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 مقدمه 

های مالی است. اگر حسابداری به ی فعالیتدر هر شرکت یا سازمان، بخش حسابداری قلب تپنده

اطلاعات درست و های دقیق و مؤثر بگیرد، چون  تواند تصمیمدرستی انجام نشود، هیچ مدیری نمی

های مالی است؛ زبانی قابل اعتمادی در دست ندارد. حسابداری، در حقیقت زبان اعداد و واقعیت

آیند و به کجا گذرد، منابع مالی از کجا میتوان فهمید در شرکت چه میکه از طریق آن می

 ده. های شرکت سودآور هستند یا زیانروند، و در نهایت آیا فعالیتمی

اند، روزانه با های مالی، اداری یا فروش مشغولویژه افرادی که در بخشها، بهان شرکتکارمند

اعداد و مدارک مالی مختلفی سروکار دارند؛ از فاکتورهای خرید و فروش گرفته تا حقوق کارکنان، 

ین کند تا اها کمک میها، و اسناد بانکی. آشنایی با اصول حسابداری به آنهای جاری، چکهزینه

مدارک را درست ثبت و نگهداری کنند، از اشتباهات پرهزینه جلوگیری کنند و در پایان هر ماه یا 

 های مالی دقیق و قابل استناد تهیه نمایند.سال، گزارش

در این جزوه تلاش شده است تا مفاهیم حسابداری به زبانی ساده و کاربردی بیان شود تا حتی 

راحتی مفاهیم را درک کنند و در کار روزمره اند بتوانند بهوانده ی حسابداری نخافرادی که رشته

های کار ببرند. هدف این جزوه آموزش نظریات پیچیده دانشگاهی نیست، بلکه آموزش مهارتبه

 ها باید بداند. عملی است که هر کارمند شرکت برای ثبت و گزارش صحیح حساب

کنیم و ای مانند دارایی و بدهی شروع میاز مفاهیم پایهاند.  گام تنظیم شدهبهمطالب این جزوه گام

های واقعی عملیات روزمره رسیم. در ادامه، ثبتی ثبت در دفاتر روزنامه و کل میسپس به نحوه

شوند. پس از آن، وارد ها توضیح داده میها مثل خرید، فروش، پرداخت حقوق، و هزینهشرکت

 های مالی نهایی خواهیم شد. تراز آزمایشی و صورتی اصلاحات پایان دوره، تهیه مرحله
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سازی گزارش مالی برای سال ها، انتقال سود و زیان، و آمادهی بستن حسابدر انتها نیز با نحوه

گیری ی کنترل داخلی، گزارشعلاوه، در فصول پایانی، نکاتی دربارهشویم. بهآینده آشنا می

ها آورده شده است تا بتوانید از اشتباهات معمول شرکتمدیریتی، و خطاهای رایج حسابداری در  

 هایی دقیق و کاربردی ارائه دهید.جلوگیری کنید و گزارش

اند تا شما ها طراحی شدههای واقعی در شرکتهای موجود در جزوه بر اساس موقعیتتمام مثال

گیرید چگونه خرید مثال، یاد میها را در محیط کاری خود پیاده کنید. برای  راحتی آنبتوانید به

درستی در دفاتر حسابداری ثبت کالا، پرداخت وجه نقد، ثبت حقوق کارمندان یا دریافت چک را به

 کنید.

 ی این جزوه، شما قادر خواهید بود:در پایان مطالعه

 ساختار و هدف حسابداری در شرکت را درک کنید. •

 های مالی را به شکل صحیح انجام دهید. ثبت •

 خطاهای حسابداری را شناسایی و اصلاح کنید.  •

 های مالی مانند ترازنامه و سود و زیان را تهیه کنید. صورت •

 هایی قابل اعتماد برای مدیران و مراجع قانونی آماده نمایید.گزارش •

یادگیری حسابداری یعنی یادگیری نظم، دقت و تحلیل درست اطلاعات مالی. این جزوه گامی 

ی مالی فعالیت کنند نفس بیشتری در زمینهها بتوانند با اعتماد بهکارمندان شرکتاست برای آنکه  

 های سازمان داشته باشند.گیریو نقش مؤثری در تصمیم

] 
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 فصل اول: مبانی حسابداری و مفاهیم اولیه

تعریف حسابداری  -1  

وکار دانست. هدف حسابداری این است که اطلاعات توان زبان اعداد و زبان کسبحسابداری را می

سازی و خلاصهبندی، ثبت، آوری، طبقههای یک واحد اقتصادی را جمعمالی مربوط به فعالیت

های کنندگان بتوانند بر اساس آن تصمیمگذاران و سایر استفادهگزارش کند تا مدیران، سرمایه

 درست بگیرند. 

 تر، حسابداری یعنی:به بیان ساده

صورت دقیق و قابل فهم.«به  

کند، حسابدار باید آن رویداد ای پرداخت میفروشد یا هزینهمیبرای مثال، وقتی شرکتی کالایی را  

 را در دفاتر مخصوص ثبت کند تا بتوان در پایان ماه یا سال، وضعیت مالی شرکت را بررسی کرد. 

 

هدف حسابداری -2  

 

های مالی و اقتصادی به گیریهدف اصلی حسابداری، فراهم کردن اطلاعاتی است که در تصمیم

 د. آینکار می

 اند از:ترین اهداف حسابداری عبارتبرخی از مهم

 ی زمانی مشخصتعیین میزان سود یا زیان شرکت در یک دوره •
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 ی شرکتها و سرمایهها، بدهیتعیین وضعیت دارایی •

 کنترل و نظارت بر منابع مالی  •

 های آیندهگیریریزی و تصمیمکمک به مدیران در برنامه •

 ها و سایر نهادهای قانونی برای اداره مالیات، بانکهای مالی  ی گزارشارائه  •

کنندگان اطلاعات حسابداریاستفاده -3  

اطلاعات مالی شرکت فقط مخصوص حسابدار یا مدیرعامل نیست. افراد و نهادهای مختلفی از این 

 کنند:اطلاعات استفاده می

 ری درباره آینده. گیها و تصمیممدیران شرکت: برای ارزیابی عملکرد، کنترل هزینه .1

 کارکنان: برای آگاهی از وضعیت مالی شرکت و اطمینان از پرداخت منظم حقوق و مزایا. .2

 گیری درباره خرید، نگهداری یا فروش سهام. داران: برای تصمیمگذاران و سهامسرمایه .3

 ها. شرکتدولت و سازمان امور مالیاتی: برای محاسبه مالیات و نظارت بر عملکرد مالی  .4

 ها. ها و مؤسسات مالی: برای بررسی توان بازپرداخت وامبانک .5

 کنندگان: برای اطمینان از اعتبار مالی شرکت. مشتریان و تأمین .6

انواع واحدهای اقتصادی  -4  

تواند دهد. این واحد میشود که فعالیت مالی انجام میای گفته میواحد اقتصادی به هر مجموعه

 بزرگ، دولتی یا خصوصی باشد. کوچک یا  

 اند از:انواع اصلی واحدهای اقتصادی عبارت

 ها(. فروشها، عمدهواحدهای بازرگانی: خرید و فروش کالا )مثلاً فروشگاه .1

 های بیمه، مشاوره، یا آموزش(. ی خدمات )مثلاً شرکتواحدهای خدماتی: ارائه .2

 ها(.  کارخانهواحدهای تولیدی: تبدیل مواد اولیه به محصول )مثلاً .3
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 واحدهای غیرانتفاعی: هدفشان سود نیست )مثلاً مؤسسات خیریه یا آموزش رایگان(.  .4

ها دارد، اما اصول حسابداری در هر نوع واحد اقتصادی روش خاصی در ثبت و گزارش حساب

 ها یکسان است.ی آنهمه

مفاهیم پایه حسابداری -5  

 خوبی درک شوند: بنا شده است که باید به  پایه و اساس حسابداری بر چند مفهوم مهم

 الف( دارایی  

 کند.ها برای کسب درآمد استفاده میهاست و از آنمنابعی هستند که شرکت مالک آن

 آلات، تجهیزات اداری.مثال: پول نقد، موجودی کالا، ساختمان، ماشین

 ب( بدهی 

 آینده به دیگران پرداخت کند.تعهداتی هستند که شرکت باید در  

 نشده.کنندگان، مالیات پرداختهای پرداختنی به تأمینمثال: وام بانکی، حساب

 ج( سرمایه 

 ها. ها پس از کسر بدهیسهم صاحب یا صاحبان شرکت از دارایی

 کند. ت تغییر میشود و سپس با سود یا زیان شرکمعمولاً سرمایه در ابتدا توسط مالک تأمین می
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 د( درآمد 

 کند. مبالغی که شرکت از فروش کالا یا ارائه خدمات دریافت می

 هـ( هزینه  

کند؛ مثلاً هزینه اجاره، حقوق کارمندان، آب و برق، مبالغی که شرکت برای کسب درآمد خرج می

 … ونقل و حمل

معادله حسابداری -6  

 حسابداری به شکل زیر است: ی اصلی معادله

 دارایی = بدهی + سرمایه 

 های حسابداری است. ی تمام ثبتاین معادله پایه

ای ثبت شود که این معادله همیشه برقرار گونهدهد باید بههر تراکنش مالی که در شرکت رخ می

 بماند.

 برای مثال:

یابد و در مقابل، بدهی )وام نقد( افزایش میمیلیون تومان وام بگیرد، دارایی )پول    ۵۰اگر شرکت  

 کند. پرداختنی( نیز به همان اندازه افزایش پیدا می

 شود.ها حفظ میبنابراین تراز حساب
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ی فصل اول: مبانی حسابداری و مفاهیم اولیهادامه  

ها ماهیت حساب  -7  

در حسابداری، هر نوع دارایی، بدهی، سرمایه، درآمد یا هزینه، در قالب »حساب« نگهداری 

 شود.می

 هر حساب دو طرف دارد:

 ( Debitبدهکار )  •

 ( Creditبستانکار ) •

باید بدانیم ماهیت هر حساب چیست؛ یعنی افزایش و کاهش برای ثبت درست رویدادهای مالی  

 شود.آن در کدام طرف ثبت می

 

ها جدول ماهیت حساب  -8  

 مثال کاهش در سمت  افزایش در سمت  ماهیت  نوع حساب 

 صندوق، بانک، موجودی کالا بستانکار بدهکار  بدهکار  ها دارایی 

 بانکی، حساب پرداختنیوام   بدهکار  بستانکار بستانکار ها بدهی

 سرمایه اولیه، برداشت مالک بدهکار  بستانکار بستانکار سرمایه

 شدهفروش کالا، خدمات ارائه بدهکار  بستانکار بستانکار درآمد

 اجاره، حقوق، آب و برق  بستانکار بدهکار  بدهکار  هزینه 
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مفهوم بدهکار و بستانکار در عمل  -9  

 

کنیم »بدهکار« همیشه یعنی بدهی و »بستانکار« یعنی طلبکار؛ اما در نگاه اول ممکن است فکر  

 طور نیست.در حسابداری این

 ی جهت ثبت هستند، نه بدهی یا طلب واقعی.دهندهدر حسابداری، بدهکار و بستانکار فقط نشان

 برای مثال:

بدهکار یابد؛ پس در سمت  شود، صندوق افزایش میوقتی پولی وارد صندوق شرکت می •

 شود. ثبت می

کند؛ پس در سمت شود، پول از صندوق کاهش پیدا میوقتی حقوق کارمندان پرداخت می •

 شود. بستانکار ثبت می

بنابراین، باید همیشه به »ماهیت حساب« توجه کنیم تا بدانیم افزایش و کاهش در کدام سمت 

 آید.می

ها( ثبت ی دوطرفه در حسابداری )اصل دوطرفه بودنقاعده -10  

 ها است. ترین اصول حسابداری، اصل دوطرفه بودن ثبتیکی از مهم

 گذارد:به این معنا که هر رویداد مالی، حداقل در دو حساب تأثیر می

 شود،یک حساب بدهکار می •

 و حساب دیگر بستانکار. •
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 و در نهایت، مجموع مبالغ بدهکار و بستانکار باید برابر باشد.

 مثال ساده:

 فروشد.میلیون تومان کالا نقداً می  ۵کنید شرکت  فرض  

 ثبت حسابداری آن به صورت زیر است: 

 بستانکار )تومان(  بدهکار )تومان(  حساب 

  ۵,۰۰۰,۰۰۰ صندوق 

 ۵,۰۰۰,۰۰۰  فروش 

 شود )دارایی افزایش یافته( در اینجا، چون پول نقد وارد شرکت شده، صندوق بدهکار می

 شود )درآمد افزایش یافته(. حساب فروش بستانکار میو چون درآمد حاصل شده،  

های ساده های کاربردی از ثبتمثال -11  

 :نقدی  کالا   خرید  –  ۱مثال  

 کند. صورت نقدی خریداری میمیلیون تومان کالا به  ۳شرکت  

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  ۳,۰۰۰,۰۰۰ موجودی کالا 

 ۳,۰۰۰,۰۰۰  صندوق 

دارایی است )افزایش در بدهکار( و صندوق کاهش یافته )دارایی در توضیح: موجودی کالا  

 بستانکار(.
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 : اجاره  پرداخت   –  ۲مثال  

 کند.میلیون تومان بابت اجاره پرداخت می  ۲شرکت  

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  ۲,۰۰۰,۰۰۰ هزینه اجاره 

 ۲,۰۰۰,۰۰۰  صندوق 

 صندوق کاهش یافته )ماهیت بستانکار(.توضیح: هزینه افزایش یافته )ماهیت بدهکار( و  

 :فروش  بابت  مشتری   از   چک دریافت  –  ۳مثال  

 دهد. میلیون تومانی به شرکت می  ۴مشتری بابت بدهی خود یک چک  

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  ۴,۰۰۰,۰۰۰ اسناد دریافتنی

 ۴,۰۰۰,۰۰۰  های دریافتنی حساب

یافته )دارایی بدهکار( و حساب دریافتنی کاهش یافته توضیح: حساب اسناد دریافتنی افزایش  

 )دارایی بستانکار(.

 

دفتر روزنامه و دفتر کل  -12  

 

 ها را در دفاتر حسابداری ثبت کرد.های بدهکار و بستانکار انجام شد، باید آنپس از اینکه ثبت
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 دو دفتر اصلی وجود دارد: 

 دفتر روزنامه:  .1

 شود.ترتیب تاریخ وقوع در آن ثبت میبهی رویدادهای مالی  همه

 هر ثبت شامل تاریخ، شرح، مبلغ بدهکار و بستانکار است.

 دفتر کل: .2

ی هر شود تا ماندهپس از ثبت در دفتر روزنامه، اطلاعات هر حساب به دفتر کل منتقل می

 حساب مشخص گردد.

 طور خلاصه: به

زمانی،   اتفا ثبت  

روزنامه و دفتر کل های فصل دوم: ثبت  

تعریف دفترهای حسابداری -1  

 کنند. ها از چند نوع دفتر استفاده میبرای ثبت دقیق و منظم رویدادهای مالی، شرکت

 اند از:ها عبارتترین آنمهم

 (: Journalدفتر روزنامه ) .1

 شوند. ترتیب تاریخ وقوع ثبت میدر این دفتر، رویدادهای مالی به

 گردد.اریخ، شرح مختصر و مبالغ بدهکار و بستانکار ثبت میهر رویداد با ذکر ت 
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 (: Ledgerدفتر کل )  .2

ها، به دفتر کل منتقل شده در دفتر روزنامه، بر اساس نوع حسابهای انجامتمام ثبت

 شود.می

 گردد.ی نهایی هر حساب در پایان دوره مشخص میدر این دفتر، مانده

 (: Subsidiary Ledgerدفتر معین ) .3

ها( از دفتر معین ها )مثل بدهکاران، بستانکاران یا بانکبرای تفکیک جزئیات برخی حساب

 شود.استفاده می

هدف از ثبت در دفتر روزنامه -2  

 نوعی دفتر خاطرات مالی شرکت است.دفتر روزنامه به

 هدف اصلی از ثبت در این دفتر عبارت است از: 

 مان.ی رویدادهای مالی به ترتیب زثبت همه •

 جلوگیری از فراموشی یا تکرار رویدادها.  •

 سازی اطلاعات برای انتقال به دفتر کل.آماده •

 هر ثبت در دفتر روزنامه باید شامل موارد زیر باشد: 

 تاریخ رویداد  .1

 های بدهکار و بستانکار عنوان حساب .2

 شرح مختصر عملیات  .3

 مبلغ هر طرف  .4
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 ی مدرک یا فاکتور مربوطه شماره .5

ساختار ثبت در دفتر روزنامه -3  

 ی ساختار یک ثبت در دفتر روزنامه:نمونه

 بستانکار )تومان(  بدهکار )تومان(  شرح  تاریخ

  5,000,000 صندوق  1404/01/10

 5,000,000  فروش کالا  

   شرح: فروش نقدی کالا به مشتری الف 

 شود.میدر هر ثبت، اول حساب بدهکار و بعد حساب بستانکار نوشته  

 شرح باید کوتاه، واضح و مرتبط با عملیات باشد.

های کاربردی از ثبت در دفتر روزنامهمثال -4  

نقدی کالا خرید – 1مثال   

 کند.صورت نقدی خریداری میتومان کالا به  ۱۰,۰۰۰,۰۰۰شرکت »آریا« مبلغ  

 بستانکار  بدهکار  شرح  تاریخ

  10,000,000 موجودی کالا  1404/02/05

 10,000,000  صندوق  

   شرح: خرید نقدی کالا از فروشگاه بهار 

 . بستانکار  →   یافته  کاهش   صندوق  بدهکار،  →توضیح: موجودی کالا )دارایی( افزایش یافته 
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کارمندان  حقوق پرداخت – 2مثال   

 کند.میتومان بابت حقوق پرداخت    ۴۰,۰۰۰,۰۰۰در پایان ماه، شرکت مبلغ  

 بستانکار  بدهکار  شرح  تاریخ

  40,000,000 هزینه حقوق و دستمزد  1404/03/31

 40,000,000  صندوق  

 
شرح: پرداخت حقوق کارکنان شرکت برای ماه 

 خرداد
  

 

مشتری از  وجه دریافت – 3مثال   

 کند.تومان از بدهی خود را نقداً پرداخت می  ۸,۰۰۰,۰۰۰مشتری “بهراد” مبلغ  

 بستانکار  بدهکار  شرح  تاریخ

  8,000,000 صندوق  1404/04/15

 8,000,000  بهراد   – های دریافتنی  حساب 

 
شرح: دریافت وجه نقد از مشتری بهراد بابت بدهی 

 قبلی
  

 

ها به دفتر کل انتقال ثبت -5  

 

 منتقل کنیم.ی عملیات در دفتر روزنامه، باید اطلاعات هر حساب را به دفتر کل  پس از ثبت همه
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 هایی است که هرکدام به یک حساب اختصاص دارد.دفتر کل شامل صفحه

 هایی برای تاریخ، شرح، بدهکار، بستانکار و مانده وجود دارد.در هر حساب دفتر کل، ستون

 ای از دفتر کل حساب “صندوق”: نمونه

 مانده  بستانکار  بدهکار  شرح  تاریخ

 (10,000,000) 10,000,000  خرید کالا نقدی  1404/02/05

 ( بدهکار ۲,۰۰۰,۰۰۰)  8,000,000 دریافت وجه از مشتری بهراد  1404/04/15

 توضیح: 

میلیون تومان بدهکار است، یعنی هنوز این مقدار پول   ۲مانده حساب صندوق در پایان این دوره  

 نقد در شرکت موجود است.

نکات مهم در ثبت دفتر کل  -6  

 بدهکارها و بستانکارها باید همیشه مساوی باشد.جمع   .1

 شود )بدهکار یا بستانکار(. ی هر حساب فقط در یک سمت نوشته میمانده .2

 ها باید دقیقاً مطابق دفتر روزنامه باشد.ثبت .3

 شود. ی جداگانه در دفتر کل اختصاص داده میبرای هر حساب یک صفحه .4

 « است.ی »تراز آزمایشیی اصلی تهیهدفتر کل پایه .5

 

 

خطاهای رایج در ثبت دفاتر  -7  
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 دهد. چند نمونه از خطاهای متداول: هایی رخ میها گاهی اشتباهدر ثبت حساب

 ی تلفن در حساب آب و برق( ثبت در حساب اشتباه )مثلاً ثبت هزینه .1

 جابجایی مبالغ بدهکار و بستانکار .2

 فراموش کردن ثبت یک رویداد مالی  .3

 ثبت تکراری یک رویداد .4

 ع اشتباه در انتقال به دفتر کلجم  .5

برای جلوگیری از این خطاها، باید همیشه بعد از ثبت هر سند، آن را با مدارک اصلی مثل فاکتور، 

 چک یا رسید بانکی کنترل کرد.

گیری از فصل دومنتیجه -8  

 ی تمام عملیات حسابداری هستند.دفتر روزنامه و دفتر کل پایه

ها کند، و دفتر کل اطلاعات را بر اساس نوع حساباطلاعات را بر اساس زمان ثبت میدفتر روزنامه  

 سازد.مرتب می

 های مالی خواهد بود.ی تراز آزمایشی و صورتی دفتر کل منبع اصلی تهیهدر پایان، مانده

 

 

 

 

 

ها های عملیاتی شرکتفصل سوم: ثبت  



18 
 

مقدمه -1  

ها، سرمایه، درآمد ها، بدهیرویدادهایی است که بر داراییها شامل تمام عملیات حسابداری شرکت

 گذارند. ها اثر میو هزینه

در واقع، حسابدار با ثبت این عملیات در دفاتر، حرکت پول و کالا در شرکت را ثبت و کنترل 

 کند.می

 توان به چند گروه اصلی تقسیم کرد:های عملیاتی را میثبت

 ثبت خرید و فروش کالا  .1

 گشت از خرید و فروش ثبت بر .2

 ثبت دریافت و پرداخت وجه نقد  .3

 های دریافتی و پرداختیثبت چک .4

 ها و درآمدها ثبت هزینه .5

 ثبت حقوق و دستمزد  .6

ثبت خرید و فروش کالا -2  

 الف( خرید کالا نقدی 

 صورت نقدی خریداری کرده است.تومان کالا به  ۱۵,۰۰۰,۰۰۰شرکت “نوآور”  

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  15,000,000 موجودی کالا 

 15,000,000  صندوق 
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 بستانکار  بدهکار  حساب 

   کننده شرح: خرید نقدی کالا از تأمین

 توضیح: موجودی کالا )دارایی( افزایش یافته و صندوق )دارایی دیگر( کاهش یافته است.

 ب( خرید نسیه )غیرنقدی( 

 باشد: صورت نسیه باشد و هنوز پرداخت انجام نشده  اگر خرید به

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  15,000,000 موجودی کالا 

 15,000,000  های پرداختنی حساب

   شرح: خرید نسیه کالا از شرکت آلفا 

ها( نیز افزایش پیدا کرده در این حالت، دارایی )موجودی کالا( افزایش یافته و بدهی )پرداختنی

 است.

 ج( فروش کالا نقدی 

 تومان کالا را نقداً فروخته است.  ۸,۰۰۰,۰۰۰شرکت  

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  8,000,000 صندوق 

 8,000,000  فروش کالا 

   مشتری مرواریدشرح: فروش نقدی کالا به  
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 د( فروش نسیه 

 صورت نسیه انجام شود:اگر فروش به

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  8,000,000 مروارید   مشتری  – های دریافتنی  حساب

 8,000,000  فروش کالا 

   شرح: فروش نسیه کالا به مشتری مروارید

 ها( افزایش یافته چون هنوز وجه دریافت نشده است.اینجا، دارایی )دریافتنی

ثبت برگشت از خرید و فروش -3  

 گاهی اوقات ممکن است کالاها به دلایلی مانند خرابی یا مغایرت برگشت داده شوند.

 در این حالت، باید ثبت اصلاحی انجام شود. 

 الف( برگشت از خرید نقدی

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  2,000,000 صندوق 

 2,000,000  برگشت از خرید 

کننده و شده به تأمینشرح: برگشت بخشی از کالای خریداری

 دریافت وجه نقد 
  

 

 ب( برگشت از فروش نسیه
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 بستانکار  بدهکار  حساب 

  1,500,000 برگشت از فروش 

 1,500,000  مروارید   مشتری  – های دریافتنی  حساب

   شده توسط مشتری مرواریدشرح: برگشت بخشی از کالای فروخته

 شود. برگشت از فروش در واقع کاهش درآمد است، به همین دلیل در سمت بدهکار ثبت می

ثبت دریافت و پرداخت وجه نقد -4  

 الف( دریافت وجه از مشتری 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  5,000,000 صندوق 

 5,000,000  کیان   مشتری  – های دریافتنی  حساب

   شرح: دریافت وجه نقد از مشتری کیان بابت بدهی گذشته

 

 ب( پرداخت وجه نقد بابت خرید خدمات

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  1,200,000 ونقلهزینه حمل

 1,200,000  صندوق 

   ونقل کالاها شرح: پرداخت نقدی بابت هزینه حمل
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های دریافتی و پرداختی ثبت چک -5  

 الف( دریافت چک از مشتری 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  4,000,000 اسناد دریافتنی

 4,000,000  بهرام  مشتری  – های دریافتنی  حساب

   شرح: دریافت چک از مشتری بهرام بابت بدهی گذشته

 

کننده ب( پرداخت چک به تأمین  

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  6,000,000 آذر   شرکت –های پرداختنی  حساب

 6,000,000  اسناد پرداختنی

   شدهکننده بابت بدهی کالاهای خریداریشرح: صدور چک به تأمین

 

اها و درآمدهثبت هزینه -6  

 

 الف( ثبت هزینه آب و برق

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  900,000 هزینه آب و برق 
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 بستانکار  بدهکار  حساب 

 900,000  صندوق 

   پرداخت هزینه آب و برق شرکت بابت ماه جاریشرح:  

 

 ب( ثبت درآمد خدمات

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  2,500,000 صندوق 

 2,500,000  درآمد خدمات 

   شرح: دریافت وجه بابت ارائه خدمات حسابداری به مشتری نیکان

 

ثبت حقوق و دستمزد  -7  

 

 الف( ثبت هزینه حقوق در پایان ماه

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  25,000,000 هزینه حقوق و دستمزد 

 25,000,000  حقوق پرداختنی 

شرح: شناسایی هزینه حقوق ماه مهر )پرداخت بعداً انجام 

 شود(می
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 ب( پرداخت حقوق به کارکنان

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  25,000,000 حقوق پرداختنی 

 25,000,000  صندوق یا بانک

   پرداخت حقوق ماه مهر به کارکنان شرکتشرح:  

 

نکات کاربردی فصل سوم  -8  

همیشه قبل از ثبت هر رویداد، نوع آن را مشخص کن )دارایی، بدهی، سرمایه، درآمد،  .1

 هزینه(. 

 ها در دفتر روزنامه باید بر اساس تاریخ واقعی وقوع باشد.ترتیب ثبت .2

 .شود  نگهداری(  … )فاکتور، رسید، چک وبرای هر رویداد مالی، حتماً مدرک معتبر   .3

 صورت منظم اطلاعات به دفتر کل منتقل شود.پس از ثبت در دفتر روزنامه، به .4

 ها اطمینان حاصل شود. ها را بررسی کن تا از صحت ثبتی حسابدر پایان هر ماه، مانده .5

 

 نتیجه فصل سوم:

ی شرکت را از خرید و فروش تا حقوق و روزمرهدر این فصل یاد گرفتیم چطور تمام رویدادهای  

 ها در دفاتر ثبت کنیم.هزینه

های مالی آینده بر ی تمام گزارشترین قسمت حسابداری است و پایهدر واقع، این بخش عملی

 شود.ها بنا میهمین ثبت
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 فصل چهارم: اصلاحات پایان دوره مالی 

مقدمه -1  

همان ها دقیقاً در  ی آنافتد؛ اما همهدر طول سال، رویدادهای مالی زیادی در شرکت اتفاق می

 ها یا درآمدها ممکن است مربوط به آینده یا گذشته باشند.دوره مالی اثر ندارند. بعضی هزینه

ها را اصلاح و تعدیل کنیم تا فقط رویدادهایی به همین دلیل، در پایان هر سال مالی باید حساب

 های مالی باقی بمانند.اند، در گزارشکه واقعاً به آن دوره مربوط

 شود.( گفته میAdjusting Entriesت، اصلاحات پایان دوره مالی )به این عملیا 

 هدف از اصلاحات پایان دوره:

 ها. سازی درآمدها و هزینهواقعی  .1

 های واقعی شرکت. ها و بدهیمشخص شدن دارایی .2

 های مالی نهایی.ها برای تهیه صورتسازی حسابآماده .3

 

 

 

انواع اصلاحات پایان دوره -2  

 گیرند: معمولاً در پنج گروه اصلی قرار میاصلاحات  

 ( Prepaid Itemsها )پرداختپیش .1

 (Unearned Revenuesها )دریافتپیش .2
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 ( Accrued Itemsها و درآمدهای معوق ) هزینه .3

 ( Depreciationها ) استهلاک دارایی .4

 (Provisions  &  Doubtful Debtsالوصول )ذخایر و مطالبات مشکوک .5

 

 دهیم در ادامه، هرکدام از این موارد را با مثال توضیح می

ها پرداختپیش -3  

 های آینده است، نه دوره جاری.پرداخت یعنی پرداخت وجهی که مربوط به دورهپیش

 کند.ی دفتر را پیشاپیش پرداخت میمثلاً شرکت برای شش ماه آینده اجاره

 مثال:

ی دفتر پرداخت ماههی ششتومان بابت اجاره  ۱۲,۰۰۰,۰۰۰مبلغ   ۱۴۰۴/۱۲/۰۱شرکت در تاریخ  

 کرده است.

 در زمان پرداخت: 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  12,000,000 پرداخت اجاره پیش

 12,000,000  صندوق 

   ی دفتر شرکت ماههشرح: پرداخت اجاره شش

 شناسایی کنیم.ی همان ماه را  در پایان هر ماه، باید هزینه
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 مثلاً در پایان فروردین )یک ماه از شش ماه(: 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  2,000,000 هزینه اجاره 

 2,000,000  پرداخت اجاره پیش

   ی دوره جاریپرداخت اجاره به هزینهشرح: انتقال یک ماه از پیش

 ها.پرداختگویند تعدیل پیشبه این کار می

ها دریافتپیش -4  

 دریافت یعنی وجهی که شرکت دریافت کرده اما هنوز خدمات یا کالا را ارائه نداده است.پیش

شود، چون شرکت باید در آینده کالا یا خدمت را در ابتدا این مبلغ بدهی شرکت محسوب می

 تحویل دهد. 

 مثال:

شود از مشتری دریافت ای که در آینده انجام میتومان بابت خدمات مشاوره 6,۰۰۰,۰۰۰شرکت  

 کرده است.

 

 در زمان دریافت وجه: 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  6,000,000 صندوق 
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 بستانکار  بدهکار  حساب 

 6,000,000  دریافت درآمد پیش

   شرح: دریافت وجه نقد بابت خدماتی که در آینده انجام خواهد شد 

 دوره، اگر بخشی از کار انجام شده باشد، باید همان قسمت به درآمد تبدیل شود. در پایان  

 فرض کنیم نیمی از کار انجام شده است: 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  3,000,000 دریافت درآمد پیش

 3,000,000  درآمد خدمات 

عنوان درآمد دوره دریافت خدمات بهشرح: شناسایی نیمی از پیش

 جاری 
  

 

ها و درآمدهای معوق هزینه -5  

 اند. اند، ولی هنوز پرداخت یا دریافت نشدهها یا درآمدها مربوط به دوره جاریگاهی برخی هزینه

 ها را شناسایی و ثبت کنیم تا گزارش مالی دقیق باشد. در این حالت باید آن

 

نشده( یافته ولی پرداختهای معوق )هزینه تحققالف( هزینه  

 تومان بابت هزینه آب و برق مصرفی ثبت نشده است.  ۱,۵۰۰,۰۰۰پایان سال، مبلغ مثلاً در  
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 بستانکار  بدهکار  حساب 

  1,500,000 هزینه آب و برق 

 1,500,000  های پرداختنی هزینه

نشده در شده ولی پرداختشرح: شناسایی هزینه آب و برق مصرف

 پایان دوره
  

 

نشده( یافته ولی دریافتتحققب( درآمدهای معوق )درآمد   

 مثلاً شرکت خدماتی انجام داده ولی هنوز وجه آن را از مشتری دریافت نکرده است.

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  2,000,000 های دریافتنی حساب

 2,000,000  درآمد خدمات 

   نشدهشده ولی دریافتشرح: شناسایی درآمد خدمات انجام

 

هاداراییاستهلاک  -6  

 

 شوند.ها در طول زمان فرسوده میآلات، وسایل اداری و ساختمانهایی مانند ماشیندارایی 

گویند. هدف از ثبت استهلاک، نشان دادن کاهش تدریجی این کاهش ارزش را »استهلاک« می

 ارزش دارایی است.

 مثال:
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 سال است.   ۵عمر مفید آن تومان خریداری کرده که    ۱۲۰,۰۰۰,۰۰۰شرکت دستگاهی به مبلغ  

 روش خط مستقیم 

 

 ثبت حسابداری پایان سال: 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  24,000,000 آلاتهزینه استهلاک ماشین

 24,000,000  آلات استهلاک انباشته ماشین

   دستگاه تولیدی شرکتشرح: ثبت هزینه استهلاک سالانه  

توجه: استهلاک انباشته یک حساب کاهنده دارایی است، یعنی در ترازنامه از ارزش دارایی کم 

 شود.می

الوصولذخایر و مطالبات مشکوک -7  

 در بعضی موارد احتمال دارد برخی مشتریان بدهی خود را پرداخت نکنند.

الوصول« شناسایی عنوان »ذخیره مطالبات مشکوکبهبرای رعایت احتیاط، شرکت باید مبلغی را  

 کند.

 

 مثال:

 تومان است.  ۵۰,۰۰۰,۰۰۰های دریافتنی شرکت در پایان سال، مانده حساب
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 . شد  نخواهد  وصول  مبلغ این  از  ٪ ۲زند حدود  مدیر مالی تخمین می

 

 ثبت حسابداری: 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  1,000,000 الوصولهزینه مطالبات مشکوک

 1,000,000  الوصولذخیره مطالبات مشکوک

   نشدهشرح: ثبت ذخیره بابت مطالبات احتمالی وصول

 

اهمیت اصلاحات پایان دوره -8  

 

 اگر اصلاحات پایان دوره انجام نشود:

 شوند.ها و درآمدها اشتباه گزارش میهزینه •

 شود.واقعی شرکت مشخص نمیسود   •

 ها دقیق نخواهند بود.ها و بدهیدارایی  •

 شود. داران بر اساس اطلاعات نادرست انجام میگیری مدیران و سهامتصمیم •

 

 ترین وظایف حسابداران در بستن سال مالی است.بنابراین، اصلاحات پایان دوره یکی از مهم

گیری فصل چهارمنتیجه -9  
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ها، اصلاحات لازم را انجام دهد تا ره مالی، حسابدار باید با بررسی تمام حسابدر پایان دو

 های مالی بازتاب دقیقی از واقعیت شرکت باشند.صورت

ها و ذخایر از ها و درآمدهای معوق، استهلاک داراییها، هزینهدریافتها و پیشپرداختپیش

 ترین این اصلاحات هستند.مهم

 شود.ی صورت سود و زیان و ترازنامه آماده میمرحله، اطلاعات مالی برای تهیهبا انجام درست این  

 

های مالی نهایی فصل پنجم: تهیه گزارش  

مقدمه -1  

 بعد از اینکه تمام رویدادهای مالی ثبت شدن و اصلاحات پایان دوره هم انجام شد، 

های مالی شرکت را به شکل منظم و قابل فهم در قالب ی تمام فعالیتحسابدار باید نتیجه

 های مالی ارائه کند.صورت

 ی شرکت« هستند؛ ی سالانههای مالی مثل »کارنامهصورت

دهند که شرکت چقدر درآمد داشته، چه میزان ن و حسابرسان نشان میگذارابه مدیران، سرمایه

 اش چگونه است. هزینه کرده و وضعیت مالی

های مالی نهاییانواع گزارش -2  

 

 اند از: شوند عبارتهای مالی اصلی که در پایان هر سال تهیه میصورت
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 صورت سود و زیان  .1

 صورت تغییرات سرمایه )در صورت وجود(  .2

 ترازنامه )صورت وضعیت مالی(  .3

 صورت جریان وجوه نقد  .4

 های مالی های توضیحی همراه صورتیادداشت  .5

 

 دیم صورت ساده و کاربردی توضیح میدر ادامه، هرکدام را به

صورت سود و زیان -3  

 مفهوم:

سال( صورت سود و زیان گزارشی است که عملکرد مالی شرکت را در یک دوره زمانی )مثلاً یک  

 دهد. نشان می

 هدف آن، مشخص کردن سود یا زیان خالص شرکت است.

 ساختار ساده صورت سود و زیان: 

 مبلغ )تومان( شرح 

 350,000,000 فروش خالص

 (230,000,000) رفته شده کالای فروشبهای تمام

 120,000,000 سود ناخالص

 (40,000,000) های اداری و عمومیهزینه
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 مبلغ )تومان( شرح 

 (10,000,000) استهلاک هزینه  

 70,000,000 سود عملیاتی 

 5,000,000 درآمدهای غیرعملیاتی 

 (8,000,000) های مالی هزینه

 67,000,000 سود قبل از مالیات 

 (10,000,000) مالیات بر درآمد 

 57,000,000 سود خالص سال جاری 

 شود.نکته: سود خالص نتیجه نهایی عملکرد شرکت است و به ترازنامه منتقل می

( ترازنامه )صورت وضعیت مالی  -4  

 مفهوم:

ها و سرمایه شرکت در یک تاریخ مشخص ها، بدهیترازنامه گزارشی است از وضعیت دارایی

 )معمولاً آخر سال مالی(. 

 

 کند: پیروی میترازنامه از فرمول اصلی حسابداری  

 

 نمونه ترازنامه ساده: 

 ۱۴۰۴ اسفند  ۲9  تاریخ  در  ترازنامه   – شرکت بازرگانی سپیدوش  
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 مبلغ )تومان( حساب 

  ها: دارایی 

 45,000,000 موجودی نقد و بانک 

 30,000,000 های دریافتنی حساب

 50,000,000 موجودی کالا 

 100,000,000 های ثابت )خالص از استهلاک( دارایی 

 225,000,000 ها جمع دارایی

  ها:بدهی

 35,000,000 های پرداختنی حساب

 20,000,000 اسناد پرداختنی

 5,000,000 های پرداختنی هزینه

 60,000,000 ها جمع بدهی

  سرمایه و حقوق صاحبان سهام:

 100,000,000 سرمایه اولیه 

 65,000,000 سود انباشته سال جاری 

 165,000,000 جمع سرمایه 

 225,000,000 جمع بدهی و سرمایه 

 ها و سرمایه برابر باشد.ها باید با جمع بدهیتوجه: در ترازنامه همیشه جمع دارایی

صورت جریان وجوه نقد  -5  

 مفهوم:
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 دهد پول شرکت از کجا آمده و در چه جاهایی خرج شده است.این صورت نشان می

 دهد. میبه بیان ساده، جریان واقعی ورود و خروج وجه نقد در طول سال را نمایش  

های اصلی جریان وجوه نقد:بخش  

 ( … های عملیاتی )فروش، خرید، پرداخت حقوق وهای نقدی حاصل از فعالیتجریان .1

 ها( گذاری )خرید/فروش داراییهای سرمایههای نقدی حاصل از فعالیتجریان .2

 ( …های تأمین مالی )وام، افزایش سرمایه و های نقدی حاصل از فعالیتجریان .3

شده:نمونه خلاصه  

 جریان وجه نقد )تومان(  فعالیت 

 25,000,000+ های نقدی عملیاتی جریان

 (15,000,000) گذاریهای نقدی سرمایهجریان

 10,000,000+ های نقدی تأمین مالی جریان

 20,000,000+ افزایش خالص وجه نقد طی دوره

کند بفهمند شرکت واقعاً نقدینگی دارد یا فقط روی کاغذ سود این صورت به مدیران کمک می

 کرده است.

 

های توضیحی یادداشت -6  

 مفهوم:
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های مالی ها هستند که به درک بهتر صورتهای توضیحی، توضیحات و جزئیات حسابیادداشت 

 کنند. کمک می

 مثلاً:

 روش محاسبه استهلاک  •

 ها ها یا وامجزئیات بدهی •

 مانده مطالبات و ذخایر  •

 هانرخ مالیات یا حسابرسی •

های مالی یک یادداشت توضیحی تهیه ای معمولاً برای هر سطر مهم در صورتحسابداران حرفه

 کنند تا گزارش شفاف و قابل فهم باشد. می

های مالیترتیب تهیه گزارش -7  

 شود: نهایی معمولاً به ترتیب زیر انجام میهای مالی  تهیه صورت

 تهیه تراز آزمایشی پس از اصلاحات  .1

 تنظیم صورت سود و زیان .2

 ها( های موقت )درآمد و هزینهبستن حساب .3

 تنظیم ترازنامه  .4

 تهیه صورت جریان وجوه نقد .5

 های توضیحینوشتن یادداشت .6

 تر باشد.شود خطاها کمتر و نتیجه نهایی دقیقاین ترتیب باعث می

تحلیل ساده سود و زیان برای مدیران  -8  
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 های کوچک و متوسط، مدیران معمولاً به دو عدد کلیدی توجه دارند:در شرکت

 های اصلی(.سود عملیاتی: نتیجه فعالیت اصلی شرکت است )فروش منهای هزینه •

 ها، مالیات و سایر عوامل.نهایی پس از همه هزینهسود خالص: نتیجه   •

های مالی یا اگر سود عملیاتی مثبت ولی سود خالص پایین باشد، معمولاً مشکل از هزینه

 غیرعملیاتی است.

 اگر هر دو منفی باشند، باید در استراتژی فروش یا ساختار هزینه بازنگری شود.

های مالی نهاییاهمیت گزارش -9  

های مهم گیریی تصمیمهای مالی فقط برای دولت یا اداره مالیات نیست؛ بلکه پایهتهیه گزارش

 شرکت است:

 گذاری کنند یا نه. گیرند سرمایهمدیران بر اساس آن تصمیم می •

 ده.فهمند شرکت سودده است یا زیانداران میسهام •

 کنند. دهندگان با آن اعتبار شرکت را ارزیابی میها و وامبانک •

 کنند.حسابرسان و اداره مالیات با تکیه بر آن صحت عملکرد شرکت را بررسی می •

 

ها دقیق و بندیها، اصلاحات و جمعی ثبتبه همین دلیل، حسابدار باید مطمئن باشد که همه

 مستند هستند. 

گیری فصل پنجم نتیجه -10  
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 دفاتر،   شده دردر این فصل یاد گرفتیم که چگونه اطلاعات خام ثبت

 دهند. شوند که وضعیت واقعی شرکت را نشان میهای رسمی و قابل تحلیل تبدیل میبه گزارش

 

ی حسابدار در پایان دوره مالی ترین وظیفههای مالی، آخرین و مهمی درست و دقیق صورتتهیه

 است.

 وند. شبندی( برای رسیدن به همین نقطه انجام میتمام مراحل قبلی )ثبت، اصلاح، طبقه

ها و تهیه تراز اختتامیه و افتتاحیه« »بستن حساب  

ها و تهیه تراز اختتامیه و افتتاحیه ل ششم: بستن حسابصف  

مقدمه -1  

های موقت و دائمی رو های مالی، باید حساببعد از انجام اصلاحات پایان دوره و تهیه صورت

سال جدید با اطلاعات تمیز و شفاف شروع بندی کنیم تا سال مالی بسته بشه و  بررسی و بسته

 بشه.

 

 (.Closing Entriesها ) گن بستن حساببه این کار در حسابداری می

 ها: هدف از بستن حساب

 ( … ها وهای موقت )درآمد، هزینه، برداشتصفر کردن حساب •

 انتقال نتیجه نهایی )سود یا زیان( به حساب سرمایه •
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 مالی جدید سازی دفتر برای شروع سال  آماده •

ها از نظر بستنانواع حساب  -2  

 شن: ها به دو دسته تقسیم میحساب

 در پایان سال  مثال نوع حساب 

 شن بسته می درآمد، هزینه، برداشت، تخفیفات  های موقت حساب

 شنبه سال جدید منتقل می ها، سرمایهها، بدهیدارایی  های دائمی حساب

 های دائمی همیشه ادامه دارن.های موقت فقط مربوط به یک دوره مالی هستن، اما حسابحساب

 

ها ب امراحل بستن حس -3  

 

 شه مرحله انجام می  ۴ها معمولاً در  بستن حساب

 های درآمد بستن حساب .1

 های هزینه بستن حساب .2

 انتقال سود یا زیان به حساب خلاصه سود و زیان  .3

 نتیجه به حساب سرمایهانتقال   .4

های درآمد بستن حساب  -4  
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های درآمدی رو صفر کنیم و به حساب “خلاصه سود و زیان” ی حسابدر پایان سال، باید مانده

 منتقل کنیم.

 مثال:

 تومان بستانکار است.  ۸۰,۰۰۰,۰۰۰مانده حساب “درآمد خدمات” در پایان سال  

 ثبت بستن حساب درآمد: 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  80,000,000 درآمد خدمات 

 80,000,000  خلاصه حساب سود و زیان

   شرح: بستن مانده درآمد خدمات در حساب خلاصه سود و زیان

 

های هزینه بستن حساب  -5  

های هزینه در پایان سال معمولاً بدهکار است، پس باید در سمت بستانکار ثبت و به مانده حساب

 خلاصه سود و زیان منتقل شود.حساب  

 

 

 مثال:

 تومان است.  ۵۵,۰۰۰,۰۰۰ها برابر با های سال شامل اجاره، حقوق و سایر هزینهمجموع هزینه
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 بستانکار  بدهکار  حساب 

  55,000,000 خلاصه حساب سود و زیان

 15,000,000  هزینه اجاره 

 30,000,000  هزینه حقوق و دستمزد 

 10,000,000  هزینه آب و برق 

   های هزینه در حساب خلاصه سود و زیانشرح: بستن حساب

 

انتقال سود یا زیان -6  

ی سود یا زیان دهندهی حساب “خلاصه سود و زیان” نشانها، ماندهبعد از بستن درآمد و هزینه

 خالص شرکت است. 

: داشتیم سود اگر –حالت اول   

 شرکت   یعنی  → تومان بستانکار باشد    ۲۵,۰۰۰,۰۰۰زیان  فرض کنیم مانده خلاصه حساب سود و  

 .است  کرده  سود

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  25,000,000 خلاصه حساب سود و زیان

 25,000,000  سرمایه

   شرح: انتقال سود خالص سال جاری به حساب سرمایه

 

: داشتیم زیان اگر –حالت دوم   
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تومان(، یعنی شرکت زیان  ۱۰,۰۰۰,۰۰۰بدهکار باشد )مثلاً اگر مانده خلاصه حساب سود و زیان  

 کرده است.

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  10,000,000 سرمایه

 10,000,000  خلاصه حساب سود و زیان

   شرح: انتقال زیان خالص سال جاری به حساب سرمایه

 

تراز اختتامیه  -7  

 مونن.دائمی باقی میهای  های موقت، فقط حسابپس از بستن حساب

ده شرکت در پایان سال چه شه که نشون میها، تراز اختتامیه تنظیم میاز مانده این حساب

 ای داره.دارایی، بدهی و سرمایه

 نمونه تراز اختتامیه ساده 

 مانده )تومان(  حساب 

 12,000,000 صندوق 

 18,000,000 های دریافتنی حساب

 25,000,000 موجودی کالا 

 60,000,000 دارایی ثابت

 (20,000,000) های پرداختنی حساب

 (95,000,000) سرمایه
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 مانده )تومان(  حساب 

  جمع بدهکار و بستانکار مساوی است 

 ده. این تراز آخرین وضعیت سال جاری رو نشون می

تراز افتتاحیه  -8  

 شن. اختتامیه به تراز افتتاحیه منتقل میها از تراز  در ابتدای سال جدید، دقیقاً همین مانده

 به بیان ساده:

 

 ثبت حسابداری برای انتقال: 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  xxx ها دارایی 

 xxx  ها سرمایه و بدهی

   های دائمی از سال قبل به سال جدید شرح: انتقال مانده حساب

 

هانکات مهم در بستن حساب  -9  

 ها، حتماً تراز آزمایشی پس از اصلاحات را بررسی کن. قبل از بستن حساب .1

 هیچ حساب موقتی نباید به سال بعد منتقل شود. .2

 کنند.ها و سرمایه حتماً به سال بعد انتقال پیدا میها، بدهیهای دائمی مثل دارایی حساب .3

 سرمایه منعکس شود. سود یا زیان خالص باید حتماً در حساب   .4
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 گذاری و بایگانی شوند.تمام اسناد اختتامیه و افتتاحیه باید شماره .5

هاهدف اصلی بستن حساب  -10  

ای دقیق برای ها نیست، بلکه نظم دادن به سیستم مالی و ایجاد پایههدف فقط صفر کردن حساب

 سال آینده است.

تر و بدون خطا انجام تر، شفافد راحتها درست بسته بشن، شروع سال مالی جدیوقتی حساب

 شه.می

گیری فصل ششم نتیجه -11  

شن، سود یا زیان به سرمایه منتقل های موقت بسته میدر این فصل یاد گرفتیم که چطور حساب

 شه، می

شه تا تراز افتتاحیه سال جدید آغازگر دوره ی مالی سال جاری تموم میو با تراز اختتامیه، چرخه

 بعدی باشه.

ی تسلط کامل حسابدار بر روند مالی دهندهنوعی نشونی حسابداریه و بهاین مرحله پایان چرخه  

 شرکت است.

 

های اصلاح فصل هفتم: اشتباهات رایج حسابداری و روش  

مقدمه -1  

 های روزانه و عملیاتی، ممکنه خطاهای مختلفی رخ بده. در طول ثبت
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های مالی همیشه دقیق و شه گزارشها، باعث میشناخت این خطاها و یادگیری نحوه اصلاح اون

 اعتماد باشن. قابل  

 هدف این فصل: 

 معرفی خطاهای رایج  .1

 های اصلاحی ها با ثبتآموزش روش اصلاح آن .2

 جلوگیری از تکرار اشتباه  .3

انواع اشتباهات رایج -2  

 تونیم به چند دسته تقسیم کنیم: خطاها رو می

 مبلغ   ثبت  در  اشتباه  – خطاهای عددی   .1

 ها حساب  مانده  یا  جمع   در  اشتباه  – خطاهای حسابی   .2

 اشتباه  حساب  در   ثبت  –بندی  خطاهای طبقه .3

 رویداد  یک  نشدن  ثبت   –خطاهای فراموشی ثبت  .4

 کل  دفتر و  روزنامه   دفتر   در  نادرست  ثبت  –خطاهای دوگانه   .5

ها و روش اصلاحمثال -3  

 

 الف( خطا در ثبت مبلغ 

 شده است.ثبت   ۵۰,۰۰۰,۰۰۰تومان، اشتباهاً   ۵,۰۰۰,۰۰۰مثال: خرید کالا به مبلغ 
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 روش اصلاح: 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  45,000,000 صندوق 

 45,000,000  موجودی کالا 

   شرح: اصلاح مبلغ خرید کالا )اصلاح عدد نادرست(** 

 شود. نکته: تفاوت مبلغ اصلاح شده، فقط در ثبت اصلاحی لحاظ می

بندی حساب ب( خطا در طبقه  

 مثال: پرداخت اجاره دفتر به اشتباه در حساب هزینه حمل ثبت شده است. 

 

 روش اصلاح: 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  2,000,000 هزینه اجاره 

 2,000,000  هزینه حمل

   حساب اشتباه به حساب صحیح**شرح: انتقال مبلغ از 

 

 ج( فراموش کردن ثبت 

 تومان ثبت نشده است. ۸,۰۰۰,۰۰۰مثال: دریافت وجه نقد از مشتری  
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 روش اصلاح: 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  8,000,000 صندوق 

 8,000,000  مشتری  – های دریافتنی  حساب

   شرح: ثبت دریافت وجه فراموش شده** 

 

دفتر کل د( اشتباه در   

ثبت   ۳,۳۰۰,۰۰۰تومان در دفتر کل حساب هزینه آب و برق به جای   ۳,۰۰۰,۰۰۰مثال: مبلغ  

 شده است.

 روش اصلاح: 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  300,000 هزینه آب و برق 

 300,000  صندوق 

   شرح: اصلاح ثبت دفتر کل به مبلغ صحیح 

 

 ه( مغایرت حساب بانک

 حسابداری مغایرت دارد، به دلایل زیر: گاهی موجودی بانک با 

 های وصول نشدهچک •



49 
 

 های بانکی ثبت نشدههزینه •

 اشتباه در ثبت دریافت یا پرداخت  •

 روش اصلاح: 

 مقایسه لیست بانک با دفتر کل .1

 ثبت اصلاحیه برای هر مورد مغایرت  .2

 تومان ثبت نشده است.  ۵۰۰,۰۰۰مثال: هزینه بانکی 

 بستانکار  بدهکار  حساب 

  500,000 هزینه بانک 

 500,000  بانک

   شرح: ثبت هزینه بانکی مغایرتی**

 

نکات کاربردی برای کاهش اشتباهات -4  

 قبل از ثبت، سند و فاکتور را همیشه کنترل کن.  .1

 جمع مبالغ را قبل از انتقال به دفتر کل بررسی کن. .2

 برای هر ثبت، شماره سند و تاریخ دقیق ثبت شود.  .3

 ها و تراز آزمایشی را بررسی کن. ماه، مانده حسابپایان هر   .4

 مغایرت حساب بانک را هر ماه بررسی و اصلاح کن. .5

اهمیت اصلاح اشتباهات -5  

 شوند.های مالی غلط میبدون اصلاح، صورت •
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 شود. تصمیمات مدیران بر اساس اطلاعات نادرست گرفته می •

 رود. احتمال اشتباهات مالیاتی و حسابرسی بالا می •

ای کسی است که اشتباهات را سریع شناسایی و اصلاح کند و از تکرار آنها حسابدار حرفه

 جلوگیری کند. 

گیری فصل هفتم نتیجه -6  

 ترین مهارت عملی هر حسابدار است.ایهای اصلاح، پایهشناخت اشتباهات رایج و یادگیری روش

ی مالی شرکت اعتماد و بدون خطا باشند و چرخهها شفاف، قابل  شود گزارشاین مهارت باعث می

 سالم ادامه پیدا کند.

ها فصل هشتم: نکات عملی برای کار روزانه حسابدار و نمونه فرم  

مقدمه -1  

 کار حسابدار فقط ثبت و گزارش نیست؛ 

 ها هم اهمیت زیادی دارد.بلکه نظم و کنترل روزانه حساب

هایی است که کار لیستها و چکهای کنترل، نمونه فرمشامل نکات عملی، روشاین فصل  

 کند.تر میتر و دقیقتر، سریعحسابدار را ساده

نکات عملی روزانه -2  

 کنترل مدارک قبل از ثبت: .1

o ها را بررسی کن. همه فاکتورها، رسیدها و چک 
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o .تاریخ، مبلغ و نام طرف حساب را تطبیق بده 

 دفتر روزنامه:  ثبت دقیق در .2

o  .هر ثبت باید تاریخ و شماره سند داشته باشد 

o .ابتدا حساب بدهکار و سپس حساب بستانکار نوشته شود 

 انتقال به دفتر کل:  .3

o ها به دفتر کل منتقل شود.بعد از ثبت روزانه، اطلاعات حساب 

o ها در دفتر کل بررسی شود تا تراز باشد.مانده حساب 

 بانک:کنترل روزانه صندوق و   .4

o .موجودی نقد و بانک روزانه چک شود 

o  .هر مغایرتی فوری ثبت و اصلاح شود 

 ها و درآمدها:کنترل هزینه .5

o بندی شوند.های روزانه و درآمدها ثبت و دستههزینه 

o .سندهای فاقد مستندات برای مدیر مالی گزارش شود 

 ها و بایگانی:روزرسانی فایلبه .6

o منظم بایگانی شوند.ها باید  تمام اسناد و فرم 

o های الکترونیکی با شماره سند و تاریخ ذخیره شوند. فایل 

لیست روزانه حسابدارچک -3  

 انجام شد   فعالیت  ردیف 

  بررسی اسناد دریافتی و پرداختی 1

  ثبت رویدادهای مالی در دفتر روزنامه  2

  ها به دفتر کل انتقال ثبت 3

  تراز روزانهها و  بررسی مانده حساب 4
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 انجام شد   فعالیت  ردیف 

  کنترل مغایرت صندوق و بانک 5

  ها و درآمدها ثبت هزینه 6

  بایگانی و ذخیره اسناد  7

 شود. لیست باعث کاهش خطا و افزایش نظم کاری میاستفاده از چک

های کاربردی نمونه فرم -4  

 الف( فرم ثبت فاکتور خرید

 ثبت شده در روزنامه توضیحات مبلغ کننده تأمین شماره فاکتور  تاریخ

 

 ب( فرم ثبت فاکتور فروش

 ثبت شده در روزنامه توضیحات مبلغ مشتری  شماره فاکتور  تاریخ

 

 ج( فرم ثبت پرداخت حقوق

 ثبت در دفتر  مبلغ خالص پرداختی  کسورات مبلغ ناخالص نام کارمند  تاریخ پرداخت

 

ها د( فرم کنترل چک  
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شماره  

 چک

تاریخ 

 دریافت/پرداخت 

طرف  

 حساب 
 مبلغ

وضعیت  

 )وصول/پرداخت( 

ثبت شده در 

 روزنامه

 

لیستها و چکنکات مهم در استفاده از فرم -5  

 هر فرم باید شماره سند و تاریخ داشته باشد.  .1

 ها باید به ترتیب رویدادهای مالی پر شوند.فرم .2

 شود هیچ ثبت مهم فراموش نشود. میلیست باعث  بررسی روزانه چک .3

 ها باید بایگانی و برای گزارش به مدیر آماده باشند.فرم .4

بندی نکات عملیجمع -6  

 نظم و کنترل روزانه، پایه موفقیت در حسابداری است. •

 شود.های استاندارد باعث کاهش خطا و افزایش سرعت کار میلیست و فرماستفاده از چک •

 ها را کنترل کند.به هم باید روزانه اسناد را بررسی و ثبتحتی حسابدار با تجر •

ها است و این فصل، یک راهنمای عملیاتی کاربردی برای کارمندان حسابداری در شرکت •

 باشد.های قبل میمکمل تمام فصل

گیری کل جزوهنتیجه -7  

 

 تا اینجا، یونس: 

 های روزنامه و دفتر کل،ثبت •

 خرید، فروش، هزینه و حقوق، های عملیاتی  ثبت •
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 اصلاحات پایان دوره و استهلاک،  •

 ها، های مالی و بستن حسابتهیه صورت •

 شناسایی و اصلاح اشتباهات،  •

 ها،نکات عملی روزانه و فرم •

 همه در قالب یک جزوه کامل و کاربردی برای کارمندان شرکت آماده شد. 

بندی کلی جزوه آموزشی حسابداری  جمع  

دهد و حسابدار یا کارمند مالی در شرکت ارائه میاین جزوه، یک مسیر کامل و کاربردی برای هر 

 شامل مراحل زیر است: 

 های عملیاتی روزانه:ثبت .1

o ها، یاد گرفتیم چگونه رویدادهای مالی شامل خرید، فروش، دریافت و پرداخت، چک

 ها و حقوق را ثبت کنیم.هزینه

o کل گرفت.ها شها در دفتر روزنامه و دفتر کل انجام شد و پایه تمام گزارشثبت 

 اصلاحات پایان دوره مالی: .2

o ها و درآمدهای معوق، ها، هزینهدریافتها، پیشپرداختنحوه شناسایی و ثبت پیش

 ها و ذخایر مطالبات مشکوک آموزش داده شد. استهلاک دارایی

o  .این اصلاحات باعث شد اطلاعات مالی واقعی و قابل اعتماد باشند 

 های مالی نهایی:تهیه صورت .3

o  های تهیه صورت سود و زیان، ترازنامه، صورت جریان وجوه نقد و یادداشتآموزش

 توضیحی.

o ها وضعیت عملکرد و مالی شرکت را به مدیران، سهامداران و نهادهای این گزارش

 دهند.نظارتی نشان می
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 ها و تراز اختتامیه:بستن حساب .4

o سازی تراز  آمادههای موقت، انتقال سود یا زیان به سرمایه و  نحوه بستن حساب

 افتتاحیه سال جدید توضیح داده شد. 

o کند و سال جدید با اطلاعات منظم آغاز این مرحله چرخه مالی سالانه را کامل می

 شود.می

 های اصلاح:اشتباهات رایج حسابداری و روش .5

o های بندی، فراموشی ثبت و مغایرت بانک و روششناسایی خطاهای عددی، طبقه

 داده شد.  ها آموزشاصلاح آن

o ها بود.هدف جلوگیری از خطاهای مالی و افزایش صحت گزارش 

 ها:نکات عملی روزانه و فرم .6

o ها های ثبت فاکتور خرید و فروش، فرم حقوق و کنترل چکلیست روزانه، فرمچک

 معرفی شد.

o شوند. این ابزارها باعث نظم، سرعت و کاهش خطای عملیاتی حسابدار می 

 پیام پایانی

 مطالعه و استفاده از این جزوه، یک کارمند حسابداری قادر خواهد بود: با  

 های دقیق و منظم روزانه داشته باشد.ثبت •

 های مالی واقعی و قابل اعتماد تهیه کند. صورت •

 اشتباهات را سریع شناسایی و اصلاح کند.  •

 سال مالی را بدون مشکل بسته و سال جدید را آغاز کند. •

 ای انجام دهد. ها، کار روزمره را ساده و حرفهلیستعملی و چکبا ابزارهای   •

 


