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  مقدمه
هاي لازم به هاي مورد نظر مدیریت مستلزم آن است که در تمام مراحل اجرایی کنترلها و سیاستاجراي صحیح و مطلوب برنامه

هایی وجود نظام مالی مدونی است که بر اساس آن اطلاعات اساسی و بنیادي ابزار چنین کنترل ترینمهم یکی از  .نحو موثري اعمال گردد

ثبت و تلخیص گردیده و نتایج حاصله به نحو  ،بنديطبقه ،هاي مالی عملیات انجام شده به نحوي دقیق و صحیح جمع آورياز جمله جنبه

مدیریت در چنین حالتی قادر است پیشرفت و تحقق  .ارشناسان ذیربط قرار گیردمطلوب در مقاطع زمانی مناسب در اختیار مدیریت و ک

ها و اجراي آن را زیرنظر گرفته و در صورت لزوم اقدامات اصلاحی را به منظور برطرف کردن نواقص و اشکالاتی که موسسه را از برنامه

 .دستیابی به اهداف مورد نظر باز خواهد داشت به عمل آورد

ایران میاجتماعی و فرهنگی جمهوري اسلا ،هاي چهارم و پنجم توسعه اقتصادير راستاي اجراي تکالیف مقرر در برنامهد،از اینرو

ها و لزوم رویکرد هاي علوم پزشکی و ضرورت ساماندهی و تجانس بین فعالیتو لزوم بکارگیري روش حسابداري تعهدي در دانشگاه

هاي علوم پزشکی با ملحوظ نمودن ماهیت و شرایط کار و مسئولیت در واحد امور مالی دانشگاه و تعیین حدود اختیارات و تقسیممیسیست

ریزي منابع وزارت متبوع به موازات ریزي منابع مالی و بودجه حوزه معاونت توسعه مدیریت و برنامهدفتر مدیریت برنامه ،خاص هر فعالیت

نظام  "هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی کشور طرحی تحت عنوان انشگاهنامه مالی و معاملاتی جدید دتدوین و ارائه آیین

   گذاري نمود:ساله هدف 5شرح ذیل در یک برنامه را در چهار مرحله به "نوین مالی

 تغییر رویکرد از روش حسابداري نقدي به حسابداري تعهدي  :مرحله اول 

 استقرار سیستم بهاي تمام شده  :مرحله دوم 

 ریزي و کنترل کاراابزار مناسب برنامه(بودجه بندي نوین  :مرحله سوم( 

 تحلیل نتایج و ،وريمدیریت هزینه و بهره :مرحله چهارم... 
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  هدف
 اي / استاندارد)تنظیم بودجه عملیاتی و محاسبه بهاي تمام شده خدمت (به صورت بودجه 

 (ماهانه) در طی سالاي آوري و ثبت و ضبط اطلاعات عملیات جاري دورهگرد  

 اي (ماهانه )دهی انحرافات ناشی از مقایسه اطلاعات عملکرد واقعی با اطلاعات برنامهگزارش  

 سربار ،کار ،امکان تحلیل انحرافات اجزاي بهاي تمام شده: مواد 

 عوامل هزینه  ،امکان تحلیل انحرافات: مراکز هزینه  

 تعیین بهاي تمام شده خدماتها و سیستم کنترل هزینه :سیستم بهاي تمام شده  

  دامنه کاربرد
 .ها تدوین شده است مجموعه آن هاي زیرمراکز درمانی و شبکه ،هادانشکده /هاي علوم پزشکیدانشگاه این روش اجرایی جهت

  تعاریف
زیر حائز اهمیت آشنایی با مفاهیم  ،هاي نظام نوین مالی و به منظور برآوردن اهداف چهارگانه فوقدر تدوین فرایندها و روش

 :باشدمی

  

  حسابداري بر مبناي تعهديهاي حسابداري بر مبناي نقدي و مقایسه ویژگی

 1مبانی حسابداري

  

هاي شناسایی انتخاب هر یک از روش.ها در دفاتر حسابداري استمبانی حسابداري، انتخاب زمان شناسایی و ثبت درآمدها و هزینه

شود که حسب مورد در حسابداري موسسات بازرگانی و موسسات مبناي حسابداري محسوب میها، نوعی و ثبت درآمدها و هزینه

  .گیردمورد استفاده قرار می 2غیرانتفاعی

                                                   

1- Accounting Basis 
2- None-Profit Organization 
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 1مبناي نقدي

در این سیستم هرگونه تغییر  .باشدحسابداري نقدي، روش حسابداري است که اساس آن بر دریافت و پرداخت وجه نقد استوار می

دریافت  آن هاشوند که وجه نقد سسه، مستلزم مبادله وجه نقد است و درآمدها زمانی شناسایی و در دفاتر ثبت میدر وضعیت مالی مو

  .به صورت نقد پرداخت گردد آن هاشوند که وجه ها زمانی شناسایی و در دفاتر ثبت میشود و هزینه

 2مبناي تعهدي

در . یابندگردند که تحصیل شده یا تحقق میدفاتر حسابداري منعکس میدر مبناي تعهدي کامل، درآمدها زمانی شناسایی و در 

لذا . گردداست که درآمد به صورت قطعی مشخص شده یا بر اثر ادامه خدمات حاصل میمیاین مبنا، زمان تحصیل یا تحقق درآمد، هنگا

همچنین . درآمد در شناسایی و ثبت آن اهمیت داردبلکه زمان تحصیل یا تحقق  ،گیردمیزمان وصول وجه در این روش مورد توجه قرار ن

گردد یا خدمتی انجام هاست و زمانی که کالایی تحویل میها، زمان ایجاد و یا تحقق هزینهدر این مبنا، زمان شناسایی و ثبت هزینه

  .شودي تحویلی و یا خدمت انجام یافته، بدهی قابل پرداخت ایجاد میشود، معادل بهاي تمام شده کالامی

 حسابداري بر مبناي نقدي چیست ؟

گردند، بدون باشند در دفاتر منعکس میدر حسابداري نقدي صـرفـاً معاملاتـی کـه در برگیرنده دریافت و پرداخت وجه نقد می

 .ردهاي شرکت صورت گیها یا مبالغ پرداخت نشده و مطالبات یا بدهیاینکه در طیدوره هیچگونه تلاشی براي ثبت صورتحساب

هاي وجه نقدسازمان، طی دوره ها و پرداختهاي مالـی، ارائـه اطلاعاتی درباره دریافتدر این روش هـدف اولیه از تهیه صورت

 . باشدمالی مورد نظر می

یافته و عملاً تفاوتی نیز  3در قالب بودجـه تخصیص آن هاي دولتی و واحدهایی که منابـع ورودي آن هااین سیستم اغلب در سازم

 .گیردبین درآمدهاي نقدي و تعهدي وجود ندارد، مورد استفاده قرار می

  

                                                   

 

  

1- Cash Basis 
2- Accrual Basis 
3- Allocate 
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 نقدي هاي روشایرادات و نارسایی

  ؛ آن هاعدم امکان ارزیابی عملکرد مدیریت سازم . 1

 ؛عدم انطباق روش مذکور با استانداردهاي حسابداري . 2

 ؛هافعالیت بندي جامع مبتنی برعدم وجــود نـظـام بودجه . 3

 ؛هاي غیر نقديگذاريعدم امکـان ثبـت صحیح و کامل تهاترها و سرمایه . 4

 ؛عدم رعایت اصــل تطابق درآمد و هزینه و عدم ثبت کامل مطالبات و تعهدات . 5

 ؛هاهاي انجام شده با هزینهها و فعالیتعدم وجـود ارتباط منطقی بین منافع حاصل از بکارگیري دارایی . 6

 ؛هاي عملیاتیها به عنوان جریانات نقدي حاصل از فعالیتگذاريسهام دریافتی از محل سرمایهبندي سود طبقه . 7

هاي خـاص، براساس نوع رویـداد واقـع شـده به عوض ماهیت دریافـت و پرداخـت انجـام ها و پرداختبنـدي برخی از دریافتطبقـه . 8

 ؛شـده

وظایف واحدهاي متنوع مالی، اعم از سیستم هاي اجرایـی، کنترلی، حسابرسی اشکالات ساختار سازمانی و عدم وجود یکپارچگی در   . 9

 ؛ریـزيو بودجـه

عدم هوشمندي سیستم مالی و در نتیحه عدم امکان اعمال مدیریت نقدینگی و مدیریت هزینه که این امر بکارگیري بهینـه منابع  . 10

 ؛نمایدمیدرخدمت رسانی موثرتر به متقاضیان را با مانـع جـدي مواجه 

بدلیل عدم  ،ممانعت از استقرار سیستم کنترل داخلی مناسب و عدم امکان انعکاس واقعی وضعیت مالی و نتایـج عملکـرد سازمان . 11

 .هاهاي نقدي در دفاتر و گزارشها تا زمان دریافت یا پرداختها و بدهیاي از داراییانعکاس بخش عمده

 مزایاي مبناي تعهدي

 عات جامع، کامل و دقیق از وضع موجود سازمان ؛دستیابی سریع به اطلا . 1

 امـکـان تشخیـص لــزوم خـرج کـرد، بـراسـاس اطلاعـات صحیـح از منابـع و نیازهـا؛ . 2

 ؛ آن هاریزي براي وصول مشخص شدن میـزان درآمدهـاي وصـول نشده هر دوره مالی و امکان برنامه . 3

 ؛ )اعم از نقدي و غیرنقدي(هاي هر دوره ها و هزینهتـر از درآمدتـر و کاملدسترسی به اطلاعات دقیق . 4

 ؛ 1و در نتیجه ایجاد زمینـه براي ورود به بحـث بودجه عملیاتی آن هاها و عملکرد امکان ایجاد ارتباط بین هزینه . 5

 ؛ آن هاحاصل از تهاتـرهاي هـر دوره و نتایـج درآمد و هزینه در هر دوره، با مقایسه درآمدها و هزینه2سرامکان تعیین نقطـه سربه . 6

 هاي دوره ؛امکان محاسبه و ثبت استهلاك به عنوان هزینه . 7

                                                   

1- Operation Budjeting 
2- Break Point 
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 هاي مدیریتی ؛ریزي و اعمال کنترلدسترسی به اطلاعات لازم جهت برنامه . 8

 امکان تعیین قیمت تمام شده هر پروژه با استفاده از اطلاعات سیستم حسابداري ؛ . 9

و همچنین ارزیابی سنواتی  آن هانی با واحدهاي عملیاتی و تعیین تناسب لازم بین تـر تناسب واحدهاي پشتیباامکان سنجش دقیق . 10

 ؛ آن ها

و ارزیابی عملکرد ایشان در پایان هر دوره و در سطوح مختلف سازمانی  آن هاپذیري مسئولین و مدیران سازمامکان سنجش مسئولیت . 11

 ؛

هاي ثابـت از هاي جنسی و دارایــیسازمان با ثبت و ضبط موجوديهاي در اختیار ها و داراییاطلاع از میزان و ارزش موجودي . 12

 قبـیـل امـوال، ماشیـن آلات و تجهیــزات در سیستم حسابداري ؛

هـاي تحصـیـل شـده اعـم از خـریـد یا واگـذاري بابـت سایر حقوق سازمان، بر اساس امکـان ارزیـابـی و انعکـاس کلیـه دارایی . 13

 مبانی مربوطه ؛

 ها و خدمات ارائه شده ؛هـاي سـازمان از نظر منابع، داراییمقایسه وضع موجود با وضع مطلوب و تناسـب آن با مأموریت امکان . 14

 گیري و دیگر عملیات اجرایی در اختیار مدیران قرریزي و تصمیمتري را جهت برنامهتر و دقیقهاي مالی صحیحاطلاعات و گزارش . 15

 ؛دهدار می . 16

هاي واقعی متعلق بـه دوره مالی و بکارگیري نتیجه صحیـح ی وابسته به دولـت، تعیین درآمدهـا و هزینـهدر مؤسسات انتفاع . 17

 پذیر است.هاي مالـی و وضـع مالـی واقعـی در پایـان سال، تنهـا بـا بـه کارگیري مبناي تعهدي امکانفعالیت

  هاي روش حسابداري تعهدي بر روش نقديارجحیت

  به اطلاعات قابلیـت اعتمـاد 

 برخـورداري از کاراییو کیفیت مناسبتـر و قابلیـت فهـم بهتـر 

 هاي زمانـی گیـريتـر براي تصمیمانعکاس اطلاعات مرتبط و مناسب 

 گیـري را براي هاي مالی تهیه شده قابلیـت مقایسـه بهتـري دارد و اطلاعات آن به حـدي شفاف است که تصمیمصورت

 .نمایدتـر میتـر و شفافخصوصاً دست اندرکاران امور مالی و حسابداري سازمان روشنکلـیـه مسئولین و 

 هاي مالی تهیه شدهکارایی بیشتر عناصر حسابداري در صورت 

 هاي مالی تهیه شدهقابلیت مقایسه بهتر صورت  

  :یل استهاي سیستم مالی نقدي به شرح ذتوان گفت که اهم مشکلات و نارساییطور خلاصه میه لذا ب

  سیستم حسابداري نقدي فارغ از استقرار سیستم کنترل داخلی مناسب در انعکاس واقعی وضعیت مالی و نتایج

هاي نقدي در دفاتر و ها تا زمان دریافت یا پرداختها و بدهیاي از داراییعملکرد سازمان است؛ زیرا بخش عمده

 .گرددها منعکس نمیگزارش
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 حسابداري نقدي، در این سیستم اعمال مدیریت نقدینگی و مدیریت بر هزینه  به تبع عدم هوشمندي سیستم

 .رسانی موثرتر به افراد با مانع جدي مواجه استپذیر نبوده و در نتیجه بکارگیري بهینه منابع در خدمتامکان

 هاي اجرایی، ماشکالات ساختار سازمانی و عدم وجود یکپارچگی در وظایف واحدهاي متنوع بخش مالی اعم از سیست

  .ریزي نیز از مسائل و مشکلات قابل اعتنا در سیستم حسابداري نقدي استکنترلی، حسابرسی و بودجه

 هاي مالی تعهديگزارش

هاي مالی بر صورت .عات تعهدي اشاره داردهاي سالانه بر مبناي اطلاهاي مالی و گزارشگزارشگري مالی تعهدي به تهیه صورت

هاي مالی صورت .دهدمیتري نسبت به اطلاعات حاصل از سیستم سنتی حسابداري نقدي ارائه لاعات حسابداري جامعاط ،مبناي تعهدي

صورت  ،هاي نقديصورت جریان ،هاها و بدهیصورت دارایی ،صورت برنامه ،شامل صورت عملیات ،بر مبناي تعهدي براي یک بخش

   .و مدارك مربوط به مدیر و حسابرس مستقل استهاي همراه هاي مستقل و یادداشتت حسابمبادلا

اما در بخش  ،هاي پاسخگویی سودمند استهاي اقتصادي و هدفهاي مالی تعهدي براي تصمیم گیريشود گزارشمیاگرچه ادعا 

  .هاي مالی تعهدي تردیدآمیز استخصوصی نیز دستیابی به این موارد از طریق ارائه صورت

گیري دهند و در بیشتر مواقع براي اندازهها و اثربخشی ارائه میهایی که تنها بینشی در مورد هزینهتهیه نسبت ،از سوي دیگر

عات تهیه شده از طریق گزارشگري مالی بیشتر اطلا .ممکن است سودمند نباشد ،اندنامناسبمیها و برامدهاي محیطی بخش عموخروجی

هاي تامین مالی پاسخگویی یا تصمیم ،گیري درباره عملکردتواند در تصمیمنمی ،ها و حقوق مالکانهیینظیر ارزیابی دارا ،با مبناي تعهدي

گیري و مدیریت مراجعه به ارقام حسابداري تعهدي به عنوان ابزارهایی براي اندازه ،با این حال .در بخش دولتی مورد استفاده قرار گیرد

 .مخارج دولت با سرعت در حال گسترش است

  هاي مدیریتی تعهديسیستم

معرفی حسابداري تعهدي در موسسات دولتی براي تغییر فناوري و همچنین فرهنگ موجود در موسسات دولتی الزاماتی به همراه 

معرفی . هاي مناسب از جمله این الزامات استعاتی و استخدام یا تربیت کارکنان با مهارتهاي اطلاگذاري در سیستمسرمایه. دارد

اي و ارتقا عاتی مدیریت به منظور حمایت از نیازهاي بودجههاي اطلاگذاري جدي در سیستمبداري تعهدي الزام دارد که سرمایهحسا

عات اضافی و این امر، تغییري فرهنگی توسط مدیران از طریق درك و پذیرش چگونگی استفاده از اطلا. هاي مدیریتی انجام شودرویه

  .طلبدآن و تعهد به تغییر را میمزایاي بالقوه حاصل از 

  هاي مدیریتی تعهدي سیستم زمینه هاي مورد نیاز درش برخی تلا

هاي مالی و نیاز به کارکنان جدید با مهارت ،الزام براي آموزش ،عاتی یا اجراي سیستم جدید در موسساتهاي اطلاتعدیل سیستم

گیري بهاي مدیریت موجودي کالا و اندازه ،مدیریت بدهی ،لی و عملکرد مالی بهترهاي مابردن پاسخگویی، کمک به رویه حسابداري، بالا

  .که بعضی مزایاي بالقوه ایجاد یک سیستم مدیریتی تعهدي هستند ،تمام شده کامل خدمات
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محاسبه هاي واقعی دهد هزینه کامل خدمات یا هزینهل براي برگزیدن سیستم مدیریت تعهدي آن است که امکان مییک استدلا

در سیستم نقدي، . هاي آموزشی استیک نمونه در این مورد، محاسبه بهاي تمام شده ساختمان مدرسه مورد استفاده براي برنامه. شوند

در این . شودمیهاي طی سال براي کارها و خدمات صرف شده ثبت هاي ساخت یا خرید ساختمان به عنوان بخشی از پرداختکل هزینه

هاي بعد، به جز مخارج تکراري براي تعمیر و یا افزایش بهاي ساختمان در سال) كیعنی هزینه استهلا(دارایی  سیستم کاهش ارزش

  .شودمینگهداري ساختمان ثبت ن

رود که ساختمان را به عنوان دارایی ثبت کنند و سپس بخشی از بهاي در سیستم مدیریت تعهدي، از موسسات دولتی انتظار می

همچنین . شودمیتخصیص دهند که موجب افزایش بهاي خدمات ارائه شده در سال بعد ) كاستهلا(نه به عنوان هزینه سالاتمام شده آن را 

  .گرددموجب تخصیص بهاي تمام شده ساختمان طی عمر مفید آن نیز می

هاي د، اما مدیران در رابطه با نشانهشومیها نزد حسابداران آموزش دیده این امر به نوبه خود منجر به تمرکز دانش، فناوري و مهارت

شود که تضاد به ویژه زمانی بسیار احساس می. شوندمتضاد ارائه شده توسط دو مجموعه موازي ارقام حسابداري تولید شده، سردرگم می

اما بر اساس مبناي  ،کردهگیري گیري شده برمبناي تعهدي پاسخگو باشند و براساس این ارقام تصمیممدیران در برابر بهاي خدمات اندازه

  .نقدي، وجوه نقد دریافت کنند

ها، عات درباره درآمدها، هزینهعات داخلی مورد نیاز براي ایجاد و ثبت اطلاهاي اطلاهاي مدیریت تعهدي شامل سیستمسیستم

  .هاستها و بدهیدارایی

  گزارشگري جامع دولت

براي تهیه صورت . نیز در رابطه با گزارشگري براي کل دولت وجود داردهاي سالانه موسسات، مسائل بسیاري همانند گزارش

  . رودهاي مالی جامع دولت، سیستم حسابداري تلفیقی به کار میسودوزیان و ترازنامه در ارائه فعالیت

هاي مالی صورتاي خاص اشاره دارد و از طریق تلفیق گزارشگري جامع دولت به دیدگاه کلی درباره وضعیت مالی دولت در حوزه

 .شودهاي دولتی تهیه میت واحدهاي تجاري تحت کنترل حوزهو مبادلا

  بودجه بندي تعهدي

تفاوت . گیردها و تخصیص منابع مالی با ارقام حسابداري تعهدي صورت میبودجه بندي تعهدي کامل به این معنی است که بودجه

  .تواند با اهمیت باشدهاي نقدي و تعهدي میمیان رقم

گیري بهاي تمام شده اي در اندازهرسد ناسازه ویژهاگر الگوي بودجه تعهدي، براي تخصیص منابع نقدي انتخاب شود، به نظر می

از آنجایی که منابع نقدي از سوي جامعه و از طریق مجلس  ،توان استدلال کرددر واقع می. ها در زمان تورم وجود داشته باشدبرنامه

گیرد، بودجه بندي بر مبناي تعهدي الزامات پاسخگویی را براورده ي ارائه خدمات به جامعه در اختیار دولت قرار مییابد و براتخصیص می

 .کندنمی
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سیاستمداران اگر از کسري بودجه . نمادهاي سیاسی نیرومندي هستند 2»کسري بودجه«یا 1»مازاد بودجه«اصطلاحاتی همچون 

ف نظر در مورد تعریف کسري بودجه میان حسابداران و مدیران اختلا. کنندازند، ادعاي موفقیت میجلوگیري کنند، یا بودجه را متعادل س

محاسبه کسري یا مازاد بودجه . ها نادیده گرفته شونداما استقراض ،ارقام ممکن است نتایج مبادلات نقدي را منعکس کنند. وجود دارد

  .کنداي یا جاري را ثبت و با آن سیستم حسابداري گزارشگري مییهگیرد که دولت مخارج سرماتحت تاثیر روشی قرار می

پیشنهاد شده است که این وضعیت به مبناي . دادندها را بر مبناي نقدي تخصیص میبه طور سنتی کارشناسان دولت، بودجه

این امر موجب تاکید بر . نظر بگیردك یا حقوق معوق کارمندان را در بودجه سالانه در هایی چون استهلاتعهدي تغییر کند که هزینه

 .شودتخصیص منابع بر مبناي ارقام تعهدي به جاي تخصیص وجه نقد توسط مجلس می

  هاي اصلیحساب

هاي لازم و امکان ثبت بهینه آوري و کنترل اطلاعات و ارائه گزارشها به منظور ایجاد مبانی مورد نیاز جهت تهیه، جمعاین حساب

ها آثار مالی رویدادها و تعهدات ایجاد شده   لذا به تنهایی داراي معنی بوده و بر اساس آن ،گیرندمورد استفاده قرار میرویدادهاي مالی 

  .گرددثبت و نگهداري می ،در دفاتر مالی طبقه بندي

  :ها عبارتند ازاین حساب

  .دهندمیک را تشکیل که در مجموع یک حساب لاینف حساب جزء معینو  حساب معین ،حساب کل ،گروه حساب

  :طبقه اصلی به شرح ذیل قرار دارند 3ها در این حساب

  اياقلام ترازنامه

  اقلام درآمد و هزینه

 اقلام کنترلی

  

  ...می شودپرداخته  ي فوقهادر ادامه به بررسی حساب

  

                                                   

1- Budjet Surplus 
2- Budjet Deficit 
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  اياقلام ترازنامه

هاي فوق در پایان سال به عنوان اقلام ابتداي ي حساببدین معنی که مانده .باشندهاي دائم میاي مشتمل بر حساباقلام ترازنامه 

  :یب عبارتند ازکه به ترت ،باشندمی پنج گروه حسابشامل ها این طبقه از حساب .شونددوره به دوره مالی بعد منتقل می

 هاي جاريدارایی 

 جاريهاي غیردارایی 

 هاي جاريبدهی 

 جاريهاي غیربدهی 

 هاخالص دارایی 

  سود و زیانی)(  نهاقلام درآمد و هزی

ها بسته شده و بدین معنی که در پایان دوره مالی این حساب .اندهاي موقت شناخته شدهاقلام درآمد و هزینه به عنوان حساب

بندي به سه گروه زیر طبقه ،این طبقه از حساب .شوندبه ترازنامه منتقل می ،که بیانگر عملکرد دوره مالی سپري شده است هاآن ماحصل 

  :شوندمی

 1رآمدهاي عملیاتید

 2هاي عملیاتیهزینه

 هاي غیر عملیاتیها و هزینهدرآمد

  اقلام کنترلی

هاي مالی گزارش هاي همراه صورتذیل یادداشت ،داشته و در پایان دوره مالی) و نه واقعی ( ها ماهیت کنترلی این طبقه از حساب

 .شوندمی

است  آن هاهاي کل و اجزاي تشکیل دهنده هاي معین هر یک از حساببندي حسابنشاندهنده نحوه طبقه "هافهرست حساب"

  هاي جدید بر اساس احتیاجات آتی وجود خواهد داشت.و به صورتی تنظیم گردیده که امکان افزودن حساب

ها در اسناد حسابداري استفاده خواهد شدکه این حساب ،در نمودار زیر چگونگی تشکیل یک حساب اصلی شرح داده شده  

 

                                                   

1- Operation Income 
2- Operation Expenses 
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  معین هاي جزءحساب  هاي معینحساب  هاي کلحساب  هاگروه حساب  کد

    هاي جاريدارایی  1

  

  هاي  غیرجاريدارایی  2

  هاي جاريبدهی  3

  هاي  غیرجاريبدهی  4

  هاخالص دارایی  5

  درآمدهاي عملیاتی  6

  هاي عملیاتیهزینه  7

8  
ها و درآمدهاي غیر هزینه

  عملیاتی

9  
اي و هاي بودجهحساب

  کنترلی
    کد

  

  

  

  

    کارکنانجبران خدمات   71

  ...استفاده از کالا و  72

    ...هاي اموال وهزینه  73

    کد  یارانه  74

  7101  
 هیات ومزایاي حقوق

  رسمی علمی

  

  

7102  
 هیات مزایاي و حقوق

  پیمانی علمی
  کد

  
  حقوق  710101

  شغل العاده فوق  710102
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  هاي کلحساب

هاي بندي و تفکیک گردیده و تراز آزمایشی و صورتها طبقه بر اساس آن "کلدفتر "هایی هستند که هاي کل، حسابحساب

  گردد.ها تنظیم می مالی اساساً بر مبناي آن

اولین رقم سمت چپ نشان دهنده گروه حساب و رقم دوم تقسیم بندي داخلی  ،رقم تشکیل شده است 2هاي کل از شماره حساب

 باشد.گروه در تعیین حساب کل می

  ي معینهاحساب

دهی و عملیات حسابداري ترین سطح از لحاظ گزارش مهم دهندهاي کل را تشکیل میهاي معین که اجزاي حسابحساب

  باشند.می

مختص حساب معین (رقم سوم و  رقم 2آن مربوط به حساب کل و  رقم 2تشکیل شده است که  رقم 4شماره حساب معین از 

  باشد.چهارم حساب) می

 آن هابا توجه به تعداد  ،دهی و نیاز اطلاعاتی اهمیت دارندهایی که از لحاظ گزارشها سعی شده است حسابحسابدر فهرست 

  در سطح معین تعیین گردند.

  هاي جزء معینحساب

تعیین و مشخص  آن هاهاي معین و با توجه به حجم عملیاتی هاي جزء معین برحسب نیازهاي اطلاعاتی براي ریز حسابحساب

  .اندشده

  .هستندمیرق 2 ،هاي جزء معینشماره حساب

  باشد.رقم می 6با توجه به توضیحات یاد شده هر حساب متشکل از 

  هاي تفصیلیحساب

که در کنار ري نداشته و زمانییگبه تنهایی مفهوم مالی گزارش اما ،شوندگذاري میطور مستقل تعریف و کدههایی هستند که بحساب

  .  کنندقرار گیرند داراي مفهوم حسابداري شده و رویدادي را بیان میحساب جزء معین

  

 :شوداستفاده می آن هاشرح جدول ذیل درنظر گرفته شده است که حسب مورد از حساب تفصیلی به 3در نظام دفترداري  
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  توضیحات   عنوان 

  ...ها وپروژه ،هاي طرف معاملهموسسات و شرکت ،اشخاص ،کارکنان  )1(تفصیلی  

  ...مشخص کننده محل اعتبار و نوع اعتبار و برنامه و  کد شناسه فعالیت)/  2(تفصیلی 

  غیرمستقل و تابعه از مجموعه وزارت بهداشت  ،واحدهاي مستقل  کد شناسه مراکز)/   3( تفصیلی 

  1حساب تفصیل 

کاربرد دارد و فقط کافی .. .و دانشجویان /ها شرکت /موسسات  /اشخاص  /کارکنان  /ها این حساب جهت نگهداري حساب بانک

  .بندي این حساب از قوام و منطق لازم برخوردار باشداست گروه

بندي اصلی آن از نظم باید گروه اما .گرددگذاري میجداگانه کد ،دانشکده و واحدهاي تابعه /این حساب حسب مورد در دانشگاه 

   :شرح ذیل تبعیت نمایدخاصی به

   :بندي حساب تفصیلی آزادکد گروه

  توضیحات  کد  منابع  ردیف

  هاي جاري شماره حساب -نام و کد شعبه   1*******   هابانک  1

  کد ملی  2*******  کارکنان   2

  ها داراي شماره ثبت از اداره شرکت  3*******  اشخاص حقوقی دولتی   3

  ها داراي شماره ثبت از اداره شرکت  4*******  اشخاص حقوقی خصوصی   4

  کد ملی  5*******  اشخاص حقیقی   5

  شماره ثبت –کد اقتصادي   6*******  ها و موسسات فروشگاه  6

    7*******  انبار  7

  کد ملی یا شماره دانشجویی  8*******  دانشجویان   8

    9*******  سایر   9

  

  ( کد شناسه فعالیت )  2حساب تفصیلی

 ،ايهاي بودجهدهد و امکان ردیابی و کنترل و اخذ انواع گزارشویژگی نظام دفترداري را تشکیل می مهم تریناین حساب که 

ده که جزییات هر لایه کاراکتر تشکیل گردی 29لایه و  7اي و مالی و مدیریتی و امکان تهیه گزارش عملکرد را فراهم خواهد نمود از برنامه

  :شده است شرح آتیبیانبه
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 منابع دوره ردیفدستگاه طرح /برنامه  ردیف متمرکز فصل نوع

       

 رقم 2 رقم 2 رقم 8 رقم 8 رقم 6 رقم 1 رقم 2

  

 مدیریت بودجه   

  کدگذاري منابع

  کد  منابع  ردیف

  11  اي هزینهمیعمو  1

  12  )ابلاغی ( اي ردیف متمرکز هزینه  2

  21  اي هاي سرمایهتملک داراییمیعمو  3

  22  )ابلاغی ( اي هاي سرمایهردیف متمرکز تملک دارایی  4

  23  )اختصاصی ( ايهاي سرمایهردیف متمرکز تملک دارایی  5

  31  اختصاصی   6

  32  )ابلاغی ( ردیف متمرکز اختصاصی   7

  33  درآمد خانه هاي سازمانی  8

  39  سرمایه گذاري  9

  51  )اي هزینه( هدایاي خاص   10

  52  )اي هاي سرمایهتملک دارایی( هدایاي خاص   11

  81  ايهزینه-هایارانه هدفمندي طرح در سلامت برنامه  12

  82  ايسرمایه هايدارایی تملک-هایارانه هدفمندي طرح در سلامت برنامه  13

  83  اختصاصی-سلامت نظام تحول طرح  14

  91  داخلی - سایر منابع اعتبارات هزینه جاري  15
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  کد  منابع  ردیف

  92 وام داخلی  –سایر منابع   16

 93  وام خارجی –سایر منابع   17

  94  سایر منابع  18

  95  هاي سرمایه اي طرح تملک دارائی-سایر منابع  19

  ( کد مراکز )  3حساب تفصیلی

و واحدهاي تابعه آن و همچنین جهت تجمیع )  دانشکده /دانشگاه( مابین ستاد هاي فیاین حساب جهت نگهداري و کنترل حساب

   .نظر گرفته شده استاطلاعات مشابه واحدهاي زیر مجموعه در 

  :شرح جدول ذیل تشکیل گردیده استکاراکتر به 12لایه و  8این حساب  از 

  استان دانشگاه نوع فعالیت محل نوع خدمات واحد اصلی  کد عام واحد فرعی نام واحد فرعی

         

 رقم 2 رقم 1 رقم 1 رقم 2 رقم 1 رقم 2  رقم 1 رقم 2
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  نرم افزارمقدمه کاربري 
  

هاي علوم در دانشگاه شاغل ، جهت استفاده کلیه کاربران محترم"افزار نظام نوین مالیراهنماي کاربري نرم"نوشتار حاضر با عنوان 

افزار نظام نوین مالی فراهم تر کاربران از نرمدر این نوشتار تلاش شده است زمینه استفاده ساده پزشکی سراسر کشور تهیه شده است.

استفاده افزار به کاربران یاري رساند. بنابراین، در صورت بروز هرگونه مشکلی در تواند در مراحل مختلف استفاده از نرمگردد. این راهنما می

  هاي خود را بیابند.توانند به این راهنما مراجعه و پاسخ سئوالمیهاي مختلف، کاربران بخشکاربري از 

توانند از طریق ایمیل چنانچه کاربران با مسائل و مشکلاتی خارج از مسائل مطرح شده در این راهنما برخورد کنند، می

)Contact@Roozamad.irو ارتباطات روزآمد در تماس  اطلاعاتآورانافزار در شرکت فن) و تلفن با کارشناسان پشتیبانی نرم

  باشند.

در هنگام تماس با کارشناسان پشتیبانی شرکت،می بایست راهنماي کاربري و همچنین نرم افزار نظام نوین مالی در اختیار کاربران 

   هاي لازم را ارائه دهند.تر راهنماییاي شایستهباشد تا کارشناسان بتوانند بگونه

 ختلفی به شرح زیر میباشد: هاي ماین نوشتار داراي بخش

 افزار شرح تنظیمات کلی نرم  

 افزار معرفی منوهاي نرم  

 معرفی اطلاعات پایه مورد نیاز جهت انجام عملیات جاري  

 شرح انجام عملیات جاري  
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 ورود به نرم افزار

برده و با دو مرتبه کلیک   RATESگر موس را روي گزینه ، نشانDesktopافزار، در صفحهبه منظور استفاده از نرم

  شود.میجهت درج نام کاربري و رمز عبور کاربران نمایش داده  "ورود کاربر"متوالی بر روي آن، نرم افزار اجرا و پنجره 

  

باید درج و کد مرکز  "رمز عبور"، "نام کاربري"گونه که در تصویر فوق مشاهده می شود، در پنجره مربوط به ورود کاربر، همان

معرفی شده است. نحوه ایجاد کاربر جدید »  1« و رمز عبور » مدیر سیستم«. به صورت پیش فرض جهت ورود به نرم افزار، نام کاربري شود

  ارائه گردیده است. منابع انسانیدر توضیحات مربوط به منوي 
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را بر روي محل مشخص شده در تصویر فوق برده و کلیک نمایید. در این حالت ، نشانگر موس رمز عبورو  نام کاربريپس از درج 

نمایش داده خواهد می شود. لازم به ذکر است جهت تغییر شناسه مرکز در هر مرتبه اجراي نرم  ")3انتخاب شناسه مرکز(تفصیل" پنجره

  افزار می توانید از قسمت ذکر شده استفاده نمایید.
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در این مرحله کافیست ابتدا . می شود، نام تمامی استان هاي کشور در لیست درختواره قابل رویت استطور که مشاهده همان

و  تهرانبه عنوان مثال اگر کاربر استان . دلخواه تعیین و سپس گزینه تایید را انتخاب نمایید) 3تفصیل(استان، سپس نام ستاد/واحد 

مربوط به استان تهران کلیک کرده باشید، در لیست فوق روي علامت   ید بهشتیدانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی شه

و سپس از اسامی مربوط به زیر مجموعه استان، دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی شهید بهشتی 

  .را یک بار انتخاب نمایید

 که زمانی باشد.می بخش آن در مجموعه زیر وجود بیانگر افزار، نرم مختلف هاي بخش در علامت نمایش است؛ توضیح به لازم

 مشاهده قابل عنوان آن به مربوط مجموعه زیر صورت این در شود.می تبدیل علامت به و داده شکل تغییر  شود، انتخاب  علامت

 تبدیل اولیه حالت به و جمع را مشاهده قابل مجموعه زیر و شده تبدیل   علامت به کنید، انتخاب مجددا را   علامت اگر باشد.می

   کند.می

حال اگر به عنوان کاربر ستاد دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی شهید بهشتی باشید، کافیست گزینه تایید را 

   انتخاب نمایید.

منظور کز انتخاب شده نمایش داده می شود و این امر بهاي که در این قسمت وجود دارد آن است که؛ صفحه فوق مجدد با مرنکته

  .شوددر این زمان تصویر زیر مشاهده می. بایست گزینه تایید انتخاب شودتایید نهایی است، که در صورت اطمینان مجدد می
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شناسه مرکز وارد نمود توان کد مرکز مورد نظر را در قسمت جهت ورود به نرم افزار می    PV:0  2071 که از نسخه توضیح این

  تا واحد مورد نظر در صفحه ورود به نرم افزار نمایش داده شود.

 

  

منتقل خواهید شد. در این زمان نام شناسه انتخاب  "ورود کاربر"پس از انتخاب شناسه مرکز مورد نظر و تایید آن، به پنجره 

  شود. شده نمایش داده می

باشد، لذا هنگام ورود اجازه انتخاب تاریخ دیگري می 1388افزار نظام نوین مالی، سال مالی با توجه به این که سال پایه در نرم 

  شود:پیغام زیر نمایش داده می به کاربر داده نخواهد شد. در این حالت و با انتخاب گزینه 
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 را انتخاب که گزینه شود و در صورتیپیغام زیر نمایش داده می در صورت انتخاب گزینه 

  مستقیم وارد نرم افزار خواهید شد. نمایید،

  

نمایید، قسمت طور که در تصویر زیر مشاهده میدر این حالت همان پس از بستن پیغام فوق، به پنجره ابتدایی منتقل خواهید شد.

  شوید.وارد محیط نرم افزار می  مربوط به سال مالی فعال شده است و با تعیین نمودن سال مالی و انتخاب مجدد گزینه 

شرکت فن "و معرفی سایت  توان به نسخه نرم افزار  از جمله اطلاعاتی که در پنجره فوق مشهود است، می

) در -زار (چنین با استفاده از ابدر قسمت پایین پنجره اشاره نمود. هم  "آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد

  باشد. فراهم می prnxهاي ذخیره شده با فرمت.کنار آدرس وب سایت شرکت روزآمد نیز امکان بازخوانی فایل
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  شود:)، پنجره زیر جهت انتخاب فایل مورد نظر نمایش داده می-بدین منظور و با انتخاب گزینه (

  

  مربوطه قابل مشاهده خواهد بود.در این حالت و پس از انتخاب فایل مورد نظر، پیش نمایش چاپ 
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نام کاربر و...  )، 2072( نام و شناسه مرکز ستاد یا واحد، نسخه نرم افزار ي زیر با اطلاعاتی از جمله:افزار، صفحهپس از ورود به نرم

 .  قابل مشاهده است

  

، امکان انجام ثبت عملیات مالی 93و با توجه به نهایی بودن بستن حساب هاي سال مالی  2.0.6.6نسخه  از لازم به ذکر است، 

وجود نداشته و در صورت ثبت اطلاعات در این سال 93(اعم از ثبت سند حسابداري، ثبت رسید انبار، صدور حواله انبار و... ) در سال مالی 

  شوید:با پیغام زیر مواجه می

  

را انتخاب  94از برنامه خارج شده و سال مالی» مدیریت سیستم / خروج«از مسیر » خروج کاربر«گزینه  بنابراین با استفاده از

 .نمایید
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  تغییر تصویر پس زمینه

بدین  است. (Background)،تغییر تصویر پس زمینه افزار نظام نوین مالینرماز دیگر امکانات و ویژگی هاي صفحه اصلی 

 .را از منو نمایش داده شده انتخاب نمایید Loadعبارت )،زمینه(با انتخاب کلید سمت راست موس بر روي صفحه اصلی منظور و 

  

  

بایست ،پنجره زیر به منظور انتخاب تصویر دلخواه از فایل هاي رایانه نمایش داده خواهد شد، که میLoadپس از انتخاب عبارت 

  .کلیک نمایید  Openهاي رایانه مشخص نموده و بر روي گزینه مسیر تصویر دلخواه را از فایل

  

  .ودافزار با تصویر انتخابی شما مشاهده می شپس از تایید تصویر دلخواه، پس زمینه نرم
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  منوهاي نرم افزار

هاي شرح سیستم این منوها به .باشدمی "منوهاي سیستم"ترین بخشی که در صفحه اصلی نرم افزار با آن مواجه خواهید بود، مهم

  باشد:زیر قابل مشاهده می

����م -1
  �د��� 

   �نا�ع ا�سا�ی -2

  �د��� کالا و �دمات -3

  �د��� ما�ی -4

 �د��� �ود� -5
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  پنجره تاشوي سیستم

کاربرد این کلید  افزار است.مشاهده می شود و نام آن کلید تاشوي پنجره نرم ، علامت "منوهاي سیستم"در قسمت فوقانی 

بدین منظور . افزار بهره مند شودجهت استفاده نرم) مانیتور ( زمانی است که کاربر تمایل داشته باشد از تمام محیط صفحه نمایشگر 

  ) تغییر یابد. 2تصویر(  یک بار کلیک نموده تا به شکل  )1تصویر(  کافیست روي علامت مشخص شده 

 

 

  2تصویر                                                                                           1تصویر 

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

  .  توان مشاهده نمودکنار رفته و تمامی صفحه را می "منوهاي سیستم"با برداشتن نشانگر موس از روي منوي اصلی، 
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منوهاي "در کنار صفحه قابل رویت است و با انتقال نشانگر موس بر روي آن، پنجره  "منوهاي سیستم"شود که عبارتملاحظه می

 قابل مشاهده خواهد بود. "سیستم
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0    

Skin 

 اطلاعات پایه

 امکانات

 خروج

 ارسال خطاها

 ذخیره تنظیمات پنجره

 حذف تنظیمات پنجره

 مشاهده اطلاعات سرور

 خروج کاربر

 خروج از برنامه

 مدیریت سیستم

 نمایش نمایش فایل هاي پیش

 APSپاکسازي اطلاعات 

 بررسی مجوزهاي کاربران

  ایجاد کدینگ

  نمایش کدینگ

  تنظیم امضاء سند

  تغییر رمز ورود

  ویرایش وضعیت مراکز

 هاگزارش

 آمار ورود اطلاعات

  تغییر سال مالی

 ارسال پیام

 آمار ورود کاربران
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 مدیریت سیستم

     �
���

  م�د��� 

هاي موجود در این سیستم، گیرد. بخش، عملیات مدیریت تنظیمات کلی نرم افزار از این بخش صورت میاستگونه که از نام منو مشخص همان

   به تفکیک توضیح داده خواهند شد.

  

Skin  

هاي مورد استفاده، وجود دارد. این افزار به لحاظ رنگ و گزینهافزار نظام نوین مالی امکان تغییر شکل ظاهري(پوسته) نرمدر نرم

  باشد.میدر قسمت مدیریت سیستم قابل مشاهده  Skinامکان در قالب 

  skinمدیریت سیستم/ 

  

مربوطه را انتخاب  Skinکلیک نموده و سپس از لیست نمایش داده شده،  به منظور انتخاب پوستهء مورد نظر، ابتدا بر روي گزینه 

  نمایید. 
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 ، پوستهء نرم افزار مشابه تصویر فوق تغییر خواهد کرد.Skinبا انتخاب هر  
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  امکانات

  هاي زیر تشکیل شده است:تنوي امکانات در نرم افزار از قسمم

  فایل هاي پیش نمایشنمایش  

 ارسال خطاها  

 ذخیره تنظیمات پنجره 

 حذف تنظیمات پنجره  

 مشاهده اطلاعات سرور  

  پاکساري اطلاعاتAPS 

 بررسی مجوز هاي کاربران 

 ارسال پیام 

   (این گزینه فقط در واحدهاي زیر مجموعه ستاد قابل مشاهده است)نمایش پیام ها  
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 نمایش فایل هاي پیش نمایش

و با   افزار، با استفاده از گزینههاي مختلف نرمنمایش چاپ از قسمتهایی که به عنوان پیشمنظور بازخوانی و مشاهده فایلبه

 استفاده نمود.  "نمایش فایل هاي پیش نمایش"توان از منوي ذخیره شده است، می .)prnx(پسوند 

ل
�

کا�ت / �ما�ش � ����م / ام
  �ی � �ما�ش�د��� 
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شود:پنجره زیر جهت انتخاب فایل مورد نظر نمایش داده می "نمایش فایل هاي پیش نمایش"با انتخاب عبارت 

  

 را انتخاب نمایید.  در این حالت مسیر فایل مربوطه را از رایانه مشخص نموده و گزینه 
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 ارسال خطاها 

ودکار در اید و به صورت خها مواجه شدهکلیه خطاهایی که تا کنون با آنتوانید می از مسیر زیر،" ارسال خطاها"با انتخاب گزینه 

  در مسیر انتخابی ذخیره نمایید. اطلاعات و ارتباطات روزآمد آوران شرکت فناند را جهت ارسال به آوري شدهافزار جمعنرم

کا�ت / ارسال �طا� ����م / ام
 �د��� 

  

  شود:در این حالت پنجره زیر نمایش داده می

  

 ،saveسازي فایل را مشخص نموده و سپس با استفاده از گزینه پس از نمایش پنجره فوق، ابتدا مسیر مورد نظر جهت ذخیره

  شود:  در مسیر انتخابی، پیغام زیر نمایش داده می (Err.)سازي را انجام دهید. در صورت ذخیره شدن فایل با پسوند عملیات ذخیره
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 C:\Users\givian\documents\new( )، مسیري که فایل در آن ذخیره شده است4در پیغام فوق تعداد خطا (

...Err……folder/ (  آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمدشــرکت فن)، آدرس ایمیلroozamad.ir@contact   و نام (

  شود. در این حالت فایل جهت ارسال آماده است.مشاهده می )Errs.Err(فایل

پیغام زیر نمایش داده  "ارسال خطاها"افزار ذخیره نشده باشد، با انتخاب عبارت در صورتی که خطایی در نرم ؛ذکر استلازم به

  شود:می
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  ذخیره تنظیمات پنجره

 "ذخیره تنظیمات پنجره"توانید از عبارت منظور ذخیره نمودن تنظیمات انجام شده در نرم افزار (از جمله تغییر تصویر پس زمینه و... )، میبه

 در مسیر زیر استفاده نمایید:

کا�ت / ذ��ره ����مات ����ه  ����م / ام
   �د��� 

  

  شود:عبارت مذکور پیغام زیر مبنی بر ذخیره شدن اطلاعات نمایش داده میپس از انتخاب 

  

  حذف تنظیمات پنجره

افزار نظام نوین مالی و بازگشت به تنظیمات پیش فرض اولیه، از عبارت منظور حذف تنظیمات صورت گرفته توسط کاربر در نرمبه

 زیر اقدام نمایید: شود. بدین منظور از مسیراستفاده می "حذف تنظیمات پنجره"
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کا�ت / �ذف ����مات ����ه  ����م / ام
  �د��� 

  

  شود:فرض نمایش داده میدر این حالت پیغام زیر مبنی بر برگشت تنظیمات به حالت پیش

 

اجرا  اافزار را بسته و مجددفرض اطلاعات بایستی نرممنظور نمایش پیششود، بهطور که در متن پیغام فوق مشاهده میهمان

  نمایید.

 مشاهده اطلاعات سرور

  گیرد:از مسیر زیر مورد استفاده قرار می" مشاهده اطلاعات سرور"منظور مشاهده اطلاعات سرور، عبارت به
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کا�ت / �شا�ده اطلاعات �رور  ����م / ام
  �د��� 

  

  شود.نمایش داده می "مشاهده اطلاعات سرور"در این حالت پنجره 

  

تاریخ و  ،تاریخ و زمان سرور دیتا ، APSنام سرور  ، نام سرور دیتا") از قبیل serverاطلاعات مربوط به سرور (در این پنجره 

  قابل مشاهده است. "APSزمان سرور 

افزار ذخیره با تاریخ و زمان سرور دیتا یکسان نباشد، اطلاعات وارد شده در نرم APSتذکر: در صورتی که تاریخ و زمان سرور 

 تر باشد.)از تاریخ و زمان سرور دیتا کوچک APSشود: ( به عنوان مثال:  اگر تاریخ و زمان سرور پیغام مقابل نمایش داده می نشده و
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 APSسازي اطلاعات پاك

سازي اطلاعات  پاك"و بازخوانی اطلاعات از سرور دیتا، از مسیر زیر عبارت APSمنظور تخلیه اطلاعات ذخیره شده در سرور به

SAP" :را انتخاب نمایید  

کا�ت/پا�سازی اطلاعات  ����م/ ام
 �APSد��� 

 

  شود:در این حالت پیغام زیر نمایش داده می
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شود ؛ در صورت تکرار این عمل سرعت سرور و ذکر است ؛همان طور که در متن پیغام فوق مشاهده میلازم به

  باشد. میافزار کاهش خواهد یافت و این امر به معنی کاهش سرعت در انجام فعالیت کاربران نرم

فعال فرض غیرصورت پیشکاربران به  "APSپاکسازي اطلاعات "افزار به بعد، مجوز نرم 2.0.6.0توضیح است؛ از نسخه لازم به

  اقدام نمود. منابع انسانیو یا منوي  بررسی مجوزهاي کاربرانبایست از منوي منظور فعال نمودن آن میشده است و به

  بررسی مجوزهاي کاربران

بررسی "انتخاب عبارت  توان از مسیر زیر وار میافزهاي دسترسی کاربران به نرماي مجوزبه منظور بررسی و مدیریت لحظه

  اقدام نمود. "مجوزهاي کاربران

����م
کا�ت/�ر�ی ��وز�ی کار�ان/ �د���    ام

  

  شود:صورت زیر نمایش داده میبه "بررسی مجوزهاي کاربران"با انتخاب عبارت فوق صفحه 
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واره سمت چپ عنوان شده فوق، ابتدا بخش مورد نظر را از لیست درختافزار از محل ظور اعطا و حذف مجوز کاربران نرممنبه

  کاربر مربوطه را تعیین نمایید. "افزودن"صفحه مشخص و سپس با انتخاب گزینه 
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 ها را از طریق ابزار نسبت به انتخاب چند نام اقدام نموده و سپس مجوز داده شده به آن Ctrlتوانید با استفاده از کلید شما می

مجوز براي آن شخص لغو شده و همین سوال براي  شود، با کلیک بر روي گزینه پنجره ذیل نمایان می حذف (لغو) نمایید.

  شود.نفر بعدي پرسیده می

  

  شود.پنجره انتخاب از لیست پرسنل نمایش داده می "افزودن"با انتخاب گزینه 

  

و  با استفاده از گزینه  شود ؛انتخاب کاربر از لیست به دو صورت طور که در تصویر فوق مشاهده میهمان

  پذیر خواهد بود.امکان با استفاده از گزینه  نیز 

 نمایش داده خواهد شد. "انتخاب پرسنل"پنجره  ،: بدین منظور با انتخاب گزینه  – 1
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 خواهد شد.نمایش داده  "جستجو"، پنجره : بدین منظور با انتخاب گزینه  – 2

  
  

 از دیگر امکانات صفحه "بررسی مجوزهاي کاربران" نمایش زمان آخرین ورود و خروج کاربران و نیز افراد آنلاین در نرمافزار میباشد.

  

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  52صفحه

	 	

  ارسال پیام

����م
کا�ت// �د���    ارسال �مام

  

  شود:به صورت زیر نمایش داده می "ارسال پیام "با انتخاب عبارت فوق صفحه 
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میسر است و در صورت استفاده از این منو در واحدهاي دانشگاه علوم پزشکی با تنها در ستاد دانشگاه " ارسال پیام " امکان دسترسی به منوي 

  شوید.خطا ذیل مواجه می

  

  اقدام به انتخاب واحد مورد نظر نمایید. "شناسه مرکز"پنجره از براي ارسال پیام به واحدهاي زیر مجموعه، 

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  54صفحه

	 	

 شناسه ستاددر صورت انتخاب  وجود دارد.  Ctrlبا استفاده از کلید  هابه آن صورت هم زمان و ارسال پیامهامکان انتخاب چند واحد ب:  کتهن

  واحدهاي زیر مجموعه ستاد، ارسال خواهد شد.میمتن نوشته شده به تما "شناسه مرکز  " در قسمت

  نمایید. متن پیامو  عنوان پیام، شماره پیامسپس اقدام به درج مطلب مورد نظر در فیلدهاي 

  

 پیام را به واحدهاي مورد نظر ارسال نمایید. سپس با استفاده از ابزار 

 

  شوید.با پیغام ذیل مواجه می پس از ارسال، متن نوشته شده
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  .قابل مشاهده است "هامشاهده پیام"از طریق منوي هاي مورد نظر در واحد یا واحد سپس پیام ایجاد شده،

  قابل مشاهده است. "شناسه پیام "یابد و در ستون با عنوان اي به پیام تخصیص میپس از ارسال متن، شناسه

  

 "گزارش  "هاي ذخیره شده، ابتدا سال مورد نظر را انتخاب نموده و سپس بر روي ابزار در صورت نیاز به مشاهده بایگانی پیام

  کلید نمایید.
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  هانمایش پیام

����م
کا�ت// �د���    ��ما�ش �مام

  

تر اشاره شد، این ابزار براي طور که پیشباشد و همانمیها تنها در واحدهاي زیر مجموعه ستاد قابل دسترسی منوي نمایش پیام

  افزار نظام نوین مالی قرار گرفته است.هاي ارسال شده از طرف ستاد دانشگاه علوم پزشکی، در نرممشاهده پیام
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  شود.صورت ذیل قابل مشاهده میهبا دو بار کلیک بر روي پیام ارسالی، متن پیام ب

  

 اطلاعات پایه

  کدینگایجاد 

هاي ارائه شده از طریق سایر افزار نظام نوین مالی با کدینگهاي موجود در نرمایجاد هماهنگی و تطبیق بین کد حساب منظوربه

بایست شرایط تطبیق مربوط به یک کد حساب هاي دیگر در این قسمت وجود دارد بدین ترتیب میها امکان ایجاد کدهاي سازمانسازمان

  .سازي در نظر گرفته شودمعادل هاي موجود در سیستم در هنگامکاربر با کد حساب تعریف شده توسط

����م
  اطلاعات پا� /ا�جاد �د�نگ/ �د��� 
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  افزار نظام نوین مالی وجود ندارد.کته: در حال حاضر مجوز این عملیات در اختیار کاربران نرمن 

  

  نمایش کدینگ

  شود.استفاده می "نمایش کدینگ"در سیستم از گزینه هاي مختلف تعریف شده جهت نمایش کدینگ

����م
  اطلاعات پا� /�ما�ش �د�نگ/ �د��� 

  

فرض کدینگ تعهدي وزارت امور اقتصاد و دارایی که توسط کارشناسان شرکت در سیستم تعریف در حال حاضر و به صورت پیش

  است.قابل ملاحظه  "نمایش کدینگ"شده است در هنگام انتخاب گزینه 
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  تنظیم امضاي سند

تنظیم "توان از گزینه میر افزاي اسناد حسابداري ثبت شده در نرمامضا کنندهظیمات مربوط به سمت و نام افراد جهت ایجاد تن

  استفاده نمود. "امضاي سند

����م
  �ند یا�ضا �اطلاعات پا� // �د��� 

  

  شود.افزار نمایش داده میصفحه زیر در نرم "تنظیم امضاي سند"پس از انتخاب گزینه

  

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  61صفحه

	 	

  جهت تغییر سمت افراد امضاء کننده سند کافیست نسبت به تغییر موارد نوشته شده در قسمت عنوان اقدام نمایید.

  

  اقدام فرمایید. "نام شخص"هاي مربوط به دبایست نسبت به درج نام افراد مورد نظر خود در فیلمیمییا تغییر اساچنین جهت ثبت هم

  

  کلیک فرمایید. "روز رسانیبه"پس از انجام تغییرات مربوط به عنوان و نام افراد جهت ذخیره کردن این تغییرات روي گزینه 
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اقدام  "فرضحالت پیش"بایست نسبت به انتخاب گزینه فرض سیستم میجهت بازگرداندن تغییرات اعمال شده به حالت پیش

  روز رسانی را انتخاب نمایید.نموده و سپس گزینه به

  

فرض نام تنظیم کننده سند را بر اساس صورت پیشي آن، سیستم بهنکته:  با توجه به ضرورت امضاي سند توسط تنظیم کننده

  ایجاد کننده سند در چاپ سند درج خواهد کرد.کاربري شخص 
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  ییر رمز ورودتغ

  را انتخاب نمایید. "تغییر رمز ورود"افزار از مسیر زیر، عبارتورود کاربر در نرمظور تغییر رمز منبه

����ر ر�� ورود
����م/اطلاعات پا�/

  �د��� 

  

  شود:نمایش داده می "تغییر رمز ورود"در این حالت پنجره 

  

باشد، لذا شده و رمز کاربر مربوطه نمیافزار وارد فرض نرمصورت پیشبه "رمز فعلی"در پنجره فوق اطلاعات درج شده در قسمت 

 رمز جدید کاربر را وارد نمایید. ،"تکرار رمز جدید"و  "رمز جدید"هاي در ابتدا بایستی رمز فعلی خود را وارد نموده و سپس در قسمت

  شود:که رمز عبور فعلی اشتباه درج شده باشد پیغام زیر نمایش داده میدر صورتی
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  شود:عبور جدید و تکرار آن یکسان نباشند پیغام زیر نمایش داده میکه رمز در صورتی

  

  شویدعدد کمتر باشد با خطاي زیر مواجه می 8در نظر داشته باشید در صورتی که تعداد کاراکترها  از 

  

  شود.نمایش داده می صحیح باشند، پس از تایید اطلاعات پیغام زیر "تغییر رمز ورود"که اطلاعات وارد شده در پنجره در صورتی
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  ویرایش وضعیت مراکز

و نیز درج کد  فعال و غیرفعال کردن وضعیت یک واحدمنظور تغییر وضعیت استقلال واحدهاي تابعه (مستقل و غیر مستقل)، به

  استفاده نمایید: "ویرایش وضعیت مراکز"از مسیر زیر و انتخاب عبارت پستی و شناسه ملی واحد 

����م//اطلاعات پا��د��� 
  

  

  شود:صورت زیر نمایش داده میبه "ویرایش وضعیت مراکز"در این حالت صفحه 
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واره سمت گونه که در بالاي صفحه نحوه استفاده و ویرایش وضعیت مراکز عنوان شده است، ابتدا مرکز مورد نظر را از درختهمان

) آن را به لیست سمت ( چپ انتخاب نموده و سپس با استفاده از ابزار 

  راست منتقل نمایید.

  

  منظور فعال شدن ابزار ویرایش صفحه انتخاب نمایید.را به  "ویرایش"پس از انتقال مراکز انتخابی، گزینه 
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  نوع:

  با توجه به وضعیت استقلال مالی مراکز، نسبت به انتخاب گزینه مورد نظر اقدام نمایید.

  

  گزینه مزبور، تغییري در وضعیت مراکز داده نخواهد شد.با انتخاب بدون تغییر: 

شود. در این حالت امکان ارسال اسناد حسابداري با انتخاب گزینه مزبور، وضعیت مراکز به حالت مستقل تغییر داده میمستقل: 

  بود. نخواهد از واحد به ستاد میسر

شود. در این حالت امکان ارسال اسناد با انتخاب گزینه مزبور، وضعیت مراکز به حالت غیرمستقل تغییر داده میغیر مستقل: 

  بود. خواهدحسابداري از واحد به ستاد میسر 

افزار میسر تنها براي یک مرتبه و اولین مرتبه ویرایش در نرم مستقلشدن واحدهاي تابعه  غیر مستقلامکان   نکته!!!

 ود، لذا ویرایش نوع واحد نیازمند دقت بالایی است.خواهد ب
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  وضعیت:

 "غیر فعال"و یا  "فعال"هاي واره انتخاب شناسه مراکز، نسبت به انتخاب گزینهمنظور نمایش یا عدم نمایش نام واحد در درختبه

  در این قسمت اقدام خواهد شد.

  

  شناسه ملی : 

 شود :صورت پیغامی به صورت زیر نمایش داده میرقم باشد. در غیر این 11شناسه ملی واحد مورد نظر نباید کمتر از 

 

  کد پستی :

  شود.منظور درج کد پستی واحد مورد نظر از این گزینه استفاده میبه

سازي اطلاعات اقدام ، نسبت به ذخیره "ذخیره"پس از ویرایش تنظیمات مورد نظر، با استفاده از انتخاب گزینه 

  شود :ین حالت پیغام ذیل نمایش داده مینمایید. در ا

  

هاي مربوط به تراز، گردش کالا و سند و ... نمایش داده خواهد که در صورت درج کد پستی و شناسه ملی این اطلاعات در چاپتوضیح این

  شد.
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  ها گزارش

  آمار ورود اطلاعات 

توان نسبت به اخذ گزارش آمار ورود ثبت شده در ستاد و واحدهاي تابعه میها و اموال منظور اخذ گزارش از تعداد اسناد، رسید و حوالهبه

  اطلاعات از مسیر زیر اقدام نمود.

����م
  آمار ورود اطلاعات /���ارش/�د��� 

  
  شود.افزار نمایش داده میپس از انتخاب گزینه آمار ورود اطلاعات صفحه زیر در نرم
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سال مالی اخذ گزارش و بازه زمانی مورد نظر  مشاهده اطلاعات مربوط به کد و نام واحد اخذ کننده گزارش،در فرم نمایش داده شده امکان 

  جهت اخذ گزارش وجود دارد.

و سپس اقدام به افزار مشاهده نموده هاي مالی مختلف را در نرمسال بایست با استفاده از ابزار جهت تغییر سال مالی اخذ گزارش می

  الی مورد نظر خود نمایید.انتخاب سال م

  

  توانید تاریخ شروع و پایان گزارش خود را در گزارش مشخص فرمایید.چنین جهت تغییر بازه زمانی در سال انتخاب شده میهم
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گیري اقدام نسبت به گزارش توانید با استفاده از گزینه پس از اتمام تنظیمات مربوط به تاریخ اخذ گزارش می

  فرمایید.

  

  افزار شروع به تهیه گزارش آمار ورود اطلاعات خواهد نمود.این صورت نرم در
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  و در نتیجه امکان مشاهده گزارش وجود خواهد داشت.

  

سازي خروجی ابتدا مسیر ذخیرهبایست در صورتی که پس از تهیه گزارش مورد نظر نیاز به تهیه خروجی اکسل از این گزارش وجود دارد می

  اکسل مشخص شود.
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  کلیک نمایید تا امکان انتخاب نمودن محل ذخیره فایل اکسل ایجاد شود. سازي گزارش روي گزینه جهت مشخص نمودن مسیر ذخیره

  

  سپس نسبت به تعیین محل ذخیره فایل اقدام نمایید.

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  74صفحه

	 	

  

  

  .نسبت به ذخیره سازي فایل اکسل اقدام فرمایید پس از انجام مراحل فوق با استفاده از گزینه 
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  افزار روبرو خواهید شد.سازي فایل اکسل با پیام زیر در نرمپس از اتمام فرایند ذخیره

  

  در این صورت امکان مشاهد فایل اکسل تهیه شده در محل مشخص شده وجود خواهد داست.

  

  رو خواهید شد.سازي را مشخص نفرمایید با پیغام خطاي زیر روبدر صورتی که در هنگام تهیه فایل اکسل مسیر ذخیره
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 نآمار ورود کاربرا

  توانید از این منو استفاده نمایید.منظور استخراج گزارش از لحظه ورود و خروج کاربران به نرم افزار نظام نوین مالی، میبه

����م
  کار�انآمار ورود  /���ارش/�د��� 

  

  شود.میپس از کلیک نمودن روي گزینه آمار ورود کاربران پنجره ذیل نمایان 
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ابتدا از لیست پرسنل، شخص مورد نظر را انتخاب نموده و سپس تاریخ شروع و پایان دوره مالی را درج نمایید و در انتها با استفاده 

  گیري نمایید.اقدام به گزارش تهیه گزارش از ابزار 

در صورت نیاز به خروجی اکسل از گزارش اخذ شده ابتدا مسیر ذخیره سازي فایل را مشخص نمایید و پس از اخذ گزارش با 

  اقدام به اخذ گزارش نمایید. استفاده از ابزار  چاپ اکسل 

 گزارش اموال

ــده“هاي امکان اخذ گزارش 20.77در نســـخه  ــت کل اموال“، ”اموال تکمیل ش ــت اموال“، ”لیس تجمیعی در   لیس

صورت   گروه فرعی و سایر اطلاعات به  اطلاعاتی همچون بدون نیاز به ”استهلاك واحدها در ستاد  “و  ”گزارش استهلاك “، ”ستاد 

  توانید اقدام نمایید.منظور استخراج گزارش عنوان شده در نرم افزار نظام نوین مالی، از مسیر زیر میافزار وجود دارد. بهدر نرمخودکار 
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����م/��ارش
  ��ارش ا�وال�/�د��� 

  

  شود.پس از کلیک نمودن روي گزینه گزارش اموال پنجره ذیل نمایان می

  

  شود.  ها ثبت میدر لیست گزارش ”فزودنا“در منو نوع گزارش با انتخاب گزارش مورد نظر و انتخاب گزینه 
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  را کلیک نمایید.   ”حذف“ها، حذف شود؛ گزارش موردنظر را انتخاب و گزینه که بخواهید یک گزارش از لیست گزارشدرصورتی 
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  شود:صورت پیغام زیر نمایان میدر این

  

  ها اقدام شود.صورت نسبت به انتخاب سایر گزینهو در غیر این» بلی«درصورت اطمینان از حذف گزینه 
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ذکر اسـت براي اخذ گزارش در  نماید. لازم بهها میموجود در لیسـت گزارش  هاياقدام به اخذ گزارش 06:00الی  22:00سـیسـتم در سـاعات    

  افزار نظام نوین مالی نباید بسته شوند.چنین نرمساعات ذکر شده، سیستم و هم

روي ست بر  گیرد. جهت نمایش آن، کافیپس از اخذ گزارش توسط سیستم فایل اکسل از گزارش موردنظر تهیه شده در ستون لینک قرار می       

  آن کلیک نمایید.
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 خروج

 خروج کاربر 

 خروج از برنامه 

 سال مالی  تغییر   

  

 خروج کاربر

  دیگري وارد شوید.توانید از برنامه با شناسه فعلی خارج و با شناسه از مسیر زیر، می "خروج کاربر"با انتخاب گزینه 

����م
  ��وج/ ��وج کار�/�د��� 
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. با کلیک بر روي محل مشخص شده در تصویر مقابل، صفحه انتخاب شناسه مرکز نمایش شوددر این صورت، صفحه مقابل نمایش داده می

سه مرکز و ورود به نرم (مراحل انتخاب شناشوید.  افزاروارد نرم اتوانید شناسه دیگري را انتخاب و مجددشود. در صورت نیاز میداده می

  شرح داده شده است.) افزار قبلا

 

 خروج از برنامه

  .را انتخاب نمایید "خروج از برنامه" نوین مالی، عبارتافزار نظاممنظور خروج کامل از نرمبه

����م
  ��وج/ ��وج از ���/�د��� 

  

  تغییر سال مالی 

، امکان تغییر سال مالی بدون خروج از به بعد  2072براي کاربران نظام نوین مالی از ورژن  مالیمنظور تسهیل در تغییر سال به

  افزار میسر شده است.نرم

����م
����ر سال ما�ی/�د��� 

  ��وج/ 
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  مورد نظر نمایید.، و سپس از پنجره ذیل اقدام به انتخاب سال مالی کلیک نموده "تغییر سال مالی " بدین منظور ابتدا بر روي گزینه 

  

 به سال مالی درخواستی وارد شوید. پس از انتخاب سال مالی مورد نظر، با کلیک بر روي 
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  منابع انسانی

 

   

 معرفی پرسنل

 مراکز هزینه

 درخت سازمانی

 سازمان و تشکیلات منابع انسانی
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  منابع انسانی
 منوي منابع انسانی شامل:

  سازمان و تشکیلات .1

  

  

  سازمان و تشکیلات

  درخت سازمانی

نسبت به تعریف درخت سازمانی طبق چارت سازمانی اقدام نمایید. براي این منظور از مسیر زیر   بایدجهت معرفی پرسنل ابتدا 

  را انتخاب نمایید.  "درخت سازمانی"عبارت 

�ش�یلات/��ت سازما�ی�نا�ع ا�سا�ی/سازم
  ان و 

  

  شود:مییان نما "ویرایش درخت سازمانی"پنجره  "درخت سازمانی"با انتخاب عبارت 
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  شود.در قسمت درخت سازمانی، نام ستاد/واحدي که هنگام ورود به نرم افزار انتخاب گردید نمایش داده می

کلیک نموده (با انتخاب این علامت، هیچ زیر  منظور تعریف درخت سازمانی (چارت سازمانی) ابتدا بر روي علامت به

   باشد.) تا ابزارنخواهد شد، زیرا چارت سازمانی هر مجموعه مختص همان مجموعه میان بار نمایاي براي اولینمجموعه

ویرایش "و یا انتخاب آن از گزینه امکانات، پنجره  "واحد جدید"بالاي صفحه فعال شود، سپس با انتخاب ابزار  

  شود:ها نمایش داده میصورت زیر جهت تعریف شاخهبه "درخت سازمانی
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کدپستی، مرکز هزینه و... را تعریف  آدرس، تلفن، ، نام شاخه،"ویرایش درخت سازمانی"با توجه به اطلاعات درج شده در پنجره 

  وارد نمایید.  "نام"، عبارت مذکور را در قسمت "مدیر امور مالی"عنوان مثال در صورت تعریف نمایید. به 

کلیک نموده و نوع سازمان مربوطه را انتخاب  "نوع"در کنار کادر مربوط به  منظور انتخاب نوع سازمان، بر روي گزینه به

  نمایید.

  

هاي مختلف دانشگاه / دانشکده/ مراکز درمانی ( مسئولیت، ضروري است بخشها و سنجش منظور کنترل هزینهبه چنینهم

  متعدد تفکیک شوند. مراکز هزینهها به ها ) و واحدهاي زیر مجموعه آنبیمارستان
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ا ها در مراکز هزینه، امکان محاسبه قیمت تمام شده خدمات ارائه شده هر مرکز یا فعالیت راین تفکیک ضمن ایجاد کنترل هزینه 

  کند.نیز فراهم می

  مورد نظر، به دو صورت زیر اقدام نمایید: "مرکز هزینه"جهت انتخاب 

  :استفاده از گزینه با   ):F4انتخاب از درخت ( -1

  

  :استفاده از گزینه با ): F3جستجوي نام یا کد ( -2
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اطلاعات ذخیره و واحد تعریف  ،و با انتخاب گزینه  "ویرایش درخت سازمانی"پس از درج اطلاعات درخواستی در پنجره 

  شود:ي واحد نمایش داده میبه عنوان زیر مجموعه  "مدیر امور مالی"شده 
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  شود.زیر جابه جایی واحد سازمانی فعال می با انتخاب واحد مورد نظراز درختوار

  

  

     ابزار موردنظر انتخاب تاو سپس واحد کلیک نموده  ابتدا بر روي علامت جابه جایی واحد سازمانی منظوربه

  نسبت به تغییر واحد عنوان شده به صورت زیر اقدام فرمایید. "جابه جایی واحد سازمانی"صفحه فعال شود، سپس با انتخاب ابزار  بالاي
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نی به پنجره ویرایش منابع انسا اصورت مجددواحد سازمانی تغییر یافته و در غیر این  با تایید و انتخاب گزینه

  منتقل خواهید شد.

نمایید بیمارستان شهداء دهلران به عنوان زیرمجموعه واحد سازمانی بیمارستان رسول اکرم آبدانان طور که در تصویر زیر مشاهده میهمان

  منتقل شد.
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  شود.پیغام زیر نمایان میچنانچه واحدهاي سازمانی جهت جابه جایی یکسان باشند  توضیح است؛لازم به

  

  

پس از    و   ،  هاي گزینه

  . شوندسازي صفحه جهت تعریف مورد جدید و یا ویرایش درخت سازمانی، فعال میفعال
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را انتخاب  منظور ویرایش اطلاعات ثبت شده، ابتدا ردیف مورد نظر را مشخص و سپس گزینه به ویرایش اطلاعات:

   نمایید.

  

  تواند نسبت به ویرایش اطلاعات اقدام نماید.فعال شده و کاربر می ادر این حالت اطلاعات پنجره مجدد

کلیک نموده و سپس با استفاده از ابزار  منظور حذف اطلاعات ثبت شده، ابتدا بر روي گزینه ویرایشبه حذف اطلاعات:

  ، نسبت به حذف ردیف انتخابی اقدام نمایید.  حذف 

  

 شاخه داراي زیرمجموعه باشد، یا در آن پرسنل تعریف شده باشد، امکان حذف آن شاخه که یک توضیح است؛ در صورتیبه لازم

  شود:وجود نداشته و در صورت حذف پیغام زیر نمایش داده می

   

 شود.د، پیغام خطاي زیر نمایش داده میدر صورتی که در محل درج نام، عبارتی وارد نشو 
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 شود: درخت سازمانی مشخص نشده باشد، پیغام زیر نمایش داده میکه مرکز هزینه در پنجره ویرایش در صورتی 

 

شود و با انتخاب گزینه ، درخت سازمانی مورد نظر با مرکز هزینه عمومی ایجاد میبا انتخاب گزینه  

 ، اطلاعات ثبت شده ذخیره نخواهد شد.

 معرفی پرسنل 

    اقدام نمایید. "معرفی پرسنل"به منظور معرفی پرسنل، از مسیر زیر و انتخاب عبارت 

�ش�یلات/��ت سازما�ی
  �نا�ع ا�سا�ی/سازمان و 
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 شود:  نمایش داده می "ویرایش منابع انسانی"با انتخاب عبارت مذکور پنجره 

  

ابتداي ورود به نرم افزار، با در نرم افزار تعریف شده است. در  "مدیر سیستم"با توجه به تصویر فوق ؛به صورت پیش فرض کاربري با نام 

    .، عملیات ورود به نرم افزار صورت خواهد گرفت"مدیر سیستم"استفاده از نام کاربري

  

  به منظور معرفی پرسنل جدید ، ابتدا واحد سازمانی را از درخت سازمانی انتخاب سپس بر روي گزینه 

  نمایید.کلیک می
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  .شودنمایش داده می "ویرایش کاربران  "در این حالت پنجره 

        

 طلاعات خواسته شده در پنجره فوق را متناسب با پرسنل تکمیل نمایید. ا

 باشد؛ نام، نام خانوادگی و شماره ملی پرسنل خواهد بود.  ها در فرم معرفی/ویرایش کاربران الزامی میاز جمله اطلاعاتی که ثبت آن
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 شود: انجام شود، پیغام زیر نمایش داده میسازي بدون درج نام که ذخیرهدر صورتی  

  

 شود: سازي بدون درج نام خانوادگی انجام شود، پیغام زیر نمایش داده میکه ذخیرهدر صورتی  

  

 شود: سازي بدون درج کد ملی انجام شود، پیغام زیر نمایش داده میکه ذخیرهدر صورتی  

  

  

  

  

باشد و در صورت ورود شماره ملی اشتباه خارج از فرمت عنوان شده پذیر نمیافزار امکان در نرم دلخواهشماره ملی ؛ ثبت  لازم به ذکر است

  شود:پیغام زیر نمایش داده می، توسط ثبت احوال
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اطلاعات مربوط توانید باشد، میکه کاربر داراي شماره ملی معتبر نمیشود، در صورتیطور که در متن پیغام فوق مشاهده میهمان

  .دسازي آن اقدام نماییرا در پنجره ویرایش کاربر غیر فعال نموده و سپس نسبت به ذخیره "وضعیت"به قسمت 

  

 توان اقدام نمود: زیر می روشبه منظور افزودن تصویر در کارت پرسنلی به 

  نشانگر موس را روي قسمت عکس پرسنلی برده و با کلیک راست موس بر روي قسمت مذکور عبارتLoad  را

 انتخاب نمایید .

 شود. تصویر مورد نظر را مشخص و انتخاب نمایید. اي به منظور انتخاب تصویر از رایانه نمایش داده میهدر این حالت پنجر

  تصویر مورد نظر را از صفحات دیگرCopy  عکس پرسنلی"و  در قسمت" Past e  .نمایید  

                                        

عباراتی در منوي نمایش داده شده فعال خواهند شد که به  پس از انتخاب تصویر و اعمال مجدد کلیک راست در قسمت مربوطه ،

 گردد: شرح زیر کاربرد هر یک بیان می
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Cut به منظور جابجایی تصویر به محل دیگري از :cut شود. استفاده می 

Copy به منظور کپی نمودن تصویر از محل موجود به محل دیگر از :copy  شود.میاستفاده 

Pasteپس از  : به منظور جاي نشاندن تصویر مربوطه در محل دیگري ،cut  وcopy  نمودن، ازpaste شود.استفاده می  

Deleteه منظور پاك نمودن تصویر انتخاب شده، از : بdelete شود. استفاده می 

Load به منظور تعویض نمودن عکس پرسنلی، از :load شود.استفاده می   

Save به منظور ذخیره نمودن تصویر پرسنلی، از :save شود. استفاده می  

  

وارد نرم افزار شد .در  "مدیر سیستم"بایست با اطلاعات کاربر افزار مینیز عنوان گردید، در ابتداي فعالیت با نرم طور که قبلاهمان

ویرایش "هاي زیر در پنجره توان با تکمیل نمودن قسمتافزار باشند، میکه پرسنل تعریف شده از کاربران و استفاده کنندگان نرمصورتی

 بر اقدام نمود: ، نسبت به اعطاي دسترسی و مجوز فعالیت با نرم افزار به کار"کاربران

  رمز عبور"و  "نام کاربري"ثبت"  : 

  .اقدام نمایید "رمز عبور"و  "نام کاربري"در ابتدا نسبت به ثبت اطلاعات قسمت 

 

�ل از � �عد �ای ر�� ��ور �ی 2077: از �وزرسان ن��ه        د کارا��ر�  از  کارا��ر ا��فاده �ود. ۸با��ت �دا ���ر با�د با �طای ز� �وا� �ی �۸ ��� دا��ه با�ید � �ور�ی � �عدا
  �وید.�دد 

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  101صفحه

	 	

  

����م �ظام �و�ن ما�ی �ی
���رم ا��فاده ��نده از 

����م ن��ه : لازم � ذ�� ا�ت دی�� کار�ناسان 
���ر : (�د��� 

���� � �وز رسا�ی ر�� ورود از 
����ر  –لاعات پا� اط  –با��ت � ا�رع و�� 

  ر�� ورود) ا�دام �ما�ند. 

 افزار: اعطاي دسترسی به منوهاي اصلی نرم 

  انجام خواهد شد. "دسترسی به منوهاي اصلی"افزار، دسترسی به منوهاي مربوطه از طریق قسمت با توجه به نیاز کاربر از نرم

شود و عدم فعال امکان دسترسی کاربر به آن منو داده میها از گزینهتوان با فعال کردن هر یک در قسمت دسترسی به منوها می

  .باشدبودن منوها به معناي محدود کردن پرسنل از آن منوي کاربري می
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 افزار:اعطاي مجوز فعالیت در منوهاي نرم  

  فعال خواهد شد. "مجوز ها"ها و ذخیره نمودن اطلاعات ثبت شده، گزینه پس از انتخاب دسترسی

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

  شود.نمایش داده می "ویرایش دسترسی به امکانات سیستم"پنجره  "مجوزها"با انتخاب گزینه 

   

  

نمایش داده شده، نسبت به انتخاب مجوزهاي دسترسی کاربر اقدام نموده و سپس اطلاعات مربوطه را با  وارهبا توجه به درخت

  ، ذخیره نمایید.استفاده از گزینه 
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  شود:سازي اطلاعات، پیغام زیر نمایش داده میبا ذخیره

  

  باشد.می هاپی کردن مجوزکبه بعد  2073 نسخهافزار از لازم به توضیح است: از امکانات اضافه شده به نرم

را انتخاب نمایید و  الفرا تخصیص دهید ابتدا شخص  (ب)تمام مجوزهاي کارمند  (الف)که بخواهید به کارمند در صورتی مثالبه عنوان 

بر گزینھ ویرایش کاربران" "پنجره  پس از فعال شدنکلیک نمایید  سپس روي ابزار ویرایش 

  خواھد شد. نمایاننجره ذیل پ وکلیک نموده  
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  )، دکمھ تایید را زده و اطلاعات را با استفاده از ابزار ب پس از انتخاب پرسنل مورد نظر (در مثال فوق پرسنل 

   یابد.نیز تخصیص می الفدقیقا بھ کارمند  بشود و مجوزھای کارمند نمایان میپیغام ذیل در این صورت . نماییدذخیره 

  

روش " ،"وضعیت تاهل"، "اطلاعات تکمیلی"، "اطلاعات بیمه"، "اطلاعات بانکی"هاي: اطلاعات مربوط به قسمتدر حال حاضر درج 

  ها سیستم مانع از ذخیره سازي اطلاعات نخواهد شد.صورت اختیاري بوده و با عدم ثبت آنبه "گروه استخدامی"و  "اجرایی



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  105صفحه

	 	

  

نسبت به ذخیره سازي اطلاعات اقدام نمایید.  از گزینه  پس از اطمینان صحت اطلاعات ثبت شده و با استفاده

  شود.در این حالت پیغام زیر نمایش داده می

  

نمایش داده  "ویرایش منابع انسانی"پس از ذخیره سازي و بستن پنجره ویرایش کاربران، کارت پرسنلی ذخیره شده در صفحه 

  شود.می
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در  "نمایش"توان مشاهده نمود. بدین منظور از منوي را به اشکال مختلف میپرسنل ذخیره شده هاي کارت :هانمایش کارت

  شود.نوار ابزار پنجره استفاده می

  

  هاي پرسنلی تغییر خواهند نمود.ها نمایش کارتمنوي مقابل نمایان شده و با انتخاب هر یک از ردیف "نمایش"ا انتخاب منوي ب

  :نمایش به صورت کارت 

 یست: نمایش به صورت ل 
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  جستجوي پرسنل 

، پنجره زیر نمایش "جستجو"با انتخاب گزینه شود. در نوار ابزار استفاده می منظور جستجوي پرسنل در لیست، از ابزار به

  شود:داده می

  

  .باشدنیز ممکن می Ctrl+Fانتخاب گزینه جستجو از منوي امکانات و کلیدهاي میانبر 

  

شماره پرونده  شماره پرسنلی، شماره ملی، چون: نام و نام خانوادگی،هاي متعددي همتوان بر اساس مولفهجستجوي پرسنل را می

  و شماره شناسنامه انجام داد. 

  شود:گذاري انجام شده در تصویر فوق به شرح زیر بیان میعملیات جستجوي پرسنل با توجه به شماره

  انتخاب مولفه جهت عملیات جستجو .1

  مورد جستجودرج عبارت  .2

  به منظور نمایش نتیجهء جستجو انتخاب گزینه  .3

  مشخص نمودن پرسنل مورد نظر .4

   تایید گزینه .5
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  تغییر واحد سازمانی

  استفاده خواهد شد.  جایی پرسنل از یک واحد سازمانی به واحد دیگر، از ابزار همنظور تغییر و جاببه

  

  شود.، پنجره ویرایش درخت سازمانی نمایش داده می"واحد سازمانی تغییر"پس از مشخص نمودن پرسنل و انتخاب ابزار 

واحد سازمانی مقصد  بایدجایی پرسنل همنظور جابدرخت سازمانی تعریف شده از مسیر زیر، در پنجره مقابل قابل رویت بوده و به

  را از درخت مربوطه انتخاب نمود.

�ش�یلات/��ت سازما�ی
  �نا�ع ا�سا�ی/سازمان و 

  

 شود.پیغام زیر نمایش داده می در این حالت و با انتخاب گزینه 
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به پنجره ویرایش منابع  اصورت مجددواحد سازمانی پرسنل تغییر یافته و در غیر این ،با تایید و انتخاب گزینه 

  انسانی منتقل خواهید شد.

توان نسبت به افزودن واحد سازمانی جدید و ویرایش واحدهاي سازمانی تعریف شده اقدام از پنجره فوق می توضیح است؛لازم به

  نمود. 

 بازسازي تفصیل یک

استفاده   ، از ابزار 1منظور ویرایش نام و کد پرسنل در پوشه تفصیل به

  خواهد شد. 

در این حالت پیغام زیر نمایش  و سپس گزینه مذکور را انتخاب نمود. پرسنل مورد نظر را تعیین دجهت انجام این تغییرات، ابتدا بای

  شود:داده می

  

  پنجره ویرایش کد تفصیل قابل مشاهده خواهد بود. پس از تایید پنجره ویرایش نام تفصیل،
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  شود.، ویرایش و پیغام زیر نمایش داده می1با تایید پنجره ویرایش کد تفصیل، نام و کد تفصیلی 

  

انجام  1هاي تفصیل طور خودکار در بخش حسابتغییرات انجام شده در این بخش (ویرایش نام و کد) به ؛توضیح استلازم به

  خواهد شد.

  ویرایش پرسنل

در نوار ابزار استفاده خواهد شد. با انتخاب ابزار   منظور ویرایش اطلاعات پرسنل از ابزار به

  شود. منظور ویرایش اطلاعات نمایش داده میبهپنجره ویرایش کاربران  عنوان شده،

  ویرایش مجوزها:

ت. در این توضیحات مربوط به اعطاي مجوزهاي دسترسی کاربران به منوهاي نرم افزار، در قسمت معرفی پرسنل عنوان شده اس

  شود.این خصوص پرداخته می بخش به تشریح مثالی در

  اعطاي دسترسی و مجوزها به ترتیب زیر عمل خواهد شد. ايرلذا ب باشد.انباردار واحد می فرض بر این است که؛ کاربر مورد نظر،

را از پنجره ویرایش کاربران فعال و اطلاعات را ذخیره نمایید. سپس با انتخاب  "مدیریت کالا و خدمات"ابتدا دسترسی به منوي 

  ها نمایید.تصویر اقدام به فعال نمودن مجوز مطابق "تمویرایش دسترسی به امکانات سیس"و مشاهده پنجره  "مجوزها"گزینه 



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  112صفحه
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 مدیریت بودجه
  

.  

  

  

    

ياعتبار از کدهاي گزارش

 دفتر اعتبارات

 هانسبت

 هاهزینه

  هزینه کل

  تفکیک گروه هزینههزینه کل به 

  هاي پرسنلیزینهه

  هاي پرسنلیسایر هزینه

زینه اداري ه

  تشکیلاتی

 ویرایش منابع

 ایهپ اطلاعات
 اجزاء کد فعالیت

 هاي تحلیلیگزارش

سرمایه در گردش و 

  هاي نقدینگینسبت

 هاگزارش

 ثبت تفاهم نامه

 مدیریت بودجه

 موافقت نامهثبت 

 تخصیص اعتبار

 تخصیص بودجه اعتبار به واحد
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 اداري هزینهسایر 

  تشکیلاتی

 هاي انرژيحامل

هاي آموزشی و هزینه

  پرورشی

 ها حسابمرور 

 تراز آزمایشی

 ي کلهاحساب

 ي معینهاحساب

  دفتر روزنامه

 ي جزء معینهاحساب

 تراز آزمایشی به روش نقدي

  دفاتر مالی

  دفتر کل

  دفتر معین

  دفتر جزء معین

  هاي روش نقديحساب

  هاي جامعگزارش

  1تفصیلی

  2تفصیلی 

  مراکز هزینه

  3تفصیلی 
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 هاي اعتباريبرنامه

  هاپروژه

  منابع اعتباري

  هاي اعتباريردیف

 گزارش ویژه

 حساب تفصیل مشترك

  هاسایر گزارش

 خلاصه سند روزانه

 خلاصه سند ماهیانه

 تراز انتخابی

 هافهرست حساب
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   �د��� �ود�

  

هاي مربوط به چنین اخذ گزارشو هم و تخصیص اعتبار به واحدهاي تابعه نامهمنظور ساخت کدهاي اعتباري و لزوم ثبت تفاهمبه

  ود.شدر ستاد از سیستم مدیریت بودجه استفاده می بودجه و اعتبارات

  الف) اطلاعات پایه

  هاب) گزارش

  هاي تحلیلیج) گزارش

  ها حسابد) مرور              

   باشد:میهاي زیر سیستم مدیریت بودجه، متشکل از بخش

  الف ) اطلاعات پایه

  ویرایش منابع .1

  اجزا کد فعالیت .2

  نامهثبت تفاهم .3

  نامهثبت موافقت .4

  اعتبارتخصیص  .5

  به واحدهاي تابعه تخصیص بودجه .6
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  توجه !!!

 انجام خواهد شد.  "ستاد"تعریف و ویرایش کدهاي اعتباري و اجزاء آن صرفا به واسطه شناسه  

  ویرایش "در سطح وزارت بهداشت، کاربران مجاز به استفاده از منوي  "منابع اعتباري"با توجه به تعریف یکپارچه و ثابت

  باشند.نمی "منابع

  ها) گزارش ب

  گزارش از کدهاي اعتباري .1

  دفتر اعتبارات .2

  

  توجه !!!

  باشند. ها میدر منوي گزارش "دفتر اعتبارات"کاربران واحدهاي تابعه، تنها مجاز به استفاده از گزارش 

  

 اجزاء تشکیل دهنده کد فعالیت

  :هاي تحلیلیج) گزارش

هاي مدیران نقش به سزایی دارند. از جمله گیريهاي مدیریتی هستند که در راستاي تصمیمتحلیلی از جمله گزارشهاي گزارش

  توان به موارد ذیل اشاره کرد:ها میاین گزارش

 هاگزارش نسبت 

 هاگزارش هزینه 

  هاي مورد نظر از مسیر ذیل اقدام خواهد شد.منظور اخذ گزارشبه
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�ح�ی�ی��ارش//  �ود��د��� 
  �ی 

  

  ها:د) مرور حساب

ها استفاده نمایید. مسیر توانید از قسمت مرور حسابافزار نظام نوین مالی میطور کلی جهت استفاده از امکانات گزارشگري نرمبه

  :شودعنوان شده زیر جهت استفاده از این امکانات ارائه می

  �// ��ور �ساب �ود��د��� 
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  اطلاعات پایه

) و ثبت تفاهم نامه طی دو مرحله 2افزار، ایجاد شناسه فعالیت (کد فعالیت/تفصیلنامه و ساختار آن در نرمد تفاهمبا توجه به وجو

  اقدام نمایید. "اجزاء کد فعالیت"نسبت به تعریف  بایدین منظور ابتدا ه اپذیرد. بانجام می

باشند کلیه اجزاء اعتباراتی که در طول یک دوره مالی قابل استفاده میبایست ابتدا علت این امر آن است که؛ طی یک مرحله می

ي بعد، اجزاء ساخته شده را کنار یکدیگر قرار داده و بدین ترتیب (ردیف دستگاه، برنامه، ردیف متمرکز و از محل) را تعریف و در مرحله

(هدف کنترل اعتبارات به تفکیک اجزاء تشکیل دهنده  باشند. ترکیبی تولید نمایید تا کدهاي حاصل، قابل استفاده در اسناد حسابداري

  است.)

 اجزا کد فعالیت

   از مسیر زیر اقدام نمایید: "اجزاء کد فعالیت"تعریف راي ب

  �د��� �ود�/اطلاعات پا�/ا��اء �د �عا��ت

  

  د. شونمایش داده می "2ویرایش اجزاء تفصیل "، پنجره "اجزاء کد فعالیت"با انتخاب عبارت 
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باشد، که چهار مورد از آن در این صفحه قابل مشاهده داراي هفت لایه ( جزء ) می "کد فعالیت"طور که قبلا توضیح داده شد؛ همان

  است.

  از محل                           ردیف متمرکز                            برنامه/طرح                              ردیف دستگاه                    

  

فرض شود. در حالت پیش) فوق، رنگ آن تغییر کرده و صفحه مربوط به آن نیز نمایش داده میTabبا انتخاب هر یک از عناوین ( 

  انتخاب شده است. گزینه 

  در نوار ابزار را انتخاب نموده تا پنجره زیر نمایش داده شود: منظور تعریف هر یک از اجزاء فوق، کافیست ابزار  به
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پنجره  اطلاعات ذخیره و در صورت انتخاب گزینه   پس از ورود اطلاعات و با انتخاب گزینه

  شود.جاري بسته می

  اقدام نمایید.  از محلو  ردیف متمرکز، برنامه/طرحبه ترتیب، نسبت به تعریف اجزاء و  هاي زیرtabبا انتخاب  چنینهم

  

  

 

  شود: صورت زیر نمایش داده میپس از ذخیره سازي هر مورد، سطر ساخته شده به
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  هد گرفت.در نوار ابزار صورت خوا عملیات ویرایش اجزاء کد فعالیت با استفاده از ابزار 

توضیح است؛ در صورت ویرایش هر یک از اجزاء، تغییرات صورت گرفته در کدهاي اعتباري و به واسطه آن نیز در اسناد لازم به

  حسابداري اعمال خواهد شد.

  در نوار ابزار صورت خواهد گرفت. عملیات حذف اجزاء کد فعالیت با استفاده از ابزار 

 اجزاء کد فعالیت در صورت استفاده در کدهاي اعتباري قابل حذف نخواهند بود. نکته:

  شود.در نوار ابزار استفاده می منظور چاپ اطلاعات لیست، از ابزار به
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  نامهثبت تفاهم

نمایش  "برگه ثبت تفاهم نامه"از مسیر زیر، پنجره  "نامهثبت تفاهم "منظور ثبت تفاهم نامه ستاد و واحدهاي تابعه با انتخاب گزینه به

  شود.داده می

  �د��� �ود�/اطلاعات پا�/��� �فا�م ��
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فرض صورت پیشبه "انتخاب ستاد/واحد"شود، کلیه فیلدهاي صفحه به غیر از فیلد طور که در تصویر فوق مشاهده میهمان

نسبت به انتخاب شناسه ستاد و یا واحدهاي تابعه اقدام  باید، ابتدا 2نامه و ساخت تفصیل باشند. لذا جهت ثبت اطلاعات تفاهمفعال میغیر

  استفاده خواهد شد. "انتخاب واحد/ستاد"منظور از قسمت  راي این نمود. ب

  

  اقدام نمود. "جستجوي نام یا کد"و یا  "انتخاب از درخت"توان به دو طریق جهت انتخاب شناسه ستاد/واحد می

انتخاب شناسه "شود. در این حالت پنجره استفاده می رخت از گزینه : جهت انتخاب شناسه از د

  شود.نمایش داده می ")3مرکز(تفصیل 

  

  

انتخاب "شود. در این حالت پنجره استفاده می : جهت جستجوي نام/کد شناسه مربوطه از گزینه 

 شود.نمایش داده می ")3شناسه مرکز(تفصیل 

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  125صفحه

	 	

انتخاب شناسه مرکز (ستاد/واحد) غیر مرتبط با شناسه ستاد و واحدهاي تابعه دانشگاه و ثبت توضیح است؛ در صورت لازم به

  .افزار پردازشی بر اساس اطلاعات انتخابی انجام نخواهد دادمعتبر، نرمهاي نااطلاعات در شناسه

شهید بهشتی اقدام به ثبت تفاهم  عنوان مثال در صورتی که به واسطه شناسه دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانیبه

نامه شود، تنها شناسه خود دانشگاه و واحدهاي تابعه مربوطه معتبر بوده و در صورت انتخاب شناسه مراکز دیگر (به فرض مثال واحدهاي 

  تابعه دانشگاه تهران) اطلاعات ثبت شده ذخیره نخواهند شد.

هاي منبع، برنامه، ردیف دستگاه و... امکان انتخاب گزینه، ابزار  پس از انتخاب شناسه واحد مورد نظر و با استفاده از

  براي کاربر فراهم خواهد آمد.

  

  

صورت زیر در هر قسمت، اطلاعات آن بخش به ساخت کد اعتباري و مشخص نمودن عناوین موجود، با انتخاب گزینه  براي

  شود و در صورت انتخاب هر یک، عبارت در محل مورد نظر مشاهده خواهد شد: نمایش داده می

.............................  
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  شود.مشاهده می و حذف  هاي بازخوانی ها گزینهcombo boxدر کنار 

 حذف اطلاعات انتخاب شده در هر راي بcombo box استفاده خواهد شد. ، از گزینه  

  

...

   

 بازخوانی اطلاعات مربوط به هر راي بcombo box استفاده خواهد شد. ، از گزینه  

 combo boxباشد که؛ اجزاء کد فعالیت تعریف شده، در ها عموما زمانی میcombo boxاستفاده از ابزار بازخوانی در 

  د.شومشاهده ن

در نوار ابزار  و یا  ذخیره سازي کد فعالیت ساخته شده، از گزینه راي پس از تکمیل اطلاعات و ب

  ) استفاده خواهد شد.Ctrl+Sبالاي صفحه (کلیدهاي میانبر 
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 استفاده خواهد شد. انصراف از عملیات معرفی کد اعتبار در صفحه مربوطه از گزینه  براي  

  شود:پیغام زیر نمایش داده می "برگه ثبت تفاهم نامه"در صفحه  "ذخیره"با انتخاب گزینه 

  

، اطلاعات ذخیره شده و کد اعتبار ساخته شده در پنجره پایین صفحه  پیغام، و با انتخاب گزینهپس از مشاهده 

  شود.نمایش داده می

، پنجره پیغام نمایش داده شده، بسته و برگه ثبت تفاهم نامه جهت انجام در صورت انتخاب گزینه چنین هم

  شود. اصلاحات احتمالی نمایش داده می

  شود:ه شده به صورت زیر نمایش داده میاطلاعات، سطر ذخیر پس از ذخیره سازي

  

، گر شناسه ایجاد شده در ستاد و ستون ، نمایانبا توجه به پنجره فوق، ستون 

  شد.بایگر شناسه ایجاد شده در واحد میاننما

  اري در شناسه ستاد خواهد بود. موجب ساخت کد اعتبباشند، این امر بهدر مواردي شناسه در ستاد و شناسه با هم مشابه می

یابیم که کد اعتباري مورد نظر هم در ستاد در مواردي که شناسه در ستاد و شناسه با هم متفاوت باشند در می ذکر استلازم به

  و هم در واحد به ثبت رسیده است. 
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  باشد.شناسه کد اعتباري در واحد میشناسه در ستاد نشان دهنده کد اعتباري در ستاد و شناسه نشان دهنده  به طور کلی،

) تنها توسط ستاد صورت گرفته و در واحد به طور خودکار با ثبت سند حسابداري (در صورت 2نکته: تعریف کد اعتباري (تفصیل 

لیست  /مدیریت مالی / تنظیم اسناد حسابداري « ذکر است سند حسابداري مربوطه در قسمت شود. لازم بهدرج مبلغ) نمایش داده می

  قرار دارد. » نویس اسناد پیش

  کاربرد ابزارهاي منوي امکانات:

 تعریف کد اعتباري جدید  . 1

 ویرایش کدهاي اعتباري تعریف شده  . 2

 فعال یا غیر فعال نمودن کد اعتباري تعریف شده . 3

 ذخیره اطلاعات جهت ساخت کد اعتباري . 4

  تفاهم نامه با فرم چاپ . 5

 چاپ با فرمت صفحه . 6

 ساخته شدهحذف کدهاي اعتباري  . 7

 بازخوانی اطلاعات مربوط به کدهاي اعتباري . 8

 فرضتغییر وضعیت پنجره نمایش کدهاي اعتباري به حالت پیش . 9

  بستن برگه ثبت تفاهم نامه . 10
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 هاي اسناد حسابداري استفاده باشد که از شناسه مربوطه در ردیفپذیر میحذف کدهاي اعتباري تنها در شرایطی امکان

 نشده باشد.

  باشد که کد اعتباري فقط در ستاد ساخته شده و مشابه آن در پذیر میکدهاي اعتباري تنها در شرایطی امکانویرایش

 واحدهاي تابعه ساخته نشده باشد.

 شود.نامه در شرایطی که کدهاي اعتباري فاقد مبلغ باشند به صورت فرم بدون اطلاعات نمایش داده میچاپ تفاهم  

  

و  ه، دو گزینه از دیگر امکانات این پنجر

فرض برداشته شود، توضیحات هر ردیف که در حالت پیش که تیک گزینه باشد. در صورتیمی

  شود.قابل مشاهده بود، نمایش داده نمی
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برداشته شود، در صورت اضافه نمودن سطر جدید اطلاعات سطر  اگر تیک گزینه 

 شود.ذخیره شده قبل نمایش داده نمی
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کنیم، با این تفاوت که نامه فی مابین ستاد با واحدها نیز به همان ترتیب ایجاد کد اعتباري در ستاد عمل میجهت ثبت تفاهم

  انجام دهید.ابتدا باید واحد مورد نظر را انتخاب نموده سپس تمامی مراحل را طبق مراحل ایجاد کد اعتباري در ستاد 

  

  شود.نماییم، کد اعتباري مورد نظر به شکل زیر ایجاد میاطلاعات بر روي گزینه ذخیره کلیک می پس از پر کردن سایر
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نامه واحدهاي تابعه، ابتدا ردیف مورد نظر را انتخاب نموده و ثبت مبلغ هر یک از کدهاي اعتباري ساخته شده در تفاهم براي

  درج نمایید. "مبلغ تفاهم نامه"را فراهم آورده و مبلغ مورد نظر را در قسمت ، امکان ویرایش کد مربوطه سپس با استفاده از ابزار 

  

سازي اطلاعات مبلغ فرآیند ذخیره در، شودزمان با ایجاد کد اعتباري ثبت نامه همتوضیح است؛ در صورتی که مبلغ تفاهملازم به

  باشد.اطلاعات کد اعتباري میمنظور اطمینان حاصل نمودن از صحت . این امر بهشودمربوطه حذف می

 
  

را انتخاب نمایید.در این زمان پیغام زیر مبنی بر  ذخیره اطلاعات، گزینه  برايپس از درج مبلغ کد اعتباري و 

  تولید سند حسابداري مشاهده خواهد شد:
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 81نامه بابت شناسه اعتباري اهمسند ناشی از ثبت تف"با کلیک بر روي گزینه بلی، تغییرات ایجاد شده و سند سیستمی با شرح 

  شود.در ستاد و واحد به طور خودکار تولید می "در واحد 82ستاد و شناسه 

  پذیر است:در مسیر زیر امکان سیستم مدیریت بودجهمشاهده سند حسابداري تولید شده از 

  

  مدیریت مالي // تنظیم اسناد حسابداري // لیست اسناد پیش نویس

د، در شوپس از تعریف کد اعتباري در شناسه واحد، متوجه اشتباهی در انتخاب منبع، ردیف دستگاه و...  در صورتی که کاربر

فراهم  صورت عدم استفاده آن در اسناد حسابداري، امکان اصلاح با انتخاب کد اعتباري مورد نظر و نیز انتخاب ابزار ویرایش 

  باشد.می

حسابداري مورد استفاده قرار گرفته باشد، از طریق شناسه واحد در تفاهم نامه امکان ویرایش در صورتی که کد اعتباري در اسناد 

  آن وجود ندارد و در این حالت پیغام زیر نمایش داده خواهد شد:

  

  کد معادل را با شناسه ستاد ویرایش نمود. بایدمنظور ویرایش اجزا، گونه که در پیغام توضیح داده شده است؛ بههمان

  کدهاي مشابه در سطح استان خواهد شد.میجه !!! ویرایش کد معادل با شناسه ستاد، منجر به ویرایش تماتو
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  حذف کد اعتباري

  توان کد اعتباري را حذف نمود که از آن کد اعتباري در اسناد حسابداري استفاده نشده باشد.در صورتی می

  شود.شود که با تایید آن کد اعتباري حذف میپیغام زیر نمایش داده می  با انتخاب کد اعتباري و انتخاب گزینه

  

نمایش داده  در صورتی که کد اعتبار مورد استفاده قرار گرفته باشد، امکان حذف آن وجود نداشته و در زمان حذف، پیغام زیر

  شود:می

  

  چاپ کد اعتباري

  باشد.چاپ لیست جاري میپ تفاهم نامه و چاپ کدهاي اعتباري به دو صورت: چا

 نامهچاپ تفاهم  

توضیح است؛ شود. لازم بهاستفاده می )ctrl+p(کلید میانبر  نامه از ابزار در صورت تمایل به اخذ نسخه چاپی تفاهم

  شود.نامه بر اساس منبع، ردیف و برنامه به تفکیک نمایش داده میاطلاعات کدهاي اعتباري در چاپ تفاهم
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  جاريچاپ لیست 

با توجه به این که ممکن است کلیه کدهاي اعتباري داراي مبلغ نباشند و ضمن این که اقلام عنوان شده در چاپ تفاهم نامه لحاظ 

) امکان مشاهده پیش نمایش کدها با فرمت لیست ctrl+shift+p(کلید میانبر   "چاپ لیست"شوند، لذا به واسطه ابزار نمی

  باشد.جاري فراهم می

  

  تغییر وضعیت کد اعتباري

  باشد.فعال نمودن کد اعتباري جهت استفاده کاربران میظور از تغییر وضعیت؛ فعال یا غیرمن

ــه عیــت              ب یر وضــــ ی غ ت ظور  ن هم             م تفــا ثبــت  برگــه  تبــاري در  ع بزار         در کــدهــاي ا ــات و ا مکــان نوي ا م ــامــه، از  ن

  ) استفاده خواهد شد.Ctrl+F(و یا کلیدهاي میانبر  
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   اي مشابه تصویر مقابل مشاهده خواهد شد:اعتباري و ابزار فوق، پنجرهبا انتخاب کد 

باشد، جهت فعال و غیر فعال نمودن کدهاي گونه که در تصویر مشخص میهمان

  اعتباري، گزینه مربوطه را فعال و سپس تایید نمایید.

فعال بود کد اعتباري مشابه تصویر زیر ستون مربوطه نیز غیر فعال در صورت غیر

  خواهد شد.

  

 ثبت موافقت نامه

اجرایی براي رعایت شرح عملیات موجـود    نامه سندي است که به موجب آن توافق حقوقی و مالی دو جانبه بین دسـتگاه تموافق

ـه     ـدیریت و برنام ـه  در آن و سـازمان م ـزي ب   نامهموافقتثبت در نرم افزار بایستی از مسیر زیر . گیردمنظور تخصیص اعتبار صورت میری

  .صورت گرفته و سند حسابداري آن را توسط سیستم تولید نمایید

 براي انجام این کار از مسیر زیر اقدام نمایید:

 ��� �وا��ت ��//  اطلاعات پا�//  �ود��د��� 
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  شود:پنجره زیر نمایش داده می ،"ثبت موافقت نامه"با انتخاب عبارت 

  

  )کد اعتبار( 2انتخاب تفصیل 

صورت پذیرد    نامهثبت موافقت) که قرار است از محل آن  2( تفصیل   کد اعتباريد ، ابتدا باینامهثبت موافقتمنظور تنظیم فرم به

  :اقدام کرد 2 تفصیل توان نسبت به انتخابطریق می دو به. شودمشخص 

  :2انتخاب کد اعتباري از قسمت تفصیل  -1

سمت فوق، ب  سند می       هايروشه براي انتخاب کد اعتباري از ق شروحه تنظیم  ضیحات م شده در تو (  توانید عمل نمایید.عنوان 

  )    2یا درج مستقیم کد تفصیل  و  )انتخاب از درخت(  هاياستفاده از گزینه

  
  

  آنهاي تشــکیل دهنده ،  انتخاب لایه2اي تعیین تفصــیلهششــاهده می نمایید، یکی دیگر از روکه در تصــویر زیر م طورهمان - 2

 .) استده در سمت چپ صفحه تامین اعتبارهاي قرار گرفته شاستفاده از ردیف(
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  توانید تفصیلی مورد نظر را انتخاب نمایید.، می با استفاده از ابزار

  

  .شودباشد از این ابزار جهت بازخوانی اطلاعات استفاده میطور که از توضیحات مربوطه مشخص می: همان

  شود.ها استفاده میابزار جهت حذف اطلاعات انتخاب شده در ردیف: از این 

صیل   صیل     32و  31، 23، 22، 21،  12،  11در منابع  2امکان انتخاب تف صورت انتخاب تف در منبعی غیر از منابع عنوان   2وجود دارد و در 

  شوید.شده با پیغام خطاي زیر مواجه می
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قسمت کد پروژه مورد نظر  شود و باید در این پروژه فعال میکد  23و  22و  21 در منابع 2ذکر است با انتخاب تفصیل  لازم به

  وارد شود.  

ضیح این  ستفاده از گزینه ا ب پروژهکه ؛ براي انتخاب کد تو یا درج  و) جســتجوي نام/کد (و    )انتخاب از درخت(  هايا

  . نمایید اقدامتوانید می   مستقیم کد پروژه 

  

  شود.عدم ثبت کد پروژه پیغام خطاي زیر نمایان می در صورت

  

  تاریخ

فرض تاریخ روز  ذکر است این قسمت به صورت پیش   هلازم ب را وارد نمایید. ثبت موافقت نامهپس از مشخص کردن کد اعتباري مربوطه، تاریخ  

   باشد.نرم افزار می

  شود.تاریخ آخرین روز از آن سال نمایان می ،دیشو وارددر نرم افزار هاي مالی قبل به سالدر این قسمت اگر نکته: 

  
  ثبت موافقت نامهشرح 

   را ثبت نمایید.ثبت موافقت نامه شرح  بایداست  شده مشخص  "بابت"در قسمت بعدي که با عنوان 
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  شود.سند می ردیف شرح درج شده در این قسمت تبدیل به شرحکه توضیح این

  

  مبلغ

  .اقدام نمایید ثبت موافقت نامهدر بخش بعدي نسبت به درج نوع ارز (نرخ تسعیر) و مبلغ 

 

 باشد.در صفحه زیر اطلاعاتی قابل مشاهده می ثبت موافقت نامهپس از وارد کردن کد اعتباري و مبلغ 

  

  باشد.} می اعتبار مصوب –( پرداختی + تعهدات ) انتخاب شده، {  2مانده اعتبارات از تفصیل ، از اعتبارات مانده -1

  خواهد بود. ثبت موافقت نامهنشان دهنده مبلغ  ،اعتبار مصوب جاري -2

 باشد.انتخابی می 2کل مبلغ ثبت شده در موافقت نامه براي تفصیل نشان دهنده ، مصوب اعتبار کل -3

  .دهدانتخاب شده، نمایش می 2صیل در تفلغ ثبت موافقت نامه امبجمع  را پس ازنتیجه، مانده اعتباري  -4

  + اعتبار مصوب جاري} اعتبار مصوبکل  –( پرداختی + تعهدات ) {
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 .اعتبار پیش بینی شده سالانه درج شده در موافقت نامه اعتبار مصوب: -1

 .اعتبار تخصیص یافته به دستگاه اجرایی در طول دوره مالی تخصیص اعتبار: -2

 .است اعتبار مصوب منهاي تخصیص اعتبار مانده از اعتبار مصوب: -3

   مبلغی که به این اعتبار اختصاص داده شده و دریافت شده است. مبلغ دریافت شده: -4

 مبلغی که از این اعتبار پرداخت شده است.مبلغ پرداخت شده:  -5

 مبلغ دریافت شده منهاي مبلغ پرداخت شده. مانده وجه نقد: -6

 هاي قطعی.بابت هزینه هرردیف اعتباريکلیه مبالغ پرداختی از  هزینه قطعی: -7

  صورت پیش پرداخت.به کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري پرداخت: پیش -8

  الحساب.صورت علیبه کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري علی الحساب: -9

 میزان اعتباري که تامین شده است. اعتبار ذخیره شده: -10

  .گردانتنخواهصورت به مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباريکلیه  تنخواه گردان: -11 
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  در سطح کل. 12مانده حساب رابط بدهکار با کد  رابط بدهکار: -12

  در سطح کل. 32مانده حساب رابط بستانکار با کد  رابط بستانکار: -13

موافقت  ) Ctrl+O(کلیدهاي میانبر    "تایید"، با استفاده از گزینه  موافقت نامهپس از وارد کردن اطلاعات فرم 

بایســت از چند محل اعتبار صــورت بگیرد، براي ایجاد ردیف جدید، از گزینه  می موافقت نامهکه را در ردیف ثبت نمایید. در صــورتی نامه

  استفاده نمایید.  ) و یا نماد Ctrl+A(کلیدهاي میانبر  "تایید و بعدي"

ــورتی بت شــ ـ      در صـ باه ث ــت به اشـ ید، از ابزار           که ردیفی  ــ باشـ ته  ــ حذف کردن آن را داشـ باشـــد و قصـــد   "حذف "ده 

  شود. در این حالت پیغام زیر نمایان خواهد شد.در قسمت امکانات استفاده می 

 
  

 
  

ــتفاده از ابزار   نامه  موافقت پس از انجام مراحل فوق و ثبت     فرم     )Ctrl+S(کلیدهاي میانبر     "ذخیره"، با اسـ

تولید با نوع سند ( سیستم بودجه و اعتبارات)   صورت خودکار (سیستمی)هسند حسابداري ب ،را ذخیره و به تبع آن نیز موافقت نامهثبت 

  .گرفتخواهد  قرار پیش نویس در مرحلهشده و 

  شود.پس از انتخاب گزینه ذخیره پیغام مقابل نمایش داده می 
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ــماره ردیابی"صــورت خودکار هو تولید ســند حســابداري مربوطه، نرم افزار ب  موافقت نامهپس از ذخیره ســازي فرم  به آن   "شـ

 اختصاص خواهد داد.
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  تخصیص اعتبار

 شش ماهه، چهار ماهه، سه( مشخص زمانی هايعبارت است از تجویز استفاده از مبالغ معینی از اعتبارات مصوب سالانه در دوره

تامین هزینه  براي مالی، سال در معین زمانی هايدوره در که است اعتباري حجم تعیین اعتبار تخصیص دیگر، عبارت به). غیره و ماهه

  براي انجام این کار از مسیر زیر اقدام نمایید: .است نیاز مورد هاپرداخت سایر و عملیات ها،اجراي برنامه

����ص ا��بار
  �د��� �ود�// اطلاعات پا�// 

  
  

  شود :، پنجره زیر نمایش داده می"تخصیص اعتبار "عبارت با انتخاب 
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  )کد اعتبار( 2انتخاب تفصیل 

صورت پذیرد تخصیص اعتبار  ) که قرار است از محل آن2( تفصیل  کد اعتباريباید ، ابتدا تخصیص اعتباربه منظور تنظیم فرم 

  :اقدام کرد 2 تفصیل توان نسبت به انتخابطریق می دو به. شودمشخص 

  2انتخاب کد اعتباري از قسمت تفصیل 

توانید عمل نمایید. ( عنوان شده در توضیحات مشروحه تنظیم سند می هايروشبراي انتخاب کد اعتباري از قسمت فوق، به 

  )  2یا درج مستقیم کد تفصیل  و  )انتخاب از درخت(  هاياستفاده از گزینه

  

  

 .خصیص اعتباردر سمت چپ صفحه تهاي قرار گرفته شده استفاده از ردیف -3
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  توانید تفصیلی مورد نظر را انتخاب نمایید.، می  با استفاده از ابزار

 

شخص می   : همان ضیحات مربوطه م ستفاده    طور که از تو شد از این ابزار جهت بازخوانی اطلاعات ا با

  .شودمی

  .شوداستفاده میها : از این ابزار جهت حذف اطلاعات انتخاب شده در ردیف

باشــد  21و  11وجود دارد. چنانچه تخصــیص اعتبار مربوط به منابعی غیر از منابع  21و  11در منابع  2امکان انتخاب تفصــیل 

 شود.پیغام خطاي زیر نمایان می
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  شود.باشد قسمت پروژه فعال می 21از منبع  2نکته : چنانچه تفصیل 

  

  شود.خطاي زیر نمایان میدر صورت عدم ثبت کد پروژه پیغام 

  

پس از وارد کردن کد اعتباري موردنظر، اطلاعاتی نظیر ابلاغ اعتبار، تخصیص و غیره مربوط به آن در فرم تخصیص اعتبار 

  مشاهده خواهد شد.

  توان به موارد زیر اشاره نمود.انتخاب شده می 2به عنوان مثال درخصوص تفصیل 

  ...ریال آن تخصیص داده شده است و 000/000/15باشد که از این مبلغ ریال می 000/000/300میزان اعتبار ابلاغ شده مبلغ 
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  .اعتبار پیش بینی شده سالانه درج شده در موافقت نامه اعتبار مصوب: -1

 .اعتبار تخصیص یافته به دستگاه اجرایی در طول دوره مالی تخصیص اعتبار: -2

 اعتبار مصوب منهاي تخصیص اعتبار است. مانده از اعتبار مصوب: -3

   مبلغی که به این اعتبار اختصاص داده شده و دریافت شده است. مبلغ دریافت شده: -4

 مبلغی که از این اعتبار پرداخت شده است. مبلغ پرداخت شده: -5

 مبلغ دریافت شده منهاي مبلغ پرداخت شده. مانده وجه نقد: -6
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  هاي قطعی.بابت هزینه هرردیف اعتباريکلیه مبالغ پرداختی از  هزینه قطعی: -7

  پرداخت. صورت پیشبه کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري پرداخت: پیش -8

  الحساب.صورت علیبه کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري علی الحساب: -9

 میزان اعتباري که تامین شده است. اعتبار ذخیره شده:  -10

  گردان.صورت تنخواهبه تی از هرردیف اعتباريکلیه مبالغ پرداخ تنخواه گردان: -11

 در سطح کل. 12مانده حساب رابط بدهکار با کد  رابط بدهکار: -12

  در سطح کل. 32مانده حساب رابط بستانکار با کد  رابط بستانکار: -13

  تاریخ 

این تاریخ تبدیل به تاریخ کاربر سند  ذکر استپس از مشخص نمودن کد اعتباري مربوطه، تاریخ ثبت تخصیص اعتبار را وارد نمایید. لازم به

  خواهد شد.

  که تاریخ ثبت شده در سیستم به صورت پیش فرض تاریخ روز نرم افزار است. توضیح این

  

  باشد.چنانچه در نرم افزار نظام نوین، وارد سال مالی قبل شوید تاریخ ثبت شده تاریخ آخرین روز سال مالی قبل می

  

  شرح تخصیص اعتبار

  مشخص شده است باید شرح ردیف سند تخصیص اعتبار را ثبت نمایید. "بابت"مت بعدي که با عنوان در قس

  
 

  مبلغ

  در بخش بعدي نسبت به درج نوع ارز (نرخ تسعیر) و مبلغ تخصیص اعتبار اقدام نمایید. 
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  پس از وارد نمودن مبلغ تخصیص اعتبار در صفحه زیر اطلاعاتی قابل مشاهده است.

  

 .است اعتبار پیش بینی شده سالانه درج شده در موافقت نامه مصوب : عتبارا

  مبلغ تخصیص اعتبار ثبت شده است. تخصیص جاري:

  هاي قبلی در کد اعتباري انتخاب شده است.علاوه تخصیصنشان دهنده میزان تخصیص جاري به کل تخصیص:

  ز تخصیص اعتبار وجود خواهد داشت.شود که پس ادر این قسمت مانده اعتباري نمایش داده می :نتیجه

ــیص اعتبار پس از وارد کردن اطلاعات فرم   ــتفاده از گزینه    تخصـ )  Ctrl+O(کلیدهاي میانبر       " تایید  "، با اسـ

بایست از چند محل اعتبار صورت بگیرد، براي ایجاد ردیف جدید،   می تخصیص اعتبار که تامین اعتبار را در ردیف ثبت نمایید. در صورتی 

  استفاده نمایید.   ) و یا نماد Ctrl+A(کلیدهاي میانبر   "تایید و بعدي"از گزینه 

بیشتر از   تخصیص اعتبار که اگر مبلغ  طوريهباشد. ب  داراي فیلتر کنترل اعتبار می تخصیص اعتبار لازم به توضیح است؛ سیستم     

  صورت منفی نمایش داده خواهد شد.با رنگ قرمز و نتیجه نیز به "اعتبار"ردیف اعتباري باشد، قسمت  اعتبار مانده

 

  

ــورتی ید، از ابزار                  در صـ ــ باشـ ته  ــ حذف کردن آن را داشـ باشـــد و قصـــد  بت شـــده  باه ث ــت به اشـ  "حذف "که ردیفی 

  واهد شد.شود. در این حالت پیغام زیر نمایان خدر قسمت امکانات استفاده می 
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فرم   ) Ctrl+S(کلیدهاي میانبر  "ذخیره"، با اســتفاده از ابزار تخصــیص اعتبارپس از انجام مراحل فوق و ثبت 

تولید  با نوع سند ( سیستم بودجه و اعتبارات)     صورت خودکار (سیستمی)    هرا ذخیره و به تبع آن نیز سند حسابداري ب   تخصیص اعتبار 

 .گرفتخواهد  قرار پیش نویس مرحله درشده و جهت تایید 

  شود.پس از انتخاب گزینه ذخیره پیغام مقابل نمایش داده می
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صورت خودکار          سابداري مربوطه، نرم افزار ب سند ح صیص اعتبار و تولید  سازي فرم تخ به آن   "شماره ردیابی  " پس از ذخیره 

  اختصاص خواهد داد.

  

  به واحدهاي تابعه تخصیص بودجه

 گزینه بایستمی افزار،هاي تابعه در نرمچنین پرداخت اعتبار از محل بودجه تخصیص یافته به واحدتخصیص بودجه و هم ثبت منظوربه

  .شودمی داده نمایش "تخصیص بودجه "مربوط به  پنجره انتخاب شود در این صورت، ریز مسیر از "تخصیص بودجه"

����ص �ود��د��� �ود�/اطلاعات پا�/
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باشد و در صورت استفاده واحدها از این گزینه، با خطاي زیر عملیات تخصیص بودجه تنها در ستاد دانشگاه علوم پزشکی میسر میانجام 

  شوند.مواجه می

   

  

  

  

  

  نماییم.پس از باز شدن پنجره تخصیص بودجه، ابتدا اقدام به انتخاب واحد مورد نظر جهت تخصیص بودجه از قسمت شناسه مرکز می

  

  اقدام نمود. "جستجوي نام یا کد"و یا  "انتخاب از درخت"جهت انتخاب شناسه واحد می توان به دو طریق 
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انتخاب شناسه "شود. در این حالت پنجره اده میاستف : جهت انتخاب شناسه از درخت از گزینه 

  شود.نمایش داده می ")3مرکز(تفصیل 

  

انتخاب "شود. در این حالت پنجره استفاده می : جهت جستجوي نام/کد شناسه مربوطه از گزینه 

 شود.نمایش داده می ")3شناسه مرکز(تفصیل 

معتبر، هاي نامرتبط با شناسه ستاد دانشگاه و ثبت اطلاعات در شناسه؛ در صورت انتخاب شناسه واحد غیرلازم به توضیح است

  شود.صورت نمایش داده میتباه بدینخطا انتخاب واحد اش

  

شود، تنها  خصیص بودجهدانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی شهید بهشتی اقدام به ثبت ت در اگرعنوان مثال به

واحد مثال واحدهاي تابعه دانشگاه تهران)  برايمعتبر بوده و در صورت انتخاب شناسه مراکز دیگر (این دانشگاه شناسه واحدهاي تابعه 

  .شودانتخابی با رنگ قرمز نمایش داده می

  و سپس شرح تخصیص را در قسمت شرح وارد نمایید.پس از انتخاب واحد اقدام به ثبت مبلغ درخواستی واحد نموده 

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  155صفحه

	 	

  و

  

                                                                                                                             خ مورد نظر را وارد نمایید.در قسمت تاریخ کاربر، تاری    

  

  شوید. صورت با پیغام خطا زیر مواجه میدر این تواند خارج از سال مالی جاري باشد.توجه داشته باشید که این تاریخ نمی   

 

  (کد اعتبار) کلیک نمایید. 2پنجره تفصیل  براي انتخاب شناسه اعتباري تخصیص یافته روي گزینه  

  

  شود.هاي مرتبط با واحد انتخابی جهت انتخاب شناسه اعتباري نمایش داده می 2پنجره تفصیل 
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  شود و باید در این قسمت کد پروژه مورد نظر وارد شود. کد پروژه فعال می 23و  22و  21در منابع  2ذکر است با انتخاب تفصیل لازم به

ضیح این  ستفاده از گزینه ا ب پروژهکه ؛ براي انتخاب کد تو یا درج  و) جســتجوي نام/کد (و    )انتخاب از درخت(  هايا

  . نمایید اقدامتوانید می   مستقیم کد پروژه 

  

 شود در غیر این صورت پیغام خطا نمایان خواهد شد.وارد میکد پروژه مورد نظر  مشخص شده در قسمت  

  

 .پنجره مبلغ مصوب مربوط به مبلغی است که براي پرداخت به واحد مورد نظر تصویب شده است  

  باشد.شد) نبوده و دقیقا برابر مبلغ مصوب تخصیصی مقام مجاز میاین مبلغ وابسته به مبلغ درخواستی واحد، (که پیشتر اشاره 
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 نماییم.سپس وضعیت تخصیص را انتخاب می  

  

  پنجره انتخاب/ ویرایش وضعیت تخصیص نمایش داده خواهد شد. پس از کلیک روي گزینه 

  پذیر است.ویرایش وضعیت تخصیص تنها براي کاربران داراي مجوز ویرایش امکان

  

  کلیک نموده تا پنجره ایجاد نام فعال گردد. براي اضافه نمودن نام / وضعیت جدید روي گزینه 
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 شود.شود و نوع وضعیت تخصیص سوال میپس از وارد نمودن نام مورد نظر و تایید نمودن آن، پنجره زیر نمایان می

  

باشد بر روي گزینه در صورتی که وضعیت ایجاد شده نهایی نمی کلیک نموده و "بلی "درصورتی که وضعیت جدید نهایی باشد، روي گزینه

    کنیم.کلیک می "انصراف"و در صورتی که بخواهیم از ایجاد وضعیت جدید انصراف دهیم روي گزینه  نماییمکلیک می "خیر"

  د.شویبا پیغام خطا زیر روبرو می دنام دیگري را نیز در وضعیت نهایی قرار دهی دبخواهی ،چه وضعیتی از قبل نهایی شده باشدچنان

 

 استفاده نمایید. ،اي که تحت این عنوان مشخص شدهتوانید از پنجرهبراي ایجاد مبناي تخصیص می  

هاي مختلف ایجاد و توانید بر اساس نیاز مبنا، شما میباشد نامه و یا خارج از آنتواند در چهارچوب تفاهمبا توجه به اینکه مبناي تخصیص می

  ها در تولید سند تخصیص استفاده نمایید.از آن
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   باشد که پیشتر توضیح آن داده شده است.مانند ایجاد وضعیت تخصیص می "مبناي تخصیص" ایجاد و ویرایش روش 

  باشد.چنین امکان ایجاد کد کنترل براي تخصیص ایجاد شده از طریق پنجره زیر فراهم میهم

  

وضعیت تخصیصی را که قبلا با آن سند  دکه بخواهیدر صورتی .شودانجام می   با استفاده از ابزار تخصیصوضعیت عملیات حذف اجزاء 

  .شویدبا پیغام خطا زیر مواجه مید حذف کنی د،ایثبت نموده
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 منظور بازخوانی اطلاعات مربوط به هر بهcombo box استفاده خواهد شد. ، از گزینه  

  پنجره ویرایش کاربران  . با انتخاب ابزار عنوان شده،شودمی انجام  گزینه تخصیص ازوضعیت ویرایش اطلاعات

امکان استفاده از این ابزار  ،شایان ذکر است تنها کاربران داراي مجوزشود. نمایش داده می ،منظور ویرایش اطلاعاتبه

 را دارند.

 یر. لذا ابتدا مسییداستفاده نما   از ابزار توانیدیارائه شده در ستاد، م هايیصاکسل از تخص یخروج یجادا يبرا 

 یلفا يساز یره. سپس اقدام به ذخییدوارد نما "یلفا يساز یرهذخ یرمس"را در قسمت  یخروج یجادمورد نظر جهت ا

  .ییدنما

  

  

با پیغام خطا زیر رو برو یا ذخیره نماییم و   را تایید شده فیلدها، بخواهیم تخصیص ایجادمیچه پیش از کامل نمودن تماچنان

  شویم.می
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  توان تخصیص جدید را به واحد اختصاص داد.در پنجره تخصیص بودجه می در صورت لزوم با استفاده از ابزار 

  

در  نجام داد.را ا تایید نمود و سپس ذخیره  بعد از انجام عملیات تخصیص ابتدا باید عملیات تخصیص را با استفاده از ابزار 

  .دشویبا پنجره خطا زیر رو برو می داقدام به ذخیره نمایی ،که پیش از تاییدصورتی

  

  شود.اطلاعات اقدام به ثبت سند نمایید، پیغام خطاي زیر نمایان می که پیش از ذخیره نمودندر صورتیتوضیح است، لازم به

  

نباشد، پیغام " نهایی"اگر وضعیت تخصیص انتخابی براي ثبت سند حسابداري استفاده نمایید.  براي ایجاد سند تخصیص از ابزار 

  .شودنمایان میزیر  يخطا
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  گردد.پس از کلیک بر روي گزینه ثبت سند تخصیص  پیغام زیر نمایان می

   

  

ستاد و واحد در  "سیستم بودجه و اعتبارات"از نوعو سند شود پیغام زیر نمایش داده می با کلیک بر روي گزینه 

  .گرددذخیره مینویس اسناد پیش در مرحله صادر و مشخص شده

  

  .ثبت نخواهد شدسند براي تخصیص مشخص شده،  خاب گزینهتان با
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باشد. و پس از ثبت سند حسابداري شناسه می 0عدد " شناسه سند"شایان ذکر است پیش از ثبت سند حسابداري، شناسه سند در ستون

 گیرد.نیز در ستون مربوط به آن قرار می "شناسه سند در واحد"چنین هم گیرد.سند ثبت شده در این ستون قرار می

  

دیگر امکان ویرایش و یا حذف  ثبت شده است وسند آن به این معنا خواهد بود که که تخصیص ثبت شده داراي شناسه سند باشد، در صورتی

 دهد.باشد و سیستم خطاي زیر را نمایش میآن تخصیص براي کاربر نمی

  

  

ست؛    ضیح ا شد کاربر نرم          اگر در لازم به تو شده با شتباهی انجام  شده ا صیص انجام  شده در       افزار نظام نوین مالی بایدثبت تخ صادر  سند 

  .شودمیتخصیص وابسته به آن سند حذف صورت ایننویس اسناد حسابداري را حذف نماید، در پیش

که سند نیز قابل مشاهده است، در صورتی مورد نظرواحد  در که سند ثبت شده در ستاد بلا فاصله در پیش نویس اسناد با توجه به این نکته:

 شود.زیر مواجه می يکاربر با خطا و باشددر ستاد قابل حذف نمی ،دشودر واحد تایید و نهایی 
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ها و توانید با کلیک راست نمودن روي سر ستونهاي ثبت شده، میانتخاب شده براي تخصیص 2اطلاعات تفصیل میتما در صورت نیاز به

  ها قرار دهید.هاي درخواستی را باز نموده و اطلاعات درخواستی را براي نمایش در ستونپنجره ستون "گر ستونانتخاب"انتخاب گزینه 
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  توسط مقام مجاز داراي مجوز باشد. بایدکاربر پس از استفاده از تخصیص و ثبت سند، ایش نام و وضعیت تخصیص جهت ویر

  ست از:ا مسیر ایجاد مجوز ویرایش تخصیص پس از ثبت سند، عبارت

  منابع انسانی/سازمان و تشکیلات/معرفی پرسنل

  و یا

  مدیریت سیستم/امکانات/بررسی مجوزھای کاربران

  و از پنجره باز شده سمت چپ، با عنوان (نام مجوز) مسیر زیر را پیروي نمایید : 

  مدیریت بودجه/اطلاعات پایه/تخصیص بودجه/ویرایش وضعیت تخصیص پس از استفاده

ضعیت تخصیص شود.اگر کاربر غیر مجاز تصمیم به ویرایش وسپس روي کلید افزودن کلیک نموده و به کاربر مورد نیاز، این مجوز داده می

گردد.(نحوه ایجاد مجوز براي کاربران به صورت کامل، پیشتر و در همین جزوه در پس از استفاده را داشته باشد، با پیغام خطا زیر روبرو می

  قسمت مدیریت سیستم و منابع انسانی توضیح داده شده است)
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  تخصیص و یا پرداخت استفاده نمایید.توانید از همین مسیر جهت ایجاد مجوز براي ثبت سند چنین میهم

  پرداخت:

  شود.پس از انجام عملیات تخصیص بودجه در ستاد دانشگاه، عملیات پرداخت وجوه تخصیص یافته آغاز می

 نماییم.ن منظور پس از انتخاب ردیف تخصیص مورد نظر، روي دکمه پرداخت کلیک میایهب

 

  شود.ده میدر پنجره پرداخت مبلغ تخصیص یافته نمایش دا
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که شرح وارد باشد، توضیح اینسند تولید شده پرداخت می مربوط به"شرح  "و "کد کنترل "با عنوان قسمت مشخص شده 

  شده در این قسمت مربوط به شرح ردیف سند پرداخت خواهد بود.

  باشد.در قسمت تاریخ کاربر، تاریخ نوشته شده برابر با تاریخ کاربر سند پرداخت می

  تر از تاریخ سیستم باشد. تر از تاریخ تخصیص و بزرگکوچک تواند خارج از سال مالی جاري،که تاریخ کاربر نمیاین توضیح

  دهد.در صورت درج تاریخ کاربر به صورت نادرست، سیستم پیغام زیر را نمایش می

  

تر از مبلغ مصوب تخصیص صورت اگر مبلغی بیشاین تر یا مساوي مبلغ مصوب تخصیص یافته باشد، در غیرتواند کوچکمبلغ پرداختی می

ریال و مبلغ ثبت شده در قسمت پرداخت عددي بیش از عدد  400000000یافته (به عنوان مثال اگر مبلغ مصوب تخصیص یافته  

  شوید.میوارد نمایید، با پیغام خطا زیر مواجه  "پرداخت مبلغ تخصیص یافته"ریال باشد) را در پنجره 400000000

  

  گیرد.پرداخت مورد نظر صورت می پس از درج مبلغ پرداختی و ثبت شرح پرداخت با کلیک بر روي دکمه 

افزار نظام نوین مالی این مبلغ در ابتدا در نرم به سقف مبلغ مصوب تخصیص یافته برسد مرحلهچند  در تواندکه مبلغ پرداختی میتوضیح این

  .باشدصورت پیش فرض برابر با مبلغ تخصیص است و امکان ویرایش این عدد براي کاربر فراهم میبه
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 هاي ستاد را نمایشبانکمیاقدام به انتخاب بانک ستاد نموده، در این صورت پنجره باز شده تما براي انتخاب بانک ستاد از گزینه 

  دهد.می

  

  شود.نمایش داده می "جستجوي بانک ستاد"شود. در این حالت پنجره میاستفاده  از گزینه  بانک ستادجهت جستجوي نام/کد 
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هاي واحد مورد نظر را بانکمیاقدام به انتخاب بانک واحد نموده، در این صورت پنجره باز شده تما براي انتخاب بانک واحد از گزینه 

  دهد.مینمایش 

  

  شود.نمایش داده می "جستجوي بانک واحد"شود. در این حالت پنجره میاستفاده  از گزینه  بانک واحدجهت جستجوي نام/کد 
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  .استها، قابل مشاهده ثبت پرداخت اطلاعات کامل از از این طریق

  

  وجود دارد. و   استفاده از ابزارهايافزار نظام نوین مالی با امکان ویرایش و حذف ثبت پرداخت در نرم

  کلیک فرمایید. براي ایجاد سند پرداخت، ابتدا تخصیص مورد نظر را انتخاب کرده سپس روي ابزار تولید سند پرداخت 
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  خواهد شد.ان افزار نمایپیغام زیر در نرم پس از انتخاب گزینه 

  

با نویس اسناد حسابداري ستاد و واحد مورد نظر ، سند پرداخت به میزان مبلغ مندرج صادر گردیده و در پیش "بلی"در صورت انتخاب گزینه

  گیرد.قرار میعنوان سند دریافت پرداخت 
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  شود.شناسه سند ثبت شده در قسمت پرداخت نمایش داده میپس از ثبت سند پرداخت اعتبار، 

  

 

که براي پرداخت مورد نظر، سند حسابداري ثبت شده باشد. درهنگام انجام عملیات ویرایش یا حذف پرداخت، کاربر با پیغام زیر در صورتی

  .شودمواجه می

  

  نویس اقدام شود.نسبت به حذف سند پرداخت در مرحله پیش باید در این صورت

 بوده که پیش از این توضیحات آن ارائه شده است. مراحل مربوط به حذف سند پرداخت مانند حذف سند تخصیصمیتما
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  ها گزارش

  باشد.پذیر میدر این بخش امکان "دفتر اعتبارات"چنین و هم "کدهاي اعتباري ساخته شده"گیري از امکان گزارش

  

  باشند.استفاده نمی قابلهاي موجود در این منو تنها مورد استفاده ستاد دانشگاه بوده و در واحدهاي تابعه توضیح است؛ گزارشلازم به

ــورت انتخاب گزینه  ــتفاده واحدها از این  "گزارش از کدهاي اعتباري"در ص در واحدهاي تابعه، پیغام زیر مبنی بر عدم امکان اس

  شود.قسمت نمایش داده می
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  هاي اعتبـاريکـدگزارش از 

، "کزارش از کدهاي اعتباري"نامه، از مسیر زیر و انتخاب گزینه گیري از کدهاي اعتباري ساخته شده در بخش تفاهمگزارش براي

  شود.پنجره تنظیمات گزارش (تصویر زیر) نمایش داده می

  ��ارش از �د�ی ا��باری  /��د��� �ود�/��ارش

  

  

  باشد:به شرح زیر می "گزارش از کدهاي اعتباري"موجود در پنجره کاربرد ابزار و امکانات 

  شود.استفاده می "نمایش"از ابزار می: به منظور نمایش نتیجه گزارش تنظی ) ctrl+spaceنمایش نتیجه (
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  شود.استفاده می "چاپ"نمایش چاپ نتیجه گزارش استخراج شده، از ابزار منظور مشاهده پیش: به) ctrl+pچاپ (

  شود.استفاده می "بستن"خروج از صفحه مربوطه از ابزار راي : ب  )ctrl+F4ببند (

ها با توجه به شکل و اندازه پنجره پیش روي کاربر به صورت خودکار در صورت فعال بودن، ستون :تنظیم خودکار در صفحه

  شود.به کاربر واگذار می هاي نمایش داده شدهشوند و در صورت غیرفعال بودن، تنظیم ستونتنظیم می

در صورت فعال بودن، اطلاعات مربوط به کد اعتباري (از جمله نام منبع، نام ردیف، نام برنامه  :نمایش نام زیر کد در جدول

  و غیره)، زیر هر ردیف نمایش داده شده و در صورت غیرفعال بودن، این اطلاعات نمایش داده نخواهد شد.

در صورت فعال بودن، امکان انتخاب شناسه در ستاد کد اعتبار وجود خواهد داشت. در این حالت  :بر مبناي شناسه در ستاد

  و با انتخاب شناسه در ستاد کدهاي اعتباري، گزارشی از کدهاي اعتباري مشابه شناسه انتخابی در تمام واحدها تولید خواهد شد.

  

کدهاي اعتباري ساخته شده در واحدهاي مختلف با این ترکیب  کلیه 40عنوان مثال، در صورت انتخاب شناسه در ستاد به 

  نمایش داده خواهد شد. 

شود. در این حالت و با مراکز فراهم می 3در صورت فعال بودن، امکان انتخاب شناسه تفصیل  :برمبناي کد واحد تابعه

  ر مرکز انتخاب شده تولید خواهد شد.انتخاب شناسه مرکز واحد مورد نظر، گزارشی از تمام کدهاي اعتباري ساخته شده د
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اطلاعات مربوط به کد واحد تابعه به صورت پیش فرض شناسه مرکز ستاد دانشگاه بوده و در صورت تایید نمایش اطلاعات، کدهاي 

  شوند.اعتباري ساخته شده در شناسه ستاد نمایش داده می

قابل اجرا » ctil+shift+spaceبناي نتیجه و کد انتخابی نمایش برم«کلیه عملیات شرح داده شده با استفاده از گزینه 

این ترتیب که اگر نام ستاد انتخاب و تمام کدهاي اعتباري آن مرکز نمایش داده شده باشند، پس از انتخاب یکی از کدهاي خواهد بود. به

همانند گزینه _ساخته شده در واحدهاي مختلف ، نام و کدهاي اعتباري »نمایش بر مبناي نتیجه و کد انتخابی«اعتباري و انتخاب گزینه 

شوند و در صورتی که یکی از کدهاي اعتباري نمایش داده شده در بالا انتخاب شده باشد نمایش داده می  _»بر مبناي شناسه در ستاد«

برمبناي کد واحد «به گزینه ، همانند گزارش نمایش داده شده مربوط شودانتخاب » نمایش برمبناي نتیجه و کد انتخابی«و مجددا گزینه 

  کلیه کدهاي اعتباري ساخته شده در واحد ردیف انتخابی نمایش داده خواهد شد.» تابعه

به همراه شناسه هر واحد تابعه پایین  2با انتخاب هر ردیف از کدهاي اعتباري ساخته شده، شناسه فعالیت و کد و نام تفصیل

  خواهد شد.پنجره گزارش از کدهاي اعتباري نمایش داده 

  دفتـر اعتبـارات

توان دریافت که از محل اعتبار مصوب چه میزان ابلاغ گردیده، از ابلاغ مربوطه چه مبلغی با استفاده از گزارش دفتر اعتبارات، می

چنین از مبلغ دریافتی چه میزان تعهد، هزینه قطعی و...... صورت ه است، همشدتخصیص یافته و از مبلغ تخصیص نیز چه میزانی دریافت 

  گرفته است. 

  مشاهده خواهد شد. "گزارش ساز دفتر اعتبارات"پنجره  از مسیر زیر، "دفتر اعتبارات"با انتخاب گزینه 

  ��ارش ساز د��ر ا��بارات /��د��� �ود� / ��ارش
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  :شودها به شرح ذیل بیان میدر تصویر فوق، کاربرد هر یک از بخشهاي انجام شده گذاريبا توجه به شماره

و یا درج شناسه مربوطه در قسمت  مورد نظر را از طریق انتخاب از لیست  2توان تفصیل در این قسمت می .1

 تعیین نمود. 

 

  

 

هاي تشکیل دهنده انتخاب لایه،  2هاي تعیین تفصیلنمایید، یکی دیگر از روشگونه که در تصویر زیر مشاهده میهمان .2

 آن است.
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  مورد نظر با انتخاب گزینه تایید، صفحه زیر نمایش داده خواهد شد: 2پس از انتخاب تفصیل 

  

 مورد نظر را از قسمت زیر انتخاب نمایید. 1توانید تفصیل خاص، می 1منظور اخذ گزارش بر مبناي تفصیل به .3

 

هایی که گردانو یا تنخواهها حسابالها، علیحاوي اطلاعات مربوط به تمامی پیش پرداختتوانید گزارش با اعمال شرط فوق می

 اي از گزارش اخذ شده بر اینخاص اخذ نمایید. تصویر زیر نمونه 1اند را براي یک تفصیل پرداخت شده نظر مورد 2از محل تفصیل 

  .اساس است
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توانید گزارشی تعیین گروه اصلی و فرعی آن و درج کد مرکز هزینه، میبا درج اطلاعات مربوط به مرکز هزینه از طریق  .4

 اند، اخذ نمایید.مورد نظر پرداخت شده 2هایی که از محل تفصیل از تمامی هزینه

  

  صورت زیر خواهد بود:گزارش دفتر اعتبارات با اعمال شرط فوق به

 

مورد  2هاي مرتبط با پروژه را که از محل تفصیل رداختیمربوط به پ توانید گزارشبا درج و انتخاب پروژه خاص، می .5

  نظر صورت گرفته است، استخراج نمایید.
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چنین محدوده اسنادي که جهت اخذ گزارش توانید نوع ارز، دوره مالی، بازه زمانی و هممی "مشخصات سند"در قسمت  .6

 در نظر دارید را تعیین نمایید.

  

توانید گزارش هاي مربوط به منبع، ردیف، دوره و...، میدر صورت فعال نمودن گزینه "نمایش نتیجه به تفکیک"در قسمت  .7

توان گزارش دفتر اعتبارات را میدر واقع اخذ نمایید.  2 دهنده تفصیلهاي تشکیلدفتر اعتبارات را به تفکیک لایه

هاي منبع، دوره و ردیف، نمودن گزینهعنوان مثال در صورت فعال برحسب نیاز کاربر تا سطح مورد نظر کنترل نمود. به

 دیگر تفکیک خواهند شد.اعتبارات گزارش شده تا سطح ردیف دستگاه از یک

  

ساز دفتر اعتبارات اطلاعات مربوط به منبع، دوره، ردیف، برنامه، ردیف متمرکز، فصل و از محل فرض در فرم گزارشصورت پیشبه

  باشد.فعال می

، تاریخ ثبت شده توسط کاربر (در هنگام تنظیم سند) "تفاده از تاریخ کاربر به جاي تاریخ سنداس"با فعال نمودن گزینه  .8

 جایگزین تاریخ ایجاد سند خواهد شد.

، کد کنترل ثبت شده توسط کاربر جایگزین "استفاده از کد کنترل در نتیجه به جاي شماره سند"با فعال نمودن گزینه  .9

 شماره سند خواهد شد.
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، شماره سند نقدي جایگزین شماره سند "استفاده از شماره نقدي در نتیجه به جاي شماره سند"ودن گزینه نم با فعال  . 10

 خواهد شد.

عبارت شوند. به، محدوده سال مالی اسناد در نظر گرفته نمی"بدون در نظر گرفتن سال مالی"در صورت فعال نمودن گزینه   . 11

مورد نظر استفاده شده، فارغ از این که ثبت سند در کدام سال  2ها از تفصیل اي که در آندیگر کلیه اسناد ثبت شده

 مالی صورت گرفته است، در گزارش دفتر اعتبارات منظور خواهد شد. 

،  فقط اسنادي که به روش نقدي به ثبت رسیده اند در گزارش منظور خواهند "فقط اسناد نقدي"با فعال نمودن گزینه   . 12

 شد.

دارند ی قرار نویس و یا رسیدگ، اسنادي که درقسمت پیش "شامل اسناد تایید نشده ( پیش نویس)"گزینه با فعال نمودن   . 13

 .شوندلحاظ میگزارش  اند (اسناد فاقد شماره) نیز درو هنوز تایید نهایی نشده

افزار صورت استفاده از نرم ن معنا که درایهکی کاربرد دارد. بهاي علوم پزش، در ستاد دانشگاه"فقط اطلاعات ستاد"گزینه   . 14

ستاد و با فعال نمودن گزینه مذکور، فقط اطلاعات و اسناد ثبت شده در ستاد ( بدون در نظر گرفتن اسناد ارسال از 

 سوي واحدها ) در گزارش منظور خواهند شد.

ده گرفته شده و اسناد با فعال نمودن گزینه شامل اطلاعات ارسال نشده واحدها، اطلاعات ارسال نشده از واحدها نادی  . 15

باشد، با این واحدها از خود واحد کنترل خواهد شد، لذا گزارش نمایش داده شده ترکیبی از اطلاعات واحدها و ستاد می

 براي ارسال اسناد از ستاد به واحد وجود ندارد و اسناد ارسال نشده نیز در گزارش لحاظ خواهد شد.میتفاوت که الزا

توانید گزارش دفتر اعتبارات می جهت اخذ گزارش، با انتخاب گزینه تایید از تعیین شروط مورد نظر وق، پسبا توجه به توضیحات ف

  صورت زیر مشاهده نمایید:بهرا 
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) اسناد منظور document mapنمایید، در ستون سمت چپ صفحه با عنوان (گونه که در تصویر فوق مشاهده میهمان

شود که در صورت کلیک بر نام سند در ستون مذکور، ردیف مربوط به آن در گزارش دفتر نمایش داده میشده در گزارش دفتر اعتبارات 

  گذاري و مشخص خواهد شد.اعتبارات علامت

  

در آدرس مورد نظر ذخیره    prnxگزارش مورد نظر را خود را با فرمت  توانید با کلیک بر روي علامت چنین میهم

  ، فایل ذخیره شده را مشاهده و بازخوانی نمایید.مجدد با مراجعه به قسمت   نمایید و در صورت نیاز

  گردد:فرم گزارش دفتر اعتبارات با توجه به اطلاعات زیر تکمیل می 3*3ماتریس 
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با انجام ثبت زیر و به واسطه مبلغ درج شده در ردیف  cellنامه؛ این بینی شده سالانه درج شده در موافقتاعتبار مصوب: اعتبار پیش )1

 شود:تکمیل می "دستگاه اجرایی"بستانکار 

 

  **اعتبار  900201

  **دستگاه اجرایی  900101

صورت خودکار در ستاد و واحدهاي تابعه، نامه در ستاد و صدور سند بهدر واحد تابعه غیرمستقل و مستقل، با تعیین مبالغ تفاهم

  شود:تکمیل می cellبه صورت زیر این 

  **طرف حساب بودجه مصوب واحد  909251

  **بودجه مصوب واحد  909201
  

  شود:با ثبت زیر تکمیل می cellتخصیص اعتبار: اعتبار تخصیص یافته به دستگاه اجرایی در طول دوره مالی؛ این  )2

  **تخصیص اعتبار  900401

  **اعتبار * 900201

 

 با ثبت زیر تکمیل خواهد شد: cellدر واحدهاي تابعه مستقل و غیرمستقل این 

 

  **طرف حساب تخصیص اعتبار واحد 909252

  **تخصیص اعتبار واحد  909202

 اعتبار مصوب –تخصیص اعتبار  =مانده از اعتبار مصوب  )3

 

 است با وجوه دریافتی در هر دوره بعد از درخواست وجه در ستاد:مبلغ دریافتی از تخصیص: برابر  )4

  **بانک اعتبارات  100101

  **کنترل درخواست وجه  910201

  **درخواست وجه  910101

  **اعتبارات  660101
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 در واحدهاي تابعه غیرمستقل:

  **بانک اعتبارات  100101

  **رابط اعتبارات  320101
 

 با ثبت زیر تکمیل خواهد شد: cellو در واحد تابعه مستقل نیز این 

 

  **بانک اعتبارات  100101

  **اعتبارات   660201

گردان، پیش قطعی (تنخواه ا غیرتواند بابت هزینه قطعی یپرداختی: عبارت است کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري که می )5

 پرداخت و علی الحساب ) باشد.

 

  ...**هزینه، علی الحساب، تنخواه گردان و

  **بانک اعتبارات  100101

 مبلغ دریافتی از تخصیص -پرداختی  =مانده وجوه  )6

 تخصیص اعتبار –دریافتی از تخصیص  =مانده از تخصیص  )7

 اند:هاي غیرقطعی که با ثبت زیر شناسایی شدهتعهدات: برابر با اعتبارات بلوکه شده بابت هزینه )8

 

  **تامین اعتبار  912001

  **ذخیره تامین اعتبار  912101
  

گونه که مستحضرید با ثبت فوق، اعتبار مصوب کاهش یافته و در صورت معکوس نمودن ( به هر علتی اعم از اصلاح سقف اعتبار همان

  اعتبار مصوب اضافه خواهد شد.قطعی به هزینه قطعی ) اعتبار بلوکه شده به سقف ه غیربلوکه شده و یا منظور نمودن هزین

نکته: در صورتی که به علت منظور نمودن پرداخت هاي غیرقطعی به هزینه قطعی، ثبت فوق معکوس گردد،  اعتبار بلوکه شده به سقف اعتبار 

  مصوب اضافه شده و معادل هزینه قطعی از مانده اعتبار مصوب کاسته خواهد شد. 

 اعتبار مصوب  –عهدات ) ( پرداختی + ت =مانده از اعتبارات  )9

 هاي پایین صفحه نمایش داده خواهد شد.هاي انجام شده بابت اعتبارمصوب، تخصیص اعتبار و ... در ستونکلیه ثبت )10

  اي عملیات انجام شده در ستاد به صورت زیر خواهد بود:نمونه

 000,000,1اعتبار مصوب =  -1

 000,250تخصیص اعتبار =  -2

 000,200دریافتی از تخصیص =  -3
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 000,50هاي غیرقطعی = پرداختی بابت هزینه -4

 000,20هاي قطعی = پرداختی بابت هزینه -5

 000,60قطعی = هاي غیرتامین اعتبار بابت هزینه -6

  

  

هاي مورد نظر محاسبه و نمایش داده cellشود، مبالغ مطابق با اطلاعات داده شده، در گونه که در تصاویر فوق مشاهده میهمان

  جز مانده از تخصیص ).شود ( بهمی

گردان ) هاي غیرقطعی ( تنخواهریال بابت پرداخت 50.000ریال بوده از این مبلغ،   60.000تعهدات شناسایی و ثبت شده 

  باشد.می

هد ها مجددا کسر نخواگردان از مانده اعتبار مصوب، اعتبار بلوکه شده این پرداختبا توجه به کسر مبلغ پرداختی به عنوان تنخواه

  شد.
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  صورت زیر مشاهده خواهد شد:در صورت منظور نمودن بخشی از این هزینه غیرقطعی به هزینه قطعی، تغییراتی به

  

ازاء این هاي قطعی منظور و ثبت تامین اعتبار نیز بهگردان کسر و به حساب هزینهریال از حساب تنخواه 20.000در مثال فوق، 

  است. شدهشود، تغییري در مانده اعتبارات حاصل نمشاهده میگونه که مبلغ معکوس گردیده، همان

 باشند.میشوند، تغییرات مذکور مینکته: اعدادي که با رنگ قرمز در جدول فوق مشاهده 

  هاي تحلیلیگزارش

از جمله سزایی دارند. هاي مدیران نقش بهگیريهاي مدیریتی هستند که در راستاي تصمیمهاي تحلیلی از جمله گزارشگزارش

  توان به موارد ذیل اشاره کرد:ها میاین گزارش

 نسبت ها 

  هاهزینه  
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  هاي مورد نظر از مسیر ذیل اقدام خواهد شد.اخذ گزارش براي

�ح�ی�ی��ارش//  �ود��د��� 
  �ی 

  

  هاي نقدینگی است.ي سرمایه در گردش و نسبتها نشان دهندهگزارش نسبت

 

  :شامل موارد زیر استها چنین گزارش هزینههم

 هزینه کل  

  به تفکیک گروه هزینههزینه کل 

 هاي پرسنلیهزینه 

 هاي پرسنلیسایر هزینه 

 اداري تشکیلاتیهاي هزینه 

 هاي اداري تشکیلاتیسایر هزینه 

 هاي انرژيِحامل 

 هاي آموزشی و پرورشیهزینه  
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  ارائه خواهد شد.هاي تحلیلی در قسمت مدیریت مالی توضیحات مربوط به گزارش

  هامرور حساب

ها استفاده نمایید. توانید از قسمت مرور حسابافزار نظام نوین مالی مینرم یريگطور کلی جهت استفاده از امکانات گزارشبه

  :شودمسیر عنوان شده زیر جهت استفاده از این امکانات ارائه می

  �// ��ور �ساب �ود��د��� 
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  ها عبارتند از:بخش مرور حساب هاي موجود درگزارش

 ترازهاي آزمایشی در سطوح کل، معین، جزمعین و به روش نقدي . 1

 دفاتر مالی در سطوح گروه ، کل ، معین ، جزمعین و به روش نقدي . 2

 ، مراکز هزینه ، پروژه ، منابع اعتباري ، ردیف اعتباري و برنامه اعتباري 3،  2،  1هاي تفصیلی گزارش . 3

 ها، تراز انتخابی و فهرست حسابامل گزارش ویژه، حساب تفصیل مشترك ، خلاصه سند ماهانه و روزانهها شسایر گزارش . 4

  د.ش خواهد ارائه یمال تیریمد قسمت در هامرور حساب به مربوط حاتیتوض
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  مدیریت مالی

    
تنظیم اسناد 

حسابداري کالا، اموال 

 و خدمات

 سیستم رسیدگی

 مرور حساب ها

 دفترداري

 حسابداري وجوه

 مدیریت مالی

 هاي تحلیلیگزارش

پروتکل اطلاعات برون 

 سازمانی
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  شروع

مرکز آیا 

غیرمستقل 

 است؟

 عدم تایید

 نویس سندتھیھ پیش

 ویرایش سند نویس سندتایید پیش

 رسیدگي اسناد

 عدم تایید

 تایید

آیا نیاز بھ ثبت كد 

 اعتبار دارد ؟

آیا نیاز بھ عملیات 

 دریافت / پرداخت دارد ؟

 تایید

 ثبت كد اعتبار در سیستم
آیا نیاز بھ مجوز 

 صدور چك دارد ؟

 بلھ
 خیر

 (مجوز صدور چک
 چك)

 بلھ

 خیر

تایید وصول مستندات 
 سند توسط دفترداري

 دریافت/پرداختعملیات 

 ارسال سند بھ ستاد

 اسناد نھایی شده

  پایان

 بلھ

 خیر

 خیر

 بلی

 ارسال یک نسخھ بھ رسیدگی اسناد ستاد



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  192صفحه

	 	

  �د��� ما�ی

  مقدمات اولیه

سیستم، گزینه مدیریت مالی را انتخاب نمایید. با انجام این عمل، سیستم  منظور ورود به سیستم مدیریت مالی از منوهايبه

   شوند.هاي آن مشاهده میانتقال یافته و زیرسیستم "منوهاي سیستم"مدیریت مالی به بالاي 

  

افزار تعریف نرم سهولت در استفاده از سیستم مدیریت مالی و تسریع در انجام فرایندها، ابتدا شایسته است اطلاعات پایه در براي

  . شوند

  : باشدعمده این اطلاعات شامل موارد زیر می

 1هاي تفصیلیتعریف حساب  

 تعریف پروژه  

 ثبت تفاهم نامه  

  2ویرایش کد کنترل براي تفصیل  

  در منو مدیریت بودجه به تفکیک شرح داده شده است. پیشتر) 2ذکر است اطلاعات مربوط به ثبت تفاهم نامه (ساخت تفصیلی لازم به
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  1حساب تفصیلی

   باشد:از مسیر زیر مقدور می 1هاي تفصیلی تعریف حساب

���ی�ی � / �ساب�د��� ما�ی/ د��رداری / سا�ت �ساب
1  

  

  خواهید شد. "1ویرایش و ایجاد حساب تفصیل "وارد صفحه "1تفصیلی حساب "با انتخاب گزینه
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  کنار آن فعال خواهد شد.، علامت"1تفصیل "و با انتخاب عبارت "1ویرایش و ایجاد حساب تفصیل "پس از نمایش پنجره 
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مشاهده  1هاي اصلی مربوط به حساب تفصیل تبدیل شده و گروه ، به شکل سپس با کلیک بر روي علامت 

  خواهند شد.

  شود:کلیک نمایید پیام خطاي زیر نمایش داده میکه گزینه تفصیل یک را انتخاب و سپس برروي علامت نکته: در صورتی

 

ها عملیات وجود دارند که هر کدام از آن 1هاي تفصیل ابزارهایی در بالا و پایین گروه نمایید،گونه که در تصویر مشاهده میهمان

  دهند.را انجام میخاصی 

  

  . مشاهده خواهند شد زیر با انتخاب این ابزار، نمادهاي: 
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شود. قابل ذکر ها استفاده می: از این ابزار جهت ساختن پوشه جدید به عنوان زیرمجموعه هر یک از گروه

در یک پوشه قرار  1هاي تفصیل حساباي از باشد و در واقع مجموعههاي تفصیلی میبندي حساباست که ساختن پوشه جهت طبقه

  گیرند.می

  نحوه ساختن پوشه جدید

در این حالت پیغام مقابل مشاهده  کلیک  نمایید. ابتدا گروه مورد نظر را انتخاب نموده و سپس بر روي گزینه 

   خواهد شد.

  

  و تایید پیغام فوق، تصویر زیر قابل مشاهده خواهد بود: "بلی"با انتخاب گزینه 

 

هاي ها حسابهایی که در آنها، نام بانکتوانید براي گروه بانکعنوان نمونه میست نام پوشه دلخواه را وارد نمایید. بهاال کافیح

هاي ساخته شده وجود ندارد عنوان نام پوشه انتخاب شود. شایان ذکر است در این بخش، محدودیتی براي تعداد پوشهبانکی وجود دارد به

ست بر روي پوشه مورد نظر کلیک اصورت زیرمجموعه، کافیها بهدهید. جهت تعریف پوشه ها را ادامهتوانید ساخت پوشهاي میلایهو تا هر 

  کرده و مراحل فوق را تکرار نمایید.
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  پس از وارد نمودن نام پوشه، گزینه تایید را انتخاب نمایید.

  
  

باشد. گر دارا بودن زیرمجموعه در گروه مربوطه میو بیان شودها مشاهده میدر کنار پوشه بانک در این حالت علامت 

  کلیک کنید.  ي ساخته شده کافیست بر روي علامتبراي مشاهده زیر مجموعه
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ین منظور اههاي ایجاد شده توسط کاربر در نرم افزار قرار داده شده است. بویرایش نام انتخابی پوشه براي:  

  ویرایش شود را انتخاب نموده و سپس جهت تغییر نام پوشه، از این ابزار استفاده نمایید. بایدابتدا پوشه مورد نظر که 

ها را داشته باشد. در این حالت و پس انجام مراحل شود کاربر قصد ویرایش پوشه ایجاد شده در گروه بانکعنوان مثال فرض میبه

  شود:مایش داده مییاد شده، پیغام زیر ن

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

   پس از اعمال تغییرات گزینه تایید را انتخاب نمایید.

  

ابتدا  لذاهاي ایجاد شده توسط کاربر، در نرم افزار قرار داده شده است. منظور حذف پوشه: این گزینه به

  از این ابزار استفاده نمایید. بایست حذف شود را انتخاب و سپس جهت حذف پوشه، پوشه مورد نظر که می

ها را داشته باشد. در این حالت و پس انجام مراحل شود کاربر قصد حذف پوشه ایجاد شده در گروه بانکعنوان مثال فرض میبه

  شود:یاد شده، پیغام زیر نمایش داده می

 

  پوشه مورد نظر حذف خواهد شد.  "بلی"پس از تایید گزینه 
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که پوشه مورد نظر داراي زیر مجموعه باشد ( اعم از پوشه و تفصیل نمایید؛ در صورتیطور که در متن تصویر فوق مشاهده میهمان

  شوند. در این حالت پیغام خطایی نمایان خواهد شد.هاي خالی حذف میو فقط پوشه ندارد) قابلیت حذف شدن  1

  

 

نیز قابل مشاهده و   صورت مجزا در کنار ابزار هو ویرایش) فوق بابزار معرفی شده (جدید  دوذکر است، هلازم ب

  باشند.استفاده می

  

  1ساخت حساب تفصیلی

  تذکر !!!

) Ctrl+F(کلیدهاي میانبر  هاي تکراري در نرم افزار، شایسته است ابتدا با استفاده از ابزار  1منظور عدم معرفی تفصیل به

  تفصیلی هاي تعریف شده قبلی اقدام نموده و از تکراري نبودن تفصیلی جدید اطمینان حاصل نمایید. نسبت به جستجوي عبارت مورد نظر در

  ایجاد شود را مشخص نمایید.  1اي که قرار است در آن تفصیلدر این قسمت ابتدا پوشه

از آن گزینه مربوط به ي دلخواه را انتخاب نموده و پس ابتدا پوشه لذاجدید است.  1گر ساخت تفصیل: این نماد بیان

  شود:ها و با انتخاب این گزینه پیغام زیر مشاهده میرا انتخاب نمایید. با فرض مثال فوق مربوط به بانک )( جدید 1ساخت تفصیل 
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  ها، نام و کد شعبه وارد شود.)د براي بانکشودر این مرحله نام حساب تفصیلی مورد نظر را وارد نمایید. (پیشنهاد می

  

    
  

 "کد تفصیل " بایدپس از وارد نمودن نام تفصیل مورد نظر، گزینه تایید را انتخاب نموده تا پیغام زیر مشاهده شود. در این مرحله 

  را وارد نمایید .

کد "و براي اشخاص حقیقی از  "کد اقتصادي"، براي اشخاص حقوقی "شماره حساب"ها شود براي گروه بانکنکته: پیشنهاد می

هاي یکپارچه و با اهمیت، نه تنها در سطح ستاد یا واحد کاربر، بلکه استفاده شود. دلیل این امر اخذ گزارش 1منظور کد تفصیل به "ملی

  باشد.در سطح کل مجموعه می

کد  "بایست تفصیل مورد نظر، گزینه تایید را انتخاب نموده تا پیغام زیر مشاهده شود. در این مرحله می کدپس از وارد نمودن 

 بندي اشخاص (ابلاغی از طرف وزارت امور اقتصاد و دارایی)بر اساس چارچوب طبقه را مورد نظر 1تفصیل  "اي ملی/شناسه ملی/ردیف بودجه

  وارد نمایید .
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که عدد این توضیح.اییداب نمتفصیل مورد نظر، گزینه تایید را انتخ "ايملی/شناسه ملی/ردیف بودجهکد "کد پس از وارد نمودن 

  رقم باشد. 11از  ترزرگب و یاتر تواند کوچکوارد شده نمی

    را قرار داد. " 9 "بایست به ابتداي شماره ملی اشخاص عدد رقمی، می 11نکته!!! براي ایجاد کد ملی اشخاص 

  انتخاب نمایید.را  "ببند"شود . در این حالت گزینه پیغام زیر نمایش داده می از وارد نمودن کد عددي، پس

  
  

  ها مشاهده نمود .تعریف شده را در صفحه سمت چپ گروه 1توان تفصیل حال می

 

  افزار روبرو خواهید شد.تکراري باشد با پیغام خطاهاي زیر در نرم 1درنظر داشته باشید در صورتی که اطلاعات مربوط به کد یا نام تفصیل 
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افزار بیشتر یا کمتر از تعداد ارقام مجاز باشد پیغام خطاي زیر در نرممیرق 11 شده در هنگام ثبت کدرقام وارد در صورتی که تعداد ا

  نمایش داده خواهد شد.

  

توانید براي راحتی کار مستقیما در هایی که پیش از این ساخته اید را دارید، میرا براي تفصیل یکمیرق 11که قصد ایجاد کد درصورتی

  .را وارد نماییدآنعددي و کد  ،تفصیل مورد نظر کلیک نمودهمیرق 11قسمت کد 
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پیغام  لذا .جهت ذخیره نمودن تغییرات استفاده نمایید توجه داشته باشید بعد از وارد نمودن کدهاي عددي ذکر شده از ابزار 

  نماید.میافزار انصراف از اعمال تغییرات را لحاظ صورت نرمدر غیر این .شودنمایان میزیر 

  

 نوشته شود. " 9 "باید در ابتداي عدد کد ملی، رقم رقمی، می 11طور که پیشتر نیز اشاره شد، براي ایجاد کد ملی همان

  واحدها، در ستاد است.میبراي تمامیبه بعد، امکان اضافه نمودن تفصیل یک عمو 2072افزار از ورژن از امکانات اضافه شده به نرم

ساخت تفصیل   صورت اگ در این ساخت تفصیل        1ر فرد مجاز براي  هایی که  نماید، یکی از گزینه 1در ستاد دانشگاه علوم پزشکی اقدام به 

  شود پیغام ذیل است.نمایش داده می 1هنگام ذخیره کردن تفصیل 
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بوده و در تمام واحدها با همین کد قابل استفاده است. در صورت انتخاب میصورت عموتفصیل یک، به "بلی"در صورت انتخاب گزینه 

  تفصیل یک ایجاد شده تنها در ستاد دانشگاه قبل استفاده است. "خیر  "گزینه 

در یکی از واحدها تکراري باشد پیغام خطا ذیل  ،در ستادایجاد شده میرق 11و یا کد ایجاد شده میعموکد تفصیل یک در صورتی که 

  .شودنمایان می

 

  استفاده نمایید. افزار از ابزار براي مشاهده تغییرات اعمال شده در نرمتوانید چنین میهم

که توضیح این استفاده نمایید. افزار از یک پوشه به پوشه دیگر از ابزار هاي ایجاد شده در نرمجایی تفصیل یکهمنظور جاببه

  .شودصورت پیغام خطا ذیل مشاهده میهاي پوشه اصلی باشد در غیر اینمختص به زیر پوشه بایدها جایی بین پوشههجاب
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کلیک نموده و سپس پوشه فرعی مورد نظر را  انتخاب و سپس بر روي ابزار جایی ابتدا تفصیل یک مورد نظر راهبراي جاب

  شود.جایی انجام میهشود و جابنمایان می پیغام ذیل .کنیمانتخاب می

  

هاي بلا استفاده براي کاربران توسط فعال نمودن تفصیل یکبه بعد، امکان غیر 2072افزار از ورژن از دیگر امکانات اضافه شده به نرم

  مقام مجاز است.

  نماییم.فعال میغیرصیل یک مشخص شده را براي این کار، تیک فعال تفصیل یک مورد نظر را برداشته و تف

  

  
  

  توجه:

 گر گروه تفصیل) جدا شده که بیان-، قبل از کد، عددي یک رقمی با علامت خط تیره (1 در ستون مربوط به کدهاي تفصیل -1

  خواهند بود. 9تا  1، نه گروه ثابت هستند، این اعداد بین 1 هاي تفصیلکه گروه حساباست. با توجه به این 1

  شود.هاي ساخته شده استفاده می1 از قسمت سفید رنگ بالاي صفحه مربوط به تفصیل ،ها1 صیلجهت جستجوي تف -2
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جستجو، ابتدا در قسمت سفید رنگ یک بار کلیک کرده تا علامت مربوط به تایپ حروف یا کد فعال شود. جستجو در این جهت 

و  "نام"که اگر نیاز به جستجو بر اساس نام تفصیل باشد در کادر زیر صورتیهباشد. بپذیر میحالت از طریق نام تفصیل و کد تفصیل امکان

  کلیک نمایید. "کد"اگر نیاز به جستجو بر اساس کد تفصیل باشد در کادر زیر 

  

  

 

  
  

شود ) استفاده نمایید، موجب میShift+8( *که جهت جستجو قبل از عبارت مورد نظر از علامت شایان ذکر است در صورتی

هایی که با آن شروع ، فقط ردیفشودکه عین عبارت درج باشند جستجو نماید و در صورتیا تمام لغاتی که شامل عبارت درج شده میت

 شوند را نمایش خواهد داد.می

مورد نظر را انتخاب نموده و این گزینه را جهت انجام  1 ایجاد شده است. ابتدا تفصیل 1 : این ابزار جهت ویرایش تفصیل

  شود:شود، با انتخاب این گزینه پیغام زیر نمایش داده میطور که مشاهده میویرایش انتخاب نمایید، همان
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انتخاب شده را نیز تغییر دهید. پس از تایید مراحل ذکر شده پیغام زیر  1توانید کد تفصیل پس از ویرایش نام و تایید آن، می

  مشاهده خواهد شد.

  

و سپس  نمودهانتخاب را حذف  جهتمورد نظر  1 ابتدا تفصیل لذا. شوداستفاده می 1 جهت حذف تفصیلاز این نماد : 

  شود:. که در این حالت پیغام زیر نمایش داده مینماییداز این گزینه استفاده 

  
صورت نخواهند بود و در اینهاي مورد نظر مورد استفاده قرار گرفته باشند قابل حذف که تفصیلتوضیح است؛ در صورتیلازم به

  پیغام زیر نمایش داده می شود. 
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که پیش از این مورد استفاده قرار گرفته است  1 قصد ویرایش حساب تفصیل دلایلیکه کاربر بنا به در صورتیذکر است، لازم به

ده (در قسمت منابع انسانی نحوه تعیین پس از استفا 1تواند از طریق فعال نمودن مجوز مربوط به ویرایش تفصیل را داشته باشد می

اند را هایی که پیش از این مورد استفاده قرار گرفته1صورت حتی تفصیل مجوزها به تفصیل شرح داده شده است) اقدام نماید که در این

  توان ویرایش نمود. می

  
  

  شود.خروج از صفحه جاري استفاده می رايافزار ب: از این نماد در تمام صفحات نرم
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  هاپروژه

  باشد:هاي پروژه نیز از مسیر زیر مقدور میتعریف حساب

  �� // �وژه�د��� ما�ی // د��رداری // سا�ت �ساب

 

 خواهید شد. "ایجاد / ویرایش پروژه ها "وارد صفحه  "پروژه ها"با انتخاب گزینه 

افزار به شرح کاربرد ابزارها در نرم، فحه وجود دارد. به تفکیکبالاي ص نمایید ابزارهایی درطور که در تصویر مشاهده میهمان

  .خواهیم پرداخت
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  توان عمل نمود: (تصویر فوق)جهت استفاده از ابزارها در این قسمت به سه طریق می

I.  ها.در صفحه ایجاد/ ویرایش پروژه "امکانات"استفاده از گزینه  

II.  /ها.ویرایش پروژهاستفاده از نوار ابزار بالاي صفحه ایجاد  

III. ها برده و کلید سمت راست موس را انتخاب نمایید.نشانگر موس را بر روي قسمت میانی صفحه ایجاد/ویرایش پروژه 

   گر ساخت پروژه جدید است.این نماد بیان:  

صفحه ایجاد/ویرایش  در "کد"و  "نام"هاي ، گزینهCtrl+Aبا کلیک کردن بر روي این ابزار و یا استفاده از کلیدهاي میانبر 

  وارد نمایید. "کد"و کد پروژه را نیز در قسمت  "نام"ها فعال خواهد شد. در این حالت، نام پروژه مورد نظر را در قسمت پروژه

  

  توانید هر کدي را به دلخواه وارد نمایید.ها میجهت ثبت کد در پروژه ؛توضیح استلازم به

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  211صفحه

	 	

صورت هب 90فعال بوده و در آن عدد هاي موجود در این بخش غیرز قسمتشود، یکی امی طور که در تصویر فوق مشاهدههمان

د پروژه نیز مشاهده خواهد و قبل از ک شودمیباشد که پروژه در آن ایجاد فرض ثبت گردیده است. این قسمت مربوط به سال مالی میپیش

 باشد.میتوسط کاربر  کد وارد شدهو از سال مالی  ا ترکیبیهواقع کد پروژه رشد. د

 

  اطلاعات وارد شده در این قسمت مربوط به اطلاعات تکمیلی پروژه بوده و در گزارشات سنا و سناما کاربرد دارد.

  باشد.گر ذخیره پروژه تعریف شده میاین نماد بیان:  

  

توانید پروژه مربوطه را می Ctrl+Sپس از ثبت اطلاعات ذکر شده در بند فوق و با استفاده از این ابزار و یا کلیدهاي میانبر 

  ذخیره نمایید.

ها نیز در قسمت پایین صفحه ایجاد/ویرایش پروژه سازي می توانید از گزینه توضیح است جهت ذخیرهلازم به

  شود.گزینه ذخیره، پیغام زیر نمایش داده می پس از تایید استفاده نمایید.

  

  باشد.گر ویرایش اطلاعات پروژه ثبت شده میاین نماد بیان:  

ین ترتیب که اهاین امکان را به کاربر خواهد داد. ب "ویرایش"اي را داشته باشید، ابزار که قصد ویرایش اطلاعات پروژهدر صورتی

 "نام"، فیلدهاي Ctrl+Eو یا با استفاده از کلیدهاي میانبر   سپس با کلیک بر روي این ابزار پروژه مورد نظر را انتخاب نموده و

  را مجددا فعال نمایید. پس از اعمال تغییرات بر روي نام و کد، بر روي گزینه ذخیره کلیک نمایید. "کد"و 
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  باشد.گر انصراف از ثبت پروژه در حال تعریف میاین نماد بیان: 

توانید از این ابزار استفاده آن را داشته باشید، می ویرایش /اي در حال تعریف و یا ویرایش باشد و قصد انصراف از ثبتپروژه کهزمانی

  نمایید.

  باشد.می ،این نماد بیانگر حذف پروژه تعریف شده: 

ین ابزار بر روي گزینه ویرایش کلیک حذف اطلاعات موجود، ابتدا پروژه مورد نظر را انتخاب نموده و سپس جهت فعال شدن ا براي

نسبت به حذف پروژه مورد نظر اقدام   Ctrl+deleteو یا استفاده از کلیدهاي میانبر  "حذف"نمایید. در این حالت با استفاده از ابزار 

  نمایید.

  واهند بود.قابل حذف نخ هاي اصلی مورد استفاده قرار گرفته باشند،که در ثبت حسابصورتی ها درپروژه نکته:

امکان ایجاد    "جدید"انتخاب سر شاخه: پس از ایجاد اولین پروژه، با استفاده از ابزار 

 ها از این ابزار استفاده نمایید. منظور ساخت یک سرشاخه جدید در لیست پروژهسرشاخه جدید وجود نخواهد داشت. لذا به

  باشد.پروژه جدید میمراحل تعریف سرشاخه جدید، مشابه مورد تعریف شده در 

  

عنوان زیرمجموعه ایجاد نمایید، ابتدا سر شاخه مورد نظر را انتخاب که بخواهید پروژه جدیدي بهاز تعریف سرشاخه و درصورتیپس

  استفاده نمایید. و سپس از ابزار 

  توان استفاده نمود.ها از این ابزار میمنظور بستن صفحه ایجاد/ ویرایش پروژه: به
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  2ویرایش کد کنترل براي تفصیل 

ویرایش "نامه از مسیر زیر عبارت هاي اعتباري(کدهاي اعتبار) ساخته شده در قسمت تفاهممعرفی کد کنترل براي شناسه براي

  را انتخاب نمایید: "کد کنترل براي تفصیل دو

ل د�د��� ما�ی // د��رداری // سا�ت �ساب
����

  و� // و�ا�ش �د ���رل �ای 

 

  شود.نمایش داده می "مشاهده و ویرایش کد کنترل براي تفصیل دو"ا انتخاب عبارت مذکور، پنجره ب
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هاي ساخته شده در بخش مدیریت بودجه، در این پنجره نمایش داده 2شود، تفصیل گونه که در تصویر فوق مشاهده میهمان

  خواهند شد.

  شود:) فراهم میمطابق تصویر زیرکنترل ( کنترل مورد نظر در ستون کد با انتخاب هر ردیف، امکان انتخاب و ثبت کد

  

نمایش اسناد تولید شده به جاي شناسه اعتبار یا همان شناسه کد کنترل، این کد در پیش صورت ثبت کد در حال حاضر و در

  اعتباري نمایش داده خواهد شد.

  باشد.پذیر میاز منوي امکانات امکان» Ctrl+P«لیست  امکان چاپ اطلاعات پنجره جاري با استفاده از گزینه چاپ -

 HTML ،XLS ،XML ،TXTهاي شود، امکان اخذ گزارش از لیست جاري با فرمتگونه که در تصویر زیر مشاهده میهمان -

  وجود دارد.

  

  دارایی 1سازي تفصیل معادل

باید ابلاغ شده توسط وزارت امور اقتصاد و دارایی  1افزار در ساختار تفصیل هاي تعریف شده در نرم1قرار دادن تفصیل جهت 

  ها اقدام نمود.این تفصیلسازي نسبت به معادل
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ل �عادل� / �د��� ما�ی / د��رداری / سا�ت �ساب
����

  دارا�ی 1سازی 

  

  شود.نمایان میافزار ي زیر در نرمدارایی صفحه 1سازي تفصیل از انتخاب گزینه معادلپس

  

  شود.رویت می 1هاي تعریف شده در قسمت معرفی و ویرایش تفصیل 1تفصیل  ،در سمت راست صفحه نمایش داده شده

توسط وزارت امور اقتصاد و دارایی  1امکان مشاهده چارچوب ابلاغی تفصیل  با استفاده از گزینه  راستچنین در سمت هم

  وجود دارد.
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جز "طبقات را تا سطح  بایست با استفاده از ابزار ترین سطح ممکن انجام شود میباید در پایین 1سازي تفصیل معادل کهبا توجه به این

  .جزء طبقه مورد نظر نمودبه انتخاب و سپس اقدام  ریز کرد "طبقه

  

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  217صفحه

	 	

  

  شکل زیر تغییر خواهد کرد. دارایی به 1پس از انتخاب جز طبقه مورد نظر در مسیر اعلام شده پنجره انتخاب تفصیل 

  

  انتخابی اقدام فرمایید. 1توانید نسبت به تایید تفصیل در کادر بالا می 1پس از نمایش اطلاعات مربوط به تفصیل 

  

 نموده و مجددا براي انجام عملیات معادل سازي کلید 1اقدام به انتخاب ردیف تفصیل  1سازي تفصیل پس از انتخاب گزینه تایید معادل

  کلیک نموده تا عملیات ذخیره شود. سازي انجام شود. در انتها بر روي ابزار را کلیک نموده تا فرایند معادل 
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امکان   "حساب تفصیل ها/ساخت حساب"در قسمتمیرق 11 یا ومیرق 10که در صورت عدم ورود اطلاعات مربوط به کدهاي ؛ کهتوضیح این

  افزار نمایش داده خواهد شد.نخواهد داشت و پیغام خطاي زیر در نرمدارایی وجود  1سازي تفصیل معادل

  

همین دلیل باشد، و بهها و انبار نمیبانک 1سازي در سطح تفصیل وزارت اقتصاد و دارایی نیاز به عملیات معادلمیبا توجه به پروتکل اعلا نکته:

  .اردسازي در نرم افزار نظام نوین مالی وجود ندامکان این معادل

اقدام " نوع اشخاص"از پنجره ذیل نسبت به انتخاب  هاي سنا و سناماگزارشمنظور براي وارد نمودن اطلاعات تکمیلی نوع اشخاص به

  نمایید.
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  مورد نظر، انتخاب و تایید نمایید. 1سپس از پنجره ذیل نوع اشخاص را برای ردیف تفصیل 
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  نظیم اسناد حسابداريت

   

تنظیم اسناد 

ویرایش تنظیمات سند 

 نقدي

 تنظیم سند

 لیست اسناد ثبت شده

نویسلیست اسناد پیش  

 معرفی و ویرایش الگوها

 تنطیم سند (الگو)

تنظیم سند حقوق       

 و دستمزد
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  ثبت عملیات مالی

را ثبت و فرایند  89افزار، ابتدا باید سند اختتامیه مربوط به سال نیز شرح داده شد، هنگام استفاده از نرم پیشترگونه که همان

افزار ایجاد و همزمان سند افتتاحیه سال جدید نیز توسط سیستم توسط نرم 90ها را انجام داد، در این حالت سال مالی بستن حساب

  باشد).ها همراه میجدید در نرم افزار با بستن خودکار حساب شود (در واقع ایجاد سال مالیتولید می

، 1391منظور ایجاد و فعالیت کاربران در سال مالی به 1390سال مالی  هايحسابتوجه به توضیحات بالا و لزوم بستن با 

ها، سال مالی م عملیات بستن حسابافزار قفل (قفل کاربر) نموده و سپس به واسطه انجارا در نرم 1390ست ابتدا سال مالی ا ضروري

  را ایجاد نمایید. 1391را بسته و سال مالی  1390

  .شودمیدر منوي مربوطه تشریح  ذکر شدهعملیات 

  تنظیم سند

  تنظیم سند حسابداري از مسیر زیر اقدام نمایید: براي

  �د��� ما�ی / � ا�ناد �سا�داری/ � �ند

  
  صفحه زیر قابل مشاهده خواهد بود:"تنظیم سند"با انتخاب عبارت 
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  توان اطلاعات مربوط به اسناد حسابداري را ثبت نمود.با استفاده از ابزارهاي پنجره جاري می

  

توانید با انتخاب گزینه امکانات ها را میدر این بخش ابزارهاي مختلفی در اختیار کاربران قرارگرفته است که راهنماي استفاده از آن

  نمایید.مشاهده 
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  اطلاعات تنظیم سند

 شرح سند

  درج نمایید. "شرح سند"تنظیم سند حسابداري، ابتدا موضوع سند را در قسمت  براي

 

  نوع سند

 3توان از قسمت مشخص شده انتخاب نمود. اسناد حسابداري در این بخش به نوع سند حسابداري را با توجه به ماهیت آن می

  تفکیک خواهند شد. "سند تکمیل افتتاحیه"و نیز  "سند اصلاحی "، "سند عادي"نوع: 

  

 عنوان سند شوند، بهاسناد حسابداري که در طول روز با توجه به انجام فرآیندهاي مالی در نرم افزار ثبت می :سند عادي

  ده است.شفرض این سند انتخاب صورت پیشذکر است؛ در صفحه تنظیم سند، بهعادي معرفی خواهند شد. لازم به

 عنوان سند رسند، بهافزار به ثبت میاشتباهات گذشته در نرم منظور اصلاح نمودناسناد حسابداري که به :سند اصلاحی

  عادي معرفی خواهند شد.

 از این نوع سند ها حساب هتکمیل افتتاحیراي باشد، بگونه که از نام عبارت مشخص میهمان :سند تکمیل افتتاحیه

  استفاده خواهد شد.

  عطف

  اعلام نمایید. ،خواهید سند جاري را به آن عطف دهیدتوانید شناسه تولید سندي را که میر این قسمت مید

 جهت ارائه به سازمان امور اقتصاد و  ،و لزوم آن باید شناسه تولید سند باشدما میعدد وارد شده در این قسمت، حت

  تکل حقوق و دستمزد است.ودارایی و رعایت پر

  

  تاریخ سند

  صورت توانایی نمایش تاریخ سند را خواهد داشت.  2افزار به باشد. در واقع نرممی "تاریخ سند"قسمت بعدي مربوط به 

 افزار تولید خواهد شد.د: این تاریخ توسط نرمشوافزار میتاریخ مربوط به زمانی که اطلاعات وارد نرم 
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  باشد. د شد. که همان تاریخ دلخواه کاربر میتاریخی است که توسط کاربر در صفحه تنظیم سند ثبت خواه 

  باشد. توجه داشته باشید که این قسمت همان تاریخ کاربر می

  تاریخ کاربر تا زمانی مورد استفاده قرار خواهد گرفت، که نیاز به ثبت و نگهداري تاریخ اسناد معوقه وجود دارد.که؛ توضیح این

  

  کد کنترل

توان شناسه کلیدي براي در این قسمت به تشخیص کاربر و بر اساس نیاز کاربران، می. باشدمی قسمت بعدي مربوط به کد کنترل

تواند شماره اسناد ثبت شده در سیستم نقدي، شماره فرم درخواست خرید در مورد اسناد مربوط این شناسه می. هر سند در نظر گرفت

  .باشد... به خرید، شماره قرارداد و.

  
در صورت استفاده صحیح از این ابزار شایسته است از تعداد کاراکتر مشخصی جهت معرفی کد کنترل استفاده  ذکر است؛لازم به

  سازي اسناد حسابداري بر اساس کد کنترل مفید و موثر خواهد بود.نمایید. این امر در مرتب

  ضمائم

ر کدام از اسناد حسابداري تعداد مدارك و مستندات براي ه یدتوانمی. باشدبخش بعدي مربوط به تعداد ضمائم اسناد حسابداري می

د، در بخش تایید وصول مستندات و هنگام تایید نهایی شوکه هنگام تنظیم سند تعداد ضمائم درج نصورتیر د. داییضمیمه را نگهداري نم

  .نمایید را درجسند بایستی تعداد ضمائم 

  
  

  سرفصل حساب

این  نمود.حسابداري استفاده شود را تعیین  حساب اصلی مورد نظر که قرار است در سند ددر قسمت انتخاب سرفصل حساب، بای

  :پذیر استروش امکان 3 امر به

 .  که کاربران کد مورد نیاز خود را حفظ باشندکد حساب در صورتی) تایپ ( درج  .1
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بدین منظور بایستی از قسمت سرفصل حساب، : هاانتخاب سرفصل حساب با استفاده از نمودار درختی فهرست حساب .2

مربوط به تعیین حساب اصلی را انتخاب و با استفاده از نمودار فهرست مذکور، حساب ) انتخاب از درخت( گزینه 

 .پذیر استاننیز امک F4این عمل با انتخاب کلید . مورد نظر را تعیین نمایید

  

  

ته شده است. بنابراین پس از انتخاب آن، گزینه تایید را انتخاب نمایید. استفاده در نظر گرف "آب مصرفی "در تصویر فوق، حساب 

لذا تشخیص کاربر در مورد انتخاب حساب در این قسمت حائز بیشترین درجه اهمیت پذیر است، از هر حساب دیگري نیز به شیوه مشابه امکان

  باشد.می
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توانید از قسمت سرفصل حساب، از گزینه بدین منظور می :جستجوي حساب مورد نظر از طریق نام یا کد حساب .3

 .پذیر استنیز امکان F3این عمل با انتخاب کلید  .استفاده نمایید 

 

 

  شود:میدر این حالت پنجره جستجو مشاهده  

  

تعیین کرده و سپس که تمایل دارید جستجو را بر اساس نام حساب انجام دهید، ابتدا تنظیمات جستجو را بر اساس نام در صورتی

کلیک نمایید. انجام عملیات فوق در مورد جستجو بر اساس کد حساب  "برو"وي گزینه ر نظر را در قسمت مجاور آن درج وعبارت مورد 

باشد. توضیحات فوق در خصوص جستجو بر اساس کد نیز صادق است، با این تفاوت که در این حالت بایستی اي مشابه مینیز به گونه

  بر اساس کد انتخاب شود.جستجو 

 *علامت . (تر به کاربر کمک خواهد کرددر جستجوي جامع "کد/نام"قبل از ثبت ) shift+8* (استفاده از علامت  توجه:

  )فرض در لیست جستجو  درج شده است صورت پیشبه
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// پروژه و...  1هزینه//کدحساب // تفصیل افزار (مراکز هاي نرمدر مورد سایر بخش نکته: انتخاب یا جستجوي موارد مختلف 

  باشد.)نیز مشابه موارد شرح داده شده می

(چاپ نتیجه) را  باشد. لذا جهت انجام این عملیات کافیست نماد از جمله امکانات پنجره جستجو، چاپ نتیجه جستجو می

  انتخاب نمایید. 
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  باشد.هاي مختلف نرم افزار فعال مینکته: امکان چاپ نتیجه در کلیه پنجره هاي جستجو در بخش 

  

واحد با توجه به انتخاب سرفصل حساب هزینه و لزوم محاسبه بهاي تمام شده ارائه خدمات، انتخاب  :واحد سازمانی

  .باشدمرتبط امري الزامی می سازمانی

.  

  نیز مشابه انتخاب سرفصل حساب خواهد بود. واحد سازمانینحوه انتخاب 

بود که از این بروز میدر هنگام انتخاب سرفصل هزینه، انتخاب مرکز هزینه امري الزا pv3 2.0.6.8ارائه بروز رساننکته: پیش از 

  ي بهاي تمام شده و مصوبات صورت گرفته واحد سازمانی جایگزین مراکز هزینه گردید.رسان به دلیل لزوم محاسبه
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  2فیش و تفصیل /چک

شوند. این تنظیمات صورت خودکار فعال میهاي مکمل بهشود که برخی از قسمتشاهده میفصل حساب مورد نظر، مبا تعیین سر

باشد. لذا ابلاغی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی می 3ها منطبق با دستورالعمل شماره متناسب با نوع حساب بوده و مفهوم آن

  بایستی وارد شوند. "سرفصل حساب"ز ) نیز مشابه تعیین ، مرکز هزینه، پروژه، شناسه مرک1اطلاعات مکمل حساب ( تفصیل 

باشد. اطلاعات عهده کاربر می نکته مهم: توجه داشته باشید، ثبت اطلاعات مربوط به دو قسمت از صفحه تنظیم سند حسابداري به

  ). موارد عنوان شدهو اطلاعات مربوط به چک یا فیش ( در صورت نیاز حساب اصلی به  2مربوط به تفصیل 

داشته باشد، کاربر مسئول تنظیم اسناد حسابداري  2در توضیح مطلب فوق باید عنوان نمود، اگر حساب اصلی، نیاز به تفصیل 

که در اختیار داشته باشد وارد نماید. مسئولیت درج این اطلاعات در واقعیت از وظایف واحد اعتبارات تواند این اطلاعات را در صورتیمی

باشند ) این اطلاعات در دسترس باشند باشد. گاهی ممکن است ( به ویژه هنگامی که اسناد معوقه در حال ثبت میوجوه میدر حسابداري 

ها، اسناد پس از ثبت در این مرحله و پس از تایید در مرحله رسیدگی اسناد، به دایره حسابداري وجوه که در این صورت با وارد نمودن آن

که سند مستلزم ثبت اطلاعات مربوط به دریافت و پرداخت باشد نیز صادق است. بدین معنا نوان شده در صورتیشود. مطالب عارسال نمی

که با ورود اطلاعات مربوط به فیش واریزي یا چک صادر شده در این قسمت، سندي جهت وارد نمودن اطلاعات به اداره دریافت/پرداخت 

  شود.ارسال نمی

  )کد اعتباري(2تفصیل 

 شود که در زیر به شرح آن خواهیم پرداخت.شکل مقابل مشاهده میاي بهگزینه 2مت مربوط به تعیین  تفصیل در قس

  

  

اي به آن کد اختصاص صورت خودکار شماره شناسهافزار بهشود، نرمایجاد می 2توجه داشته باشید، هنگامی که یک کد تفصیل 

 دهد. می

توانند از کد فعالیت مورد نظر را در محل فوق درج نمایند، با انتخاب گزینه سبز رنگ می که کاربران، شناسه مربوطهدر صورتی

  استفاده نمایند.
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  مبلغ

 بایست رقم مورد نظر را درج نمایید. قسمت بعدي مربوط به مبلغ است. بدیهی است در این قسمت می

  

نوع ارز مورد نظر را انتخاب و سپس مبلغ آن را باید که از ارزي غیر از ریال در ثبت سند استفاده شود، ابتدا ذکر است؛ در صورتیلازم به

باشد. درج نرخ تسعیر در اسناد حسابداري موجب تبدیل قیمت ارز درج نرخ تسعیر ارز (در همان روز) ضروري میچنین هم د.یدرج نمای

  به واحد پولی ریال خواهد شد.

  

  

  نوع حساب یص حساب وتشخ

  نمایید دو بخش در تنظیم سند به شکل زیر وجود دارد:طور که مشاهده میهمان

  

  

  تشخیص حساب

باشد. در صورت فعال بودن ، تشخیص کاربر از حساب اصلی انتخاب شده می"بدهکار است"، منظور از موارد عنوان شدهدر تشریح 

  خواهد شد. بستانکار و در صورت نداشتن علامت، بدهکارعلامت، حساب انتخابی در سند 
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  نوع حساب

باشد، که آیا با عملیات دریافت و پرداخت همراه است کاربر از رویدادهاي ثبت شده می تشخیص ،"نقدي است"منظور از عبارت 

پرداخت)  -و نه انجام عملیات دریافت  یا خیر. اگر موارد انتخاب شده فقط به واسطه استفاده از روش حسابداري تعهدي (تحقق رویداد مالی

  صورت باید داراي علامت باشند.شوند، این قسمت نباید داراي علامت باشد (شناسایی بدهکاران و بستانکاران) و در غیر اینمیشناسایی 

دارایی و به تفکیک هاي مصوب وزارت افزار بر اساس سرفصل؛ وجود علامت فوق منتج به استخراج گزارش از نرمذکر استلازم به

هاي اي و اعتبارات تملک داراییتفکیک اعتبارات هزینهها بههاي مستقل خواهد شد. ( ترازهاي دوگانه اداره تمرکز و تلفیق حسابگروه

  اي )سرمایه

یندها نیز ممکن است باشد. برخی فرآنمی "نقدي است"نکته: صرف دریافت و پرداخت در نرم افزار نظام نوین مالی، عامل انتخاب گزینه 

هاي باشند. مانند: عملیات تامین اعتبار، برخی ثبتبدون وجود دریافت و پرداخت در نرم افزار ثبت شوند که الزاما داراي به اصطلاح تیک نقدي می

 و...میاي و انتظابودجه

  الحساب سنواتیپرداخت و علیاز محل پیش

پرداخت یا ها در نتیجه تسویه پیشمجزاي هزینه دولتی جهت ثبت، نگهداري و گزارش دلیل الزام واحدهايدو عبارت فوق به

  باشند. الحساب سنواتی میعلی

  

 عنوانپرداخت صورت گرفته و در سال جاري بهکه در سنوات قبل پرداخت پیشدر صورتی از محل پیش پرداخت سنواتی:

  بایست گزینه مربوطه فعال گردد.نه مربوطه می، در تنظیمات سرفصل حساب هزیلحاظ شودهزینه قطعی 

الحساب صورت گرفته و در سال جاري به که در سنوات قبل پرداخت علیدر صورتی از محل پیش علی الحساب سنواتی:

  بایست گزینه مربوطه فعال گردد.هزینه قطعی منظور گردد، در تنظیمات سرفصل حساب هزینه مربوطه می

  وده استب در سنوات قبلپرداخت 

بوده  سنواتپرداخت در "عبارت  ند،شوالحساب در سند حسابداري بستانکار ثبت پرداخت و علیهاي پیشکه حسابدر صورتی

بوده باشد، بایستی این قسمت فعال گردد و در سنوات قبل هاي عنوان شده در که پرداختی حسابدر صورتی. شودنمایش داده می "است

  غیرفعال گردد. دباشد بای جاريکه پرداخت در سال صورتی
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  شناسه مرکز

رابط جهت  يهاحسابکه کد حساب انتخابی کاربر نیازمند اطلاعات مربوط به شناسه مرکز باشد (در مواردي که از در صورتی

  . شود) فعال می3شناسه مرکز (تفصیل مابین استفاده شود) گزینه ثبت عملیات فی

  
  د:اییروش زیر انتخاب نم 2نام واحد طرف حساب را از  یدتوانمی

  نام یا کد: نام واحد مورد نظر را در قسمت مربوطه درج و سپس گزینه تایید را انتخاب نمایید.از طریق جستجو  -1

  
  

  هاي پیشین خواهد بود.جستجو بر اساس کد نیز مشابه توضیحات ذکر شده در قسمت

 واره:انتخاب واحد مورد نظر از درخت  -2
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هاي ستاد مورد نظر قرار ندارد را انتخاب نماید فضاي که کاربر به اشتباه نام واحدي که در زیر مجموعهذکر است در صورتیلازم به

  مربوط به شناسه مرکز قرمز رنگ خواهد شد.

  

  شرح ردیف

  .نماییددرج را ، شرح مربوط به ردیف سند ثبت شده " شرح ردیف "در قسمت 

  

که با چک ارتباط دارند در قسمت بستانکار سند ثبت گردند، عبارت شرح  یهایهاي بانکی و در کل حسابکه حسابصورتی در

همان وجه چک بوده و در  ذکر است متن درج شده در این بخشهتغییر خواهد کرد. لازم ب "در وجه/بابت"ردیف به رنگ زرد و با عنوان 

  بخش صدورچک قابل تغییر نخواهد بود.

  

 

  ابزار تکمیل ردیف سند:

هاي ثبت شده شود. شرح ردیفنمایش داده می "ابزار تکمیل ردیف سند"پنجره  در کنار کادر شرح ردیف و با انتخاب گزینه 

  ذخیره و نگهداري خواهند شد.  هاي دیگر در این بخشمنظور استفاده مجدد در ردیفافزار، بهدر نرم
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  گردد:هاي موجود در تصویر فوق، جزئیات مربوطه به شرح زیر بیان میtabبا توجه به 

جاي عبارت جایگزین نمودن یک عبارت به ، امکان"یافتن/جایگزین کردن" tab: با استفاده از 

  تصویر زیر بیان شده است.وجود آمده است. مراحل انجام عملیات در مورد نظر در ردیف سند به

  

  تصویر فوق جایگزین عبارت جستجو شده خواهد شد. 3، عبارت درج شده در قسمت "جایگزین کن"با انتخاب گزینه 
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ها در این قسمت قابل مشاهده : اطلاعات ثبت شده اخیر در شرح ردیف اسناد حسابداري با توجه به زمان ثبت آن

  باشند.و استفاده در اسناد جدید می
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نظر را مشخص و سپس گزینه  ابتدا شرح مورد هاي ثبت شده در شرح ردیف سند جدید،منظور استفاده از ردیفبه

  را انتخاب نمایید.

هاي دیگر همان سند و نیز ذخیره هاي ثبت شده در سند جاري در ردیفاستفاده از شرح ردیفبراي 

این بخش استفاده خواهد شد. عنوان نمونه، ازنمودن شرح ردیف سند جاري به  

 

  

هاي شرح ردیف درج نموده، با استفاده از گزینه  "شامل عبارت"بدین منظور ابتدا عبارت مورد نظر را در قسمت 

  شوند.یافته شده در کادر مربوطه نمایش داده می

عنوان ه نمودن شرح بهاستفاده خواهد شد و جهت ذخیر جهت استفاده از شرح یافته شده در ردیف سند از گزینه 

  را انتخاب نمایید. را ثبت و سپس گزینه  "کد میانبر"شرح نمونه، ابتدا 
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 "تکمیل ردیف سند"هاي دیگر پنجره افزار ذخیره شده و در بخشدر نرم "کد میانبر"توضیح است؛ عبارات مربوطه به واسطه لازم به

  د.باشننیز با استفاده از کد میانبر قابل بازخوانی می

  ، نمونهء ذخیره شده براي تمام کاربران یک واحد تابعه ذخیره خواهد شد."براي دیگر کاربران"در صورت فعال نمودن عبارت 

  

  

  ، نمونه ذخیره شده براي تمام کاربران همه واحدها ذخیره خواهد شد."براي همه کاربران"در صورت فعال نمودن عبارت 

  

، کلیه اطلاعات ردیف مربوطه (ازجمله مبلغ و کد حساب) در نرم افزار ذخیره خواهد "اطلاعاتهمه "در صورت فعال نمودن عبارت 

  شد.

  

 نمایید.فعال را سازي اطلاعات فوق، از منوي منابع انسانی مجوزهاي مربوطه منظور ذخیرهبه  

  شود:زیر نمایش داده میافزار ذخیره شده باشد، پیغام عنوان نمونه در نرمشرح ردیفی به قبلاز که در صورتی
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  اطلاعات حساب

  اطلاعات حساب ردیف انتخابی قابل مشاهده خواهد بود.   با کلیک بر ردیف سند و انتخاب

، مرکز هزینه، پروژه، گردش و مانده 3، اطلاعات تفصیل 2، اطلاعات تفصیل 1این اطلاعات شامل: نام و کد حساب، عنوان تفصیل 

 شد.باحساب انتخاب شده می
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که از حساب انتخاب شده تراز آزمایشی جزمعین با اعمال شروط: کد حساب، کد صورتی شود، درگونه که مشاهده میهمان

، نتیجه شودنویس) اخذ در صورت وجود اسناد در مرحله پیشنویس (طرح و تیک شامل اسناد پیش، کد منبع، دوره، کد برنامه/ 1تفصیل

  اطلاعات حساب نمایش داده شده در تنظیم سند برابر است.نمایش داده شده با 

نویس را مجددا با استفاده از گزینه توانید اطلاعات حساب سند موجود در قسمت پیش، میذکر شدهاز تایید سند  نکته: پس

  اطلاعات حساب مشاهده نمایید:

  

شود. با استفاده از این گزینه علاوه بر ایش داده میشود تغییرات ثبت سند جدید در مانده حساب نمطور که مشاهده میهمان

  .ماییدگردد، جلوگیري نتوانید از ثبت عواملی که باعث بروز مانده خلاف ماهیت در تراز میمشاهده اطلاعات حساب، می

نویس بوده و تیک این گزینه فعال که این سند در مرحله پیش: در صورتی

  گردد:) تاثیر سند مذکور از گردش و مانده حساب حذف می(نشود، با بازخوانی مجدد اطلاعات 
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ها مراجعه نموده و با استفاده از شرایط موجود در ي مربوط به مرور حسابتوان به صفحهي گزارش دفتر میچنین با استفاده از گزینههم

  سند اقدام به اخذ گزارش از دفتر نمود. مي تنظیصفحه
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  تایید اطلاعات

ردیف سند  ctrl+O(تایید ردیف جاري) و یا استفاده از کلیدهاي   با استفاده از گزینهتوانید پس از ثبت موارد فوق می

زمان در پنجره تاشوي بداري و همتوانید در فرم سند حسابا تایید ردیف مربوطه، اطلاعات ثبت شده را می. ثبت شده خود را تایید نمایید

  .نماییدپایین صفحه مشاهده 

  

 ابزارها

استفاده نمایید. به طریق مشابه ردیف فوق، اطلاعات مربوط   (Ctrl+A)جهت ایجاد ردیف جدید کافیست از گزینه 

(ردیف جدید) سند را ثبت نمایید. توجه داشته باشید که حساب متناسب را انتخاب و تشخیص خود را از حساب  به قسمت بستانکار
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 (Ctrl+S)  را حذف نمایید ) در نهایت سند را با استفاده از علامت "بدهکار است"( علامت مربوط به  انتخابی بستانکار نمایید.

  ذخیره نمایید.

  

  

این ترتیب اگر عبارت مذکور فعال توجه نمایید. به هنگام اضافه کردن ردیف جدید، به عبارت 

فعال باشد، ردیف ایجاد شده خالی از که این عبارت غیرصورتی درخواهد بود و  افه شده مشابه ردیف ثبت شده قبلیباشد، ردیف اض

  اطلاعات خواهد بود.

  باشند:شرح ذیل میکاربرد ابزارهاي دیگر که در صفحه تنظیم سند وجود دارد به

 )بالا و پایین بردن ردیف انتخاب شده( 

در ( توانید از این دو ابزار استفاده نمایید.تغییر دهید، میکه ردیفی از سند را انتخاب و بخواهید مکان ثبت شده آن را در صورتی

  .) نیز استفاده نمود Ctrl+Downو  Ctrl+Upتوان از کلیدهاي میانبر این حالت می

  

  (تغییر ردیف)  

باشد. براي این کار میشماره ردیف مورد نظر جایی ردیف سند با وارد نمودن هبه بعد، امکان جاب 2072از امکانات اضافه شده از ورژن 

کلیک نمایید، پنجره ذیل نمایش داده  را دارید انتخاب نموده و سپس بر روي ابزار جایی آنهابتدا ردیف سندي را که قصد جاب

  شود.می
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  کلیک نمایید.را  ردیف مقصد را وارد نمایید و دکمه شماره 

  شوید.ذیل مواجه می با پیغام خطا، رت وارد نمودن شماره ردیف نامعتبردر صو

  

 )  حذف ردیف جاري(  

توانید از این ابزار پس از انتخاب ردیف مورد نظر که بخواهید ردیف ایجاد شده در سند ثبت شده را حذف نمایید، میدر صورتی

  نیز استفاده نمود.) Ctrl+Deleteتوان از کلیدهاي میانبر (در این حالت می استفاده نمایید.

  نسبت به انتخاب و حذف گروهی ردیف اسناد اقدام نمایید.  shiftو یا   ctrlر  با استفاده از ابزاتوانید چنین میهم

  

  (جایگزین کردن کد حساب)        

انجام  حساب رااري کدذتوانید پس از انتخاب چند ردیف از سند و مشخص نمودن یک کد حساب، عملیات جایگبا استفاده از این ابزار می

  در پنجره نمایش داده شده در ذیل، کد حساب را وارد نموده و تایید نمایید. دهید.

 

  (بازخوانی از طریق شناسه)        

  به بعد، امکان بازخوانی یک سند که پیشتر زده شده از طریق شناسه آن سند است.   2072افزار از ورژن از امکانات اضافه شده به نرم
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  شود.روي ابزار عنوان شده در منوي امکانات پنجره ذیل نمایان میبا کلیک بر 

  

 گردد.شود و سند بازخوانی میپیغام ذیل نمایان می شناسه سند مورد نظر را وارد نموده و دکمه تایید را کلیک نمایید.

 

ي امکانات ابزار بار دیگر از منوکه بخواهید سند دیگري را در کنار همین سند بازخوانی کنید، در صورتی

  را کلیک نموده تا پیغام ذیل نمایان شود. 

  

  گیرد.، مراحل قبل دوباره تکرار شده و سند جدید در ادامه سند بازخوانی شده قبلی قرار میدر صورت انتخاب گزینه 

جدید جایگزین سند شود و سند بازخوانی شده ، اطلاعات بازیابی شده قبلی نادیده گرفته میدر صورت انتخاب گزینه 

 شود.قبلی می
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  شود.، خطاي ذیل نمایان می)سندي با این شناسه وجود نداشته باشد( اگر شناسه سند درخواستی نامعتبر باشد

  

  .دشویاگر شناسه سند درخواستی، مربوط به واحدي دیگر باشد و این شناسه در آن واحد نامعتبر باشد با پیغام خطا ذیل مواجه میچنین هم

  

  (معکوس نمودن سند)        

ــده در نرم  2073از ورژن  ــند جاري و ثبت ش ــتفاده از این ابزار  ،افزاربه بعد امکان معکوس کردن کل ردیف س ــت با اس ــده اس   .ایجاد ش

  .شودهاي بستانکار، بدهکار میهاي بدهکار سند جاري، بستانکار شده و ردیفوسیله این ابزار تمام ردیفبه

گردد، امکان معکوس نمودن این ثبت میمیصورت سیستهکه سند حقوق دستمزد در حال حاضر بدون واحد سازمانی و باین توجه بهنکته: با 

  شوید.سند بدون درج واحد سازمانی در سند بازخوانی شده وجود ندارد و با پیغام خطا ذیل مواجه می
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 )پیش نمایش چاپ(

و آموزش پزشکی استفاده هاي مصوب وزارت بهداشت، درمان فصلسند ثبت شده منطبق با سرراي چاپ توانید باز این ابزار می

هاي هاي بدهکار و سپس حسابابتدا حسابدر این حالت  نیز استفاده نمود.) Ctrl+Pتوان از کلیدهاي میانبر در این حالت مینمایید. (

  .شوندبستانکار نمایش داده می

 

 )پیش نمایش چاپ ترتیبی(

توان از توانید چاپ سند را به همان ترتیبی که سند ثبت شده است مشاهده نمایید. (در این حالت میا استفاده از این ابزار میب

  نیز استفاده نمود.) Ctrl+Shift+Cکلیدهاي میانبر 

 

 )پیش نمایش چاپ تجمعی(

هاي متفاوتی ثبت شده باشند با استفاده از این ابزار ردیفها مشابه باشد و در هایی وجود داشته باشند که مشخصات آناگر حساب

  جویی نمایید.هاي مشابه را تجمیع و در چاپ خود صرفهتوانید ردیفمی

  

  

   )چاپ نقدي(

 مشاهده نمایید.(بر اساس مبناي نقدي) هاي مصوب وزارت داراییتوانید اسناد ثبت شده را بر اساس سرفصلوسیله این ابزار میهب

  د.)ایینیز استفاده نم Ctrl+Shift+Pاز کلیدهاي میانبر  یدتوان(در این حالت می

  

    )چاپ دارایی(

  مشاهده نمایید.(بر اساس مبناي تعهدي) هاي مصوب وزارت داراییفصلنید اسناد ثبت شده را بر اساس سربوسیله این ابزار می توا       
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   )ذخیره در فایل( 

این امکان را به شما  ذکر شدهتوانید سند مورد نظر را با اطلاعات ثبت شده در رایانه خود ذخیره نمایید. ابزار وسیله این ابزار میبه

  دهد که هر نوع سند را یک مرتبه ثبت و در دفعات بعدي آن را انتخاب و اطلاعات مربوطه را در صورت لزوم تغییر دهید.می

  

  

کلیک کرده و یا از کلیدهاي   "ذخیره در فایل"سند حسابداري، بر روي ابزار  جهت انجام عملیات مذکور پس از ثبت کامل

  استفاده نمایید.  Ctrl+Shift+Sمیانبر 

  

فرض صورت پیشرا انتخاب نمایید. توجه داشته باشید نام فایل مورد نظر به  Saveپس از تعیین مسیر ذخیره فایل، عبارت 

  شود:سازي پیغام زیر مشاهده میذخیره خواهد شد. پس از ذخیره RADبوده و با پسوند  "شرح سند"
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  )خواندن از فایل(

دهد تا بتواند اسناد ذخیره شده را جهت استفاده مجدد بازخوانی نماید. بوسیله بازخوانی اسناد ذخیره این ابزار به کاربر امکان می

 ابتدا صفحه مربوط به لذاشود تا فقط برخی اطلاعات اسناد که نیاز به تغییر دارند را تغییر دهید. شده، این امکان براي کاربر فراهم می

  انتخاب نمایید: تنظیم سند جدید را  از مسیر زیر

  

  کلیک نمایید تا صفحه زیر نمایش داده شود:   "خواندن از فایل"در نوار ابزار بالاي صفحه بر روي گزینه  سپس

  
  کلیک نمایید تا پیغام زیر مشاهده شود: Openسپس سند مورد نظر را انتخاب نموده و روي عبارت 

 ...   

، پیغام دیگري ظاهر خواهد شد. با بستن پنجره مربوط به پیغام فوق، اطلاعات مربوط به سند ذخیره شده در "بلی"با تایید عبارت 

  اطلاعات مورد نظر را در سند اعمال نمایید. توانیدفرم تنظیم سند مشاهده خواهد شد، حال می
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 ذخیره تنظیمات پنجره

هاي سند تغییري به دلخواه داده شود (نحوه تغییر موارد مندرج در فرم سند توضیح داده خواهد شد) اگر در نحوه چیدمان ستون

  توانید تغییرات انجام شده را ذخیره نمایید.با انتخاب این مورد می

  

   پنجرهحذف تنظیمات 

(در نظر داشته باشید تغییرات داده شده فقط مختص همان سند بوده و ود در فرم مربوط به اسناد اعمال شزمانی که تغییري 

  به حالت اولیه بازگشته است. سندذخیره نشود)، کافیست این مورد انتخاب و پس از خروج از صفحه سند و ورود مجدد خواهید دید که 

 

توانید نشانگر فرم اسناد و مشاهده موارد دلخواه و یا حذف مواردي که استفاده اطلاعاتی براي شما ندارد، مینکته: جهت تغییر در 

  ها به دلخواه برده و کلید سمت راست موس را کلیک نمایید.موس را روي یکی از ستون

 

 

  

برده، کلید سمت چپ موس را روي عبارت مورد اضافه نمودن این موارد به فرم سند، کافیست نشانگر موس را روي مورد دلخواه 

  نظر نگه داشته و با انتقال موس به محل دلخواه در فرم سند، آن را به عناوین سند اضافه نمایید.
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  باشند: با توجه به تصویر زیر مواردي قابل توضیح می

 

د فعال باشد، تنظیمات جدول مربوط به فیلدهاي سن عنوان شدهکه گزینه در صورتی : )1

تنظیمات مربوطه را  باید فعال باشد، کاربرکه این گزینه غیرشد و در صورتی صورت خودکار تنظیم خواهندحسابداري به

  اعمال نماید. 

هاي ثبت شده قابل در این قسمت جمع ردیف:  )2

  مشاهده خواهند بود.

  بود. هاي ثبت شده در سند حسابداري قابل نمایش خواهددر این قسمت تعداد ردیف :  ) 3
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  هاي عدم ثبت/اشتباه ثبت اطلاعاتپیغام

  اشتباه ثبت اطلاعات مربوط به فرم تنطیم سند حسابداري: نکات موجود در مورد عدم ثبت/

  شوید.بالانس نباشد با پیغام ذیل مواجه می 2که سند ایجاد شده از لحاظ تفصیل در صورتی -1

  

 شود:تایید یا ردیف جدید انتخاب شود پیغام زیر نمایش داده می که در ردیفی مبلغ ثبت نگردد و گزینهدر صورتی -2

  

 شود:پیغام زیر نمایش داده می ،که تاریخ کاربر در سند ثبت نگردد و گزینه ذخیره و ارسال انتخاب شوددر صورتی -3

  

 شود:می انپیغام زیر نمای ،که تاریخ کاربر اشتباه ثبت شده باشد و گزینه ذخیره و ارسال انتخاب شوددر صورتی -4
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  شود:داده می شانپیغام زیر ن ،که مرکز هزینه در سند ثبت نگردد و گزینه ذخیره و ارسال انتخاب شوددر صورتی -5

  

 شود:پیغام زیر نمایش داده می، گزینه ذخیره و ارسال انتخاب شود که مبلغ بدهکار و بستانکار سند بالانس نباشد ودر صورتی -6

  
 

پیغام زیر  ،نباشد و گزینه ذخیره و ارسال انتخاب شود نقدي و تعهدي سند بالانسکه مبلغ ثبت شده قسمت در صورتی -7

 شود:نمایش داده می
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  بستانکار سند با هم برابر باشند.در طرف بدهکار و  دتعهدي بای صورت نقدي/ههاي ثبت شده بذکر است ردیفهلازم ب

فعال باشد) به ثبت رسیده باشند و صورت تعهدي (تیک نقدي غیرشده در سند حسابداري به هاي ثبتکه ردیفدر صورتی -8

 شود:پیغام زیر نمایش داده می کاربر گزینه چاپ نقدي را انتخاب نماید،

  
مایش که فقط یک ردیف در سند ثبت شده باشد و کاربر بخواهد از ابزار ذخیره در فایل استفاده نماید پیغام زیر ندر صورتی -9

 شود:داده می

  

پیغام زیر ، زینه ذخیره و ارسال انتخاب شودکه تاریخ چک به تاریخ سنوات گذشته در نرم افزار ثبت گردد و گدر صورتی -10

  شود:نمایش داده می
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  امکانات نرم افزاري

 که در حال کار در صورتیتوضیح است لازم به. باشدافزار فراهم میمان بر روي چند سند مختلف در نرمزامکان کار هم

باشد جهت نمایش اسناد دیگر توانید با استفاده از ابزاري که در بالاي صفحه موجود میبر روي تعدادي سند هستید، می

  .استفاده نمایید توانید از این نمادها براي این کار می اقدام نمایید.

استفاده  توانید از نماد هاي باز را ببندید میهید کل پنجرهباشد و اگر بخواجهت بستن پنجره جاري می استفاده از نماد 

  نمایید.

  
  

 که کاربر در حال تنظیم سند باشد و ناگهان به توان به این مورد نیز اشاره نمود ؛ هنگامیافزار میهاي دیگر نرماز قابلیت

  .شودپیغام زیر نمایش داده می ،و یا سند دیگري جهت ثبت باز شود رایانه خاموش شود...) قطعی برق و(هر علتی

  

، پیغام زیر نمایش داده شده و فرم تنظیم سند جدید با اطلاعات سند قبلی جهت ثبت اطلاعات "بلی"در صورت تایید گزینه 

  گردد.ایجاد می



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  256صفحه

	 	

  
 

صفحه  ،"بلی"گزینه که در صورت تایید  در پیغام نمایش داده شده، پیغام زیر نمایان خواهد شد، "خیر"در صورت تایید گزینه 

  گردد.قبل حذف شده و صفحه تنظیم سند جدید خالی از اطلاعات ایجاد می

  
 

و صفحه تنظیم سند جدید خالی از  شودمیحذف ن صفحه قبل با اطلاعات ثبت شده ،"خیر"در صورت تایید گزینه چنین هم

  گردد.اطلاعات ایجاد می
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  نویس سند حسابداريچاپ پیش

در  استفاده نمایید.، ها پرداخته شده استتوانید از ابزارهایی که در تنظیم سند به شرح آننمایش چاپ میمشاهده پیشجهت 

  نمایش چاپ به شکل زیر قابل مشاهده خواهد بود:این حالت پیش

  راهنماي ابزارهاي پنجره پیش نمایش چاپ

؛ ذکر استهلازم ب باشد.نمایش چاپ از رایانه مین فایل پیشمنظور ذخیره نمودن و خوانداستفاده از این ابزارها به 

  باشد.اسناد حسابداري می "خواندن از فایل"و  "ذخیره در فایل"کاربرد ابزار معرفی شده مشابه کاربرد ابزارهاي 

استفاده  openو جهت خواندن فایل ذخیره شده از ابزار  saveنمایش چاپ در رایانه از ابزار جهت ذخیره نمودن فایل پیش

افزار نظام نوین مالی اجرا خواهد شد. ( توضیحات اجراي این ذخیره شده و با استفاده از نرم prnx. شود. فایل مربوطه با پسوندمی

  باشد.)عملیات مشابه توضیحات عنوان شده در تنظیم سند می
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منظور چاپ تصویر نمایش داده شده استفاده از این ابزارها به ؛نمایش سندابزارهاي چاپ پیش 

  پردازیم:میبه شرح جزئیات این قسمت  باشد.می

  

(انتخاب چاپگر،تنظیمات صفحه چاپ و...)را انجام داده و سپس  توانید ابتدا تنظیمات مربوط به چاپبا استفاده از این ابزار می

  شود:ستفاده از این ابزار تصویر زیر نمایش داده میدر صورت ا دستور چاپ را صادر نمایید.

  

  

  توانید دستور چاپ را صادر نمایید.یمات چاپ، میظفاده از این ابزار بدون اعمال تنبا است

، اندازه صفحه ، توانید ابعادبا استفاده از این ابزار می نمایش؛تنظیمات مربوط به صفحه سند پیش

  تنظیم نمایید.عمودي و افقی بودن آن را 

  باشد. با استفاده از ابزارهاي موجود در این صفحه امکانات زیر براي کاربر فراهم می
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  :امکان جستجوي کلمات و حروف مورد نظر

در این حالت ابتدا کلمه مورد نظر را در محل مربوطه درج نموده  شود.پنجره مقابل نمایش داده می findدر صورت انتخاب ابزار 

  شود.جدید نمایش داده می اطلاعاتبا هربار انتخاب کردن این گزینه  را انتخاب نمایید. find nextینه و سپس گز

  

توانید شود. با استفاده از این ابزار مینمایش چاپ نمایان میاي در قسمت چپ صفحه پیشدر صورت تایید این گزینه پنجره

 نمایید.هاي مختلف ثبت شده در سند را مشاهده ردیف

 

 . به وسیله این ابزارها وجود دارد امکان نمایش صفحه بعد، قبل، اولین صفحه و آخرین صفحه 

 نمایند.صفحه را براي کاربر فراهم می کوچک کردن بزرگ و هاي موجود در این قسمت امکانابزار 

  زمینه سند تایپ نمایید.و نیز متنی مبنی بر پسغییر داده توانید رنگ زمینه سند را تبا استفاده از ابزارهاي این قسمت می 
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که نیاز به نمایش یک متن و یا تصویر به در صورتی شود.پنجره زیر نمایش داده می watermarkدر صورت تایید ابزار 

 د.اییتوان استفاده نماز این ابزار می ،زمینه سند باشدعنوان پس

  

هاي مختلف در رایانه ذخیره نمایید و توانید سند مشاهده شده را با فرمتمی با استفاده از ابزارهاي موجود در این قسمت

  صفحه را ببندید. یا
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  نویسلیست اسناد پیش

نویس اسناد نویس آن جهت تایید مقام مجاز، به وضعیت تایید پیشپس از ذخیره نمودن سند حسابداري ثبت شده، پیش

  باشد:از مسیر زیر قابل رویت میگردد. این بخش حسابداري ارسال می

  �و�س�د��� ما�ی // � ا�ناد �سا�داری //  ���ت ا�ناد �

 

  نویس، پنجره زیر قابل مشاهده خواهد بود:با انتخاب عبارت لیست اسناد پیش
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ها تنظیم گردیده است در این قسمت قابل مشاهده نویس آننمایید اسنادي که پیشطور که در تصویر فوق مشاهده میهمان

 باشند. می

  امکانات پنجره لیست اسناد

  پردازیم.ها میکه به تشریح آن ،باشدافزار نظام نوین مالی داراي امکاناتی میهر لیست یا فرمی در نرم

 پنجره تاشوي نمایش اطلاعات ردیف انتخابی

 
  توانید ملاحظه نمایید. نویس اسناد میت فوقانی صفحه مربوط به لیست پیشخلاصه اطلاعات مربوط به اسناد را در قسم

  

  
  

 "نام واحد تابعه/ستاد"، "جمع نقدي"، "تاریخ سند"، "کد کنترل"که سندي در لیست انتخاب گردد برخی اطلاعات آن از جمله زمانی

د. شرح موارد عنوان شده در ندر انتخاب سند به کاربر کمک نمایتوانند این اطلاعات می شود.و... در قسمت بالاي پنجره نمایش داده می

  باشد.ها نمیاین پنجره واضح بوده و نیازي به توضیح اضافی در خصوص آن

 که بر آن کلیک نمایید،باشد. در صورتیدر این پنجره می توان به تشریح آن پرداخت، استفاده از گزینه تنها موردي که می

 گر موس را بر آن نگهبایست نشانباشد و جهت مشاهده آن میو گویاي عدم نمایش پنجره در حالت عادي می شودمی شکل این  به

  داشت.

  سازي اسناد بر اساس یک عنوان دلخواهمرتب

 
  بار کلیک نمایید تا فلش کوچکی کنار آن نمایان شود.  ارت مورد نظر درج شده در ستون یکبدین منظور کافیست روي عب
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 هکه فلش مربوطه رو به بالا باشد هنگام مرتب سازي اعداد و ارقام، از کوچک به بزرگ و مرتب سازي تاریخ، از گذشته بهنگامی

که فلش مربوطه رو به پایین باشد، . هنگامیشدخواهد  انجامحال و در خصوص حروف و کلمات نیز به ترتیب حروف الفبا، مرتب سازي 

  بود. عکس مطالب فوق صادق خواهد

  طبقه بندي نمودن اسناد موجود در لیست

 توانند اسناد موجود در لیست را بر اساس عناوین مختلف گروه بندي نمایند. کاربران محترم می

  

بندي را انتخاب، کلید سمت چپ موس را روي آن نگه داشته و به سمت محلی که بدین منظور عنوان مورد نظر جهت گروه

  انتقال دهید. ،مشخص شده است
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هاي عنوان دباشد. بدین منظور بایاساس چند عنوان نیز براي کاربر فراهم می ها بربندي لیستتوضیح است؛ امکان طبقهلازم به

  منتخب دیگر را نیز مشابه توضیحات شرح داده شده به قسمت مربوطه انتقال دهید.

توانید طریق زیر می  2به  موارد انتخابی جهت مرتب سازي را داشته باشید،که قصد حذف یک مورد و یا همه در صورتیچنین هم

  این عمل را انجام دهید:

  با استفاده از موس عبارت مورد نظر را به محل ردیف عبارات برگردانید. – 1
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 .شودمیدر این حالت عبارت مورد نظر از قسمت مرتب سازي خارج و به نوار عناوین منتقل 

  با استفاده از موس عبارت مورد نظر را به قسمت ردیف اسناد و یا بالاي پنجره انتقال دهید. – 2

  

  افزوده خواهد شد. "تغییر دلخواه"در این حالت عبارت مورد نظر از قسمت مرتب سازي خارج شده و به لیست 

 ...جمع اسناد، شرح اسناد، تاریخ و. جستجوي اسناد بر اساس:

رنگ قابل  توانید در قسمت سفیدتوانید بر اساس مبانی دلخواه جستجو نمایید. بدین منظور مییست را میاسناد موجود در ل

قبل از درج عبارات دلخواه، علامت  شودد. پیشنهاد مینماییجستجو  ومشاهده پایین فیلدهاي عناوین، عبارت مورد نظر را درج 

*(Ctrl+8)  نمایید. را جستجو مورد نظر عبارترا تایپ و سپس  

عنوان مثال: جستجو بر اساس به توانید بر اساس چند عنوان مختلف نیز انجام دهید.توضیح است عملیات جستجو را میلازم به

  شرح سند و مبلغ... تاریخ کاربر،

  

  توانید سند مورد نظر را انتخاب و مشاهده نمایید.پس از انجام عملیات جستجو، می
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  منو امکانات

استفاده .. ) اکسل، نوت پد و. هاي دلخواه مانند:فرمت( با پسوند جهت ذخیره لیست اسناد موجود :عنوانذخیره به )1

  گردد.می

 گردد.جهت مشاهده اسناد انتخابی استفاده می :انتخاب )2

 توان زمان بازخوانی اطلاعات را در پنجره تنظیم نمود.در این قسمت می زمان بازخوانی: )3

 

 با توجه به نام ابزار، به بازخوانی اطلاعات خواهد پرداخت. :بازخوانی اطلاعات )4

کافیست . شرح داده شد باشد که قبلادر ثبت اسناد می ،کاربرد این ابزار مشابه کاربرد آن :ذخیره سند در فایل )5

 موضوع سند مورد نظر انتخاب و از این ابزار استفاده شود.

در پنجره عناوین تغییراتی ایجاد شده باشد، با استفاده از این ابزار  کهدر صورتی :پاك کردن اطلاعات پنجره )6

 توان تغییرات را به حالت اول بازگرداند.می

  گردد.از این ابزار در کلیه صفحات نرم افزار جهت بستن صفحه استفاده می :ببند )7
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  .ه شرح کاربرد ابزارها خواهیم پرداختب) نویسپیش( "مشاهده و بررسی سند ثبت نشده"با توجه به منو امکانات در صفحه 

توانید سند ثبت شده را با شروط مختلف چاپ نمایید. بدین منظور ابتدا با تایید نماد با استفاده از این ابزار می چاپ ویژه:

تنظیمات ان شده و پس از اعمال ، صفحه مربوط به تنظیمات چاپ ویژه نمای(Alt+P)و یا استفاده از کلیدهاي میانبر  

  نمایش چاپ سند را مشاهده نمایید.پیش  "چاپ"توانید با تایید گزینه می

 
شود تا در صفحه نمایش سند ثبت شده، این امکان براي کاربر فراهم می زیربا استفاده از ابزارهاي نمایش داده شده در تصویر 

  از لیست مشاهده نماید. بتواند سند قبلی و بعدي در لیست اسناد را بدون باز کردن و انتخاب

 لیست اسناد را مشاهده نمود. "منوهاي سیستم"میتوان بدون استفاده از  "انتخاب سند از لیست"با استفاده از ابزار 

 

  توانید از نوار ابزار بالاي صفحه سند نیز استفاده نمایید.  براي این منظور می

  

  توضیحات لازم بیان شده است.پیشتر بزار موجود در منو امکانات، در خصوص دیگر ا

  نویس اسناد، سه وضعیت متصور است:نویس ثبت شده در وضعیت تایید پیشبراي سند پیش
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گاهی اوقات ممکن است سند تنظیم شده داراي ایراداتی باشد که مقام تایید کننده و یا مسئول تهیه سند حسابداري  ویرایش سند: .1

با انجام این عمل، سند مورد نظر مجدد  را انتخاب نمایید. "ویرایش سند"مت امکانات عبارت از قسلذا  بخواهد آن را ویرایش نمایند.

  .توانید اطلاعات مربوطه را اصلاح، تکمیل و ویرایش نماییدمی و وارد بخش تنظیم سند خواهد شد

 

سند را  "حذف"از منو امکانات عبارت  وجود دارند، آماده تایید مقام مجاز در مرحلهکه  حذف اسناد ثبت شدهمنظور به حذف سند: .2

   انتخاب نمایید.

  

اگر سند تنظیم شده به تشخیص مقام تایید کننده صحیح و فاقد ایراد   تایید سند: .3

در نوار ابزار بالاي صفحه) و  ( ابزار  "تاییدسند"عبارت  "امکانات"شود. بدین منظور از منو باشد، سند حسابداري تایید می

  گردد:) استفاده نمایید. با انجام این کار پیام زیر مشاهده میCtrl+Shift+Oیا با استفاده از کلیدهاي میانبر (

 

  

نویس اسناد حسابداري، توسط سیستم به شود، سند مورد نظر پس از تایید در مرحله پیشطور که در تصویر  مشاهده میهمان

  دهد.نمایش می "در انتظار رسیدگی"رسیدگی ارسال شده و وضعیت جدید را دایره 
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  پس از تایید پیغام فوق، پیغام زیر مبنی بر مشاهده سند بعدي نمایش داده خواهد شد.

 

  لیست اسناد ثبت شده

  یر مشاهده نمود:توان از مسیر زرا میکلیه اسناد ثبت شده در نرم افزار، فارغ از اینکه در چه وضعیتی قرار دارند 

   �د��� ما�ی //� ا�ناد//���ت ا�ناد ��� �ده

  

  شود:پنجره زیر نمایش داده می "لیست اسناد ثبت شده"در این حالت و با انتخاب عبارت 
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  معرفی و ویرایش الگوها

ری//����ی    و و�ا�ش ال�و�د��� ما�ی//� ا�ناد �سا�دا

  

استفاده نمایید. پس از انتخاب  "معرفی و ویرایش الگوها  "توانید از در ستاد و واحدهاي زیر مجموعه میالگوي سند حسابداري جهت ایجاد 

  شود.این گزینه پنجره ذیل نمایش داده می
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نسبت به ساخت و یا ویرایش و یا حذف پوشه در زیر  توانید با استفاده از ابزار شما می

  اقدام نمایید. "اسناد نمونه  "گروه 

الگوهایی و... ها پرداخت ،هاهایی مانند اعتبارات، بیمارستانپوشه یدتوانمییر مجموعه اسناد نمونه، نمایید در زکه مشاهده می طورمانه

ثبت اسناد مشابه مورد استفاده  ه بودنپارچایجاد و ویرایش کرد. این امکان به جهت تسهیل در ثبت سند و یکتوان میجهت تولید سند، 

  گیرد.میقرار 

  شود. ذیل نمایان می این مجموعه اقدام فرمایید. پیغام نسبت به افزودن الگو به ، از انتخاب پوشه مورد نظر با استفاده از ابزار پس

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  272صفحه

	 	

  شود.پنجره ذیل نمایان می "بلی  "با انتخاب گزینه 

  

شامل اطلاعاتی در سطح گروه، کل، معین و جزء معین است که در ردیف  "جاري  اطلاعات ردیف "قسمت  شود،گونه که مشاهده میهمان

  شود.سند الگو ایجاد می

  

  است. "مشخصات حساب  "هاي سند الگو، قسمت بعدي قابل مشاهده براي درج در ردیف

  

نقدي یا غیر نقدي بودن ردیف الگو  "نوع حساب  "بدهکار و یا بستانکار بودن ردیف الگو را مشخص  و در قسمت  "تشخیص  "در قسمت 

  گردد.می تعیین

  گردد.فعال میغیر ، گزینه نوع حساب  "سطح حساب معین باشد  "نکته: در صورت انتخاب گزینه 

در هنگام  ،در صورت عدم فعال نمودن این گزینه ،باشد "مشخصات خودکار"بایست داراي تیک هاي سند الگو ایجاد شده مییکی از ردیف

  شوید.ذخیره الگو با پیغام خطا ذیل مواجه می
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جهت تایید ردیف جاري الگو و اضافه نمودن یک ردیف دیگر به الگو استفاده نمایید و در انتها با  توانید با استفاده از ابزار شما می

  د.شوالگو ذخیره میالگو ایجاد شده را ذخیره نمایید. پیغام ذیل نمایان شده و ، استفاده از ابزار 

  

  تنظیم سند حقوق و دستمزد

   � �ند ��وق و د����د�د��� ما�ی //� ا�ناد//
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  کیلیک نمایید. " تنظیم سند حقوق و دستمزد "روي گزینه توانیدجهت ثبت سند حقوق و دستمزد می

  بعد از انتخاب، صفحه زیر براي شما نمایش داده خواهد شد:

  

  انتخاب نمایید.  "انتخاب فایل "هاي تعریف شده است را از قسمتبایست فایل اکسل که شامل سربرگورود به صفحه تنظیم سند می با
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صورت اطلاعات روي هاي موجود در فایل اکسل بهداده  "خواندن فایل "بعد از انتخاب فایل با انتخاب گزینه

  گیرد. میقرار تنظیم سند هاي صفحه برگسر

  

  . شوید. در غیر این صورت با خطا مواجه میبایست شامل کد شناسایی آن واحد، سال  و ماه مورد نظر باشدنام فایل اکسل تنظیم شده می!!!  نکته

  

  : واحدهاي سازمانیسربرگ 

 هايواحد "افزارها وجود دارد افزارهاي حقوق و دستمزد اطلاعات و احدهاي سازمانی در این نرمل دریافتی از نرمسفایل اک سربرگین اولدر 

  سازي شوند.افزار معادلتعریف شده در نرم "واحدهاي سازمانی"با بایست میارائه شده در فایل اکسل   "سازمانی

در سربرگ صفحه تنظیم سند به انتخاب فایل ) که پس از  OrganizationalUnitواحد سازمانی(در خصوص  تکمیل شده نمونه فایل اکسل

  زیر است.صورت شود بهنمایش داده می "واحدهاي سازمانی "نام

  

افزار روبروي در نرم ی منطبقسازمانواحد ه تا کد و نام گزینه تایید کلیک کرددر سیستم، روي واحد سازمانی مورد نظر پس از انتخاب 

  اکسل قرار گیرد.اطلاعات برگرفته از فایل 
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روبروي اطلاعات نمایش داده شده واحد واحد سازمانی منطبق شده کد و نام با انتخاب نمودن واحد سازمانی و کلیک روي گزینه تایید، 

  . شودمشاهده می ،سازمانی
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که در شیت آخر براین در صورتیباشد. بنامانی میهزینه متصل به آن واحد سازاسایی واحد سازمانی اشخاص و مرکزعملیات فوق براي شن

payrol)( افزار حقوق دستمزدخروجی اکسل نرم l، هزینه ستون مرکز اطلاعات مربوط بهCost Cen(  ter نیازي به درج  ،باشددرج شده  (

  ویر ذیل:اتصمانند بهباشد. افزار حقوق دستمزد نمینمودن واحد سازمانی در فایل خروجی نرم

  

  

بوده و تنها در صورتی که نیاز به اطلاعات آن ندارید، اعداد داخل فیلد را حذف نموده و مینمایش داده شده در تصویر فوق الزانکته !!! وجود جدول 

  چهارچوب جدول حفظ شود.باید 

  گردد.ثبت میموجود در شیت آخر اکسل صورت سند حقوق دستمزد بدون واحد سازمانی و تنها با مرکز هزینه در این

اگر واحد سازمانی فایل اکسل با مرکز هزینه فایل مذکور مطابقت داشته باشد، سند حقوق دستمزد با واحد سازمانی و مرکز هزینه ایجاد نکته !!! 

  شود.می

  : مزایا و کسورسربرگ 

کد حساب مربوط به با  نمایش داده شده کسور/ و مزایامیهاي استخداگروهبایست اطلاعات می "مزایا و کسور "با نام  هحدر سربرگ دوم صف

  مطابقت داده شود.را در قسمت سرفصل حساب  هاآن

) RecruitmentGroup(در سربرگ که در فایل اکسل اطلاعات زیر در خصوص نوع استخدام و کد استخدام صورتیعنوان مثال در به

  داشته باشد. وجود

  

  این اطلاعات قابل مشاهده خواهد بود.میهاي استخداگروهدر قسمت 



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  278صفحه

	 	

  

  داشته باشد.خصوص مزایا و کسور وجود زیر در  فایل اکسل اطلاعات) Salaryسربرگ (که در و در صورتی

 

  افزار قابل رویت خواهد بود.اطلاعات زیر در قسمت مزایا و کسور در نرم

  

را از قسمت  کرده و کد حساب مربوط به آنانتخاب را کسور  ومزایا و میهاي استخدااطلاعات گروهبر این اساس در سربرگ مزایا و کسور باید 

  سرفصل حساب تعیین نمایید. 
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  شود.کسور در جدول نمایش داده می /بعد از انتخاب سرفصل حساب گزینه تایید را انتخاب کرده و اطلاعات مربوط به مزایا 
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  :هاي مرتبطسازمان سربرگ

  .نماییممیقسمت تفصیل یک صفحه انتخاب  هاي مرتبط را ازسازمان تفصیل یک مربوط بهبرگ سردر این 

  

  گردد.بازخوانی میشود، نمونه آن در زیر نشان داده می ) کهOrganization(اطلاعات مربوط به این قسمت از سربرگ 

  هاي نمایش داده شده اقدام نمود. مرتبط با سازمان یکبایست نسبت به تعیین تفصیل پس از بازخوانی اطلاعات می
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  برگرفته از فایل اکسل قرار گیرد.افزار روبروي اطلاعات کد و نام سازمان در نرم نمایید، انتخابپس از انتخاب تفصیل یک، گزینه تایید را 
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  :اطلاعات پرسنل سربرگ

که نمونه آن در زیر  تکمیل شده، فایل اکسل ) Personnel(اساس سربرگ بگیر سازمان بر اطلاعات مربوط به افراد حقوق قسمتدر این 

  .گرددبازخوانی می ،شودنمایش داده می

  

  است. هاي مرتبطسازماننحوه تکمیل اطلاعات سربرگ  شبیه بهنحوه تکمیل این سربرگ 

  انتخاب نمایید. شخص مورد نظر را ، تفضیل یک پنجره انتخاب و پس از نمایشتفصیل یک کلیک کرده  انتخاب قسمتروي 
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افزار) روبروي اطلاعات برگرفته از کد تفصیل یک ( پرسنل معرفی شده در نرم ،تایید کلیک بر گزینهپس از انتخاب تفصیل یک مورد نظر و 

  .شوداکسل نمایش داده میفایل 

  اطلاعات مورد نیاز ماهانه: سربرگ

که ) Payroll( استنام دارد، اطلاعات سربرگ ششم فایل اکسل   "اطلاعات مورد نیاز ماهیانه "کهآخر صفحه تنظیم سند  قسمت

  .دهدنشان می هاي قبلاطلاعات قسمت کسور را همراه با /و مشخصات مزایاباشد میپنج سربرگ قبل هاي دادهگیرنده دربر
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  باشد:شکل زیر میبه ،شودینشان داده مافزار نرم گ ششم فایل اکسل که اطلاعات آن درسربر

  

سازي معادل افزار با اطلاعات نرمکه شود تا زمانیذکر است اطلاعات برگرفته شده از فایل اکسل که در سربرگ آخر مشاهده میلازم به!!!  نکته

  آیند.هاي آبی و یا سیاه درمیرنگهاي اطلاعات مورد نیاز ماهیانه به ردیف سازي  معادلماند. د رصورت صورت قرمز رنگ مینشود به

  

با انتخاب گزینه تنظیم cdki bodvi hxghuhj‘افزار اطلاعات گرفته شده از فایل اکسل و اطلاعات نرممینمودن تما سازيپس از معادل

  گردد:میحقوق و دستمزد صادر میسند سیست"بله"که با انتخاب گزینه  دهدپیغام زیر را نمایش می افزارنرم ،سند
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  شود.افزار نمایش داده میپیغام زیر در نرمحقوق و دستمزد میسند سیست اتمام ثبتپس از 

  

قرار  ( اطلاعات مورد نیاز )  که در قسمت آخر صفحه تنظیم سند "تهیه گزارش "توان از گزینهمیاز اسناد ثبت شده قبلی براي تهیه گزارش 

ــتفاده  ،دارد ــال و ماه مورد نظر    اسـ افزار گزارش اطلاعات ماهیانه آن تاریخ را      نرم ،و انتخاب گزینه تهیه گزارش    نمود. بدین منظور با تعیین سـ

  دهد.نمایش می
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  شود.خوانی نداشته باشد پیام زیر نمایش داده میبا تاریخ ثبت سند هماگر تاریخ قید شده درنام فایل اکسل  !!!  نکته

  

  شود.افزار نمایش داده میپیغام خطاي زیر در نرم ،سازي شده تراز نباشدسند حقوق با استفاده از اطلاعات معادل کهدر صورتی
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  استفاده نمایید. توانید از ابزار میهایی از فایل بازخوانی شده جهت حذف ردیف

سازي آن انجام شده و اکنون قصد ادامه عملیات بر روي آن معادلصورت ناقص عملیات سازي شده، که پیشتر بهجهت گزارش از فایل معادل

  براي این کار ابتدا باید تاریخ فایل را مشخص نمود و سپس از آن گزارش گرفت. استفاده نمایید. از ابزار  ،را دارید

کلیک  ید روي ابزار ابتدا با دگزارش بگیری پیشتر براي آن سند صادر شده است، طلاعاتی کهکه بخواهید از ادر صورتی

  استفاده نمایید. نموده و سپس از ابزار 

  تنظیم سند الگو

ری// � �ند ال�و   �د��� ما�ی//� ا�ناد �سا�دا
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  از این گزینه استفاده نمایید. "ها معرفی و ویرایش الگو "هاي سند پیشتر تولید شده، در قسمتتولید سند با استفاده از الگو جهت

  شود.کلیک نمودن روي این گزینه، پنجره ذیل نمایان میپس از 

  

  شوید.وارد الگو ایجاد شده می پس از انتخاب پوشه مورد نظر و الگو ایجاد شده، با استفاده از ابزار 
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  شود.پنجره تنظیم سند با استفاده از الگو نمایان می

  

هایی که در این الگو قرار داده شود و کد حسابمانند صفحه تنظیم سند باز می اي بهنمایید صفحهگونه که در تصویر فوق مشاهده میهمان

شود و ، مبلغ و شرح ردیف جهت قرار دادن در ردیف مورد نظر فعال مینظیر نوع ارز، نرخ تسعیر شود. اطلاعاتیشده است ظاهر می

  شوند.فعال می ،ر کد حساب ردیفوبه فراخ مانند تفصیل یک و پروژه و ... هاي دیگرقسمت

  ضمائم وجود دارد.تعداد عنوان تاریخ کاربر، کد کنترل و در قسمت فوقانی تنظیم سند الگو اطلاعات تکمیلی جهت درج در سند به

  

  اقدام نمایید. پس از درج اطلاعات در ردیف مورد نظر نسبت به تایید ردیف جاري با استفاده از ابزار 

جهت اضافه  هاي سند، استفاده نمایید. ابزار جایی ردیفهنسبت به جاب هاي توانید با استفاده از ابزارچنین میهم

  گیرد.قسمت نمودن یک کد حساب در سند، مورد استفاده قرار می 2منظور نمودن یک ردیف با اطلاعات شامل در الگو و به
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نویس د. پیغام ذیل نمایان شده و سند حسابداري در پیشاییسندي مطابق با الگو سند ایجاد نم یدتوانمی در انتها با استفاده از ابزار 

  شود.ایجاد می

  

  ویرایش تنظیمات اسناد نقدي

منظور ویرایش تنظیمات نقدي اسناد حسابداري ثبت افزار نظام نوین مالی و بهبا توجه به لزوم ارائه گزارش صحیح نقدي در نرم

ویرایش "از مسیر زیر و انتخاب عبارت  ،پرداخت سنواتی و پرداخت در سال جاري)از محل پیش الحساب سنواتی/لیشده (از محل ع

  اقدام نمایید: "تنظیمات سند نقدي

  یا�ناد �قد �مات���  �ا�شو /�د��� ما�ی / � ا�ناد �سا�داری 

  

  شود:داده می، پنجره زیر نمایش عنوان شدهدر این حالت و با انتخاب گزینه 
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، شناسه تولید سند حسابداري مورد نظر را در قسمت "ویرایش تنظیمات مربوط به گزارش نقدي در سند"پس از نمایش صفحه 

  مربوطه درج نموده و کلید تایید را انتخاب نمایید.

  
  

نمایش داده شده و امکان ویرایش صورت نقدي تنظیم شده است، د حسابداري، آن بخش از سند که بهبا ثبت شناسه تولید اسنا

هاي مربوط با فعال یا غیرفعال نمودن تیک "پرداخت سنواتی و پرداخت در سال جاريالحساب سنواتی / از محل پیشاز محل علی"هاي گزینه

  گردد.ها فراهم میبه این گزینه

  نماییم.اقدام به تغییرات لازمه میمنظور اعمال تغییرات به صورت ردیف به ردیف پس از انتخاب ردیف مورد نظر به
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الحساب و پرداخت، علیهاي قابل مشاهده را به تفکیک پیشتمام ردیف  "معکوس"یا  و  "همه"با استفاده از ابزار توانید چنین میهم

  .، خارج نمایید داراي تیک و یا از حالت تیک دار، نقدي 
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 .اقدام به ذخیره سازي اطلاعات نماییدپس از اعمال اصلاحات و ویرایش سند مربوطه، 

    

   :شوددر صورت درج شناسه سند نادرست و انتخاب گزینه تایید، پیغام زیر نمایش داده می ،ذکر استلازم به
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  ویرایش اسناد ثبت شده

به بعد این امکان از طریق منوي ذیل  2072از ورژن  ، کد کنترل، شرح سند و شرح ردیفتاریخ کاربر ،نوع سندمنظور ایجاد تغییر در به

  وجود آمده است.به

  ا�ناد ��� �ده �ا�شو /�د��� ما�ی / � ا�ناد �سا�داری 

  

گذاري شده وارد نموده و دکمه شود. شناسه تولید سند را در محل نشانبعد از کلیک بر روي این گزینه پنجره ذیل جهت ویرایش نمایان می

  نمایید.تایید را کلیک 
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  شود.فراهم می ،باشدمی "مجاز"هایی از سند که و امکان تغییر در قسمتشود سند مشخص شده بازخوانی می

  باشد.آن میسر می کد کنترل، تنها در  سیستم کالار در سند تغیی   :نکته

  تغییرات انجام شده را ذخیره نمایید. پس از اعمال تغییرات مورد نظر بر روي سند، با دکمه 
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استفاده نمایید. پس از کلیک بر روي این گزینه پیغام ذیل نمایش داده  بازخوانی سند جدید، از ابزار  براي

  شود.، سند جدید بازخوانی می "بلی"شود و با زدن دکمه می

  

  شود.ثبت سند، پیغام خطا ذیل نمایان میدر صورت وارد نمودن شناسه سند در سال مالی متفاوت با سال مالی 
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  شود.ن شناسه سند واحدي دیگر در قسمت بازخوانی سند، پیغام خطا ذیل نمایان میدر صورت وارد نمود

  

ا پیغام این اسناد بافزار وجود ندارد، در صورت وارد نمودن شناسه که امکان تغییر اطلاعات سند افتتاحیه و اختتامیه در نرمتوجه به اینبا 

  شوید.هاي ذیل مواجه میخطا
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  ثبت اطلاعات تکمیلی اسناد

ت��ی�ی ا�ناد /�د��� ما�ی / � ا�ناد �سا�داری 
 ��� اطلاعات 

  

هاي ، ثبت اطلاعات تکمیلی براي تمام ردیف سندسنا و سنامادهی به سازمان امور اقتصاد و دارایی بر اساس پروتکل با توجه به لزوم گزارش

ذیل  بعد از انتخاب سند مورد نظر، پنجره شود.است. پس از کلیک بر این گزینه پنجره اسناد ثبت شده نمایش داده میواجد شرایط الزامی

  شود.نمایان می



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  299صفحه
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باشد، نیاز به اطلاعات تکمیلی ریز فصل می دارایی در جریان تکمیلاین سند که  4ردیف  ،نماییدفوق ملاحظه می گونه که در تصویرهمان

  دارایی دارد.

  

  شود.پس از انتخاب ریز فصل دارایی پنجره ذیل جهت انتخاب نمایش داده می

  

  ذخیره نمایید. ، وارد صفحه ثبت اطلاعات تکمیلی شده و ردیف تغییر یافته را با استفاده از ابزار "ریز فصل دارایی"پس از انتخاب 
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هاي دارایی در جریان تکمیل، تعدیلات سنواتی، حسابتوان به هایی که نیاز به ثبت اطلاعات تکمیلی دارد میکد حساباز جمله 

  اشاره کرد.ها هاي انتظامی، مطالبات، بدهیحساب

تنها در صورتی این حالت  باشد یک ردیف سند به چند ردیف سند شکسته شود.ی است که نیاز تبراي حال قسمت نکته قابل ذکر در این

  ید که اطلاعات تکمیلی یک ردیف سند به چند حالت خاص تکمیل شود.آوجود میبه

  ریال بدهکار گردیده است. 10500000ریان تکمیل به مبلغ ج، دارایی در سند عنوان شده 4ن نمونه در ردیف عنوابه

ریال آن  500000است و مبلغ  هاي مسکونیساختمان ریال آن مربوط به ریز فصل دارایی 10000000فرض کنید که اطلاعات تکمیلی 

  است. هاي غیر مسکونیساختمانمربوط به 

  براي ایجاد این تغییر به روش ذیل عمل نمایید.

  نمایید. تبدیل نموده و تایید  هاي مسکونی)ریز فصل دارایی (ساختمانریال را به  10500000ابتدا کل مبلغ 

  

  شود.نمایید اطلاعات تکمیلی در ستون مربوطه نمایان میشاهده میگونه که در تصویر ذیل مهمان
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هاي ریز فصل دارایی (ساختمانریال از مبلغ فوق را به  500000نماییم تا بتوانیم سند می ستن ردیفشکحال در مرحله بعدي اقدام به 

  مسکونی) تخصیص دهیم.غیر

روي  سپسنمایید، یک ردیف مجازي ایجاد می سپس با استفاده از ابزار  اییدجهت انجام این کار ابتدا ردیف مربوطه را انتخاب نم

مبلغ ریالی مورد نظر را در قسمت مبلغ وارد نموده و  از آنپس .ردیف مجازي ایجاد شده کلیک نمایید تا به رنگ آبی تغییر رنگ دهد

  نمایید. ه و نمودمشخص  را در انتها ریز فصل دارایی
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  شود.شود و ریز فصل دارایی آن درج میتبدیل می 4سند شما به دو ردیف با شماره  4نمایید ردیف در تصویر ذیل مشاهده میگونه که همان
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  لیست اسناد ثبت شده واحدها

 به بعد امکان مشاهده لیست اسناد ثبت شده واحدها در ستاد است. 2073افزار از ورژن یکی از امکانات اضافه شده به نرم

  ا�ناد ��� �ده وا�د� ��ت�  /�د��� ما�ی / � ا�ناد �سا�داری 

  

  شود.پنجره ذیل مشاهده میبا کلیک نمودن بر روي این گزینه 
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مجموعه خود اقدام نسبت به انتخاب واحد زیر توانید با انتخاب واحد تابعه مورد نظر با استفاده از ابزار شما می

  وضعیت اسناد آن واحد را در همان سال مالی، مشاهده نمایید. نموده و اسناد ثبت شده واحد و

  شوید.مجموعه ستاد، با پیغام خطاي ذیل مواجه میرصورت استفاده از این ابزار در واحدهاي زیباشد و درهت استفاده در ستاد میاین ابزار ج
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  حسابداري وجوه

  

  

 مدیریت مالی

 هاویرایش بانک

 دسته چکمعرفی/ویرایش 

 صدور چک/ثبت فیش

 مجوز صدور چک

 تراز اعتبارات

 دفتر اعتبارات

 لیست اسناد

 شناسایی کد اعتبار

 تامین اعتبار

 حسابداري وجوه

 تامین اعتبار غیر قطعی

 مصرف اعتبار

 غیر قطعیهايمصرف اعتبار پرداخت
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ری و�وه   �سا�دا

نمایید داراي طور که در تصویر زیر مشاهده میبوده و همان "مدیریت مالی"هاي زیر مجموعه از بخش "حسابداري وجوه"منوي 

   باشد. در این قسمت به شرح جزییات این منو خواهیم پرداخت.اجزاي مختلفی می

 تامین اعتبار 

 غیرقطعی تامین اعتبار 

 شناسایی کد اعتبار 

 مصرف اعتبار 

 هاي غیرقطعیاعتبار پرداخت مصرف 

 لیست اسناد 

 دفتر اعتبارات 

 تراز اعتبارات 

 مجوز صدور چک 

 صدور چک/ ثبت فیش 

 ویرایش دسته چک /معرفی 

 هاایش بانکویر  
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 تامین اعتبار

هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی، عملیات تامین    ها و دانشکده آیین نامه مالی معاملاتی دانشگاه  40با توجه به ماده 

سیر زیر تامین اعتبار     اعتبار یکی از مراحل قبل از خرج می ستی از م شد. لذا قبل از انجام عملیات خرج در نرم افزار بای صورت گرفته و   با

  سند حسابداري آن را توسط سیستم تولید نمایید.

 براي انجام این کار از مسیر زیر اقدام نمایید:

 �د��� ما�ی // �سا�داری و�وه // ���ن ا��بار

  

  شود:، پنجره زیر نمایش داده می"تامین اعتبار"با انتخاب عبارت 
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  )کد اعتبار( 2انتخاب تفصیل 

) که قرار است از محل آن تامین اعتبار صورت پذیرد مشخص  2( تفصیل  کد اعتباريباید منظور تنظیم فرم تامین اعتبار، ابتدا به

  :اقدام کرد 2 تفصیل توان نسبت به انتخابطریق می دو به. شود

  2انتخاب کد اعتباري از قسمت تفصیل  -4

استفاده از  (  توانید عمل نمایید.حات مشروحه تنظیم سند می  ان شده در توضی  عنو هايروشبراي انتخاب کد اعتباري از قسمت فوق، به  

  )  2یا درج مستقیم کد تفصیل  و  )انتخاب از درخت(  هايگزینه
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 ده در سمت چپ صفحه تامین اعتبار.هاي قرار گرفته شاستفاده از ردیف - 5

  

  انتخاب نمایید.توانید تفصیلی مورد نظر را ، می  با استفاده از ابزار

  

شخص می   : همان ضیحات مربوطه م ستفاده    طور که از تو شد از این ابزار جهت بازخوانی اطلاعات ا با

  .شودمی

  .شودها استفاده می: از این ابزار جهت حذف اطلاعات انتخاب شده در ردیف

صیل   صیل     وجود دارد. 32و  31،  23، 22، 21،  12،  11در منابع  2امکان انتخاب تف صورت انتخاب تف در منبعی غیر از منابع ذکر   2و در 

  شوید.شده با پیغام خطاي زیر مواجه می
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شود و باید در این قسمت کد پروژه مورد نظر  کد پروژه فعال می 23و  22و  21در منابع  2ذکر است با انتخاب تفصیل  لازم به

  وارد شود.  

یا درج  و) جســتجوي نام/کد (و    )انتخاب از درخت(  هاياســتفاده از گزینها ب پروژه؛ براي انتخاب کد کهتوضــیح این

  . نمایید اقدامتوانید می   مستقیم کد پروژه 

  

  

  صورت پیغام خطا نمایان خواهد شد.شود، در غیر اینوارد میکد پروژه مورد نظر  مشخص شده در قسمت
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  تاریخ

فرض تاریخ روز صــورت پیشذکر اســت این قســمت بههلازم ب را وارد نمایید. تامین اعتبارثبت مربوطه، تاریخ  پروژهپس از مشــخص کردن کد 

    باشد.افزار مینرم

  شود.تاریخ آخرین روز از آن سال نمایان می ،دیشو وارددر نرم افزار هاي مالی قبل به سالدر این قسمت اگر نکته: 

  
  تامین اعتبارثبت شرح 

    را ثبت نمایید.تامین اعتبار  ردیف سندشرح ، است شده مشخص  "بابت"قسمت بعدي که با عنوان در 

  

  مبلغ

  .اقدام نمایید ثبت تامین اعتباردر بخش بعدي نسبت به درج نوع ارز (نرخ تسعیر) و مبلغ 

 

  باشد.در صفحه زیر اطلاعاتی قابل مشاهده می تامین اعتبارپس از وارد کردن کد اعتباري و مبلغ 

  

  باشد.} می اعتبار مصوب –( پرداختی + تعهدات ) انتخاب شده، {  2مانده اعتبارات از تفصیل ، از اعتبارات مانده -1

   تعهد جاري، مبلغ تامین اعتبار ثبت شده خواهد بود. -2

 شود.ثبت میتامین اعتبار  انتخاب شده، در 2تفصیل از محل که دهنده میزان مبلغی است کل تعهد، نشان -3

  شود که پس از تامین اعتبار وجود خواهد داشت.نتیجه، در این قسمت مانده اعتباري نمایش داده می -4
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 .بینی شده سالانه درج شده در موافقت نامهاعتبار پیش اعتبار مصوب: -10

 .ه مالییافته به دستگاه اجرایی در طول دوراعتبار تخصیص تخصیص اعتبار: -11

 .است اعتبار مصوب منهاي تخصیص اعتبار مانده از اعتبار مصوب: -12

   مبلغی که به این اعتبار اختصاص داده شده و دریافت شده است. مبلغ دریافت شده: -13

 مبلغی که از این اعتبار پرداخت شده است.مبلغ پرداخت شده:  -14

 مبلغ دریافت شده منهاي مبلغ پرداخت شده. مانده وجه نقد: -15

 هاي قطعی.بابت هزینه ردیف اعتباري کلیه مبالغ پرداختی از هر قطعی: هزینه -16

  پرداخت.صورت پیشبه ردیف اعتباري کلیه مبالغ پرداختی از هر پرداخت:پیش -17

  الحساب.صورت علیبه ردیف اعتباري کلیه مبالغ پرداختی از هر الحساب:علی -18

 است.میزان اعتباري که تامین شده  اعتبار ذخیره شده: -10

  .گردانتنخواهصورت به کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري تنخواه گردان: -11
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  در سطح کل. 12مانده حساب رابط بدهکار با کد  رابط بدهکار: -12

  در سطح کل. 32مانده حساب رابط بستانکار با کد  رابط بستانکار: -13

) تامین  Ctrl+O(کلیدهاي میانبر    " تایید"اســتفاده از گزینه پس از وارد کردن اطلاعات فرم تامین اعتبار، با 

صورتی  صورت بگیرد، براي ایجاد ردیف جدید، از گزینه    که تامین اعتبار میاعتبار را در ردیف ثبت نمایید. در  ست از چند محل اعتبار  بای

  استفاده نمایید.   ) و یا نماد Ctrl+A(کلیدهاي میانبر   "تایید و بعدي"

ستم تامین اعتبار داراي فیلتر کنترل اعتبار می     لازم به سی ست؛  ضیح ا شد. ب تو شتر از مانده  طوريهبا   که اگر مبلغ تامین اعتبار بی

  صورت منفی نمایش داده خواهد شد.با رنگ قرمز و نتیجه نیز به "اعتبار"ردیف اعتباري باشد، قسمت  اعتبار

  

ــورتی بت شـــده        در صـ باه ث ــت به اشـ ید، از ابزار           که ردیفی  ــ باشـ ته  ــ حذف کردن آن را داشـ  "حذف "باشـــد و قصـــد 

  شود. در این حالت پیغام زیر نمایان خواهد شد.در قسمت امکانات استفاده می 
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ــتفاده از   ت و ثبت  ام مراحل فوق  ج پس از ان فرم   ) Ctrl+S(کلیدهاي میانبر     "ذخیره"ابزار  امین اعتبار، با اسـ

تولید شده   سند ( سیستم بودجه و اعتبارات)    با نوع صورت خودکار (سیستمی)   هتبع آن نیز سند حسابداري ب  به تامین اعتبار را ذخیره و 

  .گرفتخواهد  قرار نویسمرحله پیش درو جهت تایید 

  شود.نمایش داده می ذیلپیغام  ،از انتخاب گزینه ذخیره پس 

  
  

  

به آن اختصاص    "شماره ردیابی "صورت خودکار  هافزار بتامین اعتبار و تولید سند حسابداري مربوطه، نرم  سازي فرم  پس از ذخیره

 خواهد داد.
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    تامین اعتبارغیرقطعی

 گویند.پرداخت، تنخواه و ... میالحساب، پیشهاي غیرقطعی مانند علیغیرقطعی به تامین اعتبار بابت پرداختتامین اعتبار

  انجام این کار از مسیر زیر اقدام نمایید:براي 

ری و�وه // ���ن ا��بار ��ر���ی   �د��� ما�ی // �سا�دا

  

 شود:، پنجره زیر نمایش داده می"تامین اعتبار غیرقطعی "با انتخاب عبارت 
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  ( کداعتبار ) 2انتخاب تفصیل

) که قرار است از محل آن تامین اعتبار غیرقطعی 2اعتباري ( تفصیلغیرقطعی، ابتدا بایستی کد  به منظور ثبت سند تامین اعتبار

  را انتخاب نمایید. 2توانید از دو طریق تفصیل صورت پذیرد مشخص گردد. بدین منظور می

     2انتخاب کد اعتباري از قسمت تفصیل   - 1

سمت فوق، به   شروحه      هايروشبراي انتخاب کد اعتباري از ق ضیحات م شده در تو سند می  عنوان  توانید عمل نمایید. ( تنظیم 

 )  2یا درج مستقیم کد تفصیل  و  )انتخاب از درخت(  هاياستفاده از گزینه
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  هاي قرار گرفته شده در سمت چپ صفحه تامین اعتبارغیرقطعیاستفاده از ردیف  -2

  

  

  ، می توانید تفصیلی مورد نظر را انتخاب نمایید.  با استفاده از ابزار

  

  .شودباشد از این ابزار جهت بازخوانی اطلاعات استفاده میاز توضیحات مربوطه مشخص می طورکه: همان

  .شودها استفاده می: از این ابزار جهت حذف اطلاعات انتخاب شده در ردیف

آن در فرم تامین اعتبار غیرقطعی مشاهده  پس از وارد کردن کد اعتباري موردنظر، اطلاعاتی نظیر ابلاغ اعتبار، تخصیص و غیره مربوط به 

  خواهد شد.
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  توان به موارد زیر اشاره نمود.انتخاب شده می 2به عنوان مثال درخصوص تفصیل 

 ریال آن تخصیص داده شده است و ... 000/000/15باشد که از این مبلغ میریال  000/000/300میزان اعتبار ابلاغ شده مبلغ 

  

  .پیش بینی شده سالانه درج شده در موافقت نامهاعتبار  اعتبار مصوب: -1

 .اعتبار تخصیص یافته به دستگاه اجرایی در طول دوره مالی تخصیص اعتبار: -2

 اعتبار مصوب منهاي تخصیص اعتبار است. مانده از اعتبار مصوب: -3

  مبلغی که به این اعتبار اختصاص داده شده و دریافت شده است. مبلغ دریافت شده: -4

 مبلغی که از این اعتبار پرداخت شده است. شده: مبلغ پرداخت -5
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 مبلغ دریافت شده منهاي مبلغ پرداخت شده. مانده وجه نقد: -6

  هاي قطعی.بابت هزینه کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري هزینه قطعی: -7

  پرداخت.صورت پیشبه کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري پرداخت: پیش -8

  الحساب.صورت علیبه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباريکلیه  علی الحساب: -9

 میزان اعتباري که تامین شده است. اعتبار ذخیره شده: -10

 گردان.صورت تنخواهبه کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري تنخواه گردان: -11

 در سطح کل. 12مانده حساب رابط بدهکار با کد  رابط بدهکار: -12

  در سطح کل. 32مانده حساب رابط بستانکار با کد  بستانکار:رابط  -13

  شود.باشد کد پروژه در قسمت مربوطه فعال می 23، 22، 21چه کد اعتباري موردنظر ناشی از منابع   چنان نکته :

  

  شود.در صورت عدم ثبت کد پروژه پیغام خطاي زیر نمایان می

  

در منبعی غیر از منابع ذکر شده با پیغام  2وجود دارد. و در صورت انتخاب تفصیل  23، 22، 21در منابع  2چنین امکان انتخاب تفصیل هم

  شوید.خطاي زیر مواجه می
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  تاریخ

ذکر است این تاریخ تبدیل به تاریخ کاربر سند  پس از مشخص نمودن کد اعتباري مربوطه، تاریخ تامین اعتبارغیر قطعی را وارد نمایید. لازم به

  د.خواهد ش

  که تاریخ ثبت شده در سیستم به صورت پیش فرض تاریخ روز نرم افزار است. توضیح این

  

  باشد.افزار نظام نوین، وارد سال مالی قبل شوید تاریخ ثبت شده تاریخ آخرین روز سال مالی قبل میچه در نرمچنان

  

       شرح تامین اعتبارغیرقطعی

  بایست شرح ردیف سند تامین اعتبار غیرقطعی را ثبت نمایید.میمشخص گردیده است  "بابت"در قسمت بعدي که با عنوان 

  

  مبلغ 

  مبلغ تامین اعتبار اقدام نمایید.در بخش بعدي نسبت به درج نوع ارز (نرخ تسعیر) و 
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  مشاهده است.پس از وارد نمودن مبلغ تامین اعتبار در صفحه زیر اطلاعاتی قابل 

  

  باشد.میزان اعتبار ذخیره شده می  :مانده اعتبار تامین شده

  مبلغ تامین اعتبار غیرقطعی ثبت شده است. تعهد غیرقطعی جاري:

  هاي غیرقطعی دهنده میزان مبلغی از محل تامین اعتبار جهت پرداخت نشانکل تعهد غیرقطعی: 

  . پرداخت و ...) استالحساب، تنخواه، پیش( علی

  شود که پس از تامین اعتبارغیرقطعی وجود خواهد داشت.  در این قسمت مانده اعتباري نمایش داده می: نتیجه

که اگر مبلغ تامین اعتبار بیشتر از مانده  طوريهباشد. ب داراي فیلترکنترل اعتبار می غیرقطعی توضیح است؛ سیستم تامین اعتبارلازم به

  صورت منفی نمایش داده خواهد شد.با رنگ قرمز و نتیجه نیز به "اعتبار"قسمت ردیف اعتباري باشد، اعتبار 

  

  "حذف"که ردیفی به اشتباه ثبت شده باشد و قصد حذف کردن آن را داشته باشید، از ابزار در صورتی

  شود. در این حالت پیغام زیر نمایان خواهد شد.در قسمت امکانات استفاده می
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تامین ) Ctrl+O(کلیدهاي میانبر    "تایید"، با استفاده از گزینه تامین اعتبار غیرقطعی کردن اطلاعات فرمپس از وارد 

بایست از چند محل اعتبار صورت بگیرد، براي ایجاد  میتامین اعتبار غیرقطعی که را در ردیف ثبت نمایید. در صورتی اعتبار غیرقطعی

  استفاده نمایید. ) و یا نماد Ctrl+A(کلیدهاي میانبر  "تایید و بعدي"ردیف جدید، از گزینه 

فرم    )Ctrl+S(کلیدهاي میانبر  "ذخیره"، با استفاده از ابزار تامین اعتبار غیر قطعی پس از انجام مراحل فوق و ثبت 

سند ( سیستم بودجه و اعتبارات)   با نوع صورت خودکار (سیستمی)هسند حسابداري ب ،را ذخیره و به تبع آن نیز تامین اعتبار غیرقطعی

  .گرفتخواهد  قرار پیش نویس در مرحلهتولید شده و 

  شود.نمایش داده می زیرپس از انتخاب گزینه ذخیره پیغام 
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خواهد به آن اختصاص  "شماره ردیابی "صورت خودکار هسازي فرم تامین اعتبار و تولید سند حسابداري مربوطه، نرم افزار بپس از ذخیره

  داد.

  

 شناسایی کد اعتبار

(کد  2ل ، ثبت اطلاعات مربوط به تفصیشده استعنوان  "تنظیم سند حسابداري"در توضیحات مربوط به پیشتر گونه که همان

دایره ، پس از تایید سند توسط دایره رسیدگی، به شودکه کد اعتبار مشخص نو در صورتی باشداعتبار) در مرحله تنظیم سند اختیاري می

  باشد.می "شناسایی کد اعتبار"افزار نظام نوین مالی بخش اعتبارات منتقل خواهد شد، که در نرم

  جهت ثبت اعتبار اسناد حسابداري در دایره اعتبارات از مسیر زیر اقدام نمایید:

ری و�وه // �ناسا�ی �د ا��بار   �د��� ما�ی // �سا�دا

 

  شود.لیست اسناد آماده شناسایی کد اعتبار نمایش داده می، "اعتبارشناسایی کد "پس از انتخاب گزینه 
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  خواهید شد: ذیلبا انتخاب سند مورد نظر وارد صفحه 
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  باشند:به شرح زیر می ،باشندمواردي که در تصویر فوق قابل توضیح می

 توانید مشاهده نمایید.میقسمت  2هاي ثبت شده در سند را در این شرح سند و شرح ردیف شرح سند و شرح ردیف:

 

هاي ثبت شده در سند را مشخص نمایید. روش انتخاب توانید اعتبار ردیف(کد اعتباري): با استفاده از این قسمت می 2تفصیل 

   .نظر خواهد شدباشد، لذا از توضیحات اضافه صرفمشابه انتخاب در تنظیم سند می 2تفصیل 

  

گزینه  عنوان مورد نظر را انتخاب نموده و سپس با کلیک بر "اعمال شود روي"ست از قسمت بایپس از انتخاب کد اعتباري می

  ها به ثبت برسانید.کد اعتباري را در ردیف "تایید"

 

  بیان خواهد شد: ،هاي موجود در تصویر فوق و قابل ذکر استمطالبی که در خصوص گزینه

هایی که فاقد انتخاب شده در ردیف 2تفصیل  ،"تمام ردیف هاي فاقد کد"با فعال نمودن عبارت : 

  کد اعتباري هستند اعمال خواهد شد.

 رذکو گزینه  2ردیف آن داراي کد اعتباري باشند، با انتخاب تفصیل  2، باشدردیف می 7عنوان مثال فرض کنید یک سند داري به

  خواهند شد.اعتباري داراي کد  ي،ردیف فاقد کد اعتبار 5گزینه تایید،  و کلیک بر شده

هاي سند حسابداري اعمال انتخاب شده در کلیه ردیف 2تفصیل  ،"تمام ردیف ها"با فعال نمودن عبارت : 

  خواهد شد.



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  327صفحه

	 	

انتخاب  2تفصیل  ،"ردیف هاي با مبلغ مشابه ردیف جاري"با فعال نمودن عبارت  :

  اعمال خواهد شد. ،یکسان باشد ها با مبلغ ردیف جاريهایی که مبلغ درج شده در آنشده در ردیف

ردیف آن داراي قیمت برابر بوده و در زمان تایید کد اعتبار نیز یکی از  4 ،ردیف باشد 8عنوان مثال فرض کنید یک سند داراي به

داراي یک  ،باشندردیف دیگر که از نظر مبلغ با هم برابر می 3همراه  هاي یاد شده انتخاب شده باشد، در این حال ردیف جاري بهردیف

  کد خواهند شد.

هایی که انتخاب انتخاب شده در ردیف 2تفصیل  ،"ردیف هاي انتخاب شده"با فعال نمودن عبارت : 

  اعمال خواهد شد. ،اندشده

هاي منتخب پشت هم باشند، با استفاده از که ردیفباشد. در صورتیدر این صفحه، انتخاب چند ردیف سند حسابداري مجاز می

ها داراي فاصله از که ردیفهاي مورد نظر را انتخاب نمایید و در صورتیردیفو جهت بالا و پایین صفحه کلید،  Shiftداشتن کلید هنگ

گزینه تایید  روير را انتخاب نمایید و در آخر هاي مورد نظداشته و سپس با استفاده از موس، ردیف را نگه Ctrlابتدا کلید  ،هم باشند

  هاي انتخابی داراي کد اعتبار یکسان خواهند شد.ردیف تید. در این حالکلیک نمای

هاي اعتبارهاي انتخاب شده و ردیف /پس از انتخاب گزینه مورد نظر و انتخاب گزینه تایید، در قسمت خالی بالاي صفحه اعتبار

  شود.سند مربوط به آن نمایش داده می

  

اعتباري در قسمت بدهکار و بستانکار اختلاف مبلغی وجود داشته باشد، اختلاف موجود در توجه داشته باشید که اگر بین کدهاي 

  باشد.قسمت فوقانی تصویر بالا قابل نمایش می
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  باشد.می 178و  1262شود، اختلاف موجود مربوط به دو اعتبار گونه که در تصاویر فوق مشاهده میهمان

این ابزار جهت ایجاد الگو مناسب براي درج تفصیل باشد؛ به بعد ابزار الگو می pv04 2072 زار از ورژنافاز دیگر امکانات اضافه شده به نرم

  وجود آمده است.، بر اساس کد حساب و یا مرکز هزینه به 2

    کلیک نموده تا پنجره ذیل فعال شود. براي ساخت الگو ابتدا روي ابزار 

  

مانند تصویر  مشخص نمایید که الگوي خود را بر کد حساب ایجاد خواهید نمود و یا مرکز هزینه.کلیک نموده و سپس  "افزودن "گزینهروي 

  ذیل:
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هاي گونه که مستحضرید کدهمان وارد نمایید. هطبوالگوي عددي خود را در باکس مر " 2 "و یا  " 1 "پس از مشخص نمودن یکی از موارد 

  مثال ذیل توجه نمایید.عنوان نمونه بهو بهبراي ایجاد الگو  باشند.میمیرق 6حساب و مراکز هزینه 

شود شروع می 7101ه با طربورسمی) الگو ایجاد نماییم و از آنجایی که کد حساب ممیخواهیم براي کد حساب ( حقوق و مزایاي هیئت علمی

  صورت ذیل عمل نمایید.به

  

را به الگو اختصاص داده و ذخیره  ياستفاده نمایید و سپس عدد-) under line و   shift(  فاصله از طخبراي ایجاد  ،شده راحیطدر فرمت 

  .کنید

 

  شود.پیغام ذیل نمایان و الگو ذخیره می

  

  الگو ساخته شده را انتخاب کنید و بر روي تایید کلیک نمایید.
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گزینهمورد نظر را به آن تخصیص دهید و سپس بر  2توانید تفصیل شود و شما میسند مورد نظر بر اساس الگو ایجاد شده فیلتر می

  کلیک نمایید. 

مناسب نیستند،  2هنوز داراي تفصیل هاي دیگر سند که هاي انتخابی و براي ایجاد الگو براي ردیفمناسب براي ردیف 2پس از ایجاد تفصیل 

سند را از حالت فیلتر شده قبلی خارج نموده و سپس الگوي بعدي را مانند توضیحات ارائه شده در  ابتدا با استفاده از ابزار 

  قبل انجام دهید.

، اطلاعات مربوط به صفحه شناسایی کد اعتبار را ذخیره کرده و سند به دایره دیگري   در نهایت با استفاده از ابزار ذخیره

  .شوددر این حالت پیغام زیر مشاهده می ارسال خواهد شد.) تایید و وصول مستندات /پرداختدریافت و (
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سایی کد اعتبار پس از رسیدگی می     با توجه به این تذکر: شنا سناد پس از ذخیره  که وضعیت  شد، لذا کد اعتباري ا سازي، قابل  با

  ویرایش نخواهد بود.

  .استفاده نمایید (ctrl + shift + r) و یا کلید میانبر   توانید از ابزار بازگشت سند به قسمت رسیدگی می براي

  :گرددي استفاده از هر کدام تشریح مینحوه ،گرددابزارهاي ذیل مشاهده می امکانات در قسمت نوار ابزار بالاي صفحه، در منوي 

سه     : شنا صیل دو  با درج  سمت کد اعتبار پس از کلیک بر  تف د توانیمی )ctrl+oکلید میانبر (تایید در ق

  شناسه درج شده را تایید نمایید.

ــند را ذخیره     ctrl+sپس از درج کدهاي اعتباري با کلیک بر روي این ابزار و یا کلید میانبر            :  سـ

  نمایید.

جاري       :  ند  ــ چاپ سـ ید از  میجهت  یانبر   طریق این ابزار توان ید م ید    ) ctrl+p(کل مای فاده ن ــت .اسـ

) اســتفاده ctrl + shift + pکلید میانبر (توانید از طریق این ابزار چاپ نقدي ســند جاري میجهت    :

  نمایید.

ستون    کاربر می : ضافه نمودن  سبت به حذف و یا ا ها اقدام نماید و جهت  تواند به دلخواه خود ن

  ید .  یتوانید از این ابزار استفاده نماذخیره تنظیمات انجام شده می

توان از فرض میزگرداندن تنظیمات به حالت پیش      با یره تنظیمات پنجره، براي  پس از ذخ :

  این ابزار استفاده نمود.
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 مصرف اعتبار:

  .رسدهاي دولت به تصویب مجلس میرنامهاعتبار عبارت از مبلغی است که براي مصرف یا مصارف معین به منظور نیل به اهداف و اجراي ب

  کار از مسیر زیر اقدام نمایید:براي انجام این  باشد.مصرف شده از اعتبار هزینه تامین شده میمصرف اعتبار؛ پرداخت هزینه 

 �د��� ما�ی//�سا�داری و�وه//��رف ا��بار

 

 با انتخاب گزینه مصرف اعتبار صفحه زیر نمایش داده خواهد شد.
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  )کد اعتبار( 2انتخاب تفصیل 

سبت  طریق می دو به. شود مشخص  ) 2( تفصیل   کد اعتباريد ابتدا بای، مصرف اعتبار ثبت منظور تنظیم فرم به  تفصیل  به انتخابتوان ن

  :اقدام کرد 2

  :2انتخاب کد اعتباري از قسمت تفصیل  -1

توانید عمل نمایید. ( استفاده از عنوان شده در توضیحات مشروحه تنظیم سند می هايروشبراي انتخاب کد اعتباري از قسمت فوق، به 

     2یا درج مستقیم کد تفصیل  و  )انتخاب از درخت(  هايگزینه

  

 
  

استفاده  ( هاي تشکیل دهنده آن ،  انتخاب لایه2اي تعیین تفصیل هششاهده می نمایید، یکی دیگر از رو که در تصویر زیر م  طورهمان - 2

 .) استاعتبارمصرف ده در سمت چپ صفحه هاي قرار گرفته شاز ردیف
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  .توانید تفصیلی مورد نظر را انتخاب نمایید، می استفاده از ابزاربا               

 

  .شودباشد از این ابزار جهت بازخوانی اطلاعات استفاده میطور که از توضیحات مربوطه مشخص میهمان :

  شود.ها استفاده میاز این ابزار جهت حذف اطلاعات انتخاب شده در ردیف :

  توضیحات: 

 ٬اختصاصی ٬ايهزینه-منبع وجود دارد به طور مثال: عمومی 19منبعی که بودجه از آن مصرف شده است. در نرم افزار نظام نوین منبع: -1

 اي و...هاي سرمایهتملک دارایی-عمومی

 باشد.دوره: بیانگر سال جاري و سنوات گذشته می-2

  باشد.یآن م مربوط بهردیف دستگاه: دستگاه اجرائی که مصرف اعتبار -3

سطح طبقه برنامه:   -4 ستگاه بر برنامه بالاترین  ست که بندي کارهاي اجرایی یک یا چند د صل به    در اي انجام عملیات و وظایفی ا داخل یک ف

صل نهایی           صورت گرفته و منجر به تولید حا ستگاهها  صد و اهداف د ست. هر برنامه حدود کارهایی را که به منظور نیل به مقا شده ا آن محول 

 .سازدگردد مشخص می(خدمت یا کالا) می

 کند.شناسه اعتبار: تجمیع اطلاعات عنوان شده که یک تفصیل دو ایجاد می -5
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  باشد حتما باید پروژه انتخاب شود. 23-22-21که از تفصیلی استفاده شود که ناشی ازمنابع در نظر داشته باشید زمانینکته : 

) وجستجوي نام/کد ()  و  انتخاب از درخت( هاي که؛ براي انتخاب پروژه با استفاده از گزینهتوضیح این

  توانید اقدام نمایید. یا درج مستقیم کد پروژه می

 

 شود.در صورت عدم ثبت کد پروژه پیغام خطاي زیر نمایان می

  

 تاریخ

فرض تاریخ روز نرم  ذکر است این قسمت به صورت پیشهلازم ب را وارد نمایید.مصرف اعتبار پس از مشخص کردن کد اعتباري مربوطه، تاریخ 

  باشد.افزار می

  

  شود.هاي مالی قبل در نرم افزار وارد شوید، تاریخ آخرین روز از آن سال نمایان میدر این قسمت اگر به سالنکته: 
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  شرح مصرف اعتبار

  بابت

 در قسمت بعدي که با عنوان "بابت" مشخص گردیده است میبایست شرح ردیف سند مصرف اعتبار را ثبت نمایید.

 

 مبلغ

اعتبار اقدام نمایید.مصرف در بخش بعدي نسبت به درج نوع ارز (نرخ تسعیر) و مبلغ    

 

 .باشداعتبار در صفحه زیر اطلاعاتی قابل مشاهده میمصرف پس از وارد کردن کد اعتباري و مبلغ 

 

  بلوکه شده براي انجام یک فعالیت خاص است.مانده اعتبار  از مانده اعتبار تامین شده:منظور 

  .اعتبار ثبت شده خواهد بود مصرفمبلغ  هزینه جاري:

 باشد.هاي قبلی از محل تفصیل دو انتخاب شده میعلاوه هزینههزینه جاري بهنشان دهنده  کل هزینه:

  .اعتبار وجود خواهد داشتمصرف شود که پس از مایش داده میناي تامین شده در این قسمت مانده اعتبار :نتیجه
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صرف  پس از وارد کردن اطلاعات فرم  ستفاده از گزینه  م صرف  ) Ctrl+O(کلیدهاي میانبر   "تایید"اعتبار، با ا را  اعتبارم

صورتی  ردیف ثبت در صرف  که نمایید. در  صورت بگیرد، براي ایجاد ردیف جدید، از گزینه    اعتبار میم ست از چند محل اعتبار  تایید و  "بای

  استفاده نمایید.   ) و یا نماد Ctrl+A(کلیدهاي میانبر  "بعدي

تبار اعاعتبار بیشتر از مانده  مصرف  که اگر مبلغ  وريطه باشد. ب یداراي فیلتر کنترل اعتبار م مصرف اعتبار لازم به توضیح است؛ سیستم     

  صورت منفی نمایش داده خواهد شد.با رنگ قرمز و نتیجه نیز به "اعتبار"باشد، قسمت  تامین شده

  

 "حذف"و قصد حذف کردن آن را داشته باشید، از ابزار  ردیفی به اشتباه ثبت شده باشد کهدر صورتی

  شد.شود. در این حالت پیغام زیر نمایان خواهد در قسمت امکانات استفاده می

  

  

  شود.در قسمت دیگرسمت چپ مصرف اعتبار اطلاعاتی وجود دارد که در تصویر زیر نمایش داده می
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  باشد.توضیحات به شرح زیر می

 .اعتبار پیش بینی شده سالانه درج شده در موافقت نامه اعتبار مصوب:-1

 .مالیاعتبار تخصیص یافته به دستگاه اجرایی در طول دوره تخصیص اعتبار: -2  

 اعتبار مصوب منهاي تخصیص اعتبار. مانده از اعتبار مصوب:- 3

 مبلغی که به این اعتبار اختصاص داده شده و دریافت شده است. مبلغ دریافت شده:-4  

 مبلغی که از این اعتبار پرداخت شده است. مبلغ پرداخت شده:- 5  

 .است مبلغ دریافت شده منهاي مبلغ پرداخت شده مانده وجه نقد:-6  

   برق و.. ٬اي که به صورت قطعی مشخص شده است مثل: هزینه آبهزینه هزینه قطعی:-7  

پرداخت عبارت است از پرداختی که محل اعتبارات مربوط بر اساس احکام و قراردادها طبق مقررات پیش از انجام پیش پرداخت:پیش -8  

  گیرد. تعهد صورت می

  .گیردمنظور اداي قسمتی از تعهد با رعایت مقررات صورت میهالحساب عبارت است از پرداختی که بعلی الحساب:علی -9  

   .است میزان اعتباري که تامین شدهعتبار ذخیره شده: ا -10 
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.گردانصورت تنخواهبه کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري گردان:تنخواه -11    

در سطح کل. 12مانده حساب رابط بدهکار با کد رابط بدهکار:  -12    

در سطح کل. 32مانده حساب رابط بستانکار با کد رابط بستانکار:  -13     

  مصــرففرم ) Ctrl+S(کلیدهاي میانبر  "ذخیره"اعتبار، با اســتفاده از ابزار  مصــرفپس از انجام مراحل فوق و ثبت 

تولید شده و جهت   با نوع سند ( سیستم بودجه و اعتبارات)     اعتبار را ذخیره و به تبع آن نیز سند حسابداري بصورت خودکار (سیستمی)      

      .و امکان حذف آن نیز وجود دارد منتقل خواهد شد نویسبه مرحله پیشتایید 

  شود.نمایش داده می زیرپس از انتخاب گزینه ذخیره پیغام 

  

  شود.با انتخاب گزینه بلی پیغام زیر نمایش داده می        

 

به آن اختصاص خواهد  "شماره ردیابی"اعتبار و تولید سند حسابداري مربوطه، نرم افزار بصورت خودکار  مصرفسازي فرم پس از ذخیره

 داد.
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  هاي غیر قطعیپرداخت مصرف اعتبار

  :دییاقدام نما ریز ریکار از مس نیانجام ا يبراباشد. الحساب و تنخواه میپرداخت، علیهاي غیرقطعی شامل پیشپرداخت

  �ی ��ر���ی�د��� ما�ی/�سا�داری و�وه/��رف ا��بار �دا�ت

  

 شود:یداده م شینما ری، پنجره ز" یقطع ریغ يهاپرداخت مصرف اعتبار "با انتخاب عبارت 
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 (کد اعتبار) 2انتخاب تفصیل 

  .ردیاعتبار صورت پذ نیکه قرار است از محل آن تام2)  لی( تفصيکد اعتبار یستیاعتبار، ابتدا با نیفرم تام میبه منظور تنظ

 را انتخاب نمود:2  لیمحل تفص 2 از   دیتوانیمنظور م نیگردد. بد مشخص

 2 لیاز قسمت تفص يانتخاب کد اعتبار1- 

 ينمو نییتع  درج شناسه مربوطه در قسمت   ایو    قیمورد نظر را از طر لیتفص توانیقسمت م نیدر ا

  .محل قابل انتخاب خواهند بود نیمانده باشند از ا

  

  

  هاي اعتباري که داراي مانده باشند از این محل قابل انتخاب خواهند بود.کد نکته:
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  اعتبار غیر قطعی..مصرف قرار گرفته شده در سمت چپ صفحه  يهافیاستفاده از رد

  

  د.ییمورد نظر را انتخاب نما یلیتفص دیتوانی، م  با استفاده از ابزار  

 

 گردد.می اطلاعات استفاده یابزار جهت بازخوان نیاز ا باشدیمربوطه مشخص م حاتیطور که از توضهمان: بازخوانی اطلاعات 

  شود.یها استفاده مفیابزار جهت حذف اطلاعات انتخاب شده در رد نیاز ا:  حذف انتخاب  

  .شوندمشاهده  يکد اعتبار ستیکه در ل باشندیقابل استفاده م ییها2  لیبخش تفص نیاست ؛ در ا حیتوضبهلازم 

  اعتبار مشاهده خواهد شد. نیمربوط به آن در فرم تام رهیو غ صیابلاغ اعتبار، تخص رینظ یمورد نظر، اطلاعات يس از وارد کردن کد اعتبارپ

 الیر  10،001،216،704مبلغ  اعتبار ابلاغ شده زانیم  :اشاره نمود ریبه موارد ز توانیانتخاب شده م 2  لیعنوان مثال در خصوص تفصبه

  ...داده شده است و صیآن تخص ریال 0مبلغ  نیکه از ا باشدیم
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  تاریخ

روز  خیتارفرض شیصورت پقسمت به نیذکر است اهلازم ب .دییرا وارد نما مصرف اعتبار خیمربوطه، تار يپس از مشخص کردن کد اعتبار

  .باشدیافزار منرم

 

  شرح مصرف اعتبار:

  بایست شرح مصرف اعتبار را ثبت نمایید.در این قسمت که به عنوان بابت مشخص گردیده می

 مبلغ:

  .دییاعتبار اقدام نما نی) و مبلغ تامرینسبت به درج نوع ارز (نرخ تسع يدر بخش بعد
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:باشدمی مشاهده قابل اطلاعاتی زیر صفحه در اعتبار تامین مبلغ و اعتباري کد کردن وارد از سپ

 
  باشدیاعتبار مربوطه م مصرف منظور از مانده، مانده

  شودکه از هزینه غیرقطعی مصرف میمیزانی است  ،هزینه غیرقطعی جاري 

  مصرف اعتبار غیر قطعی.است از محل اعتبار  یمبلغ زانینشان دهنده مهزینه غیر قطعی،  کل

  .وجود خواهد داشت مصرف اعتبار غیر قطعی  شود که پس ازمیداده  شینما يقسمت مانده اعتبار نیدر ا جه،ینت

 انبریم يدهایکل( "تایید " ي پس از وارد کردن اطلاعات فرم مصرف اعتبار غیرقطعی ، با استفاده از گزینه 

Ctrl+O .مصرف اعتبار غیر قطعی را در ردیف ثبت نمایید (  

 "يو بعد دییتا" نهیاز گز د،یجد فیرد جادیا يبرا رد،یاز چند محل اعتبار صورت بگ ستیبایممصرف اعتبار غیر قطعی  کهیدر صورت 

  استفاده نمایید. ) و یا نماد  Ctrl+Aانبریم يدهای(کل

 از مانده شتریاعتبار بمصرف که اگر مبلغ  يباشد. بطورمیکنترل اعتبار  لتریف يدارا غیر قطعی  اعتبارمصرف  ستمیاست؛ س حیلازم به توض 

   .داده خواهد شد شینما یصورت منف به زین جهیبا رنگ قرمز و نت "اعتبار"باشد، قسمت  ياعتبار فیوجه نقد رد

  

 در. شودمی استفاده امکانات قسمت در " حذف" ابزار از باشید، داشته را آن کردن حذف قصد و باشد شده ثبت اشتباه به ردیفی کهدرصورتی

  شود.می نمایان زیر پیغام حالت این
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فرم ) Ctrl+S   مراحل فوق و ثبت مصرف اعتبار غیر قطعی، با استفاده از ابزار ذخیره (کلیدهاي میانبر پس از انجام

 دیبودجه و اعتبارات) تول ستمی) با نوع سند ( سیستمیصورت خودکار (سهب يسند حسابدار زیو به تبع آن ن رهیرا ذخمصرف اعتبار غیر قطعی 

  :شودیمه داد شیمقابل نما غامیپ رهیذخ نهیس از انتخاب گزپ .منتقل خواهد شد یدگیرس تیاسناد به وضع یدگیرس رهیدا دییجهت تا و شده
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اختصاص  آن به "ردیابی شماره" خودکار بصورت افزار نرم مربوطه، حسابداري سند تولید و مصرف اعتبار غیر قطعی فرم سازي ذخیره از پس

  خواهد داد.

  لیست اسناد

  اقدام نمایید. "لیست اسناد"منظور مشاهده اسناد داراي شناسه اعتبار، از مسیر زیر و انتخاب عبارت به

  �د��� ما�ی // �سا�داری و�وه // ���ت ا�ناد

 

 را مشاهده نمایید.و اطلاعات آن توانید وارد صفحه سند شدهبا انتخاب اسناد از لیست می
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 دفتر اعتبارات

، از منوي حسابداري وجوه نیز امکان استخراج این گزارش میسر مدیریت بودجهاز منو  "دفتر اعتبارات" علاوه بر مشاهده گزارش

 باشد. بدین منظور از مسیر زیر اقدام نمایید.می

  

 مدیریت مالي // حسابداري وجوه // دفتر اعتبارات

 

  شود:) نمایش داده می2 پنجره زیر (انتخاب تفصیلی پس از انتخاب عبارت دفتر اعتبارات
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را تایید نمایید. در این حالت صفحه  "انتخاب"ي نمایش داده شده ابتدا کد اعتباري مورد نظر را مشخص و سپس گزینه در پنجره

  شود. ساز دفتر اعتبارات نمایش داده میگزارش

اشد. در صورت فعال بودن گزینه مذکور عبارات بمی گزینه  از جمله امکانات موجود در صفحه فوق،

  هاي اعتباري نیز فعال خواهند بود.درج شده در زیر شناسه

 

فعال بوده و نمایش داده نخواهند عبارات درج شده در زیر کدها غیر )،( فعال بودن آندر صورت غیر

  شد.

  
و با توجه  گذشته طابق توضیحات عنوان شده درستون ها، منمایش هر یک از عناوین نمایش داده شده در یا عدم منظور نمایشبه

  به تصویر زیر اقدام نمایید.
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گر موس را بر مورد دلخواه برده و کلید ابتدا نشان شدنیز عنوان  پیشترگونه که ها در صفحه فوق، همانبندي ستونمنظور گروهبه

  ورد نظر برده و در محل مشخص شده در بالاي صفحه رها کنید.سمت محل م را بهوي آن نگاه دارید، سپس آنسمت چپ موس را ر

که پس از انتخاب مورد اول، مورد دوم هاي مختلف انجام داد. به این صورتبنديتوان در مراحل متفاوت و گروهبندي را میگروه

  همین ترتیب انجام دهید. به بعد را نیز به
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منظور اعمال تنظیمات ساز دفتر اعتبارات بهاب کد اعتباري مورد نظر، پنجره گزارشگونه که در بالا عنوان شد، پس از انتخهمان

  شود.گزارش درخواستی نمایش داده می

  توضیحات مربوط به دفتر اعتبارات در قسمت مدیریت بودجه ارائه شده است.
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 تراز اعتبارات

آن از مسیر زیر اقدام  منظور استخراجباشد و بهاعتبارات میگزارش تراز هاي مربوط به بودجه و اعتبارات، از جمله دیگر گزارش

 خواهد شد:

ری و�وه // �از ا��بارات   �د��� ما�ی // �سا�دا

  

  .شودان میپس از انتخاب عبارت تراز اعتبارات، پنجره زیر نمای
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بدین منظور محدودیتی وجود  نمایید.مورد نظر را مشخص "2اجزاء تفصیل " بایدابتدا  "گزارش تراز دفتر اعتبارات"در پنجره 

و  "منبع"را مشخص نماید و یا "منبع"عنوان مثال فقط تواند از یک تا چند سطح حساب مربوطه را مشخص نماید. بهنداشته و کاربر می

  .شوندو.... مشخص  "ردیف"

استفاده  "به تفکیک"اي مربوط به قسمت هتوان از گزینهمنظور تفکیک اطلاعات در گزارش، میپس از انتخاب اجزاء مربوطه و به

اي که کد توانید تا لایهبراي تفکیک اطلاعات گزارش محدودیتی وجود نخواهد داشت. لذا می؛ ذکر استهخصوص لازم ب نمود. در این

  اعتباري ساخته شده است گزارش استخراج نمایید.

  

حسب بربایست خاب مرکز ارسال کننده سند، پروژه و نوع ارز، میاز جمله انت در گزارش مربوطه "شروط تکمیلی"منظور اعمال به

  مورد اطلاعات پایین پنجره نیز تکمیل گردد.

  

بر اساس نام و کد مرکز، اطلاعات نمایش داده شده در تراز اعتبارات تنها مربوط به شناسه  "مرکز ارسال کننده"با مشخص نمودن 

  انتخابی خواهد بود.

بر اساس نام و کد مرکز، اطلاعات نمایش داده شده در تراز اعتبارات تنها مربوط به پروژه انتخابی  "پروژه"با مشخص نمودن 

  خواهد بود.

نوع ارز  باید 2منظور تهیه گزارش تراز اعتبارات از اطلاعات مربوط به ارزهاي مختلف، پس از اعمال تنظیمات مربوط به تفصیل به

  ها از ارزي غیر از ریال استفاده شده باشد. ن حالت اطلاعات اسنادي قابل نمایش خواهد بود که در آنمورد نظر را نیز مشخص نمایید. در ای

  که این قسمت خالی باشد گزارش بر حسب مبالغ ریالی تهیه خواهد شد.در صورتی ؛توضیح استلازم به
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صورت نمونه زیر ، گزارش درخواستی به"تایید"و با استفاده از گزینه  "تراز اعتبارات"پس از تکمیل اطلاعات پنجره مربوط به 

  استخراج و قابل مشاهده خواهد شد. 

  
  

  تفاوت گزارش دفتر اعتبارات و تراز اعتبارات

که اطلاعات نمایش داده شده در تراز باشد، در صورتیمی اطلاعات نمایش داده شده در دفتر اعتبارات به تفکیک اسناد حسابداري

    شوند.صورت کلی گزارش میاعتبارات از لحاظ اعتباري به
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 مجوز صدور چک

صورت ) به2تفصیلی  مورد از اطلاعات موجود در فرم تنظیم سند (دریافت و پرداخت/ 2 زمان تنظیم سند، ثبت یادآوري:

بایست توسط مسئولین که این اطلاعات زمان ایجاد اسناد ثبت نگردند، در مراحل بعدي میر صورتیاختیاري در نظر گرفته شده بود. د

  مربوطه در اسناد اعمال شوند.

  .شودمیپرداخته  ،. حال به شرح عملیات دریافت و پرداختشددر مطالب گذشته عنوان  شناسایی کد اعتبارعملیات مربوط به 

ها در مرحله تنظیم سند به ثبت نرسیده باشد، پس از مرحله (کد اعتباري) آن 2 لفیش و تفصی اسنادي که اطلاعات چک/

ها تکمیل و پس از آن به دایره دریافت و پرداخت ارجاء داده آن 2رسیدگی ابتدا در مرحله شناسایی کد اعتبار، اطلاعات مربوط به تفصیل 

  خواهند شد.

افزار شده باشد، بر اساس فرآیندهاي نرمکه کد حساب بانک در ردیف بستانکار سند حسابداري ثبت توضیح است؛ در صورتیهلازم ب

منظور مشاهده لیست منتقل خواهد شد. لذا به "مجوز صدور چک"و نیاز به اعطاي مجوز صدور چک، سند حسابداري مربوطه به وضعیت 

  اقدام نمایید:اسناد در این وضعیت از مسیر زیر 

ری و�وه // ��وز صدور چک   �د��� ما�ی // �سا�دا

  

 پس از تایید عبارت "مجوز صدور چک"، لیست اسناد بهشرح تصویر زیر نمایش داده میشود:
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شد. منتقل خواهید  "مشاهده و تایید صدور چک یا ثبت سند پرداخت"با استفاده از پنجره فوق و انتخاب سند مورد نظر، به صفحه 

  باشد.)نیز میسر می ctrl+O(انتخاب سند با استفاده از کلیدهاي میانبر 
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  برگشت سند

باشد، که این امر با استفاده از ابزار وضعیت رسیدگی می، برگشت اسناد به"صدور چک/ثبت فیش"امکانات موجود در پنجره  ازیکی 

  افزار صورت خواهد گرفت.در نرم 

  
  

  .شودسند به رسیدگی نمایش داده میدر صورت انتخاب ابزار برگشت سند پیغام زیر مبنی بر اطمینان از برگشت 

  
  

، با نمایش پیغام زیر، سند حسابداري به وضعیت رسیدگی منتقل شده و در صورت انتخاب "بلی"در این حالت و با انتخاب گزینه 

  شود.نمینمایش داده زیر، ، پیغام نمایش "خیر"گزینه 
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) (یا استفاده منوي امکانات   در این حالت و با انتخاب ابزار 

-آماده ثبت عملیات دریافت"توانید سند را تایید و مجوز صدور چک را صادر نمایید. پس از تایید سند، پیغام زیر مبنی بر وضعیت جدید می

  شود.میداده نمایش "پرداخت

  

  تنظیمات امضاي تایید کنندگان چک

 "مشاهده و تایید صدور چک یا ثبت سند پرداخت"از صفحه  "،تاییدیه چک"کنندگان چک در نامه منظور ویرایش متن امضاي تاییدبه

  استفاده خواهد شد. ،از نوار ابزار صفحه مذکور از منوي امکانات و یا ابزار    "تنظیم امضا"و انتخاب ابزار 

 

 شود.کنندگان نمایش داده می ابزار مذکور، پنجره ویرایش امضا با انتخاب
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  افزار خواهد بود. فرض نرمصورت پیش، متن امضاي تایید کنندگان به"فرضپیش"در صورت فعال بودن گزینه  

  کننده فعال خواهد شد که پس از تایید منظور درج سمت تایید ، کادري به"دلخواه"در صورت فعال نمودن گزینه

عنوان دلخواه تغییر نموده و در برگه تاییدیه چک نمایش داده فرض بهاطلاعات پنجره فوق، عنوان تایید کننده پیش

  خواهد شد.
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 : ویرایش دسته چک معرفی/

  را انتخاب نمایید. "ویرایش دسته چک/معرفی"افزار، از مسیر زیر عبارت هاي موسسه در نرمبا توجه به نیاز معرفی دسته چک

  ویرایش دستھ چك /معرفي //حسابداري وجوه  //مدیریت مالي 

  

هاي شود. در این بخش به شرح قسمتنمایش داده می "معرفی/ویرایش دسته چک"با انتخاب عبارت مذکور صفحه مربوط به 

  مختلف این صفحه و معرفی دسته چک خواهیم پرداخت.
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  ) انتخاب نمایید.1ها (حساب تفصیل ، حساب جاري مورد نظر را از گروه بانک"انتخاب بانک"قسمت ابتدا از 

  

  : شودصورت زیر نمایش داده میپنجره انتخاب بانک به  با انتخاب گزینه 
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که گزینه مربوطه فعال باشد، باشد. در صورتیمی " " گزینه اي که در پنجره فوق قابل ذکر است،نکته

فعال بودن، دیگر آدرس مربوطه نمایش آن درج شده و در صورت غیر یز زیرها ننمایید، آدرس بانکگونه که در تصویر مشاهده میهمان

  داده نخواهد شد.

کلیک نمایید. در این حالت حساب  "انتخاب"به منظور انتخاب بانک، ابتدا حساب جاري مورد نظر را مشخص نموده و سپس بروي گزینه 

  ها قابل مشاهده می باشد.انتخاب شده در قسمت انتخاب بانک جاري

  

  : شودصورت زیر نمایش داده میپنجره جستجو بانک به با انتخاب گزینه 
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 "رفاه"، "ملی"هاي فرض تصویر چک بانکصورت پیشافزار به. نرمشودتصویر چک نیز انتخاب باید  ،پس از انتخاب حساب جاري مورد نظر

  دهد.را در صفحه نمایش می" مرکزي"و  "صادرات"،
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، تصویر چک    که حساب جاري مورد نظر مربوط به بانک دیگري باشد، میتوانید با استفاده از گزینهدر صورتی

  .مربوطه را انتخاب نمایید

اجرا نمایید. پس از انتخاب تصویر چک، در این حالت ابتدا برگ چک مورد نظر را اسکن کرده و فایل مربوطه را با استفاده از گزینه فوق 

  .هاي موجود در آن اقدام نماییدیمات کادر نوشتهظنسبت به تن

 این عمل مجا نمایید. براي انجاهتوانید مکان کادر مورد نظر را جابتنظیم مکان: با استفاده از این ابزار می 

  جا نماییدهسپس با استفاده از جهت نماهاي این ابزار آن را جاببار کلیک کرده و کافیست از تصویر چک روي کادر مورد نظر یک

  .) توان استفاده نمودکار از کلیدهاي جهت نماي صفحه کلید هم می (براي این

تنظیم طول و عرض: با استفاده از این ابزار خواهید توانست ابعاد کادرهاي موجود را کوچک و بزرگ نمایید.  

  در تنظیم مکان اقدام نمایید. مطالب عنوان شده انجام این عمل مشابه براي

شد.  واهدامکان تغییر ابعاد کادر در تصویر چک نیز فراهم خ "هانمایش دکمه"با فعال نمودن گزینه    

  هاي موجود در تصویر ابزار تنظیم طول و عرض نمایش داده خواهد شد.بدین صورت که داخل کادر
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منظور بر کادر هاي موجود در تصویر را تغییر دهید. براي اینتوانید فونت نوشتهبا استفاده از ابزار فونت می 

  سایز آن را انتخاب نمایید.نظر و کرده و سپس فونت مورد  مربوطه کلیک

 

پیغام زیر نمایش داده  استفاده نمایید. در این حالت سازي اطلاعات از گزینه منظور ذخیرهپس از اعمال تنظیمات و به

  :شودمی

  

 

اي در قسمت هاي مربوط به انتخاب بانک و تنظیمات تصویر چک غیرفعال شده و تنظیمات با شمارهسازي اطلاعات، آیتمپس از ذخیره

  .ذخیره خواهند شد "انتخاب"

  

سازي تنظیمات باشد. بدین منظور قبل از ذخیرهفراهم می "انتخاب"سازي اطلاعات با تنظیمات مختلف به واسطه ابزار امکان ذخیره

و پس از ذخیره نمودن، تنظیمات نمایش داده شود. در این حالت  "جدید "را انتخاب نمایید تا کلمه  هاي بعدي، گزینه در مرتبه

  گردد.ذخیره می ،شودشروع می 1ترتیب از دیگر که به ايعنوان شمارهبه

  

  ، تنظیمات قبلی بازخوانی خواهند شد."انتخاب" خیره شده در قسمتهاي ذدر صورت انتخاب شماره که؛توضیح این
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با انجام این کار امکانات این  باشد.امکان ویرایش تنظیمات فراهم می "ویرایش"سازي اطلاعات تصویر چک، با استفاده از ابزار پس از ذخیره

  بخش جهت ویرایش، مجددا فعال خواهند شد.

 "دسته چک جدید"اطلاعات دسته چک را تکمیل نمایید. بدین منظور ابتدا گزینه ، بانک و تصویر چک مربوطه پس از ثبت و ذخیره اطلاعات

  را انتخاب و سپس اطلاعات مربوطه را درج نمایید.
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نمایید توضیحات نوشته شده در این قسمت گویاي کامل اطلاعات درخواستی از کاربر بوده و نیازي به توضیح میطور که مشاهده همان

  .باشدمجدد نمی

در قسمت معرفی و ویرایش  چاپ تاییدیه چکو حد ریالی  حد تجدید چکبه بعد امکان ثبت  2073افزار از نسخه از امکانات اضافه شده به نرم

  باشد.دسته چک می

شاهده می   همان صویر فوق م شده و این بدان  7نمایید، حد تجدید چک عدد گونه که در ت ست،  هنگامی که تعداد باقی مانده   درج  معنی ا

  شود.هاي باقی مانده چک، پیام جهت اطلاع به شرح ذیل نمایان میبرگ برسد، در هنگام استفاده از برگه  7چک به 

 

چاپ تاییدیه   "ردیف از آن میزان، رقم مورد نظر را در ر عدم چاپ تاییدیه براي مبالغ کمتر   منظوهب  چنین جهت تعیین مبلغی هم

  درج نمایید. "چک

ــویر بالا عدد به ــتم براي مبالغ کمتر از این مقدار پرینت تاییدیه چک را ، چاپ   200000عنوان نمونه در تص ــیس ــده و س ریال ثبت ش

 کند.نمی

 شود.را انتخاب نمایید. در این حالت پیغام زیر نمایش داده می "ذخیره"شده، گزینه  سازي اطلاعات درجمنظور ذخیرهبه
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 صورت یک ردیف در کادر قسمت چپ صفحه قابل مشاهده خواهد بود.دسته چک تعریف شده به

 

باشد. سته چک جهت صدور چک میگر قابل استفاده بودن دنمایان "وضعیت"در ستون  "قابل استفاده"با توجه به تصویر بالا، مشاهده عبارت

دسته چک نسبت به تعریف  باید قابل استفاده شده ودسته چک مربوطه غیر هاي این دسته چک استفاده شود،که از کلیه برگلذا در صورتی

که از قبل ذخیره  ايمنظور انجام این عملیات ابتدا بایستی بانک تعریف شدهبه اقدام شود.جدید براي حساب بانکی مربوطه از همین بخش 

مجدد اطلاعات دسته چک جدید را درج و ذخیره  "دسته چک جدید"تعیین نموده و سپس با استفاده از گزینه  "انتخاب" از قسمت، است شده

 نمایید. در تصویر زیر مراحل تعریف مجدد دسته چک به ترتیب شماره نمایش داده شده است.
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 لذا ابتدا باید اطلاعات بانک و سازي اطلاعات دسته چک نمایید، پیغام زیر نمایش داده خواهد شد.و ذخیره که ابتدا اقدام به ثبتنکته: در صورتی

  .تنظیمات تصویر چک را ذخیره نموده و سپس اقدام به ثبت اطلاعات دسته چک نمایید

  

پیغام زیر نمایش داده خواهد سازي شود، باشد و اقدام به ذخیره نشدههاي دسته چک در قسمت مربوطه مشخص که تعداد برگهدر صورتی

  :شد
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هاي یک دسته چک، ابتدا دسته چک مورد نظر را مشخص نموده و با دو مرتبه کلیک متوالی روي منظور مشاهده وضعیت چکبه

  ها را مشاهده نمایید.آن، اطلاعات چک

  

از قبیل در  امکان مشاهده اطلاعاتی سریال چک، مبلغ، وضعیت چک و شناسه سند،بر مشاهده ها، علاوهدر صفحه وضعیت چک

پنجره  "گر ستونانتخاب"ها و انتخاب باشد. بدین منظور با کلیک راست نمودن بر هر یک از سرستوننیز فراهم می و توضیحات تاریخ، وجه

توانید اطلاعات مربوطه را در بخش وضعیت ک از عناوین مورد نظر میشود، که در این حالت با انتخاب هر یتغییر دلخواه نمایش داده می

  ها مشاهده نمایید.چک
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  پذیر است.امکان نیز "بازگشت و نمایش لیست دسته چک"و  "چاپ لیست جاري"، "چاپ تاییدیه چک"، "چاپ مجدد چک"در صفحه فوق امکان 

امکان وارد نمودن اطلاعات توضیحی در ستون توضیحات هر ردیف چک با استفاده از نمایید، گونه که در تصویر فوق مشاهده میهمان

  شود.نویسی چکی که پیشتر صادر شده استفاده میباشد. از این امکان بیشتر در مواقع پشتابزار (( ... )) فراهم می

  

  : چاپ مجدد چک

نمایش چاپ چک استفاده خواهد شد. در این حالت پنجره پیش افزار از ابزار در نرم هاي استفاده شدهمنظور چاپ مجدد چکبه

  ارائه شده است.) "ثبت فیش/صدور چک"شود. (توضیحات مربوط به پنجره مذکور در منوي نمایش داده می
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  : چاپ لیست چک ها

استفاده خواهد شد. در  از ابزار ، هاي دسته چک در صفحه وضعیت چک ،هاي قابل مشاهدهمنظور چاپ لیست چکبه

  شود.نمایش چاپ نمایش داده میصورت پیشاین حالت لیست مربوطه به

  

  : هابازگشت و نمایش لیست دسته چک

هاي حساب جاري استفاده خواهد شد. در این حالت به لیست دسته چک از ابزار   ،هامنظور برگشت به قسمت لیست دسته چکبه

  نتقل خواهید شد.م

  چاپ مجدد تاییدیه چک :

چک نمایش  تاییدیه چاپخواهد شد. در این حالت پنجره  استفاده از ابزار  ،افزاراستفاده شده در نرم هايتاییدیهچاپ مجدد  براي

  .)شودمی ارائه "چکثبت فیش/صدور " قسمتشود. (توضیحات مربوط به پنجره مذکور در داده می
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  : هابازخوانی وضعیت چک

  استفاده خواهد شد. در این حالت اطلاعات مربوطه در لحظه جاري بازخوانی خواهند شد. ها از ابزار بازخوانی اطلاعات چک براي

  :نمایش سند

  وجود دارد.امکان مشاهده سند هر ردیف انتخابی با استفاده از گزینه 

  : (عملیات دریافت و پرداخت)صدورچک/ثبت فیش 

  الف : صدور چک 

گونه که شرح داده شد، اسناد حسابداري پس از تایید مجوز صدور چک، به بخش دریافت و پرداخت منتقل خواهند شد. لذا در این همان

   .شدمرحله، ثبت فیش و صدور چک انجام خواهد 
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  نمایید:توانید از مسیر زیر اقدام براي انجام عملیات فوق می

  ثبت فیش /صدور چك//حسابداري وجوه  //مدیریت مالي 

  
  .، لیست اسناد موجود در این بخش نمایان خواهد شد"ثبت فیش/صدور چک"عبارت  کلیک بربا 
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باید ذکر است، جهت انجام عملیات صدور چک، ابتدا منظور انجام عملیات دریافت و پرداخت، ردیف مورد نظر را انتخاب نمایید. لازم بهبه

. در صورت عدم تعریف دسته چک و انتخاب سند مورد نظر، پیغام زیر مبنی بر عدم شودبراي حساب جاري مورد نظر دسته چک تعریف 

  شود.وجود دسته چک و ایجاد دسته چک قابل استفاده نمایش داده می

 

 

باشد، لذا نمی شود و اجازه انجام عملیات دیگري در آن میسرتنها صفحه سند حسابداري نمایش داده می در این حالت و با بستن پیغام فوق،

معرفی دسته چک در توضیحات منوي مربوطه  عملیاتاقدام نمایید. ( "معرفی/ویرایش دسته چک"بایست از بخش جهت تعریف دسته چک می

 .)شرح داده شده است

توانید عملیات صدور چک را انجام دهید. در این حالت و با انتخاب سند دسته چک معرفی شده باشد، می پیشترکه در صورتی

  شود:مورد نظر صفحه زیر نمایش داده می
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شناسه ملی شخص حقیقی و حقوقی تحویل گیرنده چک در نرم افزار وجود دارد و درج بعد امکان درج شماره ملی / به 2077از نسخه  نکته :

  باشد.آن ضروري نمی

  باشند:قابل توضیح می "صدو چک/ثبت فیش"موارد زیر در خصوص صفحه 

بتدا فعال نمودن امکان چاپ چک اباشد. براي گزینه چاپ چک غیرفعال می "صدور چک/ثبت فیش"ابتدا پس از ورود به صفحه 

 شود.کلیک نموده و پس از بررسی خلاف ماهیت، امکان چاپ چک ایجاد می روي گزینه 
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  : باشندقابل توضیح می "صدو چک/ثبت فیش"موارد زیر در خصوص صفحه 

فعال نمودن امکان چاپ چک ابتدا باشد. براي گزینه چاپ چک غیرفعال می "صدور چک/  ثبت فیش"ابتدا پس از ورود به صفحه 

  شود.کلیک نموده و پس از بررسی خلاف ماهیت، امکان چاپ چک ایجاد می وي گزینه ر
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گیرد. با تایید هر هاي بستانکار شده بانک در سند حسابداري، چک تعلق میبه تعداد ردیف 

اطلاعات "در وجه) را در قسمت  اطلاعات درج شده مربوطه (از جمله: مبلغ، بانک، حساب جاري، از محل اعتبار،توانید ها میکدام از چک

 مشاهده نمایید. "ثبت شده

عبارت که این گزینه فعال باشد، باشد. در صورتیفعال می "حواله کرد خط بخورد"نمایید، گزینه گونه که در تصویر زیر مشاهده میهمان

  خوردگی خواهد بود. ه کرد چک نیز فاقد خطفعال باشد، عبارت حوالکه این گزینه غیرورد و در صورتیحواله کرد در چک خط خواهد خ

 ذکر است؛ وجه چک در این بخش ناشی از عملیات تنظیم سند بوده و قابلیت تغییر را در این قسمت نخواهد داشت.لازم به
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فرض تاریخ صورت پیشتاریخ چک در این بخش قابل تغییر و به  

  وطه را در این قسمت درج نماید. تواند تاریخ چک مربافزار بوده و کاربر میروز نرم

ترتیب و با توجه به استفاده از دسته چک هر حساب جاري افزار، بههاي مربوط به هر دسته چک تعریف شده در نرمشماره چک

  ها نیز به ترتیب تغییر خواهند نمود.تغییر کرده و در هر نوبت صدور چک، شماره

رقمی و شناسه ملی مربوط به اشخاص حقوقی که  10بایست به اشخاص حقیقی که میشماره ملی / شناسه ملی : شماره ملی مربوط 

 شود.رقمی باشد ، در این قسمت درج می 11بایست می

هاي ثبت شده در سند حسابداري با استفاده از فعال نمودن این گزینه، امکان مشاهده همه ردیف 

 باشد.فعال میفرض غیرصورت پیشذکر است؛ این گزینه بهفراهم خواهد شد. لازم به

 

 :  تجمیع چک

که سند حسابداري ثبت شده، داراي چند ردیف ها اشاره نمود. در صورتیتوان به تجمیع چکافزار میهاي این بخش نرماز قابلیت

تواند از ابزار تجمیع چک بستانکار حساب بانک باشد و کاربر بخواهد براي تمام و یا چند ردیف ثبت شده تنها یک چک صادر کند، می

 استفاده نماید.

را انتخاب  ، گزینه "تجمیع شود با چک"منظور ابتدا چک مورد نظر را از بالاي صفحه مشخص و سپس از قسمت براي این

شود، از خواهید با چک انتخاب شده تجمیع چک مورد نظر را که می توانیدهاي موجود نمایش داده شده و مینمایید. در این حالت چک

   این محل انتخاب نمایید.
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   عملیات تجمیع انجام خواهد شد. پس از انتخاب چک مورد نظر و با استفاده از گزینه 

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

   عملیات تجمیع انجام خواهد شد. پس از انتخاب چک مورد نظر و با استفاده از گزینه 

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

 

  باشدها فراهم میعنوان شده در بالا تجمیع تمام چکبا توجه به توضیحات 

  چاپ چک

را   "چاپ چک"منظور صدور و چاپ چک، ابتدا چک مورد نظر را از بالاي صفحه مشخص نموده، سپس گزینه به

  انتخاب نمایید.

 شود.چک نمایش داده می "پیش نمایش چاپ"در این حالت پنجره 
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 شود.وضعیت چک در کاغذ چاپگر فراهم میامکان انجام تنظیمات مربوط به  "در کاغذوضعیت چک "با استفاده از ابزار  

 .شودامکان تعیین وضعیت افقی یا عمودي بودن کاغذ در چاپگر فراهم می "وضعیت کاغذ"با استفاده از ابزار 

چک استفاده نمایید. لذا با  نمایش چاپدر پنجره پیش توانید از ابزار منظور اعمال تنظیمات بیشتر بر روي چک میبه

 شود.تایید این گزینه صفحه زیر نمایش داده می
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، "ویرایش"استفاده نمایید. با انتخاب گزینه  "ویرایش"از گزینه  "پیش نمایش چاپ چک"توانید در پنجره منظور ویرایش تنظیمات چک میبه

، تغییرات را "معرفی/ ویرایش دسته چک"ضیحات عنوان شده در بخش توان همانند توفعال در این پنجره فعال شده و میهاي غیرقسمت

 انجام داده و ذخیره نمایید.

 درو  "برگشت و تایید انتقال اطلاعات"که تغییرات اعمال شده مورد تایید باشد، با استفاده از گزینه سازي تنظیمات، در صورتیپس از ذخیره

پیش نمایش "، صفحه مربوطه بسته شده و پنجره "بازگشت بدون انتقال اطلاعات "ایید نباشد با استفاده از گزینه که تغییرات مورد تصورتی

 شود.نمایش داده می "چاپ چک
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شود. حال چاپگر مورد نظر را انتخاب ، پنجره تنظیمات چاپگر نمایش داده میدر این زمان با استفاده از گزینه 

  شود:کلیک نمایید. در این زمان پیغام زیر مبنی بر ابطال یا عدم ابطال چک نمایش داده می نموده و بروي گزینه 

 

 

  مجدد پیغامی مبنی بر اطمینان ابطال چک نمایش داده خواهد شد. "بلی"ر این قسمت با انتخاب گزینه د

                    

  -الف 

 را انتخاب نمایید.  "خیر"صورت گزینه و در غیر این "بلی"که چک مورد نظر باطل شده باشد، گزینهدر صورتی

افزار در این حالت نرم ؛ذکر استهشود. لازم بمبنی بر سعی مجدد چاپ چک نمایش داده می در پیغام فوق، پیغامی "بلی"با تایید گزینه

  .شودنمایش داده می "ثبت فیش صدور چک/"طور خودکار یک چک را باطل کرده و شماره چک بعدي در صفحه هب
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نمایید و در غیر منتقل شده و مجدد مراحل را طی می "پیش نمایش چاپ چک"را انتخاب نمایید به پنجره  "بلی"اگر در این زمان نیز گزینه 

  منتقل خواهید شد. "ثبت فیش صدور چک/"این صورت به صفحه 

  .شودانتخاب شود، پیغامی مبنی بر تایید صحیح بودن صدور چک نمایش داده می "خیر"که در پیغام زیر گزینه در صورتی

    

  

  

انتخاب  "خیر"که گزینه نمایش تاییدیه چک نمایش داده خواهد شد و در صورتیشود، پیشانتخاب  "بلی"در این حالت اگر گزینه 

  منتقل خواهید شد. "صدور چک/ثبت فیش"شود به صفحه 
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را انتخاب نمایید، پیغام زیر نمایش داده خواهد شد. در این زمان نیز عملیات مشابه  "خیر"اگر در اولین پیغام صادر شده، گزینه 

  اهد بود. مورد فوق خو

  

نمایش تاییدیه چک نمایش داده خواهد شد. پس از بستن پنجره تاییدیه، عملیات ، پیش"بلی"در این حالت و با انتخاب گزینه 

  صدور چک به پایان خواهد رسید و سند مربوطه به بخش تایید و وصول مستندات منتقل خواهد شد.
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  : برگشت سند

باشد، که این امر با استفاده از ، برگشت اسناد به وضعیت رسیدگی می"صدور چک/ثبت فیش"از دیگر امکانات موجود در پنجره 

  افزار صورت خواهد گرفت.در نرم ابزار 

  

  شود.پیغام زیر مبنی بر اطمینان از برگشت سند به رسیدگی نمایش داده می ،در صورت انتخاب ابزار برگشت سند
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، با نمایش پیغام زیر، سند حسابداري به وضعیت رسیدگی منتقل شده و در صورت انتخاب "بلی"در این حالت و با انتخاب گزینه 

 شود.نمایش داده نمی ،، پیغام نمایش داده شده"خیر"گزینه 

  
 

زمان برگشت و تایید گزینه هاي سند حسابداري چک سیستمی صادر شده باشد، در در صورتی که براي یکی از ردیف !!!نکته 

 شود.در پیغام فوق، پیغام زیر مبنی بر عدم توانایی برگشت سند به رسیدگی نمایش داده می "بلی"

  

  : بازخوانی شماره چک از سرور

  

ر در نظ "بازخوانی شماره چک از سرور"هاي احتمالی، ابزار به منظور بازخوانی شماره چک از سرور و نیز جلوگیري از اختلال

است؛ جهت صدور چک توجه به مستنداتی از قبیل شماره چک در دسته چک و تطبیق آن با شماره چک توضیح گرفته شده است. لازم به

  باشد.نمایش داده شده در این پنجره ضروري می
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  .ماره چک اقدام به چاپ چک نماییددر صورت مشاهده شماره چک تکراري پس از بازخوانی ش

  

  : ب: ثبت فیش

فیش) در ردیف بدهکار حساب بانک ثبت نگردد، این عمل پس از تایید  که در بخش تنظیم سند، شماره و تاریخ مدرك(زمانی

  سند در دایره رسیدگی، در بخش دریافت و پرداخت صورت خواهد گرفت. 

سند مورد نظر را انتخاب نمایید. در این حالت صفحه زیر  چک) (صدور قسمت الفمنظور طبق موارد شرح داده شده در براي این

  شود. نمایش داده می

  

...) در بخش اطلاعات حساب ، شماره / شناسه ملی و  اطلاعات ثبت شده ، فوق (از جمله تجمیع، هتوضیحات مربوط به صفح

  شرح داده شده است. "صدور چک"
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را در  شناسه ملی شخص حقیقی یا حقوقی واریز کننده وجه/و شماره ملی شماره و تاریخ فیش بایدجهت ثبت فیش واریزي 

باشد. افزار میفرض تاریخ روز نرمصورت پیشقسمت مربوطه درج و سپس گزینه ذخیره را انتخاب نمایید. تاریخ ثبت شده در صفحه فوق به

  شود:در این حالت پیغام زیر نمایش داده می

  
  

  شود:پیغام زیر نمایش داده می ،در صورت انتخاب گزینه ذخیره قبل از وارد کردن شماره مدرك ؛است توضیحلازم به

  
  

  عملیات ثبت فیش در این مرحله به پایان رسیده و سند حسابداري به وضعیت تایید وصول مستندات منتقل خواهد شد.
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 هاویرایش بانک

  اقدام نمایید: "ویرایش بانک ها"ها از مسیر زیر و انتخاب عبارت به بانکمنظور ثبت و تغییر اطلاعات تکمیلی مربوط به

ری و�وه // و�ا�ش بانک   ��د��� ما�ی // �سا�دا

  

  شود.، پنجره زیر نمایش داده می"هاویرایش بانک"در این حالت و پس از انتخاب عبارت 
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انتخاب "ت سماز ق دابتدا بای لذاباشند. فعال میمربوط به این بخش غیرهاي ، ابتدا گزینهشودیگونه که در تصویر مشاهده مهمان

  اقدام نمایید. "1ساخت حساب تفصیل "نسبت به انتخاب بانک تعریف شده در بخش  "بانک

ها نمایش اي حاوي نام بانکپنجرهدر قسمت انتخاب بانک، و یا   تعیین حساب جاري بانک با انتخاب گزینه  براي

  شود.داده می

  
توان ها فعال شده و میپس از انتخاب حساب جاري و بانک مورد نظر، اطلاعات مربوط به بانک انتخابی در پنجره ویرایش بانک

  ها اقدام نمود.نآنسبت به ویرایش 

  

  اطلاعات استفاده خواهد شد.سازي منظور ذخیرهبه در پایان ویرایش اطلاعات، از گزینه 
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 حسابداري کالا، اموال و خدمات

   

اموال و حسابداري کالا، 

 خدمات 

 کارت اموال

 هااستهلاك دارایی

 هاي کالاگزارش

صدور اسناد 

 سایر عملیات

 هاي اموالگزارش

 مدیریت مالی

 قیمت گذاري کالا



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  393صفحه

	 	

  

 گزارش هاي کالا

 رسید / حوالهلیست 

 گردش کالا

 کاردکس ریالی کالا

 کاردکس کالا 
لیست اموال تجمیعی در 

 ستاد

 لیست کل اموال

 اموال تکمیل شده

 گردش ریالی کالا

ویرایش کارت اموال 

  تکمیل شده

 قیمت گذاري کالا

 دارایی ها استهلاك

 گزارش هاي اموال

 رسید ابتداي دوره

ویرایش و تکمیل کارت 

 اموال

 محاسبه استهلاك

رسیدهاي آماده ثبت 

 هاسوابق دارایی

 هااستهلاك دارایی

هاي آماده ثبت حواله

جابجایی اموال بین 

 کارکنان

 گزارش استهلاك

 اموال ابتداي دوره

صدور اسناد 

 سایر عملیات

 کارت اموال

 گزارش تجمیعی استهلاك  گزارش اموال به تفکیک

استهلاك واحدها در 

 ستاد
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ری کالا، ا�وال و �دمات  �سا�دا

 تعاریف

 مصرفیکالاي غیر

شوند، این می ها محسوباند و از نوع اموال و داراییآوري در آینده خریداري شدهبرداري و سودکالاهایی هستند که به قصد بهره

گیرد، اموال ها جزء سرفصل هزینه قرار میشود و استهلاك آنها استهلاك محاسبه میکالاها در گذر زمان مستهلک شده و براي آن

بنابراین داراي پلاك  ،باشندسال میشوند. این اموال داراي عمر مفیدي بیش از یکمصرفی پس از خرید به دارایی سازمان افزوده میغیر

  شود. ها در کارت اموال نگهداري میباشد و اطلاعات آنرچسب اموال) می(ب

 مصرفی در حکم مصرفکالاي غیر

   مصرفی ( در حال حاضر کمتر از حداقل بهاي خرید کالاهاي غیر سال و بهاي خرید کمتر ازاز یکاین کالاها با عمر مفید بیش

شود . اطلاعات مربوط به محل استقرار و مسئول نگهداشت این اموال مهم تلقی میبرچسب اموال ندارند و باشندریال ) می 3.000.000

  شود. عنوان هزینه در نظر گرفته میها بهشوند و بهاي آناین اموال مستهلک نمی ؛ذکر استهو در کارت اموال قابل مشاهده است. لازم ب

 مسئول نگهداشت

شود، این شخص در حوزه کالا و انبار همان برداري به او سپرده میزمان بهره برداري یا نگهداري درشخصی که اموال جهت بهره

  متقاضی کالاي حواله شده از انبار است. 

 استهلاك انباشته

مانده دارایی طی عمر مفید تخصیص سیستماتیک بهاي تمام شده یا سایر مبالغ جایگزین بهاي تمام شده پس از کسر ارزش باقی

  آن. 

 بهاي تمام شده

مبلغ وجه نقد یا معادل نقد پرداختی و یا ارزش منصفانه که جهت تحصیل یک دارایی در زمان تحصیل یا ساخت آن واگذار شده 

  است. شامل هزینه خرید دارایی، هزینه حمل، هزینه نصب، هزینه تعمیرات اساسی و... 
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  روش استهلاك

. هاي مختلف استهلاك در قانون مجاز شناخته شده استروش هاي مستقیم دو روش نزولی و خط مستقیم ازطبق قانون مالیات

  . گیرددر روش نزولی براي محاسبه استهلاك اموال نرخ استهلاك و در روش خط مستقیم عمر مفید مورد استفاده قرار می

  ارزش اسقاط –بهاي تمام شده دارایی 
  هزینه استهلاك به روش خط مستقیم= 

  عمر مفید دارایی

  هزینه استهلاك به روش نزولی=    ارزش دفتري× نرخ استهلاك 

  

 ارزش دفتري

  .شوداز تفاضل بهاي تمام شده و استهلاك انباشته ارزش دفتري محاسبه می

  ارزش دفتري=    بهاي تمام شده -استهلاك انباشته 

  ارزش اسقاط

دلیل استفاده به. شوددارایی در پایان عمر مفید باشد، حاصل میکه مبلغ برآوردي که در حال حاضر از واگذاري دارایی با فرض این

باشد و در صورت ریال می 1 فرضصورت پیشافزار این مبلغ بهدر نرم باشد، بنابراین "صفر "از واحد سنجش پولی ارزش اموال نباید

  . افزایش قابل تغییر است
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  قیمت گذاري کالا

مدیریت "، از منوي "مدیریت کالا و خدمات"بر منوي شده در رسید ایجاد سوابق کالا، علاوهگذاري کالاهاي ثبت منظور قیمتبه

  توان استفاده نمود.نیز می "مالی

  رسید ابتداي دوره

رسید "یر زیر و انتخاب عبارت گذاري اقلام ثبت شده در رسید ایجاد سوابق کالا مطابق با لیست انبارگردانی از مسمنظور نرخبه

  اقدام نمایید: "ابتداي دوره

ری کالا ���ت �ذا
ی دوره /�د��� ما�ی/�سا�داری کالا و �دمات/   ر�ید ا�تدا

  

  شود.نمایش داده می "انتخاب انبار"پنجره  "رسید ابتداي دوره"با انتخاب عبارت 
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  شود.نمایش داده می "نرخ گذاري رسید ایجاد سوابق کالا"حالت صفحه از پنجره فوق انبار مورد نظر را انتخاب نمایید. در این 

  انتخاب و سپس نرخ مربوطه را وارد نمایید. ید مذکور ابتدا ردیف مورد نظر راگذاري رسنرخ براي

  

   د.درج نمایی "فی"گذاري را براساس مبلغ هر واحد ثبت نمایید، بایستی نرخ را در فیلد مربوط به که نرخدر صورتی
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  درج نمایید. "جمع"نرخ را در فیلد مربوط به باید گذاري را براساس جمع هر واحد ثبت نمایید، که نرخدر صورتی

  
ات مورد توانند هنگام ثبت مبالغ، محاسبافزار وجود دارد که به واسطه آن کاربران میمنظور سهولت در محاسبات، امکانی در نرمبه

  جهت نمایش ماشین حساب استفاده نمایید. ،مربوط به فیلدهاي مبلغ توانید از علامت میلذا  نیاز را نیز انجام دهید.

  

  
  

نسبت به تایید نرخ ردیف اقدام  و یا گزینه  که نرخ هر ردیف را درج نمودید، با استفاده از ابزار پس از این

  نمایید.

. هیدنیز انجام د از منو امکانات و با استفاده از عبارت ید توانمیها را عملیات تایید ردیف

طور خودکار به ردیف بعدي د، بلکه بهشونه تنها ردیف جاري تایید می چنین با استفاده از عبارت هم

  منتقل خواهید شد.
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توانید جمع گ مشخص شده میدر قسمتی که با کادر سبز رن. اندهایی با کادر زرد و سبز مشخص شدهبا توجه به تصویر فوق محل

  .هاي یک ستون را مشاهده نماییدکل ردیف

  شود. مشاهده می "منبع خرید"و  "تغییر روش"در کادر زرد رنگ دو عبارت 

  

طرف  شودمنبع خرید را با توجه به منبع خرید موجودي انبار مشخص نمایید. تعیین منبع خرید از قسمت عنوان شده، موجب می

  اختصاص یابد. "دولتی"یا  "شبه تجاري"حساب مورد استفاده در اسناد حسابداري سیستمی، به یکی از منابع

بایستی فعال شود.  با  "تغییر روش"هاي حسابداري باشد، عبارت که ثبت رسید ایجاد سوابق کالا به منزله تغییر رویهدر صورتی

هاي قابل اتکا و به موقع از موجودي کالا وابق و گردش موجودي کالا و به جهت اخذ گزارشتوجه به تغییر رویه حسابداري و لزوم ثبت س
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تعدیلات "موجب خواهد شد، سند حسابداري مربوط به رسید ایجاد سوابق کالا در حساب   فعال بودن عبارت  و اموال،

 لحاظ شود. ")سنواتی ( تغییر در رویه هاي حسابداري

هاي رسید از بدین منظور پس از درج نرخ ردیف. توانید طی چندین مرحله انجام دهیدوابق کالا را میگذاري رسید ایجاد سنرخ

  .استفاده نمایید ابزار 

و   و نیز از منو امکانات و عبارت  سازي با استفاده از گزینه ذخیره ؛کهتوضیح این

  باشد.پذیر مینیز امکان Ctrl+Sاستفاده از کلیدهاي میانبر 

گذاري نشده هاي نرخگذاري ردیفتوانید نسبت به نرخگذاري رسید را اجرا نمایید، میکه مجددا صفحه مربوط به نرخصورتی در

  اقدام نمایید.

ذخیره "توانید از ابزارمی ،سازي اطلاعات و نیز ارسال رسید به واحد حسابداري را داشته باشیدکه به یکباره قصد ذخیرهصورتی رد

ــال و ــ ارســـ ــداري ب ــاب ــتفــاده   "ه واحــد حســـ ــتفــاده از عبــارت             نمــاییــد.   اسـ ــات و اسـ (عملیــات مــذکور را از منو امکــان

  توان انجام داد. )نیز می 

ار (منوي مدیریت کالا و خدمات) مورد تایید قر "اطلاعات تایید نشده"که رسید مربوطه در وضعیت توضیح است؛ در صورتیلازم به

  د.یتواند رسید را به واحد حسابداري کالا ارسال نمایفعال بوده و کاربر در این حالت نمیغیرنگرفته باشد، ابزار مذکور 

ها نمایش ، توضیحات درج شده هنگام ثبت سند در ردیف "نمایش توضیحات"با فعال نمودن عبارت 

  شوند.فعال بودن اطلاعات مربوط به توضیحات نمایش داده نمیشوند و در صورت غیرداده می
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 کارت اموال

 اموال ابتداي دوره

ها، اموال و آیین نامه مالی و معاملاتی؛ کلیه دارایی 92بر اساس ماده [ برداري شده پایان سال مالیاموال را طبق لیست صورت

محاسبه دهنده قیمت تمام شده تاریخی، عمر مفید، نرخ استهلاك، روش باشند که نشانتجهیزات یک موسسه داراي شناسنامه می

استهلاك، استهلاك انباشته، ارزش دفتري، ارزش اسقاط، محل استقرار، شماره سند حسابداري خرید، محل تامین اعتبار و محل خرید 

از مسیر زیر و با عنوان اطلاعات  ]موسسه مبناي تکمیل اطلاعات این شناسنامه خواهد بود. میمورد گارانتی است که ثبت دفاتر رس

   هاي اجرایی نظام نوین مالی)افزار نظام نوین مالی ثبت نمایید. ( گام سوم از گاممالی در نرم ابتداي دوره سال
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  ا�وال ا�تدای دوره/کارت ا�وال�د��� ما�ی/�سا�داری کالا و �دمات/

  

  شود:نمایش داده می "ایجاد/ویرایش کارت اموال"با انتخاب گزینه اموال ابتداي دوره، صفحه 
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  شود. افزار میاطلاعات طبق لیست صورت برداري اموال وارد نرمدر این قسمت 

دیم، شماره سند عنوان پلاك قحواله انبار به ترتیب به شماره حواله انبار و تاریخ صدور اطلاعات اولیه اموال شامل: پلاك فعلی،

  هاي مربوطه وارد نمایید. تاریخ سند قدیم را در قسمت /قدیم، تاریخ خرید

   نکته ضروري است:تذکر چند 

 کند.صورت خودکار براي تمام اموال شماره پلاك جدید صادر میافزار نظام نوین مالی بهنرم .1

که اطلاعات  شود و در صورتیها صادر میشماره سریال براي هر یک از آن ،به ترتیب ورود اطلاعات اموال و ثبت در کارت اموال .2

 کند.قلام تغییر نمیاین اموال از کارت حذف شود، سریال سایر ا

ــتهلاك به .3 ــط نرم هزینه اس ــورت ماهانه و توس ــبه میص ــود. درافزار محاس ــورتی ش جز  که اموال ابتداي دوره در تاریخی بهص

  شود.استهلاك کمتر محاسبه می، وارد شود 13**/01/01

 دهد. برداري و روش استهلاك، استهلاك را محاسبه و بهاي تمام شده را نمایش میافزار با توجه به تاریخ بهرهنرم .4

صورت خودکار تاریخ خرید را ملاك قرار افزار بهبرداري از تاریخ خرید کمتر ثبت شود، نرمکه به اشتباه تاریخ بهره در صورتی .5

 دهد. می

 باید برابر با تاریخ خرید باشد.برداري حداقل تاریخ بهره .6
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هاي ثابت شوند که معرف بهسازي داراییمواردي از قبیل هزینه حمل، هزینه تعمیرات اساسی (تعمیراتی اساسی محسوب می .7

 عنوان عوامل.) و هزینه نصب و...  بهشوندمیبوده و باعث افزایش عمر مفید، کارایی و یا بهبود اساسی در کیفیت بازدهی دارایی 

 شوند.باشند و جهت محاسبه استهلاك به بهاي تمام شده افزوده میافزاینده بهاي تمام شده می

آیین نامه مالی معاملاتی،  92وفق تبصره ماده شوند. بهاي کالاي مشابه ) ثبت می /به ارزش متعارف ( بهاي کارشناسی اموال اهدایی .8

س ارزش جاري قیمت گذاري توسط کارشناسان خبره منتخب رییس موسسه براسا باشندکه فاقد قیمت تمام شده تاریخی میدارایی هایی 

  شود.و ثبت می

  انتخاب اموال

  به دو صورت انتخاب نمود:  "انتخاب کالا"توان از قسمت نام اموال را می  

  

  جستجوي نام/کد اموال با استفاده از ابزار  

 واره، با استفاده از ابزار انتخاب اموال از درخت  

  با انتخاب گزینه مذکور  لذا اساس نام و کد اموال وجود دارد. ، امکان جستجوي مستقیم بربا استفاده از ابزار

  شود.صورت زیر نمایش داده میبه "جستجو"پنجره 
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  مشخص نمایید.  "کد"و  "نام"ابتدا فیلتر جستجوي اموال را بر اساس  "جستجو"در پنجره 

 درج نمایید، با این کار لیست  "نام اموال*"صورت نام اموال مورد نظر را به ،ی، نام اموال باشدکه فیلتر انتخابدر صورتی

ذکر است؛ امکان چاپ نتیجه در شوند. لازم بهنمایش داده می ،ها وجود داردتمام اقلام که عبارت درج شده در نام آن

  باشد. فراهم می پنجره جستجو با استفاده از  ابزار  

  درج  "بخشی از کد اموال *"صورت که فیلتر انتخابی، کد اموال باشد، قسمتی از کد اموال مورد نظر را بهصورتیدر

  شوند. نمایش داده می ،ها وجود داردنمایید، با این کار لیست تمام اقلام که کد درج شده در آن

  باشد.اساس کد فراهم میبا توجه به تصویر و توضیحات زیر، امکان محدود کردن نتیجه جستجو بر 

  وارد نمایید. 2و براي محدود کردن نتیجه جستجو، کد مورد نظر را در کادر  1ابتدا یک عدد را در کادر 
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، اموال مورد نظر در صفحه ایجاد و ویرایش اموال نمایش با دوبار کلیک نمودن بر سطر انتخابی یا انتخاب گزینه 

 شود.داده می

افزودن فیلترهاي بیشتري باشد، مورد نیاز نبوده یا نیاز به  "جستجو"از فیلترهاي اعمال شده در پنجره  که هر کدامدر صورتی

  را انتخاب و عملیات مورد نظر را انجام دهید. توانید ابزار می
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 شود:مشاهده می Filter Editorپنجره  "ویرایش فیلتر"با انتخاب ابزار 

  

  . انتخاب نماییدرا » «نار عنوان فیلتر ک فیلتر، علامت  حذفمنظور به

  : را به تعداد فیلترهاي مورد نیاز انتخاب نمایید کنار  فیلتر، علامت  افزودنمنظور به
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توانید عنوان مورد نظر خود را شود، که میفهرست انتخاب عناوین فیلتر جدید نمایش داده می با انتخاب عبارت

  .انتخاب نمایید

..  و. " "، ""فهرست انتخاب محدودیت فیلتر شامل  با انتخاب عبارت 

  . وجود دارد

 

. استفاده نمایید از گزینه  -بدون تایید-در گام بعد محدوده فیلتر را انتخاب و جهت مشاهده تاثیر اعمال فیلتر 

  .نماییدفیلتر را مشاهده می 2ر تاثیدر تصویر .) به عنوان فیلتر دوم انتخاب شده است ""براي مثال( 
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  .را انتخاب نمایید که فیلتر مورد تایید قرار گرفت، با استفاده از گزینه در صورتی

  شود. با انتخاب بندي شده اموال نمایش داده میصورت لیست طبقهبه "انتخاب کالا"، پنجره با استفاده از ابزار

  کالاي مورد نظر را انتخاب نمایید.توانید می طبقه، گروه اصلی و گروه فرعی
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ل) کمیته راهبري نظام نوین بندي کالا (موجودي کالا و امواالعمل طبقهدر مقابل هر ردیف، بر اساس دستورکدهاي درج شده 

ل اعلام شده ) و دو رقم بعدي نشانگر طبقات اموا2باشند. اولین رقم از سمت چپ نشان دهنده پیش کد اموال (قابل تغییر میمالی و غیر

  باشد.می 16تا  01توسط وزارت امور اقتصادي و دارایی است که از کد 

مطابق با -، امکان حذف و انتخاب مجدد اموال که نام اموال به اشتباه انتخاب شده باشد، با استفاده از ابزار  در صورتی

  باشد.میسر می -توضیحات بالا

  

  منبع خرید

  باشد.اي میهاي سرمایهحل تملک داراییعموماً از م یی مورد استفاده قرار گرفته است،یا خرید دارامنبع اعتباري که جهت احداث 
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  اطلاعات محاسباتی

  باشد. شامل روش استهلاك، نرخ استهلاك و ارزش اسقاط می

  فرض صورت پیشافزار و بههاي مستقیم، توسط نرمقانون مالیات 151روش استهلاك و نرخ استهلاك وفق جدول ماده

  باشند. مشخص می

 باشد.ارزش اسقاط عددي مثبت و مخالف صفر می  

  

  

  استهلاك انباشته (ریال)

  پذیر نیست.به بعد ثبت استهلاك انباشته توسط کاربر امکان 2074از نسخه 

  

  نمایش داده خواهد شد.می، مبلغ محاسبه استهلاك سیست"محاسبه شده"در قسمت  

 روش محاسبه

  .افزار نظام نوین مالی امکان شناسایی و ثبت اموال ابتداي دوره به بهاي کارشناسی و بهاي تمام شده تاریخی وجود داردنرمدر 

را انتخاب و مبلغ کارشناسی شده  "کارشناس"گزینه  "روش محاسبه"شده، از قسمت  بهاي کارشناسیمنظور شناسایی بر مبناي به

  وارد نمایید.  "دفتري (ریال)ارزش "مال مورد نظر را در قسمت 
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را انتخاب و بهاي تمام شده و تاریخ  "سیستم"گزینه  "روش محاسبه"، از قسمت بهاي تمام شده تاریخیمنظور شناسایی بر مبناي به

  برداري را تعیین نمایید.خرید و بهره

  

  طلاعات اولیها

  

  تاریخ

  استفاده خواهد شد. "تاریخ"منظور ثبت تاریخ خرید و بهره برداري قسمت به

برداري تاریخی است که دارایی مورد نظر به مرحله بهره مربوط به، تاریخ بهره برداري، مربوط به زمان خرید دارایی و تاریخ خرید

  رسیده است.

  بها و هزینه (ریال)

از قسمت  )و بهبود وضعیت داراییبرداري جهت بهره(هاي محقق شده مرتبط با دارایی هاي خرید و سایر هزینهمنظور درج هزینهبه

  استفاده خواهد شد. "بها و هزینه (ریال)"
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  سایر اطلاعات 

سایر "اطلاعات تکمیلی مربوط به اموال ابتداي دوره (از جمله پلاك قدیم، شماره سند قدیم و تاریخ سند قدیم) از قسمت 

  افزوده خواهند شد. "اطلاعات

  

 پلاك قدیم  

  باشد که در سیستم قدیم به دارایی چسبانده شده است.ابتداي دوره میپلاك متعلق به اموال 

 پلاك جدید  

دهد، که صورت خودکار به دارایی هاي ثابت شماره پلاك اختصاص میافزار بهگونه که در مطالب گذشته نیز عنوان شد، نرمهمان

  شود.همان پلاك جدید نامیده می

 سریال کارت  

دهنده این است که گیرد، که نشانها شماره تعلق میافزار نظام نوین مالی، به هر یک از کارتدر نرم ترتیب تولید کارت اموال به

  باشد.افزار چندمین کارت میکارت تولید شده در نرم
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 شماره و تاریخ سند قدیم  

  شماره و تاریخ سندي است که دارایی طی آن خریداري شده است.

  مشخصات

  .استفاده خواهد شد "مشخصات"از قسمت ) ..قبیل کشور سازنده و مشخصات ظاهري و. از(ثبت مشخصات اموال  براي

  

  با توجه به ماهیت و نام طبقات اموال، مشخصات درخواستی در قسمت مربوطه متفاوت خواهد بود. تذکر:

  محل استقرار

  باشد.قابل تعریف می "محل استقرار" ثبت اطلاعات مربوط به محل نگهداري یا استفاده از اموال و مسئول نگهداشت، در قسمت

 

  مسئول نگهداشت

  .باشدپذیر میامکان "جستجوي نام یا کد"و  "انتخاب از درخت" دو صورتانتخاب مسئول نگهداشت به 
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 انتخاب از درخت  

  شود.، پنجره انتخاب پرسنل نمایش داده میدر صورت انتخاب ابزار 

  

 جستجوي نام یا کد  

  شود.، پنجره جستجو نمایش داده میدر صورت انتخاب ابزار 

  

  شرح داده شده است. منوي منابع انسانینحوه جستجوي پرسنل در *



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  416صفحه

	 	

  مرکز هزینه

تعیین و نمایش داده  "مرکز هزینه"منظور تخصیص هزینه استهلاك دارایی، و بهمیصورت سیستبا انتخاب مسئول نگهداشت، به

  .شودمی

 

) میسر (با استفاده از ابزار "جستجوي نام یا کد") و (با استفاده از ابزار  "انتخاب از درخت"نحو  2انتخاب مرکز هزینه به 

  باشد.می

جز کارکنان از گروهی به _خارج شده از انبار طی حواله توزیع /مصرف  _در صورتی که مسئول نگهداشت اموال طی دوره  تذکر:

  اي نمایش داده نخواهد شد.هزینه انتخاب شده باشد، مرکز

  محل/ طبقه/ اتاق

  باشد. ام و شماره اتاق فراهم میمشخص نمودن محل دقیق استقرار دارایی، امکان معرفی محل، طبق ساختمان و نیز ن براي

  

  شود.نمایش داده می "ویرایش/انتخاب"مربوط به هر یک از موارد فوق، پنجره  با انتخاب ابزار 
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  باشد.با استفاده از ابزار موجود در پنجره فوق، امکان معرفی، ویرایش و حذف فراهم می

  

  معرفی

استفاده خواهد شد. در این حالت پنجره زیر جهت درج  منظور معرفی محل جدید، از ابزار به

  شود.نام نمایش داده می

  

  شود.آن، پیغام زیر نمایش داده میپس از درج نام و تایید 
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  ویرایش

استفاده خواهد شد. در این حالت پنجره  هاي تعریف شده قبلی، از ابزار ویرایش محل براي

  شود.زیر جهت درج نام نمایش داده می

  

  شود.پس از ویرایش نام و تایید آن، پیغام زیر نمایش داده می

  

  حذف

غام زیر مبنی یاستفاده خواهد شد. در این حالت پ هاي تعریف شده، از ابزار حذف محل براي

  شود.بر اطمینان از حذف اطلاعات نمایش داده می

  

  شود.در پنجره فوق، پیغام زیر مبنی بر حذف اطلاعات نمایش داده می "بلی"در صورت انتخاب گزینه 
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  بازخوانی اطلاعات

  استفاده خواهد شد. از ابزار  "ویرایش/انتخاب"پنجره منظور بازخوانی اطلاعات در به

کارشناسی، جمع استهلاك انباشته و جمع ارزش دفتري  /نمایید، جمع بهاي تمام شدهگونه که در تصویر زیر مشاهده میهمان

  .اقلام ثبت شده در این صفحه قابل مشاهده است

  

  امکانات

  استفاده خواهد شد. بتداي دوره از ابزار منظور افزودن اموال جدید در لیست اموال ابه

زمان، منظور انتخاب چند سطر هماستفاده خواهد شد. به حذف اموال تعریف شده در لیست اموال ابتداي دوره از ابزار  براي

  را نگه داشته و سایر سطرها را با موس انتخاب نمایید. Ctrlانتخاب یک سطر، کلید  از پس

  استفاده خواهد شد. از ابزار  "ایجاد/ویرایش کارت اموال"بستن صفحه  رايو ب سازي اطلاعات از ابزار منظور ذخیرهبه
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فراهم بوده و  "ایجاد/ویرایش کارت اموال"شود، امکان فیلتر نمودن اطلاعات در صفحه گونه که در تصویر زیر مشاهده میهمان

  شود.نتایج پایین صفحه نمایش داده می

  

ذخیره اطلاعات، پیغام زیر نمایش داده شده و اطلاعات ثبت شده نیز جهت تکمیل سایر پس از تعریف اموال ابتداي دوره و 

و این عمل  "اموال ابتداي دوره"افزار با عنوان شوند. اموال ثبت شده در نرممنتقل می "ویرایش و تکمیل کارت اموال"اطلاعات به قسمت 

  ثبت خواهد شد. "اموال ایجاد سوابق"تحت عنوان 
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  ویرایش و تکمیل کارت اموال

ابتداي دوره و طی دوره (ناشی  در هاي تولید شدهو ویرایش اطلاعات مربوط به کارت اموال (نهایی کردن کارت اموال) تکمیل براي

  دام نمایید.اق "ویرایش و تکمیل کارت اموال"از مسیر زیر و انتخاب عبارت  ،از صدور حواله توزیع و مصرف)

ری کالا، ا�وال و �دمات/ �د��� ما�ی/ ل کارت ا�وال /کارت ا�وال �سا�دا
ت���

  و�ا�ش و 

  

  . شودنمایش داده می "هابررسی سوابق دارایی"پنجره  با انتخاب عبارت مذکور
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خواهد شد. در این حالت تمام  استفاده "نمایش"اخذ گزارش از اموال تکمیل نشده (نهایی نشده ابتدا و طی دوره) از ابزار جهت 

  شود.اموال در لیست نمایش داده می

  

را انتخاب  "نمایش"توانید گروه یا طبقه را مشخص و سپس گزینه اخذ گزارش از طبقه، گروه اصلی و گروه فرعی خاصی، می جهت

  نمایید.
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  باشد:پذیر میانتخاب طبقه، گروه اصلی و گروه فرعی به سه روش زیر امکان

  مراحل  صورت مستقیم اموال مورد نظر را جستجو و انتخاب نمایید.: به "جستجوي نام یا کد"استفاده از ابزار)

  ).جستجو توضیح داده شده است

 

  واره انتخاب خواهد شد.: در این حالت اموال از طریق لیست درخت "ارهوانتخاب از درخت"استفاده از ابزار  
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  امکان  در  : گزینه  "انتخاب"استفاده از ابزار

هاي فرعی در آن گروه اصلی، جهت انتخاب را هاي اصلی در آن طبقه یا سایر گروهسایر گروه مشاهده سایر طبقات،

مشاهده  "هابررسی سوابق دارایی"هاي مربوطه در پنجره مجموعهتمام زیر. لذا با انتخاب گزینه مذکور، فراهم نموده است

 باشد.ب نیز میسر میشود و امکان انتخامی
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  ویرایش کارت اموال

ویرایش و تکمیل "هاي اموال ابتداي دوره و طی دوره در بخش عنوان شد، امکان ویرایش و نیز تکمیل کارت پیشترگونه که همان

  باشد. فراهم می "کارت اموال

تغییر محل نگهداشت اموال طی دوره منظور محاسبه صحیح بهاي تمام شده ارائه خدمت و در صورت نیاز به تذکر !!! به

اي بایست در کارت اموال اعمال شود. هزینه استهلاك دارایی باید به مرکز هزینهمیهاي مربوطه، این تغییر در کارت اموال

  باشد. تخصیص یابد که مسئول نگهداشت دارایی درآن مرکز مشغول به فعالیت می

ال ابتداي دوره یا طی دوره (اموالی که طی حواله از انبار خارج شده و مورد انجام عملیات ویرایش و تکمیل کارت امو جهت

در منوي امکانات  "ویرایش"هاي اموال مورد نظر را انتخاب نموده و سپس با استفاده از ابزار اند)، ابتدا کارت/کارتبرداري قرار گرفتهبهره

منتقل  "ایجاد / ویرایش کارت اموال"صفحه  ها را بهدر نوار ابزار پنجره، کارت و یا انتخاب ابزار 

  نمایید.

، Ctrl، با انتخاب یک سطر و نگه داشتن کلید "هاپنجره سوابق دارایی"منظور انتخاب چند ردیف (چند کارت اموال) در نکته !!! به

  توانید سایر سطرهاي مورد نظر را با استفاده از موس انتخاب نمایید.می
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  چاپ اطلاعات

پذیر در نوار ابزار امکان در منوي امکانات و یا انتخاب  "چاپ"اطلاعات نمایش داده شده با استفاده از ابزار چاپ 

  است.

  

  فیلتر اطلاعات

 هاي انجام شده ابتدا گذاريتوانید مطابق تصویر زیر و با توجه به شمارههاي نمایش داده شده، میافزودن اطلاعات در ستون براي

 را انتخاب نمایید:  "انتخابگر ستون"ها کلیک راست نموده و سپس عبارت نروي نوار ستو

  

شود. در این حالت ابتدا ) نمایش داده می3مشابه تصویر فوق (شماره  "تغییر دلخواه"، پنجره "انتخابگر ستون"با انتخاب عبارت 

  منتقل نمایید.ستون مورد نظر را انتخاب و سپس مشابه تصویر زیر آن را به قسمت مربوطه 
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 ها، حسب مورد ستون مورد نظر را انتخاب و به محل مشخص شده در تصویر بندي بر اساس اطلاعات موجود در ستونگروه جهت

  زیر منتقل نمایید. 

  

  بندي اعمال خواهد شد.هاي مورد نظر، مشابه تصویر زیر گروهستون پس از انتقال ستون/
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افزار نیز فراهم هاي مختلف (چند آیتم) در نرمبندي بر اساس آیتمنمایید، امکان گروهمشاهده میگونه که در تصویر زیر همان

  هاي مورد نظر دیگر را نیز به محل مربوطه منتقل نمایید.باشد. لذا بدین منظور مشابه توضیحات بالا، ستونمی

  

 بار انتخاب سر ستون مورد نظر، این عمل توانید با یکمی سازي بر اساس اطلاعات نمایش داده شده هر ستون نیزمنظور مرتببه

سازي دهنده علامت مرتبانکه نش شوددر کنار سرستون مربوطه نمایش داده می ""اي را انجام دهید. در این حالت گزینه

  باشد.می

  

  اموال در حکم مصرفی

عنوان فیلتر انتخاب نمایید. را به "سریال"و یا  "ارزش دفتري"، "بهاي تمام شده"توانید منظور مشاهده اموال در حکم مصرف، میبه

  شوند، اموال در حکم مصرفی خواهند بود.) مشاهده می0) و نیز سریال صفر (0اموالی که با بهاي تمام شده یا ارزش دفتري صفر (
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  نکته !!!

  د:اییزیر اقدام نم هايروشبه  یدتوانجهت مشخص نمودن اموال در حکم مصرف در لیست اموال می

 در کادر سفید رنگ ستون سریال. "صفر"درج عدد  .1

شود، لذا ها بر اساس بهاي خرید: با توجه به این که بهاي اموال در حکم مصرف در کارت اموال درج نمیبندي کارتگروه .2

  شود.هاي مورد نظر در یک گروه بدون نرخ نمایش داده میکارت

  حذف تنظیمات پنجره

توسط کاربر انتخاب شده بودند و برگشت به حالت تنظیمات  پیشترذف تنظیمات پنجره جاري (از قبیل فیلترها و...) که منظور حبه

حالت پیغام زیر نمایش داده خواهد  استفاده نمایید. در این "منوي امکانات"در  "پاك کردن اطلاعات پنجره"افزار، از گزینه فرض نرمپیش

(انتخاب عبارت ویرایش و تکمیل کارت اموال) تنظیمات اعمال شده توسط  "هابررسی سوابق دارایی"نجره شد و پس از اجراي مجدد پ

  فرض نمایش داده خواهند شد. کاربر حذف شده و پنجره با حالت تنظیمات پیش
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  نهایی کردن کارت هاي انتخابی

 "هاي اموال طی دورهکارت"و  "هاي اموال ابتداي دورهتکار"دسته  2افزار نظام نوین مالی به کارت اموال در نرم طور کلیبه

  شوند. در زیر به شرح توضیحات مربوط به نحوه نهایی نمودن هر دسته خواهیم پرداخت.بندي میسیمتق

 کارت اموال ابتداي دوره  

مالی//حسابداري کالا، اموال و خدمات//صدور مدیریت "هاي اموال ابتداي دوره، با استفاده از تولید سند حسابداري (از قسمت کارت

  منتقل خواهند شد. "اموال تکمیل شده"به وضعیت  ")سوابق داراییاسناد حسابداري//

 کارت اموال طی دوره 

در پنجره  Cnrl+Shift+Fي میانبر (استفاده از کلیدها "منوي امکانات"در  "هاي انتخابینهایی کردن کارت"با انتخاب گزینه 

تحویل  اند و داراي شناسه رسیدکه طی صدور حواله از انبار خارج شدهمیها)، کارت اموال مربوط به طی دوره (اقلابررسی سوابق دارایی

  شود. منتقل می "اموال تکمیل شده"باشند) نهایی شده و به وضعیت حواله می مستقیم/

  

  

  Ctrlهاي اموال نمایش داده شده در لیست، ابتدا با نگاه داشتن کلیدنهایی کردن تمام یا قسمتی از کارت برايذکر است؛ لازم به

هاي نهایی کردن کارت"هاي مورد نظر را انتخاب نموده و سپس با استفاده از ابزار هاي اموال با استفاده از موس، کارتو انتخاب کارت

  شود:منتقل نمایید. در این حالت پیغام زیر نمایش داده می "اموال تکمیل شده"ها را به وضعیت ، کارت"انتخابی

  

  شوند.منتقل می "اموال تکمیل شده"در صورت تایید پیغام فوق، پیغام زیر نمایش داده شده و اموال به وضعیت 
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جهت نهایی نمودن این کارت  "کارت اموال ویرایش و تکمیل"نکته!!! در صورت انتخاب کارت اموال مربوط به ابتداي دوره در وضعیت 

  شود.پیغام زیر نمایش داده می

  

، پیغام زیر مبنی بر عدم انتخاب کارت "هاي انتخابینهایی کردن کارت"نکته!!! در صورت عدم انتخاب کارت اموال و استفاده از ابزار 

  شود.اموال نمایش داده می

  

  هاي انتخابیحذف کارت

  در منوي امکانات استفاده خواهد شد. "هاي انتخابیحذف کارت"از گزینه  "ابتداي دوره"اموال مربوط به  هايحذف کارت براي
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  شود:در این حالت پیغام زیر مبنی بر اطمینان کاربر جهت حذف کارت اموال نمایش داده می

  

  :شودمیپس از تایید پیغام فوق، کارت اموال مورد نظر حذف شده و پیغام زیر نمایش داده 

  

نکته!!! در صورت انتخاب کارت اموال مربوط به طی دوره و استفاده از ابزار حذف، پیغام زیر مبنی بر عدم  اعتبار کارت اموال جهت حذف 

  شود.نمایش داده می

  

  ذخیره و استخراج اطلاعات لیست نمایش داده شده

در  در منوي امکانات و یا ابزار  "خروجی"گزینه سازي اطلاعات نمایش داده شده در رایانه خود، از ذخیره براي

  نوار ابزار استفاده خواهد شد.
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  باشد.فراهم می TXTو  Excel ،HTML ،XMLهاي صورت فایلسازي اطلاعات بهبا استفاده از ابزار مذکور، امکان ذخیره

  

د. دارایی نوارد موسسه شو "رسید انبار"و ثبت  "سیستم انبار"به واسطه  بایدشده،  "اهدا"یا  "خریداري"اموال منقول  نکته !!!

شناسایی و ثبت شده و پس از صدور حواله توزیع و مصرف، از انبار خارج و به  "اموال موجود در انبار"عنوان ثابت در این حالت ابتدا به

طور خودکار کارت یی شده و سیستم بهعنوان دارایی ثابت شناسابه متقاضی، به دادنگردد. این اموال پس از تحویل متقاضی تحویل می

  نماید.اموال مربوطه را تولید می

دریافتی از "، "هدایا و کمک هاي دریافتی"، "تحویل مستقیم"، "خرید کالا"، "ایجاد سوابق کالا"اموال منقول به واسطه رسیدهاي 

 خواهد شد.داده خواست کننده تحویل به در "توزیع/مصرف"وارد انبار شده و به واسطه حواله  "دریافتی از واحد"و  "ستاد

  مراجعه نمایید. "مدیریت کالا و خدمات"هاي انبار به راهنماي منظور آشنایی با انواع رسید و حوالهاست؛ بهتوضیح لازم به

  چاپ بارکد

ها میسر دارایی بر، امکان چاپ بارکد جهت الصاق "اپ بارکدچ"ها (لیست اموال) و با انتخاب ابزار در پنجره بررسی سوابق دارایی

  باشد.می
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  شود:اطلاعات قابل نمایش مشاهده می ر این حالت، پنجره زیر جهت تنظیمشود دگونه که در تصویر فوق مشاهده میهمان

  

چاپ "در صورت انتخاب گزینه  .شودها انجام می، چاپ بارکد براي تمام کارت"چاپ همه اطلاعات"در صورت انتخاب گزینه 

  شود.هاي انتخابی انجام میچاپ بارکد تنها براي کارت "اطلاعات انتخاب شده

داده شده در تصویر زیر فراهم  ، امکان تعیین شماره بارکد چاپ شده بر اساس اطلاعات نمایشچنین با انتخاب گزینه هم

  باشد:می
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اد دانشگاه است. این سریال با سریال در واحد متفاوت بوده و مربوط به اموال تجمیعی در معادل سریال کارت در ست سریال در ستاد:

  ستاد است.

  سریال کارت بر اساس اموال موجود در طبقه اموال است.  سریال طبقه اموال:

  سریال کارت بر اساس نام اموال است. سریال کارت بر اساس مال:

  سریال کارت بر اساس کل اموال است. سریال:

شود که بر اساس شناسه مزبور امکان اي یونیک در سیستم براي کارت تولید میبا توجه به تولید کارت اموال، شناسه شناسه تولید:

  گردد.پیگیري سوابق کارت در دیتابیس فراهم می

  شود.ذیل گزینه چاپ، استفاده می "عرض"و  "طول"تنظیم اندازه کاغذ بارکد مورد نظر از ابزار جهت 
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 تنظیمات اجزاي بارکد"تنظیم اجزاي بارکد (اندازه بارکد، چاپ اطلاعات اضافه) در چاپ نیز از اجزاي  برايچنین هم" 

  استفاده خواهد شد.

  

  اپ خواهد بود:صورت زیر قابل مشاهده و چ، اطلاعات مربوطه به"تایید"پس از تعیین تنظیمات مورد نیاز و انتخاب گزینه 

  

  نکته!!!

  صورت زیر خواهد بود:شود و اطلاعات نمایش داده شده بهکدي تولید نمیجهت کارت اموال در حکم مصرف، بار .1
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  باشد.نیز میسر می "لیست اموال تجمیعی در ستاد"و  "لیست کل اموال"،  "اموال تکمیل شده"امکان چاپ بارکد در لیست  .2

  

  ویرایش اطلاعات کارت اموال تکمیل شده

اموال موجود در  "اتاق"و"طبقه"، "محل"،  "پلاك قدیم" ، "تاریخ سند قدیم"، "شماره سند قدیم"ویرایش اطلاعات  جهت

  اقدام نمایید: "ویرایش کارت اموال تکمیل شده"مسیر ذیل و انتخاب عبارت افزار نظام نوین مالی، از نرم

ری کالا، ا�وال و �دمات//کارت ا�وال     �ا�شو /�د��� ما�ی//�سا�دا
ت��

لاطلاعات کارت ا�وال 
�

  �ده 

  

  شود.مربوط به اموال نهایی شده نمایش داده می "ویرایش اطلاعات اموال"با انتخاب عبارت مذکور، پنجره 
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توان استفاده نمود. با انتخاب ابزارهاي هاي مشخص شده در تصویر بالا میهاي مورد نظر، از قسمتمنظور جستجوي کارتبه

  شود.نمایش داده می "جستجو"، پنجره "جستجو و انتخاب کارت"

  

اموال  "شناسه تولید"و  "طبقه اموالسریال "، "سریال در ستاد"، "شرح"، "کد"در پنجره بالا، امکان جستجو بر اساس اطلاعات 

  فراهم است.
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هاي اموال موجود ، کارت"برو"با انتخاب آیتم مورد نظر براي جستجو و درج مشخصات جستجو در پنجره بالا و انتخاب گزینه 

  شود. براي آیتم انتخابی نمایش داده می

  

  : "جستجو"هاي انتخاب از لیست پنجره روش

  انتخاب همه:

  زمان در لیست جستجو شده، کل اطلاعات انتخاب خواهند شد.صورت همبه Ctrl+Aبا استفاده از کلیدهاي 
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  صورت انتخابی از لیست:به

  را نگه داشته و سپس با استفاده از موس ردیف مورد نظر را انتخاب نمایید. Ctrlبراي این منظور ابتدا کلید 

  انتخاب یک کارت:

  روي یک ردیف از لیست کلیک نمایید.با استفاده از موس به 

ویرایش اطلاعات "صورت تصویر ذیل در صفحه ، اطلاعات مربوطه به"جستجو"پس از انتخاب کارت اموال از لیست پنجره 

  شود:نمایش داده می "اموال

  

  محل تایپ اطلاعات فعال گردد.صورت زیر به روي ردیف ستون مورد نظر کلیک نمایید تا براي ویرایش اطلاعات مورد نظر، ابتدا به
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(منوي امکانات، نواز ابزار  "ذخیره"سازي اطلاعات، از ابزار منظور ذخیرههاي مربوطه و بهپس از درج اطلاعات مورد نظر در ردیف

  شود:) استفاده نمایید. در این زمان پیغام ذیل نمایش داده میCtrl+sصفحه، پایین لیست و استفاده از کلیدهاي میانبر 

  

  حذف کارت انتخاب شده از لیست:

  "حذف از لیست"مورد نظر را انتخاب و سپس از ابزار  ها از لیست نمایش داده شده، ابتدا ردیفحذف کارت جهت

  استفاده نمایید. 

  ویرایش محل اسقرار:

 "محل استقرار"از ابزار هاي تکمیل شده کارت اموال (محل، طبقه، اتاق)منظور ویرایش به بعد و به 2073از ورژن 

  استفاده نمایید. 

  کلیک نموده تا پنجره ذیل جهت ثبت اطلاعات ظاهر شود.  "محل استقرار"پس از انتخاب کارت اموال، ابتدا بر روي ابزار 
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  ثبت نمایید.اطلاعات جدید را  "ذخیره"را تکمیل نموده و یا تغییر دهید و سپس با استفاده از ابزار  3و  2و  1اطلاعات قسمت 

صورت ناقص انجام شده باشد، در هنگام تخصیص (محل، طبقه، اتاق) به کارت اموال با خطاي که پردازش استهلاك براي واحدي بهدر صورتی

  شوید.ذیل مواجه می

  

  چاپ لیست:

استفاده نمایید. پس از انتخاب ابزار چاپ، پنجره   "چاپ"منظور چاپ اطلاعات نمایش داده شده در لیست، از ابزار به

  شود.نمایش چاپ نمایش داده میپیش
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  اموال تکمیل شده

هاي چنین نهایی کردن کارت اموال مربوط به طی دوره، کارتپس از تولید سند حسابداري مربوط به اموال ابتداي دوره و هم

اموال تکمیل  "هاي اموال نهایی شده از مسیر زیر و انتخاب عبارت جهت مشاهده کارت شوند.منتقل می "اموال تکمیل شده"اموال به وضعیت 

  اقدام نمایید: "شده

ل �ده /�د��� ما�ی//�سا�داری کالا، ا�وال و �دمات//کارت ا�وال  
ت���

  ا�وال 
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  شود.نمایش داده می "گزارش اموال تکمیل شده"با انتخاب عبارت مذکور، پنجره 

  

ها اقدام نسبت به نمایش اطلاعات کارت "ویرایش و تکمیل کارت اموال"فوق نیز مشابه توضیحات عنوان شده در بخش در پنجره 

  نمایید.
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  باشند:میامکانات مورد استفاده در این بخش به شرح زیر 

  

   

 جاییههاي انتخابی براي جابارسال کارت  
  

 ثبت فروش کارت انتخابی  
  

  انتخابیثبت اسقاط کارت  
  

 هاي انتخابیحذف کارت  
  

 انتقال اموال بین واحدهاي دانشگاه  
 

  کارت انتخابی اهدايثبت  
 



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  446صفحه

	 	

  جاییههاي انتخابی براي جابارسال کارت

هاي انتخابی براي ارسال کارت"از ابزار  "جاییهجاب"جهت ارسال کارت یا کارهاي اموال انتخاب شده توسط کاربر به وضعیت 

  در منوي امکانات استفاده خواهد شد. "جاییهجاب

ه (که در ادامه همین راهنما وجود به راهنماي بخش مربوط "جایی اموالهجاب"منظور کسب اطلاعات بیشتر در خصوص سیستم به

  مراجعه نمایید. دارد)

  ثبت فروش کارت انتخابی

چنین اثاث تواند اموال منقول مازاد براحتیاج و همموسسه می هاي علوم پزشکی،آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه 91ماده  پیرو

فرسوده و اسقاط خود را به پیشنهاد رییس واحد اجرایی و با تشخیص و تایید و ارزیابی بهاي اموال مذکور توسط دو نفر از کارشناسان 

به اشخاص حقیقی و حقوقی به فروش نامه آیین 85و  84دادگستري ضمن رعایت مواد میمنتخب رییس موسسه یا کارشناسان رس

در منوي امکانات فراهم بوده و  "هاي انتخابیثبت فروش کارت"افزار نظام نوین مالی با استفاده از ابزار رساند. لذا امکان فروش اموال در نرم

  شد. منظور درج مبلغ فروش، تاریخ فروش و مجوز فروش نمایش داده خواهدانتخاب آن، پنجره مقابل به از پس

  

شود و نشان دهنده صورت غیرفعال نمایش داده میبه "ي انتخابیشناسه"با توجه به تصویر فوق، اطلاعات درج شده در قسمت 

 "مبلغ فروش"عنوان نیز به ارزش دفتري داراییو  "تاریخ فروش"عنوان به تاریخ روز جاريچنین باشد. هممی "شناسه تولید کارت اموال"

  شوند.فرض نمایش داده میپیش صورتدارایی به

  درج خواهد شد.  شماره مجوز فروش اموالباشد، گونه که از نام عنوان مشخص مینیز همان "مجوز فروش"در قسمت 
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ها جهت تسهیم نرخ فروش به اموال "شاخص تسهیم"گزینه انتخاب شوند،  "فروش"رت گروهی جهت صوکه چند کارت اموال بهدر صورتی

  شود.می کار بردهبه

  ، شخص یا شرکت خریدار اموال جهت صدور سند فروش وارد شود. "1 تفصیل  "در قسمت 

نسبت به تایید اطلاعات وارد شده اقدام و سپس با استفاده   با استفاده از ابزار  پس از تکمیل اطلاعات و تایید پیغام فوق

  منتقل خواهد شد.  "لیست اموال فروخته شده"، کارت اموال انتخابی از لیست اموال حذف و به  از ابزار 

درج و اطلاعات تایید شوند، پیغام زیر مبنی بر عدم اعتبار ارزش فروش نمایش  "یک  ریال"که مبلغ فروش برابر با نکته !!! در صورتی

  شود. داده می

  

ثبت خواهد  افزار بهحسابداري مربوطه در نرمصدور سند و سند حسابداري عملیات فروش اموال منقول  به بعد 2074از ورژن تذکر!!! 

  . رسید

خواهد بود و در صورت ثبت تاریخی غیر از تاریخ  افزارسال ورودي نرم افزار نظام نوین مالی، تنها تاریخ تذکر!!! تاریخ فروش در نرم

  شود:پیغام زیر نمایش داده می ، عنوان شده
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ستهلاك س از محاسبه استهلاك است، در صورت ثبت تاریخ فروش پیش از تاریخ محاسبه اپتذکر!!! تاریخ معتبر براي فروش اموال تنها 

 شوید:با خطا ذیل مواجه می

  

نمایید، گونه که ملاحظه می. همانشودصادر می سند فروش "بلی"ب گزینه شود و با انتخاپیغام ذیل نمایان می هنگام صدور سند فروشدر 

  تکمیل شده وجود ندارد.اموال امکان برگشت این اموال به حالت 

  

  گردد.صادر می فروششود و سند پیغام ذیل نمایان می
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  ثبت اسقاط کارت انتخابی

عنوان اموال اسقاطی گردد، دارایی به "ارزش اسقاط"و  "استهلاك انباشته"دارایی برابر با مجموع ارقام  "ارزش دفتري"زمانی که 

در منوي امکانات  "ثبت اسقاط کارت اموال"افزار نظام نوین مالی با استفاده از ابزار به انبار اموال اسقاط منتقل خواهد شد. این امر در نرم

  هاي تکمیل شده میسر خواهد بود.پنجره سوابق دارایی

  شود.نظور درج تاریخ اسقاط و شماره مجوز اسقاط دارایی نمایش داده میمپس از انتخاب ابزار مذکور، پنجره زیر به

  

شود و نشان دهنده صورت غیرفعال نمایش داده میبه "ي انتخابیشناسه"با توجه به تصویر فوق، اطلاعات درج شده در قسمت 

  شوند.فرض نمایش داده میپیشصورت دارایی به "طتاریخ اسقا"عنوان چنین تاریخ روز جاري بهباشد. هممی "شناسه تولید کارت اموال"

 درج خواهد شد.  شماره مجوز اسقاط اموالباشد، گونه که از نام عنوان مشخص مینیز همان "مجوز اسقاط"در قسمت 

  ، انبار اموال اسقاط جهت صدور سند اسقاط وارد شود. "1 تفصیل  "در قسمت 

منتقل خواهد  "لیست اموال اسقاط شده"کارت اموال انتخابی از لیست اموال حذف و به  پس از تکمیل اطلاعات و تایید پیغام فوق،

  شد. 

، پیغام زیر  یا تاریخی قبل از محاسبه استهلاك تاریخی غیر از تاریخ روز سیستم و نیز و "تاریخ اسقاط"نکته !!! در صورت عدم درج 

  شود. مبنی بر عدم اعتبار تاریخ اسقاط نمایش داده می
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  .رسیدثبت خواهد  افزار بهو صدور سند حسابداري مربوطه در نرم اموال منقول  اسقاطسند حسابداري عملیات  به بعد 2074از ورژن تذکر!!! 

گونه که ملاحظه شود. همانسند اسقاط صادر می "بلی"شود و با انتخاب گزینه در هنگام صدور سند اسقاط پیغام ذیل نمایان می

  تکمیل شده وجود ندارد.اموال امکان برگشت این اموال به حالت  ؛نماییدمی
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  هاي انتخابیحذف کارت

اموالی در طبقات کالا تعریف شده باشند،  2مصرفی به اشتباه با کد  1عنوان مثال: زمانی که اقلام کد که به هر علتی (بهدر صورتی

ویرایش "تولید خواهد شد) نیاز به حذف کارت اموال باشد، پس از انتقال اموال از وضعیت به واسطه صدور حواله براي این اقلام کارت اموال 

و یا کلیدهاي میانبر  "هاي انتخابیحذف کارت"و با استفاده از ابزار  "اموال تکمیل شده"وضعیت  به "و تکمیل کارت اموال

ctrl+shift+Deleteپذیر است.هاي مورد نظر امکان، حذف کارت اموال  

پذیر نیز امکان "ویرایش و تکمیل کارت اموال"نکته!!! امکان حذف اموال ابتداي دورهء فاقد سند حسابداري (تکمیل نشده) در وضعیت 

  اقدام نمود. "اموال تکمیل شده"بایست از قسمت میمنظور حذف کارت پس از تولید سند حسابداري مربوطه باشد، لیکن بهمی

  بعد طریقه حذف دارایی به شرح ذیل است.به 2074نکته!!! از ورژن 

  شود:زیر نمایش داده می نجرهاب گزینه مذکور، پهاي مورد نظر و انتخپس از انتخاب کارت
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چنین سرفصل مربوطه    فرض تاریخ روز است و هم صورت پیش پس از وارد نمودن شماره صورت جلسه حذف و تاریخ حذف که به   

ستانکاران،  جهت حذف دارایی (شامل کنترل   ستفاده      حساب دریافتنی و خرید، ب یا تعدیلات و ...) و انتخاب تفصیل یک وابسته به آن با ا

  نسبت به حذف کارت اموال و صدور سند مربوط به آن اقدام نمایید. از ابزار 

  شوید.اي با پیغام خطا ذیل مواجه میهاي بودجهدر صورت انتخاب سر فصل حساب

  

  شود.ل نمایان شده و سند مربوطه صادر میدر انتها پیغام ذی

  

  .رسیدثبت خواهد  به ، در لحظه حذف اموالاموال منقول حذفسند حسابداري عملیات  به بعد 2074از ورژن  تذکر!!! در حال حاضر

کارت اموال،  "اهدا"و  "انتقال بین واحدها"، "حذف" ، "اسقاط"، "فروش"گونه که در توضیحات بالا عنوان شد، در صورت همان

ها از ه لیست هر یک از حالتمنظور مشاهدشوند. لذا بهصورت جداگانه نگهداري میهایی بهلیست هاي مذکور دراطلاعات مربوط به کارت

  هاي مشخص شده در تصویر زیر استفاده خواهد شد.قسمت
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  و یا "شناسه رسید مبدا "ردیف که بر روي ، در صورتیبا استفاده از ابزار  پس از نمایش اموال تکمیل شده

  شود.می ظاهرسند حسابداري آن اموال، آن، شود که با کلیک نمودن بر در کنار آن فعال میابزار کلیک نمایید، 	"شناسه ر/ح "
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  هاي انتخابیکارت انتقال

ستفاده از ابزار  در نرم سبت به انتقال اموال  می در منوي امکانات، "انتقال اموال بین واحدهاي دانشگاه "افزار نظام نوین مالی با ا توان ن

  بین واحدهاي ستاد اقدام نمود. 

 

صویر فوق،   سمت   پس از وارد نمودن مجوز دربا توجه به ت چنین با انتخاب واحد مورد نظر به عنوان   هم و"مجوز انتقال اموال "ق

  توانیم نسبت به انتقال اموال اقدام نماییم.واحد تحویل گیرنده و پس از ذخیره سازي فابل موردنظر در مسیر دلخواه می

  درج خواهد شد.  اموال انتقالشماره مجوز باشد، گونه که از نام عنوان مشخص مینیز همان "انتقالمجوز"در قسمت 

  شود.، پیغام زیر جهت انتقال اموال بین واحدهاي دانشگاه نمایان می اطلاعات ذخیره سازيپس از تکمیل و 

 

ست     گونه که ملاحظه می. همانشود می پنجره زیر نمایان "بلی"ب گزینه با انتخا شده به لی نمایید پس از انتقال، دارایی انتخاب 

  شود.واحد مقصد ایجاد می اموال انتقال یافته واحد مبدا اضافه و در
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  .وارد نموده و سپس گزینه تایید را انتخاب نماییددرج شده ذیل را  براي انتقال اموال کد

 

  .منتقل خواهد شد. "انتقال یافتهلیست اموال "کارت اموال انتخابی از لیست اموال حذف و به پس از درج کد عنوان شده 

  

  شود.، فایل اکسل موردنظر در مسیر دلخواه ذخیره و به شکل زیر نمایان میمسیر ذخیره سازي فایل پس از انتخاب 
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ستهلاك با پیش از تاریخ محاسبه ا انتقالس از محاسبه استهلاك است، در صورت ثبت تاریخ پاموال تنها انتقال تذکر!!! تاریخ معتبر براي 

 شوید:خطا ذیل مواجه می

  

  انتخابی هايکارت اهداي

   توان نسبت به اهداي اموال اقدام نمود.در منوي امکانات، می "اهداي کارت انتخابی  "افزار نظام نوین مالی با استفاده از ابزار در نرم
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سمت      شده در ق صویر فوق، اطلاعات درج  سه  "با توجه به ت شان دهنده   صورت غیرفعال نمایش داده می به "تولید يشنا شود و ن

  شوند.فرض نمایش داده میپیشصورت دارایی به "اهداتاریخ "عنوان بهاهدا چنین تاریخ باشد. هممی "تولید کارت اموالشناسه "

  درج خواهد شد.  اموال هداشماره مجوز اباشد، گونه که از نام عنوان مشخص مینیز همان "هدامجوز ا"در قسمت 

  پذیر است.امکاننحوه اهدا به دو صورت با شرط و بدون شرط 

  شود،  چنانچه اهدا بدون شرط باشد قسمت مبلغ شرط غیر فعال می
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  نماییم.در اهدا با شرط مبلغ موردنظر را در قسمت مبلغ شرط وارد می

هاي غیر دولتی اهداي اموال به دولت هاي خارجی، ســازمان هاي بین المللی، ســایر ســطوح دولتی و بخشدر قســمت نوع اهدا، 

 شود.افت اموال اهدایی نمایش داده میجهت دری

  ، شخص یا شرکت اهدا اموال جهت صدور اهدا وارد شود. "1تفصیل   "در قسمت 

منتقل خواهد  "شــده هدالیســت اموال ا"، کارت اموال انتخابی از لیســت اموال حذف و به ذیلپس از تکمیل اطلاعات و تایید پیغام 

  شد. 

  

سند اهدا   در  صدور  گونه که ملاحظه  . همانشود صادر می  سند اهدا  "بلی"ب گزینه شود و با انتخا پیغام ذیل نمایان می هنگام 

  تکمیل شده وجود ندارد.اموال امکان برگشت این اموال به حالت نمایید، می

  

  گردد.صادر می اهداشود و سند پیغام ذیل نمایان می "بلی"با انتخاب گزینه 
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ستهلاك با خطا ذیل پیش از تاریخ محاسبه ا اهدا س از محاسبه استهلاك است، در صورت ثبت تاریخپاموال تنها انتقال راي تذکر!!! تاریخ معتبر ب

  شوید:مواجه می
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  گزارش اموال به تفکیک

  نمایید.از مسیر زیر اقدام می اطلاعاتی نظیر مسئول نگهداشت ـ محل ـ طبقه ـ اتاق و ... هاي اموال به تفکیک به منظور مشاهده کارت

ری کالا، ا�وال و �دمات // �د��� ما�ی   کارت ا�وال / ��ارش ا�وال � �ف�یک / �سا�دا

  

  

  شود :نمایش داده می  "گزارش اموال به تفکیک  "، پنجره کوربا انتخاب عبارت مذ
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  نماییم:منظور از یکی از مراحل فیلترینگ زیر استفاده میبدین وجود دارد.  روش متفاوت 10گیري به گزارشدر پنجره فوق امکان 

  مسئول نگهداشت : -1

  ، اشت آن مشخص است داریم دهایی که مسئول نگهدر صورتی که نیاز به گزارشی از کارت اموال

  نماییمقدام به نمایش اطلاعات میپس از انتخاب مسئول نگهداشت ا
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  وجود دارد( انتخاب از درخت و جستجو با نام یا کد) مسیر 2امکان انتخاب مسئول نگهداشت از 

  

  

شوند نمایش هایی که توسط مسئول نگهداشت مورد نظر نگهداري میپس از انتخاب مسئول نگهداشت با انتخاب گزینه نمایش کارت اموال

  شود:داده می
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ها اقدام والگزینه بدون مسئول نگهداشت نسبت به نمایش کارت ام هایی فاقد مسئول نگهداشت بودند پس از اعمالدر صورتی که کارت اموال

 نماییم. می

  شود.باشند نمایش داده میهایی که فاقد مسئول نگهداشت میدر این صورت گزارشی از کارت اموال
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  محل : -2

  نماییم :هاي اموال موجود در محلی خاص از این مسیر اقدام میبه منظور مشاهده کارت 
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  شود :هاي ثبت شده در سیستم جهت انتخاب نمایش داده میپس از انتخاب گزینه محل ، محل
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  : نکته

 در صورتی که محل مورد نظر در سیستم نظام نوین مالی تعریف نشده باشد و یا نیاز به ویرایش اطلاعات ثبت شده دارید نسبت به تعریف و یا

  نماییم:در قسمت تحتانی پنجره اقدام می هاي موجودویرایش آن با استفاده از گزینه
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  نمایید:باشید از گزینه بدون محل استفاده میهاي فاقد محل میذکر است در صورتی که نیاز به نمایش کارت امواللازم به
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  طبقه : -3

  :  نماییماي خاص از مسیر زیر اقدام به انتخاب طبقه مورد نظر میبه منظور فیلترینگ بر اساس طبقه 

  

  شود:هاي ثبت شده در سیستم نمایش داده میپس از انتخاب گزینه طبقه ، طبقه



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  469صفحه

	 	

  

  ها از طریق باکس موجود در زیر اطلاعات وجود دارد:طور که پیش از این توضیح داده شد امکان اضافه نمودن، ویرایش و حذف گزینههمان
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   نمایید:دارید از گزینه بدون طبقه استفاده می هاي فاقد طبقهدر صورتی که نیاز به نمایش کارت اموال

  

  شود :هاي فاقد طبقه نمایش داده میدر این صورت تمامی کارت اموال

  

  

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  471صفحه

	 	

  

  اتاق :  -4

  نمایید:در صورتی که نیاز به نمایش اطلاعات کارت اموال اتاقی خاص ، پس از انتخاب گزینه اتاق نسبت به انتخاب اتاق مورد نظر می 
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  نماییم:منظور ایجاد و یا ویرایش اطلاعات ثبت شده از باکس موجود در زیر اطلاعات استفاده میبه 
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  نمایید.هاي فاقد اتاق از گزینه بدون اتاق استفاده میچنین به منظور نمایش کارت اموالهم  
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  تاریخ خرید  -5

اه و سال معینی خریداري شده است پس از انتخاب ماه و سال مورد نظر هایی که در مبر این اساس در صورتی که نیاز به نمایش کارت اموال

  نمایید.نسبت به نمایش کارت اموال اقدام می
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  جستجو بر اساس ... -6

ن بر هاي فیلترینگ ،گزینه جستجو بر اساس ... است. با استفاده از این گزینه امکان فیلتر کردترین گزینههیکی از پرکاربردترین و البته ساد

  اساس :

  شناسه سند رسید مبداء / تحویل مستقیم                    -2/ تحویل مستقیم                       شناسه رسید مبداء -1

  شناسه حواله  -4شناسه رسید                                                     -3

  شناسه تولید -6   شناسه سند حواله توزیع و مصرف                   -5

  پلاك جدید عددي    -8شناسه سند ایجاد سوابق                                 -7

  سریال -10پلاك قدیم                                                  -9

  تهشناسه سند اموال انتقال یاف -12سریال در ستاد                                            -11

  شناسه سند اموال دریافت شده   -13
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هایی که از طریق اموالنماییم ، در این صورت کلیه کارتوجود دارد. بدین منظور پس از انتخاب شناسه مورد نظر اقدام به نمایش اطلاعات می

  شونداند نمایش داده میشناسه درج شده در باکس مربوطه ، تولید شده

  

هایی که از طریق ) تمامی کارت اموال پس از درج شناسه مربوطه در قسمت معین شده (     

  شوند :اند نمایش داده میشناسه مذکور ایجاد شده

با  این امکان براي کاربران وجود دارد در صورتی که گزینه پلاك قدیم را انتخاب نمایند پلاك مورد نظر را در باکس مربوطه درج نمایند و یا

  .هایی که فاقد پلاك قدیم هستند را مشاهده نمایندانتخاب گزینه بدون پلاك قدیم تمام کارت اموال
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: این امکان براي کاربران محترم وجود دارد که در صورت استفاده از شناسه تولید نسبت به درج  نکته

  چندین شناسه کارت اموال اقدام نمایند.

  تفصیل دو (کد اعتبار) : -7

  هاي موجود جهت اعمال فیلترینگ ، فیلتر بر اساس تفصیل دو است. از دیگر کزینه

  نماییم:هاي استفاده میدانستیم از گزینه جستجو براي نمایش کلیه تفصیل دودر صورتی که کد تفصیل دو مورد نظر را نمی

  

  مشاهده است :پس از انتخاب گزینه فوق اطلاعات کلی تفصیل دوهاي ثبت شده در سیستم قابل 

  

  دهد.اي به آن کد اختصاص میافزار به صورت خودکار شماره شناسهنرم شود ،ایجاد می 2توجه داشته باشید، هنگامی که یک کد تفصیل 
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درج نمایند، با انتخاب گزینه سبز رنگ میتوانند از کد فعالیت مورد نظر   که کاربران، شناسه مربوطه را در محل در صورتی

  استفاده نمایند: 

  

  

  

  شود.هایی که در آن از تفصیل دو انتخاب شده استفاده شده است نمایش داده میبه این صورت کلیه کارت اموال
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اقدام به   2بدون تفصـیل  باشـید، پس از انتخاب گزینه  هاي فاقد تفصـیل دو می شـایان ذکر اسـت در صـورتی که نیاز به نمایش کارت اموال   

  نماییم:ها مینمایش کارت اموال

  

  منبع : -8

از تعیین منبع اقدام به نمایش هایی هستند که از منبع خرید خاصی صادر شده است پس در صورتی که کاربران نیاز به بررسی کارت اموال

  نماییم:اطلاعات می
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ــورتی که نیاز به نمایش کارت اموال ــید، پس از انتخاب گزینه هاي فاقد منبع مینکته : در صـ ها  اقدام به نمایش کارت اموال منبعبدون باشـ

  نماییم:می
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  مرکز هزینه : -9

مرکز هزینه مشخصی صادر شده اند دارید پس از انتخاب مرکز هزینه اقدام به نمایش هایی که از در صورتی که نیاز به نمایش کارت اموال

  نماییم:ها میکارت اموال

  

) و " جستجوی نام یا کد" (با استفاده  ( با استفاده از ابراز  انتخاب از درخت "" نحوه  2لازم به ذکر است انتخاب مرکز هزینه به 

  ) میسر می باشد.  از ابزار 
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اقدام به  بدون مرکز هزینه باشید پس از انتخاب گزینههاي فاقد مرکز هزینه میچنین در صورتی که نیاز به نمایش کارت اموالهم

  نماییم:نمایش اطلاعات می
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  برداريبهرهتاریخ   -10

شده است پس از انتخاب ماه و سال مورد نظر برداري هایی که در ماه و سال معینی بهرهبر این اساس در صورتی که نیاز به نمایش کارت اموال

  نمایید.نسبت به نمایش کارت اموال اقدام می
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  : 1 توضیح

به رنگ قرمز  هاي حذف ، فروش و .. باشد  پس از انتخاب آیکون مورد نظر ،ر صورتی که کارت اموال در یکی از حالتد  0.76.2در بروزرسان 

  شود.داده می نمایش
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امکان انتقال کارت اموال از گزارش اموال به تفکیک به گزارش اموال تکمیل شده به منظور اعمال تغییراتی  2.0.7.6بروزرسان  : در 2توضیح 

  نظیر حذف ، فروش و ... وجود دارد.

وال تکمیل شده را انتخاب هاي انتخابی به امهاي مورد نیاز با انتخاب گزینه امکانات گزینه ارسال کارتبدین منظور پس از انتخاب کارت اموال 

  شوند.هاي مورد نظر  به صفحه گزارش اموال به تفکیک ارسال  مینموده و کارت
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  هااستهلاك دارایی

  باشند:منوهاي موجود در این بخش به شرح زیر می

 محاسبه استهلاك .1

 گزارش استهلاك .2

 استهلاك واحدها در ستاد .3

 استهلاك تجمیعی گزارش  .4
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  استهلاكمحاسبه 

محاسبه "افزار نظام نوین مالی از مسیر زیر و انتخاب گزینه هاي ثابت در نرممحاسبه استهلاك ماهانه و سالانه دارایی جهت

  استفاده خواهد شد. "استهلاك

  �حا��ه ا��ھلاک /��د��� ما�ی//�سا�داری کالا، ا�وال و �دمات//ا��ھلاک دارا�ی

  

  

   پذیر است.هاي اموال نهایی شده امکانها تنها براي کارتتولید سند حسابداري تغییرات داراییمحاسبه استهلاك و !!!  نکته

  شود:پیغام زیر نمایش داده می "محاسبه استهلاك"پس از انتخاب گزینه 
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هاي اموال نهایی شده، ممکن است زمان زیادي صرف شود، با توجه به حجم بالاي کارتگونه که در تصویر فوق مشاهده میهمان

  ، لذا از بستن پنجره مربوطه خودداري فرمایید.شودمحاسبه استهلاك 

ل مشاهده است بار قاببه بعد در سیستم محاسبه استهلاك صورت گرفته است که فقط یک 2074نکته!!! تغییرات و خطاهایی از ورژن 

  شود.س از آن روال قبلی محاسبه استهلاك انجام میو پ

 پیغام خطا ذیل: -1

  

است که هنوز  ∗78و  ∗29دلیل خطا عنوان شده وجود سند یا اسنادي با کد حساب گونه که از متن خطا مشخص است؛ مانه

  .شوداند. با نهایی نمودن این اسناد خطا عنوان شده برطرف مینهایی نشده

 گیرد.بار صورت میشود و تنها یکپردازش محاسبه استهلاك که پیش از پردازش انجام میپیشعملیات 
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شود. در صورت قفل بودن سال ایجاد می 95و  94پردازش اسنادي در سال مالی طی عملیات پیشاین که ممکن است با توجه به -1

از مسیر مدیریت مالی/ دفترداري/ بستن مانده  94سال مالی شوید. که پس از فعال نمودن با پیغام خطا ذیل مواجه می 94مالی 

 شود.ها/ ویرایش وضعیت قفل سال مالی، خطا برطرف میحساب

  
 شود. صادر می 95و  94شود و در انتها عملیات اسنادي در سال مالی با انتخاب گزینه پیش پردازش پنجره ذیل نمایان می -2
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  گردد.، عملیات محاسبه استهلاك آغاز میردازشپبا انتخاب گزینه گذشته  سپس همانند

  

  باشد:پنجره فوق حاوي اطلاعات زیر می

 هاي نهایی شدهلیست کارت اموال .1

 اطلاعات کارت جاري در حال پردازش .2

  آمار ریالی کارت اموال به صورت نموداري .3

  نمایش درصد اطلاعات پردازش شده .4
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، اطلاعات نمایش داده شده در پنجره، همزمان مربوط به کارت در حال "جاريانتخاب خودکار کارت "در صورت فعال بودن گزینه 

  گردد. فعال بودن گزینه مذکور، اطلاعات نمایش داده شده با انتخاب کاربر مشخص میباشد و در صورت غیرپردازش می

  

  شود.زش شده نمایش داده میصورت پرداهاي اموال بهپس از پردازش اطلاعات کارت اموال، وضعیت مربوطه در لیست کارت

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

  شود:پس از پردازش و محاسبه استهلاك و به جهت تولید سند حسابداري مربوطه، پیغام زیر نمایش داده می
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نویس منتقل صادر و به وضعیت اسناد پیش ثابت هايدارائی تغییرات و استهلاك ثبت بابت، سند حسابداري "بلی"با انتخاب گزینه 

  شود. می

  در پیغام مربوطه، سندي در این خصوص تولید نخواهد شد. "خیر"در صورت انتخاب گزینه 

صدور سند "، از منوي امکانات و گزینه ثابت هايدارائی تغییرات و استهلاك ثبتدر این حالت و به منظور تولید سند حسابداري 

  استفاده خواهد شد. "ازش شدهبراي اطلاعات پرد

  

  شود:پیغام زیر نمایش داده می  "بلی"صورت انتخاب گزینه  در

  

نسبت به  "بلی"توانید با انتخاب گزینه هاي مربوط به محاسبه استهلاك داشته باشید میکه نیاز به اصلاح مغایرتدر صورتی

   صدور سند مغایرت استهلاك اقدام نمایید.

جهت رفع این مغایرت  "تکمیل افتتاحیه"ي ابتداي دوره باشد یک سند مغایرت مربوط به استهلاك مربوط به ماندهکه در صورتی

 "نویسپیش"جهت رفع این مغایرت در مرحله "اصلاحی"که مغایرت مربوط به سال جاري باشد یک سند صادر خواهد شد و در صورتی

سند مغایرت صادر  2رت به صورت همزمان در اطلاعات ابتدا و طی سال نرم افزار شود. بدیهی است که در صورت وجود مغایصادر می

  خواهد نمود.

  شود.افزار نمایش داده میپس از تایید صدور سند استهلاك پیغام زیر در نرم
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  شد. افزار نمایش داده خواهدزیر در نرم پیام "بلی"با انتخاب گزینه 

   

  هاي مغایرت نیز صادر خواهد شد.فرایند صدور سند استهلاك تکمیل و سند "بلی"پس از اتمام مراحل فوق و انتخاب گزینه 
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  گزارش استهلاك

مانده استهلاك انباشته و ارزش دفتري در پایان هرسال و سال گذشته، 5منظور بررسی اطلاعات محاسبه استهلاك به تفکیک به

  استفاده خواهد شد. "گزارش استهلاك"از  هاي مربوط به دارایی ثابت در تراز و سیستم اموالنده حسابچنین مقایسه ماهم

  ��ارش ا��ھلاک/�ا��ھلاک دارا�ی�د��� ما�ی//�سا�داری کالا، ا�وال و �دمات/

  

  شود.می نمایش دادهبه صورت زیر ها اطلاعات کارت "نمایش"و سپس  "گزارش استهلاك"پس از انتخاب گزینه 
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هایی هایی هستند که در وضعیت نهایی باشند به عبارت دیگر کارت اموالهاي نمایش داده شده در این گزارش صرفا کارت اموالکارت اموال

  مشاهده نخواهند شد.که در مرحله ویرایش و تکمیل کارت اموال وجود دارند در این مرحله 

ها نیز در گزارش استهلاك شوند این کارت اموالمصرف در فرایند محاسبه استهلاك وارد نمیکه اموال در حکم چنین با توجه به اینهم

  مشاهده نخواهند شد.

  زیر استفاده نمود.هاي توانید از اطلاعات ستونجهت مشاهده میزان هزینه استهلاك به تفکیک هر سال مالی می

  

شاهده هزینه  صورت پیش در این گزارش به ستهلاك  فرض امکان م سال ورود کاربر به نرم      5ا ساس  شت   سال اخیر بر ا افزار وجود خواهد دا

که سال ورود  هاي فوق وجود خواهد داشت و در صورتی  باشد امکان مشاهده ستون    94که سال ورود به نرم افزار سال   عبارت دیگر در صورتی به

  بود.هاي هزینه استهلاك به صورت زیر خواهند باشد ستون 93سال کاربر 
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ستهلاك امکان اخذ گزارش     ساس در گزارش ا سال ورود کاربر به نرم       5بر این ا ساس  ستهلاك بر ا افزار وجود  سال آخر هزینه ا

  خواهد داشت.

  استفاده نمایید. "استهلاك انباشته ماقبل"توانید از ستون سال اخیر می 5جهت نمایش دادن هزینه استهلاك پیش از 

هاي زیر استفاده توانید از اطلاعات ستونمانده استهلاك انباشته و ارزش دفتري در پایان سال مالی فعال در سیستم میجهت نمایش چنین هم

  نمایید.

  

ست می ها در چه وضعیتی قرار گرفته و این وضعیت در چه تاریخی اتفاق ا  که کارت اموالجهت مشاهده این  هاي  توان از اطلاعات ستون فتاده ا

برداري، حذف، فروش و اسقاط) به همراه تاریخ قرار گرفتن ها مانند (در حال بهرهنمود در این صورت اطلاعاتی وضعیت کارت اموال زیر استفاده

  در این وضعیت نمایش داده خواهد شد.

  

س      هاي دارایی،یکی دیگر از امکانات گزارش استهلاك امکان مشاهده کد حساب    ستفاده از آن هزینه استهلاك و استهلاك انباشته ا ها  ت که با ا

  آید.هاي اموال به وجود میامکان مقایسه بین مانده تراز حسابداري و گزارش
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  استهلاك واحدها در ستاد

ستفاده از    به بعد امکان اخذ گزارش استهلاك از واحدهاي زیر مجموعه دانشگاه علوم    2073از ورژن  ستهلاك تجمیعی   "پزشکی در ستاد با ا ا

  به وجود آمد. "ستاددر 

  براي اخذ گزارش ابتدا واحد مورد نظر را انتخاب نمایید و سپس بر روي گزینه نمایش کلیک کنید.

  

  هاي زیر مجموعه ستاد استفاده شود، با پیغام خطا ذیل مواجه خواهید شد.که از این امکان در واحددر صورتی
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 تجمیعی استهلاكگزارش 

  هزینه استهلاك و استهلاك انباشته ) در این گزارش وجود دارد. ،هاي ( داراییبر اساس کد حسابگیري قابلیت گزارش

  کار از مسیر زیر اقدام نمایید:براي انجام این

�����ی ا��ھلاک�د��� ما�ی//�سا�داری کالا،ا�وال و �دمات//ا��ھلاک دارا�ی
 �//��ارش 

 

      با انتخاب گزینه گزارش استهلاك تجمعی صفحه زیر نمایش داده خواهد شد:    
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ساب دارایی     سمت با توجه به کد ح ستهلاك     ،در این ق ساب هزینه ا شته می      ،کد ح ستهلاك انبا ساب هزینه ا توانید گزارش مورد نظر  کد ح

  خود را تهیه نمایید.

  

  

  

  .  شودمشخص مورد نظر ) استهلاك انباشته ،هزینه استهلاك  ،دارایی( هايکداز  یکید ، ابتدا بایتهیه گزارش منظور به

  :اقدام کردکد  به انتخابتوان نسبت میزیر طریق  به

سمت فوق، به   سند می        هايروشبراي انتخاب کد از ق شروحه تنظیم  ضیحات م شده در تو ستفاده از گزینه عنوان    هايتوانید عمل نمایید. ( ا

    یا درج مستقیم کد مورد نظر. ) وجستجوي نام/کد (   و  )درختانتخاب از ( 

  

  در نظر داشته باشید براي فعال شدن گزینه نمایش باید یکی از کدهاي عنوان شده را انتخاب فرمایید.

  شود.داده می نمایشهاي مربوط به کد حساب انتخاب شده اموالاطلاعات تمامی کارت  ،با درج کردن تیک نمایش لیست 
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ــورت انتخاب نکردن گزینه ــاب انتخاب شــده به ي فوق اطلاعات تمامی کارت اموالو در ص ــورت تجمیعی نمایش داده  ها در کد حس ص

  شود.می

ــورت سقاط "، "فروش" هاي انجام عملیات در ص اموال، اطلاعات مربوط به   کارت "اهدا"و  "انتقال بین واحدها"، "حذف" ، "ا

هاي  ها از قســمته لیســت هر یک از حالتمنظور مشــاهدشــوند. لذا بهصــورت جداگانه نگهداري میهایی بهلیســت مذکور درهاي کارت

  مشخص شده در تصویر زیر استفاده خواهد شد.

مورد هاي سپس آیتم وهاي توضیح داده شده در قسمت فوق  را انتخاب نموده از کد حسابباید یکی  ابتدانظر داشته باشید در 

 شود.میفعال  نظر

  

هاي زمانی هاي مورد نظر را در بازهتاریخ خرید گزارش ،برداري تاریخ بهره ،توانید با مشخص کردن تاریخ آخرین وضعیتدر این قسمت می

  خاص تهیه کرد.

  ها فعال شود.تکمیل کرده تا گزینههاي مورد نظر را از کدها را انتخاب نموده و سپس تاریخباید یکی  ابتدانظر داشته باشید در  
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  گزارش تجمیعی استهلاك واحدها در ستاد

این امکان در ستاد ایجاد شده است که بتوان استهلاك واحد تابعه مورد نظر را پس از وارد کردن کد حساب مربوطه مثلا  2077از ورژن 

  ردیف مشاهده کند.(هزینه استهلاك تجهیزات پزشکی) را به صورت تجمیعی و در یک  780501

  جهت مشاهده گزارش تجمیعی استهلاك واحدها در ستاد، از مسیر ذیل مطابق تصویر اقدام فرمایید:

�����ی�د��� ما�ی//�سا�داری کالا،ا�وال و �دمات//ا��ھلاک دارا�ی          
 ا��ھلاک وا�د� � �تاد �//��ارش 
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توان قبل از تهیه گزارش از باشد که بر حسب نیاز میستاد به طور کلی شامل موارد ذیل میها در گزارش تجمیعی استهلاك واحد           

  هاي مربوطه استفاده کرد:فیلد

  کد حساب دارایی 

 کد حساب هزینه استهلاك 

 کد حساب استهلاك انباشته 

  تاریخ آخرین وضعیت 

 برداريتاریخ بهره 

 تاریخ خرید  

توان انتخاب کرد) را وارد کرده و گزینه پس از انتخاب واحد تابعه مورد نظر و وارد کردن کد حساب مربوطه (از لسیت درختی نیز می         

  نمایش را کلیک کنید.

  

  سپس روي گزینه نمایش مطابق تصویر کلیک کرده و نتیجه را مشاهده بفرمایید:                       

  

هاي مربوط به استهلاك تجمیع شده را مطابق تصویر استفاده از فعال کردن گزینه نمایش لیست، لیستی از کارت اموال چنین باهم -

  ذیل به تفکیک مشاهده فرمایید:
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لیست یر هایی نظدهد که در صورت نیاز به آیتمهاي در حال بهره برداري را نمایش میگزینه نمایش به طور پیش فرض کارت اموال         

، لیست اموال اهدا شدهو  لیست اموال انتقال پیدا کرده، لیست اموال اسقاط شده، لیست اموال حذف شده، اموال فروخته شده

  هاي ذیل را مطابق تصویر استفاده فرمایید:بایست پس وارد کردن کد حساب و دیگر مشخصات مربوطه بر حسب نیاز یکی از گزینهمی

  

را مطابق   01/11/1396تا تاریخ  01/06/1393را از تاریخ  780601خواهیم گزارشی از اموال حذف شده در کد حساب مثال می نبه عنوا          

  تصویر در دو حالت  بررسی کنیم:

 حالت اول بدون استفاده از گزینه نمایش لیست: 

تجمیعی و در یک ردیف به شما مطابق تصویر ذیل در حالت تهیه گزارش بدون استفاده از تیک نمایش لیست، نتیجه گزارش به صورت  

  شود:نمایش داده می
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 حالت دوم با استفاده از گزینه نمایش لیست:

  در این حالت نتیجه گزارش به تفکیک کارت اموال مطابق تصویر ذیل نمایش داده خواهد شد:
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کد حساب استهلاك و  کد حساب داراییچنین امکان تهیه گزارش از تجمیعی استهلاك واحدها در ستاد همدر گزارش  -

توان به دو صورت تفکیکی و تجمیعی ( با تیک نمایش لیست و بدون تیک نمایش لیست ) که می نیز فراهم شده است انباشته

  مورد استفاده قرار گیرد.

  

وارد کرد که  پس از وارد باشد که در هر بار تهیه گزارش تنها یک کد حساب را می توان مکانیزم تهیه گزارش به این شکل می

  شوند.هاي دیگر مطابق شکل ذیل غیر فعال میکردن اولین کد حساب، فیلد
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  سایر عملیات

 بین کارکنان جایی اموالبجا

  اقدام نمایید. "جابجایی اموال"به منظور جابجایی اموال بین پرسنل یک مرکز از مسیر زیر و انتخاب عبارت 

  ا�وال و �دمات//سا� �م�یات//جا�جا�ی ا�وال �د��� ما�ی//�سا�داری کالا،

  

  شود:به صورت زیر نمایش داده می "انتقال اموال"، پنجره "جابجایی اموال"با انتخاب عبارت 
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  .خواهیم پرداخت "انتقال اموال"در زیر به توضیح امکانات پنجره 

  

 روش انتقال:

 
  لیست) انجام شود:تواند به سه روش زیر (موجود در انتقال اموال می

a( کل اموال در اختیار  

b( پلاك/شناسه انتخابی  

c( اموال انتخابی از لیست  
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a( کل اموال در اختیار 

  توان تمام اموال در اختیار یک پرسنل را به پرسنل دیگر انتقال داد.، می"کل اموال در اختیار"با فعال کردن گزینه 

باشد را از بایست شخصی که (در حال حاضر) اموال در اختیار او میمیمنظور انتقال اموال از شخصی به شخص دیگر، ابتدا به

  انتخاب نمایید. "انتقال اموال از"قسمت 

ذکر است انتخاب از درخت و (لازم به گیرد.صورت می "جستجوي نام/کد"و  "انتخاب از درخت"طریق  2انتخاب پرسنل به 

  باشد.)جستجوي نام/ کد مشابه موارد توضیح داده شده قبل می

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

تمام اموال تحویل شده به شخص قابل مشاهده خواهند     "نمایش لیست اموال "پس از انتخاب پرسنل مربوطه و با استفاده از گزینه   

  بود.

  

 "انتقال اموال"اقدام و در پایان از گزینه  "انتقال اموال به"در مرحلهء بعد نســبت به انتخاب پرســنل تحویل گیرنده اموال از قســمت

  جهت جابجایی اموال بین پرسنل استفاده نمایید.

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

  باشد.مراحل عنوان شده در بالا به همراه شماره گذاري در تصویر زیر قابل مشاهده می
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  شود.پس از انجام عملیات مربوط به انتقال اموال پیغام زیر نمایش داده می

  

  ت انتقال اموال صورت خواهد گرفت.عملیا "بلی"با انتخاب گزینه 

  نکته!!!

هاي اموال مشاهده شده (اموال موجود در وضعیت ویرایش و تکمیل ، بدون توجه به وضعیت کارت"کل اموال در اختیار"با استفاده از گزینه 

  باشد. کارت اموال و وضعیت کارت اموال تکمیل شده، امکان جابجایی فراهم می

  نکته!!!

انتقال اموال "جا)، تنها کافیست نسبت به انتخاب پرسنل تحویل گیرنده از قسمت انتقال اموال فاقد مسئول نگهداشت (به صورت یکبه منظور 

  اقدام نموده و عملیات انتقال را انجام دهید. در این حالت همه اقلام فاقد مسئول نگهداشت به پرسنل تعیین شده منتقل خواهند شد. "به
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  تذکر!!! 

 "کارکنان"از گروهی به جز  "توزیع/مصرف"صورتی که در نسخه هاي قبلی نرم افزار نظام نوین مالی، تحویل گیرنده حواله در 

  باشد.میانتخاب شده باشد، کارت اموال مربوطه در نرم افزار فاقد مسئول نگهداشت 

  محل استقرار نیز جابجا شود

استفاده  "محل استقرار نیز جابجا شود"مربوطه، از گزینه  "مسئول نگهداشت"لاوه بر ع "محل استقرار اموال"در صورت نیاز به جابجایی 

  خواهد شد.

  

  سازي گزینه مذکور، اطلاعات زیر در پنجره نمایش داده خواهد شد:پس از فعال

  

جدید اموال اقدام  استقرار "اتاق"و  "طبقه"، "محل"بایست نسبت به تعیین شود، میمیگونه که در تصویر فوق مشاهده همان

  جا خواهد شد.همحل استقرار دارایی (با انتقال بین پرسنل یا بدون آن) جاب "انتقال اموال"نمایید. پس از انتخاب گزینه 

  نکته!!!

  .استامکان جابجایی محل استقرار دارایی با انتقال یا بدون انتقال این اموال بین پرسنل نیز امکان پذیر  

b( پلاك/شناسه انتخابی 

پلاك(سریال طبقه اموال)/شناسه "توان اموال مورد نظر خود را با تعیین شماره ، می"پلاك/شناسه انتخابی"با فعال کردن گزینه 

  ثبت شده انتخاب و به پرسنل دیگر انتقال داد. "اموال

 "پنجره انتقال اموال"اموال در  "پلاك(سریال طبقه اموال)/شناسه"به منظور انتخاب  "یافتن پلاك/شناسه اموال"در این حالت ابزار 

  شود.نمایش داده می
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  یافتن پلاك

وده در فیلد مربوطه اقدام بمیرق 3بایست نسبت به درج سریال طبقه اموال که عددي میدر صورت فعال نمودن گزینه پلاك 

  :نمایید

  

  یافتن شناسه اموال

مندرج در ستون شناسه، پنجره بررسی سوابق دارایی را در  بایست شناسه کارت اموالدر صورت فعال نمودن گزینه شناسه، می

  فیلد مربطه وارد نمایید:

  

نسبت به  ، با استفاده از گزینه "شناسه تولید اموال"و یا  "سریال طبقه اموال"پس از انتخاب روش انتقال و مشخص نمودن 

  یافتن کارت اموال انتخاب شده اقدام نمایید.

قابل مشاهده خواهد  "انتقال اموال از"یافتن کارت اموال مورد نظر، مسئول نگهداشت مربوطه نیز در قسمت ذکر است با لازم به

 بود.

 "انتقال اموال"اقدام و در پایان از گزینه  "انتقال اموال به"در مرحلهء بعد نسبت به انتخاب پرسنل تحویل گیرنده اموال از قسمت

  جهت جابجایی اموال استفاده نمایید.

  

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

عملیات انتقال صورت گرفته و کالاي مورد نظر  "بلی"شود، که با کلیک بر روي گزینه مایش داده میدر این حالت پیغام زیر ن

  گردد.منتقل می
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  نکته !!!

  توان جهت انتقال فقط یک کارت استفاده نمود.می، "پلاك/شناسه انتخابی"از گزینه 

  نکته !!!

  توان جهت انتقال یک کارت اموال فاقد مسئول نگهداشت اقدام نمود.می "پلاك/شناسه انتخابی"از گزینه 

c(  اموال انتخابی از لیست 

توان اموال مورد نظر خود را از لیست نمایش داده شده انتخاب و به پرسنل دیگر ، می"اموال انتخابی از لیست"با فعال کردن گزینه 

  انتقال داد.

می باشد، تنها  "کل اموال در اختیار"، مشابه با عملیات مربوط به جابجایی "اموال انتخابی از لیست"انتخاب گزینه عملیات انتقال با 

یابد. پس از انتخاب به پرسنل مورد نظر انتقال می "اموال انتخاب شده از لیست"باشد که با انتخاب این گزینه فقط این موضوع قابل توجه می

  شود.بنی بر حصول اطمینان کاربر از جابجایی اموال نمایش داده میممیگزینه انتقال پیغا
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  نکته !!!

  باشد.میو انتخاب کارت ها با استفاده از موس فراهم  Ctrlانتخاب چند کارت اموال به منظور جابجایی، با نگه داشتن کلید 

  چاپ لیست

  

  باشد.میسر می امکان اخذ گزارش لیست اموال جاري با استفاده از ابزار 
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  صدور اسناد حسابداري

(اموال ابتداي  "هاي ثابتایجاد سوابق دارایی"و  "هاي انبارحواله"، "رسیدهاي انبار"به منظور تولید اسناد حسابداري مربوط به 

  دوره) از مسیر زیر اقدام نمایید:

  �د��� ما�ی//�سا�داری کالا، ا�وال و �دمات//صدور ا�ناد �سا�داری 

  
  نکته !!!

  باشد.در این قسمت میسر نمی "استهلاك دارایی ها"در حال حاضر امکان تولید سند حسابداري 

  رسیدهاي آماده ثبت سند

اند، پس از انتخاب از لیست نمایش داده شده به    اسناد حسابداري مربوط به رسیدهاي انباري که به واحد حسابداري ارسال شده       

 قسمت تولید خواهند شد. ترتیب تاریخ کاربر، در این

  باشد.پذیر میو دو بار کلیک بر رسید مورد نظر امکان» Enter«، کلید »« ابزار *تایید و صدور سند فقط با استفاده از

  پذیر است.امکان  »Ctrl+Pچاپ / «**مشاهده رسید انتخابی جهت تولید سند با استفاده از گزینه 

، امکان بازگرداندن رسیدهاي آماده ثبت سند به وضعیت نرخ گذاري (مدیریت کالا و خدمات)  *** با استفاده از ابزار 

  باشد.جهت اصلاح نرخ هاي مربوطه میسر می
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  هاي آماده ثبت سندحواله

صورت ههاي انباري که آمادگی صدور سند را داشته باشند، باسناد حسابداري حواله "حواله هاي آماده ثبت سند"با انتخاب عبارت 

 کلی تولید خواهند شد.

  نکته !!! 

اسناد حسابداري حواله هاي انباري که سند حسابداري رسیدهاي مرجع آن ها از وضعیت شناسایی کد اعتبار عبور نموده باشد (داراي کد 

  .نیستاعتبار) تولید خواهد شد و در غیر این صورت امکان صدور سند براي این حواله ها فراهم 

  هاسوابق دارایی

، سند حسابداري مربوطه به اموال ابتداي دوره تولید خواهد شد. در این حالت پیغام زیر نمایش "سوابق دارایی ها"با انتخاب عبارت 

 داده خواهد شد:

  

اولین که بهاي تمام شده اموال مذکور در حسابداري بر مبناي نقدي به عنوان هزینه دوره شناسایی شده است و در با توجه به این

بایست این اموال شناسایی شوند (وفق گام سوم از گام هاي اجرایی نظام نوین مالی)، سال تغییر رویهء حسابداري از نقدي به تعهدي می

  بنابراین با تایید پیغام فوق (انتخاب گزینه بلی)، ثبت حسابداري زیر در اسناد مربوطه مشاهده خواهد شد:

  **دارایی ثابت 

  ) **ناشی از تغییر رویه(تعدیلات سنواتی 

خالص دارایی قبل "از حساب  "تعدیلات سنواتی"و در صورت عدم تایید پیغام فوق (انتخاب گزینه خیر)، به جاي استفاده از حساب 

  استفاده خواهد شد. "از تعدیلات

  نکته !!!

و  (رسید هاي آماده ثبت سند، حواله هاي آماده ثبت سند، سوابق دارایی هاسند حسابداري تولید شده با استفاده از هریک از گزینه هاي فوق 

قابل مشاهده خواهد بود. این اسناد  "مدیریت مالی/سیستم رسیدگی/رسیدگی اسناد/کنترل اسناد حسابداري")، در وضعیت  هااستهلاك دارایی

  بوده و قابل ویرایش توسط کاربر نخواهد بود.میسیست
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  نکته !!! 

و برگشت رسید مذکور به بخش نرخ گذاري کالا با » کنترل اسناد حسابداري«در قسمت  کالا رسید خرید حسابداري امکان حذف اسناد

  منوي امکانات این بخش وجود دارد.موجود در » حذف سند«استفاده از گزینه 

 هاي اموالگزارش

  لیست کل اموال -1

 لیست اموال تجمیعی در ستاد -2

  لیست کل اموال

  اقدام نمایید. "لیست کل اموال"منظور مشاهده لیست کل اموال، از مسیر زیر و انتخاب گزینه به

  ���ت �ل ا�وال /�ی ا�وال�د��� ما�ی / �سا�داری کالا، ا�وال و �دمات / ��ارش

  

  شود:نمایش داده می"گزارش کل اموال"پنجره با انتخاب عبارت فوق، 
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  .است "ویرایش و تکمیل کارت اموال"توضیح است؛ عملکرد پنجره فوق نیز مشابه پنجره لازم به
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 لیست اموال تجمیعی در ستاد

به صورت تجمیعی وجود دارد. براي این منظور از مسیر زیر، افزار نظام نوین مالی، امکان مشاهده اموال واحدها توسط ستاد در نرم

   را انتخاب نمایید: "لیست اموال تجمیعی در ستاد"عبارت

�����ی � �تاد /�ی ا�وال�د��� ما�ی / �سا�داری کالا، ا�وال و �دمات / ��ارش
 ���ت ا�وال 

  

  شود:نمایش داده می "گزارش تجمیعی اموال"در این حالت پنجره 
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  شود.لیست کل اموال واحدها و ستاد در یک لیست نمایش داده می "نمایش"با انتخاب گزینه 

وراه نمایش داده شده در تصویر زیر انتخاب نموده و توانید نام واحد را از درختبراي مشاهده اموال یک واحد خاص، می )1

 سپس گزینه نمایش را انتخاب نمایید:
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عنوان فیلتر انتخاب واحد را بهکد صورت زیر کلیه اموال به تفکیک واحد، مشاهده گردد. به هک استچنین این امکان فراهم هم

  نمایید:

  

چنین امکان مشاهده اموال حذف، اسقاط و فروش رفته کل مرکز و یا به تفکیک واحدهاي تابعه وجود دارد. در این گزارش هم

انتقال لیست اموال "، "لیست اموال فروش شده" ، "لیست اموال اسقاط شده"،  "حذف شدهلیست اموال "هاي توانید از گزینهبراي این منظور می

  استفاده نمایید.  " اهدا شده لیست اموال"و  "یافته

   طور کامل شرح داده شده است.به "مدیریت کالا و خدمات"هاي کالا در منو گزارش
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 رداريتدف

  

 مدیریت مالي

 1حساب تفصیلی 

 ھاساخت حساب

 پروژه ها

 اختتامیه/افتتاحیه موقت
بستن مانده 

 ھاحساب

 اختتامیه/افتتاحیه نهایی

 اسناد آماده ارسال

 چاپ اسناد

 تایید وصول مستندات

 نهاییلیست اسناد 

 اسناد حسابداري

 دفترداري

  ویرایش وضعیت قفل سال مالی

ویرایش کد کنترل براي تفصیل 

 دو

 یک داراییسازي تفصیل معادل
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  اسناد حسابداري

  لیست اسناد نهایی

  توانید از مسیر زیر اقدام نمایید:افزار میمنظور مشاهده کلیه اسناد نهایی شده در نرمبه

  �سا�داری//���ت ا�ناد �ھا�ی�د��� ما�ی//د��ر داری//ا�ناد 

  

  شود:نمایش داده می "لیست اسناد نهایی شده"در این حالت پنجره 
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  تایید وصول مستندات

( اطلاعات مربوط  که اطلاعات مربوط به سند حسابداري از همه لحاظ کامل باشد،شرح داده شد، در صورتی پیشتر گونه کههمان

. در این بخش تنها شودمیبه اعتبارات و دریافت/پرداخت ثبت شده باشد)، سند جهت تایید وصول مستندات به اداره دفترداري ارسال 

گیرد، تایید بخش دفترداري است که مشروط به دریافت، مشاهده و پردازشی که روي اسناد حسابداري واصله از مراحل قبل انجام می

   تواند عملیات تاییدوصول مستندات را از مسیر ذیل انجام دهد:باشد. اداره دفترداري میاسناد واصله و منطبق با سند تنظیم شده میتایید 

  �د��� ما�ی // د��رداری // ا�ناد �سا�داری // �� و�ول ���ندات
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  ها را مشاهده نمایید.توانید آنبا انتخاب اسناد مورد نظر می

  

نمایید، سند ارسال شده به این قسمت، حاوي تمامی اطلاعات لازم در مورد یک سند گونه که در تصویر فوق مشاهده میهمان

  .باشدحسابداري می

تایید "و یا از منوي امکانات گزینه  تواند از نوارابزار بالاي صفحه و با تایید نماد اداره دفترداري در این قسمت می

   ید نماید.سند را تای "دفترداري

  

   :شودپس از تایید دفترداري پیغام زیر مبنی بر وارد کردن تعداد ضمائم سند نمایش داده می
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  در این حالت پیغام زیر نمایان خواهد شد. پس از وارد کردن تعداد ضمائم سند، گزینه تایید را انتخاب نمایید.

  

ذکر هرا انتخاب نمایید. لازم ب "خیر"صورت گزینه و در غیر این "بلی" نمایید گزینهدر این حالت اگر تعداد ضمائم را تایید می

  بایست مجدد مراحل تایید دفترداري را طی نمایید.استفاده نمایید، می "خیر"که از گزینه است در صورتی

شود. بدان ش داده مینهایی شده نمایشود. در این حالت وضعیت جدید، پیغام زیر نمایش داده می "بلی"پس از انتخاب گزینه 

  باشد.معنا که دیگر عملیاتی بر روي سند صورت نخواهد گرفت و این آخرین مرحله تایید سند می

  

پس از بستن پنجره فوق، پیغام سوالی نمایش داده خواهد شد مبنی بر نمایش سند بعدي یا قبلی در لیست اسناد مربوط به این 

 بخش.
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باشد این است که؛ در واحدهاي تابعه غیر مستقل اسناد حسابداري پس از نهایی شدن میمطلبی که در این بخش قابل ذکر 

  بایستی به ستاد ارسال شوند. لذا در این نوع واحدها سند طی مراحل زیر به ستاد ارسال خواهد شد.

گردد، پیغام زیر نمایش داده به تایید برسد و تعداد ضمائم نیز وارد   "تایید دفترداري"که سند با اعمال ابزار پس از این

  خواهد شد.

  

نمایش داده می شودو این بدان معناست که سند آماده      "وضعیت جدید: آماده ارسال  "نمایید، طور که در تصویر مشاهده می  همان

به ستاد)    (ارسال سند   باشد. پس از بستن پنجره فوق در صفحه سند (در واحدهاي تابعه غیر مستقل)، ابزار       ارسال به ستاد می  

  فعال خواهد شد.

  

)،  فوق ( ابزار توانید ازکه بلافاصله پس از تایید دفترداري تمایل داشته باشید سند را به ستاد ارسال نمایید، می      در صورتی 

 مستقل نهایی خواهد شد.ستاد، وضعیت سند در واحدهاي غیر استفاده نمایید. قابل ذکر است پس از ارسال سند به

توانید پس از تایید دفترداري، از ارسال  تمایل داشته باشید چندین سند را طی یک سند به ستاد ارسال نمایید، می      که در صورتی 

سیر زیر و انتخاب پنجره     ست آن     "اسـناد آماده ارسـال  "سند خودداري نموده و در زمان مورد نظر، از م سند مورد نظر که  قرار ا ، آخرین 
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سناد ما   سپس از ابزار       قبل آن همزمسند و کلیه ا شوند را انتخاب کرده و  سال  ستاد ار ستاد     "ان به  سند به  سال  ستفاده   ( "ار ) ا

  نمایید.  

  نکته:

سنادي را به صورت گروهی و با یک ضمائم خاص     وجود آمد تا کاربر نرمافزار بهبه بعد این امکان در نرم 2073از ورژن  افزار نظام نوین بتواند ا

  .مستندات به مرحله نهایی ارسال کنداز مرحله تایید و وصول 

ستفاده از ابزار     سناد مورد نظر خود را با ا ستفاده از ابزار      shiftبراي این کار ابتدا تعداد ا سپس با ا سبت به    انتخاب نمایید و  ن

  ها اقدام نمایید.تایید گروهی آن
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  در این حالت پنجره زیر نمایش داده خواهد شد:

  

پس از تایید این  گذاري نمایید.توانید سند ارسالی به ستاد را با مشخصات دلخواهی نشانهنمایید، میمشاهده میگونه که همان

  :شودپنجره پیغام زیر مشاهده می

  

  با تایید پیغام زیر مشاهده خواهد شد.

  

شده      حال مشاهده می  شده در واحد تابعه داراي وضعیت نهایی  سند تنظیم  شد. مینمایید که  سند را می  با توانید در لیست   این 

  اسناد نهایی خود مشاهده نمایید.

صورتی   هلازم ب ست در  سال به           ذکر ا سند تایید نگردند، در بخش ار شماره  ستندات به ترتیب  صول م سناد در بخش تایید و که ا

  شود.ستاد قادر به ارسال اسناد نخواهید بود و پیغام زیر نمایش داده می
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شما می     یاد  به شید،  شته با سناد خود را در دو      دا ست هر مرحله، کلیه ا سناد در لی شاهده ا شاهده       توانید علاوه بر م ست م فهر

در لیست اسناد ثبت شده با وضعیت       کلیه اسناد  نویس و نویس باشد، در لیست اسناد پیش   نمایید. اگر سند تنظیم شده در مرحله پیش  

  د.مربوط به هر سند قابل رویت خواهد بو

  توانید سند مزبور را در ستاد مربوطه مشاهده نمایید.حال می
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  چاپ اسناد

  توانید از مسیر اقدام نمایید:منظور چاپ اسناد حسابداري میبه

  �د��� ما�ی//د��رداری//ا�ناد �سا�داری//چاپ ا�ناد

  

  شود:نمایش داده می "لیست اسناد حسابداري"در این حالت پنجره 
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شاهده می   همان صویر فوق م صوص انواع    هاي مختلف چاپ در زیر پنجره نمایش داده مینمایید، گزینهگونه که در ت شوند. در خ

  است، در این بخش از تکرار مکررات پرهیز خواهیم نمود. شدهتوضیحات مربوطه عنوان  پیشترهاي چاپ گزینه

  

ست که    اي که در این بخش حائز اهمیت مینکته شد این ا سناد در این بخش ممکن خواهد بود.      با سته جمعی ا ؛ امکان چاپ د

سناد و با            Ctrlبدین منظور ابتدا کلید  شخص نمودن ا سناد مورد نظر اقدام نمایید. پس از م سبت به انتخاب ا سپس ن شته و  را نگه دا

  شود.ب نمایش داده مینمایش چاپ اسناد به ترتیهاي چاپ نمایش داده شده در پنجره فوق پیشانتخاب یکی از گزینه

  توانید نسبت به چاپ اسناد اقدام نمایید.در این زمان می

  اسناد آماده ارسال

به ستاد در نظر گرفته شده است. در  غیر مستقلافزار به منظور ارسال اسناد حسابداري از واحدهاي تابعه این بخش از نرم

و در قسمت تایید وصول مستندات توضیحات تکمیلی عنوان گردیده است. لذا در صورتی  پیشترحسابداري به ستاد،  خصوص ارسال اسناد

توانید از مسیر زیر عملیات ارسال ، میننماییدکه پس از تایید نمودن سند در وضعیت تایید وصول مستندات اقدام به ارسال سند به ستاد 

  سند را انجام دهید:
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ر   ی//ا�ناد آماده ارسال�د��� ما�ی//د��رداری//ا�ناد �سا�دا

  

  در این حالت پنجره لیست اسناد به منظور انتخاب سند مورد نظر نمایش داده خواهد شد.

 هابستن مانده حساب

 گیرد :بشرح ذیل صورت می سه مرحلهدر  2076نسخه در ها حسابعملیات بستن مانده 

	مرحله اول ــاب	: ــتن مانده حسـ ــماره  بسـ ــابداري شـ ــند حسـ ــند افتتاحیه موقت به عنوان سـ ــال مالی بعد1ها بطور موقت و ایجاد سـ  سـ

	هاي مالیقبل از تهیه صورت

	هاي مالی حسابرسی شدهصورتپس از دریافت  "بستن مانده حساب ها"نهائی کردن سند حسابداري 	:	مرحله سوم

  شامل اسناد حسابداري نهائی می باشد.ها ، فقط   بنکته بسیار مهم :  عملیات بستن مانده حسا

صورت  ست ، مانده     لذا قبل از تهیه  ضروري ا سال قبل  ساب هاي مالی  شی ب هاي ح افزار نظام نوین مالی طور موقت در نرمهمندرج در تراز آزمای

جاري  سنوات قبل براي عملیات مالی سال  سال یا  هاي حساب هاي مالی سال قبل ، امکان استفاده از مانده   بسته شده تا به موازات تهیه صورت   

  نیز فراهم باشد .  

ستن مانده  یادآوري می  ساب گردد در مرحله اول ب صوف ب   ها ح شی از موارد مو ستمی در نرم   ه، امکان کنترل بخ سی افزار نظام نوین مالی طور 

ست ب   پیش شده ا سط کاربر ، ب   که کنترل طوريهبینی  صورت انتخاب تو ستمی اعما   طوههاي مزبور در  سی صورت وجود     ر  شد و در  ل خواهد 

  طور موقت خواهد شد .هبها حسابافزار مانع از بستن مانده ، نرماشکال

هاي موصوف در  کنترل  "اختتامیه / افتتاحیه نهائی  "طی فیلد ها حساب شایان ذکر است درصورت نهائی کردن سند موقت بستن مانده       

  .شودنهائی نمیها حسابشده و در صورت وجود اشکال سند بستن  مانده  صفحه قبل، بدون دخالت کاربر اعمال
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بدیهی است در مرحله دوم و با هماهنگی با مدیریت امور مالی ستاد دانشگاه امکان صدور سند حسابداري براي سال مالی قبل وجود داشته و           

سال قبل با  فعال کردن  فیلد         سند حسابداري در  صدور هرگونه  صورت  ستن  مانده    "ختتامیه / افتتاحیه موقت ا "در  و  ها حساب سند ب

  صدور سند افتتاحیه سال جدید در نرم افزار نظام نوین مالی بطور اتوماتیک اصلاح می شوند.

  امکان صدور سند حسابداري درسال قبل دیگر وجود نخواهدداشت .ها حساببستن مانده در صورت نهائی کردن سند حسابداري 

  در ستاد دانشگاه ، واحدهاي تابعه مستقل و غیر مستقل تقریباً یکسان است با این تفاوت که :ها حسابنحوه بستن مانده 

ستانکار ( کد      -1 ساب رابط اعتبارات ب ستقل ح شد و تازمان      320101در واحدهاي غیر م شده می با شروط  ) که به منزله درآمد محدود و م

ي تلقی می گردد در صورت انجام هزینه در راستاي تفاهم نامه منعقده با ستاد دانشگاه باید به حساب عملکرد  هزینه نشدن به عنوان بدهی جار

ساب                  شد ، ح شده با سال عودت داده ن شگاه در پایان همان  ستاد دان شده ، به  صرف ن سال ، وجوه دریافتی م شود لیکن چنانچه درپایان  سته  ب

شده ن   شد ب     رابط مذکور به میزان وجوه مصرف ن سته خواهد  که  طوريهزد واحد تابعه غیر مستقل ( موجودي بانک ) کمتر به حساب عملکرد  ب

ستانکار ( ک           ساب رابط اعتبارات ب شده ،  ح صرف ن شت از بابت اعتبارات م سال به میزان وجوه  نقد نزد بانک / بانک هاي قابل بردا د در پایان 

  ) داراي مانده بستانکار خواهد بود.320101

  ده این حساب در صورت عودت وجوه  مربوطه صفر خواهد شد. مان

ستن مانده      -2 سابداري ب ساب سند ح سال نمی       هايح شگاه  ار ستاد دان ستقل به  ساب گردد ودر واحدهاي تابعه غیر م شگاه      هاي ح ستاد دان

  ابعه غیر مستقل) بسته خواهند شد . ستاد بطور یکجا ( تجمیعی از حساب ستاد و کل واحدهاي ت هايحسابتاثیري ندارد بلکه مانده 

) 9( ها حساب شود ، لذا نرم افزار براي تمام اسناد حسابداري بستن مانده     به صورت موقت انجام می  در ابتدا هاحساب از آنجائیکه بستن مانده  

شماره     سند از  سناد     اختصاص می  900008لغایت   900000هاي شماره  شماره ا دهد. از طرفی به منظور قابل ردیابی و یکسان بودن 

یا مورد نداشتن در   ها حساب هاي مزبور در صورت نهائی شدن سند بستن مانده      در کل کشور، شماره سند   ها حساب حسابداري بستن مانده   

سابداري نهائ      سند ح شماره  ستن مانده         ستاد یا واحدهاي تابعه ، تغییر نخواهد کرد. هرچند آخرین  سابداري ب سناد ح شرح تمامی ا شده در  ی 

  قید خواهد شد. ها حساب

  براي آن اختصاص یافته است . )1(شماره سند حسابداري  نیز در کل کشور یکسان بوده و هاقابل ذکر است سند افتتاحیه مانده حساب

صورت فعال کردن فیلد   سمت  دفترداري   "سند اختتامیه / افتتاحیه   "در  ستن مانده   -در ق ساب ب ساب در   ها ح ستن مانده ح ، عملیات ب

  :گیرد طور سیستمی در نرم افزار بشرح ذیل صورت میهپایان هرسال بارعایت توضیحات مندرج در انتهاي مقدمه همین دستورالعمل، ب

  ) : 900000(سند شماره  کنترل خریدهاي نحوه بستن مانده حساب الف  ) -

ساب بدهیجهت ایجاد تفکیک بین  ساب  38و37هاي کنترل خرید کدهاي ها و دیون کلیه ح ساب   309903 وکد ح سال به ح   هايدر پایان 

شده در دوره جاري و حساب  بستانکاران بسته میشوند، بدین ترتیب مانده حساب کنترل خرید نشان دهنده بدهی       ستانکاران هاي ایجاد    هاي ب

  .ند بودهاي قبل خواهنشان دهنده دیون منتقله از سال
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  هاي موقت:نحوه بستن مانده حسابب) 

  

  ) : 900001(سند شماره اي هاي بودجه) حساب  ب - 1

  شوند .  اي داراي مانده در پایان سال، معکوس شده و مانده آنها صفر میهاي بودجهدر این وضعیت تمام حساب

  

  ) : 900002(سند شماره هاي هزینه ) حسابب - 2

ساب کل  ساب  هاي ح صه عملکرد  درآمد/ هزینه  ( کد  "هزینه به ح صه عملکرد        ") 50خلا ساب خلا شود . در این حالت ح سته می    ب

  )    80905و  809904 هاي  حسابو کد  79لغایت   70معادل کل هزینه داراي مانده بدهکار می باشد . ( از کد 

  

  ) : 900003(سند شماره درآمد   هاي  حساب)   ب -3

ــابکل  ــاب  هايحس ــه عملکرد درآمد/ هزینه  ( کد "درآمد  نیز به حس ــود . (از کد  "  ) 50خلاص ــته می ش   به 80و  69لغایت   60بس

ستثناي کد   ساب ا صه عملکرد معادل کل درآمد ها     809905و  809904 هاي  ح ساب خلا   که ماهیت هزینه دارد)  در این حالت، ح

  باشد.بستانکار می

  

  ) : 900004( سند شماره بدهکار و بستانکار  رابط هاي حساب)   ب -4

ستثناي حساب رابط سایر، رابط سپرده       رابط بدهکار هايحساب کل  خلاصه عملکرد درآمد/   "هاي انتظامی)  به حساب  و رابط  و بستانکار (به ا

  .بسته می شود" ) 50هزینه  ( کد 

  .گردنددائم تلقی می هايحساب)  3230الی  1230و سپرده ( کدهاي  ) 329909الی  129909رابط سایر ( کدهاي  هاي  حساب

  

  ) :5 هاي  حسابهاي مربوط به ارزش خالص ( گروه ) نحوه بستن مانده حسابج

  

  ) : 900005، ( سند شماره ) 50خلاصه عملکرد  درآمد/ هزینه  ( کد ") حساب   ج-1

منتقل  در پایان سال   "53کد  –ارزش خالص انباشته   "مانده این حساب که به عنوان مازاد یا کسري منابع هر سال می باشد ، به حساب      

  گردد.   می
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  ) : 900006، ( سند شماره ) 51تعدیلات سنواتی  ( کد ") حساب   ج-2

    صادر شده باشد ") 51تعدیلات سنواتی  ( کد "ري به طرفیت حساب چه از بابت اصلاح اشتباهات سنوات گذشته ،  اسناد حسابدانچنا

  .بسته خواهند شد  "53کد  –ارزش خالص انباشته  "مانده حساب مذکور نیز در پایان سال به حساب 

  

  ) : 900007، ( سند شماره  )52حساب  سایر تغییرات در ارزش خالص ( کد ج )  -3 

  استفاده شده باشد ، مانده حساب مذکور  ") 52سایر تغییرات در ارزش خالص ( کد  "اگر به هر دلیل  در طی سال  از سرفصل  

   منتقل خواهد شد.  "53کد  –ارزش خالص انباشته  "نیز در پایان سال به حساب 

  دائم که صورت وضعیت مالیهاي ها در پایان سال فقط مانده حسابحسابدر نتیجه در تراز آزمایشی مانده 

  باشند.هاي انتظامی داراي مانده میحساببه همراه دهتد ( ترازنامه ) ستاد / واحدهاي تابعه را تشکیل می 

  

  صورت تغییرات در وضعیت مالی و گردش حساب  "در صورت هاي مالی  900007لغایت  900002نتایج اسناد حسابداري شماره 

  هرسال  ستاد / واحدهاي تابعه مستقل قابل مشاهده می باشد    "تغییرات در ارزش خالص 

  

  ) : 900008( سند شماره اي  ) نحوه بستن مانده حسابهاي ترازنامه د

ساب  ساب  به میزان جمع کل تمام ح ساب 990201 "کد  -تراز اختتامیه  "هاي دائم بدهکار در ترازنامه ، ح   هايبدهکار و متقابلاً تمام ح

  . بستانکار می شوندکل مزبور ، 

ساب    ضافاً تمام ح ساب     م شده و متقابلاً ح ستانکار ترازنامه نیز به همین روش بدهکار  ستانکار 990201 "کد  -تراز اختتامیه  "هاي ب   نیز ب

  .اشدبهاي دائم بدهکار یا بستانکار میشود . در نهایت مبلغ ریالی سرفصل تراز افتتاحیه / اختتامیه معادل جمع ریالی حسابمی

  .هاي انتظامی داراي مانده ، معکوس شده و در انتهاي همین سند حسابداري منعکس می گرددضمناً حساب

  اي ســنواتی تبدیل و به عنواندر صــورت داشــتن مانده به حســابهذخیره تامین اعتبار  "هايو حســابتامین اعتبار  "هاي مضــافاً حســاب

  .گردنداي (دائم ) تلقی میهاي ترازنامهحساب
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تلقی می )  1( در صورت انتقال به سال بعد به عنوان سند حسابداري افتتاحیه شماره      900008شایان اهمیت است سند حسابداري شماره       

  .گردد

 ها بطور موقت ، هرگونه سند حسابداري جدید در سال قبل صادر گردد ، براي بازسازي     چنانچه پس از بستن مانده حساب   :نکته بسیار مهم  

  .ها فعال شودمجدداً در قسمت بستن مانده حساب "اختتامیه / افتتاحیه موقت  "لاح سیستماتیک سند هاي صادره ضرورت دارد فیلد و اص

 پایان اردیبهشت و  نامه مالی و معاملاتی مصوب دانشگاه هاي علوم پزشکی ، واحدهاي تابعه مستقل تا    آیین4و ماده 10وفق بند هفت ماده 

شگاه     شده خود اقدام نمایند . براي انجام این       ستاد دان صورتهاي مالی نهائی  سبت به تهیه و ارائه  سال بعد ن امر  باید تا پایان خرداد ماه 

هاي مندرج در تراز آزمایشی منتهی به پایان اسفند ماه  امورمالی ستاد و واحدهاي تابعه پس از اطمینان از صحت مانده حساب   است   ضروري 

سال ، انطباق  ساب  هر ستقل و اعمال حداقل کنترل     ح ستقل و غیر م ستاد با واحدهاي تابعه م ستمی و غیر     هاي فیمابین  سی هاي لازم 

  .سیستمی صورت گیرد

   

  اختتامیه / افتتاحیه موقت  

  از مسیر ذیل گزینه اختتامیه / افتتاحیه موقت را انتخاب کنید: 94و آغاز عملیات سال مالی  93در زمان اتمام سال مالی 

���ن ما�ده �ساب �د��� ما�ی/د��رداری/
  ا��تا��ه �و�� / ا��تا��ه / �

  

  .شودمیداده  نمایش"هابررسی اطلاعات سال مالی براي ایجاد سند اختتامیه موقت و بستن حساب"اي با عنوان پنجره
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 کند. سیستم شروع به پردازش می "شروع"شود که با انتخاب گزینه لیستی بدون اطلاعات، نمایش داده می      

  باشد: دهد که به شرح ذیل میکنترل سیستمی را مورد پردازش قرار می 12نرم افزار 

  خیر  بلی  شـــــرح  ردیف

  صحیح  خطا  باشد؟داراي مانده پایان دوره می 309901 حساب کد با کالا دیخر حساب ماندهآیا   1

  صحیح  خطا  باشد؟داراي مانده پایان دوره می 309902 حساب کد خدمات با دیخر حساب ماندهآیا   2

3  
داراي مانده پایان دوره  309903 حســـاب کد با خدمات و کالا دیخر افزوده ارزش بر اتیمال حســـاب ماندهآیا 

  باشد؟می

  صحیح  خطا

  صحیح  خطا  اي وجود دارد که فاقد سند حسابداري باشد؟حوالهآیا   4

  صحیح  خطا  آیا رسیدي وجود دارد که فاقد سند حسابداري باشد؟  5

  صحیح  خطا  آیا کارت اموالی در قسمت ویرایش و تکمیل کارت اموال وجود دارد؟  6

7  
ضافه       آن صادر شده   حواله/کسري انبار، رسید  /آیا عملیات شمارش کالا بصورت کامل انجام شده و در صورت وجود ا

  است؟

  صحیح  خطا
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  صحیح  خطا  آیا تمام اسناد حسابداري صادره در وضعیت نهایی قرار دارند؟  8

  صحیح  خطا  اي وجود دارد که در قسمت اطلاعات تایید نشده باشد؟آیا حواله  9

  حصحی  خطا  آیا رسیدي وجود دارد که در قسمت اطلاعات تایید نشده باشد؟  10

  صحیح  خطا  آیا رسیدي وجود دارد که نرخ گذاري نشده باشد؟  11

  صحیح  خطا  باشد؟داراي مانده پایان دوره می 140299 حساب کد کنترل نسخ دریافت شده، ارسال نشده با حساب ماندهآیا   12

  

 شود.نمایش داده می "خطا"با عنوان  "نتیجه"آن به شکل برجسته و در ستون  آید، ردیفخطاهایی که پس از پردازش سیستم بوجود می

 

 شود.نمایش داده می "صحیح"به صورت  "نتیجه"مابقی در ستون 

توان صرف نظر  موقت، میافتتاحیه / چنانچه خطا در لیست نمایش وجود داشته باشد و بخواهید سال مالی بعد را فعال کنید(در قسمت اختتامیه

هایی  را براي ردیف "نادیده بگیر"، گزینه "اهمیت"مالی بعد را فعال نمود)؛ باید در ستون مربوط به   شود، سال  از خطاهایی که نمایش داده می

 شود، فعال کنید.نمایش داده می "خطا"که در ستون نتیجه با عنوان 
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 کلیک کنید. "بلی"شود که باید روي گزینه پس از انتخاب گزینه فوق، پیغامی نمایش داده می

 

 :"بلی"شود که با انتخاب گزینه پیغام دیگري نمایش داده می

 

 گردد.بازسازي می 93و افتتاحیه موقت سال مالی  92سند اختتامیه موقت سال مالی 

 

 را انتخاب کنید،  "خیر"اگر گزینه 
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 شوید. خارج می "هاساببررسی اطلاعات سال مالی براي ایجاد سند اختتامیه موقت و بستن ح"بدون هیچ تغییري از پنجره 

ــورت هم ــال مالی به ص ــال مالی  ،زمان وجود نداردبا توجه به اینکه امکان باز ماندن بیش از دو س ــند اختتامیه موقت س و   92پس از تولید س

ربر را براي ستاد  را فیلتر کرده و گزینه قفل کا 91، سال مالی  "ویرایش وضعیت قفل سال مالی  "، باید از قسمت  93افتتاحیه موقت سال مالی  

 .و تمام واحدهاي تابعه فعال کنید

  

  نکات بسیار مهم :

 "سال انیپا در) یگردان انبار( کالا شمارش از یناش انبار اضافات/کسر ثبت "چنانچه؛ صرف نظر از برطرف کردن خطاي مربوط به  . 1
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سید  93سال مالی  سمت    حواله / را فعال و ر صادر کنید( از ق سال مالی مزبور  سید " اي در  شده حواله / ر سید/حواله مربوطه   "هاي تایید ن ر

رســید/حواله ثبت  93وجود نخواهد داشــت(براي انباري که در ســال مالی  92را تایید کنید)، امکان انجام فرآیند شــمارش کالا در ســال مالی 

ست). خطاي مربوطه باعث می    ساب شده ا صورت  "افتتاحیه نهایی / اختتامیه"سمت  ها در قگردد، عملیات مربوط به نهایی کردن اختتامیه ح ب

بصورت کامل انجام شود   92کامل انجام نشود. بدیهی است؛ به منظور پیشگیري از بوجود آمدن مشکل فوق، عملیات شمارش کالا در سال مالی       

  اقدام به صدور رسید/حواله کنید. 93و پس از آن در سال مالی 

عملیات محاسبه استهلاك  93را در سیستم انجام دهید، بعد از فعال کردن سال مالی  92سال مالی که بخواهید عملیات محاسبه استهلاك زمانی . 2

که قفل کاربر را فعال نکنید و در سال   تولید شود. درصورتی   93و  92انجام دهید تا سند حسابداري استهلاك سال مالی       93را در سال مالی  

ــبه اســتهلاك را انجام دهید  92مالی  ــبه شــده، مربوط به ســال مالی    عملیات محاس ــد و با وجود تغییر در می 92و  91، اســتهلاك محاس باش

سال مالی            شده استهلاك در  سازي  سابداري باز سند ح شود؛ اطلاعات مندرج در  شود. این موضوع باعث می  تولید می 91اطلاعات استهلاك، 

 رت داشته باشد.   ها مغایبا اطلاعات مندرج در تراز آزمایشی حساب 91هاي مالی صورت

  : ویرایش قفل سال مالی

ــورت هم با توجه به این ــال مالی  که امکان باز ماندن بیش از دو ســال مالی به ص ــدن س ،  91زمان وجود ندارد، پس از فعال ش

سال    به سط نرم  89صورت خودکار  سال    تو شد. با توجه به اتمام عملیات ثبت اطلاعات در  صورت 90افزار قفل خواهد  نیاز، امکان   ، در 

سال     سال مالی جهت عدم ثبت اطلاعات جدید در  سیر زیر گزینه   وجود دارد. براي این منظور می 90قفل نمودن موقت این  توانید از م

  را انتخاب نمایید : "ویرایش وضعیت قفل سال مالی"

���ن ما�ده �ساب
  ��د��� ما�ی / د��ر داری/ 
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  ، پنجره زیر نمایش داده خواهد شد : 91نبودن سال مالی با انتخاب گزینه فوق در صورت فعال 

  

 وجود دارد. "کاربر"و  "سیستم"در پنجره فوق دو نوع قفل 

سال مالی          شدن  سیستم نیز بعد از فعال  سال مالی مورد نظر توسط کاربر بوده و قفل  قفل کاربر، جهت فعال نمودن قفل موقت 

  ال خواهد شد .) توسط نرم افزار فع91جدید (در حال حاضر 

سال          ستمی  سی شود، قفل  شاهده می  صویر م سال مالی   89همان گونه که در ت ست. فعال    90به علت فعال بودن  شده ا فعال 

  شدن این قفل دائمی بوده و امکان ثبت هرگونه عملیاتی را از کاربر سلب خواهد نمود.

 : تصویر فوق به صورت زیر تغییر خواهد نمود، 91و فعال نمودن سال مالی  90 سال هايحسابدر صورت بستن مانده 
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صویر فوق قفل  سال مالی           در ت ست. با توجه به اتمام ثبت عملیات در  شده ا صورت خودکار فعال  ستم و کاربر به  سی ،  90هاي 

راي این منظور می جهت جلوگیري از ثبت اطلاعات جدید، می توانید نسبت به فعال نمودن قفل کاربر براي این سال مالی اقدام نمایید. ب

  بایست:

 روي ردیف مورد نظر کلیک نموده؛ -

 تیک قفل کاربر را فعال نموده؛ -

 روي ردیف دیگري کلیک نموده تا اطلاعات ردیف جاري تایید گردد. -

 سازي اطلاعات اقدام نمایید.نسبت به ذخیره -

  فعال خواهد شد: 90در این حالت قفل سال مالی براي سال 
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  ، هنگام ذخیره سازي اطلاعات پیغام زیر نمایش داده خواهد شد :90در سال مالی  در صورت ثبت اطلاعات

  

  پیغام زیر نمایش داده خواهد شد : 88و  89اما در صورت ثبت اطلاعات در سال 
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ســیســتمی با توجه به متن دو پیغام، مشــاهده می شــود که پیغام اول با فعال بودن قفل کاربري و پیغام دوم با فعال بودن قفل 

  نمایش داده خواهد شد.

گونه که پیش از این عنوان شـــد، قفل کاربري، قفل موقت بوده و در صـــورت نیاز به انجام عملیات اصـــلاحی، امکان فعال همان

یف دیگر و ســپس ذخیره  ، کلیک بر رد» قفل کاربر« وجود دارد. براي این منظور نیز با برداشــتن تیک  90نمودن مجدد ســال مالی 

  فعال نمود.را مجدد  90توانید سال مالی ات، میاطلاع

  اختتامیه/افتتاحیه نهایی

ایجاد شود؛    92ونه ثبتی در سال مالی  گهاي مالی تایید شد و اظهار نظر حسابرس مستقل ارائه شد، نباید هیچ     که صورت زمانی

  د.را از مسیر ذیل انتخاب کنی "افتتاحیه نهایی / اختتامیه"بدین منظور باید گزینه 

���ن ما�ده �ساب�د��� ما�ی//د��رداری//
  ا��تا��ه/ا��تا��ه �ھا�ی     //�

  

ساب         "پنجره مربوط به  ستن ح سند اختتامیه نهایی و ب سال مالی براي ایجاد  سی اطلاعات   "شروع "شود که با انتخاب گزینه  باز می"هابرر

  افتتاحیه موقت). / کند(همانند قسمت اختتامیهسیستم شروع به پردازش می



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  547صفحه

	 	

  

  .در این قسمت باید تمام خطاهاي نمایش داده شده را مورد بررسی قرارداده و اصلاح کنید

  

قابل ذکر است؛ چنان .شویدچه خطاهاي نمایش داده شده را اصلاح نکنید و گزینه ببند را انتخاب کنید، با پیغام ذیل روبرو می  
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  را انتخاب کنید. "ببند"پس از برطرف کردن تمام خطاها، گزینه 

   

  .کلیک کنید "بلی"شود که باید روي گزینه پس از انتخاب گزینه فوق، پیغامی نمایش داده می

  : "بلی"شود که با انتخاب گزینه پیغام دیگري نمایش داده می
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  : "خیر"شود که با انتخاب گزینه پیغامی به شرح ذیل نمایش داده می

  

  گردد.بازسازي می 93و افتتاحیه نهایی سال مالی  92مالی سند اختتامیه نهایی سال 

  

  :درا انتخاب کنی "خیر"اگر گزینه 
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  شوید.خارج می "هانهایی و بستن حساببررسی اطلاعات سال مالی براي ایجاد سند اختتامیه "دون هیچ تغییري از پنجره ب
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 هامرور حساب

   
 هامرور حساب

 سایر گزارشها تراز آزمایشی دفاتر مالی جامعگزارش هاي 

 گزارش ویژه

حساب تفصیل 

 مشترك

 خلاصه سند ماهانه

 خلاصه سند روزانه

 تراز انتخابی

 دفتر روزنامه

 دفتر کل

 دفتر معین

 دفتر جزء معین

 ها روش نقديحساب

 هاي کلحساب

 هاي معینحساب

 هاي جزء معینحساب

تراز آزمایشی به روش 

 نقدي

 1تفصیلی 

 2تفصیلی 

 3تفصیلی 

 مراکز هزینه

 پروژه ها

 اعتباريمنابع 

 ردیف هاي اعتباري

 برنامه هاي اعتباري

گزارش 

  هاي مطالبات/بدهی

 دارایی

  

  نمایش تفصیل

 یک دارایی 

  

 هافهرست حساب

  نمایش تفصیل

یک دارایی واحد/  

 ستاد
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ها استفاده نمایید. توانید از قسمت مرور حسابافزار نظام نوین مالی میري نرمیگطور کلی جهت استفاده از امکانات گزارشبه

  گردد:مسیر عنوان شده زیر جهت استفاده از این امکانات ارائه می

  ���ور �ساب //�د��� ما�ی            

  

  

  ها عبارتند از :هاي موجود در بخش مرور حسابگزارش

 ترازهاي آزمایشی در سطوح کل ، معین ، جزمعین و به روش نقدي .5

 دفاتر مالی در سطوح گروه ، کل ، معین ، جزمعین و به روش نقدي .6

 اعتباري و برنامه اعتباري، مراکز هزینه ، پروژه ، منابع اعتباري ، ردیف  3،  2،  1گزارش هاي تفصیلی  .7

  سایر گزارش ها شامل گزارش ویژه ، حساب تفصیل مشترك ، خلاصه سند ماهانه و روزانه .8
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  تراز آزمایشی

  توانید از مسیر زیر گزینه مورد نظر را انتخاب نمایید:میها حسابمنظور اخذ ترازآزمایشی به

ی /� �ساب�د��� ما�ی / ��ور
��

  �ازآزما

  

از ها حسابنباید داراي مانده خلاف ماهیت باشند ، مانده برخی ها حسابگونه که مستحضرید علی رغم اینکه هیچ یک از همان

 قبیل ؛ تامین اعتبار با ذخیره تامین اعتبار ، تضمینات با طرف تضمینات ، سپرده با بانک سپرده ( در ستاد و واحد مستقل) / رابط سپرده

  غیرمستقل ) و . . .  برابر باشد .بدهکار ( در واحدتابعه 
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  ئه خواهد شد:اتوضیحاتی مطابق با تصویر فوق ار

  مشخصات گزارش

ستونه ،  4شامل سطح و نوع گزارش بوده که امکان تعیین گزارش به تفکیک گروه ، کل ، معین و . . . و همچنین نوع ، گزارش 

  آورد .میستونه را فراهم  8ستونه و  6

 

  نکته!!!

و  "گردش تا پایان دوره"،  "مانده ابتداي دوره"ستونی شامل  6بوده ، گزارش  "مانده"و  "گردش طی دوره"ستونی شامل  4گزارش 

  خواهد بود . "مانده"و  "گردش تا پایان دوره"،  "گردش طی دوره"،  "مانده ابتداي دوره"ستونی شامل  8و گزارش  "مانده"

  نکته!!!

انتخاب گردد، امکانات دیگري براي کاربر در نظر گرفته شده است که با انتخاب گزینه  "ژه داراییوی"در صورتی سطح گزارش 

  مشخص شده در تصویر زیر پنجره اي نمایش داده خواهد شد :
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.  

  

کدهاي که با ی هایحسابتعهدي که به اشتباه نقدي ثبت شده اند و یا  هايحسابفاقد کداعتباري یا هاي حسابدر صورت وجود 

استفاده  بااند، در تراز ویژه دارایی با کدهاي نامشخص و یا بدون گروه حساب در بالاي تراز مواجه خواهید شد. اعتباري نادرست ثبت شده

  هاي فوق این اطلاعات :از گزینه

  نمایش داده نخواهند شد.  عدم نمایش خطا - 0

  بدهکار و بستانکار نمایش داده خواهد شد.در یک ردیف به صورت مجموع   نمایش مجموع ریالی – 1

  تعهدي نمایش داده خواهد شد. هاي  حساببه تفکیک کد  نمایش به تفکیک کدحساب – 2

  به تفکیک سند نمایش داده خواهد شد.  نمایش به تفکیک سند – 3

  به تفکیک ردیف سند در هر سند نمایش داده خواهد شد.  نمایش به تفکیک ردیف سند – 4

  این صورت امکان بررسی اشکالات مشاهده شده، بسیار سریع و آسان خواهد شد.در 

  مشخصات حساب

 مختلف وجود دارد.هاي حساب در این بخش امکان انتخاب کد یا کد
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بایست کد حساب را در فیلد کد وارد نمود. می،  100101به عنوان مثال ، جهت مشاهده اطلاعات حساب بانک اعتبارات با کد 

  استفاده نمایید :»  ,« بایست مشابه مثال زیر از میکد حساب  2صورت لزوم جهت مشاهده  در

100101,120101 

  (کدفعالیت) 2تفصیل 

شامل اجزاء متفاوتی بوده که در این بخش امکان  2تضیح داده شد، تفصیل  2گونه در تعریف کد فعالیت یا همان تفصیل همان

  باشد.وجود دارد . این اجزاء عبارتند از ، منبع ، دوره ، برنامه ، ردیف و . . . میاخذ گزارش بر اساس این اجزاء 

  

  شناسه فعالیت

  باشد.شناسه مجزا و یکتا با عنوان ، شناسه در ستاد و شناسه می 2هر کداعتباري ساخته شده در تفاهم نامه توسط ستاد داراي 

 

اد با این مشخصه شناخته خواهد اشد ، به عبارتی ردیف اعتباري الف در ستبردیف اعتباري در ستاد می IDشناسه در ستاد ، 

باشد، به عبارتی، همان ردیف اعتباري الف داراي شناسه در ستاد میردیف اعتباري در واحد تابعه  ID. شناسه نیز مطابق تعریف فوق شد

X  در واحد تابعه داراي شناسهY باشد .می  

امکان اخذ گزارش با استفاده از این شناسه با توجه به اطلاعات ثبت شده در آن مرکز، وجود دارد.  در با توجه به توضیحات فوق 

  (کدفعالیت)) اجزاء ردیف اعتباري تعیین خواهد شد. 2(  تفصیل  3این گزینه یک ردیف اعتباري مشخص شده و در گزینه 

 اطلاعات ویژه

  نه یا پروژه مشخص وجود دارد.، مرکز هزی 1در این قسمت امکان انتخاب تفصیل 
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  نوع اسناد

  شود ، با انتخاب نوع سند ، گزارش دریافتی محدود به انواع انتخاب شده سند خواهد شد :میهمان گونه که در تصویر مشاهده 

 

  باشد:نوع اسناد موجود به شرح زیر می

  

ند گزارش بگیرید، براي تسهیل در انجام انتخاب نوع سند، ابتدا بر روي که بخواهید به غیر از یک یا چند نوع سند از باقی انواع سدر صورتی

استفاده نمایید.بدین وسیله معکوس سند یا سندهاي  خواهید از آن گزارش تهیه کنید کلیک کرده و سپس از ابزار سندي که نمی

  تخاب نمایید.نوع سندهاي مورد نظر را ان شود و سپس با استفاده از ابزار انتخابی، انتخاب می
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 : این سند شامل:ها حسابسند افتتاحیه  -

 اطلاعات ابتداي دوره انتقالی از سال قبل )1

 » مدیریت مالی / دفترداري / اطلاعات ابتداي دوره / تکمیل سند افتتاحیه« اسناد تکمیلی ایتداي دوره تهیه شده در  )2

 باشد .می» مدیریت مالی / تنظیم سند / انتخاب نوع سند : تکمیل سند افتتاحیه « اسناد تکمیلی ایتداي دوره تهیه شده در  )3
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 هاي  حسابشود که در این فرآیند ، ابتدا می( خودکار ) انجام میسند سیست 3طیها حساب: فرآیند بستن سند اختتامیه  -

( درآمد و هزینه هاي غیرعملیاتی ) به تفکیک منابع به حساب  8( هزینه ها ) و  7( درآمدها ) ،  6موقت شامل کدهاي 

  باشد). میتغییر در خالص دارایی بسته خواهد شد ( این حساب معادل خلاصه سود زیان در حسابداري بازرگانی 

 شود .می: در حال حاضر هیچ سندي نمایش داده نسود و زیان  -

با نوع سند  »مدیریت مالی / تنظیم اسناد حسابداري / تنظیم سند « اربر در بخش : کلیه اسنادي که توسط ک عادي -

 تهیه شده باشد . عادي

با نوع سند  »مدیریت مالی / تنظیم اسناد حسابداري / تنظیم سند « : کلیه اسنادي که توسط کاربر در بخش  اصلاحی -

 تهیه شده باشد . اصلاحی

 تم اموال صادر شده اند نمایش داده خواهد شد از قبیل سند استهلاك اسنادي را که توسط سیسیستم اموال :  -

: اسناد سیستم کالا و خدمات تولید شده توسط نرم افزار به صورت خودکار بابت رسیدها و حواله هاي ثبت سیستم کالا  -

دیریت مالی/ حسابداري م« شده در برنامه که با انتخاب رسیدهاي آماده ثبت سند یا حواله هاي آماده ثبت سند از مسیر 

  تولید شده اند .» کالا و اموال / صدور اسناد حسابداري 

: شامل اسناد تولید شده بابت ثبت تفاهم نامه و سیستم اعتبارات ( مدیریت مالی / حسابداري سیستم بودجه و اعتبارات  -

  باشد .می» وجوه / تامین اعتبار 

  شود .میدي نمایش داده ن: در حال حاضر هیچ سنسیستم دریافت و پرداخت  -

  باشد. سندهاي صادر شده از طریق گزینه تنظیم سند حقوق و دستمزد می: سیستم حقوق و دستمزد  -

سوابق « : اسناد ایجاد سوابق دارایی ها بوده که توسط سیستم به صورت خودکار و با انتخاب گزینه ایجاد سوابق اموال  -

  تولید شده است .» حسابداري کالا و اموال / صدور اسناد حسابداري مدیریت مالی/ « از مسیر » دارایی

  باشد .: اسناد سیستم کالا که بابت رسید ایجاد سوابق هر انبار تولید شده ، میایجاد سوابق کالا  -

از این  : با توجه به ارسال اسناد توسط واحدغیرمستقل به ستاد ، این گزینه امکان مشاهده و اخذ گزارشارسالی از واحد  -

  آورد ، اما گزارش همه واحدها را به تفکیک در یک گزارش نمایش خواهد داد .اسناد را فراهم می

گونه که مستحضرید در بخش رسیدگی اسناد امکان تجمیع اسناد وجود دارد؛ بعد از تجمیع : همانسیستم تجمیع اسناد  -

. این باشدز همه اسناد شرکت کننده در تجمیع میچند سند ، سند جدیدي تولید شده که داراي شناسه سندي مجزا ا

  آورد .گزینه امکان مشاهده این نوع اسناد را فراهم می
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  شود .ارغ از نوع انتخابی نمایش داده میف: گزارش تمام اسناد ثبت شده در آن مرکز ، همه اسناد  -

  : مشخصات سند

  
  

  در این بخش امکان انتخاب نوع ارز وجود دارد .وجوه :  .1

  : این مورد با توجه به سال ورود نرم افزار تعیین شده و قابل تغییر نخواهد بود .دوره مالی  .2

  گیرد.: جهت تعیین بازه زمانی با انتخاب ماه، جهت اخذ گزارش مورد استفاده قرار میتا ماه  –از ماه  .3

  گیرد.مورد استفاده قرار می: جهت تعیین بازه زمانی با انتخاب تاریخ، جهت اخذ گزارش تا تاریخ  –از تاریخ  .4

  .18تا سند  2: امکان اخذ گزارش از تعدادي اسناد متــوالی با انتخاب شماره اسناد . به عنوان مثال از سند تا سند  –از سند  .5

سند با : امکان اخذ گزارش از تعدادي اسناد متــوالی با انتخاب کد کنترل اسناد . به عنوان مثال از تا کد کنترل –از کد کنترل  .6

  . 0028تا سند با کد کنترل  0012کد کنترل 

از سند یا اسناد مختلف با درج شناسه اسناد. به عنوان مثال سند با شناسه  : امکان اخذ گزارششناسه تولید سند .7

(از سند تا سند)  11سند بدون الزام به رعایت ترتیب همانند گزینه  3به این ترتیب گزارش از  3201,20135,12045

  باشد.گیري میگزارش قابل

  گیري بر اساس مبلغ درج شده در هر ردیف سند با در نظر گرفتن شروط زیر :: امکان گزارشمبلغ سطر سند .8
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  کوچکتر از ، بزرگتر از ، برابر با ، کوچکتر مساوي با و بزرگتر مساوي با.

توانید شناسه واحد/ستاد را در فیلد در ستاد ، میجهت اخذ گزارش از اسناد ارسال شده یک واحد / ستاد ، کد مرکز در سند :  .9

  مربوطه وارد نمایید .

توانید شناسه مورد هاي ثبت شده در ردیف هر سند ، به تفکیک هر شناسه، می3جهت اخذ گزارش از تفصیل کد مرکز در ردیف:  .10

  نظر را  فیلد مربوطه وارد نمایید.

  نکته!!!

یا شناسه مرکز ، طرف حساب بوده، بنابراین جهت  3فی مابین ( انواع رابط ) ملزم به انتخاب تفصیل  هاي  حسابدر صورت استفاده از 

وارد نمود و در صورت   بایست شناسه مورد نظر را در فیلد کد مرکز در ردیفمیفی مابین و بررسی تطابق یا عدم تطابق ،  هاي  حسابمشاهده 

  هر سند داراي شناسه واحد ارسال کننده خواهد بود که با استفاده از گزینه کد مرکز در سند امکان اخذ ارسال سند از واحدهاي مختلف به ستاد ،

  ترازهاي مختلف به تفکیک واحدهاي ارسال کننده وجود دارد.

ارت باشد ، با درج عب: امکان اخذ گزارش از اسنادي که داراي شرح سند یا ردیف مشخصی میشرح سند شامل و شرح ردیف شامل .11

 مورد نظر در فیلد مربوطه وجود دارد.

  نمایش نتیجه به تفکیک

 و . . . وجود دارد. 1هاي مختلفی از قبیل منبع ، دوره ، تفصیلگزینه tabدر این 
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  انتخاب شده نمایش داده خواهد شد. هايحسابسند ( دفاتر ): با انتخاب این گزینه تمام اسناد  

  انتخاب شده نمایش داده خواهد شد. هايحسابهاي اسناد ردیف ( دفاتر ):  با انتخاب این گزینه تمام ردیف 

  افزار با توجه به تاریخ ثبت در نرم افزار نمایش داده خواهد شد.اسناد روزانه: کلیه اسناد ثبت شده در نرم 

) هر ردیف سند ، نمایش داده خواهد  3اسه مرکز ( تفصیل کد مرکز در ردیف: گزارش مورد نظر از اسناد به تفکیک شن 

  شد.

  ارسال کننده: گزارش مورد نظر از اسناد ارسالی از واحدهاي مختلف به ستاد، به تفکیک نمایش داده خواهد شد. 

  هاي انتخاب شده نمایش خواهد داد. هاي این بخش گزارش اخذ شذه را به تفکیک گزینهکلیه گزینه 

که در موارد فوق توضیح  1هاي اطلاعات ویژه و تفصیل ها با گزارش اخذ شده با گزینهفاوت گزارش اخذ شده با این گزینهتوجه : ت

هاي خاص استفاده نموده است نمایش 1از یک تفصیل  طور مثالبهکه  ییهاحسابها کلیه داده شد در این است که، با انتخاب این گزینه

  دهد.انتخاب شده نمایش می 1را به تفکیک تفصیل  ها حسابخاص از بخش اطلاعات ویژه کلیه  1تفصیل  شود ولی با انتخابداده می

  شود :براي توضیح بیشتر تصاویر زیر ارائه می

  از بخش اطلاعات ویژه : 1الف) انتخاب یک تفصیل

  

  شود :می باشد که در صفحه پایانی هر گزارش نمایش دادهکه شروط این گزارش به صورت زیر می -
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  . شود انتخابنویس نیز بایست گزینه شامل اسناد پیشباشند ، میانتخابی و چون اسناد بدون شماره می 1کد تفصیل  432

خاص استفاده کردند به تفکیک جزمعین نمایش  1ی که از این تفصیل هایحسابشود گونه که در گزارش فوق مشاهده میهمان

  ها مشاهده نخواهد شد.در گزارش 1تفصیل از میشوند و ناداده می

  در نمایش نتیجه به تفکیک : 1ب) تیک نمودن گزینه تفصیل

  

  شوند.لف به تفکیک نمایش داده میهاي مخت1تفصیل

 تنظیمات دیگر

  باشد :نیز داراي امکاناتی به شرح زیر می tapاین 
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 بدون مانده نمایش داده نخواهند شد. هاي  حسابعدم نمایش مانده صفر : با تیک نمودن این گزینه کلیه  -

 با محاسبه نقل از قبل : ارائه گزارش با در نظر گرفتن مانده سال قبل -

استفاده از تاریخ کاربر به جاي تاریخ سند : با تیک نمودن این گزینه ، گزارش بر اساس تاریخ کاربر ارائه می گردد بدین معنا که  -

 ی گردد.تاریخ کاربر جایگزین تاریخ سند م

استفاده از کدکنترل در نتیجه به جاي شماره سند : با تیک نمودن این گزینه ، گزارش بر اساس کد کنترل ارائه می گردد بدین  -

 معنا که کد کنترل جایگزین شماره سند می گردد.

 .شامل اسناد اختتامیه : با تیک نمودن این گزینه ، اسناد اختتامیه در ارائه گزارش منظور می گردد -

ي واحدها : این گزینه در ستاد فعال بوده و امکان اخذ گزارش از اسناد ارسال نشده واحدهاي تابعه را شامل اسناد ارسال نشده -

فراهم خواهد آورد. با استفاده از این گزینه اسناد واحدهاي تابعه (مستقل و غیرمستقل) به تفکیک در ستاد قابل مشاهده خواهد 

 بود.

سال مالی : گزارش ارائه شده بدون در نظر گرفتن سال مالی ارائه خواهد شد ، جهت کسب نتیجه بهتر  بدون در نظر گرفتن -

 بایست بازه زمانی گزارش نیز تعیین نمود.می

 فقط اسناد نقدي : فقط اسناد نقدي در اخذ گزارش منظور می گردد. -

دي ( با برداشتن تیک نقدي ) ثبت شده اند نمایش داده : با اعمال این شرط فقط اسنادي که به صورت تعه نقديغیر فقط اسناد  -

 شود . می

 هاي  حسابنمایش جمع کل و نمایش جمع معین : این دو گزینه به صورت پیش فرض انتخاب شده اند و منجر به نمایش جمع  -

 باشد .میمختلف در سطح کل معین 

  گردد.میشامل اسناد پیش نویس : اسناد بدون شماره سند نیز در گزارش منظور  -

 شود.اند نمایش داده میهایی که به صورت نقدي ثبت شدهفقط اسناد نقدي: فقط ردیف -

  شود.اند نمایش داده میهایی که به صورت تعهدي ثبت شدهفقط اسناد غیر نقدي: فقط ردیف -

باشد بدین منظور از به بعد، امکان استفاده از شناسه سند به جاي شماره سند در گزارش می 2073از ورژن  از دیگر امکانات اضافه شده*

   این ابزار استفاده نمایید.
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 سایر گزارش ها

  دهد . میها و . . . نمایش 2ها و تفصیل1را به تفکیک تفصیلها حسابکلیه گزینه هاي موجود در این گزارش 

  

 : 1تفصیل با توجه به مثال 

  

  هاي مورد استفاده این حساب نمایش داده خواهد شد.1شود در کادر نارنجی تمام تفصیلگونه که مشاهده میهمان

ها باتوجه به ماهیت هرحساب ها که به ترازهاي جامع شهرت دارند ، امکان بررسی هر تراز و تشخیص ماندهبا استفاده از این گزارش

  پذیر است.امکان
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ایجاد و تسویه شده  3و1�2تفصیل  2مورد بررسی از محل  هاي  حساب 3و  2،  1صورت وجود خلاف ماهیت در سطح تفصیل  نکته : در

  موجب عدم اطلاع از مانده صحیح اعتبارات خواهد شد. 2است . که این مغایرت مثلا در سطح  تفصیل 

سطح ها حسابجهت تولید تراز در سطوح مختلف کل ، معین ، جزمعین و به روش نقدي ؛ کافیست از پنجره گزارش ویژه 

  مورد نظر را در بخش مشخصات گزارش انتخاب نمایید.

  دفاتر مالی

  جهت اخذ گزارش از دفاتر از مسیر زیر گزینه مورد نظر را انتخاب نمایید :

  / د�� ما�ی ��د��� ما�ی / ��ور �ساب

  

باشد که با انتخاب هر یک از به روش نقدي میها حسابدفاتر نمایش داده شده شامل دفتر روزنامه ، کل ، معین ، جزمعین و 

ها ، پنجره گزارش ویژه نمایش داده خواهد شد، تنها تفاوت این پنجره با پنجره ترازهاي آزمایشی فعال بودن گزینه سند ( دفاتر ) گزینه

  باشد.می

هاي قرار داده شده توسط کاربر را این گزارش امکان مشاهده سندهاي ثبت شده در سیستم بدون محدودیت و یا با محدودیت

  آورد.فراهم می
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  هاي جامعگزارش

  از مسیر زیر گزینه مورد نظر را انتخاب نمایید : هاي جامعگزارشجهت اخذ 

  ��ارش �ی جا�ع /� �ساب�د��� ما�ی / ��ور 

  

هاي هاي اعتباري و برنامه، منابع اعتباري، ردیفها، مراکز هزینه ، پروژه 3، تفصیل  2، تفصیل 1هاي جامع عبارتند تفصیل گزارش

  باشد.اعتباري می

شود و تفاوت این گزارش با سایر گزارش ها ، فعال مینمایش داده ها حساببا انتخاب این گزینه نیز پنجره گزارش  : 1تفصیل 

  باشد.میسایر گزارش ها  tabاز »  1تفصیلی  –ها حسابگزارش جامع « نمودن گزینه 

شود. در بررسی هاي مکرر اطلاعات دانشگاه ها مشاهده میاستفاده  1در سطح تفصیل ها حساباز این گزارش براي بررسی مانده 

یا  1بانک با کد  1مختلف تفصیل  هاي  حسابسب با نوع حساب انتخاب نشده است ، به عنوان مثال براي متنا 1شده برخی تفصیل 

  متفاوت ایجاد و تسویه است. 1تفصیل  2انتخاب شده و یا یک حساب از محل  9براي حساب تنخواه گردان ، از سایر با کد 

شود و تفاوت این گزارش با سایر گزارش ها ، فعال میمایش داده نها حساببا انتخاب این گزینه نیز پنجره گزارش  : 2تفصیل 

  باشد.میسایر گزارش ها  tabاز » 2تفصیلی –ها حسابگزارش جامع « نمودن گزینه 
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شود . نکاتی که در بررسی این تراز باید مورد توجه قرار میاستفاده  2ها در سطح تفصیل از این گزارش براي بررسی مانده حساب

  بارتند از :گیرد ع

 شبه تجاري و بالعکس. هاي  حسابعدم انتخاب کدهاي اعتباري دولتی براي  )1

تملک  –می( عمو 21اي ) ، ردیف متمرکز هزینه -( عمومی 12هزینه اي ) ،  -( عمومی11منابع دولتی عبارتند از  -

اي) و هاي سرمایه(تملک دارایی 23اي ) و ردیف متمرکز دارایی هاي سرمایه -(عمومی 22اي ) و دارایی هاي سرمایه

سایر اي) و هاي سرمایهتملک دارایی -طرح تحول نظام سلامت(  82) و اي هزینه -( طرح تحول نظام سلامت 81

 باشند.میمنابع شبه تجاري 

اولین  خالص دارایی در ابتداي سال جهت ثبت موجودي بانک، دارایی هاي ثابت ، دارایی نامشهود و . . . در هايحساب -

گیرد ، این حساب میسال تغییر رویه از نقدي به تعهدي یا جهت اصلاح اشتباهات در سال هاي آتی مورد استفاده قرار 

  بایست متناسب با ثبت رویداد مورد استفاده قرار گیرد.میشود که میکل به دو بخش دولتی و شبه تجاري تقسیم 

داراي ماهیت صحیح بوده و در این گزارش مانده خلاف  2تفصیل مانده هر حساب با توجه به ماهیت حساب در سطح )2

متفاوت ، عدم  2تفصیل 2ماهیت مشاهده نگردد ، این خلاف ماهیت علی رغم وجود احتمال ایجاد و تسویه از محل 

  اطلاع از مانده صحیح هر کداعتباري را به دنبال خواهد داشت.

باشد . به عنوان مثال ثبت تعدیلات میي سنوات قبل نادرست هاي  حساباستفاده از کداعتباري با منبع جاري براي  )3

  سنواتی ، تامین اعتبار سنواتی و . . . با کداعتباري دوره جاري.
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   هاسایر گزارش

هاي ، تراز انتخابی، گزارش مطالبات/بدهی  ،روزانهخلاصه سند  ،تفصیل مشترك، خلاصه سند ماهیانه ویژه، امکان دریافت گزارش

  ها از مسیر زیر وجود دارد:مشاهده فهرست حسابدارایی، نمایش تفصیل یک دارایی و 

  � / سا� ��ارش ��د��� ما�ی / ��ور �ساب

  

  گزارش ویژه

  ها با شرط انتخاب سطح جزء معین است که پیش از این توضیح داده شد.همان صفحه مرور حساب
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  حساب تفصیل مشترك

و سند در قسمت نمایش نتیجه به تفکیک انتخاب   1جز معین انتخاب و تیک  تفصیل  افزار است که در آن سطحساز نرمهمان صفحه گزارش

  اند.شده

 

  خلاصه سند ماهیانه 

ضمن ورود نمایند اي استفاده میهاي علوم پزشکی (( موسساتی که از سیستم رایانهنامه مالی و معاملاتی دانشگاهآیین 87ماده  2وفق تبصره  

  .ثبت خواهند کرد.))مینه در سیستم مزبور عملیات ماهیانه را طی یک سند در دفاتر رسو ثبت اطلاعات روزا

  بایست از گزینه خلاصه سند ماهیانه استفاده نمود.عملیات یک ماه در یک سند میمیلذا جهت ثبت تما
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  فعال است. "خلاصه سند ماهیانه"كها تیو در قسمت سایر گزارش افزار سطح جز معین انتخابساز نرمدر این صورت در صفحه گزارش

  

  روزانهخلاصه سند 

در قسمت نمایش نتیجه به تفکیک انتخاب شده و امکان اخذ گزارش از  "اسناد روزانه"افزار است که درآن تیک ساز نرمهمان صفحه گزارش

  آورد.صورت روزانه فراهم میاسناد ثبت شده را به

  

  انتخابیتراز 

ها بایست اقدام به انتخاب گزینه تراز انتخابی در قسمت سایر گزارشمیسازي شده معادلهاي جهت اخذ تراز بر اساس آخرین کد حساب

.نمود  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  572صفحه

	 	

  

  افزار نمایش داده خواهد شد.پس از انتخاب گزینه تراز انتخابی صفحه خام زیر در نرم

  

ستاد+واحدهاي   ، ستاد+واحدهاي غیر مستقل+واحدهاي مستقل (گروه)با توجه به امکانات موجود در بالاي صفحه، اخذ گزارش به صورت  

  پذیر است.امکان فقط اسناد نهاییو  شامل اسناد پیش نویسبا در نظر گرفتن و فقط ستاد  غیر مستقل (اصلی)

 

توانید از ابزارهاي زیر استفاده نماییدمی جهت انتخاب سال و بازه تاریخی در گزارش  

 

  توان گزارش مورد نظر را به تفکیک اجزاء کد فعالیت نیز اخذ کرد.چنین میهم
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توان گزارش مورد نظر را براي یک یا چند کد حساب دارایی از طریق منوي ذیل اخذ کرد. براي این کار کد حساب دارایی را از چنین میهم

  انتخاب یا به صورت دستی وارد نمایید.ابزار درختی 

  

  شود.باشند، در گزارش لحاظ نمیاستفاده شود، کد حسابهایی را که داراي مانده صفر می "عدم نمایش مانده صفر "که از گزینه در صورتی

  

گیري بر وجود دارد امکان گزارشکه در کدینگ تعریف شده توسط وزارت امور اقتصاد و دارایی سه سطح گروه، کل و معین با توجه به این

  افزار ایجاد شده است.اساس هریک از این سطوح در نرم

  

  

  ء معین اخذ خواهد شد.در صورت انتخاب سطوح فوق گزارش اخذ شده از سیستم در سطح جز

  سازي این تراز در قالب فایل اکسل وجود دارد.پس از اخذ گزارش تراز امکان ذخیره
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  شود.سازي فایل مشخص باید مسیر ذخیره "چاپ اکسل" پس از انتخاب گزینه
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هاي بر اساس پروتکل هاي سال را  ابلاغ شده از طرف وزارت امور اقتصاد و داراییهاي نکته: در حال حاضر گزینه تراز انتخابی صرفا کد حساب

  دهد.نمایش میمختلف 

 

  ر خصوص نحوه ایجاد کدینگ در قسمت مدیریت سیستم توضیحات لازم ارائه شده است. د

   تفصیل یک دارایینمایش -و

اقدام به بایست میآن نهاد، بر اساس دستورالعمل ابلاغی از سوي و وزارت امور اقتصاد و دارایی  سازي شدههاي معادل 1تفصیل جهت نمایش

  گیري از مسیر زیر نمود:گزارش

ل یک دارا�ی�/سا� ��ارش�د��� ما�ی/��ور �ساب
����

  �/ �ما�ش 

  

  شود.ه میافزار نمایش دادنمایش تفصیل یک دارایی صفحه زیر در نرم"پس از انتخاب گزینه 
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  باشد.دسترسی جهت انتخاب واحد زیر مجموعه دانشگاه علوم پزشکی تنها در ستاد دانشگاه ممکن می

 را در ستاد سازي شده واحد هاي معادلتوانید تفصیل یکمی "واحد مورد نظر  "بر این اساس با انتخاب واحد زیر مجموعه از طریق 

     ملاحظه نمایید.

جزء بندي شده بر اساس چارچوب ابلاغی از طرف وزارت امور اقتصاد و دارایی در هر هاي طبقهجهت مشاهده اطلاعات مربوط به تفصیل یک 

  طبقه به صورت زیر اقدام فرمایید.

  

  

چنین همثبت و  1در هنگام ساخت یا ویرایش تفصیل میرق 15و میرق 11بایست کدهاي می هاي دارایینمایش تفصیل یک نکته:جهت 

  شده است.که توضیحات آن پیش از این ارائه قسمت دفترداري انجام شده باشد. منو مدیریت مالی در  1سازي تفصیل معادل

  

  

  

  

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  577صفحه

	 	

 هافهرست حساب-ز

  :ها استفاده نمایید.توانید از گزینه فهرست حسابمیافزار نظام نوین مالی ، هاي تعریف شده در نرمنمایش اطلاعات حسابجهت 

  ��/ ����ت �ساب�/سا� ��ارش�د��� ما�ی/��ور �ساب

 

 شود.افزار نمایش داده میتعریف شده در نرمهاي ها مشخصات حسابپس از انتخاب گزینه فهرست حساب

  

  ستاد /تفصیل یک واحد نمایش-ه

که هایی هاي واحدهاي زیر مجموعه خود را شامل آنبه بعد این امکان در ستاد به وجود آمد تا بتواند کلیه تفصیل یک 2073از ورژن 

  اند، را مشاهده کند.نشدهسازي سازي دارایی براي آنها صورت گرفته است و یا هنوز معادلمعادل
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ل یک وا�د�/سا� ��ارش�د��� ما�ی/��ور �ساب
����

  �ی ���ه�/ 
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 هاي تحلیلیگزارش

هاي مدیران نقش به سزایی دارند. از جمله گیريهاي مدیریتی هستند که در راستاي تصمیمهاي تحلیلی از جمله گزارشگزارش

موارد ذیل اشاره کرد:توان به ها میاین گزارش  

 هانسبت 

 هاهزینه   

  هاي مورد نظر از مسیر ذیل اقدام خواهد شد.به منظور اخذ گزارش

�ح�ی�ی��ارش�د��� ما�ی // 
  �ی 

  

  هانسبت 

  هاي نقدینگیسرمایه در گردش و نسبت
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  شود:ذیل نمایش داده می ، صفحه خام گزارش به صورت"هاي نقدینگیسرمایه در گردش و نسبت"پس از انتخاب گزینه 

ستاد+واحدهاي غیر و  ستاد+واحدهاي غیر مستقل (اصلی)با توجه به امکانات موجود در بالاي صفحه، اخذ گزارش به صورت 

  پذیر است.امکان فقط اسناد نهاییو  شامل اسناد پیش نویسبا در نظر گرفتن  مستقل+واحدهاي مستقل (گروه)

  

 اطلاعات ذیل قابل مشاهده هستند: "هاي نقدینگیو نسبتسرمایه در گردش "در گزارش 

   بدهکار رابط هايحساب کل –هاي جاري دارایی جاري = گروه دارایی .1

  کالا موجودي – پرداخت پیش –هاي رابط بدهکار کل حساب -هاي جاري دارایی آنی = گروه دارایی .2

  هاي کوتاه مدتبرداشت + کل سرمایه گذاريدارایی پولی = کل موجودي نقد + کل وجوه بانکی غیر قابل  .3

   بستانکار رابط هايحساب کل –هاي جاري بدهی جاري = گروه بدهی .4

  يجار بدهی –سرمایه در گردش = دارایی جاري  .5

  نسبت جاري = دارایی جاري / بدهی جاري .6

 این نسبت آیدحساب می هاي جاري بهییل دارامح از مدت کوتاه تعهدات پرداخت در شرکت   توانایی به عنوان شاخص .

   .گرددمی پرداخت سررسید در هاي سازمانبدهیدهد که مینشان 
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  بهتر است. باشد بیشتر چه هر البته که است  یک از بزرگتر معمولا و مثبت عددي نسبت، این واحد

  نسبت آنی = دارایی آنی / بدهی جاري .7

هاي سریع شامل وجوه نقد و بانک، اوراق بهادار ییآید، دارامیها بدست هاي سریع بر جمع بدهیییاین نسبت از تقسیم دارا

  .شودنمی لحاظ نسبت این محاسبه در هاپرداختپیش کالا، موجودي چونهممیاقلا است. دریافتنی هايحساب و مدت  کوتاه

  نسبت وجه نقد = دارایی پولی / بدهی جاري .8

 هاهزینه

  هزینه کل

  

 شود:، صفحه خام گزارش به صورت ذیل نمایش داده می"هزینه کل"پس از انتخاب گزینه 
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ستاد+واحدهاي غیر و  ستاد+واحدهاي غیر مستقل (اصلی)با توجه به امکانات موجود در بالاي صفحه، اخذ گزارش به صورت 

  پذیر است.امکان فقط اسناد نهاییو  شامل اسناد پیش نویسبا در نظر گرفتن  مستقل+واحدهاي مستقل (گروه)

  

  توان گزارش مورد نظر را به تفکیک اجزاء کد فعالیت نیز اخذ کرد.چنین میهم

  

 اطلاعات ذیل قابل مشاهده هستند: "هزینه کل"در گزارش 

  هگرو ارسالی هايکمک کل – گروه ارسالی هايکمک معین – شده تمام قیمت کل –هاي عملیاتی هزینه کل = گروه هزینه .1

  هاهزینه استهلاك دارائی -هزینه کل هزینه کل بدون استهلاك =  .2
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 سنوات بازخرید براورد معین جزء –ها هزینه استهلاك دارائی -هزینه کل بدون استهلاك و سنوات خدمت = هزینه کل  .3

   کارکنان خدمت

  استهلاك = کل استهلاك .4

  لک هزینه/  استهلاك   نسبت استهلاك به کل هزینه = .5

  77010بازخرید سنوات خدمت کارکنان  برآورد سنوات خدمت = جزء معین براورد .6

  نسبت برآورد سنوات خدمت به کل هزینه = برآورد سنوات خدمت / هزینه کل .7

  به تفکیک گروه هزینه هزینه کل

  

  شود:، صفحه خام گزارش به صورت ذیل نمایش داده می"به تفکیک گروه هزینه هزینه کل"پس از انتخاب گزینه 
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ستاد+واحدهاي غیر و  ستاد+واحدهاي غیر مستقل (اصلی)با توجه به امکانات موجود در بالاي صفحه، اخذ گزارش به صورت 

  پذیر است.امکان فقط اسناد نهاییو  شامل اسناد پیش نویسبا در نظر گرفتن  مستقل+واحدهاي مستقل (گروه)

  

  د فعالیت نیز اخذ کرد.توان گزارش مورد نظر را به تفکیک اجزاء کچنین میهم

  

 اطلاعات ذیل قابل مشاهده هستند: "هزینه کل به تفکیک گروه هزینه"در گزارش 

کل حساب  -شده تمام قیمت هايهزینهکل حساب  -عملیاتی هايهزینهگروه حساب =  و سنوات هزینه کل بدون استهلاك .1

جزء معین  -گروه ارسالی هايکمکمعین حساب هزینه  -هادارائی استهلاك هزینه کل حساب -هاهزینه کنترل هايهزینه

  کارکنان خدمت سنوات بازخرید براوردحساب هزینه 
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+ معین حساب کارکنان  انتقال و نقل و مأموریت + معین حساب هزینهکارکنان خدمت جبران هايهزینهکل حساب  پرسنلی= . 2

 کارمندان رفاهی هايکمک+ معین حساب هزینه بیمه  حق+ معین حساب هزینه شرکتی  کارکنان مزایاي و حقوقهزینه 

+ جزء معین اجتماعی رفاه هايهزینه سایر+ معین حساب هزینه ایثارگران  رفاهی هايکمک+ معین حساب هزینه دولت 

+ جزء معین حساب  )کارکنان ویژه( غذائی مواد+ جزء معین حساب هزینه کشور  از خارج مطالعاتی فرصتحساب هزینه 

 الزحمه حق+ جزء معین حساب هزینه پرسنل  آموزش هزینه+ جزء معین حساب هزینه کارکنان  لباس و پوشاك  هزینه

+ کارکنان  کارانه+ جزء معین حساب هزینه پزشکان  کارانه+ جزء معین حساب هزینه روستایی  بیمه و خانواده پزشک طرح

 مقیمی الزحمه حق+ جزء معین حساب هزینه محروم  مناطق در پزشک ماندگاري الزحمه حقجزء معین حساب هزینه 

+ جزء معین جغرافیایی  وقت تمام علمی هیات اعضا ویزیت حق التفاوت به ما+ جزء معین حساب هزینه متخصص  پزشکان

+ پزشکی  الزحمه حق)+ جزء معین حساب هزینه ماما  و زنان متخصص الزحمه حق( طبیعی زایمان ترویجحساب هزینه 

  شاغل غیر کارکنان به پرداختجزء معین حساب هزینه 

 +یارانه هايهزینهکل حساب  +اجاره و مالی هايهزینهکل حساب  +هاهزینه سایر هايهزینهکل حساب  اداري تشکیلاتی= . 3

 و نگهداري هزینهمعین حساب  +ارتباطات و نقل و حمل معین حساب هزینه +بلاعوض هايکمک هايهزینهکل حساب 

 نشریات خرید ، چاپمعین حساب هزینه  +اداري وسائل  تعمیرات و  نگهداري هزینه معین حساب +هادارائی سایر  تعمیرات

 ، قضائی هايهزینهمعین حساب  +تشریفاتمعین حساب هزینه  +تبلیغات و برداري تصویرمعین حساب هزینه  +مطبوعات و

 حقمعین حساب هزینه  +شدنی مصرف لوازم و مواد+ معین حساب هزینه  بانکی هايهزینهمعین حساب  +حقوقی و ثبتی

جزء معین  -گروه ارسالی هايکمک معین حساب هزینه - عضویت حقمعین حساب هزینه  +قراردادي خدمات انجام الزحمه

جزء معین  -کارکنان خدمت سنوات بازخرید براوردجزء معین حساب هزینه  -شاغل غیر کارکنان به پرداختحساب هزینه 

جزء معین حساب هزینه  -)کارکنان ویژه( غذائی موادجزء معین حساب هزینه  -کشور از خارج مطالعاتی فرصتحساب هزینه 

 ودندانپزشکی آزمایشگاهی و پزشکی مصرفی لوازم و ابزارجزء معین حساب هزینه  -)هاواردوگاه بیمارستان براي( غذائی مواد

جزء معین  -کارکنان لباس و پوشاكجزء معین حساب هزینه  -بیماران پوشاك و خواب لوازمهزینه جزء معین حساب  -...و

جزء معین حساب هزینه  -العلاج صعب و خاص هايبیماري داروي توزیعجزء معین حساب هزینه  -دارو توزیعحساب هزینه 

جزء معین حساب هزینه  -روستایی بیمه و خانواده پزشک طرح الزحمه حقجزء معین حساب هزینه  -طبی گازهاي شارژ

 مناطق در پزشک ماندگاري الزحمه حقجزء معین حساب هزینه  -کارکنان کارانهجزء معین حساب هزینه  -پزشکان کارانه

 ویزیت حق التفاوت به ماجزء معین حساب هزینه  -متخصص پزشکان مقیمی الزحمه حقجزء معین حساب هزینه  -محروم

 -)ماما و زنان متخصص الزحمه حق( طبیعی زایمان ترویججزء معین حساب هزینه  -جغرافیایی وقت تمام علمی هیات اعضا

   پزشکی الزحمه حقجزء معین حساب هزینه 

 پرسنل آموزش هزینه جزء معین حساب - پژوهشی و آموزشی هايهزینهآموزشی و پژوهشی= معین حساب  . 4

 و آموزان دانش رفاهی هايکمک هايهزینه+ معین حساب خاص هايگروه رفاهی هايکمک هايهزینهمعین حساب  سایر= . 5

 بیمارستان براي( غذائی موادجزء معین حساب هزینه  +بازنشستگان رفاهی هايکمک هايهزینهمعین حساب  +دانشجویان
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جزء معین حساب  + ...و ودندانپزشکی آزمایشگاهی و پزشکی مصرفی لوازم و ابزارجزء معین حساب هزینه  + )هاواردوگاه

 هايبیماري داروي توزیعجزء معین حساب هزینه  +دارو  توزیعجزء معین حساب هزینه  +بیماران  پوشاك و خواب لوازمهزینه 

 طبی گازهاي شارژجزء معین حساب هزینه  +العلاج  صعب و خاص

 و سنوات هزینه کل بدون استهلاك اداري تشکیلاتی/ =درصد اداري و تشکیلاتی .6

 و سنوات هزینه کل بدون استهلاك / پرسنلی =پرسنلی درصد .7

 و سنوات هزینه کل بدون استهلاك / آموزشی و پژوهشی =درصد آموزشی و پژوهشی .8

 و سنوات هزینه کل بدون استهلاك / سایر =درصد سایر .9

  هاي پرسنلیهزینه

  

  

   شود:نمایش داده می، صفحه خام گزارش به صورت ذیل "هاي پرسنلیهزینه"پس از انتخاب گزینه 
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ستاد+واحدهاي غیر و  ستاد+واحدهاي غیر مستقل (اصلی)با توجه به امکانات موجود در بالاي صفحه، اخذ گزارش به صورت 

  پذیر است.امکان فقط اسناد نهاییو  شامل اسناد پیش نویسبا در نظر گرفتن  مستقل+واحدهاي مستقل (گروه)

  

  نظر را به تفکیک اجزاء کد فعالیت نیز اخذ کرد.توان گزارش مورد چنین میهم

 

 اطلاعات ذیل قابل مشاهده هستند: "هاي پرسنلیهزینه"در گزارش 

+جزء معین کارکنان انتقال و نقل و مأموریت هزینه+معین حساب کارکنان خدمت جبران هايهزینهپرسنلی=کل حساب  .1

 هزینهجزء معین حساب  +)کارکنان ویژه( غذائی مواد هزینهجزء معین حساب  +کشور از خارج مطالعاتی فرصت هزینهحساب 
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 خانواده پزشک طرح الزحمه حق هزینه جزء معین حساب +پرسنل آموزش هزینه جزء معین حساب +کارکنان لباس و پوشاك

 هزینه جزء معین حساب +کارکنان کارانه هزینه جزء معین حساب +پزشکان کارانه هزینه جزء معین حساب +روستایی بیمه و

جزء معین  +متخصص پزشکان مقیمی الزحمه حق هزینه جزء معین حساب +محروم مناطق در پزشک ماندگاري الزحمه حق

 زایمان ترویج هزینه جزء معین حساب +جغرافیایی وقت تمام علمی هیات اعضا ویزیت حق التفاوت به ما هزینه حساب

 جزء معین حساب +شاغل غیر کارکنان به پرداخت هزینه جزء معین حساب )+ماما و زنان متخصص الزحمه حق( طبیعی

معین  +شرکتی کارکنان مزایاي و حقوق هزینه معین حساب +بیمه حق هزینه معین حساب +پزشکی الزحمه حق هزینه

 سایر هزینه معین حساب +ایثارگران رفاهی هايکمک هزینه معین حساب +دولت کارمندان رفاهی هايکمک هزینه حساب

 اجتماعی رفاه هايهزینه

 هیات کاري اضافه جزء معین حساب -کارکنان خدمت جبران هايهزینهحقوق، دستمزد و مزایاي کارمندان=کل حساب  . 2

 غیر کاري اضافه جزء معین حساب -رسمی علمی هیات غیر جزء معین حساب -کاري اضافه -طرحی و k ضریب علمی

 )3 تبصره( یافته تطبیق قراردادي کارکنان کار اضافهجزء معین حساب  -پیمانی علمی هیات

 علمی هیات غیر کاري اضافه جزء معین حساب +طرحی و k ضریب علمی هیات کاري اضافه جزء معین حساب اضافه کار= . 3

 تطبیق قراردادي کارکنان کار اضافه جزء معین حساب +پیمانی علمی هیات غیر کاري اضافه جزء معین حساب +رسمی

 )3 تبصره( یافته

 پرسنل آموزش هزینه جزء معین حساب آموزش کارکنان= . 4

 پزشکان هزینه کارانه جزء معین حساب کارانه پزشکان= . 5

 کارکنان هزینه کارانه جزء معین حساب کارانه کارکنان= . 6

 بیمه هزینه حق معین حساب حق بیمه کارکنان= . 7

 روستایی بیمه و خانواده پزشک طرح الزحمه حق هزینه جزء معین حساب الزحمه پزشک خانواده=حق . 8

 مطالعاتی فرصت هزینه جزء معین حساب +کارکنان انتقال و نقل و مأموریت هزینه معین حساب هاي پرسنلی=سایر هزینه . 9

 +کارکنان لباس و پوشاك هزینه جزء معین حساب +)کارکنان ویژه( غذائی مواد هزینه جزء معین حساب +کشور از خارج

 مقیمی الزحمه حق هزینه جزء معین حساب +محروم مناطق در پزشک ماندگاري الزحمه حق هزینه معین حسابجزء 

جزء معین  +جغرافیایی وقت تمام علمی هیات اعضا ویزیت حق التفاوت به ما هزینه جزء معین حساب +متخصص پزشکان

 غیر کارکنان به پرداخت هزینه جزء معین حساب )+ماما  و زنان متخصص الزحمه حق( طبیعی زایمان ترویج هزینه حساب

 معین حساب +شرکتی  کارکنان مزایاي و حقوق هزینه معین حساب +پزشکی الزحمه حق هزینه جزء معین حساب +شاغل 

 سایر هزینه معین حساب +ایثارگران رفاهی هايکمک هزینه معین حساب +دولت  کارمندان رفاهی هايکمک هزینه

 اجتماعی رفاه هايهزینه
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  هاي پرسنلیهزینهسایر

  

  شود:صفحه خام گزارش به صورت ذیل نمایش داده می، "هاي پرسنلیهزینهسایر"پس از انتخاب گزینه 
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ستاد+واحدهاي غیر و  ستاد+واحدهاي غیر مستقل (اصلی)با توجه به امکانات موجود در بالاي صفحه، اخذ گزارش به صورت 

  پذیر است.امکان فقط اسناد نهاییو  شامل اسناد پیش نویسبا در نظر گرفتن  مستقل+واحدهاي مستقل (گروه)

  

  توان گزارش مورد نظر را به تفکیک اجزاء کد فعالیت نیز اخذ کرد.چنین میهم

  

 اطلاعات ذیل قابل مشاهده هستند: "هاي پرسنلیهزینهسایر "در گزارش 

 مطالعاتی فرصت هزینه جزء معین حساب +کارکنان انتقال و نقل و مأموریت هزینه معین حسابهاي پرسنلی=سایر هزینه .1

 +کارکنان لباس و پوشاك هزینه جزء معین حساب +)کارکنان ویژه( غذائی مواد هزینه جزء معین حساب +کشور از خارج

 مقیمی الزحمه حق هزینه جزء معین حساب +محروم مناطق در پزشک ماندگاري الزحمه حق هزینه جزء معین حساب

جزء معین  +جغرافیایی وقت تمام علمی هیات اعضا ویزیت حق التفاوت به ما هزینه جزء معین حساب +متخصص پزشکان

 غیر کارکنان به پرداخت هزینه جزء معین حساب )+ماما  و زنان متخصص الزحمه حق( طبیعی زایمان ترویج هزینه حساب

 معین حساب +شرکتی  کارکنان مزایاي و حقوق هزینه معین حساب +پزشکی الزحمه حق هزینه جزء معین حساب +شاغل 

 سایر هزینه معین حساب +ایثارگران رفاهی هايکمک هزینه معین حساب +دولت  کارمندان رفاهی هايکمک هزینه

 اجتماعی رفاه هايهزینه

 مأموریت هزینه معین حساب +کشور از خارج مطالعاتی فرصت هزینه جزء معین حساب هزینه ماموریت و فرصت مطالعاتی= .2

 کارکنان انتقال و نقل و

 و پوشاك هزینه جزء معین حساب + )کارکنان ویژه( غذائی مواد هزینه جزء معین حساب مواد غذایی و پوشاك کارکنان= .3

 کارکنان لباس

 شاغل غیر کارکنان به پرداخت هزینه جزء معین حساب پرداخت به کارکنان غیر شاغل= .4

+ جزء محروم  مناطق در پزشک ماندگاري الزحمه حق هزینه جزء معین حساب پزشکان=میماندگاري و مقیالزحمه حق .5

 متخصص پزشکان مقیمی الزحمه حق هزینه معین حساب
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 وقت تمام علمی هیات اعضا ویزیت حق التفاوت به ما هزینه جزء معین حساب الزحمه و مابه التفاوت ویزیت پزشکان=حق .6

 پزشکی الزحمه حق هزینه معین حساب جزء + جغرافیایی

 )ماما و زنان متخصص الزحمه حق( طبیعی زایمان ترویج هزینه جزء معین حساب ترویج زایمان طبیعی= .7

ایثارگران  رفاهی هايکمک هزینه معین حساب +دولت  کارمندان رفاهی هايکمک هزینه معین حساب =هاي رفاهیکمک .8

 اجتماعی رفاه هايهزینه سایر هزینه معین حساب +

 شرکتی کارکنان مزایاي و حقوق هزینه معین حساب حقوق و مزایاي کارکنان شرکتی= .9

  هاي اداري تشکیلاتیهزینه

  

  شود:صفحه خام گزارش به صورت ذیل نمایش داده می، "هاي اداري و تشکیلاتیهزینه"پس از انتخاب گزینه 
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ستاد+واحدهاي غیر و  ستاد+واحدهاي غیر مستقل (اصلی)با توجه به امکانات موجود در بالاي صفحه، اخذ گزارش به صورت 

  پذیر است.امکان فقط اسناد نهاییو  شامل اسناد پیش نویسبا در نظر گرفتن  مستقل+واحدهاي مستقل (گروه)

  

  کد فعالیت نیز اخذ کرد.توان گزارش مورد نظر را به تفکیک اجزاء چنین میهم

  

 اطلاعات ذیل قابل مشاهده هستند: "هاي اداري تشکیلاتیهزینه"در گزارش 

 و برداري تصویر+ معین حساب هزینه مطبوعات و نشریات خرید ، چاپتبلیغات و خرید مطبوعات= معین حساب هزینه  .1

 تبلیغات

 تشریفات هزینهتشریفات= معین حساب  .2
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 و  نگهداريمعین حساب هزینه  +هادارائی سایر  تعمیرات و نگهداري  هزینهمعین حساب  ها=تعمیر و نگهداري دارایی . 3

 اداري وسائل  تعمیرات

 سوخت و برق ، آبمعین حساب هزینه  هاي انرژي=حامل . 4

 حقجزء معین حساب هزینه  -قراردادي خدمات انجام الزحمه هزینه حقمعین حساب  الزحمه انجام خدمات قراردادي=حق . 5

 کارانهجزء معین حساب هزینه  -پزشکان کارانهجزء معین حساب هزینه  -روستایی بیمه و خانواده پزشک طرح الزحمه

 الزحمه حقجزء معین حساب هزینه  -محروم مناطق در پزشک ماندگاري الزحمه حق جزء معین حساب هزینه -کارکنان

جزء  -جغرافیایی وقت تمام علمی هیات اعضا ویزیت حق التفاوت به ما جزء معین حساب هزینه -متخصص پزشکان مقیمی

 پزشکی الزحمه حق جزء معین حساب هزینه -)ماما و زنان متخصص الزحمه حق( طبیعی زایمان ترویج معین حساب هزینه

 از خارج مطالعاتی فرصتجزء معین حساب هزینه  -ارتباطات و نقل و حمل هزینهمعین حساب  حمل و نقل و ارتباطات = . 6

 کشور

 +ارتباطات و نقل و حمل هزینهمعین حساب  +کارکنان انتقال و نقل و مأموریت هزینهمعین حساب کل هزینه تشکیلاتی =  . 7

معین  +اداري وسائل  تعمیرات و  نگهداري هزینه معین حساب +هادارائی سایر  تعمیرات و نگهداري  هزینهمعین حساب 

 +تشریفات هزینهمعین حساب  +تبلیغات و برداري تصویر هزینهمعین حساب  +مطبوعات و نشریات خرید ، چاپ هزینهحساب 

 +سوخت و برق ، آب هزینهمعین حساب  +بانکی هايهزینهمعین حساب  +حقوقی و ثبتی ، قضائی هايهزینه معین حساب

 هزینهمعین حساب  +قراردادي خدمات انجام الزحمه حق هزینهمعین حساب  +شدنی مصرف لوازم و مواد هزینهمعین حساب 

کل حساب  +یارانه هايهزینهکل حساب  +اجاره و مالی هايهزینهکل حساب  +هاهزینه سایر+کل حساب عضویت حق

 کارکنان به پرداختجزء معین حساب هزینه  -گروه ارسالی هايکمکمعین حساب هزینه  -بلاعوض هايکمک هايهزینه

 خارج مطالعاتی فرصتجزء معین حساب هزینه  -کارکنان خدمت سنوات بازخرید براوردجزء معین حساب هزینه  -شاغل غیر

 بیمارستان براي( غذائی جزء معین حساب هزینه مواد -کارکنان انتقال و نقل و مأموریت معین حساب هزینه -کشور از

 جزء معین حساب لوازم -...و ودندانپزشکی آزمایشگاهی و پزشکی مصرفی لوازم و جزء معین حساب هزینه ابزار -ا)هاواردوگاه

جزء معین  -دارو جزء معین حساب هزینه توزیع -کارکنان لباس و جزء معین حساب هزینه پوشاك -بیماران پوشاك و خواب

جزء معین حساب  -طبی گازهاي جزء معین حساب هزینه شارژ -العلاج صعب و خاص هايبیماري داروي حساب هزینه توزیع

 -روستایی بیمه و خانواده پزشک طرح الزحمه جزء معین حساب هزینه حق -متخصص پزشکان مقیمی الزحمه هزینه حق

 الزحمه جزء معین حساب هزینه حق -کارکنان جزء معین حساب هزینه کارانه -پزشکان جزء معین حساب هزینه کارانه

 وقت تمام علمی هیات اعضا ویزیت حق التفاوت به جزء معین حساب هزینه ما -محروم مناطق در پزشک ماندگاري

جزء معین حساب هزینه  -ماما) و زنان متخصص الزحمه حق( طبیعی زایمان جزء معین حساب هزینه ترویج -جغرافیایی

 پزشکی الزحمه حق
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معین  -)کارکنان ویژه( غذائی معین حساب هزینه مواد -شدنی مصرف لوازم و معین حساب هزینه مواد مواد و لوازم مصرفی = .8

 آزمایشگاهی و پزشکی مصرفی لوازم و ابزار معین حساب هزینه -)هاواردوگاه بیمارستان براي( غذائی موادحساب هزینه 

معین  -کارکنان لباس و معین حساب هزینه پوشاك -بیماران پوشاك و خواب لوازم معین حساب هزینه -...و ودندانپزشکی

 شارژ معین حساب هزینه -العلاج صعب و خاص هايبیماري داروي توزیع معین حساب هزینه -دارو توزیع حساب هزینه

 طبی گازهاي

 و ثبتی ، قضائی هايهزینه معین حساب +بانکی هاي معین حساب هزینه +عضویت حقمعین حساب هزینه  سایر = .9

ه هزین حسابکل  +یارانهه هزین حسابکل  +اجاره و مالی هايهزینه حسابکل  +هاهزینه سایر حساب هزینه+کل حقوقی

 -شاغل غیر کارکنان به پرداخت جزء معین حساب هزینه-گروه ارسالی هايکمکمعین حساب هزینه  -بلاعوض هايکمک

 کارکنان خدمت سنوات بازخرید براوردجزء معین حساب هزینه 

  هاي اداري تشکیلاتیهزینهسایر 

  

  

  شود:صفحه خام گزارش به صورت ذیل نمایش داده می، "هاي اداري و تشکیلاتیسایر هزینه"پس از انتخاب گزینه 
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ستاد+واحدهاي غیر و  ستاد+واحدهاي غیر مستقل (اصلی)با توجه به امکانات موجود در بالاي صفحه، اخذ گزارش به صورت 

  پذیر است.امکان فقط اسناد نهاییو  شامل اسناد پیش نویسبا در نظر گرفتن  مستقل+واحدهاي مستقل (گروه)

  

  توان گزارش مورد نظر را به تفکیک اجزاء کد فعالیت نیز اخذ کرد.چنین میهم

  

 اطلاعات ذیل قابل مشاهده هستند: "هاي اداري تشکیلاتیهزینهسایر"در گزارش 

 عضویت حقمعین حساب هزینه  حق عضویت= .1

 بلاعوض هايکمک هايهزینهکل حساب  هاي بلاعوض=کمک .2

 بانکی هايهزینه معین حساب هاي بانکی=هزینه .3

 حقوقی و ثبتی ، قضائی هايهزینه معین حساب هاي قضائی،ثبتی و حقوقی=هزینه .4



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  596صفحه

	 	

 اجاره و مالی هايهزینهکل حساب هاي مالی و اجاره=هزینه .5

 یارانه هايهزینهکل حساب  یارانه = .6

 هايهزینه معین حسابجزء -گروه ارسالی هايکمک هايهزینه معین حساب -هاهزینه سایرکل حساب  ها =سایر هزینه .7

 کارکنان خدمت سنوات بازخرید براورد هايهزینه معین حسابجزء  -شاغل غیر کارکنان به پرداخت

 معین حساب +بانکی هاي معین حساب هزینه +عضویت حقمعین حساب هزینه  =هاي اداري و تشکیلاتیسایر هزینه .8

ه هزین حسابکل  +اجاره و مالی هايهزینه حسابکل  +هاهزینه سایر حساب هزینه+کل حقوقی و ثبتی ، قضائی هايهزینه

 پرداخت جزء معین حساب هزینه-گروه ارسالی هايکمکمعین حساب هزینه  -بلاعوض هايکمکه هزین حسابکل  +یارانه

 کارکنان خدمت سنوات بازخرید براوردجزء معین حساب هزینه  -شاغل غیر کارکنان به

  هاي انرژيحامل

  

  شود:صفحه خام گزارش به صورت ذیل نمایش داده می، "هاي انرژيحامل"پس از انتخاب گزینه 
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ستاد+واحدهاي غیر و  ستاد+واحدهاي غیر مستقل (اصلی)با توجه به امکانات موجود در بالاي صفحه، اخذ گزارش به صورت 

  پذیر است.امکان فقط اسناد نهاییو  شامل اسناد پیش نویسبا در نظر گرفتن  مستقل+واحدهاي مستقل (گروه)

  

  توان گزارش مورد نظر را به تفکیک اجزاء کد فعالیت نیز اخذ کرد.چنین میهم

  

 اطلاعات ذیل قابل مشاهده هستند: "هاي انرژيحامل"در گزارش 

 سوخت و برق ، آبکل هزینه= معین حساب هزینه  .1

 آب مصرفی=جزء معین حساب هزینه آب مصرفی .2

 معین حساب هزینه برق برق= جزء .3

 بنزین - سنگین آلات ماشین سوخت= جزء معین حساب هزینه آلات سنگینسوخت ماشین .4
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 سوختو جزء معین حساب هزینه  بنزین – نقلیه وسایل سوختجزء معین حساب هزینه  سوخت وسایل نقلیه سبک= .5

 )گاز(خودرو سوختجزء معین حساب هزینه  +)گازوئیل(خودرو

جزء معین حساب هزینه  +سفید نفت حرارتی سوختهايجزء معین حساب هزینه  نفت سفید و گازوئیل=هاي حرارتی سوخت .6

 گازوئیل حرارتی سوخت

 گاز حرارتی سوختجزء معین حساب هزینه  گاز شهري = .7

  اب،برق و سوخت سایرجزء معین حساب هزینه  =سایر  .8

  هاي آموزشی و پرورشیهزینه

 

  شود:صفحه خام گزارش به صورت ذیل نمایش داده می، "آموزشی و پرورشیهاي هزینه"پس از انتخاب گزینه 
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ستاد+واحدهاي غیر و  ستاد+واحدهاي غیر مستقل (اصلی)با توجه به امکانات موجود در بالاي صفحه، اخذ گزارش به صورت 

  پذیر است.امکان فقط اسناد نهاییو  شامل اسناد پیش نویسبا در نظر گرفتن  مستقل+واحدهاي مستقل (گروه)

  

  توان گزارش مورد نظر را به تفکیک اجزاء کد فعالیت نیز اخذ کرد.چنین میهم

  

 اطلاعات ذیل قابل مشاهده هستند: "هاي آموزشی و پرورشیهزینه"در گزارش 

 پرسنل آموزش هزینهجزء معین حساب  -پژوهشی و آموزشی هايهزینهکل هزینه= معین حساب  .1

 کنگره و سمینار برگزاريجزء معین حساب هزینه  هاي آموزشی و بازآموزي=برگزاري کارگاه .2

 التألیف حقجزء معین حساب هزینه  حق التالیف= .3

 پژوهشی هايطرح و التحقیق حقجزء معین حساب هزینه  پژوهشی=هاي حق التحقیق و طرح .4
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 الترجمه حقجزء معین حساب هزینه  حق الترجمه= .5

 ...  ویدئو فیلم افزار، نرم نشریات، خریدکتاب،جزء معین حساب هزینه  افزار=خرید کتاب و نشریات و نرم .6

 پژوهشی و مطالعاتی هايهزینه سایرجزء معین حساب هزینه  هاي مطالعاتی و پژوهشی =سایر هزینه .7

 

  پروتکل تولید اطلاعات برون سازمانی

  دیوان محاسبات / طرح سناالف: 

 

توان نسبت به تهیه گزارش مورد نیاز دیوان کشور و بر اساس پروتکل ابلاغی آن سازمان میمیمحاسبات عموجهت ارائه گزارش به دیوان 

  .محاسبات در قالب خروجی اکسل اقدام نمود

  شود:، صفحه خام گزارش به صورت ذیل نمایش داده می" سنا طرح/  محاسبات وانید "پس از انتخاب گزینه 
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  را مشخص نمود.آنبایست مسیر ذخیره گزارش ابتدا میجهت ذخیره سازي خروجی 
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 اقدام فرمایید. "ایجاد فایل اکسل"پس از انجام عملیات فوق و تکمیل کردن اطلاعات در فرم تهیه گزارش نسبت به انتخاب گزینه 

  

  صورت سیستم شروع به تهیه گزارش مورد نظر خواهد کرد.در این
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  شود.گزارش پیغام زیر در سیستم نمایش داده میپس از اتمام فرایند تهیه 

  

لازم به ذکر است در صورتی که اطلاعات مربوط به فرم تهیه گزارش تکمیل نشده باشد در هنگام تهیه گزارش با پیغام خطاي زیر روبرو 

  خواهید شد.

  

وزارت امور اقتصاد و دارایی / سناماب:   

  اقدام به گزارش گیري از مسیر زیر نمود:بایست میسناما، بر اساس دستورالعمل و اقتصاد و دارایی  جهت اخذ گزارش وزارت

ت�ل �و�ید اطلاعات �ون سازما�ی/ وزارت ا�ور ا��صاد و دارا�ی/�ناما
  �د��� ما�ی/�و

  

گردد.ذیل مشاهده میوارد شدن به این گزینه پنجره پس از   
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  دریافت نمایید. XMLتوانید گزارش مورد نظر را با فرمت اکسل و ، میسازي فایلذخیرهبا مشخص نمودن بازه زمانی مورد نظر و مسیر 

 صحت این گزارش وابسته به ثبت صحیح اطلاعات تکمیلی در اسناد ثبت شده است.
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:دارایی هايگزارش مطالبات/بدهی-ج  

اقدام به بایست میآن نهاد، بر اساس دستورالعمل ابلاغی از سوي و وزارت امور اقتصاد و دارایی هاي جهت اخذ گزارش مطالبات و بدهی 

  گزارش گیري از مسیر زیر نمود:

ت�ل �و�ید اطلاعات �ون سازما�ی�د��� ما�ی/
  �ی دارا�ی��ارش �طا�بات/�د�ی /�و

  

  شود.ها نمایان میداراییپنجره گزارش مطالبات/بدهی صورتبدین
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  استفاده فرمایید. "انتخاب ماه"و  "سال مالی"هاي انتخاب یست از گزینهباگزارش میجهت انتخاب سال و ماه تهیه 

 

  دهد و نه خود ماه مذکور.پایان دوره گزارش را نشان می "انتخاب ماه"که ماه انتخاب شده در پنجره توضیح این

  گرفته خواهد شد. 30/10/1394لغایت  01/01/1394 است که گزارش از براي گزارش انتخاب شده و نشان دهنده این "دي"ماه براي مثال 

 فرض برابر با تاریخ تهیه گزارش مطالبات/بدهی خواهد بود.تاریخ گزارش به صورت پیش

 

اکسل)  نظر به دستورالعمل نحوه ارائه گزارش به وزارت امور اقتصاد و دارایی تکمیل اطلاعات زیر براي تهیه خروجی نهایی این گزارش (فایل

  باشد.ري میضرو
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 بایست نوع گزارش مورد نظر (مطالبات یا بدهی) به شکل زیر انتخاب شود.جهت تهیه گزارش می

 

  توانید از ابزار هاي بدون مانده است. بدین منظور میاز دیگر امکانات موجود در این قسمت، تهیه گزارش حساب

  استفاده نمایید.

  استفاده نمایید. ي  نویس و نهایی باشد از گزینهشامل اسناد پیش خواهید گزارش مورد نظردر صورتی که می

چنین امکان اخذ گزارش هم خواهد بود. "تاریخ کاربر"در این حالت گزارش ایجاد شده شامل اسناد نهایی و پیش نویس و با شرط استفاده از 

  وجود دارد. ي با انتخاب گزینهعنوان شده به صورت اکسل 

 ي با شرط استفاده از تاریخ سند باشد از گزینهخواهید گزارش مورد نظر تنها شامل اسناد نهایی و می کهو در صورتی

توانید گزارش عنوان شده را در فایل می ي استفاده فرمایید و یا با انتخاب گزینه

  اکسل اخذ نمایید.

در هنگام ساخت یا ویرایش تفصیل میرق 14/15و میرق 10/11بایست کدهاي هاي دارایی مینکته:جهت اخذ گزارش مطالبات / بدهی

  که توضیحات آن پیش از این ارائه شده است.قسمت دفترداري انجام شده باشد. منو مدیریت مالی در  1سازي تفصیل معادلچنین همثبت و  1

  افزار شروع به اخذ گزارش خواهد نمود.هاي فوق نرمدر صورت انتخاب هریک از گزینه
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  شود.افزار گزارش مورد نظر نمایش داده میاز اتمام محاسبات نرمپس 

  

  در صورت نیاز به مشاهده ریز اطلاعات گزارش نمایش داده شده، به روش زیر اقدام نمایید.
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  استفاده فرمایید. جهت تهیه خروجی اکسل از گزارش تهیه شده از ابزار 

  مشخص شود. راي ذخیره فایل اکسل خروجی از طریق ابزار بایست مسیر دلخواه، بدر این صورت ابتدا می

  

  شود.پس از انجام عملیات فوق، پنجره مسیر ذخیره سازي نمایان می
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هاي دارایی در مسیر مشخص شده، گزارش مطالبات/بدهی پس از انتخاب مسیر ذخیره سازي و استفاده از ابزار 

  شود.گردد و پیغام زیر نمایش داده میذخیره می

  

  باشد.بدین ترتیب فایل اکسل مورد نظر در مسیر اعلام شده قابل مشاهده می

  

  شود.افزار نمایان مینرم سازي فایل مشخص نشده باشد پیغام خطاي زیر درکه در هنگام تهیه فایل اکسل مسیر ذخیرهدر صورتی
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  سازي فایل اکسل اطلاعات مورد نیاز تکمیل نشده باشند پیغام خطاي زیر نمایش داده خواهد شد.که در هنگام ذخیرهدر صورتی
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 سیستم رسیدگی

  

 تفصیل مشترك

 کاردکس ریالی کالا

 کاردکس کالا

 کنترل حسابها

 اطلاعات قراردادھا
قراردادهاي جاري انتقالی از 

 سنوات قبل

 اطلاعات قراردادها 

 تنظیم مسئول رسیدگی

 فقط واحدها –کنترل اسناد

 فقط ستاد –کنترل اسناد 

 اسناد رسیدگی شده

 اسناد واخواهی شده

 کنترل اسناد حسابداري

صورت مغایرت 

 بررسی بانک، چک و اسناد

 تهیه صورت مغایرت بانکی

 سیستم رسیدگي

 حسابرسي

 رسیدگي اسناد

 مدیریت مالي
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����م ر�ید�ی 
 

  رسیدگی اسناد

  کنترل اسناد حسابداري

  باشد:از مسیر زیر امکان پذیر می) رسیدگی(مشاهده و بررسی سند در وضعیت جدید 

����م ر�ید�ی // 
  ر�ید�ی ا�ناد // ���رل ا�ناد �سا�داری �د��� ما�ی // 

 

  پنجره زیر نمایش داده می شود. "کنترل اسناد حسابداري"با انتخاب عبارت 
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هاي موجود در لیست اسناد شرح داده شد، در شایان ذکر است کلیه مطالبی که در قسمت قبل، در خصوص امکانات و ویژگی

می باشد که در این قسمت وجود دارد. در  "تجمیع جهت رسیدگی"لیست ابزار  2تمایز این  باشد. تنها وجهمورد این لیست نیز صادق می

  ادامه به شرح این ابزار نیز خواهیم پرداخت.

 

باشد، سند تایید شده در مرحله پیش نویس، به این قسمت منتقل گردیده است. پس همان طورکه در تصویر فوق مشخص می

و یا دوبار کلیک بر روي سند مورد نظر، می توانید سند ثبت شده را مشاهده و  (Ctrl+O) اد انتخاب سند، با استفاده از نم

  آن را مورد بررسی قرار دهید. پس از انتخاب تصویر زیر مشاهده می شود:
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سند توسط  این مطلب خود موید عدم تایید باشد.می قرمزاز نکات قابل توجه در این قسمت، تاریخ ایجاد سند است، که به رنگ 

که تاریخ ایجاد با تاریخ کاربر متفاوت باشد، تاریخ ایجاد نیز به رنگ عادي با تایید سند توسط این دایره، در صورتی باشد.واحد رسیدگی می

  تغییر رنگ یافته و معادل همان تاریخ کاربر خواهد شد.

  باشد:یوضعیت متصور م 2نویس سند حسابداري تهیه شده، در این قسمت  براي پیش

  

  

 در انتظار رسیدگی

ممکن است اسناد واصله به این اداره، از جنبه مستندات و مدارك ضمیمه سند داراي نواقصی باشند که سند مذکور در این قسمت 

 باقی مانده تا ضمائم مربوط به آن تکمیل گردد.
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  برگشت سند

تواند سند را به دایره تنظیم ایراداتی باشد، مسئول این اداره میکه سند تنظیم شده از جنبه تشخیص حساب داراي در صورتی -

اسناد برگشت داده (وضعیت پیش نویس) تا در آن قسمت ویرایش شده و مجددا به اداره رسیدگی ارسال گردد. جهت برگشت 

  استفاده نمایید.  "برگشت سند"سند می توانید در منو امکانات از ابزار 

  

  صفحه اي نمایش داده می شود که از مسئول مربوطه خواسته می شود تا علت برگشت سند را شرح دهد. با انتخاب ابزار فوق،

 

پس از درج علت برگشت سند، آن را تایید نمایید تا ذخیره گردد. تایید این صفحه به منزله برگشت سند به اداره تنظیم اسناد 

 باشد.جهت ویرایش اسناد می

د که در قسمت رسیدگی ستاد قابل رویت است، بنا به دلایلی غیر قابل قبول بوده و نیاز به سند چنانچه  سند ارسالی از واح

  اصلاحی داشته باشد میتوان از طریق زیر اقدام نمود:

بتدا سند مورد نظر جهت ارجاع به واحد ارسال کننده را انتخاب نموده و سپس از گزینه امکانات  در ا 

  کلیک نمایید. "حذف سند و ارجاع به واحد ارسال کننده"بر روي عبارت  لیست اسناد در انتظار رسیدگی 
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  قابل رویت خواهد بود:  "اسناد آماده ارسال "اسناد مذکور در واحد ارسال کننده در قسمت 



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  618صفحه

	 	

  

  ود:شکه پس از سند انتخابی سند دیگري وجود داشته باشد پیام خطاي زیر نمایش داده میدر صورتی

  

  ابتدا می بایست اسناد با ترتیب  شناسه تولید بزرگتر به کوچکتر به واحدهاي ارسال کننده  ارجاع داده شود.بنابراین 

باشد، در این صورت سند در نهایت، ممکن است سند ارسال شده به واحد رسیدگی، فاقد هرگونه نقص میتایید سند: 

  توسط مقام مجاز اداره رسیدگی تایید می شود.

 را انتخاب نمایید. "تایید رسیدگی"و یا از منو امکانات ظور می توانید از نوار ایزار بالاي صفحه نماد براي این من

  شوند.با تایید سند توسط مسئول واحد رسیدگی، پیغام هاي زیر مشاهده می
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 تجمیع اسناد در وضعیت رسیدگی

داند تعدادي از اسناد را بصورت مرکب تایید و به وضعیت می باشد که در مواقعی واحد رسیدگی لازمتجمیع اسناد بدین معنا می

  تایید وصول مستندات ارسال نماید. براي انجام عملیات تجمیع مراحل زیر انجام خواهد شد:

 ابتدا لیست اسناد در انتظار رسیدگی را از مسیر زیر انتخاب نمایید: .1

  سناد حسابداريمدیریت مالی // سیستم رسیدگی // رسیدگی اسناد // کنترل ا

  اسناد مربوطه را با به طرق زیر انتخاب نمایید: .2

که را نگه داشته و سپس با استفاده از موس بر روي اسناد مورد نظر کلیک نمایید. لازم بذکر است در صورتی Ctrlابتدا کلید 

نظر را انتخاب نموده و سپس با نگه داشتن کلید هاي متوالی قرار داشته باشند می توانید ابتدا اولین ردیف مورد اسناد مورد نظر در ردیف

shift ها را انتخاب نمایید. و با استفاده از کلیدهاي جهت نماي بالا و پایین صفحه کلید،ردیف  

  (تجمیع جهت رسیدگی) را انتخاب نمایید. از نوار ابزار بالاي صفحه نماد  – 3
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  شود:در این حالت پیغام مقابل نمایش داده می – 4

  

  م افزار نمایان خواهد شد.انتخاب شود، پنجره زیر در نر "بلی"که گزینه در صورتی – 5
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  باشد.پس از تکمیل و تایید پنجره فوق، سند تجمیع شده نمایش داده می شود و همچنین آماده تایید رسیدگی می

  اسناد رسیدگی شده 

اینکه پس از رسیدگی، سند داراي چه وضعیتی باشد از مسیر زیر تواند اسناد رسیدگی شده را بدون توجه به واحد رسیدگی می 

  در لیست جداگانه اي مشاهده نماید. (تغییرات وضعیت سند در این فهرست نیز اعمال می شود.)

����م ر�ید�ی // ر�ید�ی ا�ناد // ا�ناد ر�ید�ی �ده
  �د��� ما�ی // 

 
 

که ؛ اسناد تنظیم شده به هر نحوي، اگر توسط اداره رسیدگی تایید باشد این است مطلب دیگري که ذکر آن حائز اهمیت می

شوند، دیگر هیچ گونه تغییري در سند حسابداري نمیتوان ایجاد نمود و اصلاح آن ها فقط و فقط از طریق تنظیم سند اصلاحی امکان 

در آن ها ثبت  "اطلاعات چک/فیش"و  "2یل تفص"پذیر خواهد بود.لذا اسناد حسابداري که به هنگام تنظیم سند، اطلاعات مربوط به 

  گیرد.ه آن ها شماره سند تعلق میمیگردد، در این مرحله ب
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  فقط ستاد –کنترل اسناد 

نمایند، اسناد ارسال شده در ستاد به وضعیت که واحدهاي تابعه غیر مستقل اسناد حسابداري خود را به ستاد ارسال میزمانی

در این حالت  که برخی اسناد حسابداري ستاد نیز در این وضعیت قرار دارند. ( مشابه تصویر فوق )حالی رسیدگی منتقل خواهند شد، در

 تواند از مسیر زیر اقدام کند:اگر ستاد بخواهد فقط اسناد حسابداري مربوط به عملیات خود را مشاهده نماید، می

����م ر�ید�ی// ر�ید�ی ا�ناد // ���رل ا�ناد
  ��ط �تاد �د��� ما�ی // 
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  فقط واحدها –کنترل اسناد 

   تواند از مسیر زیر اقدام نماید:که ستاد بخواهد فقط اسناد ارسالی از واحدهاي تابعه را مشاهده نماید میدر صورتی

����م ر�ید�ی// ر�ید�ی ا�ناد // ���رل ا�ناد
  وا�د� ��ط -�د��� ما�ی // 

  

 

  تنظیم مسئول رسیدگی 

بیان شد، واحدهاي تابعه غیر مستقل ملزم به ارسال اسناد حسابداري به ستاد بوده و تاسناد ارسالی به دایره  پیشترطور که همان

  رسیدگی ستاد منتقل خواهند شد. 

با توجه به اینکه اسناد ارسالی از واحدها حجم زیادي خواهند داشت، لذا جهت بررسی اسناد واحدهاي تابعه به تفکیک مسئول 

  نمود.تعریف مسئولین رسیدگی از مسیر زیر مقدور خواهد بود:رسیدگی تعریف 
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����م ر�ید�ی//ر�ید�ی ا�ناد//� ���ول ر�ید�ی
  �د��� ما�ی//

 

  :شودنمایش داده می "تنظیم مجوز مسئولین رسیدگی"در این حالت صفحه 

  
  

در سمت  "انتخاب از لیست پرسنل"را از قسمت طور که در صفحه فوق توضیح داده شده است، ابتدا پرسنل رسیدگی کننده همان

  راست صفحه مشخص نمایید.
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  ، پرسنل مربوطه را به لیست اضافه نمایید.پس از انتخاب پرسنل و با استفاده از گزینه 

  
  نسبت به انتخاب شناسه مورد رسیدگی اقدام نمایید.) سمت چپ صفحه(سپس از قسمت انتخاب شناسه 

  

  

  ، شناسه مربوطه را به لیست اضافه نمایید.پس از انتخاب شناسه و با استفاده از گزینه 
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لازم به توضیح است که یک پرسنل می تواند مجاز به رسیدگی چندین واحد باشد. بدین منظور هر بار یک شناسه انتخاب و به 

  فزایید.لیست بیا

  

در این حالت پیغام زیر نمایش داده  نسبت به ذخیره سازي اطلاعات اقدام نمایید. در نهایت با استفاده از گزینه 

  :می شود
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  صورت مغایرت بانکی

  تهیه صورت مغایرت بانکی 

صورت مغایرت بانکی بیانگر موارد اختلاف بین مانده صورتحساب دریافتی از بانک و مانده حساب بانک در دفاتر سازمان، در زمان معینی 

   . با تنظیم صورت مغایرت بانکی می توان به علل بروز اختلاف بین صورتحساب دریافتی از بانک و دفاتر پی برد.می باشد

  به منظور اخذ صورت مغایرت بانکی از یک حساب خاص به طریق زیر اقدام نمایید:

����م ر�ید�ی// �ورت �غا�ت بان�ی // ���ه �ورت �غا�ت بان�ی
  �د��� ما�ی// 

 

 باشد:به قسمت تهیه صورت مغایرت بانکی صفحه زیر نمایش داده می با ورود
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  .شودها نمایش داده میهاي موجود براي حساب بانک1تمامی تفصیل  1با کلیک بر روي عبارت تفصیل

  
ک درج شده هاي ایجاد شده براي حساب بان1نمایید، در کادر پایین صفحه، تعداد تفصیل طور که در تصویر فوق مشاهده میهمان

   از فهرست حساب هاي بانکی، تفصیل یک مربوط به حساب بانکی مورد نظر خود را انتخاب نمایید. .است
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توان صورت مغایرت بانکی با استفاده از تنظیمات مربوط به گزینه شامل اقلام باز گذشته، و تعیین ماه مورد نظر جهت گزارش می

  . اخذ نمود.. ) از ابتداي سال تا.( را براي یک ماه خاص یا براي بازه زمانی مورد نظر 

ماهی که توسط کاربر (فعال گردد گزارش مربوط به یک ماه خاص غیرکه گزینه  در صورتی

  .گرددي پیشین در گزارش اخذ شده، اعمال نمیهابدین معنا که موارد مغایرت مربوط به ماه نمایش داده می شود.) تعیین شود

اطلاعات مربوط به حساب بانکی مورد  پس از تعیین بازه زمانی مورد نظر با کلیک بر روي گزینه 

  مشاهده خواهید نمود.  "ثبت شده در دفاتر "نظر که در اسناد نهایی شده ثبت گردیده را در قسمت  

  

سایر اطلاعات مورد نظر  "انتخابگر ستون"بر روي سطر مربوط به ستون عناوین و انتخاب عبارت   right clickتوان با می

  . در این سطر اضافه نمود.. ) شرح و تاریخ و.(خود را 
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توان می یا چنین با کلیک بر روي هریک از عناوین با ظاهر شدن علامت  هم

  نمود. سازي اطلاعات مندرج در هر ستون را  مرتب
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شرح مندرج در چک ( شرح ردیف مربوط به حساب بانک در اسناد ) در سطر  "نمایش شرح زیر هر ردیف"با علامت گذاري گزینه 

  شود.پایین هر ردیف نمایش داده می

کلیک نموده و صفحه زیر  جهت مشاهده عملیات ثبت شده در صورتحساب بانک، بر روي گزینه  

  مشاهده نمایید:
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باید ابتدا تنظیمات مربوط به ترتیب قرار گرفتن اطلاعات ) txt( استفاده از اطلاعات مندرج در هر فایل صورت حساب بانکیبراي 

  ثبت اطلاعات مربوط به عملیات بانکی در صورتحساب ممکن است به دو صورت ذیل باشد:.  را تعریف و ذخیره نمایید

به نحوي است که کاراکترهاي مربوط به هر بخش از طریق یک عامل جدا  اطلاعات تفکیک شده: ترتیب قرار گرفتن اطلاعات

  کننده، از سایر بخشها تفکیک شده است. 

  شرح / مبلغ تراکنش / شماره چک یا مدرك / تاریخ تراکنش / کد عملیات / کد شعبه عامل

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

                             6                        5                          4                   3             2        1         

  ) می باشد.  ,)، (  ;)، (  \عوامل جداکننده شامل ( / )، ( 

  ل ثابت: اطلاعات ثبت شده به صورت پیوسته و بدون هیچ عامل جداکننده اي در کنار یکدیگر قرار گرفته اند.اطلاعات با طو

  کد شعبه عامل /کد عملیات  /تاریخ تراکنش  /شماره چک یا مدرك  /مبلغ تراکنش  /شرح 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

  باشد تنظیمات به شکل زیر خواهد بود:   "اطلاعات تفکیک شده "که نحوه قرار گرفتن اطلاعات به صورت در صورتی

13890802/000045/189620/0/0008756300000000/548  
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 مختلفهاي نشانه تشخیص مبالغ بدهکار و بستانکار با استفاده از علائم و ،ها بانک هاي دریافتی ازکه در صورتحساببا توجه به این

  گیرد، در هنگام تنظیمات در بخش مربوط به تشخیص بدهکار، علامتی که معرف مبالغ بدهکار است را تعیین نمایید.صورت می

 
  

 گردد.شماره بخشی که اطلاعات مورد نظر در آن ثبت شده درج می  بخش:

 شماره کاراکتري که درابتداي بخش آمده است.:  شروع

  شود.: تعداد کاراکترهاي موجود در هر بخش ذکر میطول

درج و سپس گزینه   "نام تنظیمات"سازي آن ابتدا نام بانک مورد نظر خود را در قسمت  پس از تکمیل تنظیمات جهت ذخیره

  را انتخاب نمایید.  

توانید ستم اشتباه باشد و یا به هر دلیل دیگري قصد حذف تنظیمات ذخیره شده را داشته باشید میکه تنظیمات ذخیره شده در سیدر صورتی

  استفاده نمایید. ي از گزینه

سازي تنظیمات مورد نظر، جهت مشاهده اطلاعات مندرج در فایل دریافتی از بانک، فایل مورد نظر خود را از قسمت پس از ذخیره

  آدرس فایل انتخاب نمایید.
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، اطلاعات صورتحساب بانک به صفحه پس از انتخاب فایل مورد نظر، با کلیک بر روي گزینه 

  گردد.اصلی منتقل می
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  هاي زیر است:طور که در تصویر فوق مشهود است، صفحه صورت مغایرت بانکی شامل قسمتهمان

 مواردي که با توجه به تطابق صورت حساب بانک و دفاتر، مورد تایید می باشند.  موارد تایید شده:

هاي مربوط به خود ( که برخی از این اقلام با تعیین عطف متقابل در قسمتها حساباقلام باز موجود در  موارد تایید نشده:

و دفاتر وجود داشته باشد با کلیک بر روي گزینه  در صورتحساب بانک 21که عطف متقابل قرار می گیرند. به طور مثال در صورتی

 گردد).مذکور منتقل می tabایجاد و سپس ردیف هاي داراي این شماره عطف به  21با نام عطف   tabپردازش، ابتدا 

 شامل موارد تایید شده و تایید نشده  همه موارد:

   سایر تنظیمات:

دفاتر و صورتحساب بانک ذکر شده است. با انتخاب ردیف مورد نظر و تعیین هاي محتمل بین عطف: در این قسمت، تمامی مغایرت

 هاي حساب بانکی مورد نظر را تعیین و مشاهده نمود.توان وضعیت هریک از گردشعطفی که با موقعیت آن مطابقت دارد می

  عناوین ذکر شده در قسمت عطف شامل موارد زیر است:

 نک اقلام باز حساب با موارد مشخص نشده:

 موارد تایید شده: مواردي که در دفاتر و صورتحساب بانک ثبت گردیده و مورد تایید هر دو مرجع می باشد.
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واریزي هایی که در صورتحساب بانک گزارش شده ولی به جهت عدم اطلاع مرکز در  هاي ثبت نشده در حساب ها:واریزي

 دفاتر به ثبت نرسیده است. 

 چک هایی که صادر گردیده ولی بنا به دلایلی باطل شده اند. دوره بعد:هاي صادره و باطل شده در چک

هایی که در دفاتر ثبت شده اند ولی بنا به دلایلی ثبت آن در دفاتر بانک واریزي هاي ثبت شده با تاخیر توسط بانک:واریزي

 با تاخیر صورت گرفته است.

 ر دوره هاي پیشین صادر و باطل شده اند.هایی که دچک هاي باطل شده، صادره در دوره هاي قبل:چک

 هاي پیشین صادر شده است.هاي معوق که در دورهچک هاي صادره در دوره هاي قبل:چک

  هایی که بدون اطلاع مرکز صورت گرفته است.برداشت هاي بانکی ثبت نشده در حساب ها:برداشت

را انتخاب  ب بانک ) گزینه پردازش پس از تعیین عطف براي هر ردیف ( ردیف هاي دفاتر و صورت حسا

  نمایید:

هاي تعیین شده، یک صفحه ایجاد می گردد و مواردي که گونه که در تصویر زیر مشاهده می نمایید، براي هریک از عطفهمان

  داراي عطف مورد نظر است در صفحه مربوط به آن رویت می گردد.
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  چاپی از صفحات مورد نظر اقدام نمود. می توان نسبت به اخذ نسخهبا استفاده از گزینه 

  وجود دارد.امکان مشاهده سند هر ردیف انتخابی با استفاده از گزینه 

ردیف ها انجام می گردد، ولی کاربر می تواند بر حسب نیاز   "مبلغ"و    "شماره عطف"پردازش به صورت پیش فرض براساس  

  محدود نماید.  "تاریخ"و یا    "شماره چک/مدرك "خود پردازش را بر اساس 

توان مبناي تاریخ را تاریخ چک/فیش، تاریخ کاربر در سند و یا تاریخ سند انتخاب کرد و بر این اساس؛ تاریخ چک/فیش لازم بذکر است، می

  در قسمت اطلاعات بانک با تاریخ انتخابی مطابقت داده شود.

  

  نکته:

توان باشد، می چک/فیششود براساس تجمیعاطلاعات از دفاتر نمایش داده میهایی که در زمان خواندن چه بخواهید، ردیفچنان

  گزینه تجمیع براساس شماره چک/فیش را فعال کنید تا اطلاعات، بصورت تجمیع نمایش داده شود.
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هاي اعمال شده ذخیره و با ورود مجدد را انتخاب نماید، پردازش که کاربر گزینه ذخیره در صورتی

صورت مغایرت بانکی و انتخاب گزینه خواندن اطلاعات دفتر، ردیف هاي مربوط به دفاتر و صورتحساب بانک نمایش داده می به قسمت 

 شود.

  بررسی بانک، چک و اسناد 

میتوان از مسیر زیر  جهت بررسی گردش حساب بانک و سایر حساب هایی که ثبت آن ها با درج شماره مدرك / سند همراه است

  اقدام نمود:

����م ر�ید�ی // �ورت
 �غا�ت بان�ی // �ر�ی بانک، چک و ا�ناد�د��� ما�ی // 

 

  شود:صفحه زیر نمایش داده می"بررسی بانک، چک و اسناد"با کلیک بر روي عبارت  
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  پس از ورود به این قسمت  از سه طریق می توان حساب مورد نظر را انتخاب نمود:

  انتخاب سطوح مختلف حساب به ترتیب نوع حساب، گروه، کل، معین و جزء معین 

 

  انواع حساب:

 اي: حساب هاي دائمی که مانده آن ها به سال بعد منتقل می گردد. مانند حساب بانک، حساب هاي دریافتنی و... اقلام ترازنامه .1

هاي موقت مربوط به عملیات حسابداري در یک سال مالی هستند و در پایان سال به یک حساب اقلام هزینه و درآمد: حساب .2

 واسطه بسته می شوند و مجددا در ابتداي سال بعد افتتاح می گردند.  

حساب هایی که ماهیت کنترلی  نامه مورد استفاده قرار می گیرند واقلام بودجه اي و کنترلی: حساب هایی که جهت ثبت تفاهم .3

 دارند. مانند حساب هاي انتظامی 
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  لیست انتخاب کد حساب نمایش داده می شود. انتخاب حساب مورد نظر از درختواره: با کلیک بر روي علامت 

 

  نام حساب مورد نظر را درج و  انتخاب حساب مورد نظر از طریق جستجوي نام یا کد حساب: با کلیک بر روي

  کلیک نمایید. "برو "بر روي  گزینه 
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  توان به صورت زیر عمل نمود: در صورت جستجو  بر اساس کد حساب، می

  

  پس از انتخاب سر فصل حساب، تفصیل یک مورد نظر را انتخاب به یکی از دو طریق زیر انتخاب نمایید:

 شود.نمایش داده می  1لیست انتخاب تفصیل  با کلیک بر روي علامت  مورد نظر از درختواره: 1انتخاب تفصیل 
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  گزینه  مورد نظر را درج و بر روي 1صیلنام تف مورد نظر از طریق جستجوي نام یا کد تفصیلی: با کلیک بر روي 1انتخاب تفصیل" 

  کلیک نمایید. "برو

  

  همان طور که در صفحه زیر مشهود است، کاربر می تواند جهت اخذ گزارش یک بازه زمانی خاص راتعیین نماید. 
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کلیه اسناد ثبت شده اي که در مرحله پیش نویس و رسیدگی قرار  با فعال نمودن گزینه 

  دارند ( شماره سند آن ها صفر می باشد ) در گزارش مربوطه منظور می گردند.

که گردش بستانکار بانک با هم تجمیع و در قالب یک چک صادر شده باشد با فعال نمودنصورتیدر 

  هاي مذکور به صورت تجمیع شده نمایش داده می شود.ردیف 

امکان چاپ گزارش با استفاده از فرمت   "چاپ با فرمت صفحه"با استفاده از ابزار 

  وجود دارد.هاي مورد نظر کاربر نانتخابی متشکل از سرستو

  شود.استفاده می  به منظور بازخوانی اطلاعات پنجره مورد نظر، از ابزار  

ردیف هاي گردش عملیات حساب مورد نظر در سمت چپ صفحه پس از اعمال تنظیمات مورد نظر، با کلیک بر روي 

  نمایش داده می شود.

  
 

 خود، نسخه چاپی تهیه نمایید.می توانید از گزارش بانک مورد نظر با کلیک بر روي گزینه 
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میناتاطلاعات قراردادها و تض  

  :نمود اقدام زیر مسیر از توانمیافزار نظام نوین مالی در نرمات مربوط به قراردادها مینجهت ثبت قراردادها و تض

����م ر�ید�ی  \\�د��� ما�ی 
\\  

��
  اطلاعات ��ارداد� \\��نات اطلاعات ��ارداد� و 

  

  افزار نمایش داده خواهد شد.صفحه زیر در نرم اطلاعات قراردادهاپس از انتخاب گزینه 

  

  نسبت به ایجاد قرارداد جدید اقدام نمایید.  بایست با استفاده از ابزارپس از نمایش صفحه فوق می
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، اطلاعات مربوط به سند و اطلاعات زمانی) تشکیل بخش (اطلاعات قراردادها 3نمایید صفحه اطلاعات قراردادها از طور که مشاهده میهمان

  شده است.

  ابتدا نسبت به انتخاب ماهیت قرار داد اقدام فرمایید.

  

  نتخاب نماییدا تواند یکی از دو نوع اولیه و یا متمم باشد راکه میسپس نوع قرارداد را

  

 "طرف قرارداد"و  "شماره قرارداد"افزار ایجاد شده است و وابسته به که متمم یک قرار داد، جهت افزایش قرارداد اولیه در نرمتوضیح این

  .باشدمی

 شوید.میخطاي ذیل مواجه با افزار، قراردادهاي ایجاد شده در نرم اطلاعاتمغایر با  و یا طرف قرارداد در صورت انتخاب شماره قرارداد

 

  شود.شماره قرارداد و موضوع قرارداد در باکس مربوطه وارد می
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 که پیشتر در مورد متمم قرارداد توضیح داده شد.این شماره قرار داد، همان شماره قراردادي است

 شود.داده شده است ثبت می مقام مجازدر قسمت شماره مجوز، شماره مجوز قرارداد که توسط 

 

  تضمین دریافتی بابت قرارداد را مشخص نمایید.سپس نوع 

 

 کی از انواع ذیل باشد.تواند یوضعیت قرارداد می

 

وجود ندارد و در صورت انتخاب این وضعیت با خطاي  "خاتمه قرارداد"و  "لغو قرارداد "وضعیت  انتخابداد امکان هنگام ایجاد قراردر 

  شوید.ذیل مواجه می

خاتمھ "و یا  "لغو قرارداد" ، وضعیت قرارداد در حالت پرداختمنوي  که از آیدوجود میبهمیهنگادر قرارداد  که این وضعیتتوضیح این

  شود.در قرارداد لحاظ میمیصورت سیستهب و قرار گیرد  "قرارداد
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 باشد.براي ثبت قرارداد نمیمیفیلدها الزاهاي شرح، شماره بایگانی، ملاحضات و ایجاد گروه قراردادها اختیاري بوده و پر نمودن این قسمت

  کلیک نموده تا پنجره ذیل نمایان شود. براي ایجاد گروه قراردادي جدید ابتدا روي ابزار 

  

  اقدام به ایجاد گروه قرارداد نمایید. سپس از طریق ابزار 

  در پنجره ذیل نام مورد نظر را نوشته و تایید نمایید.
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  قابل ویرایش و حذف است. و  گردد و با استفاده از ابزارهاي ر ایجاد میگروه قرارداد مورد نظ

  

ر در ادامه جهت وارد نمودن اطلاعات مربوط به سند روي صفحه مربوطه کلیک کرده و اطلاعاتی نظیر مبلغ قرارداد و کد کنترلی مورد نظر را د

  قسمت مربوطه وارد نمایید.
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  طرف قرارداد و مسئول نگهداري قرارداد را مشخص نمایید. و یا  با استفاده از ابزارهاي 

  

  مرتبط با قرارداد را در قسمت مربوطه مشخص نمایید.پروژه و  شناسه اعتباريسپس 

 

بر روي صفحه کلید بزنید شناسه اعتباري  Enterوارد نمایید و بر روي دکمه  که کد شناسه اعتباري را در ابزار در صورتی

 گردد.مورد نظر با ذکر نام آن، نمایان می

  براي درج اطلاعات زمانی قرارداد، روي صفحه اطلاعات زمانی کلیک نموده تا پنجره ذیل نمایان شود.

  

ه در این صفحه نا معتبر باشد با پیغام ذیل که اگر تاریخ هاي قرار داده شدتوضیح این صورت پیش فرض، تاریخ سیستم است.هتاریخ کاربر ب

 شوید.مواجه می

 

  شود.فاقد اطلاعات باشد پیغام ذیل نمایان میکه هر کدام از فیلدهاي اجباري براي ثبت قرارداد، در صورتی
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نسبت به ذخیره سازي اطلاعات   اطلاعات قرارداد را تایید و سپس توسط ابزار  ابزار  با استفاده از ابتدا در نهایت

  :شوددر این حالت پیغام زیر نمایش داده می اقدام نمایید.

  
  

 شوید.مواجه میکه پیش از تایید نمودن اطلاعات قرارداد اقدام به ذخیره اطلاعات نمایید با پیغام خطا ذیل در صورتی

  

  استفاده نمایید. براي ایجاد تغییرات در قرارداد ثبت شده از ابزار 

که در صورت صدور سند حسابداري براي قرارداد، امکان ویرایش تنها براي (شماره بایگانی، وضعیت قرارداد، ملاحضات و گروه توضیح این

  باشد.قرارداد) می
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قابل 	"شناسه سند  "شناسه سند مربوطه در ستون ،استفاده نمایید.پس از ایجاد سند قرارداد براي ایجاد سند قرارداد از ابزار 

  قابل مشاهده است. "امیکنترلی و انتظ "سند در پیش نویس اسناد حسابداري با عنوان اسناد .مشاهده است

 

  استفاده نمایید. براي ورود اطلاعات پرداخت، پس از انتخاب ردیف قرارداد مورد نظر از ابزار 

  

  در این حالت پنجره مربوط به تسویه ظاهر خواهد شد.
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  ابتدا نوع تسویه را انتخاب نمایید.

  

  به وضعیتمیقرارداد اولیه بصورت سیست و تایید آن، "لغو قرارداد "طور که پیشتر نیز توضیح داده شد در صورت انتخاب گزینه همان

  یابد.تغییر می لغو قرارداد 

  یابد.تغییر می خاتمه قراردادبه وضعیت میبصورت سیست ،اولیهثبت شده صورت کامل انجام شود، قرارداد هب تسویه قراردادکه و در صورتی

  :این است که تقلیل قراردادبا  اصلاحیه قراردادکه فرق بین نوع تسویه توضیح این

، قرارداد تقلیلاز مبلغ واقعی قرارداد است. ولی  بیشافزار نظام نوین مالی در ثبت مبلغ قرارداد ناشی از اشتباه کاربر نرم اصلاحیه قرارداد

  مبلغ اصلی قرارداد بر اساس توافقات انجام شده است.  کاهشبه علت 

  تسویه را تایید نمایید. پس از وارد نمودن اطلاعات شرح، کد کنترل، تاریخ کاربر و مبلغ با استفاده از ابزار 
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در صورت انتخاب مبلغی مغایر با شرایط عنوان شده خطاي  تر یا برابر مبلغ ثبت شده در قرارداد باشد.تواند کوچکمبلغ تسویه یا اصلاحیه می

  شود.ذیل نمایان می

 

  گردد.بدین صورت پرداخت ایجاد می
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درج شده و پس از صدور سند تسویه به وسیله ابزار  0نمایید، براي شناسه سند تسویه عدد گونه که در شکل بالا ملاحظه میهمان

و در پیش نویس اسناد حسابداري قابل مشاهده میاکنترلی و انتظنوع سند ایجاد شده  شود.درج میشناسه سند تسویه در ستون مربوطه 

  است.

  شود.استفاده نمایید.پس از ایجاد سند تسویه پیغام ذیل نمایان می براي ایجاد سند حسابداري تسویه از ابزار 

  

  شویم.صادر نشده، سند تسویه ایجاد کنیم با خطاي ذیل مواجه میدر صورتی که بخواهیم براي قراردادي که هنوز سند حسابداري آن 

  

  شویم.اگر قرارداد و یا سند تسویه قرارداد داراي سند حسابداري باشد امکان حذف آن وجود نخواهد داشت و با پیغام خطا ذیل مواجه می

  

  استفاده نمایید. افزار از ابزار ثبت شده در نرمتوانید جهت ایجاد خروجی اکسل از قراردادهاي در صورت نیاز می
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  شود.بعد از کلیک بر روي ابزار عنوان شده، صفحه ذیل نمایان می

  

  گردد.شود و خروجی اکسل ایجاد میپیغام ذیل مشاهده می سازي و کلیک بر روي ابزار پس از انتخاب مسیر ذخیره

 

  حسابرسی

  هاکنترل حساب

  :نمود اقدام زیر مسیر از توانمیافزار نظام نوین مالی عملیات حسابرسی طی دوره و نهایی در نرم بررسی جهت

����م//  ما�ی �د���
 ا�ناد و چک بانک، �ر�ی//  بان�ی �غا�ت�ورت//  ر�ید�ی 
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  افزار نمایش داده خواهد شد.ها صفحه زیر در نرمپس از انتخاب گزینه کنترل حساب

  

  بایست نسبت به انتخاب حساب مورد نظر جهت بررسی حسابرسی اقدام نمود.نمایش صفحه فوق میپس از 

  هاي زیر اقدام کرد.توان به یکی از روشجهت انجام این عملیات می

  انتخاب سطوح گروه،کل، معین و جز معین براي رسیدن به کد حساب مورد نظر به شکل زیر:-الف
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  نمودن و یا جستحجوي کد حساب:انتخاب از طریق وارد -ب

  

  براي کد حساب انتخاب شده وجود دارد. 1پس از انتخاب کد حساب امکان انتخاب تفصیل 

  تفکیک نخواهد شد. 1، گزارش به تفصیل 1در نظر داشته باشید انتخاب این گزینه به صورت اختیاري بوده و در صورت عدم انتخاب تفصیل 

  

  ش اطلاعات به صورت کامل(اطلاعات نقدي و غیر نقدي) و یا فقط اطلاعات نقدي وجود دارد.در گزارش مربوطه امکان نمای

  

  نیز در این گزارش وجود دارد. "نوع نمایش شرح"چنین امکان انتخاب هم

  
  شرح سند نمایش داده شده در گزارش، شامل اطلاعات شماره سند،ردیف سند و شرح ردیف خواهد بود. "کامل"در صورت انتخاب گزینه 
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  و در هریک از موارد دیگر قسمتی از اطلاعات در شرح سند نمایش داده شود.

  افزار اقدام نمایید.هاي تعریف شده در نرمتوانید نسبت به انتخاب کنترلهاي حسابرسی و بر اساس نیاز میجهت انتخاب نوع کنترل

  

  
نسبت به خواندن اطلاعات اقدام نمایید تا    بایست با استفاده از گزینه  هاي مورد نظر میپس از انتخاب کنترل

  افزار نمایان شود.اطلاعات زیر در نرم
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  در ستون شماره وجود دارد. در گزارش نمایش داده شده امکان مشاهده سند حسابداري مربوط به هر ردیف با استفاده از ابزار 

  

  شود.هاي حسابرسی براي هر ردیف از گزارش نمایش داده شده، مشاهده میهاي تعیین شده وضعیت کنترلچنین بر اساس تعداد کنترلهم

  

  شود.ها فراهم میدر این صورت امکان کنترل حسابرسی براي هریک از ردیف
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  اقدام نمایید. پس از انجام این کار نسبت به تایید نمودن محتواي گزارش با استفاده از ابزار 

  
  جهت مشخص نمودن نتیجه بررسی انجام شده امکان، نوشتن نتیجه بررسی در قسمت زیر وجود دارد.

  

  .حسابرسی در قسمت زیر وجود دارد چنین امکان درج نام موسسههم

  

  وجود دارد. در نهایت امکان اخذ چاپ از اقدامات انجام شده با استفاده از ابزار 
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  کاردکس کالا

  ورود و خروج هاي انبار یک کالا (رسید و حواله ها) در بازه زمانی مورد نظر است.میکاردکس کالا، گزارشی از تما

(ورود و خروج کالا) همراه با امکان مشاهده رسید و حواله و  به منظور بررسی و اطلاع از روند تغییرات موجودي یک کالاي خاص

  توان از کاردکس کالا استفاده نمود.اسناد حسابداري مربوط به آن کالا، می

  جهت مشاهده کاردکس کالا از مسیر زیر اقدام نمایید:

����م ر�ید�ی//  ما�ی�د��� 
 کارد�س کالا //�سا��ی // 

 

  گردد.استفاده از کاردکس کالا در قسمت مدیریت کالا و خدمات ارائه میتوضیحات مربوط به نحوه 
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  کاردکس ریالی کالا

موجودي یک کالاي خاص (ورود و خروج کالا) همراه با امکان مشاهده  تعدادي و ریالیبه منظور بررسی و اطلاع از روند تغییرات 

  استفاده نمود. "کاردکس ریالی کالا"توان از اسناد حسابداري مربوط به آن می

  جهت مشاهده کاردکس ریالی کالا از مسیر زیر اقدام نمایید:

����م ر�ید�ی//  ما�ی�د��� 
 کالاریا�ی کارد�س  //�سا��ی // 

 

  گردد.ت مربوط به نحوه استفاده از کاردکس ریالی کالا در قسمت مدیریت کالا و خدمات ارائه میتوضیحا

  

  

  

  

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  664صفحه

	 	

  گردش ریالی کالا

منظور استخراج گزارش ریالی مربوط به گردش موجودي کالا، اعم از موجودي ابتداي دوره، وارده، صادره و مانده کالابراي تمامی به

  می توانید از این گزارش استفاده نمایید.کالاهاي موجود در یک انبار، 

  جهت مشاهده گزارش گردش ریالی کالا از مسیر زیر اقدام نمایید:

����م ر�ید�ی//  ما�ی�د��� 
  کالاریا�ی  ��دش //�سا��ی // 

 

  گردد.توضیحات مربوط به نحوه استفاده از گردش ریالی کالا در قسمت مدیریت کالا و خدمات ارائه می
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  تفصیل مشترك

و سند در قسمت نمایش نتیجه به تفکیک   1جز معین انتخاب و تیک  تفصیل  ساز نرم افزار است که در آن سطحهمان صفحه گزارش

  اند.انتخاب شده
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  مدیریت کالا و خدمات
  

   

 اطلاعات پایه

 شمارش

 حواله

 نرخ گذاري رسید رسید

 حواله هاي تایید نشده

 رسید/حوالهلیست 

 انبارگردانیتگ 

 گردش کالا

 کاردکس ریالی کالا

 کاردکس کالا

 خرید کالا نگهداري کالا اطلاعات تایید نشده گزارش هاي کالا

 رسیدهاي تایید نشده

 مدیریت کالا و خدمات

گزارش از حواله هاي 

 ثبت شده

 گردش ریالی کالا
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  �د��� کالا و �دمات

 باشد:متشکل از چهار مجموعه زیر می "مدیریت کالا و خدمات"سیستم 

 خرید کالا 

 نگهداري کالا 

 هاي کالاگزارش 

 اطلاعات تایید نشده 

 

  شود:ادامه کاربرد هر یک از بخش هاي فوق به تفکیک شرح داده میدر 

  خرید کالا

  گیرد.گذاري تمامی رسیدهاي ثبت شده، در این قسمت صورت میعملیات نرخ

  نگهداري کالا

نبارها، معرفی ها و تنظیمات مربوط به اطلاعات پایه انبارها (از جمله معرفی و ویرایش اثبت رسیدها (از نظر تعدادي)، صدور حواله

  گیرد.و ویرایش کالاها و معرفی کد محلی کالاها) در این قسمت صورت می

  هاي کالاگزارش

ها، کاردکس تعدادي و ریالی کالا، گردش تعدادي و ریالی کالا، صدور اخذ گزارشات انبارها، از جمله مشاهده لیست رسید/حواله

  پذیر است.از این بخش امکانهاي ثبت شده، تگ انبارگردانی و گزارش از حواله
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  اطلاعات تایید نشده

شوند. در هایی که در بخش نگهداري کالا به ثبت رسیده اند، به منظور تایید نهایی به این قسمت منتقل میکلیه رسیدها و حواله

  باشد.پذیر میهاي ثبت شده قبل از تایید براي کاربران امکاناین وضعیت، حذف یا ویرایش رسید و حواله

  نگهداري کالا

  همان گونه که در تصویر مقابل مشاهده می شود، این منو شامل قسمت هاي زیر می باشد: 

 رسید  

 حواله  

 شمارش  

 اطلاعات پایه  

  

  

  نکته !!!

ریف گردد ابتدا نسبت به تعو تسریع در انجام فرایندها، پیشنهاد می "مدیریت کالا و خدمات"به منظور سهولت در استفاده از سیستم 

  عات پایه انبارها اقدام نمایید. اطلا
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  اطلاعات پایه

  به شرح زیر می باشند:  "اطلاعات پایه"موارد فعال در منو

 معرفی انبارها 

 گیري کالا واحد اندازه 

 تنظیمات کلی  

 معرفی کد محلی کالا  

  معرفی و ویرایش کالاها                                                                                                                                                      

 

 معرفی انبارها

  به منظور معرفی انبار جدید و نیز انتخاب مسئول انبار جهت انبارهاي تعریف شده در نرم افزار از مسیر زیر اقدام نمایید:   

  �د��� کالا و �دمات // ن�ھداری کالا// اطلاعات پا�// ����ی ا�بار�

  شود.ینمایش داده م "معرفی و ویرایش انبار"، صفحه "معرفی انبارها"با انتخاب عبارت 
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/  Ctrl+A( کلیدهاي میانبر   به منظور معرفی انبار جدید، از منو امکانات و انتخاب گزینه 

) را اقدام نمایید. در این حالت محلی به منظور تعریف انبار (نام انبار، کد انبار و آدرس انبار) در قسمت پایین صفحه نمایش   ابزار 

  داده می شود. 

  نکته !!!

صورت پیش فرض در کادر سمت چپ صفحه به "مدیر سیستم"در صفحه معرفی و ویرایش انبار، کاربر "جدید"انتخاب گزینه در صورت 

  (انتخاب مسئول انبار) مشاهده می شود.

  مورد نظر را در محل مربوطه وارد نمایید. "آدرس انبار"و  "کد انبار"، "نام انبار"حال بایستی 
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ابزارهاي موجود در کادر سمت چپ، نسبت به اعطاي مجوز به مسئول انبار اقدام نمایید. بدین منظور می سپس با استفاده از 

  ، کاربر مورد نظر را انتخاب نمایید."جستجوي نام یا کد"و  "انتخاب از درخت"توانید به دو صورت 

 انتخاب از درخت  

  نمایش داده می شود. "نلانتخاب پرس"، پنجره بدین منظور با استفاده از انتخاب گزینه 

 

  

  (ابزار   در پنجره فوق، ابتدا پرسنل مورد نظر را انتخاب کرده و سپس از منو امکانات گزینه 

  از منوي بالاي پنجره) را انتخاب نمایید.
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  تذکر !!!

بیان گردیده است. لذا در این بخش از توضیح مجدد  "انسانی//معرفی پرسنلمنابع "کاربرد ابزارها و امکانات پنجره فوق، در منوي 

  خودداري خواهیم نمود.

و   در نوار بالاي پنجره، امکان مشاهده لیست کاربران به دو صورت  "نمایش": با استفاده از ابزار 

  باشد.میفراهم   

ه نام، نام خانوادگی، شماره ملی هاي مختلف (از جمل: به منظور جستجوي پرسنل بر اساس معرفه

  شود.می) استفاده خواهد Ctrl +F(کلیدهاي میانبر  و...) از ابزار 

  

تواند با انتخاب معرفه مورد نظر، نسبت به جستجوي پرسنل اقدام نماید. شود، کاربر میمیهمان گونه که در تصویر فوق مشاهده 

استفاده  و در صورت انصراف از انتخاب از گزینه   در این حالت جهت انتخاب پرسنل مربوطه از گزینه 

  نمایید.
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نتخاب معرفه مورد نظر، عملیات جستجو را در با ا "جستجو"لازم به توضیح است در صفحه انتخاب پرسنل نیز می توانید از کادر 

  هاي نمایش داده شده انجام دهید.لیست

  

  

  شود.استفاده می به منظور انتخاب و نمایش پرسنل در صفحه معرفی و ویرایش انبار، از ابزار 

  شود.استفاده می  به منظور بازخوانی اطلاعات پنجره مورد نظر، از ابزار  

  شود.استفاده می مورد نظر، از ابزار  به منظور بستن صفحه

  جستجوي نام یا کد 

نیز مشابه  "جستجوي نام یا کد"شود. نحوه کاربري گزینه نمایش داده می "جستجو"پنجره  بدین منظور با استفاده از گزینه 

  باشد.موارد شرح داده شده در بخش فوق می
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پرسنل مورد نظر مجاز به استفاده از انبار مربوطه خواهد شد و ، پس از مشخص نمودن پرسنل و با انتخاب گزینه 

  نام آن نیز در کادر سمت چپ صفحه نمایش داده می شود.

  

  نکته !!!

  استفاده خواهد شد. به منظور غیر فعال نمودن مجوز پرسنل انتخاب شده در انبار مورد نظر، از گزینه 

  نکته !!!

  گونه محدودیتی در خصوص تعداد پرسنل مجاز جهت استفاده از انبارها در این بخش وجود ندارد. لازم به توضیح است؛ هیچ

  (علامت  "منو امکانات"در   "انصراف"به منظور انصراف از عملیات ثبت اطلاعات، از عبارت 

  ) استفاده خواهد شد.  و یا گزینه 

  توانید به چند طریق اطلاعات ثبت شده را ذخیره نمایید.عرفی پرسنل مربوطه میپس از درج اطلاعات انبار و م

 با استفاده از منو امکانات و انتخاب عبارت ذخیره  :منو امکانات  

 در نوار ابزار صفحه. با استفاده از علامت  :نوار ابزار بالاي صفحه  
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  با استفاده از گزینه  :"انتخاب از لیست پرسنل"گزینه هاي موجود در زیر کادر  

  استفاده از کلیدهاي میانبرctrl+S  

  :پس از ذخیره سازي اطلاعات ثبت شده پیغام زیر نمایش داده می شود

  
  .تواند از آن استفاده نمایددر این حالت انبار جدید تعریف شده و کاربر مربوطه نیز می

  ویرایش اطلاعات

) می توانید نسبت به ویرایش اطلاعات انبارهاي و  (گزینه هاي "مکاناتمنو ا"در  "ویرایش"با استفاده از عبارت  

  توان استفاده نمود.نیز می Ctrl+Eتعریف شده اقدام نمایید. براي این منظور از کلیدهاي میانبر 

 

  حذف اطلاعات

عریف شده اقدام نمایید. بدین توانید نسبت به حذف انبارهاي ت) می(گزینه  "منو امکانات"در  "حذف"با استفاده از عبارت 

  توان استفاده نمود.نیز می Ctrl+Deleteمنظور از کلیدهاي میانبر 

  نکته !!!

  .نخواهد داشتکه انباري مورد استفاده قرار گرفته باشد قابلیت حذف شدن را توجه داشته باشید در صورتی
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که عبارت شود. در صورتیدر قسمت زیرین نام انبار نمایش داده میشود؛ آدرس هر انبار گونه که در تصویر فوق مشاهده میهمان

  شود.را غیرفعال نمایید، آدرس نیز دیگر نمایش داده نمی "نمایش آدرس در لیست"

............  
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 معرفی کد محلی کالا

وجود  "معرفی کد محلی کالا"عنوان  به منظور سهولت استفاده کاربران از نرم افزار نظام نوین مالی، امکانی در سیستم انبار تحت

تواند کدهایی که سابق (در سیستم قبلی) براي کالاها تعریف شده بود را به کالاي مورد نظر اختصاص دهد. دارد؛که به واسطه آن کاربر می

  براي این منظور از مسیر زیر اقدام نمایید:

�ح�ی کالا �د��� کالا و �دمات//ن�ھداری کالا//اطلاعات پا�//����ی �د
  

 

  شود.نمایش داده می "تعریف کد محلی کالا"پنجره  "معرفی کد محلی کالا"پس از انتخاب عبارت 
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شود نسبت به تعریف در صفحه فوق ابتدا کالاي مربوطه را به یکی از طرق زیر انتخاب نموده و سپس به ترتیبی که توضیح داده می

  کد محلی اقدام نمایید.

 اصلی و گروه فرعی کالا از فهرست هاي کشویی موجود... انتخاب طبقه، گروه 

 

 

  

  ها را نیز مشاهده نمایید.هاي مورد نظر را انتخاب و سپس کالاهاي موجود آنتوانید طبقه و گروهمی با انتخاب گزینه 
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  جستجوي مستقیم کالا 

، از طریق  گزینه که کالاي خاصی را مد نظر داشته باشید می توانید پس از انتخابدر صورتی

 پنجره زیر نسبت به جستجوي کالاي مورد نظر اقدام نمایید.

 

امکان پذیر بوده و بدین منظور ابتدا مؤلفه مورد نظر را انتخاب کرده و  "کد کالا"و  "نام کالا"طریق: جستجو بر اساس  2جستجو به  

  عملیات جستجو را آغاز نمایید.  سپس نام/کد کالا را در کادر مشخص شده درج و با استفاده از گزینه 

  نکته !!!

ند، نتیجه جستجو حاوي و سپس عبارت مورد نظر جهت جستجو درج شو "*"که ابتدا علامت لازم به توضیح است؛ در صورتی

 کلیه کالاهایی است که عبارت درج شده در نام آن ها وجود دارد. مشابه تصویر زیر.
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  کلیک نمایید.  در این حالت کالا را مشخص نموده و سپس بر روي گزینه 

موارد جستجو شده با ، چاپ کردن "جستجو"گونه که در بخش مدیریت مالی بیان شد، از جمله امکانات موجود در پنجره همان

  باشد.می استفاده از ابزار 
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  توضیح داده شده است. بخش مدیریت مالیقبلن در   (preview)راهنماي استفاده از ابزارهاي صفحه پیش نمایش چاپ 

 ها از لیستانتخاب گروه 

، لیست انتخاب کالا را مشاهده و سپس گروه مورد ها از درختواره می توانید با انتخاب گزینه به منظور انتخاب طبقه و گروه

  نظر را انتخاب نمایید. 
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  نکته !!!

  باشد.لازم به توضیح است انتخاب مستقیم کالا نیز در لیست نمایش داده شده میسر می

  جستجوي گروه 

  لیست جستجو را مشاهده اقدام نمایید.  توانید با انتخاب گزینه جستجو، میها از طریق به منظور انتخاب طبقه و گروه
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  نکته !!!

  باشد.میانجام عملیات جستجو، مشابه توضیحات عنوان شده در مطالب بالا 

  شود:پس از انتخاب کالا به طرق عنوان شده در بالا، لیست کالاها به صورت زیر نمایش داده می
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کد کالا  توانید جهت تسریع جستجوي کالاي مورد نظر در لیست فوق، اقلام را بر اساس کد محلی، نام کالا،میدر صورت تمایل 

  و... مرتب سازي نمایید. مراحل انجام عملیات مذکور به صورت زیر خواهد بود:

  ید.ابتدا عنوان ستون مورد نظر را انتخاب و سپس بر روي نام آن در نوار بالاي کالاها کلیک نمای

 "کد محلی"را داشته باشید، بایستی بر روي فیلد  "کد محلی"به عنوان مثال اگر قصد مرتب سازي بر اساس 

 "کد محلی"در کنار فیلد  در نوار بالاي صفحه کلیک نمایید. با نمایان شدن علامت  

مرتب سازي از کد محلی کمتر به بیشتر خواهد بود و در صورت انتخاب مجدد فیلد کد محلی، علامت  

  و مرتب سازي معکوس خواهد شد.  تبدیل شده  به  

  مرتب سازي بر اساس فیلدهاي دیگر (نام کالا/کد کالا و...) نیز مشابه توضیحات فوق خواهد بود.

دا کالاي مورد نظر را مشخص نموده و سپس با کلیک بر روي کد محلی مربوطه نسبت به تغییر به منظور تغییر کد محلی کالا، ابت

  آن اقدام نمایید. 
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  نکته !!!

  باشد.کد محلی کالاها به صورت پیش فرض نرم افزار، همان کد کالا می
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اطلاعات مورد نظر را ذخیره نمایید. در  یا  پس از اعمال تغییرات و درج کد محلی دلخواه، با انتخاب گزینه

 شود:نمایش داده می زیراین حالت پیغام 

 

شود و که اطلاعات تکراري در خصوص کد محلی کالا ثبت شده باشد، هنگام ذخیره نمودن تغییرات پیغام مقابل نمایش داده میدر صورتی

  تغییرات مربوطه ذخیره نخواهند شد:
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 معرفی و ویرایش کالا

منظور افزودن یک یا چند قلم کالا به لیست کالاهاي موجود در نرم افزار و یا ویرایش اطلاعات مربوط به یک کالا، از مسیر زیر به 

  اقدام نمایید:

  �د��� کالا و �دمات // ن�ھداری کالا // اطلاعات پا� // ����ی و و�ا�ش کالا

  

  شود:نمایش داده میصفحه زیر  "معرفی و ویرایش کالا"با انتخاب عبارت 
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  نکته !!!

لازم به ذکر است؛ جهت ایجاد یکپارچگی کدینگ و نام کالاها در سطح ستاد دانشگاه و واحدهاي تابعه، عملیات معرفی و ویرایش نام و واحد 

 3و  2سنجش اصلی کالا فقط در ستاد دانشگاه امکان پذیر است و واحدهاي تابعه تنها مجاز به ویرایش برخی مشخصات کالا از جمله واحد سنجش 

  .اشندبمی

  معرفی کالا 

به منظور معرفی کالاي جدید ابتدا طبقه، گروه اصلی و گروه فرعی مربوط به کالاي مورد نظر را از طریق یکی از روش هاي عنوان 

  تعیین نمایید. "معرفی کد محلی"شده مربوط به 
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شود. ، فیلدهاي مربوط به نام و کد کالا و... فعال می "افزودن به لیست"با انتخاب ابزار 

سپس نام و اطلاعات مربوط به کالاي مورد نظر از قبیل نوع خرید، توضیحات تکمیلی مربوط به کالاي مورد نظر، واحدهاي سنجش و 

  ضرایب تبدیل واحدهاي سنجش به یکدیگر و... را درج  نمایید. 

  

  نکته !!!

  پیغام زیر نمایش داده می شود:استفاده شود، "افزودن به لیست"ها از ابزار ین طبقه و گروهکه قبل از تعیدر صورتی

  

  واحدهاي سنجش 

  باشد.یا همان واحد شمارش کالا همان گونه که از نام آن پیداست نیازي به توضیح نمی "واحد سنجش"در خصوص معنا و مفهوم 
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نوع واحد سنجش مختلف تعریف نمایند. در واقع پردازش  3کاربران بتوانند براي هر کالا، در نرم افزار امکانی فراهم آمده است تا 

به  3و  2اصلی کالا جهت ثبت رسید و حواله هاي انبار، بر اساس واحد سنجش اصلی خواهد  بود، به گونه اي که واحدهاي سنجش 

  ی تبدیل خواهند شد.وسیله ضریب تبدیلی که توسط کاربر تعیین می گردد به واحد سنجش اصل

  براي این منظور ابتدا بایستی واحد سنجش اصلی مشخص گردد.

لیست مربوطه  باشند، که با انتخاب گزینه صورت پیش فرض تعدادي از واحدهاي سنجش اصلی در نرم افزار موجود میبه

  نمایش داده خواهد شد.

  

جهت   "افزودن واحد سنجش جدید"د، می توانید از ابزار که واحد سنجش مورد نظر در لیست وجود نداشته باشدر صورتی

تعریف واحد سنجش جدید استفاده نمایید. در این حالت پنجره زیرجهت ورود نام واحد سنجش نمایش داده می شود. در صورت وارد 

  واحد سنجش مربوطه در لیست افزوده خواهد شد. "تایید"کردن نام و انتخاب گزینه 

  

 

  اشاره نمود. "ویرایش نام واحد سنجش"توان به ابزار ابزارهاي موجود در کادر واحدهاي سنجش میاز دیگر 
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  استفاده نمود.  "ویرایش"توان از ابزار به منظور ویرایش نام واحدهاي سنجش موجود در این قسمت می

، هر یک از واحدهاي سنجش "ضریب تبدیل"باشد. به واسطه نیاز به درج ضریب تبدیل می 3و  2جهت معرفی واحدهاي سنجش 

  فرعی به واحد سنجش اصلی تبدیل خواهند شد.

، واحد سنجش "عدد"را طوري تعیین نمایید که واحد سنجش اصلی  "مداد"به عنوان مثال اگر بخواهید واحدهاي سنجش کالاي

  عدد ) مراحل زیر انجام خواهد شد. 12عدد و هر بسته 1000باشد،( هر کارتن  "کارتن"آن نیز  3و  واحد سنجش  "بسته"2

  

  کلیک نمایید. واحدهاي سنجش را مشابه توضیحات فوق تعیین نمایید. "ویرایش"را انتخاب و بر روي ابزار  "مداد"کالاي 

نیز، عدد  3و در محل مربوط به ضریب تبدیل واحد سنجش  "12"، عدد 2در محل مربوط به ضریب تبدیل واحد سنجش 

  مایید. پس از اتمام عملیات، تغییرات انجام شده را ذخیره نمایید.را ثبت ن "1000"

  

 "اطلاعات تکمیلی"، "کالاهاي جایگزین"، "لیست کالاهاي مرتبط"به منظور تعریف کالاي جدید، امکان ثبت اطلاعات جانبی از جمله: 

  باشد. میدر  صفحه فوق فراهم  "آدرس کالا"و 

  

  خواهیم پرداخت:در ادامه به شرح عناوین مذکور 

 لیست کالاهاي مرتبط  

  "افزودن به لیست"که کالاي مورد نظر ترکیبی از دیگر کالاها باشد، می توانید با استفاده از ابزار در صورتی

  ، کالاهاي مرتبط را به لیست زیر اضافه نمایید.
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  شود.نمایش داده میواره کالاها جهت انتخاب کالا درخت "افزودن به لیست"پس از انتخاب ابزار 

  
  

  کلیک نمایید تا کالاي مربوطه به بخش مورد نظر افزوده شود. "تایید"پس از انتخاب کالا از لیست فوق، بر روي گزینه 
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  مورد استفاده قرار خواهد گرفت. به منظور حدف نمودن یک ردیف از ردیف هاي اضافه شده ابزار 

  مورد استفاده قرار خواهد گرفت. ه شده ابزار به منظور حذف نمودن کلیه ردیف هاي اضاف

  مورد استفاده قرار خواهد گرفت. به منظور بازخوانی اطلاعات صفحه مورد نظر ابزار 

 کالاهاي جایگزین  

  کالاهایی که می توانند به عنوان جایگزین کالاي مورد نظر معرفی و استفاده شوند در این قسمت درج خواهند شد. 

  

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  694صفحه

	 	

  توان اقدام نمود:انتخاب کالاهاي جایگزین به چند روش زیر میبه منظور 

 "انتخاب کالا"استفاده نمایید. در این حالت پنجره  جهت انتخاب کالا از درخت بایستی از گزینه  انتخاب از درخت:

  نمایش داده می شود.

 

استفاده نمایید. در این حالت پنجره  جهت جستجوي کالا از طریق نام یا کد کالا بایستی از گزینه  جستجوي نام یا کد:

 نمایش داده می شود. "جستجو"

که کد کالا را بخاطر داشته باشید، می توانید آن را در کادر مشخص شده تایپ نموده و جهت نمایش در صورتی درج کد کالا:

  کلید رایانه استفاده نمایید. در صفحه enterکالا از کلید 

 

را فعال  "کد محلی"که کد محلی کالا را بخاطر داشته باشید، ابتدا بایستی عبارت در صورتی درج کد محلی کالا:

 در صفحه کلید استفاده نمایید. enterرا در کادر مشخص شده تایپ کرده و جهت نمایش کالا از کلید و سپس  آن 

نمایش داده می شود و در غیر  "کد محلی کالا"فعال باشد، در کادر مربوطه "کد محلی"که عبارت صورتی پس از انتخاب کالا، در

  نمایش داده خواهد شد. "کد اصلی کالا"این صورت 
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  استفاده می شود. و به منظور بازخوانی اطلاعات نیز از ابزار  به منظور حذف کالاي انتخاب شده از ابزار 

  نکته !!!

کنار نام کالاي انتخاب شده نیز می توانید کالاي دیگري را جایگزین نمایید. با انتخاب علامت مذکور پنجره  تفاده از علامت با اس

  کالاهاي موجود در آن گروه به صورت زیر نمایش داده می شود.

  

  نکته !!! 

  باشد.میانتخاب آخر با استفاده از گزینه مقابل کد کالا (توجه به شکل زیر)  نیز فراهم  20امکان انتخاب کالا از لیست 

 

  شود.میانتخاب آخر نمایش داده  20با انتخاب گزینه مشخص شده از کادر مربوطه، لیست 

 اطلاعات تکمیلی  

 "دوره مصرف"، "متوسط مصرف ماهانه"،"مدت سفارش تا تحویل"، "سفارشمیزان "، "نقطه سفارش"در این قسمت اطلاعاتی همچون 

  به ثبت می رسد.
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 :باشد که در صورت رسیدن مقدار موجودي کالا به آن، نیاز به اي میمنظور از نقطه سفارش، نقطه نقطه سفارش

 سفارش وجود دارد. 

 :کالا به نقطهء سفارش، بایستی سفارش داده شود.باشد که هنگام رسیدن مقدار میزان سفارشی می میزان سفارش 

 :باشد.مدت زمانی بین ارسال سفارش تا تحویل کالا به انبار می مدت سفارش تا تحویل 

 :گیرد.باشد که در ماه مورد مصرف قرار میمیزان متوسط مصرفی می متوسط مصرف ماهانه 

 :باشد.دوره مصرف کالاي مورد نظر می دوره مصرف  

  را فعال نمایید.  "تاریخ مصرف دارد"ه کالاي مورد نظر داراي تاریخ مصرف باشد، بایستی عبارت کدر صورتی

  

توانید تاریخ شود که می، کادر مربوط به تاریخ انقضا نمایش داده می"رسید خرید کالا"با فعال نمودن این عبارت، هنگام ثبت 

  انقضاي کالاي خریداري شده را ثبت نمایید.
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  توجه !!!

در حال حاضر وجود تاریخ مصرف تاثیري بر اولویت بندي جهت صدور حواله کالا نداشته و تنها به جهت اطلاع کاربران از تاریخ مصرف  

  کالاهاي موجود این امکان در نرم افزار فراهم شده است.

نمایش کالا در لیست کاربر اشاره نمود. بدین توان به نمایش یا عدم از جمله دیگر امکانات کاربردي که در نرم افزار وجود دارد؛ می

، کالا در لیست کالاهاي فعال باشد  "در لیست کاربر نمایش داده شود"منظور چنانچه عبارت 

هاي انتخابی کالا در لیست کالاي که غیر فعال باشد کاربران نمایش داده می شود و در صورتی

  استفاده از این کالا در حواله هاي انبار فراهم خواهد بود.شود. اما امکان میجهت ثبت رسید نمایش داده ن

  نکته !!!

که به اشتباه تعریف شده و به اشتباه داراي موجودي شده اند، جهت میتوانید اقلامیبا استفاده از امکان عدم نمایش کالا در لیست کاربر، 

  نمودن موجودي این اقلام یا با حواله اصلاحی یا... نمود. جلوگیري از افزایش موجودي غیرفعال نمود و در عین حال اقدام به صفر

 آدرس کالا  

  در این قسمت اطلاعات مربوط به محل نگهداري کالا در انبار، از جمله راهرو، طبقه، قفسه و... درج می گردد.
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(تصویر زیر)  "انتخاب"جره مربوط به هر قسمت کلیک نمایید. در این حالت پن به منظور درج اطلاعات؛ ابتدا بر روي گزینه 

 نمایش داده می شود.

  

کنید، بایستی نسبت به تعریف موارد موجود اقدام نمایید. به منظور تعریف که براي اولین بار از این قسمت استفاده میدر صورتی

  نمایش داده می شود: زیررا انتخاب نمایید. در این حالت پنجره  "افزودن به لیست"نشانی جدید گزینه 

  

را انتخاب نمایید.پس از ثبت اطلاعات پیغام زیر مشاهده می شود و عبارت  حال نام مسیر مورد نظر را درج و گزینه 

  مورد نظر در لیست نمایش داده می شود.
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  کلیک نمایید. جهت انتخاب آدرس محل نگهداري کالا، ابتدا مسیر را انتخاب و سپس بر روي گزینه 

  

  به منظور ویرایش مورد انتخابی و از ابزار  از ابزار  "ویرایش/انتخاب"در پنجره فوق 

  نیز به منظور حذف مورد انتخابی استفاده خواهد شد.

معرفی و ویرایش "در صفحه  پس از ثبت اطلاعات مربوط به کالاي جدید و به منظور ذخیره نمودن آن، از ابزار 

  استفاده نمایید.  "کالا

  کته !!!ن

  باشد.میدر صفحه معرفی کالا نیز امکان تعریف کالاي جدید فراهم  "نام کالا"در صورت وارد نمودن تنها 

 اطلاعات حسابداري 

  .شودمیدرج  ي انتخاب شده،هاي مربوط به کالاکد حسابدر این قسمت اطلاعات مربوط به 
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  داده می شود: پیغام زیر نمایش پس از انتخاب گزینه ذخیره در تصویر،
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  که هنگام افزودن کالا، نام کالا ثبت نشده باشد و اقدام به ذخیره سازي نمایید، پیغام زیر نمایش داده می شود:در صورتی

  

به منظور ویرایش یک کالاي خاص؛ کافیست همانند توضیحات عنوان شده، ابتدا طبقه، گروه اصلی و فرعی را تعیین و پس از 

توانید نسبت به ویرایش کالا را انتخاب نمایید. در این حالت می انتخاب کالاي مورد نظر ابزار 

  اقدام نمایید.

توضیحات عنوان شده در بالا، ابتدا طبقه، گروه اصلی و فرعی را تعیین و پس و به منظور حذف یک کالاي خاص؛ کافیست همانند 

توانید را انتخاب نمایید. در این حالت می از تعیین کالاي مورد نظر و انتخاب ابزار ویرایش، ابزار 

  نسبت به حذف کالا اقدام نمایید.

خواهد داشت که در عملیات انبار(ثبت رسید و حواله) از آن توجه داشته باشید تنها کالایی قابلیت حذف شدن از لیست کالا را 

  شود:یاستفاده  نشده باشد، در غیر این صورت هنگام استفاده از ابزار مذکور،پیغام زیر مبنی بر عدم توانایی حذف کالا نمایش داده م
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  محدودیت انبارها

ری کالا//اطلاعات پا�//��دود�� ا�بار   ��د��� کالا و �دمات//ن�دا

  

به بعد این امکان براي ستاد فراهم شد تا محدودیت رسید و حواله هاي تایید شده ولی فاقد سند واحدهاي زیر مجموعه خود  2073از ورژن 

هاي داراي سریال ولی فاقد شناسه سند تواند محدودیت تعداد رسید و حوالهرا مشخص نماید.به تعبیري دیگر ستاد دانشگاه علوم پزشکی می

  تعیین نماید.هاي خود را براي واحد

  شود.پنجره ذیل نمایان می "محدودیت انبارها  "پس از کلیک بر روي گزینه 
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  شود.انبارهاي واحد مشخص شده، نمایان میمیپس از انتخاب واحد مورد نظر، لیست تما
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محدودیت مورد نظر خود را براي رسید و حواله  توانید تعداد ظر مینمایید، پس از انتخاب انبار مورد نگونه که در تصویر فوق مشاهده میهمان

   وارد نموده و در انتها تغییرات را ذخیره نمایید.

  عدد تعریف شده است. 100افزار چنین محدودیت کمینه حواله نیز در نرمکمتر باشد. هم 10تواند از نکته اینکه محدودیت رسید نمی

  جابجایی عناوین موجود در منوها

توضیحات تکمیلی ثبت رسید و حواله ها بهتر است به امکانی در نرم افزار اشاره نماییم که به واسطه آن کاربر می قبل از شروع 

بدین منظور ابتدا عبارت مورد نظر را با استفاده از کلید سمت چپ موس جا نماید.را جابه "بخش منو سیستم ها"تواند عناوین موجود در 

  شوند.خود منتقل نمایید. مراحل طی تصاویر زیر نمایش داده می نگه داشته و سپس به محل دلخواه

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

  به وسیله این امکان می توانید ترتیب قرار گرفتن عناوین موجود را در هر منو تعیین نمایید.

انبارنماید، پیغام زیر مبنی بر عدم تعریف انبار که هیچ انباري در نرم افزار تعریف نشده باشد و کاربر اقدام به ثبت رسید در صورتی

  و یا عدم دسترسی کاربر به انبارها در نرم افزار نمایش داده می شود:

  

 ییداقدام نما تعیین مسئولین انباردر این صورت و همان گونه که در پیغام فوق شرح داده شد، نسبت به تعریف انبارها و یا 
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  فلوچارت مراحل ثبت رسیدانبار کالا در نرم افزار نظام نوین مالی         

    

آیا نیاز به ثبت کد 

  اعتبار دارد؟

 شروع

ثبت کد اعتبار در سیستم 

  تهیه پیش نویس رسید

  نرخ گذاري رسید

تایید وصول مستندات سند توسط 

  دفترداري

  تایید پیش نویس رسید

آیا نیاز به ارسال سند 

 باشد؟به ستاد می

  رسیدویرایش 

  ستادارسال سند به 

  تولید سند توسط سیستم

  رسیدگی اسناد

  بایگانی سند

  حذف رسید

9 

8 

7 

5 

6 

4 

  بله

  خیر

  تایید
  ویرایش سند

  تایید پیش نویس سند

  بله

 گردد ؟آیا رسید حذف می

  تایید

  عدم تایید

  بله

  خیر

 پایان

 پایان

2 

3 

1 

  خیر

  عدم تایید

  عدم تایید

آیا رسید تایید شده 

 است ؟

  بله

  خیر

  تایید
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  رسید

رسید دریافتی از ، رسید دریافتی از ستاد، هاي دریافتیهدایا و کمکرسید ، رسید خرید کالا، رسید ایجاد سوابق کالادر این منو 

  باشد.میفعال  رسید برگشت از مصرف / توزیعو  واحد

  

 رسید ایجاد سوابق کالا

  به منظور ثبت رسید ایجاد سوابق کالا، از مسیر زیر اقدام نمایید: 

  کالا �د��� کالا و �دمات // ن�ھداری کالا // ر�ید // ا�جاد �وا�ق
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و در صورت معرفی تنها یک انبار در نرم افزار، به صفحه ثبت رسید منتقل خواهید شد و در  "ایجاد سوابق کالا"با انتخاب عبارت

  به منظور تعیین انبار مورد نظر نمایش داده می شود. "انتخاب انبار"غیر این صورت (معرفی چند انبار)؛ پنجره 

  

مشاهده می شود، نام انبارهایی که در نرم افزار تعریف شده اند، جهت انتخاب در  "انتخاب انبار"گونه که در تصویر پنجره همان

  این پنجره قابل مشاهده خواهند بود.

  شود:نمایش داده می "رسید ایجاد سوابق کالا"پس از انتخاب انبار مورد نظر، صفحه 
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کالا، کالاي مورد نظر را انتخاب نمایید. در ادامه مجدد به حال با توجه به توضیحات گذشته در خصوص روش هاي انتخاب 

  هاي انتخاب کالا اشاره خواهد شد:روش

 هاي کشویی موجود...انتخاب طبقه، گروه اصلی و گروه فرعی کالا از فهرست 

 

  
  

توانید طبقه و گروه ها را تعیین و سپس کالاهاي مورد نظر را از محل مشخص شده در تصویر انتخاب می با انتخاب گزینه 

  نمایید.

  

 انتخاب "لیست  توانید با انتخاب گزینه واره، میها از درختجهت انتخاب طبقه و گروه ها از لیست:انتخاب گروه

 ایید.را مشاهده و سپس گروه مورد نظر را انتخاب نم "کالا
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  پس از  تعیین گروه مورد نظر، نسبت به انتخاب کالا از طریق توضیحات عنوان شده در قسمت قبل اقدام نمایید.

  

 :جستجوي گروه  

لیست جستجو را مشاهده و سپس گروه مورد   ها از طریق جستجو، می توانید با انتخاب گزینه جهت انتخاب طبقه و گروه

 نظر را جستجو نمایید.

  

  پس از  تعیین گروه مورد نظر نسبت به انتخاب کالا از طریق توضیحات عنوان شده در قسمت قبل اقدام نمایید.
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  :جستجوي مستقیم کالا 

کلیک کرده و سپس از طریق پنجره   که کالاي خاصی را مد نظر داشته باشید نیز می توانید ابتدا بر روي گزینه در صورتی

  ي مورد نظر اقدام نمایید. زیر نسبت به جستجوي کالا

  

باشد. بدین منظور ابتدا مولفه مورد نظر را انتخاب و میامکان پذیر  "کد کالا"و  "نام کالا"طریق، جستجو بر اساس  2جستجو به 

به عملیات جستجو را آغاز نمایید. لازم  سپس نام/کد کالا را در کادر مشخص شده تایپ نمایید، سپس با استفاده از گزینه 

که ابتدا علامت * و سپس عبارت مورد نظر جهت جستجو ثبت شوند، نتیجه جستجو به گونه اي خواهد بود که توضیح است در صورتی

  کلیه کالاهایی که عبارت درج شده در نام آن ها وجود دارد نمایش داده خواهند شد.
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 ایید.کلیک نم  در این حالت کالا را انتخاب نموده و سپس بر روي گزینه 

  :انتخاب کالا از درخت 

نمایش داده شده و می  "انتخاب کالا"را انتخاب نمایید. در این حالت پنجره  به منظور انتخاب کالا از درخت، ابتدا گزینه 

 توانید کالاي مورد نظر را انتخاب نمایید.
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  :ثبت کد محلی 

 اساس کد محلی انتخاب نمود. توان کالا را برصورت نمایش داده شده در تصویر زیر می 2به 

کلیک نمایید  اقدام نمایید، کافیست کد محلی را ثبت کرده و سپس بر روي علامت  "کد محلی کالا"که از قسمت در صورتی

و سپس کد محلی  را فعال نموده  "کد محلی"که از قسمت زیرین نام کالا اقدام نمایید، ابتدا بایستی عبارت و در صورتی

  کادر مربوطه ثبت نمایید. کالا را در

  

  :ثبت کد سیستمی کالا 

  ، کد کالاي مورد نظر را در کادر مربوطه ثبت نمایید. "کد محلی"بدین منظور با توجه به غیر فعل بودن عبارت 
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  :انتخاب نام کالا از فهرست آخرین اقلام مورد استفاده 

یش لیست مربوط به بیست قلم کالایی است که در آخرین رسیدها مورد یکی از امکاناتی که در این قسمت وجود دارد قابلیت نما 

استفاده قرار گرفته اند. به منظور مشاهده اقلام مذکور بر روي علامت مشخص شده در تصویر کلیک نمایید. در این حالت لیست کالاهاي 

  استفاده شده اخیر نمایش داده می شود.

  

  نکته !!!

  باشد.ها مشابه توضیحات عنوان شده میحوالهانتخاب کالا در کلیه رسید و 

  ثبت تعداد کالا 

پس از انتخاب کالا، نسبت به ثبت تعداد کالا بر اساس یکی از واحدهاي سنجش اقدام نمایید. همان گونه که قبلن شرح داده شد، 

ضریب تبدیل مربوطه تعداد را به واحد  جهت ثبت تعداد کالا استفاده شود، نرم افزار بر اساس 3و یا  2که از واحد سنجش در صورتی

  سنجش اصلی تبدیل و پردازش را بر اساس واحد سنجش اصلی انجام میدهد.
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  تاریخ مصرف

که استفاده از تاریخ مصرف در بخش اطلاعات تکمیلی کالایی فعال باشد، هنگام ثبت رسید انبار فیلد مربوطه فعال بوده در صورتی

  رج تاریخ مصرف در این قسمت اقدام نماید.تواند نسبت به دو کاربر می

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

  توضیحات

تواند موارد مربوطه را در قسمت توضیحات ثبت نماید. هاي رسید انبار نیاز به بیان توضیحی باشد، کاربر میکه در ردیفهنگامی

  ز در پیش نمایش چاپ رسید نمایش داده خواهد شد.لازم به ذکر است توضیحات درج شده مربوط به هر ردیف، در زیر همان ردیف و نی

  

  

  

شوند. همان به صورت خودکار در رسید نمایش داده می "نوع رسید"و  "انبار"با انتخاب نوع رسید و انبار، فیلدهاي مربوط به 

  باشند.نمایید اطلاعات درج شده در این دو بخش غیر قابل ویرایش میگونه که مشاهده می

  

  

  شرح رسید

  .را به صورت دلخواه ثبت نمایدباشند و کاربر این امکان را خواهد داشت که آنشرح رسیدهاي انبار بر اساس نوع رسید متفاوت می
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اطلاعات ثبت شده را تایید نموده و در  پس از تکمیل تمامی اطلاعات مربوط به هر ردیف، با انتخاب گزینه 

  استفاده نمایید. قصد افزودن ردیف جدیدي داشته باشید نیز از گزینه   که علاوه بر تایید ردیف جاري،صورتی

  جهت تایید نمودن اطلاعات مربوط به هر ردیف، از منو امکانات و نیز نوار ابزار صفحه رسید نیز می توانید استفاده نمایید.

  جهت تایید نمودن ردیف جاري: 

  Ctrl+O، کلیدهاي میانبر: ، نوار ابزار:  منو امکانات:

  جهت تایید ردیف جاري و افزودن ردیف جدید:

  Ctrl+A، کلیدهاي میانبر: ، نوار ابزار: منو امکانات:

ردیف  چنانچه ردیفی به صورت اشتباه تایید شده و قصد حذف آن را داشته باشید، می توانید با انتخاب گزینه 

  از منو امکانات و نیز نوار ابزار صفحه رسید نیز می توانید استفاده نمایید. انتخابی را حذف نمایید. جهت حذف اطلاعات مربوط به هر ردیف،

  Ctrl+Delete، کلیدهاي میانبر:  ، نوار ابزار: منو امکانات: 
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باشد. براي این منظور ابتدا از جمله امکانات نرم افزار در این قسمت، ذخیره سازي اطلاعات ثبت شده با فرمت هاي مختلف می

  را انتخاب و سپس فرمت مورد نظر را تایید نمایید. "ره اطلاعاتذخی"منوي 

  

  کلیک نمایید. حال مسیر ذخیره سازي فایل را مشخص کرده و بر روي گزینه 

  
  :پس از انجام ذخیره سازي پیغام زیر نمایش داده خواهد شد

 

که و در صورتی "yes"نمایش داده شود، گزینه خواهید فایل ذخیره شده همزمان پس از ذخیره سازي اطلاعات که میدر صورتی

  را انتخاب نمایید. "No"خواهید فایل ذخیره شده همزمان نمایش داده شود گزینه نمی



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  717صفحه

	 	

توجه داشته باشید اولین عبارت موجود در منو ذخیره اطلاعات،  مربوط به ذخیره سازي رسید ایجاد سوابق کالا 

  باشد.در نرم افزار می 

  از منو بالاي صفحه ( استفاده از عبارت  عات، می توانید با استفاده از ابزار پس از ثبت اطلا

  ) نسبت به ذخیره سازي رسید اقدام نمایید.Ctrl+Sو یا کلیدهاي میانبر  "امکانات"از منوي 

ام زیر نمایش داده اقدام به بستن صفحه رسید نمایید، پیغ که پیش از ذخیره نمودن رسید، با استفاده از ابزار در صورتی

  شود:می

  

  تواند وجود داشته باشد:حالت می 2با توجه به پیغام فوق 

  پیغام زیر نمایش داده خواهد شد: با انتخاب گزینه  .1

  
  

 شود:انتخاب گردد، پیغام زیر مبنی بر تایید ذخیره اطلاعات نمایش داده می که مجدد گزینه در صورتی  
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  به صفحه رسید منتقل خواهید شد.، مجدد با انتخاب گزینه 

 

  پیغام زیر نمایش داده خواهد شد: با انتخاب گزینه  .2

  

انتخاب شود، صفحه رسید بدون ذخیره سازي بسته خواهد شد و در  که گزینه با توجه به پیغام فوق در صورتی

  انتخاب شود، مجدد صفحه رسید نمایش داده می شود. که گزینه صورتی

 هنگام ثبت اطلاعات ردیف جاري رسید، تعداد کالا درج نشده باشد؛ زمان ذخیره سازي پیغام زیر نمایش که در صورتی

 داده خواهد شد:
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 که هنگام ثبت اطلاعات ردیف جاري رسید، نام کالا درج نشده باشد ؛ زمان ذخیره سازي پیغام مقابل نمایش در صورتی

  داده خواهد شد:

  

 عات ردیف جاري رسید، نام و تعداد کالا درج نشده باشند ؛ زمان ذخیره سازي پیغام زیر که هنگام ثبت اطلادر صورتی

 نمایش داده خواهد شد:

  

  نکته !!!

ارسال نشده باشد، » حسابداري کالا « جهت صدور سند حسابداري به مرحله "رسید ایجاد سوابق کالا"کهتوجه داشته باشید ؛ در صورتی

  اطلاعات این رسید را تکمیل نمایید. طی چندین مرحله می توانید

مدیریت کالا و خدمات // نگهداري کالا // رسید // که رسید ایجاد سوابق را ذخیره نموده و مجدد از مسیر عنوان شده (در صورتی

قابل  ) رسید را انتخاب نمایید، اطلاعات ثبت شده قبلی نیز با فعال نمودن عبارت ایجاد سوابق کالا

  ند بود. در این حالت کاربر امکان اضافه یا حذف نمودن کالا را خواهد داشت.مشاهده خواه

  "نمایش ردیف هاي ذخیره شده"بودن عبارت  غیر فعالتصویر: رسید ایجاد سوابق کالا به توجه به 
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  "نمایش ردیف هاي ذخیره شده"بودن عبارت  فعالتصویر: رسید ایجاد سوابق کالا به توجه 

  

  باشد:هاي ثبت شده قابل رویت نمیاطلاعاتی که در عناوین مربوط به پنجره ردیفمشاهده 
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توانند شود. کاربران میدر مورد رسیدها اطلاعاتی مانند تاریخ انقضا وجود دارد که به صورت عادي در لیست اسناد مشاهده نمی

  در  صورت تمایل اطلاعات مازاد را با رعایت مراحل ذیل مشاهده نمایند:

  ها نگه داشته و با کلید سمت راست موس آن را انتخاب کنید. نشانگر موس را روي یکی از عناوین مربوط به ستون .1

 را انتخاب نمایید. "انتخابگر ستون"عبارت  .2

 شود.نمایش داده می "تغییر دلخواه"در این حالت پنجره  .3

  

انتخاب نمایید. بدین منظور نشانگر موس را روي عنوان مورد نظر برده، سپس  "تغییر دلخواه"عنوان مورد نظر را از پنجره  .1

 کلید سمت چپ موس را روي آن نگه داشته و عنوان مورد نظر را در محل دلخواه خود ( در لیست مربوطه ) قرار دهید. 
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توانید با استفاده از کلید سمت چپ موس که قصد حذف یکی از عناوین فوق را داشته باشید، می لازم به توضیح است ؛در صورتی

آن را نگه داشته و از محل خود خارج نمایید. در این صورت عنوان مورد نظر از دید خارج شده و به لیست تغییر دلخواه انتقال خواهد 

  یافت.

  

  نکته !!!

 ر صادق میباشد.شرح داده شده است و در کل محیط نرم افزا "مدیریت مالی"عملیات فوق قبلن نیز در سیستم 

  فیلتر نمودن ردیف ها 

توان مرتب سازي و یا فیلتر نمود. بدین منظور ابتدا عنوان مورد ها را حسب مورد میهریک از عناوین موجود در نوار بالاي ردیف

اب عبارت مورد نظر که با انتخ شوداي نمایش داده میکلیک نمایید. در این حالت پنجره نظر را انتخاب کرده و سپس بر روي علامت 

  توانید عملیات فیلترینگ را انجام دهید.می
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ها نیز عامل فیلتر شده نمایش تغییر رنگ داده و در قسمت پایین ردیف شود، عبارت که بر روي لیست فیلتري اعمال میزمانی

  داده خواهد شد. 

  

  فعال خواهد شد.فیلتر اعمال شده نیز غیر فعال نمودن عبارت و یا غیر با انتخاب گزینه 

شود. استفاده می از ابزار  "ایجاد سوابق کالا"منظور ذخیره سازي رسید هاي رسید و بهپس از ثبت اطلاعات مربوط به ردیف

  شود.،پیغام مقابل نمایش داده میپس از انتخاب ابزار مذکور
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  نیز مجدد به صفحه رسید منتقل خواهید شد.  پیغام زیر و با انتخاب گزینه با انتخاب گزینه 

  

  

  نکته !!!

گیرد، لذا در ) صورت میFifo( "اولین صادره از اولین وارده"که روش نگهداري کالا در نرم افزار بر اساس روش باتوجه به این

در نرم افزار وارد  "رسید ایجاد سوابق کالا"استفاده از و با  "انبارگردانی"بایست موجودي کالاي ابتداي دوره را بر اساس لیست ابتداي امر می

  نمود.

  تذکر !!!

  ثبت رسید ایجاد سوابق کالا جهت هر انبار، تنها یک مرتبه امکان پذیر خواهد بود. لذا در صدور این نوع رسید نهایت دقت را بکار برید.

 رسید خرید کالا

  استفاده خواهد شد. "خرید کالا"ریدهاي طی دوره)، از رسید به منظور ثبت عملیات ورود کالا به انبار (بواسطه خ

  باشد:در نرم افزار از مسیر زیر مقدور می "خرید کالا"ثبت رسید 
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  �د��� کالا و �دمات // ن�ھداری کالا // ر�ید // ��ید کالا

 
 

  توجه !!!

  باشد. بدین منظور از توضیحات تکراري تا حد امکان خودداري خواهیم نمود. اغلب مراحل ثبت رسیدها در نرم افزار مشابه می 

  شود:از مسیر عنوان شده و نیز انتخاب انبار مورد نظر صفحه زیر نمایش داده می "رسید خرید کالا"پس از انتخاب 

 

  رسید ایجاد سوابق کالا انتخاب نمایید.هاي عنوان شده در در این حالت ابتدا نام کالاهاي خریداري شده را با استفاده از روش
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  پس از انتخاب کالا، تعداد را بر اساس یکی از واحدهاي سنجش تعریف شده وارد نمایید.

  

  توان از قسمت توضیحات استفاده نمود.که اطلاعات تکمیلی وجود داشته باشد، میدر صورتی

  

  شود.ردیف مربوط به آن نمایش داده میذکر است؛ توضیحات درج شده براي هر کالا، زیر لازم به

نسبت به تعیین فروشنده اقدام نمایید. انتخاب  "انتخاب فروشنده/تامین کننده/ارسال کننده"پس از ثبت اطلاعات فوق از محل 

  گیرد.صورت می "جستجوي نام یا کد"و  "انتخاب از درخت"روش  2فروشنده به 

 شود.نمایش داده می "انتخاب تامین کننده"ه پنجر با انتخاب گزینه  انتخاب از درخت:
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که براي اولین بار از این قسمت استفاده نمایید، هیچ اطلاعاتی در آن وجود نخواهد داشت و با هر بار تعریف نمودن در صورتی

  اطلاعات، در دفعات آینده نیز نمایش داده خواهد شد.

ویرایش و ایجاد تامین کنندگان کالا "را انتخاب نمایید. در این زمان پنجره  به منظور تعریف فروشنده جدید، گزینه 

  شود.ایجاد تامین کننده نمایش داده میبه منظور انتخاب/ "و خدمات

  

  حالت متصور خواهد بود: 2جهت انتخاب تامین کننده در پنجره فوق 
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، به دو صورت 1در این حالت از قسمت تفصیل  تعریف شده باشد: 1قسمت تفصیل  از پیشترتامین کننده  )1

  توانید نسبت به انتخاب فروشنده مورد نظر اقدام نمایید.می"جستجوي نام یا کد"و  "انتخاب از درخت"

را انتخاب   شود. فروشنده مربوطه را مشخص و سپس گزینه نمایش داده می "1 انتخاب تفصیل"پنجره  با انتخاب گزینه 

  نمایید.

  

  ، حساب تفصیلی یک مربوط به فروشنده مورد نظر را انتخاب نمایید.1سمت تفصیل از ق

  شود. نمایش داده می "ویرایش و ایجاد تامین کنندگان کالا و خدمات"در این حالت نام فروشنده در پنجره 

  باشد.کننده میتامین  "نوع فعالیت"سازي بایستی در این پنجره ثبت شود از جمله اطلاعاتی که به منظور ذخیره

  
  

  شود:استفاده نمایید. با انتخاب گزینه مذکور پنجره زیر نمایش داده می توانید از ابزار جهت تعریف نوع فعالیت جدید می

  را انتخاب نمایید. "تایید"پس از درج نام و کد،گزینه 
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ویرایش و ایجاد تامین "کننده را از پنجره توانید، تامین در این حالت می تامین کننده از قبل تعریف نشده باشد: )2

  تعریف نمایید. "کنندگان کالا و خدمات

  بایستی ثبت گردد. "نوع فعالیت"و  "نوع پوشه"،  "کد"، "نام"بدین منظور اطلاعات 
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درج اطلاعات تکمیلی مربوط به فروشنده مانند کد اقتصادي، کد پستی و... را در صورت نیاز ثبت نماید. پس از درج اطلاعات مورد 

  سازي اطلاعات اقدام نمایید. نسبت به ذخیره نیاز و با استفاده از گزینه 

  

  م نمایید.توانید نسبت به حذف اطلاعات ذخیره شده اقدامی با استفاده از ابزار 

  در این حالت ابتدا پیغام:

  

  شود:و سپس پیغام زیر نمایش داده می
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انتخاب تامین "را انتخاب نمایید. در این حالت اطلاعات ذخیره شده در پنجره  سازي اطلاعات، گزینه پس از ذخیره

  مشاهده خواهد شد. "کننده

  

  گردد.شده و تامین کننده در صفحه رسید خرید مشخص میبسته  "انتخاب تامین کننده"، پنجره با تایید گزینه 

  

لازم به ذکر است، در صورت عدم درج اطلاعات تامین کننده هنگام ثبت رسید، می توانید زمان نرخ گذاري رسید اطلاعات مربوطه 

  را وارد نمایید.

  شد.باتاریخ رسید به صورت پیش فرض،تاریخ سیستم بوده و توسط کاربر قابل ویرایش می
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  شرح رسید را در قسمت مربوطه درج نمایید. 

  

به صورت خودکار در رسید نمایش داده  "نوع رسید"و  "نام انبار"طور که در بخش رسید ایجاد سوابق عنوان گردید ؛همان

  .شوندمی

.  

                   0

  

اطلاعات ثبت شده را تایید نموده و در  پس از تکمیل تمامی اطلاعات مربوط به هر ردیف با انتخاب گزینه 

  استفاده نمایید.که علاوه بر تایید ردیف جاري، قصد اضافه نمودن ردیف جدیدي داشته باشید نیز از گزینه  صورتی

  توانید استفاده نمایید.جهت تایید نمودن اطلاعات مربوط به هر ردیف، از منو امکانات و نیز نوار ابزار صفحه رسید نیز می
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  جهت تایید نمودن ردیف جاري:

  ctrl + B، کلیدهاي میانبر: ، نوار ابزار:  منو امکانات: 

  جهت تایید ردیف جاري و افزودن ردیف جدید:

 ctrl + A، کلیدهاي میانبر: ، نوار ابزار:  منو امکانات: 

ردیف انتخابی  چه ردیفی به اشتباه تایید شده و قصد حذف آنرا داشته باشید، می توانید با انتخاب گزینه چنان

 را حذف نمایید.

  توانید استفاده نمایید.جهت حذف نمودن اطلاعات مربوط به هر ردیف، از منو امکانات و نیز نوار ابزار صفحه رسید نیز می

  ctrl+Deleteر: ، کلیدهاي میانب، نوار ابزار: 

از منو بالاي صفحه ( استفاده از عبارت  استفاده از ابزار  توانید باپس از ثبت اطلاعات، می

) نسبت به ذخیره سازي رسید اقدام   ctrl + Sو یا کلیدهاي میانبر "امکانات"از منوي   

  نمایید.

، اطلاعات ذخیره خواهد شد و انتخاب گزینه شود. در صورت پس از انتخاب ابزار ذخیره، پیغام زیر نمایش داده می

  مجدد به صفحه تنظیم رسید منتقل خواهید شد. شود و در صورت انتخاب گزینه پیش نمایش چاپ رسید مشاهده می
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هاي مالی قبل ر و یا سالافزااطلاعات تاریخ بعد از تاریخ نرم سازي اطلاعات، تاریخ درج نشده باشد و یاکه هنگام ذخیرهدر صورتی

  شود:باشد، پیغام زیر مبنی بر عدم اعتبار تاریخ نمایش داده می

 

 رسید و تحویل مستقیم کالا

مستقیما تحویل (حواله) "هنگام ثبت رسید خرید کالا، عبارتی با نام 

نمایش داده می شود. مورد استفاده این عبارت زمانی است که کالا پس  "شود

شود. در صورت فعال نمودن این عبارت، قسمتی در رسید خرید کالا با احدها ارجاع شده و دیگر وارد انبار نمیاز خرید جهت استفاده به و

  شود.نمایش داده می "دریافت کننده کالا"نام

  

یید. اقدام نما "دریافت کننده کالا"توانید نسبت به تعیین می"جستجوي نام یا کد"و  "انتخاب از درخت"طریق  2در این حالت از 

  شود. نمایش داده می "1انتخاب تفصیل "، پنجره پس از انتخاب گزینه 
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  نکته !!!

فقط گروه  1در نسخه فعلی نرم افزار، امکان انتخاب تحویل گیرنده کالا، خارج از گروه کارکنان میسر نبوده و در پنجره انتخاب تفصیل 

  شود.کارکنان نمایش داده می
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  شود:تحویل گیرنده کالا هنگام ذخیره نمودن رسید پیغام زیر نمایش داده میدر صورت عدم انتخاب 
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  هاي دریافتیرسید هدایا و کمک

  زمانی استفاده خواهد شد که، کالایی به عنوان کمک و یا هدیه تحویل موسسه گردد.  "هاي دریافتیهدایا و کمک"از رسید 

  دریافتی از مسیر زیر اقدام نمایید:جهت ثبت اطلاعات مربوط به هدایا و کمک هاي 

ری کالا // ر�ید // �دایا و � �ی �یا��ی   �د��� کالا و �دمات// ن�ھدا

 

  باشد.می"خرید کالا"مشابه رسید  "هاي دریافتیهدایا و کمک"عملیات ثبت و تایید رسید

  تذکر !!!

  دریافت کالا به صورت امانی شامل این نوع رسید نخواهد بود.
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  رسید دریافتی از ستاد

گیرد. بدین معنا که همزمان مورد استفاده قرار می "دریافتی از ستاد"به منظور دریافت کالا توسط واحدهاي تابعه از ستاد، رسید 

دریافتی از "از مرکز ارسال کننده (ستاد)، در واحد تابعه نیز به صورت خودکار رسیدي با عنوان رسید "ارسال به واحد تابعه"با صدور حواله 

  به ثبت خواهد رسید.  "ستاد

  جهت صدور رسید مربوط به حواله هاي دریافتی از مسیر زیر اقدام نمایید:

  �د��� کالا و �دمات // ن�ھداری کالا // ر�ید // �یا��ی از �تاد

 

است رسید مذکور تا زمانی که تایید با انتخاب عبارت دریافتی از ستاد، لیست انبارهاي موسسه نمایش داده می شود. لازم به ذکر 

باشد، لذا و صادر نشود، در کلیه انبارهاي تعریف شده در نرم افزار قابل مشاهده خواهد بود و نیز پیش نمایش چاپ آن فاقد نام انبار می

آن انبار تایید نمایید. در این حالت را در  "دریافتی از ستاد"باشد انتخاب و سپس رسید ابتدا انبار مورد نظر را که قصد ورود کالا در آن می

توان نسبت به تایید و صدور رسید مربوطه اقدام می شود. با انتخاب ابزار نمایش داده می "لیست رسیدهاي دریافتی از ستاد"پنجره 

  نمود.
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  شود.با تایید رسید در پنجره فوق پیغام مقابل نمایش داده می

  

 شود.پیغامی دیگر به منزله تایید مجدد نمایش داده میفوق،با توجه به تایید پیغام 
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ها نیز، هاي فوق، مجدد مراحل عنوان شده فوق بایستی تکرار گردد و در صورت تایید پیغامصورت عدم تایید هر کدام از پیغامدر 

  شود.صفحه پیش نمایش چاپ رسید نمایش داده می

  

   !!!نکته 

  شود. سال کننده، با نرخ نمایش داده میبعد از تولید سند حواله ارسالی به واحد تابعه مرجع در مرکز ار 2.0.6.0این رسید در نسخه 

 نرخ این رسید بنا به نیاز کاربر قابل ویرایش بوده تا در صورت وجود عوامل افزاینده/کاهنده امکان تغییر نرخ وجود داشته باشد.

 : ریز شرح به هیاول غامیپ تایید عدم صورت در و
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 :شد خواهد داده شینما ریز غامیپ       

 

 :لیذ شرح به فوق غامیپ دییتا عدم صورت در و ماند خواهد یباق نشده دییتا حالت در دیرس و شده بسته فوق غامیپ دییتا حالت در دیرس

  

 :شد خواهد داده شینما ریز غامیپ
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  شود و رسید دریافتی به ستاد برگشت داده خواهد شد.که در صورت تایید پیغام فوق پیغام زیرین نمایش داده می

  

ي رسیدهاي آماده ثبت سند قابل رویت لازم به ذکر است این رسید در ستاد تبدیل به رسید اصلاح تعداد مقدار شده و در مرحله

  باشد.می

  رسید دریافتی از واحد

گیرد. بدین معنا مورد استفاده قرار می "دریافتی از واحد"د ، رسی"واحدهاي تابعه"از  "ستاد/واحد"به منظور دریافت کالا توسط 

از مرکز ارسال کننده (واحد تابعه)، در ستاد و واحدهاي تابعه دیگر (واحدهاي دریافت  "ارسال به واحد/ستاد"که همزمان با صدور حواله 

  خواهد رسید. به ثبت  "دریافتی از واحد"کننده کالا) نیز به صورت خودکار رسیدي با عنوان رسید

  جهت صدور رسید مربوط به حواله هاي دریافتی از مسیر زیر اقدام نمایید:

  �د��� کالا و �دمات // ن�ھداری کالا // ر�ید // �یا��ی از وا�د
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 ، لیست انبارهاي موسسه نمایش داده می شود. لازم به ذکر است رسید مذکور تا زمانی که"دریافتی از واحد"با انتخاب عبارت

باشد، لذا ابتدا انبار مورد تایید و صادر نشود، در کلیه انبارهاي موجود قابل مشاهده خواهد بود و نیز پیش نمایش چاپ آن فاقد نام انبار می

لیست "را در آن انبار تایید  نمایید. در این حالت پنجره  "دریافتی از واحد"باشد انتخاب و سپس رسید نظر را که قصد ورود کالا در آن می

  توان نسبت به تایید و صدور رسید مربوطه اقدام نمود.می نمایش داده می شود. با انتخاب ابزار  "رسیدهاي دریافتی از واحد تابعه

 

  شود.جره فوق پیغام زیر نمایش داده میبا تایید رسید در پن

  

  شود.داده میبا توجه به تایید پیغام فوق، پیغامی دیگر به منزله تایید مجدد نمایش 
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ها نیز، کرار گردد و در صورت تایید پیغامهاي فوق، مجدد مراحل عنوان شده فوق بایستی تدر صورت عدم تایید هر کدام از پیغام

  شود.صفحه پیش نمایش چاپ رسید نمایش داده می

  

   !!!نکته 

  شود. مرجع در مرکز ارسال کننده، با نرخ نمایش داده میبعد از تولید سند حواله ارسالی به واحد تابعه  2.0.6.0این رسید در نسخه 

 نرخ این رسید بنا به نیاز کاربر قابل ویرایش بوده تا در صورت وجود عوامل افزاینده/کاهنده امکان تغییر نرخ وجود داشته باشد.

  :ریز شرح به هیاول غامیپ تایید عدم صورت در و
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  :شد خواهد داده شینما ریز غامیپ

 

  :لیذ شرح به فوق غامیپ دییتا عدم صورت در و ماند خواهد یباق نشده دییتا حالت در دیرس و شده بسته فوق غامیپ دییتا حالت در دیرس 

  

  :شد خواهد داده شینما ریز غامیپ
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  .شد خواهد داده برگشت کننده ارسال واحد به یافتیدر دیرس و شودیم داده شینما ریز غامیپ فوق غامیپ دییتا صورت در که

  

  باشدیم تیرو قابل سند ثبت آماده يدهایرس يمرحله در و شده مقدار تعداد اصلاح دیرس به لیتبد واحد در دیرس نیا است ذکر به لازم
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  رسید برگشت از مصرف/توزیع

و مصرف و رسید و تحویل  باشد؛ به منظور برگشت کالاهاي مصرفی (که طی حواله توزیعگونه که از نام رسید مشخص میهمان

  استفاده خواهد شد. "رسید برگشت از مصرف/توزیع"مستقیم از انبار خارج شده اند) به انبار، از 

  از مسیر زیر اقدام نمایید: "برگشت از مصرف/توزیع"جهت صدور رسید 

  �د��� کالا و �دمات  //  ن�ھداری کالا   //  ر�ید  //  ���ت از ��رف/�وز�

 
 

  توجه !!!  

تعریف 1روند (اقلامی که در طبقه بندي کالا با کد اقلام مصرفی: اقلامی که بر اثر استفاده جزئی، تغییر وضعیت داده و یا کلا از بین می

  می شوند.)

 

 

 

  حواله مرجوعی                رسید برگشت از مصرف/توزیع                                 

 

 انبار متقاضی فروشنده حواله رسید
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 "انتخاب انبار"که تعداد انبارهاي موسسه بیش از یک انبار باشد، پنجره در صورتی "برگشت از مصرف/توزیع"با انتخاب عبارت

  شود. در این حالت انبار مورد نظر را که کالا از آن خارج شده است انتخاب نمایید:نمایش داده می

  

  شود.مورد نظر صفحه رسید برگشت از مصرف/توزیع نمایش داده میپس از انتخاب انبار 
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، شرح و تاریخ رسید برگشت از مصرف/توزیع را درج نمایید، سپس نوع حواله اي که قصد "شرح و تاریخ"هاي مربوط به در قسمت

رسید و تحویل مستقیم "و  "حواله توزیع / مصرف"ذکر است تنها کالاهایی که طی هباشد را انتخاب نمایید. لازم باصلاح و برگشت آن می

  تحویل واحدهاي سازمان شده اند قابلیت برگشت به انبار را خواهند داشت. "کالا

  

را فعال و چنانچه از رسید تحویل  که حواله مورد نظر از نوع توزیع و مصرف باشد، گزینه در صورتی

  را فعال نمایید. ستی گزینه مستقیم استفاده شده و قصد اصلاح آن باشد نیز بای

باشد را در محل مشخص شده سریال حواله توزیع /مصرف و یا رسید و تحویل مستقیم مورد نظر که قصد برگشت/اصلاح آن می

  د.)وارد نمایید.(سریال مربوط به رسید و حواله هاي صادره را می توانید از قسمت لیست رسید و حواله ها استخراج نمایی "سریال"با نام 

 فعال خواهد شد.   "مشاهده"در این حالت گزینه 

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

اقلام خارج شده از انبار طی حواله توزیع و مصرف و یا رسید تحویل و مستقیم، در پنجره  با انتخاب گزینه 

 شوند:مقابل نمایش داده می
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ي مورد نظرکه قصد اصلاح و برگشت آن تواند ردیف کالاو کاربر می فعال شده  "انتخاب"در این حالت گزینه 

  باشد را با استفاده از این گزینه به پنجره پایین منتقل نماید.به انبارمی

  

فعال  "تعداد"باشد، پس از انتخاب ردیف مورد نظر و انتقال آن به کادر پایین، قسمت مربوط به گونه که در تصویر نمایان میهمان

و به صورت پیش فرض تعداد کالاي خارج شده در این بخش بر اساس هر سه واحد سنجش نمایش داده خواهد شد. حال تعداد  شده

  واحد سنجش مورد نظر درج نمایید. کالایی که بایستی به انبار عودت داده شود را در این قسمت بر اساس
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از انبار خارج شده اند نیز در یک رسید برگشت از مصرف مقدور ذکر است؛ عودت کالاهایی که طی حواله هاي مختلف لازم به

  خواهد بود. بدین منظور مجدد نوع خروج کالا و سریال مربوطه را انتخاب کرده و عملیات شرح داده شده را اجرا نمایید.

  
ش ردیف مورد نظر را در این حالت اطلاعات قبلی در پنجره بالا حذف و اطلاعات جدید جایگزین می شود. مجدد در این بخ

  کلیک نمایید. حال ردیف جدید به ردیف هاي پنجره پایینی افزوده خواهد شد. انتخاب و بروي گزینه 
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که کالاي مورد نظر از قبل داراي توضیحات تکمیلی بوده باشد، در این بخش نیز توضیحات نمایش داده شده و توسط در صورتی

ها نیز توضیحات نمایش داده شده ذیل ردیف ضمنا با غیرفعال نمودن عبارت  کاربر نیز قابل ویرایش خواهد بود.

  حذف خواهند شد.

نسبت   "حذف ردیف انتخابی"توان با استفاده از ابزار زمانی که کالایی به اشتباه انتخاب شده باشد؛ می

ده از انتخاب ابزار مذکور عملیات حذف ردیف انتخابی به حذف آن اقدام نمود. بدین جهت ابتدا ردیف مورد نظر را تعیین و سپس با استفا

  را انجام دهید.

) قابل برگشت نخواهند بود. 2.0.6.5همان گونه که در مطالب گذشته تذکر داده شده است، اقلام غیر مصرفی (در نسخه فعلی 

  واهد شد.غیر فعال خ که ردیف انتخابی کاربر از نوع اقلام غیر مصرفی باشد، گزینه لذا در صورتی
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پس از تکمیل اطلاعات رسید برگشت از مصرف/توزیع (از جمله انتخاب کالاها، درج تعداد کالاهاي قابل عودت و...)، با استفاده از 

  شود:سازي رسید اقدام نمایید. در این زمان پیش نمایش چاپ رسید نمایش داده مینسبت به ذخیره گزینه 
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  به واحدرسید خرید و تحویل مستقیم 

  باشد.این نوع رسید تلفیقی از رسید خرید و تحویل مستقیم و رسید ارسالی به ستاد/واحد می

توان از در صورتی که کالاي خریداري شده در ستاد یا واحد مستقیما به واحدي دیگر ارسال شده و وارد انبار خریدار نگردد، می

  این نوع رسید استفاده نمود. 

  تحویل مستقیم به واحد از مسیر زیر اقدام نمایید: جهت صدور رسید خرید و

�����م � وا�د
ل 

�
ری کالا// ر�ید// ��ید و ��و   �د��� کالا و �دمات// ن�ھدا

 

 شود:در این حالت پنجره رسید به صورت زیر نمایش داده می
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  .باشدرسیدها مینوان شده در سایر لازم به توضیح است؛ ثبت رسید مذکور نیز مشابه توضیحات ع

  

  

  فلوچارت مراحل ثبت حواله انبار کالا در نرم افزار نظام نوین مالی

  

   

 شروع

  تایید پیش نویس حواله

  تولید سند توسط سیستم

  رسیدگی اسناد
آیا نیاز به ثبت کد 

 اعتبار دارد ؟

ثبت کد اعتبار در سیستم 

تایید وصول مستندات سند توسط 

  دفترداري

آیا نیاز به ارسال 

سند به ستاد  

  ارسال سند به ستاد

  بایگانی سند

  ثبت پیش نویس حواله

  ویرایش حواله

  ویرایش سند

  تایید پیش نویس سند

حواله حذف آیا 

 گردد ؟می

  حذف حواله

8 

7 

5 

6 

4 

2 

  بله

  خیر

  تایید

3 

  تاییدعدم 

  تایید

  عدم تایید

  بله

  بله

  خیر

 پایان

 پایان

1 

  عدم تایید  خیر

  تایید
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  حواله

  حواله توزیع/مصرف

  شود. استفاده می "توزیع/مصرف"به منظور خارج نمودن کالا از انبار و تحویل آن جهت استفاده به پرسنل موسسه، از حواله 

 3.000.000ي صادره مربوط به اقلام مصرفی یا اقلام با ماهیت غیر مصرفی به ارزش کمتر که حوالهلازم به ذکر است؛ در صورتی

ي صادره مربوط به اقلام غیرمصرفی که گردد، ولی حوالهریال باشد؛ طی اسناد حسابداري مربوطه مستقیما به حساب هزینه منظور می

هاي ثابت منظور و براي این اقلام کارت ریال یا بیشتر از آن است، طی اسناد حسابداري جزء دارایی 3.000.000 ن معادل ارزش آ

   اموال صادر خواهند شد.

  از مسیر زیر اقدام نمایید: "توزیع و مصرف"به منظور صدور حواله 

  ف�د��� کالا و �دمات  //  ن�ھداری کالا  //  �وا� //  �وز�/��ر

 

  شود:، پنجره انتخاب انبار نمایش داده می"توزیع/مصرف"با انتخاب عبارت 
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  شود:نمایش داده می "حواله کالا"پس از انتخاب انبار مورد نظر، صفحه 

  

 مطالب گذشتهباشد را مشابه طرق عنوان شده در در این حالت ابتدا بایستی کالایی که قصد توزیع (تحویل به متقاضی) آن می

  انتخاب نمایید.
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  هاي کشویی موجودکالا از فهرست گروه فرعیو  گروه اصلی، طبقهانتخاب. 

 

  

می توانید طبقه و گروه هاي مورد نظر را تعیین و سپس کالاهاي مورد نظر را از محل مشخص شده در با کلیک روي گزینه 

  نمایید .تصویر انتخاب 

 

 لیست انتخاب کالا را  توانید با انتخاب گزینه واره میها از درختجهت انتخاب طبقه و گروه ها از لیست:انتخاب گروه

 مشاهده و سپس گروه مورد نظر را انتخاب نمایید.
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  اقدام نمایید. پس از  تعیین گروه مورد نظر نسبت به انتخاب کالا از طریق توضیحات عنوان شده در قسمت قبل

 

  :لیست جستجو را مشاهده   توانید با انتخاب گزینه  ها از طریق جستجو میجهت انتخاب طبقه و گروهجستجوي گروه

 و سپس گروه مورد نظر را جستجو نمایید.
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  نمایید.پس از  تعیین گروه مورد نظر نسبت به انتخاب کالا از طریق توضیحات عنوان شده در قسمت قبل اقدام 

  :جستجوي مستقیم کالا 

را انتخاب کرده و سپس از طریق پنجره زیر  توانید ابتدا گزینه که کالاي خاصی را مد نظر داشته باشید نیز میدر صورتی

  نسبت به جستجوي کالاي مورد نظر اقدام نمایید. 

  

پذیر بوده و بدین منظور ابتدا مولفه مورد نظر را انتخاب کرده امکان "کد کالا"و  "نام کالا"طریق جستجو بر اساس  2جستجو به 

عملیات جستجو را آغاز نمایید. لازم  و سپس نام/کد کالا را در کادر مشخص شده تایپ نمایید، سپس با استفاده از گزینه 

اي خواهد بود که جستجو به گونهو سپس عبارت مورد نظر جهت جستجو ثبت شوند، نتیجه  *که ابتدا علامت به توضیح است در صورتی

 ها وجود دارد نمایش داده خواهند شد. کلیه کالاهایی که عبارت درج شده در نام آن
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 کلیک نمایید.  در این حالت کالا را انتخاب نموده و سپس بر روي گزینه 

 :انتخاب "کلیک نمایید. در این حالت پنجره  به منظور انتخاب کالا از درخت ابتدا بر روي گزینه  انتخاب کالا از درخت

  توانید کالاي مورد نظر را انتخاب نمایید.مینمایش داده شده و  "کالا
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  توان کالا را بر اساس کد محلی انتخاب نمود.صورت نمایش داده شده در تصویر زیر می 2ثبت کد محلی: به 

 

کلیک نمایید  ، کافیست کد محلی را ثبت کرده و سپس بر روي علامت اقدام نمایید "کد محلی کالا"که از قسمت در صورتی

و سپس کد محلی کالا  را فعال نموده  "کد محلی"که از قسمت زیرین نام کالا اقدام نمایید، ابتدا بایستی عبارت و در صورتی

  را در کادر مربوطه ثبت نمایید.

 :کد کالاي مورد  "کد محلی"ل بودن عبارت ابدین منظور با توجه به غیر فع ثبت کد سیستمی کالا ،

  د.نظر را در کادر مربوطه ثبت نمایی



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  763صفحه

	 	

 

 :یکی از امکاناتی که در این قسمت وجود دارد قابلیت   انتخاب نام کالا از فهرست آخرین اقلام مورد استفاده

گرفته اند. به منظور مشاهده ها مورد استفاده قرار نمایش لیست مربوط به بیست قلم کالایی است که در آخرین حواله

اقلام مذکور بر روي علامت مشخص شده در تصویر کلیک نمایید. در این حالت لیست کالاهاي استفاده شده اخیر 

  شود.نمایش داده می

  

  !تذکر !!

  لازم به ذکر است هنگام صدور حواله، تنها کالاهایی نمایش داده می شوند که در انبار داراي موجودي باشند. 

پس از انتخاب کالا، در قسمت مربوط به تعداد، تعداد کالاي مورد نظر جهت صدور حواله را بر اساس یکی از واحدهاي سنجش 

  موجود ثبت نمایید.

  

، از اطلاعات موجود استفاده "سیستم بررسی وضعیت کالا"توانید با فعال نمودن عبارت جهت بررسی موجودي کالاي مربوطه، می

  نمایید.
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  دهد.دي: موجودي فعلی کالا در انبار را نمایش میموجو

  باشد که تا کنون طی رسید به انبار وارد شده است.رسید: تعداد کالا می

  باشد که تا کنون طی حواله از انبار خارج شده است.حواله: تعداد کالا می

  باشد.باشد که طی حواله جاري قصد خروج آن میجاري: تعداد کالا می

 ماند.باشد که پس از صدور حواله جاري در انبار باقی میاد کالا میمانده: تعد

 توان با انتخاب گزینه که حواله مورد نظر شامل کالاهاي متعددي باشد میپس از درج اطلاعات فوق، در صورتی

 ، اطلاعات مربوط به ردیف جاري را تایید و ردیف جدیدي را ایجاد نمود.و یا ابزار

در منو امکانات و نیز کلیدهاي  توانید از عبارت هاي عنوان شده، میوه بر گزینهبدین منظور علا

  هاي پیشین نیز توضیح داده شد:طور که در بخشاستفاده نمایید. همان Ctrl+Aمیانبر 

از منو امکانات  ، عبارت ، ابزارتوان از گزینه  جهت تایید ردیف انتخابی می

  استفاده نمایید.Ctrl+Oو نیز کلیدهاي میانبر 

از منو  ، عبارت  ، ابزار توان از گزینه منظور حذف ردیف انتخابی میبه

  استفاده نمود.Ctrl+Deleteامکانات و نیز کلیدهاي میانبر 

 اقدام نمایید. "دریافت کننده کالا"پس از درج اطلاعات فوق، نسبت به انتخاب دریافت کننده کالا  از محل مربوط به 
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  می توانید دریافت کننده کالا را انتخاب نمایید. "جستجوي نام یا کد"و  "انتخاب از لیست"طریق  2به 

جهت تعیین نمودن دریافت کننده کالا  "1انتخاب تفصیل "،پنجره انتخاب از لیست: بدین منظور با انتخاب گزینه  -1

 روه کارکنان انتخاب شود.شود. توجه نمایید تحویل گیرنده کالا بایستی از گنمایش داده می

  

  

جهت جستجوي دریافت کننده کالا نمایش  "جستجو"، پنجره جستجوي نام یا کد: بدین منظور با انتخاب گزینه  -2

  شود.داده می
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  شرح حواله

  :شرح حواله را در محل مربوطه ثبت نمایید

  

  تاریخ حواله

 تاریخ حواله به صورت پیش فرض، تاریخ روز ثبت شده است. 

 

شوند. همان به صورت خودکار در حواله نمایش داده می "نوع حواله"و  "انبار"با انتخاب نوع حواله و انبار، فیلدهاي مربوط به 

  باشند.نمایید اطلاعات درج شده در این دو بخش غیر قابل ویرایش میطور که مشاهده می
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و یا  "امکانات"از منوي   ( استفاده از عبارت پس از ثبت کلیه اطلاعات، با استفاده از ابزار

  شود:)، نسبت به ذخیره سازي حواله اقدام نمایید. در این حالت پیغام زیر نمایش داده میCtrl+Sکلیدهاي میانبر 
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  .شودچاپ حواله نمایش داده میپس از ذخیره نمودن حواله و تایید پیغام فوق، صفحه پیش نمایش 
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 حواله ارسال به واحد تابعه

  شود. بدین منظور از مسیر زیر اقدام نمایید:میاستفاده  "ارسال به واحد تابعه"به منظور ارسال کالا به واحدهاي تابعه، از حواله 

  �د��� کالا و �دمات // ن�ھداری کالا // �وا� // ارسال � وا�د ���ه

 

نمایش داده  "حواله کالاي تحویلی به واحدهاي تابعه"پس از انتخاب انبار مورد نظر، صفحه  "ارسال به  واحد تابعه"با انتخاب عبارت 

  شود:می
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تفصیل یک "چون باشد. توضیحات مربوط به درج اطلاعاتی هممی"توزیع/مصرف"ثبت اطلاعات در این نوع حواله نیز مشابه حواله 

  باشد:به شرح زیر می "واحد تحویل گیرنده کالا"و  "یرنده کالابراي واحد گ

 :بایستی نام واحد تحویل 1با توجه به نیاز درج نام واحد گیرنده به عنوان تفصیلی  تفصیل یک براي واحد گیرنده کالا ،

 گیرنده کالا در این قسمت مشخص گردد.

  

 ساخته شود: 1حساب تفصیلی  "اشخاص حقوقی دولتی"بایست نام واحد تابعه را از مسیر زیر در گروه بدین منظور ابتدا می 

  1حساب تفصیلي  //ھا ساخت حساب //دفترداري  //مدیریت مالي 

 اقدام نمایید.با توجه به نسبت به  انتخاب شخص تحویل گیرنده کالا "جستجوي نام یا کد"و  "انتخاب از درخت"سپس به دو طریق 

  اند، در این بخش تنها به توضیح روش انتخاب از درخت خواهیم پرداخت.شرح داده شده پیشتراینکه روش هاي نامبرده 

  شود.نمایش داده می "1انتخاب تفصیل "پنجره  با انتخاب گزینه 
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 مایید.را انتخاب ن در این حالت نام تفصیلی مورد نظر را انتخاب و ابزار 

 :واحد دریافت کننده کالا بایستی انتخاب گردد. 3در ین بخش نام و شناسه مرکز (تفصیل  واحد تحویل گیرنده کالا ( 

  

نسبت به تعیین واحد تحویل گیرنده کالا اقدام  "جستجوي نام یا کد"و  "انتخاب از درخت"طریق ؛  2توانید از بدین منظور نیز می

 نمایید. 

 :شود.نمایش داده می ")3انتخاب شناسه مرکز(تفصیل "پنجره  با انتخاب گزینه  انتخاب از درخت  
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 کلیک نمایید. در این حالت ابتدا نام واحد مورد نظر را انتخاب و سپس بروي گزینه 

 :شود.نمایش داده می "جستجو"پنجره  با انتخاب گزینه  جستجوي نام یا کد 
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  تواند صورت گیرد. در این حالت جستجوي شناسه مرکز بر اساس نام شناسه و کد شناسه می

  نکته !!!

نمایید، به منظور کنترل انتخاب شناسه مرکز صحیح، نسبت به انتخاب شناسه مرکز اقدام می "جستجوي نام یا کد"که از طریق در صورتی 

  گردد شناسه مرکز را با استفاده از درختواره انتخاب نمایید.ا پیشنهاد میپس از جستجو به کد شناسه مربوطه دقت نمایید. لذ
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و یا  "امکانات"از منوي   ( استفاده از عبارت پس از ثبت کلیه اطلاعات، با استفاده از ابزار 

  شود:داده می)، نسبت به ذخیره سازي حواله اقدام نمایید. در این حالت پیغام زیر نمایش Ctrl+Sکلیدهاي میانبر 
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  .شودپس از ذخیره نمودن حواله و تایید پیغام فوق، صفحه پیش نمایش چاپ حواله نمایش داده می
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  حواله ارسال به ستاد

  شود. بدین منظور از مسیر زیر اقدام نمایید:استفاده می "ارسال به ستاد"به منظور ارسال کالا از واحدهاي تابعه به ستاد، از حواله 

  �د��� کالا و �دمات // ن�ھداری کالا // �وا� // ارسال � �تاد

 

  شود:نمایش داده می "حواله کالاي تحویلی به ستاد"پس از انتخاب انبار مورد نظر، صفحه  "ارسال به ستاد"با انتخاب عبارت 
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وت که تحویل گیرنده کالا، شخص انباردار باشد، با این تفامی"توزیع/مصرف"ثبت اطلاعات در این نوع حواله نیز مشابه حواله 

  ستاد خواهد بود.

  

و یا  "امکانات"از منوي   (استفاده از عبارت پس از ثبت کلیه اطلاعات، با استفاده از ابزار 

  شود:)، نسبت به ذخیره سازي حواله اقدام نمایید. در این حالت پیغام زیر نمایش داده میCtrl+Sکلیدهاي میانبر 

  

  .شودذخیره نمودن حواله و تایید پیغام فوق، صفحه پیش نمایش چاپ حواله نمایش داده می پس از
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  جابجایی کالا

استفاده نمود. جهت  "جایی کالاهجاب"توان از عبارتجایی کالا صورت گیرد. بدین منظور میگاهی نیاز است بین دو انبار، جابه

  اقدام نمایید:دسترسی به این عبارت از مسیر زیر 

 �د��� کالا و �دمات // ن�ھداری کالا // �وا� // جا�جا�ی کالا

 

  شود:و نام انبار مبدا (ارسال کننده کالا)، پنجره حواله جابجایی کالا نمایش داده می "جابجایی کالا"پس از انتخاب عبارت 
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  افزار بوده و امکان تغییر آن توسط کاربر وجود دارد.نرمفرض، تاریخ روز صورت پیششود، تاریخ بهطور که مشاهده میهمان

  در این صفحه نام سه انبار وجود دارد: 

 انبار مبدا ( انبار ارسال کننده کالا ) -1

 
 انبار مقصد ( انبار دریافت کننده / متقاضی کالا ) -2

 
 تعریف شده باشد ) 99انبار بین راهی ( انباري که با همین نام و کد  -3

 

  راهی انبار بین

ذکر است شود. لازم بهانبار بین راهی، جهت نگهداري اطلاعات مربوط به کالاهاي بین راهی دو انبار مبدا و مقصد ایجاد می

تعریف شود. جهت جلوگیري از اختلال در پردازش  "99"و با کد  "بین راهی"طور که در بالا اشاره شد، بهتر است نام این انبار همان

  ثبت نگردد. –انبار بین راهی  –اي در این انبار اطلاعات، بهتر است هیچ رسید و حواله

  شود:مراحل استفاده از این حواله، به صورت زیر انجام می

  داده شده است، انتخاب نمایید: توضیح پیشترابتدا کالا / کالاهاي مورد نظر را با استفاده از ابزارهایی که  -الف 
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 جستجو با استفاده از طبقات کالا -1

 اي )جستجو با استفاده از طبقات کالا ( به صورت مستقیم و طبقه -2

 جستجو با استفاده از کد محلی کالا -3

 واره و جستجوي مستقیم کالاجستجو با استفاده از درخت -4

 قلم استفاده شده  10جستجو با استفاده از لیست  -5

  !!! نکته

  شوند.تنها اقلامی که در انبار مبدا داراي موجوي باشند، در جستجوي کالا نمایش داده می 

  فعال نمایید. "سیستم بررسی وضعیت کالا"را در قسمت  جهت مشاهده موجودي کالاي انتخاب شده، گزینه 

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

  برگ درخواست کالا، در قسمت مربوطه وارد نمایید:تعداد کالاي مورد نیاز انبار مقصد را طبق  -ب 

  

در این حالت پیغام زیر مشاهده پس از تعیین انبار بین راهی و انبار مقصد، تاریخ را تنظیم و اطلاعات را ذخیره نمایید،   -ج 

  شود:می
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  شود:داده میبا تایید پیغام فوق، پیغام زیر و در صورت عدم تایید، مجددا صفحه جابجایی کالا نمایش 

 

  باشد:چاپ حواله به صورت زیر می

  

  شود. منتقل می "هاي تایید نشدهحواله"این حواله به قسمت 
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  قابل مشاهده است. "رسیدهاي تایید نشده"در قسمت  "رسید جابجایی"پس از تایید حواله، 

  

  باشد:و پس از تایید رسید، چاپ آن به صورت زیر می
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  نکته !!!

 شناسه تولید، شماره ثابتی است که از ابتداي فرآیند تولید حواله و رسید، به آن اختصاص داده می شود و امکان پیگیري را به کاربر، حتی

  دهد. پیش از تایید و اختصاص یافتن شماره سریال به حواله و رسید می
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  حواله اصلاح تعداد/مقدار

توان می"حواله اصلاح تعداد/مقدار"با استفاده از تعدادي بیش از واقعیت ثبت و صادر شده باشد، که رسید انبار از لحاظ زمانی

 نسبت به اصلاح موجودي آن رسید اقدام نمود.

  باشد: صدور حواله اصلاح تعداد/مقدار از مسیر زیر امکان پذیر می

 ار�د��� کالا و �دمات // ن�ھداری کالا // �وا� // اصلاح �عداد/�قد

 

  شود:نمایش داده می "انتخاب رسید"پنجره "اصلاح تعداد/مقدار"با انتخاب عبارت  
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باشد را تعیین نمایید. به منظور انتخاب انبار و نوع رسید ابتدا روي نام انبار، نوع و شماره سریال رسیدي که قصد اصلاح آن می

  کلیک نموده تا لیست مربوطه نمایش داده شود. گزینه 

.......    

صفحه حواله اصلاح تعداد/مقدار نمایش داده پس از تعیین انبار، نوع رسید و سریال مربوطه و با انتخاب گزینه 

  خواهد شد:
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  شود:، پیغام زیر نمایش داده می"انتخاب رسید"در پنجره  انباردر صورت عدم انتخاب 

  

  شود:، پیغام زیر نمایش داده می"انتخاب رسید"در پنجره  نوع رسیددر صورت عدم انتخاب 
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  شود:، پیغام زیر نمایش داده می"انتخاب رسید"در پنجره  سریال و یا شناسه رسیددر صورت عدم درج 

  

  :شودکه سریال رسید ثبت شده در نرم افزار وجود نداشته باشد، پیغام زیر نمایش داده میدر صورتی

  

د کالایی که به صورت مازاد در رسید ثبت شده است را درج نمایید. به عنوان مثال اگر بایستی تعدا "تعداد"در قسمت مربوط به 

واحد و  20تعداد  "صندلی انتظار"واحد باشد و به اشتباه ؛  4به انبار از قرار هر کالا  "فرش دستباف"و  "صندلی انتظار"ورودي کالاهاي 

واحد نیز از  1واحد از صندلی انتظار و  16شد. حال جهت اصلاح بایستی، واحد در رسید مربوطه ثبت شده با 5تعداد  "فرش دستباف"

هاي صحیح از صفحه حواله اصلاح درج و نسبت به حذف ردیف "تعداد"فرش دستباف را اصلاح نمود. تعداد مربوطه را در محل یاد شده 

  تعداد/مقدار اقدام نمایید.



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  789صفحه

	 	

در منو امکانات و یا استفاده از کلیدهاي  "تایید"و یا عبارت  (ابزار  پس از درج تعداد، با استفاده از گزینه 

  ) تعدا کالاي ردیف مربوطه را تثبیت نمایید. Ctrl+Oمیانبر 

  هاي صحیح را حذف نمایید:توانید ردیفصورت می 2به 

استفاده نمایید. در این  : ابتدا بر روي ردیف مورد نظر کلیک کرده و سپس از ابزار  - 1

  حالت براي حذف هر ردیف بایستی عملیات فوق را انجام دهید.

با  باشند حذف خواهند شد.هایی که فاقد تعداد می، کلیه ردیف: با انتخاب گزینه  - 2

  هایی که بایستی اصلاح شوند در حواله باقی خواهند ماند.انجام عملیات حذف، تنها ردیف

در منو امکانات و یا استفاده از  "ذخیره"(عبارت  پس از اطمینان از ثبت کلیه اطلاعات مورد نیاز، با استفاده از ابزار 

  سازي رسید اقدام نمایید.) نسبت به ذخیرهCtrl+S کلیدهاي میانبر

اطلاعات تایید "ن حواله در مرحله که تعداد کالایی بیش از رسید مربوطه ثبت شود، این اطلاعات ذخیره شده، اما ایدر صورتی

  شود:شود و پیغام زیر مشاهده میتایید نمی "نشده
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 "اصلاحیه"باشد، ذیل ردیف هاي ثبت شده، عبارت با توجه اینکه حواله اصلاح تعداد و مقدار به منظور اصلاح نمودن رسید ها می

  باشد.قابل مشاهده می

  

  شود:نمایش داده می پس از ذخیره نمودن حواله، پیغام زیر
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  نکته !!!

با عبور سند حسابداري رسید مورد نظر (رسیدي که براي اصلاح آن، حواله اصلاح تعداد/مقدار صادر نموده اید) از مرحله شناسایی کد 

رل اسناد حسابداري   قابل  حواله اصلاح تعداد و مقدار صادر شده در مسیر: مدیریت مالی // سیستم رسیدگی // رسیدگی اسناد  // کنت اعتبار،

  رویت خواهد بود. 

  نکته !!!

  امکان تولید این حواله جهت تمام رسیدها وجود دارد. 

  حواله مرجوعی

مورد  "حواله مرجوعی"به منظور عودت و مرجوع نمودن کالاي دریافتی (خریداري شده و...) به تامین کننده (فروشنده و...)، 

  استفاده قرار خواهد گرفت. 

  از مسیر زیر اقدام نمایید: "حواله مرجوعی"صدور  جهت

ری کالا // �وا� // ���و�ی  �د��� کالا و �دمات// ن�ھدا

  

 

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  792صفحه

	 	

                                   

 

 

   

 حواله مرجوعیرسید برگشت از مصرف                                             

  شود:با انتخاب این گزینه، پنجره زیر نمایش داده می

  

 "رسید برگشت از مصرف"و  "رسید خرید"شود، صدور حواله مرجوعی فقط از محلطور که در تصویر زیر مشاهده میهمان

  پذیر است.امکان

  

(عودت خرید  "حواله مرجوعی"تایید نموده تا پنجره پس از تعیین انبار و شماره سریال رسید خرید/برگشت از مصرف، اطلاعات را 

  کالا) نمایش داده شود:

 حواله رسید
 فروشنده انبار متقاضی
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  باشند.اطلاعاتی از قبیل نام کالا، تاریخ، نوع حواله و نام انبار غیر فعال و غیر قابل ویرایش می

ي فعال گردد، اطلاعات تعدادي از قبیل موجود "سیستم بررسی وضعیت کالا"در قسمت  که گزینه در صورتی

  شود.فعلی، تعداد رسید (ورودي) و تعداد حواله (خروجی) نمایش داده می

هاي اضافی را یکی یکی با استفاده توانید ردیفکه رسید داراي چند ردیف باشد، اما فقط یک کالا باید مرجوع گردد، میدر صورتی

هاي بدون تعداد را به صورت یکجا حذف با وند، ردیفهاي که باید مرجوع شیا بعد از ورود اطلاعات تعدادي سایر ردیف از گزینه 

  نمایید. استفاده از گزینه 

  باشد.سایر مراحل همانند حواله اصلاح تعداد / مقدار می
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  حواله هدایا

  به منظور اهداي کالاهاي موجود در انبار به واحدهاي دیگر از مسیر زیر و حواله هدایا استفاده خواهد شد.

یا�د��� کالا و  ری کالا//�وا�// �دا   �دمات// ن�ھدا

 

  شود:در این حالت پنجره حواله هدایا به صورت زیر نمایش داده می
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  باشد.میلازم به توضیح است؛ نحوه ثبت حواله هدایا نیز مشابه حواله ارسالی به واحد 

  شمارش

هاي انبار، تحت افزار، از شمارش فیزیکی موجوديدر پایان هرسال مالی جهت تطبیق موجودي انبار با اطلاعات ثبت شده در نرم 

  عنوان انبارگردانی استفاده خواهد شد.

افزار رسید اضافه یا افزار و انبار بعد از سه مرحله شمارش نهایی شده و در نرمپس از شمارش کالا، مغایرت هاي موجود بین نرم

  حواله کسر انبار صادر خواهد شد.

  طلاعات انبارگردانی، به صورت خودکار در نرم افزار محاسبه و ثبت خواهد شد. کلیه موارد فوق پس از ثبت ا

  شمارش کالا            

  استفاده نمایید: "شمارش کالا"افزار از مسیر زیر گزینه و انتخاب عبارت به منظور ثبت اطلاعات اولیه شمارش انبارگردانی در نرم

  ش�د��� کالا و �دمات / ن�ھداری کالا / �مار

  

  نمایش داده خواهد شد: "انتخاب انبار"، پنجره "شمارش کالا"با این انتخاب عبارت 
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  شود:در پنجره فوق و با انتخاب انبار مورد نظر، صفحه شمارش کالا براي انبار مرکزي نمایش داده می

  

  باشد:با توجه به پیغام نمایش داده شده در صفحه شمارش کالا، موارد زیر قابل شرح می

  

  شود.، پیغام دیگري مبنی بر عدم تکمیل سیستم شمارش کالا نمایش داده می"خیر"در صورت انتخاب گزینه  )1
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  پس از تایید پیام فوق، پنجره شمارش کالا بسته خواهد شد.

  شود.فعال شدن انبار در سال مالی نمایش داده می، پیغام دیگري مبنی بر غیر"بلی"در صورت انتخاب گزینه  )2

  

سازي انبار در سال مالی مورد نظر فعاله زیر به منظور وارد کردن کد غیرنجرپدر پیغام فوق،  "بلی"ورت انتخاب گزینه در ص

  پنجره شمارش بسته خواهد شد. "خیر"و در صورت انتخاب گزینه  دشونمایش داده می

  

فوق، پیغام زیر به منظور تایید ثبت کد،  ) و تایید پیغام26691149پس از درج کد (به عنوان مثال مطابق با تصویر فوق: 

  نمایش داده خواهد شد:
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فعال خواهد شد و امکان ثبت  95در صورت عدم تایید پنجره شمارش کالا بسته شده و در صورت تایید شمارش کالا در سال 

  از کاربر سلب خواهد شد. 95رسید و حواله در سال 

هاي هشدار به صورت ذیل ظاهر بسته شدن انبارها پیش از تایید رسیدهاي موجود پیغام به بعد و به منظور جلوگیري از 2073از ورژن 

  شود.می

، لذا تا قبل از تایید و یا حذف است شمارشدر انبار انتخاب شده جهت  رسید و یا حواله تایید نشده وجود به جهت م ذیلپیغا به عنوان نمونه:

  امکان بستن انبار و شمارش وجود ندارد.آنها 

  

رسید خرید و تحویل مستقیم به  "و یا  "حواله ارسال به واحد تابعه"که صورت گیرد  هاشمارش کالا درهر یک از انبار چنین در صورتی که هم

نشده قابل مشاهده است اما تایید ، دریافتی از واحدو یا  رسیدهاي دریافتی از ستاددر  دریافت نموده باشد واز ستاد و یا واحد دیگر    "واحد

  شود.می شان دادهدر هر یک از انبارها ن ،و بستن انبار باشد، پیغام ذیل در هنگام شمارش
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است که کاربر آگاهانه به  توانید به ادامه فرایند شمارش کالا در انبار انتخاب شده بپردازید و این بدان معنیمی "بلی"در صورت انتخاب گزینه 

  باشد.رسیدهاي دریافتی از ستاد و یا دریافتی از واحد، مربوط به این انبار نمیو است فرایند شمارش کالا پرداخته 

  . باشد ها صورت نگرفتهانبارمیفرایند شمارش کالا براي تما ست کهپذیر اتنها تا زمانی امکان "بلی"انتخاب گزینه  نکته:

وجود  از ستاد و یا واحد دیگر  "رسید خرید و تحویل مستقیم به واحد "ا و ی "حواله ارسال به واحد تابعه" صورتی که رسید تاپید نشده مربوط بهدر

  شود.می صورت ذیل نمایش دادهبه  پیغام فوقداشته باشد و تنها یک انبار بسته نشده موجود است  

  

رسید دریافتی از واحد  بایستمی افزار نظام نویناربر نرمو کحذف شده  "خیر"و  "بلی"نمایید در این پیغام گزینه گونه که مشاهده میهمان

  و یا ستاد را در تنها انبار باز موجود تایید نموده و یا برگشت دهد، و سپس فرایند شمارش را براي این انبار انجام دهد.

ر پس از فعال سازي کلیه اقلام داراي گردش در انبار به صورت پیش فرض نمایش داده خواهد شد و امکان اضافه نمودن اقلام دیگ

  به لیست جاري وجود دارد:
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پیش از ارائه توضیحات در مورد نحوه کارکرد این بخش، به ارائه توضیحاتی در خصوص ابزارهاي مشاهده شده پرداخته خواهد 

  شد.

  شود:گونه که در منوي امکانات مشاهده میهمان
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  هاي زیر وجود دارد:با فرمت امکان اخذ خروجی و ذخیره سازي اطلاعات -

  

باشد. در این صورت پنجره انتخاب کالا نمایش پذیر میامکان» ctrl+A«از طریق افزودن یا  افزودن کالاي جدید به لیست -

  داده خواهد شد:

  

امکان انتخاب کالا و درج تعداد همانند ثبت رسید و حواله وجود دارد. با توجه به اینکه اطلاعات وارد شده فعلی در انبار مورد نظر 

  اضافه انبار صادر خواهد شد. دیاست، بابت این اقلام رس ثبت نشده

   "حذف"فرض وجود ندارد و از ابزار امکان حذف اطلاعات نمایش داده شده به صورت پیش حذف کالا از لیست: -

  تنها براي حذف کالاهاي جدید ثبت شده در لیست جاري کاربرد استفاده خواهد شد.
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پردازش اطلاعات شمارش "هاي احتمالی از ابزار ظور پردازش اطلاعات و محاسبه مغایرتبه من :پردازش اطلاعات شمارش کالا -

  استفاده خواهد شد.   "کالا

غیر فعال سازي سیستم "مرحله شمارش کالا، با استفاده از ابزار  3پیش از انجام و ثبت نهایی  غیرفعال نمودن شمارش کالا: -

صورت شمارش نهایی شده و قابل ویرایش و حذف دارد. در غیر این امکان غیرفعال نمودن شمارش وجود  "شمارش

  نخواهد بود. 

. ابزار مناسب جهت تایید شد نکته: پس از درج اطلاعات مربوط به هر ردیف با انتخاب ردیف بعدي، اطلاعات ردیف جاري تایید خواهد -

تایید اعداد ثبت شده و یا عدم درج اعداد مورد نظر، باشد. در نظر داشته باشید، در صورت عدم می اطلاعات یک ردیف گزینه  

اطلاعات وارد شده به صورت صفر در نظر گرفته شده و در صورت وجود موجودي در نرم افزار، حواله کسر انبار صادر و موجودي 

  را صفرخواهد نمود.

اطلاعات مربوط به مرحله اول شود، ستون شمارش اول، جهت ورود گونه که در تصویر زیر مشاهده میهمان ثبت شمارش: -

  باشد:فعال می
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هاي احتمالی محاسبه خواهد شد، در صورت وجود مغایرت، پس از درج اطلاعات شمارش اول و پردازش اطلاعات جاري، مغایرت

ستون ، نهایی شده باشدافزار یکسان میهایی که اطلاعات وارد شده با اطلاعات نرمصورت ردیفشمارش دوم فعال خواهد شد، در غیر این

  :10و  5، 2، 1هاي فعال خواهد شد، همانند ردیف» نهایی شده« 
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افزار در ستون مغایرت ثبت شده است. بعد از ثبت اطلاعات هاي موجود بین اطلاعات ثبت شده و نرمبا توجه به تصویر فوق، مغایرت

  که:شمارش دوم نیز، در صورتی

  نداشته باشد؛ بین شمارش دوم و اول مغایرتی وجود  -

  افزار پیش از شمارش، مغایرتی وجود نداشته باشد؛ بین شمارش دوم و اطلاعات اولیه ثبت شده در نرم -

  صورت شمارش سوم فعال خواهد شد.هاي مذکور نهایی خواهد شد. در غیر اینردیف

  نمایش داده خواهد شد:شمارش سوم نیز همچون سایر مراحل بوده با این تفاوت که بعد از پردازش پیام زیر 
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در صورت عدم تایید، جهت ثبت اطلاعات مرحله سوم مجددا پنجره فعال خواهد شد و در صورت تایید پیام زیر نمایش داده 

  شود:می

  

در صورت تایید، جهت ثبت اطلاعات مرحله سوم مجددا پنجره فعال خواهد شد و در صورت عدم تایید شمارش کالا نهایی خواهد 

  شد.
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  باشد.رسید اضافه انبار از مسیر زیر جهت ثبت تامین کننده و نرخ اقلام موجود در رسید مذکور، قابل مشاهده می

ری / ر�ید / ر�ید اضا� ا�بار   �د��� کالا و �دمات / �خ �ذا

  

گذاري و تامین کننده مطابق با بایست نرخ باشد، میمیبا توجه به اینکه اقلام پایان دوره از آخرین خریدهاي ثبت شده یا نشده 

  مستندات تعیین و ثبت گردد.

سند حواله کسر انبار نیز پس از صدور سند و نهایی نمودن اسناد رسیدهاي مرجع، با انتخاب حواله هاي آماده ثبت سند، صادر 

  ها اقدام نمایید.توانید از مسیر زیر و انتخاب گزینه لیست رسید و حوالهخواهد شد. جهت مشاهده حواله مذکور می

  و �وا� یدر�  ��ت�  /�ی کالا�د��� کالا و �دمات / ��ارش
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باشد، که در نهایت پس از فرض صادر کننده آن بوده در مرحله سوم شمارش کالا میتحویل گیرنده حواله مذکور به صورت پیش

، در دفاتر مالی اصلاح شده و با استفاده از سند اصلاحی هاي لازم در خصوص علل وجود کسر در اطلاعات ثبت شده تعیین تکلیفبررسی

  خواهد شد.

 اطلاعات تایید نشده

  هاي صادر شده از قسمت نگهداري کالا در این قسمت وجود دارد.امکان تایید رسید و حواله

 رسیدهاي تایید نشده

  مسیر زیر نسبت به تایید این رسید اقدام نمایید:با ذخیره نمودن اطلاعات رسیدها (به عنوان مثال رسید ایجاد سوابق کالا)، از 

  �د��� کالا و �دمات // اطلاعات �� �شده // ر�ید�ی �� �شده

 

 شود.نمایش داده می "لیست رسیدهاي تایید نشده"پنجره  "رسیدهاي تایید نشده"با انتخاب عبارت 

  مسیر عنوان شده تایید خواهند شد.افزار، از توجه داشته باشید؛ کلیه رسیدهاي ثبت شده در نرم
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  با استفاده از پنجره فوق امکانات زیر قابل انجام خواهند بود:

   کلیدهاي میانبر   : تایید رسید با استفاده از ابزار)Ctrl+O ( 

  کلیدهاي میانبر   : ویرایش رسید با استفاده از ابزار)Ctrl+E 

( 

   حذف رسید با استفاده از ابزار :  

 یید رسیدتا

نسبت به تایید رسید اقدام  توانید با استفاده از ابزار که از صحت اطلاعات ثبت شده در رسید اطمینان داشته باشید، میدر صورتی

  شود:نمایید. در این حالت پیغام زیر نمایش داده می
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شود و در صورت انتخاب پیش نمایش چاپ رسید به منزله تایید رسید نمایش داده می  در صورت انتخاب گزینه 

  شود.نمایش داده می "لیست رسیدهاي تایید نشده"مجدد پنجره  گزینه 

  شود:پس از تایید رسید، پیش نمایش چاپ آن نیز نمایش داده می
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 ویرایش رسید

 توانید از ابزار مودن ردیف و یا ویرایش ردیفی در رسید باشد، میکه نیاز به اضافه نمودن ردیف،حذف ندر صورتی

  شود:نمایش داده می "ویرایش رسید"استفاده نمایید. در این حالت صفحه 

  

  فعال باشد. هاي ثبت شده از قبل بایستی عبارت منظور حذف و یا ویرایش ردیفبه
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 حذف رسید

استفاده نمایید. در این حالت پیغام زیر  توانید از ابزار داشته باشید، میکه قصد حذف نمودن رسیدي را در صورتی

  شود:نمایش داده می

  

نمایش  "لیست رسیدهاي تایید نشده"مجدد پنجره  پیغام زیر و با انتخاب گزینه  با انتخاب گزینه 

  شود.داده می
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 شود.استفاده می منظور بازخوانی نمودن اطلاعات از ابزار : به  -1

انجام شده باشد و  "لیست رسیدهاي تایید نشده"که تنظیماتی در پنجره : در صورتی  -2

 شود.استفاده می "پاك کردن اطلاعات پنجره"نیاز به بازگرداندن به حالت اولیه تنظیمات باشد، در منو امکانات از ابزار 

،در منو "دهلیست رسیدهاي تایید نش"منظور ذخیره نمودن اطلاعات پنجره : به  -3

  هاي زیر قابل انجام خواهد بود.سازي با فرمتشود. ذخیرهاستفاده می "ذخیره"امکانات از ابزار 

 

توانید که رسید قبل از تایید، نرخ گذاري شده باشد، در این مرحله می: در صورتی  -4

 شد. استفاده خواهد Ctrl+Pهاي میانبر و یا کلید نسبت به چاپ رسید با نرخ از ابزار 

 Ctrl+Shift+Pو یا کلیدهاي میانبر  : به منظور چاپ رسید؛ از ابزار   -5

  شود.استفاده می

  نکته !!!

  که توسط کاربر تایید نشوند داراي شماره سریال نخواهند بود.رسیدهاي ثبت شده، تا زمانی
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 نکته !!!

  نمایش داده می شود. "تایید نشده"پیش نمایش چاپ رسیدها تا زمانی که رسید تایید نشده باشد، با شماره 

 هاي تایید نشدهحواله

افزار از هاي ثبت شده در نرمباشد. تایید کلیهء حوالهاي میمرحله 2ها نیز مشابه رسیدها توجه داشته باشید؛ ثبت و تایید حواله

  پذیر خواهد بود:مسیر زیر امکان

 �ی �� �شده�د��� کالا و �دمات // اطلاعات �� �شده // �وا�

 

  شود:نمایش داده می "لیست حواله هاي تایید نشده"، پنجره "حواله هاي تایید نشده"پس از انتخاب عبارت 
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  با استفاده از پنجره فوق امکانات زیر قابل انجام خواهند بود:

   کلیدهاي میانبر   : تایید حواله با استفاده از ابزار)Ctrl+O ( 

 کلیدهاي میانبر   استفاده از ابزار  : ویرایش حواله با)Ctrl+E 

( 

   حذف حواله با استفاده از ابزار :  

  تایید حواله

نسبت به تایید آن اقدام  توانید با استفاده از ابزار که از صحت اطلاعات ثبت شده در حواله اطمینان داشته باشید، میدر صورتی

  شود:نمایید. در این حالت پیغام زیر نمایش داده می
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شود و در صورت انتخاب پیش نمایش چاپ حواله به منزله تایید آن نمایش داده می  در صورت انتخاب گزینه 

  شود.نمایش داده می "لیست حواله هاي تایید نشده"مجدد پنجره  گزینه 

  شود:پیش نمایش چاپ آن نیز نمایش داده می پس از تایید حواله،

  

  ویرایش حواله

استفاده نمایید. در  توانید از ابزار که نیاز به اضافه، حذف و یا ویرایش ردیفی را در حواله داشته باشید، میدر صورتی

 شود:نمایش داده می "ویرایش حواله"این حالت صفحه 
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  شود.هاي ثبت شده مشابه  ثبت حواله اقدام میبه منظور عملیات حذف و یا ویرایش ردیف

  حذف حواله

استفاده نمایید. در این حالت پیغام زیر  توانید از ابزار اي را داشته باشید، میکه قصد حذف نمودن حوالهدر صورتی

  شود:نمایش داده می
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 "ه هاي تایید نشدهلیست حوال"مجدد پنجره  پیغام مقابل و با انتخاب گزینه  با انتخاب گزینه 

  شود.نمایش داده می

  

 شود.استفاده می : به منظور بازخوانی نمودن اطلاعات از ابزار   -1

انجام شده باشد  "لیست حواله هاي تایید نشده"که تنظیماتی در پنجره : در صورتی  -2

 شود.استفاده می "کردن اطلاعات پنجره پاك"و نیاز به بازگرداندن به حالت اولیه تنظیمات باشد، در منو امکانات از ابزار 

،در منو "لیست حواله هاي تایید نشده"منظور ذخیره نمودن اطلاعات پنجره : به  -3

  هاي مقابل قابل انجام خواهد بود.سازي با فرمتشود. ذخیرهاستفاده می "ذخیره"امکانات از ابزار 

 

استفاده  Ctrl+Pنبر هاي میاو یا کلید منظور چاپ حواله، از ابزار : به  -4

  خواهد شد.

  نکته !!!

  هاي ثبت شده، تا زمانیکه توسط کاربر تایید نشوند داراي شماره سریال نخواهند بود.حواله
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 نکته !!!

  شود.نمایش داده می "تایید نشده"پیش نمایش چاپ حواله ها تا زمانی که حواله تایید نشده باشد، با شماره 

  نکته !!!

مرجع (رسیدي که حواله از محل آن صادر شده ) از مرحله شناسایی کد اعتبار عبور نکند، سند مربوط به حواله صادره  که رسیدتا زمانی

) براي رسید مرجع، سند مربوط به حواله صادره از مسیر زیر قابل رویت خواهد  2قابل مشاهده نمی باشد و به محض تعیین کد اعتبار (تفصیل 

  بود:

����م
  ر�ید�ی // ر�ید�ی ا�ناد //���رل ا�ناد �سا�داری  �د��� ما�ی// 

  

  خرید کالا

  گذاري انواع رسید وجود دارد.در حال حاضر در این منو امکان نرخ

  گذاري رسیدنرخ

 نرخ گذاري رسید ایجاد سوابق کالا

  نمایید:گذاري رسید از مسیر زیر اقدام و به منظور نرخ "ایجاد سوابق کالا"پس از ثبت و تایید رسید 
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  �د��� کالا و �دمات // ��ید کالا // �خ �ذاری // ا�جاد �وا�ق کالا

 

  شود.نمایش داده می "انتخاب انبار"از مسیر فوق پنجره  "ایجاد سوابق کالا"با انتخاب عبارت 

  

  شود:می نمایش داده "نرخ گذاري رسید ایجاد سوابق کالا"پس از انتخاب انبار مورد نظر از پنجره فوق، صفحه 
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  انتخاب و سپس نرخ مربوطه را وارد نمایید.د مذکور ابتدا ردیف مورد نظر را گذاري رسیمنظور نرخبه

.درج نمایید "فی"گذاري را بر اساس مبلغ هر واحد ثبت نمایید، بایستی نرخ را در فیلد مربوط به که نرخدر صورتی

  

.درج نمایید "جمع"د ثبت نمایید، بایستی نرخ را در فیلد مربوط به گذاري را براساس جمع هر واحکه نرخدر صورتیو 

  

توانند هنگام ثبت مبالغ، محاسبات مورد افزار وجود دارد که به واسطه آن کاربران میبه منظور سهولت در محاسبات، امکانی در نرم

  نیاز را نیز انجام دهید.
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  مربوط به فیلدهاي مبلغ، جهت نمایش ماشین حساب استفاده نمایید. توانید از علامت بدین منظور می

نسبت به تایید نرخ ردیف اقدام  و یا گزینه  پس از این که نرخ هر ردیف را درج نمودید، با استفاده از ابزار 

  نمایید.

چنین د. همتوان انجام دانیز می ها را از منو امکانات و با استفاده از عبارت عملیات تایید ردیف

طور خودکار به ردیف بعدي منتقل هگردد، بلکه بنه تنها ردیف جاري تایید می با استفاده از عبارت 

  خواهید شد.
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توانید اند. در قسمتی که با کادر سبز رنگ مشخص شده است میهایی با کادر زرد و سبز مشخص شدهبا توجه به تصویر فوق محل

  مشاهده نمایید. هاي یک ستون راجمع کل ردیف

  شود. مشاهده می "منبع خرید"و  "تغییر روش"در کادر زرد رنگ دو عبارت 

منبع خرید را با توجه به منبع خرید موجودي انبار مشخص نمایید. تعیین منبع خرید از قسمت عنوان شده، موجب  .1

 "شبه تجاري"به یکی از منابعمیگردد طرف حساب مورد استفاده در سند حسابداري ایجاد سوابق کالا به طورسیستمی

  اختصاص یابد. "دولتی"یا 

  

بایستی فعال  "تغییر روش"هاي حسابداري باشد، عبارت که ثبت رسید ایجاد سوابق کالا به منزله تغییر رویهدر صورتی .2

هاي قابل اتکا شود.  با توجه به تغییر رویه حسابداري و لزوم ثبت سوابق و گردش موجودي کالا و به جهت اخذ گزارش
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موجب خواهد شدکه، سند حسابداري مربوط  و به موقع از موجودي کالا و اموال، فعال بودن عبارت 

 منظور گردد.   ")هاي حسابداري( تغییر در رویه تعدیلات سنواتی"به رسید ایجاد سوابق کالا در حساب 

توانید طی چندین مرحله انجام دهید. بدین منظور پس از درج نرخ چون ثبت آن مینرخ گذاري رسید ایجاد سوابق کالا را نیز هم

  استفاده نمایید. هاي رسید از ابزار ردیف

و   ز از منو امکانات و عبارت و نی سازي با استفاده از گزینه ذکر است؛ ذخیرهلازم به

  باشد.پذیر مینیز امکان Ctrl+Sاستفاده از کلیدهاي میانبر 

گذاري نشده هاي نرخگذاري ردیفتوانید نسبت به نرخکه مجددا صفحه مربوط به نرخ گذاري رسید را اجرا نمایید، میدر صورتی

  اقدام نمایید.

توانید از لاعات و نیز ارسال رسید به واحد حسابداري را داشته باشید نیز میسازي اطباره قصد ذخیرهکه به یکدر صورتی

(عملیات مذکور را از منو امکانات و استفاده از عبارت  نمایید. استفاده  "ذخیره و ارسال به واحد حسابداري"ابزار

  )توان انجام داد.نیز می 

مایش ها نشده هنگام ثبت سند در ردیف، توضیحات درج  "نمایش توضیحات"با فعال نمودن عبارت 

  شوند.فعال بودن اطلاعات مربوط به توضیحات نمایش داده نمیشوند و در صورت غیرداده می
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ر مذکور مورد تایید قرار نگرفته باشد، ابزا "اطلاعات تایید نشده"که رسید مربوطه در وضعیت توضیح است؛ در صورتیلازم به

  تواند رسید را به واحد حسابداري کالا ارسال نماید.در این حالت نمیفعال بوده و کاربر غیر

 نرخ گذاري رسید خرید کالا

   و به منظور نرخ گذاري از مسیر زیر اقدام نمایید: "خرید کالا"پس از ثبت و تایید رسید 

  �د��� کالا و �دمات // ��ید کالا // �خ �ذاری ر�ید // ��ید کالا
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شود. در این حالت انبار مورد پنجره مربوط به انتخاب انبار نمایش داده می (مشخص شد در تصویر) "خرید کالا"با انتخاب عبارت 

  نظر را انتخاب نمایید.

  شود.نمایش داده می "خرید کالا -لیست رسیدها "پس از انتخاب انبار مورد نظر، 
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  توانید استفاده نمایید:یر میز هايروشدر پنجره فوق و به منظور انتخاب رسید، از 

  از منو امکانات  انتخاب عبارت  -1

  از نوار ابزار بالاي پنجره انتخاب ابزار  -2

  انتخاب گزینه  -3

  باشد. ماهه می 2فرض نمایش صورت پیشبازه زمانی نمایش رسیدها در پنجره فوق، به

 هاي مشخص شده اقدام نمایید.توانید نسبت به مشاهده رسیدها در بازهبا تغییر تاریخ مذکور می

  

  توان اقدام نمود:به منظور تغییر بازه زمانی به چند صورت می

در این حالت بایستی سال و ماه مورد نظر را در فیلدهاي مربوطه درج  و سپس گزینه تغییر تاریخ به صورت دستی:  -

 را انتخاب نمایید. و یا  

و جهت   "ماه قبل"، از گزینه هاي قبل: جهت نمایش ماهاستفاده از ابزار -

 استفاده نمایید.  "ماه بعد"هاي بعد نیز از گزینه نمایش ماه

استفاده نمود. در صورت انتخاب   "نمایش همه"توان از ابزار جهت مشاهده همه رسیدها می نمایش همه رسیدها: -

 شود:گزینه مذکور پیغام زیر نمایش داده می
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  منتقل خواهید شد. "خرید کالا-لیست رسیدها"هاي فوق، مجدد به پنجره در صورت عدم تایید پیغام

  شود.گذاري نمایش داده میبه منظور انجام عملیات نرخ "نرخ گذاري رسید خرید کالا"پس از انتخاب رسید مورد نظر، صفحه 

  

  را وارد نمایید.منظور نرخ گذاري رسید مذکور ابتدا ردیف مورد نظر را  انتخاب و سپس نرخ مربوطه به

درج نمایید. "فی"گذاري را بر اساس مبلغ هر واحد ثبت نمایید، بایستی نرخ را در فیلد مربوط به که نرخدر صورتی
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درج نمایید. "جمع"گذاري را براساس جمع هر واحد ثبت نمایید، بایستی نرخ را در فیلد مربوط به که نرخدر صورتی

  

افزار وجود دارد که به واسطه آن کاربران عنوان شد، به منظور سهولت در محاسبات، امکانی در نرم گونه که در مطالب گذشتههمان

  توانند هنگام ثبت مبالغ، محاسبات مورد نیاز را نیز انجام دهید.می

  

  مربوط به فیلدهاي مبلغ، جهت نمایش ماشین حساب استفاده نمایید. توانید از علامت بدین منظور می

  عوامل افزاینده و کاهندهثبت 

دیگري باشد و با توجه  افزاینده و کاهندهو هر عامل  "مالیات"، "هزینه حمل"، "نرخ کالا"که فاکتور خرید کالا شامل در صورتی

پذیر امکان هاي زیربه این که عوامل عنوان شده بایستی در بهاي تمام شده کالا منظور گردند، لذا ثبت عوامل کاهنده و افزاینده به صورت

  باشد:می

که عامل افزاینده/کاهنده مختص به یک ردیف باشد، باید از محل مربوط در صورتی ثبت در محل مربوط به ردیف سند: .1

 به ردیف سند اقدام به ثبت نمایید.

 

  نکته !!!

  گردد.ثبت می "سایر"یف) در فیلد غیر از مالیات و عوارض باشد (مانند عامل کاهنده تخفکه عامل ثبت شده در فاکتور، بهدر صورتی
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  نکته !!!

  در صورت کاهنده بودن عامل مربوطه، رقم را بصورت منفی و در صورت افزاینده بودن آن نیز بصورت مثبت باید به ثبت برسد. 

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

  هاي ثبت شده سند: درج در محل مشخص شده بالاي ردیف .2

 

  شرح زیر خواهد بود:تفکیک) بهتوضیحات هر بخش (به 

  عامل افزاینده / کاهنده 

  در این قسمت بایستی عامل مورد نظر را انتخاب نمایید.

  

  نکته !!!

  نیز فعال خواهند شد.   "کاهنده"و  "افزاینده"انتخاب شود، گزینه هاي  "سایر"که عامل در صورتی

  

  تسهیم شود براي

  هاي کالا انتخاب نمایید. در این قسمت نوع تسهیم عامل مربوطه را جهت ردیف
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  نکته !!!!

فعال خواهند  "شاخص تسهیم"انتخاب شود، گزینه هاي موجود در قسمت  "فقط ردیف جاري"که عامل تسهیم، عاملی غیر از عامل در صورتی

  شد.

  شاخص تسهیم

  گیرد.صورت میها تسهیم بر اساس شاخص مشخص شده در ردیف

  

  

  پس از مشخص نمودن اطلاعات فوق نسبت به درج مبلغ اقدام نمایید. 

  

  توان نسبت به تایید اطلاعات ثبت شده اقدام نمود.می با استفاده از گزینه 

  نکته !!!

  نسبت به تایید اقدام نمود. که نیاز به ثبت عامل دوم و سومی باشد، پس از ثبت عوامل بایستی با استفاده از گزینه در صورتی 

  تذکر !!!

  شود.صورت گیرد، مبلغ وارد شده جایگزین عامل اولی می که تایید عامل غیر از عامل اول با استفاده از گزینه در صورتی 

رسید،  سازيهایی گردد، هنگام ذخیرهوقتی مبلغی به عنوان عامل کاهنده به ثبت برسد که باعث منفی شدن ارقام ردیف یا ردیف

  شود: پیغام زیر مبنی بر کمتر بودن ارزش ردیف مورد نظر از یک ریال نمایش داده می
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نسبت به تایید نرخ ردیف اقدام  و یا گزینه  که نرخ هر ردیف را درج نمودید، با استفاده از ابزار پس از این

  نمایید.

چنین با توان انجام داد. همنیز می بارت ها را از منو امکانات و با استفاده از ععملیات تایید ردیف

  شوید.طور خودکار به ردیف بعدي منتقل میگردد، بلکه بهنه تنها ردیف جاري تایید می استفاده از عبارت 

  شود:که مبلغ ردیف درج نشده باشد و نسبت به تایید آن اقدام نمایید، پیغام زیر نمایش داده میدر صورتی

  

  انتخاب فروشنده

توان در این بخش نسبت به انتخاب آن اقدام که هنگام ثبت تعدادي رسید توسط انباردار، فروشنده تعیین نگردد، میدر صورتی

  اقدام نمایید. رسید خرید کالانمود. بدین منظور همانند توضیحات عنوان شده در ثبت 

  

  شود:رسید، فروشنده انتخاب نشده باشد؛ پیغام زیر نمایش داده می که هنگام ذخیره سازيدر صورتی
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  ها ثبت نشده باشد، پیغام زیر نمایش داده خواهد شد:در صورتی که علاوه بر فروشنده، مبلغ نیز در ردیف

  

  شرح رسید

  توان ویرایش نمود.شرح رسید را نیز هنگام نرخ گذاري می

  

   هاي رسید از ابزار توان طی چندین مرحله انجام داد. بدین منظور پس از درج نرخ ردیفمیگذاري رسید خرید کالا را  نرخ

  استفاده نمایید.

 و نیز از منو امکانات و عبارت  سازي با استفاده از گزینه ذکر است؛ ذخیرهلازم به

  باشد.پذیر مینیز امکان Ctrl+Sو  استفاده از کلیدهاي میانبر 

 نشدهگذاري هاي نرخگذاري ردیفتوانید نسبت به نرخگذاري رسید را اجرا نمایید، میجدد صفحه مربوط به نرخکه مدر صورتی

  اقدام نمایید.
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توانید از ابزار سازي اطلاعات و نیز ارسال رسید به واحد حسابداري را داشته باشید نیز میباره قصد ذخیرهکه به یکدر صورتی

استفاده نمایید. (عملیات مذکور را از منو امکانات و استفاده از عبارت   "حسابداريذخیره و ارسال به واحد "

  ) .توان انجام دادنیز می 

  شود:در این حالت پیغام زیر نمایش داده می

  

  

  

  

  شود.گذاري رسید، پیش نمایش چاپ رسید نمایش داده میسازي اطلاعات صفحه نرخپس از ذخیره
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  توان به نمایش زمان ثبت رسید اشاره نمود.در پیش نمایش چاپ قابل مشاهده است می از جمله مواردي که
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  نرخ گذاري رسید تحویل مستقیم کالا

  و به منظور نرخ گذاري آن از مسیر زیر اقدام نمایید: "خرید و تحویل مستقیم کالا"پس از ثبت و تایید رسید 

�����م کالا�ذاری ر �د��� کالا و �دمات // ��ید کالا // �خ 
ل 

�
  �ید // ر�ید و ��و

 

  باشد.می "خرید کالا"گذاري نیز مشابه نرخ "رسید و تحویل مستقیم کالا"عملیات نرخ گذاري 

  نرخ گذاري رسید تحویل مستقیم به واحد/ستاد

  ام نمایید:گذاري آن از مسیر زیر اقدو به منظور نرخ "خرید و تحویل مستقیم کالا"پس از ثبت و تایید رسید 

�����م
ل 

�
  � وا�د/�تاد �د��� کالا و �دمات // ��ید کالا // �خ �ذاری ر�ید // ��و
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  باشد.می "خرید کالا"گذاري نیز مشابه نرخ "به واحد/ستادرسید تحویل مستقیم "گذاري عملیات نرخ

 هاي دریافتینرخ گذاري رسید هدایا و کمک

  گذاري از مسیر زیر اقدام نمایید:و به منظور نرخ "کمک هاي دریافتیهدایا و "پس از ثبت و تایید رسید 

  �ی �یا���ی�د��� کالا و �دمات // ��ید کالا // �خ �ذاری ر�ید // �دایا و �

 

 

  باشد.می "خرید کالا"گذاري نیز مشابه نرخ "هدایا و کمک هاي دریافتنی"گذاري رسید عملیات نرخ

منتخب رییس موسسه ارزیابی و آیین نامه مالی و معاملاتی باید توسط کارشناس  91توجه !!! اقلام اهدایی بر طبق ماده 

  گذاري شود. قیمت

 نرخ گذاري رسید دریافتی از ستاد

گردد و به ر ثبت میباشد، لذا به صورت خودکاکه رسید دریافتی از ستاد مرتبط با حواله ارسال به واحد تابعه میبا توجه به این

  شود.گذاري منتقل میلذا پس از تایید به وضعیت نرخ منتقل نخواهد شد،"رسید هاي تایید نشده"وضعیت 

  گذاري رسید دریافتی از ستاد اقدام نمایید:بدین منظور از مسیر زیر نسبت به نرخ
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  �د��� کالا و �دمات // ��ید کالا // �خ �ذاری ر�ید // �یا��ی از �تاد 

 
 

نمایش  "انتخاب انبار"که تعداد انبارهاي موسسه بیش از یک انبار باشد، پنجره ، در صورتی"دریافتی از ستاد"پس از انتخاب عبارت

  شود. در این حالت انبار مورد نظر را انتخاب نمایید:داده می

  شود.نمایش داده می "دریافتی از ستاد-لیست رسیدها"انتخاب انبار، پنجره  پس از

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  838صفحه

	 	

  

  خواهید شد. "گذاري رسید دریافتی از ستادنرخ"با انتخاب رسید مورد نظر، وارد صفحه 

  

  اقدام نمایید. "ستاد دانشگاه"منظور نرخ گذاري رسید مذکور ابتدا نسبت به انتخاب به
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تعریف نموده و سپس مشابه انتخاب فروشنده در  1مربوط به تفصیل  "اشخاص حقوقی دولتی"دانشگاه را در گروه ابتدا نام ستاد 

  نسبت به انتخاب آن اقدام نمایید.رسید خرید کالا (انتخاب از درخت/جستجوي نام یا کد) 

  شود:مورد نظر نمایید پیغام زیر نمایش داده میگذاري و تایید نرخ ردیف اقدام به نرخ "ستاد دانشگاه"که قبل از انتخاب در صورتی

  

 

 

صورتی  سیدگی با          در  ضعیت ر صادر و در و سال کننده  ستاد ار سال به واحد تابعه در  سند حواله ار شاهده      که  سید مذکور با نرخ م شد، ر

  .شودمی
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  نکته !!!

 با توجه به توضیحات ارائه شده در بالا، در حال حاضر امکان تغییر نرخ بنابه نیاز کاربر وجود داشته و به جهت لزوم تهاتر حساب هاي فی

  ردیف ها مشابه نرخ هاي ثبت شده در ستاد درج گردد.  مابین (رابط کالا/اموال) در پایان سال ضروریست نرخ

 نرخ گذاري رسید دریافتی از واحد

گردد و به وضعیت باشد، لذا به صورت خودکار ثبت میمی"ارسال به ستاد"مرتبط با حواله  "دریافتی از واحد"با توجه به اینکه رسید 

ن منظور از مسیر زیر نسبت به شود. بدیمنتقل نخواهد شد و پس از تایید به وضعیت نرخ گذاري منتقل می "رسید هاي تایید نشده"

  فتی از واحد تابعه اقدام نمایید:گذاري رسید دریانرخ

  �یا��ی از وا�د ���ه�د��� کالا و �دمات // ��ید کالا // �خ �ذاری ر�ید // 

 

 "انتخاب انبار"که تعداد انبارهاي موسسه بیش از یک انبار باشد، پنجره ، در صورتی"دریافتی از واحد تابعه"پس از انتخاب عبارت 

  حالت انبار مورد نظر را انتخاب نمایید:شود. در این نمایش داده می
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  شود.نمایش داده می "از واحدهاي تابعهدریافتی-لیست رسیدها"پس از انتخاب انبار، پنجره 

  

خواهید شد. کلیه مراحل مشاهده نرخ و تایید این  "گذاري رسید دریافتی از واحد تابعهنرخ"با انتخاب رسید مورد نظر، وارد صفحه 

  باشد.رسید دریافتی از ستاد می رسید مشابه
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تعریف نموده و سپس مشابه انتخاب  1مربوط به تفصیل  "اشخاص حقوقی دولتی"ابتدا نام واحد تابعه ارسال کننده کالا را در گروه 

  فروشنده در رسید خرید کالا (انتخاب از درخت/جستجوي نام یا کد) نسبت به انتخاب آن اقدام نمایید.

گذاري و تایید نرخ ردیف مورد نظر نمایید پیغام زیر نمایش اقدام به نرخ "واحد تابعه ارسال کننده"قبل از انتخاب که در صورتی

  شود:داده می

  
  

 اضافه انبارنرخ گذاري رسید 

  از مسیر زیر اقدام نمایید: "اضافه انبار"رسید  گذاريمنظور نرخو به انجام عملیات شمارش کالاپس از 

  اضا� ا�بار و �دمات // ��ید کالا // �خ �ذاری ر�ید // �د��� کالا

 

  باشد.می "خرید کالا"نیز مشابه نرخ گذاري  "اضافه انبار"عملیات نرخ گذاري رسید 
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  . انتخاب تامین کننده براي این رسید تاثیري در تولید سند حسابداري مربوطه نخواهد داشتتوجه !!! 

  

  هاي کالاگزارش      

  باشد:زیرمجموعه زیر می 7طور که در تصویر مقابل مشهود است، این بخش متشکل از همان

  لیست رسید/حواله -1

  کاردکس کالا -2

  کاردکس ریالی کالا -3

 گردش کالا -4

 گردش ریالی کالا -5

 تگ انبارگردانی -6

  هاي ثبت شدهگزارش از حواله -7

  لیست رسید/ حواله واحدها -8
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  لیست رسید / حواله

  افزار از مسیر زیر ممکن خواهد بود:صادره در نرمهاي مشاهده و چاپ رسیدها و حواله

  �د��� کالا و �دمات // ��ارش �ی کالا // ���ت ر�ید/�وا�

  

  شود:نمایش داده می "لیست رسیدها/حواله هاي ثبت شده"پنجره  "لیست رسید/حواله"با انتخاب عبارت 
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  باشد:بخش تفکیک شده به شرح زیرمی 2پنجره فوق، داراي 

  لیست رسیدهاي ثبت شده  .1

  هاي ثبت شدهلیست حواله .2

  ها اقدام نمایید.توانید نسبت به مشاهده رسیدها و حوالهمی "هاحواله"و "رسیدها"مربوط به  Tabبا انتخاب 

  
  

توانید میباشد. با تغییر تاریخ مذکور ماهه می 2فرض نمایش صورت پیشها در پنجره فوق بهبازه زمانی نمایش رسید و حواله

  نسبت به مشاهده رسیدها در بازه مشخص شده اقدام نمایید.

  

  توان اقدام نمایید:به منظور تغییر بازه زمانی به چند صورت می

در این حالت بایستی سال و ماه مورد نظر را در فیلدهاي مربوطه درج  و سپس گزینه  تغییر تاریخ به صورت دستی: -

 را انتخاب نمایید.  و یا  

و   "ماه قبل"هاي قبل از گزینه : جهت نمایش ماه تفاده از ابزار اس -

 استفاده نمایید. هاي بعد نیز از گزینه جهت نمایش ماه
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توان اطلاعات هر ستون را از کم به زیاد (ترتیب حروف الفبا) و یا ها میبا انتخاب هر قسمت از سطر مربوط به عناوین ستون

  سازي نمود.بالعکس مرتب

  

  

  .ها را بر حسب یک عبارت خاص فیلتر نمودتوان اطلاعات ستونمی چنین با کلیک بر روي علامت هم
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) و چاپ بدون نرخ با استفاده ctrl+p(توان به قابلیت چاپ همراه با نرخ با استفاده از ابزاراز دیگر امکانات این بخش می

  نمود.  ها اشاره) رسید و حوالهctrl + shift +p(از ابزار 

  

که بر روي علامت مذکور کلیک نمایید، چاپ شود. در صورتی) فعال می شناسه سند(در کنار  با انتخاب  هر ردیف علامت 

  مربوط به سند حسابداري رسید یا حواله مورد نظر را مشاهده خواهید کرد.

  کاردکس کالا

  (رسید و حواله ها) در بازه زمانی مورد نظر است. ورود و خروج هاي انبار یک کالامیکاردکس کالا، گزارشی از تما

به منظور بررسی و اطلاع از روند تغییرات موجودي یک کالاي خاص (ورود و خروج کالا) همراه با امکان مشاهده رسید و حواله و 

  توان از کاردکس کالا استفاده نمود.اسناد حسابداري مربوط به آن کالا، می

  ز مسیر زیر اقدام نمایید:جهت مشاهده کاردکس کالا ا
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  �ی کالا // کارد�س کالا�د��� کالا و �دمات // ��ارش

  

  شود.نمایش داده می "کاردکس کالا"صفحه  "کاردکس کالا"با انتخاب عبارت 

  

  تعیین نمایید. باشد را با استفاده از انتخاب گزینه در پنجره فوق ابتدا نام انباري که کالاي مورد نظر در آن داراي گردش می
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  ایجاد سوابق کالا انتخاب نمایید. هاي عنوان شده در بخش ثبت رسیدسپس کالاي مورد نظر را بر اساس روش

 هاي کشویی موجودکالا از فهرست گروه فرعیو  گروه اصلی، طبقه انتخاب. 

 

کالاهاي مورد نظر را از محل مشخص شده هاي مورد نظر را تعیین و سپس توانید طبقه و گروهمی با کلیک بر روي گزینه 

  در تصویر انتخاب نمایید.

 

 ها از لیست:انتخاب گروه 

لیست انتخاب کالا را مشاهده و سپس گروه مورد نظر  توانید با انتخاب گزینه واره میها از درختجهت انتخاب طبقه و گروه

 را انتخاب نمایید.
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  انتخاب کالا از طریق توضیحات عنوان شده در قسمت قبل اقدام نمایید.پس از  تعیین گروه مورد نظر نسبت به 

 

 

 :جستجوي گروه 

لیست جستجو را مشاهده و سپس گروه مورد   توانید با انتخاب گزینه ها از طریق جستجو میجهت انتخاب طبقه و گروه

 نظر را جستجو نمایید.

  

  از طریق توضیحات عنوان شده در قسمت قبل اقدام نمایید.پس از  تعیین گروه مورد نظر نسبت به انتخاب کالا 
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  :جستجوي مستقیم کالا 

کلیک کرده و سپس از طریق پنجره توانید ابتدا بر روي گزینهکه کالاي خاصی را مد نظر داشته باشید نیز میدر صورتی

 زیر نسبت به جستجوي کالاي مورد نظر اقدام نمایید. 

 

باشد. بدین منظور ابتدا مولفه مورد نظر را انتخاب پذیر میامکان "کد کالا"و  "نام کالا"جستجو بر اساس طریق  2جستجو به 

عملیات جستجو را آغاز نمایید.  کرده و سپس نام/کد کالا را در کادر مشخص شده تایپ نمایید، سپس با استفاده از گزینه 

اي خواهد سپس عبارت مورد نظر جهت جستجو ثبت شوند، نتیجه جستجو به گونهو  *که ابتدا علامت لازم به توضیح است در صورتی

 بود که کلیه کالاهایی که عبارت درج شده در نام آن ها وجود دارد نمایش داده خواهند شد. مشابه تصویر زیر.
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  کلیک نمایید.  در این حالت کالا را انتخاب نموده و سپس بر روي گزینه 

 ت: انتخاب کالا از درخ 

  کلیک نمایید. به منظور انتخاب کالا از درخت ابتدا بر روي گزینه 

 

 نمایش داده شده و می توانید کالاي مورد نظر را انتخاب نمایید. "انتخاب کالا"در این حالت پنجره 
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  :ثبت کد محلی 

  نمود.توان کالا را بر اساس کد محلی انتخاب صورت نمایش داده شده در تصویر زیر می 2به 

  

کلیک  اقدام نمایید، کافیست کد محلی را ثبت کرده و سپس بر روي علامت  "کد محلی کالا"که از قسمت در صورتی

و سپس کد  را فعال نموده  "کد محلی"که از قسمت پایین نام کالا اقدام نمایید، ابتدا بایستی عبارت نمایید و در صورتی

  ایید.محلی کالا را در کادر مربوطه ثبت نم

  :ثبت کد سیستمی کالا 

  ، کد کالاي مورد نظر را در کادر مربوطه ثبت نمایید. "کد محلی"بدین منظور و با توجه به غیر فعل بودن عبارت 
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 :انتخاب نام کالا از فهرست آخرین اقلام مورد استفاده 

یکی از امکاناتی که در این قسمت وجود دارد قابلیت نمایش لیست مربوط به بیست قلم کالایی است که در آخرین رسیدها مورد 

  استفاده قرار گرفته اند. 

  
 

به منظور مشاهده اقلام مذکور بر روي علامت مشخص شده در تصویر کلیک نمایید. در این حالت لیست کالاهاي استفاده شده 

  شود.میایش داده اخیر نم

  توانند در صورت تمایل گزارش مربوط به کالاي مورد نظر خود را در یک بازه زمانی خاص مشاهده نمایند.کاربران می
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با 

  ، تاریخ کاربر جایگزین تاریخ ایجاد رسید و حواله هاي صادره، خواهد شد. "تاریخ کاربر"فعال نمودن عبارت 

، کلیه عملیات مربوط  "نمایش جزئیات"مورد نظر و بازهء زمانی و با انتخاب گزینه پس از تعیین انبار، کالاي 

  شود.به کالا در صفحه سمت چپ نمایش داده می

شود؛ (در کنار شرح مربوط به ستون نوع ) فعال می طور که در تصویر فوق مشخص است، با انتخاب  هر ردیف، علامت همان

  ور کلیک نمایید، پیش نمایش چاپ مربوط به رسید یا حواله مورد نظر را مشاهده خواهید کرد.که بر روي علامت مذکدر صورتی

  باشد:ها نیز صادق میامکان فوق در خصوص مشاهده اسناد حسابداري رسید و حواله
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با 

که بر روي علامت مذکور شود. در صورتی(در کنار شرح مربوط به ستون شماره سند حسابداري ) فعال می انتخاب هر ردیف علامت 

  کلیک نمایید، چاپ مربوط به سند حسابداري رسید یا حواله مورد نظر را مشاهده خواهید کرد. 

  استفاده نمایید. توانید از گزینه  به منظور چاپ گزارش کاردکس کالا می

ه از فرمت انتخابی متشکل از امکان چاپ گزارش با استفاد  "چاپ با فرمت صفحه"با استفاده از ابزار 

  هاي مورد نظر کاربر وجود دارد.سرستون

نمایش "و  "نمایش سند"هاي که رسید/حواله مورد تایید بوده و سند حسابداري رسید نیز صادر شده باشید، گزینهدر صورتی

به مشاهده سند رسید، رسید و حواله ردیف تواند با انتخاب هر کدام از موارد مذکور نسبت فعال خواهند شد و کاربر می "رسید/حواله

  مورد نظر اقدام نماید.

  

  کاردکس ریالی کالا

موجودي یک کالاي خاص (ورود و خروج کالا) همراه با امکان مشاهده  تعدادي و ریالیبه منظور بررسی و اطلاع از روند تغییرات 

  فاده نمود.است "کاردکس ریالی کالا"توان از اسناد حسابداري مربوط به آن می
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  جهت مشاهده کاردکس ریالی کالا از مسیر زیر اقدام نمایید:

  �د��� کالا و �دمات // ��ارش �ی کالا // کارد�س ریا�ی کالا

  

  شود.نمایش داده می "کاردکس ریالی کالا"، صفحه "کاردکس ریالی کالا"با انتخاب عبارت 

  باشد.و.... مشابه کاردکس کالا میکلیه عملیات انتخاب انبار، کالا و بازه زمانی 
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  گردش کالا

به منظور استخراج گزارش مربوط به موجودي ابتداي دوره، خرید یا دریافتی طی دوره و مصرفی یا ارسالی طی دوره براي تمامی 

  استفاده نمود. "گردش کالا"توان از گزارش کالاهاي موجود در یک انبار می

  کالا از مسیر زیر اقدام نمایید: جهت مشاهده گزارش گردش

  �ی کالا//��دش کالا�د��� کالا و �دمات//��ارش

 

  شود: نمایش داده می  "گردش و موجودي کالا"پنجره  "گردش کالا"با انتخاب عبارت 
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 "نمایش"و تایید گزینه  و دوره گردش  با انتخاب نام انبار 

  نسبت به اخذ گزارش گردش کالا اقدام نمایید. 

، کالاهایی که طی دوره داراي گردش بوده ولی مانده ندارند نیز  "نمایش مانده صفر"با فعال نمودن عبارت 

  شوند.نمایش داده می

  توان نسبت به چاپ گزارش استخراج شده اقدام نمود.می  "چاپ"با استفاده از ابزار 

امکان چاپ گزارش با استفاده از فرمت انتخابی متشکل   "چاپ با فرمت صفحه"ابزار با استفاده از 

  هاي مورد نظر کاربر وجود دارد.ناز سرستو

نمایش  "ردیف جاري"و... کالاي مربوطه در قسمت  "ابتداي دوره"، "کد کالا"، "نام کالا"با انتخاب هر ردیف، اطلاعاتی از جمله 

  شود.داده می
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نسبت به مشاهده کاردکس تعدادي کالاي ردیف انتخاب شده اقدام   "نمایش کاردکس"انتخاب گزینه با 

 نمایید.

  گردش ریالی کالا

براي  به منظور استخراج گزارش ریالی مربوط به گردش موجودي کالا، اعم از موجودي ابتداي دوره، وارده، صادره و مانده کالا

  توانید از این گزارش استفاده نمایید.، میتمامی کالاهاي موجود در یک انبار

  جهت مشاهده گزارش گردش ریالی کالا از مسیر زیر اقدام نمایید:

  �ی کالا//��دش ریا�ی کالا�د��� کالا و �دمات//��ارش
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  شود:نمایش داده می  "گردش و موجودي کالا (ریالی)"پنجره  "گردش ریالی کالا"با انتخاب  عبارت 

  

 "نمایش"و تایید گزینه  و دوره گردش  با انتخاب نام انبار 

  نسبت به اخذ گزارش گردش کالا اقدام نمایید. 

  شود:صورت زیر نمایش داده می به این ترتیب گردش کالا در انبار مورد نظر به
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نمایش  "ردیف جاري"الاي مربوطه در قسمت و... ک "ابتداي دوره"، "کد کالا"، "نام کالا"با انتخاب هر ردیف، اطلاعاتی از جمله 

  شود.داده می

 

، نسبت به مشاهده کاردکس ریالی کالاي ردیف انتخاب شده اقدام  "نمایش کاردکس"با انتخاب گزینه 

  نمایید.
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، کالاهایی که طی دوره داراي گردش بوده ولی مانده  "نمایش مانده صفر"با فعال نمودن عبارت 

  شوند.داده میندارند نیز نمایش 

  توان نسبت به چاپ گزارش استخراج شده اقدام نمود.، می "چاپ"با استفاده از ابزار 

) مطابقت ندارد، اقدام به اخذ این گزارش نمایید، باید از گزینه 91) که با سال جاري (مانند 90که در سال مالی (مانند در صورتی

  استفاده نمایید.    "تاریخ کاربر"

امکان اخذ گزارش از موجودي تمام انبارهاي تمام واحدهاي تابعه به همراه   "تمام انبارها"مودن ابزار با فعال ن

  وجود دارد. ستادانبارهاي ستاد در 

  باشد:پذیر میصورت نمایش داده شده در تصویر امکان 3با انتخاب گزینه فوق، امکان اخذ گزارش به 

 

زیر مجموعه دانشگاه علوم پزشکی، امکان اخذ گزارش از موجودي تمام   واحدهايدر  "تمام انبارها"با فعال نمودن ابزار 

  انبارهاي واحد بصورت تجمیعی و یا تجمیعی به تفکیک انبارها وجود دارد.

  

 "بندينمایش جمع در گروه"توانید از گزینه طبقه، می ساس گروه اصلی، فرعی یادر صورت اعمال فیلتر برا

 جهت نمایش اطلاعات تعدادي / ریالی، جمع هر گروه به صورت زیر استفاده نمایید: 
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  تگ انبارگردانی

تگ انبار گردانی: (برگه شمارش کالا) فرمی خاص جهت مستند کردن شمارش کالا، جلوگیري از تکرار شمارش یا از قلم افتادن 

مشخصات هر کالا بر روي آن درج و جهت الصاق به موجودي کالا تحویل انباردار کالا جهت شمارش که قبل از شروع انبار گردانی باید 

در قسمت  –باشد از پایین به بالا به سه قسمت تفکیک شده است. در قسمت اول اطلاعات شمارش اول شود این فرم که داراي سریال می

  شود.دوم اطلاعات شمارش دوم و در قسمت سوم اطلاعات شمارش نهایی درج می

بایست قسمت اول تگ که ویژه ثبت باشد در هنگام شمارش کالاي مورد نظر میبار میبا توجه به روش شمارش کالا که یک

ها مورد استفاده قرار نگیرد این تگ تا چه سایر قسمتباشد جدا و اطلاعات شمارش در آن درج  شود. بدیهی است چنانشمارش اول می

  کالا الصاق باشد و در پایان شمارش جمع آوري و به هماهنگ کننده انبار گردانی تحویل شود.پایان انبار گردانی باید به 

  به منظور چاپ تگ انبارگردانی از مسیر زیر اقدام نمایید:

  �ی کالا//تگ ا�بار��دا�ی�د��� کالا و �دمات//��ارش

  

  شود.ه میدایش داپنجره تنظیمات تگ انبارگردانی نم "تگ انبارگردانی"با انتخاب عبارت 
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  کلیک نمایید. "تایید"در این حالت ابتدا نام انبار و نوع گزارش را انتخاب و سپس بروي گزینه 

  نوع گزارش:

گردانی فقط جهت کالاهایی صادر ، تگ انبار"فقط کالاي داراي موجودي"با فعال نمودن عبارت  فقط کالاي داراي موجودي:

  باشند.موجودي میشود که در سیستم انبار داراي می

 شود، تگ انبارگردانی جهت کلیه کالاهایی صادر می"فقط کالاي داراي گردش"با فعال نمودن عبارت  فقط کالاي داراي گردش:

  اند .که در سیستم انبار داراي گردش بوده

  شود.شد در نرم افزار  صادر می، تگ انبارگردانی جهت کلیه کالاهاي تعریف "تمام کالا ها"با فعال نمودن عبارت  تمام کالا ها:

  فرض تاریخ روز بوده و امکان تغییر آن توسط کاربر وجود دارد. تاریخ شمارش به صورت پیش
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  هاي ثبت شدهگزارش از حواله

  شود:از مسیر زیر، پنجره زیر نمایش داده می "هاي ثبت شدهگزارش از حواله"با انتخاب گزینه 

  �ی ��� �ده�ی کالا/��ارش از �وا��دمات/��ارش�د��� کالا و 

  

  

دریافت "توانید با استفاده از گزینه که نیاز به گزارش از کالاهاي تحویل داده شده به یک شخص باشد، میدر صورتی -

 دریافت کننده مورد نظر را انتخاب نمایید: "کننده کالا
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  ............  

  شوند. ها نمایش داده میکنندهصورت، تمام دریافت در غیر این

که این گزینه در صورتی شوند.ها بدون دریافت کننده گزارش میغیرفعال گردد، تمام حواله "تفکیک شود"که گزینه در صورتی

توانید میبه بعد در صورت تمایل  2073که از ورژن توضیح این باشد.فعال شود اطلاعات خروجی شامل ستون دریافت کننده کالا نیز می

هاي مربوط هاي کد واحد سازمانی شخص دریافت کننده و کد مرکز هزینه و نام مرکز هزینه نیز با استفاده از فعال کردن ستوناز ستون

  به آن استفاده نمایید.

، کالا "اموال /کالا "توانید با استفاده از گزینه که نیاز به گزارش از یک کالاي خاص تحویل شده به اشخاص باشد، میدر صورتی -

  اموال مورد نظر را انتخاب نمایید: /

  .........  

  شود. صورت، تمام اقلام خارج شده از انبار نمایش داده میدر غیر این

  شوند.ها بدون نام کالا نمایش داده میغیرفعال گردد، تمام حواله "تفکیک شود"که گزینه در صورتی

 باید نام انبار مورد نظر را انتخاب نمایید:جهت اخذ این گزارش از یک انبار خاص  -

  

  شود.ها مشاهده میصورت اطلاعات تمام انباردر غیر این

  شود.غیرفعال گردد، حواله تمام انبارها، بدون عنوان نام انبار نمایش داده می" تفکیک شود"که گزینه در صورتی

 امکان تغییر این تاریخ توسط کاربر وجود دارد: باشد،فرض، تاریخ روز میتاریخ اخذ این گزارش به صورت پیش -

  

را فعال " بدون محدودیت تاریخی"توانید گزینه هاي مختلف مورد نیاز باشد، میکه گزارش از خروجی انبار در سالدر صورتی -

شود. به این ترتیب خروجی هر به صورت خودکار فعال می نمایید. در این صورت گزینه 

 شود.مالی نمایش داده میانبار به تفکیک سال 
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) مطابقت ندارد،  90) که با سال جاري ( مانند  89که نیاز به اخذ گزارش از خروجی انبار در سال مالی ( مانند در صورتی -

  را فعال نمایید. باشد، باید گزینه 

افزار مورد رمها جهت پردازش اطلاعات توسط ناستفاده نمایید، تاریخ ثبت حواله که از گزینه در صورتی -

  شود.استفاده قرار خواهد گرفت. در این حالت اطلاعاتی که در مورد بالا، مورد نیاز است، نمایش داده نمی

  شود.مورد استفاده قرار گیرد، اطلاعات به تفکیک ماه نمایش داده میکه گزینه در صورتی -

هاي مورد نظر را در وانید شماره سریال حواله/ حوالهتکه از یک یا چند حواله خاص گزارشی مورد نیاز است، میدر صورتی -

ها با این شماره سریال وارد نمایید. در این حالت انواع حواله/ حواله 

  شود.نمایش داده می

  شوند.ها بدون تفکیک نوع حواله و شماره سریال نمایش داده میغیرفعال گردد، تمام حواله "تفکیک شود"که گزینه در صورتی -

  ها با اضافه شدن ستون نرخ و مبلغ ریالی مشاهده خواهند شد.فعال گردد، تمام حواله "نمایش نرخ"که گزینهیتدر صور -

که نشانگر موس را روي فیلدهاي خالی مربوط به دریافت کننده کالا، کالا / اموال و سریال حواله، قرار دهید، پیغام در صورتی -

 نمایید:زیر را مشاهده می
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  نمایید:مشاهده می همان گونه که

  هاي زیر استفاده کنید:هاي جستجو مانند مثالتوانید از مدلمی -

 شروع شود.) 4( به معنی هر عبارتی که با  *4 .1

 شروع شود، پس از آن یک حرف یا عدد وجود داشته باشد. ) 3( به معنی هر عبارتی که با  ?3 .2

 و شامل این دو عدد ) 129و  126( به معنی تمام اعداد بین  126-129 .3

 ( یعنی یکی از این اعداد ) 231,238,435 .4

 

با توجه به تصویر فوق، اطلاعاتی از قبیل: نوع حواله، نوع کالا، تحویل گیرنده، تعداد اقلام موجود در حواله و... در این گزارش قابل 

 مشاهده است.

ا داراي سند معتبر باشند، امکان مشاهده سند حسابداري با استفاده از گزینه هکه این حوالهدر صورتی -

 وجود دارد. 



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  873صفحه

	 	

 وجود دارد.امکان مشاهده حواله با استفاده از گزینه  -

 وجود دارد. امکان چاپ با استفاده از گزینه  -

 ذکر است امکان چاپ از فیلتري که در این پنجره اعمال شده است، وجود دارد.لازم به -
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  لیست رسید/ حواله واحدها 

 توانید از مسیر ذیل اقدام نمایید.هاي زیر مجموعه دانشگاه علوم پزشکی در ستاد، میهاي واحدبه منظور تهیه گزارش از لیست رسید و حواله

  �وا� وا�د� /یدر�  ��ت�  �ی کالا/�د��� کالا و �دمات/��ارش
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  شود.پنجره ذیل مشاهده میبعد از کلیک بر روي این گزینه 

  

  شود.نمایش داده میهاي واحد مورد نظر لیست رسید و حواله ،با انتخاب واحد مورد نظر

  شوید.گزارش لیست رسید و حواله در واحدها غیرفعال بوده و در صورت انتخاب آن در واحدهاي دانشگاه علوم پزشکی با خطا ذیل مواجه می

 

  توضیحات

رسیدها پس از عملیات تایید، نرخ گذاري و ارسال به حسابداري به وضعیت رسیدهاي آماده ثبت سند منتقل خواهند کلیه !!! توجه 

 .شد
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  به منظور صدور سند رسیدهاي موجود از مسیر زیر اقدام نمایید:

ری کالا،ا�وال و �دمات // صدور ا�ناد �سا�داری // ر�ید�ی آماده ���   �ند �د��� ما�ی // �سا�دا

 

سند حسابداري رسیدهاي  سند حسابداري حواله هاي صادره در نرم افزار زمانی قابلیت صدور و تولید را خواهند داشت که ؛!!! توجه 

هاي انبار توانید از مسیر زیر نسبت به صدور اسناد حسابداري حوالهبدین ترتیب می مربوطه از وضعیت شناسایی کد اعتبار گذشته باشد.

  ایید:اقدام نم

  �ی آماده ��� �ند�د��� ما�ی // �سا�داری کالا،ا�وال و �دمات // صدور ا�ناد �سا�داری // �وا�
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 هاعلائم و نشانه

نمایش اولین صفحه از 

  صفحات درحال نمایش
 

نمایش گزارشات ذخیره شده   

  (prnx) پسوند نرم افزار  

نمایش آخرین صفحه از 

 صفحات در حال نمایش
 

ذخیره سازي صفحه چاپ موجود 

   (prnx)با پسوند نرم افزار

مشاهده چندین صفحه به 

 صورت همزمان
 

 چاپ صفحه در حال نمایش

 

از   PDFجهت اخذ خروجی

 صفحه مورد نظر

 

جستجوي عبارت یا عدد یا عبارت 

   خاص

 حرکت بین صفحات

 

نمایش براساس طبقه بندي هاي 

موجود در صفحه در حال 

  )  Document mapنمایش(

 
 

  


