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ري وجوه  حسابدا
بييس زاضاي ٛ٘ ٠ً زض سػٞيط ظيط ٗطب١سٟ ٗي ١٘بٙ عٞضثٞزٟ ٝ  "هذيشيت هالي"١بي ظيط ٗج٘ٞػ٠  اظ ثرص "حسابذاسي ٍجَُ"ٜٗٞي 

  .. زض ايٚ هس٘ز ث٠ ضطح جعييبر ايٚ ٜٗٞ ذٞا١يٖ دطزاذزثبضس اجعاي ٗرشٔلي ٗي

 سبٗيٚ اػشجبض 

 ضٜبسبيي ًس اػشجبض 

 ٓيسز اسٜبز 

 زكشط اػشجبضار 

 سطاظ اػشجبضار 

 ٗجٞظ غسٝض چي 

 ثجز كيص/ غسٝض چي 

  ٝيطايص زسش٠ چي/ ٗؼطكي 

 ١ب ٝيطايص ثبٛي 
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 تاميه اعتبار 9.3.1

ٕٞ دعضٌي ٝ ١بي ػٔ ١ب ٝ زاٛطٌسٟ ٗؼبٗلاسي زاٛطِبٟ آييٚ ٛب٠ٗ ٗبٓي 40ثب سٞج٠ ث٠ ٗبزٟ 

ٓصا هجْ اظ  ثبضس. يٌي اظ ٗطاحْ هجْ اظ ذطج ٗي، ػ٘ٔيبر سبٗيٚ اػشجبض ذسٗبر ث٢ساضشي زضٗبٛي

اٛجبٕ ػ٘ٔيبر ذطج زض ٛطٕ اكعاض ثبيسشي اظ ٗسيط ظيط سبٗيٚ اػشجبض غٞضر ُطكش٠ ٝ سٜس 

 ي آٙ ضا سٞسظ سيسشٖ سٞٓيس ٛ٘بييس.حسبثساض

 :ٕ ٛ٘بييسي اٛجبٕ ايٚ ًبض اظ ٗسيط ظيط اهساثطا

 مديريت مالي // حسابداري يجًٌ // تاميه اعتبار

 

 :ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞز ظيطدٜجطٟ  ،"تاهيي اعتباس"ثب اٛشربة ػجبضر 
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 (كذ اعتبار) 2اوتخاب تفصيل 
( ٠ً هطاض اسز اظ ٗحْ آٙ سبٗيٚ اػشجبض غٞضر دصيطز ٗطرع 2اثشسا ثبيسشي ًس اػشجبضي) سلػيْ  ،ث٠ ٜٗظٞض سٜظيٖ كطٕ سبٗيٚ اػشجبض

 :ضا اٛشربة ٛ٘ٞز 2ٗحْ سلػيْ 2اظ   ٗي سٞاٛيسثسيٚ ٜٗظٞض  .ُطزز

 2اٛشربة ًس اػشجبضي اظ هس٘ز سلػيْ  -1

ػْ٘  ٗي سٞاٛيسر ٗططٝح٠ سٜظيٖ سٜس ث٠ عطم ػٜٞاٙ ضسٟ زض سٞضيحب ،سٞضيح اي٠ٌٜ ؛ ثطاي اٛشربة ًس اػشجبضي اظ هس٘ز كٞم

 (ٝ اسشلبزٟ اظ ُعي٠ٜ ١بي)  .ٛ٘بييس

 
 

 

ًس١بي اػشجبضي ٠ً زاضاي ٗبٛسٟ ثبضٜس اظ ايٚ ٗحْ هبثْ  :ٌٛش٠

 .اٛشربة ذٞا١ٜس ثٞز

 ...اسشلبزٟ اظ ضزيق ١بي هطاض ُطكش٠ ضسٟ زض س٘ز چخ غلح٠ سبٗيٚ اػشجبض

 

سلػئي ٗٞضز ٛظط ضا  ٗي سٞاٛيس ،ثب اسشلبزٟ اظ اثعاض

 .اٛشربة ٛ٘بييس



 ساٌّواي كاسبشي ًشم افضاس ًظام ًَيي هالي  ضشكت في آٍساى اعلاعات ٍ استباعات سٍصآهذ
 3131هاُ                  فشٍسديي

 p03-2.0.6.8      ًسخِ 

 

  
  6صفحٍ

  

 

٠ً اظ سٞضيحبر ٗطثٞع٠  ١٘بٙ عٞض :

 .ٗطرع ٗيجبضس اظ ايٚ اثعاض ج٢ز ثبظذٞاٛي اعلاػبر اسشلبزٟ ٗيِطزز

 

اظ ايٚ اثعاض ج٢ز حصف اعلاػبر اٛشربة  :

 .ضسٟ زض ضزيق ١ب اسشلبزٟ ٗيِطزز

اسشلبزٟ ١بيي هبثْ  2لاظٕ ث٠ سٞضيح اسز ؛ زض ايٚ ثرص سلػيْ 

 .ُطزٛس ثبضٜس ٠ً زض ٓيسز ًس اػشجبضي ٗطب١سٟ ٗي

 ،اعلاػبسي ٛظيط اثلاؽ اػشجبض ،دس اظ ٝاضز ًطزٙ ًس اػشجبضي ٗٞضز ٛظط

  .سرػيع ٝ ؿيطٟ ٗطثٞط ث٠ آٙ زض كطٕ سبٗيٚ اػشجبض ٗطب١سٟ ذٞا١س ضس

اٛشربة ضسٟ ٗيشٞاٙ ث٠ ٗٞاضز ظيط  2ث٠ ػٜٞاٙ ٗثبّ زض ذػٞظ سلػيْ 

 :اضبضٟ ٛ٘ٞز

ثبضس ٠ً اظ ايٚ ٗجٔؾ  ضيبّ ٗي...0...10عاٙ اػشجبض اثلاؽ ضسٟ ٗجٔؾٗي

 ...ضيبّ آٙ سرػيع زازٟ ضسٟ اسز ٝ 800.000

 

 

 تاريخ
لاظٕ ثصًط اسز ايٚ هس٘ز ث٠ غٞضر ديص كطؼ سبضيد .سبضيد سبٗيٚ اػشجبض ضا ٝاضز ٛ٘بييس ،دس اظ ٗطرع ًطزٙ ًس اػشجبضي ٗطثٞع٠

 .ثبضس ضٝظ ٛطٕ اكعاض ٗي

 
 تاميه اعتبارضرح 

 .ثبيسز ضطح سبٗيٚ اػشجبض ضا ثجز ٛ٘بييس ٗطرع ُطزيسٟ اسز ٗي "بابت"زض هس٘ز ثؼسي ٠ً ثب ػٜٞاٙ 
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 مبلغ
 .ٗجٔؾ سبٗيٚ اػشجبض اهسإ ٛ٘بييس ٝ )ٛطخ سسؼيط( زض ثرص ثؼسي ٛسجز ث٠ زضج ٛٞع اضظ

 

 .ثبضس هبثْ ٗطب١سٟ ٗي دس اظ ٝاضز ًطزٙ ًس اػشجبضي ٝ ٗجٔؾ سبٗيٚ اػشجبض زض غلح٠ ظيط اعلاػبسي

 

 .ثبضس ٗبٛسٟ اػشجبض ٗطثٞع٠ ٗي ،ٜٗظٞض اظ ٗبٛسٟ

 ٗجٔؾ سبٗيٚ اػشجبض ثجز ضسٟ ذٞا١س ثٞز. ،سؼ٢س جبضي

 .ٛطبٙ ز١ٜسٟ ٗيعاٙ ٗجٔـي اسز اظ ٗحْ اػشجبض سبٗيٚ اػشجبض ذٞا١س ضس ،ًْ سؼ٢س

 .زض ايٚ هس٘ز ٗبٛسٟ اػشجبضي ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞز ٠ً دس اظ سبٗيٚ اػشجبض ٝجٞز ذٞا١س زاضز ،ٛشيج٠

( سبٗيٚ اػشجبض Ctrl+O)ًٔيس١بي ٗيبٛجط   "تاييذ"ثب اسشلبزٟ اظ ُعي٠ٜ  ،دس اظ ٝاضز ًطزٙ اعلاػبر كطٕ سبٗيٚ اػشجبض

سبييس ٝ "اظ ُعي٠ٜ  ،ٗحْ اػشجبض غٞضر ثِيطز، ثطاي ايجبز ضزيق جسيس٠ً سبٗيٚ اػشجبض ٗيجبيسز اظ چٜس  زض غٞضسي .ضا زض ضزيق ثجز ٛ٘بييس

  .اسشلبزٟ ٛ٘بييس ( ٝ يب ٛ٘بز Ctrl+A)ًٔيس١بي ٗيبٛجط  "ثؼسي

٠ً اُط ٗجٔؾ سبٗيٚ اػشجبض ثيطشط اظ ٗبٛسٟ ٝج٠  ثغٞضي .ثبضس لاظٕ ث٠ سٞضيح اسز؛ سيسشٖ سبٗيٚ اػشجبض زاضاي كئشط ًٜشطّ اػشجبض ٗي

 .غٞضر ٜٗلي ٛ٘بيص زازٟ ذٞا١س ضس ثب ضَٛ هطٗع ٝ ٛشيج٠ ٛيع ث٠ "اعتباس"هس٘ز  ،شجبضي ثبضسٛوس ضزيق اػ

 

 "حزف"اظ اثعاض  ،٠ً ضزيلي ث٠ اضشجبٟ ثجز ضسٟ ثبضس ٝ هػس حصف ًطزٙ آٙ ضا زاضش٠ ثبضيس زض غٞضسي

 .زض ايٚ حبٓز ديـبٕ ظيط ٛ٘بيبٙ ذٞا١س ضس .زض هس٘ز اٌٗبٛبر اسشلبزٟ ٗي ضٞز
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كطٕ سبٗيٚ ( Ctrl+S)ًٔيس١بي ٗيبٛجط  "رخيشُ"ثب اسشلبزٟ اظ اثعاض  ،اظ اٛجبٕ ٗطاحْ كٞم ٝ ثجز سبٗيٚ اػشجبضدس 

سٞٓيس ضسٟ ٝ ج٢ز    (سيسشٖ ثٞزج٠ ٝ اػشجبضار ) ثب ٛٞع سٜس اػشجبض ضا شذيطٟ ٝ ث٠ سجغ آٙ ٛيع سٜس حسبثساضي ثػٞضر ذٞزًبض )سيسش٘ي(

 .سبييس زايطٟ ضسيسُي اسٜبز ث٠ ٝضؼيز ضسيسُي ٜٗشوْ ذٞا١س ضس

 .دس اظ اٛشربة ُعي٠ٜ شذيطٟ ديـبٕ ٗوبثْ ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞز 

 .ٓصا زض ثجز آٙ زهز ظيبزي ٛ٘بييس ،ثبضس سٜس سبٗيٚ اػشجبض غبزض ضسٟ ؿيط هبثْ ٝيطايص ٝ حصف ٗي

 
 

 
ث٠ آٙ اذشػبظ  "ضواسُ سديابي"ٛطٕ اكعاض ثػٞضر ذٞزًبض  ،اػشجبض ٝ سٞٓيس سٜس حسبثساضي ٗطثٞع٠دس اظ شذيطٟ سبظي كطٕ سبٗيٚ 

 ذٞا١س زاز.
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 ضىاسايي كذ اعتبار 9.3.2

، ثجز ػٜٞاٙ ُطزيس "تٌظين سٌذ حسابذاسي"٠ً هجٔٚ زض سٞضيحبر ٗطثٞط ث٠  ١٠ُٛٞ٘بٙ 

٠ً  ض غٞضسيٝ زثبضس ٗي ٗطح٠ٔ سٜظيٖ سٜس اذشيبضي)ًس اػشجبض( زض 2اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ سلػيْ 

٠ زايطٟ اػشجبضار ٜٗشوْ ، ثاظ سبييس سٜس سٞسظ زايطٟ ضسيسُي ، دسًس اػشجبض ٗطرع ِٛطزز

 .ثبضس ٗي "ضٌاسايي كذ اعتباس"، ٠ً زض ٛطٕ اكعاض ٛظبٕ ٛٞيٚ ٗبٓي ثرص ذٞا١س ضس

 :ج٢ز ثجز اػشجبض اسٜبز حسبثساضي زض زايطٟ اػشجبضار اظ ٗسيط ظيط اهسإ ٛ٘بييس

 ت مالي // حسابداري يجًٌ // شىاسايي كد اعتبارمديري

 

ٓيسز اسٜبز آٗبزٟ ضٜبسبيي ًس اػشجبض  "ضٜبسبيي ًس اػشجبض"دس اظ اٛشربة ُعي٠ٜ 

 .ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞز
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 :ثب اٛشربة سٜس ٗٞضز ٛظط ٝاضز غلح٠ ظيط ذٞا١يس ضس

 

 :ثبضٜس ثبضٜس ث٠ ضطح ظيط ٗي ٗٞاضزي ٠ً زض سػٞيط كٞم هبثْ سٞضيح ٗي

ضطح سٜس ٝ ضطح ضزيق ١بي ثجز ضسٟ زض سٜس  :ضطح سٜس ٝ ضطح ضزيق

 .ٗطب١سٟ ٛ٘بييس ٗي سٞاٛيسهس٘ز  2ضا زض ايٚ 

اػشجبض ضزيق  ٗي سٞاٛيسثب اسشلبزٟ اظ ايٚ هس٘ز  :)ًس اػشجبضي( 2سلػيْ 

ٗطبث٠ اٛشربة  2ضٝش اٛشربة سلػيْ  .١بي ثجز ضسٟ زض سٜس ضا ٗطرع ٛ٘بييس

 صا اظ سٞضيحبر اضبك٠ غطف ٛظط ذٞا١س ضس ٓ ،زض سٜظيٖ سٜس ٗيجبضس

         

ػٜٞاٙ ٗٞضز ٛظط ضا اٛشربة ٛ٘ٞزٟ ٝ سذس ثب ًٔيي ثطٝي ُعي٠ٜ  "اعوال ضَد سٍي"ثبيسز اظ هس٘ز  دس اظ اٛشربة ًس اػشجبضي ٗي

 .ًس اػشجبضي ضا زض ضزيق ١ب ث٠ ثجز ثطسبٛيس "تاييذ"
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 :كٞم ٝ هبثْ شًط اسز ثيبٙ ذٞا١س ضسٗغبٓجي ٠ً زض ذػٞظ ُعي٠ٜ ١بي ٗٞجٞز زض سػٞيط 

اٛشربة ضسٟ زض ضزيق ١بيي ٠ً كبهس ًس  2سلػيْ  ،"توام سديف ّاي فاقذ كذ"ثب كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ػجبضر 

 .اػشجبضي ١سشٜس اػ٘بّ ذٞا١س ضس

ٝ ُعي٠ٜ  2ثب اٛشربة سلػيْ  ،ضزيق آٙ زاضاي ًس اػشجبضي ثبضٜس 2ثبضس ٠ً  ضزيق ٗي 7ث٠ ػٜٞاٙ ٗثبّ كطؼ ًٜيس يي سٜس زاضي 

 .ضزيق كبهس ًس اػشجبض زاضاي ًس ذٞا١ٜس ضس 5 ،ٗصًٞض ٝ ًٔيي ثطٝي ُعي٠ٜ سبييس

١بي سٜس حسبثساضي اػ٘بّ  اٛشربة ضسٟ زض ًٔي٠ ضزيق 2سلػيْ  ،"توام سديف ّا"ثب كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ػجبضر  

 .ذٞا١س ضس

اٛشربة ضسٟ  2سلػيْ  ،"سديف ّاي با هبلغ هطابِ سديف جاسي"ثب كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ػجبضر  

 .ثب ٗجٔؾ ضزيق جبضي يٌسبٙ ثبضس اػ٘بّ ذٞا١س ضس آٙ ١بزض ضزيق ١بيي ٠ً ٗجٔؾ زضج ضسٟ زض 

ضزيق آٙ زاضاي هي٘ز ثطاثط ثٞزٟ ٝ زض ظٗبٙ سبييس ًس اػشجبض ٛيع يٌي اظ  4ضزيق ثبضس ٠ً  8ث٠ ػٜٞاٙ ٗثبّ كطؼ ًٜيس يي سٜس زاضاي 

ضزيق زيِط ٠ً اظ ٛظط ٗجٔؾ ثب ١ٖ ثطاثط ٗيجبضٜس زاضاي يي ًس  3بّ ضزيق جبضي ث٠ ١٘طاٟ زض ايٚ ح ،ضزيق ١بي يبز ضسٟ اٛشربة ضسٟ ثبضس

 .ذٞا١ٜس ضس

اٛشربة ضسٟ زض ضزيق ١بيي ٠ً اٛشربة  2سلػيْ  ،"سديف ّاي اًتخاب ضذُ"ثب كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ػجبضر  

 .ضسٟ اٛس اػ٘بّ ذٞا١س ضس

ثب اسشلبزٟ اظ ٠ِٛ  ،١بي ٜٗشرت دطز ١ٖ ثبضٜس ٠ً ضزيق زض غٞضسي .سثبض اٛشربة چٜس ضزيق سٜس حسبثساضي ٗجبظ ٗي ،زض ايٚ غلح٠

١ب زاضاي كبغ٠ٔ اظ ١ٖ  ٠ً ضزيق ١بي ٗٞضز ٛظط ضا اٛشربة ٛ٘بييس ٝ زض غٞضسي ضزيق  ،ٝ ج٢ز ثبلا ٝ دبييٚ غلح٠ ًٔيس Shiftزاضشٚ ًٔيس 

ضز ٛظط ضا اٛشربة ٛ٘بييس ٝ زض آذط ثطٝي ُعي٠ٜ سبييس ًٔيي ١بي ٗٞ ضا ٠ِٛ زاضش٠ ٝ سذس ثب اسشلبزٟ اظ ٗٞس، ضزيق Ctrlثبضٜس اثشسا ًٔيس 

 .زض ايٚ حبّ ضزيق ١بي اٛشربثي زاضاي ًس اػشجبض يٌسبٙ ذٞا١ٜس ضس .ٛ٘بييس

اػشجبض١بي اٛشربة ضسٟ ٝ ضزيق ١بي سٜس / دس اظ اٛشربة ُعي٠ٜ ٗٞضز ٛظط ٝ اٛشربة ُعي٠ٜ سبييس، زض هس٘ز ذبٓي ثبلاي غلح٠ اػشجبض

 .بيص زازٟ ٗي ضٞزٗطثٞط ث٠ آٙ ٛ٘
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اذشلاف ٗٞجٞز زض  ،سٞج٠ زاضش٠ ثبضيس ٠ً اُط ثيٚ ًس١بي اػشجبضي زض هس٘ز ثس١ٌبض ٝ ثسشبٌٛبض اذشلاف ٗجٔـي ٝجٞز زاضش٠ ثبضس

 .هس٘ز كٞهبٛي سػٞيط ثبلا هبثْ ٛ٘بيص ٗيجبضس

 

 

 .ثبضس ٗي 178ٝ  ٠ً1262 زض سػبٝيط كٞم ٗطب١سٟ ٗي ضٞز، اذشلاف ٗٞجٞز ٗطثٞط ث٠ زٝ اػشجبض  ١٠ُٛٞ٘بٙ 

، اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ غلح٠ ضٜبسبيي ًس اػشجبض ضا شذيطٟ ًطزٟ ٝ سٜس ث٠ زايطٟ زيِطي زض ٢ٛبيز ثب اسشلبزٟ اظ اثعاض شذيطٟ 

 .ُطزز زض ايٚ حبٓز ديـبٕ ظيط ٗطب١سٟ ٗي.اضسبّ ذٞا١س ضس( سبييس ٝ ٝغّٞ ٗسشٜسار/زضيبكز ٝ دطزاذز)

 

هبثْ ٝيطايص  ،ٓصا ًس اػشجبضي اسٜبز دس اظ شذيطٟ سبظي ،ضٜبسبيي ًس اػشجبض دس اظ ضسيسُي ٗيجبضسثب سٞج٠ ث٠ اي٠ٌٜ ٝضؼيز  :سصًط

 .ٛرٞا١س ثٞز
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  اسشلبزٟ ٛ٘بييس . (ctrl + shift + r) ًٔيس ٗيبٛجط  بٝ ي   ثبظُطز سٜس ث٠ هس٘ز ضسيسُي ٗيشٞاٛيس اظ اثعاض ثطاي

 

اثعاض١بي شيْ ٗطب١سٟ ٗي ُطزز ٠ً ٛحٟٞ ي اسشلبزٟ اظ  اهکاًات ٜٗٞي  ، زضزض هس٘ز ٛٞاض اثعاض ثبلاي غلح٠  

 ١ط ًسإ سططيح ٗي ُطزز

ٗي سٞاٛيس ضٜبس٠       ctrl+oٝ يب اظ عطين ًٔيس ٗيبٛجط  دس اظ ًٔيي ثط ضٝي سبييس زضج ضٜبس٠ سلػيْ زٝ زض هس٘ز ًس اػشجبضثب 

 زضج ضسٟ ضا سبييس ٛ٘بييس 

   سٜس ضا شذيطٟ ٛ٘بييس .  ctrl+sاظ زضج ًس١بي اػشجبضي ثب ًٔيي ثط ضٝي ايٚ اثعاض ٝ يب ًٔيس ٗيبٛجط  دس       

 اسشلبزٟ ٛ٘بييس .    ctrl + pج٢ز چبح سٜس جبضي ٗي سٞاٛيس اظ عطين ايٚ اثعاض ٝ يب ًٔيس ٗيبٛجط  

اسشلبزٟ  ctrl + shift + pط ج٢ز چبح ٛوسي سٜس جبضي ٗي سٞاٛيس اظ عطين ايٚ اثعاض ٝ يب ًٔيس ٗيبٛج 

 ٛ٘بييس . 

ذٞز ٛسجز ث٠ حصف ٝ يب اضبك٠ ٛ٘ٞزٙ سشٞٙ ١ب اهسإ ٛ٘بيس ٝ ج٢ز شذيطٟ  زٓرٞاًٟبضثط ٗي سٞاٛس ث٠  

 اٛجبٕ ضسٟ ٗي سٞاٛيس اظ ايٚ اثعاض اسشلبزٟ ٛ٘بيس .  سٜظي٘بر

سٞاٙ اظ ايٚ اثعاض  كطؼ ٗياظ شذيطٟ سٜظي٘بر دٜجطٟ ، ثطاي ثبظُطزاٛسٙ سٜظي٘بر ث٠ حبٓز ديص دس   

 اسشلبزٟ ٛ٘ٞز.
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 ليست اسىاد 9.3.3

ليست "ث٠ ٜٗظٞض ٗطب١سٟ اسٜبز زاضاي ضٜبس٠ اػشجبض، اظ ٗسيط ظيط ٝ اٛشربة ػجبضر 

 اهسإ ٛ٘بييس. "اسٌاد

 

 مديريت مالي // حسابداري يجًٌ // ليست اسىاد

 

 

ضا ٗطب١سٟ  آٙ اعلاػبر ٝاضز غلح٠ سٜس ضسٟ ٝ ٗي سٞاٛيس ثب اٛشربة اسٜبز اظ ٓيسز

 .ٛ٘بييس
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 دفتر اعتبارات 9.3.4

، اظ ٜٗٞي حسبثساضي ٗسيطيز ثٞزج٠اظ ٜٗٞ  "دفتش اعتباسات"ػلاٟٝ ثط ٗطب١سٟ ُعاضش 

 .ٝجٟٞ ٛيع اٌٗبٙ اسشرطاج ايٚ ُعاضش ٗيسط ٗي ثبضس. ثسيٚ ٜٗظٞض اظ ٗسيط ظيط اهسإ ٛ٘بييس

 

 حسابداري يجًٌ // دفتر اعتباراتمديريت مالي // 

 

 

 

 :ضٞز ٛ٘بيص زازٟ ٗي (2)اٛشربة سلػئي ظيط دٜجطٟدس اظ اٛشربة ػجبضر زكشط اػشجبضار 

 

 

ضا سبييس ٛ٘بييس. زض ايٚ حبٓز غلح٠  "اًتخاب"ٗٞضز ٛظط ضا ٗطرع ٝ سذس ُعي٠ٜ  ًس اػشجبضي ي ٛ٘بيص زازٟ ضسٟ اثشسا دٜجطٟزض 

  ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞز.ُعاضش سبظ زكشط اػشجبضار 
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ٗي ثبضس. زض غٞضر كؼبّ ثٞزٙ ُعي٠ٜ ٗصًٞض ػجبضار  اظ ج٠ٔ٘ اٌٗبٛبر ٗٞجٞز زض غلح٠ كٞم،ُعي٠ٜ 

 زضج ضسٟ زض ظيط ضٜبس٠ ١بي اػشجبضي ٛيع كؼبّ ذٞا١ٜس ثٞز.

 

(، ػجبضار زضج ضسٟ زض ظيط ًس١ب ؿيط كؼبّ ثٞزٟ ٝ ٛ٘بيص زازٟ ٝ زض غٞضر ؿيط كؼبّ ثٞزٙ آٙ)

 ١ٜس ضس.ٛرٞا

 
ث٠ ٜٗظٞض ٛ٘بيص ٝ يب ػسٕ ٛ٘بيص ١ط يي اظ ػٜبٝيٚ ٛ٘بيص زازٟ ضسٟ زض سشٞٙ ١ب، ٗغبثن سٞضيحبر ػٜٞاٙ ضسٟ زض ُصضش٠  ٝ ثب 

 سٞج٠ ث٠ سػٞيط ظيط اهسإ ٛ٘بييس.
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ضٝي ٗٞضز زٓرٞاٟ ثطزٟ ٝ ث٠ ٜٗظٞض ُطٟٝ ثٜسي سشٞٙ ١ب زض غلح٠ كٞم، ١٘بٙ ٠ُٛٞ ٠ً هجٔٚ ٛيع ػٜٞاٙ ُطزيس اثشسا ٛطبِٛط ٗٞس ضا ثط 

 ضا ث٠  س٘ز ٗحْ ٗٞضز ٛظط ثطزٟ ٝ زض ٗحْ ٗطرع ضسٟ زض ثبلاي غلح٠ ض١ب ًٜيس. ًٔيس س٘ز چخ ٗٞس ضا ضٝي آٙ ِٛبٟ زاضيس، سذس آٙ

ث٠ ، ٗٞضز زٕٝ ٠ً دس اظ اٛشربة ٗٞضز اّٝ . ث٠ ايٚ غٞضرثٜسي ١بي ٗرشٔق اٛجبٕ زاز ٝ ُطٟٝسٞاٙ زض ٗطاحْ ٗشلبٝر  ُطٟٝ ثٜسي ضا ٗي

 .ٚ سطسيت اٛجبٕ ز١يسثؼس ضا ٛيع ث٠ ١٘ي
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١٘بٙ ٠ُٛٞ ٠ً زض ثبلا ػٜٞاٙ ضس، دس اظ اٛشربة ًس اػشجبضي ٗٞضز ٛظط، دٜجطٟ ُعاضش سبظ زكشط اػشجبضار ث٠ ٜٗظٞض اػ٘بّ سٜظي٘بر 

 ُعاضش زضذٞاسشي ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞز.

 ػٜٞاٙ ضسٟ اسز. ٗسيطيز ثٞزج٠لاظٕ ث٠ شًط اسز؛ سٞضيحبر ايٚ هس٘ز، هجٔٚ ٛيع زض ٜٗٞي 

 

 ثب سٞج٠ ث٠ ض٘بضٟ ُصاضي ١بي اٛجبٕ ضسٟ زض سػٞيط كٞم، ًبضثطز ١ط يي اظ ثرص ١ب ث٠ ضطح شيْ ثيبٙ ٗي ُطزز:

ٝ يب زضج ضٜبس٠ ٗطثٞع٠ زض هس٘ز  ٗٞضز ٛظط ضا اظ عطين اٛشربة اظ ٓيسز  2زض ايٚ هس٘ز ٗي سٞاٙ سلػيْ  .1

 سؼييٚ ٛ٘ٞز. 
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،  اٛشربة لاي٠ ١بي سطٌيْ ز١ٜسٟ ١2٘بٙ ٠ُٛٞ ٠ً زض سػٞيط ظيط ٗطب١سٟ ٗي ٛ٘بييس، يٌي زيِط اظ ضٝش ١بي سؼييٚ سلػيْ .2

 آٙ اسز.

 

 :ٗٞضز ٛظط ثب اٛشربة ُعي٠ٜ سبييس، غلح٠ ظيط ٛ٘بيص زازٟ ذٞا١س ضس 2دس اظ اٛشربة سلػيْ 

 

 ٗٞضز ٛظط ضا اظ هس٘ز ظيط اٛشربة ٛ٘بييس. 1سٞاٛيس سلػيْ  ذبظ، ٗي 1ث٠ ٜٗظٞض اذص ُعاضش ثط ٗجٜبي سلػيْ  .3
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ثب اػ٘بّ ضطط كٞم ٗي سٞاٛيس ُعاضش حبٝي اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ س٘بٗي ديص دطزاذز ١ب، ػٔي آحسبة ١ب ٝ يب سٜرٞاٟ ُطزاٙ ١بيي ٠ً 

ػٞيط ظيط ٠ٛٞ٘ٛ اي اظ ُعاضش اذص ضسٟ ثط ايٚ اسبس ذبظ اذص ٛ٘بييس. س 1ٗٞضز ٛظط  دطزاذز ضسٟ اٛس ضا ثطاي يي سلػيْ  2اظ ٗحْ سلػيْ 

 اسز:

 

ثب زضج اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ ٗطًع ١عي٠ٜ اظ عطين سؼييٚ ُطٟٝ اغٔي ٝ كطػي آٙ ٝ زضج ًس ٗطًع ١عي٠ٜ، ٗي سٞاٛيس ُعاضضي اظ  .4

 ٗٞضز ٛظط دطزاذز ضسٟ اٛس، اذص ٛ٘بييس. 2س٘بٗي ١عي٠ٜ ١بيي ٠ً اظ ٗحْ سلػيْ 

 

 :اػشجبضار ثب اػ٘بّ ضطط كٞم ث٠ غٞضر ظيط ذٞا١س ثٞزُعاضش زكشط 

 



 ساٌّواي كاسبشي ًشم افضاس ًظام ًَيي هالي  ضشكت في آٍساى اعلاعات ٍ استباعات سٍصآهذ
 3131هاُ                  فشٍسديي

 p03-2.0.6.8      ًسخِ 

 

  
  21صفحٍ

  

ٗٞضز ٛظط  2ثب زضج ٝ اٛشربة دطٝغٟ ذبظ، ٗي سٞاٛيس ُعاضش ٗطثٞط ث٠ دطزاذشي ١بي ٗطسجظ ثب دطٝغٟ ضا ٠ً اظ ٗحْ سلػيْ  .5

 غٞضر ُطكش٠ اسز، اسشرطاج ٛ٘بييس.

 

ٝ ١٘چٜيٚ ٗحسٝزٟ اسٜبزي ٠ً ج٢ز اذص ُعاضش زض ٗي سٞاٛيس ٛٞع اضظ، زٝضٟ ٗبٓي، ثبظٟ ظٗبٛي  "هطخصات سٌذ"زض هس٘ز  .6

 ٛظط زاضيس ضا سؼييٚ ٛ٘بييس.

 

..، ٗي سٞاٛيس ُعاضش .زض غٞضر كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ُعي٠ٜ ١بي ٗطثٞط ث٠ ٜٗجغ، ضزيق، زٝضٟ ٝ  "ًوايص ًتيجِ بِ تفکيك"زض هس٘ز  .7

زيِط ٗي سٞاٙ ُعاضش زكشط اػشجبضار ضا  اذص ٛ٘بييس. ث٠ ثيبٛي  2زكشط اػشجبضار ضا ث٠ سلٌيي لاي٠ ١بي سطٌيْ ز١ٜسٟ سلػيْ

ثطحست ٛيبظ ًبضثط سب سغح ٗٞضز ٛظط ًٜشطّ ٛ٘ٞز. ث٠ ػٜٞاٙ ٗثبّ زض غٞضر كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ُعي٠ٜ ١بي ٜٗجغ، زٝضٟ ٝ ضزيق، 

 اػشجبضار ُعاضش ضسٟ سب سغح ضزيق زسشِبٟ اظ يٌسيِط سلٌيي ذٞا١ٜس ضس.

 

اػشجبضار اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ ٜٗجغ، زٝضٟ، ضزيق، ثطٛب٠ٗ، ضزيق ٗش٘طًع، كػْ ٝ اظ ٗحْ ث٠ غٞضر ديص كطؼ زض كطٕ ُعاضش سبظ زكشط 

 كؼبّ ٗي ثبضس.

، سبضيد ثجز ضسٟ سٞسظ ًبضثط )زض ١ِٜبٕ سٜظيٖ سٜس( "استفادُ اص تاسيخ كاسبش بِ جاي تاسيخ سٌذ"ثب كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ُعي٠ٜ  .8

 جبيِعيٚ سبضيد ايجبز سٜس ذٞا١س ضس.
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، ًس ًٜشطّ ثجز ضسٟ سٞسظ ًبضثط جبيِعيٚ ض٘بضٟ "استفادُ اص كذ كٌتشل دس ًتيجِ بِ جاي ضواسُ سٌذ"ثب كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ُعي٠ٜ  .9

 سٜس ذٞا١س ضس.

، ض٘بضٟ سٜس ٛوسي جبيِعيٚ ض٘بضٟ سٜس ذٞا١س "استفادُ اص ضواسُ ًقذي دس ًتيجِ بِ جاي ضواسُ سٌذ"ثب كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ُعي٠ٜ  .10

 ضس.

ٗحسٝزٟ سبّ ٗبٓي اسٜبز زض ٛظط ُطكش٠ ٛ٘ي ضٞٛس. ث٠ ػجبضر  ،"گشفتي سال هاليبذٍى دس ًظش "زض غٞضر كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ُعي٠ٜ  .11

ٗٞضز ٛظط اسشلبزٟ ضسٟ، كبضؽ اظ ايٚ ٠ً ثجز سٜس زض ًسإ سبّ  2زيِط ًٔي٠ اسٜبز ثجز ضسٟ اي ٠ً زض آٙ ١ب اظ سلػيْ 

 ٗبٓي غٞضر ُطكش٠ اسز، زض ُعاضش زكشط اػشجبضار ٜٗظٞض ذٞا١س ضس. 

 ،  كوظ اسٜبزي ٠ً ث٠ ضٝش ٛوسي ث٠ ثجز ضسيسٟ اٛس زض ُعاضش ٜٗظٞض ذٞا١ٜس ضس."فقظ اسٌاد ًقذي"٠ٜ ثب كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ُعي .12

اسٜبزي ٠ً زضهس٘ز ديص ٛٞيس ٝ يب ضسيسُي هطاض  زاضٛس ٝ  ، "ضاهل اسٌاد تاييذ ًطذُ ) پيص ًَيس("ثب كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ُعي٠ٜ  .13

 ُطزٛس. ضش ٜٗظٞض ٗي١ٜٞظ سبييس ٢ٛبيي ٛطسٟ اٛس )اسٜبز كبهس ض٘بضٟ( ٛيع زض ُعا

زض سشبز زاٛطِبٟ ١بي ػٕٔٞ دعضٌي ًبضثطز زاضز. ثسيٚ ٗؼٜب ٠ً زض غٞضر اسشلبزٟ اظ ٛطٕ اكعاض  ،"فقظ اعلاعات ستاد"ُعي٠ٜ  .14

سشبز ٝ ثب كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ُعي٠ٜ ٗصًٞض، كوظ اعلاػبر ٝ اسٜبز ثجز ضسٟ زض سشبز ) ثسٝٙ زض ٛظط ُطكشٚ اسٜبز اضسبّ اظ سٞي 

 ش ٜٗظٞض ذٞا١ٜس ضس.ٝاحس١ب ( زض ُعاض

ثب كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ُعي٠ٜ ضبْٗ اعلاػبر اضسبّ ٛطسٟ ٝاحس١ب، اعلاػبر اضسبّ ٛطسٟ اظ ٝاحس١ب ٛبزيسٟ ُطكش٠ ضسٟ ٝ اسٜبز  .15

ٝاحس١ب اظ ذٞز ٝاحس ًٜشطّ ذٞا١س ضس، ٓصا ُعاضش ٛ٘بيص زازٟ ضسٟ سطًيجي اظ اعلاػبر ٝاحس١ب ٝ سشبز ٗي ثبضس، ثب ايٚ 

 سبّ اسٜبز اظ سشبز ث٠ ٝاحس ٝجٞز ٛساضز ٝ اسٜبز اضسبّ ٛطسٟ ٛيع زض ُعاضش ٓحبػ ذٞا١س ضس.سلبٝر ٠ً آعاٗي ثطاي اض

ثب اٛشربة ُعي٠ٜ  سبييس  ٗي سٞاٛيس ُعاضش زكشط  ،دس اظ سؼييٚ ضطٝط ٗٞضز ٛظط ج٢ز اذص ُعاضش ،ثب سٞج٠ ث٠ سٞضيحبر كٞم

 اػشجبضار ضا ث٠ غٞضر ظيط ٗطب١سٟ ٛ٘بييس:
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( اسٜبز ٜٗظٞض document mapكٞم ٗطب١سٟ ٗي ٛ٘بييس، زض سشٞٙ س٘ز چخ غلح٠ ثب ػٜٞاٙ ) ١٘بٙ ٠ُٛٞ ٠ً زض سػٞيط

ضسٟ زض ُعاضش زكشط اػشجبضار ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞز ٠ً زض غٞضر ًٔيي ثط ٛبٕ سٜس زض سشٞٙ ٗصًٞض، ضزيق ٗطثٞط ث٠ آٙ زض ُعاضش زكشط 

 اػشجبضار ػلاٗز ُصاضي ٝ ٗطرع ذٞا١س ضس.

 

زض آزضس ٗٞضز ٛظط شذيطٟ ٛ٘بييس    prnxُعاضش ٗٞضز ٛظط ضا ذٞز ضا ثب كطٗز  ًٔيي ثط ضٝي ػلاٗز  ١٘چٜيٚ ٗي سٞاٛيس ثب

 ، كبيْ شذيطٟ ضسٟ ضا ٗطب١سٟ ٝ ثبظذٞاٛي ٛ٘بييس.ٝ زض غٞضر ٛيبظ ٗجسز ثب ٗطاجؼ٠ ث٠ هس٘ز  
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 گردد: فرم گسارش دفتر اعتبارات با تًجٍ بٍ اطلاعات زير تکميل مي 3*3ماتريس 

 

 

ثب اٛجبٕ ثجز ظيط ٝ ث٠ ٝاسغ٠ ٗجٔؾ زضج ضسٟ زض ضزيق  cellاػشجبض ٗػٞة: اػشجبض ديص ثيٜي ضسٟ سبلا٠ٛ زضج ضسٟ زض ٗٞاكوز ٛب٠ٗ؛ ايٚ  (1

 سٌ٘يْ ٗي ضٞز: "زسشِبٟ اجطايي"ثسشبٌٛبض 

 

 اعتبار ** 100201

 دستگاه اجرايي ** 100101

زض ٝاحس سبثؼ٠ ؿيطٗسشوْ ٝ ٗسشوْ، ثب سؼييٚ ٗجبٓؾ سلب١ٖ ٛب٠ٗ زض سشبز ٝ غسٝض سٜس ث٠ غٞضر ذٞزًبض زض سشبز ٝ ٝاحس١بي سبثؼ٠، ث٠  

 سٌ٘يْ ٗي ضٞز: cellغٞضر ظيط ايٚ 

 طرف حساب بودجه مصوب واحذ ** 101251

 بودجه مصوب واحذ ** 101201
 

 

 :ثب ثجز ظيط سٌ٘يْ ٗي ضٞز cellاػشجبض سرػيع يبكش٠ ث٠ زسشِبٟ اجطايي زض عّٞ زٝضٟ ٗبٓي؛ ايٚ  :سرػيع اػشجبض (2

 تخصيص اعتبار ** 100401

 * اعتبار **100201
 

 

 ثب ثجز ظيط سٌ٘يْ ذٞا١س ضس: cellزض ٝاحس١بي سبثؼ٠ ٗسشوْ ٝ ؿيطٗسشوْ ايٚ  

 

 طرف حساب تخصيص اعتبار واحذ** 101252

 اعتبار واحذ **تخصيص  101202

 

 اػشجبض ٗػٞة –سرػيع اػشجبض  ;ٗبٛسٟ اظ اػشجبض ٗػٞة  (3

 

 



 ساٌّواي كاسبشي ًشم افضاس ًظام ًَيي هالي  ضشكت في آٍساى اعلاعات ٍ استباعات سٍصآهذ
 3131هاُ                  فشٍسديي

 p03-2.0.6.8      ًسخِ 

 

  
  25صفحٍ

  

 :ثطاثط اسز ثب ٝجٟٞ زضيبكشي زض ١ط زٝضٟ ثؼس اظ زضذٞاسز ٝج٠ زض سشبز :ٗجٔؾ زضيبكشي اظ سرػيع (4

 بانك اعتبارات ** 100101

 كنترل درخواست وجه ** 110201

 درخواست وجه ** 110101

 اعتبارات ** 660101

 :ٝاحس١بي سبثؼ٠ ؿيطٗسشوْ زض 

 بانك اعتبارات ** 100101

 رابط اعتبارات ** 320101
 

 :ثب ثجز ظيط سٌ٘يْ ذٞا١س ضس cellٝ زض ٝاحس سبثؼ٠ ٗسشوْ ٛيع ايٚ  

 

 بانك اعتبارات ** 100101

 اعتبارات **  660201

ديص  ،ُطزاٙ ثبثز ١عي٠ٜ هغؼي يب ؿيط هغؼي )سٜرٞاٟ دطزاذشي: ػجبضر اسز ًٔي٠ ٗجبٓؾ دطزاذشي اظ ١طضزيق اػشجبضي ٠ً ٗي سٞاٛس  (5

 .دطزاذز ٝ ػٔي آحسبة ( ثبضس

 

 **...تنخواه گردان و ،علي الحساب ،هسينه

 بانك اعتبارات ** 100101

 ٗجٔؾ زضيبكشي اظ سرػيع -دطزاذشي  ;ٗبٛسٟ ٝجٟٞ  (6

 سرػيع اػشجبض –زضيبكشي اظ سرػيع  ;ٗبٛسٟ اظ سرػيع  (7

 :ثطاثط ثب اػشجبضار ث٠ًٞٔ ضسٟ ثبثز ١عي٠ٜ ١بي ؿيطهغؼي ٠ً ثب ثجز ظيط ضٜبسبيي ضسٟ اٛس :سؼ٢سار (8

 

 تامين اعتبار ** 112001

 رخيره تامين اعتبار ** 112101
 

١٘بٙ ٠ُٛٞ ٠ً ٗسشحضطيس ثب ثجز كٞم، اػشجبض ٗػٞة ًب١ص يبكش٠ ٝ زض غٞضر ٗؼٌٞس ٛ٘ٞزٙ ) ث٠ ١ط ػٔشي اػٖ اظ اغلاح سوق اػشجبض 

 .ث٠ًٞٔ ضسٟ ٝ يب ٜٗظٞض ٛ٘ٞزٙ ١عي٠ٜ ؿيط هغؼي ث٠ ١عي٠ٜ هغؼي ( اػشجبض ث٠ًٞٔ ضسٟ ث٠ سوق اػشجبض ٗػٞة اضبك٠ ذٞا١س ضس

زض غٞضسي ٠ً ث٠ ػٔز ٜٗظٞض ٛ٘ٞزٙ دطزاذز ١بي ؿيطهغؼي ث٠ ١عي٠ٜ هغؼي، ثجز كٞم ٗؼٌٞس ُطزز،  اػشجبض ث٠ًٞٔ ضسٟ ث٠ سوق  :ٌٛش٠

 ١عي٠ٜ هغؼي اظ ٗبٛسٟ اػشجبض ٗػٞة ًبسش٠ ذٞا١س ضس. اػشجبض ٗػٞة اضبك٠ ضسٟ ٝ ٗؼبزّ 

 اػشجبض ٗػٞة  –) دطزاذشي + سؼ٢سار (  ;ٗبٛسٟ اظ اػشجبضار  (9
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 زض سشٞٙ ١بي دبييٚ غلح٠ ٛ٘بيص زازٟ ذٞا١س ضس. ...سرػيع اػشجبض ٝ  ،ًٔي٠ ثجز ١بي اٛجبٕ ضسٟ ثبثز اػشجبضٗػٞة (10

 :ذٞا١س ثٞز٠ٛٞ٘ٛ اي ػ٘ٔيبر اٛجبٕ ضسٟ زض سشبز ث٠ غٞضر ظيط 

 000,000,1اػشجبض ٗػٞة ;  -1

 000,250سرػيع اػشجبض ;  -2

 000,200زضيبكشي اظ سرػيع ;  -3

 000,50دطزاذشي ثبثز ١عي٠ٜ ١بي ؿيطهغؼي ;  -4

 000,20دطزاذشي ثبثز ١عي٠ٜ ١بي هغؼي ;  -5

 000,60سبٗيٚ اػشجبض ثبثز ١عي٠ٜ ١بي ؿيط هغؼي ;  -6
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١بي ٗٞضز ٛظط ٗحبسج٠ ٝ ٛ٘بيص زازٟ  cellزض  ،ٗجبٓؾ ٗغبثن ثب اعلاػبر زازٟ ضسٟ ،١٘بٙ ٠ُٛٞ ٠ً زض سػبٝيط كٞم ٗطب١سٟ ٗي ضٞز

 .ٗي ضٞز ) ث٠ جع ٗبٛسٟ اظ سرػيع (

ضيبّ ثبثز دطزاذز ١بي ؿيطهغؼي ) سٜرٞاٟ ُطزاٙ ( ٗي  000,50 ،ضيبّ ثٞزٟ اظ ايٚ ٗجٔؾ  000,60سؼ٢سار ضٜبسبيي ٝ ثجز ضسٟ 

 .ثبضس

اػشجبض ث٠ًٞٔ ضسٟ ايٚ دطزاذز ١ب ٗجسزا ًسط ٛرٞا١س  ،ػٜٞاٙ سٜرٞاٟ ُطزاٙ اظ ٗبٛسٟ اػشجبض ٗػٞة ثب سٞج٠ ث٠ ًسط ٗجٔؾ دطزاذشي ث٠

 .ضس

 سـييطاسي ث٠ غٞضر ظيط ٗطب١سٟ ذٞا١س ضس: ،زض غٞضر ٜٗظٞض ٛ٘ٞزٙ ثرطي اظ ايٚ ١عي٠ٜ ؿيطهغؼي ث٠ ١عي٠ٜ هغؼي

 

١عي٠ٜ ١بي هغؼي ٜٗظٞض ٝ ثجز سبٗيٚ اػشجبض ٛيع ث٠ اظاء ايٚ ضيبّ اظ حسبة سٜرٞاٟ ُطزاٙ ًسط ٝ ث٠ حسبة  000,20 ،زض ٗثبّ كٞم

 .سـييطي زض ٗبٛسٟ اػشجبضار حبغْ ِٛطزيسٟ اسز ،١٘بٙ ٠ُٛٞ ٠ً ٗطب١سٟ ٗي ضٞز ،ٗجٔؾ ٗؼٌٞس ُطزيسٟ

 .سـييطاسي ٗصًٞض ٗي ثبضٜس ،اػسازي ٠ً ثب ضَٛ هطٗع زض جسّٝ كٞم ٗطب١سٟ ٗي ضٞٛس :ٌٛش٠
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 تراز اعتبارات 9.3.5

ثبضس ٝ  ُعاضش سطاظ اػشجبضار ٗي  ،اػشجبضارثٞزج٠ ٝ ٗطثٞط ث٠  ُعاضش ١بي طزيِ اظ ج٠ٔ٘

 :ث٠ ٜٗظٞض اسشرطاج آٙ اظ ٗسيط ظيط اهسإ ذٞا١س ضس

 

 مديريت مالي // حسابداري يجًٌ // تراز اعتبارات

 

 

 

 .دٜجطٟ ظيط ٛ٘بيص زازٟ ذٞا١س ضس ،دس اظ اٛشربة ػجبضر سطاظ اػشجبضار

 

 

ٗحسٝزيشي ٝجٞز  ثسيٚ ٜٗظٞض.ٗٞضز ٛظط ضا ٗطرع ٛ٘بييس"2تفصيل اجضاء "ثبيسز  اثشسا ٗي "دفتش اعتباساتگضاسش تشاص "زض دٜجطٟ 

ٝ  "هٌبع"ضا ٗطرع ٛ٘بيس ٝ يب "هٌبع". ث٠ ػٜٞاٙ ٗثبّ كوظ حسبة ٗطثٞع٠ ضا ٗطرع ٛ٘بيس س سغحسٞاٛس اظ يي سب چٜ ٛساضش٠ ٝ ًبضثط ٗي

 ٗطرع ُطزٛس. ....ٝ "سديف"
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اسشلبزٟ  "بِ تفکيك"اجعاء ٗطثٞع٠ ٝ ث٠ ٜٗظٞض سلٌيي اعلاػبر زض ُعاضش، ٗي سٞاٙ اظ ُعي٠ٜ ١بي ٗطثٞط ث٠ هس٘ز دس اظ اٛشربة 

سب لاي٠ اي ٠ً ًس اػشجبضي  ٗي سٞاٛيسٓصا  .زض ايٚ ذػٞظ لاظٕ ثصًط اسز ثطاي سلٌيي اعلاػبر ُعاضش ٗحسٝزيشي ٝجٞز ٛرٞا١س زاضز ٛ٘ٞز.

 .ييسش٠ ضسٟ اسز ُعاضش اسشرطاج ٛ٘بسبذ

 

 

زض ُعاضش ٗطثٞع٠ ) اظ ج٠ٔ٘ اٛشربة ٗطًع اضسبّ ًٜٜسٟ سٜس، دطٝغٟ ٝ ٛٞع اضظ، ٗي ثبيسز حست  "ضشٍط تکويلي"ث٠ ٜٗظٞض اػ٘بّ 

 ٗٞضز اعلاػبر دبييٚ دٜجطٟ ٛيع سٌ٘يْ ُطزز.

 

اػشجبضار س٢ٜب ٗطثٞط ث٠ ضٜبس٠ ثط اسبس ٛبٕ ٝ ًس ٗطًع، اعلاػبر ٛ٘بيص زازٟ ضسٟ زض سطاظ  "هشكض اسسال كٌٌذُ"ثب ٗطرع ٛ٘ٞزٙ 

 اٛشربثي ذٞا١س ثٞز.

ثط اسبس ٛبٕ ٝ ًس ٗطًع، اعلاػبر ٛ٘بيص زازٟ ضسٟ زض سطاظ اػشجبضار س٢ٜب ٗطثٞط ث٠ دطٝغٟ اٛشربثي ذٞا١س  "پشٍطُ"ثب ٗطرع ٛ٘ٞزٙ 

 ثٞز.

ٗي ثبيسز ٛٞع  2٘بر ٗطثٞط ث٠ سلػيْ ث٠ ٜٗظٞض س٢ي٠ ُعاضش سطاظ اػشجبضار اظ اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ اضظ١بي ٗرشٔق، دس اظ اػ٘بّ سٜظي

اضظ ٗٞضز ٛظط ضا ٛيع ٗطرع ٛ٘بييس. زض ايٚ حبٓز اعلاػبر اسٜبزي هبثْ ٛ٘بيص ذٞا١س ثٞز ٠ً زض آٙ ١ب اظ اضظي ؿيط اظ ضيبّ اسشلبزٟ ضسٟ 

 ثبضس. 

 ٠ً ايٚ هس٘ز ذبٓي ثبضس ُعاضش ثط حست ٗجبٓؾ ضيبٓي س٢ي٠ ذٞا١س ضس. لاظٕ ث٠ سٞضيح اسز زض غٞضسي
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غٞضر ٠ٛٞ٘ٛ ظيط  ُعاضش زضذٞاسشي ث٠ ،"سبييس"ٝ ثب اسشلبزٟ اظ ُعي٠ٜ  "سطاظ اػشجبضار"دس اظ سٌ٘يْ اعلاػبر دٜجطٟ ٗطثٞط ث٠ 

  .ذٞا١س ضس ٝ هبثْ ٗطب١سٟ اسشرطاج

 

 

 تفايت گسارش دفتر اعتبارات ي تراز اعتبارات
ٗي ثبضس، زض غٞضسي ٠ً اعلاػبر ٛ٘بيص زازٟ ضسٟ زض سطاظ  اعلاػبر ٛ٘بيص زازٟ ضسٟ زض زكشط اػشجبضار ث٠ سلٌيي اسٜبز حسبثساضي

  ُعاضش ٗي ضٞٛس. ث٠ غٞضر ًٔي اظ ٓحبػ اػشجبضي اػشجبضار
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 مجًز صذير چك 9.3.6

ٗٞضز اظ اعلاػبر ٗٞجٞز زض كطٕ سٜظيٖ سٜس )زضيبكز 2ثجز ،: ظٗبٙ سٜظيٖ سٜسيبزآٝضي

ٚ اعلاػبر اي ٠ً غٞضسيزض . ضر اذشيبضي زض ٛظط ُطكش٠ ضسٟ ثٞزغٞ ( ث2٠ٝ دطزاذز/سلػئي 

ٞٓيٚ ٗطثٞع٠ زض اسٜبز ثبيسز سٞسظ ٗسئ ، زض ٗطاحْ ثؼسي ٗيظٗبٙ ايجبز اسٜبز ثجز ِٛطزٛس

 .اػ٘بّ ضٞٛس

 

زض ٗغبٓت ُصضش٠ ػٜٞاٙ ُطزيس. حبّ ث٠ ضطح  ضٜبسبيي ًس اػشجبضػ٘ٔيبر ٗطثٞط ث٠ 

 .دطزاذزر زضيبكز ٝ دطزاذز ذٞا١يٖ ػ٘ٔيب

 

 

 

، دس اظ ٗطح٠ٔ ضسيسُي ٠ٔ سٜظيٖ سٜس ث٠ ثجز ٛطسيسٟ ثبضسزض ٗطح آٙ ١ب)ًس اػشجبضي( 2اسٜبزي ٠ً اعلاػبر چي/كيص ٝ سلػيْ 

ز ٝ دطزاذز اضجبء زازٟ ذٞا١ٜس سٌ٘يْ ٝ دس اظ آٙ ث٠ زايطٟ زضيبك آٙ ١ب 2اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ سلػيْ  ،زض ٗطح٠ٔ ضٜبسبيي ًس اػشجبض اثشسا

 .ضس

 

كطآيٜس١بي ٛطٕ اكعاض  ٌٛبض سٜس حسبثساضي ثجز ضسٟ ثبضس، ثط اسبسث٠ سٞضيح اسز؛ زض غٞضسي ٠ً ًس حسبة ثبٛي زض ضزيق ثسشب لاظٕ

ٗطب١سٟ ٓيسز ٓصا ث٠ ٜٗظٞض  ٜٗشوْ ذٞا١س ضس. "هجَص صذٍس چك"ث٠ ٝضؼيز  ، سٜس حسبثساضي ٗطثٞع٠ٗجٞظ غسٝض چي اػغبي ٝ ٛيبظ ث٠

 :ط اهسإ ٛ٘بييسٝضؼيز اظ ٗسيط ظي اسٜبز زض ايٚ

 مديريت مالي // حسابداري يجًٌ // مجًز صدير چك
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 :ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞزضطح سػٞيط ظيط  ٓيسز اسٜبز ث٠ ،"هجَص صذٍس چك"دس اظ سبييس ػجبضر 

 

 
 

ٜٗشوْ ذٞا١يس ضس.  "يا ثبت سٌذ پشداخت هطاّذُ ٍ تاييذ صذٍس چك"ثب اسشلبزٟ اظ دٜجطٟ كٞم ٝ اٛشربة سٜس ٗٞضز ٛظط، ث٠ غلح٠ 

 ٛيع ٗيسط ٗيجبضس.( ctrl+O)اٛشربة سٜس ثب اسشلبزٟ اظ ًٔيس١بي ٗيبٛجط 
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ٗي  (يب اسشلبزٟ ٜٗٞي اٌٗبٛبر )   ٝ ثب اٛشربة اثعاض زض ايٚ حبٓز

-آهادُ ثبت عوليات دسيافت"ديـبٕ ظيط ٗجٜي ثط ٝضؼيز جسيس  دس اظ سبييس سٜس،. س ٝ ٗجٞظ غسٝض چي ضا غبزض ٛ٘بييسسٜس ضا سبيي سٞاٛيس

 .ٗي ضٞز ٛ٘بيص زازٟ "پشداخت
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 ی تاييذ كىىذگان چكامضا تىظيمات 9.3.6.1

اظ غلح٠  "،تاييذيِ چك"ث٠ ٜٗظٞض ٝيطايص ٗشٚ اٗضبي سبييس ًٜٜسُبٙ چي زض ٛب٠ٗ 

 "تٌظين اهضا"اض ٝ اٛشربة اثع "هطاّذُ ٍ تاييذ صذٍس چك يا ثبت سٌذ پشداخت"

 اظ ٛٞاض اثعاض غلح٠ ٗصًٞض اسشلبزٟ ذٞا١س ضس. اظ ٜٗٞي اٌٗبٛبر ٝ يب اثعاض  

 ثب اٛشربة اثعاض ٗصًٞض، دٜجطٟ ٝيطايص اٗضب ًٜٜسُبٙ ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞز.

 

  ذٞا١س ثٞز. ، ٗشٚ اٗضبي سبييس ًٜٜسُبٙ ث٠ غٞضر ديص كطؼ ٛطٕ اكعاض "پيص فشض"زض غٞضر كؼبّ ثٞزٙ ُعي٠ٜ 

  ًبزضي ث٠ ٜٗظٞض زضج س٘ز سبييس ًٜٜسٟ كؼبّ ذٞا١س ضس ٠ً دس اظ سبييس "دلخَاُ"زض غٞضر كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ُعي٠ٜ ،

، ػٜٞاٙ سبييس ًٜٜسٟ ديص كطؼ ث٠ ػٜٞاٙ زٓرٞاٟ سـييط ٛ٘ٞزٟ ٝ زض ثط٠ُ سبييسي٠ چي ٛ٘بيص زازٟ اعلاػبر دٜجطٟ كٞم

 ذٞا١س ضس.
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 معرفي/ييرايص دستٍ چك 9.3.7

اظ ٗسيط ظيط ػجبضر ثب سٞج٠ ث٠ ٛيبظ ٗؼطكي زسش٠ چي ١بي ٗٞسس٠ زض ٛطٕ اكعاض، 

 .ضا اٛشربة ٛ٘بييس "هعشفي/ٍيشايص دستِ چك"

 ييرايش دستٍ چك/معرفي// حسابداري يجًٌ // مديريت مالي 

 

 

ٗي ٛ٘بيص زازٟ  "هعشفي/ٍيشايص دستِ چك"ثب اٛشربة ػجبضر ٗصًٞض غلح٠ ٗطثٞط ث٠ 

 .٠ ٝ ٗؼطكي زسش٠ چي ذٞا١يٖ دطزاذز١بي ٗرشٔق ايٚ غلح زض ايٚ ثرص ث٠ ضطح هس٘ز .ضٞز

 

 ( اٛشربة ٛ٘بييس.1اظ ُطٟٝ ثبٛي ١ب )حسبة سلػيْ ٗٞضز ٛظط ضا  حسبة جبضي، "اًتخاب باًك"اثشسا اظ هس٘ز 
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 :ٗي ضٞزٛ٘بيص زازٟ  ث٠ غٞضر ظيط دٜجطٟ اٛشربة ثبٛي ،ثب اٛشربة ُعي٠ٜ 

 

كؼبّ  ٗطثٞع٠ ُعي٠ٜ زض غٞضسي ٠ً. ثبضس ٗي "" ،ُعي٠ٜض دٜجطٟ كٞم هبثْ شًط اسززٌٛش٠ اي ٠ً 

زضس ٗطثٞع٠ ، زيِط آزض غٞضر ؿيط كؼبّ ثٞزٙٝ  ١ب ٛيع ظيط آٙ زضج ضسٟ آزضس ثبٛي ،ٛ٘بييس ٠ً زض سػٞيط ٗطب١سٟ ٗي ١٘بٙ ٠ُٛٞ ،ثبضس

 .ٛ٘بيص زازٟ ٛرٞا١س ضس

زض ايٚ حبٓز  .ًٔيي ٛ٘بييس "اًتخاب"ٝ سذس ثطٝي ُعي٠ٜ  ٞضز ٛظط ضا ٗطرع ٛ٘ٞزٟحسبة جبضي ٗاثشسا  ،اٛشربة ثبٛي ث٠ ٜٗظٞض

 .هبثْ ٗطب١سٟ ٗي ثبضس١ب  اٛشربة ضسٟ زض هس٘ز اٛشربة ثبٛي حسبة جبضي

 

١بي  ٛطٕ اكعاض ث٠ غٞضر ديص كطؼ سػٞيط چي ثبٛي ٛيع اٛشربة ُطزز. ثبيسشي سػٞيط چي حسبة جبضي ٗٞضز ٛظط ٗيدس اظ اٛشربة 

 .ز١س ضا زض غلح٠ ٛ٘بيص ٗي "صادسات"ٝ  "سفاُ" ،"هلي"
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سػٞيط  ،ثب اسشلبزٟ اظ ُعي٠ٜ  سٞاٛيس ٗي ،ٗطثٞط ث٠ ثبٛي زيِطي ثبضس ٗٞضز ٛظط حسبة جبضي ٠ً زض غٞضسي

 چي ٗطثٞع٠ ضا اٛشربة ٛ٘بييس.

دس اظ اٛشربة سػٞيط  .ا ٛ٘بييسُعي٠ٜ كٞم اجطچي ٗٞضز ٛظط ضا  اسٌٚ ًطزٟ ٝ كبيْ ٗطثٞع٠ ضا ثب اسشلبزٟ اظ ثطٍ زض ايٚ حبٓز اثشسا 

 :ش٠ ١بي ٗٞجٞز زض آٙ اهسإ ٛ٘بييسٛسجز ث٠ سٜضي٘بر ًبزض ٛٞض ،چي

 

جبٙ ايٚ . ثطاي اٛٙ ًبزض ٗٞضز ٛظط ضا جبثجب ٛ٘بييسٌٗب ٗي سٞاٛيسثب اسشلبزٟ اظ ايٚ اثعاض  :سٜظيٖ ٌٗبٙ

زٟ ٝ سذس ثب اسشلبزٟ اظ ج٢ز ٛ٘ب١بي ايٚ ضٝي ًبزض ٗٞضز ٛظط يٌجبض ًٔيي ًطػْ٘ ًبكيسز اظ سػٞيط چي 

 (.سٞاٙ اسشلبزٟ ٛ٘ٞز ًبض اظ ًٔيس١بي ج٢ز ٛ٘بي غلح٠ ًٔيس ١ٖ ٗي )ثطاي ايٚ اثعاض آٙ ضا جبثجب ٛ٘بييس.

 

١بي ٗٞجٞز ضا ًٞچي ٝ ثعضٍ ثب اسشلبزٟ اظ ايٚ اثعاض ذٞا١يس سٞاٛسز اثؼبز ًبزض :سٜظيٖ عّٞ ٝ ػطؼ

 .ٗطبث٠ ٗغبٓت ػٜٞاٙ ضسٟ زض سٜظيٖ ٌٗبٙ اهسإ ٛ٘بييس. ثطاي اٛجبٕ ايٚ ػْ٘ ٛ٘بييس

 

 "ًوايص دكوِ ّا"ثب كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ُعي٠ٜ 

اٌٗبٙ سـييط اثؼبز ًبزض زض سػٞيط چي ٛيع كطا١ٖ ذٞا١س ضس. ثسيٚ 

غٞضر ٠ً زاذْ ًبزض ١بي ٗٞجٞز زض سػٞيط اثعاض سٜظيٖ عّٞ ٝ 

 .ػطؼ ٛ٘بيص زازٟ ذٞا١س ضس

. ثطاي ايٚ بي ٗٞجٞز زض سػٞيط ضا سـييط ز١يسكٞٛز ٛٞضش٠ ١ ي سٞاٛيسٗثب اسشلبزٟ اظ اثعاض كٞٛز 

 .ٛظط ٝ سبيع آٙ ضا اٛشربة ٛ٘بييس ٜٗظٞض ثط ضٝي ًبزض ٗطثٞع٠ ًٔيي ًطزٟ ٝ سذس كٞٛز ٗٞضز
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اسشلبزٟ ٛ٘بييس. زض ايٚ حبٓز ديـبٕ   "رخيشُ"اظ ُعي٠ٜ  ي٘بر ٝ ث٠ ٜٗظٞض شذيطٟ سبظي اعلاػبرسٜظ دس اظ اػ٘بّ

 ظيط ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞز.

 

دس اظ شذيطٟ سبظي اعلاػبر، آيشٖ ١بي ٗطثٞط ث٠ اٛشربة ثبٛي ٝ سٜظي٘بر سػٞيط چي ؿيط كؼبّ ضسٟ ٝ سٜظي٘بر ثب ض٘بضٟ اي زض 

 شذيطٟ ذٞا١ٜس ضس. "اًتخاب"هس٘ز 

 

كطا١ٖ ٗي ثبضس. ثسيٚ ٜٗظٞض هجْ اظ شذيطٟ سبظي  "اًتخاب"اثعاض  اٌٗبٙ شذيطٟ سبظي اعلاػبر ثب سٜظي٘بر ٗرشٔق ث٠ ٝاسغ٠

ٛ٘بيص زازٟ ضٞز. زض ايٚ حبٓز ٝ دس اظ شذيطٟ  "جذيذ "ضا اٛشربة ٛ٘بييس سب ٠ً٘ٔ  سٜظي٘بر زض ٗطسج٠ ١بي ثؼسي، ٗي ثبيسز ُعي٠ٜ 

 طزز.ضطٝع ٗي ضٞز شذيطٟ ٗي ُ 1ٛ٘ٞزٙ، سٜظي٘بر ث٠ ػٜٞاٙ ض٘بضٟ اي زيِط ٠ً ث٠ سطسيت اظ 

 

 ، سٜظي٘بر هجٔي ثبظذٞاٛي ذٞا١ٜس ضس."اًتخاب"لاظٕ ث٠ شًط اسز زض غٞضر اٛشربة ض٘بضٟ ١بي شذيطٟ ضسٟ زض هس٘ز 

 



 ساٌّواي كاسبشي ًشم افضاس ًظام ًَيي هالي  ضشكت في آٍساى اعلاعات ٍ استباعات سٍصآهذ
 3131هاُ                  فشٍسديي

 p03-2.0.6.8      ًسخِ 

 

  
  39صفحٍ

  

 

ثب اٛجبٕ ايٚ ًبض  اٌٗبٙ ٝيطايص سٜظي٘بر كطا١ٖ ٗي ثبضس. "ٍيشايص"دس اظ شذيطٟ سبظي اعلاػبر سػٞيط چي، ثب اسشلبزٟ اظ اثعاض 

 .اٌٗبٛبر ايٚ ثرص ج٢ز ٝيطايص، ٗجسزا كؼبّ ذٞا١ٜس ضس

ثسيٚ ٜٗظٞض اثشسا ُعي٠ٜ . اعلاػبر زسش٠ چي ضا سٌ٘يْ ٛ٘بييس ثبيسز ٗيدس اظ ثجز ٝ شذيطٟ اعلاػبر ثبٛي ٝ سػٞيط چي ٗطثٞع٠ 

 .ٛ٘بييس ضا اٛشربة ٝ سذس اعلاػبر ٗطثٞع٠ ضا زضج "چك جذيذ دستِ"

 

ثط ثٞزٟ ٝ ٛيبظي ث٠ ٛ٘بييس سٞضيحبر ٛٞضش٠ ضسٟ زض ايٚ هس٘ز ُٞيبي ًبْٗ اعلاػبر زضذٞاسشي اظ ًبض ٠ً ٗطب١سٟ ٗي ١٘بٙ عٞض

 .ثبضس ٛ٘يسٞضيح ٗجسز 
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 .ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞززض ايٚ حبٓز ديـبٕ ظيط ضا اٛشربة ٛ٘بييس.  "رخيشُ"ث٠ ٜٗظٞض شذيطٟ سبظي اعلاػبر زضج ضسٟ، ُعي٠ٜ 

 

 

 

 ث٠ غٞضر يي ضزيق زض ًبزض هس٘ز چخ غلح٠ هبثْ ٗطب١سٟ ذٞا١س ثٞز. زسش٠ چي سؼطيق ضسٟ

 

 

 

ٛ٘بيبِٛط هبثْ اسشلبزٟ ثٞزٙ زسش٠ چي ج٢ز غسٝض چي ٗي  "ٍضعيت"زض سشٞٙ  "قابل استفادُ"ػجبضرٗطب١سٟ  ،ثب سٞج٠ ث٠ سػٞيط ثبلا

ثطاي  ٗي ثبيسزٝ ٗجسز  ضسٟع٠ ؿيط هبثْ اسشلبزٟ ، زسش٠ چي ٗطثٞٞز١بي ايٚ زسش٠ چي اسشلبزٟ ض اظ ًٔي٠ ثطٍ ٠ً زض غٞضسيٓصا  ثبضس.

اٛجبٕ ايٚ ػ٘ٔيبر اثشسا ثبيسشي ثبٛي سؼطيق ضسٟ اي ٠ً اظ هجْ  ث٠ ٜٗظٞض .جسيس سؼطيق ٛ٘ٞز حسبة ثبٌٛي ٗطثٞع٠ اظ ١٘يٚ ثرص زسش٠ چي

٠ چي جسيس ضا ٗجسز اعلاػبر زسش "دستِ چك جذيذ"سؼييٚ ٛ٘ٞزٟ ٝ سذس ثب اسشلبزٟ اظ ُعي٠ٜ  "اًتخاب"شذيطٟ ُطزيسٟ اسز ضا اظ هس٘ز 

 .زض سػٞيط ظيط ٗطاحْ سؼطيق ٗجسز زسش٠ چي ث٠ سطسيت ض٘بضٟ ٛ٘بيص زازٟ ضسٟ اسز .زضج ٝ شذيطٟ ٛ٘بييس
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ٓصا اثشسا ثبيس  .ٛ٘بيص زازٟ ذٞا١س ضس ديـبٕ ظيط، اعلاػبر زسش٠ چي ٛ٘بييس سبظي اثشسا اهسإ ث٠ ثجز ٝ شذيطٟ ٠ً زض غٞضسي ٌٛش٠:

  ٛي ٝ سٜظي٘بر سػٞيط چي ضا شذيطٟ ٛ٘ٞزٟ ٝ سذس اهسإ ث٠ ثجز اعلاػبر زسش٠ چي ٛ٘بييس.اعلاػبر ثب

 

ديـبٕ ظيط ٛ٘بيص  زض غٞضسي ٠ً سؼساز ثط٠ُ ١بي زسش٠ چي زض هس٘ز ٗطثٞع٠ ٗطرع ِٛطزيسٟ ثبضس ٝ اهسإ ث٠ شذيطٟ سبظي ضٞز، 

 زازٟ ذٞا١س ضس.
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زٝ ٗطسج٠ ًٔيي ٗشٞآي ضٝي اثشسا زسش٠ چي ٗٞضز ٛظط ضا ٗطرع ٛ٘ٞزٟ ٝ ثب ث٠ ٜٗظٞض ٗطب١سٟ ٝضؼيز چي ١بي يي زسش٠ چي، 

 آٙ، اعلاػبر چي ١ب ضا ٗطب١سٟ ٛ٘بييس.

                                             

ض ٝج٠ اعلاػبسي اظ هجيْ ز اٌٗبٙ ٗطب١سٟٝ ضٜبس٠ سٜس،ٗطب١سٟ سطيبّ چي، ٗجٔؾ، ٝضؼيز چي  ػلاٟٝ ثطزض غلح٠ ٝضؼيز چي ١ب، 

دٜجطٟ سـييط  "اًتخاب گش ستَى"يي اظ سطسشٞٙ ١ب ٝ اٛشربة  ضٝي ١طثب ًٔيي ضاسز ٛ٘ٞزٙ ثط  كطا١ٖ ٗي ثبضس. ثسيٚ ٜٗظٞضٝ سبضيد ٛيع 

زٓرٞاٟ ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞز، ٠ً زض ايٚ حبٓز ثب اٛشربة ١ط يي اظ ػٜبٝيٚ ٗٞضز ٛظط ٗي سٞاٛيس اعلاػبر ٗطثٞع٠ ضا زض ثرص ٝضؼيز چي ١ب 

 .ٛ٘بييس ٗطب١سٟ
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 ٛيعاٌٗبٙ دصيط اسز. "باصگطت ٍ ًوايص ليست دستِ چك"ٝ  "چاپ ليست جاسي"، "چاپ هجذد چك"زض غلح٠ كٞم اٌٗبٙ 

 چاپ مجذد چك

اسشلبزٟ ذٞا١س ضس. زض ايٚ حبٓز دٜجطٟ ديص ٛ٘بيص چبح  ث٠ ٜٗظٞض چبح ٗجسز چي ١بي اسشلبزٟ ضسٟ زض ٛطٕ اكعاض اظ اثعاض 

 اضائ٠ ضسٟ اسز.( "ثبت فيص/صذٍس چك"چي ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞز. )سٞضيحبر ٗطثٞط ث٠ دٜجطٟ ٗصًٞض زض ٜٗٞي 
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 چاپ ليست چك َا

اسشلبزٟ ذٞا١س ضس. زض ايٚ  ث٠ ٜٗظٞض چبح ٓيسز چي ١بي هبثْ ٗطب١سٟ زض غلح٠ ٝضؼيز چي ١بي زسش٠ چي اظ اثعاض 

 حبٓز ٓيسز ٗطثٞع٠ ث٠ غٞضر ديص ٛ٘بيص چبح ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞز.

 

 بازگطت ي ومايص ليست دستٍ چك َا

اسشلبزٟ ذٞا١س ضس. زض ايٚ حبٓز ث٠ ٓيسز زسش٠ چي ١بي حسبة  ث٠ ٜٗظٞض ثطُطز ث٠ هس٘ز ٓيسز زسش٠ چي ١ب اظ اثعاض  

 جبضي ٜٗشوْ ذٞا١يس ضس.

 

 بازخًاوي يضعيت چك َا

اسشلبزٟ ذٞا١س ضس. زض ايٚ حبٓز اعلاػبر ٗطثٞع٠ زض ٓحظ٠ جبضي ثبظذٞاٛي  ث٠ ٜٗظٞض ثبظذٞاٛي اعلاػبر چي ١ب اظ اثعاض 

 ذٞا١ٜس ضس.
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 پرداخت(صذيرچك/ثبت فيص )عمليات دريافت ي  9.3.8

 صذير چك :الف 9.3.8.1

ثرص  ، ث٠، اسٜبز حسبثساضي دس اظ سبييس ٗجٞظ غسٝض چي٠ُٛٞ ٠ً ضطح زازٟ ضس١٘بٙ 

كيص ٝ غسٝض چي اٛجبٕ ذٞا١س ، ثجز ٓصا زض ايٚ ٗطح٠ٔ .زضيبكز ٝ دطزاذز ٜٗشوْ ذٞا١ٜس ضس

  .ُطزيس

 :اظ ٗسيط ظيط اهسإ ٛ٘بييس ٗي سٞاٛيسثطاي اٛجبٕ ػ٘ٔيبر كٞم 

 ثبت فيش/صدير چك//حسابداري يجًٌ // مديريت مالي 

 
ثرص ٛ٘بيبٙ ذٞا١س ، ٓيسز اسٜبز ٗٞجٞز زض ايٚ "ثجز كيص/غسٝض چي" رثب سبييس ػجبض

 .ضس
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 ،، ج٢ز اٛجبٕ ػ٘ٔيبر غسٝض چي٠ شًط اسز. لاظٕ ثزضيبكز ٝ دطزاذز، ضزيق ٗٞضز ٛظط ضا اٛشربة ٛ٘بييس ػ٘ٔيبر ث٠ ٜٗظٞض اٛجبٕ

ديـبٕ ظيط  ،اٛشربة سٜس ٗٞضز ٛظط زض غٞضر ػسٕ سؼطيق زسش٠ چي ٝ .جبضي ٗٞضز ٛظط زسش٠ چي سؼطيق ُطززحسبة ثطاي ٗي ثبيسز اثشسا 

 .ٗي ضٞزٛ٘بيص زازٟ  هبثْ اسشلبزٟ ٗجٜي ثط ػسٕ ٝجٞز زسش٠ چي ٝ ايجبز زسش٠ چي

 

ٝ اجبظٟ اٛجبٕ ػ٘ٔيبر زيِطي زض آٙ ٗيسط  ٗي ضٞزغلح٠ سٜس حسبثساضي ٛ٘بيص زازٟ  ، س٢ٜبزض ايٚ حبٓز ٝ ثب ثسشٚ ديـبٕ كٞم

دس تَضيحات عوليات هعشفي دستِ چك اهسإ ٛ٘بييس. ) "هعشفي/ٍيشايص دستِ چك"ثبيسز اظ ثرص  ثبضس، ٓصا ج٢ز سؼطيق زسش٠ چي ٗي ٛ٘ي

 .(دادُ ضذُ است هٌَي هشبَعِ ضشح
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زض ايٚ حبٓز ٝ ثب اٛشربة سٜس ٗٞضز  .چي ضا اٛجبٕ ز١يس ػ٘ٔيبر غسٝض ٗي سٞاٛيس ،زسش٠ چي ٗؼطكي ضسٟ ثبضس هجلا٠ً  زض غٞضسي

  :ٗي ضٞزٛظط غلح٠ ظيط ٛ٘بيص زازٟ 

 

 :ثبضٜس هبثْ سٞضيح ٗي "صذٍ چك/ثبت فيص"ٗٞاضز ظيط زض ذػٞظ غلح٠ 

ثب سبييس ١ط ًسإ اظ  .ثسشبٌٛبض ضسٟ ثبٛي زض سٜس حسبثساضي، چي سؼٔن ٗي ُيطزسؼساز ضزيق ١بي ث٠  

اعلاعات ثبت "ضا زض هس٘ز  (زض ٝج٠ ،، اظ ٗحْ اػشجبضحسبة جبضي ،ثبٛي ،ٗجٔؾ :اظ ج٠ٔ٘)ر زضج ضسٟ ٗطثٞع٠ سٞاٛيس  اعلاػب ١ب ٗي چي

 ٗطب١سٟ ٛ٘بييس. "ضذُ

 ،ايٚ ُعي٠ٜ كؼبّ ثبضس ٠ً زض غٞضسي. ثبضس كؼبّ ٗي "حَالِ كشد خظ بخَسد"ُعي٠ٜ ، ٛ٘بييس ٠ً زض سػٞيط ظيط ٗطب١سٟ ٗي ١٘بٙ ٠ُٛٞ

چي ٛيع كبهس ذظ ذٞضزُي ذٞا١س ػجبضر حٞا٠ٓ ًطز  ،ايٚ ُعي٠ٜ ؿيط كؼبّ ثبضس ٠ً زض غٞضسيػجبضر حٞا٠ٓ ًطز زض چي ذظ ذٞا١س ذٞضز ٝ  

  .ثٞز

 .زض ايٚ هس٘ز ٛرٞا١س زاضز سٜس ثٞزٟ ٝ هبثٔيز سـييط ضاٝج٠ چي زض ايٚ ثرص ٛبضي اظ ػ٘ٔيبر سٜظيٖ  ؛لاظٕ ث٠ شًط اسز
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غٞضر ديص كطؼ سبضيد ضٝظ ٛطٕ اكعاض ثٞزٟ ٝ ًبضثط ٠ سبضيد چي زض ايٚ ثرص هبثْ سـييط ٝ ث 

 . ٗطثٞع٠ ضا زض ايٚ هس٘ز زضج ٛ٘بيسسٞاٛس سبضيد چي  ٗي

ٝ ثب سٞج٠ ث٠ اسشلبزٟ اظ زسش٠ چي ١ط حسبة جبضي  ض٘بضٟ چي ١بي ٗطثٞط ث٠ ١ط زسش٠ چي سؼطيق ضسٟ زض ٛطٕ اكعاض، ث٠ سطسيت

 سـييط ًطزٟ ٝ زض ١ط ٛٞثز غسٝض چي، ض٘بضٟ ١ب ٛيع ث٠ سطسيت سـييط ذٞا١ٜس ٛ٘ٞز.

حسبثساضي  ١بي ثجز ضسٟ زض سٜس ٠٘١ ضزيق اٌٗبٙ ٗطب١سٟ ،ثب اسشلبزٟ اظ كؼبّ ٛ٘ٞزٙ ايٚ ُعي٠ٜ 

 .ثبضس غٞضر ديص كطؼ ؿيط كؼبّ ٗيايٚ ُعي٠ٜ ث٠  شًط اسز؛٠ لاظٕ ث كطا١ٖ ذٞا١س ضس.
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 تجميع چك
زاضاي چٜس ضزيق  ،ثجز ضسٟ حسبثساضي سٜس ٠ً زض غٞضسي. ١ب اضبضٟ ٛ٘ٞز سٞاٙ ث٠ سج٘يغ چي ٛطٕ اكعاض ٗي ايٚ ثرص ١بي اظ هبثٔيز

ٞاٛس اظ اثعاض سج٘يغ چي س ٗي ،ثجز ضسٟ س٢ٜب يي چي غبزض ًٜس ضزيق س٘بٕ ٝ يب چٜس ثبٛي ثبضس ٝ ًبضثط ثرٞا١س ثطاي حسبة ثسشبٌٛبض

 اسشلبزٟ ٛ٘بيس.

ضا اٛشربة   ءُعي٠ٜ ،"تجويع ضَد با چك"ٜظٞض اثشسا چي ٗٞضز ٛظط ضا اظ ثبلاي غلح٠ ٗطرع ٝ سذس اظ هس٘ز ثطاي ايٚ ٗ

ضٞز، اظ ا١يس ثب چي اٛشربة ضسٟ سج٘يغ ذٞ چي ٗٞضز ٛظط ضا ٠ً ٗي ثبيسز ٗيٝ  ٟضس ٛ٘بيص زازٟ ١بي ٗٞجٞز . زض ايٚ حبٓز چيٛ٘بييس

  .ايٚ ٗحْ اٛشربة ٛ٘بييس

  .ػ٘ٔيبر سج٘يغ اٛجبٕ ذٞا١س ضس دس اظ اٛشربة چي ٗٞضز ٛظط ٝ ثب اسشلبزٟ اظ ُعي٠ٜ 

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

 با تًجٍ بٍ تًضيحات عىًان شدٌ در بالا تجميع تمام چك َا فراَم مي باشد.
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 چاپ چك

ضا   "چاپ چك"ُعي٠ٜ سذس  اظ ثبلاي غلح٠ ٗطرع ٛ٘ٞزٟ،چي ٗٞضز ٛظط ضا  اثشسا ،غسٝض ٝ چبح چي ث٠ ٜٗظٞض

 .اٛشربة ٛ٘بييس

 .ٗي ضٞزچي ٛ٘بيص زازٟ  "چاپ پيص ًوايص"زض ايٚ حبٓز دٜجطٟ 

 

 

زض ًبؿص چبدِط  اٌٗبٙ اٛجبٕ سٜظي٘بر ٗطثٞط ث٠ ٝضؼيز چي "ٍضعيت چك دس كاغز" ثب اسشلبزٟ اظ اثعاض 

 .كطا١ٖ ٗي ضٞز

كطا١ٖ ٗي ٝضؼيز اكوي يب ػ٘ٞزي ثٞزٙ ًبؿص زض چبدِط  اٌٗبٙ سؼييٚ "ٍضعيت كاغز" اسشلبزٟ اظ اثعاضثب 

 ضٞز.
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ديص ٛ٘بيص چبح چي اسشلبزٟ زض دٜجطٟ  اظ اثعاض  ٗي سٞاٛيساػ٘بّ سٜظي٘بر ثيطشط ثط ضٝي چي  ث٠ ٜٗظٞض

 .ٗي ضٞزٓصا ثب سبييس ايٚ ُعي٠ٜ غلح٠ ظيط ٛ٘بيص زازٟ  .ٛ٘بييس

 

اسشلبزٟ ٛ٘بييس. ثب اٛشربة ُعي٠ٜ  "ٍيشايص"اظ ُعي٠ٜ  "پيص ًوايص چاپ چك"ٞض ٝيطايص سٜظي٘بر چي ٗي سٞاٛيس زض دٜجطٟ ث٠ ٜٗظ

، "ٍيشايص دستِ چكهعشفي/ "، هس٘ز ١بي ؿيط كؼبّ زض ايٚ دٜجطٟ كؼبّ ضسٟ ٝ ٗي سٞاٙ ١٘بٜٛس سٞضيحبر ػٜٞاٙ ضسٟ زض ثرص "ٍيشايص"

 سـييطار ضا اٛجبٕ زازٟ ٝ شذيطٟ ٛ٘بييس.

سـييطار اػ٘بّ ضسٟ ٗٞضز سبييس  ٠ً زض غٞضسيسٜظي٘بر،  سبظي دس اظ شذيطٟ

سـييطار  ٠ً زض غٞضسيٝ  "بشگطت ٍ تاييذ اًتقال اعلاعات"ثب اسشلبزٟ اظ ُعي٠ٜ  ،ثبضس

غلح٠ ٗطثٞع٠  ،"ًتقال اعلاعاتباصگطت بذٍى ا "ٗٞضز سبييس ٛجبضس ثب اسشلبزٟ اظ ُعي٠ٜ  

 .ٗي ضٞزٛ٘بيص زازٟ  "پيص ًوايص چاپ چك"ثسش٠ ضسٟ ٝ دٜجطٟ 

حبّ چبدِط ٗٞضز ٛظط ضا اٛشربة  .ٗي ضٞزدٜجطٟ سٜظي٘بر چبدِط ٛ٘بيص زازٟ  ،زض ايٚ ظٗبٙ ثب اسشلبزٟ اظ ُعي٠ٜ 

 :ٗي ضٞزٛ٘بيص زازٟ  ٗجٜي ثط اثغبّ يب ػسٕ اثغبّ چي . زض ايٚ ظٗبٙ ديـبٕ ظيطًٔيي ٛ٘بييس ٛ٘ٞزٟ ٝ ثطٝي ُعي٠ٜ 
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1 - 

 اثغبّ چي ٛ٘بيص زازٟ ذٞا١س ضس. اع٘يٜبٙ ٗجسز ديـبٗي ٗجٜي ثط "بلي"زض ايٚ هس٘ز ثب اٛشربة ُعي٠ٜ 

 -الف 

  .ضا اٛشربة ٛ٘بييس "خيش"ٝ زض ؿيط ايٚ غٞضر ُعي٠ٜ  "بلي"، ُعي٠ٜچي ٗٞضز ٛظط ثبعْ ضسٟ ثبضس ٠ً زض غٞضسي

لاظٕ ثصًط اسز زض ايٚ حبٓز ٛطٕ  .ٗي ضٞزديـبٗي ٗجٜي ثط سؼي ٗجسز چبح چي ٛ٘بيص زازٟ  زض ديـبٕ كٞم، "بلي"سبييس ُعي٠ٜثب 

 .ٗي ضٞزٛ٘بيص زازٟ  "صذٍس چك/ثبت فيص"اكعاض ثغٞض ذٞزًبض يي چي ضا ثبعْ ًطزٟ ٝ ض٘بضٟ چي ثؼسي زض غلح٠ 

 

ٛ٘بييس ٝ  ضسٟ ٝ ٗجسز ٗطاحْ ضا عي ٗي ٜٗشوْ "پيص ًوايص چاپ چك" ييس ث٠ دٜجطٟضا اٛشربة ٛ٘ب "بلي"اُط زض ايٚ ظٗبٙ ٛيع ُعي٠ٜ 

 .ٜٗشوْ ذٞا١يس ضس "صذٍس چك/ثبت فيص"زض ؿيط ايٚ غٞضر ث٠ غلح٠ 

 .ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞزثٞزٙ غسٝض چي  اٛشربة ضٞز، ديـبٗي ٗجٜي ثط سبييس غحيح "خيش"زض ديـبٕ ظيط ُعي٠ٜ  ٠ً زض غٞضسي
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 -ب 

 

 

اٛشربة  "خيش"ُعي٠ٜ  ٠ً زض غٞضسي، ديص ٛ٘بيص سبييسي٠ چي ٛ٘بيص زازٟ ذٞا١س ضس ٝ اٛشربة ضٞز "بلي"حبٓز اُط ُعي٠ٜ زض ايٚ 

 .ٜٗشوْ ذٞا١يس ضس "صذٍس چك/ثبت فيص"ضٞز ث٠ غلح٠ 

ػ٘ٔيبر ٗطبث٠ . زض ايٚ ظٗبٙ ٛيع ، ديـبٕ ظيط ٛ٘بيص زازٟ ذٞا١س ضسٛ٘بييس ضا اٛشربة "خيش"ُعي٠ٜ  ،زض اٝٓيٚ ديـبٕ غبزض ضسٟ اُط

 . ٗٞضز كٞم ذٞا١س ثٞز

 

 

 

، ػ٘ٔيبر سبييسي٠ چي ٛ٘بيص زازٟ ذٞا١س ضس. دس اظ ثسشٚ دٜجطٟ سبييسي٠ ديص ٛ٘بيص ،"بلي"ثب اٛشربة ُعي٠ٜ  ٝ زض ايٚ حبٓز

 .س ٝ ٝغّٞ ٗسشٜسار ٜٗشوْ ذٞا١س ضسغسٝض چي ث٠ دبيبٙ ذٞا١س ضسيس ٝ سٜس ٗطثٞع٠ ث٠ ثرص سبيي
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 برگطت سىذ

، ٠ً ايٚ اٗط ثب اسشلبزٟ اظ اثعاض ٗي ثبضس ضسيسُي، ثطُطز اسٜبز ث٠ ٝضؼيز "صذٍس چك/ثبت فيص"ٗٞجٞز زض دٜجطٟ  اظ زيِط اٌٗبٛبر

 .زض ٛطٕ اكعاض غٞضر ذٞا١س ُطكز 

 
 ٗي ضٞز.زض غٞضر اٛشربة اثعاض ثطُطز سٜس ديـبٕ ظيط ٗجٜي ثط اع٘يٜبٙ اظ ثطُطز سٜس ث٠ ضسيسُي ٛ٘بيص زازٟ 

 
ضسيسُي ٜٗشوْ ضسٟ ٝ زض غٞضر اٛشربة  ٝضؼيز ث٠ حسبثساضي سٜس ثب ٛ٘بيص ديـبٕ ظيط، ،"بلي"ُعي٠ٜ  ايٚ حبٓز ٝ ثب اٛشربةزض 

 ، ديـبٕ ٛ٘بيص زازٟ ضسٟ ٛ٘بيص زازٟ ٛ٘ي ضٞز."خيش"ُعي٠ٜ 

 
زض غٞضسي ٠ً ثطاي يٌي اظ ضزيق ١بي سٜس حسبثساضي چي سيسش٘ي غبزض ضسٟ ثبضس، زض ظٗبٙ ثطُطز ٝ سبييس ُعي٠ٜ  !!!وکتٍ 

 زض ديـبٕ كٞم، ديـبٕ ظيط ٗجٜي ثط ػسٕ سٞاٛبيي ثطُطز سٜس ث٠ ضسيسُي ٛ٘بيص زازٟ ٗي ضٞز. "بلي"
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 بازخًاوي ضمارٌ چك از سرير

زض ٛظط ُطكش٠  "باصخَاًي ضواسُ چك اص سشٍس"، اثعاض ١بي احش٘بٓي جُٔٞيطي اظ اذشلاّ ٝ ٛيع ثبظذٞاٛي ض٘بضٟ چي اظ سطٝض ث٠ ٜٗظٞض

ثب ض٘بضٟ چي ٛ٘بيص  آٙ ٝ سغجين زض زسش٠ چي ج٢ز غسٝض چي سٞج٠ ث٠ ٗسشٜساسي اظ هجيْ ض٘بضٟ چيلاظٕ ث٠ شًط اسز؛ ضسٟ اسز. 

 .زازٟ ضسٟ زض ايٚ دٜجطٟ ضطٝضي ٗي ثبضس

 

 چي سٌطاضي دس اظ ثبظذٞاٛي ض٘بضٟ چي اهسإ ث٠ چبح چي ٛ٘بييس. زض غٞضر ٗطب١سٟ ض٘بضٟ
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 ثبت فيص :ب 9.3.8.2

سٜس زض  ، ايٚ ػْ٘ دس اظ سبييسى)كيص( زض ضزيق ثس١ٌبض حسبة ثبٛي ثجز ِٛطزز، ض٘بضٟ ٝ سبضيد ٗسضبٛي٠ٌ زض ثرص سٜظيٖ سٜسظٗ

 . زضيبكز ٝ دطزاذز غٞضر ذٞا١س ُطكززض ثرص زايطٟ ضسيسُي، 

. زض ايٚ حبٓز غلح٠ ظيط سٜس ٗٞضز ٛظط ضا اٛشربة ٛ٘بييس ()غسٝض چي قسوت الفثطاي ايٚ ٜٗظٞض عجن ٗٞاضز ضطح زازٟ ضسٟ زض 

  ...ٗي ضٞزٛ٘بيص زازٟ 

 

 .ضسٟ اسز ضطح زازٟ "صذٍس چك"زض ثرص  (...اظ ج٠ٔ٘ سج٘يغ،اعلاػبر ثجز ضسٟ ٝ) ء كٞمسٞضيحبر ٗطثٞط ث٠ غلح٠
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سبضيد ثجز  .شربة ٛ٘بييسٝ سذس ُعي٠ٜ شذيطٟ ضا اٛ كيص ضا زض هس٘ز ٗطثٞع٠ زضج ض٘بضٟ ٝ سبضيد ثبيسز ٗيج٢ز ثجز كيص ٝاضيعي 

 :ٗي ضٞززض ايٚ حبٓز ديـبٕ ظيط ٛ٘بيص زازٟ  .ثبضس غٞضر ديص كطؼ سبضيد ضٝظ ٛطٕ اكعاض ٗي٠ ضسٟ زض غلح٠ كٞم ث

 

 :ٗي ضٞزاٛشربة ُعي٠ٜ شذيطٟ هجْ اظ ٝاضز ًطزٙ ض٘بضٟ ٗسضى ديـبٕ ظيط ٛ٘بيص زازٟ  ٠ شًط اسز زض غٞضرلاظٕ ث

 

 .حسبثساضي ث٠ ٝضؼيز سبييس ٝغّٞ ٗسشٜسار ٜٗشوْ ذٞا١س ضسػ٘ٔيبر ثجز كيص زض ايٚ ٗطح٠ٔ ث٠ دبيبٙ ضسيسٟ ٝ سٜس 
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 ييرايص باوکُا 9.3.9

ٝ اٛشربة  ٗسيط ظيط١ب اظ  ث٠ ٜٗظٞض ثجز ٝ سـييط اعلاػبر سٌ٘ئي ٗطثٞط ث٠ ثبٛي

 اهسإ ٛ٘بييس: "ٍيشايص باًك ّا"ػجبضر 

 

 َا ييرايش باوك// حسابداري يجًٌ // مديريت مالي 

 

ٗي دٜجطٟ ظيط ٛ٘بيص زازٟ  ،"ّا ٍيشايص باًك"دس اظ اٛشربة ػجبضر زض ايٚ حبٓز ٝ 

 .ضٞز

 

 

 

. زض ايٚ حبّ اثشسا ثبيسشي اظ ثبضٜس اثشسا ُعي٠ٜ ١بي ٗطثٞط ث٠ ايٚ ثرص ؿيط كؼبّ ٗي ،ٛ٘بييس ٠ً زض سػٞيط ٗطب١سٟ ٗي ١٠ُٛٞ٘بٙ 

 .اهسإ ٛ٘بييس "3ساخت حساب تفصيل "ٛسجز ث٠ اٛشربة ثبٛي سؼطيق ضسٟ زض ثرص  "اًتخاب باًك"ه٘سز 
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ٗي ، دٜجطٟ اي حبٝي ٛبٕ ثبٛي ١ب ٛ٘بيص زازٟ زض هس٘ز اٛشربة ثبٛي اٛشربة ُعي٠ٜ ث٠ ٜٗظٞض سؼييٚ حسبة جبضي ثبٛي ٝ ثب 

 .ضٞز

 
، اعلاػبر ٗطثٞط ث٠ ثبٛي اٛشربثي زض دٜجطٟ ٝيطايص ثبٛي ١ب كؼبّ ضسٟ ٝ ٗي سٞاٙ حسبة جبضي ٝ ثبٛي ٗٞضز ٛظط دس اظ اٛشربة

 ٛسجز ث٠ ٝيطايص اٙ ١ب اهسإ ٛ٘ٞز.

 

 .ٟ سبظي اعلاػبر اسشلبزٟ ذٞا١س ضسث٠ ٜٗظٞض شذيط اظ ُعي٠ٜ  ،ٝيطايص اعلاػبر دبيبٙزض 
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