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فصل دوم:

                قسمت های مختلف حسابدری شرکت مخابرات

قسمتهای مختلف حسابداری شرکت مخابرات 

سیستم حسابداری شرکت مخابرات استان فارس از 3 اداره تشکیل شده است .که هر اداره نیز به چندین واحد تقسیم می شود که عبارتند از :
 الف)اداره دریافت ها
 ب) اداره پرداختهاو خزانه 
1- بخش هزینه های سرمایه ای 
· واحد انبار
·  واحدهزینه های سرمایه ای
2- بخش هزینه های جاری 
·  واحدخزانه داری 

· واحدهزینه های جاری 
3- بخش حقوق و دستمزد 
ج ) اداره تمرکز حساب ها
· واحد دارايي ها 
· واحد ترازنامه

· واحد بايگاني

· واحد خسارت
· واحد اصلاح و نگهداري حسابها
وظایف و مسئولیتها
اداره دريافت ها  (در آمد )

خلاصه اي از اهم وظايفي كه اين اداره به عهده داردبه شرح زیرمی باشد: 

1- وصولي

2- صدور يا ليست درآمد (قبض گيري)

3- تهاتر تلفن هاي ثابت

4- استرداد تلفن هاي ثابت
5- تبدیل تلفن ویژه به عادی 

1- وصولي قبوض تلفن

وصولی ها دو نوع می باشند : 

· وصولی های مشترکین شیراز 
· وصولی های مشترکین مراکز کم ظرفیت 
وصولی های مشترکین شیراز :پس از اینکه قبض های تلفن توسط مشتر کین به بانک پرداخت شدبانک فیش های واریزی مشترکین را برای قسمت ابونمان(واحد رابط مشترکین و مخابرات ) می فرستد قسمت ابونمان انها را بر اساس تاریخ طبقه بندی می کند و برای واحد درامد ها می فرستد تا سند وصولی صادر گردد.

وصولی مشترکین مراکز کم ظرفیت:این وصولي ها در رابطه با مراكز كم ظرفيت مي باشد (يعني مراكزي كه تعداد شماره هاي آنها كمتر از 2000 تا باشد )

ابتداي هر ماه مسئول حسابداري مراكز كم ظرفيت صورتحساب بانكي ماه گذشته (صورت ریز وصولی بانک در طی یک ماه) و اعلاميه بانكي (مبلغی که بانک به اداره مخابرات حواله می کند) و فرم 64  (توسط مسئول حسابدار تکمیل می گردد) را به اداره درآمد تحويل مي دهد در اين قسمت طبق فرم 64 مبلغ وصولي از مشتركين را در فرم تایيده نوشته و براي واحد آبونمان مراكز كم ظرفيت ارسال مي کند تا پانچ و تاييد گردد  وبر اساس آن سند حسابداري  صادر گردد.

2- صدوری قبوض تلفن

صدوری هانیز دو نوع می باشند:

· صدوری مشترکین شیراز
· صدوری مشترکین مراکز کم ظر فیت
نکته: مشترکین مراکز کم ظرفیت و مشترکین شیراز  برای ثبت صدوری فقط در نوع کد با هم متفاوت می باشند ولی ثبت های انها یکی است.  
 قبض گیری های تلفن به صورت دورهای(سیکل)انجام می شوددر این زمان یک لیست درامد که توسط واحد ابونمان تهیه می شود در اختیار واحددر امد ها قرار می گیرد که این لیست شامل کلیه درامد ها (مکالمه شهری،مکالمه بین شهری،مکالمه خارجه،ابونمان و...)مالیات و عوارض می باشدطبق این لیست واحد در امد ها سند صدوری را صادر می کندو رابطه زیر همیشه برقرار است.

ماليات + عوارض + درآمد ها = صورتحساب مشتركين 

3- تهاتر تلفن هاي ثابت :

زماني كه مشتركين بدهي ( مبلغ قبض ها ) خود را طي سه دوره پرداخت نكنندشرکت مخا برات نامه ای برای مشترک می فرستداگر مشترک اقدام به پرداخت بدهی خود ننماید تلفن وی قطع و مبلغ وديعه تلفن با بدهي تلفن تهاتر مي شود و در صورتی که مبلغ بدهي بيشتر از وديعه باشد به اداره حقوقي ارجاع داده می شود و از این طريق باقیمانده وجه از مشترك وصول مي گردد.

4- استرداد تلفن هاي ثابت :

زماني كه مشترك تلفن ثابت(فیش و یا تلفن) تقاضاي فروش و واگذاري خط را مي نمايد ، پس از طي مراحل قانوني و تاييد عدم بدهي پول خود را دريافت مي كند.

5- تبدیل تلفن ویژه به عادی :

 مبلغ ثبت نام تلفن ثابت قبل از سال81 ،200000تومان بوده که این گونه تلفن ها ویژه نامیده می شوند بعد این سال مبلغ ثبت نام 100000تومان اعلام شدکه این گونه تلفن ها عادی نامیده می شوندطبق بخشنامه موجود در شرکت از مبلغ تلفن ویژه100000تومان قابل بازگشت به مشترک است که این امر تبدیل تلفن ویژه به عادی نامیده می شود.
   ب)اداره پرداختها و خزانه
1- بخش هزینه های سرمایه ای
 واحد انبار (حسابداري كالا):
      تعريف انبارداری: انبارداری عبارتند از دريافت مواد و اقلام، نگهداری صحيح و تحويل به موقع آنها به مصرف كننده با رعايت مقررات و دستورالعمل های زمان به نحوی كه با اعمال كنترل دقيق از ميزان موجودي كالا در انبار و مقدار مصرف آن و نيز از انباشته شدن 
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بيش از حد موجوديها جلوگيری شود، به عبارت ديگر انبار داری شامل سيستمهای قرار گرفتن جنس در انبار و ايجاد روشها و اعمال مديريت كنترل موثر از زمان دريافت تا لحظه تحويل است.
     امروزه انبار يك محفظه نيست بلكه عمليات آن زمانی كافی و رضايت بخش است كه از دو جهت اطلاعاتی و فيزيكی مورد توجه قرار گيرد، به طور كلی انبار محل و فضايی است كه يك يا چند نوع كالا بازرگانی، صنعتی، مواد اوليه يا فرآورده های مختلف در آن نگهداری می شود. به بيان ديگر محل و فضايی است كه در آن مواد اوليه برای ساخت محصولات- كالای نيمه ساخته، محصول ساخته شده، مواد و لوازم مصرفی، قطعات يدكی و ماشين آلات ، ابزار آلات و اجناس اسقاطی نگهداری می شود. اين نگهداری بايد بر حسب يك سيستم درست طبقه بندی باشد. 
وظايف انباردار:
انبار دار كسی است كه عهده دار وظايف زير می باشد:

1- تحويل گرفتن اجناس خريداری شده

2- صدور قبض انبار يا برگ رسيد جنس به انبار پس از تحويل گرفتن كالا
3- صدور حواله انبار هنگام تحويل دادن كالا 
4- صدور فرم های مرجوعی، برگشت از خريد و ساير فرم های مشابه 
5- صدور برگ درخواست خريد كالا در صورت لزوم 
6- ثبت مشخصات و تعداد اجناس وارده و صادر شده در دفاتر و كارتهای انبار 
7- طبقه بندی، تنظيم و كدگزاری كالا و اجناس
8- حفظ و حراست اجناس و رعايت اصول ايمنی در انبار 
9- بايگانی اسناد و مدارك انبار
10- ارائه گزارشهای مواد ناياب و كم مصرف برای اطلاع مديران
وظایف واحد انبار به شرح زیر است:
1- بهادار نمودن رسید ها 

2- قیمت گذاری حواله انبار ها 
3- صدور اسناد حسابداری مربوط به رسیدها و حواله ها 
4- احتساب برگ بدهکار و بستانکار ارسالی از مخابرات ایران 
5- احتساب برگ بدهکار و بستانکار از مخابرات استانها 
واحد هزینه های سرمایه ای
       این واحد مسئول ثبت کردن طرح های سرمایه ای می باشد و مسؤلیت های زیر را بر عهده دارد :
1- مسئولیت کنترل اسناد وارده به واحد جهت اعمال حساب

2- کنترل برگ های محاسباتی از نظر اعمال حساب 
3- کنترل و ارسال اسناد صادره به واحد صدور چک 
4- تهیه شفریه (فرم خلاصه عملکرد هر پیمان)
2- بخش هزینه های جاری
رويه های واحد خزانه داری
الف- تامين نقدينگی حساب قابل برداشت

1-  انتقال مانده بانكی تمركز وجوه درامدی مخابرات به حساب خزانه داری طی درخواست ارسالی در ابتدای هفته 

2- پس از انتقال و دريافت فيش از بانك صدور سند جابه جايی نقدينگی به حساب خزانه داری و تهيه جدول تسهيم نقدينگی و تهيه درخواست وجه حق السهم مخابرات فارس از خزانه داری

3- پی گيری در خزانه داری وبانك ها جهت واريز حق السهم مخابرات فارس به حساب قابل برداشت (90005 شعبه مخابرات شيراز)

4- صدور سند واريز به حساب قابل برداشت و اعلام موجودی نقدينگی به رييس اداره پرداخت ها

ب- تامين نقدينگی تكميل تنخواه استرداد سپرده ها 

1- كنترل نقدينگی حساب تنخواه استرداد سپردهها

2- تهيه ليست پرداخت سپرده حسن انجام كار و سپرده انجام تعهدات به اشخاص و درخواست تكميل تنخواه استرداد سپرده از خزانه داری

3- پی گيری در خزانه داری و بانك جهت واريز به حساب 90012 و صدور سند تكميل تنخواه استرداد سپرده ها 

4- بررسی اسناد و مدارك آزاد سازی سپرده ها و كنترل مفاصا حساب بيمه و دارايی و استعلام بروز از تمركز حسابها 

ج- عمليات پرداخت نقدينگی

1- اخذ دستور پرداخت از رئيس اداره و اعلام شماره چك جهت حواله مميزی و فرم استعلام مطالبات و سپرده ها و كسورات دولتی 

2- صدور سند حواله های مميزی قابل پرداخت توسط واحد ها حسابداری انبار و سرمايه ای و هزينه جاری و همچنين صدور سند استرداد سپرده ها و مطالبات و كسورات دولتی توسط واحد خزانه داری

3- صدور چك بر روی اسناد حسابداری بر اساس ارقام سند و دستور پرداخت رييس اداره 

4- انجام پرفراز و تأييدیه بانكی چك و كنترل نهايی توسط ناظر و مسئول خزانه داری

5- اخذ امضا چك و ثبت تأييديه بانكی در دبيرخانه 

6- تحويل چك به اشخاص يا نماينده اشخاص پس از كنترل مدارك تحويل گيرنده چك و انجام مهر پرداخت بر روی چك و اخذ رسيد از دريافت كننده

7- تكميل حواله بانكی  و يا فيش واريز به حساب بانك بر اساس شرح چك صادر شده و انتقال به بانك جهت واريز به حساب 

8- بايگانی رسيد حواله و فيش های واريزی به حساب بانك

9- تحويل سند های حسابداری به بايگانی

د- مغايرت گيريي و گزارشات پايان ماه

1-دريافت صورت حساب بانكی مربوط به حسابهای خزانه و قابل برداشت (9005) و تمركز وجوه سپرده (90013) و دو وجوه سپرده (90012)

2- مغايرات اوليه حسابهای بانكی طبق دفتر بانك سيستم حسابداری با صورتحساب دريافتی از بانك

3- در صورت داشتن مغايرت با بانك پی گيری جهت دريافتن فيش واريز و يا قبض برداشت از حساب

4- پی گيری درمورد موضوع وجوه واريزی و يا برداشت از حساب بانكی و صدور سند جهت رفع مغايرت با بانك 

5-   عمليات مغايرت نهايی بانكی و تهيه فرم مغايرت و اعلام اقلام بازچك های وصول نشده و وجوه بين راهی 

6- پی گيری لازم در مورد اقلام باز مغايرت ماههای گذشته و رفع ان 

7- تهيه فرم يك ( گزارش مصارف و مخارج نقدينگی ) ماهانه و فرم يك تجمعی ( از ابتدا سال تا پايان ماه جاری )

8- تهيه ليست سپرده های ارسالی  پيمانكاران به خزانه داری به همراه تهيه يك فرم درخواست برگ بستانكاری وجوه سپرده ارسالی به خزانه داری

چارت رويه های واحد خزانه و پرداخت ها به شرح زير مي باشد.
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واحد هزینه های جاری 

      در این واحد ثبت های مربوط به هزینه های جاری و طرح های جاری صورت می گیرد.

3- واحد حقوق ودستمزد 

این واحد تمام اطلاعات مربوط به حقوق و دستمزد را جمع آوری و محاسبه می کنند. کارهایی که در این قسمت انجام می گیرد  عبارتند از :

الف) تهیه لیست حقوق و دستمزد کارمند شرکت 

ب) تهیه لیست حقوق و دستمزد کارگزاران باجه های مخابراتی 

ج) تهیه لیست حقوق  و دستمزد باز نشستگان

د) محاسبه حقوق و مزایای کارمندان جهت خرید خدمت

و) تهیه لیستهای دستی 

ه) صدور گواهی حقوقی

الف) تهیه لیست حقوق و دستمزد کارمندان شرکت 

لیست حقوق کارمندان بر اساس حکم کارگزینی و موارد دیگر تهیه می شود .

حکم کارگزینی به 3 صورت است:

1. حکم قرار دادی : در هنگام استخدام ابتدا حکم  قراردادی امضاء می شود که در این حکم فقط حقوق را مشخص می کنند .

2. حکم آزمایشی : بعد از 3 سال کارکردن حکم آزمایشی کارمند توسط اداره کارگزینی تهیه می شود . اگر حکم قراردادی کسی تبدیل به حکم آزمایشی شد . ابتدا با ید حقوق قراردادی وسایر اقلام در حقوق قرار دادی مثل بازار کار صفر گردد سپس اطلاعات مربوط به حقوق جدید با کدهای مربوطه وارد گردد.
3. حکم رسمی : پس از گذشت یک سال از حکم آزمایشی ، حکم رسمی که شامل موارد زیر می باشد صادر می گردد:
از شماره 1 الی 19 مشخصات شخصی کارمند می باشدو شماره 20 مربوط به حقوق و فوق العاده هااست .( پیوست یک)
   حقوق و فوق العاده ها شامل موارد زیر می باشد : 

الف) حقوق مبنا :حقوق مبنابر اساس ضرايب معيني مي باشد كه از طرف سازمان قوانين و مقررات استخدامي كشور به سازمان بودجه ابلاغ و پس از تصويب  هيئت دولت ومجلس از طرف دولت به کلیه ادارات دولتی ابلاق می گرددکه این ضریب هر ساله در حال تغییر است. 

ب )افزایش سنواتی : افزایش سنواتی سالی یکبار  از طرف اداره کارگزینی مشخص می گردد 

حقوق :افزایش سنواتی + حقوق مبنا

پ) فوق العاده شغل(مدارک تحصیلی و...) 

ت) ترمیم:در نظام هماهنگ هر ساله حداقل حقوق و حداکثر حقوق تعیین و اعلام میگردد .اگر جمع حقوق ومزایای کارمند(حقوق مبنا،مزایا،سنوات)کمتر از حداقل حقوق تعیین شده گرددمبلغ کسری به عنوان ترمیم به حقوق کارمند اضافه می گردد. 

ث) فوق العاده سختی شرایط کار : در مجموع به کسانی تعلق می گیرد که یا مدرک تحصیلی انها زیر دیپلم است ویا سنوات خدمت انها زیر 12 سال می باشد.

در صورتیکه کارمند دیپلم به بالا و کار آن بالای12سال باشد به جای سختی کار،حق تخصص دریافت می کند.

ج)فوق العاده نوبت کاری:برای مشاغلی است که به صورت شیفتی کار می کنند(سالن دستگاهها،118و...)که حق شیفت افراد متغیرمی باشد مثلا نوبت کاری سه شیفت25%ودوشیفت20%می باشد.

چ)فوق العاده بدی آب وهوا:فوق العاده بدی آب وهوابه کارمندانی که درشیرازکارمی کنندتعلق نمی گیردبلکه متعلق به کارمندان شرکت های مخابراتی شهرستانهای بد اب وهواو محروم می باشد که نرخ آن از5%الی15%متغییر می باشد.

ح)فوق العاده محرومیت ازتسهیلات زندگی

خ)فوق العاده محل خدمت:کسانی که ازشهرستانی به شهرستان دیگری منتقل می شوندتاپنج سال5%حقوق مبنارا به عنوان فوق العاده محل خدمت دریافت می کنند. 

د)فوق العاده اشتغال ازکشور:به کسانی تعلق می گیرد که در خارج ازکشورمشغول به کار هستند.

ذ)کمک هزینه عائله مندی:کمک هزینه عائله مندی به کسانی که متاهل هستندپرداهت می شود. 

ر)کمک هزینه اولاد

ط)حق تخصص

ظ)مدیریت وبرجستگی:

        مدیریت:متعلق به مشاغلی ازقبیل مدیریت،روئسای مراکزومعاونین می باشد.

        برجستگی:بر جستگی هر سال به عده ای به خصوص تعلق می گیرد(کارمندانی که طبق برگ ارزشیابی عملکرد کارمند،دارای امتیازی بین 5/28تا30شده باشند). 

      مزایای متفرقه حقوق و دستمزد به شرح زیر می باشد:

1.عیدی:کسانیکه بیش ازشش ماه کارکردداشته باشندبه نسبت ماه های کارکرد به آنها عیدی تعلق می گیرد.

2.پاداش بهره وری:پاداش بهره وری سالی یکباربه کارمندان براساس عملکرد شان پرداخت می گردد در صورتیکه شرکت درایران رتبه ای از1تا3بدست آورد به کارکنان شرکت سالی دو بار پاداش بهره وری تعلق می گیرد.

3. اضافه کاری

  4. علی الحساب یامساعده:هرگاه به کار مندی  مبلغی بیش از حقوق وی اشتباهی پرداخت شود و شرکت درماه بعدمتوجه این اشتباه شودمبلغ فوق الذکر از حقوق وی برگشت داده می شود. اگرمبلغ اشتباه شده از150000ریال بیشتربودبه نسبتی ازحقوقش بر گشت داده می شود که حقوق وی منفی نگرددویا اینکه به نسبت زیادی پایین نیایدو مابقی مبلغ رابه صورت علی الحساب به او پرداخت می شودودرماه های بعدی به همین نحوازحقوقش کسرمی شودتا مبلغ بصورت کامل برگشت داده شود.

و...

   مواردزیرازحقوق ودستمزدکارکنان کسرمی گردد:

1.مالیات:حقوق کارکنان تا سقف 2450000ریال معاف از مالیات است و بالاتر از این سقف مشمول 10%مالیات می باشد.  

2.بیمه:بستگی به نوع بیمه دارد.اگرکارمندبیمه 7%(بیمه تامین اجتماعی)باشد7%بیمه از وی کسر می گرددواگربیمه 9% (بیمه خدمات درمانی)باشد9%بیمه ازجمع حقوق ودستمزدوی کسرمی گردد.

3.اجراءثبت:چنانچه کارمندی به دلایلی(مسائل مربوط به زمین و مسکن) پرونده ای داشته باشد که به اداره ثبت ارجاع شودو کارمندبر اساس رأی صادره مجبور به پرداخت خسارت یا جریمه گردد واحد حقوق و دستمزد براساس نامه دریافتی از اداره ثبت،ماهیانه معادل یک سوم حقوق و مزایای وی را کسر می نمایدو در پایان ماه به حساب اداره ثبت واریز می نماید .  

4.غیبت وتاخیر ورود

5.بیمه خدمات درمانی 

6.خانه سازمانی:درصورتی که کارمندی ازخانه سازمانی استفاده نمایدماهیانه مبلغی به عنوان اجاره از وی کسر می گردد. 

و...   

ب)تهیه لیست حقوق ودستمزدکارگزاران باجه های مخابراتی

     سه نوع باجه مخابراتی وجودداردکه عبارتنداز:

1.باجه مخابراتی الف:این نوع باجه هاتحت اختیارشرکت مخابرات بوده وتمام سرویس هارا اداره مخابرات ارائه می دهد.

2.باجه مخابراتی مراکزکم جمعیت:این نوع باجه هادرروستاهاقرارداردکه کلیه امکانات آنهاازطرف اداره مخابرات تامین می شود.

3.باجه مخابراتی ب:این باجه محل راخودکرایه می کنندواداره مخابرات خط تلفن رادر اختیارآنهاقرارمی دهد.

      حقوق و دستمزد کار گزاران  بادجه ها بر اساس زیر محاسبه می شود:

                                                                    ازدرآمدبین شهری      ازدرآمدتلگراف داخله       ازدرآمدتلفن بین الملل

تامبلغ1000000 ريال                             60%                   50%                            7%

از1000000تا3000000ريال                  50%                   40%                             7%

از3000001تا5000000ريال                 40%                      0                               7%

از5000001تا10000000ريال               35%                     0                                6%         

از10000001تا50000000ريال            30%                      0                                5%

تا5000001ريال                          25%                0                         4%        
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قرار داد باجه ها یکساله می باشد در صورت رضایت شرکت از انجام خدمات انها این قرارداد دوباره تمدید می گردد.

موارد زیر از حقوق ودستمزد کار گزاران   بادجه ها کسر می شود :

1. مالیات : از باجه ماهیانه 5% مالیات کسر می شود و در پایان سال کاری با ارائه مفاصا حساب 10%حسن انجام کارمسترد می گردد
2.  بیمه : از باجه ها نیز 5% بیمه کسر می شود در پایان سالکاری با ارائه مفاصا حساب 10%حسن انجام کارمسترددمی گردد
3. 10% حسن انجام کار : هر ماه 10% بابت حسن انجام کار از باجه های مخابراتی کسر می گردد که در پایان سال در صورت رضایت  شرکت مخابرات از کارگزاران 10% حسن انجام کار به آنها پرداخت می شود ( منظور از حسن انجام کار ، میزان درستی کار انجام شده است )
ج) تهیه لیست حقوق ودستمزدبازنشستگان 

در صورتیکه افراد بازنشسته بیمه 9% باشند لیست حقوق و دستمزد آنها راشرکت تهیه می کند ولی اگرباز نشستگان  بیمه 7% باشندسازمان بیمه تامین اجتماعی لیست حقوق ودستمزدآنها را تهیه می کند .حقوق و دستمزد بازنشستگان مانند کارمندان می باشد با این تفاوت که فاقد موارد زیر می باشد :

1- مالیات

2- اضافه کاری

3- ایتمهایی از قبیل حق تخصص،حق جذب و...

نکته :موارد زیر به حقوق و دستمزد کارمند در هنگام بازنشستگی اضافه می گردد.

1- ذخیره مرخصی :در هنگام باز نشستگی ذخیره مرخصی استحقاقی کارمند که استفاده نشده محاسبه و پرداخت می گردد.

2- پاداش باز نشستگی

3- پاداش بهره وری 

 د) محاسبه حقوق و مزایای کارمندان جهت خریدخدمت

کارمندان شرکت به دلیل مختلف خود رابازخرید می کنند امابرخی از تسهیلاتی که به بازنشستگان تعلق  می گیرد به بازخریدان تعلق نمی گیردمانند .3 برابر حقوق به عنوان پاداش ،وامی که از صندوق در صورت عضو بودن تعلق می گیردو... 

و) تهیه لیستهای دستی 

 در صورتیکه کارهای مربوط به حقوق و دستمزد کارمندان مربوط به سنوات  قبل باشد از لیستهای دستی استفاده می کنند و تمام کارهای مربوط به حقوق را دستی محاسبه وپرداخت می نمایند به این دلیل که اطلاعات مربوط به سنوات  قبل در سیستم قابل محاسبه نمی باشد .

ه) صدور گواهی حقوقی:

 کارمندانی که ضامن دیگران برای دریافت  وام می شوند شرکت برای آنها یک  گواهی حقوق صادر می کند که در صورت عدم  پرداخت ا قساط وام،قسط وام از حقوق آنان کسرگردد. 
ج ) اداره تمرکزحسابها  

  واحد دارايي ها : وظايف واحد دارايي به شرح زير مي باشد.

1- دريافت ضمانتنامه بانكي پيمانكاران 

شركتهای پيمانكاری ابتدا در مناقصه ای كه از طرف شركت مخابرات برگزار می شود شركت می كنندو پس از برنده شدن در مناقصه، معادل 10% كل مبلغ قرارداد توسط  بانك به عنوان ضمانتنامه انجام تعهدات دريافت مي شود كه اين ضمانتنامه ممكن است نقدی باشد يعني پيمانكار مبلغی را به حساب مخابرات (كارفرما) ريخته باشد و يا به صورت غير نقدي باشد .

كليه اقدامات در رابطه با ضمانتنامه پيمانكار تا زماني كه پيمانكار مربوطه كار را انجام داده و بخواهد ضمانتنامه را آزاد كند در اين واحد انجام مي شود.

2- تمديد ضمانتنامه كه معمولا ساليانه صورت مي گيرد.

3- تقليل مبلغ ضمانتنامه ها :  اگر مسئول مربوطه تشخيص دهد كه مبلغ ضمانتنامه بايد كسر گردد ، اين واحد نامه اي را به بانك ارسال مي دارد كه مبلغ ضمانتنامه تقليل يابد.

4- دريافت ضمانتنامه پيش پرداخت :

اداره مخابرات (كارفرما) طبق قرارداد موافقت مي كند به منظور تقويت بنيه مالي و تكميل تجهيزات پيمانكار درصدي از مبلغ اوليه را در مقابل دریافت ضمانتنامه بانكي به پیمانکار پيش پرداخت كند .
5- کنترل اموال و دارایی های شرکت : دارایی های شرکت به هفت دسته زیر تقسيم مي شوند.
1- زمين

2- راههاي اختصاصي

3- حرارت مركزي

4- زمين هاي اوقافي

5- ماشين آلات

6- وسائل نقليه

7- اثاثيه
8- ساختمان

نکته : مورد هاي 1 و2و3و4 استهلاك پذير نيستند.

 واحد ترازنامه 
 وظايف اصلي واحد ترازنامه به شرح زیر می باشد:

1- اصلاح و بستن حسابها در پايان سال مالي

2- تهيه صورت هاي مالي اساسي ( ترازنامه ، صورت سود و زيان ، سود و زيان انباشته ، گردش وجه نقد ، يادداشت همواره ) 

3- جوابگويي به حسابرسي در طول حسابرسي

4- تهيه اظهار نامه مالياتي

5- تأیيدیه مديران

6- پاسخ به نامه های مديريت و مجمع عمومی در طول سال

7- ارائه گزارش هيئت مديره به مجمع عمومی

8- پاسخگويي به حسابرسان ديوان محاسبات

9- تهيه صورت هاي مالي ميان دوره اي (31/3- 31/6 – 30/9- )
10- تهیه نسبت های مالی 

11- پیگیری افزایش سرمایه شرکت 

 واحد بايگاني 

    يك نسخه از اسناد مالي در اين واحد نگهداري مي شود.

 واحد خسارت :

      اگر پيمانكاران درحين انجام عمليات پيمانكاری به اموال كسی خسارتی وارد كنند ،این واحد مبلغی را از صورت وضعيت پيمانكار كسر می کند و تا زماني كه   خسارت وارده جبران نشود ، مبلغ کسر شده از صورت وضعیت  به پیمانکار  پرداخت نمي شود.
واحد اصلاح و نگهداری حسابها 

         این قسمت شبیه به سیستم دفتر داری می باشد ومسئولیت های این قسمت به شرح زیراست : 

1- تنظیم دفتر روزنامه 
         در موسساتی که حسابها به صورت  دستی نگهداری می شوند دفاتر قانونی را روزانه ثبت می کنند اما در موسساتی که نگهداری حسابها با سیستم مکانیزه انجام می گیرد با اخذ مجوز از اداره دارایی دفاتر ماهانه ثبت می شوند.

دفتر روزنامه شرکت مخابرات استان فارس تا تاریخ 31/3/1382 روزانه و به صورت دستی ثبت می شد اما از تیر ماه با اخذ مجوز از اداره داریی ثبت ها به صورت ماهانه انجام می گیرد .

2- تنظیم دفتر کل
      دفتر کل نیز مانند تنظیم دفتر روزنامه می باشد با این تفاوت که در دفتر کل  برای هر حساب صفحه ای جداگانه در نظر می گیرند .
3- کنترل و نگهداری حساب های شهرستان :سند حسابهای شهرستان به دو صورت زیر تهیه میشود.

الف.تهیه سند ازروی تراز آزمایشی ماهیانه شهرستانها:
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 شهرستان عملیات خود را ثبت می کند و در پایان هر ماه سند های خود را همراه تراز ازمایشی حساب های خود برای شرکت مخابرات می فرستد اگرسند های شهرستان با تراز ازمایشی فرستاده شده مطابقت داشت این سندها وارد حساب های شرکت مخابرات استان می گردند. 

ب.تهیه سندازروی برگهای شهرستانها:

برخی اقلام جزءهزینه ودرآمد شهرستانها نمی باشند وشهرستانها انها راسند نمی زنند و باید دراستان سند بخورند که شهرستان انها را از طریق برگ  به شرکت ارسال می کندتا خود شرکت مخابرات سند انها راتهیه کند.
4- ایجاد کد برای پیمانکاران 
شرکت مخابرات برای اینکه بتواندکار هر یک از پیمانکاران خود را به راحتی بررسی کندبرای هر کدام از انها کد مشخصی را در نظر گرفته است. تعریف کد در سیستم مکانیزه بر حسب امکانات سیستم قابل تغییر می باشدو هر سیستم ممکن است خصوصیاتی خاص داشته باشد.در سیستم مکانیزه مخابرات چنانچه صفحه های جداگانه در  دفاتر معین برای پیمانکاران اختصاص داده شود کد انها طوری تنظیم می شود که دو رقم اول نشان دهنده سال مالی باشدو چهار رقم بعدی نشان دهنده شماره قرار داد پیمانکاران باشد.
5- نگهداری حساب پیش پرداختها:حساب معین پیش پرداخت ها به شرح زیر است.
      الف-  پیش پرداخت سرمایه ای به اشخاص  (شخص پیمانکار) پیش پرداخت سرمایه ای به شرکت ها( شرکتهای پیمانکاری) :  شرکت مخابرات به منظور تقویت بنیه مالی پیمانکاران، مبلغی به عنوان پیش پرداخت به پیمانکاران پرداخت می کند . میزان ، روش پرداخت و چگونگی واریز پیش پرداخت و دیگر ضوابط آن بر اساس دستور العمل مربوطه است که درزمان ارجاع نافذ بوده و شماره و تاریخ آن در اسناد و مدارک پیمان درج شده است .

  پیمانکار در موعدهای مقرر در دستور العمل پیشگفته، برای دریافت هر یک از اقساط پیش پرداخت  درخواست خود را به مهندس مشاور تحویل می دهد . پس از تائید مهندس مشاور، شرکت هر قسط پیش پرداخت را در مقابل دریافت ضمانتنامه بانکی از پیمانکار ، بدون اینکه وجوهی ازآن کسر کند به پیمانکار پرداخت می نماید . مهلت پرداخت هر قسط پیش پرداخت 20روز از تاریخ درخواست پیمانکارکه به تائید مهندس مشاور رسیده است می باشد .

     ب- تنخواه گردان  : وجهي است كه از طرف ذيحساب و مديركل امور مالي با تأييد مديرعامل يا مقامات مجاز از طرف ايشان براي انجام برخي از هزينه‌هاي مربوط، در اختيار واحدهاي تابعه يا مأموريني كه به موجب اين آيين‌نامه و دستورالعمل‌هاي اجرايي آن مجاز به دريافت تنخواه‌گردان هستند قرار مي‌گيرد تا به تدريج كه هزينه‌هاي مربوط انجام مي‌شود اسناد و مدارك مثبته را تحويل و مجدداً وجه دريافت دارند.

          ج- پیش پرداخت جاری به سازمان های دولتی، هر سازمان که به شرکت بدهی داشته باشد مانند شرکت پست. 
6-  نگهداری حسابها و اسناد پرداختنی تجاری و غیر تجاری
حسابها واسناد پرداختنی  تجاری : عبارتنداز پرداخت بدهیهایی که با فعالیت های شرکت رابطه مستقیمی دارندمانند ارائه خدمات تلفنی. 

حسابها واسناد پرداختنی غیر تجاری : عبارتند از پرداخت بدهیهایی که با فعالیت های شرکت رابطه مستقیمی ندارندمانند عوارض شهرداری ، بیمه ، مالیات و...
  معین حساب و اسناد پرداختی تجاری به شرح زیر می باشد : 

1. 27% بیمه کارمندی ( تامین اجتماعی )

2. 27 % بیمه پیمانکاری ( تامین اجتماعی)
3. مالیات پیمانکاران ( اشخا ص حقیقی ) : منظور شخص پیمانکار می باشد.

4. مالیات پیمانکاران ( اشخا ص حقوقی) : منظور شرکتهای پیمانکاری می باشد .

5. تبصره های بودجه ای 
6. مطالبات پیمانکاران طرح های سرمایه ای
و.... 
معین حسابها  و اسناد پرداختنی غیر تجاری به شرح زیر می باشد :

1. کلیه مالیات های تکلیفی 

2. حق بیمه پرداختنی 
3. سپرده حسن انجام کار 
4. مطالبات کارمندان و کارکنان 
5. بهره وام دریافتنی 
و...
7- نگهداری حسابها و اسناد  در یافتی غیر تجاری 
حسابها و اسناد دریافتی غیر تجاری  عبارتند از مطالبات شرکت از دیگر ان که بافعالیت های شرکت رابطه مستقیمی ندارد مانند بدهی کارکنان ، چکهای در جریان وصو ل و ...

حسابهای معین حساب و اسناد در یافتی غیر تجاری به شرح زیر است : 

1. بدهی دفتری کارمندان 
2. بدهی وام کارمندان 
3. بدهی مساعده دفتری 
4. بدهی بازنشستگان وورثه بگیران (حقوق بگیران شرکت)
5. بدهی کارمندان بازنشسته ( حقوق بگیران تامین اجتماعی ) 
6. چکهای در جریان وصول 
و...

8- مکاتبات  با سازمان تامین اجتماعی و اداره دارایی
یکی دیگرازکارهایی که دراین قسمت انجام می گیرداعلام مبلغ مالیات وبیمه کسرشده ازپیمانکاران،باجه های مخابراتی وشرکت مخابرا ت شهرستانها به سازمان تامین اجتماعی واداره دارایی می باشد .

9- استعلام حساب های پیش پرداخت ،علی الحساب،حساب بستانکاران(بدهی جنسی ،بدهی بادجه های مخابراتی و...)،سپرده حسن انجام کار ،بیمه ومالیات 
   10- کنترل حساب های فیمابین استان فارس و استان تهران(شرکت دیتا ،شرکت سیار،شرکت زیر ساخت،شرکت مخابرات ایران )
د) اداره مميزيي
كليه سند پرداختها اعم از سند پرداخت عادی و پيمانی و مدارك ضميمه آن كه از واحدهای مختلف صادر می شود پس از امضاء توسط تهيه كننده، تاييد كننده و تصويب كننده به دفتر رئيس حسابدار ارسال می شود تا در دفاتر رئیس حسابدار ثبت شود،پس از ثبت در دفتر رئيس حسابداراسناد به واحد بودجه ارسال می شود. واحد بودجه پس از سند رسمی و تاييدات مربوطه اسنادرابه دايرة مميزيی ارسال می كند. واحد مميزی كنترل زير را بر روی سند پرداختها و مدارك ضميمه آن اعمال می كند.

1- سند پرداخت حتما بايد دارای امضاء های مجاز باشد. 

2- جمع مبالغ موجود در سند پرداخت بايد كنترل شود كه صحيح باشد. و با مبالغ در فاكتورها و جمع فاكتورها برابر باشند و كسورات احتمالی حتماً انجام شده باشد. 

3- در مورد سند پرداختهای پيمانكاری بايد تقاضا و صورت وضعيت پيمانكاران با مهر و امضاء وی تاييد و امضاء ناظر پيمان و همچنين در صورت وضعيتی كه ناظر بر اساس صورت وضعيت پيمانكار تهيه می كند نيز وجود امضاء و تاييد توسط پيمانكار، ناظر پيمان و رئيس منطقه (تصويب كننده مجاز) الزامی است. 

4- در سند پرداختهای پيمانی و دستور كاری بايد نرخ های خدمات و هزينه ها مطابق با نرخهای تعيين شده در قرار داد باشد. 

5- در سند پرداختهای پيمانی بايد كسورات قانونی (مثل بيمه و ماليات) مطابق نرخ تعيين شده كسر شده و خالص مبلغ پرداختی به پيمانكار بطور صحيح محاسبه شده باشد. 

6- كليه فاكتورها بايستی دارای تاريخ، مهر و امضاء فروشنده و امضاء مامور خريد باشد و هيچ گونه خط خوردگی در فاكتور وجود نداشته باشد. البته خريدهايی كه با استفاده از استعلام كتبی انجام شده باشد درج تاريخ روی فاكتور الزامی نيست. 

7- برای خريدها و هزينه های از محل تنخواه گردان بايستی تفكيك فاكتورها در برگ خلاصه پرداخت از محل تنخواه گردان  به تاييد و تصويب امضاء تاييد كننده  و علی ‌الخصوص تصويب كننده كه دارای حق امضاء مجاز هستند رسيده باشد.

8- برای خريدها بايستی برگ تقاضای خريد تكميل شود كه بايد توسط تقاضا كننده، مامور خريد، تاييد كننده، تصويب كننده، تحويل دهنده، تحويل گيرنده امضاءشده باشند تحويل دهنده و تحويل گيرنده نبايد يك نفر باشند. 

واحدبودجه    
     بودجه شركت: برنامه مالي كه براي يك سال مالي تهيه و حاوي پيش‌بيني درآمدها و ساير منابع تأمين اعتبار و برآورد هزينه‌ها و ساير پرداخت‌ها به منظور انجام عمليات و فعاليت‌ها و اجراي طرحهايي است كه در برنامه شركت (در چارچوب خط‌مشي و سياست‌هاي كلي و برنامه‌هاي عملياتي سالانه) پيش‌بيني شده و نيل به اهداف شركت را در ظرف سال مالي مربوط امكان پذير مي‌سازد و از دو بخش زير تشكيل مي‌شود:

  1-  بودجه جاري شركت: پـيش‌بيني درآمدهاي عملياتي و ساير دريافت‌ها و برآورد هزينه‌هاي عملياتي و همچنين پيش‌بيني ساير درآمدها و برآورد هزينه‌هاي غيرعملياتي.
  2-  بودجه سرمايه‌اي شركت: پيش‌بيني منابع اعم از داخلي، خارجي و ساير و مصارف سرمايه‌اي براي ايجاد و تحصيل دارايي‌هاي ثابت و ساير پرداخت‌ها نظير سرمايه‌گذاري در ساير شركت‌ها و پرداخت ديون و نظاير آن.
         اعتبار: مبلغي كه براي مصرف يا مصارف معين و به منظور نيل به اهداف و اجراي برنامه‌هاي شركت در بودجه سالانه به تصويب مجمع عمومي شركت مي‌رسد.
 حال که با تعاریف فوق اشنا شدید به تشریح واحد بودجه می پردازیم :

         از مهمترین وظایف واحد بودجه تأمین بودجه و تخصیص آن است. برای این کار واحد بودجه در هر سال مالي در مهلت مقرر براساس اهداف و وظايف شركت و بررسی عملکرد هزینه های سال گذشته با رعايت دستورالعمل مربوطه گزارشی تحت عنوان پیش بینی بودجه تهیه و تنظيم می کند که پس از تاييد هيئت‌مديره براي تصويب به مجمع عمومي شركت پيشنهاد مي‌شود و پس از تصويب، به منظور درج در لايحه بودجه كل كشور به معاونت برنامه‌ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور، ارسال مي‌شود.

پس از تأیید، بودجه مصوب به واحد بودجه ارائه می گردد که به موجب آن موظف به تأمین اعتبار برای کلیه هزینه های جاری و سرمایه ای می گردد.

       هر گونه در خواست تأمین اعتبار اعم از جاری و سرمایه ای مستلزم دستورمدیرعامل شرکت ،معاونت مالی و اداری ،مدیرامورمالی و معاونین می باشد و واحد بودجه پس از بررسی های لازم جهت تأمین اعتبار اقدام می کند.

       لازم به ذکر است که قسمتی از بودجه استان متعلق به شهرستانهای استان است که قسمتی از ان برای تأمین هزینه های جاری توسط خود استان به شهرستان ابلاغ میگردد که در این صورت شهرستان موظف است تا سقف اعتبار تخصیصی هزینه کند و ماهانه صورتحسابی از هزینه های انجام شده به استان ارائه دهد تا استان هزینه ها را کنترل کند واز هزینه های غیر ضروری جلو گیری کند .

       قسمت دیگر بودجه متعلق به شهرستانها مربوط به هزینه های سرمایه ای است که در این صورت شهرستانها نامه ای جهت تأمین اعتبار به استان ارائه می دهندکه پس از تأیید، بودجه توسط استان به شهرستان ابلاغ می شود.

          نکته1:بودجه جاري مصوب هر سال مالي تا آخر همان سال قابل تعهد و پرداخت است و آن ميزان از هزينه‌هاي جاري كه در سال يا سنوات قبل تحقق يافته‌اند و در حساب‌ها و اسناد پرداختني منظور شده‌است، از محل تعهدات مربوط پرداخت مي‌شود. همچنين درخصوص قراردادهايي كه منعقد مي‌شوند و مدت اجراي آن از يك سال مالي تجاوز نمايد، شركت مكلف است در بودجه خود اعتبارات لازم براي پرداخت تعهدات مربوط را مقدم بر ساير اعتبارات لحاظ نمايد. براي هزينه‌هايي كه تا پايان سال مالي تعهد شده ولي پرداخت نشده‌اند، ذخيره مناسب در حساب‌ها منظور مي‌شود. اين هزينه‌ها در سال مالي بعد از محل ذخيره‌هاي ايجاد شده، قابل پرداخت است.
         نکته 2: اصلاح بودجه شركت با رعايت قوانين و مقررات مربوط امكان‌پذير است.
 وظایف دیگر بودجه :

1- تهیه و تنظیم گزارش های توجیهی و ارسال به واحد های زیربط براساس نیازهای ان واحد ها

2- کنترل هزینه های انجام شده از محل طرح های مختلف 
3- مقایسه اعتبارات ابلاغی با هزینه های انجام شده و ارسال به واحدهای زیربط 
4- تهیه گزارشات مورد نیاز سازمان مدیریت و برنامه ریزی و واحد بودجه تهران در طول سال             

