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 دانشگاه علوم پزشكي جندي شاپور اهواز

 كميته حسابداري تعهدي مديرت امور مالي

گردان پور: تهيه و تنظيم   



  بنام خدا
  

هاي علوم پزشكي دركشور وظيفه مهم و خطير آموزش ، بهداشـت و درمـان بـا گسـتردگي ، تنـوع و       دانشگاه
در شش حوزه پشتيباني، بهداشـت، درمـان، آمـوزش، دانشـجويي فرهنگـي و      (پراكندگي واحدهاي تحت پوشش 

همـه ايـن   . د را عهده دار مي باشد كمترتوسعه يافته و محروم هستن نقاط استان كه بطور عمده يدر اقص) وهشيپژ
 ـ  موارد بيانگر تنوع و پيچيدگي مديريت دردانشگاه موقـع و  ه هاست كه درنهايت مي بايد با برنامه ريزي صـحيح و ب

دستيابي بـه اهـداف نظـام     هاي بهداشتي و درماني براي تقاء شاخصص بهينه منابع موجب توليد سلامت و اريتخص
  .برنامه هاي پنج ساله و چشم انداز بيست ساله گردد مقدس جمهوري اسلامي درغالب 

برنامه ريزي طلاعات و آماردقيق و كافي است و موقع دراختيار داشتن اه بديهي است لازمه تصميم گيري درست و ب
  .و تقسيم بهينه منابع نيز بدون اطلاعات صحيح امكان پذير نخواهد بود

ات و اطلاعات مورد نيـاز مـديران   اساسي و مهمي درتوليد گزارش سيستم هاي حسابداري و مالي نقش استادراين ر
ف يايفا مي نمايد و اگر برپايه اصول علمي بنا شده باشد همچون مشعلي روشن فرا روي مديران در مسير انجام وظـا 

  .قرار خواهد گرفت 
از مديران و بهره برداران ها توان و ظرفيت پاسخگويي به ني هاي مالي دانشگاه رجاء واثق دارد درحال حاضر سيستم

هاي آن  همراه با اصول علمي حسابداري متناسب با پيشرفت كارگيري ابزار و تكنولوژي روزرا ندارد و قادر نبوده با ب
  .اطلاعات و گزارشات قابل قبولي را ارائه نمايد

ها بوده  م مالي دانشگاههاي اخير يكي از دغدغه هاي فكري مسئولين ارشد وزارت متبوع اصلاح ساختار نظا در سال
كه با درك خردمندانه مبادرت به تغيير رويكرد حسابداري نقدي به حسابداري تعهدي و قيمت تمام شده  نموده اند 

  .هاي اساسي نيز درهمين زمينه برداشته اند و تاكنون گام
هـاي   اقدام به اصـلاح سيسـتم   ،دانشگاه علوم پزشكي جندي شاپور اهواز با اعتقاد راسخ و احساس ضرورت شديد

 يي كردن برنامه هاي نظام نوين مـالي را بعمـل آورده و از ابتـدا   يمنظور اجراه و بسترهاي لازم بحسابداري نموده و 
ود پاره اي تنگناها همت خود را بـرآن داشـت و   جعليرغم و تلاش مضاعفهمت مضاعف، و درسال  1389سال 

شاي معضـلات فـراوان دانشـگاه    گالي را به فعل در آورده با اين اميد كه راهبرنامه حسابداري تعهدي و نظام نوين م
  .گردد

. دانشگاه است مديريت امور  كتابچه حاضر بخشي از اهتمام و تلاش همكاران امور مالي دركميته حسابداري تعهدي
لي بـراي همـه حسـابداران و    حسابداري تعهدي و نرم افزار نظام نوين ما ي اميد آنكه بتوانند به عنوان راهنماي اجرا

  .كارشناسان ذيربط مورد استفاده قرار گيرد
حسـابداري تعهـدي   دارد از كليه همكاران و عزيزاني كه درفراهم ساختن امكانات و بسترهاي استقرار  درخاتمه جا

شـاهد   هاي بي شائبه و شبانه روزي را متحمل شده اند تشكر و قدرداني بعمـل آورده و آرزومنـدم   زحمات و تلاش
  .استقرار اين طرح كارآمد و حصول نتايج مثبت آن در دانشگاه باشيم

     
  محمد حسين سرمستدكتر                                                                                                       

  دانشگاه علوم پزشكي جندي شاپور اهواز ئيسر                                                                                                   
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وين مالينبارداري در نظام ان  

 استنرم افزار نظام نوين مالي لازم  در سيستم مديريت كالا و خدمات ورود بهجهت آغاز عمليات انبارداري و         
جهت معرفي انبارها بايد . واحد دفتر داري معرفي گردند كليه انبارها در برنامه نرم افزار نظام نوين مالي توسط ابتدا 

. كليك كنيد 1را انتخاب كرده و بروي تفصيل  ساخت حسابهاگزينه  دفترداريو قسمت  مديريت مالياز منوي 
    

 

 
 

را از ليست منوهاي  ت كالا و خدماتمدير گزينه جهت ورود به برنامه انبار داري لازم است معرفي انبارها پس از 
  سيستم انتخاب نمائيد

 

 

 مرحله اول : 

 ثبت كدهاي قديم (محلي ) كالا :

ستفاده از براي سهولت كار انبارداران و يافتن سريعتر كالاها با ا)  هاكدهاي رايج فعلي در انبار( كد محلي 
  . دانسته هاي پيشين خود است
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را انتخاب كرده و بروي  پايهاطلاعات بايد از منوي نگهداري كالا گزينه  جهت ثبت كدهاي قديم كالا .1
 .كنيد كليك  معرفي كد محلي كالا

  
 

و روي  بر را از ليست باز شده انتخااز يك انبار وجود داشته باشد بايد انبار مورد نظ چنانچه در واحد بيش  .2
سپس . توجه داشته باشيد كه براي هر نوع كالا انبار خاص همان كالا را انتخاب نمائيد .آن كليك كنيد

توان عمل كرد  يافتن كالاهاي موجود در انبار به سه روش مي جره كد محلي كالا باز مي شود جهتپن
كالا ، طبقه ، ا بر اساس نوع انتخاب از منوي گروه اصلي و گروه فرعي است بدين صورت كه ابتد روش اول

وسط پنجره  گروه اصلي و گروه فرعي را انتخاب كرده و تمام كالاهايي را كه در آن مجموعه قرار دارند در
 .مي توانيد مشاهده و كالاي مورد نظرتان را انتخاب كنيد

  

 

است براي اينكار   سمت راست پنجره  استفاده از ذره بين جستجوگر روش دوم 
كليك  برووارد كرده و بروي گزينه  نام كالاي مورد نظر راين كليك كرده و در كنار علامت ستاره بره روي ذ
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كالا در ليست ظاهر مي شود براي جستجوي كامل و دقيق تر نام كالا را بعد از ، كنيد در صورت وجود 
  . تايپ نمائيد و ستاره را حذف نكنيد* علامت 

  

  
  كالا از ليست درختي كالاستو انتخاب  اراي نقطه استفاده از مربع د روش سوم 

  

  
  

پس از يافتن كالاي مورد نظر با يكي از روشهاي گفته شده در كادر كد قديم كليك كرده و كد قديم را 
جايگزين كد پيش فرض مي كنيم به همين ترتيب تمام كالاها را پيدا كرده و كدهاي قديم آنها را وارد 

البته مي توانيد  .گزينه ذخيره اطلاعات را زده و اطلاعات وارد شده را ذخيره نمائيدكنيد پس از اتمام كار 
عمليات ثبت كدهاي قديم را در چند مرحله انجام بدهيد و الزامي براي وارد كردن يكباره كليه كدهاي 

  . قديم نيست
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  :مرحله دوم

    : ي موجود در انبارثبت تعداد كالا

دار عددي كالاهاي موجود در انبار است  براي اين كار بايد از منوي نگهداري كالا مرحله دوم وارد كردن مق 
 را انتخاب نماييد  ايجاد سوابق كالا و سپس گزينه رسيدگزينه 

  
  :پنجره يي باز ميشود كه از دو قسمت تشكيل شده است 
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استفاده از  روش اولكار سه روش وجود دارد براي وارد كردن تعداد كالاها بايد ابتدا كالا را بيابيد براي اين
كدهاي قديم است كه در مرحله قبل وارد كرديم بدين صورت كه در كادر كنار گزينه كد قديم كد را وارد و 

  كليد اينتر را بزنيد

  
  

استفاده از چارت  روش سوماستفاده از طبقه بندي كالاست كه در قست قبل توضيح داده شد  ومروش د 
ده از روشهاي ذكر اپس از آنكه با استف است كه شرح آن در قسمت هاي قبل آمده استره بين درختي و ذ

  وارد كنيد  موجودي كالا را  كادر تعداد مقداردر  شده كالاي مورد نظر را يافتيم

  

تا اطلاعات در رديف مورد نظر قرار گرفته و يك رديف جديد ايجاد كليك كنيد   پس روي دكمه س
   .دگردرا كليك كنيد تنها رديف جاري تائيد شده و رديف جديد ايجاد نمي  ينه افزودن اگر گز شود

  

  
  

 تمام اقلام موجود در انبار را به .آن را حذف كنيد اگر رديف اضافه ايجاد كرديد با دكمه 
ره ذخيره را زده تا اطلاعات پنجره بطور كامل ذخي و يا ريق وارد كرده و در نهايت گزينه همين ط

داد و مي توان آن را پرينت  بعد از اين كار سيستم بطور خودكار پيش نويس رسيد را نشان خواهد. شوند
  .كرد
 

  : نكته  

كالايي در انبار وجود دارد كه داراي دو واحد سنجش مي باشد بعنوان مثال مايعاتي كه به صورت گالن هاي  چنانچه
واحد گالن و  1انبار خارج مي شوند بايد در كادر واحد سنجش بيست ليتري خريداري شده ولي به صورت ليتر از 

واحد ليتر نوشته شود تا سيستم بطور خودكار هنگام خروج جنس از انبار مقدار آنرا  2در كادر واحد سنجش 
  . محاسبه و كسر كند
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    :معرفي و ويرايش كالاهايي كه در ليست انبار وجود ندارند 

 

براي اينكار از منوي  كالاها اضافه نمائيمبايد آنرا ايجاد و به ليست  موجود نباشد كالايي در ليست انبار چنانچه
 .را انتخاب نمائيد معرفي و ويرايش كالاگزينه  اطلاعات پايهقسمت  نگهداري كالا

  
بايد به يكي از سه روش پيشتر گفته شده طبقه و گروه ابتدا  خواهد شد ظاهرپنجره يي معرفي و ويرايش كالا 

 لاي مورد نظرمان را مشخص نمائيم و در زير مجموعه گروه فرعي كالاي مورد نظرمان را تعريف كنيم سپسكا
طبقه ،گروه اصلي و فرعي كالا را مشخص كنيد بعد از انتخاب گروه ها سيستم ليست تمام كالاهايي را كه در آن 

  .طبقه و گروه قرار دارد نشان مي دهد
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تا پنجره  سپس بروي دكمه بعلاوه سبز را كليك كنيدچارت درختي نيز استفاده كرد  براي يافتن طبقه مي توان از
  فعال شود

  
    وارد كنيد ) در صورت لزوم ( نام كالا و نام تجاري يا لاتين آنرا  

  
  واحد سنجش اصلي را در كادر مورد نظر وارد كنيد 

  
  : كالا معرفي يا ويرايش واحد سنجش

اضافه به ليست مي توان آن را يا متناسب با كالاي تعريف نشده  در ليست موجود نبود راگر واحد سنجش مورد نظ
  كليك كنيد و واحد سنجش را در كادر باز شده وارد نمائيد  بروي بعلاوه سبزكرد براي اينكار 

  

حد داراي دو وا اگر كالاي مورد نظر كرداستفاده  همچنين براي ويرايش واحد سنجش مي توان از دكمه 
را به واحد اصلي در كادر  2آنرا وارد نمائيد و ضريب تبديل  واحد  2در كادر واحد سنجش  سنجش باشد لازم است

  مربوطه وارد كنيد  
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   نوع خريد كالا را انتخاب كنيد در مرحله بعد

  
  در قسمت اطلاعات تكميلي آنها را وارد كنيد  گر كالا داراي اطلاعات تكميلي باشدا 

  
كالاي فوق به ليست  بعد از ذخيره مشاهده مي كنيد كه .گزينه ذخيره را بزنيد تا اطلاعات ذخيره شود سپس  

  مي شود اضافه

  
و براي نرخ گذاري كالاها بايد به  د كالا كار انبار دار در اين مرحله به پايان رسيدهبعد از وارد كردن كد قديم و تعدا

  . شويمتداركات وارد خريد كالا يا همان قسمت 
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 :نكته  

در حال حاضر امكان اضافه كردن داروها و وسايل مصرفي پزشكي و دندانپزشكي به ليست كالاها وجود ندارد و 
خانه درحال تهيه است معرفي ساير اقلام تنها در ستاد سط شركت روزآمد و طبق ليست وزارتاين گزينه ها تو

ت جهت افزودن كالاهاي مورد نظر خود به ليست مزبور از دانشگاه امكان پذير است و واحدهاي تابعه مي بايس
  . طريق ستاد اقدام نمايند

  :نرخ گذاري اقلام انبار 

شده در مرحله قبل بايد از منوي مديريت كالا و خدمات وارد قسمت  براي وارد كردن بهاي كالاهاي ثبت .1
 .كنيد  يككل ايجاد سوابق كالا برويو سپس از گزينه نرخ گذاري رسيد  خريد كالا

 

كالاها و اجناسي را كه در قسمت انبارداري در پنجره نمايش داده شده كليه  .انبار مورد نظر را انتخاب كنيد .2
 مشاهده خواهيم كرد  ثبت نموديم

 



١٠ 
 

بايد روي هر رديف يكبار كليك كنيد تا فعال شود سپس در كادر في قيمت يك واحد  براي درج بهاي كالا .3
 .داشته باشد بايد در كادر مربوطه درج شوند  كالا ماليات يا عوارض نيزاگر . نيد از آن كالا را وارد ك

  
  

انتخاب كرده و تيك تغيير روش منبع بودجه تخصيص داده شده براي خريد كالا منبع خريد را با توجه به   .4
ش زده نشود چنانچه تيك تغيير روبراي تغيير روش حسابداري نقدي به تعهدي لازم است  اينكار را بزنيد

شود و به جاي ثبت تعديلات سنواتي ثبت خالص دارايي ها قبل از  سند حسابداري بدرستي صادر نمي
 .تعديلات زده خواهد شد

 

 
  تائيد كنيد با اين كار بهاي كالا در رديف مشخص شده درج خواهد شد اطلاعات را

  

  
  

ار دكمه ذخيره يا فلاپي را زده تا اطلاعات را تكرار كنيد پس از پايان ك ي تمام رديفها همين مراحلبرا 
 ر پيش نويس رسيد مورد نظر را نمايش خواهد داد وسيستم بطور خودكا مشاهده مي كنيد .ذخيره شوند 

  .مي توان از آن پرينت گرفت
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 :صدور سند حسابداري براي رسيد انبار

فقط لازم است آنرا بصورت پيش نويس  بعد از نرخ گذاري تمام اقلام موجود در انبار كار ثبت تمام شده و
انبار بايد از منوي مديريت مالي قسمت حسابداري موجودي تهيه سند  اين منظور و رايب  .سند درآوريد

و گزينه رسيدهاي آماده ثبت سند را  صدور اسناد حسابداري را باز كرده اموال ، كالا و خدمات گزينه
 .رسيدهاي آماده صدور سند نشان داده خواهند شد با انتخاب اين گزينه فهرست  انتخاب كنيد
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  از ليست رسيدهاي ثبت شده رسيد مورد نظر را انتخاب كنيد 
  

  
  

سند را نشان مي دهد در صورت كنيد سيستم پيغامي مبني بر تمايل شما با صدور مشاهده مي  
تهيه و به اداره  يستمبطور خودكار توسط س موافقت گزينه بله را انتخاب كرده تا پيش نويس سند

  .ارسال شود رسيدگي

 

  
 

بعنوان موجودي ابتداي دوره در انبار نشان داده خواهد  حسابداري رسيد ايجاد سوابق كالا تائيد طي مراحل پس از
  . شد
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  : عمليات انبارداري طي دوره

  :ويل و ثبت عمليات در سيستم تعهدي بشرح زير مي باشدمراحل درخواست كالا ، تح

 )غيرفعال در سيستم (  تكميل فرم درخواست كالا توسط متقاضي - 1
 )غيرفعال در سيستم ( تائيد درخواست كالا توسط مدير ارشد واحد  - 2
 )غيرفعال در سيستم ( تائيد درخواست كالا توسط مدير ارشد خدمات  - 3
 )غيرفعال در سيستم (  ارسال درخواست به انبار و كنترل موجودي سيستم - 4

  
  .ر انبار موجود باشداگر د: الف -4
  )فعال (  صدور حواله انبار مصرفي يا اموالي  -1- الف   
  )فعال (  تكميل شناسنامه اموال  -2- الف   
   تحويل كالا به متقاضي  -3- الف   
  )فعال (  اري بطور خودكار در واحد حسابداري اموالنرخ گذ  -4- الف   
  )فعال غير(  تائيد حسابداري اموال و كالا  -5- الف   
  )فعال (  ارسال به واحد رسيدگي  -6- الف   
  )فعال (  تهيه سند حسابداري حواله انبار  -7- الف   
  
  اگر در انبار موجود نباشد: ب -4

  )غيرفعال در سيستم ( صدور درخواست خريد   -1-ب    
  )غيرفعال در سيستم ( برآورد قيمت توسط واحد تداركات   -2-ب    
  )غيرفعال در سيستم ( درخواست و تعيين نحوه خريد تائيد   -3-ب    
  خريد كالا  -4-ب    
  )فعال (  مصرف/ صدور رسيد انبار و حواله توزيع   -5-ب    
  )فعال (  جهت نرخ گذاريارسال رسيد انبار به تداركات   - 6-ب    
  )فعال (  رسيد و حواله انبارتائيد رسيدگي   -7-ب    
  تسويه حساب   -8-ب    
   )فعال ( تهيه سند خريد   -9-ب    
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  :نكته  
رسيد انبار فقط براي كالاهايي صادر مي شود كه قابل رويت بوده و ماهيت موجودي داشته باشند اگر  

سند ماهيت خدمات را پيدا مي كند ومحسوب شده و كالايي اين دو شرط را نداشته باشد بعنوان هزينه 
 .....ميوه ، شيريني ، بنزين ، ماسه و : نندما .مي شود حسابداري براي آن صادر

 كالا  كالايي بطور مستقيم تحويل كاربر داده شود رسيد تحويل مستقيم صادر مي شود ولي اگر چنانچه 
 .بايد رسيد انبار صادر كنيم و بعد از انبار خارج شود نگهداري شودمدتي در انبار 

  

  :مراحل انبار داري طي دوره 

انبار داري و تداركات در طي دوره آغاز مي شود  ي دوره انبار، مراحلوجودي ابتدالاعات مپس از وارد كردن اط
توسط كارپردازي انجام مي گيرد و كالا به خريد كالا طي شود تامين اعتبار  درخواست خريد و مراحلكه  هنگامي

 آنمشخصات ز صحت و درستي و اطمينان ا پس از بررسي مشخصات كالاانبار تحويل داده      مي شود انبار دار 
  .مي نمايد    اقدام به صدور رسيد انبار

  :رسيد انبار

كليك  خريد كالا را انتخاب و بروي رسيد از منوي مديريت كالا و خدمات گزينهانبار  صدور رسيد جهت .1
 .كنيد
 

  
 

 . انبار مورد نظر را انتخاب كرده و وارد پنجره رسيد خريد كالا شويد ظاهر شده از  پنجره .2
ظر خود را تجوگر يا چارت درختي كالاي مورد نسپس از طريق ذره بين جس. شرح رسيد را تايپ كنيد  .3

 .بيابيد
 .كالاي خريداري شده را وارد كنيد داد بر اساس واحد سنجش اصلي تعداددر كادر تع .4
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 .آن را وارد كنيد 2اگر كالا داراي دو واحد سنجش باشد در كادر واحد سنجش  .5
داري شده باشد گزينه تائيد را كليك كنيد در صورتي كه اقلام خريداري شده كالا خريقلم يك  چنانچه .6

تائيد و يك رديف جديد  راجاري اطلاعات رديف  سيستم گزينه افزودن را كليك كرده تابيش از يكي باشد 
 .ايجاد نمايد

 . را براساس فاكتور وارد كنيدكالا تمام اقلام  .7

بايد تيك  ر مستقيم تحويل مصرف كننده گردد بطوكالا  چنانچه لازم است .8
 . را بزنيد تا سيستم بطور خودكار حواله آنرا نيز صادر كند 

به دو روش مي توان اقدام كرد اول از طريق مربع نقطه دار و انتخاب فروشنده از براي انتخاب نام فروشنده  .9
  .ليست ارائه شده است

 هده مي كنيد كه كد مربوط به مشا. كرده و گزينه انتخاب را بزنيد براي اينكار روي نام مورد نظر كليك     
  .آن را ايجاد كرد  فروشنده در ليست موجود نباشد لازم استاگر نام . قرار مي گيرد مربوطه فروشنده در كادر
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 :مراحل ايجاد نام فروشنده و تامين كنندگان كالا و خدمات  

بزنيد تا پنجره ويرايش و ايجاد تامين كنندگان كالا و  را دكمه  افزودن نام فروشنده براي  .10
  .شودخدمات ظاهر 

و از پوشه اشخاص حقيقي ، اشخاص  از كادر تفصيل يك. تا پنجره فعال شود سپس گزينه افزودن را بزنيد 
  انتخاب كنيد يافته و آن را  نام فروشنده را  حقوقي خصوصي و يا فروشگاه ها و موسسات

  

  
  

مورد نظر در فروشنده اطلاعات آن را وارد كنيد اگر نوع فعاليت  كد پستي و سايرادي ، سپس كد اقتص

 بعلاوه سبز  با گزينه ه باشدليست وجود نداشت
گزينه فلاپي  پس از وارد كردن كليه اطلاعات. كنيدآن را ايجاد  و وارد كردن نام فروشنده در كادر باز شده

ليست اضافه شود سپس نام فروشنده را انتخاب كرده تا ام فروشنده به را كليك كرده تا اطلاعات ذخيره و ن
 .در كادر نام فروشنده قرار گيرد كد مربوطه

اگر رديف خالي ما ذخيره شود بالا را انجام داديد گزينه ذخيره را بزنيد تا اطلاعات ش پس از اينكه مراحل  .11
مي توانيد  ذخيره بلافاصله بعد از .خطا ميدهدوجود داشته باشد سيستم اطلاعات را ذخيره نكرده و پيغام 

بطور براي نرخ گذاري صادر شده  رسيد انبار .پيش نويس رسيد را مشاهده و در صورت لزوم پرينت نماييد 
 .به واحد تداركات ارسال مي گرددتوسط سيستم خودكار 
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  :نرخ گذاري رسيد انبار

انتخاب  را خريد كالانرخ گذاري رسيد و گزينه  قسمت خريد كالانرخ گذاري رسيد بايد از منوي  جهت .1
 كنيد 

  
  :نكته  

 لازم است در اين مرحله باشيد اگر در زمان صدور رسيد انبار گزينه تحويل مستقيم كالا را فعال كرده
 .گزينه رسيد و تحويل مستقيم كالا را انتخاب نمائيد 

  از ليست باز شده نام انبار مورد نظر را انتخاب نمائيد  .2

 

 

 
مي توانيد رسيد مورد نظر را  فوق مي شود از ليست خريد كالا ظاهر –پنجره يي با عنوان ليست رسيدها   .3

 يافته و با كليك ماوس آن را انتخاب نمائيد
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  :روش استفاده از ليست رسيدها  

وچك سمت چپ كليست رسيدها بدين صورت است كه براي يافتن يك رسيد خاص تاريخ آنرا در كادر  روش كار با 
  و دكمه نمايش را بزنيد بالاي پنجره وارد كرده

  
از ماه وارد شده در كادر نمايش  ماه بعد يا قبلتاريخ  براي تغيير تاريخ مي توان روي دكمه فلش بالا يا پائين زده تا 

نگهداشته و به رد نظر وبراي گروه بندي رسيدها ، حواله ها و يا اطلاعات ديگر كافيست موس را روي رديف مدهد 
  بكشيد جايي كه سيستم با كادر قرمز نشان مي دهد سمت چپ و بالاي پنجره 

  
حذف كنيد براي اين كار روي ستون از پنجره توانيد آنرا  مينياز نداريد براي مديريت بهتر پنجره  به آيتمياگر 

  مورد نظر كليك كرده و آنرا به سمت پائين بكشيد 

  
هاي حذف شده كافيست روي رديف شرح  براي بازيابي آيتم. ذف خواهد شد حرد نظر مو مشاهده مي كنيد آيتم

  را انتخاب نمائيد   column chooserسپس گزينه  يك راست كرده كل
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  حذف شده را نشان مي دهد  باز مي شود كه تمام آيتم هاي  customizationبا اين كار پنجره 

  
  قرار دهيد رديف كنار ساير آيتم ها هداشتن موس آن را بكشيد و در مورد نظر را انتخاب كرده و با نگ آيتم

  
  

مورد نظر كليك كرده براي نرخ گذاري رسيد روي رديف  .رسيد مورد نظر را انتخاب كرده و آن را باز كنيد  .4
  تا فعال شود

  
  

اير به ترتيب في قيمت يك واحد كالا را به ريال وارد كنيد در كادر ماليات، عوارض و س سپس در كادر  .5
  .، عوارض تعلق گرفته به كالا و ساير هزينه هاي متعلق به كالا را وارد نمائيدماليات كالا 
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  سپس گزينه تائيد را زده تا اطلاعات در رديف مورد نظر قرار گيرد 
  

  
  
  را تكرار كنيد  براي تمام رديفها همين مراحل 

زينه ها را وارد كنيد سيستم بطور خودكار آنرا مساوي اگر در قسمت چپ پنجره ماليات و عوارض و ساير ه .6
بين رديف ها تقسيم مي كند در صورت نياز به تقسيم دقيق تر و مورد نظر خود بايد از قسمت راست 

 پنجره استفاده نمائيد 

  

  
  

كالا  جهت ثبت هزينه حملشما تسهيم مي كند يد سيستم هزينه ها را بر اساس آيتم هاي انتخابي مشاهده مي كن
ثبت تخفيفات از قسمت را بزنيد همچنين براي  و تيك افزاينده كاهنده آيتم ساير/ بايد از گزينه عامل افزاينده 

اگر تخفيف فقط براي يك قلم از كالاي فاكتور باشد بايد . كاهنده گزينه ساير و تيك كاهنده را بزنيد/ عامل افزاينده 
را تيك بزنيد و چنانچه تخفيف به كل مبلغ فاكتور داده شود بايد  از قسمت شاخص تسهيم گزينه فقط رديف جاري

  .گزينه تمام رديفها را انتخاب نمائيد
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آن را به سند حسابداري تبديل  از تكميل اطلاعات رسيد انبارواحد حسابداري كالا و اموال پس لازم است  .7
صدور گزينه  اموال و خدمات حسابداري كالا ،منوي مديريت مالي قسمت  كند براي اين منظور از

 .را انتخاب نمائيد اسناد حسابداري

 

  
 

 پيغامد نظر را انتخاب كنيد با اين كار د موريكرده و از ليست رس بروي رسيدهاي آماده ثبت سند كليكسپس  
  را مشاهده مي كنيدسيستم 

  
پس از اين . مت رسيدگي ارسال شود توليد شده و به قس بطور خودكار را زده تا سند در صورت موافقت گزينه بلي 

  . را طي كند س سند براي تائيديه حسابداري لازم است مراحل بعديپيش نويمرحله 
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  :صدور حواله انبار 

صادر مي كند سيستم بطور خودكار حواله را  صادر كرده باشيد رسيد تحويل مستقيم كالا چنانچه در مرحله قبل
اگر فقط رسيد انبار صادر كرديد لازم است حواله انبار نيز صادر . مصرف نمي باشد /و نيازي به صدور حواله توزيع 

  .كنيد

گزينه  كالا نگهداري براي صدور حواله انبار در طي دوره بايد از منوي مديريت كالا و خدمات و قسمت .1
 .را انتخاب كنيد  مصرف /توزيع و  حواله

  
 

ابتدا بايد كالاي  .نمايان خواهد شد مصرف /عنوان حواله توزيع با  مورد نظر پنجره ييپس از انتخاب انبار  .2
  .شد مي توان انجام داد  ا پيدا كنيم اينكار را از سه روشي كه قبلا بيانمورد نظر ر

با اين كار . نمائيد سپس تيك فعال باشد را بزنيد در كادر تعداد آنرا وارد ي مورد نظرپس از يافتن كالا .3
اگر مانده موجودي انبار كمتر . كالا را در انبار محاسبه و نمايش دهد موجودي نده سيستم بطور خودكار ما

 .از مقدار درخواست شده باشد سيستم اجازه صدور حواله را نخواهد داد 
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از پوشه  نام دريافت كننده كالا را از ليست پيدا كنيد اينكار را از طريق چارت درختي و تفصيل يك .4

مسئوليت وارد كردن اسامي كاركنان با كارشناس  .مي توان انجام دادذره بين  يا از طريق و كاركنان
  .حسابداري تعهدي       مي باشد

  
  .با دكمه فلاپي اطلاعات را ذخيره كنيد بعد از خاتمه كار اين كار را انجام دهيد وبراي كليه اقلام كالا 

  

  
ر خودكار به بطوبراي تائيد و پيش نويس سند حواله  رسيدهالا كار انبار و تداركات به پايان بعد از طي مراحل ب 

   .رسيدگي ارسال مي شود



٢٤ 
 

  
كالاي خارج شده جز كالاهاي اموالي كه  توسط واحد حسابداري چنانچه پس از تائيد نهايي سند رسيد و حواله انبار

به قسمت اموال نيز كالا  تاطلاعا) تشخيص اين موضوع با سيستم مي باشد ( نياز به برچسب اموال دارند ، باشد 
در . لا ثبت نمايدتا امين اموال مشخصات تكميلي آن را وارد و شماره برچسب اموال را براي كا ارسال مي شود

 . قسمت كارت اموال و گزينه ويرايش و تكميل كارت اموال مي توان اطلاعات كالاي مورد نظر را مشاهده كرد 

  
  :انبار  صدور رسيدپس از كالا  مقدار / اصلاح تعداد 

انبار مشاهده گردد تعداد يا مقدار كالاي خارج شده از انبار اشتباه درج شده است بايد  چنانچه پس از صدور رسيد
/ اصلاح تعداد را انتخاب و بروي  حوالهگزينه  نگهداري كالاآن را اصلاح كرد براي اينكار لازم است از منوي 

  . كليك كنيدمقدار 
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  رسيد نمايان خواهد شد  پنجره انتخاب

  

انبار  نمائيد سپس نوع حواله صادر شدهانتخاب  كادر  نام انبار را از  
  .ر را در كادر سريال وارد نمائيدانتخاب كرده و شماره سريال حواله مورد نظكادر را از 

  
  .بروي دكمه تائيد كليك كنيد تا پنجره زير ظاهر شود 

  
ودي و در سمت چپ نام كالا را مي توان مشاهده كرد براي اصلاح مقدار كالا بايد در سمت راست پنجره تعداد موج

. تعدادي را كه كمتر يا بيشتر از تعداد واقعي كالا درج شده در كادر تعداد بر اساس واحد سنجش اصلي وارد كنيد
رده باشيم بايد در كادر عدد وارد ك 20ولي در رسيد انبار  د صندلي گردان خريداري كردهعد 2بعنوان نمونه اگر 

  . عدد كاهش دهد 2مقدار درست يعني را وارد كرده تا سيستم بطور خودكار تعداد صندلي ها را به  18عدد 

  مانده موجودي انبار را بطور صحيح نشان مي دهد  سيستم مشاهده مي كنيد
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براي تائيد حسابداري به واحد پس از آن سيستم بطور خودكار حواله اصلاحي را . سپس اطلاعات را ذخيره كنيد

  مشاهده مي كنيد كه در گردش كالاي انبار مانده تصحيح شده است . رسيدگي ارسال مي نمايد

  
 :نكته  

مراحل تائيد رسيد انبار كامل شده باشد و يا حواله توزيع و مصرف صادر كرده باشيد باز هم امكان چنانچه 
مقدار براي تمامي زير مجموعه منوي / حواله اصلاحي تعداد . دمقدار وجود دار/ اصلاحي تعداد صدور حواله 

  .رسيد كاربرد دارد
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  :هدايا و كمك هاي دريافتي 

  

دريافت كرده باشيد  از ارگانها يا ساير سازمان هاي خارج از دانشگاه كالايي را به صورت اهدائي چنانچه             
براي اين كار از منوي نگهداري كالا قسمت رسيد و گزينه هدايا و لازم است براي آن نيز رسيد انبار صادر كنيد 

براي نرخ گذاري رسيد لازم . رسيد انبار مي باشد ساير مراحل مشابه صدور. ا انتخاب كنيدكمك هاي دريافتي ر
  .است بهاي كالا توسط تداركات كارشناسي شده و نرخ گذاري گردد

  

را خريداري كرده باشد و بخواهد آن را به واحدهاي تابعه خود ارسال كند  اگر انبار ستاد مركزي كالايي           
همچنين اگر واحد تابعه را انتخاب نمائيد  ارسال به واحد تابعه آن كالا گزينه يد براي صدور رسيد و حواله انباربا

دور رسيد و حواله ي صرا برا ارسال به ستادبخواهد كالايي را به ستاد مركزي ارسال نمايد لازم است كه گزينه 
  . انبار انتخاب نمايد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٢٨ 
 

  

  :گزارشات كالا 

  .انبار مي توانيد از منوي گزارشات كالا استفاده كنيدرسيد ها و حواله هاي براي پالايش و مديريت 

  
  

  :مشاهده مي كنيد سه گزينه براي اين كار وجود دارد 

ن جا مي توانيد تمام رسيدها و حواله هاي صادره از كليه ليست رسيد ها و حواله هاست در اي اولين گزينه .1
  .را مشاهده كنيدانبارها 

  
مي توان از رسيد ها و حواله ها  در اين پنجره .در قسمت قبل توضيح داده شد كار با منوها و آيكن هاي پنجرهطرز 

چاپ را ز منوي امكانات گزينه را بزنيد يا ا رد نظر را انتخاب كرده و دكمه وپرينت گرفت براي اينكار سند م
  .انتخاب كنيد



٢٩ 
 

براي پالايش و دريافت ريز اطلاعات اقلام انبار مي توان از كاردكس كالا  .دوم كاردكس كالاست  گزينه .2
 تخاب كنيد پنجره زير نمايش داده خواهد شد اگر گزينه كاردكس را ان .استفاده كرد

  

نام كالا را از سه انتخاب نمائيد سپس  از كادر  كاردكس ابتدا نام انبار راپنجره براي كار با 
را بزنيد بعد دكمه نمايش جزئيات را بزنيد تا كليه اطلاعات آنرا  روش موجود پيدا كنيد و تيك 

  نمايش دهد 

  
  .اگر روي رسيد يا حواله مورد نظر كليك كنيد مي توانيد سند حسابداري آن را مشاهده نمائيد 

ورود و خروج اقلام انبار را در  اطلاعات مربوط به ست در اينجا مي توانيد كليهگردش كالا سومين گزينه .3
  .طي يكسال مالي مشاهده و يا پرينت نمائيد
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  پايان                                                                                  

  




