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1 

 نرم افزارو نصب راهنمای بروز رسانی 

، مدیر آموزشگاه و کد  95 – 96درآموزشگاه هایی که نسبت به سال تحصیلی  -1

 ندارد.نرم افزار آنها نیازی به بروزرسانی  تغییر ننموده اند.آموزشگاه 

 

 :درآموزشگاه هایی که فقط مدیر، تغییر نموده است  -2

دریافت مجدد مشخصات ، زیر منوی  اطلاعات ارسال و دریافتمی بایست از منوی  الف : 

 نمایید.را اجرا  آموزشگاه
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کد  در پنجره باز شده ابتدا گزینه دریافت مشخصات آموزشگاه از اینترنت را انتخاب ، سپس: ب

ه نتی نوشته و در پایان گزینپرسنلی مدیر آموزشگاه را در قسمت رمز ورود به پایگاه اینتر

 جستجوی مجوز را کلیک نمایید.

 

اهد اگر رمز را به درستی ثبت نموده باشید ، در کنار جستجوی مجوز تیک سبز رنگی ثبت خو : پ

 شد. اکنون دکمه تایید را بفشارید.
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 ت : پیغام ظاهر شده را تایید نمایید.

 

م یا برای اولین بار از نر، تغییر نموده است موزشگاه کد آدرآموزشگاه هایی که  -3

 :افزار استفاده می شود

 مایید.نابتدا در صفحه نخست نرم افزار روی گزینه تعریف آموزشگاه جدید کلیک  -الف
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سمت مشخصات ق جدید آموزشگاه و کد پرسنلی مدیر را در صفحه باز شده ، ابتدا کددر  -ب

ی پرسنل تنظیمات از اینترنت را انتخاب و کد زینه دریافت مجوز وآموزشگاه نوشته ، سپس گ

 .قسمت رمز ورود به پایگاه ثبت و کلید جستجوی مجوز را بفشارید  مدیر را در

 

اینترنت برقرار و اطلاعات وارد شده درست باشد نام آموزشگاه ثبت و تیک  اگراتصال به -پ

 ک فرمایید.عال می گردد. روی دکمه تأیید کلیه تأیید فسبزرنگی کنار آن حک شده ، دکم
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 یغام داده شده را تأیید نموده تا وارد صفحه بعد شوید.پ -ت
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ع ، نوع مدرسه را با توجه به عادی یا مجتم ثبت مشخصات اصلی مدرسه یا مجتمعدرصفحه  -ث

 .بودن انتخاب فرمایید

 
 

 

ار ، ابتدا طبق فایل راهنمای آماده سازی نرم افز. آماده استفاده می باشد اکنون نرم افزار 

 ر نرممقدمات کار با نرم افزار را آماده نمایید سپس طبق فایل ثبت اسناد ، اسناد مدرسه را د

 افزار ثبت نمایید.

 ی شهر تان خمینشهرس کارشناسی امور مالی اداره آموزش و پرورش                                           

 ستار رحمانی زاده                                                                                    

9 

اگر آموزشگاه 

 نیستشما مجتمع 

این گزینه را 

انتخاب و کلید 

 تأیید را بفشارید

اگر آموزشگاه 

است شما مجتمع 

این گزینه را 

انتخاب و کلید 

 تأیید را بفشارید

 است اگر آموزشگاه شما مجتمع 

مشخصات با انتخاب این گزینه ، 

تک تک زیر مجموعه های 

 مجتمع را ثبت نمایید. 

1/9 
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 راهنمای آماده سازی نرم افزار 

 ابتدا مطمئن شوید سال مالی نرم افزار درست انتخاب شده است . سال مالی جدید -1

 ه ی زیر انتخاب نمایید.( را به روش های مشروح 96 – 97)   

 

الف : مدارسی که نرم افزار آنها خام است و اطلاعات سال قبل را روی نرم افزار 

ال سبارگذاری ننموده اند ، نیازی به بستن سال مالی قبل نیست . فقط کافی است از منوی 

 ، سال درست را انتخاب نمایند. مالی
 

افزار قرار دارد ، ابتدا می بایست سال  ب : مدارسی که اطلاعات سال قبل بر روی نرم

 مالی قبلی را مطابق تصاویر زیر بسته و سپس سال مالی جدید را انتخاب نمایند.

را انتخاب و پیغام ظاهر  1395/  1396از سربرگ سال مالی در بالای صفحه ، سال مالی 

 شده را تأیید نمایید.
 

 

 

1 

 95 – 96سال مالی  2

 ا انتخاب نمایید.ر

3 

پیغام ظاهر 

شده را تأیید 

 نمایید.
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نترل را انتخاب نموده و ارسال به پایگاه اسناد را ک لیست اسناد،  عملیات حسابداریدر منوی 

 مایید.نرا اجرا نموده پیغام های ظاهر شده را تأیید  بستن سال مالینمایید . بعد از آن گزینه 

 

 
 

 

4 

5 

6 

وید مطمئن ش

تمامی اسناد 

سال مالی قبل به 

پایگاه ارسال 

 شده است.

 عملیات حسابداریاز منوی 

را  بستن سال مالیگزینه 

 اجرا نمایید.
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به صورت  1396/  1397ممکن است هنگام دریافت آخرین نگارش ، سال مالی  **

 اضافه شده باشد در این صورت کافی است آنرا انتخاب نموده و اتوماتیک به نرم افزار

تدا عمل نمایید . اما اگر چنین گزینه ای وجود ندارد ، می بایست اب 2مطابق بند شماره 

را  توجه فرمایید به هیچ وجه به صورت دستی سال جدیدآن را از پایگاه دریافت نمایید . 

 طابق تصاویر زیر ، از منوی ارسال و دریافتبرای دریافت سال جدید مایجاد ننمایید. 

زار اطلاعات ، گزینه دریافت جداول و تنظیمات را انتخاب و سال مالی جدید را به نرم اف

 اضافه نمایید.

7 

8 

پیغام های  

اعلام شده 

  تأییدرا 

 نمایید.
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 ارسال و دریافت اطلاعاتاز منوی 

  یه و تنظیماتدریافت جداول پاگزینه ی 

 را انتخاب نمایید.

دریافت جداول پایه از 

 اینترنت را انتخاب و کد

پرسنلی مدیر جدید را 

وارد نمایید. سپس دکمه 

جستجوی جداول را 

 انتخاب نمایید.
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 .را انتخاب نموده و پیغام ظاهر شده را تأیید نمایید 1397/1396اکنون سال مالی 

14 

پیغام  اعلام شده 

 نمایید.  تأییدرا 

13 

همانطور که در تصویر می بینید سال 

ه گزینه های ب 1397/1396مالی 

 سال مالی اضافه می شود.
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گر آماده سازی نرم افزار ، تعریف شماره حساب ، بانک و دسته چک می باشد. ا اولین اقدام جهت -2

دید جاز نرم افزار سال قبل استفاده می نمایید ، اطلاعات حساب سال قبل به صورت اتوماتیک به سال 

د یا وشتفاده انتقال می یابد و شما می توانید آنرا مشاهده یا ویرایش نمایید. اما اگراز نرم افزارخام اس

 بخواهید دسته چک جدیدی ثبت نمایید ، طبق مراحل زیر دسته چک را تعریف نمایید:

 

               

 
 

   

 

،  مشاهده و صدور چک هااز منوی 

را  تعریف دسته چک هازیر منوی 

 انتخاب نمایید

اگر اطلاعات سال قبل روی نرم افزار قرار 

روی گزینه ی ویرایش می توانید دارد ، 

وده ، شماره حساب و دسته چک را کلیک نم

 مشاهده و یا ویرایش نمایید

ما اگر از نرم افزار برای اولین بار ا

استفاده می کنید یا دسته چک قبلی 

تمام شده است ، گزینه دسته چک 

 جدید را انتخاب نمایید.

1 
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پیغام  اعلام شده 

 نمایید.  تأییدرا 

گزینه ی تنظیم نام 

شعبه و شماره حساب 

 را انتخاب نمایید

3 

4 



15 
 

 

 

 

اطلاعات مربوط به هر دو 

بانک جاری با شماره حساب 

و بانک پس انداز با   415کد 

را نوشته و یا ویرایش  220کد

نموده ، سپس گزینه ی بستن 

 را انتخاب نمایید.

شماره سریال های دسته چک 

را از شماره سریالی که از اول 

مربوط به سال مالی 96مهر 

جدید استفاده می نمایید و 

آخرین سریال دسته چک را 

ن گزینه یادداشت و در پایا

 تأیید را انتخاب نمایید.
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 دومین اقدام جهت آماده سازی نرم افزار ، تعریف صورتجلسات مالی می باشد. -3

ی رتجلسه مربوطه تنظیم گردد . البته ملازم به ذکر است قبل از صدور هر چک می بایست صو

 صورتجلسه 12توان چند فقره چک را به یک صورتجلسه ارتباط داد . اما به هر حال حداقل 

 یعنی هر ماه یک صورتجلسه لازم است.صورتجلسات را مطابق تصاویر زیر تنظیم نمایید:

 

 

، زیر منوی  جلسات شورای مالیاز منوی 

 را انتخاب نمایید صورتجلسه جدید شورای مالی

 

 

تاریخ ، ساعت شروع 

و ساعت پایان جلسه 

 .را یادداشت نمایید

 

 

 در قسمت مشروح مذاکرات فقط جمله زیر را بنویسید: 

 رار گرفت.قالعمل مالی مدارس وزارت آموزش و پرورش ، لزوم هزینه کرد موارد زیر مورد تأیید ، تصویب و اجرا دستور 2به استناد ماده 

 در قسمت تصمیمات اتخاذ شده نیز با تو جه به تعداد چک صادر شده در این جلسه جمله زیر را بنویسید: و

 ............ بابت ..............صدور چک شماره .......  به مبلغ .......... ریال  به تاریخ ...

 

در پایان 

دکمه تأیید را 

 انتخاب نمایید
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 حبان امضا می باشد.سومین اقدام جهت آماده سازی نرم افزار ، تعریف صا -4

 از منوی اطلاعات پایه ، زیر منوی امضاء کنندگان اسناد را انتخاب نمایید.الف :

 

 

رایش . توجه کنید از وی: در پنجره باز شده روی گزینه ثبت امضا کنندگان جدید کلیک نماییدب 

 ویا حذف امضا کنندگان قبلی خودداری نمایید.

 

1 

2 

3 
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 اطلاعات خواسته شده در ردیف انتخاب نمایید سپس 1396 /07 /01را  ج : تاریخ شروع دوره

  . وده و درپایان گزینه تایید را کلیک نماییدرا تکمیل نم 3و  2 های 

 توجه کنید حسابدار تعریف نگردد. 

 

 

زار م افرناکنون نرم افزار آماده ثبت اسناد می باشد . طبق فایل ثبت اسناد ، اسناد مدرسه را در 

 ثبت نمایید.

 ی شهر تان خمینشهرس کارشناسی امور مالی اداره آموزش و پرورش                                           

 تار رحمانی زادهس                                                                                    

                      

 

4 

تعریف نگردد 

. 
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 در نرم افزار ند افتتاحیه سی ثبت راهنما    

 که می بایست در نرم افزار ثبت شود(است سند افتتاحیه ) اولین سندی 

احیه سند افتت" مانده تراز مالی سال قبل می بایست به سال مالی جدید منتقل شود و تحت عنوان 

 سه واریز و این مبلغ را بهثبت شود. مدارس جدید التأسیس می بایست مبلغی به حساب مدر "

 عنوان سند افتتاحیه ثبت نمایند. سند افتتاحیه مطابق تصاویر زیر ثبت می شود.

 
 

 

1 

از منوی عملیات حسابداری ، 

زیر منوی ایجاد سند جدید را 

 انتخاب نمایید.

2 

و از "سایر اسناد  "نوع سند را 
 "سند افتتاحیه "کشوی مربوطه  

 را انتخاب کنید

3 
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معرفی شده است در  415توجه بسیار مهم : حساب جاری مدرسه که در بانک ملی با کد 

ی معرف 220لی با کد و حساب پس انداز مدرسه که در بانک م 1000نرم افزار با کد حساب 

 شناخته می شوند. 1001شده است ، در نرم افزار با کد حساب 

 ** اگر از نرم افزار خام استفاده شود :

به مانده تراز سال قبل ) یا اولین مبلغ واریزی مدارس جدید التأسیس ( را می بایست 

 شرح زیر در نرم افزار ثبت نمود : 

از حساب های مدرسه ) یا  فقط در یکیل آنها الف ( مدارسی که مبلغ مانده سال قب

( باشد و حساب دیگری  220و یا درحساب پس انداز با کد  415درحساب جاری با کد 

یند باشد، می بایست در نرم افزار نیز آن مبلغ را فقط در کد حساب مربوطه وارد نما صفر

مایند. نیز وارد ن "قبل  مانده سال "با عنوان  9000. سپس همان مبلغ را عیناً در کد حساب 

د کندارند ، می بایست مانده سال قبل را دو بار : یکی در  220) مثلا مدارسی که حساب 

 ، عینا وارد نمایند. ( 9000و دیگری در کد حساب  1000حساب 

4 

 درپیوست نوشته شود:

کپی تراز مالی سال 

 قبل + پرینت حساب 

5 
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 هم در حساب جاری و هم در حساب پس اندازب( مدارسی که در پایان سال مالی قبل ، 

د است ؛ می بایست مبالغ مذکور را در کد حساب های مربوطه وار آنها مبلغی باقی مانده

 ثبت نمایند. "مانده سال قبل  " 9000در کد  سپس مجموع هر دو حساب رانمایند و 

 : ** اگر ازنرم افزاری استفاده می شود که اطلاعات سال قبل روی نرم افزار قرار دارد

 ای سایر کدهاعداد دیگری نیز در(  1001 ) و یا  1000در سند افتتاحیه علاوه بر کد های 

اد سایر اعد 9000 کدو(  1001) و یا  1000 های این سند ثبت شود که می بایست به جز کد

 حذف شوند.

تصویر زیر مخصوص مدارسی است که مانده پایان سال قبل آنها فقط در یکی از حساب 

 گر صفر است:های مدرسه ) مثلا حساب جاری ( وجود دارد و مانده حساب دی

 

 
 

6 
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سند به شکل زیر نمایش داده می شود. می توانید از پرینتر گوشه  "بله " بعد از انتخاب گزینه 

مالی می بایست  مطابق پیوست ذکر شده ، کپی تراز سمت راست آنرا چاپ نمایید. بعد از چاپ 

7 

8 

 دقت شود جمع بدهکار و بستانکار باید مثل هم باشند

9 
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راز را نشان می دهد را ضمیمه سند سال قبل و پرینت حساب بانکی منتهی به تاریخی که مانده ت

 نمایید. در مدارس جدید التأسیس اولین فیش واریزی  ضمیمه سند گردد.

 
) هم در و تصاویر زیر مخصوص مدارسی است که مانده پایان سال قبل آنها در هر دو حساب 

 وجود داردحساب جاری و هم در حساب پس انداز ( 

 

10 
 برای چاپ سند از این گزینه استفاده شود

می بایست مبلغ 

هر حساب جداگانه 

در محل مربوطه 

 ثبت شود
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 زیر خواهد بود که در صورت چاپ می بایست پرینت هر دو حساب ضمیمه گردد سند مربوطه به شکل 

              

 نی شهرکارشناسی امور مالی اداره آموزش و پرورش شهرستان خمی                           

 ستار رحمانی زاده             

سپس سرجمع هر 

دو حساب در کد 

و سند  ثبت 9000

 را پایان دهید

ملاحظه می فرمایید : هر دو حساب در سند ثبت و مجموع 

 آنها تحت عنوان مانده سال قبل نمایش داده شده است .
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 سند برداشت تنخواه گردان مدیرثبت راهنمای 

د. شت تنخواه گردان اختصاص یاببه بردابعد از سند افتتاحیه ، اولین سند هزینه می بایست 

ر تنخواه گردان وجهی است که در ابتدای هر سال به صورت امانت در اختیار مدیر مدرسه قرا

ر شهریور سال بعد در اختیا 31تا صرف هزینه های جاری مدرسه شود . این مبلغ تا  می گیرد

یا  وساب مدرسه برگردد باید عیناً به ح تنخواه گردان در پایان سال یامدیر باقی می ماند. 

 . پرداخت شوند آخرین فاکتورهای هزینه های مدرسه با تنخواه گردان

چون تنخواه گردان می بایست با چک از حساب جاری برداشت شود ، بنابراین اگرحساب جاری 

ا ید ابتد(  صفر بوده و یا مبلغ موجود در آن کمتر از مبلغ تنخواه گردان باشد ، با 415) باکد 

غ کسری را از حساب پس انداز به حساب جاری منتقل و سپس سند تنخواه گردان را ثبت مبل

 نمایید. برای انتقال از پس انداز به جاری به روش زیر عمل می کنیم :

 الف ( سند انتقال از حساب سپرده به حساب جاری

 را انتخاب نمایید . ایجاد سند جدید، زیرمنوی  عملیات حسابداریاز منوی 

 

1 

، انتخاب نموده و از  سایر اسنادنوع سند را 

انتقال از بانک پس کشوی مربوطه ، گزینه 

 را انتخاب نمایید.ری انداز به بانک جا

2 3 

 در پیوست فعلا چیزی ننویسید

4 

Hesabdari
Highlight
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مبلغ کسری مربوط به چک 

تنخواه را بنویسید و دکمه اینتر 

 روی صفحه کلید را بفشارید

5 

اکنون پیوست سند را نوشته و تاریخ سند 

را ویرایش نمایید.  درپایان دکمه تأیید 

 را انتخاب نمایید 
7 

6 
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ثبت سند تمام شده است 

  می توانید آنرا چاپ نمایید

8 

برای چاپ سند از این 

 گزینه استفاده نمایید 
9 
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( کافی باشد و یا اینکه مدرسه دارای  415اگر موجودی حساب جاری )کد  یاد آوری مهم :

 . حساب  پس انداز نباشد دیگر نیازی به انتقال سند ) مراحل ذکر شده در قسمت الف ( نیست

 ب( ثبت سند تنخواه گردان

سند  ایجاد، زیر منوی  عملیات حسابداریر زیر از منوی جهت ثبت تنخواه گردان ، مطابق تصاوی 

را  هبرداشت از بانک بابت تنخوارا انتخاب و از کشوی مربوطه ، گزینه ی  سایر اسناد،  جدید

 انتخاب نمایید. 

 

و سایر اسناد گزینه ی ایجاد سند جدیداز زیرمنوی 

را برداشت از بانک بابت تنخواه  سپس گزینه ی

 انتخاب نمایید.

1 

2 
3 
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پیوست این سند می بایست 

کپی چک باشد. بعد از 

نوشتن پیوست چک گزینه 

 مرحله بعد را انتخاب کنید.

5 

4 

انتخاب و ابانک جاری ر

گزینه صدور چک را 

 کلیک فرمایید

6 

7 
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جلسه شورای مالی مربوط به 

 این برداشت را انتخاب نمایید.

8 

9 
تاریخ را ویرایش و مبلغ 

را یادداشت کنید در پایان 

 دکمه تأیید را بفشارید

10 
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پیغام ظاهر شده 

 را تأیید نمایید

11 

12 

گزینه بستن را 

 ب نماییدانتخا
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 ینی شهرمالی اداره آموزش و پرورش شهرستان خمکارشناسی امور                             

     ستار رحمانی زاده                                     

انتخاب را  پایان ابتدا گزینه

جهت چاپ سند و سپس 

از پیغام ظاهر  را بلهگزینه 

 شده کلیک نمایید

13 
14 

 جهت چاپ سند

از این گزینه 

 استفاده نمایید
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 به حساب سپردهاز حساب جاری سند انتقال راهنمای ثبت 

 سند انتقال از حساب جاری به حساب سپرده

یران مدارسی که تا کنون حساب سپرده مدرسه خود را فعال ننموده اند ، می بایست تمام مد

( ، به جز سرانه های دولتی ، با چک به حساب سپرده ) کد  415موجودی حساب جاری ) کد 

 ت اینبرای ثب( منتقل نمایند . سند انتقال مطابق تصاویر زیر در نرم افزار ثبت می گردد.  220

 () تصاویر از آرشیو سال قبل انتخاب شده اند. باید چک مربوطه را ثبت نمایید.سند ابتدا 

 

 

،  مشاهده و صدور چکاز منوی 

را انتخاب  صدور چکزیر منوی 

 نمایید.
1 

صورتجلسه شورای 

 2 مالی را انتخاب نمایید 
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گزینه ی صدور چک را 

 انتخاب نمایید 

3 

 415مبلغ مانده حساب 

 4 را بنویسید 
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از کشوی شماره حساب ، 

(  415بانک جاری ) کد 

را انتخاب و در پایان 

 دکمه تأیید را بفشارید 

5 

6 

7 

8 
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ثبت  ان چکتا اینجا ما ابتدا چک مربوطه را ثبت نمودیم . اکنون باید سند انتقال را ثبت و در پای

 یید.را انتخاب نما ایجاد سند جدیدعملیات حسابداری ، شده را به سند ارتباط دهیم. از منوی 

 

10 

از منوی عملیات حسابداری ، 

زیر منوی ایجاد سند جدید را 

 انتخاب نمایید.

در صفحه ی جدید نیز گزینه 

 را انتخاب نمایید.بستن 

9 
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14 

مبلغ انتقالی ) عیناً مثل چک ( را نوشته و 

 ددکمه اینتر ) روی صفحه کلید (  را بفشاری

11 

و از کشوی "سایر اسناد  "نوع سند را 
 مربوطه 

  "انتقال از بانک جاری به پس انداز" 
 را انتخاب کنید

12 

13 

 درپیوست فعلا چیزی ننویسید 
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اکنون درپیوست ) کپی چک + فیش انتقال ( را 

 انتخاب نمایید فقط یک بارنوشته و دکمه تأیید را 

15 

16 

از پیغام ظاهر شده حتما 

 را انتخاب نمایید بلهدکمه 
17 
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از پیغام ظاهر شده حتما 

 را انتخاب نمایید تأییددکمه 
18 

19 

راست روی خطای نمایش داده شده در ردیف اول 

 نموده و گزینه ی رفع خطا را انتخاب نمایید. لیکک
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 ان خمینی شهرکارشناسی امور مالی اداره آموزش و پرورش شهرست                                 

     ستار رحمانی زاده                                     

ابتدا چک باکس کنار سریال چک را تیک زده 

 و سپس گزینه ی بستن  را انتخاب نمایید.

20 

21 

نمایش داده می شود .  شده وثبت سند تمام 

 می توانید آن را چاپ نمایید.

22 
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 تی در نرم افزارثبت اسناد دریافراهنمای 

 ) هر نوع وجهی که به حساب های آموزشگاه واریز می شود. ( سند دریافتی -1

،  هر نوع وجهی که از دانش آموزان ، اولیاء ، خیرین و ... بابت هر چیزی مانند شهریه

 کمک مردمی ، بیمه ، نشریات ، کتب درسی ، روپوش ، و.... دریافت می شود بایستی به 

بت شوند . همچنین هرگونه وجهی که حساب مدرسه واریز شده و تک تک در نرم افزار ث

ادارت و شرکت های دولتی یا غیر دولتی بابت سرانه ، کمک به دانش آموز بی بضاعت 

 و... به حساب مدرسه واریز می کنند ، نیز می بایست در نرم افزار ثبت گردند. 

     م از ثبت سرجمع چند فیش واریزی خودداری گردد بلکه باید هرفیش یمتذکر می شو

در یک روز ( به صورت جداگانه در نرم  pos) حتی فیش های صادر شده توسط دستگاه  

 ثبت فیش های واریزی مطابق تصاویر زیر انجام می شود.افزار ثبت شوند. 

 ، را کلیک نموده  و نوع سند را ایجاد سند جدید ، زیر منوی عملیات حسابداری از منوی

 را ویرایش می کنیم . تاریخ  و شرح سندسپس  ، انتخاب می کنیم . ثبت انواع دریافتی

 

 

1 

2 

4 

3 
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5 

7 

شرح های با توجه به نوع دریافتی ، از بین 

موجود یکی را انتخاب و یا شرح جدید را 

 نوشته و دکمه تأیید را انتخاب نمایید.

8 

6 

سپس پیوست سند را 

نوشته و در پایان به 

 .مرحله بعد بروید
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کشوی افزودن سرانه 

یا دریافتی جدید به 

 .لیست را باز کنید

کشوی نوع اصلی 

 .دریافتی را باز کنید

9 

10 
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گزینه های موجود ،  از بین

گزینه مناسب را با توجه به 

فایل راهنمای سرفصل ها 

 .انتخاب نمایید

11 

اکنون شماره فیش نقدی یا 

،  POSشماره پیگیری فیش 

همچنین مبلغ فیش را نوشته و 

 12 .دکمه تأیید را انتخاب نمایید

13 
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فیش های بعدی را 

نیز به همان روش 

ذکر شده ، تک تک 

 نماییدوارد 

14 

15 

16 

17 
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حساب بانکی که بعد از ورود اطلاعات تک تک فیش ها ، 

 .وجه به آن حساب واریز شده است را انتخاب نمایید

18 

ب دکمه پایان ، حال با انتخا

 .سند را به اتمام برسانید

19 

 توجه فرمایید : نمی توان هم زمان هر دو حساب را انتخاب کرد بنابراین

 دریافتی های هر حساب می بایست در اسناد جداگانه ثبت شوند.
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 ن خمینی شهرکارشناسی امور مالی اداره آموزش و پرورش شهرستا                                

     ستار رحمانی زاده                                     

می توانید سند را مشاهده و 

 .چاپ نمایید
20 

21 
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 اسناد هزینه جاری راهنمای ثبت     

 ثبت اسناد هزینه های جاری

د : بل از ثبت اسناد مربوط به هزینه های جاری و غیر جاری می بایست اقدامات زیر انجام شوق

دسته بندی و راهنمای سرفصل های نرم افزار ه فایل اکتورهای هر سند ، با توجه بابتدا ف -1

ه شمار شماره گذاری شوند . می توانید از ممیز جهت شماره گذاری استفاده نمایید. مثلا اگر سند

ستفاده ا 5/7و    4/7،   3/7،   2/7،    1/7فاکتور باشد ، می توانید از شماره های  5دارای  7

 نمایید. 

کش سند هزینه تنظیم گردد.البته اسنادی که تنها یک و می بایست رو بعد از شماره گذاری ، -2

تما حور ، یا دو برگ فاکتور دارند نیازی به تنظیم روکش ندارند . اما برای بیشتر از دو برگ فاکت

 بایستی روکش تنظیم گردد.

در آنها ممهور شده و شماره سند و تاریخ ثبت سند «« مهر ثبت فاکتور »» مام فاکتورها به ت -3

شنده ثبت شود. این مهر می بایست در جایی از فاکتورزده شود که مبلغ ، شرح فاکتور و نام فرو

 مخدوش نشود.

  سند در نرم افزار ثبت شود. 2 برای هر سند هزینه می بایستنکته بسیار مهم :   

ی حساب ) مشروط بر اینکه موجودسند اول ، انتقال مبلغ سند از حساب سپرده به حساب جاری 

ت ( جاری صفر و یا از مبلغ چک صادره کمتر باشد. در غیر اینصورت نیازی به ثبت این سند نیس

 می باشد.سند دوم ثبت سند اصلی هزینه 

 البته مدارسی که فاقد حساب پس انداز می باشند ، تنها یک سند هزینه ثبت می نمایند. 

ه شده است . اما جهت یادآوری به ) نحوه ی ثبت این سند قبلا در سند تنخواه توضیح داد

اختصارمجددا توضیح داده می شود . متذکر می شوم تصاویر از آرشیو سال گذشته انتخاب شده 

 اند. بنابراین تاریخ ، شماره سند و شماره چک با سندهای قبل همخوانی ندارند. (
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 الف ( سند انتقال از حساب سپرده به حساب جاری 

 را انتخاب نمایید . ایجاد سند جدید، زیرمنوی  عملیات حسابداریاز منوی 

 

 

بوط به چک سند هزینه مبلغ مر

را بنویسید و دکمه اینتر روی 

 صفحه کلید را بفشارید

5 

1 

، انتخاب نموده و از  سایر اسنادنوع سند را 

انتقال از بانک پس کشوی مربوطه ، گزینه 

 را انتخاب نمایید.انداز به بانک جاری 

2 3 

 در پیوست فعلا چیزی ننویسید

4 
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اکنون پیوست سند را نوشته و تاریخ سند 

را ویرایش نمایید.  درپایان دکمه تأیید 

 7 را انتخاب نمایید 

ثبت سند تمام شده است 

 می توانید آنرا چاپ نمایید 

8 

6 
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 ب ( ثبت سند اصلی هزینه :

نوع  ،را انتخاب نمایید. در صفحه جدید  ایجاد سند جدید، زیر منوی  عملیات حسابداریاز منوی 

ایان نمایید . در پ ، انتخاب نموده ، تاریخ و شرح سند را ویرایش پرداخت هزینه هاسند را ، 

 پیوست های سند را نوشته و به مرحله بعد بروید.

 

 

یخ تاریخ سند را مطابق با تاربهتر است 

  پاس شدن چک بنویسید .

شرح سند را می توانید همین شرح ثبت 

شده انتخاب یا به دلخواه ویرایش 

 نمایید. 

در پیوست نیز تعداد فاکتور + کپی 

چک قید گردد . )در صورت داشتن 

مجوز صدور، کپی و مجوز صدورچک  

 قید گردد (

1 

3 

2 

4 

5 

افزودن هزینه جدید به لیست کشوی 

 ز کنیدرا با

6 
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7 

فاکتور ها را تک تک با 

توجه به فایل راهنمای 

سرفصل های نرم افزار 

 انتخاب نمایید.

نوع اصلی هزینه یا کشوی 

 را باز کنید پرداختی

8 



53 
 

 
 

 

 

10 

شماره فاکتور و شرح مختصری از 

 مهم : حتماجزئیات فاکتور را بنویسید. 

باید شماره فاکتور و یک توضیح در 

 مورد جزئیات فاکتور نوشته شود

11 

9 

هزینه ثبت شده در یک ردیف نمایش داده می شود  

، فاکتور  افزودن هزینه جدید به لیستبا انتخاب 

 های بعدی را به همین منوال ثبت نمایید

سپس مبلغ فاکتور را نوشته و 

 دکمه تأیید را بفشارید
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12 

13 

14 

 مثال : ثبت فاکتور دوم 

 ثبت فاکتور دوم 
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15 

وقتی تمام فاکتور ها ی سند ثبت 

 شدند ، به مرحله بعد بروید

16 

کتور سوم ، ثبت فا

 چهارم و...
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17 

توجه نمایید : در این مکان 

نباید هیچ اطلاعاتی ثبت 

 .شده باشد

از شما می پرسد که می خواهید به استناد کدام 

ایید . جلسه جلسه شورای مالی ، چک را صادر نم

 شورای مالی مربوطه را انتخاب نمایید .

صدور چک را 

 انتخاب نمایید

18 
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حال اطلاعات چک به شما نشان داده 

شماره  ، می شود. تاریخ صدور ، مبلغ 

چک را کنترل نمایید . و گیرنده سریال 

در صورت صحیح بودن آنرا تأیید و 

 . ت ، ویرایش نماییددرغیر این صور

19 

پیغام ظاهر شده را 

 تأیید نمایید 

20 

بعد از ویرایش مشخصات چک ، 

 دکمه تأیید را فشاردهید.

21 
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22 

روی گزینه بستن 

 کلیک نمایید. 

با انتخاب دکمه پایان ، 

 سند را به اتمام برسانید

23 
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24 

25 

سند را چاپ 

 نمایید
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 ج ( سند کارمزد بانکی بابت دسته چک یا تمبر مالیاتی

ی به تمبر مالیاتی ، مبلغی به عنوان کارمزد کسر می نماید. همچنین گاهبانک جهت دسته چک یا 

 دلایلی توسط اداره آموزش و پرورش و یا سایر ارگان های ذیربط با نامه نگاری مبالغی از

حساب مدرسه برداشت می شود . برای برداشت این مبالغ هیچ چکی صادر نشده است بلکه 

ر می شود. بنابراین تنها تفاوت آن با سندهای هزینه عدم صدو توسط فیش داخلی بانک برداشت

 چک می باشد.

 ملیاتعسند کارمزد بانکی مطابق تصاویر زیر ثبت می شود. ابتدا مانند یک سند هزینه ، از منوی 

انتخاب می  پرداخت هزینه هارا کلیک و نوع سند را  ایجاد سند جدید، زیر منوی  حسابداری

ح سند ، توضیح می دهیم که این کارمزد بابت کدام چک ، پرداخت شده کنیم . در قسمت شر

 پیوست این سند نیز ، تنها پرینت حساب می باشد.است . 
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9 
در این مرحله تیک چک باکس 

 را بر می داریم  پرداخت با چک

10 

،  پرداخت با چکتیک چک باکس  از برداشتنبعد

  به مرحله بعد می رویم
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 ن خمینی شهرآموزش و پرورش شهرستا کارشناسی امور مالی اداره                                

     ستار رحمانی زاده                                     

ابتدا فیش داخلی بانک را تیک زده و 

سپس حسابی را که از آن برداشت شده 

  است را انتخاب می کنیم
11 

 13 سند را پایان می دهیم .  اکنون

14 

12 
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 ثبت اسناد مشمول مالیاتراهنمای 

 ثبت اسناد مالیاتی 

رخی از سرفصل های هزینه ، مانند سرفصل حق الزحمه و حق التدریس ، مشمول کسر ب

الیات مالیات می شوند. به این معنی که جهت پرداخت اینگونه اسناد می بایست ابتدا م

 آنها محاسبه و کسر گردد سپس اصل سند ) منهای مالیات ( در یک فقره چک و مالیات آن

 نیز در یک فقره چک دیگر به صورت جداگانه پرداخت گردد. برای این گونه اسناد علاوه

 بر ثبت سند هزینه ، می بایست سند مالیاتی نیز ثبت گردد.

 رده بهلغ اصل سند همراه با مالیات از حساب سپابتدا مبمانند سایر اسناد هزینه می بایست 

سپس سند اصلی پس از کسر مالیات ثبت شود. در انتها سند  حساب جاری منتقل گردد.

 مالیاتی مربوط به آن ثبت شود.

ثبت سند به صورت خلاصه در تصاویر زیر ثبت این گونه اسناد نمایش داده شده است . 

ه اده نشده است . جهت آموزش به فایل ثبت این گونانتقال و مقدمه سایر اسناد نمایش د

 .آرشیوی است . بنابراین به تاریخ و شماره سند دقت نشودتصاویر  اسناد مراجعه گردد.

 یک سند حق الزحمه برای دونفر به شرح زیر است :             

 

1 

2 

عملیات حسابداری ، ایجاد سند جدید ، 

 سپس ثبت مشخصات سندپرداخت هزینه ها و 
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افزودن تک تک فاکتور ها یا اسامی 

 .  افراد ، بدون کسر مالیات

افزودن تک تک فاکتور ها یا اسامی 

 .  افراد ، بدون کسر مالیات
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7 

اکنون به مرحله بعد می رویم و پیغام 

 .  ظاهر شده را تأیید می کنیم

را «  مالیات تعلق می گیرد» گزینه 

 انتخاب و مالیات را بر اساس

 درصد ثبت می کنیم. 10 

توجه فرمایید : ممکن است مالیات 

با مالیاتی که سیستم  علق گرفتهت

محاسبه نموده است تفاوت داشته 

باشد. در این صورت مبلغ مالیات را 

 به صورت دستی ثبت ) تایپ (می کنیم 

. 
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13 

دقت بفرمایید بایستی از کل 

مبلغ سند ، مالیات را کسر و 

کل سند منهای  چک را با 

نمایش دهد. همچنین مالیات 

بایستی مالیات را نیز  مبلغ

 جداگانه نمایش دهد

صدور چک  به روشی که قبلا 

 ح داده شده استتوضی
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 ی تک تک سندهایی که به آنها مالیات تعلق گرفته است به صورت جداگانه سندمی توانید برا

 ید.نمای مالیاتی ثبت نمایید و یا اینکه برای چند سند مشمول مالیات ، تنها یک سند مالیاتی ثبت

 

 نمایش سند همراه با مالیات

 عملیات حسابداری ، ایجاد سند جدید 

 انتخاب می شودنوع سند مالیات از سایر اسناد 

1 
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 ثبت مشخصات سند شامل:

 تاریخ ، شرح و پیوست سند

در این صفحه ، کل مالیاتی را که تا کنون بدهکار شده اید 

نمایش می دهد . می توانید همه ی آنرا با یک فقره چک و 

 یا اینکه فعلا تنها بخشی از آنرا تایپ و پرداخت نمایید.
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5 

و نهایتاً نمایش و چاپ یک 

 نمونه سند مالیاتی

 : مانند سایر اسناد هزینه

 صدور چک به روش ذکر شده
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 گردان مدیر راهنمای ثبت سند برگشت تنخوان

 ثبت سند برگشت تنخواه

 

که می بایست در سامانه ثبت شود تا سال مالی بسته شود ، سند برگشت تنخواه آخرین سندی 

بعد از به اصطلاح می گویند : تنخواه صفر شده است.وقتی تنخواه برگشت داده می شود است. 

 برگشت تنخواه ، دیگر مجاز به صدور هیچ چکی بابت هزینه های جاری مدرسه نخواهید بود.

 برگشت تنخواه از دو طریق امکان پذیر است :

 با یک فقره فیش واریزیاریز مبلغ تنخواه گردان به حساب مدرسه و -1

 ای هزینهفاکتورهبرگشت تنخواه توسط ثبت  -2

 روش اول به شرح زیر است :

سایر اسناد » را انتخاب و سپس از  «ایجاد سند جدید » زیر منوی  «عملیات حسابداری » از منوی 

 را انتخاب نمایید. «برگشت مانده تنخواه به بانک » گزینه ی « 

 
 

1 
2 3 
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 تاریخ را ویرایش نمایید

بدون نوشتن پیوست به 

 مرحله بعد بروید

4 

شماره حسابی که وجه تنخواه به آن شماره حساب 

واریز شده را انتخاب ، سپس شماره فیش واریزی را 

 ا دکمه پایان را کلیک نمایید.ثبت ودر انته

5 
6 

7 
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نمایش و چاپ سند برگشت 

 تنخواه گردان مدیر
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 به شرح زیر است : دومروش 

» را انتخاب و سپس گزینه ی  «ایجاد سند جدید » زیر منوی  «عملیات حسابداری »  از منوی

 ایید.را انتخاب نمایید. مانند یک سند هزینه تک تک فاکتورها را وارد نم « پرداخت هزینه ها 
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2 

بعد از ثبت تمامی فاکتور ها ، تیک 

را  "پرداخت با چک  "چک باکس 

 بردارید و وارد مرحله بعد شوید
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 ستان خمینی شهرش و پرورش شهرکارشناسی امور مالی اداره آموز                                   

    ستار رحمانی زاده                                     

را تیک زده ، « از محل تنخواه » گزینه 

 دکمه پایان را بفشارید

5 

6 

ایش و و سرانجام نم

چاپ سند برگشت 

 تنخواه گردان




