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  1فصل 

 آشنايي با پرسشنامه 
 سامانه جامع حسابهاي اقتصادي 
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  مقدمه 

سامانه قابل  راستدر سمت  pdfپرسشنامه طراحي شده در سامانه جامع حسابهاي اقتصادي كه به صورت    
و اتاق هاي  ، اتحاديه هااعم از مسئولين شركتهاكاربران . منظور امكان چاپ و تنظيم دفترچه است، دسترسي است

مزبور را به صورت فيزيكي چاپ و امكان تكميل تعاون و اپراتوران استاني و شهرستاني بايستي قادر باشند پرسشنامه 
پاسخگويان بر اساس مفاد . اين راهنما براي تكميل پرسشنامه مجلد شده تهيه شده است. دستي آن را فراهم سازند

سپس براي ثبت اطلاعات آن در سامانه ي جامع اقدام  ،راهنماي مزبور بخشهاي مختلف پرسشنامه را تكميل كرده 
  .ا پرسشنامه تكميل شده را در اختيار اپراتورهاي استاني و شهرستاني قرار خواهند دادخواهند كرد و ي

  

  نكاتي در مورد نحوه تكميل پرسشنامه

    

  :موارد زير را رعايت كنيد، در تكميل پرسشنامه

پاسخها را با خط خوانا، تميز و بدون خط خوردگي بنويسيد و براي نوشتن فقط از خودكار آبي استفاده  •
 .كنيد

گنجانده شده است كه يا اطلاعات در  "اطلاعات چارچوبي "در روي جلد پرسشنامه محلي تحت عنوان  •
اين قسمت از قبل چاپ شده و يا برچسب مربوطه توسط اپراتورهاي استاني يا شهرستاني بر روي آن 

 . چسبانيده شده است

  .در هر صورت در اين قسمت چيزي ننويسيد
 .زده شده است چيزي ننويسيد در محل هايي كه هاشور •
پاسخ هيچ سئوالي را حدس نزنيد و حتما هر يك از سئوالات را از منابع دفتري و صورتهاي مالي استخراج  •

 .و در محل مربوط درج كنيد
 .، صفر دقت كنيد تا هنگام خواندن اشتباه نشود5، 3، 2در نوشتن ارقامي مانند  •
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در .... ا كلمات بنويسيد، مانند نام شركت، شرح فعاليت، نشاني پستي و پاسخ بعضي از سئوال ها را بايد ب •
 .در مربع مربوط مشخص كنيد) ×(بعضي از موارد لازم است پاسخ مورد نظر را با گذاشتن علامت

  .بنويسيد "عدد صحيح "در بقيه موارد پاسخ سئوال ها را بايد به صورت 
 .بنويسيد "عدد صحيح " واحد مقدار آنها به صورتكليه ارقام مربوط به مقادير را با توجه به  •
 .و ستونهاي مربوط بنويسيد ررا به واحد ريال در سط 5لغايت  3كليه ارقام مربوط به اقلام بخشهاي  •
پس از تكميل پرسشنامه يك بار ديگر بخش هاي مختلف پرسشنامه را مرور كنيد تا سئوالي بي جواب نماند  •

 .سئوالات را داده ايدو مطمئن شويد كه پاسخ كليه 
  تعريف شركت 

در اين پرسشنامه به كليه واحد هاي آماري شامل شركتهاي تعاوني، اتحاديه هاي تعاوني، اتاق تعاون، شركت 
 .گفته مي شود "شركت "هاي سرمايه گذاري سهام عدالت، 

  :.پاسخگويان تكميل شودپرسشنامه طراحي شده مشتمل بر بخش هاي ذيل مي باشد كه مي بايستي توسط  

  اطلاعات عمومي شركت -1بخش 
  اطلاعات اختصاصي شركت  -2بخش 
  ترازنامه  -3بخش 
  سود و زيان -4بخش 
  بهاي تمام شده دارايي ها -5بخش 
  وضعيت كاركنان شركت -6بخش 
  اطلاعات مربوط به پاسخگو و كاربر -7بخش 
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  2فصل 

 راهنماي تكميل 
  7لغايت  1بخش هاي 
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  1شركت ، بخش  عموميطلاعات ا
  

 1نام شركت، سوال 

  .قسمت  بنويسيد نام شركت را با توجه به آنچه در اساسنامه و بر اساس آخرين تغييرات ثبتي قيد شده است در اين 
  

 2شماره ثبت، سوال 

 .شماره ثبت شركت را با توجه به آنچه در اساسنامه قيد شده است در محل پيش بيني شده  بنويسيد 

  

      3شناسه حقوقي، سئوال

در صورتيكه .رقمي شركت را كه از سازمان ثبت شركتها اخذ نموده ايد در اين قسمت بنويسيد 11شناسه حقوقي  
  .درج كنيد " – "شركت شناسه حقوقي تا كنون دريافت نكرده است در اين قسمت علامت 

  
  4، سئوال 1389وضعيت شركت در سال 

و در صورتي كه در دست اجرا باشد در  1بوده در مربع طبق تعريف زير فعال  1389براي شركتهايي كه در سال 
  .بگذاريد) ×(علامت  2مربع 

شركتي است كه به بهره برداري رسيده و داراي عملكرد مالي ساليانه مي باشد و به نحوي توليد داشته : شركت فعال 
  .و يا ارائه خدمات مي نمايد

  .بهره برداري نرسيده است  مالي است ولي هنوز به به شركتي اتلاق مي شود كه داراي عملكرد: در دست اجرا
  

 5،  سوال 1389در سال شرح فعاليت اصلي 

آن فعاليتي است كه داراي بيشترين  ،فعاليت اصلي. هر شركت ممكن است داراي فعاليتهاي اقتصادي متنوعي باشد
  .درآمد از آن باشد

را مشخص نماييد اگر شركت داراي بيش از يك فعاليت  باشيد كه  براي شركت  يك فعاليت  توجه داشته            
فعاليت شركت را به . شود است، فعاليت اقتصادي كه بيشترين ارزش افزوده را دارد به عنوان فعاليت اصلي  تلقي مي
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گيرد و از نوشتن عناوين كلي مانند فروشگاه،  انجام مي شركتفعاليتي باشد كه در  صورتي بنويسيد كه دقيقا گوياي
ها به تنهايي مشخص كننده فعاليت شركت  مغازه، شركت، كارخانه و امثال آن خودداري نماييد زيرا اين عنوان

همچنين از نوشتن عناوين غير دقيق مانند كفاشي و زرگري خودداري نماييد زيرا عناوين فوق روشن . باشد  نمي
شرح فعاليت بايست  ميبنا براين . كند هاي توليد، فروش يا تعمير فعاليت مي در كداميك از زمينه شركتكه  كند نمي

  .كفش، يا فروش كفش، يا تعمير كفش دمانند تولي .شودبه طور دقيق مشخص اقتصادي شركت 

را رده فروشي يا خ در شرح فعاليت اصلي شركت عبارت عمده فروشي يا خرده فروشي  فروشي در مورد عمده
  .يا خرده فروشي چاي حتما بنويسيد مانند عمده فروشي چاي و عمده فروشي كاغذ

  
 6سوال  ،كد فعاليت اصلي

  .اين قسمت توسط كدگذاران به صورت متمركز يا غير متمركز تكميل مي گردد.در اين قسمت چيزي ننويسيد
  

 7، سوال 1389در سال  تعداد شعبه

  . اين قسمت بنويسيد را در 1389در سال باشد تعداد شعبات  در صورتي كه شركت داراي شعبه مي
  

  8، سوال1389در سال ) واحد هاي فرعي و وابسته( تعداد واحدهاي تحت پوشش
اين قسمت در  1389در سال  دارد  تعداد آن را  تحت پوشش خود  در صورتي كه شركت واحدهاي فرعي و وابسته

  . بنويسيد 7و عناوين و مشخصات واحدهاي تحت پوشش را در قسمت توضيحات ضروري بخش  بنويسيد
  

 9، سوال 1389در سال تعداد اعضا 

، لتييا حقوقي غير دو و حقيقي ، افرادمنظور از اعضاء  .بنويسيد قسمتدر اين  1389در سال  ي شركت راتعداد اعضا
   .بوده و ملتزم به اهداف بخش تعاون و اساسنامه قانوني باشدكه واجد شرايط مندرج در قانون بخش تعاوني 

 .مي باشند  اعضاي شركتهاي تعاوني شامل افراد حقيقي و يا حقوقي غير دولتي •
 .اعضاي اتحاديه هاي تعاوني شامل افراد حقوقي يعني شركتهاي تعاوني مي باشند •
 .اديه هاي استاني باشنداعضاي اتاق تعاون استانها شامل اتاقهاي تعاون شهرستان و اتح •
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 .اعضاي اتاق تعاون مركزي شامل اتاق تعاون استانها و اتحاديه هاي سراسري مي باشند •
  

 10، سوال 1389در سال  كاركنانتعداد 

 .بنويسيد قسمترا در اين به فعاليت  اشتغال دارند  در شركت 1389در سال تعداد افرادي كه 

 

 11، سوال 1389سال در ) سرمايه ( آورده اعضا

 .بر اساس آخرين تغييرات ثبتي در اين بند بنويسيدرا  1389شركت در سال ميزان سرمايه 

  
 12سوال  ،نشاني 

چنانچه . رسيد يا  با آن مكاتبه كردتوان به راحتي به  شركت  ز آن مياست كه با استفاده ا آدرسي،منظور از نشاني 
  .بنويسيدشركت داراي دفتر و كارگاه باشد، ترجيحا آدرس دفتر شركت را 

  .پلاك بنويسيد  -كوچه –خيابان  –شهر  شامل توجه داشته باشيد آدرس را به صورت كامل*
  

 13سوال  ،كد پستي

در  استرقمي  5همچنين در صورتي كه شركت داراي كد پستي  . بنويسيد قسمت كد پستي ده رقمي  را در اين
  .هاي مربوطه بنويسيد رقمي را از چپ به راست در تشتك 5 عدداين صورت 

  
 15و  14هاي  سوال ،شماره تلفن و شماره دورنويس

   .بنويسيدها در اين قسمت  مربوطهشماره تلفن و شماره دورنويس شركت را به همراه كد 
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  16سوال  ،آدرس  وب سايت 

  .آدرس آنرا در اين قسمت بنويسيد ،استدر صورتي كه شركت داراي وب سايت 
  17سوال  ،پست الكترونيك

 . در اين قسمت بنويسيد ، آنرااست)آدرس ايميل (يدر صورتي كه شركت داراي پست الكترونيك
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  2بخش  ،اطلاعات اختصاصي شركت
 
   1ارزش تسهيلات دريافتي، جدول  
منابع پولي است كه جهت تأمين بخشي از سرمايه گذاري مورد نياز براي اجراي پروژه ها مطابق قانون  :تسهيلات   

  .  پرداخت شده است  توسط بانك ها و مؤسسات مالي و اعتباري به شركت
                2و1و ساير بانكها، سطر تعاون ارزش تسهيلات دريافتي از  بانك توسعه 

و ستونهاي 2و1و  ساير بانكها را در سطرهاي  تعاوناز بانك توسعه مورد نظر در سالهاي ارزش تسهيلات دريافتي 
 .بنويسيدمربوطه 

 3، سطر)ساير(ارزش تسهيلات دريافتي 

و را دراين سطر ، ) غير از بانكها(از ساير موسسات پولي و مالي مورد نظر در سالهاي ارزش تسهيلات دريافتي 
 .بنويسيدستونهاي مربوطه 

 
  

  2ارزش سرمايه گذاري كل، جدول 

اعم از (براي اجراي هر طرح ) سرمايه ثابت و در گردش(عبارتست از مجموع سرمايه لازم :سرمايه گذاري كل
  )،خدماتي و عمرانيتوليدي

 .بنويسيدمربوطه را به ترتيب در ستونهاي  مورد نظرارزش سرمايه گذاري كل شركت در سالهاي 

 
  

  3ارزش صادرات، جدول

 ،1سطر  ،ارزش صادرات كل

ارزش اين صادرات را براي سالهاي .منظور ارزش صادرات شركت اعم از صادرات مستقيم و غير مستقيم مي باشد
 .بنويسيددر ستونهاي مربوطه  مورد نظر

اطلاع باشند ولي  توجه داشته باشيد  شركتهاي توليدي در هر دو سطر اين جدول مي توانند داراي
 .شركتهاي بازرگاني فقط در سطر اول مي توانند اطلاع داشته باشد
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 2سطر  ،ارزش صادرات مستقيم 

در  مورد نظرارزش اين صادرات را براي سالهاي  .باشدصادرات محصول توليدي خود شركت مي منظور ارزش 
 ..بنويسيدستونهاي مربوطه 

  
   2بخش  4ارزش واردات، جدول

كه شركت براي عرضه به  ، كالاي در جريان ساخت كالاهاي آماده  ،، كالاهاي خام واردات مواد اوليه ارزشمنظور  
در ستونهاي 1در سطر مورد نظر ارزش واردات را در سالهاي . ، مي باشدوارد مي كند از خارج از كشور بازار داخلي

  .بنويسيد مربوطه 
 
  

  5مقدار و ارزش توليدات شركتهاي توليدي، جدول 

 .در اين طرح مي باشد توليدي شركتهاي ،آب و برق و گاز جامعه،صنعتي، معدنيكشاورزي شركتهاي

در  مورد نظردر سالهاي  ريالي آنها را،توليد و ارزش  مقدار،واحد مبادله ،محصول عمده توليد شده توسط شركت 4نام 
 .بنويسيددر سطرها و ستونهاي مربوطه اين بخش 

تكميل مي ،كدگذاران به صورت متمركز و غير متمركزتوسط ،كد محصول ستون مربوط به  توجه داشته باشيد* 
 .گردد

 

  
   6حمل و نقل، جدول تعاوني تعداد و مقدار مسافر و بار جابجا شده در شركتهاي 

  .تعاوني  حمل و نقل تكميل مي گرددتوجه داشته باشيد اين جدول فقط براي شركتهاي *
 

  1سطر  ،تعداد مسافر جابجا شده
ستونهاي مربوطه اين سطر و در را در  شده استجابجا در سالهاي مورد نظركه  توسط شركت  يتعداد مسافر
  .بنويسيدبرحسب نفر 
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 2سطر  ،مقدار بار جابجا شده 

اين را در آن بارنامه صادر شده است براي حملو شده جابجا در سالهاي مورد نظر ميزان باري كه توسط شركت 
 .بنويسيدستونهاي مربوطه بر حسب تن  سطر و 

 
 
 

 هايدر شركتواحدهاي مسكوني در دست ساخت و احداث شده  زيربناي  تعداد و مساحت
  7، جدول تعاوني مسكن

  .توجه داشته باشيد اين جدول فقط براي شركتهاي تعاوني مسكن تكميل مي گردد*
 

حداقل يك (عبارتست از تمام يا قسمتي از يك ساختمان كه حداقل شامل يك اتاق و سرويس  :واحد مسكوني
  .مستقل بوده و داراي ورودي مستقيم يا غير مستقيم از معبر عمومي باشد) توالت

  
 

 1سطر  ،مسكوني احداث شدههاي تعداد واحد 

توسط شركت احداث و تكميل شده است را در ستونهاي مربوطه  مورد نظرمسكوني كه در سالهاي  هايعداد واحدت
  .بنويسيداين سطر 

  
  2سطر  ،مسكوني احداث شدههاي واحد زيربناي مساحت 
توسط شركت احداث و تكميل شده است را بر حسب  مورد نظرمسكوني كه در سالهاي  هايواحدزيربناي مساحت 

  .بنويسيدستونهاي مربوطه اين سطر  متر مربع در
  3سطر  ،مسكوني در دست ساخت هايتعداد واحد
است را و هنوز تكميل نشده توسط شركت در دست ساخت بوده مورد نظر مسكوني كه در سالهاي  هايتعداد واحد

 .بنويسيددر ستونهاي مربوطه اين سطر 

  4سطر  ،مسكوني در دست ساختهاي واحد  زيربناي مساحت
و هنوز تكميل توسط شركت در دست ساخت بوده  مورد نظرمسكوني كه در سالهاي  هايواحدزيربناي مساحت 
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  .نويسيدباست را بر حسب متر مربع در ستونهاي مربوطه اين سطر نشده 
  

  : 3بخش  ،ترازنامه
براي تكميل اطلاعات اين بخش از صورت هاي مالي به همراه يادداشتهاي توضيحي آن استفاده نمائيد و ارقام ريالي 

لازم به ذكر است شرح هر قلم و ماخذ اطلاع آن در جدول ذيل . ربوط به هر قلم را در ستونهاي مربوطه درج نمائيدم
  :آمده است

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  
  
  
  
  

ماخذ  شرح   

12
حساب ترازنامه قسمت دارايي هاي جاريموجودي نقد 1
حساب ترازنامه قسمت دارايي هاي جاريسرمايه گذاري هاي كوتاه مدت    2
حساب ترازنامه قسمت دارايي هاي جاريحسابها و اسناد دريافتي تجاري   3
حساب ترازنامه قسمت دارايي هاي جاريساير حسابها و اسناد دريافتني4
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  موجودي مواد و كالا  " كالاي ساخته شده5
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  موجودي مواد و كالا  " كالاي در جريان ساخت 6
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  موجودي مواد و كالا  " مواد اوليه و بسته بندي7
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  موجودي مواد و كالا  " قطعات و لوازم يدكي  8
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  موجودي مواد و كالا  " كالاي در راه  9

حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  موجودي مواد و كالا  " ساير10
حساب ترازنامه قسمت دارايي هاي جاريسفارشات و پيش پرداخت ها 11
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " هزينه خريد زمين12
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " مواد و مصالح مصرفي13
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " دستمزد14
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " حقوق و مزايا 15
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " بيمه سهم شركت16
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " بيمه بيكاري17
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " مزاياي پايان خدمت 18
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " مواد غير مستقيم19
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " استهلاك20
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " تعمير و نگهداشت21
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " برق و سوخت 22
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " حق بيمه تجاري   (اموال)23
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " اياب و ذهاب  24
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " ساير25
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " كاركرد پيمانكاران 26
حساب ترازنامه و يادداشت توضيحي قلم "  پروژه هاي در جريان ساخت " ساير27
حساب ترازنامه قسمت دارايي هاي غير جاريدارايي هاي ثابت مشهود  28
حساب ترازنامه قسمت دارايي هاي غير جاريدارايي هاي نامشهود  29

جدول مأخـذ اقـلام ترازنامـه   

ف  رديـ
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ماخذ  شرح   

12
حساب ترازنامه قسمت دارايي هاي غير جاريسرقفلي30
حساب ترازنامه قسمت دارايي هاي غير جاريسرمايه گذاري هاي بلندمدت در شركتهاي تحــت 31
حساب ترازنامه قسمت دارايي هاي غير جاريساير سرمايه گذاري هاي بلند مدت    32
حساب ترازنامه قسمت دارايي هاي غير جاريساير دارايي ها 33
حساب ترازنامه قسمت دارايي هاي غير جاريهزينه هاي قبل از تاسيس و بهره برداري   34
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاريحسابها و اسناد پرداختني تجاري  35
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاري ، ياد داشت هاي توضيحي"  ساير حساب ها و اسناد  پرداختني" اسناد پرداختني غيرتجاري 36
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاري ، ياد داشت هاي توضيحي"  ساير حساب ها و اسناد  پرداختني" شركت هاي گروه 37
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاري ، ياد داشت هاي توضيحي"  ساير حساب ها و اسناد  پرداختني" ساير اشخاص وابسته38
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاري ، ياد داشت هاي توضيحي"  ساير حساب ها و اسناد  پرداختني" ماليات هاي تكليفي39
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاري ، ياد داشت هاي توضيحي"  ساير حساب ها و اسناد  پرداختني" ماليات بر ارزش افزوده  40
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاري ، ياد داشت هاي توضيحي"  ساير حساب ها و اسناد  پرداختني" حق بيمه هاي پرداختني41
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاري ، ياد داشت هاي توضيحي"  ساير حساب ها و اسناد  پرداختني" سپرده حسن انجام كار  42
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاري ، ياد داشت هاي توضيحي"  ساير حساب ها و اسناد  پرداختني" ذخيره هزينه هاي تعلق گرفته پرداخت نشده43
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاري ، ياد داشت هاي توضيحي"  ساير حساب ها و اسناد  پرداختني" ساير44
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاريپيش دريافت ها45
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاريذخيره ماليات46
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاريسود سهام پرداختني47
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي جاريتسهيلات مالي دريافتي48
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي غير جاريحساب ها و اسناد پرداختني بلندمدت 49
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي غير جاريتسهيلات مالي دريافتي بلندمدت50
حساب ترازنامه قسمت بدهي هاي غير جاريذخيره مزاياي پايان خدمت كاركنان 51
حساب ترازنامه قسمت حقوق صاحبان سهامسرمايه52
حساب ترازنامه قسمت حقوق صاحبان سهامسهام شركت اصلي درمالكيت شركتهاي تحت پوشش 53
حساب ترازنامه قسمت حقوق صاحبان سهاماندوخته قانوني 54
حساب ترازنامه قسمت حقوق صاحبان سهامساير اندوخته ها55
حساب ترازنامه قسمت حقوق صاحبان سهاممازاد تجديد ارزيابي دارايي هاي ثابت مشــهود56
حساب ترازنامه قسمت حقوق صاحبان سهامسود ( زبان )  انباشته57
حساب ترازنامه قسمت حقوق صاحبان سهامسهم اقليت58

جدول مأخـذ اقـلام ترازنامـه    (ادامه     )

ف  رديـ
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  :در هنگام تكميل اين بخش به موارد زير توجه شود
  كليه اطلاعات درخواستي در اين قسمت مي بايست براساس حساب ترازنامه مندرج در صورت مالي شركت و .1

  . يادداشت هاي توضيحي همراه آن تكميل شود 
لذا ممكن است در مواردي شكل . به صورت نمودار درختي طراحي شده است ساختار ترازنامه درخواستي .2

 .موجود در صورت هاي مالي نباشد حالت استاندارد ظاهري حساب منطبق با
لذا در زمان وارد كردن اطلاعات دقت . در خصوص برخي اقلام ترازنامه، ريز اقلام نيز درخواست شده است  .3

  . وع ارقام زير شاخه هاي يك قلم با رقم آن قلم برابر باشدكنيد مجم
 . بااستفاده از يادداشت هاي توضيحي همراه صورت مالي تكميل كنيد را مورد نظر زير شاخه ريز قلم .4

براي رجوع به يادداشت توضيحي مربوط به هر قلم ، بايد از عددي كه در مقابل هر قلم در ستون 
به عنوان مثال مي . است، استفاده كنيد در صورت مالي شركت شما درج شدهحساب ترازنامه  "يادداشت"

كالا اشاره كرد كه در بخش ترازنامه موجود در پرسشنامه، ريز اقلام تشكيل  و توان به قلم موجودي مواد
، كالاي ساخته شده ، كالاي در جريان ساخت ، مواد اوليه و بسته بندي ، قطعات و لوازم يدكي ( دهنده آن 

 . درخواست شده است ) كالاي در راه، ساير

در چنين مواردي هرگاه تفصيل درخواست شده در پرسشنامه منطبق با تفصيل ارائه شده در صورت مالي  .5
 :شركت شما نبود، به شرح زير عمل كنيد

ا تفصيل درخواست شده در پرسشنامه، عينا منطبق با تفصيل ارائه شده در صورت مالي شركت تعاوني شم -
  .در اين صورت ارقام عينا ثبت شوند. است 

در اين صورت  كل رقم . تفصيل درخواست شده در پرسشنامه، در صورت مالي شركت شما موجود نيست -
  .، وارد كنيد"ساير"را در سطر 

درحالتي كه تنها برخي از اقلام درج شده در پرسشنامه، در صورت مالي شركت تعاوني شما موجود است،  -
  .مشترك را درج و ساير موارد غيرمنطبق را با هم جمع كرده و در سطر ساير پرسشنامه، ثبت كنيدموارد 

به طور مثال در مورد تفصيل موجودي مواد و كالاي درج شده در پرسشنامه حالت هاي زير در صورت هاي 
  :مالي شركت شما ممكن است موجود باشد
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كت تعاوني شما ا تفصيل ارائه شده در صورت مالي شر، عينا منطبق بپرسشنامهتفصيل درخواست شده در  -
 .در اين صورت ارقام عينا ثبت شوند. است

ولي حد يا نوع تفصيل آن با . ، در صورت مالي شركت شما به تفصيل ارائه شده است"موجودي مواد و كالا" -
شده در صورت ي درج "موجودي مواد و كالا"رقم مربوط به كل دراين حالت . همخواني نداردپرسشنامه 

 .مالي شركت، در سطر ساير ثبت مي شود
و همخوان ي ارائه شده در صورت مالي با اقلام پرسشنامه "كالا و مواد موجودي"بخشي از اقلام تفصيلي  -

در اين حالت موارد مشابه را عينا در سطر مربوط پرسشنامه ثبت و موارد . برخي ديگر متفاوت هستند
در  "موجودي مواد و كالا  "ه و در سطر ساير درج كنيد به طوري كه جمع متفاوت را با يكديگر جمع زد

  . پرسشنامه و صورت مالي مساوي باشند
.  يژه شركت هايي با فعاليت خاص استبرخي از عناوين درخواستي در همه شركت ها موضوعيت نداشته و و .6

ه تنها  در شركت هاي تعاوني اشاره كرد ك "ساخت جريان در هاي پروژه"در اين مورد مي توان به قلم 
 . مسكن و ساختمان موضوعيت دارند

، مي توانيد مأخذ قلم درخواستي دوم اين جدولستون ، در ماخذ اقلام ترازنامه اين بخشبا ملاحظه جدول  .7
 .را در صورت مالي شركت ملاحظه كنيد 

 :براي اطمينان از صحت ارقام وارد شده به شكل زير عمل كنيد .8
را به دست  "جمع بدهي ها و حقوق صاحبان سهام  "ي شركت از "جمع دارائي ها  "تفاوت قلم ابتدا مابه ال

در غير اينصورت نشان دهنده وجود اشتباه در . عدد مورد نظر كه عدد كنترل نام دارد بايد صفر باشد. آوريد
 .   اطلاعات وارد شده است

  

  : 4بخش  سود و زيان،
  

بخش از صورت هاي مالي به همراه يادداشتهاي توضيحي آن استفاده نمائيد و ارقام ريالي براي تكميل اطلاعات اين 
لازم به ذكر است شرح هر قلم و ماخذ اطلاع آن در جدول ذيل . مربوط به هر قلم را در ستونهاي مربوطه درج نمائيد

  :آمده است
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ماخذشرح 

12
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  درامد حاصل از فروش خالص و ارائه خدمات " درامد حاصل از فروش خالص و ارائه خدمات    1
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  درامد حاصل از فروش خالص و ارائه خدمات " درآمد تسهيلات اعطايي2
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  درامد حاصل از فروش خالص و ارائه خدمات " كارمزد تسهيلات قرض الحسنه اعطايي 3

4

سايركارمزد هاي دريافتي   (كارمزد بروات ، اعتبار در    
ــرح  حساب جاري ، حواله ها ، اسناد خريداري ، ط

هاي اماني ، وام كاركنان ، ضمانت نامه ها ، قبــوض 
آب ، برق وتلفن ،    (اجاره صندو قهاي اماني ، فروش    

ارز،چكهاي برگشتي وغيره 

حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  درامد حاصل از فروش خالص و ارائه خدمات " 

حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  درامد حاصل از فروش خالص و ارائه خدمات " جرايم تاخير دريافتي بابت تسهيلات اعطايي5
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  درامد حاصل از فروش خالص و ارائه خدمات " درآمد حاصل از واگذاري واحدهاي احداث شــده6
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  درامد حاصل از فروش خالص و ارائه خدمات " درآمد حاصل از واگذاري زمين    7
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  درامد حاصل از فروش خالص و ارائه خدمات " درآمد پيمان ها8
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  درامد حاصل از فروش خالص و ارائه خدمات " درآمد پيمان ارزي  9

حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " كالاي در جريان ساخت 10
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " كالاي ساخته شده11
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " كالاي خريداري شده براي فروش مجدد    12
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " موجودي مواد اوليه13

14

كالاي خريداري شده براي فروش مجدد     (خريد پس از  
كسر تخفيفات و برگشت از فروش و جمع هزينه    

حمل)
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " 

حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " خريد طي دوره مواد اوليه 15
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " حقوق و مزايا 16
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " بازخريد خدمت 17
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " ساير18
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " حقوق و مزايا 19
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " مواد غيرمستقيم20
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " استهلاك21
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " تعمير و نگهداشت22
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " برق و سوخت 23

جدول مأخذ اقــلام ســود و زيــان

ف  رديـ
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12
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " حق بيمه هاي تجاري    (اموال)24
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " ساير25
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " كالاي در جريان ساخت 26
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " كالاي ساخته شده27
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " كالاي خريداري شده براي فروش مجدد    28
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و خدمات ارائه شده " موجودي مواد اوليه29

30
سود سپرده هاي كوتاه مدت ، بلند مدت و سود   

حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  سود پرداختي سپرده هاي سرمايه گذاري " حساب هاي پس انداز   

حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  سود پرداختي سپرده هاي سرمايه گذاري " ساير سودهاي پرداختي31
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  سود پرداختي سپرده هاي سرمايه گذاري " جايزه حساب هاي قرض الحسنه   32
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  سود پرداختي سپرده هاي سرمايه گذاري " ساير33
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  سود حاصل از سرمايه گذاريها ‐ عملياتي " درآمد حاصل از اوراق مشـاركت 34
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  سود حاصل از سرمايه گذاريها ‐ عملياتي " درآمد سود سهام شركت هاي تحت پوشش   35
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  سود حاصل از سرمايه گذاريها ‐ عملياتي " سود سهام ساير شركت ها36
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  سود حاصل از سرمايه گذاريها ‐ عملياتي " ساير37
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " حقوق و مزايا 38
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " بازخريد خدمت 39
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " بيمه سهم شركت40
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " عيدي و پاداش41
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " اضافه كاري و حق شيفت  42
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " بن و كمك هاي غيرنقدي  43
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " پس انداز سهم كارفرما   44
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " اياب و ذهاب  45
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " مزاياي پايان خدمت 46
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " ساير47

48
خدمات قراردادي (كامپيوتري، حقوقي وقضايي، 

حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " حسابرسي و حسابداري و  ...)

حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " استهلاك49
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " اجاره ساختمان50
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " اجاره ماشين آلات51

ــان  (ادامه     ) ــود و زي ــلام س جدول مأخذ اق

ف  رديـ
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حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " تعمير و نگهداري ساختمان 52
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " تعمير و نگهداري ماشين آلات ، اثاثيه و وسائل نقليه53
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " پست و مخابرات  54
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " چاپ و انتشار  55
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " تبليغات56
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " لوازم و ملزومات مصرفي اداري    57
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " آب و برق و سوخت  58
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " بيمه تجاري   (اموال)59
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " هزينه اجلاس ، همايش ،سمينار ، جشن و پذيرائي60
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " آموزش ضمن خدمت  61
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " حمل و نقل 62
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " عوارض 63
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " جرائم و خسارات  64
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " هزينه مطالبات مشكوك الوصول 65
ــرخ ارز66 حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " زيان ناشي از تسعير ن
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " هزينه كارمزد فروش 67
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " حق عضويت پرداختي68
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " اتاق تعاون  (3 در هزار )69
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي اداري،عمومي و فروش " ساير هزينه هاي اداري و فروش   70

71
ساير درآمدهاي عملياتي  (فروش ضايعات ، تسعير نرخ    

ــاني و ....) حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي عملياتي  " ارز ، صدور كارت بازرگ

72

ساير هزينه هاي عملياتي( استهلاك سرقفلي،هزينه هاي 
جذب نشده در توليد، ضايعات غيرعادي در توليد     

و.....)
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي عملياتي  " 

حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي مالي " سود پرداختي بابت تسهيلات مالي73
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي مالي " كارمزد خريدهاي اقساطي  74
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي مالي " كارمزد هاي بانكي  75
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي مالي " خريد سفته و نظاير آن76
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي مالي " بازپرداخت سود اوراق مشاركت   77
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  هزينه هاي مالي " ساير هزينه هاي مالي 78
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " سود(زيان ) فروش دارايي هاي ثابت مشهود  79

ــان  (ادامه     ) جدول مأخذ اقــلام ســود و زي

رديـف 
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حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " سود ( زيان  )حاصل از فروش مواد اوليه80
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " سود سپرده بانكي و اوراق مشاركت  81
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " سود سهام82

83
ــذاري  زيان ناشي از كاهش دائمي در ارزش سرمايه گ

حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " هاي بلند مدت  

حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " سود حاصل از فروش سرمايه گذاري ها   84

85
سود ( زيان  )دارايي ها و بدهي هاي ارزي غيرمرتبط با     

حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " عمليات

حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " درامد اجاره ساختمان 86
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " درآمد اجاره ماشين آلات 87
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " كمك هاي بلاعوض دريافتي88
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " سوبسيد ( يارانه  ) دريافتي89
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " خسارات و غرامات دريافتي   90
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " ساير درآمدهاي غيرعملياتي91
حساب سود و زيان يادداشت توضيحي قلم "  خالص ساير درآمد ها و هزينه هاي غيرعملياتي " ساير هزينه هاي غير عملياتي92
حساب سود و زيان يادداشتسهم گروه از سود شركت هاي تحت پوشش   93
حساب سود و زيان يادداشتماليات بر درآمد 94
حساب سود و زيانسهم اقليت از سود خالص95
حساب سود و زيانسود (زيان ) خالص96
حساب سود و زيانسود ( زيان ) انباشته در ابتداي سال 97
حساب سود و زيانتعديلات سنواتي98
حساب سود و زيانسود (زيان ) انباشته تعديل شده در ابتداي سال 99
حساب سود و زياناندوخته قانوني 100
حساب سود و زيانساير اندوخته ها101
حساب سود و زيانسهم آموزش و تعاون  (4 درصد )102
حساب سود و زيانسود سهام103
حساب سود و زيانسود تخصيص داده شده طي سال 104
حساب سود و زيانپاداش هيات مديره و بازرسان و كاركنان   105
حساب سود و زيانسهم اقليت از سود انباشته106

ف  رديـ

ــان  (ادامه     ) جدول مأخذ اقــلام ســود و زي
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  :در هنگام تكميل اين بخش به موارد زير توجه شود 

كليه اطلاعات درخواستي در اين قسمت مي بايست براساس حساب صورت سود و زيان مندرج در صورت  .1
  . مالي شركت و يادداشت هاي توضيحي همراه آن تكميل شود

لذا شكل ظاهري حساب . ساختار صورت سود و زيان درخواستي به صورت نمودار درختي طراحي شده است .2
 .صورت هاي مالي نيست منطبق با حالت استاندارد موجود در

لذا در زمان وارد كردن . در خصوص برخي اقلام حساب سود و زيان ، ريز اقلام نيز درخواست شده است  .3
يادآوري ميشود كه مجموع اقلام زير شاخه با قلم مورد نظر . اطلاعات به تكميل زير شاخه ها توجه فرمائيد

  .برابر است
براي رجوع به . يادداشت هاي توضيحي همراه صورت مالي تكميل كنيدزير شاخه ريز قلم را با استفاده از  .4

حساب سود  "يادداشت"يادداشت توضيحي مربوط به هر قلم ، بايد از عددي كه در مقابل هر قلم در ستون 
 جمع" قلم به توان مي مثال عنوان به. و زيان در صورت مالي شركت شما درج شده است، استفاده كنيد

 دهنده تشكيل اقلام ريز ، پرسشنامه در موجود سود و زيان درفرم كه كرد اشاره "كاركنان دستمزد و حقوق
 و بن ، شيفت حق و كاري اضافه ، پاداش و عيدي ، شركت سهم بيمه ، خدمت بازخريد ، مزايا و حقوق( آن

 شده درخواست) ساير  ، خدمت پايان مزاياي ، ذهاب و اياب ، كارفرما سهم انداز پس ، غيرنقدي هاي كمك
 رقم كل بود نشده در صورت مالي ارائه ، شده درخواست تفصيل به رقم هرگاه اقلامي  چنين مورد در.  است
 شركت مالي صورت در پرسشنامه، در شده درج اقلام از برخي كه نيز مواردي در. شود نوشته ساير سطر در

 شما شركت مالي هاي صورت در شده ارائه تفصيل با شده درج اقلام شرح ساير ولي بوده موجود شما تعاوني
 مثال طور به. كنيد درج ، مربوط ساير سطر در و كرده جمع را مالي صورت غيرمنطبق موارد ، نبود هماهنگ

 هاي صورت در زير هاي پرسشنامه، حالت در شده كاركنان درج دستمزد و حقوق جمع تفصيل مورد در
  :باشد موجود است ممكن شما شركت مالي

   در شده ارائه تفصيل عينا پرسشنامه، در " كاركنان دستمزد و حقوق جمع " براي شده ارائه تفصيل -          
  .شوند ثبت عينا ارقام حالت اين در. است شما تعاوني شركت مالي صورت

 با تفصيل نوع يا حد شده است، ولي ارائه تفصيل به مالي صورت در ،" كاركنان دستمزد و حقوق جمع " -
 شده درج ي" كاركنان دستمزد و حقوق جمع " كل به مربوط رقم حالت اين در.  ندارد پرسشنامه همخواني

  .شود مي ثبت ساير سطر در مالي، صورت در
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پرسشنامه  اقلام با مالي صورت در شده ارائه ي" كاركنان دستمزد و حقوق جمع " تفصيلي اقلام از بخشي -
 و پرسشنامه درج مربوط سطر در عينا را مشابه موارد حالت اين در. هستند متفاوت ديگر برخي و همخوان
 كاركنان دستمزد و حقوق " جمع كه طوري به كنيد وارد ساير سطر در و زده جمع يكديگر با را متفاوت موارد

 . باشند مساوي مالي صورت پرسشنامه و در "

كليه دريافتي هاي حاصل از فعاليت اصلي  "خدمات  ارائه درآمد و خالص فروش "در زيرمجموعه قلم  .5
شركت تعاوني درج شده است كه بسته به فعاليت شركت يك يا چند مورد از آن ها مي تواند در شركت 

 :اجراي اين زير مجموعه عبارتند از .تعاوني شما موضوعيت داشته باشد 
      خدمات ارائه و خالص فروش از حاصل درامد -
       اعطايي تسهيلات درآمد -
      اعطايي الحسنه قرض تسهيلات كارمزد-
بروات، اعتبار در حساب جاري ، حواله ها ،اسناد خريداري ، طرح هاي  كارمزد( دريافتي هاي سايركارمزد -

اماني، وام كاركنان ، ضمانت نامه ها، قبوض آب و برق و تلفن ، اجاره صندوقهاي اماني، فروش ارز ، چك 
      )... هاي برگشتي و

     اعطايي تسهيلات بابت دريافتي تاخير جرايم -
      احداث شده واحدهاي واگذاري از حاصل درآمد -
      زمين واگذاري از حاصل درآمد -
  ها پيمان درآمد -
      ارزي پيمان درآمد -

 همچنين. نداردمختص تعاوني هاي اعتبار بوده و در ساير تعاوني ها موضوعيت "5"تا  "2"هاياقلام مندرج در سطر

 در تنها "9"سطر در تعاوني هاي عمراني،مسكن ومشاوران و  "8"سطر  ،در تعاوني هاي مسكن "7" و "6" سطر

      .تعاوني مرزنشينان مصداق دارد
مي توانيد مأخذ قلم درخواستي را در  دوم ستون در  اين بخش،ماخذ اقلام سود و زيان با ملاحظه جدول  .6

 .كنيد  صورت مالي شركت ملاحظه
 :براي اطمينان از صحت ارقام وارد شده به شكل زير عمل كنيد .7
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در  "خالص) زيان(سود  "سطر دوم صورت سود و زيان از  "خالص) زيان(سود "ابتدا مابه التفاوت رقم 
. عدد مورد نظر كه عدد كنترل نام دارد بايد صفر باشد. گردش حساب سود يا زيان انباشته را به دست آوريد

 .غير اينصورت نشان دهنده وجود اشتباه در اطلاعات وارد شده است و ميبايستي ارقام مجددا كنترل شوددر 
 مندرج در قسمت گردش حساب سود وزيان"انباشته در پايان سال)زيان(سود "در ضمن توجه شود رقم  .8

 .تي برابر باشدواقع در ترازنامه بايس "حقوق صاحبان سهام"مندرج در قسمت"انباشته) زيان(سود"بارقم

 
  
 

 : 5بخش   ،ها بهاي تمام شده دارايي
 

براي تكميل اطلاعات اين بخش از صورت هاي مالي به همراه يادداشتهاي توضيحي آن استفاده نمائيد و ارقام ريالي 
ذيل  لازم به ذكر است شرح هر قلم و ماخذ اطلاع آن در جدول. مربوط به  هر قلم را در ستونهاي مربوطه درج نمائيد

  :آمده است
  
  
  
  
  
  
 
 
 
  
  

 
 
 

ماخذشرح 

12
حساب ترازنامه ، قسمت داراي هاي غير جاري،يادداشت توضيحي قلم " داراييهاي ثابت مشهود " زمين1
حساب ترازنامه ، قسمت داراي هاي غير جاري،يادداشت توضيحي قلم " داراييهاي ثابت مشهود " ساختمان2
حساب ترازنامه ، قسمت داراي هاي غير جاري،يادداشت توضيحي قلم " داراييهاي ثابت مشهود " تاسيسات3
حساب ترازنامه ، قسمت داراي هاي غير جاري،يادداشت توضيحي قلم " داراييهاي ثابت مشهود " ماشين آلات و تجهيزات4
حساب ترازنامه ، قسمت داراي هاي غير جاري،يادداشت توضيحي قلم " داراييهاي ثابت مشهود " وسائل نقليه5
حساب ترازنامه ، قسمت داراي هاي غير جاري،يادداشت توضيحي قلم " داراييهاي ثابت مشهود " اثاثه و منصوبات 6
حساب ترازنامه ، قسمت داراي هاي غير جاري،يادداشت توضيحي قلم " داراييهاي ثابت مشهود " ابزار آلات 7
حساب ترازنامه ، قسمت داراي هاي غير جاري،يادداشت توضيحي قلم " داراييهاي ثابت مشهود " ساير دارايي هاي مشهود  8
ــه اي9 حساب ترازنامه ، قسمت داراي هاي غير جاري،يادداشت توضيحي قلم " داراييهاي ثابت مشهود " نرم افزار هاي رايان

حساب ترازنامه ، قسمت داراي هاي غير جاري،يادداشت توضيحي قلم " داراييهاي ثابت مشهود " ساير دارايي هاي نامشهود   10

جدول مأخذ اقلام بهـاي تمـام شـده دارايـي هـا     

رديـف 
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 ، زمين دوره ي دارايي هاي شركت به ترتيب آخر مانده و دوره اولِ مانده  جدول مربوط به اين بخش،
 ، مشهود هاي دارائي ساير ابزارآلات، منصوبات، و ،اثاثه نقليه وسائل ، تجهيزات و آلات ماشين ، تاسيسات ، ساختمان

 به مربوط توضيحي هاي يادداشت از استفاده با. شودرا شامل مي نامشهود هاي دارائي ساير و اي رايانه افزارهاي نرم
  .كنيد تكميل را نظر مورد جدول نامشهود هاي دارائي و مشهود ثابت هاي دارائي

 است رقم نشده ارائهشده در پرسشنامه  درخواست تفصيل به مالي شركت شما صورت دارايي ها در در صورتي كه
 در پرسشنامه، در شده درخواست دارايي هاي از برخي كه مواردي در.  شود نوشته ساير سطر مجموع دارايي ها در

 مالي هاي صورت در شده ارائه تفصيل با شده درج اقلام شرح ساير ولي است موجود شما تعاوني شركت مالي صورت
 به. كنيد درج ، مربوطه ساير سطر در و كرده جمع را مالي صورت غيرمنطبق موارد ، نيست هماهنگ شما شركت
 است ممكن شما شركت مالي هاي صورت در زير هاي حالت انواع دارائي هاي ثابت مشهود ، مورد در مثال طور

  :باشد موجود
 شركت مالي صورت در شده ارائه تفصيل عينا پرسشنامه، در " مشهود ثابت هاي دارائي " براي شده ارائه تفصيل -

  .شوند ثبت عينا ارقام حالت اين در.  است شما تعاوني
پرسشنامه  با تفصيل نوع يا حد ولي ، است شده ارائه تفصيل به مالي صورت در ، " مشهود ثابت هاي دارائي " -

 سطر در مالي، صورت در شده درج  " مشهود ثابت هاي دارائي " كل به مربوط رقم حالت اين در.  ندارد همخواني
  .شود مي ثبت دارائي هاي ثابت مشهود ساير

 برخي و پرسشنامه همخوان اقلام با مالي صورت در شده ارائه " مشهود ثابت هاي دارائي " تفصيلي اقلام از بخشي -
 يكديگر با را متفاوت موارد و پرسشنامه ثبت مربوط سطر در عينا را مشابه موارد حالت اين در. هستند متفاوت ديگر
 مالي صورت پرسشنامه و در " مشهود ثابت هاي دارائي " جمع كه طوري به كنيد درج ساير سطر در و زده جمع

 . باشند مساوي
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  : 6بخش ،وضعيت كاركنان شركت
  

هاي شركت تعاوني در  در رابطه با فعاليت 1389منظور از كاركنان تمامي افرادي هستند كه در سال  :كاركنان
اين گروه . اند وقت يا به صورت فصلي  براي شركت تعاوني كار انجام داده صورت تمام وقت، پاره داخل يا خارج آن به
  . باشد بگيران و شاغلان بدون مزد و حقوق مي شامل مزد و حقوق

  

  1جدول كاركنان با مزد و حقوق تمام وقت، پاره وقت و فصلي، 
دهند مزد و  كنند و در ازاي كاري كه انجام مي تمامي افراد اعم از كارگر يا كارمند كه براي شركت تعاوني كار مي

ن يا شركاء مديران، اعضاي هيئت مديره، سهامداران، مالكي. گيرند كنند در اين گروه قرار مي حقوق معيني دريافت مي
اين گروه . شوند كنند نيز در اين گروه منظور مي شركت تعاوني كه در ازاي كار در شركت تعاوني، حقوق دريافت مي

  .شود وقت يا فصلي را شامل مي وقت، پاره  كاركنان با مزد تمام
مول شركت تعاوني منظور از كاركنان تمام وقت كاركناني است كه در تمام ساعات كاري مع   :تكاركنان تمام وق

  .باشند كار مي در رابطه با فعاليت شركت تعاوني مشغول به

  

وقت يا فصلي  به تفكيك مرد و زن شركت تعاوني را در سال  وقت ، پاره بگيران تمام تعداد مزد و حقوقمتوسط   
  .محاسبه  و در اين جدول بنويسيد 1388و در سال  1389

باشد، به طوري كه هر دسته از اين پرسنل  روز داراي پرسنل مي نوبت شبانهشركت تعاوني آرمان در طول سه  :مثال
باشند، آمارگير بايد مجموع كاركنان سه  كار در اين واحد مي روز مشغول به ها در هر شبانه فقط در يكي از اين نوبت

  .كاري را جزو كاركنان تمام وقت شركت تعاوني مذكور درج نمايد  نوبت

  



٢٨ 
 

  2جدول ، كاركنان بدون مزد
اين گروه شامل مالكان و شركاي فعال و كاركنان فاميلي بدون مزد است كه بدون دريافت مزد و حقوق، به طور 

براي شركت تعاوني فعاليت ) زمان معمول كار شركت تعاوني(سوم مدت زمان فعاليت روزانه  منظم و حداقل يك
  .نمايند مي

و  محاسبه 1388و در سال  1389شركت تعاوني را در سال ) مرد و زن(متوسط تعداد كاركنان بدون مزد و حقوق 
  .بنويسيد اين جدولدر  به تفكيك زن و مرد

طور موقت و در  چه شركت تعاوني موردنظر براي انجام برخي از كارها به افرادي به كه گفته شد چنان همان طوري 
عنوان شاغل يا كاركن با مزد در اين  صورت روزمزد يا پيمانكاري مبلغي پرداخت كند اين افراد به ازاي انجام كار به
  .شوند بخش منظور نمي

ي شيشه ، درب  كننده عنوان پاك شركت تعاوني هتل  پارسيان به منظور نظافت محل تعاوني، دو نفر مرد به: 1مثال
ت كنترات به كار گرفته است، اين دو نفر را  نبايد جزو كاركنان و پنجره و امور نظافتي براي دو روز در ماه بصور

كنند و كارشان در رابطه با فعاليت  صورت پيمانكاري كار مي چون اين دو نفر به. وقت با مزد هتل منظور نمايد پاره
  .باشد شركت تعاوني موردنظر نمي

صورت تمام وقت  زندان خود را در تعاوني  بهي كاري، يكي از فر  دليل مشغله مدير يك شركت تعاوني به:  2مثال
شود  بايد در اين مورد كه فرد موردنظر جزو كدام دسته از كاركنان واحد حساب مي كار گمارده است، آمارگير مي به

نمايد يا نه؟ در  دهد دريافت مي اين نكته را مد نظر قرار دهد كه آيا اين فرد حقوق معيني در قبال كاري كه انجام مي
كه  همچنين درصورتي. بايد وي را جزو كاركنان بامزد تمام وقت منظور نمايد رت مثبت بودن پاسخ اين سؤال ميصو

  .گردد كند در اين صورت جزو كاركنان بدون مزد و حقوق  محسوب مي وي مزد معيني دريافت نمي

ي كاركنان به تفكيك زن و مرد از  بايد براي هرگروه از كاركنان، عده ي متوسط تعداد كاركنان  براي محاسبه: تذكر
 .روش ميانگين وزني استفاده شود

 
 

  3تعداد كل كاركنان،   جدول 
.  در اين جدول  متوسط كل كاركنان شركت در سالهاي مورد نظر محاسبه و در خانه هاي مربوطه درج شود
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جدول (همچنين اگر به هر دليلي موفق به تفكيك متوسط تعداد كاركنان شركت بر حسب جنسيت يا مزد و حقوق 
  .متوسط كل كاركنان را در اين قسمت تكميل نمائيدنشديد، ضروريست ) 3و  2
  
 

  : 7بخش  ،اطلاعات مربوط به پاسخگو و كاربر
 ست مشخصات خود را در اين قسمتمي بايو  وده استمكه اطلاعات پرسشنامه را تهيه و تكميل ن فردي  : پاسخگو

  .تكميل نمايد
در اين مي بايست مشخصات خود را و كه اطلاعات تكميل شده پرسشنامه را در سامانه ثبت مي كند  فردي  :كاربر 
  . تكميل نمايد قسمت

   .توضيحات ضروري در اين قسمت درج گردد : توضيحات ضروري
 


