
 اجرائي براي بستن حسابها در پايان سال ماليراهكارهاي  :  الف
 پذيرد انجامبراي اينكه عمليات بستن حسابها به شيوه اصولي صورت گيرد ، ضروري است تا اقداماتي به شرح ذيل           

 تا مشكلات بعدي ايجاد نگردد ؛

ن اسفند استخراج و مشاهده گـردد ،  تراز دفتر كل تا پايا    ،  ضروري است تا در بخش گزارشات       ،  اولين اقدام   در    - ١

اصـول  مغـاير  سـند    مشخص گرديده ،  اينگونه حـسابها ثبـت      -در صورتيكه حسابي داراي مانده با علامت        

 . برطرف گردد تدارند كه ضروري است تا پس از بررسي اين مشكلاحسابداري 

با وجـوه نقـد در   كه ي ئ حسابها ضروري است ازپس از مشاهده تراز آزمايشي به شيوه فوق و رفع اشكال آن ،              - ٢

اصلاحات لازم در حسابها انجـام پـذيرد تـا           عنداللزوم   و   مغايرت گيري     ) بانكها ، تنخواه گردانها    ( ارتباطند  

  .نمودحاصل  اطمينان ي اينگونه حسابها بتوان به مانده ها

  -كه معمولاً با علامت ( ه مغاير حسابهائي كه ماهيت بدهكار يا بستانكار دارند ، كنترل و در صورت وجود ماند              - ٣

 .نسبت به رفع نمودن آن اقدام گردد ) مشخص مي شود 

لازم است تـا در بخـش عمليـات         ) مشكلات ثبتي احتمالي     ( ئي از اسناد    اپس از رفع مغايرت براي اشكال زد        - ٤

ابتدا و انتها را مـشخص   شماره سند    ) بررسي     (  گزينه  ً روزانه با انتخاب گزينه تأييد اسناد ثبت شده و نهايتا         

سيستم سندها را بررسي و اشكالات احتمالي را بيان مي نمايد كه مي تـوان در بخـش    صورت   ، در اين     ودهنم

با اين اقدام اسناد نيز تأييد قطعي نشده و براي تغيير همچنان بـاز         . اصلاح اسناد نسبت به رفع آن اقدام نمود         

  .باقي مي ماند

فوق ، در بخش عمليات روزانه با انتخاب گزينه اسناد افتتاحيه و اختتاميه و نهايتاً گزينه              پس از انجام اقدامات       - ٥

 بـه  ٥ بسته شود ، سپس هزينه ها با كـد  ٣ به حساب مازاد سال جاري با كد ٤سند ويژه ، ابتدا درآمدها با كد        

 بـه حـساب مـازاد سـنواتي     آخرالامر نيز مانده مازاد سال جاري.  بسته شود    ٣حساب مازاد سال جاري با كد       

 .گردد مي منتقل 

 اگـر در بخـش گزارشـات بـا      ، در صورتيكه اقدامات تا اين مرحله صحيح انجام گرفته باشد ،              در اين وضعيت    - ٦

انتخـاب   و نهايتـاً بـا      ٭انتخاب وضعيت تشريحي و نهايتاً  انتخاب گزينه اجزاء حسابها برحسب تاريخ با زدن               

 فاقد مانده خواهد بـود و فقـط   ٥ و   ٤، گزارش استخراجي گروه       تهيه گردد   گزارش وضعيت محاسبات جديدتر  

 .  داراي مانده مي باشند ٦ و ٣ ، ٢ ، ١گروههاي 

نهايتاً در اين مرحله در بخش عمليات روزانه با انتخاب گزينه اسناد افتتاحيه و اختتاميه و نهايتاً گزينـه سـند        - ٧

و سيستم آماده است تا در سال بعـد بـه          نده آنها صفر مي گردد      و ما اختتاميه كليه حسابها بسته خواهند شد       

 .انتقال دهد به سند اقتتاحيه صورت خودكار مانده حسابها را 

 لازم است تا در بخش عمليات روزانه بـا انتخـاب گزينـه    ٤پس از رفع مغايرت و اشكالات بيان شده در رديف        - ٨

 ـ       )  تأييد (  گزينه تأييد اسناد ثبت شده و نهايتاً       ، در ايـن صـورت   هدو شماره سند ابتدا و انتها را مـشخص نم



 به علت تأييد نهائي ، ديگر اسـناد مـالي را         وضعيتدر اين   . سيستم سندها را بررسي و تأييد نهائي مي نمايد          

  .ه يا اصلاح نمودنمي توان تغيير داد

ي توان اصلاحات در آنها انجام داد ، در      اگر حسابها تأييد نهائي نشود پس از انتقال مانده ، حسابها باز بوده و م                - ٩

 .اين حالت مانده هاي مندرج در تراز اختتامي و افتتاحي سال بعد يكسان نخواهد بود 

در صورتي كه پس از بستن حسابها و قبل از تأييد نهائي ، اصلاحاتي ضرورت داشته باشد ، لازم است تا بـدواً                    - ١٠

 از انجام اصلاحات ، مجدداً  عمليـات بـستن حـسابها انجـام           اسناد مرتبط با بستن حسابها حذف گردد و پس        

 .پذيرد تا مشكلي براي حسابها بوجود نيايد 

   سال ماليابتداي حسابها در افتتاحاجرائي براي راهكارهاي   :  ب
 براي انتقال مانده حسابها در ابتداي سال مالي ضروري است تا اقدامات زير صورت گيرد ؛

الي جديد هنوز اطلاعاتي روي حسابها ثبت نگرديده و سرفصلهاي حـسابداري نيـز بـه     در صورتيكه در سال م      - ١

صورت كامل منتقل نشده باشد ،  لازم است تا ضمن حذف فايلي كه حاوي اطلاعـات سرفـصلها مـي باشـد ،                        

ل بـه     سرفصلها از سال قب     yمجدداً  وارد برنامه حسابداري شده و ضمن بازسازي فايلهاي غايب ، با زدن كليد                

 .سال جديد انتقال يابد 

اگر در برنامه حسابداري براي سال جديد اطلاعات بودجه ثبت شده باشد با حذف فايل اطلاعـات سرفـصلها ،                   - ٢

 .فلذا توجه به اين موضوع مهم و داراي اهميت است . اطلاعات ثبت شده بودجه نيز حذف خواهد گرديد 

ا مراجعه به ابزاركاربران و انتخاب گزينـه مرتـب سـازي ،    پس از طي مراحل فوق و در صورت انتقال سرفصل ب        - ٣

 .وضعيت جديد فايلهاي مورد نياز با سرفصلهاي انتقال داده شده تطبيق مي يابد 

براي انتقال مانده حسابها از سال قبل در بخش عمليات روزانه با انتخاب گزينه اسناد افتتاحيـه و اختتاميـه و               - ٤

 .ده كليه حسابهاي دائمي منتقل خواهند شد نهايتاً گزينه سند افتتاحيه مان

در صورتيكه قبل از انتقال مانده حسابها مقرر باشد تا اطلاعات مالي ثبت گردد ، اولين سند با ثبت دو رديـف                    - ٥

 .با مانده بدهكار و بستانكار براي انتقال مانده ذخيره مي گردد 

ابها ثبت شده باشد ، معمولاً سيستم به صـورت  اگر اطلاعات حسابداري در سال جديد قبل از انتقال مانده حس      - ٦

اتوماتيك سند افتتاحيه را در آخرين سند ثبت مي نمايد ، در اين وضعيت لازم است تا در بخش اصلاح اسناد ، 

  محتويات سندي كه به عنوان افتتاحيه در آخر ثبـت شـده در سـند    F١٠سند ذخيره شده باز شود و با كليد         

 .رين سند حذف گردد تا اطلاعات به صورت تكراري در حسابها منعكس نگردد موصوف كپي و نهايتاً آخ

عمليات انتقال مانده حسابهاي دائمي در زماني ميسر است كه در پايان سال مالي قبل از طريق سيستم اقدام                      - ٧

 .به ثبت سند اختتامي شده باشد 

  اقبالي-با احترام  


