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 فصل اول:
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 سيستم هاي جامع و يكپارچه مالي وحسابداري

 به طور كلي حداقل سيستمهاي يكپارچه مالي وحسابداري  موردنياز دراكثر شهرداريهاي كشور به شرح ذيل مي باشد: 

 حسابداري -  1

 -  خزانه داري (دريافت وپرداخت )2

 - انبار و حسابداري انبار3

 -  دارايي ثابت 4

 -  حقوق و دستمزد 5 

 -  تداركات 6

 -  بودجه و اعتبارات7

 درآمد- 8
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 مقدمه: 

. دردنيايامروزحتيواحدهاياقتصاديبسياركوچكراهمنمي توانبدوناطلاعاتصحيحوبهنگامادارهكرد
نهادهاي نظارتي ايناطلاعاتدرداخليكشهرداريبهوسيلهمديرانومسوولاناجراييودرخارجازشهرداريبهوسيلهشوراي اسلامي شهروساير

. تاميناطلاعاتموردنيازبرايادارههرواحداقتصاديمستلزماستقراريكسيستمحسابداري، ودرپيآنزير سيستم هايمتناسباست.مورداستفادهقرارمي گيرد
. مي باشد) داده ها (درشهرداريهاهرچهعملياتسيستميترباشدسرعت، سهولتوكيفيتتوامبااطمينانرامي توانددربرداشتهباشدومشكلاتعمدتادرمراحلاوليه

. كهپسازآنباپردازشيكهتوسطسيستمانجاممي شودخيليسريعبهنتيجهمطلوبدستخواهنديافت
. گزارشاتيكهازسيستمهامي تواناستخراجكردشهرداريهارابرايجوابگويي هاودسترسي هايآتيياريمي كند

 : انتخابراه هاووسايلپردازشاطلاعاتعلاوه برشرايطمحيطيواقتصاديوتكنولوژيكيكهسازماندرآنفعاليتمي كندبهسهعاملاصليبستگيدارد

 .- حجماطلاعاتيكهبايدپردازششود1

 .- مدتيكهصرفپردازشاطلاعاتمي شودوزمانيكهگزارش هايموردنظربايدآمادهشود2

 .- هزينه ايكهبايدصرفپردازشاطلاعاتشود3

) داده ها (ورودياينجريانرااطلاعاتورودي. درپردازشاطلاعاتمالي، اطلاعاتمربوطهبرحسباسنادومداركاوليهبهگزارش هايماليجريانمي يابد
 .مي نامند) دريافت ها (وخروجييافرآوردهاينجريانرااطلاعاتوگزارش هايخروجي

 تعريف سيستم: 

. اينعواملدركليهسيستم هايكوچك، بزرگ، ساده، پيچيده، دستي، ماشينيبهكارگرفتهمي شود. وسائلوتجهيزاتتشكيلمي شود، هرسيستمازچهارعاملپرسنل، فرم ها، روش ها
 .اماشكلواندازهآنهابرحسبمقتضياتهرسيستموموسسهبهكاربرندهآنمتفاوتاست

يكسيستمدرصورتيكارآمدخواهدبودكهمجريانآنتخصص، . مهمترينعاملدرهرسيستمافراديهستندكهدريكسيستمكارمي كنند: پرسنل

وجودكاركنانمتخصصوماهرشرطيلازماستاماكافينيست، بلكهسازماندادنكاركنانوتشكيلاتيمناسبكهوظايف، . تجربهومهارتلازمرابرايانجامكارداشتهباشند
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علاوهبرايندرسيستم . اختياراتومسووليت هايآنهابهدرستيتفكيكوتعيينشدهباشدعاملاساسيديگرياستكهمي تواندزمينهبهره گيريدرستازخدماتپرسنلرافراهمآورد
 .ماليشهرداريبايدآموزشلازموجودداشتهباشدتاپرسنلوظايفشانرابادقت، سرعتوصحتانجامدهندودرنتيجهسيستمدرستكاركند

 آئين نامه مالي شهرداريها تاكيد نموده وزارت كشور مكلف است نسبت به انجام دوره هاي آموزشي امور مالي و حسابداري و تربيت تعداد كافي 43از اين رو ماده 
 حسابدار بين كاركنان شاغل شهرداري ها يا افراد جديد اقدام نمايد.

درعرفجاري، فرمبههرورقهچاپيگفتهمي شودكهدرآن محل . پردازشاطلاعاتمستلزموجودمداركياستكهچگونگيوقوعوانجامرويدادهارانشاندهد: فرم ها

 در انتهاي اين دستورالعمل سعي شده تا نمونه اي از فرمها ومدارك ضميمه و اوراق مورد نياز سيستم مالي شهرداريها .وترتيبلازمبرايدرجاطلاعاتپيش بينيشدهباشد
 گردآوري گردد.

( رويه و روال ): روش

. روشدرمعنايعامراهعاديانجامدادنكارهايمعينوتكرارياستهرسيستمشاملروش هايمتعددومتنوعياستكههريكچگونگيترتيبومراحلانجامدادنعملياتيرامتناسببااجرايسيستمدربردارد
 .روش هاييكهدرهرسيستمبهكارمي رودبايددقيقاباسايزاجرايسيستمهماهنگباشد

 .درهرسيستماعمازدستيياكامپيوتري، وسايلوتجهيزاتيبهكارگرفتهمي شودكهكارثبتوپردازشاطلاعاتراباسرعتودقتبيشتريانجاممي دهد: وسايلوتجهيزات

 استقرار واجرا، مطالعه، طراحي. هرسيستمدرچندمرحلهطرحوتدوينمي شود

مهمترينوظيفه ايكهغالبابهپرسنلمتخصصوكارآزمودهمحولمي شودتدوينسيستمحسابدارياستكهاطلاعاتماليرابررسي، 
. مديرانيكموسسهبايدنسبتبهاستقراريكسيستممناسبوكارآمداطمينانحاصلكنند. گردآوريوگزارش هايماليموردنيازبرايادارهيكموسسهراصحيحوبهموقعفراهمآورد

 .سيستمدرصورتيمناسبومطلوباستكهاقتصاديوعمليبودهودرعينحالكهعملياتلازمرابهسادگيوصحتانجاممي دهدازانعطاف پذيريهمبرخوردارباشدوامكاناشتباهوتقلبراكمكند
 

 شرحزيرمي باشد: به ويژگي هاييكسيستم

 .اقتصاديبودنسيستمبهاينمعنااستكهاطلاعاتموردنيازباكمترينهزينهفراهمشود: اقتصاديبودن
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 .عمليبودنبهاينمعنااستكهعملياتپيش بينيشدهدريكسيستمبانيرويانساني، منابعووسايلوتجهيزاتيدست يافتنيانجامگيرد: عمليبودن

 .سادگييعنياينكهپردازشاطلاعاتباكمتريناقداموبااستفادهازساده ترينوسايلممكنانجامپذيرد: سادگي

 .اطلاعاتيكهازطريقسيستمفراهممي آيدبدوناشتباهوهرچهبيشتربهواقعياتعينيمتكيونزديكباشد: صحت

آوردناطلاعاتموردنيازرادرشرايطمتغيركاروفعاليتاقتصاديداشتهباشدوبتواندباتغييرقوانينمقررات،   بهاينمعنااستكهتواناييفراهم: انعطاف پذيري

 .اصولوروش هايحقوقيبهسادگيتعديلشود

سيستمبايدشاملروش هاييباشدكهبااجرايآنمديريتبتواندعملياترابهسهولتهدايتونظارتكندواحتمالوقوع اشتباه، تقلب، : كفايتكنترل هايداخلي
 .سوءاستفادهواستفاده هاينادرسترابهحداقلبرساند

  سيستم حسابداري مالي : –1

 تعريف سيستم حسابداري مالي: 

ه كردن اطلاعات و تهيه گزارش هاي مالي و صورتهاي حسابداري در شكل ــخلاص، ثبت، طبقه بنديجمعآوري،   است كه در آن فرايند اطلاعاتحسابداري يك سيستم
 حسابداري به عنوان يك .ران و يا برون شهرداري بتوانند از اين اطلاعات استفاده كنندـها و مدل هاي خاص انجام مي گيرد تا افراد ذينفع درون شهرداري مثل مدي

ي را دريافت نموده آنها را به نظم در مي آورد. محصول نهايي نظام حسابداري گزارش ها و صورت هاي مالي است كه مبناي ـداده هاي خام مال،  پردازش اطلاعاتسيستم
 .... ) قرار مي گيردو تصميم گيري اشخاص ذينفع (مديران، سرمايه گذاران، دولت

توجه به برخي از جهات حسابداري نظير مدارك مستند معاملات، كد و سر فصل حسابها، دفتر روزنامه، دفاتر روزنامه اختصاصي، دفتر كل و دفاتر معين اهميت سيستم 
 هاي مالي و حسابداري را در هر شهرداري به طور بارز نمايان مي سازد.

بنابراين سيستم حسابداري بايد قادر باشد كليه اطلاعات مورد نياز مديران را براي اداره امور شهرداري و همچنين گزارش نتايج عمليات شهرداري را براي افراد ذينفع 
 تأمين كرده و در اختيار آنان قرار دهد. يك سيستم صحيح از پيش طراحي شده بايد بتواند به نكات زير پاسخ گو باشد: 

 نحوه و ترتيب ثبت و گزارش اطلاعات به طور كارآ و مؤثر.  -1
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 اندازه گيري وسنجش اشكال مختلف عمليات شهرداري.  -2
 جلوگيري از اشتباهات و تقلبات.  -3

 به طور كلي در طراحي هر سيستم، طبيعت فعاليت سازمان مورد نظر، حجم معاملات مختلف، تعداد كارمندان وظرفيت آن، بايد در نظر گرفته شود.
 دفترداري عبارت از فني است كه بوسيله آن عمليات پولي و عملياتي كه داراي ارزش پولي است در دفاتر مخصوص ثبت شده بطوريكه همواره نتايج مشروحه زير از آن 

 حاصل گردد.
 ؟-  چه عملياتي در يك موسسه انجام گرفته است.

 - نتيجه اين عمليات در يك سند مالي چه بوده است.؟

 - وضع مالي موسسه در يك تاريخ و زمان معين چگونه است.؟

 تفسير و تجربه و تحليل گزارشها و صورتهاي مالي

بطوريكه از تعريف فوق مستفاد مي گردد مرحله ثبت و طبقه بندي را دفترداري و تلخيص فعاليتهاي مالي و تفسير نتايج آن را حسابداري مي گويند. در حقيقت 
 حسابداري جنبه علمي دفترداري را تشكيل مي دهد و شامل مراحل ثبت و طبقه بندي است.

 ضرورت استفاده از سيستم حسابداري: 

فراهم آوردن اطلاعات مالي منسجم وبه هنگام را مي توان يكي از مهمترين اهداف سيستم حسابداري مالي تلقي كرد. اين گروه از اطلاعات، مجموعه عمليات شهرداريها 
 را در قالب شاخصهاي كمي بيان مي كند و زمينه هاي لازم را براي كنترل و  برنامه ريزي هاي مديران مهيا مي سازد.

سيستم حسابداري به عنوان بخشي از سيستم يكپارچه اطلاعات مديريت، وظيفه جمع آوري نتايج عمليات و فعاليتهاي اقتصادي شهرداري را بر عهده دارد. درحقيقت 
افـزون بر وظايف معمول سيستمهاي حسابداري مالـي، نقش اصلي اين سيستم را مي توان دريافت، طبقه بنـدي و جمع بندي اطلاعات ساير سيستمها ي يكپارچه 

 مالي دانست.
با توجه به توضيحات فوق سيستم حسابداري و دفترداري لازم است اطلاعات وامكانات زير را به صورت شفاف و صريح در اختيار استفاده كنندگان درون سازماني و 

 برون سازماني قرار دهد: 
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 : مالي كاركرد و وظايف سيستم حسابداري 

 . حساب ، مراكز هزينه يا پروژهنگهداري

 صدور اسناد حسابداري شامل سند هزينه، اسناد دريافت وپرداخت و غيره. 

 طبقه بندي اسناد بر اساس نوع سند.

 صدور اعلاميه بدهكار و بستانكار.

 ثبت رويدادهاي مالي انجام شده از ساير سيستمها. 

  هزينه... ) –گزارشات حساب ها وتهيه وتنظيم گزارشات مالي ( درآمد ارائه 
 . تجميعي يا تفصيلي از عملكرد حسابها، تفصيليهاي شناور، مراكزهزينه و پروژه ها در ارتباط با يكديگر هاي خاص مديريتتهيه گزارش

 كنترل بر امور خريد وكارپردازي واحد تداركات ازنظر رعايت نصاب معاملات، تشريفات مناقصه ومزايده و تحويل كالا به انبار. 

ثبت ونگهداري اسناد دريافتني وارائه گزارش از وضعيت اسناد مذكور از نظر ميزان چكهاي وصول شده و وصول نشده ومانده اسناد دريافتني نزد صندوق به مديران 
 ارشد شهرداري. 

ثبت و صدور اسناد صورت وضعيت پيمانكاران حقيقي و حقوقي و نگهداري مانده حسابهاي دائمي از قبيل علي الحسابها، پيش پرداختها، حسابهاي پرداختني ( 
 بستانكاران )،  حسابهاي دريافتني ( بدهكاران ) و غيره. 

 تهيه وتنظيم بودجه، اصلاح و تفريغ بودجه ساليانه شهرداري وارسال آن به شوراي شهر جهت تصويب. 

 ارتباط سيستم حسابداري مالي با ساير سيستمها: 

 عنوان زيرسيستم  داده هــاي  حسابداري به  ستاده هــاي حسابداري از

 اطلاعات خريد كالا وخدمات
 

 تداركات اطلاعات حساب فروشندگان كالا و خدمات
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 استهلاك و ارزش دفتري داراييها
 داراييهاي ثابت ليست مراكز هزينه جهت محاسبه استهلاك ثبت اسناد خريد، فروش وتملك داراييها

 اطلاعات خريد، تحويل وموجودي كالاها
 حسابداري انبار ليست مراكز هزينه وپروژه اطلاعات مصرف كالا در مراكز وپروژه ها

پرداختهاي انجام شده به اشخاص وشركتها، مبالغ واريزي به حساب 
 خزانه داري ميزان مطالبات اشخاص وشركتها بانكها، اطلاعات اسناد دريافتني و پرداختني و مغايرت بانكي

 سقف ريالي وتامين اعتبار هزينه ها
 هزينه هاي انجام شده
 بودجه واعتبارات درآمدهاي محقق شده

 حقوق ودستمزد اطلاعات كد هر پرسنل هزينه هاي حقوق ومزايا وكسورات پرداختي

اطلاعات پرونده هاي درامدي شامل ريز اقلام درآمد 
 اسناد دريافتني و وجوه واريزي 

 درآمــد ـــــــــــــ

 
 
 
 

 2 :  سيستم خزانه داري ( دريافت و پرداخت )

 است.  شهرداري كنترل دريافت ها و پرداخت ها و آگاهي از وضعيت نقدينگي در شهرداري، يكي از راه هاي نظارت بر عملكرد مالي : خزانه داريتعريف سيستم 
آگاهي كامل داشته شهرداري را كنترل كنند و از وضعيت وجوه نقد در شهرداري مديران مالي براي برنامه ريزي هاي مالي خود، بايد به طور خاص كاهش نقدينگي در 

 و شهرداريباشند. سيستم دريافت و پرداخت كه بخشي از سيستم هاي يكپارچه به شمار مي رود با جمع آوري و طبقه بندي اطلاعات جامع از دريافت ها و پراخت هاي 
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ايجاد ارتباط مستقيم بين سيستم حسابداري مالي و سيستم هاي مرتبط با آن، مديران مالي را در كنترل دريافت ها و پرداخت ها و نظارت ها بر وضعيت نقدينگي ياري 
 مي كنند. 

برخورداراستازآنجائيكهآخرينمرحلهفعاليتهاياقتصاديدريافتبهايكالاوخشهرداريهاكنترلونگهداريكليهاطلاعاتچكهاواسناددريافتيازمشتريانووجوهنقدوبانكازاهميتفوقالعادهايبراي
 ..دماتاستوجوديكسيستمكهبتوانداطلاعاتاسنادرانگهداريكندضرورتمييابدازسويديگرضرورتپاسخگوييبهمديران ارشدنيزبهاهميتوجودسيستمخزانهتاكيددارد

ازسوييگزارشاتبموقعودقيقازوضعيتنقدينگينقشبسزاييدربرنامهريزي، . برنامهريزيماليواستفادهبهينهازنقدينگيوجلوگيريازبروزمشكلاتماليبسيارحائزاهميتميباشد
سيستمخزانهداريامكاناتمناسبيراجهتثبت، كنترلوگزارشگيريازاطلاعاتدريافتوپرداخترادراختيارشهرداريها . تصميمگيريوكنترلمسائلمربوطبهنقدينگيشهرداريهاايفاميكند

 .قرارميدهد

 كاركرد و وظايف سيستم خزانه داري : 

  و موجودي هاي آن                                                                                                          حساب هاي بانكگزارش• 
 تنخواه، شارژ تنخواه، صدور صورت خلاصه تنخواه و تهيه نسخه چاپي صورت خلاصه تنخواه  نگهداري حساب• 
كنترل سقف تنخواه و صدور اسناد حسابداري مربوطه  • 
 كليه عمليات دريافت و پرداخت، واگذاري به بانك، وصول، عودت، تمديد و...... چك و سفته ثبت• 
  پرداختي وثبت كليه عمليات مربوط به چك ها و سفته هاي دريافتي• 

انتقال وجوه نقد و چك بين صندوق ها و بانك ها  ثبت • 
صدور اعلاميه هاي واريز و برداشت از حساب بانكي • 
 وضعيت اسناد ( دريافتني، پرداختني، واگذارشده، جايگزين، برگشتي، حقوقي، ....) گزارش• 
سهيلات بانكي و انجام عمليات مربوط به آن شامل دريافت تسهيلات، پرداخت اقساط و جرايم و صدور اسناد حسابداري مربوطه ثبت ت• 
 ضمانت نامه بانكي و انجام عمليات مربوط به آن  ثبت • 
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محاسبه اقساط و بهره تسهيلات بانكي دريافتي و صدور اسناد حسابداري مربوطه  • 
 اسناد حسابداري و انتقال اسناد خزانه داري به سيستم حسابداري مالي ورصد• 
تهيه صورت مغايرت بانكي  • 
 صدور درخواست و دستور دريافت و پرداخت •
  چك هاي دريافتي / پرداختيارائه گزارش از• 

  ي سيستم خزانه داري: گزارش هاتهيه وتنظيم 

گزارش كليه عمليات مربوط به رسيد دريافت و پرداخت  • 
گزارش جامع دريافت و پرداخت چك و سفته • 
گزارش سابقه انواع عمليات اسناد دريافتي و پرداختي • 
گزارش گردش وجوه نقد • 
گزارش گردش حساب بانك، صندوق و......  • 
گزارش موجودي روز • 
گزارشات مربوط به تسهيلات و ضمانت نامه هاي بانكي  • 
گزارش چك هاي دريافتي يا پرداختي سر رسيد شده و سر رسيد نشده • 
گزارش تنخواه گردان ها و صورتخلاصه هاي تنخواه گردان ها • 
 

 ارتباط سيستم خزانه داري با ساير سيستم ها : 

 عنوان زيرسيستم  داده هــاي خزانه داري به  ستاده هــاي خزانه داري از
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 تداركات پرداخت به فروشندگان كالا وخدمات اطلاعات خريد كالا ( مطالبات فروشندگان )

 پرداخت هزينه تحصيل وتعمير داراييها ـــــــــ
 داراييهاي ثابت دريافت وجه فروش داراييها

 حسابداري انبار ــــــــ ـــــــــ

 ميزان مطالبات اشخاص وشركتها
پرداختهاي انجام شده به اشخاص وشركتها، مبالغ واريزي به حساب 

 حسابداري بانكها، اطلاعات اسناد دريافتني و پرداختني و مغايرت بانكي

 تامين اعتبار پرداختها
 هزينههايانجامشده
 بودجه واعتبارات درآمدهايمحققشده

 حقوق ودستمزد اطلاعات دريافت وپرداخت حقوق مطالبات پرسنل

 درآمــد ــــــــــــ اطلاعات و ارقام مربوط به اسناد دريافتني 
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  سيستم انبار وحسابداري انبار: – 3

 تعريف سيستم انبار و حسابداري انبار: 

 نگهداري و ثبتسيستم «انبار و حسابداري انبار»،  وظيفه ازدغدغههاياصليمديرانهرشهرداريبهشماررفتهاست. ، هموارهثبتدقيقورودوخروجكالادرانباروكنترلموجوديآن
 اين سيستم مي گردد. با هدف پوشش كليه نيازهاي حيطه كاري انبار طراحي داشته و را به عهده شهرداري انبارهاي  موجودي مواد و كالاي نزدعمليات تعدادي و ريالي

 تسهيل شهرداري را و فرايند خريد و منابع مورد نياز نمودهبه مديران كمك مي كند تا براي انتخاب بهترين منبع براي تهيه مناسب ترين كالا به درستي تصميم گيري 
 نمايد.

سيستم انبار شامل كليه اطلاعات گردش كالاهاي مصرفي از مرحله درخواست كالا توسط مجموعههاي شهرداري تا مرحله وصول توسط انبار و تحويل آن به مجموعه 
 درخواست كننده مي باشد. براي اجرا و بهره برداري از سيستم تعريف اطلاعات اوليه زير ضروري است: 

  به محلي اطلاق مي شود كه كالا در آن به صورت موقت نگهداري مي شود. انبار: 

  واحدهاي شمارش و مصرف هرقلم جنس مي باشد. واحد كالا: 

 كليه كالاهاي مصرفي مورد استفاده بايستي ابتدا كدگذاري شوند بطوري كه كنترل گردش كالا با استفاده از كد به آساني صورت گيرد و اين كدها در  كدگذاري كالا: 
 عين جامعيت، بايستي ساده و قابل استفاده توسط پرسنل باشد.

 هر كدام از مجموعه هاي شهرداري درخواست هاي خود را ارائه  مي نمايند و پس از طي مراحل تا ييد و تصويب در اختيار قسمت انبار قرار مي گيرد.درخواست كالا: 

در صورتي كه موجودي انبار پايين باشد، به تشخيص قسمت انبار درخواست خريد كالا تهيه مي گردد و بعد از طي مراحل تاييد و تصويب در درخواست خريد كالا: 
 اختيار انبار قرار مي گيرد.

كارپرداز خريد با مراجعه به قسمت انبار اجناس مورد نياز را تحويل انبار مي دهد، انبار از لحاظ تعدادي رسيد انبار صادر مي كند. سپس كار پرداز به رسيد انبار: 

 قسمت مالي مراجعه نموده و اسناد خريد مورد نياز را ارائه مي نمايد تا قسمت مالي نيز از لحاظ ريالي اطلاعات رسيد انبار را تكميل نمايد.
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 نگهداري اطلاعات مربوط به اجناس وارد شده به انبار كه مراحل تأئيد آن صورت نگرفته را انجام ميدهد. رسيد موقت: 

 انبار اجناس درخواستي واحدها را تحويل داده و اطلاعات آنرا در حواله انبار ثبت مي نمايد.حواله انبار: 

در صورتي كه به هر دليلي كالايي قابل استفاده نباشد به انبار برگشت داده مي شود و انبار با توجه به كيفيت جنس آنرا وارد يكي از انبار برگشت كالا به انبار: 

 كالاهاي نو، مستعمل يا از رده خارج مي نمايد.

 هنگام خريد داراي كيفيت پايين بوده است، بعداز  در صورتي كه بعد از تحويل جنسي به واحد درخواست كننده، تشخيص داده شود كه جنسبرگشت كالا از انبار: 
 برگشت كالا به انبار توسط انبار به كارپرداز خريد ارجاع داده مي شود.

هنگام انبار گرداني سيستم، ليست كالاهايي را كه بايد در مراحل اول, دوم و سوم شمارش شوند در اختيار تيم شمارش كننده قرار مي دهد و بعد از انجام انبارگرداني: 

 شمارش اطلاعات مربوطه را دريافت مي كندو تغييرات مورد نياز را در كاردكس انبار اعمال مي نمايد.

 كاركرد و وظايف سيستم انبار وحسابداري انبار: 

  براي هر كالاشهرداري ثبت شناسنامه كالا با كليه آيتمهاي مورد نياز  

تعريف واحد شمارش براي كالاها تعيين و       
 براي كالاهاتعريف واحد اصلي و واحدهاي فرعي شمارش         
تعريف باركد جداگانه براي هر واحد شمارش كالا         
تعيين مركز استفاده كالا          
تعيين ماهيت كالا بر اساس استانداردهاي حسابداري و حسابرسي         
جانمايي (مكان دهي بر اساس انبار، راهرو، رديف، قفسه، طبقه و...) كالا در انبارهاي مختلف         
پارامترهاي كنترل كيفيت كالا از نوع كمي يا كيفي و تخصيص به كالا         

 ابتداي دوره، خريد، ، مصرف، اماني، انتقال بين انبارها، تبديل كالا، ضايعات مراحلدر صدور اسناد وارده و صادره 
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 سيستمي يا انتقال كالا بين انبارها و صدور سند انتقال بين انبارها به صورت دستي        
 وحواله انبارصدور رسيد         
انجام عمليات پايان سال در  انجام عمليات انبارگرداني شامل صدور تگهاي انبار گرداني، ثبت شمارشها، تهيه ليست مغايرتها و صدور اسناد مغايرت تعدادي و ريالي        

خصوص انتقال اطلاعات ريالي و تعدادي كالاها به سال مالي بعد 
تعريف گروههاي حساب كالا و تخصيص كالاها به اين گروه جهت تعيين پارامترهاي حسابداري انبار         
، آخرين قيمت خريد FIFOاستاندارد، ميانگين متحرك،  هزينه يابي قيمتگذاري كالا بر اساس يكي از روشهاي         
قيمتگذاري قطعي يا برآوردي وارده ها و صدور سند حسابداري         

قطعي كردن قيمتهاي برآوردي و صدور سند حسابداري تعديل 
تعريف حسابهاي مصرف كالا به تفكيك مراكز هزينه و پروژه ها         
صدور سند حسابداري براي وارده ها و صادره ها بصورت مستقل يا سرجمع         
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 ارتباط سيستم انبار و حسابداري انبار با ساير سيستم ها : 

 عنوان زيرسيستم  داده هــاي انبار به  ستاده هــاي انبار از 

نقطه و مقدار سفارش، مشخصات كالاي مورد نياز،  اطلاعات كالاهاي خريداري شده
 تداركات اطلاعات كالاهاي مرجوعي و خريد هاي تحويل نشده

داراييهاي نزد انبار، داراييهاي ارسالي از انبار به واحدها و  ـــــــــ
 داراييهاي ثابت اموال مرجوعي

اطلاعات خريد و تحويل كالا ومصرف آن در واحد وپروژه،  ليست مراكز هزينه وپروژه ها
 حسابداري  اطلاعات ريالي خريد كالا

 خزانه داري ـــــــ ــــــــ

 بودجه واعتبارات ــــــــ ــــــــ

 درآمـــد ــــــــ ــــــــ

 حقوق ودستمزد ــــــــ ــــــــ
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 - سيستم دارايي ثابت: 4

 تعريف سيستم دارايي ثابت : 

برايناساس، نظارتصحيحبروضعيتاين گونهدارائي هابهمنظورجايگزينيبهموقع، .  تلقيكردو شهرداريها دارائيثابترامي توانيكيازنقاطتمركزسرمايه گذاري دستگاه هاوشركت هايدولتي
 .ضروريخواهدبود... كسباطمينانازپوششبيمه ايمناسب، كنترلنقلوانتقال، محاسبه يهزينهاستهلاكو

 اطلاع دقيق از وضعيت . بسيار ضروري و حياتي استو مسئولين ارشد شهـرداري ران ـ براي مديشهرداريهاوال و دارايي ثابت ـآگاهي كامل و نظارت همه جانبه بر ام
 براي برنامه ريزي صحيح لازم و ضروري شهرداريي و حفاظت دارايي هاي هـدارنگ، ارهـارگذاري و استفاده دوبـكن، نقل و انتقال، بيمه، استهلاك و جايگزيني، خسارت

 است. 

 براي سهولت بخشيدن به نظارت و  وار  استـ و انبتداركات، حسابداريدر ارتباط با سيستم هاي مالـي سيستم دارايي ثابت به عنوان بخشي از سيستم هاي يكپارچه  
 طرح ريزي شده است.شهرداريها مديريت وضعيت دارايي ثابت در 

 كاركرد و وظايف سيستم دارايي ثابت : 

 تعيينروشمحاسبهاستهلاكداراييازطريقگروهدارايييااقلامدارايي

 تعيينمحلاستقراردارايي

 گروه بنديدارايي ها

 ثبتاطلاعاتدارايي هاوصدوراسناد مربوطه 

 ثبتدارايي هاوتخصيصشمارهپلاك

 قيمت گذاريداراييبراساسقيمتمندرجدربرگتحويلانبار، قيمتتمامشدهپروژهياقيمتخريد

 تعميراتاساسيوامكانانتخابروشتاثيرگذاريتعميراتدرمحاسبهاستهلاك

 تعديلقيمتدارايي
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 بيمهداراييبهصورتفرديوگروهي

 صورت برداريوتطبيقدارايي

 تهيه وتنظيماجزايدارايي

 مشخصكردنپلاكاصليوفرعي

 تعديلاتنرخوروشمحاسبهاستهلاكداراييانجام 
 ارزيابيدارايي ها

 محاسبهاستهلاكدارايي هابهصورتجمعي، گروهييااقلامدارايي

 نقلوانتقال، خروجوحذفدارايي

 ثبتسوابقنقلوانتقالدارايي

 اعلامبلااستفادهشدنداراييبرايدرنظرگرفتنتاثيرآندرمحاسبهاستهلاكدارايي

 خروجموقتوبازگشتدارايي

 فروش، حذف، اسقاطواهدايدارايي

 تهيه كارتتفصيليداراييهايثابت

 تهيه و تنظيم سوابقتعميراتاساسيداراييها

 كنترل و نظارت بر نقلوانتقالداراييهايبينمراكزهزينهواشخاص  

 ارائه گزارش هزينهاستهلاكداراييهابرحسبعواملهزينهومراكزهزينه

 تهيه وتنظيم خلاصهعملكردداراييها

 تهيه وتنظيم ليست داراييهاينزدكاركنان

 گزارشخروجموقتداراييها وتهيه گزارشهايمغايرتباسيستمحسابداري
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 ارتباط سيستم دارايي ثابت با ساير سيستم ها                                                                                                                                                                      

 عنوان زيرسيستم  داده هــاي دارايي ثابت به   ستاده هــاي دارايي ثابت از

 تداركات ـــــــــ اطلاعات داراييهاي خريداري شده

 استهلاكوارزشدفتريداراييها ليست مراكز هزينه جهت محاسبه استهلاك
 حسابداري  فروشوتملكداراييها، ثبتاسنادخريد

داراييهاي نزد انبار، داراييهاي ارسالي از انبار به 
 واحدها و اموال مرجوعي

 حسابداري انبار ــــــــ

 خزانه داري ــــــــ ــــــــــ

 بودجه واعتبارات ــــــــ تامين اعتبار خريد داراييها

 درآمـــد ــــــــ ــــــــ

 حقوق ودستمزد ــــــــ ــــــــــ
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 : -  سيستم حقوق و  دستمزد5

 :  حقوق و دستمزدكاركرد و وظايف سيستم

 تبادل اطلاعات و ارتباطباسيستمپرسنلي

 صدورحكم حقوقي برايهرپرسنلدرهرزمانبهتعدادنامحدود 

 تهيهجدولحقوقيماهيانهبرايهريك ياكليهپرسنل 

 تهيهليستحقوقيبرايكليهپرسنليابراساسمحلخدمتياوضعيتاستخدام

 تهيهليستبيمه پرسنل به صورت ماهانه 

 تهيهليستماموريتروزانه

 تهيهكليهليستهايحقوقي
 تهيه وتعريف هرتعدادوامبهيكياهرتعدادپرسنل

 ...مدتزمانپرداختو، تعيينتعداداقساط

 ايجادسيستمامنيتيبرايوامهادرصورتپرداختاقساط

 محاسبهپرداختهريكازاقساطبرايهرپرسنل
 تعيينپساندازبرايهروام
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 ارتباط سيستم حقوق ودستمزد  با ساير سيستم ها: 

 عنوان زيرسيستم  داده هــاي حقوق ودستمزد به  ستاده هــاي حقوق ودستمزد از

 تداركات ـــــــــ ــــــــــ

 داراييهاي ثابت ـــــــــ ــــــــــ

 حسابداري انبار ـــــــــ ــــــــــ

 خزانه داري مطالبات پرسنل ــــــــــ

 تامين اعتبار هزينه حقوق ودستمزد
 

 بودجه واعتبارات ميزان هزينه هاي حقوق ودستمزد

 حسابداري  هزينه هاي حقوق وكسورات پرداختني اطلاعات بدهي پرسنل

 درآمـــد ـــــــــ ـــــــــ
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  )سيستم تداركات( كارپردازي- 6 

 مقدمه 

 در پروژه هاي پيمانكاري و طرح هاي سرمايه گذاري نيز خريد و انجام وظايف متعدد آنها مي باشد. براي يخريد و تداركات يكي از قديمي ترين فعاليتهاي شهردار
تداركات مواد اوليه، نيروي انساني و... بخش عمده اي از فعاليتهاي تيم پروژه را به خود اختصاص مي دهد. در طرحهاي عمراني و سرمايه گذاري، مقصود از خريد، تنها 

برآوردن نيازمنديهاي پروژه نيست، بلكه هدف از خريد، دستيابي به مواد مورد نياز پروژه، طبق زمانبندي و كيفيت مورد نياز، براي رسيدن به موقعيت نهايي و تحويل به 
 موقع طرح سرمايه گذاري است.

اهميت ديگر فرايندهاي خريد و تداركات از آنجا ناشي مي شود كه خريد و تداركات در رابطه مستمر و دائمي با تمامي بخشهاي شهرداري، از جمله: خريد، مالي، 
انبارداري، پرسنلي، تعمير و نگهداري، طراحي و تحقيق و توسعه، مهندسي و... بوده، رابطه كاري كم و بيش فعالي با تمامي اركان شهرداري دارد. چنين ارتباطهايي 
هنگامي اهميت خود را بيشتر نمايان خواهد كرد كه بدانيم بخش خريد و تداركات نقش رابط و واسطه معتبري بين اركان داخلي يك شهرداري، با بسياري از مراكز 

خارج از شهرداري را نيز ايفا مي كند. علاوه بر بخشها، فرايندهاي بسياري نيز در شهرداريها و به ويژه در شهرداريهاي مجري پروژه ها، به وسيله فرايند خريد و تداركات 
 به يكديگر پيوند مي خورند. 

 را شامل مي شود. تداركات، طيف شهرداريمديريت خريد و تداركات، تمامي امور مرتبط با خريد بهنگام كالا و خدمات مورد نياز براي انجام تمامي فرايندها و عملكرد 
وسيعي از اقلام، را در بر مي گيرد كه بايد در زمان مورد نياز از تهيه كنندگان و تامين كنندگان آنها دريافت شود. همچنين اگرچه در بيشتر مواقع منظور از تداركات، 

عبارت است از انجام مراحل لازم براي تهيه كالا و خدمات از منابع خارج از شهرداري؛ ولي بخش با اهميتي از وظايف مديران، تهيه لوازم مورد احتياج در داخل و با 
 استفاده از ظرفيتهاي توليدي در درون است. 

امروزه با رشد تكنولوژي، به ويژه در زمينه تكنولوژي اطلاعات، ماهيت عرضه و خريد به سرعت در حال تغيير است و جامعه و شهرداريها به صورت روزافزون تاثير 
رقابتهاي شديد، فعاليتهاي تجاري جديد، كيفيت، طراحي محصول و فرايندها، تمركز و غير متمركز بودن، نوآوري، اطمينان از عرضه بلند مدت محصول و... را مشاهده 

 مي كنند.



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد دوم

 

23 
 

از سوي ديگر، مديريت تداركات و خريد يك راه حل جامع، منظم و سيستماتيك است كه به يكپارچه سازي مباني ارتباط با فروشندگان و پيمانكاران، يعني فرآيندهاي 
استعلام، مناقصه، خريد، نظارت و كنترل دقيق تر فرآيند خريد مي انجامد. فرايندهاي به كار گرفته شده در مديريت خريد و تداركات، ثبت دقيق و اتوماسيون 

فرايندهاي خريد و تداركات و بهينه سازي تعاملات و ارتباطهاي تجاري در محدوده دروني و بروني شهرداري را با هدف بهينه سازي رابطه شهرداري با ارائه كنندگان 
 كالاها و خدمات در داخل و خارج از كشور، ممكن مي سازد. هدف نهايي از مديريت خريد وتداركات پروژه، به پايان رساندن و تحويل به موقع و كيفي طرح است.

 ضرورت استفاده از سيستم تداركات : 

سيستم تداركات بخشي از سيستم يكپارچه اطلاعات مديريت است كه در طراحي آن، ارتباطات مورد نياز با ساير سيستمها بخصوص سيستمهاي انبار وخزانه داري در 
نظر گرفته شده است. اين سيستم با ايجاد انسجام وهماهنگي در فرايندهاي مرتبط، از ورود اطلاعات تكراري جلوگيري مي كند. تداركات داخلي يكي از اركان اساسي 

 فعاليت در شهرداريها وموسسات اقتصادي به شمار مي آيد، زيرا اجراي سياستها وراهكارهاي شايسته بازرگاني وخريد، بسيار حساس وسرنوشت ساز است 
اجراي سياستهاي شهرداري در امر خريد وپاسخ بموقع به درخواست كالا وخدمات مراكز درخواست كننده، مستلزم استقرار سيستم كارآمد تداركات داخلي  است، زيرا 
دسترسي به اطلاعات روز كالاهاي مورد نياز، مانده حساب فروشندگان، امتيازات اعطايي به آنها، اولويت بندي خريد كالاها وخدمات وغيره پيش نياز هرگونه مصلحت 

انديشي براي خريد واجراي سياستهاي ياد شده است. تدوين سياستهاي آتي شهرداريها، به نگرش درعرصه رقابت واستخراج گزارشهاي لازم از عمليات انجام يافته خريد 
 وابسته است. بنابراين سيستم تداركات بايد امكان ارائه گزارشهاي مناسب از زواياي مختلف براي تجزيه وتحليل را براي مديران داشته باشد.

سيستم تداركات به عنوان بخشي از سيستم يكپارچه اطلاعات مديريت است كه ابزار كارآمدي را براي بستر سازي واجراي مناسب سياستهاي خريد در شهرداريها در 
 اختيار مديران قرار مي دهد.

 كاركرد و وظايف سيستم تداركات: 

 خريد كالاهايي كه از نظر كيفيت مورد تاييد واحد مصرف كننده ، درخواست كننده و يا كارشناس مربوطه باشد.   -    1
     برآورد قيمت ها و هزينه درمعاملات – 2
 -    تنظيم صورتجلسات تحويل كالاهاي خريداري شده  3
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 قوانين و مقررات مربوط به خريد شامل قانون محاسبات عمومي كشور، قانون برگزاري مناقصات،  قانونتنظيم بخشي از مقررات مالي دولت،  تهيه وجمع آوري   -4
 شهرداريها آيين نامه معاملات دولتي، آيين نامه هاي مالي و معاملات 

 خريد شامل قراردادي و غيرقراردادي  تنظيم روشهاي مختلف   -5
 خريد شامل استعلام، مناقصه و ترك تشريفات مناقصه هاي مختلف روش تهيه وتنظيم   -6
  و معاملات عمده  معاملات (قيمت معامله) شامل معاملات جزيي، معاملات متوسط  رعايت حد نصاب- 7
نيازهاي دستگاه و فهرست كالاها و خدماتي كه بايد تهيه و خريداري شود   وتنظيم - تهيه9

  تهيه وتنظيم صورت ها و گزارش هاي مالي مربوط به خريدها–10
 كالاهايي كه بايد خريداري شود اولويت بندي11- 
 درخواست خريد با توجه به اطلاعات ارسالي از سيستم انبار در خصوص هر كالا صدور12- 
 درخواست و دستور خريد كالا ميان مراجع يا افراد تصميم گيرنده دستگاه براي صدور دستور لازم (تأييد، رد يا اصلاح) گردش13- 
 اطلاعات پيشنهادهاي قيمت فروشندگان همراه با مشخصات كالا يا خدمت، تهيه صورت استعلام هاي دريافتي و منظم كردن آن بر اساس قيمت ثبت14-  
  از واحد بودجه واعتبارات  تأمين اعتباردرخواست15-  
تعيين مراحل خريد با توجه به قوانين و مقررات 16-  

 برايانجامهرسفارش تعيين فرد يا گروه17-
تهيه فرم سفارش خريد حاوي اطلاعاتي شامل نام فروشنده، مشخصات كالا، تعداد سفارش، قيمت واحد، قيمت كل، مبلغ تخفيف، زمان تحويل و نحوه تحويل 18-  
اسناد مناقصه و مزايده  و بايگاني تشكيل پرونده سفارش 19-  

 تثبت و نگهداري سوابق مربوط به استعلام قيمت كالاها و خدما -20

 تهيه صورتجلسات كميسيون معاملات شامل صورتجلسه استعلام قيمت و صورتجلسه برنده مناقصه و مزايده و نگهداري آنها21-
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، كميسون مناقصه و كميتة فني بازرگاني به جلسات  دعوتاعضايكميسيونمعاملات 22-
 شهرداري  صورتجلسات به واحدهاي مورد نظر ابلاغ 23-
، نام فروشنده، نام كارپرداز خريد، تاريخ خريد، تعداد، مبلغ ايجادبانكاطلاعاتيازخريدهايگذشتهواطلاعاتضروريدرموردكالاوخدمتومنابعتأمينآنهاشاملنامكالاياخدمت  24-

واحد، مبلغ كل، ضمانت ها و كيفيت انجام كار يا ارائه خدمات 
  ثبت اطلاعات تنخواه گردان ها شامل نام دارنده تنخواه، مبلغ كل تنخواه، ثبت هزينه هاي انجام شده از محل تنخواه به تفكيك فاكتورها و موارد خريد 25-

  تنظيم و ارسال درخواست وجه از امور مالي (جهت خريد اقلامي كه از محل تنخواه خريداري نمي شوند)  26- 

 ثبت هزينه هاي انجام شده از محل تنخواه گردان ها و تهيه صورت هزينه هاي انجام شده حاوي اطلاعاتي نظير نام كالا يا خدمت خريداري شده، تاريخ، تعداد و مبلغ  27-
 خريد

  گردش صورتجلسات ميان اعضاي كميسيون معاملات جهت تأييد يا رد آنها 28- 

تهيه انواع گزارش هاي تاريخچه اي، عملياتي و مديريتي به صورت آماري و نموداري  29- 
گزارش وضعيت عملكرد برنامه هاي خريد 30 - 

گزارش  خريدهاي انجام شده از يك فروشنده و يا گزارش خريد بر مبناي نوع كالا يا خدمت خريداري شده 31-
 تهيه گزارش جامع درخواست هاي خريد نمايش اسناد ثبت شده روي هر درخواست خريد و نمايش درخواست هايانجام نشده 32- 

تهيه فهرست فروشندگان كالا و وضعيت آنها 33- 
تهيه گزارش خلاصه خريد از فروشندگان  34- 

تهيه گزارش برنامه سفارشات خريد و گزارش آخرين وضعيتسفارشات رسيده، معوق يا انجام شده و گزارش تأخير اقدامات سفارشات و گزارش اقلام كسري، 35  - 
معيوب و برگشتي 

گزارش  از قراردادهاي خريد و امكان گزارش گيري از كليه پرداخت ها و وضعيت قراردادهاي يك فروشنده 36 -
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تهيه گزارش اسناد مرتبط با كالا، فروشندگان، كارشناسان خريد، برگ ارسال كالا و همچنين نمايش كليه اسناد موجود در سيستم به تفكيك نوع سند با كمك  37 -
 فيلترهاي مربوطه شامل تاريخ و صادركننده سند

گزارش حواله هاي ارسالي به انبار و رسيد انبارهاي واصله  - 38
گزارش  كالاهايي كه مدت تحويل آن گذشته و تحويل داده نشده اند و كالاهاي در راه -39
 چك هاي صادره از تنخواه گردان خريد   ليستتهيه–40
گزارش  از خريدهاي انجام شده به تفكيك كارپردازان  - 41
 تهيه گزارش از خريد كالا و خدمت به تفكيك انواع كالا و خدمات، واحدهاي متقاضي و دوره هاي زماني مورد نظر - 42
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  با ساير سيستم ها: تداركات  ارتباط سيستم 

 عنوان زيرسيستم  داده هــاي تداركات  به  ستاده هــاي تداركات  از

اطلاعات كالاهاي مورد نياز و كالاهاي مرجوعي، نقطه 
 و مقدار سفارش، خريدهاي تحويل شده 

 انبار وحسابداري انبار اطلاعات خريد كالا 

 حقوق ودستمزد ــــــــ ــــــــ

 دارايي ثابت  داراييهاي خريداري شده  ــــــــ

 خزانه داري اطلاعات ريالي خريد كالا و فروشندگان  اطلاعات پرداخت به فروشندگان 

 حسابداري  اطلاعات خريد كالا و مطالبات فروشندگان  حساب فروشندگان 

 بودجه واعتبارات ـــــــــ تامين اعتبار خريد كالاها 

 درآمــد ـــــــــ ـــــــــ
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  سيستم بودجه واعتبارات: –7

 تعريف سيستم بودجه واعتبارات: 

 جهتسازمان هايي طراحيشدهاستكهعملكردماليآنهابراساسو در حدودبودجهقابل اجرااست.دراينسيستمكهدرارتباطمستقيموتنگاتنگباسيستم»بودجهواعتبارات «سيستم
عملمي كند، ساختاربودجه ايشهرداريدركنارساختارحساب هايسيستمحسابداريماليتعريفشدهوهربندبودجهبهحسابياحساب هاييازسيستم »حسابداريمالي«

. حسابداريمالياختصاصدادهمي شود.سيستمبودجهواعتباراتبه گونه ايعملمي كندكهكلچرخـهگردشبودجهراازتصويبتاتعهدبودجهوهزينهشدنآندرواحدمربوطهدربرگيرد
 بدين صورتكهاسنادحسابداريثبتشدهدرموردحساب هايبودجه ايبهطورمستقيمدرسيستم. ، منجربهتبادلاطلاعاتبيندوسيستممي شود»حسابداريمالي «ارتباطباسيستم

 واردشدهوپسازتاييدمسئولذيربطدردفاتربودجهثبتولحاظمي شوند.»بودجهواعتبارات«

، باعثگردشسريع اطلاعات واحدهايشهرداريمي گردد.باتوجهبهماهيتسيستم هايمالي» بودجهواعتبارات «و» حسابداريمالي «نحوهارتباطسيستم
كليهواحدهايزيرمجموعهدرعيـنانجامعمليـاتمستقل، ، مبنيبراجراييكپارچهدرواحدهايمستقلزيرمجموعهيكشهرداري

 تحتنظرشهرداريفعاليتمي كنندوبودجه هايمصوبواحدهاوهمچنينگزارشاتوريزعملياتاينواحد هاهموارهدردسترسمديرانارشدماليومسئولانمربوطهخواهدبود 

. پيش بينياعتبارموردنيازجهتسالآتيفرآيندياستكهمي بايستكاملاًتوجيهپذيروبامستنداتكاملصورتگيردكهاينامرجزبابررسيكارشناسيدقيقسوابقماليسنواتقبلامكان پذيرنمي باشد
 باتوجهبه ضرورت تامين اعتبار يك پرداخت قبل از صدور سند حسابداري وجودسيستمبودجه واعتباراتدربرنامه هاوفعاليت هايشهرداريامري اجتناب ناپذير مي باشد.

پيش بيني بودجه را در شهرداري از طريق ارتباط با سيستم ،  بودجه و اعتبارات از طريق جمع آوري اطلاعات شهرداري، طبقه بندي آنها و تجزيه و تحليل دقيقسيستم
 بودجه و اعتبارات، امكان اخذ اطلاعات لازم سيستم  با سيستمحسابداري و عملكرد يكپارچه اين سيستم حسابداري مالي انجام خواهد داد. با انعكاس اطلاعات مالي، 

جهت پيش بيني بودجه سال هاي آتي و مقاطع زماني مختلف فراهم مي شود. 
 

 
 كاركرد و وظايف سيستم بودجه واعتبارات: 

 ثبتهزينه هابراساسبرنامهوفعاليت
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 ثبتاسنادبراساسفصولهزينهوكنترلآنهابابرنامه ها

 اعلامماندهاعتباراتدربرنامهوفصل، طرحوپروژه

 تعريفساختاربودجهمتناسب با فعاليتهاي شهرداري 
 عمليات)/ پروژه/ براساسطرح( كنترلپروژه هايعمراني

 كنترلپيشرفتفيزيكيپروژههايعمراني

 بودجهريزيبراساسمراكزهزينهودرآمد، منابعومصارفوكنترلآن
 تجزيه و تحليلمنابعومصارفدردورههايبودجهقبليوجاري

 ثبتومديريتاطلاعاتدرخواستهايبودجهواعتبارات
 تهيه گزارشاتتفريغبودجهايوسايرگزارشاتمقايسهاي

 نگهداريحسابهاواطلاعاتمربوطبهفرآيندبودجه
 كنترلوضعيتهريكازاقلامكهبرايآنتاميناعتبارشده

 تهيهگزارشاتمتنوعتحليلي، آماريونموداريازكليهطبقهبنديهايقانونينظيربرنامه، فصولفعاليتوطرحوپروژه
 كنترلزمانومدتاعتباراتتامينشدهبرايهريكازاقلامجهتتصميمهايمديريتي

 كنترلاعتباراتتامينشدهبابتخريدكالاوخدماتوپرداختقطعيوغيرقطعي
 ثبتاعتبارمصوببراساسبرنامه، فصلوسال

 ثبتمبلغاعتبارتخصيصدادهشدهبرايهربرنامهوبهتفكيكفصلدردورههايسهماهه

 كنترلكليههزينههابراساسميزاناعتباروتهيه وتنظيم خلاصهعملكردبودجهجاريبهتفكيكفصلوبرنامه

 ارتباط سيستم بودجه واعتبارات با ساير سيستم ها 
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 عنوان زيرسيستم  داده هــاي بودجه واعتبارات به  ستاده هــاي بودجه واعتبارات از

 تداركات تامين اعتبار خريد كالا وخدمات ـــــــ

 داراييهاي ثابت تامين اعتبار خريد داراييها ــــــــ

 حسابداري انبار ــــــــ ــــــــ

 درآمد هاي محقق شده
 هزينه هاي انجام شده

 خزانه داري ــــــــ

 درآمد هاي محقق شده
 هزينه هاي انجام شده

 حسابداري  سقف ريالي وتامين اعتبار هزينه ها

 حقوق ودستمزد سقف ريالي و تامين اعتبار هزينه حقوق ودستمزد هزينه هاي انجام شده حقوق ودستمزد

 درآمــد ــــــــ ــــــــ
 

  

 

 

 

 

 ) سيستم درآمد: 8
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 ) تعريف سيستم درآمد 1-8

با توجه به مكانيزه شدن فعاليت شهرداري ها و توسعه كاربري فناوري اطلاعات و سيستم هاي نرم افزاري در حوزه هاي عملياتي شهرداري ها و لزوم ارتباط برخي ازاين 
سيستم ها كه در فرايند رويداد هاي مالي بالاخص در بخش درآمد ها نقش دارند، لزوم وجود يك سيستم كه نقش رابط بين سيستم هايي همچون شهرسازي، نوسازي، 

 كسب و پيشه، عوارض خودرو و...  سيستم حسابداري و دريافت و پرداخت خصوصا در شهرداري هاي بزرگ ضروري مي نمايد.
سيستم درآمد به عنوان حلقه ارتباطي بين نرم افزارهاي عملياتي شهرداري و نرم افزارهاي پشتيباني عمل نموده و از تكرار عمليات ورود اطلاعات در سيستم هاي 

 مختلف كه موجب ايجاد هزينه و بروز اشتباهات احتمالي ميگردد جلوگيري مي نمايد.
 

  ) كاركرد سيستم درآمد: 8-2

 دريافت اطلاعات درآمد پروانه هاي ساختماني ازسيستم شهرسازي
 دريافت اطلاعات درآمد نوسازي ازسيستم نوسازي

 دريافت اطلاعات درآمد عوارض كسب و پيشه از سيستم اصناف
 دريافت اطلاعات درآمد عوارض خودرو از سيستم خودرو

 تكميل فرايند كسب درآمد شامل درج اطلاعات مودي و دريافت اسناد دريافتني و...
 دريافت اطلاعات وصولي هاي نقد و....

 ارسال اطلاعات درآمدي به سيستم حسابداري و دريافت و پرداخت
 
 
 

 ارتباط سيستم درآمد با ساير سيستم ها ( عملياتي و پشتيباني )
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 عنوان زيرسيستم  داده هــاي درآمد به  ستاده هــاي درآمد از

 شهرسازي ـــــــ اطلاعات مودي 

 نوسازي وصول قبوض نوسازي  اطلاعات قبوض نوسازي و موديان 

 اصناف وصول قبوض اصناف اطلاعات قبوض اصناف و موديان

  شده وصول درآمد هاو اسناد دريافتني 
 

 خزانه داري اطلاعات اسناد دريافتني

ميزان وصولي اسناد دريافتني و نوسازي، اصناف 
 وعوارض و چكهاي برگشتي 

 

 حسابداري  اطلاعات قبوض اصناف ونوسازي وميزان عوارض

 درآمــد ــــــــ ــــــــ

 حقوق ودستمزد ــــــــ ــــــــ
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 فصل دوم : 

 روشهاي ثبت حسابداري
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 روشهاي ثبت حسابداري در شهرداري شامل مجموعه دستورالعمل ها به شرح ذيل خواهد بود: 

 حسابداري هزينه ها – 1

  - حسابداري درآمدها2

 - حسابداري وامهاي پرداختني 3

  - حسابداري حسابها واسناد دريافتني4

  - حسابداري تهاترها5

 حسابداري ماليات بر ارزش افزوده - 6

  - حسابداري مشاركت وسرمايه گذاريها7

 - حسابداري انبار8

 - حسابداري تحصيل وتعمير دارائيهاي ثابت 9

 - حسابداري فروش اموال شهرداري10
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 حسابداري هزينه ها-1
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 تعاريف و الزامات قانوني:  

 .كاهش مازاد شود هزينه ناميده مي شودً◌◌ٌ هر فعاليت مالي كه باعث تغيير در يكي از اقلام ترازنامه و نهايتاتعريف هزينه:  

طبقه بندي هزينه ها ازديدگـاه تهيه صورتهـاي مالي شكل گرفته و از اين ديدگـاه شنـاسـايي و تفكيك هزينه هاي دوره به بهـاي تمـام شده محصولات و ارائه خدمات 
 از ساير هزينه هـاي طي دوره، فوق  العـاده حائز اهميت است .

 

 اهداف طبقه بندي هزينه ها: 

  مسئوليت محاسباتي وتفريغ بودجه –1
  پيشرفت وبهبود روشهاي برآورد و مديريت –2
  تجزيه وتحليل آثار هزينه هايشهرداري–3

 شناسايي شده پرداخت هزينه هايكليه هزينـه ها اعم از نقدي وغير نقدي به محض تحمل شناسـايي ودر هزينه هاي همان دوره محاسبه وثبت ميگردد هرچندكه 
نگردد.   

 آئين نامه مالي شهرداريها اموال شهرداري به دو دسته اموال عمومي واختصاصي تقسيم مي شود. اموال عمومي كه دراين دستورالعمل تحت 47و46، 45طبق مواد  
عنوان هزينه هاي عمراني تعريف شده شامل معابر عمومي، خيابانها، ميادين، پلها، پاركها وغيره مي باشد كه وظيفه حفظ وحراست از اين اموال بر عهده شهرداري مي 

 باشد و اموال اختصاصي اموالي است كه شهرداري حق تصرف مالكانه نسبت به آنها داشته و به عنوان دارايي ثابت شناسايي و ثبت ميگردد.
  آئين نامه مالي شهرداريها مي باشد. 48نحوه محاسبه استهلاك اموال اختصاصي و ثبت آن در دفاتر مالي كه دراين دستورالعمل بدان اشاره شده است در راستاي ماده 

 آئين نامه مالي شهرداريها  خواهد بود. 33پرداخت هزينه هاي فوق الذكر كه دراين دستورالعمل به آن اشاره شده است منوط به رعايت  بندهاي مندرج در ماده 

توضيحات ضروري:   در دستورالعمل حاضر و به طور كلي به منظور اخذ گزارشات لازم از سيستم حسابداري حتي با وجود شرايط نقدينگي و پرداخت 

هزينه ها به صورت نقد اقلام با اهميت هزينه كه معمولا در طي دوره مالي موضوعيت مكرر پيدا مي نمايد در هنگام پرداخت به طرفيت حسابهاي 

 پرداختني منظور گرديده  و پرداخت آن از حساب مذكور انجام ميگردد.
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درخصوص ماليات بر ارزش افزوده مطالبه شده توسط پيمانكاران و فروشندگان كالا و خدمات با توجه به حساسيت موضوع و لزوم كنترل هاي مورد نياز 

 جهت استرداد وجوه پرداختي مراتب به صورت جداگانه در دستورالعمل حسابداريماليات بر ارزش افزوده تشريح گرديده است.
  آئين نامه مالي شهرداريها اصل تحقق هزينه و ايجاد تعهد و مراحل پرداخت هزينه را چنين بيان مي دارد، 33ماده 

:  پرداختهاي شهرداري مستلزم مراحل سه گانه زير است

الف- ايجاد تعهد در حدود اعتبارات مصوبه و مقررات جاري و تحقق يافتن تعهد به اين طريق كه كار و خدمت انجام يا اموالي به تصرف شهرداري در آمده بدينوسيله 
 ديني براي شهرداري ايجاد شده باشد.

 ب- تشخيص مستند مبلغي كه بايد به هر يك از دائنين پرداخت شود.
ج- صدور حواله در وجه داين يا دائنين در قبال اسناد مثبته، لهذا مراحل پرداخت در شهرداريها عبارتست از: تشخيص، تامين اعتبار، تعهد، تسجيل، حواله و درخواست 
وجه و بالاخره پرداخت مي باشد كه ايجاد تعهد و تشخيص و صدور حواله در صلاحيت شهردار و يا كساني است كه از طرف شهردار كتباً و به طور منجز اختيار لازم به 
آنها تفويض مي شود و مسئوليت تامين اعتبار و تسجيل با مسئوليت تضامني شهردار و رئيس حسابداري مي باشد و اين تفويض اختيار در هر مرحله از طرف شهردار و 

مسئول امور مالي رافع مسئوليت قانوني آنان نخواهد بود و درخواست وجه به منظور پرداخت به ذينفع در حدود اعتبارات بنا به تقاضاي رئيس حسابداري و تصويب 
 شهردار صورت خواهد گرفت كه به موجب آن وجه مورد نياز از حساب بانكي درآمد برداشت و جهت انجام هزينه هاي مربوطه به حساب بانكي هزينه واريز مي گردد.
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات  مبلغ

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   هزينه هاي  پرسنلي: 
ثبت هزينه حقوق ومزاياي پرسنل درپايان 

 ماه با فرض عدم وجود نقدينگي: 
شايان ذكر است بموجب اين دستورالعمل 

 تعهدي تعديل شدهو مبناي مقرر شده ( 
)شهرداريها مكلفند در پايان هرماه فارغ از 

وجود يا عدم وجود نقدينگي جهت 
پرداخت حقوق نسبت به صدور سند 

حسابداري حقوق به شرح مذكور اقدام 
 نمايند.

 
توضيح:  با توجه به اينكه هزينه هاي 

پرسنلي در كدينگ طراحي شده معين 
هزينه هاي اداري و عمومي و خدمات 

شهري و عمراني مي باشد حسب مورد با 
توجه به محل فعاليت پرسنل سر فصل كل 

 تعيين خواهد شد.
 
 
 
 

 

 
 حقوق ودستمزد

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

*** 
 

 
 
 
 
 

 
*** 

 
 

*** 
*** 
*** 
 

 
** 
 
 

** 
 
 
 
 
 

** 
 

** 

** 

** 
** 
** 

 
* 
 
 
* 

 
 
 
 
 

* 
 
* 

* 

* 
* 
* 

 
 هزينه هايجاري 

 
 

 هزينه هاي پرسنلي  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

حقوق و دستمزد 
 پرداختني

 حقوق پرسنل 

ساير حسابهاي 
 پرداختني

 اداره دارايي 
 تامين اجتماعي 

 ساير

 
 م 
 
 
 
 
 
 م

 
 ليست حقوقي

 

 

 

 
 ليست حقوقي

 
 
 

 

 
 مبالغ ليست

 
 
 
 
 

 
 مبالغ ليست
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات  

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
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2( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ثبت پرداخت حقوق ومزايا: 
اين ثبت در زمان تامين وجه حقوق 

وارسال ليست حقوقي به بانك جهت واريز 
به حساب پرسنل شهرداري صورت مي 

 گيرد.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  دريافت پرداخت
 

*** 
 
 

*** 
*** 
*** 

 
 

*** 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
 

** 
** 

* 
 

* 
* 
 

* 
* 
* 
 
* 
* 

حقوقو 
 دستمزدپرداختني

 حقوق پرسنل
 سايرحسابهايپرداختني

 ادارهدارايي
 تاميناجتماعي

 ساير

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 بانكها
 جاري پرداخت  

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 اعلاميه بانك
 
" 
" 
 
" 
" 
" 
 

 
 اعلاميه بانك

 مبلغ اعلاميه
 
" 
" 
 
" 
" 
" 
 

 
 مبلغ اعلاميه

 
 

      
مستندات تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب
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صدور سند  صدورسند بستانكار بدهكار گروه كل معين
 (تسجيل )

 مبلغ

 
1( 
 
 
 
 
2( 

هزينه تامين نيروي انساني (پيمانكاري 
( 

پرداخت علي الحساب به پيمانكاران تامين 
نيروي انساني موضوع واگذاري خدمات 

 اداري وپشتيباني.
 
 

ثبت صورت وضعيت  قابل پرداخت به 
 پيمانكار طرف قرارداد.

 در خصوص ساير حسابهاي پرداختني لازم 
به ذكراست حسابهايي را شامل مي شود 

كه جزء بدهيهاي كوتاه مدت محسوب 
شده از قبيل ماليات و بيمه پرداختني 

%سپرده حسن انجام كار و 10پيمانكاران و
 .غيره..

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
دريافت و 
 پرداخت

 
 

 
سيستم 
 حسابداري

 
*** 

 
*** 
 

 
 

 
*** 

 
 

*** 
 

 

*** 
 
 

*** 
*** 
*** 
 

** 
** 
** 
** 
 
 

** 

 
** 
 

** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 

* 
* 
* 
* 

 
 
* 

 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 

 علي الحسابها 
 شركتها

 
 
 
 

 هزينه هايجاري 
 

واگذاري خدمات شهري و 
 اداري

 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 
 
 

 
 
 
 

 علي الحسابها

 شركتها
حسابهاي 
 پرداختني

 معين مربوطه 
ساير حسابهاي 

 پرداختني
 اداره دارائي

 تامين اجتماعي 
 ساير 

 
 ح
 
 

 
 
 م

 مجوز پرداخت 
 علي الحساب

 
" 

 
 

صورت 
وضعيت 

 ماهانه
 

" 
 

 مبلغ درخواست
 
 

" 

 

 
مبلغ صورت 

 وضعيت
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

پرداخت وجه به شركت طرف قرارداد و 
 كسورات قانوني 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 

 
 

*** 
 

 
 

*** 
 
 

*** 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 

* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 

 

 حسابهاي پرداختني
 معين مربوطه 

 
ساير حسابهاي 

 پرداختني
 معين هاي مربوطه

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت

صورت  ح
وضعيت تاييد 

 شده 
 
 

" 
 

 مبلغ تاييد شده 
 
 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات 

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

ثبت صورت وضعيت  قابل پرداخت به  )4
پيمانكار طرف قرارداد تامين نيروي انساني 

موضوع واگذاري  نيروهاي خدماتي 
 وعمراني شهر.

توضيح اينكه هزينه هاي نگهداري شهر 
ماهيت عمراني داشته وشامل توسعه، 

نگهداري وآبياري فضاي سبز و غيره... مي 
در اينجا نيز مصداق  3و 1باشد كه ثبتهاي
 خواهد داشت .

لازم به ذكراست ثبتهاي مذكور براي 
هزينه هاي خدماتي( شامل رفت وروب 

وتنظيف شهر، جمع آوري زباله ودفن آن، 
نگهداري سرويسهاي بهداشتي سطح شهر، 

لايروبي انهار وچاههاي جاذب آبهاي 
سطحي شهر و غيره...) نيز مصداق داشته 

 كه از تكرار آنها خودداري ميگردد.
باتوجه به اينكه بعضي از شهرداريهاي 
بزرگ  هزينه هاي مذكور را به صورت 

حجمي به پيمانكار واگذار مي نمايند لذا 
نحوه ثبت هزينه هاي حجمي نيز به 

 صورت روبرو خواهد بود.

سيستم 
 حسابداري

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

 
*** 
*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 

** 
 
** 

* 
 

* 
 
* 

 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 

* 
 
* 

 هزينه هايجاري 
 

واگذاري خدمات شهري و 
 اداري

 هزينه هاي عمراني
 معين مربوطه

 
 
 
 
 
 
 
 

 علي الحسابها
علي الحساب 

 شركتها
حسابهاي 
 پرداختني

 معين مربوطه 
ساير حسابهاي 

 پرداختني
 معين هاي مربوطه

صورت  م
وضعيت 

ماهانه تاييد 
 شده 

مبلغ صورت 
 وضعيت
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 
 

 هزينه اجاره ساختمان: 
 

 ثبت هزينه اجاره ساختمان
اين ثبت بااين  فرض است كه مبلغ اجاره در 

زمان سررسيد ماهانه پرداخت نگرددكه 
ميتواند در زمان سررسيد ماهانه يا پايان سال 
 به ميزان ماههاي منقضي شده صورت گيرد .

 
 

 
 

 ثبت پرداخت اجاره 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 سيستم حسابداري

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت

 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

 

*** 

 

*** 

 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
 

* 
 

* 
 
* 
* 

 
 هزينه هايجاري 

 
استفاده ي  هانهيهز

 ياز اموال و دارائ

 

 

 

 

 
حسابهاي 
 پرداختني

هزينه اجاره 
 ساختمان

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني

 اشخاص يا شركتها
 
 
 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 
 م
 
 
 
 
 ح
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 اجاره نامه 

 
 
 
 
 
" 
 
 
 
 
 

 اعلاميه بانك
 
 
" 

 

 
 مبلغ اجاره 

 
 
 
 
" 
 
 
 
 
 

 مبلغ چك
 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات 

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 

 
 
1( 
 
 
 
 
2( 
 

هزينه انواع بيمه ها (ساختمان، ماشين 
آلات، وسائط نقليه، انبارها، مسوليت 

 مدني و....)
 پرداخت حق بيمه در زمان صدور بيمه نامه

 
 
 

 در پايان 1ثبت هزينه بيمه هاي موضوع بند 
 سال مالي: 

 
زمان اين ثبت در پايان سال مالي به ميزان 

 از ابتداي صدور تا منقضي شده بيمه نامه
پايان سال مي باشد كه در دستورالعمل بستن 

 حسابها ذكرشده است .
 
 

 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 
 

 سيستم حسابداري

 
*** 

 
 

*** 
 

 
 

*** 
*** 

 
 
 

*** 
*** 

 
 

*** 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 

** 

* 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
* 
 

* 

* 

 پيش پرداختها
 پيش پرداخت بيمه 

 
 
 
 

 هزينه هاي جاري
 

 هزينه بيمه داراييها
بيمه مسوليت 

 مدني
ساير حسابها و 
اسناددريافتني 

عوارض بر ارزش افزوده 
 پرداختي

ماليات بر ارزش افزوده 
 پرداختي

 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 پيش پرداختها

 پيش پرداخت بيمه 

 
 
 ح
 
 
 
 
 س

 
 
 

 بيمه نامه
 
 
 
" 
 

زمان سپري 
 شدن بيمه

 
 
 
 
 " 

 
 
 

 مبلغ بيمه نامه
 
 
 " 

 
مبلغ سپري 

 شده
 
 
 
 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 

2( 

 هزينه هاي عمراني: 
 ثبت صورت وضعيت هزينه هاي عمراني 

توضيح اينكه هزينه هاي مذكور شامل مرمت 

ولكه گيري آسفالت و بلوك فرش معابر، مرمت و 

رنگ آميزي جداول سطح شهر، لايروبي انهار 

وچاههاي جاذب آبهاي سطحي شهر، خط كشي 

معابر، زيبا سازي سطح شهر، نگهداري 

سرويسهاي بهداشتي عمومي سطح شهر و 

 غيره... مي باشد.

 ثبت پرداخت وجه صورت وضعيت وكسورات.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سيستم حسابداري
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 دريافت پرداخت

 
 

*** 

 
*** 

 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

** 

 
** 

** 
** 
** 
 

** 

** 
 

** 

** 
 

** 
 

** 
** 

* 

 
* 

* 
* 
* 
 
* 

* 
 
* 

* 
 
* 
 
* 
* 

 هزينه هايعمراني
 معين مربوطه 

 
 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني

 معين مربوطه 
ساير حسابهاي 

 پرداختني

 معين هاي مربوطه

 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني

 معين مربوطه 
ساير حسابهاي 

 پرداختني
 معين هاي مربوطه

 
 
 
 
 
 
 

 بانكها
 جاري پرداخت 

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

صورت 
وضعيت تاييد 

 شده
 
 
 
 
 
 
 

 مجوز پرداخت 

مبلغ صورت 
 وضعيت

 
 
 
 
 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده 

 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد دوم

 

47 
 

 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 
 
3( 

 هزينه قبوض آب، برق و گاز 
ثبت هزينه قبضهاي آب، برق و گاز در زمان 

 دريافت قبوض 
لازم به ذكراست در زمان ثبت هزينه قبضهاي 
دوره، بدهي پيشين كسر ومابه التفاوت آن به 

 حساب هزينه منظور مي گردد.
 

ثبت درآمد ناشي از ارائه خدمات وخسارات ناشي 
 از اجراي عمليات سازمانهاي  مربوطه 

 
 
 
 

ثبت پرداخت و تهاتر حسابهاي فيمابين شهرداري 
وسازمانها وشركتها در خصوص بهاي قبوض در 
پايان سال  با فرض اينكه شهرداري مبلغي به 

 سازمانها بدهكار باشد.
اين ثبت چنانچه شركتهاي مربوطه جهت انجام 
عمليات اجرايي وخدماتي خود باعث وارد آمدن  
خسارت به خيابانها ومعابر وتاسيسات شهرداري 

گرديده باشند با تنظيم صورتمجلس درپايان سال 
 مالي انجام ميگيرد.

 
 

 
 سيستم حسابداري

 
 
 
 
 

 
 سيستم حسابداري

 
 
 
 
 
 
 

 سيستم حسابداري
 و

 دريافت پرداخت

 

 

*** 

 
 

*** 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
*** 

 

** 

** 

** 
 

** 

** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 

** 
** 

 

* 

* 

* 
 

* 

* 
* 
* 
 

* 
* 
 

* 
* 
 

* 
* 
 
* 

* 
* 

 

 هزينه هاي جاري 

 قبوض پرداختي
ساير ح و اسناد 

 دريافتني
ماليات و عوارض ارزش 

 افزوده پرداختي

 
حسابهاي 
 دريافتني

 شركتها
 
 

 

حسابهاي 
 پرداختني

 سازمانهاي مربوطه 

 
 
 
 
 
 
 
 

 حسابهاي پرداختني
 سازمانهاي مربوطه

 
 
 

درآمدهايناشي از 
 بهاي خدمات

 عوارض مربوطه 
 

 
حسابهاي 
 دريافتني

 سازمانهاي مربوطه 
 بانكها

 جاري پرداخت

 
 م
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 س

 
قبوض 
 دريافتي

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

اعلاميه 
بدهكاري  

توسط 
سازمانها و 

 شركتها
 
" 

 
 مبلغ قبوض

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 مبالغ اعلاميه
 
 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات 

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 

 هزينه هاي اداري: 
 ثبت هزينه هاي اداري

اين ثبت شامل هزينه هايي از قبيل هزينه 
حق ماموريت، هزينه جشن وپذيرايي، هزينه 

چاپ اوراق وبنر هاي تبليغاتي وغيره ، حق 
الجلسه و حق الزحمه ، تعمير و نگهداري اثاثه 
اداري، كارمزد بانكي حق الزحمه حسابرسي  

وغيره مي باشد كه به محض تحقق وبر اساس 
اصل تطابقدرآمدها وهزينه ها كه هزينه هاي 
هر دوره مي بايست از درآمدهاي همان دوره 

شناسايي شده  به حساب هزينه مربوطه 
 منظور مي گردد.

 
 ثبت پرداخت وجه فاكتورها به بستانكاران: 
اين ثبت در زمان پرداخت وجه انجام مي 

 گيرد.
 

 
 
 
 
 
 

 
 سيستم حسابداري

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 

 

 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

 
 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 
 

 
 

** 
 

** 
 

** 
** 

 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

 
 
 
 
* 
 
* 
 
* 
* 

 
هزينه هاي 

 جاري
 معين مربوطه  

 
 
 
 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني

 اشخاص، شركتها

 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني

 اشخاص، شركتها 
 
 
 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 
مدارك و 

فاكتورهاي 
 ارائه شده

 
 
" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

دستور 
 پرداخت

 
مبالغ فاكتورهاي 

 تاييد شده
 
 
 
" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

مبلغ تاييد شده 
 پرداخت
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات 

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 

 هزينه استهلاك: 
ثبت استهلاك داراييهاي ثابت ( ساختمان،  

 وسائط نقليه و اثاثه)
اين ثبت بر اساس دستورالعملهاي صادره از 

وزارت امور اقتصادي ودارايي درخصوص نحوه 
محاسبه استهلاك داراييهاي ثابت صورت مي 
گيرد.ضمنا مانده استهلاك انباشته در پايان 
سال از قيمت تمام شده دارايي كسر شده و 

مانده ارزش دفتري دارايي در ترازنامه منعكس 
 .مي گردد

ثبت استهلاك داراييهاي ثابت ( ماشين آلات 
 عمراني  )

ازآنجاييكه ماشين آلات مذكور به طور 
مستقيم در فرآيند عمليات توليد محصول 

وفعاليتهاي عمراني دخالت داشته لذا هزينه 
ماشين آلات به عنوان هزينه استهلاك اين قبيل 

 هاي عملياتي محسوب ميگردند.
 
 
 
 
 
 
 

 
 دارايي ثابت

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 دارايي ثابت

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

 
*** 

 
*** 

 
** 
** 
 
 

** 
** 
 

 
** 
** 
** 
** 

 
* 
* 
 
 
* 
* 
 

 
* 
* 
* 
* 

 
 هزينه استهلاك

 معين مربوطه 
 
 
 
 
 
 

 هزينه استهلاك
 معين مربوطه 

 
 
 
 
 

 استهلاك انباشته 
 معين مربوطه 

 
 
 
 

 استهلاك انباشته 
 معين مربوطه 

 
 

 

 
 س.
 
 
 
 
 
 

 
 س

 
محاسبات 

 سيستم
 
 
 
 
 

 
محاسبات 

 سيستم

 
 مبلغ استهلاك

 
 
 
 
 
 

 
 مبلغ استهلاك

 

 
 

 
 
 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد دوم

 

50 
 

 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
1( 
 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 

 پروژه هاي عمراني: 
 ثبت پيش پرداخت طبق شرايط پيمان پس 

 از انعقاد قرارداد
 
 
 
 

 ثبت ضمانت پيش پرداخت 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 
 
 

سيستم 
 حسابداري

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 

 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

 
 پيش پرداخت ها

 معين مربوطه
 
 
 
 

حسابهاي 
 انتظامي

 معين مربوطه   

 
 
 
 

 بانكها
 جاري پرداخت 

 
 
 
 
 

طرف حسابهاي 
 انتظامي

 معين مربوطه 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 ح

 
مدارك قراداد 

و دستور 
 پرداخت 

 
 
 

 
اسناد ومدارك 

 تضمين 

 
براساس شرايط 

 پيمان 
 
 
 

 
 

 مبلغ تضمين 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
3( 
 
 
 
 
4( 

ثبت پرداخت علي الحساب در صورت آماده 
 نبودن صورت وضعيت 

 
 
 

 ثبت صورت وضعيت پروژه هاي عمراني 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 

سيستم 
 حسابداري 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

** 
** 
 

** 
** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 

* 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 

 علي الحسابها
 معين مربوطه

 
 
 

هزينه هاي 
 عمراني

 معين مربوطه  

 
 
 

 بانكها
 جاري پرداخت

 
 
 

 پيش پرداختها
 معين مربوطه 

 علي الحسابها
 معين مربوطه 

حسابهاي 
 پرداختني

 معين مربوطه 
ساير حسابهاي 

 پرداختني
 معينهاي مربوطه 

 ح
 
 
 
 
 
 ح

درخواست 
پيمانكار 
ودستور 
 پرداخت 

 
صورت وضيت 

 تاييد شده 

 مبلغ تاييد شده 
 
 
 

 
مبلغ صورت 

 وضعيت
 شرايط پيمان

 
مبلغ پرداخت 

 شده 
مابه التفاوت 

صورت وضعيت 
 وكسورات 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
5( 
 
 
 
 
 
6( 

ثبت پرداخت وجه به پيمانكار و پرداخت 
 كسورات 

 
 
 
 

 ثبت بستن هزينه هاي عمراني 
 به دارايي 

آيين نامه 45با توجه به اينكه طبق ماده 
مالي شهرداريها هزينه انجام شده بابت پروژه 

هاي عمراني عمومي جزء اموال عمومي 
شهرداري محسوب مي شوند لذا طبق ماده 

 آيين نامه فوق الذكر در پايان هرسال 48
اموال مذكور در حساب دارايي ثابت عمومي 

كه جزء حسابهاي كنترلي مي باشد ثبت 
 ميگردد.

 
 
 

 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 
 
 

سيستم 
 حسابداري 

 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 

 
 

*** 
 
 
 
 

*** 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 
 

** 

* 

 
* 
* 
 
* 
* 
* 
 

* 
 
* 
 
* 
 
 
* 
 

 

حسابهاي 
 پرداختني

 معين مربوطه 
ساير حسابهاي 

 پرداختني
 معينهاي مربوطه

 
 
 

 اموال
  عمومي

 معين مربوطه  

 
 
 
 
 
 

 بانكها
 جاري پرداخت

 
 
 
 

 

كنترل حساب 
 اموال عمومي
 معين مربوطه  

 
 ح
 
 
 
 
 
 س

دستور 
 پرداخت 

 
 
 
 
 
 

گزارش 
سيستم 

حسابداري و 
مستندات 

هزينه وصورت 
 وضعيت ها

مبلغ درخواستي 
 و تاييد شده 

 
 
 
 
 
 

بهاي تمام شده 
پروژه مربوطه در 
پايان هر سال 
تا زمان بهره 

 برداري 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
1( 
 
 
 
 
 
2( 

 هزينه هاييارانه و كمك هاي بلا عوض: 
ثبت هزينه كمك به بخشهاي عمومي 

 وخصوصي و سازمانهاي وابسته.
 
 
 
 

 ثبت تامين اعتبارات شوراي اسلامي شهر.

 
 دريافت پرداخت

 
 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت

 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

** 
 

** 
** 

 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
* 

 
يارانه ها و كمك 

 هاي بلا عوض 
 معين مربوطه 

 
 
 

يارانه ها و كمك 
هاي بلا عوض 
تامين اعتبارات 

 شورا

 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 م

 
 

دستور 
 پرداخت

 
 
 
 
 
 
 
 

تقاضاي خزانه 
داري شوراي 
شهر ودستور 

 پرداخت

 
 

مبلغ تاييد شده 
 قابل پرداخت

 
 
 
 
 
 

به نسبت وصول 
درآمدهاي 
 شهرداري
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
1( 
 
 
 
 
 
 
2( 

 ثبت آراء محكوميت قضايي: 
 ثبت آراء بدوي محكوميت قضايي 

 
 
 
 
 
 

ثبت آراء تجديد نظر با فرض محكوميت 
 مجددشهرداري.

 
 
 
 
 
 
 

 
 حسابداري

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 
 

 حسابداري

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

** 
 

** 
 

** 
** 
 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
*** 

* 
 
* 
 
* 
* 
 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 

 ح انتظامي-
آراء محكوميت 

قضايي  
 
 
 

 
 

هزينه(جاري/عمراني)    
آراء محكوميت 

 قضايي
 
 
 

طرف ح انتظامي-
آراء محكوميت 

قضايي 
 

 
 
 
 

طرف ح انتظامي-
آراء محكوميت 

قضايي 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت

 
 
 
 

 
 ح انتظامي-

آراء محكوميت 
قضايي  

 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 م

 
آراء صادره 

 بدوي
 
 
 
 

 
 
 

آراء صادره 
 تجديد نظر

 
 
 
 
 
 
 

آراء صادره 
 تجديد نظر

 
 مبلغ آراء

 
 
 
 
 
 
 

 مبلغ آراء
 
 
 
 
 
 
 

 مبلغ آراء
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
 
 
 
 
 

 
ثبت آراء تجديد نظر با فرض رد محكوميت 

 شهرداري.

 
 حسابداري

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
*** 

 
 
 

*** 
 
 
 
 
 
 

 

** 
** 
 
 

** 
** 
 
 
 
 

 

* 
* 
 
 
* 
* 
 
 
 
 

 

طرف ح 
آراء انتظامي-

محكوميت قضايي 
 

 
 
 

 
 ح انتظامي-

آراء محكوميت 
قضايي  

 

  م
آراء صادره 
 تجديد نظر

 
 مبلغ آراء
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 حسابداري درآمدها-2
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 تعاريف و الزامات قانوني: 

 هرفعاليت مالي كه باعث تغييردريكي ازاقلام ترازنامه ونهايتا باعث افزايش مازاد گردد، درآمدناميده ميشود.تعريف درآمد: 

مي شود افزايش مازاد وموجب بودهطبق اصول متداول حسابداري و قوانين ومقررات موضوعه مجاز به انجام آنها شهرداريها درآمد فقط نتيجه فعاليتهاي انتفاعي است كه 

 منعكس شود. مازاد(كسري )درآمدوهزينهتعريف ميگردد.كليه درآمدهاي شناسائي شده بايد در صورت 

 درآمد از نظر ماهيت به دوبخش درآمدهاي عملياتي و غير عملياتي تقسيم مي شود.

  آئين نامه مالي شهرداريها وآخرين اصلاحيه وزارت كشور به هفت طبقه تقسيم مي گردد. 29طبقه بندي درآمدها در اين دستور العمل به استناد ماده 

 مبنايفارغ از نوع و طبقه بندي هاي رايج درآمدي مي توان گفت كه مبحث اصلي در حسابداريدرآمدها عمدتأ معطوف به تعيين زمان شناخت آنها است و بر خلاف 

نقدي، درآمد زماني شناسايي مي شود كه:  

شواهد كافي مبني بر وقوع يك جريان آتي ورودي منافع اقتصادي وجود داشته باشد به عبارت ديگر جريان منافع اقتصادي مرتبط با درآمد عملياتي به 1-

 درونشهرداريمحتمل باشد

گونه اي اتكاء پذير برآورد كرد، ه  اين منافع را بتوان به گونه اي قابل اتكاء اندازه گيري نمود. لذا هرگاه ماحصل معامله اي را كه متضمن ارائه خدمات است بتوان ب -2

درآمد عملياتي مربوط نيز بايستي با توجه به ميزان تكميل معامله شناسايي شود. 
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درآمدهايي كه قابل شناساييبوده و وصول آن ظرف مدت يكسال امكان پذير مي باشد بر مبناي تعهدي وآن دسته از درآمدهايي كه شناسايي آنها در شرايط ابهام ويا 

 وصول آنها بيشتر از مدت يكسال ويا در زمان نامعلومي محقق مي گردد بر مبناي نقدي شناسايي خواهند شد.

شايان ذكراست منظور از عبارت وصول در اين دستورالعمل ونقطه شناساييدرآمد، زمان مراجعه مودي و واريز وجه نقد وتسليم چك مي باشد لذا به موجب اين 

دستورالعمل درآمدهاي قابل شناسايي كه در شهرداريها به موجب قانون تقسيط مي گردد ودر قبال آن چك دريافت مي شود در زمان تحويل چك قابل شناسايي 

 خواهد بود.

قانون شهرداريها لغو و يا وضع هر گونه عوارض پيشنهادي براساس تعرفه هاي مربوطه مي بايست به تصويب شوراي اسلامي شهر ومراجع ذيصلاح 45ماده 8طبق بند 

 رسيده باشد كه درغير اين صورت قابليت اجرايي ندارد.

 آئين نامه مالي شهرداريها استفاده از وجوه حاصل از درآمدها قبل از منظور داشتن آنها به حساب قطعيدرآمد به هر عنوان 37طبق ماده :  نكته مهم

 حتي به طور علي الحساب ويا براي پرداخت هزينه هاي ضروري و فوري ممنوع مي باشد.

درخصوص ماليات برارزش افزوده دريافت شده بابت خدمات ارائه شده به موديان با توجه به حساسيت موضوع و لزوم كنترل هاي مورد نياز جهت 

پرداخت وجوه دريافتي بابت ماليات مذكور به اداره دارايي مراتب به صورت جداگانه وتفصيل در دستورالعمل حسابداري ماليات ارزش افزوده تشريح 

 گرديده است.

 ثبت انواع درآمدهاي شهرداري به شرح جداول پيوست مي باشد:  
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب
 صدورسند

مستندات صدور 
 نحوه تعيين مبلغ سند (تسجيل )

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 

 : عوارض پروانه ساختماني
ثبت دريافت عوارض متعلقهقبل ازصدور پروانه 
بافرض اينكه كليه عوارض مربوطه ازقبيلتراكم، 
تفكيك، بالكن وپيش آمدگي، حذف پاركينگ، 

حق تشرفوتغييركاربري رادارا بوده وقسمتي 
ازعوارض به صورت نقدوقسمتي به صورت 

 اقساط پرداخت گردد.
 
 
 
 

ثبت صدورپروانه فوق الذكر وتحويل آن  به 
 مؤدي با فرض عدم وجود منع قانوني.

 
 
 

 دريافت  پرداخت
 
 
" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سيستم حسابداري
 و درآمد

 
*** 

 
*** 

 
 

*** 
 

 

*** 

 
 

*** 

** 
** 
** 
** 
 

** 
** 

 

** 
** 

** 
 

** 

* 
* 
* 
* 
 

* 
* 

 

* 
* 

* 
 
* 
 

 بانكها
 جاري دريافت

 اسناد دريافتني
 معين مربوطه

 
 
 
 
 

 

 

 پيش دريافتها
 معين مربوطه

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 پيش دريافتها
 معين مربوطه

 
 
 

 

درآمدهاي ناشي 
 از عوارض عمومي

عوارض بر ساختمانها 
 و اراضي 

 ر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ر

 فيش واريزي
 

رسيد دريافت 
 چك

 
گزارش 

 سيستم درآمد
 
 
 

گزارش 
 سيستم درآمد

 
گزارش 

 سيستم درآمد

 مبالغ واريزي
 

 مبلغ اسناد
 
 

مبالغ واريزي 
 واسناد

 
 
 
 

مبالغ واريزي 
 واسناد
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب
 صدورسند

مستندات صدور 
 نحوه تعيين مبلغ سند (تسجيل )

 توضيحات 

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

3( 
 
 
 
 
 
4( 

استرداد مبالغ واريزي و اسناد دريافت شده به 
مؤدي به علت وجود منع قانوني جهت صدور 

 پروانه ساختماني.
 
 
 

استرداد مبالغ واريزي واسناد دريافت شده به 
 مؤدي به علت انصراف مؤدي از گرفتن پروانه 

 
 
 
 
 
 
 

 
 دريافت پرداخت

 
 
 
 
" 
 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 
 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 

* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 

 پيش دريافتها
 معين مربوطه 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 برگشت از درآمد

برگشت از عوارض بر 
 ساختمانها واراضي  

 
 
 

 بانكها
 جاري دريافت 

 
 اسناد دريافتني 

 معين مربوطه 
 
 
 
 
 
 

 بانكها
 جاري دريافت 

 
 اسناد دريافتني

 معين مربوطه  

 ر
 
 
 
 
 
 ر

گزارش 
 سيستم درآمد
 فيش واريزي 

 
رسيد دريافت 

 چك
 
 
 

گزارش 
 سيستم درآمد

 
 فيش واريزي 

 

 
 رسيد دريافت چك

 

مبالغ واريزي 
 واسناد

 مبلغ واريزي 
 

 مبلغ اسناد
 
 
 
 

مبالغ واريزي 
 واسناد

 
 مبالغ واريزي

 
 

 مبلغ اسناد 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب
 صدورسند

مستندات صدور 
 نحوه تعيين مبلغ سند (تسجيل )

 توضيحات 

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
5( 

 
ثبت عوارض هاي مربوط به صدور پروانه 

ساختماني با فرض تهاتر وعدم دريافت وجه 
 نقد يا چك.

توضيح:  در صورتيكه در زمان تهاتر، شهرداري 
به مؤدي خدمات ارائه نموده ليكن درقبال آن 

معادل تهاتر را به هر دليل  دريافت ننموده 
 باشد به حساب بدهي مؤدي منظور مي گردد.

مورد تهاتر در ازاء مجوز پروانه هاي ساختماني 
حسب مورد مي تواند اراضي واقع در طرح 

هاي عمراني ويا دارائي هاي ثابت اختصاصي ( 
 زمين، آپارتمان و....) باشد 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 سيستم حسابداري

 و درآمد
 

 
 
 

*** 
 

 
*** 

 

 
 

*** 

 
** 
 

** 
 

** 
** 

 
** 
 

** 

 
* 
 
* 
 
* 

* 
 
* 
 

* 

 

 

 
هزينه هاي 

 عمراني 
 معين مربوطه 

 يا
 سايرداراييها

موجودي اراضي و 
 املاك 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

درآمدهاي ناشي 
 از عوارض عمومي

عوارض بر ساختمانها 
 واراضي

 

 
 ح

 

گزارش 
سيستم درآمد 
 و مدارك تهاتر

گزارش 
 سيستم درآمد

 
 گزارش درآمد

 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد دوم

 

62 
 

 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب
 صدورسند

مستندات صدور 
 نحوه تعيين مبلغ سند (تسجيل )

 توضيحات 

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
2( 

 عوارض نوسازي: 
 ثبت عوارض نوسازي 

 قانون نوسازي 10توضيح:  به استناد ماده 
عوارض مذكور در ابتداي سال تحقق يافته لذا 

 ثبت مذكور درابتداي سال انجام مي شود.
 
 
 
 

 وصول عوارض نوسازي.
 

توضيح:  چنانچه در پايان سال 
ماليدرآمد درجريان وصول داراي مانده 
بستانكار باشد مانده مذكور به حساب 
درآمد سنوات آتي منظور ميگردد كه 
ثبت مربوطه در دستورالعمل اصلاح 

 وتعديل حسابها ذكر شده است.

 
 سيستم حسابداري

 و درآمد

 

 

 
 

 دريافت پرداخت

 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
** 
 
 

** 
 

** 
 

** 
** 

 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 

 
* 
* 
 
 
* 
 
* 

 
* 
* 

 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 

 
حسابهـــاي 

 دريافتني 
 بدهكاران نوسازي

 
 
 
 

 
 بانكها

 جاري دريافت
 
 
 
 

درآمدهايدرجريان 
 وصول

 معين مربوطه
 
 
 
 

 
 
 
 
 

درآمدهايدرجريان 
 وصول

 معين مربوطه 
 
 
 
 

حسابهـــاي 
 دريافتني 

 بدهكاران نوسازي
 
 
 

درآمدهاي ناشي از 
 عوارض اختصاصي

 عوارض نوسازي 
 

 
 س
 
 
 
 
 
 
 ر

گزارش 
 سيستم درآمد

" 
 
 
 
 
 

 قبوض  واريزي 

 

 
مبلغ گزارش 

 درآمد
 
" 
 
 
 
 
 
 

 

 مبالغ واريزي 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات 

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
1( 
 
 
 
 
2( 

 عوارض پروانه كسب وپيشه: 
ثبت عوارض پروانه كسب وپيشه كه در 
ابتداي سال تحقق يافته لذا ثبت مذكور 

 درابتداي سال انجام مي شود.
 
 
 
 

وصول عوارض پروانه هاي كسب وپيشه به 
 صورت نقدو اقساط.

 
توضيح:  چنانچه در پايان سال 

ماليدرآمد درجريان وصول داراي مانده 
بستانكار باشد مانده مذكور به حساب 
درآمد سنوات آتي منظور ميگردد كه 
ثبت مربوطه در دستورالعمل اصلاح 

 وتعديل حسابها ذكر شده است.
 

 
 
 

 
سيستم 
 حسابداري
 و درآمد

 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 و

سيستم 
 حسابداري
 و درآمد

 
 
 

*** 
 

 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

 
 

*** 

 
 **

 

** 
 
** 
 

 **
 **
** 

 **
 

** 
 

** 
 

** 

** 
 

** 

 
* 
 

* 
 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

* 
 
* 

 
حسابهــاي 

 دريافتني
 بدهكاران اصناف

 
 

 
 

 بانكها
 جاري دريافت 

 
 
 
 

درآمدهايدرجريان 
 وصول

 معين مربوطه

 

 

 
 

درآمدهاي در جريان 
 وصول 

 معين مربوطه
 
 

حسابهــاي 
 دريافتني

 بدهكاران اصناف
 
 
 
 

درآمدهاي ناشي از 
 عوارض عمومي

 عوارض پروانه كسب

  
گزارش 

 سيستم درآمد

 
 
 
 

 فيش واريزي 

 
 

گزارش 
 سيستم درآمد

 

 
مبلغ گزارش 

 درآمد

 

 

 
 مبلغ واريزي

 
 
 
 
 

مبلغ گزارش 
 درآمد
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب
 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات 

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 

1( 
 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : 100جرائم كميسيون ماده 
 ثبت درآمد جرائم كميسيون  بدوي ماده صد.

 درزمان صدور راي 
 
 
 
 
 

به صورت نقد واقساط 100وصول درآمد ماده 
 با فرض عدم اعتراض مودي.

 
 

توضيح:  چنانچه در پايان سال 
ماليدرآمد درجريان وصول داراي مانده 
بستانكار باشد مانده مذكور به حساب 
درآمد سنوات آتي منظور ميگردد كه 
ثبت مربوطه در دستورالعمل اصلاح 

 وتعديل حسابها ذكر شده است.

 
 
 
 
 
 

 

 سيستم حسابداري
 و درآمد

 
 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 
 
 

 سيستم حسابداري
 و درآمد

 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

 

*** 

 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 

 
** 

 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 

 
* 

 

حسابهــاي 
 دريافتني 

 100بدهكاران ماده 
 
 
 
 

 بانكها
 جاري دريافت

 اسناد دريافتني 
 معين مربوطه

 
 
 
 

درآمدهاي در 
 جريان وصول 
 معين مربوطه

 
 
 
 
 

درآمدهاي در جريان 
 وصول 

 معين مربوطه
 
 
 

 

حسابهــاي 
 دريافتني 

 100بدهكاران ماده 
 
 
 
 

اعانات، هدايا و 
 دارائيها

 100جريمه ماده 

 
 ح
 
 
 
 
 ح
 
 
 
 
 ح

 
آراء كميسيون 

 بدوي
 
" 
 
 

 
 فيش واريزي

 
مستندات 
 دريافت چك

 
 
 
 
 

گزارش 
 سيستم درآمد

 
 

 
 

 
 مبلغ آراء

 
" 
 
 
 

 
 مبلغ واريزي

 
 

 مبلغ اسناد
 
 
 
 

مبلغ گزارش 
 درآمد
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب
 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 

1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ثبت وصول آراء كميسيون تجديد نظر ماده 

با فرض اينكه مودي اعتراض نموده و 100
مبلغ جديد از مبلغ آراء كميسيون بدوي كمتر 

 باشد.
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 سيستم حسابداري
 و درآمد

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

*** 
 

*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 

 

 
** 
** 
** 
** 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

 
** 
 

** 

 
* 
* 
* 
* 

* 
 
* 
* 
 
* 
 

 
* 
 
* 
 

 

 بانكها
 جاري دريافت

 اسناد دريافتني 
 معين مربوطه

درآمدهاي در 
 جريان وصول 
 معين مربوطه

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

حسابهــاي 
 دريافتني

 معين مربوطه 
 
 

اعانات، هدايا و 
 دارائيها

 100جريمه ماده 

 
 
 ح
 
 
 
 
 

 
 فيش واريزي

 
مستندات 
 دريافت چك

 
آراء كميسيون 

 تجديد نظر
 

 
 مبلغ واريزي

 
 

 مبلغ اسناد
 

به ميزان مابه 
التفاوت آراء 

بدوي و تجديد 
 نظر
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب
 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
1( 
 
 
 
 
 
2( 

 عوارض هاي نقدي: 
  الف ) عوارض اختصاصي از قبيل: 

عوارض شماره گذاري، معاملات و ساليانه 
خودرو  و  وسائط نقليه  و عوارض معاملات 

 غير منقول و ساير موارد مشابه .
 
 

 ب) درآمد تاسيسات شهرداري: 
درآمد  پاركينگ وپاركو متر و حق وروديه به 

اماكن وتاسيات شهرداري، پاركها  و درآمد 
 كشتارگاه .

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 دريافت پرداخت

 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 

 
*** 

 

 
*** 

 

*** 

 

*** 

 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

** 
** 

** 
 

** 
** 

** 

** 
** 

** 
 
 

** 
** 
 
 

** 

* 
* 

* 
 
* 
* 

* 

* 
* 

* 
 

 

* 
* 
 
 
* 

 بانكها
 جاري دريافت

 
 
 
 
 
 
 

 بانكها
 جاري دريافت

 
 

درآمدهاي ناشي 
 از عوارض عمومي

 معين مربوطه 
درآمدهاي ناشي از 

 عوارض اختصاصي
 معين مربوطه

 
 

درآمدهاي 
موسسات انتفاعي 

 شهرداري
 معين مربوطه 

درآمدهاي ناشي 
از وجوه و اموال 

 شهرداري
 معين مربوطه

 
 ر
 
 
 

 
 

 م 

 
 فيش واريزي

 

" 

 

 

 
 فيش واريزي

 

" 

 

 

 

 
 مبلغ واريزي

 

" 

 

 

 
 مبلغ واريزي

 

" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
3( 
 
 
 
 
 
 
4( 
 
 

 ج)درآمد ناشي از بهاي خدمات: 
 حق آسفالت ولكه گيري و ترميم حفاري، 

 جمع آوري وفروش زباله و ساير موارد مشابه. 
 
 
 
 

د) درآمد وجوه واموال، اعانات و سايرمنابع 
 اعتبار: 

سود سپرده هاي نقدي، كرايه ماشين آلات، 
خودياري شهروندان، ضبط سپرده ها ي 
معاملات، جريمه سد معبر وساير موارد 

 مشابه.
توضيح:   باتو جه به اينكه بهاي ناشي از 

خدمات به صورت نقدي دريافت مي شوند، 
در تمام  رويه هاي پذيرفته شده حسابداري  

درزمان دريافت وجه به عنوان درآمد 
 شناسايي وثبت مي گردند.

ثبتهاي مربوط به ماليات بر ارزش افزوده 
دريافتي در دستورالعمل ماليات بر ارزش 

 افزوده ذكر شده است.

 
 دريافت پرداخت

 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت

 
*** 

 
 

 

*** 
 
 

*** 

 

 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

** 
** 

** 

 

** 
 

** 
** 

** 
 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 

* 
* 

* 

 
* 

 
* 
* 

* 
 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

 بانكها
 جاري دريافت 

 
 
 

 

 
 بانكها

 جاري دريافت

 
 

بهاي خدمات و 
درآمد هاي 

 موسسات انتفاعي

درآمد ناشي از بهاي 
 خدمات شهرداري

 

 

درآمدهاي ناشي 
از وجوه و اموال 

 شهرداري
 معين مربوطه

اعانات، هدايا 
 وداراييها 

 معين مربوطه 
 

ساير منابع تامين 
 اعتبار

 معين مربوطه 

 
 ح
 
 
 
 

 ر

 
 فيش واريزي 

 
 

" 

 

" 

 
 مبلغ واريزي 

 
 

" 

 

" 

 
 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد دوم

 

68 
 

 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
2( 

درآمد حاصل ازسود سرمايه گذاري در 
 سهام: 

ثبت  درآمدحاصل از سود سرمايه گذاري  
دربخشهاي عمومي وخصوصي به صورت 

 نقدي 
 
 
 
 

ثبت  درآمدحاصل از سود سرمايه گذاري  
دربخشهاي عمومي وخصوصي به صورت 

 غيرنقدي 
. 

 
 دريافت پرداخت

 
 
 
 
 
 
 

سيستم 
 حسابداري
 و درآمد

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

 
*** 
 
 
 
 

*** 

 
** 
** 
** 
 

** 
 
 

 
** 
** 
 

** 

 

** 

 
* 
* 
* 
 

* 
 
 

 
* 
* 

 
* 
 
 
* 

 
 بانكها

 جاري دريافت 
 
 

 
 

 
 
 

 حسابهاي دريافتني
 معين مربوطه 

 
 
 

درآمدهاي ناشي از 
وجوه واموال 

 شهرداري

درآمد حاصل از 
 وجوه شهرداري

 
 

 

 
 

درآمدهاي ناشي 
از وجوه واموال 

 شهرداري

درآمد حاصل از 
 وجوه شهرداري

 

 
 س 
 
 
 
 
 
 
 ح

 
 فيش واريزي 

 
" 
 
 
 
 

 
 

مستندات 
 چك
 
 

گزارش 
 سيستم درآمد

" 

 
 مبلغ واريزي 

 
" 
 
 
 
 

 
 

 مبلغ اسناد
 
 

 مبلغ گزارش 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 

درآمد حاصل از اجاره ساختمانها 
 وتاسيسات: 

ثبت اجاره ساختمان وتاسيسات شهرداريو 
دريافت مال الجاره به صورت نقدي با فرض 

اينكه بخشي از مبلغ دريافتي مربوط به اجاره 
 سال مالي بعد باشد.

نكته:  لازم به ذكراست پيش دريافتهايي كه 
در پايان سال مالي به طرفيت اسناد 

دريافتني باشند در پايان سال مالي و در 
طبقه بندي صورتهاي مالي از دو طرف 

 ترازنامه حذف مي شوند 
 

شناسايي درآمد اجاره از محل پيش دريافت 
درپايان سال مالي به نسبت ماههاي سپري 

 شده درسال مالي جاري.
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 دريافت پرداخت 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

سيستم 
 حسابداري
 و درآمد

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 
 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 

** 
** 

 
** 
** 
 
 
 
 
 

** 
** 

 
** 
 
 

** 

 

 
* 
* 
 
* 
* 
 

 

 

 

* 
* 

 
* 
 
 
* 

 
 بانكها

 بانك درآمد
 
 
 

 
 
 
 
 

 پيش دريافتها 
پيش دريافت 

 اجاره

 
 
 
 

 پيش دريافتها
 پيش دريافت اجاره

 
 
 
 
 
 
 
 

درآمدهاي ناشي 
از وجوه واموال 

 شهرداري

درآمد حاصل از 
 اموال شهرداري

 

 
 ح
 
 
 
 
 
 ح
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 فيش واريزي

 
 
 
" 
 
 

 گزارش درآمد
 
 
 
" 

 مبلغ واريزي

 

" 
 

 مبلغ گزارش
 
 
 
 " 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
3( 
 
 
 
 
 
 
 
4( 

ثبتاجارهساختمانوتاسيساتشهرداريدرزمانانعقادقراردادودريافتمالالجارهبهصورتغير 
 نقديبافرضاينكهبخشيازاجارهمربوط به سالماليبعدباشد.

 
 
 
 

شناسايي درآمد اجاره از محل پيش دريافت درپايان سال مالي به نسبت ماههاي سپري شده 
 درسال مالي جاري.

لازم به ذكراست نحوه وصول و ثبت اسناد وحسابهاي دريافتني در قسمت دستورالعمل ثبت 
 اسناد به صورت كامل توضيح داده شده است و از ثبت مجدد آنها صرف نظر شده است.

 
 
 
 
 
 
 

 سيستم حسابداري
 و درآمد

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 سيستم حسابداري

 و درآمد

 
*** 

 
 

*** 
 

 
*** 

 
 
 

*** 
 
 

 
 

*** 

** 
** 
** 
 

** 
 

** 
** 
 
 

** 
** 
 

** 
 
 

** 

* 
* 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
 
* 
* 
 

* 
 
 
* 
 
 
 

 

 اسناد دريافتني
 معين مربوطه 
حســابهاي 

 دريافتني

 معين مربوطه 
 
 
 
 
 

 پيش دريافتها
 پيش دريافت اجاره 

 
 
 
 
 
 

 پيش دريافتها
 پيش دريافت اجاره  

 
 
 
 
 

درآمدهاي ناشي از 
وجوه واموال 

 شهرداري

درآمد حاصل از اموال 
 شهرداري

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 گزارش سيستم

 
" 
 
 
 
" 
 
 
 
 

 گزارش درآمد
 

 
 
" 
 
 
 

 

 مبلغ گزارش
 
" 
 
 
 
" 
 
 
 
 

 مبلغ گزارش 
 

 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
1( 
 
 
 
 
 
2( 

 درآمد حاصل از اجاره تابلوهاي تبليغاتي : 
ثبت اجاره تابلو، بيلبورد و استند شهرداري در زمان انعقاد قرارداد و دريافت مال الاجاره به 

 صورت نقدي.
 
 
 

 شناسايي درآمد اجاره از محل پيش دريافت درپايان قرارداد و ارائه خدمات .
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 دريافت پرداخت 

 
 
 
 
 
 

 سيستم حسابداري
 و درآمد

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 

 
** 
** 
 
 

** 
** 
 

** 
** 

 
** 
 
 

** 

 
* 
* 
 
 
* 
* 
 
* 
* 

 
* 
 
 
* 

 
 بانكها

 جاري دريافت 
 
 

 
 
 

 پيش دريافتها 
 پيش دريافت اجاره

 
 
 
 
 

 پيش دريافتها
 پيش دريافت اجاره

 
 
 
 

بهاي خدمات ودرآمد 
هاي موسسات 

 انتفاعي

درآمد ناشي از بهاي 
 خدمات شهرداري

 
 
 
 
 
 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 ح
 
 
 
 
 
 

 

 
 فيش واريزي

 
 
 
" 
 
 

 گزارش درآمد
 
 
 
" 

 مبلغ واريزي

 

" 
 
 

 مبلغ گزارش
 
 
 
 " 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
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3( 
 
 
 
 
 
 
 
4( 

ثبتاجارهتابلو، بيلبورد و استندشهرداريدرزمانانعقادقراردادودريافتمالالجارهبهصورتغير 
 نقديبافرضاينكهبخشيازاجارهمربوط به سالماليبعدباشد.

 
 
 
 

شناسايي درآمد اجاره از محل پيش دريافت درپايان سال مالي به نسبت ماههاي سپري شده 
 درسال مالي جاري.

لازم به ذكراست نحوه وصول و ثبت اسناد وحسابهاي دريافتني در قسمت دستورالعمل ثبت 
 اسناد به صورت كامل توضيح داده شده است و از ثبت مجدد آنها صرف نظر شده است.

 
 
 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت 
 
 
 
" 
 
 
 
 

 سيستم حسابداري
 و درآمد

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 
 
 

*** 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 
 

** 
 
 

** 

* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
 
* 
 
 

* 

 اسناد دريافتني
 يا

 حسابهاي دريافتني
 معين مربوطه 

 
 
 
 

 پيش دريافتها
 پيش دريافت اجاره 

 
 
 
 
 

 پيش دريافتها
 پيش دريافت اجاره  

 
 
 
 
 

بهاي خدمات ودرآمد 
هاي موسسات 

 انتفاعي

درآمد ناشي از بهاي 
 خدمات شهرداري

 
 
 
 
 

 

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 گزارش سيستم

 
" 
 
 
 
" 
 

 
 گزارش درآمد

 
 
 
 
" 
 
 
 

 

 مبلغ گزارش
 
" 
 
 
 
" 
 
 
 

 مبلغ گزارش 
 
 
 
" 
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 مبلغ سند (تسجيل ) صدورسند بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 

 : درآمد حاصل از ارائه خدمات پسماند  شهري

ثبت درآمد حاصل از ارائه خدمات پسماند شهري در زمان صدور صورتحساب و قبض 
 عوارض.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 وصول مبلغ صورت حساب و قبض عوارض صادر شده.
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 سيستم حسابداري

 و درآمد
 
 
" 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 دريافت پرداخت

 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 

 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 

 
** 
 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 

 
* 
 
* 
 
* 

 
 

* 
 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 

 
حســابهاي 

 دريافتني

 معين مربوطه 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بانكها
 جاري دريافت

 
 
 
 
 

بهاي خدمات ودرآمد 
هاي موسسات 

 انتفاعي

درآمد ناشي از بهاي 
 خدمات شهرداري
ماليات بر ارزش 
 افزوده دريافتي 

 معين مربوطه 
 
 

حســابهاي 
 دريافتني

 معين مربوطه 
 
 
 
 
 

 
 س
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 
 گزارش درآمد

 
 
" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 قبض واريزي
 
" 

 
مبلغ صورت 
 حساب و قبض

 
" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مبلغ واريزي
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
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3( 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 ثبت پرداخت ماليات بر ارزش افزوده به اداره دارايي 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 دريافت پرداخت

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
** 
 

** 
 

** 
** 
 
 
 
 

 

 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
 
 
 
 

 

 
ماليات بر ارزش 
 افزوده دريافتي

 معين مربوطه
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 بانكها
 جاري پرداخت 

 
 
 
 
 

 

 
 م
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 گزارش سيستم 

 
 مانده دفتري 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور 
 نحوه تعيين مبلغ سند (تسجيل )

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
1( 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 

 

 

 

 علي الحسابها: 
 ثبت پرداخت علي الحساب .

 
 
 
 

 مستهلك شدن علي الحساب .
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 دريافت پرداخت 

 
 
 
 

 سيستم حسابداري 
 
 
 
 

 

 
*** 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 

 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 

** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 

* 
* 
* 
* 
* 
 

* 
* 
 
* 
* 

 
* 
* 
* 
* 
 
* 

 علي الحسابها
 معين مربوطه 

 
 

پروژه درجريان 
 تكميل اختصاصي   

 معين مربوطه
هزينه هاي 

 عمراني
  معين مربوطه 

هزينه هاي 
 خدمات شهري 

 معين مربوطه  

 
 

 بانكها
 جاري پرداخت  

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 علي الحسابها
 معين مربوطه

حسابهاي 
 پرداختني 

 معين مربوطه

 ح
 
 
 
 
 ح

دستور 
 پرداخت

 

 

 

صورت 
وضعيت يا 
فاكتورهاي 
 تاييد شده

 

 

 

 

مبلغ درخواست 
 تاييد شده 

 
 
 
 

مبلغ صورت 
وضعيت يا 

 فاكتور

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      
مستندات صدور تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

   

 توضيحات
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 سند (تسجيل ) صدورسند بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
1( 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 پيش پرداختها: 
ثبت پيش پرداختها بر اساس شرايط عمومي 

 پيمان  
 
 

 ثبت ضمانتنامه پيش پرداخت.
 
 
 
 

مستهلك شدن پيش پرداخت طبق شرايط 
پيمان. ضمنا پس از اتمام پيش پرداخت، 

حساب تضمينات نيز ثبت معكوس زده 
 ميشود.

 
 
 
 

 
 دريافت پرداخت

 
 

 
 سيستم حسابداري

 
*** 

 
 

*** 
 

*** 
 

 
*** 
 

 

*** 
 

*** 

 
 

*** 
 

*** 
 

 

** 
** 

 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 

 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 

** 
 

* 
* 

 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 

 
* 
* 
* 
* 

 
* 
* 

* 
 

 پيش پرداختها
 معين مربوطه 

 
 
 

 حساب انتظامي
 معين مربوطه 

 
 
 
 

پروژه درجريان 
 تكميل اختصاصي   

 معين مربوطه

 هزينه هاي عمراني
  معين مربوطه 

هزينه هاي 
 خدمات شهري 

 معين مربوطه  

 
 
 

 بانكها
 جاري پرداخت 

 
 

طرف حساب 
 انتظامي 

 معين مربوطه 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 پيش پرداختها

 معين مربوطه

 
 ح
 
 

 
 ح
 
 
 
 
 
 ح

 

دستور 
 پرداخت 

 
 

فرمهاي 
تضمين و 
 ضمانتنامه 

 
 
 

صورت 
وضعيت يا 
فاكتورهاي 
 تاييد شده

 
 
 

 

 

براساس توافق 
انجام شده در 

 قرارداد
 

معادل مبلغ 
 پيش پرداخت 

 
 
 
 

مبلغ صورت 
وضعيت يا 

 فاكتور
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      
مستندات صدور تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

   

 توضيحات
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 سند (تسجيل ) صدورسند بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
1( 
 
 
2( 
 

 پرداخت وتسويه تنخواه گردانها: 
 ثبت پرداخت تنخواه گردان به كارپردازي .

 
 

ثبت اسناد هزينه تنخواه گردان با فرض اينكه 
 كل مبلغ تنخواه گردان هزينه شده باشد. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت 
 

 
 

 سيستم حسابداري
 و

 دريافت پرداخت

 
*** 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 
 
 

*** 

** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
 
 

** 
** 

* 
* 
* 
* 
* 
 

* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 
 
 
* 
* 

 تنخواه گردانها  
 معين مربوطه 

 
 

پروژه درجريان 
 تكميل اختصاصي   

 معين مربوطه
هزينه هاي 

 عمراني  

  معين مربوطه 
هزينه هاي   

 خدمات شهري 
 معين مربوطه

 موجوديها
 معين مربوطه

 
 

 بانكها
 جاري پرداخت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تنخواه گردانها
 معين مربوطه  

 ح
 
 
 
 
 
 ح
 
 

 

دستور 
 پرداخت 

 
 
 

 
فاكتورهاي 
 تاييد شده  

 
 
 
 
 

 

قوانين و 
 مقررات مربوطه

 
 
 
 

 مبلغ فاكتورها
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

      
مستندات صدور تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

   

 توضيحات
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 سند (تسجيل ) صدورسند بستانكار بدهكار گروه كل معين

3( 
 
 
 
 
 
4( 
 
 
 
 
 
 
 

 ثبت شارژ تنخواه گردان 
 
 
 
 
 

 تسويه تنخواه گردان در پايان سال مالي.
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت 
 
 
 
 

 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 

* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 

 تنخواه گردانها
 معين مربوطه  

 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 

 
 
 

 بانكها
 جاري پرداخت

 
 
 
 

 تنخواه گردانها
 معين مربوطه  

 

 
 
 
 
 
 
 س

 
دستور 

 پرداخت وجه 
 
 
 

مدارك واريز 
 وجه 

 
 مبلغ پرداختي

 
 
 
 

 مبلغ واريزي  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد دوم

 

81 
 

 
 
 
 

 

 حسابداري وامهاي پرداختني -3
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 وامهاي پرداختني: 
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به استناد اين دستورالعمل اخذ وامهاي دريافتي از سازمان شهرداريها و بانكها نوعي بدهي تلقي شده و رويه هاي قبلي شهرداريها كه وامهاي دريافتي از مراجع مذكور به 
عنوان يكي از منابع درآمدي در سرفصل ساير منابع تامين اعتبار منظور مي گرديد لغو شده و اين گونه دريافتها در سرفصل وامهاي پرداختني كه جايگاه آن در سمت 

 چپ ترازنامه به عنوان يك نوع بدهي است افشا ميگردد.
لازم به ذكراست نحوه ثبت حسابداري وامهاي مذكوردر جداول پيوست مشخص شده كه اقساط اصل وام دريافتي از محل وامهاي پرداختني و بهره آن به حساب هزينه 

 همان دوره مالي منظور مي گردد. 
 قانون شهرداري بايد با اجازه و تصويب شوراي اسلامي شهر صورت گيرد 45 ماده 19 آئين نامه مالي شهرداريها وامهاي دريافتي شهرداري با توجه به بند 40طبق ماده 

و در موقع دريافت وام مي بايست مورد مصرف وجوه دريافتي و كيفيت استرداد آن كه از محل درآمدهاي عمومي يا اختصاصي خواهد بود و بهره ومدت وام وطرز 
 استهلاك مشخص وبر طبق آن عمل شود.

 
 
 
 
 
 
 

 

 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
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1( 
 
 
 
 
 
 
2( 

 الف )تسهيلات دريافتي  يكساله  
 بازپرداخت طي سال مالي: 

 
 ثبت دريافت وام  (كوتاه مدت ) 

 
 
 
 
 
 
 

 ثبت باز پرداخت وام (كوتاه مدت ) با فرض 
اينكه بازپرداخت كل وام طي يك سال مالي 

 باشد.
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 
 
 
 

 
 دريافت پرداخت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
*** 
*** 

** 
** 

 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

** 
** 
** 

* 
* 

 
* 
* 

 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 
* 
* 

 بانكها 
 جاري دريافت 

 
 ساير داراييها

مخارج انتقالي به 
 سنوات آتي  

 
 
 

وامهاي 
 پرداختني 

وامهاي پرداختني 
 كوتاه مدت

 
 

هزينه هاي 
 اداري و عمومي 

 جرائم وام

 
 
 
 
 
 

 وامهاي پرداختني 
وامهاي پرداختني 

 كوتاه مدت 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 
 
 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي  
 

 

 
 
 
 ح
 
 
 
 
 
 م 
 يا 
 س

 
 
 
 

اسناد وقراردا 
د تسهيلات 

 دريافتي
 
 
 
 

 اعلاميه بانكي
 
 
 
 
 
 

اسناد وقراردا 
د تسهيلات 

 دريافتي
 

 
 
 
 

 مبلغ تسهيلات
 

 مبلغ كارمزد
 
 
 
 

 مبلغ اعلاميه 
 
 
 
 
 

معادل كارمزد 
 ماهانه يا سالانه 
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 مبلغ سند (تسجيل ) صدورسند بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
 
 
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4( 

ب )تسهيلات دريافتي  يكساله  
 بازپرداخت طي دو سال مالي: 

 
ثبت باز پرداخت وام ( كوتاه مدت ) با فرض 

 اينكه باز پرداخت طي دوسال مالي باشد 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ثبت جرائم و دير كرد وام 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

 
*** 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

*** 

 
** 
 

** 
 

** 
** 

 
** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
** 
** 

 
* 
 
* 
 
* 
* 

 
* 
 
* 

 
* 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 

 
وامهاي 

 پرداختني 
وامهاي پرداختني 

 كوتاه مدت
 
 
 

هزينه هاي 
 اداري و عمومي 

 كارمزد وام
 
 
 
 

هزينه هاي 
 اداري و عمومي 

 كارمزد وام

 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت

 
 
 
 
 

  ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي  
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت

 
 
 
 م 
 يا 
 س
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 
 

اسناد وقراردا 
د تسهيلات 

 دريافتي
 
 
 
 
 

اسناد وقراردا 
د تسهيلات 

 دريافتي
 
 
 
 
 

 اعلاميه بانكي 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 مبلغ تسهيلات
 

 مبلغ كارمزد
 
 
 
 

معادل كارمزد 
ماه هاي سپري 
شده تا پايان 
 سال جاري

 
 
 
 

 مبلغ اعلاميه 
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 مبلغ سند (تسجيل ) صدورسند بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
 
1( 
 
 
 
 
 
2( 

ب ) دريافت وام از سازمان شهرداريها 
 ودهياريها: 

 ثبتاسناد پرداختني بابت  وام كوتاه مدت: 
باتوجه به اينكه وامهاي دريافتي از سازمان 

مذكور به صورت اقساط ماهانه مي باشد 
وقبل از واريز تسهيلات كليه چكهاي اصل و 

كارمزد وام به سازمان شهرداريها تحويل 
 ميگردد اين ثبت انجام مي گيرد.

 ثبت دريافت وام وتسهيلات دريافتي: 
اين ثبت در زمان واريز مبلغ تسهيلات 

 دريافتي به حساب شهرداري انجام ميگيرد.
لازم به ذكراست چنانچه تسهيلات دريافتي 
بازپرداخت آن طي دو سال مالي باشد ثبت 

قسمت تسهيلات دريافتي يكساله 1شماره 
باز پرداخت طي دوسال مالي، دراين مورد 

مصداق دارد كه از تكرار آن خودداري 
 ميگردد.

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 

 
 دريافت پرداخت

 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 
 

** 

 
 
* 
 

* 
 

* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 

 

 
 

حســابهاي 
 دريافتني 

 شركتها 
 
 
 
 

 بانكها
 جاري دريافت 
 ساير دارائيها 

مخارج انتقالي به 
 سنوات آتي  

 
 
 
 
 
 
 

 اسناد پرداختني 
اسناد پرداختني 

 كوتاه مدت شركتها
 
 
 
 
 

حســابهاي 
 دريافتني 

 شركتها

 
 
 ح
 
 
 
 
 
 ح

 
 
 

قرارداد 
 تسهيلات

 
 

 
 اعلاميه بانك 

 
 
 

 مبلغ تسهيلات
 
 
 
 
 

 
 مبلغ اعلاميه

 
 
 

 

      
 توضيحاتنحوه تعيين مستندات صدور تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب
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 مبلغ سند (تسجيل ) صدورسند بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
4( 

 
ثبت بازپرداخت تسهيلات دريافتي ازمحل 

 اسناد: 
اين ثبت با فرض پرداخت اقساط وام به 

صورت ماهانه در سررسيد مقرر انجام مي 
 شود.

 
 
 
 

ثبت باز پرداخت تسهيلات دريافتي از محل 
 كمكها 

چنانچه شهرداري نسبت به باز پرداخت اقساط 
وام از محل چكهاي صادره كه در اختيار سازمان 

 سازمان مذكور  ننمايدشهرداريها مي باشد اقدام 
معادل اقساط پرداخت نشده را ازمحل كمكها، يا 

اعتبارات شهرداري برداشت نموده وچكهاي 
 مربوطه به شهرداري عودت مي شود.

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 دريافت پرداخت

 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت

 
*** 

 
 

*** 
 

 
*** 

 
*** 

 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 

** 
** 
 

** 
** 
** 

 
** 
** 
** 

** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 

* 
* 
 
* 
* 
* 

 
* 
* 
* 

* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 
 
 

 اسناد پرداختني 
اسناد پرداختني 

 كوتاه مدت شركتها
 
 

هزينه هاي 
 اداري و عمومي 

 كارمزد وام 

 
 

 اسناد پرداختني 
 شركتها

 
 
 

هزينه هاي 
 اداري و عمومي 

 كارمزد وام 
 

 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 
 
 

 ساير دارائيها 
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي 
 

كمك بلاعوض دولت 
 وساير سازمانها  
 معين  مربوطه 

 
 

 

 ساير دارائيها 
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي 
 

 
 م
 
 
 
 
 
 ح

 
صورت حساب 

 بانكي
 

 
اعلاميه از 
سازمان 
 شهرداريها

 
 

 
 

اعلاميه از 
سازمان 
 شهرداريها

 

 
 مبلغ چك

 
 

 
 مبلغ اعلاميه 

 
 
 
 
 
 

 مبلغ اعلاميه 
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 مبلغ سند (تسجيل ) صدورسند بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
 
 
1( 
 
 
 
 
 
2( 

 : تسهيلات دريافتي بلند مدت
الف ) دريافت وام از بانكها و موسسات مالي 

 واعتباري 
 ثبت دريافت وام  (بلند مدت ) 

اين ثبت درزمان دريافت وام ازبانكها 
وموسسات مالي واعتباريكه باز پرداخت آن 
 بيش از يكسال مي باشد  صورت مي گيرد. 

 
 

ثبت باز پرداخت تسهيلات در سررسيد 
 مربوطه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 
 
 

 

 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 

 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
** 

 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
* 

 
 بانكها 

 جاري دريافت 
 ساير داراييها

مخارج انتقالي به 
 سنوات آتي

 
 

وامهاي 
 پرداختني 

وامهاي پرداختني 
 بلند مدت

هزينه هاي 
 اداري و عمومي

 هزينه كارمزد 
 

 

 
 
 
 
 
 

 وامهاي پرداختني 
وامهاي پرداختني 

 بلند مدت 

 
 

 

 

 
 بانكها 

 جاري پرداخت 
 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي

 
 
 
 ح
 
 
 
 
 
 م

 
 
 
 

 قرار داد وام
 
 
 
 
 

مستندات 
 پرداخت 

 
 
 
 

 مبلغ وام
 
 
 
 
 

 مبلغ اقساط 
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 مبلغ سند (تسجيل ) صدورسند بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4( 

 
 ثبت حصه جاري وام بلند مدت: 

اين ثبت در پايان هر سال مالي براي تعداد 
اقساط قابل پرداخت سال مالي بعد انجام 

 ميگردد.
 
 
 
 
 

 
ثبت ذخير ه سود وكارمزد اقساط و جرائم 

 ديركرد پرداخت نشده: 
اين ثبت حسب مورد در پايان سال مالي 

هردوره انجام مي گيرد كه در خصوص 
تسهيلات دريافتي كوتاه مدت نيز مصداق 

 دارد. 
 
 
 
 
 
 

 
سيستم 
 حسابداري

 
 
 
 
 
 
" 
 
 
 
 

سيستم 
 حسابداري

 
 

*** 
 

 

*** 
 
 

*** 

 
 

*** 
 
 

*** 
 

 

*** 
 

** 
 

** 
 

** 

** 

 
** 
** 

 
** 
** 
 

** 

** 
 
 

** 
** 

 

* 
 
* 

 
* 

* 

 
* 
* 

 
* 
* 
 
* 
* 
 
 
* 
* 
 

وامهــاي 
 پرداختني 

وامهاي پرداختني 
 بلند مدت

 
 
 
 
 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 دوره آتي
 

 
 
 

هزينه هاي 
 اداري عمومي  

 كارمزد وام  

 
 
 
 

 وامهاي پرداختني 
وامهاي پرداختني 

 كوتاه  مدت
 
 
 
 
 
 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي
 
 
 
 
 
 

 ذخائر 
ذخيره هزينه هاي 

 پرداخت نشده 

 
 س
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 س

 
تعداد اقساط 

مربوط به سال 
 مالي بعد

 
 
 

قرارداد 
تسهيلات 
ودفترچه 

 اقساط
 
 
 

سود و كارمزد 
اقساط 

 پرداخت نشده 

 
مبلغ اقساط 

قابل پرداخت در 
 سال  مالي بعد

 
 
 

به ميزان سود 
وكارمزد قابل 
پرداخت سال 

 مالي بعد
 
 
 

مبلغ سود و 
كارمزد اقساط 
 پرداخت نشده
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 مبلغ سند (تسجيل ) صدورسند بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
 
1( 
 
 
 
 
 
2( 

الف ) دريافت وام از سازمان شهرداريها و 
 دهياريهاي كشور

 ثبت اسناد پرداختني بابت  وام بلند مدت: 
اين ثبت درزمان تحويل چكهاي اقساط وام 

به سازمان شهرداريها ودهياريها انجام 
 ميگيرد.

 
 

 ثبت دريافت وام از سازمان شهرداريها: 
اين ثبت در زمان واريز مبلغ تسهيلات 

 دريافتي به حساب شهرداري انجام ميگيرد.
 

 
 

 
 دريافت پرداخت

 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 

 
 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
*** 

 
 
 
 

*** 

 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
** 

** 
** 
 
 

** 
 

** 

 
 

* 
 

* 
* 
 
* 
 

* 
* 

* 
* 
 

 
* 
 
* 

 
 

حســابهاي 
 دريافتني

 شركتها
 
 
 
 
 

 بانكها
 جاري دريافت 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي
 

 
 
 
 
 

اسنــاد  
 پرداختني 

اسناد پرداختني 
 بلند مدت 

 

 
 

 

 
 

حســابهاي 
 دريافتني

 شركتها

 
 

 ح
 
 
 
 
 ح
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 فرار داد وام

 
 
 
 
 
 

 
 فيش واريزي 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 مبلغ وام

 
 
 
 
 
 
 

 مبلغ واريزي 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 
4( 

 باز پرداخت وام در سررسيد مربوطه: 
 
 
 
 
 
 
 
 

ثبت باز پرداخت تسهيلات پرداخت نشده از 
 محل كمكها واعتبارات شهرداري.

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 
 
 
 
 

سيستم 
 حسابداري 

 
*** 

 
 

*** 

 
*** 

 
*** 

 

*** 
 

 
*** 

 
 

*** 
 

*** 

** 
** 
 

** 
** 

** 
** 
** 
** 

** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 

* 
* 
 
* 
* 

* 
* 
* 
* 

* 
* 
* 
 

* 
* 
 
* 
* 
* 

 اسناد پرداختني 
اسناد پرداختني 

 بلند مدت

هزينه هاي 
 اداري و عمومي 

 كارمزد وام 
 
 
 
 

 اسناد پرداختني 
 شركتها

هزينه هاي  
 اداري وعمومي   

 كارمزد وام 
 

 

 
 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 
 ساير داراييها

مخارج انتقالي به 
 سنوات آتي

 
 

 
 
 

كمك بلاعوض دولت 
 وساير سازمانها

 معين  مربوطه 
 ساير داراييها

مخارج انتقالي به 
 سنوات آتي

 م
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

مستندات 
 پرداخت

 
 
 
 
 
 
 
 
 

اعلاميه از 
سازمان 
 شهرداريها

 مبلغ اقساط
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مبلغ اعلاميه
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
3( 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
4( 

 
 ثبت حصه جاري وام بلند مدت: 

اين ثبت در پايان هر سال مالي براي تعداد 
اقساط قابل پرداخت سال مالي بعد انجام 

 ميگردد.
 
 
 
 
 

 
ثبت ذخير ه سود وكارمزد اقساط پرداخت 

 نشده: 
اين ثبت حسب مورد در پايان سال مالي 

هردوره انجام مي گيرد كه در خصوص 
تسهيلات دريافتي كوتاه مدت نيز مصداق 

 دارد. 

 
سيستم 
 حسابداري

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

سيستم 
 حسابداري

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 

 
*** 

 

 
** 
** 
 

** 

** 
 

** 
** 

** 
** 
** 

 

** 

** 
** 

 

 
* 
* 
 
* 

* 
 
* 
* 

* 
* 
* 
 
* 

* 
* 
 

 
 اسناد پرداختني 

اسناد پرداختني 
 بلند مدت

 
 
 
 
 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 دوره آتي
 

 

هزينه هاي 
 اداري عمومي  

 كارمزد وام 

 
 
 
 

 اسناد پرداختني 
اسناد پرداختني كوتاه  

 مدت
 
 
 
 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي
 
 
 
 

 ذخائر 
ذخيره هزينه هاي 

 پرداخت نشده 

 
 س
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 س

 
تعداد اقساط 

مربوط به سال 
 مالي بعد

 
 
 

قرارداد 
تسهيلات 
ودفترچه 

 اقساط
 
 
 

سود و كارمزد 
اقساط 

 پرداخت نشده 

 
مبلغ اقساط 

قابل پرداخت در 
 سال  مالي بعد

 
 
 

به ميزان سود 
وكارمزد قابل 
پرداخت سال 

 مالي بعد
 
 
 

مبلغ سود و 
كارمزد اقساط 
 پرداخت نشده
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 حسابها و اسناد دريافتني-4
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 اسناد دريافتني: 

 77 آئين نامه مالي شهرداريها، شهرداري مجاز به تقسيط مطالبات خود ناشي از عوارض نيست مگر در مواردي كه به تشخيص كميسيون منظور در ماده 32طبق ماده 
قانون شهرداريها مودي قادر به پرداخت تمام بدهي خود به طور يكجا نباشد كه در اين صورت ممكن است بدهي مودي براي مدتي كه از سه سال تجاوز نكند با بهره 

 متداول بانك ملي ايران تقسيط شود ولي در هر حال صدور مفاصا حساب موكول به وصول كليه بدهي مي باشد.
 

 شهرداري از اشخاص حقيقي يا حقوقي به نفع شهرداري اخذ و سررسيد وصول آنها در سال جاري و يا عملياتياسناد بهاداري كه بابت مطالبات حاصل از فعاليتهاي 
به عنوان اسناد دريافتني تلقي مي گردد. با توجه به اصل تحقق درآمد اسناد مذكور در زمان دريافت به حساب درآمد همان سال حداكثر تا پايان سال مالي بعد باشد 

 منظور مي گردد.
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
1( 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 
2( 

 

 

 

 اسناد دريافتني 
 ثبت دريافت چك از مودي بابت عوارض.

 
 
 
 

واگذاري چكهاي دريافتي به حساب بانك 
 درآمد.

 
 
 
 

وصول چك واگذار شده به بانك در تاريخ 
 سررسيد

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 دريافت پرداخت 

 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 
 

 دريافت پرداخت

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

 
*** 

 
*** 

 
*** 

 
** 
** 
** 
 

** 

** 

 

** 

** 
** 

** 

** 
** 
** 

 
* 
* 
* 
 
* 

* 

 

* 

* 
* 

* 

* 
* 
* 

 
 اسناد دريافتني

 معين مربوطه 
 
 
 

اسناد در جريان 
 وصول  

 معين مربوطه

 

 

 بانكها

 جاري دريافت

 
 
 

درآمدها ي عمومي 
 و اختصاصي 

 معين مربوطه  
 
 
 
 
 

 اسناد دريافتني 
 معين مربوطه

 
 

 اسناد دريافتني 

 معين مربوطه

 
 ر
 
 
 
 
 ر
 
 
 ر

 

مستندات 
 چك 

 

 گزارش درآمد

 

 

 

 

 
 رسيد بانكي

 

 گزارش درآمد

 

 

 مبلغ اسناد

 
 

 مبلغ گزارش
 
 

 
 
 
 
 
 

 مبلغ رسيد

 

 مبلغ گزارش 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 

 
4( 
 
 
 
5( 
 
 
 
6( 

 
ثبت عدم وصول چك واگذار شده به بانك 

 درتاريخ سررسيد.
 
 

 وصول چك برگشتي به طوركامل.
 
 
 

وصول چك برگشتي به صورت قسمتي نقد و 
 قسمتي  به صورت اقساط.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 دريافت پرداخت

 
 
 

 دريافت پرداخت
 
 
 

 دريافت پرداخت
 

 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 

*** 

 
** 
** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
** 
** 

 
* 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 

 
 اسناد دريافتني برگشتي 

 معين مربوطه 
 
 
 

 بانكها
 جاري دريافت 

 
 

 بانكها
 جاري دريافت

 
 اسناد دريافتني

 معين مربوطه  

 
 
 

 اسناد دريافتني
 

 معين مربوطه 
 
 

 اسناد دريافتني برگشتي

 معين مربوطه
 
 
 
 
 

 اسناد دريافتني برگشتي
 معين مربوطه 

 
 ح
 
 
 
 ح
 
 
 
 ح

 
 اعلاميه بانك

 
 
" 
 
 

 رسيد بانكي
 

" 

 
" 

 
مستندات 

 "چك 

 
 مبلغ چك 

 

" 
 

 مبلغ رسيد 
 

" 
" 
 
 
 
 

مبلغ چك 
 جديد 

" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
7( 
 
 
 
 
 
 
 
8( 
 

ثبت ذخيره اسناد دريافتني نكول شده ( 
 برگشتي ) كه تاپايان سال مالي وصول نشده 

 
 
 
 
 
 

 ثبت وصول چك برگشتي درسال مالي بعد 
 

 

سيستم 
 حسابداري 

 
 
 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت

 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
*** 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 

* 
 
* 
 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 

هزينه هاي  
 اداري و عمومي 

 معين هاي مربوطه   
 
 
 
 
 
 

 بانكها
 جاري دريافت

 
 

ذخيره مطالبات 
 مشكوك الوصول

 معين مربوطه   
 

 

 
 
 
 
 

ذخيره مطالبات 
 مشكوك الوصول

 معين مربوطه   
 
 
 

 اسناد دريافتني برگشتي

 معين مربوطه 
 
 
 

مازاد درآمد 
 هزينه سنواتي 

 س
 
 
 

 

ليست چكهاي 
برگشتي 

 وصول نشده 
 
 
" 
 
 
 

 

مبالغ چكهاي 
 برگشتي  

 

" 
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 حسابداري تهاترها-5
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تهاتر درفعاليت هاي شهرداري عموما بهنگام تملك اراضي و زمين هاي واقع شده در طرح هاي عمراني بالاخص در توسعه  معابر و احداث خيابان ها مصداق پيدا مي 
 اشعار ميدارد دستگاه هاي اجرايي و 27/11/58نمايد..در اين خصوص قانون نحوه خريد و تملك اراضي و املاك واقع براي برنامه هاي عمومي و عمراني مصوب 

شهرداري ها هرگاه به اراضي، ابنيه، مستحدثات تاسيسات و ساير حقوق مربوط به اراضي متعلق به اشخاص حقيقي يا حقوقي نياز داشته باشند مي توانند نسبت به 
 خريداري و تملك آن اقدام نمايند.

 آن تصريح مي دارد بهاي عادلانه اراضي و ابنيه و... و خسارات وارده از طريق توافق بين دستگاه هاي اجرايي يا شهرداري و مالك يا صاحبان حقوق 1 و تبصره 3ماده 
 قانون زمين شهري اراضي و 1تعيين گرديده و بهاي مذكور مي بايست به تصويب انجمن شهر برسد.لذا شهرداري ها به موجب اين قانون همچنين به استناد ماده 

 املاك مورد نياز خود را از طريق توافق و غالبأ با اعطاء مجوز در باقيمانده املاك و يا زمين معوض تملك شهرداري كه معاملات مذكور مي بايست مورد ثبت قرار گيرد.
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 نحوه تعيين مبلغ سند (تسجيل )

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
 

1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2( 
 
 
 
 
 
 

 هزينه قبوض آب، برق، گاز حق الامتياز
ثبت هزينه قبضهاي آب، برق، گاز و حق 

الامتياز با فرض عدم وجود نقدينگي جهت 
پرداخت ومنظور نمودن به حساب 

بستانكاري شركتها وسازمانهاي مربوطه 
 جهت تهاتر در پايان سال مالي.

لازم به ذكراست در زمان ثبت هزينه 
قبضهاي دوره مبلغ بدهي پيشين كسر ومابه 

التفاوت آن به حساب هزينه منظور مي 
 گردد.

 
 

ثبت درآمد ناشي از ارائه خدمات وخسارات 
 ناشي از اجراي عمليات سازمانهاي  مربوطه 

 

چنانچه شركتهاي مربوطه جهت انجام 
عمليات اجرايي وخدماتي خود باعث وارد 

آمدن  خسارت به خيابانها ومعابر وتاسيسات 
شهرداري گرديده باشند با تنظيم 

 صورتمجلس درپايان سال مالي انجام ميگيرد

 
 
 
 
 

 

سيستم 
 حسابداري

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
سيستم 
 حسابداري

 
 
 

 

 
 
 

*** 

 
*** 

 

 
*** 

 
 

 
 

*** 
 

 

*** 
 

 
** 
 

** 

** 
** 

** 
 

** 

 
** 

 
** 
 

** 
 

** 

 
* 
 
* 

* 
* 

* 
 
* 

 
* 

 
* 
 

* 
 
* 

 
هزينه هاي     

 اداري وعمومي 

 هزينه قبوض   

 دارايي نامشهود
 حق الامتيازها

 
 
 
 
 

 
حســابهاي 

 دريافتني 

 سازمانهاي مربوطه
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

حســابهاي 
 پرداختني 

 سازمانهاي مربوطه
 
 
 

 

 

درآمدهاي ناشي 
 از بهاي خدمات 

 عوارض مربوطه

 
 م
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 
 
 

 

 
قبوض 
 دريافتي

 
 
 
 
 
 
 
 
 

گزارش 
واحدهاي 
مربوطه 

 شهرداري 

 
 مبلغ قبوض

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مبلغ گزارش
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 نحوه تعيين مبلغ سند (تسجيل )

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
3( 

 
 
 
 
 
 
 
 

4( 

ثبت هزينه جابجايي تاسيسات وخسارت 
وارده به تاسيسات شركتهاي آب و فاضلاب، 

 مخابرات، برق و گاز 
. 
 

ثبت پرداخت و تهاتر حسابهاي فيمابين 
شهرداري وسازمانها وشركتها در خصوص 
بهاي قبوض در پايان سال  با فرض اينكه 
شهرداري مبلغي به سازمانها بدهكار باشد 

واين ثبت در شرايط ارسال مستندات رويداد 
مالي هزينه اي ودرآمدي در طول سال مالي 

 صادر مي گردد.
 
 

 
سيستم 
 حسابداري

 
 
 
 
 
 
 

سيستم 
 حسابداري

 و
 دريافت پرداخت

 
 

*** 
 
 

*** 
 

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

** 
 

** 
** 

* 
 
* 
* 
 
* 

 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
* 

هزينه هاي 
 عمراني 

 معين مربوطه 
 
 
 
 

 حسابهاي پرداختني 
 سازمانهاي مربوطه

 

 
 
 

حســابهاي 
 پرداختني 

 سازمانهاي مربوطه

 
 
 

حســابهاي 
 دريافتني 

 سازمانهاي مربوطه 
 

 بانكها
 جاري پرداخت  

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 س

 
گزارش واحدهاي 
 مربوطه شهرداري

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

اعلاميه 
بدهكاري  

توسط 
سازمانها و 

 شركتها

 
 مبلغ گزارش

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مبالغ اعلاميه
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب
 صدورسند

مستندات صدور 
 نحوه تعيين مبلغ سند (تسجيل )

 توضيحات 

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
5( 

 
ثبت عوارض هاي مربوط به صدور پروانه 

ساختماني با فرض تهاتر وعدم دريافت وجه 
 نقد يا چك.

توضيح:  در صورتيكه در زمان تهاتر، شهرداري 
به مؤدي خدمات ارائه نموده ليكن درقبال آن 

معادل تهاتر را به هر دليل  دريافت ننموده 
 باشد به حساب بدهي مؤدي منظور مي گردد.

مورد تهاتر در ازاء مجوز پروانه هاي ساختماني 
حسب مورد مي تواند اراضي واقع در طرح 

هاي عمراني ويا دارائي هاي ثابت اختصاصي ( 
 زمين، آپارتمان و....) باشد 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 سيستم حسابداري 

 

 
 
 

*** 
 

 
*** 

 

 
 

*** 

 
** 
 

** 
 

** 
** 

 
** 
 

** 

 
* 
 
* 
 
* 

* 
 
* 
 

* 

 

 

 
هزينه هاي 

 عمراني 
 معين مربوطه 

 يا
 سايردارائيها

موجودي اراضي و 
 املاك 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

درآمدهاي ناشي 
 از عوارض عمومي 

عوارض بر 
 ساختمانها واراضي 

 

 
 ح

 

گزارش 
سيستم درآمد 
 و مدارك تهاتر

گزارش 
 سيستم درآمد

 
 گزارش درآمد
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
2( 

 
 ثبت زمينهاي تملك شده: 

اين ثبت زماني انجام مي گيرد كه شهرداري 
در مرحله آزاد سازي مسيرايجاد و احداث  

خيابان اصلي، بلوار، معابر فرعي، پارك و 
فضاي سبز و غيره اقدام به توافق با مالكين 

اراضي وساختمانهاي واقع در مسير طرح 
عمراني مربوطه نموده كه دراين راستا براساس 
توافقات انجام شده زمين در اختيار شهرداري 
قرار گرفته و قصد از تملك اين اراضي منافع 

اقتصادي آتي نميباشد ليكن منافع آتي ناشي 
از جريان خدمات را در بر دارد وصرفا جهت 
معاوضه به بدهكار حساب موجودي اراضي 

واملاك منظور ميگردد.اين ثبت با فرض اينكه 
شهرداري مبلغي به مالك بدهكار بوده ويا 
درقبال بدهي شهرداري خدمات ارائه داده 

 باشد انجام مي گيرد.
 
 
 
 
 

 
انبـــــار و 

 حسابداري انبار

 
 

*** 
 
 

 
 
 
 

*** 
 

 

 
 

 
** 
** 

 
** 
 

 
** 

 

** 
 

 

 
* 
* 

 
* 
 

 
* 

 
* 
 

 

 
 سايردارائيها

موجودي اراضي و 
 املاك

 
 
 
 
 
 

 
درآمدهاي ناشي 

 از عوارض عمومي  
 عوارض مربوطه 

 
 ح

 
توافقنامه 
واسناد و 

مدارك زمين 
 وساختمان

 
" 
 

 

 
 مبلغ توافقنامه

 
 

 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
3( 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ثبت استفاده از زمينهاي تملك شده در پروژه 

 ها: 
اين ثبت پس از اينكه زمين در تملك 

شهرداري قرار گرفت و واحد عمران شهرداري 
نسبت به اجراي پروژه عمراني ( خيابان هاي 
اصلي وفرعي، بلوار، پارك وغيره ) اقدام نمود 

 به حساب پروژه مربوطه بدهكار ميگردد.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
انبـــــار و 

 حسابداري انبار
 
 
 
 
" 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

 

 
** 
 
 

** 
 

** 
** 
 

 

 
* 
 
 
* 
 
* 
* 
 

 

 
هزينه هاي عمراني 

 شهر 
 

 پروژه هاي مربوطه
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 سايردارائيها
 موجودي اراضي و املاك

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 ح
 
 
 
 
 
 

 

 
توافقنامه 
واسناد و 

مدارك زمين 
 وساختمان

 
 
 
" 

 
 

 
 مبلغ توافقنامه

 
 
 
 
" 
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 حسابداريماليات بر ارزش افزوده-6
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 نحوه تعيين مبلغ سند (تسجيل )

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 

1( 
 ماليات بر ارزش افزوده دريافتي: 
ثبت ماليات بر ارزش افزوده دريافتي 

 از محل درآمدهاي مشمول قانون

 
دريافت 
 پرداخت

 
*** 

 
 

** 

 
 
 
 

 
*** 

 
 
 

*** 

** 
** 
** 

 
** 

 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 

* 
* 
* 

 
* 

 

* 
 
 
* 
 
* 
 
* 
 

 

 بانكها
 جاري دريافت

حسابهاواسناد 
 دريافتني 

 معين مربوطه 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

بهاي خدمات و 
درآمدهاي موسسات 

 شهرداري 

 معين مربوطه 
 

ماليات ارزش 
 افزوده دريافتي 

 معين مربوطه 

 
 ح

 فيش واريزي
 

ليست اسناد 
دريافتني بر 

اساس 
گزارش 
 درآمد

 
گزارش 
سيستم 
 درآمد

 
 

قوانين 
ودستورالعمل 

 هاي صادره

 مبلغ واريزي 
 

 مبالغ اسناد
 
 
 
 
 

 مبلغ گزارش 
 
 
 

معادل درصد 
اعلام شده از 
طرف امور 
اقصادي 
 ودارايي
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 نحوه تعيين مبلغ سند (تسجيل )

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 

1( 
 ماليات بر ارزش افزوده پرداختي: 
ثبت ماليات بر ارزش افزوده پرداختي 

 بابت هزينه هاي مشمول قانون

 
دريافت 
 پرداخت

 
*** 

 

*** 
 
 
 

*** 
 

 
*** 

** 
** 
** 

** 
 
 

** 
** 
** 
 

** 

* 
* 
* 

* 

 
 
* 
* 
* 
 
* 
 

 

 هزينه ها 
 معين مربوطه 

ماليات ارزش 
 افزوده پرداختي

 معين مربوطه
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 بانكها
 جاري پرداخت

حسابهاواسناد 
 پرداختني

 معين مربوطه
 

 

 
 ح

فاكتور و 
صورت 
وضعيت 
 تاييد شده
قوانين 

ودستورالعمل 
 هاي صادره

مبالغ فاكتور 
وصورت 
 وضعيت

 
معادل درصد 
اعلام شده از 
طرف امور 
اقصادي 
 ودارايي
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 نحوه تعيين مبلغ سند (تسجيل )

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
 
 

1( 
 
 
 
 
 
 
2( 

تهاتر ماليات بر ارزش افزوده 
 دريافتي و پرداختي: 

تهاتر حساب با فرض اينكه شهرداري 
از اداره دارايي بستانكار شده و مبلغ 

 بستانكاري مسترد گردد.
لازم به ذكراست چنانچه مبلغ 

بستانكاري مسترد نگردد پس از ثبت 
تهاتر حساب،  مانده  حساب ماليات 
ارزش افزوده پرداختي نشان دهنده 

 مبلغ بستانكاري خواهد بود.
تهاتر حساب با فرض اينكه شهرداري 

 به اداره دارايي بدهكار باشد.
 

 
دريافت 
 پرداخت

 
*** 

 
 

*** 
 
 

*** 

 
 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 

** 
** 
** 
 

** 
** 

** 

 
** 
 

** 

** 
** 
** 
 

** 

* 
* 
* 
 
* 
* 

* 
 

* 
 
* 

* 
* 
* 
 
* 
 

 بانكها 
 جاري دريافت 
ماليات ارزش 
 افزوده دريافتي

 معين مربوطه
 
 
 
 

ماليات ارزش 
 افزوده دريافتي

 معين مربوطه

 
 

 

 

 

ماليات ارزش 
 افزوده پرداختي

 معين مربوطه
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري دريافت 
ماليات ارزش 

 افزوده پرداختي
 معين مربوطه

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

اظهار نامه 
 مالياتي 

 
 
 
 
 
 
 

اظهار نامه 
 مالياتي

مبالغ مندرج 
 در اظهار نامه

 
 
 
 
 
 
 

مبالغ مندرج 
 در اظهار نامه
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  حسابداريسرمايه گذاريها و مشاركتها-7
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
1( 
 
 
 
 
 
 
 

 سرمايه گذاري در سازمانها:   
 سرمايه گذاري در سازمانهاي وابسته: 

 
توضيح اينكه باتوجه به تنوع فعاليت 

شهرداري وايجاد سازمانهاي وابسته مبالغ 
اوليه پرداختي يا داراييهاي ثابت واگذار شده 

طبق اساسنامه سازمان مربوطه، به حساب 
سرمايه گذاري شهرداري در آن سازمان ثبت 

وشناسايي مي گردد. لازم به ذكراست 
پرداختهاي بعدي به سازمانهاي وابسته به 

حساب هزينه منظور شده كه در 
دستورالعمل حسابداري هزينه ها توضيح 

 داده شده است.
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
سيستم 

 حسابداري 
 
 
 
 
 
 

سيستم 
 حسابداري

 

 
*** 

 
 
 

*** 
 

 
*** 

 
 

*** 
 

 
 

 

** 

 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 

 
 
 

 

* 

 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 

 
 
 

سرمايه گذاري 
 بلند مدت 

 معين مربوطه
 

استهلاك 
 انباشته 

 معين مربوطه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 بانكها
 بانك پرداخت 

 
 داراييهاي ثابت 

 معين مربوطه 
 
 

 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 
 

 

مستندات 
قانوني 

 پرداخت وجه 
 
 
 
 
 

مستندات 
قانوني 

 پرداخت وجه
 
 
 

 

مبلغ پرداخت 
 شده
 

 مانده دفتري 
 
 
 
 
 
 

 
 بهاي تمام شده 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
2( 
 
 
 
 
3( 
 
 
 
 
 
 
4( 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
سرمايه گذاري در سايرسازمانها ( سازمان 

 همياري شهرداريها)
 
 
 

ثبت شناسائي درآمد حاصل از سود سهام 
 پس از تصويب مجمع عمومي سازمان 

 
 
 
 
 

 ثبت تهاتر سود سهام با حسابهاي شهرداري
 يا به حساب افزايش سرمايه 

 
 
 
 
 
 
 

 
سيستم 
 حسابداري

 
 

 
  سيستم 
 حسابداري

 
 
 
 
 

سيستم 
 حسابداري

 
 
 
 
 

 

 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 

** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 

** 
 

** 

** 

** 

* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 

* 
 
* 

* 

* 

سرمايه گذاري 
 بلند مدت 

 معين مربوطه
 
 

ساير حسابهاي 
 دريافتني 

 سازمان مربوطه 
 
 
 

حســابهاي 
 پرداختني 

 سازمان مربوطه 
 
 
 

سرمايه گذاري 
 بلند مدت 

 معين مربوطه  
 

 
 
 

 بانكها
 بانك پرداخت 

 
 
 

درآمد ناشي از وجوه 
 و اموال شهرداري 
 درآمد سود سهام 

 
 
 

ساير حسابهاي 
 دريافتني 

 سازمان مربوطه
 
 
 

ساير حسابهاي 
 دريافتني 

 سازمان مربوطه

 
 ح
 
 
 
 
 س
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
مستندات 

قانوني خريد 
 سهام  

 
 

اعلاميه 
 سازمان

 
 
 

گزارش 
 حسابداري

 
 
 

مستندات 
قانوني افزايش 

 سرمايه
 

 
 

 

 
مبلغ پرداخت 

 شده
 
 
 

 مبلغ اعلاميه
 
 
 
 

 مبلغ گزارش
 
 
 
 

 مبلغ مستندات
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
1( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قراداد مشاركت وتهاتر ها: 
 الف ) ثبت قراداد مشاركت با فرض اينكه 

 آورده شهرداري زمين و مجوز باشد.
لازم به ذكراست مابه التفاوت ارزش دفتري 
زمين وفروش در زمان انعقاد قراداد واجراي 
پروژه به حساب درآمد سنوات آتي بستانكار 
شده و چناچه زمين مورد مشاركت ازمحل 

موجوديها باشد موجودي اراضي واملاك  
 بستانكار مي گردد.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
سيستم 

 حسابداري 
 
 

سيستم دارايي 
 ثابت 

 
سيستم 

 حسابداري 

 
 
 

*** 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

 
** 
 

** 
** 
** 
 

** 
 

** 
** 
 
 

** 

 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

 
پروژه در جريان 

 تكميل اختصاصي  
 معين مربوطه 

 
 
 
 

 دارايي ثابت 
 زمين

 
درآمدهاي ناشي 

 از اموال شهرداري 
  درآمد سنوات آتي 

 
درآمدهاي ناشي 

 از عوارض عمومي 
عوارض بر ساختمان 

 واراضي  
 

 
 ح

 
قرارداد 
 مشاركت

 
 
 
" 
 
 
" 
 
 
 

قرارداد 
مشاركت 

ومستندات 
 عوارض

 
 مبلغ قرارداد

 
 
" 
 
 
" 
 
 
 

 مبلغ عوارض
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
2( 
 
 
 
 
 
3( 

 
ب) ثبت قرارداد مشاركت بافرض اينكه آورده 

شهرداري صرفا مجوز هاي مربوطه بوده 
وهمچنين پرداخت بخشي از هزينه هاي 

 نقدي اجراي پروژه برعهده شهرداري باشد.
 
 

پرداخت بخشي از هزينه اجراي پروژه به 
طرف قرارداد به صورت پيش پرداخت  با اخذ 

 ضمانتنامه 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 سيستم حسابداري 

 
 
 
 
 

 دريافت پرداخت 
 
 
 
 

 سيستم حسابداري 
 

 

*** 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
** 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 

 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 

 
پروژه در جريان 

 تكميل اختصاصي   
 معين مربوطه

 
 
 
 

 پيش پرداختها
 معين مربوطه

 
 

 حساب انتظامي 
 معين مربوطه  

 
 
 
 

درآمدهاي ناشي 
 از عوارض عمومي  

عوارض بر ساختمان و 
 اراضي 

 
 
 

 بانكها
 بانك پرداخت  

 
 

طرف حساب 
 انتظامي

 معين مربوطه 

 
 ح
 
 
 
 
 
 ح
 
 
 
 
 
 

 

 
قرارداد 
 مشاركت

 
 
 
 
 

مجوز پرداخت 
و 

 قراردادمشاركت  

 

 مبلغ قرارداد
 
 
 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
4( 

 
 ثبت هزينه هاي اجراي پروژه مشاركتي 

باتوجه به شرايط قراداد كه بخشي از هزينه 
اجراي طرح بر عهده شهرداري باشد اين ثبت 

 انجام مي گيرد.

 
 دريافت پرداخت 

 
 
 

 
 

 دريافت پرداخت 

 

*** 
 
 

*** 
 

*** 

 
** 
 

** 
 

** 
** 
** 
** 
 

 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
* 

 
پروژه درجريان 

تكميل 
 اختصاصي 

 معين مربوطه 

 
 
 
 
 

 پيش پرداختها
 معين مربوطه 

 بانكها
 بانك پرداخت 

 
 ح

 
مدارك و 
مستندات 

 هزينه
 تاييد شده  

 
مبالغ مدارك 
 ومستندات 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

5( 
 
 
 
 
 
 
 
6( 

ثبت بهاي تمام شده پروژه وانتقال آن به 
 داراييها: 

اين ثبت بافرض اينكه پروژه  به قصد منافع 
اقتصادي آتي ساخته شده و به حساب دارايي 

بدهكار ميگردد. و چنانچه پروژه به قصد 
فروش باشد نحوه ثبت در دستور العمل فروش 

 اموال توضيح داده شده است.  
 

ثبت استرداد ضمانتنامه پيش پرداخت طرف 
 قرارداد.

سيستم دارايي 
 ثابت 

 
 
 
 
 

 

 
*** 
*** 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

*** 
 

 

** 
** 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

* 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
 

* 
 
* 
* 
 

 

 دارايي ثابت 
 زمين 

 ساختمان 
 
 
 
 

طرف حساب 
 تضمينات

 معين مربوطه  

 
 
 

پروژه درجريان 
 تكميل اختصاصي  

 معين مربوطه
 
 
 
 
 

 حساب تضمينات 
 معين مربوطه

 

صورت جلسه  ح
تحويل قطعي 
ومحاسبات 
بهاي تمام 

 شده 
 
 
" 

 اسناد تضمين

مبالغ 
صورتجلسه و 

بهاي تمام شده 
 تاييد شده 

 

 

  "مبلغ تضمين
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 حسابداري  انبار-8
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
 

1( 

 

 

2( 

 

 

3( 

 
 الف ) موجودي مواد وكالا ي مصرفي 

ثبت پيش پرداخت به فروشندگان بابت خريد 
 اجناس مصرفي.

 
 

 ثبت ضمانت پيش پرداخت.
 
 
 

دريافت مواد وكالاي خريداري شده به صورت 
 نقد و اقساط و نسيه وتحويل آن به انبار .

 توضيح:  
درصورت خريد نقدي موادو كالا و تحويل 

  مورد ندارد.2 و 1فوري كالا ثبتهاي  
 
 
 

 

 
 دريافت پرداخت 

 
 
 
 

 سيستم حسابداري
 
 
 

انبـــــار و 
 حسابداري انبار

 
 
 

 

 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

 
** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
** 
** 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 

 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 

 
 پيش پرداختها 

 معين مربوطه 
 
 
 

 انتظاميحساب 
 معين مربوطه

 
 

 موجوديها 
موجودي مواد 

 وكالا 

 
 
 
 

 بانكها
 جاري پرداخت

 
 

 طرف حساب انتظامي

 جاري پرداخت 
 
 
 

 جاري پرداخت 
 اسناد پرداختني 

 
حسابهاي 
 پرداختني 

 پيش پرداختها
 

 
 ح
 
 
 
 ح
 
 
 ه
 
 
 
 
 

 

 

 مجوز پرداخت 
 

" 

 

" 

 

 

 
رسيد انبار و 
 فاكتور فروش

" 

 

 

 مبلغ پرداختي

 

" 

 

" 
 

 

 
 مبلغ فاكتور

" 

 
 

      
مستندات تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب
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صدور سند  صدورسند بستانكار بدهكار گروه كل معين
 (تسجيل )

 مبلغ

 
 
4( 
 
 
 
 
 
5( 
 
 
 
 
 

6( 

 
ثبت مصرف مواد وكالاي خريداري شده در 

پروژ ه هاي عمراني وخدماتي و يا پروژه 
 اختصاصي .

 
 
 

ثبت مصرف مواد وكالاي خريداري شده در 
 دواير ستادي واداري.

 ب ) موجودي مواد و مصالح ساختماني 
 موجودي مواد وكالاي مصرفي  2 و 1ثبتهاي 

براي موجوديهاي مذكورنيز موضوعيت داشته 
 كه ازتكرار آن خودداري مي شود.

ثبت خريد مواد ومصالح ساختماني به صورت 
 نقد و نسيه .

 
 
 
 
 
 
 

 

انبـــــار و 
 حسابداري انبار

 
 
 
“ 
 
 

 
 

انبـــــار و 
 حسابداري انبار
 دريافت پرداخت

 

" 

 

" 

 
*** 

 

*** 
 

*** 
 
 

*** 

*** 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

 

** 
** 
** 

** 
** 

** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
** 

** 
** 
** 
 

** 
 

* 
* 
* 

* 
* 

* 
* 
 

* 
* 
* 
* 
* 

* 
* 
* 
 
* 

 

 هزينه هاي عمراني 
 معين مربوطه 

پروژه در جريان تكميل 
 اختصاصي

 معين مربوطه
 
 

هزينه هاي اداري 
 وعمومي 

 معين مربوطه 
 
 

 موجوديها 
موجودي مواد و 

 مصالح 
 

 
 
 
 

 موجوديها
 موجودي مواد وكالا 

 
 
 

 موجوديها
 موجودي مواد وكالا

 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

حسابهاي 
 پرداختني 

 معين مربوطه 

 

 ه
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ح

 
گزارش 

 سيستم انبار
 
" 
 
 

گزارش 
 سيستم انبار

 
 
 
 

رسيد انبار و 
 فاكتور فروش

 " 

 
 بهاي تمام شده

" 

 

 بهاي تمام شده

 
 
 

 مبلغ فاكتور

" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

2( 
 
 
 
 
 
1( 

ثبت مصرف مواد و مصالح ساختماني  
خريداري شده در پروژ ه  هاي ساختماني با 
 فرض اينكه مصالح برعهده شهرداري است .

 
 

 برگشت ازخريد: 
ثبت برگشت از خريد  مواد، كالا  ومصالح 

ساختماني به علت نقص كالا كه به صورت 
 نقد، اقساط ويا نسيه  خريداري شده است  .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

انبـــــار و 
 حسابداري انبار

 

" 
 
 

 دريافت پرداخت 

" 

" 

انبـــــار و 
 حسابداري انبار

 

*** 
 

*** 
 

 
*** 

 
 

*** 
 

 
*** 

 
*** 

 

** 

** 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 

* 

* 

* 
* 
 

* 
* 
 
* 
* 

 
* 
* 
 
* 

پروژه درجريان 
 تكميل اختصاصي 

 معين مربوطه 
 

 
 

 بانكها
 جاري پرداخت 

 
 حسابهاي پرداختني 

 معين مربوطه 
 
 
 

 

 
 
 

 موجوديها 
موجودي مواد و 

 مصالح ساختماني 
 
 
 
 
 
 

 موجوديها 
مواد و كالاي 

 مصرفي 
مواد و مصالح 

 ساختماني

گزارش  ح 
 سيستم انبار

 
" 
 
 
 

 فيش واريزي  
 
" 
 
 
 
 

گزارش 
 سيستم انبار

 
 

 بهاي تمام شده
 
 
" 
 
 
 

 مبلغ واريزي 
 
" 
 
 
 
 

 بهاي تمام شده
 

 
 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد دوم

 

119 
 

 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

ثبت برگشت از خريد  مواد، كالا  ومصالح  )2
ساختماني به علت ا نصراف شهرداري كه به 

صورت نقد، ويا نسيه  خريداري شده با فرض 
اينكه فروشنده مبلغي به عنوان خسارت 

 دريافت نمايد  .
بديهي است در صورت عدم دريافت خسارت 

 ثبتي از بابت هزينه صورت نميگيرد.

 دريافت پرداخت 
 

" 

 

" 

 

 

 

 

 
انبـــــار و 

 حسابداري انبار

 
*** 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

 
*** 

 
*** 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 

* 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 

 
* 
* 
 
* 

 بانكها
 جاري پرداخت  

 
 حسابهاي پرداختني

 معين مربوطه 
 

هزينه هاي اداري 
 وعمومي

 معين مربوطه  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 موجوديها 
مواد و كالاي 

 مصرفي 
مواد و مصالح 

 ساختماني
 

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 فيش واريزي  
 
" 
 
 
 
 

ما به التفاوت 
مبلغ خريد 
 ووجه واريزي

 
 
 

گزارش 
 سيستم انبار

 مبلغ واريزي 
 
" 
 

 
 
 

 بهاي تمام شده
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 حسابداريفروش اموال شهرداري-9
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 فروش اموال شهرداري:  

در بسياري از موارد به علل مختلف ممكن است اموال اختصاصي شهرداري اعم از منقول وغير منقول كه به عنوان دارايي ثابت در دفاتر مالي ثبت شده است، به فروش  
به استناد اين دستورالعمل فروش اموال مذكور از حساب داراييهاي ثابت به قيمت تمام شده تاريخي خارج گشته و رويه هاي قبلي شهرداريها كه فروش اموال كه برسد 

 به عنوان يكي از منابع درآمدي در سرفصل ساير منابع تامين اعتبار منظورمي شده لغو مي گردد. 

 
آئين نامه مالي شهرداريها فروش اموال منقول وغير منقول شهرداري از طريق مزايده كتبي صورت خواهد گرفت ليكن در مورد 13لازم به ذكراست به استناد ماده 

 فروش اموال منقول به واحدها وموسسات تابعه شهرداري با جلب موافقت شوراي اسلامي شهر مي توان از طريق مزايده حضوري ( حراج ) نيز اقدام نمود.

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد دوم

 

122 
 

 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 فروش اموال منقول وغير منقول: 
فروش اموال غيرمنقول (زمين ) نقد و با 

 فرض وجود سود.
 توضيح:  

با توجه به اينكه زمين در زمان تملك به 
هرطريق (خريد، تملك وغيره ) به بهاي 

تمام شده در دفاتر ثبت مي گردد لذا 
هنگام فروش زمين مورد نظر به بهاي 

تمام شده بستانكار شده و مابه التفاوت 
بهاي تمامشده و فروش در حساب سود 

(درآمد ) شناسايي وثبت مي گردد.  
چنانچه زمين مذكور با زيان مواجه باشد 
ميزان مابه التفاوت به حساب هزينه غير 

عملياتي ( زيان ناشي از واگذاري 
 داراييها) بدهكار مي گردد.

 
 

 
 دريافت  پرداخت 

 
“ 
 
 

سيستم دارايي 
 ثابت
 

سيستم 
 حسابداري  

 
 
 
 

 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
 

** 
 

** 
** 

 
* 
* 
 
* 
* 

 
* 
* 
* 
 
* 
 
* 
* 

 
 بانكها

 جاري دريافت 
 

اسنــاد 
 دريافتني 

 معين مربوطه 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 داراييهاي ثابت 
 زمين 

درآمد ناشي از 
 وجوه و اموال  

سود ناشي از فروش 
 زمين 

 ساير داراييها

موجودي اراضي 
 واملاك

 

 
 ح

 
 فيش واريزي

 
مستندات 

 چك
 
 

گزارش سيتم 
 دارايي ثابت

 
 "
 
 
 
 
" 

 
 مبلغ واريزي

 
 مبلغ اسناد

 
 
 

 ارزش دفتري

 

مابه ازاء ارزش 
 دفتري و فروش

 

 ارزش دفتري
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
2( 

 
 فروش اموال غيرمنقول ( ساختمان)
 به صورت  نقد با فرض  داشتن سود.

 
 

 
 دريافت پرداخت 

" 
 
 
 
 
 

سيستم دارايي 
 ثابت 

 
سيستم 

 حسابداري 

 

 
*** 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 

** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 

** 

 

* 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
 

* 

 

 
 بانكها

 جاري دريافت 
 

 اسناد دريافتني 
 معين مربوطه 

 
استهلاك 

 انباشته 
استهلاك 
 ساختمان 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 داراييهاي ثابت 
 ساختمان 

درآمد ناشي از 
 وجوه و اموال  

سود ناشي از فروش 
 ساختمان

 
 

 
 ح

 
 فيش واريزي

 
مستندات 

 چك 
 
 

گزارش دارايي 
 ثابت

 
گزارش دارايي 

 ثابت

 

" 
 

 

 
 مبلغ واريزي

 
 مبلغ اسناد

 
 
 
 

 مبلغ گزارش

 
 

 بهاي تمام شده

ما به ازاء ارزش 
 دفتري وفروش
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
3( 

 
 فروش اموال غيرمنقول ( ساختمان)

به صورت  نقد و نسيه با فرض  داشتن 
 زيان.

 
 توضيح:  

با توجه به اينكه ساختمان درزمان 
تحصيل ( به هر طريق خريد، ساخت  
وغيره ) به بها ي تمام شده در دفاتر 

ثبت مي گردد لذا هنگام فروش، 
ساختمان  مورد نظر به بهاي تمام شده  

بستانكار شده و مابه التفاوت ارزش 
دفتري وفروش در حساب سود (درآمد) 
يا زيان ( هزينه ) حسب مورد شناسايي 

 .وثبت مي گردد
 
 
 
 
 

 

 
 دريافت پرداخت 

 
 
 
 
 

سيستم دارايي 
 ثابت 

 
 
 
 
" 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 
 

** 
** 

 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
 
* 
 
* 
 
 

* 
* 

 

 
 بانكها

 جاري دريافت 
 

 اسناد دريافتني 
 معين مربوطه 

 
استهلاك 

 انباشته 
استهلاك 
 ساختمان 

 
هزينه اداري و 

 عمومي

زيان ناشي از 
فروش داراييها ي 

 ثابت 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 داراييهاي ثابت 
 ساختمان 

 
 

 
 ح

 
 فيش واريزي

 
 

مستندات 
 چك 

 
گزارش دارايي 

 ثابت 

 
 
 
 
 

ما به ازاء 
ارزش دفتري 

 وفروش
 

گزارش دارايي 
 ثابت 

 

 
 مبلغ واريزي

 
 

 مبلغ اسناد
 
 

 مبلغ گزارش

" 
 

 

 

 

 

 
 

 بهاي تمام شده
 

 
 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد دوم

 

125 
 

 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
4( 

 
فروش اموال منقول ( ماشين آلات ، وسائط 
نقليه، اثاثه وغيره ) به صورت نقدو نسيه با 

 فرض زيان.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 دريافت پرداخت 

 
 
 
 

 
سيستم دارايي 

 ثابت 
 
 
 
 
" 
 

 

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

 
*** 

 
 
 

*** 
 

 
** 
** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 
 

** 
** 

 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
 
* 
* 

 
 بانكها

 جاري دريافت
 

 اسناد دريافتني 
 معين مربوطه 

 
استهلاك 

 انباشته
 معين مربوطه 

 
هزينه اداري و 

 عمومي 
زيان ناشي از 

فروش داراييها 
 ثابت 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 داراييهاي ثابت 
 دارايي مربوطه  

 

 
 ح

 
 فيش واريزي

 
 

مستندات 
 چك 

 

گزارش دارايي 
 ثابت

" 

 

 

 

 

 

گزارش دارايي 
 ثابت

 
 

 
 مبلغ واريزي

 
 

 مبلغ اسناد
 
 

 مبلغ گزارش

" 

 

ما به ازاء ارزش 
 دفتري وفروش 

 

 

 بهاي تمام شده
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 سند (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين
 
4( 

 
فروش اموال منقول ( ماشين آلات ، وسائط 
نقليه، اثاثه وغيره ) به صورت نقدواقساط با 

 فرض سود.
 
 

 توضيح:  
با توجه به اينكه دارائيهاي فوق درزمان 
تحصيل (به هر طريق خريد و اهدايي  ) 

به بها ي تمام شده در دفاتر ثبت مي 
گردد، لذا هنگام فروش، دارايي   مورد 

نظر به بهاي ارزش دفتري  بستانكار 
شده و مابه التفاوت ارزش دفتري 

وفروش در حساب سود (درآمد) يا زيان 
( هزينه ) حسب مورد شناسايي وثبت 

 مي گردد.

 
 دريافت پرداخت

 
 
 
 
 
 

 
سيستم دارايي 

 ثابت
 
 

سيستم 
 حسابداري 

 
 

 

 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

 
** 
** 
** 
** 
** 
** 

 
 

** 
** 
 

** 
 

** 

 
* 
* 
* 
* 
* 
* 
 

 
* 
* 
 
* 
 
* 

 
 بانكها

 جاري دريافت 
 اسناد دريافتني 

 معين مربوطه 
استهلاك 

 انباشته
 معين مربوطه 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 داراييهاي ثابت 
 دارايي مربوطه  

 
درآمد ناشي از 

 وجوه واموال  
سود ناشي از فروش 

ماشين آلات و 
 وسائط نقليه 

 
 ح

 
 فيش واريزي

 
مستندات 

 چك 
 

گزارش دارايي 
 ثابت

" 

گزارش دارايي 
 ثابت

 
" 

 

 
 

 
 مبلغ واريزي

 
 مبلغ اسناد

 
 

 مبلغ گزارش

" 

 
 

 بهاي تمام شده

 

ما به ازاء ارزش 
 دفتري وفروش 
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 حسابداري تحصيل وتعمير داراييهاي ثابت -10
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 خريد وايجاد داراييهاي ثابت: 
 الف ) زمين 

 ثبت زمينهاي خريداري شده: 
اين ثبت جهت زمينهايي صورت مي پذيرد كه 
قصد از خريد آنها ايجاد ساختمان و تاسيسات 

جهت استفاده از منافع اقتصادي آتي بوده و 
به بدهكار حساب داراييهاي ثابت منظور 

ميگردد ضمنا خريد زمينهاي مذكور بر اساس 
 آئين نامه شهرداريها بوده كه 13مفاد ماده 

نحوه تحصيل به صورت نقد، اقساط، معاوضه 
با اراضي تملك شده ويا واگذاري امتياز به 

 صورت خدمات  نيز مي تواند باشد. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 دارايي ثابت

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 

** 
 

** 

 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 

* 
 
* 

 
 داراييهاي ثابت 

 زمين 

 
 
 
 

حســـابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها 
 

 سايردارائيها
 موجودي اراضي واملاك

 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 
درآمد هاي ناشي 
 از عوارض عمومي 

 عوارض مربوطه 

 
 
 ح
 
 
 ح

 
 

مدارك واسناد 
ماليت زمين 

 خريداري شده
 

" 
 
 
" 
 
" 
 
" 
 
 

 

 
 

 مبلغ كارشناسي
 
 
 
 
" 
 
" 
 
" 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
2( 

 ثبت زمينهاي تملك شده: 
اين ثبت زماني انجام مي گيرد كه شهرداري 

در مرحله آزاد سازي مسيرايجاد و احداث  
خيابان اصلي، بلوار، معابر فرعي، پارك و 

فضاي سبز و غيره اقدام به توافق با مالكين 
اراضي وساختمانهاي واقع در مسير طرح 

عمراني مربوطه نموده كه دراين راستا براساس 
توافقات انجام شده زمين در اختيار شهرداري 
قرار گرفته و قصد از تملك اين اراضي منافع 

اقتصادي آتي نميباشد ليكن منافع آتي ناشي 
از جريان خدمات را در بر دارد وصرفا جهت 
معاوضه به بدهكار حساب موجودي اراضي 

واملاك منظور ميگردد.اين ثبت با فرض اينكه 
شهرداري مبلغي به مالك بدهكار بوده ويا 
درقبال بدهي شهرداري خدمات ارائه داده 

 باشد انجام مي گيرد.
چنانچه امتيازات آب، برق، گاز و تلفن املاك 

تملك شده در اختيار شهرداري قرار گيرد، 
مبالغ آنها در حساب دارايي نامشهود ثبت 

 خواهد شد.
 
 

انبـــــار و 
 حسابداري انبار

 
*** 

 
 

*** 
 
 
 
 
 

 
*** 

 
 

 
*** 

 
*** 

 
 

*** 

** 
** 

 
** 
** 
 

** 
 
 
 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
** 
 

** 

* 
* 

 
* 
* 
 
* 
 
 
 
 
* 

 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
* 

 سايردارائيها
موجودي اراضي و 

 املاك
 دارائيهاي نامشهود
 حقوق و امتيازات

 
 
 
 
 
 

اموال وداراييهايي 
كه به طور اتفاقي يا 
به موجب قانون به 

شهرداري تعلق 
 ميگيرد 

 معين مربوطه 
 

 حسابهاي
  پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 بانكها 

 جاري پرداخت 
درآمدهاي ناشي 

 از عوارض عمومي  
 عوارض مربوطه 

توافقنامه  ح
واسناد و 

مدارك زمين 
 وساختمان

 
" 
 
" 
 
 
 
" 
 
 
" 

 مبلغ توافقنامه
 

 
 
" 
 
 
" 
 
 
 
" 
 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
3( 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
4( 

 
ثبت استفاده از زمينهاي تملك شده در پروژه 

 ها: 
اين ثبت پس از اينكه زمين در تملك 

شهرداري قرار گرفت و واحد عمران شهرداري 
نسبت به اجراي پروژه عمراني ( خيابان هاي 
اصلي وفرعي، بلوار، پارك وغيره ) اقدام نمود 

 به حساب پروژه مربوطه بدهكار ميگردد.
 

ثبت هزينه هاي انجام شده در زمينهاي 
 خريداري و تملك  شده:  

كلا هر گونه هزينه اعم از تسطيح، خاك 
برداري، خاكريزي، تخريب وغيره  در زمينهاي 

خريداري شده جهت احداث ساختمان وهر 
نوع بهره برداري  به بهاي تمام شده دارايي 

ثابت منظور و جهت زمينهاي تملك شده به 
 بهاي تمام شده پروژه مربوطه منظور ميگردد.

 
 
 
 
 

 
انبـــــار و 

 حسابداري انبار
 
 
 
 
" 

 
 

 دارايي ثابت
 
 
 

 

 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 
 
 
 

*** 

 
** 
 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 
** 
** 
 
 

** 
** 

 
* 
 
 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
* 
* 
 
 
* 
* 

 
هزينه هاي عمراني 

 شهر 
 

 پروژه هاي مربوطه
 
 
 
 

 داراييهاي ثابت 
 زمين 

 سايردارائيها
موجودي اراضي 

 واملاك 

 
 
 
 
 
 

 سايردارائيها
 موجودي اراضي و املاك

 
 
 
 
 
 

 

 بانكها
 جاري پرداخت 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 ح

 
توافقنامه 
واسناد و 

مدارك زمين 
 وساختمان

 
 
 
" 

 
صورت 
وضعيت 
 كاركرد

 
" 
 
 
 
" 

 

 
 مبلغ توافقنامه

 
 
 
 
" 

 

 
مبلغ صورت 

 تاييد وضعيت
 شده
 
" 
 
 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
 
1( 

 
 ب) ساختمان : 

 ثبت خريد ساختمان 
اين ثبت در زمان خريد ساختمان هاي با 

كاربري اداري، مسكوني وتجاري جهت بهره 
برداري از منافع اقتصادي آتي بر اساس مفاد 

 آئين نامه مالي شهرداريها  13ماده 
كارشناسي صورت مي گيرد. اين ثبت با فرض 

 خريد به صورت نقد و نسيه مي باشد 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 دارايي ثابت
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

 

 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 

 

 
 

 داراييهاي ثابت 
 ساختمان 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 
 
 ح

 
 

مدارك واسناد 
ساختمان 

 خريداري شده
 
" 
 
" 
 
" 

 
 

 مبلغ كارشناسي
 
 
 
 
" 
 
" 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
 
1( 

 ج) ماشين آلات و وسائط نقليه: 
 

 ثبت خريد ماشين آلات و وسائط نقليه: 
اين ثبت در زمان خريد ماشين آلات توليدي، 
خدماتي، عمراني و وسائط نقليه  جهت توليد 

محصول واجراي پروژه هاي عمراني و بهره 
برداري از منافع اقتصادي آتي صورت مي 

گيرد. اين ثبت با فرض خريد به صورت نقد، و 
 نسيه مي باشد 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 دارايي ثابت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

*** 
 

*** 
 

*** 
 
 
 

*** 
 

*** 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 

 

 

 
 داراييهاي ثابت 

ماشين آلات 
 توليدي 

ماشين آلات 
 عمراني 

 وسائط نقليه 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 بانكها 

 جاري پرداخت 
 
 

 

 
 
 ح

 

 
مدارك واسناد 
ماشين آلات و 
وسائط نقليه  
 خريداري شده

 
" 
 
" 
 
" 

 

 
مبلغ فاكتور 

هاي تاييد شده 
 خريد 

 
 
 
 
" 
 
" 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
 
1( 

 د) تاسيسات : 
 

 ثبت خريد تاسيسات: 
اين ثبت در زمان خريد تاسيسات پاركها 

وميادين وكارگاههاي توليدي جهت توليد 
محصول واجراي پروژه هاي عمراني و بهره 
برداري از منافع اقتصادي آتي صورت مي 

گيرد. اين ثبت با فرض خريد به صورت نقد، 
 يا نسيه مي باشد 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 دارايي ثابت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

*** 
 
 
 
 
 

*** 
 

*** 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

** 
** 
 
 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

 
 
* 
* 
 
 
 
* 
 
* 
* 
* 

 

 

 
 داراييهاي ثابت 

 تاسيسات 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 بانكها 

 جاري پرداخت 
 
 

 

 
 
 ح

 

 
مدارك واسناد 
تاسيسات   
 خريداري شده

 
" 
 
" 
 
" 

 

 
مبلغ فاكتور 

هاي تاييد شده 
 خريد 

 
 
 
 
" 
 
" 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
 
1( 

 ه ) اثاثه  ومنصوبات  : 
 

 ثبت خريد اثاثه ومنصوبات : 
اين ثبت در زمان خريد اثاثه اداري و 

منصوبات  جهت بهره برداري از منافع 
اقتصادي آتي صورت مي گيرد. اين ثبت با 

فرض خريد به صورت نقد، يا نسيه مي باشد 
0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 دارايي ثابت

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

*** 
 
 
 
 
 

*** 
 

*** 
 

 

 
 

** 
** 
 
 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

 
 
* 
* 
 
 
 
* 
 
* 
* 
* 

 

 

 
 داراييهاي ثابت 
 اثاثه ومنصوبات  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 بانكها 

 جاري پرداخت 
 
 

 

 
 
 ح

 

 
مدارك واسناد 

اثاثه    
 خريداري شده

 
 
" 
 
" 
 
" 

 

 
مبلغ فاكتور 

هاي تاييد شده 
 خريد 

 
 
 
 
" 
 
" 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
 
1( 
 
 
 
 

 

 

 
2( 
 
 

هزينه تعميرات و نگهداري ساختمان، 
 تاسيسات، ماشين آلات و وسائط نقليه: 

 : ثبت تعميرات اساسي ساختمان
 تعميراتي كه باعث افزايش قابل ملاحظه در 
ظرفيت يا عمر مفيد دارايي يا بهبود اساسي 
در كيفيت بازدهيآن شده و  درزمان اجراي 
تعميرات به حساب بهاي تمام شده دارايي 

 مربوطه ثبت مي گردد. 
 
 
 

 پرداخت بهاي صورت وضعيت تعميرات: 
 اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

 قرارداد با شهرداري انجام مي گردد.
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 سيستم حسابداري 
 و

سيستم دارايي 
 ثابت
 
 
 
 
 
 
 

 
 دريافت پرداخت

 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 
 
 

*** 
 

 
*** 

 
 

** 
** 
 

** 
** 
 
 
 
 

** 
** 

 
** 
** 

 
 

* 
* 
 
* 
* 
 
 

 
 

* 
* 

 
* 
* 

 
 

 داراييهاي ثابت 
 ساختمان 

 
 

 

 
 

 حسابهاي پرداختني 
 اشخاص، شركتها

 
 

 

 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 
 
 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 
 
 ح
 
 
 
 
 
 
 
 
 ح

 
 
 

فاكتور و صورت 
 وضعيت تعميرات

 
" 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مجوز پرداخت

 
 
 

مبلغ فاكتور و 
صورت وضعيت 

 تاييد شده 
 
" 
 
 
 
 
 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

3( 
 
 
 
 
 
 
 
4( 
 
 
 
 
 
 
 

 ثبت تعميرات غير اساسي ساختمان: 
تعميراتي كه به منظور حفظ يا نگهداري 

دارائي در وضعيت موجود و قابل استفاده  
انجام شده و در زمان انجام كار  به حساب 

 هزينه دوره منظور مي گردد .
 
 
 

 ثبت پرداخت وجه: 
اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

 قرارداد با شهرداري انجام مي گردد.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سيستم حسابداري
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دريافتپرداخت

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

** 
 

** 
 
 

** 
** 
 

** 
** 
 
 

** 
** 

* 
 
* 
 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
 
* 
* 

هزينه هاي اداري 
 وعمومي 

 معين مربوطه 
 
 
 
 

 

 حسابهاي پرداختني 
 اشخاص، شركتها

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 ح

فاكتور و صورت 
 وضعيت تعميرات

 
 
 
 
" 
 
 
 

 مجوز "
 پرداخت

 
 
 
 
" 

مبلغ فاكتور و 
صورت وضعيت 

 تاييد شده 
 
 

 
" 
 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده

 
 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
5( 
 
 
 
 
 
 
6( 
 
 

 
  :  ثبت تعميرات اساسي تاسيسات

تعميراتي كه باعث افزايش قابل ملاحظه در 
ظرفيت يا عمر مفيد دارايي يا بهبود اساسي 
در كيفيت بازدهيآن شده و  درزمان اجراي 
تعميرات به حساب بهاي تمام شده دارايي 

 مربوطه ثبت مي گردد. 
 

 پرداخت بهاي تعميرات: 
 اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

 قرارداد با شهرداري انجام مي گردد.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 سيستم حسابداري 

 و
سيستم دارايي 

 ثابت
 
 
 

 

 دريافت پرداخت

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

 
*** 

 
 

*** 

 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 

 
* 
* 
 
* 
 
* 
 

* 
 
* 

 
* 
* 

 
 داراييهاي ثابت 

 تاسيسات 
 
 
 

 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 
 
 
 

 

 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 ح

 
فاكتور و صورت 
 وضعيت تعميرات

 
" 
 
 
 
 

 مجوز پرداخت

 
مبلغ فاكتور و 
صورت وضعيت 

 تاييد شده 
 
" 
 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

7( 
 
 
 
 
 
 
 
8( 
 
 
 
 
 
 
 

 : ثبت تعميرات غيراساسي تاسيسات 
تعميراتي كه به منظور حفظ يا نگهداري 

دارائي در وضعيت موجود و قابل استفاده  
انجام شده و در زمان انجام كار  به حساب 

 هزينه دوره منظور مي گردد .
 
 
 

 ثبت پرداخت وجه: 
اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

 قرارداد با شهرداري انجام مي گردد. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سيستم حسابداري
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دريافتپرداخت

 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 
 

** 
** 

* 
 
* 
 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
 
* 
* 

هزينه هاي اداري 
 و عمومي 

 معين مربوطه   
 
 
 
 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 
 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 ح

فاكتور و صورت 
وضعيت 
 تعميرات

 
 
 
 
" 
 
 
 

 مجوز پرداخت
 
 
 
 
" 

مبلغ فاكتور و 
صورت وضعيت 

 تاييد شده 
 
 
 
 
" 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده

 
 

 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
9( 
 
 
 
 

 

 
10( 

 
 

 
  :  ثبت تعميرات اساسي ماشين آلات 

تعميراتي كه باعث افزايش قابل ملاحظه در 
ظرفيت يا عمر مفيد دارايي يا بهبود اساسي 
در كيفيت بازدهيآن شده و  درزمان اجراي 
تعميرات به حساب بهاي تمام شده دارايي 

 مربوطه ثبت مي گردد. 
 

 پرداخت بهاي تعميرات: 
 اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

 قرارداد با شهرداري انجام مي گردد.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 سيستم حسابداري 

 و
سيستم دارايي 

 ثابت
 
 
 
 

 دريافت پرداخت

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

 
*** 

 
 

*** 

 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 

 
* 
* 
 
* 
 
* 
 

* 
 
* 
 
* 
* 

 
 داراييهاي ثابت 

ماشين آلات 
توليدي، عمراني 

 وخدماتي 
 
 

 
حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 
 
 
 

 

 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 ح

 
فاكتور و صورت 
 وضعيت تعميرات

 
" 
 
 
 
 

 مجوز پرداخت

 
مبلغ فاكتور و 
صورت وضعيت 

 تاييد شده 
 
" 
 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده

 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد دوم

 

140 
 

 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

11( 
 
 
 
 
 
 
 

12( 
 
 
 
 
 
 
 

 : ثبت تعميرات غير اساسي ماشين آلات  
تعميراتي كه به منظور حفظ يا نگهداري 

دارائي در وضعيت موجود و قابل استفاده  
انجام شده و در زمان انجام كار  به حساب 

 هزينه دوره منظور مي گردد .
 
 
 

 ثبت پرداخت وجه: 
اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

 قرارداد با شهرداري انجام  مي گردد. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سيستم حسابداري
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دريافتپرداخت

 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 
 

** 
** 

* 
 
* 
 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
 
* 
* 

هزينه هاي اداري 
 وعمومي 

 معين مربوطه  
 
 
 
 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 
 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 ح

فاكتور و صورت 
 وضعيت تعميرات

 
 
 
 
" 
 
 
 

 مجوز پرداخت
 
 
 
 
" 

مبلغ فاكتور و 
صورت وضعيت 

 تاييد شده 
 
 
 
 
" 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده

 
 

 
 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

 
13( 

 
 
 
 

 
14( 

 
 

 
  :  ثبت تعميرات اساسي وسائط نقليه 

تعميراتي كه باعث افزايش قابل ملاحظه در 
ظرفيت يا عمر مفيد دارايي يا بهبود اساسي 
در كيفيت بازدهيآن شده و  درزمان اجراي 
تعميرات به حساب بهاي تمام شده دارايي 

 مربوطه ثبت مي گردد.
 پرداخت بهاي تعميرات: 

  اين ثبت در زمان پرداخت وجه انجام ميگردد 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 سيستم حسابداري 

 و
سيستم دارايي 

 ثابت
 
 
 
 

 دريافت پرداخت

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

 
** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
** 

 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 

 
 داراييهاي ثابت 

 وسائط نقليه  
 
 

 
 

 حسابهاي پرداختني 
 اشخاص، شركتها

 
 
 
 

 

 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت 

 

 
 ح
 
 
 
 
 
 
 ح

 
فاكتور و صورت 
 وضعيت تعميرات

 
" 
 
 
 

 مجوز پرداخت
 

 
مبلغ فاكتور و 
صورت وضعيت 

 تاييد شده 
 
" 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 
 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 بستانكار بدهكار گروه كل معين توضيحات

15( 
 
 
 
 
 
 
 

16( 
 
 
 
 
 
 
 

 : ثبت تعميرات غير اساسي وسائط نقليه   
تعميراتي كه به منظور حفظ يا نگهداري 

دارائي در وضعيت موجود و قابل استفاده  
انجام شده و در زمان انجام كار  به حساب 

 هزينه دوره منظور مي گردد .
 
 

 ثبت پرداخت وجه فاكتور يا صورت وضعيت: 
اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

 قرارداد با شهرداري انجام  مي گردد. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سيستم حسابداري
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دريافتپرداخت

 
 

*** 
 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

** 
 

** 
 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 
 

** 
** 

* 
 
* 
 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
 
 
* 
* 

هزينه هاي اداري 
 و عمومي 

 معين مربوطه 
 
 
 
 
 
 
 
 

 حسابهاي پرداختني 
 اشخاص، شركتها

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شركتها
 
 
 
 
 

 بانكها 
 جاري پرداخت

 
 

 ح
 
 
 
 
 
 
 
 ح

فاكتور و صورت 
 وضعيت تعميرات

 
 
 
 
" 
 
 
 
 

 مجوز پرداخت
 
 
 
" 

مبلغ فاكتور و 
صورت وضعيت 

 تاييد شده 
 
 
 
 
" 
 
 
 

مبلغ درخواست 
 شده

 
 

 
 
" 
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 فصل سوم
 نحوه بستن حساب ها

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد دوم

 

144 
 

 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور 
نحوه تعيين  سند (تسجيل )

 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
1( 
 
 
 
 
 
 
2( 

 هزينه هاي تحقق يافته پرداخت نشده: 
ثبت ذخيره هزينه هاي تحقق يافته پرداخت 

 نشده ( قبوض آب ، برق، گاز و تلفن )
ثبت مذكور در شرايطي است كه قبوض 

مربوطه و يا اسناد هزينه تا پايان دوره عمل 
 بودجه شهرداري به امور مالي ارسال شود.

 
 

ثبت ذخيره هزينه ها و خريد هاي 
 كارپردازي.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
سيستم 
 حسابداري

 
 
 
 
 
 

سيستم 
 حسابداري

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 
 

*** 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
** 
 

** 
 

* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
* 
* 
 
* 

هزينه هاي   
 اداري و عمومي 

 هزينه قبوض 
 
 
 
 
 

هزينه هاي   
 اداري و عمومي 

 معين هاي مربوطه 
 

 موجوديها
 معين مربوطه 

 
 
 
 

ذخيره هزينه هاي 
 پرداخت نشده  

 معين مربوطه
 
 
 
 
 
 
 

حسابهاي 
 پرداختني 

 معين مربوطه
 

 
 س
 
 
 
 
 
 
 س

 

قبضهاي دوره 
 قبل 

 

 

 

 

مدارك هزينه 
و فاكتورهاي 

 خريد 

 

 

 

 
 

مبلغ متوسط 
دوره هاي بل 
به نسبت زمان 

 مربوطه 
 
 
 
 
 
 
 

 مبلغ فاكتورها
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
نحوه تعيين  سند (تسجيل )

 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
3( 
 
 
 
 
 
 
4( 

 ثبت ذخيره كاهش ارزش دارييها: 
 ثبت ذخيره  مطالبات مشكوك الوصول.

 
 
 
 
 
 

 ثبت ذخيره كاهش ارزش موجوديها.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
سيستم 

 حسابداري 
 
 
 
 
 

 
سيستم 
 حسابداري

 

*** 

 
 

*** 
 

 
*** 

 
 
 

*** 
 

 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 

 
* 
 
* 

 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

 
هزينه هاي   

 اداري و عمومي 
هزينه كاهش 
 ارزش داراييها

 
 
 

هزينه هاي   
 اداري و عمومي 

هزينه كاهش 
 ارزش داراييها

 

 
 
 
 
 

ذخيره مطالبات 
 مشكوك الوصول 

 معين مربوطه 
 
 
 
 

ذخيره كاهش 
 ارزش موجوديها

 معين مربوطه 

 
 س
 
 
 
 
 
 
 س

 
گزارش اسناد 
 برگشت شده

 
 
 
 
 

گزارش 
 كارشناس انبار  

 

مبلغ اسناد 
 برگشتي

 

 

 

 

 مبلغ گزارش
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
نحوه تعيين  سند (تسجيل )

 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
5( 
 
 
 
 
 
6( 

 
ثبت ذخيره استهلاك داراييهاي ثابت 

 مشهود.
 
 
 
 
 

 ثبت ذخيره كاهش ارزش سرمايه گذاريها.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
سيستم دارايي 

 ثابت
 
 
 
 
 

سيستم 
 حسابداري  

 
 

*** 
 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 

*** 

** 
 

** 
 

** 
** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

** 

* 
 
* 
 
* 
* 
 
* 
 
* 
 
* 
 
* 

هزينه هاي  
 استهلاك 

 معين هاي مربوطه 
 
 
 
 

هزينه هاي   
 اداري و عمومي 

هزينه كاهش 
 ارزش داراييها

 

 
 
 
 

 استهلاك انباشته 
 معين مربوطه 

 
 
 
 
 

ذخيره كاهش 
ارزش سرمايه 

 گذاريها
 معين مربوطه

 

 س
 
 
 
 
 
 
 س

گزارش 
سيستم دارايي 

 ثابت 
 
 
 
 
 

مستندات 
 تغيير ارزش 

 مبلغ گزارش

 

 

 

 

مبلغ تغيير 
 ارزش 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
نحوه تعيين  سند (تسجيل )

 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

7( 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ثبت ذخيره سنوات پايان خدمت كاركنان.
 

 توضيح: 
براساس اصول پذيرفته شده حسابداري كه 

شناسايي هزينه هاي هردوره از محل 
درآمدهاي همان دوره مالي مي باشد 

 در پايان سال مالي 7  تا  1ثبتهاي شماره
 منظور مي گردد.

 
 
 
 

 

 
سيستم حقوق و 

 دستمزد
 
 
 
 

 

*** 

 
 
 

*** 
 
 
 

 

** 
 

** 
 

** 
 

** 
 

* 
 
* 

 
* 
 
* 

 

هزينه هاي      
 انتقالي 

هزينه سنوات 
 خدمت كاركنان 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ذخيره سنوات 
پايان خدمت 

 كاركنان 
 معين مربوطه

 
 
 
 

 

 
 س
 
 
 
 
 
 

 

گزارش 
سيستم 

كارگزيني و 
حقوق 

 ودستمزد 
 
 
 
 
 

 

 مبلغ گزارش
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
نحوه تعيين  سند (تسجيل )

 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
1( 
 
 
 
 
2( 
 
 
 

 

 

 

 اصلاح وتعديل حسابها: 
ثبت اصلاح حساب پيش پرداختهاي جاري( 

بيمه، اجاره) براساس رويه معمول حسابداري 
در پايان سال مالي  به ميزان منقضي شدن 

زمان پيش پرداختهاي مذكور هزينه 
شناسايي و مبالغ منقضي شده تعديل مي 

 گردد. 
 ثبت اصلاح موجوديها .

باتوجه به انبارگرداني در پايان سال مالي 
چنانچه موجود يهاي انبار با دفاتر حسابداري 

انبار مغايرت داشته باشد كسري انبار به 
 و مازاد انبار به حساب هزينه دورهحساب 

  منظور مي گردد. درآمد دوره
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
سيستم 

 حسابداري 
 
 
 
 
 

انبار و حسابداري 
 انبار
 

 
 
 

*** 
 

*** 
 
 

*** 
 

*** 

 
*** 

 
*** 

 
** 
 

** 
** 
** 

** 
 

** 
** 
** 

** 
** 
** 
 

** 

 
* 
 
* 
* 
* 

* 

 
* 
* 
* 

* 
* 
* 
 
* 

 
 هزينه هاي اداري 

 و عمومي 
 معين هاي مربوطه   

 
 

هزينه هاي     
 اداري و عمومي 

 معين مربوطه

 
 

 موجوديها
 معين مربوطه

 
 
 
 

 پيش پرداختها
 معين مربوطه 

 
 
 

 موجوديها 
 معين مربوطه 

 

درآمد ناشي از 
 وجوه و اموال

 معين مربوطه

 
 س
 
 
 
 

 س
 
 
 
 
 س

 

مستندات 
 هزينه  

 

 

 

گزارش 
 انبارگرداني

 

 

گزارش 
 انبارگرداني

 

 

مبلغ منقضي 
 شده 

 
 

 
 

 مبلغ كسري 
 
 

 

 مبلغ مازاد
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب كــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
نحوه تعيين  سند (تسجيل )

 مبلغ

 توضيحات

 بستانكار بدهكار گروه كل معين

 
1( 
 
 
 
 
 
 
 
2( 

 بستن حسابهاي موقت: 
 ثبت بستن حسابهاي درآمد.

 
 
 
 
 
 
 

 ثبت بستن حسابهاي هزينه.

 
سيستم 
 حسابداري

 
 
 
 

 

 
 

*** 
 
 
 

*** 
 
 
 
 
 

*** 
 
 

*** 
 

 

 
** 
** 
 
 

** 
** 
 

** 
 
 
 

** 
 

** 
** 
 

 
* 
* 
 
 
* 
* 
 
* 
 
 
 
* 
 
* 
* 

 

 
 درآمدها

 معين هاي مربوطه 
 
 
 
 
 

مازاد ( كسري ) 
درآمد و هزينه 

 جاري  

 معين مربوطه
 
 

 

 
 
 
 
 

مازاد ( كسري ) 
درآمد و هزينه 

 جاري  

 معين مربوطه 
 
 
 
 
 

 هزينه ها 
 معين هاي مربوطه 

 

 
 س
 
 
 
 
 
 
 
 س

 
 ترازآزمايشي 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تراز آزمايشي
 
 
 

 

 
 مبالغ درآمد 

 
 

 

 

 

 

 مبالغ هزينه
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 اوراق و

 مدارك ضميمه نمونه 
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 شهرداري 

                           تاريخكارت دارايي

 صفحه

 دارايي :                         شماره پلاك:

 عنوان دارايي :

 گروه دارايي :                  كد گروه :

 

 وضعيت دارايي :

 روش استهلاك :

 شماره ايجاد :

 تاريخ بهره برداري :

 نوع ايجاد :

 تاريخ ايجاد :

 برگ مبنا :

 قيمت تمام شده :

 شماره برگ :

 نقل و انتقال

 شماره         تاريخ موثر        نوع سند       مركز هزينه

 محل استفرار     شخص تحويل گيرنده     واحد سازماني
 

 قيمت تمام شده

 شماره     تاريخ موثر   نوع سند

 شماره سند حسابداري                   تاريخ سند حسابداري

 قيمت

 سوابق استهلاك

 تاريخ         سال           ماه               شماره

 سند حسابداري     تاريخ سند حسابداري       استهلاك

 

 خروج

 نوع خروج    شماره        تاريخ

 طرف مقابل        مبلغ         سود و زيان ناشي از فروش
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 پيوست شماره پانزده

Uبرگ ايجاد و تحويل دارايي ثابت 

 

 

 

 

 

........................................ :  شماره پرونده

..........................................:  عنوان پروژه 

............................ اعلام مي گردد .  بدينوسيله تكميل و تحويل دارايي مشروحه زير موضوع درخواست شماره 

 

 توسط حسابداري تكميل مي گردد توسط اقدام كننده ايجاد شده :

 قيمت تمام شده هر واحد تعداد قيمت تمام شده پروژه

 مشخصات دارايي ايجاد شده : 

 

 

 

 

   

 تهيه كننده :

 نام :

 امضاء :

 تكميل كننده : تحويل گيرنده : تائيد كننده :

 نام :

 امضاء :

در كارت دارايي ثابت 

 ثبت شد

در كارت پروژه ثبت 

 شد

 نسخه اول : اقدام كننده                            نسخه دوم : حسابداري 

 نسخه سوم : درخواست كننده

 

 

 

 

 

 

 

 

  شماره

  تاريخ

 سند حسابداري

  شماره 

  تاريخ
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 پيوست شماره هفده

 فرم بركناري دارائيهاي ثابت
 شماره سريال:                                        تاريخ

بدين وسيله اعلام مي دارد كه دارائيهاي مشروحه زير فاقد كارايي اقتصادي بوده و لازم است ضمن انتقال آن به انبار 

 اسقاطي ، سوابق آنها از فهرست دارائيهاي فعال حذف گردد .

 

 توسط امور مالي تكميل مي شود توسط تحويل گيرنده تكميل مي شود

وضعيت  شماره پلاك محل استقرار شرح دارايي رديف

 دارايي

قيمت تمام 

 شده

ذخيره 

 استهلاك

 ارزش دفتري

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 مسئول نگهداري :

 اموال :

 نام :

 امضاء :

 امين اموال :

 نام : 

 امضاء :
 
 

 

 اقدام كننده امور مالي :

 نام :

 امضاء :
 
 

 

تصويب كننده 

 مديرمالي،اداري:

 نام :

 امضاء :

 نسخه اول و دوم : حسابداري                            نسخه سوم : امين اموال

 نسخه چهارم : تحويل دهنده
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 پيوست شماره هيجده

 برگرسيد و تحويل دارايي
 شماره سريال :                           تاريخ:

 نسخه اول : امين اموال      نسخه دوم : انباردار يا مامور خريد
 نسخه سوم : تحويل گيرنده      نسخه چهارم : امور مالي

 

 توسط امين اموال تكميل مي شود توسط انباردار يا مامور خريد تكميل مي شود

شماره  تعداد شرح دارايي رديف

درخواست 

 خريد

شماره 

پلاك 

 اختصاصي

كد گروه 

 دارايي 

مركز 

 هزينه

 ملاحضات

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        
 تحويل گيرنده:

 نام :

 امضاء :

 امين اموال :

 نام :

 امضاء :

 نصب پلاك كنترل شد

 در كارت دارايي ثبت شد

 مامور خريد :

 نام :

 امضاء :

 

 انباردار :

 نام :

 امضاء :
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 فرم نقل و انتقال دارايي ثابت  .…                      پيوست شماره 
 شماره سريال :                                         تاريخ تحويل:

 
  محل استقرار قبلي دارايي

  محل استقرار جديد دارايي
 

 توضيحات شماره پلاك شرح دارايي رديف
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 تحويل گيرنده:
 نام :

 امضاء
 كد مركز هزينه

 تحويل دهنده
 نام 

 امضاء
 كد مركز هزينه

 امين اموال
 نام امضاء

ثبت تغييرات در كارت 
 دارايي

 تصويب كننده
 نام 

 امضاء
 

 نسخه اول : تحويل گيرنده                         نسخه دوم : تحويل دهنده
 نسخه سوم : امين اموال                            نسخه چهارم : حسابداري
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 ..…پيوست شماره 

 تاريخ : مجوز خروج موقت دارائيها :                            شماره سريال :                       
 واحد انتظامات

 بدين وسيله اعلام مي دارد كه خروج اموال ذيل توسط ............................................... بلا مانع مي باشد .
 علت خروج شماره پلاك مشخصات دارايي رديف

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 تحويل دهنده : 
 نام : 

 امضاء 

 نام واحد
 نام مسئول حفاظت

 امضاء
 كد مركز هزينه

 امين اموال 
 نام 

 امضاء

تصويب كننده ، معاونت اداري 
 مالي
 نام 

 امضاء
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 …پيوست شماره 

Uبرگ درخواست ايجاد ( تعمير اساسي ) دارايي ثابت 

 
 شماره :                                                                                                                  تاريخ : 

درخواست كننده :       شماره پروژه :                        علت درخواست ايجاد : ............................... انجام تعمير اساسي 
........................ 

 تاريخ آغاز عمليات :               عنوان پروژه :                         شماره كارت پروژه :               
 توسط اقدام كننده تكميل مي گردد :  توسط درخواست كننده تكميل مي گردد

 مشخصات دارايي ثابت
 
 

 مبلغ -ريال جزئيات قيمت برآرودي

 علل ايجاد/تعمير اساسي
 

    مواد و لوازم مصرفي :
    

    دستمزد :
 مجوز ايجاد-نامه/صورتجلسه

شماره :                                                                            
 تاريخ :

 بودجه منظور شده : 

    
    هزينه خدمات :

    
    ساير اقلام :

 برآورد اوليه هزينه عمليات
 جمع

   

 مسئول پروژه : تاريخ مورد نياز محل استفاده                                    

 تهيه كننده
 نام :

 امضاء :

پيش بيني  محل اجرا : تائيد كننده :
 تاريخ 

 تكميل :
 تكميل كننده :

 نام :
 امضاء :

 
 تصويب كننده 

در كارت 
پروژه ثبت 

 شد
 نسخه اول : اقدام كننده    نسخه دوم: حسابداري     نسخه سوم : درخواست كننده              نسخه چهارم : انبارها
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 بسمه تعالي
 فرم تعهد اعتبار

 شهردار محترم............

 مدير منطقه................

 با سلام احترامأ با عنايت به درخواست شماره..............  واحد.......................... موضوع..................

در راستاي اجراي بودجه مصوب منطقه بدينوسيله اعلام مي دارد اعتبار لازم برابر ابلاغيه بودجه 

 مصوب سالجاري به ميزان........................... ريال در رديف................... كسر فاقد اعتبار مي باشد.

 پيشنهاد ميگردد در صورت موافقت بشرح موارد ذيل اقدام گردد.

 قانون شهرداري ( در صورت عمراني بودن پروژه ) از رديف كد شماره............... 28- حسب ماده 1

 مبلغ.................... ريال كسر و به رديف........................ اضافه گردد.

- از رديف كد شماره..................... مبلغ..................... ريال تامين اعتبار و سپس در اصلاحيه بودجه 2

 منظور گردد.

- به رديف كد شماره................ مبلغ..................... ريال افزايش و تامين اعتبار و سپس در متمم 3

 بودجه لحاظ گردد.

 - بصورت موردي با تنظيم لايحه و اخذ مصوبه از شوراي اسلامي شهر اقدام گردد.4
                                                                      مسئول اعتبارات                       معاون اداري مالي

 

 ملاحضه گرديد با پيشنهاد بند....................... موافقت مي گردد با رعايت ساير ضوابط اقدام گردد.
 شهردار/ مديرمنطقه

 معاونت محترم برنامه ريزي و هماهنگي

با عنايت به موافقت و دستور شهردار محترم / مدير منطقه  مبلغ..................... ريال از 

رديف.................... جهت اجراي پروژه / برنامه تامين اعتبار و پس از سير مراحل قانوني در متن 

 بودجه / اصلاحيه بودجه / متمم بودجه لحاظ گردد.
                                                                                                                                                                               معاون اداري مالي
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 صورتجلسه كميسيون معاملات متوسط 
 

پيرو درخواست شماره................... اداره................... جلسه كميسيوم معاملات متوسط در 

 مورخ.................. به منظور اخذ تصميم پيرامون انجام كار/خريد..........................................................

 تشكيل و استعلام هاي مشروحه زير مورد بررسي قرار گرفت.

 قيمت پيشنهاد به ريال مشخصات پيشنهاد دهنگان شماره استعلام تاريخ رديف

 

 

 

    

 

 

 

    

 

 

 

    

 تصميم كميسيون: 

كميسيون انجام معامله با شركت/آقاي................. كه از بين پيشنهاد دهندگان قيمت كمتري پيشنهاد كرده است را به 

 صرفه و صلاح مي داند.
 

شهردار يا معاون                                                                   رئيس امور مالي                                                          عضو منتخب 

 شهردار
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 فرم درخواست و موافقتنامه اجراي طرحهاي عمراني شهرداري 

ت پروژه
مشخصا

 

 ميزان پيش بيني در بودجه ميزان برآورد ريالي پروژه بهره بردار پروژه رديف اعتباري پروژه عنوان پروژه

          
:                                             منطقه:   آدرس پروژه

ي منطقه يا بهره 
تقاضا

بردار
 روش اجراي قرارداد   نوع اجرا   

اجراي پروژه به صورت                                
مورد درخواست اين منطقه مي باشد                                                                                                                                           

 بهره بردار

 

 پيماني اماني
اماني 
  پيماني

مناقصه 
 عمومي

مناقصه 
 محدود

ماده 
19 

ترك 
 تشريفات

 
      

 
        

ت 
معاون

ط(دستگاه 
ذيرب

ت)
نظار

 

پروژه طبق نقشه هاي اجرائي و مشخصات فني كه توسط مشاور                           
برآورد كلي                               ريال و در مدت زماني                    

پيش بيني گرديده است.                     و داراي نقشه و مشخصات 
 اجرائي مي باشد.

اجراي پروژه با مشخصات اعلامي تحت نظارت حوزه 
معاونت فني و عمراني                                         با رعايت 

                                                                                                                  . ضوابط از نظر اين حوزه بلامانع است
 معاونت ذيربط

ي
ي و ادار

ت مال
حوزه معاون

 

ك
املا

 
وع 

ت 
مالكي
ژ

 

اجراي پروژه از نظر اين اداره بلا اشكال مي باشد                                                                                                                                                                    ساير خصوصي شهرداري
 مدير اداره املاك و مستغلات

امور مالي      
 

پروژه در كد شماره                         رديف                        به مبلغ                                       ريال در بودجه مصوب داراي 
                                                                                                                                                                           . اعتبار مي باشد

 مسئول اعتبارات و بودجه                                                         مدير امور مالي

ت اداري مالي
معاون

 

برگزاري مناقصه
 پيماني اماني 

اماني 
  پيماني

مناقصه 
 محدود

مناقصه 
 عمومي

ماده 
19 

ترك 
 تشريفات

اجراي پروژه بصورت                                
با رعايت كليه ضوابط مالي 

بلامانع مي باشد.                                       
 معاونت مالي و اداري

                
نظريه 

ذيحساب 

) يا 1(

قائم 

 مقام آن

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               . اجراي پروژه از طريق                                               بلامانع مي باشد
 شهردار                                                                                                                                             
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