
 سال مال  انیحسابها در پا هیو اختتام هی ستورالعمل افتتاحد
 

 
 

 

مال                       000 

FI-WR-005 

 سال مال  ان یدر پا یحسابها هیو اختتام  هیافتتاح دستورالعمل 

 FI-WR-005:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  ی احیس نی دمحمدحسیس 

 مدیر عامل  معاونت مال  معاونت مال  سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

های سال مال، تهیه و کنترل  های مربوط به بستن حسابهدف از این دستورالعمل، تعیین مراحل، الزامات و مسئولیت

 نحوی که: ها در سال مال جدید است؛ بهاسناد اختتامیه، و افتتاح حساب

 درستی نهایی شوند،های مال سالانه بهگزارش •

 های دائمی به سال بعد منتقل گردد،مانده حساب •

 های موقت بسته شود،حساب •

 های داخلی سازمان منطبق باشد. های حسابداری با استانداردهای مربوط و رویهو ثبت •

 

 دامنه کاربرد  . 2

داری، انبار، و سایر واحدهای مرتبط که در فرآیند پایان سال مال، بستن  این دستورالعمل برای کلیه واحدهای مال، خزانه

 الاجرا است. ها، و افتتاح سال جدید نقش دارند، لازمحساب

 دامنه کاربرد این دستورالعمل شامل: 

 ها،کلیه پروژه •

 های بانکی و نقدی،کلیه حساب •

 ها،انبارها و موجودی •

 های دریافتنی و پرداختنی،حساب •

 شده،های هزینه، درآمد و بهای تمامحساب •

 های ثابت،دارایی •

 باشد. های دائمی و موقت میو سایر حساب •

 

 ف یتعار  . 3

 .لازم به سال بعد یهاها و انتقال ماندهبستن حساب یبرا دوره مال  انیپا یحسابدار ثبت :هیختتام ا .3.1

 .شودیسال قبل انجام م  هیکه بر اساس سند اختتام د یجد آغاز دوره مال یحسابدار ثبت :هیفتتاحا .3.2

 .شدهتمام یو بها هانهیمانند درآمدها، هز  شوند؛ یدوره بسته م انیکه در پا ییهاحساب :موقت یهاسابح .3.3

آن  یی هاحساب  ی:دائم  یهاسابح . 3.4 مانده  مکه  منتقل  بعد  دوره  به  دارا  شود؛ یها  و    هایبده  ها، ییمانند 

 .انباشته انیسود و ز / هیسرما

 .هاصحت ثبت یها و بررس جمع بدهکار و بستانکار حساب یکنترل تساو یبرا یگزارش  ی:شیاز آزماتر  .3.5

 .شود یاستفاده م هیمتعادل کردن سند اختتام یبرا ازیکه در صورت ن کنترل حساب :هیتراز اختتام .3.6

ها صورتحساب آن  ایاما هنوز پرداخت    اندیجار  که متعلق به سال مال  ییهانهی هز   ثبت  :معوق  ی هانهیهز   رهیذخ . 3.7

 نشده است.  یینها
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 ها تیمسئول  . 4

 مدیر مال  . 4.1

 نظارت بر اجرای صحیح فرآیند اختتامیه و افتتاحیه  •

 اطمینان از انطباق با مقررات و استانداردهای حسابداری  •

 

 مسئول هر پروژه در واحد مال کارشناس حسابداری  . 4.2

 های هر پروژه بررسی و تطبیق مانده حساب •

 های پروژه های طرف حسابپیگیری صحت حساب •

 کنترل اسناد مرتبط با درآمد، هزینه، انبار و سایر عملیات پروژه  •

 

 ی دارخزانهمسئول  . 4.3

 های بانکیکنترل و تأیید موجودی نقدی و حساب •

 های بانکی به تفکیک حساب و پروژهتطبیق حساب •

 ها در صورت وجود ارائه گزارش نهایی مغایرت •

 

 سرپرست کل انبارها و انباردار پروژه  . 4.4

 تأیید موجودی انبارها در پایان دوره  •

 های ابتدای دوره همکاری در کنترل موجودی •

 ارائه تأییدیه موجودی اموال و کالاها •

 

 حسابداری  سرپرست . 4.5

 تأیید نهایی اسناد مهم پایان سال  •

 افتتاحیهثبت سند ها و ثبت اسناد ذخیره، استهلاک، بستن حساب •

 هاکنترل تراز آزمایشی و صحت مانده •

 های نهاییبایگانی مستندات و گزارش •
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 ی د یکل یزمان  یهاو مهلت  میتقو . 5

 د: جهت جلوگیری از انباشت کار و رعایت مواعد قانونی، تقویم اجرایی زیر باید دقیقاً رعایت شو

 مهلت زمانی  مسئول اجرا  اقدام اجرایی  ردیف 

 اسفند ماه  15تا  سرپرست حسابداری  ارسال دستورالعمل انبارگردانی و هماهنگی شمارش  1

 اسفند ماه  25تا  انباردار و حسابدار پروژه  انجام انبارگردانی فیزیکی و تطبیق با سیستم  2

 اسفند ماه  2۸تا  حسابدار پروژه  ها وضعیتثبت آخرین اسناد خرید، فروش و صورت 3

 اسفند ماه  2۸تا  دارخزانه داریها و خزانهها، صندوقکنترل بانک 4

 فروردین سال جدید  20تا  سرپرست حسابداری  ثبت ذخایر )سنوات، مالیات، معوقات( و استهلاک  5

 فروردین سال جدید  30تا  مدیر مال های موقت و صدور سند اختتامیه بستن حساب 6

 اردیبهشت سال جدید  5تا  سرپرست حسابداری  صدور سند افتتاحیه سال جدید و ثبت موجودی انبار 7
 

 

 اجرایی فرآیند شرح  . 6

 ها رتیو رفع مغا   مال یها گزارش قیتطب  ،یرسرب . 6.1

 است:  یالزام ری ز  کنترل  یندهایها، انجام فرآقبل از اقدام به بستن حساب

 یافته کنترل و تطبیق شوند:های مال سال پایاندر ابتدای عملیات اختتامیه، لازم است کلیه گزارش

 هاحسابالف( کنترل تراز آزمایشی و طرف

 تراز آزمایشی کل، معین و تفصیلی را استخراج کنید.  •

 های بدهکار و بستانکار را در تمامی سطوح احراز نمایید. تساوی مجموع ستون •

 مانده حساب افراد، پیمانکاران، کارفرمایان و اشخاص ثالث را به تفکیک پروژه بررسی و تأییدیه صادر کنید.  •

ها، حسابدار مربوطه موظف است  حسابدر صورت وجود مغایرت با طرف  نحوه برخورد با مغایرت اشخاص: •

 فروردین نسبت به صدور سند اصلاحی اقدام نماید.  15حساب طرف مقابل را دریافت و تا پیش از صورت

 های نقد و بانک ب( تطبیق موجودی

 ها به تاریخ پایان سال تهیه شود. تک حسابمغایرت بانکی برای تکصورت •

صندوق • فیزیکی  تنخواهموجودی  و  روز  گردانها  پایان  در  صورت  2۹ها  خزانهاسفند  تأیید  به  و  شده  دار جلسه 

 برسد. 

های  های نامشخص یا چکمغایرت بانکی )مانند واریزیاقلام باز در صورت  نحوه برخورد با مغایرت نقد و بانک: •

انتقال مغایرت های سنواتی به سال بعد بین راهی( باید به سرعت ردیابی شده و اسناد اصلاحی صادر گردد. 

 ممنوع است. 
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 های انبار و اموال ج( تطبیق موجودی

مسئول مال هر پروژه موظف است تاییدیه کتبی موجودی فیزیکی انبار و اموال را )که به امضای انباردار پروژه و  •

 افزار مطابقت دهد. سرپرست کل انبارها رسیده( دریافت و با مانده سیستم نرم

انبار: • مغایرت  با  برخورد  صورت  نحوه  طبق  انبار،  اضافی  یا  کسری  وجود  صورت  مصوب  در  انبارگردانی  جلسه 

ها پیش از ریال کردن  هیئت مدیره، اسناد کسر و اضافات )مانند ثبت حساب تفاوت انبارگردانی( صادر و حساب

 نهایی، تعدیل شوند. 

انتقال به    ینشده )مانند بدهکاران و بستانکاران( برا  هیمعوق و تسو   ی هاکه تمام حسابباید اطمینان حاصل شود   :هنکت

 هستند.  بعد، آماده  دوره مال

 )عملیات اختتامیه( هابستن حساب . 6.2

نرمزیرسیستم  نبست  .6.2.1 در  )نوسا(ها  حسابداری  روالزیرسیستم:  افزار  طبق  باید  زیر  افزار نرم  در  های 

 بسته شوند:  نوسا حسابداری

  .س از ثبت تمامی اسناد تعدیل، انبارها بسته شوندپ: زیرسیستم انبار •

o  باشد.  صفر: کنترل کنید که مانده پایان دوره در گزارش مانده موجودی انبار حتماً 1نکته 

o  نوع  : سند حسابداری ریال ناشی از بستن انبارها در سیستم حسابداری مال باید جداگانه و با 2نکته

 صادر شود.  سند اختتامیه

 .  ها بسته شود ها و تنخواهس از ثبت آخرین چکپ: داری(زیرسیستم دریافت و پرداخت )خزانه •

o   در حسابداری با مانده پرداختنی  دریافتنی و  مانده اسناد  پیش از بستن این زیر سیستم کنترل  حتما

 . مجموع چکهای دریافت شده و پرداخت شده باید یکسان باشد

 .پس از اعمال آخرین تغییرات و محاسبه عیدی و سنوات بسته شودزد: زیرسیستم حقوق و دستم •

 دستور العمل مراجعه شد.  ن یا وستی نوسا به جزوه پ یافزار حسابدارامر در نرم نیاطلاع از نحوه انجام ا یبرا ❖

 مشاهده بفرمایید.  FI-TV-007و    FI-TV-006فیلم روش انجام این کار را در فیلم های  ❖

 های معوق ثبت ذخیره هزینه . 6.2.2

 شود: ویژه قبوض انرژی، ذخیره لازم ثبت میهای معوق پایان سال، بهبرای هزینه

 هزینه قبوض انرژی            بدهکار 

 های معوقه       بستانکار ذخیره هزینه

 ثبت ذخیره سنوات کارکنان  . 6.2.3

 گردد: برای مزایای پایان خدمت کارکنان، ذخیره سنوات ثبت می

 هزینه سنوات خدمتی کارکنان   بدهکار

 ذخیره سنوات خدمتی کارکنان   بستانکار 
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 های ثابت ثبت استهلاک دارایی . 6.2.4

شماره   قانون    14۹های استهلاک موضوع ماده  های ثابت مشهود( و جدول نرخدارایی)  11مطابق استاندارد حسابداری 

 .های مستقیم محاسبه و ثبت شودمالیات

 )سود و زیانی(  های موقتبستن حساب . 6.2.5

بسته   سود و زیان جارییا    خلاصه سود و زیانباید به حساب  "  شدهبهای تمام" و "هزینه"، "درآمد"  هایتمام حساب

 شوند. 

 باشد.  صفر ها های موقت، تراز آزمایشی کنترل شود تا مانده این حسابپس از بستن حساب :کنترل نکته

 ثبت ذخیره مالیات عملکرد   . 6.2.6

 سود و زیان جاری      بدهکار 

 مالیات عملکرد        بستانکار ذخیره 

 ان یخلاصه سود و ز یا  سود و زیان جاریحساب  بستن   . 6.2.7

 سود و زیان جاری         بدهکار

 سود و زیان انباشته      بستانکار

 پس از ثبت این سند، مانده حساب سود و زیان جاری در تراز آزمایشی باید صفر شود.  :کنترل نکته

 ای های دائمی یا ترازنامهبستن حساب  . 6.2.8

حساب تمام  باید  اختتامیه،  سند  ثبت  از  برای  اختلاف،  وجود  صورت  در  و  شوند  بسته  معکوس  ماهیت  با  دائمی  های 

 حساب تراز اختتامیه استفاده شود: 

 های بستانکار    بدهکار مانده حساب

 تراز اختتامیه )در صورت نیاز( بدهکار 

 های بدهکار      بستانکار مانده حساب

 تراز اختتامیه )در صورت نیاز( بستانکار 

ها صفر  پس از ثبت سند اختتامیه، گزارش تراز بر اساس حساب بررسی شود و اطمینان حاصل گردد که تمام مانده نکته:

 اند. شده

 افتتاح سال مال جدید  . 6.3

 ثبت سند افتتاحیه . 6.3.1

 گردد. سال مال جدید ایجاد می FI-TV-005طیق فیلم آموزشی   •

 شود. و با فراخوانی سند اختتامیه سال قبل ثبت می افتتاحیهسند افتتاحیه سال مال جدید با نوع سند  •

 لازم است پس از ثبت سند، موارد زیر کنترل شود:   •

o سال قبل برابر باشد.   هیبا سند اختتام نایع دی با هیجمع کل ستون بدهکار و بستانکار سند افتتاح 
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o کنترل شود.  هیبا سند اختتام هیافتتاح های سندتعداد ردیف 

o فاقد مانده )صفر( باشد.  دیبا دی در سال جد ه”ی“تراز اختتام حساب کنترل 

 ثبت موجودی ابتدای دوره انبار  . 6.3.2

 .انبار ثبت شود ستمیدر س  دی دوره در سال جد یابتدا ی دوره سال قبل به عنوان موجود انیپا یکالا ی موجود •

  خ یشروع به کار کنند، تار   یحسابدار  هیشدن سند افتتاح  ییکه انبارها ممکن است قبل از نها  ییاز آنجا  مهم:  نکته •

 لحاظ گردد.   دیسال جد ن یفرورد  ۲ دی انبار با ستمیسند در س  نیثبت ا

 

 لیست بایگانی(مدارک و مستندات الزامی پایان سال )چک . 7

حساب بستن  و  پرونده  فیزیکی  آرشیو  پشتیبان  مستندات  عنوان  به  و  باشد  زیر  مدارک  شامل  باید  مال  سال  هر  های 

 دیجیتال گردد: 

 های موقت. اف تراز آزمایشی قبل و بعد از بستن حسابدینسخه چاپی و پی .1

 جلسه مصوب انبارگردانی فیزیکی به همراه لیست کسر و اضافات انبار.صورت .2

 ها(. های کتبی )تأییدیه مدیران بانکمغایرت بانکی پایان سال به همراه تأییدیهصورت .3

 های ثابت به تفکیک طبقات دارایی.جدول محاسبه استهلاک دارایی .4

 التفاوت عیدی. جدول محاسباتی ذخیره سنوات کارکنان و مابه .5

 های دریافتی(. ها )تأییدیهحسابهای کلیدی ارسال شده به طرففرم تاییدیه کتبی مانده حساب .6

 

 ملاحظات تکمیل  . 8

 . المللی انجام شودلیه عملیات باید مطابق با استانداردهای حسابداری ملی و در صورت لزوم بینک •

 . ها و صورتجلسات باید بایگانی شوند ها، تأییدیهمستندات پشتیبان شامل گزارش •

 . رگونه مغایرت یا مورد اصلاحی باید قبل از بستن نهایی سال مال تعیین تکلیف شود ه •

 . از فیلم آموزشی/راهنمای عملیات پایان سال قبل از انجام کار استفاده شود •

FI-TV-005  ،FI-TV-006 ،FI-TV-007 
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 مراحل کل اختتامیه و افتتاحیه  . 9

 های موقت بستن حساب . 9.1

 هامحاسبه و ثبت درآمدها و هزینه •

 انتقال سود یا زیان به حساب سود انباشته  •

 های درآمد و هزینهبستن حساب •

 تهیه تراز آزمایشی  . 9.2

 اطمینان از تساوی مجموع بدهکاران و بستانکاران •

 های مال تنظیم صورت . 9.3

 تهیه ترازنامه  •

 صورت سود و زیان  •

 صورت جریان وجوه نقد  •

 ها به سال بعد ها و انتقال ماندهبستن حساب . 9.4

 های دائمی به سال جدید انتقال مانده حساب •

 ثبت سند افتتاحیه . 9.5

 های دائمی در ابتدای سال جدید های حسابثبت مانده •

 


