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مقدمه:

چنانچه از عنوان تحقيق استنباط مي‌شود تحقيق در مورد يك شركت تعاوني اعتبار كه در حال حاضر نيز مشغول فعاليت مي‌باشد تهيه شده است در اين شركت همانند بقيه شركتهاي پس انداز قرض الحسنه هدف افراد از سرمايه‌گذاري و سپردن مازاد پوليشان گرفتن وام بصورت يكجا و پرداخت آن بصورت اقساط مي‌باشد. در اين شركت تعاوني يا مؤسسه قرض الحسنه افراد بايد حداقل 35% از وام درخواستي خود را حداقل 4 ماه پس انداز نمايند و پس از آن درخواست وام نموده و آنرا دريافت كند. 

اگر ميزان سپرده گذاري بيش از 35% مبلغ وام درخواستي باشد امتياز وام بالا رفته و بازپرداخت اقساط وامها طولاني‌تر مي‌شود به همين ترتيب در صورتيكه مبلغ سپرده گذاري افراد تعداد ماه‌هاي بيشتري در حساب بماند بازپرداخت اقساط بلند مدت‌تر مي‌شود. 

بعد از اينكه افراد در شركت مزبور سپرده گذاري نموده و مدت سپرده گذاري به 4 ماه رسيد مي‌تواند با مراجعه به شركت تعاوني براي نوبت وام ثبت نام نموده و در تاريخ اعلام شده از طرف شركت تعاوني براي گرفتن وام مراجعه نمايند. 

آنچنانكه اشاره شد هر چه مبلغ سپرده گذاري بيشتر باشد و زمان سپرده گذاري هم طولاني‌تر، طول مدت باز پرداخت وام نيز بيشتر شده و مبلغ اقساط كمتر خواهد بود با اين توضيح كه بعد از پرداخت وام از طرف شركت تعاوني مبلغ 35% از وام پرداختي به مشتري در حسابي به عنوان مسدودي و به نام فرد مزبور تا باز پرداخت كامل اقساط وام، نگهداري شده و در صورتيكه فرد (مشتري) به شركت تعاوني متعهد نباشد پس از اتمام اقساط مبلغ مسدودي نيز آزا و به شخص (مشتري) مسترد خواهد شد. 

توضيح: پس از اينكه نوبت وام شخص معين گرديد و به شركت تعاوني مراجعه نمود و امتياز وي محاسبه گرديد و مدت باز پرداخت اقساط وام وي نيز معلوم شد فرد (مشتري) مي‌تواند با توجه به ميانگين حسابي مدت سپرده گذاري‌اش تا دو برابر و تا سقف 18 ماه پس از پايان اقساط به شركت تعاوني تعهد دهد. به اين معني كه طول مدت بازپرداخت وام وي به ازاي هر يك ماه تعهد 2 ماه اضافه شده و به ازاي هر ماه تعمد پس از پايان اقساط 35% وام مزبور در حساب مسدودي كه قبلاً ذكر شده باقي بماند. 
نحوه محاسبه امتياز سپرده‌گذاران: 

آنچنان كه توضيح داده شد پس از اينكه فرد براي گرفتن وام به صندوق شركت مراجعه نمود مبلغ و يا مبالغ سپرده گذاري او طبق فرمول زير محاسبه و مدت باز پرداخت وام معلوم  مي شود .

فرمول: 

امتياز= تعداد ماه‌هاي سپرده گذاري × مبلغ سپرده گذاري –1

X = 35% وام درخواستي – امتياز –3

مدت باز پرداخت وام بدون تعهد = 3×(1-X) –3

به عنوان مثال اگر فردي در دو مرحله مبالغ يك ميليون و هفتصد هزار ريال به مدت شش و دو ماه سپرده گذاري كند و قصد گرفتن وام به مبلغ دو ميليون ريال را داشته باشد امتياز و مدت باز پرداخت اقساط وام وي بدون تعهد به شرح زير خواهد بود: 

000/000/6 =6×000/000/1

000/400/1 = 2×000/700

امتياز: 000/400/7

57/10= 000/700 
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 71/58 = 3× (1-57/10)

توضيح: در صورتيكه مبلغ سپرده‌گذاري فرد به صورت يكجا نبوده و طي مراحل مختلف سپرده گذاري نموده و يا برداشت نموده باشد هر كدام از آنها جداگانه محاسبه و جمع جبري آنها مطابق امتياز فرد خواهد بود. 
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سرفصلهاي حسابداري مورد نياز شركت تعاوني 

1- حساب صندوق: جهت دريافت و پرداخت وجه نقد به افراد. 

2- حساب بانك: جهت واريز وجه صندوق در پايان روز و پرداخت وام‌ها از طريق همين حساب به افراد. 

3- حساب سپرده گذاري: كه در اين حساب و صورت تفضيلي مبلغ سپرده افراد نگهداري مي‌شود. 

4- حساب وام: اين حساب شامل 3 نوع وام تفضيلي مي‌باشد. كه عبارت از وامهاي زير مي‌باشد: 

1-4- وام سپرده گذاري 

2-4- وام اضطراري 

3-4- وام نوبتي 

توضيح 1-4: سقف مبلغ پرداختي وام سپرده گذاري 50000 ريال بوده و در قبال آن 17500000 ريال سپرده فرد مسدود خواهد شد. 

اين وام فقط به افرادي اعطا مي‌شود كه از قبل سپرده گذاري نموده باشند و براي اخذ وام نوبت گرفته باشند. اگر مبلغ سپرده افراد كمتر از 17500000 ريال براي 50000000 ريال وام باشد كسري آن از محل مبلغ وام جبران مي‌شود. 

توضيح 2-4- سقف مبلغ پرداختي وام اضطراري 15000000 ريال بوده كه پس از اينكه 35% آن بابت مسدودي و 2% بابت كارمزد كسر مبلغ 9450000 ريال به فرد پرداخت مي‌شود. اين وام چنانچه از آن استنباط مي‌شود بدون سپرده گذاري قبلي پرداخت مي‌شود. 

البته پراخت وام مزبور (اضطراري) بستگي به موجودي نقدي صندوق دارد يعني در صورتيكه شركت تعمدي بابت پرداخت وام سپرده گذاري نداشته باشد اين وام پرداخت مي‌شود. 

توضيح 3-4: اين وام منحصر به افراد عضو شركت تعاوني(مؤسس) مي‌باشد. سقف مبلغ پرداختي وام نوبتي 3000000 ريال بوده كه با اقساط 20 ماهه مسترد شده و به افراد طبق ليست و به نوبت پرداخت مي‌شود. 

5- حساب درآمدها: اين حساب براي نگهداري مبالغ درآمد شركت تهيه مي‌شود. درآمد در اين شركتها فقط شامل كارمزد مي‌باشد. 

كارمزد: 3× (1+ تعداد اقساط × مبلغ وام)

400/2

 6- اسناد دريافتي: اين حساب شامل حسابهاي تفضيلي اسناد دريافتي 12 ماهه فروردين ماه تا اسفندماه مي‌شود كه تمام چكهايي كه بابت اقساط دريافت مي‌شود در اين حساب نگهداري مي‌شود. 

7- حسابهاي انتظامي و طرف حسابهاي انتظامي: اين حساب هم مربوط مي‌شود به چكهايي كه بابت ضمانت وامها از گيرندگان وام گرفته مي‌شود. 

8- بدهكاران ـ بستانكاران: مربوط مي‌شود به مبالغي كه شركت به ديگر مؤسسات تعهد دارد و يا افراد به شركت تعهد دارند. 

9- حساب عضويت: اين حساب هم شامل مبلغ عضويت اعضاء مي‌باشد كه در اين شركت مبلغ عضويت 700000 ريال مي‌باشد. 

10- حساب سرمايه: اين حساب نيز شامل همان مبلغ عضويت بوده و در واقع طرف حساب مزبور مي‌باشد. 

11- حساب هزينه‌ ما: شامل هزينه‌هاي مالي و ساير هزينه‌هاي شركت از جمله حقوق، بيمه ماليات و … مي‌باشد. 

12- حساب مساعده: مساعده نيز مانند وام نوبتي فقط به اعضا داده مي‌شود كه مبلغ آن 1000000 ريال و 45 روزه مي‌باشد و كارمزد آن طبق فرمول وام نوبتي محاسبه مي‌شود. 

طرح فرمهاي مالي مورد نياز شركت تعاوني …………. . 

1- فرم دريافت، نقدي: اين فرم به شكل ارائه شده در ذيل مي‌باشد كه توسط مسئول صندوق امضاء مي‌شود و به تاييد حسابداري نيز مي‌رسد. 

	شركت تعاوني اعتبار …………..

تاريخ:………………شماره144

مبلغ………………..ريال……..

توسط…………………………
بابت ……………به اين صندوق 

واصل گرديد. 

امضاء صندوق‌دار 

1- برگه مخصوص پرداخت كننده
	شركت تعاوني اعتبار 

تاريخ:………………شماره144

مبلغ………………..ريال……..

توسط…………………………
بابت ……………به اين صندوق 

واصل گرديد. 

1- برگه مخصوص حسابداري
	شركت تعاوني اعتبار 

تاريخ:………………شماره144

مبلغ………………..ريال……..

توسط…………………………
بابت ……………به اين صندوق 

واصل گرديد. 

1- برگه مخصوص بايگاني


چنانچه ملاحظه مي‌شود فرم مزبور داراي 3 قسمت بوده كه قسمت اول مخصوص پرداخت كننده بوده ـ قسمت دوم مربوط به حسابداري جهت تهيه سند مي‌باشد و 
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قسمت سوم در بايگاني نگهداري مي‌شود. فرم دريافت حتماً بايد داراي شماره سريال و تاريخ بوده و مبلغ دريافتي حتماً بايد پر فراز گردد. 

2-  فرم پرداخت نقدي: اين فرم نيز به شكل ارائه شده ذيل مي‌باشد كه بايد حتماً به امضاء دريافت كننده صندوق دار و مسئول شعبه برسد. 

فرم مزبور نيز داراي دو قسمت بوده كه يك قسمت در حسابداري و يك قسمت در بايگاني نگهداري مي‌شود. 

فرم پرداخت نقدي «قسمت اول»

	باسمه تعالي 

شركت تعاوني اعتبار ……………….. 

«برگه پرداخت نقدي»                 

احتراماً، بدينوسيله مبلغ ………..…………………….. ريال به حروف …………………………….

بابت …………………………. به ……………………دارنده حساب شماره ………………………
نقداً پرداخت گرديد. 

	دريافت كننده وجه 

نام و نام خانوادگي    امضاء
	صندوقدار 

نام و نام خانوادگي    امضاء
	مسئول شعبه 

نام و نام خانوادگي    امضاء


	شماره 1300

تاريخ: ………………………………………
شماره حساب: ……………..………………
موجودي: ……………………….…………
بابت: ……………………………………….

گيرنده وجه: ……………………………….

مبلغ دريافتي: ………………………………
امضاء صندوقدار


قسمت دوم

فرم مزبور نيز بايد داراي شماره و تاريخ باشد كه حتماً بايد به تاييد حسابدار نيز برسد. مبلغ پرداختي كه در برگه مذبور نوشته مي‌شود نيز بايد پر فراز گردد. 

3-  فرم محاسبه امتياز: براي هر وام به طور جداگانه يك فرم محاسبه امتياز مربوط به سپرده فرد تهيه مي‌شود. اين فرم: توسط مسئول وام و اعتبارات شركت تعاوني (محاسبه كننده امتياز) تهيه شده و پس از آن توسط مسئول شعبه تاييد مي‌شود. 

در محاسبه امتيازات نكات زير بايد رعايت شود. 

1- شماره سپرده حتماً قيد شود. 

2- نام و نام خانوادگي سپرده گذار قيد شود.

3- تاريخ اخذ وام كه همان تاريخ محاسبه امتياز است حتماً قيد شود. 

4- مبلغ سپرده فعلي سپرده گذار در زمان اخذ وام نيز قيد شود. 

4- محاسبه امتياز به شكلي كه قبلاً توضيح داده شد انجام شده و امتياز به همراه تعداد ماه‌هاي باز پرداخت به برگه‌ درخواست وام از صندوق فرد منتقل مي‌شود. 

5- فرم درخواست وام: فرم مزبور در زمان مراجعه فرد بابت اخذ وام و بعد از تهيه فرم محاسبه امتياز تهيه مي‌شود. در هنگام تهيه فرم درخواست وام نكات ذيل بايد رعايت شود. 

1- تاريخ درخواست وام ذكر شود. 

2- مشخصات كامل كامل گيرنده اعم از نام و نام خانوادگي.ش‌ش.ت‌ت. نوشته شود. 

3- نوع دريافت وام مشخص گردد. 

4- مبلغ وام مشخص گردد. 

بسمه تعالي

شركت تعاوني اعتبار 





تاريخ:

(فرم محاسبه امتياز سپرده)

شماره سپرده (………….) نام و نام خانوادگي سپرده گذار:……………………… مبلغ سپرده فعلي:…………………
	رديف
	تاريخ
	مبلغ سپرده گذاري
	مبلغ سپرده برداشتي
	تعداد ماه
	امتياز مثبت
	امتياز منفي
	ملاحظات
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	جمع كل 
	
	
	
	
	


خالص امتياز سپرده:

محاسبات براساس درخواست

وام:………………… ريال 

و ميزان تعهد:………………. ماه 

محاسبه كننده امتياز 

مسئول شعبه

5- آدرس منزل و محل كار وام گيرنده نوشته شود. 

6-در فرم مذبور در قسمت امضاء وام گيرنده حتماً از وي امضاء گرفته شود. 

7-مشخصات كامل ضامن اول و دوم قيد شود. 

8-شماره چكهاي دريافتي از ضامن‌ها و چك دريافتي از وام گيرنده بابت پشتوانه قيد گردد. 

9-در قسمت پشت برگه امتياز و مدت باز پرداخت وام توسط محاسبه كننده امتياز قيد گردد. 

10-مبلغ مسدودي وام توسط محاسبه كننده امتياز و مدت مسدودي توسط وي در برگه درج گردد. 

11-در قسمت ذيل امضاء محاسبه كننده امتياز، امضاء وي گرفته شود. 

12-فرم مذبور جهت اقدام براي پرداخت نهايي به امضاء مدير عامل برسد. 

بعد از اينكه مراحل بالا به صورت كامل انجام شد برگه مذبور توسط مسؤل وام و اعتبارات از وام گيرنده اخذ شده و شماره وام بر روي آن درج مي‌گردد. 

در صورتيكه وام گيرنده چكهاي اقساط را به همراه داشت و مسئول مربوطه چكهاي فوق را از وي اخذ كرده و بعد از اينكه در پشت چكها شماره وام و نام وام گيرنده درج گرديد جهت صدور چك و رسيد و چكهاي مزبور به واحد مالي و مسئول مربوطه ارجاع مي‌گردد. 

فرم مذبور (فرم درخواست وام) به صورت ضميمه جهت رويت در ذيل ارائه شده است. 

6- فرم دريافت چكهاي اقساط و پرداخت چك وام. 

در تهيه فرم مذبور موارد زير بايد لحاظ شود. 

1- در محل شماره تفضيلي شماره وام مذبور درج گردد. 

2- فرم مذبور حتماً داراي شماره سريال باشد. 

3- ملبغ وام به صورت عددي و حروفي و همچنين پرداخت آن به صورت نقدي يا چك مشخص گرديد و تاريخ پرداخت نيز مشخص گردد. 

4- چكهاي پرداختي بابت اقساط همگي در برگه مزبور درج گردد. 

5- شماره جاري چكهاي اقساط و چك وام و همچنين بانك مزبور مشخص شود. 

6- امضاء تحويل گيرنده چك وام و چكهاي اقساط گرفته شود. (تحويل گيرنده‌ها) 

7- برگه مذبور به همراه چك وام به امضاء مسؤل شعبه و مدير عامل برسد. 

8- بعد از اينكه امضاء‌ها گرفته شد چك توسط مسؤل مالي ممهور شده و به بانك ارسال گردد. 

شكل فرم مزبور به صورت ضميمه زير ارائه گرديده است. 

کلید سازی شبانه روزی مهرداد
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	توضيحات :

	چكهاي فوق به تعداد ………………… فقره تحويل اينجانب …………………… گرديد. امضاء


7- فرم انتقالي: فرم مزبور بابت انتقالي موجودي از حسابي به حساب ديگر تهيه شده و به صورتي كه گردش نقدي در كار نباشد. 

در تهيه فرم مزبور فقط تاريخ و شماره حساب انتقال دهنده و انتقال گيرنده و همچنين مبلغ انتقالي و امضاء انتقال دهنده، مسؤل شعبه و حسابدار حتماً لحاظ گردد. شكل فرم مزبور به صورت زير مي‌باشد. 
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7- فرم درخواست مساعده: اين فرم هنگام مراجعه اعضاي شركت تعاوني جهت اخذ مساعده به آنان ارائه شده كه در تكميل آن موارد ذيل بايد رعايت شود. 

1- تاريخ درخواست مساعده در روي فرم درج شود. 

2- مشخصات كامل مساعده گيرنده به همراه مبلغ درخواستي درج شود. 

3- نظريه مسئول صندوق در مورد اعطاي مساعده درج شود. 

4- براي پرداخت نمايي مساعده به امضاء مدير عامل برسد. 

5- حتماً مساعده گيرنده از اعضاي شركت تعاوني باشد. 

توضيح: در تهيه فرم درخواست مساعده و اعطاي مساعده بايد توجه شود كه حداكثر مبلغ پرداختي 1000000 ريال و حداكثر مدت باز پرداخت 45 روز مي‌باشد. 

ضمناً مبلغ كارمزد طبق فرمولي كه قبلاً ارائه شد بايد از مساعد گيرنده اخذ گردد. 

شكل فرم مذبور به صورت ذيل مي‌باشد: 

«فرم درخواست مساعده»
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8- فرم ليست پرداخت حقوق: اين فرم توسط مسؤل مالي شركت تعاوني تهيه مي‌شود. در تهيه فرم مزبور موارد زير بايد رعايت گردد.

1- حتماً نام و نام خانوادگي تمامي حقوق بگيران فرم شود. 

2- مبلغ هر ساعت كار كاركنان كمتر از مبلغ پايه اداره كار نباشد. 

3- تعداد ساعت دقيق كاركرد كاركنان لحاظ شود. 

4- بعد از تهيه مبلغ كل معادل 7% بابت بيمه در ستون كسورات كسر گردد. 

5- اگر به حقوق اشخاص ماليات تعلق ميگيرد كسر گردد. 

6- مبلغ خالص پرداختي از تفاضل مبلغ كل و كسورات حاصل مي‌شود. 

7- فرم مزبور پس از تهيه به امضاء مدير عامل برسد. 

شكل اين فرم مزبور به صورت ارائه شده در ضميمه زير مي‌باشد. 

محاسبه حقوق: 

در شركت تعاوني اعتبار حقوق بعضي از افراد از طرف هيئت مديره تصويب و به صورت ماهانه پرداخت مي‌شود كه عبارتنداز: مدير عامل كه ماهيانه 500000 ريال و مسؤل صندوق كه بابت حق مسئوليت 800000 ريال دريافت مي‌كند. 

حقوق هيئت مديره شامل همان 5% سود ساليانه مي‌باشد كه تحت عنوان پاداش هيئت مديره پرداخت مي‌شود. 

حقوق حسابدار نيز بر مبناي قراردادي كه قبلاً تنظيم مي‌شود اگر به آن ماليات تعلق گيرد پس از كسر ماليات پرداخت مي‌شود. 

بقيه افراد كه شامل كارمندان عمومي مي‌باشند حقوقشان بر مبناي حداقل قانون كار يعني در شرايط فعلي روزانه 280/23 ريال است. كه پس از كسر 7% حق بيمه كارگر به آنان پرداخت مي‌شود. 

يعني تعداد روزهاي كاركرد آن ماه در عدد 280/23 ضرب شده و عدد بدست آمده كه حقوق و پايه مي‌باشد را ضربدر 93% و به آنان پرداخت مي‌كنيم. 

طريقه پرداخت حقوق 

حقوق تمامي افراد حقوق بگير در شركت طي يك فقره چك از حساب جاري برداشت و پس از واريز به صندوق در قبال برگه پرداخت به آنان به صورت نقدي پرداخت مي‌شود. 

محل تامين ريالي: 

چون هدف از فعاليت شركت تعاوني دادن وام به افراد مي‌باشد و هيچگونه فعاليت اقتصادي ديگري در شركت مزبور انجام نمي‌شود پس تنها منبع درآمد كارمزد وامها و مساعده‌ها مي‌باشد كه تمامي هزينه‌هاي شركت از جمله هزينه حقوق از همين محل پرداخت مي‌گردد.  

انواع دفاتر و ارتباط آنها: 

دفاتر شركت مزبور عبارتنداز: 1- دفتر معين 2- دفتر روزنامه3- دفتر كل

تمامي اسناد روزانه ابتدا وارد دفتر روزنامه و سپس دفتر كل مي‌شوند، در دفتر معين نيز افراد بدهكار و بستانكار و همچنين ريز حسابهاي جاري شركت نگهداري مي‌شود. 

سرفصلهاي دفتر كل شامل تمامي حسابهاي دائمي و موقت شركت كه قبلاً ذكر شد مي‌باشند كه تمامي حسابها به صورت كاركرد روزانه آنهابه نقل از دفتر روزانه وارد دفتر كل مي‌شود. 

مشاغل لازم براي انجام امور مالي و مدارج تحصيلي آنها: 

همان گونه كه قبلاً ذكر شد چون فعاليت شركت تعاوني در غالب دادن وام به افراد مي‌باشد واين يك فعاليت تخصصي مي‌باشد بايد از افرادي كاردان در شغلهاي صندوق‌دار (حداقل مدرك ديپلم) مسئول كامپيوتر (كارشناس كامپيوتر) حسابدار (كاردان و يا كارشناس حسابداري) بازرس (كارشناس حسابداري) مسئول صندوق (داراي سابقه كار مفيد در اين زمينه و حداقل مدرك كارشناسي مديريت يا حسابداري) و مدير عامل داراي ليسانس حسابداري، به كارگيري شود. 

نحوه ارتباط افراد با واحدهاي اداري شركت: 

تمامي افرادي كه براي افتتاح حساب سپرده گذاري و گرفتن و وام به شركت مراجعه مي‌كنند يا از كاركنان يا صندوق انصار المجاهدين به شركت معرفي مي‌شوند. كه پس از تشخيص هويت و تاييد از سوي معرف و مسئول صندوق به صورت پاراف براي صندوقدار براي خريد مزبور حساب سپرده باز شده و در تاريخ اعلام شده از سوي صندوق به مسئول وام مراجعه كرده و پس از محاسبه امتياز توسط مسئول وام به صندوق انصار‌المجاهدين براي گرفتن وام و انجام اقدامات لازم معرفي مي‌‌گردد. 

چرخه حسابداري شركت تعاوني: (از ثبت تا بستن حساب‌ها) 

آنچنان كه قبلاً توضيح داده شد هدف از اين شركت تعاوني سپرده گذاري افراد و در قبال آن اعطاي وام مي‌باشد پس در هنگام سپرده گذاري آرتيكل زير انجام مي‌شود. 

صندوق / بانك ××

سپرده‌هاي فعال ××

و باالعكس در هنگام پرداخت سپرده ثبت زير انجام مي‌شود. 

سپرده‌هاي فعال ××

صندوق / بانك ××

در هنگام پرداخت وجه صندوق به بانگ ثبت زير انجام مي‌گيرد (در صورتي كه صندوق صفر شود) 

بانك×× 

صندوق××

در هنگام هزينه كردن مبالغ هزينه ثبت زير انجام مي‌گيرد. 

هزينه‌ها ××

بانك ××

در هنگام پرداخت مساعده ثبت زير انجام مي‌گيرد. 

مساعده ×× 

صندوق / بانك ×× 

در هنگام دريافت كارمزد مساعده ثبت زير انجام مي‌گيرد. 

بانك‌/ صندوق ××

درآمدها××

در هنگام اعطاي وام ثبت‌هاي زير انجام مي‌گيرد. 

1- وام اعطائي ××

2- اسناد دريافتي ××

بانك ××


وام اعطائي ××

در هنگام وصول اسناد ثبت زير انجام مي‌گيرد ثبت زير تا زمان صفر شدن مبلغ وام ادامه مي‌يابد. 

بانك ××

اسناد دريافتي ××

در پايان سال حساب‌هاي موقت اعم از: درآمد  و هزينه‌ها به حساب شود و زيان بسته شده و سود و زيان به ترازنامه منتقل مي‌شود. 

كنترل‌هاي داخلي در شركت تعاوني 

حسابدار شركت تعاوني هر ماهه با گرفتن صورت حساب بانكي و انطباق آن با حساب بانك نزد شركت در صورت وجود مغايرت از مبلغ و يا مبالغ آن همراه شماره آگاه شده و آنها را پيگيري خواهد نمود. 

كنترل ديگري كه حسابدار در شركت مي‌تواند انجام دهد كنترل بر حساب صندوقدار است بدين صورت كه وي را ملزم به صفر كردن حساب صندوق در پايان و تستاز طريق حساب صندوق به بانك نمايد. 
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بسمه تعالي


شركت تعاوني اعتبارات كاركنان ………………


تفضيلي شماره! 	«برگه پرداخت» 		شماره 3450


بدينوسيله مبلغ ـــــــــــــــــــ ريال به حروف ـــــــــــــــ ريال بابت ـــــــــــــ در وجه ـــــــــــــــ‌ به صورت نقدي 	چك به شماره ..................... پرداخت گرديد.
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       فرم درخواست مساعده 	تاريخ:……………………


مديريت محترم كاركنان مركز………………………


سلام عليكم؛


احتراماً، خواهشمند است با درخواست مساعده اينجانب …………………… فرزند……………… به مبلغ:……………………… ريال به مدت ………………… روز از صندوق قرض الحسنه تعاوني اعتبار موافقت فرمايند. ضمناً متعهد مي گردم تمام ضوابط صندوق را رعايت نموده و نسبت به باز پرداخت مساعده در موعد مقرر اقدام نمايم. امضاء متقاضي 


نظر مسئول صندوق 


برادر……………...….…… داراي عضويت در شركت تعاوني اعتبار مركز مي باشد 	     نمي باشد 	و تاكنون تعداد …………… فقره چك برگشتي داشته      نداشته	      است. 


ايشان طي يكسال گذشته مبلغ …………. ريال مساعده دريافت نموده و مبلغ ………… ريال از مساعده ايشان مانده است.		 	امضاء مسئول صندوق 


مسئول محاترم صندوق با درخواست مساعده برادر ………….. به مبلغ ……… ريال به مدت …………. روز با رعايت ضوابط صندوق موافقت مي شود. 
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