
 
 
 
 
 
 
 

1   صفحه

 

 دستورالعمل اجرايي موضوع ماده (97) قانون محاسبات عمومي كشورمصوب 1366
 

  

هاي اجرائي تغيير مي نمايند و يا به هرعنوان سمت  حسابان دستگاه در مواقعي كه بموجب احكام صادره ذي 
تنظيم صورت با  حسابي راو بعـدي مكلفنـد سـوابق ذي قبليحـسابان  ذي ،گـرددحسابي از آنان سلب مـيذي

  .مجلس به ترتيب و در مواعد زير(در دومرحله) تحويل و تحول نمايند

 در كه نمايد اتخاذ ترتيبي است مكلف قبلي حساب ذي حسابي، ذي امور ماندن معوق از جلوگيري بمنظور - 1
 و تهيه نسخه چهار در مربوط هاي فرم مطـابق زيـر هاي صـورت و مـدارك بعـدي، حساب ذي اشتغال اول روز
 دارايي و اقتصادي امور وزارت به در مركز آن نسخهيك  و تحويل بعدي حساب ذي به امضاء و تكميل از پس

 و ساير نسخ به ترتيب ارسال استان دارايي و اقتصادي امور كل اداره به ها استان در و )اداره كل نظارت بر ذيحسابيها(
  .شد خواهد نگهداري تحويل دهنده حساب ذي و اجرايي دستگاه نزد

 دستگاه تحول و تحويل وضعيت فهرست ، مدارك بررسي از پس اند مكلف ها استان دارايي و اقتصادي امور كل ادارات
اداره كل نظارت بر ( دارايي و اقتصادي امور وزارت به يكبار ماه سه هر )پيوست نمونه فرم طبق( را استان اجرايي هاي

 .نمايند منعكس )ذيحسابيها

 هاي حـساب و برداشـت قابل هاي حساب شامل يك شماره فرم از استفاده با بانكي هاي حساب كليه فهرست -الف
 موجودي مبلغ بانكي، هاي حساب شماره و عنـاوين خـصوص در لازم اطلاعـات حـاوي برداشـت، غيرقابـل

 آخرين زمان و شماره بانكي، هاي حساب تأييديه تاريخ و شماره ،)ذيربط بانك توسط شده اعلام مانده طبق(
 تاريخ و شماره آنها، مسلـسل شـماره ذكر با نانويس هاي وچك ها چك دسته تعداد،  صادره الكترونيكي حواله

  . ها چك ازدسته يك هر از صادره چك آخرين

شماره با استفاده از فرم ها  تضمين ريو سا ينامه هاي بانك ضمانت مشتمل بر دريافتي تضمين هايفهرست  -ب
 ن،مبلغياخـذ تضم خيدهنـده ، تـار نينام تضم ن،ينوع تضم ن،يدو، حاوي اطلاعات لازم در خصوص عنوان تضم

  ها.  نامه ضمانت ديتمد نيآخر خيو تار نيانقضاي تضم خيقرارداد مربوط، تار خيشماره و تار ن،يتضم
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فهرست آنها  هينحوي كه تهه از حجـم قابـل ملاحظه اي برخوردار بوده ب دريافتي تضمين هاي كهيدر موارد
 نگهداري و مشخـصات يو قابل كنترل حيها به نحو صح نيباشد، مشروط بر آنكه تضم ادييمستلزم صرف وقت ز
موارد  ليقب نيثبت شده باشد، در ا، شود  يم نگهداريمنظور  نيكه به هم نرم افزارييا كامـل آنهـا در دفتر 

 نرم افزاردفتر يا گزارش اخذ شده از  ـليهاي ضروري با امـضاء ذ ها پس از كنترل نيو تحول تضم ليتحو
وتحول  ليانجام و مراتب در صورت مجلس تحو رندهيگ ليدهنـده و تحو ـليحساب تحو مربـوط توسـط ذي

  درج خواهد شد.

نرم افزار ثبت شده در دفاتر حسابداري و  اموالشماره برچسب آخرين و  شماره رديف آخرين سند حسابداري -ج
فهرست برچسب اموالي كه حذف، انتقال، اسقاط و يا به  منضم به سه)طبق فرم شماره ( غير مصرفي اموالنظام نوين 

  .اموال غيرمنقول ثبت شده در سامانه اموال دستگاه هاي اجرايي (سادا)آماري گزارش و  فروش رسيده 

جمعي اموال و يا وجوه نقد يا در حكم نقد با ذكر نام امناي  فهرست سوابق كسري احتمالي حاصل در ابواب -د
 .آن ربط و آخـرين پيگيرييحـساب و يـا سـاير مـأمورين ذاموال يا عـاملين ذي

 هاي صورت اشتغال، تاريخ از ماه مدت يك ظرف حداكثر نمايدكه اتخاذ ترتيبي است مكلف بعدي حسابذي - 2
 تحول و تحويل مجلس صورت اول نسخه همراه امـضاء و تكميل از پـس و تهيـه نـسخه چهار در را زير مشروحه

 و در استان ها به )اداره كل نظارت بر ذيحسابيها( دارايي و اقتصادي امور وزارت به در مركز) پيوست نمونه مطابق(
تحويل  ذيحساب به ترتيب به نسخه هاي دوم و سومو  ارسال مورد حسب استان دارايي و اقتصادي امور كل اداره

  .شد خواهد نگهداري گيرندهتحويل  حسابنزد ذي چهارم نسخه و اجرايي دستگاه ، دهنده

 به عمومي بخش حسابداري نظام نسخه آخرين با منطبق ها آن تفصيلي سطوح و معين كل، هاي حساب تراز -الف
  فشرده. لوح بصورت تحول و تحويل تاريخ

اطلاعات  حاوي قبل هاي سال و جاري سالبه تفكيك ها  و علي الحسابها  صورت ريز مانده انواع پيش پرداخت  -ب
  .، تاريخ پرداخت و مبلغ پرداختوجهلازم درمورد گيرندگان 

مأمورين حساب، واحدهاي تداركاتي، كارپردازان و ساير  صورت ريزمانده تنخواه گردان پرداخت عاملين ذي -ج
 . دولتي، به تفكيك گيرندگان وجه با قيـد اطلاعـات مربـوط به تاريخ پرداخت، مبلغ و حساب بانكي مربوط
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 )1اره يك موضوع بند (الف) رديـف(هاي بانكي مندرج در فرم شم صورت مغايرت بانكي براي كليه حساب - د
 . مشخصات كامل اقلام باز  و بانك ـاوي اطلاعـات مربـوط بـه مانـده دفتـري، مانـده مـورد گواهيح

گواهي بانك براي موجودي هر يك از  حساب و صورتبانكي بايستي منضم به حساب هاي  هاي مغايرت صورت
  .هاي بانكي باشد حساب

 مالي اسناد و ) قانون محاسبات عمومي كشور46انواع اوراق بهادار مشمول ماده ( صورت وضعيت گردش -  هـ
  پيوست.چهار  از فرم شمارهبا استفاده  اسلامي

  ها و مطالبات دولت(سماد).آخرين گزارش فصلي و سالانه بارگذاري شده در سامانه مديريت اطلاعات بدهي -و

در امر تحويل و  حساب از تحويل ابوابجمعي خود استنكاف نمايد يا به هر علتي شركت او كه ذي در مواردي - 3
ي معاون ذيحساب يا نماينده يطـرف وزارت امـور اقتصادي و داراموجـب حكـم صـادره از ه ب ،تحول ميسر نباشد
اين دستورالعمل ) 1(ها ومدارك موضوع رديف  كه صورتكور مكلف است ترتيبي اتخاذ نمايداعزامي وزارت مذ

 ييامور اقتصادي و دارادر موعـد مقـرر تهيـه و با حضور و امضاء نماينده ديوان محاسبات كشور كه توسط وزارت 
براي حضور در امر تحويل وتحول و امضاء صورتمجلس مربـوط دعـوت خواهـد  )اداره كل نظارت بر ذيحسابيها(

) اين دستورالعمل نيز 2هاي موضوع رديف ( صورت. حساب بعدي تحويل گرددحسابي به ذي در محل ذي شـد
  .جديد تحويل خواهد شدحساب  حضور نمايندگان مذكور درموعد مقرر به ذي با

حساب تحويل گيرنده در انجام تكاليف قانوني نسبت به امر تحويل و تحول موضوع اين  كه ذي در صورتي - 4
طبق مقررات  )اداره كل نظارت بر ذيحسابيها( اقدام ننمايد به تشخيص وزارت امور اقتصادي و دارايي دستورالعمل

  اقدام خواهد شد.        

 حساب براي  يك از موارد فوق به منزله مفاصا ارسال صورت مجلس تحويل و تحول در هيچتنظيم و  - 5

حسابان نبوده و عنداللزوم مانع از رسيدگي به حـساب عملكـرد دوره تصدي آنان نخواهد گرديد و در هر  ذي
 .خواهند بود حسابان مسئول عملكرد دوره تصدي خود حال هر يك از ذي

 )2)و(1( فهاييهاي موضوع رد از صورت يقسمت ميو بعدي موفق به تنظ يقبل حسابان يكه ذ يدر موارد - 6
به وزارت امور  در مركزشده  ميهاي تنظ دستورالعمل نگردنـد مكلفنـد مراتـب را ضـمن ارسـال صـورت نيا
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استان حسب  ييو دارا يكل امور اقتصاد دارها و در استان ها به )اداره كل نظارت بر ذيحسابيها( ييو دارا ياقتصاد
مهلـت لازم بـراي  ـديتمد ـايو رفع موانع موجـود و  ينسبت به راهنمائ يمقتض قيتا به طر نديگزارش نما مورد
اعلام و  ربط يذ يمراتب را به مراجع قانون هاي مورد بحث اقدام و در صورت مشاهده تخلف صـورت ميتنظـ

  د.  ينما رييگيپ

 مي گردد. 24/12/1377مورخ  52441/10828/53دستورالعمل شماره   اين دستورالعمل جايگزين - 7

 

 

  سيد رحمت ا... اكرمي                                                                         

معاون نظارت مالي و خزانه دار كل كشور                                                                                                         
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  حسابي صورت مجلس تحويل و تحول سوابق ذي

 امور اقتصادي و دارايياداره كل  /  وزارت امور اقتصادي و دارايي             مورخ        در اجراي حكم شماره 
هاي زير كه به تاييد طرفين رسيده و  به شرح صورت         حسابي مالي ذيهاي  وابق فعاليتس       استان  

 حساب تحويل دهنده و ذي بين ذي               جزء لاينفك اين صورت مجلس محسوب مي گردند، به تاريخ
  .حساب تحويل گيرنده، تحويل و تحول گرديد

  :ينه ها و تضمين هاوجوه،نقد -الف

    .ريال                         هاي بانكي به شرح فرم شماره يك جمعاً به مبلغ بفهرست موجودي كليه حسا - 1

به شرح فرم شماره دو  ها تضمين نامه هاي بانكي و ساير ضمانت مشتمل بر دريافتي تضمين هايفهرست  - 2
   .ريال                               جمعاً به مبلغ 

ريال منضم به                     صورت ريز سپرده هاي موجود در حساب سپرده نزد خزانه جمعا به مبلغ    - 3
 تاييديه شماره          مورخ             .

 صورتحساب ومجلس منضم به  هاي بانكي مندرج در فهرست شماره يك صورت صورت مغايرات حساب - 4
 تاييديه هاي بانكي.

 اسلامي مالي اسناد) قانون محاسبات عمومي كشور و 46انواع اوراق بهادار مشمول ماده ( وضعيت گردشصورت  - 5
  .پيوستبا استفاده از فرم شماره چهار 

 

  ها حساب وب: دفاتر 

نرم افزار نظام شماره رديف آخرين سند حسابداري و شماره برچسب آخرين اموال ثبت شده در دفاتر حسابداري و  -1
فهرست برچسب اموالي كه حذف، انتقال، اسقاط و يا به فروش  (طبق فرم شماره سه) منضم به غير مصرفي اموالنوين 

  .اموال غيرمنقول ثبت شده در سامانه اموال دستگاه هاي اجرايي (سادا)آماري گزارش و  رسيده 
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 تاريخ به عمومي بخش حسابداري نظام نسخه آخرين با منطبق آنها تفصيلي سطوح و معين كل، هاي حساب تراز -2
  .فشرده لوح بصورت تحول و تحويل

  الكترونيكي افزارهاي نرم و ابزارها  -ج

 ـكارمند ا لي( از قب هادهنده شناسه و كلمه عبور سامانه ها و نرم افزار ليتحو حساب يذ  ـ، دولـت الكترون  راني ،  كي
و ساير ابزارهاي الكترونيكي به  دولت (ستاد ) يكي(توكن) مورد استفاده سامانه تداركات الكترون ابيو رمز يحسابدار

 ـتحو حساب يذ به پس از تغيير نام هم زمان با امضاء اين صورت مجلس را حسابي همراه مهر منقوش ذي  رنـده يگ لي
   داده است.  تحويل

 تاييديه. تنظيم گرديد               اين صورت مجلس در چهار نسخه كه هر چهار نسخه حكم واحد دارد در تاريخ
  مي باشد.به شماره       تاريخ         آخرين حساب ماهانه 

 حساب تحويل دهندهذي

  

 حساب تحويل گيرنده ذي
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  حسابي صورت مجلس تحويل و تحول سوابق ذي
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هاي زير كه به تاييد طرفين رسيده و  به شرح صورت         حسابي هاي مالي ذي وابق فعاليتس       استان  

 حساب تحويل دهنده و ذي بين ذي               اين صورت مجلس محسوب مي گردند، به تاريخجزء لاينفك 
  .حساب تحويل گيرنده، تحويل و تحول گرديد

  :ينه ها و تضمين هاوجوه،نقد -الف

    .ريال                         هاي بانكي به شرح فرم شماره يك جمعاً به مبلغ فهرست موجودي كليه حساب - 1

به شرح فرم شماره دو  ها تضمين نامه هاي بانكي و ساير ضمانت مشتمل بر دريافتي تضمين هايفهرست  - 2
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ريال منضم به                     صورت ريز سپرده هاي موجود در حساب سپرده نزد خزانه جمعا به مبلغ    - 3
 تاييديه شماره          مورخ             .

 صورتحساب ومجلس منضم به  هاي بانكي مندرج در فهرست شماره يك صورت صورت مغايرات حساب - 4
 تاييديه هاي بانكي.

 اسلامي مالي اسناد) قانون محاسبات عمومي كشور و 46انواع اوراق بهادار مشمول ماده ( صورت وضعيت گردش - 5
  .پيوستبا استفاده از فرم شماره چهار 

 

  ها حساب وب: دفاتر 

نرم افزار نظام شماره رديف آخرين سند حسابداري و شماره برچسب آخرين اموال ثبت شده در دفاتر حسابداري و  -1
فهرست برچسب اموالي كه حذف، انتقال، اسقاط و يا به فروش  (طبق فرم شماره سه) منضم به غير مصرفي اموالنوين 

  .اموال غيرمنقول ثبت شده در سامانه اموال دستگاه هاي اجرايي (سادا)آماري گزارش و  رسيده 
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 تاريخ به عمومي بخش حسابداري نظام نسخه آخرين با منطبق آنها تفصيلي سطوح و معين كل، هاي حساب تراز -2
  .فشرده لوح بصورت تحول و تحويل

  الكترونيكي افزارهاي نرم و ابزارها  -ج

 ـكارمند ا لي( از قب هادهنده شناسه و كلمه عبور سامانه ها و نرم افزار ليتحو حساب يذ  ـ، دولـت الكترون  راني ،  كي
و ساير ابزارهاي الكترونيكي به  دولت (ستاد ) يكي(توكن) مورد استفاده سامانه تداركات الكترون ابيو رمز يحسابدار

 ـتحو حساب يذ به پس از تغيير نام هم زمان با امضاء اين صورت مجلس را حسابي همراه مهر منقوش ذي  رنـده يگ لي
   داده است.  تحويل

 تاييديه. تنظيم گرديد               تاريخاين صورت مجلس در چهار نسخه كه هر چهار نسخه حكم واحد دارد در 
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 حساب تحويل دهندهذي

  

 حساب تحويل گيرنده ذي



 صفحه 1
 

  استان ...... هاي اجرايي حسابان دستگاه ذيفهرست وضعيت تحويل و تحول          قانون محاسبات عمومي كشور )97(دستورالعمل اجرايي ماده  فرم پيوست

  

 عنوان دستگاه اجرايي رديف
نام ذيحساب 
  تحويل دهنده

نام ذيحساب 
  تحويل گيرنده

شماره حكم 
  انتصاب

تاريخ حكم 
  انتصاب

تاريخ 
 بكارشروع 

 وضعيت تحويل و تحول
عدم  توضيحات

  ارسال
در دست 
  بررسي

 مختومه

                      

  

  معين استانمعاون نظارت مالي و رييس خزانه              تنظيم كننده                                                        رييس گروه نظارت مالي                                      

  



 صفحه 2
 

  وزارت/ موسسه  ................. در تاريخ ................. هاي بانكي فهرست حساب                                                                              فرم شماره يك         

  

  مبلغ موجودي  نام بانك  شماره حساب عناوين حسابها رديف
 شماره و تاريخ
  تاييديه بانك

 زمانشماره و 
آخرين حواله 

 الكترونيكي صادره

 مشخصات دسته چكهاي نانويس
 ملاحظات

  تعداد
شماره 
  مسلسل

شماره و تاريخ
  آخرين چك

      

جمع كل 
 موجودي بانكها

  
            

  
  

  گيرندهحساب تحويل  ذي                                               حساب تحويل دهنده             ذي                            رييس اداره دريافت و پرداخت                       

  



 صفحه 3
 

  وزارت/ موسسه  ................. در تاريخ ................. دريافتي تضمين هايفهرست                                                                                  فرم شماره دو              

  نوع تضمين  عنوان تضمين رديف
نام تضمين 
  دهنده

تاريخ اخذ 
  تضمين

  مبلغ تضمين
شماره و تاريخ 
 قرارداد مربوطه

  ملاحظات  تاريخ تمديد تاريخ انقضاء

        

  جمع كل

 

        

 
  

  حساب تحويل گيرنده ذي                                                          حساب تحويل دهنده  ذي                                                   دريافت و پرداخترييس اداره 

  

  

  



 صفحه 4
 

  موسسه  ................. در تاريخ .................فرم شماره سه              فهرست دفاتر اموال و حسابداري وزارت/                                      

  

  عنوان دفاتر  رديف
آخرين شماره

رديف ثبت شده 
  در دفتر

  توضيحات  تاريخ

          

  

  حساب تحويل گيرنده ذي           حساب تحويل دهنده                           ذي                      / رييس اداره دفتردارياموال  صاحب جمع                            

  



 صفحه 5
 

  از ابتداي سال جاري تا تاريخ ............ اسلامي مالي اسناد و كشور عمومي محاسبات قانون) 46( ماده مشمول بهادار اوراق انواعصورت وضعيت گردش                فرم شماره چهار                 

  .................................نوع اوراق بهادار:   

  شرح
  عنوان و بهاي واحد

جمع 
  تعداد

جمع 
مبلغ به 
  ريال

                 
                   موجودي اول سال

دريافتي از ابتداي سال تا
                            تاريخ تحويل و تحول

                   جمع دريافتي و موجودي
                   تنخواه گردان

شمارش شدهموجودي
                            در تاريخ تحويل و تحول

مصرفي از اول سال تا 
                            تاريخ تحويل و تحول

                   امحا
                   برگشتي
                   موازنه

  

  ذيحساب تحويل گيرنده                                                                              ذيحساب تحويل دهنده                                                 
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