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فهرست مطالب  



 مقدمه 
                                                             

                                                               اگر تاليف اين كتاب را قدر و منزلتي باشد، 

                                                                    پیشکش به دوست که توفیق از اوست 

�
                                                                                  و تقدیم به پدر و مادر عزيزم  
                                                   و فرزندانم امیرمحمد و امیرمهدی به خاطر اوقاتی که از آنها دریغ نمودم

پيشگفتار:
      رشد روزافزون گرايش فارغ‌التحصيلان به تحصيلات تكميلي در رشته حسابداري و رقابت روز افزون، انگيزه بيشتري در 

علاقه‌مندان ايجاد كرده است تا هر چه بيشتر توان علمي خود را افزايش دهند.
      نگارنده اين كتاب، در مجموعه )Accounting package( كه حاصل تدريس حرفه‌اي دروس تخصصي حسابداري از 
سال 1375 تاكنون مي‌باشد تلاش كرده است تا ضمن كمك به دانش‌پژوهان جهت ارتقاء سطح دانش حرفه‌اي و تخصصي خود، 

مناسب‌ترين و روان‌ترين تكنيك‌هاي حل سريع منابع امتحاني را به نحو مقتضي به داوطلبين انتقال دهد.
      لازم به ذكر است اين كتاب جزیي از بسته آموزشي حسابداري )Accounting package( مي‌باشد. اين بسته با هدف 
پوشش كليه نيازهاي داوطلبان براي كسب موفقيت در آزمون‌های حسابداري تهيه شده و شامل دو كتاب به شرح ذيل مي‌باشد:

كتاب اول: مجموعه سوالات چهارگزینه‌ای طبقه‌بندي شده حسابداري 
     شــامل پرســش‌های چهارگزینه‌ای تألیفی، منتخب المپیاد کشــوری، کنکور
 )از ســال75 تاكنون( طبقه‌بندي شــده منطبق با ســر فصل كتب درسي همراه 

با جواب تشریحي مي‌‎باشد.
     با مطالعه اين كتاب دانش‌پژوه علاوه بر آزمون دانش خود، از مطالعات 

پراكنده رها مي‌شود. 
     توصيه مي‌شود كه روش حل مساله را در مركز توجه خود قرار دهيد تا در 

�

مسايل مشابه از يك تكنيك مشابه استفاده كنيد.  



كتاب دوم: آموزش نكته به نكته دروس حسابداري )كه همين كتاب است(
      در اين كتاب، كتب تخصصي حسابداري تشريح گرديده تا ضمن در برگرفتن تمام 

نكات كليدي مباحث دوره كارداني به طور موجز راهنماي شما باشد.
     در نگارش اين كتاب سعي شده است نكات ويژه كليدي و تشريح دروس
به نحوي بيان گردد، كه مطالب و درك دقيق آن در حوزه مباحث پرسش‌های چهارگزینه‌ای
 قابل درك بوده و به شما كمك كند تا ضمن يافتن نقاط ضعف علمي خود، به طور گزينشي 

آن را رفع نماييد و از دوباره‌كاري و اتلاف وقت پرهيز كنيد.�
    

    

	                                   
حرف آخر:

    بدون اغراق می‌توان گفت کتبی که پیش روی شماست، مجموعه‌ای است که حاصل سال‌های سال تجربه مفید و دستاوردهای مؤلف آن 
است، منبع بیک‌م و کاستی که به اذعان بسیاری از اساتید گرامی و دانش‌پژوهان قدرشناس به راحتی توان پاسخ به نیازهای شما را داراست. 
»انشاء ا. . . تعالی «  �

     در پايان برخود فرض دانسته تا طبق حدیث شریف ) لم یشکر مخلوق و لم یشکر خالق ( 
آقاي مهندس محمّد يگانه و كليه سروران  از حمایت‌های بی‌دریغ و شایسته جناب 
دانش‌دوستي كه مؤلف را به اين كار ناچيز و ساير كارهايش دلگرم نمودند قدرداني و

سپاسگزاري نمايم و اين خود از توفيقات الهي است كه بايد شكر آن را بگويم.�

                         خدايا چنان كن سرانجام كار               تو خشنود باشي و ما رستگار

  لطفاً نظرات، انتقادات و پیشنهادات خود را از طریق آدرس اینستاگرامghazvini.alireza110  با مولف مطرح فرمایید. 
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 7                                                        ر دفاتر قانونیيوجوه نقد و تحر حسابداری
 

1 

 اولپودمان 

 
 

 :نمایند به دو طریق اقدام می دریافت شدهخدمات  پرداخت بهایخود و یا  شده یداریخرمبلغ کالای  پرداخت برای، کلیه اشخاص کار و  کسبهای  در محیط     

 : )موجودی نقد(نقدی پرداختز طریق ا( 1

 (پرداختنیاسناد  )حساب و :نقدی غیر پرداختاز طریق ( 2

 :شده انیبا توجه به مطالب ب

 .نشده است تحویل طلبکار شخص بهچک  ایکه بابت آن، سفته  گرانید بهمؤسسه  های بدهی عبارت است از پرداختنیحساب ـ 

 .است شده  تحویلطلبکار شخص  به دیگران که بابت آن سفته یا چک بهمؤسسه  های بدهیعبارت است  پرداختنیاسناد ـ 

 
 :شوندیم میتقس ینقد و اسناد تجار یها در قالب موجوددر معاملات روزمره پرداخت

 موجودی نقد: 
 ها نیاز به محافظت و کنترل دارد. اگر این بیش از سایر دارایی ودارایی است  نیتر مقبول (...موجودی نقد در هر شکل )مانند اسکناس، سکه،       

وجود  ییها کنترل آنبرای محافظت از  ستیبا یملذا  قرار گیرد. سوءاستفادهواقع نشود، ممکن است مورد دارایی تحت محافظت و کنترل مؤثر 

 داشته باشد. 
 

  موجودی نقدتعریف: 

کـه   هـی  شـرطی از آن اسـتفاده کـرد،     توان بدون گیرد و می قرار می مورداستفادههای روزانه  ها و دریافت پرداخت هپول رایج کشور که در کلی      

 .است ها بانکهای نقد نزد  شامل وجه نقد در صندوق و موجودی

:شود. وجه نقد محسوب نمی ،هاپایان خدمت کارکنان نزد بانک یها سپرده وو یا سپرده به صندوق دادگستری  شده بلوکهوجوه  نكته 

 بانک  ( حسـاب  هرلحظـه در  دسـترس  قابـل مان پول نقـد  ه) بانکنزد وجه نقد و  صندوق حساب عنوان به د نزد موسسهدر حسابداری، وجه نق     

 .شود می شناخت

:؟تواند قرار گيرد از موارد زیر مي کی کدامتمبر پستي جزو  تست 

 3و 2(4   ها پرداخت شيپ (3   ملزومات (2   نقد (1   

:صحیح است. 2گزینة  پاسخ 

نقـد در   یموجـود ی از نگهـدار  توان‎یها م‎کنترل نیجود داشته باشد. از جمله او ییها کنترل دیمحافظت از وجوه نقد با یبرای ا در هر مؤسسه     

 .دبر نام …و بانک نقد و کنترل وجوه نقد در صندوق و یموجود یدر حسابدار هاتیمسئول کیتفک ایبانک و 

 ی حاکم بر وجه نقد:هاکنترل 

 نگهداری شود. موجودی نقد در بانک -

  …بانک و وجودی نقد و کنترل وجوه نقد در صندوق ودر حسابداری م ها تفکیک مسئولیت -

بخش حسابداری دریافت وجوه نقد و  موجودی نقد، عمل دریافت و پرداخت )حسابدار یدر حسابدار، به این معنی است که ها تفکیک مسئولیت     

یک حسـابدار   گرید انیب بهیا  .ده شخص واحدی باشد( نباید به عهیاسناد پرداختن اسناد دریافتنی و حسابدار بخش حسابداری پرداخت وجوه نقد و

ها باشد، زیرا احتمال اشتباه  هم حسابدار بخش پرداخت ها و باشد نباید هم حسابدار بخش دریافت خزانه یک مؤسسه مشغول به کار می که در بخش

 .وجود دارد سوءاستفادهیا 

ارزشی( بیانگر قدرت خرید صـاحب آن   ازلحاظباشد، زیرا میزان موجودی نقدی ) دار امانتیک حسابدار دریافت و پرداخت باید شخصی رازدار و     

توانـد قـدرت و توانـایی اشـخاص را در      اقتصادی اشخاص را تغییر دهـد و نیـز مـی    تواند اعتبار است. همچنین افزایش و یا کاهش موجودی نقد می

 .کار خود قرار دهد سرلوحهرا  یدار امانترازداری و لازم است یک حسابدار،  لذا. نشان دهدهای مربوطه  پرداخت بدهی

 

 ها پرداخت حسابداری



 

 8 حسابداری دروس وزش نكته به نكتهآم

 :آن یبند موجودی نقد و طبقه

 شود. میو نگهداری گردان ثبت  های صندوق، بانک و تنخواه حساب عملیات نقدی واحد تجاری در حساب     

قـرار   یاقتصاد تیمحل فعال ایسسه مؤ دری و پرداخت جزئ افتیدر یوجه نقد موجود در صندوق شرکت، که برا :صندوق )اسكناس و سكه( (1

 .سکه و طلا ارز، (الی. مانند پول )رردیگیم

 .تواند از آن استفاده کند صاحب آن بدون هی  قید و شرطی میهرلحظه شود و در  مبالغی که به دلایل مختلف نزد بانک سپرده می :بان  (2

ــزد فــرد یــا افــرادی کــه امــور  (:)تنخککواه نککشد اشککخا  گککردا  تنخککواه (3  بــه خاصــی فــهداخلــی شــرکت یــا یــک و ی وجــوه ن

 .باشد ایشان محول شده است و بابت انجام این و یفه، باید مبالغی نزدشان

 

 :عمل کند و کنترل صحیح موجودی نقد در بخش حسابداری خشانه، حسابدار باید به موارد زیر یبند طبقهبرای 

 .وجه نقد را بر اساس واحد و سپس بر اساس مبلغ تفکیک نماید (1

 .تایی تقسیم نماید 100 های دربستهه نقد را وج (2

 (شهر بسته را مجدداً شمارش نماید. )دو بار شمار (3
 .معین باشد مشخص و در همه اوقات نحوه دریافت و پرداخت وجه نقد باید دارای نظمی (4
 .تسلیم نماید کننده پرداختهنگام اخذ وجه، رسید دریافت وجه صادر و به  (5

 .وجه، دریافت نماید کننده دریافتیافت وجه را از هنگام پرداخت وجه، رسید در (6

 .مربوطه درج نماید افزار نرمرا در دفاتر یا در  شده پرداختوجوه نقد دریافت یا  (7

 .مجزا نگهداری نماید صورت بهکلیه مدارک دریافت و پرداخت وجه نقد را  (8

سـوزی(   و ضـد آتـش   سـرقت  ضـد امن و ایمـن )صـندوق     مکانها و مانده وجه نقد را در  ها و پرداخت اسناد و مدارک مربوط به دریافت (9

 .نگهداری نماید

خواهد وجه را دریافت نماید الزامی  از شخصی که می نامه معرفی لزوم، درصورتهمچنین در هنگام پرداخت وجه، اخذ کارت شناسایی و  (10

 .است

 .ثبت نماید موقع بهها را  به بانک واگذارشدهاسناد  (11

 .جوه نقد و مهرها باید دور از دسترس سایر افراد باشدکلیه اسناد و مدارک و و (12
 

 های پرداخت بدهی یا دریافت طلب، ارائه یا اخذ اسناد تجاری استیکی دیگر از راه: اسناد تجاری
 

 :گردند می بندی طبقهماهیت به ترتیب زیر  ازنظراسناد تجاری 

 مبالغی در آینده وصول شود.  یافت نموده و بر طبق آن قرار استهای دیگر دراسنادی است که از اشخاص و شرکت :اسناد دریافتنی (1

 .در آینده پرداخت شود های دیگر واگذار نموده و طبق آن قرار است مبالغیاسنادی است که به اشخاص و شرکت: اسناد پرداختنی (2

 .شودمی اسنادی است که جهت ضمانت انجام تعهدات به دیگران ارائه و یا از آنان اخذ: اسناد تضمینی (3

 
را اخـذ نمـوده اسـت متعهـد      یخـدمات  ای ـو  یداریرا خر ییکه کالا ی. شخصرندیگیمورد استفاده قرار م یاقتصاد یهاتیدر فعال یاسناد تجار     

طور معمول مبلغ و به  ،یگونه مبادلات مال نی. لازم به ذکر است که در ادینما در مهلت مقرر پرداخت یآن را هنگام ارائه اسناد تجار یبها گردد یم

 .باشند یاسناد م نیاصادر کننده  شخص اعتبار انگریب یمدت اسناد تجار
 

 

 :انواع اسناد تجاری 

است مسترد یا بـه شـخص دیگـری     آن، صادرکننده چک تمام یا بخشی از وجوه خود را که نزد بانک موجب بهای است که چک نوشته الف( چ :

 .نمایدواگذار می

 تواند:  قد و نظارت بر آ  میکنترل بر وجه ن
 بلااستفاده ماندن وجه نقد جلوگیری نماید.و ( از رکود 1

 .اطمینان حاصل گرددو کافی به وجوه نقد  موقع به( از دسترسی 2

 ( از سرقت و اختلاس وجه نقد جلوگیری شود.3



 

 

 9                                                        ر دفاتر قانونیيوجوه نقد و تحر حسابداری
 

 مراقبت و کنترل وجوه نقد: های شیوه
 های نقدی. ها و پرداختن برای دریافتئ( تنظیم برنامه مشخص و مطم1

شود که یک فـرد بتوانـد اخـتلاس     از آن می این عمـل مانع، ( جدا ساختن مسئولیت دریافت وجوه نقد از مسئولیت ثبت و نگهداری مدارک آن2

 وجوه نقد را با ثبت ساختگی پنهان کند.

 در بشود.های نقدی در دایره صندوق تمرکز یابد و برای هر دریافت رسید صا ( کلیه دریافت3

 از طریق صدور چک باشد و به تائید مسئولین مربوطه برسد. تیبااهمهای  ( کلیه پرداخت4

 بشود. بانک واریز حساب بهها بلادرنگ در دفاتر ثبت و در پایان همان روز  ها و پرداخت ( تمام دریافت5

 آن بایستی بایگانی شود. شده باطل یها نسخهو  های صادره بایستی دارای شماره مسلسل چاپی باشد( رسیدهای دریافت نقد و چک6

 گردد.  یریگیپ مغایرت معلوم و هرگونههای وجوه نقدی با موجودی واقعی آن مطابقت داده بشود و  ( حساب7
 

:شود‌یمهاي‌مربوط‌به‌وجوه‌نقد‌محسوب‌‌کنترل‌ازجملهاز‌موارد‌زیر‌‌کی‌کدام تست. 

 نقد از عمليات دفترداري آن  (تفكيک مسئوليت دریافت و پرداخت وجوه1   

 (استفاده از سيستم بانكي از طریق صدور چک2   

 در دفاتر ها پرداختو  ها افتیدر(ثبت بلادرنگ همه 3   

 (همه موارد فوق4   

:( صحیح است.4گزینه ) پاسخ 

 :دلایل اهمیت وجه نقد 
 اهمیت خاصی برخوردار است.  ازلذا شود  در ترازنامه منظور می که قلمیاولین  عنوان بهوجوه نقد  (1

 باشد. یک موسسه می های بدهیوجوه نقد یک موسسه معرف قدرت خرید و قدرت پرداخت  (2

تـر   باشد هر چه وجه نقد گردش بالاتری داشته باشـد موسسـه فعـال    فعالیت آن موسسه می دهنده نشانگردش وجه نقد در یک موسسه  (3

 ست دچار رکود شده باشد. کمتر باشد موسسه ممکن اآن بوده و هر چه گردش 

به تعهدات خـود عمـل نمـوده باشـد،      موقع  بهباشد، یعنی همواره ( ، هرقدر اعتبار اقتصادی شخصی بالاتر )بهترکار و  کسبهای  در محیط واقع در (4

 .کند را قبول میخاطر این موضوع  بیشتری جهت بازپرداخت بدهی خود استفاده نماید و طرف مقابل نیز با اطمینان تواند از زمان می

 

 (:)اسناد دریافتی و پرداختیاسناد تجاری  یبند طبقهانواع 

 وصول از اطمینان جهت که یدرصورت. شود نمی ردوبدل سندی متعاملین نیب صورت این در. است اعتباری روابط بر متکی نسیه تجاری معاملات     

 .باشد می سفتهو  چ شامل  که. نامند می «تجاری سنادا» اصطلاحاً را اسناد این بشود ردوبدل قانونی سندی مطالبات
 

:زیر‌است؟‌يها‌یبدهاز‌گروه‌‌کی‌کداممشمول‌«‌دیونی‌که‌متكی‌به‌سندي‌نيست»تعریف‌ تست 

    بلندمدتوام  (2    اسناد پرداختني (1   

 مدت کوتاهوام  (4     بستانكاران (3   

:است. حی( صح3) نهیگز پاسخ 
 

 ز اسناد تجاریدلایل استفاده ا: 

 دلیل حفظ امنیت و جلوگیری از سرقت آن عـدم جابـجـایی وجـوه نـقـد، بـه (1

 اخذشدهخدمات  یا شده خریداریگرفتن زمان از فروشنده، جهت تهیه یا تکمیل وجه کالای  (2

 زمان توسط فروشنده به خریدار، جهت فروش کالای بیشتر ارائه (3

 آینده پرداخت بدهی در زمان برای، وکار سبکهای   استفاده از اعتبار اشخاص در محیط (4



 

 10 حسابداری دروس وزش نكته به نكتهآم

 هر برگ چک دارای اطلاعات زیر است: :چ  اجشای

 

 
 

 :های صادره نشد سایرین از چ  ها سوءاستفادههای جلوگیری از برخی   راه

بدهکار است قرار گیرد که  ها آنبه  که افرادیغیر از  یپرداخت بدهی صادر کرده، در دسترس اشخاص برایهایی را که شرکت  چک ممکن است     
 . غیرقانونی باشد طور بههای بانکی شرکت   از حساب های برداشتتواند یکی از راه این امر می

 

 : اشخا  برداشت نمایند عبارت است از های بانكی ها نتوانند از حساب شود جاعلین چ  مواردی که باعث می جمله از     
 صحیح و درست رتصو بهتکمیل نمودن اجزا چک  (1

 عددی و حروفی صورت بهدرج تاریخ چک  (2

 ریال و تومان صورت بهدرج مبلغ چک  (3

 ذینفع حساب شمارهصدور چک در وجه  (4

 صدور تأییدیه چک، به همراه چک و ارسال آن به بانک (5

 پاس نمودن چک فناورهای روز بابت هماهنگی با بانک مربوطه )بانک عامل( برای کارگیری به (6

 از بانک اخذشده حساب صورتهای مربوطه بر اساس  صادره با ته سوش های چککنترل  (7

 «  . . .روزه و10 یا هفته روزه ـ یک 5 »های کمتر از یک ماه  از بانک در دوره حساب صورتاخذ  (8
 

 بایستی: ها( ها و پرداخت حسابدار خشانه )حسابدار دریافت
 را داشته باشد.گ چک با ته سوش آن چک و کنترل بر آشنایی کامل با اجزای چک و چگونگی تکمیل آن (1
 نمایدتکمیل  ها آنبستانکاری( را اخذ و  )اعلامیه حساب بهواریز وجه به هر نوع حسابی لازم است پس از مراجعه به بانک، فرم واریز  برای (2

 . دهدبانک  کارمند تحویلهمراه وجه نقد و کارت شناسایی )کارت ملی(  و به
 (صورت الکترونیکی چاپ نماید. )اصطلاحاً ماشین نماید مذکور را به شود که کارمند بانک فیش تی کامل میوق حساب بهواریز وجه  عمل (3
هر نوع برداشت  بدین ترتیبها جابجا نمود  حساب را بینکارت( وجوه نقد  به از طریق انتقال الکترونیکی )کارت دتوان حسابدار خزانه می (4

  .اطلاع صاحب حساب خواهد رسید اعلامیه بدهکاری( بهفرم برداشت از حساب ) اساس براز حساب 
 

 رسد: بان  از طرق زیر به اطلاع مشتریا  می اعلامیه بدهكاری یرسان اطلاع
 حساب صورت مراجعه صاحب حساب به بانک و اخذ طریقاز  (1
  مشتریان برای بانک سوی از فیش ارسال طریق از (2
  مشتریان برای پیامک از طریق ارسال (3

 

 :های آ  کنترل و آ  از استفاده دلایل و ته سوش چ 
  ، نــزدصادرشــدههــای  شــود کــه جهــت اطــلاع بیشــتر در مــورد چــک چــک( نامیــده مــی قســمت انتهــایی هــر چــک، تــه چــک )تــه ســوش    

طبـق   دار مـدت گـردد و صـدور چـک     شود نقد شده محسوب مـی  شود. باید توجه داشت که چک در هر تاریخ که صادر دارنده حساب نگهداری می
ــی ــوانین جــاری مملکت ــه  .منــع شــده اســت ق ــا اســتفاده از ت ــا چــک دســته یهــا شســوب ــی  ه ــراهم م ــرای حســابدار ف ــن امکــان ب ــردد، ای   گ

 .بر روی برگ چک انجام دهد شده درج تاریخ و مبلغ صادره و ازلحاظتا بتواند کنترل دقیق و بهتری بر روی چک صادره 
 

 بستانكاری  اعلامیه: 
بستانکاران  ازجملهدارنده حساب  .نام دارد« اعلامیه بستانکار» دهند می ارائهها در قبال واریز وجه به صاحب حساب  مدارکی که بانکاعلامیه یا      

به ایـن اعلامیـه،    جهت نیازادهد که حساب شما در دفاتر ما بستانکار شد.  صاحب حساب اطلاع می بانک بوده و بانک با ارسال اعلامیه بستانکار، به
 .گردد علامیه بستانکار اطلاق میا

 

 حروف صورت به تاریخ درج ( محل1)
 عدد صورت به تاریخ درج ( محل2)
 صورت بهباید  محل درج مبلغ چک که( 3)

 .ریالی نوشته شود حروفی و

 تواند یم محل درج نام شخصی که( 4)
 راجعه کندمچک به بانک  جهت وصول مبلغ

 محل درج مبلغ چک به عدد( 5)
 چک محل امضای صاحب( 6)
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