
       نكاتي درخصوص مسائل مالي كه دانستن آن براي معاونين محترم سماوروساي آموزشكده ها ضروري به نظرمي رسد :
الف : اطلاعاتي كه به منظورپيش گيري ازامكان جعل اسنادبهادارمالي (چك) درخصوص صدورچك ودريافت دسته چك ازبانك نيازمي باشد.

1ـ مشخصاتي كه درچك نوشته مي شود بايستي بادقت وبطوركامل باشد به خصوص درمورد تاريخ ، مبلغ ، گيرنده وخط زدن آورنده 
2ـ مبلغ چك بايستي باحروف وعددنوشته وسپس روي آن ماركركشيده ونوارچسب چسبانده شده باشد.

3ـ ازدستگاه پرفراژبراي پرفراژكردن مبلغ روي چك استفاده شده باشد.

4ـ دفترصدورچك تهيه شده باشد وكليه چكهاي صادره به ترتيب شماره هردسته چك درآن ثبت گردد.
5ـ دسته چكهاي دريافتي ازبانك باصورت تقاضاي واحد مقايسه گرددوعيناً برابر باتعدادتقاضا دريافت شده باشد ودسته چكهاي دريافت شده باذكرتعدادشماره چكها دردفتري ثبت شده و دسته چك هاي مصرف نشده نزدمعاونين ويا روساي آموزشكده درمحل    امني نگهداري شود.
6ـ تحويل دسته چك جديد منوط به ارائه ته چكهاي مصرفي  قبل مي باشد.

7ـ درصورتي كه تعداد چكهاي ابطالي بيشتراز10 فقره باشد علت آن ازحسابدارخواسته شود چنانچه ابهامي وجودداشت مورد به حسابرسي گزارش گردد.

8ـ مغايرت بانكي عبارتست ازاختلاف مانده حساب بانك ثبت شده دردفاتربامانده صورتحساب بانك كه مسئول حسابداري موظف به تهيه صورت مغايرت بوده ومعاونين وروساي آموزشكده بايستي هرماهه صورت مغايريت بانكي تهيه شده را ازحسابدارخواسته ودرصورتي كه ارقام مغايرت ماه قبل درصورت مغايرت ماه جاري تكرارشده باشد بايستي علت آنرا ازحسابدارسوال نمايند.
9ـ معاونين وروساي آموزشكده درهنگام امضاء چك بايستي سند حسابداري مربوطه را ازحسابدارخواسته ومبلغ چك را بامبلغي كه درسرفصل بانك ثبت شده مطابقت نمايند وازندانشتن اختلاف آن اطمينان حاصل نمايندو توجه شود كه حتماً چك دروجه ذينفع صادرشده باشد.

ب : شهريه:
1ـ معاونين وروساي آموزشكده درهنگام امضاء اسناد شهريه بايستي دقت داشته باشندكه مدارك ومستندات آن براساس بخشنامه شماره 4ـ1/9962/25 مورخ 22/4/87 كامل وصورت ريزي ازاسامي دانشجويان كه دربرگيرنده ميزان شهريه دانشجومبلغ واريزي مبلغ وشماره چك اخذشده ومبلغ بدهكاري باشد ضميمه اسناد حسابداري گردد.(مطالعه بخش نامه مذكورتوصيه مي گردد)

2ـ تقسيط شهريه دانشجويان مي بايست برمبناي درخواست كتبي دانشجو وموافقت معاون سما يا رئيس آموزشكده واحدصورت گيرد وچگونگي تقسيط آن بايد به گونه اي باشد كه درپايان ترم بدهي دانشجو تسويه شده باشد.

ج ـ بدهكاران واسناددريافتني :
1ـ معاونين وروساي آموزشكده لازمست كه حسابداران را ملزم نمايند كه درپايان هرترم صورت ريزبدهكاران را ارائه نمايند وبررسي نماينددانشجوياني كه نسبت به تسويه مانده بدهي خوداقدام ننموده اند دستورفرمايند كه ازثبت نام آنها درترم آتي خودداري گردد.

2ـ معاونين وروساي آموزشكده مي بايست نظارت داشته باشندكه چكهايي كه ازدانشجويان بابت شهريه اخذ مي شودحتماً دروجه آموزشكده صادرشده باشد وهمزمان بادريافت چك ازدانشجويان ظهرچك مهموربه مهري كه درآن نام آموزشكده  شماره حساب بانك تمركزدرآمد قيد شده ،گرددوكليه چكهاي اخذشده دردفتري ثبت وچكها درمحل امني نگهداري شود.

3ـ چكهايي كه به بانك جهت وصول واگذارمي شود مي بايست يك هفته قبل ازسررسيد چك بوده وبايد همراه بابرگ رسيد موقت باشد وصورت ريزي از اسامي دانشجويان كه دربرگيرنده مبلغ وشماره چك هردانشجومي باشد به همراه برگ رسيدموقت  چك ضميمه اسنادشده باشد.

د) اطلاعاتي درخصوص انواع معاملات وچگونگي انجام آن 

معاملات به سه دسته زيرتقسيم مي شود كه درهرمورد لازمست مواردي رعايت گردد.

1ـ معاملات جزئي :

به معاملاتي گفته مي شودكه مبلغ آنها از30.000.000 ريال تجاوزننمايد دراينگونه معاملات مأمورخريد واحد بايد حداقل به 3 فروشنده كالايا انجام دهنده كارمورد نظرمراجعه نموده وپس ازتحقيق كامل ازپايين ترين قيمت كالايا كارمراتب را كتباً به واحد گزارش داده وپس
 ازكسب اجازه معامله را انجام دهد مأمورخريد بايد ذيل فاكتوررابا قيد نام ونام خانوادگي وسمت خودوتاريخ وذكراينكه معامله را باكمترين بهاي ممكن انجام داده است امضا نمايد وهمراه جنس خريداري شده تحويل نمايد (معاملات جزيي خريد تامبلغ 1.000.000 ريال نيازي به گزارش  كتبي ندارد ) 
2ـ معاملات متوسط:
معاملاتي هستند كه مبلغ آنها از30 ميليون ريال بيشترواز100 ميليون ريال تجاوزننمايد.

درخصوص معاملات متوسط مأمورخريد بايد ازفروشندگان كالا يا انجام دهندگان كارمورد نيازكه تعداد آنها كمتراز3 نفرنباشد ازهركدام روي برگه جداگانه استعلام بهاي كتبي به عمل آورد به اين ترتيب كه مأمورخريد نوع كالا يا كارمورد معامله ومقدارومشخصات آن را به طوركامل ازحيث نوع ومدل وكارخانه سازنده دربرگ استعلام بها تعيين وفروشنده كالا يا انجام دهنده كارحداقل بها آن را باقيد مدت اعتباربهاي اعلام شده درآن تصريح وباذكركامل نام ونشاني خود وتاريخ امضاء نمايد مأمورخريد بايد ذيل برگه هاي استعلام بها اعلام نمايد كه استعلام به وسيله اوبه عمل آمده وبا قيد نام ونام خانوادگي وسمت امضاء نموده ضميمه گزارش كتبي ودرصورت امكان همراه نمونه اجناس به رئيس مربوطه تسليم كند اخذ تصميم نهايي درمورد خريد به عهده معاونت سما مي باشد.

معاملات عمده :

به معاملاتي گفته مي شود كه مبلغ آنها از100 ميليون ريال بيشترباشد.

اينگونه معاملات بايد برحسب مورد ازطريق مناقصه انجام شود جزمواردي كه درماده 8 آئين نامه مالي ومعاملاتي دانشگاه قيد گرديده است لازم به ذكراست كه چگونگي برگزاري مناقصه به صورت كامل درفصل پنجم آئين نامه مالي ومعاملاتي تشريح شده است .

وـ تخفيفات شهريه :

1ـ بخشنامه شماره 181407/56 مورخ 11/1/87 رياست عاليه دانشگاه آزاداسلامي درخصوص سقف تخفيفات ارائه شده به دانشجويان رعايت شده باشد. 

2ـ تخفيفات بايستي با درخواست كتبي دانشجو بوده وپس ازتأييد دركميته تخفيفات كه اعضاء آن دربند 4 بخشنامه 4ـ1/9962/25 مورخ 22/4/87 مشخص شده انجام پذيرد .
هـ  ـ سايرموارد:

1ـ معاونين وروساي آموزشكده درهنگام امضاء چك حقوق ومزاياي پرسنل دقت داشته باشند كه مبلغ چك صادرشده جهت واريزبه حساب پرسنل باجمع خالص دريافتي پرسنل يكسان باشد.

2ـ پرداخت حق مسئوليت وحق تخصص مالي به پرسنلي كه داراي شرايط مربوطه مي باشندحتماً بايستي بااخذ مجوزازسازمان صورت گرفته شده باشد.
3ـ معاونين وروساي آموزشكده بايستي دستورفرمايند كه براي هريك ازاساتيد حق التدريس پرونده اي تشكيل ومدارك مدرس مربوطه شامل مدرك تحصيلي ، سوابق تحصيلي وكليه مواردي كه براي امتيازبندي لازم است ضميمه پرونده آنها گرددومبلغ             حق التدريس هرساعت تدريس آنها براساس بخشنامه شماره 322237/35 مورخ 6/12/85 تعيين گردد.

4ـ  لازمست كه هنگام پرداخت حق الزحمه اساتيد گزارش ساعت تدريس آنها توسط آموزش تهيه وبه تأييد رئيس آموزشكده ومعاون سما برسد وضميمه اسناد حسابداري شده ومبلغ حق التدريس اساتيد به حسابشان واريزگردد.
5ـ اساتيدي كه به عنوان درس پروژه وكارآموزي معرفي مي شوند لازمست كه رشته تحصيلي آنها مرتبط با آن درس باشد واولويت انتصاب آنها بااعضاء هيات علمي تمام وقت نيمه وقت يا اساتيد حق التدريس گروه آموزشي مربوطه مي باشد.

6ـ اعضاء هيئت علمي كه داراي پست اجرايي مي باشند ميبايست فقط ساعات موظفي خود را تكميل نمايند ودرصورتي كه به تخصص وتدريس اين افراد درخارج ازوقت اداري نيازباشد حداكثربين 4 تا 6 ساعت پس ازتأييد سرپرست منطقه به صورت حق التدريس          بلا مانع مي باشد .
7ـ درحسابرسيهاي بعمل آمده مشاهده شده اكثرواحدها فاقد دستگاه كارت زني  مي باشند واسناد حقوق آنها فاقد برگ ورود وخروج پرسنل بوده كه معاونين محترم لازم است كه طي تهيه اين دستگاه دقت نمايند كه حتماً برگ ورودوخروج پرسنل نيزضميمه اسناد شود واضافه كاري براساس ورود وخروج پرداخت گردد.ع/215
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مديريت حسابرسي سازمان سما

