
  اداره উل اड़ور اਲ਼ࣗصادی و داراਪی ඟ໕اسان رરوی

  ࣔࣨوان ೯دक़ت:

گاখھای اඟ໔اਪی لاماع   ശণی دฮھای ما০ورફ ل و ূ࡛ول৞ی ূ࡛و୓ ده৯و୏ ولફو  

ت «   » ৗ༚و਩ی دਬࣥورا೸ॹمل و ංඌज़ندا

  قانون محاسبات عمومي) ٩٧(ماده .١

  دستورالعمل اجرايي تحويل و تحول سوابق ذيحسابي.٢

  فرمهاي تحويل و تحول.٣

  صورت مجلس تحويل و تحول.٤



  محاسبات عمومي قانون) ٩٧ماده (

 اشتغال تاريخ از ماه يك ظرف حداكثر مكلفند بعدي و قبلي ذيحسابان شود، سلب وي از ذيحسابي سمت عنوان، هر به يا و كند تغيير ذيحساب سمت كه مواقعي در
 اين نمايد. تحول و تحويل صورتمجلس تنظيم با را ذيحسابي سوابق شود، مي تهيه دارايي و اقتصادي امور وزارت توسط كه دستورالعملي اساس بر جديد ذيحساب

   گردد. ارسال دارايي و اقتصادي امور وزارت به آن اول نسخه و رسيده گيرنده تحويل و دهنده تحويل امضاي به بايد صورتمجلس

 حضور با وي جمعي ابواب نباشد، ميسر تحول و تحويل امر در او شركت علي هر به يا نمايد استنكاف خود جمعي ابواب تحويل از ذيحساب كه مواردي در  -تبصره
   شد. خواهد تحويل جديد ذيحساب به صورتمجلس، تنظيم با دارايي و اقتصادي امور وزارت نماينده و كشور محاسبات ديوان نماينده

  

 ١٣٦٦) قانون محاسبات عمومي كشورمصوب ٩٧لعمل اجرايي موضوع ماده (دستورا
 

 بعـدي و قبلي ذيحـسابان ،گـرددمـي سلب آنان از حسابيذي  سمت هرعنوان به يا و نمايند مي تغيير اجرائي دستگاههاي ذيحسابان صادره احكام بموجب كه مواقعي در
  .نمايند تحول و تحويل دومرحله) زير(در مواعد در و ترتيب به مجلس صورت تنظيم با را حسابيذي سـوابق كلفنـدم

 زيـر صـورتهاي و مـدارك بعـدي، ذيحساب اشتغال اول درروز نمايدكه اتخاذ ترتيبي است مكلف قبلي ذيحساب امورذيحسابي، ماندن معوق از منظورجلوگيري به-١
 نظارت كل (اداره دارايي و اموراقتصادي وزارت به مركز در آن نسخه يك و تحويل بعدي ذيحساب به ضاءام و تكميل از وپس تهيه درچهارنسخه مربوط فرمهاي مطـابق

  .شد خواهد نگهداري دهنده تحويل ذيحساب و اجرايي دستگاه نزد ترتيب به نسخ ساير و ارسال استان ودارايي اموراقتصادي كل اداره به دراستانها و ذيحسابيها) بر

 سه هر پيوست) نمونه فرم (طبق را استان اجرايي دستگاههاي تحول و تحويل وضعيت فهرست مدارك، بررسي از پس اند مكلف استانها دارايي و صادياموراقت كل ادارات
 .نمايند منعكس ذيحسابيها) بر نظارت كل (اداره دارايي و اموراقتصادي وزارت به يكبار ماه



ـت قابل حسابهاي شامل يك شماره فرم از استفاده با بانكي حسابهاي كليه فهرست-الف ـسابهاي و برداش ـل ح ـت، غيرقاب ـاوي برداش ـات ح ـصوص لازم اطلاع  درخ
 حواله آخرين زمان و شماره بانكي، حسابهاي تأييديه تاريخ و شماره ،)ربط ذي بانك توسط شده اعلام مانده طبق( موجودي مبلغ بانكي، حسابهاي وشماره عنــــاوين
   چكها. دسته از يك هر از صادره چك آخرين تاريخ و شماره آنها، مسلـسل شـماره ذكر با نانويس هاي وچك ها چك دسته تعداد صادره، الكترونيكي

ضمين فهرست -ب شتمل دريافتي هاي ت ضمينهاريسا و يبانك هاي ضمانتنامه بر م ستفاده با ت صوص در لازم اطلاعات حاوي دو، شماره فرم از ا ضم عنوان خ  نوع ن،يت
   ها. ضمانتنامه ديتمد نيآخر خيتار و نيتضم انقضاي خيتار مربوط، قرارداد خيتار و شماره ن،يتضم مبلغ ن،يتضم اخـذ خيتـار دهنـده، نيتضم نام ن،يتضم

ـم از دريافتي هاي تضمين كهيموارد در ـل حج  ها نيتضم آنكه بر مشروط باشد، ادييز وقت صرف مستلزم آنها فهرست هيته كه نحوي هب بوده برخوردار اي ملاحظه قاب
ـــصات و نگهداري يكنترل قابل و حيصح نحو به ـــل مشخـ ـــا كامـ  ردموا ليقب نيا در باشد، شده ثبت ،شود يم نگهداري منظور نيهم به كه افزاري نرم يا دفتر در آنهـ
ـضاء با ضروري كنترلهاي از پس ها نيتضم تحول و ليحوت ـوط افزار نرم از شده اخذ گزارش يا دفتر ـليذ ام ـط مرب ـده ـليتحو ذيحساب توس  رندهيگ ليتحو و دهن

  شد. خواهد درج وتحول ليتحو مجلس صورت در مراتب و انجام

سابداري سند آخرين رديف شماره-ج سب شماره و ح سابداري دفاتر در شده ثبت اموال آخرين برچ صرفي غير اموال نوين نظام افزار نرم و ح  سه) شماره فرم (طبق م
ضم ست به  من سب فهر سقاط انتقال، حذف، كه اموالي برچ سيده فروش به يا و ا ستگاه اموال سامانه در شده ثبت غيرمنقول اموال آماري گزارش و  ر  اجرايي هاي د
  (سادا).

 ربطيذ مـأمورين سـاير يـا و حـسابذي عـاملين يا اموال امناي نام ذكر با نقد حكم در يا نقد وجوه يا و اموال ابوابجمعي در حاصل احتمالي كسري سوابق فهرست -د
 .آن پيگيري آخـرين و

ـسخه در را زير مشروحه رتهايصو اشتغال، ازتاريخ ماه يك مدت ظرف حداكثر كه نمايد اتخاذ ترتيبي است مكلف بعدي حسابذي -٢ ـه چهارن ـس و تهي  و تكميل از پ
ــضاء  به ها استان در و ذيحسابيها) بر نظارت كل (اداره ودارايي اقتصادي امور وزارت به مركز در )پيوست نمونه مطابق( تحول و تحويل صورتمجلس اول نسخه همراه امـ

 حسابذي نزد چهارم نسخه و اجرايي دستگاه دهنده، تحويل ذيحساب به ترتيب به سوم و دوم هاي نسخه  و سال موردار حسب استان دارايي و اقتصادي امور كل اداره
  .خواهدشد نگهداري گيرنده تحويل



  فشرده. لوح صورت ب تحول و تحويل تاريخ به عمومي بخش حسابداري نظام نسخه آخرين با منطبق آنها تفصيلي سطوح و معين كل، حسابهاي تراز -الف

سابها علي و هاپرداخت پيش انواع مانده ريز صورت  -ب  مبلغ و پرداخت تاريخ ،وجه گيرندگان مورد در لازم اطلاعات حاوي قبل هاي سال و جاري سال تفكيك به الح
  .پرداخت

ساب، عاملين پرداخت گردان تنخواه مانده ريز صورت -ج  اطلاعـــــات قيـــــد با وجه گيرندگان تفكيك به دولتي، مأمورين ساير و كارپردازان تداركاتي، واحدهاي ذيح
  .مربوط بانكي حساب و مبلغ پرداخت، تاريخ به مربـوط

 مـورد مانـده دفتـري، مانـده بـه مربـوط اطلاعـات ـاويح )١( رديـف (الف) بند موضوع يك شماره فرم در مندرج بانكي حسابهاي كليه براي بانكي مغايرت صورت -د
  .باز اقلام كامل مشخصات و بانك گواهي

  .باشد بانكي حسابهاي از يك هر موجودي براي بانك گواهي و صورتحساب به منضم بايستي بانكي هاي حساب مغايرت صورتهاي

  پيوست. چهار شماره فرم از استفاده با اسلامي مالي اسناد و كشور عمومي محاسبات قانون )٤٦( ماده مشمول بهادار اوراق انواع گردش وضعيت صورت - هـ

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

ــب هب ،نباشد ميسر تحول و تحويل امر در او شركت علتي هر به يا نمايد استنكاف خود ابوابجمعي تحويل از ذيحساب موارديكه در -٣ ــم موجـ ــادره حكـ ــرف از صـ  طـ
 دستورالعمل اين )١( رديف موضوع مدارك و صورتها كه نمايد اتخاذ ترتيبي است مكلف مذكور وزارت اعزامي نماينده يا ذيحساب معاون ييدارا و اقتصادي امـــور وزارت

 امر در حضور براي ذيحسابيها) بر نظارت كل (اداره ييدارا و اقتصادي امور وزارت توسط كه كشور محاسبات ديوان نماينده  امضاء و حضور با و تهيـــه مقـــرر موعـــد در
 نيز دستورالعمل اين )٢( رديف موضوع صورتهاي .گردد تحويل بعدي حسابذي به ذيحسابي محل در شـد خواهـد دعـوت مربـوط صورتمجلس امضاء و وتحول تحويل

  .شد خواهد تحويل جديد ذيحساب به مقرر درموعد مذكور نمايندگان حضور با

 و اقتصادي امور وزارت تشخيص به ننمايد اقدام دستورالعمل اين موضوع تحول و تحويل امر به نسبت قانوني تكاليف انجام در گيرنده تحويل ذيحساب صورتيكه در -٤
          شد. خواهد اقدام مقررات طبق ذيحسابيها) بر نظارت كل (اداره دارايي



سال و تنظيم -٥ ساب منزله به فوق موارد از يك هيچ در تحول و تحويل مجلس صورت ار صاح سابان براي مفا سيدگي از مانع عنداللزوم و نبوده ذيح ساب به ر  حـــــ
 .بود خودخواهند تصدي دوره عملكرد مسئول ذيحسابان از يك هر حال هر در و گرديد نخواهد آنان تصدي دوره عملكـرد

ـد دستورالعمل نيا )٢( و )١( فهاييرد عموضو صورتهاي از يقسمت ميتنظ به موفق بعدي و يقبل حسابانيذ كه يموارد در -٦ ـد نگردن ـب مكلفن  ارسـال ضـمن را مرات
ـــورتهاي  مورد حسب استان ييدارا و ياقتصاد امور كل دارها به ها استان در و ذيحسابيها) بر نظارت كل (اداره ييدارا و ياقتصاد امور وزارت بهمركز در شده ميتنظ صـ

ـود موانع رفع و يراهنمائ به نسبت يمقتض قيطر به تا ندينما گزارش ـت ـديتمد ـاي و موج ـراي لازم مهل ـ ب ـورتهاي ميتنظ  مشاهده صورت در و اقدام بحث مورد ص
    د.ينما رييگيپ و اعلام ربطيذ يقانون مراجع به را مراتب تخلف

 د.گرد مي ٢٤/١٢/١٣٧٧ مورخ ٥٢٤٤١/١٠٨٢٨/٥٣  شماره دستورالعمل جايگزين دستورالعمل اين -٧

       

  سيد رحمت ا... اكرمي                                                                                                                                                                                                       

  معاون نظارت مالي و خزانه دار كل كشور                                                                                                                                                                                     

  

  

  

 

  

 

  



  )قانون محاسبات عمومي كشورفهرست وضعيت تحويل و تحول ذيحسابان دستگاههاي اجرايي استان ......٩٧ه (فرم پيوست دستورالعمل اجرايي ماد

  

  عنوان دستگاه اجرايي  رديف
نام ذيحساب 

  تحويل دهنده

نام ذيحساب 

  تحويل گيرنده

شماره حكم 

  انتصاب

تاريخ حكم 

  انتصاب

تاريخ 

  شروع بكار

  وضعيت تحويل و تحول

عدم   توضيحات

  ارسال

در دست 

  بررسي
  مختومه

                      

  

  معاون نظارت مالي و رييس خزانه معين استان             تنظيم كننده                                                        رييس گروه نظارت مالي                                      

  



  وزارت/ موسسه  ................. در تاريخ ................. بانكي فرم شماره يك          فهرست حسابهاي

  

  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

تاريخ شماره و 

  آخرين چك

      

جمع كل 

  موجودي بانكها

  
            

  

  

  رييس اداره دريافت و پرداخت                       ذيحساب تحويل دهنده                             ذي حساب تحويل گيرنده

  



  ................. در تاريخ .................وزارت/ موسسه   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

  

        

  

  

  تحويل دهنده                               ذيحساب تحويل گيرندهرييس اداره دريافت و پرداخت             ذيحساب 

  

  



  

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

  

  عنوان دفاتر  رديف

آخرين شماره 

رديف ثبت شده 

  در دفتر

  توضيحات  تاريخ

          

  

  دهجمع اموال / رييس اداره دفترداري                      ذيحساب تحويل دهنده                                     ذيحساب تحويل گيرن صاحب



  جاري تا تاريخ ........... قانون محاسبات عمومي كشور و اسناد مالي اسلامي از ابتداي سال) ٤٦( فرم شماره چهار    صورت وضعيت گردش انواع اوراق بهادار مشمول ماده

  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

موجودي شمارش شده 

  در تاريخ تحويل و تحول
                          

مصرفي از اول سال تا 

  تاريخ تحويل و تحول
                          

                            امحا

                            برگشتي

                            موازنه
  

  ذيحساب تحويل دهنده                                                                                 ذيحساب تحويل گيرنده  



  صورت مجلس تحويل و تحول سوابق ذيحسابي

 تاييد به كه زير صورتهاي شرح به ذيحسابي مالي فعاليتهاي وابقس استان دارايي و اقتصادي امور كل اداره / دارايي و اقتصادي امور وزارت مورخ شماره حكم اجراي در
  .گرديد تحول و تحويل گيرنده، تحويل ذيحساب و دهنده تحويل ذيحساب بين تاريخ به گردند، مي محسوب مجلس صورت اين لاينفك جزء و رسيده طرفين

  ها: تضمين و ها نقدينه وجوه، -الف

  .ريال مبلغ به جمعاً  يك شماره فرم رحش به بانكي حسابهاي كليه موجودي فهرست -١

  .ريال مبلغ به جمعاً  دو شماره فرم شرح به سايرتضمينها و بانكي هاي ضمانتنامه بر مشتمل دريافتي هاي تضمين فهرست -٢

 .             مورخ          شماره تاييديه به منضم ريال مبلغ به جمعا خزانه نزد سپرده حساب در موجود هاي سپرده ريز صورت -٣

 بانكي. هاي تاييديه و صورتحساب به منضم صورتمجلس يك شماره فهرست در مندرج بانكي حسابهاي مغايرات صورت -٤

 پيوست. چهار شماره فرم از استفاده با اسلامي مالي اسناد و كشور عمومي محاسبات قانون )٤٦( ماده مشمول بهادار اوراق انواع گردش وضعيت صورت -٥

  حسابها و دفاتر ب:

 سه) شماره فرم (طبق مصرفي غير اموال نوين نظام افزار نرم و حسابداري دفاتر در شده ثبت اموال آخرين برچسب شماره و  حسابداري سند آخرين رديف شماره -١
  (سادا). اجرايي هاي دستگاه اموال سامانه در شده ثبت غيرمنقول اموال آماري گزارش و  رسيده فروش به يا و اسقاط انتقال، حذف، كه اموالي برچسب فهرست به منضم

  .فشرده لوح صورت به تحول و تحويل تاريخ به عمومي بخش حسابداري نظام نسخه آخرين با منطبق آنها تفصيلي سطوح و معين كل، هاي حساب تراز-٢

  الكترونيكي افزارهاي نرم و ابزارها  -ج



 تداركات سامانه استفاده مورد (توكن) ابيرمز و يحسابدار ،كيالكترون دولت ،رانيا كارمند ليقب از ( هاافزار نرم و ها سامانه عبور كلمه و شناسه دهنده ليتحو حسابيذ
 ليتحو حسابيذ به مجلس صورت اين امضاء با زمان هم نام تغيير از پس را حسابي ذي منقوش مهر همراه به الكترونيكي ابزارهاي ساير و ) (ستاد دولت يكيالكترون

   است. داده تحويل رندهيگ

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

  

  

  

  

  ذيحساب تحويل دهنده ذيحساب تحويل گيرنده  

  


