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    ::::))))سفته ، چكسفته ، چكسفته ، چكسفته ، چك((((موجودي نقدي اسناد تجاري موجودي نقدي اسناد تجاري موجودي نقدي اسناد تجاري موجودي نقدي اسناد تجاري     ����

        
  :تعريف موجودي نقدي

  . توان بدون هيچ شرطي از آن استفاده كرد گيرد و مي هاي روزانه مورد استفاده قرار مي ها و دريافت عبارتست از پول رايج كشور كه در كليه پرداخت

  .باشد گردان مي ندوق، موجودي نقد نزد بانك و مبلغ مانده نزد مسئول تنخواهموجودي نقدي شامل وجه نقد در ص* 

  .باشد دقت شود در حسابداري وجه نقد را به نام صندوق شناخته و موجودي نزد بانك همان پول نقد قابل دسترسي در هر لحظه نزد بانك مي* 

  :شود  روش زير عمل مي2از  براي پرداخت مبلغ كالاي خريداري شده يا دريافت خدمات به يكي *

  پرداخت نقديـ 1

  ))مانند سفته(طي چك و اسناد پرداختني ( پرداخت غيرنقدي ـ2
  

 
   :شده بيان مطالب به توجه با

 : از است عبارت پرداختني حساب

  : از است عبارت پرداختني اسناد

ها عمدتاً از معاملات  باشد اين بدهي متعهد به پرداخت آن ميهايي است كه مؤسسه در آينده دور يا نزديك  شامل بدهي: هاي پرداختني حساب
  .شود نسيه حاصل مي
اي در آينده  و مبلغ مشخص شده) زمان(هرگاه در ازاء خريد كالا يا دارايي يا استفاده از خدمات ديگري سفته يا چك به موعد : اسناد پرداختني

  .شود ميگفته ارايه شود اسناد پرداختني 
  .شود يه متكي بر روابط و اعتماد بوده و در آن هيچگونه سند و مدركي رد و بدل نميمعاملات نس** 

  
  .ارائه دهيد هنرآموز به را خود كار نتايج و بپردازيد بررسي و بحث به بدهي پرداخت نحوة خصوص ـ در1

گاهي اوقات ممكن است به جاي پرداخت بدهي به . شود پرداخت مي) به تاريخ روز( بدهي به صورت نقد يا چك ، مبلغدر سررسيد هر كدام از بدهي
  .ازاء مبلغ بدهي كالا يا دارايي تحويل داده شود

...........................................................................................................................................................................................................................................  

  كرد؟ نگهداري و كنترل بايد شود چگونه مي محسوب ها شركت تمام در اصلي و مهم اركان از يكي كه را نقد موجودي دانيد مي ـ آيا2

ها در حسابداري موجودي نقد و  توان با تفكيك مسئوليت  نيز ميباشد و  نگهداري آن در بانك مي،هاي كنترل موجودي نقد يكي از بهترين روش
هاي كنترل موجودي صندوق   به عبارت ديگر مسئوليت موجودي نقد در اختيار يك نفر نباشد و يكي از روش،كنترل وجوه نقد در صندوق بوده

  . يك فرد واگزار نشودباشد و تنها مسئوليت وجوه نقد به عهده شمارش آن بدون اطلاع قبلي مسئول صندوق مي
........................................................................................................................................................................................................................................... 

 افراد همچنين و مؤسسه مقابل صاحب در اي مؤسسه هر در )ها پرداخت و ها دريافت حسابدار(خزانه  حسابدار يك ـ مسئوليت3

  است؟ چگونه حلال روزي كسب جهت خداوند و خود جامعه،

 و ) مجدد بدون اطلاع مسئول مؤسسهحتي با جايگزيني(امانتداري و دقت در حفظ و نگهداري موجودي نقدي و عدم استفاده از آن جهت مصارف شخصي 
د شروع به افشا بر آن ننمايد و در ازاء حقوقي كه زان بدهي و تعهدات فردي با خبر ش مي،در مقابل افراد جامعه بايد رازدار بوده و اگر از مبالغ نقدي افراد

  .داده و از اعتماد به وي سوء استفاده نكند سعي كند مسئوليت خود را به درستي انجام ،شود كند و اعتمادي كه به وي مي دريافت مي

: : : :  انواع موجودي نقدي انواع موجودي نقدي انواع موجودي نقدي انواع موجودي نقدي����

        
  شامل وجوه نقد موجود در صندوق شركت مانند اسكناس و سكه: ـ صندوق1

  .توان آن را بدون هيچ قيد و شرطي برداشت كرد  مبالغي كه نزد بانك سپرده و مي:ـ بانك2

  .گردان قرار داده شده است  فوري و خريد برخي ملزومات در اختيار فردي به نام مسئول تنخواههاي جزئي و  مبالغي كه جهت پرداخت:گردان ـ تنخواه3

ها حسابداري پرداخت :اولفصل   
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 :كند زير عمل موارد به بايد حسابدار خزانه حسابداري بخش در نقد موجودي صحيح كنترل و بندي طبقه براي

  . ددهاي نقدي تدوين و اجرا گر ها و پرداخت برنامه مشخص و مطمئني براي دريافت) ج

  . لان مربوط و بر اساس اسناد مثبته باشدئوو امضاء مس ها بايد به تأييد تمام پرداخت) د

  . هاي نقدي صندوق متمركز  و براي هر دريافت رسيد صادر شود تمام دريافت)  ه

  ) دفتر صندوق(درنگ در دفاتر لازم ثبت شود  ها بي ها و دريافت تمام پرداخت) و

  . گيري و شناسايي شود ا مانده واقعي يا شمارش شده مطابقت داده شده و هرگونه اختلاف و مغايرت پيمانده دفاتر صندوق ب) ز

  
  .بپردازيد بحث به درس كلاس در و بنويسيد تجاري اسناد از استفاده دلايل خصوص در را خود ـ نظرات1

مثلاً خود مؤسسه از ديگران طلب دارد كه در آينده (دمات نبوده برخي اوقات مؤسسات قادر به پرداخت نقدي هم زمان با خريد كالا يا دريافت خ

  . دهند ارايه مي) تعهد پرداخت در آينده(لذا هنگام خريد يا دريافت خدمات اسناد تجاري مدت دار ) پرداخت خواهد شد

...........................................................................................................................................................................................................................................  

  .كنيد بحث ، خزانه حسابداري در مسئوليت تفكيك خصوص در كلاس در گروهي صورت به ـ 2

  .شود نجام ميكار عملي در كلاس توسط هنرجويان ا

........................................................................................................................................................................................................................................... 

  .كنيد وگو گفت ايشان نزد نقد وجوه ميزان و اشخاص اقتصادي اعتبار رابطة به راجع كلاس در گروهي صورت به را خود ت ـنظرا3

  كارعملي و گروهي در كلاس توسط هنرجويان 

...........................................................................................................................................................................................................................................  

  .نماييد بحث كلاس در پرداخت حسابدار رازداري و داري امانت با ارتباط ـ در4

دار بودن وي  ها و اصول اخلاقي حسابدار رازدار و امانت  كلي يكي از ويژگي هنرجويان ممكن است متفاوت باشد ولي به طوررجوابها براساس نظ

  در اختيار وي باشد كهبهادار مؤسسه اطلاعاتي داشته و نيز مقادير نقدي و اوراق صاحبزيرا حسابدار ممكن است از اطلاعات مالي ديگران و . است

نها باشد و با رعايت موارد فوق از لحاظ شغلي نيز به جايگاهي مطمئن و با اعتباري بالادست دار آ  رازدار و امانت،يبايد بر اساس اخلاق انساني و شغل

  .كند پيدا مي

 : : : :  اسناد تجاري اسناد تجاري اسناد تجاري اسناد تجاري����

  .شود هاي پرداخت بدهي بوده و به صورت زير تعريف مي يكي از روش

 وجوه نقد استفاده جايباشد به  دار نيز مي تاً مدتهاي اقتصادي براساس توافق طرفين كه عمد ري هستند كه در فعاليتااسناد تجاري اوراق بهاد

  شود مانند چك و سفته مي
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  دارد؟ اسناد تجاري بدهي پرداخت زمان مدت با ارتباطي چه تجاري اسناد صادركننده شخص اعتبار شما نظر به

ي نشانگر اعتبار شخصي صادر كننده است كه هر چه گيرد و مبلغ و مدت اسناد تجار  اسناد تجاري با توجه به توافق طرفين صورت مي اولاً مدت

  .  باشد مدت بدهي كمتر و پرداخت آن به موقع باشد نشان از اعتبار بالا و انجام تعهدات صادر كننده نيز نشانگر قدرت نقدينگي وي مي

 
  

 شخصي ديگر يا حواله در بانك خود را بهنوشته و سندي است كه به موجب آن صادر كننده چك تمام يا قسمتي از وجوه نقد موجود : كچـ 1

  . نمايد  واگذار ميكرد وي

 معيني در وجه شخصشوند مبلغي را در موعد مقرر يا عندالمطالبه  سندي است كه به موجب آن امضاء كننده يا امضاء كنندگان متعهد مي: سفتهـ 2

  . يا حواله كرد وي پرداخت نمايند

  
  .كنيد تكميل صحيح طور به را چك اجزاي ز،هنرآمو نظارت با و گروهي صورت به

  

  

  .كارعملي به عهده هنرجويان در كلاس و با نظارت هنرآموز محترم تكميل گردد

  
  دارد؟ عواقبي چه تكميل شود، اشتباه يا بماند خالي آن اجزاي از بعضي يا نشود تكميل كامل صورت به چك اگر دانيد مي ـ آيا1

 نمايند؟ اشخاص برداشت ساير بانكي هاي حساب از نتوانند ها چك جاعلين تا گردد مي ثباع عواملي چه شما نظر ـ به2

  نفع چيست؟ ذي به تحويل يا بانك به آن ارسال تا چك برگ يك صدور مرحله از خزانه حسابدار يك ـ وظيفه3

  چيست؟كارش  محل محرمانه اطلاعات نگهداري و حفظ در خود كار صاحب مقابل در حسابدار ـ مسئوليت4

  .  داشته و چك به علت نواقص فوق پرداخت نشده كه حكم برگشت چك را داردجعلكاري و  مكان سوء استفاده و دستاـ 1

  ن چك به آساني دعايت موارد امنيتي و عدم اعتماد به اشخاصي كه شناخت كافي نسبت به آنها نداشته و در دسترس قرار نداـ ر2

  ) عدم دسترسي ديگران به چك(ري آن در محل مناسب مانند گاو صندوق بت شماره چك و مشخصات و نگهداـ ث3

هاي  و به طور كلي اسناد مالي نشانگر آبرو و شخصيت يك شركت يا مؤسسه بوده و حفظ و نگهداري اين اسناد در مكان) چك(ر اوراق بهادـ ا4

 . باشد مطمئن كه غيرقابل دسترسي بوده تا روز سررسيد از وظايف حسابدار مي

  
  .بيان نماييد را مورد دوازده برد؟ كار به را هايي كنترل چه بايد جاعل و سودجو افراد اقدامات از پيشگيري جهت

  حروفي صورت به هم و عددي صورت به هم چك تاريخ ـ ثبت1

  حروفي صورت به هم و عددي صورت به هم چك تاريخ ـ  ثبت2

  و حروفي ـ نوشتن مبلغ چك بدون قلم خوردگي به صورت عددي 3
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  .)روند تي پاك شده و يا از بين ميافزارها به راح برخي نوشت(نويس ديگران در نوشتن چك  ـ عدم استفاده از خودكار يا روان4

  . ـ استفاده از يك امضاء جداگانه كه ساده نبوده و سعي شود فقط در چك استفاده شود5

  . گي باشدـ امضاء چك سعي شود با تاريخ و همراه نام و نام خانواد6

  . تماً در وجه گيرنده و با نام وي نوشته شودحـ چك 7

  . ـ سعي شود چك در وجه حامل نبوده و بر روي حامل خط كشيده شود8

  . ـ به هيچ عنوان چك قبل از نوشتن تاريخ و مبلغ امضاء نشود9

  . ـ چك سفيد امضاء شده در اختيار ديگران قرار داده نشود10

  .  به هيچ عنوان چك امضاء شده در دسته چك نباشد.كنند هاي چك را امضاء كرده و نگهداري مي تعدادي از برگهار راحتي كبراي برخي ـ 11

  .ئن باشيم آن را به شخصي خواهيم دادمـ چك زماني امضاء شود كه مط12

  . اي چسبانده شود ـ روي ارقام و تاريخ چسب شيشه13

  .شودنده، مبلغ و تاريخ نوشته شده و نگهداري  شماره چك در ته برگ چك، نام گيربراساسـ 14

  . ـ در صورت امكان از چك نوشته شده كپي گرفته شده و نگهداري شود15

هاي  هاي بانكي كشور نيز از اين قاعده مستثناء نبوده با عمليات كارت به كارت يا سيستم  در حال حاضر با پيشرفت تكنولوژي كه سيستم*

  ) شود اصطلاحاً انتقال الكترونيكي گفته مي(توان مبالغي را جابه جا كرد  كارت بانكي خود مياينترنتي و با رمزهاي دوم 

  
 را آن اجزاي خود هاي كلاسي و هم هنرآموز راهنمايي با و دريافت بانك متصدي از را پرداخت هاي فرم انواع بانك به مراجعه با

  .كنيد شناسايي

    كارعملي توسط هنرجويان

باشند لذا پيشنهاد  ها با آنكه ماهيت يكسان دارند ولي از نظر شكل و محتواي نوشتاري يكسان نمي هاي بانكي در برخي از بانك فرم: راهنمايي

  .ها آشنا شوند ها را دريافت كنند تا با تمام فرم هاي مختلف فرم آموز عزيز با هماهنگي هم از بانك شود دانش مي

 سفته   سفته   سفته   سفته  ����

        
شخصي يا عندالمطالبه در وجه شخصي مكند مبلغي را به تاريخ  دي است كه به موجب آن امضاء كننده تعهد مي سفته سن:همانطور كه گفته شد

  . يا حواله كرد وي پرداخت نمايد

  اسناد تضميني ـ3          ـ اسناد پرداختي2      اسناد دريافتي ـ1 ::::تواند به يكي از سه مدل باشدتواند به يكي از سه مدل باشدتواند به يكي از سه مدل باشدتواند به يكي از سه مدل باشد    سفته ميسفته ميسفته ميسفته مي

 
  :اند از  اجزاي سفته عبارت

   تاريخ صدور سفته←ـ شماره 3  ) شماره سريال سفته (← كل يـ شماره خزانه داراي2                                      ـ تمبر سفته1

   محل درج نام ذينفع سفته ←ـ به حواله كرد 6                                          تاريخ رسيد←ـ سررسيد 5        محل پرداخت سفته←ـ جاي پرداخت 4

   محل نوشتن نام متعهد ←ـ نام متعهد 9                     مضاء متعهد محل ا←تعهد مـ امضاء 8              مبلغ تعهد به حروف←ـ مبلغ 7

   شماره سريال سفته ←ـ سري 12 . اين مبلغ نشانگر ميزان ارزش سفته است← ريال n ـسفته تا مبلغ 11   آدرس محل سكونت متعهد← ـمحل اقامت 10

 : : : :  اطلاعاتي چند در مورد سفته اطلاعاتي چند در مورد سفته اطلاعاتي چند در مورد سفته اطلاعاتي چند در مورد سفته����

  . قابل انتقال به اشخاص ديگر است) ظهرنويسي(نويسي   همانند چك با پشت ـ سفته1

  . باشد ها و مؤسسات اعتباري قابل دسترسي مي ـ سفته بر اساس منبع مورد نياز به راحتي از طريق بانك2

  . ل سفته با چك متفاوت استـ نحوه تكمي3

  . هاي سررسيد سفته ممكن است عندالمطالبه و يا به تاريخ مشخص شده از تاريخ صدور باشد و يا به موعد مقرر مشخص شده باشد ـ تاريخ4
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خريد هر برگ سفته برابر با نيم در هزار ) قيمت(ـ ارزش 5
/0 5

1000
  . شود شده بر روي سفته است محاسبه ميارزش سفته كه همان مبلغ چاپ  

  . شود ـ عدد چاپ شده بر روي سفته نشانگر حداكثر ارزش برگ سفته بوده كه به صورت عمودي و عمدتاً رنگي نوشته مي6

  

  .شود نگهداري كاري زونكن در و شده تكميل و تهيه سفته از كپي برگ يك

  آموزان عزيز كار عملي بعهده دانش

ريد سفته داراي هزينه بوده و جهت خريد آن چون خ: راهنمايي
/0 5

ارزش بايد پرداخت شود يكي از هنرجويان تهيه كرده بقيه از آن به صورت  100

  .هاي بعدي نگهداري نمايند تا هزينه جهت خريد سفته پرداخت ننمايند چند برگ كپي استفاده و براي تمرين

  
  نمايد؟ مي سفته پرداخت خريد براي مبلغي چه .دارد ريال1,500,000,000 مبلغ هب اي سفته خريد قصد شركتي
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  . اي نوشته و در كلاس با كمك هنرآموز به صورت گروهي به بحث بپردازيد سفته در چه مواردي كاربرد دارد؟ دلايل خود را در برگه

هاي بلند مدت و تضمين استفاده شود  زيرا اگر از چك براي پرداخت. شود ميت و نيز جهت تضمين تعهدات استفاده هاي بلند مد سفته عمدتاً براي پرداخت

  . مشكل ساز شده و شايد دسته چك جديد تحويل داده نشود،هاي صادر شده چك براي دريافت دسته چك به علت عدم وصول برگ

  . يسي يا ظهرنويسي عبارتست از انتقال حق مالكيت و حقوق اسناد به ديگراننو پشت ←ظهرنويسي سفته 

        : : : : يادآوري مهميادآوري مهميادآوري مهميادآوري مهم

 ظهرنويس متعهد هد، شخص ظهرنويسي شده و به ديگري واگذار شود در صورت عدم پرداخت وجه آن توسط متع،هرگاه سفته يا چك ::::خطرخطرخطرخطر* 

  . باشد پرداخت وجه آن مي

 را پشت نويسي كرده مسئول بوده و بايد مبلغ آن را پرداخت نمايد زيرا امضاء   چك پرداخت نشود كسي كه آن مبلغ سفته يااگرتر  به صورت ساده«

نويسي اسناد چك و سفته  شود حتي الامكان از پشت هاي آنها توصيه مي پشت سفته حكم تضمين پرداخت دارد لذا به هنرجويان عزيز و خانواده

  »ديگران خودداري نمايند

  

  .نماييد تكرار و تمرين سفته را وجه اخذ براي ديگري به دادن وكالت و ديگري به سفته انتقال صورت دو به را سفته ظهرنويسي

  )با عمل بر روي سفته انجام شود(كار عملي به عهده هنرجويان 

تعلق دارد كه ) سفته(شود كه به آن سند   ميدر  انتقال سفته براي ديگري اگر سفته ظهرنويسي شود دارنده جديد سفته داراي كليه حقوق و مزايايي* 

  .آيد انتقال سفته با امضاء دارنده آن به عمل مي

  .تواند به ديگري وكالت دهد دارنده سفته براي وصول وجه آن مي* 

  . برسدست سفته تصريح و به امضاء ظهرنويظهرنويسي براي انتقال است ولي اگر براي وكالت در وصول باشد بايد اين موضوع در پش* 
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        نحوة محاسبه سررسيد اسناد تجارينحوة محاسبه سررسيد اسناد تجارينحوة محاسبه سررسيد اسناد تجارينحوة محاسبه سررسيد اسناد تجاري    ����

  بندي اسناد تجاري چگونه است؟ ـ به نظر شما نحوة طبقه1

  . شود بندي مي بندي شده روز، ماه و سال و به ترتيب تاريخ وصول هر كدام طبقه هاي زمان هاي سررسيد در فرم اسناد براساس تاريخ

...........................................................................................................................................................................................................................................  

  سيد اسناد تجاري را محاسبه كنيد؟رتوانيد تاريخ سر ـ شما چطور مي2

  ) شود  محاسبه در صفحات بعدي نشان و آموزش داده مي نحوه(توان آن را محاسبه كرد  راساس روز يا ماه يا سال از تاريخ صدور ميب

...........................................................................................................................................................................................................................................  

  ـ آيا تاريخ سررسيد اسناد تجاري نيازي به محاسبه دارد؟3

  . د قرار داده شودبندي اسناد بايد تاريخ رسيد هر كدام مشخص شده و در گروه خو با توجه به طبقه ←بلي 

و در چه تاريخي وجه سفته واگذار شده به اقدام كنيم به طور كلي براي اينكه بدانيم در چه تاريخي بايد براي دريافت وجه سفته دريافتي از ديگران 

  . شده باشدماً تاريخ سررسيد هر كدام از اسناد اعم از دريافتي يا پرداختي بايد مشخص اديگران را بايد پرداخت نماييم الز

  به محض مطالبه كردن  ←عندالمطالبه  ـ1 ::::هاي سفتههاي سفتههاي سفتههاي سفته    سررسيدسررسيدسررسيدسررسيد

  15/10/97 همانند چك مثلاً به تاريخ ←در تاريخ معين  ـ2                            

  يخ صدور پس از مدت زمان معيني از تار ـ3                            

  

  ادر شده كدام است؟ص 12/4/94اي كه در تاريخ   ماهه6 سررسيد سفته ::::1111مثال مثال مثال مثال �

هاي داده شده با هم جمع شود   كافي است ماه

/ /

/ /

+

94 4 12

6

94 10 12

   

  . باشد  مي94/ 12/10سررسيد 

...........................................................................................................................................................................................................................................  

   صادر شده كدام است؟10/8/93 ماهه كه به تاريخ 7اي  سررسيد سفته ::::2222مثال مثال مثال مثال �

.                باشد  مي94سال / 10/3ررسيد س

/ /

/ /

+

93 8 10

7

94 3 10

   

باشد كه   روزه مي29اسفند و  روز 30ماه بعدي 5 ، روز31 ماه اول سال 6بايد توجه كرد اگر سفته به روز باشد  ← باشد روزاگر سررسيد سفته به 

  .  شود  روز عمل مي30ز اگر سال كبيسه باشد اسفند ني

   چه روزي است؟12/4/94صادره در روزه  130سررسيد سفته  ::::1111مثال مثال مثال مثال �

  

 .ـ به روز باشد2.   ـ به ماه باشد1:  رسيد سفته با توجه به تاريخ صدور ممكن استسر

  .  روز نداريم31 يا 30 ماه بوده و كاري به تعداد روزهاي ماه مبني به 12يكسال  ←اگر سررسيد سفته به ماه باشد 
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