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 ثثت ػوليات هالي 9.2.1

س ثؿشٚ ضا ثجز ٝ كطايٜ 89، اثشسا ثبيس ؾٜس اذششبٗي٠ ٗطثٞط ث٠ ؾبّ اكعاض قطح زازٟ قس، ١ِٜبٕ اؾشلبزٟ اظ ٛطٕ ٛيع هج٠ًٚٔ  ١٠ُٛٞ٘بٙ 

ٗي سٞؾظ ٛطٕ اكعاض ايدبز ٝ ١٘عٗبٙ ؾٜس اكششبحي٠ ؾبّ خسيس ٛيع سٞؾظ ؾيؿشٖ سٞٓيس  90، زض ايٚ حبٓز ؾبّ ٗبٓي ١ب ضا اٛدبٕ زاز حؿبة

 (.ثبقس ١ب ١٘طاٟ ٗي شٚ ذٞزًبض حؿبة)زض ٝاهغ ايدبز ؾبّ ٗبٓي خسيس زض ٛطٕ اكعاض ثب ثؿ قٞز

، 1391ايدبز ٝ كؼبٓيز ًبضثطاٙ زض ؾبّ ٗبٓي ث٠ ٜٗظٞض  1390ثب سٞخ٠ ث٠ سٞضيحبر ثبلا ٝ ٓعٕٝ ثؿشٚ حؿبة ١بي ؾبّ ٗبٓي  

 1390زض ٛطٕ اكعاض هلْ )هلْ ًبضثط( ٛ٘ٞزٟ ٝ ؾذؽ ث٠ ٝاؾغ٠ اٛدبٕ ػ٘ٔيبر ثؿشٚ حؿبة ١ب، ؾبّ ٗبٓي ضا  1390ضطٝضيؿز اثشسا ؾبّ ٗبٓي 

 ايدبز ٛ٘بييس. ضا 1391ٝ ؾبّ ٗبٓي  ضا ثؿش٠

 .ػ٘ٔيبر ٗصًٞض زض ازا٠ٗ ٝ ٜٗٞي ٗطثٞع٠ سكطيح ُطزيسٟ اؾز

 تٌظين سٌذ 9.2.2

 :ث٠ ٜٗظٞض سٜظيٖ ؾٜس حؿبثساضي اظ ٗؿيط ظيط اهسإ ٛ٘بييس

 

 مديريت مالي // تنظيم اسناد حسابداري// تنظيم سند
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 :نلح٠ ظيط هبثْ ٗكب١سٟ ذٞا١س ثٞز"تٌظين سٌذ"ثب اٛشربة ػجبضر 

 

ضا ثجز سٞاٙ اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ اؾٜبز حؿبثساضي  ثب اؾشلبزٟ اظ اثعاض١بي دٜدطٟ خبضي ٗي

 .ٛ٘ٞز

اثعاض١بي ٗرشٔلي زض اذشيبض ًبضثطاٙ هطاضُطكش٠ اؾز ٠ً ضا١ٜ٘بي اؾشلبزٟ  ثرفزض ايٚ 

  .ثب اٛشربة ُعي٠ٜ اٌٗبٛبر ٗكب١سٟ ٛ٘بييس ٗي سٞاٛيس١ب ضا  اظ آٙ
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 اطلاػات تٌظين سٌذ 9.2.2.1

 ششح سٌذ

 .زضج ٛ٘بييس "قطح ؾٜس"اثشسا ٗٞضٞع ؾٜس ضا زض هؿ٘ز  ،ٜٗظٞض سٜظيٖ ؾٜس حؿبثساضي ث٠ 

 

 ًَع سٌذ
حؿت ٗٞضز، ٛٞع ؾٜس حؿبثساضي ضا ثب سٞخ٠ ث٠ ٗب١يز آٙ ٗي سٞاٙ اظ هؿ٘ز ٗكرم قسٟ اٛشربة ٛ٘ٞز. اؾٜبز حؿبثساضي زض ايٚ 

 سلٌيي ذٞا١ٜس قس. "سٌذ تکويل افتتاحيِ"ٝ ٛيع  "سٌذ اصلاحي " ،"سٌذ عادي" :ٛٞع 3ثرف ث٠ 

 

 اؾٜبز حؿبثساضي ٠ً زض عّٞ ضٝظ ثب سٞخ٠ ث٠ اٛدبٕ كطآيٜس١بي ٗبٓي زض ٛطٕ اكعاض ثجز ٗي قٞٛس، ث٠ ػٜٞاٙ ؾٜس  :سٌذ ػادی

 ػبزي ٗؼطكي ذٞا١ٜس قس. لاظٕ ث٠ شًط اؾز؛ زض نلح٠ سٜظيٖ ؾٜس، ث٠ نٞضر ديف كطو ايٚ ؾٜس اٛشربة ُطزيسٟ اؾز.

 جب١بر ُصقش٠ زض ٛطٕ اكعاض ث٠ ثجز ٗي ضؾٜس، ث٠ ػٜٞاٙ ؾٜس اؾٜبز حؿبثساضي ٠ً ث٠ ٜٗظٞض انلاح ٛ٘ٞزٙ اقش :سٌذ اصلاحي

 ػبزي ٗؼطكي ذٞا١ٜس قس.

 ِ١٘بٙ ٠ُٛٞ ٠ً اظ ٛبٕ ػجبضر ٗكرم ٗي ثبقس، ث٠ ٜٗظٞض سٌ٘يْ اكششبحي حؿبة ١ب اظ ايٚ ٛٞع ؾٜس  :سٌذ تکويل افتتاحي

 اؾشلبزٟ ذٞا١س قس.

 تاسيخ سٌذ

 . ي ٛ٘بيف سبضيد ؾٜس ضا ذٞا١س زاقزنٞضر سٞاٛبي 2غ ٛطٕ اكعاض ث٠ زض ٝاه .ثبقس ٗي "تاسيخ سٌذ"هؿ٘ز ثؼسي ٗطثٞط ث٠ 

 اكعاض سٞٓيس ذٞا١س قس. ٚ سبضيد سٞؾظ ٛطٕاي ُطزز: اكعاض ٗي اعلاػبر ٝاضز ٛطٕ ٠ً سبضيد ٗطثٞط ث٠ ظٗبٛي 

   زض نلح٠ سٜظيٖ ؾٜس ثجز ذٞا١س قس. ٠ً ١٘بٙ سبضيد زٓرٞاٟ ًبضثط ٗي ثبقسسبضيري اؾز ٠ً سٞؾظ ًبضثط . 

 . ثبقس ١٘بٙ سبضيد ًبضثط ٗي ايٚ هؿ٘ز ٠ً خ٠ زاقش٠ ثبقيسسٞ
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 .اضي سبضيد اؾٜبز ٗؼٞه٠ ٝخٞز زاضز٠ً ٛيبظ ث٠ ثجز ٝ ٢ِٛس ،٠ً سبضيد ًبضثط سب ظٗبٛي ٗٞضز اؾشلبزٟ هطاض ذٞا١س ُطكز لاظٕ ث٠ شًط اؾز

 

 كذ كٌتشل
سٞاٙ قٜبؾ٠ ًٔيسي ثطاي ١ط  ، ٗيٛيبظ ًبضثطاٙزض ايٚ هؿ٘ز ث٠ سكريم ًبضثط ٝ ثط اؾبؼ . ثبقس ثؼسي ٗطثٞط ث٠ ًس ًٜشطّ ٗي هؿ٘ز

 ،، ق٘بضٟ كطٕ زضذٞاؾز ذطيس زض ٗٞضز اؾٜبز ٗطثٞط ث٠ ذطيسبضٟ اؾٜبز ثجز قسٟ زض ؾيؿشٖ ٛوسيسٞاٛس ق٘ ايٚ قٜبؾ٠ ٗي. ؾٜس زض ٛظط ُطكز

 .ثبقس... .ق٘بضٟ هطاضزاز ٝ

 
ؾشلبزٟ نحيح اظ ايٚ اثعاض قبيؿش٠ اؾز اظ سؼساز ًبضاًشط ٗكرهي خ٢ز ٗؼطكي ًس ًٜشطّ اؾشلبزٟ لاظٕ ث٠ شًط اؾز؛ زض نٞضر ا

 ٛ٘بييس. ايٚ اٗط زض ٗطست ؾبظي اؾٜبز حؿبثساضي ثط اؾبؼ ًس ًٜشطّ ٗليس ٝ ٗٞثط ذٞا١س ثٞز.

 

 

 ضوائن
ثطاي ١ط ًسإ اظ اؾٜبز حؿبثساضي سؼساز سٞاٙ  ثسيٚ ٜٗظٞض ٠ً ٗي. بقسث ثرف ثؼسي ٗطثٞط ث٠ سؼساز ض٘بئٖ اؾٜبز حؿبثساضي ٗي

، زض ثرف سبييس ٝنّٞ ٗؿشٜسار ٝ سٜظيٖ ؾٜس سؼساز ض٘بئٖ زضج ِٛطزززض نٞضسي ٠ً ١ِٜبٕ . ٗساضى ٝ ٗؿشٜسار ض٘ي٠٘ ضا ٢ِٛساضي ٛ٘ٞز

 .ٜس ثبيؿشي سؼساز ض٘بئٖ ٝاضز ُطززؾ ٢ٛبيي ١ِٜبٕ سبييس

 
 

 سشفصل حساب
ايٚ  .ؿبة انٔي ٗٞضز ٛظط ٠ً هطاض اؾز زض ؾٜس حؿبثساضي اؾشلبزٟ قٞز ضا سؼييٚ  ٛ٘ٞزثبيؿشي ح ،زض هؿ٘ز اٛشربة ؾطكهْ حؿبة

 :دصيط اؾز اٌٗبٙضٝـ  3 اٗط ث٠

 .  ٙ ًس ٗٞضز ٛيبظ ذٞز ضا حلظ ثبقٜس٠ً ًبضثطا ًس حؿبة زض نٞضسي( سبيخ ) زضج  .1
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، ثبيؿشي اظ هؿ٘ز ؾطكهْ حؿبةٜظٞض ثسيٚ ٗ. ١ب شي ك٢طؾز حؿبةاٛشربة ؾطكهْ حؿبة ثب اؾشلبزٟ اظ ٛ٘ٞزاض زضذ .2

، حؿبة ب اؾشلبزٟ اظ ٛ٘ٞزاض ك٢طؾز ٗصًٞضٗطثٞط ث٠ سؼييٚ حؿبة انٔي ضا اٛشربة ٝ ث( اٛشربة اظ زضذز) ُعي٠ٜ 

 .ٛيع اٌٗبٙ دصيط اؾز F4ايٚ ػْ٘ ثب اٛشربة ًٔيس . ٘بييسٛ ٗٞضز ٛظط ضا سؼييٚ

 

 

 
. اؾشلبزٟ اظ اؾز. ثٜبثطايٚ دؽ اظ اٛشربة آٙ، ُعي٠ٜ سبييس ضا اٛشربة ٛ٘بييسزض ٛظط ُطكش٠ قسٟ  "آة ٗهطكي "حؿبة  ،زض سهٞيط كٞم

حائض بيطتشيي دسجِ اّويت لزا تطخيص كاسبش دس هَسد اًتخاب حساب دس ايي قسوت ، دصيط اؾز يع ث٠ قيٟٞ ٗكبث٠ اٌٗب١ٙط حؿبة زيِطي ٛ

 .باضذ هي
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ٗي ثسيٚ ٜٗظٞض . ثبقس عطين ٛبٕ يب ًس حؿبة ٗي ز ٛظط اظ، خؿشدٞي حؿبة ٗٞضبة حؿبة انٔيضاٟ زيِط خ٢ز اٛشر .3

 .ٛيع اٌٗبٙ دصيط اؾز F3ايٚ ػْ٘ ثب اٛشربة ًٔيس  .اؾشلبزٟ ٛ٘بييس اظ هؿ٘ز ؾطكهْ حؿبة، اظ ُعي٠ٜ  سٞاٛيس

 

 

 :قٞزٗي ٗكب١سٟ  زض ايٚ حبٓز دٜدطٟ خؿشدٞ 

 

 

اثشسا سٜظي٘بر خؿشدٞ ضا ثط اؾبؼ ٛبٕ سؼييٚ ًطزٟ ٝ ؾذؽ  ،س٘بيْ زاضيس خؿشدٞ ضا ثط اؾبؼ ٛبٕ حؿبة اٛدبٕ ز١يس ٠ً زض نٞضسي

. اٛدبٕ ػ٘ٔيبر كٞم زض ٗٞضز خؿشدٞ ثط اؾبؼ ًس حؿبة ٛيع ًٔيي ٛ٘بييس "ثطٝ"ٝ ثطٝي ُعي٠ٜ  ػجبضر ٗٞضز ٛظط ضا زض هؿ٘ز ٗدبٝض آٙ زضج

يٚ سلبٝر ٠ً زض ايٚ حبٓز ثبيؿشي خؿشدٞ ثط ، ثب ال خؿشدٞ ثط اؾبؼ ًس ٛيع نبزم اؾزثبقس. سٞضيحبر كٞم زض ذهٞ اي ٗكبث٠ ٗي ث٠ ٠ُٛٞ

 .اؾبؼ ًس اٛشربة قٞز
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ث٠  *ػلاٗز . )سط ث٠ ًبضثط ً٘ي ذٞا١س ًطز خبٗغ زض خؿشدٞي "كذ/ًام"هجْ اظ ثجز ( shift+8* )اؾشلبزٟ اظ ػلاٗز  :سٞخ٠

 .(نٞضر ديف كطو زض ٓيؿز خؿشدٞ  زضج قسٟ اؾز 

 
 

 

.. (ًيض .// پشٍطُ ٍ 3افضاس )هشاكض ّضيٌِ//كذحساب // تفصيل  ّاي ًشم هَسد سايش بخصاًتخاب يا جستجَي هَاسد هختلف دس ًکتِ: 

 .باضذ هطابِ هَاسد ضشح دادُ ضذُ هي
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)چبح ٛشيد٠( ضا  ٓصا خ٢ز اٛدبٕ ايٚ ػ٘ٔيبر ًبكيؿز ٛ٘بز  ثبقس. ٗيٛشيد٠ خؿشدٞ چبح  ،اظ خ٠ٔ٘ اٌٗبٛبر دٜدطٟ خؿشدٞ

 . اٛشربة ٛ٘بييس

 .باضذ جِ دس كليِ پٌجشُ ّاي جستجَ دس بخص ّاي هختلف ًشم افضاس فعال هياهکاى چاپ ًتيًکتِ: 

 

 ٝاحس ؾبظٗبٛي، اٛشربة حبؾج٠ ث٢بي س٘بٕ قسٟ اضائ٠ ذسٗبرثب سٞخ٠ ث٠ اٛشربة ؾطكهْ حؿبة ١عي٠ٜ ٝ ٓعٕٝ ٗ :ٍاحذ ساصهاًي

 ٗطسجظ اٗطي آعاٗي ٗي ثبقس

. 

 .ٛيع ٗكبث٠ اٛشربة ؾطكهْ حؿبة ذٞا١س ثٞز ٝاحس ؾبظٗبٛيٛحٟٞ اٛشربة 
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زض ١ِٜبٕ اٛشربة ؾطكهْ ١عي٠ٜ، اٛشربة ٗطًع ١عي٠ٜ اٗطي آعاٗي ثٞز ٠ً اظ ايٚ ثطٝظ ضؾبٙ  pv3 2.0.6.8ٌٛش٠: سب ديف اظ اضائ٠ ثطٝظ ضؾبٙ

 ي ث٢بي س٘بٕ قسٟ ٝ ٗهٞثبر نٞضر ُطكش٠ ٝاحس ؾبظٗبٛي خبيِعيٚ ٗطاًع ١عي٠ٜ ُطزيس. ث٠ زٓيْ ٓعٕٝ ٗحبؾج٠

 

 2فيش ٍ تفصيل /چك
ي٘بر . ايٚ سٜظقٞٛس ٌْ٘ ث٠ نٞضر ذٞزًبض كؼبّ ٗي١بي ٗ ٠ً ثطذي اظ هؿ٘ز ٗي قٞز، ٗكب١سٟ ثب سؼييٚ ؾط كهْ حؿبة ٗٞضز ٛظط

. ٓصا ثبقس ظـ دعقٌي ٗي، زضٗبٙ ٝ آٗٞاثلاؿي ٝظاضر ث٢ساقز 3ؼْ٘ ق٘بضٟ ٜٗغجن ثب زؾشٞضآ آٙ ١بٝ ٗل٢ٕٞ  ٗشٜبؾت ثب ٛٞع حؿبة ثٞزٟ

 .ثبيؿشي ٝاضز قٞٛس "ؾطكهْ حؿبة"٠ سؼييٚ قٜبؾ٠ ٗطًع ( ٛيع ٗكبث ،دطٝغٟ ،ٗطًع ١عي٠ٜ ،1اعلاػبر ٌْٗ٘ حؿبة ) سلهيْ 

. اعلاػبر ثبقس حؿبثساضي ث٠ ػ٢سٟ ًبضثط ٗي ، ثجز اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ زٝ هؿ٘ز اظ نلح٠ سٜظيٖ ؾٜسسٞخ٠ زاقش٠ ثبقيس :ٌٛش٠ ٢ٖٗ

ؿبة انٔي ث٠ ايٚ نٞضر ٛيبظ ح) زض نٞضر ٛيبظ حؿبة انٔي ث٠ ايٚ سلهيْ ( ٝ اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ چي يب كيف ) زض  2ٗطثٞط ث٠ سلهيْ 

 . هؿ٘ز(

، ًبضثط ٗؿئّٞ سٜظيٖ اؾٜبز حؿبثساضي زاقش٠ ثبقس 2سٞضيح ٗغٔت كٞم ثبيس ػٜٞاٙ ٛ٘ٞز، اُط حؿبة انٔي، ٛيبظ ث٠ سلهيْ  زض

بضار زض شج. ٗؿئٞٓيز زضج ايٚ اعلاػبر زض ٝاهؼيز اظ ٝظبيق ٝاحس اػزض اذشيبض زاقش٠ ثبقس ٝاضز ٛ٘بيس ٠ً زض نٞضسيسٞاٛس ايٚ اعلاػبر ضا  ٗي

ثبقٜس ( ايٚ اعلاػبر زض زؾشطؼ ثبقٜس ٠ً  ُب١ي ٌٗ٘ٚ اؾز ) ث٠ ٝيػٟ ١ِٜبٗي ٠ً اؾٜبز ٗؼٞه٠ زض حبّ ثجز ٗي .ثبقس حؿبثساضي ٝخٟٞ ٗي

، ث٠ زايطٟ حؿبثساضي ٝخٟٞ اظ سبييس زض ٗطح٠ٔ ضؾيسُي اؾٜبز ، اؾٜبز دؽ اظ ثجز زض ايٚ ٗطح٠ٔ ٝ دؽٞزٙ آٙ ١بزض ايٚ نٞضر ثب ٝاضز ٛ٘

. ثسيٚ ٗؼٜب يبكز ٝ دطزاذز ثبقس ٛيع نبزم اؾزؾٜس ٗؿشٔعٕ ثجز اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ زض ٠ً زض نٞضسي. ٗغبٓت ػٜٞاٙ قسٟ ٘ي قٞزٛ اضؾبّ

، ؾٜسي خ٢ز ٝاضز ٛ٘ٞزٙ اعلاػبر ث٠ ازاضٟ زضيبكز/دطزاذز ضيعي يب چي نبزض قسٟ زض ايٚ هؿ٘ز٠ً ثب ٝضٝز اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ كيف ٝا

 .٘ي قٞزاضؾبّ ٛ

 (كذ اػتثاسی)2تفصيل 
 .٠ً زض ظيط ث٠ قطح آٙ ذٞا١يٖ دطزاذز ٗي قٞزُعي٠ٜ اي ث٠ قٌْ ٗوبثْ ٗكب١سٟ  2زض هؿ٘ز ٗطثٞط ث٠ سؼييٚ  سلهيْ 

 

 

اي ث٠ آٙ ًس اذشهبل  اكعاض ث٠ نٞضر ذٞزًبض ق٘بضٟ قٜبؾ٠ ٛطٕ ،ٗي قٞزايدبز  ١2ِٜبٗي ٠ً يي ًس سلهيْ  ،سٞخ٠ زاقش٠ ثبقيس

  .ز١س ٗي
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سٞاٜٛس اظ ًس كؼبٓيز ٗٞضز ٛظط  ثب اٛشربة ُعي٠ٜ ؾجع ضَٛ ٗي ،قٜبؾ٠ ٗطثٞع٠ ضا زض ٗحْ كٞم زضج ٛ٘بيٜس ،ًبضثطاٙ ٠ً زض نٞضسي

 .اؾشلبزٟ ٛ٘بيٜس

...  

 هثلغ
 . بيؿز ضهٖ ٗٞضز ٛظط ضا زضج ٛ٘بييسث . ثسي٢ي اؾز زض ايٚ هؿ٘ز ٗيز ثؼسي ٗطثٞط ث٠ ٗجٔؾ اؾزهؿ٘

 

اضظ ثبقس، ٗي سٞاٛيس اثشسا ٛٞع اضظ ٗٞضز ٛظط ضا اٛشربة ٝ ؾذؽ ٗجٔؾ ٠ً ٗجٔؾ ٗٞضز ٛظط ث٠  زض نٞضسي

 آٙ ضا زضج ٛ٘بيٜس.

لاظٕ ث٠ شًط اؾز؛ زض نٞضسي ٠ً اظ اضظي ؿيط اظ ضيبّ زض ثجز ؾٜس اؾشلبزٟ قٞز، ٛيبظ ث٠ زضج ٛطخ 

ز اضظ ث٠ زضج ٛطخ سؿؼيط زض اؾٜبز حؿبثساضي ٗٞخت سجسيْ هي٘ سؿؼيط اضظ )زض ١٘بٙ ضٝظ( ضطٝضي ٗي ثبقس.

 ٝاحس دٞٓي ضيبّ ذٞا١س قس.

 

 تشخيص حساب ًٍَع حساب
 :ٛ٘بييس زٝ ثرف زض سٜظيٖ ؾٜس ث٠ قٌْ ظيط ٝخٞز زاضز ٠ً ٗكب١سٟ ٗي ١٘بٙ عٞض

 

 تشخيص حساب

زض نٞضر  .ثبقس سكريم ًبضثط اظ حؿبة انٔي اٛشربة قسٟ ٗي ،"بذّکاس است"٠ً ٜٗظٞض اظ  ٗي قٞزٗشصًط  ،زض سكطيح زٝ ٗٞضز كٞم

 .قسذٞا١س ثؿشبٌٛبض،ٝ زض نٞضر ٛساقشٚ ػلاٗز ضثس١ٌب ، حؿبة اٛشربثي زض ؾٜسكؼبّ ثٞزٙ ػلاٗز
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 ًَع حساب
ضيبكز ٝ دطزاذز ١٘طاٟ اؾز يب ، ٠ً آيب ثب ػ٘ٔيبر زثبقس ثط اظ ضٝيساز١بي ثجز قسٟ ٗيسكريم ًبض  ،"ٛوسي اؾز"ٜٗظٞض اظ ػجبضر 

دطزاذز(  -٠ اؾشلبزٟ اظ ضٝـ حؿبثساضي سؼ٢سي )سحون ضٝيساز ٗبٓي ٝ ٠ٛ اٛدبٕ ػ٘ٔيبر زضيبكز . اُط ٗٞاضز اٛشربة قسٟ كوظ ث٠ ٝاؾغذيط

 .ايٚ نٞضر ثبيس زاضاي ػلاٗز ثبقٜس، ايٚ هؿ٘ز ٛجبيس زاضاي ػلاٗز ثبقس )قٜبؾبيي ثس١ٌبضاٙ ٝ ثؿشبٌٛبضاٙ( ٝ زض ؿيط قٞٛس ٗي ٜبؾبيي ق

١بي ٗهٞة ٝظاضر زاضايي ٝ ث٠ سلٌيي  اكعاض ثط اؾبؼ ؾطكهْ ٝخٞز ػلاٗز كٞم ٜٗشح ث٠ اؾشرطاج ُعاضـ اظ ٛطٕ ؛قٞز ٗياضبك٠  

١ب ث٠ سلٌيي اػشجبضار ١عي٠ٜ اي ٝ اػشجبضار س٘ٔي زاضايي ١بي  . ) سطاظ١بي زُٝب٠ٛ ازاضٟ س٘طًع ٝ سٔلين حؿبةس١بي ٗؿشوْ ذٞا١س ق ُطٟٝ

 ؾطٗبي٠ اي (

ثطذي كطآيٜس ١ب ٛيع ٌٗ٘ٚ ٛ٘ي ثبقس.  "ٛوسي اؾز"اذز زض ٛطٕ اكعاض ٛظبٕ ٛٞيٚ ٗبٓي، ػبْٗ اٛشربة ُعي٠ٜ ٌٛش٠: نطف زضيبكز ٝ دطز

ػ٘ٔيبر سبٗيٚ اػشجبض،  :اؾز ثسٝٙ ٝخٞز زضيبكز ٝ دطزاذز زض ٛطٕ اكعاض ثجز قٞٛس ٠ً آعاٗب زاضاي ث٠ انغلاح سيي ٛوسي ٗي ثبقٜس. ٗبٜٛس

 ...ثطذي ثجز ١بي ثٞزخ٠ اي ٝ اٛشظبٗي ٝ

 اص هحل پيش پشداخت ٍ ػلي الحساب سٌَاتي
دطزاذز يب  ديف١ب زض ٛشيد٠ سؿٞي٠  ، ٢ِٛساضي ٝ ُعاضـ ٗدعاي ١عي٠ٜخ٢ز ثجززٝ ػجبضر كٞم ث٠ زٓيْ آعإ ٝاحس١بي زٝٓشي 

 . ثبقٜس آحؿبة ؾٜٞاسي ٗي ػٔي

 

 

زض نٞضسي ٠ً زض ؾٜٞار هجْ دطزاذز ديف دطزاذز نٞضر ُطكش٠ ٝ زض ؾبّ خبضي ث٠ ١عي٠ٜ  اص هحل پيش پشداخت سٌَاتي:

 هغؼي ٜٗظٞض ُطزز، زض سٜظي٘بر ؾطكهْ حؿبة ١عي٠ٜ ٗطثٞع٠ ٗي ثبيؿز ُعي٠ٜ ٗطثٞع٠ كؼبّ ُطزز.

خبضي ث٠ ١عي٠ٜ زض نٞضسي ٠ً زض ؾٜٞار هجْ دطزاذز ػٔي آحؿبة نٞضر ُطكش٠ ٝ زض ؾبّ  اص هحل پيش ػلي الحساب سٌَاتي:

 هغؼي ٜٗظٞض ُطزز، زض سٜظي٘بر ؾطكهْ حؿبة ١عي٠ٜ ٗطثٞع٠ ٗي ثبيؿز ُعي٠ٜ ٗطثٞع٠ كؼبّ ُطزز.

 تَدُ است دس سٌَات قثلپشداخت 

 "بَدُ است سٌَاتپشداخت دس "ػجبضر ،١بي ديف دطزاذز ٝ ػٔي آحؿبة زض ؾٜس حؿبثساضي ثؿشبٌٛبض ثجز ُطزٛس ٠ً حؿبة زض نٞضسي

ثبيؿشي ايٚ هؿ٘ز كؼبّ ُطزز ٝ زض  ،ثٞزٟ ثبقسؾٜٞار هجْ ١بي ػٜٞاٙ قسٟ زض  ٠ً دطزاذشي حؿبة زض نٞضسي. قٞزٛ٘بيف زازٟ ٗي 

 .ثبقس ثبيؿشي ؿيط كؼبّ ُطزز خبضي٠ً دطزاذز زض ؾبّ  نٞضسي
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 شٌاسِ هشكض
اظ حؿبة ١بي ضاثظ خ٢ز ثجز  ٠ً ًس حؿبة اٛشربثي ًبضثط ٛيبظٜٗس اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ قٜبؾ٠ ٗطًع ثبقس )زض ٗٞاضزي ٠ً زض نٞضسي

 ( كؼبّ ٗي ُطزز. 3ػ٘ٔيبر كي٘بثيٚ اؾشلبزٟ قٞز( ُعي٠ٜ قٜبؾ٠ ٗطًع )سلهيْ 

 
 ضٝـ ظيط اٛشربة ٛ٘ٞز: 2ٗي سٞاٙ ٛبٕ ٝاحس عطف حؿبة ضا اظ 

 .ٛبٕ ٝاحس ٗٞضز ٛظط ضا زض هؿ٘ز ٗطثٞع٠ زضج ٝ ؾذؽ ُعي٠ٜ سبييس ضا اٛشربة ٛ٘بييس :اظ عطين خؿشدٞي ٛبٕ يب ًس 

 
 خؿشدٞ ثط اؾبؼ ًس ٛيع ٗكبث٠ سٞضيحبر شًط قسٟ زض هؿ٘ز ١بي ديكيٚ ذٞا١س ثٞز.

 :اٛشربة ٝاحس ٗٞضز ٛظط اظ زضذشٞاضٟ 
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٠ً ًبضثط ث٠ اقشجبٟ ٛبٕ ٝاحسي ٠ً زض ظيط ٗد٘ٞػ٠ ١بي ؾشبز ٗٞضز ٛظط هطاض ٛساضز ضا اٛشربة ٛ٘بيس كضبي  لاظٕ ث٠ شًط اؾز زض نٞضسي

 ٗع ضَٛ ذٞا١س قس.ٗطثٞط ث٠ قٜبؾ٠ ٗطًع هط

 

 ششح سديف

 .زيق ؾٜس ثجز قسٟ ثبيؿشي زضج ُطززقطح ٗطثٞط ث٠ ض ،" ضشح سديف "زض هؿ٘ز 

 

ػجبضر قطح ضزيق  ،١بي ٠ً ثب چي اضسجبط زاضٛس زض هؿ٘ز ثؿشبٌٛبض ؾٜس ثجز ُطزٛس ١بي ثبٌٛي ٝ زض ًْ حؿبة حؿبة ٠ً زض نٞضسي

لاظٕ ثصًط اؾز ٗشٚ زضج قسٟ زض ايٚ ثرف ١٘بٙ ٝخ٠ چي ثٞزٟ ٝ زض ثرف  .ذٞا١س ًطز سـييط "زض ٝخ٠/ثبثز"ث٠ ضَٛ ظضز ٝ ثب ػٜٞاٙ 

 .نسٝضچي هبثْ سـييط ٛرٞا١س ثٞز
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 :اتضاس تکويل سديف سٌذ

ح ضزيق ١بي ثجز قسٟ . قطٛ٘بيف زازٟ ٗي قٞز "ابضاس تکويل سديف سٌذ"دٜدطٟ  زض ًٜبض ًبزض قطح ضزيق ٝ ثب اٛشربة ُعي٠ٜ 

 . ٚ ثرف شذيطٟ ٝ ٢ِٛساضي ذٞا١ٜس قسث٠ ٜٗظٞض اؾشلبزٟ ٗدسز زض ضزيق ١بي زيِط زض اي ،زض ٛطٕ اكعاض
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 :خعئيبر ٗطثٞع٠ ث٠ قطح ظيط ثيبٙ ٗي ُطزز ،١بي ٗٞخٞز زض سهٞيط كٞم tabثب سٞخ٠ ث٠ 

يي ػجبضر ث٠ خبي ػجبضر  ٛ٘ٞزٙاٌٗبٙ خبيِعيٚ  ،"يافتي/جايگضيي كشدى" tabثب اؾشلبزٟ اظ  :

 .ٗطاحْ اٛدبٕ ػ٘ٔيبر زض سهٞيط ظيط ثيبٙ قسٟ اؾز .زض ضزيق ؾٜس ث٠ ٝخٞز آٗسٟ اؾز ٛظطٗٞضز 

 

 .سهٞيط كٞم خبيِعيٚ ػجبضر خؿشدٞ قسٟ ذٞا١س قس 3ػجبضر زضج قسٟ زض هؿ٘ز  ،"جايگضيي كي"ثب اٛشربة ُعي٠ٜ 
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 اعلاػبر ثجز قسٟ اذيط زض قطح ضزيق اؾٜبز حؿبثساضي ثب سٞخ٠ ث٠ ظٗبٙ ثجز آٙ ١ب زض ايٚ هؿ٘ز هبثْ ٗكب١سٟ ٝ :

 .اؾشلبزٟ زض اؾٜبز خسيس ٗي ثبقٜس

 

اثشسا قطح ٗٞضز ٛظط ضا ٗكرم ٝ ؾذؽ ُعي٠ٜ ،ث٠ ٜٗظٞض اؾشلبزٟ اظ ضزيق ١بي ثجز قسٟ زض قطح ضزيق ؾٜس خسيس

 .ضا اٛشربة ٛ٘بييس
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ث٠ ٜٗظٞض اؾشلبزٟ اظ قطح ضزيق ١بي ثجز قسٟ زض ؾٜس خبضي زض ضزيق ١بي زيِط ١٘بٙ ؾٜس ٝ ٛيع شذيطٟ  :

 .اظ ايٚ ثرف اؾشلبزٟ ذٞا١س قس ،ٛ٘ٞزٙ قطح ضزيق ؾٜس خبضي ث٠ ػٜٞاٙ ٠ٛٞ٘ٛ

 

ضزيق ١بي قطح  ، ثب اؾشلبزٟ اظ ُعي٠ٜ زضج ٛ٘ٞزٟ "ضاهل عباست"ثسيٚ ٜٗظٞض اثشسا ػجبضر ٗٞضز ٛظط ضا زض هؿ٘ز 

 .ض ٗطثٞع٠ ٛ٘بيف زازٟ ٗي قٞٛسيبكش٠ قسٟ زض ًبز

ػٜٞاٙ  اؾشلبزٟ ذٞا١س قس ٝ خ٢ز شذيطٟ ٛ٘ٞزٙ قطح ث٠ خ٢ز اؾشلبزٟ اظ قطح يبكش٠ قسٟ زض ضزيق ؾٜس اظ ُعي٠ٜ 

 .ضا اٛشربة ٛ٘بييس ضا ثجز ٝ ؾذؽ ُعي٠ٜ  "كذ هياًبش"اثشسا  ،قطح ٠ٛٞ٘ٛ

 "تکويل سديف سٌذ"شذيطٟ قسٟ ٝ زض ثرف ١بي زيِط دٜدطٟ  زض ٛطٕ اكعاض "كذ هياًبش"لاظٕ ث٠ سٞضيح اؾز ؛ ػجبضار ٗطثٞع٠ ث٠ ٝاؾغ٠ 

 .ٛيع ثب اؾشلبزٟ اظ ًس ٗيبٛجط هبثْ ثبظذٞاٛي ٗي ثبقٜس



 ساٌّواي كاسبشي ًشم افضاس ًظام ًَيي هالي  استباطات سٍصآهذضشكت في آٍساى اطلاعات ٍ 
 3131فشٍسديي  هاُ                

 P03-2.0.6.8     ًسخِ 

 

  
  20صفحِ

  

 .احس سبثؼ٠ شذيطٟ ذٞا١س قس٠ٛٞ٘ٛء شذيطٟ قسٟ ثطاي س٘بٕ ًبضثطاٙ يي ٝ ،"بشاي ديگش كاسبشاى"ػجبضر زض نٞضر كؼبّ ٛ٘ٞزٙ 

 

 

 .٠ٛٞ٘ٛ شذيطٟ قسٟ ثطاي س٘بٕ ًبضثطاٙ ٠٘١ ٝاحس١ب شذيطٟ ذٞا١س قس ،"بشاي ّوِ كاسبشاى"زض نٞضر كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ػجبضر 

 

 

زض ٛطٕ اكعاض شذيطٟ ذٞا١س  )اظخ٠ٔ٘ ٗجٔؾ ٝ ًس حؿبة( ًٔي٠ اعلاػبر ضزيق ٗطثٞع٠ ،"ّوِ اطلاعات"زض نٞضر كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ػجبضر 

 .قس

 

 

 ٗي ثبيؿز اظ ٜٗٞي ٜٗبثغ اٛؿبٛي ٗدٞظ١بي ٗطثٞع٠ كؼبّ ُطزٛس ،ث٠ ٜٗظٞض شذيطٟ ؾبظي اعلاػبر كٞم. 

 

 :، ديـبٕ ظيط ٛ٘بيف زازٟ ٗيكٞز٠ٛٞ زض ٛطٕ اكعاض شذيطٟ قسٟ ثبقسقطح ضزيلي ث٠ ػٜٞاٙ ٛ٘ هجٔٚزض نٞضسي ٠ً 
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 اطلاػات حساب

  .اعلاػبر حؿبة ضزيق اٛشربثي هبثْ ٗكب١سٟ ذٞا١س ثٞز س ٝ اٛشربةثب ًٔيي ثط ضزيق ؾٜ

، ُطزـ ٝ ٗبٛسٟ ، ٗطًع ١عي٠ٜ، دطٝغ3ٟ، اعلاػبر سلهيْ 2، اعلاػبر سلهيْ 1بر قبْٗ: ٛبٕ ٝ ًس حؿبة، ػٜٞاٙ سلهيْ ايٚ اعلاػ

 .ثبقس حؿبة اٛشربة قسٟ ٗي
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، ًس اظ آظٗبيكي خعٗؼيٚ ثب اػ٘بّ قطٝط: ًس حؿبةاظ حؿبة اٛشربة قسٟ سط ٠ً زض نٞضسي، ٗي قٞز٠ً ٗكب١سٟ  ١٠ُٛٞ٘بٙ 

، ٛشيد٠ ٛٞيؽ ( اذص ُطزز بز زض ٗطح٠ٔ ديفٛٞيؽ ) زض نٞضر ٝخٞز اؾٜ ، ًس ثطٛب٠ٗ/ عطح ٝ سيي قبْٗ اؾٜبز ديف، ًس ٜٗجغ، زٝض1ٟسلهيْ

 .ٛ٘بيف زازٟ قسٟ ثب اعلاػبر حؿبة ٛ٘بيف زازٟ قسٟ زض سٜظيٖ ؾٜس ثطاثط اؾز

عي٠ٜ اعلاػبر ٛٞيؽ ضا ٗدسزا ثب اؾشلبزٟ اظ ُ اعلاػبر حؿبة ؾٜس ٗٞخٞز زض هؿ٘ز ديف ٗي سٞاٛيس، س ٗصًٞضدؽ اظ سبييس ؾٜ :ٌٛش٠

 :حؿبة ٗكب١سٟ ٛ٘بييس

 

٠ٜ ػلاٟٝ ثط ايٚ ُعي . ثب اؾشلبزٟ اظٗي قٞزسـييطار ثجز ؾٜس خسيس زض ٗبٛسٟ حؿبة ٛ٘بيف زازٟ  ٗي قٞز٠ً ٗكب١سٟ  ١٘بٙ عٞض

 .، خُٔٞيطي ٛ٘ٞزُطزز ف ٗب١يز زض سطاظ ٗياظ ثجز ػٞاٗٔي ٠ً ثبػث ثطٝظ ٗبٛسٟ ذلا سٞاٛيسٗي ، ٗكب١سٟ اعلاػبر حؿبة

 ،كؼبّ ٛكٞزٛٞيؽ ثٞزٟ ٝ سيي ايٚ ُعي٠ٜ  ٠ً ايٚ ؾٜس زض ٗطح٠ٔ ديف زض نٞضسي : 

 :ُطزز ظ ُطزـ ٝ ٗبٛسٟ حؿبة حصف ٗي( سبثيط ؾٜس ٗصًٞض اثب ثبظذٞاٛي ٗدسز اعلاػبر )
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١ب ٗطاخؼ٠ ٛ٘ٞزٟ ٝ ثب اؾشلبزٟ اظ قطايظ ٗٞخٞز زض  ي ٗطثٞط ث٠ ٗطٝض حؿبة سٞاٙ ث٠ نلح٠ ي ُعاضـ زكشط ٗي ظ ُعي١٠ٜ٘چٜيٚ ثب اؾشلبزٟ ا

 ي سٜظي ؾٜس اهسإ ث٠ اذص ُعاضـ اظ زكشط ٛ٘ٞز. نلح٠
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 تاييذ اطلاػات

)سبييس   ثب اؾشلبزٟ اظ ُعي٠ٜ ٗي سٞاٛيسايٚ ًبض ضا  .ضزيق ؾٜس ثجز قسٟ ذٞز ضا سبييس ٛ٘بييس ٗي سٞاٛيسدؽ اظ ثجز ٗٞاضز كٞم 

 .اٛدبٕ ز١يس ctrl+Oضزيق خبضي( ٝ يب اؾشلبزٟ اظ ًٔيس١بي 

سبقٞي  دبييٚ نلح٠ ٗكب١سٟ ظٗبٙ زض دٜدطٟ  زض كطٕ ؾٜس حؿبثساضي ٝ ١ٖ سٞاٛيس ٗي، اعلاػبر ثجز قسٟ ضا ثب سبييس ضزيق ٗطثٞع٠

 .ٛ٘بييس

 

 اتضاسّا 9.2.2.2

اؾشلبزٟ   (Ctrl+A)خ٢ز ايدبز ضزيق خسيس ًبكيؿز اظ ُعي٠ٜ 

اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ هؿ٘ز هؿ٘ز ثؿشبٌٛبض) ضزيق  ،ث٠ عطين ٗكبث٠ ضزيق كٞم .ٛ٘بييس

سٞخ٠ زاقش٠ ثبقيس ٠ً حؿبة ٗشٜبؾت ضا اٛشربة ٝ  .خسيس( ؾٜس ضا ثجز ٛ٘بييس

 "بذّکاس است"ط ث٠ ) ػلاٗز ٗطثٞ .سكريم ذٞز ضا اظ حؿبة اٛشربثي ثؿشبٌٛبض ٛ٘بييس

 .شذيطٟ ٛ٘بييس (Ctrl+S)زض ٢ٛبيز ؾٜس ضا ثب اؾشلبزٟ اظ ػلاٗز  .ضا حصف ٛ٘بييس (

يت ٠ً اُط ػجبضر ٗصًٞض كؼبّ . ث٠ ايٚ سطسسٞخ٠ ٛ٘بييس ث٠ ػجبضر  ،١ِٜبٕ اضبك٠ ًطزٙ ضزيق خسيس

ضزيق ايدبز قسٟ ذبٓي اظ اعلاػبر  ،ايٚ ػجبضر ؿيط كؼبّ ثبقس ٠ً زض نٞضسي، ضزيق اضبك٠ قسٟ ٗكبث٠ ضزيق ثجز قسٟ هجٔي ذٞا١س ثٞز ٝ ثبقس

 .ذٞا١س ثٞز
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 :ثبقٜس قطح شيْ ٗي ًبضثطز اثعاض١بي زيِط ٠ً زض نلح٠ سٜظيٖ ؾٜس ٝخٞز زاضز ث٠

 

 (تالا ٍ پاييي تشدى سديف اًتخاب شذُ) 

ٝ ثرٞا١يس ٌٗبٙ ثجز قسٟ آٙ ضا  ظ ؾٜس ضا اٛشربةضزيلي ا ٠ً زض نٞضسي

اظ  ٗي سٞاٙزض ايٚ حبٓز ).اظ ايٚ زٝ اثعاض اؾشلبزٟ ٛ٘بييس ٗي سٞاٛيس، يسسـييط ز١

 .( ٛيع اؾشلبزٟ ٛ٘ٞز Ctrl+Up  ٝCtrl+Downًٔيس١بي ٗيبٛجط 

 

 

  ( حزف سديف جاسی)  

ٗي ، جز قسٟ ضا حصف ٛ٘بييسثرٞا١يس ضزيق ايدبز قسٟ زض ؾٜس ث ٠ً زض نٞضسي

اظ  ٗي سٞاٙ)زض ايٚ حبٓز .اظ ايٚ اثعاض دؽ اظ اٛشربة ضزيق ٗٞضز ٛظط اؾشلبزٟ ٛ٘بييس سٞاٛيس

 .(ٛ٘ٞزٛيع اؾشلبزٟ  Ctrl+Deleteًٔيس١بي ٗيبٛجط 

 

 ( پيش ًوايش چاج)

١بي ٗهٞة  ثطاي چبح ؾٜس ثجز قسٟ ٜٗغجن ثب ؾط كهْ ٗي سٞاٛيساظ ايٚ اثعاض 

اظ  ٗي سٞاٙ) زض ايٚ حبٓز  .ٛ٘بييس زضٗبٙ ٝ آٗٞظـ دعقٌي اؾشلبزٟ ،ٝظاضر ث٢ساقز

 .(ٛ٘ٞزٛيع اؾشلبزٟ  Ctrl+Pًٔيس١بي ٗيبٛجط 

 

 ( پيش ًوايش چاج تشتيثي) 

١بي  ١بي ثس١ٌبض ٝ ؾذؽ حؿبة اثشسا حؿبة ،زض چبح ؾٜس ) ٗٞضز هجٔي (

چبح ؾٜس ضا ث٠ ١٘بٙ  ٗي سٞاٛيسثب اؾشلبزٟ اظ ايٚ اثعاض  .قٞٛس ثؿشبٌٛبض ٛ٘بيف زازٟ ٗي

 .(ٛ٘ٞزٛيع اؾشلبزٟ  Ctrl+Shift+Cاظ ًٔيس١بي ٗيبٛجط  ٗي سٞاٙ)زض ايٚ حبٓز  .سطسيجي ٠ً ؾٜس ثجز قسٟ اؾز ٗكب١سٟ ٛ٘بييس
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 ( پيش ًوايش چاج تجوؼي) 

ٗكبث٠ ثبقس ٝ زض  آٙ ١ب١بيي ٝخٞز زاقش٠ ثبقٜس ٠ً ٗكرهبر  اُط حؿبة

١بي ٗكبث٠ ضا  ضزيق ٗي سٞاٛيساؾشلبزٟ اظ ايٚ اثعاض ١بي ٗشلبٝسي ثجز قسٟ ثبقٜس ثب  ضزيق

 .سد٘يغ ٝ زض چبح ذٞز نطك٠ خٞيي ٛ٘بييس

 ( چاج ًقذی) 

اؾٜبز ثجز قسٟ ضا ثط اؾبؼ ؾط كهْ ١بي ٗهٞة  ٗي سٞاٛيسثٞؾي٠ٔ ايٚ اثعاض 

اظ ًٔيس١بي ٗيبٛجط  ٗي سٞاٙ)زض ايٚ حبٓز .ٝظاضر زاضايي ٗكب١سٟ ٛ٘بييس

Ctrl+Shift+P  ٟٛ٘ٞزٛيع اؾشلبز). 

 (رخيشُ دس فايل) 

ؾٜس ٗٞضز ٛظط ضا ثب اعلاػبر ثجز قسٟ زض ضايب٠ٛ  ٗي سٞاٛيسث٠ ٝؾي٠ٔ ايٚ اثعاض 

ز١س ٠ً ١ط ٛٞع ؾٜس ضا يي  اثعاض ٗصًٞض ايٚ اٌٗبٙ ضا ث٠ ق٘ب ٗي .ذٞز شذيطٟ ٛ٘بييس

 .ٓعٕٝ سـييط ز١يس ٗطسج٠ ثجز ٝ زض زكؼبر ثؼسي آٙ ضا اٛشربة ٝ اعلاػبر ٗطثٞع٠ ضا زض نٞضر

ًٔيي ًطزٟ ٝ يب اظ ًٔيس١بي  "رخيشُ دس فايل"ثط ضٝي اثعاض  ،خ٢ز اٛدبٕ ػ٘ٔيبر ٗصًٞض دؽ اظ ثجز ًبْٗ ؾٜس حؿبثساضي

  .اؾشلبزٟ ٛ٘بييس Ctrl+Shift+Sٗيبٛجط 
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سٞخ٠ زاقش٠ ثبقيس ٛبٕ كبيْ ٗٞضز ٛظط ث٠ نٞضر ديف كطو  .ضا اٛشربة ٛ٘بييس  Saveػجبضر  ،دؽ اظ سؼييٚ ٗؿيط شذيطٟ كبيْ

 :ٗي قٞزؾبظي ديـبٕ ظيط ٗكب١سٟ  دؽ اظ شذيطٟ .شذيطٟ ذٞا١س قس RADثٞزٟ ٝ ثب دؿٞٛس  "قطح ؾٜس"

 

 (خَاًذى اص فايل) 
ز١س سب ثشٞاٛس اؾٜبز شذيطٟ قسٟ ضا خ٢ز اؾشلبزٟ  ايٚ اثعاض ث٠ ًبضثط اٌٗبٙ ٗي

ايٚ اٌٗبٙ ثطاي ًبضثط كطا١ٖ  ،ثٞؾي٠ٔ ثبظذٞاٛي اؾٜبز شذيطٟ قسٟ .ٗدسز ثبظذٞاٛي ٛ٘بيس

سب كوظ ثطذي اعلاػبر اؾٜبز ٠ً ٛيبظ ث٠ سـييط زاضٛس ضا سـييط ز١يس. ثسيٚ ٜٗظٞض اثشسا نلح٠ ٗطثٞط ث٠ سٜظيٖ ؾٜس خسيس ضا  اظ ٗؿيط  ٗي قٞز

 :ظيط  اٛشربة ٛ٘بييس

 ندمديريت مالي // تنظيم اسناد حسابداري // تنظيم س

 :ًٔيي ٛ٘بييس سب نلح٠ ظيط ٛ٘بيف زازٟ قٞز  "خَاًذى اص فايل"ؾذؽ  زض ٛٞاض اثعاض ثبلاي نلح٠ ثط ضٝي ُعي٠ٜ 
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 :ًٔيي ٛ٘بييس سب ديـبٕ ظيط ٗكب١سٟ قٞز Openؾذؽ ؾٜس ٗٞضز ٛظط ضا اٛشربة ٛ٘ٞزٟ ٝ ضٝي ػجبضر 

 

 ...  

اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ ؾٜس شذيطٟ قسٟ زض  ،ثب ثؿشٚ دٜدطٟ ٗطثٞط ث٠ ديـبٕ كٞم .ديـبٕ زيِطي ظب١ط ذٞا١س قس ،"بلي"ثب سبييس ػجبضر 

 .اعلاػبر ٗٞضز ٛظط ضا زض ؾٜس اػ٘بّ ٛ٘بييس ٗي سٞاٛيسحبّ  ،كطٕ سٜظيٖ ؾٜس ٗكب١سٟ ذٞا١س قس

 رخيشُ تٌظيوات پٌجشُ

ٛحٟٞ سـييط ؾٜس سـييطي ث٠ زٓرٞاٟ زازٟ قٞز )١بي اُط زض ٛحٟٞ چيسٗبٙ ؾشٞٙ

سـييطار  ٗي سٞاٛيس( ثب اٛشربة ايٚ ٗٞضز زض كطٕ ؾٜس سٞضيح زازٟ ذٞا١س قس ٜٗسضجٗٞاضز 

 .اٛدبٕ قسٟ ضا شذيطٟ ٛ٘بييس

 

  حزف تٌظيوات پٌجشُ
ظٗبٛي ٠ً سـييطي زض كطٕ ٗطثٞط ث٠ اؾٜبز اػ٘بّ قٞز ) زض ٛظط زاقش٠ ثبقيس 

ٚ ٗٞضز ًبكيؿز اي ،سـييطار زازٟ قسٟ كوظ ٗرشم ١٘بٙ ؾٜس ثٞزٟ ٝ شذيطٟ ٛكٞز(

 .اٛشربة ٝ دؽ اظ ذطٝج اظ نلح٠ ؾٜس ٝ ٝضٝز ٗدسز ذٞا١يس زيس ٠ً كطٕ ق٘ب ث٠ حبٓز اٝٓي٠ ثبظُكش٠ اؾز

 

ٛكبِٛط  ٗي سٞاٛيس ،خ٢ز سـييط زض كطٕ اؾٜبز ٝ ٗكب١سٟ ٗٞاضز زٓرٞاٟ ٝ يب حصف ٗٞاضزي ٠ً اؾشلبزٟ اعلاػبسي ثطاي ق٘ب ٛساضز :ٌٛش٠

 .ثطزٟ ٝ ًٔيس ؾ٘ز ضاؾز ٗٞؼ ضا ًٔيي ٛ٘بييس ١ب ث٠ زٓرٞاٟٗٞؼ ضا ضٝي يٌي اظ ؾشٞٙ
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ًٔيس ؾ٘ز چخ ٗٞؼ ضا ضٝي ػجبضر ٗٞضز ٛظط  ،ًبكيؿز ٛكبِٛط ٗٞؼ ضا ضٝي ٗٞضز زٓرٞاٟ ثطزٟ ،اضبك٠ ٛ٘ٞزٙ ايٚ ٗٞاضز ث٠ كطٕ ؾٜس

 .آٙ ضا ث٠ ػٜبٝيٚ ؾٜس اضبك٠ ٛ٘بييس ،٠ِٛ زاقش٠ ٝ ثب اٛشوبّ ٗٞؼ ث٠ ٗحْ زٓرٞاٟ زض كطٕ ؾٜس

  :ثبقٜس سٞخ٠ ث٠ سهٞيط ظيط ٗٞاضزي هبثْ سٞضيح ٗيثب 
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سٜظي٘بر خسّٝ ٗطثٞط ث٠ كئس١بي ؾٜس حؿبثساضي ث٠  ،ُعي٠ٜ ٗصًٞض كؼبّ ثبقس ٠ً زض نٞضسي ( 1

  .ثبيؿز سٜظي٘بر ٗطثٞع٠ ضا اػ٘بّ ٛ٘بيس ًبضثط ٗي ،ايٚ ُعي٠ٜ ؿيط كؼبّ ثبقس ٠ً زض نٞضسينٞضر ذٞزًبض سٜظيٖ ذٞا١ٜس قس ٝ 

ثجز قسٟ هبثْ ٗكب١سٟ  زض ايٚ هؿ٘ز خ٘غ ضزيق ١بي  ( 2

 .ذٞا١ٜس ثٞز

 .زض ايٚ هؿ٘ز سؼساز ضزيق ١بي ثجز قسٟ زض ؾٜس حؿبثساضي هبثْ ٛ٘بيف ذٞا١س ثٞز  ( 3
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 پيغام ّای ػذم ثثت/اشتثاُ ثثت اطلاػات 9.2.2.3

 :ٌٛبر ٗٞخٞز زض ٗٞضز ػسٕ ثجز/اقشجبٟ ثجز اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ كطٕ سٜغيٖ ؾٜس حؿبثساضي

 :ٗي قٞززض ضزيلي ٗجٔؾ ثجز ِٛطزز ٝ ُعي٠ٜ سبييس يب ضزيق خسيس اٛشربة قٞز ديـبٕ ظيط ٛ٘بيف زازٟ  ٠ً ض نٞضسيز

 

 :ٗي قٞزسبضيد ًبضثط زض ؾٜس ثجز ِٛطزز ٝ ُعي٠ٜ شذيطٟ ٝ اضؾبّ اٛشربة قٞز ديـبٕ ظيط ٛ٘بيف زازٟ  ٠ً زض نٞضسي

 

 :ٗي قٞزعي٠ٜ شذيطٟ ٝ اضؾبّ اٛشربة قٞز ديـبٕ ظيط ٛ٘بيف زازٟ سبضيد ًبضثط اقشجبٟ ثجز قسٟ ثبقس ٝ ُ ٠ً زض نٞضسي
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 :٠ً ٗطًع ١عي٠ٜ زض ؾٜس ثجز ِٛطزز ٝ ُعي٠ٜ شذيطٟ ٝ اضؾبّ اٛشربة قٞز ديـبٕ ظيط ٛ٘بيف زازٟ ٗي قٞز زض نٞضسي

 

 

 :ٗي قٞزٗجٔؾ ثس١ٌبض ٝ ثؿشبٌٛبض ؾٜس ثبلاٛؽ ٛجبقس ٝ ُعي٠ٜ شذيطٟ ٝ اضؾبّ اٛشربة قٞز ديـبٕ ظيط ٛ٘بيف زازٟ  ٠ً زض نٞضسي

 
 

ٛجبقس ٝ ُعي٠ٜ شذيطٟ ٝ اضؾبّ اٛشربة قٞز ديـبٕ ظيط ٛ٘بيف زازٟ  ٛوسي ٝ سؼ٢سي ؾٜس ثبلاٛؽٗجٔؾ ثجز قسٟ هؿ٘ز  ٠ً زض نٞضسي

 :ٗي قٞز

 
 

 .ز قسٟ ثهٞضر ٛوسي/سؼ٢سي ثبيؿشي زض عطف ثس١ٌبض ٝ ثؿشبٌٛبض ؾٜس ثب ١ٖ ثطاثط ثبقٜسلاظٕ ثصًط اؾز ضزيق ١بي ثج
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٠ً ضزيق ١بي ثجز قسٟ زض ؾٜس حؿبثساضي ث٠ نٞضر سؼ٢سي )سيي ٛوسي ؿيط كؼبّ ثبقس( ث٠ ثجز ضؾيسٟ ثبقٜس ٝ ًبضثط  زض نٞضسي

 :ٗي قٞزديـبٕ ظيط ٛ٘بيف زازٟ ،ُعي٠ٜ چبح ٛوسي ضا اٛشربة ٛ٘بيس

 
 

 

ٗي كوظ يي ضزيق زض ؾٜس ثجز قسٟ ثبقس ٝ ًبضثط ثرٞا١س اظ اثعاض شذيطٟ زض كبيْ اؾشلبزٟ ٛ٘بيس ديـبٕ ظيط ٛ٘بيف زازٟ  ٠ً نٞضسي زض

 :قٞز

 

زض نٞضسي ٠ً سبضيد چي ث٠ سبضيد ؾٜٞار ُصقش٠ زض ٛطٕ اكعاض ثجز ُطزز ٝ ُعي٠ٜ شذيطٟ ٝ اضؾبّ اٛشربة قٞز ديـبٕ ظيط ٛ٘بيف زازٟ 

 :ٗي قٞز
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 اهکاًات ًشم افضاسی 9.2.2.4

 ٗ زض حبّ ًبض ثط  ٠ً زض نٞضسيلاظٕ ث٠ سٞضيح اؾز . ثبقس رشٔق زض ٛطٕ اكعاض كطا١ٖ ٗياٌٗبٙ ًبض ١٘عٗبٙ ثط ضٝي چٜس ؾٜس

ثبقس خ٢ز ٛ٘بيف اؾٜبز زيِط  ثب اؾشلبزٟ اظ اثعاضي ٠ً زض ثبلاي نلح٠ ٗٞخٞز ٗي ٗي سٞاٛيس ،١ؿشيس ضٝي سؼسازي ؾٜس

 .بييساؾشلبزٟ ٛ٘ اظ ايٚ ٛ٘بز١ب  ٗي سٞاٛيسثطاي ايٚ ًبض  .اهسإ ٛ٘بييس

اؾشلبزٟ  اظ ٛ٘بز  ٗي سٞاٛيسثبقس ٝ اُط ثرٞا١يس ًْ دٜدطٟ ١بي ثبظ ضا ثجٜسيس  خ٢ز ثؿشٚ دٜدطٟ خبضي ٗي اؾشلبزٟ اظ ٛ٘بز 

 .ٛ٘بييس

 
 

 ًبضثط زض حبّ سٜظيٖ ؾٜس ثبقس ٝ ٛب٢ُبٙ ث٠  ٠ً سٞاٙ ث٠ ايٚ ٗٞضز ٛيع اقبضٟ ٛ٘ٞز ؛ ١ِٜبٗي ١بي زيِط ٛطٕ اكعاض ٗي اظ هبثٔيز

 .ٗي قٞزضايب٠ٛ ذبٗٞـ قٞز ٝ يب ؾٜس زيِطي خ٢ز ثجز ثبظ قٞز  ديـبٕ ظيط ٛ٘بيف زازٟ ...( هغؼي ثطم ٝ)١ط ػٔشي

 
بز ، ديـبٕ ظيط ٛ٘بيف زازٟ قسٟ ٝ كطٕ سٜظيٖ ؾٜس خسيس ثب اعلاػبر ؾٜس هجٔي خ٢ز ثجز اعلاػبر ايد"ثٔي"زض نٞضر سبييس ُعي٠ٜ 

 .ُطزز ٗي

 



 ساٌّواي كاسبشي ًشم افضاس ًظام ًَيي هالي  استباطات سٍصآهذضشكت في آٍساى اطلاعات ٍ 
 3131فشٍسديي  هاُ                

 P03-2.0.6.8     ًسخِ 

 

  
  37صفحِ

  

،نلح٠ هجْ "ثٔي"٠ً زض نٞضر سبييس ُعي٠ٜ ،ديـبٕ ظيط ٛ٘بيبٙ ذٞا١س قس ،زض ديـبٕ ٛ٘بيف زازٟ قسٟ "ذيط"زض نٞضر سبييس ُعي٠ٜ 

 .حصف قسٟ ٝ نلح٠ سٜظيٖ ؾٜس خسيس ذبٓي اظ اعلاػبر ايدبز ٗيِطزز

 
ٝ نلح٠ سٜظيٖ ؾٜس خسيس ذبٓي اظ اعلاػبر ايدبز نلح٠ هجْ ثب اعلاػبر ثجز قسٟ حصف ٛكسٟ  "ذيط"ٝ زض نٞضر سبييس ُعي٠ٜ 

 .ُطزز ٗي
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 چاج پيش ًَيس سٌذ حساتذاسی9.2.2.5

زض ايٚ .دطزاذش٠ قسٟ اؾز اؾشلبزٟ ٛ٘بييس آٙ ١باظ اثعاض ١بيي ٠ً زض سٜظيٖ ؾٜس ث٠ قطح  ٗي سٞاٛيسخ٢ز ٗكب١سٟ ديف ٛ٘بيف چبح 

 :ثٞزقٌْ ظيط هبثْ ٗكب١سٟ ذٞا١س  حبٓز ديف ٛ٘بيف چبح ث٠
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 ساٌّوای اتضاسّای پٌجشُ پيش ًوايش چاج 9.2.2.5.1

لاظٕ ثصًط .اؾشلبزٟ اظ ايٚ اثعاض١ب ث٠ ٜٗظٞض شذيطٟ ٛ٘ٞزٙ ٝ ذٞاٛسٙ كبيْ ديف ٛ٘بيف چبح اظ ضايب٠ٛ ٗيجبقس 

 .ثبقس اؾٜبز حؿبثساضي ٗي "خَاًذى اص فايل"ٝ  "رخيشُ دس فايل"اؾز ًبضثطز اثعاض ٗؼطكي قسٟ ٗكبث٠ ًبضثطز اثعاض١بي 

ٝ خ٢ز ذٞاٛسٙ كبيْ شذيطٟ قسٟ اظ اثعاض  saveخ٢ز شذيطٟ ٛ٘ٞزٙ كبيْ ديف ٛ٘بيف چبح زض ضايب٠ٛ اظ اثعاض 

open  ٟكبيْ ٗطثٞع٠ ثب دؿٞٛس .ٗي قٞزاؾشلبز.prnx  شذيطٟ قسٟ ٝ ثب اؾشلبزٟ اظ ٛطٕ اكعاض ٛظبٕ ٛٞيٚ ٗبٓي اخطا ذٞا١س قس. ) سٞضيحبر

 (.ثبقس ٙ قسٟ زض سٜظيٖ ؾٜس ٗياخطاي ايٚ ػ٘ٔيبر ٗكبث٠ سٞضيحبر ػٜٞا

 
اثعاض١بي چبح ديف ٛ٘بيف ؾٜس ؛ اؾشلبزٟ اظ ايٚ اثعاض١ب ث٠ ٜٗظٞض چبح سهٞيط  

 .ٗي قٞززض ظيط ث٠ قطح خعئيبر ايٚ هؿ٘ز اقبضٟ .ثبقس ٛ٘بيف زازٟ قسٟ ٗي

 

..(ضا اٛدبٕ زازٟ .اثشسا سٜظي٘بر ٗطثٞط ث٠ چبح)اٛشربة چبدِط،سٜظي٘بر نلح٠ چبح ٝ ٗي سٞاٛيسثب اؾشلبزٟ اظ ايٚ اثعاض 

 :ٗي قٞززض نٞضر اؾشلبزٟ اظ ايٚ اثعاض سهٞيط ظيط ٛ٘بيف زازٟ .ٝ ؾذؽ زؾشٞض چبح ضا نبزض ٛ٘بييس
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 .زؾشٞض چبح ضا نبزض ٛ٘بييس ٗي سٞاٛيس ،ثب اؾشلبزٟ اظ ايٚ اثعاض ثسٝٙ اػ٘بّ سٜغي٘بر چبح

 

سٜظي٘بر ٗطثٞط ث٠ نلح٠ ؾٜس ديف ٛ٘بيف ؛ثب اؾشلبزٟ اظ ايٚ اثعاض 

 .اثؼبز ٝ اٛساظٟ نلح٠ ٝ ػ٘ٞزي ٝ اكوي ثٞزٙ آٙ ضا سٜظيٖ ٛ٘بييس ٗي سٞاٛيس

ثب اؾشلبزٟ اظ اثعاض١بي ٗٞخٞز زض ايٚ نلح٠ اٌٗبٛبر ظيط ثطاي ًبضثط 

  .ثبقس كطا١ٖ ٗي

 

 ...اٌٗبٙ خؿشدٞي ًٔ٘بر ٝ حطٝف ٗٞضز ٛظط

دٜدطٟ  findزض نٞضر اٛشربة اثعاض 

زض ايٚ حبٓز اثشسا ٠ً٘ٔ ٗٞضز ٛظط ضا زض .ٗي قٞزٗوبثْ ٛ٘بيف زازٟ 

ضا اٛشربة  find nextٗحْ ٗطثٞع٠ زضج ٛ٘ٞزٟ ٝ ؾذؽ ُعي٠ٜ 

 .ٗي قٞزثب ١طثبض اٛشربة ًطزٙ ايٚ ُعي٠ٜ ٗٞضز خسيس ٛ٘بيف زازٟ .ٛ٘بييس

 

زض نٞضر سبييس ايٚ ُعي٠ٜ دٜدطٟ اي زض هؿ٘ز چخ نلح٠ ديف ٛ٘بيف 

ضزيق ١بي ٗرشٔق ثجز  ٗي سٞاٛيسثب اؾشلبزٟ اظ ايٚ اثعاض  .ٗي قٞزچبح ٛ٘بيبٙ 

 .قسٟ زض ؾٜس ضا ٗكب١سٟ ٛ٘بييس

 

  .اٝٓيٚ نلح٠ ٝ آذطيٚ نلح٠ ،هجْ ،اٌٗبٙ ٛ٘بيف نلح٠ ثؼس

ٝ ًٞچي ًطزٙ ًطزٙ نلح٠ ضا ثطاي ًبضثط اثعاض ١بي ٗٞخٞز زض ايٚ هؿ٘ز اٌٗبٛبر ثعضٍ 

 .ٛ٘بيٜس كطا١ٖ ٗي
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ضَٛ ظٗي٠ٜ ؾٜس ضا سـييط زازٟ ٝ ٛيع ٗشٜي ٗجٜي ثط دؽ  ٗي سٞاٛيسثب اؾشلبزٟ اظ اثعاض١بي ايٚ هؿ٘ز    

 .ظٗي٠ٜ ؾٜس سبيخ ٛ٘بييس

يي ٗشٚ ٝ يب سهٞيط ث٠ ػٜٞاٙ  ٛيبظ ث٠ ٛ٘بيف ٠ً زض نٞضسي.ٗي قٞزدٜدطٟ ظيط ٛ٘بيف زازٟ  watermarkزض نٞضر سبييس اثعاض 

 .دؽ ظٗي٠ٜ ؾٜس ثبقس اظ ايٚ اثعاض ٗيشٞاٙ اؾشلبزٟ ٛ٘ٞز

 

 

١بي ٗرشٔق زض  ؾٜس ٗكب١سٟ قسٟ ضا ثب كطٗز ٗي سٞاٛيسثب اؾشلبزٟ اظ اثعاض١بي ٗٞخٞز زض ايٚ هؿ٘ز 

 .ضايب٠ٛ شذيطٟ ٛ٘بييس ٝ ١٘چٜيٚ نلح٠ ضا ثجٜسيس
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 ليست اسٌاد پيش ًَيس 9.2.3

ٛٞيؽ آٙ خ٢ز سبييس ٗوبٕ  ديف ،ٛ٘ٞزٙ ؾٜس حؿبثساضي ثجز قسٟدؽ اظ شذيطٟ 

ايٚ ثرف اظ ٗؿيط ظيط  .ٛٞيؽ اؾٜبز حؿبثساضي اضؾبّ ٗي ُطزز ث٠ ٝضؼيز سبييس ديف ،ٗدبظ

 :ثبقس هبثْ ضٝيز ٗي

 نويس مديريت مالي // تنظيم اسناد حسابداري //  ليست اسناد پيش

 

 

 

 دٜدطٟ ظيط هبثْ ٗكب١سٟ ذٞا١س ثٞز: ،ٛٞيؽ ثب اٛشربة ػجبضر ٓيؿز اؾٜبز ديف

 

سٜظيٖ ُطزيسٟ اؾز زض ايٚ هؿ٘ز هبثْ ٗكب١سٟ  آٙ ١بٛٞيؽ  ٛ٘بييس اؾٜبزي ٠ً ديف ٠ً زض سهٞيط كٞم ٗكب١سٟ ٗي ١٘بٙ عٞض

 ثبقٜس.  ٗي
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 اهکاًات پٌجشُ ليست اسٌاد 9.2.3.1

 .ٗي دطزاظيٖ آٙ ١بطيح ثبقس ٠ً ث٠ سك اكعاض ٛظبٕ ٛٞيٚ ٗبٓي زاضاي اٌٗبٛبسي ٗي ١ط ٓيؿز يب كطٗي زض ٛطٕ

 

 پٌجشُ تاشَی ًوايش اطلاػات سديف اًتخاتي

 
  .ٗلاحظ٠ ٛ٘بييس ٗي سٞاٛيسٛٞيؽ اؾٜبز  ذلان٠ اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ اؾٜبز ضا زض هؿ٘ز كٞهبٛي نلح٠ ٗطثٞط ث٠ ٓيؿز ديف

 

 
 

 "ًام ٍاحذ تابعِ/ستاد" ،"جوع ًقذي" ،"تاسيخ سٌذ" ،"كذ كٌتشل"٠ً ؾٜسي زض ٓيؿز اٛشربة ُطزز ثطذي اعلاػبر آٙ اظ خ٠ٔ٘  ظٗبٛي

قطح ٗٞاضز ػٜٞاٙ قسٟ زض ايٚ  .سٞاٜٛس زض اٛشربة ؾٜس ث٠ ًبضثط ً٘ي ٛ٘بيس ايٚ اعلاػبر ٗي.ٗي قٞززض هؿ٘ز ثبلاي دٜدطٟ ٛ٘بيف زازٟ  ...ٝ

 .ثبقس ٛ٘ي آٙ ١بدٜدطٟ ٝاضح ثٞزٟ ٝ ٛيبظي ث٠ سٞضيح اضبكي زض ذهٞل 

 

ث٠ ،ثطٝي آٙ ًٔيي ٛ٘بييس ٠ً زض نٞضسي .ثبقس زض ايٚ دٜدطٟ ٗي اؾشلبزٟ اظ ُعي٠ٜ  ،آٙ دطزاذزسٞاٙ ث٠ سكطيح  س٢ٜب ٗٞضزي ٠ً ٗي

 .ثبيؿز ٛكب٠ٛ ُط ٗٞؼ ضا ثطٝي آٙ ٢ِٛساقز ثبقس ٝ خ٢ز ٗكب١سٟ آٙ ٗي زض آٗسٟ ٝ ُٞيبي ػسٕ ٛ٘بيف دٜدطٟ زض حبٓز ػبزي ٗي قٌْ 
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 هشتة ساصی اسٌاد تش اساس يك ػٌَاى دلخَاُ
 

   .ٜٗظٞض ًبكيؿز ضٝي ػجبضر ٗٞضز ٛظط زضج قسٟ زض ؾشٞٙ يي ثبض ًٔيي ٛ٘بييس سب كٔف ًٞچٌي ًٜبض آٙ ٛ٘بيبٙ قٞزثسيٚ 

 

اظ ُصقش٠ ثب حبّ ٝ  ،اظ ًٞچي ث٠ ثعضٍ ٝ ٗطست ؾبظي سبضيد ،٠ً كٔف ٗطثٞع٠ ضٝ ث٠ ثبلا ثبقس ١ِٜبٕ ٗطست ؾبظي اػساز ٝ اضهبٕ ١ِٜبٗي

ػٌؽ  ،٠ً كٔف ٗطثٞع٠ ضٝ ث٠ دبييٚ ثبقس ١ِٜبٗي .ٗطست ؾبظي نٞضر ذٞا١س ُطكز ،يت حطٝف آلجبزض ذهٞل حطٝف ٝ ًٔ٘بر ٛيع ث٠ سطس

 .ٗغبٓت كٞم نبزم ذٞا١س ثٞز

 طثقِ تٌذی ًوَدى اسٌاد هَجَد دس ليست
سٞاٜٛس اؾٜبز ٗٞخٞز زض ٓيؿز ضا ثط  ًبضثطاٙ ٗحشطٕ ٗي

  .اؾبؼ ػٜبٝيٚ ٗرشٔق ُطٟٝ ثٜسي ٛ٘بيٜس

ًٔيس ؾ٘ز چخ ٗٞؼ ضا ضٝي آٙ ٠ِٛ زاقش٠ ٝ ث٠ ؾ٘ز ٗحٔي ٠ً ٗكرم  ،ٛظط خ٢ز ُطٟٝ ثٜسي ضا اٛشربة ثسيٚ ٜٗظٞض ػٜٞاٙ ٗٞضز

 .قسٟ اؾز اٛشوبّ ز١يس
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ثسيٚ ٜٗظٞض ثبيؿشي ػٜٞاٙ  .ثبقس لاظٕ ث٠ سٞضيح اؾز ؛ اٌٗبٙ عجو٠ ثٜسي ٓيؿز ١ب ثط اؾبؼ چٜس ػٜٞاٙ ٛيع ثطاي ًبضثط كطا١ٖ ٗي

 .١بي ٜٗشرت زيِط ضا ٛيع ٗكبث٠ سٞضيحبر قطح زازٟ قسٟ ث٠ هؿ٘ز ٗطثٞع٠ اٛشوبّ ز١يس

 

عطين ظيط  2ث٠ ،ههس حصف يي ٗٞضز ٝ يب ٠٘١ ٗٞاضز اٛشربثي خ٢ز ٗطست ؾبظي ضا زاقش٠ ثبقيس ٠ً زض نٞضسيثبقس ؛ لاظٕ ث٠ سٞضيح ٗي

 :ايٚ ػْ٘ ضا اٛدبٕ ز١يس ٗي سٞاٛيس

 .ثب اؾشلبزٟ اظ ٗٞؼ ػجبضر ٗٞضز ٛظط ضا ث٠ ٗحْ ضزيق ػجبضار ثطُطزاٛيس – 1
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 .زض ايٚ حبٓز ػجبضر ٗٞضز ٛظط اظ هؿ٘ز ٗطست ؾبظي ذبضج ٝ ث٠ ٛٞاض ػٜبٝيٚ ٜٗشوْ ٗيِطزز

 .ثب اؾشلبزٟ اظ ٗٞؼ ػجبضر ٗٞضز ٛظط ضا ث٠ هؿ٘ز ضزيق اؾٜبز ٝ يب ثبلاي دٜدطٟ اٛشوبّ ز١يس – 2

 

 .اكعٝزٟ ذٞا١س قس "سـييط زٓرٞاٟ"ضر ٗٞضز ٛظط اظ هؿ٘ز ٗطست ؾبظي ذبضج قسٟ ٝ ث٠ ٓيؿز زض ايٚ حبٓز ػجب
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 ....تاسيخ ٍ ،ششح اسٌاد ،جوغ اسٌاد :جستجَی اسٌاد تش اساس

زض هؿ٘ز ؾليسضَٛ هبثْ  ٗي سٞاٛيسثسيٚ ٜٗظٞض  .ثط اؾبؼ ٗجبٛي زٓرٞاٟ خؿشدٞ ٛ٘بييس ٗي سٞاٛيساؾٜبز ٗٞخٞز زض ٓيؿز ضا 

ديك٢ٜبز ٗي ُطزز هجْ اظ زضج  .اكعاض ػ٘ٔيبر خؿشدٞ ضا اٛدبٕ ز١س ٗكب١سٟ دبييٚ كئس١بي ػٜبٝيٚ، ػجبضر ٗٞضز ٛظط ضا زضج ٛ٘ٞزٟ سب ٛطٕ

 .ضا سبيخ ٝ ؾذؽ ٗٞضز زٓرٞاٟ ضا خؿشدٞ ٛ٘بييس (Ctrl+8)*ػلاٗز  ،ػجبضار زٓرٞاٟ

خؿشدٞ ثط اؾبؼ  :ث٠ ػٜٞاٙ ٗثبّ.ثط اؾبؼ چٜس ػٜٞاٙ ٗرشٔق ٛيع اٛدبٕ ز١يس سٞاٛيس ٗيلاظٕ ث٠ سٞضيح اؾز ػ٘ٔيبر خؿشدٞ ضا 

 ...سبضيد ًبضثط،قطح ؾٜس ٝ ٗجٔؾ

 

 

 .ؾٜس ٗٞضز ٛظط ضا اٛشربة ٝ ٗكب١سٟ ٛ٘بييس ٗي سٞاٛيسدؽ اظ اٛدبٕ ػ٘ٔيبر خؿشدٞ، 

 هٌَ اهکاًات

١بي كطٗز )خ٢ز شذيطٟ ٓيؿز اؾٜبز ٗٞخٞز ثب دؿٞٛس:به عنوان رخيره (1

  .ُطزز اؾشلبزٟ ٗي.. ( .ٛٞر دس ٝ ،اًؿْ :زٓرٞاٟ ٗبٜٛس

 

 .ُطزز خ٢ز ٗكب١سٟ اؾٜبز اٛشربثي اؾشلبزٟ ٗي :انتخاب (2

زض ايٚ هؿ٘ز ٗي سٞاٙ ظٗبٙ ثبظذٞاٛي اعلاػبر ضا زض دٜدطٟ سٜظيٖ  :زمان بازخواني (3

 .ٛ٘ٞز

 .ث٠ ثبظذٞاٛي اعلاػبر ذٞا١س دطزاذز ،ثب سٞخ٠ ث٠ ٛبٕ اثعاض :بازخواني اطلاعات (4

ثبقس  ًبضثطز ايٚ اثعاض ٗكبث٠ ًبضثطز آٙ زض ثجز اؾٜبز ٗي :رخيره سنذ در فایل (5

  .ًبكيؿز ٗٞضٞع ؾٜس ٗٞضز ٛظط اٛشربة ٝ اظ ايٚ اثعاض اؾشلبزٟ قٞز. قطح زازٟ قس هج٠ًٚٔ 

ثب اؾشلبزٟ اظ ايٚ اثعاض ٗيشٞاٙ  ،زض دٜدطٟ ػٜبٝيٚ سـييطاسي ايدبز قسٟ ثبقس ٠ً زض نٞضسي:پاك كردن اطلاعات پنجره (6

 .سـييطار ضا ث٠ حبٓز اّٝ ثبظُطزاٛس

 .ُطزز اظ ايٚ اثعاض زض ًٔي٠ نلحبر ٛطٕ اكعاض خ٢ز ثؿشٚ نلح٠ اؾشلبزٟ ٗي :ببنذ (7
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 .قطح ًبضثطز اثعاض١ب ذٞا١يٖ دطزاذز ث٠( ديف ٛٞيؽ) "ٗكب١سٟ ٝ ثطضؾي ؾٜس ثجز ٛكسٟ"ثب سٞخ٠ ث٠ ٜٗٞ اٌٗبٛبر زض نلح٠ 

ثسيٚ ٜٗظٞض اثشسا ثب سبييس ٛ٘بز  .ؾٜس ثجز قسٟ ضا ثب قطٝط ٗرشٔق چبح ٛ٘بييس ٗي سٞاٛيسثب اؾشلبزٟ اظ ايٚ اثعاض  :چاج ٍيژُ

 ٗي سٞاٛيسنلح٠ ٗطثٞط ث٠ سٜظي٘بر چبح ٝيػٟ ٛ٘بيبٙ قسٟ ٝ دؽ اظ اػ٘بّ سٜظي٘بر  ،(Alt+P)ٝ يب اؾشلبزٟ اظ ًٔيس١بي ٗيبٛجط  

 .ديف ٛ٘بيف چبح ؾٜس ضا ٗكب١سٟ ٛ٘بييس "چبح"ثب سبييس ُعي٠ٜ 

 
ثب اؾشلبزٟ اظ اثعاض١بي ٛ٘بيف زازٟ قسٟ زض سهٞيط ٗوبثْ ايٚ اٌٗبٙ ثطاي ًبضثط كطا١ٖ 

اٛس ؾٜس هجٔي ٝ ثؼسي زض ٓيؿز اؾٜبز ضا ثشٞ ،سب زض نلح٠ ٛ٘بيف ؾٜس ثجز قسٟ ٗي قٞز

 .ثسٝٙ ثبظ ًطزٙ ٝ اٛشربة اظ ٓيؿز ٗكب١سٟ ٛ٘بيس

 "هٌَّاي سيستن"ٗيشٞاٙ ثسٝٙ اؾشلبزٟ اظ  "اًتخاب سٌذ اص ليست"ثب اؾشلبزٟ اظ اثعاض 

 .ٓيؿز اؾٜبز ضا ٗكب١سٟ ٛ٘ٞز

  .٘بييساظ ٛٞاض اثعاض ثبلاي نلح٠ ؾٜس ٛيع اؾشلبزٟ ٛ ٗي سٞاٛيسثطاي ايٚ ٜٗظٞض 

 .سٞضيحبر لاظٕ ثيبٙ قسٟ اؾز هجٔٚ ،زض ذهٞل زيِط اثعاض ٗٞخٞز زض ٜٗٞ اٌٗبٛبر

 :ؾ٠ ٝضؼيز ٗشهٞض اؾز ،ٛٞيؽ اؾٜبز ٛٞيؽ ثجز قسٟ زض ٝضؼيز سبييس ديف ثطاي ؾٜس ديف

ُب١ي اٝهبر ٌٗ٘ٚ اؾز ؾٜس سٜظيٖ قسٟ زاضاي ايطازاسي ثبقس ٠ً ٗوبٕ  :ٝيطايف ؾٜس .1

ثسيٚ  .س٢ي٠ ؾٜس حؿبثساضي ثرٞا١س آٙ ضا ٝيطايف ٛ٘بيٜسسبييس ًٜٜسٟ ٝ يب ٗؿئّٞ 

ؾٜس ٗٞضز ٛظط ٗدسز ٝاضز ثرف سٜظيٖ ؾٜس  ،ثب اٛدبٕ ايٚ ػْ٘ .ضا اٛشربة ٛ٘بييس "ٍيشايص سٌذ"ٜٗظٞض اظ هؿ٘ز اٌٗبٛبر ػجبضر 

 .سٌ٘يْ ٝ ٝيطايف ٛ٘بييس ،اعلاػبر ٗطثٞع٠ ضا انلاح ٗي سٞاٛيس٠ً  ،ذٞا١س قس

اض خ٢ز حصف اؾٜبز ثجز قسٟء آٗبزٟ سبييس ٗوبٕ ٗدبظ اؾشلبزٟ اظ ايٚ اثع :حصف ؾٜس .2

  .ؾٜس ضا اٛشربة ٛ٘بييس "حزف"ػجبضر  ،ثسيٚ ٜٗظٞض اظ ٜٗٞ اٌٗبٛبر .ُطزز ٗي
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اُط ؾٜس سٜظيٖ قسٟ ث٠ سكريم ٗوبٕ سبييس ًٜٜسٟ نحيح ٝ كبهس ايطاز  :سبييس ؾٜس

)  "سٌذتاييذ"ػجبضر  "اًاتاهک". ثسيٚ ٜٗظٞض اظ ٜٗٞ ٗي قٞزؾٜس حؿبثساضي سبييس  ،ثبقس

ثب اٛدبٕ ايٚ ًبض ديبٕ ظيط  .( اؾشلبزٟ ٛ٘بييسCtrl+Shift+Oزض ٛٞاض اثعاض ثبلاي نلح٠( ٝ يب ثب اؾشلبزٟ اظ ًٔيس١بي ٗيبٛجط ) اثعاض 

 :ُطزز ٗكب١سٟ ٗي

 

 

سٞؾظ ؾيؿشٖ ث٠  ،ٛٞيؽ اؾٜبز حؿبثساضي ؾٜس ٗٞضز ٛظط دؽ اظ سبييس زض ٗطح٠ٔ ديف ،ٗي قٞز٠ً زض سهٞيط  ٗكب١سٟ  ١٘بٙ عٞض

 .ز١س ٛ٘بيف ٗي "دس اًتظاس سسيذگي"زايطٟ ضؾيسُي اضؾبّ قسٟ ٝ ٝضؼيز خسيس ضا 

 .ديـبٕ ظيط ٗجٜي ثط ٗكب١سٟ ؾٜس ثؼسي ٛ٘بيف زازٟ ذٞا١س قس ،دؽ اظ سبييس ديـبٕ كٞم
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  50صفحِ

  

 ليست اسٌاد ثثت شذُ 9.2.4

سٞاٙ اظ ٗؿيط ظيط  ٗي ضا كبضؽ اظ اي٠ٌٜ زض چ٠ ٝضؼيشي هطاض زاضٛس )ؿيط اظ ٝضؼيز ديف ٛٞيؽ( ،ي٠ اؾٜبز ثجز قسٟ زض ٛطٕ اكعاضًٔ

 :ٗكب١سٟ ٛ٘ٞز

 مديريت مالي //تنظيم اسناد//ليست اسناد ثبت شده

 

 :دٜدطٟ ظيط ٛ٘بيف زازٟ ٗي قٞز "ليست اسٌاد ثبت ضذُ"زض ايٚ حبٓز ٝ ثب اٛشربة ػجبضر 
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 3131فشٍسديي  هاُ                

 P03-2.0.6.8     ًسخِ 

 

  
  51صفحِ

  

 ٍيشايش تٌظيوات اسٌاد ًقذی 9.2.5

ث٠ ثب سٞخ٠ ث٠ ٓعٕٝ اضائ٠ ُعاضـ نحيح ٛوسي زض ٛطٕ اكعاض ٛظبٕ ٛٞيٚ ٗبٓي ٝ 

)اظ ٗحْ ػٔي آحؿبة  ثجز قسٟ ٜٗظٞض ٝيطايف سٜظي٘بر ٛوسي اؾٜبز حؿبثساضي

اظ ٗؿيط ظيط ٝ اٛشربة  ؾٜٞاسي/اظ ٗحْ ديف دطزاذز ؾٜٞاسي ٝ دطزاذز زض ؾبّ خبضي(

 :اهسإ ٛ٘بييس "ٍيشايص تٌظيوات سٌذ ًقذي"ػجبضر 

 

 مديريت مالي / تنظيم اسناد حسابداري

  

 

 زض ايٚ حبٓز ٝ ثب اٛشربة ُعي٠ٜ ٗصًٞض، دٜدطٟ ظيط ٛ٘بيف زازٟ ٗي قٞز:

 



 ساٌّواي كاسبشي ًشم افضاس ًظام ًَيي هالي  استباطات سٍصآهذضشكت في آٍساى اطلاعات ٍ 
 3131فشٍسديي  هاُ                

 P03-2.0.6.8     ًسخِ 

 

  
  52صفحِ

  

، قٜبؾ٠ سٞٓيس ؾٜس حؿبثساضي ٗٞضز ٛظط ضا زض هؿ٘ز "ٍيشايص تٌظيوات هشبَط بِ گضاسش ًقذي دس سٌذ"دؽ اظ ٛ٘بيف نلح٠ 

 ٗطثٞع٠ زضج ٛ٘ٞزٟ ٝ ًٔيس سبييس ضا اٛشربة ٛ٘بييس.

 
ٛ٘بيف زازٟ قسٟ ٝ اٌٗبٙ ٝيطايف ، اؾٜبز حؿبثساضي، آٙ ثرف اظ ؾٜس ٠ً ث٠ نٞضر ٛوسي سٜظيٖ قسٟ اؾز ثب ثجز قٜبؾ٠ سٞٓيس

يب ؿيطكؼبّ ٛ٘ٞزٙ سيي ١بي ٗطثٞط ث٠  ثب كؼبّ "ٍ پشداخت دس سال جاسي َاتي / اص هحل پيص پشداخت سٌَاتياص هحل علي الحساب سٌ"ُعي٠ٜ ١بي 

 .كطا١ٖ ٗي ُطززايٚ ُعي٠ٜ ١ب 

 
 ٕ ث٠ شذيطٟ ؾبظي اعلاػبر ٛ٘بييس.دؽ اظ اػ٘بّ انلاحبر ٝ ٝيطايف ؾٜس ٗطثٞع٠، اهسا

 قٞز: زض نٞضر زضج قٜبؾ٠ ؾٜس ٛبزضؾز ٝ اٛشربة ُعي٠ٜ سبييس، ديـبٕ ظيط ٛ٘بيف زازٟ ٗي
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