
   قانون محاسبات عمومی کشور97دستورالعمل اجرائی ماده  
  مصوب وزارت امور اقتصادي و دارائی

  24/12/1377 مورخ 52441/10828/53شماره 
  

ی و بعـدي مکلفنـد سـوابق    رعنوان سمت ذیحسابی از آنان سلب مـی گـردد ذیحـسابان قبل ـ    هکه بموجب احکام صادره ذیحسابان دستگاههاي اجرائی تغییر می نمایند و یا به            در مواقعی 
  .                      حویل و تحول نمایندت) در دو مرحله (ذیحسابی رابا تنظیم صورت مجلس به ترتیب و در مواعد زیر

  
 و صـورتهاي زیـر مطـابق    بمنظور جلوگیري از معوق ماندن امور ذیحسابی، ذیحساب قبلی مکلف است ترتیبی اتخاذ نماید که در روز اول اشتغال ذیحساب بعـدي مـدارك        -1

.                                                                                    ارسال گرددیدارائ و ي نسخه آن به وزارت امور اقتصادکی و لی تحوي بعدحسابی و امضاء به ذلیفرمهاي مربوط در چهار نسخه تهیه و پس از تکم
  

هاي بانکی با استفاده از فرم شماره یک شامل حسابهاي قابل برداشـت و حـسابهاي غیرقابـل برداشـت، حـاوي اطلاعـات لازم در خـصوص عنـاوین و          فهرست کلیه حساب   : الف
نانویس با ذکر شـماره مسلـسل    دسته چکها وچکهاي تعداد، حسابهاي بانکی تأییدیه شماره و تاریخ   ، )ربطیطبق مانده اعلام شده توسط بانک ز      (شماره حسابهاي بانکی، مبلغ موجودي      

  .                                                                                   آنها، شماره و تاریخ آخرین چک صادره از هر یک ازدسته چکها
  

 نام تضمین دهنـده ، تـاریخ اخـذ    ، نوع تضمین ،در خصوص عنوان تضمین فهرست ضمانتنامه هاي بانکی و سایر تضمینها با استفاده از فرم شماره دو، حاوي اطلاعات لازم        :ب
 تـضمینها از حجـم قابـل    ر، در مواردیکه ضمانتنامه هـاي بـانکی و سـای    و تاریخ آخرین تمدید ضمانتنامه ها  تضمین،مبلغ تضمین، شماره و تاریخ قرارداد مربوط و تاریخ انقضاي تضمین          

هیه فهرست آنها مستلزم صرف وقت زیادي باشد، مشروط بر آنکه تضمینها به نحو صحیح و قابل کنترلی نگهداري و مشخـصات کامـل آنهـا در        که ت  ملاحظه اي برخوردار بوده بنحوي    
وسـط تحویـل دهنـده و     پس از کنترلهاي ضروري با امـضاء ذیـل دفترمربـوط ت   تضمینهامین منظور نگهداري می شود ثبت شده باشد، در این قبیل موارد تحویل و تحول           ه دفتري که به  

                 .تحویل گیرنده انجام و مراتب در صورت مجلس تحویل وتحول درج خواهد شد
  

 و ذیـل آخـرین ردیـف    می و تنظ ـهی ـته) 3(فهرست کلیه دفاتر امـوال و حـسابداري مـورد عمـل ذیحـسابی حـاوي عنـاوین دفـاتر و تعـدادهر یـک از آنهـاطبق فـرم شـماره                 : ج
.                                                                         قبلی وبعدي امضاء خواهد شدبان در خواست وجه توسط ذیحسانی صدور چک، اوراق بهادار، معین سپرده ها،ضمانتنامه هاي بانکی و مع، اموال ،کل دفاترروزنامه و 



  
 و آخـرین  ربطی ـا عـاملین ذیحـساب و یـا سـایر مـأمورین ذ     یو یا وجوه نقد یا در حکم نقد با ذکر نام امناي اموال فهرست سوابق کسري احتمالی حاصل در ابوابجمعی اموال  : د

  .                    پیگیري آن
  

 و امـضاء   لی ـپـس از تکم ذیحساب بعدي مکلف است ترتیبی اتخاذ نماید که حداکثر ظرف مدت یکماه از تاریخ اشتغال، صورتهاي مشروحه زیررا  در چهار نـسخه تهیـه و           -2
  .                                                                                               گرددبه وزارت امور اقتصادي و دارائی ارسال ) مطابق نمونه پیوست (نسخه اول آن همراه نسخه اول صورت مجلس تحویل و تحول 

  
.                                    مبلغ پیش پرداخت  و تاریخ پرداخت،ع پیش پرداخت به تفکیک جاري و سنواتی حاوي اطلاعات لازم درمورد گیرندگان پیش پرداختصورت ریز مانده انوا : الف

  
.                                               ، تاریخ پرداخت و مبلغ علی الحساب الحساب یصورت ریز مانده  انواع علی الحساب  به تفکیک جاري و سنواتی با درج اطلاعات مربوط به گیرندگان عل : ب

  
 کارپردازان و سایر مأمورین دولتی، به تفکیک گیرندگان وجه  با قیـد اطلاعـات مربـوط      ،صورت ریزمانده تنخواه گردان پرداخت عاملین ذیحساب ، واحدهاي تدارکاتی           :ج

  .                                                                                           اب بانکی مربوط به تاریخ پرداخت، مبلغ و حس
  

 حـاوي اطلاعـات مربـوط بـه مانـده دفتـري، مانـده مـورد         ))1(( ردیـف  ))الف ((صورت مغایرت بانکی براي کلیه حسابهاي بانکی مندرج در فرم شماره یک موضوع بند    :1-د
  .                                                     وجوه بین راهی وغیره، ی بانک، مشخصات کامل اقلام باز شامل چکهاي معوقگواه

                                                           .                                       صورتهاي مغایرت بانکی بایستی منضم به گواهی بانک براي موجودي هر یک از حسابهاي بانکی باشد : 2 –د   
  

   .      مهیضم) 4(صورت وضعیت گردش تمبر و سایر اوراق بهادار با استفاده از فرم شماره  :هـ
  

 بموجـب حکـم صـادره از طـرف وزارت امـور      ر علتی شرکت اودر امر تحویل و تحول میسر نباشد هدر مواردیکه ذیحساب از تحویل ابوابجمعی خود استنکاف نماید یا به     -3
 این دستورالعمل در موعـد مقـرر تهیـه    ))1(( یفاقتصادي و دارائی معاون ذیحساب یا نماینده اعزامی وزارت مذکور مکلف است ترتیبی اتخاذ نماید که صورتها ومدارك موضوع رد          



تصادي و دارائی براي حضور در امر تحویل وتحول و امضاء صورتمجلس مربـوط دعـوت خواهـد شـد در     و با حضور و امضاء نماینده دیوان محاسبات کشور که توسط وزارت امور اق    
  .    محل ذیحسابی به ذیحساب بعدي تحویل گردد

  
                                                                 .                   این دستورالعمل نیز با حضور نمایندگان مذکور درموعد مقرر به ذیحساب جدید تحویل خواهد شد) 2( صورتهاي موضوع ردیف 

  
 دستگاه  اجرائـی محـل خـدمت جدیـد را بـه تـاریخ تحویـل و تحـول در         یاتی تراز عملایذیحساب تحویل گیرنده مکلف است متعاقباً صورت حساب دریافت و پرداخت            -4

  .خه اول آنرا به وزارت اموراقتصادي و دارائی ارسال نمایدچهار نسخه تنظیم و پس از امضاءذیحساب تحویل دهنده نس
          

 ی و دارائ ـي وزارت امور اقتـصاد صی به تشخدی نامه اقدام ننمانی آئنی و تحول موضوع الی نسبت به امر تحوی قانونفی در انجام تکال رندهی گ لی تحو حسابی ذ کهی در صورت  -5  
  .    طبق مقررات اقدام خواهد شد

                                                                                                            
منزله مفاصاحساب براي ذیحسابان نبوده و عنداللزوم مانع از رسیدگی به حـساب عملکـرد دوره   ه تنظیم و ارسال صورت مجلس تحویل و تحول در هیچیک از موارد فوق ب            -6

  . نخواهد گردید و در هر حال هر یک از ذیحسابان مسئول عملکرد دوره تصدي خودخواهند بودتصدي آنان 
               

 این دستورالعمل نگردنـد مکلفنـد مراتـب را ضـمن ارسـال صـورتهاي       دو  و یکدر مواردیکه ذیحسابان قبلی و بعدي موفق به تنظیم قسمتی از صورتهاي موضوع ردیفهاي  -7
 و یـا تمدیـد مهلـت لازم بـراي تنظـیم صـورتهاي       موجـود ق مقتضی نسبت به راهنمائی و رفع موانع یارت امور اقتصادي و دارائی گزارش نمایند تا بر حسب مورد به طر    تنظیم شده به وز   

  .مورد بحث اقدام ودر صورت مشاهده تخلف مراتب را به مراجع قانونی ذیربط اعلام و پیگیري نماید
  
  



  بسمه تعالی
  
  

         به شرح صورتهاي زیر             ی                  وزارت امور اقتصادي و دارایی سوابق فعالیتهاي مالی ذیحساب                  مورخ                ي حکم شماره          در اجرا
 ذیحساب تحویل دهنده و                  ذیحساب                             بین                   که به تایید طرفین رسیده و جزء لاینفک این صورت مجلس محسوب می گردند ، به تاریخ       

  .تحویل گیرنده ، تحویل و تحول گردید 
  

  .    ریال         به مبلغ               فهرست موجودي کلیه حسابهاي بانکی به شرح فرم شماره ي یک جمعاً .1
  . به مبلغ                  ریال کی و سایر تضمینها به شرح فرم شماره ي دو جمعاًفهرست ضمانتنامه هاي بان .2
  ) .طبق فرم شماره سه ( فهرست کلیه دفاتر اموال و حسابداري  .3
  .     ریال        به مبلغ         ریال و انواع پیش پرداخت سنواتی جمعاً          به مبلغ صورت ریز مانده ي انواع پیش پرداخت سال جاري جمعاً .4
  .       ریال        به مبلغ      ریال و انواع علی الحساب سنواتی جمعاً           به مبلغ   صورت ریز مانده ي انواع علی الحساب سال جاري جمعاً .5
  . ریال      مبلغ         به به مبلغ                   ریال  و علی الحساب سایر منابع جمعاًصورت ریز پیش پرداخت سایر منابع جمعاً .6
  .  ریال   به مبلغ         صورت ریز مانده ي تنخواه گردان پرداخت جمعاً .7
  . به مبلغ                 ریال منضم به تاییدیه ي شماره             مورخ          جمعاً ) 9حساب ( تمرکز وجوه سپرده ریز سپرده  هاي موجود در حساب خزانه صورت  .8
  . صورت مجلس منضم به تاییدیه هاي بانکی مربوط یک ایرات حسابهاي بانکی مندرج در فهرست موضوع بند صورت مغ .9

ردیف )) ه((موضوع بند ( صورت موجودي تمبر و اوراق بهادار منطبق با دفاتر مربوط و موجودي مخزن به شرح صورت وضعیت گردش تمبر و سایر اوراق بهادار  .10
  ).قانون محاسبات عمومی کشور) 97(اده دستورالعمل اجرایی م)) 2((

  .این صورت مجلس در چهار نسخه که هر چهار نسخه حکم واحد دارد در تاریخ               تنظیم گردید
  .وط به ماه            می باشد آخرین حساب ماهانه ي تهیه شده تا تاریخ تحویل و تحول که مراتب ارایه آن به وزارت امور اقتصادي و دارایی اعلام گردیده است مربضمناً

  

 جاري / صورت مجلس تحویل و تحول سوابق ذیحسابی طرح 

 ذیحساب تحویل گیرنده ذیحساب تحویل دهنده



  13خ              ی                                       در تاروزارت    ی بانکيفهرست حسابها)                         کیفرم شماره  (                
 موسسه                                                                                                                             

    مشخصات دسته چکهاي نانویس
  فیرد

  
  ن حسابهایعناو

  
  شماره حساب

  
  نام بانک

  
   بانکيمبلغ موجود

خ یشماره و تار
شماره   تعداد  ه بانکیدییتا

  مسلسل
خ یشماره و تار

  چکن یآخر

  
  ملاحظات

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  

      
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ل  کيموجود
  بانکها

  

          

  
  رندهیل گیحساب تحوی     ذ                          ل دهنده        یحساب تحوی    ذ                       افت و پرداخت      یس اداره درییر

  
  
  



  
  13خ           ی        در تاروزارت  ينهایر تضمی و سایبانک يفهرست ضمانتها)                 فرم شماره دو (                              

   موسسه                                                                                                                                                              
خ اخذ یتار  ن دهندهیمنام تض  نینوع تضم  نیعنوان تضم  فیرد

  نیتتضم
خ یشماره و تار  نیمبلغ تضم

  قرارداد مربوط
  ملاحظات  دیخ تمدیتار  ءانقضاخ یتار

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

          

  

        

  
  
  
  
  
  

 اداره دریافت و پرداخت ذیحساب تحویل گیرنده ذیحساب تحویل دهنده



  
  
  
  

  ملاحظات  تعداد  عنوان دفتر  فیرد
        

 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  

 )فهرست دفاتر اموال و حسابداري (   )3فرم شماره ( 

 ذیحساب تحویل دهنده

 رییس دفترداري

 صاحب جمع اموال

 امضاء
 ذیحساب تحویل گیرنده



  
 

    
  
  
  

  شرح   واحديعنوان و بها

                        

  الیجمع مبلغ به ر  جمع تعداد

                               اول ساليموجود

   سالي از ابتدایافتیدر
  ل و تحولیخ تحویتا تار

                            

                              ي و موجودیافتیجمع در
                              تنخواه گردان

   شمارش شدهيموجود
  ل و تحولیخ تحویدر تار

                            

   از اول سال تایمصرف
  ل و تحولیخ تحویتار

                            

                              موازنه
  
 

  )4فرم شماره ( 
 حسابانین ذی ماب وتحوللیخ تحوی تا تاري سال جارير اوراق بهادار از ابتدایت گردش تمبر و سایصورت وضع

 ذیحساب تحویل گیرنده ذیحساب تحویل دهنده

 :نوع اوراق بهادار


