
 پرداخت و اداره دريافت 
 

 حسابداری بر مبنای نقدی چیست ؟ 

( صـرفـاً معاملاتــ    Cash basisدر حسابداری نقدی )  •

باشـدد  کـه در برگیرنده دریافت و پرداخت وجه نقـد مـ   

گردنـد  بـدوا ایدکـه در دـ  دوره     در دفاتر مدعکس مـ  

ها یا مبالغ پرداخـت  هیچگونه تلاش  برای ثبت صورتحساب

 هـای شـرکت صـور  گیـرد     شده و مطالبـا  یـا بـده    ن

هـای مالــ     در این روش هـدف اولیـه ا  تییـه صـور     •

هـای وجـه   هـا و پرداخـت  ارائـه ادلاعات  دربـاره دریافـت  

ــ     ــر م ــورد ن  ــال  م ــ  دوره م ــا ماا  د ــد نقدس  باش

های دولت  و واحدهای  کـه  این سیستم اغلب در سا ماا •

الب بودجـه تخصیص یافته و عملاً مدابـع ورودی آنیـا در ق

تفاوت  نیز بین درآمدهای نقدی و تعیـدی وجـود نـدارد     

 گیرد مورد استفاده قرار م 

 

 مبنای تعهدی )کامل(

در مبدای تعیـدی کامـ   درامـدها  مـان   شداسـای  و در      

دفاتر حسابداری مدعکس م  گردند که تحصی  م  شوند 

مـاا تحصـی  یـا تحقـق     یا تحقق م  یابدـد  در ایـن مبدـا      

درامد  هدگام  است که درامد به صور  قطع  مشـخص  

م  شود یا بر اثر ادامه خدما  حاص  م  گردد  لذا  ماا 

وصول وجه در این روش مورد توجه قرار نم  گیرد بلکـه  

 ماا تحصی  یا تحقق درامد در شداسـای  و ثبـت درامـد    

و ثبـت   اهمیت دارد  همچدین در این مبدا   مـاا شداسـای   

هزیده ها   ماا ایجاد و یا تحقق هزیده هاست و  مان  کـه  

کالای  تحوی  م  گردد یا خدمت  انجام م  شـود  معـادل   

ی تحـویل  و یـا خـدمت انجـام یافتـه       بیای تمام شده کـالا 

 بده  قاب  پرداخت ایجاد م  شود 

 

 اداره دريافت و پرداخت

  ا  قبیـ    تییه و تد یم سدد کلیه مطالبـا  کارکدـاا شـاغ   

حقوق   اضافه کار  خارج ا  شمول های متفرقه   درح تمام 

وقت   حق مدیراا   حق الجلسه   با خرید مرخص    کمـ   

هزیده ا دواج   کم  هزیده فو    هدیـه دانـآ آمـو اا    

ممتا  کارکداا  فوق العاده ماموریت  محرومیت ا  مطب   

تاییـد و   حق مسکن  تو یع بن غیر نقدی   پرداخت دیـوا   

تد یم نمایدده جیت کلیه واحـدهای ارا  جیـت پرداخـت    

 حقوق همه ماهه  

 

  :شرح وظايف اداره دريافت و پرداخت

تییه و تد یم لیستیای حقوق   اضـافه کار ماموریـت بن    -1

سـایرپرداختیای پرسـدل  سـتاد     غیرنقدی عیدی  پاداش و

 دانشگاه

در  رکدـاا جمع آوری کلیه ادلاعا  حقـوق ومزایـای کا  -2 

سطح استاا و تد یم نمایدده کلیـه پرداختیـا و درخواسـت    

اخذ تدخواه حقـوق و مزایـای    وجه و ارسال به دارائ  جیت

قـانوا بودجـه    11پرسد  در اجرای جزء ی  بدد و تبصره 

–3صدور برگه تعید کسر اقساط برای کارکدـاا – 68سال 

درآمـد و   تییه و تد ـیم کلیـه اسـداد مـال  اعـم ا  جـاری      

تییه صور  مغایر  بانک  کلیه حسابیاو اصـلاح   -4مران  ع

صور  گرفته توسط بان  و یا دانشـگاه   به موقع اشتباها 

- 5در جیـت اعمـال کدترلیـای لا م برحسـابیای دانشـگاه      

کدترل امضـاهای مربـوط بـه برگـه هـای صـادره ا  اداره       

حسـاب وشـرح هکیـای     دفترداری و کدترل ارقام و شماره

-8کدترلیای داخل  مربوط به هکیا صـادره (   صادره )انجام

به عـاملین مـال  واحـدهای تابعـه و دریافـت       تحوی  هکیا

فیشیای مربو  تکمی  اسداد هزیده ا  ن ر -7رسید ا  ایشاا

ط به کسورا  و فیشیای واریزی و ضمیمه آنیـا بـه اسـداد    

ســدد هزیدــه و ثبــت در دفتــر  شــمارش برگــه هــای-6

مخصوص و تحوی  به بایگان  امورمال  و اداره دفتـرداری  

  . اخذ رسید با

  

اهم وظايف اداره دريافت و پرداخت به  شهرح ليهل ا ه       

 گردد.مي

کلیه پرداختیای پرسدل  ا  قبی  حقوق و مزایا     1

اضافه کاری  خارج ا  شمول  درح تمام وقت   

العاده مدیریت  ا فوقمحرومیت ا  مطب پزشکا

هزیده سفر و نق  و مکاا  با خرید سدوا  

خدمت  با خرید مرخص  استحقاق   پاداش 

سدوا  پایاا خدمت  شیریه کلاسیای آمو ش   

پاداش کلاسیای آمو ش  و سایر پرداختیا و 

 مطالبا  و دیوا

های پزشک  آموختگاا رشتهتعیین غرامت دانآ  2

یدا  خودداری و پیراپزشک  که ا  انجام تع

نمایدد  و دریافت آا به صور  نقدی و اقساط 

 های مربوط به آاد  مکاتبه



ةای خرید تعید خدمت پزشکاا نگیداری پرونده  3

و پیراپزشکاا و دریافـت وجـه التـزام بـه آا بـه      

 صور  اقساط و نقدی

صدور گواه  حقوق و گواه  ضمانت وام جیـت    4

 ــ ار پرســد  رســم   پیمــان  و قــرارداد انجــام ک

ــددوقیای     ــا  صـ ــه بانکیـ ــرای کلیـ ــخص بـ مشـ

 الحسده و بدگاهیای اقتصادیقرض

برای همه حسابیای بـه صـور     صدور کلیه هکیا  5

 جداگانه

دریافت ضمانت نامه بانک    وثیقه ملک   ضمانت   8

شخص ثالث و صدور اسداد مربـوط و تمدیـدی   

 سالانه د  مکاتبا  برای همه موارد

و پرداخـت و  کلیه مکاتبا  مربـوط بـه دریافـت      7

ارسال کلیه هکیا با نامه مأمور ا  سپاه پاسـداراا  

 انقلاب اسلام 

تییه نامه و ارسال آا به دانشـگاهیا در خصـوص     6

 هدایای خاص و سایر مدابع

مفاصاحساب برای کلیه افرادی کـه با نشسـته یـا      1

 یابدد انتقال م 

پاسخگوی  سـریع و درسـت بـه اربـاب رجـو  و        11

 پرسآ کدددگاا

 پرداخت به موقع در همه امور در نتیجه  11

صدور فیآ حقوق  و پرداخت اضافه کار مصوب   12

     و صدور فیآ حقوق 

اعمال کسورا  براسـا  نامـه هـای دریـافت  ا        13

  .مراجعقضائ  و موسسا  مال 

ــق اولاد     14 ــدی و ح ــه مد ــت عائل ــبه و پرداخ محاس

  . با نشستگاا وموظفین دانشگاه

 ـ  15 ار ن ـر در  مطالعه قوانین و مقررا  مال  و اظی

 مورد نحوه اجرای آنیا به مقام ذیربط 

گرفتن مغایر  بـانک  در پایـاا هـر مـاه بطـور        18

 جداگانه 

پاسخگوئ  به سئوالا  و مشکلا  واحدهای تابعـه    17

 و ارسال وجه تدخواه گرداا به آا واحدها

ثبت کلیه هـ  هـا در دفـاتر مربودـه و مانـده        16

 گیری حسابیای مربوده 

ایـ  جیـت پرداخـت مالیـا      مکاتبا  با اداره دار  11

 کسر شده و دریافت رسید مربوده 

مکاتبا  با سا ماا تامین اجتماع  جیـت شـرکت     21

 های درف قرارداد با دانشگاه 

مکاتبا  با بان  ها جیت دریافت ضمانتدامه بانک    21

 و یا ابطال ضمانتدامه 

 پرداخت کم  هزیده ا دواج و فو   22

ــه بیمیخــدما     23 اصــلاحا  و کســورا  مربــوط ب

 .رمان د

افتتاح حساب و تغییر امضاء کلیه واحـدهای تابعـه     24

 دانشگاه

صدور گـواه  حقـوق بـه کارکدـاا با نشسـته و        25

 شاغ  جیت دریافت وام ا  بان  های مختلف 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 اداره دريافت و پرداخت

 حسابها
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 تهیه و تنظیم :

 محمد صادقی
 

 

دانشگاه  لو  پزشکي 

 جهر 


