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دستورالعمل ذيل جهت بستن حسابهاي  3121اسفند سال  92به منظور انجام عملیات مالی دوره منتهی به       

ذيربط ابلاغ می گردد، دستور فرمائید ضمن رعايت موارد ذيل نسبت به بستن  به واحدهاي 21پايان سال مالی 

 9و تفصیل 3در سطوح تفصیل 21معین منتهی به پايان سال  تراز جزء 33/13/29حسابها اقدام و حداکثر تا تاريخ 

 :به مديريت امور مالی تحويل گردد

ت، لازم است که وضعیت حسابها در کلیه سطوح به منظور لزوم رعايت منابع اعتباري طرح تحول نظام سلام. 3

بديهی است، مكانیزم اصلاحات در . (برابر باشند 8ستون بدهكار و بستانكار تراز مالی با منبع)گزارشی تراز باشد

  .اين خصوص صرفا در سطح اسناد ثبت شده میسر خواهد بود

يافته در خصوص هزينه هاي اعتباري طرح با توجه به لزوم حسابداري تعهدي به شناسايی هزينه هاي تحقق . 9

تحول نظام سلامت، لازم به يادآوري است که هزينه هاي مربوط به مطالبات پزشكان مقیم، پزشكان ماندگاري، 

بايستی به صورت دقیق حداکثر تا پايان سال ... و ( اعم از پرسنلی و غیر پرسنلی)ارتقاء ويزيت، پزشك خانواده

 .شود مالی در حسابها شناسايی

به منظور شفافیت حسابها لازم است که پرداختهاي تحول نظام سلامت شامل کاهش فرانشیز، ماندگاري، . 1

 .تطبیق داشته باشند  هتلینگ، بیماران ويژه و زايمان طبیعی با تفضیلهاي اعلام شده،  ارتقاء ويزيت،  مقیمی،

مانده وجوه تنخواه گردان کارپردازي معادل سقف آيین نامه مالی و معاملاتی و مصوبه هیات امناء مورخ   . 9

بايستی در پايان سال به حساب جاري واحد واريز و ثبتهاي لازم در نرم افزار نظام نوين مالی اعمال  21/ 98/33

 .  گردد

از حسابها  92/39/21و حداکثر تا  تحويل 91/39/21يختارتا  ی اتخاذ گردد که کلیه چكهاي صادر شدهترتیب. 5

خواهد بود و در مواردي که بعد از اين  91/39/21بديهی است، امكان ثبت کلیه وقايع لغايت . برداشت گردد

 .تاريخ، پرداختی وجوه از طرف ستاد به واحدها اختصاص يابد، حداکثر روز بعد بايستی از حسابها خارج شود

برابر مصوبات هیات امناء جهت درج در بودجه تفصیلی سال  92/39/21صرف نشده در تاريخ مانده وجوه م. 6

آتی به حساب جاري ستاد واريز و اصل فیش واريزي طی نامه اي رسمی با تائید رئیس امور مالی واحد به ستاد 

 . تحويل گردد

 امضاء معاون توسعه مديريت و منابع

  دکتر سیدمحمد حسین بحرينی طوسی
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 .در صورت عدم واريز، دخل و تصرف در اين وجوه در سال آتی خلاف مصوبات هیات امناء خواهد بود :تبصره

 . با نامه رسمی به مديريت امور مالی دانشگاه اعلام گردد 3121آخرين سريال چكهاي صادره در سال . 2

همراه با تراز اسفند ماه واحد  3121اسفند  92اصل نسخه صورت مغايرت بانكی تهیه شده منتهی به تاريخ . 8

 . تحويل ستاد گردد

 . شناسايی و در دفاتر مالی ثبت گردد 92/39/3121کلیه درآمدهاي نقدي و غیر نقدي تا تاريخ . 2

مطابقت 95/39/3121حداکثر تا تاريخ  39الی 8حسابهاي فی ما بین ستاد و واحدهاي تابعه موضوع بندهاي . 31

 . و مغايرتهاي احتمالی رفع و طی نامه اي رسمی با تائید رئیس امور مالی به ستاد اعلام گردد

در ستاد به  221915و  221913بعنوان اعتبارات دريافتی با حسابهايدر واحد  661915و  661913حسابهاي. 33

عنوان اعتبارات ارسالی به واحد مطابقت داده شود و هر گونه مغايرتهاي احتمالی رفع و کلیه وجوه دريافتی 

تحت عنوان تنخواه به حسابهاي مديريت امور مالی واريز گردد و فیش مربوطه طی نامه رسمی به مديريت امور 

 .مالی ارسال گردد

ماهه در نرم افزار  39کلیه هزينه هاي مربوط به حقوق و کسورات مربوطه و ساير موارد مرتبط با حقوق . 39

 .نظام نوين مالی ثبت گردد

در ستاد به عنوان درآمد  621319در واحد به عنوان درآمد ارسالی به ستاد با حساب  621313حساب . 31

ده شود و هرگونه مغايرت احتمالی رفع و طی نامه اي رسمی با تائید رئیس امور دريافتی از واحد مطابقت دا

 . مالی به ستاد اعلام گردد

حساب رابط کالا ثبت شده در واحد با حساب رابط کالاي ثبت شده در واحدهاي طرف حساب به عنوان . 39

رفع و طی نامه اي رسمی با تائید  بخشی از معاملات فیمابین مطابقت داده شود و هر گونه مغايرتهاي احتمالی

 . رئیس امورمالی واحد مبداء و مقصد به ستاد اعلام گردد

حساب رابط اموال ثبت شده در واحد با حساب رابط اموال ثبت شده در واحدهاي طرف حساب به عنوان . 35

مه اي رسمی با تايید بخشی از معاملات فی مابین مطابقت داده شود و هرگونه مغايرتهاي احتمالی رفع و طی نا

 . رئیس امورمالی واحد مبداء و مقصد به ستاد اعلام گردد
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  دکتر سیدمحمد حسین بحرينی طوسی
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درآمدهاي غیر عملیاتی در سرفصل مربوطه ثبت و علت ايجاد و نحوه شناسايی آن مشخص و طی نامه اي . 36

 . رسمی با تائید رئیس امورمالی واحد به ستاد اعلام گردد

نظر به اهمیت موجودي مواد و کالا ضروري است، مطابقت بین سیستم مالی و سیستم کالا و خدمات . 32

صورت پذيرد و هر گونه مغايرتهاي احتمالی رفع و طی نامه اي رسمی با تائید رئیس امور مالی واحد به ستاد 

 . اعلام گردد

کلیه خريدهاي ضروري واحد تا تاريخ  ترتیبی اتخاذ گردد تا بر اساس نیازسنجی انجام شده در واحد. 38

انجام و رسید انبار آن صادر و سند مربوط به آن نهايی شود و از تاريخ مذکور به بعد هیچگونه  91/39/3121

 . خريدي انجام نگردد

نرخ گذاري و ... ( هدايا، دريافتی از واحدهاي تابعه و تحويل مستقیم،  )تمام رسید و حواله هاي صادر شده. 32

بديهی است، نبايد هیچگونه سندي در . د حسابداري جهت آنها صادر، رسیدگی، تامین اعتبار و نهايی گرددسن

هیچ يك از مراحل نرم افزار به هر دلیلی باقی بماند و اسنادي که محل تامین اعتبار ندارد از درآمدهاي 

 . داختصاصی واحد تا سقف مطالبات از سازمانهاي بیمه گر تامین اعتبار گردن

مانده  9و  3معین، تفصیل ترتیبی اتخاذ گردد تا در پايان سال حساب موجودي کالا در سطوح جزء . 91

 . نداشته و با مانده دفاتر مالی نیز مطابقت داشته باشد( خلاف ماهیت)بستانكار

پرداختی در کلیه علی الحسابها و پیش پرداختها تا پايان سال تعیین تكلیف گردند و کلیه مساعده هاي . 93

 .حقوق اسفند ماه کسر گردند

آنها بصورت قطعی مشخص گرديده که مبلغ  98/39/3121تا تاريخ  21کلیه هزينه هاي پرداخت نشده سال . 99

در دفاتر و نرم افزار نظام نوين مالی ثبت و به عنوان بدهی جاري ... ( از قبیل کارانه و مطالبات کارکنان و )است

 . دندبه سال بعد منتقل گر

کلیه هزينه هاي ماه آخر مربوط به هزينه هاي تحقق يافته پرداخت نشده که رقم قطعی آن مشخص نمی . 91

بايستی برآورد و به صورت جدول کلی به ستاد ارائه شده و پس از ( اضافه کار شیفت دوم از قبیل کارانه، )باشد

 .منظور گرددذخائر لازم در حسابهاي واحد  98/39/21تائید ستاد تا تاريخ 
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در  می شود، قطعی آنها مبلغ بعد سال ارديبهشت تاپايان که ....و مصرفی قبوض مثل هايی هزينه براي. 99

 .نشود منظور ذخیره حسابها

 92/39/3121لیست ذخیره پاداش پايان خدمت و مرخصی استفاده نشده پرسنل به صورت کامل تا پايان . 95

برآورد و در حسابها ثبت و يك نسخه از لیست مربوطه پس از تائید رئیس امور مالی به تراز، پیوست و تحويل 

 . ستاد گردد

با هماهنگی اداره حسابداري مديريت در ... تاسیسات و دارايیهاي ثابت از قبیل ساختمان، زمین، مستحدثات، . 96

 . حسابها ثبت و کنترل گردد استهلاک دارائیها در نرم افزارلحاظ گرديده باشد

و همچنین به کاربرگ آنالیز درآمدها تهیه و کلیه مطالبات از سازمانهاي بیمه گر به تفكیك هر سازمان . 92

تفكیك هر سر فصل درآمد ممهور به مهر سازمانهاي مربوطه تا پايان سال در دفاتر مالی ثبت و طی نامه اي 

 .رسمی با تائید رئیس امور مالی واحد به ستاد ارائه گردد

واحد به  کلیه حسابهاي انتظامی در دفاتر شناسايی و ثبت گردد و طی نامه اي رسمی با تائید رئیس امور مالی. 98

 . ستاد اعلام گردد

 21سالو کلیه رويدادهاي مالی اصلاحی  کلیه اسناد تعهدي اعم از سیستم کالا، سیستم بودجه، اعتبارات،. 92

 . ثبت ندارند امكانسال بعد  در 21بديهی است، اسناد سال. شناسايی و قبل از پايان سال مالی تائید نهايی شوند

در سیستم نظام نوين مالی به تائید رئیس امور مالی واحد رسیده و بر اساس آخرين سند تعهدي ثبت شده . 11

 .بخشنامه ارسالی مربوطه بايگانی گردد

 . تكرار نگردند 21کلیه اقلام باز صورت مغايرت  بانكی بهمن ماه  بايد پیگیري گردند و در مغايرت اسفند . 13

 . و امكان ثبت دردفاتر مالی سال بعد وجود ندارد از کارپرداز پذيرفته نشده 21سال اسناد 29در سال. 19

در صورت عدم ارسال تائیديه، . تائیديه هاي لازم براي حسابهاي دريافتنی و پرداختنی تهیه و ارسال گردد. 11

مانده حسابهاي دريافتنی و پرداختنی در فرمت تعیین شده به تائید رئیس امور مالی واحد رسیده و تحويل ستاد  

 . گردد
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به تفكیك طبقات، در نرم افزار ثبت و به  ( لیست سیاهه اموال )فهرست اموال شناسايی و قیمت گذاري شده. 19

 . ستاد تحويل گردد

 . به همراه صورتجلسه امضاء شده به ستاد ارسال گردد 21نسخه اي از گزارش انبار گردانی منتهی به اسفند . 15

) درآمد و کلیه موارد مرتبط با درآمد شناسايی و در دفاتر مالی برگشت از استرداد وجه،  کسورات درآمدي، . 16

 . ثبت گردد( نرم افزار نظام نوين مالی

، حداکثر تا پايان 29سال نيابراي پاخدمات درمانی و سازمان امور مالیاتی   مفاصا حساب تامین اجتماعی،. 12

 .شود دريافت و به مديريت امور مالی دانشگاه تحويل داده 21سال مالی 

انجام و  98/39/3121با توجه به محدوديت زمانی، اقدامات فوق بايد در کلیه واحدهاي دانشگاه حداکثر تا . 18

بديهی است، مسئولیت اجراي کامل موارد فوق طبق آئین نامه مالی و . تايیديه هاي مربوطه از ستاد اخذ گردد

 . باشدمعاملاتی بر عهده رئیس واحد و رئیس امور مالی واحد می 
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  دکتر سیدمحمد حسین بحرينی طوسی

 

 

 

 


