
فروشگاه اینترنتی جزوه
دانلود رایگان جزوه و نمونه سوال
پایان نامه و
مقالات دانشجویی آماده
در مقطع کاردانی، کارشناسی و ارشد
www.jozve.org
برای دسترسی به پکیج کامل دانشجویی در رشته های:
حسابداری ، کامپیوتر، مدیریت، معماری ، فیزیک ، حقوق، روانشناسی، ، جغرافیا، ریاضی و آمار، ادبیات
با ما در ارتباط باشید
گزارش کارآموزی بانک رفاه رشته حسابداری

فصل اول

آشنايي با مكان كارآموزي

تاريخچة بانكداري در ايران: 

بانك شاهي ايران: 

صرافان ايراني در مقام مقابله و رقابت با عمليات بانك جديد شرق برخاستند كه اولين بانك بود و مركزش در لندن و حوزة عملياتي آن مناطق جنوبي آسيا بود اين بانك در سال 1266 شمسي (1888 ميلادي) در محل بانك تجاري( بازرگاني سابق) شروع به فعاليت كرد و براي جلب رضايت مشتريان و شروع فعاليت به حسابهاي جاري 5/2% به حساب سپرده‌هاي ثابت به مدت 6 ماه 4% و يكسال 6% منفعت مي‌داد. بانك با اين اقدام خود 12% از نرخ بهره را كاهش داد و براي اولين بار اقدام به انتشار نوعي پول كاغذي به صورت حواله خزانه براي مبلغ 5قران به بالا و قابل پرداخت در وجه حامل نمود و در سال 1269 در مقابل دريافت 20000 ليرة‌ انگليسي كليه شعب و اثاثة بانك را به بانك شاهي واگذار نمود. ولي قبل از آنكه نتيجة قطعي و نهايي اين رقابت حاصل شود حريف زورمند جاي بانك شرق را گرفت و اين حريف بانك شاهي ايران بود كه مبتكر آن پاول‌جوليوس دوريتر در مقابل پرداخت 40000 ليرة‌ امتياز عظيمي براي مدت 70 سال براي كشيدن راه‌آهن، حق انحصاري كليه معادن جز ( طلا،‌ نقره، سنگ‌هاي قيمتي)، تأسيس بانك و غيره را بدست آورد. 25 ژوئيه 1872 برابر 10 مرداد 1215 شمسي اين امتياز بعدها لغو شد و امتياز ديگري كه اساس آن تأسيس بانك شاهي ايران بود به مدت 60 سال تأسيس گرديد. يكي از عمليات عمده اين بانك حق انحصاري نشر اسكناس بود. اين بانك بر طبق قرارداد تا بهمن سال 1327 شمسي فعاليت مي‌كرد.

تاريخچة بانك رفاه كارگران:

بانك رفاه در خرداد ماه سال 1339 به ثبت رسيد و در سال 1339 با پنج شعبه شروع به كار كرد از جمله شعبه مركزي، شعبه راه‌آهن،‌ شعبه دخانيات، شعبه تبريز و شعبه قائم‌شهر. بعدها شعبه‌هاي ديگر نيز گسترش پيدا كردند و در حال حاضر تعداد آنها از مرز 1350 شعبه مي‌گذرد. طرف حسابهاي بانك رفاه در درجة اول سازمان تأمين اجتماعي مي‌باشد كه اين سازمان سرماية‌ اولية را در اين بانك گذاشتند و قرار بستند كه حقوق، وامهاي بازنشستگان و كاركنان كه بيمة تأمين اجتماعي مي‌باشند از طرف اين بانك پرداخت شود و سپس شركتها و وزارت بهداشت و درمان و سازمان علوم پزشكي از سپرده‌گذاران اصلي و بعد نيز مشتريان عادي.

معرفي بانك رفاه كارگران: 

بانك رفاه يكي از شش بانك تجاري كشور است كه از 40 سال قبل به ارائة خدمات بانكي اشتغال ورزيده و اينك با استفاده از فن‌آوريهاي نوين به ارائة خدمات وسيع در همة زمينه‌هاي بانكي به عموم هم‌ميهنان مبادرت مي‌نمايد. بانك رفاه با برخورداري از اعتماد و سپرده‌هاي مردم و توانايي‌هاي بالاي خود، در اجراي سياست كلان اقتصادي دولت جمهوري اسلامي ايران بخصوص در بخش صادرات كالاهاي غيرنفتي و توليدات صنعتي و كشاورزي خدمات ارزشمندي را ارائه مي‌دهد. بانك رفاه با تدوين يك برنامة 5 سالة عملياتي در چارچوب برنامة سوم اقتصادي دولت علاوه بر رشد و توسعه سازماني افزايش منابع و مصارف خود را با نرخ رشد قابل توجهي پيش‌بيني كرده است. اين بانك داراي يك شركت كارگزاري در بورس تهران بوده و يكي از بانكهاي مهمي است كه عضو هيأت مديره بورس مي‌باشد لذا با داشتن توانايي‌ها و امكانات لازم از طريق شركت كارگزاري و هم از طريق شعب خود به ارائه خدمات داد و ستد سهام به مردم اقدام مي‌نمايد. بانك رفاه بدليل ايفاي به موقع تعهدات ارزي از نظر بانك‌هاي معتبر بين‌المللي يكي از خوشنام‌ترين بانكهاي تجاري محسوب مي‌گردد كه با بيش از 70 كارگزار منتخب از بانكهاي تراز اول دنيا نيازهاي مشتريان خود را در عمليات بانكي بين‌المللي را مرتفع مي‌سازد.

بانك رفاه مي‌كوشد با استفاده از تجربيات پايوران ارشد خود و دستاوردهاي علمي جهاني و بهرمندي از خدمات جوانان تحصيل كرده و نوانديش و آموزشهاي مدوام هماهنگ با گسترش شبكه شعب، به نحو مطلوبي در خدمت مشتريان بانك و آحاد سرافراز ايران قرار گيرد.

بانك رفاه به جهت عملكرد مطلوب و ارائه خدمات مناسب به مشتريان موفق شد در سال 1378 لوح تقدير رياست محترم جمهوري دريافت كند و اين لوح گرانقدر را در كارنامة موفقيتهاي خود ثبت و ضبط نمايد. اين بانك در پروژه‌هاي عمراني كشور منجمله راه‌سازي، آب و فاضلاب و راه‌اندازي صنعت و خدمات سهم و نقش ارزنده‌اي ايفا كرده و در جهت شكوفايي اقتصادي كشور تسهيلات صادراتي، توليدي و كشاورزي به واحدهاي فعال در اين بخشها اعطا نموده است. 

بانك رفاه در بخش نشر كتاب و صنعت چاپ نيز فعاليتهاي چشم‌گيري داشته است بطوري كه با حضور شاخص خود و ارائه خدمات وسيع بانكي در دوازدهمين نمايشگاه بين‌المللي كتاب در سال 1378 موفق به كسب جايزه لوح بلورين نمايشگاه گرديده است. بانك رفاه پس از چهارده ماه تلاش در آذرماه 1379 موفق به اخذ گواهينامه ايزو گرديد. 
بانك استقراضي ايران: 

پس واگذاري امتياز تأسيس بانك شاهنشاهي ايران به رويتر يكي از اتباع دولت روسيه به نام ژاك برليا پيشنهاد تأسيس بانك استقراضي ايران را داد. در سال 1269 شمسي با اين شخص موافقت گرديد كه انجمن استقراضي ايران به مدت 75 سال با حق انحصاري طرح عمومي داده شود و از پرداخت هرگونه مالياتي معاف گرديد جز آنكه 10% عوايد حاصله را به خزانه دولت بپردازد بعدها انجمن استقراضي ايران تبديل به بانك استقراضي ايران گرديد. 

بانك مزبور برخلاف بانك شاهي قسمتهاي شمالي ايران حوزه فعاليت خود قرار داده بود و كمتر به امور بانكي در جنوب مي‌پرداخت در تاريخ 22 مرداد سال 1301 شمسي اين بانك به دولت ايران واگذار شد. 

چارت سازماني: 

هر شعبه با توجه به معيارهاي مشخصي طبقه‌بندي مي‌شود اما چيزي كه در همة شعبات مشترك است نمودار سازماني مشخصي است كه با رئيس شعبه، معاونت شعبه و حداقل يك تحويل‌دار آغاز مي‌گردد. رئيس شعبه به عنوان مسئول شعبه نظارت بركار ساير كاركنان را به عهده دارد در عين حال كه در انجام امور شعبه فعاليت مي‌كند. معاونت شعبه كه شخص دوم شعبه محسوب مي‌شود عموماً مسئول تسهيلات و حسابدار شعبه نيز مي‌باشد. تحويل‌دار شعبه كه امور مربوط به دريافتها پرداخت نقدي انجام مي‌دهد و مستقيماً با تراول و وجه نقد در ارتباط مي‌باشد. 

موقعيت و آدرس بانك: 

بانك رفاه شعبه سه راه انديشه واقع در جاده ملارد سه راه انديشه مي‌باشد كه داراي يك رئيس شعبه يك معاون و دو صندوق‌دار و يك تحويل‌دار مي‌باشد و سرپرستي بانك 

رفاه واقع در ابتداي سه‌باندي رجائي‌شهر كرج مي‌باشد. 

تسهيلات ارزي و صادراتي بانك رفاه:

بانك رفاه به عنواني يكي از شش بانك تجاري كشور با استفاده از فن‌آوريهاي نوين در راستاي سياست توسعة صادرات غيرنفتي و صدور خدمات فني و مهندسي دولت جمهوري اسلامي ايران در قالب دو بخش صادراتي و ارزي تسهيلات مالي به صادركنندگان پرداخت مي‌نمايد. تسهيلات مذكور به شرح زير به صادركنندگاني كه به صدور كالا و خدمات مبادرت مي‌ورزند اعطا مي‌گردد:

1- بخش صادرات 

1-1- تسهيلات قبل از صدور كالا

1-2-تسهيلات بعد از صدور كالا 

1-3- اعطاي اعتبار به كشورهاي خريدار يا خريداران كالاهاي صادراتي، خدمات فني و مهندسي از كشور در چارچوب مصوبات يا موافقت‌نامه‌هاي تجاري

1-1- تسهيلات قبل از صدور كالا:

تسهيلات قبل از صدور كالا به آن دسته از صادركنندگاني كه جهت خريد، جمع‌آوري، بسته‌بندي و يا تهية مواد اوليه و ساير هزينه‌هاي قبل از صدور كالا نياز به تأمين مالي داشته باشد اعطا مي‌گردد. 

مبلغ تسهيلات: 

مبلغ تسهيلات پرداختي متناسب خواهد بود با: 

مبلغ اعتبار اسنادي صادراتي ارائه شده به بانك(حداكثر تا 90%‌ مبلغ اعتبار اسنادي) مبلغ قرارداد منعقده با خريدار كالا در خارج از كشور( حداكثر تا 60% مبلغ قرارداد) مبلغ مشاركت بانك در طرح‌هاي توليدي صادراتي پس از انجام بررسي‌هاي مالي، اقتصادي و فني و برآورد دقيق نيازهاي مالي طرح توسط بانك(حداكثر تا 90% مبلغ سرمايه‌گذاري) 

مدت بازپرداخت تسهيلات: 

تسهيلاتي كه به منظور رفع نيازهاي مالي صادركنندگان براي صدور كالا به آنان پرداخت مي‌گردد، با توجه به ماهيت كار صادرات كه نياز چنداني به مدت زمان طولاني ندارد كوتاه مدت است و زمان پرداخت هر تسهيلات با توجه به نوع كالاهاي صادراتي حداكثر تا يكسال خواهد بود.

مدت بازپرداخت تسهيلات قبل از صدور به تفكيك كالاهاي صادراتي به قرار زير است: 

محصولات كشاورزي                       9 ماه

فروش دستباف و صنايع دستي         9 ماه

كالاهاي صنعتي مصرفي                 9 ماه

كالاهاي سرمايه‌اي و واسطه‌اي          12 ماه

خدمات فني و مهندسي                  18 ماه

(در موارد استثنايي طبق مهلتهاي مقرر در قرارداد به تشخيص بانك عمل مي‌شود.)

به متقاضياني كه براي اجراي پروژه‌هاي توليدي صادراتي خريد ماشين‌آلات و يا توسعة واحدهاي توليدي خود نياز به استفاده از تسهيلات بانك داشته باشند، با اعمال شرايط و ضوابطي متناسب با مورد، تسهيلات ميان‌مدت( از 1تا3 سال) پرداخت مي‌گردد. 

نرخ تسهيلات: 

طبق مصوبة شوراي پول و اعتبار، نرخ سود پيش‌بيني شده براي بخش صادرات 17% در سال تعيين شده است. 
وثايق: 

براي حفظ منافع بانك و حسن‌اجراي قرارداد، يك يا تركيبي از وثايق زيربنا به تشخيص بانك اخذ خواهد شد:

1- غيرمنقول ارزنده شهري و سهل‌البيع

2- پوشش بيمه‌اي صندوق ضمانت صادرات ايران

3- سفته معتبر 

4- سپردة مدت‌دار (ارزي و ريالي)

5- محل اجراي طرح با بناهاي احداث شده و ماشين‌آلات

6- اوراق بهادار و مشاركت، ضمانت‌نامه‌هاي بانكي تعهد شركتهاي بيمه

7- ساير وثايق از قبيل اوراق مشاركت، سهام شركتهاي پذيرفته شده در بورس

نحوه اعطاي تسهيلات: 

تسهيلات بانك در قالب يكي از عقود اسلامي به متقاضي اعطا خواهد شد. 

اعمال نظارت بانك: 

از زمان پرداخت تسهيلات حسب مفاد قرارداد منعقده، بانك مجاز خواهد بود بنا به تشخيص و مصلحت خود و نحوة استفاده از تسهيلات پرداختي نظارتهاي لازم را به عمل آورد. 

ارائه مدارك مربوطه به صادرات انجام شده: 

استفاده‌كننده از تسهيلات مكلف است كه در مدت زمان معيني پس از دريافت تسهيلات كه از طرف بانك تعيين خواهد گرديد نسبت به ارائة‌ مدارك قطعي صدور كالا( اظهارنامه‌هاي كالاي خروجي، بارنامه و صدور خدمات در مقابل گواهي پيشرفت يا انجام كار طبق شرايط قرارداد) كه بابت آن تسهيلات دريافت نموده است اقدام نمايد. زمان مذكور حداكثر تا سررسيد قرارداد منعقده در نظر گرفته مي‌شود و در موارد استثنايي كه گردش كار به زمان بيشتري نياز داشته باشد بانك مي‌تواند با انجام بررسي‌هاي لازم مهلت مزبور را متناسب با ماهيت كالا افزايش دهد. چنانچه متقاضي در قبال اعتبار اسنادي صادراتي از تسهيلات بانك استفاده نمايد اين مدت متناسب با سررسيد L/C خواهد بود. در صورتيكه مدارك فوق‌الذكر در زمان مقرر به بانك ارائه نشود، براساس بخش‌نامه‌ها بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران تسهيلات پرداختي با نرخ سود بخش بازرگاني داخلي تسويه خواهد شد. 

چنانچه متقاضي در قبال اعتبار اسنادي صادراتي تقاضاي استفاده از تسهيلات ريالي بانك را داشته باشد، لازم است كه در متن اعتبارنامه بانك رفاه به عنوان ابلاغ‌كننده و معامله‌كنند اسناد درج گردد. 

براي استفاده از تسهيلات لازم است متقاضي درخواست خود را همراه شرح فعاليتهاي صادراتي گذشته، برنامه صادراتي آينده، توجيه اقتصادي آن، مبلغ تسهيلات مورد نياز و جدول زمان‌بندي استفاده از تسهيلات را به يكي از شعب ارزي بانك ارائه نمايد. 

چنانچه متقاضي بخواهد با ارائه طرحي تقاضاي استفاده از تسهيلات را به بانك تسليم نمايد، لازم است كه بدواً يك نسخه از طرح توجيهي فني، مالي و اقتصادي را به بانك ارائه نمايد. 

بازپرداخت: 

مبلغ اصل و سود تسهيلاتي اعطايي بايد حداكثر تا سررسيد يا سررسيدهاي تعيين 

شده به بانك بازپرداخت شوند. 

توضيحات: 

بانك رفاه براي حفظ منافع صادركنندگان كالا، تأكيد بر اين دارد كه آنان حتي‌الامكان صادرات خود را در ازاي مدارك و اسناد معتبر بين‌المللي از قبيل اعتبارات اسنادي(L/C)، بروات، اسناد وصولي و نظاير آنها انجام دهند تا در صورت بروز اختلاف احتمالي با خريداران به استناد آن مدارك بتوانند در محاكم بين‌المللي احقاق حق نمايند. 
1-2- تسهيلات بعد از صدور كالا: 

تسهيلات بعد از صدور به آن دسته از صادركنندگان كه كالاي خود را صادر كرده و جهت تدوام صادرات خود نياز به تأمين مالي داشته باشند اعطا مي‌گردد. 

مبلغ تسهيلات: 

مبلغ تسهيلات پرداختي متناسب خواهد بود با:

1- صادرات براساس اعتبار اسنادي حداكثر معادل 90% هم ارز ريالي اسناد معامله شده. 

2- صادرات بدون گشايش اعتبار اسنادي و در مقابل قرارداد صادراتي معتبر و قابل قبول بانك حداكثر معادل 60% هم ارز ريالي اسناد معامله شده. 

مدت بازپرداخت تسهيلات:

مدت‌زمان تسهيلات بعد از صدور، متناسب با سررسيد تعهد ارزي مربوطه مي‌باشد.

نرخ تسهيلات پرداختي: 

طبق مصوبه شوراي پول و اعتبار نرخ سود پيش‌بيني شده براي بخش صادرات در حال حاضر 18% در سال مي‌باشد. 
وثايق قابل قبول براي اعطاي تسهيلات: 

بانك براي اعطاي تسهيلات مصوب به متقاضي بنا به تشخيص يك يا تركيبي از وثايق زير را بابت تضمين بازپرداخت تسهيلات اخذ مي‌نمايد: 

- اسناد وصولي و تعهد ارزي در صورتي كه صادرات در مقابل اعتبار اسنادي انجام شده باشد. 

- تعهد ارزي و قرارداد صادراتي

- سفته معتبر

- وثايق ملكي

- پوشش بيمه‌اي صندوق ضمانت صادرات ايران

- اوراق بهادار و مشاركت، ضمانت‌نامه‌هاي بانكي، تعهد شركتهاي بيمه و …
نحوة اعطاي تسهيلات: 

تسهيلات بانك در قالب يكي از انواع عقود اسلامي پس از عقد قرارداد و به منظور تداوم فعاليت صادراتي مشتري به وي پرداخت خواهد گرديد. 

اعمال نظارت بانك: 

بانك پس از انعقاد قرارداد و اعطاي تسهيلات نظارتهاي لازم جهت حصول اطمينان از حسن جريان كار را معمول خواهد داشت ضمن آنكه اظهارنامه‌هاي خروجي ارائه شده كه تسهيلات براساس آنها تصويب و پرداخت مي‌گردد به عنوان اسناد و مدارك صادراتي مورد قبول بانك خواهد بود. 

بازپرداخت: 

مبلغ اصل و سود تسهيلات اعطايي بايد حداكثر تا سررسيد مقرر به بانك پرداخت شوند. 

يادآوري‌ مهم:

اعطاي تسهيلات بعد از صدور منحصراً‌ به آن گروه از متقاضياني كه تعهدات ارزي آنها نزد بانك رفاه توديع شده باشد امكانپذير خواهد بود. 

1-3- اعمال كليه شرايط و مقررات در موارد 1و 2 فوق‌الذكر

3-تسهيلات ارزي: 

بانك رفاه به منظور كمك به توسعه اقتصادي، گسترش صادرات و ايجاد اشتغال، تسهيلات ارزي در قالب يكي از عقود قانون بانكي بدون ربا، با شرايط زير در اختيار صادركنندگان و توليدكنندگان واجد شرايط قرار مي‌دهد. (در صورت موجود بودن)

نوع تسهيلات: 

الف- يكساله: براي خريد مواد اوليه و مصرفي

ب- دوساله: براي خريد ماشين‌آلات توليدي و خدمات مربوط يا تكميل طرحهاي نيمه تمام 

سقف فردي تسهيلات:

براساس تشخيص بانك به استناد ارزيابي از متقاضي و طرح مورد نظر و حداكثر تا سقف 5 ميليون دلار براي هر شخص حقوقي تعيين خواهد شد. 

واجدين شرايط استفاده از تسهيلات: 

الف- صادركنندگان كالاهاي غيرنفتي و توليدكنندگان

ب- مجريان طرحهاي خودگردان با اولويت طرحهاي نيمه‌تمام( بجز طرحهاي نيمه‌تمامي كه از تسهيلات فاينانسي براي انجام همان قسمت طرح استفاده مي‌كنند).

كارمزد تعهد: 

تا 2% در سال براساس مانده استفاده نشده تسهيلات از روز تصويب تسهيلات تا روز استفاده از تسهيلات محاسبه خواهد شد.
نرخ سود تسهيلات: 

نرخ سود تسهيلات ارزي منابع بانك براساس نرخ توافقي در زمان انعقاد قرارداد مي‌باشد.

دوره استفاده از تسهيلات:

الف- تا 6 ماه از تاريخ گشايش اعتبار اسنادي براي خريد مواد اوليه و مصرفي 

ب- تا دوسال از تاريخ گشايش اعتبار اسنادي براي ورود ماشين‌آلات و اجراي طرح‌ها 

دوره بازپراخت :

الف- تا 1 سال  پس از معامله اسناد براي خريد مواد اوليه و مواد مصرفي

ب- تا دوسال براي ورود ماشين‌آلات و اجراي طرح‌ها كه پس از اين مدت با شرايط روز و تجديد ارزيابي وثايق تا دوسال ديگر قابل تمديد خواهد بود.

عقد قرارداد وثايق:

قراردادهاي اعطاي تسهيلات به ارز منعقد و استفاده‌كنندگان از تسهيلات متعهد به بازپرداخت عين ارز در سررسيدهاي مربوطه خواهد بود. وثيقه متناسب با هم ارز مالي كل مبلغ تسهيلات به اضافه سود و هزينه‌هاي ارزي مربوطه براساس نرخ گواهي سپرده ارزي در تاريخ تصويب تسهيلات توسط بانك اعطاء‌كننده تسهيلات به نرخ روز ارز اخذ خواهد شد.

موارد مصرف تسهيلات:

از طريق گشايش و اعتبار اسنادي و معامله اسناد حمل در وجه فروشنده يا ارائه‌كننده خدمات خواهد بود. 

انواع خدمات ريالي و ارزي بانك رفاه:

1- گشايش و انجام انواع اعتبارات اسنادي وارداتي و صادراتي 

2- اعطاي تسهيلات ريالي و ارزي به توليدكنندگان و صادركنندگان كشور با حداقل نرخ سود و كارمزد

3- صدور ضمانت‌نامه‌هاي ريالي و ارزي براي شركت در مناقصه پس از انجام كار و ساير موارد 

4- صدور گواهي‌ شركت در مناقصه‌هاي بين‌المللي

5- اعطاي تسهيلات ارزي براي ورود موقت كالا به توليدكنندگان و صادركنندگان 

6- تسويه تعهدنامه‌هاي ارزي براي صادركنندگان 

7- صدور حواله‌هاي ارزي و ريالي در حداقل زمان 

8- افتتاح انواع حسابهاي ارزي و هرگونه نقل و انتقال آن بنا به تقاضاي صاحب حساب در داخل و يا خارج از كشور بدون هيچگونه محدوديت

9- قبول سپرده‌هاي مدت‌دار ارزي و پرداخت سود به نرخ بين‌المللي

10- اعطاي تسهيلات ريالي در قبال سپرده‌هاي ارزي معادل هم ارزريالي با نرخ« عمده بازرگاني» و پرداخت سود ارزي به سپرده ارزي مورد وثيقه 

11- خريدار با نرخ« عمده بازرگاني» بدون هيچگونه محدوديت

12- اعطاي تسهيلات ارزي و ريالي براي صدور خدمات فني و مهندسي با حداقل نرخ سود بانكي 

13- خريد و فروش اوراق سهام و اوراق مشاركت براي مشتريان در تهران و شهرهاي بزرگ در كوتاهترين زمان 

14- اعطاي تسهيلات به قراردادهاي بيع متقابل

15- خريد و فروش واريزنامه ارزي براي متقاضيان تهران و شهرستانها 

16- اعطاي انواع تسهيلات تجاري و خدماتي با قبول عامليت در امور وجوه اداره شده سازمانها و مؤسسات با حداقل كارمزد بانكي 

17- ارائه انواع خدمات مشاوره‌اي بانكي اعم از ارزي و ريالي

18- ارائه انواع خدمات متنوع و نوين بانكي مانند جاري، رفاه، تلفن‌بانك و فاكس چك 

19- وصول چكهاي و اگذاري در تهران و شهرستانها ازطريق اطلاق پاياپاي عمليات بروات 

20- صدور انواع چك‌هاي بانكي، رمزدار بين بانكها و حواله

21- افتتاح انواع حسابهاي ريالي مانند: سپرده قرض‌الحسنه و جاري و سپرده.

22- ارائه رفاه‌چك( شبه پول ) در كليه شعب بانك جهت تسهيل حمل وجوه توسط مشتريان و بالابودن ضريب اطمينان آن 

23- صدور كارت اعتباري ارزي

24- قبول اعانات و دارائيهاي با ارزش مشتريان توسط صندوق امانات هوشمند بانك رفاه

25- پرداخت قبوض برق مشتريان بدون نياز به حضور در بانك و از طريق حساب بانكي آنان 

26- تبادل ايران چك« چك‌هاي مسافرتي مشترك بين بانكها» در سراسر ايران بمنظور رفاه حال مشتريان بانك.

27- صاحب پس‌انداز همراه در اسرع وقت امكان نقل و انتقال موجودي حساب پس‌انداز را به صورت الكترونيكي و در تمامي شعب مهيا خواهد كرد.

انواع سپرده‌هاي بانكي:

سپرده‌هاي بانكي به دو دسته تقسيم مي‌شوند:

1- پس‌انداز                      2- جاري

ب- سپرده‌هاي سرمايه‌گذاري مدت‌دار:

1- كوتاه‌مدت                    2- بلندمدت 

الف- سپرده‌هاي قرض‌الحسنه

1- حساب قرض‌الحسنه پس‌انداز

با افتتاح اين حساب مشتري مبلغي را به صورت سپرده قرض‌الحسنه پس‌انداز به بانك مي‌سپارد. بانك موجودي اين حسابها را به صورت تسهيلات قرض‌الحسنه براي اموري چون ازدواج، تهيه جهيزيه، درمان بيماري، امور عام‌المنفعه و رفع نيازهاي ضروري به متقاضيان مي‌پردازد. به موجودي حسابهاي پس‌انداز سودي تعلق نمي‌گيرد و از گيرندگان اين قبيل تسهيلات نيز سودي دريافت نمي‌گردد. اصل موجودي پس‌انداز در صورت مطالبه در هر زمان قابل استرداد مي‌باشد. هم اكنون اكثر شعب بانك رفاه مجهز به سيستم پس‌انداز همراه مي‌باشند كه به موجب آن مشتريان مي‌توانند در كليه شعب مجهز به اين سيتسم از موجودي خود برداشت و يا واريز نمايند.

 انواع حسابهاي قرض‌الحسنه پس‌انداز:

1- قرض‌الحسنه پس‌انداز عادي: 

مشتريان مي‌توانند با پرداخت مبلغي بدلخواه حداقل 100000 ريال( تا يك ميليارد ريال) حساب پس‌انداز قرض‌الحسنه داشته باشند. اگر حداقل موجودي 50000 ريال باشد مي‌توانند مشتريان در قرعه‌كشي سالانه جوايز حسابهاي قرض‌الحسنه پس‌انداز شركت نمايند.

2- قرض‌الحسنه پس‌انداز ويژه:

( افراد خير و نيكوكاري كه تمايل دارند وجوه خود را از طريق بانك بصورت تسهيلات قرض‌الحسنه در اختيار متقاضياني كه توسط آنها به بانك معرفي مي‌شوند قراردهند مي‌توانند با افتتاح اين نوع حساب در اين امرخير و خداپسندانه مشاركت نمايند. در حال حاضر افراد خير از اين طريق وامهاي قرض‌الحسنه براي انواع مصارف جهيزيه و تهيه امكانات به مردم نيازمند مي‌پردازنده و بانك بعنوان عامل مسئوليت نگهداري حساب، وصول اقساط و ساير اقدامات لازم طبق نظر مشتري را بعهده مي‌گيرد.

2- حساب قرض‌الحسنه جاري:

در اين حساب مشتريان پول خود را براي مقاصد خاصي به بانك مي‌سپارند و دسته چك دريافت مي‌نمايند تا در هر لحظه كه اراده نمايند با صدور چك از حساب خود برداشت يا در وجه شخص ثالث حواله نمايند بانك رفاه براي راحتي مشتريان حساب جاري همراه را كه حساب جاري فراگير است راه‌اندازي نموده‌است.

 حساب جاري همراه همانند حساب جاري عادي مي‌باشد با اين تفاوت كه ديگر مشتريان، مشتري يك شعبه نخواهند بود بلكه همه شعب بانك رفاه را مي‌شناسند و در هر شهري كه بخواهند مي‌توانند وجه چك‌هاي خود را بدون پرداخت هزينه و سريع دريافت و يا وجوهي را به حساب خود واريز نمايند.

 مزاياي حساب جاري همراه براي مشتريان در شعب مجهز به اين سيستم:

1- برداشت و واريز آني و لحظه‌اي وجوه   


2- انتقال وجوه بين حسابهاي مختلف        
 

3- دريافت صورت حساب                      

4- انتقال وجوه بين سيستمهاي مختلف    

5- واگذاري چك‌هاي عهده ساير بانكها

6- عدم نياز به حمل پول و چك‌هاي مسافرتي 

حساب جاري دومنظوره:

در جهت ارائه پاسخ به انتقادات مشتريان بانك رفاه اقدام به طراحي حساب جاري دومنظوره نموده كه از طريق اين حساب علاوه بر استفاده از خدمات حساب جاري از سود سپرده‌هاي سرمايه‌گذاري كوتاه‌مدت برابر مقررات مربوطه (در حال حاضر 18%) نيز بهره‌مند خواهند شد.

ب- حساب سپرده سرمايه‌گذاري مدت‌دار:

با افتتاح اين حساب مشتريان وجوه خود را به قصد انتفاع( دريافت سود) به بانك مي‌سپارند و بانك با اخذ وكالت اين سپرده‌ها را به صورت مشاع در فعاليتهاي مجاز به كار مي‌بندد.

1- حساب سرمايه‌گذاري كوتاه‌مدت:

حساب سپرده سرمايه‌گذاري كوتاه‌مدت عادي:

با حداقل مبلغ 50000 ريال اين حساب افتتاح مي‌شود در حال حاضر نرخ سود علي‌الحساب در بانك رفاه 8% در سال و محاسبه آن به صورت روزشمار مي‌باشد مشروط بر اينكه حداقل مانده(50000 ريال) در طول يك ماه در هر روز حفظ مي‌گردد.

حساب سپرده كوتاه‌مدت ويژه:

با حداقل مبلغ 000/100 ريال اين حساب افتتاح مي‌شود. در حال حاضر نرخ سود علي‌الحساب در اين بانك 10% در سال مي‌باشد. مبلغ سود اين حساب ثابت قابل افزايش يا كاهش نمي‌باشد. حداق مدت آن 6 ماه و در صورت تمايل اين مدت قابل 

تمديد است. 

2- حساب سپرده سرمايه‌گذاري بلندمدت:

مشتريان مي‌توانند به نام خود يا كساني كه ولايت يا قيموميت آنها هستند و يا اشخاص حقوقي نزد بانك حساب سپرده سرمايه‌گذاري بلندمدت( يكساله، دوساله، سه‌ساله، چهارساله، پنج‌ساله) افتتاح نمايند.

حداقل مبلغ ونرخ سود علي‌الحساب اين نوع سپرده‌ها در حال حاضر در اين بانك طبق جدول زير مي‌باشد:

	نوع سپرده 
	حداقل مبلغ سپرده

( ريال
	نرخ سود علي‌الحساب 

(ريال)

	حساب سپرده سرمايه‌گذاري بلندمدت يك سال تمام تا كمتر از دوسال 

حساب سپرده سرمايه‌گذاري بلندمدت از دوسال تمام تا كمتر از سه سال 

حساب سپرده سرمايه‌گذاري بلندمدت از سه‌سال تمام تاكمتر از چهار سال 

حساب سپرده سرمايه‌گذاري بلندمدت از چهارسال تمام تا كمتر از پنج سال 

حساب سپرده سرمايه‌گذاري بلندمدت از پنج سال تمام و بيشتر از آن 
	000/100

000/100

000/200

000/500

000/500
	14%

15%

16%

17%

5/18 %


1- سپرده سرمايه‌گذاري مدت‌دار قابل تقسيم: 

اگر مشتريان احتمال دهند كه بعد از افتتاح حساب سپرد سرمايه‌گذاري مدت‌دار بخشي از آن را در طول دوره از حساب خود برداشت خواهند كرد و نخواهند لطمه‌اي به سود سپرده‌ها وارد آيد مي‌تواند: با تكميل برگ كارت مخصوص افتتاح حساب سپرده سرمايه‌گذاري مدت‌دار قابل تقسيم، امكان استفاده از مزاياي آن را براي خود مهيا نمايند. در اين حالت مبلغ سپرده به ضرايبي از حداقل مبلغ افتتاح حساب تقسيم مي‌گردد كه در صورت برداشت از حساب( به ميزان مضربي از ضرايب تعيين شده) باقيمانده آن به عنوان مسقف ساب باقي مي‌ماند تا از مزاياي سپرده مدت‌دار بهره‌مند گردد.

شرايط تعيين سپرده‌هاي سرمايه‌گذاري بلندمدت:

1- مشتريان مي‌توانند شخصاً در سررسيد سپرده‌هايشان به بانك مراجعه و آنرا تمديد نمايند و يا اجازه تمديد آنرا كتباً در ذيل برگ درخواست سپرده به بانك بدهند بانك موظف است در پشت برگ سپرده تاريخ تمديد را قيد و تأئيد نمايد.

* تمديد سپرده‌هاي بلندمدت همانند افتتاح حساب سپرده جديد مي‌باشد. بعنوان مثال مشترياني كه سپرده يكساله افتتاح نموده‌اند براي يكسال تمديد مي‌شود و در صورت افتتاح سپرده دوساله هر دو سال يكبار و براي مدت دوسال قابل تمديد مي‌باشد.

* در صورت تمديد هر يك از انواع سپرده‌هاي سرمايه‌گذاري بلندمدت، سپرده مذكور بعنوان سپرده جديد تلقي مي‌شود.
انواع تسهيلات بانك رفاه:

1- تسهلات مضاربه: در چارچوب اين نوع عقد بانك به مشتريان سرمايه لازم را اعطاء 

مي‌نمايد تا با آن تجارت نموده و در سود حاصله( به نسبت از قبل تعيين شده) با بانك شريك مي‌شوند. حداكثر مجموع دوره يا دوره‌هاي قرارداد مضاربه بازرگاني داخلي يكسال و در موارد استثنايي با اخذ مجوز از بانك مركزي تا 6 ماه قابل تأديه مي‌باشد.

2- تسهيلات سلف: اعطاي اين تسهيلات به مشتريان جهت پيش‌ خريد نقدي محصولات توليدي به قيمت معين و تأمين سرمايه در گردش واحدهاي توليدي آنان صورت مي‌گيرد.

حداكثر مدت تسهيلات سلف يك دوره توليد مي‌باشد مشروط بر اينكه از 1 سال تجاوز ننمايد/ منظور از مدت تسهيلات زماني است كه ازتاريخ انجام معامله تا تاريخ تحويل كلي محصول پيش‌خريد شده به طول مي‌انجامد.

3- تسهيلات مشاركت مدني:مشاركت مدني از جمله تسهيلاتي است كه جهت تأمين منابع پولي مورد نياز مشتريان در بخش مسكن، خدمات، صنعت و معدن، بازرگاني و كشاورزي اعطاء گردد.

4- تسهيلات جعاله: جعاله يكي ديگر از تسهيلات كوتاه‌مدت بانك مي‌باشد كه در قبال انجام امور تعميرات مسكن، توليد،بازرگاني و خدمات پرداخت مي‌شود مدت بازپرداخت جعاله با توجه به نوع آن در هر بخش توسط بانك تعيين مي‌گردد.

5- تسهيلات فروش اقساطي: تسهيلات فروش اقساطي عبارتست از واگذاري عين به 

بهاي معلوم. اين نوع تسهيلات براي يافتن منابع مالي مورد نياز در امور توليدي و خدماتي( خريد ماشين‌آلات و تأسيسات، ابزاركار و وسايل توليد، مواد اوليه و …) مورد استفاده قرار مي‌گيرد بطوري كه تمام يا قسمتي از بهاي مزبور به اقساط مساوي و غيرمساوي در سررسيد يا سررسيدهاي معيني از مشتريان دريافت مي‌گردد.

6- تسهيلات اجاره به شرط تمليك:در اين تسهيلات، شرط مي‌شود مستأجر در پايان مدت اجاره و در صورت عمل به شرايط مندرج در قرارداد عين مستأجره را مالك گردد. اين نوع تسهيلات جهت گسترش امور توليدي، خدماتي، و همچنين مسكن قابل استفاده است.

7 –تسهيلات وجوه اداره‌شده: وجوه اداره‌شده عبارتست از وجوهي كه از سوي صاحبان وجه ( سازمانها، شركتها، و ….) نزد بانك توديع مي‌شود تا به مصارف معيني كه از سوي صاحبان وجه اعلام مي‌گردد، برسد. بانك در مقابل ارائه اينگونه خدمات علاوه بر وصول سود مورد انتظار صاحبان وجه درصدي بعنوان كارمزد از تسهيلات گيرنده دريافت مي‌نمايد. نرخ سود و مدت اين نوع تسهيلات با نظر صاحب وجه تعيين مي‌گردد.

8- قرض‌الحسنه اعطايي:  ( اعطاي قرض‌الحسنه از سوي بانك به جهت كمك مالي در زمينه تأمين هزينه ازدواج، تهيه جهيزيه، درمان بيماري، وديعه مسكن و رفع نيازهاي ضروري مي‌باشد. قرض‌الحسنه اعطايي فاقد سود بوده و صرفاً كارمزد خدمات براي آن در نظر گرفته شده‌است و مدت آن نيز در بخش‌هاي مختلف متفاوت است.  

* نرخ سود و مدت بازپرداخت كليه تسهيلات توسط بانك و مطابق با مقررات و ضوابط قانوني تعيين مي‌شود. كليه تسهيلات بانك به موجب درخواست كتبي و با توجه به شرايط سني مشتري مشمول بيمه عمر مي‌باشد.
سايرخدمات بانك رفاه:

1- تلفن‌بانك: تلفن‌بانك رفاه در جهت صرفه‌جويي در وقت، هزينه و نيز ارائه خدمات بصورت مكانيزه طراحي شده‌است. مشتريان مي‌توانند با دريافت يك رمز از شعبه و گرفتن شماره تلفن‌بانك شعبه مورد نظر براحتي به اطلاعات زير دسترسي پيدا كنند: 

1- آخرين مانده موجودي حساب

2- وضعيت چك‌هاي واگذاري عهده ساير بانكها 

3- پيگيري وضعيت يك چك

4- ارسال صورت حساب از طريق نمابر

5- اعلام سه گردش آخر

6- امكان تغيير رمز

7- ميزان سود واريزي به حساب مشتريان، همراه با اعلام نوع و شماره حساب واريزي، 

اعلام سود مطالبه شده و …. 

2- كارت اعتباري ارزي (Business Card) :

با كارت اعتباري ارزي بانك رفاه ديگر نيازي به جابجايي پول نقد د رسفرهاي خارجي نخواهد بود. اين كارت در تمام نقاط جهان و با ارز همان كشور قابل استفاده است. همچنين در برابر سرقت، آتش‌سوزي و مفقودشدن بيمه مي‌باشد. با اين كارت مي‌توان از بيش از 000/400 دستگاه خودپرداز با علامت VISA در تمام نقاط جهان بهره‌مند شد. همچنين مي‌توان خدمات خود را با تخفيف ويژه از 5 تا 50 درصد دريافت كرد. با مراجعه به شعبه بانك رفاه و سپرده‌‌گذاري برابر با 120 درصد سقف اعتباري مورد درخواست به يكي از ارزهاي رايج مي‌توان اين كارت را دريافت نمود.

3- صندوق اجاره‌اي هوشمند:

 صندوق اجاره‌اي هوشمند بانك رفاه اولين و پيشرفته‌ترين نمونه صندوق‌هاي هوشمند حفاظت در كشور مي‌باشد. اين صندوق محلي امن براي نگهداري دارائيهاي با ارزش و كم‌حجم‌ است. 

4- چك بر: 

با چك‌بر( چك‌فاكس) مي‌توان كليه چك‌هاي عهده بانك رفاه را در كوتاه‌ترين زمان و در دورترين نقاط كشور وصول و به حساب خود واريز كرد. مشتريان مي‌توانند با مراجعه به شعبه‌اي غير از شعبه صادركننده چك و با پرداخت هزينه مربوطه وجه چك خود را از طريق اين سيستم وصول نمايند.

5- سيستم پست صوتي:

از طريق اين سيستم مي‌توان با مديران بانك ارتباط برقرار كرد. اين سيستم از قابليت‌هاي زير برخوردار مي‌باشد:

1- دريافت پيشنهادها، انتقادات و پيامهاي عمومي مشتريان

2- ايجاد ارتباط مستقيم با مسئولين و دريافت پاسخ‌هاي مسئولين مربوطه 

3- دريافت اطلاعات مربوط به خدمات بانك از طريق دورنگار

4- اطمينان از پيگيري كامل پيامهاي ارسالي و …
6- بيداربانك:

بمنظور رفاه حال هموطنان و مدنظرداشتن ضرورتهاي كاري و ارائه خدمات ويژه برخي از شعب بانك رفاه به صورت 24 ساعته( شبانه‌روزي و پيوسته) فعاليت مي‌نمايند.

7- رفاه چك: 

بانك رفاه بمنظور سرعت و سهولت در انتقال نقدينگي، رفاه‌چك را كه جايگزين مطلوب پول نقد مي‌باشد جهت استفاده مشتريان طراحي نموده‌است. پرداخت وجه رفاه چك‌ها توسط بانك تعهد و تضمين شده‌است. انواع رفاه‌چكها عبارتند از: 

000/500 ريالي ، 000/000/1 ريالي، 000/000/2 ريالي و 000/000/5 ريالي 

8-چك‌بانكي بين بانكها( چك رمزدار): اين چك بنابه درخواست مشتري توسط يكي از شعب بانك رفاه جهت واريز به حساب معين نزديكي از شعب ساير با نكها( عضويت شبكه چكهاي بين‌بانكي) صادر مي‌گردد. بانك مبلغ وجه را به صورت نقد وصول و يا از حساب مشتري برداشت مي‌نمايد ويك فقره چك با رمز مشخص به عهده يكي از شعب بانكهاي فوق‌الذكر صادر و به مشتري تحويل مي‌نمايد. اين چكها به محض ارائه و تأئيد رمز به حساب معرفي شده در شعبه مقصد واريز مي‌گردد.

9- خدمات ارزي:

1- گشايش اعتبارات اسنادي 

2- صدور حوالجات ارزي

3- وصول بروات اسنادي( ارزي)

4- خريد و فروش ارز

5- اعطاي تسهيلات ارزي

6- صدور ضمانت نامه‌هاي ارزي

7- افتتاح سپرده‌هاي قرض‌الحسنه و مدت‌دار ارزي 

10- حواله:

 انتقال وجوه از يك شعبه به شعبه ديگر داخل همان شهر و يا شهري ديگر توسط بانك به صورت كتبي، تلفني، و يا از طريق دورنگار را حواله مي‌گويند. بانك رفاه كليه حواله‌هاي مشتريان را در اسرع وقت ارسال مي‌دارد.

11- ايجاد تسهيلات ويژه براي سازمانها و مؤسسات: 

سازمانها و مؤسساتي كه حسابهاي اصلي خود را نزد شعبه بانك رفاه متمركز نمايند و رقم مانده حسابهايشان قابل توجه باشد، از خدمات زير برخوردار مي‌گردند:

1- پرداخت حقوق و دستمزد كاركنان در محل مؤسسه و در صورت حصول شرايط ايجاد باجه در محل

2- اولويت در اعطاي تسهيلات بانكي

12- دريافت وجوه قبوض برق از طريق حساب بانكي مشتري( بصورت غيرحضوري):

براساس اين طرح تمامي افراد حقيقي و حقوقي مي‌توانند با معرفي حساب همراه خود نزد يكي از شعب بانك رفاه و تنظيم قرارداد و تكميل برگ درخواست به بانك اجازه دهند كه بهاي برق مصرفي‌شان بدون مراجعه به بانك در مهلت تعيين شده در روي قبض از حساب فوق برداشت و به حساب شركت برق واريز شود.  بمنظور جلوگيري از بروز اشتباه و نيز آگاهي مشتريان جهت اقدام بموقع و تكميل موجودي فيش برق مصرفي آنان قبل از برداشت توسط بانك به محل آنان ارسال خواهد شد. جهت عضويت در اين طرح كافي است مشتريان با دريافت برگ درخواست از شعب بانك رفاه يا شركت برق منطقه‌اي و تكميل آن و ارائه تصوير آخرين قبض برق به طرح برق بپيوندند. اقدامات بعدي جهت عضويت توسط شعب بانك و شركت برق منطقه‌اي صورت مي‌گيرد.

13- صدور انواع ضمانت‌نامه‌ بانكي: ضمانت‌نامه بانكي عبارتست از تعهد غيرقابل برگشت يك بانك به پرداخت وجه به ذينفع ضمانتنامه در صورت عدم ايفاي تعهدات توسط ضمانتخواه. 

ضمانت‌نامه بنا به درخواست مشتري براي مقاصد ذيل صادر مي‌شود:

1- شركت در مناقصه و يا مزايده 

2- پيش‌پرداخت

3- ترخيص كالا از گمرك

4- تعهد پرداخت 

5- استرداد كسور وجه الضمان 

6- حسن انجام تعهدات 

7- حسن انجام كار 

8- ساير ضمانت‌نامه‌ها 

14- خريد و فروش سهام و اوراق مشاركت: بانك رفاه اولين بانكي است كه در سطح گسترده اقدام به خريد و فروش اوراق و سهام مي‌نمايد. مشتريان مي‌توانند علاوه بر استفاده از خدمات متنوع بانك رفاه اقدام به سرمايه‌گذاري از طريق سهام نمايند.

15- وصول هرگونه چك و ارائه خدمات متقابل با اتاق پاياپاي اسناد بانكي 


فصل دوم

ارزيابي بخشهاي مرتبط 

با رشته علمي كارآموز

انواع واحدهاي مربوط به حسابداري:

حسابرسي

عبارت از بررسي مستقل مدارك حسابداري است. حسابرس مداركي را كه گزارش‌هاي حسابداري براساس آنها تهيه شده‌است بررسي و نظر خود را درباره قابل اعتمادبودن ومطلوب‌بودن آنها ارائه مي‌كند. يكي از عوامل مهم قابل« اعتمادبودن و مطلوب‌بودن» و رعايت اصول پذيرفته‌شده حسابداري مي‌باشد. حسابرسي معمولاً براي يك دوره يك ساله مالي انجام مي‌شود. حسابرسي را مي‌توان به سه دسته اصي تقسيم نمود:

1) حسابرسي صورت مالي: 

در اين نوع حسابرسي معمولاً ترازنامه، صورت مالي، سود و زيان – سود(زيان) انباشته و گردش وجوه نقد مورد رسيدگي قرار مي‌گيرد و هدف تعيين مطابقت نحوه تهيه صورتهاي مالي با اصول و گردش وجوه نقد مورد رسيدگي قرار مي‌گيرد و هدف تعيين مطابقت نحوه تهيه صورتهاي مالي با اصول پذيرفته‌شده حسابداري مي‌باشد.

2) حسابرسي رعايت:

نمونه شناخته‌شده اين نوع حسابرسي رسيدگي اظهارنامه مالياتي توسط مميزان ادارة 

دارائي است اين حسابرسي بمنظور تعيين مطابقت داشتن يا نداشتن اظهارنامه مالياتي با قوانين مالياتي و مقررات اداره دارائي است.

3) حسابرسي عملياتي:

عبارتست از بررسي قسمتهاي خاص از سازمان بمنظور سنجش نحوه عمل آنها.

انواع حسابرسان:

حسابرسان مستقل و ساير حسابرسان:

الف) حسابرسان مستقل: اين دسته از حسابرسان گواهينامه دريافت مي‌كنند كه فقط بيانگر مجوز كار نيست بلكه نشانه‌‌اي از صلاحيت فني دارنده آن است و بايد مراحي را طي نمايد از جمله امتحان كتبي، شرايط تحصيلي، صلاحيت و تجربه كاري.

ب) حسابرسان داخلي:اين دسته حسابرسان قيود ذاتي دارند و روي كنترل داخلي تمركز دارند زير نظر بالاترين مقام مي‌باشند و حسابرسي عملياتي انجام مي‌دهند و زمان خاصي براي رسيدگي ندارند. مسئوليت اصلي حسابرسان داخلي اين است كه موارد انحراف قسمتهاي مختلف عملياتي را از سياست‌ها و روشهاي مصوبة مديريت مشخص كنند.

ج) ديوان محاسبات عمومي: اين دسته از حسابرسان، حسابرسي عملياتي و رعايت را انجام مي‌دهند مهمترين پيشرفتهاي عمده حسابرسي در قرن 20 عبارتست از پيدايش فنون نمونه‌گيري ، افزايش مسئوليت حسابرسان در برابر اشخاص ثالث ، تشخيص ضرورت ارزيابي سيستم كنترل داخلي روشهاي جديد حسابرسي با استفاده از كامپيوتر بعنوان يك ابزار حسابرسي را مي‌توان نام برد.

نتيجه كار حسابرسي ارائه گزارش حسابرسي مي باشد در اين گزارش حسابرسان نسبت به صورت مالي صاحب كار اظهارنظر مي‌كنند و حداكثر كار حسابرسان ارائه يك نظر و نه صدرو يك تضمين دقت است.

سازمان حسابرسي در سال 1362 طبق ماده واحده‌ايي كه يكي از مؤسسات وابسته به وزارت دارايي است از ادغام شركت‌هاي سهامي حسابرسي بنياد مستضعفان، صنايع ملي،بنياد شهيد و … تشكيل گرديد كه حسابرسي كليه نهادها و شركتها و مؤسسات انتقاعي وابسته به دولت و بانكها را برعهده دارد و به كليه سازمانها، دانشگاهها، مؤسسات و …. در چهارچوب امكانات خود ارائه خدمات و مشاوره مي‌دهد.

وظايف سازمان حسابرسي:

وظايف سازمان حسابرسي عبارتست از:

1) انجام وظايف بازرسي قانوني و امور حسابرسي سالانه مؤسسات و شركت‌هاي دولتي 

و بانكها و ساير دستگاههاي عمومي و سازمانهاي وابسته به دستگاههاي مذكور مانند: بنيادشهيد، بنياد مستضعفان و شركت‌ها و مؤسسات تحت پوشش دولت كه طبق اساسنامه و مقررات داخلي مربوط به خود ملزم به حسابرسي مي‌باشند. اين وظيفه منحصراً در اختيار سازمان حسابرسي مي‌باشد.

2) ارائه خدمات مالي به وزارت‌خانه‌ها، مؤسسات و شركت‌هاي دولتي و ساير دستگاههاي عمومي و سازمانهاي وابسته به دستگاههاي مذكور در صورت درخواست آنها.

3) تربيت و آموزش افراد متعهد جهت تأمين نيروي متخصص مورد نياز 

4) تدوين اصول و ضوابط فني قابل قبول حسابداري و حسابرسي.

حسابداري دولتي:

مجموعه فعاليتهاي مربوط به تجزيه و تحليل، ثبت و تلخيص، گزارش‌نويسي و تفسير نتايج حاصله از معاملات مالي مؤسسات ادارات دولتي مي‌باشد كه با توجه به قوانين و مقررات مالي دولت انجام مي‌شود.

خصوصيات حسابداري دولتي:

1) استفاده از بودجه جهت كنترل دقيق وجوه عمومي به منظور:

الف) عدم تجاوز به مخارج حدود مقرر در قانون بودجه

ب) صرفه‌جوئي و مراقبت در مصرف وجوه مصرفي 

ج) مقايسه و تطبيق عمليات با بودجه مصوب

2) تقسيم منابع درآمد با توجه به هدفهاي مورد نظر به حسابهاي مخصوص از طريق:

الف) نگهداري حسابهاي جداگانه براي انواع مختلف وجوه دولتي 

ب) هر حساب يك واحد كامل حسابداري است

3) جلوگيري از سوء استفاده و حيف و ميل وجوه عمومي با:

الف) برقراري كنترل داخلي قوي و سيستم حسابرسي داخلي 

ب) مطالعه و سنجش لياقت و درستي مأموران يك سازمان

4) توجه به حسابداري درآمد و هزينه جاري حسابداري سود و زيان زيرا

الف) منظور اصلي دولت تشخيص سود نيست.

ب) هدف اصلي و اساسي دولت انجام خدمات خاص يا خدمات عمومي براي استفاده عموم مردم يا اهالي يك منطقه معين است.

5) تبعيت از قوانين ومقررات بمنظور حفظ منابع اجتماعي 

اصول كلي حسابداري دولتي:

سيستم حسابداري دولتي و خصوصي با توجه به بعضي از خصوصيات مؤسسات دولتي از جمله قدرت اخذ ماليات و عوارض نامحدودبودن عمر دولت، قدرت اخذ وام بيشتر در رعايت قوانين و مقررات و عليرغم از اكثر اصول حسابداري بازرگاني با يكديگر تفاوت دارند. اصول كلي حسابداري دولتي عبارتند از:

1) تقدم رعايت قوانين و مقررات( اگر تناقض بين اصول و موازين حسابداري و قوانين و مقررات وجود داشته باشد تبعيت از قوانين و مقررات بر اصول و موازين حسابداري اولويت دارد.)

2)  ايجاد و نگهداري حسابهاي مستقل براي وجوه مستقل( براي هر يك از انواع منابع و مخارج كه دريافت و پرداخت آن بمنظور خاصي انجام مي‌گيرد و با هم در ارتباط هستند حسابهاي مستقل ايجاد و نگهداري مي‌شود( شرايط لازم عبارتند از: 

  الف) تأمين از منبع مالي خاص               

  ب) قابل مصرف‌نبودن در ساير گروهها 

   ج) ثبت و نگهداري در دفاتر به صورت مجموعه حسابهاي جداگانه با سرفصلهاي مجزا از هم 

  د) برقراربودن توازن بين گروه حسابهاي مربوط به هم

3) استفاده از روش تعهدي (استفاده از اين روش باعث افزايش ضريب كنترل و نظارت مي‌‌شود هدف منعكس‌نمودن كليه فعاليتها در دفاتر و صورت حسابها بمنظور تحقق كامل كنترل بودجه‌اي است.)

4) عدم امكان برقراري كنترل بودجه‌اي( طراحي سازمان حسابداري دولتي بايستي بنحوي باشد كه ارقام عملكرد بودجه با ارقام مندرج در قانون بودجه را بتوان با يكديگر 

مقايسه و پيشرفت كارها را ارزيابي نمود.)

5) عدم محاسبه استهلاك در مورد اقلام دارايي ثابت و اعتبارات مصرف‌شده در طي سال مالي براي رسيدن به اهدافي است كه از قبل مشخص شده لذا كليه پرداختهاي انجام‌شده حتي براي دارائيهاي  ثابت با عنوان هزينه در حسابهاي مربوطه ثبت و عملاً محاسبه استهلاك مفهومي ندارد.

6) پيروي از سيستم حسابداري بازرگاني در مؤسسات انتفاعي دولت( چون اركان و نحوة ادارة امور شركتهاي دولتي شبيه شركت بخش خصوصي است لذا مؤسسات انتفاعي دولت تابع سيستم حسابداري بازرگاني هستند.)

7) استفاده از اصطلاحات مشترك و طبقه‌بنديهاي متحد‌الشكل در بودجه ساليانه.

حسابداري بودجه:

طبق قانون محاسبات عمومي مصوب 15 ديماه 1349 بودجه به شرح زير تعريف شده‌است:

بودجه كل كشور برنامه مالي دولت است كه براي يكسال مالي تهيه و حاوي پيش‌بيني درآمدها و ساير منابع تأمين اعتبار و برآورد هزينه‌ها براي انجام عملياتي كه منجر به وصول هدفهاي دولت مي‌شود و از 3 قسمت تشكيل مي‌شود:

1- بودجه عمومي دولت كه شامل اجزاء زير است:

الف) بودجه عادي براي وزارتخانه‌ها و مؤسسات دولتي اين بودجه شامل اعتباراتي نيز خواهد بود كه مستقيماً مربوط به وظايف يك وزارتخانه، يا مؤسسه دولتي نيست و تحت عنوان خاص منظور مي‌گردد.

ب) بودجه عمراني براي اجراي برنامه‌هاي عمراني

2- بودجه شركتهاي دولتي و بانكها 

3- بودجه مؤسساتي كه تحت عنواني غير از عناوين فوق در بودجه كل كشور منظور مي‌شود.

تهيه و تنظيم بودجه در بانك:

در شركتها و مؤسسات بزرگ شغل مسئول بودجه بسيار حساس و از اهميت زيادي برخوردار مي‌باشد در بانك رفاه رئيس حسابداري شخصاً مسئوليت امور بودجه را بعهده دارد و يا  اينكه مسئول بودجه مستقيماً زير نظر او انجام وظيفه مي‌نمايد. دلايل اينكه بودجه‌ريزي توسط مسئول حسابداري انجام مي‌گردد آن است كه رئيس حسابداري از مسئوليتهاي عملياتي بركنار بوده و از جهت‌گيريها و هواداري خاص ديگر واحدها به دور مي‌باشد و با توجه به اطلاعات و عملكرد گستردةمالي بانك، مسئول حسابداري از موقعيت بالايي برخوردار بوده و از اين نظر همآهنگي فعاليت ساير واحدها را در اختيار خواهد داشت و همچنين مسئول حسابداري براي جمع‌آوري و تلخيص و تسليم گزارشهاي بودجه براي مديريت عامل بانك، نسبت به ساير مديران از موقعيت خوبي برخودار است.

مسئول بودجه بانك:

1- مسئول بودجه‌ريزي در بانك مكلف مي‌باشد هنگام تهيه و تنظيم بودجه، نظرات شوراي عالي بانكها و سازمان مديريت و برنامه‌ريزي را رعايت نمايد.

2- سياستها و خط‌مشيءهاي سال بودجه‌اي( سال آينده) بانك را در بودجه‌ريزي اعمال نمايد.

3- دستورالعمل بودجه را بايد به كليه ادارات، سرپرستي‌ها و مناطق و شعب در سطح كشور ارسال نمايد.

4- سياستها و خط‌مشي‌هاي بانك بايستي در دستورالعمل بودجه گنجانده شود.

5- فرم‌هاي پيش‌بيني درآمدها و هزينه‌ها را ضميمة دستورالعمل نمايد.

حسابداري مالي:

اطلاعات حسابداري مالي اساساً به قصد استفاده اشخاص برون سازمان يعني سرمايه‌گذاران، فراهم‌كنندگان تسهيلات مالي، نهادها و ارگانهاي دولتي و سايرين تهيه و ارائه مي‌شود. اين اطلاعات شامل گزارش نتايج عمليات واحد انتفاعي براي يك دوره زماني معين گزارش وضعيت مالي در يك مقطع زماني معين و گزارش جريانهاي ورود و خروج وجه نقد براي دوره مالي فراهم مي‌گردد. سيستم حسابداري مالي بايد بگونه‌اي سازماندهي شود كه اطمينان حاصل گردد. اطلاعات مالي منعكس در گزارشهاي مالي بعنوان مهمترين محصول اين سيستم قابل فهم، قابل اعتماد، مربوط وبين دوره‌هاي زماني مختلف گزارشگري نسبتاً قابل مقايسه‌ مي‌باشند. اطلاعات منعكس‌ در گزارشهاي مالي كه به قصد استفاده‌هاي برون سازماني فراهم مي‌شود بايد به شكل خلاصه و فشرده و نه تفصيلي تهيه و ارائه شود. چون در دوره گزارشگري برون‌سازماني كه غالباً يكسال و بعضاً شش ماه است معاملات، عمليات و رويدادهاي بسياري رخ مي‌دهد كه افشاي كامل همه آنها نه عملي است، نه سودمندي دارد و نه موجه است.

اطلاعات حسابداري مالي در معناي خاص خود بايد طبق ضوابط و اصولي تهيه و ارائه شود كه از پيش تعين شده‌است اين ضوابط و اصول در برخي كشورها از طريق وضع قوانين و مقررات و در برخي ديگر توسط نهادهاي حرفه‌اي موجود مشخص مي‌شوند. در كشور ايران وضع و تدوين اينگونه ضوابط قانوناً به عهده سازمان حسابرسي محول شده‌است. به مجموعه ضوابط، روشها، اصول و قواعد حسابداري كه رعايت آنها در تهيه و ارائه اطلاعات مالي كه به قصد استفادة اشخاص بيرون از واحد اقتصادي فراهم مي‌شود اصطلاحاً اصول پذيرفته‌شده، اصول متداول يا استانداردهاي حسابداري 

مي‌گويند.

بنابرهمين اصول و ضوابط،اندازه‌گيريهاي حسابداري مالي اساساً ماهيت تاريخي ندارد. به بيان ديگر اطلاعات حسابداري مالي اساساً گذشته‌نماست يعني گزارشهايي كه توسط سيستم حسابداري مالي تهيه و ارائه مي‌شود بر آن چه كه در گذشته رخ داده‌است تمركز دارد. بخاطر حصول اطمينان از رعايت اين اصول و ضوابط صورتهاي مالي كه مهمترين محصول حسابداري مالي است و مسئوليت آن با مديريت مربوط است بايد قبل از ارائه به اشخاص ذيحق، ذينفع، و ذيعلاقه توسط حسابرسان مستقل مورد رسيدگي قرارگيرد. رسيدگي به صورتهاي مالي نيز به نوبة خود با بكارگيري اصول و معيارهاي مشخص موسوم به اصول و استانداردهاي حسابرسي انجام مي‌گيرد.

حسابداري مديريت:

حسابداري مديريت را مي‌توان فرآيند شناسايي، اندازه‌گيري، گردآوري، تهيه و تفسير و انتقال آن گروه از اطلاعات مالي و ساير اطلاعات كمي تعريف گردد كه توسط مديريت بمنظور برنامه‌ريزي ، كنترل و ارزيابي عمليات در داخل سازمان، يعني حصول اطمينان از بهره‌برداري مناسب از منابع در جهت پاسخگويي مناسب در قبال اين بهره‌برداري مورد استفاده قرار مي‌گيرد. در حسابداري مديريت با تأكيد بر استفاده كنندگان درون سازماني، اطلاعاتي ، اندازه‌گيري و گزارش مي‌شود كه مديران سطوح مختلف را در اجراي هدفهاي تعين شده براي واحد مورد نظر، ياري دهد. حسابداري مديريت در جهت مقاصد داخلي سازمانها و واحدهاي انتفاعي خدمت مي‌كند و بر خلاف حسابداري مالي كه از طريق اصول و ضوابطي مشخص و از پيش‌ تعيين شده با محدوديت مواجه است از يك رشته قواعد ثابت و غيرقابل تغيير تشكيل نشد‌ه‌است. روشها و قواعد حسابداري مديريت براي كمك به سازمان در جهت دستيابي به هدفهاي موردنظر، از طريق تصميم‌‌گيريهاي مطلوب تدوين و اتخاذ مي‌شود. به همين دليل روشهاي حسابداري مديريت بايد براي هر يك از سازمانها متناسب با اوضاع و احوالي كه دارند طراحي و بكار گرفته شود. علاوه براين برخي از مفاهيمي كه در حسابداري مديريت بكارگرفته مي‌شود ممكن است در حسابداري مالي كاربردي نداشته باشد. بطور مثال در حسابداري مديريت يكي از هزينه‌هاي مؤثر بر تصميم‌گيريها، هزينه از دست‌دادن فرصت است كه بايد بگونه‌اي منطقي اندازه‌گيري و در تصميم‌گيريهاي مربوط لحاظ شود. در حاليكه در حسابداري مالي ملحوظ‌داشتن اين هزينه جايز نيست.

در مجموع حسابداران مديريت اين آزادي عمل را دارند كه موضوع اطلاعاتي را كه مديريت سودمند بداند براي آنان فراهم كنند.

جوهره مديريت تصميم‌گيري است  تصميم‌گيري ذاتاً با رويدادهاي آتي سروكار دارد. 

به همين دليل حسابداري مديريت برخلاف حسابداري مالي كه اساساً بر اطلاعات 

گذشته تمركز دارد عمدتاً فراهم‌كننده اطلاعاتي با ماهيت جاري و آتي است. علاوه بر اين، اطلاعات حسابداري مديريت براي آنكه بتواند مديران سطوح مختلف سازمان را در تصميم‌‌گيريها و ارزيابي‌ها كمك كند بايد به شكلي تفصيلي و در اسرع وقت در دسترس قرار گيرد. نهايت اين كه اطلاعات حسابداري مديريت هنگامي سودمند واقع مي‌شود كه مربوط، صحيح، قابل اعتماد و در صورت برآوردي بودن بررويه‌هاي صحيح برآورد مبتني باشد و همانگونه كه بيان شد تأكيد اساسي حسابداري مديريت برعرضه اطلاعات براي برنامه‌ريزي و كنترل توسط مديريت است. حسابداري مديريت اساساً با وظايف زير سروكار دارد:

1- برآورد هزينه‌ها( در حسابداري مديريت تمركز بر برآورد هزينه‌ها بخاطر مقاصد برنامه‌ريزي و كنترل‌ است نه گزارشگري مالي.)

2- برنامه‌ريزي( برنامه‌ريزي يا طرح‌ريزي مي‌تواند مربوط به تصميم‌گيري در خصوص عرضه، خدمات جديد، توقف عرضه، برخي از خدمات فعلي، گسترش عمليات كنوني يا ساير تصميمات مشابه باشد. مبناي اساس بسياري از اين قبيل تصميم‌گيريها را اطلاعات مستخرج از سيستم حسابداري تشكيل مي‌دهد.)

3- كنترل هزينه‌ها( هزينه‌ها همواره بايد بگونه‌اي مؤثر كنترل و هدايت شوند. اوضاع و احوال كنوني تجارت باعث شده‌است كنترل انجام مؤثر و صرفه‌جويي در هزينه‌ها به يك نياز بي‌پايان تبديل شوند. هزينه‌ها بايد با توجه به عمليات و فعاليتهايي كه انجام مي‌گيرد مربوط، منطقي و متعارف باشند.)

4- ارزيابي عملكرد( مديريت براي ارزيابي عملكرد  بخش‌ها، دواير و مديران مختلف سازمان از اطلاعات حسابداري استفاده مي‌كند).

5- ايجاد انگيزه در مديران (يكي از جنبه‌هاي مهم كنترل مديران همسويي هدفها است. استانداردها، بودجه‌ها و روشهاي ارزيابي عملكرد بايد با انگيزه‌هاي دقيق و با توجه به آثار احتمالي كه دارند ايجاد، تدوين و بكار گرفته شوند.)

در مجموع تفاوت‌هاي موجود بين حسابداري مالي و حسابداري مديريت را مي‌توان به شكل خلاصه ارائه كرد:

	تفاوتهاي اساسي بين حسابداري مديريت و حسابداري مالي

	شرح
	حسابداري مديريت
	حسابداري مالي

	استفاده كننده اطلاعات
	مديران سطوح مختلف سازمان
	اشخاص خارج از سازمان نظير سرمايه‌گذاران، اعتباردهندگان،دولت و …

	الزامات قانوني و مقرراتي براي گزارشگري
	الزام قانوني و مقرراتي وجود ندارد
	ارائه اطلاعات براي اشخاص ذيحق، ذينفع، و ذيعلاقه طبق ضوابط و قوانين يا مقررات اجباري است.

	اصول پذيرفته شده حسابداري
	اصول استانداردهاي لازم‌الاجرا وجود ندارد.
	اصول و استانداردهاي الزام‌الاجرا از طريق قوانين، مقررات يا توسط نهادهاي حرفه‌اي، مشخص‌شده مي‌شوند.

	نرخ و ماهيت اطلاعات
	اطلاعات برآوردي و اساساً مرتبط به آينده
	اطلاعات قابل تأئيد و نوعاً مبتني بر رويدادهاي گذشته

	تأكيد اطلاعات
	برحسب انواع محصولات، مناطق جغرافيايي، قسمتهاي مختلف سازماني و نظاير آن
	برحسب سازمان بطوركلي و بعضاً با افشاي اطلاعات در خصوص قسمتهاي عمده متشكله سازمان

	كم و كيف اطلاعات
	عموماً تفصيلي
	غالباً به شكل فشرده و خلاصه

	فراهم‌كنندگان اطلاعات
	حسابداران صنعتي و مديريت مهندسين و ساير متخصصين
	حسابداران مالي و حسابرسان مستقل

	شكل ارائه اطلاعات 
	هر شكلي كه سودمند تشخيص داده شود و بدون هرگونه محدوديت
	درچارچوب محدويتهاي تعيين شده توسط نهادهاي مربوط حتي با واژگان مشخص همراه با برخي انعطاف‌پذيريها

	دوره ارائه اطلاعات 
	دروه‌هاي كوتاه‌مدت مثلاً ماهانه، هفتگي، روزانه و گاه كوتاهتر 
	غالباً سالانه


انواع حسابهاي مورد استفاده:

بطوركلي از سه حساب دارايي‌ها بدهي‌ها و حساب انتظامي استفاده مي‌شود.

1) هزينه‌‌ها:

با توجه به ماده 72 (قانون محاسبات عمومي كشور) مصرف اعتبارات جاري و عمراني منظور در بودجه كل كشور تابع مقررات قانون مذكور و ساير قوانين ومقررات عمومي دولت مي‌باشد.

مراحل انجام شدن هزينه‌ها( پرداخت هزينه‌ها براساس ماده 52 قانون محاسبات عمومي كشور و بعد از انجام‌شدن مراحل زير صورت مي‌گيرد:

1- تشخيص : عبارت است ازتعيين و انتخاب كالا و خدمات( ماده 17)

2- تأمين اعتبار : عبارتست از تخصيص تمام يا قسمتي از اعتبار مصوب جهت انجام هزينه معين ( ماده18)

3- تعهد : عبارتست از تحويل كالا يا انجام خدمت يا اجراي قرارداد(ماده 19)

4- تسجيل : عبارتست از تعيين ميزان بدهي با توجه به مدارك مثبته(مداركي كه به اثبات رسيده باشد)(ماده 20)

5- حواله : عبارتست از صدور اجازه بمنظور پرداخت بدهي و پس از طي مراحل فوق
( ماده 21)

6- درخواست وجه : عبارتست از تقاضاي دريافت وجه از خزانه با توجه به حواله‌هاي صادرشده ( ماده 22)

7- اعمال نظارت مالي ( قسمتي از ماده 52 خواهد بود).

به اين مراحل هفت‌خان رستم هم گفته مي‌شود كه اختيار و مسئوليت رديفهاي 1و3و5و4 بعهده رئيس مؤسسه و 2و7و6 بعهده ذيحساب( نماينده خزانه) مي‌باشد.

هزينه‌ها به دو دسته هزينه ثابت و هزينه متغير تقسيم مي‌شوند:

هزينه‌هاي متغير:

اين هزينه‌ها مربوط به سطح فعاليت است و به ميزان توليد بستگي دارد و با افزايش يا كاهش مقدار توليد كم و زياد مي‌شود.

هزينه‌هاي ثابت:

به هزينه‌هايي اطلاق مي‌شود كه وقتي رخ مي‌دهند پرداخت مي‌شوند بعنوان مثال اجاره اموال و املاك، سود پرداختي بابت بدهي‌هاي كوتاه‌مدت و استهلاك يا پرداخت اقسام وامهاست.

پرداخت هزينه‌:

پرداخت به ذينفع پس از دريافت وجه از خزانه به يكي از حالات زير امكان‌پذير است:

1- هزينه قطعي( بطور قطعي در مقابل تعهد انجام شده)

2- پيش‌پرداخت( قبل از انجام تعهد)

3- علي‌الحساب( بابت قسمتي از تعهد انجام شده)

2) حسابهاي انتظامي:

دستگاه اجرايي بويژه آنهاي كه مجري طرح‌هاي عمراني هستند بموجب قانون مكلفند در مواردي از پيمانكار ضمانت‌نامه اخذ نمايند  مهمترين اين موارد عبارتند از:

1)ضمانت‌نامه حسن اجراي تعهدات( معادل 5% كل مبلغ قرارداد است كه در موقع انعقاد قرارداد اخذ و پس از تحويل موقت كار آزاد مي‌گردد.)

2) ضمانت‌نامه پيش‌پرداخت(معادل مبلغ پيش‌پرداخت است كه در هنگام دادن پيش‌پرداخت اخذ و معادل مبلغ واريزشده تقويم و پس از واريز كامل پيش‌پرداخت آزاد مي‌گردد.)

3) ضمانت‌نامه حسن انجام كار(معادل مبلغي است كه برابر ضوابط مربوط از محل 10% سپرده حسن انجام كار به پيمانكار مسترد مي‌شود و حسب مورد هنگام ارائه صورت وضعيت قطعي يا تحويل قطعي آزاد خواهد شد.)

4) ضمانت‌نامه شركت در مناقصه يا مزايده( قبل از انجام مناقصه يا مزايده اخذ و پس از تعيين برنده مناقصه يا مزايده و انعقاد قرارداد اين ضمانت‌نامه باطل مي‌شود.)

مانند انتظامي رفاه چك و انتظامي ايران چك و حسابها و فحسابهاي انتظامي.

ساير حسابهاي عبارتند از حساب صندوق، حساب كارمزد دريافتي، حساب درآمد متفرقه حساب براتهاي  محلي در وثيقه‌ها ، حساب شعب و مركز، حساب انبار كل، حساب تمبر مالياتي، حساب قرض‌الحسنه اعطائي،حساب تسهيلات مضاربه، حساب هزينه كل، حساب حواله‌هاي عهده ما (وارده) حساب مشترك مشاركت مدني، حساب درآمد معاملات و….

3) تنخواه‌گردان:

ماده 24 تا 27 قانون محاسبات عمومي كشور انواع تنخواه‌گردان و نحوه استفاده از آنها را مشخص نموده‌است. ماده 24 تنخواه‌گردان خزانه= عبارتست از اعتبار بانكي در حساب درآمد عمومي نزد بانك مركزي كه بموجب قانون اجازة استفاده از آن به ميزان معيني در سال مالي براي رفع احتياجات نقدي خزانه در همان سال به وزارت امور اقتصادي و دارايي داده مي‌شود و منتها تا پايان سال واريز مي‌گردد.

ماده 25 تنخواه‌گردان استان= عبارت است از وجهي كه خزانه تا نمايندگي‌هاي خزانه در استان از محل اعتبارات مصوب براي انجام بعضي از هزينه‌هاي سال جاري و تعهدات قابل پرداخت سالهاي قبل در اختيار ذيحساب قرار مي‌دهد تا در قبال حواله‌هاي صادرشده واريز و با صدور درخواست وجه  چك مجدداً دريافت گردد. ماده27 تنخواه‌گردان پرداخت= عبارت است از وجهي كه از محل تنخواه‌گردان حسابداري از طرف ذيحساب با تأئيد وزير يا رئيس مؤسسه يا مقامات مجاز از طرف آنها براي انجام برخي از هزينه‌ها در اختيار واحدها يا مأموريني كه بموجب قانون مذكور و آئين‌نامه‌هاي اجرايي آن جزو دريافت تنخواه‌گردان هستند قرار مي‌گيرند تا بتدريج كه هزينه‌هاي مربوط انجام مي‌شود اسناد هزينه تحويل مجدداً وجه دريافت مي‌شود.

ميزان تنخواه‌گردان حسابداري:

جهت مواد يك تا هفت و سيزده و هفده و نوزده، بودجه جاري معادل متوسط پرداخت‌هاي يك ماه مواد مذكور است به شرط آنكه جمع تنخواه‌گردان واگذاري و تنخواه‌گردان هرماه از اعتبار تخصيص يافته تجاوز ننمايد.

4) سپرده:

به هر يك از موارد زير سپرده اطلاق مي‌شود: 

1) وجوهي كه بموجب تزارها يا احكام صادره از مراجع قضايي از اشخاص حقيقي يا حقوقي دريافت مي‌شود. 

2) وجوهي كه براساس مقررات قانوني توسط اشخاص نزد دستگا‌ههاي دولتي به نفع اشخاص ثالث پرداخت مي‌گردد.

3) وجوهي كه بابت شركت در مناقصه يا مزايده دريافت مي‌‌شود.

4) وجوهي كه از صورت وضعيت پيمانكاران يا مهندسين مشاور به عنوان تضمين حسن انجام كار كسر مي‌گردد.

حساب سپرده‌اي بعنوان حسابهايي هستند كه ركن اساسي منابع بانك را تشكيل مي‌دهند و بعبارت ديگر حسابهاي سپرده‌اي پايه و اساس منابع داخلي اين بانك مي‌باشند. انواع حسابهاي سپرده كه در بانك رفاه كارگران مي‌شناسيم از قبيل انواع حسابهاي جاري( اشخاص ، شركت‌ها، دولتي ،) پس‌انداز، قرض‌الحسنه و سرمايه‌گذاريها( كوتاه‌مدت، مدت‌دار يكساله، دوساله، سه‌ساله، چهارساله، پنج‌ساله) اين حسابها نقش اساسي و زيربنايي را در ساختار منابع مالي بانكي ايفا مي‌كنند بگونه‌اي كه هرگاه صحبت از تجهيزات منابع و تقويت بنيه مالي پيش مي‌آيد بلافاصله ذهن ما متوجه افزايش اين حسابها مي‌شوند و آنها را بعنوان اصلي‌ترين منابع مي‌شناسيم. ولي اين حسابها خود داراي ساختارهاي متفاوت بوده و ايجاد افزايش و گسترش آنها به عوامل مختلفي بستگي داشته كه در بخش‌ها و مناطق يكسان نبوده و تابع شرايط جغرافيايي، اجتماعي و فرهنگي حوزه عمل هر شعبه خواهد بود.

حساب بستانكاران:

از حسابهاي ديگر طرف بدهي ترازنامه كه افزايش آن جنبه ايجاد منبع وجود دارد حساب بستانكاران( اسناد پرداختي همين نقش را ايفا مي‌كند) كه به دو بخش داخلي و موقت تقسيم مي‌شوند. بخش داخلي به آن دسته از اقلام بدهي موقت اطلاق مي‌شود كه منشاء داخلي داشته و بيشتر مربوط به حسابهاي داخلي بانك مي‌باشد( به همين دليل مشمول ذخيره قانوني هم نمي‌شود) و بخش ديگر جنبه داخلي نداشته و منشاء پيدايش آن خارج از بانك مي‌باشد ولي در هر دو مورد از نوع موقت بوده و بايستي در جهت تعيين تكليف و كاهش مانده آن اقدام شود و از اين طريق كاهش آن تأثير در حساب مركز خواهد داشت چون هيچگاه مانده آن صفر نمي‌گردد منبع وجوه تلقي مي‌گردد زيرا تحت تأثير حساب مركز است و منابع استقراضي تلقي مي‌شود.

حواله(عهده شعبه‌ها):

يكي از حسابهايي كه بنا به تعريف افزايش مانده آن منبع وجوه محسوب مي‌شود حساب حواله‌هاست ولي اين نوع نيز استقراضي است. زيرا تعهد يك شعبه توسط ديگر ، پرداخت شده‌است با اين تفاوت كه در حواله‌هاي عهده ما تعهد ساير شعب گيرنده حواله پرداخت مي‌گردد و بلافاصله حساب مركز را تحت تأثير قرار مي‌دهد . مركز حواله‌دهنده با تأخير زماني تحت تأثير قرار مي‌گيرد( توجه داريم حواله‌هاي عهده شعب در شعبه گيرنده حواله‌هاي عهده ما خواهد بود) حساب مذكور يكي از ابزارهاي جذب مشتري است و يكي از خدمات مؤثري كه بانكها مي توانند براي ايجاد انگيزه در مشتريان جهت تمركز حسابهايشان نزد بانك ارائه نمايند سرعت و دقت در انتقال وجوه آنان است كه از طريق سيستم حواله امكان‌پذير مي‌باشد.

سرمايه:

 مي‌تواند شامل دارايي، كالاي توليدشده، پس‌اندازشده، يا حتي ثروت باشد و در اصطلاح حسابداري سرمايه بيان‌كننده خالص ارزش واحد است.

دارايي جاري: 

دارايي‌هايي هستند كه به مصرف آني مي‌رسند و شامل پول‌نقد، موجودي كالا، سرمايه‌گذاري كوتاه‌مدت، و سرمايه‌هايي كه در كوتاه‌مدت قابل تبديل به پول نقد هستند.

دارايي‌هاي ثابت:

دارايي‌هايي هستند كه به مصرف آني نمي‌رسند مانند زمين، ماشين‌آلات، ابزار و تجهيزات، در ضمن برخي از ارزشهاي غير جنسي مانند جواز و حق امتياز نيز در اين طبقه قرار مي‌گيرد.

نقطه سر‌به‌سر:

آن مقدار توليد يا فروش كه با اضافه‌ يا كسرشدن يك واحد ، برابر عايدي و هزينه به هم مي‌خورد در نقطه سر‌به‌سر سود يا زيان نداريم يا سود و زيان صفر مي‌باشد. 

نقش حسابداران در برنامه‌ريزي و ارزيابي نتايج:

نگهداري اطلاعات كافي در مورد عملكرد گذشته نه تنها از نقطه نظر آگاهي از سوابق 

يك واحد تجاري بلكه فراتر از آن جهت برنامه‌ريزي در مورد عمليات آتي سازمان نيز مفيد و حائز اهميت است. به كمك مقايسه عملكرد گذشته واحد با عمليات جاري آن مي‌توان به راههاي افزايش روندهاي مطلوب و از بين‌بردن عوامل غيرمطلوب دست يافت. براي مثال افزايش حجم ارائه خدمات بخودي خود يك نشانة مطلوبيت در روند فعاليت‌هاي هر واحد است اما اگر در نتيجه افزايش مذكور  هزينه‌هاي مربوطه بنحوي افزايش يابد كه منجر به كاهش سود ويژه گردد چنين افزايش را نمي‌توان مطلوب دانست. در اين صورت بايد در برنامه‌ريزي عمليات آتي عوامل پيدايش نتايج مطلوب مورد توجه قرار گيرد در جريان عملكرد روزمره، مديريت جهت رفع بسياري از نيازهاي عادي سازمان متكي به حسابداري است. براي مثال اطلاع از ميزان بدهي واحد به هر يك از بستانكاران، طلب از هر يك از بدهكاران، تاريخ‌هايي كه بدهي‌ها و مطالبات فوق بايد پرداخت و يا دريافت شود ضروري است.

براي تعيين ميزان و نوع بيمه اموال وتعيين و مطالبة خسارت در مورد آسيب‌هاي وارده به اموال بيمه‌شده اطلاع از تاريخچه‌ و بهاي دارايي‌ها مورد نياز است.

ارائه اعتبار مشتريان، پيش‌بيني مقدار وجه نقد مورد نياز در هر تاريخ و بسياري از اطلاعات ديگر را صرفاً‌ مي‌توان از طريق نگهداري اطلاعات و مدارك مناسب و تهيه گزارشهاي منظم و بموقع بدست آورد. مديريت همچنين به مدارك و گزارش‌هاي حسابداري براي سنجش عمليات واقعي با برنامه‌هاي پيش‌بيني شده وابسته است. براي مثال بودجه‌بندي درآمد و هزينه‌هاي يك واحد تجاري بدون پيگيري مستمر گزارشهاي مقايسه عملكرد واقعي با بودجه ارزش چنداني نخواهد داشت.

استفاده از اطلاعات حسابداري در فرآيند تصميم‌گيري به هيچوجه محدود به مديران نمي‌شود. ما ليكن( سهامداران) و سرمايه‌گذاران در واحدهاي تجاري بمنظور تصميم‌گيري در مورد سرمايه‌گذاري در واحدهاي مختلف نياز دارند كه از سوددهي و وضعيت مالي واحدها در فواصل زماني مختلف اطلاع داشته باشند. در نظام بانكي براي تشخيص سلامت مالي واحد تجاري قبل از ارائه وام يا اعتبار به اطلاعات حسابداري لازم نياز دارد، سازمانهاي دولتي نيز به گزارشها و اطلاعاتي در مورد دارايي‌ها، درآمد، بيمه‌هاي اجتماعي و مالياتها و … نياز دارند. يكي از پيش‌نيازهاي انتشار سهام بوسيلة واحدهاي تجارتي ارائه گزارشهاي مشروح درباره عمليات و وضعيت مالي واحد است. بورسهاي اوراق بهادار نيز شركت‌هاي را كه سهامشان در بورس عرضه مي‌‌شود ملزوم به ارائه گزارش‌هاي مالي لازم مي‌كنند. تهيه و ارائه اطلاعات و گزارش‌هاي حسابداري منحصر به واحدهاي تجاري نيست بلكه اطلاعات مذكور براي افرادي كه به حرفه و مشاغل ديگر اشتغال دارند و حتي آنانكه به سنين بازنشستگي رسيده‌اند نيز مورد استفاده دارد.

سازمانهاي دولتي نيز غالباً بايد گزارشهاي مالي به مقامات بالاتر ارائه دهند. تنظيم برنامه‌ها و سياستهاي دولت در زمينه محيط زيست، رفاه، مسكن، آموزش و بسياري ديگر از مسائل تا حدود زيادي تحت تأثير اطلاعات حسابداري قرار مي‌گيرند و ارزيابي ميزان موفقيت اين برنامه‌ها بدون ثبت تاريخي آنها برحسب واحد پول، ناقص خواهد بود به دليل مشابه مؤسسات خيريه،نهادهاي آموزشي و ساير سازمانها نيز بايد در مورد عمليات مالي خود اقدام به نگهداري اطلاعات و ارائه گزارشهاي لازم نمايند.

برنامه‌هاي جاري و برنامه‌هاي در دست اقدام:

طرح تهيه چك بانكي قابل پرداخت در كليه شعب سراسر كشور و در دستور كار اين بانك مي‌باشد چك بانكي چكي است كه به درخواست مشتري و به نام مشخص معين صادر مي‌گردد  پرداخت وجه چك بانكي در شعبه محل صدور آن امكان‌پذير مي‌باشد كه جهت رفاه مشتريان در آينده نزديك ارائه خواهد شد. همچنين بانك رفاه درصدد است با استفاده از علم پيشرفت روز زمينه‌اي را فراهم آورد كه در عين حصول سود بيشتر، سرويس مناسب و سريعتري را به مشتري ارائه دهد از جمله وصول سريع چك‌هاي مسافرتي، فراهم‌آوردن شرايط آسان براي دريافت تسهيلات بانكي، صرفه‌جويي در وقت و …
انواع گزارشات تهيه شده در حسابداري:

صورت مغايرات بانكي 

وجوهي كه به حساب بانك واريز مي‌شود همچنين برداشت از حساب مذكور و ساير عمليات حساب بانكي در دفاتر دارندة حساب در حسابي تحت عنوان موجودي نزد بانك منعكس مي‌شود. اين حساب در دفاتر دارندة حساب عكس وضعيت حساب در دفاتر بانك را دارد. به اين ترتيب كه موجودي نزد بانك در دفاتر دارندة حساب بانكي از اقلام و دارائي با ماندة بدهكار و در دفاتر بانك يكي از اقلام بدهي با ماندة بستانكار مي‌باشد.

به اين ترتيب انتظار مي‌رود ماندة دو حساب مذكور همواره با يكديگر برابر باشند اما به دلايل زير احتمال اينكه در يك تاريخ مشخص اين دو مانده با يكديگر مطابقت نداشته باشد بسيار است:

(1)- تأخير در ثبت مبادله توسط دارنده حساب يا بانك 

(2)- اشتباه در ثبت مبادله توسط هر يك از دو طرف

غالباً بين تاريخ صدور چك و تاريخ ارائة آن توسط ذينفع به بانك فاصلة زماني وجود دارد. از اين گذشته بانك ممكن است مبالغي را به يك حساب بانكي واريز يا از آن برداشت كند و دارنده حساب مدت زماني بعد از آن اطلاع يابد. براي مثال واريز وجوه حاصل از اسناد دريافتني دارندة حساب نزد بانك به حساب بانكي او و برداشت كارمزد 

بانكي بابت وصول اسناد دريافتني را مي‌توان نام برد.

براي تعيين دلائل مغايرت فيمابين حساب بانك در دفاتر دارندة حساب و حساب مذكور در دفاتر بانك و اصلاح اشتباهات احتمالي هريك از دوطرف لازم است مدارك دارندة حساب با صورتحساب بانك مطابقت داشته و موارد اختلاف فيمابين مشخص گردد. نتايج حاصله و نحوه عمل در مورد آنها در صورتي تحت عنوان« صورت مغايرت بانكي» يا« صورت تطبيق حساب بانك» تنظيم مي‌شود.

صورت مغايرت بانكي به اشكال مختلفي تهيه مي‌شود يك نوع آن كه مورد استفادة زيادي دارد شامل دو قسمت اصلي است:

يك قسمت با مانده طبق صورتحساب بانكي شروع مي‌شود و با ماندة اصلاح شده پايان مي‌يابد قسمت ديگر با مانده طبق دفاتر دارنده حساب آغاز و به ماندة اصلاح‌شده ختم مي‌شود اين دو مانده اصلاح‌شده بايد با يكديگر برابر باشند. شكل و محتواي صورت مغايرات بانكي فوق در زير نشان داده مي‌شود:

الف- برمبناي صورت حساب بانكي 

                                                          ريال                    ريال 

 موجودي طبق صورت حساب بانكي                                       ××× 

اضافه مي‌شود :

· مبالغ واريزشده كه در صورتحساب بانك

ثبت نشده‌است.                                       ××

· مبالغي كه اشتباهاً توسط بانك برداشت 

شده‌است                                             ××
                                                                                 ××

كسر مي‌شود 

· برداشتهايي كه در صورت‌حساب بانك 

ثبت نشده‌است                                ××

· مبالغي كه اشتباهاً توسط بانك 

· به حساب واريز شده‌است               ××
                                                                           (×××)

    مانده اصلاح شده                                                     ×××

                                                                              = = = =

ب- برمبناي دفاتر دارنده حساب 

                                                            ريال                    ريال

مانده حساب بانك طبق دفاتر دارنده حساب                                  ×××

اضافه مي‌‌شود :- وجوه واريزشده كه در دفاتر      ×××

                      ثبت نشده‌است 

· مبالغي كه اشتباهاً در بستانكار حساب     

ثبت شده‌است                                          ×××

                                                                                      ×××

                                                                                      ×××

· مبالغي كه اشتباهاً در بدهكار 

حساب ثبت شده‌است                             ×××

                                                                                     (×××)

                                                                                      ×××

 مانده اصلاح‌شده                                                                 ====

براي دستيابي به حداكثر كنترل داخلي صورت  مغايرات بانكي بايد بوسيله يكي از كاركناني كه در ثبت عمليات حساب بانكي دخالت ندارد تهيه شود و اشتباهات و مغايرات كشف‌شده به رئيس حسابداري مدير امور مالي يا سرپرست كارمند گزارش گردد. 

معمولاً براي پيداكردن موارد مغايرات فيمابين صورتحساب بانك و حساب بانك در دفاتر دارنده  حساب و تعيين مانده صحيح «موجودي نزد بانك» به ترتيب زير عمل مي‌شود:

الف) اقلام مندرج در ستون بدهكار صورت حساب بانكي با مبالغ منعكس در ستون بستانكار بانك در دفاتردارنده حساب مقابله مي‌‌شود. ارقامي كه با يكديگر مطابقت دارند هم در صورتحساب بانك و هم در دفاتر بانك با علامت(تيك) با شماره عطف خاص علامت‌گذاري شوند تا ارقام علامت‌گذاري نشده و به اصطلاح اقلام باز مدارك فوق كه نمايانگر موارد مغايرت بين صورتحساب بانك و دفتر است مشخص گردند.

ب- ستون بستانكار صورتحساب بانك با ستون بدهكار حساب بانك در دفاتر دارندة حساب مقابله وارقام نظير مشابه روش مذكور دربند(الف) فوق علامت‌گذاري شوند.

پ- ضمن انجام مقابله‌هاي فوق صورت مغايرات تهيه شده در دوره قبل را نيز نبايد از نظر دورداشت زيرا در صورت مذكور شامل اقلام باز صورتحساب بانكي يا حساب بانك در دفاتر در دوره قبل مي‌باشد كه احتمالاً در دفاتر با صورتحساب بانكي در مورد بررسي ثبت يا اصلاح‌ شده‌است. در دفاتر چكهائي كه تا تاريخ تنظيم صورتحساب بانكي دوره قبل صادر و در دفاتر ثبت گرديده ولي براي وصول به بانك ارائه نشده‌بود قطعاً در صورتحساب بانكي دوره قبل منعكس نيست و به همين دليل بعنوان اقلام باز در صورت مغايرت قبلي درج شده‌است. چكهاي مذكور قاعدتاً بايستي در دوره‌ جاري جهت وصول به بانك ارائه و در نتيجه در صورتحساب بانكي دوره جاري منعكس شده‌باشد در اينصورت لازم است اقلام مذكور با صورت مغايرات دوره قبل مقابله و به ترتيبي كه قبلاً گفته شد علامت‌گذاري شود.

ت- پس از انجام مراحل 3 گانه فوق درصورتيكه اقلام مشابه بنحو صحيحي علامت‌گذاري شده‌باشد احتمالاً تعدادي اقلام باز در هر يك از مدارك فوق( صورتحساب بانكي، حساب بانكي در دفاتر و صورت مغايرت قبلي) باقي خواهد ماند. اقلام باز باقيمانده را مي‌توان به گروههاي زير تقسيم كرد:

1- اقلام باز بدهكار حساب بانك در دفاتر كه ممكن است ناشي از موارد زير باشد:

1-1 وجوه يا چكهاي واريز‌شده  به حساب كه در دفاتر به ثبت رسيده ولي در صورتحساب بانكي منعكس نشده‌است.

2-1 مبالغي كه به اشتباه در بدهكار حساب بانك ثبت شده‌است.

2- اقلام باز بستانكار بانك در دفاتر كه ممكن است ناشي از موارد زير باشد:

1-2 چكهاي صادره كه تا تاريخ تنظيم صورتحساب بانكي براي وصول به بانك ارائه نشده‌است.

2-2 مبالغي كه به اشتباه در بستانكار حساب بانك ثبت شده‌است.

3- اقلام باز بدهكار صورتحساب بانك، شامل:

1-3 مبالغي كه از حساب بانكي برداشت شده ولي اعلامية بدهكار آنها جهت ثبت در دفاتر واصل نشده‌است.

2-3 مبالغي كه اشتباهاً توسط بانك از حساب برداشت شده‌است.

4- اقلام باز بستانكار صورتحساب بانك، شامل:

1-4 وجوهي كه به حساب بانكي واريز شده ولي اعلامية بستانكار آنها جهت انعكاس در دفاتر واحد واصل نشده‌است.

2-4 مبالغي كه اشتباهاً توسط بانك به حساب بانكي مذكور واريز شده‌است 

5- اقلام بار صورت مغايرت قبلي كه تاكنون مرتفع نشده‌است.

6- علاوه  بر موارد فوق اقلام باز ممكن است شامل اقلامي باشد كه عليرغم وجود در صورتحساب بانكي و دفاتر در اثر اشتباه يكي از دوطرف از نظر مبلغ مشابه نباشند. مثلاً فرض كنيد كه چك صادره به مبلغ يكصد‌هزار ريال كه از بانك وصول و به مبلغ 000/100 ريال در صورتحساب بانكي منعكس شده اشتباهاً به مبلغ 10000 ريال در دفاتر ثبت شده‌باشد. بطوركلي در مورد اشتباهات لازم است بررسيهاي كافي از جمله مراجعه اسناد و مدارك اوليه از قبيل اعلاميه‌هاي بانكي، ته‌چك، و ساير مستندات بعمل آيد.

ث- پس از مشخص‌شدن اقلام باز و موارد مغايرت صورت مغايرات بانكي تهيه مي‌شود.

در نوع ديگري از صورت مغايرت بانكي، موجودي طبق صورتحساب بانك ملاك قرار مي‌گيرد، و موجودي طبق دفاتر با آن تطبيق داده مي‌شود. اين صورت مغايرت با موجودي طبق دفاتر شروع و موارد مغايرت با صورتحساب بانكي به آن اضافه يا از آن كسر مي‌شود تا مانده طبق صورتحساب بانكي بدست آيد.  نمونة اين قبيل صورت مغايرت به شرح زير تهيه مي‌شود.

ريال

موجودي طبق دفاتر شركت                                                  
×××

اضافه مي‌شود: وجوه واريزشده به حساب كه در دفاتر ثبت نشده‌است 
××××

چكهاي صادره كه براي وصول ارائه نشده‌است                               
×××× 
 ××××

××××

كسر مي‌شود : هزينه‌هاي بانكي و  ساير برداشتهائي كه دردفاتر 

ثبت نشده‌است                                                                   ××××

چكها و وجوه بين‌راهي كه در دفاتر به حساب بانك 

منظور شده‌است.                                                                 ××××
                                                                                    ××××

موجودي طبق صورتحساب بانك                                               ××××
همچنين ممكن است صورت مغايرات بانكي با موجودي طبق صورتحساب بانك شروع و پس از اضافه يا كسركردن موارد مغايرت، موجودي طبق دفاتر دارندة حساب بدست آيد. ليكن در هيچيك از دو روش اخير( برعكس روش اول) موجودي واقعي حساب تعيين نمي‌شود.              

فصل سوم

آزمون آموخته ها ، نتایج و پیشنهادات 
انواع دفاتر مورد استفاده در حسابداري:

1) دفتر روزنامه

دفتر روزنامه دفتري است كه در آن همه روزه مطالبات و ديون و دادوستد تجارتي و معاملات راجع به اوراق تجارتي و بطوركلي جمع واردات و صادرات تجارتي به هر اسم و رسمي كه باشد و وجوهي كه براي مخارج مشخص برداشت مي‌شود ثبت مي‌شود.

2) دفتر كل

دفتر كل دفتري است كه كليه معاملات حداقل هفته‌اي يك مرتبه از دفتر روزنامه استخراج و انواع مختلفه آن را تشخيص و جداكرده هر نوعي را در صفحه مخصوصي در آن دفتر بطور خلاصه ثبت مي‌شود. 

3) دفاتر معين و حسابهاي كنترل

نگهداري يك حساب جداگانه براي هر بدهكار يا بستانكار امري ضروري و بديهي است بنابراين اگر تعداد حسابهاي مذكور زياد باشد نگهداري يك حساب مستقل در دفتر كل جهت هر يك از آنها موجب افزايش زياد حجم حسابها و غيرقابل استفاده‌شدن دفتر كل مي‌گردد. به اضافه احتمال بروز اشتباه هنگام انتقال حسابها از دفتر روزنامه به دفتر كل افزايش مي‌يابد و اين مسئله خود موجب به تعويق افتادن تهيه تراز آزمايشي وصورتهاي مالي مي‌گردد. چنانچه تعداد حسابهايي كه داراي ويژكي‌هاي مشترك هستند بسيار زياد باشد معمولاً آنها را از دفتر فرعي مستقل كه دفتر معين خوانده مي‌شود ثبت مي‌كنند دفتر اصلي كه حاوي كليه حسابهاي اصلي ترازنامه و صورت سودوزيان است دفتر كل ناميده مي‌شود. در مقابل دفتر معين يك حساب خلاصه تحت عنوان حساب كنترل در دفتر كل نگهداري مي‌شود. جمع مانده‌هاي حسابهاي هر دفتر معين بايد با ماندة حساب كنترب مربوطه در دفتر كل برابر باشد بدين ترتيب هر دفتر معين بوسيله حساب كنترل مربوطه در دفتر كل كنترل مي‌شود.

4) دفتردارايي

دفتردارايي دفتري است كه در آن هرسال صورت جامعي از كليه دارايي منقول و غيرمنقول و ديون و مطالبات سال گذشته را به ريز ترتيب داده ثبت و امضاء شود و اين كار بايد تا پانزدهم فروردين ماه سال بعد انجام پذيرد.

5) دفتر كپيه

دفتركپيه دفتري است كه بايد كليه مراسلات و مخابرات و صورتحساب‌هاي صادره به 

ترتيب تاريخ ثبت شود.

6) دفتر روزنامة دريافتهاي نقدي

كليه فعاليتهاي نقدي كه در نتيجه آن ميزان وجوه نقد واحد افزايش مي‌يابد دردفتر روزنامة دريافتهاي نقدي ثبت مي‌شود. دفتر روزنامه نقدي داراي يك ستون بدهكار تحت عنوان دريافت‌هاي نقدي مي‌باشد تعداد و عناوين ساير ستون‌ها براساس ماهيت و قابليت ديگر كه در نيتجه آن وجه نقد دريافت مي‌شود تعيين مي‌گردد.

7) دفتر روزنامه پرداخت‌هاي نقدي

اين دفتر داراي يك ستون بستانكار براي ثبت وجوه پرداختي و با توجه به استمرار و تكرار پرداخت به بستانكاران ايجاد يك ستون بدهكار براي حساب بستانكاران ضروري است.

لازم به تذكر است كه تهيه و تنظيم دفاتر حسابداري بصورت مكانيزه انجام مي‌شود.

ثبت هاي حسابداري 

ثبت عمليات مربوط به تنخواه‌گردان:

1) دريافت تنخواه‌گردان حسابداري از خزانه:

بانك پرداخت عمومي ××

                 تنخواه‌گردان حسابداري××

2) پرداخت تنخواه‌گردان پرداخت به تداركات:

تنخواه‌گردان پرداخت××

                   بانك پرداخت عمومي ××

3) پرداخت معادل اسناد و هزينه ارائه‌شده :

هزينه ثابت بودجه برنامه‌اي ××

صورت ريز مواد هزينه        ××

                   بانك پرداخت عمومي××

4) واريز تنخواه‌گردان پرداخت معادل اسناد هزينه ارائه شده:

هزينه بابت بودجه برنامه××

صورت ريز مواد هزينه ××

                         تنخواه‌گردان پرداخت××

5) واريز قسمتي يا تمام از مانده تنخواه‌گردان پرداخت به صورت نقدي:

بانك پرداخت عمومي××

                      تنخواه‌گردان پرداخت××

6) درخواست وجه جهت پابه‌پايي تنخواه‌گردان حسابداري معادل هزينه قطعي:

تنخواه‌گردان حسابداري××

                       دريافتي از خزانه بابت اعتبارات عمراني××

7) واريز مانده پيش‌پرداخت و علي‌الحساب به پاي تنخواه‌گردان حسابداري:

تنخواه‌گردان حسابداري ××

                       پيش‌پرداخت سال جاري××

                       علي‌الحساب سال جاري××

8) انتقال موجودي بانك به سال بعد:

حساب انتقالي پايان سال××

                       بانك پرداخت عمومي××

9) واريز تنخواه‌گردان حسابداري معادل موجودي بانك:

تنخواه‌گردان حسابداري××

                    حساب انتقالي پايان سال××

10) ثبت موجودي بانك دردفاتر سال بعد:

بانك پرداخت عمومي ××

                    حساب انتقالي آغاز سال ××

11) برگشت موجودي به خزانه:

حساب انتقالي آغاز سال××

                بانك پرداخت عمومي ××

ثبت عمليات مربوط به سپرده:

1) دريافت اعلاميه بانكي مبني بر واريز وجوه سپرده به حساب بانكي:

بانك دريافت وجوه سپرده××

                     سپرده‌هاي دريافتي××

2) انتقال سپرده از حساب بانك دريافت وجوه سپرده به حساب وجوه سپرده در خزانه: بطور مثال انتقال سپرده‌هاي دريافتي فوق به حساب خزانه:

خزانه- تمركز وجوه سپرده××

                         بانك – دريافت وجوه سپرده××

3) تنخواه‌گردان دريافتي از خزانه جهت رد وجوه سپرده:

بانك وجوه سپرده ××

                  تنخواه‌گردان رد سپرده××

4) استرداد سپرده ازمحل تنخواه‌گردان ردسپرده بطور مثال استرداد و سپرده شركت بتا:

سپرده دريافتي ××

              بانك – رد وجوه سپرده

5) دريافت از خزانه جهت افزايش تنخواه‌گردان ردسپرده:

بانك –رد وجوه سپرده ××

                    خزانه – تمركز وجوه سپرده ××

بستن حسابهاي سپرده:

1) در صورتيكه در حساب بانك دريافت وجوه سپرده رقمي موجود باشد ابتدا نسبت به انتقال آن به حساب خزانه تمركز وجوه سپرده اقدام مي‌نمائيم:

خزانه- تمركز وجوه سپرده ××

                      بانك – دريافت وجوه سپرده ××

2) سپرده‌هاي دريافتي ××

تنخواه‌گردان ردسپرده××

بانك – رد وجوه سپرده××

خزانه – تمركز وجه سپرده ××

كاربرد سرفصلهاي حسابهاي انتظامي:

1) دريافت ضمانت‌نامه (معادل مبلغ ضمانت‌نامه دريافتي ثبت زير انجام مي‌شود)

حساب ضمانت‌نامه بانكي××

                   طرف حساب ضمانت‌نامه بانكي ××

2) تقليل ضمانت‌نامه(معادل مبلغي كه ضمانت‌‌نامه تقليل مي‌يابد مانده حساب انتظامي تقليل مي‌يابد)

طرف حساب ضمانت‌نامه بانكي××

                    حساب ضمانت‌نامه بانكي××

تقليل ضمانت‌نامه مربوط به ضمانت‌نامه پيش‌پرداخت است.

3) ابطال ضمانت‌نامه( معادل مبلغ ضمانت‌نامه‌اي كه ابطال مي‌شود ثبت زير انجام خواهد شد.)

طرف حساب ضمانت‌نامه بانكي××

                       حساب ضمانت‌نامه بانكي××

4) ضبط ضمانت‌نامه( در صورتيكه به موجب قوانين و مقررات قرار باشد ضمانت‌نامه ضبط گردد پس از مكاتبات اوليه با بانك صادركننده ضمانت‌نامه و واريز وجه ضمانت‌نامه به حساب سپرده ذيحسابي اصل ضمانت‌نامه به انضمام تمديد‌هاي بعدي آن به بانك صادركننده ضمانت‌كننده فرستاده مي‌شود و ثبت زير بمنظور حذف ضمانت‌نامه بانكي از حسابها در دفاتر ثبت مي‌شود.

طرف حساب ضمانت بانكي××

                       حساب ضمانت‌نامه بانكي ××

لازم به ذكر است وجه دريافتي بابت ضبط ضمانت‌نامه بانكي به حساب درآمد دولت واريز خواهد شد.

بستن حسابها در پايان سال:

در پايان سال معادل مانده حسابهاي انتظامي و با استفاده از حساب انتقالي پايان سال اين حسابها به شرح زير بسته مي‌شود:

حساب انتقالي پايان سال××

                       حساب ضمانت‌نامه بانكي ××

طرف حساب ضمانت‌نامه بانكي ××

                    حساب انتقالي پايان سال ××

افتتاح حسابهاي انتظامي در ابتداي سال بعد:

جهت افتتاح انتظامي در ابتداي سال انتقالي آغاز سال استفاده مي‌شود.

حساب ضمانت‌نامه بانكي ××

                حساب انتقالي آغاز سال ××

حساب انتقالي آغاز سال××

                  طرف حساب ضمانت‌نامه بانكي××

حساب ضمانت‌نامه بانكي و  طرف حساب ضمانت‌نامه بانكي جزء حسابهاي دائمي بوده و مانده آنها به سال بعد انتقال مي‌يابد.

حسابهاي سنواتي:

1) بستن مانده حساب پيش‌پرداخت و علي‌الحساب سال جاري:

با درنظر گرفتن اينكه پرداخت‌ها از محل تنخواه‌گردان حسابداري يا دريافتي از خزانه را انجام شده باشد به ترتيب آرتيكلهاي زير مورد استفاده قرار مي‌گيرد:

تنخواه‌گردان حسابداري××

                      پيش‌پرداخت سال جاري ××

                     علي‌الحساب سال جاري××

دريافتي از خزانه ××

                    پيش‌پرداخت سال جاري××

                     علي‌الحساب سال جاري××

2) ثبت مانده حسابهاي پيش‌پرداخت و علي‌الحساب سالهاي قبل در دفاتر جديد:

اين ثبت با بدهكارنمودن حسابهاي پيش‌پرداخت و علي‌الحساب‌هاي سالهاي قبل و بستانكارنمودن حساب انتقالي آغاز سال انجام مي‌شود.

3) تعهد يا تصفيه پيش‌پرداخت و علي‌الحساب سالهاي قبل:

معادل اقلامي از پيش‌پرداخت و علي‌الحساب سالهاي قبل كه در سال جاري به مرحله 

تعهد مي‌رسند يا تصفيه مي‌شوند با استفاده از آرتيكلهاي زير در حسابهاي مربوطه ثبت مي‌گردد.

هزينه پيش‌پرداخت سالهاي قبل××

                          پيش‌پرداخت‌هاي سالهاي قبل××

هزينه علي‌الحساب سالهاي قبل××

                        علي‌الحساب سالهاي قبل××

4) واريز نقدي پيش‌پرداخت و علي‌الحساب سالهاي قبل:

اگر تمام يا قسمتي از پيش‌پرداخت‌ وعلي‌الحساب سالهاي قبل نقداً به حساب ذيحساب واريز گردد. حساب بانك پرداخت عمومي يا بانك پرداخت طرح‌هاي عمراني 

حسب مورد××

            پيش‌پرداخت و علي‌الحساب سالهاي قبل ××

فرم‌‌هاي مورد استفاده در حسابداري:

1) فرم سند صدور حواله

در اين سند مشتري وجهي را به نام شخص معين و در وجه حساب شماره‌اي به عهده 

يكي از شعب بانك رفاه همراه با كد شعبه مورد نظر و همچنين نشاني آن شعبه خواستار حواله تلفني از اين شعبه واريز مي‌نمايد. صندوقدار شعبه هم با توجه به مبلغ واريزي كارمزد دريافت و همچنين هزينه حواله و مبلغ حواله را يادداشت مي‌نمايد و بدين ترتيب كل مبلغ را دريافت مي‌نمايد. در قسمت شماره حواله، شماره حواله مربوطه كه فقط در يك روز صورت مي‌گيرد نوشته مي‌شود و شماره سند مركز هم توسط سيستم مشخص مي‌شود اين سند داراي دو نسخه بوده كه نسخه اول بايگاني مي‌شود و نسخه دوم رسيد مشتري مي‌باشد در آخر وقت اداري هم حواله توسط حواله‌گوينده به صورت تلفني براي شعبه حواله‌‌گيرنده خوانده مي‌شود.( پيوست شماره1)

2) فرم نمونه 144( مخصوص عمليات بين واحدها)

اين فرم كه مخصوص عمليات بين واحدها مي‌باشد براي پرداخت چك، وصول چك‌هاي واگذاري كلر، و اقساط اشخاص بكار برده مي‌شود. چنانچه يكي از موارد فوق باشد قسمت بستانكار حساب مذكور نام شعبة مربوط و كد واحد و در قسمت بدهكار اگر براي اقساط باشد حساب صندوق اگر بابت چك باشد حساب جاري و اگر براي وصول چك‌‌هاي واگذاري كلر باشد جاري ساير حسابها يادداشت مي‌شود اين فرم داراي 2 نسخه بوده كه نسخه اول(واحد مبدأ) در بانك بايگاني مي‌شود و نسخه دوم همراه ضميمه مربوط به عنوان مثال: اقساط اشخاص( واحد مقصد) به حساب مذكور توسط نامه‌بر فرستاده مي‌شود( پيوست شماره 2).

3) سند داخلي

اين سند كه به آن نمونه 9 هم مي‌گويند سندي است كه جهت انجام امور حسابداري داخلي بانك( اسناد انتقالي) مورد استفاده قرار مي‌گيرد و داراي ثبت مركب مي‌باشد يعني مي‌تواند چند بدهكار و چند بستانكار داشته باشد. اين سند تنها در خود بانك نگهداري مي‌شود و از بانك خارج نمي‌شود و نقدي هم نمي‌باشد.

4) فرم نمونه 121

اين فرم در 2 نسخه تهيه مي‌‌شود نسخه اول آن در بانك بايگاني مي‌شود و نسخه دوم بعنوان رسيد به مشتري پرداخت مي‌گردد. به اين فرم هم فيش نقدي مي‌گويند كه براي واريز وجه نقد به شماره حساب جاري به نام شخص دارنده حساب جاري استفاده مي‌شود.

5)برگ درخواست خريد/ رفاه چك، ايران چك

هنگامي كه مشتري درخواست چك پول مي‌نمايد پس از ثبت شمارة چك پولها و مشخصات متقاضي، امضاء مشتري اخذشده و چك پولها تحويل مشتري مي‌گردد.

6) فرم چك فكس

چكهاي عهده بانك رفاه( شعب خارج از محدوده كلر) هنگامي كه مشتري آنها را به شعبه ارائه مي‌دهد، جهت وصول چكها از نمونه فرم‌هاي چك‌فكس استفاده مي‌شود. كه در اين فرم، آورنده چك بايد شماره چك، نام شعبه، مبلغ چك، به عهده جاري، و مشخصات كامل فردي خود را نوشته و همچنين در صورت عدم موجودبودن نسبت به مبلغ چك مي‌تواند به برگشت چك، صدوركردن چك، چك بدون برگشتي اقدام نمايد.

7) مخصوص فروش حواله

اين فرم كه مخصوص فروش حواله مي‌باشد از 3 نسخه تهيه شده كه نسخه اول و دوم آن مربوط به قسمت حسابداري و نسخه سوم آن با خريدار حواله مي‌باشد.

پيشنهادات و انتقادات

توصيه مي‌شود با توجه به اينكه بانك رفاه يكي از بانكهاي پرازدحام و مهم به علت پرداخت حقوق بازنشستگان تأمين اجتماعي، بيمه بيكاري، كميته امداد و ... مي‌باشد لازم است كه در هر شعبه حداكثر چند صندوقدار و چند تحويلدار باشد كه باعث تسريع در فعاليت‌ها و همچنين كاهش بروز اشتباهات احتمالي مي‌شود.
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