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 در دانشگاه آزاد اسلامی واحد میانه حسابداری گزارش کاراموزی

 

 

 مقدمه

با توجه به رشد روزافزون جمعيت جامعه انساني و فعاليتهاي اقتصادي آن در سالهاي اخير نياز 

اي امروزي به يك مسئله جدي مبدل ساخته هاي مربوط به آن را در جامعهبه حسابداري در رشته

رآن داشته كه در مورد توسعه و گسترش اين حرفه بااهميت فكر اساسي نمود نظران را باست و صاحب

و تلاش پرثمري را در اين مورد ارائه نمايند هدف ما از اين كارآموزي يادگيري حرفه حسابداري به 

باشد. و تا به ها و مؤسسات ميصورت علمي و آشنايي دانشجويان با طرز روابط و رفتار قوانين سازمان

 ورود دانشجويان به بازار كار بتوانند با اعتماد به نفس كافي عمل نمايندهنگام 
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 فصل اول

 آشنايی کلی با مكان کارآموزی

 تاريخچه سازمان

 

با سعي و تلاش فراوان مسئولات شهر  1372دانشگاه آزاد اسلامي واحد ميانه در تيرماه سال 

نفر دانشجو در  175با پذيرش  1373اه شروع بكار نمود فعاليت آموزشي اين واحد عملاٌ از مهر م

 نفر در رشته كارداني كامپيوتر آغاز گرديد. 52رشته تحصيلي زراعت و اصلاح نباتات و 

متر مربع  7200شروع و با فضاي به وسعت  1375فعاليتهاي ساختماني اين دانشگاه در سال 

هاي اين واحد با پيگيريبرداري قرار گرفت زمان اندكي نگذشت كه مورد بهره 1377در مهرماه 

 13روزي خود بال و پر گسترده و با مستمر رئيس سابق واحد آقاي دكتر رجايي با تلاشهاي شبانه

نفر عضو هيئت علمي تمام وقت  36متر مربع و بالغ بر  7760رشته و با فضاي آموزشي بيش از 

 خدمات علمي و فرهنگي خود را ارائه نمود.

شگاهي با دارا بودن دو سايت مجهز به شبكه كامپيوتري و با در حال حاضر اين واحد دان

نفر دانشجوي خواهر و  1500رشته در حال تأمين و بيش از  7رشته داير و  13ازمايشگاههاي مجهز 

 برادر به يكي از واحدهاي دانشگاهي مطرح تبديل شده است.
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 هدف و وظايف اساسی دانشگاه

 هــدف

 

پيشبرد دانش از طريق آموزش و پژوهش علمي و ترويج و توسعه پرورش استعدادها و انتقال و 

 علوم به منظور تأمين و تجهيز نيروي انساني متعهد و متخصص جهت رفع نيازهاي مشروع جامعه.

 

 وظايف اساسی دانشگاه

 

 هاي مختلف.بالابردن سطح اطلاعات علمي مردم در زمينه -

و منابع علمي داخلي، خارجي و  نظر با مراكزگسترش مرزهاي دانش از طريق تبادل -

 المللي.بين

اصل سوم قانون اساسي جمهوري اسلامي  3تعميم و توسعه آموزش علمي در اجراي بند  -

 ايران.

 آموختگان و متخصصان متعهد خدمت به جمهوري اسلامي.تربيت دانش -

 ا.هتأمين خودكفايي در علوم و فنون صنعت و كشاورزي و بهداشت و درمان و ساير رشته -

تربيت نيروي انساني آگاه و معتبر از ميان مردم كليه مناطق كشور بويژه مردم مناطق  -

 محروم به منظور جذب خدمت در آن مناطق در جهت رفع محروميتهاي موجود.

 هاي مختلف علوم و فنون.انجام پژوهشهاي علمي در زمينه -

 هاي علمي.كاستن از تعهدات در زمينه آموزش عالي و پژوهش -

هرچه بيشتر مشاركت و همكاري و همياري مردم در زمينه آموزش عالي و تربيت جلب  -

 متخصص و محقق.
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 اعمال و اجراي سياست عدم مركزيت در آموزش عالي و پژوهش. -

وري از علما و فقها و استادان دانشگاهها و ساير فراهم ساختن زمينه حداكثر بهره -

 در سرتاسر كشور. متخصصان و كارشناسان در امور آموزشي و پژوهشي

 هاي مختلف اسلامي، ادبي، علمي و فني.ترجمه و تأليف كتب و نشريات در زمينه -

 هاي مختلف اعم از دولتي و خصوصي.ارائه خدمات علمي و پژوهشي به بخش -
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 خدمات دانشگاه آزاد میانه

 

باشد. به اينصورت كه تي ميدانشگاه آزاد اسلامي فرآيند توليد نداشته و فعاليتش بصورت خدما

هاي موجود در شدن در رشته هاي مختلف پس از پذيرفتههاي رشتهپس از امتحان كنكور ديپلمه

دانشگاه ثبت نام نموده و بعد از تحصيل در مقطع كارداني )حدود دو سال( و كارشناسي )چهارسال( 

تواند در جامعه به فعاليت تخصص ميدر اين دانشگاه فوق ديپلم يا كارشناس شناخته شده و بعنوان م

 دارد.  مشغول شوند بيش از ده رشته پذيرش دانشجو

 

 نوع خدمات و شرح مختصری از فرآيند خدماتی

 

 هاي موجود در مقطع تحصيلي.خدمات آموزشي: تعداد رشته -الف

 پيوسته و ناپيوسته( –حسابداري )كارداني  -1

 پيوسته و ناپيوسته( –كامپيوتر )كارداني  -2

 كشاورزي )كارشناسي(  -3

 اقتصاد كشاورزي )كارشناسي( -4

 اقتصاد صنعتي )كارشناسي( -5

 اقتصاد بازرگاني )كارشناسي( -6

 ادبيات )كارداني( -7

 ديني و عربي )كارداني( -8

 معماري)كارداني( -9
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 تكنولوژي و توليدات گياهي )كارداني( -10

 الكترونيك )كارداني( -11

 التحصيلان و دفتر فرصتهاي شغلي.تأمين كانون فارغ -

 هاي تحصيلي.ب يا استخدام استادان متعهد و متخص و اعطاي بورسيه براي دورهجذ -

 استفاده از طرح سربازي مشمولان متخصص. -

هاي تحصيلي و احراز مشاغل در بخشهاي مختلف التحصيلان در دورهتوفيق چشمگير فارغ -

 اقتصادي جامعه.

هاي دانشجويي با تيمصدور  –انتخاب واحد و حذف و اضافه  –اجراي متمركز ثبت نام  -

 استفاده از طرح توسعه شبكه كامپيوتري.

 

 امور دانشجويی –ب 

 

 نفر دانشجويان يا اساتيد يا پرسنل. 600ارائه غذاي گرم براي بيش از  -1

 تأمين هشت باب ساختمان خوابگاه خواهران و سه باب براي برادران. -2

 ابگاه.تأمين تمامي وسايل رفاهي موردنياز دانشجويان ساكن در خو -3

 داير نمودن بوفه در محوطه دانشگاه. -4

 بها جهت استفاده از استخر و ...فراهم نمودن كارتهاي نيم -5

 تعاوني دانشجويان. اجاره دادن سلف سرويس و شركت -6

 

 تربیت بدنی. –ج 

 

 برگزاري مسابقات كشتي دانشگاه ازاد اسلامي سراسر كشور. -1
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 برگزاري مسابقات تنيس روي ميز منطقه. -2

 ي مسابقات واليبال و فوتبال داخل سالن.برگزار -3

 

 

 امور مالی. -د

 

 وصول چك دانشجويان. -1

 وام اعطائي به دانشجويان. -2

 و غيره. -3
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 فصل دوم

 ارزشیابی بخشهای مرتبط با رشته علمی کارآموز

 موقعیت رشته کارآموز

 

رج دانشگاه از طريق باشد و كليه مخابه دليل اينكه دانشگاه آزاد يك سازمان دولتي نمي

گردد. به همين علت موقعيت حسابداري دانشگاه آزاد داراي ماهيت هاي دانشجويان تأمين ميشهريه

 باشد.زيادي مي

چون قسمت حسابداري دانشگاه است كه كليه دريافتها و پرداختهايي را كه دانشگاه انجام 

دقيق عمل نمايد كه هم مانده بانكها  نمايد قسمت حسابداري دانشگاه بايد طوريدهد را ثبت ميمي

منفي نيايد و هم تراز آزمايشي را در آخر هر ماه و شش ماه يك بار و در آخر سال به سازمان مركزي 

 ريزي نمايد.ارسال نمايد تا سازمان نيز با استفاده از آن ترازها، براي سال آينده دانشگاه برنامه
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باشد كه در اين دانشگاه دو نوع اري دانشگاه به اين صورت مينحوه عملكرد سيستم حسابد

 عملكرد وجود دارد كه عبارتند از : دريافتها و پرداختها

 

 دريافتها

 

دريافتهاي نقد و يا مستقيم و دريافتهاي غيرنقدي يا غيرمستقيم يا همان چك كه اين خود به 

اي يك نوع هر شركت و يا مؤسسه :گردد. وصول چك و برگشت چك، دريافتهادو قسمت تقسيم مي

شود به اين ترتيب كه: درآمدهايي دارند كه دانشگاه آزاد نيز درآمدهايش با توجه به شهريه تأمين مي

دهد در قسمت كند و تمام مراحل ثبت نام را انجام ميوقتي كه دانشجويي براي ثبت نام مراجعه مي

كند تا شهريه خود را واريز نمايد اري دانشگاه مراجعه ميآخر به امور مالي دانشگاه يعني اپراتور حسابد

قانون جديدي براي دانشجويان خود در نظر  81دانشگاه آزاد ميانه براي شهريه دانشجويان در سال 

 گرفت كه دانشجويان با توجه به آن قانون شهر خود را پرداخت نمايند.

تقيم يا نقدي پرداخت نمايند دوم: اول: دانشجويان ترم اول بايد شهريه خود را به طور مس

توانند نصف شهريه خود را به طور مستقيم يعني نقد و بقيه را بطور دانشجويان ترم دوم و بالاتر مي

توانند از صندوق غيرمستقيم يعني در دو عدد چك بپردازند البته بايد متذكر شويم كه دانشجويان مي

توانند براي كمتر مين شهريه خود بردارنند همچنين ميرفاه دانشجويان وامي را از دانشگاه براي تأ

كردن و كاهش دادن هزينه شهريه از رياست دانشگاه تخفيف بگيرند وقتي كه دانشجويان براي 

كنند اپراتور حسابداري با توجه به ترم اول و دوم يا پرداخت شهريه به اپراتور حسابداري مراجعه مي

ها كند اپراتور حسابداري ضمن ثبت نام بايد توجه داشته باشد به چكينام مترمهاي بالاتر آنها را ثبت
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كند بايد حتماً شماره فيش، تاريخ و همچنين و فيشهاي كه در اختيار دارد دانشجويان را ثبت نام مي

نام كرد برگ ها بايد حتماً ثبت شود اپراتور حسابداري وقتي دانشجويان را ثبتشماره تاريخ چك

گيرد هاي آموزش و مالي انجام ميكند كه اين قسمت با توجه به برنامهمي Printآنها را  انتخاب واحد

دارد و نسخه دوم را به باشد كه نسخه اول را اپراتور حسابداري برميدر سه نسخه مي Printكه اين 

ر گيرد البته بايد متذكر شويم كه اپراتوآموزش و نسخه سوم در اختيار خود دانشجو قرار مي

حسابداري حتماً بايد هر سه برگ را امضاء كند. اپراتور حسابداري هر روز در آخر وقت اداري تمامي 

Printكننده اسناد دهد در قسمت امور مالي تنظيمهاي دانشجويان را در اختيار امور مالي قرار مي

سند شهريه را كند و سند موردنظر يعني هايشان جدا ميشهريه آنها را با توجه به رشته و فيش

باشد. سپس بانك و اسناد دريافتني زند كه بصورت زير مينام، ثبت سند فوق را ميزند كه در ثبتمي

كند در ضمن ثبت سند فوق زماني است كه را بدهكار و شهريه كارداني و كارشناسي را بتانكار مي

كه سند زده شده توسط بدهكار يا بستانكار و يا تخفيف و غيره را دانشجو نداشته باشد وقتي 

ها به رسيدگي كننده Printها و ها و فيشكننده اسناد شهريه امضاء شده و همراه با چكتنظيم

هايشان ها و فيششود رسيدگي كننده بعد از اينكه اسناد شهريه را با توجه به چكتحويل داده مي

كننده بعد دهد البته رسيدگيائه ميها را برداشته و اسناد شهريه را به مدير مالي اربررسي نموده چك

دهد و بعد از امضاء و بررسي مدير مالي به معاونت مالي از امضاء و مهر به شخص مدير مالي مي

شود البته با امضاء شود و زماني كه سند به قسمت امور مالي تحويل داده ميدانشگاه تحويل داده مي

شود و دفتر روزنامه و كل و بانك نيز از بايگاني ميو تائيد رئيس دانشگاه، اين اسناد توسط مسئول 

 شود.روي آن نوشته مي
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 های دانشگاه آزادپرداخت

 

اي درآمدهايي وجود دارد اما در عوض در بحث قبل گفتيم كه در شركت يا مؤسسه

م برگشت كنيها اشاره ميشود كه به برخي از اين هزينههايي هم وجود دارد كه هزينه ميپرداخت

گيرد برگشت طلب به دانشجويان هايي كه در دانشگاه آزاد صورت ميطلب دانشجو: يكي از پرداخت

باشد براي اينكه دانشجو بتواند طلب خود را از دانشگاه دريافت كند بايد مراحل زير را انجام دهد مي

دانشجو نوشته شد  ابتدا بايد يك درخواست به معاون اداري و مالي بنويسد وقتي درخواست توسط

شود وقتي تائيد شد درخواست مورد كننده اسناد تائيد ميدرخواست موردنظر توسط مسئول تنظيم

دهد تا براي پرداخت مورد چك صادر شود كه البته چك صادر شده نظر را به معاون اداري و مالي مي

شود تا كننده اسناد داده ميشده همراه با دستور پرداخت وجه به تنظيمبايد توسط مدير مالي تنظيم

دهند تا ضمن رسيدگي، كننده اسناد ميسند زده شود وقتي كه سند زده شد و امضاء شد به رسيدگي

شود تا شخص مدير مالي هم امضاء كند و سپس معاون امضاء كرده سپس به مدير مالي داده مي

د به رئيس دانشگاه ارائه داده اداري و مالي هم امضاء كرده و چك موردنظر را براي امضاء و تائي

ها را به اشخاص فرستند و چكها را به امور مالي ميشود بعد از امضاء معاون اداري و مالي چكمي

 كنند.شود و سندها را بايگاني ميتحويل و در مقابل رسيدي از آنها گرفته مي
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 چارت مربوط به طريقه پرداخت دانشگاه

 

 

 

 

 زندمدير مالي مهر مربوطه را مي

 توسط رئيس يا معاون براي فاكتور دستور پرداخت شود

 شودفاكتور مزبور به مدير مالي داده مي

 توسط مدير مالي صادر شده چك

 شودزده شدن سند براي چك صادر شده و امضاء مي

 امضاء توسط رياست عاونامضاء توسط م امضاء توسط مدير مالي امضاء توسط مسئول رسيدگي

دادن چك به فرد مذكور و گرفتن 

 رسيد چك

سند همراه رسيد چك به بايگاني 

 شودداده مي
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 بررسی شرح وظايف رشته کارآموز

 

وظايفي كه در دانشگاه آزاد ميانه در قسمت حسابداري به عهده اينجانب بود به قرار زير 

 باشد.مي

 بايگاني -1

 نوشتن دفتر روزنامه و كل -2

 مغايرت -3

اي كه در قسمت حسابداري به عهده اينجانب بود بايگاني كردن اسنادي اولين وظيفه -1

شد و بعد از اينكه سندها امضاء شده و كننده اسناد زده ميتوسط تنظيمبود كه 

شد كه اسناد موردنظر را طبق رسيدگي لازم انجام شد به قسمت بايگاني داده مي

 كردم.شماره سند و تاريخ آنها در زونكن گذاشته و بايگاني مي

شد آنها دومين وظيفه من نوشتن دفتر روزنامه و كل بود كه وقتي اسناد بايگاني مي -2

كردم و بعد از روي دفتر روزنامه به دفتر را به ترتيب شماره سند وارد دفتر روزنامه مي

كردم. دفتر روزنامه دفتري است كه در اول سال مالي با مهر و امضاي كل منتقل مي

باشد در دفتر روزنامه د پلمپ شده و داراي ارزش قانوني ميدارايي و اداره ثبت اسنا

خوردگي باشد و لاك زدن هر چيزي كه موجب پاك شدن نبايد تا حدالامكان قلم

شود در اين دفتر غيرقانوني است. در مورد اشتباهي كه ممكن است رخ دهد. ارقام مي

طر اشتباه را برطرف بايد با زدن قلم قرمز روي عدد يا نوشتن صحيح آن در بالاي س

 كرد.

اي كه بعد از وظايف بالا به عهده اينجانب گذاشته شد وارد كردن مبلغ سومين وظيفه -3

ها بود كه فيشها در قسمت دريافتها براساس شماره حساب، شماره فيشها و چك

ها را نيز در قسمت پرداختها براساس شماره حساب و شان و چكسريال و تاريخ

 كرديم.يوارد م شماره چك
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 بايد متذكر شويم كه حتماٌ نام اشخاص  در هر دو قسمت پرداختي و دريافتي درج شود.

نامه در هر ماه در قسمت حسابداري در دانشگاه آزاد اسلامي واحد ميانه طبق مقررات و آيين

 وظيفه دارد تا يك صورت مغايرت بانكي از سه حساب بانكي دانشگاه تنظيم و تهيه نمايد.

ن دانشگاه ميانه با سه بانك ملي مركزي و بانك ملي شعبه امام و بانك كشاورزي حساب اما چو

كند در اول يك صورت دارد هر ماه براي هر كي از اين حسابها صورت مغايرت تهيه و تنظيم مي

شود و سپس صورتحساب دريافتي توسط يكي از حساب از بانك توسط حسابداري دريافت مي

با صورتحساب دانشگاه مطابقت داده و هر گونه اشتباه يا كسري ثبت را به معاون حسابداران دانشگاه 

دهد. تا براي رفع آن اقدامات لازم انجام بگيرد و يك نكته مهم اين است كه در حسابداري اطلاع مي

دانشگاه ميانه چنانكه گفته شد هر ماه يك صورت مغايرت تهيه و هر كدام از آنها را بعد از بررسي 

 شود.مل به قسمت بايگاني اسناد و مدارك حسابداري فرستاده ميكا

 

 واحد میانه –امور در دست اقدام دانشگاه آزاد اسلامی 

 

 متر مربع جهت خوابگاه خواهران. 2292ايجاد يك باب ساختمان چهار طبقه به مساحت  -

اصلي  آماده سازي قسمت ورودي دانشگاه، ايجاد فضاي سبز و همچنين محوطه سازي سايت -

 دانشگاه.

 گسترش ساختمانهاي جديد براي دانشجويان. -

 استخدام كارمندان جديد براي جلوگيري از كمبود نيروي كاري -

 مجهز كردن كتابخانه براي استفاده هرچه بيشتر دانشجويان از منابع. -

 افزايش ظرفيت سلف سرويس فعلي دانشگاه. -

 هاي زراعي براي دانشجويان رشته زراعت.خريد زمين -

 



 

 15 

 

 های آينده دانشگاه آزاد برنامه

 

تلاش براي جذب استادان مجرب براي دانشجويان دانشگاه آزاد اسلامي ميانه، از شهرها و  -

 ها.استانها براي كليه رشته

 هاي كارداني به گفته رئيس دانشگاهي قبلي.تلاش و كوشش براي آوردن كارشناسي براي رشته -

 ه دانشگاه.هاي فني و مهندسي جديد بآوردن رشته -

 گسترش هرچه بيشتر ساختمان و ايجاد خوابگاه براي دانشجويان. -

 سازي اطراف ساختمان آموزشي دانشگاه.محوطه -

 تلاش براي تأسيس گلخانه با اهداف پژوهشي و اقتصادي. -

 تأسيس ايستگاه هواشناسي درجه سه با اهداف پژوهشي و آموزشي دانشگاه. -
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 شودط رشته موردنظر استفاده میتكنیكهايی که توس

 

شود يا نه، من به هاي مربوط به حسابداري در اين دانشگاه استفاده مياما اينكه از تكنيك

عنوان يك كارآموز عقيده دارم كه حسابداري دانشگاه آزاد طبق اصول و موازين حسابداري عمل 

باشد از قبيل دفتر اين قسمت مي نمايد كه از جمله اين اصول داشتن دفاتر قانوني سازمان درمي

روزنامه، كل، تهيه تراز آزمايشي شش ستوني به صورت مغايرت بانكي و ساير صورت حسابها كه هم 

 گردد.بصورت دستي و هم بصورت كامپيوتري تهيه و به سازمان مركزي ارسال مي

ابها و دفاتر لازم به يادآوري است كه هر ساله حداقل يكبار حسابرسان جهت بررسي صورت حس

تر قانوني اين مؤسسه دعوت به عمل نمايند تا ايرادها و مشكلات آنها را برطرف و نقاط مثبت را قوي

 نمايد.
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 فصل سوم 

 ها و نتايج آزمون آموخته

 پیشنهادات

 

ريزي و البته در كارهاي دولتي و ادارات وابسته به دولت چون تمام كارها براساس برنامه

هاي حسابداري در اين مرحله از سوي مديريت بيني قبلي بايد صورت بگيرد و ارائه دستورالعمليشپ

باشد و جايي بر پيشنهادات نمانده است ولي با اين توصيف مواردي است كه از نظر اين سازمان مي

 باشد.حقير يادآوري آن خالي از لطف نمي

هست كه براي ارائه خدمات بيشتر به قشر مردم و توانم پيشنهادي كه كنم اين بنابراين، من مي

راحتي اين قشر دانشجو و سايرين تمامي ادارات نه تنها دانشگاه در رفع نيازهاي مردم از همبستگي 

بالايي برخوردار باشند كه در اين راستا زماتن براي اين قشر با اهميت است و فراهم كردن وسائل 

 باشد.موارد مهم دانشگاه به تمامي قشر جامعه يا دانشجو ميموردنياز آنها در اسرع وقت يكي از 

دفتر روزنامه و كل به صورت روزانه و همراه با زدن سندها بايد نوشته شود در صورتي كه در 

 اين واحد دفترها روزانه نبود و هنوز براي ماههاي گذشته وارد نشده است.
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 نتیجه

 

انشگاه آزاد اسلامي واحد ميانه گرفتم اين بود كه كارآموزي اي كه من از كارآموزي در دنتيجه

سازي آنها براي كارهاي آينده و آشنايي يك دوره آموزشي بسيار خوب براي دانشجويان و آماده

دانشجويان با محيط كاري و نحوه آداب و معاشرت و نحوه برخورد با ارباب رجوع و ساير كارمندان 

هاي خود را بكار بگيريم و باز هم چيزهايي كه توانيم آموختهل هم ميباشد. و همينطور ما در عممي

دانيم اطلاع حاصل كنيم و به اطلاعات خود را در هر مرحله بيفزائيم از همه مشكلات خود را نمي

اي از فراگيري اين رشته به مسائلي برخورد كرديم از كساني كه تخصص مطرح سازيم در هر زمينه

 اي برسيم.نيم. تا به نتايج خوبي در هر زمينهكافي دارند سؤال ك
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 نتايج کلی

 

باشد كه در آن دانشجو بايد تسلط به هايي مياز آنجايي كه حسابداري جزء آن دسته از رشته

كار عملي داشته باشد تا بتواند پس از فراغت از تحصيل به كار حسابداري روي آورده و زماني كه كار 

روع كرد بتواند در كار خود مهارت داشته باشد و در حسابها دوچار مشكل نشود و در آخر خود را ش

دهد كه بتواند با محيط سال حسابها همخواني داشته باشد واحد كارآموزي اين امكان را به دانشجو مي

مؤفقيت را  كار و اداره به دور از تمام دروس نظري گذرانده با نحوه كار عملي حسابداري آشنا شود و با

 پشت سرگذاشته و بتواند در آينده به عنوان يك حسابدار مؤفق در جامعه مشغول بكار شود. 
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 شرح وظايف رشته کارآموزی

 

باشد كه همانطوري كه قبلاً ذكر شد حسابداري يكي از مهمترين بخشهاي اين مؤسسه مي

باشد مهمترين هاي اشخاص مياستفادهوگيري از سوءهدف آن سامان دادن به امور مالي و اداري و جل

باشد وظايف اين بخش دادن اطلاعات مفيد براي مقامات بالا و خدمت بيشتر به قشر دانشجويان مي

باشد تا به نحوه اين رشته نياز مبرم به كارشناسي حسابداري دارد كه تحت نظارت سازمان مركزي مي

آغاز با رضايت مسئولين محترم قسمت امور مالي كارآموزي احسن اين بخش فعاليت نمايد من در 

خود را در قسمت امور مالي يا همان قسمت حسابداري كه مرتبط با رشته تخصصي خودم بود آغاز 

باشد پس بايد حضور متسمر و فعال در مكان كردم كارآموزي به علت اينكه دو واحد عملي مي

باشد ود دويست و چهل ساعت در حدود چهل روز ميكارآموزي داشته باشم مدت كارآموزي در حد

ام از ساعت واحد ميانه آغاز كرده –من از اولين روزي كه كارآموزي خودم را در دانشگاه آزاد اسلامي 

باشم چون يكي از عوامل مؤثر هفت و سي دقيقه صبح تا ساعت چهارده و سي دقيقه مشغول بكار مي

محل كارآموزي و رعايت نظم و ترتيب و همكاري با كاركنان اين  در دوره كارآموزي حضور به موقع در

باشد، چون زماني كه كارآموزي من در اين دانشگاه آغاز شد زماني بود كه ثبت نام شروع قسمت مي

هاي مربوط به دانشجويان آغاز شد به همين دليل من اولين كار و فعاليت خود را با جدا كردن چك

رائه شده از طرف دانشجويان را از هم جدا كرده و نام و نام خانوادگي آنها هاي اكردم بطوري كه چك

كردم كه طبق قانون دانشگاه امسال هر يك از دانشجويان فقط را در پشت چكها يادداشت مي

توانستند براي ثبت نام از دو فقره چك استفاده كنند از فعاليتهاي ديگر من در دوره كارآموزي مي

باشد نحوه ايجاد سند در قسمت امور مالي به اين و مدارك همراه ضميمه مي مرتب كردن اسناد
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هايي هستند كه براي اداره وسايل شوند هزينههايي كه براي اداره مصرف ميترتيب است كه هزينه

شوند مثل: كامپيوتر، لوازم التحرير و غيره: براي تهيه كردن وسايل موردنياز موردنياز خريداري مي

ابتدا بايد درخواست كننده كالا فرم و يا برگ درخواست كالا را پر كند بعد از اينكه فرم را پر  دانشگاه

كننده كالا و دوم مدير قسمت موردنظر و معاون اداري و مالي كردند فرم موردنظر را اول درخواست

اشت انباردار كالا را دهند اگر كالاي موردنظر در انبار وجود دكند برگه را به انبار تحويل ميامضاء مي

دهد و اما اگر وجود نداشت برگه درخواست كالا را ضمن امضاء به درخواست كننده كالا تحول مي

گردان ضمن استعلام كردن كالا ما آنرا  در صورت وجود دهند تنخواهگردان ميرياست واحد به تنخواه

دهد داده و به امور مالي تحويل مي ترين قيمت خريداري شده برگه رسيد كالا را به انباربه پايين

پرداخت گيرد ولي اگر پيشپرداخت گرفته بود بقيه هزينه را ميگردان اگر از دانشگاه پيشتنخواه

دهد معاون نگرفته بود فاكتورهاي خريداري ليستي تهيه كرده و به معاون اداري و مالي تحويل مي

كند و همراه دستور پرداخت به قسمت امور ياداري و مالي طبق فاكتورهاي موردنظر چك صادر م

شود وقتي كه سند زده شد و كننده اسناد هزينه سند زده ميشود تا توسط تنظيممالي فرستاده مي

كننده امضاء شد خص رسيدگي كننده و سپس مدير مالي و بعد معاون اداري و مالي توسط تنظيم

فرستند ستد و ايشان سند را به قسمت امور مالي ميفرشود تا معاون اداري و مالي ميتحويل داده مي

تا ضمن بايگاني، دفاتر روزنامه و كل و بانك نيز نوشته شود بعد از فرستاده شدن سند به قسمت امور 

اي كه بايد به سند باشد سند ما را به همراه ضميمهمالي كارآموزان يا شخص كه مسئول بايگاني مي

گيرد تا هر موقع كه ايجاد هاي مخصوص بايگاني قرار ميدر مكانپيوست شود پيوست داده شده و 

 شكل شد با برداشتن آن شكل از بين برود.

دهم نوشتن اسامي يا ثبت افرادي كه از ديگر فعاليتهاي كه من در اين دانشگاه انجام مي

به هر يك  هاي مربوطهباشد به اين ترتيب كه چكهايي در مسئول دانشگاه براي وصول دارند ميچك

ها را در از دانشجويان مشخصاتي از قبيل نام و نام خانوادگي و مبلغ و شماره حساب و شماره چك

باشند كه شماره افراد كنيم و پس از آن افراد داراي يك شماره سند ميبرگه اسناد دريافتني ثبت مي
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رت كل در زير به صورا از روي كامپيوتر به مشخصات آنها اضافه كرده و در آخر جمع مبلغ را 

 نويسيم.ها ميصفحه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دفتر كل

 برگشت

 شودتوسط رئيس توضيح خواسته مي

 توضيح توسط معاون اداره و مالي

 رياست

 درخواست

 تأييد درخواست

 ارائه به معاون اداري و مالي

 گرددچك صادر مي

با دستور پرداخت به امور هماره 

 شودمالي فرستاده مي

 توسط تنظيم كننده سند زده 

 توسط رسيدگي كننده امضاء

 مدير مالي

 معاون اداري و مالي

 رياست

 دارندها را برميچك

سند به امور مالي تحويل داده 

 شودمي

 بايگاني

 دفتر روزنامه دفتر معين دفتر كل


