداخت وجه، رسید دریافت وجه را از دریافت کننده وجه، دریافت نماید.
5 وجوه نقد دریافت یا پرداخت شده را در دفاتر یا در نرم افزار مربوطه درج نماید.

6 کلیه  مدارک دریافت و پرداخت وجه نقد را به صورت مجزا نگهداری نماید.
7 اسناد و مدارک مربوط به دریافت ها و پرداخت ها و مانده وجه نقد را در مکان 

امن و ایمن )صندوق ضدسرقت و ضد آتش سوزي( نگهداري نماید. 
لزوم،  درصورت  و  شناسایی  کارت  اخذ  وجه،  پرداخت  هنگام  در  همچنین   8

معرفی  نامه از شخصی که می خواهد وجه را دریافت نماید الزامی   است. 
9  اسناد واگذار شده به بانک ها را به موقع ثبت نماید.

10  کلیه اسناد و مدارک و وجوه نقد و مهرها باید دور از دسترس سایر افراد باشد.
هنرآموز می تواند قسمت فوق را با نمایش در سر کلاس بیان نماید و اقداماتي را 

انجام دهد تا خود هنرجو به مهارت خواسته شده نایل گردد.

دلایل استفاده از اسناد تجاری      

1 عـدم جابـجـایی وجـوه نـقـد   ، بـه  دلیل حفظ امنیت و جلوگیری از سرقت آن
یا  یا تکمیل وجه کالای خریداری شده  تهیه  از فروشنده، جهت  گرفتن زمان   2

خدمات اخذ شده
3 ارایه زمان توسط فروشنده به خریدار، جهت فروش کالای بیشتر 

4 استفاده از اعتبار اشخاص در محیط های کسب و کار، جهت پرداخت بدهی در زمان 
آینده 

هنرآموز می تواند این دلایل را مدنظر داشته باشد و هنرجویان را طوري رهبري 
کند که هنرجو در مباحثه با دوستان و هنرآموز به این دلایل برسد و سپس به 

توضیح در این خصوص بپردازد.
در واقع در محیط های کسب و کار، هرقدر اعتبار اقتصادی شخصی بالاتر )بهتر( 
باشد، یعنی همواره به موقع به تعهدات خود عمل نموده باشد، می تواند از زمان 
بیشتری جهت بازپرداخت بدهی خود استفاده نماید و طرف مقابل نیز با اطمینان 
خاطر این موضوع را قبول می کند زیرا می داند که مطالباتش سوخت نخواهد شد و 
از بین نخواهد رفت و یادآور این ضرب المثل »آدم خوش حساب شریک مال مردم 

است« می باشد. 
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نحوه صحيح صدور چك        

بانکی  از حساب های  نتوانند  باعث می شود جاعلین چک ها  از جمله مواردی که 
اشخاص برداشت نمایند عبارت است از:       

الف( تکمیل نمودن اجزا چک به صورت صحیح و درست 
ب( درج تاریخ چک به صورت عددی و حروفی

ج( درج مبلغ چک به صورت ریال و تومان
د( صدور چک در وجه شماره حساب ذینفع

هـ( صدور تأییدیه چک، به همراه چک و ارسال آن به بانک 
برای  )بانک عامل(  بانک مربوطه  با  بابت هماهنگی  فناورهای روز  به کارگیری  و( 

پاس نمودن چک 
ز( کنترل چک های صادره با ته سوش های مربوطه بر اساس صورت حساب اخذ 

شده از بانک
یک  ـ  روزه   5« ماه  یک  از  کمتر  های  دوره  در  بانک  از  حساب  صورت  اخذ  ح( 

هفته ای  ـ10 روزه و............. .   «
مي دهد  انجام  که  به خلاقیتي  توجه  با  وز  هنرآم که  است  ذکر  به  لازم  اینجا  در 
اینجا  در  به کارگیرد.  مطلب  درک  جهت  را  متفاوتي  تدریس  روش هاي  می  تواند 
 word روشي ارایه شده است که هدف از برنامه را نشان می دهد: تعدادي چک را در
طراحي نمایید سپس براي هریک، از مواردی را که در بالا ذکر شده است به گونه اي 
صحیح ننویسید این چک ها را به تعداد هنرجویان پرینت گرفته و در کلاس توزیع 
نمایید و از آنها بخواهید چک ها را تصحیح نموده و در زونکن خود به عنوان کار 
کلاسي قرار دهند و یا یک برگ کپی چک، در اختیار هنرجویان قراردهید تا به طور 

صحیح تکمیل نماید و پس از ارزشیابی در زونکن قرار   گیرد.
 تعریف ته سوش چك و دلایل استفاده از آن و كنترل های آن

برداشت های معمولی از حساب جاری بانک از طریق چک صورت می گیرد. هنگام 
افتتاح حساب جاری، دسته چکی از طرف بانک در اختیار صاحب حساب قرار داده 
می شود که شماره حساب جاری، روی تک تک برگ های آن درج شده و اوراق آن 
دارای شماره سریال چاپی می باشد. قسمت انتهایی هر چک، ته چک )ته سوش 
نامیده می شود که جهت اطلاع بیشتر در مورد چک های صادر شده، نزد  چک( 
دارنده حساب نگهداری می شود. باید توجه داشت که چک در هر تاریخ که صادر 
شود نقد شده محسوب می گردد و صدور چک مدت دار طبق قوانین جاری مملکتی 

منع شده است. 
با استفاده از ته سوش های دسته چک ها این امکان برای حسابدار فراهم می گردد، 
تا بتواند کنترل دقیق و بهتری بر روی چک صادره از لحاظ تاریخ و مبلغ صادره و 
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درج شده بر روی برگ چک انجام دهد.
  اعلاميه بستانكاری

سپردن وجوه نقد به حساب جاری، اصطلاحاً واریز به حساب بانکی نامیده می شود 
و اعلامیه یا مدارکی که بانک ها در قبال واریز وجه به صاحب حساب ارایه می دهند 

»اعلامیه بستانکار« نام دارد. 
دارنده حساب از جمله بستانکاران بانک بوده و بانک با ارسال اعلامیه بستانکار، به 
صاحب حساب اطلاع می دهد که حساب شما در دفاتر ما بستانکار شد. از این جهت 

به این اعلامیه، اعلامیه بستانکار اطلاق می گردد. 
 سپرده  دیداری

در  دیداری  سپرده  همانند  عمل  کیفیت  و  حقوقی  ماهیت  جهت  از  حساب  این 
بانک های سنتی است. اشخاص حقیقی و حقوقی با افتتاح حساب جاری، وجوه   اضافه 
بر نیاز خود را به بانک سپرده دسته چک دریافت می کنند تا در وقت مناسب با 
استفاده از خدمات حساب جاری در مبادلات پولی خود استفاده کنند و از آن جا 
که انگیزه سپرده گذاران این حساب، نگهداری وجوه و تسهیل در مبادلات پولی از 
طریق این خدمات بانکی است به کارگیری تعبیر قرض الحسنه صحیح نمی باشد. به 
نظر می رسد اطلاق این نام به این حساب ها ناشی از این پندار است که هر قرض 
بدون بهره ای )قرض الحسنه( است در حالی که این اشتباه است. مطابق مضمون آیات 
و روایات، قرض الحسنه جایی است که قرض دهنده برای کسب اجر معنوی به فرد 
نیازمندی کمک کرده و به او قرض بدون بهره می دهد. بنابراین اگر قرض دهنده با 
اغراض دیگری چون حفظ پول، تسهیل در معاملات، نقل و انتقال وجوه و ... مبلغی را 
به بانک یا غیر آن قرض دهد اگر چه قرض بدون بهره هست و از نظر اسلام مجاز و 
مشروع می باشد لیکن عنوان )قرض الحسنه( بر آن صدق نمی کند و چنانچه گذشت، 

غالب سپرده گذاران حساب جاری با چنین اقراضی سپرده گذاری می کنند. 
  سپرده ریالی

سپرده قرض الحسنه جاری چیست؟ سپرده ای است که با افتتاح این نوع سپرده در 
بانک، می توانید از خدمات زیر بهره مند شوید: 

افتتاح حساب سپرده  با  به حساب:  نقدی متصل  از دسته چک و کارت  استفاده 
کارت  از دسته چک می توانید  استفاده  امکان  بر  قرض الحسنه جاری شما علاوه 
الکترونیکی نقدی متصل به این حساب را نیز در زمان افتتاح حساب و بدون نیاز 

به مراجعه دوباره به شعبه دریافت کنید. 
  ســپرده ســرمایه گذاری چيســت؟ حساب های سپرده سرمایه گذاری برای 
تمامی  طریق  از  دسترسی  امکان  با  شرکت  اندوخته های  میزان  افزایش  و  حفظ 
شعب در سراسر کشور، طراحی شده اند. بانک با ارایه نرخ های سود علی الحساب 
در شبکه بانکی، که به صورت روزانه محاسبه و در پایان هر ماه به حساب شرکت 
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فعالیت های  از طریق سرمایه گذاری در  را  افزایش سرمایه شرکت  واریز می شود، 
تأمین می نماید.  اقتصادی 

و  گسترده  طیف  از  سود علی الحساب  از  بهره مندی  ضمن  شما  است  ذکر  شایان 
شد.  خواهید  برخوردار  نیز  الکترونیک  بانک داری  و  بانکی  خدمات  از  گوناگونی 

  سپرده ارزی
سپرده قرض الحسنه پس انداز ارزی: حداقل مبلغ جهت افتتاح سپرده قرض الحسنه 
می باشد.  قبول  مورد  ارزی های  سایر  به  آن  معادل  یا  دلار  ارزی 100  پس انداز 
حداقل مانده این سپرده ها 10 دلار یا معادل آن به سایر ارزهای مزبور می باشد. 
نرخ ارزهای مورد قبول بانک به صورت روزانه اعلام می شود به مانده این سپرده ها 

سود تعلق نمی گیرد. 
سپرده قرض الحسنه جاری ارزی: حداقل مبلغ جهت افتتاح سپرده قرض الحسنه 
جاری ارزی برای اشخاص حقیقی و حقوقی فاقد کارت بازرگانی 5000 دلار یا 
معادل آن به سایر ارزهای مورد قبول و برای اشخاص حقیقی و حقوقی دارای کارت 
بازرگانی 2000 دلار یا معادل آن به سایر ارزهای مورد قبول می باشد به ماندۀ این 
سپرده ها سود تعلق نمی گیرد. برداشت از این سپرده  با صدور چک و یا نامه در وجه 

صاحب سپرده و یا سایر اشخاص حقیقی و حقوقی انجام می شود. 
  سپرده سرمایه گذاری مدت دار ارزی

حداقل مبلغ برای افتتاح سپرده سرمایه گذاری مدت دار ارزی 100 دلار یا معادل 
آن به سایر ارز های مورد قبول می باشد. 

سپرده های سرمایه گذاری ارزی برای دوره های یک، سه، شش، نه و دوازده ماهه 
برای دوره های  به دفعات می باشند و  قابل تمدید  این سپرده ها  افتتاح می گردد. 
مشابه در زمان افتتاح، متناسب با شرایط جدید تمدید می گردد. ارزهای مورد قبول 

برای سپرده گذاری صرفاً دلار آمریکا، یورو و درهم امارات متحده می باشند.
ابطال نموده و وجه آن  سپرده گذار هر زمان که بخواهد می تواند سپرده خود را 

را دریافت نماید به منظور ابطال سپرده ارایه اصل برگ سپرده ضروری می باشد. 
یا  و  بانکی  تسهیلات  دریافت  جهت  را  خود  سپرده  برگ  می تواند  سپرده گذار 
ضمانتنامه های ارزی و یا ریالی به عنوان وثیقه و تضمین در اختیار بانک قرار دهد.
سپرده های ارزی به صورت قراردادی است که بین بانک و سپرده گذار منعقد و ثابت 
است بنابراین افزودن به مبلغ سپرده قبل از سررسید امکان پذیر نمی باشد. به مانده 

این گونه سپرده ها سود به همان ارز پرداخت خواهد گردید. 
تذکر: لازم به ذکر است حداقل مبلغ جهت افتتاح انواع سپرده و میزان سود متعلق 

به سپرده به سیاست های هر بانک بستگی دارد. 
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 اجزاي سفته      

اجزای سفته و نحوه تکمیل آن یکي از مهم ترین دانش ها و مهارت هایي است که 
یک حسابدار باید بداند این اجزا به شرح زیر می باشد:

1 مبلغ سفته )مبلغی که روی آن به صورت چاپی درج شده است(
3 مبلغ )میزان تعهد بابت سفته( 2 هزینه خرید سفته 

5  حواله کرد 4 تاریخ سررسید  
7  نام متعهد   6   امضا متعهد  

9  محل پرداخت  8  محل اقامت  
11  تاریخ صدور  10  نام بستانکار  

از سفته تصویری به تعداد هنرجویان تهیه شود و براي استفاده مجدد می توان آن 
را لمینت کرد )رو و پشت سفته( و طریقه ظهرنویسی به دوصورت:

 الف( وکالت دادن به شخص دیگر جهت اخذ وجه سفته
 ب( انتقال سفته به شخص دیگر، تمرین و تکرار شود.

كنترل اسناد تجاري       

همان  که  دنیا  روز  تکنولوژی  به کارگیری  تجاری  اسناد  کنترل  برای  راه  بهترین 
استفاده از نرم افزار مناسب جهت کنترل موجودی و اعلام  سررسید اسناد تجاری 
)اسناد دریافتنی و اسناد پرداختنی( می باشد. همچنین می توان از دفتر سررسید 
اسناد تجاری برای این منظور استفاده کرد. هنرآموز می تواند مطلب بیان شده را به 

دلخواه با درنظر داشتن رویکرد آموزشي جدید به هنرجویان انتقال دهد.
و  نقد  وجوه  کنترل  و  طبقه بندی  درباره  را  سؤالاتی  تواند  می  هنرآموز  ادامه  در 
اسناد تجاری و نحوه محاسبه سررسید اسناد تجاری به شیوه نوین طراحي و از 
هنرجویان پرسش نموده و سپس پاسخ های ارایه شده از طرف هنرجویان را مورد 

ارزیابی قرار دهد. 
همچنین تشریح و تعریف اجزا سفته و چک و ظهرنویسی اسناد تجاری و نحوه ثبت 

اسناد تجاری در نرم افزار نیز برای هنرجویان بیان گردد.  
لازم به ذکر است که در نظام پیش رو ارزشیابي یک امر مداوم است و باید پس 
از هر جلسه انجام شود و هنرجو باید از نمره و سطح خود آگاهي یابد تا بتواند 
روند پیشرفت تحصیلي خود را دنبال کرده و مسئول فراگیري دانش و مهارت در 

هدف هاي آموزشي طراحي شده باشد.
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   نمونه دفتر اسناد دریافتنی و پرداختنی
     نمونه دفتر اسناد دریافتنی

 كنترل مجوزها و امضاهای مجاز
برای هر گونه پرداختی باید یک حسابدار امضاهای مجاز )امضاهایی که می توانند 
مجوز پرداخت صادر کنند( را کنترل نماید.  در واقع در هر شرکتی برای هر نوع و هر 

دفتر اسناد دریافتنی                                             دفتر اسناد پرداختنی

این  از  فایلی در اکسل ساخت، و  را به صورت  این گونه دفاتر  همچنین می توان 
طریق کنترل های لازم را اعمال نمود: 
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میزان پرداختی براساس آیین نامه داخلی شرکت دستورالعمل خاصی وجود دارد 
که بیانگر این موضوع است که هر شخص در شرکت تا چه میزان اجازه خرج دارد 
و حسابدار باید پس از تهیه برگه مجوز پرداخت براساس این آیین نامه، مجوزها و 

امضاهای مجاز را کنترل نماید. 
  شمارش وجه نقد

همان طور که در مبحث وجوه نقد اشاره شد یک حسابدار در بخش خزانه دقیقاً 
بایستی با نحوه شمارش و چیدمان وجه نقد آشنایی کامل پیدا کند و لازم است 
ضمن شمارش وجه نقد با دقت در شمارش )دیدن( و با استفاده از دستگاه های 

موجود به صحت وجوه نقد پی ببرد و وجوه نقد جعلی را تفکیک نماید. 
  تحریر چك/  سفته براساس قانون چك )تجارت(

باید توجه شود کلیه چک ها و سفته های صادر مطابق با دستورالعمل های مندرج 
در قانون تجارت باشد. 

  نگهداری اسناد صادره و مدارک مثبته در گاو  صندوق تا زمان مراجعه ذی نفع 
اسناد تجاری )مجوز پرداخت،  با  نقد  بر پرداخت وجه  اسناد و مدارک دال  کلیه 
امضاهای مجاز، برگه اسناد تجاری، وجوه نقد( را تا مراجعه ذی نفع در گاوصندوق 

نگهداری شود.
 دریافت معرفی نامه، مدرک شناسایی و انطباق آن با مراجعه كننده و مستند سازی 

مدارک مذكور 
از الزامات پرداخت به هر شخص حقیقی و حقوقی، دریافت مدرک رسمی و معتبر 

می باشد که باید ضمیمه سند حسابداری مربوطه گردد. 
 تحویل چك / سفته / وجد نقد و دریافت رسيد پرداخت چك / سفته / وجه 

نقد )امضای تحویل گيرنده و مهر مربوطه بر روی برگه پرداخت(
حامل  با  آن  تطبیق  و  شناسایی  مدارک  دریافت  و  نامه  معرفی  کنترل  از  پس 
معرفی نامه به جهت پرداخت، لازم است تحویل گیرنده وجوه اسناد پرداختنی که 
نامش در معرفی نامه قید گردیده است. برگه پرداخت را امضا نماید یا مهر نماید. که 
این امضا و مهر بیانگر این است که ایشان وجوه مربوطه یا اسناد پرداختنی صادره 

از سوی شرکت را دریافت نموده است. 
سند  )صدور  پرداختنی  اسناد  نقد،  وجد  پرداخت های  موقع  به  ثبت   
از  اخذ صورت حساب  یا  بانك  از  دریافتی  اعلاميه  براساس  حسابداری(؛ 

بانك 
برای ایجاد یکنواختی در دفاتر دریافت یا پرداخت ها لازم است کلیه اعلامیه های 
وصولی از بانک در اسرع وقت در دفاتر ثبت شود. این عمل از بروز مغایرت جلوگیری 

می نماید و اختلاف فی مابین صورت حساب و دفاتر را به حداقل می رساند. 
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اسناد صادره در سر  نقدینگی  تأمين  و هماهنگی لازم جهت  پيگيری   
رسيد )داشتن نقدینگی كافی(

و  دریافتنی  اسناد  رسید  سر  مرتب  طور  به  خزانه  حسابدار  یک  که  است  لازم 
پرداختنی را کنترل نماید و از بروز چک برگشتی جلوگیری نماید. 

 نگهداری صحيح چك های ابطالی و تهيه فهرست اسناد ابطالی با دليل 
ابطال آنها و نحوه ارسال آن به بانك

هر حسابدار باید با طریقه صحیح ابطال چک آشنا باشد و ابطال چک بدین صورت 
است که باید ابتدا با خودکار قرمز روی برگ چک بنویسد )باطلی( و سپس چک 
را پانچ نماید. البته باید توجه نماید که شماره حساب و شماره چک مندرج روی 

برگ چک از بین نرود. 
 شتاب

شبکۀ تبادل اطلاعات بین بانکی )شتاب( از سال 1381 با هدف یکپارچه کردن و 
به هم پیوستن سامانه های کارت تمامی بانک های کشور آغاز به کار کرد. در حال 
حاضر مرکز »شتاب« به عنوان سوئیچ ملی کارت بانک در کشور ایفای نقش نموده 

و تمام بانک های کشور در آن عضویت دارند. 
عملیات تحت پوشش شتاب دامنۀ وسیعی از تبادلات، از قبیل برداشت وجه نقد، 

خرید الکترونیکی، انتقال وجه، پرداخت قبوض و مانده گیری را در برمی گیرد. 
مرکز شتاب به طور متوسط روزانه بیش از دو و نیم میلیون تراکنش را پردازش 

می کند. 
عضویت در مرکز مزبور تابع مقررات حاکم بر مرکز شتاب است.

عملکرد مرکز شتاب در زمینه تسویه بین بانکی، رفع مغایرات، آمار عملکرد شبکه 
و  آمار  بخش  از  شعب  پایانه  و  فروش  پایانه  خودپرداز،  کارت،  زمینه  در  بانکی 

داده های عملکرد قابل دسترسی می باشد. 

  ساتنا  چيست؟  
سامانه ساتنا سامانه الکترونیکي تسویه ناخالص آني است که از آذر ماه 1385 به 
منظور پوشش انتقالات بین بانکي الکترونیک راه اندازي شده و از شهریور 1386 
تبادلات مشتریان بانکي به یکدیگر را نیز به انجام مي رساند. در حقیقت ساتنا سامانه ای 
الکترونیکی است که پردازش و تسویه تراکنش های بین بانکی و دستور پرداخت های 
فوری را به صورت انفرادی و آنی انجام می دهد. مشتریان بانکي مي توانند با استفاده 
از امکانات ساتنا بدون محدودیت مبلغ و بدون پرداخت کارمزد وجه را از یک حساب 
در یک بانک به حسابي دیگر در بانکي دیگر منتقل کنند. به عبارت دیگر در این 
سامانه مشتریانی که به عنوان مثال در بانک ملی دارای یکی از انواع حساب )جاری، 
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پس انداز و كوتاه مدت( می باشند، می توانند نسبت به انتقال وجوه )مبالغ بیش از 
 یكصد  و  پنجاه  میلیون ریال( به حساب خود و یا سایر افراد در سایر بانك ها اقدام نمایند. 

سامانه یاد شده به مشتریان یك بانك این امكان را می دهد با مراجعه به شعب بانك 
و یا از طریق سامانه اینترنتی بانك حواله هایی با مبالغ بیش از یكصد و پنجاه میلیون 
ریال را به هر حسابی در هر بانكی انتقال دهند. از مزایای به كارگیری ساتنا  امنیت، 
سرعت و سادگی انجام عملیات آن می باشد. وجوه حواله شده ساتنا حداكثر تا پایان 
وقت اداري درخواست حواله به حساب مقصد واریز مي شود و جایگزیني براي انواع 

چك هاي رمز دار بین بانكي و اسكناس و چك هاي مسافرتي است.
روش انجام كار بدین صورت است كه حواله الكترونیك پول از یك حساب در یك 
 بانك به حساب دیگر در بانك دیگر، اثرات مثبتی در ارایه خدمات بانكی دارد. از جمله: 

مشتری با یك بار مراجعه به بانك حواله دهنده، این خدمت را دریافت می كند درحالی 
كه با چك های رمزدار لازم است به بانك دریافت كننده وجه نیز مراجعه كند. بنابراین 
حواله الكترونیكی بین بانكی موجب كاهش مراجعه به شعب بانك ها می شود. استفاده 
از چك های رمزدار و ایران چك برای انتقالات بین وجوه بین بانك ها مستلزم حمل 
فیزیكی آنها توسط مشتری است كه خطرات گم شدن، سرقت و نظایر آن را دربردارد. 
همچنین تردد بین بانك مبدأ و مقصد هزینه ای است كه مشتری پرداخت می كند. با 
توجه به امكان صدور حواله الكترونیكی بین بانكی از طریق اینترنت )سبا(، مشتری 

نیاز به مراجعه به شعب بانك را نیز نخواهد داشت. 
مزایای ساتنا مــی تـواند مـوارد ذكـر     شده باشد: حـواله هـای ساتنا بــدون محدودیت 
جغرافیایی و بدون كارمزد و بین شهرهای مختلف، طی روز انجام می شوند. ـ مشتریان 
دارای حساب به عنوان مثال در بانك ملی برای صدور حواله های ساتنا به یكی از شعب 
بانك ملی و یا از طریق سامانه  اینترنتی بانك )سبا( با در اختیار داشتن شماره حساب 
شبای بانك مقصد مراجعه نمایند ـ شماره حساب شبای هر بانك صرفاً از سوی همان 

بانك ارایه می گردد.

سیستم پایا 
حتماً برای شما هم پیش آمده وارد اینترنت بانك تان شده و ببینید برای انتقال 
وجه دو امكان در اختیار دارید یعنی دو گزینه وجود دارد: انتقال وجه از طریق 

ساتنا و پایا. اما این دو سیستم چه هستند و چه تفاوت هایی با هم دارند. 
هردو این سیستم ها سامانه انتقال وجه بین بانكی هستند كه هم سریع اند و هم 
دانستن  با  شما  و  دارند  را  قوانین خاص خودشان  و  شرایط  هركدام  اما  مطمئن 

شرایط هركدام بهتر می توانید تصمیم بگیرید. 
سامانه پایاپای الكترونیكی )پایا( از روش های الكترونیك برای پرداخت های خرد 



28

و سامانه تسویه ناخالص آنی )ساتنا( برای پرداخت های کلان و حواله های فوری 
است که هیچ کارمزدی نیز برای آنها در نظر گرفته نشده است. تفاوت ماهیتی این 
انجام  این است که در سیستم ساتنا عملیات طی نیم ساعت  دو سیستم نیز در 

می شود، اما در سیستم پایا با تأخیر یک یا دو ساعت صورت می گیرد. 
)پایا( زیر ساخت مبادله پیام های مالی مبتنی بر شماره حساب بانکی بوده و تسویه 
بین بانکی مبادلات انجام شده توسط این سامانه از طریق »ساتنا« صورت خواهد 
گرفت. به این منظور »پایا« مستقیماً به »ساتنا« متصل بوده و عملیات تسویه را در 

پایان هر چرخه پایاپای به صورت خودکار انجام خواهد داد. 
تک  تک  صورت  به  مشتری  حساب  به  واریز  و  حساب  تسویه  ساتنا  سیستم  در 
سرعت  و  می شود  ارسال  مقصد  بانک  و  مرکزی  بانک  به  درخواست  زمان  در  و 
بانک های  تا 20 دقیقه در  ثانیه  بین 2  قبولی دارد که هم اکنون  قابل  به نسبت 
مختلف متفاوت است اما در پایا ارسال به بانک در ساعت های مشخصی و به صورت 
دسته ای از بانک مبدا به بانک مقصد صورت می گیرد 7/5 صبح، 9/5 صبح و 11/5 
صبح و واریز به حساب مقصد بسیار با تأخیر است و تا آخر وقت اداری روز مورد 

تقاضا در بعضی شرایط طولانی می شود. 
سقف انتقال پایا 150،000،000  ریال در شعبه می باشد. 

انتقال وجوه از طریق پایا حدد 2 ساعت و نیم طول می کشد تا به حساب مقصد 
انتقال یابد. 

انتقال وجه از طریق ساتنا از شعب بانک ملی محدودیت مبلغی ندارد. 
اگر تمایل دارید تا وجهی را به سرعت به یک سپرده در بانک دیگری انتقال دهید 

از ساتا استفاده کنید. 
اگر تمایل دارید تا وجهی را به یک سپرده در بانک دیگری انتقال دهید اما نیازمند 

انجام این کار در تاریخ فعلی نیستید از پایا استفاده کنید. 

درباره پایاپای الکترونيك )پایا(  

پایاپای الکترونیک )پایا( زیرساخت اصلی مبادلات پولی بین بانکی حساب انبوه به 
را در کشور تشکیل  بانکی  بین  انتقال وجه  شمار آمده و ستون فقرات حواله ها و 
می دهد »پایا« به گونه ای طراحی شده که می تواند دستور پرداخت های متعدد را از 
طرف بانک ها دریافت، پردازش و برای انجام به بانک های مقصد ارسال نماید. متناظراً 
بانک ها نیز می توانند دستور پرداخت های مشتریان خود را به صورت انفرادی یا انبوه 
انجام در بانک های مقصد به »پایا« ارسال کنند. سامانه  دریافت و برای پایاپای و 
پایاپای الکترونیک در درون خود دارای دو هسته جداگانه »انتقال اعتبار« و »برداشت 

مستقیم« است که ارایه خدمات ارزش افزوده را برای بانک ها میسر می سازند. 
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انتقال مستقیم همانند یک سامانه حواله بین بانکی عمل  انتقال اعتبار یا  هسته 
قادر  انفرادی  بر پذیرش حواله های  این سامانه علاوه  تفاوت که  این  با  می نماید، 
خواهد بود تا حواله های انبوه شامل تعداد بسیار زیادی دستور پرداخت را نیز از 
بانک ها و مشتریان آن ها دریافت و پردازش نماید. قابلیت های »پایا« ارایه خدمات 

زیر را در شبکه بانکی میسر خواهد ساخت. 
 

شبا چيست؟  

شبا در حقیقت مشخصات ملی شناسه حساب بانکی ایران است و هر بانکي شباي 
مخصوص به خود را دارد.

 شبا به چه منظوري راه اندازي شد؟
سیستم شبا به منظور تسهیل و استانداردسازی مبادلات بین بانکی و بین المللی 
بانکی  بانک های کشور تعریف و تبیین شده و در تمام سامانه های پرداخت بین 
منحصراً از این نوع حساب استفاده می شود. »شبا« مستقل از نظام شماره گذاری 
داخلی هریک از بانک ها است، اما در محاسبه »شبا« از شماره حساب مربوط به 
نظام شماره گذاری داخلی بانک ها استفاده به عمل می آید. »شبا« مطابق با ضوابط 

IBAN تنظیم می شود. 
  ضوابط IBAN چيست؟

حروف اختصاری »Internet Bank Account Number«، شناسه ای  است که یک 
شماره حساب خاص را در یک بانک به صورت یکتا معرفی می کند. این شناسه مطابق 
با استاندارد بین المللی 2007ـ13616ـISO تولید شده و به منظور یکسان سازی 
شماره حساب های بانکی در سطح بین المللی به منظور تسهیل تبادلات بین بانکی، 

مورد استفاده قرار می گیرد. 

ارایه راهکار پيشنهادی

در قسمت آیین نـامه هـا و دستورالعمل هـاي اجـرایي خـزانــه و تطبیق مـدارک و 
مستندات فعالیت هایی ذکر شده که هنرآموز با توجه به محتوا و رویکرد آموزشي 
جدید باید به گونه اي عمل کند که هنرجویان موارد کنترلي را یافته و اصلاح کنند. 
البته شما می توانید اسناد مثبته اي با هنرجویان طراحي کرده موارد قانوني را در آن 
درج نمایید و سند مثبته طراحي شده را تکمیل نمایید این کار می تواند به صورت 
نمایشي نیز صورت گیرد. یا با کمک نمایش پوسترها و نمایش فیلم های عموماً یک 

الی دو دقیقه ای انجام دهد.
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در جلسه بعد در آغـاز کـلاس هنرآموز از مباحث مطرح شده در بخش نظـری 
سؤالاتـی دربــارۀ مـوجـودی نقد، اسناد تجاری در مــؤسسات و چگونگـی مسائل 
کاربردی را طراحی و با در اختیار قرار دادن فرم سند حسابداری، یک مسئله را 
حل نموده و بـا طراحی مسایل از ساده به سخت فرآیند یادگیری را کامل نمایند. 
با تـوجه بـه اینکه وقتی چک در وجه حساب بانکی اشخاص باشد، ذی نفع ملزم 
می شود که شماره حساب و نام بانک و نام شعبه بانکی خود را به صورت کتبی اعلام 
نماید که این امر باعث ایجاد کنترل مضاعف در پرداخت می گردد، چون می توان 
ابتدا از طریق بانک به صحت اطلاعات شخص پی برد. ضمناً با واریز وجه به حساب 
بانکی، قابلیت پیگیری ایجاد شده و درصورت بروز اختلاف مدرک محکمه پسندی 

در اختیار می باشد.
    

ویژگي هاي اساسي اطلاعات حسابداري   

در این خصوص باید گفت: اطلاعات حسابداری که باید:
الف( مربوط باشد. 
ب( به موقع باشد. 
ج( صحیح باشد. 

د( قابل مقایسه باشد
باید مستند باشد یعنی در هرجایی که لازم شد بتوان به آنها استناد کرد،  حتماً 
پس نمی شود از یک تکه کاغذ که قیمت یک کالا روی آن نوشته شده به عنوان 
فاکتور استفاده کرد. ضمناً باید قابل رسیدگی باشد، بدین نحو که مطابق قوانین  و 
مقررات  مربوطه تهیه شده باشد. هنرآموز می تواند براي درک بهتر این موضوع،      موارد 

متفاوتي را طرح و براي هنرجو بیان تا تشخیص دهد.
از هنرآموزان تقاضا می شود که در مورد نقش حسابدار توضیح دهند به این مفهوم 
که براي پاسخ دادن به سؤالات استفاده کنندگان داخلي و خارجي نیاز به اطلاعات 
حسابداري است، ارایه اطلاعات در مورد سودآوري، توان مالي و جریان هاي    نقدي از 
اهم کارهاي یک حسابدار است. این اطلاعات امکان مقایسه شرکت ها و مؤسسات را 
فراهم می آورد، بنابراین ارایه اطلاعات مفید براي تصمیم گیري هاي اقتصادي بسیار 
حایز اهمیت است. در فعالیت گفته شده از هنرجو پرسیده شده چه ویژگي هایی 

اطلاعات مالي را مفيد می سازد؟
در پاسخ باید گفت:  اطلاعات مالي با اهمیتي که: 

 قابل اتکا باشند.
 مربوط باشند.

 به موقع باشند.
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حرفه حسابداري به دنبال شناسایي، اندازه گیري و گزارشگري صحیح مالي است چرا 
كه اطلاعاتي را كه گزارش می كند بر تصمیمات اقتصادي خرد و كلان جامعه تاثیر گذار 

می باشد بنابراین باید توضیح دهیم كه چه نوعي از اطلاعات قابلیت اتكا دارد؟
اطلاعات باید بدون اشتباه و تمایلات جانبدارانه باشد، پس این اطلاعات باید  داراي 

ویژگي هاي زیر باشد:
از  بخشي  باشد. حذف  كامل  آن  اهمیت  به  توجه  با  باید  اطلاعات  بودن:  كامل 

اطلاعات ممكن است باعث گمراهي استفاده كنندگان شود.
احتياط: سعي شود دارایي ها و در آمد ها مطابق واقعیت درج شود و نباید بنابر 
احتیاط به كم نشان دادن در آمدها و دارایي ها و بیشتر نشان دادن هزینه و بدهي 

منجر گردد.
بي طرفي: اطلاعات باید بدون تمایلات جانبدارانه باشد و نباید براي رسیدن به 

نتیجه اي از قبل تعیین شده تهیه گردد.
بيان صادقانه: ارقام حسابداري باید تا حدامكان واقعیت اقتصادي، منابع، تعهدات 

یا معاملات و سایر رویدادها را نشان دهد. 
رجحان محتوا بر شكل: اطلاعات باید بیان گر صادقانه معاملات و سایر رویدادهایي 
كه مدعي بیان آنهاست باشد، لازم است كه این اطلاعات بر اساس محتوا و واقعیت 

اقتصادي و نه فقط به صورت شكل قانوني در نظر گرفته شود.

چه نوع اطلاعاتي مربوط است؟   

اطلاعاتي كه بر تصمیم گیري ها تأثیرگذار باشد:
ارزش پيش بيني كنندگي: سودمندي براي پیش بیني نتایج رویدادهاي آتي.

ارزش تأييد كنندگي: در تأیید یا تصحیح ارزیابي هاي گذشته استفاده كنندگان 
اطلاعات مالي تأثیرگذار باشد.

ثبات رويه: در تهیه اطلاعات باید با توجه به هدف آن از میان روش هاي پذیرفته 
شده، یك روش )طبق دستور العمل هاي مؤسسه( را برگزید كه مبتني بر فایده آن 

در تصمیم گیري باشد.

چه خصوصیاتي ارایه اطلاعات مالي را مفید می سازد؟  

قابل فهم بودن: اطلاعات مالي نمی توانند آن قدر ساده باشند كه براي هركس 
قابل فهم باشد لیكن باید براي اشخاصي كه دانش نسبي درباره حسابداري دارند و 

خواهان مطالعه و تحلیل اطلاعات مالي می باشند قابل فهم باشد.
قابل مقايسه بودن: استفاده كنندگان اطلاعات مالي باید بتوانند اطلاعات ارایه 
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انواع  اقتصادي و  با پیشینه همان واحد  اقتصادي را طي زمان  شده از یک واحد 
دیگر واحد هاي اقتصادي مشابه از لحاظ عملکرد، وضعیت و انعطاف پذیري مالي 

را مقایسه کنند. 

تفکيك رویدادهاي مالي از غير مالي   

و  مالی،  های  رویداد  و  اقتصادی  فعالیت  مفهوم  بایست  می  هنرآموز  بخش  این  در 
همچنین بیان این مطلب که تفاوت رویدادهای دارای اثر مالی و رویدادهای دارای 
اثر غیرمالی در یک مؤسسه چیست را به هنرجو بیاموزد. به عنوان مثال می توانید 
رویدادهاي متفاوتي از مالي و غیرمالي عنوان از هنرجو بخواهید که این رویدادها را 
براساس ویژگي هایی که این دو رویداد را از هم تفکیک می کند، مجزا کنند و حتي تا 

جایي پیش برود که هنرجویان مثال هایي از رویداد مالي از غیرمالي را تهیه نمایند.

معادله حسابداري  

هر  لازم  دانش  شود  می  یادآور  جدید  رویکرد  که  باشیم  داشته  توجه  است  لازم 
مهارت هم  زمان با آموزش آن مهارت باید آموزش داده شود بنابراین مانند نظام 
آموزشي قدیم نمی توان دانش را جدا تدریس کرد و پس از آن مهارت را به هنرجو 
آموخت در اینجا می طلبد که هنرآموز با رویکرد کشف رابطه توسط هنرجو معادله 
حسابداري را درس بدهد. فعالیت ها  در این قسمت بر همین اساس شکل گرفته 
است. بیشترین تأکید فراگیري معادله حسابداري باید حین حل مثال حسابداري 
باشد. پس از اینکه مثال با کمک هنرجو قدم به قدم حل شد مسائلي را که از پیش 
هنرآموز تهیه کرده به هنرجو ارایه نموده تا در کلاس مباحثه و مسائل را حل کنند 
از این رهگذر هنرجو به کشف مهارت نایل مي گردد و این راهکار موجب ترغیب 

هنرجو گشته، تا مطالب را بهتر فرا بگیرد.

 سيستم حسابداري ثبت دو طرفه   

در برخی موارد بعضی از حسابداران، ثبت های مرکب را به چند ثبت ساده تبدیل 
و هریک را جداگانه در دفاتر مربوطه ثبت می کنند یا اسناد حسابداری را که دارای 
شمارۀ متفاوتی است به صورت ادغام ثبت، که این امر گاهی باعث بروز مشکل در 
رسیدگی دفاتر شده و تطبیق اسناد و دفاتر را دچار مشکل نموده و امکان پیگیری 

میسر نیست. 
در این مبحث به هنرجویان تأکید شود که درصورت کشف اشتباه در صدور اسناد 
حسابداری که در دفاتر مربوطه ثبت گردیده است، نباید آن سند یا اسناد را به هیچ 
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عنوان اصلاح یا ابطال نمود. بلکه باید نسبت به صدور سند اصلاحی اقدام نمود. لازم 
به ذکر است که برای صدور سند اصلاحی نیاز به مدارک و مستندات لازمه می باشد 

و باید ضمیمه سند اصلاحی مربوطه گردد.

حسابداري وجوه نقد    

هرگونه برداشت از هر حساب بانکی به صورت های زیر انجام می پذیرد:
الف( از طریق صدور چک 

ب( از طریق فرم برداشت از حساب »حضور صاحب حساب یا قائم مقام قانونی او به 
همراه کارت شناسایی معتبر ـ کارت ملی،  در بانک الزامی     است«

ج( کارت های بانکی
د( براساس احکام صادره از سوی مراجع قضایی )دادگاه ها(

هـ( بر اساس بازداشت نامه های صادره از سوی شعبات سازمان تأمین اجتماعی
انواع تضامین عبارت اند از:

ب( سفته  الف( چک    
د( وثیقه ملکی ج( وجه نقد    

و( اوراق قرضه بی نام هـ( چک های بانکی رمز دار  
ز( سهام شرکت های پذیرفته شده در بورس 
و .....................................

ارایه راهکار آموزشي پيشنهادي       

مفاهیم معادله حسابداري و اجزاي آن و حساب ها و ماهیت حساب ها براساس معادله 
حسابداري را آموزش داده و طریقه صدور سند حسابداري به صورت دستي )کاغذي( را 
بیان نموده و پس از انجام تمرین عملي مربوطه و تکرار لازم هنرجو باید بتواند ماهیت 

حساب ها را تشخیص داده، سند صادر نماید.
در راستای آموزش هنرجویان، به صورت کاربردی، لازم است در تمامی مراحل آموزش 

به صورت نظری ـ عملی و کار با نرم افزار به صورت توأم باشد.

توضيحات لازم در رابطه با آموزش نرم افزار در صفحات بعدی آورده شده است.
 

تذكر 1
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نمونه هایی از فرم هاي مختلف براي استفاده   

                                                        شماره : 
                                                                تاریخ : ……….……

سند پرداخت وجه

دریافت كننده : .............................................

مبلغ شرح پرداخت

...................................................

...................................................

...................................................

...................................................

………

………

………

………

مبلغ به حروف : 

وجه نقد/ چك ….…  عهده بانك …..…  حساب جاری    …..…

تنظيم كننده …… تصویب كننده  …..…  دریافت كننده …..…

بسمه تعالی
سند حسابداری

شماره :
 ردیف روزنامه :                                               تاریخ :

 صفحه روزنامه:                                                پيوست :

بستانكار 
)ریال(

بدهكار 
)ریال(

مبلغ 
)ریال( شرح دفتر

كل

 جمع

رئيس انجمن اوليا و مربيان                        رئيس واحد آموزشی

تا  کنید  استفاده  متفاوتي  فـرم هـاي  از 
و  دریافت  مختلف  فـرم هـاي  بـا  هنرجو 
پرداخت و سند و تأییدیه ها و..... آشنایي 

حاصل نماید.
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صفحه 3 از 4                                فرم واخواهی

شرح واخواهی با ذکر دلایل مربوط به نقض رسیدگی یا نقض مقررات قانونی :

............................................................................

............................................................................

............................................................................

............................................................................

............................................................................

............................................................................

............................................................................

............................................................................

............................................................................

............................................................................

............................................................................

............................................................................

بنا به دلایل فوق و با ضمیمه کردن مدارک ذیل در اجرای مقررات ماده 251 قانون 
مالیات های مستقیم درخواست نقض رأی و تجدید رسیدگی دارم.

  1
  2
  3

                نام و نام خانوادگی                                     مهر و امضاء

سازمان امور مالیاتی کشور
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رسيد پرداخت تنخواه

مبلغ به )حروف( : …………....………… ریال               )به عدد( …………....………… ریال
در وجه : ..................................
      بابت : ..................................

به شرح...... برگ اسناد و مدارک مثبته قابل مشاهده در پیوست صورت خلاصه تنخواه پرداخت گردید.

دریافت كننده  تأیيدكننده  تنخواه دار

نام: ......................

نام خانوادگی: .............

شماره تماس: .............

              امضاء

توزیع نسخ : برگ سفید )حسابداری(  برگ زرد )تنخواه گردان(

   تاریخ     ...........................
    مبلغ ........................... ریال

  معادل ........................... تومان
    بابت        ...........................
   توسط ...........................
اینجانب ...........................

پرداخت گردید

تاریخ     ..........................
مبلغ ...........................    ریال، معادل    ........................... تومان

بابت        ........................... توسط دانش آموز ...........................
کلاس .........................    به اینجانب     ........................... پرداخت گردید
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شماره:

 تاریخ:
فرم كارپردازی 

بابت درخواست

كد واحد نام واحد شماره

ملاحظات مبلغ سند  تاریخ سند  شماره سند 
مثبته شــــــــرح ردیف

  جمع كل

شماره سند 
حسابداری

 تایيد كننده:

                نام:

            امضاء

 تنخواه گردان:

                 نام:

امضاء:
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اخلاق و آیين رفتار حرفه ای حسابداری   

در اجرای وظایف محول شده به سازمان حسابرسی، در سال 1377، آیین رفتار 
بین المللی  فدراسیون  مصوب  ای  حرفه  رفتار  آیین  براساس  حسابداران  حرفه ای 
حسابداران و با توجه به شرایط و اوضاع و احوال کشور تدوین و با تصویب مجمع 
آن جایی که  از  ابتدای سال 1378 لازم الاجرا شد.  از  عمومی سازمان حسابرسی 
حرفه حسابداری به عنوان یک خدمت مبتنی بر اعتماد عمومی محسوب می شود 
)یعنی وجود و تداوم این حرفه منوط به جلب اعتماد جامعه است( ضروری است، 
هنرجویان با مباحث اخلاقی مطرح در زمینه تحصیلی خود آشنا شوند. به عبارت 
مهارت های  جزو  اخلاقی،  تفکر  داشتن  و  حرفه ای  رفتار  آیین  با  آشنایی  دیگر، 
این  به  باید آن را فراگیرند.  ضروری ای است که هنرجویان ضمن مباحث درسی 
سبب، اخلاق و آیین رفتار حرفه ای حسابداران در بخش مربوط بحث شده است و 

کلیاتی را به شرح ذیل جهت اطلاع هنرآموزان عرضه می داریم.
نقش، وظیفه و مسئولیت حسابداران حرفه ای در قبال جامعه، صاحبان سرمایه و 
دیگر اشخاص ذیحق و ذینفع ایجاب می کند که آنان اصول عمومی اخلاق حسنه را 
در همه جنبه ها رعایت و به آیین رفتار حرفه ای مدّون و منسجمی پایبند باشند تا 
پذیرش، اعتبار و احترام اجتماعی را که لازمه فعالیت در هر حرفه تخصصی است، 
به دست آورند. حرفه حسابداری نیز از این قاعده مستثنی نیست و به تعبیری تنها 
فلسفه ادامه حیات حرفه حسابداری جلب اعتماد عموی است. به این منظور در این 
بخش از راهنمای هنرآموز به توضیح و تبیین اخلاق اسلامی و آیین رفتار حرفه ای 
تصمیم گیری  برای  راهنمایی  بخش  این  در  شده  ارایه  مطالب  پرداخت.  خواهیم 

هنرآموزان و هنرجویان در مواجهه با چالش های اخلاقی است. 
علامه علی اکبر دهخدا در لغتنامه ، اخلاق را جمع »خلق و خوی ها« و علم اخلاق 
را »دانش بد و نیک خویی ها« تعریف کرده است و آن را یکی از »سه بخش فلسفه 
یا حکمت عملیه« می داند که عبادت است از »تدبیر انسان نفس خود را با یک تن 
خاص را«. دکتر حسن انوری در فرهنگ بزرگ سخن، اخلاق را »مجموعه عادت ها 
و رفتارهای فرهنگی پذیرفته میان مردم یک جامعه« تعریف کرده و در ادامه به 
»رفتار شایسته و پسندیده« عطف می دهد. دائره..   المعارف مصاحب، علم اخلاق را 
»بررسی و تبیین ارزش اعمال انسانی برحسب اصول اخلاقی« تعریف کرده است و 
اضافه می کند که درباره وجدان انسان و مسئولیت او از لحاظ اعمالش، نظریه های 
ابراز شده و اصحاب فلسفه های مختلف، عوامل وگوناگونی  تاریخ  مختلفی در طی 

چون دین، فطرت و تجربه را اساس اخلاق دانسته اند. 
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 تعریف علم اخلاق
با مراجعه به اصلی ترین منابع کلاسیک و متعارف علم اخلاق در حوزه علوم اسلامی 
و دقت در موارد کاربرد آن در قرآن و احادیث، علم اخلاق را می توان به شرح زیر 

تعریف کرد: 
علم اخلاق، علمی است که صفات نفسانی خوب و بد و اعمال و رفتار اختیاری متناسب 
با آنها را معرفی می کند و شیوه تحصیل صفات نفسانی خوب و انجام اعمال پسندیده 

و دوری از صفات نفسانی بد و اعمال ناپسند را نشان می دهد. 
براساس این تعریف، علم اخلاق علاوه بر گفت و گو از صفات نفسانی خوب و بد، از 
اعمال و رفتار متناسب با آنها نیز بحث می کند. غیر از این، راهکارهای رسیدن به 
فضیلت ها و دوری از رذیلت ها ـ اعم از نفسانی و رفتاری ـ را نیز مورد بررسی قرار 

می دهد. بنابراین موضوع علم اخلاق، عبارت است از: 
اجتناب  و  تحصیل  قابل  انسان  برای  که  آن جهت  از  بد،  و  اعمال خوب  و  صفات 
می باشند. از آن جا که مبدأ و بازگشت رفتار و صفات خوب و بد انسان به روح و روان 
آدمی است، بعضی از عالمان اخلاق، موضوع علم اخلاق را » نفس انسانی« دانسته اند. 
هدف نهایی علم اخلاق این است که انسان را به کمال و سعادت حقیقی خود که 
همانا هدفِ اصلی خلقت جهان و انسان است، برساند. تفسیر واقعی و تحقق این 
کمال و سعادت به آن است که انسان به قدر ظرفیت و استعداد خود، چه در صفات 
نفسانی و چه در حوزه رفتاری، جلوه گاه اسماء و صفات الهی گردد، تا در حالی که 
همه جهان طبیعی و بی اراده به تسبیح جمال و جلال خداوندی مشغول اند، انسان 

با اختیار و آزادی خویش، مقرّب ترین و کامل ترین مظهر الهی باشد. 

 ملاک و معيار سنجش خوبی یا بدی یك صفت یا رفتار
براساس نظر علامه طباطبایی، معیار یا ملاک سنجش خوبی یا بدی یک صفت یا 
رفتار، سازگاری یا ناسازگاری آن صفت یا رفتار با طبع والا و روح و روان ملکوتی 
انسان است. طبع والا و روح و روان ملکوتی انسان که واقعیت او تا حدی به آن 
بستگی دارد، به بیان دیگر، آن بعد روحانی انسان که از صمیم دل به یک رشته امور 
کشش و تمایل دارد و از یک رشته امور نیز گریزان است. در این کشش ها و گریزها 

تمام انسان ها یکسان بوده و استثنایی در میان آنها وجود ندارد. 
این بعد روحانی، قسمت بالایی از واقعیت انسان را تشکیل می دهد و تمام انسان ها 
با همه اختلافـات و تضادی کـه در قلمرو تمایلات حیوانـی )طبیعت سفلی( دارند، 
و  تمایلات  در  و  بوده  مشترک  کاملًا  علوی(  )طبیعت  روحانی  تمایلات  قلمرو  در 
تمام  مثال  برای  ندارند.  اختلافی  کوچک ترین  گریزها  و  انزجارها  یا  و  کشش ها 
انسان ها عدل و داد و امانتداری و وفای به عهد را ستوده؛ و در مقابل ستم و جور، 
خیانت و پیمان شکنی را نکوهش می کنند. بنابراین، ملاک حسن )خوبی( و قبح 
یعنی فعل  است،  انسان  و روحانی  ملکوتی  با طبع  ناسازگاری  و  )بدی( سازگاری 

سازگار با این طبع زیبا و ناسازگار با آن، قبیح و نازیبا خواهد بود. 
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 اخلاق و انتظارات اجتماعی 
اخلاق و انتظارات اجتمااعی در کلی ترین حالت خود شامل چهار ارزش زیر می شود: 

 صداقت و راستگویی 
 انصاف و برابری 

 امانت داری 
 وفاداری و احساس مسئولیت اجتماعی 

اخلاق و اصول اخلاق حرفه ای باید جایگاهی بالاتر از قانون داشته باشد همچنان که 
قوانین جاری هر کشوری نیز از اخلاق نشأت می گیرد و اخلاق، هیچ گاه به متن 
جهت  در  کوشش  اقتصادی  فعالیت های  تنوع  و  توسعه  نمی شود.  تبدیل  قانونی 
و  شمار  افزایش  به  دولت  تصدی  عملیات  و  دولتی  شرکت های  خصوصی سازی 
گسترش دامنه فعالیت های شرکت های سهامی عام و بسط فزاینده بازار سرمایه در 
طول دهه گذشته انجامید؛ و نیاز به اعمال نظارت مالی بر واحدهای تولید، بازرگانی 
و خدماتی را در جهت حفظ منافع عمومی، حفظ حقوق و منافع صاحبان سرمایه 

و دیگر اشخاص ذیحق و ذی نفع تشدید کرد. 
رفع این نیاز مستلزم فراهم سازی اطلاعات مالی قابل اعتماد، مربوط و قابل مقایسه 
توسط شرکت ها و مؤسسات مختلف و تهیه و ارایه آن مستلزم استفاده از خدمات 
حسابداران حرفه ای در واحدها و همچنین استفاده از حسابداران حرفه ای مستقل 
در بررسی اطلاعات و حسابرسی صورت های مالی است. نقش، وظیفه و مسئولیت 
و  ذیحق  اشخاص  دیگر  و  سرمایه  صاحبان  جامعه،  قبال  در  حرفه ای  حسابداران 
در همه جنبه ها  را  اخلاق حسنه  اصول عمومی  آنان  که  ایجاب می کند  ذی نفع 
رعایت و به آیین رفتار حرفه ای مدون و منسجمی پایبند باشند تا پذیرش، اعتبار 
و احترام اجتماعی را که لازمه فعالیت در هر حرفه تخصصی است، به دست آورند.

 اخلاق 
از واژه اخلاق در فرهنگ نامه های مختلف تعاریف متعددی شده است که برخی از 
این تعاریف عبارت اند از: علامه علی اکبر دهخدا در لغتنامه خود، اخلاق را جمع 
»خلق و خوی ها« و علم اخلاق را »دانش بد و نیک خویی ها« تعریف کرده و معتقد 
است که اخلاق یکی از » سه بخش فلسفه یا حکمت عملیه« است که عبارت است 
از» تدبیر انسان نفس خود را یا یک تن خاص را«. دائره ..  المعارف مصاحب علم  اخلاق 
کرده  تعریف  اخلاقی«  اصول  برحسب  انسانی  اعمال  ارزش  تعیین  و  »بررسی  را 
از اخلاق  است، همچنین تعریفی که در فرهنگ بزرگ سخن دکتر حسن نوری 
فرهنگی  رفتارهای  و  را »مجموعه عادت ها  این صورت است که اخلاق  به  آورده 
پذیرفته میان مردم یک جامعه« معرفی کرده و در ادامه آن را به »رفتار شایسته 
و پسندیده« عطف داده است. در دائره..  المعارف برتانیکا گفته شده است اصطلاح 
در  دارد.  کاربرد  نیز  اخلاقی  ارزش های  سیستم های  و  تئوری ها  مورد  در  اخلاق 
این دائره..    المعارف، اخلاق به سه شاخه یا رشته تقسیم شده: اخلاق نظری، اخلاق 
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هنجاری و اخلاق کاربردی اخلاق نظری یا فرا  اخلاق به موضوعات مرتبط با ماهیت 
و  ضوابط  دستوری  یا  هنجاری  اخلاق  می پردازد.  اخلاقی  قضاوت های  و  مفاهیم 
معیارهایی برای چگونه زندگی کردن فراهم می آورد و در آن، خوب و بد، درست و 
نادرست و نظایر آن تعریف و چگونگی انتخاب بین آنها و راه درست عمل کردن را 
براساس قواعد معین بیان می کند. اخلاق کاربردی در واقع ادامه اخلاق هنجاری 
است که در آن کاربرد تئوری های اخلاق هنجاری در اخلاقیاتی نظیر حقوق بشر، 

برابری نژادی و جنسیتی، عدالت و مسائل مشابه مورد بحث واقع می شود. 
با توجه به تعاریفی که آورده شده می توان نتیجه گرفت که اخلاق و آئین رفتار 
حرفه ای در شاخه  اخلاق کاربردی جای می گیرد و حاوی یک نظام ارزشی است 
که براساس آن، بد و خوب، و درست و نادرست رفتار صاحبان یک حرفه تعریف 

و بیان می شود.   

 ارزش های اصول اخلاق حرفه ای 
اصول اخلاق حرفه ای دارای بار و ارزش های والایی است که رعایت آنها در رعایت 
هنجارهای اجتماعی بسیار نقش آفرین است و این مستلزم شناخت اولیه و اساسی 
از اصول مذکور است. اخلاق از نظر جامعه شناسی یعنی رعایت حقوق و انتظارات 
اجتماعی از روی میل و اختیار، این انتظارات اجتماعی شامل تأمین نیازها و رعایت 

حقوق مردم می شود. 
شکل گیری و تولد اصول اخلاق حرفه ای برگرفته از فرهنگ کل جامعه است. به 
این معنی زمانی که فردی وارد سازمانی می شود به راحتی متوجه می شود که آن 
سازمان دارای نوعی رفتار ویژه است که در تک تک افرادش قابل مشاهده است. 
آنچه مسلم است،  نامیده اند ولی  را فرهنگ سازمانی  رفتار خاص  نوع  این  گرچه 
این است که همین فرهنگ چارچوب  هایی را تعریف می کند که به عنوان اصول 
با تمام ویژگی هایش  اخلاق حرفه ای آن سازمان مطرح است. اول اصول اخلاقی 
است   )  ... و  روسوم  و  آداب  مذهب،  )عقاید،  جامعه  کلی  فرهنگ  از  برگرفته  که 
خود  به  اختصاصی تری  حالت  سازمان  درون  در  دوم  مرحله  در  و  شکل می گیرد 
نیز  سازمان  این  درون  در  و  متبلور می شود  سازمانی  فرهنگ  عنوان  به  و  گرفته 
افراد شاغل و طبقات مختلف دارای خرده فرهنگ های خاص تری هستند که آنها 
را از دیگران متمایز می کند، همه این ها باعث می شود که در میان این گروه ها و 
سازمان ها نوعی تعصب کاری خاص شکل می گیرد که آن را اصول اخلاق حرفه ای 
می نامند. در نهایت و با توجه به مطالب گفته شده می توان اظهار کرد که اخلاق 

حرفه ای متأثر از اخلاق سازمانی است.

 عوامل رشد و توسعه اخلاق حرفه ای 
اساساً میزان توسعه و رشد اخلاق حرفه ای بستگی به میزان کارکرد موفق اخلاق 
حرفه ای و همین طور میزان تغییر پذیری آن دارد. هر قدر مزایای حاصل از رعایت 
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اخلاق حرفه ای فراگیرتر باشد میزان تعهد به اصول آن از درجه بالاتری برخوردار 
است. هر قدر محدودیت های اعمال شده ناشی از اصول اخلاق حرفه ای منطقی تر 
و در رشد سازمان مؤثر تر باشد، پایبندی به آن محکم تر خواهد بود. به طور مثال 
هر چه اثر اصول اخلاق حرفه ای یک سازمان در ایجاد حسن مالکیت در اعضای 
سازمان موفق تر باشد رضایت اعضاء بیشتر و تحمل مشکلات برایشان آسان تر است 
انسجام  پایبندی به اصول آن اصرار جمعی به اصرار فردی حاکم می شود.  و در 
گروهی عامل اصلی رشد و توسعه این اصول در یک حرفه خاص است. البته خود 
که  عقیده اند  این  بر  عده ای  است.  متعددی  عوامل  از  متأثر  نیز  گروهی  انسجام 
رضایت شغلی باعث افزایش تعهد به اصول اخلاق در حرفه می شود ضمن تأیید 
نظر این عده باید یادآور شد که همان گونه که در ادبیات مدیریت نیز بیان شده 
است؛ رضایت شغلی در مقابلش نارضایتی شغلی را نیز دارد. نارضایتی شغلی هم 
می تواند باعث شکل گیری نوعی اصول اخلاق حرفه ای گردد. اطلاع رسانی و مطلع 
ساختن اعضاء از آخرین اخبار مربوطه و تأکید بر شفافیت مالی و همچنین تعیین 
نحوه ارتباط با سایر سازمان های دولتی و غیردولتی و پذیرش تصمیمات گروهی 
که با نظر اکثریت اتخاذ شده و از همه مهم تر فراهم آوردن شرایط لازم برای رقابت 

عادلانه و بازارهای جدید در توسعه آئین رفتار حرفه ای می تواند مفید واقع شود.

 اصول بنيادی اخلاق و رفتار حرفه ای 
 درستكاری:درستکاری از ملزومات کار حسابدار حرفه ای است و باید در روابط 
حرفه ای و معاملات خود درستکار باشد. واژه های مانند صداقت، صراحت و انصاف، 

لازمه درستکاری است.

خود،  کار  و  کسب  و  حرفه ای  قضاوت  در  باید  حرفه ای  حسابدار  واقع بينی:   
واقعیات را در نظر بگیرد، و اجازه ندهد که پیش داوری، جانب داری، تضاد منافع و 

یا نفوذ دیگران بر قضاوت حرفه ای و کار او تأثیر بگذارد. 

 صلاحيت و مراقبت حرفه ای: حسابدار به عنوان یک شخص با صلاحیت، 
باید از یک رشته دانش های عمومی مربوط برخوردار بوده همچنین درک عمیقی 
از آن استخراج شده  از فرایند حسابداری و موضوع مورد رسیدگی که اطلاعات 
نیز داشته باشد. حسابدار حرفه ای باید دانش و مهارت حرفه ای خود را در زمینه 
ارتقا دهد  تحولات، روش ها و تکنیک های جدید و قوانین و مقررات به سطحی 
از خدمات حرفه ای کارآمدی  یابد که  اطمینان  یا کارفرمای وی  که صاحب کار 

برخوردار می شود. 

 رازداری: حسابدار حرفه ای باید اطلاعاتی را که در جریان ارائه خدمات حرفه ای 
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به دست می آورد محرمانه تلقی کند و بدون مجوز صریح صاحب کار یا کارفرما چنین 
اطلاعاتی را افشا نکند، مگر آن که حق یا وظیفه قانونی یا حرفه ای، افشای اطلاعات 

مزبور را مجاز کرده باشد. 

 آداب حرفه ای:حسابدار حرفه ای باید در برخورد با دیگران در حین انجام وظایفش، 
با ادب و احترام رفتارکند. همچنین باید قوانین و مقررات را رعایت و از انجام اعمالی 

که می تواند حرفه را بی اعتبار کند، بپرهیزد. 
اما لازم به ذکر است که وضعیت های گوناگون و عوامل متعدد و مختلفی به صورت 
بالقوه می تواند موجبات نقض و عدم رعایت اصول بنیادی را در عمل فراهم آورد، که 

در زیر به آنها اشاره می شود:

 منافع شخصی: خطر نقض اصول درستکای و واقع بینی در صورت وجود هرگونه 
منافع مالی مستقیم و یا منافع مالی غیرمستقیم با اهمیت حسابدار حرفه ای است. این 

خطر ممکن است از منافع مستقیم یا غیرمستقیم نشأت بگیرد. 

 تجدیدنظر:خطر نقض اصل واقع بینی در مواردی که نتایج کار یا قضاوت حسابدار 
حرفه ای در معرض چالش قرار می گیرد و وی ناگزیر به ارزیابی مجدد و تجدید نظر 

در آن می شود. 

 حمایت یا مخالفت:نقض اصل واقع بینی در مواردی که حسابدار حرفه ای در مسئله 
یا دعوایی به طرفداری یا مخالفت با صاحب کار یا کارفرمایش موضع گیری می کند.

رابطه  دلیل  به  حرفه ای  حسابدار  مواقعی  در  بنیادی  اصول  نقض  خطر  قرابت:   
به وی  کارفرمایش  یا  کار  ویژگی های صاحب  دانستن  یا  و  مسائل  از  نزدیک،آگاهی 

اعتماد کامل پیدا می کند. 

 تهدید: خطر اصول بنیادی حسابدار حرفه ای به دلیل تهدید یا ترس از صاحب کار، 
کارفرما، شخص یا مرجعی مقتدر و یا فشارهایی دیگر اما قوانین و مقررات هر کشور 
همچنین مراجع حرفه ای تدابیری را جهت جلوگیری از نقض اصول بنیادی توسط 

حسابداران حرفه ای اتخاذ می کند که به شرح زیر می باشد: 
وجود شرایط لازم برای ورود به حرفه، شامل تحصیلات، کارآموزی و تجربه 

آموزش و بازآموزی مستمر 
قوانین و مقررات پیشرفته برای مدیریت واحدهای تجاری 

استاندارهای حرفه ای 
مقررات انتظامی )انضباطی( مصوب مراجع قانونی یا جوامع حرفه ای 
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 اهم عوامل ايمنی مقرر توسط حرفه،قوانين و مقررات 
تحصیلات،كارآموزی و تجربه لازم برای ورود به حرفه؛ الزامات مربوط به بازآموزی 

مستمر
استانداردهای حرفه ای وضع شده و اجرای تدابیر انتظامی و انضباطی

كنترل كیفیت كارهای انجام شده توسط مؤسسه ای دیگر
و حسابداران  مؤسسات حسابرسی  استقلال  مورد  در  مقررات مصوب  و  قوانین  و 

مستقل یا رسمی

 اهم عوامل ايمنی لازم در واحد تحت بررسی 
انتخاب حسابرس توسط مدیریت واحد یا شركت تحت حسابرسی به تصویب مرجع 
دیگری در شركت برسد كاركنان شركت یا واحد تحت حسابرسی كه تصمیمات 
مدیریتی را اتخاذ می كنند صالح و لایق باشند. خط مشی ها و روش های واحد یا 
شركت تحت حسابرسی بر گزارشگری مالی منصفانه تأكید داشته باشد در شركت 
از  غیر  به  حرفه ای،  خدمات  ارجاع  برای  مدونی  روش  حسابرسی  تحت  واحد  یا 

حسابرسی، وجود داشته باشد. 
ساختار راهبری شركت از جمله كمیته حسابرسی، امكان نظارت كافی را بر كاركرد 

و ارتباطات شركت با مؤسسه تحت حسابرسی فراهم كرده باشد. 

 اهم عوامل ايمنی در مؤسسه حسابرسی
مدیریت مؤسسه حسابرسی براهمیت استقلال حسابرسان تأكید داشته باشد و از 

اعضای گروه حسابرسی بخواهد كه منافع عمومی را در نظر بگیرند. 
مرتبط  مسائل  زمینه  در  حسابرسان  آگاه كردن  و  آموزش  مورد  در  تدابیری 
كیفیت  كنترل  مورد  در  روش هایی  و  مشی  خط  باشد:  شده  اتخاذ  واقع بینی  با 

حسابرسی های انجام شده مستقر باشد. 
كارهای غیرحسابرسی یك صاحب كار، توسط شریك و گروه كار جداگانه ای انجام شود.

خط مشی و روش هایی برای جلوگیری از اثر گذاری مسئولان كارهای غیرحسابرسی 
یك صاحب كار بر گروهی كه كار حسابرسی را انجام می دهند مستقر شده باشد. 

حسابدار مستقل )یا رسمی( دیگری از شركا یا مدیران ارشد مؤسسه حسابرسی، 
كارهای انجام شده توسط گروه انجام دهند. حسابرسی را بررسی، تأیید و گزارش 

را امضا كند.  
شركا و مدیران ارشد مؤسسه حسابرسی در حسابرسی های مختلف جا به جا شوند. 
از مؤسسه حسابرسی دیگری خواسته شود بخشی از رسیدگی های انجام شده را به 
صورت نمونه ای مجدداً رسیدگی كند؛ هر یك از اعضای گروه حسابرسی كه منافع 
مالی یا روابطی با صاحب كار دارد كه ممكن است به نقض استقلال وی تعبیر شود 

از گروه حسابرسی مرتبط بركنار شود.


