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شرح مختصري از فرآيند خدماتي در قسمت حسابداري دانشگاه :

هر شركت يا مؤسسه دولتي يا غيردولتي دريافتها و پرداختهايي دارد كه با استفاده از دريافتهاي خود هزينه مي‌كند دانشگاه آزاد نيز مانند شركت يا مؤسسه ديگري يك نوع دريافتها و پرداختهايي دارد كه به شرح زير توضيح داده مي‌شود .

1- دريافتهاي دانشگاه آزاد اسلامي :

دانشگاه آزاد اسلامي واحد ميانه نيز مانند هر شركت يا موسسه‌اي بايد هزينه‌هاي خود را تأمين كند كه دريافتهاي دانشگاه با استفاده از شهريه‌هاي دانشجويان تأمين مي‌گردد. طريقه شهريه دانشجويان نيز به اين صورت است كه واحد ميانه براي هر ترم قانونها و مقرراتي را دارد كه دراين مقررات اين واحد به اين صورت بوده كه دانشجو نصف شهريه خود را كامل و بقيه را در دو عدد چك براي دو ماه مي‌دهد . البته دانشجو مي‌تواند با استفاده از وام دانشجويي كه 000/300 ريال تا 000/1000 ريال مي‌باشد . استفاده كند و همچنين مي‌تواند از تخفيفي كه رياست دانشگاه مي‌دهد استفاده نمايد . البته بايد متذكر شويم كه تخفيف مذكور براي دانشجوياني تعلق مي‌گيرد كه بضاعت مالي دارند كه براي اين دانشجويان تخفيف داده مي‌شود .

1-1 طريقه دريافت شهريه‌هاي دانشجويان

دانشجو بعد از اينكه انتخاب واحد كرد برگه انتخاب واحد خود را براي تعيين شهريه به جايگاه مخصوص تعيين شهريه مي‌دهد بعد وقتي شهريه دانشجو مشخص شد براي تقسيط بندي به امور مالي مراجعه مي كند شخصي كه مسئول كليه اين دريافتي (چك ) دانشجويان مي‌باشد تقسيط مي‌كند و فرمهايي را به دانشجويان مي‌دهد اين فرم را دانشجو پر كرده و كليه مشخصات چك را روي اين فرم مي‌نويسد و بعد فرم مذكور چكها را گرفته و يكي از فرمها را به دانشجو داده و يكي ديگر را نزد خود به عنوان سندي كه چكها را تحويل گرفته نگه مي‌دارد . دانشجو فرم مخصوص را گرفته همراه با فيش كه به بانك واريز كرده به اپراتوري حسابداري مراجعه مي‌كند . قبل از اينكه به اپراتوري حسابداري مراجعه كند . اول به شخصي كه انتخاب واحد مي‌كند و درسهايي انتخابي را وارد كامپيوتر مي‌كند مي‌رود و فرد مذكور وقتي درسها را ثبت كرد برگه را به اپراتوري ارايه مي‌كند اپراتور فرمها و فيشها و … را گرفته و ثبت مالي مي‌كند از اين ثبت مالي print مي‌دهد اين print ها در سه برگه تهيه مي‌شود كه يكي را به دانشجو ، ديگري را به آموزش و سومي را نزد خود نگه مي‌دارد . اپراتور حسابداري هر روز بعد از ثبت نام كليه برگه‌ها را به امور مالي تحويل مي‌دهد . امور مالي نيز آنها را بر حسب رشته هايشان جدا كرده و سند مورد نظر را براي شهريه‌ها مي‌زنند كه نمونه‌اي از ثبتها بصورت زير مي‌باشد. 

بانك               ** 

اسناد دريافتني  **
تخفيفات         **
وام دانشجوئي **
                          شهريه     **
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2-1 طريقه وصول چك دانشجويان :

اين كار توسط مسول اسناد دريافتي انجام مي‌گيرد به اين صورت كه مسول چكها را با توجه به بانكها و تاريخشان و همين طور بومي يا غيربومي‌ بودنشان جدا مي‌كند و آنها را در فرم مخصوصي ليست مي‌كند اين فرمها همراه چكها به بانك فرستاده مي‌شود . قبل از اينكه به بانك فرستاده شود ثبت سند زده مي‌شود كه به صورت زير مي‌باشد : 

        اسناد در جريان وصول (دانشجو) ** 

                                                               اسناد دريافتني (دانشجو) ** **
وقتي سند زده شد چكها را به بانك مي‌فرستند چون واحد ميانه با بانك ملي قرارداد دارد تمام چكها به بانك ملي مي‌دهد و بانك ملي آنها را جدا كرده در آنجا بانك ملي چكهاي ساير بانكها را نيز وصول مي‌كند و به حساب دانشگاه واريز مي‌كند كه ليست تمامي چكهاي وصولي به دانشگاه ارسال مي‌شود كه در امور مالي به اين وصولي‌ها سند زده مي‌شود كه ثبت سند فوق به صورت زير مي‌باشد. 

بانك ** 

             اسناد در جريان وصول (دانشجو) **
البته ممكن است بعضي از چكها برگشت بخورند كه بانك برگشت اين چكها را نيز به دانشگاه مي‌دهد كساني كه چك آنها برگشت خورده است به حساب دانشگاه مبلغ مورد چك را واريز مي‌كنند و فيش را به مسئول اسناد دريافتي مي‌دهد و چك برگشت خورده را تحويل مي‌گيرد مسئول اسناد دريافتي اين فيش‌ها را به امور مالي مي‌دهد تا براي آن نيز سند زده شود ثبت سند فوق به صورت زير مي‌باشد. 

بدهكاران ** 

                     اسناد در جريان وصول (دانشجو) ** 


 

                                             «چارت مربوطه به طريقه وصول چك دانشجويان »

2-پرداختهاي دانشگاه آزاد ميانه 

واحد ميانه نيز مانند هر شركت يا موسسه ديگري پرداختهايي دارد كه اين پرداختها شامل كليه خريدها و هزينه‌هايي است كه صرف دانشگاه مي‌شوند.

حقوق و دستمزد كاركنان 

حق‌التدريس 

هزينه براي دانشكده‌هاي در حال ساخت و…
طريقه پرداخت دانشگاه

روال كار پرداختها به اين صورت مي‌باشد كه اگر خريد براي وام انجام گرفته و يا هزينه‌اي شده است طبق فاكتوري كه ارايه مي‌شود براي آن چك صادر مي‌شود به اين صورت كه فاكتور مذبور به معاون مالي و اداري داده مي‌شود معاون اداري و مالي فاكتور مربوطه را بعد از تاييد به مدير مالي مي‌دهد و وي نيز براي فاكتور چك صادر مي‌كند چك مربوطه همراه با فرم دستور پرداخت و به امور مالي داده مي‌شود . در امور مالي توسط تنظيم‌كننده امضاء سند هزينه براي هزينه و يا خريدها زده مي‌شود كه بعد از زدن سند و امضاء آن را به مدير مالي و ايشان نيز بعد از امضاء به معاون اداري و مالي مي‌دهد .

در اينجا اگر پرداختي براي دانشگاه انجام گيرد معمولاً از طريق تنخواه‌گردان يا افراد ديگر انجام مي‌گيرد . اگر از طريق تنخواه‌گردان انجام گرفت بنابراين براي تأمين پرداختهاي جزيي مبلغي را تحت تنخواه‌گردان در اختيار يكي از كاركنان مالي قرار مي‌دهند مبلغ تنخواه‌گردان متناسب با هزينه‌ها و يا پرداختهاي جزيي دانشگاه است و از شخصي كه تنخواه‌گردان در اختيار او قرار داده مي‌شود تضمين لازم دريافت مي‌گردد. در اين صورت حسابداري پس از اخذ تضمين لازم چكي از حساب جاري موسسه صادر و در اختيار شخص مسئول قرار مي‌دهد كه ثبت مورد نظر به صورت زير مي‌باشد. 

          تنخواه‌گردان ** 

                                   حساب بانك **
در طي دوره مالي هرگاه مبالغي از تنخواه‌گردان بابت هزينه يا خريد ملزومات به موجب دستورات صادره پرداخت شود مسئول تنخواه‌گردان اسناد مربوطه را به همراه گزارش و فاكتور خريد به حسابداري تحويل مي‌دهد در صورتي كه مدارك تحويلي ايرادي نداشته باشند از طريق حسابداري معادل اسناد و مدارك چك صادر مي‌شود  و در اختيار مسئول تنخواه‌گردان قرار مي‌گيرد كه ثبت لازم به صورت زير مي‌باشد . 

حساب هزينه تلفن ** 

                              حساب ملزومات ** 

                               حساب بانك ***
و اما ممكن است شخصي پيش‌پرداخت دريافت كند كه در اين صورت وي نيز طي درخواست كتبي مراتب را اعلام مي‌كند كه به تاييد رياست يا معاون دانشگاه مي‌رسد كه مبلغي در امتياز وي به عنوان پيش‌پرداخت قرار مي‌گيرد كه ثبت مورد نظر به صورت زير مي‌باشد . 

حساب پيش‌پرداختها ** 

                     حساب بانك **
وقتي كه شخص مورد نظر خريد كرد و فاكتورها را به امور مالي داد از حساب پيش‌پرداخت وي برداشت مي‌شود كه ثبت مورد نظر به صورت زير مي‌باشد البته ممكن است اين خريد هزينه باشد و يا اثاثه و منصوبات و يا براي ساختمانهاي در جريان ساخت خريد شده باشد كه طبق خريدهاي مورد نظر ثبت مي‌زنيم .

 هزينه و يا … ** 

                        حساب پيش پرداخت * * 

ممكن است خريدي كه براي دانشگاه و يا … ميشود از طريق تنخواه يا پيش پرداخت نباشد كه در اين صورت ممكن است كسي خريدي را انجام دهد و بعد مبلغ مورد نظر داده مي‌شود كه در اين صورت فاكتور مورد نظر به كسي كه چكها را مي‌نويسد مي‌دهند تا مبلغ مورد نظر طي چكي پرداخت شود كه اگر اثاثه و منصوبات بود قبض انبار مي‌شود . ممكن است خريد براي دانشگاه لازم باشد همانطور كه در بالا گفته شد يك برگه خريد كالا از انباردار مي‌گيرد و بعد از پر كردن آن را به تأييد رياست دانشگاه مي‌رساند وقتي رئيس تأييد كرد طي چكي به مبلغ مورد نظر كالا خريداري مي‌شود كه وقتي فاكتور آمد و خريد شد حتماً بايد قبض انبار شود .

دانشگاه براي كارمندان خود وام در نظر مي‌گيرد و به آنهايي كه مايلند از اين وام دريافت مي‌كند و به آنها پرداخت مي‌نمايد كه ثبت مورد نظر به صورت زير مي‌باشد .

وام         * * 

                       كارمزد       * *
                         بانك         * * 

وقتي كه حقوق و دستمزد كاركنان پرداخت مي‌شود كاركناني كه از دانشگاه وام گرفته‌اند . قسط‌هاي وام بطور اقساطي و هرماه از حقوق كاركنان كسر مي‌شود و ثبت لازم به صورت زير مي‌باشد .

حقوق و دستمزد    ** 

                                   وام       * * 

وقتي به اساتيد حق‌التدريسي داده مي‌شود ثبت مورد نظر بصورت زير داده مي‌شود .

حقوق و دستمزد كاركنان / حق التدريسي ‌* *  

                                                                       ماليات    *  * 

                                                                        بانك      *  * 

وقتي كه ثبتهاي مورد نظري كه بدانها اشاره شده است زده مي‌شود و به كامپيوتر وارد مي‌شود اين سندها را تنظيم كننده اسناد و رسيدگي كننده و مدير مالي و معاون اداري و مالي و در آخر رياست دانشگاه امضاء مي‌كند .

امضاء چكها

در مورد امضاء چكها هم بايد متذكر شويم كه چكهاي صادر شده توسط دانشگاه دو امضاء مي‌باشد كه يكي را معاون اداري و مالي و ديگري را رياست واحد امضاء مي كند و بعد از اينكه معاون اداري و مالي امضاء كرد چكهاي مورد نظر همراه دستور پرداخت وجه و همراه سند به رياست دانشگاه داده مي‌شود . وقتي كه رياست دانشگاه نيز امضاء كرد سند و چك و دستور پرداخت وجه را به مدير مالي مي‌دهند وي نيز فرم مخصوص رسيد چك را به كسي كه چك به نام او صادر شده مي‌دهد تا آن را پر نمايد وقتي پر كرد مدير مالي مهر مخصوص دانشگاه را روي چك زده و آن را به فرد مذكور مي‌دهد و بعد از آن رسيد چك را دريافت مي‌كند و چك را تحويل مي‌دهد و بعد از آن رسيد چك را به امور مالي تحويل مي‌دهند تا بايگاني توسط مسئول اين امر انجام گيرد .


«چارت مربوط به طريقه پرداخت دانشگاه»



طرح طبقه بندي عنوان حسابهاي دانشگاه آزاد اسلامي

شرح تهيه سيستم حسابداري دانشگاه آزاد اسلامي ، با تلاش فراوان و مستمر مسئولين امر ومتخصصين مالي حسابداري در قالب طبقه بندي و ريز عنوان حسابها و طرز ثبت آنها تهيه و ارايه گرديده است در تهيه اين طرح از آخرين استاندارها ئ دستور العمل‌هاي جديد حسابداري بهره گرفته شده و تلاش خواهد شد كه با استقرار نوعي سيستم هزينه‌يابي ، با مفاهيم حسابداري قيمت تمام شده
 ( CostAccountion ) اولاً در بهبود بودجه بندي و كنترل برنامه‌هاي جاري و پروژه‌هاي سرمايه‌اي موثر افتاده و ثانياً بتوان قيمت تمام شده هر دانشجو را در هر ترم به تفكيك رشته در هر واحد دانشگاهي و يا ميانگين آنرا در سطح دانشگاه آزاد اسلامي محاسبه نمود از مزاياي اين طرح مي‌توان به اين موضوع اشاره كرد كه در بزرگترين واحدها تا كوچكترين آنها قابل استفاده بوده و به تناسب حجم و وسعت فعاليت مي‌توان از آن بهره گرفت و علاوه بر اين ، اين طرح بر اساس سيستمهاي پردازش مكانيزه ( كامپيوتري ) طراحي شده ولي همزمان مي‌توان از قالب‌هاي آن با سيستمهاي دستي نيز بهره گرفت . در اين صورت استفاده از كامپيوتر براي اجراي سيستم ، تنها تشخيص حساب و سپردن صحيح اعداد و ارقام با كد مربوطه به ماشين كافي است تا كليه عمليات لازم از نظر ثبت در فتر روزنامه ، كل ، معين ، جمع عمليات ، استخراج تراز آزمايشي از روي مانده حسابها ، تعيين اشتباهات و مغايرتهاي احتمالي تهيه صورتهاي مالي ميان دوره‌اي و پايان سال مالي ، گزارشهاي خاص مديريت مثل تعيين قيمت تمام شده و محاسبه بسياري از نسبتهاي مالي و سايز تجزيه و تحليل‌هاي مورد نياز مديريت از طريق برنامه‌هاي آماده در زمان بسيار كوتاهي انجام پذيرد .

صورت مغايرت بانكي

 دانشگاه آزاد ميانه هر موسسه ديگري در آخر هر ماه صورت مغايرت بانكب خود را همراه با ترازنامه هر ماه به سازمان مركزي ارسال مي‌كند تا سازمان حسابها و عملكرد دانشگاه را بررسي نموده و اگر اشتباهي در حسابها شده باشد مرابت را به دانشگاه آزاد اعلام دارد . صورت نغايرتي كه ارسال مي‌شود بصورت كامپيوتري مي‌باشد . البته حدود يك يا دو سال پيش صورت مغايرت به صورت دستي در دفتر بانك ثبت مي‌شد . ولي حالا مغايرت بصورت كامپيوتري مي‌باشد يعني تمامي دريافتها و پرداختها به كامپيوتر داده مي‌شود و كامپيوتر بصورت مكانيزه آنها را حساب مي‌كند و در آخر هر ماه همراه با ترازنامه به سازمان مركزي ارسال مي‌شود .

طريقه بستن حسابها در دانشگاه آزاد واحد ميانه 

دانشگاه آزاد مانند هر موسسه ديگري در آخر هر سال مالي اقدام به بستن حسابهاي خود مي‌كند و ترازنامه پايان سال را به سازمان مركزي مي‌فرستند كه در پايين به چند نموبه اشاره ميشود .

1- مغايرت بانكي 
همانطور كه در صفحات قبل توضيح داده شد صورت مغايرت بانكب در آخر هر ماه به سازمان مركزي ارسال مي‌شود كه در پايان سال نيز مغايرت اسفند ماه يكي از حسابهايي است كه بايد در ترازنامه پايان سال حتماً بايد باشد .  

2- اسناد دريافتي
 در حساب اسناد دريافتي بايد كليه چكهايي كه اعم از دانشجويان و ساير گرفته مي‌شود در فرمهاي ثبت شده و با كامپيوتر نيز مطابقت داشته باشد ماهيت آن حساب بدهكار مي‌باشد .

3- اسناد در جريان وصول
 حساب اسناد در جريان وصول بايد در آخر سال مالي شود . مگر در مواقع ضروري كه چكهاي مورد نظر در حساب اسناد در جريان وصول رفته باشند ولي وصولي آنها در سال بعد خواهد آمد .

4- بدهكاران
 در اين حساب بايد كليه بدهي اعم از دانشجويان و كارمندان و … در فرم مخصوص كه از طرف سازمان مركزي ارسال شده نوشته نشود .

5- پيش پرداختها
 بعضي هزينه‌ها و خريدهايي براي دانشگاه لازم مي‌باشد كه ابتدا بايد خريد شود بعد فاكتور داده شود . در اين صورت ابتدا به حساب پيش پرداختها گذاشته مي‌شود و وقتي كه فاكتور داده شد از حساب پيش پرداختها كسر و به حساب مورد نظر گذاشته مي‌شود . در اين فرم مانده كليه پيش پرداختها نوشته مي‌شود . 

6- پيش پرداخت هزينه‌هاي ساختماني
 كليه وسايلي كه براي ساخت و ساز مورد نياز است . ابتدا مبلغ مورد نظر داده مي‌شود كه در اين صورت در حساب پيش پرداخت هزينه‌هاي ساختماني كسر و به حساب مورد نظر گذاشته مي‌شود . در اين فرم مانده كليه پيش پرداخت هزينه‌هاي ساختماني نوشته مي‌شود . 

7- بستانكاران
در اين حساب بايد كليه بستانكاري اعم از دانشجويان و كارمندان و … در فرم مربوطه نوشته مي‌شود .
8- شهريه 
در فرم مربوطه بايد كليه شهريه‌هايي كه از دانشجويان گرفته شده بصورت رشته‌هاي جداگانه نوشته شود.

9- اثاثه و منصوبات
در اين فرم بايد كليه اثاثه و منصوبات دانشگاه نوشته مي‌شود .

10- ابزار و لوازم فني
 اين فرم توسط انباردار سازمان پر مي‌شود كه كليه ابزار و لوازم فني كه براي سازمان خريداري شده و انبار آنها را ثبت كرده است در اين فرم مي‌نويسد بايد تأكيد شود كه مانده ابزار و لوازم فني كه انبار مي‌نويسد بايد با مانده برنامه حسابداري برابر باشد.

11- انبار
 اين فرم توسط انبار دار سازمان پر مي‌شود كه كليه وسايل و اثاثيه‌هايي كه به انبار دار شده است و او در اين فرم مي‌نويسد . در ضمن مانده انبار دار بايد با مانده برنامه حسابداري يكي باشد (فرم ش …)

12- كليه وامهاي گرفته شده از بانكها

سازمان وامهايي كه از بانكهاي مختلف گرفته است كه يكي از آنها تحت عنوان مشاركت مدني و …مي‌باشد . در اين فرم مانده وامها ـ اصل وامها و كارمزد آنها نوشته مي‌شود.

13- مغايرت انبار 

 امكان دارد مانده انبار دار با مانده حسابداري تفاوت داشته باشد كه در اين صورت مغايرتي نوشته مي‌شود كه مغايرت انبار نام دارد.

14- وارم ضروري 

 در اين سازمان كارمنداني هستند كه از وام ضروري استفاده كرده اند كه در اين فرم مبلغ وام كار مزد وام ، مانده وام و … نوشته مي‌شود .

15- نام صندوق پس اندار كاركنان

در اين سازمان كارمنداني هستند كه از وام صندوق پس انداز كاركنان استفاده كرده‌اند كه در اين فرم مبلغ وام ـ كار مزد وام و مانده وام و … نوشته مي‌شود .

16- وام اتومبيل
در اين سازمان كساني هستند كه ( اعضاء هيت علمي ) كه از وام اتومبيل استفاده كرده‌اند كه در اين فرم نيز مانند وامهاي ديگر مبلغ وام ـ كار مزد و مانده وام و … نوشته مي‌شود 

17- وام مسكن ( بلند مدت )
در اين فرم نيز مانند فرمهاي بالا مانده وام ـ كار مزد دوام و اصل وام و … نوشته مي‌شود.

18- هزينه آموزش

در هزينه آموزشي كليه هزينه‌هايي كه مربوط آموزش سازمان ميشود كه در اين فرم مانند كليه هزينه‌هاي آموزشي ثبت مي‌شوند.

19- هزينه اداري و خدماتي 
در اين هزينه كليه هزينه‌هايي مربوط به سازمان مي‌شود نوشته مي‌شود كه در اين فرم مانده كليه هزينه‌هاي اداري و خدماتي ثبت مي‌شود.

20- هزينه مالي 

در اين هزينه كليه كارمزدهايي كه به بانكها پرداخت مي‌شود نوشته مي‌شود كه در اين فرم مانده كليه هزينه‌هاي مالي ثبت مي‌شود.

21-  هزينه حقوق و دستمزد كاركنان 

در اين هزينه كليه پرداختهايي كه براي كارمندان مي‌شود اعم از حقوق و دستمزد و … ثبت مي‌شودكه در اين فرم مانده هزينه حقوق و دستمزد كاركنان نوشته مي‌شود .

22- هزينه حقوق و دستمزد هيئت علمي

در اين هزينه كليه پرداختهايي كه براي اعضاء هيت علمي اعم از حقوق و دستمزد و … داده شده نوشته مي‌شود كه در اين فرم مانده آنها ثبت مي‌شود .                  
يكي ديگر از فرمهايي كه در تراز نامه بايد باشد صندوق رفاه دانشجويان مي‌باشد كه اين فرم ها توسط مسئول اين امر صورت مي‌گيرد كه كليه مغايرتها و ترازنامه صندوق رفاه و هزينه جاري نوشته مي‌شود .

وقتي كليه فرمهاي ترازنامه تكميل شد آن را همراه CD هاي مربوط و رونوشتي كه نوشته و به امضاء رياست واحد رسيده است به سازمان مركزي ارسال مي‌كنند كه در آنجا مورد بررسي حسابرسان سازمان مركزي قرار مي‌گيرد كه اگر در اين تراز نامه پايان سال مالي مشكلي وجود داشت به دانشگاه مي فرستند كه آن اشكالات را اصلاح نمايند ولي اگر مشكلي نبود آنها شروع به بستن حسابها مي‌كنند و تراز اختتاميه سال جاري انجام و تراز افتتاحيه مالي بعد را به دانشگاه مي فرستند . 
انتخاب واحد





تعيين شهريه





تقسيط‌بندي به امور مالي





وارد كردن درسها به كامپيوتر





مسئول چكها را گرفته و فرم مخصوص را مي‌دهد 





دادن پرينت به دانشجو بر سر برگه 





دادن پرينت به دانشجو





دادن پرينت به آموزش





سند مورد نظر كه همان زدن سند شهريه است توسط مسئول زده مي‌شود





پرينت باتوجه به چك و تاريخ فيش در رشته از هم تفكيك مي‌شود





دادن پرينت همراه چكها و فيش‌ها به امور مالي





جداكردن چكها با توجه به بانك و تاريخ





زدن سند براي واريزها





گرفتن چك برگشتي توسط دانشجو





واريزي دانشجو به حساب دانشگاه 





اطلاع به دانشجو





ليست چكهاي برگشتي





برگشت چك





براي وصولي‌ها سند زده مي‌شود





وصول چك





فرستادن چكها به بانك 





براي ليست مورد نظر سند زده مي‌شود





ليست كردن چكها در فرم مخصوص





توسط رئيس يا معاون براي فاكتور دستور صادر شود





فاكتور مزبور به مدير مالي داده شود





صادر شدن چك توسط مدير مالي 





زده شدن سند براي چك صادر شده و امضاء مي شود





امضاء توسط رياست





امضاء توسط معاون





امضاء توسط مديرمالي





امضاء توسط مسئول رسيدگي





مدير مالي مهر مربوط را مي‌زند





دادن چك به مزد مذكور و گرفتن                  رسيد چك





سند همراه رسيد چك به بايگاني               داده مي‌شود
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