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 معینجزء کنترل ترازمالی در سطح 

ترين موارد  مپيرو عملياتي شدن فرآيند نظارت و كنترل بر عملكرد مالي واحدهاي مستقل دانشگاه علوم پزشكي مشهد ، مه       

 :رسيدگي در اين مبحث به شرح ذيل مي باشد 

 :كنترل حسابهاي بانک  -1

كنترل گردش حساب .) مغايرات حسابهاي بانكها در آخرين روز ماه قبل كه توسط واحدها تهيه شده اخذ و كنترل گردد -1-1

 (دفاتر بابت عدم مانده هاي حسابها درپايان روزها با ماهيت بستانكار الزامي است 

شود كه تاريخ تهيه گزارش بايستي حداقل يک روز از آخرين روز  تاريخ و مانده صورتحساب بانک كنترل گردد و توجه -1-2

 (ماه صورت مغايرت تهيه شده بزرگتر باشد

 .اقلام باز درصورت حسابهاي آتي كنترل گردد -1-3

تاريخ صورتحساب تهيه شده توسط بانک حداقل يک روز ازآخرين روز گزارش شده گردش حساب بزرگتر باشد و تاريخ ، -1-4

لغ اقلام باز كاملا شفاف بوده و بدرستي قيدشده باشد وترجيحا توسط بانک بابت اطمينان از استناد گزارش ممهور شده شرح و مبا

 .باشد كه اين اقدام درآخرين صورتحساب سال مالي الزامي است 

 .گرددبديهيست اقلام باز تاريخ دور بايستي تعيين تكليف گردد و در گزارش طي تذكر به واحدها ابلاغ  -1-5

 .مغايرات حسابهاي بانكي درطول دوره مالي بايستي تا آخرين روز ماه قبل توسط واحدها تهيه شده باشد  -1-6

 .بديهيست برخي موارد  ازاقلام باز ، لازم  به كنترل  درصورت حسابهاي آتي خواهد بود كه بايستي از واحدها مطالبه گردد -1-7

مبني بر عدم بستانكار شدن مانده در مقاطع زماني مختلف كه نشان دهنده ثبت سند  كنترل گردش حساب بانک در دفاتر -1-8

 –مديريت مالي : مسير كنترلي نظام نوين مالي عبارتست از  )صوري مي باشد لازم است در سيستم نظام نوين به دقت كنترل گردد 

تخاب تفضيل بانک مورد نظربدون تيک كردن ان -انتخاب كد معين –مشخص كردن تاريخ  –دفاترجزء معين  –مرور حسابها 

 (.شمول پيش نويس 

آخرين چک صادره در سيستم صدورچک نرم افزارنظام نوين مالي بايستي مورد كنترل قرار گيرد و با اولين شماره چک  -1-9

  –حسابداري وجوه   –مديريت مالي : مسيركنترلي نظام نوين مالي عبارتست از ) قابل استفاده در دسته چک مطابقت داده شود 

مطابقت اولين  چک قابل استفاده در دسته چک با شماره چک قابل تخصيص سيستم جهت اثبات   –صدورچک ، ثبت فيش 

 (.فرآيند صدورچک توسط نرم افزار 

 . كنترل نمونه اي دريافت و پرداختهاي بانكي-1-11

 :كنترل حسابهاي تنخواه  -2

 .امه مالي و معاملاتي دانشگاهكنترل سقف تنخواه طبق آيين ن-2-1

كنترل گردش حساب تنخواه داران كه بايستي اين ثبتها صرفا تحت جزء معين تنخواه ساير ثبت شده باشد و از جزء معينهاي -2-2

 .ديگر استفاده نشده باشد

 كنترل هزينه هاي صورت پذيرفته توسط تنخواه گران با ارائه اسناد و مدارك مثبته  -2-3

 كنترل تسويه از طريق دريافت وجه نقد توسط  فروشنده -2-4

 كنترل گردش حساب تنخواه داران مبني بر عدم بستانكار شدن مانده حساب تفضيل مربوطه -2-5

 كنترل  رعايت سقف تنخواه در مانده حساب و در گردش بدهكار آن-2-6

 (ق هزينه به دوره مالي عدم تعل.)كنترل رعايت تقدم و تاخر تاريخ در ضمائم اسناد-2-7
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 (نسيه)كنترل عدم وجود خريدهاي بلند مدت -2-8

مابه التفاوت بعنوان تضمين از طريق )كنترل حساب ذخاير مزاياي پايان خدمت تنخواه داران جهت كامل بودن ميزان تضمين -2-9

 (.سفته تكميل گردد

از طريق اسناد هزينه و مابه التفاوت از طريق واريز نقدي به ) مالي كنترل تسويه  حسابهاي تفضيل تنخواه داران در پايان سال -2-11

 (حساب بانک واحد و در صورتي كه مانده حساب به بدهكاران اشخاص منتقل شده است اخذ تاييديه معتبر الزامي خواهد بود

 .كنترل نمونه اي دريافتها و پرداختهاي تنخواه در طي سال مالي  -2-11

رد وجوه اضافه دريافتي بايستي با استناد مجوز معتبر انجام شود وكنترل گردش حساب بابت رعايت سقف حساب تنخواه  -2-12

مبلغ كمتر از يكصدهزار ريال توسط تنخواه دار بصورت نقد پرداخت مي شود و كمتراز دوميليون ريال توسط )تنخواه الزامي است 

توضيح اينكه هر واحد تا سقف ( توسط چک واحد صورت مي گيردچک تنخواه دار پرداخت مي شود وبيشترازدوميليون ريال 

مبلغ نقدي مشخص شده از محل تنخواه پرداخت مي كند و بيشتر از آن مبلغ بصورت غير نقدي به حساب مربوطه واريز مي شودو 

 .مبلغ سقف تنخواه نيز با توجه به گردش حساب در آن واحد با تاييد رئيس واحد تعيين مي شود

... مهرتهيه شده با مشخصات نام واحد و جمله سندحسابدار صادر شد و ضمائم اسناد شماره )دستور العمل بايگاني اسناد  كنترل-4

 (ممهور شده در كليه ضمائم اسناد صورت پذيرد

 (به نام درآمد دريافتي از ستاد 671111كدحساب )گردش بستانكاربانک غير قابل برداشت با حساب كنترل درآمدها  -5

 .كنترل رابط اموال وتهيه صورت تطبيق كه دريافت تاييديه از اداره كالا  اموال و خدمات الزامي است -6

 .كنترل رابط سايركه با تهيه صورت تطبيق اين كنترل با گردش حساب ساير در ستاد انجام مي شود -7

 .و تطبيق آن با درآمدها ( درصد فرانشيز دريافتي)كنترل حسابهاي دريافتني و ميزان واريزي وجه نقد -8

 (منوط به تاييد اداره حسابداري مديريت ) كنترل موجودي ها از طريق كنترل تراز زير سيستم انبارها با تراز سيستم مالي -9

عدم وجود پيش پرداخت و علي ) كنترل علي الحسابها و پيش پرداختها با كنترل دلايل ايجاد وكنترل نحوه تسويه حساب  -11

 (نواتي در پايان سال مالي الزامي استالحساب س

 .كنترل دارايي هاي ثابت و تطابق آن با مدارك مثبته و كنترل محاسبات استهلاك و انجام ثبتهاي حسابداري مرتبط -11

 .كنترل دارايي هاي نامشهود و تطابق آن با مدارك مثبته وكنترل محاسبه قيمت  -12

 .تاييديه از واحد بابت تاييد صحت آنها وكنترل با مدارك مثبته كنترل حسابهاي پرداختني جهت دريافت -13

 :كنترل حسابهاي پرداختني -14

 :با شناسايي  بستانكار -14-1

 كنترل صحت حساب و تخصيص طرف حساب -

 كنترل فاكتور هزينه با رسيد انبار -

 كالاخريد كنترل فاكتور با برگ درخواست  -

 كنترل با آيين نامه معاملاتي -

 كنترل محاسبات رياضي -

 در صورت وجود كنترل كسورات قانوني -

 كنترل اسناد پرداختني با صورت ريز ارائه شده  -

 .كنترل گردش بستانكار كنترل خريد بايستي ناشي از اسناد سيستمي باشد -
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 :با پرداخت بدهكار-14-2

 كنترل رسيد دريافت وجه -

 كنترل با صورتحساب بانک -

 كنترل عدم صدور چک بلند مدت جهت تسويه -

 كنترل با ته سوش بانک -

كنترل ذخائرو تطبيق آن با مدارك مثبته و كنترل با ليست كارگزيني براي ذخيره مرخصي استفاده نشده كاركنان در سال مالي -15

 كنترل برآورد صحيح هزينه هاي تحقق يافته پرداخت نشده. جاري 

 كنترل مزاياي پايان خدمت و تطبيق آن با مدارك مثبته و كنترل ليست كارگزيني  -16

 :كنترل هزينه ها -17

كنترل هزينه هاي حقوق و دستمزد كاركنان هيئت علمي و غير هيئت علمي و انعكاس صحيح در گروههاي شغلي مربوطه و -17-1

 .كنترل با مدارك و مستندات از قبيل احكام كارگزيني

 :كنترل مستندات اسناد حسابداري  -17-2

رسيدانبار يا رسيد تحويل مستقيم و در خصوص مصرف  -3فاكتور خريد -2درخواست خريد  -1 :خريدهاي داخلي  -17-2-1

 -5مدارك مربوط به مناقصه يا ترك تشريفات مناقصه حسب مورد -4.كالا ، حواله انبار كه با امضاء تحويل گيرنده رسيده باشد

تصوير قرارداد در  -7تاييديه درخواست كننده مبني بر مطابقت شرايط فني با درخواست اوليه خريد حسب مورد -6پرداخت  دستور

درموارد ضروري تاييد صورتجلسه تحويل كالاويا نصب ، توسط رئيس واحديا مقامات مجاز از  -8مورد خريدهاي در قالب قرارداد

 .حواله انبار خواهد بود/ رطرف ايشان كه به منزله صدور رسيد انبا

مدارك ثبت  -3اعلاميه بانک و در موارد جزئي صورت حساب فروشنده  -2درخواست خريد  -1: خريدهاي خارجي  -17-2-2

در موارد )رسيد انبار و در خصوص مصرف كالا ، حواله انبار كه به امضاء تحويل گيرنده رسيده باشد -4سفارش و ترخيص كالا

مدارك مربوط به مناقصه يا ترك  -5(تحويل كالا به منزله صدور رسيد انبار و حواله انبار مي باشدضروري صورت مجلس 

تاييديه درخواست كننده مبني بر مطابقت شرايط فني با درخواست اوليه  -7دستور پرداخت  -6تشريفات مناقصه حسب مورد 

 .تصوير قرارداد حسب مورد -8خريد

مدارك انجام مناقصه و ترك  -3قرارداد  -2صورتحساب و يا صورت وضعيت حسب مورد  -1: خدمات قراردادي  -17-2-3

تاييديه رئيس موسسه يا رئيس واحد اجرايي مستقل حسب مورد يا  -5ابلاغ افزايش يا كاهش كار  -4تشريفات مناقصه حسب مورد 

حساب طرف قرارداد از سوي مراجع قانويي ذيربط  ارائه تسويه -6مقامات مجاز مبني بر انجام موضوع قرارداد حسب شرايط قرارداد

در مورد )ارائه مستندات مبني بر پرداخت به ذينفع -7. . . (سازمان تامين اجتماعي ، وزارت امور اقتصادي و دارايي و )حسب مورد 

جاز مبني بر انجام درخواست واحد، صورتحساب ، تاييديه رئيس واحد اجرايي مستقل يا مقامات م: خدمات غير قراردادي شامل 

 .(كار ، تاييديه و يا مستندات دريافت وجه 

حقوق ومزايا ، اضافه كار ، حق الزحمه كار اضافه كاركنان خارج از شرح وظايف مربوطه و :  پرداخت هاي پرسنلي نظير -17-2-4

. جلسه ، ماموريتها  ، كارانه ها  و  وقت اداري ، كمک هزينه رزيدنت ها ، انترن ها ، كار دانشجويي ، حق التدريس ، حق حضور در

اخذ گواهي انجام كار جهت تغييرات مقداري و ريالي ماهانه از سوي رئيس واحد  -3دستور پرداخت  -2حكم حقوقي  -1. . ( : 

صورتحساب خدمات تشخيص و درماني حسب مورد و هزينه  -5گواهي بانک حاكي از پرداخت وجه به ذينفع  -4اجرايي مستقل 
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خارج از كشور مامورين اعزامي با امضاي رئيس واحد يا مقام مجاز از طرف ايشان با ارائه مدارك مستند قابل پرداخت خواهد هاي 

 .بود 

هزينه هاي دعوتها ، پذيرايي ها ، هدايا ، تشريفات دانشگاه ، ورزشي ، مسافرتهاي علمي و مسابقات : ساير هزينه ها شامل  -17-2-5

ن در داخل و خارج از كشور ، پروژه هاي تحقيقاتي ، خريد كتب و مجلات ، بليط الكترونيكي و بليط هواپيما دانشجويان و كاركنا

، كنگره ها ، همايش ها و كارگاه هاي آموزشي ، شركت و برگزاري مجامع علمي و نمايشگاههاي داخلي و خارجي و هزينه هاي 

الزحمه هاي پرسنلي ناشي از فعاليتهاي بهداشتي ، آموزشي و پژوهشي و خانه هاي بهداشت و فعاليتهاي بهداشتي و همچنين حق 

درماني و اداري كه خارج از وظايف مستمر پرسنل و بر اساس درخواست مراجع ذيربط از دانشگاه انجام مي پذيرد و در جهت 

صورت جلسات و دستور العمل  اهداف دانشگاه مي باشد بدون رعايت موارد مندرج در اين ماده و بر اساس صورتحساب ها و يا

 .هاي اجرايي حسب مورد كه به تاييد ريس واحد اجرايي رسيده باشد قابل پرداخت خواهد بود 

 كنترل ديون-17-3

 كنترل خريدها -17-4

 درخواست خريد كنترل  -17-5

 فاكتور خريدكنترل  -17-6

 .له انبار كه با امضاء تحويل گيرنده رسيده باشدرسيدانبار يا رسيد تحويل مستقيم و در خصوص مصرف كالا ، حوا -17-7

 مدارك مربوط به مناقصه يا ترك تشريفات مناقصه حسب مورد -17-8

 دستور پرداخت كنترل  -17-9

 تاييديه درخواست كننده مبني بر مطابقت شرايط فني با درخواست اوليه خريد حسب مورد -17-11

 قالب قراردادتصوير قرارداد در مورد خريدهاي در  -17-11

درموارد ضروري تاييد صورتجلسه تحويل كالاويا نصب ، توسط رئيس واحديا مقامات مجاز از طرف ايشان كه به منزله  -17-12

 .حواله انبار خواهد بود/ صدور رسيد انبار

 :خريد در غالب قراردادها با كنترل  -18

 صورتحساب و يا صورت وضعيت حسب مورد  -18-1

 قرارداد  -18-2

 مدارك انجام مناقصه و ترك تشريفات مناقصه حسب مورد  -18-3

 ( متمم قرارداد ) ابلاغ افزايش يا كاهش كار  -18-4

تاييديه رئيس موسسه يا رئيس واحد اجرايي مستقل حسب مورد يا مقامات مجاز مبني بر انجام موضوع قرارداد حسب  -18-5

 شرايط قرارداد

سازمان تامين اجتماعي ، وزارت امور اقتصادي )ارداد از سوي مراجع قانويي ذيربط حسب مورد ارائه تسويه حساب طرف قر -18-6

 . . . (و دارايي و 

 ارائه مستندات مبني بر پرداخت به ذينفع -18-7

 :كنترل اسناد انتظامي با  -19

 دريافت تاييديه از واحد مبني بر صحت آنها -19-1

 عدم مخدوش بودن -19-2
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 واحد بودن  ترجيحا بدون شرحدروجه  -19-3

 عدم درج تاريخ و مبلغ  -19-4

 نگهداري اسناد در مكان مناسب مانند صندوق فلزي -19-5

 بايگاني منسجم براساس شماره مسلسل تفضيل يک و در داخل پاكت مخصوص -19-6
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