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  مقدمه
هاي لازم به هاي مورد نظر مدیریت مستلزم آن است که در تمام مراحل اجرایی کنترلها و سیاستاجراي صحیح و مطلوب برنامه

هایی وجود نظام مالی مدونی است که بر اساس آن اطلاعات اساسی و بنیادي ابزار چنین کنترل ترینمهم یکی از  .نحو موثري اعمال گردد

ثبت و تلخیص گردیده و نتایج حاصله به نحو  ،بنديطبقه ،هاي مالی عملیات انجام شده به نحوي دقیق و صحیح جمع آورياز جمله جنبه

مدیریت در چنین حالتی قادر است پیشرفت و تحقق  .ارشناسان ذیربط قرار گیردمطلوب در مقاطع زمانی مناسب در اختیار مدیریت و ک

ها و اجراي آن را زیرنظر گرفته و در صورت لزوم اقدامات اصلاحی را به منظور برطرف کردن نواقص و اشکالاتی که موسسه را از برنامه

 .دستیابی به اهداف مورد نظر باز خواهد داشت به عمل آورد

ایران میاجتماعی و فرهنگی جمهوري اسلا ،هاي چهارم و پنجم توسعه اقتصادير راستاي اجراي تکالیف مقرر در برنامهد،از اینرو

ها و لزوم رویکرد هاي علوم پزشکی و ضرورت ساماندهی و تجانس بین فعالیتو لزوم بکارگیري روش حسابداري تعهدي در دانشگاه

هاي علوم پزشکی با ملحوظ نمودن ماهیت و شرایط کار و مسئولیت در واحد امور مالی دانشگاه و تعیین حدود اختیارات و تقسیممیسیست

ریزي منابع وزارت متبوع به موازات ریزي منابع مالی و بودجه حوزه معاونت توسعه مدیریت و برنامهدفتر مدیریت برنامه ،خاص هر فعالیت

نظام  "هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی کشور طرحی تحت عنوان انشگاهنامه مالی و معاملاتی جدید دتدوین و ارائه آیین

   گذاري نمود:ساله هدف 5شرح ذیل در یک برنامه را در چهار مرحله به "نوین مالی

 تغییر رویکرد از روش حسابداري نقدي به حسابداري تعهدي  :مرحله اول 

 استقرار سیستم بهاي تمام شده  :مرحله دوم 

 ریزي و کنترل کاراابزار مناسب برنامه(بودجه بندي نوین  :مرحله سوم( 

 تحلیل نتایج و ،وريمدیریت هزینه و بهره :مرحله چهارم... 
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  هدف
 اي / استاندارد)تنظیم بودجه عملیاتی و محاسبه بهاي تمام شده خدمت (به صورت بودجه 

 (ماهانه) در طی سالاي آوري و ثبت و ضبط اطلاعات عملیات جاري دورهگرد  

 اي (ماهانه )دهی انحرافات ناشی از مقایسه اطلاعات عملکرد واقعی با اطلاعات برنامهگزارش  

 سربار ،کار ،امکان تحلیل انحرافات اجزاي بهاي تمام شده: مواد 

 عوامل هزینه  ،امکان تحلیل انحرافات: مراکز هزینه  

 تعیین بهاي تمام شده خدماتها و سیستم کنترل هزینه :سیستم بهاي تمام شده  

  دامنه کاربرد
 .ها تدوین شده است مجموعه آن هاي زیرمراکز درمانی و شبکه ،هادانشکده /هاي علوم پزشکیدانشگاه این روش اجرایی جهت

  تعاریف
زیر حائز اهمیت آشنایی با مفاهیم  ،هاي نظام نوین مالی و به منظور برآوردن اهداف چهارگانه فوقدر تدوین فرایندها و روش

 :باشدمی

  

  حسابداري بر مبناي تعهديهاي حسابداري بر مبناي نقدي و مقایسه ویژگی

 1مبانی حسابداري

  

هاي شناسایی انتخاب هر یک از روش.ها در دفاتر حسابداري استمبانی حسابداري، انتخاب زمان شناسایی و ثبت درآمدها و هزینه

شود که حسب مورد در حسابداري موسسات بازرگانی و موسسات مبناي حسابداري محسوب میها، نوعی و ثبت درآمدها و هزینه

  .گیردمورد استفاده قرار می 2غیرانتفاعی

                                                   

1- Accounting Basis 
2- None-Profit Organization 
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 1مبناي نقدي

در این سیستم هرگونه تغییر  .باشدحسابداري نقدي، روش حسابداري است که اساس آن بر دریافت و پرداخت وجه نقد استوار می

دریافت  آن هاشوند که وجه نقد سسه، مستلزم مبادله وجه نقد است و درآمدها زمانی شناسایی و در دفاتر ثبت میدر وضعیت مالی مو

  .به صورت نقد پرداخت گردد آن هاشوند که وجه ها زمانی شناسایی و در دفاتر ثبت میشود و هزینه

 2مبناي تعهدي

در . یابندگردند که تحصیل شده یا تحقق میدفاتر حسابداري منعکس میدر مبناي تعهدي کامل، درآمدها زمانی شناسایی و در 

لذا . گردداست که درآمد به صورت قطعی مشخص شده یا بر اثر ادامه خدمات حاصل میمیاین مبنا، زمان تحصیل یا تحقق درآمد، هنگا

همچنین . درآمد در شناسایی و ثبت آن اهمیت داردبلکه زمان تحصیل یا تحقق  ،گیردمیزمان وصول وجه در این روش مورد توجه قرار ن

گردد یا خدمتی انجام هاست و زمانی که کالایی تحویل میها، زمان ایجاد و یا تحقق هزینهدر این مبنا، زمان شناسایی و ثبت هزینه

  .شودي تحویلی و یا خدمت انجام یافته، بدهی قابل پرداخت ایجاد میشود، معادل بهاي تمام شده کالامی

 حسابداري بر مبناي نقدي چیست ؟

گردند، بدون باشند در دفاتر منعکس میدر حسابداري نقدي صـرفـاً معاملاتـی کـه در برگیرنده دریافت و پرداخت وجه نقد می

 .ردهاي شرکت صورت گیها یا مبالغ پرداخت نشده و مطالبات یا بدهیاینکه در طیدوره هیچگونه تلاشی براي ثبت صورتحساب

هاي وجه نقدسازمان، طی دوره ها و پرداختهاي مالـی، ارائـه اطلاعاتی درباره دریافتدر این روش هـدف اولیه از تهیه صورت

 . باشدمالی مورد نظر می

یافته و عملاً تفاوتی نیز  3در قالب بودجـه تخصیص آن هاي دولتی و واحدهایی که منابـع ورودي آن هااین سیستم اغلب در سازم

 .گیردبین درآمدهاي نقدي و تعهدي وجود ندارد، مورد استفاده قرار می

  

                                                   

 

  

1- Cash Basis 
2- Accrual Basis 
3- Allocate 
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 نقدي هاي روشایرادات و نارسایی

  ؛ آن هاعدم امکان ارزیابی عملکرد مدیریت سازم . 1

 ؛عدم انطباق روش مذکور با استانداردهاي حسابداري . 2

 ؛هافعالیت بندي جامع مبتنی برعدم وجــود نـظـام بودجه . 3

 ؛هاي غیر نقديگذاريعدم امکـان ثبـت صحیح و کامل تهاترها و سرمایه . 4

 ؛عدم رعایت اصــل تطابق درآمد و هزینه و عدم ثبت کامل مطالبات و تعهدات . 5

 ؛هاهاي انجام شده با هزینهها و فعالیتعدم وجـود ارتباط منطقی بین منافع حاصل از بکارگیري دارایی . 6

 ؛هاي عملیاتیها به عنوان جریانات نقدي حاصل از فعالیتگذاريسهام دریافتی از محل سرمایهبندي سود طبقه . 7

هاي خـاص، براساس نوع رویـداد واقـع شـده به عوض ماهیت دریافـت و پرداخـت انجـام ها و پرداختبنـدي برخی از دریافتطبقـه . 8

 ؛شـده

وظایف واحدهاي متنوع مالی، اعم از سیستم هاي اجرایـی، کنترلی، حسابرسی اشکالات ساختار سازمانی و عدم وجود یکپارچگی در   . 9

 ؛ریـزيو بودجـه

عدم هوشمندي سیستم مالی و در نتیحه عدم امکان اعمال مدیریت نقدینگی و مدیریت هزینه که این امر بکارگیري بهینـه منابع  . 10

 ؛نمایدمیدرخدمت رسانی موثرتر به متقاضیان را با مانـع جـدي مواجه 

بدلیل عدم  ،ممانعت از استقرار سیستم کنترل داخلی مناسب و عدم امکان انعکاس واقعی وضعیت مالی و نتایـج عملکـرد سازمان . 11

 .هاهاي نقدي در دفاتر و گزارشها تا زمان دریافت یا پرداختها و بدهیاي از داراییانعکاس بخش عمده

 مزایاي مبناي تعهدي

 عات جامع، کامل و دقیق از وضع موجود سازمان ؛دستیابی سریع به اطلا . 1

 امـکـان تشخیـص لــزوم خـرج کـرد، بـراسـاس اطلاعـات صحیـح از منابـع و نیازهـا؛ . 2

 ؛ آن هاریزي براي وصول مشخص شدن میـزان درآمدهـاي وصـول نشده هر دوره مالی و امکان برنامه . 3

 ؛ )اعم از نقدي و غیرنقدي(هاي هر دوره ها و هزینهتـر از درآمدتـر و کاملدسترسی به اطلاعات دقیق . 4

 ؛ 1و در نتیجه ایجاد زمینـه براي ورود به بحـث بودجه عملیاتی آن هاها و عملکرد امکان ایجاد ارتباط بین هزینه . 5

 ؛ آن هاحاصل از تهاتـرهاي هـر دوره و نتایـج درآمد و هزینه در هر دوره، با مقایسه درآمدها و هزینه2سرامکان تعیین نقطـه سربه . 6

 هاي دوره ؛امکان محاسبه و ثبت استهلاك به عنوان هزینه . 7

                                                   

1- Operation Budjeting 
2- Break Point 
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 هاي مدیریتی ؛ریزي و اعمال کنترلدسترسی به اطلاعات لازم جهت برنامه . 8

 امکان تعیین قیمت تمام شده هر پروژه با استفاده از اطلاعات سیستم حسابداري ؛ . 9

و همچنین ارزیابی سنواتی  آن هانی با واحدهاي عملیاتی و تعیین تناسب لازم بین تـر تناسب واحدهاي پشتیباامکان سنجش دقیق . 10

 ؛ آن ها

و ارزیابی عملکرد ایشان در پایان هر دوره و در سطوح مختلف سازمانی  آن هاپذیري مسئولین و مدیران سازمامکان سنجش مسئولیت . 11

 ؛

هاي ثابـت از هاي جنسی و دارایــیسازمان با ثبت و ضبط موجوديهاي در اختیار ها و داراییاطلاع از میزان و ارزش موجودي . 12

 قبـیـل امـوال، ماشیـن آلات و تجهیــزات در سیستم حسابداري ؛

هـاي تحصـیـل شـده اعـم از خـریـد یا واگـذاري بابـت سایر حقوق سازمان، بر اساس امکـان ارزیـابـی و انعکـاس کلیـه دارایی . 13

 مبانی مربوطه ؛

 ها و خدمات ارائه شده ؛هـاي سـازمان از نظر منابع، داراییمقایسه وضع موجود با وضع مطلوب و تناسـب آن با مأموریت امکان . 14

 گیري و دیگر عملیات اجرایی در اختیار مدیران قرریزي و تصمیمتري را جهت برنامهتر و دقیقهاي مالی صحیحاطلاعات و گزارش . 15

 ؛دهدار می . 16

هاي واقعی متعلق بـه دوره مالی و بکارگیري نتیجه صحیـح ی وابسته به دولـت، تعیین درآمدهـا و هزینـهدر مؤسسات انتفاع . 17

 پذیر است.هاي مالـی و وضـع مالـی واقعـی در پایـان سال، تنهـا بـا بـه کارگیري مبناي تعهدي امکانفعالیت

  هاي روش حسابداري تعهدي بر روش نقديارجحیت

  به اطلاعات قابلیـت اعتمـاد 

 برخـورداري از کاراییو کیفیت مناسبتـر و قابلیـت فهـم بهتـر 

 هاي زمانـی گیـريتـر براي تصمیمانعکاس اطلاعات مرتبط و مناسب 

 گیـري را براي هاي مالی تهیه شده قابلیـت مقایسـه بهتـري دارد و اطلاعات آن به حـدي شفاف است که تصمیمصورت

 .نمایدتـر میتـر و شفافخصوصاً دست اندرکاران امور مالی و حسابداري سازمان روشنکلـیـه مسئولین و 

 هاي مالی تهیه شدهکارایی بیشتر عناصر حسابداري در صورت 

 هاي مالی تهیه شدهقابلیت مقایسه بهتر صورت  

  :یل استهاي سیستم مالی نقدي به شرح ذتوان گفت که اهم مشکلات و نارساییطور خلاصه میه لذا ب

  سیستم حسابداري نقدي فارغ از استقرار سیستم کنترل داخلی مناسب در انعکاس واقعی وضعیت مالی و نتایج

هاي نقدي در دفاتر و ها تا زمان دریافت یا پرداختها و بدهیاي از داراییعملکرد سازمان است؛ زیرا بخش عمده

 .گرددها منعکس نمیگزارش
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 حسابداري نقدي، در این سیستم اعمال مدیریت نقدینگی و مدیریت بر هزینه  به تبع عدم هوشمندي سیستم

 .رسانی موثرتر به افراد با مانع جدي مواجه استپذیر نبوده و در نتیجه بکارگیري بهینه منابع در خدمتامکان

 هاي اجرایی، ماشکالات ساختار سازمانی و عدم وجود یکپارچگی در وظایف واحدهاي متنوع بخش مالی اعم از سیست

  .ریزي نیز از مسائل و مشکلات قابل اعتنا در سیستم حسابداري نقدي استکنترلی، حسابرسی و بودجه

 هاي مالی تعهديگزارش

هاي مالی بر صورت .عات تعهدي اشاره داردهاي سالانه بر مبناي اطلاهاي مالی و گزارشگزارشگري مالی تعهدي به تهیه صورت

هاي مالی صورت .دهدمیتري نسبت به اطلاعات حاصل از سیستم سنتی حسابداري نقدي ارائه لاعات حسابداري جامعاط ،مبناي تعهدي

صورت  ،هاي نقديصورت جریان ،هاها و بدهیصورت دارایی ،صورت برنامه ،شامل صورت عملیات ،بر مبناي تعهدي براي یک بخش

   .و مدارك مربوط به مدیر و حسابرس مستقل استهاي همراه هاي مستقل و یادداشتت حسابمبادلا

اما در بخش  ،هاي پاسخگویی سودمند استهاي اقتصادي و هدفهاي مالی تعهدي براي تصمیم گیريشود گزارشمیاگرچه ادعا 

  .هاي مالی تعهدي تردیدآمیز استخصوصی نیز دستیابی به این موارد از طریق ارائه صورت

گیري دهند و در بیشتر مواقع براي اندازهها و اثربخشی ارائه میهایی که تنها بینشی در مورد هزینهتهیه نسبت ،از سوي دیگر

عات تهیه شده از طریق گزارشگري مالی بیشتر اطلا .ممکن است سودمند نباشد ،اندنامناسبمیها و برامدهاي محیطی بخش عموخروجی

هاي تامین مالی پاسخگویی یا تصمیم ،گیري درباره عملکردتواند در تصمیمنمی ،ها و حقوق مالکانهیینظیر ارزیابی دارا ،با مبناي تعهدي

گیري و مدیریت مراجعه به ارقام حسابداري تعهدي به عنوان ابزارهایی براي اندازه ،با این حال .در بخش دولتی مورد استفاده قرار گیرد

 .مخارج دولت با سرعت در حال گسترش است

  هاي مدیریتی تعهديسیستم

معرفی حسابداري تعهدي در موسسات دولتی براي تغییر فناوري و همچنین فرهنگ موجود در موسسات دولتی الزاماتی به همراه 

معرفی . هاي مناسب از جمله این الزامات استعاتی و استخدام یا تربیت کارکنان با مهارتهاي اطلاگذاري در سیستمسرمایه. دارد

اي و ارتقا عاتی مدیریت به منظور حمایت از نیازهاي بودجههاي اطلاگذاري جدي در سیستمبداري تعهدي الزام دارد که سرمایهحسا

عات اضافی و این امر، تغییري فرهنگی توسط مدیران از طریق درك و پذیرش چگونگی استفاده از اطلا. هاي مدیریتی انجام شودرویه

  .طلبدآن و تعهد به تغییر را میمزایاي بالقوه حاصل از 

  هاي مدیریتی تعهدي سیستم زمینه هاي مورد نیاز درش برخی تلا

هاي مالی و نیاز به کارکنان جدید با مهارت ،الزام براي آموزش ،عاتی یا اجراي سیستم جدید در موسساتهاي اطلاتعدیل سیستم

گیري بهاي مدیریت موجودي کالا و اندازه ،مدیریت بدهی ،لی و عملکرد مالی بهترهاي مابردن پاسخگویی، کمک به رویه حسابداري، بالا

  .که بعضی مزایاي بالقوه ایجاد یک سیستم مدیریتی تعهدي هستند ،تمام شده کامل خدمات
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محاسبه هاي واقعی دهد هزینه کامل خدمات یا هزینهل براي برگزیدن سیستم مدیریت تعهدي آن است که امکان مییک استدلا

در سیستم نقدي، . هاي آموزشی استیک نمونه در این مورد، محاسبه بهاي تمام شده ساختمان مدرسه مورد استفاده براي برنامه. شوند

در این . شودمیهاي طی سال براي کارها و خدمات صرف شده ثبت هاي ساخت یا خرید ساختمان به عنوان بخشی از پرداختکل هزینه

هاي بعد، به جز مخارج تکراري براي تعمیر و یا افزایش بهاي ساختمان در سال) كیعنی هزینه استهلا(دارایی  سیستم کاهش ارزش

  .شودمینگهداري ساختمان ثبت ن

رود که ساختمان را به عنوان دارایی ثبت کنند و سپس بخشی از بهاي در سیستم مدیریت تعهدي، از موسسات دولتی انتظار می

همچنین . شودمیتخصیص دهند که موجب افزایش بهاي خدمات ارائه شده در سال بعد ) كاستهلا(نه به عنوان هزینه سالاتمام شده آن را 

  .گرددموجب تخصیص بهاي تمام شده ساختمان طی عمر مفید آن نیز می

هاي د، اما مدیران در رابطه با نشانهشومیها نزد حسابداران آموزش دیده این امر به نوبه خود منجر به تمرکز دانش، فناوري و مهارت

شود که تضاد به ویژه زمانی بسیار احساس می. شوندمتضاد ارائه شده توسط دو مجموعه موازي ارقام حسابداري تولید شده، سردرگم می

اما بر اساس مبناي  ،کردهگیري گیري شده برمبناي تعهدي پاسخگو باشند و براساس این ارقام تصمیممدیران در برابر بهاي خدمات اندازه

  .نقدي، وجوه نقد دریافت کنند

ها، عات درباره درآمدها، هزینهعات داخلی مورد نیاز براي ایجاد و ثبت اطلاهاي اطلاهاي مدیریت تعهدي شامل سیستمسیستم

  .هاستها و بدهیدارایی

  گزارشگري جامع دولت

براي تهیه صورت . نیز در رابطه با گزارشگري براي کل دولت وجود داردهاي سالانه موسسات، مسائل بسیاري همانند گزارش

  . رودهاي مالی جامع دولت، سیستم حسابداري تلفیقی به کار میسودوزیان و ترازنامه در ارائه فعالیت

هاي مالی صورتاي خاص اشاره دارد و از طریق تلفیق گزارشگري جامع دولت به دیدگاه کلی درباره وضعیت مالی دولت در حوزه

 .شودهاي دولتی تهیه میت واحدهاي تجاري تحت کنترل حوزهو مبادلا

  بودجه بندي تعهدي

تفاوت . گیردها و تخصیص منابع مالی با ارقام حسابداري تعهدي صورت میبودجه بندي تعهدي کامل به این معنی است که بودجه

  .تواند با اهمیت باشدهاي نقدي و تعهدي میمیان رقم

گیري بهاي تمام شده اي در اندازهرسد ناسازه ویژهاگر الگوي بودجه تعهدي، براي تخصیص منابع نقدي انتخاب شود، به نظر می

از آنجایی که منابع نقدي از سوي جامعه و از طریق مجلس  ،توان استدلال کرددر واقع می. ها در زمان تورم وجود داشته باشدبرنامه

گیرد، بودجه بندي بر مبناي تعهدي الزامات پاسخگویی را براورده ي ارائه خدمات به جامعه در اختیار دولت قرار مییابد و براتخصیص می

 .کندنمی
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سیاستمداران اگر از کسري بودجه . نمادهاي سیاسی نیرومندي هستند 2»کسري بودجه«یا 1»مازاد بودجه«اصطلاحاتی همچون 

ف نظر در مورد تعریف کسري بودجه میان حسابداران و مدیران اختلا. کنندازند، ادعاي موفقیت میجلوگیري کنند، یا بودجه را متعادل س

محاسبه کسري یا مازاد بودجه . ها نادیده گرفته شونداما استقراض ،ارقام ممکن است نتایج مبادلات نقدي را منعکس کنند. وجود دارد

  .کنداي یا جاري را ثبت و با آن سیستم حسابداري گزارشگري مییهگیرد که دولت مخارج سرماتحت تاثیر روشی قرار می

پیشنهاد شده است که این وضعیت به مبناي . دادندها را بر مبناي نقدي تخصیص میبه طور سنتی کارشناسان دولت، بودجه

این امر موجب تاکید بر . نظر بگیردك یا حقوق معوق کارمندان را در بودجه سالانه در هایی چون استهلاتعهدي تغییر کند که هزینه

 .شودتخصیص منابع بر مبناي ارقام تعهدي به جاي تخصیص وجه نقد توسط مجلس می

  هاي اصلیحساب

هاي لازم و امکان ثبت بهینه آوري و کنترل اطلاعات و ارائه گزارشها به منظور ایجاد مبانی مورد نیاز جهت تهیه، جمعاین حساب

ها آثار مالی رویدادها و تعهدات ایجاد شده   لذا به تنهایی داراي معنی بوده و بر اساس آن ،گیرندمورد استفاده قرار میرویدادهاي مالی 

  .گرددثبت و نگهداري می ،در دفاتر مالی طبقه بندي

  :ها عبارتند ازاین حساب

  .دهندمیک را تشکیل که در مجموع یک حساب لاینف حساب جزء معینو  حساب معین ،حساب کل ،گروه حساب

  :طبقه اصلی به شرح ذیل قرار دارند 3ها در این حساب

  اياقلام ترازنامه

  اقلام درآمد و هزینه

 اقلام کنترلی

  

  ...می شودپرداخته  ي فوقهادر ادامه به بررسی حساب

  

                                                   

1- Budjet Surplus 
2- Budjet Deficit 
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  اياقلام ترازنامه

هاي فوق در پایان سال به عنوان اقلام ابتداي ي حساببدین معنی که مانده .باشندهاي دائم میاي مشتمل بر حساباقلام ترازنامه 

  :یب عبارتند ازکه به ترت ،باشندمی پنج گروه حسابشامل ها این طبقه از حساب .شونددوره به دوره مالی بعد منتقل می

 هاي جاريدارایی 

 جاريهاي غیردارایی 

 هاي جاريبدهی 

 جاريهاي غیربدهی 

 هاخالص دارایی 

  سود و زیانی)(  نهاقلام درآمد و هزی

ها بسته شده و بدین معنی که در پایان دوره مالی این حساب .اندهاي موقت شناخته شدهاقلام درآمد و هزینه به عنوان حساب

بندي به سه گروه زیر طبقه ،این طبقه از حساب .شوندبه ترازنامه منتقل می ،که بیانگر عملکرد دوره مالی سپري شده است هاآن ماحصل 

  :شوندمی

 1رآمدهاي عملیاتید

 2هاي عملیاتیهزینه

 هاي غیر عملیاتیها و هزینهدرآمد

  اقلام کنترلی

هاي مالی گزارش هاي همراه صورتذیل یادداشت ،داشته و در پایان دوره مالی) و نه واقعی ( ها ماهیت کنترلی این طبقه از حساب

 .شوندمی

است  آن هاهاي کل و اجزاي تشکیل دهنده هاي معین هر یک از حساببندي حسابنشاندهنده نحوه طبقه "هافهرست حساب"

  هاي جدید بر اساس احتیاجات آتی وجود خواهد داشت.و به صورتی تنظیم گردیده که امکان افزودن حساب

ها در اسناد حسابداري استفاده خواهد شدکه این حساب ،در نمودار زیر چگونگی تشکیل یک حساب اصلی شرح داده شده  

 

                                                   

1- Operation Income 
2- Operation Expenses 
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  معین هاي جزءحساب  هاي معینحساب  هاي کلحساب  هاگروه حساب  کد

    هاي جاريدارایی  1

  

  هاي  غیرجاريدارایی  2

  هاي جاريبدهی  3

  هاي  غیرجاريبدهی  4

  هاخالص دارایی  5

  درآمدهاي عملیاتی  6

  هاي عملیاتیهزینه  7

8  
ها و درآمدهاي غیر هزینه

  عملیاتی

9  
اي و هاي بودجهحساب

  کنترلی
    کد

  

  

  

  

    کارکنانجبران خدمات   71

  ...استفاده از کالا و  72

    ...هاي اموال وهزینه  73

    کد  یارانه  74

  7101  
 هیات ومزایاي حقوق

  رسمی علمی

  

  

7102  
 هیات مزایاي و حقوق

  پیمانی علمی
  کد

  
  حقوق  710101

  شغل العاده فوق  710102
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  هاي کلحساب

هاي بندي و تفکیک گردیده و تراز آزمایشی و صورتها طبقه بر اساس آن "کلدفتر "هایی هستند که هاي کل، حسابحساب

  گردد.ها تنظیم می مالی اساساً بر مبناي آن

اولین رقم سمت چپ نشان دهنده گروه حساب و رقم دوم تقسیم بندي داخلی  ،رقم تشکیل شده است 2هاي کل از شماره حساب

 باشد.گروه در تعیین حساب کل می

  ي معینهاحساب

دهی و عملیات حسابداري ترین سطح از لحاظ گزارش مهم دهندهاي کل را تشکیل میهاي معین که اجزاي حسابحساب

  باشند.می

مختص حساب معین (رقم سوم و  رقم 2آن مربوط به حساب کل و  رقم 2تشکیل شده است که  رقم 4شماره حساب معین از 

  باشد.چهارم حساب) می

 آن هابا توجه به تعداد  ،دهی و نیاز اطلاعاتی اهمیت دارندهایی که از لحاظ گزارشها سعی شده است حسابحسابدر فهرست 

  در سطح معین تعیین گردند.

  هاي جزء معینحساب

تعیین و مشخص  آن هاهاي معین و با توجه به حجم عملیاتی هاي جزء معین برحسب نیازهاي اطلاعاتی براي ریز حسابحساب

  .اندشده

  .هستندمیرق 2 ،هاي جزء معینشماره حساب

  باشد.رقم می 6با توجه به توضیحات یاد شده هر حساب متشکل از 

  هاي تفصیلیحساب

که در کنار ري نداشته و زمانییگبه تنهایی مفهوم مالی گزارش اما ،شوندگذاري میطور مستقل تعریف و کدههایی هستند که بحساب

  .  کنندقرار گیرند داراي مفهوم حسابداري شده و رویدادي را بیان میحساب جزء معین

  

 :شوداستفاده می آن هاشرح جدول ذیل درنظر گرفته شده است که حسب مورد از حساب تفصیلی به 3در نظام دفترداري  
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  توضیحات   عنوان 

  ...ها وپروژه ،هاي طرف معاملهموسسات و شرکت ،اشخاص ،کارکنان  )1(تفصیلی  

  ...مشخص کننده محل اعتبار و نوع اعتبار و برنامه و  کد شناسه فعالیت)/  2(تفصیلی 

  غیرمستقل و تابعه از مجموعه وزارت بهداشت  ،واحدهاي مستقل  کد شناسه مراکز)/   3( تفصیلی 

  1حساب تفصیل 

کاربرد دارد و فقط کافی .. .و دانشجویان /ها شرکت /موسسات  /اشخاص  /کارکنان  /ها این حساب جهت نگهداري حساب بانک

  .بندي این حساب از قوام و منطق لازم برخوردار باشداست گروه

بندي اصلی آن از نظم باید گروه اما .گرددگذاري میجداگانه کد ،دانشکده و واحدهاي تابعه /این حساب حسب مورد در دانشگاه 

   :شرح ذیل تبعیت نمایدخاصی به

   :بندي حساب تفصیلی آزادکد گروه

  توضیحات  کد  منابع  ردیف

  هاي جاري شماره حساب -نام و کد شعبه   1*******   هابانک  1

  کد ملی  2*******  کارکنان   2

  ها داراي شماره ثبت از اداره شرکت  3*******  اشخاص حقوقی دولتی   3

  ها داراي شماره ثبت از اداره شرکت  4*******  اشخاص حقوقی خصوصی   4

  کد ملی  5*******  اشخاص حقیقی   5

  شماره ثبت –کد اقتصادي   6*******  ها و موسسات فروشگاه  6

    7*******  انبار  7

  کد ملی یا شماره دانشجویی  8*******  دانشجویان   8

    9*******  سایر   9

  

  ( کد شناسه فعالیت )  2حساب تفصیلی

 ،ايهاي بودجهدهد و امکان ردیابی و کنترل و اخذ انواع گزارشویژگی نظام دفترداري را تشکیل می مهم تریناین حساب که 

ده که جزییات هر لایه کاراکتر تشکیل گردی 29لایه و  7اي و مالی و مدیریتی و امکان تهیه گزارش عملکرد را فراهم خواهد نمود از برنامه

  :شده است شرح آتیبیانبه
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 منابع دوره ردیفدستگاه طرح /برنامه  ردیف متمرکز فصل نوع

       

 رقم 2 رقم 2 رقم 8 رقم 8 رقم 6 رقم 1 رقم 2

  

 مدیریت بودجه   

  کدگذاري منابع

  کد  منابع  ردیف

  11  اي هزینهمیعمو  1

  12  )ابلاغی ( اي ردیف متمرکز هزینه  2

  21  اي هاي سرمایهتملک داراییمیعمو  3

  22  )ابلاغی ( اي هاي سرمایهردیف متمرکز تملک دارایی  4

  23  )اختصاصی ( ايهاي سرمایهردیف متمرکز تملک دارایی  5

  31  اختصاصی   6

  32  )ابلاغی ( ردیف متمرکز اختصاصی   7

  33  درآمد خانه هاي سازمانی  8

  39  سرمایه گذاري  9

  51  )اي هزینه( هدایاي خاص   10

  52  )اي هاي سرمایهتملک دارایی( هدایاي خاص   11

  81  ايهزینه-هایارانه هدفمندي طرح در سلامت برنامه  12

  82  ايسرمایه هايدارایی تملک-هایارانه هدفمندي طرح در سلامت برنامه  13

  83  اختصاصی-سلامت نظام تحول طرح  14

  91  داخلی - سایر منابع اعتبارات هزینه جاري  15
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  کد  منابع  ردیف

  92 وام داخلی  –سایر منابع   16

 93  وام خارجی –سایر منابع   17

  94  سایر منابع  18

  95  هاي سرمایه اي طرح تملک دارائی-سایر منابع  19

  ( کد مراکز )  3حساب تفصیلی

و واحدهاي تابعه آن و همچنین جهت تجمیع )  دانشکده /دانشگاه( مابین ستاد هاي فیاین حساب جهت نگهداري و کنترل حساب

   .نظر گرفته شده استاطلاعات مشابه واحدهاي زیر مجموعه در 

  :شرح جدول ذیل تشکیل گردیده استکاراکتر به 12لایه و  8این حساب  از 

  استان دانشگاه نوع فعالیت محل نوع خدمات واحد اصلی  کد عام واحد فرعی نام واحد فرعی

         

 رقم 2 رقم 1 رقم 1 رقم 2 رقم 1 رقم 2  رقم 1 رقم 2
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  نرم افزارمقدمه کاربري 
  

هاي علوم در دانشگاه شاغل ، جهت استفاده کلیه کاربران محترم"افزار نظام نوین مالیراهنماي کاربري نرم"نوشتار حاضر با عنوان 

افزار نظام نوین مالی فراهم تر کاربران از نرمدر این نوشتار تلاش شده است زمینه استفاده ساده پزشکی سراسر کشور تهیه شده است.

استفاده افزار به کاربران یاري رساند. بنابراین، در صورت بروز هرگونه مشکلی در تواند در مراحل مختلف استفاده از نرمگردد. این راهنما می

  هاي خود را بیابند.توانند به این راهنما مراجعه و پاسخ سئوالمیهاي مختلف، کاربران بخشکاربري از 

توانند از طریق ایمیل چنانچه کاربران با مسائل و مشکلاتی خارج از مسائل مطرح شده در این راهنما برخورد کنند، می

)Contact@Roozamad.irو ارتباطات روزآمد در تماس  اطلاعاتآورانافزار در شرکت فن) و تلفن با کارشناسان پشتیبانی نرم

  باشند.

در هنگام تماس با کارشناسان پشتیبانی شرکت،می بایست راهنماي کاربري و همچنین نرم افزار نظام نوین مالی در اختیار کاربران 

   هاي لازم را ارائه دهند.تر راهنماییاي شایستهباشد تا کارشناسان بتوانند بگونه

 ختلفی به شرح زیر میباشد: هاي ماین نوشتار داراي بخش

 افزار شرح تنظیمات کلی نرم  

 افزار معرفی منوهاي نرم  

 معرفی اطلاعات پایه مورد نیاز جهت انجام عملیات جاري  

 شرح انجام عملیات جاري  
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 ورود به نرم افزار

برده و با دو مرتبه کلیک   RATESگر موس را روي گزینه ، نشانDesktopافزار، در صفحهبه منظور استفاده از نرم

  شود.میجهت درج نام کاربري و رمز عبور کاربران نمایش داده  "ورود کاربر"متوالی بر روي آن، نرم افزار اجرا و پنجره 

  

باید درج و کد مرکز  "رمز عبور"، "نام کاربري"گونه که در تصویر فوق مشاهده می شود، در پنجره مربوط به ورود کاربر، همان

معرفی شده است. نحوه ایجاد کاربر جدید »  1« و رمز عبور » مدیر سیستم«. به صورت پیش فرض جهت ورود به نرم افزار، نام کاربري شود

  ارائه گردیده است. منابع انسانیدر توضیحات مربوط به منوي 
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را بر روي محل مشخص شده در تصویر فوق برده و کلیک نمایید. در این حالت ، نشانگر موس رمز عبورو  نام کاربريپس از درج 

نمایش داده خواهد می شود. لازم به ذکر است جهت تغییر شناسه مرکز در هر مرتبه اجراي نرم  ")3انتخاب شناسه مرکز(تفصیل" پنجره

  افزار می توانید از قسمت ذکر شده استفاده نمایید.
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در این مرحله کافیست ابتدا . می شود، نام تمامی استان هاي کشور در لیست درختواره قابل رویت استطور که مشاهده همان

و  تهرانبه عنوان مثال اگر کاربر استان . دلخواه تعیین و سپس گزینه تایید را انتخاب نمایید) 3تفصیل(استان، سپس نام ستاد/واحد 

مربوط به استان تهران کلیک کرده باشید، در لیست فوق روي علامت   ید بهشتیدانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی شه

و سپس از اسامی مربوط به زیر مجموعه استان، دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی شهید بهشتی 

  .را یک بار انتخاب نمایید

 که زمانی باشد.می بخش آن در مجموعه زیر وجود بیانگر افزار، نرم مختلف هاي بخش در علامت نمایش است؛ توضیح به لازم

 مشاهده قابل عنوان آن به مربوط مجموعه زیر صورت این در شود.می تبدیل علامت به و داده شکل تغییر  شود، انتخاب  علامت

 تبدیل اولیه حالت به و جمع را مشاهده قابل مجموعه زیر و شده تبدیل   علامت به کنید، انتخاب مجددا را   علامت اگر باشد.می

   کند.می

حال اگر به عنوان کاربر ستاد دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی شهید بهشتی باشید، کافیست گزینه تایید را 

   انتخاب نمایید.

منظور کز انتخاب شده نمایش داده می شود و این امر بهاي که در این قسمت وجود دارد آن است که؛ صفحه فوق مجدد با مرنکته

  .شوددر این زمان تصویر زیر مشاهده می. بایست گزینه تایید انتخاب شودتایید نهایی است، که در صورت اطمینان مجدد می
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شناسه مرکز وارد نمود توان کد مرکز مورد نظر را در قسمت جهت ورود به نرم افزار می    PV:0  2071 که از نسخه توضیح این

  تا واحد مورد نظر در صفحه ورود به نرم افزار نمایش داده شود.

 

  

منتقل خواهید شد. در این زمان نام شناسه انتخاب  "ورود کاربر"پس از انتخاب شناسه مرکز مورد نظر و تایید آن، به پنجره 

  شود. شده نمایش داده می

باشد، لذا هنگام ورود اجازه انتخاب تاریخ دیگري می 1388افزار نظام نوین مالی، سال مالی با توجه به این که سال پایه در نرم 

  شود:پیغام زیر نمایش داده می به کاربر داده نخواهد شد. در این حالت و با انتخاب گزینه 
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 را انتخاب که گزینه شود و در صورتیپیغام زیر نمایش داده می در صورت انتخاب گزینه 

  مستقیم وارد نرم افزار خواهید شد. نمایید،

  

نمایید، قسمت طور که در تصویر زیر مشاهده میدر این حالت همان پس از بستن پیغام فوق، به پنجره ابتدایی منتقل خواهید شد.

  شوید.وارد محیط نرم افزار می  مربوط به سال مالی فعال شده است و با تعیین نمودن سال مالی و انتخاب مجدد گزینه 

شرکت فن "و معرفی سایت  توان به نسخه نرم افزار  از جمله اطلاعاتی که در پنجره فوق مشهود است، می

) در -زار (چنین با استفاده از ابدر قسمت پایین پنجره اشاره نمود. هم  "آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد

  باشد. فراهم می prnxهاي ذخیره شده با فرمت.کنار آدرس وب سایت شرکت روزآمد نیز امکان بازخوانی فایل
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  شود:)، پنجره زیر جهت انتخاب فایل مورد نظر نمایش داده می-بدین منظور و با انتخاب گزینه (

  

  مربوطه قابل مشاهده خواهد بود.در این حالت و پس از انتخاب فایل مورد نظر، پیش نمایش چاپ 
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نام کاربر و...  )، 2072( نام و شناسه مرکز ستاد یا واحد، نسخه نرم افزار ي زیر با اطلاعاتی از جمله:افزار، صفحهپس از ورود به نرم

 .  قابل مشاهده است

  

، امکان انجام ثبت عملیات مالی 93و با توجه به نهایی بودن بستن حساب هاي سال مالی  2.0.6.6نسخه  از لازم به ذکر است، 

وجود نداشته و در صورت ثبت اطلاعات در این سال 93(اعم از ثبت سند حسابداري، ثبت رسید انبار، صدور حواله انبار و... ) در سال مالی 

  شوید:با پیغام زیر مواجه می

  

را انتخاب  94از برنامه خارج شده و سال مالی» مدیریت سیستم / خروج«از مسیر » خروج کاربر«گزینه  بنابراین با استفاده از

 .نمایید
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  تغییر تصویر پس زمینه

بدین  است. (Background)،تغییر تصویر پس زمینه افزار نظام نوین مالینرماز دیگر امکانات و ویژگی هاي صفحه اصلی 

 .را از منو نمایش داده شده انتخاب نمایید Loadعبارت )،زمینه(با انتخاب کلید سمت راست موس بر روي صفحه اصلی منظور و 

  

  

بایست ،پنجره زیر به منظور انتخاب تصویر دلخواه از فایل هاي رایانه نمایش داده خواهد شد، که میLoadپس از انتخاب عبارت 

  .کلیک نمایید  Openهاي رایانه مشخص نموده و بر روي گزینه مسیر تصویر دلخواه را از فایل

  

  .ودافزار با تصویر انتخابی شما مشاهده می شپس از تایید تصویر دلخواه، پس زمینه نرم
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  منوهاي نرم افزار

هاي شرح سیستم این منوها به .باشدمی "منوهاي سیستم"ترین بخشی که در صفحه اصلی نرم افزار با آن مواجه خواهید بود، مهم

  باشد:زیر قابل مشاهده می

����م -1
  �د��� 

   �نا�ع ا�سا�ی -2

  �د��� کالا و �دمات -3

  �د��� ما�ی -4

 �د��� �ود� -5
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  پنجره تاشوي سیستم

کاربرد این کلید  افزار است.مشاهده می شود و نام آن کلید تاشوي پنجره نرم ، علامت "منوهاي سیستم"در قسمت فوقانی 

بدین منظور . افزار بهره مند شودجهت استفاده نرم) مانیتور ( زمانی است که کاربر تمایل داشته باشد از تمام محیط صفحه نمایشگر 

  ) تغییر یابد. 2تصویر(  یک بار کلیک نموده تا به شکل  )1تصویر(  کافیست روي علامت مشخص شده 

 

 

  2تصویر                                                                                           1تصویر 

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

  .  توان مشاهده نمودکنار رفته و تمامی صفحه را می "منوهاي سیستم"با برداشتن نشانگر موس از روي منوي اصلی، 
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منوهاي "در کنار صفحه قابل رویت است و با انتقال نشانگر موس بر روي آن، پنجره  "منوهاي سیستم"شود که عبارتملاحظه می

 قابل مشاهده خواهد بود. "سیستم
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0    

Skin 

 اطلاعات پایه

 امکانات

 خروج

 ارسال خطاها

 ذخیره تنظیمات پنجره

 حذف تنظیمات پنجره

 مشاهده اطلاعات سرور

 خروج کاربر

 خروج از برنامه

 مدیریت سیستم

 نمایش نمایش فایل هاي پیش

 APSپاکسازي اطلاعات 

 بررسی مجوزهاي کاربران

  ایجاد کدینگ

  نمایش کدینگ

  تنظیم امضاء سند

  تغییر رمز ورود

  ویرایش وضعیت مراکز

 هاگزارش

 آمار ورود اطلاعات

  تغییر سال مالی

 ارسال پیام

 آمار ورود کاربران
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 مدیریت سیستم

     �
���

  م�د��� 

هاي موجود در این سیستم، گیرد. بخش، عملیات مدیریت تنظیمات کلی نرم افزار از این بخش صورت میاستگونه که از نام منو مشخص همان

   به تفکیک توضیح داده خواهند شد.

  

Skin  

هاي مورد استفاده، وجود دارد. این افزار به لحاظ رنگ و گزینهافزار نظام نوین مالی امکان تغییر شکل ظاهري(پوسته) نرمدر نرم

  باشد.میدر قسمت مدیریت سیستم قابل مشاهده  Skinامکان در قالب 

  skinمدیریت سیستم/ 

  

مربوطه را انتخاب  Skinکلیک نموده و سپس از لیست نمایش داده شده،  به منظور انتخاب پوستهء مورد نظر، ابتدا بر روي گزینه 

  نمایید. 
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 ، پوستهء نرم افزار مشابه تصویر فوق تغییر خواهد کرد.Skinبا انتخاب هر  
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  امکانات

  هاي زیر تشکیل شده است:تنوي امکانات در نرم افزار از قسمم

  فایل هاي پیش نمایشنمایش  

 ارسال خطاها  

 ذخیره تنظیمات پنجره 

 حذف تنظیمات پنجره  

 مشاهده اطلاعات سرور  

  پاکساري اطلاعاتAPS 

 بررسی مجوز هاي کاربران 

 ارسال پیام 

   (این گزینه فقط در واحدهاي زیر مجموعه ستاد قابل مشاهده است)نمایش پیام ها  
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 نمایش فایل هاي پیش نمایش

و با   افزار، با استفاده از گزینههاي مختلف نرمنمایش چاپ از قسمتهایی که به عنوان پیشمنظور بازخوانی و مشاهده فایلبه

 استفاده نمود.  "نمایش فایل هاي پیش نمایش"توان از منوي ذخیره شده است، می .)prnx(پسوند 

ل
�

کا�ت / �ما�ش � ����م / ام
  �ی � �ما�ش�د��� 
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شود:پنجره زیر جهت انتخاب فایل مورد نظر نمایش داده می "نمایش فایل هاي پیش نمایش"با انتخاب عبارت 

  

 را انتخاب نمایید.  در این حالت مسیر فایل مربوطه را از رایانه مشخص نموده و گزینه 
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 ارسال خطاها 

ودکار در اید و به صورت خها مواجه شدهکلیه خطاهایی که تا کنون با آنتوانید می از مسیر زیر،" ارسال خطاها"با انتخاب گزینه 

  در مسیر انتخابی ذخیره نمایید. اطلاعات و ارتباطات روزآمد آوران شرکت فناند را جهت ارسال به آوري شدهافزار جمعنرم

کا�ت / ارسال �طا� ����م / ام
 �د��� 

  

  شود:در این حالت پنجره زیر نمایش داده می

  

 ،saveسازي فایل را مشخص نموده و سپس با استفاده از گزینه پس از نمایش پنجره فوق، ابتدا مسیر مورد نظر جهت ذخیره

  شود:  در مسیر انتخابی، پیغام زیر نمایش داده می (Err.)سازي را انجام دهید. در صورت ذخیره شدن فایل با پسوند عملیات ذخیره
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 C:\Users\givian\documents\new( )، مسیري که فایل در آن ذخیره شده است4در پیغام فوق تعداد خطا (

...Err……folder/ (  آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمدشــرکت فن)، آدرس ایمیلroozamad.ir@contact   و نام (

  شود. در این حالت فایل جهت ارسال آماده است.مشاهده می )Errs.Err(فایل

پیغام زیر نمایش داده  "ارسال خطاها"افزار ذخیره نشده باشد، با انتخاب عبارت در صورتی که خطایی در نرم ؛ذکر استلازم به

  شود:می
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  ذخیره تنظیمات پنجره

 "ذخیره تنظیمات پنجره"توانید از عبارت منظور ذخیره نمودن تنظیمات انجام شده در نرم افزار (از جمله تغییر تصویر پس زمینه و... )، میبه

 در مسیر زیر استفاده نمایید:

کا�ت / ذ��ره ����مات ����ه  ����م / ام
   �د��� 

  

  شود:عبارت مذکور پیغام زیر مبنی بر ذخیره شدن اطلاعات نمایش داده میپس از انتخاب 

  

  حذف تنظیمات پنجره

افزار نظام نوین مالی و بازگشت به تنظیمات پیش فرض اولیه، از عبارت منظور حذف تنظیمات صورت گرفته توسط کاربر در نرمبه

 زیر اقدام نمایید: شود. بدین منظور از مسیراستفاده می "حذف تنظیمات پنجره"
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کا�ت / �ذف ����مات ����ه  ����م / ام
  �د��� 

  

  شود:فرض نمایش داده میدر این حالت پیغام زیر مبنی بر برگشت تنظیمات به حالت پیش

 

اجرا  اافزار را بسته و مجددفرض اطلاعات بایستی نرممنظور نمایش پیششود، بهطور که در متن پیغام فوق مشاهده میهمان

  نمایید.

 مشاهده اطلاعات سرور

  گیرد:از مسیر زیر مورد استفاده قرار می" مشاهده اطلاعات سرور"منظور مشاهده اطلاعات سرور، عبارت به
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کا�ت / �شا�ده اطلاعات �رور  ����م / ام
  �د��� 

  

  شود.نمایش داده می "مشاهده اطلاعات سرور"در این حالت پنجره 

  

تاریخ و  ،تاریخ و زمان سرور دیتا ، APSنام سرور  ، نام سرور دیتا") از قبیل serverاطلاعات مربوط به سرور (در این پنجره 

  قابل مشاهده است. "APSزمان سرور 

افزار ذخیره با تاریخ و زمان سرور دیتا یکسان نباشد، اطلاعات وارد شده در نرم APSتذکر: در صورتی که تاریخ و زمان سرور 

 تر باشد.)از تاریخ و زمان سرور دیتا کوچک APSشود: ( به عنوان مثال:  اگر تاریخ و زمان سرور پیغام مقابل نمایش داده می نشده و
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 APSسازي اطلاعات پاك

سازي اطلاعات  پاك"و بازخوانی اطلاعات از سرور دیتا، از مسیر زیر عبارت APSمنظور تخلیه اطلاعات ذخیره شده در سرور به

SAP" :را انتخاب نمایید  

کا�ت/پا�سازی اطلاعات  ����م/ ام
 �APSد��� 

 

  شود:در این حالت پیغام زیر نمایش داده می
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شود ؛ در صورت تکرار این عمل سرعت سرور و ذکر است ؛همان طور که در متن پیغام فوق مشاهده میلازم به

  باشد. میافزار کاهش خواهد یافت و این امر به معنی کاهش سرعت در انجام فعالیت کاربران نرم

فعال فرض غیرصورت پیشکاربران به  "APSپاکسازي اطلاعات "افزار به بعد، مجوز نرم 2.0.6.0توضیح است؛ از نسخه لازم به

  اقدام نمود. منابع انسانیو یا منوي  بررسی مجوزهاي کاربرانبایست از منوي منظور فعال نمودن آن میشده است و به

  بررسی مجوزهاي کاربران

بررسی "انتخاب عبارت  توان از مسیر زیر وار میافزهاي دسترسی کاربران به نرماي مجوزبه منظور بررسی و مدیریت لحظه

  اقدام نمود. "مجوزهاي کاربران

����م
کا�ت/�ر�ی ��وز�ی کار�ان/ �د���    ام

  

  شود:صورت زیر نمایش داده میبه "بررسی مجوزهاي کاربران"با انتخاب عبارت فوق صفحه 
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واره سمت چپ عنوان شده فوق، ابتدا بخش مورد نظر را از لیست درختافزار از محل ظور اعطا و حذف مجوز کاربران نرممنبه

  کاربر مربوطه را تعیین نمایید. "افزودن"صفحه مشخص و سپس با انتخاب گزینه 
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 ها را از طریق ابزار نسبت به انتخاب چند نام اقدام نموده و سپس مجوز داده شده به آن Ctrlتوانید با استفاده از کلید شما می

مجوز براي آن شخص لغو شده و همین سوال براي  شود، با کلیک بر روي گزینه پنجره ذیل نمایان می حذف (لغو) نمایید.

  شود.نفر بعدي پرسیده می

  

  شود.پنجره انتخاب از لیست پرسنل نمایش داده می "افزودن"با انتخاب گزینه 

  

و  با استفاده از گزینه  شود ؛انتخاب کاربر از لیست به دو صورت طور که در تصویر فوق مشاهده میهمان

  پذیر خواهد بود.امکان با استفاده از گزینه  نیز 

 نمایش داده خواهد شد. "انتخاب پرسنل"پنجره  ،: بدین منظور با انتخاب گزینه  – 1
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 خواهد شد.نمایش داده  "جستجو"، پنجره : بدین منظور با انتخاب گزینه  – 2

  
  

 از دیگر امکانات صفحه "بررسی مجوزهاي کاربران" نمایش زمان آخرین ورود و خروج کاربران و نیز افراد آنلاین در نرمافزار میباشد.
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  ارسال پیام

����م
کا�ت// �د���    ارسال �مام

  

  شود:به صورت زیر نمایش داده می "ارسال پیام "با انتخاب عبارت فوق صفحه 
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میسر است و در صورت استفاده از این منو در واحدهاي دانشگاه علوم پزشکی با تنها در ستاد دانشگاه " ارسال پیام " امکان دسترسی به منوي 

  شوید.خطا ذیل مواجه می

  

  اقدام به انتخاب واحد مورد نظر نمایید. "شناسه مرکز"پنجره از براي ارسال پیام به واحدهاي زیر مجموعه، 
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 شناسه ستاددر صورت انتخاب  وجود دارد.  Ctrlبا استفاده از کلید  هابه آن صورت هم زمان و ارسال پیامهامکان انتخاب چند واحد ب:  کتهن

  واحدهاي زیر مجموعه ستاد، ارسال خواهد شد.میمتن نوشته شده به تما "شناسه مرکز  " در قسمت

  نمایید. متن پیامو  عنوان پیام، شماره پیامسپس اقدام به درج مطلب مورد نظر در فیلدهاي 

  

 پیام را به واحدهاي مورد نظر ارسال نمایید. سپس با استفاده از ابزار 

 

  شوید.با پیغام ذیل مواجه می پس از ارسال، متن نوشته شده
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  .قابل مشاهده است "هامشاهده پیام"از طریق منوي هاي مورد نظر در واحد یا واحد سپس پیام ایجاد شده،

  قابل مشاهده است. "شناسه پیام "یابد و در ستون با عنوان اي به پیام تخصیص میپس از ارسال متن، شناسه

  

 "گزارش  "هاي ذخیره شده، ابتدا سال مورد نظر را انتخاب نموده و سپس بر روي ابزار در صورت نیاز به مشاهده بایگانی پیام

  کلید نمایید.
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  هانمایش پیام

����م
کا�ت// �د���    ��ما�ش �مام

  

تر اشاره شد، این ابزار براي طور که پیشباشد و همانمیها تنها در واحدهاي زیر مجموعه ستاد قابل دسترسی منوي نمایش پیام

  افزار نظام نوین مالی قرار گرفته است.هاي ارسال شده از طرف ستاد دانشگاه علوم پزشکی، در نرممشاهده پیام
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  شود.صورت ذیل قابل مشاهده میهبا دو بار کلیک بر روي پیام ارسالی، متن پیام ب

  

 اطلاعات پایه

  کدینگایجاد 

هاي ارائه شده از طریق سایر افزار نظام نوین مالی با کدینگهاي موجود در نرمایجاد هماهنگی و تطبیق بین کد حساب منظوربه

بایست شرایط تطبیق مربوط به یک کد حساب هاي دیگر در این قسمت وجود دارد بدین ترتیب میها امکان ایجاد کدهاي سازمانسازمان

  .سازي در نظر گرفته شودمعادل هاي موجود در سیستم در هنگامکاربر با کد حساب تعریف شده توسط

����م
  اطلاعات پا� /ا�جاد �د�نگ/ �د��� 
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  افزار نظام نوین مالی وجود ندارد.کته: در حال حاضر مجوز این عملیات در اختیار کاربران نرمن 

  

  نمایش کدینگ

  شود.استفاده می "نمایش کدینگ"در سیستم از گزینه هاي مختلف تعریف شده جهت نمایش کدینگ

����م
  اطلاعات پا� /�ما�ش �د�نگ/ �د��� 

  

فرض کدینگ تعهدي وزارت امور اقتصاد و دارایی که توسط کارشناسان شرکت در سیستم تعریف در حال حاضر و به صورت پیش

  است.قابل ملاحظه  "نمایش کدینگ"شده است در هنگام انتخاب گزینه 
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  تنظیم امضاي سند

تنظیم "توان از گزینه میر افزاي اسناد حسابداري ثبت شده در نرمامضا کنندهظیمات مربوط به سمت و نام افراد جهت ایجاد تن

  استفاده نمود. "امضاي سند

����م
  �ند یا�ضا �اطلاعات پا� // �د��� 

  

  شود.افزار نمایش داده میصفحه زیر در نرم "تنظیم امضاي سند"پس از انتخاب گزینه
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  جهت تغییر سمت افراد امضاء کننده سند کافیست نسبت به تغییر موارد نوشته شده در قسمت عنوان اقدام نمایید.

  

  اقدام فرمایید. "نام شخص"هاي مربوط به دبایست نسبت به درج نام افراد مورد نظر خود در فیلمیمییا تغییر اساچنین جهت ثبت هم

  

  کلیک فرمایید. "روز رسانیبه"پس از انجام تغییرات مربوط به عنوان و نام افراد جهت ذخیره کردن این تغییرات روي گزینه 
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اقدام  "فرضحالت پیش"بایست نسبت به انتخاب گزینه فرض سیستم میجهت بازگرداندن تغییرات اعمال شده به حالت پیش

  روز رسانی را انتخاب نمایید.نموده و سپس گزینه به

  

فرض نام تنظیم کننده سند را بر اساس صورت پیشي آن، سیستم بهنکته:  با توجه به ضرورت امضاي سند توسط تنظیم کننده

  ایجاد کننده سند در چاپ سند درج خواهد کرد.کاربري شخص 
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  ییر رمز ورودتغ

  را انتخاب نمایید. "تغییر رمز ورود"افزار از مسیر زیر، عبارتورود کاربر در نرمظور تغییر رمز منبه

����ر ر�� ورود
����م/اطلاعات پا�/

  �د��� 

  

  شود:نمایش داده می "تغییر رمز ورود"در این حالت پنجره 

  

باشد، لذا شده و رمز کاربر مربوطه نمیافزار وارد فرض نرمصورت پیشبه "رمز فعلی"در پنجره فوق اطلاعات درج شده در قسمت 

 رمز جدید کاربر را وارد نمایید. ،"تکرار رمز جدید"و  "رمز جدید"هاي در ابتدا بایستی رمز فعلی خود را وارد نموده و سپس در قسمت

  شود:که رمز عبور فعلی اشتباه درج شده باشد پیغام زیر نمایش داده میدر صورتی
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  شود:عبور جدید و تکرار آن یکسان نباشند پیغام زیر نمایش داده میکه رمز در صورتی

  

  شویدعدد کمتر باشد با خطاي زیر مواجه می 8در نظر داشته باشید در صورتی که تعداد کاراکترها  از 

  

  شود.نمایش داده می صحیح باشند، پس از تایید اطلاعات پیغام زیر "تغییر رمز ورود"که اطلاعات وارد شده در پنجره در صورتی
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  ویرایش وضعیت مراکز

و نیز درج کد  فعال و غیرفعال کردن وضعیت یک واحدمنظور تغییر وضعیت استقلال واحدهاي تابعه (مستقل و غیر مستقل)، به

  استفاده نمایید: "ویرایش وضعیت مراکز"از مسیر زیر و انتخاب عبارت پستی و شناسه ملی واحد 

����م//اطلاعات پا��د��� 
  

  

  شود:صورت زیر نمایش داده میبه "ویرایش وضعیت مراکز"در این حالت صفحه 
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واره سمت گونه که در بالاي صفحه نحوه استفاده و ویرایش وضعیت مراکز عنوان شده است، ابتدا مرکز مورد نظر را از درختهمان

) آن را به لیست سمت ( چپ انتخاب نموده و سپس با استفاده از ابزار 

  راست منتقل نمایید.

  

  منظور فعال شدن ابزار ویرایش صفحه انتخاب نمایید.را به  "ویرایش"پس از انتقال مراکز انتخابی، گزینه 
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  نوع:

  با توجه به وضعیت استقلال مالی مراکز، نسبت به انتخاب گزینه مورد نظر اقدام نمایید.

  

  گزینه مزبور، تغییري در وضعیت مراکز داده نخواهد شد.با انتخاب بدون تغییر: 

شود. در این حالت امکان ارسال اسناد حسابداري با انتخاب گزینه مزبور، وضعیت مراکز به حالت مستقل تغییر داده میمستقل: 

  بود. نخواهد از واحد به ستاد میسر

شود. در این حالت امکان ارسال اسناد با انتخاب گزینه مزبور، وضعیت مراکز به حالت غیرمستقل تغییر داده میغیر مستقل: 

  بود. خواهدحسابداري از واحد به ستاد میسر 

افزار میسر تنها براي یک مرتبه و اولین مرتبه ویرایش در نرم مستقلشدن واحدهاي تابعه  غیر مستقلامکان   نکته!!!

 ود، لذا ویرایش نوع واحد نیازمند دقت بالایی است.خواهد ب
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  وضعیت:

 "غیر فعال"و یا  "فعال"هاي واره انتخاب شناسه مراکز، نسبت به انتخاب گزینهمنظور نمایش یا عدم نمایش نام واحد در درختبه

  در این قسمت اقدام خواهد شد.

  

  شناسه ملی : 

 شود :صورت پیغامی به صورت زیر نمایش داده میرقم باشد. در غیر این 11شناسه ملی واحد مورد نظر نباید کمتر از 

 

  کد پستی :

  شود.منظور درج کد پستی واحد مورد نظر از این گزینه استفاده میبه

سازي اطلاعات اقدام ، نسبت به ذخیره "ذخیره"پس از ویرایش تنظیمات مورد نظر، با استفاده از انتخاب گزینه 

  شود :ین حالت پیغام ذیل نمایش داده مینمایید. در ا

  

هاي مربوط به تراز، گردش کالا و سند و ... نمایش داده خواهد که در صورت درج کد پستی و شناسه ملی این اطلاعات در چاپتوضیح این

  شد.
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  ها گزارش

  آمار ورود اطلاعات 

توان نسبت به اخذ گزارش آمار ورود ثبت شده در ستاد و واحدهاي تابعه میها و اموال منظور اخذ گزارش از تعداد اسناد، رسید و حوالهبه

  اطلاعات از مسیر زیر اقدام نمود.

����م
  آمار ورود اطلاعات /���ارش/�د��� 

  
  شود.افزار نمایش داده میپس از انتخاب گزینه آمار ورود اطلاعات صفحه زیر در نرم
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سال مالی اخذ گزارش و بازه زمانی مورد نظر  مشاهده اطلاعات مربوط به کد و نام واحد اخذ کننده گزارش،در فرم نمایش داده شده امکان 

  جهت اخذ گزارش وجود دارد.

و سپس اقدام به افزار مشاهده نموده هاي مالی مختلف را در نرمسال بایست با استفاده از ابزار جهت تغییر سال مالی اخذ گزارش می

  الی مورد نظر خود نمایید.انتخاب سال م

  

  توانید تاریخ شروع و پایان گزارش خود را در گزارش مشخص فرمایید.چنین جهت تغییر بازه زمانی در سال انتخاب شده میهم
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گیري اقدام نسبت به گزارش توانید با استفاده از گزینه پس از اتمام تنظیمات مربوط به تاریخ اخذ گزارش می

  فرمایید.

  

  افزار شروع به تهیه گزارش آمار ورود اطلاعات خواهد نمود.این صورت نرم در
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  و در نتیجه امکان مشاهده گزارش وجود خواهد داشت.

  

سازي خروجی ابتدا مسیر ذخیرهبایست در صورتی که پس از تهیه گزارش مورد نظر نیاز به تهیه خروجی اکسل از این گزارش وجود دارد می

  اکسل مشخص شود.
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  کلیک نمایید تا امکان انتخاب نمودن محل ذخیره فایل اکسل ایجاد شود. سازي گزارش روي گزینه جهت مشخص نمودن مسیر ذخیره

  

  سپس نسبت به تعیین محل ذخیره فایل اقدام نمایید.
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  .نسبت به ذخیره سازي فایل اکسل اقدام فرمایید پس از انجام مراحل فوق با استفاده از گزینه 
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  افزار روبرو خواهید شد.سازي فایل اکسل با پیام زیر در نرمپس از اتمام فرایند ذخیره

  

  در این صورت امکان مشاهد فایل اکسل تهیه شده در محل مشخص شده وجود خواهد داست.

  

  رو خواهید شد.سازي را مشخص نفرمایید با پیغام خطاي زیر روبدر صورتی که در هنگام تهیه فایل اکسل مسیر ذخیره
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 نآمار ورود کاربرا

  توانید از این منو استفاده نمایید.منظور استخراج گزارش از لحظه ورود و خروج کاربران به نرم افزار نظام نوین مالی، میبه

����م
  کار�انآمار ورود  /���ارش/�د��� 

  

  شود.میپس از کلیک نمودن روي گزینه آمار ورود کاربران پنجره ذیل نمایان 
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ابتدا از لیست پرسنل، شخص مورد نظر را انتخاب نموده و سپس تاریخ شروع و پایان دوره مالی را درج نمایید و در انتها با استفاده 

  گیري نمایید.اقدام به گزارش تهیه گزارش از ابزار 

در صورت نیاز به خروجی اکسل از گزارش اخذ شده ابتدا مسیر ذخیره سازي فایل را مشخص نمایید و پس از اخذ گزارش با 

  اقدام به اخذ گزارش نمایید. استفاده از ابزار  چاپ اکسل 

 گزارش اموال

ــده“هاي امکان اخذ گزارش 20.77در نســـخه  ــت کل اموال“، ”اموال تکمیل ش ــت اموال“، ”لیس تجمیعی در   لیس

صورت   گروه فرعی و سایر اطلاعات به  اطلاعاتی همچون بدون نیاز به ”استهلاك واحدها در ستاد  “و  ”گزارش استهلاك “، ”ستاد 

  توانید اقدام نمایید.منظور استخراج گزارش عنوان شده در نرم افزار نظام نوین مالی، از مسیر زیر میافزار وجود دارد. بهدر نرمخودکار 
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����م/��ارش
  ��ارش ا�وال�/�د��� 

  

  شود.پس از کلیک نمودن روي گزینه گزارش اموال پنجره ذیل نمایان می

  

  شود.  ها ثبت میدر لیست گزارش ”فزودنا“در منو نوع گزارش با انتخاب گزارش مورد نظر و انتخاب گزینه 
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  را کلیک نمایید.   ”حذف“ها، حذف شود؛ گزارش موردنظر را انتخاب و گزینه که بخواهید یک گزارش از لیست گزارشدرصورتی 
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  شود:صورت پیغام زیر نمایان میدر این

  

  ها اقدام شود.صورت نسبت به انتخاب سایر گزینهو در غیر این» بلی«درصورت اطمینان از حذف گزینه 

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  81صفحه

	 	

ذکر اسـت براي اخذ گزارش در  نماید. لازم بهها میموجود در لیسـت گزارش  هاياقدام به اخذ گزارش 06:00الی  22:00سـیسـتم در سـاعات    

  افزار نظام نوین مالی نباید بسته شوند.چنین نرمساعات ذکر شده، سیستم و هم

روي ست بر  گیرد. جهت نمایش آن، کافیپس از اخذ گزارش توسط سیستم فایل اکسل از گزارش موردنظر تهیه شده در ستون لینک قرار می       

  آن کلیک نمایید.
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 خروج

 خروج کاربر 

 خروج از برنامه 

 سال مالی  تغییر   

  

 خروج کاربر

  دیگري وارد شوید.توانید از برنامه با شناسه فعلی خارج و با شناسه از مسیر زیر، می "خروج کاربر"با انتخاب گزینه 

����م
  ��وج/ ��وج کار�/�د��� 
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. با کلیک بر روي محل مشخص شده در تصویر مقابل، صفحه انتخاب شناسه مرکز نمایش شوددر این صورت، صفحه مقابل نمایش داده می

سه مرکز و ورود به نرم (مراحل انتخاب شناشوید.  افزاروارد نرم اتوانید شناسه دیگري را انتخاب و مجددشود. در صورت نیاز میداده می

  شرح داده شده است.) افزار قبلا

 

 خروج از برنامه

  .را انتخاب نمایید "خروج از برنامه" نوین مالی، عبارتافزار نظاممنظور خروج کامل از نرمبه

����م
  ��وج/ ��وج از ���/�د��� 

  

  تغییر سال مالی 

، امکان تغییر سال مالی بدون خروج از به بعد  2072براي کاربران نظام نوین مالی از ورژن  مالیمنظور تسهیل در تغییر سال به

  افزار میسر شده است.نرم

����م
����ر سال ما�ی/�د��� 

  ��وج/ 
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  مورد نظر نمایید.، و سپس از پنجره ذیل اقدام به انتخاب سال مالی کلیک نموده "تغییر سال مالی " بدین منظور ابتدا بر روي گزینه 

  

 به سال مالی درخواستی وارد شوید. پس از انتخاب سال مالی مورد نظر، با کلیک بر روي 
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  منابع انسانی

 

   

 معرفی پرسنل

 مراکز هزینه

 درخت سازمانی

 سازمان و تشکیلات منابع انسانی
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  منابع انسانی
 منوي منابع انسانی شامل:

  سازمان و تشکیلات .1

  

  

  سازمان و تشکیلات

  درخت سازمانی

نسبت به تعریف درخت سازمانی طبق چارت سازمانی اقدام نمایید. براي این منظور از مسیر زیر   بایدجهت معرفی پرسنل ابتدا 

  را انتخاب نمایید.  "درخت سازمانی"عبارت 

�ش�یلات/��ت سازما�ی�نا�ع ا�سا�ی/سازم
  ان و 

  

  شود:مییان نما "ویرایش درخت سازمانی"پنجره  "درخت سازمانی"با انتخاب عبارت 
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  شود.در قسمت درخت سازمانی، نام ستاد/واحدي که هنگام ورود به نرم افزار انتخاب گردید نمایش داده می

کلیک نموده (با انتخاب این علامت، هیچ زیر  منظور تعریف درخت سازمانی (چارت سازمانی) ابتدا بر روي علامت به

   باشد.) تا ابزارنخواهد شد، زیرا چارت سازمانی هر مجموعه مختص همان مجموعه میان بار نمایاي براي اولینمجموعه

ویرایش "و یا انتخاب آن از گزینه امکانات، پنجره  "واحد جدید"بالاي صفحه فعال شود، سپس با انتخاب ابزار  

  شود:ها نمایش داده میصورت زیر جهت تعریف شاخهبه "درخت سازمانی
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کدپستی، مرکز هزینه و... را تعریف  آدرس، تلفن، ، نام شاخه،"ویرایش درخت سازمانی"با توجه به اطلاعات درج شده در پنجره 

  وارد نمایید.  "نام"، عبارت مذکور را در قسمت "مدیر امور مالی"عنوان مثال در صورت تعریف نمایید. به 

کلیک نموده و نوع سازمان مربوطه را انتخاب  "نوع"در کنار کادر مربوط به  منظور انتخاب نوع سازمان، بر روي گزینه به

  نمایید.

  

هاي مختلف دانشگاه / دانشکده/ مراکز درمانی ( مسئولیت، ضروري است بخشها و سنجش منظور کنترل هزینهبه چنینهم

  متعدد تفکیک شوند. مراکز هزینهها به ها ) و واحدهاي زیر مجموعه آنبیمارستان
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ا ها در مراکز هزینه، امکان محاسبه قیمت تمام شده خدمات ارائه شده هر مرکز یا فعالیت راین تفکیک ضمن ایجاد کنترل هزینه 

  کند.نیز فراهم می

  مورد نظر، به دو صورت زیر اقدام نمایید: "مرکز هزینه"جهت انتخاب 

  :استفاده از گزینه با   ):F4انتخاب از درخت ( -1

  

  :استفاده از گزینه با ): F3جستجوي نام یا کد ( -2
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اطلاعات ذخیره و واحد تعریف  ،و با انتخاب گزینه  "ویرایش درخت سازمانی"پس از درج اطلاعات درخواستی در پنجره 

  شود:ي واحد نمایش داده میبه عنوان زیر مجموعه  "مدیر امور مالی"شده 
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  شود.زیر جابه جایی واحد سازمانی فعال می با انتخاب واحد مورد نظراز درختوار

  

  

     ابزار موردنظر انتخاب تاو سپس واحد کلیک نموده  ابتدا بر روي علامت جابه جایی واحد سازمانی منظوربه

  نسبت به تغییر واحد عنوان شده به صورت زیر اقدام فرمایید. "جابه جایی واحد سازمانی"صفحه فعال شود، سپس با انتخاب ابزار  بالاي
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نی به پنجره ویرایش منابع انسا اصورت مجددواحد سازمانی تغییر یافته و در غیر این  با تایید و انتخاب گزینه

  منتقل خواهید شد.

نمایید بیمارستان شهداء دهلران به عنوان زیرمجموعه واحد سازمانی بیمارستان رسول اکرم آبدانان طور که در تصویر زیر مشاهده میهمان

  منتقل شد.
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  شود.پیغام زیر نمایان میچنانچه واحدهاي سازمانی جهت جابه جایی یکسان باشند  توضیح است؛لازم به

  

  

پس از    و   ،  هاي گزینه

  . شوندسازي صفحه جهت تعریف مورد جدید و یا ویرایش درخت سازمانی، فعال میفعال
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را انتخاب  منظور ویرایش اطلاعات ثبت شده، ابتدا ردیف مورد نظر را مشخص و سپس گزینه به ویرایش اطلاعات:

   نمایید.

  

  تواند نسبت به ویرایش اطلاعات اقدام نماید.فعال شده و کاربر می ادر این حالت اطلاعات پنجره مجدد

کلیک نموده و سپس با استفاده از ابزار  منظور حذف اطلاعات ثبت شده، ابتدا بر روي گزینه ویرایشبه حذف اطلاعات:

  ، نسبت به حذف ردیف انتخابی اقدام نمایید.  حذف 

  

 شاخه داراي زیرمجموعه باشد، یا در آن پرسنل تعریف شده باشد، امکان حذف آن شاخه که یک توضیح است؛ در صورتیبه لازم

  شود:وجود نداشته و در صورت حذف پیغام زیر نمایش داده می

   

 شود.د، پیغام خطاي زیر نمایش داده میدر صورتی که در محل درج نام، عبارتی وارد نشو 
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 شود: درخت سازمانی مشخص نشده باشد، پیغام زیر نمایش داده میکه مرکز هزینه در پنجره ویرایش در صورتی 

 

شود و با انتخاب گزینه ، درخت سازمانی مورد نظر با مرکز هزینه عمومی ایجاد میبا انتخاب گزینه  

 ، اطلاعات ثبت شده ذخیره نخواهد شد.

 معرفی پرسنل 

    اقدام نمایید. "معرفی پرسنل"به منظور معرفی پرسنل، از مسیر زیر و انتخاب عبارت 

�ش�یلات/��ت سازما�ی
  �نا�ع ا�سا�ی/سازمان و 
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 شود:  نمایش داده می "ویرایش منابع انسانی"با انتخاب عبارت مذکور پنجره 

  

ابتداي ورود به نرم افزار، با در نرم افزار تعریف شده است. در  "مدیر سیستم"با توجه به تصویر فوق ؛به صورت پیش فرض کاربري با نام 

    .، عملیات ورود به نرم افزار صورت خواهد گرفت"مدیر سیستم"استفاده از نام کاربري

  

  به منظور معرفی پرسنل جدید ، ابتدا واحد سازمانی را از درخت سازمانی انتخاب سپس بر روي گزینه 

  نمایید.کلیک می
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  .شودنمایش داده می "ویرایش کاربران  "در این حالت پنجره 

        

 طلاعات خواسته شده در پنجره فوق را متناسب با پرسنل تکمیل نمایید. ا

 باشد؛ نام، نام خانوادگی و شماره ملی پرسنل خواهد بود.  ها در فرم معرفی/ویرایش کاربران الزامی میاز جمله اطلاعاتی که ثبت آن
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 شود: انجام شود، پیغام زیر نمایش داده میسازي بدون درج نام که ذخیرهدر صورتی  

  

 شود: سازي بدون درج نام خانوادگی انجام شود، پیغام زیر نمایش داده میکه ذخیرهدر صورتی  

  

 شود: سازي بدون درج کد ملی انجام شود، پیغام زیر نمایش داده میکه ذخیرهدر صورتی  

  

  

  

  

باشد و در صورت ورود شماره ملی اشتباه خارج از فرمت عنوان شده پذیر نمیافزار امکان در نرم دلخواهشماره ملی ؛ ثبت  لازم به ذکر است

  شود:پیغام زیر نمایش داده می، توسط ثبت احوال
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اطلاعات مربوط توانید باشد، میکه کاربر داراي شماره ملی معتبر نمیشود، در صورتیطور که در متن پیغام فوق مشاهده میهمان

  .دسازي آن اقدام نماییرا در پنجره ویرایش کاربر غیر فعال نموده و سپس نسبت به ذخیره "وضعیت"به قسمت 

  

 توان اقدام نمود: زیر می روشبه منظور افزودن تصویر در کارت پرسنلی به 

  نشانگر موس را روي قسمت عکس پرسنلی برده و با کلیک راست موس بر روي قسمت مذکور عبارتLoad  را

 انتخاب نمایید .

 شود. تصویر مورد نظر را مشخص و انتخاب نمایید. اي به منظور انتخاب تصویر از رایانه نمایش داده میهدر این حالت پنجر

  تصویر مورد نظر را از صفحات دیگرCopy  عکس پرسنلی"و  در قسمت" Past e  .نمایید  

                                        

عباراتی در منوي نمایش داده شده فعال خواهند شد که به  پس از انتخاب تصویر و اعمال مجدد کلیک راست در قسمت مربوطه ،

 گردد: شرح زیر کاربرد هر یک بیان می
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Cut به منظور جابجایی تصویر به محل دیگري از :cut شود. استفاده می 

Copy به منظور کپی نمودن تصویر از محل موجود به محل دیگر از :copy  شود.میاستفاده 

Pasteپس از  : به منظور جاي نشاندن تصویر مربوطه در محل دیگري ،cut  وcopy  نمودن، ازpaste شود.استفاده می  

Deleteه منظور پاك نمودن تصویر انتخاب شده، از : بdelete شود. استفاده می 

Load به منظور تعویض نمودن عکس پرسنلی، از :load شود.استفاده می   

Save به منظور ذخیره نمودن تصویر پرسنلی، از :save شود. استفاده می  

  

وارد نرم افزار شد .در  "مدیر سیستم"بایست با اطلاعات کاربر افزار مینیز عنوان گردید، در ابتداي فعالیت با نرم طور که قبلاهمان

ویرایش "هاي زیر در پنجره توان با تکمیل نمودن قسمتافزار باشند، میکه پرسنل تعریف شده از کاربران و استفاده کنندگان نرمصورتی

 بر اقدام نمود: ، نسبت به اعطاي دسترسی و مجوز فعالیت با نرم افزار به کار"کاربران

  رمز عبور"و  "نام کاربري"ثبت"  : 

  .اقدام نمایید "رمز عبور"و  "نام کاربري"در ابتدا نسبت به ثبت اطلاعات قسمت 

 

�ل از � �عد �ای ر�� ��ور �ی 2077: از �وزرسان ن��ه        د کارا��ر�  از  کارا��ر ا��فاده �ود. ۸با��ت �دا ���ر با�د با �طای ز� �وا� �ی �۸ ��� دا��ه با�ید � �ور�ی � �عدا
  �وید.�دد 
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����م �ظام �و�ن ما�ی �ی
���رم ا��فاده ��نده از 

����م ن��ه : لازم � ذ�� ا�ت دی�� کار�ناسان 
���ر : (�د��� 

���� � �وز رسا�ی ر�� ورود از 
����ر  –لاعات پا� اط  –با��ت � ا�رع و�� 

  ر�� ورود) ا�دام �ما�ند. 

 افزار: اعطاي دسترسی به منوهاي اصلی نرم 

  انجام خواهد شد. "دسترسی به منوهاي اصلی"افزار، دسترسی به منوهاي مربوطه از طریق قسمت با توجه به نیاز کاربر از نرم

شود و عدم فعال امکان دسترسی کاربر به آن منو داده میها از گزینهتوان با فعال کردن هر یک در قسمت دسترسی به منوها می

  .باشدبودن منوها به معناي محدود کردن پرسنل از آن منوي کاربري می
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 افزار:اعطاي مجوز فعالیت در منوهاي نرم  

  فعال خواهد شد. "مجوز ها"ها و ذخیره نمودن اطلاعات ثبت شده، گزینه پس از انتخاب دسترسی

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

  شود.نمایش داده می "ویرایش دسترسی به امکانات سیستم"پنجره  "مجوزها"با انتخاب گزینه 

   

  

نمایش داده شده، نسبت به انتخاب مجوزهاي دسترسی کاربر اقدام نموده و سپس اطلاعات مربوطه را با  وارهبا توجه به درخت

  ، ذخیره نمایید.استفاده از گزینه 
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  شود:سازي اطلاعات، پیغام زیر نمایش داده میبا ذخیره

  

  باشد.می هاپی کردن مجوزکبه بعد  2073 نسخهافزار از لازم به توضیح است: از امکانات اضافه شده به نرم

را انتخاب نمایید و  الفرا تخصیص دهید ابتدا شخص  (ب)تمام مجوزهاي کارمند  (الف)که بخواهید به کارمند در صورتی مثالبه عنوان 

بر گزینھ ویرایش کاربران" "پنجره  پس از فعال شدنکلیک نمایید  سپس روي ابزار ویرایش 

  خواھد شد. نمایاننجره ذیل پ وکلیک نموده  
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  )، دکمھ تایید را زده و اطلاعات را با استفاده از ابزار ب پس از انتخاب پرسنل مورد نظر (در مثال فوق پرسنل 

   یابد.نیز تخصیص می الفدقیقا بھ کارمند  بشود و مجوزھای کارمند نمایان میپیغام ذیل در این صورت . نماییدذخیره 

  

روش " ،"وضعیت تاهل"، "اطلاعات تکمیلی"، "اطلاعات بیمه"، "اطلاعات بانکی"هاي: اطلاعات مربوط به قسمتدر حال حاضر درج 

  ها سیستم مانع از ذخیره سازي اطلاعات نخواهد شد.صورت اختیاري بوده و با عدم ثبت آنبه "گروه استخدامی"و  "اجرایی
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نسبت به ذخیره سازي اطلاعات اقدام نمایید.  از گزینه  پس از اطمینان صحت اطلاعات ثبت شده و با استفاده

  شود.در این حالت پیغام زیر نمایش داده می

  

نمایش داده  "ویرایش منابع انسانی"پس از ذخیره سازي و بستن پنجره ویرایش کاربران، کارت پرسنلی ذخیره شده در صفحه 

  شود.می
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در  "نمایش"توان مشاهده نمود. بدین منظور از منوي را به اشکال مختلف میپرسنل ذخیره شده هاي کارت :هانمایش کارت

  شود.نوار ابزار پنجره استفاده می

  

  هاي پرسنلی تغییر خواهند نمود.ها نمایش کارتمنوي مقابل نمایان شده و با انتخاب هر یک از ردیف "نمایش"ا انتخاب منوي ب

  :نمایش به صورت کارت 

 یست: نمایش به صورت ل 
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  جستجوي پرسنل 

، پنجره زیر نمایش "جستجو"با انتخاب گزینه شود. در نوار ابزار استفاده می منظور جستجوي پرسنل در لیست، از ابزار به

  شود:داده می

  

  .باشدنیز ممکن می Ctrl+Fانتخاب گزینه جستجو از منوي امکانات و کلیدهاي میانبر 

  

شماره پرونده  شماره پرسنلی، شماره ملی، چون: نام و نام خانوادگی،هاي متعددي همتوان بر اساس مولفهجستجوي پرسنل را می

  و شماره شناسنامه انجام داد. 

  شود:گذاري انجام شده در تصویر فوق به شرح زیر بیان میعملیات جستجوي پرسنل با توجه به شماره

  انتخاب مولفه جهت عملیات جستجو .1

  مورد جستجودرج عبارت  .2

  به منظور نمایش نتیجهء جستجو انتخاب گزینه  .3

  مشخص نمودن پرسنل مورد نظر .4

   تایید گزینه .5
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  تغییر واحد سازمانی

  استفاده خواهد شد.  جایی پرسنل از یک واحد سازمانی به واحد دیگر، از ابزار همنظور تغییر و جاببه

  

  شود.، پنجره ویرایش درخت سازمانی نمایش داده می"واحد سازمانی تغییر"پس از مشخص نمودن پرسنل و انتخاب ابزار 

واحد سازمانی مقصد  بایدجایی پرسنل همنظور جابدرخت سازمانی تعریف شده از مسیر زیر، در پنجره مقابل قابل رویت بوده و به

  را از درخت مربوطه انتخاب نمود.

�ش�یلات/��ت سازما�ی
  �نا�ع ا�سا�ی/سازمان و 

  

 شود.پیغام زیر نمایش داده می در این حالت و با انتخاب گزینه 
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به پنجره ویرایش منابع  اصورت مجددواحد سازمانی پرسنل تغییر یافته و در غیر این ،با تایید و انتخاب گزینه 

  انسانی منتقل خواهید شد.

توان نسبت به افزودن واحد سازمانی جدید و ویرایش واحدهاي سازمانی تعریف شده اقدام از پنجره فوق می توضیح است؛لازم به

  نمود. 

 بازسازي تفصیل یک

استفاده   ، از ابزار 1منظور ویرایش نام و کد پرسنل در پوشه تفصیل به

  خواهد شد. 

در این حالت پیغام زیر نمایش  و سپس گزینه مذکور را انتخاب نمود. پرسنل مورد نظر را تعیین دجهت انجام این تغییرات، ابتدا بای

  شود:داده می

  

  پنجره ویرایش کد تفصیل قابل مشاهده خواهد بود. پس از تایید پنجره ویرایش نام تفصیل،
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  شود.، ویرایش و پیغام زیر نمایش داده می1با تایید پنجره ویرایش کد تفصیل، نام و کد تفصیلی 

  

انجام  1هاي تفصیل طور خودکار در بخش حسابتغییرات انجام شده در این بخش (ویرایش نام و کد) به ؛توضیح استلازم به

  خواهد شد.

  ویرایش پرسنل

در نوار ابزار استفاده خواهد شد. با انتخاب ابزار   منظور ویرایش اطلاعات پرسنل از ابزار به

  شود. منظور ویرایش اطلاعات نمایش داده میبهپنجره ویرایش کاربران  عنوان شده،

  ویرایش مجوزها:

ت. در این توضیحات مربوط به اعطاي مجوزهاي دسترسی کاربران به منوهاي نرم افزار، در قسمت معرفی پرسنل عنوان شده اس

  شود.این خصوص پرداخته می بخش به تشریح مثالی در

  اعطاي دسترسی و مجوزها به ترتیب زیر عمل خواهد شد. ايرلذا ب باشد.انباردار واحد می فرض بر این است که؛ کاربر مورد نظر،

را از پنجره ویرایش کاربران فعال و اطلاعات را ذخیره نمایید. سپس با انتخاب  "مدیریت کالا و خدمات"ابتدا دسترسی به منوي 

  ها نمایید.تصویر اقدام به فعال نمودن مجوز مطابق "تمویرایش دسترسی به امکانات سیس"و مشاهده پنجره  "مجوزها"گزینه 
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  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  113صفحه

	 	

 مدیریت بودجه
  

.  

  

  

    

ياعتبار از کدهاي گزارش

 دفتر اعتبارات

 هانسبت

 هاهزینه

  هزینه کل

  تفکیک گروه هزینههزینه کل به 

  هاي پرسنلیزینهه

  هاي پرسنلیسایر هزینه

زینه اداري ه

  تشکیلاتی

 ویرایش منابع

 ایهپ اطلاعات
 اجزاء کد فعالیت

 هاي تحلیلیگزارش

سرمایه در گردش و 

  هاي نقدینگینسبت

 هاگزارش

 ثبت تفاهم نامه

 مدیریت بودجه

 موافقت نامهثبت 

 تخصیص اعتبار

 تخصیص بودجه اعتبار به واحد
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 اداري هزینهسایر 

  تشکیلاتی

 هاي انرژيحامل

هاي آموزشی و هزینه

  پرورشی

 ها حسابمرور 

 تراز آزمایشی

 ي کلهاحساب

 ي معینهاحساب

  دفتر روزنامه

 ي جزء معینهاحساب

 تراز آزمایشی به روش نقدي

  دفاتر مالی

  دفتر کل

  دفتر معین

  دفتر جزء معین

  هاي روش نقديحساب

  هاي جامعگزارش

  1تفصیلی

  2تفصیلی 

  مراکز هزینه

  3تفصیلی 
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 هاي اعتباريبرنامه

  هاپروژه

  منابع اعتباري

  هاي اعتباريردیف

 گزارش ویژه

 حساب تفصیل مشترك

  هاسایر گزارش

 خلاصه سند روزانه

 خلاصه سند ماهیانه

 تراز انتخابی

 هافهرست حساب
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   �د��� �ود�

  

هاي مربوط به چنین اخذ گزارشو هم و تخصیص اعتبار به واحدهاي تابعه نامهمنظور ساخت کدهاي اعتباري و لزوم ثبت تفاهمبه

  ود.شدر ستاد از سیستم مدیریت بودجه استفاده می بودجه و اعتبارات

  الف) اطلاعات پایه

  هاب) گزارش

  هاي تحلیلیج) گزارش

  ها حسابد) مرور              

   باشد:میهاي زیر سیستم مدیریت بودجه، متشکل از بخش

  الف ) اطلاعات پایه

  ویرایش منابع .1

  اجزا کد فعالیت .2

  نامهثبت تفاهم .3

  نامهثبت موافقت .4

  اعتبارتخصیص  .5

  به واحدهاي تابعه تخصیص بودجه .6
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  توجه !!!

 انجام خواهد شد.  "ستاد"تعریف و ویرایش کدهاي اعتباري و اجزاء آن صرفا به واسطه شناسه  

  ویرایش "در سطح وزارت بهداشت، کاربران مجاز به استفاده از منوي  "منابع اعتباري"با توجه به تعریف یکپارچه و ثابت

  باشند.نمی "منابع

  ها) گزارش ب

  گزارش از کدهاي اعتباري .1

  دفتر اعتبارات .2

  

  توجه !!!

  باشند. ها میدر منوي گزارش "دفتر اعتبارات"کاربران واحدهاي تابعه، تنها مجاز به استفاده از گزارش 

  

 اجزاء تشکیل دهنده کد فعالیت

  :هاي تحلیلیج) گزارش

هاي مدیران نقش به سزایی دارند. از جمله گیريهاي مدیریتی هستند که در راستاي تصمیمتحلیلی از جمله گزارشهاي گزارش

  توان به موارد ذیل اشاره کرد:ها میاین گزارش

 هاگزارش نسبت 

 هاگزارش هزینه 

  هاي مورد نظر از مسیر ذیل اقدام خواهد شد.منظور اخذ گزارشبه
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�ح�ی�ی��ارش//  �ود��د��� 
  �ی 

  

  ها:د) مرور حساب

ها استفاده نمایید. مسیر توانید از قسمت مرور حسابافزار نظام نوین مالی میطور کلی جهت استفاده از امکانات گزارشگري نرمبه

  :شودعنوان شده زیر جهت استفاده از این امکانات ارائه می

  �// ��ور �ساب �ود��د��� 
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  اطلاعات پایه

) و ثبت تفاهم نامه طی دو مرحله 2افزار، ایجاد شناسه فعالیت (کد فعالیت/تفصیلنامه و ساختار آن در نرمد تفاهمبا توجه به وجو

  اقدام نمایید. "اجزاء کد فعالیت"نسبت به تعریف  بایدین منظور ابتدا ه اپذیرد. بانجام می

باشند کلیه اجزاء اعتباراتی که در طول یک دوره مالی قابل استفاده میبایست ابتدا علت این امر آن است که؛ طی یک مرحله می

ي بعد، اجزاء ساخته شده را کنار یکدیگر قرار داده و بدین ترتیب (ردیف دستگاه، برنامه، ردیف متمرکز و از محل) را تعریف و در مرحله

(هدف کنترل اعتبارات به تفکیک اجزاء تشکیل دهنده  باشند. ترکیبی تولید نمایید تا کدهاي حاصل، قابل استفاده در اسناد حسابداري

  است.)

 اجزا کد فعالیت

   از مسیر زیر اقدام نمایید: "اجزاء کد فعالیت"تعریف راي ب

  �د��� �ود�/اطلاعات پا�/ا��اء �د �عا��ت

  

  د. شونمایش داده می "2ویرایش اجزاء تفصیل "، پنجره "اجزاء کد فعالیت"با انتخاب عبارت 
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باشد، که چهار مورد از آن در این صفحه قابل مشاهده داراي هفت لایه ( جزء ) می "کد فعالیت"طور که قبلا توضیح داده شد؛ همان

  است.

  از محل                           ردیف متمرکز                            برنامه/طرح                              ردیف دستگاه                    

  

فرض شود. در حالت پیش) فوق، رنگ آن تغییر کرده و صفحه مربوط به آن نیز نمایش داده میTabبا انتخاب هر یک از عناوین ( 

  انتخاب شده است. گزینه 

  در نوار ابزار را انتخاب نموده تا پنجره زیر نمایش داده شود: منظور تعریف هر یک از اجزاء فوق، کافیست ابزار  به
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پنجره  اطلاعات ذخیره و در صورت انتخاب گزینه   پس از ورود اطلاعات و با انتخاب گزینه

  شود.جاري بسته می

  اقدام نمایید.  از محلو  ردیف متمرکز، برنامه/طرحبه ترتیب، نسبت به تعریف اجزاء و  هاي زیرtabبا انتخاب  چنینهم

  

  

 

  شود: صورت زیر نمایش داده میپس از ذخیره سازي هر مورد، سطر ساخته شده به
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  هد گرفت.در نوار ابزار صورت خوا عملیات ویرایش اجزاء کد فعالیت با استفاده از ابزار 

توضیح است؛ در صورت ویرایش هر یک از اجزاء، تغییرات صورت گرفته در کدهاي اعتباري و به واسطه آن نیز در اسناد لازم به

  حسابداري اعمال خواهد شد.

  در نوار ابزار صورت خواهد گرفت. عملیات حذف اجزاء کد فعالیت با استفاده از ابزار 

 اجزاء کد فعالیت در صورت استفاده در کدهاي اعتباري قابل حذف نخواهند بود. نکته:

  شود.در نوار ابزار استفاده می منظور چاپ اطلاعات لیست، از ابزار به
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  نامهثبت تفاهم

نمایش  "برگه ثبت تفاهم نامه"از مسیر زیر، پنجره  "نامهثبت تفاهم "منظور ثبت تفاهم نامه ستاد و واحدهاي تابعه با انتخاب گزینه به

  شود.داده می

  �د��� �ود�/اطلاعات پا�/��� �فا�م ��
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فرض صورت پیشبه "انتخاب ستاد/واحد"شود، کلیه فیلدهاي صفحه به غیر از فیلد طور که در تصویر فوق مشاهده میهمان

نسبت به انتخاب شناسه ستاد و یا واحدهاي تابعه اقدام  باید، ابتدا 2نامه و ساخت تفصیل باشند. لذا جهت ثبت اطلاعات تفاهمفعال میغیر

  استفاده خواهد شد. "انتخاب واحد/ستاد"منظور از قسمت  راي این نمود. ب

  

  اقدام نمود. "جستجوي نام یا کد"و یا  "انتخاب از درخت"توان به دو طریق جهت انتخاب شناسه ستاد/واحد می

انتخاب شناسه "شود. در این حالت پنجره استفاده می رخت از گزینه : جهت انتخاب شناسه از د

  شود.نمایش داده می ")3مرکز(تفصیل 

  

  

انتخاب "شود. در این حالت پنجره استفاده می : جهت جستجوي نام/کد شناسه مربوطه از گزینه 

 شود.نمایش داده می ")3شناسه مرکز(تفصیل 
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انتخاب شناسه مرکز (ستاد/واحد) غیر مرتبط با شناسه ستاد و واحدهاي تابعه دانشگاه و ثبت توضیح است؛ در صورت لازم به

  .افزار پردازشی بر اساس اطلاعات انتخابی انجام نخواهد دادمعتبر، نرمهاي نااطلاعات در شناسه

شهید بهشتی اقدام به ثبت تفاهم  عنوان مثال در صورتی که به واسطه شناسه دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانیبه

نامه شود، تنها شناسه خود دانشگاه و واحدهاي تابعه مربوطه معتبر بوده و در صورت انتخاب شناسه مراکز دیگر (به فرض مثال واحدهاي 

  تابعه دانشگاه تهران) اطلاعات ثبت شده ذخیره نخواهند شد.

هاي منبع، برنامه، ردیف دستگاه و... امکان انتخاب گزینه، ابزار  پس از انتخاب شناسه واحد مورد نظر و با استفاده از

  براي کاربر فراهم خواهد آمد.

  

  

صورت زیر در هر قسمت، اطلاعات آن بخش به ساخت کد اعتباري و مشخص نمودن عناوین موجود، با انتخاب گزینه  براي

  شود و در صورت انتخاب هر یک، عبارت در محل مورد نظر مشاهده خواهد شد: نمایش داده می

.............................  
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  شود.مشاهده می و حذف  هاي بازخوانی ها گزینهcombo boxدر کنار 

 حذف اطلاعات انتخاب شده در هر راي بcombo box استفاده خواهد شد. ، از گزینه  

  

...

   

 بازخوانی اطلاعات مربوط به هر راي بcombo box استفاده خواهد شد. ، از گزینه  

 combo boxباشد که؛ اجزاء کد فعالیت تعریف شده، در ها عموما زمانی میcombo boxاستفاده از ابزار بازخوانی در 

  د.شومشاهده ن

در نوار ابزار  و یا  ذخیره سازي کد فعالیت ساخته شده، از گزینه راي پس از تکمیل اطلاعات و ب

  ) استفاده خواهد شد.Ctrl+Sبالاي صفحه (کلیدهاي میانبر 
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 استفاده خواهد شد. انصراف از عملیات معرفی کد اعتبار در صفحه مربوطه از گزینه  براي  

  شود:پیغام زیر نمایش داده می "برگه ثبت تفاهم نامه"در صفحه  "ذخیره"با انتخاب گزینه 

  

، اطلاعات ذخیره شده و کد اعتبار ساخته شده در پنجره پایین صفحه  پیغام، و با انتخاب گزینهپس از مشاهده 

  شود.نمایش داده می

، پنجره پیغام نمایش داده شده، بسته و برگه ثبت تفاهم نامه جهت انجام در صورت انتخاب گزینه چنین هم

  شود. اصلاحات احتمالی نمایش داده می

  شود:ه شده به صورت زیر نمایش داده میاطلاعات، سطر ذخیر پس از ذخیره سازي

  

، گر شناسه ایجاد شده در ستاد و ستون ، نمایانبا توجه به پنجره فوق، ستون 

  شد.بایگر شناسه ایجاد شده در واحد میاننما

  اري در شناسه ستاد خواهد بود. موجب ساخت کد اعتبباشند، این امر بهدر مواردي شناسه در ستاد و شناسه با هم مشابه می

یابیم که کد اعتباري مورد نظر هم در ستاد در مواردي که شناسه در ستاد و شناسه با هم متفاوت باشند در می ذکر استلازم به

  و هم در واحد به ثبت رسیده است. 
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  باشد.شناسه کد اعتباري در واحد میشناسه در ستاد نشان دهنده کد اعتباري در ستاد و شناسه نشان دهنده  به طور کلی،

) تنها توسط ستاد صورت گرفته و در واحد به طور خودکار با ثبت سند حسابداري (در صورت 2نکته: تعریف کد اعتباري (تفصیل 

لیست  /مدیریت مالی / تنظیم اسناد حسابداري « ذکر است سند حسابداري مربوطه در قسمت شود. لازم بهدرج مبلغ) نمایش داده می

  قرار دارد. » نویس اسناد پیش

  کاربرد ابزارهاي منوي امکانات:

 تعریف کد اعتباري جدید  . 1

 ویرایش کدهاي اعتباري تعریف شده  . 2

 فعال یا غیر فعال نمودن کد اعتباري تعریف شده . 3

 ذخیره اطلاعات جهت ساخت کد اعتباري . 4

  تفاهم نامه با فرم چاپ . 5

 چاپ با فرمت صفحه . 6

 ساخته شدهحذف کدهاي اعتباري  . 7

 بازخوانی اطلاعات مربوط به کدهاي اعتباري . 8

 فرضتغییر وضعیت پنجره نمایش کدهاي اعتباري به حالت پیش . 9

  بستن برگه ثبت تفاهم نامه . 10
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 هاي اسناد حسابداري استفاده باشد که از شناسه مربوطه در ردیفپذیر میحذف کدهاي اعتباري تنها در شرایطی امکان

 نشده باشد.

  باشد که کد اعتباري فقط در ستاد ساخته شده و مشابه آن در پذیر میکدهاي اعتباري تنها در شرایطی امکانویرایش

 واحدهاي تابعه ساخته نشده باشد.

 شود.نامه در شرایطی که کدهاي اعتباري فاقد مبلغ باشند به صورت فرم بدون اطلاعات نمایش داده میچاپ تفاهم  

  

و  ه، دو گزینه از دیگر امکانات این پنجر

فرض برداشته شود، توضیحات هر ردیف که در حالت پیش که تیک گزینه باشد. در صورتیمی

  شود.قابل مشاهده بود، نمایش داده نمی
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برداشته شود، در صورت اضافه نمودن سطر جدید اطلاعات سطر  اگر تیک گزینه 

 شود.ذخیره شده قبل نمایش داده نمی
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کنیم، با این تفاوت که نامه فی مابین ستاد با واحدها نیز به همان ترتیب ایجاد کد اعتباري در ستاد عمل میجهت ثبت تفاهم

  انجام دهید.ابتدا باید واحد مورد نظر را انتخاب نموده سپس تمامی مراحل را طبق مراحل ایجاد کد اعتباري در ستاد 

  

  شود.نماییم، کد اعتباري مورد نظر به شکل زیر ایجاد میاطلاعات بر روي گزینه ذخیره کلیک می پس از پر کردن سایر
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نامه واحدهاي تابعه، ابتدا ردیف مورد نظر را انتخاب نموده و ثبت مبلغ هر یک از کدهاي اعتباري ساخته شده در تفاهم براي

  درج نمایید. "مبلغ تفاهم نامه"را فراهم آورده و مبلغ مورد نظر را در قسمت ، امکان ویرایش کد مربوطه سپس با استفاده از ابزار 

  

سازي اطلاعات مبلغ فرآیند ذخیره در، شودزمان با ایجاد کد اعتباري ثبت نامه همتوضیح است؛ در صورتی که مبلغ تفاهملازم به

  باشد.اطلاعات کد اعتباري میمنظور اطمینان حاصل نمودن از صحت . این امر بهشودمربوطه حذف می

 
  

را انتخاب نمایید.در این زمان پیغام زیر مبنی بر  ذخیره اطلاعات، گزینه  برايپس از درج مبلغ کد اعتباري و 

  تولید سند حسابداري مشاهده خواهد شد:
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 81نامه بابت شناسه اعتباري اهمسند ناشی از ثبت تف"با کلیک بر روي گزینه بلی، تغییرات ایجاد شده و سند سیستمی با شرح 

  شود.در ستاد و واحد به طور خودکار تولید می "در واحد 82ستاد و شناسه 

  پذیر است:در مسیر زیر امکان سیستم مدیریت بودجهمشاهده سند حسابداري تولید شده از 

  

  مدیریت مالي // تنظیم اسناد حسابداري // لیست اسناد پیش نویس

د، در شوپس از تعریف کد اعتباري در شناسه واحد، متوجه اشتباهی در انتخاب منبع، ردیف دستگاه و...  در صورتی که کاربر

فراهم  صورت عدم استفاده آن در اسناد حسابداري، امکان اصلاح با انتخاب کد اعتباري مورد نظر و نیز انتخاب ابزار ویرایش 

  باشد.می

حسابداري مورد استفاده قرار گرفته باشد، از طریق شناسه واحد در تفاهم نامه امکان ویرایش در صورتی که کد اعتباري در اسناد 

  آن وجود ندارد و در این حالت پیغام زیر نمایش داده خواهد شد:

  

  کد معادل را با شناسه ستاد ویرایش نمود. بایدمنظور ویرایش اجزا، گونه که در پیغام توضیح داده شده است؛ بههمان

  کدهاي مشابه در سطح استان خواهد شد.میجه !!! ویرایش کد معادل با شناسه ستاد، منجر به ویرایش تماتو
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  حذف کد اعتباري

  توان کد اعتباري را حذف نمود که از آن کد اعتباري در اسناد حسابداري استفاده نشده باشد.در صورتی می

  شود.شود که با تایید آن کد اعتباري حذف میپیغام زیر نمایش داده می  با انتخاب کد اعتباري و انتخاب گزینه

  

نمایش داده  در صورتی که کد اعتبار مورد استفاده قرار گرفته باشد، امکان حذف آن وجود نداشته و در زمان حذف، پیغام زیر

  شود:می

  

  چاپ کد اعتباري

  باشد.چاپ لیست جاري میپ تفاهم نامه و چاپ کدهاي اعتباري به دو صورت: چا

 نامهچاپ تفاهم  

توضیح است؛ شود. لازم بهاستفاده می )ctrl+p(کلید میانبر  نامه از ابزار در صورت تمایل به اخذ نسخه چاپی تفاهم

  شود.نامه بر اساس منبع، ردیف و برنامه به تفکیک نمایش داده میاطلاعات کدهاي اعتباري در چاپ تفاهم
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  جاريچاپ لیست 

با توجه به این که ممکن است کلیه کدهاي اعتباري داراي مبلغ نباشند و ضمن این که اقلام عنوان شده در چاپ تفاهم نامه لحاظ 

) امکان مشاهده پیش نمایش کدها با فرمت لیست ctrl+shift+p(کلید میانبر   "چاپ لیست"شوند، لذا به واسطه ابزار نمی

  باشد.جاري فراهم می

  

  تغییر وضعیت کد اعتباري

  باشد.فعال نمودن کد اعتباري جهت استفاده کاربران میظور از تغییر وضعیت؛ فعال یا غیرمن

ــه عیــت              ب یر وضــــ ی غ ت ظور  ن هم             م تفــا ثبــت  برگــه  تبــاري در  ع بزار         در کــدهــاي ا ــات و ا مکــان نوي ا م ــامــه، از  ن

  ) استفاده خواهد شد.Ctrl+F(و یا کلیدهاي میانبر  
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   اي مشابه تصویر مقابل مشاهده خواهد شد:اعتباري و ابزار فوق، پنجرهبا انتخاب کد 

باشد، جهت فعال و غیر فعال نمودن کدهاي گونه که در تصویر مشخص میهمان

  اعتباري، گزینه مربوطه را فعال و سپس تایید نمایید.

فعال بود کد اعتباري مشابه تصویر زیر ستون مربوطه نیز غیر فعال در صورت غیر

  خواهد شد.

  

 ثبت موافقت نامه

اجرایی براي رعایت شرح عملیات موجـود    نامه سندي است که به موجب آن توافق حقوقی و مالی دو جانبه بین دسـتگاه تموافق

ـه     ـدیریت و برنام ـه  در آن و سـازمان م ـزي ب   نامهموافقتثبت در نرم افزار بایستی از مسیر زیر . گیردمنظور تخصیص اعتبار صورت میری

  .صورت گرفته و سند حسابداري آن را توسط سیستم تولید نمایید

 براي انجام این کار از مسیر زیر اقدام نمایید:

 ��� �وا��ت ��//  اطلاعات پا�//  �ود��د��� 
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  شود:پنجره زیر نمایش داده می ،"ثبت موافقت نامه"با انتخاب عبارت 

  

  )کد اعتبار( 2انتخاب تفصیل 

صورت پذیرد    نامهثبت موافقت) که قرار است از محل آن  2( تفصیل   کد اعتباريد ، ابتدا باینامهثبت موافقتمنظور تنظیم فرم به

  :اقدام کرد 2 تفصیل توان نسبت به انتخابطریق می دو به. شودمشخص 

  :2انتخاب کد اعتباري از قسمت تفصیل  -1

سمت فوق، ب  سند می       هايروشه براي انتخاب کد اعتباري از ق شروحه تنظیم  ضیحات م شده در تو (  توانید عمل نمایید.عنوان 

  )    2یا درج مستقیم کد تفصیل  و  )انتخاب از درخت(  هاياستفاده از گزینه

  
  

  آنهاي تشــکیل دهنده ،  انتخاب لایه2اي تعیین تفصــیلهششــاهده می نمایید، یکی دیگر از روکه در تصــویر زیر م طورهمان - 2

 .) استده در سمت چپ صفحه تامین اعتبارهاي قرار گرفته شاستفاده از ردیف(
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  توانید تفصیلی مورد نظر را انتخاب نمایید.، می با استفاده از ابزار

  

  .شودباشد از این ابزار جهت بازخوانی اطلاعات استفاده میطور که از توضیحات مربوطه مشخص می: همان

  شود.ها استفاده میابزار جهت حذف اطلاعات انتخاب شده در ردیف: از این 

صیل   صیل     32و  31، 23، 22، 21،  12،  11در منابع  2امکان انتخاب تف صورت انتخاب تف در منبعی غیر از منابع عنوان   2وجود دارد و در 

  شوید.شده با پیغام خطاي زیر مواجه می
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قسمت کد پروژه مورد نظر  شود و باید در این پروژه فعال میکد  23و  22و  21 در منابع 2ذکر است با انتخاب تفصیل  لازم به

  وارد شود.  

ضیح این  ستفاده از گزینه ا ب پروژهکه ؛ براي انتخاب کد تو یا درج  و) جســتجوي نام/کد (و    )انتخاب از درخت(  هايا

  . نمایید اقدامتوانید می   مستقیم کد پروژه 

  

  شود.عدم ثبت کد پروژه پیغام خطاي زیر نمایان می در صورت

  

  تاریخ

فرض تاریخ روز  ذکر است این قسمت به صورت پیش   هلازم ب را وارد نمایید. ثبت موافقت نامهپس از مشخص کردن کد اعتباري مربوطه، تاریخ  

   باشد.نرم افزار می

  شود.تاریخ آخرین روز از آن سال نمایان می ،دیشو وارددر نرم افزار هاي مالی قبل به سالدر این قسمت اگر نکته: 

  
  ثبت موافقت نامهشرح 

   را ثبت نمایید.ثبت موافقت نامه شرح  بایداست  شده مشخص  "بابت"در قسمت بعدي که با عنوان 
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  شود.سند می ردیف شرح درج شده در این قسمت تبدیل به شرحکه توضیح این

  

  مبلغ

  .اقدام نمایید ثبت موافقت نامهدر بخش بعدي نسبت به درج نوع ارز (نرخ تسعیر) و مبلغ 

 

 باشد.در صفحه زیر اطلاعاتی قابل مشاهده می ثبت موافقت نامهپس از وارد کردن کد اعتباري و مبلغ 

  

  باشد.} می اعتبار مصوب –( پرداختی + تعهدات ) انتخاب شده، {  2مانده اعتبارات از تفصیل ، از اعتبارات مانده -1

  خواهد بود. ثبت موافقت نامهنشان دهنده مبلغ  ،اعتبار مصوب جاري -2

 باشد.انتخابی می 2کل مبلغ ثبت شده در موافقت نامه براي تفصیل نشان دهنده ، مصوب اعتبار کل -3

  .دهدانتخاب شده، نمایش می 2صیل در تفلغ ثبت موافقت نامه امبجمع  را پس ازنتیجه، مانده اعتباري  -4

  + اعتبار مصوب جاري} اعتبار مصوبکل  –( پرداختی + تعهدات ) {
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 .اعتبار پیش بینی شده سالانه درج شده در موافقت نامه اعتبار مصوب: -1

 .اعتبار تخصیص یافته به دستگاه اجرایی در طول دوره مالی تخصیص اعتبار: -2

 .است اعتبار مصوب منهاي تخصیص اعتبار مانده از اعتبار مصوب: -3

   مبلغی که به این اعتبار اختصاص داده شده و دریافت شده است. مبلغ دریافت شده: -4

 مبلغی که از این اعتبار پرداخت شده است.مبلغ پرداخت شده:  -5

 مبلغ دریافت شده منهاي مبلغ پرداخت شده. مانده وجه نقد: -6

 هاي قطعی.بابت هزینه هرردیف اعتباريکلیه مبالغ پرداختی از  هزینه قطعی: -7

  صورت پیش پرداخت.به کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري پرداخت: پیش -8

  الحساب.صورت علیبه کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري علی الحساب: -9

 میزان اعتباري که تامین شده است. اعتبار ذخیره شده: -10

  .گردانتنخواهصورت به مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباريکلیه  تنخواه گردان: -11 
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  در سطح کل. 12مانده حساب رابط بدهکار با کد  رابط بدهکار: -12

  در سطح کل. 32مانده حساب رابط بستانکار با کد  رابط بستانکار: -13

موافقت  ) Ctrl+O(کلیدهاي میانبر    "تایید"، با استفاده از گزینه  موافقت نامهپس از وارد کردن اطلاعات فرم 

بایســت از چند محل اعتبار صــورت بگیرد، براي ایجاد ردیف جدید، از گزینه  می موافقت نامهکه را در ردیف ثبت نمایید. در صــورتی نامه

  استفاده نمایید.  ) و یا نماد Ctrl+A(کلیدهاي میانبر  "تایید و بعدي"

ــورتی بت شــ ـ      در صـ باه ث ــت به اشـ ید، از ابزار           که ردیفی  ــ باشـ ته  ــ حذف کردن آن را داشـ باشـــد و قصـــد   "حذف "ده 

  شود. در این حالت پیغام زیر نمایان خواهد شد.در قسمت امکانات استفاده می 

 
  

 
  

ــتفاده از ابزار   نامه  موافقت پس از انجام مراحل فوق و ثبت     فرم     )Ctrl+S(کلیدهاي میانبر     "ذخیره"، با اسـ

تولید با نوع سند ( سیستم بودجه و اعتبارات)   صورت خودکار (سیستمی)هسند حسابداري ب ،را ذخیره و به تبع آن نیز موافقت نامهثبت 

  .گرفتخواهد  قرار پیش نویس در مرحلهشده و 

  شود.پس از انتخاب گزینه ذخیره پیغام مقابل نمایش داده می 
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ــماره ردیابی"صــورت خودکار هو تولید ســند حســابداري مربوطه، نرم افزار ب  موافقت نامهپس از ذخیره ســازي فرم  به آن   "شـ

 اختصاص خواهد داد.
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  تخصیص اعتبار

 شش ماهه، چهار ماهه، سه( مشخص زمانی هايعبارت است از تجویز استفاده از مبالغ معینی از اعتبارات مصوب سالانه در دوره

تامین هزینه  براي مالی، سال در معین زمانی هايدوره در که است اعتباري حجم تعیین اعتبار تخصیص دیگر، عبارت به). غیره و ماهه

  براي انجام این کار از مسیر زیر اقدام نمایید: .است نیاز مورد هاپرداخت سایر و عملیات ها،اجراي برنامه

����ص ا��بار
  �د��� �ود�// اطلاعات پا�// 

  
  

  شود :، پنجره زیر نمایش داده می"تخصیص اعتبار "عبارت با انتخاب 
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  )کد اعتبار( 2انتخاب تفصیل 

صورت پذیرد تخصیص اعتبار  ) که قرار است از محل آن2( تفصیل  کد اعتباريباید ، ابتدا تخصیص اعتباربه منظور تنظیم فرم 

  :اقدام کرد 2 تفصیل توان نسبت به انتخابطریق می دو به. شودمشخص 

  2انتخاب کد اعتباري از قسمت تفصیل 

توانید عمل نمایید. ( عنوان شده در توضیحات مشروحه تنظیم سند می هايروشبراي انتخاب کد اعتباري از قسمت فوق، به 

  )  2یا درج مستقیم کد تفصیل  و  )انتخاب از درخت(  هاياستفاده از گزینه

  

  

 .خصیص اعتباردر سمت چپ صفحه تهاي قرار گرفته شده استفاده از ردیف -3
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  توانید تفصیلی مورد نظر را انتخاب نمایید.، می  با استفاده از ابزار

 

شخص می   : همان ضیحات مربوطه م ستفاده    طور که از تو شد از این ابزار جهت بازخوانی اطلاعات ا با

  .شودمی

  .شوداستفاده میها : از این ابزار جهت حذف اطلاعات انتخاب شده در ردیف

باشــد  21و  11وجود دارد. چنانچه تخصــیص اعتبار مربوط به منابعی غیر از منابع  21و  11در منابع  2امکان انتخاب تفصــیل 

 شود.پیغام خطاي زیر نمایان می
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  شود.باشد قسمت پروژه فعال می 21از منبع  2نکته : چنانچه تفصیل 

  

  شود.خطاي زیر نمایان میدر صورت عدم ثبت کد پروژه پیغام 

  

پس از وارد کردن کد اعتباري موردنظر، اطلاعاتی نظیر ابلاغ اعتبار، تخصیص و غیره مربوط به آن در فرم تخصیص اعتبار 

  مشاهده خواهد شد.

  توان به موارد زیر اشاره نمود.انتخاب شده می 2به عنوان مثال درخصوص تفصیل 

  ...ریال آن تخصیص داده شده است و 000/000/15باشد که از این مبلغ ریال می 000/000/300میزان اعتبار ابلاغ شده مبلغ 
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  .اعتبار پیش بینی شده سالانه درج شده در موافقت نامه اعتبار مصوب: -1

 .اعتبار تخصیص یافته به دستگاه اجرایی در طول دوره مالی تخصیص اعتبار: -2

 اعتبار مصوب منهاي تخصیص اعتبار است. مانده از اعتبار مصوب: -3

   مبلغی که به این اعتبار اختصاص داده شده و دریافت شده است. مبلغ دریافت شده: -4

 مبلغی که از این اعتبار پرداخت شده است. مبلغ پرداخت شده: -5

 مبلغ دریافت شده منهاي مبلغ پرداخت شده. مانده وجه نقد: -6
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  هاي قطعی.بابت هزینه هرردیف اعتباريکلیه مبالغ پرداختی از  هزینه قطعی: -7

  پرداخت. صورت پیشبه کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري پرداخت: پیش -8

  الحساب.صورت علیبه کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري علی الحساب: -9

 میزان اعتباري که تامین شده است. اعتبار ذخیره شده:  -10

  گردان.صورت تنخواهبه تی از هرردیف اعتباريکلیه مبالغ پرداخ تنخواه گردان: -11

 در سطح کل. 12مانده حساب رابط بدهکار با کد  رابط بدهکار: -12

  در سطح کل. 32مانده حساب رابط بستانکار با کد  رابط بستانکار: -13

  تاریخ 

این تاریخ تبدیل به تاریخ کاربر سند  ذکر استپس از مشخص نمودن کد اعتباري مربوطه، تاریخ ثبت تخصیص اعتبار را وارد نمایید. لازم به

  خواهد شد.

  که تاریخ ثبت شده در سیستم به صورت پیش فرض تاریخ روز نرم افزار است. توضیح این

  

  باشد.چنانچه در نرم افزار نظام نوین، وارد سال مالی قبل شوید تاریخ ثبت شده تاریخ آخرین روز سال مالی قبل می

  

  شرح تخصیص اعتبار

  مشخص شده است باید شرح ردیف سند تخصیص اعتبار را ثبت نمایید. "بابت"مت بعدي که با عنوان در قس

  
 

  مبلغ

  در بخش بعدي نسبت به درج نوع ارز (نرخ تسعیر) و مبلغ تخصیص اعتبار اقدام نمایید. 
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  پس از وارد نمودن مبلغ تخصیص اعتبار در صفحه زیر اطلاعاتی قابل مشاهده است.

  

 .است اعتبار پیش بینی شده سالانه درج شده در موافقت نامه مصوب : عتبارا

  مبلغ تخصیص اعتبار ثبت شده است. تخصیص جاري:

  هاي قبلی در کد اعتباري انتخاب شده است.علاوه تخصیصنشان دهنده میزان تخصیص جاري به کل تخصیص:

  ز تخصیص اعتبار وجود خواهد داشت.شود که پس ادر این قسمت مانده اعتباري نمایش داده می :نتیجه

ــیص اعتبار پس از وارد کردن اطلاعات فرم   ــتفاده از گزینه    تخصـ )  Ctrl+O(کلیدهاي میانبر       " تایید  "، با اسـ

بایست از چند محل اعتبار صورت بگیرد، براي ایجاد ردیف جدید،   می تخصیص اعتبار که تامین اعتبار را در ردیف ثبت نمایید. در صورتی 

  استفاده نمایید.   ) و یا نماد Ctrl+A(کلیدهاي میانبر   "تایید و بعدي"از گزینه 

بیشتر از   تخصیص اعتبار که اگر مبلغ  طوريهباشد. ب  داراي فیلتر کنترل اعتبار می تخصیص اعتبار لازم به توضیح است؛ سیستم     

  صورت منفی نمایش داده خواهد شد.با رنگ قرمز و نتیجه نیز به "اعتبار"ردیف اعتباري باشد، قسمت  اعتبار مانده

 

  

ــورتی ید، از ابزار                  در صـ ــ باشـ ته  ــ حذف کردن آن را داشـ باشـــد و قصـــد  بت شـــده  باه ث ــت به اشـ  "حذف "که ردیفی 

  واهد شد.شود. در این حالت پیغام زیر نمایان خدر قسمت امکانات استفاده می 
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فرم   ) Ctrl+S(کلیدهاي میانبر  "ذخیره"، با اســتفاده از ابزار تخصــیص اعتبارپس از انجام مراحل فوق و ثبت 

تولید  با نوع سند ( سیستم بودجه و اعتبارات)     صورت خودکار (سیستمی)    هرا ذخیره و به تبع آن نیز سند حسابداري ب   تخصیص اعتبار 

 .گرفتخواهد  قرار پیش نویس مرحله درشده و جهت تایید 

  شود.پس از انتخاب گزینه ذخیره پیغام مقابل نمایش داده می
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صورت خودکار          سابداري مربوطه، نرم افزار ب سند ح صیص اعتبار و تولید  سازي فرم تخ به آن   "شماره ردیابی  " پس از ذخیره 

  اختصاص خواهد داد.

  

  به واحدهاي تابعه تخصیص بودجه

 گزینه بایستمی افزار،هاي تابعه در نرمچنین پرداخت اعتبار از محل بودجه تخصیص یافته به واحدتخصیص بودجه و هم ثبت منظوربه

  .شودمی داده نمایش "تخصیص بودجه "مربوط به  پنجره انتخاب شود در این صورت، ریز مسیر از "تخصیص بودجه"

����ص �ود��د��� �ود�/اطلاعات پا�/
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باشد و در صورت استفاده واحدها از این گزینه، با خطاي زیر عملیات تخصیص بودجه تنها در ستاد دانشگاه علوم پزشکی میسر میانجام 

  شوند.مواجه می

   

  

  

  

  

  نماییم.پس از باز شدن پنجره تخصیص بودجه، ابتدا اقدام به انتخاب واحد مورد نظر جهت تخصیص بودجه از قسمت شناسه مرکز می

  

  اقدام نمود. "جستجوي نام یا کد"و یا  "انتخاب از درخت"جهت انتخاب شناسه واحد می توان به دو طریق 
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انتخاب شناسه "شود. در این حالت پنجره اده میاستف : جهت انتخاب شناسه از درخت از گزینه 

  شود.نمایش داده می ")3مرکز(تفصیل 

  

انتخاب "شود. در این حالت پنجره استفاده می : جهت جستجوي نام/کد شناسه مربوطه از گزینه 

 شود.نمایش داده می ")3شناسه مرکز(تفصیل 

معتبر، هاي نامرتبط با شناسه ستاد دانشگاه و ثبت اطلاعات در شناسه؛ در صورت انتخاب شناسه واحد غیرلازم به توضیح است

  شود.صورت نمایش داده میتباه بدینخطا انتخاب واحد اش

  

شود، تنها  خصیص بودجهدانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی شهید بهشتی اقدام به ثبت ت در اگرعنوان مثال به

واحد مثال واحدهاي تابعه دانشگاه تهران)  برايمعتبر بوده و در صورت انتخاب شناسه مراکز دیگر (این دانشگاه شناسه واحدهاي تابعه 

  .شودانتخابی با رنگ قرمز نمایش داده می

  و سپس شرح تخصیص را در قسمت شرح وارد نمایید.پس از انتخاب واحد اقدام به ثبت مبلغ درخواستی واحد نموده 
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  و

  

                                                                                                                             خ مورد نظر را وارد نمایید.در قسمت تاریخ کاربر، تاری    

  

  شوید. صورت با پیغام خطا زیر مواجه میدر این تواند خارج از سال مالی جاري باشد.توجه داشته باشید که این تاریخ نمی   

 

  (کد اعتبار) کلیک نمایید. 2پنجره تفصیل  براي انتخاب شناسه اعتباري تخصیص یافته روي گزینه  

  

  شود.هاي مرتبط با واحد انتخابی جهت انتخاب شناسه اعتباري نمایش داده می 2پنجره تفصیل 
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  شود و باید در این قسمت کد پروژه مورد نظر وارد شود. کد پروژه فعال می 23و  22و  21در منابع  2ذکر است با انتخاب تفصیل لازم به

ضیح این  ستفاده از گزینه ا ب پروژهکه ؛ براي انتخاب کد تو یا درج  و) جســتجوي نام/کد (و    )انتخاب از درخت(  هايا

  . نمایید اقدامتوانید می   مستقیم کد پروژه 

  

 شود در غیر این صورت پیغام خطا نمایان خواهد شد.وارد میکد پروژه مورد نظر  مشخص شده در قسمت  

  

 .پنجره مبلغ مصوب مربوط به مبلغی است که براي پرداخت به واحد مورد نظر تصویب شده است  

  باشد.شد) نبوده و دقیقا برابر مبلغ مصوب تخصیصی مقام مجاز میاین مبلغ وابسته به مبلغ درخواستی واحد، (که پیشتر اشاره 
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 نماییم.سپس وضعیت تخصیص را انتخاب می  

  

  پنجره انتخاب/ ویرایش وضعیت تخصیص نمایش داده خواهد شد. پس از کلیک روي گزینه 

  پذیر است.ویرایش وضعیت تخصیص تنها براي کاربران داراي مجوز ویرایش امکان

  

  کلیک نموده تا پنجره ایجاد نام فعال گردد. براي اضافه نمودن نام / وضعیت جدید روي گزینه 
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 شود.شود و نوع وضعیت تخصیص سوال میپس از وارد نمودن نام مورد نظر و تایید نمودن آن، پنجره زیر نمایان می

  

باشد بر روي گزینه در صورتی که وضعیت ایجاد شده نهایی نمی کلیک نموده و "بلی "درصورتی که وضعیت جدید نهایی باشد، روي گزینه

    کنیم.کلیک می "انصراف"و در صورتی که بخواهیم از ایجاد وضعیت جدید انصراف دهیم روي گزینه  نماییمکلیک می "خیر"

  د.شویبا پیغام خطا زیر روبرو می دنام دیگري را نیز در وضعیت نهایی قرار دهی دبخواهی ،چه وضعیتی از قبل نهایی شده باشدچنان

 

 استفاده نمایید. ،اي که تحت این عنوان مشخص شدهتوانید از پنجرهبراي ایجاد مبناي تخصیص می  

هاي مختلف ایجاد و توانید بر اساس نیاز مبنا، شما میباشد نامه و یا خارج از آنتواند در چهارچوب تفاهمبا توجه به اینکه مبناي تخصیص می

  ها در تولید سند تخصیص استفاده نمایید.از آن
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   باشد که پیشتر توضیح آن داده شده است.مانند ایجاد وضعیت تخصیص می "مبناي تخصیص" ایجاد و ویرایش روش 

  باشد.چنین امکان ایجاد کد کنترل براي تخصیص ایجاد شده از طریق پنجره زیر فراهم میهم

  

وضعیت تخصیصی را که قبلا با آن سند  دکه بخواهیدر صورتی .شودانجام می   با استفاده از ابزار تخصیصوضعیت عملیات حذف اجزاء 

  .شویدبا پیغام خطا زیر مواجه مید حذف کنی د،ایثبت نموده
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 منظور بازخوانی اطلاعات مربوط به هر بهcombo box استفاده خواهد شد. ، از گزینه  

  پنجره ویرایش کاربران  . با انتخاب ابزار عنوان شده،شودمی انجام  گزینه تخصیص ازوضعیت ویرایش اطلاعات

امکان استفاده از این ابزار  ،شایان ذکر است تنها کاربران داراي مجوزشود. نمایش داده می ،منظور ویرایش اطلاعاتبه

 را دارند.

 یر. لذا ابتدا مسییداستفاده نما   از ابزار توانیدیارائه شده در ستاد، م هايیصاکسل از تخص یخروج یجادا يبرا 

 یلفا يساز یره. سپس اقدام به ذخییدوارد نما "یلفا يساز یرهذخ یرمس"را در قسمت  یخروج یجادمورد نظر جهت ا

  .ییدنما

  

  

با پیغام خطا زیر رو برو یا ذخیره نماییم و   را تایید شده فیلدها، بخواهیم تخصیص ایجادمیچه پیش از کامل نمودن تماچنان

  شویم.می
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  توان تخصیص جدید را به واحد اختصاص داد.در پنجره تخصیص بودجه می در صورت لزوم با استفاده از ابزار 

  

در  نجام داد.را ا تایید نمود و سپس ذخیره  بعد از انجام عملیات تخصیص ابتدا باید عملیات تخصیص را با استفاده از ابزار 

  .دشویبا پنجره خطا زیر رو برو می داقدام به ذخیره نمایی ،که پیش از تاییدصورتی

  

  شود.اطلاعات اقدام به ثبت سند نمایید، پیغام خطاي زیر نمایان می که پیش از ذخیره نمودندر صورتیتوضیح است، لازم به

  

نباشد، پیغام " نهایی"اگر وضعیت تخصیص انتخابی براي ثبت سند حسابداري استفاده نمایید.  براي ایجاد سند تخصیص از ابزار 

  .شودنمایان میزیر  يخطا



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  162صفحه

	 	

  

  گردد.پس از کلیک بر روي گزینه ثبت سند تخصیص  پیغام زیر نمایان می

   

  

ستاد و واحد در  "سیستم بودجه و اعتبارات"از نوعو سند شود پیغام زیر نمایش داده می با کلیک بر روي گزینه 

  .گرددذخیره مینویس اسناد پیش در مرحله صادر و مشخص شده

  

  .ثبت نخواهد شدسند براي تخصیص مشخص شده،  خاب گزینهتان با
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باشد. و پس از ثبت سند حسابداري شناسه می 0عدد " شناسه سند"شایان ذکر است پیش از ثبت سند حسابداري، شناسه سند در ستون

 گیرد.نیز در ستون مربوط به آن قرار می "شناسه سند در واحد"چنین هم گیرد.سند ثبت شده در این ستون قرار می

  

دیگر امکان ویرایش و یا حذف  ثبت شده است وسند آن به این معنا خواهد بود که که تخصیص ثبت شده داراي شناسه سند باشد، در صورتی

 دهد.باشد و سیستم خطاي زیر را نمایش میآن تخصیص براي کاربر نمی

  

  

ست؛    ضیح ا شد کاربر نرم          اگر در لازم به تو شده با شتباهی انجام  شده ا صیص انجام  شده در       افزار نظام نوین مالی بایدثبت تخ صادر  سند 

  .شودمیتخصیص وابسته به آن سند حذف صورت ایننویس اسناد حسابداري را حذف نماید، در پیش

که سند نیز قابل مشاهده است، در صورتی مورد نظرواحد  در که سند ثبت شده در ستاد بلا فاصله در پیش نویس اسناد با توجه به این نکته:

 شود.زیر مواجه می يکاربر با خطا و باشددر ستاد قابل حذف نمی ،دشودر واحد تایید و نهایی 
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ها و توانید با کلیک راست نمودن روي سر ستونهاي ثبت شده، میانتخاب شده براي تخصیص 2اطلاعات تفصیل میتما در صورت نیاز به

  ها قرار دهید.هاي درخواستی را باز نموده و اطلاعات درخواستی را براي نمایش در ستونپنجره ستون "گر ستونانتخاب"انتخاب گزینه 
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  توسط مقام مجاز داراي مجوز باشد. بایدکاربر پس از استفاده از تخصیص و ثبت سند، ایش نام و وضعیت تخصیص جهت ویر

  ست از:ا مسیر ایجاد مجوز ویرایش تخصیص پس از ثبت سند، عبارت

  منابع انسانی/سازمان و تشکیلات/معرفی پرسنل

  و یا

  مدیریت سیستم/امکانات/بررسی مجوزھای کاربران

  و از پنجره باز شده سمت چپ، با عنوان (نام مجوز) مسیر زیر را پیروي نمایید : 

  مدیریت بودجه/اطلاعات پایه/تخصیص بودجه/ویرایش وضعیت تخصیص پس از استفاده

ضعیت تخصیص شود.اگر کاربر غیر مجاز تصمیم به ویرایش وسپس روي کلید افزودن کلیک نموده و به کاربر مورد نیاز، این مجوز داده می

گردد.(نحوه ایجاد مجوز براي کاربران به صورت کامل، پیشتر و در همین جزوه در پس از استفاده را داشته باشد، با پیغام خطا زیر روبرو می

  قسمت مدیریت سیستم و منابع انسانی توضیح داده شده است)
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  تخصیص و یا پرداخت استفاده نمایید.توانید از همین مسیر جهت ایجاد مجوز براي ثبت سند چنین میهم

  پرداخت:

  شود.پس از انجام عملیات تخصیص بودجه در ستاد دانشگاه، عملیات پرداخت وجوه تخصیص یافته آغاز می

 نماییم.ن منظور پس از انتخاب ردیف تخصیص مورد نظر، روي دکمه پرداخت کلیک میایهب

 

  شود.ده میدر پنجره پرداخت مبلغ تخصیص یافته نمایش دا
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که شرح وارد باشد، توضیح اینسند تولید شده پرداخت می مربوط به"شرح  "و "کد کنترل "با عنوان قسمت مشخص شده 

  شده در این قسمت مربوط به شرح ردیف سند پرداخت خواهد بود.

  باشد.در قسمت تاریخ کاربر، تاریخ نوشته شده برابر با تاریخ کاربر سند پرداخت می

  تر از تاریخ سیستم باشد. تر از تاریخ تخصیص و بزرگکوچک تواند خارج از سال مالی جاري،که تاریخ کاربر نمیاین توضیح

  دهد.در صورت درج تاریخ کاربر به صورت نادرست، سیستم پیغام زیر را نمایش می

  

تر از مبلغ مصوب تخصیص صورت اگر مبلغی بیشاین تر یا مساوي مبلغ مصوب تخصیص یافته باشد، در غیرتواند کوچکمبلغ پرداختی می

ریال و مبلغ ثبت شده در قسمت پرداخت عددي بیش از عدد  400000000یافته (به عنوان مثال اگر مبلغ مصوب تخصیص یافته  

  شوید.میوارد نمایید، با پیغام خطا زیر مواجه  "پرداخت مبلغ تخصیص یافته"ریال باشد) را در پنجره 400000000

  

  گیرد.پرداخت مورد نظر صورت می پس از درج مبلغ پرداختی و ثبت شرح پرداخت با کلیک بر روي دکمه 

افزار نظام نوین مالی این مبلغ در ابتدا در نرم به سقف مبلغ مصوب تخصیص یافته برسد مرحلهچند  در تواندکه مبلغ پرداختی میتوضیح این

  .باشدصورت پیش فرض برابر با مبلغ تخصیص است و امکان ویرایش این عدد براي کاربر فراهم میبه
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 هاي ستاد را نمایشبانکمیاقدام به انتخاب بانک ستاد نموده، در این صورت پنجره باز شده تما براي انتخاب بانک ستاد از گزینه 

  دهد.می

  

  شود.نمایش داده می "جستجوي بانک ستاد"شود. در این حالت پنجره میاستفاده  از گزینه  بانک ستادجهت جستجوي نام/کد 
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هاي واحد مورد نظر را بانکمیاقدام به انتخاب بانک واحد نموده، در این صورت پنجره باز شده تما براي انتخاب بانک واحد از گزینه 

  دهد.مینمایش 

  

  شود.نمایش داده می "جستجوي بانک واحد"شود. در این حالت پنجره میاستفاده  از گزینه  بانک واحدجهت جستجوي نام/کد 
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  .استها، قابل مشاهده ثبت پرداخت اطلاعات کامل از از این طریق

  

  وجود دارد. و   استفاده از ابزارهايافزار نظام نوین مالی با امکان ویرایش و حذف ثبت پرداخت در نرم

  کلیک فرمایید. براي ایجاد سند پرداخت، ابتدا تخصیص مورد نظر را انتخاب کرده سپس روي ابزار تولید سند پرداخت 
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  خواهد شد.ان افزار نمایپیغام زیر در نرم پس از انتخاب گزینه 

  

با نویس اسناد حسابداري ستاد و واحد مورد نظر ، سند پرداخت به میزان مبلغ مندرج صادر گردیده و در پیش "بلی"در صورت انتخاب گزینه

  گیرد.قرار میعنوان سند دریافت پرداخت 
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  شود.شناسه سند ثبت شده در قسمت پرداخت نمایش داده میپس از ثبت سند پرداخت اعتبار، 

  

 

که براي پرداخت مورد نظر، سند حسابداري ثبت شده باشد. درهنگام انجام عملیات ویرایش یا حذف پرداخت، کاربر با پیغام زیر در صورتی

  .شودمواجه می

  

  نویس اقدام شود.نسبت به حذف سند پرداخت در مرحله پیش باید در این صورت

 بوده که پیش از این توضیحات آن ارائه شده است. مراحل مربوط به حذف سند پرداخت مانند حذف سند تخصیصمیتما
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  ها گزارش

  باشد.پذیر میدر این بخش امکان "دفتر اعتبارات"چنین و هم "کدهاي اعتباري ساخته شده"گیري از امکان گزارش

  

  باشند.استفاده نمی قابلهاي موجود در این منو تنها مورد استفاده ستاد دانشگاه بوده و در واحدهاي تابعه توضیح است؛ گزارشلازم به

ــورت انتخاب گزینه  ــتفاده واحدها از این  "گزارش از کدهاي اعتباري"در ص در واحدهاي تابعه، پیغام زیر مبنی بر عدم امکان اس

  شود.قسمت نمایش داده می
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  هاي اعتبـاريکـدگزارش از 

، "کزارش از کدهاي اعتباري"نامه، از مسیر زیر و انتخاب گزینه گیري از کدهاي اعتباري ساخته شده در بخش تفاهمگزارش براي

  شود.پنجره تنظیمات گزارش (تصویر زیر) نمایش داده می

  ��ارش از �د�ی ا��باری  /��د��� �ود�/��ارش

  

  

  باشد:به شرح زیر می "گزارش از کدهاي اعتباري"موجود در پنجره کاربرد ابزار و امکانات 

  شود.استفاده می "نمایش"از ابزار می: به منظور نمایش نتیجه گزارش تنظی ) ctrl+spaceنمایش نتیجه (
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  شود.استفاده می "چاپ"نمایش چاپ نتیجه گزارش استخراج شده، از ابزار منظور مشاهده پیش: به) ctrl+pچاپ (

  شود.استفاده می "بستن"خروج از صفحه مربوطه از ابزار راي : ب  )ctrl+F4ببند (

ها با توجه به شکل و اندازه پنجره پیش روي کاربر به صورت خودکار در صورت فعال بودن، ستون :تنظیم خودکار در صفحه

  شود.به کاربر واگذار می هاي نمایش داده شدهشوند و در صورت غیرفعال بودن، تنظیم ستونتنظیم می

در صورت فعال بودن، اطلاعات مربوط به کد اعتباري (از جمله نام منبع، نام ردیف، نام برنامه  :نمایش نام زیر کد در جدول

  و غیره)، زیر هر ردیف نمایش داده شده و در صورت غیرفعال بودن، این اطلاعات نمایش داده نخواهد شد.

در صورت فعال بودن، امکان انتخاب شناسه در ستاد کد اعتبار وجود خواهد داشت. در این حالت  :بر مبناي شناسه در ستاد

  و با انتخاب شناسه در ستاد کدهاي اعتباري، گزارشی از کدهاي اعتباري مشابه شناسه انتخابی در تمام واحدها تولید خواهد شد.

  

کدهاي اعتباري ساخته شده در واحدهاي مختلف با این ترکیب  کلیه 40عنوان مثال، در صورت انتخاب شناسه در ستاد به 

  نمایش داده خواهد شد. 

شود. در این حالت و با مراکز فراهم می 3در صورت فعال بودن، امکان انتخاب شناسه تفصیل  :برمبناي کد واحد تابعه

  ر مرکز انتخاب شده تولید خواهد شد.انتخاب شناسه مرکز واحد مورد نظر، گزارشی از تمام کدهاي اعتباري ساخته شده د
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اطلاعات مربوط به کد واحد تابعه به صورت پیش فرض شناسه مرکز ستاد دانشگاه بوده و در صورت تایید نمایش اطلاعات، کدهاي 

  شوند.اعتباري ساخته شده در شناسه ستاد نمایش داده می

قابل اجرا » ctil+shift+spaceبناي نتیجه و کد انتخابی نمایش برم«کلیه عملیات شرح داده شده با استفاده از گزینه 

این ترتیب که اگر نام ستاد انتخاب و تمام کدهاي اعتباري آن مرکز نمایش داده شده باشند، پس از انتخاب یکی از کدهاي خواهد بود. به

همانند گزینه _ساخته شده در واحدهاي مختلف ، نام و کدهاي اعتباري »نمایش بر مبناي نتیجه و کد انتخابی«اعتباري و انتخاب گزینه 

شوند و در صورتی که یکی از کدهاي اعتباري نمایش داده شده در بالا انتخاب شده باشد نمایش داده می  _»بر مبناي شناسه در ستاد«

برمبناي کد واحد «به گزینه ، همانند گزارش نمایش داده شده مربوط شودانتخاب » نمایش برمبناي نتیجه و کد انتخابی«و مجددا گزینه 

  کلیه کدهاي اعتباري ساخته شده در واحد ردیف انتخابی نمایش داده خواهد شد.» تابعه

به همراه شناسه هر واحد تابعه پایین  2با انتخاب هر ردیف از کدهاي اعتباري ساخته شده، شناسه فعالیت و کد و نام تفصیل

  خواهد شد.پنجره گزارش از کدهاي اعتباري نمایش داده 

  دفتـر اعتبـارات

توان دریافت که از محل اعتبار مصوب چه میزان ابلاغ گردیده، از ابلاغ مربوطه چه مبلغی با استفاده از گزارش دفتر اعتبارات، می

چنین از مبلغ دریافتی چه میزان تعهد، هزینه قطعی و...... صورت ه است، همشدتخصیص یافته و از مبلغ تخصیص نیز چه میزانی دریافت 

  گرفته است. 

  مشاهده خواهد شد. "گزارش ساز دفتر اعتبارات"پنجره  از مسیر زیر، "دفتر اعتبارات"با انتخاب گزینه 

  ��ارش ساز د��ر ا��بارات /��د��� �ود� / ��ارش
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  :شودها به شرح ذیل بیان میدر تصویر فوق، کاربرد هر یک از بخشهاي انجام شده گذاريبا توجه به شماره

و یا درج شناسه مربوطه در قسمت  مورد نظر را از طریق انتخاب از لیست  2توان تفصیل در این قسمت می .1

 تعیین نمود. 

 

  

 

هاي تشکیل دهنده انتخاب لایه،  2هاي تعیین تفصیلنمایید، یکی دیگر از روشگونه که در تصویر زیر مشاهده میهمان .2

 آن است.
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  مورد نظر با انتخاب گزینه تایید، صفحه زیر نمایش داده خواهد شد: 2پس از انتخاب تفصیل 

  

 مورد نظر را از قسمت زیر انتخاب نمایید. 1توانید تفصیل خاص، می 1منظور اخذ گزارش بر مبناي تفصیل به .3

 

هایی که گردانو یا تنخواهها حسابالها، علیحاوي اطلاعات مربوط به تمامی پیش پرداختتوانید گزارش با اعمال شرط فوق می

 اي از گزارش اخذ شده بر اینخاص اخذ نمایید. تصویر زیر نمونه 1اند را براي یک تفصیل پرداخت شده نظر مورد 2از محل تفصیل 

  .اساس است
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توانید گزارشی تعیین گروه اصلی و فرعی آن و درج کد مرکز هزینه، میبا درج اطلاعات مربوط به مرکز هزینه از طریق  .4

 اند، اخذ نمایید.مورد نظر پرداخت شده 2هایی که از محل تفصیل از تمامی هزینه

  

  صورت زیر خواهد بود:گزارش دفتر اعتبارات با اعمال شرط فوق به

 

مورد  2هاي مرتبط با پروژه را که از محل تفصیل رداختیمربوط به پ توانید گزارشبا درج و انتخاب پروژه خاص، می .5

  نظر صورت گرفته است، استخراج نمایید.
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چنین محدوده اسنادي که جهت اخذ گزارش توانید نوع ارز، دوره مالی، بازه زمانی و هممی "مشخصات سند"در قسمت  .6

 در نظر دارید را تعیین نمایید.

  

توانید گزارش هاي مربوط به منبع، ردیف، دوره و...، میدر صورت فعال نمودن گزینه "نمایش نتیجه به تفکیک"در قسمت  .7

توان گزارش دفتر اعتبارات را میدر واقع اخذ نمایید.  2 دهنده تفصیلهاي تشکیلدفتر اعتبارات را به تفکیک لایه

هاي منبع، دوره و ردیف، نمودن گزینهعنوان مثال در صورت فعال برحسب نیاز کاربر تا سطح مورد نظر کنترل نمود. به

 دیگر تفکیک خواهند شد.اعتبارات گزارش شده تا سطح ردیف دستگاه از یک

  

ساز دفتر اعتبارات اطلاعات مربوط به منبع، دوره، ردیف، برنامه، ردیف متمرکز، فصل و از محل فرض در فرم گزارشصورت پیشبه

  باشد.فعال می

، تاریخ ثبت شده توسط کاربر (در هنگام تنظیم سند) "تفاده از تاریخ کاربر به جاي تاریخ سنداس"با فعال نمودن گزینه  .8

 جایگزین تاریخ ایجاد سند خواهد شد.

، کد کنترل ثبت شده توسط کاربر جایگزین "استفاده از کد کنترل در نتیجه به جاي شماره سند"با فعال نمودن گزینه  .9

 شماره سند خواهد شد.
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، شماره سند نقدي جایگزین شماره سند "استفاده از شماره نقدي در نتیجه به جاي شماره سند"ودن گزینه نم با فعال  . 10

 خواهد شد.

عبارت شوند. به، محدوده سال مالی اسناد در نظر گرفته نمی"بدون در نظر گرفتن سال مالی"در صورت فعال نمودن گزینه   . 11

مورد نظر استفاده شده، فارغ از این که ثبت سند در کدام سال  2ها از تفصیل اي که در آندیگر کلیه اسناد ثبت شده

 مالی صورت گرفته است، در گزارش دفتر اعتبارات منظور خواهد شد. 

،  فقط اسنادي که به روش نقدي به ثبت رسیده اند در گزارش منظور خواهند "فقط اسناد نقدي"با فعال نمودن گزینه   . 12

 شد.

دارند ی قرار نویس و یا رسیدگ، اسنادي که درقسمت پیش "شامل اسناد تایید نشده ( پیش نویس)"گزینه با فعال نمودن   . 13

 .شوندلحاظ میگزارش  اند (اسناد فاقد شماره) نیز درو هنوز تایید نهایی نشده

افزار صورت استفاده از نرم ن معنا که درایهکی کاربرد دارد. بهاي علوم پزش، در ستاد دانشگاه"فقط اطلاعات ستاد"گزینه   . 14

ستاد و با فعال نمودن گزینه مذکور، فقط اطلاعات و اسناد ثبت شده در ستاد ( بدون در نظر گرفتن اسناد ارسال از 

 سوي واحدها ) در گزارش منظور خواهند شد.

ده گرفته شده و اسناد با فعال نمودن گزینه شامل اطلاعات ارسال نشده واحدها، اطلاعات ارسال نشده از واحدها نادی  . 15

باشد، با این واحدها از خود واحد کنترل خواهد شد، لذا گزارش نمایش داده شده ترکیبی از اطلاعات واحدها و ستاد می

 براي ارسال اسناد از ستاد به واحد وجود ندارد و اسناد ارسال نشده نیز در گزارش لحاظ خواهد شد.میتفاوت که الزا

توانید گزارش دفتر اعتبارات می جهت اخذ گزارش، با انتخاب گزینه تایید از تعیین شروط مورد نظر وق، پسبا توجه به توضیحات ف

  صورت زیر مشاهده نمایید:بهرا 
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) اسناد منظور document mapنمایید، در ستون سمت چپ صفحه با عنوان (گونه که در تصویر فوق مشاهده میهمان

شود که در صورت کلیک بر نام سند در ستون مذکور، ردیف مربوط به آن در گزارش دفتر نمایش داده میشده در گزارش دفتر اعتبارات 

  گذاري و مشخص خواهد شد.اعتبارات علامت

  

در آدرس مورد نظر ذخیره    prnxگزارش مورد نظر را خود را با فرمت  توانید با کلیک بر روي علامت چنین میهم

  ، فایل ذخیره شده را مشاهده و بازخوانی نمایید.مجدد با مراجعه به قسمت   نمایید و در صورت نیاز

  گردد:فرم گزارش دفتر اعتبارات با توجه به اطلاعات زیر تکمیل می 3*3ماتریس 
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با انجام ثبت زیر و به واسطه مبلغ درج شده در ردیف  cellنامه؛ این بینی شده سالانه درج شده در موافقتاعتبار مصوب: اعتبار پیش )1

 شود:تکمیل می "دستگاه اجرایی"بستانکار 

 

  **اعتبار  900201

  **دستگاه اجرایی  900101

صورت خودکار در ستاد و واحدهاي تابعه، نامه در ستاد و صدور سند بهدر واحد تابعه غیرمستقل و مستقل، با تعیین مبالغ تفاهم

  شود:تکمیل می cellبه صورت زیر این 

  **طرف حساب بودجه مصوب واحد  909251

  **بودجه مصوب واحد  909201
  

  شود:با ثبت زیر تکمیل می cellتخصیص اعتبار: اعتبار تخصیص یافته به دستگاه اجرایی در طول دوره مالی؛ این  )2

  **تخصیص اعتبار  900401

  **اعتبار * 900201

 

 با ثبت زیر تکمیل خواهد شد: cellدر واحدهاي تابعه مستقل و غیرمستقل این 

 

  **طرف حساب تخصیص اعتبار واحد 909252

  **تخصیص اعتبار واحد  909202

 اعتبار مصوب –تخصیص اعتبار  =مانده از اعتبار مصوب  )3

 

 است با وجوه دریافتی در هر دوره بعد از درخواست وجه در ستاد:مبلغ دریافتی از تخصیص: برابر  )4

  **بانک اعتبارات  100101

  **کنترل درخواست وجه  910201

  **درخواست وجه  910101

  **اعتبارات  660101
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 در واحدهاي تابعه غیرمستقل:

  **بانک اعتبارات  100101

  **رابط اعتبارات  320101
 

 با ثبت زیر تکمیل خواهد شد: cellو در واحد تابعه مستقل نیز این 

 

  **بانک اعتبارات  100101

  **اعتبارات   660201

گردان، پیش قطعی (تنخواه ا غیرتواند بابت هزینه قطعی یپرداختی: عبارت است کلیه مبالغ پرداختی از هرردیف اعتباري که می )5

 پرداخت و علی الحساب ) باشد.

 

  ...**هزینه، علی الحساب، تنخواه گردان و

  **بانک اعتبارات  100101

 مبلغ دریافتی از تخصیص -پرداختی  =مانده وجوه  )6

 تخصیص اعتبار –دریافتی از تخصیص  =مانده از تخصیص  )7

 اند:هاي غیرقطعی که با ثبت زیر شناسایی شدهتعهدات: برابر با اعتبارات بلوکه شده بابت هزینه )8

 

  **تامین اعتبار  912001

  **ذخیره تامین اعتبار  912101
  

گونه که مستحضرید با ثبت فوق، اعتبار مصوب کاهش یافته و در صورت معکوس نمودن ( به هر علتی اعم از اصلاح سقف اعتبار همان

  اعتبار مصوب اضافه خواهد شد.قطعی به هزینه قطعی ) اعتبار بلوکه شده به سقف ه غیربلوکه شده و یا منظور نمودن هزین

نکته: در صورتی که به علت منظور نمودن پرداخت هاي غیرقطعی به هزینه قطعی، ثبت فوق معکوس گردد،  اعتبار بلوکه شده به سقف اعتبار 

  مصوب اضافه شده و معادل هزینه قطعی از مانده اعتبار مصوب کاسته خواهد شد. 

 اعتبار مصوب  –عهدات ) ( پرداختی + ت =مانده از اعتبارات  )9

 هاي پایین صفحه نمایش داده خواهد شد.هاي انجام شده بابت اعتبارمصوب، تخصیص اعتبار و ... در ستونکلیه ثبت )10

  اي عملیات انجام شده در ستاد به صورت زیر خواهد بود:نمونه

 000,000,1اعتبار مصوب =  -1

 000,250تخصیص اعتبار =  -2

 000,200دریافتی از تخصیص =  -3
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 000,50هاي غیرقطعی = پرداختی بابت هزینه -4

 000,20هاي قطعی = پرداختی بابت هزینه -5

 000,60قطعی = هاي غیرتامین اعتبار بابت هزینه -6

  

  

هاي مورد نظر محاسبه و نمایش داده cellشود، مبالغ مطابق با اطلاعات داده شده، در گونه که در تصاویر فوق مشاهده میهمان

  جز مانده از تخصیص ).شود ( بهمی

گردان ) هاي غیرقطعی ( تنخواهریال بابت پرداخت 50.000ریال بوده از این مبلغ،   60.000تعهدات شناسایی و ثبت شده 

  باشد.می

هد ها مجددا کسر نخواگردان از مانده اعتبار مصوب، اعتبار بلوکه شده این پرداختبا توجه به کسر مبلغ پرداختی به عنوان تنخواه

  شد.
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  صورت زیر مشاهده خواهد شد:در صورت منظور نمودن بخشی از این هزینه غیرقطعی به هزینه قطعی، تغییراتی به

  

ازاء این هاي قطعی منظور و ثبت تامین اعتبار نیز بهگردان کسر و به حساب هزینهریال از حساب تنخواه 20.000در مثال فوق، 

  است. شدهشود، تغییري در مانده اعتبارات حاصل نمشاهده میگونه که مبلغ معکوس گردیده، همان

 باشند.میشوند، تغییرات مذکور مینکته: اعدادي که با رنگ قرمز در جدول فوق مشاهده 

  هاي تحلیلیگزارش

از جمله سزایی دارند. هاي مدیران نقش بهگیريهاي مدیریتی هستند که در راستاي تصمیمهاي تحلیلی از جمله گزارشگزارش

  توان به موارد ذیل اشاره کرد:ها میاین گزارش

 نسبت ها 

  هاهزینه  
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  هاي مورد نظر از مسیر ذیل اقدام خواهد شد.اخذ گزارش براي

�ح�ی�ی��ارش//  �ود��د��� 
  �ی 

  

  هاي نقدینگی است.ي سرمایه در گردش و نسبتها نشان دهندهگزارش نسبت

 

  :شامل موارد زیر استها چنین گزارش هزینههم

 هزینه کل  

  به تفکیک گروه هزینههزینه کل 

 هاي پرسنلیهزینه 

 هاي پرسنلیسایر هزینه 

 اداري تشکیلاتیهاي هزینه 

 هاي اداري تشکیلاتیسایر هزینه 

 هاي انرژيِحامل 

 هاي آموزشی و پرورشیهزینه  

  



  راهنماي کاربري نرم افزار نظام نوین مالی  شرکت فن آوران اطلاعات و ارتباطات روزآمد
 1396ماه                  اسفند

 pv 00 2077    نسخه 

  

 

	
	  188صفحه

	 	

  

  
  

  ارائه خواهد شد.هاي تحلیلی در قسمت مدیریت مالی توضیحات مربوط به گزارش

  هامرور حساب

ها استفاده نمایید. توانید از قسمت مرور حسابافزار نظام نوین مالی مینرم یريگطور کلی جهت استفاده از امکانات گزارشبه

  :شودمسیر عنوان شده زیر جهت استفاده از این امکانات ارائه می

  �// ��ور �ساب �ود��د��� 
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  ها عبارتند از:بخش مرور حساب هاي موجود درگزارش

 ترازهاي آزمایشی در سطوح کل، معین، جزمعین و به روش نقدي . 1

 دفاتر مالی در سطوح گروه ، کل ، معین ، جزمعین و به روش نقدي . 2

 ، مراکز هزینه ، پروژه ، منابع اعتباري ، ردیف اعتباري و برنامه اعتباري 3،  2،  1هاي تفصیلی گزارش . 3

 ها، تراز انتخابی و فهرست حسابامل گزارش ویژه، حساب تفصیل مشترك ، خلاصه سند ماهانه و روزانهها شسایر گزارش . 4

  د.ش خواهد ارائه یمال تیریمد قسمت در هامرور حساب به مربوط حاتیتوض
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  مدیریت مالی

    
تنظیم اسناد 

حسابداري کالا، اموال 

 و خدمات

 سیستم رسیدگی

 مرور حساب ها

 دفترداري

 حسابداري وجوه

 مدیریت مالی

 هاي تحلیلیگزارش

پروتکل اطلاعات برون 

 سازمانی
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  شروع

مرکز آیا 

غیرمستقل 

 است؟

 عدم تایید

 نویس سندتھیھ پیش

 ویرایش سند نویس سندتایید پیش

 رسیدگي اسناد

 عدم تایید

 تایید

آیا نیاز بھ ثبت كد 

 اعتبار دارد ؟

آیا نیاز بھ عملیات 

 دریافت / پرداخت دارد ؟

 تایید

 ثبت كد اعتبار در سیستم
آیا نیاز بھ مجوز 

 صدور چك دارد ؟

 بلھ
 خیر

 (مجوز صدور چک
 چك)

 بلھ

 خیر

تایید وصول مستندات 
 سند توسط دفترداري

 دریافت/پرداختعملیات 

 ارسال سند بھ ستاد

 اسناد نھایی شده

  پایان

 بلھ

 خیر

 خیر

 بلی

 ارسال یک نسخھ بھ رسیدگی اسناد ستاد
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  �د��� ما�ی

  مقدمات اولیه

سیستم، گزینه مدیریت مالی را انتخاب نمایید. با انجام این عمل، سیستم  منظور ورود به سیستم مدیریت مالی از منوهايبه

   شوند.هاي آن مشاهده میانتقال یافته و زیرسیستم "منوهاي سیستم"مدیریت مالی به بالاي 

  

افزار تعریف نرم سهولت در استفاده از سیستم مدیریت مالی و تسریع در انجام فرایندها، ابتدا شایسته است اطلاعات پایه در براي

  . شوند

  : باشدعمده این اطلاعات شامل موارد زیر می

 1هاي تفصیلیتعریف حساب  

 تعریف پروژه  

 ثبت تفاهم نامه  

  2ویرایش کد کنترل براي تفصیل  

  در منو مدیریت بودجه به تفکیک شرح داده شده است. پیشتر) 2ذکر است اطلاعات مربوط به ثبت تفاهم نامه (ساخت تفصیلی لازم به
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  1حساب تفصیلی

   باشد:از مسیر زیر مقدور می 1هاي تفصیلی تعریف حساب

���ی�ی � / �ساب�د��� ما�ی/ د��رداری / سا�ت �ساب
1  

  

  خواهید شد. "1ویرایش و ایجاد حساب تفصیل "وارد صفحه "1تفصیلی حساب "با انتخاب گزینه
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  کنار آن فعال خواهد شد.، علامت"1تفصیل "و با انتخاب عبارت "1ویرایش و ایجاد حساب تفصیل "پس از نمایش پنجره 
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مشاهده  1هاي اصلی مربوط به حساب تفصیل تبدیل شده و گروه ، به شکل سپس با کلیک بر روي علامت 

  خواهند شد.

  شود:کلیک نمایید پیام خطاي زیر نمایش داده میکه گزینه تفصیل یک را انتخاب و سپس برروي علامت نکته: در صورتی

 

ها عملیات وجود دارند که هر کدام از آن 1هاي تفصیل ابزارهایی در بالا و پایین گروه نمایید،گونه که در تصویر مشاهده میهمان

  دهند.را انجام میخاصی 

  

  . مشاهده خواهند شد زیر با انتخاب این ابزار، نمادهاي: 
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شود. قابل ذکر ها استفاده می: از این ابزار جهت ساختن پوشه جدید به عنوان زیرمجموعه هر یک از گروه

در یک پوشه قرار  1هاي تفصیل حساباي از باشد و در واقع مجموعههاي تفصیلی میبندي حساباست که ساختن پوشه جهت طبقه

  گیرند.می

  نحوه ساختن پوشه جدید

در این حالت پیغام مقابل مشاهده  کلیک  نمایید. ابتدا گروه مورد نظر را انتخاب نموده و سپس بر روي گزینه 

   خواهد شد.

  

  و تایید پیغام فوق، تصویر زیر قابل مشاهده خواهد بود: "بلی"با انتخاب گزینه 

 

هاي ها حسابهایی که در آنها، نام بانکتوانید براي گروه بانکعنوان نمونه میست نام پوشه دلخواه را وارد نمایید. بهاال کافیح

هاي ساخته شده وجود ندارد عنوان نام پوشه انتخاب شود. شایان ذکر است در این بخش، محدودیتی براي تعداد پوشهبانکی وجود دارد به

ست بر روي پوشه مورد نظر کلیک اصورت زیرمجموعه، کافیها بهدهید. جهت تعریف پوشه ها را ادامهتوانید ساخت پوشهاي میلایهو تا هر 

  کرده و مراحل فوق را تکرار نمایید.
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  پس از وارد نمودن نام پوشه، گزینه تایید را انتخاب نمایید.

  
  

باشد. گر دارا بودن زیرمجموعه در گروه مربوطه میو بیان شودها مشاهده میدر کنار پوشه بانک در این حالت علامت 

  کلیک کنید.  ي ساخته شده کافیست بر روي علامتبراي مشاهده زیر مجموعه
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ین منظور اههاي ایجاد شده توسط کاربر در نرم افزار قرار داده شده است. بویرایش نام انتخابی پوشه براي:  

  ویرایش شود را انتخاب نموده و سپس جهت تغییر نام پوشه، از این ابزار استفاده نمایید. بایدابتدا پوشه مورد نظر که 

ها را داشته باشد. در این حالت و پس انجام مراحل شود کاربر قصد ویرایش پوشه ایجاد شده در گروه بانکعنوان مثال فرض میبه

  شود:مایش داده مییاد شده، پیغام زیر ن

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

   پس از اعمال تغییرات گزینه تایید را انتخاب نمایید.

  

ابتدا  لذاهاي ایجاد شده توسط کاربر، در نرم افزار قرار داده شده است. منظور حذف پوشه: این گزینه به

  از این ابزار استفاده نمایید. بایست حذف شود را انتخاب و سپس جهت حذف پوشه، پوشه مورد نظر که می

ها را داشته باشد. در این حالت و پس انجام مراحل شود کاربر قصد حذف پوشه ایجاد شده در گروه بانکعنوان مثال فرض میبه

  شود:یاد شده، پیغام زیر نمایش داده می

 

  پوشه مورد نظر حذف خواهد شد.  "بلی"پس از تایید گزینه 
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که پوشه مورد نظر داراي زیر مجموعه باشد ( اعم از پوشه و تفصیل نمایید؛ در صورتیطور که در متن تصویر فوق مشاهده میهمان

  شوند. در این حالت پیغام خطایی نمایان خواهد شد.هاي خالی حذف میو فقط پوشه ندارد) قابلیت حذف شدن  1

  

 

نیز قابل مشاهده و   صورت مجزا در کنار ابزار هو ویرایش) فوق بابزار معرفی شده (جدید  دوذکر است، هلازم ب

  باشند.استفاده می

  

  1ساخت حساب تفصیلی

  تذکر !!!

) Ctrl+F(کلیدهاي میانبر  هاي تکراري در نرم افزار، شایسته است ابتدا با استفاده از ابزار  1منظور عدم معرفی تفصیل به

  تفصیلی هاي تعریف شده قبلی اقدام نموده و از تکراري نبودن تفصیلی جدید اطمینان حاصل نمایید. نسبت به جستجوي عبارت مورد نظر در

  ایجاد شود را مشخص نمایید.  1اي که قرار است در آن تفصیلدر این قسمت ابتدا پوشه

از آن گزینه مربوط به ي دلخواه را انتخاب نموده و پس ابتدا پوشه لذاجدید است.  1گر ساخت تفصیل: این نماد بیان

  شود:ها و با انتخاب این گزینه پیغام زیر مشاهده میرا انتخاب نمایید. با فرض مثال فوق مربوط به بانک )( جدید 1ساخت تفصیل 

  


