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 تیوا  پلاس  زیر سیستم حسابداری یک  از چند زیر سیستم نر  اززار یکپارچه مال  اداری

 م  باشد که در زیر روش کار با آ  به تاویل ارائه م  گرددا

 لاسورود به تیوان پ-1

برای ورود به تیوا  پلاس لاز  اس  تا کاربرا  بعد از نوب نر  اززار ، از طریق آیکو  برنامه 

 جه  ورود استااد  نمایندا که در ای  حال  درگا  ورودی برنامه نمایش داد  م  شود ا

   

 پس از ورود به صاحه زوق نا  کاربری و رمز عبور خود را که توسط مدیر سیستم ایجاد و در

در صورت اشتبا  اختیار شما قرارداد  شد  وارد نمائید، سپس گزینه ورود را انتخاب نمائیدا

 خطا زیرمواجه م  شوید واردکرد  نا  کاربری و یا رمز عبور خود با پیغا  

 ا

نسب  به اصلاح نا  کاربری و یا رمز عبور خود اقدا  نمائید و در صورت زراموش کرد  آ  به 

 ع دنید تا نسب  به تغییر آ  اقدا  نمایندامدیر سیستم اطلا



 

 

 در شروع با شکل اولیه برنامه آشنا م  شویم :

 نوار ابزار یا منو برنامه که بخش اصل  کار با ای  قسم  انجا  م  شود.  

 

 
 

   از قبیل تاریخ ، ساع  ، نا  کاربر، و نوار اطلاعات در بخش پایی  برنامه که اطلاعات لاز

 ا در اختیار کاربر قرار م  دندارسال مال  زعال 

 

 اطلاعات پایه :-2

نوار ابزار یا منو برنامه قرارداد که شامل سال مال  و انتخاب سال مال  در بخش اطلاعات پایه 

 م  باشد ا

 

 سال مالی :  -1-2

 برای شروع کار با نر  اززار حسابداری اولی  قد  ایجاد سال مال  م  باشد ، با انتخاب سال مال 

 پنجر  زیر نمایش داد  م  شود ا



 

 

 
 اطلاعات خواسته شد  را به ترتیب پر م  نمائیدا

 نا  سال مال  خود را وارد م  نمائیدا نا  : -

 تاریخ شروع : تاریخ شروع سال مال  خود را وارد م  نمائیدا -

ار به تاریخ شروع سال مال  زقط در اولی  سال زعال م  باشد ، در سالهای بعد نر  ازز نکته :

صورت اتوماتی  ی  روز بعد از تاریخ پایا  سال قبل را در قسم  تاریخ شروع قرار داد  و 

 قابل ویرایش نم  باشدا

 تاریخ پایا  : تاریخ پایا  سال مال  خود را وارد نمائیدا  -

م  باشد ، در سالهای نیاز به ورود دست  سال مال  زقط در اولی  سال  پایا تاریخ  نکته :

نمایش میدند که در صورت  به صورت اتوماتی سال مال  را از تاریخ شروع اززار ی   بعد نر 

 کمتر بود  آ  توسط کاربر تغییر داد  م  شودا
 

 سپس دکمه تائید را جه  ثب  سال مال  ساخته شد  کلی  نمائیدا

 : دکمه های کلیدی 

 جه  تائید و ثب  نهای  در صاحه به کار م  روداتایید :  -1

 

 
با زد  ای  دکمه به شما ای  امکا  داد  م  شود تا نا  ، تاریخ شروع و ش : ویرای -2

ل  را ویرایش کرد  و جه  ثب  تغیرات از دکمه تایید استااد  م  اپایا  سال م

 نمائیدا

 

 
 



 

 

در صورت  که تاز  شروع به کار با نر  اززار را انجا  میدنید و ننوز سندی را ثب  نکته : 

ویرایش نا  ، تاریخ شروع و پایا  سال مال  وجود داردا در صورت نکرد  اید، امکا  

ثب  سند مال  و یا وجود چند سال مال  نر  اززار زقط اجاز  تغییر عنوا  سال مال  

 را به کاربر م  دندا

تغییر پایا  سال مال  زقط در آخری  سال زعال قابل انجا  اس  و با تغییر آ  نکته : 

روز بعد از تاریخ ایجاد شد  شروع م  شودا مزی  تغییر تاریخ سال مال  سال بعد ی  

از پایا  سال مال  اعلام   پایا  سال مال  برای زمان  اس  که زعالی  آ  واحد زودتر

 به پایا  م  رسد و مراحل بست  و انحلال را انجا  م  دنندا

ورت اتوماتی  بعد از انجا  تغییرات و تائید آ  نر  اززار جه  اعمال تغییرات به ص

 مجددا بارگذاری م  گرددا 

 
 

 
 

 
 



 

 

نر  اززار به صورت اتوماتی  سالهای کبیسه را تشخیص م  دند در صورت ثب   نکته :

اشتبا  ی  سال بوورت کبیسه با خطای زیر روبرو میشوید، که باید نسب  به اصلاح 

 سال اقدا  نمائیدا

 

 
 

 

 کار م  رودابه ی  سال مال  جدید  ایجادجه   جدید : -3

 

 

 

 جه  حذف سال مال  ایجاد شد  به کار م  رودا حذف :  -4

 

 
 

سال مال  تعریف شد  ای که حداقل ی  سند در آ  ثب  شد  باشد امکا  حذف  نکته :

 ندارداآ  سال وجود 
 

 

 جه  چاپ و گزارش گیری سال نای مال  تعریف شد  به کار م  رود ا چاپ : -5

 



 

 

 
 

 انتخاب سال مالی : -2-2

انتخاب سال مال  زمان  کاربرد پیدا م  کند که کاربر چند سال مال  داشته باشد و جه  رجوع 

 و روی  سندنای سالهای قبل نیاز به آ  سال مال  وجود داشته باشدا

 
 

 کدینگ حساب ها :-3

نوار ابزار یا منو برنامه قرارداد که شامل حساب گرو  ، حساب کل ، در بخش کدینگ حسابها 

 حساب معی  و تاضیل  و وضعی  معی  و تاضیل  م  باشد ا

 

م  باشد ا در غیر  پر کرد  صحیح کلیه بخش نای در کدینگ حسابها بسیار مهم نکته :

و در ای  صورت در ادامه با مشکلات گزارش  و عد  نمخوان  اطلاعات روبرو میگردیدا 

 صورت استااد  از کد مورد نظر در سند ، امکا  تغییر و یا حذف آ  کد وجود نداردا

 حساب گروه : -1-3

را وارد  حسابهای گرو  کدینگ خوداطلاعات مورد نیاز جه  ایجاد در ای  قسم  کاربر 

 م  نمایدا

 



 

 

 
 

 اطلاعات خواسته شد  را به ترتیب پر م  نمائیدا

کد گرو  : درای  قسم  کد گرو  مورد نظر که شامل ی  عدد دو رقم  م  شود را وارد م   -

 نمائیدا

 نا  گرو  : نا  مورد نظر را وارد م  نمائیدا -

و زیان  و انتظام  قرار داد  شد  گرو  ترازنامه ای ، سود نوع گرو  : در ای  نر  اززار سه نوع  -

 اس  که کاربر با آگان  از نوع گرو  در حال ساخ  یک  از آنها را انتخاب م  نمائیدا

 تاریخ ثب  : تاریخ  ایجاد گرو  مورد نظر را وارد م  نمائیدا -

در ای  قسم  منظور زعال بود  و یا غیر زعال بود  آ  گرو  م  باشدا به طور کل  وضعی  :  -

گرونهای ساخته شد  زعال م  باشند ا در صورت  که کاربر تی  زعال بود  را بردارد نمه 

 گرو  ایجاد شد  غیر زعال م  گردد وجه  ایجاد حساب کل نمایش داد  نم  شود ا

 

قسم  وضعی  جه  کدنای  به کار م  روند که زعلا کاربر قود کار غیر زعال بود   نکته :

 ای  کد گرو  در آیند  مورد استااد  قرار خواند گرز ا کرد  بر روی آ  را ندارد اما

 

سالهای سال مال  زعال سندی ثب  شد  باشد و دردر صورت  که از ی  کد گرو  در نکته : 

با ای  کار کاربر بعد استااد  نشود امکا  ویرایش آ  گرو  و غیر زعال کرد  آ  وجود دارد ا 

  ی به آ  ندارد را دیگر نم  بینداحسابهای  راکه در کدینگ خود دارد و نیاز
 

توضیحات مورد نیاز جه  کد گرو  ایجاد شد  توسط کاربر در ای  قسم  توضیحات :  -

 ثب  م  گرددا



 

 

 

 : دکمه های کلیدی 

 جه  تائید و ثب  نهای  در صاحه به کار م  روداتایید :  -1

 

 
 

رو  کد گبا زد  ای  دکمه به شما ای  امکا  داد  م  شود تا ویرایش :  -2

را ویرایش کرد  و جه  ثب  تغیرات از دکمه تایید استااد  م  ایجاد شد  

 نمائیدا

 

 
 

درصورت  که از کر گرو  استااد  شد  باشد) به آ  حساب کل و معی  و ااا  نکته :

اختواص یازته باشد  و یا در سندی در آ  سال مال  از آ  گرو  استااد  شد  باشد ( 

 و وضعی  وجود ندارد و پیا  زیر نماش داد  م  شودا امکا  ویرایش نا  ، نوع

 

 
 

 جه  ایجاد ی  کدگرو  جدید به کار م  رودا جدید : -3

 

 

 

 تعریف شد  به کار م  رود ا گرو جه  چاپ و گزارش گیری حسابهای  چاپ :-4

 



 

 

 
 

 

 جه  حذف گرو  نای ایجاد شد  به کار م  رودا حذف : -5

 

 
 

ز ر حال حذف حساب کل و ااا تخویص داد  شد  باشد و یا اجه  گرو  ددر صورت  که  نکته :

 م  شودا حذف آ  وجود ندارد و پیا  زیر نمایش داد  امکا گرو  قبلا استااد  شد  باشد 

 

 

 حساب کل :  -2-3

 کدینگ خود را وارد م  نمایدا کلحسابهای اطلاعات مورد نیاز جه  ایجاد در ای  قسم  کاربر 

 



 

 

 
 

 شد  را به ترتیب پر م  نمائیدااطلاعات خواسته 

را  ) در قسم  قبل ساخته شد  اس  (کد گرو  مورد نظرونا  گرو  : درای  قسم   عنوا  -

 انتخاب م  نمائیدا

کد حساب کل : در ای  قسم  کد حساب کل را که ی  عدد دو رقم  م  باشد را وارد م   -

 نمائیدا

 ا: نا  مورد نظر را وارد م  نمائید حساب کل عنوا  -

دریازتن  ،    مانی  با عنوا  نای مهم نیس  ، نوع  نش : در ای  نر  اززار  مانی  حساب -

پرداختن  ، موجودی ، بدنکارا  ط  دور  ، بستانکارا  ط  دور  ، بدنکارا  پایا  دور  ، 

، در حال ساخ  و کل قرار داد  شد  اس  که کاربر با آگان  از نوع گرو   بستانکارا  پایا  دور  

دور  باشند یعن  در کل  پایا به طور مثال وجو  نقد باید بدنکار  یک  از آنها را انتخاب م  نمائیدا

شوند اما  روال سند زد  حسابهای وجو  نقد شامل بان  نا ، صندوق و ااا  م  توانند بستانکار

 اماند  در پایا  باید بدنکار باشد
 

کاز  را به عمل آورد ، در غیر ای  صورت در روال  کاربر در انتخاب مانی  حساب باید دق  نکته :

 سند زد  با خطا نای  مواجه م  شودا

 

نر  اززار به صورت پیش زرض حال  مهم نیس  را انتخاب م  نماید ، در صورت عد  تغییر  نکته :

دا آ  و ثب  آ  جه  کلیه حسابها ، نر  اززار کمتر م  تواند از بروز خطانای کاربری جلوگیری نمای



 

 

جه  حسابهای  که ماند  آ  ممک  اس  بر حسب روال  "مهم نیس   "پیشنهاد م  گردد مانی  

 مال  نم بدنکار و نم بستانکار باشد اعمال گرددا
 

م  باشدا به طور  حساب کلوضعی  : در ای  قسم  منظور زعال بود  و یا غیر زعال بود  آ   -

ا در صورت  که کاربر تی  زعال بود  را بردارد ساخته شد  زعال م  باشند  حسابهای کلکل  نمه 

نمایش داد  نم   معی  و تاضیل ایجاد شد  غیر زعال م  گردد وجه  ایجاد حساب  حساب کل

 شود ا

 

غیر زعال بود  قسم  وضعی  جه  کدنای  به کار م  روند که زعلا کاربر قود کار کرد   نکته :

 ند  مورد استااد  قرار خواند گرز ابر روی آ  را ندارد اما ای  حساب کل در آی

 

در سال مال  زعال سندی ثب  شد  باشد و درسالهای بعد  حساب کلدر صورت  که از ی  نکته : 

و غیر زعال کرد  آ  وجود دارد ا با ای  کار کاربر  حساب کلاستااد  نشود امکا  ویرایش آ  

  ا دیگر نم  بینداحسابهای  راکه در کدینگ خود دارد و نیازی به آ  ندارد ر
 

توضیحات مورد نیاز جه  حساب کل ایجاد شد  توسط کاربر در ای  قسم  ثب  توضیحات :  -

 دام  گرد

 

 : دکمه های کلیدی 

 جه  تائید و ثب  نهای  در صاحه به کار م  روداتایید :  -1

 

 
 

ایجاد  کل حساببا زد  ای  دکمه به شما ای  امکا  داد  م  شود تا ویرایش :  -2

 ا ویرایش کرد  و جه  ثب  تغیرات از دکمه تایید استااد  م  نمائیدارشد  

 

 
 

اختواص  تاضیل  استااد  شد  باشد) به آ  حساب معی  و  حساب کلدرصورت  که از  نکته :

استااد  شد  باشد ( امکا   حساب کلیازته باشد و یا در سندی در آ  سال مال  از آ  

 ندارد و پیا  زیر نماش داد  م  شوداویرایش نا  ، نوع و وضعی  وجود 

 



 

 

 
 

 جدید به کار م  روداحساب کل جه  ایجاد ی   جدید : -3

 

 

 
 

 تعریف شد  به کار م  رود ا کلجه  چاپ و گزارش گیری حسابهای  چاپ : -4

 

 
 

 ایجاد شد  به کار م  رودا حسابهای کلجه  حذف  حذف : -5

 

 
 

تخویص معی  و تاضیل  حساب ، در حال حذف حساب کل در صورت  که جه   نکته :

قبلا استااد  شد  باشد امکا  حذف آ  وجود ندارد و آ  حساب کل داد  شد  باشد و یا از 

 م  شودا پیا  زیر نمایش داد 

 



 

 

 
 

 حساب معین و تفضیلی :  -3-3

کدینگ خود را وارد معی  و تاضیل  حسابهای اطلاعات مورد نیاز جه  ایجاد در ای  قسم  کاربر 

 نمایدام  

 

 
 

وضعی  : در ای  قسم  منظور زعال بود  و یا غیر زعال بود  آ  حساب معی  و تاویل    -

م  باشدا به طور کل  نمه حسابهای معی  و تاویل  ساخته شد  زعال  م  باشند ا در صورت  که 

 کاربر تی  زعال بود  را بردارد حساب ایجاد شد  غیر زعال م  گرددا

 

د  قسم  وضعی  جه  کدنای  به کار م  روند که زعلا کاربر قود کار کرد  غیر زعال بو نکته :

 بر روی آ  را ندارد اما ای  حساب در آیند  مورد استااد  قرار خواند گرز ا

 



 

 

در سال مال  زعال سندی ثب  شد  باشد و  حساب معی  و تاویل در صورت  که از ی  نکته : 

و غیر زعال کرد  آ  وجود دارد ا با ای   حساب کلیش آ  درسالهای بعد استااد  نشود امکا  ویرا

  نم  بیندا کار کاربر حسابهای  راکه در کدینگ خود دارد و نیازی به آ  ندارد را دیگر
توضیحات مورد نیاز جه  حساب معی  وتاویل  ایجاد شد  توسط کاربر در ای  توضیحات :  -

 قسم  ثب  م  گرددا

     را انتخاب  ) در قسم  قبل ساخته شد  اس  (کد گرو  مورد نظرنا  ودرای  قسم  گرو  :  -

 م  نمائیدا

را  ) در قسم  قبل ساخته شد  اس  (مورد نظر حساب کلکد نا  ودرای  قسم  حساب کل :  -

 انتخاب م  نمائیدا

کد و عنوا  معی  : در ای  قسم  کد حساب معی  را که ی  عدد دو رقم  م  باشد را  به  -

 مورد نظر وارد م  نمائیدا نمرا  نا 

کد و عنوا  تاویل : در ای  قسم  کد حساب تاویل  را که ی  عدد چهار رقم  م  باشد را   -

 به نمرا  نا  مورد نظر وارد م  نمائیدا

 

در صورت  که کاربر بخواند برای ی  حساب معی  چند حساب تاضیل  ایجاد نماید با ثب   نکته :

اضیل  اول را ثب  م  نماید و در بار دو  با ورود کد حساب معی  ی  بار حساب معی  ، حساب ت

ایجاد شد  قبل  ، حساب تاضیل  دو  را وارد م  نمایدا تعداد ایجاد حساب تاضیل  برای ی  معی  

 نیچ محدودیت  نداردا
 

 : دکمه های کلیدی 

 جه  تائید و ثب  نهای  در صاحه به کار م  روداتایید :  -1

 

 
 

حساب معی  و تاویل  د  ای  دکمه به شما ای  امکا  داد  م  شود تا با زویرایش :  -2

 را ویرایش کرد  و جه  ثب  تغیرات از دکمه تایید استااد  م  نمائیداایجاد شد  

 

 
 

 جه  ایجاد ی  حساب معی  و تاویل  جدید به کار م  رودا جدید : -3

 

 

 



 

 

 ریف شد  به کار م  رود اتع معی  و تاویل جه  چاپ و گزارش گیری حسابهای  چاپ : -4

 

 
 

 

 م  رودا ایجاد شد  به کار معی  و تاویل جه  حذف حسابهای  حذف : -5

 

 
 

استااد  شد   در سندنا در حال حذف ، قبلا معی  و تاویل در صورت  که جه  حساب  نکته :

 باشد امکا  حذف آ  وجود ندارد و پیا  زیر نمایش داد  م  شودا

 

 
 

 یلی : صتفمعین و  وضعیت -4-3

در ای  قسم  کاربر وضعی  زعال و غیر زعال بود  حسابهای معی  و تاویل  را دید  و در صورت 

 مجاز بود  ، وضعی  حساب را تغییر م  دندا



 

 

 

 
م  انتخاب کدینگ خود را معی  و تاضیل  حساب نوع  در ای  قسم  کاربر انتخاب حساب :  -

 نمایدا

 را از طریق دکمه جستجو انتخاب م  نمایدا کد حساب : کاربر کد حساب مورد نظر -

 

در صورت  که از شمار  حساب در سندنای آ  سال مال  استااد  شد  باشد ، وضعی  سند  نکته :

 به صورت غیر قابل تغییر م  گردد و شما قادر به تغییر آ  نم  باشید ا

 

شد  باشد ، وضعی  در صورت  که از شمار  حساب در سندنای آ  سال مال  استااد  ن نکته :

سند قابل تغییر م  باشد و کاربر قادر به تغییر آ  و تومیم بر زعال یا غیر زعال بود  آ  م  

 گیردا

 

 
 : دکمه های کلیدی 

 جه  تائید و ثب  نهای  در صاحه به کار م  روداتایید :  -1

 

 
 

 جه  ایجاد ی  کد حساب جدید به کار م  رودا جدید : -2

 

 



 

 

 عملیات اسناد :-4

،  کپ  سند،  ثب  سنددر نوار ابزار یا منو برنامه قرارداد که شامل حساب  عملیات اسنادخش ب

 م  باشد ا چ / واریزیو  مشاند  اسناد

 

 

 ثبت سند :  -1-4

را از ای  و ویرایش آنها ثب  اسناد روزانه خود کاربر ای  بخش ، سند اصل  حسابداری م  باشد و 

  ادندانجا  م  بخش 

 

 ب  سند جدید :ث -الف 

 

 
 

 مشخصات سند :   -1-1-4

 در ای  قسم  اطلاعات اصل  سند به کاربر نمایش داد  م  شودا



 

 

اگر صاحه درج سند آماد  دریاز  اطلاعات سند جدید باشددر مستطیل  صورت  رنگ  نکته :

 قید م  گردد ،  "سند جدید"

 

 

خری  شمار  آماد  ثب  را آتی  در ثب  سند جدید نر  اززار به صورت اتوما شمار  سند : -

 نمایش م  دند ا

 

ابزارنای جستجو و نمایش سند در ویرایش اسناد مورد استااد  قرارم  گیردا )در ادامه  نکته :

 روش کار با آنها توضیح داد  م  شود(

 

 
 

 ام  باشد  "موق   "  وضعی  سند : در ثب  سند جدید ، وضعی  سند نمیشه به صورت -

 ال مال  زعال نمایش داد  م  شود اسال مال  : س -

م  باشد ا در  "عادی  "نوع سند : در ثب  سند جدید ، نوع سند نمیشه به صورت  -

صورت  که سیستم سند اختتامیه و یا ازتتاحیه را ثب  نماید نوع سند از حال  عادی به 

 ازتتاحیه و یا اختتامیه تغییر م  یابدا

اتوماتی  تاریخ روز م  باشد ، در صورت تغییر آ  تاریخ سند : تاریخ ثب  سند به صورت  -

 تاریخ دلخوا  را انتخاب نمایدا ،تقویم آیکو  از طریق  کاربر م  تواند

درصورت  که کاربر سریال مشخو  را جه  بعض  از اسناد خود در نظر سریال سند :  -

 گرزته باشد ، آ  را در ای  قسم  وارد م  نماید ا

ثب   م  نماید ، به ای   1پرداخ  حقوق خود را با شمار  سریال  مثال : کاربر کلیه اسناد

 نشا  دنند  پرداخ  حقوق م  باشدا 1ترتیب جه  جستجو اسناد سند سریال 

 شرح سند : شرح سند در ای  قسم  نوشته م  شودا -

 اقلام سند :  -2-1-4

دکمه  اضازه و در نهای   واردکاربر  توسطسند کد حساب و مبلغ در ای  قسم  اطلاعات 

 کرد  را جه  ثب  ی  ردیف اطلاعات در سند کلی  م  گرددا



 

 

 
 

موجود و ، به کم  دکمه جستجو کلیه کد حسابهای  در ثب  سند جدید : کد حساب  -

 نمایش م  دند اجه  انتخاب کاربر نر  اززار به صورت اتوماتی   زعال

 

 در ای  قسم  جستجو به دو صورت امکا  پذیر اس  انکته : 

در ای  روش کلیه حسابهای موجود و زعال به کاربر نمایش  جستجوی مستقیم : -روش اول 

داد  م  شود که کاربر بر اساس نا  تاویل  ، کد نای آ  حساب و ااا نسب  به انتخاب شمار  

 حساب خود اقدا  م  نمایدا

 

 
 

بر اساس گرو  در ای  روش کلیه حسابهای موجود و زعال جستجو مرحله ای :  –روش دوم 

طبقه بندی گرو  نای به کاربر نمایش داد  م  شود که کاربر بر اساس نای کل ، معی  و تاویل  

 نسب  به انتخاب شمار  حساب خود اقدا  م  نمایداکدینگ 



 

 

 

 
 

 شرح مختوری از زعالی  در ای  قسم  درج م  گرددا :شرح سند  -

 د م  گرددابدنکار : مبلغ اقلا  بدنکار سند در ای  بخش وار -

 بستانکار :  مبلغ اقلا  بستانکار سند در ای  بخش وارد م  گرددا -

 

  سنددکمه های : 

به کار م  در ثب  اسناد جه  تخلیه بخش اقلا  سند  و اطلاعات موجود در آ  جدید : 

 رودا

 سند به کار م  رود ادر جه  حذف کلیه اقلا  حذف همه : 

ردیف سند به کارم  روداکه کاربر با  درثب  اطلاعات سند جه  حذف ی حذف : 

 انتخاب ردیف مورد نظر در سند و زد  دکمه حذف آ  ردیف حذف م  گرددا

در صورت  که کاربر قود داشته باشد پیوست  را ضمیمه سند کند م  تواند از پیوست : 

 با زد  دکمه پیوس  پنجر  زیر نمایش داد  م  شود ا ای  قسم  استااد  نمایدا

 جه  پیوس  کرد  اطلاعات وجود دارد :دو حال  

: در ای  حال  کاربر زایل مورد نظر خودرا که قبلا بر روی کامپیوتر خود بارکردن از دیسک  -الف 

ثب  کرد  اس  را انتخاب کرد  ، سپس با زد  دکمه اضازه کرد  آنرا به لیس  پیوس  نای خود 

 اضازه کرد  و سپس دکمه ثب  را انتخاب م  نماید 

 



 

 

 
 

در ای  حال  کاربر با اسک  کرد  پیوس  مورد نیاز خود و ثب  کرد  آ  ، اسکن تصویر :  –ب 

 نسب  به پیوس  کرد  مدارک به اسناد خود اقدا  م  نماید ا
 

 
 

 : دکمه های کلیدی 

 جه  تائید و ثب  نهای  در صاحه به کار م  روداتایید :  -1

 

 



 

 

   روداجه  ایجاد ی  سند جدید به کار م جدید : -2

 

 

 

 

تعریف شد  به کار م  رودا تااوت   سندجه  چاپ و گزارش گیری  چاپ : -3

که چاپ در ای  بخش با سایر بخش نا دارد وجود امکا  انتخاب نوع کاغذ اس  

 A4 , A1،که کاربر با انتخاب مثلث کوچ  کنار دکمه چاپ انداز  کاغذ به صورت 

 انتخاب م  کند ا

 

 
 

 
 

 

 کپی سند :  -2-4

 ای  قسم  شامل دو بخش م  باشد ا

 کپی سند :-1-2-4

ا شمار  جه  کپ  کرد  اسنادی که به تعداد زیاد مورد استااد  قرارم  گیرند به کار م  رود  

سندی که کاربر قود کپ  کرد  آ  رادارد وارد نمود  و با زد  دکمه کپ  ، سندی به آخری  

 سند اضازه م  گرددا  

 



 

 

 
 

 : انتقال سند-2-2-4

حذف شد  اند و در حال حاظر شمار  سند آنها در ردیف اسناد  "قبلااسنادی که  انتقالجه   

ا در ای  بخش کاربر سند مد نظر را ثب  م  نماید ،  سپس از طریق به کار م  رود  وجود ندارد 

ید انتقال سند ، شمار  سند ثب  شد  در مبدا و شمار  سند حذف شد  در مقود را انتخاب م  نما

 ا 

 در ادامه کاربر با دو انتخاب روبرو م  گردد:

در ای  حال  سند مبدا کاملا پاک شد  و به شمار  سند مقود اضازه  با حذف سند مبدا : -الف

 م  گرددا

در ای  حال  کپ  ای از سند مبدا گرزته شد  و به شمار  سند  بدون حذف سند مبدا : –ب 

 مقود اضازه م  گرددا

 

 سناد : مشاهده ا -3-4

و مشاند  نماید در ای  قسم  کاربر م  تواند کلیه اسناد ثب  شد  در سال مال  زعال خود را 

 ااقدامات  را بر روی آنها انجا  دند 

 



 

 

 
 

 سال مالی : 4-3-1- 

 قید شد  م  باشندا  اسناد نمایش داد  شد  مربوط به سال مال

 وضعیت : 4-3-2-

در حال استااد   "لس زعال باشد ، وضعی  به صورت در صورت  که سال مال  ریال سال ما

و در صورت  که سال مال  انتخاب شد  تما  و اسناد بسته شد  باشند ، وضعی  به صورت  "

 بسته شد  نمایش داد  م  شودا "

 اسناد جاری / حذف شده : 4-3-3-

آ  سال  ای  قسم  به صورت اتوماتی  بر روی اسناد جاری قرار داد و کلیه اسناد جاری

ا در صورت انتخاب حذف شد  ، نر  اززار کلیه اسناد حذف شد  مال  نمایش داد  م  شود 

 در آ  سال مال  را به کاربر نمایش   م  دندا

 

       
 

 چاپ : 4-3-4- 

با انتخاب ردیف نر سند و زد  دکمه چاپ ، کلیه اسناد انتخاب شد  نمایش داد  م  شود 

 و آماد  چاپ شد  نستندا

 

 
 



 

 

 چاپ لیست :4-3-5-

 کاربر م  تواند لیس  اسناد ثب  شد  را از ای  طریق چاپ نمایدا 

 

 

 حذف : 4-3-6-

  کاربر م  تواند با انتخاب شمار  سند نای مورد نظر ، آنها را حذف نماید ا

 

 
 

در ادامه به دلیل غیر قابل بازگش  بود  اسناد حذف شد  و حذف کلیه مدارک مرتبط با آ  

 ند حذف شد  ، نر  اززار از کاربر توضیحات  در خووص عل  حذف را م  خواند اس

 

 
 

اسناد تا زمان  که به صورت موق  نستند قابل حذف م  باشند ، امکا  حذف برای نکته : 

 اسناد تایید شد  و قطع  وجود نداردا

 



 

 

 
 

 ویرایش سند:   -7-3-4

 جه  ویرایش اسناد ثب  شد  به کار م  رودا

 

 
 

 مشخصات سند :   -1-7-3-4

 در ای  قسم  اطلاعات اصل  سند به کاربر نمایش داد  م  شودا

اگر صاحه درج سند آماد  ویرایش اطلاعات سند باشد در مستطیل  نارنج  رنگ  نکته :

 قید م  گردد ،  "ویرایش"

 



 

 

 

، برای انتخاب سندی که کاربر قود ویرایش سند  ویرایشدر  شمار  سند : -

 دارد دو را  وجود دارد ا آ  را

         در صورت  که کاربر شمار  سند مورد نظر را م  داند

م  تواند با تایپ شمار  مد نظر و زد  دکمه زلش و یا دکمه 

Enter   کیبرد آ  سند را نمایش دند و ویرایش اطلاعات را

 انجا  دند ا

 

 
    ، در صورت  که کاربر شمار  سند مورد نظر را نم  داند  

م  تواند با انتخاب دکمه جستجو در کنار شمار  سند وارد 

قسم  سند نای ثب  کرد  شد  و سند مورد نظر خود را 

 انتخاب نمایدا 

 
 در قسم  جستجو سند نای ثب  شد  ، برای انتخاب سند دو روش وجو دارد : نکته :

  کاربر وجود دارد روش اسناد : در ای  قسم  کلیه سند نا با اطلاعات مورد نیاز جه – 1

 و امکا  زیلتر کرد  و جستجو بر اساس نر قسم  به کاربر داد  شد  اس  ا

 

 
روش اقلا  سند : در ای  قسم  کلیه سند نا با تما  اطلاعات مورد نیاز به ویژ  اقلا   – 2

سند جه  کاربر وجود دارد و امکا  زیلتر کرد  و جستجو بر اساس نر قسم  به کاربر 

 اس  ا داد  شد 

 



 

 

 
 

ثب  شد  به صورت اتوماتی  سند ، وضعی  سند  ویرایشوضعی  سند : در  -

 نمایش داد  م  شودا

 نمایش داد  م  شود اسند ثب  شد  سال مال  : سال مال   -

را م  باشد  "عادی  "نمیشه به صورت ثب  شد  که نوع سند : نوع سند -

 ا نمایش م  دند

در صورت تغییر آ  کاربر  م  دند ، را نمایشتاریخ سند : تاریخ ثب  سند  -

 تاریخ دلخوا  را انتخاب نمایدا ،تقویم آیکو  از طریق  م  تواند

سریال سند : درصورت  که کاربردر ثب  سند سریال مشخو  ثب  کرد    -

 باشد ، آ  را در ای  قسم  نمایش م  دندا

شرح سند : شرح سند ثب  شد  در ای  قسم  نمایش داد  م  شود و  -

   تغییر آ  وجود دارداامکا

 

 اقلام سند :  -2-7-3-4

نمایش داد    م  شود و در نهای  کاربر ثب  شد  توسطدر ای  قسم  اطلاعات سند 

ویرایش اطلاعات ، در سند اعمال م   "اضازه کرد "با اعمال تغییرات و زد  دکمه  

 گرددا



 

 

 
 

شد  نمایش ، اطلاعات ی  ردیف سند انتخاب سند  ویرایشدر  : کد حساب  -

 اداد  م  شود 

 

در صورت  که کاربر قود ویرایش کد حساب سند را دارد ، با تغییر کد حساب نکته : 

نمایش داد  شد  زقط ی  ردیف جدید به سند اضازه م  کند ا برای حذف ی  کد 

در قسم  پایی  اقلا  سند استااد  کند که توضیح  "حذف  "حساب باید کاربر از دکمه 

 ه آمد  اس اآ  در ادام

 

 شرح مختوری از زعالی  در ای  قسم  انجا  م  گرددا ویرایش :شرح سند  -

 بدنکار : ویرایش مبلغ اقلا  بدنکار سند در ای  بخش انجا  م  گرددا -

 بستانکار : ویرایش مبلغ اقلا  بستانکار سند در ای  بخش انجا  م  گرددا -

 

  سنددکمه های : 

یه بخش اقلا  سند  و اطلاعات در ویرایش اسناد جه  تخلجدید : 

 به کار م  روداموجود در آ  

در ویرایش ، جه  حذف کلیه اقلا  سند زد  شد  به کار حذف همه : 

 م  رود ا

رایش سند جه  حذف ی  ردیف سند به کار م  روداکه در ویحذف : 

کاربر با انتخاب ردیف مورد نظر در سند و زد  دکمه حذف آ  ردیف 

 حذف م  گرددا

در صورت  که کاربر قود داشته باشد پیوست  را ضمیمه سند وست : پی

با زد  دکمه پیوس  پنجر  زیر  کند م  تواند از ای  قسم  استااد  نمایدا

 نمایش داد  م  شود ا



 

 

 دو حال  جه  پیوس  کرد  اطلاعات وجود دارد :

بلا بر روی : در ای  حال  کاربر زایل مورد نظر خودرا که قبارکردن از دیسک  -الف 

کامپیوتر خود ثب  کرد  اس  را انتخاب کرد  ، سپس با زد  دکمه اضازه کرد  آنرا به لیس  

 پیوس  نای خود اضازه کرد  و سپس دکمه ثب  را انتخاب م  نماید 

 

 
 

در ای  حال  کاربر با اسک  کرد  پیوس  مورد نیاز خود و ثب  کرد  اسکن تصویر :  –ب 

 کرد  مدارک به اسناد خود اقدا  م  نماید اآ  ، نسب  به پیوس  
 

 



 

 

 : دکمه های کلیدی 

 جه  بست  زر  مشخوات سند به کار م  رود بستن فرم :  -1

 

 
 

جه  قطع  کرد  سند ثب  شد  به کار م  رود ا قطعی کردن :  -2

 سند در حال  قطع  غیر قابل ویرایش و حذف م  گرددا

 

 
 

کار م  رود ا سند در حال  جه  تایید کرد  سند به تایید کردن :  -3

 تایید غیر قابل ویرایش م  گرددا 

 

 
 

 جه  تائید و ثب  نهای  در صاحه به کار م  روداتایید :  -4

 

 
 

 جه  ایجاد ی  سند جدید به کار م  رودا جدید : -1

 

 

 

جه  چاپ سند به کار م  رودا در ای  قسم  با زشرد   چاپ : -2

حق انتخاب شمار  سند  علام  مثلث کناری کلمه چاپ ، به کاربر

 ( گزارش را م  دند اA4 , A1ثب  شد  و انداز  کاغذ )

 

 
 

 



 

 

 : عملیات انتهای سال 5-

نوار ابزار یا منو برنامه قرارداد که شامل پرین  بان  ، مغایرت ، بست  در بخش عملیات انتهای سال 

 سال ، چ  نای لاوصول و لیس  چ  نا م  باشد ا

 

قط بست  سال مال  را توضیح م  دنیم و سایر قسمتها در صورت در ای  بخش ز نکته :

  دسترس  کاربر به صورت جداگانه توضیح داد  خواند شد ا

  :بستن سال  -1-5

بست  سال اخری  اقدام  اس  که در ی  سال مال  انجا  م  شود و کلیه اطلاعات آ  

ت  حسابهای خود باید از سال مال  قال و بسته خوانند شدا بنابر ای  کاربر قبل از بس

صح  سند نای و ماند  نای خود اطمینا  کاز  داشته باشد زیرا با بست  سال مال  و 

 ازتتاح سال جدید مال  ، دسترس  به سال قبل امکا  پذیر نم  باشدا

 

در ای  بخش نرکجا با خطای  مواجه شدید سریعا با بخش پشتیبان  نر  اززار  نکته :

   بگذاریداتیوا  پلاس در میا

 با انتخاب دکمه بست  سال پنجر  زیر نمایش داد  م  شودا



 

 

 

 را انتخاب نمائیدا "شروع عملیات  "برای ادامه کار دکمه 

مرحله م   1ای  زرایند شامل با انتخاب ای  دکمه زرایند بست  سال مال  آغاز م  گردد 

 مراحل را انجا  م  دند او نر  اززار در نر مرحله با کم  و تایید کاربر ادامه باشد 

بست  سال را انتخاب نماید ا  نکته : در پایا  نر مرحله ، کاربر مجددا باید از ابتدا دکمه

           ای  روال تا پایا  مرحله بست  سال مال  و زد  سند ازتتاحیه سال جدید ادامه پیدا 

 م  کندا



 

 

 

 "ل مال  م  باشد که با انتخاب دکمه بست  حسابهای سود و زیان  موجود در سا مرحله اول : 

نر  اززار کاربر را به لیس  حسابهای سود و زیان  مورد استااد  در آ  سال  "بست  حسابها

 مال  ، جه  بست  ندای  م  نمایدا

 

کاربر با انتخاب حسابهای مورد نیاز در سند خود )جه  بست  سال ثبت سند  :  -1

( و انتخاب دکمه ثب  سند به قسم  ثب  مال  کلیه حسابها باید انتخاب گردند

 اسناد انتقال پیدا م  کندا
 



 

 

 
 

        میزا  مغایرت موجود در سند نشا  دنند  میزا  سود و یا زیا  آ  دور  نکته :

 م  باشد ا

کاربر در ای  قسم  نمانند ثب  سایر اسناد خود تاریخ سند ، شرح سند ، شمار  سریال 

وارد نمود  ) حساب از نوع سرمایه ای( ، شرح اقلا  سند و  ، کد حساب مورد نیاز خود

میزا  مغایرت خود در قسم  بدنکار و یا بستانکار اقدا  به اضازه کرد  ی  سطر به 

ردیف سند خود م  نماید و میزا  مغایرت خود را به صار رساند  و سند خود را تایید و 

 ثب  م  نماید ا

 

 ای سود و زیان  دارای ماند  به کار م  رود اتهیه لیس  حسابهجه  :  چاپ لیست -2

 

 
 

 به کار م  رود اانوراف : جه  انوراف از ادامه کار  -3



 

 

مجددا با انتخاب دکمه بست  سال و زد  دکمه شروع عملیات سیستم تا مرحله ای که 

نیار به کم  کاربر داشته باشد مراحل را انجا  م  دند و نرمرحله نهای  شد  باشد با 

 به مرحله بعد م  رود ا زد  تی 

اصلاح حسابهای  که تعدیل مانی  دارند در ای  قسم  انجا  م  گردد ا به   مرحله دوم :

بدنکار ط  دور  طور مثال  در صورت  که در انتخاب کدینگ حسابها ی  نوع حساب را 

 انتخاب نمایید و درط  سال آ  حساب در ی  سند بستانکار شد  باشد در ای  قسم  سیستم

 از کاربر م  خواند مانی  صحیح را وارد نماید و سند اشتبا  خود را اصلاح نمایدا

در صورت نداشت  اشتبا  در مانی  حسابهای زد  شد  ، نر  اززار با تی  زد  ای  نکته : 

 مرحله اتوماتی  به مرحله بعد م  رود ا

 د  اند تایید گردندادر ای  قسم  باید کلیه اسناد سال مال  که تایید نش  : سوممرحله 

 

 در ای  قسم  باید کلیه اسناد سال مال  که قطع  نشد  اند قطع  گردندا  : چهارممرحله 

 

در ای  قسم  در صورت  که سال مال  بعد تعریف نشد  باشد نر  اززار کاربر   : پنجممرحله 

 به صاحه تعریف سال مال  ندای  م  نمایدا



 

 

 

   اززار سند اختتامیه سال مال  مورد نظر را ثب  م  نمایدادر ای  قسم  نر  : ششممرحله 

 

کاربر با انتخاب ای  دکمه به قسم  ثب  اسناد انتقال پیدا ثبت سند اختتامیه :  -1

 م  کندا



 

 

 
 

اختتامیه نباید وجود داشته باشد و میزا  مغایرت صار مغایرت در سند  نیچگونه نکته :

 باشدا

سایر اسناد خود تاریخ سند ، شرح سند ، شمار  سریال  کاربر در ای  قسم  نمانند ثب 

خود را وارد ، کد حساب مورد نیاز خود ) حساب از نوع سرمایه ای( ، شرح اقلا  سند 

 سند خود را تایید و ثب  م  نماید ا م  نماید و

 

 دارای ماند  به کار م  رود ا ترازنامه ایتهیه لیس  حسابهای جه  چاپ لیست :  -2

 ه  انوراف از ادامه کار به کار م  رود ا: جانصراف  -3

 در ای  قسم  نر  اززار سند ازتتاحیه سال مال  جدید را ثب  م  نمایدا  : هفتم مرحله 

نیچگونه مغایرت در سند ازتتاحیه نباید وجود داشته باشد و میزا  مغایرت صار  نکته :

 باشدا

ند ، شرح سند ، شمار  سریال کاربر در ای  قسم  نمانند ثب  سایر اسناد خود تاریخ س

، کد حساب مورد نیاز خود ) حساب از نوع سرمایه ای( ، شرح اقلا  سند خود را وارد 

 م  نماید و سند خود را تایید و ثب  م  نماید ا

 سند ازتتاحیه با وضعی  قطع  و نوع سند ازتتاحیه ثب  م  گرددا نکته :

 

 



 

 

 

 

 : گزارشات 6-

 تراز عملیاتار یا منو برنامه قرارداد که شامل دزاتر حساب و نوار ابزدر بخش گزارشات 

 م  باشد ا

 

 دفاتر حساب :  -1-6

کاربر از طریق ای  بخش اطلاعات حسابهای خود را بر اساس تاریخ و  نوع گزارش 

 استخراج نمایداجه  تنظیم و چ  کرد  حسابها را م  توا  انتخاب  ، 

 



 

 

 ع گزارش خود را انتخاب م  نمایداکاربر تاریخ روز شرواز تاریخ :  -

 کاربر تاریخ روز پایا  گزارش خود را انتخاب م  نمایداتا تاریخ :  -

کاربر نوع گزارش خود را بر اساس سطوح کدینگ )حساب نوع گزارش :  -

 کل ، حساب معی  ، حساب تاضیل   و دزتر روزنامه (انتخاب م  نمایدا

 ا انتخاب م  نمایداکاربر کد حساب مورد نظر خود رکد حساب :  -

در نهای  با انتخاب اطلاعات مورد نظر خود و انتخاب دکمه مشاند  گزارش گزارش خود 

 را دریاز  میداردا

 تراز عملیاتی :  -2-6

کاربر از طریق ای  بخش تراز عملیات  ازحسابهای خود را بر اساس تاریخ و  نوع حساب 

 استخراج نمایدارا م  توا  انتخاب  

 

 کاربر تاریخ روز شروع گزارش خود را انتخاب م  نمایداز: تاریخ ا -

 کاربر تاریخ روز پایا  گزارش خود را انتخاب م  نمایداتا :  -

انتخاب م  کند که گزارش از چه سطح  از حسابها انجا  کاربر : حساب  -

 (کل ، معی  ، تاضیل  گرو  ، ) گرددا



 

 

 

) نمه خاب م  نمایداحساب مورد نظر خود را انت نوعکاربر نوع حساب :  -

 حسابها ، انتظام  ، ترازنامه ای ، سود و زیان  (

 

مورد نظر خود را  گزارش نوعکاربر گزارش تراز عملیاتی  یا گزارش تراز :  -

 اانتخاب م  نماید

 



 

 

ستون  بر اساس اطلاعات خواسته شد  کاربر به نمایش  4تراز در گزارش تراز عملیات  ، 

گذاشته م  شود 

 



 

 

ستون  بر اساس اطلاعات خواسته شد  کاربر به نمایش گذاشته  2رش تراز ، تراز ر گزاد

میشودا

 

گزارش خود را ، در نهای  با انتخاب اطلاعات مورد نظر خود و انتخاب دکمه مشاند  

 داردا دریاز  م 

 : تنظیمات 7-

 ا نوار ابزار یا منو برنامه قرارداد که شامل حذف سند م  باشددر بخش تنظیمات 

 

 حذف سند :  -1-7

 در این بخش تنظیمات مورد نیاز جهت حذف سند قرارداده شده است .



 

 

 

 در اولی  بخش انتخاب اینکه کاربر اجاز  امکا  حذف سند به طور کل  دارد و یا خیر 

    

 

در مرحله بعد انتخاب اینکه شمار  سند جدید جایگزی  سند حذف شد  قرار گیرد و یا 

 جا  کار در بخش کپ  اسناد (انجا  م  گردداه  انخیر ) ج

    

 

غییر تنظیمات در نهای  انتخاب شرح مختوری جه  تنظیمات اعمال  و ثب  درخواس  ت

 سند توسط کاربر انجا  م  گرددا

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 


