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 خاص سهامی« چارگون» شرکت

   افزار خرید و تدارکاتراهنمای نرم...................................................................................................................... نام مستند

  1395دی ماه  ..................................................................................................................................................... تنظیم تاریخ

  ............................................................................................................................................................... تاریخ آخرین بازنگری

 افزار خرید و تدارکاتکلیه کاربران نرم .................................................................................................... مخاطب مستند

 1.0 ................................................................................................................................................................... مکتوب ویرایش

 واحد راهکار حوزه لجستیک شرکت چارگون ................................................................................................   کنندهتهیه

  

اسرت.   شررکت  ایرن طرر  رررارداد    مشرتریان  اختیرار چارگون بوده و صررفا  در   شرکتمتعلق به  مکتوب این فکریو  معنوی، مادیحقوق  کلیه :قانونی تذکر

وز کتبی از ایرن  مج کسباز آن تنها با  بخشی یا کلو انتقال  کپی. استدر شناسنامه آن  شدهمشخصاطب در حوزه مخ برداریبهرهمستند رابل  این محتویات

بره   شرده تعریر  خارج حروزه   مخاطبین دسترسی امکان ایجاد یامستند به افراد خارج از حوزه مخاطب و  اینخواهد بود. نشر  پذیرامکانع شرکت و با ذکر منب

 خواهد داشت. همراه به رانونی پیگردافزار و حق نشر بوده و و مفاد ررارداد نرم مؤل حق  مستند نقض خلا  ایناطلاعات 
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 درباره دیدگاه 

 مجموعره  هرای افرزار نررم . شرد بامری  چرارگون  شررکت  محصرول  و وب تحت افزارینرم مجموعه یک «دیدگاه»

مردیریت  »و  «لجسرتیک » ،«انسرانی  منرابع  مردیریت » ،«مرالی » ،«اداری اتوماسیون» حوزه چهار در «دیدگاه»

 آلایده انتخابی «دیدگاه. »دهندمی تشکیل را پیشرو سازمان یک افزارینرم بستر یکپارچه، صورت به« هافرآیند

 کمرک  سرازمان  عملکررد  بهبرود  بره  گونراگون  هرای جنبره  از و تاس بزرگ و متوسط کوچک، هایسازمان برای

 .کندمی

 گرام  در نهرایی  جرواب  بره  خرود،  افزارینرم بستر عنوان به «دیدگاه» انتخاب با کشور، سراسر در سازمان صدها

 .است بزرگ و کوچک هایسازمان برای انتخاب بهترین «دیدگاه. »اندیافته دست «تحول پروژه» از نخست

 خرود،  مطبرو   سرازمان  اتوماسیون سرور روی بر شده نصب دیدگاه افزارینرم مجموعه اطلاعات دهمشاه جهت

 .نمایید استفاده «راهنما» منوی در موجود «دیدگاه درباره» پنجره از توانیدمی

 



 
 

 

 

 افزار خرید و تدارکاتراهنمای نرم

 

 کد مستند

6 

 افرزاری نررم  بسرته  ویررایش  ربیرل  از نظرر،  مورد شرکت شده خریداری انحصاری حقوق اطلاعات بخش، این در

 شررکت  در مشتری کد عنوانه ب شما مطبو  سازمان شناسه چنینهم سرور، روی بر شدهنصب دیدگاه وعهمجم

 مشراهده  رابرل  مرذکور  بسرته  در آنهرا،  نسرخه  آخرین همراه به استفاده مورد افزارهاینرم لیست نیز و چارگون

 .باشدمی
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 بازدید از سایت و وبلاگ رسمی چارگون 

 از کره  چارگون شرکت رسمی سایت از آن، خدمات و محصولات دیگر و چارگون شرکت با بیشتر آشنایی جهت

 .فرمایید بازدید باشد،می دستیابی رابل زیر لینک و راهنما منوی طریق

  چارگون رسمی سایت از بازدید

 

  

http://www.chargoon.com/
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 شررکت  رسرمی  وبرلاگ  آدرس بره  چرارگون  کتشر کاری هایروش و مسائل با بیشتر آشنایی جهت چنینهم

 .فرمایید مراجعه باشد،می دستیابی رابل زیر لینک یا و راهنما منوی طریق از که چارگون

 چارگون رسمی وبلاگ از بازدید

 

 

  

http://blog.chargoon.com/
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 هاافزارمشاهده لیست تغییرات نرم 

 مطبو  سرور روی بر دیدگاه افزارینرم مجموعه مختل  نسخ نصب تاریخچه با رابطه در اطلاعاتی بخش این در

   .گرددمی روزرسانیبه آن اطلاعات بسته، هر نصب با که  است دستیابی رابل شما سازمان

 

 تکمیل را «جستجو» بخش در موجود فیلتر از یک هر توانیدمی خلاصه، طور به تغییرات لیست یمشاهده برای

 .نمایید کلیک جستجو مهدک روی سپس و

 

 افرزار نررم  جملره  از آن جزئیرات  مشراهده  امکان تغییرات، لیست در موجود هایگزینه از یک هر انتخاب از پس

 .باشدمی فراهم صفحه پایین بخش در توضیحات و عنوان یافته، تغییر
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 ارسال نظرات و پیشنهادات 

 را دیردگاه  افزارهاینرم مجموعه با رابطه در خود پیشنهادات و نظرات توانیدمی پنجره این امکانات از استفاده با

 .نمایید ارسال زیر صورت به چارگون شرکت پشتیبانی بخش برای مستقیم طور به

 مرورد  هرای فیلد تکمیل از پس درج و را آن توضیحات و موضو  سپس نموده، انتخاب را نظر مورد افزارنرم ابتدا

 .کنید کلیک ارسال دکمه روی ارسال جهت نظر
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 هامشاهده وضعیت بازخورد 

 افرزاری نررم  مجموعره  مختلر   هایبخش با کار حین که را خطاهایی وضعیت و لیست توانیدمی صفحه این در

 .نمایید پیگیری و مشاهده اید،کرده ارسال را آن گزارش و شده مواجه آن با دیدگاه
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 تنظیمات شخصی 

افزار را مطرابق  هایی از نرمتوانند ساختار بخشمی« دیدگاه»افزاری موعه نرمدر این بخش هر یک از کاربران مج

افرزار  و  افزار، زبان مورد اسرتفاده در نررم  با میل و نظرشان تغییر دهند. این تغییرات شامل تغییرات ظاهری نرم

هرا  یو یرادآور های کاربری، کارمندی، اشخاص خارجی، ارسرال ایمیرل و فکرس  و بخرش آرشر     تعری  انوا  گروه

 باشد.می

 تنظیمات شخصی 

 منروی  شخصری  لبره  از «شخصری  تنظیمرات » گزینره  انتخراب  یرا  و عمومی ابزار نوار طریق از تنظیمات صفحه

 :باشندمی زیر موارد شامل بخش، این در تنظیم رابل مواردی. است دسترس در افزار،نرم

 تنظیمات یلبه

 و فارسری  زبران  دو برین  از را دیردگاه  افزارینرم مجموعه فرضپیش بانز توانمی امکان این از استفاده با: زبان

 .نمود انتخاب انگلیسی

 .داد تغییر هاتقویم انوا  سایر به شمسی از را سیستم تقویم توانمی امکان این از استفاده با: تقویم

 ایرن  در موجود موارد توجه با را زارافنرم هایمنو نمایش نو  توانمی منو و ابزار هایافکت از استفاده با: هاافکت

 .داد تغییر بخش،

 .داد تغییر را افزارنرم رنگی هایزمینه توانمی شده، تهیه پیش از هایزمینه به توجه با: آمیزیرنگ

 بره صرورت   سیسرتم  به ورود از پس بخش، این در موجود افزارهاینرم ار یک هر انتخاب با: فرض پیش افزارنرم

 .شد خواهید مربوطه افزاررمن وارد خودکار

 نصرب  عامرل  سیسرتم  تنظیمرات  به توجه با کلید صفحه نو  انتخاب امکان گزینه این ا استفاده با: کلید صفحه

 . داشت خواهد وجود دیدگاه، افزارنرم فرضپیش تنظیمات به توجه با یا و کاربر رایانه روی بر شده

 مجموعره  در زبران  ایرن  از اسرتفاده  بررای  باشرد، نمری  ارسری ف زبان به مجهز شما عامل سیستم که مواردی در

 .کنید استفاده «دیدگاه کلید صفحه» از توانیدمی دیدگاه افزارینرم

 بره  را سرمتی  توانمی باشد، سمت چندین دارای کاربر کهصورتی در امکان، این از استفاده با: فرضپیش سمت

 سرمت  توجره  برا  کراربر  کارتابل درختی  ساختار ترتیب اینصورت در. نمود انتخاب وی فرضپیش سمت عنوان

 .شودمی داده نمایش بخش این در شده انتخاب
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 پنجرره  دیردگاه  افرزاری نررم  مجموعره  بره  کراربر  ورود از پرس  گزینره،  ایرن  انتخاب با: یادآورها خودکار نمایش

 .شودمی داده نمایش خودکار صورت به هایادآوری

 یرادآوری  پنجرره  شردن  براز  هنگرام  بره  که یادآور زنگ توانمی گزینه این ابانتخ با:یادآوری صدای پخش عدم

 .نمود رطع را شودمی شنیده

 .نمود فعال را گزینه این باید نوری، رلم ابزار از استفاده صورت در: نوری رلم
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 کاربر هایHotkey یلبه

 این به. نمایید استفاده روزمره ارجاعات در پرتکرار جملات برای شخصی Hotkey تعری  امکان از توانیدمی شما

 برا  کرار  هنگرام  و داده اختصراص  را نظرر  مرورد  عبرارت  یرا  جملره  ،F12 الری  F1 کلیدهای از کدام هر به ترتیب

 کرار  ایرن  بررای . نماییرد  اسرتفاده  کلیردها  ایرن  از آن مجردد  تایپ جای به مکاتبات، افزارنرم مختل  هایبخش

 را نظرر  مورد عبارت کلید، هر شماره روی به رو شخصی تنظیمات بخش ری،کارب هایHotkey لبه در کافیست،

 .کنید وارد
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 ایمیل هایحساب یلبه

 آنهرا  با روزمره مکاتبات در که افرادی ایمیل هایحساب توانیدمی بخش، این به دسترسی صورت در لبه این در

- مربوطره  صرفحه  اضرافه  دکمه روی بر کلیک با شبخ این در. نمایید وارد آن، جزئیات همراه به دارید، ارتباط

 .شد خواهد باز زیر شکل مطابق
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 نظرر،  مرورد  شخص ایمیل حساب وضعیت آخرین و مشخصات شامل اطلاعاتی «اصلی اطلاعات» یلبه در ابتدا

 دکمره  یرو آخرر  در و نماییرد  وارد راِ  ارسالی سرور و دریافتی سرور اطلاعات جزئیات «سرورها» لبه در سپس

 .کنید کلیک ثبت
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 امضاها یلبه

 لبه این در. کنید تکمیل را بخش این اطلاعات دارید را مکتوباتی هایآیتم در امضاء درج حق شما صورتیکه در

 موجرود  تران سیسرتم  در ربل از که صورتیکه در را خود امضای تصویر توانیدمی جستجو دکمه روی بر کلیک با

 تصرویر  از گررفتن  اسرکن  جهت دیدگاه افزارنرم امکانات از اسکن دکمه روی کلیک با یا و هکرد انتخاب را باشد

 .نمایید اردام خود ینامه
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 پیامک یادآوری یلبه

 هرر  بررای  یرادآوری  ایجاد صورت در موجود، هایگزینه از یک هر انتخاب با تا شده فراهم آن امکان لبه این در

 .گردد ارسال شما به آن پیامک یک،

  

 رمز تغییر یدکمه

 تنظیمرات  یصرفحه  پرایینی  بخرش  در واررع - رمز تغییر یدکمه روی بر کلیک با جاری کاربر رمز تغییر جهت

 آخرر  در نموده تایید و وارد را جدید رمز کلمه سپس ربلی رمز کلمه ابتدا. شودمی باز مربوطه صفحه ،-شخصی

 .کنید کلیک رمز تغییر دکمه روی

  

 .نمایید کلیک ثبت دکمه روی صفحه، این در نظر مورد اطلاعات نمودن اردو از پس
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 های کارمندیگروه 

 از مکاتبراتی  هرای آیتم آن ایجاد با توانیدمی شما که است توزیع لیست یک حقیقت در شخصی کارمندی گروه

 .  نمایید ارجا  یا ارسال افراد از تعدادی به گروهی به صورت را نو  هر

 و انتخراب  را شخصری  کارمنردی  هرای گروه گزینه شخصی، یلبه افزارنرم منوی از کارمندی گروه  تعری جهت

 .کنید کلیک اضافه دکمه روی
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 اضاافه  دکمره  روی گروه، به عضو افزودن برای و تعیین را گروه عنوان سپس ترتیب، گزینه شده باز صفحه در

 .نمایید کلیک
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 های کاربریگروه 

 از مکاتبراتی  هرای آیتم آن ایجاد با توانیدمی شما که است توزیع لیست یک حقیقت در شخصی یکارمند گروه

 .  نمایید ارجا  یا ارسال افراد از تعدادی به گروهی به صورت را نو  هر

 و انتخراب  را شخصری  کارمنردی  هرای گروه گزینه شخصی، یلبه افزارنرم منوی از کارمندی گروه تعری  جهت

 .کنید کلیک فهاضا دکمه روی
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 .نمایید کلیک اضافه دکمه روی گروه، به افراد افزودن و جهت گروه عنوانابتدا ترتیب،  شده باز صفحه در
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 هرای سرمت  برین  از را نظر مورد افراد دسترس، در سازمانی واحدهای و دبیرخانه درختی ساختار نمایش از پس

 .ماییدن کلیک ثبت دکمه روی بر و نموده انتخاب موجود

 

 نروعی  حقیقت در Hotlist. نمایید تعیین Hotlist به عنوان را شده ایجاد کارمندی گروه توانیدمی شما چنینهم

 نرویس پریش  یرا  نامه یک ارسال یا ارجا  هنگام تا دهدمی را امکان این شما به که است شخصی کارمندی گروه

 سررعت  بررای  شرود مری  پیشرنهاد . نمایید انتخاب ندیکارم گروه یک در موجود اعضای از را( گیرندگان)گیرنده

  پریش  از کارمندی هایگروه به صورت را هستید ارتباط در آنها با بیشتر که افرادی اداری، مکاتبات به بخشیدن

 .نمایید ایجاد خود کارتابل برای شده تعری 
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 .نمود تخابان Hotlist صورت به را کارمندی گروه یک توانمی تنها که است ذکر شایان

 

 ثبات  دکمه روی سپس و انتخاب را نظر مورد گزینه ابتدا لیست، در شده تعری  کارمندی گروه نمایش از پس

 .کنید کلیک
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 های اشخاص خارجیگروه 

 هرای سازمان یا و سازمان از خارج افراد با مکاتبات جهت را خارجی اشخاص از گروهی از توزیعی لیست توانمی

 .نمود ری تع دیگر، مرتبط

 شخصری  خرارجی  اشرخاص  هایگروه گزینه شخصی یلبه افزار نرم منوی از خارجی اشخاص گروه تعری  برای

 .نمایید کلیک اضافه دکمه روی اشخاص شخصی های گروه صفحه در. شودمی انتخاب

  

 اضافه دکمره  روی سازمان از خارج گروه اعضای تعیین برای. شودمی مشخص گروه عنوان سپس و ترتیب ابتدا

 .  نمایید کلیک
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 .نمایید ، انتخابانتخاببا کلیک روی دکمه  را نظر مورد هایسازمان/افراد اشخاص، انتخاب صفحه در و

 

 .نمایید کلیک ثبت دکمه برای ذخیره اطلاعات درج شده روی آخر در
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 هاآرشیو یادآوری 

 افرزار نررم  هرای بخرش  تمرامی  روی برر  شده ایجاد ایهیادآوری آرشیو به توانمی دیدگاه افزارینرم مجموعه در

 .نمود ویرایش را آنها مشاهده، بر علاوه و داشت دسترسی

 عمومی منوی از را «شخصی هاییادآروی آرشیو» گزینه ها،یادآوری آرشیو به مربوط صفحه به دسترسی جهت

 .نمایید انتخاب
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 گروه ارسال ایمیل 

 و نصرب  درخواسرت  کافیسرت  آن تهیره  برای که دیدگاه افزارینرم مجموعه ناتامکا از یکی) ایمیل ارسال برای

 تعریر   گروهی ارسال جهت را توزیع لیست توانیدمی( فرمایید اعلام چارگون شرکت به را آن لایسنس دریافت

 .نمایید

 را شخصری  Email ارسرال  گرروه  گزینره  شخصری،  یلبره  افرزار  نرم منوی از است کافی گروه، این تعری  جهت

 .  کنید کلیک اضافه دکمه روی  شده باز صفحه در و انتخاب

 

کنید تا بره صرفحه انتخراب     کلیک اضافه دکمه روی اعضا انتخاب برای سپس تعیین کرده گروه را عنوان ابتدا

 هدایت شوید.
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 هرای لرد فی پرسرنل  از گروهری  انتخاب برای یا و کنید انتخاب را نظر مورد هایگزینه اشخاص، لیست صفحه در

 دکمره  روی پرسرنل  انتخراب  از پرس  .نماییرد  کلیرک  جسرتجو  دکمه روی سپس و تکمیل را «جستجو» بخش

از صفحه کلید و کلیرک روی اسرامی اشرخاص ایرن صرفحه، امکران        Ctrlبا فشردن کلید  .کنید کلیک انتخاب

 باشد.صورت همزمان فراهم میه انتخاب چندین کاربر ب
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 گروه ارسال فکس 

 و نصرب  درخواسرت  کافیسرت  آن تهیره  برای که دیدگاه افزارینرم مجموعه امکانات از یکی) فکس الارس برای

 تعریر   گروهی ارسال جهت را توزیع لیست توانیدمی( فرمایید اعلام چارگون شرکت به را آن لایسنس دریافت

 .نمایید

 و در انتخراب  را شخصری  فکرس  الارسر  گزینه شخصی، یلبه افزارنرم منوی کافیست از گروه، این تعری  برای

 .  کنید کلیک اضافه دکمه روی شده باز صفحه

 

 .کنید کلیک اضافه دکمه روی اعضا انتخاب برای سپس گروه را تعیین کرده، عنوان ابتدا
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 هرای فیلرد  پرسرنل  از گروهری  انتخاب برای یا و کنید انتخاب را نظر مورد هایگزینه اشخاص، لیست صفحه در

 .نمایید کلیک جستجو دکمه روی سپس و تکمیل را «جستجو» بخش

 .  کنید کلیک انتخاب دکمه روی پرسنل انتخاب از پس
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 افزارآغاز سریع کار با نرم 

 ورود به سیستم 

 Internet Explorer)  اکسرپلورر  اینترنرت  مرورگرر  کرردن  باز از پس دیدگاه، افزارینرم مجموعه به ورود جهت

Browser)، نروار  بخش در خود افزار انبار سازماننرم سرور آدرس ننمود وارد با ( آدرسAddress Bar،)  صرفحه 

 .شد خواهد داده نمایش زیر، شکل مطابق دیدگاه، افزارینرم مجموعه ورودی

 

 .نمایید کلیک ورود کلید روی سپس و وارد را ورود رمز سپس و کاربر کد ابتدا  سیستم، به ورود برای

 :نمایید رعایت را زیر نکات خود، عبور رمز به مربوط اطلاعات امنیت و ظتحفا اصول رعایت جهت

 سیستم به اتصال اولین از پس. شودمی اعطا کاربران به سیستم مدیر توسط عبور رمز و کاربری کد 

 .دهید انجام خود، عبور رمز تغییر برای را لازم اردامات تا است لازم

 عبور رمز تعیین در اما. باشدنمی اهمیت حائز کاربری کد نامگذاری در کوچک یا بزرگ حرو  رعایت 

 .باشدمی مهم بسیار امر این رعایت

 5 عبور رمز تغییر برای حرو  تعداد حدارل. نمایید انتخاب طولانی امکان صورت در را عبور کلمه 

 .باشدمی حر  16 اکثر حد و حر 
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 دهید انجام را، خود عبور رمز تغییر تجه را لازم اردامات ماه یک از کمتر زمانی هایدوره در. 

 تغییر را خود عبور رمز تردیدی کوچکترین با و نموده خودداری خود عبور رمز کردن یادداشت از 

 .دهید

 عبور رمز و داده اطلا  سیستم رابط به را مراتب نمودید، فراموش را خود عبور رمز که صورتی در 

 .نمایید دریافت را جدید

. باشرند مری  مسرتقل  کراربری  کرد  دارای باشرند  ارتبراط  در سیسرتم  برا  است ممکن نحو هر به که کسانی کلیه

 حرالتی  هری   در عبرور  رمرز  و کراربری  کد گذاری اشتراك به که است شده طراحی نحوی به سیستم همچنین

 را مراتب د،داری افراد سایر به مسئولیتی ارجا  یا اطلاعات گذاریاشتراك به نیاز که صورتی در. نیست نیاز مورد

 .دهید اطلا  سیستم رابط به
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 افزار خرید و تدارکاتورود به نرم 

 تعیرین  خرید و تدارکات، را فرضپیش افزارنرم سیستم مدیر چنانچه عبور، رمز و کاربری کد کردن وارد از پس

 .شد خواهید هدایت افزارنرم این محیط به خودکار به صورت  بلافاصله باشد، کرده

 مجموعره  افزارهرای نررم  از یرک  کردام  در کره  شرده  مشرخص  کراربری،  رابط صفحه بالای رسمت در چنینهم

 «خرید و تردارکات » گزینه زیر، شکل مطابق افزارنرم به ورود برای صورتاین  غیر در. هستید دیدگاه افزارینرم

 .نمایید افزارها، انتخابنرم منوی را از
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 افزاررماطلاعات پایه و تعاریف اولیه ن 

ا توجه افزار خرید و تدارکات، نیاز است تا در ابتدای ورود، اطلاعات پایه را بسازی و آغاز کار با نرمبرای سفارشی

افزار های مربوط به اطلاعات پایه نرمتعری  نمایید. برای این منظور در زیر کلیه بخش به نیاز و استفاده سازمان

 شده است. خرید تدارکات به تفصیل توضیح داده

ذکر این نکته ضروریست که هر یک از مروارد تعریر  شرده در اطلاعرات پایره، ترا پریش از اسرتفاده در سرایر          

افزار خرید تدارکات، رابل ویرایش و حذ  خواهد بود. در غیر این صورت پس از اسرتفاده آنهرا در   های نرمبخش

همچنین توجه داشرته باشرید در    یر را نخواهد داد.افزار، برای ویرایش و حذ  آنها سیستم به شما مجوز تغینرم

در بخش اطلاعات پایه، موارد را برا ادمرین سیسرتم در میران      حذفو  ویرایشهای کمهدصورت عدم مشاهده 

 ، به شما داده شود.های دسترسیدر صورت امکان مجوزبگذارید تا 
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 تعریف انواع خرید 

منوی اطلاعات پایه، را از منوی تعاری ، زیر« انوا  خرید»گزینه برای تعری  انوا  خرید )خرد، متوسط و کلان( 

ی خریرد خررد، متوسرط و    شود، انوا  خرید به سه دسرته انتخاب نمایید. همانطور که در تصویر زیر مشاهده می

 کلان تقسیم شده است.

کلیرک راسرت    تران نظرتعری  هر یک از انوا  خرید در این سه گروه یاد شده، روی هر یک از انوا  مرورد   برای

 را انتخاب کنید.« اضافه»کرده و گزینه 

ها و نیاز سازمان و براساس حردارل و حرداکثر مبرال     جه به سیاستوها با تبندی خریدتوجه داشته باشید دسته

 ها، تعری  شود.  خریدانوادر نظر گرفته شده برای 

مشاهده خواهد شد. ابتردا عنروان، حرداکثر مبلر  و     با انتخاب گزینه ذکر شد در بالا،  صفحه تعری  انوا  خرید 

تاریخ موثر را درج کرده سپس در بخش انوا  خرید با کلیک روی دکمه + و در سرطر ایجراد شرده، نرو  خریرد      

 بندی کنید.بندی مبل  خرید( تقسیمهای مورد نظر )از لحاظ بخشتعری  شده را به بخش

در این بخش، نباید از حداکثر مبلر  تعریر  شرده بررای خریرد،      توجه داشته باشید حداکثر مبال  تعری  شده 

 بیشتر باشد. در غیر این صورت سیستم به شما اجازه ثبت اطلاعات را نخواهد داد.
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 تعریف انواع مرجع درخواست 

شرود. بررای تعریر  گزینره جدیرد      های خرید )شفاهی، کتبی و غیره( تعری  میدر این بخش مرجع درخواست

 منوی اطلاعات پایه، انتخاب نمایید.را ازمنوی تعاری ، زیر«   مرجع درخواستانوا»گزینه 

کنید، کلیک راست کررده و  ، همانطور که در تصویر زیر مشاهده می«انوا  مرجع درخواست»سپس روی گزینه 

 را انتخاب کنید. « اضافه»گزینه 

فعال(، برای ذخیرره  یین وضعیت )فعال/ غیردر این مرحله ابتدا عنوان و شرح مرجع را تکمیل کرده و پس از تع

 کلیک نمایید. ثبتاطلاعات روی دکمه 

ها و عدم اسرتفاده آنهرا در سرایر    اید، در صورت داشتن دسترسیهایی که پیشتر تعری  کردهامکان حذ  گزینه

 باشد.پذیر میافزار، امکانهای نرمبخش
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 نوع سفارش خرید 

نرو   »افزار انجرام خواهرد شرد، گزینره     نرم در که غیره(المللی و ند )داخلی، بیبرای تعری  انوا  سفارشات خری

و با کلیک روی دکمه +، در سطر ایجاد شده منوی اطلاعات پایه انتخاب را از منوی تعاری ، زیر« سفارش خرید

تکمیرل و مشرخص    فعرال( را المللی( و وضعیت )فعال/ غیری خرید )داخلی/ بینکد، عنوان، عنوان ِ لاتین، حوزه

 کلیک کنید. ثبتنمایید. پس از درج اطلاعات روی دکمه 
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 نوع مجوز خرید 

باشد. برای تعری  های رانونی میها همانند خرید برخی از داروها، نیاز به داشتن مجوزبرای انجام برخی از خرید

منروی اطلاعرات پایره انتخراب و     ی ، زیرعارت را از منوی« نو  مجوز خرید»افزار، گزینه ها در نرمانوا  این مجوز

 روی دکمه + کلیک کنید.

فعرال( را مشرخص کررده سرپس بررای      در سطر ایجاد شده ابتدا عنوان، کد، عنوان لاتین و وضعیت )فعال/ غیرر 

 کلیک کنید. ثبتذخیره اطلاعات روی دکمه 

پرذیر  افزار، امکانهای نرمر بخشها و عدم استفاده آنها در سایهای ربلی در صورت داشتن دسترسیحذ  گزینه

 باشد.می
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  خرید کمیسیوننوع 

منروی اطلاعرات   را از منوی تعراری ، زیرر  « خرید کمیسیوننو  »های خرید گزینه کمیسیونبرای تعری  انوا  

 ی گشوده شده مطابق زیر روی دکمه + کلیک کنید.پایه، انتخاب و در صفحه

عنوان، کد، عنوان لاتین و وضعیت را تکمیرل نماییرد. سرپس بررای     های یلداطلاعات فدر سطر ایجاد شده ابتدا 

هرای ربلری   توجه داشته باشید حذ  یا ویرایش گزینه کلیک کنید. ثبتذخیره اطلاعات درج شده روی دکمه 

 باشد.پذیر میافزار، امکانهای نرمهای لازم و یا عدم استفاده آنها در سایر بخشدر صورت داشتن دسترسی
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 نوع مدرک بازرگانی 

منروی اطلاعرات پایره    را از منوی تعراری ، زیرر  « نو  مدرك بازرگانی»انوا  مدارك بازرگانی گزینه برای تعری  

 و مطابق تصویر زیر روی دکمه + کلیک نمایید.انتخاب کرده 

کرده و پرس از تکمیرل   فعال( را انتخاب در سطر ایجاد شده ابتدا کد، عنوان، عنوان لاتین و وضعیت )فعال/ غیر

 کلیک کنید. ثبتاطلاعات روی دکمه 

 

  



 
 

 

 

 افزار خرید و تدارکاتراهنمای نرم

 

 کد مستند

43 

  نوع استعلامتعریف 

های خریرد(،  بندیهمتوسط )از لحاظ مبل  خرید و دست گاهیهای کلان و همانطور که مستحضرید، برای خرید

خریرد و تردارکات،    افزارهای در نرمباشد، برای تعری  انوا  این استعلامآوری استعلام مینیاز به دریافت و جمع

 منوی اطلاعات پایه، انتخاب کنید.ی تعاری ، زیررا از منو« نو  استعلام»گزینه 

های کرد، عنروان، عنروان لاترین و     مطابق تصویر زیر ابتدا روی دکمه + کلیک نموده و در سطر ایجاد شده فیلد

کلیرک   ثبات لاعرات روی دکمره   فعال( را انتخاب و تکمیل کنید. در آخر بررای ذخیرره اط  وضعیت )فعال/ غیر

 نمایید.
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 اضافات و کسور 

های اضافات و کسور موثر در ریال خرید، به همرراه ماهیتشران )افزاینرده/ کاهنرده( تعریر       در این مرحله آیتم

منروی اطلاعرات پایره،    را از منوی تعاری ، زیرر « مالی اضافات و کسور»شود. برای تعری  آیتم جدید گزینه می

 طابق تصویر زیر روی دکمه + کلیک کنید.انتخاب و م

فعال( را انتخاب کرده، سرپس نرو  )افزاینرده/ کاهنرده( را     در سطر ایجاد شده ابتدا عنوان و وضعیت )فعال/ غیر

 کلیک کنید. ثبتتعیین نمایید. در آخر برای ذخیره اطلاعات روی دکمه 
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 افزارود اطلاعات ثابت نرمرو 

عملیات به روز رسانی و از افزار خرید و تدارکات بر روی سرور سازمان مشتری، پس رمدر صورت به روز رسانی ن

را از منروی تعراری ،   « افرزار ورود اطلاعرات ثابرت نررم   »به جهت استفاده از نسخه جدید، نیاز اسرت ترا گزینره    

ار تنظیمات پشت کلیک کنید. با این ک ثبتمنوی اطلاعات پایه انتخاب کرده و مطابق شکل زیر روی دکمه زیر

 صحنه مجموعه دیدگاه مجدد بارگذاری خواهد شد.
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   ساختارهای اطلاعات تکمیلی 

فراکتور، ترامین اعتبرار    افزار )شرامل فراکتور و پریش   توان اطلاعات بخشی از نرمافزار خرید و تدارکات مینرمدر 

هرای خریرد کرالا و خردمات، و     سفارش خریرد، درخواسرت  های سفارش خرید، منارصات سفارش خرید، ررارداد

 سفارسات خرید کالا و خدمات( را با توجه به نیاز سازمان تکمیل و تعری  نمود.

هرر   ،های تکمیلی اطلاعات را انتخاب کررده و براسراس نیراز   منوی ساختاربرای این منظور از منوی تعاری ، زیر

 ات داخل هر صفحه را تکمیل نمایید.های موجود را انتخاب و اطلاعیک از گزینه
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  مسئول خریدتعریف 

ایرن شرخص وظیفره تبردیل      شوند.به عنوان مسئول خرید تعیین میسازمان از پرسنل  یک یا چند نفرمعمولا 

برای تعیین و مشخص نمودن این شخص در  های خرید به سفارشات خرید را بر عهده خواهد داشت.درخواست

را از منوی تعاری  انتخاب کررده و مطرابق تصرویر زیرر، روی     « مسئول خرید»ارکات، گزینه افزار خرید و تدنرم

 دکمه + کلیک نمایید.

را با کلیک روی دکمه ... مجاور آن و از ساختار سازمان انتخراب کررده، پرس از     سمتدر سطر ایجاد شده، ابتدا 

 کلیک کنید. ثبتفعال( برای ذخیره اطلاعات، روی دکمه وضعیت )فعال/ غیر تعیین

هرای ربلری در سرایر    اطلاعات در صورت داشتن دسترسی، و یا عردم اسرتفاده از گزینره   امکان حذ  یا ویرایش 

 پذیر خواهد بود.افزار، امکانهای نرمبخش
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 های درخواست خریددسترسی 

ارکنران سرازمان را   هرای خریرد سرایر ک   های مربوط به درخواستتوان دسترسیمیافزار خرید و تدارکات نرم در

هرا، نرو    براساس خرید کالا و خدمت )انتخاب دریق کالا، گروه کالا و خدمات(، محدودیت دسترسری دپارتمران  

خریررد انتخررابی در درخواسررت و مررامور خریررد، محرردود و تعریرر  نمررود. برررای ایررن منظررور کافیسررت گزینرره 

 کلیک کنید. اضافهروی دکمه را از منوی تعاری  انتخاب کرده و « های درخواست خریددسترسی»

 

کررده و   د و عنوان محدوده دسترسی را تعیینای مطابق شکل زیر ابتدا کبا کلیک روی دکمه مذکور، در صفحه

 کلیک کنید. ثبتروی دکمه 
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تا به صرفحه   کلیک نمایید هادسترسیمرحله گزینه تعری  شده را از لیست انتخاب کرده، روی دکمه در این 

 رسی هدایت شوید.تعیین دست

 

 لبه کالا 

توان کرالا و یرا گروهری از کرالا را     می اختصاص گروه کالاو  اختصاص کالادر این لبه با کلیک روی دو دکمه 

 های مذکور به صفحه انتخاب گزینه مورد نظر هدایت خواهید شد.با کلیک روی هر یک از دکمهانتخاب نمود. 
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 لبه خدمت 

 انتخاب نمایید.ها، برای دسترسی در درخواستخدمت مورد نظر را  اضافهدکمه در این لبه با کلیک روی 
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 لبه دپارتمان 

بره لیسرت    <هرای موجرود انتخراب و برا کلیرک روی دکمره       دپارتماندر این لبه دپارتمان مورد نظر از لیست 

پارتمان انتخاب شده، توجه داشته باشید در هریک از سطور اطلاعات د های منتخب منتقل خواهد شد.دپارتمان

وجود دارد، با انتخاب دکمه موجود در این ستون، کاربر موجرود در  « دارای سمت استثناء»ستونی تحت عنوان 

این دپارتمان به عنوان سمت استثناء در نظر گرفته شده و محدوده دسترسری درخواسرت خریرد تعریر  شرده      

 برای وی اعمال نخواهد شد.

 پذیر خواهد بود.رد به صورت مجزا امکانامکان انتخاب دپارتمان و ف
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 های سفارش خریددسترسی 

باشرد، برا ایرن    می های مربوط به درخواست خریددسترسیهای سفارش خرید هم مانند تعیین تعیین دسترسی

 طلاعات مجوز خرید را انتخاب نمود.بایست امی« مجوز»ها در لبه تفاوت که هنگام تعیین دسترسی

های زیر را کره  بایست اطلاعات لبهمیهای درخواست خرید، همچنین علاوه بر موارد مندرج در بخش دسترسی

 اند، تکمیل نمایید.اضافه شده

 

 لبه نوع خرید 

شود. یکی از انوا  خریرد را مطرابق   وسط، کلان( انتخاب می)خرد، مت انوا  خرید تعری  شدهدر این لبه یکی از 

 کلیک کنید. ثبتتصویر زیر انتخاب کرده و پس از تکمیل اطلاعات روی دکمه 
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  کمیسیونلبه 

تروان  در این لبه براساس نو  خرید انتخابی و سیاست تعیین شده برای این نو  از دسترسی تعریر  شرده، مری   

 انتخاب نمود. خرید کمیسیون
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 مامور خرید 

های خریدی با شررایط تعریر  شرده در    توان ماموران خرید )کارپردازان خرید( را به درخواستاز این بخش می

لیست مسئولین خریرد نمرایش داده    اضافهمراحل ربل، متنسب نمود. توجه داشته باشید با کلیک روی دکمه 

 توان مامور خرید را نیز انتخاب نمایید.میان ایشان میخواهد شد. که از 

 

 

  .کلیک کنید ثبتپس از انتخاب و تعیین هر یک از موارد ذکر شده در بالا، برای ذخیره اطلاعات روی دکمه 
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 های چاپیالگو 

ا از منروی  ر« الگوهرای چراپی  »افزار خریرد و تردارکات، گزینره    های چاپی مورد استفاده در نرمالگوبرای تعری  

توجه داشته باشید ویرایش و حرذ   کلیک کنید. اضافه برای تعری  گزینه جدید روی دکمه  وتعاری  انتخاب 

پرذیر خواهرد   افزار امکانهای نرمهای ربلی در صورت داشتن دسترسی، و عدم استفاده آنها در سایر بخشگزینه

 بود.

 

، عنوان را تعیین کرده و الگو فعال(، وضعیت )فعال/ غیرکالادر این صفحه مطابق تصویر زیر، پس از انتخاب نو  

 کلیک نمایید. ثبترا از سیستم کاربر جاری )سیستم خود( انتخاب کنید. برای ذخیره اطلاعات روی دکمه 
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 خوانمنوی پیش 

ه خرود  افزار خرید و تردارکات را برر روی مجموعره دیردگا    قیم نرمتی که کاربران سازمان به صورت مستدر صور

 را از این بخش انجام دهند.نظیر ثبت درخواست خرید کالا و خدمت،  عملیاتتوانند برخی از نداشته باشند، می

 خوان به دسترسی کاربران بستگی خواهد داشت.های موجود در منوی پیششایان ذکر است دسترسی به گزینه

 درخواست خرید کالا 

را از منروی  « درخواست خرید کالا»های خرید کالا کافیست گزینه کلیه کاربران سازمان برای ارسال درخواست

 افزار مجموعه دیدگاه انتخاب کنند.  پیشخوان نرم

های بخش ای مطابق تصویر زیر نمایش داده خواهد شد. در این صفحه ابتدا فیلدبا انتخاب گزینه مذکور، صفحه

مرجع درخواسرت، نرو  روال گرردش کرار     ده، کننده، تحویل گیرندرخواستموضو ، اطلاعات درخواست شامل 

، نرام  های درخواست خریرد(، الویرت  درخواست )که پیشتر دسترسی به آنها توضیح داده شد در بخش دسترسی

 و غیره را تکمیل و تعیین نمایید. انبار )در صورتی که درخواست خرید برای شارژ موجودی انبار باشد(

برا کلیرک روی دکمره ...    کلیک روی دکمه + و در سطر ایجاد شرده  ، با «ارلام درخواست کالا»سپس در بخش 

پس از انتخاب کرالا، مقردار کرالای مرورد نیراز را درج      کالای مورد نظر را از صفحه انتخاب کالا، انتخاب نمایید. 

 توانید در ستون مرتبط با ریمت، تکمیل نمایید.کنید. مبل  ریمت را نیز می

اید فیلرد مربروط بره مبلر  آن     اول کالایی را در درخواست کالا، انتخاب کرده عهدف توجه داشته باشید اگر برای

حاوی مقدار صفر خواهد بود. ولی در ادامه پس از درج اطلاعات فاکتور خرید، و درج ریمرت وارعری کرالا، از آن    

در ایرن   فررض فاکتور به صورت پیش ه، همان کالا انتخاب شود ریمت درج شدپس اگر در درخواست خرید کالا

 فیلد درج خواهد شد.

نرویس ذخیرره شرده و    درخواست به صورت پیش نویسثبت پیشتوجه داشته باشید در صورت انتخاب دکمه 

کلیرک   نمایش و ارسال ...پیشارسال نشده است. برای ذخیره نهایی اطلاعات و ارسال درخواست، روی دکمه 

ای که در آن حذ  شده و صفحهست به همراه درخواست کلیه اطلاعات درخوا بستنبا انتخاب دکمه و  نمایید.

 هستید، بدون ذخیره اطلاعات، بسته خواهد شد.

های مورد نیراز بره افررادی کره بره      ، درخواست برای دریافت تاییدیه«نو  روال گردش کار درخواست»براساس 

پس از دریافرت   یابد.می هحل ادامشود. و پس از دریافت تاییدیه ایشان بقیه مراتایید ایشان نیاز است، ارسال می
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و  فهرست درخواست خرید کرالا ه و از صفحه شد تبدیل «تایید نهایی»تایید تمامی افراد، وضعیت درخواسته به 

 رابل پیگیری و نمایش خواهد بود.« فهرست شخصی/ کامل درخواست خرید کالا»یا از صفحه 
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 ت خرید خدمتدرخواس 

باشد، با این تفاوت که در مرحله انتخراب کرالا،   می ارسال درخواست خرید کالاارسال درخواست خرید، همانند 

 بایست خدمت مورد نظر را انتخاب نمایید.می
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 مدیریت گردش کار 

روال گرردش کرار تعریر      افزار،های موجود در نرم  درخواستبرای تمامی انوا توانمی افزاردر این بخش از نرم

 .نمود
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 کالا/ خدمتعملیات خرید  

افزار از سمت راست صفحه کاربری مجموعه دیدگاه، همرانطور کره در تصرویر    از منوی نرم بخش عملیات خرید

باشرد کره برا    خرید، مری  این بخش شامل کلیه عملیات مرتبط با باشد.کنید، رابل دسترسی میزیر مشاهده می

 آنها را مشاهده نمود.توان ها میتوجه به دسترسی

 های در انتظار ثبت فهرست درخواست 

افرزار، صرفحه   از لبه عملیات خرید کالا، از منوی نررم « های در انتظار ثبتفهرست درخواست»با انتخاب گزینه 

هرای مجموعره   افرزار هایی کره از سرایر نررم   لیستی از کلیه درخواست شامل زیر مشاهده خواهد شد. این صفحه

 باشد.میافزار انبار( ارسال شده، دیدگاه )نظیر نرم

 نمایید. امانجتوانید عملیات زیر را بر روی آنها با انتخاب هر یک از آنها می
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 دکمه مشاهده درخواست 

ه کنید. در این صرفحه امکران   توانید جزئیات درخواست را مطابق تصویر زیر مشاهدبا کلیک روی این دکمه می

 باشد.ها، فراهم میانتخاب نو  روال گردش کار درخواست و اولویت، با توجه به دسترسی

و تبردیل بره   تاییرد  هرا  تروان درخواسرت را براسراس سیاسرت    های ذکر شده در برالا، مری  ینهزپس از انتخاب گ

 کنید. درخواست خرید
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  درخواست خریدثبت دکمه 

« در انتظرار »هرای برا وضرعیت    و کلیک روی این دکمره، بررای درخواسرت   ظر از لیست با انتخاب گزینه مورد ن

درخواست خرید را ثبت کرده و پس از ثبت درخواست مطرابق انچره پیشرتر گفتره شرد، روی دکمره        یدتوانمی

 .نماییدکلیک  یش و ارسالانمپیش
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 دکمه ثبت سفارش خرید 

ش خریرد ثبرت شرده و در مراحرل گرردش ثبرت       با کلیک روی این دکمه، گزینه انتخاب شده به عنروان سرفار  

   سفارش خرید ررار خواهد گرفت. و در نهایت از این لیست حذ  خواهد شد.

، در لبره اصرلی اطلاعرات، اطلاعرات     ای مطابق شکل زیر نمایش داده خواهد شدبا کلیک روی این دکمه صفحه

کلیرک   ثبت اطلاعات اصالی وی دکمه شود. پس از بررسی رمجدد نمایش داده شده و بررسی می ،درخواست

 کنید.  

 

توضریح داده شرد،    پیشرتر بایست سایر اطلاعات ثبت سفارش را مانند آنچه پس از کلیک روی دکمه مذکور می

 تکمیل نمایید.

شاهده، برای انجرام ادامره   توان درخواست را پس از ممی ثبت و ارسالدر غیر این صورت، با کلیک روی دکمه 

 روند خرید، تایید و ارسال نمود.

 در صفحه ذکر شده در بالا، درخواست مورد نظر از لیست حذ  خواهد شد. ثبت و ارسالبا کلیک روی دکمه 
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 فهرست درخواست خرید کالا 

را )در صرورت داشرتن    هرا خریرد کرالا   درخواستکلیه لیست  ،«فهرست درخواست خرید کالا»با انتخاب گزینه 

 . نمودها لازم( مشاهده خواهید دسترسی

در »هرای موجرود در لیسرت، در سرتون     کنیرد تعردادی از درخواسرت   مشاهده می زیر طور که در تصویر همان

راغ زرد گویرای آن  های با چر دهند. درخواستچراغ زرد رنگ یا سیاه رنگی را نمایش میمتناظر خود، « گردش

است که درخواست هنوز در گردش عملیات خرید بوده و هنوز خرید آنها کامل انجام نشده و در نتیجره فراکتور   

آن هستند که عملیات  ،هایی که چراغ سیاه رنگ دارند، معر آن دسته از درخواست. و است آنها نیز ثبت نشده

 ست. خرید برای آن درخواست به صورت کامل انجام شده ا

 

 دکمه اضافه 

 باشد.کاربر جاری فراهم می برای درخواست خرید کالای جدیدامکان ایجاد  اضافهبا کلیک روی دکمه 

 دکمه ویرایش 

. در صرورت داشرتن   باشرد مری پرذیر  ، امکران «نویسپیش»با وضعیت های ویرایش درخواست در این بخش تنها

 اربر جاری، امکان تغییر و ویرایش کلیه اطلاعات موجود در درخواست خرید کالا، فراهم خواهد بود.دسترسی ک
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 دکمه حذف 

 را حذ  نمایید.« نویسپیش»هایی با وضعیت درخواست یدتوانبا کلیک روی این دکمه می

 دکمه درخت ردیابی 

یک از مراحرل  وضعیت درخواست در هر امکان مشاهده  ،با انتخاب درخواست مورد نظر و کلیک روی این دکمه

 باشد.، فراهم میگردش فرآیند

 

 دکمه ارسال 

افرزار شرما را بره    (، و با کلیک روی این دکمه، نرم«نویسپیش»های خرید )با وضعیت پس از انتخاب درخواست

است را تکمیل شود سایر اطلاعات باریمانده از فرم درخوهدایت کرده و از شما تقاضا می اولیه صفحه درخواست

 کلیک کنید. تاییدنمایید. پس از بررسی و تکمیل اطلاعات روی دکمه 

 خواهد شد. «تایید شده نهایی»تبدیل به  ،پس از انجام این مراحل، وضعیت درخواست

 دکمه ابطال 

های توان ابطال نمود. و تنها درخواسترا نمی« تایید شده نهایی»هایی با وضعیت درخواست توجه داشته باشید

 باشند.پذیر میابطال« تایید شده»با وضعیت 

و ها خرارج  مذکور درخواست ابطال شده و از لیست درخواستبا کلیک روی دکمه  در صورت داشتن دسترسی،

هایی که برای آنهرا سرفارش   به عنوان مثال در همین صفحه، درخواست .تر ارسال خواهد شدبه یک مرحله ربل
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تر رفته و تبدیل به یرک درخواسرت خریرد خواهرد     وی این دکمه به یک مرحله ربلخرید ثبت شده، با کلیک ر

 توان برای آن مجدد سفارش خرید ثبت نمود.که می  شد

 توان درخواست را مشاهده نمود.، می«جستجو»در بخش « ابطال شده»در همین صفحه با انتخاب وضعیت 
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 دکمه ثبت سفارش خرید 

هرای برا   وان این دکمه را مشاهده و انتخراب نمرود. همچنرین تمرامی درخواسرت     ها میتتنها با داشتن دسترسی

را  درج نشرده( « شرماره سرفارش  »که شماره سفارش ندارند )این شماره در ستون  «تایید شده نهایی»وضعیت 

 توان برای ادامه فرآیند ثبت سفارش خرید، انتخاب نمود.می

شرامل چنردین نرو  کرالا باشرد، و در ادامره فرآینرد ثبرت         در صورتی که درخواست خرید،  توجه داشته باشید

بررای   را تروان باریمانرده آنهرا   سفارش، تعدادی از آنها برای سفارش خرید ارسال نشده باشند، در این مرحله می

 .نمودسفارش خرید ارسال 

 با کلیک روی دکمه مذکور به صفحه ثبت اطلاعات خرید هدایت خواهید شد.

های موجود از درخواست اصلی خرید تکمیرل  درخواست خرید، نمایش داده شده و فیلددر این صفحه اطلاعات 

 های باریمانده و مهم برای سفارش خرید، تکمیل شود.بایست کلیه فیلددر این مرحله میشده است. 

از صفحه « نویسپیش»این درخواست با وضعیت  کلیک کنید. ثبت اطلاعات اصلیپس از تکمیل روی دکمه 

براسراس نرو     خواهرد برود.  پرذیر  امکران و انجام ادامه فرآینرد،   بوده ، رابل دسترسیفهرست سفارش خرید کالا

 .شدخواهد  انجامگردش کار انتخابی و نو  خرید، ادامه فرآیند 
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 فهرست سفارش خرید کالا 

هرای  لیست کلیه سفارشات خریرد و درخواسرت   باشد،میکه از منوی عملیات نیز رابل دسترسی  در این صفحه

   باشد.رابل مشاهده و دسترسی می به همراه وضعیت فعلی آنها خرید کالا
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 دکمه اضافه 

، «سرفارش خریرد مسرتقیم   »سه گزینه توانید سفارش خرید را براساس یکی از  می اضافهبا کلیک روی دکمه 

   ثبت نمایید.«ریزیرش خرید براساس برنامهسفا»و یا « فارش خرید براساس درخواستس»

این صرفحه دارای  له ربل، به این صفحه هدایت خواهید شد. های انتخاب شده در مرحک از گزینهبراساس هر ی

 باشد.چندین لبه می
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 لبه اطلاعات اصلی 

ا براسراس  هر در صورتی که سفارش خرید براساس درخواست خرید انتخاب شود بخشی از اطلاعرات ایرن فیلرد   

تراربخ، دپارتمران سرفارش    هرای  بایست فیلدشود. در غیر این صورت میموارد مندرج در درخواست، تکمیل می

لویرت،  ونرو  سرفارش خریرد، ا   خرید، تحویل گیرنده، سفارش دهنده، مامور خرید، گردش کار سرفارش خریرد،   

 موضو  و سایر را تکمیل نمایید.

 کلیک نمایید. اطلاعات اصلیثبت پس از تکمیل اطلاعات روی دکمه 
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 لبه اقلام سفارش خرید 

های خرید )تجمیرع(، برا کیلرک روی دکمره + و در     در این لبه اطلاعات ارلام سفارش خرید براساس درخواست

شود. این اطلاعرات شرامل شرماره درخواسرت خریرد و انتخراب کالاهرای موجرود در         سطر ایجاد شده، درج می

 باشد.یدرخواست، مقدار و ریمت م

 کلیک نمایید. هاذخیره کالاپس از تکمیل اطلاعات این لبه، روی دکمه 
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 هالبه استعلام 

دو بخش اصلی بخرش  در  )عموما  خرید خرد نیاز به استعلام ندارد( اطلاعات این لبه براساس نو  خرید انتخابی

 .شودکنندگان، تکمیل میها و تامینفاکتورات پیشاطلاع

مبنای اسرتعلام   ،نو  استعلاممه + کلیک کرده و در سطر ایجاد شده ابتدا موضو ، تاریخ استعلام، ابتدا روی دک

سپس برای ذخیره اطلاعات درج شده در سطر تکمیل نمایید. های پیوست را )دارای برنده، بدون برنده(، و فایل

کنید در سطری کره  . دکمه مذکور همانطور که در تصویر زیر مشاهده میکلیک نمایید ثبتجاری، روی دکمه 

 اید، ررار دارد.اطلاعات را وارد کرده

کننرده  ن، با کلیک روی دکمه +، در سطر ایجاد شده روی دکمه ... کلیک کنید و تامی«فاکتورهاپیش»در بخش 

را برا  مبنای خرید )دارای برنده/ بدون برنده( ر کنندگان انتخاب کنید. توجه داشته باشید اگی تامینرا از صفحه

تیک انتخاب این سرطر را بره    «کنندگانتامین»بایست در ستون برنده انتخاب کرده باشید، در مرحله بعدی می

 ، انتخاب نمایید.برنده کنندهعنوان تامین

بخش کلیرک کنیرد. و در   این  ثبتروی دکمه  ،کنندهپس از درج تمامی اطلاعات، برای ذخیره اطلاعات تامین

براسراس روال   تا کلیه اطلاعات استعلام ذخیره شود.نیز کلیک نمایید  ثبت اطلاعات استعلامآخر روی دکمه 

ادامه رونرد ثبرت سرفارش خریرد      ،های ثبت شده به تایید افراد مورد نظر رسیده و پس از تاییدگردش، استعلام

   شود.انجام می
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  تامین اعتبارلبه 

برا کلیرک روی    شود.، تکمیل میانداعتبار تعری  شده انوا که برای  های تکمیلیین لبه براساس فیلدااطلاعات 

دکمه + در سطر ایجاد شده، روی دکمه ... کلیک کنید تا به صفحه تکمیل اطلاعرات مربروط بره ترامین اعتبرار      

 هدایت شوید.

 

 کلیک کنید. ثبترا تکمیل کرده و روی دکمه های تکمیلی تعری  شده، اطلاعات در این صفحه براساس فیلد

 

  کلیک کنید. هااعتبارثبت تامینپس از تکمیل کلیه اطلاعات روی دکمه 
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  هاکمیسیونلبه 

هرایی کره بررای انجرام خریرد، برگرزار       سریون یها، اطلاعات مربوط به کمبراساس نو  خرید انتخابی و دسترسی

 شود.شود، در این لبه درج میمی

منظور روی دکمه + کلیک کرده و در سطر ایجاد شده روی دکمه ... کلیک کنید تا به صفحه فهرست  برای این

 ها هدایت شوید.کمیسیون
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ها نمایش داده شده است. در صورتی که کمیسیونی وجود نداشرته باشرد،   کمیسیوندر این صفحه لیست کلیه 

 .شما نمایش داده شود برایکلیک کنید تا صفحه تعری  کمسیون  اضافهروی دکمه 

 

 تعریف کمیسیون 

، موضو  و سایر اطلاعات مرورد نظرر را تکمیرل    کمیسیوندر مرحله نخست در لبه عمومی، اطلاعات تاریخ، نو  

 نمایید.  
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در لبه اعضاء، با کلیک روی دکمه + و در سطر ایجاد شرده روی دکمره ... کلیرک کررده و از سراختار سرازمان،       

 نتخاب نمایید.را ا کمیسیوناعضای 

 

 صروی دکمه ... کلیک و از اشخصا ،در مرحله آخر در لبه مدعوین با کلیک روی دکمه + و در سطر ایجاد شده

پس از تکمیل کلیه اطلاعات برای ذخیره اطلاعات روی دکمره   شناسایی شده، مدعوین جلسه را انتخاب نمایید.

 .ان گزینه انتخاب شده نیز در نظر گرفته شودتا گزینه تعری  شده به عنو کنیدکلیک  و انتخاب ثبت

 

 کلیک کنید. هاکمیسیونثبت پس از تکمیل کلیه اطلاعات روی دکمه 
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 هالبه مناقصه 

 باشد.ها، امکان درج اطلاعات منارصات مربوط به خرید، فراهم میدر این بخش طبق نو  خرید و دسترسی

میلی که پیشتر تعری  شده، با کلیک روی دکمه + و در سطر های تکها براساس فیلدهای منارصهاطلاعات فیلد

 شود.ایجاد شده، تکمیل می

 در سطر ایجاد شده روی دکمه ... کلیک کنید تا به صفحه اطلاعات منارصه هدایت شوید.
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د کنیرد کره بررای ادامره رونر     مشاهده میاند، بخش تعاری  اولیه، تعری  شدههایی را که در در این صفحه فیلد

 .نماییدکلیک  ثبتبایست تک تک آنها را تکمیل کنید.پس از تکمیل اطلاعات روی دکمه می

 

 کلیک کنید. اتمناقصثبت پس از تکمیل کلیه اطلاعات روی دکمه 
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 هالبه قرارداد 

 های تکمیلی از پریش تعریر  شرده،   فیلدها و نو  خرید، دسترسیبراساس اطلاعات این لبه نیز مانند لبه ربلی 

 شود.میتکمیل 

 

 

 کلیک کنید. هاثبت قراردادپس از تکمیل کلیه اطلاعات روی دکمه 
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 لبه مجوز خرید 

درج  ها )بره عنروان مثرال مجروز خریرد دارو(     خرید انوا  های مورد نیاز برای برخی ازدر این لبه اطلاعات مجوز

 شود.می

شده روی دکمره ... کلیرک کنیرد ترا بره صرفحه       برای درج اطلاعات روی دکمه + کلیک کرده و در سطر ایجاد 

 تعری  مجوز هدایت شوید.
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ایرد، رررار دارد. بررای تعریر  مجروز جدیرد روی       هایی که از پیش تعری  کردهدر این صفحه لیست کلیه مجوز

 کلیک کنید.اضافه دکمه 

 

خ اعتبرار مجروز، نرو  مجروز،     افزار(، تراری در این صفحه اطلاعات مجوز شامل تاریخ )درج اطلاعات مجوز در نرم

کلیک کنید تا عرلاوه برر    ثبت و انتخابدهنده، موضو  و سایر را تکمیل کرده سپس روی دکمه  شخص مجوز

 گزینه تعری  شده به عنوان گزینه انتخابی نیز درج شود. ،ثبت اطلاعات

 

  کلیک کنید. هاثبت مجوزهپس از تکمیل کلیه اطلاعات روی دکمه 
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 هادهکننلبه تامین 

کننده نهایی کره در اسرتعلام )لاشره کاغرذی آن(     اطلاعات درج شده در لبه استعلام، تامیندر این لبه براساس 

 شود.نهایی خرید انتخاب می کنندهثبت شده، به عنوان تامین

 بردون هرای موجرود )در صرورت اسرتعلام     باشد که از گزینره کننده، اطلاعات استعلام میهای فیلد تامینگزینه

 انتخاب کنید.برنده( یکی را 

کننرده انتخراب شرده باشرد، در ایرن بخرش       به عنوان تامین «با برنده»ها گزینه در صورتی که از میان استعلام

 شود.کننده تکمیل میاطلاعات استعلام به عنوان تامین

 کلیک نمایید. کنندهثبت تامینکننده روی دکمه پس از انتخاب تامین
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 نهایی هایلبه فاکتور 

های خرید را درج نمایید. برای تکمیرل اطلاعرات   بایست اطلاعات فاکتوردر آخرین مرحله از عملیات خرید، می

روی دکمه ... کلیک  «شماره»، در ستون مربوط به فاکتور خرید روی دکمه + کلیک کرده و در سطر ایجاد شده

 با کلیک روی دکمه ... به این صفحه هدایت خواهید شد کنید.

 .کرده باشیدکننده را انتخاب بایست در مرحله ربل، تامینتوجه داشته باشید برای درج اطلاعات فاکتور می
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هرا  کننده )که در لبه ربلی انتخاب شده(، اطلاعات کالادر صفحه فاکتور کلیه اطلاعات خرید شامل تاریخ، تامین

 د.کلیک کنی ثبتسپس روی دکمه  بایست تکمیل شود.و غیره می

 

باشد. برای این توجه داشته باشید در این مرحله امکان ابطال فاکتور مربوط به کالای خریداری نشده، فراهم می

کلیک کنید تا سطر مرورد نظرر پراك     –توانید مجاور سطر فاکتور کالای خریداری نشده، روی دکمه منظور می

حیح نمودن و درج مقدار وارعی خریرداری شرده(   توانید مقدار موجود در فاکتور را کمتر )تصشود. همچنین می

ها را از ارلام سفارش حذ  یا کم نمروده و  وارد نمایید. اما توجه داشته باشید سیستم به شما هشدار داده و کالا

هرای  به پیغامی که پس از حرذ  و یرا کرم نمرودن کرالا      امکان سفارش مجدد آنها برای شما فراهم خواهد شد.

شود توجه کرده و برای سرفارش مجردد آنهرا در مراحرل بعردتر،      توسط سیستم، داده می فاکتور سفارش خرید،

 کلیک کنید.   بلیروی دکمه 

کلیک کنید تا کلیک اطلاعات درج شرده   های نهایی سفارشثبت فاکتورپس از تکمیل اطلاعات روی دکمه 

 ره شود.یذخ
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 دکمه ویرایش 

پرذیر  امکران  ،هرای لازم در صورت داشرتن دسترسری   و «نویسپیش»با وضعیت  امکان ویرایش سفارشات خرید

 توان ویرایش نمود.توجه داشته باشید تنها برخی از اطلاعات درخواست سفارش خرید را می خواهد بود.

 

 دکمه حذف 

، امکران حرذ  آن فرراهم    ررار گرفته باشرد باشد و در گردش فرآیند  «تایید شده»در صورتی که سفارش خرید 

 .کردتوان حذ  را می «نویسپیش»هایی با وضعیت تنها درخواست .نخواهد بود
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 دکمه ارسال 

پس از  در گردش انتخابی ررار خواهد گرفت. برای دریافت تایید،نویس سفارشات پیشبا کلیک روی این دکمه، 

 کلیک نمایید. تاییدبررسی صحت اطلاعات مندرج در این صفحه، روی دکمه 
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 دکمه درخت ردیابی 

مراحرل  سفارش را در توان های موجود در لیست نتایج و با کلیک روی این دکمه، میبا انتخاب هر یک از گزینه

 به همراه آخرین وضعیت آن مشاهده نمود.گردش 

 

 دکمه ابطال 

توجه داشته باشید تنها سفارشاتی که  تر ارسال خواهد شد.کلیک روی این دکمه، سفارش به یک مرحله ربلبا 

 توان ابطال نمود.آنها رسید اتبار صادر شده باشد را نمیبرای 
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 های در انتظار صدور رسید انبارفهرست فاکتور 

هرای خریرداری   شود. برای صدور رسید کرالا صورت جداگانه نمایش داده میخرید به  هایدر این صفحه فاکتور

 کلیک کنید. بارصدور رسید انشده، فاکتور مورد نظر را انتخاب کرده، سپس روی دکمه 

توجه داشته باشید در این صفحه ممکن است بعضی از سطور با رنگ ررمز نمایش داده شرده باشرد. ایرن بردان     

برای رفع این روی مورد گزینره مرورد نظرر دو برار      شده است.نمعناست که برای گزینه ررمز رنگ، انبار انتخاب 

صادور  بار را انتخاب کررده و در نهایرت روی دکمره    کلیک کنید تا اطلاعات فاکتور نمایش داده شود. سپس ان

 کلیک کنید. رسید انبار
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 اطلاعات خرید 

هرا  به صورت مجزا لیست شده است. این فهرست ها، در این لبه فهرست برخی از اطلاعات مربوط به انوا  خرید

برخری از ایرن    باشرد. های خرید کرالا و خردمت مری   های خرید کالا، استعلامکمیسیونهای خرید، شامل مجوز

 باشند.ها از منوی عملیات نیز رابل دسترسی میفهرست

های ربلی در های این بخش امکان تعری  کردن گزینه جدید، ویرایش و حذ  گزینهبا انتخاب هر یک از گزینه

 باشد.یافزار و اعمال تغییر وضعیت، نیز فراهم منرم یهاصورت داشتن دسترسی و عدم استفاده در سایر بخش

 

 

 



 

 

 


