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فصل اول 

شرح دفاتر و فرمهاي مورد لوم 

1- براي ثبت عمليات مالي استفاده از دفاتر حسابداري شامل روزنامه حسابهاي عمومي، دفتر كل، دفتر معين، دفتر اعتبارات، دفتر صندوق، دفتر اموال و همچنين استفاده فرمهاي مورد لزوم مانند موازنه حساب، سند حسابداري، دستور پرداخت، و غيره ... ضروري بوده و ذيلاً تشريح مي‌گردد.

1-1- دفتر روزنامه حسابهاي عمومي :

از آنجائيكه روش مالي سازمان بصورت ماشيني بوده و در نظر است كلاً عمليات مالي سازمان در رابطه با درمان نيز بصورت ماشيني باشد لذا دفتر روزنامه مبتني بر استفاده از ماشين تهيه گرديده و لازم است واحدهاي درماني از اين دفاتر كه نمونه آن ضميمه اين دستورالعمل مي‌باشد استفاده نمايند. بديهي است از ستونهايي كه در روش دستي مورد نياز نبوده استفاده بعمل نخواهد آمد. دفتر روزنامه حسابهاي عمومي شامل 11 ستون و بشرح زير مورد استفاده قرار خاهد گرفت و واحدها مكلفند كليه عمليات مالي را منحصراً از روي سند حسابداري كه بعداً توضيح داده خواهد شد در دفتر روزنامه حسابهاي عمومي ثبت نمايند.

ستون 1- تاريخ روز، ماه، سال در اين ستون ثبت خواهد شد.
ستون 2- اين ستون مخصوص ثبت شماره اسناد خواهد بود كه از ابتداي هر سال از شماره يك شروع به بطور مسلسل تا پايان همان سال ادامه مي يابد ضمناً به هر سند فقط يك شماره اختصاص داده خواهد شد.
ستون 3- در اين ستون شماره شناسائي حساب ساير اشخاص ثبت خواهد شد كه مختص روش مكانيزه است.

ستون 4- در اين ستون شرح عمليات عيناً ز سند حسابداري به دفتر منتقل خواهد شد.

ستون 5- شماره صفحه دفتر كل در اين ستون قيد خواهد شد.

ستون 6- اين ستون براي درج شماره حساب است كه واحدهاي درماني از اين ستون استفاده نخواهند كرد.

ستون 7- در اين ستون مبلغ جزء بدهكار (معين حساب) ثبت خواهد شد.
ستون 8- در اين ستن جمع مبالغ جزء بدهكار در مقابل سرفصل كل حساب و براي انتقال به دفتر كل ثبت خواهد شد.

ستون 9- اين ستون براي درج شماره حساب بوده كه مانند ستون 6 فاقد ثبت خواهد بود.

ستون 10- در اين ستون مبلغ جزء بستانكار ثبت خواهد شد.

ستون 11- جمع مبالغ جزء بستانكار در مقابل سرفصل كل حساب و براي انتقال به دفتر كل ثبت خواهد شد.

تبصره يك – جمع ستونهاي 7و8و10و11 هر صفحه به صفحه بعد منتقل و اين عمليات تا پايان ماه ادامه خواهد داشت و درپايان هر ماه جمع عمليات ماه قبل نيز در ستون مربوط ثبت مي‌گردد تا جمع كل لغابت ماه مورد عمل بدست آيد. توجه خواهند داشت كه جمع ستونهاي 7و 8و 10و 11 با هم برابر خواهد بود.

تبصره دو- نسخ اول دفتر روزنامه حسابهاي عمومي هر ماه واحد كه به امضاء مسئولين مربوط رسيده است حداكثر تا پنجم ماه بعد به انضمام ساير مدارك قيد شده در اين دستور العمل به اداره كل امور مالي ارسال خواهد شد.

2-1- دفتر كل 

اين دفتر داراي 7 ستون بشرح زير مي باشد كه براي ثبت عمليات مالي واحدهاي درماني از روي ستونهاي 8 و 11 دفتر روزنامه حسابهاي عمومي با توجه به سرفصل كل حسابهاي مندرج در دستورالعمل مورد استفاده قرار مي‌گيرد.
ستون 1- در اين ستون تاريخ روز، ماه ، سال درج مي‌گردد.

ستون 2- در اين ستون شماره صفحه دفتر روزنامه ثبت مي‌گردد.

ستون 3- در اين ستون شرح مختصري با توجه به سرفصل كل حساب ثبت خواهد شد.

ستون 4- اقلام بدهكار مندرج در ستون 8 دفتر رزونامه ثبت خواهد شد.

ستون 5- اقلام بستانكار مندرج در ستون 11 دفتر رزونامه ثبت خواهد شد.

ستون 6- در اين ستون كلمه بدهكار (بد) و يا بستانكار (بس) با توجه به مانده نوشته مي شود.

ستون 7- تفاوت ستون بدهكار با ستون بستانكار ثبت خواهد شد.

3-1- دفتر معين 

اين دفتر مانند دفتر كل داراي 7 ستون به شرح ذيل مي‌باشد كه براي ثبت عمليات مالي واحد درماني از روي ستونهاي 5و 8 سند حسابداري با توجه به سرفصل جزء حسابهاي مندرج در اين دستورالعمل مورد استفاده قرار مي‌گيرد.

ستون 1- در اين ستون تاريخ روز، ماه ، سال درج مي‌گردد.

ستون 2- در اين ستون شماره صفحه دفتر روزنامه ثبت مي‌گردد.

ستون 3- در اين ستون شرح عمليات عيناً از سند حسابداري به دفتر مزبور منتقل خواهد شد.

ستون 4- در اين ستون مبالغ بدهكار ستون 5 سند حسابداري به اين دفتر منتقل خواهد شد.

ستون 5- در اين ستون مبالغ بستانكار ستون 8 سند حسابداري به اين دفتر منتقل خواهد شد.

ستون 6- در اين ستون كلمه بدهكار (بد) و يا بستانكار (بس) با توجه به مانده حساب نوشته مي‌شود.

ستون 7- در اين ستون تفاوت ستون مبالغ ثبت شده در ستون بدهكار بامبالغ ثبت شده در ستون بستانكار نوشته مي شود.
تبصره : بديهي است جمع مانده حسابهاي جز دفاتر معين پس از استخراج موازنه ماهيانه بايستي همواره برابر با مانده سرفصل كل همان حساب باشد.
4-1- دفتر اعتبارات 

به منظور كنترل اعتبارات واگذاري و جلوگيري از انجام هرگونه هزينه فاقد اعتبار و تهيه و تنظيم بودجه مقايسه‌اي(هزينه‌هاي انجام شده با اعتبارات ابلاغي) ثبت دفتر اعتبارات الزامي بوده و دفتر مزبور مانند دفتر معين و بر اساس سرفصل‌ها و مواد تعيين شده تقسيم بندي و كل اعتبارات واگذاري مربوط به هر ماده و سرفصل در دفتر اعتبارات ثبت و هزينه‌هاي مورد عمل پس از تامين اعتبار در اين دفتر بر اساس ريز مواد ثبت خواهد گرديد. بديهي است در هنگام وقوع هر نوع هزينه مهمور نمودن دستور پرداخت به مهر (تامين اعتبار شد) ضروري خواهد بود ضمناً دفتر اعتبارات شامل 8 ستون و بشرح زير مي‌باشد:

ستون 1- در اين ستون از شماره يك شروع و تا پايان سال بطور مسلسل ادامه مي يابد.

ستون 2-  در حال حاضر نياز به تكميل اين ستون از طرف واحد درماني نبوده و پس از اتخاذ تصميم نهايي در جهت استفاده از سيستم كامپيوتري مورد استفاده قرار خواهد گرفت.

ستون 3- اين ستون مخصوص ثبت تاريخ واگذاري اعتبار و همچنين ثبت تاريخ و نوع هزينه كه عملاً همان تاريخ دستور پرداخت خواهد بود مي باشد.

ستون 4-  توضيحات مختصري در ارتباط با نوع هزينه و اعتبار دريافتي در اين ستون ثبت خواهد گرديد ضمناً شماره و تاريخ مجوزات اعتبارات ابلاغي و همچنين شماره دستور پرداختهاي صادره در اين ستون ثبت مي‌گردد.

ستون 5- مبالغ اعتبار ابلاغي در اين ستون ثبت مي‌گردد.
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ستون 6-  در اين ستون هزينه‌هايي كه بطور علي‌الحساب پرداخت مي‌شود يا تعهد انجام هزينه قبل از پرداخت وجه بعمل مي‌آيد ثبت مي‌گردد و بعد از قطعيت هزينه از اين ستون به ستون شماره 7 منتقل مي‌گردد. توضيح اينكه به ميزان مبلغ مندرج در ستون 6 (تعهدات)‌ اعتبار تقليل پيدا مي‌كند كه اگر هزينه قطعيت نيافت از رديف تعهدات برگشت و به مانده اعتبار مصرفي تلفيق نشده و اگر در اين خصوص ثبت در ستون 6 (تعهدات انجام يافته باشدمي‌بايد عيناً برگشت گرد.

ستون 7- اين ستون مخصوص ثبت هزينه‌هاي قطعي مي باشد.
ستون 8- اين ستون نشانگر ميزان باقيمانده اعتبار كه از مابه‌التفاوت اعتبارات ابلاغي و هزينه‌هاي انجام شده قطعي و تعهد حاصل مي شود مي‌بايد در هر ثبتي مانده اعتبار مشخص باشد.
5-1-  دفتر اثاثيه واموال 

اين دفتر داراي 9 ستون به منظور ثبت ريز كليه اثاثيه و اموال منقول اعم از اداري و وسايل پزشكي به شرح ذيل مي باشد.
ستون 1-  در اين ستون رديف حسابها بصورت مسلسل ثبت مي‌گردد.

ستون 2-  در اين ستون تاريخ خريد اموال و تاريخ حواله انبار ثبت مي‌گردد.

ستون 3- در اين ستون مشخصات كامل اثاثيه و اموال ثبت مي‌گردد.

ستون 4-  اين ستون مربوط به ثبت شماره جنس و اموال واثاثيه مي باشد كه در صورت لزوم از طرف اداره كل خدمات تعيين و ابلاغ مي شود.

ستون 5- در اين ستون شماره پلاك منصوبه بر روي اموال ثبت مي‌گردد.

ستون 6-  در اين ستون نام محل مورد استفاده اموال ثبت مي‌گردد.

ستون 7- در اين ستون قيمت كالاي خريداري شده و يا انتقالي ثبت مي‌گردد.

ستون 8- چنانچه اموالي از طريق انبار به آن واحد ارسال گردد شماره حواله انبار مربوط در اين ستون ثبت مي‌گردد.
ستن 9- هر نوع اطلاعات ديگري جهت مشخص شدن وضعيت اموال در اين ستون ثبت مي‌گردد.

تبصره : براي حفظ و نگهداري و همچنين نظارت بر اثاثيه و لوازم پزشكي مي‌بايد ريز اثاثيه و لوازم پزشكي كه در هر يك از قسمتها و اطاقها مورد استفاده قرار مي‌گيرد و در فرم مخصوصي كه در اين رابطه تهيه گرديده و در دو نسخه ثبت و نسخا ول در محل مورد استفاده بر روي ديوار الصاق و نسخه ديگر در واحد حسابداري نگهداري گردد نقل و انتقال كليه اموال از واحدي به واحد ديگر به اطلاع صاحب جمع اموال و اصلاح فرم مربوطه صورت خواهد گرفت.

6-1- دفتر صندوق 

جهت تهيه كليه دريافته و پرداختهاي نقدي از اين دفتر استفاده مي‌گردد و داراي 8 ستون بشرح ذيل مي باشد:

ستون 1- در اين ستون تاريخ روز، ماه ، سال درج مي‌گردد.
ستون 2- در اين ستون شرح دريافت و پرداخت ثبت مي‌گردد.

ستون 3- در اين ستون شماره قبوض فروش رفته و يا شماره قبوض علي‌الحساب دريافتي و يا فيشهاي واريزي ثبت خواهد شد.

ستون 4- در ين ستون وجوهات دريافتي از بابت تنخواه‌گردان ثبت مي‌‌گردد.

ستون 5- مبالغ دريافتي از بابت فروش ثبت مي‌گردد.

ستون 6- در اين ستون مبالغ دريافتي از بابت وديعه ثبت مي‌گردد.

ستون 7- در اين ستون خسارات پرداختي نقدي ثبت مي‌گردد.

ستون 8- مبالغ پرداختي به بانك در ارتباط با وجوه دريافتي از بابت قبوض و وديعه و مانده تنخواه در اين ستون ثبت مي گردد.

اهم فرمهاي مورد نياز در واحدها 

7-1- سند حسابداري 

چون روزنامه حسابهاي عمومي بر اساس سند حسابداري تنظيم مي گرد بنابراين براي كليه عمليات مالي واحدها، از سند حسابداري بشرح ذيل استفاده مي‌گردد.

تاريخ سند بر حسب روز، ماه، سال نوشته مي‌شود.

شماره سند كه از ابتداي سال از يك شروع و بطورمسلسل ادامه خواهد يافت با استفاده از ستون شماره 2 (شماره سند) دفتر روزنامه حسابهاي عمومي و در زمان ثبت سند در دفتر روزنامه تعيين و در محل مخصوص سند ثبت مي‌ گردد.

ستون 1- در اين ستون شرح موارد بدهكار يا بستانكار كه گوياي عمليات انجام شده باشد ثبت مي‌گردد.
ستون 2- چون ثبت دفاتر معيني از روي اسناد تنظيمي (ستونهي جزء بدهكار و بستانكار) مي‌باشد بنابراين شماره صفحه‌ايكه اقلام جزء بدهكار و يا بستانكار در آن ثبت گرديده در اين ستون ثبت مي‌گردد.

ستون 3- در اين ستون شماره شناسايي ساير اشخاص ثبت مي‌گردد.

ستون 4- اين ستون مخصوص شماره حساب بوده و با توجه به اينكه روش نگهداري حسابهاي واحد درماني بصورت دستي مي باشد لذا از اين ستون تا مكانيزه شدن حساب استفاده نخواهد شد.

ستون 5- در اين ستون مبالغ جزء بدهكار ثبت خواهد شد.

ستون 6- در اين ستون جمع مبلغ جزء بدهكار با توجه به سرفصل كل براي انتقال به ستون 8 دفتر روزنامه حسابهاي عمومي ثبت خواهد شد.

ستون 7- اين ستون نيز مخصوص شماره حساب بوده و با توجه به توضيح مندرج در ستون 4 از اين ستون استفاده نخواهد شد.
ستون 8- در اين ستون مبلغ جزء بستانكار ثبت خواهد شد.

ستون 9- جمع مبالغ جزء بستانكار با توجه به سرفصل كل براي انتقال به ستون 11 دفتر روزنامه حسابهاي عمومي در اين ستون ثبت خواهد شد.

تبصره: اسناد تنظيمي پس از امضاء صادر كنده و كنترل و امضاء آن توسط مسئول حسابداري جهت ثبت در دفتر روزنامه حسابهاي عمومي به متصدي ثبت ارائه خواهد شد.

نظر به اينكه ثبت دفتر روزنامه حسابهاي عمومي بر اساس اطلاعات سند حسابداري انجام مي گيرد بنابراين مي بايستي در تنظيم آن نهايت دقت مبذول گردد.

8-1- موازنه حساب 

واحدهاي درماني موظفند در پايان ماه نسبت به تنظيم موازنه حساب دفتر معين و كل به شرح ذيل طبف فرم 8 نمونه درمان اقدام و همراه نسخ اول دفتر روزنامه حسابهاي عممي به اداره كل امور مالي ارسال دارند.

ستون 1-  در اين ستون رديف حسابها ثبت مي‌شود.
ستون 2- در اين ستون نام حساب بر حسب سرفصل كل و معين نوشته مي شود.

ستون 3- در اين ستون مبلغ بدهكار دفتر معين و يا دفتر كل ماه مورد عمل ثبت مي‌گردد.

ستون 4- در اين ستون مبلغ بستانكار دفتر معين و يا دفتر كل ماه مورد عمل ثبت مي‌شود.

ستون 5- در اين ستون مبلغ بدهكار دفتر معين يا دفتر كل لغايت ماه مورد عمل ثبت مي‌شود.

ستون 6- در اين ستون مبلغ بستانكار دفتر معين يا دفتر كل  لغايت ماه مورد عمل ثبت مي شود.

ستون 7- در اين ستون مانده بدهكار ستونهاي 5 و6 ثبت مي گردد.

ستون 8- در اين ستون مانده بستانكار ستونهاي 5 و6 ثبت مي‌گردد.
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توضيح : بديهي است جمع ستون 3 با ستون 4 و ستون 5 با ستون 6 و ستون 7 با ستون 8 با هم برابر خواهند بود.

9-1- دستور پرداخت 
كليه پرداختهاي واحد درماني اعم از نقدي و ياچكي پس از تكميل مدارك و احراز صحت آن و تطبيق با ضوابط و مقررات پس از تنظيم دستور پرداخت نقدي و يا چكي قابل پرداخت خواهد بود.

دستور پرداخت به دو صورت نقدي (فرم نمونه شماره 9) و يا چكي ( فرم نمونه شماره 10) خواهد بود.

1-9-1- دستور پرداخت نقدي 

فرم مذكور براي كليه پرداختهايي كه از محل تنخواه‌گردان واگذاري و يا صندوق بصورت نقد انجام مي پذير مورد استفاده واقع گرديده و فرم مذكور پس از تكميل مي بايست به امضاء مسئولين مربوط برسد.

تبصره يك- شماره مندرج در دستور پرداخت نقدي همه ماهه از شماره يك شروع و بصورت مسلسل تا پايان ماه ادامه يافته و ابتداي ماه مجدداً از شماره يك شروع خواهد شد.

تبصره دو- پر فراژ دستور پرداخت به ميزان مبلغ پرداخت ضروري مي‌باشد.

2-9-1- دستور پرداخت چكي 

جهت كليه پرداختهايي كه از طريق بانك و با صدور چك پس از رسيدگيهاي اوليه و تكميل مدارك انجام مي‌گيرد از اين فرم استفاده مي‌شود.

تبصره يك- شماره مندرج در دستور پرداخت چكي از ابتداي سال مالي از شماره يك شروع و بطور مسلسل تا پايان سال ادامه خواهد يافت.

تبصره دو- پرفراژ فرم مذكور به ميزان مبلغ پرداخت ضروري مي‌باشد.

10-1- برگه دريافت وديعه

اين برگه به شكل ضميمه اين دستورالعمل در سه نسخه برنگهاي مختلف بوده كه داراي شماره مسلسل مي‌باشد كه نسخه اول مخصوص متصدي و نسخه دوم مخصوص واحد دفترداري حسابداري و نسخه سوم مخصوص بيمار (بعنوان رسيد وجه) مي‌باشد.
در بالاي برگ دريافت وديعه تاريخ و نام بيمار ثبت مي‌گردد.

در ستون شرح موضوع وجه دريافتي به اختصار ثبت و در ستون مبلغ ميزان وجه دريافتي به عدد ثبت و در پايين فرم علاوه بر ثبت مجدد ارقام به عدد، با حروف نيز منعكس گردد.

برگه دريافت وديعه به امضاء و مهر متصدي صندوق قابل اعتبار مي‌باشد.

11-1- برگه رسيد انبار 

جهت كليه مواد و اجناسي كه مصرف تدريجي داشته و بنحوي وارد انبار مي شود از فرم شماره 12 درمان استفاده مي‌گردد.

12-1- حواله انبار 

براي خروج كليه مواد و اجناس از انبار از فرم حواله‌هاي انتقالي و مصرف طبق نمونه‌هاي 12 و17 درمان برحسب مورد استفاده خواهد شد.

13-1- صورت آمار داروي مصرفي روازنه (نمونه شماره 14 درمان)

اين فرم صرفاً جهت استفاده داروخانه به منظور ثبت داروهاي مصرفي روزانه مي باشد.

14-1- فرم آمار مصرف ماهيانه (نمونه شماره 15 درمان)

كليه مصارف اعم از داروخانه واجناس انبارها از طريق حواله‌هاي مصرفي و فرم آمار روزانه در اين فرم بطور خلاصه ثبت مي‌شود.

15-1- فرم صورت مجلس موارد اختلاف اجناس تحويلي با حواله (نمونه شماره 16 درمان)

از اين فرم به هنگام عدم انطباق مقدار اجناس تحويلي با حواله‌هاي صادره استفاده مي گردد.

فصل دوم 

طبقه بندي حسابها 

كليه حسابهاي مورد استفاده در ارتباط با درمان به 8 گروه و به شرح زير طبقه‌بندي شده است.
1- گروه ذخائر 

2- گروه اموال غيرمنقول و منقول و امتيازات

3- گروه اشخاص 

4-گروه وجوه 

5- گروه درآمدها 

6- گروه هزينه‌ها 

7- گروه روابط 

8- گروه حسابهاي انتظامي 

هر گروه از طبقه بندي فوق در برگيرنده يك يا چند سرفصل دفتر كل و هر سرفصل كل داراي حسابهاي فرعي به تعداد مورد نياز خواهد بود.

گروه يك دخائر 

1- ذخائر قانوني 

1-1- ذخيره قبل از اجراي قانون الزام 
2-1- ذخيره درمان 

2- ذخائر استهلاك 

1-2- ذخيره استهلاك اموال غيرمنقول درماني 

2-2- ذخيره استهلاك اثاثيه داراي و لوازم طبي 

3-2- ذخيره استهلاك وسائط نقليه 

3- ساير ذخائر

1-3- ذخيره مطالبات مشكوك الوصول

گروه اموال غيرمنقول و منقول و امتيازات

1- اموال غيرمنقول 

1-1- زمين

2-1- ساختمان در جريان ساخت درماني 

3-1- ساختمانهاي اداري 

2- اموال منقول

1-2- لوازم پزشكي 

2-2- اثاثيه و لوازم اداري 

3-2- وسائط نقليه 

3- موجوديهاي جنسي 

1-3- انبار ملزومات پزشكي

2-3-انبار ملزومات اداري 

3-3-انبار داروئي
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4-3- انبار مواد مصرفي و خوراكي 

4- امتيازات 

1-4- امتياز آب 

2-4-امتياز برق 

3-4- امتياز تلفن

4-4- امتياز گاز 

5-4- ساير امتيازات

گروه اشخاص 

1- جاري اشخاص 

1-1- وزارت دارائي 

2-1- صندوق بازنشستگي 

3-1- شركت تعاوني 

4-1- صندوق كارگشائي (وام كاركنان)

5-1- حق اشتراك (صندوق كارگشائي)

6-1- وام مسكن كاركنان

7-1- جريمه غيبت
8-1- وزارت بهداشت، درمان آموزش پزشكي 

9-1- سازمان تامين اجتماعي (حق بيمه وصولي از كاركنان)

 10-1- علي الحساب دريافتي از بيماران غيربيمه‌اي 

 11-1- ساير اشخاص 

گروه وجوه 

1- صندوق 

1-1- صندوق 

2- تنخواه گردان 

1-2- تنخواه گردان كارپردازي 

2-2- ساير تنخواه گردانها 

3- بانكها 

1-3- بانك درآمد 

2-3- بانك پرداخت هزينه‌هاي پرسنلي واداري 

 3-3- بانك تعهدات 

4-3- وجوه بين راه بانك درآمد

5-3- وجوه بين راه بانك پرداخت

4- انتقال وجوه 

1-4-  وجوه انتقالي از مركز به اداره كل تامين اجتماعي بابت درمان

2-4- وجوه انتقالي از مركز به واحد درماني بابت درمان

3-4- وجوه انتقالي از اداره كل تامين اجتماعي استان به واحد درماني بابت درمان

4-4- وجوه انتقالي از واحد درماني به مركز

گروه درآمد

1- درآمد حاصله از ارائه خدمات درماني به غير بيمه‌شدگان

1-1- درآمد حاصل از درمان غيربيمه شده سرپائي (فروش قبوض)

2-1- درآمد حاصل از درمان غيربيمه شده بستري 

درآمد حاصل از موسسات طرف قرارداد

1-2- درآمد حاصل از موسسات طرف قرارداد

3- درآمد حاصل از كمك و هدايا 

1-2-  درآمد حاصل از كمك و هدايا 

4-  ساير درآمدها 

1-4- ساير درآمدها 

گروه هزينه 

1- بخش درمان مستقيم واحدهاي درماني تحت مالكيت و استيجاري 

1-1- حساب هزينه‌هاي پرسنلي 
1-1-1- حقوق كاركنان رسمي 

2-1-1- حق الزحمه كاركنان موقت موضوع ماده 4 آئين نامه 

3-1-1- تفاوت تطبيق حقوق 

4-1-1- فوق العاده شغل 

5-1-1- تفاوت تطبيق فوق العاده شغل 

6-1-1- اياب و ذهاب 

7-1-1-حق التضمين و كسر صندوق 

8-1-1- خارج از مركز، بدي آب و هوا، سختي معيشت و تسهيلات زندگي 

9-1-1- اضافه كار 

10-1-1- فوق العاده كشيك و ايام تعطيل 

11-1-1- پاداش و عيدي كاركنان 

12-1-1- كمكهاي غير نقدي 

13-1-1- حق بيمه كاركنان سهم سازمان 

14-1-1- كمك عائله مندي 

15-1-1- 5/8% بازنشستگي سهم سازمان

16-1-1- ساير كمكها 

17-1-1- حق تاهل 

18-1-1- طرح پركيس 

19-1-1- طرح خودكفائي 

2-1- هزينه‌هاي اداري و عمومي واحدهاي درماني و خوراك 

1-2-1- خوراك 

2-2-1- شير و مواد آشاميدني 

3-2-1- لنژ

4-2-1- تنظيمات و شستشوي لنژ 

5-2-1- ملبوس خدمتگزاران
6-2-1 اثاثيه خريداري شده كمتر از 50000 ريال 

7-2-1- حق الزحمه و حق المشاوره 

8-2-1- نگهداري  و تعميرات وسائط نقليه 

9-2-1- نگهداري و تعميرات ساختمان جزئي

10-2-1- نگهداري و تعميرات اموال منقول و وسائل پزشكي 

11-2-1- باغباني و نگهداري فضاي سبز ز
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12-2-1- حق بيمه اموال منتقول

13-2-1- حق بيمه اموال غيرمنقول 

14-2-1-حق بيمه وسائط نقليه 

15-2-1- هزينه سفر و فوق العاده روزانه و فوق العاده انتقال 

16-2-1-كرايه وسائط نقليه 

17-2-1- هزينه حمل و نقل اشيا و اثاثيه 

18-2-1- پست 

19-2-1- تلگراف 

20-2-1- تلفن 

21-2-1- سوخت (نفت و گاز و گازوئيل)

22-2-1- برق 

23-2-1- آب و يخ 

24-2-1- بنزين و روغن وسائط نقليه 

258-2-1- اجازه ابنيه و اراضي 

26-2-1- اجازه ماشين آلات و وسايل كار 

27-2-1- چاپ و مطبوعات و صحافي ليستها 

28-2-1- نشريات اختصاصي 

29-2-1- خريد كتاب و مجله و روزنامه 

30-2-1- تبليغات و درج آگهي 

31-2-1- پذيرايي و چراغاني 
32-2-1-مطالعه و تحقيق و بررسي
33-2-1- هزينه ثبت اسناد رسمي 
34-2-1- هزينه بانكي 
35-2-1- هزينه مددكاري اجتماعي 
36-2-1- كمك هزينه تحصيلي 
37-2-1- حق التدريس و ساير هزينه‌هاي آموزشي 
38-2-1- هزينه مطالبات مشكوك الوصول 
39-2-1 ساير هزينه‌هاي متفرقه و پيش‌بيني شده 

40-2-1- ساير مواد وكالاهاي مصرف شدني 
41-2-1- هزينه نگهداري و تعميرات اساسي تاسيسات و ساختمان 
42-2-1- حق حضور كميسيونهاي پزشكي 
43-2-1- كفن و دفن 
44-2-1- هزينه سفر و اقامت همراه بيمار 
45-2-1- عوارض نوسازي واحدهاي درماني 
 46-2-1 عوارض وسائط نقليه 
47-2-1- تعديل بهاء
3-1- هزينه‌هاي داروئي و پزشكي 
1-3-1- دارو

2-3-1-  خون

3-3-1- اكسيژن

4-3-1- فيلم راديولوژي 

5-3-1- لوازم مصرفي آزمايشگاهي 

2- بخش هزينه‌هاي درمان مستقيم بيمارستانهاي عمومي طرف قرارداد

1-2- هزينه درمان مستقيم بيمارستانهاي عمومي طرف قرارداد

1-1-2- هزينه درمان مستقيم بيمارستانهاي عمومي طرف قرارداد

3-  بخش هزينه درمان غيرمستقيم طرف قرارداد 

1-1-3- ويزيت پزشكان عمومي 

2-1-3- ويزيت پزشكان متخصص 

3-1-3- داروخانه 
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فصل سوم 
تشريح حسابها 

گروه 1- ذخائر

1- ذخائر قانوني 

اين سرفصل داراي 2 حساب فرعي مي‌باشد

1-1- ذخيره قبل از اجراي قانون الزام 
اين حساب طرف حساب كليه اقلام دارائي هاي خريداري شده و موجود واحدهاي درماني در پايان سال 1368 مي‌باشد كه به موجب اين دستورالعمل مي بايد به استناد اسناد و مدارد دفاتر مالي با احراز مراتب به قيمت واقعي و استاندارد جهت انعكاس در حسابهاي سازمان به حسابهاي سال 1369 واحدهاي درماني منتقل گردد.

2-1- ذخيره درمان

با توجه به ماده 26 قانون الزام جهت اجراي مفاد ماده 2 قانون الزام و ساخت و تجهيز و توسعه بيمارستانها و درمانگاهها و خريد زمين مورد نياز براي ساخت بيمارستانهاي و درمانگاهها همه ساله مانده حساب درآمد حاصله از درمان غيربيمه شدگان و همچنين مانده حساب سهم درمان مصوب و مابه التفاوت سهم درمان مصوب و سهم درمان به ميزان وصولي در پايان هر سال مالي در اين حساب منظور مي‌گردد.

تبصره يك : اين حساب مخصوص اداره تمركز حسابها و تراز نامه بوده و در موقع تنظيم ترازنامه ميزان ذخيره فوق را محاسبه و به حسابها منظور مي‌نمايد و واحدهاي درماني از بابت اين حساب عملياتي انجام نخواهند داد.

2- ذخائر استهلاك 

اين سرفصل كل شامل 3 حساب فرعي است كه تماماً مربوط به اداره تمركز حسابها و ترازنامه مي‌باشد بنابراين واحدهاي درماني از بابت اين حسابها، عملياتي انجام نخواهد داد.

1-2- ذخيره استهلاك اموال غيرمنقول درماني 

نظر به اينكه اموال غيرمنقول درماني تحت مالكيت سازمان كلاً در حسابهاي سازمان منعكس بوده و ذخيره مربوط نيز همه ساله در تراز نامه سازمان منظور گرديده لذا اداره تمركز حسابها طبق رويه معمول اقدام خواهد نمود.

2-2- ذخيره استهلاك اثاثيه اداري و لوازم پزشكي 

عمليات اين حساب نيز منحصراً توسط اداره تمركز حسابها و و ترازنامه انجام گرفته و همه ساله معادل 15% در سال آخر 10% از بهاء تمام شده اثاثيه و لوازم پزشكي مستهلك نشده كه به ترتيب سالهاي خريد توسط هر واحد رديف خواهد شد به شرح زير محاسبه و به حساب مربوطه منظور خواهد شد.

1-2-2- جهت اثاثيه موجود لغايت سال 62 به ميزان 100% ذخيره قبل از اجراي قانون الزام بدهكار و حساب ذخيره استهلاك بستانكار 

2-2-2- جهت اثاثيه هاي موجود بعد از سال 62 لغايت سال 68 به نسبت سنوات و با توجه به نرخ استهلاك حساب ذخيره قبل از اجراي قانون الزام بدهكار و حساب ذخيره استهلاك بستانكار مي‌گردد.
3-2-2- جهت اثاثيه‌هاي موجود بعد از سال 62 لغايت سال 68 به نسبت سنوات و با توجه به نرخ استهلاك حساب ذخيره قبل از اجراي قانون الزام بدهكار و حساب ذخيره استهلاك بستانكار مي‌گردد.

3-2-2- جهت اثاثيه هاي خريداري شده در سال 69 حساب هزينه استهلاك اثاثيه اداري و لوازم پزشكي به نرخ 15% بدهكار و حساب ذخيره استهلاك بستانكار مي‌شود.

3-2- ذخيره استهلاك وسائط نقليه 

با توجه به اينكه محاسبه ذخيره استهلاك از وظايف اداره تمركز حسابها و ترازنامه مي باشد از بابت محاسبه اين حساب نيز واحدها هيچ گونه عملياتي نداشته واداره تمركز حسابها و ترازنامه همه ساله معادل 25% از بهاء تمام شده وسائط نقليه مستهلك نشده مندرج در حساب وسائط نقليه را كه به ترتيب سالهاي خريد رديف خواهد شد به شرح ذيل محاسبه و به حسابهاي مربوطه منظور خواهد گرديد.

1-3-2- جهت وسائط نقليه موجود لغايت سال 65 به ميزان 100% ذخيره قبل از اجراي قانون الزام بدهكار و حساب ذخيره استهلاك وسائط نقليه بستانكار مي گردد.

2-3-2- جهت وسائط نقليه خريداري شده بعد از   سال 65 لغايت سال 68 به نسبت سنوات خريد حساب ذخيره قبل از اجراي قانون الزام بدهكار و حساب ذخيره استهلاك بستانكار مي‌ گردد.
3-3-2- جهت وسائط نقليه خريداري شده در سال 69 حساب هزينه استهلاك وسائط نقليه با نرخ 25% بدهكار و حساب ذخيره استهلاك وسائط نقليه بستانكار مي گردد.

4-2- ساير ذخائر 

اين سرفصل كل داراي يك حساب فرعي و منحصراً مخصوص اداره تمركز حسابها و ترازنامه بوده و واحدها هيچ گونه عملياتي از اين بابت در حسابهاي خود نخواهندداشت.

1-4-2- حساب ذخيره مطالبات مشكوك الوصول 

با توجه به ماده 125آئين نامه امور مالي سازمان به هنگام تنظيم ترازنامه ساليانه بنا به تشخيص هيئت مديره سازمان تا حداكثر 10% كل بدهكاران (در مورد بدهي غير حق بيمه و خسارات) بعنوان مطالبات مشكوك الوصول ذخيره شده و به منظور تامين بدهي‌هاي لا وصول مورد استفاه قرار خواهد گرفت.

گروه 2- گروه اموال غيرمنقول- منقول- امتيازات

1- اموال غير منقول 

اين سرفصل كل داراي 3 حساب فرعي و به شرح ذيل مي باشد.

1-1- زمين- بهاي زمينهايي كه توسط واحد خريداري و پرداخت مي گردد در اين حساب منظور مي گردد. 

2-1- ساختمانهاي در جراين ساخت درماني – كليه وجوهي كه بابت صورت وضعيتهاي ساختماني و طبق قرارداد تنظيمي به پيمانكار سازنده ساختماني پرداخت مي گردد و يا هزينه‌هايي كه براي ساختمانهاي در دست ساخت راساً انجام مي شود در اين حساب منظور خواهد شد.

3-1- ساختمانهاي درماني- مبالغ پدراخت شده براي خريد و يا ايجاد ساختمان در شرايطي كه تحويل سازمان شده باشد در اين حساب ثبت خواهد شد.
در مورد ساختمانهاي آماده كه خريداري مي شود بايستي سعي شود حتي الامكان قيمت زمين و ساختمان از هم جدا شده و هر يك در حسابهاي مربوط به خود عمل گردد و چنانچه تفكيك قيمت زمين از ساختمان مقدر نباشد بهاي خريد عرضه و اعيان به طور يكجا حساب ساختمان منظور تا با اخذ موافقت و از طريق ارزيابي كارشناس رسمي اقدام به تفكيك شود.

2- حساب اموال منقول

اين سرفصل شامل سه حساب فرعي مي باشد.

1-2- لوازم پزشكي- كليه لوازم پزشكي كه در واحدهاي درماني در دست استفاده بوده و قيمت آنها بيش از ده هزار ريال مي باشد پلاك كوبي شده و در اين حساب ثبت مي‌گردند. فعاليت اين حساب يا مربوط به انتقال مانده اين قبيل دارائي‌ها از سال قبل به سال مورد نظر بوده (با توجه به صورت 
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برداري در تاريخ 1/1/69 واحد درماني) و يا مربوط به خريد طي سال مورد عمل كه بر حسب مورد به شرح ذيل در حسابهاي واحد درماني منعكس مي‌گردد.

الف- در صورت انتقال از دوره قبل صدور سند بصورت ذيل خواهد بود.

حساب اموال منقول- لوازم پزشكي به قيمت خريد بدهكار و حساب ذخائر قانوني- ذخيره قبل از اجراي قانون الزام بستانكار 

ب- در موقع خريد طي سال صدور سند بصورت 

حساب اموال منقول – لوازم پزشكي بدهكار و حساب بانك ويا تنخواه گردان بر حسب مورد بستانكار 

2-2- اثاثيه و لوازم اداري 

كليه لوازم و اموال منقول ادراي كه قيمت آنها بيش از (10000) ده هزار ريال بوده و منصوب به پلاك نيز مي باشد در اين حساب ثبت مي گردند و نحوه عمل ماند حساب اثاثيه و لوازم پزشكي مي باشد.

تبصره :با توجه به اينكه برخي از اقلام اثاثيه كمتر از مبلغ /10000 ريال اعم از لوازم پزشكي و اداري داراي عمر مفيد بيش از يك سال بوده و در عرف كم بها و پردوام ناميده مي‌شوند. از قبيل ميز- صندلي- مداد تراش روميزي- بانچ و منگنه و غيره... اگر چه اين اقلام بدليل بهاء كمتر از 10000 ريال به حساب هزينه منظور مي‌شود ليكن بعلت دارا بودن دوام بيشتر (بيش از يكسال عمر‌مفيد) در دفتر اموال و اثاثيه جدا از فهرست اموال و اثاثيه جدا از فهرست اموال و اثاثيه كه داراي پلاك هستند تحت عنوان اثاثيه و تجهيزات كم بها و پردوام ثبت مي يابد. همانند اموال و اثاثيه تحت كنترل و نظارت باشد اسقاط و از بين رفتن  اينگونه اموال نيز مي‌بايد تا تنظيم صورتجلسه انجام و يك نسخه از صورتجلسه بعنوان سابقه در كلاسور مخصوصي در همين رابطه بايگاني و حراست گردد تا در مواقع لزوم در اختيار مسئولين و مراجع ذيربط قرار داده شود.
3-2- حساب وسائط نقليه 

اين حساب مخصوص ثبت بهاي كليه وسائط نقليه موجود و خريداري بوده و ثبت آنها نيز همانندثبت اثاثيه و لوازم پزشكي مي‌باشد.

از آنجائيكه برخي از اثاثيه ولوازم احتياطي وايمني موجود در هر وسيله نقليه به بها تمام شده همان وسيله اضافه مي شود لذا ضروري است كليه لوازم خريداري شده جهت وسائط نقليه (باستثناء تعميرات در حساب تعميرات نگهداري مي‌شد) در حساب فوق ثبت مي‌گردد.

تبصره يك- مسئولين حسابداري و صاحبان جمعدار كليه واحدهاي درماني بايستي طي فرم ضميمه صورت موجودي اموال و اثاثيه و وسائط نقليه را جداگانه و با توجه به تاريخ خريد طبقه‌بندي نموده و ضميمه اولين صورتحساب تنظيمي به اداره تمركز حسابها و ترازنامه ارسال دارند.

تبصره 2- نظر به اينكه به موجب بند 2 ماده 19 آئين‌نامه اجرايي قانون الزام حفظ و نگهداري اموال، حساب اموال جزو وظايف اساسي صاحب جمع اموال و مسئول امور مالي واحدهاي درماني مي باشد لذا مسئولين مربوطه مكلفند كليه اموال منقول را با مشخصات كامل (نام جنس، شماره، پلاك محل مورد استفاده، سال خريد، مبلغ و ساير اطلاعات ضروري) در دفتر اموال ثبت نموده و با دقت فوق‌العده مندرجات دفتر را كه از لحاظ مبلغ با مانده حساب اثاثيه اداري و لوازم پزشكي هميشه برابري خواهد كرد با واقعيت موجودي اموال مذكور تطبيق و كيفيت اثاثيه را از لحاظ اسقاط از بين رفته قابل استفاده مشخص نمايند.

قابل توجه است كه مسئولين حسابداري به نقل و انتقال كليه اموال و اثاثيه اعم از اداري و پزشكي اشراف داشته و مطلقاً بدون اطلاع آنان نبايد هيچگونه اثاثيه‌اي از واحد درماني خارج و نقل و انتقال اثاثيه در داخل واحد درماني نيز به اطلاع واحد حسابداري و تائيد مسئول مربوط و اصلاح فرمهاي الصاقي بر روي ديوار صورت پذيرد.

3- حساب انبار و موجوديهاي جنسي 

كليه مواد واجناس كه مصرف تدريجي داشته تحت موجوديهاي جنسي و برحسب مورد در چهار حساب فرعي تحت عنوان :

1-3- حساب انبار مواد مصرفي و خوراكي 

2-3- حساب انبار دارويي 

3 -3- حساب انبار ملزومات پزشكي 

4-3- حساب انبار اثاثيه اداري 

نگهداري مي شود. توضيح اينكه براي آندسته از مواد و اجناسي كه مصرف يكباره داشته و اصولاً احتياجي به ورود و خروج ندارند از استفاده حساب انبار خودداري و مستقيماً به حساب هزينه يا ماد و اجناس مربوط و يا دارائي بر حسب مورد نظر خواهد گرديد.

براي كليه مواد و اجناس و داروهاي وارده به حساب انبار مواد مصرفي و خوراك و انبار داروئي ليستي با قيمت استاندارد تهيه شده و همراه اين دستورالعمل ارسال مي گردد. اگرچه سعي شده حتي الامكان فهرست تمام اجناس وداروهاي مورد مصرف مشخص گردد. مع الوصف چنانچه در عمل مواردي مشاهده شود كه در ليست ارسالي، برخي از اجناس و داروها در فهرست استاندارد درج نشده باشد لذا بتدريج نسبت به تعيين قيمت استاندارد آنها اقدام خواهد شد. عليهذا ماداميكه براي اجناس و داروها قيمت استاندار تعيين نگرديده واحدها كالاهاي خريداري شده را يك ريال تلقي و بر همان اساس رسيد و حواله انبار صادر خواهند نمود.
عمليات حسابداري انبار مواد مصرفي و خوراك و انبار داروئي 

1- ابتدا كليه موجودي اول سال 1369 بر اساس انبارگرداني پايانسال 1368 با توجه به قيمتهاي استاندارد قيمت گذاري شده بر حسب مورد اجناس مربوط به هر انبار (حساب انبارهاي مواد مصرفي خوراك ياحساب انبار داروئي) بدهكار و حساب ذخيره قبل از اجراي قانون الزام بستانكار و بلافاصله بايد تعداد موجود در كارتهاي جنسي كه توسط انبارداران نگهداري مي‌گردد وارد گردد.
2- خريدهاي محلي، با رعايت كليه مقرراتي كه درمورد خريد الزامي است واحدها مواد واجناس و داروهاي خريداري را كه مصرف تدريجي داشته والزاماً به انبار وارد مي‌گردد از فرم شماره 12 ردمان (رسيد انبار) كه داراي 2 ستون قيمت استاندارد واقعي است استفاده خواهند نمود.

بنابراين ابتدا ضمن تكميل تمام اطلاعات ضروري رسيدانبار، بهاي واحد و بهاي كل هر دو ستون استاندارد و واقعي كه اولي بر اساس ليست ارسالي (فهرست قيمتهاي استاندارد) و دومياز فاكتور خريد مشخص مي شود مابه التفاوت جمع اين دو ستون در رسيد انبار در محل خالي آن تحت عنوان (تعديل بها) نوشته خواهد شد. سپس طي صدور سند كل مبلغ استاندارد هر رسيد انبار به حساب بدهكار ابنارها بر حسب مورد و به كل مبلغ واقع در حساب مربوط (بانك و يا بستانكاران تجاري و يا تنخواه گردان) و به ازاي مابه‌التفاوت قيمت استاندارد با قيمت واقعي (تعديل بهاء) برحسب آنكه كمتر يا بيشتر باشد در بدهكار و يا بستانكار حساب تعديل بهاء موجودي منظور شده و بلافاصله در كارتهاي جنسي ثبت خواهد گريد. بطور مثال :

چنانچه داروئي جمعاً به مبلغ /10000 ريال خريداري شده باشد و قيمت استاندارد آن جمعاً 9500 ريال باشد و وجه آن مستقيماً از طريق بانك پرداخت گردد صدور سند به شرح ذيل خواهدبود.

بدهكار حساب انبار داروئي 
9500 ريال 

بدهكار حساب تعديل بها موجودي 
500 ريال 

بستانكار حساب بانك 



10000 ريال 




10000 

10000
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رسيد انبار صادره نمونه شماره 12 درمان هر واحد از ابتداي سال از شماره يك شروع شده و ترتيب رديف آن با دقت زياد تا پايان سال رعايت مي گردد بطوريكه آخرين شماره رسيد انبار در پايان سال مالي نشانگر تعداد رسيد انبار صادره در طول سال مالي خواهد بود.
3- اجناس ارسالي از بيمارستانها به درمانگاههاي تابعه 

درمورد اجناس و ياداورهاي ارسالي از انبار مركزي بيمارستان به درمانگاههاي تابعه داراي حسابداري مستقل كه با توجه به درخواست واحد و رعايت كليه مقررات انجام مي پذيرد از فرم حواله‌هاي انتقالي نمونه شماره 13 درمان استفاده شده و منحصراً با نرخ استاندارد قيمت‌گذاري و 2 نسخه از آن همراه اجناس مربوطه به واحد گيرنده ارسال مي شود چون در دفاتر حسابداري بيمارستان برابر جمع حواله‌هاي هر پارتي اجناس ارسالي سند حسابداري صادر و به بدهكار حساب رابط بنام هر يك از درمانگاهها و بستانكار يكي از حسابهاي انبار بر حسب مورد ثبت مي شود بنابراين واحد گيرنده ضمن تطبيق اجناس رسيده با حواله انتقالي انبار و تهيه صورت مجلسي طبق نمونه شماره 16 درمان كه حاكي از چگونگي دريافت و تحويل اجناس مي‌باشد يك نسخه از آن را ضميمه حواله و يا حواله‌هاي مربوط نموده بدون صدور رسيد انبار وبرابر جمع مبالغ حواله‌ها سند حسابداري صادر و در بدهكار  حساب هر يك از انبار واحدها ويا هر حساب احتمالي ديگر بر حسب مورد و در بستانكار حساب رابط تحت عنوان بيمارستان متبوعه ثبت خواهد نمود و نسخه ديگر اين حواله بلافاصله به انبار دار واحد تحويل شده تا در كارتهاي جنسي انبار وارد نمايد.
تبصره : حواله انتقالي از بيمارستان به واحدهاي تابعه عموماً در 5 نسخه صادر شده و به ترتيب زير تفكيك و ارسال مي‌گردد.

نسخه اول و پنجم براي واحد گيرنده 

نسخه دوم براي صدور سند به قسمت واحد حسابداري تحويل دهنده (بيمارستان)

نسخه سوم براي انباردار واحد صادر كننده

نسخه چهارم براي قسمت حمل و نقل 

كه قسمت اخير در بيمارستان پس از حمل و ارسال اجناس براي واحد درخواست كننده نسخه چهارم را ممهور به مهر ارسال شده نموده و مجدداً به حسابداري تحويل دهنده كالا خواهد داد تا حسابداري مذكور بر اساس آن كارتهاي جنسي مخصوص خود را ثبت نمايد.

فايده اين امر برقراري نوعي كنترل بين حاله صادره كه بر اساس آن دفتر روزنامه ثبت مي‌گردد و واقعيت اجناس ارسالي (كه كارتهاي جنسي بر اساس نسخه چهارم ثبت مي‌گردد) خواهد بود بديهي است نگهباني بيمارستان احتياجي به ضبط حواله‌هاي صادره نداشته و فقط رويت نسخه چهارم حواله كه در نزد حامل اجناس و قبلاً توسط مقدمات مسئول امضاء شده كنترلهاي لازم را بعمل آورده و مجدداً تحويل حامل مي‌دهد.

تبصره 2- در اين دستورالعمل حواله‌هاي انتقالي انبار صادره از واحدهاي درماني در حكم اعلاميه صادره همان واحد بوده و برابر جمع مبلغ حواله‌ يا حواله‌هاي مربوط به هر پارتي كالاي رسيده سند صادر و در دفاتر حسابداري عمل مي شود حتي اگر اجناس رسيده با مقدار مندرج در حواله تطبيق ننمايد در اين صورت واحد گيرنده بايستي با استفاده از صورت مجلس تهيه شده كه به امضاي رئيس واحد حسابداري، متصدي انبار و ساير افراد مربوطه رسيده موضوع را به اطلاغع واحد فرستنده رسانيده و واحد مذكور موظف است نسبت به ارسال اجناس كسري و يا تهيه حواله انبار جهت اجناس اضافي اقدام نموده و يا ترتيب برگشت اجناس اضافي ارسالي را بدهند.

تبصره 3- اشتباه موجود در محاسبات ريالي حواله‌هاي مشمول رويه تبصره 2 نبوده و پس از اصلاح نسبت به مبلغ يا مبالغ تصحيح شده حسابداري صادر و مراتب را جهت اقدام به واحد فرستنده اطلاع خواهند داد.

تبصره 4- درمانگاههاي تابعه بيمارستانها كه داراي حسابداري مستقل نبوده و حساب اين درمانگاهها توسط حسابداري بيمارستان انجام مي پذيرد اجناس و داروهاي تحويلي از انبار به درمانگاههاي مزبور بعنوان موجودي انبار بيمارستان تلقي و مسئوليت انبار نظارت كامل بر مصرف آنها خواهند داشت.
4- خروج جنس از انبار براي مصارف داخلي 

در اينگونه موارد از فرم حواله مصرفي نمونه شماره 17 درمان كه بدون قيمت بوده و فقط داراي ستون تعداد يا مقدار مي باشد استفاده خواهد گرديد اين فرم توسط حسابداري واحدها در 3 نسخه تكميل و ستون تعداد و يا مقدار هر حواله جمع زده مي شود سپس نسخ اول و سوم آن به انبار ارسال شده تا اجناس مربوط به ضميمه نسخه سوم به افراد ويا قسمتهاي درخواست كننده تحويل گردد و از روي نسخه اول حواله مصرفي كارت جنسي انبار بلافاصله توسط انباردار ثبت مي‌گردد نسخه دوم كه نزد صادركننده به ترتيب شماره رديف مي‌نمايد، روزانه در فرم آمار ماهيانه براي مصرف (نمونه شماره 15 درمان) به تاريخ مربوطه وارد شده و بدين ترتيب اين فرم در طول مدت يك ماه فقط به صورت جنسي تكميل خواهد گرديد كه نماينده كل اجناس صادره از انبار مربوط براي مصرف داخلي آن واحد و واحدهاي تابع مي باشد.

در منتهي اليه سمت چپ فرم آمار ماهيانه براي مصرف ستون جمع و بهاي واحد و بهاي كل در نظر گرفته شده كه جمع عمودي ستون جمع برابر خواهد بود با جمع كل تمام حواله‌هاي مصرفي انبار صادره همان ماه و ستون بهاي واحد با استفاده از فهرست قيمتهاي استاندارد (در مواردي كه فاقد قيمت استاندارد باشد با قرار دادن يك ريال) قيمت گذاري شده و پس از ضريب درتعداد و يا مقدار اجناس مربوط بهاي كل مصرفي هر نوع جنس و كالا بر اساس استاندارد مشخص خواهد گرديدكه بصورت يك قلم و ماهيانه يك بار در بستانكار هر يك از انبارها بر حسب مورد و به بدهكار حساب هزينه‌هاي مربوط منظور خواهد گرديد.

توضيح اينكه ممكن است تهيه فرمهاي نمونه مدتي به طول انجامد لذا واحدها مي توانند از فرمهاي موجود با توجه به نمونه فرم شماره 15 درمان به نحو مقتضي استفاده نمائيد.

5- اجناس مرجوعي از قسمتهاي مختلف واحد مراكز درماني به انبار واحد درماني 

بر حسب عدم نياز به اجناس دريافتي از انبار و يا اضافه دريافتي به نسبت احتياج و يا هر علل ديگري ممكن است كالا و اجناس مصرفي از درمانگاههاي وابسته به بيمارستان مسترد گردد در اين گونه موارد از فرم رسيد انبار نمونه شماره 12 درمان استفاده شده منتها فقط ستون استاندارد آن به قيمت استاندارد قيمت گذاري خواهد گرديد در اين صورت برابر جمع كل رسيدهاي هر انبار حساب همان انبار بدهكار و حساب هزينه‌اي كه قبلاً و به موجب فرم آمار ماهيانه براي مصرف بدهكار شده بود بستانكار مي‌گردد. بديهي است كارتهاي جنسي آنها را نيز برابر رسيدهاي صادره توسط انباردار عمل خواهد شد.
6- اجناس انتقالي و يا مرجوعي از قسمتهاي درمانگاههاي وابسته داراي حسابداري مستقل به انبار بيمارستان 

در اين موارد كلاً مانند ارسال جنس از انبار بيمارستان به درمانگاه عمل شده و به قيمت استاندارد نيز قيمت گذاري خواهد شد بديهي است در واحد صادر كننده با صدور سند حساب رابط بدهكار و حساب انبار و با انبارهاي مربوطه به ميزان مبلغ حواله بستانكار و از كارت جنسي انبار خارج مي‌گردد و در واحد گيرنده بدون انبارو با صدور سند حسابداري برابر جمع كل حواله انتقالي انبار، حساب انبار و يا انبارهاي مربوط بدهكار و حساب رابط بستانكار خواهد كرديد و از روي نسخه پنجم حواله كارت جنسي انبار توسط انبادار ثبت مي‌گردد.

7- اجناس و كالاهاي اهدائي 
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درمورد هدايايي كه مصرف تدريجي داشته و لازم است در انبار نگهداري شود از فرم رسيد انبار نمونه شماره 12 درمان استفاده شده و در صورتي كه قيمت واقعي هدايا مشخص نباشد هر دو ستون قيمت استاندارد و واقعي آن بااستفاده از نرخ استاندارد قيمت‌گذاري خواهد گرديد در اين صورت حساب انبار و يا انبارهاي مربوط به قيمت كل استاندارد بدهكار و حساب درآمد حاصل از كمك و هدايا بستانكار مي شود و در صورتيكه قيمت حقيقي هدايا معلوم باشد مانند خريد با استفاده از حساب تعديل بهاء اقدام خواهد شد.
8- ضايعات 
در مورد ضايعات كالاهاي موجود در انبار و يا ضايعات ايجاد شده در بين راه تا حد متعارف و قابل قبول و در مواردي كه ناشي از تقصير نباشد ضمن تهيه صورت مجلس به امضاء رئيس واحد و مسئول حسابداري و انبارداري و افراد ذيربط ديگر با صدور يك برگه حاله مصرفي انبار در فرم آمار ماهيانه براي مصرف وارد نموده تا در پايان ماه ضمن قيمت گذاري استاندارد به هزينه سازمان منظور گرد البته صورت مجلس تنظيمي پيوست حواله مصرفي انبار بجاي برگه درخواست و قابل استناد بوده و در موقع رسيدگي ارائه خواهدگرديد در ساير موارد كه ضايعات قابل رسيدگي ودقت بيشتري بوده و موارد پيش آمده ناشي از تقصير واحتمالاً خلاف مي باشد بدون هيچ گونه عمليات حسابداري صورت مجلس تنظيمي را جهت هرگونه اقدام مقتضي به اداره كل امور مالي ارسال خواهند داشت.

حساب انبار اثاثيه اداري و ملزومات پزشكي 

اين انبارها جهت نگهداري اثاثيه اداري و ملزومات پزشكي كه مصرف تدريجي دارد استفاده مي‌شود.

درحال حاضر براي اين قبيل دارائي‌ها فهرست قيمت استاندارد تهيه نشده لذا قيمت‌گذاري آنها بر اساس قيمت واقعي و بر اساس اولين صادره از اولين وارده خواهد بود كه با اختصاص كارت جنسي ريالي براي هر قلم اثاثيه و لوازم پزشكي به شكل كاردكس و يا دفتر اقدام خواهند نمود.

توضيح اينكه بهاي اثاثيه اداري و لوازم پزشكي در ابتداي سال مال 1369 (منهاي لوازم مصرفي طبي طبق ليست استاندارد كه در حساب داروئي عمل خواهد گرديد) بر اساس آخرين بهاي خريد هر قلم اثاثيه و يا لوازم پزشكي كه از مدارك موجود استفاده خواهد گرديد قيمت‌گذاري شده و بر حسب مورد به حسابهاي بدهكار انبار لوازم پزشكي يا انبار اثاثيه اداري و بستانكار ذخيره قبل از اجراي قانون الزام با صدور سند در دفتر روزنامه حسابهاي عمومي ثبت و عمليات حسابداري خريده‌هاي طي سال و همچنين انتقال از بيمارستان به واحدهاي تابعه و يا بالعكس همانند عمليات مالي موضوع انبارهاي داروئي و مصرفي بر حسب مورد مي‌باشد.

4- حساب امتيازات

اين سر فصل كل داراي چهار حساب فرعي بوده و مبالغي كه بابت وديعه هر يك از موارد ذيل و يا اخذ امتياز جديدي پرداخت مي‌گردد در بدهكار يكي از حسابهاي ذيربط و بستانكار تنخواه گردان و يا بانك منظور خواهد شد.
1-4- امتياز آب 
2-4- امتياز برق 

3-4- امتياز تلفن 

4-4- امتياز گاز 

5-4- ساير امتيازات 

تبصره : واحدهاي درماني مكلفند وضعيت كليه امتياز تلفنهاي موجود در هر واحد درماني را به تفكيك شماره تلفن، سال خريد و مبلغ وديعه ضميمه اولين صورت حساب تنظيمي به اداره كل امور مالي ارسال دارند.

گروه 3- اشخاص 

1- حساب اشخاص (بدهكاران و بستانكاران)

اين سرفصل كل شامل 11 حساب فرعي بوده و مخصوص نگهداري حساب كليه اشخاص حقيقي و حقوقي كه به نحوي با آن واحد رابطه مالي داشته و بدهي و يا مطالبات آنها جزء دارائي و ديون محسوب مي گردد شامل :

1-1- وزارت دارايي (ماليات مكسوره)

كليه ماليتهاي مكسوره از كاركنان و يا ساير اشخاص در بستانكر اين حساب منظور و در پايان هرسال برابر مقررات مانده اين حساب به وزارت دارئي محل پرداخت مي‌گردد تا از جرائم پيش‌بيني شده در قانون مالياتها كه منحصراً مسئول حسابداري واحد مسئول آن خواهد بود جلوگيري بعمل آيد.

2-1- صندوق بازنشستگي 

وجوه بازنشستگي مكسوره از مبالغ پرداختي به كارمندان مشمول قانون استخدام كشوري كه در آن واحد مشغول بكار هستند به بستانكار اين حساب منظور و پس از پرداخت به اداره كل بازنشتگي كشور حساب صندوق بازنشتسگي بدهكار و حساب بانك پرداخت بستانكار مي‌گردد.

3-1- شركت تعاوني 

اقساط وصولي بابت بدهي كاركنان به شركت تعاوني كلاً در بستانكار اين حساب ثبت و در پايان هر ماه مانده اين حساب مستقيماً توسط واحدهد در وجه شركت تعاوني پرداخت و به حساب بدهكار حساب شركت تعاوني و بستانكار بانك پرداخت منظور مي گردد.
4-1- صندوق كارگشائي وام كاركنان 

اقساط وام كارگشايي كه از حقوق كاركنان كسر مي گردد به بستانكار اين حساب منظور و در پايان هر ماه بحساب بانك صندوق كارگشايي واحد واريز و به بدهكار صندوق كارگشايي و بستانكار بانك پرداخت منظور مي‌گردد.

5-1- حق اشتراك (صندوق كارگشايي)

مبالغ مكسوره از كاركنان بابت حق اشتراك كلاً به بستانكار اين حساب منظور و در پايان هر ماه به حساب بانك صندوق كارگشايي واحد واريز و به بدهكار حق اشتراك و بستانكار بانك پرداخت منظور مي‌گردد.

6-1- وام مسكن كاركنان 

اقساط مكسوره از حقوق كاركنان بابت وام مسكن در اين حساب نگهداري و در پايان هر ماه مستقيماً توسط واحد به بانك رفاه و يا بانك مربوط واريز خواهد شد.

7-1- جريمه غيبت 

وجوه مكسوره از كاركنان بابت جريمه غيبت به اين حساب منظور و در پايان هر سه ماه (خرداد- شهريور- آذر- اسفند) مانده آن بابت افزايش سرما صندوق كارگشائي به حساب بانك مذكور واريز خواهد شد. وجوه مكسور كه بنا به دلائل مثبته و مجوز اداري به كارمند مربوطه پرداخت گردد (چه واريز شده يا واريز نشده باشد) در هر حال به بدهكار اين حساب منظور خواهد گرديد.

8-1- وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي 

كليه حسابهاي در رابطه با وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي اعم از بدهكار و يا بستانكار كه ضرورتاً نياز به ثبت در حسابها باشد در اين حساب منظور خواهد شد.

9-1- سازمان تامين اجتماعي (حق بيمه وصولي از كاركنان)

مبالغ مكسوره از كاركنان بابت 7% حق بيمه سهم كارمند به اضافه 20% سهم كارفرما (واحد درماني) كلاً به بستانكار اين حساب منظور ودر پايان هر ماه به حساب واحد تامين اجتماعي حوزه 
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عمل واريز و طي صدور سند به بدهكار حساب سازمان تامين اجتماعي (حق بيمه وصولي از كاركنان) و بستانكار بانك پرداخت منظور مي‌گردد.

10-1- ودايع دريافتي از بيماران غيربيمه‌اي 

اين حساب مخصوص ثبت علي السحاب دريافتي از بيماران غيربيمه اي بابت درمان مي‌باشد و نحوه عمليات به شرح ذيل است :

1-10-1- مسئول صندوق مكلف است وجوه مزبور را از بيمار اخذ و مراتب را در برگ وديعه دريافتي بيماران غيربيمه‌اي ثبت، نسخه اول را نزد خود نگاهداشته و نسخه دوم رابه رئيس حسابداري تسليم و نسخه سوم را كه به منزله رسيده بود به بيمار ارائه نمايد.

2-10-1- رئيس حسابداري پس از بررسيهاي لازم نسخه دم را به مسئول مربوط تحويل و مسئول مربوطه پس از خلاصه برداري نسخ در فرم نمونه نسبت به صدور سند حسابداري به جمع آخر فرم (يك قلم) به حساب بدهكار صندوق و بستانكار حساب ودياع دريافتي از بيماران غيربيمه‌هاي اقدام و ريز ودايع را در دفتر معين مخصوص كه جهت اين حساب اختصاص داده شده با مشخصات واريز كننده (نام بيمار) و تاريخ و شماره برگ ودايع در دفتر مذكور ثبت خواهدنمود.

3-10-1- متصدي صندوق ملزم است در پايان هر روز ودايع دريافتي را يكجا به حساب بانك هزينه‌هاي پرسنلي و اداري واريز فيش آنرا بانضمام برگ وديعه دريافتي نسخ اول و صورت خلاصه تهيه شده  از آنها به رئيس حسابداري تحويل نمايد.
4-10-1- رئيس حسابداري پس از بررسي و احراز صحت و اطمينان، مدارك مزبور را جهت صدور سند حسابداري به مسئول مربوط تسليم خواهد نمود.

5-10-1- مسئول صدور سند بر اساس مدارك دريافتي نسبت به صدور سند حسابداري به بدهكار بانك هزينه‌هاي پرسنلي و اداري و بستانكار صندوق اقدام و در دفتر ثبت مي‌نمايد.
6-10-1- ترخيص كليه بيماران غيربيمه‌اي موكول به ارائه برگه تصفيه حساب از حسابداري به بخش مربوطه مي باشد بنابراين مسئولين مربوطه مكلفند قبل از ترخيص بيمار پرونده بيمار را جهت محاسبه هزينه معالجات به حسابداري ارائه و پس از صدور گواهي عدم بدهي بيمار از طريق حسابداري نسبت به ترخيص بيمار اقدام نمايند مداميكه بيمار بستري نسبت به تصفيه حساب اقدام ننموده مجاز به ترخيص بيمار نمي‌باشد.

بديهي است در صورتيكه بيماري بدون تصفيه حساب از بيمارستان مرخص شود، هزينه‌هاي ناشي از معالجات بعهده مسئول مربوطه خواهد بود.

7-10-1- واحد حسابداري با دريافت پرونده و با توجه به محتويات پرونده نسبت به تنظيم صورتحساب بيمار اقدام و پس ازدريافت برگ وديعه (مخصوص بيمار) و احراز مراتب برحسب مورد به ترتيب ذيل اقدام خواهد نمود:

1-7-10-1- اگرهزينه معالجه بيمار معادل وديعه دريافتي باشد نسبت به صدور مفاصاحساب جهت ترخيص بيمار اقدام و از طريق مسئول مربوط با توجه به صورتحساب بيمار نسبت به صدور سند حسابدار بدهكار حساب ودايع بيماران غيربيمه‌اي و بستانكار درآمد  حاصله از بيماران غيربيمه‌اي منظور خواهد نمود.

2-7-10-1- در صورتيكه هزينه معالجه بيش از وديعه دريافتي از بيمار باشد حسابدار مربوطه مابه التفاوت آن را محاسبه و جهت دريافت به صندوق ارجاع خواهد نمود متصدي صندوق ملزم است نسبت به اخذ وجه از بيمار اقدام و مطابق بندهاي 1-10-1 و 3-10-1- اقدام نمايد.
1-2-7-10-1- بيمار مي‌بايد نسخه سوم برگ دريافت وديعه (به ميزان مابه‌التفاوت هزينه معالجه) را به حسابداري تسليم و حسابداري پس از احراز مراتب نسبت به صدور مفاصاحساب جهت ترخيص بيمار اقدام نمايد.

2-2-7-10-1- به ميزان صورتحساب هزينه معالجات به حساب بدهكار ودايع دريافتي از بيمار و بستانكار درآمد حاصله از درمان بيماران غيربيمه‌اي منظور خواهد شد.

3-7-10-1- به ميزان وديعه دريافتي حساب ودايع دريافتي از بيماران غيربيمه شده بدهكار، و به ميزان هزينه معالجه انجام شده حساب درآمدهاي حاصله از درمان بيماران غيربيمه‌اي بستانكار و به ميزان مبلغ پرداختي به موجب چك حساب بانك پرداخت بستانكار خواهد شد.

4-7-10-1- در پايان هر ماه به ميزان درآمد حاصله از درمان غيربيمه شده بستري از حساب بانك پرداخت هزينه هاي پرسنلي و اداري به حساب بانك درآمد و طي صدور سند به بدهكار حساب بانك درآمد و بستانكار بانك پرداخت هزينه‌هاي پرسنلي منظور مي‌گردد.

11-1- ساير اشخاص 
كليه عمليات مربوط به مطالبات و بدهي اشخاص كه در گروه 3 (اشخاص) براي آنها حساب مخصوصي باز نشده در اين حساب نگهداري مي شود و مي بايست به تفكيك بنام هريك از اشخاص حساب جداگانه‌اي در دفتر معين اختصاص دهند.

گروه 4- وجوه 

1- صندوق 

اين سرفصل كل تنها داراي يك حساب فرعي مي باشد.

1-1- صندوق 

كليه عمليات صندوق (نقدي) كه شامل ريافت و پرداخت مي باشد توسط هر واحد در دفتر روزنامه منعكس مي‌گردد. براي كنترلهاي لازم وجوه دريافتي ازاشخاص بابت فروش قبض و ودايع و همچنين تنخواه گردان براي پرداختهاي نقدي طبق مقررات برحسب مورد در ستونهاي مربوط ثبت و همين طور پرداخت به اشخاص و واريز وجوه ودايع و فروش قبض بر حسب مورد در ستون پرداختها درج مي‌گردد.

با توجه به اينكه وجوه دريافتي از بابت ودايع و قبوض فروش رفته در پايان به حساب بانكها بر حسب مورد واريز مي گردد لذا مي بايد جمع ستونهاي 5و6 با جمع ستون 8 برابري نمايد و از آنجائيكه مانده تنخاه در پايان هر ماه به حساب بانك واريز مي‌گردد جمع كل ستون 4و5و6 (دريافتها) باجمع كل ستون 7و8 (پرداختها) در پايان هر ماه برابر خواهند بود.

تبصره : تنخواه گردان صندوق در واحدهائيكه الزاماً در رابطه با خسارات متفرقه و اروتزوپروتز و ... پرداختهاي نقدي دارند بر اساس ميزان پرداختهاي روزانه بطوريكه تنخواه گردان مورد نياز تكافوي هزينه‌هاي 3 روز را بنمايد از طريق اداره كل امور مالي تعيين و ابلاغ خواهد شد.
2- تنخواه گردان 

اين سر فصل كه داراي 2 حساب فرعي مي‌باشد.

1-2- تنخواه گردان كارپردازي 

در هر واحد درماني به تعداد كارپردازان شاغل در آن واحد با توجه به ميزان خريدها مبالغي تحت عنوان تنخواه گردان در اختيار كارپردازان قرار خواهدگرفت كه مي بايد در دفتر معين بنام هر يك از كارپردازان حساب جداگانه اي افتتاح و كليه تنخواه گردان پرداختي در حسابشان منظور و با ارائه اسناد و مدارك مثبته هزينه از طريق صدور سند به حساب بستانكار كارپردازان منظورشود كه بايستي در پايان هر ماه مانده تنخواه گردان كارپردازي به حساب بانك واريز بطوريكه حساب كليه كارپردازان فاقد مانده باشد.

2-2- ساير تنخواه‌گردانها 

چنانچه فعاليت برخي از مشاغل از قبيل راننده، نامه رسان و غيره ايجاب نمايد كه وجوهي بعنوان تنخواه گردان در اختيار آنان قرار گرفته و به تدريج هزينه گردد با رعايت بند فوق مي بايست عمل گردد.
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تبصره : ميزان تنخواه گردان با توجه به حجم فعاليت واحد مربوط از طريق اداره كل امور مالي تعيين مي‌گردد چنانچه واحدي لزوم تغيير مقدار آن را ضروري بداند با دلائل كافي پيشنهاد لازم را تهيه و جهت بررسي و اقدام به مديريت مالي ارسال خواهند نمود.

3- قبوض درماني 

اين سرفصل كل شامل يك حساب فرعي بوده

1-3- قبوض درماني 

1-3- واحدهاي درماني با توجه به قبوض دريافتي از ادارات كل و يا از اداره خزانه و اعتبارات بايستي حساب قبوض درماني را بدهكار و حساب سايراشخاص- اداره خزانه و اعتبارات از – بابت قبوض دريافتي بستانكار نمايد و در صورت فروش قبوض و واريز وجه به حساب بانك درآمد صدور سند به شرح ذيل خواهد بود.

حساب ساير اشخاص- اداره خزانه و اعتبارات بابت قبوض بدهكار و حساب قبوض درماني بستانكار گردد.

البته توجه خواهندداشت مانده حساب قبوض با موجودي قبوض برابري خواهد داشت.

تبصره 1- واحد درماني مي بايست دفتر آماري جهت نگهداري وضعيت قبوض تهيه و آمار قبوض دريافتي را برحسب مقدار، مبلغ و همچنين خرج و يا فروش قبوض در آن منعكس نمايد كه مانده موجود در دفتر يا مانده حساب قبوض برابري نمايند.

تبصره 2- استفاده از قبوض صرفاً در مورد بيماران سرپايي و موردي غيربيمه‌اي بوده بديهي است بيماران غيربيمه‌اي كه بستري مي شوند و در بدو امر و يا هنگام ترخيص وجوهي از آنان كسر گردد به شرح بند 10-1- عمل خواهد شد.
4- بانكها 
اين سرفصل كل داراي 5 حساب فرعي مي باشد.

1-4- بانك درآمد 

در كليه احدهاي درماني حسابي تحت عنوان بانك درآمد مفتوح و اين حساب مخصوص واريز درآمدهاي اختصاصي از بابت فروش قبوض و هزينه درمان بيماران بستري شده مي باشد. واحدها حق برداشت از اين حساب را به هيچ عنوان نداشته و مانده اين حساب در پايان ماه از طريق بانك به حساب مفتوحه در اداره خزانه واريز خواهد شد و صدور سند از بابت واريز و انتقال به شرح ذيل مي باشد.

الف- در رابطه با واريز وجه قبوض 

حساب بانك درآمد- بابت فروش قبوض بدهكار و حساب درآمدهاي حاصله از اراه خدمات درماني به غيربيمه شدگان تامين اجتماعي سرپايي (فروش قبوض)بستانكار 

ب- در رابطه با ودايع و هزينه قطعي بيماران بستري شده كه در پايان ماه از طريق صدور چك از حساب بانك پرسنلي و اداري به ميزان جمع دريافتي از بابت درمان بيماران بستري شده باستناد ارقام مندرج در دفتر معين به حساب بانك مذكور واريز و سند مربوط به شرح ذيل خواهد بود.

بانك درآمد بدهكار و بانك هزينه‌هاي پرسنلي و اداري بستانكار 

ج- در رابطه با انتقال وجوه بانك مذكور 

حساب انتقال وجوه- وجوه انتقالي بانك درآمد بدهكار و به حساب بانك درآمد بستانكار مي‌گردد.

2-4- بانك پرداخت هزينه‌هاي پرسنلي و اداري 

اين حساب مخصوص پرداخت هزينه‌هاي پرسنلي و اداري وساير هزينه‌هاي ممكنه با رعايت و مقررات جاريه واحدها مي باشد در صورت پرداخت هرگونه وجوهي حساب هزينه برحسب مورد و يا حساب صندوق و يا تنخواه گردان بدهكار و اين حساب بستانكار خواهد شد و در صورت واريز وجوه حواله شده از طريق اداره خزانه ويا ادارات كل استان به اين حساب صدور سند به شرح ذيل خواهد بود.

حساب بانك پرداخت هزينه پرسنلي و اداري بدهكار و حساب انتقال وجوه- وجوه انتقالي بانك پرداخت پرسنلي واداري بستانكار 

3-4- بانك پرداخت تعهدات 

اين حساب صرفاً به منظور پرداخت تعهدات اشخاص طرف قرارداد و پرداخت هزينه‌هاي اورژانس مربوط به خسارات متفرقه به افراد در رابطه با درمان بيمه شدگان مشمولين تامين اجتماعي از طريق موسسات عمومي و خصوصي بوده كه مختص دفاتر اسناد پزشكي مي باشد.

5-4- وجوه بين راه بانك درآمد (مخصوص اداره خزانه)
از اين حساب منحصراً اداره خزانه و اعتبارات استفاده خواهند نمود و مخصوص ثبت وجوه انتقالي بانك درآمد واحدها در پايان سال است كه در سال بعد به حساب بانك اداره خزانه واريز شده باشد.

5-4- وجوه بين راه بانكهاي پرداخت 

اين حساب مخصوص ادارات كل و واحدهاي درماني مي باشد و بابت ثبت وجوه انتقالي از طريق اداره خزانه به ادارات كل و واحدهاي درماني و همچنين وجوه انتقالي از ادارات كل به واحدهاي درماني در پايان هر سال است كه در سال بعد به حساب بانكهاي پرداخت ادارات كل و واحدهاي درماني واريز شده باشد

گروه 5- درآمدها 

1- درآمد حاصله از ارائه خدمات درماني به غيربيمه شدگان 

اين سرفصل كامل شامل 2 حساب فرعي مي باشد.

1-1-  درآمدهاي وصولي از درمان غير بيمه‌شدگان سرپائي (فروض قبوض )

اين درآمد عبارت است از درمان بيماران سرپايي و يا بيماران موردي است كه هزينه آن يكجا وصول مي شد كه واحدها مكلفند به ميزان هزينه درمان قبض صادر و وجوه آنرا بحساب بانك درآمد واريز نمايند.
2-1- درآمدهاي وصولي از درمان غيربيمه‌شدگان (بستري)

درآمد فوق مربوطه به آن دسته از بيماران غيربيمه‌ايست كه در بيمارستان بستري و وجوه آن طبق بند 10-1- گروه 3 وصول مي گردد.

2- درآمد حاصل از موسسات طرف قرارداد

اين سرفصل شامل يك حساب فرعي و به همين نام مي باشد.

1-2- درآمد حاصل از موسسات طرف قرارداد

باستثناء امر درمان بيمه شدگان كه مورد تعهد سازمان تامين اجتماعي است اغلب در مواردي سازمان قبول مي نمايد كه با اخذ تعهد از موسسات طرف قراداد افرادي را كه از شمول تعهدات درماني خارج هستند در واحدهاي درمان سازمان مورد معالجه قرار داده طبق تعرفه اي كه مورد عمل سازمان است هزينه معالجه اين قبيل مصرفي شدگان را محاسبه و از موسسات طرف قراداد وصول و به اين حساب منظور نمايد.

3- درآمد حاصل از كمك و هدايا 

اين سرفص كل نيز داراي يك حساب فرعي مي‌باشد.

1-3- درآمد حاصل از كمك و هدايا 

کلید سازی شبانه روزی مهرداد

09131055395

ساخت کلید و ریموت کد دار انواع خودرو ایرانی و خارجی اصفهان

باز کردن انواع قفل خودرو و منزل

باز کردن درب انواع گاو صندوق

ساخت کلید کد دار و رمز دار و ایموبلایزر انواع خودروی و ماشین ایرانی و خارجی
http://www.kelid1.ir/

09131055395

اين حساب مخصوص ثبت كمكهاي اشخاص حقيقي و حقوقي اعم از دولتي و غيردولتي مي باشد كه به ميزان ريالي هدايا بستانكار مي‌گردد ضمناً چنانچه مبلغ هدايا مشخص نباشد قيمت مشابه آن و يا از طريق ارزيابي در حسابها منعكس خواهد گرديد.

4- ساير درآمدها 

اين سرفصل كل نيزتنها داراي يك حساب فرعي مي باشد.
1-4- ساير درآمدها – درآمدهاي مكتسبه غير از درآمدهاي وصولي مندرج در بندهاي فوق در اين حساب نگهدراي مي شود.

5- درآمدهاي تحصيل نشده 

اين سرفصل كل نيز داراي يك حساب فرعي مي باشد.

1-5- درآمدهاي تحصيل نشده : با توجه به اينكه برخي از موسسات طرف قرارداد هزينه خدمات درماني ارائه شده را برابر قرادادهاي تنظيمي پس از اعلام بدهي پرداخت مي نمايند كه معمولاً زمان اعلام بدهي و وصول وجه يكسان نبوده و بعضاً مدت زماني بطول مي‌انجامد و از طرفي ماداميكه هزينه خدمات درماني بحيطه وصولي درنيامده بعنوان درآمد قطعي تلقي نمي‌گردد لذا به منظور كنترلهاي لازم و مشخص نمودن وضعيت بدهي اشخاص واحدهاي حسابداري مكلفند با تنظيم و ارسال صورتحساب به ميزان مبلغ صورتحساب موسسه طرف قرارداد را بدهكار و درآمدهاي تحصيل نشده را بستانكار نمايند و پس از وصول وجه صورتحساب، بانك پرداختهاي پرسنلي و اداري را بدهكار و موسسه طرف قرارداد را بستانكار و همزمان با آن حساب درآمدهاي تحصيل نشده را بدهكار و درآمد حاصل از موسسات طرف قرارداد را بستانكار مي‌نمايند.
بديهي است كه در پايان هر ماه حساب درآمد حاصل از موسسات طرف قرارداد همانند درآمد حاصل از درمان بيماران غيربيمه‌اي بستري از  حساب بانك هزينه‌هاي پرسنلي و اداري طي صدور چك به حساب بانك درآمد واريز خواهد شد.

واحدها توجه خواهند داشت كه وصول به موقع مطالبات از بابت فوق از موسسات طرف قرارداد حائز اهميت بوده و پيگيريهاي لازم معمول خواهند داشت.

گروه 6- هزينه‌‌ها 

اين حساب مجموعاً هزينه درمان مشمولين تامين اجتماعي و همچين بيماران بي‌بضاعت حداكثر تا 20% موضوع تبصره يك ماده 3 آئين نامه اجرائي بوده كه كلاً از محل سهم درمان موضوع ماده 29 قانون تامين اجتماعي و مصوب در بودجه كل سازمان قابل تامين بوده كه با رعايت مقررات و بر حسب اعتبارات ابلاغي قابل انجام مي باشد.
گروه هزينه‌ها شامل چهار بخش عمده مي باشد.

بخش اول: شامل هزينه‌هاي درمان مستقيم واحدهاي درماني تحت مالكيت و استيجاري مي باشد كه اين بخش مشتمل بر سه فصل كل :

1- حساب هزينه‌هاي پرسنلي 2- حساب هزينه‌هاي اداري 3- حساب هزينه‌هاي داروئي و پزشكي مي باشد.

هزينه‌هاي مذكور شامل تعدادي حسابهاي فرعي بوده كه عناوين آن در فصل دوم طبقه‌بندي شده است و مورد استفاده كليه بيمارستانها و درمانگاههاي تحت مالكيت و استيجاري مي باشدو واحدهاي  حسابداري مكلفند هزينه‌هاي انجام شده را بر حسب مورد در حسابهاي مربوط طبقه‌بندي و ثبت نمايند.

بخش دوم : هزينه‌هاي درمان مستقيم بيمارستانهاي عمومي طرف قرارداد
با توجه به اينكه بيماران بيمه شده مشمول تامين اجتماعي به موجب بندالف ماده 10‌آئين نامه اجرايي قانون الزام مي توانند به بيمارستان‌هاي عمومي از قبيل بيمارستانهاي وزارت بهداشت و درمان آموزش پزشكي و ساير ارگانهاي طرف قرارداد بدون پرداخت فرانشيز مراجعه نمايند لذا هزينه‌هاي انجام شده از اين طريق بصورت درمان مستقيم بوده فلذا اين هزينه‌ها از نظر مشخص بودن ميزان هزينه‌هاي انجام شده درمان مستقيم غير از واحدهاي ملكي سازمان بصورت جداگانه طبقه‌بندي شده است كه حسابداري بيمارستانهاي تحت مالكيت و استيجاري از اين بابت عملياتي نداشته و حساب اين بخش از هزينه‌ها صرفاً از طريق دفاتر رسيدگي به اسناد پزشكي انجام خواهد يافت توضيح اينكه اين بخش داراي يك سرفصل كل و يك حساب فرعي تحت همين عنوان مي‌باشد.

بخش سوم : هزينه‌ درمان غيرمستقيم طرف قراداد
اين بخش از هزينه‌ها در رابطه با انجام خدمات درماني بيمه شدگان مشمولين تامين اجتماعي توسط موسسات خصوصي طرف قراداد بوده و بر حسب نوع درمان شامل يك سرفصل و 9 حساب فرعي مي باشد كه در طبقه‌بندي حسابها ذكر شده است و عمليات حسابداري صرفاً از طريق دفاتر رسيدگي به اسناد پزشكي انجام خواهدگرفت.
بخش چهارم : هزينه‌هاي درمان اورژانس 

هزينه درمان اورژانس با رعايت تبصره هاي 1و2 ماده 10 آئين نامه اجرائي قانون الزام صورت مي‌گيرد و اين بخش كه شامل يك سرفصل كل با همين عنوان و 2 حساب فرعي به شرح هزينه درمان اورژانس غيرمستقيم (خسارت متفرقه) و هزينه درمان اورژانس مستقيم طبقه‌بندي شده است.

از نظر روشن شدن اين حساب لازم به ذكر است كليه بيماراني كه در حالت اورژانس و اضطرار راساً به بيمارستانهاي خصوصي مراجعه مي‌نمايند هزينه معالجات آنان طبق تعرفه‌هاي مصوب وبرابر ضوابط مربوط از طريق دفاتر اسناد پزشكي قابل پرداخت مي باشد و بيماران اورژانسي كه از طريق سازمان وبرابر ضوابط مربوط به بيمارستانهاي خصوصي اعزام مي شوند هزينه معالجه آنان برابر صورتحساب مربوط كه از طريق دفاتر اسناد پزشكي تاديه مي‌شود در اين حساب منظور خواهد شد.

تبصره يك: هزينه‌هاي پرسنلي و اداري دفاتر رسيدگي به اسناد پزشكي طبق طبقه‌بندي حساب هزينه‌هاي موضوع بخش اول بوده واداره كل امور مالي در صورت حسابهاي تنظيمي اين هزينه‌ها را تحت بخش سوم منعكس خواهد نمود.

تبصره دو: هزينه‌هاي پرسنلي و اداري حوزه هاي ستادي شاخه معاونت درمان اعم از حوزه معاونت و واحدهاي ستادي و ادارات كل درمان جزو بخش اول مي باشد.

گروه 7- روابط 
حسابهايي كه بعنوان اماني و رابط ويا كمك در جريان عمليات سال مالي مورد استفاده قرار مي‌گيرد در اين گروه قرار داشته و در پايان هرسال مالي بايستي توسط اداره تمركز حسابها وترازنامه مورد تسويه قرار گرفته و در ترازنامه نهائي سازمان اين حسابها فاقد مانده خواهند بود.
1- تراز افتتاحيه

اين سرفصل كل داراي يك حساب فرعي مي باشد.

1-1- تراز افتتاحيه: از اين حساب منحصراً براي انتقال مانده‌هاي قابل انتقال هر واحد از سال قبل به سال مورد عمل استفاده مي‌گيرد. بدين نحو كه هنگامي كه بيلان كل سنواتي سازمان تهيه وتنظيم مي‌گردد ارقام قابل انتقال هر واحد توسط اداره تمركز حسابها و ترازنامه به همان واحد اعلام مي شود تا مانده قطعي حسابهاي سال قبل اين حساب در حسابهاي مربوط منظور گردد.

بديهي است مانده‌هاي اعلام شده بدهكار به حسابهاي مربوط بدهكار و حساب افتتاحيه بستانكار و مانده‌هاي اعلام شده بستانكار به حسابهاي مربوط بستانكار و حساب افتتاحيه بدهكار مي‌گردد. و 
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چون ارقام انتقالي همواره بعد از شروع عمليات سال بعد بواحدها اعلام مي شود لذا واحدها موظفند در ابتداي سال حسابهاي مشروحه ذيل را از طريق حساب فوق افتتاح نمايند.

1-1-1- مانده حساب بانكهاي پرداخت بر اساس مانده پايان سال طبق دفتر معين

2-1-1- مانده حساب بانك درآمد در صورت عدم واريز به مركز 

3-1-1- مانده حساب انبارها بر اساس انبارگرداني پايان سال قبل 

4-1-1- مانده حساب قبوض بر اساس مانده پايان سال قبل 

5-1-1- مانده حساب اشخاص بر اساس مانده‌هاي سال قبل

بديهي است هرگاه مانده‌هاي قطعي اعلام شده توسط اداره تمركز حسابها و ترازنامه با هر يك از اقلام انتقال داده شده توسط هر واحد اختلافي داشته باشند بايستي طي صدور سند از طريق حساب افتتاحيه مورد اختلاف را رفع و ارقام انتقالي بامقادير اعلام شده متعادل گردد.

2- حساب رابط 

اين سرفصل كل داراي 5 حساب فرعي مي باشد.

1-2- اعلاميه‌هاي صادره 

2-2- حواله‌هاي صادره 

3-2- اعلاميه‌هاي رسيده 

4-2- حواله‌هاي رسيده 

5-2- رابط اداره تمركز حسابها با واحدهاي درماني 

6-2- اعلاميه‌هاي صارده و رسيده از بابت نقل وانتقال بدهي و مطالبات اشخاص حقيقي و حقوقي و كاركنان و يا عمليات مالي بين واحدهاي درماني ودفاتر اسناد پزشكي با يكديگر مي باشد كه نكات ضروري و لازم الرعايه در مورد صدور و ثبت اعلاميه‌ها را مي‌توان به شرح زير و بطور خلاصه بيان نمود.

الف- واحد صادر كننده اعلاميه ضمن تكميل تمام مشخصات اعلاميه (نام واحد گيرنده، شرح و مبلغ و عمل ثبت مربوط به چه سالي خواهد بود و غيره...) بايستي به ترتيب تاريخ و شماره مسلسل ( از ابتدا تا انتهاي هر سال مورد عمل) توسط حسابداري هرواحد شماره‌گذراي گرديده و به نحو مرتبي در يك دفتر ساده خط‌كشي شده (مخصوص شماره گذاري اعلاميه‌ها در حسابداري) وارد گردد. بديهي است هر اعلاميه صادره شماره وتاريخ دفتر انديكاتور و واحد خود را خواهد داشت و شماره مخصوص حسابداري كه از عدد 1 شروع مي شود شماره مخصوص و مضاعف آن خواهد بود و به امضاي رئيس امور مالي و يكي از امضاهاي مجاز رئيس واحد و يا معاون مجاز ايشان برسد.

ب- كليه اعلاميه‌ها در سه نسخه صادر شده كه نسخ اول آن به واحدگيرنده و نسخه دوم به اداره كل امور مالي ارسال خواهد گرديد از روي نسخه سوم موجود در هر واحد سند حسابداري صادر گرديده و در دفتر روزنامه حسابهاي عمومي ثبت مي‌گردد (اعلاميه بدهكار به معني حساب رابط بدهكار واعلاميه بستانكار به معني حساب رابط بستانكار و حساب و يا حسابهاي متقابل مربوط به ترتيب بستانكار و بدهكار خواهند شد)
تبصره : از آنجائيكه اعلاميه‌ها درحكم مجوز پرداخت و يا كسر بدهي از اشخاص حقيقي و حقوقي و يا ايجاد هزينه مي باشد لذا واحدها توجه خواهند شد اولاً پس از احراز قطعي بودن موارد نسبت به صدور اعلاميه اقدام و ثانياً اعلاميه مي‌بايست به امضاء دارندگاه امضاي مجاز چك رسيده باشد.
ج- واحد گيرنده اعلاميه با صدور سند حسابداري برابر مبلغ اعلاميه بدهكار رسيده حساب رابط را بستانكار و حساب طرف مربوط را بدهكار و در مورد اعلاميه بستانكار رسيده حساب رابط را بدهكار و حساب مربوط را بستانكار خواهد نمود.

7-2- حواله‌هاي صادره و رسيده در رابطه با موضوع تبصره 2 بند 3 (اجناس ارسالي از بيمارستانها و درمانگاههاي تابعه) بوده و نيز مانند اعلاميه‌هاي صادره و رسيده درحساب منعكس مي‌گردد.

8-2- رابط اداره تمركز حسابها باواحدهاي درماني- اين حساب مخصوص اداره تمركز حسابها بوده و واحدها حق استفاده از اين حساب را نخواهند داشت.

3- حساب درآمد و هزينه نهائي درماني 

اين حساب مخصوص ثبت و وارزي عمليات حسابهاي هزينه و درآمد كل واحدهاي درماني در موقع تنظيم ترازنامه مي‌باشد كه منحصراً توسط ادراه تمركز حسابها و ترازنامه مورد استفاده قرار مي‌گيرد. مانده نهائي اين حساب كه نماينده مازاد هزينه بردرآمد مي‌باشد به حساب ذخيره درمان منظور مي‌گردد.

4- حساب تراز اختتاميه 

از اين حساب منحصراً براي انتقال مانده حسابهاي دارائي و بدهي  كل واحد درماني در پايان هر سال از طريق اداره تمركز حسابها و تراز نامه مورد استفاده قرار مي‌گيرد و متقابل با حساب تراز افتتاحيه در سال بعد خواهد بود.

گروه 8- حسابهاي انتظامي و طرف حسابهاي انتظامي 

در موارديكه منظور نمودن يك يا چند عمليات مالي در سرفصل حسابها نياز به اقدامات بعدي داشته و يا نگهداري آن به صورت آماري لازم باشد و چنانچه در صورتهاي مالي نشان داده نشوند ممكن است موجب حيف و ميل واقع شده و مراتب بالا اقدام بماند لذا از جهت اطلاع از كم و كيف امرو كنترل و پيگيري اين قبيل حسابها از طريق حسابهاي انتظامي و طرف انتظامي (دو طرفه) وارد حسابها شده ودر صورتهاي مالي منعكس مي‌گردند. بعضاً از اين حسابها در زير ترازنامه نشان داده مي شوند.

لذا در موارديكه ضرورت استفاده از اين حساب ايجاب نمايد مراتب از طريق اداره كل امور مالي بر حسب مورد اعلام خواهد گرديد.

بخش چهارم 

تلفيق حسابها

اداره كل امور مالي در پايان هر سال مالي نسبت به تهيه و تنظيم صورتحسابهاي مالي سازمان كه مشتمل بر كل عمليات اعم از حسابهاي سازمان، و حساب درمان مي‌باشد اقدام و براي اين منظور لازم است نسبت به تهيه صورت درآمد و هزينه و ترازنامه واحدهاي درماني بطور يكجا و بر اساس دستورالعمل‌هاي مربوط اقدام و در صورتهاي كل سازمان تلفيق نمايند.

بنابراين عمليات تلفيق حسابها مبتني بر تهيه صورتهاي مالي حساب درمان و شرح ذيل خواهد بود. 

1- با توجه به اينكه حسابهاي سازمان از طريق ماشين و حساب درمان بصورت دستي تهيه مي‌گردند لذا حسابهاي اداره خزانه و ادارات كل تامين اجتماعي در رابطه با انتقال وجوه با واحدهاي درماني مانند حسابهاي سازمان تطابق ننموده و در هر يك از صورتهاي استخراجي جهت حسابهاي سازمان و درمان داراي مانده خواهند بود. علي القاعده اين دو مانده مي بايد با هم برابر و طرف مقابل يكديگر باشند بنابراين لازم است اين حسابها در صورتهاي نهائي استخراجي (ماشين و دستي) با هم مقابله و بدون صدور سند با هم پاياپاي و نسبت به تهيه صورت مالي تلفيقي اقدام گردد. بديهي است به هنگام پاياپاي نمودن حساب انتقال وجوه صورتهاي نهايي استخراجي در رابطه با حساب مذكور فاقد مانده خواهد بود. و چنانچه در مقابله حساب انتقال وجوه اختلافي مشاهده گرديد مي بايد مراتب را بررسي و طي صدور سند اصلاحي و ثبت در دفاتر روزنامه بر حسب مورد نسبت به رفع مغايرت اقدام گردد.
2- نظر به اينكه پس از تطبيق و احراز صحت عمليات بشرح فوق حذف حساب انتقال وجوه در رابطه با درمان در حسابهاي اداره خزانه و ادارات كل تامين اجتماعي كه بطريق دستي انجام مي‌پذيرد در صورتهاي ماشيني ادارات مذكور داراي مانده مي باشد لذا اداره كل امور مالي با توجه به صورت نهايي تهيه شده جهت اداره خزانه و ادارات كل استان تراز اختتاميه بصورت دستي تهيه و جايگزين تراز اختتاميه ماشيني خواهد نمود.
3- چنانچه واحدهاي اجرائي سازمان (شعب تامين اجتماعي) در رابطه با امر درمان راساً هزينه‌هائي از قبيل پروتز، اروتز، هزينه‌هاي كفن و دفن و غيره ... برابر مجوزات صادره انجام داده باشند اين هزينه با توجه به شماره حسابهائي كه متعاقباً اعلام مي‌گردد در حسابهاي سازمان منظور مي‌گردد.

از آنجائيكه در پايان سال مالي طبق برنامه تعيين شده اين هزينه‌ها نيز مانند كل هزينه‌هاي سازمان به حساب درآمد و هزينه نهائي منتقل مي‌گردد و با توجه به اينكه اين هزينه‌ها جزو سرفصل كل هزينه درمان مي باشد لذا اداره كل امور مالي ملزم است به ميزان جمع هزينه‌هاي انجام شده در سطح سازماني طي صدور سند به حساب بدهكار ذخيره درمان و بستانكار حساب درآمد و هزينه نهائي منظور و به هنگام تهيه صورتهاي مالي تلفيقي مراتب را تحت سرفصل حساب هزينه‌هاي انجام شده توسط واحدهاي اجرائي تامين اجتماعي در رابطه با درمان در ذيل حساب هزينه‌هاي درمان منعكس نمايد.

4- با توجه به ماده 26 آئين نامه اجرائي قانون الزام اداره كل امور مالي ملزم است در تهيه ترازنامه سازمان بدون در نظر گرفتن واحدهاي درماني، ميزان سهم درمان قطعي با توجه به حق بيمه‌هاي دريافتي را مشخص طي صدور سند حساب مانده درآمد پس از وضع مخارج بدهكار و حساب ذخيره درمان را بستانكار نمايد كه با تلفيق حسابهاي درمان و سازمان كه منتج به ترازنامه كل خواهد گرديد پس از وضع حساب ذخيره درمان ميزان اين حساب در ترازنامه كل مشخص خواهد گرديد.

5- اداره كل امور مالي به هنگام تهيه ترازنامه واحدهاي درماني طي صدور سند و با استفاده از روش اجرائي واحدهاي سازمان بوسيله حساب رابطه اداره تمركز حسابهاي واحدهاي درماني درآمد و هزينه‌هاي انجام شده در واحدهاي درماني را به حساب اداره تمركز حسابها انتقال و در حساب درآمد و هزينه نهائي منعكس سپس طي صدور سند حساب ذخيره درمان را بدهكار و حساب درآمد و هزينه نهائي درمان را بستانكار مي نمايد.

در خاتمه هر چند در تهيه اين دستورالعمل سعي كافي به عمل آمده است تا در مورد كليه حسابها شرح كافي داده شود.معهذا احتمال دارد در جريان عمل مواردي مشاهده شود كه در اين دستورالعمل در نظر گرفته نشده و يا نياز به توضيحات بيشتري باشد مراتب را به اداره كل امور مالي اعلام تا ارائه طريق گردد.

