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۱ بخش –شروع متن جزوه   

 

الکترونیکی  دفاتر اهمیت و مقدمه – ۱بخش   

 

مقدمه  - ۱  

 

ترین این تحولات، الزام به های اخیر، نظام مالی و حسابداری کشور با تحولاتی اساسی مواجه شده است. یکی از مهمدر سال

سازی اطلاعات مالی، تسهیل  باشد. این اقدام در راستای شفافاستفاده از دفاتر قانونی الکترونیکی شامل دفتر روزنامه و دفتر کل می

 ها، و استانداردسازی اطلاعات حسابداری صورت گرفته است.دسترسی سازمان امور مالیاتی به داده

 

های مالی را مدیریت  های مهم دولتی، بخش قابل توجهی از اعتبارات و فعالیتاداره جهاد کشاورزی به عنوان یکی از دستگاه

کند. لذا ضروری است که کارکنان مالی این اداره با فرآیند تهیه، تنظیم و ارسال دفاتر الکترونیکی آشنایی کامل داشته باشند.  می

 این جزوه به همین منظور تهیه شده است. 
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نقش دفاتر قانونی در نظام مالی کشور  - ۲  

 

 های مالی هستند و نقش اساسی در موارد زیر دارند:دفاتر قانونی، ابزار اصلی ثبت روزانه فعالیت

 ها و رویدادهای مالی ثبت صحیح تراکنش •

 گویی در برابر نهادهای نظارتی و حسابرسی پاسخ •

 های دقیق مدیریتی ارائه گزارش  •

 های دولتی ها و درآمدهای دستگاهمستندسازی هزینه  •

 ایجاد قابلیت پیگیری و ردیابی عملیات مالی  •

 

 شوند.محسوب میدفاتر قانونی، ستون فقرات یک نظام مالی سالم و شفاف  

 

ضرورت الکترونیکی شدن دفاتر   - ۳  

 

 اند از: دلایل اصلی حرکت به سمت دفاتر الکترونیکی عبارت

 افزایش شفافیت اطلاعات و کاهش احتمال خطا و تقلب  .1

 سازی اطلاعات مالی و ایجاد امکان بررسی سریعیکپارچه  .2

 تسهیل فرایند حسابرسی .3

 های بایگانی کاغذی کاهش هزینه .4

 ها استانداردسازی اطلاعات بین سازمان .5

 

 کند. تری فراهم میکند و امکان تحلیل دقیقیافته دریافت و ذخیره میسامانه الکترونیکی دفاتر، اطلاعات را به صورت ساخت 

 

های دولتیجایگاه دفاتر الکترونیکی در دستگاه  - ۴  
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 الکترونیکی ابزاری برای:های دولتی، از جمله جهاد کشاورزی، دفاتر در دستگاه

 اثبات عملکرد مالی  •

 تایید مصرف صحیح اعتبارات •

 های عمرانیکرد طرحبررسی هزینه •

 ای نگهداری مستندات هزینه •

 های سالانه بودجهارائه گزارش  •

 

های دولتی حتی بیشتر از بخش خصوصی است؛ زیرا کلیه منابع مالی بر پایه بودجه عمومی  باشد. اهمیت این دفاتر در دستگاهمی

 یابد. کشور تخصیص می

 

چرایی الزام جهاد کشاورزی به استفاده از دفاتر الکترونیکی  - ۵  

 

 اداره جهاد کشاورزی موظف است براساس قوانین زیر دفاتر خود را الکترونیکی ارسال کند: 

 های مستقیمقانون مالیات •

 قانون تجارت •

 قانون محاسبات عمومی کشور •

 نگهداری دفاتر قانونینامه نحوه آیین •

 

 ها منجر به: ارسال نکردن دفاتر یا ارسال نادرست آن

 عدم پذیرش دفاتر  •

 تعلق جرایم مالیاتی  •

 های داخلی و دیوان محاسباتایجاد مشکل در حسابرسی •

 شود. می
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قانونی مبانی و پایه مفاهیم تعاریف، – ۲بخش   

 

تعریف دفتر روزنامه  -۶  

 

دفتر روزنامه، نخستین محل ثبت رویدادهای مالی است. براساس استانداردهای حسابداری و قوانین مالیاتی، تمامی رویدادهای مالی  

 های اصلی دفتر روزنامه:در دفتر روزنامه ثبت شوند. ویژگیباید به ترتیب تاریخ وقوع 

 ای اطلاعات ثبت روزانه یا لحظه  •

 عدم امکان حذف یا تغییر پس از ثبت )در نسخه قانونی(  •

 ثبت شرح کامل هر رویداد  •

 ثبت سند حسابداری همراه با شماره سند •

 

 شود. یافته با فرمت مورد تأیید سازمان امور مالیاتی بارگذاری میدر نسخه الکترونیکی، دفتر روزنامه به صورت یک فایل ساخت

 

 وظایف دفتر روزنامه 

 های مالی به ترتیب زمانی ثبت تمام فعالیت .1

 ارائه اطلاعات پایه برای انتقال به دفتر کل  .2

 مستندسازی تمامی عملیات مالی  .3

 ها ایجاد امکان ردیابی تراکنش .4

 

تعریف دفتر کل  -۷  

 

شوند و  ها به تفکیک گردآوری میشده در دفتر روزنامه است. در این دفتر، کلیه حساببندی اطلاعات ثبتطبقهدفتر کل محل 

 گردد. مانده نهایی هر حساب مشخص می
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 های دفتر کل: ویژگی

 ها بر اساس کدینگ بندی حسابطبقه  •

 نمایش مانده هر حساب •

 ارتباط مستقیم با دفتر روزنامه •

 های مدیریتیامکان استخراج گزارش  •

 

 شود.شده، پس از دفتر روزنامه بارگذاری میدفتر کل در ساختار الکترونیکی نیز یک فایل استاندارد است که براساس فرمت ابلاغ

 

 اهمیت دفتر کل

 ها مشخص شدن مانده نهایی حساب •

 های مالیاستفاده برای تهیه صورت  •

 ای بررسی وضعیت عملکرد بودجه •

 درآمدها در سطوح مختلف مدیریتی ها و  تحلیل هزینه •

چرخه حسابداری و ارتباط آن با دفاتر قانونی -۸  

 

 برای درک بهتر دفاتر، نیاز است چرخه حسابداری را بررسی کنیم. چرخه حسابداری شامل مراحل:

 آوری اطلاعات مالی جمع  .1

 تهیه اسناد حسابداری  .2

 ثبت در دفتر روزنامه  .3

 انتقال به دفتر کل )پست کردن(  .4

 تهیه تراز آزمایشی .5

 های مالی تهیه صورت  .6

 ها بستن حساب  .7
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 قرار دارند.  ۴و  ۳دفاتر روزنامه و کل دقیقاً در مراحل 

 

 فلسفه وجودی این دفاتر در چرخه

 دفتر روزنامه: ثبت اولیه •

 بندی دفتر کل: طبقه •

 بدون این دو دفتر، چرخه حسابداری ناقص و غیرقابل رسیدگی خواهد بود. 

قوانین مرتبط با دفاتر قانونی -۹  

 

های مستقیم قانون مالیات  

 : مؤدیان مکلف به نگهداری دفاتر قانونی هستند.۹۵ماده  •

 هاست. : عدم ارائه دفاتر، معادل عدم پذیرش هزینه۹۸و  ۹۷ماده  •

 کننده فرمت، نحوه ثبت و ارسال دفاتر در سامانه. نامه اجرایی: مشخصآیین •

 

 قانون تجارت

 

 های اقتصادی است. در این قانون: دفاتر روزنامه و کل از الزامات قانونی ثبت فعالیت

 دفتر روزنامه باید روزانه تکمیل شود. •

 روز شود.دفتر کل باید حداقل هر ماه ثبت و به •

 خالی داشته باشند. خوردگی یا جایخوردگی، قلمدفاتر نباید خط •

 

 قانون محاسبات عمومی کشور 
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 های دولتی از جمله جهاد کشاورزی بسیار مهم است و تأکید دارد بر: قانون برای دستگاهاین 

 کرد اعتباراتشفافیت در هزینه •

 لزوم ثبت صحیح کلیه عملیات مالی •

 ضرورت ارائه مستندات رسمی برای حسابرسی •

 

نامه اجرایی دفاتر الکترونیکیآیین  

 

  سامانه طریق از فقط  دفاتر ارسال به مکلف –  دولتی هایدستگاه جمله از –اندازی سامانه جدید، تمامی مؤدیان پس از راه

 .هستند الکترونیکی

جرایم و پیامدهای عدم ارسال دفاتر  -۱۰  

 

گوی سازمان امور مالیاتی،  های دولتی که باید پاسخویژه در دستگاهعدم ارسال دفاتر یا ارسال نادرست آن پیامدهایی جدی دارد، به

 دیوان محاسبات و حسابرسی داخلی باشند. 

 

ترین پیامدهامهم  

 رد دفاتر توسط حسابرس  .1

 تعلق جرایم مالیاتی  .2

 الرأسامکان اعمال روش علی .3

 ها عدم پذیرش هزینه .4

 افزایش ریسک حسابرسی .5

 ها تعلیق یا توقف تخصیص اعتبارات پروژه .6

 ها و ارائه گزارش پایان سال ایجاد مشکل در بستن حساب .7

 

 ارتباط این پیامدها با کارکنان جهاد کشاورزی
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 ها معمولاً شامل: در اداره جهاد کشاورزی، پروژه

 ای اعتبارات تملک دارایی سرمایه •

 اعتبارات جاری  •

 های ملی و استانی طرح  •

 های عمرانیپروژه •

 

 رد دفاتر ممکن است باعث مسدود شدن اعتبارات یا ایجاد دیون سنواتی شود.

 

دفاتر ارسال  هایسامانه  ساختار – ۳بخش   

 

معرفی سامانه عملیات الکترونیکی مالیاتی -۱۱  

 

 هایی برای:ارتباط مؤدیان با سازمان امور مالیاتی است. این سامانه شامل بخشسامانه عملیات الکترونیکی مالیاتی، بستر اصلی 

 نامثبت •

 مدیریت پرونده  •

 ارسال صورت معاملات  •

 ارسال اظهارنامه •

 ارسال دفاتر قانونی )روزنامه و کل(  •

 ها دریافت ابلاغیه •

 

 در این سامانه، هویت هر کاربر تنها از طریق:

 شماره اقتصادی •

 نام کاربری •

 رمز عبور  •
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 سازی کد فعال •

 شود. تأیید می

 نقش این سامانه در ارسال دفاتر

 

 های قدیمی مانند تحویل حضوری کاملاً لغو شده است. دفاتر الکترونیکی فقط از همین مسیر قابل ارسال هستند و روش

 

معرفی سامانه ثبت و ارسال دفاتر الکترونیکی  -۱۲  

 

 های اصلی آن:برای دریافت و بررسی فایل دفاتر طراحی شده است. ویژگیطور اختصاصی این سامانه به

 دریافت فایل دفتر روزنامه  •

 دریافت فایل دفتر کل  •

 (Validationها )بررسی ساختار فایل •

 ها نمایش خطاها و مغایرت •

 ثبت نهایی پس از تأیید سیستم •

 ارائه رسید رسمی برای مؤدی •

 

 ویژگی مهم سیستم 

 

 شود. یعنی: ها خودکار انجام میکنترلتمام 

 خطا →اگر یک کد حساب اشتباه باشد   •

 خطا  →اگر جمع بدهکار و بستانکار برابر نباشد  •

 خطا  →ها متوالی نباشد اگر تاریخ •

 خطا →اگر شرح سند ناقص باشد  •
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 های ورودی باید کاملاً استاندارد باشند. بنابراین فایل

کاربران در سامانهنقش و سطح دسترسی  -۱۳  

 

 در اداره جهاد کشاورزی معمولاً سه نوع نقش وجود دارد: 

 

کننده )اپراتور مالی(. کاربر ثبت۱  

 های دفاتر تهیه فایل •

 ها بارگذاری فایل •

 مشاهده خطاها  •

 ها رفع مغایرت •

 

. مسئول مالی یا ذیحساب 2  

 کنترل نهایی دفاتر  •

 تأیید صحت اطلاعات •

 داخلی هماهنگی با حسابرسی  •

 

. مدیر سامانه یا مدیر  3 IT 

 پشتیبانی فنی  •

 حل مشکلات ورود •

 کنترل اتصال اینترنتی  •

 افزار حسابداریبررسی مشکلات مربوط به نرم •

 

 ها واضح و خطاها قابل پیگیری باشند. شود مسئولیت ها باعث میاین تفکیک نقش
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افزاری افزاری و نرمملزومات سخت -۱۴  

 

افزاری سختالف( ملزومات    

 

 شود: برای کار با سامانه توصیه می

 گیگ رم  ۴کامپیوتر با حداقل  •

 یا بالاتر  i3پردازنده  •

 ( Mbps ۱اینترنت پایدار )حداقل  •

 (Firefoxیا   Chromeروز )مرورگر به •

• UPS برای جلوگیری از قطع ناگهانی برق 

 

افزاری ب( ملزومات نرم  

 افزار حسابداری دستگاهنرم .1

o  توانایی خروجی گرفتن فایل دفاتر استاندارد را داشته باشد. باید 

 PDFافزار خواندن نرم .2

o  برای مشاهده رسیدها 

 روز مرورگر به .3

 ها( های لازم )در برخی نسخهیا افزونه  Javaنصب  .4

 ایاحراز هویت دو مرحله .5

o  .برای ورود به سامانه لازم است 

کارکنان جهاد کشاورزیمزایای سامانه الکترونیکی برای  -۱۵  

 

 برخی مزایا عبارتند از: 

 کاهش حجم اسناد کاغذی  •

 امکان تهیه نسخه پشتیبان  •

 ها کنترل خودکار مغایرت •
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 سازی اطلاعات بین واحدهای مالی یکپارچه  •

 های دیوان محاسباتسهولت در حسابرسی  •

 های مدیریتی افزایش سرعت تهیه گزارش  •

 امکان ردیابی دقیق خطاها  •

 

مهم نتیجه    

 

 های دستی بگذارند و بیشتر بر کیفیت اطلاعات تمرکز کنند. شود کارمندان مالی، زمان کمتری برای بررسیسامانه باعث می

 

های مورد قبول سامانه ساختار فایل  -۱۶  

 

 های اصلی: ( تولید شوند. ویژگیTXTدفاتر قانونی باید در قالب فایل استاندارد اکسل یا متنی )

 بندی مشخصستون  •

 کدهای حسابداری استاندارد  •

 (YYYY/MM/DDها )فرمت صحیح تاریخ •

 ثبت شرح کامل و غیرتکراری  •

 ثبت شماره سند بدون پرش  •

 

 نکات ساختاری مهم 

 تر از سال مالی باشند. ها نباید جلوتر یا عقبتاریخ .1

 معین، تفصیلی، شناسه پرداخت باید با کدینگ اداره مطابقت داشته باشد.  .2

 جمع بدهکار و بستانکار دفتر روزنامه باید برابر باشد.  .3

 جمع مانده دفتر کل باید قابل تطبیق با تراز آزمایشی باشد.  .4
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 دفاتر  ارسال برای اطلاعات سازیآماده – ۴بخش 

 الکترونیکی 

 

ساختار صحیح دفاتر روزنامه و کل -۱۷  

 

های خروجی کاملاً مطابق استاندارد سازمان امور مالیاتی باشد. هرگونه ترین قدم این است که ساختار فایلقبل از ارسال دفاتر، مهم

 شود. همان مرحله اول میمغایرت باعث رد شدن فایل در  

 

. ساختار دفتر روزنامه ۱  

 

 های زیر باشد: دفتر روزنامه باید شامل ستون

 تاریخ سند  .1

 شماره سند .2

 شرح سند .3

 کد حساب کل  .4

 کد حساب معین .5

 کد تفصیلی )در صورت وجود( .6

 بدهکار .7

 بستانکار .8

 های دولتی( کد پروژه/فعالیت )ویژه دستگاه .9

 شماره پیوست یا مدرک  .10

 

ساختار دفتر کل.  ۲  
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 دفتر کل شامل: 

 کد حساب کل  .1

 کد معین .2

 نام حساب  .3

 تاریخ ثبت .4

 بدهکار .5

 بستانکار .6

 مانده  .7

 نوع مانده )بدهکار/بستانکار(  .8

 

 ویژگی مهم 

 

 ساختار دفتر کل باید دقیقاً مکمل دفتر روزنامه باشد. یعنی: 

 هر تراکنش در دفتر روزنامه باید به دفتر کل منتقل شده باشد.  •

 رکوردی نباید در دفتر کل وجود داشته باشد که در روزنامه ثبت نشده باشد. هیچ  •

اصول کدینگ حسابداری -۱۸  

 

 های دولتی تابع نظام مالی دولتی است. در اداره جهاد کشاورزی معمولاً کدینگ شامل: کدینگ حسابداری در دستگاه

 های کل )سه رقمی یا چهار رقمی( حساب  •

 رقمی یا سه رقمی( های معین )دو حساب  •

 دار(های تفصیلی )شناسهحساب  •

 

 نمونه کدینگ دولتی

 نقدینگی  – ۱۱۰ •

 پرداختنی  هایحساب – ۲۲۰ •
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 درآمدها  – ۳۱۰ •

 جاری  هایهزینه – ۴۲۰ •

 ثابت  هایدارایی – ۵۱۰ •

 

های یک کدینگ استانداردویژگی  

 های بلااستفاده بدون حساب .1

 بدون کدهای تکراری  .2

 تفصیلی–معین–کلتعیین ارتباط  .3

 ها دارای ساختار قابل پیگیری برای پروژه .4

 

 اشتباهات رایج کارکنان 

 استفاده از کدهای منسوخ •

 تغییر کدینگ بدون هماهنگی با ذیحساب •

 افزار استفاده از کدهای غیر استاندارد نرم •

های دولتیاستانداردسازی اطلاعات حسابداری دستگاه -۱۹  

 

 کشاورزی عملیات مالی شامل: در اداره جهاد 

 اعتبارات عمرانی •

 اعتبارات جاری  •

 های فنی کمک •

 های ملی پروژه •

 های استانی پروژه •

 ها یارانه •

 خریدهای اداری •

 های ماموریتهزینه •
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 های استاندارد ثبت شوند. هر کدام باید در یکی از حساب

 

شود:استانداردسازی باعث می  

 خطاها کاهش یابد  •

 قبول باشد دفاتر قابل  •

 حسابرس به سادگی اسناد را دنبال کند  •

 افزار صفر شود مغایرت بین واحد مالی و نرم •

های اولیه قبل از ارسال دفاترکنترل -۲۰  

 

 ها انجام شود. ای از کنترل ها را در سامانه بارگذاری کنید، باید مجموعهقبل از اینکه فایل

 

ها : صحت تاریخ۱کنترل    

 نباید خارج از سال مالی باشد. هیچ تاریخی   •

 ها نباید اشتباه باشد. ترتیب تاریخ •

 ها نباید تکراری باشند مگر در اسناد مختلف.تاریخ •

 

: صحت شماره اسناد ۲کنترل    

 شماره اسناد باید پیوسته باشد.  •

 نباید سندی حذف یا جا افتاده باشد.  •

 سند جایگزین باید با شماره فرعی ثبت شود، نه شماره اصلی.  •

 

: جمع بدهکار و بستانکار۳کنترل    

 مجموع بدهکار = مجموع بستانکار  •
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 شود. ترین مغایرت باعث رد فایل میکوچک  •

 

: کنترل کدینگ ۴کنترل    

 کدهای غیرقابل قبول حذف شوند  •

 شده نباید گردش داشته باشند های بستهحساب  •

 های عمرانی الزامی استکد پروژه برای هزینه •

 

تراز آزمایشی: مطابقت با  ۵کنترل    

 مانده دفتر کل باید با تراز آزمایشی برابر باشد  •

 مغایرت باید قبل از ارسال رفع شود •

ها در دفاتر رفع مغایرت -۲۱  

 

 ها: ترین مغایرتهای کار است. برخی از رایجترین بخشرفع مغایرت یکی از مهم

 

ها . مغایرت در تاریخ۱  

 اسناد خارج از دوره مالی  •

 اشتباه مربوط به سال قبل یا بعد های ثبت •

 راه حل: اصلاح سند و ثبت سند اصلاحی

 

. مغایرت در کد حساب ۲  

 استفاده از کدهای اشتباه  •

 های رسمیراه حل: اصلاح یا جایگزینی کد حساب طبق سرفصل
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ها. مغایرت در مانده حساب۳  

 اختلاف دفتر کل با تراز آزمایشی  •

 راه حل: بررسی اسناد تأخیری، اسناد برگشتی، اسناد اصلاحی 

 

های عمرانی. مغایرت در پروژه۴  

 ثبت هزینه بدون کد پروژه •

 راه حل: اصلاح کد و اتصال هزینه به پروژه مربوطه

 

افزار. مغایرت ناشی از خطای نرم۵  

 

 کند. ها مشکل ایجاد میافزار حسابداری در خروجی فایلگاهی نرم

 راه حل:

 افزار بروزرسانی نرم •

 خروجی جدیدتهیه  •

 مقایسه فایل خروجی با نمونه استاندارد •

 

الکترونیکی  دفاتر ارسال گامبهگام  آموزش – ۵بخش   

 

ایجاد حساب کاربری در سامانه مالیاتی  -۲۲  
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 نام یا اطلاعات موجود را تکمیل کنید. قبل از هر کاری باید در سامانه عملیات الکترونیکی مالیاتی ثبت

 

 مراحل ایجاد حساب کاربری 

 سامانه عملیات الکترونیکیورود به  .1

 نام الکترونیکیانتخاب گزینه ثبت .2

 وارد کردن: .3

o  شناسه ملی دستگاه 

o شماره اقتصادی 

o  شماره تلفن ثابت 

o  شماره همراه مسئول مالی 

 سازی دریافت پیامک فعال .4

 تعیین رمز عبور قوی  .5

 

 نکات مهم برای کارکنان جهاد کشاورزی

 شماره همراه باید به نام دستگاه یا ذیحساب باشد.  •

 شده در سازمان مالیاتی مطابقت داشته باشد. های ثبتاطلاعات هویتی دستگاه باید با داده •

 روز شود.در صورت تغییر ذیحساب، اطلاعات باید به •

ورود به سامانه ارسال دفاتر  -۲۳  

 

 شویم. پس از ساخت حساب کاربری، وارد سامانه مخصوص ارسال دفاتر می

 

 مراحل ورود 

 کردن:وارد  .1

o نام کاربری 
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o  رمز عبور 

 وارد کردن کد امنیتی  .2

 تأیید هویت از طریق پیامک  .3

 ورود به داشبورد اصلی سامانه .4

 

های زیر است: داشبورد شامل بخش  

 ارسال دفاتر قانونی  •

 مشاهده وضعیت ارسال •

 دریافت رسید  •

 مشاهده خطاها  •

 پشتیبانی و راهنما  •

ثبت مشخصات اولیه دفاتر -۲۴  

 

 ها باید یک سری اطلاعات پایه ثبت شود.بارگذاری فایلقبل از 

 

 مواردی که باید ثبت کنید:

 (۱۴۰۲سال مالی )مثلاً  .1

 نوع شخصیت مؤدی )دستگاه دولتی( .2

 نوع دفاتر )دفتر روزنامه و دفتر کل( .3

 تاریخ شروع سال مالی  .4

 کننده دفاتر نام و سمت تهیه .5

 

 نکته بسیار مهم 

 

 کند. های صحیح، سامانه دفاتر را رد میوارد شود، حتی با وجود فایلچنانچه سال مالی اشتباه 
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بارگذاری فایل دفتر روزنامه -۲۵  

 

 ترین بخش فرآیند است.این مرحله، مهم

 

 شرایط فایل دفتر روزنامه 

 باید در فرمت استاندارد باشد  •

 مگابایت( ۲۰تا   ۱۰حجم فایل نباید بیش از حد مجاز باشد )معمولاً  •

 نباید رمز داشته باشد  •

 نباید حاوی کاراکترهای غیرمجاز باشد  •

 

 مراحل بارگذاری 

 انتخاب گزینه بارگذاری دفتر روزنامه .1

 انتخاب فایل از سیستم .2

 کلیک روی ارسال .3

 انتظار برای بررسی ساختاری فایل  .4

 دریافت پیام:  .5

o »فایل با موفقیت ثبت شد« 

o  یا پیام خطا 

 

 اگر فایل خطا داشته باشد:

 

 کند: سیستم دقیقاً مشخص می

 شماره ردیف •

 شماره سند •

 ( …نوع خطا )تاریخ، کد حساب، شرح ناقص، عدم توازن و  •
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بارگذاری فایل دفتر کل -۲۶  

 

 رسد. پس از تأیید دفتر روزنامه، نوبت به دفتر کل می

 

 شرایط مهم دفتر کل

 افزار و همان دوره زمانی استخراج شده باشد باید از همان نرم •

 کدهای حساب کل و معین باید استاندارد باشند  •

 ها باید با دفتر روزنامه منطبق باشد مانده حساب •

 

 مراحل بارگذاری 

 انتخاب گزینه بارگذاری دفتر کل  .1

 انتخاب فایل  .2

 ارسال فایل  .3

 بررسی ساختاری سیستم  .4

 تأیید یا اعلام خطا  .5

ها توسط سامانه کنترل صحت فایل -۲۷  

 

 دهد: فایل روزنامه و کل، سامانه یک مرحله کنترل خودکار انجام میپس از بارگذاری دو  

 

کند:سامانه موارد زیر را بررسی می  

 توازن بدهکار و بستانکار .1

 صحت کدینگ .2

 ارتباط دفتر روزنامه و دفتر کل  .3

 ها عدم مغایرت تاریخ .4
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 پیوستگی شماره اسناد  .5

 های غیرمجاز عدم وجود حساب .6

 مانده کل دوره ها با انطباق مانده حساب .7

 

 اگر سامانه خطایی پیدا کند

 

 صورت:در صفحه وضعیت، خطاها به

 شماره سند •

 شماره ردیف •

 توضیح خطا •

 شود. نمایش داده می

 

ثبت نهایی دفاتر -۲۸  

 

 کند. اگر هیچ خطایی وجود نداشته باشد، سیستم دکمه ثبت نهایی را فعال می

 

 پس از کلیک روی ثبت نهایی: 

 شوند میدفاتر قفل  •

 امکان ویرایش وجود ندارد •

 شودبه شما رسید الکترونیکی داده می •

 گردد ارسال دفاتر قطعی می •

 

 صدور رسید 
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 رسید شامل: 

 شماره پیگیری •

 تاریخ و ساعت ارسال  •

 شناسه ملی  •

 سال عملکرد  •

 

 این رسید باید در سیستم بایگانی اداره نگهداری شود.

 

تأیید نهایی توسط ذیحساب  -۲۹  

 

 اداره جهاد کشاورزی، ثبت نهایی باید توسط ذیحساب یا مسئول مالی تأیید شود. در 

 

 وظایف ذیحساب:

 اطمینان از صحت دفاتر  .1

 های بانکی حسابتطبیق با صورت  .2

 بررسی مانده پایان دوره  .3

 امضای دیجیتال نهایی  .4

 شود. بدون تأیید ذیحساب، دفاتر رسمی نمی

شده دفاتر ارسال بایگانی  وسازی ذخیره -۳۰  

 پس از ثبت نهایی باید: 

 نسخه اصلی فایل روزنامه •

 نسخه اصلی فایل کل  •
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 رسید ثبت نهایی  •

 ترازهای ماهانه  •

 در یک پوشه مشخص ذخیره شود.

 پیشنهاد بایگانی 

 پوشه سال مالی  •

 زیرپوشه: دفتر روزنامه •

 زیرپوشه: دفتر کل •

 زیرپوشه: رسیدها •

 های اصلاحیزیرپوشه: فایل •

 

 رفع روش و دفاتر ارسال در  متداول خطاهای – ۶بخش 

هاآن   

 

در فرآیند ارسال دفاتر الکترونیکی، بسیاری از خطاها کاملاً تکراری و رایج هستند. شناخت این خطاها به کارکنان اداره جهاد  

 کند تا: کشاورزی کمک می

 سرعت ارسال دفاتر افزایش یابد  •

 دفاتر در همان بار اول مورد پذیرش قرار بگیرد •

 ریسک رد دفاتر کاهش یابد  •

 

 ها ارائه شده است. تک آنترین خطاهای سامانه و روش رفع تکبندی مهمدر ادامه، دسته

خطاهای ساختاری ) -۳۱ Structural Errors) 

 

 کند. این خطاها مربوط به فایل اصلی است و سامانه هنگام بررسی اولیه شناسایی می
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تاریخ . خطای فرمت  ۱  

 ( YYYY/MM/DDجای فرمت استاندارد )تاریخ به •

 05-01-1402یا  1402/1/5مثلاً 

 

 روش رفع:

 ۱۴۰۲/۰۱/۰۵ها به فرمت تبدیل همه تاریخ •

 ها خارج از سال مالی نباشند کنترل اینکه تاریخ •

های ناقص . خطای ستون2  

 

 علت: 

 بیشتر دارد.افزار حسابداری یک یا چند ستون کمتر یا فایل خروجی از نرم

 

 روش رفع:

 تطبیق فایل با نمونه استاندارد سازمان مالیاتی  •

 افزار حسابداری تنظیم خروجی نرم •

 های اضافی )معمولاً ستون توضیحات اضافه یا کدهای سفارشی(حذف ستون •

. خطای کاراکترهای غیرمجاز 3  

 

 مانند: 

 … چندگانه، ایموجی، نقطه اضافه و های , )(، حروف انگلیسی اشتباه، فاصله@, %, #*, 

 



30 
 

 روش رفع:

 پاکسازی کامل ستون شرح  •

 در اکسل Replaceاستفاده از ابزار  •

 حذف علائم غیرحسابداری •

. خطای حجم بالای فایل4  

 

 شود. ها بارگذاری نمیفایل دفتر روزنامه به دلیل حجم زیاد ثبت

 

 روش رفع:

 ( ۲روزنامه و  ۱خروجی گرفتن در چند قسمت )روزنامه  •

 سازی فایل فشرده •

 حذف فضاهای خالی در جدول  •

خطاهای مربوط به کدینگ حسابداری  -۳۲  

 

. استفاده از کد حساب غیرمجاز1  

 

 روز نشده است.شد اما امسال در کدینگ بهمثلاً حسابی که در سال قبل استفاده می

 

 روش رفع:

 هماهنگی با ذیحساب  •

 اصلاح سرفصل طبق کدینگ جدید •

. مغایرت بین کد کل، معین و تفصیلی 2  
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 مثلاً کد معینی انتخاب شده که زیرمجموعه آن کل نیست. 

 

 روش رفع:

 تفصیلی–معین–بررسی ساختار کل •

 اصلاح انتخاب حساب در سند •

. اجباری بودن کد پروژه 3  

 

 شود.های عمرانی، نبود کد پروژه باعث خطای شدید در سامانه میدر هزینه

 

 روش رفع:

 های تملک داراییتکمیل کد پروژه در همه هزینه •

 های فعال فرمانداری/استان مطابقت با کد پروژه •

خطاهای مربوط به سال مالی  -۳۳  

 

. تاریخ خارج از دوره 1  

 

 ۱۴۰۲در دفتر  ۱۴۰۳یا  ۱۴۰۱ثبت سندی با تاریخ 

 

 روش رفع:

 جستجوی سند اشتباه •

 اصلاح و ثبت سند با تاریخ صحیح •

 اصلاحی در صورت نیازثبت سند  •
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. شروع سال مالی اشتباه 2  

 

 ۱۴۰۲/۰۱/۰۱جای به  ۱۴۰۲/۰۱/۰۲مثلاً وارد کردن 

 

 روش رفع:

 اصلاح در صفحه مشخصات اولیه سیستم  •

 ها بارگذاری مجدد فایل •

هاخطاهای مربوط به تراز و مانده حساب -۳۴  

 

. عدم توازن بدهکار و بستانکار1  

 

 ترین خطاها. رایجیکی از 

 

 روش رفع:

 افزار گرفتن گزارش اسناد نامتوازن از نرم •

 داراصلاح سندهای مشکل •

 بررسی اینکه جمع کل در اکسل دستکاری نشده باشد  •

. مغایرت دفتر کل با تراز آزمایشی2  

 

 افزار مطابق با تراز سه ماهه یا شش ماهه نیست.گاهی دفتر کل خروجی از نرم

 

 روش رفع:
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 بررسی اسناد تأخیری •

 بررسی اسناد برگشتی •

 شده های بسته کنترل حساب  •

 های عمرانیهای پروژهکنترل حساب  •

. مانده منفی غیرمجاز3  

 

 هایی مثل “دارایی ثابت” یا “نقدینگی” مانده نباید منفی باشد. برای حساب 

 

 روش رفع:

 بررسی اسناد اصلاحی •

 های بانک کنترل حساب  •

 دورهاصلاح مانده اول  •

خطاهای مربوط به شرح سند -۳۵  

 

. شرح تکراری 1  

 شرح یکسان برای چند سند مختلف ممنوع است. 

 

 روش رفع:

 درج توضیح دقیق •

 شرح  در …استفاده از تاریخ، شماره چک، شماره حواله و •

. شرح ناقص 2  

 

 مثلاً فقط نوشتن: “خرید” یا “هزینه” 
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 روش رفع:

 شرح باید شامل: 

 موضوع  •

 شماره مدرک  •

 طرف حساب •

 پروژه )در صورت نیاز( •

 

 مثال صحیح:

 « ۱۰۱۲ پروژه  کد – ۲۵۷ فاکتور –وذهاب مأموریت »پرداخت هزینه ایاب

افزاری و سیستمیخطاهای نرم -۳۶  

 

افزار حسابداری . خروجی غیر استاندارد نرم1  

 

 کنند. میافزارها خروجی ناسازگار تولید های قدیمی نرمبرخی نسخه 

 

 روش رفع:

 افزار روزرسانی نرمبه •

 درخواست نسخه سازگار با سامانه مالیات  •

 تهیه خروجی مجدد •

. قطع اینترنت هنگام ارسال 2  
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 کاره ارسال شوند.ممکن است دفاتر نیمه

 

 روش رفع:

 ارسال دوباره  •

 چک کردن اینکه سیستم فقط یک نسخه را ثبت کرده باشد  •

در سامانه  403یا    500. خطای  3  

 خطای ارتباط سرور.

 روش رفع:

 پاک کردن کش یا حافظه مرورگر •

 استفاده از مرورگر دیگر  •

 عصر(  ۷صبح یا  ۸ارسال در ساعت غیر شلوغ )مثلاً   •

لیست نهایی قبل از ارسالچک -۳۷  

 

 قبل از اینکه روی “ثبت نهایی” کلیک کنید، موارد زیر حتماً کنترل شود:

 است ها صحیح تاریخ •

 شماره اسناد پیوسته است  •

 جمع بدهکار = جمع بستانکار  •

 کد پروژه تکمیل شده  •

 کدینگ مطابق کدینگ دستگاه است •

 مانده دفتر کل صحیح است •

 ها کامل و تفصیلی استشرح  •

 هیچ کاراکتر غیرمجاز وجود ندارد •

 دفتر کل با تراز آزمایشی برابر است •

الکترونیکی  دفاتر بایگانی و  مستندات مدیریت – ۷بخش   
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مالی در اداره جهاد کشاورزی  ترین وظایف واحد  مدیریت صحیح مستندات مالی و بایگانی اصولی دفاتر الکترونیکی یکی از مهم

کند، اما مسئولیت اصلی نگهداری مستندات بر عهده دستگاه اجرایی است و در  است. اگرچه سامانه مالیاتی دفاتر را ذخیره می

 های دقیق الزامی است.صورت بروز خطا یا درخواست حسابرسی، ارائه نسخه

های دولتیدستگاهاصول بایگانی الکترونیکی در  -۳۸  

 

. بایگانی متمرکز ۱  

 

 های مرتبط با دفاتر باید در یک ساختار مشخص و مرکزی ذخیره شود.تمام فایل

 تاپ کارمند نگهداری شود( بلکه باید: این ساختار نباید شخصی باشد )نباید روی لپ

 روی سرور داخلی اداره  •

 یا هارد رسمی واحد مالی  •

 

 نگهداری گردد. 

 

تفکیک سالانه .  ۲  

 

 بندی پیشنهادی: پوشه 

 

 کشاورزی جهاد  اداره –دفاتر قانونی 

     ۱۴۰۲ 
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 دفتر روزنامه       

 دفتر کل       

 ترازهای ماهانه       

 رسیدهای ارسال       

 های اصلاحیفایل       

 ها مکاتبات و پیوست       

 

های نهایی. عدم ویرایش فایل۳  

 

 ویرایش شود.دفاتر و دریافت رسید، فایل دفاتر باید قفل و غیرقابلپس از ارسال 

 ویرایش پس از ارسال ممکن است در آینده مشکل ایجاد کند. 

 

گیری صحیح از دفاترنحوه پشتیبان  -۳۹  

 

 شود: گیری در واحدهای مالی بسیار مهم است. پیشنهاد میپشتیبان 

 

 سه نسخه پشتیبان تهیه کنید:

 روی سیستم واحد مالینسخه اول:  .1

 نسخه دوم: روی هارد اکسترنال رسمی اداره .2

 نسخه سوم: روی سرور داخلی یا فضای شبکه داخلی .3
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گیری نکات مهم پشتیبان  

 روزرسانی شودبار نسخه پشتیبان به حداقل هر سه ماه یک •

 های قدیمی حذف نشوند، بلکه بایگانی شوند نسخه  •

 فولدر پشتیبان رمزگذاری شود  •

 دسترسی فقط در اختیار ذیحساب و مسئول مالی باشد  •

نگهداری اسناد برای حسابرسی  -۴۰  

 

 سال نگهداری کنند.   ۱۰اند اسناد مالی را حداقل های دولتی موظف طبق قوانین، دستگاه

 

 چه اسنادی باید نگهداری شود؟

 فایل دفتر روزنامه  •

 فایل دفتر کل  •

 رسیدهای ارسال سامانه •

 آزمایشی ماهانهترازهای  •

 های اصلاحی و اسناد اصلاحیفایل •

 جلسات ها، برگ پرداخت، صورت فاکتورها، حواله  •

 لیست امضاها و مسئولان تهیه اطلاعات  •

 

 نقش حسابرسی داخلی 

 

 یکی از وظایف حسابرس داخلی در اداره جهاد کشاورزی:

 بررسی تطبیق دفاتر با اسناد  •

 تنخواه، بانک، بدهکارانهایی مثل حساب تحلیل مانده •

 های عمرانی کنترل پروژه •

 ها با اعتبار ابلاغی تطبیق هزینه  •
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 ها ناقص یا پراکنده نگهداری شود، حسابرسی دچار مشکل خواهد شد. اگر فایل

 

های عمرانیاصول مدیریت مستندات پروژه -۴۱  

 

 ها متعلق به:در اداره جهاد کشاورزی بخش زیادی از هزینه

 های آبیاری پروژه •

 های دامپروریطرح  •

 های راه روستایی پروژه •

 های ملی و استانی طرح  •

 

 است.

 

 های عمرانی باید بایگانی جداگانه تهیه شود:برای پروژه

 

 آبیاری سیستم بهبود – ۱۴۰۲پروژه 

 ها وضعیتصورت    

 ها حواله    

 ها نقشه   

 قراردادها    

 گزارش کارشناسی  
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 ها پرداخت  

 دفتر روزنامه مخصوص پروژه   

 

 چرا این کار مهم است؟ 

 

 .شود ارائه کامل صورتبه مدارک همه باید  و  هاستپروژه به مربوط  هابررسی ٪۹۰زیرا در هنگام حسابرسی دیوان محاسبات، 

 

نگهداری رسید ثبت دفاتر در سامانه  -۴۲  

 

 ترین مدارک مالی، رسید ثبت دفاتر است. مهمیکی از 

 این رسید باید: 

 ذخیره شود PDFصورت به •

 در پوشه “رسیدها” نگهداری شود •

 روی کاغذ چاپ و در بایگانی فیزیکی قرار گیرد •

 

شده در رسید شامل:اطلاعات درج  

 شماره پیگیری •

 سال عملکرد  •

 تاریخ ارسال •

 کد مالیاتی  •

 مشخصات دستگاه  •

 کننده ارسالنام کاربر  •
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 های بعد دشوار خواهد بود. بدون این رسید، اثبات ارسال دفاتر برای سال

 

نکات امنیتی در نگهداری اطلاعات  -۴۳  

 

ها . رمزنگاری فایل۱  

 

 های دفاتر حتماً باید رمز داشته باشند. فایل

 ها با: مثلاً رمزگذاری پوشه

 رقمی ۸رمز  •

 شامل عدد و حروف  •

 

دسترسی. محدودیت  ۲  

 

 ها دسترسی داشته باشند: فقط افراد زیر باید به فایل

 ذیحساب •

 مسئول مالی  •

 کارشناس ارشد حسابداری •

 

. عدم ذخیره روی فلش شخصی۳  

 

 های مالی شوند. های شخصی ممکن است آلوده باشند و منجر به سرقت دادهفلش
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. عدم ذخیره روی ایمیل شخصی۴  

 

 شود. باعث نقض امنیت اطلاعات میها به ایمیل شخصی ارسال فایل

آرشیو فیزیکی  -۴۴  

 

 اگرچه دفاتر الکترونیکی هستند، اما مدارک کاغذی همچنان باید نگهداری شوند، از جمله:

 فاکتورها  •

 هاجلسه صورت  •

 های انبارحواله  •

 اسناد بانکی  •

 قراردادها •

 

 نکات بایگانی فیزیکی

 های با برچسب سال مالی استفاده از زونکن •

 گذاری اسنادشماره •

 نگهداری در اتاق مخصوص بایگانی  •

 کنترل رطوبت و دما  •

 

  جهاد اداره کارکنان  ویژه تخصصی نکات – ۸بخش 

 کشاورزی
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طور خاص در واحدهای مالی ادارات جهاد کشاورزی اهمیت دارد و هنگام ارسال  شود که بهدر این بخش، به موضوعاتی پرداخته می

 دفاتر الکترونیکی باید مدنظر قرار گیرد.

 های اجرایی و ممیزان مالیاتی است. حسابداران دستگاهاین نکات حاصل تجربه 

های مالی در جهاد کشاورزیماهیت تراکنش -۴۵  

 

 اند از:ترین موارد عبارتهای مالی در اداره جهاد کشاورزی با سایر ادارات کمی متفاوت است. مهمماهیت تراکنش

 

ای های تملک دارایی سرمایههای مرتبط با طرح. هزینه۱  

 

 مانند: 

 آبیاری تحت فشار •

 های مرمت قنواتپروژه •

 های انتقال آب اجرای کانال •

 های توسعه دام و طیورطرح  •

 

های بلاعوضها و کمک. یارانه۲  

 

 شود. برداران داده میهایی که از محل اعتبارات ملی یا استانی به بهرهپرداخت 

 

ها و کود شیمیایی. یارانه نهاده۳  

 

 باید دقیق و با مستند باشد. ثبت این موارد 
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های جاری . هزینه۴  

 

 نظیر:

 حقوق و مزایا  •

 های اداریهزینه •

 تعمیر و نگهداری •

 های ماموریتهزینه •

های عمرانیهای پروژهروش صحیح ثبت هزینه -۴۶  

 

 دهند. های عمرانی بیشترین حجم دفاتر را تشکیل میپروژه

 باید رعایت شود: برای جلوگیری از مغایرت، این اصول 

 

. ثبت تجمیعی ممنوع ۱  

 

 صورت جداگانه ثبت شود. وضعیت باید بههر صورت 

 شود.ثبت کلی و مبهم باعث رد دفاتر می

 

وضعیت تأییدشده”. ثبت بر اساس “صورت۲  

 

 وضعیتی که: فقط صورت 
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 توسط ناظر •

 رئیس اداره •

 ذیحساب •

 

 تأیید شده باشد قابل ثبت است. 

 

قرارداد. ثبت شماره  ۳  

 

 شماره قرارداد باید در شرح سند مالی درج شود: 

 

 مثال: 

   …  روستای  آب انتقال پروژه  – ۳۲/۱۴۰۲ قرارداد – ۴وضعیت شماره پرداخت صورت

. درج شماره نامه تأیید اعتبار۴  

 

 اعتبار هر پروژه باید با نامه ابلاغ بودجه هماهنگ باشد. 

ها نهادههای انبار و توزیع ثبت حواله -۴۷  

 

 های زیر است:در جهاد کشاورزی بخش مهمی از اسناد مربوط به توزیع نهاده

 بذر •

 کود شیمیایی  •

 سموم  •

 نهال •

 نهاده دامی  •



46 
 

 

 نکات مهم برای ثبت در دفاتر: 

 

. هر حواله باید سند جداگانه داشته باشد۱  

 

 ای.های یارانههای مربوط به نهادهویژه حواله به

 

کنندهدریافت. ثبت دقیق نام  ۲  

 

 نام فرد، کد ملی، نوع نهاده و مقدار باید در شرح قید شود.

 

ای های یارانههای فروش و حواله. تفکیک حواله۳  

 

 زیرا ماهیت حسابداری آنها فرق دارد.

 

ها در زونکن مخصوص انبار . نگهداری حواله۴  

 

 اند. ممیزان مالیاتی روی این موضوع بسیار حساس 

برداران های بلاعوض به بهرهکمکثبت  -۴۸  
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 شود. های استانی و ملی پرداخت میهای بلاعوض معمولاً از محل طرحکمک

 

ها باید: برای ثبت این کمک  

 شماره مصوبه •

 بردارشماره پرونده بهره •

 نوع کمک •

 مبلغ •

 تاریخ پرداخت •

 

 در دفتر روزنامه ذکر شود. 

 

 مثال ثبت:

……   مبلغ به   ……بردار کدملی بهرهپرداخت کمک بلاعوض به    

دامی  تولیدات بهبود  طرح –ریزی استان براساس مصوبه شورای برنامه  

 

مدیریت اسناد مربوط به خریدهای کوچک و تنخواه -۴۹  

 

 شود. ها از طریق تنخواه انجام میدر امور مالی جهاد کشاورزی، بخش زیادی از هزینه

 

ترین نکات: مهم  

 

فاکتورهای بدون مهر ممنوع.  ۱  
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 تمام فاکتورها باید دارای:

 مهر فروشنده  •

 امضا •

 شماره اقتصادی •

 

 باشند. 

 

. ثبت تاریخ فاکتور مطابق اسناد تنخواه ۲  

 

 ها باید دقیقاً با دفاتر هماهنگ باشند. تاریخ

 

. عدم استفاده از فاکتور صوری۳  

 

 خواهند شد. در صورت مشاهده فاکتور غیرواقعی، دفاتر رد 

 

. ثبت جداگانه هر هزینه تنخواه ۴  

 

 بندی کرد. نباید چند هزینه را یکجا جمع

 

های درآمدی ادارات جهاد کشاورزیثبت فعالیت -۵۰  
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 برخی ادارات جهاد کشاورزی درآمدهای اختصاصی دارند، مانند: 

 فروش نهال  •

 فروش نشاء  •

 خدمات آزمایشگاه خاک  •

 اجاره اراضی  •

 فروش ضایعات  •

 

 نحوه ثبت درآمدها:

 

 . هر درآمد باید دارای سند پرداخت باشد ۱

 . درآمدها باید به حساب خزانه واریز شوند۲

 . شرح سند باید کامل باشد: ۳

۲ شماره  گلخانه – ۲۵۴واریز درآمد فروش نهال به شماره قبض    

 . نسخه رسید باید بایگانی شود۴

الکترونیکی ویژه جهاد  نکات مهم در ارسال دفاتر  -۵۱

 کشاورزی

 

. تطابق دفاتر با اعتبارات ابلاغی۱  

 

 شود. میلیارد ریال باشد، ثبت بیش از این مقدار موجب مغایرت می ۲۰اگر اعتبار پروژه 

 

ای . دقت در ثبت اسناد یارانه۲  
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 ها حساس هستند. چون ممیزان روی این یارانه 

 

گردان تنخواه. کنترل حساب  ۳  

 

 در پایان سال مانده تنخواه باید صفر شود.

 

های بلاعوض. ثبت صحیح کمک۴  

 

 شود. این بخش معمولاً منجر به ایرادات دفاتر می

 

های بانکی. کنترل مغایرت۵  

 

 ها باید صفر شود.قبل از ارسال دفاتر، تمام مغایرت

 

. تطبیق دفاتر با تراز آزمایشی۶  

 

 کند. دفاتر منطبق نباشد، سامانه دفاتر را قبول نمیاگر تراز با 

 

اشتباهات رایج کارکنان مالی در جهاد کشاورزی  -۵۲  
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ثبت اسناد بدون ضمیمه      

 

نویسی در شرح اسناد استفاده از خلاصه     

 

ثبت تجمیعی چند هزینه     

 

عدم کنترل شماره قراردادها     

 

اشتباه در انتخاب سرفصل هزینه     

 

ارسال دفاتر بدون بررسی تراز نهایی      

 

ثبت هزینه قبل از تایید ناظر یا رئیس اداره      

 

لیست نهایی قبل از ارسال دفاترچک  -۵۳  

 

 لیست باید توسط مسئول مالی امضا شود:این چک

 ها حساب تطابق مانده •

 صفر بودن حساب تنخواه •

 بانکی بررسی مغایرت  •

 ها ثبت کامل اسناد پروژه •
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 های بلاعوض ثبت کامل کمک •

 های انبار ثبت کامل حواله  •

 های جاریکامل بودن اسناد هزینه •

 تطبیق دفتر روزنامه و کل  •

 بررسی تراز آزمایشی نهایی  •

 دریافت و ذخیره رسید ارسال •

 

 دفتر) حسابداری افزارنرم   با کار کامل آموزش – ۹بخش 

(کل دفتر+  روزنامه  

 

 آموزش این بخش عمومی است و برای تمام ادارات جهاد کشاورزی کاربرد دارد.

 

سازی نهایی دفاتر جهت ارسال هدف این بخش، آموزش عملی و کاربردی نحوه ثبت اسناد، استخراج دفاتر، کنترل خطاها و آماده

 الکترونیکی است.

 

افزارهای حسابداری در ادارات دولتیساختار نرم -۵۴  

 

 کنند: ها استفاده میافزارهایی با این بخشاکثر ادارات جهاد کشاورزی از نرم

 ثبت اسناد روزنامه .1

 ها( ثبت اسناد متعدد )اتوماسیون خرید، حقوق، پروژه .2

 دفتر کل  .3

 ترازهای آزمایشی .4

 اعتبارات سیستم بودجه و  .5

 سیستم اموال  .6
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 سیستم انبار .7

 گیری دفاتر قانونی گزارش  .8

 

 ترین بخش برای ارسال دفاتر قانونی: مهم

 دفتر روزنامه + دفتر کل + تراز آزمایشی 

نحوه ثبت سند در دفتر روزنامه -۵۵  

 

. ورود به بخش ثبت سند۱  

 

 →از منوی اصلی 

 → حسابداری مالی 

 ثبت سند روزنامه

 

سربرگ سند . تنظیم  ۲  

 زند( افزار معمولاً خودکار میشماره سند )گرچه نرم •

 تاریخ سند  •

 نوع سند )عادی / حقوق / پروژه / اصلاحیه(  •

 شرح کلی •

 

های سند . درج ردیف۳  

 

 هر سند شامل چند ردیف است: 
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 کد حساب  •

 بدهکار •

 بستانکار •

 شرح ردیف  •

 

. جمع سند ۴  

 

 در پایان باید تراز سند صفر شود.

 . شودنمی  ثبت سند →بدهکار != جمع بستانکار اگر جمع 

 

. تایید نهایی ۵  

 

 پس از تایید سند دیگر قابل ویرایش نیست مگر با مجوز “سند اصلاحی”.

انواع اسناد روزنامه  -۵۶  

 

( اسناد عادی ۱  

 

 مثل:

 هزینه آب و برق •

 هزینه خرید کالا  •

 پرداخت به پیمانکار  •

 وصول درآمد •
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دستمزد ( اسناد حقوق و  ۲  

 

 گردند. شوند و در حسابداری ثبت میاین اسناد معمولاً از سیستم حقوق صادر می

 

ای( ها )تملک دارایی سرمایه( اسناد پروژه۳  

 

 کردن پروژه. ها و قطعیپرداخت ها، پیشوضعیت مربوط به صورت 

 

( اسناد اصلاحی۴  

 

 برای تصحیح اشتباهات اسناد قبلی. 

 

اختتامیه ( اسناد  ۵  

 

 در پایان سال مالی: 

 بستن حساب هزینه  •

 بستن حساب درآمد •

 انتقال به حساب مازاد/کسری  •

 

اصول مهم ثبت سند در ادارات جهاد کشاورزی  -۵۷  
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: شرح کامل و شفاف ۱اصل    

 

 در شرح سند نباید مبهم باشد. 

 مثال اشتباه: 

 هزینه پروژه 

 مثال صحیح:

…  مبلغ  – آب انتقال پروژه  – ۲۱/۱۴۰۲قرارداد  – ۳وضعیت شماره پرداخت صورت  

: انتخاب صحیح سرفصل هزینه۲اصل    

 

 ها بسیار رایج هستند مثل: در ادارات جهاد، برخی سرفصل

 )هزینه تعمیر و نگهداری( ۳۰۱۰۷ •

 )هزینه ماموریت( ۳۰۲۰۸ •

 )هزینه خرید کالا(  ۳۰۷۰۱ •

 

: ثبت هر هزینه در سند جداگانه ۳اصل    

 

 تجمیع اسناد باعث رد دفاتر خواهد شد. 

 

: درج شماره مستندات۴اصل    

 

 شماره:

 قرارداد  •
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 حواله  •

 فاکتور •

 جلسه صورت  •

 

 باید در شرح باشد. 

ها آموزش ثبت سند مربوط به پروژه -۵۸  

 

پرداخت . ثبت پیش۱  

…   شماره قرارداد  استناد به  …پرداخت پروژه پیش  

وضعیت تأییدشده. ثبت صورت۲  

 

 شامل: ها معمولاً ردیف

 بدهکار: هزینه تملک دارایی  •

 بستانکار: پیمانکار  •

 

. ثبت کسورات قانونی ۳  

 

 مثل:

 مالیات تکلیفی  •

 بیمه  •

 عوارض  •
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 های جدا ثبت شوند.ها باید در ردیفاین

 

. ثبت پرداخت نهایی ۴  

 

 شود. هنگام پرداخت، حساب پیمانکار بستانکار می

خدمت و  آموزش ثبت سند مربوط به خرید کالا،  -۵۹

 تنخواه

 

گردان. ثبت تنخواه۱  

 

 تنخواه باید در ابتدای سال ثبت شود.

 

های تنخواه . ثبت هزینه۲  

 

 هر فاکتور باید سند جداگانه داشته باشد. 

 

. تسویه تنخواه ۳  

 

 در پایان دوره: 

 حساب تنخواه صفر  •
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 ها بستههزینه •

 سند تسویه ثبت شود  •

 

نحوه ثبت درآمدهای اداره -۶۰  

 

درآمد خدمات آزمایشگاه خاک .  ۱  

…  مبلغ  – خاک  تجزیه خدمات  – …وصول درآمد شماره قبض    

. فروش نهال ۲  

…  شماره گلخانه  – …  شماره  قبض –درآمد فروش نهال   

. اجاره املاک ۳  

…  شماره  قرارداد –وصول درآمد اجاره زمین   

 

شود؟دفتر کل چیست و چگونه استخراج می  -۶۱  

 

 هاست: تجمیعی از حسابدفتر کل گزارش 

 حساب بانک  •

 حساب تنخواه  •

 هاهزینه •

 بدهکاران/بستانکاران  •

 ها پروژه •

 درآمدها  •

 

افزار:نحوه گرفتن دفتر کل در نرم  
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 منو:

 →گزارشات 

 → دفتر کل 

 → انتخاب بازه تاریخ 

 تولید گزارش 

 

 گزارش شامل: 

 شماره سند •

 تاریخ •

 شرح  •

 بدهکار/بستانکار •

 مانده هر حساب •

 

شود؟ دفتر روزنامه چیست و چگونه استخراج می -۶۲  

 

 دفتر روزنامه شامل تمامی اسناد به ترتیب تاریخ است.

 

 منو:

 روزنامه دفتر →گزارشات 

 

 در این گزارش باید: 
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 هم باشد سرشماره اسناد پشت •

 ها بدون پرش باشند تاریخ •

 ها کامل باشد شرح  •

 

 کند.ارسال دفاتر آن را رد میاگر خطا وجود داشته باشد، سامانه هنگام 

 

تراز آزمایشی چیست؟  -۶۳  

 

 ترین گزارش پیش از ارسال دفاتر است. هاست و مهمتراز آزمایشی تراز کلی حساب

 

 انواع تراز: 

 دو ستونی )مانده بدهکار / بستانکار( .1

 ها( چهار ستونی )گردش بدهکار / بستانکار + مانده .2

 ها وجود دارد(دستگاهشش ستونی )در برخی   .3

 

 هدف تراز: 

 ها کنترل مانده حساب •

 تطابق مانده دفتر کل و روزنامه  •

 جلوگیری از رد دفاتر  •

 

اصول استخراج دفاتر برای ارسال الکترونیکی -۶۴  
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 اسفند( ۲۹فروردین تا   ۱. انتخاب بازه تاریخ صحیح )۱

 . جلوگیری از انتخاب دوره ناقص ۲

 اند “قطعی” شده. مطمئن شوید اسناد ۳

 . از ثبت اسناد سال بعد در سال قبل جلوگیری کنید۴

 . شماره اسناد باید پیوسته باشد5

کنترل نهایی پیش از خروجی دفاتر  -۶۵  

 

 لیست کنترل:چک 

 شماره اسناد بدون پرش •

 سرهم ها پشتتاریخ •

 جمع بدهکار = جمع بستانکار  •

 مانده حساب تنخواه صفر •

 مغایرت بانکی صفر •

 ها ثبت کامل تمام پروژه •

 درآمدها ثبت درست •

 دفتر کل و روزنامه کامل و هماهنگ •

 دهم با: خواهی، ادامه میاگر می

 

 

  به تبدیل و قانونی دفاتر نهایی فایل تهیه نحوه – ۱۰بخش 

مالیاتی  امور سازمان  قبول مورد فرمت  
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افزار حسابداری دریافت کنیم،  شود که چگونه خروجی دفاتر روزنامه و کل را از نرمقدم توضیح داده میبهصورت قدمدر این بخش به

 کنیم و در نهایت فایل نهایی مورد پذیرش سامانه مالیاتی را تولید نماییم. آنها را بررسی 

 

خروجی گرفتن از دفتر روزنامه -۶۶  

 

افزار حسابداری: روش استخراج دفتر روزنامه از نرم  

 

 افزار . ورود به نرم۱

 . انتخاب مسیر:۲

روزنامه  دفتر → گزارشات مالی   

 تنظیم بازه تاریخ:  .3

 

 ۱۴۰۲/ ۰۱/۰۱از  •

 ۲۹/۱۲/۱۴۰۲تا  •

 

 انتخاب گزینه “تولید گزارش”  .4

 های مختلف:خروجی گرفتن در فرمت .5

 

• PDF 

• Excel 

• HTML 

• TEXT 
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 فرمت مناسب برای سامانه دفاتر قانونی: 

 

 TEXTیا  Excelفایل  

 

 کند. معمولاً سامانه دفاتر از فایل اکسل یا فایل متنی ساختاریافته پشتیبانی می

 

استانداردهای لازم برای دفتر روزنامه -۶۷  

 

 مواردی که باید قبل از خروجی کنترل کنید: 

 شماره اسناد نباید پرش داشته باشد •

 ها تاریخ واقعی باشند تاریخ •

 شرح اسناد کامل باشد  •

 جمع بدهکار و بستانکار هر سند برابر باشد  •

 اسناد فاقد شرح یا فاقد طرف حساب حذف/اصلاح شوند •

 اسناد ناقص یا ناتمام نباید وجود داشته باشد •

 

 کند. اگر حتی یک مورد خطا باشد، سامانه دفاتر الکترونیکی دفتر روزنامه را رد می

 

خروجی گرفتن از دفتر کل -۶۸  

 

 مسیر استخراج دفتر کل:

کل  دفتر → گزارشات مالی   
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 تنظیمات لازم:

 ها انتخاب تمام حساب •

 انتخاب نوع تفصیلی )در صورت نیاز( •

 انتخاب بازه کامل سال مالی  •

 

 فرمت خروجی: 

• PDF ( )برای بایگانی داخلی 

• Excel  یاTEXT ()برای ارسال 

 

استانداردهای لازم برای دفتر کل -۶۹  

 

 مواردی که باید کنترل شوند: 

 مانده اول دوره صحیح باشد  .1

 ها با روزنامه همخوان باشد گردش حساب .2

 مانده پایان دوره درست باشد  .3

 ها تفکیک شده باشندها و طرحپروژه .4

 های درآمد و هزینه اشتباه بسته نشده باشند حساب  .5

 

 ها ناهماهنگ باشد، سامانه مالیاتی دفتر کل را رد خواهد کرد. اگر مانده حساب

تهیه فایل تراز آزمایشی نهایی -۷۰  

 

 برای ارسال، وجود تراز آزمایشی نهایی ضروری است.
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 مسیر استخراج: 

( ستونی چهار  یا)  ستونی دو  تراز →  آزمایشی ترازهای  →گزارشات   

 موارد مهم: 

 های بانک باید صحیح باشد مانده حساب •

 مانده تنخواه = صفر •

 های درآمد و هزینه تطبیق داشته باشند حساب  •

 ها نباید باز باشد حساب پروژه •

 بدهکاران و بستانکاران بررسی شوند •

 

 ترین ابزار برای پیدا کردن خطا قبل از ارسال است.این تراز مهم

نحوه ایجاد فایل نهایی دفاتر برای سامانه مالیاتی  -۷۱  

 

 . کند نمی قبول را دفاتر سامانه شود، تولید اشتباه فایل  اگر چون—این مرحله بسیار مهم است

 

 مراحل:

 

. ورود به بخش تولید فایل قانونی۱  

 

 افزارها: مسیر معمول نرم 

فایل  تولید →خروجی دفاتر قانونی   →ابزارها    

. انتخاب نوع دفاتر ۲  
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 دفتر روزنامه •

 دفتر کل  •

 

. تعیین بازه تاریخ ۳  

 

 باشد.  ۲۹/۱۲تا  ۰۱/۰۱حتماً از 

 

. انتخاب فرمت خروجی ۴  

 

 های زیر مورد پذیرش سامانه است:معمولاً یکی از فرمت

• XML 
• TXT  ساختارمند 

• ZIP  )فایل فشرده شامل روزنامه و کل( 

 

. تولید فایل۵  

 

 کند مثل: افزار یک فایل خروجی ایجاد میپس از تولید، نرم

Jahad_1402_Deforest_Roozname.zip 

Jahad_1402_Deforest_Kol.zip 

 دهند. قرار می  ZIPافزارها هر دو دفتر را در یک فایل یا برخی نرم

 

کنترل فایل نهایی پیش از ارسال -۷۲  
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 افزار یا ابزار »کنترل صحت« بررسی کنید. ارسال، فایل نهایی را با نرمبسیار مهم است که قبل از 

 

 چه مواردی باید کنترل شوند؟

 دفتر روزنامه کامل است؟  .1

 دفتر کل کامل است؟ .2

 سرهم است؟ شماره اسناد پشت .3

 تاریخ اسناد صحیح است؟ .4

 هیچ حسابی بدون مانده مطابقت باقی نمانده؟  .5

 صحیح فشرده شده؟  ZIPفایل   .6

 ها استاندارد است )بدون کاراکترهای فارسی و فاصله(؟ نام فایل .7

 

 دهد. اگر این موارد رعایت نشود، هنگام بارگذاری سامانه خطا می

 

خطاهای رایج هنگام تهیه فایل دفاتر -۷۳  

 

. قرار دادن نام فارسی برای فایل۱  

 

 مثال اشتباه: 

.1402دفتر روزنامه  zip 

فایل. استفاده از فاصله در نام  ۲  

 

 مثال اشتباه: 
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Jahad Daftar 1402.zip 

 اسم صحیح:

Jahad_Daftar_1402.zip 

. ناقص بودن فایل دفتر کل۳  

 

 شود.ها استخراج میگاهی فقط بخشی از حساب

 

. تولید فایل دفاتر بدون بستن سال مالی ۴  

 

 تا زمانی که سال مالی بسته نشده باشد، دفاتر ناقص خواهند بود. 

 

چند فایل با نام مشابه . ایجاد  ۵  

 

 دهد: سامانه گزارش می

Duplicate File Error 
 

لیست تهیه فایل دفاتر قبل از ارسالچک -۷۴  

 بررسی کامل دفتر روزنامه  •

 بررسی کامل دفتر کل  •

 کنترل تراز آزمایشی •

 ها بستن حساب  •

 های بانکی تطابق حساب •

 از هر دو دفتر برای بایگانی  PDFگرفتن چاپ  •

 TXTیا  XMLانتخاب فرمت  •
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 ZIPسازی فایل با فشرده •

 گذاری استاندارد و بدون فارسینام •

 های نهایی« ذخیره فایل در پوشه »فایل •

سازی نهایی دفاتر برای ارسال به سامانه مالیاتی آماده -۷۵  

 

 پس از تهیه فایل: 

 کنید فایل را در یک پوشه جداگانه ذخیره  .1

 یک نسخه پشتیبان ایجاد کنید  .2

 فایل را روی هارد رسمی اداره ذخیره کنید .3

 فایل را برای مدیر مالی ارسال کنید تا تایید کند  .4

 پس از تایید، آماده بارگذاری در سامانه هستید .5

  در دفاتر فایل بارگذاری گامبهگام  آموزش – ۱۱بخش 

)  مالیاتی سامانه ETAX) 

 

ورود به سامانه   - ۷۶  

 ( Firefoxیا  Chromeروز باز کنید )مرورگر به .1

 https://my.tax.gov.irآدرس سامانه:  .2

 ورود با نام کاربری، رمز عبور و کد امنیتی .3

 ای )پیامک یا اپلیکیشن(احراز هویت دو مرحله .4

 

انتخاب گزینه ارسال دفاتر - ۷۷  

 پس از ورود، وارد بخش “ارسال دفاتر قانونی” شوید  •

 انتخاب نوع دفتر: •

https://my.tax.gov.ir/
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o دفتر روزنامه 

o  دفتر کل 

 

هابارگذاری فایل  - ۷۸  

 (XML/TXTیا  ZIPانتخاب فایل خروجی )  .1

 کلیک روی گزینه “ارسال فایل”  .2

 کند صورت خودکار فایل را بررسی میسامانه به .3

 نمایش خطاها )در صورت وجود(: .4

o شماره سند 

o ردیف 

o نوع خطا 

 

رفع خطاها  - ۷۹  

 افزار حسابداری اصلاح شوندخطاها باید در نرم •

 فایل جدید تولید و مجدداً بارگذاری شود •

 فرآیند را تا زمانی که سامانه هیچ خطایی نشان ندهد تکرار کنید  •

ثبت نهایی و دریافت رسید  - ۸۰  

 ها، روی “ثبت نهایی” کلیک کنید پس از تایید کامل فایل •

 شود و باید ذخیره یا چاپ شود رسید الکترونیکی صادر می •

 کاربر ارسال استرسید شامل شماره پیگیری، تاریخ و مشخصات  •

نکات امنیتی هنگام بارگذاری  - ۸۱  

 استفاده از اینترنت امن و ثابت  •

 های عمومی عدم استفاده از شبکه •

 شده ذخیره نسخه پشتیبان فایل ارسال •

 ثبت زمان دقیق ارسال برای مستندات داخلی •

 



72 
 

  جهاد کارمندان  برای بندیجمع و عملی نکات – ۱۲بخش 

 کشاورزی

 

نکات کلیدی عملی   - ۸۲  

 قبل از ارسال، تراز آزمایشی را کنترل کنید .1

 هر پروژه و کمک بلاعوض را دقیق ثبت کنید  .2

 ها پیوسته و دقیق باشند شماره اسناد و تاریخ .3

 کدینگ حسابداری مطابق استاندارد باشد  .4

 برای سامانه آماده شوند  TXTیا  Excelهای خروجی فایل .5

 ذخیره و بایگانی شوند رسیدهای الکترونیکی حتماً  .6

خطاهای پرتکرار و پیشگیری   - ۸۳  

 راه پیشگیری  نوع خطا

 ثبت پیوسته اسناد  شماره سند ناقص 

 کنترل تراز قبل از ارسال  مغایرت بدهکار/بستانکار 

 استفاده از کدینگ استاندارد  حساب نادرست

 افزار پیش از بارگذاری، کنترل صحت نرم فایل ناقص

 

گیری بایگانی و پشتیبان  - ۸۴  

 هر سال پوشه جداگانه برای دفتر روزنامه، دفتر کل، رسیدها و ترازها •

 سه نسخه پشتیبان: سرور، هارد رسمی و پوشه داخلی  •

 سال ۱۰نگهداری اسناد حداقل  •

 برای ارائه به ممیز و حسابرسی داخلی PDFنسخه  •

بندی کلی )دو صفحه(جمع  
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الکترونیکی اهمیت دفاتر    - ۸۵  

 

 دفاتر روزنامه و کل ستون فقرات حسابداری در اداره جهاد کشاورزی هستند.

 کندسامانه مالیاتی، صحت و یکپارچگی اطلاعات مالی را تضمین می •

 شود ارسال الکترونیکی باعث کاهش خطا و شفافیت مالی می •

 

مراحل اصلی کار   - ۸۶  

 حسابداریافزار ثبت و کنترل اسناد در نرم .1

o  ها و تنخواهها، درآمدها، پروژهثبت صحیح هزینه 

o تطابق دفتر روزنامه و کل 

 استخراج دفاتر و تراز آزمایشی  .2

o ها کنترل مانده حساب 

o بررسی کامل شرح اسناد و شماره اسناد 

 تبدیل فایل به فرمت مورد قبول سامانه  .3
o Excel / TXT / XML / ZIP 

o  بررسی استاندارد بودن نام فایل و محتوا 

 بارگذاری در سامانه و رفع خطاها  .4

o  مشاهده پیام خطا 

o  اصلاح و بارگذاری مجدد 

 ثبت نهایی و دریافت رسید  .5

o ذخیره الکترونیکی و چاپ 

 بایگانی و نگهداری اسناد .6

o  سال  ۱۰بندی سالانه، سه نسخه پشتیبان، نگهداری حداقل پوشه 

نکات مهم برای کارمندان جهاد کشاورزی   - ۸۷  

 های بلاعوض دقیق و مستند باشد ها و کمکاطلاعات پروژه •

 ها در پایان سال صفر شودمانده تنخواه و حساب •

 ها پس از ثبت نهایی غیرقابل ویرایش باشند فایل •

 رسیدها برای ارائه به حسابرسی داخلی و دیوان محاسبات ذخیره شوند  •

 استفاده از اینترنت امن و تجهیزات استاندارد الزامی است •
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بندی نهایی جمع  - ۸۸  

 کند سامانه الکترونیکی دفاتر، روند مالی را سریع، امن و قابل ردیابی می •

 رعایت استاندارد کدینگ، شرح کامل اسناد و کنترل تراز پیش از ارسال، کلید موفقیت است •

 های طولانی، از الزامات قانونی استنگهداری بایگانی فیزیکی و الکترونیکی اسناد برای دوره •

 شودآموزش کارکنان و کنترل داخلی موجب کاهش خطا و افزایش اعتماد به اطلاعات مالی می •

 

 

 


