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 کنترل تراز پایان سال و بستن حسابها

احتراما پيرو عملياتي شدن فرآيند نظارت و كنترل بر عملكرد مالي واحدهاي مستقل دانشگاه علوم پزشكي مشهد ،  -باسلام           

 :در اين مبحث به شرح ذيل مي باشد  كنترل و رسيدگيمهمترين موارد 

با توجه به اهميت به روز بودن حسابها و تاكيد بر انجام بروز ثبتهاي حسابداري لازم است كليه ثبتهاي حسابداري و همچنين  -1 

ثبت گردد ،  ،  تا پايان سال مالي در حسابها( مطابق دستورالعمل بستن حسابهاي مالي ) كليه ثبتهاي مربوط به پايان سال مالي 

حسابهاي سال مالي بسته مي شوند و واحدها امكان ثبت حسابداري بعد از اين تاريخ را  11بديهست در آخرين روز كاري سال 

 .نخواهند داشت 

به مديريت امور  9و تفصيل  1معين در سطوح تفصيل  واحدهاي محترم تراز جزء 60/61/19لذا لازم خواهد بود حداكثر تا تاريخ 

 .حويل دهندمالي ت

مطابق فرم پيوست شماره يك مكانيزمي برانجام كنترل با اهميت ترين موارد تراز 11چك ليست بسته نظارتي پايان سال مالي  -9

 .مالي خواهد بود كه بايستي توسط ناظرين رسيدگي واحدها تهيه و گزارش گردد

در پايان سال  92/11/11و معاملاتي و مصوبه هيات در تاريخ مانده وجوه تنخواه گردان كارپردازي معادل سقف آيين نامه مالي  -3

 .  بايستي به حساب جاري واحد واريز و ثبتهاي لازم در نرم افزار نظام نوين مالي اعمال گردد 

 . از حسابها برداشت گردد 92/19/11صادر و حداكثر تا  96/19/11ترتيبي اتخاذ گردد كه كليه چكهاي صادره تا تاريخ  -4

برابر مصوبات هيات امناء جهت درج در بودجه تفصيلي سال آتي به حساب ستاد  36/19/11انده وجوه مصرف نشده در تاريخ م -5

 . واريز و اصل فيش واريزي طي نامه اي با تائيد رئيس امور مالي واحد به ستاد تحويل گردد 

 .مصوبات هيات امناء خواهد بود  در صورت عدم واريز دخل و تصرف در اين وجوه در سال آتي خلاف: تبصره 

 . با نامه رسمي به مديريت امور مالي دانشگاه اعلام گردد  1311آخرين سريال چكهاي صادره در سال  -0

همراه با تراز اسفند ماه واحد تحويل ستاد  1311اسفند ماه  36اصل نسخه صورت مغايرت بانكي تهيه شده به تاريخ منتهي به  -2

 . گردد 

 . شناسايي و در دفاتر مالي ثبت گردد  36/19/1311درآمدهاي نقدي و غير نقدي تا تاريخ كليه  -2

مطابقت و مغايرتهاي  95/19/1311حداكثر تا تاريخ  14الي  8حسابهاي في ما بين ستاد و واحدهاي تابعه موضوع بندهاي  -1

 . م گردد احتمالي رفع و طي نامه اي رسمي با تائيد رئيس امور مالي به ستاد اعلا

در ستاد به عنوان اعتبارات ارسالي به  221661در واحد بعنوان اعتبارات دريافتي با حسابهاي  006965و  006961حسابهاي  -16

واحد مطابقت داده شود و هر گونه مغايرتهاي احتمالي رفع و كليه وجوه دريافتي تحت عنوان تنخواه به حسابهاي مديريت امور 

 .فيش مربوطه طي نامه رسمي به مديريت امور مالي ارسال گرددمالي واريز گردد و 
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ماهه در نرم افزار نظام نوين مالي ثبت  19كليه هزينه هاي مربوط به به حقوق و كسورات مربوطه و ساير موارد مرتبط با حقوق -11

 . گردند 
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در ستاد به عنوان درآمد دريافتي از واحد مطابقت  026169در واحد به عنوان درآمد ارسالي به ستاد با حساب  026161حساب -19

 . داده شود و هرگونه مغايرت احتمالي رفع و طي نامه اي رسمي با تائيد رئيس امور مالي به ستاد اعلام گردد 

ب رابط كالاي ثبت شده در واحدهاي طرف حساب به عنوان بخشي از معاملات حساب رابط كالا ثبت شده در واحد با حسا -13

في ما بين مطابقت داده شود و هر گونه مغايرتهاي احتمالي رفع و طي نامه اي رسمي با تائيد رئيس امورمالي واحد مبداء و مقصد به 

 . ستاد اعلام گردد 

وال ثبت شده در واحدهاي طرف حساب به عنوان بخشي از معاملات حساب رابط اموال ثبت شده در واحد با حساب رابط ام -14

في مابين مطابقت داده شود و هرگونه مغايرتهاي احتمالي رفع و طي نامه اي رسمي با تاييد رئيس امورمالي واحد مبداء و مقصد به 

 . ستاد اعلام گردد 

ر واحدهاي طرف حساب به عنوان بخشي از حساب رابط كمك ثبت شده در واحد با حساب رابط كمك ، ثبت شده د -15

معاملات في ما بين مطابقت داده شود و هرگونه مغايرتهاي احتمالي رفع و طي نامه اي رسمي با تائيد رئيس امور مالي واحد مبداء و 

 . مقصد به ستاد اعلام گردد 

اي طرف حساب به عنوان بخشي از معاملات ثبت شده در واحده حساب رابط ساير ، ثبت شده در واحد با حساب رابط ساير ، -10

في مابين مطابقت داده شود و هر گونه مغايرتهاي احتمالي رفع و طي نامه اي رسمي با تائيد رئيس امور مالي واح مبداء و مقصد به 

 . ستاد اعلام گردد 

طي نامه اي رسمي با تائيد رئيس  درآمدهاي غير عملياتي در سرفصل مربوطه ثبت و علت ايجاد و نحوه شناسايي آن مشخص و -12

 . امورمالي واحد به ستاد اعلام گردد 

نظر به اهميت موجودي مواد و كالا ضروري است مطابقت بين سيستم مالي و سيستم كالا و خدمات صورت پذيرد و هر گونه  -12

 . لام گردد مغايرتهاي احتمالي رفع و طي نامه اي رسمي با تائيد رئيس امور مالي واحد به ستاد اع
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انجام و  96/19/1311ترتيبي اتخاذ گردد تا بر اساس نياز سنجي انجام شده در واحد كليه خريدهاي ضروري واحد تا تاريخ  -11

 . رسيد انبار آن صادر و سند مربوط به آن نهايي شود و از تاريخ مذكور به بعد هيچگونه خريدي انجام نگردد

نرخ گذاري و سند حسابداري ... ( هدايا ، دريافتي از واحدهاي تابعه و  ستقيم ،تحويل م )تمام رسيد و حواله هاي صادر شده  -96

بديهي است نبايد هيچگونه سندي در هيچ يك از مراحل نرم افزار به هر . جهت آنها صادر،رسيدگي ، تامين اعتبار و نهايي گردد 

صاصي واحد تا سقف مطالبات از سازمانهاي بيمه گرتامين دليلي باقي بماند و اسنادي كه محل تامين اعتبار ندارد از درآمدهاي اخت

 . اعتبار گردند 

( خلاف ماهيت)مانده بستانكار  9و  1معين ، تفصيل  ترتيبي اتخاذ گردد تا در پايان سال حساب موجودي كالا در سطوح جزء -91

 . نداشته و با مانده دفاتر مالي نيز مطابقت داشته باشد 

 .و پيش پرداختها تا پايان سال تعيين تكليف گردند كليه علي الحسابها -99

از قبيل  )كه مبلغ آنها بصورت قطعي مشخص گرديده است  92/19/1311تا تاريخ  11كليه هزينه هاي پرداخت نشده سال -93

 . بعد منتقل گردند در دفاتر و نرم افزار نظام نوين مالي ثبت و به عنوان بدهي جاري به سال ... ( كارانه و مطالبات كاركنان و 
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از قبيل كارانه ) كليه هزينه هاي ماه آخر مربوط به هزينه هاي تحقق يافته پرداخت نشده كه رقم قطعي آن مشخص نميباشد -94

ميبايست برآورد و به صورت جدول كلي به ستاد ارائه و پس از تائيد ستاد ... ( هزينه هاي قبوض مصرفي و  اضافه كار شيفت دوم ، ،

 . لازم در حسابها منظور گردد  ذخائر

برآورد و در حسابها  36/19/1311ليست ذخيره پاداش پايان خدمت و مرخصي استفاده نشده پرسنل به صورت كامل تا پايان -95

 . ثبت و يك نسخه از ليست مربوطه پس از تائيد رئيس امور مالي به تراز ، پيوست و تحويل ستاد گردد 

با هماهنگي اداره حسابداري مديريت در حسابها ثبت و ... تاسيسات و  بيل ساختمان ، زمين ، مستحدثات ،دارايي هاي ثابت از ق-90

 . كنترل گردد استهلاک دارائيها در نرم افزارلحاظ گرديده باشد 
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مطالبات از سازمانهاي بيمه گر به تفكيك هر سازمان و همچنين به تفكيك هر سر فصل كاربرگ آناليز درآمدها تهيه و كليه -92

درآمد ممهور به مهر سازمانهاي مربوطه تا پايان سال در دفاتر مالي ثبت و طي نامه اي رسمي با تائيد رئيس امور مالي واحد به ستاد 

 .ارائه گردد 

 . ت گردد و طي نامه اي رسمي با تائيد رئيس امور مالي واحد به ستاد اعلام گردد كليه حسابهاي انتظامي در دفاتر شناسايي و ثب-92

 .كليه اسناد تعهدي اعم از سيستم كالا ، سيستم بودجه ، اعتبارات، اصلاحي و عادي قبل از پايان سال مالي تائيد نهايي شوند -91

 . آخرين سند تعهدي ثبت شده در سيستم نظام نوين به تائيد رئيس امور مالي رسيده و بايگاني گردد -36

 . نسخه اي از صورت حساب بانك بتاريخ پايان اسفند ماه و ممهمور به مهر بانك هاي طرف حساب به ستاد تحويل گردد -31

 . هيه و ارسال گردد تائيديه هاي لازم براي حسابهاي دريافتني و پرداختني ت-39

مانده حسابهاي دريافتني و پرداختني در فرمت تعيين شده به تائيد رئيس امور مالي واحد رسيده  در صورت عدم ارسال تائيديه ،-33

 . و تحويل ستاد گردد 

 . به ستاد تحويل گرددبه تفكيك طبقات، در نرم افزار ثبت و  ( ليست سياهه اموال  )فهرست اموال شناسايي و قيمت گذاري شده -34

 . به همراه صورتجلسه امضاء شده به ستاد ارسال گردد  11نسخه اي از گزارش انبار گرداني منتهي به اسفند -35

نرم افزار نظام ) برگشت از درآمد و كليه موارد مرتبط با درآمد شناسايي و در دفاتر مالي  استرداد وجه ، كسورات درآمدي ،-30

 . ردند ثبت گ( نوين مالي 

انجام و تاييديه هاي مربوطه  92/19/1311با توجه به محدوديت زماني، اقدامات فوق بايد در كليه واحدهاي دانشگاه حداكثر تا -32

بديهي است مسئوليت اجراي كامل موارد فوق طبق آئين نامه مالي و معاملاتي بر عهده رئيس واحد و رئيس . از ستاد اخذ گردد

 . اشدامور مالي واحد ميب
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