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سرفصلها



در صورتیکه از نرم افزار سررسید اشاره استفاده میکنید دقت داشته باشید در اولین گام باید این دو نرم افزار را به 

 روش زیر به یکدیگر متصل نمایید .

منوی مدیریت /تنظیمات نرم افزار را باز کنید سپس در سربرگ ارتباطات خط دوم استفاده از حسابداری را تیک 

 بزنید و دکمه ی مقابل آن را انتخاب کنید در پنجره ای که باز میشود گزینه جدید را انتخاب کنید 

 

نرم افزار خیریه نیز تعریف نمایید .کد همان در این قسمت شما باید سال مالی موجود در نرم افزار سررسید را داخل 

 کد دوره ی موجود در حسابداری میباشد و در قسمت دیتابیس نیز باشد عنوان دیتای حسابداری را قراردهید.

 



 ابتدا باید تمامی حسابها و سرفصلهای مورد نیاز را در نرم افزار تعریف نمایید .

 افزایش میدهد . به صورت پیش فرض خود نرم افزار کد را : کد

 .عنوان سرفصل را وارد نمایید : عنوان

 نوع سرفصل را از گزینه های موجود انتخاب نمایید . : نوع

)کدهزینه :کد پروژه :کد سرفصل :کد حساب(کدهای حسابداری مربوط به این  ارتباط با حسابداری :

حسابداری باید داخل نرم افزار سررسید شوید برای پیدا کردن کد ارتباط با در این فیلد وارد نمایید . سرفصل را 

داخل منوی تعاریف /تعریف حساب  پس از انتخاب حساب مورد نظر و زدن دکمه ی اینتر کد حساب زیر 

مجموعه را انتخاب کرده مجددا دکمه ی اینتر را بزنید و در نهایت کد حساب نهایی را در این لیست مشاهده 

  میباشد 1001011001زیر مشاهده میکنید کد حساب بانک ملی  مینمایید. که همانطور که در عکس

 

و همچنین برای پیدا کردن سرفصل مربوط به این حساب باید داخل نرم افزار سررسید منوی تعاریف/تعریف 

سرفصل رفته و همانند شکل زیر کد سرفصلی که برای آن حساب تعریف شده را پیدا کنید .در مثال مطرح شده 

 را وارد نمایید  1001011001:101می باشد .و باید در فیلد ارتباط با حسابداری کد  101کد سرفصل 



 

 درصورتیکه از نرم افزار حسابداری )سررسید(استفاده نمی کنید نیازی به پر کردن این قسمت نمیباشد . 

 

 یتم های موجود در همان صفحه میباشد آ در فرم های موجود در نرم افزار گزینه چاپ در بالای فرم جهت چاپ

 . گزینه اکسل جهت خروجی اکسل تعبیه شده است

 در گزینه مرتب سازی شما به دو روش امکان مرتب سازی ستون ها را دارید .

در منوی کشویی موجود در بالای صفحه امکان انتخاب نمایش موارد بایگانی شده یا فعال ها ویا هر دو موجود 

 میباشد 



یان ویا در قسمت مددجوکه آن درآمد نقدی میباشد سرفصل نوع  صدقات صندوقتعریف  در قسمتتوجه: 

 سایر قسمتهایی که نوع آنها درآمد نقدی نمیباشد نمایش داده نمیشود.

نشان  وخیرین اشد که در قسمت صندوقهابو ذخایر می جاری سرفصلنوع  مددجویاندر قسمت تعریف 

 داده نمیشود.

 میباشد . نوع سرفصل درآمد نقدیحامیان ایتام در قسمت تعریف 

 .تنظیمات میباشد داراننوع سرفصل تحصیلداران و صندوق 

 در قسمت کمک های غیر نقدی خیرین سرفصل از نوع ورودی انبار میباشد .

 در قسمت کمک های غیر نقدی به ممدجویان سرفصل از نوع خروجی انبار میباشد.

 در قسمت کمک نقدی خیرین سرفصل از نوع درآمد نقدی میباشد .

 زینه ی نقدی میباشد.در قسمت کمک نقدی به مددجویان سرفصل از نوع ه

 

 

 

 

 



 : تعریف صندوق

 کد صندوق دار به صورت پیش فرض توسط نرم افزار تعیین میشود. کد :

 عناوین صندوق و صندوق دار را مشخص نمایید . و صندوقدار:عنوان 

همانطور که قبلا اشاره شد نوع .حساب یا سرفصل مربوطه را انتخاب نمایید  : و اسناد دریافتنی موجودی نقد

 باشد تنظیماتسرفصل در این قسمت باید 

صندوق دار را انتخاب  در این قسمت از میان کاربران تعریف شده در بخش تعریف کاربران ، : ارتباط با کاربری

 . نمایید

 

 

 تعریف تحصیلداران :

 حساب یا سرفصل مربوطه را انتخاب نمایید . : موجودی نقد

 حساب یا سرفصل مربوطه را انتخاب نمایید . مشارکت :قبوض 

 باشد تنظیماتهمانطور که قبلا اشاره شد نوع سرفصل در این قسمت باید 

 



 

 

 تعریف حسابهای بانکی :

 .حساب یا سرفصل مربوطه را انتخاب نمایید  موجودی نقد :

 .حساب یا سرفصل مربوطه را انتخاب نمایید  اسناد دریافتنی :

 باشد تنظیماتهمانطور که قبلا اشاره شد نوع سرفصل در این قسمت باید 

 

 

 

 



 تعریف شعب :

 در صورت داشتن شعب دیگر میتوانید اطلاعات لازم را در فرم تکمیل نمایید .

شعبات اطلاعات دفتر مرکزی را میبینند اما امکان در تعریف شعب شما میتوانید دسترسی آنها را محدود نمایید.

اصلاح و حذف آن را ندارند .اگر اطلاعات شعبات توسط شعبه ی مرکزی اصلاح شوند دیگر شعبه قادر به تغییر 

 آن نخواهد بود .

 

 تعریف خدمات :

 مبلغ پیش فرض و واحد شمارش آن را تعریف نمایید  در صورتیکه موسسه خدماتی ارائه مینماید عنوان خدمت ،

 

 

 

 



 تعریف کالاها :

در صورتیکه از نرم افزار حسابداری استفاده میکنید باید انبارها و کالاها داخل نرم افزار حسابداری تعریف شود 

ودر صورتیکه تنظیمات ارتباط دو نرم افزار بدرستی انجام شده باشد به صورت خودکار تمامی کالاها و انبارهای 

ش داده میشود. ولی اگر فقط از خیریه استفاده میکنید موجود در نرم افزار حسابداری در این قسمت به شما نمای

 .خود را تعریف کنیدتمامی کالاها و انبارهای باید در این قسمت 

 : تعریف کاربران

 در این فرم مشخصات کاربران نرم افزار را وارد نمایید .

 



 

  

خیرین

حسابداری

صدور اسناد به 
حسابداری 

صدور حواله به انبار

گزارشات 

گزارش کل خیرین

گزارش صندوق 
صدقات

گزارش حامیان ایتام

سایر کمک ها

قه ثبت کمکهای متفر
خیرین

خدمات

ثبت خدمات به 
خیرین

ثبت سفارشات تاج
گل 
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نقدی 

دریافت کمکهای غیر
نقدی از خیرین 

تعهدات غیر نقدی 
خیرین

ح ثبت سفارشات زب
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ثبت حامیان ایتام

صندوق صدقات
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صدقات 
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ز ثبت کمکهای نقدی ا
خیرین 

مر ثبت تغیرات مست
خیرین

ر ثبت تعهدات مستم
خیرین

صدور و وصول 
قبوض مشارکت 

تعاریف

تعریف خیرین 

تعریف صندوق ها



 

 

 : تعاریف

 سایر مشخصات و ارتباطات پر شود . برای تعریف خیرین باید سه سربرگ مشخصات عمومی ، تعریف خیرین :

  مشخصات عمومی 

  سربرگ مشخصات عمومی را تکمیل نماییدپس از تعیین نام و نام خانوادگی و تاریخ ثبت در بالای فرم 

 

نقشه شهر را مسیر بندی نموده و با انتخاب دکمه ی موجود در مقابل فیلد مسیر ،تمامی مسیر  مسیر :

 دکمه جدید در این فرم وارد نمایید. های مورد نظر را با انتخاب

 

 



در این قسمت شما میتوانید خیرین خود را بر اساس شغل یا اولویت کاری و... گرید بندی  : گروه

استفاده F4  برای ایجاد گروه جدید روی گروه اصلی راست کلیک نمایید و یا از دکمه میانبر نمایید.

 نمایید .

 

شما میتوانید آدرس را به سه بخش تقسیم نمایید در بخش اولین منطقه و خیابان را تعریف  آدرس :

ودر نهایت پلاک را وارد کنید. نرم افزار مسیر وارد نموده و در بخش دوم سایر جزئیات را وارد نمایید 

 مشخص مینماید . شده را روی نقشه مقابل فیلد پلاک

 

 



 سایر مشخصات 

مشخصات عمومی خیر را وارد نمایید .در صورت تمایل میتوانید عکس خیر را نیز در پرونده ضمیمه        

 (    . باشندkb 50نمایید )عکس های انتخاب شده باید حداکثر 

 

 

 

 ارتباطات 

در صورتیکه خیر شما مشارکتی میباشد فیلد خیرین مشارکتی را انتخاب نموده و جزئیات آن را کامل 

 .نمایید 

در صورتیکه خیر شما فقط در زمینه ی تخصص خود به شما کمک مینماید فیلد همکاری افتخاری را 

  . انتخاب نموده وجزئیات آن را کامل نمایید

 زمینه فعالیت داشته باشد .یک خیر میتواند در هر دو  توجه :

 



 

 

پس از مکاتبه که در این فرم موجود نمیباشد  فیلدهای اختصاصی در صورت نیاز به اطلاعات سفارشی :

 . با شرکت به این قسمت اضافه میگردد

 

 

 

سیستم .در صورتیکه مدیر  شما میتوانید برای نمایش اطلاعات خیر خود قفل کاربری تعیین نمایید قفل کاربری :

 .  انتخاب شود کاربر یا حسابدار و ... قادر به مشاهده اطلاعات نمیباشند

 شعبه ی مربوطه را انتخاب نمایید . در صورتیکه موسسه دارای شعب دیگر میباشد، شعبه :



یک  در این نرم افزار هر شعبه میتواند مانند یک کاربر نرم افزار اطلاعات را در سیستم ثبت نماید و کل شعبات از

 علا.ه بر این برخی از قسمت های نرم افزار تحت وب نیز میباشد . سیستم یکپارچه استفاده نمایند .

 حذف و اصلاح خیرین :

 

 

 

موجود چاپ مشخصات و کارتکس و ارسال پیامک  بایگانی ، حذف ، اصلاح ، در این بخش امکان افزودن ،

 میباشد .

 تعریف صندوق صدقات :

 

 



 

 

تمامی مسیر های  نقشه شهر را مسیر بندی نموده و با انتخاب دکمه ی موجود در مقابل فیلد مسیر ، مسیر :

 . مورد نظر را با انتخاب دکمه جدید در این فرم وارد نمایید

 

 

 

شما میتوانید آدرس را به سه بخش تقسیم نمایید در بخش اولین منطقه و خیابان را تعریف  آدرس :

م سایر جزئیات را وارد نمایید ودر نهایت پلاک را وارد کنید. نرم افزار مسیر وارد نموده و در بخش دو

 شده را روی نقشه مقابل فیلد پلاک مشخص مینماید .



 

 حساب و سرفصلی که درآمد صندوق به آن مرتبط میباشد را مشخص نمایید . درآمد :

 ایجاد و انتخاب نمایید .دراین فرم میتوانید گزینه های مورد نظر را  شیوه ی تخلیه :

 

 



 محلی که صندوق در آنجا مستقر میباشد را مشخص نمایید . محل صندوق :

 

 اسامی جذب کنندگان را در لیست ثبت و انتخاب نمایید . جذب کننده :

 انواع صندوق ها را تعریف نموده و انتخاب نمایید . : نوع صندوق

 



 

 

 تحصیلدار:

 .حساب یا سرفصل مربوطه را انتخاب نمایید  : و قبوض مشارکتی موجودی نقد

 

 



 کمک های نقدی

 ثبت کمک نقدی از خیرین :

 

 

 

 

 

 که مربوط به این کمک میباشد را انتخاب نمایید .حساب یا سرفصل درآمد نقدی  سرفصل درآمد :

در این بخش با انتخاب خیر سابقه ی کمک های آن را نمایش میدهد و در قسمت مسیر  کارتکس خیرین  :

 کارتکس خیر قابل مشاهده و چاپ میباشد .

 . در این بخش میتوانید کمک نقدی را به یک مددجو اختصاص دهید : مددجو



 

 

موجود در تعهدات یا بدهی های میتوانید کمک نقدی ثبت شده را به هر یک  اطلاعات اختصاصی : -1

 . و شیوه پرداخت و صندوق تحویل گیرنده را مشخص نماییدلیست ارتباط با بدهی ها متصل نمایید 

دقت داشته باشید درصورتی که شما قبض مشارکت را انتخاب میکنید قبلا باید برای این خیر قبض  -2

ید در سیستم برای خیر تعهدی ثبت شده صادر کرده باشید و یا اگر تعهدات را انتخاب کردید حتما با

 باشد.

 حذف و اصلاح کمک های نقدی خیرین :

 این دکمه امکان چاپ رسید برای کمک نقدی را فراهم میکند . : چاپ

گزارش های موجود در این نرم افزار قابلیت اصلاح دارند و خود شما نیز میتوانید با توجه به نیاز موسسه 

 افزار ایجاد نمایید . گزارشات متنوعی را در نرم

 

 

 

 



 

 

 

 ثبت تعهدات خیرین :

 حسابی که این تعهد مرتبط به آن میباشد را انتخاب نمایید . : سرفصل درآمد

 در این لیست شما میتوانید آیتم های مورد نیاز خود را تعریف و انتخاب نمایید . نوع تعهد :

: در این بخش با انتخاب خیر سابقه ی کمک های آن را نمایش میدهد و در قسمت مسیر  کارتکس خیرین :

 کارتکس خیر قابل مشاهده و چاپ میباشد .



 

 

 

 

 

 در این لیست شما میتوانید آیتم های مورد نیاز خود را تعریف و انتخاب نمایید .شیوه پرداخت : 

 

 



 

 

 

 

 در صورتیکه که از خیر بابت این تعهد مبلغی دریافت نمودید به دو روش میتوانید آن را ثبت نمایید . 

در قسمت اطلاعات اختصاصی گزینه ارتباط با بدهی ها را فعال  میتوانثبت کمک نقدی برای خیرجهت  -3

 . کردو آن را به تعهدات متصل  هنمود

 



 

 

دریافتها شده و دکمه ی جدید را انتخاب  سربرگعهدات وارد در قسمت ثبت ت علاوه بر روش میتوانید -4

 نمایید .

 

 

مددجو  مناسبت ، بخشی از اطلاعات خیر در صفحه موجود میباشد فقط سرفصل درآمد ، اطلاعات عمومی :

 و تحصیلدار را در صورت نیاز تکمیل نمایید .

همانطور که ملاحظه میکنید به صورت اتومات کمک نقدی به تعهد مورد نظر متصل  اطلاعات اختصاصی :

 شده وشما میتوانید جهت تکمیل اطلاعات صندوق دار و شیوه ی پرداخت را مشخص نمایید .

 

 

 

 

 



 

 

 

 ثبت تعهدات مستمر خیرین :

هر خیر تنها یک تعهد میتوان تفاوت تعهدات مستمر خیرین با تعهدات در این میباشد که در بخش تعهدات برای 

 ثبت کرد ولی در تعهدات مستمر محدودیتی وجود ندارد .

این فرم با ثبت تعهدات خیرین  در زمان  پرداخت میباشد . تمامی قبوضی که برای خیر صادر تکمیل تفاوت تنها 

  .در سربرگ دریافتها قابل مشاهده است(  وصولی – )صادره و وضعیت آنهامیشود 

 

 

 



 

 

 

 صدور قبوض مشارکت :

در بخش محاسبه ماه،سال ، حساب های موجود  شما میتوانید قبوض مشارکت خود را براساس فیلتر های روز ،

ده در لیستی که باز میشود وو... صادر نمایید. پس از انتخاب فیلتر های مورد نظر برروی دکمه ی صدور کلیک نم

هرکدام از آنها و انتخاب دکمه ذخیره پنجره ی جدید باز میشود اسامی خیرین موجود میباشد با تیک دار کردن 

ذخیره فرم آن خیرین از لیست صدوری ها  پس از . که باید تاریخ صدور قبض و تحصیلدار در آن مشخص شود

 حذف شده و برای آنها قبض صادر میگردد. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 فیلتر خیرین :

اطلاعات  سایر ،  –در این بخش شما میتوانید براساس فیلتر های مختلفی که در سه بخش )عمومی، عمومی 

همچنین امکان گزارش نموداری ریالی و گزارش  ( میباشد مشخصات خیرین خود را محدود نمایید . سفارشی 

 .  اشدنموداری و ارسال ایمیل و پیامک گروهی نیز در تمامی صفحات گزارش موجود میب

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

تحصیلدار و نوع  تاریخ صدور ، شماره قبض صادره ، شما میتوانید براساس نام خیرین ، وصول قبوض مشارکت :

 وصول نمایید .اعلام تعهدات مستمر ( قبوض صادره را   –حامیان ایتام  –)مشارکت  قبض

 

 

 



 

عدم وصول ثبت نمود. درصورتیکه برای قبضی وصولی ثبت  ، در این پنجره میتوان برای قبوض مراجعه مجدد

فیش نقدی ثبت شود نرم افزار به طور اتومات شما را به پنجره ی ثبت کمک نقدی هدایت کرده تا برای خیر 

در صورت تمایل میتوان قبوض  همچنین جهت چاپ قبوض مشارکت از دکمه چاپ استفاده نمایید . نمایید .

 .غییر داده و به شکل دلخواهتان در بیاورید خود را در گزارش ساز ت

 

 

 صندوق صدقات

 تخلیه صندوق صدقات :

 صندوق ها انتخاب نمایید . صندوق مورد نظر را از لیست حذف و اصلاح صندوق : 

 در این بخش میتوانید آیتم های مورد نظر را در لیست تعریف و انتخاب نمایید . : عملیات

 

 

 

 

 



 

 

 

 . پس از انتخاب خیرین سابقه کمک ها و بدهی های خیر نشان داده میشود :  کارتکس خیرین

 

 

 



 

 

 صدور قبوض تخلیه صندوق ها :

 قبوض تخلیه نیز مانند قبوض مشارکت صدور و وصول میشوند .

 . ... صادر نمایید و تاریخ آخرین تخلیه و موعد تخلیه،  موعدرا براساس فیلتر های روز تخلیهمیتوانید قبوض 

 

 

 

همچنین میتوانید با استفاده از دکمه ی فیلتر صندوق ها مشخصات صندوق خود را نیز بر اساس آیتم ها ی 

در صورت نیاز به محدود نمودن مشخصات خیرین میتوانید از دکمه  . دموجود در تصویر محدود نمایی

 فیلتر خیرین استفاده نمایید.

 

 

 

 

 



 

 

 

گزارش تخلیه ،گزارش نموداری و ارسال ایمیل و پیامک کان در هر یک از پنجره های موجود ام

 گروهی وجود دارد.

 



 

ده در وبرروی دکمه ی صدور کلیک نمدر پنجره ی صدور قبوض تخلیه  نظرپس از انتخاب فیلتر های مورد 

پنجره لیستی که باز میشود اسامی خیرین موجود میباشد با تیک دار کردن هرکدام از آنها و انتخاب دکمه ذخیره 

پس ازذخیره فرم آن خیرین از  ی جدید باز میشود که باید تاریخ صدور قبض و تحصیلدار در آن مشخص شود.

 .  لیست صدوری ها حذف شده و برای آنها قبض صادر میگردد

 

 

 

 : وصول قبوض تخلیه صندوق

 وصول قبوض تخلیه نیز همانند قبوض مشارکت میباشد .

تاریخ  ، براساس کد تخلیهشما علاوه بر امکان محدود کردن گزارش با مشخصات صندوق و خیرین میتوانید 

 ثبت و یا تحصیلدار نیز گزارش گیری نمایید.



 

 

 

پس از انتخاب دکمه ی مشاهده ی در پنجره ی وصول قبوض مشارکت پنجره ی جدیدی باز میشود  که شما 

 انتخاب نموده و بر روی دکمه ی وصول یا حذف کلیک نمایید .میتوانید صندوق مورد نظر را 

 

 

 

 



 

پس از انتخاب دکمه ی وصول شما به صفحه ی تخلیه ی صندوق هدایت میشویدکه همانطور که ملاحظه 

میکنید اطلاعات خیر به طور اتومات کامل گردیدو شما با پر کردن مبلغ تخلیه و شماره فیش فرم را ذخیره 

 نمایید . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 حامیان ایتام

 ثبت حامیان ایتام :

 . مدت زمان حمایت خیر را مشخص نمایید از تاریخ تا تاریخ :

خیر و مددجو مورد نظر را انتخاب نموده و سرفصل درآمد و هزینه ی که در حسابها و  سرفصل درآمد و هزینه :

 سرفصل ها به آن اختصاص میابد را مشخص نمایید .

  در صورت نیاز تحصیلدار را تعیین نمایید پرداخت راانتخاب نموده و مبلغ پرداختی را وارد کنید ،زمان پرداخت 

 

 

نمایش داده  ( وصولی –)صدوری  در این قسمت تمام قبوض صادر شده برای خیر و وضعیت آنها : دریافتها

 میشود .



 

 کمک های غیر نقدی 

 دریافت کمک غیر نقدی :

  مربوط به کمک غیر نقدی میباشد انتخاب نمایید .حسابی که  حساب :

 پس از انتخاب خیر با کلیک برروی دکمه ثبت جدید کالا یا کالاهای خود را ثبت نمایید .

 

 

درصورتیکه از نرم افزار سرسید استفاده میکنید باید ابتدا کالاو انبارها را در نرم افزار حسابداری تعریف :  توجه

 نمایید .



 

در این قسمت با انتخاب دکمه ی انبار لیست انبارهای موجود در  نرم افزار حسابداری را به شما نمایش میدهد 

 و پس از انتخاب انبار و کالای مورد نظر موجودی کالا در بالای پنجره قابل مشاهده میباشد .

 لاح کالاها استفاده نمایید .برای چاپ حواله های کالا میتوانید از دکمه ی چاپ موجود در پنجره حذف و اص

تفاوت این آیتم با کمک غیر نقدی در این میباشد که که خیر تعهد میکند که  ثبت تعهدات غیر نقدی خیرین :

 کالای مورد نظر را طی وعده یا مدت خاصی کمک نماید .

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 ثبت سفارشات ذبح قربانی :

 

 

 

شیوه ی  نام سفارش دهنده , نوع ومحل ذبح , سرفصل درآمد ، خیر ،فیلدهای  جهت ثبت سفارش ذبح  باید

 پرداخت و.. . را تکمیل نمایید .

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 .در صورتیکه ذبح انجام شده باشد در سربرگ ذبح اطلاعات را کامل نمایید 



 

 

 

 در صورتیکه که قربانی تحویل داده شود مشخصات موجود در سربرگ تحویل را تکمیل نمایید .

 



 

کمک های نقدی ثبت  دو روش برای ثبت موجود میباشد :میتواندر صورت پرداخت هر وجه ی بابت این تعهد 

ویا میتوانید شده را به این تعهد متصل نموده تا در بخش دریافتها نمایش داده شود و از حساب خیر کسر شود 

 ایید .در قسمت دریافتها با انتخاب دکمه ی جدید مبلغ دریافتی را ثبت نم

 

 خدمات

 ثبت خدمات به خیرین :

 ردرصورتیکه که خیریه شما خدماتی قابل ارائه به خیرین دارد پروژه و انواع خدمات را در نرم افزار به روش زی

 .برای ثبت خدمات بروی دکمه ثبت جدید کلیک نمایید  ثبت نمایید .

 

 

نمایید و در پنجره ی جدید اطلاعات خواست روی دکمه ی مقابل فیلد خدمات کلیک ر برای تعریف خدمات ب

سپس شرح خدمت و مقدار آن را تکمیل نموده در صورتی که در این قسمت  شده را تکمیل و ذخیره نمایید .

در صورتیکه  ( استفاده نمایید .2و 1باشد میتوانید از )فیلد  نیاز به ثبت گزینه ای دارید که در سیستم موجود نمی

 تر از یک خدمت بودید سایر خدمات را نیز با همین روش ثبت نمایید . که نیاز به ثبت بیش

 



 

 

 

 

 ثبت سفارشات تاج گل :

 در سربرگ سفارش اطلاعات موجود را تکمیل نمایید .

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

در صورت پرداخت هر وجه بابت این سفارش دو روش برای ثبت موجود میباشد : میتوان کمک  :  دریافتها

ثبت شده را به این حساب متصل نموده تا در بخش دریافتها نمایش داده شود و از حساب خیر کسر شود نقدی 

 ویا میتوانید در قسمت دریافتها با انتخاب دکمه ی جدید مبلغ دریافتی را ثبت نمایید .

 جهت چاپ رسید تاج گل در صفحه ی حذف و اصلاح سفارش تاج گل دکمه ی چاپ را انتخاب نمایید .

 کلیک نمایید .sms جهت ارسال پیامک برای خیر بروی دکمه ی 

 

 

 

 

 

 

 



 

 سایر کمک ها

 

 ثبت کمک های متفرقه خیرین :

 

 

 

 در صورتیکه خیر مبلغی جدا از تعهدات خود پرداخت نمود میتوانید در این بخش ثبت کنید .

 

 

 

 

 

 



 

 گزارشات 

 گزارش کل خیرین :

 های نرم افزار میتوانید گزارش های متنوعی تهیه نمایید.براساس تمام فیلدهای موجود درفرم 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 -عمومی همانطور که ملاحظه میکنید پنجره ی گزارشات خیرین  از سه سربرگ عمومی ,

 سایر،اطلاعات سفارشی تشکیل میشود و در پایین صفحه نیز دکمه هایی از قبیل کل کمک ها ،

شما میتوانید از ترکیب  سه سربرگ و دکمه های  . ه استکمک نقدی و غیر نقدی و... تعبیه شد

 پایین صفحه در گزارشات استفاده کنید .



 

برای مشاهده مجموع کمک های یک خیر در سربرگ عمومی خیر را مشخص نموده و دکمه   مثال :

ی کل کمک ها را انتخاب نمایید در پنجره ی کمک های خیرین نیز شما میتوانید گزارش خود را 

تاریخ کمک و نوع کمک محدود نمایید و در نهایت  سرفصل کمک ، مبلغ ، اساس شماره رسید ،بر

در صورت تمایل برای ارسال پیامک برای  دکمه گزارش ویا گزارش نموداری را انتخاب نمایید .

 استفاده نمایید .  smsخیرین موجود در گزارش میتوانید از دکمه ی 

های نرم افزار گزارش ساز پیشرفته میباشد . شما قادر خواهید بود یکی از مهمترین مزیت  : توجه

 تمام گزارشات موجود در نرم افزار را اصلاح نموده و یا گزارشات مورد نیاز خود را ایجاد نمایید .

 

 

 

 



 

در گزارشات صندوق علاوه بر آیتم های موجود در صندوق شما میتوانید از فیلتر  گزارش صندوق ها :

 های 

 موجود در گزارش خیرین و همچنین از دکمه ی تخلیه صندوق ها در پایین نیز استفاده نمایید.

 

 



 

 

پس از انتخاب دکمه ی تخلیه ی صندوق ها پنجره ی زیر نمایش داده میشود که میتوامید از آیتم 

 های موجود در آن استفاده نمایید .

 

 

 

 

 

 

 



 

 

علاوه بر گزینه های موجود میتوانید از فیلترهای خیرین و  در این گزارش شما گزارش حامیان ایتام :

 مددجویان نیز استفاده کنید .

 

 

 

 

 

 



 

 

 حسابداری 

 صدور سند به حسابداری : 

در صورتیکه از نرم افزار سررسید استفاده میکنید جهت ارسال قبوض نقدی و تخلیه صندوق به 

 نمایید .نرم افزار حسابداری باید از این گزینه استفاده 

 

 

 

 ارسال سند به انبار :

 جهت ارسال کمک های غیر نقدی به نرم افزار حسابداری از این گزینه استفاده نمایید .

 

 

 



 

 

 

برای ارتباط نرم افزار خیریه و حسابداری باید سال مالی دو نرم افزار یکسان باشد و  : توجه

 رستی تکمیل شود .ن در منوی تعاریف قسمت ارتباط با حسابداری به دهمچنی



 

 

 

 

 

مددکاری

گزارشات مددجویان  حقوق و مستمری

تعریف عوامل پرداخت 
مستمری 

تعریف ذخایر مستمری

تعریف کسر و اضافات
مستمری 

صدور فیش مستمری 
مددجویان 

مدارک و سوابق

ثبت مدارک و الصاقات
پرونده 

ه ثبت تحقیقات پروند

ثبت سوابق آموزشی 

کمکهای متفرقه

معرفی به پزشکان

کمکها ی متفرقه  به 
مددجویان

ثبت درخواستهای 
مددجویان

ت ثبت مصوبات درخواس
مددجویان 

دیکمکهای نقدی و غیر نق

کمکهای نقدی به 
مددجویان 

کمکهای غیر نقدی به 
مددجویان

تعاریف

تعریف مدد جویان

تعریف پزشکان



 

 تعاریف

 تعریف مددجویان:

سایر  برای تعریف مشخصات مددجویان باید اطلاعات موجود در سه سربرگ مشخصات عمومی ،

 مشخصات ، افراد تحت پوشش را تکمیل نمایید . 

 

 

 

 



 

 

 

جهت ثبت افراد تحت پوشش دکمه ی فرد جدید را انتخاب نموده در پنجره ی ثبت اطلاعات 

فردی مددجویان باید اطلاعات موجود در دو سربرگ مشخصات عمومی و سایر مشخصات را 

 کامل نمایید .

 

 



 

 

 

 

در این پنجره امکان تعریف ، حذف ، اصلاح وبایگانی مددجویان و چاپ  : حذف و اصلاح مددجویان

 .کارتکس و مشخصات آنها موجود میباشد 

 

 



 

 تعریف پزشکان :

 . مشخصات پزشک را تکمیل نماییددر این پنجره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ثبت کمک های نقدی به مددجویان :

 

 

 

 



 

مصوبه یا  ایتام ، شما میتوانید کمک نقدی را به یکی از چهار گزینه خیرین ، اطلاعات اختصاصی :

 مستمری متصل نمایید .

 

 ثبت کمک غیر نقدی به مددجویان:

 نقدی میباشد انتخاب نمایید .حسابی که مربوط به کمک غیر  حساب :

 پس از انتخاب مددجو با کلیک برروی دکمه ثبت جدید کالا یا کالاهای خود را ثبت نمایید .

 



 

 

درصورتیکه از نرم افزار سرسید استفاده میکنید باید ابتدا کالاو انبارها را در نرم افزار حسابداری تعریف  : توجه

 نمایید .

مه ی انبار لیست انبارهای موجود در  نرم افزار حسابداری را به شما نمایش میدهد در این قسمت با انتخاب دک

 و پس از انتخاب انبار و کالای مورد نظر موجودی کالا در بالای پنجره قابل مشاهده میباشد .

 د .برای چاپ حواله های کالا میتوانید از دکمه ی چاپ موجود در پنجره حذف و اصلاح کالاها استفاده نمایی

  معرفی درمانی مددجویان :

 میزان مبلغی را که خود پزشک تعهد کرده تا از ویزیت بیمار پرداخت نماید. تعریف خیر :

 میزان مبلغی را که خود موسسه ازویزیت بیمار پرداخت میکند . : پرداختی موسسه

 



 

 ثبت کمک های متفرقه به مددجویان :

کمک را در قسمت دارای ارزش ریالی وارد کنید و سپس نام خیر  مبلغدر این فرم مددجو را انتخاب نموده 

 وپزشک و سرفصل هزینه را مشخص نمایید .

 

 

 

 ثبت درخواستهای مددجویان :

 .در صورتیکه مددجو درخواستی به خیریه اعلام نماید در این قسمت ثبت میشود 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 : ثبت مصوبات مددجویان

 مددجویان در قسمت مصوبات نتیجه را ثبت نمایید .پس از بررسی درخواستهای 

 



 

 ثبت مدارک و الصاقات پرونده مدجویان:

نیاز به الصاق مدارک به پرونده مددجویان از این پنجره استفاده نمایید .امکان ضمیمه فایل یا اسکن  درصورت

 تصویرنیز در این قسمت موجود است. 

 

 

 

 سوابق آموزشی مددجویان :

در صورتی موسسه خدمات کمک آموزشی به مددجویان انجام میدهد سوابق آموزشی مددجو را در این پنجره 

 ثبت نمایید . 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 : تعریف عوامل پرداخت مستمری به مددجویان

 را مشخص کنید . در این قسمت مبلغ و روش محاسبه ی مستمری مددجویان

را بصورت مبلغ ثابت یا با فرمول هایی وابسته به تحصیلات ،بعد  شما میتوانید مستمری مددجویان : عمومی

 خانوار و... تعیین نمایید .

نفری  2فیلترها: میتوانید مبلغ مستمری  را برای تعداد خانوار یا سهم و یا... محدود نمایید  مثلا خانواده ی 

 ریال مستمری بگیرند .1000000

 پیچیده تر دارید با شرکت تماس بگیرید .فیلتر ها :در صورتیکه نیاز به مرفولهای 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 : تنظیمات ذخایر مستمری مددجویان

ریال 1000000نفری مبلغ مستمری بیشتر از  5در این قسمت شما میتوانید تنظیم کنید که مثلا در یک خانواده 

 را در حساب آنها ذخیره نماید .

 

 

 

 کسر و اضافات مستمری مددجویان : 

درصورت تمایل به حذف و اضافه مبلغی به مستمری مددجو در این قسمت مبلغ و نوع آن را مشخص نمایید . 

 در صورت نیاز میتوان آن را به مصوبه ای که ثبت کردید متصل نمایید .

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 عملیات مستمری مددجویان:

 نمایید .جهت صدور فیش مستمری مددجویان میتوانید این این پنجره استفاده 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 : گزارشات مددجویان

در این پنجره شما میتوانید گزارش خود را بر اساس تمام آیتمهای موجود در پرونده مددجو و افراد تحت 

پوشش محدود نموده علاوه بر آن براساس کمک هایی که به مددجو انجام شده و یا فیش مستمری محدود 

 نموداری پرونده وخانوار نیز در این پنجره موجود میباشد.نمایید .همچنین گزارش 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

مددجو وخیر یکهمچنین میتوان 

 

 

 

 

دبیرخانه

ثبت یاداشتها ثبت تماس ها  نامه های وارده نامه های صادره 



 

 

 

 

 :  حذف و اصلاح نامه های صادره

: نامه های وارده

  : حذف و اصلاح نامه های وارده

تماس ها :ثبت   

در صورت نیاز میتوانید تماس های وارده و صادر را با جزئیات در سیستم ثبت نمایید تا درآینده قابل پیگیری 

 باشند .

. میتوانید جهت پیگیری تماس برای کاربران دیگر یادداشت ثبت نمایید : یادداشت  

. ارجاع بدهیدمیتوانید جهت پیگیری تماس ثبت شده را به کاربران دیگر نیز  : ارجاع  

 

 



 

 

 

 

 

 یادداشت :

یادداشت شما بر روی صفحه نرم افزار کاربر  شما میتوانید برای سایر کاربران سیستم یادداشت ثبت نمایید .

 مربوط نمایش داده میشود .

 

 

 



 

 

 



  

 CRM ))سامانه اطلاع رسانی 

(   email)ایمیل 

تنظیمات عمومی ایمیل 

تنظیم ایمیل کاربران 

دریافت ایمیل از سرور 

ارسال ایمیل 

ایمیلهای دریافتی  

ایمیلهای ارسالی 

 ( SMS )پیامک 

تنظیمات سامانه اینترنتی 

تنظیمات مودم پیامک 

تنظیمات پیامک هوشمند 

ارسال پیام فوری 

صندوق ارسال پیامها 

برسی وضعیت پیامها 

دریافت پیامکها از سامانه 

صندوق پیامهای
دریافتی 

پیامهای ارسالی



 

 تنظیمات سامانه اینترنتی:

. 

 

 

 

 

 

 تنظیمات مودم پیامک :

 مودم استفاده میکنید باید تنظیمات مودم را در این پنجره انجام دهید . gsmدرصورتیکه برای ارسال پیامک از 



 

 

 

 

 تنظیمات پیامک هوشمند :

دریافت نقدی  شما میتوانید از الگوهای آماده برای قسمت های تخلیه صندوق ها،ثبت خیرین ،ثبت صندوق صدقات ،

مستمر خیرین ،تعهدات غیر نقدی خیرین و کمک های غیر نقدی خیرین استفاده  خیرین ،تعهدات خیرین ،تعهدات

 نمایید .

در صورتیکه تیک ارسال خودکار را فعال نمایید پس از ثبت فرم انتخابی پنجره پیامک باز میشود که در آن متن  از 

 پیش تعیین شده در این قسمت قابل مشاهده میباشد .

 وانید از دکمه های موجود در سمت راست پنجره استفاده نمایید .برای تنظیم یک الگوی کلی میت

نوع ارسال:میتوانید مشخص کنید که به هنگام ارسال امکان تغییر متن را داشتنه باشید یا خیر  ویا پیغام ارسال را 

 نمایش بدهد یا خیر

 

 

 

 



 

 

: ارسال پیام فوری

 



 

: صندوق ارسال پیام

پیام: وضعیت پیامهابررسی 

: دریافت پیامک از سامانه

صندوق پیامهای دریافتی :

: پیامهای ارسالی

تنظیمات عمومی ایمیل:

gmail زیر

SMTP@GMAIL.COM EMAIL SERVER (SMTP): 

EMAIL SERVER (POP3): pop@gmail.com 

EMAIL SERVER PORT (SMTP): 465  

EMAIL SERVER PORT (SMTP): 955                                         

 :EMAIL SERVER SSL فعال

    :EMAIL SERVER USER آدرس یوزر   

 :EMAIL SERVER PASS پسورد یوزر

 

 

 

: تنظیمات ایمیل کاربران

mailto:SMTP@GMAIL.COM


1

2

EMAIL GMAIL

3

 

SMTP@GMAIL.COM EMAIL SERVER (SMTP): 

EMAIL SERVER (POP3): pop@gmail.com 

EMAIL SERVER PORT (SMTP): 465  

EMAIL SERVER PORT (SMTP): 955                                         

 :EMAIL SERVER SSL فعال

    :EMAIL SERVER USER آدرس یوزر   

 :EMAIL SERVER PASS پسورد یوزر

 

 

 

mailto:SMTP@GMAIL.COM


 

دریافت ایمیلها از سرور:

: ارسال ایمیل

 

ایمیل های دریافتی :

ایمیل های ارسالی :



شما میتوانید پیام دریافت شده را به فردی دیگر ارجاع دهید یا آن را در سیستم ثبت نموده  وبه آن پاسخ 

 دهید یاآن را حذف نمایید .

 مدیریت

 تعریف کاربران:

 میتوانید برای نرم افزار کاربران متعدد تعریف نموده و دسترسی آنها را به فرم های نرم افزار محدود نمایید .شما 

 

 

 



 

 : تغییر مشخصات کاربر

 هر کاربر میتواند پس ورود به سیستم اطلاعات خود را از این پنجره اصلاح نماید .

 :  گزارش کاربران

 

 

 



 

 

 : بانک اطلاعاتی

: دوره جاریپشتیبان گیری از 

BACKUP

BACKUP CD

 پشتیبان گیری فقط از سیستم سرور انجام میشود .  : توجه

: بازیابی اطلاعات

: بانک اطلاعاتیتنظیمات 

  

 

 



 

 

 

 : SQL پردازشگر فرامین 

SQL 

 بروز رسانی نرم افزار :

تغییرات انجام شده معمولا به صورت فایلهای آپدیت روی سایت شرکت قرار میگیرند . با استفاده از این گزینه 

 میتوانید مستقیما به سایت متصل شده و آپدیت را دانلود نمایید .

 

 

 

 



 های سفارشیفرم 

این قسمت استفاده نمایید و  نرم افزار فرم ساز را به صورت جدا در صورت نیاز به ایجاد فرم های دلخواه میتوانید از 

 تهیه نمایید و یا فرم مورد نظر خود را به شرکت ارائه نموده تا طراحی شود.

 

 

 

 

 


