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مستند سازی           
مستندکردن رويداد ها، ثبت مطالب، عکس و معلومات مربوط به رويداد جاری و يا گذشته را شامل مي گردد. 
به  و  افتاده جمع آوری  اتفاق  را که  بنابر ضرورت، رويدادهايی  افراد  يا زندگی روزمرۀ  از کار  در هر مرحله 
روش های مختلف آنها را ثبت می کنند. ممکن است فقط مدارک يا مدارک با تصوير و يا مدارک و تصوير 
و يادداشت های توضیحی همراه آن باشد. اين عمل به فرد کمک می کند تا رويدادهايی را که در محل کار 
نمايد و در صورت  اولويت بندی  را  آنها  بنابر ضرورت،  آنکه  افتاده فراموش نکند و ديگر  اتفاق  يا زندگیش 
لزوم گزارش تهیه کند. در شغل حسابداری از آنجا که اطلاعات بسیار مهم است بايد تمامی اطلاعات بنا بر 
استاندارد های منتشر شده از سوی سازمان حسابرسی و ادارۀ امور مالیاتی تنظیم گردد و همچنین مطابق با 

قوانین باشد. در اين رابطه از مهارت های مختلفی بايد بهره برد. 

با کمک دوستان و هم کلاسی های خود، وقايع اتفاق افتاده در يک روز از کلاس خود را مستندسازی 
نمايید. 

هم گروهتان  و  خود  انتخاب  به  را  قانونی  دفاتر  تحرير  و  نقد  وجوه  کتاب  از  آموزشی  مبحث  يک 
مستندسازی کنید. 

مهارت های لازم برای تهیۀ مستندات   

اطلاعات از روش های مکاتبات از نوع اداری و بازرگانی، اصطلاحات و آيین نامه های اداری و بايگانی ما را در 
امر تهیۀ مستندات ياری می نمايد. 

روش های مکاتبات از نوع اداری و بازرگانی
مکاتبات عبارت است از نوشته هايي به منظور آگاهي، اطلاع و خبر بین دو يا چند نفر، مؤسسه، شرکت و 
سازمان که مي تواند به وسیلۀ پست يا فرد انجام گیرد. مکاتبات در وحلۀ اوّل بررسي، اقدام و سپس بايگاني 

مي گردد. 

فعالیت

فعالیت
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مکاتبات بر دو نوع است:
 مکاتبات بازرگاني

 مکاتبات اداري

مکاتبات بازرگاني 
عبارت است از نوشته هاي بازرگاني دربارۀ تولید، خريد، فروش، ارائۀ خدمات و مسائل مالي. 

مطالب چاپي روي نامه هاي بازرگاني به شرح زير است: به طور معمول نامه هاي بازرگاني داراي سرلوحه اي است 
که نوع و چگونگي فعالیت هاي مؤسسه را نشان مي دهد. 

سرلوحۀ آن عبارت است از:
 علامت تجاري، نام مؤسسه، شمارۀ ثبت دفتر شرکت ها، نشاني، تلفن، نشاني تلگرافي، تلکس و يا فاکس، نوع 

 )Email( فعالیت و پست الکترونیک

مشخصات نامه هاي اداري
 نامه در اصطلاح، عبارت است از مکاتباتی که با هدف معین و مشخص بین اشخاص حقیقی و يا حقوقی 
شدن  مشخص  باعث  که  ويژگی هايی  می گردد.  مبادله  ارتباط  برقراری  منظور  به  سازمان ها  همچنین  و 

از:  عبارت اند  می شوند  نامه های    اداری 
شخص  امضای  و  نام  و  عنوان  موضوع،  فرستنده،  واحد  عنوان  گیرنده،  واحد  عنوان  عنوان،  تاريخ،  شماره، 
صلاحیت دار. اندازه و ابعاد نامه های اداری در دو قطع بزرگ و کوچک استاندارد شده است: قطع بزرگ A4 و 

قطع کوچک A5 و قطع A3 هم برای جدول ها، نمودارها و صورت های مالی و اداری کاربری دارد. 

اركان نامۀ اداري
 سرلوحه

 شامل عنوان بالای نامه، آرم سازمان يا نشانِ نام جمهوری اسلامی، شماره، تاريخ و شرحِ پیوست است. 
آرم در سمت راست، به نام خدا در بالاترين نقطۀ وسط، تاريخ، شماره و شرح پیوست هم با ترتیبی که ياد شد 

در سمت چپ سرلوحه قرار می گیرند. 
عنوان 

دراين قسمت دومین بخش از نامه های اداری است که بیشترين کاربرد آن در مشخص  کردن»   مخاطب« است. 
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فرض  کنید شما می خواهید به ادارۀ امور مالیاتی شهرستان خود نامه ای بنويسید. 

به نام خدا
ادارۀ امور مالیاتی شهرستان. . . . . . . . 

با سلام
تعداد يک نسخه لیست حقوق خرداد ماه 1395 پرسنل شرکت . . . را به پیوست يک فقره چک به 
شمارۀ . . . . . ، برای تأيید آن ادارۀ محترم به حضورتان ارسال می شود. خواهشمند است نسبت به 

صدور تسويه حساب مالیاتی خرداد ماه اقدام فرمايید. 
                                                                                                                            با احترام

                                                                                                                       مدیر عامل شركت . . . . 

نامه ای به همراه لیست فرضی حقوق و دستمزد خرداد ماه 1395 پرسنل شرکت به همراه چک فرضی 
شماره 432218 برای سازمان تامین اجتماعی شهرستان خودتان تهیه نمايید. 

صورت جلسه
 اگر شما به عنوان مثال در شورای دانش آموزی مطالبی را عنوان کنید بايد کسی اين مطالب را صورت جلسه 
کند و به مدير هنرستان گزارش دهد. پس صورت جلسه به نوشته ای گفته می شود که حاوی مذاکرات و 
مصوبات جلسه های رسمی است. به طور معمول صورت جلسه ها شامل تاريخ و محل برگزاری جلسه، حاضرين 

و غايبین، و مصوبات و مذاکرات جلسه است.

فعالیت

فعالیت
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شماره جلسه :         كد گروه:    سال:معاونت برنامه  و بودجه ریزی
روز تشکیل جلسه:

تاریخ :
ساعت شروع ............ ساعت پایان ............

صفحه ١ از ٢ صفحه

دستور جلسه:

  ١ـ

شرح موضوعات دستور جلسه:

  

فرم
 صورت جلسه

   دبیر جلسه:                           تأيیدکننده: نام و نام خانوادگی                              تصويب کننده: نام و نام خانودگی
     امضا                                                                 امضا                                                                                      امضا

سی
در

ی 
ها

مه 
رنا

ن ب
دوی

و ت
ی 

اح
طر
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با راهنمايی هنرآموز و چند نفر از دوستان خود به عنوان نمايندگان کل کلاس جلسه ای پیرامون تهیۀ 
وسايل ورزشی تشکیل داده و صورت جلسه ای تنظیم نمايید. 

گزارش
 به هر نوع انتقال اطلاعات که بر مبنای روش ها و موازين علمی از منابع موثق، تحصیل و تنظیم و تدوين شده 

باشد و به فرد يا افرادی مشخص به منظور حصول اطلاع و يا اتخاذ تصمیم ارائه گردد، گزارش گفته می شود. 

ساختار یک گزارش
 خلاصۀ گزارش

 تنه يا متن اصلي گزارش
 پايان گزارش

در صفحۀ عنوان، مشخصاتي از قبیل عنوان گزارش، نام گزارش نويس، سازمان و محل کار و تاريخ نگارش و 
ديگر اطلاعات لازم از نظر گزارشگر درج مي شود. عنوان بايد روشن، مختصر و گويا باشد و نشان دهد گزارش 
نهايي است يا پیش نويس يا مقدماتي. فهرست مندرجات بايد به گونه اي تنظیم شود که ساخت گزارش با 
نظرهاي اجمالي از روي آن خوانده شود. ضمائم شامل يادداشت ها، جداول و نمودارها، محاسبات و ارجاعات 
و ديگر مواردي است که پشتوانۀ نظرهاي مندرج در گزارش هستند و بنا به دلايلي از وارد کردن آنها در متن 

اصلي گزارش خودداري شده است. 

خلاصۀ گزارش
 معمولاً فصل اوّل گزارش، همان خلاصۀ گزارش است. چنانچه گزارش، کوتاه و فاقد فصل بندي باشد اين 
خلاصه، بخشي مستقل از گزارش محسوب مي گردد ولي به هر حال میان خلاصۀ گزارش و گزارش کوتاه 
)چکیده گزارش( تفاوت هايي وجود دارد. گاهي ممکن است علاوه بر گزارش کامل، گزارش کوتاه نیز خواسته 
شود. عده اي از گزارشگران فقط اين قسمت را مطالعه مي کنند و در صورت ضرورت به اصل گزارش مراجعه 
مي کنند. گزارش کوتاه )چکیدۀ گزارش( يادآور وجود اصل گزارش است از اين رو مشخصات گزارش در آن 
عرضه مي شود تا در صورت لزوم بتوان به اصل آن دسترسي داشت. در نخستین پاراگراف از خلاصۀ گزارش، 
مجوز تحقیق و بررسي و هدف آن يادآوري مي گردد سپس مسئله به اجمال طرح و مقاصد، برداشت و روش، 
نتايج و پیشنهاد ها بیان مي گردد. نتايج و پیشنهادها را بار ديگر در جاي خود نیز مي توان آورد. اين تکرار مفید 

است زيرا بعضي از گزارش خوان ها فقط همان فصل يا بخش اوّل گزارش را مي خوانند. 

متن اصلي گزارش
متن اصلي گزارش به بخش ها يا فصل هايي تقسیم مي شود که اين فصل بندي برحسب موضوع و حجم گزارش 
بخش هاي  در  و  مي شود  مطرح  جداگانه  فصلي  در  موضوع  هر  باشد  متعدد  موضوعات  اگر  مي گیرد.  انجام 
مختلف خلاصه، بیان و شرح واقعیت ها و شواهد و داده های تحلیل آنها و نتايج حاصل از تحلیل مدنظر گرفته 
مي شود. ممکن است شرح بحث هايي که پیش از رسیدن به پیشنهادها جريان يافته نیز در گزارش منعکس 
شود و پیشنهادها بايد در جايي به صورت قابل توجه مطرح گردد. فصل ها به ويژه فصل اوّل نبايد زياد از حد 
اندازه اي اختیار شود که گزارش خوان ظرف يک ربع پیش از جلسه  طولاني باشد. حجم فصل اوّل بايد به 

فعالیت
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بتواند آن را بخواند يا اگر تمام گزارش را خواند رئوس مطالب را به ياد آورد. عنوان ها بايد زباندار و گويا باشند 
تا در صورت لزوم صرف خواندن آنها تصوري از موضوع ايجاد نمايد. جداول طولاني، دلايل شواهد تفصیلي، 
به گزارش  آنها به صورت ضمائمي  به مدارک، اسناد نمونه، واژه نامه، کتابنامه و مانند  برداشت هاي مربوط 
ملحق شوند تا تنۀ اصلي را زياد نسازند. با اين حال، گاهي فشرده و خلاصه اي از مواد ضمائم در متن درج 
مي شود. ارقام و شواهد و داده هاي خام فراوان در متن اصلي گزارش و حتي در ضمائم آن پسنديده است، اما 
اين موارد بايد به نام پشتوانۀ گزارش در بايگاني گزارش نويس حفظ شود تا هرگاه استفاده از آنها ضرورت 

يافت، در دسترس باشند. 

پایان گزارش
 در پايان گزارش، خط يا محل امضا قرار مي گیرد. گزارش بايد به امضاي گزارش دهنده، تهیه کنندۀ گزارش 

و مسئول واحد سازماني گزارش دهنده و درغیاب وي به امضاي جانشین او برسد. 

این سخن از كدام امام شیعیان است و مخاطب امام كیست؟ 
از تو گزارش سر زدن کاری رسیده است که اگر به راستی دست به آن آلوده باشی، بی ترديد پروردگارت را 
به خشم آورده ای، امام خويش را نافرمان شده ای و امانت خود را به ابتذال کشیده ای. شنیده ام که آن سرزمین 
را برهنه کرده ای و هر چه را در اختیار داشته ای به سود خود گرفته ای و سپرده های مردم را فرو بلعیده ای؟ 
از حسابرسی  بدان که حسابرسی خداوند  نیز  را  اين  و  بفرست  نزد من  را  ترازنامۀ مالی و حسابت  بی درنگ 
مردمان عظیم تر است.                                                                                                         والسّلام 

گزارش مالی
صورت هاي  مالي  با مقاصد عمومي  )که  از اين  پس  صورت هاي  مالي  نامیده  مي شود( براي  پاسخگويي  به  نیازهاي  
استفاده کنندگاني  تهیه  مي شود که  در موقعیت  دريافت  گزارش هاي  متناسب  با نیازهاي  اطلاعاتي  خاصّ  خود نیستند. 
صورت هاي  مالي  به طور جداگانه  يا همراه  با ساير گزارش ها، جهت  استفادۀ  عموم  ارائه  مي شود، که  در واحدهاي  
تجاري  )انتفاعي ( اعم از خصوصي  يا عمومي  کاربرد  دارد. واحدهاي  غیرانتفاعي  براي  به کارگیري  الزامات  اين  استاندارد 
 ممکن  است  نیازمند انجام  تعديلاتي  در عناوين  اقلام  اصلي  صورت هاي  مالي  خود يا ارائۀ  اطلاعات  بیشتر باشند. 

هدف  صورت هاي  مالي
واحد  مالي   انعطاف پذيري   و  مالي   عملکرد  مالي ،  دربارۀ  وضعیت   و طبقه بندي  شده   تلخیص   اطلاعاتيِ   ارائۀ  
تجاري  است  که  براي  طیفي  گسترده  از استفاده کنندگان  صورت هاي  مالي  در اتخاذ تصمیمات  اقتصادي  مفید 
واقع  شود. صورت هاي  مالي  همچنین  نتايج  ايفاي  وظیفۀ  مباشرت  مديريت  يا حسابدهي  آنها را در قبال  منابعي  
که  در اختیارشان  قرار گرفته  است ، نشان  مي دهد. به منظور دستیابي  به  اين  هدف ، در صورت هاي  مالي  يک  

واحد تجاري،  اطلاعاتي  دربارۀ  موارد زير ارائه  مي شود:

  دارايي ها
  بدهي ها

  حقوق  صاحبان  سرمايه 

فعالیت



84

  درآمدها
  هزينه ها

  صورت جريان وجوه نقد
اين  اطلاعات ، همراه  با ساير اطلاعات  مندرج  در يادداشت هاي  توضیحي ، استفاده کنندگان  صورت هاي  مالي  را 
در پیش بیني  جريان هاي  نقدي  آتي  واحد تجاري  و خصوصاً در زمان بندي  و اطمینان  از توانايي  آن  در ايجاد 

وجه  نقد کمک  مي کند.
  مسئولیت  صورت هاي  مالي  

  مسئولیت  تهیه  و ارائۀ  صورت هاي  مالي  با هیئت مديره  يا ساير ارکان  اداره کنندۀ  واحد تجاري  است .  
  اجزاي  صورت هاي  مالي 

صورت هاي  مالي  اساسي 
صورت های مالی اصلی و مورد نیاز شرکت ها و مؤسسات به طور کلی عبارت اند از:

  ترازنامه 
  صورت  سود و زيان  

  صورت  سود و زيان  جامع  
  صورت  جريان  وجوه  نقد 

  يادداشت هاي  توضیحي  همراه صورت های مالی

صورت هاي  مالي  بايد وضعیت  مالي ، عملکرد مالي  و جريان هاي  نقدي  واحد تجاري  را به نحو مطلوب  ارائه  
کند. تقريباً در تمام  شرايط ، اعمال  مناسب  الزامات  استانداردهاي  حسابداري  همراه  با افشاي  اطلاعات  اضافي  

در صورت  لزوم ، منجر به  ارائۀ صورت هاي  مالي  به نحو مطلوب  مي شود. 
هر واحد تجاري  که  صورت هاي  مالي  آن  طبق  استانداردهاي  حسابداري  تهیه  و ارائه  مي شود بايد اين  واقعیت  را 
افشا کند. در صورت هاي  مالي  نبايد ذکر کرد که  اين  صورت ها طبق  استانداردهاي  حسابداري  تهیه  شده  است ، 

مگر اينکه  در تهیۀ  صورت هاي  مزبور، مفاد تمام  الزامات  مندرج  در استانداردهاي  مربوط  رعايت  شده  باشد.
به کارگیري  نامناسب  استانداردهاي  حسابداري ، از طريق  افشا در يادداشت هاي  توضیحي ،  جبران   نمي شود. در 
موارد بسیار نادر، چنانچه  مديريت  واحد تجاري  به  اين  نتیجه  برسد که  رعايت  يکي  از  الزامات  استانداردهاي  
ارائۀ   انحراف  از آن به منظور دستیابي  به   بنابر   اين،   حسابداري ، صورت هاي  مالي  را گمراه کننده  مي سازد و 
صورت هاي  مالي  به نحو مطلوب  ضروري  است ، بايد موارد زير را افشا کند؛ اين  مطلب  که  بنا به  اعتقاد مديريت  
واحد تجاري ، صورت هاي  مالي ، وضعیت  مالي ، عملکرد مالي  و جريان هاي نقدي  واحد تجاري  را به نحو مطلوب  

منعکس  مي کند.

با استانداردهاي  حسابداري  مي باشد،  با اهمیت  مطابق   از تمام  جنبه هاي   اینکه  صورت هاي  مالي   تصریح  
به استثناي  انحراف  از الزامات  یک  استاندارد حسابداري  كه  به منظور ارائۀ  مطلوب  صورت هاي  مالي  انجام  

گرفته  است.
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استانداردي  که  الزامات  آن  رعايت  نشده  است ، ماهیت  انحراف  شامل  شیوۀ  حسابداري  مقرر در استاندارد، اينکه  
چرا کاربرد شیوۀ  مقرر در استاندارد صورت هاي  مالي  را گمراه کننده  مي سازد و شیوۀ  حسابداري  به کار گرفته  
شده ، و اثر مالي  انحراف  بر سود يا زيان  خالص ، دارايي ها، بدهي ها و حقوق  صاحبان  سرمايه  در هر يک  از 

دوره هاي  مورد گزارش . 
براي  ارائۀ  صورت هاي  مالي  به نحو مطلوب ، رعايت  موارد زير الزامي  است :

اتکا، قابل  مقايسه  و قابل   ارائۀ  اطلاعات،  شامل  رويه هاي  حسابداري ، به گونه اي  که  اطلاعات ، مربوط ، قابل  
فهم  باشد، و ارائۀ  اطلاعات اضافي  در مواردي  که  رعايت  الزامات  مقرر در استانداردهاي  حسابداري  براي  درک  
اثر معاملات  يا ساير رويدادهاي  خاص  بر وضعیت  مالي  و عملکرد مالي  واحد تجاري  توسط  استفاده کنندگان  

صورت هاي  مالي  کافي  نباشد.
مديريت  واحد تجاري  بايد رويه هاي  حسابداري  را به گونه اي  انتخاب  و اعمال  کند که  صورت هاي  مالي  با تمام  
الزامات  استانداردهاي  حسابداري  مربوط  مطابقت  داشته  باشد. در صورت  نبود استاندارد خاص ، مديريت  بايد 

رويه ها را به گونه اي  تعیین  کند تا اطمینان  يابد صورت هاي  مالي  اطلاعاتي  را فراهم  مي آورد که:
 به  نیازهاي  تصمیم گیري  استفاده کنندگان  مربوط  است ، و قابل  اتکاست  به گونه اي  که :

  وضعیت  مالي  و عملکرد مالي  واحد تجاري  را صادقانه  بیان  مي کند،
  منعکس کنندۀ محتواي  اقتصادي  و نه  فقط  شکل  حقوقي  معاملات  و ساير رويدادهاست ،

  بي طرفانه  يعني  عاري  از تمايلات  جانبدارانه  است ،
  محتاطانه  است،

  از تمام  جنبه هاي  با اهمیت ، کامل  است . 

ترازنامه  
 ترازنامه  بايد حداقل  حاوي  اقلام  اصلي  زير باشد:

 دارايي هاي  ثابت  مشهود،
 دارايي هاي  نامشهود،

 سرمايه گذاري ها،
 موجودي  مواد و کالا،

 حساب ها و اسناد دريافتني  تجاري  و ساير حساب ها و اسناد دريافتني ،
 موجودي  نقد، 

 حساب ها و اسناد پرداختني  تجاري  و ساير حساب ها و اسناد پرداختني ،
 ذخیرۀ  مالیات ،

 ذخیرۀ  مزاياي  پايان  خدمت  کارکنان ،
 بدهي هاي  بلندمدت ،
 سرمايه  و اندوخته ها. 

البته گزارش های مالی ديگری نظیر صورت سود و زيان و صورت سرمايه را در آينده فرا خواهید گرفت.
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نام مؤسسه 
ترازنامه

به تاریخ ..................
 

دارایی ها 
موجودی نقد                                                **** 
حساب های دریافتنی                                   **** 
اسناد دریافتنی                                           **** 
 موجودی كالا                                              **** 
ملزومات                                                      **** 
پیش پرداخت ها                                           **** 
اثاثه                                                            **** 
تجهیزات                                                      **** 
ساختمان                                                      **** 
زمین                                                             ****

بدهی ها
حسابهای پرداختنی                                        **** 
اسناد پرداختنی                                            **** 
ذخیرۀ مالیات                                                    **** 
بدهی بلند مدت                                            ****

حقوق صاحبان سرمایه: 
سرمایه                                                          ****

جمع بدهی و سرمایه                                     ****جمع دارایی ها                                                ****

با کمک دوستان و با نظارت هنرآموز خود به سازمان حسابرسی به آدرس http:// www.audit.org.ir رفته و 
نمونه گزارش ترازنامه را استخراج نمايید و اقلام آن را مشخص کنید. آيا تمام اقلام آن را می شناسید؟

اطلاعات زير از دفاتر شرکت تجاری ايرانیان در تاريخ 1394/12/29 در دست است: ارقام به میلیون 
ريال

موجودی نقد: 3،500 ، حساب های دريافتنی 1،400 ، پیش پرداخت اجاره 4،200 ، پیش پرداخت 
بیمه 900 ، اثاثه 2،000 ، ساختمان 8،000 ، حساب های پرداختنی 1،400 ، پیش دريافت درآمد 

1،500، اسناد پرداختنی 2،000 ،ذخیرۀ مالیات بر درآمد100، سرمايه 15،000
مطلوب است:

تنظیم ترازنامۀ شرکت

کار در کلاس
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