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ري كالا 4.9  اموال و خدمات ،حسابدا

  

امًال ي  حسابذاري كالا،

 خذمات 

 قيمت گذاري كالا

 كارت امًال

 استُلاك دارايي َا

 اطلاعات پايٍ

 گشارش َاي كالا

صذير اسىاد 

 حسابذاري

 سايز عمليات

 گشارش َاي امًال

 مذيزيت مالي
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 قيمت گذاري كالا  

 استُلاك دارايي َا

 گشارش َاي كالا

 

 گشارش َاي امًال

 رسيذ ابتذاي ديرٌ

ييزايص ي تكميل كارت 

 امًال

 محاسبٍ استُلاك

 تعميزات اساسي تغييز ريش استُلاك

 كاَص ارسش امًال
 رسيذَاي آمادٌ ثبت سىذ

 سًابق دارايي َا

 ضىاسىامٍ امًال

 ليست جامع امًال

 ليست رسيذ / حًالٍ

 گزدش كالا

 محل استقزار امًال

 حساب استُلاكمعزفي 

 َاي كل/امًال معزفي حساب

 كاردكس ريالي كالا

ليست امًال تجميعي در  كاردكس كالا 

 ستاد

 ليست كل امًال
 استُلاك دارايي َا

 َاي آمادٌ ثبت سىذ حًالٍ

 

 تجذيذ ارسيابي

 فزيش / حذف / كاَص

 تعييه ريش استُلاك جابجايي امًال

 امًال تكميل ضذٌ

 امًال ابتذاي ديرٌ

صذير اسىاد 

 حسابذاري

 

 اطلاعات پايٍ

 عملياتسايز 

 كارت امًال

 گزدش ريالي كالا

ييزايص كارت امًال 

 تكميل ضذٌ
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ري كالا  اموال و خدمات ،حسابدا
 تعبسيف 9.4.1

 وبلاي غيش هصشفي 9.4.1.1

ايي  ،ّب هحسَة هي ضًَس وبلاّبيي ّسشٌس وِ ثِ لػس ثْطُ ثطزاضي ٍ سَز آٍضي زض آيٌسُ ذطيساضي ضسُ اًس ٍ اظ ًَع اهَال ٍ زاضايي

اهَال غيط  ،ػعء سطفػل ّعيٌِ لطاض هي گيطز آى ّباسشْلان هحبسجِ هي ضَز ٍ اسشْلان  آى ّبوبلاّب زض گصض ظهبى هسشْله ضسُ ٍ ثطاي 

ثبضٌس ثٌبثطايي زاضاي دلان )ثطچست  هػطفي دس اظ ذطيس ثِ زاضايي سبظهبى افعٍزُ هي ضًَس. ايي اهَال زاضاي ػوط هفيسي ثيص اظ يىسبل هي

 . هي ضَززض وبضر اهَال ًگْساضي  آى ّبثبضس ٍ اطلاػبر  اهَال( هي

 وبلاي غيش هصشفي دس حىن هصشف 9.4.1.2

ايي وبلاّب ثب ػوط هفيس ثيص اظ يىسبل ٍ ثْبي ذطيس ووشط اظ حسالل ثْبي ذطيس وبلاّبي غيط هػطفي ) زض حبل حبضط ووشط اظ 

هي طاض ٍ هسئَل ًگْساضز ايي اهَال هْن سلمي ثبضٌس. ثٌبثطايي ثطچست اهَال ًساضًس. اطلاػبر هطثَط ثِ هحل اسشم  ضيبل ( ووشط هي400.000

ثِ ػٌَاى ّعيٌِ زض ًظط گطفشِ هي  آى ّبضًَس ٍ ثْبي  ٍ زض وبضر اهَال لبثل هطبّسُ اسز. لاظم ثِ شوط اسز وِ ايي اهَال هسشْله ًوي ضَز

 ضَز. 

 هسئَل ًگْذاضت 9.4.1.3

ذطزُ هي ضَز، ايي ضرع زض حَظُ وبلا ٍ اًجبض ّوبى ضرػي وِ اهَال ػْز ثْطُ ثطزاضي يب ًگْساضي زض ظهبى ثْطُ ثطزاضي ثِ اٍ س

 هشمبضي وبلاي حَالِ ضسُ اظ اًجبض اسز. 

 استْلان اًببضتِ 9.4.1.4

 سرػيع سيسشوبسيه ثْبي سوبم ضسُ يب سبيط هجبلغ ػبيگعيي ثْبي سوبم ضسُ دس اظ وسط اضظش ثبليوبًسُ زاضايي طي ػوط هفيس آى. 
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 بْبي توبم ضذُ 9.4.1.5

س دطزاذشي ٍ يب اضظش هٌػفبًِ وِ ػْز سحػيل يه زاضايي زض ظهبى سحػيل يب سبذز آى ٍاگصاض ضسُ هجلغ ٍػِ ًمس يب هؼبزل ًم

  ...اسز. ضبهل ّعيٌِ ذطيس زاضايي، ّعيٌِ حول، ّعيٌِ ًػت، ّعيٌِ سؼويطار اسبسي ٍ

 سٍش استْلان 9.4.1.6

زض . لبًَى هؼبظ ضٌبذشِ ضسُ اسزّبي هسشمين زٍ ضٍش ًعٍلي ٍ ذط هسشمين اظ ضٍضْبي هرشلف اسشْلان زض  طجك لبًَى هبليبر

 . گيطز ضٍش ًعٍلي ثطاي هحبسجِ اسشْلان اهَال ًطخ اسشْلان ٍ زض ضٍش ذط هسشمين ػوط هفيس هَضز اسشفبزُ لطاض هي

 اضظش اسمبط –ثْبي توبم ضسُ زاضايي 
 = ّعيٌِ استْلان ثِ ضٍش ذط هستمین

 عوط هفیس زاضايي

 استْلان ثِ ضٍش ًعٍلي=  ّعيٌِ  اضظش زفتطي× ًطخ استْلان 
 

 اسصش دفتشي 9.4.1.7

 .هي ضَزاظ سفبضل ثْبي سوبم ضسُ ٍ اسشْلان اًجبضشِ اضظش زفشطي هحبسجِ 

 =  اضظش زفتطي ثْبي توبم ضسُ -استْلان اًجبضتِ 
 

 اسصش اسمبط 9.4.1.8

ثِ زليل اسشفبزُ . هي ضَزهجلغ ثطآٍضزي وِ زض حبل حبضط اظ ٍاگصاضي زاضايي ثب فطؼ ايٌىِ زاضايي زض دبيبى ػوط هفيس ثبضس، حبغل 

ثبضس ٍ زض غَضر افعايص  ضيبل هي 1فطؼ  افعاض ايي هجلغ ثِ غَضر ديص ثبضس، ثٌبثطايٌسض ًطم "غفط "اظ ٍاحس سٌؼص دَلي اضظش اهَال ًجبيس

 . لبثل سغييط اسز
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 ليوت گزاسي وبلا 9.4.2

 "هسيطيت هبلي"، اظ هٌَي "هسيطيت وبلا ٍ ذسهبت"ثِ هٌظَض ليوز گصاضي وبلاّبي طجز ضسُ زض ضسيس ايؼبز سَاثك وبلا، ػلاٍُ ثط هٌَي 

 ًيع هي سَاى اسشفبزُ ًوَز.

 سسيذ ابتذاي دٍسُ 9.4.2.1

 هابثك ثب ليسز ًطخ گصاضي اللام طجز ضسُ زض ضسيس ايؼبز سَاثك وبلا ثِ هٌظَض

 السام ًوبييس: "ضسیس اثتساي زٍضُ"اظ هسيط ظيط ٍ اًشربة ػجبضر اًجبضگطزاًي 

 

 مدیزیت مالی/حسابداری کالا و خدمات/قیمت گذاری کالا

 

 ًوبيص زازُ هي ضَز. "اًتربة اًجبض"دٌؼطُ  "ضسیس اثتساي زٍضُ"ػجبضر  ثب اًشربة

 

 ضَز. ًوبيص زازُ هي "ًطخ گصاضي ضسیس ايجبز سَاثك وبلا"ًوبييس. زض ايي حبلز غفحِ اظ دٌؼطُ فَق اًجبض هَضز ًظط ضا اًشربة 
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 .ثِ هٌظَض ًطخ گصاضي ضسيس هصوَض اثشسا ضزيف هَضز ًظط ضا  اًشربة ٍ سذس ًطخ هطثَطِ ضا ٍاضز ًوبييس

 
  ...زضع ًوبييس "في"َط ثِ وِ ًطخ گصاضي ضا ثطاسبس هجلغ ّط ٍاحس طجز ًوبييس، ثبيسشي ًطخ ضا زض فيلس هطث زض غَضسي

 
ٍ 

 ...زضع ًوبييس "جوع"هي ثبيسز ًطخ ضا زض فيلس هطثَط ثِ  ،وِ ًطخ گصاضي ضا ثطاسبس ػوغ ّط ٍاحس طجز ًوبييس زض غَضسي

 
هَضز  سَاًٌس ٌّگبم طجز هجبلغ، هحبسجبر ثِ هٌظَض سَْلز زض هحبسجبر، اهىبًي زض ًطم افعاض ٍػَز زاضز وِ ثِ ٍاساِ آى وبضثطاى هي

 ًيبظ ضا ًيع اًؼبم زّيس.

 

هطثَط ثِ فيلسّبي هجلغ ػْز ًوبيص هبضيي  ثسيي هٌظَض هي سَاًيس اظ ػلاهز 

 .حسبة اسشفبزُ ًوبييس

ٍ يب گعيٌِ  دس اظ ايي وِ ًطخ ّط ضزيف ضا زضع ًوَزيس، ثب اسشفبزُ اظ اثعاض 

 ًسجز ثِ سبييس ًطخ ضزيف السام ًوبييس. 
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. ّوچٌيي اًؼبم زاز سَاى ًيع هي ػوليبر سبييس ضزيف ّب ضا اظ هٌَ اهىبًبر ٍ ثب اسشفبزُ اظ ػجبضر 

گطزز، ثلىِ ثِ طَض ذَزوبض ثِ ضزيف ثؼسي هٌشمل  ًِ سٌْب ضزيف ػبضي سبييس هي ثب اسشفبزُ اظ ػجبضر 

 ذَاّيس ضس.

 

هي سَاًيس ػوغ  وِ ثب وبزض سجع ضًگ هطرع ضسُ زض لسوشي. اًسثب سَػِ ثِ سػَيط فَق هحل ّبيي ثب وبزض ظضز ٍ سجع هطرع ضسُ 

 .ول ضزيف ّبي يه سشَى ضا هطبّسُ ًوبييس

 هطبّسُ هي ضَز.  "هٌجع ذطيس"ٍ  "تغییط ضٍش"زض وبزض ظضز ضًگ زٍ ػجبضر 
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، هَػت هي گطزز ططف ييي هٌجغ ذطيس اظ لسوز ػٌَاى ضسُسؼ .ييسهٌجغ ذطيس ضا ثب سَػِ ثِ هٌجغ ذطيس هَػَزي اًجبض هطرع ًوب

 اذشػبظ يبثس. "زٍلتي"يب  "ضجِ تجبضي"ثِ يىي اظ هٌبثغ اسشفبزُ زض اسٌبز حسبثساضي سيسشوي،حسبة هَضز 

.  ثب ؼبل ضَزثبيسشي ف "تغییط ضٍش"، ػجبضر لِ سغييط ضٍيِ ّبي حسبثساضي ثبضسوِ طجز ضسيس ايؼبز سَاثك وبلا ثِ هٌع زض غَضسي

ثِ هَلغ اظ هَػَزي وبلا ٍ  ّبي لبثل اسىب ٍ حسبثساضي ٍ لعٍم طجز سَاثك ٍ گطزش هَػَزي وبلا ٍ ثِ ػْز اذص گعاضشسَػِ ثِ سغييط ضٍيِ 

تعسيلات "، سٌس حسبثساضي هطثَط ثِ ضسيس ايؼبز سَاثك وبلا زض حسبة هَػت ذَاّس ضسوِ ، فؼبل ثَزى ػجبضراهَال

  هٌظَض گطزز.  "سٌَاتي ) تغییط زض ضٍيِ ّبي حسبثساضي

ثسيي هٌظَض دس اظ زضع ًطخ ضزيف ّبي ضسيس اظ . طي چٌسيي هطحلِ اًؼبم زّيس ًطخ گصاضي ضسيس ايؼبز سَاثك وبلا ضا هي سَاًيس

 .اسشفبزُ ًوبييس اثعاض 

ٍ   ٍ ًيع اظ هٌَ اهىبًبر ٍ ػجبضر  لاظم ثصوط اسز ؛شذيطُ سبظي ثب اسشفبزُ اظ گعيٌِ 

 ثبضس. ًيع اهىبى دصيط هي Ctrl+Sاسشفبزُ اظ وليسّبي هيبًجط 

 

، هي سَاًيس ًسجز ثِ ًطخ گصاضي ضزيف ّبي ًطخ گصاضي ًطسُ ِ ًطخ گصاضي ضسيس ضا اػطا ًوبييسوِ هؼسزا غفحِ هطثَط ث زض غَضسي

 .السام ًوبييس

 

سَاًيس اظ  وِ ثِ يىجبضُ لػس شذيطُ سبظي اطلاػبر ٍ ًيع اضسبل ضسيس ثِ ٍاحس حسبثساضي ضا زاضشِ ثبضيس ًيع هي زض غَضسي

)ػوليبر هصوَض ضا اظ هٌَ اهىبًبر ٍ اسشفبزُ اظ ػجبضر  .اسشفبزُ ًوبييس "شذیطُ ٍ اضسبل ثِ ٍاحس حسبثساضي"اثعاض

 ( .سَاى اًؼبم زاز ًيع هي 

 

لطاض )هٌَي هسيطيز وبلا ٍ ذسهبر( هَضز سبييس  "اطلاعبت تبيیس ًطسُ"وِ ضسيس هطثَطِ زض ٍضؼيز  لاظم ثِ سَضيح اسز؛ زض غَضسي

 سَاًس ضسيس ضا ثِ ٍاحس حسبثساضي وبلا اضسبل ًوبيس. ًگطفشِ ثبضس، اثعاض هصوَض غيط فؼبل ثَزُ ٍ وبضثط زض ايي حبلز ًوي
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سَضيحبر زضع ضسُ ٌّگبم طجز سٌس زض ضزيف ّب ًوبيص  ،"ًوبيص تَضیحبت"ثب فؼبل ًوَزى ػجبضر 

 .ضًَس ضًَس ٍ زض غَضر غيط فؼبل ثَزى اطلاػبر هطثَط ثِ سَضيحبر ًوبيص زازُ ًوي زازُ هي
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 وبست اهَال 9.4.3

 اهَال ابتذاي دٍسُ 9.4.3.1

آييي ًبهِ هبلي ٍ  92ثط اسبس هبزُ [ هبلي ثطزاضي ضسُ دبيبى سبل اهَال ضا طجك ليسز غَضر

ًطبى زٌّسُ ثبضٌس وِ  ، اهَال ٍ سؼْيعار يه هَسسِ زاضاي ضٌبسٌبهِ هيّب ؛ وليِ زاضاييهؼبهلاسي

ليوز سوبم ضسُ سبضيري، ػوط هفيس، ًطخ اسشْلان، ضٍش هحبسجِ اسشْلان، اسشْلان اًجبضشِ، 

، ضوبضُ سٌس حسبثساضي ذطيس، هحل سبهيي اػشجبض ٍ هحل اضظش زفشطي، اضظش اسمبط، هحل اسشمطاض

ذطيس هَضز گبضاًشي اسز وِ طجز زفبسط ضسوي هَسسِ هجٌبي سىويل اطلاػبر ايي ضٌبسٌبهِ ذَاّس 

 طجزافعاض ًظبم ًَيي هبلي  زض ًطم ثب ػٌَاى اطلاػبر اثشساي زٍضُ سبل هبلي ظيط ٍاظ هسيط  ]ثَز. 

  ّبي اػطايي ًظبم ًَيي هبلي( ًوبييس. ) گبم سَم اظ گبم

هي ًوبيص زازُ  "ايجبز/ٍيطايص وبضت اهَال"ي زٍضُ، غفحِ ثب اًشربة گعيٌِ اهَال اثشسا

 :ضَز
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 . ضَز هي زض ايي لسوز اطلاػبر طجك ليسز غَضر ثطزاضي اهَال ٍاضز ًطم افعاض

 

 ،، ضوبضُ سٌس لسينجبض ثِ سطسيت ثِ ػٌَاى دلان لسين، ضوبضُ حَالِ اًجبض ٍ سبضيد غسٍض حَالِ اً: دلان فؼلياطلاػبر اٍليِ اهَال ضبهل

 ّبي هطثَطِ ٍاضز ًوبييس.  سبضيد ذطيس / سبضيد سٌس لسين ضا زض لسوز

 

  :تزوش چٌذ ًىتِ ضشٍسي است
 

 وٌس. افعاض ًظبم ًَيي هبلي ثِ غَضر ذَزوبض ثطاي سوبم اهَال ضوبضُ دلان ػسيس غبزض هي ًطم .1

ٍ زض غَضسي وِ اطلاػبر  ضَز هيغبزض  ّبآى ثِ سطسيت ٍضٍز اطلاػبر اهَال ٍ طجز زض وبضر اهَال ضوبضُ سطيبل ثطاي ّط يه اظ  .2

 وٌس. ايي اهَال اظ وبضر حصف ضَز، سطيبل سبيط اللام سغييط ًوي

زض غَضسي وِ اهَال اثشساي زٍضُ زض سبضيري ثِ ػع  .ضَز هيهحبسجِ  ٍ سَسط ًطم افعاض ّعيٌِ اسشْلان ثِ غَضر هبّبًِ .3

 ضَز. ٍاضز ضَز اسشْلان ووشط هحبسجِ هي 13/**01/01

 زّس.  ثطزاضي ٍ ضٍش اسشْلان، اسشْلان ضا هحبسجِ ٍ ثْبي سوبم ضسُ ضا ًوبيص هي فعاض ثب سَػِ ثِ سبضيد ثْطُا ًطم .4

افعاض ثِ غَضر ذَزوبض سبضيد ذطيس ضا هلان لطاض  ثطزاضي اظ سبضيد ذطيس ووشط طجز ضَز، ًطم زض غَضسي وِ ثِ اضشجبُ سبضيد ثْطُ .5

 زّس.  هي

 ثطاثط ثب سبضيد ذطيس ثبضس.ثطزاضي حسالل ثبيس  سبضيد ثْطُ .6

بثز ضًَس وِ هؼطف ثْسبظي زاضايي ّبي ط ، ّعيٌِ سؼويطار اسبسي )سؼويطاسي اسبسي هحسَة هيهَاضزي اظ لجيل ّعيٌِ حول .7

ثِ ػٌَاى ػَاهل   ...، وبضايي ٍ يب ثْجَز اسبسي زض ويفيز ثبظزّي زاضايي هي گطزًس.( ٍ ّعيٌِ ًػت ٍثَزُ ٍ ثبػض افعايص ػوط هفيس

 ضًَس. ثبضٌس ٍ ػْز هحبسجِ اسشْلان ثِ ثْبي سوبم ضسُ افعٍزُ هي افعايٌسُ ثْبي سوبم ضسُ هي

آيیي ًبهِ هبلي هعبهلاتي،  39ٍفك تجصطُ هبزُ ضًَس.  اهَال اّسايي ثِ اضظش هشؼبضف ) ثْبي وبضضٌبسي / ثْبي وبلاي هطبثِ ( طجز هي .8

ُ تبضيري هي ثبضٌس تَسط وبضضٌبسبى ذجطُ هٌترت ضيیس هَسسِ ثطاسبس اضظش جبضي لیوت گصاضي ٍ زاضايي ّبيي وِ فبلس لیوت توبم ضس

 ثجت هي ضَز.
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 اًتخبة اهَال

 : ثِ زٍ غَضر اًشربة ًوَز "اًتربة وبلا" سَاى اظ لسوز ًبم اهَال ضا هي  

 

 اثعاض ثب اسشفبزُ اظ /وس اهَالػسشؼَي ًبم  

  اثعاض فبزُ اظثب اسش ،اظ زضذشَاضُ اهَالاًشربة   

 ثسيي هٌظَض ٍ ثب اًشربة گعيٌِ ٍػَز زاضز.  اسبس ًبم ٍ وس اهَال اهىبى ػسشؼَي هسشمين ثط ، ثب اسشفبزُ اظ اثعاض

 ثِ غَضر ظيط ًوبيص زازُ هي ضَز. "جستجَ"هصوَض دٌؼطُ 

 

 هطرع ًوبييس.  "وس"ٍ  "ًبم"اثشسا فيلشط ػسشؼَي اهَال ضا ثط اسبس  "جستجَ"زض دٌؼطُ
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 زضع ًوبييس، ثب ايي وبض  "ًبم اهَال*"اهَال هَضز ًظط ضا ثِ غَضر ًبم اًشربثي، ًبم اهَال ثبضس هي ثبيسز  زض غَضسي وِ فيلشط

هىبى چبح ًشيؼِ ا لاظم ثِ شوط اسز؛ .سًهي ضٍَػَز زاضز ًوبيص زازُ  آى ّبزض ًبم  زضع ضسُ ػجبضر ليسز سوبم اللام وِ

 . فطاّن هي ثبضس  اثعاض   ثب اسشفبزُ اظ زض دٌؼطُ ػسشؼَ

 ثرطي اظ وس اهَال *"هي ثبيسز لسوشي اظ وس اهَال هَضز ًظط ضا ثِ غَضر ثبضس،  اهَالوس  اًشربثي، زض غَضسي وِ فيلشط" 

 زضع ًوبييس، ثب ايي وبض ليسز سوبم اللام وِ وس زضع ضسُ زض آى ّب ٍػَز زاضز ًوبيص زازُ هي ضًَس. 

 فطاّن هي ثبضس.اهىبى هحسٍز وطزى ًشيؼِ ػسشؼَ ثط اسبس وس  ،ظيط ٍ سَضيحبر ثب سَػِ ثِ سػَيط

 ٍاضز ًوبييس. 2هَضز ًظط ضا زض وبزض  ثطاي هحسٍز وطزى ًشيؼِ ػسشؼَ، وسٍ  1ضا زض وبزض  اثشسا يه ػسز

 

ًوبيص هَضز ًظط زض غفحِ ايؼبز ٍ ٍيطايص اهَال  ، اهَالگعيٌِ ثي يب اًشربة ثب زٍثبض وليه ًوَزى ثط ساط اًشرب

 .هي ضَززازُ 
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هَضز ًيبظ ًجَزُ يب ًيبظ ثِ افعٍزى فيلشطّبي ثيطشطي ثبضس، هي  "جستجَ"زض غَضسي وِ ّط وسام اظ فيلشطّبي اػوبل ضسُ زض دٌؼطُ 

 ضا اًشربة ٍ ػوليبر هَضز ًظط ضا اًؼبم زّيس. سَاًيس اثعاض 

 

 هطبّسُ هي ضَز: Filter Editorدٌؼطُ  "ٍيطايص فیلتط"ثب اًشربة اثعاض 
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 . ًوبييس اًشربةضا « »وٌبض ػٌَاى فيلشط  ػلاهز  ،فيلشط حصفثِ هٌظَض 

 : يلشطّبي هَضز ًيبظ اًشربة ًوبييسضا ثِ سؼساز ف وٌبض  ػلاهز  ،فيلشط افعٍزى ثِ هٌظَض

 

وِ هي سَاًيس ػٌَاى هَضز ًظط ذَز ضا  ،ي فيلشط ػسيس ًوبيص زازُ هي ضَزٍيبفْطسز اًشربة ػٌ اًشربة ػجبضرثب 

 .اًشربة ًوبييس

 . ٍػَز زاضز  ...ٍ " "، ""اًشربة هحسٍزيز فيلشط ضبهل  فْطسز  اًشربة ػجبضرثب 
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اسشفبزُ  اظ گعيٌِ  -ثسٍى سبييس-ٍ ػْز هطبّسُ سبطيط اػوبل فيلشط  هي ثبيسز هحسٍزُ فيلشط ضا اًشربةزض گبم ثؼس 

 .ًوبييس سبطيط فيلشط ضا هطبّسُ هي 2زض سػَيط ( .ثِ ػٌَاى فيلشط زٍم اًشربة ضسُ اسز ""ثِ ػٌَاى ًوًَِ . ) ًوبييس

 

 
 

 .ضا اًشربة ًوبييس هَضز سبييس لطاض گطفز، ثب اسشفبزُ اظ گعيٌِ زض غَضسي وِ فيلشط 
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  ثب اًشربة ًوبيص زازُ هي ضَزليسز طجمِ ثٌسي ضسُ اهَال ثِ غَضر  "اًتربة وبلا"، دٌؼطُ  اسشفبزُ اظ اثعاضثب .

 وبلاي هَضز ًظط ضا اًشربة ًوبييس. هي سَاًيس گطٍُ فطعي ٍگطٍُ اصلي  طجمِ،

 

  بلا ٍ اهَال( وويشِ ضاّجطي ًظبم ًَيي هبليهَػَزي وبس زسشَض الؼول طجمِ ثٌسي وبلا )ثط اس ،ّط ضزيف همبثلوسّبي زضع ضسُ زض 

( ٍ زٍ ضلن ثؼسي ًطبًگط طجمبر اهَال اػلام ضسُ سَسط 2. اٍليي ضلن اظ سوز چخ ًطبى زٌّسُ ديص وس اهَال )هي ثبضٌسٍ غيط لبثل سغييط 

 هي ثبضس. 16سب  01ٍظاضر اهَض الشػبزي ٍ زاضايي اسز وِ اظ وس 

 

   هابثك -، اهىبى حصف ٍ اًشربة هؼسز اهَال زض غَضسي وِ ًبم اهَال ثِ اضشجبُ اًشربة ضسُ ثبضس، ثب اسشفبزُ اظ اثعاض

 هيسط هي ثبضس. -ثب سَضيحبر ثبلا
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 هٌبع خشيذ

هي اي  ّبي سطهبيِ وِ ػوَهبً اظ هحل سوله زاضايي زاضايي هَضز اسشفبزُ لطاض گطفشِ اسز، يب ذطيس هٌجغ اػشجبضي وِ ػْز احساص

 .ثبضس

 

 اطلاعبت هحبسببتي

 ثبضس.  ًطخ اسشْلان ٍ اضظش اسمبط هي ضبهل ضٍش اسشْلان،

 ثِ غَضر ديص فطؼ افعاض ّبي هسشمين، سَسط ًطم هبليبر لبًَى 151اسشْلان ٍ ًطخ اسشْلان ٍفك ػسٍل هبزُ  ضٍش ٍ 

 . هطرع هي ثبضٌس

 ثبضس. اضظش اسمبط ػسزي هظجز ٍ هربلف غفط هي 

 

 )سيبل( استْلان اًببضتِ

ضا فؼبل ٍ هجلغ ضا زض  "وبضثط"فطاّن هي ثبضس. ثسيي هٌظَض اثشسا گعيٌِ سَسط وبضثط  اًجبضشِاهىبى طجز اسشْلان زض ايي لسوز 

ٍ اسشْلان ٍاضز ضسُ  ًوبيس افعاض ثِ غَضر ذَزوبض اضظش زفشطي ضا هحبسجِ هي ثؼس اظ ٍضٍز ثْبي سوبم ضسُ، ًطم زضع ًوبييس. "هجلغ"لسوز 

 وٌس. ز هيسَسط وبضثط ثِ ػٌَاى اسشْلان اًجبضشِ زاضايي طج

 

  هجلغ هحبسجِ اسشْلان سيسشوي ًوبيص زازُ ذَاّس ضس."هحبسجِ ضسُ"زض لسوز ، 
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 سٍش هحبسبِ

 .ثِ ثْبي وبضضٌبسي ٍ ثْبي سوبم ضسُ سبضيري ٍػَز زاضز اثشساي زٍضُ اهَال ٍ طجز افعاض ًظبم ًَيي هبلي اهىبى ضٌبسبيي زض ًطم

ضا اًشربة ٍ هجلغ وبضضٌبسي ضسُ  "وبضضٌبس"گعيٌِ  "ضٍش هحبسجِ"، اظ لسوز ضسُ ثْبي وبضضٌبسيهجٌبي  ضٌبسبيي ثط ثِ هٌظَض

 ٍاضز ًوبييس.  "(اضظش زفتطي )ضيبل"هبل هَضز ًظط ضا زض لسوز 

 

ٍ ثْبي سوبم ضسُ ٍ سبضيد  ضا اًشربة "سیستن"گعيٌِ  "ضٍش هحبسجِ"اظ لسوز  ،تبضيري ثْبي توبم ضسُهجٌبي  ضٌبسبيي ثط ثِ هٌظَض

 ُ ثطزاضي ضا سؼييي ًوبييس.ذطيس ٍ ثْط

 

 

 

 



 ضاٌّوبي وبضثطي ًطم افعاض ًظبم ًَيي هبلي  ضطوت في آٍضاى اطلاعبت ٍ اضتجبطبت ضٍظآهس
 3131فطٍضزيي هبُ                 

 p03-2.0.6.8      ًسرِ 

 

  
  22صفحِ

  

 اطلاعبت اٍليِ
 

 
 

 تبسيخ

 اسشفبزُ ذَاّس ضس. "تبضيد"ثِ هٌظَض طجز سبضيد ذطيس ٍ ثْطُ ثطزاضي لسوز 

، هطسجط ثب سبضيري اسز وِ زاضايي هَضز ًظط ثِ هطحلِ ثْطُ ثطزاضي تبضيد ثْطُ ثطزاضي، هطثَط ثِ ظهبى ذطيس زاضايي ٍ تبضيد ذطيس

 ضسيسُ اسز.

 

 بْب ٍ ّضيٌِ )سيبل(
اظ لسوز  -زاضايي ٍ ثْجَز ٍضؼيز ػْز ثْطُ ثطزاضي- هطسجط ثب زاضايي ّبي هحمك ضسُ ّبي ذطيس ٍ سبيط ّعيٌِ ثِ هٌظَض زضع ّعيٌِ

 اسشفبزُ ذَاّس ضس. "ثْب ٍ ّعيٌِ )ضيبل("
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 سبيش اطلاعبت 

 "سبيط اطلاعبت"وبضُ سٌس لسين ٍ سبضيد سٌس لسين( اظ لسوز اطلاػبر سىويلي هطثَط ثِ اهَال اثشساي زٍضُ )اظ ػولِ دلان لسين، ض

 افعٍزُ ذَاٌّس ضس.

 

 پلان لسين 

 چسجبًسُ ضسُ اسز. اهَال اثشساي زٍضُ هي ثبضس وِ زض سيسشن لسين ثِ زاضايي هشؼلك ثِ دلان

 پلان جسيس 

ّبي طبثز ضوبضُ دلان اذشػبظ هي زّس، وِ ّوبى گًَِ وِ زض هابلت گصضشِ ًيع ػٌَاى ضس، ًطم افعاض ثِ غَضر ذَزوبض ثِ زاضايي 

 ّوبى دلان ػسيس ًبهيسُ هي ضَز.

 سطيبل وبضت 

ثِ سطسيت سَليس وبضر اهَال زض ًطم افعاض ًظبم ًَيي هبلي، ثِ ّط يه اظ وبضر ّب ثِ سطسيت ضوبضُ سؼلك هي گيطز، وِ ًطبى زٌّسُ ايي 

 اسز وِ وبضر سَليس ضسُ زض ًطم افعاض چٌسهيي وبضر هي ثبضس.

 ضوبضُ ٍ تبضيد سٌس لسين 

 .ضوبضُ ٍ سبضيد سٌسي اسز وِ زاضايي طي آى ذطيساضي ضسُ اسز
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 هطخصبت

 .اسشفبزُ ذَاّس ضس "هطرصبت"اظ لسوز  -...اظ لجيل وطَض سبظًسُ ٍ هطرػبر ظبّطي ٍ-ثِ هٌظَض طجز هطرػبر اهَال 

 

 ثب تَجِ ثِ هبّیت ٍ ًبم طجمبت اهَال، هطرصبت زضذَاستي زض لسوت هطثَطِ هتفبٍت ذَاّس ثَز. تصوط:

 

 هحل استمشاس

 ثبضس. لبثل سؼطيف هي "هحل استمطاض"طجز اطلاػبر هطثَط ثِ هحل ًگْساضي يب اسشفبزُ اظ اهَال ٍ هسئَل ًگْساضز، زض لسوز 

 

 هسئَل ًگْذاضت

 هيسط هي ثبضس. "جستجَي ًبم يب وس"ٍ  "اًتربة اظ زضذت" ًحَ 2اًشربة هسئَل ًگْساضز ثِ 
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 اًتخبة اص دسخت 

 ، دٌؼطُ اًشربة دطسٌل ًوبيص زازُ هي ضَز.زض غَضر اًشربة اثعاض 

 
 جستجَي ًبم يب وذ 

 ، دٌؼطُ ػسشؼَ ًوبيص زازُ هي ضَز.زض غَضر اًشربة اثعاض 

 

 ضطح زازُ ضسُ اسز. هٌَي هٌبثغ اًسبًيًحَُ ػسشؼَي دطسٌل زض *
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 هشوض ّضيٌِ

ًوبيص زازُ  سؼييي ٍ "هطوع ّعيٌِ" ،سرػيع ّعيٌِ اسشْلان زاضاييٍ ثِ هٌظَض ربة هسئَل ًگْساضز، ثِ غَضر سيسشوي ثب اًش

 .هي ضَز

 

( هيسط هي )ثب اسشفبزُ اظ اثعاض "جستجَي ًبم يب وس"( ٍ )ثب اسشفبزُ اظ اثعاض  "اًتربة اظ زضذت"ًحَ  2اًشربة هطوع ّعيٌِ ثِ 

 ثبضس.

 

اظ گطٍّي ثِ جع وبضوٌبى اًتربة  _ذبضج ضسُ اظ اًجبض طي حَالِ تَظيع /هصطف  _زض صَضتي وِ هسئَل ًگْساضت اهَال طي زٍضُ  تصوط:

 ضسُ ثبضس، هطوع ّعيٌِ اي ًوبيص زازُ ًرَاّس ضس.

 

 طبمِ/ اتبقهحل/ 

 
 ثب هٌظَض هطرع ًوَزى هحل زليك اسشمطاض زاضايي، اهىبى هؼطفي هحل، طجك سبذشوبى ٍ ًيع ًبم ٍ ضوبضُ اسبق فطاّن هي ثبضس. 
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 ًوبيص زازُ هي ضَز. "ٍيطايص/اًتربة"هطثَط ثِ ّط يه اظ هَاضز فَق، دٌؼطُ  ثب اًشربة اثعاض 

 
 فَق، اهىبى هؼطفي، ٍيطايص ٍ حصف هَاضز فطاّن هي ثبضس.ثب اسشفبزُ اظ اثعاض هَػَز زض دٌؼطُ 

 
 هعشفي

اسشفبزُ ذَاّس ضس. زض ايي حبلز دٌؼطُ ظيط ػْز زضع ًبم  ثِ هٌظَض هؼطفي هحل ػسيس، اظ اثعاض 

 ًوبيص زازُ هي ضَز.

 
 دس اظ زضع ًبم ٍ سبييس آى، ديغبم ظيط ًوبيص زازُ هي ضَز.
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 ٍيشايص

اسشفبزُ ذَاّس ضس. زض ايي حبلز دٌؼطُ  ي سؼطيف ضسُ لجلي، اظ اثعاض ثِ هٌظَض ٍيطايص هحل ّب

 ظيط ػْز زضع ًبم ًوبيص زازُ هي ضَز.

 
 دس اظ ٍيطايص ًبم ٍ سبييس آى، ديغبم ظيط ًوبيص زازُ هي ضَز.

 
 حزف

اسشفبزُ ذَاّس ضس. زض ايي حبلز دغبم ظيط هجٌي  ثِ هٌظَض حصف هحل ّبي سؼطيف ضسُ، اظ اثعاض 

 ثط اطويٌبى اظ حصف اطلاػبر ًوبيص زازُ هي ضَز.

 

 زض دٌؼطُ فَق، ديغبم ظيط هجٌي ثط حصف اطلاػبر ًوبيص زازُ هي ضَز. "ثلي"زض غَضر اًشربة گعيٌِ 
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 ببصخَاًي اطلاعبت

 اسشفبزُ ذَاّس ضس. اظ اثعاض  "ٍيطايص/اًتربة"ثِ هٌظَض ثبظذَاًي اطلاػبر زض دٌؼطُ 

، ػوغ اسشْلان اًجبضشِ ٍ ػوغ اضظش زفشطي اللام ٌبسيوبضض/ بم ضسُػوغ ثْبي سو ،ًوبييس وِ زض سػَيط ظيط هطبّسُ هي گًَِّوبى 

 .زض ايي غفحِ لبثل هطبّسُ اسز طجز ضسُ

 

 اهىبًبت

 اسشفبزُ ذَاّس ضس. ثِ هٌظَض افعٍزى اهَال ػسيس زض ليسز اهَال اثشساي زٍضُ اظ اثعاض 

اسشفبزُ ذَاّس ضس. ثِ هٌظَض اًشربة چٌس ساط  ثِ هٌظَض حصف اهَال سؼطيف ضسُ زض ليسز اهَال اثشساي زٍضُ اظ اثعاض 

 ضا ًگِ زاضشِ ٍ سبيط ساطّب ضا ثب هَس اًشربة ًوبييس. Ctrlظهبى، دس اًشربة يه ساط، وليس  ّن

اسشفبزُ ذَاّس  اظ اثعاض  "ايجبز/ٍيطايص وبضت اهَال"ثِ هٌظَض ثسشي غفحِ  ٍ ثِ هٌظَض شذيطُ سبظي اطلاػبر اظ اثعاض 

 ضس.
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ٍ  فطاّن ثَزُ "ايجبز/ٍيطايص وبضت اهَال"غفحِ زض  اطلاػبر اهىبى فيلشط ًوَزى ،هي ضَزوِ زض سػَيط ظيط هطبّسُ  گًَِّوبى 

 .هي ضَزًشبيغ دبييي غفحِ ًوبيص زازُ 

 

طجز ضسُ ًيع ػْز سىويل سبيط اطلاػبر  ٍ اطلاػبر ضسُشذيطُ اطلاػبر، ديغبم ظيط ًوبيص زازُ دس اظ سؼطيف اهَال اثشساي زٍضُ ٍ 

ٍ ايي ػول سحز ػٌَاى  "اهَال اثتساي زٍضُ"ثب ػٌَاى  طجز ضسُ زض ًطم افعاض . اهَالسًهي ضَ هٌشمل "ٍيطايص ٍ تىویل وبضت اهَال" ثِ لسوز

 طجز ذَاّس ضس. "اهَال ايؼبز سَاثك"
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 ٍيشايص ٍ تىويل وبست اهَال 9.4.3.2

ّبي  ٍ ٍيطايص اطلاػبر هطثَط ثِ وبضر اهَال )ًْبيي وطزى وبضر اهَال( ثِ هٌظَض سىويل

اظ هسيط ظيط ٍ اًشربة  ،سَليس ضسُ اثشساي زٍضُ ٍ طي زٍضُ )ًبضي اظ غسٍض حَالِ سَظيغ ٍ هػطف(

 السام ًوبييس. "ٍيطايص ٍ تىویل وبضت اهَال"ػجبضر 

 

 مدیزیت مالی/حسابداری کالا، اموال و خدمات/کارت اموال

 

  .هي ضَزًوبيص زازُ  "ّب ثطضسي سَاثك زاضايي" دٌؼطُ ػجبضر هصوَضثب اًشربة 

 
 

اسشفبزُ ذَاّس ضس. زض ايي حبلز سوبم  "ًوبيص"اظ اثعاض  اثشسا ٍ طي زٍضُ(ًْبيي ًطسُ ) ثِ هٌظَض اذص گعاضش اظ اهَال سىويل ًطسُ

 اهَال زض ليسز ًوبيص زازُ هي ضَز.
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ضا  "ًوبيص" گعيٌٍِ سذس  هطرعگطٍُ يب طجمِ ضا  هي سَاًيس ،ذبغي طجمِ، گطٍُ اغلي ٍ گطٍُ فطػياذص گعاضش اظ  ثِ هٌظَض

 اًشربة ًوبييس.

 
 

 يط هي ثبضس:ثِ سِ ضٍش ظيط اهىبى دص، گطٍُ اغلي ٍ گطٍُ فطػي اًشربة طجمِ
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 ثِ غَضر هسشمين اهَال هَضز ًظط ضا ػسشؼَ ٍ اًشربة ًوبييس.)هطاحل ػسشؼَ  "جستجَي ًبم يب وس"اثعاض  اسشفبزُ اظ :

 سَضيح زازُ ضسُ اسز(

 

  زض ايي حبلز اهَال اظ ططيك ليسز زضذشَاضُ اًشربة ذَاّس ضس. : "اًتربة اظ زضذت"اسشفبزُ اظ اثعاض 
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  اهىبى هطبّسُ  زض  گعيٌِ  : "اًتربة"اثعاض  اسشفبزُ اظ

سبيط گطٍُ ّبي اغلي زض آى طجمِ يب سبيط گطٍُ ّبي فطػي زض آى گطٍُ اغلي، ػْز اًشربة ضا فطاّن ًوَزُ  سبيط طجمبر،

ٍ  ضَزهي هطبّسُ  "ّب ثطضسي سَاثك زاضايي"زض دٌؼطُ  سوبم ظيط هؼوَػِ ّبي هطثَطِ. لصا ثب اًشربة گعيٌِ هصوَض، اسز

 ًيع هيسط هي ثبضس. اًشربة اهىبى

 

 

 

 ٍيشايص وبست اهَال 9.4.3.2.1

ٍيطايص ٍ تىویل "اهىبى ٍيطايص ٍ ًيع سىويل وبضر ّبي اهَال اثشساي زٍضُ ٍ طي زٍضُ زض ثرص  ّوبى گًَِ وِ لجلا ػٌَاى ضس،

  فطاّن هي ثبضس. "وبضت اهَال

تغییط هحل ًگْساضت اهَال طي زٍضُ  ًیبظ ثِ زض صَضت تصوط !!! ثِ هٌظَض هحبسجِ صحیح ثْبي توبم ضسُ اضائِ ذسهت ٍ

 اي ّعيٌِ استْلان زاضايي ثبيس ثِ هطوع ّعيٌِزض وبضت اهَال ّبي هطثَطِ، ايي تغییط هي ثبيست زض وبضت اهَال اعوبل ضَز. 

  هطوع هطغَل ثِ فعبلیت هي ثبضس.زضآى  هسئَل ًگْساضت زاضايي وِ ترصیص يبثس
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اهَال اثشساي زٍضُ يب طي زٍضُ )اهَالي وِ طي حَالِ اظ اًجبض ذبضع ضسُ ٍ هَضز  وبضر ٍيطايص ٍ سىويل ػوليبر اًؼبم ثِ هٌظَض

زض هٌَي  "ٍيطايص"اثعاض  ثب اسشفبزُ اظ ًوَزُ ٍ سذس اهَال هَضز ًظط ضا اًشربة ّبي اثشسا هي ثبيسز وبضر/وبضر ،اًس( ثطزاضي لطاض گطفشِ ثْطُ

 "ٍيطايص وبضت اهَالايجبز / "غفحِ  ض ًَاض اثعاض دٌؼطُ، وبضر ّب ضا ثِز  اهىبًبر ٍ يب اًشربة اثعاض

 هٌشمل ًوبييس.

ثب اًتربة يه سطط ٍ ًگِ زاضتي  ،"ّب پٌجطُ سَاثك زاضايي"زض اًتربة چٌس ضزيف )چٌس وبضت اهَال( ًىتِ !!! ثِ هٌظَض 

 اًتربة ًوبيیس. ثب استفبزُ اظ هَس سبيط سططّبي هَضز ًظط ضا هي تَاًیس ،Ctrlولیس 

 

 چبپ اطلاعبت 9.4.3.2.2

 دصيط اسز. اهىبى زض ًَاض اثعاض  زض هٌَي اهىبًبر ٍ يب اًشربة "چبح"اطلاػبر ًوبيص زازُ ضسُ ثب اسشفبزُ اظ اثعاض  چبح
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  36صفحِ

  

 فيلتش اطلاعبت 9.4.3.2.3

 گصاضي ّبي اًؼبم ضسُ ظيط ٍ ثب سَػِ ثِ ضوبضُ هابثك سػَيط  هي سَاًيس ّبي ًوبيص زازُ ضسُ، ثِ هٌظَض افعٍزى اطلاػبر زض سشَى

  :ضا اًشربة ًوبييس "اًتربثگط ستَى" سذس ػجبضر وليه ضاسز ًوَزُ ٍ ًَاض سشَى ّبضٍي  اثشسا

 
( ًوبيص زازُ هي ضَز. زض ايي حبلز اثشسا هي 3هطبثِ سػَيط فَق )ضوبضُ  "تغییط زلرَاُ"، دٌؼطُ "اًتربثگط ستَى"ػجبضر ثب اًشربة 

 آى ضا ثِ لسوز هطثَطِ هٌشمل ًوبييس. هطبثِ سػَيط ظيط ربة ٍ سذسسشَى هَضز ًظط ضا اًشثبيسز 
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 سشَى هَضز ًظط ضا اًشربة ٍ ثِ هحل هطرع ضسُ زض حست هَضز ّب،  گطٍُ ثٌسي ثط اسبس اطلاػبر هَػَز زض سشَى ثِ هٌظَض

 سػَيط ظيط هٌشمل ًوبييس. 

 

 ٌسي اػوبل ذَاّس ضس.ط ظيط گطٍُ ثدس اظ اًشمبل سشَى/سشَى ّبي هَضز ًظط، هطبثِ سػَي

 

فطاّن هي  ًيع زض ًطم افعاض )چٌس آيشن( ّوبى گًَِ وِ زض سػَيط ظيط هطبّسُ هي ًوبييس، اهىبى گطٍُ ثٌسي ثط اسبس آيشن ّبي هرشلف

 ثبضس. لصا ثسيي هٌظَض هطبثِ سَضيحبر ثبلا، سشَى ّبي هَضز ًظط زيگط ضا ًيع ثِ هحل هطثَطِ هٌشمل ًوبييس.
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 َهطست سبظي ثط اسبس اطلاػبر ًوبيص زازُ ضسُ ّط سشَى ًيع هي سَاًيس ثب يه ثبض اًشربة سط سشَى هَضز ًظط، ايي ػول  ضثِ هٌظ

زض وٌبض سطسشَى هطثَطِ ًوبيص زازُ هي ضَز وِ ًطبى زٌّسُ ػلاهز هطست  ""زض ايي حبلز گعيٌِ اي  ضا اًؼبم زّيس.

 سبظي هي ثبضس.
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 اهَال دس حىن هصشفي 9.4.3.2.4

 .ثِ ػٌَاى فيلشط اًشربة ًوبييسضا  "سطيبل"يب  ٍ "اضظش زفتطي" ،"ثْبي توبم ضسُ"س يسَاً هي ،اهَال زض حىن هػطفي هطبّسُ ثِ هٌظَض

 .ضًَس، اهَال زض حىن هػطفي ذَاٌّس ثَز هطبّسُ هي( 0سطيبل غفط ) ًيع ( 0ٍثْبي سوبم ضسُ يب اضظش زفشطي غفط ) اهَالي وِ ثب

 
 

 ًىتِ !!!

 اهَال زض حىن هػطف زض ليسز اهَال هي سَاى ثِ ططق ظيط السام ًوَز: ػْز هطرع ًوَزى

 زض وبزض سفيس ضًگ سشَى سطيبل. "غفط"زضع ػسز  .1

گطٍُ ثٌسي وبضر ّب ثط اسبس ثْبي ذطيس: ثب سَػِ ثِ ايي وِ ثْبي اهَال زض حىن هػطف زض وبضر اهَال زضع ًوي ضَز، لصا  .2

 بيص زازُ هي ضَز.وبضر ّبي هَضز ًظط زض يه گطٍُ ثسٍى ًطخ ًو
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 حزف تٌظيوبت پٌجشُ 9.4.3.2.5

ثَزًس ٍ ثطگطز ثِ حبلز سٌظيوبر سَسط وبضثط اًشربة ضسُ  لجلا ( وِ...اظ لجيل فيلشطّب ٍ)حصف سٌظيوبر دٌؼطُ ػبضي  ثِ هٌظَض

ظيط ًوبيص ديغبم  حبلززض ايي  .اسشفبزُ ًوبييس "هٌَي اهىبًبت"زض  "پبن وطزى اطلاعبت پٌجطُ"هي ثبيسز اظ گعيٌِ  ،ديص فطؼ ًطم افعاض

)اًشربة ػجبضر ٍيطايص ٍ سىويل وبضر اهَال( سٌظيوبر اػوبل ضسُ  "ّب ثطضسي سَاثك زاضايي"زازُ ذَاّس ضس ٍ دس اظ اػطاي هؼسز دٌؼطُ 

  سَسط وبضثط حصف ضسُ ٍ دٌؼطُ ثب حبلز سٌظيوبر ديص فطؼ ًوبيص زازُ ذَاٌّس ضس.

 
 

 ًْبيي وشدى وبست ّبي اًتخببي 9.4.3.2.6

سمسين  "وبضت ّبي اهَال طي زٍضُ"ٍ  "وبضت ّبي اهَال اثتساي زٍضُ"زسشِ  2ثِ طَض ولي وبضر اهَال زض ًطم افعاض ًظبم ًَيي هبلي ثِ 

 ًحَُ ًْبيي ًوَزى ّط زسشِ ذَاّين دطزاذز. ثِ ضًَس. زض ظيط ثِ ضطح سَضيحبر هطثَط ثٌسي هي

 ُوبست اهَال ابتذاي دٍس 

هسيطيت هبلي//حسبثساضي وبلا، اهَال ٍ ذسهبت//صسٍض "ّبي اهَال اثشساي زٍضُ، ثب اسشفبزُ اظ سَليس سٌس حسبثساضي )اظ لسوز  وبضر

 هٌشمل ذَاٌّس ضس. "اهَال تىویل ضسُ"ثِ ٍضؼيز  "(سَاثك زاضايياسٌبز حسبثساضي//

 ُوبست اهَال طي دٍس 

زض دٌؼطُ  Cnrl+Shift+F)اسشفبزُ اظ وليسّبي هيبًجط  "هٌَي اهىبًبت"زض  "ًْبيي وطزى وبضت ّبي اًتربثي" گعيٌِ ًشربةثب ا

طي زٍضُ )اللاهي وِ طي غسٍض حَالِ اظ اًجبض ذبضع ضسُ اًس ٍ زاضاي ضٌبسِ ضسيسسحَيل  هطثَط ثِ اهَالوبضر  ،(ثطضسي سَاثك زاضايي ّب

  .هي ضَزهٌشمل  "اهَال تىویل ضسُ" ٍضؼيزثِ  ْبيي ضسُ ًٍ (هسشمين/حَالِ هي ثبضٌس
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ًگبُ زاضشي ثب  اثشسا ّبي اهَال ًوبيص زازُ ضسُ زض ليسز،‎وبضر يب لسوشي اظ لاظم ثِ شوط اسز؛ ثِ هٌظَض ًْبيي وطزى سوبم

ًْبيي وطزى "ٍ سذس ثب اسشفبزُ اظ اثعاض ، وبضر ّبي هَضز ًظط ضا اًشربة ًوَزُ ثب اسشفبزُ اظ هَس ّبي اهَال ٍ اًشربة وبضر  Ctrlوليس

 :زض ايي حبلز ديغبم ظيط ًوبيص زازُ هي ضَزهٌشمل ًوبييس.  "اهَال تىویل ضسُ"، وبضر ّب ضا ثِ ٍضؼيز "وبضت ّبي اًتربثي

 

 .هي ضًَسهٌشمل  "اهَال تىویل ضسُ"زض غَضر سبييس ديغبم فَق، ديغبم ظيط ًوبيص زازُ ضسُ ٍ اهَال ثِ ٍضؼيز 

 

پیغبم جْت ًْبيي ًوَزى ايي وبضت  "ٍيطايص ٍ تىویل وبضت اهَال"اثتساي زٍضُ زض ٍضعیت  هطثَط ثِ زض صَضت اًتربة وبضت اهَال ًىتِ!!!

 .ظيط ًوبيص زازُ هي ضَز
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عسم اًتربة وبضت اهَال ، پیغبم ظيط هجٌي ثط "ًْبيي وطزى وبضت ّبي اًتربثي"ل ٍ استفبزُ اظ اثعاض ًىتِ!!! زض صَضت عسم اًتربة وبضت اهَا

 ًوبيص زازُ هي ضَز.

 

 

 حزف وبست ّبي اًتخببي 9.4.3.2.7

 زض هٌَي اهىبًبر اسشفبزُ ذَاّس ضس. "حصف وبضت ّبي اًتربثي"اظ گعيٌِ  "اثتساي زٍضُ"ثِ هٌظَض حصف وبضر ّبي اهَال هطثَط ثِ 

 

 زازُ هي ضَز:زض ايي حبلز ديغبم ظيط هجٌي ثط اطويٌبى وبضثط ػْز حصف وبضر اهَال ًوبيص 

 

 :دس اظ سبييس ديغبم فَق، وبضر اهَال هَضز ًظط حصف ضسُ ٍ ديغبم ظيط ًوبيص زازُ هي ضَز
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ٍ استفبزُ اظ اثعاض حصف، پیغبم ظيط هجٌي ثط عسم  اعتجبض وبضت اهَال جْت حصف ًىتِ!!! زض صَضت اًتربة وبضت اهَال هطثَط ثِ طي زٍضُ 

 ًوبيص زازُ هي ضَز.

 

 

 ليست ًوبيص دادُ ضذُ اطلاعبت استخشاجرخيشُ ٍ  9.4.3.2.8

زض   زض هٌَي اهىبًبر ٍ يب اثعاض "ذطٍجي" سبظي اطلاػبر ًوبيص زازُ ضسُ زض ضايبًِ ذَز، اظ گعيٌِ ثِ هٌظَض شذيطُ

 ًَاض اثعاض اسشفبزُ ذَاّس ضس.

 

ثب اسشفبزُ اظ اثعاض هصوَض، اهىبى شذيطُ سبظي اطلاػبر ثِ غَضر 

 فطاّن هي ثبضس. Excel ،HTML ،XML  ٍTXTفبيل ّبي 
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يارد مًسسٍ  "ضسیس اًجبض"ي ثبت  "سیستن اًجبض"ضذٌ، مي بايست بٍ ياسطٍ  "اّسا"يا  "ذطيساضي"وكتٍ !!! امًال مىقًل 

ضىاسايي ي ثبت ضذٌ ي پس اس صذير حًالٍ تًسيع ي  "اهَال هَجَز زض اًجبض"ضًد. دارايي ثابت در ايه حالت ابتذا بٍ عىًان 

اوبار خارج ي بٍ متقاضي تحًيل مي گزدد. ايه امًال پس اس تحًيل ضذن بٍ متقاضي، بٍ عىًان دارايي ثابت ضىاسايي مصزف، اس 

 ضذٌ ي سيستم بٍ طًر خًدكار كارت امًال مزبًطٍ را تًليذ مي ومايذ.

 "زضيبفتي اظ ستبز"، "ّسايب ٍ ووه ّبي زضيبفتي"، "تحَيل هستمین"، "ذطيس وبلا"، "ايجبز سَاثك وبلا"اهَال هٌمَل ثِ ٍاساِ ضسيسّبي 

 ثِ زضذَاسز وٌٌسُ سحَيل ذَاّس ضس. "تَظيع/هصطف"ٍاضز اًجبض ضسُ ٍ ثِ ٍاساِ حَالِ  "اظ ٍاحس زضيبفتي"ٍ 

 هطاػؼِ ًوبييس. "ٍ ذسهبت هسيطيت وبلا"لاظم ثِ شوط اسز؛ ثِ هٌظَض آضٌبيي ثب اًَاع ضسيس ٍ حَالِ ّبي اًجبض هي ثبيسز ثِ ضاٌّوبي 

 چبپ ببسوذ 9.4.3.2.9

، اهىبى چبح ثبضوس ػْز الػبق ضٍي زاضايي ّب هيسط "چبح ثبضوس"ّب )ليسز اهَال( ٍ ثب اًشربة اثعاض  زض دٌؼطُ ثطضسي سَاثك زاضايي

 هي ثبضس.
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 ًوبيص هطبّسُ هي ضَز:ّوبى گًَِ وِ زض سػَيط فَق هطبّسُ هي ضَز زض ايي حبلز، دٌؼطُ ظيط ػْز سٌظيوبى اطلاػبر لبثل 

 

چبح "، چبح ثبضوس ثطاي سوبم وبضر ّب اًؼبم هي ضَز ٍ زض غَضر اًشربة گعيٌِ "چبح ّوِ اطلاعبت"زض غَضر اًشربة گعيٌِ 

 چبح ثبضوس سٌْب ثطاي وبضر ّبي اًشربثي اًؼبم هي ضَز. "اطلاعبت اًتربة ضسُ

ضسُ ثط اسبس اطلاػبر ًوبيص زازُ ضسُ زض سػَيط ظيط فطاّن هي  ، اهىبى سؼييي ضوبضُ ثبضوس چبحّوچٌيي ثب اًشربة گعيٌِ 

 ثبضس:

 

هؼبزل سطيبل وبضر زض سشبز زاًطگبُ اسز. ايي سطيبل ثب سطيبل زض ٍاحس هشفبٍر ثَزُ ٍ هطثَط ثِ اهَال سؼويؼي زض سشبز  سطيبل زض ستبز:

 اسز.

  طجمِ اهَال اسز. ثط اسبس اهَال هَػَز زض سطيبل وبضر سطيبل طجمِ اهَال:

 سطيبل وبضر ثط اسبس ًبم اهَال اسز. سطيبل وبضت ثط اسبس هبل:

 سطيبل وبضر ثط اسبس ول اهَال اسز. سطيبل:

ضَز وِ ثط اسبس ضٌبسِ هعثَض اهىبى  اي يًَيه زض سيسشن ثطاي وبضر سَليس هي ثب سَػِ ثِ سَليس وبضر اهَال، ضٌبسِ ضٌبسِ تَلیس:

 گطزز. يشبثيس فطاّن هيديگيطي سَاثك وبضر زض ز
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 ، اطلاػبر هطثَطِ ثِ غَضر ظيط لبثل هطبّسُ ٍ چبح ذَاّس ثَز:"سبييس"دس اظ سؼييي سٌظيوبر هَضز ًيبظ ٍ اًشربة گعيٌِ 

 

 ًىتِ!!!

 جْت وبضت اهَال زض حىن هصطف، ثبضوسي تَلیس ًوي ضَز ٍ اطلاعبت ًوبيص زازُ ضسُ ثِ صَضت ظيط ذَاّس ثَز: .3

 

 زازُ ضسُ ثب اطلاعبت صفط، هطثَط ثِ ّیچ وبضت اهَالي ًوي ثبضس.ثبضوس ًوبيص  .9

 

 ًیع هیسط هي ثبضس. "بزلیست اهَال تجویعي زض ست"ٍ  "لیست ول اهَال"،  "اهَال تىویل ضسُ"اهىبى چبح ثبضوس زض لیست  .1
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 ٍيشايص اطلاعبت وبست اهَال تىويل ضذُ 9.4.3.3

اهَال  "پلان لسين"ٍ  "تبضيد سٌس لسين"، "ضوبضُ سٌس لسين"ٍيطايص اطلاػبر ثِ هٌظَض 

 "ٍيطايص وبضت اهَال تىویل ضسُ"هَػَز زض ًطم افعاض ًظبم ًَيي هبلي، اظ هسيط شيل ٍ اًشربة ػجبضر 

 السام ًوبييس:

 

 مدیزیت مالی//حسابداری کالا، اموال و خدمات//کارت اموال  

 

هطثَط ثِ اهَال ًْبيي ضسُ  "ٍيطايص اطلاعبت اهَال"ثب اًشربة ػجبضر هصوَض، دٌؼطُ 

 ًوبيص زازُ هي ضَز.
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اًشربة اثعاضّبي سَاى اسشفبزُ ًوَز. ثب  ّبي هطرع ضسُ زض سػَيط ثبلا هي ّبي هَضز ًظط، اظ لسوز ثِ هٌظَض ػسشؼَي وبضر

 ضَز. ًوبيص زازُ هي "جستجَ"، دٌؼطُ "جستجَ ٍ اًتربة وبضت"

 

اهَال فطاّن  "ضٌبسِ تَلیس"ٍ  "سطيبل طجمِ اهَال"، "سطيبل زض ستبز"، "ضطح"، "وس"زض دٌؼطُ ثبلا، اهىبى ػسشؼَ ثط اسبس اطلاػبر 

 اسز.
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ّبي اهَال هَػَز ثطاي  ، وبضر"ثطٍ"زض دٌؼطُ ثبلا ٍ اًشربة گعيٌِ ثب اًشربة آيشن هَضز ًظط ثطاي ػسشؼَ ٍ زضع هطرػبر ػسشؼَ 

 ضَز.  آيشن اًشربثي ًوبيص زازُ هي

 

 : "جستجَ"َاي اوتخاب اس ليست پىجزٌ  ريش

 اًتخبة ّوِ:

 ظهبى زض ليسز ػسشؼَ ضسُ، ول اطلاػبر اًشربة ذَاٌّس ضس. ثِ غَضر ّن Ctrl+Aثطاي ايي هٌظَض ثب اسشفبزُ اظ وليسّبي 

 بِ صَست اًتخببي اص ليست:

 ضا ًگِ زاضشِ ٍ سذس ثب اسشفبزُ اظ هَس ضزيف هَضز ًظط ضا اًشربة ًوبييس. Ctrlثطاي ايي هٌظَض اثشسا وليس 

 اًتخبة يه وبست:

 ثب اسشفبزُ اظ هَس ثِ ضٍي يه ضزيف اظ ليسز وليه ًوبييس.
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ٍيطايص اطلاعبت "هطثَطِ ثِ غَضر سػَيط شيل زض غفحِ ، اطلاػبر "جستجَ"دس اظ اًشربة وبضر اهَال اظ ليسز دٌؼطُ 

 ضَز: ًوبيص زازُ هي "اهَال

 

 ثطاي ٍيطايص اطلاػبر هَضز ًظط، اثشسا ثِ غَضر ظيط ثِ ضٍي ضزيف سشَى هَضز ًظط وليه ًوبييس سب هحل سبيخ اطلاػبر فؼبل گطزز.
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)هٌَي اهىبًبر، ًَاظ اثعاض  "شذیطُ"شذيطُ سبظي اطلاػبر، اظ اثعاض ّبي هطثَطِ ٍ ثِ هٌظَض  دس اظ زضع اطلاػبر هَضز ًظط زض ضزيف

 ضَز: ( اسشفبزُ ًوبييس. زض ايي ظهبى ديغبم شيل ًوبيص زازُ هيCtrl+sٍ اسشفبزُ اظ وليسّبي هيبًجط  دبييي ليسز ،غفحِ

 

 حزف وبست اًتخبة ضذُ اص ليست:

 "حصف اظ لیست"هَضز ًظط ضا اًشربة ٍ سذس اظ اثعاض   زيفّب اظ ليسز ًوبيص زازُ ضسُ، اثشسا ض ثِ هٌظَض حصف وبضر

 اسشفبزُ ًوبييس.  

 چبپ ليست:

اسشفبزُ ًوبييس. دس اظ اًشربة اثعاض چبح، دٌؼطُ ديص   "چبح"ثِ هٌظَض چبح اطلاػبر ًوبيص زازُ ضسُ زض ليسز، اظ اثعاض 

 ضَز. ًوبيص چبح ًوبيص زازُ هي
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 اهَال تىويل ضذُ 9.4.3.4

چٌيي ًْبيي وطزى وبضر  ٍ ّن اهَال اثشساي زٍضُ سَليس سٌس حسبثساضي هطثَط ثِ دس اظ

ضًَس. ػْز  هٌشمل هي "اهَال تىویل ضسُ" ّبي اهَال ثِ ٍضؼيز وبضر، اهَال هطثَط ثِ طي زٍضُ

 السام ًوبييس: "اهَال تىویل ضسُ "هسيط ظيط ٍ اًشربة ػجبضر  اظ ًْبيي ضسُ اهَالوبضر ّبي هطبّسُ 

 

 //حسابداری کالا، اموال و خدمات//کارت اموالمدیزیت مالی  

 

 .هي ضَزًوبيص زازُ  "گعاضش اهَال تىویل ضسُ"دٌؼطُ  ػجبضر هصوَض، ثب اًشربة

 

ّب السام  ًسجز ثِ ًوبيص اطلاػبر وبضر "ٍيطايص ٍ تىویل وبضت اهَال"زض دٌؼطُ فَق ًيع هطبثِ سَضيحبر ػٌَاى ضسُ زض ثرص 

 ًوبييس.
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 اهىبًبر هَضز اسشفبزُ زض ايي ثرص ثِ ضطح ظيط هي ثبضٌس: 

 

 

 

 ّبي اًتخببي بشاي جببجبيي اسسبل وبست 9.4.3.4.1

 "ثي ثطاي جبثجبيياضسبل وبضت ّبي اًترب"اظ اثعاض  "جبثجبيي"سبل وبضر يب وبضّبي اهَال اًشربة ضسُ سَسط وبضثط ثِ ٍضؼيز اض ػْز

 زض هٌَي اهىبًبر اسشفبزُ ذَاّس ضس.

ِ )وِ زض ازاهِ ّويي ضاٌّوب ٍػَز ثِ ضاٌّوبي ثرص هطثَط "جبثجبيي اهَال"ثِ هٌظَض وست اطلاػبر ثيطشط زض ذػَظ سيسشن 

 هطاػؼِ ًوبييس. زاضز(

  

 َاي اوتخابي بزاي جابجايي ارسال كارت 
 

 ثبت فزيش كارت اوتخابي 
 

 ثبت اسقاط كارت اوتخابي 
 

 َاي اوتخابي حذف كارت 
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 اًتخببي فشٍش وبستثبت  9.4.3.4.2

 ،ّبي ػلَم دعضىي زاًطگبُ هؼبهلاسي ٍ آييي ًبهِ هبلي 91ٍفك هبزُ 

اسمبط  هبظاز ثطاحشيبع ٍ ّوچٌيي اطبص فطسَزُ ٍ هٌمَلهَسسِ هي سَاًس اهَال 

ذَز ضا ثِ ديطٌْبز ضييس ٍاحس اػطايي ٍ ثب سطريع ٍ سبييس ٍ اضظيبثي ثْبي اهَال 

وَض سَسط زٍ ًفط اظ وبضضٌبسبى هٌشرت ضييس هَسسِ يب وبضضٌبسبى ضسوي هص

ثِ اضربظ حميمي ٍ حمَلي ثِ  آييي ًبهِ 85ٍ  84زازگسشطي ضوي ضػبيز هَاز 

لصا اهىبى فطٍش اهَال زض ًطم افعاض ًظبم ًَيي هبلي ثب اسشفبزُ اظ اثعاض  .فطٍش ضسبًس

دٌؼطُ همبثل ثِ هٌظَض زضع هجلغ فطٍش، سبضيد فطٍش ٍ هؼَظ  ،اًشربة آى دسزض هٌَي اهىبًبر فطاّن ثَزُ ٍ  "ثجت فطٍش وبضت ّبي اًتربثي"

 فطٍش ًوبيص زازُ ذَاّس ضس.

ضَز ٍ ًطبى زٌّسُ  غَضر غيطفؼبل ًوبيص زازُ هيثِ  "اًتربثي ي ضٌبسِ"اطلاػبر زضع ضسُ زض لسوز ، ثب سَػِ ثِ سػَيط فَق

 "هجلغ فطٍش"ًيع ثِ ػٌَاى  اضظش زفشطي زاضاييٍ  "تبضيد فطٍش"ثِ ػٌَاى  ػبضي سبضيد ضٍظّوچٌيي هي ثبضس.  "اهَالضٌبسِ تَلیس وبضت "

 زاضايي ثِ غَضر ديص فطؼ ًوبيص زازُ هي ضًَس.

 زضع ذَاّس ضس.  ضوبضُ هؼَظ فطٍش اهَالًيع ّوبى گًَِ وِ اظ ًبم ػٌَاى هطرع هي ثبضس،  "هجَظ فطٍش"زض لسوز 

هٌشمل ذَاّس  "فطٍذتِ ضسُ اهَال لیست"اًشربثي اظ ليسز اهَال حصف ٍ ثِ  اهَال ، وبضرسبييس ديغبم فَق سىويل اطلاػبر ٍ دس اظ

 . ضس

زضع ٍ اطلاػبر سبييس ضًَس، ديغبم ظيط هجٌي ثط ػسم اػشجبض اضظش فطٍش ًوبيص  "يه  ضيبل"ًىشِ !!! زض غَضسي وِ هجلغ فطٍش ثطاثط ثب 

 زازُ هي ضَز. 
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ثب پطزاظش عولیبت هحبسجِ استْلان اهَال ٍ صسٍض سٌس حسبثساضي  زض حبل حبضط سٌس حسبثساضي عولیبت فطٍش اهَال هٌمَلصوط!!! ت

 . ضسیسذَاّس ثجت  هطثَطِ زض ًطم افعاض ثِ

تبضيد ضٍظ، پیغبم ظيط ًوبيص تصوط!!! تبضيد فطٍش زض ًطم افعاض ًظبم ًَيي هبلي، تٌْب تبضيد ضٍظ ذَاّس ثَز ٍ زض صَضت ثجت تبضيري غیط اظ 

 ضَز: زازُ هي

 

 ثبت اسمبط وبست اًتخببي 9.4.3.4.3

گطزز، زاضايي ثِ ػٌَاى اهَال اسمبطي ثِ  "اضظش اسمبط"ٍ  "استْلان اًجبضتِ"زاضايي ثطاثط ثب هؼوَع اضلبم  "اضظش زفتطي"ظهبًي وِ 

زض هٌَي اهىبًبر دٌؼطُ  "ثجت اسمبط وبضت اهَال"ثب اسشفبزُ اظ اثعاض اًجبض اهَال اسمبط هٌشمل ذَاّس ضس. ايي اهط زض ًطم افعاض ًظبم ًَيي هبلي 

 سَاثك زاضايي ّبي سىويل ضسُ هيسط ذَاّس ثَز.

 دس اظ اًشربة اثعاض هصوَض، دٌؼطُ ظيط ثِ هٌظَض زضع سبضيد اسمبط ٍ ضوبضُ هؼَظ اسمبط زاضايي ًوبيص زازُ هي ضَز.

 

ضَز ٍ ًطبى زٌّسُ  ثِ غَضر غيطفؼبل ًوبيص زازُ هي "ي اًتربثي ضٌبسِ"لسوز  ثب سَػِ ثِ سػَيط فَق، اطلاػبر زضع ضسُ زض

 زاضايي ثِ غَضر ديص فطؼ ًوبيص زازُ هي ضًَس. "تبضيد اسمبط"ثِ ػٌَاى  سبضيد ضٍظ ػبضيهي ثبضس. ّوچٌيي  "ضٌبسِ تَلیس وبضت اهَال"

 زضع ذَاّس ضس.  ضوبضُ هؼَظ اسمبط اهَال، ًيع ّوبى گًَِ وِ اظ ًبم ػٌَاى هطرع هي ثبضس "هجَظ اسمبط"زض لسوز 
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 هٌشمل ذَاّس ضس.  "لیست اهَال اسمبط ضسُ"دس اظ سىويل اطلاػبر ٍ سبييس ديغبم فَق، وبضر اهَال اًشربثي اظ ليسز اهَال حصف ٍ ثِ 

بم ظيط هجٌي ثط ػسم اػشجبض سبييس اطلاػبر، ديغ ي تاريخي غيز اس تاريخ ريس سيستمًيع  ٍ "تبضيد اسمبط"ًىشِ !!! زض غَضر ػسم زضع 

 سبضيد اسمبط ًوبيص زازُ هي ضَز. 

 

ثب پطزاظش عولیبت هحبسجِ استْلان اهَال ٍ صسٍض سٌس حسبثساضي اهَال هٌمَل  اسمبطتصوط!!! زض حبل حبضط سٌس حسبثساضي عولیبت 

  .ضسیسثجت ذَاّس  هطثَطِ زض ًطم افعاض ثِ

 

 

 

 وبست ّبي اًتخببي حزف 9.4.3.4.4

، اهَالي زض طجمبر وبلا سؼطيف ضسُ ثبضٌس 2اضشجبُ ثب وس  ثِ هػطفي 1اللام وس  ظهبًي وِ :ّط ػلشي )ثِ ػٌَاى هظبلوِ ثِ  زض غَضسي

ٍيطايص "ذَاّس ضس( ًيبظ ثِ حصف وبضر اهَال ثبضس، دس اظ اًشمبل اهَال اظ ٍضؼيز  سَليسثطاي ايي اللام وبضر اهَال  ثِ ٍاساِ غسٍض حَالِ

 ٍ يب وليسّبي هيبًجط "حصف وبضت ّبي اًتربثي"ٍ ثب اسشفبزُ اظ اثعاض  "اهَال تىویل ضسُ"ٍضؼيز  ثِ "ٍ تىویل وبضت اهَال

ctrl+shift+Deleteدصيط اسز ّبي هَضز ًظط اهىبى وبضر اهَال ، حصف. 

ًيع اهىبى  "ٍيطايص ٍ تىویل وبضت اهَال"حسبثساضي )سىويل ًطسُ( زض ٍضؼيز  سٌس فبلس ءاهىبى حصف اهَال اثشساي زٍضًُىشِ!!! 

 ًوَز.السام  "اهَال تىویل ضسُ"حسبثساضي هطثَطِ هي ثبيسز اظ لسوز  سٌس دصيط هي ثبضس، ليىي ثِ هٌظَض حصف وبضر دس اظ سَليس

 :هصوَض، ديغبم ظيط ًوبيص زازُ هي ضَز گعيٌِ اًشربة ّبي هَضز ًظط ٍ اظ اًشربة وبضر دس
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 :ًوبيص زازُ هي ضَز ثِ هٌظَض زضع ضوبضُ غَضر ػلسِ حصف اهَال ، ديغبم ظيطديغبم فَق زض غَضر سبييس

 

 هٌشمل "لیست اهَال حصف ضسُ"ٍ ثِ  حصف اظ ليسز ػبضي ّبي اهَال اًشربثي ، وبضرفَق ديغبم سبييس ٍ  ثب ٍضٍز ضوبضُ غَضسؼلسِ

 .ضًَس هي

عولیبت هحبسجِ استْلان اهَال ٍ صسٍض سٌس حسبثساضي هطثَطِ ثب پطزاظش اهَال هٌمَل  حصفتصوط!!! زض حبل حبضط سٌس حسبثساضي عولیبت 

  .ضسیسثجت ذَاّس  زض ًطم افعاض ثِ

 

لاػبر هطثَط ثِ وبضر ّبي وبضر اهَال، اط "حصف"ٍ  "اسمبط"، "فطٍش"ّوبى گًَِ وِ زض سَضيحبر ثبلا ػٌَاى ضس، زض غَضر 

ّب اظ لسوز ّبي هطرع ضسُ زض  هٌظَض هطبّسُ ليسز ّط يه اظ حبلز ضًَس. لصا ثِ گبًِ ًگْساضي هيثِ غَضر ػسا ّبيي ليسز ضهصوَض ز

 سػَيط ظيط اسشفبزُ ذَاّس ضس.
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 ّب استْلان داسايي 9.4.4

 هٌَّبي هَػَز زض ايي ثرص ثِ ضطح ظيط هي ثبضٌس:

 

 هحبسجِ اسشْلان .1

 سؼييي ضٍش اسشْلان .2

 سغييط ضٍش اسشْلان .3

 

ٍ زض حبل حبضط اسشفبزُ اظ اهىبًبر  زض ايي هٌَ سٌْب اهىبى هحبسجِ اسشْلان فطاّن ثَزُ

 .يسزسَسط وبضثطاى هيسط ً "تغییط ضٍش استْلان"ٍ  "تعییي ضٍش استْلان"

 

 هحبسبِ استْلان 9.4.4.1

ّبي طبثز زض ًطم افعاض ًظبم ًَيي هبلي  ثِ هٌظَض هحبسجِ اسشْلان هبّبًِ ٍ سبلاًِ زاضايي

 ّس ضس.اسشفبزُ ذَا "هحبسجِ استْلان"اظ هسيط ظيط ٍ اًشربة گعيٌِ 

 

 مدیزیت مالی//حسابداری کالا، اموال و خدمات//استهلاک دارایی ها

 

ّبي اهَال  وبضت ثطاي تٌْب ّب هحبسجِ استْلان ٍ تَلیس سٌس حسبثساضي تغییطات زاضايي!!!  ًىتِ

  .استًْبيي ضسُ اهىبى پصيط 
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 ديغبم ظيط ًوبيص زازُ هي ضَز: "هحبسجِ استْلان"دس اظ اًشربة گعيٌِ 

 

 

 

هوىي اسز ظهبى ظيبزي غطف  ،ّبي اهَال ًْبيي ضسُ وبضر ثبلاي ّوبى گًَِ وِ زض سػَيط فَق هطبّسُ هي ضَز، ثب سَػِ ثِ حؼن

 گطزز، لصا اظ ثسشي دٌؼطُ هطثَطِ ذَززاضي فطهبييس. هحبسجِ اسشْلان

 

 ثب اًشربة گعيٌِ دطزاظش، ػوليبر هحبسجِ اسشْلان آغبظ هي گطزز.
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 ػبر ظيط هي ثبضس:اطلا دٌؼطُ فَق حبٍي

 ّبي ًْبيي ضسُ ليسز وبضر اهَال .1

 اطلاػبر وبضر ػبضي زض حبل دطزاظش .2

 آهبض ضيبلي وبضر اهَال ثِ غَضر ًوَزاضي .3

 ًوبيص زضغس اطلاػبر دطزاظش ضسُ .4

 

، اطلاػبر ًوبيص زازُ ضسُ زض دٌؼطُ، ّوعهبى هطثَط ثِ وبضر زض حبل "اًتربة ذَزوبض وبضت جبضي"زض غَضر فؼبل ثَزى گعيٌِ 

 دطزاظش هي ثبضس ٍ زض غَضر غيط فؼبل ثَزى گعيٌِ هصوَض، اطلاػبر ًوبيص زازُ ضسُ ثب اًشربة وبضثط هطرع هي گطزز. 
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 ضسُ ًوبيص زازُ هي ضَز. دس اظ دطزاظش اطلاػبر وبضر اهَال، ٍضؼيز هطثَطِ زض ليسز وبضر ّبي اهَال ثِ غَضر دطزاظش

...........................  

 دس اظ دطزاظش ٍ هحبسجِ اسشْلان ٍ ثِ ػْز سَليس سٌس حسبثساضي هطثَطِ، ديغبم ظيط ًوبيص زازُ هي ضَز:

 

هٌشمل  ًَيس اسٌبز ديصغبزض ٍ ثِ ٍضؼيز  طبثز ّبي زاضائي سغييطار ٍ اسشْلان طجز ثبثز، سٌس حسبثساضي "ثلي"ثب اًشربة گعيٌِ 

 ضَز.  هي
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 زض ايي حبلز ٍ دس اظ سَليس سٌس حسبثساضي، اطلاػبر دطزاظش ضسُ شذيطُ گطزيسُ ٍ ديغبم ظيط ًوبيص زازُ هي ضَز:

 

 زض ديغبم هطثَطِ، سٌسي زض ايي ذػَظ سَليس ًرَاّس ضس. "ذیط"ٍ زض غَضر اًشربة گعيٌِ 

صسٍض سٌس "، اظ هٌَي اهىبًبر ٍ گعيٌِ طبثز ّبي زاضائي سغييطار ٍ اسشْلان طجززض ايي حبلز ٍ ثِ هٌظَض سَليس سٌس حسبثساضي 

 اسشفبزُ ذَاّس ضس. "ثطاي اطلاعبت پطزاظش ضسُ
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 سبيش عوليبت 9.4.5

 هٌَّبي هَػَز زض ايي ثرص ثِ ضطح ظيط هي ثبضٌس:

 ػبثؼبيي اهَال .1

 سؼويطار اسبسي .2

 سؼسيس اضظيبثي اهَال .3

 وبّص اضظش اهَال .4

 فطٍش اهَال .5

 الاسمبط اهَ .6

هَضز استفبزُ وبضثطاى ًطم افعاض ذَاّس ثَز، وِ زض ظيط ثِ  "سبيط عولیبت"زض هٌَي  "جبثجبيي اهَال"ًىتِ !!! زض حبل حبضط فمط اهىبى 

 تططيح آى هي پطزاظين. 

 

 جببجبيي اهَال 9.4.5.1

جبثجبيي "ػجبضر  ثيي دطسٌل يه هطوع اظ هسيط ظيط ٍ اًشربة ثِ هٌظَض ػبثؼبيي اهَال

 .ًوبييسالسام  "اهَال

 

 ، اموال و خدمات//سایز عملیات//جابجایی اموالمدیزیت مالی//حسابداری کالا
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 :ثِ غَضر ظيط ًوبيص زازُ هي ضَز "اهَال اًتمبل"دٌؼطُ  ،"جبثجبيي اهَال"ثب اًشربة ػجبضر 

 

 ...ذَاّين دطزاذز "اًتمبل اهَال"زض ظيط ثِ سَضيح اهىبًبر دٌؼطُ 

 

 مبل:تسٍش اً

 

 :اًؼبم ضَز (هَػَز زض ليسز) ظيط اهَال هي سَاًس ثِ سِ ضٍشاًشمبل 

a) ول اهَال زض اذشيبض 

b) دلان/ضٌبسِ اًشربثي 

c) اهَال اًشربثي اظ ليسز 
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a) ول اهَال دس اختيبس 

 سَاى سوبم اهَال زض اذشيبض يه دطسٌل ضا ثِ دطسٌل زيگط اًشمبل زاز. ، هي"ول اهَال زض اذتیبض"ثب فؼبل وطزى گعيٌِ 

اًشمبل اهَال اظ ضرػي ثِ ضرع زيگط، اثشسا هي ثبيسز ضرػي وِ )زض حبل حبضط( اهَال زض اذشيبض اٍ هي ثبضس ضا اظ ثِ هٌظَض 

 اًشربة ًوبييس. "اًتمبل اهَال اظ"لسوز 

)لاظم ثِ شوط اسز اًشربة اظ زضذز ٍ .غَضر هي گيطز "جستجَي ًبم/وس"ٍ  "اًتربة اظ زضذت"ططيك  2اًشربة دطسٌل ثِ 

 (.م/ وس هطبثِ هَاضز سَضيح زازُ ضسُ لجل هيجبضسػسشؼَي ًب

............... 

 سوبم اهَال سحَيل ضسُ ثِ ضرع لبثل هطبّسُ ذَاٌّس ثَز. "ًوبيص لیست اهَال"دس اظ اًشربة دطسٌل هطثَطِ ٍ ثب اسشفبزُ اظ گعيٌِ 

 

 

 

ػْز  "اًتمبل اهَال"السام ٍ زض دبيبى اظ گعيٌِ  "اهَال ثِاًتمبل "زض هطحلِء ثؼس ًسجز ثِ اًشربة دطسٌل سحَيل گيطًسُ اهَال اظ لسوز

 ػبثؼبيي اهَال ثيي دطسٌل اسشفبزُ ًوبييس.

 .............. 
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 هطاحل ػٌَاى ضسُ زض ثبلا ثِ ّوطاُ ضوبضُ گصاضي زض سػَيط ظيط لبثل هطبّسُ هي ثبضس.

 

 

 .زازُ هي ضَزديغبم ظيط ًوبيص دس اظ اًؼبم ػوليبر هطثَط ثِ اًشمبل اهَال 

 

 

 

 .اهَال غَضر ذَاّس گطفز ػوليبر اًشمبل "ثلي"گعيٌِ  اًشربةثب 
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 ًىتِ!!!

)اهَال هَجَز زض ٍضعیت ٍيطايص ٍ تىویل  هطبّسُ ضسُ اهَال ّبي ثسٍى تَجِ ثِ ٍضعیت وبضت، "ول اهَال زض اذتیبض"ثب استفبزُ اظ گعيٌِ 

 . جبثجبيي فطاّن هي ثبضس، اهىبى ٍضعیت وبضت اهَال تىویل ضسُوبضت اهَال ٍ 

 ًىتِ!!!

اًتمبل اهَال "جب(، تٌْب وبفیست ًسجت ثِ اًتربة پطسٌل تحَيل گیطًسُ اظ لسوت  ثِ هٌظَض اًتمبل اهَال فبلس هسئَل ًگْساضت )ثِ صَضت يه

 عییي ضسُ هٌتمل ذَاٌّس ضس.السام ًوَزُ ٍ عولیبت اًتمبل ضا اًجبم زّیس. زض ايي حبلت ّوِ اللام فبلس هسئَل ًگْساضت ثِ پطسٌل ت "ثِ

 !!! تزوش

اًتربة  "وبضوٌبى"اظ گطٍّي ثِ جع  "تَظيع/هصطف" تحَيل گیطًسُ حَالِ ضتي وِ زض ًسرِ ّبي لجلي ًطم افعاض ًظبم ًَيي هبلي،زض صَ

 .هي ثبضسهسئَل ًگْساضت  هطثَطِ زض ًطم افعاض فبلس ، وبضت اهَالضسُ ثبضس

 

 هحل استمشاس ًيض جببجب ضَد

اسشفبزُ  "هحل استمطاض ًیع جبثجب ضَز"هطثَطِ، اظ گعيٌِ  "هسئَل ًگْساضت"ػلاٍُ ثط  "هحل استمطاض اهَال"غَضر ًيبظ ثِ ػبثؼبيي زض 

 ذَاّس ضس.

 

 سبظي گعيٌِ هصوَض، اطلاػبر ظيط زض دٌؼطُ ًوبيص زازُ ذَاّس ضس: دس اظ فؼبل

 

اسشمطاض ػسيس اهَال السام ًوبييس.  "اتبق"ٍ  "طجمِ"، "هحل"ًسجز ثِ سؼييي ثبيسز  گًَِ وِ زض سػَيط فَق هطبّسُ هي ضَز، هي ّوبى

 هحل اسشمطاض زاضايي )ثب اًشمبل ثيي دطسٌل يب ثسٍى آى( ػبثؼب ذَاّس ضس. "اًتمبل اهَال"دس اظ اًشربة گعيٌِ 

 ًىتِ!!!

 .استٌل ًیع اهىبى پصيط اهىبى جبثجبيي هحل استمطاض زاضايي ثب اًتمبل يب ثسٍى اًتمبل ايي اهَال ثیي پطس 
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b) پلان/ضٌبسِ اًتخببي 

 /ضٌبسِپلان)سطيبل طجمِ اهَال("سَاى اهَال هَضز ًظط ذَز ضا ثب سؼييي ضوبضُ  ، هي"پلان/ضٌبسِ اًتربثي"ثب فؼبل وطزى گعيٌِ 

 طجز ضسُ اًشربة ٍ ثِ دطسٌل زيگط اًشمبل زاز. "اهَال

 "پٌجطُ اًتمبل اهَال"زض  اهَال "پلان)سطيبل طجمِ اهَال(/ضٌبسِ"هٌظَض اًشربة ثِ  "يبفتي پلان/ضٌبسِ اهَال"زض ايي حبلز اثعاض 

 ًوبيص زازُ هي ضَز.

 

 يبفتي پلان
َزُ زض فيلس هطثَطِ السام ضلوي ث 3زض غَضر فؼبل ًوَزى گعيٌِ دلان هي ثبيسز ًسجز ثِ زضع سطيبل طجمِ اهَال وِ ػسزي 

 :ًوبييس

 

 يبفتي ضٌبسِ اهَال
دٌؼطُ ثطضسي سَاثك زاضايي ضا زض فيلس  ،هي ثبيسز ضٌبسِ وبضر اهَال هٌسضع زض سشَى ضٌبسِ ،ًوَزى گعيٌِ ضٌبسِزض غَضر فؼبل 

 :هطثاِ ٍاضز ًوبييس

 

ًسجز ثِ يبفشي  ، ثب اسشفبزُ اظ گعيٌِ "ضٌبسِ تَلیس اهَال"ٍ يب  "سطيبل طجمِ اهَال"دس اظ اًشربة ضٍش اًشمبل ٍ هطرع ًوَزى 

 بة ضسُ السام ًوبييس.وبضر اهَال اًشر

 لبثل هطبّسُ ذَاّس ثَز. "اًتمبل اهَال اظ"لاظم ثِ شوط اسز ثب يبفشي وبضر اهَال هَضز ًظط، هسئَل ًگْساضز هطثَطِ ًيع زض لسوز 
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ػْز  "اهَالاًتمبل "السام ٍ زض دبيبى اظ گعيٌِ  "اًتمبل اهَال ثِ"زض هطحلِء ثؼس ًسجز ثِ اًشربة دطسٌل سحَيل گيطًسُ اهَال اظ لسوز

 ػبثؼبيي اهَال اسشفبزُ ًوبييس.

 

 .............. 

 

وبلاي هَضز ًظط هٌشمل  ػوليبر اًشمبل غَضر گطفشِ ٍ "ثلي"ليه ثط ضٍي گعيٌِ وِ ثب و ،ديغبم ظيط ًوبيص زازُ هي ضَز زض ايي حبلز

 .هي گطزز

 

 

 

 ًىتِ !!!

 .يه وبضت استفبزُ ًوَزل فمط هي تَاى جْت اًتمب ،"پلان/ضٌبسِ اًتربثي" اظ گعيٌِ

 

 !!! ًىتِ

 ًگْساضت السام ًوَز.جْت اًتمبل يه وبضت اهَال فبلس هسئَل  هي تَاى "پلان/ضٌبسِ اًتربثي" اظ گعيٌِ
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c)  اهَال اًتخببي اص ليست 

اًشربة ٍ ثِ دطسٌل زيگط  ًوبيص زازُ ضسُ سَاى اهَال هَضز ًظط ذَز ضا اظ ليسز ، هي"اهَال اًتربثي اظ لیست"ثب فؼبل وطزى گعيٌِ 

 اًشمبل زاز.

ايي  هي ثبضس، سٌْب "ول اهَال زض اذتیبض" ػوليبر هطثَط ثِ ػبثؼبيي هطبثِ ثب ،"اهَال اًتربثي اظ لیست"اًشمبل ثب اًشربة گعيٌِ ػوليبر 

 دس اظ اًشربة .شمبل هي يبثسظط اًثِ دطسٌل هَضز ً "اًتربة ضسُ اظ لیست اهَال"هَضَع لبثل سَػِ هي ثبضس وِ ثب اًشربة ايي گعيٌِ فمط 

 ًوبيص زازُ هي ضَز.هجٌي ثط حػَل اطويٌبى وبضثط اظ ػبثؼبيي اهَال  يديغبه لگعيٌِ اًشمب

 

 ًىتِ !!!

 ٍ اًتربة وبضت ّب ثب استفبزُ اظ هَس فطاّن هي ثبضس. Ctrlاًتربة چٌس وبضت اهَال ثِ هٌظَض جبثجبيي، ثب ًگِ زاضتي ولیس 

 چبپ ليست

 هيسط هي ثبضس. اهىبى اذص گعاضش ليسز اهَال ػبضي ثب اسشفبزُ اظ اثعاض 
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 صذٍس اسٌبد حسببذاسي 9.4.6

ايجبز "ٍ  "ّبي اًجبض حَالِ"، "ّبي اًجبضضسیس"ساضي هطثَط ثِ ثِ هٌظَض سَليس اسٌبز حسبث

 هسيط ظيط السام ًوبييس:)اهَال اثشساي زٍضُ( اظ  "ّبي ثبثت سَاثك زاضايي

 مالی//حسابداری کالا، اموال و خدمات//صدور اسناد حسابداریمدیزیت 

 ًىتِ !!!

زض ايي لسوت هیسط ًوي  "استْلان زاضايي ّب"زض حبل حبضط اهىبى تَلیس سٌس حسبثساضي 

 ثبضس.

 سسيذّبي آهبدُ ثبت سٌذ 9.4.6.1

ة اظ ليسز ًوبيص زازُ ضسُ ثِ اًس، دس اظ اًشرب حسبثساضي اضسبل ضسُ ٍاحس وِ ثِ هطثَط ثِ ضسيسّبي اًجبضي اسٌبز حسبثساضي

 س ضس.ٌذَاّ زض ايي لسوز سَليس ،سطسيت سبضيد وبضثط

 .ٍ زٍ ثبض وليه ثط ضسيس هَضز ًظط اهىبى دصيط هي ثبضس« Enter»وليس  ،«» اثعاض *سبييس ٍ غسٍض سٌس فمط ثب اسشفبزُ اظ

 اهىبى دصيط اسز.  «Ctrl+Pچبح / »**هطبّسُ ضسيس اًشربثي ػْز سَليس سٌس ثب اسشفبزُ اظ گعيٌِ 

، اهىبى ثبظگطزاًسى ضسيسّبي آهبزُ طجز سٌس ثِ ٍضؼيز ًطخ گصاضي )هسيطيز وبلا ٍ ذسهبر(  *** ثب اسشفبزُ اظ اثعاض 

 ػْز اغلاح ًطخ ّبي هطثَطِ هيسط هي ثبضس.

 حَالِ ّبي آهبدُ ثبت سٌذ 9.4.6.2

ثِ غَضر ، ٌسزاضشِ ثبض ضا وِ آهبزگي غسٍض سٌس اًجبضي ّبي حَالِ حسبثساضي اسٌبز "حَالِ ّبي آهبزُ ثجت سٌس"ػجبضر  اًشربةثب 

 ولي سَليس ذَاٌّس ضس.

  ًىتِ !!!

)زاضاي وس  اعتجبض عجَض ًوَزُ ثبضس ّب اظ ٍضعیت ضٌبسبيي وس ضسیسّبي هطجع آى حسبثساضي وِ سٌس حسبثساضي حَالِ ّبي اًجبضي اسٌبز

 .ًیستٌس ثطاي ايي حَالِ ّب فطاّن ذَاّس ضس ٍ زض غیط ايي صَضت اهىبى صسٍض س اعتجبض( تَلیس
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 ّب سَابك داسايي 9.4.6.3

زٍضُ سَليس ذَاّس ضس. زض ايي حبلز ديغبم ظيط ًوبيص اهَال اثشساي  حسبثساضي هطثَطِ ثِ سٌس، "سَاثك زاضايي ّب"ثب اًشربة ػجبضر 

 :زازُ ذَاّس ضس

 

ثِ ػٌَاى ّعيٌِ زٍضُ ضٌبسبيي ضسُ اسز ٍ زض اٍليي هجٌبي ًمسي  وِ ثْبي سوبم ضسُ اهَال هصوَض زض حسبثساضي ثط ثب سَػِ ثِ ايي

، گبم ّبي اػطايي ًظبم ًَيي هبلي( اظ ًمسي ثِ سؼْسي هي ثبيسز ايي اهَال ضٌبسبيي ضًَس )ٍفك گبم سَم اظ ء حسبثساضيسبل سغييط ضٍيِ

 :ذَاّس ضس ِ هطبّسُظيط زض اسٌبز هطثَط حسبثساضي طجز )اًشربة گعيٌِ ثلي(، ثٌبثطايي ثب سبييس ديغبم فَق

 زاضايي طبثز **

 سؼسيلار سٌَاسي )ًبضي اظ سغييط ضٍيِ( **

 

ذبلص زاضايي لجل اظ "اظ حسبة  "تعسيلات سٌَاتي"، ثِ ػبي اسشفبزُ اظ حسبة )اًشربة گعيٌِ ذيط( فَق ديغبم زض غَضر ػسم سبييسٍ 

 اسشفبزُ ذَاّس ضس. "تعسيلات

 !!!ًىتِ 

، زض )ضسیس ّبي آهبزُ ثجت سٌس، حَالِ ّبي آهبزُ ثجت سٌس، سَاثك زاضايي ّب( ثب استفبزُ اظ ّطيه اظ گعيٌِ ّبي فَق سٌس حسبثساضي تَلیس ضسُ

 سیستوي ثَزُ ٍ لبثل ٍيطايص زبسٌالبثل هطبّسُ ذَاّس ثَز. ايي  "هسيطيت هبلي/سیستن ضسیسگي/ضسیسگي اسٌبز/وٌتطل اسٌبز حسبثساضي"  ٍضعیت

 .تَسط وبضثط ًرَاّس ثَز

  !!!ًىتِ 

ٍ ثطگطت ضسیس هصوَض ثِ ثرص ًطخ گصاضي وبلا ثب « وٌتطل اسٌبز حسبثساضي»زض لسوت  وبلا ضسیس ذطيس حسبثساضي اهىبى حصف اسٌبز

 .هَجَز زض هٌَي اهىبًبت ايي ثرص ٍجَز زاضز« حصف سٌس»استفبزُ اظ گعيٌِ 
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 ّبي اهَال گضاسش 9.4.7

 

 اهَال ليسز ول -1

 ليسز اهَال سؼويؼي زض سشبز -2

 

 ليست ول اهَال 9.4.7.1

 السام "لیست ول اهَال"ظيط ٍ اًشربة گعيٌِ  اظ هسيط ،هطبّسُ ليسز ول اهَال ثِ هٌظَض

 ًوبييس.

 های اموال موال و خدمات / گزارشمدیزیت مالی / حسابداری کالا، ا

 :هي ضَز ًوبيص زازُ"گعاضش ول اهَال"دٌؼطُ ػجبضر فَق، ثب اًشربة 

 

 .اسز "ٍيطايص ٍ تىویل وبضت اهَال"؛ ػولىطز دٌؼطُ فَق ًيع هطبثِ دٌؼطُ لاظم ثِ سَضيح اسز
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 ليست اهَال تجويعي دس ستبد 9.4.7.2

ؼي ثِ غَضر سؼويال ٍاحسّب سَسط سشبز اهىبى هطبّسُ اهَ ،افعاض ًظبم ًَيي هبلي زض ًطم

  :ضا اًشربة ًوبييس "لیست اهَال تجویعي زض ستبز"ظيط، ػجبضر ٍػَز زاضز. ثطاي ايي هٌظَض اظ هسيط

 

 های اموال گزارش/ حسابداری کالا، اموال و خدمات / مدیزیت مالی 

 

 :ًوبيص زازُ هي ضَز "گعاضش تجویعي اهَال"زض ايي حبلز دٌؼطُ 

 

 

 

 ليسز ول اهَال ٍاحسّب ٍ سشبز زض يه ليسز ًوبيص زازُ هي ضَز. "ًوبيص"ثب اًشربة گعيٌِ 
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سَاًيس ًبم ٍاحس ضا اظ زضذشَضاُ ًوبيص زازُ ضسُ زض سػَيط ظيط اًشربة ًوَزُ ٍ  ثطاي هطبّسُ اهَال يه ٍاحس ذبظ، هي (1

 :ًوبييسسذس گعيٌِ ًوبيص ضا اًشربة 

 

 

 

 

 

ٍاحس، هطبّسُ گطزز. ثِ غَضر ظيط ًبم ٍاحس ضا ثِ ػٌَاى فيلشط اًشربة  وليِ اهَال ثِ سفىيه وِ اسزچٌيي ايي اهىبى فطاّن  ّن

 ًوبييس:
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زض ايي گعاضش ّوچٌيي اهىبى هطبّسُ اهَال حصف، اسمبط ٍ فطٍش ضفشِ ول هطوع ٍ يب ثِ سفىيه ٍاحسّبي سبثؼِ ٍػَز زاضز. ثطاي 

 اسشفبزُ ًوبييس. "لیست اهَال فطٍش ضسُ" ٍ  "اهَال اسمبط ضسُلیست " ، "لیست اهَال حصف ضسُ"سَاًيس اظ گعيٌِ ّبي  ي هٌظَض هياي

  وبهل ضطح زازُ ضسُ اسز. طَضثِ  "هسيطيت وبلا ٍ ذسهبت" هٌَّبي وبلا زض  گعاضش
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