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 سیستم رسیدگی
 رسيدگي اسنبد 9.7.1

 كنترل اسنبد حسببداري 9.7.1.1

 :ثبضذ اص هسیش صيش اهىبى پزيش هی( سسیذگی)هطبّذُ ٍ ثشسسی سٌذ دس ٍضؼیت جذيذ 

 كنترل اسنبد حسببداري// رسيدگي اسنبد // سيستم رسيدگي // مديريت مبلي 

 .هی ضَدپٌجشُ صيش ًوبيص دادُ  "وٌتشل اسٌبد حسبثذاسي"ثب اًتخبة ػجبست 

 

 

 



 راَىمبي كبربزي وزم افشار وظبم وًيه مبلي  شزكت فه آيران اطلاػبت ي ارتببطبت ريسآمذ
 3131مبٌ                  فزيرديه

 p03-2.0.6.8      وسخٍ 

 

  
  4صفحه

  

دس هَسد  ،ّبي هَجَد دس لیست اسٌبد ضشح دادُ ضذ دس خػَظ اهىبًبت ٍ ٍيژگی ،ضبيبى روش است ولیِ هطبلجی وِ دس لسوت لجل

دس اداهِ ثِ  .ثبضذ وِ دس ايي لسوت ٍجَد داسد هی "تجميغ جُت رسيذگي"لیست اثضاس  2تٌْب ٍجِ توبيض ايي  .ثبضذ ايي لیست ًیض غبدق هی

 ضشح ايي اثضاس ًیض خَاّین پشداخت.

 

پس  .ثِ ايي لسوت هٌتمل گشديذُ است ،سٌذ تبيیذ ضذُ دس هشحلِ پیص ًَيس ،ثبضذ هی وِ دس تػَيش فَق هطخعّوبى طَس

سٌذ ثجت ضذُ سا هطبّذُ ٍ آى  هی تَاًیذ ،ٍ يب دٍثبس ولیه ثش سٍي سٌذ هَسد ًظش (Ctrl+O) ثب استفبدُ اص ًوبد  ،اًتخبة سٌذ

 :هی ضَدپس اص اًتخبة تػَيش صيش هطبّذُ  .سا هَسد ثشسسی لشاس دّیذ
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ايي هطلت خَد هَيذ ػذم تبيیذ سٌذ تَسط  .ثبضذ هی لشهضوِ ثِ سًگ  ،تبسيخ ايجبد سٌذ است ،اص ًىبت لبثل تَجِ دس ايي لسوت

تبسيخ ايجبد ًیض ثِ سًگ ػبدي  ،تبسيخ ايجبد ثب تبسيخ وبسثش هتفبٍت ثبضذ وِ دس غَستی ،ثب تبيیذ سٌذ تَسط ايي دايشُ .ثبضذ ٍاحذ سسیذگی هی

 .تغییش سًگ يبفتِ ٍ هؼبدل ّوبى تبسيخ وبسثش خَاّذ ضذ

 :ثبضذ ٍضؼیت هتػَس هی 2دس ايي لسوت   ،ًَيس سٌذ حسبثذاسي تْیِ ضذُ ثشاي پیص

 

 

 در انتظبر رسيدگي

اص جٌجِ هستٌذات ٍ هذاسن ضویوِ سٌذ داساي ًَالػی ثبضٌذ وِ سٌذ هزوَس دس ايي لسوت  ،هوىي است اسٌبد ٍاغلِ ثِ ايي اداسُ

 .ثبلی هبًذُ تب ضوبئن هشثَط ثِ آى تىویل گشدد

 

 برگشت سند
تَاًذ سٌذ سا ثِ دايشُ تٌظین  هسئَل ايي اداسُ هی ،سٌذ تٌظین ضذُ اص جٌجِ تطخیع حسبة داساي ايشاداتی ثبضذ وِ دس غَستی -

جْت ثشگطت  .طت دادُ )ٍضؼیت پیص ًَيس( تب دس آى لسوت ٍيشايص ضذُ ٍ هجذدا ثِ اداسُ سسیذگی اسسبل گشدداسٌبد ثشگ

  .استفبدُ ًوبيیذ "بزگشت سىذ"دس هٌَ اهىبًبت اص اثضاس  هی تَاًیذسٌذ 

 

 .تب ػلت ثشگطت سٌذ سا ضشح دّذ هی ضَدوِ اص هسئَل هشثَطِ خَاستِ  هی ضَدغفحِ اي ًوبيص دادُ  ،ثب اًتخبة اثضاس فَق
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تبيیذ ايي غفحِ ثِ هٌضلِ ثشگطت سٌذ ثِ اداسُ تٌظین اسٌبد جْت  .آى سا تبيیذ ًوبيیذ تب رخیشُ گشدد ،پس اص دسج ػلت ثشگطت سٌذ

 .ثبضذ ٍيشايص اسٌبد هی

بثل لجَل ثَدُ ٍ ًیبص ثِ سٌذ اغلاحی ثٌب ثِ دلايلی غیش ل ،چٌبًچِ  سٌذ اسسبلی اص ٍاحذ وِ دس لسوت سسیذگی ستبد لبثل سٍيت است

 داضتِ ثبضذ هیتَاى اص طشيك صيش الذام ًوَد:

اثتذا سٌذ هَسد ًظش جْت اسجبع ثِ ٍاحذ اسسبل وٌٌذُ سا اًتخبة ًوَدُ ٍ سپس اص گضيٌِ اهىبًبت  دس لیست اسٌبد دس اًتظبس سسیذگی  

 .بيیذولیه ًو "حذف سىذ ي ارجبع بٍ ياحذ ارسبل كىىذٌ"ثش سٍي ػجبست  
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 لبثل سٍيت خَاّذ ثَد:  "اسىبد آمبدٌ ارسبل "اسٌبد هزوَس دس ٍاحذ اسسبل وٌٌذُ دس لسوت 

 

 پس اص سٌذ اًتخبثی سٌذ ديگشي ٍجَد داضتِ ثبضذ پیبم خطبي صيش ًوبيص دادُ هی ضَد: وِ دس غَستی

 

 .ثِ ٍاحذّبي اسسبل وٌٌذُ  اسجبع دادُ ضَد ثٌبثشايي اثتذا هی ثبيست اسٌبد ثب تشتیت  ضٌبسِ تَلیذ ثضسگتش ثِ وَچىتش
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دس ايي غَست سٌذ  ،ثبضذ فبلذ ّشگًَِ ًمع هی ،هوىي است سٌذ اسسبل ضذُ ثِ ٍاحذ سسیذگی ،دس ًْبيت:تبييد سند 

 .هی ضَدتَسط همبم هجبص اداسُ سسیذگی تبيیذ 

 

 .سا اًتخبة ًوبيیذ "تبيیذ سسیذگی"اهىبًبت  ٍ يب اص هٌَاص ًَاس ايضاس ثبلاي غفحِ ًوبد  هی تَاًیذثشاي ايي هٌظَس 

 .ضًَذ پیغبم ّبي صيش هطبّذُ هی ،ثب تبيیذ سٌذ تَسط هسئَل ٍاحذ سسیذگی
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 تجميغ اسنبد در وضعيت رسيدگي9.7.1.1.1

ٍضؼیت داًذ تؼذادي اص اسٌبد سا ثػَست هشوت تبيیذ ٍ ثِ  ثبضذ وِ دس هَالؼی ٍاحذ سسیذگی لاصم هی تجویغ اسٌبد ثذيي هؼٌب هی

 :ثشاي اًجبم ػولیبت تجویغ هشاحل صيش اًجبم خَاّذ ضذ .تبيیذ ٍغَل هستٌذات اسسبل ًوبيذ

 :اثتذا لیست اسٌبد دس اًتظبس سسیذگی سا اص هسیش صيش اًتخبة ًوبيیذ .9

 كنترل اسنبد حسببداري// رسيدگي اسنبد  //سيستم رسيدگي // مديريت مبلي 

 :ًوبيیذ اسٌبد هشثَطِ سا ثب ثِ طشق صيش اًتخبة .2

اسٌبد  وِ دس غَستیلاصم ثزوش است  .سا ًگِ داضتِ ٍ سپس ثب استفبدُ اص هَس ثش سٍي اسٌبد هَسد ًظش ولیه ًوبيیذ Ctrlاثتذا ولیذ 

 shiftاثتذا اٍلیي سديف هَسد ًظش سا اًتخبة ًوَدُ ٍ سپس ثب ًگِ داضتي ولیذ  هی تَاًیذّبي هتَالی لشاس داضتِ ثبضٌذ  هَسد ًظش دس سديف

  .ّب سا اًتخبة ًوبيیذ سديف،ٍ ثب استفبدُ اص ولیذّبي جْت ًوبي ثبلا ٍ پبيیي غفحِ ولیذ

 .)تجویغ جْت سسیذگی( سا اًتخبة ًوبيیذ اص ًَاس اثضاس ثبلاي غفحِ ًوبد  – 3
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 :هی ضَددس ايي حبلت پیغبم همبثل ًوبيص دادُ  – 4

 

 ..ش دس ًشم افضاس ًوبيبى خَاّذ ضذپٌجشُ صي ،اًتخبة ضَد "ثلی"وِ گضيٌِ  دس غَستی – 5

 

 .ثبضذ ٍ ّوچٌیي آهبدُ تبيیذ سسیذگی هی هی ضَدسٌذ تجویغ ضذُ ًوبيص دادُ  ،پس اص تىویل ٍ تبيیذ پٌجشُ فَق
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 اسنبد رسيدگي شده 9.7.1.2

سٌذ  ،تَاًذ اسٌبد سسیذگی ضذُ سا ثذٍى تَجِ ثِ ايٌىِ پس اص سسیذگی ٍاحذ سسیذگی هی 

)تغییشات ٍضؼیت سٌذ  .داساي چِ ٍضؼیتی ثبضذ اص هسیش صيش دس لیست جذاگبًِ اي هطبّذُ ًوبيذ

 (.هی ضَددس ايي فْشست ًیض اػوبل 

 اسنبد رسيدگي شده// رسيدگي اسنبد // سيستم رسيدگي // مديريت مبلي 

 

ثِ ّش ثبضذ ايي است وِ ؛ اسٌبد تٌظین ضذُ  هطلت ديگشي وِ روش آى حبئض اّویت هی

ديگش ّیچ گًَِ تغییشي دس سٌذ حسبثذاسي ًویتَاى  ،اگش تَسط اداسُ سسیذگی تبيیذ ضًَذ ،ًحَي

لزا .فمط ٍ فمط اص طشيك تٌظین سٌذ اغلاحی اهىبى پزيش خَاّذ ثَد آى ّبايجبد ًوَد ٍ اغلاح 

 "چك/فيشاطلاػبت "ٍ  "2تفصيل "اطلاػبت هشثَط ثِ  ،اسٌبد حسبثذاسي وِ ثِ ٌّگبم تٌظین سٌذ

 .گیشد ضوبسُ سٌذ تؼلك هی آى ّبدس ايي هشحلِ ثِ  ،ثجت هیگشدد آى ّبدس 
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 فقط ستبد –كنترل اسنبد  9.7.1.3

 ،ًوبيٌذ وِ ٍاحذّبي تبثؼِ غیش هستمل اسٌبد حسبثذاسي خَد سا ثِ ستبد اسسبل هی صهبًی

سٌبد وِ ثشخی ا دس حبلی ،اسٌبد اسسبل ضذُ دس ستبد ثِ ٍضؼیت سسیذگی هٌتمل خَاٌّذ ضذ

 ) هطبثِ تػَيش فَق ( .حسبثذاسي ستبد ًیض دس ايي ٍضؼیت لشاس داسًذ

 

دس ايي حبلت اگش ستبد ثخَاّذ فمط اسٌبد حسبثذاسي هشثَط ثِ ػولیبت خَد سا هطبّذُ 

 :تَاًذ اص هسیش صيش الذام وٌذ هی ،ًوبيذ

 

 

 

 كنترل اسنبد فقط ستبد// رسيدگي اسنبد // سيستم رسيدگي// مديريت مبلي 

 

 

 فقط واحدهب –كنترل اسنبد  9.7.1.4

 

تَاًذ  ستبد ثخَاّذ فمط اسٌبد اسسبلی اص ٍاحذّبي تبثؼِ سا هطبّذُ ًوبيذ هی وِ دس غَستی

  :اص هسیش صيش الذام ًوبيذ

 

 فقطواحدهب -مديريت مبلي // سيستم رسيدگي// رسيدگي اسنبد // كنترل اسنبد
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 تنظيم مسئول رسيدگي 9.7.1.5

ٍاحذّبي تبثؼِ غیش هستمل هلضم ثِ اسسبل اسٌبد حسبثذاسي ثِ ستبد ثَدُ ٍ تبسٌبد اسسبلی ثِ دايشُ  ،ثیبى ضذ لجليوِ  ّوبى طَس

  .سسیذگی ستبد هٌتمل خَاٌّذ ضذ

لزا جْت ثشسسی اسٌبد ٍاحذّبي تبثؼِ ثِ تفىیه هسئَل  ،ثب تَجِ ثِ ايٌىِ اسٌبد اسسبلی اص ٍاحذّب حجن صيبدي خَاٌّذ داضت

 :ف هسئَلیي سسیذگی اص هسیش صيش همذٍس خَاّذ ثَدتؼشي.سسیذگی تؼشيف ًوَد

 تنظيم مسئول رسيدگي//رسيدگي اسنبد//سيستم رسيدگي//مديريت مبلي

 :هی ضَدًوبيص دادُ  "تىظيم مجًس مسئًليه رسيذگي"دس ايي حبلت غفحِ 
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دس سوت  "تخبة اس ليست پزسىلاو"اثتذا پشسٌل سسیذگی وٌٌذُ سا اص لسوت  ،وِ دس غفحِ فَق تَضیح دادُ ضذُ است ّوبى طَس

 .ساست غفحِ هطخع ًوبيیذ

 

 

 .پشسٌل هشثَطِ سا ثِ لیست اضبفِ ًوبيیذ ،پس اص اًتخبة پشسٌل ٍ ثب استفبدُ اص گضيٌِ 

 
 .ًسجت ثِ اًتخبة ضٌبسِ هَسد سسیذگی الذام ًوبيیذ( سوت چپ غفحِ)سپس اص لسوت اًتخبة ضٌبسِ 
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 .ضٌبسِ هشثَطِ سا ثِ لیست اضبفِ ًوبيیذ ،پس اص اًتخبة ضٌبسِ ٍ ثب استفبدُ اص گضيٌِ 

 

 
 

ثذيي هٌظَس ّش ثبس يه ضٌبسِ اًتخبة ٍ ثِ  .تَاًذ هجبص ثِ سسیذگی چٌذيي ٍاحذ ثبضذ لاصم ثِ تَضیح است وِ يه پشسٌل هی

 .لیست ثیبفضايیذ
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هی دس ايي حبلت پیغبم صيش ًوبيص دادُ  .خیشُ سبصي اطلاػبت الذام ًوبيیذًسجت ثِ ر دس ًْبيت ثب استفبدُ اص گضيٌِ 

 :ضَد
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 صورت مغبيرت ببنكي 9.7.2

 تهيه صورت مغبيرت ببنكي 9.7.2.1

 تعريف صورت مغبيرت ببنكي 9.7.2.1.1

غَست هغبيشت ثبًىی ثیبًگش هَاسد اختلاف ثیي هبًذُ غَستحسبة دسيبفتی اص ثبًه ٍ 

دس صهبى هؼیٌی هی ثبضذ. ثب تٌظین غَست هغبيشت ثبًىی  ،هبًذُ حسبة ثبًه دس دفبتش سبصهبى

  هی تَاى ثِ ػلل ثشٍص اختلاف ثیي غَستحسبة دسيبفتی اص ثبًه ٍ دفبتش پی ثشد.

 :ثِ هٌظَس اخز غَست هغبيشت ثبًىی اص يه حسبة خبظ ثِ طشيك صيش الذام ًوبيیذ

 مغبيرت ببنكيتهيه صورت // صورت مغبيرت ببنكي // سيستم رسيدگي// مديريت مبلي

 :ثب ٍسٍد ثِ لسوت تْیِ غَست هغبيشت ثبًىی غفحِ صيش ًوبيص دادُ هی ثبضذ

 

 .ّبي هَجَد ثشاي حسبة ثبًه ّب ًوبيص دادُ هی ضَد 9توبهی تفػیل  9ثب ولیه ثش سٍي ػجبست تفػیل
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ايجبد ضذُ ثشاي حسبة ثبًه دسج ضذُ ّبي 9تؼذاد تفػیل  ،دس وبدس پبيیي غفحِ ،وِ دس تػَيش فَق هطبّذُ هی ًوبيیذ ّوبى طَس

 .است

  .تفػیل يه هشثَط ثِ حسبة ثبًىی هَسد ًظش خَد سا اًتخبة ًوبيیذ ،اص فْشست حسبة ّبي ثبًىی
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ٍ تؼییي هبُ هَسد ًظش جْت گضاسش هی تَاى غَست هغبيشت ثبًىی سا  ،ثب استفبدُ اص تٌظیوبت هشثَط ثِ گضيٌِ ضبهل اللام ثبص گزضتِ

 . اخز ًوَد.. ( .اص اثتذاي سبل تب) بُ خبظ يب ثشاي ثبصُ صهبًی هَسد ًظش ثشاي يه ه

هبّی وِ تَسط وبسثش )فؼبل گشدد گضاسش هشثَط ثِ يه هبُ خبظ  غیشگضيٌِ   وِ دس غَستی

 .اػوبل ًوی گشدد ،ّبي پیطیي دس گضاسش اخز ضذُ ثذيي هؼٌب وِ هَاسد هغبيشت هشثَط ثِ هبُ .ًوبيص دادُ هی ضَد( تؼییي ضَد

اطلاػبت هشثَط ثِ حسبة ثبًىی هَسد ًظش  پس اص تؼییي ثبصُ صهبًی هَسد ًظش ثب ولیه ثش سٍي گضيٌِ 

 .هطبّذُ خَاّیذ ًوَد  "ثبت شذٌ در دفبتز "وِ دس اسٌبد ًْبيی ضذُ ثجت گشديذُ سا دس لسوت  

 

سبيش اطلاػبت هَسد ًظش خَد  "اوتخببگز ستًن"تخبة ػجبست  ثش سٍي سطش هشثَط ثِ ستَى ػٌبٍيي ٍ اً right clickهی تَاى ثب 

 . دس ايي سطش اضبفِ ًوَد.. ( .ضشح ٍ تبسيخ ٍ)سا 
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هی تَاى  يب ّوچٌیي ثب ولیه ثش سٍي ّشيه اص ػٌبٍيي ثب ظبّش ضذى ػلاهت  

 اطلاػبت هٌذسج دس ّش ستَى سا  هشتت سبصي ًوَد.

 

 

 

ضشح هٌذسج دس چه ) ضشح سديف هشثَط ثِ حسبة ثبًه دس اسٌبد ( دس سطش  "شزح سيز َز رديفومبيش "ثب ػلاهت گزاسي گضيٌِ 

 .پبيیي ّش سديف ًوبيص دادُ هی ضَد
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ولیه ًوَدُ ٍ غفحِ صيش هطبّذُ  ثش سٍي گضيٌِ   ،جْت هطبّذُ ػولیبت ثجت ضذُ دس غَستحسبة ثبًه

 ًوبيیذ:

 

ثبيذ اثتذا تٌظیوبت هشثَط ثِ تشتیت لشاس گشفتي اطلاػبت سا ( txt) ل غَست حسبة ثبًىیثشاي استفبدُ اص اطلاػبت هٌذسج دس ّش فبي

 :ثجت اطلاػبت هشثَط ثِ ػولیبت ثبًىی دس غَستحسبة هوىي است ثِ دٍ غَست ريل ثبضذ.  تؼشيف ٍ رخیشُ ًوبيیذ

تشتیت لشاس گشفتي اطلاػبت ثِ ًحَي است وِ وبساوتشّبي هشثَط ثِ ّش ثخص اص طشيك يه ػبهل  :اطلاػبت تفىیه ضذُ 

 اص سبيش ثخطْب تفىیه ضذُ است.  ،جذا وٌٌذُ

 ضشح / هجلغ تشاوٌص / ضوبسُ چه يب هذسن / تبسيخ تشاوٌص / وذ ػولیبت / وذ ضؼجِ ػبهل

- - - - - - - - - - - - - - - - - -  /- - - - - - - - - - - - - - -   /- - - - -- - -   /- - - - - - - -   /- -    /- - - - 

                             6                        5                          4                   3             2        1        

 ( هی ثبضذ.  ,)  ،( ;)  ،( \)  ،ػَاهل جذاوٌٌذُ ضبهل ) / (

اطلاػبت ثجت ضذُ ثِ غَست پیَستِ ٍ ثذٍى ّیچ ػبهل جذاوٌٌذُ اي دس وٌبس يىذيگش لشاس گشفتِ  :اطلاػبت ثب طَل ثبثت 

 اًذ.

 وذ ضؼجِ ػبهل /وذ ػولیبت / تبسيخ تشاوٌص / ضوبسُ چه يب هذسن / هجلغ تشاوٌص / ضشح 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
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  :ثبضذ تٌظیوبت ثِ ضىل صيش خَاّذ ثَد  "اطلاػبت تفىیه ضذُ "ًحَُ لشاس گشفتي اطلاػبت ثِ غَست  وِ دس غَستی

13893832/333345/189623/3/3338756333333333/548 
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تطخیع هجبلغ ثذّىبس ٍ ثستبًىبس ثب استفبدُ اص ػلائن ًٍطبًِ ّبي  ،ّب ّبي دسيبفتی اص ثبًه ثب تَجِ ثِ ايٌىِ دس غَستحسبة 

ػلاهتی وِ هؼشف هجبلغ ثذّىبس است سا  ،دس ٌّگبم تٌظیوبت دس ثخص هشثَط ثِ تطخیع ثذّىبس ،هختلف غَست هی گیشد

 تؼییي ًوبيیذ.

 
 

 .ضوبسُ ثخطی وِ اطلاػبت هَسد ًظش دس آى ثجت ضذُ دسج هی گشدد  :ثخص 

 .ضوبسُ وبساوتشي وِ دساثتذاي ثخص آهذُ است  :ضشٍع 

 .تؼذاد وبساوتشّبي هَجَد دس ّش ثخص روش هی ضَد :طَل 
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دسج ٍ سپس گضيٌِ   "وبم تىظيمبت"پس اص تىویل تٌظیوبت جْت رخیشُ سبصي آى اثتذا ًبم ثبًه هَسد ًظش خَد سا دس لسوت 

  .سا اًتخبة ًوبيیذ 

فبيل هَسد ًظش خَد سا اص لسوت  ،ْت هطبّذُ اطلاػبت هٌذسج دس فبيل دسيبفتی اص ثبًهج ،پس اص رخیشُ سبصي تٌظیوبت هَسد ًظش

 آدسس فبيل اًتخبة ًوبيیذ.
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، اطلاػبت غَستحسبة ثبًه ثِ غفحِ ثب ولیه ثش سٍي گضيٌِ  ،پس اص اًتخبة فبيل هَسد ًظش

 اغلی هٌتمل هی گشدد.

 

 :غفحِ غَست هغبيشت ثبًىی ضبهل لسوت ّبي صيش است ،وِ دس تػَيش فَق هطَْد است ّوبى طَس

 هَسد تبيیذ هی ثبضٌذ.  ،هَاسدي وِ ثب تَجِ ثِ تطبثك غَست حسبة ثبًه ٍ دفبتش :هَاسد تبيیذ ضذُ 

اللام ثبص هَجَد دس حسبة ّب ) وِ ثشخی اص ايي اللام ثب تؼییي ػطف هتمبثل دس لسوت ّبي هشثَط ثِ  :هَاسد تبيیذ ًطذُ 

دس غَستحسبة ثبًه ٍ دفبتش ٍجَد داضتِ ثبضذ ثب ولیه  29ػطف هتمبثل  وِ دس غَستیی گیشًذ. ثِ طَس هثبل خَد لشاس ه

هزوَس هٌتمل tabايجبد ٍ سپس سديف ّبي داساي ايي ضوبسُ ػطف ثِ  29ثب ًبم ػطف   tabاثتذا  ،ثش سٍي گضيٌِ پشداصش

 .هی گشدد(

 ضبهل هَاسد تبيیذ ضذُ ٍ تبيیذ ًطذُ  :ّوِ هَاسد 
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  :سبير تنظيمبت
ثب اًتخبة سديف هَسد ًظش ٍ تؼییي  .توبهی هغبيشت ّبي هحتول ثیي دفبتش ٍ غَستحسبة ثبًه روش ضذُ است ،دس ايي لسوت :ػطف

 .ػطفی وِ ثب هَلؼیت آى هطبثمت داسد هی تَاى ٍضؼیت ّشيه اص گشدش ّبي حسبة ثبًىی هَسد ًظش سا تؼییي ٍ هطبّذُ ًوَد

 :لسوت ػطف ضبهل هَاسد صيش استػٌبٍيي روش ضذُ دس 

 اللام ثبص حسبة ثبًه  :هَاسد هطخع ًطذُ 

 هَاسدي وِ دس دفبتش ٍ غَستحسبة ثبًه ثجت گشديذُ ٍ هَسد تبيیذ ّش دٍ هشجغ هی ثبضذ. :هَاسد تبيیذ ضذُ 

ع هشوض دس دفبتش ثِ ٍاسيضي ّبيی وِ دس غَستحسبة ثبًه گضاسش ضذُ ٍلی ثِ جْت ػذم اطلا :ّبي ثجت ًطذُ دس حسبة ّب ٍاسيضي 

 ثجت ًشسیذُ است. 

 چه ّبيی وِ غبدس گشديذُ ٍلی ثٌب ثِ دلايلی ثبطل ضذُ اًذ. :ّبي غبدسُ ٍ ثبطل ضذُ دس دٍسُ ثؼذ چه 

ّبيی وِ دس دفبتش ثجت ضذُ اًذ ٍلی ثٌب ثِ دلايلی ثجت آى دس دفبتش ثبًه ثب تبخیش  ٍاسيضي :ّبي ثجت ضذُ ثب تبخیش تَسط ثبًه ٍاسيضي 

 گشفتِ است.غَست 

 ّبيی وِ دس دٍسُ ّبي پیطیي غبدس ٍ ثبطل ضذُ اًذ. چه :غبدسُ دس دٍسُ ّبي لجل ،ّبي ثبطل ضذُ چه 

 ّبي پیطیي غبدس ضذُ است. ّبي هؼَق وِ دس دٍسُ چه :ّبي غبدسُ دس دٍسُ ّبي لجل چه 

 ّبيی وِ ثذٍى اطلاع هشوض غَست گشفتِ است. ثشداضت :ّبي ثبًىی ثجت ًطذُ دس حسبة ّب ثشداضت 

سا اًتخبة  پس اص تؼییي ػطف ثشاي ّش سديف ) سديف ّبي دفبتش ٍ غَست حسبة ثبًه ( گضيٌِ پشداصش 

 :ًوبيیذ

يه غفحِ ايجبد هی گشدد ٍ هَاسدي وِ داساي  ،ّبي تؼییي ضذُ ثشاي ّشيه اص ػطف ،گًَِ وِ دس تػَيش صيش هطبّذُ هی ًوبيیذ ّوبى

 ػطف هَسد ًظش است دس غفحِ هشثَط ثِ آى سٍيت هی گشدد.
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 .هی تَاى ًسجت ثِ اخز ًسخِ چبپی اص غفحبت هَسد ًظش الذام ًوَدثب استفبدُ اص گضيٌِ 

 .ٍجَد داسداهىبى هطبّذُ سٌذ ّش سديف اًتخبثی ثب استفبدُ اص گضيٌِ 

ٍلی وبسثش هی تَاًذ ثش حست ًیبص خَد  ،سديف ّب اًجبم هی گشدد  "هجلغ"ٍ    "ضوبسُ ػطف"یص فشؼ ثشاسبس  پشداصش ثِ غَست پ

 هحذٍد ًوبيذ.  "تبسيخ"ٍ يب    "ضوبسُ چه/هذسن "پشداصش سا ثش اسبس 

تبسيخ  ؛د ٍ ثش ايي اسبستبسيخ وبسثش دس سٌذ ٍ يب تبسيخ سٌذ اًتخبة وش ،تبسيخ چه/فیصتَاى هجٌبي تبسيخ سا  ثزوش است، هیلاصم 

 .چه/فیص دس لسوت اطلاػبت ثبًه ثب تبسيخ اًتخبثی هطبثمت دادُ ضَد

 ًىتِ:

تَاى  ثبضذ، هی  چه/فیص ضَد ثشاسبس تجویغ ّبيی وِ دس صهبى خَاًذى اطلاػبت اص دفبتش ًوبيص دادُ هی چِ ثخَاّیذ، سديف چٌبى

 ثػَست تجویغ ًوبيص دادُ ضَد. ،اطلاػبتگضيٌِ تجویغ ثشاسبس ضوبسُ چه/فیص سا فؼبل وٌیذ تب 
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ّبي اػوبل ضذُ رخیشُ ٍ ثب ٍسٍد هجذد ثِ  پشداصش ،سا اًتخبة ًوبيذ وبسثش گضيٌِ رخیشُ  وِ دس غَستی

 سديف ّبي هشثَط ثِ دفبتش ٍ غَستحسبة ثبًه ًوبيص دادُ هی ضَد. ،لسوت غَست هغبيشت ثبًىی ٍ اًتخبة گضيٌِ خَاًذى اطلاػبت دفتش

 

 

 

 

 چك و اسنبد ،رسي ببنكبر 9.7.2.2

ثب دسج ضوبسُ  آى ّبجْت ثشسسی گشدش حسبة ثبًه ٍ سبيش حسبة ّبيی وِ ثجت 

 :هذسن / سٌذ ّوشاُ است هیتَاى اص هسیش صيش الذام ًوَد

 

 چك و اسنبد ،مغبيرت ببنكي // بررسي ببنك مديريت مبلي // سيستم رسيدگي // صورت

 

 :غفحِ صيش ًوبيص دادُ هی ضَد"ي اسىبدچك  ،بزرسي ببوك"ثب ولیه ثش سٍي ػجبست  
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  31صفحه

  

 

 

 :پس اص ٍسٍد ثِ ايي لسوت  اص سِ طشيك هی تَاى حسبة هَسد ًظش سا اًتخبة ًوَد

 هؼیي ٍ  ،ول ،گشٍُ ،اًتخبة سطَح هختلف حسبة ثِ تشتیت ًَع حسبة

 جضء هؼیي 

 

 

 

 :انواع حسبة
 .. .حسبة ّبي دسيبفتٌی ٍ ،هبًٌذ حسبة ثبًه .ثِ سبل ثؼذ هٌتمل هی گشدد آى ّبحسبة ّبي دائوی وِ هبًذُ  :اي اللام تشاصًبهِ .9

ّبي هَلت هشثَط ثِ ػولیبت حسبثذاسي دس يه سبل هبلی ّستٌذ ٍ دس پبيبى سبل ثِ يه حسبة  حسبة :اللام ّضيٌِ ٍ دسآهذ .2

 ٍاسطِ ثستِ هی ضًَذ ٍ هجذدا دس اثتذاي سبل ثؼذ افتتبح هی گشدًذ.  



 راَىمبي كبربزي وزم افشار وظبم وًيه مبلي  شزكت فه آيران اطلاػبت ي ارتببطبت ريسآمذ
 3131مبٌ                  فزيرديه

 p03-2.0.6.8      وسخٍ 

 

  
  31صفحه

  

ًبهِ هَسد استفبدُ لشاس هی گیشًذ ٍ حسبة ّبيی وِ هبّیت وٌتشلی  حسبة ّبيی وِ جْت ثجت تفبّن :وٌتشلیاللام ثَدجِ اي ٍ  .3

 هبًٌذ حسبة ّبي اًتظبهی  .داسًذ

 ُلیست اًتخبة وذ حسبة ًوبيص دادُ هی ضَد ثب ولیه ثش سٍي ػلاهت  :اًتخبة حسبة هَسد ًظش اص دسختَاس. 

 

  ًبم حسبة هَسد ًظش سا دسج ٍ ثش  ثب ولیه ثش سٍي  :جستجَي ًبم يب وذ حسبةاًتخبة حسبة هَسد ًظش اص طشيك

 .ولیه ًوبيیذ "ثشٍ "سٍي  گضيٌِ 
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  :هی تَاى ثِ غَست صيش ػول ًوَد ،دس غَست جستجَ  ثش اسبس وذ حسبة

 

 :تفػیل يه هَسد ًظش سا اًتخبة ثِ يىی اص دٍ طشيك صيش اًتخبة ًوبيیذ ،پس اص اًتخبة سش فػل حسبة
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 .ًوبيص دادُ هی ضَد  9لیست اًتخبة تفػیل  ثب ولیه ثش سٍي ػلاهت  :هَسد ًظش اص دسختَاسُ 9اًتخبة تفػیل 

 

  سد ًظش سا دسج هَ 9ًبم تفػیل  ثب ولیه ثش سٍي  :هَسد ًظش اص طشيك جستجَي ًبم يب وذ تفػیلی 9اًتخبة تفػیل

 .ولیه ًوبيیذ "ثشٍ "ٍ ثش سٍي  گضيٌِ 

 

  .وبسثش هی تَاًذ جْت اخز گضاسش يه ثبصُ صهبًی خبظ ساتؼییي ًوبيذ ،وِ دس غفحِ صيش هطَْد است ّوبى طَس
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ولیِ اسٌبد ثجت ضذُ اي وِ دس هشحلِ پیص ًَيس ٍ سسیذگی لشاس داسًذ )  ثب فؼبل ًوَدى گضيٌِ 

 غفش هی ثبضذ ( دس گضاسش هشثَطِ هٌظَس هی گشدًذ. آى ّبضوبسُ سٌذ 

گشدش ثستبًىبس ثبًه ثب ّن تجویغ ٍ دس لبلت يه چه غبدس ضذُ ثبضذ ثب فؼبل ًوَدى وِ دس غَستی

 .ّبي هزوَس ثِ غَست تجویغ ضذُ ًوبيص دادُ هی ضَد سديف 

حسبة هَسد ًظش دس سوت سديف ّبي گشدش ػولیبت ثب ولیه ثش سٍي  ،پس اص اػوبل تٌظیوبت هَسد ًظش

 .چپ غفحِ ًوبيص دادُ هی ضَد
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 .ًسخِ چبپی تْیِ ًوبيیذ ،هی تَاًیذ اص گضاسش ثبًه هَسد ًظش خَدثب ولیه ثش سٍي گضيٌِ 
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