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 تدارکات -ير سيستم : انبار ز کاربری رابط ع سند: راهنماینو سامانه نجات

 واژه نامه -1

 انبار -1-1

ست که با بهرهساختمان یا محوطه انبار صحیح طبقهای تجاری ا ستم  سی رای تنظیم، ببندی و برداری از یک 

گردد. علاوه بر آن های مختلف، استفاده مینگهداری یک یا چند نوع کالای بازرگانی، صنعتی، مواد اولیه یا فرآورده

های توزیع نیز مانبارها به عنوان نقاط و تأسیساتی برای نگهداری موقت به منظور توزیع و تجمیع کالاها در سیست

 نجات، دو نوع انبار وجود دارد:ار تدارکات زیر سیستم انبدر  .شونداستفاده می

 انبار کالای اموالی 

 انبار کالای مصرفی 

 :کالا -2-1

 های زیر وجود دارد:برای کالا دسته بندی 

 ست.اچکتر کالایی است که مبلغ آن از مبلغی که از سمت اداره دارایی تعیین می شود، کو کالای مصرفی:

یین می شود، کالایی است که مبلغ آن بزرگتر مساوی با مبلغی است که از سمت اداره دارایی تع کالای اموالی:

 و به آن بارکد تخصیص می گیرد.

 خدمت -3-1

 .. می باشد..خدمت شامل مواردی از قبیل تعمیرات، شارژ کارتریج پرینتر، پذیرایی کنفرانس و

 رسيد انبار -4-1

ن سووند شووامل تنظیم می کنند که ای ابرای آن کالاهاردارها سووندی وقتی که کالاهایی وارد انبار می شوووند، انب

ی گویند. به ماطلاعاتی همچون تاریخ ورود و لیسووت اقلاو وارد شووده به انبار می باشوود. به این سووند رسووید انبار 

 .عبارت ساده تر، رسید انبار یعنی مستند کالاهایی که وارد انبار شده اند

 حواله انبار -5-1

سووند شووامل  کنند که اینتنظیم می سووندی برای آن کالاها کالاهایی از انبار خارج می شوووند، وقتیانباردارها 

سند حواله انبار شد. به این  شده به انبار می با ست اقلاو خارج  می گویند. به  اطلاعاتی همچون تاریخ خروج و لی

 .عبارت ساده تر، حواله انبار یعنی مستند کالاهایی که از انبار خارج شده اند

 کارپرداز -6-1

ت است است و شرح وظایف این شغل عبار مسئول خرید وسایل و ملزومات لازو برای سازمان یا موسسه مربوط

 به ربوطم حساب صورت اخذ و مافوق مقاو از خرید درخواستهای دریافت خرید، از قبل اجناس بهای استعلاواز: 

 .یص کالا و ارائه آن به اداره متبوعترخ
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 تدارکات -ير سيستم : انبار ز کاربری رابط ع سند: راهنماینو سامانه نجات

 امين اموال -7-1

شد. به عبارت دیگر وقتی یک کالای اموالی برای یک س سازمان می با ازمان شخصی که مسئول مدیریت اموال 

شود،  سئولیت حفظ تاریخچه نقل و انتقال امواخریداری می  صاص کد اموال و م سئول اخت ل در بین امین اموال م

 افراد یا واحدهای مختلف سازمان می باشد.

 کاربری رابط راهنمای  -2

 درخواست کالا -1-2

تدارکات قسوومت پرداز  _نیاز به درخواسووت کالا داریم وارد منوی انبار  وقتی

شویم ست کالا / خدمت می شدهدر  .ها درخوا صویر) صفحۀ باز  سمت ( 1 ت دو ق

 وجود دارد : 

  جستجوی  ویژه 

 لیست درخواست کالا/ خدمت 

 

 

 

 (1)تصویر 

 :جستجوی ويژه 

 نمایان می شود. این قسمت شامل فیلترهای جستجوی زیر است:« جستجوی ویژه»این قسمت با کلیک بر روی لینک  

 کد درخواست 

 وضعیت درخواست 
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 تدارکات -ير سيستم : انبار ز کاربری رابط ع سند: راهنماینو سامانه نجات

 واحد سازمانی درخواست کننده 

 شخص درخواست کننده 

  کننده تأمینواحد سازمانی 

 بازه زمانی 

 شارژ شده 

در این  کلیک کرد که« جسوووتجو»تکمیل کرد و بر روی دکمه ذره بین میتوان هر کداو از موارد فیلترهای جسوووتجو را 

 بر اساس موارد تعیین شده در فیلترها، تکمیل می گردد.« درخواست کالا/خدمت»صورت لیست 

 ليست درخواست کالا/ خدمت 

ستهای کالا یا خدمتهایی که ایجاد شده اند را مشاهده می کنیم. برای ایجادر این قسمت لیس د درخواست کالا ت درخوا

  در همین قسمت بر روی دکمه ایجاد  ( باز می شود.2)تصویر « ایجاد کالا/ خدمت»کلیک می کنیم. صفحۀ 

 (2)تصویر 
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 تدارکات -ير سيستم : انبار ز کاربری رابط ع سند: راهنماینو سامانه نجات

  کنیم.کلیک میفحه )لیست جزئیات درخواست کالا( ایجاد وسط ص دکمۀسپس 

 (3)تصویر

صفحه می ستجوی ویژه در این  ستفاده از ج شده با ا صفحه باز  ستجو از  توانیم با کد کالا یا ناو کالا، کالای مورد نظر خود را ج

 (3تصویر کنیم. )خدمت کالای مورد نظر را جستجو می_یا با جستجوی گروه کالا کنیم.

با کلیک  توانیم کالاهایی که در لیسووت کالاهای واحد من نیسووت را هم مشوواهده کنیم.در اینجا با انتخاب گزینه تماو کالاها می

 .، آن کالا انتخاب میشوددر لیست بر روی کالاکردن 

توانیم ویژگی مورد نظر را میقلم اینجا با انتخاب دکمه وجود دارد ،  قلم دکمۀرو به روی هر ردیف از کالا های انتخاب شده 

و خصوصیات ظاهری  به کالا بدهیم به طور مثال اگر میزی را انتخاب و درخواست کرده ایم میتوانیم ویژگی آن که شامل مشخصات

 (4) تصویر  .است را مشخص نماییم

 (4) تصویر 
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 تدارکات -ير سيستم : انبار ز کاربری رابط ع سند: راهنماینو سامانه نجات

کالای خود را ذخیره  درخواستو در آخر . اضافه می کنیمخود را ایین صفحه را میزنیم، و ویژگی کالای ذخیره پ دکمۀو در آخر 

 (5تصویر) .میکنیم

 (5)تصویر 

پیشهاد  _کالا _در صورتی که کالای مورد نظر در لیست کالا ها وجود نداشت ، میتوانیم با رفتن به منوی سیستم مشترکنکته: 

  (6تصویراداره اموال دارد.) تأییدکالا ، کالای مورد نظر خود را پیشنهاد بدهیم.که نیاز به 

 
 (6تصویر )

  )کارتابل( ات درخواست کالاتأييد -2-2

رتابل مسووئول واحد منوی کارتابل در کادرخواسووت کالای مورد نظر  تأییدواسووت کالا توسووط هر شووخصووی بعد از ایجاد درخ

 .کند تأییدتواند آن را می تأیید دکمۀکه با استفاده از  شود.نشان داده می درخواست کالا / خدمت()
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 تدارکات -ير سيستم : انبار ز کاربری رابط ع سند: راهنماینو سامانه نجات

 

 (7)تصویر 

نهایی،  تأییده شامل کتواند به سه فرو مسئول واحد این کالا در کارتابل مدیر واحد دیده خواهد شد، مدیر واحد می تأییدبعد از 

 (8تصویر ) کند. تأیید ،کننده تأمین تأیید با نیاز به تأییدکارشناس فنی و  تأییدبا نیاز به  تأیید

 با نياز به کارشناس فنی تأييد: 

طه را انتخاب ، کارشناس فنی مربوشود تأیید کارشناس فنی صلاح بداند که درخواست کالا از سویی که مدیر واحد در صورت 

شود. ست کالا در کارتابل کارشناس فنی مربوطه مشاهده می  ست کالا کارشناس فنی مدیر د تأییدبعد از  کرده و درخوا رخوا

 کند. نهایی می تأییدرا 

 کننده: تأمينبا نياز به  تأييد  

واسووت کالا مورد اگر درخکننده را مشووخص کند،  تأمینمانی زرا انتخاب میکند باید بتواند اول واحد سووا تأییدوقتی مدیر این 

 خواهد کرد.  أییدتکننده  تأمینبشود، مدیر واحد درخواست را با نیاز به تعیین  تأمینکننده  تأمیننظر توسط واحد سازمانی 

رفته باشد تا واحد درخواست باید صورت گ تأییداط آن واحدها با هم توسط اداره اموال قبل از تنظیمات واحد سازمانی و ارتب*  

 را داشته باشد. تأییدامکان 
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 تدارکات -ير سيستم : انبار ز کاربری رابط ع سند: راهنماینو سامانه نجات

شود یا به عبارتی *   سط خود واحد تبدیل به خرید ب ست کالا تو شد  تأمیناگر درخوا ست مورد نظر خود واحد با کننده درخوا

 این راهنما بر همین اساس است.() نهایی را ثبت مینمائیم. تأییدمدیر واحد و  تأییدگزینه 

 (8)تصویر 

دار باید درخواسووت خرید آن کالا را ، انبارات آن در صووورت موجود نبودن کالا در انبارتأییدبعد از ثبت درخواسووت کالا و 

 حواله کشیده که در قسمت های بعدی توضیح داده خواهد شد.  انباردارو در صورت موجود بودن کالا ثبت نماید. 

 درخواست خريد -3-2

 (9: )تصویر میتواند به دوصورت درخواست خرید بدهد انباردار .است انباردارخرید توسط  درخواستایجاد 

 درخواست خرید پرداز  ها،  تدارکات،-منوی انبار .1

 درخواست خرید از درخواست  /حواله ایجاد پرداز  ها، تدارکات،-منوی انبار .2

 (9تصویر )

 درخواست خريد  -1-3-2

ست های خرید را  ست خرید و ورود به آن دو بخش جستجوی ویژه و لیست درخوا میتوان با کلیک بر روی صفحه درخوا

   نمود. مشاهده
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 تدارکات -ير سيستم : انبار ز کاربری رابط ع سند: راهنماینو سامانه نجات

و سپس با زدن کلید  خودمورد نظر های انتخاب فیلتر باتواند با کلیک بر روی نوار جستجوی ویژه و باز شدن آن کاربر می

 (10تصویر را مشاهده نماید. )هایی که دارای آن ویژگی فیلتر شده توسط کاربر باشند درخواست یا درخواست و،ججست

 (10)تصویر 

. بعد از آن یمایجاد را بزن دکمۀشود باید باز هم . در صفحه ای که باز میزنیممیایجاد را  دکمۀبرای ایجاد درخواست ابتدا 

 جستجوویژه میتوان کد درخواست کالای مورد نظر را  جویلیست درخواست کالا نمایش داده میشود با استفاده از جست

صویر و انتخاب کرد. ) ضعیت آنها  (11ت شود که و ست کالا هایی نمایش داده می ست تنها درخوا شود که در این لی )توجه 

 نهایی است.( تأیید

 (11)تصویر
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 تدارکات -ير سيستم : انبار ز کاربری رابط ع سند: راهنماینو سامانه نجات

این درخواسووت خرید در حالت پیشوونویس قرار گرفته که در لیسووت  ه کلیک میکنیم.فحذخیره در پایین صوو دکمۀبر روی  سووپس

 (12تصویر )درخواست های خرید نشان داده خواهد شد در این حالت )پیشنویس( امکان ویرایش و حذف آن وجود دارد .

 (12تصویر )

صرفی و  * شید که امکان ثبت کالای اموالی، م شته با ست کالا نیز وجود دارد.توجه دا کاربر میتواند خدمتی در یک درخوا

ست  ست و مختص یک درخوا ست کالاهای متفاوت ا شکل از ردیف های درخوا ست خرید را ایجاد کند که مت یک درخوا

 باشد.کالا نمی

 درخواست خريد از درخواست  /ايجاد حواله -2-3-2

 (13)تصویر 

 وجود دارد. بشود که چند درخواست کالا تبدیل به یک درخواست خرید امکان وجود دارد  این ( 13)تصویر در 



 

12 

 

 تدارکات -ير سيستم : انبار ز کاربری رابط ع سند: راهنماینو سامانه نجات

این  در. نمایدده و میخواهد در یک درخواسووت ثبت دو درخواسووت را انتخاب نمو انبارداربه طور فرض  (14 تصووویر)در 

قابل حواله  گزینۀدر قسمت جستجوی ویژه دو . علاوه بر ایجاد درخواست خرید، امکان ایجاد حواله نیز وجود دارد صفحه

قابل خرید را تیک بزنیم، سووویسوووتم فقط درخواسوووت کالاهایی که باید تبدیل به  گزینۀ، اگر وجود داردو قابل خرید 

از کالای که انبار آن واحد دارای موجودی است  دهد. تیک قابل حواله نیز برای زمانیدرخواست خرید شوند را نمایش می

  شود. میفیلتر امکان حواله کشیدن از انبار فراهم این زدن باشد و با استی میخودر

 (14تصویر )

 ات درخواست خريدتأييد -4-2

سئول ست خرید می_ کارتابل، انبار انبار وارد م سمت درخوا صویر )شود تدارکات ق ستفاده از ( 15ت ستجوسپس با ا ی ویژه، کد ج

 کند.می جستجودرخواست خرید، و یا درخواست کالای مورد نظر را 

 (15)تصویر 

میکند بعد از آن ، مدیر واحد باید در کارتابل مانند بالا که توضیح داده شد این  تأییددر خواست خرید را  از طریق دکمه ی 

 .(16)تصویر  کند تأییددرخواست را 
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 تدارکات -ير سيستم : انبار ز کاربری رابط ع سند: راهنماینو سامانه نجات

 (16)تصویر 

سئو سئول تدارکات باید با کلیک بر دکم تأییدکند، قبل از  تأییدتدارکات باید  لسپس م سمت کارپرداز می  ۀم تواند بروی ق

 (18و  17تصویر ) کارپرداز مورد نظر را انتخاب کند .

 (17تصویر )

 (18تصویر )
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 تدارکات -ير سيستم : انبار ز کاربری رابط ع سند: راهنماینو سامانه نجات

 (کند)مبلغ پیش فاکتور را وارد می  .تخمین بزندباید مبلغ را کارپرداز  ابتدا .دارد کارپرداز تأییدنیاز به  ،بعد از آن درخواسووت خرید

  کند. تأییدسپس 

 (19)تصویر 

 نهایی مدیر واحد میشود. تأیید(  و در نهایت 20تصویر اعتبار رئیس حسابداری ) تأمینسپس 

 (20تصویر )

بار ید وارد منوی ان با کارپرداز  ید،  بت درخواسوووت خر حل ث عد از مرا کات، -ب تدار

 کارپرداز شود.  ها،پرداز 

 

 

 (21)تصویر 
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 تدارکات -ير سيستم : انبار ز کاربری رابط ع سند: راهنماینو سامانه نجات

تواند درخواست خریدهایی را که به این کارپرداز ارجاع شده است را مشاهده کند و با پرینت گرفتن آنها ر این صفحه کارپرداز مید

 اقداو به خرید بنماید سپس کار پرداز باید برای این خرید ها فاکتور ایجاد کند. 

 (22)تصویر 

 فاکتور -5-2

ست. شود._پرداز  ها _ارکات کارپرداز مربوطه باید از منوی انبار تد ایجاد فاکتور با کارپرداز ا صفحه  فاکتور  با کلیک  فاکتور، وارد 

 (23تصویر از ردیف درخواست، صفحه ی ایجاد فاکتور باز میشود . ) بر روی دکمه ایجاد فاکتور

 

 (23)تصویر 

صویر صفحه ی )، بعد از انتخاب دکمه ایجاد شریک تجاری را 24ت سپس  شماره و تاریخ فاکتور  صفحه فیلد های  (  ابتدا در بالای 

  انتخاب می کنیم،
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 (24تصویر )

ها نشان دروسط صفحه لیست درخواست خریدسپس با استفاده از دکمه ی  ، فیلد های مورد نیاز را پر کرده دلخواه به سپس 

 (25تصویر و انتخاب کرد. ) جستجوی ویژه کد درخواست خرید مورد نظر را جستجوشد که میتوان با استفاده از  داده خواهد

 

 

 (25)تصویر 

 

 

 

 لازو به ذکر است :
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 .شودمیدیف ایجاد که برای کالا های مصرفی ، تخفیف ،اجرت و ارز  افزوده را در بالای صفحه و برای کالا های اموالی در ر -1 

رای کالاهای مصرفی بخواهد شد. اما  کاهنده در رسید محاسبه )در قیمت تاثیر گذار است(در کالاهای اموالی عوامل افزاینده و  -2

 مبلغ در بالا محاسبه میگردد و در قیمت اصلی کالا تاثیر گذار نخواهد بود. 

 

 

 

شود از منوی انبار تدارکات  شان داده می فاکتور پرداخت _ز پردا_در مرحله ی بعد کارپرداز باید فاکتور را همانطور که در عکس ن

تصویر کنیم. )شود. نحوه ی پرداخت را انتخاب کرده و سپس ذخیره میصفحه ی پرداخت باز میبا کلیک بر گزینه  کند

26) 
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 (26تصویر )

سد که از منوی کارتابل با کلیک بر گزینه ی  تأییدسپس باید به   سئول تدارکات بر سئول  تأییدصفحه ی   م شده و م باز 

 (27تصویر میکند. ) تأییدتدارکات 

 

 (27تصویر )

 رسيد -6-2

 لیک بر دکمه ی زیرکبعد از پرداخت فاکتور توسط کارپرداز ، در مرحله ی بعد انباردار رسید را برمبنای فاکتور ایجاد میکند.با 

 

سید که معمولی ،صفحه ی  شخص کردن نوع ر ست یا اموالی و م صرفی ا سپس با انتخاب انبار که م شده  ص زیر باز  صی ی یا تخ

 توزیعی است و در صورت نیاز پر کردن توضیحات و آپلود ضمیمه و انتخاب فاکتور رسید ایجاد میشود.
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ها را مشاهده کرد لیست جزئیات رسید که در تصویر بالا مشاهده میکنید ،میتوان فاکتور گزینهدر مرحله ی بعد با انتخاب 

 نیم.و در نهایت ذخیره می ک ویژه پیدا کرد. و انتخاب کرده یجستجوو فاکتور مورد نظر را با استفاده از 
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سید حواله همزمان را زده ، در این ** صورت نیاز میتوان تیک ر سید به طور همزمان حو صورت)در  صادر برای ر اله نیز 

 میشود.(

 رسوویدانبار شووده و با زدن دکمه ی   _انبار تدارکات_ ات رسووید ابتدا کارشووناس فنی وارد منوی کارتابل تأییدبرای 

 باز میشود. تأییدصفحه ی 

 

 می کند. تأییدسپس مسئول انبار 

 

 ات را انجاو میدهد.تأییدمدیر واحد ادامه روند 

 .می کند تأییدسپس رئیس حسابداری 
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صرفی بودن کالا روند ** صورت م ست که در  سد، اما اگر کالا اموالی تأییدنکته حائز اهمیت این ا ات اینجا به پایان میر

 امین اموال نیز میباشد. تأییدرئیس حسابداری ، نیاز به  تأییدباشد بعد از 

 حواله -7-2

وارد حواله انبار  _پرداز  ها  _از منوی انبارتدارکات برای اینکه کالایی را از انبار خارج کنیم باید آن را حواله کنیم. 

 شویم.می

 

 شود.ی ویژه و لیست حواله ها تشکیل میجستجواین صفحه از دو بخش 
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 ی ویژه جستجو 

کد حواله، حواله مورد  آسان تر است که بانماییم. ) جستجوتوانیم حواله مورد نظر خود را با استفاده از فیلدهای داخل این بخش می

 ( کنیم جستجونظر خود را 

ور مثال همزمان در ب کردن نوع حواله یا بازه تاریخ متوجه شویم که چه تعداد حواله به طتوانیم با انتخادر این قسمت حتی می*

 .یک ماه داشته ایم 

  لیست حواله ها 

 در اینجا رو به روی هر یک از ردیف های حواله پنج دکمه وجود دارد :

 حواله را نشان میدهد . جزئیات:  جزئیاتدکمه نمایش  1

 میکند که کالا تحویل داده شده است .: مشخص دکمه تحویل  2

 : که چاپ حواله را میدهند .  excelو چاپ   pdfچاپ  3

 : ویرایش حواله )وضعیت پیش نویس(دکمه ویرایش  4

 : برای حذف کردن حواله )وضعیت پیش نویس( دکمه حذف 5

 ايجاد حواله  -1-7-2

 یک حواله جدید وجود دارد. چهار حالت برای ایجاد دهد.انجاو می انباردارایجاد حواله را 

 ايجاد حواله از رديف درخواست -1-1-7-2

  کنیم.کنیم و حواله میخواهیم انتخاب میدر این حالت ردیف هایی از درخواست را که می
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الا ها نشان داده زنیم لیست ردیف های درخواست کنوع حواله و انبار را انتخاب کرده و بعد از آن دکمه ایجاد وسط صفحه را می

 شود.می

 

 زنیم.ردیف یا ردیف های مورد نظر را انتخاب کرده و دکمه ذخیره را می
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جود دارد و وامکان حذف کردن ردیفها در اینجا شود. مشخص می شخص تحویل گیرندهو  واحد تحویل گیرندهبا انتخاب ردیف ها 

 زنیم.درآخر دکمه ذخیره را می

 ايجاد حواله از درخواست  -2-1-7-2

 وجه به درخواست کالایی که زده شده است حواله را ایجاد میکنیم. در این جا بات

 

توجه ن داده میشود. ) نوع حواله و انبار را انتخاب کرده و بعد از آن دکمه ایجاد وسط صفحه را میزنیم لیست درخواست کالا ها نشا

ود را انتخاب خکالای مورد نظر  درخواست (نهایی باشد تأییددرخواست کالا هایی را نشان داده میشود که وضعیت آنها  شود که

 نماییم.می
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 شود.یات درخواست نشان داده میئبا انتخاب درخواست کالا جز

 

 کنیم.امکان حذف هر یک از ردیف ها وجود دارد، درآخر دکمه ذخیره را کلیک می

 ايجاد حواله بدون درخواست  -3-1-7-2

نوع حواله و انبار واحد تحویل گیرنده و شخص تحویل  کنیم. درخواست ایجاد میدر این حالت حواله را بدون داشتن 

 گیرنده را انتخاب کرده و بعد از آن دکمه ایجاد وسط صفحه را میزنیم لیست کالاها نمایش داده میشود.
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 کنیم. کالا یا کالاهای مورد نظر را انتخاب کرده و دکمه ذخیره را کلیک می

 

 زنیم. می راامکان حذف هر یک از ردیفهای انتخاب شده وجود دارد و در آخر دکمه ذخیره 

 حواله توزيعی  -4-1-7-2

 کردن کالای مورد نظر است.  توزیعاین حالت برای 
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کرده و در ا انتخاب رشود آن رسیدهای توزیعی نمایش داده می ،زنیمدر اینجا انبار را انتخاب کرده و دکمه ایجاد وسط صفحه را می

 نماییم. آخر دکمه ذخیره را کلیک می

 ات حواله تأييد -2-7-2

این صفحه به دو بخش  شویم.حواله انبار وارد می _انبار تدارکات  _ات از منوی کارتابل تأییدبرای 

 .شودی ویژه و لیست حواله ها تقسیم میجستجو

 

ی ویژه با استفاده از فیلد های کدحواله ،انبار و تاریخ میتوانیم حواله مورد نظر خود را جستجو

شود حواله نشان داده می جزئیاتکلیک کرده لیست  کنیم.مسئول انبار بر روی دکمه  جستجو

 .دهدرا انجاو می تأییدمسئول انبار کلیک کرده و  تأییدو بر روی دکمه 
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 کسانیمشابه  یها فیبا ردکنیم تیک،  تأییدخواهیم همه ردیف ها را یی که چند ردیف دارند اگر میبرای حواله ها *توجه شود

 نکنیم این تیک را برمیداریم . تأییدرا میزنیم و اگر میخواهیم یک ردیف را  عمل شود

 

  نمایند:افراد زیر تأیید می را به ترتیبحواله 

  مسئول انبار 

  مدیر واحد 

  رئیس حسابداری 

 )امین اموال )در صورت اموالی بودن کالا 

 

 

 

 

 

 

 

 


