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  ايتم پاي الگور  رکتش 
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ن هي ًوايذ , ضوا دس ايي سیستن سیستن  ِ هقذهات لاصم سا بشای ثبت اطلاػات گشدش ٍجَُ ًقذ ٍ اسٌاد بْاداس سا فشاّ خضاً

 اهکاًاتي ًظیش :

  کٌتشل ًَع اسٌاد دسيافتي / پشداختي دس طبقات هختلف 

 کٌتشل کاسبشاى بشای دسيافت / پشداخت اسٌاد ٍ چگًَگي گشدش اسٌاد 

  دسيافتي / پشداختي هجاص ّش کاسبشهطخع ضذى هحذٍدُ اسٌاد 

 تؼییي ٍضؼیت اسٌاد دسيافتي / پشداختي ٍ فشآيٌذ دسيافت ٍ پشداخت 
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 انواع سند خزانه:

ايي فشم ابتذائي تشيي فشم ٍ بِ ًَػي اغلي تشيي فشم سیستن خضاًِ است . بسیاسی اص کٌتشل ّای داخلي ٍ کاسبشی سیستن اص 

اسٌادی کِ دس ًشم افضاس دسيافت / پشداخت ٍ يا گشدش ضاى ثبت هي گشدد دس ايي فشم تؼشيف  ايي فشم آغاص هي گشدد . اًَاع

 .ضذُ ٍ هطخػات اغلي آى تؼشيف هي گشدًذ. بِ طَس هثال قبض دسيافت / پشداخت غٌذٍق , چك , سفتِ فیص ًقذی

 

 سا بشای سٌذ دسيافت ٍ يا پشداختي کِ قػذ تؼشيف آى سا داسين دس ًظش هي گیشين. کذی : کذ
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 ي کِ قػذ تؼشيف آى سا داسين دس ًظش هي گیشين.ػٌَاًي سا بشای دسيافت ٍ يا پشداخت ػٌَاى:

   

    دسيافت / پشداخت ًَع :

 

 فشم ًیض کادس ديگشی ٍجَد داسد: ّویي قسوت پايیي

ذ ضذ  f4با استفادُ اص کلیذ  ضواسُ اسٌاد : ( کِ ًَع باصُ هٌقطغ , باصُ هتػل  , بذٍى کٌتشل) کطَيي باص خَاّ
 ضواسُ ّای هَسد استفادُ ی سٌذ جاسی سا دس آى اًتخاب هي کٌین.

هي تَاى  ،دس کادسی دس صيش ّویي فشم ًوايص دادُ هي ضَدباصُ هٌقطغ ٍ هتػل  دس قسوت ضواسُ اسٌاد بشای ايي ًَعدس  

 ؼذادی سکَسد رخیشُ کشد.ت

 
ٍاسد چشخِ دسيافت / پشداخت هي ضَد )بِ طَس هثال دستِ چکي اص باًك دسيافت تاسيخ : تاسيخي کِ سٌذی هشتبط با ضخع 

 هي ضَد (

 اًتخاب هي کٌین. f4  ) ضخع هَسد ًظش سا اص لیست)با استفادُ اص کلیذ کذ ضخع: 
 با اًتخاب کذ ضخع ػٌَاى ضخع ًیض بِ طَس خَدکاس ٍاسد هي ضَد. ػٌَاى ضخع:

 : ضشٍع باصُ  ضواسُ سٌذ )بِ طَس هثال اٍلیي ضواسُ چك دستِ چك(ضشٍع باصُ

 اًتْای باصُ ضواسُ سٌذ )بِ طَس هثال آخشيي ضواسُ چك دستِ چك( اًتْای باصُ:
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دس صهاى اًتخاب اسٌاد سشسیذ داس دس .اسٌاد بذٍى کٌتشل ٍ باصُ هٌقطغ فؼال است  ًَعفقط بشای  فیلذ اسٌاد سشسیذ داس :
 فشم دسيافت ٍ پشداخت فیلذّای تاسيخ ٍ ٍضؼیت )کِ اص هحل فشم اًَاع ٍضؼیت تکویل هي گشدًذ( ًواياى گشدًذ.

 

ت. فیلذ تاسيخ باصُ کاسبشاى ًوي تاسيخ سٍص ثبت هي ضَد ٍ قابل ٍيشايص اسبِ فیلذ تاسيخ دس ضواسُ اسٌاد بِ غَست خَدکاس 
 تَاًذ اص فیلذ تاسيخ ضواسُ اسٌاد کَچکتش باضذ .

 

 کٌتشل ّا

کذ ضخع دس جذٍل ضواسُ اسٌاد اص هحل هذيشيت اضخاظ اًتػاب هي يابذ ٍ فقط اضخاغي کِ دس طبقِ بٌذی اضخاظ با 

 هي تَاًذ تکشاسی  باضذ . کاسبشد دسيافت ٍ پشداخت  اًتػاب دادُ ضذُ اًذ ا اًتخاب هي گشدًذ. ايي کذ

 تؼشيف ٍ کٌتشل باصُ هٌقطغ:

ُ باضذ  اػذاد ضشٍع  باصُ   اص ػذد  عدد حداقل يكمي بايست بشای ّش ًَع سٌذ کِ ايي ًَع باصُ هٌقطغ اًتخاب ضذ

ابتذای باصُ ّواى اًتْائي باصُ سکَسد بالائي بضسگتش باضذ ٍ بشای اٍلیي سکَسد ّیچ کٌتشلي بجض بضسگتش بَدى اًتْای باصُ اص 

سکَسد ٍجَد ًذاسد . فیلذ ضواسُ سٌذ بشگِ دسيافت ٍ پشداخت دس ًَع سٌذ باصُ هٌقطغ  هي بايست دس باصُ ّای تؼییي ضذُ 

 باضذ .

 تؼشيف کٌتشل باصُ هتػل :

تْائي باصُ اص ػذد اً فقط يك عددبشای ّش ًَع سٌذ کِ ايي ًَع باصُ هتػل اًتخاب ضذُ باضذ هي بايست اػذاد ضشٍع  باصُ 

سکَسد بالائي بضسگتش باضذ ٍ بشای اٍلیي سکَسد ّیچ کٌتشلي بجض بضسگتش بَدى اًتْای باصُ اص ابتذای باصُ ّواى سکَسد ٍجَد 

ُ  باضذ .  ًذاسد . فیلذ ضواسُ سٌذ بشگِ دسيافت ٍ پشداخت دس ًَع سٌذ باصُ هتػل  هي بايست دس باصُ ّای تؼییي ضذ

 کٌتشل کاسبشاى :

ئي اٍلیي سکَسد ّش ضواسُ سٌذ کاسبش )بشای ّش ًَع سٌذ ( بضسگتش هساٍی ضشٍع باصُ جذٍل ضواسُ سٌذ  ٍ اًتْائي باصُ ابتذا

 آى کَچکتش هساٍی اًتْای باصُ  ضواسُ سٌذ باضذ .
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دس فشم دسيافت ٍ پشداخت فیلذ ضواسُ اسٌاد اص هحل ضواسُ ّای تخػیػي بِ کاسبش پش هي ضَد . اها اسٌادی کِ دس فشم 

شيف اسٌاد ًَع بذٍى کٌتشل اًتخاب ضذُ است )ٍ دس ًتیجِ دس ايي فشم هطخػاتي بشايص تکویل ًطذُ ( دس فشم دسيافت ٍ تؼ

 پشداخت آصاد هي باضذ .

 اطلاػات تکویلي:

ِ  با ًَع جضئیات بشگِ اًتػاب هي يابذ .   اطلاػات تکویلي سديف اص اطلاػات تکویلي سیستن خضاً

 

 

ايي بخص کاسبشاًي کِ هجاص بِ ٍسٍد اطلاػات دس سديف جاسی هي باضٌذ سا با استفادُ اص ابضاس           ،اص  دس باصُ ّای کاسبشاى:
 لیست اًتخاب هي کٌین.
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 :انواع وضعيت اسناد

. ايي  داسا هي باضٌذاسٌادی کِ دس فشم اًَاع اسٌاد تؼشيف ضذُ اًذ , ٍضؼیت ّای هتفاٍتي سا دس بشگِ دسيافت ٍ پشداخت 

 ٍضؼیت ّا هطخع کٌٌذُ چکًَگي دسيافت / پشداخت اسٌاد ٍ گشدش ّای هجاص بؼذی ّستٌذ .

بِ طَس هثال چکي کِ اص هطتشياى دسيافت هي گشدد هي تَاًذ ًقذی باضذ ٍ بلافاغلِ بِ حسابْای ضشکت يا غٌذٍق ضشکت  

ُ باضذ . بذيْي است هي بايست هطخع ضَد کِ چِ ٍضؼیت ّائي اص ايي  ٍاسيض ضَد يا هي تَاًذ تاسيخص هشبَط بِ  آيٌذ

 تاسيخ بِ بؼذ بشای ايي سٌذ پیص هي آيذ .

 

 کذی سا بشای ٍضؼیت هَسد ًظش دس ًظش هي گیشين. ؼیت:کذ ٍض

 ػٌَاًي سا بشای ٍضؼیت هَسد ًظش دس ًظش هي گیشين.:ػٌَاى ٍضؼیت
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ذ ضذ f4با استفادُ اصکلیذ  ًَع ٍضؼیت:  کِ ًَع ٍضؼیت سا  اص ايي قسوت اًتخاب هي کٌین.  کطَيي باص خَاّ

 

 کٌتشل ّا :

 است.هقذاس فیلذ ًَع بشای ّش سکَسد اجباسی  -1

 

 :هشاحل ثبت بشگِ ّا

 هي باضذ. جْت تؼییي هشاحل کاسی دس سیستن خضاًِ ايي فشم

 

 کذ هشحلِ ، ػٌَاى هشحلِ ، تاثیش دس گضاسضات ٍ استباط با هالي هيفشٍش ضاهل :  اطلاػات هَسد ًیاص هشاحل ثبت بشگِ ّای  

 . باضٌذ

 .اسٌاد هَقت اسسال هي ضَد ٍ دس گضاسضات ضشکت هي کٌذهحل تجوغ استباط با هالي : ّواى هشحلِ ای است کِ سٌذ بِ 
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  کٌتشل ّا :

 کذ ٍ ػٌَاى هشحلِ تکشاسی قابل ثبت ًوي باضذ . - 

 اًتخاب فیلذ تاثیش دس گضاسضات تٌْا بشای يك ٍضؼیت اهکاى پزيش است . - 

اها فقط يکباس اص بشگِ ّائي کِ بِ هشحلِ داسای استباط با اسٌاد هالي هیتَاًذ بشای چٌذ ٍضؼیت قابل اًتخاب باضذ . - 

ُ اًذ سٌذ دسيافت هي ضَد .  ايي ٍضیؼت سسیذ

 

 

 

 طبقِ بٌذی بشگِ ّای خضاًِ:

ُ ًقذ سا هطخع هي دس  ايي فشم کٌتشل ّای هشبَط بِ طبقات هختلف دسيافت کٌٌذُ / پشداخت کٌٌذُ اسٌاد بْادس ٍ جَ

 ًواين :

 

 ،سا بشای طبقِ دس ًظش هي گیشين ػذدکذ طبقِ:

 ػٌَاًي سا بشای طبقِ دس ًظش هي گیشين، ػٌَاى طبقِ:

ِ ايي سکَسد فؼال ًباضذ دس فشم دسيافت ّا ٍ پشداخت ّا)دس فیلذ طبقِ بٌذی( طبقِ ی جاسی سا ًوايص  فؼال: دس غَستیک

 ًوي دّذ.
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ُ کِ بِ تَضیح آى هي پشداصين:   ّواًطَس کِ هطاّذُ هي کٌیذ سوت ساست ايي فشم ابضاسّايي دس ًظش گشفتِ ضذ

ذ ضذ کِ دس ايي قسوت هي تَاًین دس کادس بالا با استفادُ اص )هشاحل ثبت(:  با استفادُ اص ايي ابضاس فشم ديگشی باص خَاّ

 اص بِ تايیذ ّش هشحلِ سا بشای طبقِ جاسی دس کادس پايیي  اًتخاب کٌبن. ابضاس          هشاحل ثبت ٍ ّوچٌیي کاسبشاى هج
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طبقاتي سا کِ طبقِ )اًتػاب سايش طبقات هشتبط(      با استفادُ اص ابضاس      دسايي قسوت )استباط با سايش طبقات(:

 ط داسد سا هؼشفي هي کٌین.اجاسی با آًْا استب

 

س          )اًتػاب ًیض فشم ديگشی باص هي ضَد کِ دس قسوت بالای فشم با استفادُ اص ابضادس ايي قسوت  )اسٌاد هجاص( :

جاسی هجاص هي باضذ سا اًتخاب هي کٌین،ّوچٌیي دس قسوت پايیي فشم سا کِ بشای طبقِ ی  اًَاع سٌذ هجاص(  اًَاع اسٌاد

 ًیض با استفادُ 
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)اًتػاب کاسبشاى هجاص بِ ثبت اطلاػات(، کاسبشاى هجاص بِ ثبت اطلاػات طبقِ ٍ سٌذ جاسی سا دس ًظش هي  اص ابضاس         

 گیشين. 

 

بِ ثبت د کِ کاسبش هجاص تَاى  هطخع کش چپ ّویي فشم کادس ديگشی ٍجَد داسد کِ دس آى فشم هي سوت   -

ُ ّا،حذاقل ٍ حذاکثش هبلغ، حذاقل ٍ حذاکثش هذت ٍ  /یك اص دسيافت کٌٌذُ ّا اطلاػات کذاه پشداخت کٌٌذ

 هي باضذ.سال(  -هاُ -ّوچٌیي ًَع هذت اػن اص )سٍص

 فشم جاسی ی کٌتشل ّا :  

 

 قسوت هجَص ّای کاسبشاى کِ دس غَست ػذم ٍجَد سکَسد بِ هؼٌي ػذم هحذٍديت ٍ کٌتشل هي باضذ .  -1

 اسٌاد بشای ّش طبقِ اًتخاب هي گشدد .  اًَاع اسٌاد تَسط کاسبش اص هحل جذٍل اًَاع -2

استباط با سايش طبقات , سايش طبقات تؼشيف ضذُ دس سیستن دس ايي قسوت قابل اًتػاب هي باضذ  ٍ هجَص دسيافت  -3

 ٍ پشداخت بیي طبقات سا غادس هي ًوايذ . 

شد دسيافت ٍ پشداخت جذٍل کاسبشاى اصهذيشيت کاسبشاى تکویل هي ضَد . کذ ضخع اص هحل هذيشيت اضخاظ با کاسب -4
 تکویل هي ضَد .

ُ ٍ پشداخت کٌٌذُ است ٍ اگش  -5 حذاقل ٍ حذاکثش هبلغ هحذٍدُ هجاص دسيافت ٍ پشداخت ّش کاسبش بشای ّش دسيافت کٌٌذ

 ػذدی ًذاضتِ باضذ بِ هؼٌي ػذم کٌتشل است.

هي ًوايذ ٍ دس غَست ػذم هذت  , حذاکثش صهاى هجاص بشای دسيافت اص ّش طبقِ سا دس بشگِ دسيافت ٍ پشاخت  هؼیي  -6

ذ داضت .  ٍجَد سکَسد کاسبش هحذٍديتي دس دسيافت ًخَاّ
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 فشم دسيافت ٍپشداخت:

فشم دسيافت ٍ پشداخت , فشم ًْائي پشداصش اطلاػات اسٌاد است . تواهي دسيافت ّا ٍپشداختْا دس ايي فشم ثبت هي گشدد ٍ 

دس اداهِ بِ تَضیح ّش يك اص قسوت ّای ايي  . اػوال هي گشددتا قبل اص ايي تطشيح کشدين , دس ايي فشم  سا کِ کٌتشل ّائي

ین پشداخت:  فشم خَاّ

 
 

 ايي قسوت بِ طَس خَدکاس ٍاسد هي گشدد.  

ايي آيکي تاسيخ سا بِ سٍص ٍاسد هي کٌذ ٍ قابلیت ٍيشايص داسد،کٌاس کادس ابضاسی بِ ضکل   

ِ طشاحي   ضذُ کِ با کلیك کشدى سٍی آى غفحِ ای بِ ضکل تقَين باص هي ضَد  ٍ سٍصّای هاُ سا ًوايص هي دّذ.دفتشچ

  هاًٌذ:

 

 

 سال بؼذ سا ًوايص هي دّذ( حشکت دس سال قبل ٍ   ) 
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طبقِ ای)دسطبقِ بٌذی بشگِ ّای خضاًِ بِ هؼشفي  f4دس ايي آيکي با استفادُ اص کلیذ  

ین بشای آى فشم دسيافت/پشداخت غادس کٌین اًتخاب هي کٌین.  آى  پشداختین( سا کِ هي خَاّ

 ًَع سٌذ هَسد ًظش سا اص لیستي کِ ًوايص دادُ هي ضَد اًتخاب هي کٌین.  f4دس ايي فیلذ با استفادُ اص کلیذ ًَع سٌذ:

ِ باضیذ کِ ِ بِ طبقِ  جاسی اختػاظ  )تَجِ داضت دس ايي لیست تٌْا اًَاع سٌذی سا کِ دس فشم طبقِ بٌذی بشگِ ّای خضاً

 دادُ اين قابل سٍيت هي باضذ(.

  تَسط کاسبش ٍاسد هي ضَد. ضواسُ سٌذ:

ِ بِ طبقِ جاسی  f4با استفادُ اص کلیذ  دسيافت کٌٌذُ: لیستي اص دسيافت کٌٌذگاًي کِ دس فشم طبقِ بٌذی بشگِ ّای خضاً

 اًتػاب  دادُ ضذُ سا ًوايص هي دّذ.

ِ بِ طبقِ جاسی  f4با استفادُ اص کلیذ  پشداخت کٌٌذُ : لیستي اص پشداخت کٌٌذگاًي کِ دس فشم طبقِ بٌذی بشگِ ّای خضاً

 اًتػاب  دادُ ضذُ سا ًوايص هي دّذ.

 هبلغ هَسد ًظش تَسط کاسبش ٍاسد هي ضَد. :هبلغ

ُ جْت استفادُ دس ايي فشم ضاهل :  ابضاسّای دس ًظش گشفتِ ضذ

 جستجَی بشگِ ّا 

 دَسآخشيي سک  سکَسد بؼذی   سکَسد قبلي   اٍلیي سکَسد     


