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 دانشگاه علوم پزشكي جندي شاپور اهواز

 كميته حسابداري تعهدي مديرت امور مالي

گردان پور: تهيه و تنظيم   



  بنام خدا
  

هاي علوم پزشكي دركشور وظيفه مهم و خطير آموزش ، بهداشـت و درمـان بـا گسـتردگي ، تنـوع و       دانشگاه
در شش حوزه پشتيباني، بهداشـت، درمـان، آمـوزش، دانشـجويي فرهنگـي و      (پراكندگي واحدهاي تحت پوشش 

همـه ايـن   . د را عهده دار مي باشد كمترتوسعه يافته و محروم هستن نقاط استان كه بطور عمده يدر اقص) وهشيپژ
 ـ  موارد بيانگر تنوع و پيچيدگي مديريت دردانشگاه موقـع و  ه هاست كه درنهايت مي بايد با برنامه ريزي صـحيح و ب

دستيابي بـه اهـداف نظـام     هاي بهداشتي و درماني براي تقاء شاخصص بهينه منابع موجب توليد سلامت و اريتخص
  .برنامه هاي پنج ساله و چشم انداز بيست ساله گردد مقدس جمهوري اسلامي درغالب 

برنامه ريزي طلاعات و آماردقيق و كافي است و موقع دراختيار داشتن اه بديهي است لازمه تصميم گيري درست و ب
  .و تقسيم بهينه منابع نيز بدون اطلاعات صحيح امكان پذير نخواهد بود

ات و اطلاعات مورد نيـاز مـديران   اساسي و مهمي درتوليد گزارش سيستم هاي حسابداري و مالي نقش استادراين ر
ف يايفا مي نمايد و اگر برپايه اصول علمي بنا شده باشد همچون مشعلي روشن فرا روي مديران در مسير انجام وظـا 

  .قرار خواهد گرفت 
از مديران و بهره برداران ها توان و ظرفيت پاسخگويي به ني هاي مالي دانشگاه رجاء واثق دارد درحال حاضر سيستم

هاي آن  همراه با اصول علمي حسابداري متناسب با پيشرفت كارگيري ابزار و تكنولوژي روزرا ندارد و قادر نبوده با ب
  .اطلاعات و گزارشات قابل قبولي را ارائه نمايد

ها بوده  م مالي دانشگاههاي اخير يكي از دغدغه هاي فكري مسئولين ارشد وزارت متبوع اصلاح ساختار نظا در سال
كه با درك خردمندانه مبادرت به تغيير رويكرد حسابداري نقدي به حسابداري تعهدي و قيمت تمام شده  نموده اند 

  .هاي اساسي نيز درهمين زمينه برداشته اند و تاكنون گام
هـاي   اقدام به اصـلاح سيسـتم   ،دانشگاه علوم پزشكي جندي شاپور اهواز با اعتقاد راسخ و احساس ضرورت شديد

 يي كردن برنامه هاي نظام نوين مـالي را بعمـل آورده و از ابتـدا   يمنظور اجراه و بسترهاي لازم بحسابداري نموده و 
ود پاره اي تنگناها همت خود را بـرآن داشـت و   جعليرغم و تلاش مضاعفهمت مضاعف، و درسال  1389سال 

شاي معضـلات فـراوان دانشـگاه    گالي را به فعل در آورده با اين اميد كه راهبرنامه حسابداري تعهدي و نظام نوين م
  .گردد

. دانشگاه است مديريت امور  كتابچه حاضر بخشي از اهتمام و تلاش همكاران امور مالي دركميته حسابداري تعهدي
لي بـراي همـه حسـابداران و    حسابداري تعهدي و نرم افزار نظام نوين ما ي اميد آنكه بتوانند به عنوان راهنماي اجرا

  .كارشناسان ذيربط مورد استفاده قرار گيرد
حسـابداري تعهـدي   دارد از كليه همكاران و عزيزاني كه درفراهم ساختن امكانات و بسترهاي استقرار  درخاتمه جا

شـاهد   هاي بي شائبه و شبانه روزي را متحمل شده اند تشكر و قدرداني بعمـل آورده و آرزومنـدم   زحمات و تلاش
  .استقرار اين طرح كارآمد و حصول نتايج مثبت آن در دانشگاه باشيم

     
  محمد حسين سرمستدكتر                                                                                                       

  دانشگاه علوم پزشكي جندي شاپور اهواز ئيسر                                                                                                   
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ي علوم راهنماي كاربردي حاضر با توجه به امكانات فعلي موجود در نرم افزار نوين مالي دانشگاه ها            
حين كار با نرم ايشان پزشكي سراسر كشور مي باشد كه به منظور آشنايي امناي اموال و رفع ابهامات احتمالي 

  .افزار مي باشد

كليه امناي اموال  قبل از ثبت اطلاعات اموال در برنامه نرم افزاري حسابداري تعهدي لازم است            
با  اين اطلاعات شامل كليه اقلام. مجموعه خود را جمع آوري نمايندهاي زير اطلاعات اموال موجود در واحد

كليه ( اداري ، پزشكي ، خودروها ) طبق بخشنامه وزرات محترم دارايي (  هزار ريال 40000ارزش بالاتر از 
ات اطلاع پس از جمع آوري لازم است اين. و املاك و اموال غير منقول  در اختيار واحد است ) گانه  13طبقات 

   :را به شرح زير ثبت نمايند 

  

 آغاز كار

كار از  براي اين. ابتداي دوره است موجود در واحد به عنوان اموال اطلاعات اموالوارد نمودن  شروع عمليات با
گزينه  كارت اموالرا باز كرده و از منوي  و خدماتكالا ، اموال حسابداري  قسمت مديريت مالي منوي
  .انتخاب مي كنيمرا ابتداي دوره  اموال

  
  

   مي شود ويرايش كارت اموال نمايان/ يي با عنوان ايجاد پنجره. 1
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براي ذخيره سطر جاري و  آيكن  است  نوار ابزار پنجره شامل چهار آيكن 

براي ذخيره   آيكن . براي حذف سطر يا سطرهاي انتخابي است آيكن . ايجاد يك سطر جديد مي باشد

چنانچه نشانگر موس را بروي هر آيكن نگه داريد . براي بستن پنجره مي باشد  ال و آيكناطلاعات كارت امو
توضيحات مربوط به آن را مي توانيد مشاهده كنيد اين كار را نيز مي توان با كليك راست بروي گزينه كارت 

  .انجام داد

  گام اول : 

 يافتن كالاي مورد نظر 

  : روش وجود دارددو كالاي مورد نظر پيدا كردن  جهت 

بروي آيكن مربع داراي نقطه     است  ليست اموالمنوي از كالا انتخاب  روش اول 
  ظاهر خواهد شد ليست طبقه بندي شده اموال  كليك كنيد با اين كار
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كه ) موجودي كالا و اموال ( در جلوي هر رديف بر اساس دستور العمل طبقه بندي كالا شده كدهاي درج 
براي اين دستور العمل  .غير قابل تغيير است مي باشد وراهبري نظام نوين مالي ارائه شده است  توسط كميته

و دو رقم بعدي نشانگر ) 2(اولين رقم از سمت چپ نشان دهنده پيش كد اموال  .پيوست مي باشد مطالعه 
نوع  بر اساس . مي باشد 16تا  01طبقات اموال اعلام شده توسط وزارت امور اقتصادي و دارايي است كه از كد 

انتخاب مي كنيم به عنوان مثال اگر كالاي مورد نظر مانيتور ال سي دي باشد لازم طبقه كالا را  كالاي موجود
باز كرده و از زير از طريق كليك كردن بروي بعلاوه آبي رنگ را  اثاثيه و منصوبات زير مجموعهاست ابتدا 

مشاهده مي نمائيد  .را انتخاب نمائيد مانيتور ال سي ديسپس قلم و  تجهيزات رايانه ايمجموعه آن گزينه 
  .آخرين بخش از مجموعه داراي علامت بعلاوه نمي باشد
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  . كليك كنيد تا كالا انتخاب شده و در كادر مشخص شده قرار بگيردروي گزينه تائيد 

كليك كرده و در پنجره باز   ياستفاده از ذره بين جستجوگر است براي اينكار رو با يافتن كالا دومروش 
 لامت ستاره نام كالا را وارد كنيد سپس كالاي مورد نظر را انتخاب و بروي گزينه انتخاب كليك كنيدشده كنار ع

  .تا نام كالا در كادر قرار بگيرد

  

    
      :گام دوم 

  كالا  تكميل اطلاعات حسابداري

وارد  عات هزينه يي آن شامل منبع خريد و استهلاك رااست ساير اطلا لازم ي مورد نظرپس از يافتن كالا

را باز كرده و نوع اعتباري را كه كالا از    منوي تعيين منبع خريد كالاجهت . نمائيم
   آن منبع خريداري شده انتخاب نمائيد

  
  .ثبت نمائيد هزينه اي –عمومي بر اساس دستور العمل وزارت خانه منبع خريد كليه اقلام را 
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لازم نيست عملياتي را انجام دهيد اگر در كادر روش انتخاب روش و محاسبه استهلاك انباشته كالا براي 

سيستم بطور خودكار اين كار را انجام خواهد   محاسبه گزينه سيستم تيك خورده باشد
  . داد 

  
  :گام سوم 

   اطلاعات اوليه اموال

پلاك منظور از اطلاعات اوليه . اوليه كالا را وارد نمائيمبعد از ثبت اطلاعات هزينه يي كالا لازم است اطلاعات 
ابتدا شماره پلاك كالا را  .و بهاي خريد كالا است  حواله انبار ، شماره و تاريخشماره برچسبهاي فعليقديم يعني 

ك ثبت بعد از شماره پلاتر بهتر است كد طبقه كالا را نيز  در كادر پلاك قديم وارد كنيد براي طبقه بندي دقيق

     نمائيد  

     شماره حواله انبار و تاريخ آن را نيز در كادر مربوطه وارد نمائيد  

   تاريخ صدور حواله انبار را بعنوان تاريخ خريد در نظر گرفته و در كادر واردكنيد 

    به ريال وارد نمائيد  با توجه به حواله انبار  بهاي خريد كالا را 

  .باشد لازم است در كادر مربوطه ثبت گردند.... ه حمل ، نصب و چنانچه كالا داراي هزين
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  :گام چهارم 

   ثبت مشخصات تكميلي كالا

  براي ثبت مشخصات تكميلي كالا لازم است روي قسمت مشخصات كليك كرده تا فعال شود 

  بر اساس نوع كالا مشخصات مورد نظر را در كادر مربوطه وارد نمائيد 

  
  :گام پنجم 

  ن محل استقرار كالا تعيي

كليك كنيد تا فعال شود منظور از مسئول نگهداشت كالا شخصي است كه  روي گزينه 
استفاده از ذره  روش اولنام مسئول را به دو روش مي توان پيدا كرد . كالاي مورد نظر تحويل ايشان شده است 

و بروي گزينه برو خص را وارد كنيد بين است روي ذره بين كليك كرده و در پنجره باز شده در كادر نام ش
   .سپس نام شخص را از ليست انتخاب كرده تا در كادر مربوطه قرار گيرد كليك كنيد

  
   . همچنين مي توانيد بر اساس كد ملي يا كد پرسنلي نيز نام شخص مورد نظر را سرچ كنيد

كليك كرده تا پنجره انتخاب پرسنل  استفاده از درخت سازماني است براي اينكار روي مربع نقطه دار روش دوم
سپس با كليك بروي بعلاوه آبي رنگ درخت سازماني را باز كرده تا واحد محل خدمت مسئول نمايان شود 

  .نگهداشت را بيابيد
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در آخرين رديف از زير مجموعه نام شخص مورد نظر را انتخاب كنيد و بروي كادر مشخصات ايشان كليك كرده 

  .يدرا بزن و گزينه 

  
  

  . مشاهده مي كنيد نام شخص مورد نظر در كادر قرار مي گيرد

  .كز هزينه آن را نيز ثبت مي نمايدبا انتخاب نام مسئول نگهداشت سيستم بطور خودكار مر

  
منظور از مركز هزينه واحدي است كه كالا در آن استفاده مي شود اگر بخواهيد قبل از انتخاب نام مسئول مركز 

استفاده از ذره بين و وارد  روش اولهزينه كالا را وارد كنيد لازم است از يكي از دو روش زير استفاده نمائيد 
  كردن عنوان مركز در كادر مربوطه است 
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  از ليست درختي مراكز هزينه است روي مربع نقطه دار كليك كرده تا پنجره زير ظاهر شود استفاده روش دوم

  
سپس از زير مجموعه مركز مورد نظر را باز كرده و انتخاب نمائيد براي باز كردن زير مجموعه روي بعلاوه كنار 

        .عه بدون علامت بعلاوه استاستفاده نمائيد آخرين واحد زير مجمو  نام مركز  

  
پس از ثبت نام مسئول و مركز هزينه بايد محل ، طبقه و اتاق نگهداري كالاي مورد نظر را وارد كنيد البته اين 

اين گزينه ها از پيش تعريف شده . كار الزامي نيست و براي راحتي كار امناي اموال در نظر گرفته شده است 
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براي ايجاد يك محل جديد روي مربع نقطه دار كليك  ايجاد مي گردندتوسط خود كاربر نبوده و بطور دستي 
  كرده تا پنجره زير نمايان شود 

  
  را وارد نمائيد جديد كليك كنيد در كادر باز شده نام محل    براي فعال نمودن پنجره روي علامت 

  

حل به ليست اضافه پس از آن مشاهده مي كنيد نام م. سپس گزينه تائيد را بزنيد تا سيستم نام را ذخيره نمايد 
      مي شود     

  
استفاده كرد البته اگر از نام  براي ويرايش يا حذف نام محل مي توان از گزينه 

  .يك محل يكبار استفاده شود ديگر امكان حذف آن وجود نخواهد داشت

كه اتاق در آن  اتاق و طبقه را به همان ترتيب ايجاد و ثبت نمائيد منظور از طبقه شماره طبقه ساختماني است
  .واقع شده است
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. پس از آن كه مراحل بالا را تكميل نموديد بايد اطلاعات را ذخيره و در صورت لزوم يك رديف ديگر ايجاد كرد
  .اگر روي گزينه بعلاوه سبز بالاي پنجره كليك كنيد اين كار بطور خودكار صورت مي گيرد 

  
را وارد كنيد براي كليه اموال همين مراحل را انجام دهيد البته  در رديف جديد مي توانيد اطلاعات كالاي ديگر

چنانچه كالاهايي با . كباره ثبت كنيداين كار مي توانيد در چند مرحله انجام داد و لازم نيست كليه اقلام را ي
ت ، براي سرعت كار مي توانيد رديف ثبمشابه داشته باشيد به عنوان مثال دو مانيتور ال سي دي مشخصات 

را فعال كرده و يك رديف  شده را تكرار كنيد براي اين كار لازم است تيك 
جديد با كليك بروي گزينه بعلاوه سبز ايجاد نمائيد مشاهده مي كنيد يك رديف جديد با همان اطلاعات قبلي 

  ايجاد مي شود 

  
و بعد ) آبي پر رنگ ( شده  براي تغيير پلاك قديم يا ساير مشخصات رديف كافيست روي آن كليك كرده تا فعال

چنانچه بخواهيد رديفي را حذف كنيد از گزينه ضربدر قرمز . اطلاعات را ويرايش كرده و روي رديف كليك كنيد 
  . استفاده نمائيد براي ذخيره اطلاعات كارت اموال نبايد رديف خالي از اطلاعات داشته باشيد 

  . ارسال مي شود ويرايش و تكميل كارت اموال ذخيره سازي اطلاعات بطور خودكار به قسمتپس از 
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  مشاهده مي كنيد اطلاعات وارد شده است 

  

  

   :ويرايش و تكميل اطلاعات اموال

همچنين هنگامي كه انبار براي در پنجره ويرايش و تكميل كالا مي توان اطلاعات را ويرايش و دسته بندي نمود 
ويرايش و مايد سيستم بطور خودكار اطلاعات آن را به قسمت مصرف صادر ن/ يك كالاي اموالي حواله توزيع 

براي تكميل و ويرايش اطلاعات اموال رسيده جديد يا اموال ثبت شده از ارسال مي نمايد  تكميل كارت اموال
ويرايش و تكميل كارتهاي گزينه  امكاناتهاي مورد نظر را انتخاب كنيد و از آيكن  بايد رديف يا رديفقبل 

  .   را انتخاب كنيد انتخابي
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و مي توانيد اطلاعات وارد شده را منتقل شده  اموال ابتداي دورههاي مورد نظر به پنجره  با اين كار رديف
مي توان بصورت زير  در پنجره ويرايش و تكميل كارت اموال براي دسته بندي اطلاعات. نمائيد ويرايش و ذخيره

  :عمل كرد

 در كادري كه با خطوط قرمز نشان داده شده  اشته و به سمت بالاي پنجرهد موس را نگه روي شرح مورد نظر
  بكشيد 

  
.براساس شرح دلخواه طبقه بندي مي گردندملاحظه مي كنيد اطلاعات   

  

چنانچه به اطلاعات ستوني نياز نداريد براي بهبود فضاي پنجره مي توانيد آنرا حذف كنيد براي اين كار روي 
  .داشته و به سمت پائين بكشيد مشاهده مي كنيد ستون حذف خواهد شد موس را نگه عنوان ستون مورد نظر

   



١٣ 
 

  
column chooser  روي عنوان سطر كليك راست كرده و گزينه براي بازيافت ستون يا ستونهاي حذف شده 

  .را انتخاب نمائيد 

  
  پنجره زير باز خواهد شد

  



١٤ 
 

   مشاهده موس آن را به سمت بالا و روي سطر عنوان بكشيد آيكن مورد نظر را انتخاب كرده و با نگهداشتن 
  .مي كنيد آيكن به رديف شرح اضافه مي شود 

  
 xlsبراي پرينت گرفتن از اطلاعات وارد شده كافيست روي گزينه امكانات كليك كرده و از منوي ذخيره گزينه 

ه كنيد با اين كار اطلاعات شما با فرم را انتخاب نمائيد آدرس محل ذخيره شدن فايل را وارد نمائيد و ذخير
  .اكسل ذخيره مي شوند سپس مي توانيد از فرم اكسل بطور دلخواه پرينت نمائيد

  
پس از آنكه كليه اقلام را وارد كرديد لازم است آن ها را بصورت سند حسابداري ارسال نمائيد براي اين كار از 

  ك كنيد منوي امكانات گزينه ارسال سند حسابداري را كلي



١٥ 
 

  
مشاهده مي كنيد سيستم پيغامي مبني بر موافقت شما با ارسال سند نشان مي دهد در صورت تمايل گزينه بله 

  را انتخاب نمائيد

  
تغيير در رويه هاي حسابداري را نشان مي دهد پس از آن پيغام بعدي سيستم در خصوص ثبت اموال ناشي از  

  . تا سيستم اطلاعات را در قالب حسابداري تعهدي ثبت نمايدلازم است گزينه بلي را انتخاب نمائيد 

  
  اگر بخواهيد سند حسابداري اطلاعات ثبت شده را مشاهده كنيد پيغام بعدي را تائيد نمائيد 

 

  سند حسابداري بشرح زير مي باشد

  



١٦ 
 

 

  منتقل خواهد شد  اموال تكميل شدهپس از صدور سند اطلاعات به قسمت 

  
  

  اطلاعات اموال گزارش گيري از 

  استفاده نمائيد  گزارش هاي اموالبراي گزارش گيري از اطلاعات اموال مي توانيد از منوي 

          
  



١٧ 
 

 ليست اموال تجميعي دركليه اقلام وارد شده در واحد خاص نشان مي دهد و گزينه  ليست كل اموالگزينه 
فقط مربوط  را نشان مي دهد اين امكان ي تابعه آنمجموعه يك دانشگاه و واحدهاكليه اقلام وارد شده در ستاد 

  به ستاد دانشگاه مي باشد 

 

  

  

  

  

 پايان                                                                                                                




