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فهرست مطالب  



 مقدمه 
                                                             

                                                               اگر تاليف اين كتاب را قدر و منزلتي باشد، 

                                                                    پيشکش به دوست كه توفيق از اوست 

 
                                                                                  و تقديم به پدر و مادر عزيزم  
                                                   و فرزندانم اميرمحمد و اميرمهدی به خاطر اوقاتی كه از آنها دريغ نمودم

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

علاقه مندان ايجاد كرده است تا هر چه بيشتر توان علمي خود را افزايش دهند.
      نگارنده اين كتاب، در مجموعه )Accounting package( كه حاصل تدريس حرفه اي دروس تخصصي حسابداري از 
سال 1375 تاكنون مي باشد تلاش كرده است تا ضمن كمك به دانش پژوهان جهت ارتقاء سطح دانش حرفه اي و تخصصي خود، 

مناسب ترين و روان ترين تكنيك هاي حل سريع منابع امتحاني را به نحو مقتضي به داوطلبين انتقال دهد.
      لازم به ذكر است اين كتاب جزيي از بسته آموزشي حسابداري )Accounting package( مي باشد. اين بسته با هدف 
پوشش كليه نيازهاي داوطلبان براي كسب موفقيت در آزمون های حسابداري تهيه شده و شامل دو كتاب به شرح ذيل مي باشد:

كتاب اول: مجموعه سوالات چهارگزینه ای طبقه بندي شده حسابداري 
     شــامل پرســش های چهارگزينه ای تأليفی، منتخب المپياد كشــوری، كنكور
 )از ســال75 تاكنون( طبقه بندي شــده منطبق با ســر فصل كتب درسي همراه 

با جواب تشريحي مي  باشد.
     با مطالعه اين كتاب دانش پژوه علاوه بر آزمون دانش خود، از مطالعات 

پراكنده رها مي شود. 
     توصيه مي شود 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 ویژه كليدي و تشریح دروس
به نحوي بيان گردد، كه مطالب و درك دقيق آن در حوزه مباحث پرسش های چهارگزينه ای
 قابل درك بوده و به شما كمك كند تا ضمن يافتن نقاط ضعف علمي خود، به طور گزينشي 

آن را رفع نماييد و از دوباره كاري و اتلاف وقت پرهيز كنيد. 
    

    

                                    
حرف آخر:

    بدون اغراق می توان گفت كتبی كه پيش روی شماست، مجموعه ای است كه حاصل سال های سال تجربه مفيد و دستاوردهای مؤلف آن 
است، منبع بی كم و كاستی كه به اذعان بسياری از اساتيد گرامی و دانش پژوهان قدرشناس به راحتی توان پاسخ به نيازهای شما را داراست. 
»انشاء ا. . . تعالی «   

     در پايان برخود فرض دانسته تا طبق حديث شريف ) لم یشکر مخلوق و لم یشکر خالق ( 
آقاي مهندس محمّد يگانه و كليه سروران  از حمايت های بی دريغ و شايسته جناب 
دانش دوستي 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 پيشنهادات خود را از طریق آدرس اینستاگرامghazvini.alireza110  با مولف مطرح فرمایيد. 
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  اولپودمان 

 

  :نمايند  به دو طريق اقدام ميدريافت شده خدمات پرداخت بهاي خود و يا شده يداريخر مبلغ كالاي پرداخت براي، كليه اشخاص كار و  كسبهاي  در محيط     
 )موجودي نقد (: نقديپرداختز طريق ا) 1

 )پرداختنياسناد حساب و  (:نقدي غير پرداختاز طريق ) 2

  :شده انيبا توجه به مطالب ب
  . نشده استتحويل طلبكار  شخصبه چك اي كه بابت آن، سفته گراني دبه مؤسسه هاي بدهي  عبارت است ازپرداختنيحساب ـ 
  . استشده  تحويلطلبكار  شخص به  ديگران كه بابت آن سفته يا چكبه مؤسسه هاي بدهي عبارت است پرداختنياسناد ـ 

 
  :شوندي ممي تقسي نقد و اسناد تجاريها در قالب موجودر معاملات روزمره پرداختد

        ::::موجودي نقدموجودي نقدموجودي نقدموجودي نقد    ����
 اگر ايـن . ها نياز به محافظت و كنترل دارد  بيش از ساير داراييو دارايي است نيتر مقبول )...مانند اسكناس، سكه، (موجودي نقد در هر شكل       

 وجـود  ييهـا  كنتـرل  آنبـراي محافظـت از    ستيبا يملذا  . قرار گيردسوءاستفادهاقع نشود، ممكن است مورد دارايي تحت محافظت و كنترل مؤثر و   

  . داشته باشد
  
        :موجودي نقدموجودي نقدموجودي نقدموجودي نقدتعريف تعريف تعريف تعريف     ����

كـه   هـيچ شـرطي از آن اسـتفاده كـرد،     توان بدون گيرد و مي  قرار ميمورداستفادههاي روزانه   ها و دريافت    پرداخت هپول رايج كشور كه در كلي           

  . استها بانكهاي نقد نزد  شامل وجه نقد در صندوق و موجودي

  .شود  وجه نقد محسوب نمي،ها پايان خدمت كاركنان نزد بانكيها سپرده و و يا سپرده به صندوق دادگستري شده بلوكهوجوه  :نكته����

 بانـك حـساب  ) هرلحظـه  در دسـترس  قابـل ان پول نقـد  هم (بانكنزد وجه نقد  و   صندوق  حساب عنوان  به د نزد موسسه  در حسابداري، وجه نق        

  .شود  ميشناخت

  ؟تواند قرار گيرد  از موارد زير ميكي كدام تمبر پستي جزو ::::تستتستتستتست����

  3 و2)4      ها پرداخت شيپ )3      ملزومات )2      نقد )1   

  . صحيح است2گزينة  ::::پاسخپاسخپاسخپاسخ����
  

        ::::ي حاكم بر وجه نقدي حاكم بر وجه نقدي حاكم بر وجه نقدي حاكم بر وجه نقدهاهاهاهاكنترلكنترلكنترلكنترل    ����
  . نگهداري شودموجودي نقد در بانك -
  …بانك و  در حسابداري موجودي نقد و كنترل وجوه نقد در صندوق وها تفكيك مسئوليت -

بخش حسابداري دريافت وجوه نقد و  حسابدار( موجودي نقد، عمل دريافت و پرداخت يدر حسابدار، به اين معني است كه    ها تفكيك مسئوليت      
 يك حـسابدار  گريد انيب  بهيا   .نبايد به عهده شخص واحدي باشد     ) ياسناد پرداختن   و اسناد دريافتني و حسابدار بخش حسابداري پرداخت وجوه نقد        

ها باشد، زيرا احتمال اشتباه  هم حسابدار بخش پرداخت ها و باشد نبايد هم حسابدار بخش دريافت خزانه يك مؤسسه مشغول به كار مي كه در بخش
  . وجود داردسوءاستفادهيا 
بيانگر قدرت خريد صـاحب آن      ) ارزشي ازلحاظ( باشد، زيرا ميزان موجودي نقدي       دار  امانتداخت بايد شخصي رازدار و      يك حسابدار دريافت و پر        

توانـد قـدرت و توانـايي اشـخاص را در      اقتصادي اشخاص را تغيير دهـد و نيـز مـي           تواند اعتبار  همچنين افزايش و يا كاهش موجودي نقد مي       . است
  . كار خود قرار دهدسرلوحه را يدار امانت لازم است يك حسابدار، رازداري و لذا. دهدنشان هاي مربوطه  پرداخت بدهي

  
        :::: آن آن آن آنييييبندبندبندبند    موجودي نقد و طبقهموجودي نقد و طبقهموجودي نقد و طبقهموجودي نقد و طبقه

  .شود ميو نگهداري گردان ثبت  هاي صندوق، بانك و تنخواه حساب عمليات نقدي واحد تجاري در حساب     

 .است ه يا محل فعاليت اقتصادي وجه نقد موجود در صندوق شركت، مؤسس:)اسكناس و سكه(صندوق  )1

 .تواند از آن استفاده كند صاحب آن بدون هيچ قيد و شرطي ميهرلحظه شود و در  مبالغي كه به دلايل مختلف نزد بانك سپرده مي :بانك )2

ــزد اشــخاص (گــردان تنخــواه )3 ــزد فــرد يــا افــرا ):تنخــواه ن ــه خاصــي فــهدي كــه امــور داخلــي شــركت يــا يــك وظي وجــوه ن  ب

 .باشد شده است و بابت انجام اين وظيفه، بايد مبالغي نزدشانايشان محول 

  ها پرداخت حسابداري
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  :عمل كند  و كنترل صحيح موجودي نقد در بخش حسابداري خزانه، حسابدار بايد به موارد زيريبند طبقهبراي 

 .وجه نقد را بر اساس واحد و سپس بر اساس مبلغ تفكيك نمايد )1

 .تايي تقسيم نمايد 100 هاي دربستهوجه نقد را  )2

  )شدو بار شمار. ( بسته را مجدداً شمارش نمايدهر )3
  .معين باشد مشخص و در همه اوقات نحوه دريافت و پرداخت وجه نقد بايد داراي نظمي )4

  . تسليم نمايدكننده پرداختهنگام اخذ وجه، رسيد دريافت وجه صادر و به  )5

  .د وجه، دريافت نمايكننده دريافتهنگام پرداخت وجه، رسيد دريافت وجه را از  )6

  . مربوطه درج نمايدافزار نرم را در دفاتر يا در شده پرداختوجوه نقد دريافت يا  )7

  . مجزا نگهداري نمايدصورت بهكليه مدارك دريافت و پرداخت وجه نقد را  )8

) يسـوز   و ضـد آتـش     سـرقت  ضـد صـندوق   (امن و ايمـن       ها و مانده وجه نقد را در مكان        ها و پرداخت   اسناد و مدارك مربوط به دريافت      )9

  .نگهداري نمايد

خواهد وجه را دريافت نمايد الزامي        از شخصي كه مي    نامه  معرفي  لزوم، درصورتهمچنين در هنگام پرداخت وجه، اخذ كارت شناسايي و           )10

  .است

  . ثبت نمايدموقع بهها را   به بانكواگذارشدهاسناد  )11

 . باشدكليه اسناد و مدارك و وجوه نقد و مهرها بايد دور از دسترس ساير افراد )12

  

  هاي پرداخت بدهي يا دريافت طلب، ارائه يا اخذ اسناد تجاري استيكي ديگر از راه :اسناد تجاري
  

  :گردند  ميبندي طبقه ماهيت به ترتيب زير ازنظراسناد تجاري 

  . نده وصول شودمبالغي در آي هاي ديگر دريافت نموده و بر طبق آن قرار استاسنادي است كه از اشخاص و شركت :اسناد دريافتني )1

  .در آينده پرداخت شود هاي ديگر واگذار نموده و طبق آن قرار است مبالغياسنادي است كه به اشخاص و شركت: اسناد پرداختني )2

 .شوداسنادي است كه جهت ضمانت انجام تعهدات به ديگران ارائه و يا از آنان اخذ مي: اسناد تضميني )3

 

 را اخـذ نمـوده اسـت متعهـد     يخـدمات  اي ـ و يداري را خريي كه كالايشخص. رنديگي مورد استفاده قرار م  يصاد اقت يهاتي در فعال  ياسناد تجار      

به طور معمول مبلغ و     ،ي گونه مبادلات مال   نيلازم به ذكر است كه در ا      . دينما  در مهلت مقرر پرداخت    ي آن را هنگام ارائه اسناد تجار      ي بها گردد يم

  .باشند ي اسناد منيا صادر كننده شخص ار اعتبانگري بيمدت اسناد تجار
  

  

        ::::انواع اسناد تجاريانواع اسناد تجاريانواع اسناد تجاريانواع اسناد تجاري    ����
است مسترد يا بـه شـخص ديگـري           آن، صادركننده چك تمام يا بخشي از وجوه خود را كه نزد بانك             موجب  بهاي است كه    چك نوشته  :چك) الف

  .نمايدواگذار مي
  

  : تواند كنترل بر وجه نقد و نظارت بر آن مي

  .استفاده ماندن وجه نقد جلوگيري نمايدبلاو از ركود ) 1

  .اطمينان حاصل گردد و كافي به وجوه نقد موقع بهاز دسترسي ) 2

  .از سرقت و اختلاس وجه نقد جلوگيري شود) 3
  

  : مراقبت و كنترل وجوه نقدهاي شيوه

  .هاي نقدي ها و پرداختن براي دريافتئتنظيم برنامه مشخص و مطم) 1

شود كه يك فـرد بتوانـد اخـتلاس     از آن مي اين عمـل مانع، دريافت وجوه نقد از مسئوليت ثبت و نگهداري مدارك آنجدا ساختن مسئوليت    ) 2

  .وجوه نقد را با ثبت ساختگي پنهان كند

  .هاي نقدي در دايره صندوق تمركز يابد و براي هر دريافت رسيد صادر بشود كليه دريافت) 3

  . صدور چك باشد و به تائيد مسئولين مربوطه برسد از طريقتيبااهمهاي  كليه پرداخت) 4

  .بشود  بانك واريزحساب بهها بلادرنگ در دفاتر ثبت و در پايان همان روز  ها و پرداخت تمام دريافت) 5

  . آن بايستي بايگاني شودشده باطل يها نسخههاي صادره بايستي داراي شماره مسلسل چاپي باشد و رسيدهاي دريافت نقد و چك) 6

  . گردد يريگيپ  مغايرت معلوم وهرگونههاي وجوه نقدي با موجودي واقعي آن مطابقت داده بشود و  حساب) 7
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  .شود يمهاي مربوط به وجوه نقد محسوب   كنترلازجمله از موارد زير كي كدام ::::تستتستتستتست����

  تفكيك مسئوليت دريافت و پرداخت وجوه نقد از عمليات دفترداري آن )1   

  سيستم بانكي از طريق صدور چكاستفاده از )2   

   در دفاترها پرداخت و ها افتيدرثبت بلادرنگ همه )3   

  همه موارد فوق)4   

 .صحيح است) 4(گزينه  ::::پاسخپاسخپاسخپاسخ����

        ::::دلايل اهميت وجه نقددلايل اهميت وجه نقددلايل اهميت وجه نقددلايل اهميت وجه نقد    ����
  . از اهميت خاصي برخوردار استلذا شود   در ترازنامه منظور ميكه قلمي اولين عنوان بهوجوه نقد  )1

 .باشد  يك موسسه ميهاي بدهي معرف قدرت خريد و قدرت پرداخت وجوه نقد يك موسسه )2

تـر   باشد هر چه وجه نقد گردش بالاتري داشته باشـد موسـسه فعـال     فعاليت آن موسسه ميدهنده نشانگردش وجه نقد در يك موسسه       )3

  . كمتر باشد موسسه ممكن است دچار ركود شده باشدآن بوده و هر چه گردش 

 به تعهدات خـود عمـل نمـوده باشـد،     موقع   بهباشد، يعني همواره    ) بهتر(، هرقدر اعتبار اقتصادي شخصي بالاتر       كار و  كسبهاي    در محيط  واقع در ) 4

 .كند خاطر اين موضوع را قبول مي بيشتري جهت بازپرداخت بدهي خود استفاده نمايد و طرف مقابل نيز با اطمينان تواند از زمان مي
  

  ):اسناد دريافتي و پرداختي( اسناد تجاري يبند طبقهانواع 

 وصول از اطمينان جهت كه يدرصورت. شود نمي ردوبدل سندي متعاملين نيب  صورت اين در. است اعتباري روابط بر متكي نسيه تجاري معاملات     

  .اشدب مي سفته و چك شامل كه. نامند مي »تجاري اسناد «اصطلاحاً را اسناد اين بشود ردوبدل قانوني سندي مطالبات
  

   زير است؟يها يبده از گروه كي كداممشمول » ديوني كه متكي به سندي نيست«تعريف  ::::تستتستتستتست����

        بلندمدتوام  )2        اسناد پرداختني )1   

  مدت كوتاهوام  )4          بستانكاران )3   

  . استحيصح) 3 (نهيگز ::::پاسخپاسخپاسخپاسخ����
  

        ::::دلايل استفاده از اسناد تجاريدلايل استفاده از اسناد تجاريدلايل استفاده از اسناد تجاريدلايل استفاده از اسناد تجاري    ����
  دليل حفظ امنيت و جلوگيري از سرقت آن ـهعـدم جابـجـايي وجـوه نـقـد، ب )1

 اخذشدهخدمات   ياشده خريداريگرفتن زمان از فروشنده، جهت تهيه يا تكميل وجه كالاي  )2

   زمان توسط فروشنده به خريدار، جهت فروش كالاي بيشترارائه )3

 آينده  پرداخت بدهي در زمانبراي، وكار كسبهاي   استفاده از اعتبار اشخاص در محيط )4

 :هر برگ چك داراي اطلاعات زير است :چك ياجزا

  

  
  

 :هاي صادره نزد سايرين  از چكها سوءاستفادههاي جلوگيري از برخي   راه

 بدهكار است قرار گيرد كه ها آن كه به افرادي غير از ي پرداخت بدهي صادر كرده، در دسترس اشخاص      برايهايي را كه شركت       چك      ممكن است 

  .  غيرقانوني باشدطور بههاي بانكي شركت   از حساب هاي برداشتتواند يكي از راه اين امر مي

  حروف صورت به تاريخ درج محل) 1(
  عدد صورت به تاريخ درج محل) 2(
 صورت بهبايد  محل درج مبلغ چك كه) 3(

 .ته شودريالي نوش حروفي و

 تواند يم محل درج نام شخصي كه) 4(
  راجعه كندمچك به بانك  جهت وصول مبلغ

  محل درج مبلغ چك به عدد) 5(
  محل امضاي صاحب چك) 6(

1 2

3  

4  

5  

6  00626155665001  
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   :اشخاص برداشت نمايند عبارت است از هاي بانكي ها نتوانند از حساب شود جاعلين چك  مواردي كه باعث ميجمله از     

  صحيح و درستصورت بهتكميل نمودن اجزا چك  )1

 روفي عددي و حصورت بهدرج تاريخ چك  )2

  ريال و تومانصورت بهدرج مبلغ چك  )3

  ذينفعحساب شمارهصدور چك در وجه  )4

 صدور تأييديه چك، به همراه چك و ارسال آن به بانك )5

 پاس نمودن چك براي) بانك عامل( فناورهاي روز بابت هماهنگي با بانك مربوطه كارگيري به )6

  از بانكاخذشده بحسا صورتهاي مربوطه بر اساس   صادره با ته سوشهاي چككنترل  )7

  » . . .روزه و10  ياهفته روزه ـ يك 5 «هاي كمتر از يك ماه   از بانك در دورهحساب صورتاخذ  )8

  

  : بايستي)ها ها و پرداخت حسابدار دريافت(حسابدار خزانه 

  .را داشته باشدو كنترل برگ چك با ته سوش آن چك  آشنايي كامل با اجزاي چك و چگونگي تكميل آن )1

 نمايد تكميل ها آنرا اخذ و ) بستانكاري اعلاميه (حساب بهيز وجه به هر نوع حسابي لازم است پس از مراجعه به بانك، فرم واريز  واربراي )2

  . دهد بانك كارمند تحويل) كارت ملي(همراه وجه نقد و كارت شناسايي  و به

  )اصطلاحاً ماشين نمايد. (صورت الكترونيكي چاپ نمايد همذكور را ب شود كه كارمند بانك فيش  وقتي كامل ميحساب به واريز وجه عمل )3

 هر نوع برداشت    بدين ترتيب جا نمود   ها جاب  حساب را بين وجوه نقد   ) كارت به كارت( از طريق انتقال الكترونيكي      دتوان ميحسابدار خزانه    )4

   .يداطلاع صاحب حساب خواهد رس به) اعلاميه بدهكاري( فرم برداشت از حساب اساس براز حساب 
  

  :رسد  بانك از طرق زير به اطلاع مشتريان مي اعلاميه بدهكارييرسان اطلاع

  حساب صورت مراجعه صاحب حساب به بانك و اخذ طريقاز  )1

   مشتريان براي بانك سوي از فيش ارسال طريق از )2

  مشتريان براي پيامك ارسالاز طريق  )3

  

  :هاي آن كنترل و آن از استفاده دلايل و ته سوش چك

  ، نــزدصادرشــدههــاي  شــود كــه جهــت اطــلاع بيــشتر در مــورد چــك ناميــده مــي) چــك تــه ســوش(سمت انتهــايي هــر چــك، تــه چــك قــ    

 طبـق  دار مـدت گـردد و صـدور چـك     شود نقد شده محسوب مـي    بايد توجه داشت كه چك در هر تاريخ كه صادر         . شود دارنده حساب نگهداري مي   

ــي ــوانين جــاري مملكت ــع شــده اســت ق ــا اســتفا .من ــه ب ــا چــك دســته يهــا شســوده از ت ــي ه ــراهم م ــراي حــسابدار ف ــان ب ــن امك ــردد،  اي   گ

  . بر روي برگ چك انجام دهدشده درج  تاريخ و مبلغ صادره وازلحاظتا بتواند كنترل دقيق و بهتري بر روي چك صادره 
  

        ::::بستانكاريبستانكاريبستانكاريبستانكاري        اعلاميهاعلاميهاعلاميهاعلاميه    ����
 بستانكاران ازجملهدارنده حساب  .نام دارد» اعلاميه بستانكار «دهند  مي ارائهحساب  ها در قبال واريز وجه به صاحب         اعلاميه يا مداركي كه بانك         

به ايـن اعلاميـه،      جهت  نيازا. دهد كه حساب شما در دفاتر ما بستانكار شد         صاحب حساب اطلاع مي    بانك بوده و بانك با ارسال اعلاميه بستانكار، به        

  .گردد اعلاميه بستانكار اطلاق مي
  

  :سفتـه) ب

  :شود سفته است  و يا دريافت ميارائهبابت موارد ذيل معامله  ديگر طرف به سند بدهي عنوان بهكي ديگر از اسناد تجاري كه در معاملات روزمره    ي  

  .گردد يا اخذ خدمات دريافتي، ارائه مي خريد كالابابت  -

  :به جهتو يا      

 .شود  از اشخاص دريافت مي،فروش كالا يا ارائه خدمات -
 

 

 يدررومنـدرج   (موعـد مقـرر      شوند مبلغي را در     آن امضاكننده يا امضاكنندگان متعهد مي      موجب  بهسفته عبارت است از سندي كه        :سفتهتعريف  

  .در وجه شخص معيني پرداخت نمايند) برگ سفته

كنـد مبلغـي در موعـد معـين يـا        مـي  آن امـضاء كننـده تعهـد   موجـب  بـه سندي است كه    )فته طلب ( سفته   ، قانون تجارت  307ماده   موجب  به     

براي تهيه سفته بايد از طريق مراجعه به بانك ملـي اقـدام   .  آن شخص، كارسازي نمايد  كرد  حوالهعندالمطالبه در وجه حامل يا شخص معين و يا به           

   . به اشخاص ديگر استيواگذار قابل) يسيظهرنو (يسينو پشتچك و سفته از طريق . نمود

        :::: سفته سفته سفته سفتهييييسسسسييييظهرنوظهرنوظهرنوظهرنو    ����
عـدم پرداخـت آن توسـط متعهـد، شـخص            ، عبارت است از انتقال حقوق اسناد به ديگران با تضمين آنكه در صورت              يا ظهرنويسي  يسينو  پشت     

  . ظهرنويس متعهد پرداخت وجه سفته خواهد بود
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