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         ا        ا ,
 ½¹wLÍ ½wL{ýv ćv¾Lz v½ ¹ĀL· ¢LÅvĀ·½¹ ûwù¿wLÅ ćwLă º³vÿ Ĉùwú£

ºþþí Ĉù ) ¢ÅvĀ·½¹ üĉv ºývĀ£ Ĉùz ¹Ā· Ăz Ĉ£ÿwæ¤ù ówîÉv¹¾Ċò)

¢Åv ¾ĉ¿ ¹½vĀù ôùwÉ ÷¾å üĉv ćwă ĈñÂĉÿ5
درخواست کننده×
ûj ½¹ đwLí ¢LÅv ½v¾Lé ĂLí ćv ĂLþĉÀă ÀLí¾ù : مصرف کننده×

¹ĀÉ ã¾Îù)
کالای مورد نیاز×
مقدار مورد نیاز×
تاریخ مورد نیاز×

نکات
(¢ÆĊý Ì¸Êù ½w{ýv I½w{ýv ¿v đwí ¢ÅvĀ·½¹ ÷¾å ½¹)
(ÅvĀ·½¹ Ăz wăđwí ć¹Ā«Āù ºĉw{ý ½w{ýv ¿v đwí ¢ÅvĀ·½¹ ÷¾å ½¹ ¢

¹ĀÉ ā¹v¹ Èĉwúý ûwñºþă¹)
(ÿ¾L· ā¿w«v ½w{ýv ¿v đwí ¢ÅvĀ·½¹ ÃwÅv ¾z wĄþ£ wă½v¹½w{ýv đĀÍv ©

ºý½v¹ v½ ½w{ýv ¿v đwí)
(Éwz ºývĀ£ Ĉù ûwù¿wÅ wÒÝv Ăúă ½wĊ¤·v ½¹ ÷¾å üĉv ĈÅ¾¤Å¹º)
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تا ی           ا -
 ûv¾z½wLí ÔLÅĀ£ āºLÉ ½¹wÍ ćwă ¢ÅvĀ·½¹ ï½Àz ćwă ûwù¿wÅ ½¹

ĊÆz ÿ½ üĉv ¿v JºÅ¾z º³vÿ ûj ¢ĉ¾ĉºù ºĊĉw£ Ăz ºĉwz º³vÿ ¾ă øĄù ½w
ĀL· ºL³vÿ wLz Ô{£¾ù ûv¾z½wí ¹wþÅv wĄþ£ Ĉ¤Å¾~¾Å ¾ă Ăí ¢Åv v½ ¹

ºþĊ{z)

¶ĉ½wL£ ¹ĀLÉ ĈLù ûvĀLþÝ ½w{ýv ¿v đwí ¢ÅvĀ·½¹ ºĊĉw£ ûwù¿ ½¹ wăwñ
z ¾zv¾z ½w{ýv ¿v đwí ¢ÅvĀ·½¹ ºĊĉw£ ¶ĉ½w£ wz đwí ¢ÅvĀ·½¹ ¾Lă JºÉw
¹ĀÉ ÷w¬ýv ¾Ċ·w£ wz ¢ÅvĀ·½¹ ºĊĉw£ üîúù ôúÝ ½¹ ºþ¯)

(L³vÿ ûv¾ĉºLù ÿ ûw¤LÅ¾~¾Å ½wĊ¤·v ½¹ ÷¾å üĉv ĈÅ¾¤Å¹ đĀúÞù º
¢Åwă)

ºÉwz ºývĀ£ Ĉù ¾ĉ¿ ¹½vĀù ¿v Ĉîĉ ½w{ýv ¿v đwí ¢ÅvĀ·½¹ ºþÅ ćwþ{ù5
owþ{ù ûÿºz
oºĊõĀ£ ½Ā¤Å¹

¢Åv ºþĉj¾å ¿wáj ĂÖêý IºÉwz wþ{ù ûÿºz đwí ¢ÅvĀ·½¹ Ă°ýwþ¯ )
þ{ù ¾z IºýĀÉ Ĉù ½¹wÍ ºĊõĀ£ ćwă Ă¤ÅvĀ· ćÿ½ ¿v Ăí Ĉĉwă ¢ÅvĀ·½¹ ćw

ºýĀÉ Ĉù ½¹wÍ ºĊõĀ£ ¡v½Ā¤Å¹ )

 āºăwÊù v½ wă ûj ¹wþÅv ûvĀ£ Ĉù Ăí Ĉýv¾z½wí
 ºýĀÉ Ĉù Ì¸Êù È¸z üĉv ½¹ ¹Āúý

 ºývĀ£ Ĉù IÈ¸z üĉv ½¹ āºÉ Ì¸Êù ¾z½wí
ºĉwúý āºăwÊù v½ }¯ ¢úÅ ûv¾z½wí ¡wÝĒÕv)
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/ã¾Îù ºþÅ ½ÿºÍ
ûvĀþÝ ½w{ýv ¿v đwí ¢ÅvĀ·½¹ ÔÅĀ£ Ăí wă º³vÿ ¿wĊý ¹½Āù ćđwí
ĀuÆù ÔÅĀ£ ½w{ýv Ăz đwí ÌĊÎ¸£ ÷¾å èĉ¾Õ ¿v I¢Åv āºÉ wă½w{ýv ó

¹ĀÉ Ĉù ā¹v¹ ÌĊÎ¸£ Ô{£¾ù ćwă½v¹½w{ýv Ăz)
¸£ ćwăđwí ¢ÆĊõ I½v¹½w{ýv ¾ă ôzw£½wí ½¹ IºþÅ üĉv ½ÿºÍ wz ÌĊÎ

¹ĀÉ Ĉù ā¹v¹ Èĉwúý ½w{ýv ¾ĉºù ÔÅĀ£ āºÉ ā¹v¹)

É Ĉù ½¹wÍ ć½vºzwÆ³ ºþÅ Iã¾Îù ºþÅ ćv¾z  wĄþ£ ¹ĀÉ Ă«Ā£¹Ā)
¢ÅvĀ·½¹ ÿ ½w{ýv Ăz đwí ÌĊÎ¸£ Iã¾Îù ºþÅ üĊz Ów{£½v Ăz đwí

¢Åv ¾ĉ¿ ¡½ĀÍ5

درخواست کالا از انبار تخصیص درخواست کالا مصرف مرکز

مرکز هزینه: طرف مقابل اصلی مرکز هزینه: طرف مقابل اصلی مرکز هزینه: طرف مقابل
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0                 
 wă½v¹½w{ýv wĉ wă½w{ýv ¾ĉºù I¹½vºý ¹Ā«ÿ ć¹Ā«Āù đwí ¿v Ăí Ĉýwù¿

ºþĉwúý Ĉù ½w{ýv ¿v đwí ºĉ¾· ¢ÅvĀ·½¹ ½ÿºÍ Ăz ÷vºév)

ºÉwz Ĉù wþ{ù ĂÅ ćv½v¹ ºþÅ üĉv5
×½w{ýv Ăz đwí ¢ÅvĀ·½¹ ÌĊÎ¸£ ÃwÅv ¾z
×wþ{ù ûÿºz
×ć¹Ā«Āù ó¾¤þí ÃwÅv ¾z$āv½ ½¹ ćđwí #

مشخصات فرم صدور درخواست خرید
مصرف کننده-
درخواست کننده-
کالا-
مقدار-
تاریخ نیاز-
اولویت خرید-
(شماره سفارش در تنظیمات سیستم تامین)شماره پیگیری-

.روی این فرم فعال می شود
.این فرم آغاز مرحله تصمیم گیری برای خرید است
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تا ی              1
Î£ ĂÅÿ¾~ Iāºþþí ¢ÅvĀ·½¹ ÔÅĀ£ ºĉ¾· ¢ÅvĀ·½¹ ½ÿºÍ ¿v ºÞz øĊú
¹ĀÉ Ĉù ¿wáj ºÞz Ăz Ăö³¾ù üĉv ¿v đwí ºĉ¾· Ăz Ü«v½ ć¾Ċñ)

§ wz Ĉ·¾z ½¹ IºþÅ ìĉ ¢{§ wz wă ¢í¾É ¿v Ĉ·¾z ½¹ Ăö³¾ù üĉv ¢L{
n¢Åv ÷w¬ýv ôzwé ºþÅ )

ĀLý wLz ºLĉwz Iv½ ¢LÅ¹ üLĉv ¿v ¹wþÅv ø¤ÆĊÅ ûwă¾z üĊùw£ óÿÁwù ½¹ Û
¹Āúý Ì¸Êù Ĉ¤ÅvĀ·½¹ )ñ øĊúLÎ£ ĂÅÿ¾~ ¿v ô{é w£ ¹wþÅv üĉv ć¾LĊ

¢Åv)
ر امکاناتی که فرم هایی از این دست دارا می باشند، شامل مووارد زیو

:است
( درخواست دهنود)و طرف مقابل فرعی ( مصرف کننده)طرف مقابل-

کل معمولا این نوع تایید درخواست ها به شو. در سطح قلم می باشند
.گروهی انجام می شود

مودیرا . مقدار اصلاحی روی مقدار بر روی این فرم فعال می باشد-
.حین تصمیم گیری مقادیر را اصلاح می نمایند

موی این قبیل فرم ها که قبل از مرحله تصمیم گیری است ریوالی ن-
.شوند

.هدتغییر مقادیر روی این فرمها، مقدار کالای در راه را تغییر می د-

از گام درخواست خرید می تواند کنترل های متفاوتی به خود بگیورد، ایون گوام قبول
جون  . تصمیم گیری خرید است و شامل تایید افوراد از واحود هوای متفواوت باشود

رد زیر تغییراتی که در اسناد مبنادار از نوع درخواستی می توا  مشاهده نمود شامل موا
:است

تغییر تعداد
تغییر کالا

تایید افراد متفاوت
ریال

تغییر تاریخ نیاز
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ت یین شی       2
í üĊLĊÞ£ ÔLÅĀ£ ºLĉ¾· ć¾LĊñ øĊúÎ£ ĂÅÿ¾~ ½¹ ÷wñ üĉ¾·j āºLþþ

¹ĀÉ Ĉù Ì¸Êù ¹¾å üĉ¾£)
Ý ¢ĉ¾ĉºù wĉ Jºþí Ĉù ć¿wz Ĉýwñ½¿wz ¢ĉ¾ĉºù wĉ v½ Èêý üĉvôùw)
ºĉ¾· āĀĊÉ ºĉwz ºĉ¾· ºþÅ ÷¾å üĉ¾·j ¢{§ ¿v ºÞz ÿ½ üĉv ¿v wLz ÀĊý

¹ĀÉ Ì¸Êù ãĀÖÞù ºþÅ ½ÿºÍ)

ºĉ¾· āĀĊÉ 5ĈùĒÞ¤Åv wĉ$Ĉ«½w· wĉ Ĉö·v¹ #wÅj ºĉ¾· wĉ I¢Åvû

 ¢LÅv ºLĉ¾· āĀĊÉ Iāºþþí üĊĊÞ£ Ăí Ĉ¤ÎĊÎ¸É ¾ăبایودz ¿v ºLÞ
§ ĂĊõÿv ¢{§ ¢ĊÞÑÿ wz ÀĊý v½ ćºÞz ºþÅ Ić½w« ÷¾å ºĊĉw£ºĉwúý ¢{)

Ĉù ¡ÿwæ¤ù Iûv¾ĉºù ÔÅĀ£ ć¾Ċñ øĊúÎ£ ¹wÞzv Ăö³¾ù üĉv ½¹ ºÉwz

       ت  یم  ی          ن  خش شی   
   خاب       م ت            لی  م     

       ن  خش ت  یم  ی       ا چ   یا    ش    اش
مقا       تغیی  ه  م  ت      ا  لیک             

 ا مقا       م  ا ب مق                   خاب 
    تغیی   ه        
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3                
¹ĀÉ Ĉù ¢{§ Ăö³¾ù ÿ¹ ½¹ ĒúÝ ÷¾å üĉv5

ĒÞ¤LÅv ĂLz ÌĊ¸LÊ£ Ăí ĈÆí ÔÅĀ£ ĂĊõÿv ¢{§ óÿv Ăö³¾ù ā¹v¹ ÷
¢Åv$¾Ċñ øĊúÎ£ ¹¾å üĉ¾·j#

÷ÿ¹ Ăö³¾ù 5ù ówÅ½v ÿ ÷ĒÞ¤Åv ¶ĉ½w£ ¢{§ IāºþÉÿ¾å üĊĊÞ£ ¡vºþ¤Æ
¢Åwă āºþþí üĊùw£ ćv¾z )

    تا  خ     ش    ها  ا   تا   
م  ع پا خ  ه  

   خاب تامین       ها      م 
   هیم       ها         گی  م 

امین  ه     ا     ت یس م ف م   اپ  م ا ب    
.       اپ م     

یا   .   ن ف م  ت ها ت      ا        مشخص    
  و            تامین      ،    ا  شو     توامین  
   ا  م الغ م ت    ا  ا        ه     ش     ف   

.  ا  
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       ا        4
 ا         ما                       ک    ا ل پیا    ا  

. فز     ها     
           ه        مات         فز      پس ت  یم  ی  

 م      ن  الو  ه و    و   مات     یسو.        تا ی  ش  
      وپس   و.  ز    مقا س     تهی  م  ش  .     م  ش  

 م ها   ع   ش      ه      ز    مقا س      و  ت  و   یسو
   وا   جا  م  ش        ت  یم  ی    و    ت و یم  یو   

  شو      تا یو(   و   مات)ت  یم  ی    ا        . م  ش  
     ا     خاب م                    ا   ا    ه           

.م      
         مات: فز       ش  تا ی ها          
      .ش  م    ا ها ی    ت  یم      مقا س    
 طا       مات ا  .ش  م     فز       ش  تا ی 
.ش   م 

 ک هات    ا     ماته       ف قشی    ت ا ت
. اش م       

لذ .ش      ا       تامین ک    ت ها         ه 
. اش ه       مقا لط   ا  

 لیوک  ا                    غی        
   و   یسو م لیسو     غیوات  . م     

   وا     واف    و.  ه  ا      ا ش م  
. شوو ا     وو      لخوو          خوواب   وو 

       یس م ه    ا ها  م ت    وا   و  
ا         ن  ا   .     ا      ا ش م   ه 

 ا    ی    عا  ش    و      هو   وا     
.      ا  

ا      ه   ما      ت  یم      طوا   و
    ،       غیات   ش    اشیم  ا    م  ت

  ن ع      .   ن  ز        ا     ا  
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,+          
.  ش  ت  یم  ها     یسی   م ام ت      ن ف       م 

  ن ف   ه ا    ت  فق    و   و   و   و  ت    و      و  
.          ف  ش     ع   م  ش  

:  ط عات          ن ف       م  ش   شامل م           

اقلامی که خرید آن ها مصوب شده است: کالا-
.فروشنده ای که قرار است از ان خرید شود: تامین کننده-
.مبلغ توافق شده با تامین کننده است: مبلغ-
قدام به در صورتی که بیشتر از مقدار توافق شده ا: مقدار اصلاحی-

.خرید شود در این فیلد ثبت می شود
بابت-
.تکارشناسی که مسئول پیگیری خرید اس: کارشناس خرید-
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      ا       
,-

,,

. ش              ا   ا    ه  تامین  ا       ن  قط  ش  ع م 
 و   تخوا        ن ف      م  ا    ن م   اش     ت  یم      

    جوا  ش               ا   ا    ا   پیگی   ها            
. ه 

 ال         ا      و   م   وا 2ف         ا           
:هم  ک ت ا ت مهم     

   وا   ی . تامین       مشخص  یس (  ا    )          ا 
( ال  تک    س    ث ا  ) یز مشخص  یس 

.    ما              م   ی    ا    تامین       مشخص

:مشخ ات   ن ف  
 ا 

 ا ش اس     
مق     ا 

تا  خ       ا  
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            ا .,
   .  ع         ا   ا              ا ها  ه     اف   ا   
 ا     ع ا ت    گ    ن ف   مج         ا   ا           اف 

.   ا     
    ،      جا            ا   ا    ط ع       ی   ا       ا   

.     ن         ن ف      ا  مشخص     ش  

.      اه          ش    ها  لز     ی   ا ها       ا  م     
  لو           ی   ط    ا        ا ،     ا   وا  و     و    

.   قا   ین    ا ها       ا    ل  م  قل م  ش  

شو      اه  پیش م          ا      ال        ا    ی    و 
   واه   یوز مسو قی ا  و  .    م  ز هز         ی  مو  شو  

.مش      ی  م  ش  
.      ن ف   ت ها ت         ت م   ی  

Åv ā¹¾îý ówÅ½v āºþþí üĊùw£ ¿Āþă ÿ ºýv āºÉ Ç½wæÅ ¢{§ Ăí Ĉĉwăđwí ¢ÆĊõ¢

¹ĀÉ Ĉù Ì¸Êù āºþþí üĊùw£

ºLÉwz ć½wLĊ¤·v wLĉ ĈLùvÀõv ºývĀ£ Ĉù ºþÅ üĉv ½¹ ½w{ýv xw¸¤ýv )ºLývĀ£ ĈLù ½¹
ºÉwz øöé wĉ ½ºă ²ÖÅ )¹ĀLÉ ºĊLÅ½ ĂLþĉÀă Àí¾ù ½¹ ºĉ¾· ºÉwz ½v¾é ¾ñv ½¹ I

¹ĀÉ Ĉù Ì¸Êù øă ĂþĉÀă Àí¾ù āºþþí üĊùw£ |j ëĀõ)
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  ی  م          ا /,
 ،    ا            ا   ا     ا     ی         ها           و

   وز   ن م    .             ا      شکل م      ی  م  ش  
م      م  و  شو      و    توا ی      م  و     وا   

.  ش         

                          ا   (        ی ی )       ما شگا 
. ا    اس     ا     جا  ش            ت یین تکلیف م   

:     م      تا ی  ش   ا       ح       ط ع   ا   ش 
         ا   ا    ه  مذ    ت  ا   ا  . 1
           ا ها  ه    ی   ا . 2
        مال   ه  تس     ساب. 3

         ا چ   ا     ی  ش   م    تا ی        گی  ،        
.   ش    ی  م    م  ش  

. لیف ش     پا ا   ا   ا      ا    ی  م    ت یین تک: توجه
  قا        ا          پا ا       م      م        ا       

.         ش  
600تا 500   ا   ا   
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  ی      0,
ف دریافت جن  از شخص حقیقی یا حقوقی به منظور مصور

یا فروش از طریق معامله ای مشخص با هدف فروش را خرید
.می گویند

 در انتقال دارایی از سفارشات به موجودی کالا:رویکرد مالی
.این فرم اتفاق می افتد

. این سند باعث افزایش موجودی کالا در سازما  موی شوود
وا  بر اساس ویژگی هایی که به این فرم اطلاق می شود می ت

:این سند را به دسته های زیر تقسیم کرد

خرید داخلی
خرید خارجی

برگشت از خرید داخلی
برگشت از خرید خارجی 

موام با ثبت این سند عملا مسئولیت واحود بازرگوانی بوه ات
   ا 300تا 100   ا   ا   .درسیده و مسئولیت نگهداری کالا به عهده انبار می باش

ϼϝϡжϜ ϞϝϷϧжϜ

иϹззͭ еувϝϦ ϞϝϷϧжϜ

ϹзЂ ͻϝзϡв ϞϝϷϧжϜ

ϹзЂ ϥϠϝϠ ϞϝϷϧжϜ

 ϝ̮̮̮ Ϡ ϼϜϸ ϝ̮̮̮ зϡв ϸϝз̮̮̮ ЂϜ ϼϸ
 Й̮ϮϽв Х̮ӷϽА ϾϜ Ϟϝ̮ϷϧжϜ
Ѕӷϝ̮гж БϡϦϽ̮в ͻϝкъϝͭ

ϸнІ ͼв иϸϜϸ.
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 ض ی     ا ;
 ćv½v¹ ćºþÅ ¾ă/ºÉwz Ĉù ¢ĊÞÑÿ5

رایش برای سند با وضعیت ثبت اولیوه امکوا  ویو: ثبت اولیه
تا زمانی که سند در ایون وضوعیت موی باشود، . وجود دارد

.وضعیت سند جاری است
بعد می چنانچه سند تایید شود قابل انتقال به مرحلع: تایید
.باشد
.سند با وضعیت ابطال امکا  بازگشت ندارد: ابطال
سند یا وضعت تایید از گوردش فعالیوت خواری موی: تعویق

وجود شود، ولی امکا  بازگشت به مرحله قبل برای این سند
.دارد

ثبت اولیه

تایید

تعویق

ابطال
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