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مهم ترين دلائل استفاده از سيستم دريافت و پرداخت چيست؟  1  
يكي از مهم ترين نگراني هاي مديران مالي، بروز مشكلات از جهت كمبود وجوه نقد مي باشد. به همين دليل، كنترل و نظارت بر گردش وجوه نقد در شركت ها و سازمانها 
اهميت خاصي پيدا نموده است. عمده ترين دلايل اهميت سيستم دريافت و پرداخت عبارتند از: تأمين وجوه نقد براي انجام تعهدات در سررسيدها، اطمينان از وجود وجوه 

نقد مورد نياز براي انجام معاملات و پاسخگويي به موارد اضطراري. به طور كلي هدف نهايي سيستم دريافت و پرداخت، ارائه گزارش براي مديريت مي باشد.

مفاهيم مورد استفاده در سيستم دريافت و پرداخت كدامند؟  2  
مفاهيم مورد استفاده در سيستم دريافت و پرداخت عبارتند از: 

مراكز عمليات مالي: مراكزي كه عمليات دريافت و پرداخت بر روي آنها انجام مي شود.
كمك  ما  به  روال  از  استفاده  با  پرداخت  و  دريافت  سند  تنظيم  هنگام  در  و  دارند  معني داري  رابطه  هم  با  كه  تفصيلي(ها)  و  حساب  از  تركيبي  پرداخت:  و  دريافت  نهاد 

مي كنند.
رسيدها: جهت فعاليتهاى مالى كه نياز به رسيد دارند مانند دريافت و پرداخت چك و يا وجوه نقد به كار مى روند. 

دسته چك ها: جهت صدور چكهاى مختلف به صورت نقدى يا سررسيدى تعريف و استفاده مى شوند.
مدارك دريافت و پرداخت: شامل هر گونه مدرك و يا سند مالى مى باشد كه در سيستم جهت تعقيب اتفاقات مربوط به هر برگ سند دريافتني يا پرداختني، تعريف شده 

و با سند مربوطه مرتبط مى گردد.

مركز عمليات مالي چيست و چه كاربردهايي دارد؟  3  
مراكز عمليات مالي، مراكزي هستند كه عمليات دريافت و پرداخت بر روي آنها انجام مي شود. اين مراكز در چهار نوع مختلف تعريف مي گردند كه عبارتند از: بانك، 

صندوق، تنخواه گردان و ساير.
كاربردهاي مراكز عمليات مالي عبارتند از : 

• صدور دستور دريافت و پرداخت : كد مركز عامل در هنگام تنظيم سند دريافت و پرداخت براى پيگيرى سندهاى دريافت و پرداختى مى باشد كه به صورت 
پيش نويس تهيه شده است و لازم است تا در فرصتى ديگر آنها را پيگيرى نموده و پس از تكميل سند، آن را به عملياتى تبديل نماييم.

• دسته چك : هنگام تعريف دسته چك بايد مشخص گردد كه اين دسته چك مربوط به كدام مركز عمليات مالي مي باشد.

• نهاد دريافت و پرداخت : هنگام تعريف نهاد دريافت و پرداخت بايد مشخص گردد كه اين نهاد دريافت و پرداخت مربوط به كدام مركز عمليات مالي مي باشد.
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چگونه مي توان يك مركز عمليات مالي تعريف نمود؟  4  
براي تعريف يك مركز عمليات مالي، از منوي «حساب»، «مراكز عمليات مالي» را انتخاب كنيد.

صفحة مربوط به تنظيمات نمايش مراكز عمليات مالي باز مي شود، آن را تصويب نماييد.

پنجره مراكز عمليات مالي باز مي شود. اگر براي اولين بار مي خواهيد مركز عمليات مالي تعريف كنيد، صفحه مذكور خالي مي باشد. حال براي تعريف مركز عمليات مالي 
جديد، آيكن  تعبيه شده در بالاي صفحه و يا كليد «Insert» صفحه كليد را انتخاب نماييد.
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به اين ترتيب امكان تعريف مركز جديد در سطرهاي جدول در اختيار شما قرار مي گيرد. جهت ايجاد يك مركز عملياتي جديد، كافيست اطلاعات «كد مركز»، «نوع مركز» 
و «نام مركز»، را وارد نماييد.

لازم به ذكر است كه جهت تعريف يك مركز جديد با استفاده از محاوره مي توانيد از آيكن «اصلاح سطر تحت مكان نما با محاوره»  استفاده نماييد. با استفاده از اين 
آيكن، محاوره «تدوين يك مركز عمليات مالي» باز مي شود. در اين پنجره، «كد مركز» را وارد نموده، «نوع مركز» را انتخاب كنيد، حال «نام مركز» را وارد نماييد. در 
صورت تمايل مى توانيد «نام ديگر (لاتين)» (براي گزارش هاي دو زبانه)، «توضيحات» و «يادداشت» را وارد نماييد و سپس بر روى تكمه «تصويب» كليك نماييد. به 

خاطر داشته باشيد كه وارد نمودن «كد مركز»، «نوع مركز» و «نام مركز» براي تعريف مركز عمليات مالي ضروري است.

فرض كنيد مي خواهيد حساب جاري شماره 1221 بانك ملي را به عنوان يك مركز عمليات مالي معرفي نماييد. به خاطر داشته باشيد هنگام تعريف مركز عمليات مالي 
بايد يك كد به آن اختصاص دهيد، اين كد بدون محدوديت بوده ولي سيستم تكراري بودن آن را كنترل مي كند. جهت سهولت كار بهتر است براي تعريف اين كد ها از 
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يك منطق خاص استفاده نماييد. مثلاً كد بانكها همواره با 2، كد صندوق همواره با 4 و كد تنخواه گردان با 6 شروع شوند. وجود رابطه منطقي بين كد ها در مراكز عمليات 
مالي مي تواند به ما كمك زيادي در جهت اخذ گزارش هاى مورد نياز نمايد.

به طور مثال اگر براي بانك ها كد 2 را در نظر بگيريد، مي توانيد در صفحه «تدوين يك مركز عمليات مالي»، در قسمت «كد مركز»، كد 2/01 را به بانك ملي جاري 1221 
اختصاص دهيد و «نوع» آن را «بانك» انتخاب كنيد. حال در قسمت «نام»، عبارت «بانك ملي جاري 1221» را تايپ نموده و تصويب نماييد.

 

به همين ترتيب مي توانيد ساير مراكز (ساير بانك ها، صندوق، تنخواه گردان و...) را تعريف كنيد.

نهاد دريافت و پرداخت چيست؟  5  
نهاد تركيبي است از حساب و تفصيلي (ها) كه با هم رابطه اي معني دار دارند و در هنگام تنظيم سند دريافت و پرداخت (با استفاده از روال) به ما كمك مي كند. يك نهاد 
مي تواند تنها از يك حساب و يا يك حساب به همراه يك يا چند تفصيلي تشكيل شده باشد. به عبارت ديگر، نهاد ها پل ارتباطى بين “دريافت و پرداخت” و “حسابدارى” 
هستند. هر نهاد در راستاى يك مركز عمليات مالى مى باشد به همين دليل در هنگام تعريف نهاد جديد، ابتدا بايد كد مركز عمليات مالى را انتخاب نماييم. كد نهادها به 

صورت دستى توسط كاربر تعيين مي شود. بهتر است اين كد، تركيبى از كد مركز عمليات مالى و نهاد  باشد كه توسط «/» از هم جدا شده است.
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نهادهاي دريافت و پرداخت بر حسب ماهيت، به چند دسته تقسيم مي شوند و اين تقسيم بندي چه كاربردي   6  
دارد؟

نهادهاي دريافت و پرداخت بر حسب ماهيت، به سه دسته تقسيم بندي مي شوند كه عبارتند از: «موجودى»، «دريافتنى» و « پرداختنى». براى مثال به كاربردهايى كه در 
ادامه براى نهادها با ماهيت هاى مختلف ذكر شده، توجه نماييد.

مركز عمليات مالى                   نهاد                                                  نوع فعاليت   

                                                                     موجودى                پرداخت چك روز / وصول چك / واريز به حساب بانك  
                                     بانك

                                                                      دريافتنى                             به حساب گذاشتن چك جهت وصول  

                                                                      پرداختنى                                     صدور چك سررسيدى  
                                                                

                                                                      موجودى                              پرداخت وجه نقد / دريافت وجه نقد  
                                   صندوق

                                                                     دريافتنى                    دريافت چك / خرج نمودن چك هاى نزد صندوق  
 

تقسيم  بندي نهادها بر حسب ماهيت هاي فوق به شما كمك مي كند تا هنگام استفاده از روال ها، مرتكب اشتباه كمتري شويد. مثلاً وقتي نهاد دريافتني را در روال انتخاب 
مي نماييد، به اين معني است كه در حال دريافت يك مدرك هستيد، حال اين مدرك مي تواند وجه نقد (چك روز)، چك سررسيددار و يا غيره باشد.

نهادهاي دريافت و پرداخت بر چند نوعند؟  7  
دو نوع نهاد دريافت و پرداخت قابل تعريف مي باشد كه عبارتند از: مالي و انتظامي. با انتخاب نوع نهاد مالي و يا انتظامي مي توانيد تعيين نماييد كه سند يا مدرك مورد 
نظر جزء مدارك مالي مي باشد يا جزء مدارك انتظامي. به عنوان مثال «بانك صادر كننده چك هاى تضمينى» و «صندوق دريافت كننده مدارك تضمينى» نوع نهادشان 

انتظامى مى باشد.
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چگونه مي توان يك نهاد دريافت و پرداخت تعريف نمود؟  8  
براي تعريف يك نهاد دريافت و پرداخت، از منوي «حساب»، «نهادهاي دريافت و پرداخت» را انتخاب كنيد.

صفحه مربوط به تنظيمات نمايش «نهادهاي دريافت و پرداخت» باز مي شود، آن را تصويب نماييد.

پنجره «نهادهاي دريافت و پرداخت» باز مي شود. اگر براي اولين بار مي خواهيد نهاد دريافت و پرداخت تعريف كنيد، صفحه مذكور خالي مي باشد. حال براي تعريف يك 
نهاد جديد، آيكن  تعبيه شده در بالاي صفحه و يا كليد «Insert» صفحه كليد را انتخاب نماييد.
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به اين ترتيب، امكان تعريف نهاد جديد در سطرهاي جدول در اختيار شما قرار مي گيرد. جهت ايجاد يك نهاد جديد، كافيست اطلاعات «كد مركز»، «نوع مركز»، «كد 
نهاد»، «نام نهاد»، «كد حساب»، «كد تفصيلي»، «ماهيت نهاد»، «وضعيت مدرك» و «مالي - انتظامي» را وارد نماييد.

 لازم به ذكر است كه جهت تعريف يك نهاد جديد با استفاده از محاوره مي توانيد از آيكن «اصلاح سطر تحت مكان  نما با محاوره»  نيز استفاده نماييد. با استفاده از 
اين آيكن، محاوره «تدوين يك نهاد دريافت و پرداخت» باز مي شود. در اين پنجره، در قسمت اطلاعات اصلي، «كد مركز»، «كد نهاد»، «نام نهاد»، «نام ديگر (لاتين)» 
(در صورت لزوم براي گزارش هاي دوزبانه)، «ماهيت نهاد» و «وضعيت مدرك» را انتخاب نماييد. همچنين درصورتي كه نهاد مذكور از نوع انتظامي مي باشد، گزينه «نهاد 

انتظامي است» را تيك بزنيد.
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 حال در قسمت حساب- تفصيلي (ها)، مي توانيد حساب و تفصيلي (هاي) مربوط به اين نهاد را انتخاب نماييد، همچنين درصورت تمايل مي توانيد از قسمت يادداشت جهت 
تعريف يادداشت براي نهاد مذكور استفاده نماييد. 

 به طور مثال فرض كنيد مي خواهيد در راستاي مركز عمليات مالي 2/01 با نام «حساب بانك ملي جاري 1221»، نهاد «بانك ملي جاري 1221_موجودي» با كد 
2/01/001 و ماهيت موجودي را تعريف كنيد. 

براي تعريف نهاد «بانك ملي جاري 1221_موجودي»، در صفحه «تدوين يك نهاد دريافت و پرداخت»،  در قسمت «اطلاعات اصلي»، «كد مركز» را 2/01 انتخاب كنيد، 
در قسمت «كد نهاد»، پس از علامت «/»، كد 001 را وارد نموده، در قسمت «نام»، عبارت «بانك ملي جاري 1221_موجودي» را تايپ نماييد، حال «ماهيت نهاد» را 

موجودي و «وضعيت مدرك» را «عادي» انتخاب كنيد.

 

به قسمت «حساب- تفصيلي (ها)» برويد، سپس حساب «بانك ملي جاري 1221» را در قسمت «حساب–كد» انتخاب كرده و بر روى تكمه «تصويب» كليك نماييد. به 
اين ترتيب، تعريف يكي از نهادها به پايان مي رسد.
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به همين ترتيب مي توانيد ساير نهادهاي مورد نياز را تعريف كنيد.

آيا نهاد «صندوق پرداختني» قابل تعريف مي باشد؟  9  
خير، زيرا رخدادهايي كه در همان لحظه روي مانده اثر بگذارند، ماهيت موجودي خواهند داشت و از طرفي هر پرداختي از صندوق، مستقيما روي موجودي آن تاثير مي گذارد، 

پس به همين دليل، نهاد «صندوق پرداختني» قابل تعريف نمي باشد.

هنگام راه اندازي سيستم دريافت و پرداخت، براي تعريف مراكز عمليات مالي و نهادها، چه سؤالاتي مطرح   10  
مي گردد؟

 سؤالاتي كه هنگام راه اندازي سيستم دريافت و پرداخت، براي تعريف مراكز عمليات مالي و نهادها مطرح مي گردند، به همراه پاسخ اين سؤالات عبارتند از:

                                                                                           سؤال                                                            پاسخ
                                                 چك هايي كه تاريخ سررسيد آنها به روز مي باشد از كدام نهاد، پرداخت مي شوند؟          نهاد بانك موجودى
                          چك هايي كه به بانك واگذار مي شوند، وجه آنها پس از وصول به كدام نهاد، واريز مي گردد؟     نهاد بانك موجودى
                                    زماني كه وجهي به بانك واريز مي شود، اين وجه به كدام نهاد، واريز مي گردد؟            نهاد بانك موجودى
                             چك هايي كه تاريخ سررسيد آنها فرارسيده، جهت وصول به چه نهادي، واگذار مي شوند؟       نهاد بانك دريافتنى
        هنگام استفاده از نهادها      چك هاي صادر شده اي كه داراي تاريخ سررسيد مي باشند از كدام نهاد، پرداخت مي گردند؟      نهاد بانك پرداختنى
                          زماني كه وجه نقدي از صندوق پرداخت مي شود، وجه مذكور از كدام نهاد، پرداخت مي گردد؟    نهاد صندوق موجودى
                          زماني كه وجه نقدي توسط صندوق دريافت مي شود، وجه مذكور به كدام نهاد، واريز مي گردد؟   نهاد صندوق موجودى
                                        چك هاي دريافت شده مدت دار، تا قبل از واگذاري به بانك در كدام نهاد، نگهداري مي شوند؟   نهاد صندوق دريافتنى
                                             براي خرج نمودن چك هاي دريافتي، چك هاي مذكور از كدام نهاد، خرج مي شوند؟           نهاد صندوق دريافتنى

 

                                                              



مجموعه سوالات كاربردى دريافت و پرداخت

16

چگونه مي توان دسته چك تعريف نمود؟  11  
همانطور كه در مركز عمليات مالي توضيح داده شد، يكي از كاربردهاي مركز عمليات مالي، تعريف دسته چك مي باشد. به عبارتي هنگام تعريف دسته چك، ابتدا بايد 

مشخص نماييد كه اين دسته چك مربوط به كدام مركز عمليات مالي است.
براي تعريف يك دسته  چك، از منوي «سند»، گزينه «دسته چك ها» را انتخاب كنيد.

 

صفحه مربوط به تنظيمات نمايش «دسته چك ها» باز مي شود، آن را تصويب نماييد.

 

پنجره «دسته چك ها» باز مي شود. اگر براي اولين بار مي خواهيد دسته چك تعريف كنيد، صفحه مذكور خالي مي باشد. براي تعريف يك دسته چك جديد، آيكن  تعبيه 
شده در بالاي صفحه و يا كليد «Insert» صفحه كليد را انتخاب نماييد.
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به اين ترتيب، امكان تعريف دسته چك جديد در سطرهاي جدول در اختيار شما قرار مي گيرد. جهت ايجاد يك دسته چك جديد، كافيست «كد بانك (مركز)» و اطلاعات 
مربوط به دسته چك جديد كه شامل «سري»، «شماره شروع» و «تعداد برگ چك» مي باشد، را از روي دسته چك مورد نظر وارد كنيد و سپس «فرم چاپ چك» را 

تعيين نماييد.
شايان ذكر است كه فيلد «تعداد صادره» غيرقابل  تغيير بوده و سيستم پس از صدور هر برگ چك، اين تعداد را تعيين مي كند. براى انتخاب فرم چاپ چك لازم است به 
نكاتى توجه كنيد؛ از آنجا كه بانك هاي مختلف داراي دسته چك هاي مختلفي هستند، براي اينكه بتوانيد بر روي برگ چك ها پرينت بگيريد، هنگام تعريف دسته چك 
بايد فرم چاپ مناسب با آن دسته چك را انتخاب نماييد كه اين فرم بر اساس فرمت و يا ساختار چك بايد از قبل در فرم هاي سيستم تعريف شده باشد. همچنين لازم به 
ذكر است كه فيلد «عبارت شناسايي»، عبارتي است كه سيستم با توجه به اطلاعاتي كه براي هر دسته چك وارد مي  نماييد، تعيين مي كند. هدف از اين عبارت، مشخص 

نمودن هر دسته چك از دسته  چك بانك هاي ديگر مي باشد.
جهت تعريف يك دسته چك جديد با استفاده از محاوره مي توانيد از آيكن «اصلاح سطر تحت مكان نما با محاوره»  استفاده نماييد. با استفاده از اين آيكن، محاوره 
«تدوين يك دسته چك» باز مى شود. در اين پنجره، پس از انتخاب «مركز»، ساير اطلاعات دسته چك («سري»، «شماره نخستين برگ چك»، «تعداد برگ چك» و 

«فرم چاپ چك») را وارد نماييد. درصورت تمايل، مى توانيد براي دسته چك مذكور يادداشت مورد نظر خود را نيز درج نماييد.
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 فرض كنيد دسته  چكي داريد كه 50 برگي بوده، شماره شروع اين دسته چك، 1201 مي باشد ولي 14 برگ از آن استفاده شده است. براي تعريف اين دسته  چك، پس از 
وارد نمودن كد مركز و شماره سري،«شماره نخستين برگ چك» را 1215 و «تعداد برگ چك» را 36 وارد نماييد، با توجه به نوع بانك و فرمت دسته چك مذكور، فرم 

چاپ مناسب را انتخاب كرده و بر روى تكمه «تصويب» كليك نماييد.

 

به همين ترتيب، مي توانيد ساير دسته چك ها را نيز تعريف نماييد.
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چگونه مي توان ليست و مشخصات چك هاي صادر شده از يك دسته چك را مشاهده نمود؟  12  
جهت تهيه گزارش مذكور ابتدا بايد به كمك گزينه «دسته  چك ها» در منوي «سند»، ليستي از دسته چك هاي موجود در سيستم تهيه نماييد. 

همانگونه كه در تصوير بعدي ملاحظه مي شود، در پنجره مربوط به تنظيمات نمايش دسته چك ها، مي توانيد به كمك تنظيماتي كه در قسمت «بانك ها (مراكز عمليات 
مالي)» انجام مي گيرد، دسته چك هاي يك بانك خاص را احضار نماييد. همچنين در قسمت وضعيت دسته چك ها، امكان نمايش دسته چك هاي نيمه تمام، تمام شده 

و يا هردو را خواهيد داشت. 

 

اكنون جهت نمايش گزارش مذكور، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد. به اين ترتيب، ليست دسته چك هايي كه در سيستم موجود مي باشند، ظاهر مي شوند. 
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حال پس از انتخاب دسته چك مورد نظر، جهت مشاهده ليست چك هاي صادر شده از اين دسته چك، بر روي  فلش كنار آيكن «فهرست چك هاي صادره از دسته چك 

تحت مكان نما»  ، كليك نماييد. سپس گزينه «فهرست چك هاي صادره» را انتخاب كنيد. 

در اين صورت، پنجره «مدارك دريافت و پرداخت» مشاهده مي شود، در اين پنجره مشخصات مربوط به چك هاي صادر شده از دسته چك انتخاب شده كه شامل «ماهيت»، 
«نوع»، «دسته چك»، «شماره»، «تاريخ»، «مبلغ»، «وضعيت» و وضعيت «يا آورنده» مي باشد، نمايش داده مي شود.
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چگونه مي توان گزارش خلاصه وضعيتي از يك دسته چك دريافت نمود؟  13  
جهت تهيه گزارش «خلاصه وضعيت»، ابتدا بايد به كمك گزينه «دسته  چك ها» در منوي «سند»، ليستي از دسته چك هاي موجود در سيستم تهيه نماييد.

همانگونه كه در تصوير بعدي مشاهده مي شود، در پنجره مربوط به تنظيمات نمايش دسته چك ها، مي توانيد به كمك تنظيماتي كه در قسمت بانك ها (مراكز عمليات 
مالي) انجام مي گيرد، دسته چك هاي يك بانك خاص را احضار نماييد. همچنين در قسمت وضعيت دسته چك ها، امكان نمايش دسته چك هاي نيمه تمام، تمام شده و 

يا هر دو را خواهيد داشت. 

 

اكنون جهت نمايش گزارش مذكور، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد. به اين ترتيب، ليست دسته چك هايي كه در سيستم موجود مي باشند، ملاحظه مي شوند. 
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حال پس از انتخاب دسته چك مورد نظر، جهت مشاهده خلاصه وضعيت آن، بر روي فلش كنار آيكن «فهرست چك هاي صادره از دسته چك تحت مكان نما»  

، كليك نماييد. سپس گزينه «خلاصه وضعيت دسته چك» را انتخاب كنيد. 

در شكل فوق، پنجره گزارش «خلاصه وضعيت دسته چك» ملاحظه مي شود، در اين پنجره مشخصات مربوط به دسته چك انتخاب شده شامل: «عبارت شناسايي دسته 
چك»، «تعداد كل برگ ها»، «تعداد برگ مصرف شده»، «تعداد برگ صادره»، «تعداد برگ باطله»، «تعداد برگ  باقيمانده»، «جمع مبلغ چك هاي صادره»، «محدوده تاريخ 

چك هاي صادره» و «شماره برگ هاي صادر نشده» به صورت خلاصه نمايش داده شده است. 
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مدرك در سيستم دريافت و پرداخت به چه معني است و چند نوع مدرك داريم؟  14  
تعقيب اتفاقاتي كه براي هر برگ سند دريافتني يا پرداختني رخ مي دهد، در سيستم دريافت و پرداخت، از طريق مدارك امكان پذير است. تاكنون براي پيگيري چك ها 
مي توانستيد از تاريخ سررسيد استفاده نماييد، اما استفاده از تاريخ سررسيد تا زماني مفيد است كه تعداد چك ها كم باشد؛ در غير اينصورت، امكان كنترل آنها بسيار دشوار 
خواهد شد. لذا براي سهولت كار و پيگيري دقيق چك ها در سيستم دريافت و پرداخت، از مدرك استفاده مي گردد. علاوه بر اين، اسنادي كه نقد شده اند، را مي توان از طريق 

مدرك پيگيري نمود. همچنين، كنترل دسته چك ها نيز به همين طريق امكان پذير مي باشد.
انواع مدارك عبارتند از: چك، چك پول، سفته، ضمانت نامه، حواله، فيش و ساير.

براى انواع مدرك چه ماهيت هايي قابل قبول است؟  15  
مدارك با توجه به نوع مدرك مي  توانند داراي ماهيت دريافتني، پرداختني، دريافت نقدي و يا پرداخت نقدي باشند. در ادامه، انواع مدارك با ماهيت هاى قابل قبول و موارد 

استفاده آنها در جدولى نمايش داده  شده است.

          نوع مدرك          ماهيت هاى قابل قبول                                                      موارد استفاده
                              دريافتنى                                    دريافت چك مدت دار – دريافت چك تضمينى
                           پرداختنى                                      صدور چك مدت دار – صدور چك تضمينى

             چك                    دريافت نقدى                                                     دريافت چك روز
                        پرداخت نقدى                                                         صدور چك روز

          چك پول                    دريافتنى                    دريافت چك پول – خرج كردن چك پول – واگذارى چك پول به بانك جهت وصول
             سفته                      دريافتنى                                                 دريافت سفته
                           پرداختنى                                                       پرداخت سفته

         ضمانت نامه             دريافتنى                                                 دريافت ضمانتنامه بانكى
                           پرداختنى                                                پرداخت ضمانتنامه بانكى

                                          دريافتنى                    پولى به حساب بانكى ما حواله مى شود ولى وجه به موجودى بانكى ما اضافه نمى شود.
                           پرداختنى              پولى به حساب بانكى ديگران حواله مى كنيم ولى وجه به موجودى بانكى مقصد اضافه نمى شود.

             حواله                   دريافت نقدى                   پولى به حساب بانكى ما حواله مى شود و وجه به موجودى بانكى ما اضافه مى شود.
                        پرداخت نقدى              پولى به حساب بانكى ديگران حواله مى كنيم و وجه به موجودى بانكى مقصد اضافه مى شود.

                                          دريافتنى                    پولى به حساب بانكى ما واريز مى شود ولى وجه به موجودى بانكى ما اضافه نمى شود.
                                         پرداختنى              پولى به حساب بانكى ديگران واريز مى كنيم ولى وجه به موجودى بانكى مقصد اضافه نمى شود.

             فيش                    دريافت نقدى                   پولى به حساب بانكى ما واريز مى شود و وجه به موجودى بانكى ما اضافه مى شود.
                                       پرداخت نقدى            پولى به حساب بانكى ديگران واريز مى كنيم و وجه به موجودى بانكى مقصد اضافه مى شود.

براى ضمانت نامه ها، امكان تعريف ماهيت هاى نقدى نيز وجود دارد، اما عملاً در مورد ضمانت نامه ها ماهيت نقدى كاربردى ندارد. در مورد فيش نيز عمدتاً از ماهيت نقدى 
استفاده مى شود، اما براى مواقع خاص امكان تعريف فيش به صورت غيرنقدى نيز وجود دارد. در مورد چك پول و سفته، بجز ماهيت هاى ذكر شده، ماهيت ديگرى قابل 

تعريف نيست. 

وضعيت هاي قابل تعريف براي يك مدرك كدام است؟   16  
يك مدرك تعريف شده در سيستم دريافت و پرداخت مي تواند داراي 4 وضعيت متفاوت باشد: جديد، موجود، خارج شده و باطل شده.

مدرك جديد : مدركي است كه هيچ سندي براي آن تنظيم نشده است.
مدرك موجود : مدركي است كه سند براي آن تنظيم شده اما هنوز درسيستم موجود مي  باشد و داراي مانده سررسيدي است.

مدرك خارج شده : مدركي است كه تكليف آن مشخص شده، يعني در اثر فعاليت هاي مالي، مدرك اصطلاحاً از سيستم خارج شده است. 
مدرك باطل شده : مدركى كه در سيستم داراى هيچ رخدادى نيست و توسط كاربر به عنوان مدرك باطل شده معرفى شده است.
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چگونه مي توان يك مدرك دريافت و پرداخت تعريف نمود؟  17  
براي تعريف يك مدرك دريافت و پرداخت، از منوي «سند»، گزينه «مدارك دريافت و پرداخت» را انتخاب كنيد.

 

پنجره مربوط به تنظيمات نمايش مدارك دريافت و پرداخت باز مي شود، آن را تصويب نماييد.

پنجره «مدارك دريافت و پرداخت» باز مي شود. اگر براي اولين بار مي خواهيد مدرك تعريف كنيد، صفحه مذكور خالي مي باشد. براي تعريف يك مدرك جديد، آيكن  
تعبيه شده در بالاي صفحه و يا كليد «Insert» صفحه كليد را انتخاب نماييد.
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به اين ترتيب، امكان تعريف مدرك جديد در سطرهاي جدول در اختيار شما قرار مي گيرد. جهت ايجاد يك مدرك جديد، ابتدا «ماهيت» و «نوع» را انتخاب نماييد. در 
صورتي كه مدرك مذكور ماهيت پرداختني يا پرداخت نقدي داشته و از نوع چك باشد، از بين دسته چك هايي كه تعريف نموده ايد، دسته چكي كه اين مدرك از آن صادر 

مي گردد را در فيلد «دسته چك» انتخاب كنيد. سپس شماره، تاريخ و مبلغ مدرك را وارد نماييد.
لازم به ذكر است كه در مدارك با ماهيت پرداختني يا پرداخت نقدي از نوع چك، با انتخاب دسته چك، «شماره» چك با توجه به شماره چك هاي مصرف شده به طور 
خودكار در فيلد «شماره» درج مي گردد، اما امكان وارد كردن شماره چك به صورت دستي نيز وجود دارد. به خاطر داشته باشيد كه فيلد «وضعيت» توسط خود سيستم 

و بر اساس شرايط موجود مدرك، تعيين مي گردد.
جهت تعريف يك مدرك جديد با استفاده از محاوره مي توانيد از آيكن «اصلاح مدرك با محاوره (Shift+Enter)»  استفاده نماييد. بدين ترتيب، محاوره «تدوين 
يك مدرك دريافت و پرداخت» باز مي شود. در اين پنجره، در قسمت اطلاعات اصلي؛ «ماهيت»، «نوع»، «دسته چك»، «شماره»، «تاريخ» و «مبلغ» مدرك، را مانند 
آنچه قبلاً گفته شد، تعيين نماييد. در صورت تمايل فيلدهاي مربوط به «مبلغ ارز»، «واحد پول(ارز)» و «ظهرنويس» را تكميل كنيد (لازم به ذكر است براي ابطال يك 

مدرك در صورتي كه فاقد عمليات باشد، امكان تيك زدن گزينه «باطل شده» در اين قسمت، تعبيه شده است).

جهت تكميل ساير اطلاعات مدرك، بر اساس ماهيت آن مي توانيد از قسمت هاي «چك پرداختي» يا «چك دريافتي»  استفاده نماييد؛ براى مثال در قسمت «چك 
پرداختي» براى چك هاى از نوع حامل بهتر است گزينه «يا آورنده» را تيك بزنيد و يا در قسمت «چك دريافتي» مى توانيد «تعداد روز تا نقد شدن» را وارد نماييد. شايان 
ذكر است كه انتخاب «ماهيت»، «نوع»، «دسته چك» (فقط براي مداركي با ماهيت پرداختني يا پرداخت نقدي از نوع چك) و تعيين «شماره»، «تاريخ» و «مبلغ» براي 

تعريف يك مدرك ضروري است.
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حال فرض كنيد مي خواهيد چكي به مبلغ 20,000,000 ريال بابت خريد مواد اوليه از دسته چك بانك ملي جاري 1221 به تاريخ 1386/6/20 صادر كنيد. بدين منظور، 
در صفحه «تدوين يك مدرك دريافت و پرداخت»، در قسمت «اطلاعات اصلي»، «ماهيت» را «پرداختني» و «نوع» را «چك» انتخاب نماييد. حال با استفاده از آيكن 
 ، دسته چك «بانك ملي جاري 1221» را انتخاب كرده، تاريخ 1386/6/20 را در قسمت «تاريخ» وارد نماييد. سپس در قسمت «مبلغ»، عدد 20,000,000 را تايپ 

كرده، تصويب نماييد. 

 

منظور از عبارت «يا آورنده» در هنگام تعريف مدارك چيست؟  18  
هنگام تعريف يك مدرك، به طور مثال جهت صدور چك پرداختني يا پرداخت نقدي، اگر در صفحه محاوره «تدوين يك مدرك دريافت و پرداخت» در قسمت «چك 
پرداختي» گزينه «يا آورنده» را تيك نزده باشيد، هنگام پرينت چك، عبارت «به حواله كرد» روي برگ چك، خط زده مي شود ولي اگر يا آورنده تيك خورده باشد اين 

عبارت خط زده نمي شود.

 

 لازم به ذكر است براي مدارك دريافتني يا دريافت نقدي نيز مي توان جهت نگهداري اطلاعات مدارك مذكور، درخصوص حامل بودن يا نبودن آنها، از گزينه «يا آورنده» 
در قسمت «چك دريافتي» استفاده نمود. 
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هنگام تعريف مدارك، تعريف و نحوه استفاده از عبارت هاي استاندارد براي «دروجه» و «بابت» چگونه است؟  19  
جهت تعريف عبارت هاي استاندارد براي «دروجه» و «بابت»، ابتدا از منوي «سند»، گزينه «مدارك دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.

حال پنجره مربوط به تنظيمات نمايش مدارك دريافت و پرداخت را تصويب كنيد تا ليست مدارك، نمايش داده شود.
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در پنجره «مدارك دريافت و پرداخت»، بر روي مدرك مورد نظر قرار بگيريد. سپس آيكن «اصلاح مدرك با محاوره (Shift+Enter)»  را انتخاب كنيد و يا كليد 
تركيبي «Shift+Enter» را در صفحه كليد فشار دهيد. صفحه «تدوين يك مدرك دريافت و پرداخت» باز مي شود. حال بر روي آيكن «تعريف عبارت هاي استاندارد 

براي «دروجه» و «بابت»»  كليك نماييد.

 

به اين ترتيب، صفحه «تعريف عبارت هاي استاندارد براي «دروجه» و «بابت»» نمايان مي گردد. حال در قسمت  «دروجه»، عبارت هاي مورد نظر را وارد نماييد.
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سپس بر روي عبارت «بابت» كليك نموده، در اين قسمت نيز عبارت هاي مورد نظر را تايپ نماييد. حال براي ذخيره اين عبارت ها بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

به اين ترتيب، عبارت هاي استاندارد تعريف شده براي «در وجه» و «بابت»، جهت استفاده هاي بعدي در سيستم ذخيره مي گردند. حال براي استفاده از اين عبارت ها، به 
طور مثال، براي تكميل اطلاعات يك مدرك پرداختني، بايد در صفحه تدوين مدرك مذكور، بر روي عبارت «چك پرداختي» كليك نماييد. 
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سپس بر روي آيكن «عبارت هاي استاندارد»   مقابل عبارت «در وجه»، كليك كنيد تا پنجره «عبارت هاي استاندارد براي «در وجه»» ظاهر گردد. 

حال از ليست عبارت هاي تعريف شده، عبارت مورد نظر را انتخاب كرده، بر روي آيكن «انتخاب يكي از شرح هاي استاندارد»  كليك كنيد. اكنون جهت درج اين 
عبارت در كادر مقابل «در وجه»، تكمه «تصويب» را فشار دهيد.

همچنين به كمك آيكن «عبارت هاي استاندارد»  مقابل عبارت «بابت»، پنجره «عبارت هاي استاندارد براي «بابت»» را احضار نماييد. 

 

سپس از ليست عبارت هاي تعريف شده، عبارت مورد نظر را انتخاب كرده، بر روي آيكن «انتخاب يكي از شرح هاي استاندارد»  كليك كنيد. اكنون جهت درج اين 
عبارت در كادر مقابل «بابت»، تكمه «تصويب» را فشار دهيد.
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به همين ترتيب براي استفاده از عبارت هاي استاندارد تعريف شده براي «دروجه» و «بابت» جهت تكميل اطلاعات مدارك دريافتني، با انتخاب عبارت هاي مورد نظر در 
قسمت «چك پرداختي» مدارك مذكور (مانند آنچه گفته شد)، اين عبارت ها در اطلاعات تكميلي اين مدارك، در قسمت «چك دريافتي»، درج مي گردد. 

 

به اين ترتيب، هنگام تعريف ساير مدارك نيز مي توانيد به طريق مشابه، علاوه بر تعريف عبارت هاي استاندارد براي «دروجه» و «بابت»، از اين عبارت ها جهت تكميل 
اطلاعات مدارك استفاده نماييد.

چگونه مي توان يك مدرك دريافت و پرداخت را ابطال نمود؟  20  
ممكن است به دلايل مختلفي بخواهيد يك مدرك را باطل كنيد در حاليكه قصد حذف مدرك مذكور را به دليل نگهداري سابقه آن، از سيستم نداريد. پس جهت ابطال 
يك مدرك دريافت و پرداخت در صورتي كه فاقد عمليات باشد و به عبارتي وضعيت آن «جديد» باشد، امكان تيك زدن گزينه «باطل شده» در قسمت اطلاعات اصلي 

صفحه تدوين آن مدرك، تعبيه شده است. بدين منظور از منوي «سند»، گزينه «مدارك دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.
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در اين صورت، صفحه تنظيمات نمايش مدارك دريافت و پرداخت ظاهر مي گردد. جهت احضار مدارك جديد، در قسمت «وضعيت مدرك»، تيك گزينه «موجود» را برداريد 
بطوريكه فقط گزينه «جديد» انتخاب شده باشد.

 

حال جهت احضار ليست مدارك، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

سپس بر روي مدرك مورد نظر قرار گرفته و به كمك آيكن «اصلاح مدرك با محاوره (Shift+Enter)»  و يا فشار كليد تركيبي «Shift+Enter» در صفحه 
كليد، پنجره «تدوين مدرك دريافت و پرداخت» مدرك مذكور را احضار نماييد. 
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حال جهت ابطال اين مدرك، گزينه «باطل شده» را تيك بزنيد.

 

در سيستم دريافت و پرداخت براي چك پول، چه ماهيتي مي توان تعريف نمود؟  21  
اگر بخواهيد چك پول قابل پيگيري باشد، آن را به عنوان يك مدرك در سيستم تعريف نماييد كه در اين صورت فقط مي  تواند ماهيت دريافتني داشته باشد، چرا كه فقط 
هنگام دريافت چك پول، شماره مدرك و پيگيري آن داراي اهميت مي باشد  و در بقيه موارد مي توانيد با چك پول همانند پول برخورد كرده و اصلاً آن را در مدارك وارد 

ننماييد. 
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چگونه مي توان ليستي از «مدارك دريافت و پرداخت» خارج شده تهيه نمود؟  22  
براي تهيه ليستي از مدارك دريافت و پرداخت خارج شده، كافيست از منوي «سند»، گزينه «مدارك دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد. 

در اين صورت پنجره مربوط به تنظيمات نمايش مدارك دريافت و پرداخت باز مي شود، در اين پنجره در قسمت «وضعيت مدرك»، به كمك كليك ماوس تيك گزينه هاي 
«جديد» و «موجود» را برداشته و گزينه «خارج شده» را تيك بزنيد. 

حال جهت نمايش گزارش، بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد.
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به اين ترتيب، ليستي از همه مدارك خارج شده، مشاهده مي شود.

چگونه مى توان تعدادي مدرك دريافت و پرداخت را به طور يكباره حذف نمود؟  23  
براي حذف تعدادي مدرك دريافت و پرداخت، امكان انتخاب و حذف يكباره آنها در ليست مدارك دريافت و پرداخت، تعبيه شده است. لازم به ذكر است كه در صورتى كه 

مدركى فاقد عمليات باشد به عبارتى وضعيت آن «جديد» باشد مى توان آن را حذف نمود.
بدين منظور از منوي «سند»، گزينه «مدارك دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.

 

در اين صورت، صفحه تنظيمات نمايش مدارك دريافت و پرداخت ظاهر مي گردد. جهت احضار مدارك جديد در قسمت «وضعيت مدرك»، تيك گزينه «موجود» را برداريد 
تا فقط گزينه «جديد» انتخاب شده باشد. حال جهت احضار ليست مدارك، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.
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در صفحه باز شده، فهرست مدارك دريافت و پرداخت جديد، ملاحظه مي شود. حال مدارك مورد نظر خود را با گرفتن كليد «Ctrl» و كليك سمت چپ ماوس، انتخاب 
كنيد و يا با گرفتن كليد «Shift» و كليدهاي «Up» يا «Down» صفحه كليد، اقدام به انتخاب مدارك پشت سر هم نماييد.

 

حال جهت حذف مدارك انتخاب شده بر روي آيكن «حذف 3 مدرك علامت گذاري شده (Ctrl+Del)»  كليك نماييد و يا كليد تركيبي «Ctrl+Del» را در صفحه 
كليد فشار دهيد.
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به اين ترتيب، پيغامي به شما داده مي شود مبتني بر تاييد حذف مدارك علامت گذاري شده و همچنين آگاهي در خصوص غير قابل برگشت بودن اطلاعات حذف شده. 
پس از تاييد اين پيغام، مدارك انتخاب شده حذف مي گردند.
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چگونه مي توان در ليست مدارك دريافت و پرداخت، با استفاده از امكان جستجو و پرش، مدركي را انتخاب   24  
نمود؟

گاهي به دليل حجم زياد مدارك دريافت و پرداخت تعريف شده در سيستم، انتخاب يك مدرك در ليست مدارك دريافت و پرداخت كار دشواري مي باشد. پس جهت سهولت 
در انتخاب مدرك مورد نظر، مي توانيد از امكان جستجو و پرش استفاده كنيد. بدين منظور ابتدا از منوي «سند»، گزينه «مدارك دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.

حال در پنجره مربوط به تنظيمات نمايش مدارك دريافت و پرداخت، در قسمت «وضعيت مدرك»، وضعيت مورد نظر براي مدارك را انتخاب نماييد. اكنون جهت ملاحظه 
فهرست مدارك دريافت و پرداخت، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد. لازم به ذكر است، در صورت تمايل مي توانيد از ساير امكانات اين پنجره، براي نمايش مدارك 

مورد نظر استفاده كنيد.

 

در صفحه باز شده «مدارك دريافت و پرداخت»، جهت انتخاب مدرك دريافت و پرداخت مورد نظر با استفاده از امكان «جستجو و پرش»، بر روي فلش كنار آيكن «پرش 
به سطر دلخواه (Ctrl+G)»  كليك كنيد، سپس از منوى باز شده، گزينه «جستجو و پرش (Ctrl+F)» را انتخاب نماييد و يا كليد تركيبي «Ctrl+F» را در 
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صفحه كليد فشار دهيد.  

پنجره «جستجو» باز مي شود. همانطور كه ملاحظه مي كنيد فيلد «شماره مدرك» به عنوان فيلد مورد جستجو و گزينه «مساوي» در كادرهاي مربوطه انتخاب شده اند، 
حال در كادر بعدي شماره مدرك مورد نظر را تايپ نماييد. لازم به ذكر است كه جهت انجام جستجو با شرايط خاص، مى توانيد از گزينه هاى موجود در كادرهاى «شيوه 

جستجو» و «جستجو در» نيز استفاده نماييد.

 

حال جهت انجام عمل جستجو، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد. 
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به اين ترتيب مدرك مورد نظر را به كمك امكان جستجو و پرش انتخاب نموديد.

چگونه مى توان با كپى يك مدرك دريافت و پرداخت، مدرك جديدى تعريف نمود؟  25  
گاهي بهتر است به كمك كپي از يكي از مدارك قبلي و انجام تغييرات، اقدام به تعريف مدرك جديد نماييد. به طور مثال فرض كنيد مي خواهيد جهت صدور يك برگ 

چك جديد، مدرك پرداختني جديدي تعريف كنيد. بدين منظور ابتدا از منوي «سند»، گزينه «مدارك دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.

 

حال در پنجره مربوط به تنظيمات نمايش مدارك دريافت و پرداخت، در قسمت «وضعيت مدرك»، وضعيت مورد نظر براي مدارك را انتخاب نماييد. اكنون جهت ملاحظه 
فهرست مدارك دريافت و پرداخت، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد. لازم به ذكر است، در صورت تمايل مي توانيد از ساير امكانات اين پنجره، براي نمايش مدارك 

مورد نظر استفاده كنيد.
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در صفحه باز شده «مدارك دريافت و پرداخت»، مدرك مورد نظر را انتخاب نماييد. براى انتخاب مدرك دريافت و پرداخت مورد نظر مى توانيد از امكان «جستجو و پرش» 
استفاده نماييد (براى احضار صفحه جستجو بر روي فلش كنار آيكن «پرش به سطر دلخواه (Ctrl+G)»  كليك كنيد، سپس از منوى باز شده، گزينه «جستجو و 

پرش (Ctrl+F)» را انتخاب نماييد و يا كليد تركيبي «Ctrl+F» را در صفحه كليد فشار دهيد).  

 

حال پس از انتخاب مدرك مورد نظر، به سطر بعدي رفته، بر روي فلش كنار آيكن «تعريف مدرك جديد»  كليك كنيد، سپس از منوى باز شده، گزينه «تكرار(كپي) 
مدرك قبلي (Alt+Enter)» را انتخاب نماييد و يا كليد تركيبي «Alt+Enter» را در صفحه كليد فشار دهيد.
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به اين ترتيب، مدركي با كپى مشخصات مدرك قبلي در ليست اضافه مي گردد. توجه نماييد كه شماره مدرك جديد تغيير مى كند و نوع مدرك نيز مى بايست توسط كاربر 

تعيين شود. 

حال اطلاعات مدرك مذكور را بر حسب نياز اصلاح كنيد.
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به اين ترتيب، براي تعريف ساير مدارك مي توانيد، با كپي يك مدرك تعريف شده، مدرك جديدي تعريف نماييد.

چگونه مى توان ريز عمليات يك مدرك را مشاهده نمود؟  26  
جهت مشاهده ريز عمليات يك مدرك، بايد از فهرست مدارك دريافت و پرداخت در منوي «سند» استفاده نمود. همچنين امكان تهيه اين گزارش در سند دريافت و 
پرداخت نيز در اختيار كاربر قرار داده شده است. بدين منظور جهت استفاده از فهرست مدارك دريافت و پرداخت، ابتدا از منوي «سند»، گزينه «مدارك دريافت و پرداخت» 

را انتخاب نماييد.

 

حال در پنجره مربوط به تنظيمات نمايش مدارك دريافت و پرداخت، در قسمت «وضعيت مدرك»، وضعيت مورد نظر براي مدارك را انتخاب نماييد. اكنون جهت ملاحظه 
فهرست مدارك دريافت و پرداخت، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد. در صورت تمايل مي توانيد از ساير امكانات اين پنجره، براي نمايش مدارك مورد نظر استفاده 

كنيد.
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در صفحه باز شده «مدارك دريافت و پرداخت»، مدرك مورد نظر را انتخاب نماييد. براى انتخاب مدرك دريافت و پرداخت مورد نظر مى توانيد از امكان «جستجو و پرش» 
استفاده نماييد (براى احضار صفحه جستجو بر روي فلش كنار آيكن «پرش به سطر دلخواه (Ctrl+G)»  كليك كنيد، سپس از منوى باز شده، گزينه «جستجو و 

پرش (Ctrl+F)» را انتخاب نماييد و يا كليد تركيبي «Ctrl+F» را در صفحه كليد فشار دهيد).

 

حال پس از انتخاب مدرك مورد نظر، جهت مشاهده ريز عمليات آن، بر روي آيكن «ريز عمليات مدرك تحت مكان نما»  ، كليك نماييد.
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به اين ترتيب، گزارش ريز عمليات مدرك دريافت و پرداخت انتخاب شده است، ظاهر مي گردد.

 

همچنين همانطور كه گفته شد، امكان تهيه اين گزارش در سند دريافت و پرداخت نيز قرار داده شده است. براي استفاده از اين امكان در سند دريافت و پرداخت، با قرار 
گرفتن بر روي سطر مربوط به مدرك مورد نظر، بر روي آيكن «ريز عمليات مدرك تحت مكان نما»  كليك نماييد.
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به اين ترتيب گزارش ريز عمليات مدرك دريافت و پرداخت مذكور، ظاهر مي گردد.
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چگونه مى توان اطلاعات چك هاى پرداختنى يا پرداخت نقدي در سيستم را، بر روى چك چاپ كرد؟  27  
پس از تعريف مدرك براي يك چك پرداختني يا پرداخت نقدي، مي توان از اطلاعات تعريف شده در قسمت اصلي و تكميلي آن، جهت چاپ چك مربوط به مدرك مذكور 

استفاده نمود. بدين منظور از منوي «سند»، گزينه «مدارك دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.

 

حال پنجره مربوط به تنظيمات نمايش مدارك دريافت و پرداخت را تصويب كنيد تا ليست مدارك، نمايش داده شود. سپس در پنجره باز شده «مدارك دريافت و پرداخت»، 
مدرك پرداختني مورد نظر را انتخاب نماييد. حال بر روي فلش كنار آيكن «چاپ (Ctrl+P)»  كليك كنيد، سپس از منوى باز شده، گزينه «چاپ چك تحت 

مكان نما (Ctrl+Q)» را انتخاب نماييد و يا كليد تركيبي «Ctrl+Q» را در صفحه كليد فشار دهيد.

 

پنجره «چاپ چك» نمايان مي گردد. در اين پنجره درصورت نياز مي توانيد تنظيماتي را در قسمتهاي «چاپگر»، «محدوده چاپ» و «نسخه ها» انجام داده و درصورت تمايل 
قبل از چاپ چك مذكور، پيش نمايش چاپ آن را مشاهده كنيد.
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حال پس از قرار دادن برگ چك در چاپگر، جهت چاپ اطلاعات مدرك انتخاب شده بر روي آن، بر روي تكمه «چاپ» كليك نماييد.

 

لازم به توضيح است كه هنگام تعريف مشخصات اصلي و تكميلي يك چك پرداختني يا پرداخت نقدي، در صفحه «تدوين يك مدرك دريافت و پرداخت»، نيز امكان 
چاپ چك به كمك آيكن «چاپ چك (Ctrl+P)»  در اختيار كاربر قرار داده شده است.
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چگونه مى توان فرم چاپى يك چك را تغيير داد؟  28  
همانطور كه گفته شد براي چاپ چك هاي پرداختني يا پرداخت نقدي مي توانيد از فرم هاي تعريف شده در سيستم استفاده كنيد. حال اگر بخواهيد فرم پيش فرض يك 

چك را تغيير دهيد بايد از منوي «سند»، گزينه «دسته چك ها» را انتخاب نماييد.

 

در پنجره مربوط به تنظيمات نمايش دسته چك ها، مي توانيد به كمك تنظيماتي كه در قسمت «بانك ها (مراكز عمليات مالي)» انجام مي گيرد، دسته چك هاي يك بانك 
خاص را احضار نماييد. همچنين در قسمت وضعيت دسته چك ها، امكان نمايش دسته چك هاي نيمه تمام، تمام شده و يا هردو را خواهيد داشت. چنانچه با تنظيمات 
پيش فرض سيستم، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد، ليست دسته چك هاي ناتمامي كه در سيستم موجود مي باشند، ظاهر مي شود. حال پس از انتخاب دسته چك 

مورد نظر، جهت تغيير فرم چاپي آن، در سطر مربوط به دسته چك مذكور، در ستون «فرم چاپ چك» كليك نموده، كليد «Enter» را فشار دهيد.

 

حال بر روي آيكن  كليك نماييد و يا كليد تركيبي «Ctrl+Enter» را در صفحه كليد فشار دهيد.
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به اين ترتيب، پنجره «فرم چاپي دسته چك» نمايان مي گردد. حال از بين فرم هاي ظاهر شده در ليست مذكور، فرم مورد نظر را انتخاب نموده، بر روي تكمه «تصويب» 
كليك كنيد.

 

با انجام اين مراحل، فرم چاپي دسته چك انتخاب شده، به فرم جديد تغيير داده شد. به اين ترتيب از اين پس كليه چك هاي اين دسته چك، با فرمت فرم چاپي مذكور 
چاپ مي گردند.

چگونه مي توان سند دريافت و پرداخت تنظيم نمود؟  29  
تنظيم سند دريافت و پرداخت به دو روش امكانپذير است:

 (Wizard) 1. با استفاده از روال
2. به صورت دستي
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چگونه مي توان با استفاده از روال، سند دريافت و پرداخت تنظيم نمود؟  30  
براي تنظيم سند دريافت و پرداخت با استفاده از روال، از منوي «سند»، «تنظيم سند دريافت و پرداخت جديد» را انتخاب نماييد. (به خاطر داشته باشيد، براي تنظيم سند 

با استفاده از روال بايد «مراكز عمليات مالي»، «نهادهاي دريافت و پرداخت» و ترجيحاً «دسته چك ها» و «مدارك» از قبل تعريف شده باشند.)

 

ممكن است با پيغامي مبتني بر اينكه تاريخ، مربوط به يك روز تعطيل است مواجه شويد، با انتخاب «بله»، صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي شود 
و با انتخاب «خير»، صفحه تعيين تاريخ سند باز مي شود؛ تاريخ سند را وارد و تصويب كنيد.

 

سپس صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي گردد. توجه داشته باشيد در صورتي كه تاريخ سند، روز تعطيل نباشد، پيغام هاي گفته شده ظاهر نمي شود 
و صفحه اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت مستقيماً در اختيار شما قرار مي گيرد. در اين صفحه، در صورت تمايل مي توانيد تاريخ را تغيير داده، «شرح سند» را وارد 
كنيد. همچنين در صورت نياز مي توانيد «كد مركز عامل»، «بخش» و «نوع سند» را نيز تعيين نموده، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد (لازم به ذكر است كه در 

صورت ورود اطلاعات در فيلد «كد مركز عامل»، در هنگام تنظيم دستور دريافت و پرداخت، مي توان از اين كد جهت پيگيري اسناد مذكور استفاده نمود).

 

پس از ورود به صفحه سند دريافت و پرداخت، بر روي آيكن «اجراي روال دريافت و پرداخت (Ctrl+W)»  كليك نموده و يا كليد تركيبي «Ctrl+W» را در صفحه 
كليد فشار دهيد. پنجره «انتخاب يك روال دريافت و پرداخت» ظاهر مي شود. لازم به توضيح است كه روال ها جهت سهولت در استفاده، به سه گروه اصلي زير تقسيم 

شده كه هر يك از اين سه گروه بر حسب مورد، داراي زيرگروه هايي مي باشند:
1. عمليات نقدي
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2. عمليات با مدارك دريافتني
3. عمليات با مدارك پرداختني

فرض كنيد مي خواهيد براي چكي كه بابت خريد كالا داده ايد، سند دريافت و پرداخت تنظيم نماييد. از آنجا كه قصد پرداخت چك را داريد، بايد از «عمليات با مدارك 
پرداختني»، روال «پرداخت مدرك پرداختني» را انتخاب كنيد.

 

انتخاب عمليات موردنظر (در اين مثال، پرداخت مدرك پرداختني)، پنجره روال پرداخت مدرك پرداختنى باز مي شود. اين پنجره شامل مراكز عمليات مالي و  پس از 
نهادهايي است كه قبلاً تعريف كرده ايد. در اين پنجره، تنها نهادهاي مربوط به روال انتخاب شده (در اينجا نهاد بانك ملي جاري 1221_پرداختني) ظاهر مي شوند و ساير 
نهادها ديده نمي شوند؛ به اين ترتيب در انتخاب نهاد كمتر دچار اشتباه مي شويد. لازم به ذكر است كه مي توان نهاد موردنظر را از طريق جستجو در نام نيز پيدا كرد. پس 

از انتخاب نهاد مربوطه، به مرحله بعد برويد.
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در اين مرحله، پنجره «انتخاب يا تعريف مدرك پرداختنى جديد» نمايان مى شود. در اين پنجره، ليستى از مدارك پرداختنى كه از نهاد انتخاب شده صادر شده اند، را مشاهده 
مى نماييد. مدرك مورد نظر را انتخاب نموده و بر روى تكمه «مرحله بعدى» كليك نماييد.

توجه داشته باشيد كه در صورت لزوم مى توانيد در همين پنجره، توسط آيكن  اقدام به تعريف يك مدرك جديد نماييد.

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف اصلي عمليات» باز مي شود. با توجه به نهاد انتخاب شده (در اين مثال، بانك ملي جاري 1221_ پرداختني)، 
اطلاعات مربوط به «حساب» و در صورت وجود تفصيلي(ها)، به طور خودكار در محل مربوطه درج شده، همچنين اطلاعات موجود در مدرك (در عمليات با مدارك 
دريافتني و پرداختني)، مانند «مبلغ»، «نوع بدهكار يا بستانكار»، شماره و تاريخ سررسيد نيز به طور خودكار درج مي گردند. در صورت صحيح بودن اين اطلاعات، بر روي 

تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.
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گاهي در هنگام تنظيم اسناد دريافت و پرداخت، سندهايي را تنظيم مي نماييد كه از چند سطر تشكيل شده اند؛ مثلاً مي خواهيد سندي را تنظيم نماييد كه در آن، چند چك 
 «Insert» و يا كليد  «(Ins) را پرداخت كنيد. در اين مرحله، در پنجره «ويرايش سطرهاي طرف اصلي عمليات»، با استفاده از آيكن «افزودن سطر جديد در انتها

صفحه كليد مي توانيد مدارك ديگري را انتخاب نموده و اصطلاحاً سند مركب تنظيم كنيد. سپس توسط تكمه «مرحله بعدي» به مرحله بعدي برويد.

 

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف فرعي عمليات» مشاهده مي شود. در اين قسمت، طرف حساب فرعي (در اين مثال، هزينه هاي عملياتي_مواد 
اوليه_آهن) و در صورت نياز تفصيلي مربوط به آن را مشخص كنيد. پس از انتخاب طرف حساب فرعي، به مرحله بعد برويد.

در اين مرحله، پنجره «تاييد درج در سطرهاي سند» باز مي شود؛ در صورت صحيح بودن اطلاعات، تكمه «درج در سند» را انتخاب كنيد.
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با انجام اين مراحل، با استفاده از روال ، سند دريافت و پرداخت تنظيم نموده ايد. در پايان، پيغامي ظاهر مي شود مبتني بر اينكه «اجراي روال به پايان رسيد، آيا قصد اجراي 
دوباره روال را داريد؟» در صورتي كه قصد اجراى دوباره روال را نداريد، بر روي تكمه «خير» كليك نماييد. به اين ترتيب، مي توانيد سندي كه تنظيم نموده ايد، را مشاهده 

كنيد، در صورتي كه نيازي به تغيير سند نيست، به كمك آيكن «ذخيره سند(F2)»  و يا فشار كليد «F2» اقدام به ذخيره سند كنيد. 

 



مجموعه سوالات كاربردى دريافت و پرداخت

56

چگونه مي توان به صورت دستي سند دريافت و پرداخت تنظيم نمود؟  31  
براي تنظيم سند به صورت دستي، از منوي «سند»، «تنظيم سند دريافت و پرداخت جديد» را انتخاب نماييد.

 

ممكن است با پيغامي مبتني بر اينكه تاريخ، مربوط به يك روز تعطيل است مواجه شويد، با انتخاب «بله»، صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» و با انتخاب 
«خير»، صفحه تعيين تاريخ سند باز مي شود؛ تاريخ سند را وارد و تصويب كنيد. 

سپس صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي گردد. توجه داشته باشيد در صورتي كه تاريخ سند، روز تعطيل نباشد، پيغام هاي گفته شده ظاهر نمي شود 
و صفحه اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت مستقيماً در اختيار شما قرار مي گيرد. در اين صفحه، در صورت تمايل مي توانيد تاريخ را تغيير داده، «شرح سند» را وارد 
كنيد. همچنين در صورت نياز مي توانيد «كد مركز عامل»، «بخش» و «نوع سند» را نيز تعيين نموده، تكمه «تصويب» را كليك كنيد (لازم به ذكر است كه از كد مركز 

عامل جهت پيگيري اسناد تنظيم شده به صورت دستور دريافت و پرداخت استفاده مي شود).

 

در صفحه «سند دريافت و پرداخت (جديد)»، با استفاده از كليدهاي جهت دار روي «شماره مدرك» قرار گرفته و كليد «Enter» را فشار دهيد. 
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فيلد شماره مدرك در حالت درج قرار مي گيرد. به وسيله فشار هم زمان كليدهاي «Ctrl+Enter» پنجره «تعيين مدرك دريافت و پرداخت» ظاهر مي شود.

برحسب نياز بايد يكي از گزينه هاي اين پنجره را انتخاب و مورد استفاده قرار دهيد. فرض كنيد مي خواهيد بابت خريد مواد اوليه، يك چك به مشتري بدهيد؛ چون مدرك 
موردنظر داراي تاريخ سررسيد مي باشد، در اين پنجره بايد «مدرك سررسيدي جديد» را انتخاب نماييد. اما در صورتي كه مدرك مذكور، تاريخ سررسيد نداشته باشد، آنگاه 
بايد «مدرك نقدي جديد» را انتخاب كنيد. پس به كمك كليك ماوس يا كليدهاي جهت دار، گزينه مدرك سررسيدي جديد را انتخاب نموده و كليد «Enter» را فشار 

دهيد.
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در اين مرحله، پنجره «مدارك دريافت و پرداخت» باز مي شود. مدرك موردنظر (كه در اين مثال، مدركى از نوع پرداختني است) را انتخاب و كليد «Enter» را فشار 
دهيد. 

 

با فشار كليد «Enter» مدرك مورد نظر انتخاب شده و در سند در حال تنظيم درج مي گردد. 
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همانگونه كه در پنجره سند مشاهده مي شود، «نوع مدرك»، «ماهيت مدرك»، «شماره مدرك»، «تاريخ سررسيد مدرك» و «مبلغ مدرك» با توجه به اطلاعات موجود در 
مدرك انتخاب شده، در سند درج مي گردند. سپس به محل «كد حساب» رفته و كد حساب مورد نظر را وارد كنيد. توجه داشته باشيد كه حساب انتخاب شده، بايد در ارتباط 
با بانكي باشد كه چك تحويلي به مشتري از آن صادر شده است. شايان ذكر است كه با تايپ / و فشار كليد «Enter» در قسمت كد حساب، مي توانيد صفحه درخت 
حسابها را احضار و حساب مورد نظر را انتخاب نماييد و يا با تايپ // و فشار كليد «Enter» در قسمت كد حساب، صفحه انتخاب حساب با جستجو در نام را احضار كنيد 

و حساب مورد نظر را جستجو كرده و انتخاب كنيد. پس از انتخاب حساب موردنظر، تكمه «تصويب» را كليك كنيد تا حساب در سند دريافت و پرداخت درج شود. 

 

با اين كار، «كد حساب» و «نام حساب» در فيلدهاي مربوطه ظاهر مي شود. حال در صورت نياز، در قسمت مربوط به تفصيلي1 تا 5، تفصيلي مربوطه را با استفاده از روند 
مشابه آنچه گفته شد، انتخاب كنيد. در اين مرحله، مي توانيد در «شرح عمليات» شرح مربوطه را وارد نماييد. 

پس از وارد كردن شرح عمليات با فشار كليد Tab به سطر جديد برويد (همچنين با فشار كليد «Down» از كليدهاى جهت دار در صفحه كليد در سطر آخر يا كليك 
بر روي فلش كنار آيكن «افزودن سطر جديد»  و انتخاب «افزودن سطر جديد در انتهاى سند» يا فشار كليد تركيبى «Ctrl+Insert» در صفحه كليد مى توانيد 
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سطر جديدي در انتهاي سند ايجاد كنيد). درصورتي كه سطر دوم نيز به مدرك ارتباط داشت، طبق آنچه گفته شد، با انتخاب شماره مدرك؛ نوع، ماهيت و تاريخ سررسيد 
مدرك را مشخص نموده سپس كد حساب، كد تفصيلي و شرح عمليات را وارد كنيد. ولي چنانچه سطر دوم سند به هيچ مدركي ارتباط نداشته باشد (مانند مثال) نيازي به 
انتخاب شماره مدرك نيست كه به اين ترتيب، «نوع مدرك»، «ماهيت مدرك» و «تاريخ سررسيد مدرك» نيز نخواهيد داشت. پس به وسيله كليدهاي جهت دار روي فيلد 

«كد حساب» قرار گرفته و كد حساب مورد نظر را انتخاب نموده، مبلغ مورد نظر و همچنين «شرح عمليات» را وارد كنيد. 

  «(F2)با انجام اين مراحل، به صورت دستي، سند دريافت و پرداخت تنظيم نموده ايد. در پايان، در صورتي كه نيازي به تغيير سند نيست، به كمك آيكن «ذخيره سند
و يا فشار كليد «F2» اقدام به ذخيره سند كنيد.
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چگونه مي توان مدرك تعيين شده براي يك سطر از سند دريافت و پرداخت را حذف نمود؟  32  
از آنجا كه حذف مدرك تعيين شده براي يك سطر از سند دريافت و پرداخت، به صورت دستي امكان پذير نمي باشد، در صورت نياز به حذف مدرك مورد نظر، روي فيلد 
«شماره مدرك» سطر مذكور قرار گرفته، ابتدا با فشار كليد «Enter» آن را در وضعيت درج قرار دهيد. حال كليد تركيبي «Ctrl+Enter» را فشار دهيد تا پنجره 

«تعيين مدرك دريافت و پرداخت» ظاهر گردد.

 

سپس جهت حذف مدرك از اين سطر، گزينه «بدون مدرك» را انتخاب نموده، بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد. 

 

به اين ترتيب، شماره مدرك حذف مي گردد. در صورتيكه بخواهيد تاريخ سررسيد را نيز حذف نماييد، با قرار گرفتن بر روي فيلد «تاريخ سررسيد» سطر مذكور و فشار كليد 
«Enter»، آن را در وضعيت درج قرار دهيد، سپس به كمك كليد «Delete»، اطلاعات اين فيلد را حذف كنيد.
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هنگام تنظيم سند دريافت و پرداخت به شيوه دستي، در قسمت «تعيين مدارك دريافت و پرداخت»، چه زماني   33  
از گزينه «يكي از مدارك درج شده در ساير سطرهاي سند»، استفاده مي گردد؟

از اين گزينه هنگامي استفاده مي گردد كه بخواهيد يكي از مداركي كه در ساير سطرهاي سند استفاده نموده ايد را در سطر جديد نيز استفاده كنيد. لازم به ذكر است با 
انتخاب اين گزينه همچنين مي توان ارتباط رخداد با مدرك آن را نيز تغيير داد. بعنوان مثال هنگام تنظيم سند مربوط به اعلام وصول چكي كه به حساب بانكي واگذار 

كرده ايد، در سطر دوم (مربوط به بانك مورد نظر)، همان مدرك سطر اول را ولي با ارتباطي از نوع نقدي (نقد شده)، نياز خواهيد داشت. 

پس در صفحه تنظيم سند دريافت و پرداخت، با فشار كليد «Enter» بر روي فيلد «شماره مدرك»، آن را در وضعيت درج قرار دهيد. سپس با فشار كليد تركيبي 
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«Ctrl+Enter»، پنجره «تعيين مدرك دريافت و پرداخت» را احضار  كنيد. 

 

اكنون در پنجره ظاهر شده ابتدا در قسمت «مدرك دريافت و پرداخت»، گزينه «يكي از مدارك درج شده در ساير سطرهاي سند» را انتخاب نموده، سپس در قسمت 
«ارتباط رخداد با مدرك»، گزينه «نقدي (نقد شده)» را انتخاب نماييد. 

 

حال بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد. 
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به اين ترتيب، پنجره «انتخاب يكي از مدارك درج شده در ساير سطرهاي سند» باز مي شود. مدرك مورد نظر (همان مدرك سطر اول) را از اين پنجره انتخاب نموده، 
بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد. سپس جهت تكميل سند مذكور، در فيلد كد حساب، كد حساب بانك مورد نظر را وارد نموده و با فشار كليد «F2» سند را ذخيره 

كنيد.
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هنگام تنظيم سند دريافت و پرداخت به شيوه دستي، در قسمت «تعيين مدارك دريافت و پرداخت»، چه زماني   34  
از گزينه «مدرك موجود(در همين حساب و تفصيلي)» استفاده مي گردد؟

از اين گزينه هنگامي استفاده مي گردد كه بخواهيد يكي از مدارك موجود در حساب و تفصيلي خاصي را انتخاب كنيد، در اين صورت، هنگام تنظيم سند دريافت و پرداخت 
ابتدا حساب و تفصيلي مورد نظر را وارد كرده، سپس با فشار كليد «Enter» بر روي فيلد «شماره مدرك» آن را در وضعيت درج قرار دهيد. حال با فشار كليد تركيبي 

«Ctrl+Enter»، پنجره «تعيين مدرك دريافت و پرداخت» را احضار  كنيد. 

 

اكنون در پنجره ظاهر شده، گزينه «مدرك موجود(در همين حساب و تفصيلي)» را انتخاب  نموده و تصويب كنيد. حال از ليست مدارك موجود(وضعيت مدرك: موجود) 
در حساب انتخاب شده، مدرك مورد نظر را انتخاب نماييد. لازم به توضيح است اگر بدون وارد نمودن حساب و تفصيلي اقدام به انتخاب اين گزينه نماييد، تمام مدارك 

موجود (وضعيت مدرك: موجود) نمايش داده مي شوند. 
براي مثال در نظر بگيريد جهت پرداخت هزينه ملزومات اداري، از حساب اسناد پرداختني، چكي را پرداخت نموده ايد. هنگام فرا رسيدن تاريخ سررسيد چك، بايد سند نقد 

شدن چك را ثبت كنيد. پس در صفحه تنظيم سند دريافت و پرداخت، ابتدا در ستون «كد حساب»، كد حساب «اسناد پرداختني» را وارد كنيد. 



مجموعه سوالات كاربردى دريافت و پرداخت

66

سپس با فشار كليد «Enter» بر روي فيلد «شماره مدرك» آن را در وضعيت درج قرار دهيد. حال با فشار كليد تركيبي «Ctrl+Enter»، پنجره «تعيين مدرك دريافت 
و پرداخت» را احضار كنيد. اكنون در پنجره ظاهر شده، گزينه «مدرك موجود(در همين حساب و تفصيلي)» را انتخاب  نماييد. 

سپس بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.
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به اين ترتيب، پنجره اي حاوي تمام مدارك موجود(وضعيت مدرك: موجود) در حساب انتخاب شده، ظاهر مي گردد. حال مدرك مورد نظر را از اين پنجره انتخاب نموده، 

كليد «Enter» را فشار دهيد و پس از تكميل سند مذكور، آن را با فشار كليد «F2» ذخيره كنيد.
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نحوه تنظيم سند مربوط به استفاده مجدد يك مدرك خارج شده، به طور مثال خرج نمودن چك هاي برگشت   35  
داده شده، چگونه است؟

مواردي پيش مي آيد كه نياز داريد از مدارك خارج شده در اسناد دريافت و پرداخت استفاده كنيد. در اين موارد براي تنظيم سند مذكور نمي توان از روال استفاده نمود. به 
طور مثال در نظر بگيريد جهت پرداخت هزينه ملزومات اداري، از حساب اسناد پرداختني، چكي را پرداخت نموده ايد. حال بنا به دلايلي از جمله برگشت چك مذكور، چك 
را پس مي گيريد و چك ديگري صادر مي كنيد. به اين ترتيب، وضعيت مدرك مربوط به چك برگشت شده، به خارج شده تبديل مي شود. اما آن چك هنوز اعتبار دارد 
و مي خواهيد حالا كه تاريخ سررسيد آن فرارسيده، از اين چك بابت پرداخت هزينه حقوق و دستمزد كاركنان استفاده نماييد. بدين منظور جهت استفاده از چك مذكور، 
ابتدا بايد در صفحه تنظيم سند دريافت و پرداخت، با فشار كليد «Enter» بر روي فيلد «شماره مدرك»، آن را در وضعيت درج قرار دهيد. حال با فشار كليد تركيبي  

«Ctrl+Enter»، پنجره «تعيين مدرك دريافت و پرداخت» را احضار  كنيد. 

 سپس در پنجره ظاهر شده، گزينه «مدرك دلخواه» را انتخاب كرده و تصويب كنيد (ارتباط رخداد با مدرك بصورت پيش فرض سررسيدي است). 

 

پنجره مربوط به تنظيمات نمايش مدارك دريافت و پرداخت باز مي شود، حال در قسمت «وضعيت مدرك»، تيك گزينه هاي «جديد» و «موجود» را برداشته و گزينه «خارج 
شده» را تيك بزنيد. 
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حال بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد. 

 

در اين صورت، پنجره «مدارك دريافت و پرداخت» ظاهر مي گردد كه در آن تمامي مدارك خارج شده نمايش داده مي شوند. مدرك مورد نظر را انتخاب كرده و كليد 
«Enter» را فشار دهيد. به اين ترتيب، مدرك انتخاب شده، فراخواني مي شود. حال حساب و تفصيلي بانك مورد نظر، جهت كسر از موجودي را انتخاب كرده و سطر 

بعدي سند را نيز وارد نماييد. سپس در پايان سند را ذخيره كنيد.
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هنگامي كه مي خواهيد سند را ذخيره كنيد، با پيغام خطاي زير مبني بر اينكه «ارتباط سطر سند با مدرك دريافت و پرداخت از نوع «سررسيدي» است، در اين حالت، درج 
تاريخ سررسيد اجباري است.» مواجه مي شويد:

 

دليل پيغام خطاي مذكور اين است كه فيلد «تاريخ سررسيد» در سند خالي است، اما ارتباط رخداد با مدرك از نوع سررسيدي مي باشد. از طرفي چون مبلغ مستقيماً از حساب 
بانكي كسر مي گردد و به عبارتي نقدي است، نيازي به درج تاريخ سررسيد نمي باشد. بنابراين بايد با فشار كليد «Enter» بر روي فيلد شماره مدرك، آن را در وضعيت 
درج قرار دهيد. حال با فشار كليد تركيبي «Ctrl+Enter»، پنجره «تعيين مدرك دريافت و پرداخت» را احضار  كنيد. اكنون در پنجره ظاهر شده، ارتباط رخداد با مدرك 

را «نقدي(يا نقد شده)» تعيين كرده و تصويب كنيد. 

 

به اين ترتيب، چون ديگر نيازي به درج تاريخ سررسيد نمي باشد، سند بدون هيچگونه پيغام خطايي ذخيره مي گردد. در اين مرحله وضعيت مدرك از نوع خارج شده مي شود. 
لازم به توضيح است كه اگر مي خواستيد چك را بصورت سررسيدي خرج كنيد، مي بايست، ارتباط رخداد با مدرك، سررسيدي باقي مي ماند، كه به اين ترتيب، بايد تاريخ 

سررسيد چك را در ستون مربوطه وارد مي نموديد.
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در تنظيم سند دريافت و پرداخت به شيوه دستي، در صورت نياز چگونه مي توان يك مدرك سررسيدي را به   36  
نقدي تبديل نمود؟

اگر در هنگام تنظيم سند دريافت و پرداخت، مدرك انتخاب شده داراي ارتباط سررسيدي با رخداد باشد و بخواهيد آن را به «نقدي (نقد شده)» تبديل كنيد، بايد با فشار 
كليد «Enter» بر روي فيلد «شماره مدرك»، آن را در وضعيت درج قرار دهيد. حال با فشار كليد تركيبي «Ctrl+Enter»، پنجره «تعيين مدرك دريافت و پرداخت» 

را احضار  كنيد. 
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اكنون در پنجره ظاهر شده، گزينه «نقدي (نقد شده)» را انتخاب نموده و تصويب كنيد. 

 

به خاطر داشته باشيد، با نقدي شدن مدرك سررسيدي مذكور، نيازي به وجود تاريخ سررسيد نمي باشد. اين مطلب هنگام ذخيره سند، از طريق پيغام خطاي زير توسط 
سيستم، اطلاع داده مي شود.

 

 ،«Delete» آن را در وضعيت درج قرار دهيد. سپس به كمك كليد ،«Enter» پس از تصويب پيغام مذكور، با قرار گرفتن بر روي فيلد «تاريخ سررسيد» و فشار كليد
اطلاعات اين فيلد را حذف نماييد. حال مي توانيد سند مذكور را با فشار كليد «F2» ذخيره كنيد.
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چرا هنگاميكه بر روي فيلد «شماره مدرك» سطري از سند دريافت و پرداخت كه داراي شماره مدرك مي باشد،   37  
به كمك كليد تركيبي «Ctrl+Enter»، صفحه «تعيين مدرك دريافت و پرداخت» را احضار مي كنيد، گزينه 

«مدرك فعلي درج شده در اين سطر» به صورت پيش فرض انتخاب شده است؟
به اين دليل كه اگر پنجره مذكور را احياناً به اشتباه تصويب كرديد، مدرك فعلي باقي بماند.

چگونه مي توان «دستور دريافت يا پرداخت» تنظيم نمود؟  38  
همانطور كه گفته شد «دستور دريافت يا پرداخت»، سند دريافت يا پرداختي مي باشد كه به صورت پيش نويس تهيه شده است و لازم است تا در فرصتي ديگر آن را پيگيري 

نموده، پس از تكميل سند، آن را به عملياتي تبديل نمود. 
براي تنظيم دستور دريافت و پرداخت، از منوي «سند»، گزينه «تنظيم سند دريافت و پرداخت جديد» را انتخاب نماييد.

ممكن است با پيغامي مبني بر اينكه «تاريخ، مربوط به يك روز تعطيل است» مواجه شويد، با انتخاب «بله»، صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» و با انتخاب 
«خير»، صفحه تعيين تاريخ سند باز مي شود؛ تاريخ سند را وارد و تصويب كنيد. 

 

در اين صورت، صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي گردد. توجه داشته باشيد در صورتي كه تاريخ سند، روز تعطيل نباشد، پيغام هاي گفته شده ظاهر 
نمي شود و صفحه اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت مستقيماً در اختيار شما قرار مي گيرد. در اين صفحه، در صورت تمايل مي توانيد تاريخ را تغيير دهيد. حال براي 
اينكه در فرصتي ديگر دستور دريافت يا پرداخت مذكور را پيگيري نموده تا پس از تكميل سند، آن را به عملياتي تبديل كنيد، در قسمت «كد مركز عامل»، كد مركز عمليات 
مالي كه دستور دريافت يا پرداخت مورد نظر بر روي آن صادر مي گردد را نيز وارد نماييد. سپس «شرح سند» را وارد كنيد. همچنين در صورت نياز مي توانيد «بخش» و 

«نوع سند» را نيز تعيين نموده، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.
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 «(Ctrl+F9) صفحه «سند دريافت و پرداخت (جديد)» ظاهر مي گردد، در اين صفحه ابتدا با كليك بر روي تكمه «تغيير وضعيت سند از پيش نويس به عملياتي و بالعكس 
و يا فشار كليد تركيبي «Ctrl+F9» در صفحه كليد، سند مذكور را از وضعيت «عملياتي» به «پيش نويس» تبديل كنيد.

 

حال بر روي «كد حساب» كليك نموده و كد حساب مورد نظر (حساب مربوط به بانكي كه چك تحويلي به مشتري از آن صادر مي گردد جهت صدور دستور پرداخت 
و حساب مربوط به اسناد دريافتي از مشتري، براي صدور دستور دريافت) را وارد كنيد. شايان ذكر است كه با تايپ «/» و فشار كليد «Enter» يا فشار كليد تركيبي  
«Ctrl+Enter» در قسمت كد حساب، مي توانيد صفحه «انتخاب حساب» را احضار و حساب مورد نظر را انتخاب نماييد و يا با تايپ «//» و فشار كليد «Enter» در 
قسمت كد حساب، صفحه «انتخاب حساب با جستجو در نام» را احضار كرده كه به اين ترتيب، مي توانيد حساب مورد نظر را جستجو نموده و انتخاب كنيد، سپس تكمه 
«تصويب» را كليك كرده تا حساب در سند درج گردد. حال در قسمت شرح عمليات، شرح مناسب را تايپ نموده، سند پيش نويس مذكور را ذخيره كنيد. به طور مثال فرض 
كنيد مي خواهيد دستور پرداختي جهت صدور يك برگ چك از دسته چك بانك ملي جاري 1221، به مبلغ 20،000،000 ريال و به تاريخ 1386/6/20 بابت خريد مواد 
اوليه، تنظيم نماييد. همانطور كه گفته شد در صفحه «تنظيم سند دريافت و پرداخت جديد»، پس از تبديل وضعيت سند از «عملياتي» به «پيش نويس»، در قسمت «كد 

حساب»، كد حساب «اسناد پرداختني تجاري» را وارد نماييد.
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حال در قسمت «شرح عمليات»، عبارت «صدور چكي به مبلغ 20000000 ريال و به تاريخ 1386/6/20 بابت خريد مواد اوليه در وجه مشتري» را تايپ كنيد. 

حال به كمك آيكن «ذخيره سند(F2)»  و يا فشار كليد «F2»، اقدام به ذخيره سند نماييد. به اين ترتيب، دستور پرداخت مورد نظر را تنظيم نموده ايد. حال در فرصتي 
ديگر، دستور پرداخت مذكور را به كمك كد مركز عامل، پيگيري نموده پس از تكميل سند، آن را به «عملياتي» تبديل كنيد.
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چگونه مي توان يك دستور دريافت يا پرداخت را پيگيري و عملياتي نمود؟  39  
از آنجا كه دستور دريافت يا پرداخت، سند دريافت يا پرداختي مي باشد كه به صورت «پيش نويس» تهيه شده است، به همين دليل براي پيگيري دستور مذكور جهت تكميل 

و تبديل آن به «عملياتي»، ابتدا از منوي «سند» گزينه «ملاحظه فهرست اسناد» را انتخاب نماييد.

 

در اين صورت، صفحه مربوط به تنظيمات نمايش فهرست اسناد باز مي شود، در قسمت «فهرست اسناد نرم افزار»، نرم افزار «دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد. حال در 
قسمت «وضعيت اسناد»، تيك گزينه هاي «عملياتي» و «تاييد شده» را برداشته و گزينه «پيش نويس» را تيك بزنيد. سپس در قسمت «مراكز عامل»، با انتخاب گزينه 
«يك مركز خاص» و انتخاب مركزي كه دستور دريافت يا پرداخت روي آن صادر شده است، دستورهاي دريافت يا پرداخت آن مركز خاص را احضار كنيد (لازم به ذكر 

است درصورت انتخاب گزينه «تمام مراكز»، در اين قسمت، ليستي از دستورهاي دريافت و پرداخت كليه مراكز عامل نمايش داده مي شود). 

 

حال جهت ملاحظه ليست دستورهاي دريافت و پرداخت مركز انتخاب شده، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد. 
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به اين ترتيب، ليستي از دستورهاي دريافت و پرداخت مركز عامل انتخاب شده را ملاحظه مي كنيد. حال دستور دريافت يا پرداخت مورد نظر را انتخاب نماييد. سپس بر 
روي آيكن «اصلاح سند تحت مكان نما(F9)»  كليك كنيد و يا كليد «F9» را فشار دهيد.

 

سپس دستور دريافت يا پرداخت انتخاب شده در وضعيت اصلاح باز مي گردد. سند را تكميل نموده و به كمك تكمه «تغيير وضعيت سند از پيش نويس به عملياتي و 
بالعكس(Ctrl+F9)» و يا فشار كليد تركيبي «Ctrl+F9» در صفحه كليد، وضعيت سند مذكور را به عملياتي تبديل نموده و آن را ذخيره كنيد.
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به اين ترتيب، مي توانيد ساير دستورهاي دريافت و پرداخت را پيگيري نموده و پس از تكميل، عملياتي نماييد.

انواع رسيدها كدامند و چگونه مي توان يك نوع رسيد تعريف نمود؟  40  
 در سيستم دريافت و پرداخت براي كليه فعاليت هاي با ماهيت دريافتي و پرداختي مانند دريافت و پرداخت چك، دريافت و پرداخت وجه نقد و... مي توان رسيد صادر نمود. 
بدين منظور ابتدا بايد انواع رسيد دريافت و پرداخت بر حسب نياز در سيستم تعريف گردد؛ مثلاً رسيد دريافت چك، رسيد پرداخت چك، رسيد دريافت وجه نقد، رسيد پرداخت 

وجه نقد. شايان ذكر است رسيدها بطور كلي داراي دو ماهيت دريافت يا پرداخت مي باشند.
براي تعريف انواع رسيد، از منوي «سند» گزينه «انواع رسيد» را انتخاب كنيد.

 

پنجره «انواع رسيد» باز مي شود. اگر براي اولين بار مي خواهيد يك نوع رسيد تعريف كنيد، صفحه مذكور خالي مي باشد. براي تعريف يك نوع رسيد جديد، آيكن  تعبيه 
شده در بالاي صفحه را انتخاب نماييد.
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به اين ترتيب، امكان تعريف يك نوع رسيد جديد، در سطرهاي جدول در اختيار شما قرار مي گيرد. جهت تعريف يك نوع رسيد جديد، ابتدا «نام» دلخواهي براي آن وارد 
نموده، در قسمت «ماهيت رسيدها»، ماهيت و در قسمت «مجموعه ستون چاپي» فرم چاپي، جهت چاپ رسيد مذكور را انتخاب نماييد. حال براي رسيد مذكور سري 

تعريف كنيد. 

 

به همين ترتيب، مي توانيد ساير انواع رسيدهاي مورد نياز را تعريف نماييد.
لازم به ذكر است كه هنگام تعريف انواع رسيدها تعيين ماهيت آنها كه مثلاً ماهيت رسيد، دريافتني است يا پرداختني، حائز اهميت مي باشد، چرا كه در هنگام صدور يك 

رسيد بر حسب ماهيت آن (دريافتي و يا پرداختي)، اطلاعات سطرهاي سندي كه رسيد براي آن صادر مي گردد، مورد استفاده قرار مي گيرد.
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چگونه مي توان يك رسيد تعريف نمود؟  41  
قبل از صدور يك رسيد، حتماً بايد سندي كه رسيد براي آن صادر مي گردد (حتى به صورت پيش نويس)، تنظيم شده باشد. لازم به ذكر است كه هنگام تعريف رسيدها 
بايد به ماهيت آنها توجه شود كه مثلاً ماهيت رسيد، دريافتني است يا پرداختني؛ چرا كه در هنگام صدور يك رسيد بر حسب ماهيت آن (دريافتي و يا پرداختي)، اطلاعات 
سطرهاي سندي كه رسيد براي آن صادر مي گردد، مورد استفاده قرار مي گيرد. به اين ترتيب در رسيدهاي دريافت، اطلاعات سطرهاي بدهكار سند و در رسيدهاي پرداخت، 

سطرهاي بستانكار سند به عنوان سطرهاي اصلي مورد توجه خواهند بود.
براي تعريف يك رسيد دريافت يا پرداخت، از منوي «سند»، گزينه «رسيدها» را انتخاب كنيد.

 

به اين ترتيب، امكان تعريف رسيد جديد در سطرهاي جدول در اختيار شما قرار مي گيرد. اكنون «نوع رسيد» را انتخاب نماييد. با انتخاب نوع رسيد، شماره سري آن نوع 
رسيد در قسمت «سري» درج مي گردد. حال در قسمت «شماره سند»، با استفاده از آيكن  ، شماره سند دريافت پرداخت مورد نظر، جهت صدور رسيد را تعيين كنيد. 

سپس ساير اطلاعات مورد نياز نظير «شماره رسيد»، «تاريخ رسيد» و... را وارد نماييد. 
لازم به ذكر است كه جهت تعريف يك رسيد جديد مي توانيد از آيكن «اصلاح سطر تحت مكان نما با محاوره»  نيز استفاده نماييد. بدين ترتيب، محاوره «تدوين يك 
رسيد» باز مي شود. در اين پنجره، پس از انتخاب «شماره سند»، ساير اطلاعات («نوع رسيد»، «سري و شماره رسيد»، «تاريخ رسيد»، «شرح رسيد»، «تحويل گيرنده»، 

«تحويل دهنده» و در صورت لزوم «يادداشت») را وارد كنيد و سپس بر روى تكمه «تصويب» كليك نماييد.
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براى تعريف يك رسيد، تعيين «شماره سند»، «نوع رسيد» و «تاريخ رسيد» الزامى است.

چگونه مي توان رسيدي را باطل كرد و يا آن را از حالت ابطال خارج نمود؟  42  
در پنجره رسيدها، جهت باطل نمودن يك رسيد، پس از قرار گرفتن بر روي رسيد مذكور، بر روي فلش كنار آيكن «حذف رسيد تحت مكان نما»  كليك نموده و از 

منوي باز شده، «ابطال رسيد (Shift + Del)» را انتخاب كنيد و يا توسط كليد تركيبي «Shift + Del» اقدام به ابطال رسيد نماييد.

 
براي خارج كردن رسيد باطل شده از حالت ابطال، روي رسيد باطل شده قرار بگيريد، سپس بر روي فلش كنار آيكن «حذف رسيد تحت مكان نما»  كليك نموده و 

از منوي باز شده، «انصراف از ابطال رسيد (Shift + Del)» را انتخاب كنيد و يا توسط كليد تركيبي «Shift + Del»، رسيد را از حالت ابطال خارج نماييد.

 

چرا انواع رسيد تعريف مي  كنيم؟  43  
همانطور كه گفته شد رسيدها بطور كلي داراي دو ماهيت دريافت يا پرداخت مي باشند. ولي ممكن است ما به فرم هاي مختلفي براي چاپ رسيدها احتياج داشته باشيم. به 
اين ترتيب، با تعريف يك نوع رسيد، علاوه بر اينكه تعيين مي كنيم ماهيت رسيدى كه از اين «نوع رسيد» استفاده مي كند، دريافت است و يا پرداخت؛ مشخص مي كنيم 

كه از كدام فرم چاپي براي چاپ رسيد مذكور استفاده شود.

چگونه مى توان فرم چاپى يك رسيد را تغيير داد؟  44  
گاهي براي چاپ رسيدها نياز به تغيير فرم چاپي آنها مي باشد، اين تغيير در تعريف انواع رسيدها امكان پذير است. به طور مثال، در نظر بگيريد مي  خواهيد اندازه فرم رسيدهاي 

دريافت چك را از قطع A4 به A5 تبديل نماييد. بدين منظور از منوي «سند»، گزينه «انواع رسيد» را انتخاب كنيد.

 

پنجره «انواع رسيد» ظاهر مي گردد. جهت تغيير فرم چاپي رسيدهاي دريافت، در سطر مربوط به رسيد مذكور، در ستون «مجموعه ستون چاپي» كليك نموده، كليد 
«Enter» را فشار دهيد.
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حال بر روي آيكن  كليك كنيد و يا كليد تركيبي «Ctrl+Enter» را در صفحه كليد فشار دهيد.

 

پنجره «انتخاب مجموعه ستون چاپي» ظاهر مي گردد. در اين پنجره ليستي از فرم هاي چاپي تعريف شده براي رسيدهاي دريافت قرار دارد، از بين مجموعه ستون هاي 
چاپي ليست مذكور، فرم مورد نظر را انتخاب نموده، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

 

با انجام اين مراحل، فرم چاپي رسيدهاي دريافتى كه از اين نوع رسيد استفاده مى كنند، به فرم جديد تغيير مى كند و از اين پس با فرم مذكور، چاپ مي گردند. 
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چگونه مى توان محدوده اى دلخواه از رسيدها را چاپ نمود؟  45  
جهت چاپ محدوده دلخواهي از رسيدها، ابتدا از منوي «سند»، گزينه «رسيدها» را انتخاب نماييد.

 

پنجره مربوط به تنظيمات نمايش رسيدها را تصويب نموده تا ليست رسيدهاي تعريف شده نمايان گردد. حال جهت چاپ محدوده مشخصي از رسيدها، بر روي فلش كنار 
آيكن «چاپ رسيد تحت مكان نما (Ctrl+P)»  كليك كنيد، سپس از منوى باز شده، گزينه «چاپ مجموعه دلخواهي از رسيدها» را انتخاب نماييد.

 

پنجره «چاپ مجموعه اي از رسيدها» نمايان مي گردد.
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در پنجره مذكور مي توانيد به كمك تعيين محدوده براي تاريخ، شماره و يا سري رسيدها، محدوده مورد نظر براي چاپ را مشخص نماييد. همچنين مي توانيد با انجام 
تنظيماتي بر روي قسمتهاي «اسناد»، «وضعيت رسيدها»، «بخش»، «نوع رسيد» و تعريف مجموعه شرايط، محدوده مورد نظر را انتخاب كنيد. از طرفي با گزينه هاي «هر 
رسيد در صفحه جداگانه چاپ شود»، «شماره صفحه در هر رسيد از يك آغاز شود» و «سطرهاي فرعي(طرف حساب ها) چاپ نشوند»، همچنين مشخص نمودن ترتيب و 

استفاده از تنظيمات، مي توانيد نحوه چاپ رسيدها را تعيين كنيد. لازم به ذكر است كه مي توان قبل از چاپ رسيدها، پيش نمايش چاپ آنها را نيز مشاهده نمود.

چگونه مى توان فهرست شماره/سرى هاى استفاده نشده رسيدها را ملاحظه نمود؟  46  
گاهي برخي از شماره/سري ها براي رسيدها استفاده نمي شود و شما مي خواهيد فهرست اين شماره/رسيدها را جهت استفاده در رسيدهاي آتي ملاحظه كنيد. بدين منظور، 

ابتدا از منوي «سند»، گزينه «رسيدها» را انتخاب نماييد.

 

پنجره مربوط به تنظيمات نمايش رسيدها را تصويب نموده تا ليست رسيدهاي تعريف شده نمايان گردد. حال جهت مشاهده فهرست شماره/سري هاي استفاده نشده براي 
رسيدها، بر روي فلش كنار آيكن «ملاحظه سند»  كليك كنيد، سپس از منوى باز شده، گزينه «فهرست شماره / سري هاي استفاده نشده» را انتخاب نماييد.
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پنجره «شماره / سري هاي استفاده نشده در رسيدها» باز مي گردد. حال پس از انتخاب «نوع رسيد»، در قسمت «محدوده شماره/سري از-تا»، محدوده مورد نظر را جهت 
بررسي تعيين نماييد تا فهرست شماره هاي استفاده نشده در آن محدوده به شما نمايش داده شود. 

سپس جهت مشاهده ليست اين شماره/سري ها، بر روي تكمه «اخذ فهرست» كليك كنيد.
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به اين ترتيب ليستي از «شماره/سري هاي استفاده نشده در رسيدها» ظاهر مي گردد.

چگونه مي توان ليست رسيدهاي صادر شده براي يك سند را مشاهده نمود؟  47  
جهت مشاهده ليست رسيدهاي صادر شده براي يك سند، بايد از گزينه «رسيدها» در منوي «سند» استفاده نمود. امكان تهيه اين گزارش در سند دريافت و پرداخت نيز 

در اختيار كاربر قرار دارد. بدين منظور جهت استفاده از گزارش رسيدها، ابتدا از منوي «سند»، گزينه «رسيدها» را انتخاب نماييد.

 

پنجره مربوط به تنظيمات نمايش رسيدها ظاهر مي گردد. حال در قسمت «اسناد»، گزينه «يك سند خاص» را انتخاب نموده سپس بر روي آيكن «انتخاب سند»  
مقابل عبارت «شماره» كليك كنيد.
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 در اين صورت، پنجره «انتخاب سند» ظاهر مي گردد. در قسمت «انتخاب سند از نرم افزار»، نرم افزار «دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد. حال در كادر مقابل «شماره 
سند مورد نظر»، شماره سند مذكور را وارد كرده و به منظور انتخاب سند مذكور، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

سپس جهت ملاحظه فهرست رسيدهاي سند انتخاب شده، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.
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به اين ترتيب، گزارش رسيدهاي سند انتخاب شده، ظاهر مي گردد.

همچنين همانطور كه گفته شد، امكان تهيه اين گزارش در «سند دريافت و پرداخت» نيز قرار داده شده است. براي استفاده از اين امكان، در سند دريافت و پرداخت مورد 
نظر، بر روي فلش كنار آيكن «فهرست رسيدهاي سند»  كليك كنيد، سپس از منوى باز شده، گزينه «فهرست رسيدهاي سند» را انتخاب نماييد.

به اين ترتيب، پنجره رسيدهاي سند مذكور، ظاهر مي گردد.
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چگونه مي توان اسناد تنظيم شده دريافت و پرداخت را به سيستم حسابداري منتقل نمود؟  48  
پس از تنظيم اسناد دريافت و پرداخت جهت انعكاس آنها در سيستم حسابداري، ابتدا از منوي «سند»، گزينه «ملاحظه فهرست اسناد» را انتخاب نماييد.

 

سپس در قسمت «فهرست اسناد نرم افزار»، نرم افزار «دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد. در صورت تمايل مي توانيد محدوده اسناد مورد نظر خود را تغيير دهيد. اكنون 
جهت ملاحظه اسناد دريافت و پرداخت، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد. 
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در صفحه باز شده، فهرست تمام اسناد دريافت و پرداخت ملاحظه مي شود. جهت انتقال يك سند دريافت و پرداخت به سيستم حسابداري، سند مورد نظر را انتخاب نموده 
و آيكن «تأييد اسناد علامت گذاري شده (انعكاس در يك سند حسابداري)»  را براي تأييد و انعكاس سند انتخاب شده به سيستم حسابداري انتخاب كنيد. 

 

در صورتي كه بخواهيد دو يا چند سند دريافت و پرداخت را در يك سند حسابداري منعكس نماييد، در صفحه فهرست اسناد دريافت و پرداخت، اسناد موردنظر خود را با 
گرفتن كليد «Ctrl» و كليك سمت چپ ماوس، انتخاب كنيد و يا با گرفتن كليد «Shift» و كليدهاي «Up» يا «Down» صفحه كليد، اقدام به انتخاب سطرهاي 
پشت سر هم نماييد. حال آيكن «تأييد اسناد علامت گذاري شده (انعكاس در يك سند حسابداري)»  را براي انعكاس اين اسناد در يك سند حسابداري انتخاب كنيد.
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به اين ترتيب، صفحه «اطلاعات عمومي سند حسابداري» باز مي شود. در اين مرحله اطلاعات عمومي مربوط به سند مذكور را وارد نماييد. لازم به ذكر است در قسمت 
«تاريخ سند»، به صورت پيش فرض تاريخ تنظيم آخرين سند دريافت و پرداخت انتخاب شده، درج گرديده كه در صورت تمايل به تغيير تاريخ، مي توانيد تاريخي بعد از اين 

تاريخ را وارد نماييد. حال به منظور تاييد اطلاعات وارد شده و تنظيم سند حسابداري مربوطه، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد. 

              

اكنون پنجره تاييد تبديل وضعيت سند (اسناد) انتخاب شده به تاييد شده ظاهر مي گردد. اين پنجره، حاوي تعداد اسناد علامتگذاري شده و مشخصاتي از سند حسابداري 
منعكس كننده اسناد، مانند تاريخ، شرح عمومي و بخش (شعبه) مي باشد. جهت تاييد ادامه عمليات (تاييد اسناد علامتگذاري شده و تشكيل سند حسابداري)، بر روي تكمه 

«بله» كليك نماييد. 

           

به اين ترتيب، پنجره آگاهي از تشكيل سند حسابداري جديد كه منعكس كننده سند (اسناد) انتخاب شده دريافت و پرداخت مي باشد، ظاهر مي گردد. اين پنجره همچنين 
حاوي «شماره سند جديد در تمام بخشها»، «شماره سند جديد در بخش مربوط» و «شماره مبنا» مي باشد، آن را تصويب كنيد. 
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لازم به ذكر است در صورتي كه سند دريافت و پرداختي تأييد شده و در سيستم حسابداري منعكس گرديد، ديگر قابل اصلاح نمي باشد و چنانچه بخواهيد اين سند دريافت 

و پرداخت را اصلاح كنيد، ابتدا بايد سند حسابداري آن را حذف نماييد تا سند دريافت و پرداخت مذكور به وضعيت «عملياتي» تبديل شده و قابل اصلاح باشد. 

چگونه مي توان از شماره سند حسابداري منعكس كننده سند (اسناد) دريافت و پرداخت تاييد شده، مطلع گرديد؟   49  
پس از تاييد اسناد دريافت و پرداخت و انعكاس آنها در سيستم حسابداري، مي توان به كمك گزارش «ملاحظه فهرست اسناد» در منوي «سند» و يا احضار هر يك از اين 
اسناد تاييد شده، در وضعيت ملاحظه، سند حسابداري منعكس كننده آنها را مشاهده نموده، از شماره آن مطلع گرديد. بدين منظور جهت استفاده از فهرست اسناد، ابتدا از 

منوي «سند» گزينه «ملاحظه فهرست اسناد» را انتخاب نماييد. 

 

سپس در قسمت «فهرست اسناد نرم افزار»، نرم افزار «دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد. در صورت تمايل مي توانيد محدوده اسناد مورد نظر خود را تغيير دهيد. اكنون 
جهت ملاحظه اسناد دريافت و پرداخت، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.
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در صفحه باز شده، فهرست تمام اسناد دريافت و پرداخت ملاحظه مي شود. حال سند دريافت و پرداخت تاييد شده مورد نظر را انتخاب نموده، جهت مشاهده سند حسابداري 
منعكس كننده اين سند، بر روي فلش كنار آيكن «ملاحظه سند تحت مكان نما (Enter)»  ، كليك نماييد. سپس گزينه «ملاحظه سند حسابداري مربوط» را 

انتخاب كنيد.  

 

به اين ترتيب، پنجره سند حسابداري كه منعكس كننده سند (اسناد) دريافت و پرداخت مي باشد باز مي گردد، اكنون مي توانيد شماره اين سند را مشاهده كنيد. 

 

همچنين همانطور كه گفته شد، جهت مشاهده سند حسابداري منعكس كننده سند دريافت و پرداخت، مي توانيد سند دريافت و پرداخت مورد نظر را در وضعيت ملاحظه باز 
نموده، بر روي فلش كنار آيكن «فهرست رسيدهاي سند»  كليك نماييد. سپس گزينه «ملاحظه سند حسابداري مربوط» را انتخاب كنيد.
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به اين ترتيب، پنجره سند حسابداري كه منعكس كننده سند دريافت و پرداخت مذكور مي باشد باز مي گردد، اكنون مي توانيد شماره اين سند را مشاهده كنيد.

 



مجموعه سوالات كاربردى دريافت و پرداخت

95

چگونه مي توان يك سند دريافت و پرداخت تاييد شده را اصلاح نمود؟  50  
همانطور كه گفته شد، براي اصلاح يك سند دريافت پرداخت تاييد شده، ابتدا بايد از شماره سند حسابداري تشكيل شده از اين سند مطلع گرديده، سپس اين سند حسابداري 

را حذف نمود تا سند دريافت و پرداخت مذكور به وضعيت عملياتي تبديل شود. حال از منوي «سند»، گزينه «اصلاح سند» را انتخاب نماييد. 

 

در اين صورت، صفحه «انتخاب سند» ظاهر مي گردد. اكنون در قسمت «انتخاب سند از نرم افزار»، نرم افزار «دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد. حال در كادر مقابل 
«شماره سند مورد نظر»، شماره سند مذكور را وارد كرده، به منظور باز شدن سند انتخاب شده جهت اصلاح، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد. 

 

با انجام اين مراحل، مي توانيد پس از انجام اصلاحات مورد نظر، سند دريافت و پرداخت مذكور را ذخيره نموده، با تاييد اين سند، آن را مجددا در سيستم حسابداري منعكس 
نماييد. 
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و  دريافت  اسناد  تنظيم  هنگام  در  مدارك،  از  نادرست  استفاده  دليل  به  كه  اشكالات  برخي  مي توان  چگونه    51  
پرداخت بوجود مي آيد را شناسايي و برطرف نمود؟

هنگام تنظيم اسناد دريافت و پرداخت، زماني كه از مدارك استفاده مي گردد، گاهى مدارك به اشتباه مورد استفاده قرار مي گيرند كه توسط گزارش «بررسي درستي عمليات 
مدارك»، در منوي «سند» مي توان برخى از اين اشتباهات را پيدا نمود. 

 

گزارش مذكور مي تواند پنج نوع خطا را بررسي كند. اين خطاها عبارتند از «داراي مانده در بيش از يك حساب يا تفصيلي»، «داراي مانده براي مدرك از نوع دريافت نقدي 
يا پرداخت نقدي»، «نوع مانده (بدهكار يا بستانكار) غير منطبق با ماهيت مدرك»، «داراي مانده متفاوت با مبلغ مدرك» و «داراي مانده در حساب يا تفصيلي همراه با 

رخداد نقدي» كه درخصوص هر كدام در ادامه توضيحاتي داده مي شود.
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داراي مانده در بيش از يك حساب يا تفصيلي : از جمله موارد اتفاق افتادن اين خطا هنگامي است كه به طور مثال در سند مربوط به واگذاري مدارك به بانك، 
مدركي را يك بار از صندوق خارج نموده، قبل از ذخيره سند مذكور، مجددا براي همان مدرك رخداد خروج از صندوق را تنظيم نماييد. به اين ترتيب، با استفاده از گزينه 
«بررسي درستي عمليات مدارك»، خطاي «داراي مانده در بيش از يك حساب و تفصيلي» نمايان مي گردد. مورد ديگر زمانى رخ مى دهد كه هنگام تنظيم سند به صورت 
دستى، مدركى را از حسابى خارج نماييد، بدون آنكه به آن وارد شده باشد. به طور مثال هنگام واگذاري يك مدرك به بانك، مدرك مذكور را از حسابي (مثلا اسناد در جريان 
وصول) كه در آن داراي مانده نيست، خارج كنيد. فرض كنيد، مطابق روند هميشگى براي واگذاري يك مدرك به بانك، ابتدا مانده آن را از حساب «اسناد نزد صندوق» به 
حساب «اسناد در جريان وصول» انتقال مى دهيد، سپس در صورت اعلام وصول، جهت ثبت رخدادهاي مربوطه، مانده مدرك مذكور را از حساب «اسناد در جريان وصول» 
به حساب «موجودي بانك» انتقال مي دهيد. حال اگر در اين روند بدون اينكه مانده مدركي را از حساب «اسناد نزد صندوق» به حساب «اسناد در جريان وصول» انتقال 
داده باشيد اقدام به تنظيم رخداد مربوط به اعلام وصول اين مدرك نماييد ( يعنى مانده مدرك مذكور را از حساب «اسناد در جريان وصول» به حساب «موجودي بانك» 

انتقال دهيد)، هنگام استفاده از گزينه «بررسي درستي عمليات مدارك»، با خطاي «داراي مانده در بيش از يك حساب و تفصيلي» مواجه مي شويد.
داراي مانده براي مدرك از نوع دريافت نقدي يا پرداخت نقدي : از جمله موارد اتفاق افتادن اين خطا هنگامي است كه به طور مثال پس از تنظيم سند صدور 
يك مدرك پرداختني، ماهيت اين مدرك را از «پرداختني» به «پرداخت نقدي» تبديل نماييد، در اين صورت مدرك مذكور با وجود دارا بودن ماهيت پرداخت نقدي، داراي 
مانده سررسيدي مي باشد. به اين ترتيب با استفاده از گزينه «بررسي درستي عمليات مدارك»، با خطاي «داراي مانده براي مدرك از نوع دريافت نقدي يا پرداخت نقدي» 

مواجه مي شويد.
نوع مانده (بدهكار يا بستانكار) غير منطبق با ماهيت مدرك : اين مورد هنگامي اتفاق مي افتد كه مانده حساب مدرك، با ماهيت تعريف شده براي مدرك در 
ليست مدارك دريافت و پرداخت همخواني نداشته باشد. به طور مثال هنگامي كه مدركي دريافتني تعريف شده باشد ولي در حسابي داراي مانده بستانكار باشد يا زمانيكه 

مدركي پرداختني تعريف شده باشد ولي در حسابي داراي مانده بدهكار باشد.
داراي مانده متفاوت با مبلغ مدرك : اين مورد هنگامي اتفاق مي افتد كه مبلغ وارد شده براي يك مدرك، هنگام تنظيم سند دريافت و پرداخت، با مبلغ تعريف شده 
براي همان مدرك در ليست مدارك دريافت و پرداخت يكسان نباشد. به عبارتي مانده مدرك، غير از صفر مبلغي باشد كه با مبلغي كه قبلاً براي مدرك درج شده، فرق 

كند.
داراي مانده در حساب يا تفصيلي همراه با رخداد نقدي : اين مورد هنگامي اتفاق مي افتد كه در ريز عمليات مدركي با ماهيت دريافتني يا پرداختني مبلغ بدهكار 
و بستانكار برابر نباشد و به عبارتي مدرك مذكور مانده داشته باشد، اما براي اين مدرك در يكي از رخدادها، ارتباط رخداد با مدرك را، نقدي (نقد شده) انتخاب كرده باشيد 

(به عبارتي وقتي مدركي نقد شد، ديگر نبايد مانده داشته باشد).
به طور مثال، فرض كنيد در يكي از اسناد تنظيم شده مربوط به پرداخت مبلغ يك چك از حساب بانك، مبلغ اين چك در سند، اشتباه ثبت شده است.
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همانطور كه ملاحظه مي كنيد، با استفاده از گزينه «بررسي درستي عمليات مدارك»، در قسمت «شرح خطا»، خطاي «داراي مانده متفاوت با مبلغ مدرك» براي مدرك 
مذكور، درج گرديده است. 
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چگونه مي توان هنگام تنظيم سند اختتاميه دريافت و پرداخت (بستن حسابهاي دريافت و پرداخت) ليستي از    52  
حسابهاي مورد نياز تهيه نمود؟

جهت تنظيم سند اختتاميه مربوط به دريافت و پرداخت، ابتدا بايد مجموعه اي حاوي حسابهاي دريافت و پرداخت تعريف نماييد. اين مجموعه شامل حسابهايي نظير صندوق، 
بانك، اسناد وصولي، اسناد در جريان وصول، اسناد پرداختني و ساير موارد مثل حسابهاي انتظامي و وام و... مي باشد. براي پيدا كردن ليست حسابهاي اين مجموعه 
درصورتي كه از نهادها استفاده مي كنيد، مي توانيد از فهرست نهادهاي دريافت و پرداخت و يا تراز نهادهاي دريافت و پرداخت كمك بگيريد و در غير اين صورت با استفاده 
از گزارش تراز حسابها، ليست حسابهاي مجموعه مذكور را تهيه كنيد. براي ملاحظه فهرست نهادهاي دريافت و پرداخت، از منوي «حساب»، گزينه «نهادهاي دريافت و 

پرداخت» را انتخاب نموده، صفحه مربوط به تنظيمات نمايش نهادهاي دريافت و پرداخت را تصويب كنيد. 

 

همانطور كه ملاحظه مي كنيد، در صفحه باز شده، در ستون «كد حساب»، اين حسابها مشخص شده اند. همچنين براي ملاحظه گزارش تراز نهادهاي دريافت و پرداخت، 
از منوي «تراز»، گزينه «تراز نهادهاي دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد. 

 

حال در پنجره باز شده، در محدوده نهادها، نحوه ظهور را بر روي گزينه «تمام نهادهاي داراي گردش نمايش داده شوند» قرار داده و در محدوده اسناد، «تنظيم براي اخذ 
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گزارش از» را بر روي «دريافت و پرداخت» قرار دهيد، حال بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد. 

در گزارش ظاهر شده، ليست نهادهاي دريافت و پرداخت ملاحظه مي شود. با كليك بر روي عبارت حساب و تفصيلي ها، حسابهاي دريافت و پرداخت را ملاحظه مي كنيد، 
اين حسابها، حسابهايي هستند كه بايد در مجموعه مذكور تعريف شوند.

 

همانطور كه گفته شد در صورتي كه در سيستم دريافت و پرداخت از نهادها استفاده نمي كنيد، مي توانيد براي تهيه ليست حسابهاي مورد نياز براي تعريف مجموعه حساب 
جهت تنظيم سند اختتاميه دريافت و پرداخت، از گزارش تراز حسابها استفاده كنيد. بدين منظور از منوي «تراز»، گزينه «تراز و ساير گزارش هاي 4 ستوني حسابها را 

انتخاب نماييد. 
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در صفحه باز شده، در محدوده، «تنظيم براي اخذ گزارش» را بر روي «دريافت و پرداخت» قرار دهيد. حال بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

 

حال در صفحه «گزارشهاي 4 ستوني حسابها»، گزينه «تراز حسابهاي عملياتي (سطح آخر)» را انتخاب نموده بر روي تكمه «نمايش گزارش» كليك كنيد.
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سپس صفحه مربوط به تنظيمات تراز حسابهاي عملياتي (سطح آخر) را تصويب نماييد تا گزارش مذكور ظاهر گردد.

 

همانطور كه مشاهده مي نماييد، تمام حسابهاي مورد نياز براي تعريف مجموعه حساب مورد نظر جهت تنظيم سند اختتاميه دريافت و پرداخت، قابل شناسايي مي باشند.
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تنظيم سند اختتاميه و افتتاحيه حسابداري و دريافت و پرداخت به چه صورت است؟   53  
جهت تنظيم سند اختتاميه دريافت و پرداخت، بايد حسابهاي دريافت و پرداخت، به يك حساب موقت بسته شود. پس ابتدا مجموعه اي حاوي حسابهاي دريافت و پرداخت 
به شيوه اي كه توضيح داده شد تعريف كنيد. از آنجا كه براي بستن حسابهاي دريافت وپرداخت، نياز به يك طرف حساب خواهيد داشت، بدين منظور حسابي با عنوان «تراز 

اختتاميه» كه از نوع حسابهاي موقت مي باشد را در گروه حسابهاي انتظامي درخت حسابها تعريف نماييد.
از منوي سند، گزينه «تنظيم سند اختتاميه يا سود و زيان» را انتخاب نماييد، در صفحه باز شده «نوع عمليات (سند)» را بر روي گزينه «سند بستن حسابهاي دريافت و 
پرداخت» قرار دهيد، در قسمت «مجموعه حسابهاي دريافت و پرداخت»، مجموعه حسابهاي دريافت و پرداختي كه تعريف كرده ايد را انتخاب نموده و در قسمت «كد طرف 

حساب (تراز اختتاميه)»، حساب «تراز اختتاميه» تعريف شده را انتخاب نماييد. حال بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

همانگونه كه در مرحله «تعيين محدوده اسناد تراز»، ملاحظه مي كنيد، با تنظيماتي كه اعمال شده، جهت تنظيم سند مذكور، تنها رخدادهاي اسناد دريافت و پرداخت دخالت 
دارند و تيك گزينه «اسناد تاييد شده به صورت اسناد حسابداري ديده شوند» نيز برداشته شده است. در اين مرحله فقط بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.
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در مرحله «تعيين مشخصات سند حاصله»، شرح سند را تايپ نموده، «نوع سند» را بر روي «اختتاميه»، قرار داده و بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

در مرحله «نحوه تفكيك عمليات به تفصيلي ها، واحدهاي مقدار و انواع ارز»، در صورت تمايل مي توانيد ترتيبي دهيد كه مبالغ مندرج در اسناد براي هر حساب بر حسب 
تفصيلي ها تفكيك شوند. اين تفكيك بر حسب تفصيلي هاي يك تا پنج، قابل تنظيم است و همچنين تفكيك عمليات بر حسب واحدهاي مقدار - تعداد و واحدهاي پول 
(ارز) نيز ميسر است. بخاطر اينكه در حال تنظيم يك سند دريافت و پرداخت هستيد، امكان تفكيك بر حسب مدارك دريافت و پرداخت را نيز در اختيار خواهيد داشت. در 

اين مرحله پس از تعيين نحوه هاي تفكيك عمليات به تفصيلي، مقدار - تعداد، ارز و مدارك دريافت و پرداخت، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

در مرحله «نحوه تفكيك عمليات به تصفيه شده يا نشده»، در صورت تمايل مي توانيد ترتيبي دهيد كه مبالغ مندرج در اسناد بر حسب وضعيت تصفيه، تفكيك شوند. در 
صورت درخواست چنين پردازشي، عمليات تصفيه شده به صورت سرجمع در سند درج خواهند شد و عمليات تصفيه نشده به ريز، منعكس خواهند گرديد. اين تفكيك براي 
رخدادهاي مربوط به حسابهاي يك مجموعه يا مربوط به تفصيلي هاي يك مجموعه يا تركيبي از اين دو حالت قابل انجام است. درصورت درخواست انجام تفكيك، لازم 

است بر حسب مورد، يك مجموعه حساب يا تفصيلي (يا هر دو) را نيز انتخاب نماييد. پس از انجام تنظيمات مورد نياز، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.
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در مرحله «تعيين حداكثر تعداد سطرهاي سند ايجاد شده»، درصورت تمايل مي توانيد ترتيبي دهيد كه تعداد سطرهاي سند تنظيم شده از حد دلخواه شما بيشتر نشوند. در 
اين حالت، سيستم پس از ايجاد تعداد مشخص شده سطرهاي سند، سند را ذخيره مي كند و ساير سطرها را در سند جديدي درج مي نمايد. با پر شدن سند دوم، همين كار 
را ادامه داده و به همين ترتيب عمليات مورد نظر در تعدادي سند كه هيچيك بيش از تعداد مشخصي سطر نداشته باشند، ذخيره خواهد شد. لازم به ذكر است كه براي 
ذخيره هر سند نيمه تمام، از يك «حساب» براي تراز كردن سند استفاده خواهد شد. با صدور درخواست محدود كردن تعداد سطرهاي اسناد ايجاد شده، لازم است تا تعداد 

سطر مورد نظر و حساب مورد استفاده براي تراز نمودن هر سند را تعيين نماييد. پس از انجام تنظيمات مورد نظر، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

به اين ترتيب، اكنون سيستم آماده تشكيل سند (هاي) مورد نظر مي باشد. در اين صفحه تنظيمات انجام شده نمايش داده مي شوند. درصورت تاييد اين موارد، بر روي 
تكمه «تشكيل سند» كليك نماييد.
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سپس سند اختتاميه دريافت و پرداختي را كه ايجاد نموديد، تاييد نماييد تا در فهرست اسناد حسابداري ظاهر شود. حال براي تنظيم سند سود و زيان و سند اختتاميه 
حسابداري، به طريقي كه در ادامه گفته مي شود عمل نماييد.

ابتدا بايد اقدام به بستن حسابهاي موقت حسابداري به يك حساب خاص نماييد. بدين منظور ابتدا مجموعه اي حاوي حسابهاي موقت (درآمدها، هزينه ها و حساب تراز 
اختتاميه و ...) تعريف كنيد.

از منوي سند، گزينه «تنظيم سند اختتاميه يا سود و زيان» را انتخاب نماييد، در صفحه باز شده اين تنظيمات را انجام دهيد: «نوع عمليات سند» را بر روي «سند سود و 
زيان»، قرار دهيد. سپس در قسمت «مجموعه حسابهاي سود و زياني»، مجموعه حسابهاي موقتي را كه قبلا در يك مجموعه حساب تعريف كرده ايد، انتخاب نموده و در 
قسمت «كد طرف حساب (سود و زياني)»، «حساب عملكرد» را كه ايجاد نموده ايد تا مانده حسابهاي موقت به آن انتقال يابد، انتخاب كرده، به مرحله بعد برويد و بقيه 

مراحل را طبق روال گفته شده تا تشكيل سند طي كنيد.
اكنون اقدام به بستن حسابهاي دائم حسابداري نماييد، بدين منظور «تنظيم سند اختتاميه يا سود و زيان» را انتخاب كرده، «نوع عمليات (سند)» را «تنظيم سند اختتاميه» 
انتخاب نموده و به مرحله بعد برويد، در صفحه باز شده «تعيين محدوده اسناد تراز»، «تنظيم براي اخذ گزارش از» را دريافت و پرداخت و حسابداري انتخاب كرده و بقيه 

مراحل را طبق روال تا تشكيل سند طي كنيد.
تنظيم سند افتتاحيه حسابداري و دريافت و پرداخت

سند افتتاحيه هم براي سيستم حسابداري و هم براي سيستم دريافت و پرداخت، معكوس سند اختتاميه آنها مي باشد. براي تنظيم سند افتتاحيه دريافت و پرداخت، بايد سند 
اختتاميه دريافت و پرداخت را با معكوس مبالغ به سال بعدي منتقل نماييد و نوع آن سند را، سند افتتاحيه تعيين نماييد.

براي انتقال معكوس سند مذكور دو حالت ممكن است پيش بيايد. حالت اول اينست كه دو سال مالي در يك پايگاه باشند و حالت دوم وقتي پيش مي آيد كه هر سال مالي 
در يك پايگاه جداگانه تعريف شده باشد.

در حالت اول، ابتدا سال مالي جديد را انتخاب نماييد و سپس از منوي «سند»، گزينه «تنظيم سند دريافت و پرداخت جديد» را انتخاب نماييد، در پنجره «اطلاعات عمومي 
سند دريافت و پرداخت»، از كادر مقابل «نوع سند»، گزينه «افتتاحيه» را انتخاب كنيد. در اين پنجره مي توانيد بقيه مشخصات سند از جمله شرح سند را نيز به دلخواه 
تغيير داده و تصويب نماييد. ابتدا وضعيت سند را به پيش نويس تغيير دهيد و سپس «فراخوانى (كپي) يك سند» را انتخاب نماييد و يا كليد تركيبي «Ctrl+I» را فشار 
دهيد. در صفحه «انتخاب سند»، قسمت «انتخاب سند از سال مالي» سال مالي گذشته را انتخاب كنيد و سپس در «شماره سند مورد نظر»، شماره سند اختتاميه دريافت 
و پرداخت را وارد نماييد و تصويب كنيد. در صفحه «تاييد فراخواني (كپي) سند»، گزينه «مبالغ سطرهاي سند معكوس شود» را تيك بزنيد و تصويب كنيد. سپس سند را 

ذخيره نماييد. پس از آن سند را عملياتي و در آخر آن را تاييد كنيد تا در ليست اسناد حسابداري ظاهر شود.
در حالت دوم كه هر سال مالي در يك پايگاه جداگانه تعريف شده است، ابتدا از سند مذكور به شيوه اي كه توضيح داده خواهد شد، فايل صادره ايجاد نماييد و سپس پايگاه 

سال مالي جديد را انتخاب كنيد و معكوس سند موجود در فايل صادره را فراخواني نماييد.
از منوي «سيستم»، گزينه «ايجاد فايل صادره»، «اسناد» را انتخاب نماييد. در صفحه باز شده، براي ايجاد فايل صادره از سند اختتاميه دريافت و پرداخت، در «محدوده»، 
«تنظيم براي اخذ گزارش از» را «دريافت و پرداخت» انتخاب نماييد (به خاطر داشته باشيد كه با انتخاب اين گزينه، در قسمت دريافت وپرداخت، گزينه «اسناد تاييد شده 
به صورت اسناد حسابداري ديده شوند» تيك نخورده باشد)، سپس فلش كنار كادري كه در زير گزينه «فقط اسناد سال مالي ...» قرار گرفته را فشار داده و از ليست ظاهر 
شده، «محدوده اي از اسناد» را انتخاب نماييد. حال با كليك بر روي عبارت دريافت و پرداخت، در هر دو كادر نمايش داده شده براي تعيين «محدوده اسناد»، شماره سند 



مجموعه سوالات كاربردى دريافت و پرداخت

107

اختتاميه دريافت و پرداخت را وارد نماييد (تا فقط از همين سند فايل صادره ايجاد شود) و بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد.

 

نام و موقعيت ذخيره فايل صادره ايجاد شده را مشخص نماييد و بر روي تكمه «Save» كليك نماييد.

 

سپس وارد سال مالي جديد شويد. جهت فراخواني معكوس سند اختتاميه دريافت و پرداخت، از منوي «سيستم»، گزينه «فراخواني يك فايل صادره» را انتخاب نماييد. 
پنجره «انتخاب يك فايل XML» نمايش داده مي شود، فايل «XML» ساخته شده در مراحل قبل را انتخاب نموده و بر روي تكمه «Open» كليك نماييد.

 

پنجره فراخواني فايل صادره «XML» نمايان مي شود. در قسمت «موارد زير فراخوانده شوند (به سيستم اضافه شوند)» گزينه اسناد حسابداري و اسناد دريافت و پرداخت 
را تيك بزنيد. حال گزينه «تاريخ اسنادي كه داراي تاريخ نادرست هستند، به تاريخ مقابل اصلاح شود» را تيك بزنيد و در كادر مقابل آن تاريخ سند افتتاحيه دريافت و 
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پرداخت را وارد نماييد.
حال در كادر مقابل «اسناد دريافت وپرداخت تاييد شده»، گزينه «به صورت اسناد دريافت و پرداخت تاييد نشده خوانده شوند» را انتخاب نموده، گزينه «مبالغ موجود در 
اسناد معكوس شوند» را نيز تيك بزنيد. سپس تكمه «بررسي صحت» را انتخاب نموده در صورت نمايان شدن پيغام پايان بررسي صحت، بر روي تكمه «فراخواني» 

كليك نماييد.

 

در اين مرحله سند مذكور به صورت سند دريافت و پرداخت تاييد نشده، در سال جديد فراخواني گرديده است. حال سند مذكور را احضار نموده و در وضعيت اصلاح با 
انتخاب كليد تركيبي «Alt+F6»، پنجره «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» را باز نموده و از كادر مقابل نوع سند، گزينه «افتتاحيه» را انتخاب نماييد. در اين 

پنجره مي توانيد بقيه مشخصات سند از جمله شرح سند را نيز به دلخواه تغيير داده و تصويب نماييد.

 

همچنين در سند مذكور مي توانيد به كمك كليد «جستجو و جايگزيني (Ctrl+H)» شرح عمليات سطرهاي سند را با شرح دلخواه (مثلا عبارت «افتتاحيه») جايگزين 
نماييد. در اين مرحله پس از ذخيره سند، آن را تاييد نموده تا در فهرست اسناد حسابداري قرار گيرد. براي تنظيم سند افتتاحيه حسابداري، مي توانيد به طريقي مشابه آنچه 

براي سند افتتاحيه دريافت و پرداخت گفته شد، عمل نماييد.
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سند افتتاحيه دريافت و پرداخت به شيوه دستي، معمولا در چه شرايطي و چگونه قابل تنظيم مي باشد؟   54  
گاهى در اواسط فعاليت مالى خود، تصميم به استفاده از سيستم دريافت و پرداخت مي گيريد، به اين معنى كه مي خواهيد رخدادهاى سررسيدى كه در تاريخ هاى قبلى، در 
سيستم ثبت شده اند را به كمك دريافت و پرداخت پيگيرى نماييد. پس ابتدا بايد در شروع فعاليت سيستم دريافت و پرداخت، گردش هاى مربوط به حساب هاى سررسيدى 

(مانند اسناد پرداختنى، اسناد دريافتنى، اسناد در جريان وصول و ....) را از نرم افزار حسابدارى به نرم افزار دريافت و پرداخت منتقل كنيد.
به اين منظور لازم است تا مدرك مورد نياز براى هر يك از گردش هاى مذكور را در سيستم دريافت و پرداخت تعريف كنيد. به خاطر داشته باشيد، براى تعريف مدارك 

پرداختنى بايد علاوه بر مراكز عمليات مالى، دسته چك هاى مربوطه نيز تعريف شده باشند.
به طور مثال، فرض كنيد طى يك سند حسابدارى، چكى به مبلغ 12،000،000 ريال و به تاريخ 86/6/1 در وجه آقاى احمدى، بابت خريد مواد اوليه پرداخت شده است.

 

حال مي خواهيد جهت پيگيرى اين چك، توسط سيستم دريافت و پرداخت، گردش آن را به اين سيستم منتقل نماييد. بدين منظور همانطور كه گفته شد، ابتدا بايد مدرك 
مربوط به اين رخداد را تعريف كنيد. از آنجا كه ماهيت اين مدرك پرداختنى مي باشد، لازم است ابتدا مركز عمليات مالى و دسته چك مربوطه تعريف گردد. بدين منظور 

ابتدا مركز عمليات مالى را تعريف كنيد.
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 حال دسته چك مربوط به اين مركز عمليات مالي را تعريف نماييد.

اكنون مدرك متناظر با رخداد سند را تعريف كنيد.

 

حال بايد سند دريافت و پرداختى تنظيم نماييد كه طى آن، حساب «اسناد پرداختنى بانك ملى جارى 1221»، به مبلغ چك مذكور بدهكار شده، سپس همان حساب به 
همين مبلغ، ولي اين بار با مدرك، بستانكار شود.
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با تنظيم اين سند، قسمتي از گردش حساب «اسناد پرداختنى بانك ملى جارى 1221» كه مربوط به مدرك مذكور مي باشد از نرم افزار حسابدارى به دريافت و پرداخت 
منتقل گرديد. به همين ترتيب در مورد تمام گردش هاى مورد نظرتان بايد همين مراحل را طى كنيد. به عبارتي، ابتدا تمام مراكز عمليات مالى، نهادها (درصورت استفاده از 
نهاد، جهت سهولت در تنظيم اسناد)، دسته چك ها و مدارك مورد نياز را تعريف كرده، سپس براى تمام گردش هاى مورد نظر، سندي مشابه سند فوق تنظيم كنيد. مي توانيد 

براى كاهش تعداد اسناد، تمام اين رخدادها را در غالب يك سند كه همان سند افتتاحيه دريافت و پرداخت مي باشد تنظيم نماييد. 
حال مي توانيد سند مذكور را تاييد نماييد تا در فهرست اسناد حسابدارى قرار گيرد. نكته اى و مى بايست به آن توجه نماييد اينست كه با انتقال اين سند به حسابدارى، گردش 

برخى از حساب ها دو برابر مي شود (لازم به يادآورى است كه مانده اين حساب ها تغييرى نمي كند)، بدين ترتيب مي توانيد سند مذكور را به حسابدارى منتقل نكنيد.
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 )
 XP زمانى كه سال مالى جديد را با استفاده از گزينه «كپى سيستم اطلاعاتى – بدون اسناد» در مديريت نوسا   55  
Admin) ايجاد مى نماييد، در هنگام تنظيم سند افتتاحيه دريافت و پرداخت در سال مالى جديد، در خصوص 

مدارك دريافت و پرداخت منتقل شده به سال جديد، به چه نكته اى بايد توجه نماييد؟
نكته اى كه بايد هنگام تنظيم سند افتتاحيه دريافت و پرداخت به آن توجه نمود اين است كه وقتى از سال مالى فعلي، يك كپى بدون سند تهيه مي گردد، تمام مدارك سال 
مالى مذكور به سال مالى جديد منتقل مي گردند و از آنجا كه اسناد همراه مدارك منتقل نمي شوند، تمام اين مدارك در وضعيت جديد قرار خواهند گرفت. پس از فراخوانى 
سند افتتاحيه، وضعيت تمام مدارك «موجود» سال مالى قبل، در سال مالى جديد، به «موجود» تبديل مي شوند. اما مدارك «خارج شده» سال مالى قبلى همچنان در وضعيت 

جديد خواهند ماند. در ضمن مدارك «باطل شده» و «جديد» سال قبلى در همان وضعيت باقى مى مانند.

حال بايد تمام مدارك خارج شده سال مالى قبلى را در سال مالى جديد حذف كنيد. به اين منظور مي توانيد مدارك مورد نظر خود را با گرفتن كليد «Ctrl» و كليك سمت 
چپ ماوس، انتخاب كنيد و يا با گرفتن كليد «Shift» و كليدهاي «Up» يا «Down» صفحه كليد، اقدام به انتخاب مدارك پشت سر هم نماييد. سپس آنها را يكجا 

حذف كنيد.    
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هنگام تهيه گزارش همزمان از سيستمهاي حسابداري و دريافت و پرداخت چه نكاتي را بايد مورد توجه قرار    56  
داد؟

هنگام تهيه گزارشات از سيستم، مي توانيد از سيستم حسابداري و دريافت و پرداخت همزمان گزارش تهيه كنيد. همچنين درصورت لزوم مي توانيد گزارش را به گونه اي 
تنظيم نماييد كه به طور مستقل، از حسابداري يا دريافت و پرداخت گزارش تهيه گردد. به عبارتي اگر مي خواهيد تنها از اسناد دريافت و پرداخت گزارش تهيه نماييد بايد 
در قسمت محدوده روي عبارت «حسابداري» كليك نموده و تيك وضعيت اسناد «پيش نويس»، «عملياتي»، «تاييد شده» و «نهايي شده» را برداريد. حال روي عبارت 
«دريافت و پرداخت» كليك نموده، در قسمت «وضعيت اسناد»، گزينه ها را مطابق نياز تيك بزنيد. با اين كار سيستم در گزارشي كه ارائه مي نمايد تنها اسناد دريافت و 

پرداخت را لحاظ مي كند. 
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اگر مي خواهيد هم از حسابداري و هم از دريافت و پرداخت گزارشي تهيه نماييد، بايد در قسمت محدوده در مورد حسابداري و دريافت و پرداخت تيك وضعيت اسناد را 
مطابق نياز فعال كنيد. سپس در قسمت دريافت و پرداخت تيك گزينه «اسناد تاييد شده به صورت اسناد حسابداري ديده شوند» را برداريد.

 

لازم به توضيح است كه براي سهولت در تهيه گزارش مي توانيد روي آيكن  كليك نموده و در قسمت «تنظيم براي اخذ گزارش از»، حسابداري يا دريافت پرداخت و 
يا هردو را تيك بزنيد.
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آيا هنگام تهيه گزارش يكپارچه از سيستم هاي حسابدارى و دريافت و پرداخت، اسناد تاييد شده دريافت و    57  
پرداخت دو بار در گزارش ظاهر مى شوند؟

همانگونه كه گفته شد، با تاييد اسناد دريافت و پرداخت، اين اسناد در سيستم حسابدارى منعكس مي شوند. بديهى است در گزارشات مختلف، سند ابتدايى فقط به عنوان 
سند يكى از نرم افزارها محسوب مى شود و به اين ترتيب از دو برابر شدن گردش اسناد دريافت و پرداخت تاييد شده، در گزارشات جلوگيرى مى گردد. لازم به ذكر است 
در هنگام تهيه گزارشات يكپارچه از سيستم هاي حسابداري و دريافت و پرداخت، اگر گزينه «اسناد تاييد شده به صورت اسناد حسابدارى ديده شوند» تيك خورده باشد، 
گردش مالى سند دريافت و پرداخت تاييد شده، بصورت گردش اسناد حسابدارى ديده شده و به اين ترتيب از دو برابر شدن گردش اسناد دريافت و پرداخت تاييد شده، در 

گزارشات يكپارچه جلوگيرى مى گردد.

 

مدارك با توجه به تاريخ سررسيد چگونه تقسيم بندي مي شوند و كاربرد اين تقسيم بندي در گزارشات چيست؟   58  
مدارك با توجه به تاريخ سررسيد به چهار گروه تقسيم مي شوند كه عبارتند از: مدارك فاقد سررسيد، مدارك سررسيد گذشته، مدارك سررسيد شده و مدارك سررسيد آينده. 

از اين تقسيم بندي مي توان جهت كنترل نحوه نمايش رخدادها در گزارشات استفاده نمود.

در گزارشات دريافت و پرداخت عبارتهاي « فاقد سررسيد»، « سررسيد گذشته»، « سررسيد شده» و «سررسيد    59  
آينده» چه مفهومي دارند؟

فاقد سررسيد : كليه رخدادهايى كه فاقد تاريخ سررسيد مي باشند.
سررسيد گذشته : نسبت به محدوده تاريخ سررسيدي كه در گزارش معين مي گردد، كليه رخدادهايي كه تاريخ سررسيد آنها قبل از اين تاريخ باشند، سررسيد گذشته 

نام دارند.
سررسيد شده : نسبت به محدوده تاريخ سررسيدي كه در گزارش معين مي گردد، كليه رخدادهايي كه تاريخ سررسيد آنها در اين محدوده تاريخ قرار دارد، سررسيد 

شده نام دارند.
سررسيد آينده : نسبت به محدوده تاريخ سررسيدي كه در گزارش معين مي گردد، كليه رخدادهايي كه تاريخ سررسيد آنها بعد از اين تاريخ باشند، سررسيد آينده نام 

دارند.
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چگونه مي توان گزارشي از تراز نهادهاي دريافت و پرداخت، در يك محدوده تاريخ سررسيد (به طور مثال از    60  
86/9/1 لغايت 86/9/30) تهيه نمود؟

ابتدا از منوي «تراز»، گزينه «تراز نهادهاي دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد. 

در صفحه باز شده، براي نحوه ظهور، يكي از عبارتهاي «نهادهاي فاقد عمليات سررسيد شده نمايش داده نشوند»، «نهادهاي فاقد مانده سررسيد شده نمايش داده نشوند» 
و «تمام نهادهاي داراي گردش نمايش داده شوند» را انتخاب نموده، در كادرهاي مقابل «محدوده تاريخ سررسيد از» و «تا»، محدوده تاريخ سررسيد مورد نظر (در اين 
مثال، 86/9/1 لغايت 86/9/30) را وارد كنيد. همچنين مي توانيد تنظيماتي بر روي مراكز عمليات مالي، ماهيت نهاد، الگوي كد نهاد، نوع نهاد و وضعيت مدارك انجام 
دهيد، حال در محدوده اسناد، «تنظيم براي اخذ گزارش از» را بر روي «دريافت و پرداخت» قرار دهيد. سپس براي تهيه گزارش از تراز نهادهاي دريافت و پرداخت، بر 

روي تكمه «تصويب» كليك نماييد.

 

لازم به توضيح است، در صورتي كه در صفحه تنظيمات مربوط به نمايش، براي نحوه ظهور، عبارت «نهادهاي فاقد عمليات سررسيد شده نمايش داده نشوند» را انتخاب 
نماييد، اين گزارش براي هر نهاد، مانده هر كدام از وضعيتهاي سررسيدي رخدادهايي كه تاريخ سررسيدشان در محدوده تعيين شده مي باشد را به همراه وضعيت بدهكار 
يا بستانكاري آنها، نمايش مي دهد. به عبارتي نمايش دهنده گردش و مانده هر نهاد به تفكيك وضعيت سررسيدي، براي رخدادهايي كه در محدوده تاريخ سررسيد تعيين 
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شده در گزارش، سررسيد شده هستند، مي باشد. 

 

همچنين اگر در صفحه تنظيمات مربوط به نمايش، براي نحوه ظهور، عبارت «نهادهاي فاقد مانده سررسيد شده نمايش داده نشوند» را انتخاب كنيد. اين گزارش براي 
هر نهاد، مانده هر كدام از وضعيتهاي سررسيدي رخدادهايي كه در محدوده تاريخ سررسيد تعيين شده داراي مانده سررسيد شده مي باشند را به همراه وضعيت بدهكار يا 
بستانكاري آنها، نمايش مي دهد. به عبارتي نمايش دهنده گردش و مانده هر نهاد به تفكيك وضعيت سررسيدي، براي رخدادهايي كه در تاريخ سررسيد تعيين شده در 

گزارش، داراي مانده سررسيد شده هستند، مي باشد.

 

از طرفي، اگر در صفحه تنظيمات مربوط به نمايش، عبارت «تمام نهادهاي داراي گردش نمايش داده شوند» را انتخاب كنيد. اين گزارش مانده هر كدام از وضعيتهاي 
به  مي دهد.  نمايش  مي باشند،  گردش  داراي  شده  تعيين  سررسيد  تاريخ  محدوده  در  كه  نهادهايي  كليه  براي  آن  بستانكاري  يا  بدهكار  وضعيت  همراه  به  را  سررسيدي 
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عبارتي نمايش دهنده گردش و مانده هر نهاد به تفكيك وضعيت سررسيدي، براي نهادهايي كه در محدوده تاريخ سررسيد تعيين شده در گزارش، داراي گردش هستند، 
مي باشد.

 

چگونه مي توان از ميزان نقدينگي طي دو ماه آينده (به طور مثال 86/10/1 لغايت 86/11/30) مطلع گرديد؟   61  
هنگامي كه در سيستم دريافت و پرداخت از نهادها استفاده مي كنيد، جهت اطلاع از ميزان نقدينگي در يك محدوده تاريخ، مي توانيد از تراز نهادهاي دريافت و پرداخت 

استفاده كنيد. بدين منظور ابتدا از منوي تراز، گزينه «تراز نهادهاي دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد. 

 

در صفحه باز شده، براي نحوه ظهور، عبارت «نهادهاي فاقد مانده سررسيد شده نمايش داده نشوند» را انتخاب كنيد. سپس در كادرهاي مقابل «محدوه تاريخ سررسيد از» 
و «تا»، محدوده تاريخ سررسيد مورد نظر (در اين مثال، 86/10/1 لغايت 86/11/30) را وارد نموده، در كادر مقابل «نوع نهاد»، گزينه «مالي» را انتخاب كنيد.
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اكنون در محدوده اسناد، «تنظيم براي اخذ گزارش از» را بر روي «دريافت و پرداخت» قرار دهيد. حال جهت نمايش گزارش مذكور، بر روي تكمه «تصويب» كليك 

كنيد. 

همانطور كه ملاحظه مي كنيد اين گزارش گردش و مانده هر نهاد را براي رخدادهايي كه مداركشان طي دو ماه آينده، داراي مانده سررسيد شده مي باشند به تفكيك وضعيت 
سررسيدي، نمايش مي دهد كه به عبارتي نشان دهنده ميزان نقدينگي براي دو ماه آينده و بعد از آن مي باشد.
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چگونه مي توان گزارشي از گردش و مانده يك نهاد به صورت ماهانه (يا با محدوده دلخواه) تهيه نمود؟   62  
براي اين كار از منوي «گزارش»، گزينه «خلاصه عمليات يك نهاد دريافت و پرداخت» را انتخاب كنيد. 

در صفحه باز شده در قسمت «خلاصه عمليات نهاد - كد»، كد نهاد مورد نظر را وارد نموده و در قسمت «نحوه محاسبه» محدوده مورد نظر، براي گزارش دوره اي را 
انتخاب نماييد. 

 

سپس در محدوده اسناد، «تنظيم براي اخذ گزارش از» را بر روي «دريافت و پرداخت» قرار دهيد (مي توانيد در صورت نياز از شرط يا مجموعه شرايط هم استفاده كنيد) و 
بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد. به طور مثال فرض كنيد مي خواهيد گردش و مانده نهاد «اسناد نزد صندوق» را به صورت ماهانه مشاهده كنيد، همانطور كه گفته 
شد از منوي گزارش، گزينه «خلاصه عمليات يك نهاد دريافت و پرداخت» را انتخاب كنيد. در صفحه باز شده، در قسمت «خلاصه عمليات نهاد - كد»، كد نهاد اسناد نزد 

صندوق را وارد نموده و در قسمت «نحوه محاسبه»، «سرجمع بر حسب ماههاي سال شمسي» را انتخاب نماييد.
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سپس در محدوده اسناد، «تنظيم براي اخذ گزارش از» را بر روي «دريافت و پرداخت» قرار دهيد. اكنون جهت تهيه گزارش بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد.

 

همانطور كه ملاحظه مي كنيد، گردش و مانده نهاد «اسناد نزد صندوق»، به صورت ماهيانه نمايش داده مي شود.
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چگونه مي توان از وضعيت يك نهاد، در يك محدوده تاريخ سررسيد به صورت ماهيانه، گزارشي تهيه نمود؟   63  
براي اين كار از منوي «سررسيد»، گزينه «خلاصه وضعيت سررسيد يك نهاد دريافت و پرداخت» را انتخاب كنيد. 

 

در صفحه باز شده در قسمت «خلاصه عمليات نهاد - كد»، كد نهاد مورد نظر را وارد نموده و در قسمت «نحوه محاسبه»، گزينه «سرجمع بر حسب ماههاي سال شمسي» 
را انتخاب نماييد. سپس در كادرهاي مقابل «محدوده تاريخ سررسيد از» و «تا»، محدوده تاريخ سررسيد مورد نظر را وارد نماييد. حال در محدوده اسناد، «تنظيم براي اخذ 
گزارش از» را بر روي «دريافت و پرداخت» قرار دهيد. همچنين مي توانيد در صورت نياز از شرط يا مجموعه شرايط هم استفاده كنيد، حال جهت نمايش گزارش مذكور، 

بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد.

 

براي مثال در نظر بگيريد مي خواهيد خلاصه وضعيت نهاد «اسناد نزد صندوق» را در محدوده تاريخ سررسيد «86/5/1 لغايت 86/9/30» مشاهده كنيد. بدين منظور در 
صفحه گزارش «خلاصه وضعيت سررسيد يك نهاد دريافت و پرداخت»، در قسمت «خلاصه عمليات نهاد - كد»، كد نهاد «اسناد نزد صندوق» را وارد نموده و در قسمت 
«نحوه محاسبه»، گزينه «سرجمع بر حسب ماههاي سال شمسي» را انتخاب نماييد. سپس در كادرهاي مقابل «محدوده تاريخ سررسيد از» و «تا»، محدوده تاريخ سررسيد 

86/5/1 لغايت 86/9/30 را وارد نماييد.
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حال در محدوده اسناد، «تنظيم براي اخذ گزارش از» را بر روي «دريافت و پرداخت» قرار دهيد. اكنون جهت نمايش گزارش مذكور، بر روي تكمه «تصويب» كليك 
نماييد.

 

همانطور كه ملاحظه مي كنيد، خلاصه وضعيت سررسيدي نهاد «اسناد نزد صندوق»، در محدوده تاريخ سررسيد 1386/5/1 لغايت 1386/9/30 به صورت ماهيانه، نمايش 
داده مي شود.
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چگونه مي توان از ميزان نقدينگي مورد نياز جهت پاس شدن چك هاي صادر شده با محدوده تاريخ سررسيد    64  
ماه آينده (به طور مثال 86/10/1 لغايت 86/10/30) مطلع گرديد؟

براي اين كار از منوي «سررسيد»، گزينه «خلاصه وضعيت سررسيد يك حساب» را انتخاب كنيد. 

 

در صفحه باز شده در قسمت «خلاصه عمليات حساب - كد»، كد حساب مربوط به اسناد پرداختني را وارد نموده و در ادامه، در قسمت «نحوه محاسبه»، گزينه «سرجمع 
بر حسب ماههاي سال شمسي» را انتخاب نماييد. سپس در كادرهاي مقابل «محدوده تاريخ سررسيد از» و «تا»، محدوده تاريخ ماه آينده (در اين مثال 86/10/1 لغايت 

86/10/30) را وارد نماييد. همچنين گزينه «جمع عمليات سررسيد آينده در گزارش ظاهر نشوند» را نيز تيك بزنيد.

 

سپس در محدوده اسناد، «تنظيم براي اخذ گزارش از» را بر روي «دريافت و پرداخت» قرار دهيد. اكنون جهت نمايش گزارش مذكور، بر روي تكمه «تصويب» كليك 
نماييد. 
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همانطور كه ملاحظه مي كنيد، ميزان نقدينگي مورد نياز براي ماه مورد نظر، همچنين از ابتدا تا آخر ماه مذكور، نمايش داده مي شود. 

كاربرد گزينه «زمان انتظار مدارك (تعداد روز تا نقد شدن) لحاظ شود» در گزارشات چيست؟   65  
در نظر بگيريد چك هاي دريافتي از مشتريان، مربوط به بانك هايي غير از بانك هاي شما و يا حتي بانك هاي شهرهاي ديگر  باشد. از طرفي ممكن است بر اساس توافق 
انجام شده با تعدادي از مشتريان درخصوص چك هايي كه از آنها دريافت نموده ايد، مقرر شده چند روز بعد از تاريخ سررسيد چك هاي مذكور، اقدام به واگذاري آنها به 
بانك نماييد. به اين ترتيب، نقد شدن چك هاي موارد مذكور، در تاريخ سررسيدشان محقق نمي گردد. پس به منظور لحاظ نمودن زمانهاي تاخير فوق در گزارشات، ابتدا بايد 
براي مدارك مذكور زمان مورد نياز تا نقد شدن و يا زمان توافق شده را در فيلد «تعداد روز تا نقد شدن» هر مدرك كه در صفحه «تدوين يك مدرك دريافت و پرداخت» 

در قسمت «چك دريافتي»، قرار دارد وارد نماييد. 

 

سپس هنگام تهيه گزارش از چك هايي كه بايد طي محدوده مشخصي به بانك واگذار شوند و يا چك هايي كه بايد طي محدوده مشخصي وصول شوند، يعني در گزارشات 
تفكيك عمليات به مدارك، اگر گزينه «زمان انتظار مدارك (تعداد روز تا نقد شدن) لحاظ شود»، را تيك بزنيد، سيستم عدد وارد شده در فيلد تعداد روز تا نقد شدن براي 

هر مدرك را به تاريخ سررسيد آن مدرك اضافه نموده و تاريخ حاصل را به عنوان تاريخ سررسيد براي اين مدرك در گزارش درخواستي در نظر مي گيرد.
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چگونه مي توان گزارشاتي از عمليات انجام شده در سيستم دريافت و پرداخت (عمليات يك حساب، تفصيلي    66  
يا نهاد)، به تفكيك مدارك دريافت و پرداخت، تهيه نمود؟

به منظور تهيه اين گزارشات، در منوي «تحليل» گزينه هاي تفكيك عمليات حساب، تفصيلي يا نهاد به تفكيك مدارك دريافت و پرداخت، به صورت سرجمع و گروه بندي 
شده، تعبيه شده است. به طور مثال براي تهيه گزارش عمليات يك نهاد به تفكيك مدارك دريافت و پرداخت، بايد از منوي تحليل، گزينه «تفكيك عمليات نهاد به مدارك 

دريافت و پرداخت(سرجمع)» و يا «تفكيك عمليات نهاد به مدارك دريافت و پرداخت(گروه بندي شده)» را انتخاب نماييد. 

         

لازم به يادآوري است، همانگونه كه در هنگام تعريف نهادها ملاحظه نموديد، نهاد عبارتست از يك حساب به همراه يك يا چند تفصيلي و به عبارتي نهاد پل ارتباطي 
بين حسابداري و دريافت و پرداخت مي باشد. به اين ترتيب، جهت تهيه گزارش تفكيك عمليات يك نهاد به مدارك دريافت و پرداخت به صورت سرجمع، پس از انتخاب 
گزينه «تفكيك عمليات نهاد به مدارك دريافت و پرداخت(سرجمع)»، از منوي «تحليل»، در صفحه باز شده در كادر مقابل «عمليات نهاد _ كد»، كد نهاد مورد نظر را وارد 

نماييد. سپس در كادرهاي مقابل «محدوده تاريخ سررسيد از» و «تا»، محدوده تاريخ سررسيد مورد نظر را نيز مشخص كنيد.
در صورت تمايل مي توانيد تنظيماتي بر روي نوع و ماهيت مدارك انجام دهيد. همچنين مي توانيد از گزينه «زمان انتظار مدارك (تعداد روز تا نقد شدن) لحاظ شود»، جهت 
منظور شدن تاثير فيلد «تعداد روز تا نقد شدن» مدارك، بر روي تاريخ سررسيد آنها استفاده كنيد. از طرفي مي توانيد عمليات فاقد مانده، فاقد سررسيد، سررسيد گذشته و 
سررسيد آينده را به صورت كامل و يا بصورت سرجمع ملاحظه نماييد و يا در صورت نياز از گزارش حذف كنيد. همچنين امكان نمايش يا عدم نمايش عمليات فاقد مدرك 
نيز فراهم مي باشد. لازم به يادآوري است، با انجام تنظيماتي در قسمت «محدوده اسناد»، مي توانيد گزارش مذكور را از سيستم دريافت و پرداخت به تنهايي و يا از سيستم 

حسابداري و دريافت و پرداخت تواما تهيه نماييد.
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حال جهت مشاهده گزارش، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

 

همانطور كه ملاحظه مي كنيد، گزارش مربوطه، گردش و مانده مدارك را با توجه به محدوده تاريخ سررسيد انتخاب شده، به تفكيك وضعيت سررسيدي و مانده نمايش 
مي دهد.

حال جهت تهيه گزارش تفكيك عمليات يك نهاد به مدارك دريافت و پرداخت به صورت گروه بندي، پس از انتخاب گزينه «تفكيك عمليات نهاد به مدارك دريافت و 
پرداخت(گروه بندي شده)»، از منوي «تحليل»، در صفحه باز شده، در كادر مقابل «عمليات نهاد _ كد»، كد نهاد مورد نظر را وارد نماييد. سپس در كادرهاي مقابل «محدوده 

تاريخ سررسيد از» و «تا»، محدوده تاريخ سررسيد مورد نظر را نيز مشخص كنيد. 
در صورت تمايل مي توانيد از گزينه «زمان انتظار مدارك (تعداد روز تا نقد شدن) لحاظ شود»، جهت منظور شدن تاثير فيلد «تعداد روز تا نقد شدن» مدارك، بر روي 
تاريخ سررسيد آنها استفاده كنيد. از طرفي امكان نمايش يا عدم نمايش عمليات فاقد مدرك، فاقد سررسيد، سررسيد گذشته، سررسيد شده و سررسيد آينده فراهم مي باشد. 



مجموعه سوالات كاربردى دريافت و پرداخت

128

همچنين مي توانيد با انجام تنظيماتي در قسمت «محدوده اسناد»، گزارشات را از سيستم دريافت و پرداخت به تنهايي و يا از سيستم حسابداري و دريافت و پرداخت تواما 
تهيه نماييد. 

 

حال جهت مشاهده گزارش، بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

 

همانطور كه ملاحظه مي كنيد، گزارشي از ريز عمليات هر مدرك، در نهاد انتخاب شده خواهيد داشت بطوريكه مدارك با توجه به محدوده تاريخ سررسيد تعريف شده 
در گزارش، در يكي از وضعيتهاي «فاقد سررسيد - فاقد مدرك»، «سررسيد شده - فاقد مدرك»، «سررسيد گذشته»، «سررسيد شده» يا «سررسيد آينده» قرار خواهند 

داشت. 
لازم به توضيح است كه براي تهيه گزارش عمليات يك حساب (تفصيلي) به تفكيك مدارك دريافت و پرداخت، به طريق مشابه از گزينه هاي «تفكيك عمليات حساب 
(تفصيلي) به مدارك دريافت و پرداخت (سرجمع)» و «تفكيك عمليات حساب (تفصيلي) به مدارك دريافت و پرداخت (گروه بندي شده)» در منوي «تحليل»، استفاده 

نماييد. 
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چگونه مي توان از چك هاي موجود در يك صندوق كه تاريخ سررسيدشان رسيده و بايد براي وصول به بانك    67  
واگذار شوند گزارشي تهيه نمود؟

براي تهيه اين گزارش  بايد از چك هاي موجود در نهاد «صندوق _ دريافتني» كه در محدوده تاريخ سررسيد تعيين شده، تاريخ سررسيد آنها رسيده، گزارش تهيه نمود 
(لازم به ذكر است منظور از چك هاي موجود، چك هايي هستند كه به صندوق وارد شده اند اما از آن خارج نشده اند). 

براي مثال در نظر بگيريد مي خواهيد از چك هاي موجود در يك صندوق كه در محدوده زماني 86/9/1 لغايت 86/9/30 تاريخ سررسيدشان رسيده و بايد براي وصول به 
بانك واگذار شوند، گزارشي تهيه نماييد. بدين منظور از منوي «تحليل»، گزينه «تفكيك عمليات نهاد به مدارك دريافت و پرداخت(سرجمع)» را انتخاب نماييد. 

 

در صفحه مربوط به تنظيمات گزارش مذكور، در كادر مقابل «عمليات نهاد _ كد»، كد نهاد اسناد نزد صندوق را وارد كنيد.

 

سپس در محدوده تاريخ سررسيد، محدوده مورد نظر (در اين مثال 86/9/1 لغايت 86/9/30) را وارد نماييد.
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حال گزينه «عمليات فاقد مدرك در گزارش ظاهر نشوند» را تيك بزنيد. سپس براي عمليات فاقد مانده، فاقد سررسيد، سررسيد گذشته و سررسيد آينده، گزينه «در گزارش 
ظاهر نشوند» را انتخاب نماييد. 

سپس در محدوده اسناد، «تنظيم براي اخذ گزارش از» را بر روي «دريافت و پرداخت» قرار دهيد. اكنون جهت تهيه گزارش بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد. 
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همانطور كه ملاحظه مي كنيد ليستي از چك هاي موجود در صندوق كه در محدوده تاريخ 86/9/1 لغايت 86/9/30 بايد براي وصول به بانك واگذار شوند، نمايش داده 

مي شود.

چگونه مي توان از چك هاي واگذار شده به بانك كه قرار است وصول شوند گزارشي تهيه نمود؟   68  
براي تهيه اين گزارش  بايد از چك هاي واگذار شده به نهاد «بانك _ دريافتني» كه در محدوده تاريخ سررسيد تعيين شده قرار است وصول شوند، گزارش تهيه نمود. 

براي مثال در نظر بگيريد مي خواهيد از چك هاي واگذارشده به بانك كه در محدوده زماني 86/9/1 لغايت 86/9/30 قرار است وصول شوند گزارشي تهيه نماييد. بدين 
منظور از منوي «تحليل»، گزينه «تفكيك عمليات نهاد به مدارك دريافت و پرداخت(سرجمع)» را انتخاب نماييد. 

در صفحه مربوط به تنظيمات گزارش مذكور، در كادر مقابل «عمليات نهاد _ كد»، كد نهاد «اسناد در جريان وصول» را وارد كنيد.
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سپس در محدوده تاريخ سررسيد، محدوده مورد نظر (در اين مثال 86/9/1 لغايت 86/9/30) را وارد نماييد. 

  

حال گزينه «عمليات فاقد مدرك در گزارش ظاهر نشوند» را تيك بزنيد. سپس براي عمليات فاقد مانده، فاقد سررسيد، سررسيد گذشته و سررسيد آينده، گزينه «در گزارش 
ظاهر نشوند» را انتخاب نماييد. 
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سپس در محدوده اسناد، «تنظيم براي اخذ گزارش از» را بر روي «دريافت و پرداخت» قرار دهيد. اكنون جهت تهيه گزارش بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد.

 

همانطور كه ملاحظه مي كنيد، ليستي از چك هاي واگذار شده به بانك كه قرار است در محدوده تاريخ 86/9/1 لغايت 86/9/30 وصول شوند نمايش داده مي شود.
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چگونه مي توان از مدارك پرداختني سررسيد شده (براى مثال چك هايي كه در وجه ديگران صادر شده و در    69  
محدوده زماني تعيين شده قرار است نقد شوند) گزارشي تهيه نمود؟

براي تهيه اين گزارش  بايد از چك هاي صادر شده از نهاد «بانك _ پرداختني» كه در محدوده تاريخ سررسيد تعيين شده قرار است نقد شوند، گزارش تهيه نمود. 
براي مثال در نظر بگيريد مي خواهيد از چك هاي صادر شده از بانك ملي جاري 1221 كه در محدوده زماني 86/9/1 لغايت 86/9/30  قرار است نقد شوند، گزارشي تهيه 

نماييد. بدين منظور از منوي «تحليل»، گزينه « تفكيك عمليات نهاد به مدارك دريافت و پرداخت(سرجمع)» را انتخاب نماييد. 

 

در صفحه مربوط به تنظيمات گزارش مذكور، در كادر مقابل «عمليات نهاد _ كد»، كد نهاد «بانك ملي جاري 1221 - پرداختني» را وارد كنيد.

 

سپس در محدوده تاريخ سررسيد، محدوده مورد نظر (در اين مثال 86/9/1 لغايت 86/9/30) را وارد نماييد. 
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حال گزينه «عمليات فاقد مدرك در گزارش ظاهر نشوند» را تيك بزنيد. سپس براي عمليات فاقد مانده، فاقد سررسيد، سررسيد گذشته و سررسيد آينده، گزينه «در گزارش 
ظاهر نشوند» را انتخاب نماييد. 

 

سپس در محدوده اسناد، «تنظيم براي اخذ گزارش از» را بر روي «دريافت و پرداخت» قرار دهيد. اكنون جهت تهيه گزارش بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد.
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همانطور كه ملاحظه مي كنيد، ليستي از چك هايي كه در وجه ديگران صادر شده و در محدوده تاريخ 86/9/1 لغايت 86/9/30 قرار است نقد شوند، نمايش داده مي شود.

چگونه مي توان تسهيلات بانكي دريافت شده را مانند ساير مدارك پيگيري نمود، به نحوي كه در گزارشاتي    70  
مانند ليست مدارك پرداختني سررسيد شده، قابل گزارشگيري باشند؟

براي پيگيري تسهيلاتي مانند وامهاي دريافتي از بانك، جهت سهولت در پرداخت اقساط اين وامها در تاريخ سررسيدشان، ابتدا از منوي «سند»، گزينه مدارك دريافت و 
پرداخت را انتخاب نماييد.

پنجره مربوط به تنظيمات نمايش «مدارك دريافت و پرداخت» باز مي شود، آن را تصويب نماييد. در پنجره باز شده «مدارك دريافت و پرداخت»، به تاريخ سررسيد اقساط 
وامهاي مذكور، مداركي با ماهيت پرداختني و از نوع ساير تعريف نماييد، شماره اين مدارك دلخواه بوده و مي تواند تركيبي از شماره و تاريخ سررسيد قسط مورد نظر 

باشد. 
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سپس در هنگام تنظيم سند دريافت وام مذكور، حساب مربوط به وام پرداختني را به ريز مدارك تعريف شده فوق بستانكار نماييد. 

 

به اين ترتيب، به كمك گزارش «تفكيك عمليات حساب به مدارك دريافت و پرداخت (سرجمع)» مي توانيد در يك محدوده تاريخ سررسيدي، گزارشي از اقساطي كه بايد 
پرداخت گردند تهيه نماييد.

لازم به ذكر است در صورتيكه اقساط در تاريخ سررسيد به طور كامل پرداخت نمي گردند، نبايد براي آنها مدرك تعريف نمود كه در اين صورت بايد به كمك تاريخ سررسيد 
اين اقساط و استفاده از گزارشات تفكيك عمليات حساب، تفصيلي يا نهاد بر حسب تاريخ سررسيد، در منوي «سررسيد»، پرداخت يا عدم پرداخت آنها را پيگيري نمود. 
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چگونه مي توان جهت پيگيري مدارك دريافت و پرداخت، گزارشاتي با شرايط دلخواه تعريف نمود؟   71  
همانطور كه ملاحظه نموديد در اغلب گزارشات موجود در سيستم دريافت و پرداخت، براى رسيدن به نتيجه مطلوب، مي بايست «نهاد»، «محدوده تاريخ سررسيد»، «نوع 
مدارك» و رخدادهاى مورد نظر را انتخاب نماييد. به منظور سهولت در اخذ گزارش، امكان «پيگيرى مدارك دريافت و پرداخت» در سيستم تعبيه شده است. با استفاده از 

اين امكان در منوى «تحليل» مي توانيد با تعريف يك گزارش، تنظيمات مربوط به آن را با نام دلخواه ذخيره نموده و در مواقع نياز استفاده كنيد.
بدين منظور از منوى «تحليل»، گزينه «پيگيرى مدارك دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.

 

با انتخاب گزينه «تعريف گزارش ها» از قسمت «پيگيرى مدارك دريافت و پرداخت»، پنجره «تعريف گزارش هاى پيگيرى مدارك دريافت و پرداخت»، ظاهر مي گردد. اگر 
براي اولين بار مي خواهيد گزارش تعريف كنيد، صفحه مذكور خالي مي باشد. حال براي تعريف گزارش جديد، بر روى آيكن «تعريف گزارش جديد»  تعبيه شده در 
بالاي صفحه، كليك كنيد. به اين ترتيب، گزارش جديدى با عنوان «گزارش پيگيري مدارك دريافت و پرداخت جديد» در پنجره مذكور نمايان مي گردد. در صورت نياز 

مي توانيد نام اين گزارش را اصلاح نماييد.
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براى تعريف تنظيمات مربوط به اين گزارش، بر روى گزارش مذكور دوبار كليك نموده و يا آيكن «اصلاح تعريف گزارش»  را انتخاب نماييد. به اين ترتيب، پنجره 
مربوط به تنظيمات گزارش ظاهر مي گردد. همانطور كه ملاحظه مي كنيد، اين تنظيمات در دو قسمت با عناوين «موضوع و محتواى گزارش» و «محدوده و وضعيت 

سررسيد» قابل تعريف مي باشند.
در قسمت «موضوع و محتواى گزارش» مي توانيد تعيين كنيد كه گزارش از كدام حساب، تفصيلى و يا نهاد اخذ گردد. همچنين اين گزارش شامل چه مداركى باشد. از 
طرفى در صورت نياز مي توانيد از گزينه هاى «پيش از ارائه گزارش، محاوره پارامترها نمايش داده شود» و «گزارش در يك پنجره اختصاصى نمايش داده شود» نيز استفاده 

كنيد. 

 

در قسمت «محدوده و وضعيت سررسيد» مي توانيد محدوده تاريخ سررسيد را به كمك گزينه هاى موجود در قسمتهاى «تعيين شروع محدوده با» و «تعيين خاتمه محدوده 
با»، تعيين كنيد. همچنين در صورت تمايل مي توانيد از گزينه «زمان انتظار مدارك (تعداد روز تا نقد شدن) لحاظ شود» استفاده كنيد. انتخاب اين گزينه باعث تاثير فيلد 
«تعداد روز تا نقد شدن» مدارك بر روي تاريخ سررسيد آنها مى شود. از طرفي مي توانيد تعيين نماييد كه مدارك فاقد مانده، عمليات فاقد سررسيد، سررسيد گذشته و 
سررسيد آينده به صورت كامل و يا بصورت سرجمع ظاهر شوند و يا در صورت نياز در گزارش نمايش داده نشوند. همچنين امكان نمايش يا عدم نمايش عمليات فاقد 

مدرك نيز فراهم مي باشد.
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با تصويب پنجره تنظيمات، گزارش تعريف شده در ليست گزارشات موجود در گزينه «پيگيرى مدارك دريافت و پرداخت» قرار مي گيرد. جهت اخذ اين گزارش، كافيست 
از منوى «تحليل»، در ليست گزارشات موجود در قسمت «پيگيرى مدارك دريافت و پرداخت»، گزارش مذكور را انتخاب كنيد.

 

به طور مثال، فرض كنيد مي خواهيد گزارشى تعريف كنيد كه همواره بتوانيد به كمك آن، ازچك هاى دريافتنى موجود در نهاد «اسناد نزد صندوق»، طى هفته آينده گزارشى 
تهيه نماييد. بدين منظور از منوى «تحليل»، گزينه «پيگيرى مدارك دريافت و پرداخت» را انتخاب نموده و در اين قسمت گزينه «تعريف گزارش ها» را انتخاب كنيد.
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جهت تعريف گزارش درخواستى، بر روى آيكن «تعريف گزارش جديد»  كليك نماييد و عنوان گزارش را با عبارت «فهرست چك هاى نزد صندوق طى هفته آينده» 
جايگزين نماييد. حال جهت تعريف تنظيمات گزارش مذكور، بر روى اين گزارش دو بار كليك نموده و يا آيكن «اصلاح تعريف گزارش»  را انتخاب كنيد.

 

به اين ترتيب پنجره «تعريف گزارش پيگيري مدارك دريافت و پرداخت- فهرست چك هاي نزد صندوق طي هفته آينده»، باز مي گردد. حال در قسمت «موضوع و محتواى 
گزارش»، براى موضوع گزارش، گزينه «يك نهاد دريافت و پرداخت» را انتخاب نموده و در كادر مقابل «كد نهاد دريافت و پرداخت»، كد «اسناد نزد صندوق» را وارد كنيد. 

سپس «نوع مدرك» را «چك» و «ماهيت مدرك» را «دريافتنى» انتخاب نماييد.
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حال در قسمت «محدوده و وضعيت سررسيد»، در قسمت «محدوده تاريخ سررسيد»، براى «تعيين شروع محدوده با»، گزينه «تعداد روز قبل از امروز» را انتخاب نموده، 
به منظور در نظر گرفته شدن تاريخ سررسيد مدارك، از روز جاري، در كادر مقابل «تعداد روز»، عددي وارد نكنيد. سپس براى «تعيين خاتمه محدوده با»، گزينه «تعداد 

روز بعد از امروز» را انتخاب كرده و در كادر مقابل «تعداد روز»، عدد 7 را وارد نماييد. 

 

حال گزينه «عمليات فاقد مدرك در گزارش ظاهر نشوند» را تيك بزنيد. سپس براي مدارك فاقد مانده و عمليات فاقد سررسيد، سررسيد گذشته و سررسيد آينده، گزينه 
«در گزارش ظاهر نشوند» را انتخاب نماييد.  

 

اكنون جهت تاييد تنظيمات انجام شده، برروى تكمه «تصويب» كليك كنيد. 
حال جهت تهيه گزارش تعريف شده، از منوى «تحليل»، گزينه «پيگيرى مدارك دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.



مجموعه سوالات كاربردى دريافت و پرداخت

143

 
سپس از ليست گزارشات موجود، گزارش تعريف شده «فهرست چك هاى نزد صندوق طى هفته آينده» را انتخاب كنيد.

 

همانطور كه ملاحظه مي كنيد فهرستى از چك هاى نزد صندوق طى هفته آينده، نمايش داده مي شود.
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روال چيست و چگونه مي توان روال دريافت و پرداخت تعريف نمود؟   72  
روال هاى دريافت و پرداخت در واقع شيوه هاى تعريف شده در سيستم مي باشند كه به ما در تنظيم اسناد دريافت و پرداخت كمك مي كنند. به اين ترتيب كه در هر روال، 
مشخص مي گردد براى طرف اصلى و فرعى عمليات، چه نهادها و مداركى قابل انتخاب هستند. به عبارتى نهادها و مدارك، توسط روال ها فيلتر مي شوند به طوري كه 
هنگام اجراي هر روال، فقط نهادها و مدارك مورد نياز قابل دسترسي مي باشند. بدين ترتيب در هنگام تنظيم سند با استفاده از روال ها اشتباه كم مى شود و سرعت بالا 

مى رود.
براى تعريف يك روال جديد و يا اصلاح روال هاى موجود، از منوى «سيستم»، گزينه «تعريف روال هاى دريافت و پرداخت» را انتخاب كنيد.

 

صفحه «تعريف روال هاي دريافت و پرداخت» باز مي شود، جهت تعريف يك روال جديد، بر روى آيكن «تعريف روال جديد»  كليك كنيد. به اين ترتيب روالي با عنوان 
«روال دريافت و پرداخت جديد»، ايجاد مي گردد. در صورت نياز مي توانيد نام روال را اصلاح نماييد.

 

اكنون بر روى روال تعريف شده دوبار كليك نموده و يا آيكن «اصلاح تعريف روال»  را انتخاب نماييد تا پنجره «تعريف روال دريافت و پرداخت - روال دريافت و 
پرداخت جديد» ظاهر گردد.
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 همانطور كه مشاهده مي كنيد، اين پنجره شامل 3 قسمت با عناوين طرف اصلى، طرف فرعى و مالى<-> انتظامى مي باشد. در طرف اصلي ابتدا با توجه به نحوه فعاليت 
روال مذكور، «ماهيت روال (طرف اصلي)» را تعيين نماييد. حال در قسمت «شرايط نهاد دريافت و پرداخت طرف اصلي»، براي «انواع مراكز عمليات»، «ماهيت نهاد» 
و «وضعيت مدارك در نهاد»، تنظيمات مورد نظر را انجام دهيد. سپس در قسمت «انتخاب از نهادهاي»، با توجه به نوع فعاليت روال مذكور يكي از گزينه هاي «مالي»، 
«انتظامي» يا «مالي- انتظامي» را انتخاب كنيد. در اين قسمت مي توانيد براي نهاد مورد استفاده، كد پيش فرض نيز تعريف كنيد. همچنين علاوه بر انجام تنظيماتي براي 

مدارك و نوع آنها در طرف اصلي، مي توانيد براي صفحات انتخاب نهاد و مدرك، عناويني تعريف نماييد.

در طرف فرعي نيز با توجه به نحوه فعاليت روال مذكور، تنظيماتي را بر روي مراكز عمليات مالي، نهادها و مدارك انجام دهيد. لازم به ذكر است كه مي توانيد براى هر 
كدام از طرف هاى اصلى و فرعى، شرح هاى استاندارد نيز تعريف نماييد.
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انتظامي،  و  مالي  اضافي  طرف هاي  وجود  صورت  در  مي توانيد  باشد،  انتظامى  مالى<->  نوع  از  مذكور  روال  در  نظر  مورد  فعاليت  اگر  مالى<->انتظامى،  طرف  در 

پيش فرض هاي اين طرف هاي اضافي را تعريف نموده، به كمك پارامترهاي موجود، براي آنها، شرح هاي استاندارد نيز تعريف كنيد. 
همچنين براى اصلاح روال هاى موجود، از منوى «سيستم»، گزينه «تعريف روال هاى دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد. سپس در صفحه باز شده «تعريف روال هاي 
دريافت و پرداخت»، روالى كه مي خواهيد اصلاح نماييد را انتخاب كرده و به كمك آيكن «تكرار(كپى) روال»  از آن كپى تهيه كنيد. درصورت نياز مي توانيد نام روال 

را نيز اصلاح نماييد.

 

حال جهت اصلاح روال ايجاد شده، بر روي آن دوبار كليك نماييد و يا آيكن «اصلاح تعريف روال»  را انتخاب كنيد. پنجره «تعريف روال دريافت و پرداخت ...» ظاهر 
مي گردد. اين پنجره شامل 3 قسمت با عناوين «طرف اصلى»، «طرف فرعى» و «مالى<-> انتظامى» مي باشد. حال مانند آنچه گفته شد، با توجه به نحوه فعاليت روال 

ايجاد شده مي توانيد قسمتهاى مختلف را اصلاح نماييد.
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لازم به توضيح است كه براي تعريف يك روال جديد، گاهي بهتر است از يكي از روال هاي تعريف شده موجود، كپي گرفته و اصلاحات لازم را بر روي اين روال انجام 
دهيد.

در تعريف روال ها، گزينه «امكان ثبت چند رخداد مالي در يكبار اجرا» چه مفهومي دارد؟   73  
گاهى به طور مثال، بابت فروشى كه صورت گرفته است، چند چك دريافت مي نماييد. حال هنگام تنظيم سند دريافت و پرداخت مربوطه مي خواهيد با يكبار اجراى روال، 
ثبت مربوط به چند چك مذكور را انجام دهيد (سند آنها را با هم تنظيم نماييد). بدين منظور بايد در روال مورد استفاده، گزينه «امكان ثبت چند رخداد مالى در يكبار اجرا» 

علامت خورده باشد تا اين امكان هنگام اجراى اين روال در اختيار شما قرار گيرد.

 



مجموعه سوالات كاربردى دريافت و پرداخت

148

در تعريف روال ها، گزينه «تمام رخدادها مربوط به يك نهاد باشند» چه مفهومي دارد و چه وقت اين گزينه    74  
فعال مي شود؟

اگر اين گزينه در روالى علامت خورده باشد به اين معنى است كه هنگام اجراي اين روال كليه مدارك مورد استفاده، مربوط به يك نهاد مي باشند. به عبارتى اگر مي خواهيد 
مدارك مورد استفاده مربوط به يك نهاد نباشند (امكان انتخاب مدارك از چندين نهاد مختلف را داشته باشيد)، بايد اين گزينه علامت نخورده باشد. اين گزينه در طرف 

اصلى، فقط وقتى در اختيار شما قرار مي گيرد كه گزينه «امكان ثبت چند رخداد مالى در يكبار اجرا» تيك خورده باشد.

 

در تعريف روال ها، هنگام انجام تنظيمات براي طرف اصلي، چه شرايطي مي توان براي «نهاد» تعيين نمود؟   75  
در تعريف يك روال، مى توان به منظور دسترسى سريع تر و مطمئن تر به عمليات مورد نظر، در قسمت «شرايط نهاد دريافت و پرداخت طرف اصلى» تنظيماتى اعمال كرد. 
اين تنظيمات عبارتند از اعمال فيلتر بر روى انواع مراكز عمليات مالى (بانك، صندوق، تنخواه گردان و يا ساير)، ماهيت نهاد (موجودى، دريافتنى و يا پرداختنى)، وضعيت 
مدارك در نهاد (عادى، تضمينى، برگشتى، حقوقى، مفقودى و يا ساير) و نوع نهاد انتخابى (مالى، انتظامى و يا مالى- انتظامى). همچنين مي توان كد نهادى را به صورت 

پيش فرض معرفى نمود و امكان تغيير يا غير قابل تغيير بودن اين كد هنگام اجراي روال را مشخص كرد.
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در تعريف روال ها، هنگام تعيين شرايط براي نهادهاي دريافت و پرداخت طرف اصلي يا فرعي، چه گزينه هايي    76  
براي قسمت «انتخاب از نهادهاي» قابل انتخاب هستند؟

گزينه هاي قابل انتخاب براي قسمت «انتخاب از نهادهاي» عبارتند از:
مالي، انتخاب اين گزينه براي طرف اصلي يا فرعي به اين معني است كه قرار است طرف اصلي يا فرعي روال تعريف شده براي ثبت يك فعاليت مالي استفاده گردد. به 

اين ترتيب هنگام اجراي روال مذكور فقط نهادهاي تعريف شده از نوع مالي در دسترس كاربر قرار مي گيرد. 
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انتظامي، انتخاب اين گزينه براي طرف اصلي يا فرعي به اين معني است كه قرار است طرف اصلي يا فرعي روال تعريف شده براي ثبت يك فعاليت انتظامي استفاده 
گردد. به اين ترتيب هنگام اجراي روال مذكور فقط نهادهاي تعريف شده از نوع انتظامي در دسترس كاربر قرار مي گيرد.

 

مالي - انتظامي، انتخاب اين گزينه براي طرف اصلي يا فرعي به اين معني است كه هنگام اجراي روال مذكور هم نهادهاي تعريف شده از نوع مالي و هم نهادهاي 
تعريف شده از نوع انتظامي در دسترس كاربر قرار گيرد. 
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در تعريف روال ها، «كد نهاد پيش فرض» براي چيست؟   77  
اگر در هنگام اجراى يك روال، اغلب از نهاد خاصى استفاده مي كنيد، براى سهولت، مي توانيد موقع تعريف اين روال، در قسمت «كد نهاد پيش فرض»، كد نهاد مورد نظر 
را وارد نماييد. لازم به يادآورى است كه اگر گزينه «غير قابل تغيير» علامت خورده باشد، هنگام اجراي اين روال، كد نهاد انتخاب شده به صورت پيش فرض، ديگر قابل 

تغيير نمي باشد. ولى اگر اين گزينه علامت نخورده باشد مي توان هنگام اجراى روال مذكور، كد نهاد پيشنهاد شده را تغيير داد. 
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در تعريف روال ها، هنگام انتخاب مدارك براي طرف اصلي، چه گزينه هايي قابل انتخاب هستند؟   78  
گزينه هاى قابل انتخاب براى مدارك در طرف اصلى عبارتند از: 

بدون مدرك، اين گزينه بايد هنگامي انتخاب گردد كه طرف اصلي نيازي به مدرك نداشته باشد. به طور مثال، در روالي كه براي «دريافت وجه نقد توسط صندوق» 
تعريف شده، از اين گزينه استفاده شده است. 

مدرك سررسيدى جديد، اين گزينه بايد هنگامي انتخاب گردد كه بخواهيد در طرف اصلي، از مدرك سررسيدي جديد استفاده كنيد. به طور مثال، در روال هايي كه 
براي «دريافت يك مدرك دريافتني» و يا «پرداخت يك مدرك پرداختني» تعريف شده، از اين گزينه استفاده شده است.
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مدرك نقدى جديد، اين گزينه بايد هنگامي انتخاب گردد كه بخواهيد در طرف اصلي، از مدرك نقدي جديد استفاده كنيد. به طور مثال، در روالي كه براي «پرداخت 
چك نقدي (روز)» تعريف شده، از اين گزينه استفاده شده است.

 

يكى از مدارك موجود در نهاد، اين گزينه بايد هنگامي انتخاب گردد كه بخواهيد در طرف اصلي، يكي از مدارك موجود در نهاد انتخاب شده را استفاده كنيد. به طور 
مثال، در روالي كه براي «اعلام وصول يك مدرك پرداختني (برداشت وجه از حساب)» تعريف شده، از اين گزينه استفاده شده است.

 

لازم به ذكر است كه با توجه به نوع فعاليت روال تعريف شده، بايد يكى از اين گزينه ها انتخاب شوند تا هنگام اجراى روال مذكور، تنها مداركى نمايش داده شوند كه با 
گزينه انتخاب شده مطابقت دارند.
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در تعريف روال ها، چه گزينه هايي براي انتخاب «نهاد (حساب) طرف فرعي» قابل انتخاب هستند؟   79  
گزينه هاى قابل انتخاب براى تعيين «نهاد(حساب) طرف فرعى» عبارتند از: 

نهاد دريافت و پرداخت دلخواه، انتخاب اين گزينه به اين معنى است كه در طرف فرعي نيز از نهاد استفاده مي گردد. اين نهاد توسط استفاده كننده و به دلخواه انتخاب 
مي شود و به عبارتى هنگام اجراى روال، اين استفاده كننده است كه نهاد مورد نظر را انتخاب مي كند. به طور مثال هنگام واگذاري يك مدرك دريافتني به بانك جهت 
وصول، در تنظيمات طرف فرعي روال مورد استفاده، از اين گزينه استفاده مي گردد. لازم به ذكر است كه با انتخاب اين گزينه همانند طرف اصلى، امكان تعيين شرايط نهاد 

دريافت و پرداخت طرف فرعى كه شامل انواع مراكز عمليات مالى، ماهيت نهاد، وضعيت مدارك در نهاد و ... مي باشد، در اختيار شما قرار مي گيرد. 

 

همان نهاد طرف اصلى، انتخاب اين گزينه به اين معنى است كه همان نهادى كه براى طرف اصلى انتخاب شده، براى طرف فرعى نيز در نظر گرفته شود. به طور 
مثال، اگر بخواهيد تاريخ سررسيد يك مدرك را تغيير دهيد، در طرف فرعى روال مورد استفاده، از اين گزينه استفاده مي گردد. لازم به ذكر است كه با انتخاب اين گزينه، 

قسمت «شرايط نهاد دريافت و پرداخت طرف فرعى» غير فعال مي شود.
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همان نهاد و حساب طرف اصلى، انتخاب اين گزينه به اين معنى است كه همان نهاد و حسابى كه براى طرف اصلى در نظر گرفته شده براى طرف فرعى نيز استفاده 
شود. اين گزينه مانند گزينه قبلى مي باشد با اين تفاوت كه هنگام اجراى روال، در حالت همان نهاد طرف اصلى، امكان تغيير حساب طرف فرعى در اختيار شما قرار داده 
مي شود ولى در حالت همان نهاد و حساب طرف اصلى، ديگر نمي توانيد حساب طرف فرعى را تغيير دهيد. لازم به ذكر است كه با انتخاب اين گزينه قسمت «شرايط نهاد 

دريافت و پرداخت طرف فرعى» غير فعال مي شود.

 

حساب و تفصيلى دلخواه، اين گزينه هنگامي استفاده مي گردد كه قرار نباشد براي طرف فرعي از نهاد استفاده كنيد. به اين ترتيب در هنگام اجراى روال مي توانيد 
حساب و تفصيلى هاى طرف فرعى را بر حسب تشخيص خود انتخاب نماييد. به طور مثال، هنگام دريافت يك مدرك دريافتني، در تنظيمات طرف فرعى روال مورد استفاده، 
از اين گزينه استفاده مي گردد. لازم به ذكر است كه امكان وارد نمودن پيش فرض كدهاى حساب و تفصيلى در اختيار شما قرار دارد و هنگام اجراى روال در صورت لزوم 

مي توانيد آنها را تغيير دهيد.
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در تعريف روال ها، هنگام انجام تنظيمات براي طرف فرعي، چه زماني گزينه هاي قسمت «انتخاب از نهادهاي»    80  
فعال مي گردند؟

قسمت «انتخاب از نهادهاى» در حالتى كه براى «نهاد (حساب) طرف فرعى»، گزينه «نهاد دريافت و پرداخت دلخواه» را انتخاب نموده باشيد، فعال مي گردد.

 

در تعريف روال ها، گزينه «نهاد طرف فرعى مربوط به همان مركز عمليات مالى طرف اصلى باشد» چه مفهومى    81  
دارد؟

اگر نهادى كه در طرف فرعى استفاده مي كنيد، مربوط به مركز عملياتى باشد كه در طرف اصلى مورد استفاده قرار گرفته، بايد اين گزينه علامت زده شود. به طور مثال، 
چون هنگام اعلام وصول يك مدرك دريافتنى در جريان وصول، مدرك مذكور را به حساب هر بانكى واگذار نموده باشيد، پس از وصول، وجه آن به حساب موجودى همان 

بانك اضافه خواهد شد، پس در تنظيمات مربوط به روال «اعلام وصول مدرك دريافتني در جريان وصول»، گزينه مذكور تيك زده شده است.
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در تعريف روال ها، گزينه «عمليات طرف اصلى به صورت سر جمع در طرف فرعى ظاهر شوند» چه مفهومى دارد؟   82  
به طور معمول هر فعاليت مالى در دو سطر بدهكار و بستانكار تنظيم مي شود. به عبارتي به ازاي هر سطر بدهكار، يك سطر بستانكار نيز وجود دارد.

 

حال در نظر بگيريد براي تنظيم يك سند دريافت و پرداخت، هنگاميكه ثبت مربوط به چند فعاليت مالى را همزمان با يك روال انجام مي دهيد، مي خواهيد سر جمع سطرهاى 
طرف اصلى، تنها در يك سطر، در طرف فرعى نمايش داده شوند.
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بدين منظور، بايد در هنگام تعريف روال مربوطه، در قسمت طرف فرعي، گزينه «عمليات طرف اصلى به صورت سر جمع در طرف فرعى ظاهر شوند» را تيك بزنيد.
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در تعريف روال ها، هنگام انتخاب مدارك براي طرف فرعي، چه گزينه هايي قابل انتخاب هستند؟     83  
گزينه هاى قابل انتخاب براى مدارك در طرف فرعى عبارتند از: 

بدون مدرك، اين گزينه بايد هنگامى انتخاب گردد كه طرف فرعى نياز به مدرك نداشته باشد. به طور مثال، زمانى كه كالايى را مي فروشيد و بابت آن چكي دريافت 
مي كنيد، حساب طرف فرعى ، نيازى به مدرك ندارد. به عبارتي در روالي كه براي «دريافت يك مدرك دريافتني» تعريف شده، از اين گزينه استفاده شده است.

 

همان مدرك طرف اصلى – با حفظ سررسيد، اين گزينه بايد هنگامى انتخاب گردد كه بخواهيد همان مدركى كه در طرف اصلى استفاده شده، با همان تاريخ 
سررسيد در طرف فرعى نيز استفاده گردد. به طور مثال، در روالي كه براي «واگذارى مدرك دريافتنى به بانك جهت وصول» تعريف شده، از اين گزينه استفاده شده 

است.
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اعلام نقد شدن مدرك طرف اصلى، اين گزينه بايد هنگامى انتخاب گردد كه بخواهيد مدرك انتخاب شده در طرف اصلى، نقد گردد. به طور مثال، در روالي كه 
براي «اعلام وصول مدرك پرداختني (برداشت وجه آنْ از حساب)» تعريف شده، از اين گزينه استفاده شده است.

 

مدرك سررسيدى جديد، اين گزينه بايد هنگامى انتخاب گردد كه بخواهيد در طرف فرعى، از مدرك سررسيدى جديد استفاده كنيد. به طور مثال، در روالي كه براي 
«تعويض مدرك پرداختني» تعريف شده، از اين گزينه استفاده شده است.

 

مدرك نقدى جديد، اين گزينه بايد هنگامى انتخاب گردد كه بخواهيد در طرف فرعى، از مدرك نقدى جديد استفاده كنيد. به طور مثال، در نظر بگيريد در ازاى خريد 
كالا، چك سررسيد دار صادر كرده ايد، حال چك مدت دار را پس گرفته و به جاى آن چك روز (نقدى) صادر مي كنيد، در اين صورت هنگام تعريف روالي براي اين تعويض، 

بايد از اين گزينه استفاده نماييد.
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يكى از مدارك موجود در نهاد، اين گزينه بايد هنگامى انتخاب گردد كه بخواهيد در طرف فرعى، از يكي از مدارك موجود در نهاد انتخاب شده براي طرف فرعي 
استفاده كنيد. به طور مثال، در روالي كه براي «پس گرفتن مدرك پرداختني در ازاي پرداخت مدرك دريافتني» تعريف شده، از اين گزينه استفاده شده است. 

 

لازم به ذكر است كه با توجه به نوع فعاليت روال تعريف شده، بايد يكى از اين گزينه ها انتخاب شوند تا هنگام اجراى روال، تنها مداركى نمايش داده شوند كه با گزينه 
انتخاب شده مطابقت دارند.
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در تعريف روال ها، چگونه مي توان براي طرف فرعي و اصلي، شرح استاندارد تعريف نمود؟   84  
در تعريف يك روال، در قسمت طرف اصلى، به كمك آيكن «تنظيم شرح»  ، مقابل «شرح طرف اصلى» مي توان براى سطر طرف اصلى، شرح استاندارد تعريف 

نمود. 

همچنين در قسمت طرف فرعى، به كمك آيكن «تنظيم شرح»  ، مقابل «شرح طرف فرعى»، مي توان براى سطر طرف فرعى، شرح استاندارد تعريف نمود.

 

به اين ترتيب، براى تعريف شرح هاى فوق، پس از كليك كردن بر روى آيكن «تنظيم شرح»  ، پنجره اى ظاهر مي گردد كه بر حسب نياز مي توانيد از پارامترهاى موجود 
در آن، جهت تعريف شرح عمليات استفاده كنيد.
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به طور مثال، اگر بخواهيد اطلاعاتى از مدرك و يا حساب و تفصيلى طرف اصلى و فرعى، به طور خودكار به عنوان شرح طرف اصلى يا فرعى، در سند درج شود، مي توانيد با 
دوبار كليك كردن بر روى پارامترهاى موجود و يا انتخاب پارامترهاي مذكور و كليك كردن بر روي آيكن «درج كد تحت مكان نماي درخت در شرح»  ، اين پارامترها 

را به شرح عمليات اضافه كنيد.   
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در تعريف روال ها، چه موقع از تنظيمات قسمت مالى <-> انتظامى استفاده مي گردد؟   85  
هنگامى كه بخواهيد با استفاده از روال هاى دريافت و پرداخت، مدارك تضمينى را به عادى و يا عادى را به تضمينى تبديل كنيد، از تنظيمات اين قسمت جهت تعريف 

روال هاى مذكور استفاده مي گردد.

 

لازم به توضيح است كه در هنگام اين تبديل، دو طرف حساب اضافى در سند خواهيد داشت، طرف اضافى مالى و طرف اضافى انتظامى. با انتخاب گزينه «روال داراي دو 
طرف اضافي است(تبديل مالي به انتظامي يا برعكس)» امكان تعريف پيش فرض هايى جهت تعيين حساب هاي اين طرف هاى اضافى به همراه تعريف شرح هاى استاندارد 

براى آنها، در اختيار شما قرار خواهد گرفت.
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همزمان  پرداخت،  و  دريافت  مدارك  انتخاب  زمان  در  پرداخت،  و  دريافت  روال هاي  اجراي  در  مى توان  آيا    86  
تعدادي مدرك را علامت گذاري و انتخاب نمود؟

همانطور كه گفته شد، درصورتيكه در تعريف روال مذكور، در قسمت اطلاعات اصلي، گزينه «امكان ثبت چند رخداد مالي در يكبار اجرا» تيك داشته باشد، در هنگام اجراي 
آن روال، امكان انتخاب همزمان تعدادي مدرك، در اختيار كاربر قرار دارد.

 

به اين ترتيب، بطور مثال براي دريافت چند چك، با استفاده از روال «دريافت يك مدرك دريافتني»، هنگامي كه صفحه «تعريف يا انتخاب مدرك دريافتني جديد» نمايان 
گرديد، مدارك مورد نظر خود را با گرفتن كليد «Ctrl» و كليك سمت چپ ماوس، انتخاب كنيد و يا با گرفتن كليد «Shift» و كليدهاي «Up» يا «Down» صفحه 

كليد، اقدام به انتخاب مدارك پشت سر هم نماييد.
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حال جهت رفتن به مرحله بعد، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك كنيد.

 

همانطور كه مشاهده مي كنيد، كليه مدارك انتخاب شده در مرحله قبل، جهت استفاده در سطرهاي طرف اصلي، به مرحله «ويرايش سطرهاي طرف اصلي عمليات» منتقل 
مي شوند. حال با انتخاب تكمه «مرحله بعدي» به صفحه «تعيين (تكميل) مشخصات طرف فرعي عمليات» رفته و با انتخاب حساب طرف فرعي، سند مذكور را تكميل 

نماييد.

 

به اين ترتيب، همانطور كه ملاحظه مي كنيد، با يكبار اجراي روال مذكور، چند رخداد مالي به همراه مدارك آنها ثبت گرديدند.
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چگونه مي توان روالي براي «خرج كردن چك هاي دريافتني» تعريف نمود؟   87  
همانطور كه گفته شد براي تعريف يك روال جديد، گاهي بهتر است از يكي از روال هاي تعريف شده موجود، كپي گرفته، اصلاحات لازم را بر روي آن انجام داد. 

براي تعريف روال مذكور، ابتدا از منوي «سيستم»، گزينه «تعريف روال هاي دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.

 

صفحه «تعريف روال هاي دريافت و پرداخت» باز مي شود. از آنجا كه روال درخواستي براي مدارك دريافتني استفاده مي گردد، گزينه «عمليات با مدرك دريافتني» را انتخاب 
نموده، بر روي «+» كنار آن كليك نماييد تا ليست روال هاي زيرگروه آن نمايان گردد. حال روال «واگذاري مدرك دريافتني به بانك جهت وصول» را انتخاب نماييد و به 

كمك آيكن «تكرار (كپي) روال»  ، از آن يك كپي تهيه كنيد.

 

به اين ترتيب، روال جديدي با عنوان «تكرار واگذاري مدرك دريافتني به بانك جهت وصول»، ايجاد مي گردد. نام روال را به «واگذاري مدرك دريافتني (خرج كردن)»، 
تغيير دهيد، حال جهت انجام اصلاحات، در روال ايجاد شده، بر روي آن دوبار كليك نماييد و يا آيكن «اصلاح تعريف روال»  را انتخاب كنيد.
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صفحه «تعريف روال دريافت و پرداخت - واگذاري مدرك دريافتني (خرج كردن)»، باز مي شود. حال در قسمتهاي «طرف اصلي» و «طرف فرعي»، اصلاحات لازم را 
انجام دهيد. بدين منظور، در طرف اصلي روال مذكور، در كادر مقابل «عنوان صفحه انتخاب مدرك»، كليك نموده، به جاي عبارت موجود، عبارت «انتخاب مدرك جهت 

واگذاري (خرج كردن)» را تايپ كنيد. سپس در كادر مقابل «شرح طرف اصلي»، به كمك پارامترهاي موجود، شرح استاندارد تعريف شده را بر حسب نياز تغيير دهيد.

 

حال در طرف فرعي روال مذكور، براي «نهاد (حساب) طرف فرعي»، گزينه «حساب و تفصيلي هاي دلخواه» را انتخاب كنيد. سپس در قسمت «مدرك در طرف فرعي»، 
گزينه «بدون مدرك» را انتخاب نموده، در كادر مقابل «شرح طرف فرعي»، به كمك پارامترهاي موجود، شرح استاندارد تعريف شده را بر حسب نياز تغيير دهيد.
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اكنون جهت تاييد اصلاحات انجام شده، بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد. به اين ترتيب، از اين پس مي توانيد براي خرج نمودن مدارك دريافتني، از اين روال استفاده 
كنيد.
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چگونه مي توان براي مدارك دريافتني، روالي تعريف نمود كه به كمك آن، بدون تنظيم سند مربوط به واگذاري    88  
آنها به بانك، هنگام اعلام نقد شدن اين مدارك از طرف بانك، مستقيما سند مربوط به اعلام وصول آنها را 

تنظيم نمود؟
از آنجا كه اغلب، مراحل مربوط به دريافت يك مدرك دريافتني تا اعلام نقد شدن آن، طي سه ثبت «دريافت مدرك دريافتني»، «واگذاري مدرك دريافتني به بانك جهت 
وصول» و «اعلام وصول مدرك دريافتني در جريان وصول» انجام مي گيرد، در سيستم دريافت و پرداخت نيز سه روال با همين عناوين براي ثبت هاي مذكور تعريف 
گرديده است. حال در نظر بگيريد پس از دريافت مدارك دريافتني مي خواهيد بدون تنظيم سند مربوط به واگذاري آنها به بانك، با اعلام نقد شدن اين مدارك از طرف 
بانك، مستقيما سند اعلام وصول آنها را به كمك يك روال تنظيم كنيد. همانطور كه گفته شد براي تعريف يك روال جديد، گاهي بهتر است از يكي از روال هاي تعريف 

شده موجود، كپي گرفته، اصلاحات لازم را بر روي آن انجام داد.
براي تعريف روال مذكور، ابتدا از منوي «سيستم»، گزينه «تعريف روال هاي دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.

 

صفحه تعريف «روال هاي دريافت و پرداخت» باز مي شود. از آنجا كه روال درخواستي براي مدارك دريافتني استفاده مي گردد، گزينه «عمليات با مدارك دريافتني» را 
انتخاب نموده، بر روي «+» كنار آن كليك نماييد تا ليست روال هاي زيرگروه آن نمايان گردد. حال روال «اعلام وصول مدرك دريافتني در جريان وصول» را انتخاب 

نماييد و به كمك آيكن «تكرار (كپي) روال»  ، از آن يك كپي تهيه كنيد.
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به اين ترتيب، روال جديدي با عنوان «تكرار اعلام وصول مدرك دريافتني در جريان وصول» ايجاد مي گردد. نام روال را به «اعلام وصول يك مدرك دريافتني»، تغيير 
دهيد، حال جهت انجام اصلاحات، در روال ايجاد شده، بر روي آن دوبار كليك نماييد و يا آيكن «اصلاح تعريف روال»   را انتخاب كنيد.

 

صفحه «تعريف روال دريافت و پرداخت - اعلام وصول يك مدرك دريافتني»، باز مي شود. حال در قسمتهاي «طرف اصلي» و «طرف فرعي»، اصلاحات لازم را انجام 
دهيد. بدين منظور، در طرف اصلي روال مذكور، در قسمت «شرايط نهاد دريافت و پرداخت طرف اصلي»، براي «انواع مراكز عمليات»، گزينه «صندوق» را تيك زده و 
تيك گزينه «بانك» را برداريد. سپس در كادر مقابل «عنوان صفحه انتخاب نهاد»، كليك نموده و عبارت «انتخاب صندوق حاوي مدرك دريافتني» را به جاي عبارت 

موجود تايپ كنيد.

 

حال در طرف فرعي روال مذكور، تيك گزينه «نهاد طرف فرعي مربوط به همان مركز عمليات مالي طرف اصلي باشد» را برداريد. 
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اكنون جهت تاييد اصلاحات انجام شده، بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد. به اين ترتيب، از اين پس مي توانيد براي «اعلام وصول يك مدرك دريافتني» (بدون 
استفاده از حساب اسناد درجريان وصول)، از اين روال استفاده كنيد.

چگونه مي توان روالي براي «شارژ تنخواه، از طريق صدور چك (نقدي) روز»، تعريف نمود؟   89  
همانطور كه گفته شد براي تعريف يك روال جديد، گاهي بهتر است از يكي از روال هاي تعريف شده موجود، كپي گرفته، اصلاحات لازم را بر روي آن انجام داد.

براي تعريف روال مذكور، ابتدا از منوي «سيستم»، گزينه «تعريف روال هاي دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.

 

صفحه «تعريف روال هاي دريافت و پرداخت» باز مي شود. از آنجا كه روال درخواستي، براي عمليات از نوع نقدي مي باشد، گزينه «عمليات نقدي» را انتخاب نموده، بر 
روي «+» كنار آن كليك نماييد تا ليست روال هاي زيرگروه آن نمايان گردد.

حال از روال هاي زيرگروه «پرداخت نقدي»، روال «پرداخت چك نقدي (روز)» را انتخاب نموده و بر روي «+» كنار اين روال كليك نماييد تا ليست روال هاي زير گروه 
آن ظاهرگردد.
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اكنون روال «پرداخت چك نقدي (روز) براي واريز به صندوق» را انتخاب نماييد و به كمك آيكن «تكرار (كپي) روال»  ، از آن يك كپي تهيه كنيد.

به اين ترتيب، روال جديدي با عنوان «تكرار پرداخت چك نقدي (روز) براي واريز به صندوق» ايجاد مي گردد. نام روال را به «پرداخت چك نقدي (روز) براي تحويل به 
تنخواه گردان» تغيير دهيد. حال جهت انجام اصلاحات، در روال ايجاد شده، بر روي آن دوبار كليك نماييد و يا آيكن «اصلاح تعريف روال»   را انتخاب كنيد.
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صفحه «تعريف روال دريافت و پرداخت - پرداخت چك نقدي (روز) براي تحويل به تنخواه گردان» باز مي شود. حال در قسمتهاي «طرف اصلي» و «طرف فرعي»، 
اصلاحات لازم را انجام دهيد. بدين منظور، در طرف اصلي روال مذكور، در كادر مقابل «شرح طرف اصلي»، به كمك پارامترهاي موجود، شرح استاندارد تعريف شده را 

بر حسب نياز تغيير دهيد.

 

حال در طرف فرعي روال مذكور، در قسمت «شرايط نهاد دريافت و پرداخت طرف فرعي»، براي «انواع مراكز عمليات»، گزينه «تنخواه گردان» را تيك زده و تيك گزينه 
«صندوق» را برداريد. سپس در كادر مقابل «عنوان صفحه انتخاب نهاد» كليك نموده و عبارت « انتخاب تنخواه گرداني كه وجه چك به او تحويل مي شود» را به جاي 

عبارت موجود تايپ كنيد.
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حال جهت تاييد اصلاحات انجام شده، بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد. به اين ترتيب، از اين پس مي توانيد براي «شارژ تنخواه، از طريق صدور چك (نقدي) روز»، 
از اين روال استفاده كنيد.

چگونه مي توان روالي براي «شارژ تنخواه از حساب صندوق»، تعريف نمود؟   90  
همانطور كه گفته شد براي تعريف يك روال جديد، گاهي بهتر است از يكي از روال هاي تعريف شده موجود، كپي گرفته، اصلاحات لازم را بر روي آن انجام داد.

براي تعريف روال مذكور، ابتدا از منوي «سيستم»، گزينه «تعريف روال هاي دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.

صفحه «تعريف روال هاي دريافت و پرداخت» باز مي شود. از آنجا كه روال درخواستي، براي عمليات از نوع نقدي مي باشد، گزينه «عمليات نقدي» را انتخاب نموده، بر 
روي «+» كنار آن كليك نماييد تا ليست روال هاي زيرگروه آن نمايان گردد.

حال از روال هاي زيرگروه «پرداخت نقدي»، روال «پرداخت وجه نقد توسط صندوق» را انتخاب نموده، سپس بر روي «+» كنار اين روال كليك نماييد تا ليست روال هاي 
زيرگروه آن ظاهرگردد.
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اكنون روال «واريز وجه نقد از صندوق به بانك» را انتخاب نماييد و به كمك آيكن «تكرار (كپي) روال»  ، از روال مذكور، يك كپي تهيه كنيد.

 

به اين ترتيب، روال جديدي با عنوان «تكرار واريز وجه نقد از صندوق به بانك»، ايجاد مي گردد. نام روال را به «تحويل وجه نقد از صندوق به تنخواه گردان» تغيير 
دهيد. 
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حال جهت انجام اصلاحات، در روال ايجاد شده، بر روي آن دوبار كليك نماييد و يا آيكن «اصلاح تعريف روال»  را انتخاب كنيد.

 

صفحه «تعريف روال دريافت و پرداخت - تحويل وجه نقد از صندوق به تنخواه گردان»، باز مي شود. حال در قسمتهاي «طرف اصلي» و «طرف فرعي»، اصلاحات لازم 
را انجام دهيد. بدين منظور، در طرف اصلي روال مذكور، در كادر مقابل «شرح طرف اصلي» به كمك پارامترهاي موجود، شرح استاندارد تعريف شده را بر حسب نياز تغيير 

دهيد.

 

حال در طرف فرعي روال مذكور، در قسمت «شرايط نهاد دريافت و پرداخت طرف فرعي»، براي «انواع مراكز عمليات»، گزينه «تنخواه گردان» را تيك زده و تيك گزينه 
«بانك» را برداريد. سپس در كادر مقابل «عنوان صفحه انتخاب نهاد»، كليك نموده و عبارت «انتخاب تنخواه گرداني كه وجه به او تحويل مي شود» را به جاي عبارت 

موجود تايپ كنيد. حال در كادر مقابل «شرح طرف فرعي»، به كمك پارامترهاي موجود، شرح استاندارد تعريف شده را بر حسب نياز تغيير دهيد.
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سپس جهت تاييد اصلاحات انجام شده، بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد. به اين ترتيب، از اين پس مي توانيد براي «شارژ تنخواه از حساب صندوق»، از اين روال 
استفاده كنيد.

چگونه مي توان روالي براي «برگشت چك هاي واگذار شده (به بانك)، به حساب اسناد نزد صندوق»، تعريف    91  
نمود؟

همانطور كه گفته شد براي تعريف يك روال جديد، گاهي بهتر است از يكي از روال هاي تعريف شده موجود، كپي گرفته، اصلاحات لازم را بر روي آن انجام داد.
براي تعريف روال مذكور، ابتدا از منوي «سيستم»، گزينه «تعريف روال هاي دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.

  

صفحه «تعريف روال هاي دريافت و پرداخت» باز مي شود. از آنجا كه روال درخواستي، براي مدارك دريافتني استفاده مي گردد، گزينه «عمليات با مدارك دريافتني» را 
انتخاب نموده و بر روي «+» كنار آن كليك نماييد تا ليست روال هاي زيرگروه آن نمايان گردد. از آنجا كه فعاليت مالي مورد نظر، در واقع ثبت برگشت روال «واگذاري 
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مدرك دريافتني به بانك جهت وصول» مي باشد، روال مذكور را انتخاب نموده و به كمك آيكن «تكرار (كپي) روال»  ، از آن يك كپي تهيه كنيد.

 

به اين ترتيب، روال جديدي با عنوان «تكرار واگذاري مدرك دريافتني به بانك جهت وصول» ايجاد مي گردد. نام روال را به «برگشت چك هاي نزد بانك به صندوق»، 
تغيير دهيد. سپس جهت انجام اصلاحات، در روال ايجاد شده، بر روي آن دوبار كليك نماييد و يا آيكن «اصلاح تعريف روال»  را انتخاب كنيد.

 

صفحه «تعريف روال دريافت و پرداخت - برگشت چك هاي نزد بانك به صندوق»، باز مي شود. حال در قسمتهاي «طرف اصلي» و «طرف فرعي»، اصلاحات لازم را انجام 
دهيد. بدين منظور، در طرف اصلي روال مذكور، در قسمت «شرايط نهاد دريافت و پرداخت طرف اصلي»، براي «انواع مراكز عمليات»، گزينه «بانك» را تيك زده و تيك 
گزينه «صندوق» را برداريد. سپس در كادر مقابل «عنوان صفحه انتخاب نهاد» كليك نموده و عبارت «انتخاب بانكي كه مدرك براي وصول به آن واگذار شده است» را 
به جاي عبارت موجود تايپ كنيد. حال در كادر مقابل «عنوان صفحه انتخاب مدرك»، كليك نموده، به جاي عبارت موجود، عبارت «انتخاب مدركي كه براي وصول به 

بانك واگذار شده است» را تايپ كنيد. سپس در كادر مقابل «شرح طرف اصلي»، به كمك پارامترهاي موجود، شرح استاندارد تعريف شده را بر حسب نياز تغيير دهيد.
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حال در طرف فرعي روال مذكور، در قسمت «شرايط نهاد دريافت و پرداخت طرف فرعي»، براي «انواع مراكز عمليات»، گزينه «صندوق» را تيك زده و تيك گزينه 
«بانك» را برداريد. در كادر مقابل «عنوان صفحه انتخاب نهاد» كليك نموده و عبارت «انتخاب صندوق دريافت كننده مدرك» را به جاي عبارت موجود تايپ كنيد. سپس 

در كادر مقابل «شرح طرف فرعي» به كمك پارامترهاي موجود، شرح استاندارد تعريف شده را بر حسب نياز تغيير دهيد.

 

حال جهت تاييد اصلاحات انجام شده، بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد. به اين ترتيب، از اين پس مي توانيد براي «برگشت چك هاي واگذار شده (به بانك)، به 
حساب اسناد نزد صندوق»، از اين روال استفاده كنيد.
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چگونه مي توان روالي براي «برگشت چك هاي واگذار شده (به بانك) به حساب چك هاي برگشتي»، تعريف    92  
نمود؟

همانطور كه گفته شد براي تعريف يك روال جديد، گاهي بهتر است از يكي از روال هاي تعريف شده موجود، كپي گرفته، اصلاحات لازم را بر روي آن انجام داد.
براي تعريف روال مذكور، ابتدا از منوي «سيستم»، گزينه «تعريف روال هاي دريافت و پرداخت» را انتخاب نماييد.

 

صفحه «تعريف روال هاي دريافت و پرداخت» باز مي شود. از آنجا كه روال درخواستي براي مدارك دريافتني استفاده مي گردد، گزينه «عمليات با مدارك دريافتني» را 
انتخاب نموده، بر روي «+» كنار آن كليك نماييد تا ليست روال هاي زيرگروه آن نمايان گردد. حال روال «مرجوع نمودن (پرداخت) يك مدرك دريافتني» را انتخاب نماييد 

و به كمك آيكن «تكرار (كپي) روال»  ، از آن يك كپي تهيه كنيد.

 

به اين ترتيب، روال جديدي با عنوان «تكرار مرجوع نمودن (پرداخت) يك مدرك دريافتني» ايجاد مي گردد. نام روال را به «برگشت چك هاي نزد بانك به حساب چك هاي 
برگشتي»، تغيير دهيد. حال جهت انجام اصلاحات، در روال ايجاد شده، بر روي آن دوبار كليك نماييد و يا آيكن «اصلاح تعريف روال»   را انتخاب كنيد.
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صفحه «تعريف روال دريافت و پرداخت - برگشت چك هاي نزد بانك به حساب چك هاي برگشتي»، باز مي شود. حال در قسمتهاي «طرف اصلي» و «طرف فرعي»، 
اصلاحات لازم را انجام دهيد. بدين منظور، در طرف اصلي روال مذكور، در قسمت «شرايط نهاد دريافت و پرداخت طرف اصلي»، براي «انواع مراكز عمليات»، گزينه 
«بانك» را تيك زده و تيك گزينه «صندوق» را برداريد. سپس در كادر مقابل «عنوان صفحه انتخاب نهاد» كليك نموده و عبارت «انتخاب بانكي كه مدرك براي وصول 
به آن واگذار شده است» را به جاي عبارت موجود تايپ كنيد. حال در كادر مقابل «عنوان صفحه انتخاب مدرك»، كليك نموده، به جاي عبارت موجود، عبارت «انتخاب 
مدركي كه براي وصول به بانك واگذار شده است» را تايپ كنيد. سپس در كادر مقابل «شرح طرف اصلي»، به كمك پارامترهاي موجود، شرح استاندارد تعريف شده را 

بر حسب نياز تغيير دهيد.

 

حال در طرف فرعي روال مذكور، در كادر مقابل «شرح طرف فرعي»، به كمك پارامترهاي موجود، شرح استاندارد تعريف شده را بر حسب نياز تغيير دهيد.
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سپس جهت تاييد اصلاحات انجام شده، بر روي تكمه «تصويب» كليك نماييد. به اين ترتيب، از اين پس مي توانيد براي «برگشت چك هاي واگذار شده (به بانك) به 

حساب چك هاي برگشتي»، از اين روال استفاده كنيد.
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چگونه مي توان با استفاده از روال، سند مربوط به پرداخت مدرك تضميني (به ديگران) را تنظيم نمود؟   93  
همانطور كه گفته شد، جهت تنظيم سند دريافت و پرداخت با استفاده از روال، بايد «مراكز عمليات مالي»، «نهادهاي دريافت و پرداخت» و ترجيحاً «دسته چك ها» و 
«مدارك» از قبل تعريف شده باشند. لازم به ذكر است كه در خصوص تنظيم سند مذكور، هنگام تعريف نهادها، بايد بر روي مركز عمليات مالي كه قرار است مدرك 
تضميني از آن صادر گردد، نهادي با ماهيت پرداختني، از نوع انتظامي تعريف نموده، حساب مربوط به اين نهاد را نيز حسابي انتظامي (به طور مثال، حساب «اسناد انتظامي 

ما نزد ديگران») انتخاب كنيد.

 

حال به طور مثال، فرض كنيد مي خواهيد چكي بابت ضمانت يك قرارداد پرداخت نماييد. بدين منظور از منوي «سند»، گزينه «تنظيم سند دريافت و پرداخت جديد» را 
انتخاب كنيد.

 

ممكن است با پيغامي مبتني بر اينكه تاريخ، مربوط به يك روز تعطيل است مواجه شويد، با انتخاب «بله»، صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي شود 
و با انتخاب «خير»، صفحه تعيين تاريخ سند باز مي شود؛ تاريخ سند را وارد نموده و تصويب كنيد.
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سپس صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي گردد. توجه داشته باشيد در صورتي كه تاريخ سند، روز تعطيل نباشد، پيغام هاي گفته شده ظاهر نمي شود 
و صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت»، مستقيماً در اختيار شما قرار مي گيرد. در اين صفحه، در صورت تمايل مي توانيد تاريخ را تغيير داده، «شرح سند» را 

وارد كنيد. همچنين در صورت نياز مي توانيد «كد مركز عامل»، «بخش» و «نوع سند» را نيز تعيين نماييد. حال بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

 «Ctrl+W» كليك نموده و يا كليد تركيبي  «(Ctrl+W) پس از ورود به صفحه «سند دريافت و پرداخت (جديد)»، بر روي آيكن «اجراي روال دريافت و پرداخت
را در صفحه كليد فشار دهيد. پنجره «انتخاب يك روال دريافت و پرداخت» ظاهر مي شود. از آنجا كه قصد پرداخت يك چك تضميني را داريد، بايد از «عمليات با مدارك 
پرداختني»، روال «پرداخت مدرك پرداختني تضميني» را انتخاب كنيد. حال بر روي روال مذكور كليد «Enter» را فشار دهيد و يا آيكن «انتخاب روال»  را انتخاب 

كنيد.

 

به اين ترتيب، پنجره «انتخاب بانكي كه مدرك پرداختني تضميني از آن صادر شده است» از روال انتخاب شده، باز مي شود. در اين پنجره بايد از بين نهادهاي قابل دسترس، 
نهادي كه قرار است مدرك پرداختني تضميني از آن صادر شود را انتخاب نماييد. از آنجا كه تنها مراكز و نهادهاي مربوط به روال انتخاب شده قابل دسترسي مي باشند، 
در انتخاب نهاد كمتر دچار اشتباه مي شويد. نهاد مورد نظر (در اين مثال، «بانك ملت جاري 1586_ پرداختني ت») را انتخاب نماييد. لازم به ذكر است كه مي توان نهاد 

مورد نظر را از طريق «جستجو در نام» نيز پيدا كرد. پس از انتخاب نهاد مربوطه، به مرحله بعد برويد.
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در اين مرحله، پنجره «انتخاب يا تعريف مدرك پرداختني تضميني جديد» نمايان مي شود. در اين پنجره، ليستي از مدارك پرداختني كه از مركز عمليات مالي انتخاب شده 
صادر شده اند را مشاهده مي نماييد. مدرك مورد نظر را انتخاب نموده و بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد. توجه داشته باشيد كه در صورت لزوم مي توانيد در همين 

پنجره، توسط آيكن «تعريف مدرك جديد»  اقدام به تعريف يك مدرك جديد نماييد.

 

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف اصلي عمليات» باز مي شود. با توجه به نهاد انتخاب شده (در اين مثال، «بانك ملت جاري 1586_ پرداختني ت»)، 
اطلاعات مربوط به «حساب» و در صورت وجود «تفصيلي(ها)»، به طور خودكار در محل مربوطه درج شده، همچنين اطلاعات موجود در مدرك، مانند «مبلغ»، «نوع 
بدهكار يا بستانكار»، «شماره» و «تاريخ سررسيد» نيز به طور خودكار درج مي گردند. در صورت صحيح بودن اين اطلاعات، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.
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در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف فرعي عمليات» مشاهده مي شود. در اين قسمت، حساب طرف فرعي (در اين مثال، حساب «طرف اسناد انتظامي 
ما نزد ديگران») را مشخص كنيد. پس از انتخاب حساب طرف فرعي، به مرحله بعد برويد.

 

در اين مرحله، پنجره «تاييد درج در سطرهاي سند» باز مي شود؛ در صورت صحيح بودن اطلاعات، تكمه «درج در سند» را انتخاب كنيد.
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در پايان، پيغامي ظاهر مي شود مبتني بر اينكه «اجراي روال به پايان رسيد، آيا قصد اجراي دوباره روال را داريد؟» در صورتي كه قصد اجراي دوباره روال را نداريد، بر 
روي تكمه «خير» كليك نماييد. 

 

حال مي توانيد سندي كه تنظيم نموده ايد را مشاهده كنيد، در صورتي كه نيازي به تغيير سند نيست، به كمك آيكن «ذخيره سند(F2)»  و يا فشار كليد «F2»، اقدام 
به ذخيره سند كنيد.
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به اين ترتيب، با استفاده از روال ، سند پرداخت چك تضميني (به ديگران) را تنظيم نموديد.

تنظيم  را  ديگران)  شده (به  پرداخت  تضميني  مدرك  پس گيري  باز  سند  روال،  از  استفاده  با  مي توان  چگونه    94  
نمود؟

به طور مثال، در نظر بگيريد چك تضميني كه بابت يك قرارداد پرداخت نموده ايد عودت داده مي شود. حال مي خواهيد سند مربوط به بازپس گيري اين چك تضميني را 
تنظيم نماييد. بدين منظور از منوي «سند»، گزينه «تنظيم سند دريافت و پرداخت جديد» را انتخاب كنيد.

 

ممكن است با پيغامي مبتني بر اينكه تاريخ، مربوط به يك روز تعطيل است مواجه شويد، با انتخاب «بله»، صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي شود 
و با انتخاب «خير»، صفحه تعيين تاريخ سند باز مي شود؛ تاريخ سند را وارد نموده و تصويب كنيد.
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سپس صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي گردد. توجه داشته باشيد در صورتي كه تاريخ سند، روز تعطيل نباشد، پيغام هاي گفته شده ظاهر نمي شود 
و صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت»، مستقيماً در اختيار شما قرار مي گيرد. در اين صفحه، در صورت تمايل مي توانيد تاريخ را تغيير داده، «شرح سند» را 

وارد كنيد. همچنين در صورت نياز مي توانيد «كد مركز عامل»، «بخش» و «نوع سند» را نيز تعيين نماييد. حال بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

 

 «Ctrl+W» كليك نموده و يا كليد تركيبي  «(Ctrl+W) پس از ورود به صفحه «سند دريافت و پرداخت (جديد)»، بر روي آيكن «اجراي روال دريافت و پرداخت
را در صفحه كليد فشار دهيد. پنجره «انتخاب يك روال دريافت و پرداخت» ظاهر مي شود. از آنجا كه قصد پس گرفتن چك تضميني پرداخت شده را داريد، بايد از «عمليات 
با مدارك پرداختني»، روال «پس گرفتن مدرك پرداختني تضميني» را انتخاب كنيد. حال بر روي روال مذكور كليد «Enter» را فشار دهيد و يا آيكن «انتخاب روال»

 را انتخاب كنيد.

 

به اين ترتيب، پنجره «انتخاب بانكي كه مدرك پرداختني تضميني پس گرفته شده از آن صادر شده بود» از روال انتخاب شده، باز مي شود. در اين پنجره بايد از بين نهادهاي 
قابل دسترس، نهادي كه مدرك پرداختني تضميني از آن صادر شده را انتخاب نماييد. از آنجا كه تنها مراكز و نهادهاي مربوط به روال انتخاب شده قابل دسترسي مي باشند، 
در انتخاب نهاد كمتر دچار اشتباه مي شويد. نهاد مورد نظر (در اين مثال، «بانك ملت جاري 1586_ پرداختني ت») را انتخاب نماييد. لازم به ذكر است كه مي توان نهاد 

مورد نظر را از طريق «جستجو در نام» نيز پيدا كرد. پس از انتخاب نهاد مربوطه، به مرحله بعد برويد.
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در اين مرحله، پنجره «انتخاب مدرك پرداختني تضميني پس گرفته شده» نمايان مي شود. در اين پنجره، ليستي از مدارك پرداختني تضميني كه از مركز عمليات مالي 
انتخاب شده صادر شده و تحويل ديگران گرديده را مشاهده مي نماييد. مدرك مورد نظر را انتخاب نموده و بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف اصلي عمليات» باز مي شود. با توجه به نهاد انتخاب شده (در اين مثال، «بانك ملت جاري 1586_ پرداختني ت»)، 
اطلاعات مربوط به «حساب» و در صورت وجود «تفصيلي(ها)»، به طور خودكار در محل مربوطه درج شده، همچنين اطلاعات موجود در مدرك، مانند «مبلغ»، «نوع 
بدهكار يا بستانكار»، «شماره» و «تاريخ سررسيد» نيز به طور خودكار درج مي گردند. در صورت صحيح بودن اين اطلاعات، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.
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در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف فرعي عمليات» مشاهده مي شود. در اين قسمت، حساب طرف فرعي (در اين مثال، حساب «طرف اسناد انتظامي 
ما نزد ديگران») را مشخص كنيد. پس از انتخاب حساب طرف فرعي، به مرحله بعد برويد.

 

در اين مرحله، پنجره «تاييد درج در سطرهاي سند» باز مي شود؛ در صورت صحيح بودن اطلاعات، تكمه «درج در سند» را انتخاب كنيد.
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در پايان، پيغامي ظاهر مي شود مبتني بر اينكه «اجراي روال به پايان رسيد، آيا قصد اجراي دوباره روال را داريد؟» در صورتي كه قصد اجراي دوباره روال را نداريد، بر 
روي تكمه «خير» كليك نماييد. 

 

حال مي توانيد سندي كه تنظيم نموده ايد را مشاهده كنيد، در صورتي كه نيازي به تغيير سند نيست، به كمك آيكن «ذخيره سند(F2)»  و يا فشار كليد «F2»، اقدام 
به ذخيره سند كنيد.
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به اين ترتيب، با استفاده از روال ، سند باز پس گيري چك تضميني پرداخت شده (به ديگران) را تنظيم نموديد.

چگونه مى توان با استفاده از روال، يك مدرك پرداختني تضميني را به عادى تبديل نمود؟   95  
زماني كه بخواهيد مدرك تضميني پرداخت شده (به ديگران) را به مدرك عادي تبديل نماييد، علاوه بر دو سطر مربوط به طرف اصلي و فرعي سند، بايد دو سطر مربوط 
به طرف هاي اضافي مالي و انتظامي نيز در سند مذكور تنظيم نماييد. به طور مثال، در نظر بگيريد چكي كه بابت ضمانت يك قرارداد پرداخت نموده ايد را مي خواهيد بابت 

بدهي في مابين منظور كنيد. بدين منظور از منوي «سند»، گزينه «تنظيم سند دريافت و پرداخت جديد» را انتخاب نماييد.

 

ممكن است با پيغامي مبتني بر اينكه تاريخ، مربوط به يك روز تعطيل است مواجه شويد، با انتخاب «بله»، صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي شود 
و با انتخاب «خير»، صفحه تعيين تاريخ سند باز مي شود؛ تاريخ سند را وارد نموده و تصويب كنيد.
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سپس صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي گردد. توجه داشته باشيد در صورتي كه تاريخ سند، روز تعطيل نباشد، پيغام هاي گفته شده ظاهر نمي شود 
و صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت»، مستقيماً در اختيار شما قرار مي گيرد. در اين صفحه، در صورت تمايل مي توانيد تاريخ را تغيير داده، «شرح سند» را 

وارد كنيد. همچنين در صورت نياز مي توانيد «كد مركز عامل»، «بخش» و «نوع سند» را نيز تعيين نماييد. حال بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

 «Ctrl+W» كليك نموده و يا كليد تركيبي  «(Ctrl+W) پس از ورود به صفحه «سند دريافت و پرداخت (جديد)»، بر روي آيكن «اجراي روال دريافت و پرداخت
را در صفحه كليد فشار دهيد. پنجره «انتخاب يك روال دريافت و پرداخت» ظاهر مي شود. از آنجا كه قصد تبديل چك پرداختني تضميني به چك عادي را داريد، بايد 
«عمليات با مدارك پرداختني» را انتخاب نموده، از روال هاي زيرگروه «ساير عمليات با مدارك پرداختني»، روال «تبديل مدرك پرداختني تضميني به عادي» را انتخاب 

كنيد. حال بر روي روال مذكور كليد «Enter» را فشار دهيد و يا آيكن «انتخاب روال»   را انتخاب كنيد.

 

به اين ترتيب، پنجره «انتخاب بانكي كه مدرك پرداختني تضميني از آن صادر شده بود» از روال انتخاب شده، باز مي شود. در اين پنجره، بايد از بين نهادهاي قابل دسترس، 
نهادي كه مدرك پرداختني تضميني از آن صادر شده است را انتخاب نماييد. از آنجا كه تنها مراكز و نهادهاي مربوط به روال انتخاب شده قابل دسترسي مي باشند، در 
انتخاب نهاد كمتر دچار اشتباه مي شويد. نهاد مورد نظر (در اين مثال، «بانك ملت جاري 1586_ پرداختني ت») را انتخاب نماييد. لازم به ذكر است كه مي توان نهاد مورد 
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نظر را از طريق «جستجو در نام» نيز پيدا كرد. پس از انتخاب نهاد مربوطه، به مرحله بعد برويد.

در اين مرحله، پنجره «انتخاب مدرك پرداختني تضميني» نمايان مي شود. در اين پنجره، ليستي از مدارك پرداختني تضميني كه از نهاد انتخاب شده صادر شده اند را 
مشاهده مي نماييد. مدرك مورد نظر را انتخاب نموده و بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف اصلي عمليات» باز مي شود. با توجه به نهاد انتخاب شده (در اين مثال، «بانك ملت جاري 1586_ پرداختني ت»)، 
اطلاعات مربوط به «حساب» و در صورت وجود «تفصيلي(ها)»، به طور خودكار در محل مربوطه درج شده، همچنين اطلاعات موجود در مدرك، مانند «مبلغ»، «نوع 
بدهكار يا بستانكار»، «شماره» و «تاريخ سررسيد» نيز به طور خودكار درج مي گردند. در صورت صحيح بودن اين اطلاعات، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.
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در اين مرحله، در پنجره باز شده «انتخاب بانكي كه مدرك پرداختني عادي از آن صادر مي شود»، از بين نهادهاي قابل دسترس، نهادي كه مدرك پرداختني عادي از آن 
صادر مي شود را انتخاب نماييد. لازم به ذكر است كه مي توان نهاد مورد نظر را از طريق «جستجو در نام» نيز پيدا كرد. پس از انتخاب نهاد مربوطه، به مرحله بعد برويد.

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف فرعي عمليات» مشاهده مي شود. با توجه به نهاد انتخاب شده (در اين مثال، «بانك ملت جاري 1586_ پرداختني»)، 
اطلاعات مربوط به «حساب» و در صورت وجود «تفصيلي(ها)»، به طور خودكار در محل مربوطه درج شده، همچنين اطلاعات موجود در مدرك، مانند «مبلغ»، «نوع 
بدهكار يا بستانكار»، «شماره» و «تاريخ سررسيد» نيز به طور خودكار درج مي گردند. در صورت صحيح بودن اين اطلاعات، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.
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از آنجا كه جهت تبديل يك مدرك تضميني به عادي، نياز به تعيين حساب هاي طرف اضافي مالي و انتظامي مي باشد در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات 
طرف اضافي مالي» مشاهده مي گردد. در اين پنجره، حساب طرف اضافي مالي (در اين مثال، حساب «بدهكاران») را انتخاب كنيد. سپس به مرحله بعد برويد.

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف اضافي انتظامي» مشاهده مي گردد. در اين پنجره، حساب طرف اضافي انتظامي (در اين مثال، حساب «طرف اسناد 
انتظامي ما نزد ديگران») را انتخاب كنيد. سپس به مرحله بعد برويد.
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در اين مرحله، پنجره «تاييد درج در سطرهاي سند» باز مي شود؛ در صورت صحيح بودن اطلاعات، تكمه «درج در سند» را انتخاب كنيد.

 

در پايان، پيغامي ظاهر مي شود مبتني بر اينكه «اجراي روال به پايان رسيد، آيا قصد اجراي دوباره روال را داريد؟» در صورتي كه قصد اجراي دوباره روال را نداريد، بر 
روي تكمه «خير» كليك نماييد. 
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حال مي توانيد سندي كه تنظيم نموده ايد را مشاهده كنيد، در صورتي كه نيازي به تغيير سند نيست، به كمك آيكن «ذخيره سند(F2)»  و يا فشار كليد «F2»، اقدام 

به ذخيره سند كنيد.

 

به اين ترتيب، با استفاده از روال ، سند تبديل چك تضميني پرداخت شده (به ديگران) به عادي را تنظيم نموديد.
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چگونه مى توان يك مدرك پرداختني عادى را به تضمينى تبديل نمود؟   96  
زماني كه بخواهيد مدرك عادي پرداخت شده (به ديگران) را به مدرك تضميني تبديل نماييد، علاوه بر دو سطر مربوط به طرف اصلي و فرعي سند، بايد دو سطر مربوط 
به طرف هاي اضافي مالي و انتظامي نيز در سند مذكور تنظيم نماييد. به طور مثال، فرض كنيد قرار است چكي كه بابت بدهي پرداخت نموده ايد، براي ضمانت قرارداد 

في مابين منظور گردد. بدين منظور از منوي «سند»، گزينه «تنظيم سند دريافت و پرداخت جديد» را انتخاب نماييد.

ممكن است با پيغامي مبتني بر اينكه تاريخ، مربوط به يك روز تعطيل است مواجه شويد، با انتخاب «بله»، صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي شود 
و با انتخاب «خير»، صفحه تعيين تاريخ سند باز مي شود؛ تاريخ سند را وارد نموده و تصويب كنيد.

 

سپس صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي گردد. توجه داشته باشيد در صورتي كه تاريخ سند، روز تعطيل نباشد، پيغام هاي گفته شده ظاهر نمي شود 
و صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت»، مستقيماً در اختيار شما قرار مي گيرد. در اين صفحه، در صورت تمايل مي توانيد تاريخ را تغيير داده، «شرح سند» را 

وارد كنيد. همچنين در صورت نياز مي توانيد «كد مركز عامل»، «بخش» و «نوع سند» را نيز تعيين نماييد. حال بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

 

 «Ctrl+W» كليك نموده و يا كليد تركيبي  «(Ctrl+W) پس از ورود به صفحه «سند دريافت و پرداخت (جديد)»، بر روي آيكن «اجراي روال دريافت و پرداخت
را در صفحه كليد فشار دهيد. پنجره «انتخاب يك روال دريافت و پرداخت» ظاهر مي شود. از آنجا كه قصد تبديل چك پرداختني عادي به تضميني را داريد، بايد «عمليات 
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با مدارك پرداختني» را انتخاب نموده، از روال هاي زيرگروه «ساير عمليات با مدارك پرداختني»، روال «تبديل مدرك پرداختني عادي به تضميني» را انتخاب كنيد. حال 
بر روي روال مذكور كليد «Enter» را فشار دهيد و يا آيكن «انتخاب روال»  را انتخاب كنيد.

به اين ترتيب، پنجره «انتخاب بانكي كه مدرك پرداختني عادي از آن صادر شده بود» از روال انتخاب شده، باز مي شود. در اين پنجره، بايد از بين نهادهاي قابل دسترس، 
نهادي كه مدرك پرداختني عادي از آن صادر شده است را انتخاب نماييد. از آنجا كه تنها مراكز و نهادهاي مربوط به روال انتخاب شده قابل دسترسي مي باشند، در انتخاب 
نهاد كمتر دچار اشتباه مي شويد. نهاد مورد نظر (در اين مثال، «بانك ملت جاري 1586_ پرداختني») را انتخاب نماييد. لازم به ذكر است كه مي توان نهاد مورد نظر را از 

طريق «جستجو در نام» نيز پيدا كرد. پس از انتخاب نهاد مربوطه، به مرحله بعد برويد.

 

در اين مرحله، پنجره «انتخاب مدرك پرداختني» نمايان مي شود. در اين پنجره، ليستي از مدارك پرداختني كه از نهاد انتخاب شده صادر شده اند را مشاهده مي نماييد. 
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مدرك مورد نظر را انتخاب نموده و بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف اصلي عمليات» باز مي شود. با توجه به نهاد انتخاب شده (در اين مثال، «بانك ملت جاري 1586_ پرداختني»)، 
اطلاعات مربوط به «حساب» و در صورت وجود «تفصيلي(ها)»، به طور خودكار در محل مربوطه درج شده، همچنين اطلاعات موجود در مدرك، مانند «مبلغ»، «نوع 
بدهكار يا بستانكار»، «شماره» و «تاريخ سررسيد» نيز به طور خودكار درج مي گردند. در صورت صحيح بودن اين اطلاعات، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

در اين مرحله، در پنجره باز شده «انتخاب بانك متعهد مدرك پرداختني تضميني»، از بين نهادهاي قابل دسترس، نهادي كه مدرك پرداختني تضميني از آن صادر مي شود 
را انتخاب نماييد. لازم به ذكر است كه مي توان نهاد مورد نظر را از طريق «جستجو در نام» نيز پيدا كرد. پس از انتخاب نهاد مربوطه، به مرحله بعد برويد.
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در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف فرعي عمليات» مشاهده مي شود. با توجه به نهاد انتخاب شده (در اين مثال، «بانك ملت جاري 1586_ پرداختني 
ت»)، اطلاعات مربوط به «حساب» و در صورت وجود «تفصيلي(ها)»، به طور خودكار در محل مربوطه درج شده، همچنين اطلاعات موجود در مدرك، مانند «مبلغ»، «نوع 
بدهكار يا بستانكار»، «شماره» و «تاريخ سررسيد» نيز به طور خودكار درج مي گردند. در صورت صحيح بودن اين اطلاعات، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

از آنجا كه جهت تبديل يك مدرك عادي به تضميني، نياز به تعيين حساب هاي طرف اضافي مالي و انتظامي مي باشد در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات 
طرف اضافي مالي» مشاهده مي گردد. در اين پنجره، حساب طرف اضافي مالي (در اين مثال، حساب «بدهكاران») را انتخاب كنيد. سپس به مرحله بعد برويد.
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در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف اضافي انتظامي» مشاهده مي گردد. در اين پنجره، حساب طرف اضافي انتظامي (در اين مثال، حساب «طرف اسناد 
انتظامي ما نزد ديگران») را انتخاب كنيد. سپس به مرحله بعد برويد.

 

در اين مرحله، پنجره «تاييد درج در سطرهاي سند» باز مي شود؛ در صورت صحيح بودن اطلاعات، تكمه «درج در سند» را انتخاب كنيد.
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در پايان، پيغامي ظاهر مي شود مبتني بر اينكه «اجراي روال به پايان رسيد، آيا قصد اجراي دوباره روال را داريد؟» در صورتي كه قصد اجراي دوباره روال را نداريد، بر 
روي تكمه «خير» كليك نماييد. 

 

حال مي توانيد سندي كه تنظيم نموده ايد را مشاهده كنيد، در صورتي كه نيازي به تغيير سند نيست، به كمك آيكن «ذخيره سند(F2)»  و يا فشار كليد «F2»، اقدام 
به ذخيره سند كنيد.
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به اين ترتيب، با استفاده از روال ، سند تبديل چك عادي پرداخت شده (به ديگران) به تضميني را تنظيم نموديد.

چگونه مي توان با استفاده از روال، سند مربوط به دريافت مدرك تضميني (از ديگران) را تنظيم نمود؟   97  
همانطور كه گفته شد، جهت تنظيم سند دريافت و پرداخت با استفاده از روال، بايد «مراكز عمليات مالي»، «نهادهاي دريافت و پرداخت» و ترجيحاً «دسته چك ها» و 
«مدارك» از قبل تعريف شده باشند. لازم به ذكر است كه در خصوص تنظيم سند مذكور، هنگام تعريف نهادها، بايد بر روي صندوقي كه قرار است مدرك دريافتني 
تضميني توسط آن دريافت گردد، نهادي با ماهيت دريافتني، از نوع انتظامي تعريف نموده، حساب مربوط به اين نهاد را نيز حسابي انتظامي (به طور مثال، حساب «اسناد 

انتظامي ديگران نزد ما») انتخاب كنيد.
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حال به طور مثال، فرض كنيد مي خواهيد چكي بابت ضمانت يك قرارداد دريافت نماييد. بدين منظور از منوي «سند»، گزينه «تنظيم سند دريافت و پرداخت جديد» را 
انتخاب نماييد.

 ممكن است با پيغامي مبتني بر اينكه تاريخ، مربوط به يك روز تعطيل است مواجه شويد، با انتخاب «بله»، صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي شود 
و با انتخاب «خير»، صفحه تعيين تاريخ سند باز مي شود؛ تاريخ سند را وارد نموده و تصويب كنيد.

سپس صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي گردد. توجه داشته باشيد در صورتي كه تاريخ سند، روز تعطيل نباشد، پيغام هاي گفته شده ظاهر نمي شود 
و صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت»، مستقيماً در اختيار شما قرار مي گيرد. در اين صفحه، در صورت تمايل مي توانيد تاريخ را تغيير داده، «شرح سند» را 

وارد كنيد. همچنين در صورت نياز مي توانيد «كد مركز عامل»، «بخش» و «نوع سند» را نيز تعيين نماييد. حال بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

 «Ctrl+W» كليك نموده و يا كليد تركيبي  «(Ctrl+W) پس از ورود به صفحه «سند دريافت و پرداخت (جديد)»، بر روي آيكن «اجراي روال دريافت و پرداخت
را در صفحه كليد فشار دهيد. پنجره «انتخاب يك روال دريافت و پرداخت» ظاهر مي شود. از آنجا كه قصد دريافت چك تضميني را داريد، بايد از «عمليات با مدارك 
دريافتني»، روال «دريافت مدرك دريافتني تضميني» را انتخاب كنيد. حال بر روي روال مذكور كليد «Enter» را فشار دهيد و يا آيكن «انتخاب روال»  را انتخاب 

كنيد.
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به اين ترتيب، پنجره «انتخاب صندوق دريافت كننده مدرك تضميني جديد» از روال انتخاب شده، باز مي شود. در اين پنجره، بايد از بين نهادهاي قابل دسترس، نهادي 
كه دريافت كننده مدرك دريافتني تضميني مي باشد را انتخاب نماييد. از آنجا كه تنها مراكز و نهادهاي مربوط به روال انتخاب شده قابل دسترسي مي باشند، در انتخاب 
نهاد كمتر دچار اشتباه مي شويد. نهاد مورد نظر (در اين مثال، «اسناد تضميني نزد صندوق») را انتخاب نماييد. لازم به ذكر است كه مي توان نهاد مورد نظر را از طريق 

«جستجو در نام» نيز پيدا كرد. پس از انتخاب نهاد مربوطه، به مرحله بعد برويد.

در اين مرحله، پنجره «انتخاب يا تعريف مدرك دريافتني تضميني جديد» نمايان مي شود. در اين پنجره، ليستي از مدارك دريافتني تعريف شده را مشاهده مي نماييد. مدرك 
مورد نظر را انتخاب نموده و بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد. توجه داشته باشيد كه در صورت لزوم مي توانيد در همين پنجره، توسط آيكن «تعريف مدرك 

جديد»  اقدام به تعريف يك مدرك جديد نماييد.
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در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف اصلي عمليات» باز مي شود. با توجه به نهاد انتخاب شده (در اين مثال، «اسناد تضميني نزد صندوق»)، اطلاعات 
مربوط به «حساب» و در صورت وجود «تفصيلي(ها)»، به طور خودكار در محل مربوطه درج شده، همچنين اطلاعات موجود در مدرك، مانند «مبلغ»، «نوع بدهكار يا 

بستانكار»، «شماره» و «تاريخ سررسيد» نيز به طور خودكار درج مي گردند. در صورت صحيح بودن اين اطلاعات، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف فرعي عمليات» مشاهده مي شود. در اين قسمت، حساب طرف فرعي (در اين مثال، حساب «طرف اسناد انتظامي 
ديگران نزد ما») را مشخص كنيد. پس از انتخاب حساب طرف فرعي، به مرحله بعد برويد.
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در اين مرحله، پنجره «تاييد درج در سطرهاي سند» باز مي شود؛ در صورت صحيح بودن اطلاعات، تكمه «درج در سند» را انتخاب كنيد.

 

در پايان، پيغامي ظاهر مي شود مبتني بر اينكه «اجراي روال به پايان رسيد، آيا قصد اجراي دوباره روال را داريد؟» در صورتي كه قصد اجراي دوباره روال را نداريد، بر 
روي تكمه «خير» كليك نماييد. 
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حال مي توانيد سندي كه تنظيم نموده ايد را مشاهده كنيد، در صورتي كه نيازي به تغيير سند نيست، به كمك آيكن «ذخيره سند(F2)»  و يا فشار كليد «F2»، اقدام 

به ذخيره سند كنيد.

 

به اين ترتيب، با استفاده از روال ، سند دريافت چك تضميني (از ديگران) را تنظيم نموديد.
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تنظيم  را  ديگران)  شده (از  دريافت  تضميني  مدرك  نمودن  مرجوع  سند  روال،  از  استفاده  با  مي توان  چگونه    98  
نمود؟

به طور مثال، در نظر بگيريد چك تضميني كه بابت ضمانت يك قرارداد دريافت نموده ايد را عودت مي دهيد. حال مي خواهيد سند مربوط به مرجوع نمودن اين چك تضميني 
را تنظيم كنيد. بدين منظور از منوي «سند»، گزينه «تنظيم سند دريافت و پرداخت جديد» را انتخاب نماييد.

 

ممكن است با پيغامي مبتني بر اينكه تاريخ، مربوط به يك روز تعطيل است مواجه شويد، با انتخاب «بله»، صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي شود 
و با انتخاب «خير»، صفحه تعيين تاريخ سند باز مي شود؛ تاريخ سند را وارد نموده و تصويب كنيد.

 

سپس صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي گردد. توجه داشته باشيد در صورتي كه تاريخ سند، روز تعطيل نباشد، پيغام هاي گفته شده ظاهر نمي شود 
و صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت»، مستقيماً در اختيار شما قرار مي گيرد. در اين صفحه، در صورت تمايل مي توانيد تاريخ را تغيير داده، «شرح سند» را 

وارد كنيد. همچنين در صورت نياز مي توانيد «كد مركز عامل»، «بخش» و «نوع سند» را نيز تعيين نماييد. حال بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

 

 «Ctrl+W» كليك نموده و يا كليد تركيبي  «(Ctrl+W) پس از ورود به صفحه «سند دريافت و پرداخت (جديد)»، بر روي آيكن «اجراي روال دريافت و پرداخت
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را در صفحه كليد فشار دهيد. پنجره «انتخاب يك روال دريافت و پرداخت» ظاهر مي شود. از آنجا كه قصد مرجوع كردن چك دريافتني تضميني را داريد، بايد از «عمليات 
با مدارك دريافتني»، روال «مرجوع كردن يك مدرك دريافتني تضميني» را انتخاب كنيد. حال بر روي روال مذكور كليد «Enter» را فشار دهيد و يا آيكن «انتخاب 

روال»  را انتخاب كنيد.

 

به اين ترتيب، پنجره «انتخاب صندوق حاوي مدرك دريافتني تضميني» از روال انتخاب شده، باز مي شود. در اين پنجره، بايد از بين نهادهاي قابل دسترس، نهادي كه 
حاوي مدرك دريافتني تضميني مي باشد را انتخاب نماييد. از آنجا كه تنها مراكز و نهادهاي مربوط به روال انتخاب شده قابل دسترسي مي باشند، در انتخاب نهاد كمتر دچار 
اشتباه مي شويد. نهاد مورد نظر (در اين مثال، «اسناد تضميني نزد صندوق») را انتخاب نماييد. لازم به ذكر است كه مي توان نهاد مورد نظر را از طريق «جستجو در نام» 

نيز پيدا كرد. پس از انتخاب نهاد مربوطه، به مرحله بعد برويد.
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در اين مرحله، پنجره «انتخاب مدرك دريافتني تضميني» نمايان مي شود. در اين پنجره، ليستي از مدارك تضميني دريافت شده را مشاهده مي نماييد. مدرك مورد نظر را 
انتخاب نموده و بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف اصلي عمليات» باز مي شود. با توجه به نهاد انتخاب شده (در اين مثال، «اسناد تضميني نزد صندوق»)، اطلاعات 
مربوط به «حساب» و در صورت وجود «تفصيلي(ها)»، به طور خودكار در محل مربوطه درج شده، همچنين اطلاعات موجود در مدرك، مانند «مبلغ»، «نوع بدهكار يا 

بستانكار»، «شماره» و «تاريخ سررسيد» نيز به طور خودكار درج مي گردند. در صورت صحيح بودن اين اطلاعات، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف فرعي عمليات» مشاهده مي شود. در اين قسمت، حساب طرف فرعي (در اين مثال، حساب «طرف اسناد انتظامي 
ديگران نزد ما») را مشخص كنيد. پس از انتخاب حساب طرف فرعي، به مرحله بعد برويد.
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در اين مرحله، پنجره «تاييد درج در سطرهاي سند» باز مي شود؛ در صورت صحيح بودن اطلاعات، تكمه «درج در سند» را انتخاب كنيد.

در پايان، پيغامي ظاهر مي شود مبتني بر اينكه «اجراي روال به پايان رسيد، آيا قصد اجراي دوباره روال را داريد؟» در صورتي كه قصد اجراي دوباره روال را نداريد، بر 
روي تكمه «خير» كليك نماييد. 
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حال مي توانيد سندي كه تنظيم نموده ايد را مشاهده كنيد، در صورتي كه نيازي به تغيير سند نيست، به كمك آيكن «ذخيره سند(F2)»  و يا فشار كليد «F2»، اقدام 

به ذخيره سند كنيد.

 

به اين ترتيب، با استفاده از روال ، سند مرجوع نمودن چك تضميني دريافت شده (از ديگران) را تنظيم نموديد.
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چگونه مي توان با استفاده از روال، يك مدرك دريافتني تضميني را به عادي تبديل نمود؟   99  
زماني كه بخواهيد مدرك دريافتني تضميني را به مدرك عادي تبديل نماييد، علاوه بر دو سطر مربوط به طرف اصلي و فرعي سند، بايد دو سطر مربوط به طرف هاي 
اضافي مالي و انتظامي نيز در سند مذكور تنظيم نماييد. به طور مثال، در نظر بگيريد چكي كه بابت ضمانت يك قرارداد دريافت نموده ايد را مي خواهيد بابت بدهي في مابين 

منظور كنيد. بدين منظور از منوي «سند»، گزينه «تنظيم سند دريافت و پرداخت جديد» را انتخاب نماييد.

 

ممكن است با پيغامي مبتني بر اينكه تاريخ، مربوط به يك روز تعطيل است مواجه شويد، با انتخاب «بله»، صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي شود 
و با انتخاب «خير»، صفحه تعيين تاريخ سند باز مي شود؛ تاريخ سند را وارد نموده و تصويب كنيد.

 

سپس صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي گردد. توجه داشته باشيد در صورتي كه تاريخ سند، روز تعطيل نباشد، پيغام هاي گفته شده ظاهر نمي شود 
و صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت»، مستقيماً در اختيار شما قرار مي گيرد. در اين صفحه، در صورت تمايل مي توانيد تاريخ را تغيير داده، «شرح سند» را 

وارد كنيد. همچنين در صورت نياز مي توانيد «كد مركز عامل»، «بخش» و «نوع سند» را نيز تعيين نماييد. حال بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.
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 «Ctrl+W» كليك نموده و يا كليد تركيبي  «(Ctrl+W) پس از ورود به صفحه «سند دريافت و پرداخت (جديد)»، بر روي آيكن «اجراي روال دريافت و پرداخت
را در صفحه كليد فشار دهيد. پنجره «انتخاب يك روال دريافت و پرداخت» ظاهر مي شود. از آنجا كه قصد تبديل چك دريافتني تضميني به چك عادي را داريد، بايد 
«عمليات با مدارك دريافتني» را انتخاب نموده، از روال هاي زيرگروه «ساير عمليات با مدارك دريافتني»، روال «تبديل مدرك دريافتني تضميني به عادي» را انتخاب 

كنيد. حال بر روي روال مذكور كليد «Enter» را فشار دهيد و يا آيكن «انتخاب روال»  را انتخاب كنيد.

به اين ترتيب، پنجره «انتخاب صندوق حاوي مدرك دريافتني تضميني» از روال انتخاب شده، باز مي شود. در اين پنجره، بايد از بين نهادهاي قابل دسترس، نهادي كه 
حاوي مدرك دريافتني تضميني مي باشد را انتخاب نماييد. از آنجا كه تنها مراكز و نهادهاي مربوط به روال انتخاب شده قابل دسترسي مي باشند، در انتخاب نهاد كمتر دچار 
اشتباه مي شويد. نهاد مورد نظر (در اين مثال، «اسناد تضميني نزد صندوق») را انتخاب نماييد. لازم به ذكر است كه مي توان نهاد مورد نظر را از طريق «جستجو در نام» 

نيز پيدا كرد. پس از انتخاب نهاد مربوطه، به مرحله بعد برويد.
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در اين مرحله، پنجره «انتخاب مدرك دريافتني تضميني» نمايان مي شود. در اين پنجره، ليستي از مدارك دريافتني تضميني كه توسط نهاد انتخاب شده دريافت شده اند 
را مشاهده مي نماييد. مدرك مورد نظر را انتخاب نموده و بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف اصلي عمليات» باز مي شود. با توجه به نهاد انتخاب شده (در اين مثال، «اسناد تضميني نزد صندوق»)، اطلاعات 
مربوط به «حساب» و در صورت وجود «تفصيلي(ها)»، به طور خودكار در محل مربوطه درج شده، همچنين اطلاعات موجود در مدرك، مانند «مبلغ»، «نوع بدهكار يا 

بستانكار»، «شماره» و «تاريخ سررسيد» نيز به طور خودكار درج مي گردند. در صورت صحيح بودن اين اطلاعات، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

در اين مرحله، در پنجره باز شده «انتخاب صندوق حاوي مدرك دريافتني عادي»، از بين نهادهاي قابل دسترس، نهادي كه حاوي مدرك دريافتني عادي مي باشد را انتخاب 
نماييد. لازم به ذكر است كه مي توان نهاد مورد نظر را از طريق «جستجو در نام» نيز پيدا كرد. پس از انتخاب نهاد مربوطه، به مرحله بعد برويد.
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در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف فرعي عمليات» مشاهده مي شود. با توجه به نهاد انتخاب شده (در اين مثال، «اسناد نزد صندوق»)، اطلاعات مربوط 
به «حساب» و در صورت وجود «تفصيلي(ها)»، به طور خودكار در محل مربوطه درج شده، همچنين اطلاعات موجود در مدرك، مانند «مبلغ»، «نوع بدهكار يا بستانكار»، 

«شماره» و «تاريخ سررسيد» نيز به طور خودكار درج مي گردند. در صورت صحيح بودن اين اطلاعات، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

از آنجا كه جهت تبديل يك مدرك تضميني به عادي، نياز به تعيين حساب هاي طرف اضافي مالي و انتظامي مي باشد در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات 
طرف اضافي مالي» مشاهده مي گردد. در اين پنجره، حساب طرف اضافي مالي (در اين مثال، حساب «فروش محصولات لوكس») را انتخاب كنيد. سپس به مرحله بعد 

برويد.
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در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف اضافي انتظامي» مشاهده مي گردد. در اين پنجره، حساب طرف اضافي انتظامي (در اين مثال، حساب «طرف اسناد 
انتظامي ديگران نزد ما») را انتخاب كنيد. سپس به مرحله بعد برويد.

 

در اين مرحله، پنجره «تاييد درج در سطرهاي سند» باز مي شود؛ در صورت صحيح بودن اطلاعات، تكمه «درج در سند» را انتخاب كنيد.
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در پايان، پيغامي ظاهر مي شود مبتني بر اينكه «اجراي روال به پايان رسيد، آيا قصد اجراي دوباره روال را داريد؟» در صورتي كه قصد اجراي دوباره روال را نداريد، بر 

روي تكمه «خير» كليك نماييد. 

 

حال مي توانيد سندي كه تنظيم نموده ايد را مشاهده كنيد، در صورتي كه نيازي به تغيير سند نيست، به كمك آيكن «ذخيره سند(F2)»  و يا فشار كليد «F2»، اقدام 
به ذخيره سند كنيد.
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به اين ترتيب، با استفاده از روال ، سند تبديل چك تضميني دريافت شده (از ديگران) به عادي را تنظيم نموديد.

چگونه مى توان با استفاده از روال، يك مدرك دريافتني عادى را به تضمينى تبديل نمود؟   100  
زماني كه بخواهيد مدرك دريافتني عادي را به مدرك تضميني تبديل نماييد، علاوه بر دو سطر مربوط به طرف اصلي و فرعي سند، بايد دو سطر مربوط به طرف هاي اضافي 
مالي و انتظامي نيز در سند مذكور تنظيم نماييد. به طور مثال، فرض كنيد قرار است چكي كه بابت فروش محصولات دريافت نموده ايد، براي ضمانت قرارداد في مابين 

منظور گردد. بدين منظور از منوي «سند»، گزينه «تنظيم سند دريافت و پرداخت جديد» را انتخاب كنيد.

 

ممكن است با پيغامي مبتني بر اينكه تاريخ، مربوط به يك روز تعطيل است مواجه شويد، با انتخاب «بله»، صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي شود 
و با انتخاب «خير»، صفحه تعيين تاريخ سند باز مي شود؛ تاريخ سند را وارد نموده و تصويب كنيد.
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سپس صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت» باز مي گردد. توجه داشته باشيد در صورتي كه تاريخ سند، روز تعطيل نباشد، پيغام هاي گفته شده ظاهر نمي شود 
و صفحه «اطلاعات عمومي سند دريافت و پرداخت»، مستقيماً در اختيار شما قرار مي گيرد. در اين صفحه، در صورت تمايل مي توانيد تاريخ را تغيير داده، «شرح سند» را 

وارد كنيد. همچنين در صورت نياز مي توانيد «كد مركز عامل»، «بخش» و «نوع سند» را نيز تعيين نماييد. حال بر روي تكمه «تصويب» كليك كنيد.

 

 «Ctrl+W» كليك نموده و يا كليد تركيبي  «(Ctrl+W) پس از ورود به صفحه «سند دريافت و پرداخت (جديد)»، بر روي آيكن «اجراي روال دريافت و پرداخت
را در صفحه كليد فشار دهيد. پنجره «انتخاب يك روال دريافت و پرداخت» ظاهر مي شود. از آنجا كه قصد تبديل چك دريافتني عادي به تضميني را داريد، بايد «عمليات 
با مدارك دريافتني» را انتخاب نموده، از روال هاي زيرگروه «ساير عمليات با مدارك دريافتني»، روال «تبديل مدرك دريافتني عادي به تضميني» را انتخاب كنيد. حال بر 

روي روال مذكور كليد «Enter» را فشار دهيد و يا آيكن «انتخاب روال»  را انتخاب كنيد.

 

به اين ترتيب، پنجره «انتخاب صندوق حاوي مدرك دريافتني عادي» از روال انتخاب شده، باز مي شود. در اين پنجره، بايد از بين نهادهاي قابل دسترس، نهادي كه حاوي 
مدرك دريافتني عادي مي باشد را انتخاب نماييد. از آنجا كه تنها مراكز و نهادهاي مربوط به روال انتخاب شده قابل دسترسي مي باشند، در انتخاب نهاد كمتر دچار اشتباه 
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مي شويد. نهاد مورد نظر (در اين مثال، «اسناد نزد صندوق») را انتخاب نماييد. لازم به ذكر است كه مي توان نهاد مورد نظر را از طريق «جستجو در نام» نيز پيدا كرد. پس 
از انتخاب نهاد مربوطه، به مرحله بعد برويد.

در اين مرحله، پنجره «انتخاب مدرك دريافتني عادي» نمايان مي شود. در اين پنجره، ليستي از مدارك دريافتني كه توسط نهاد انتخاب شده دريافت شده اند را مشاهده 
مي نماييد. مدرك مورد نظر را انتخاب نموده و بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.

 

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف اصلي عمليات» باز مي شود. با توجه به نهاد انتخاب شده (در اين مثال، «اسناد نزد صندوق»)، اطلاعات مربوط به 
«حساب» و در صورت وجود «تفصيلي(ها)»، به طور خودكار در محل مربوطه درج شده، همچنين اطلاعات موجود در مدرك، مانند «مبلغ»، «نوع بدهكار يا بستانكار»، 

«شماره» و «تاريخ سررسيد» نيز به طور خودكار درج مي گردند. در صورت صحيح بودن اين اطلاعات، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.
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در اين مرحله، در پنجره باز شده «انتخاب صندوق حاوي مدرك دريافتني تضميني»، از بين نهادهاي قابل دسترس، نهادي كه حاوي مدرك دريافتني تضميني مي باشد را 
انتخاب نماييد. لازم به ذكر است كه مي توان نهاد مورد نظر را از طريق «جستجو در نام» نيز پيدا كرد. پس از انتخاب نهاد مربوطه، به مرحله بعد برويد.

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف فرعي عمليات» مشاهده مي شود. با توجه به نهاد انتخاب شده (در اين مثال، «اسناد تضميني نزد صندوق»)، 
اطلاعات مربوط به «حساب» و در صورت وجود «تفصيلي(ها)»، به طور خودكار در محل مربوطه درج شده، همچنين اطلاعات موجود در مدرك، مانند «مبلغ»، «نوع 
بدهكار يا بستانكار»، «شماره» و «تاريخ سررسيد» نيز به طور خودكار درج مي گردند. در صورت صحيح بودن اين اطلاعات، بر روي تكمه «مرحله بعدي» كليك نماييد.
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از آنجا كه جهت تبديل يك مدرك عادي به تضميني، نياز به تعيين حساب هاي طرف اضافي مالي و انتظامي مي باشد، در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات 
طرف اضافي مالي» مشاهده مي گردد. در اين پنجره، حساب طرف اضافي مالي (در اين مثال، «حساب فروش محصولات لوكس») را انتخاب كنيد. سپس به مرحله بعد 

برويد.

در اين مرحله، پنجره «تعيين (تكميل) مشخصات طرف اضافي انتظامي» مشاهده مي گردد. در اين پنجره، حساب طرف اضافي انتظامي (در اين مثال، حساب «طرف اسناد 
انتظامي ديگران نزد ما») را انتخاب كنيد. سپس به مرحله بعد برويد.
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در اين مرحله، پنجره «تاييد درج در سطرهاي سند» باز مي شود؛ در صورت صحيح بودن اطلاعات، تكمه «درج در سند» را انتخاب كنيد.

در پايان، پيغامي ظاهر مي شود مبتني بر اينكه «اجراي روال به پايان رسيد، آيا قصد اجراي دوباره روال را داريد؟» در صورتي كه قصد اجراي دوباره روال را نداريد، بر 
روي تكمه «خير» كليك نماييد.
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حال مي توانيد سندي كه تنظيم نموده ايد را مشاهده كنيد، در صورتي كه نيازي به تغيير سند نيست، به كمك آيكن «ذخيره سند(F2)»  و يا فشار كليد «F2»، اقدام 
به ذخيره سند كنيد.

 

به اين ترتيب، با استفاده از روال ، سند تبديل چك عادي دريافت شده (از ديگران) به تضميني را تنظيم نموديد.
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	55 زمانی که سال مالی جدید را با استفاده از گزینه «کپی سیستم اطلاعاتی – بدون اسناد» در مدیریت نوسا Admin) XP) ایجاد می نمایید، در هنگام تنظیم سند افتتاحیه دریافت و پرداخت در سال مالی جدید، در خصوص مدارک دریافت و پرداخت منتقل شده به سال جدید، به چه نکتهای باید توجه نمایید؟

	نکاتی در خصوص گزارشهای دریافت و پرداخت 
	56 هنگام تهيه گزارش همزمان از سيستمهاي حسابداري و دريافت و پرداخت چه نکاتي را بايد مورد توجه قرار داد؟
	57 آیا هنگام تهيه گزارش یکپارچه از سيستمهاي حسابداری و دریافت و پرداخت، اسناد تایید شده دریافت و پرداخت دو بار در گزارش ظاهر میشوند؟
	58 مدارک با توجه به تاريخ سررسيد چگونه تقسيمبندي ميشوند و کاربرد اين تقسيمبندي در گزارشات چيست؟
	59 در گزارشات دريافت و پرداخت عبارتهاي « فاقد سررسيد»، « سررسيد گذشته»، « سررسيد شده» و «سررسيد آينده» چه مفهومي دارند؟

	گزارشهای دریافت و پرداخت 
	60 چگونه ميتوان گزارشي از تراز نهادهاي دريافت و پرداخت، در يک محدوده تاريخ سررسيد (به طور مثال از 1/9/86 لغايت 30/9/86) تهيه نمود؟
	61 چگونه ميتوان از ميزان نقدينگي طي دو ماه آينده (به طور مثال 1/10/86 لغايت 30/11/86) مطلع گرديد؟
	62 چگونه ميتوان گزارشي از گردش و مانده يک نهاد به صورت ماهانه (يا با محدوده دلخواه) تهيه نمود؟
	63 چگونه ميتوان از وضعيت يک نهاد، در يک محدوده تاريخ سررسيد به صورت ماهيانه، گزارشي تهيه نمود؟
	64 چگونه ميتوان از ميزان نقدينگي مورد نياز جهت پاس شدن چکهاي صادر شده با محدوده تاريخ سررسيد ماه آينده (به طور مثال 1/10/86 لغايت 30/10/86) مطلع گرديد؟
	65 کاربرد گزينه «زمان انتظار مدارک (تعداد روز تا نقد شدن) لحاظ شود» در گزارشات چيست؟
	66 چگونه ميتوان گزارشاتي از عمليات انجام شده در سيستم دريافت و پرداخت (عمليات يک حساب، تفصيلي يا نهاد)، به تفکيک مدارک دريافت و پرداخت، تهيه نمود؟
	67 چگونه ميتوان از چکهاي موجود در يک صندوق که تاريخ سررسيدشان رسيده و بايد براي وصول به بانك واگذار شوند گزارشي تهيه نمود؟
	68 چگونه ميتوان از چکهاي واگذار شده به بانک که قرار است وصول شوند گزارشي تهيه نمود؟
	69 چگونه ميتوان از مدارک پرداختني سررسيد شده (برای مثال چکهايي که در وجه ديگران صادر شده و در محدوده زماني تعيين شده قرار است نقد شوند) گزارشي تهيه نمود؟
	70 چگونه ميتوان تسهيلات بانکي دريافت شده را مانند ساير مدارک پيگيري نمود، به نحوي که در گزارشاتي مانند ليست مدارک پرداختني سررسيد شده، قابل گزارشگيري باشند؟
	71 چگونه ميتوان جهت پيگيري مدارک دريافت و پرداخت، گزارشاتي با شرايط دلخواه تعريف نمود؟

	تعریف و اصلاح روالها
	72 روال چيست و چگونه ميتوان روال دريافت و پرداخت تعريف نمود؟
	73 در تعريف روالها، گزينه «امکان ثبت چند رخداد مالي در يکبار اجرا» چه مفهومي دارد؟
	74 در تعريف روالها، گزينه «تمام رخدادها مربوط به يک نهاد باشند» چه مفهومي دارد و چه وقت اين گزينه فعال ميشود؟
	75 در تعريف روالها، هنگام انجام تنظيمات براي طرف اصلي، چه شرايطي ميتوان براي «نهاد» تعيين نمود؟
	76 در تعريف روالها، هنگام تعيين شرايط براي نهادهاي دريافت و پرداخت طرف اصلي يا فرعي، چه گزينههايي براي قسمت «انتخاب از نهادهاي» قابل انتخاب هستند؟
	77 در تعريف روالها، «کد نهاد پيشفرض» براي چيست؟
	78 در تعريف روالها، هنگام انتخاب مدارک براي طرف اصلي، چه گزينههايي قابل انتخاب هستند؟
	79 در تعريف روالها، چه گزينههايي براي انتخاب «نهاد (حساب) طرف فرعي» قابل انتخاب هستند؟
	80 در تعريف روالها، هنگام انجام تنظيمات براي طرف فرعي، چه زماني گزينههاي قسمت «انتخاب از نهادهاي» فعال ميگردند؟
	81 در تعریف روالها، گزینه «نهاد طرف فرعی مربوط به همان مرکز عملیات مالی طرف اصلی باشد» چه مفهومی دارد؟
	82 در تعریف روالها، گزینه «عملیات طرف اصلی به صورت سر جمع در طرف فرعی ظاهر شوند» چه مفهومی دارد؟
	83 در تعريف روالها، هنگام انتخاب مدارک براي طرف فرعي، چه گزينههايي قابل انتخاب هستند؟
	84 در تعريف روالها، چگونه ميتوان براي طرف فرعي و اصلي، شرح استاندارد تعريف نمود؟
	85 در تعریف روالها، چه موقع از تنظیمات قسمت مالی <-> انتظامی استفاده ميگردد؟
	86 آیا میتوان در اجراي روالهاي دريافت و پرداخت، در زمان انتخاب مدارك دريافت و پرداخت، همزمان تعدادي مدرك را علامتگذاري و انتخاب نمود؟

	تعریف بعضی روالهای کاربردی
	87 چگونه ميتوان روالي براي «خرج کردن چکهاي دريافتني» تعريف نمود؟
	88 چگونه ميتوان براي مدارک دريافتني، روالي تعريف نمود که به کمک آن، بدون تنظيم سند مربوط به واگذاري آنها به بانک، هنگام اعلام نقد شدن اين مدارک از طرف بانک، مستقيما سند مربوط به اعلام وصول آنها را تنظيم نمود؟
	89 چگونه ميتوان روالي براي «شارژ تنخواه، از طريق صدور چک (نقدي) روز»، تعريف نمود؟
	90 چگونه ميتوان روالي براي «شارژ تنخواه از حساب صندوق»، تعريف نمود؟
	91 چگونه ميتوان روالي براي «برگشت چکهاي واگذار شده (به بانک)، به حساب اسناد نزد صندوق»، تعريف نمود؟
	92 چگونه ميتوان روالي براي «برگشت چکهاي واگذار شده (به بانک) به حساب چکهاي برگشتي»، تعريف نمود؟

	تنظیم اسناد مربوط به مدارک تضمینی
	93 چگونه ميتوان با استفاده از روال، سند مربوط به پرداخت مدرک تضميني (به ديگران) را تنظيم نمود؟
	94 چگونه ميتوان با استفاده از روال، سند باز پسگيري مدرک تضميني پرداخت شده (به ديگران) را تنظيم نمود؟
	95 چگونه میتوان با استفاده از روال، یک مدرک پرداختني تضميني را به عادی تبدیل نمود؟
	96 چگونه میتوان یک مدرک پرداختني عادی را به تضمینی تبدیل نمود؟
	97 چگونه ميتوان با استفاده از روال، سند مربوط به دريافت مدرک تضميني (از ديگران) را تنظيم نمود؟
	98 چگونه ميتوان با استفاده از روال، سند مرجوع نمودن مدرک تضميني دريافت شده (از ديگران) را تنظيم نمود؟
	99 چگونه ميتوان با استفاده از روال، يک مدرک دريافتني تضميني را به عادي تبديل نمود؟
	100 چگونه میتوان با استفاده از روال، یک مدرک دريافتني عادی را به تضمینی تبدیل نمود؟




