
 

 
 

 کالا از انبارو دریافت راهنماي کاربري ثبت درخواست 

 افزار چارگون)نرم 4در نسخه  پیشخوانطریق از ( 

 ثبت درخواست کالا

 انتخاب نمایید. را درخواست کالا،  درخواست – پیشخوانوارد شده و از منوي   https://dabir.qom.ac.irآدرس  به نیاز براي ثبت درخواست کالاهاي مورد
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توانـد  که کاربر دسترسی مـورد نیـاز را داشـته باشـد، مـی      در صورتی(  را تکمیل کنید. شرحو  کالا گیرندهتحویلدرخواست،  گردش کاردرخواست، نوع روال  موضوعابتدا 
 کننده یکی خواهد بود).گیرنده با عنوان ثبتصورت عنوان تحویلدرخواست کالا را براي سایر کاربران سازمان ثبت نماید. در غیر این

 

 

» ي درخواسـت کالاهـا «در بخـش    بـا کلیـک بـر روي دکمـه    
 اطلاعات کالاي درخواستی را در هر سطر درج نمایید.
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 جهت انتخاب کالاي مورد نظر دو روش وجود دارد :

 

 

 

نام کالا در کادر مربوط به از طریق تایپ  :روش اول
(جهت کنیم. کالاي مورد نظر را انتخاب می، کالا

  سه کاراکتر از نام کالا درج شود)جستجو حتماً باید 

از  : بــا کلیــک بــر روي دکمــه روش دوم
لیست کالاهاي نمایش داده شده، کـالاي مـورد   

  کنیم.نظر خود را انتخاب می 

3 
 



آن پیش از ارسال را داشته که قصد ذخیره درخواست و ویرایش کلیک کنید. در صورتی نمایش و ارسالپیشدرخواستی کالا، روي دکمه  مقدارپس از تکمیل اطلاعات و وارد کردن 
 نمایش و ارسال کلیک کنید.ییرات در آینده، روي دکمه پیشغنویس کلیک کرده و پس از اعمال تبایست پس از درج اطلاعات، روي دکمه ثبت پیشباشید، می

 

اگر توضیحاتی نظیـر مشخصـات فنـی، مـدل،      
ظاهري و .... مدنظرتان هست در خاص ویژگی 

 د نمایید.قسمت توضیحات وار
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 :نویس در کارتابل . تا پیش از این درخواست به صورت پیشنمایش و ارسال خواهد بودتوجه داشته باشید که آغاز گردش درخواست کالا با انتخاب دکمه پیشنکته

 کاربر وجود خواهد داشت.

 

 فهرست درخواست کالا مشاهده

آرشـیو   – پیشـخوان را از منـوي  » درخواسـت کـالاي شخصـی    «عیت و پیگیري درخواسـت، گزینـه   مشاهده وض هاي کالا و همچنینبراي مشاهده لیست تمامی درخواست

 ، انتخاب کنید.هادرخواست
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فعـال خواهـد شـد. بـا انتخـاب ایـن نـوع         ارسـال ، ثبت شده باشد، در این بخـش دکمـه   نویسثبت پیشکه در مراحل قبل درخواست کالا با کلیک روي دکمه در صورتی نکته:

 ابتدا درخواست بررسی و سپس تایید و ارسال خواهد شد. ارسالها و کلیک روي دکمه درخواست
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 امکان مشاهده و پیگیري وضعیت درخواست در درخت ساختار سازمان، فراهم خواهد بود.  پیگیريدرخت با کلیک روي دکمه 

 

 

 .باشدباشند مهیا نبوده و غیرفعال مینویس میبراي درخواست کالاهایی که داراي وضعیت پیش پیگیريباشد که امکان مشاهده درخت ذکر مینکته: لازم به
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 را به همراه آخرین وضعیت آن مشاهده نمود. توان جزئیات روند فرآیند درخواست کالابا کلیک روي هر یک از اشخاص این بخش می

 

 

8 
 



 توسط متقاضی تایید دریافت کالا
باشدکه طبق مراحل ذیل انجـام  کالا می تحویل شد گزینه هاي بعدي فرد منوط به تایید این مرحله آخرین مرحله پس از دریافت کالا توسط متقاضی است، درخواست

 می شود:
 شود. ها بازآرشیو یادآوري کنید تا پنجره یادآوري ها کلیک گزینه آرشیو منوي عمومی، رو افزار اتوماسیون ادارينرم 4در نسخه 

 

 را انتخاب نمایید. انبار و حسابداري انبارافزار، سپس در پنجره آرشیو یادآوري ها در قسمت نرم
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  کلیک کنید. باشد، می ثبت حوالهعنوان و  سیستمکه فرستنده  يباید روي مواردبایست میحواله هر نکته: براي تایید 

هاي روي جست وجو کلیک کنید تا تمام گردش
افزار انبار که مرتبط با شما است نمایش داده نرم

 شود.
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 ي زیر روي مشاهده مرجع کلیک کنید.پنجرهدر 
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 را انتخاب نمایید. تحویل شدگزینه ي اطلاعات حواله باز می شود، سپس پنجره

 

 گزینه بله را انتخاب نمایید.اگر از دریافت کالاهاي موجود در لیست اطمینان دارید، 

 

 با سپاس از توجه شما و آرزوي توفیق روزافزون....
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