دستور العمل شماره 1
1-  زمانی که رسید درانبار ثبت می شود به معنای تعهد می باشد ( تا مادامیکه کنترل خرید آن بستانکار است )ونیازی به شناسائی تعهد این گروه از خریدها نمی باشد.لازم به ذکراست که کلیه رسیدانبارهای صادره ونرخ گذاری شده توسط انباردار به موقع به واحد حسابداری ارسال شود. ( جهت نمایش بدهی هادرتراز مالی  ، سند حسابداری این رسید انبارها می بایست صادرشده باشد(
2- ثبت های حسابداری هم اینک بصورت ترکیبی ایجاد می شود وقسمت ابتدائی ثبت ها همان ثبت شناسائی است مثل ثبت :
هزینه 

                         بستانکاران           شناسائی درزمان وقوع (1 )

بستانکاران 

                            بانک                     پرداخت درزمان صدور چک ( 2 )
..................................................................................................................................................................
هزینه حقوق و...

                         مطالبات پرسنل رسمی / پیمانی / ....          شناسائی درزمان وقوع (1 )


 مطالبات پرسنل رسمی / پیمانی / ....          

                           بانک 

                          کسورات                                     پرداخت حقوق ( 2 )
کسورات 

                         بانک کسورات 

اصلاح فرآیند (1 ) : درزمان وقوع هزینه ثبت های مرحله (1 ) ودرزمان پرداخت هزینه ثبت های مرحله  (2 ) ایجاد شود.
3-  حال با توجه به گذشت تقریباً 9 ماه از سال 1392 رویدادهایی که دارای بار مالی برای واحدمی باشند وبه پرداخت نرسیده اند درگروه ثبت های شناسائی شما قرارگیرند وآنها ثبت می شوند تا زمان پرداخت که فرآیند تکمیل شود.وازاین پس نیز این عملیات درسندهای آتی رعایت می شود.

تبصره : با توجه به اینکه درمواردی مبلغ بدهی بصورت دقیق مشخص نمی باشد( ضمن اصلاح فرآیند درآینده ) مبلغ حدودی جهت شناسائی بدهی ها مورد محاسبه قرار می گیرد ودرآینده درصورت تغییر با ثبت اصلاحی مورد بازنگری قرار می گیرند. 

 اصلاح فرآیند (2 ) :

1- مسئول دریافت وپرداخت واحد موظف است درپایان هرماه نسبت به تهیه لیست اضافه کار – ماموریت و... اقدام نمایند ( این مورد فارغ از بحث پرداخت می باشد )

سایر موارد توضیحی :
1- سندهای کارپردازی قابل پرداخت ( بجز مواردی مانند شارژهای مصرفی – کتاب – پذیرائی به میزان مصرف روزانه – غذا – موارد تعمیری خارج از موسسه وبدون داغی ) – نیاز به رسید انبار داشته ومازاد وکسری ایــن موارد درصورت گــزارش حسابرس داخلی تخلف محسوب می شود. 

2- رعایت اصول تطابق هزینه با درآمد وفرض دوره مالی برای واحدها لازم الاجراء است 

3- واحد ها سندهای هر سال مالی را درهمان زمان تصفیه می بایست ثبت نمائید وچنانچه درصورت نبود اعتبار پرداخت اسناد به سال مالی بعد موکول شود نیاز به شناسائی واقعه مالی درسال ماقبل ضروری است . 

4- استفاده از کاربرگ مغایرت رابط کالا واموال ومغایرت گیری ماهیانه آن الزامی است وواحد درمقابل رابط کالای باز پاسخگو خواهدبود. ( رابط کالا ورابط اموال حساب های مربوط به انبار می باشند که حسابدار واحد با توجه به گزارش مالی مبلغ این کد حساب ها(322002 و 122002 ) را با واحدهای تابعه وستاد که تبادل کالا را دارند کنترل می کند.
5- استفاده از سرفصل حساب مناسب جهت هر پرداخت الزامی است . 

6- از این پس حسابرسی انبارها درپایان سال با رعایت قوانین مربوط به انبارها برابر دستورالعمل وزارت بهداشت توسط حسابرس مستقل صورت خواهد گرفت وتنها مبنای بررسی انبارنرم افزار نظام نوین مالی می باشد ومسئولیت کسر واضافات ناشی از انبارگردانی بعهده انباردار می باشد.

7- تمامی اسناد کارپردازی که دراداره تدارکات موجود است می بایست تا  تاریخ 25 ام  هرماه به واحد حسابداری تحویل شود ( موضوع شناسائی صورت گیرد) تا  جهت پرداخت مراحل قانونی راطی نماید. درغیر اینصورت پس از تاریخ فوق الذکر هیچگونه سندی تا 25 ام ماه بعد از اداره تدارکات تحویل گرفته نخواهد شد. 

8- درمورد ماه پایانی سال که مبالغ هزینه آب و برق و تلفن و... به دلیل عدم دریافت قبوض مشخص نمی باشدو نیز ممکن است برخی از پرداختهای پرسنلی نیز به این گونه باشدمبلغ بدهی به صورت « ذخیره » درتراز واحد ثبت میگرددبابت شناسایی بدهی مربوط به این هزینه ها از سرفص ذخائر (3900  ) استفاده می شود. 
9- از این پس صورتبرداری اموال تنها از طریق نرم افزار نظام نوین مالی صورت خواهد گرفت ومسئولیت مغایرت اموال با امین اموال واحد خواهد بود. 
10- تمامی فعالیت های بانکی واحد می بایست درنرم افزار نظام نوین مالی ثبت شود وصدور چک واحدنیز تنها از طریق سیستم صورت خواهد پذیرفت 

11- تهیه صورت مغایرت بانکی بصورت ماهیانه الزامی است ومسئول محترم حسابداری واحد می بایست موارد تهیه شده صورت مغایرت را ماهیانه بایگانی نماید.مغایرت بانکی شامل کلیه حساب ها ( اعم از اعتبارات جاری وحساب های غیر قابل برداشت یا واریزی بیماران می باشد)
12- صدور به موقع اسناد سیستمی ( سند رسید / حواله / دارائی ) لازم وضروری است 

13- عـدم ثبت پرداخت برای دارائی ها وموجودی های خریداری شده درسیستم حسابداری باکد نرم افزاری 20 و 16 ( استفاده از این کدها دراسناد عادی که توسط حسابدار ایجاد می شود ممنوع است وتنها این کدها توسط اسناد سیستمی انبار واموال به تراز منتقل می شوند )

14- تولید رسید انبار مستقیم جهت خرید وسایل نقلیه ، زمین وساختمان الزامی است وثبت پرداخت این موارد تنها از طریق کنترل خرید امکان پذیر است .

15- جهت خرید لوازم ساختمانی ماند ماسه وسیمان و... علاوه برصورتجلســه تبصره ماده 81 می بایست رسید تحویل مستقیم توسط انباردارصادرشود. 

11- اسناد مصدومین ترافیکی وپیوند کلیه ونازائی درآمد محسوب می شود ومی بایست به خزانه ارسال شود وثبت های درآمدی درمورد آنها اعمال شود. 

12- درآمدهای غیر بهداشتی وآموزشی بطور کامل می بایست توسط ثبت های درآمدی به تراز مالی منتقل شود. 

13- درزمان ثبت رسید انبار ، شخص انباردار موظف به دقت درانتخاب کد کالا می باشد ( 1 و 2) ( مصرفی واموالی ) وامین اموال نیز ملزم به بررسی دارائی های نرم افزاری می باشدوپاسخگویی اشتباهات برعهده انباردار وامین اموال می باشد. 

                                                               مدیریت امورمالی دانشگاه علوم پزشکی کرمانشاه 
                                                                                                   آبانماه 1392
PAGE  
1

