
دوره آموزشی تهیه 
و تدوین بودجه برای 

تعاونی ها



بودجه برنامه مالي يك شركت براي رسيدن به 
.باشدهدفي كه در تحصيل سود مشخص گرديده 

بلكه از ،نيستبودجه فقط تعدادي رقم و اعداد 
يك نقطه نظر خط مشي فعاليت و هدف شركت را 

و از سوي ديگر در جريان اجراء از كند ميمشخص 
همان بودجه به صورت ابزار كار مديران و به 

.شودعنوان عامل كنترل استفاده مي 

بودجهتعريف 



عيين هدفت( 1
ريزيبرنامه( 2
تهيه بودجه( 3
تصويب بودجه( 4
بودجهنظر در تجديد ( 5

:استدر تعريف بودجه پنج عنوان قابل بررسي 



تامين سود عادلانه كه در سرمايه؛ هدف حفظ 
.استدوام و بقاي شركت موثر 

گراييواقعهنگام تنظيم بودجه ميزان سود بايد با 
.باشدبرآورد شود و هدف قابل حصول 

هدفتعيين 



اداره هر مؤسسه مستلزم استفاده از نيروي 
.انساني؛ سرمايه و منابع طبيعي است

لذا موفقيت وقتي حاصل مي شود كه اين 
سه عامل به هنگام نياز به مقدار كافي 

.باشدموجود 

ريزيبرنامه



؛ دامنه و محتواي بودجه بستگي به نوع و كلش
.گستردگي فعاليت مؤسسه دارد

بودجه را ابزار كار مديران مي دانند لذا نوع چون 
د و اندازه آن بايد متناسب با فعاليت موسسه باش

.شودتا امكان حصول به هدف آسان 

بودجهتهيه 



تصويب بودجه در بخش خصوصي با مجمع 
عمومي عادي مؤسسه مربوطه و اختيار 
اجراي آن به هيأت مديره مؤسسه داده 

.شودي م

بودجهتصويب 



.بودجه برنامه مالي سالانه است* 
.براي يكسال مالي تهيه مي شود* 
در برگيرنده كل درآمدها و هزينه ها * 

.باشدمي
.بودجه پيش بيني آينده است* 
سندي است كه بايد براي اجرا به تصويب * 

.اركان عالي  ومربوطه آن مؤسسه برسد

هاي بودجهويژگي



بودجه ريزي در اصل تخصيص منابع است و 
.باشدمينيازمند انتخاب و تعيين اولويت 

اطلاعات عملكرد مي تواند به اين بحث 
.كمك ارزشمندي نمايد

در واقع بودجه ريزي عملياتي به دنبال 
عملكرد و هاي شاخصميان پيوند ايجاد 

.تخصيص منابع است

رد عملياتي و تطبيق عملكريزي بودجه



.برنامه مالي و اجرايي كوتاه مدت-1
حاوي پيش بيني درآمدها به علاوه -2

. ساير منابع تامين مالي
.برآورد هزينه ها-3
.حاوي سياست ها و اهداف توسعه-4

خصوصيات بودجه 



تهيه و تنظيم بودجه -الف
تصويب بودجه -ب
اجراي بودجه -ج
نظارت بر اجرا -د

ريزي بودجهمراحل 



عمليات براساس بندي طبقه-1
.مختلفهاي بخش

ها هزينهدرآمدها و بندي طبقه-2
.براساس رشته فعاليت

ريزي بودجهدر نظام بندي طبقه



آئينه تمام نماي عملكرد بودجه :شفافيتاصل * 
همي و ابزار بسيار مآيد مياقتصادي يك موسسه به شمار 

عدم .استبراي هدايت مديران و مجريان موسسه 
.شفافيت موجب اتلاف منابع خواهد شد

بودناصل سالانه * 
هاي هزينهدرآمدها و : جامعيتاصل وحدت و اصل * 

ي تمامي رشته هاي فعاليت در بودجه درج و از پراكندگ
.آن جلوگيري شود

...وپذيري تعادل؛ انعطافشامليت؛اصل * 

ريزي بودجهاصول و مباني 



بنديبودجهمراحل ( الف
ي و از مهمترين و اساسي ترين مراحل بودجه تهيهه و تنيهيف  نه-

.تخصصي پيشنهاد بودجه مي باشد

.شدارائه پيشنهاد بودجه به مجمع از وظايف هيئت مديره مي با-

لام مديرعامل موظف است با استفاده از نيروهاي  ني شهرتت ا ه-
.بودجه را برآورد نمايد

وضيحات ا لام بودجه پيشهادي بايستي در جلسات هيئت مديره با ت-
.تارشناسي بخش هاي مختلف شرتت بررسي گردد

.پس از بررسي، اصلاحات لازم انجام و آماده اراده به مجمع شود-



مجمع . تصويب بودجه پيشنهادي از وظايف مجمع عمومي است
عمومي بر اساس دعوت هيئت مديره تشکيل و بودجه تاييد شده

.  توسط هيئت مديره جهت تصويب به مجمع ارائه مي گردد

تصويب بودجه( ب

مراحل اجراي بودجه( ج
هر  در ته بودجه به صورت علمي و  ني و د يق تهيه 
شودولي د يقاً به مورد اجرا درنيايد نتيجه مطلوب عايد

بنابراين مديران شرتت مي بايست در مسير. نمي گردد
مصوبات مجمع عمومي حرتت نموده و امور جاري 

.شرتت را بر مبناي آن تنييف و اجرا نمايد



سيستف و نيام بودجه
دجه بنهدي بورؤس  عاليتها و برنامه هاي تشکلهاي تعاوني روستايي و تشاورزي ته در

:حائظ اهميت است شامل موارد ذيل است

رشته تبديل و توليد-1

خريد و  روش تالا و محصولات-2

خدمات  ني و تشاورزي-3

تدارک و توزيع تالاهاي مصر ي و اساسي-4

واردات-5

صادرات-6

ساير تالا و خدمات-7





هاي  رمنحوه تنييف 
بودجه 
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تخصيص و تعيين منابع مالي: جدول شماره يک

دوره،ابتداينقديموجوديشرتتهااغلبدرنقديهايدريا تاصليماليمنابع-
ازبرخيدر.استتسهيلاتاخذومطالباتوصولخدمات،ارئهياتالانقدي روش
اجارهددرآموهاگذاريسرمايهازحاصلسودنييرديگريمنابعاستممکنشرتتها

.شوداضا هماليمنابعبه

ماليمنابعبودجه

10.000.000نقديموجودي

5.000.000 روشدرآمد

1.000.000اجارهدرآمد

4.000.000دريا تنيحسابهاي

20.000.000نقديدريا تهايبودجهجمع



واعتبارهبتوجهبادرآيندهدريا تنيانتيارموردتسهيلات:بانکيواميااعتبار-
سنواتدرشدهدريا تتسهيلاتميزانهمچنينوماليموسساتنزدشرتتامتيازات

.گذشته

ماليدتعهازعبارتست:مرتزياتحاديهياسازمانازگردشدرياودريا تيوجوه-
ازناشيتهمرتزي،اتحاديهياوسازمانبالادستي،هاياتحاديهبهاتحاديهياشرتت
وارياعتبخدماتدريا تيانسيهخريد بيلازگذشتهماليرويدادهايو عاليت

وتهيهصخصودرتعاونيهاوشرتتهااصليرسالتراستايدرجاريماليسالانتيارات
.دستيبالاهاياتحاديهازآنهاتامينواساسيتالاهايتوزيع



اتحاديهياتتشرماليتعهداتازعبارتست:شهرستانروستاييتعاونيشرتتهاياتحاديه-
يانسيهدخري بيلازگذشتهماليرويدادهايو عاليتازناشيتهشهرستان،اتحاديهبه

وهاشرتتاصليرسالتراستايدرجاريماليسالانتياراتواعتباريخدماتدريا ت
.دستيبالاهاياتحاديهازآنهاتامينواساسيتالاهايتوزيعوتهيهخصوصدرتعاونيها

هايحسابغالبدرموسساتسايرازدريا ت ابلنقدوجوه:ارگانهاوموسساتساير-
ينتامبهبودجهت...وحمايتيطرحگذاري،سرمايهتسهيلات،مطالبات،ودريا تني
حمايتصندوقواممانند.شرتتنقدينگي

نرخياومرتزيبانکتارمزدنرخاساسبريا تهتخصيصهايواموتسهيلاتتارمزد*
استاشتهدراآنباهمکاريتجربهگذشتهسنواتدرشرتتتهديگرموسساتشدهتعيين

.گرددميمحاسبه

تخصيص و تعيين منابع مالي: جدول شماره يک





تخصيص مصارف و نيازها : جدول شماره دو
نقدي، تسويه مصارف و نيازها ا لام اصلي مرتبط با پرداخت هاي نقدي شامل خريدهاي *

تي، خريد دارايي حساب هاي پرداختني، پرداخت هزينه هاي دوره، پرداخت ا ساط وام دريا 
.ها و نياير آن مي باشد

ه ها به تفکيک تهيه برآورد پرداخت هاي نقدي مستلزم آن است ته بودجه خريد و بودجه هزين
.شوند

(نقديهايپرداخت)ماليمصارفبودجه

8.000.000خريد

5.000.000واما ساطپرداخت

7.000.000پرداختنيحسابهايتسويه

20.000.000 جمع بودجه پرداختهاي نقدي



پيش تخصيص مصارف و نيازها بايستي به ميزان منابع تخصيص يا ته در*
و بر مبناي بهاي تمام شده تالاي  روش ( جدول شماره يک)بيني بودجه 

.ر ته سال گذشته به تفکيک هر رشته يا تالا انجام گيرد

در صورت اجراي عمليات توليدي در شرتت، لازم:رشته توليد و تبديل-
است به نسبت بهاي تمام شده تالاي توليد شده سال گذشته ، تخصيص

.منابع صورت گيرد

لازم است به نسبت بهاي : رشته خريد و  روش محصولات تشاورزي-
تمام شده محصولات تشاورزي خريداري شده سال گذشته ، تخصيص 

.منابع صورت مي گيرد

تخصيص مصارف و نيازها : جدول شماره دو



به نسبت بهاي تمام شده تود،سموم، بذور : رشته خدمات  ني و تشاورزي-
.خريداري شده سال گذشته ، تخصيص مصارف صورت مي گيرد... و

به نسبت بهاي تمام شده تالاهاي مصر ي : تدارک و توزيع تالاهاي مصر ي-
.و يارانه دار خريداري شده سال گذشته، تخصيص مصارف صورت گيرد

و بايستي با جمع مبالغ تخصيص مصارف( جدول شماره يک)جمع مبالغ مربوط به تخصيص منابع مالي *
.برابر بوده و مطابقت داشته باشد( جدول شماره دو)نيازها 

تخصيص مصارف و نيازها : جدول شماره دو



مثال جامع

تخصيص منابع مالي 

کل کارمزد
نرخ 

کارمزد
مبلغ شرح رديف

20.000.000 منابع مالي 1

300.000 10% 3.000.000 اعتبار يا وام بانکي 2

10.000.000
وجوه دريافتي و يا در گردش از سازمان يا اتحاديه 

مرکزي
3

6.000.000 اتحاديه شرکتهاي تعاوني روستايي شهرستان  4

1.000.000 ساير موسسات و ارگانها 5

300.000 10 40.000.000 جمع کل



جدول تخصيص مصارف 

مبلغ درصد تخصيص 

از منابع
شرح رديف

6.000.000 15% توليد و تبديلرشته 1

12.000.000 30% رشته خريد محصولات کشاورزي 2

12.000.000 30% کشاورزيرشته خدمات فني و 3

6.000.000 15% توزيع محصولات کشاورزيتدارک و 4

0 0 کالاهاي وارداتي 5

0 0 کالاهاي صادراتي 6

4.000.000 10% ساير کالاها و خدمات 7

40.000.000 100 مبلغ





اي بودجه  روش نقطه آغاز تنييف بودجه است زيرا بودجهه هه: بودجه  روش
روش برآورد  ه. ديگر تا حد زيادي به آن بستگي دارد و از آن منتج مي شوند

ر ت بهازابا در نير گر تن  روش هاي سنوات گذشته و بر مبناي تحليل وضهعي
ميزان بهاي  روش بودجه شده عبهارت اسهت از بهرآورد . صورت مي پذيرد

ش مهورد تعدادي  روش ضربدر مبلغ  روش سال گذشته شرتت به علاوه ا زاي
.تهانتيار در مبلغ  روش  به نرخ تعيين شده، به تفکيک هر تالا يا رش

خريد و  روش و درآمدهاي عملياتي : جدول شماره سه



بودجه  روش
جدول  روش در سال گذشته

ر به تعداد ذتاگر طبق برآورد و تحليل صورت گر ته اين برداشت حاصل شود ته تالاها 
درصدي را تجربه تنند، 20شده در جدول به  روش برسد و  يمتهاي  روش نيز رشد 

:بودجه  روش به شرح جدول بعدي خواهد بود

بهاي فروشکل قيمت هر کالا تعداد فروش نوع کالا

10.000.000 10.000 1000 A

2.500.000 5.000 500 B

24.000.000 8.000 3000 C

36.500.000 جمع





خريد و  روش و درآمدهاي عملياتي : جدول شماره سه

دجهه اين بودجه ميزان خريد مورد نياز براي تامين  روش بو: بودجه خريد

بههاي تمهام شهده . شده و سطح موجودي هاي مورد انتيار مديريت است

ي الا روش بودجه شده و موجودي تالاي پايان دوره مورد انتيار، بيانگر ته

دايمورد نياز در هر دوره است، اگر از اين ميزان موجوي مورد انتيار ابته

.  دوره را تسر تنيف، ميزان خريد بودجه شده به دست مي آيد



بودجه خريد
درصد خريد يا بهاي تمام شده 120 رض تنيد در مثال  بل، نرخ  روش بودجه شده برابر با 

:است  از روش بودجه شده باشد، بنابراين بهاي تمام شده  روش بودجه شده عبارت

35.000.000 =%120 ÷42.000.000

35.000.000بهاي تمام شده  روش بودجه شده                                    

5.000.000موجودي تالاي مورد انتيار پايان دوره                             +( 

40.000.000موجودي تالاي مورد نياز                                          

(2.000.000)موجودي تالاي ابتداي دوره                                        ( -

38.000.000مبلغ خريد بودجه شده                                             



عبارت است ازتفاوت بين بهاي سود حاصله مورد انتيار * 
خريد و  روش بودجه شده

:در مثال  بل سود حاصله به شرح ذيل محاسبه مي گردد

42.000.000 روش بودجه شده                                     
(35.000.000)بهاي تمام شده بودجه شده                      

7.000.000سود حاصله مورد انتيار                            





جدول پيش بيني برنامه هاي اجرايي براي هر رشته

در جدول  وق، تعداد مورد انتيار به همراه بهاي خريد و  روش
ههاي بودجه شده و سود مورد انتيار به تفکيک هر تهالا در  رم

. ميگرددمربوط به هر رشته  عاليت شناسايي، محاسبه و منعکس
جمع مبالغ خريد و  روش بودجه شده هر رشته ته در  رمههاي

جهدول مربوطه منعکس گرديده بايستي با مبالغ ثبت شهده در
.  مطابقت داشته باشد3اصلي شماره 





پيش بيني تل درآمدهاي عملياتي و غير عملياتي: جدول شماره چهار

ماهه9درآمد بل،سالشدهمصوبدرآمدميزانابتداجدولايندر
بهايرتسحاصلتهانتيارموردسودبينيپيشپاياندروجاري،سال
تونسدراست عاليترشتههرشدهبودجه روشاز روششدهتمام

هرشتهربهمربوطانتيارمورددرآمدميزان.گرددميثبتمربوطه
ا زايشرخنتعيينباغيرعملياتيياعملياتي بيلازخدماتي عاليت
ثبتارچهشمارهجدولدرجداگانهصورتبهگذشتهسالمبنايبرمعين

.شوددادهنمايشو



:مثال

ميليهون 100اگرشرتتي از محل اجاره يک واحد تجاري در سال مالي گذشته 
بت به ا نسريال درآمد شناسايي ترده باشد، در صورتيکه ا زايش نرخ اجاره به

جهاره درصد پيش بيني شود، سود حاصل از درآمد غيرعملياتي ا20سال  بل 
ي با توجه به اينکه اجاره املاک خارج از موضوع اصلي  عاليت شهرتت مه)

:برابر خواهد بود با( باشد

120.000.000 =%120 *100.000.000





پيش بيني تل هزينه ها: جدول شماره پنج
ماره در جدول شهبه غير از بهاي تمام شده تالاي  روش ر ته، لازم است ساير هزينه ها 

.گروه اصلي طبقه بندي شوند4پنج  و در 

ا، اضا ه هزينه هاي حقوق و مزاياي تارتنان، حق بيمه سهف تار رم:هزينه هاي پرسنلي
ا زايش سالانه براي پيش بيني اينگونه هزينه ها بايستي به نرخ.. تار، ماموريت، عيدي و

 هزايش ان امزد تارتنان بر اساس بخشنامه سالانه شوراي عالي تار جهت محاسبه ميهز
ي پهيش يکي ديگر از موارد ا زايش در هزينه هاي پرسنل. هزينه مورد انتيار د ت شود

سال آينده دربه تارگيري نيروي انساني جديد بيني شده، اعلام نياز مديران شرتت در 
.مي باشد

درصهد 20به طور مثال در صورتي ته انتيار ا زايش مزد تارتنان براي سال آينهده
ريال باشد، هزينه پرسنلي 50.000.000برآورد گردد و هزينه هاي پرسنلي امسال شرتت 

:           تارتنان موجود شرتت مهورد انتيهار بهراي سهال آتهي عبهارت خواههد بهود از
60.000.000 % =120 *50.000.000



پيش بيني تل هزينه ها: جدول شماره پنج
برگزاريبهمربوطتههاهزينهازدستهآن: روشواداريعمومي،هايهزينه

هبباشد..وذهابواياباجاره،ارزش،تفمصر يلوازمخريدتنييفات،جلسات،
درتههايهزينههمچنين.گردندميشناساييعموميواداريهايهزينهعنوان
بهاستالاتحملوتميسيونتبليغات،مشتريان،جذبتالا،تحويل روش،باارتباط
.گردندميتلقي روشهايهزينهعنوان

نرخيبهراهگذشتسالهايهزينهاستلازمهاهزينهاينگونهبينيپيشومحاسبهبراي
ا تصادبراتفحتورموتعاونيا تصاديوضعيتانتيار،مورد عاليتسطحمبنايبرته

.دادا زايششرتت...وآتيتشورسال

تتيشرساليکدرگر تهصورت روشواداريعموميهايهزينهجمعچنانچه:مثال
10آتيسالدرشرتتاز عاليتسطحارتقاءانتياروبودهريال20.000.000معادل
تيآسالبرايشدهبينيپيشهزينهميزانباشد،درصد20تورميانتياراتودرصد
20.000.000*130%=26.000.000:بااستبرابر



پيش بيني تل هزينه ها: جدول شماره پنج
 انون مالياتههاي مسهتقيف، اسهتهلاک 149توجه به مفاد ماده با: هزينه هاي استهلاک

اع در دستورالعمل مربوطه عمهر مفيهد انهو)دارايي هاي ثابت بر اساس عمر مفيد آن 
تهلاک بنابراين هزينه اسه. شناسايي و محاسبه مي گردد( دارايي ها مشخص شده است

ورت در صهدارايي هاي ثابت هر سال تا زمان مستهلک شدن دارايي يکسان است، لکن 
ش بينهي پهيتحصيل يا پيش بيني خريد دارايي جديد لازم است هزينه استهلاک آن در 

.بودجه لحاظ شود

يلات شامل هزينه هايي از  بيل تارمزد خدمات بانکي، تهارمزد تسهه: هزينه هاي مالي
 تي پيش بيني اينگونه هزينه ها نيز با توجه به ميزان تسهيلات دريا. مي باشد... بانکي و

.شده و نرخ ا زايش هزينه هاي خدمات بانکي شناسايي و ثبت مي شود













هزينه هاي سرمايه اي: جدول شماره شش

ار مالي مد در ادوهزينه هايي هستند ته براي استفاده در راستاي  عاليت ها و ايجاد درآ
د يها هزينه سرمايه اي صرف خريد دارايي هاي ثابت و مولد جدي. آينده صرف مي شوند

د بيش عمر مفيد اين داراييها باي. ا زودن ارزش داراييهاي ثابت و مولد موجود مي گردد
د زمين، خري. ستاز ميزان با يمانده از سال مالي باشد ته در آن اين هزينه صرف شده ا

اي ه هزينهه هساختمان، تجهيزات و ماشين آلات و داراييهاي ثابت و درازمدت از نمونه
. سرمايه اي هستند

اي هههزينههدر پايان لازم است تمامي درآمدهاي عملياتي و غير عملياتي و همچنهين 
اتي سهال مليهعملياتي و غير عملياتي و سرمايه اي به  رم پيش بيني بودجه جهاري و ع

.انتقال يابد
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